
ข้อก ำหนดกำรจ้ำงเหมำบริกำรด้ำนกำรจัดกำรกำกอุตสำหกรรม 
ประจ ำศูนย์บริกำรสำรพันทันใจ 

 
1. วัตถุประสงค์  
 1. เพ่ือสนับสนุนงานของศูนย์บริการสารพันทันใจในการรับเรื่องการอนุญาตเกี่ยวกับสิ่งปฏิกูลหรือ 
วัสดุที่ไม่ใช้แล้ว (สก.1 สก.2)  เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐและเกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน 
 2. ด าเนินการจัดการกากอุตสาหกรรมในการให้บริการรับเอกสารสิ่งปฏิกูลต่าง ๆ เพื่อให้เกิด
ผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐในการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า ให้เป็นไปตาม
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 3. เพื่อส่งเสริมการบูรณาการร่วมกันระหว่างหน่วยงานภายในกรมโรงงานอุตสาหกรรม โดยมุ่งเน้น 
การให้บริการประชาชนเป็นการยกระดับคุณภาพการให้บริการ 

2. คุณสมบัติผู้รับจ้ำง 
 1. บุคคลธรรมดา จบปริญญาตรีหรือเทียบเท่า จ านวน 1 คน 
 2. เพศ ชาย / หญิง อายุ 25 ปีขึ้นไป  
 3. บุคลิกดี พูดจาสุภาพ มีใจรักงานบริการ ตรงต่อเวลา และรับผิดชอบต่อการปฏิบัติหน้าที่ 
              แต่งกายสุภาพตามระเบียบ 
 4. มีมนุษยสัมพันธ์ในการติดต่อสื่อสาร / ประสานงาน 
 5. สามารถบริหารจัดการและแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ด้วยความสุภาพ 
 6. สามารถใช้โปรแกรมส าเร็จรูปได้ดี 
 7. มีความสามารถในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศสืบค้นข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
              ได้เป็นอย่างดี  
 8. สามารถปฏิบัติงานได้เต็มเวลาและปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการอย่างเคร่งครัด 

3. ขอบเขตของงำน 
 1. ด าเนินการตรวจสอบเอกสารประกอบค าขอประเภทต่าง ๆ (แบบ สก.1 สก.2 สก.3 สก.4 สก.5 
สก.6 สก.7 สก.8 สก.9)  
 2. ด าเนินการรับเอกสารแบบขอขยายระยะเวลาในการกักเก็บสิ่งปฏิกูลหรือวัสดุที่ไม่ใช้แล้ว 
ในบริเวณโรงงาน (แบบ สก.1)  
 3. ด าเนินการรับเอกสารแบบขออนุญาตน าสิ่งปฏิกูลหรือวัสดุที่ไม่ใช้แล้ว ออกนอกบริเวณโรงงาน 
(แบบ สก.2)  
 4. ด าเนินการรับเรื่องใบแจ้งเกี่ยวกับรายละเอียดสิ่งปฏิกูลหรือวัสดุที่ไม่ใช้แล้วส าหรับผู้ก่อก าเนิดของ
เสียอันตราย /ผู้รวบรวมและขนส่งของเสียอันตราย /ผู้บ าบัดและก าจัดของเสียอันตราย (สก.3 สก.4 สก.5) 
 5. ด าเนินการรับเรื่องบัญชีแสดงรายการรับมอบสิ่งปฏิกูลหรือวัสดุที่ไม่ใช้แล้วฯ (สก.6 สก.7 สก.8 สก.9) 
 6. ด าเนินการรับเรื่องทั่วไป  
 7. ปฏิบัติงานด้านการตอบข้อซักถาม ชี้แจงรายละเอียดและให้ข้อมูลเบื้องต้นและอ านวยความสะดวก
แก่ผู้มาติดต่อราชการในการกดบัตรคิว ถ่ายเอกสาร รับ – ส่ง โทรสาร หรือทางโทรศัพท์ 
 8. ด าเนินการรวบรวม คัดแยก ประเภทเรื่องต่าง ๆ น าส่งหน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือพิจารณา
ด าเนินการต่อ 
 

