
   

 

 

    

ประกาศสํานักงานตรวจบัญชีสหกรณตราด 
เรื่อง  การจางเหมาบริการรายบุคคล 

********************* 

  ดวยสํานักงานตรวจบัญชีสหกรณตราด มีความประสงคจะจางเหมาบุคคลภายนอก เพ่ือปฏิบัติงาน 
จํานวน 6 ตําแหนง  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

  1. ช่ือตําแหนง   
1.1  ตําแหนงเจาหนาท่ีธุรการ  จํานวน 1 อัตรา อัตราคาตอบแทนเดือนละ 9,500.00 บาท 
1.2  ตําแหนงเจาหนาท่ีบันทึกขอมูล  จํานวน  2 อัตรา อัตราคาตอบแทนเดือนละ   
       9,000.00 – 9,500.00 บาท 
1.3  ตําแหนงเจาหนาท่ีปฏิบัติงานโครงการระบบสงเสริมการเกษตรแบบแปลงใหญ  

                      จํานวน  1  อัตรา อัตราคาตอบแทนเดือนละ  9,000.00 บาท 
     1.4  ตําแหนงพนักงานขับรถยนตราชการ  จํานวน  3  อัตรา อัตราผลตอบแทนเดือนละ    
            9,800.00 – 10,300.00  บาท 

                1.5  ตําแหนงเจาหนาท่ีดูแลรักษาตนไมหรือสวน  จํานวน  1  อัตรา อัตราผลตอบแทนเดือนละ 
                       8,700.00  บาท 

 1.6  ตําแหนงเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย  จํานวน  1  อัตรา อัตราผลตอบแทนเดือนละ 
        10,100.00  บาท  

2.  คุณสมบัติของผูรับจาง  
     2.1  คุณสมบัติท่ัวไป 
            (1)  มีสัญชาติไทย 
            (2)  ไมเสพสิ่งเสพติด ของมึนเมา หรือวัตถุท่ีออกฤทธิ์ตอจิตหรือประสาท 
            (3)  ไมเปนผูท่ีมีโรคติดตอเรื้อรัง เชน โรคเรื้อนในระยะติดตอหรือในระยะปรากฏอาการ 

