
​   

(ตัวอย่าง) 

ขอบเขตของงานจ้างเหมาบริการ ทำงาน.............................................. 

----------------------------- 

1. รายละเอียดการจ้าง 

​ งานจ้างเหมาบริการ ทำงาน.............................................. 

 

2. ระยะเวลาการจ้าง 

​ ต้ังแต่วันท่ี .............................  ถึงวันท่ี.................... 

 

3. คุณสมบัติของผู้รับจ้าง 

​ 3.1​ สัญชาติไทย 

​ 3.2​ อายุไม่ต่ำกว่า 18 ปีบริบูรณ์ และไม่เกิน 60 ปี 

​ 3.3​ วุฒิการศึกษาไม่ต่ำกว่าช้ันมัธยมศึกษาตอนต้นข้ึนไป 

​ 3.4​ มีความรู้ความสามารถด้านโปรแกรมคอมพิวเตอร์สำเร็จรูปได้ดี 

​ 3.5​ มีความประพฤติเรียบร้อย สุขภาพแข็งแรง เหมาะสมกับตำแหน่งท่ีรับผิดชอบมีบุคลิกภาพ​
และมนุษย์สัมพันธ์ท่ีดี 

​ 3.6​ ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้  ไร้ความสามารถ เสมือนไร้ความสามารถ

วิกลจริตหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคสังคมรังเกียจ  

​ 3.7​ ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกส่ังให้พักราชการ หรือถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน  หรือเคยถูกลงโทษ

ไล่ออกหรือปลดออกจากราชการเพราะกระทำผิดวินัยตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนหรือตาม

กฎหมายอ่ืน 

​ 3.8​ ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

​ 3.9​ ไม่เคยต้องโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุด ให้จำคุกเพราะกระทำความผิดทางอาญา เว้นแต่​
เป็นโทษหรือทำความผิดท่ีกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

​ 3.10​มีความรู้ ความสามารถในการใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์ และโปรแกรม Microsoft Office ได้เป็นอย่าง

ดี 

 

4. ขอบเขตของงานท่ีจ้าง 

​ 4.1​ พิมพ์ และตรวจทานหนังสือราชการ 

​ 4.2​ บันทึกข้อมูลทุกประเภทลงเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

​ 4.3​ จัดทำทะเบียน รับ – ส่ง ออกเลขหนังสือลงเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

​ 4.4​ ตรวจสอบ ดูแลครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ให้อยู่ในสภาพท่ีพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

​ 4.5​ ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีผู้ว่าจ้าง เจ้าหน้าท่ีของผู้ว่าจ้าง หรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างมอบหมาย 

 

5. ข้อบังคับและระเบียบการทำงาน 
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​ 5.1​ ผู้รับจ้างต้องปฏิบัติงานในวันและเวลาราชการ โดยต้องลงเวลาปฏิบัติงานทุกคร้ัง ท่ีเข้าทำงานและ

เลิกงาน 

​ 5.2​ ผู้รับจ้างต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเพ่ือทำงานเร่งด่วนเป็นคร้ังคราวตามระยะเวลาท่ีผู้ว่าจ้าง

กำหนด 

​ 5.3​ ผู้รับจ้างต้องเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ีเป็นคร้ังคราวตามระยะเวลาท่ีผู้ว่าจ้างกำหนด 

 

6. วินัยในการปฏิบัติงาน 

​ 6.1​ เคารพและปฏิบัติตามระเบียบวินัยในการทำงานโดยเคร่งครัด 

​ 6.2​ เช่ือฟังและปฏิบัติตามคำส่ังของผู้ว่าจ้างหรือผู้ท่ีผู้ว่าจ้างมอบหมาย 

​ 6.3​ ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซ่ือสัตย์ สุจริต ขยันหม่ันเพียร เสียสละ อดทน และมีความต้ังใจจริง 

​ 6.4​ ไม่แจ้งหรือรายงานเท็จ หรือปกปิดข้อเท็จจริงเก่ียวกับการทำงานต่อผู้ว่าจ้าง 

​ 6.5​ ไม่ละท้ิงหน้าท่ีหรือขาดงาน กรณีหยุดงาน จะต้องแจ้ง/หรือรายงานให้ผู้ว่าจ้างทราบ 