 \9. ประสาน… 



 9. ด าเนินการสืบค้นข้อมูลส าหรับการติดตามผลการขออนุญาตฯ สก.1, สก.2 
 10. ปฏิบัติงานด้านอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 11.ปฏิบัติตามระเบียบของราชการกรมโรงงานอุตสาหกรรม 

 ทั้งนี้ปริมาณงานรวมกันต้องไม่น้อยกว่า 100 เรื่อง/เดือน และไม่น้อยกว่า 100 ราย/เดือน 

4. ระยะเวลำจ้ำง 
 - 1 ตุลาคม 2557 – 30 กันยายน 2558 ระยะเวลา 12 เดือน 

5. สถำนที่ปฏิบัติงำน   
- ศูนย์บริการสารพันทันใจ กรมโรงงานอุตสาหกรรม 

6. อุปกรณ์ 
 - ศูนย์บริการสารพันทันใจ โดยศูนย์สารสนเทศโรงงานอุตสาหกรรม เป็นผู้จัดหาวัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็น
ในการปฏิบัติงาน เช่น คอมพิวเตอร์ เครื่องมือในการปฏิบัติงาน อุปกรณ์อ านวยความสะดวกต่าง ๆ  

7. กำรส่งมอบงำน    
- ผู้รับจ้างต้องส่งมอบผลการปฏิบัติงานทุกสิ้นเดือน 

8. กำรจ่ำยเงินค่ำจ้ำง   
- ผู้รับจ้างจะได้รับเงินค่าจ้างเป็นรายงวด เมื่อผลการปฏิบัติงานผ่านการตรวจรับงานจาก

คณะกรรมการตรวจรับ  

9. ตัวช้ีวัด 
- ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานตามข้อก าหนด เป้าหมาย 100% 
- ร้อยละของระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ ณ ศูนย์บริการสารพันทันใจ ไม่น้อยกว่า 80% 

เงื่อนไข    
 1. ในกรณีทีผู่้รับจ้างมีความจ าเป็นไม่สามารถปฏิบัติงานได้ครบก าหนดตามสัญญาจ้าง ผู้ว่าจ้างต้องจัด 
ให้มีผู้ปฏิบัติงานแทน ซึ่งต้องมีคุณสมบัติเป็นไปตามข้อก าหนดในรายละเอียดการจ้าง โดยต้องแนบเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 2. หากผู้รับจ้างมีความจ าเป็นไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ครบถ้วนตามสัญญาด้วยตนเองผู้รับจ้างต้อง
ท าหนังสือแจ้งล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน 
 3. ผู้รับด าเนินงานมีฐานะเป็นผู้รับจ้างท าตามข้อตกลงการจ้างหรือสัญญาจ้าง ไม่ถือเป็นบุคลากรของ
รัฐที่จะมีสิทธิประโยชน์ สวัสดิการ ที่พึงได้รับจากทางราชการเช่นเดียวกับข้าราชการ ลูกจ้าง ของส่วนราชการ 
  

สอบถำมข้อมูลเพิ่มเติมได้ที่ 
 ศูนย์บริการสารพันทันใจ กรมโรงงานอุตสาหกรรม   โทร. 0 2202 4093 
  



ข้อก ำหนดกำรจ้ำงเหมำบริกำรด้ำนกำรตรวจสอบเอกสำรใบอนุญำตประกอบกิจกำรโรงงำน 
ประจ ำศูนย์บริกำรสำรพันทันใจ 

1. วัตถุประสงค์  
 1. ปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารการอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน เพื่อสนับสนุนงานของ
ศูนย์บริการสารพันทันใจ ในการอ านวยความสะดวกให้เกิดประโยชน์สุขของประชาชน  
 2. ประสานหน่วยงานให้ปฏิบัติตามกฎเกณฑ์ที่ก าหนดเพ่ือเป็นมาตรฐานเดียวกันและติดตามผลการ
ด าเนินงาน เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐในการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ความมีประสิทธิภาพ  
ความคุ้มค่า ให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 3. เพื่อส่งเสริมการบูรณาการร่วมกันระหว่างหน่วยงานภายในกรมโรงงานอุตสาหกรรม โดยมุ่งเน้นการ
ให้บริการประชาชนเป็นการยกระดับคุณภาพการให้บริการ 
 
