
                                   

 

 
 

ประกาศโรงเรียนอยุธยาวิทยาลัย 
เรื่อง   ร่าง TOR การจ้างเหมาบริการบุคคลภายนอกปฏิบัติงาน 

ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่สำนักงานวิชาการ 
โรงเรียนอยุธยาวิทยาลยั จำนวน 1 อัตรา 

 
 ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
การทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง ข้อ 21 
ในการซื้อหรือจ้างมิใช่งานจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะให้
เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึง่รับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนดเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย นั้น 

บัดนี้  กลุ่ มบริหารวิชาการ  ได้ จั ดดำเนิ นการร่ างขอบ เขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ การ
จ้างเหมาบริการบุคคลภายนอกปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารวิชาการ จำนวน 1 อัตรา เรียบร้อยแล้ว  
กลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน จึงขอประกาศร่าง TOR และวงเงินในการจัดจ้างครั้งนี้ 
เป็นเงินทั้งสิ้น 126,000 บาท (หนึ่งแสนสองหมื่นหกพันบาทถ้วน) รายละเอียดปรากฏตามร่าง TOR 
และปฏิทินการรับสมัคร แนบท้ายประกาศนี ้
 
 ประกาศ  ณ  วันที่  21  เดือน  เมษายน  พ.ศ.  2569 
 
 
         

                                 
 (นายถาวร  ทิพย์โสต) 
 ผู้อำนวยการโรงเรียนอยธุยาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ปฏิทินการรับสมัครพนกังานจ้างเหมาบริการรายบุคคล 
ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่สำนักงานวิชาการ 

(แนบท้ายประกาศโรงเรียนอยุธยาวิทยาลยั ลงวนัที่ 21 เมษายน 2569) 

ท่ี ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วัน เดือน ปี หมายเหต ุ

1 ประกาศรับสมัคร 21 เมษายน 2569  

2 รับสมัคร 22 - 24 เมษายน 2569 ในเวลา 08.30 – 16.30 น. 

3 ประกาศผู้มสีิทธิ์สอบคดัเลือก 27 เมษายน 2569  

4 สอบสัมภาษณ์ 28 เมษายน 2569  

5 รายงานตัวทำสัญญาจา้ง 29 เมษายน 2569  

6 เริ่มปฏิบัติงาน 1 พฤษภาคม 2569  

 
 



ขอบเขตของงาน  (Terms of Reference : TOR) 
การจางเหมาบริการเจาหนาท่ีสำนักงานวิชาการ 

โรงเรียนอยุธยาวิทยาลัย  ประจำปการศึกษา 2569 
1. ความเปนมา 

   ดวยกลุมบริหารวิชาการ โรงเรียนอยุธยาวิทยาลัย เปนหนวยงานหลักที่มีภารกิจสำคัญในการ
วางแผน พัฒนาหลักสูตร จัดการเรียนการสอน และวัดผลประเมินผลการศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐาน
การศึกษาชาติ โดยเฉพาะในมิติของโรงเรียนขนาดใหญพิเศษที่มีจำนวนนักเรียนและบุคลากรครูเปน
จำนวนมาก 

   เพื่อใหการดำเนินงานในดานเอกสารวิชาการ การจัดตารางสอน การลงทะเบียนผลการเรียน 
การจัดเก็บขอมูลสารสนเทศทางการศึกษา และการประสานงานระหวางกลุมสาระการเรียนรูตาง ๆ 
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และถูกตองตามระเบียบปฏิบัติ โรงเรียนจึงมีความจำเปนในการจาง
เหมาบริการบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานสำนักงานวิชาการ เพ่ือสนับสนุนงานสวนหนาและงานบริหารวิชาการให
เกิดความคลองตัว ลดภาระงานที่ไมใชการสอนของครู และสงผลใหการพัฒนาศักยภาพผูเรียนบรรลุตาม
เปาหมายของสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค 

 ๒.๑ เพื่อจัดหาบุคลากรที่มีความรูความสามารถทางดานงานวิชาการ มาชวยสนับสนุนภารกิจของ  
กลุมบริหารวิชาการ 

 ๒.๒ เพื่อจัดทำระบบฐานขอมูลสารสนเทศทางการศึกษา (SGS, ปพ, ทะเบียนนักเรียน ฯลฯ) ใหมี
ความเปนปจจุบันและถูกตองตามระเบียบ 