​ 6.6​ มาปฏิบัติงานตรงตามเวลาท่ีผู้ว่าจ้างกำหนด 

​ 6.7​ ไม่จงใจหรือปฏิบัติงานให้ล่าช้า  จนเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ผู้ว่าจ้าง 

​ 6.8​ ห้ามผู้รับจ้างลงช่ือแทนผู้รับจ้างรายอ่ืน อันทำให้ผู้รับจ้างรายอ่ืนได้รับประโยชน์หรือเสียประโยชน์

โดยเด็ดขาด 

​ 6.9​ ไม่ก่อให้เกิดความเสียหาย สูญหาย แก่เคร่ืองมือ เคร่ืองใช้หรือทรัพย์สินอ่ืนใดของผู้ว่าจ้าง 

​ 6.10​ห้ามนำเคร่ืองมือ เคร่ืองใช้ หรือทรัพย์สินใดของผู้ว่าจ้างไปใช้เพ่ือประโยชน์ส่วนตัว 

​ 6.11​ไม่เปิดเผยข้อมูลใด ๆ อันเป็นเร่ืองปกปิดหรือความลับเก่ียวกับการดำเนินงานของผู้ว่าจ้าง​
โดยเด็ดขาด 

 

7. วินัยเก่ียวกับความประพฤติ 

​ 7.1​ ไม่ประพฤติตนไปในทางท่ีจะนำความเส่ือมเสียช่ือเสียงมาสู่หน่วยงาน 

​ 7.2​ ไม่ใช่กิริยาวาจาไม่สุภาพ 

​ 7.3​ ไม่กระทำหรือสนับสนุนให้มีการทะเลาะวิวาท หรือทำร้ายร่างกายเพ่ือนร่วมงาน และผู้อ่ืน​
หรือกระทำการใด ๆ ท่ีก่อให้เกิดความแตกแยก ความสามัคคีในระหว่างพนักงานด้วยกัน 

​ 7.4​ ห้ามนำส่ิงเสพติด สุรา ของมึนเมา และของผิดกฎหมายเข้ามาในบริเวณหน่วยงาน 

​ 7.5​ ห้ามเล่นการพนันทุกชนิด ในบริเวณหน่วยงาน 

​ 7.6​ ไม่เสพส่ิงเสพติด สุรา หรือส่ิงมึนเมาระหว่างทำงานหรือมาทำงานในสภาพมึนเมา 

​ 7.7​ ไม่กระทำหรือให้ความร่วมมือในการโจรกรรม หรือทำลายทรัพย์สินของผู้ว่าจ้างหรือกระทำการ

อย่างใดอันเป็นเหตุทำให้ผู้ว่าจ้างได้รับความเสียหาย 

​ 7.8​ ห้ามนำอาวุธทุกชนิดเข้ามาในบริเวณหน่วยงานโดยเด็ดขาด 

​ 7.9​ ห้ามดำเนินการหรือกระทำการใด ๆ ในทางท่ีขัดต่อกฎหมาย ระเบียบ แบบแผนของทางราชการ

และศีลธรรมอันดี 

​ 7.10​แต่งกายสุภาพ หรือตามเคร่ืองแบบท่ีผู้ว่าจ้างกำหนด 
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8. ความรับผิดชอบของผู้รับจ้าง 

​ 8.1​ ผู้รับจ้างต้องเป็นผู้มีความรู้ ความสามารถหรือมีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานท่ีรับจ้างเป็นอย่างดี 

​ 8.2​ หากผู้รับจ้างไม่สามารถปฏิบัติงานได้ ผู้รับจ้างต้องจัดให้มีผู้ทำงานแทนตามความเหมาะสมด้วยค่า

ใช้จ่ายของผู้รับจ้างท้ังส้ิน โดยผู้ทำงานแทนต้องได้รับความยินยอมจากผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างก่อน   

​ ​ การกระทำใด ๆ ของผู้ทำงานแทนผู้รับจ้างดังกล่าวให้ถือเสมือนหน่ึงว่าเป็นการกระทำของผู้รับจ้าง

เหมาทุกประการ และผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบด้วยตนเองในความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนจากการกระทำของผู้ทำงาน