2. คุณสมบัติผู้รับจ้ำง 
 1. บุคคลธรรมดา จบปริญญาตรีหรือเทียบเท่า จ านวน 1 คน 
 2. มีประสบการณ์ในการท างานด้านการตรวจสอบเอกสารการอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน 
              ไม่น้อยกว่า 3 ปี 
 3. เพศ ชาย / หญิง อายุ 25 ปีขึ้นไป 
 4. บุคลิกดี พูดจาสุภาพ มีใจรักงานบริการ ตรงต่อเวลา และรับผิดชอบต่อการปฏิบัติหน้าที่ 
       แต่งกายสุภาพตามระเบียบ 
 5. มีมนุษยสัมพันธ์ในการติดต่อสื่อสาร / ประสานงาน 
 6. สามารถบริหารจัดการและแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ด้วยความสุภาพ 
 7. สามารถใช้โปรแกรมส าเร็จรูปไดเ้ป็นอย่างดี 
 8. มีความสามารถในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศสืบค้นข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
              ได้เป็นอย่างดี  
 9. สามารถปฏิบัติงานได้เต็มเวลาและปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการอย่างเคร่งครัด 

3. ขอบเขตของงำน 
 1. ด าเนินการตรวจสอบเอกสารประกอบค าขออนุญาตการขออนุญาตประกอบกิจการโรงงาน  
การแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงาน การขยายโรงงาน การแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงานในส่วนขยาย  
การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน การเปลี่ยนแปลง
สาระส าคัญต่างๆ  การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน การแจ้งเลิกประกอบกิจการโรงงาน   
การยื่นรับฟังความคิดเห็นของประชาชน การขอคืนค่าธรรมเนียมรายปี/ต่ออายุฯ การรับเรื่องร้องเรียน     
 2. รับช าระค่าธรรมเนียมรายปี ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน          
และบันทึกข้อมูลในระบบอิเล็กทรอนิกส์  
 3. ปฏิบัติงานด้านการตอบข้อซักถาม ชี้แจงรายละเอียดและให้ข้อมูลเบื้องต้นและอ านวยความสะดวก
แก่ผู้มาติดต่อราชการในการกดบัตรคิว ถ่ายเอกสาร รับ – ส่ง โทรสาร หรือทางโทรศัพท์ 
 4. ประสานเจ้าหน้าที่หน่วยงานรับผิดชอบ ให้ปฏิบัติตามกฎเกณฑ์ ระเบียบที่ก าหนดไว้เพ่ือเป็น
มาตรฐานเดียวกันและติดตามการด าเนินงานให้รวดเร็วมากยิ่งขึ้น 
 5. ให้ค าแนะน ารายละเอียดต่าง ๆ แก่ผู้รับบริการในการกรอกเอกสารตามแบบฟอร์มต่าง ๆ 
 

/6. ประสาน 



 6. ประสานหน่วยงานรับผิดชอบและหน่วยงานภายในเพ่ือสืบค้นข้อมูลส าหรับติดตามผลการพิจารณา
อนุญาต เพ่ือแจ้งผู้ประกอบกิจการโรงงานและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 7. ปฏิบัติงานด้านอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 8. ปฏิบัติตามระเบียบของราชการกรมโรงงานอุตสาหกรรม 

 ทั้งนี้ปริมาณงานรวมกันต้องไม่น้อยกว่า 200 เรื่อง/เดือน และไม่น้อยกว่า 200 ราย/เดือน 