เปนท่ีรังเกียจแกสังคม วัณโรคระยะอันตรายและโรคเทาชางในระยะท่ีปรากฏอาการเปนท่ีรังเกียจแกสังคม 
               (4)  ไมเปนผูท่ีดํารงตําแหนงขาราชการการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาท่ี
ในพรรคการเมือง 
     (5)  ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก เพราะกระทําความผิด
ทางอาญา เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ ไมเปนผูบกพรองในศีลธรรม
อันดีจนเปนท่ีรังเกียจของสังคม 
    (6)  ไมเปนบุคคลลมละลาย 
    (7)  ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หนวยงานอ่ืนของรัฐ 
    (8)  แตงกายสุภาพ  สะอาด  และเรียบรอย 
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       2.2  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
                                 2.2.1  ตําแหนงเจาหนาท่ีธุรการ จางเหมาปฏิบัติงานรับ – สง หนังสือ ออกเลขหนังสือ
หรือคําสั่ง ดูแล รักษา เบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ ของหนวยงาน จัดเก็บคนหาเอกสารและจัดทําสําเนาเอกสาร รวมท้ัง
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบันทึกขอมูล จัดทํารายงานหรือขอมูลตามแบบท่ีกําหนด ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล
หรือรายงาน แกไขการบันทึกขอมูลท่ีผิดพลาดใหถูกตอง ตลอดจนปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายหรือท่ีเก่ียวของ 
     2.2.2  ตําแหนงเจาหนาท่ีบันทึกขอมูล  จางเหมาปฏิบัติงานรับ – สง หนังสือ ออกเลข
หนังสือหรือคําสั่ง ดูแล รักษา เบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ ของหนวยงาน จัดเก็บคนหาเอกสารและจัดทําสําเนาเอกสาร 
รวมท้ังปฏิบัติงานเก่ียวกับการบันทึกขอมูล จัดทํารายงานหรือขอมูลตามแบบท่ีกําหนด ตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูลหรือรายงาน แกไขการบันทึกขอมูลท่ีผิดพลาดใหถูกตอง ตลอดจนปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายหรือท่ี
เก่ียวของ 
    2.2.3 ตําแหนงเจาหนาท่ีปฏิบัติงานโครงการระบบสงเสริมการเกษตรแบบแปลงใหญ
ปฏิบัติงานดังนี้ 
                        1.  ชวยบันทึกขอมูลเกษตรกรและครูบัญชีท่ีข้ึนทะเบียนเขารวมโครงการระบบ
สงเสริมการเกษตรแบบแปลงใหญ   
                                           2.  ชวยบันทึกขอมูลเกษตรกรและครูบัญชีท่ีข้ึนทะเบียนเขารวมโครงการพัฒนา
ภูมิปญญาทางบัญชีสูบัญชีตนทุนอาชีพ   
     3.  ชวยติดตามถายทอดการเรียนรูครูบัญชี 
     4.  ชวยบันทึกรายงานการสอนเสริมทักษะกระตุนการเรียนรู 
     5.  ชวยอบรมและบันทึกการอบรมหลักสูตรรูและเขาใจ 
     6.  ชวยฝกปฏิบัติการอบรมตนทุนอาชีพ 
     7.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายหรือท่ีเก่ียวของ 
    2.2.4  ตําแหนงพนักงานขับรถยนตราชการ  ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
    1.  ปฏิบัติงานท่ีตองใชประสบการณและความชํานาญในการขับรถยนต 
    2.  บํารุงรักษาทําความสะอาดรถยนต  และแกไขขอขัดของเล็ก ๆ นอย ๆ ในการ
ใชรถได 
    3.   ใหศึกษาเสนทางการเดินทาง เพ่ือปองกันความผิดพลาดในการเดินทาง 
    4.  ใหคําปรึกษากรณีฉุกเฉิน หรือเครื่องยนตขัดของ เพ่ือลดความผิดพลาด 
อุบัติเหตุในการปฏิบัติงาน                                           
                                          5.  ปฏิบัติงานตามคําขอการใชรถยนต เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
    6.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายหรือท่ีเก่ียวของ 
   2.2.5  ตําแหนงเจาหนาท่ีดูแลรักษาตนไมหรือสวน  ปฏิบัติงานดังนี้ 
    1. ปฏิบัติงานในการปลูก ดูแล บํารุงรักษาตนไม ไมดอก และไมประดับขยายพันธุไม 
ตกแตงดูแลสวนและสนามหญารอบ ๆ บริเวณอาคาร สิ่งปลูกสรางของหนวยงาน เพ่ือใหหนวยงานมีภูมิทัศนท่ีสวยงาม 
    2.  จัด ตกแตง และประดับ อาคาร สถานท่ี และสิ่งปลูกสรางของหนวยงาน โดย
ใชกระถางตนไม ดอกไม และไมประดับ เพ่ือใหสถานท่ีมีความสวยงาม 
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                                          3.  นําเสนอรูปแบบ แนวทาง วิธีการ เก่ียวกับตนไม ดอกไม และไมประดับ ท่ี
เหมาะสมกับอาคาร สถานท่ี และสิ่งปลูกสรางของหนวยงาน ใหหัวหนางาน เพ่ือใชประกอบการตัดสินใจวางแผนการ
ปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพ 
    4.  รดน้ํา พรวนดิน ใสปุย ใหตนไม ไมดอก และไมประดับ ใหเติบโตและใหดอกท่ี
สวยงาม เพ่ือนําไปใชในการจัดตกแตง และประดับ อาคาร สถานท่ี และสิ่งปลูกสรางของหนวยงาน 
    5.  เก็บรักษา และทําความสะอาด เครื่องมือ เพ่ือใหสามารถใชงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
    6.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายหรือท่ีเก่ียวของ 
   2.2.6  ตําแหนงเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย  ปฏิบัติงานดังนี้ 
    1.  ปฏบิัติงานในการเฝาสถานท่ีราชการในจุดหรือพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ เพ่ือมิใหเกิด
เหตุไมพึงประสงคตอสถานท่ีของหนวยงาน 
    2.  ดูและรับผิดชอบทรัพยสินของทางราชการ มิใหไดรับความสูญเสีย เสียหาย 
รวมท้ังผูบุกรุกเขาไปในเขตหวงหามปองกันการโจรกรรม และอาชญากรรม ตลอดจนความเสียหายอ่ืนๆ ท่ีอาจเกิดข้ึน 
โดยปฏิบัติตามมาตรการควบคุมยานพาหนะ และบุคคล เพ่ือปองกันมิใหถูกขโมยหรือโจรกรรม 
    3.  ดูแลความเรียบรอยในบริเวณสถานท่ีตางๆ ของหนวยงาน โดยมีการตรวจตรา
ความเรียบรอยตลอดเวลาเพ่ือใหหนวยงานมีความปลอดภัย มิใหผูใดบุกรุกท้ังเวลากลางวัน และกลางคืน 
    4.  เตรียมเครื่องมือ อุปกรณ ท่ีจําเปนในการปฏิบัติงานติดตัวไว เพ่ือใหพรอมใช
งานไดทันที 
    5.  รับและสงมอบงาน ตลอดจนประสานงานกับพนักงานรักษาความปลอดภัยท่ี
ปฏิบัติงานรวมกัน 
    6.  จัดทํารายงานเหตุการณตางๆ ท่ีเกิดข้ึนประจําวัน เพ่ือรายงานใหหัวหนาทราบ 
    7.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายหรือท่ีเก่ียวของ 
  3. การย่ืนใบเสนอราคา 
      3.1  วัน เวลา และสถานท่ีย่ืนใบเสนอราคา 
     ผูมีความประสงคจะเสนอราคา รับและยื่นใบเสนอราคาไดตั้งแตวัน  24 – 30  กันยายน 
2559  ณ สํานักงานตรวจบัญชีสหกรณตราด เลขท่ี 349 หมู 9  ตําบลวังกระแจะ  อําเภอเมือง จังหวัดตราด ในวัน
เวลาราชการ ยกเวนวันท่ี  30  กันยายน 2559  ยื่นใบเสนอราคาไมเกิน เวลา 10.00 น. 
                  3.2  เอกสารประกอบการย่ืนเสนอราคา 
    (1)  รูปถายหนาตรง ไมสวมหมวกและไมสวมแวนตาดํา จํานวน 1 รูป 
    (2)  สําเนาแสดงผลการศึกษา เชน ใบสุทธิ ประกาศนียบัตร ปริญญาบัตร แสดงผลการ
เรียนท่ีแสดงวาผูยื่นใบเสนอราคาเปนผูมีความรู ความสามารถในการท่ีจะปฏิบัติ จํานวนอยางละ 1 ฉบับ 
    (3)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบาน จํานวนอยางละ  1 ฉบับ 
 
