
ประกาศสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต ๒ 

เร่ือง รับลมัครคัดเลือกลูกจ้างช่ัวคราว (จ้างเหมาบริการ) 
สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต ๒

ด้วย สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต ๒ จะดำเนินการคัดเลือกลูกจ้าง 
ช่ัวคราว โดยวิธีการจ้างเหมาบริการ ตามพระราชนัญเP การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ค. ๒๔๖๐ 
จำนวน ๓ อัตรา และเพ่ือให้การดำเนินการดังกล่าวเป็นไปตามหลักเกณฑ และวิธีการที่เกี่ยวข้องตามระเบียบของ 
ทางราชการ

อาศัยอำนาจตามดำสั่งสำน ักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ ื้นฐาน ท่ี ๑๓๔๐/๒ ๔๖๐ 
เร่ือง การมอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า 
ด้วยการจัดซือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๔๖๐ จึงประกาครับสมัครคัดเลือกอัตราจ้างเหมาบริการ 

จำนวน ๓ อัตรา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต ๒ โดยมีรายละเอียดดังต่อไปน้ี 
๑. ตำแหน่งท่ีคัดเลือก จำนวน ๓ อัตรา ดังนี้ 

๑.๑ ตำแหน่งเจ้าหน้าท่ีจัดการงานท่ัวไป 
๑.๒ ตำแหน่งผู้ช่วยงานด้านการวิเคราะห์นโยบายและแผน 
๑.๓ ตำแหน่งผู้ช่วยงานด้านพัสดุ

๒. ลักษณะงานที่ปฏิปีติ รายละเอียดตามรูปแบบข้อกำหนดและขอบเขตงาน (TOR)
(แนบท้ายประกาศรับสมัคร)

๓. อัตราค่าจ้าง เดือนละ ๑๒,๐๐๐ บาท
๔. ระยะเวลาการจ้าง ธันวาคม ๒๔๖๔ -  กันยายน ๒๔๖๔
๔. ผู้มีสิทธิ้สมัครเข้ารับการคัดเลือกต้องมีคุณสมบัติทั่วไป ดังต่อไปน้ี 

(๑) มีสัญชาติไทย 
(๒) มีอายุไม่ต่ํากว่าสิบแปดปี 
(๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย
(๔) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ไร้ค'วามสามารถ หรือจิตฟ้นเพิอนไม่ 

สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีกำหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราขการพลเรือน
(๔) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง 
(๖) ไม่เป็นผู้เคยด้องรับโทษจำคุกโดยดำพิพากษาลืงท่ีสุดให้จำคุกเพราะกระทำความผิดทางอาญา 
(๗) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ หน่วยงาน

อ่ืนของรัฐ
๖. ผู้มืสิทธึ๋สมัครเข้ารับการคัดเลือกต้องมีคุณสมปีติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง รายละเอียดตาม 

รูปแบบข้อกำหนดและขอบเขตงาน (TOR) (แนบท้ายประกาศรับสมัคร)
๗. วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร

ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการคัดเลือกขอใบสมัครและย่ืนใบสมัครด้วยตนเอง ได้ท่ีกลุ่มบริหารงาน 
บุคคล สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต ๒ ต้ังแต่วันท่ี ๘ -  ๑๒ พฤศจิกายน ๒๔๖๔



- ๒  -

๘. หลักฐานและเอกสารที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร

(๑) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด ๑x๑.๕ น้ิว โดยถ่ายไว้ไม่เกิน 
๖ เดือน (นับถึงวันสุดท้ายของการรับสมัคร) จำนวน ๓ รูป (ใช้ติดใบสมัคร ๑ รูป และบัตรประจำตัวผู้สมัครสอบ 
๒ รูป)

(๒) สำเนาระเบืยนแสดงผลการศึกษาและสำเนาปริญญาบัตร โดยต้องสำเร็จการศึกษาและไต้รับ 
อนุม่ตจากผู้มีอำนาจอนุมัติภายในวันเปีดรับสมัครวันสุดท้ายจำนวนอย่างละ ๑ ฉบับ

(๓) บัตรประจำตัวประขาซน พร้อมสำเนา จำนวน ๑ ฉบับ
(๔) สำเนา'ทะเบืยนบ้าน จำนวน ๑ ฉบับ
(๕) สำเนาหลักฐานอ่ืน ๆ

เซ่น ใบสำคัญการสมรส ใบสำคัญการเปล่ียนข่ือ-นามสกุล 
(ในกรณีท่ีข่ือและนามสกุลในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน)

(๖) ใบรับรองแพทย์ออกโดยหน่วยงานราชการ ซ่ึงออกใหไม่เกิน ๑ เดือน จำนวน ๑ ฉบับ 
๙. การประกาศรายขื่อผู้มีสิทธ้ีเช้ารับการคัดเลือก

จะประกาศรายขื่อผู้ม ีส ิทธิ้เช ้ารับการคัดเลือก ภายในวันที่ ๑๗ พฤศจิกายน ๒๕๖๔ ณ 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต ๒ หรือทางเว็บไซต์ http://vwvw.ska2.go.th 

๑๐. วิธีการคัดเลือก (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)
การสัมภาษณ์ (๑๐๐ คะแนน)

๑๑. วัน เวลา ในการคัดเลือก
วันท่ี ๑๙ พฤศจิกายน ๒๕๖๔ ต้ังแต่เวลา ๐๙.๐๐ น. เป็นต้นไป 

๑๒. สถานท่ีคัดเลือก
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต ๒ 

๑๓. เกณฑการคัดเลือก
ผู้ผ่านการคัดเลือกต้องไต้คะแนนไม่ตํ่ากว่าร้อยละหกสิบ โดยเรียงตามลำดับตามผู้ได้คะแนน 

มากไปหาคะแนนน้อย
๑๔. การประกาศผลการคัดเลือก และการข้ึนบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือก

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต ๒ จะประกาศรายขื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
ตามลำดับคะแนนมากไปหาคะแนนน้อย ภายในวันท่ี ๒๔ พฤศจิกายน ๒๕๖๔ ณ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ประถมศึกษาสงขลา เขต ๒ และทาง http://www.ska2.go.th 

๑๕. การข้ึนบัญชีและการยกเลิกบัญชี
(๑) ข้ึนบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกไว้ ๒ ปี นับต้ังแต่วันประกาศข้ึนบัญชี 
(๒) ผู้ผ่านการคัดเลือกจะถูกยกเลิกการข้ึนบัญชี เม่ือมีการใดกรณีกรณีหน่ึง ดังนี้ 