 ๒.๓ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการแกนักเรียน ครู และผูปกครอง ในการติดตอประสานงาน
และการออกเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

3. คุณสมบัติของผูรับจาง จำนวน 1 อัตรา 
 3.1 เพศหญิง 
 3.๒ มีสัญชาติไทย อายุไมต่ำกวา 2๕ ป และไมเกิน 45 ป (ณ วันท่ีสมัคร) 

 3.๓ วุฒิการศึกษาไมต่ำกวาระดับปริญญาตรี ในสาขาท่ีเก่ียวของ 

 3.๔ มีความสามารถในการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรพื้นฐานไดดี (MS Office, Google Workspace) 
สามารถใชโปรแกรมออกแบบสื่อสิ่งพิมพและกราฟก และสามารถเรียนรูระบบสารสนเทศทางการศึกษา
ไดรวดเร็ว 

 3.๕ มีมนุษยสัมพันธดี รักงานบริการ และมีความละเอียดรอบคอบในการจัดทำเอกสาร 

 3.๖ ไมเปนบุคคลลมละลาย 

 3.๗ มีประสบการณในการทำงานภายในโรงเรียน อยางนอย ๕ เดือน หรือสูงกวามีความชำนาญ
สามารถเริ่มงานไดทันที  

 3.๘ ไมเปนบุคคลซึ่งอยูระหวางถูกระงับการยื่นขอเสนอหรือทำสัญญากับหนวยงานภาครัฐไวชั่วคราว
เนื ่องจากเปนผ ู  ไม ผ านเกณฑการประเมินผลการปฏิบัต ิงานของผู ประกอบการตามระเบ ียบท่ี
รัฐมนตรีวาการ กระทรวงการคลังกำหนดตามที่ประกาศเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
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 3.๙ ไมเปนบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไวในบัญชีรายชื่อผูทิ้งงานและไดแจงเวียนชื่อใหเปนผูทิ ้งงานของ 
หนวยงานของรัฐในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู ทิ้งงานเปน
หุนสวน ผูจัดการ กรรมการผูจัดการ ผูบริหาร ผูมีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นดวย 

 3.๑๐ มีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและ          
การบริหารพัสดุภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบกษา 

 3.๑๑ พิจารณาหลักเกณฑการจางตามวิธีปฏิบัติที ่กำหนดในหนังสือกฎหมายและระเบียบพัสดุ       
กค ๐๕๒๗.๖/ว ๓๑ ลงวันท่ี ๒๖ เมษายน ๒๕๔๒ และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐท่ีเก่ียวของ 

4. ขอบเขตภาระงาน (Scope of Work) 
ผูรับจางตองปฏิบัติงานตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย ดังนี้ 
4.1 ดานงานทะเบียนและสถิตินักเรียน 

• ดำเนินการจัดทำและปรับปรุงฐานขอมูลนักเรียนในระบบ DMC (Data Management Center) 
และระบบ SGS ใหเปนปจจุบัน 

• ตรวจสอบและจัดทำเอกสารการยายเขา-ยายออก ของนักเรียน พรอมประสานงานกับโรงเรียน    
ตนทาง/ปลายทาง 

• จัดทำสมุดทะเบียนนักเรียน (บญ.1) และควบคุมการออกเลขประจำตัวนักเรียนใหมในแตละ       
ปการศึกษา 

4.2 ดานงานวัดผลและประเมินผลการเรียน 
• จัดพิมพและตรวจสอบความถูกตองของระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) และใบรับรอง          

ผลการเรียน (ปพ.7) เพ่ือเสนอตอผูบริหารลงนาม 
• ประสานงานกับครูผูสอนในการบันทึกคะแนนสอบกลางภาคและปลายภาค ใหทันตามกำหนด

ปฏิทินวิชาการ 
• ดำเนินการจัดเตรียมสถานที่และเอกสารสำหรับการสอบตาง ๆ เชน การสอบแกตัว, การสอบ

คัดเลือกนักเรียนใหม และการสอบวัดผลระดับชาติ  
4.๓ ดานงานธรุการและประสานงานท่ัวไป 

• จัดทำหนังสือราชการภายใน-ภายนอก ท่ีเก่ียวของกับงานวิชาการ ตามระเบียบงานสารบรรณ 
• จัดเตรียมเอกสารและรายงานการประชุมประจำเดือนของกลุมบริหารวิชาการ 
• ใหบริการตอนรับ ตอบขอซักถาม และอำนวยความสะดวกแกผูปกครองและหนวยงานภายนอก