4. ระยะเวลำจ้ำง 
 - 1 ตุลาคม 2557 – 30 กันยายน 2558 ระยะเวลา 12 เดือน 

5. สถำนที่ปฏิบัติงำน   
- ศูนย์บริการสารพันทันใจ กรมโรงงานอุตสาหกรรม 

6. อุปกรณ์ 
 - ศูนย์บริการสารพันทันใจ โดยศูนย์สารสนเทศโรงงานอุตสาหกรรม เป็นผู้จัดหาวัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็น
ในการปฏิบัติงาน เช่น คอมพิวเตอร์ เครื่องมือในการปฏิบัติงาน อุปกรณ์อ านวยความสะดวกต่าง ๆ  

7. กำรส่งมอบงำน    
- ผู้รับจ้างต้องส่งมอบผลการปฏิบัติงานทุกสิ้นเดือน 

8. กำรจ่ำยเงินค่ำจ้ำง   
- ผู้รับจ้างจะได้รับเงินค่าจ้างเป็นรายงวด เมื่อผลการปฏิบัติงานผ่านการตรวจรับงานจาก

คณะกรรมการตรวจรับ  

9. ตัวช้ีวัด 
- ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานตามข้อก าหนด เป้าหมาย 100% 
- ร้อยละของระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ ณ ศูนย์บริการสารพันทันใจ ไม่น้อยกว่า 80% 

เงื่อนไข    
 1. ในกรณีทีผู่้รับจ้างมีความจ าเป็นไม่สามารถปฏิบัติงานได้ครบก าหนดตามสัญญาจ้าง ผู้ว่าจ้างต้องจัด 
ให้มีผู้ปฏิบัติงานแทน ซึ่งต้องมีคุณสมบัติเป็นไปตามข้อก าหนดในรายละเอียดการจ้าง โดยต้องแนบเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 2. หากผู้รับจ้างมีความจ าเป็นไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ครบถ้วนตามสัญญาด้วยตนเองผู้รับจ้างต้อง
ท าหนังสือแจ้งล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน 
 3. ผู้รับด าเนินงานมีฐานะเป็นผู้รับจ้างท าตามข้อตกลงการจ้างหรือสัญญาจ้าง ไม่ถือเป็นบุคลากรของ
รัฐที่จะมีสิทธิประโยชน์ สวัสดิการ ที่พึงได้รับจากทางราชการเช่นเดียวกับข้าราชการ ลูกจ้าง ของส่วนราชการ 
  
สอบถำมข้อมูลเพิ่มเติมได้ที่ 
  ศูนย์บริการสารพันทันใจ กรมโรงงานอุตสาหกรรม   โทร. 0 2202 4093 
  



ข้อก ำหนดกำรจ้ำงเหมำบริกำรด้ำนบันทึกข้อมูลใบอนุญำตประกอบกิจกำรโรงงำน 
ประจ ำศูนย์บริกำรสำรพันทันใจ 

 
1. วัตถุประสงค์  
 1. ปฏิบัติงานด้านการบันทึกข้อมูลการอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน เพื่อสนับสนุนงานของ
ศูนย์บริการสารพันทันใจ ในการอ านวยความสะดวกให้เกิดประโยชน์สุขของประชาชน  
 2. ประสานหน่วยงานให้ปฏิบัติตามกฎเกณฑ์ที่ก าหนดเพ่ือเป็นมาตรฐานเดียวกันและติดตามผลการ
ด าเนินงาน เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐในการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ความมีประสิทธิภาพ  
ความคุ้มค่า ให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 3. เพื่อส่งเสริมการบูรณาการร่วมกันระหว่างหน่วยงานภายในกรมโรงงานอุตสาหกรรม โดยมุ่งเน้น 
การให้บริการประชาชนเป็นการยกระดับคุณภาพการให้บริการ 
 