(๒.๑) ผู้น้ีนไต้รับการจ้างตามตำแหน่ง 
(๒.๒) ผู้น้ันไม่มารายงานตัวรับการจ้างตามกำหนด 
(๒.๓) ผู้น้ันขอสละสิทธ๋ึการจ้าง
(๒.๔) บัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกสิ้นสุดระยะเวลาการข้ึนบัญชี
(๒.๕) มีการประกาศข้ึนบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกในตำแหน่งเดียวกันคร้ังใหม่แล้ว

http://vwvw.ska2.go.th


- ๓ -

๑๖. กรณีตรวจสอบภายหลังพบว่าผู้!ด้รับการคัดเลือกรายใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติจะยกเลิกผลการ 
คัดเลือกรายนั้นทันที และหากผู้ได้รับการจ้างแล้วเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ ผู้มีอำนาจสั่งจ้างจะเป็นผู้ถอนคัๅสั่งนั้นโดย 
พลัน โดยจะเรียกร้องสิทธ!ด ๆ มิได้

ประกาศ ณ วันท่ี ๒๙ ตุลาคม ๒๕๖๔

(นายปราโมทอํ สํงสิงที่)
ผู้อำนๆยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการสืกบาประถมลืก'ษาสงขลา ๒



แนบท้ายประกาศ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต ๒ 

เรื่อง รับสมัครคัดเลือกลูกจ้างฃั่วคราว (จ้างเหมาบริการ) 
สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต ๒

ปฏิทินการรับสมัครคัดเลือก

ประกาศรับสมัคร 
รับสมัคร
ประกาศรายข่ือผู้มีสิทธื้เข้ารับการคัดเลือก 
ดำเนินการคัดเลือกโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ 
ประกาศผลการคัดเลือก 
รายงานตัวเพื่อปฏินิติงาน ณ สำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต ๒

วันท่ี ๒๙ ตุลาคม ๒๕๖๔
วันท่ี ๘ -  ๑๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๔
ภายในวันท่ี ๑๗ พฤศจิกายน ๒๕๖๔
วันท่ี ๑๙ พฤศจิกายน ๒๕๖๔
ภายในวันท่ี ๒๔ พฤศจิกายน ๒๕๖๔
วันท่ี ๑ ธันวาคม ๒๕๖๔



รูปแบบข้อกำหนดและขอบเขตงาน (Terms o f Reference ะ TOR)

การจ้างเหมาบริการบุคคลภายนอกเพื่อปฏิบัติงาmSmจ้าหน้าที่จัดการงานทั่วไป

กลุ่มอำนวยการ
©. หลักการและเหตุผล

งานอำนวยการของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร 

การประสานงานและให้บริการ สนับสนน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง  ๆ ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

สามารถบริหารจัดการและดำเนินงานตามบทบาทภารกิจ อำนาจ หน้าที่ ได้อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและ 

ประสิทธิผล บนพื้นฐานของความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนส่งเสริมและให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

เอกสารสื่อและทรัพยากรที่ใข้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษาเพื่อให้สถานศึกษานริหารจัดการได้อย่างสะดวก 

คล'องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยมีอำนาจหน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการ 

แบ่งส่วนราขการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา^ระถมศึกษา พ.ศ.๒๕๖0 การดำเนินการเกี่ยวกับงานช่วย 

อำนวยการ งานอาคารสถานท่ี สิ่งแวดล้อมและยานพาหนะ การจัดระบบบริหารงาน การควบคุมภายในและพัฒนา 

องค์กร การประขาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจการ ผลงานและบริการข้อมูลข่าวสาร ประสานการดำเนินงานระหว่าง 

หน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 

ประสานส่งเสริมการจัดสวัสดิการสวัสดีภาพ

เพ่ือให้งานอำนวยการมีคุณภาพมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล จึงมีความจำเป็นในการขออนุมัติ 

จ้างบุคคลากรท่ีข่วยงานอำนวยการและมีความสามารถจัดการงานท่ัวไป มีทักษะที่จำเป็นและมีความรู้ด้านการจัดทำ 

ส่ือมีความรู้เทคโนโลยีส่ือสารดิจึทัลสมัยใหม่ในปิจจุบัน

๒. วัตลุประสงค์

๑. เพื่อจัดทำสื่อข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ด้านการสื่อสารประขาสัมพันธ์เผยแพร,ผลงาน งานนโยบาย 
งานกิจกรรมของผู้บริหารองค์กรและหน่วยงานผ่านส่ือซ่องทางท่ีหลากหลาย

๒. เพื่อพัฒนาออกแบบงานอำนวยการและการประขาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่สู่สาธารณชน

๓. เพื่อจัดการงานท่ัวไปประสานงานบริการข้อมูลข่าวสารกิจกรรมงานองค์กร

๓. คุณสมบัติของผู้รับจ้าง

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงด้งต่อไปน้ี

๑. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดขอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

๒. มีความรู้ความสามารถทางด้านคอมพิวเตอร์เป็นอย่างดี
๓. มีสัญชาติไทย
๔. มีอายุไม่ต่ํากว่าสิบแปดปี
๕. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย

ลงซอ  TrG...........  ลงซอ...... . . . .
นางเพียรเพ็ญ ภู่อิสริยะกุล นายศุภวิชญ์ ธรรมรัตน์
ผอ กลุ่มบริหารงาบบุคคล ผอ กลุ่มอํ0นวยการ

ล ง ซ อ - ' ^ ? ^ .  ... 
บางเยาวรัซ 'บ่รีดาพันธุ 
ผอ กลุ่มบริหารงาบการเงินๆ

น ส อิญซิษฐา ทาตะภิรม 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน*1

/ ๖. ไม่เป็นผู้...

ลงซอ
น.ส.บวรัตน์ นิมดำ 

นักทรัพยากรบุคคลๆ
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๖. ไม่เป็นผู้มืกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิตพ้ืนเพิอน 
ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีกำหนดไว้[นกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราซการพลเรือ'น

๗. ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง 
๘. ไม่เป็นผู้เคยด้องรับโทษจำคุกโดยค์าพิพากษาถีงท่ีสุดให้จำคุกเพราะกระทำความผิดทางอาญา 

เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดท1ด้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ

๙. ไม่เป็นผ้เคยถกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัธ์วิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่น
ของรัฐ

๔. ขอบเขตการตำเนินงาน

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับด้น ที่ด้องใข้ความรู้ ความสามารถทางจิซาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารงานทั่วไปและงานด้านการประซาสัมพันธ์ 
ภายใต้การกำกับแนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่มอบหมาย โดยมืลักษณะงานที่ปฏิบัติงานในด้านการ 
ปฏิบัติการ ด้านการวางแผน ด้านการประสานงานและด้านการบริการ

๑. ประซาสัมพันธ์เผยแพร่กิจการผลงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาใน 
สังกัด ผ่านสื่อต่างๆและการติดตามผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

๒. บริการข้อมูลซ่าวสารการประซาสัมพันธ์ท่ีเก่ียวข้องเพ่ือให้สาธารณซนได้รับทราบ 
๓. ตอบดัวซี้วัดด้านงานประชาสัมพันธ์ในงานประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุง 

ประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ และงานมาตรฐานสำนักงานเซตพื้นที่การศึกษาและงานอื่น ๆ ท่ีเก่ียวข้องในด้าน 
การประซาสัมพันธ์