ท่ีมาติดตอราชการดวยความสุภาพ 
• ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีโรงเรียนหรือผูบังคับบัญชามอบหมาย เพ่ือสนับสนุนภารกิจของสถานศึกษา 

5. มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Key Performance Indicators) 
• การจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา (ปพ.) ตองมีความถูกตอง 100% ไมมีความผิดพลาดใน

ขอมูลสวนบุคคล 
• การบันทึกขอมูลลงในระบบสารสนเทศ ตองดำเนินการใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่ตนสังกัด

กำหนด 
• รักษาความลับของขอมูลนักเรียนและเอกสารทางราชการอยางเครงครัด 
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 ผลสำเร็จของงาน คือ ผูรับจางตองปฏิบัติงานตามคำสั่งดังกลาวใหครบถวน ถูกตองของในแตละวัน 
และตองเตรียมความพรอมในการทำงานอยูเสมอ หากผูรับจางไมสามารถปฏิบัติงานตามคำสั่งได ใหบันทึก
ขอความเสนอผูมีอำนาจอนุมัติเพ่ือพิจารณาเปนกรณี กรณีไป 
๖. สถานท่ีปฏิบัติงาน  
 หองวิชาการโรงเรียนอยุธยาวิทยาลัย 
๗. ระยะเวลาการดำเนินงาน 
 ตั ้งแตวันที ่ 1 พฤษภาคม 2569 ถึงวันที ่ 30 เมษายน 2570 (หรือตามระยะเวลาปการศึกษา) 
จำนวน 12 งวดงาน ดังนี้  
 งวดงานที่ 1 เปนเงินจำนวน ๑๐,๕00 บาท (หนึ่งหมื่นหารอยบาทถวน) เมื่อผูรับจางไดปฏิบัติงาน
เจาหนาที่สำนักงานวิชาการ เมื่อไดดำเนินการสงมอบงานงวดที่ 1 ใหแลวเสร็จและคณะกรรมการตรวจรับงานวา
ถูกตองครบถวน ภายใน 31 พฤษภาคม 2569 
 งวดงานที่ 2 เปนเงินจำนวน ๑๐,๕00 บาท (หนึ่งหมื่นหารอยบาทถวน) เมื่อผูรับจางไดปฏิบัติงาน
เจาหนาที่สำนักงานวิชาการ เมื่อไดดำเนินการสงมอบงานงวดที่ 2 ใหแลวเสร็จและคณะกรรมการตรวจรับงานวา
ถูกตองครบถวน ภายใน 30 มิถุนายน 2569 
 งวดงานที่ 3 เปนเงินจำนวน ๑๐,๕00 บาท (หนึ่งหมื่นหารอยบาทถวน) เมื่อผูรับจางไดปฏิบัติงาน
เจาหนาที่สำนักงานวิชาการ เมื่อไดดำเนินการสงมอบงานงวดที่ 3 ใหแลวเสร็จและคณะกรรมการตรวจรับงานวา
ถูกตองครบถวน ภายใน 31 กรกฎาคม 2569 
 งวดงานที่ 4 เปนเงินจำนวน ๑๐,๕00 บาท (หนึ่งหมื่นหารอยบาทถวน) เมื่อผูรับจางไดปฏิบัติงาน
เจาหนาที่สำนักงานวิชาการ เมื่อไดดำเนินการสงมอบงานงวดที่ 4 ใหแลวเสร็จและคณะกรรมการตรวจรับงานวา
ถูกตองครบถวน ภายใน 31 สิงหาคม 2569 
 งวดงานที่ 5 เปนเงินจำนวน ๑๐,๕00 บาท (หนึ่งหมื่นหารอยบาทถวน) เมื่อผูรับจางไดปฏิบัติงาน
เจาหนาที่สำนักงานวิชาการ เมื่อไดดำเนินการสงมอบงานงวดที่ 5 ใหแลวเสร็จและคณะกรรมการตรวจรับงานวา
ถูกตองครบถวน ภายใน 30 กันยายน 2569 
 งวดงานที่ 6 เปนเงินจำนวน ๑๐,๕00 บาท (หนึ่งหมื่นหารอยบาทถวน) เมื่อผูรับจางไดปฏิบัติงาน
เจาหนาที่สำนักงานวิชาการ เมื่อไดดำเนินการสงมอบงานงวดที่ 6 ใหแลวเสร็จและคณะกรรมการตรวจรับงานวา