2. คุณสมบัติผู้รับจ้ำง 
 1. บุคคลธรรมดา จบปริญญาตรีหรือเทียบเท่า จ านวน 1 คน 
 2. มีประสบการณ์ในการท างานด้านการบันทึกข้อมูลใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน  
     ไม่น้อยกว่า 3 ปี 
 3. เพศ ชาย / หญิง อายุ 25 ปีขึ้นไป 
 4. บุคลิกดี  พูดจาสุภาพ มีใจรักงานบริการ ตรงต่อเวลา และรับผิดชอบต่อการปฏิบัติหน้าที่       
              แต่งกายสุภาพตามระเบียบ 
 5. มีมนุษยสัมพันธ์ในการติดต่อสื่อสาร / ประสานงาน 
 6. สามารถบริหารจัดการและแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ด้วยความสุภาพ 
 7. สามารถใช้โปรแกรมส าเร็จรูปไดเ้ป็นอย่างดี 
 8. มีความสามารถในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศสืบค้นข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
              ได้เป็นอย่างดี  
 9. สามารถปฏิบัติงานได้เต็มเวลาและปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการอย่างเคร่งครัด 
 
3. ขอบเขตของงำน 
 1. ด าเนินการบันทึกข้อมูลลงระบบอิเล็กทรอนิกส์ ในเรื่องการขออนุญาตประกอบกิจการโรงงาน 
การแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงาน การขยายโรงงาน การแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงานในส่วนขยาย  
การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน การเปลี่ยนแปลง
สาระส าคัญต่างๆ  การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน การแจ้งเลิกประกอบกิจการโรงงาน   
การยื่นรับฟังความคิดเห็นของประชาชน การขอคืนค่าธรรมเนียมรายปี/ต่ออายุฯ การรับเรื่องร้องเรียน     
 2. รับช าระค่าธรรมเนียมรายปี ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน และ
บันทึกข้อมูลลงระบบอิเล็กทรอนิกส์  
 3. ปฏิบัติงานด้านการตอบข้อซักถาม ชี้แจงรายละเอียดและให้ข้อมูลเบื้องต้นและอ านวยความสะดวก
แก่ผู้มาติดต่อราชการในการกดบัตรคิว ถ่ายเอกสาร รับ – ส่ง โทรสาร หรือทางโทรศัพท์ 
 4. ประสานเจ้าหน้าที่หน่วยงานรับผิดชอบให้ปฏิบัติตามกฎเกณฑ์/ระเบียบที่ก าหนดเพ่ือเป็นมาตรฐาน
เดียวกันและติดตามการด าเนินงานให้รวดเร็วมากยิ่งขึ้น 

/5. ประสาน... 



 5. ประสานหน่วยงานรับผิดชอบและหน่วยงานภายในเพ่ือสืบค้นข้อมูลส าหรับติดตามผลการพิจารณา
อนุญาต เพ่ือแจ้งผู้ประกอบกิจการโรงงานและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 6. ด าเนินการรวบรวม/ คัดแยกค าขอประเภทต่าง ๆ ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม น าส่งหน่วยงาน
รับผิดชอบ พิจารณาด าเนินการต่อ 
 7. ปฏิบัติงานด้านอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 8. ปฏิบัติตามระเบียบของราชการกรมโรงงานอุตสาหกรรม 

 ทั้งนี้ปริมาณงานรวมกันต้องไม่น้อยกว่า 200 เรื่อง/เดือน และไม่น้อยกว่า 200 ราย/เดือน 

4. ระยะเวลำจ้ำง 
 - 1 ตุลาคม 2557 – 30 กันยายน 2558 ระยะเวลา 12 เดือน 

5. สถำนที่ปฏิบัติงำน   
- ศูนย์บริการสารพันทันใจ กรมโรงงานอุตสาหกรรม 

6. อุปกรณ์ 
 - ศูนย์บริการสารพันทันใจ โดยศูนย์สารสนเทศโรงงานอุตสาหกรรม เป็นผู้จัดหาวัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็น
ในการปฏิบัติงาน เช่น คอมพิวเตอร์ เครื่องมือในการปฏิบัติงาน อุปกรณ์อ านวยความสะดวกต่าง ๆ  