๔.จัดทำหนังสือราชการท่ีเก่ียวข้องกับการประซาสัมพันธ์ท่ังภายในและภายนอกสำนักงาน 
๔.ประสานส่งเสริมบริการด้านงานประซาสัมพันธ์ทั่งภายในและภายนอกองค์กร

๔. งบประมาณ

ใช้งบประมาณปี ๒๔๖๔ จำนวนเงิน ๑๒๐,๐๐๐ บาท 

๖. ระยะเวลาการตำเนินงาน
ระยะเวลา ๑๐ เดือน ต้ังแต่เดือนธันวาคม ๒๔๖๔ ถีงเดือนกันยายน ๒๔๖๔

๗. การปฏิบัติงานและการส่งมอบงาน 
การปฏิบัติงาน
๑. ปฏิบัติงานตามวันและเวลาราฃการปกติ แต่หากมืงานเร่งด่วนวันหยุดราชการหรือวันหยุด

นักขัตฤกษ์ให้มาปฏิบัติงานตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย

๒. ปฏิบัติหน้าที่ตามภารกิจชองสำนักงานเซตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต ๒ 

๓. มืความรู้ ความสามารถ เหมาะสมในการปฏิบัติงานตำแหน่งเจ้าหน้าที่จัดการงานท่ัวไป

ลงขื่อ. .. ,9 r  . ...
บางเพียรเพ็ญ ภู่อ?!ริยะกุล 
ผอ กลุ่มบริหารงานบุคคล

นายศุภวิซญ์ ธรรมรัตน์ 
ผอ.กลุมอำนวยการ

/ ๔. มืความประพฤติ...

ลงชีอ , ’ โ ไ?.. 
นางเยาวรัซ ■นรีดา'พันธุ

ลงข่ือ .ท ั่^ . . . ลงชีอ ^ — . .........
บ.ส.อัญซิฬา ทาตะภิรม นลนวรัตน์  น่ิมดำ

ผอ กล่มบริหารงานการเงินฯ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน■ๆ นักทรัพยากรบุคคลฯ
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๔. มีความประพฤติดี มีบุคลิกภาพและมนุษย์สัมพันธ์ดี สุภาพเรียบร้อย 

๔. มีความรับผิด6ชอบต่อหน้าท่ี ตรงต่อเวลา มีระเบียบวินัย รักในวิชาชีพ มีจิตอาสา 

๖. มีทักษะ ประสบการณ์การปฏิบัติงานตำแหน่งเจ้าหน้าท่ีจัดการงานท่ัวไป 

๗. มีสุฃภาพอนามัยแข็งแรง และไม่เป็นโรคอื่นใดท่ีเป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัตงาน

การล่งมอบงาน

แบ่งการส่งมอบงานเป็น ๑๐ งวด ดังนี้ 

-งวดท่ี ๑ ส่งมอบงานภายในเดือนธันวาคม ๒๔๖๔

-งวดท่ี ๒ ส่งมอบงานภายในเดือนมกราคม ๒๔๖๔ 
งวดท่ี ๓ ส่งมอบงานภายในเดือนกุมภาพันธ์ ๒๔๖๔ 

-งวดท่ี ๔ ส่งมอบงานภายในเดือนมีนาคม ๒๔๖๔ 
-งวดท่ี ๔ ส่งมอบงานภายในเดือนเมษายน ๒๔๖๔ 
-งวดท่ี ๖ ส่งมอบงานภายในเดือนพฤษภาคม ๒๔๖๔ 
-งวดท่ี ๗ ส่งมอบงานภายในเดือนมีลุนายน ๒๔๖๔ 
-งวดท่ี ๘ ส่งมอบงานภายในเดือนกรกฎาคม ๒๔๖๔ 
-งวดท่ี ๙ ส่งมอบงานภายในเดือนสิงหาคม ๒๔๖๔ 
-งวดท่ี ๑๐ ส่งมอบงานภายในเดือนกันยายน ๒๔๖๔

๘. การจ่ายค่าจ้างและค่าตอบแทน
๘.๑ อัตราค่าจ้างเป็นจำนวนเงิน ๑๒๐,๐๐๐ บาท (หนึ่งแสนสองหม่ืนบาทถ้วน) โดยเบีกจ่ายเป็น 

รายงวด จำนวน ๑๐ งวด งวดละ ๑๒,๐๐๐ (หน่ึงหม่ืนสองพันบาทถ้วน) เม่ือส่งมอบงานเรียบร้อยแล้ว
๘.๒ ค่าจ้างท่ีเพ่ิมฃ้ึนผู้รับจ้างจะได้รับเงินค่าจ้างเพ่ิมข้ึนจากค่าจ้างตามข้อตกลงหรือกรณีท่ี 

หัวหน้าหน่วยงานอนุมัติงบประมาณให้ตามรายการดังน้ี
ในกรณี!ปปฏิบัติราชการต่างจังหวัด โดยอนุโลมให้เบิกจ่ายตามอัตรา ดังต่อไปนี้
(๑) ค่าเบ้ียเล้ียง ในอัตราวันละ ๒๔๐ บาท
(๒) ค่าท่ีพัก ในอัตราเหมาจ่ายคืนละ ๖๐๐ บาท
(๓) ค่าพาหนะ ตามท่ีจ่ายจริงไม่เกินเท่ียวละ ๓๐๐ บาท
ในกรณีปฏิบัติราชการในกรณีมีงานเร่งด่วนและปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ให้!1ด้รับค่าตอบแทน

อาหารทำการนอกเวลาราชการโดยอนุโลมให้เบิกจ่ายตามอัตรา ดังต่อไปน้ี
วันปฏิบัติราชการปกติ หลังจากเลิกงาน ๑๖.๓๐ น เป็นด้นไป เบิกจ่ายได้ช่ัวโมงละ ๔๐ บาท วัน 

ละไม่เกิน ๔ ช่ัวโมง และวันหยุดราชการ เบิกจ่ายได้ช่ัวโมงละ ๖๐ บาท วันละไม่เกิน ๗ ช่ัวโมง
/ ๙. ค่าปรับ...