    ท้ังนี้ ใบสําเนาหลักฐานทุกฉบับใหผูยื่นใบเสนอราคาเขียนคํารับรองวา “สําเนาถูกตอง” 
และลงชื่อกํากับไวดวย 
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                  4. หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร 

  วิธีสอบสัมภาษณ 100 คะแนน  โดยประเมินความรู ความสามารถ พฤติกรรม และคุณลักษณะ
สวนบุคคลอ่ืน ๆ ท่ีอาจเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานในหนาท่ี เชน ทัศนะคติ บุคลิกภาพ โดยพิจารณาจากประวัติ
สวนตัว ประวัติการศึกษาอบรม ฯลฯ  ในวันท่ี 30 กันยายน 2559 ณ สํานักงานตรวจบัญชีสหกรณตราด เวลา  
10.00 น. เปนตนไป 
                   5. ประกาศรายช่ือผูผานการพิจารณา 
              สํานักงานตรวจบัญชีสหกรณตราดจะประกาศรายชื่อผูยื่นใบเสนอราคาท่ีผานการพิจารณาของ
คณะกรรมการในวันท่ี  30  กันยายน  2559  ณ สํานักงานตรวจบัญชีสหกรณตราด 
          6. การจัดทําสัญญาจางผูผานการเสือกสรร 
    อนึ่งผูท่ีไดรับการพิจารณาวาจาง สํานักงานตรวจบัญชีสหกรณตราด จะผูกพันสัญญาตอเม่ือ ไดรับ
จัดสรรเงินงบประมาณจากกรมตรวจบัญชีสหกรณแลว  
 
 
      ประกาศ  ณ  วันท่ี  23  กันยายน  2559 
 
 
                                                      
                                                                          (นายณัฐวุฒิ  กอนซ้ิว) 
                                                              หัวหนาสํานักงานตรวจบัญชีสหกรณตราด 
        
 
 

 
       