7. กำรส่งมอบงำน    
- ผู้รับจ้างต้องส่งมอบผลการปฏิบัติงานทุกสิ้นเดือน 

8. กำรจ่ำยเงินค่ำจ้ำง   
- ผู้รับจ้างจะได้รับเงินค่าจ้างเป็นรายงวด เมื่อผลการปฏิบัติงานผ่านการตรวจรับงานจาก

คณะกรรมการตรวจรับ 

9. ตัวช้ีวัด 
- ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานตามข้อก าหนด เป้าหมาย 100% 
- ร้อยละของระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ ณ ศูนย์บริการสารพันทันใจ ไม่น้อยกว่า 80% 

เงื่อนไข    
 1. ในกรณีทีผู่้รับจ้างมีความจ าเป็นไม่สามารถปฏิบัติงานได้ครบก าหนดตามสัญญาจ้าง ผู้ว่าจ้างต้องจัด 
ให้มีผู้ปฏิบัติงานแทน ซึ่งต้องมีคุณสมบัติเป็นไปตามข้อก าหนดในรายละเอียดการจ้าง โดยต้องแนบเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 2. หากผู้รับจ้างมีความจ าเป็นไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ครบถ้วนตามสัญญาด้วยตนเองผู้รับจ้างต้อง
ท าหนังสือแจ้งล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน 
 3. ผู้รับด าเนินงานมีฐานะเป็นผู้รับจ้างท าตามข้อตกลงการจ้างหรือสัญญาจ้าง ไม่ถือเป็นบุคลากรของ
รัฐที่จะมีสิทธิประโยชน์ สวัสดิการ ที่พึงได้รับจากทางราชการเช่นเดียวกับข้าราชการ ลูกจ้าง ของส่วนราชการ 
  

สอบถำมข้อมูลเพิ่มเติมได้ที่ 
 ศูนย์บริการสารพันทันใจ กรมโรงงานอุตสาหกรรม   โทร. 0 2202 4093 
  



ข้อก ำหนดกำรจ้ำงเหมำบริกำรด้ำนกำรรับเร่ืองใบอนุญำตประกอบกิจกำรโรงงำน 
ประจ ำศูนย์บริกำรสำรพันทันใจ 

1. วัตถุประสงค์  
 1. ปฏิบัติงานด้านการรับเรื่องใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน เพื่อสนับสนุนงานของศูนย์บริการ
สารพันทันใจ ในการอ านวยความสะดวกให้เกิดประโยชน์สุขของประชาชน  
 2. ประสานหน่วยงานให้ปฏิบัติตามกฎเกณฑ์ที่ก าหนดเพ่ือเป็นมาตรฐานเดียวกันและติดตามผลการ
ด าเนินงาน เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐในการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ความมีประสิทธิภาพ  
ความคุ้มค่า ให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 3. เพื่อส่งเสริมการบูรณาการร่วมกันระหว่างหน่วยงานภายในกรมโรงงานอุตสาหกรรม โดยมุ่งเน้น   
การให้บริการประชาชนเป็นการยกระดับคุณภาพการให้บริการ 

2. คุณสมบัติผู้รับจ้ำง 
 1. บุคคลธรรมดา จบปริญญาตรีหรือเทียบเท่า จ านวน 1 คน 
 2. มีประสบการณ์ในการท างานด้านการรับเรื่องใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน ไม่น้อยกว่า 4 ปี 
 3. เพศ ชาย / หญิง อายุ 25 ปีขึ้นไป 
 4. บุคลิกดี พูดจาสุภาพ มีใจรักงานบริการ ตรงต่อเวลา และรับผิดชอบต่อการปฏิบัติหน้าที่      
              แต่งกายสุภาพตามระเบียบ 
 5. มีมนุษยสัมพันธ์ในการติดต่อสื่อสาร / ประสานงาน 
 6. สามารถบริหารจัดการและแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ด้วยความสุภาพ 
 7. สามารถใช้โปรแกรมส าเร็จรูปไดเ้ป็นอย่างดี 
 8. มีความสามารถในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศสืบค้นข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
              ได้เป็นอย่างดี  
 9. สามารถปฏิบัติงานได้เต็มเวลาและปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการอย่างเคร่งครัด 
  