นางเพัยรเพญ กูอสริยะกุล นายคุภวิชญ่ ธรรมรัตบ่
ผอ.กลมบริหารงานบุคคล ผอ กลุ่มอำนวยการ

นางเยาวรัซ ปรีดาพันธุ น.ส.อัญขิบฐา ทาตะภิรม
ผอ.กลมบริหารงาบการเงินฯ นักวิเคราะห์นโยบายนละแผน' นักทรัพยากรบุคคลฯ

น..สนวรัดนั นัมด่า



๙. ค่าปรับ

หากผู้รับจ้างไม่ปฏิบตงานตามข้อกำหนดและขอบเขตงาน ผู้ว่าจ้างมีสิทธิบอกเลิกข้อตกลงได้ทันที 

๙.๑ในกรณีท่ีผู้ว่าจ้างไม่ได้โข้สิทธิบอกเลิกข้อตกลงดังกล่าว ผู้รับจ้างยินยอมให้ผู้ว่าจ้างดำเนินการ ดังน้ี 
(๑) ระงับการจ่ายค่าจ้างทั้งหมดหรือบางส่วนตามท่ีผู้ว่าจ้างเห็นสมควร 
(๒) กรณีผู้รับจ้างทำผิดเง่ือนไขข้อตกลงข้อหน่ึงข้อใดจนถึงผู้รับจ้างได้ดำเนินการให้ลูกต้องตาม 

ข้อตกลงหรือจนถึงวันท่ีผู้ว่าจ้างได้บอกเลิกข้อตกลงดังกล่าว ให้ผู้ว่าจ้างปรับผู้รับจ้างเป็นรายวัน นับแต่วันท่ีผู้รับจ้างได้ 
ทำผิดเง่ือนไขข้อตกลง ในอัตราร้อยละ ๐.๑ ของราคาจ้างท้ังหมด แต่ต้องไม่ต่ํากว่าวันละ ๑๐๐ บาท (หน่ึงร้อยบาทถ้วน) 

(๓)กรณีไม่มาปฏิบัติงานท้ังวันให้ปรับเป็นรายวันโดยคำนวณจากอัตราค่าจ้างท่ีจ่ายเป็นรายเดือน 
และหารด้วยจำนวนวันในเดือนน้ีน คูณด้วยวันท่ีไม่มาปฏิบัติงาน 

(๔) เรียกค่าเสียหายอ่ืนๆ (ถ้ามี)

๙.๒ ในกรณีท่ีผู้ว่าจ้างได้ใข้ลิทธิบอกเลิกข้อตกลงดังกล่าว ผู้รับจ้างยินยอมดำเนินการดังน้ี 
(๑) ขำระค่าปรับและ/หรือค่าเสียหายอื่นใด ท้ังส้ินให้แก่ผู้ว่าจ้าง 
(๒) ขำระค่าจ้างท่ีผู้ว่าจ้ว^องไปจ้างรายอ่ืนมาดำเนินการแทนเต็มตามจำนวนท่ีผู้ว่าจ้างได้จ่ายไปจริง 
(๓) ขำระค่าเสียหายอื่นๆ (ถ้ามี)

การขำระค่าปรับค่าเสียหายดังกล่าวข้างด้น ผู้รับจ้างตกลงยินยอมให้หักจากค่าจ้างหรือในกรณี 
ค่าจ้างไม่เพียงพอ ผู้รับจ้างจะนำมาขำระให้แก่ผู้ว่าจ้างภายในลิบห้าวัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจาก 
ผู้ว่าจ้าง หากผู้รับจ้างไม่ขำระภายในกำหนดเวลาดังกล่าว ผู้รับจ้างยินยอมขำระดอกเบี้ยเพิ่มอีกต่างหาก ในอัตรา 
ร้อยละลิบห้าต่อปี นับแต่วันพ้นกำหนดเวลาดังกล่าวจนถึงวันท่ีผู้รับจ้างได้นำเงินมาขำระเต็มจำนวน

๑๐. หน่วยงานที่รับผิดชอบ
กลุ่มอำนวยการ

ลงช่ือ ... ^ ............. ลงขอ ... . ^rr-'TT ... .. ลงขอ .. r * h ...ษ * '/ ........ ลงช่ือ ร ัฯT^ ......

นางเพียรเพ็ญ ภู่อิสริยะกุล นายคุภวิ'ซญ์ ธรรมรัตบ นางเยาวรัฃ ปรีดาพันธุ น.ล.อัญซิษฐา ทาตะภิรม นสนวรัตน่  นมดา

ผอ.กลุ่มบริหารงาบบุคคล ผอ.กลุมอำนวยการ ผอ.กลุ่มบริหารงานการเงินา นักวิเคราะห์นโยบายและแผนๆ นักทรัพยากรบุคคลฯ



รูปแบบข้อกำหนดและขอบเขตงาน (Terms o f Reference ะ TOR)
การจ้างเหมาบริการบุคคลภายนอกเพื่อปฏิบัติงานเป็นผู้ช่วยงานด้านการวิเคราะห์นโยบายและแผน

กลุ่มนโยบายและแผน

๑. หลักการและเหตุผล

กลุ่มนโยบายและแผน ประกอบด้วย กลุ่มงานธุรการ กลุ่มงานนโยบายและแผน กลุ่มงานวิเคราะห์ 
งบประมาณ และกลุ่มงานติดตามและประเมินผล โดยมีอานาจหน้าที่ ดำเนินงานเกี่ยวกับจัดทานโยบายและแผน 
การศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณ ตรวจสอบ 
ติดตามประเมินผลและรายงานการใช้จ่ายงบประมาณ ผลการปฏิบัติงานตามแผน และให้ดำปรึกษาสถานศึกษา 
เกี่ยวกับ งานงบประมาณ งานแผนและนโยบายต่าง ๆ และปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนนการปฏิบัติงานของ 
หน่วยงานอื่นท่ีเก่ียวช้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย

ตามกรอบอัตรากำลังของกลุ่มนโยบายและแผน มีจำนวน ๗ อัตรา แต่บ ีจจุบ ันมีบุคลากร
ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผนเพียง ๔ อัตรา ลูกจ้างชั่วคราว ๑ อัตรา โดยบุคลากรตามกรอบของกลุ่ม 
นโยบายและแผนได้ไปปฏิบัติงานในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีและการสื่อสาร จำนวน ๓ 
อัตรา ในขณะที่กลุ่มนโยบายและแผนมีภาระงานหลักที่จะต้องปฏิบัติกลุ่มงานธุรการ กลุ่มงานนโยบายและแผน 
กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ และกลุ่มงานติดตามและประเมินผล และมีภาระงานที่เพิ่มขึ้น จึงมีความจำเป็นต้อง 
สรรหาบุคคลมาปฏิบัติงานเพิ่มเติมเพื่อทดแทนอัตรากำลังที่ขาดแคลน เพื่อเป็นผู้ซ่วยงานด้านการวิเคราะห์นโยบาย 
และแผนของบุคลากรในกลุ่มงานต่าง ๆ ให้สามารถปฏิบัติงานที่ตอบสนองภารกิจขององค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
จึงเป็นเหตุผลในการฃออนมัติจ้างบุคคลเพื่อทำหน้าที่ในกลุ่มนโยบายและแผน สำนักงาน,เขตพื้นที่การศึกษา 
ประถมศึกษาสงขลา เขต ๒

๒. วัตลุประสงค์

ผลสัมฤทธ๋ึตามท่ีกำหนด

๓. คุณสมบัติของผู้รับจ้าง
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี

๑ .ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง 

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
๒. มีความรู้ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์ 
๓. มีสัญชาติไทย 
๔. มีอายุไม่ตากว่าสิบแปดปี 
๕. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย
๖. ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิตพื้นเพิอน

ใม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีกำหนดไวัLนกฎหมายว่าด้วยระเบียบช้าราชการพลเรือน
/ฅเ. ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่ง...

