
   

 

 

    

ประกาศสํานักงานตรวจบัญชีสหกรณตราด 
เรื่อง  การจางเหมาบริการรายบุคคล 

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

  ดวยสํานักงานตรวจบัญชีสหกรณตราด มีความประสงคจะจางเหมาบุคคลภายนอก เพ่ือปฏิบัติงาน 
จํานวน 6 ตําแหนง  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

  1. ช่ือตําแหนง   
1.1  ตําแหนงเจาหนาท่ีธุรการ  จํานวน 1 อัตรา อัตราคาตอบแทนเดือนละ 9,500.00 บาท 
1.2  ตําแหนงเจาหนาท่ีบันทึกขอมูล  จํานวน  2 อัตรา อัตราคาตอบแทนเดือนละ   
       9,000.00 – 9,500.00 บาท 
1.3  ตําแหนงเจาหนาท่ีปฏิบัติงานโครงการระบบสงเสริมการเกษตรแบบแปลงใหญ  

                      จํานวน  1  อัตรา อัตราคาตอบแทนเดือนละ  9,000.00 บาท 
     1.4  ตําแหนงพนักงานขับรถยนตราชการ  จํานวน  3  อัตรา อัตราผลตอบแทนเดือนละ    
            9,800.00 – 10,300.00  บาท 

                1.5  ตําแหนงเจาหนาท่ีดูแลรักษาตนไมหรือสวน  จํานวน  1  อัตรา อัตราผลตอบแทนเดือนละ 
                       8,700.00  บาท 

 1.6  ตําแหนงเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย  จํานวน  1  อัตรา อัตราผลตอบแทนเดือนละ 
        10,100.00  บาท  

2.  คุณสมบัติของผูรับจาง  
     2.1  คุณสมบัติท่ัวไป 
            (1)  มีสัญชาติไทย 
            (2)  ไมเสพสิ่งเสพติด ของมึนเมา หรือวัตถุท่ีออกฤทธิ์ตอจิตหรือประสาท 
            (3)  ไมเปนผูท่ีมีโรคติดตอเรื้อรัง เชน โรคเรื้อนในระยะติดตอหรือในระยะปรากฏอาการ 