ถูกตองครบถวน ภายใน 31 ตุลาคม 2569 
 งวดงานที่ 7 เปนเงินจำนวน ๑๐,๕00 บาท (หนึ่งหมื่นหารอยบาทถวน) เมื่อผูรับจางไดปฏิบัติงาน
เจาหนาที่สำนักงานวิชาการ เมื่อไดดำเนินการสงมอบงานงวดที่ 7 ใหแลวเสร็จและคณะกรรมการตรวจรับงานวา
ถูกตองครบถวน ภายใน 30 พฤศจิกายน 2569 
 งวดงานที่ 8 เปนเงินจำนวน ๑๐,๕00 บาท (หนึ่งหมื่นหารอยบาทถวน) เมื่อผูรับจางไดปฏิบัติงาน
เจาหนาที่สำนักงานวิชาการ เมื่อไดดำเนินการสงมอบงานงวดที่ 8 ใหแลวเสร็จและคณะกรรมการตรวจรับงานวา
ถูกตองครบถวน ภายใน 31 ธันวาคม 2569 
 งวดงานที่ 9 เปนเงินจำนวน ๑๐,๕00 บาท (หนึ่งหมื่นหารอยบาทถวน) เมื่อผูรับจางไดปฏิบัติงาน
เจาหนาที่สำนักงานวิชาการ เมื่อไดดำเนินการสงมอบงานงวดที่ 9 ใหแลวเสร็จและคณะกรรมการตรวจรับงานวา
ถูกตองครบถวน ภายใน 31 มกราคม 2570 
 งวดงานที่ 10 เปนเงินจำนวน ๑๐,๕00 บาท (หนึ่งหมื่นหารอยบาทถวน) เมื่อผูรับจางไดปฏิบัติงาน
เจาหนาที่สำนักงานวิชาการ เม่ือไดดำเนินการสงมอบงานงวดท่ี 10 ใหแลวเสร็จและคณะกรรมการตรวจรับงานวา
ถูกตองครบถวน ภายใน 28 กุมภาพันธ 2570 
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 งวดงานที่ 11 เปนเงินจำนวน ๑๐,๕00 บาท (หนึ่งหมื่นหารอยบาทถวน) เมื่อผูรับจางไดปฏิบัติงาน
เจาหนาท่ีสำนักงานวิชาการ เม่ือไดดำเนินการสงมอบงานงวดท่ี 11 ใหแลวเสร็จและคณะกรรมการตรวจรับงานวา
ถูกตองครบถวน ภายใน 31 มีนาคม 2570 
 งวดงานสุดทาย เปนเงินจำนวน ๑๐,๕00 บาท (หนึ่งหม่ืนหารอยบาทถวน) เม่ือผูรับจางไดปฏิบัติงาน
เจาหนาท่ีสำนักงานวิชาการ เม่ือไดดำเนินการสงมอบงานงวดสุดทายใหแลวเสร็จภายใน 30 เมษายน 2570  
 ผูวาจางจะจายเงินโดยคิดตามผลสำเร็จของปริมาณงานและปริมาณคางานในแตละงวดงาน หากผู
รับจางใหบริการปริมาณงานและปริมาณคางานครบตามท่ีกำหนดในขอตกลงก็จะไดรับ แตหากงวดงานใด
ใหบริการงานไมครบปริมาณงานและปริมาณคางาน ผูวาจางจะงดจายเงินตามปริมาณงานท่ีไมครบถวนใน
อัตราคางานที่ประเมินในแตละวัน และใหอยูในดุลยพินิจของผูวาจางในการพิจารณาปริมาณงานจำนวน
วันท่ีใหบริการและปริมาณคางานชวงระยะเวลาใหบริการแตละวัน 
 ในกรณีงวดงานใดมีวันหยุดราชการพิเศษเพ่ิมเติมตามมติคณะรัฐมนตรีและหนวยงานของผูวาจางปดทำการโดย
ผูรับจางไมสามารถเขาใหบริการงานดังกลาวได ใหถือวาผูรับจางทำตามสัญญาและแผนงานท่ีกำหนดแลว ผูวาจาง
จะคิดปริมาณงานวันดังกลาวให 
 การจางเหมาบริการดังกลาวไมถือเปนการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยโดยไมมีลักษณะ
นิติสัมพันธแบบนายจางกับลูกจาง ผูวาจางไมมีหนาท่ีตองจายเงินสมทบประกันสังคมแตอยางใด 
 ผูรับจางตองรับผิดชอบตออุบัติเหตุความเสียหาย หรือภยันตรายใด ๆ  อันเกิดจากการปฏิบัติงานของผูรับจาง