๑. เพ่ือช่วยสนับสนนภารปฏิบัติงานในกลุ่มงานนโยบายและแผน
๒. เพื่อช่วยสนับสบุนการปฏิบัติงานในกลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ
๓. เพ่ือช่วยสนับสนุนการปฏิบัติงานในกลุ่มงานติดตามและประเมินผล
๔. เพ่ือประสานงาน การทำงานร่วมกันท้ังภายในหรือหน่วยงานเพ่ือให้เกิดความร่วมมือ และ

ลงจ่อ
นางเพียรเพ็ญ ภู่อิสริยะกุล นายศุภวิซญ์ ธรรมรัตน์
ผอ กลุ่มบริหารง''นบุคคล ผอ กลุ่มอำนวยการ

ลงจ่อ ..... ไ.........
นสนวรัตน์  บิมดำ 

นักทรัพยากรบุคคลฯ
นางเยาวรัช ปรีดาพันธ์ น..ส.อัญขิษฐา ทาตะภิรม
ผอ กลุมบริหารงานการเงินๆ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนฯ



๗. ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง 
๘. ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยดำพิพากษาถึงท่ีสุดให้จำคุกเพราะกระทำความผิดทางอาญา 

เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดท่ีไต้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ

๙. ไม'เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราขการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่น
ของรัฐ

๔. ขอบเขตการดำเนินงาน

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบีติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานต้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ภายใต้การกำกับ แนะนำตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไต้รับ 
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบตในต้านต่าง ๆ ดังนี้

๑. ปฏิบัติงานช่วยสนับสนุนการปฏิปติงานในกลุ่มงานนโยบายและแผน
๒. ปฏิบัติงานช่วยสนับสนุนการปฏิบ้ติงานในกลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ
๓. ปฏิบัติงานช่วยสนับสบุนการปฏิน้ติงานในกลุ่มงานติดตามและประเมินผล
๔. ปฏิบัติงานเพื่อรวบรวมระเบียบ กฎหมาย แนวทางการดำเนินงานตามภารกิจงานของกลุ่ม

นโยบายและแผน
๔. จัดทำการจัดการความรู้ของงานตามภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน 
๖. จัดทำและดูแลเว็บไซต์ของกลุ่มนโยบายและแผน

๔. งบประมาณ
ใช้งบประมาณปี ๒๔๖๔ จำนวนเงิน ๑๒๐,๐๐๐.- บาท 

๖. ระยะเวลาการดำเนินงาน
ระยะเวลา ๑๐ เดือน ต้ังแต่เดือนธันวาคม ๒๔๖๔ ถึงเดือนกันยายน ๒๔๖๔

๗. การปฏิบัติงานและการส่งมอบงาน 
การปฏิบัติงาน
๑. ปฏิบัติงานตามวันและเวลาราชการปกติ แต่หากมีงานเร่งด่วนวันหยุดราชการหรือวันหยุด 

นักขัตฤกษให้มาปฏิบัติงานตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย
๒. ปฏิบัติหน้าที่ตามภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต ๒
๓. มีความรู้ ความสามารถ เหมาะสมในการปฏิบีติงานตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน
๔. มีความประพฤติดื มีบุคลิกภาพและมนุษย์สัมพันธ์ดี สุภาพเรียบร้อย
๔. มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ ตรงต่อเวลา มีระเบียบวินัย รักในวิชาชีพ มืจิตอาสา
๖. มีทักษะ ประสบการณ์การปฏิบัติงานตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน
๗. มืสุฃภาพอนามัยแข็งแรง และไม่เป็นโรคอื่นใดท่ีเป็นอุปสรรคต่อการปฏิบีติงาน

/การส่งมอบงาน...

4. พ ป  4.ลงขอ. .  V.. . / ............  ลงซอ . 7TT  ............
บ.สอัญชารฐา ทาตะภรม น.ส.นวรัตน์ น่ิมดำ

นักวิเคราะหน'พบายและแผน*1 นักทรัพยากรบุคคลฯ

J 9ftลงซอ   ^ .........
นางเพียรเพ็ญ ภู่อิสริยะกุล 
ผอ กลุ่ม'ขริหารงานบุคคล

ลงซีอ
นายศุภวิซญ์ ธรรมรัตน์ 
ผอ กลุ่บอำนวยการ

ล ง 'ซ ิอ - ^ ร ^ ไ ไ ร .
นางเยาวรัข 'ปรีดาพันธุ 
ผอ.กลุ่มบริหารงานการพนฯ
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แบ่งการส่งมอบงานเป็น ๑๐ งวด ดังนี้
- งวดท่ี ๑ ส่งมอบงานภายในเดือนธันวาคม ๒(£๖๔
- งวดท่ี ๒ ส่งมอบงานภายในเดือนมกราคม ๒๔๖๔
- งวดท่ี ๓ ส่งมอบงานภายในเดือนกุมภาพันธ์ ๒๔๖๔
- งวดท่ี ๔ ส่งมอบงานภายในเดือนมีนาคม ๒๔๖๔
- งวดท่ี ๔ ส่งมอบงานภายในเดือนเมษายน ๒๔๖๔
'  งวดท่ี ๖ ส่งมอบงานภายในเดือนพฤษภาคม ๒๔๖๔
- งวดท่ี ๗ ส่งมอบงานภายในเดือนมิถุนายน ๒๔๖๔ 

งวดท่ี ๘ ส่งมอบงานภายในเดือนกรกฎาคม ๒๔๖๔ 
งวดท่ี ๙ ส่งมอบงานภายในเดือนสิงหาคม ๒๔๖๔

- งวดท่ี ๑๐ ส่งมอบงานภายในเดือนกันยายน ๒๔๖๔ 
๘. การจ่ายค่าจ้างและค่าตอบแทน

๘.๑ อัตราค่าจ้างเป็นจำนวนเงิน ๑๒๐,๐๐๐.-บาท (หนึ่งแสนสองหมื่นบาทถ้วน)โดยเบิกจ่ายเป็น 
รายงวด จำนวน ๑๐ งวด งวดละ ๑๒,๐๐๐.-บาท (หนึ่งหม่ืนสองพันบาทถ้วน) เม่ือส่งมอบงานเรียบร้อยแล้ว

๘.๒ ค่าจ้างท่ีเพ่ิมข้ึนผู้รับจ้างจะได้รับเงินค่าจ้างเพ่ิมข้ึนจากค่าจ้างตามข้อตกลงหรือกรณีท่ี 
หัวหน้าหน่วยงานอนุมิตงบประมาณให้ตามรายการดังนี้

ในกรณี!ปปฏิบัติราชการต่างจังหวัด โดยอนุโลมให้เบิกจ่ายตามอัตรา ดังต่อไปนี้
(๑) ค่าเบ้ียเล้ียง ในอัตราวันละ ๒๔๐ บาท
(๒) ค่าท่ีพัก ในอัตราเหมาจ่ายคืนละ ๖๐๐ บาท
(๓) ค่าพาหนะ ตามที่จ่ายจริงไม่เกนเท่ียวละ ๓๐๐ บาท
ในกรณีปฏิบตราซการในกรณีมีงานเร่งด่วนและปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ให้!ด้รับค่าตอบแทน 