แทน 

​ 8.3​ ผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบต่อการสูญหาย ความเสียหายท่ีเกิดจากการใช้พัสดุและอุปกรณ์ต่าง ๆ ​
ของทางราชการ อย่างไม่ถูกต้อง จงใจ หรือประมาทเลินเล่อ และเม่ือเกิดความเสียหายผู้รับจ้างไม่ยอมแก้ไข​
ให้ลุล่วงภายในระยะเวลาอันควรจนเป็นเหตุให้ผู้ว่าจ้าง ต้องดำเนินการเอง ผู้ว่าจ้างมีสิทธิเรียกค่าใช้จ่ายท่ีเกิดข้ึน

จากผู้รับจ้างได้ตามท่ีเป็นจริง 

 

9. ความรับผิดชอบของผู้ว่าจ้าง 

​ ผู้ว่าจ้างยินยอมให้ผู้รับจ้างใช้วัสดุครุภัณฑ์ของทางราชการได้ตามความจำเป็นและเหมาะสม 

 

10. ค่าปรับและการหักเงินค่าจ้าง 

​ 10.1​ ถ้าผู้รับจ้างไม่มาปฏิบัติหน้าท่ีในวันและเวลาตามท่ีกำหนด ผู้ว่าจ้างจะปรับเป็นรายวันตามท่ี​
ระบุไว้ในสัญญา 

​ 10.2​ ในกรณีท่ีมาปฏิบัติงานสาย หรือเลิกงานก่อนเวลาอย่างหน่ึงอย่างใด หรือท้ังสองอย่างรวมกัน​
เกินกว่า 3 วัน ผู้ว่าจ้างจะถือว่าเป็นการหยุดงานหน่ึงวัน  

 

11. เง่ือนไขการชำระเงิน 

​ 11.1​ ค่าจ้างจะชำระเป็นงวด งวดละหน่ึงเดือน โดยชำระให้ผู้รับจ้างหลังจากผู้รับจ้างได้ทำงานเสร็จ

เรียบร้อย และผู้ว่าจ้างได้ตรวจรับมอบงานจากผู้รับจ้างท่ีส่งมอบให้แต่ละงวดเรียบร้อยแล้ว 

​ 11.2​ ในกรณีท่ีผู้รับจ้างมีคำส่ังให้ทำงานนอกการปฏิบัติงานปกติ ให้ผู้รับจ้างได้รับเงินจ้างในการปฏิบัติ

งานนอกเวลาทำงาน  ซ่ึงผู้ว่าจ้างจะจ่ายค่าจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการ

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม* โดยอนุโลม 

​ 11.3​ ในกรณีเดินทางไปปฏิบัติราชการในราชอาณาจักรให้ผู้รับจ้างได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ. 2526  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม* โดยอนุโลม 
*ให้หน่วยงานปรับข้อความให้เป็นไปตามกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศใด ๆ ของหน่วยงาน 

 

12. เง่ือนไขหลักประกัน 

​ 12.1​ ผู้รับจ้างต้องจัดให้มีหลักประกันอย่างใดอย่างหน่ึงตามท่ีระบุไว้ในสัญญา 

​ 12.2​ ในกรณีมีผู้ทำงานแทนผู้รับจ้าง  ผู้ทำงานแทนมีหน้าท่ีจัดให้มีหลักประกันเช่นเดียวกับผู้รับจ้าง 
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13. เกณฑ์ท่ีใช้ในการพิจารณา 

​ เกณฑ์ราคา 

 

14. วงเงินท่ีประมาณว่าจะจ้าง 

​ เป็นเงิน ..................................... บาท (...................................) 

 

15. การใช้พัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ 
​ � ไม่มีรายการพัสดุประเภทวัสดุหรือครุภัณฑ์ท่ีผลิตภายในประเทศ  ท่ีใช้ในงานดำเนินงาน 

​ □ มีรายการพัสดุประเภทวัสดุหรือครุภัณฑ์ท่ีผลิตภายในประเทศ ท่ีใช้ในการดำเนินงาน 

 

ลงช่ือ.......................................................ผู้กำหนดรายละเอียด 

ลงช่ือ.......................................................ผู้เห็นชอบ 
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