ตัวอย่างงานด้านธุรการ
ผนวก 1
คุณสมบัติของผู้รับจ้าง
คุณสมบัติของผู้รับจ้าง
(1) เพศชาย/หญิง  อายุไม่ต่ำกว่า 18 ปี บริบูรณ์
(2) มีวุฒิการศึกษาปริญญาตรี
(3) มีความรู้ความสามารถในการวิเคราะห์หนังสือราชการเพื่อนำเสนอผู้บริหาร
(4) มีมนุษย์สัมพันธ์ในการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก
(5) มีความรู้ความสามารถในระเบียบงานสารบรรณ
(6) ความรู้ความสามารถในการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ Microsoft Office สามารถใช้โปรแกรม Microsoft Word และ Microsoft Excel ในระดับพอใช้
ตัวอย่างงานด้านธุรการ
ผนวก 2
ลักษณะของงานที่จ้างเหมาบริการ
ลักษณะของงานที่จ้าง
(1) ลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร และดำเนินการเกี่ยวกับการรับ – ส่งเอกสาร

(2) ตรวจสอบแฟ้มเอกสารที่ สำนัก/กอง/ศูนย์/ส.ป.ก.จังหวัด นำเสนอ 
(3) ถ่ายเอกสารและเรียงเอกสาร
(4) บันทึกข้อมูลและจัดพิมพ์เอกสาร
(4) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  ซึ่งเกี่ยวกับงานที่ดำเนินการจ้าง
ผนวก 3
รายละเอียดและเงื่อนไขเกี่ยวกับการจ้าง
ก. ระยะเวลาการทำงานที่จ้าง
วันที่ 1 ตุลาคม 2557 ถึงวันที่ 30 กันยายน 2558 รวม 12 เดือน
ข. สถานที่ทำงานที่จ้าง
(1) ปฏิบัติงานประจำ ณ ส.ป.ก.ถนนราชดำเนินนอก หรือต่างจังหวัดเป็นครั้งคราว
(2) ผู้รับจ้างจะต้องมารับมอบงานที่จะดำเนินการทุกวันในวันและเวลาราชการ
(3) ผู้รับจ้างต้องบันทึกเวลาที่มารับมอบงานในแต่ละวันและบันทึกเวลากลับเมื่องานที่รับมอบแล้วเสร็จในวันนั้นๆ ด้วยตนเองทุกครั้ง
ตัวอย่างอัตราค่าใช้จ่ายจ้างเหมาบริการวุฒิปริญญาตรี
ผนวก 4
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการจ่ายค่าใช้จ่ายอื่นใด
ก. ค่าใช้จ่ายในการทำงานที่จ้างนอกเวลาราชการ
การปฏิบัติงาน ณ สถานที่ปฏิบัติงานประจำนอกเหนือจากเวลาปฏิบัติงานตาม ผนวก 3  ข้อ ข (2) ผู้ว่าจ้างจะจ่ายค่าใช้จ่ายในวันทำการปกติให้ในอัตราชั่วโมงละ 50 บาท ไม่เกินวันละ 2 ชั่วโมง  และในวันหยุดราชการอัตราวันละ 180 บาท สำหรับการปฏิบัติงานตั้งแต่ 3 ชั่วโมงขึ้นไป
ข. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางและค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปทำงานที่จ้าง
    การเดินทางไปปฏิบัติราชการต่างจังหวัดผู้ว่าจ้างจะรับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางโดยอิงตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ทั้งนี้ไม่เกินอัตราที่ ส.ป.ก.ได้กำหนดไว้สำหรับข้าราชการและลูกจ้างของ ส.ป.ก. ได้แก่
1. การเดินทางไปปฏิบัติราชการต่างจังหวัดผู้ว่าจ้างจะจ่ายค่าใช้จ่ายเพิ่มเติมให้ ดังนี้ 
	ประเภทการเดินทาง
	ระยะเวลาการเดินทาง
	อัตราค่าใช้จ่าย (บาท)

	ไม่พักค้างคืน
	- เกิน 6 ชั่วโมง แต่ไม่เกิน 12 ชั่วโมง
- เกิน 12 ชั่วโมง 
	105
210

	พักค้างคืน
	- ครบ 24 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน

- ส่วนที่เกิน 24 ชั่วโมง นับรวมกันได้   
  เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน
	210
210


2. ค่าที่พัก สำหรับการเดินทางไปราชการต่างจังหวัดและต้องพักค้างคืน ผู้ว่าจ้างจะจ่ายค่าที่พักอัตราวันละ 600 บาท แต่ถ้าเป็นการปฏิบัติงานในต่างจังหวัดโดยเป็นจังหวัดเดียวกันต่อเนื่องเกิน 15 วัน ผู้ว่าจ้างจะจ่ายค่าที่พักให้ในอัตราวันละ 250 บาท
3. ค่าพาหนะเดินทาง กรณีเดินทางโดยพาหนะโดยสารประจำทางจะจ่ายเงินค่าพาหนะโดยสารประจำทางให้ตามจำนวนที่จ่ายจริง กรณีมีสัมภาระผู้ว่าจ้างจะจ่ายค่าพาหนะรับจ้างทั้งไปและกลับเท่ากับจำนวนเงินที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินเที่ยวละ 250 บาท