อาหารทำการนอกเวลาราชการโดยอนุโลมให้เบิกจ่ายตามอัตรา ดังต่อไปน้ี
วันปฏิบัติราชการปกติ หลังจากเลิกงาน ๑๖.๓๐ น เป็นด้นไป เบิกจ่ายได้ชั่วโมงละ ๔๐ บาท 

วันละไม่เกิน ๔ ช่ัวโมง และวันหยุดราชการ เบิกจ่ายได้ช่ัวโมงละ ๖๐ บาท วันละไม่เกิน ๗ ช่ัวโมง 
๙. ค่าปรับ

หากผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติงานตามข้อกำหนดและชอบเชตงาน ผู้ว่าจ้างมีสิทธิบอกเลิกข้อตกลงได้ทันที 
๙.๑ ในกรณีท่ีผู้ว่าจ้างไม่ได้ใข้สิทธิบอกเลิกข้อตกลงดังกล่าว ผู้รับจ้างยินยอมให้ผู้ว่าจ้างดำเนินการ ดังน้ี 

(๑) ระงับการจ่ายค่าจ้างทั้งหมดหรือบางส่วนตามท่ีผู้ว่าจ้างเห็นสมควร 
(๒) กรณีผู้รับจ้างทำผิดเง่ือนไขข้อตกลงข้อหน่ึงข้อใดจนถึงผู้รับจ้างได้ดำเนินการให้ถูกด้องตาม 

ข้อตกลงหรือจนถึงวันท่ีผู้ว่าจ้างได้บอกเลิกข้อตกลงดังกล่าว ให้ผู้ว่าจ้างปรับผู้รับจ้างเป็นรายวัน นับแต่วันท่ีผู้รับจ้างได้ 
ทำผิดเง่ือนไขข้อตกลงในอัตราร้อยละ ๐.๑ ของราคาจ้างท้ังหมด แต่ด้องไม่ต่ํากว่าวันละ ๑๐๐ บาท (หน่ึงร้อยบาทถ้วน)

(๓)กรณีไม่มาปฏิบัติงานท้ังวันให้ปรับเป็นรายวันโดยคำนวณจากอัตราค่าจ้างท่ีจ่ายเป็นรายเดือน 
และหารด้วยจำนวนวันในเดือนนั้น คูณด้วยวันท่ีไม่มาปฏิบัติงาน 

(๔) เรียกค่าเสียหายอ่ืนๆ (ถ้ามี)

ลงซอ. . ^ ..........
นางเพียรเพ็ญ ภู่อิสริยะกุล 
ผอ.กลุมบริหารงาบบุคคล

ลงซ่ือ
นายศุภวิชญ์ ธรรมรัตน์ 
ผอ กลุ่มอำนวยการ

๙.๒ ในกรณีท่ี...

JvDCSL i  ( เ ฝ ^ ร ^ ' ^
ลงซอ - ''■ ^ * :M  ~  . .. ลงจอ . . V y /   ลงขอ .. .............
นางเยาวรัซ ปรีดาพันธุ บ.ล.อัญฃิษฐา ทาตะภิรม บ.สบวรัตน์ น่ิมดา
ผอ กลุมบริหารงาบการเงินๆ บกวิเคราะห์นโยบายและแผนฯ นักทรัพยากรบุคคลฯ



๙.๒ในกรณีท่ีผู้ว่าจ้างได้ใช้สิทธิบอกเลิกข้อตกลงดังกล่าว ผู้รับจ้างยินยอมดำเนินการดังนี้ 

(๑) ชำระค่าปรับและ/หรือค่าเสียหายอื่นใด หงส้ินให้แก่ผู้ว่าจ้าง 
(๒) ชำระค่าจ้างท่ีผู้ว่าจ้างต้องไปจ้างฑยอ่ืนมาดำเนินกาmเทนเต็มตามจำนวนท่ีผู้ว่าจ้างไต้จ่ายไบจ่รง 
(๓) ชำระค่าเสียหายอื่นๆ (ถ้ามี)

การชำระค่าปรับค่าเสียหายดังกล่าวช้างต้น ผู้รับจ้างตกลงยินยอมให้หักจากค่าจ้างหรือในกรณี 
ค่าจ้างไม่เพียงพอ ผู้รับจ้างจะนำมาชำระให้แก่ผู้ว่าจ้างภายในสิบห้าวัน นับแต่วันที่ไต้รับแจ้งเป็นหนังสือจาก 
ผู้ว่าจ้าง หากผู้รับจ้างไม่ชำระภายในกำหนดเวลาดังกล่าว ผู้รับจ้างยินยอมชำระดอกเบี้ยเพิ่มอีกต่างหาก ในอัตรา 
ร้อยละสิบห้าต่อปี นับแต่วันพ้นกำหนดเวลาดังกล่าวจนถีงวันท่ีผู้รับจ้างไต้นำเงินมาชำระเต็มจำนวน

๑๐. หน่วยงานที่รับผิดขอบ
กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต ๒

นางเพียรเพ็ญ ภู่อิสริยะกุล นายคุภวิชญ์ ธรรมรัตน์ นางเยาวรัข บุรีดาพันธ น.ล.อัญพิฐา ทาตะภิรม นสนวรัตน์  บิมดำ
ผอ กลุ่มบริหารงานบุคคล ผอ กลุ่มอำนวยการ ผอ กลุ่มบริหารงานการเงินๆ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนฯ นักทรัพยากรบุคคลฯ



รูปแบบข้อกำหนดและขอบเขตงาน (Terms o f Reference ะ TOR) 
การจ้างเหมาบริการบุคคลภายนอกเพี่อปฏิบัติงานผู้ข่วยงานด้านพสดุ 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

๑. หลักการและเหตุผล

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ประกอบด้วยกลุ่มงานบริหารการเงิน บริหารบัญชี 
บริหารพัสดุและบริหารสินทรัพย์ โดยมีอำนาจหน้าท่ี ดำเนินงานเก่ียวกับงานบริหารการเงิน งานบริหารบัญชี 
งานบริหารพัสดุ งานบริหารสินทรัพย์ และให้คำปรกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับ งานการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ 
ของโรงเรียนในสังกัด จำนวน ๑๒๖ โรงเรียน และปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น 
ท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย

ตามกรอบอัตรากำลังของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ มีจำนวน ๑๐ อัตรา แต่บิจจุบัน 
มีบุคลากรปฏิบัติงานเพียง ๗ อัตรา มีบุคลากรตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งกลุ่มงานพัสดุเพียง ๑ อัตรา แต่ภาระ 
งานทีจ่ะด้องปฏิบัติเพ่ิมข้ึน ทุกกระบวนการทำงานในระบบ GFMIS และระบบ e-GP การจัดสรรงบประมาณจาก 
ส่วนกลางให้กับสถานศึกษา การปรับเปล่ียนการจ้างลูกจ้างชั่วคราวเป็นการจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๔๖๐ การให้คำปรึกษากับโรงเรียนในสังกัดซี่งผู้ปฏิบัติงานของโรงเรียนเป็น 
ดรูผู้สอนจึงไม่มีดวามรู้ด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารสินทรัพย์ จึงเป็นเหตุผลในการขออนุมัติจ้างบุคคลเพื่อ 
ทำหน้าที่ในกลุ่มงานพัสดุ ของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
สงขลา เขต ๒

๒. วัตลุประสงค์

๑. เพื่อจัดทำข้อมูลเก่ียวกับสินทรัพย์ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต ๒

และการควบคุมสินทรัพย์ของโรงเรียนในสังกัด
๒. เพ่ือจัดทำข้อมูลเร่งรัดการเบิกจ่ายท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้างของโรงเรียนในสังกัด และ 

ประสานงานการแกัใขเอกสารระหว่างสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษากับโรงเรียนในสังกัด

๓. เพ่ือประสานงาน การทำงานร่วมกันท่ีงภายในหรือหน่วยงานเพ่ือให้เกิดความร่วมมือ และ 

ผลสัมฤทฮ้ิตามท่ีกำหนด 

๓. คุณสมบัติของผู้รับจ้าง

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี

๑. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบไดํในระดับเดียวกัน ในสาขาวิซาหรือทาง 
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดขอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

๒. มีความรู้ความสามารถทางด้านคอมพีวเตอรืเป็นอย่างดี 
๓. มีสัญชาติไทย 
๔. มีอายุไม่ต่ํากว่าสิบแปดปี 
๔. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย

นางเพียรเพ็ญ ภู่อิสริยะกุล นายคุภ'วิซญ์ ธรรมรัตน์
ผอ กลุ่มบริหารงานบุคคล ผอ.กลุ่มอำนวยการ

/ ๖. ไม่เป็นผู้...

ลงขอ-
นางเยาวรัช ปรีดาพันธุ 
ผอ กลุ่มนริหารงาบการเงิน*1

J (ฯฟ̂ ' SL,ลงซ ือ 1/.V .........  ลงขอ V 7  ...... .
น..ส.ธัญ?ษฐา ทาตฟารม นสบวรัตน์  น่ิมดำ

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนฯ นักทรัพยากรบุคคลฯ
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๖ .ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โต้ไร้ความสามๆรถ หรือจิตฟ้นเพ้อน 
ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีกำหนดไวในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรืคบ

๗. ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง 
๘. ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยดำพิพากษาถึงท่ีสุดให้จำคุกเพราะกระทำความผิดทางอาญา

เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ

๙. ไม่เป็นผู้เคยถกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัชวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่น
ของรัฐ
๔. ขอบเขตการดำเนินงาน

ปฏิบัตงานในฐานะผู้ซวยเจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานพัสดุ ท่ีต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ

ในการทำงาน ปฏิบีตงานเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ ภายใต้การกำกับ แนะนำตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ 

ไต้รับมอบหมาย โดยมืลักษณะงานท่ีปฏิบีตโนต้านต่าง ๆ ดังนี้

๑. จัดทำรายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ เพ่ือให้ 

สามารถตรวจสอบวัสดุต่างๆ ได้โดยสะดวก

๒. ต้านการจัดทำข้อมูลต่าง ๆ เซ่น ข้อมูลการติดตามเร่งรัดการเพิกจ่ายเงินงบประมาณ 

ประสานงานการแก้ไชเอกสารระหว่างสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษากับโรงเรืยนในสังกัด

๓. ดำเนินการเก่ียวกับควบคุมและเพิกจ่ายใบเสร็จรับเงินให้กับโรงเรียนในสังกัด

๔. ต้านการประสานงาน การทำงานร่วมกันทั้งภายในและหน่วยงานเพ่ือให้เกิดความร่วมมือ และ

๖. ระยะเวลาการดำเนินงาน
ระยะเวลา ๑๐ เดือน ต้ังแต่เดือนธันวาคม ๒๔๖๔ ถึงเดือนกันยายน ๒๔๖๔ 

๗. การปฏิบัติงานและการล่งมอบงาน
การปฏิบัติงาน
๑. ปฏิบัติงานตามวันและเวลาราซการปกติ แต่หากมีงานเร่งด่วนวันหยุดราชการหรือวันหยุด

๒. ปฏิบัติหน้าที่ตามภารกิจของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต ๒ 

๓. มีความรู้ ความสามารถ เหมาะสมในการปฏิบัติงานผู้ช่วยงานต้านพัสดุ 

๔. มีความประพฤติดี มีบุคลิกภาพและมนุษย์สัมพันธ์ดี สุภาพเรียบร้อย 

๔. มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ ตรงต่อเวลา มีระเบียบวินัย รักในวิชาชีพ มีจิตอาสา 

๖. มีทักษะ ประสบการณ์การปฏิบัติงานต้านพัสดุ

๗. มีสุขภาพอนามัยแข็งแรง และไม่เป็นโรคอื่นใดท่ีเป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงาน

ผลสัมฤทธ๋ิตามท่ีกำหนด 

๔. งบประมาณ
ใช้งบประมาณปี ๒๔๖๔ จำนวนเงิน ๑๒๐,๐00.- บาท

นักขัตฤกษโห้มาปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

/การส่งมอบงาน...

ลงจอ....... .............
นางเพียรเพ็ญ ภูอิสริยะกล นายศุภวิซญ์ ธรรมรัตน์
ผอ กลุ่มบริหารงาบบุคคล ผอ กลุมอำนวยการ

ลง^น...................
นางเยาวรัข ปรีดาพันธุ บ..ล.อัญขิษฐา ทาตะภิรม น.สนวรัตน์ น่ิมดำ
ผอ กลุ่ม'ขริหารงานการเงินฯ นักวิเคราะห์นโยบายนละแผน^ นักทรัพยากร'บุคคล',
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การส่งมอบงาน

แบ่งการส่งมอบงานเป็น ๑๐ งวด ดังนี้ 

-งวดท่ี ๑ ส่งมอบงานภายในเดือนซ้นวาคม ๒๕๖๔ 

-งวดท่ี ๒ ส่งมอบงานภายในเดือนมกราคม ๒£๖๕ 
-งวดท่ี ๓ ส่งมอบงานภายในเดือนกุมภาพันธ์ ๒๕๖๕ 
-งวดท่ี ๔ ส่งมอบงานภายในเดือนมีนาคม ๒๕๖๕ 
-งวดท่ี ๕ ส่งมอบงานภายในเดือนเมบายน ๒๕๖๕ 
-งวดท่ี ๖ ส่งมอบงานภายในเดือนพฤษภาคม ๒๕๖๕ 
■งวดท่ี ๗ ส่งมอบงานภายในเดือนมิถุนายน ๒๕๖๕ 
■งวดท่ี ๘ ส่งมอบงานภายในเดือนกรกฎาคม ๒๕๖๕: 
-งวดท่ี ๙ ส่งมอบงานภายในเดือนสิงหาคม ๒๕๖๕ 
■งวดท่ี ๑๐ ส่งมอบงานภายในเดือนกันยายน ๒๕๖๕

