
   

 
    

ประกาศส านักงานตรวจบัญชีสหกรณ์ฉะเชิงเทรา 
เรื่อง  การจ้างเหมาบริการรายบุคคล 

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

  ด้วยส านักงานตรวจบัญชีสหกรณ์ฉะเชิงเทรา มีความประสงค์จะจ้างเหมาบุคคลภายนอก เพื่อ
ปฏิบัติงาน จ านวน 2 ต าแหน่ง  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

  1. ชื่อต าแหน่ง   
1.1  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ  จ านวน 1 อัตรา อัตราค่าตอบแทนไม่เกินวงเงินเดือนละ 
       8,000.00  บาท 
1.2  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล  จ านวน  1  อัตรา  อัตราค่าตอบแทนไม่เกินวงเงิน     
       เดือนละ 8,500.00 บาท 

2.  คุณสมบัติของผู้รับจ้าง  
     2.1  คุณสมบัติทั่วไป 
            (1)  มีสัญชาติไทย 
            (2)  ไม่เสพสิ่งเสพติด ของมึนเมา หรือวัตถุที่ออกฤทธิ์ต่อจิตหรือประสาท 
            (3)  ไม่เป็นผู้ที่มีโรคติดต่อเรื้อรัง เช่น โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะปรากฏอาการ 

เป็นที่รังเกียจแก่สังคม วัณโรคระยะอันตรายและโรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
              (4)   ไม่เป็นผู้ที่ด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่
ในพรรคการเมือง 
    (5)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เพราะกระท าความผิด
ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอัน
ดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม 
   (6)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
   (7)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 
   (8)  แต่งกายสุภาพ  สะอาด  และเรียบร้อย 
       2.2  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
     2.2.1  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ จ้างเหมาปฏิบัติงานรับ – ส่ง หนังสือ ออกเลขหนังสือ
หรือค าสั่ง ดูแล รักษา เบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ ของหน่วยงาน จัดเก็บค้นหาเอกสารและจัดท าส าเนาเอกสาร รวมทั้ง
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูล จัดท ารายงานหรือข้อมูลตามแบบที่ก าหนด ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลหรือ
รายงาน แก้ไขการบันทึกข้อมูลที่ผิดพลาดให้ถูกต้อง ตลอดจนปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมายหรือที่เก่ียวข้อง 
    2.2.2  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล  จ้างเหมาปฏิบัติงานรับ – ส่ง หนังสือ ออกเลข
หนังสือหรือค าสั่ง ดูแล รักษา เบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ ของหน่วยงาน จัดเก็บค้นหาเอกสารและจัดท าส าเนาเอกสาร 
รวมทั้งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูล จัดท ารายงานหรือข้อมูลตามแบบที่ก าหนด ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลหรือรายงาน แก้ไขการบันทึกข้อมูลที่ผิดพลาดให้ถูกต้อง ตลอดจนปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมายหรือที่
เกี่ยวข้อง 
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  3. การยืนใบเสนอราคา 
      3.1  วัน เวลา และสถานที่ยื่นใบเสนอราคา 
     ผู้มีความประสงค์จะเสนอราคา ยื่นใบเสนอราคาได้ตั้งแต่วัน 30  ตุลาคม 2556 ถึงวันที่ 
4 พฤศจิกายน  2556  ณ ส านักงานตรวจบัญชีสหกรณ์ฉะเชิงเทรา เลขท่ี 217/2  ถนนพระยาศรีสุนทร  ต าบลหน้า
เมือง  อ าเภอเมืองฉะเชิงเทรา จังหวัดฉะเชิงเทรา ในวันเวลาราชการ 
      3.2  เอกสารประกอบการยื่นเสนอราคา 
    (1)  รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 2 นิ้ว จ านวน 1 รูป 
    (2)  ส าเนาแสดงผลการศึกษา เช่น ใบสุทธิ ประกาศนียบัตร ปริญญาบัตร แสดงผลการ
เรียนที่แสดงว่าผู้ยื่นใบเสนอราคาเป็นผู้มีความรู้ ความสามารถในการที่จะปฏิบัติ จ านวนอย่างละ 1 ฉบับ 
    (3)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวนอย่างละ  1 ฉบับ 
    ทั้งนี้ ใบส าเนาหลักฐานทุกฉบับให้ผู้ยื่นใบเสนอราคาเขียนค ารับรองว่า “ส าเนาถูกต้อง” 
และลงชื่อก ากับไว้ด้วย 
  4. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
      วิธีสอบสัมภาษณ์ 100 คะแนน  โดยประเมินความรู้ ความสามารถ พฤติกรรม และคุณลักษณะ
ส่วนบุคคลอ่ืน ๆ ที่อาจเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ เช่น ทัศนะคติ บุคลิกภาพ โดยพิจารณาจากประวัติ
ส่วนตัว ประวัติการศึกษาอบรม ฯลฯ  ในวันที่ 5 พฤศจิกายน 2556 ณ ส านักงานตรวจบัญชีสหกรณ์ฉะเชิงเทรา    
เวลา  10.30 น. เป็นต้นไป 
  5. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการพิจารณา 
      ส านักงานตรวจบัญชีสหกรณ์ฉะเชิงเทราจะประกาศรายชื่อผู้ยื่นใบเสนอราคาที่ผ่านการพิจารณา
ของคณะกรรมการในวันที่ 6  พฤศจิกายน  2556  ณ ส านักงานตรวจบัญชีสหกรณ์ฉะเชิงเทรา 
  6. การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเสือกสรร 
      ผู้ยื่นใบเสนอราคาที่ผ่านการพิจารณาจากคณะกรรมการจ้าง จะต้องท าสัญญาและข้อตกลงในการ
จ้างเหมากับส านักงานตรวจบัญชีสหกรณ์ฉะเชิงเทรา ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 
และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
      ประกาศ  ณ  วันที่  29  ตุลาคม  2556 
 

                                                                                                                              
                                                                         (นางสุนันทา    ถิรจรุง) 
                                                           หัวหน้าส านักงานตรวจบัญชีสหกรณ์ฉะเชิงเทรา 
        
 
 

 
       