และจะตองรับผิดชอบตอความเสียหายจากการกระทำของลูกจางหรือตัวแทนของผูรับจาง และจากการปฏิบัติงาน
ของผูรับจางชวงดวย (ถามี) ความเสียหายใด ๆ อันเกิดแกงานที่ผูรับจางไดทำขึ้น แมจะเกิดขึ้นเพราะเหตุสุดวิสัย    
ก็ตาม ผูรับจางจะตองรับผิดชอบโดยซอมแซมใหคืนดีหรือเปลี่ยนใหใหม  โดยคาใชจายของผูรับจางเอง เวนแต         
ความเสียหายนั้นเกิดจากความผิดของผูวาจาง 
8. การสงมอบงาน 
 8.๑ ผูรับจางจะตองสงมอบงานเปนงวดรายเดือน จำนวน 12 งวด และโรงเรียนอยุธยาวิทยาลัยจะจาย
คาจางเปนรายเดือนใหแกผูรับจาง เมื่อคณะการมการตรวจรับพัสดุไดทำการตรวจรับงานเสร็จเรียบรอย ทั้งนี้ 
การคำนวณคำจางในเดือนแรกหรือเดือนอื่น ๆ ที่มีการจางไมครบเดือนแหงปฏิทิน ใหคำนวณคาจางเปน
รายวัน โดยใชอัตราคาจางท้ังเดือนซ่ึงรวมภาษีมูลคาเพ่ิมแลวหารดวยจำนวนวันท้ังหมดแหงเดือนปฏิทินนั้น 
 8.๒ ผูรับจางจะตองสงมอบงานภายในวันทำการสุดทายของงวดนั้น พรอมแนบเอกสารบันทึกการ
ปฏิบัติงานในแตละวันของการปฏิบัติงานในเดือนนั้น ๆ ซึ่งมีเจาหนาที่ของผูวาจางลงนามรับรองการ
ปฏิบัติงานทุกวัน 
 8.๓ ผูรับจางตองปฏิบัติงานตามขอบเขตของงาน ใหแลวเสร็จตามระยะเวลาที่ผูวาจาง หรือผูที่ไดรับ
มอบหมายกำหนด 
9. การจายเงินคาจาง 
 โรงเรียนจะจายคาจางเปนงวดรายเดือน โดยจะจายเมื่อผูรับจางไดปฏิบัติงานครบถวนตามเงื่อนไขและ
ผานการรับรองการปฏิบัติงานจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จากเงินรายไดสถานศึกษา ประเภท                
เงินบำรุงการศึกษา ๑๒๖,๐๐๐ บาท  (หน่ึงแสนสองหมื่นหกพนับาทถว้น)   
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10. คาปรับ 
 คาปรับ 
 หากผูรับจางไมสามารถปฏิบัติงานตามสัญญา นอกจากผูวาจางจะไมชำระเงินในคางานที่ไมได
ปฏิบัติแลว ผูวาจางอาจเรียกรองใหผูรับจางตองชำระคาปรับใหแกผูวาจางเปนจำนวนเงินวันละ 0.10/วัน 
แตไมต่ำกวาวันละ 100 บาท 
๑1. เง่ือนไขประกอบ 
 - โรงเรียนอยุธยาวิทยาลัยสงวนสิทธิ์ที่จะยกเลิกการจัดจางในครั้งนี้หากมีการผิดสัญญาจาง หรือ ไมได
รับมอบเงินงบประมาณจากโรงเรียนอยุธยาวิทยาลัย 
 - ผูรับจางวางหลักทรัพยค้ำประกันการทำงานรอยละ 5 ของเงินเดือนท้ังหมด หากผิดสัญญาจางจะถูก
ระบุชื่อเปนผูละท้ิงงานในหนวยงานราชการ 
  
 
 .........................................             .........................................             ………................................. 
 (นางสาวกนิษฐา  กสิผล)                 (นางพรพิมล  สมทอง)                   (นางนวรัตน  พินนอก) 
     ประธานกรรมการ   กรรมการ         กรรมการและเลขานุการ 
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