เปนท่ีรังเกียจแกสังคม วัณโรคระยะอันตรายและโรคเทาชางในระยะท่ีปรากฏอาการเปนท่ีรังเกียจแกสังคม 
               (4)  ไมเปนผูท่ีดํารงตําแหนงขาราชการการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาท่ี
ในพรรคการเมือง 
     (5)  ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก เพราะกระทําความผิด
ทางอาญา เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ ไมเปนผูบกพรองในศีลธรรม
อันดีจนเปนท่ีรังเกียจของสังคม 
    (6)  ไมเปนบุคคลลมละลาย 
    (7)  ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หนวยงานอ่ืนของรัฐ 
    (8)  แตงกายสุภาพ  สะอาด  และเรียบรอย 
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       2.2  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
                                 2.2.1  ตําแหนงเจาหนาท่ีธุรการ จางเหมาปฏิบัติงานรับ – สง หนังสือ ออกเลขหนังสือ
หรือคําสั่ง ดูแล รักษา เบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ ของหนวยงาน จัดเก็บคนหาเอกสารและจัดทําสําเนาเอกสาร รวมท้ัง
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบันทึกขอมูล จัดทํารายงานหรือขอมูลตามแบบท่ีกําหนด ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล
หรือรายงาน แกไขการบันทึกขอมูลท่ีผิดพลาดใหถูกตอง ตลอดจนปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายหรือท่ีเก่ียวของ 
     2.2.2  ตําแหนงเจาหนาท่ีบันทึกขอมูล  จางเหมาปฏิบัติงานรับ – สง หนังสือ ออกเลข
หนังสือหรือคําสั่ง ดูแล รักษา เบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ ของหนวยงาน จัดเก็บคนหาเอกสารและจัดทําสําเนาเอกสาร 
รวมท้ังปฏิบัติงานเก่ียวกับการบันทึกขอมูล จัดทํารายงานหรือขอมูลตามแบบท่ีกําหนด ตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูลหรือรายงาน แกไขการบันทึกขอมูลท่ีผิดพลาดใหถูกตอง ตลอดจนปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายหรือท่ี
เก่ียวของ 
    2.2.3 ตําแหนงเจาหนาท่ีปฏิบัติงานโครงการระบบสงเสริมการเกษตรแบบแปลงใหญ
ปฏิบัติงานดังนี้ 
                        1.  ชวยบันทึกขอมูลเกษตรกรและครูบัญชีท่ีข้ึนทะเบียนเขารวมโครงการระบบ
สงเสริมการเกษตรแบบแปลงใหญ   
                                           2.  ชวยบันทึกขอมูลเกษตรกรและครูบัญชีท่ีข้ึนทะเบียนเขารวมโครงการพัฒนา
ภูมิปญญาทางบัญชีสูบัญชีตนทุนอาชีพ   
     3.  ชวยติดตามถายทอดการเรียนรูครูบัญชี 
     4.  ชวยบันทึกรายงานการสอนเสริมทักษะกระตุนการเรียนรู 
     5.  ชวยอบรมและบันทึกการอบรมหลักสูตรรูและเขาใจ 
     6.  ชวยฝกปฏิบัติการอบรมตนทุนอาชีพ 
     7.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายหรือท่ีเก่ียวของ 
    2.2.4  ตําแหนงพนักงานขับรถยนตราชการ  ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
    1.  ปฏิบัติงานท่ีตองใชประสบการณและความชํานาญในการขับรถยนต 
    2.  บํารุงรักษาทําความสะอาดรถยนต  และแกไขขอขัดของเล็ก ๆ นอย ๆ ในการ
ใชรถได 
    3.   ใหศึกษาเสนทางการเดินทาง เพ่ือปองกันความผิดพลาดในการเดินทาง 
    4.  ใหคําปรึกษากรณีฉุกเฉิน หรือเครื่องยนตขัดของ เพ่ือลดความผิดพลาด 
อุบัติเหตุในการปฏิบัติงาน                                           
                                          5.  ปฏิบัติงานตามคําขอการใชรถยนต เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
    6.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายหรือท่ีเก่ียวของ 
   2.2.5  ตําแหนงเจาหนาท่ีดูแลรักษาตนไมหรือสวน  ปฏิบัติงานดังนี้ 
    1. ปฏิบัติงานในการปลูก ดูแล บํารุงรักษาตนไม ไมดอก และไมประดับขยายพันธุไม 
ตกแตงดูแลสวนและสนามหญารอบ ๆ บริเวณอาคาร สิ่งปลูกสรางของหนวยงาน เพ่ือใหหนวยงานมีภูมิทัศนท่ีสวยงาม 
    2.  จัด ตกแตง และประดับ อาคาร สถานท่ี และสิ่งปลูกสรางของหนวยงาน โดย
ใชกระถางตนไม ดอกไม และไมประดับ เพ่ือใหสถานท่ีมีความสวยงาม 
 
 
 



 

-3- 
 
 
 