๘. การจ่ายค่าจ้างและค่าตอบแทน

๘.๑ อัตราค่าจ้างเป็นจำนวนเงิน ๑๒๐,๐๐๐.-'บาท (หนึ่งแสนสองหม่ืนบาทถ้วน) โดยเบิกจ่ายเป็น 
รายงวด จำนวน ๑๐ งวด งวดละ ๑๒,๐๐๐.-บาท (หนึ่งหม่ืนสองพันบาทถ้วน) เม่ือส่งมอบงานเรียบร้อยแล้ว 

๘.๒ ค่าจ้างท่ีเพ่ิมข้ึนผู้ซ้บจ้างจะได้รับเงินค่าจ้างเพ่ิมข้ึนจากค่าจ้างตามข้อตกลงหรือกรณีท่ี 
หัวหน้าหน่วยงานอนุมิติงบประมาณให้ตามรายการดังนี้

ในกรณึ!ปปฏิบิตราซการต่างจังหวัด โดยอนุโลมให้เบิกจ่ายตามอัตรา ดังต่อไปน้ี
(๑) ค่าเบ้ียเล้ียง ในอัตราวันละ ๒๔๐ บาท
(๒) ค่าท่ีพัก ในอัตราเหมาจ่ายคืนละ ๖๐๐ บาท
(๓) ค่าพาหนะ ตามที่จ่ายจริงไม่เกินเท่ียวละ ๓๐๐ บาท
ในกรณีปฏิบิติราชการในกรณีมีงานเร่งด่วนและปฏิบิติงานนอกเวลาราชการ ให้!ด้รับค่าตอบแทน

อาหารทำการนอกเวลาราชการโดยอนุโลมให้เบิกจ่ายตามอัตรา ดังต่อไปน้ี

วันปฏิบิติราชการปกติ หลังจากเลิกงาน ๑๖.๓๐ น เป็นด้นไป เบิกจ่ายได้ชั่วโมงละ ๕๐ บาท วัน 
ละไม่เกิน ๔ ช่ัวโมง และวันหยุดราชการ เบิกจ่ายได้ช่ัวโมงละ ๖๐ บาท วันละไม่เกิน ๗ ช่ัวโมง

หากผู้รับจ้างไม่ปฏิบิติงานตามข้อกำหนดและขอบเขตงาน ผู้ว่าจ้างมีสิทธิบอกเลิกข้อตกลงได้ทันที 
๙.๑ในกรณีท่ีผู้ว่าจ้างไมใด้!ข้สิทธิบอกเลิกข้อตกลงดังกล่าว ผู้รับจ้างยินยอมให้ผู้ว่าจ้างดำเบินการ ดังน้ี 

(๑) ระงับการจ่ายค่าจ้างท้ังหมดหรือบางส่วนตามท่ีผู้ว่าจ้างเห็นสมควร 
(๒) กรณีผู้รับจ้างทำผิดเง่ือนไชข้อตกลงข้อหน่ึงข้อใดจนถึงผู้รับจ้างได้ดำเนินการให้ถูกต้องตาม

ทำผิดเง่ือนไขข้อตกลง ในอัตราร้อยละ ๐.๑ ของราคาจ้างท้ังหมด แต่ต้องไม่ต่ํากว่าวันละ ๑๐๐ บาท (หน่ึงร้อยบาทถ้วน)
/ (๓) กรณ!ม่มา...

๙. ค่าปรับ

ข้อตกลงหรือจนถึงวันที่ผ้ว่าจ้างได้บอกเลิกข้อตกลงดังกล่าวให้ผ้ว่าจ้างปรับผ้รับจ้างเป็นรายวันนับแต่วันที่ผ้รับจ้างได้

ลงซ่ือ
บางเพียรเพ็ญ ภู่อสริยะกุล นายสุภ^
ผอ กลุมบริหารงานบุคคล ผอ กลุ่ม
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(๓) กรณีไม่มาปฏิบัติงานท้ังวันให้ปรับเป็นรายวันโดยคำนวณจากอัตราค่าจ้างท่ีจ่ายเป็นรายเดือน 
และหารด้วยจำนวนวันในเดือนนั้น คูณด้วยวันท่ีใม่มาปฏิบัติงาน 

(๔) เรียกค่าเสียหายอ่ืนๆ (ถ้ามี)

๙.๒ ในกรณีท่ีผู้ว่าจ้างได้ใช้สิทธิบอกเลิกข้อตกลงดังกล่าว ผู้รับจ้างยินยอมดำเนินการดังน้ี 
(๑) ชำระค่าปรับและ/หรือค่าเสียหายอื่นใด ท้ังส้ินให้แค่ผู้ว่าจ้าง 

(๒) ชำระค่าจ้างท่ีผู้ว่าจ้างต้องไปจ้างรายอ่ืนมาดำเนินการแทน!ต็มตามจำนวนท่ีผู้ว่าจ้าง¥ iจ่ายไปจ่รง 
(๓) ชำระค่าเสียหายอื่นๆ (ถ้ามี)

การชำระค่าปรับค่าเสียหายดังกล่าวช้างต้น ผู้รับจ้างตกลงยินยอมให้หักจากค่าจ้างหรือในกรณี 
ค่าจ้างไม่เพียงพอ ผู้รับจ้างจะนำมาชำระให้แก่ผู้ว่าจ้างภายในสิบห้าวัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจาก 
ผู้ว่าจ้าง หากผู้รับจ้างไม่ชำระภายในกำหนดเวลาดังกล่าว ผู้รับจ้างยินยอมชำระดอกเนี้ยเพิ่มอีกต่างหาก ในอัตรา 
ร้อยละสิบห้าต่อปี นับแต่วันพ้นกำหนดเวลาดังกล่าวจนถึงวันท่ีผู้รับจ้างได้นำเงินมาชำระเต็มจำนวน

๑๐. หน่วยงานที่รับผิดชอบ
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

ลงซีอ . .
บางเพ็ยรเพ็ญ ภู่อิสริยะกุล 
ผอ กลุ่มบริหารงานบุคคล

พ ^
ลงขีอ  ไ"ไ.
บายศุภวิซญ์ ธรรมรัตน์ 
ผอ.กลุ่มอำนวยการ

ลงซิอ ลงข่ือ
\ฟ / ■ฯ --̂ ๘ใว ร ิลงขอ ...

บางเยาวรัข ปรีดาพันธุ น.ส อัญชิ'ษฐา ทาตะภิรม บ ส นวรัตน์ นิมดำ
ผอ กลมบริหารงานการเงิน*! นักวิเคราะห์นโยบายและแผนฯ นักทรัพยากรบุคคลฯ