                                          3.  นําเสนอรูปแบบ แนวทาง วิธีการ เก่ียวกับตนไม ดอกไม และไมประดับ ท่ี
เหมาะสมกับอาคาร สถานท่ี และสิ่งปลูกสรางของหนวยงาน ใหหัวหนางาน เพ่ือใชประกอบการตัดสินใจวางแผนการ
ปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพ 
    4.  รดน้ํา พรวนดิน ใสปุย ใหตนไม ไมดอก และไมประดับ ใหเติบโตและใหดอกท่ี
สวยงาม เพ่ือนําไปใชในการจัดตกแตง และประดับ อาคาร สถานท่ี และสิ่งปลูกสรางของหนวยงาน 
    5.  เก็บรักษา และทําความสะอาด เครื่องมือ เพ่ือใหสามารถใชงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
    6.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายหรือท่ีเก่ียวของ 
   2.2.6  ตําแหนงเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย  ปฏิบัติงานดังนี้ 
    1.  ปฏบิัติงานในการเฝาสถานท่ีราชการในจุดหรือพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ เพ่ือมิใหเกิด
เหตุไมพึงประสงคตอสถานท่ีของหนวยงาน 
    2.  ดูและรับผิดชอบทรัพยสินของทางราชการ มิใหไดรับความสูญเสีย เสียหาย 
รวมท้ังผูบุกรุกเขาไปในเขตหวงหามปองกันการโจรกรรม และอาชญากรรม ตลอดจนความเสียหายอ่ืนๆ ท่ีอาจเกิดข้ึน 
โดยปฏิบัติตามมาตรการควบคุมยานพาหนะ และบุคคล เพ่ือปองกันมิใหถูกขโมยหรือโจรกรรม 
    3.  ดูแลความเรียบรอยในบริเวณสถานท่ีตางๆ ของหนวยงาน โดยมีการตรวจตรา
ความเรียบรอยตลอดเวลาเพ่ือใหหนวยงานมีความปลอดภัย มิใหผูใดบุกรุกท้ังเวลากลางวัน และกลางคืน 
    4.  เตรียมเครื่องมือ อุปกรณ ท่ีจําเปนในการปฏิบัติงานติดตัวไว เพ่ือใหพรอมใช
งานไดทันที 
    5.  รับและสงมอบงาน ตลอดจนประสานงานกับพนักงานรักษาความปลอดภัยท่ี
ปฏิบัติงานรวมกัน 
    6.  จัดทํารายงานเหตุการณตางๆ ท่ีเกิดข้ึนประจําวัน เพ่ือรายงานใหหัวหนาทราบ 
    7.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายหรือท่ีเก่ียวของ 
  3. การย่ืนใบเสนอราคา 
      3.1  วัน เวลา และสถานท่ีย่ืนใบเสนอราคา 
     ผูมีความประสงคจะเสนอราคา รับและยื่นใบเสนอราคาไดตั้งแตวัน  24 – 30  กันยายน 
2559  ณ สํานักงานตรวจบัญชีสหกรณตราด เลขท่ี 349 หมู 9  ตําบลวังกระแจะ  อําเภอเมือง จังหวัดตราด ในวัน
เวลาราชการ ยกเวนวันท่ี  30  กันยายน 2559  ยื่นใบเสนอราคาไมเกิน เวลา 10.00 น. 
                  3.2  เอกสารประกอบการย่ืนเสนอราคา 
    (1)  รูปถายหนาตรง ไมสวมหมวกและไมสวมแวนตาดํา จํานวน 1 รูป 
    (2)  สําเนาแสดงผลการศึกษา เชน ใบสุทธิ ประกาศนียบัตร ปริญญาบัตร แสดงผลการ
เรียนท่ีแสดงวาผูยื่นใบเสนอราคาเปนผูมีความรู ความสามารถในการท่ีจะปฏิบัติ จํานวนอยางละ 1 ฉบับ 
    (3)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบาน จํานวนอยางละ  1 ฉบับ 
 
    ท้ังนี้ ใบสําเนาหลักฐานทุกฉบับใหผูยื่นใบเสนอราคาเขียนคํารับรองวา “สําเนาถูกตอง” 
และลงชื่อกํากับไวดวย 
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                  4. หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร 

  วิธีสอบสัมภาษณ 100 คะแนน  โดยประเมินความรู ความสามารถ พฤติกรรม และคุณลักษณะ
สวนบุคคลอ่ืน ๆ ท่ีอาจเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานในหนาท่ี เชน ทัศนะคติ บุคลิกภาพ โดยพิจารณาจากประวัติ
สวนตัว ประวัติการศึกษาอบรม ฯลฯ  ในวันท่ี 30 กันยายน 2559 ณ สํานักงานตรวจบัญชีสหกรณตราด เวลา  
10.00 น. เปนตนไป 
                   5. ประกาศรายช่ือผูผานการพิจารณา 
              สํานักงานตรวจบัญชีสหกรณตราดจะประกาศรายชื่อผูยื่นใบเสนอราคาท่ีผานการพิจารณาของ
คณะกรรมการในวันท่ี  30  กันยายน  2559  ณ สํานักงานตรวจบัญชีสหกรณตราด 
          6. การจัดทําสัญญาจางผูผานการเสือกสรร 
    อนึ่งผูท่ีไดรับการพิจารณาวาจาง สํานักงานตรวจบัญชีสหกรณตราด จะผูกพันสัญญาตอเม่ือ ไดรับ
จัดสรรเงินงบประมาณจากกรมตรวจบัญชีสหกรณแลว  
 
 
      ประกาศ  ณ  วันท่ี  23  กันยายน  2559 
 
 
                                                      
                                                                          (นายณัฐวุฒิ  กอนซ้ิว) 
                                                              หัวหนาสํานักงานตรวจบัญชีสหกรณตราด 
        
 
 

 
       