3. ขอบเขตของงำน 
 1. ด าเนินการรับเรื่องและออกเลขท่ีรับเรื่องเอกสาร การขออนุญาตประกอบกิจการโรงงาน  
การแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงาน การขยายโรงงาน การแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงานในส่วนขยาย 
การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน การเปลี่ยนแปลง 
สาระส าคัญต่างๆ  การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน การแจ้งเลิกประกอบกิจการโรงงาน 
การยื่นรับฟังความคิดเห็นของประชาชน การขอคืนค่าธรรมเนียมรายปี/ต่ออายุฯ การรับเรื่องร้องเรียน      
 2. รับช าระค่าธรรมเนียมรายปี ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน          
และบันทึกข้อมูลการช าระค่าธรรมเนียมลงระบบอิเล็กทรอนิกส์  
 3. ปฏิบัติงานด้านการตอบข้อซักถาม ชี้แจงรายละเอียดและให้ข้อมูลเบื้องต้นและอ านวยความสะดวก
แก่ผู้มาติดต่อราชการในการกดบัตรคิว ถ่ายเอกสาร รับ – ส่ง โทรสาร หรือทางโทรศัพท์ 
 4. ด าเนินการถ่ายส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 
เพ่ือแนบเรื่องประกอบการพิจารณาอนุญาตต่าง ๆ 
 5. ประสานเจ้าหน้าที่หน่วยงานรับผิดชอบให้ปฏิบัติตามกฎเกณฑ์ ระเบียบที่ก าหนดเพื่อเป็นมาตรฐาน
เดียวกันและติดตามการด าเนินงานให้รวดเร็วมากยิ่งขึ้น 

         /6. รวบรวม… 



 6. รวบรวมและจัดท าสถิติข้อมูลประจ าเดือนการรับเรื่องใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงานตาม
กระบวนงานต่าง ๆ น าเสนอผู้บริหาร  
 7.ปฏิบัติงานด้านอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 8.ปฏิบัติตามระเบียบของราชการกรมโรงงานอุตสาหกรรม 

 ทั้งนี้ปริมาณงานรวมกันต้องไม่น้อยกว่า 200 เรื่อง/เดือน และไม่น้อยกว่า 200 ราย/เดือน 

4. ระยะเวลำจ้ำงฃ 
 - 1 ตุลาคม 2557 – 30 กันยายน 2558 ระยะเวลา 12 เดือน 

5. สถำนทีป่ฏิบัติงำน   
- ศูนย์บริการสารพันทันใจ กรมโรงงานอุตสาหกรรม 

6. อุปกรณ์ 
 - ศูนย์บริการสารพันทันใจ โดยศูนย์สารสนเทศโรงงานอุตสาหกรรม เป็นผู้จัดหาวัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็น
ในการปฏิบัติงาน เช่น คอมพิวเตอร์ เครื่องมือในการปฏิบัติงาน อุปกรณ์อ านวยความสะดวกต่าง ๆ  

7. กำรส่งมอบงำน    
- ผู้รับจ้างต้องส่งมอบผลการปฏิบัติงานทุกสิ้นเดือน 

8. กำรจ่ำยเงินค่ำจ้ำง   
- ผู้รับจ้างจะได้รับเงินค่าจ้างเป็นรายงวด เมื่อผลการปฏิบัติงานผ่านการตรวจรับงานจาก

คณะกรรมการตรวจรับ  

9. ตัวช้ีวัด 
- ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานตามข้อก าหนด เป้าหมาย 100% 
- ร้อยละของระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ ณ ศูนย์บริการสารพันทันใจ ไม่น้อยกว่า 80% 

เงื่อนไข    
 1. ในกรณีทีผู่้รับจ้างมีความจ าเป็นไม่สามารถปฏิบัติงานได้ครบก าหนดตามสัญญาจ้าง ผู้ว่าจ้างต้องจัด 
ให้มีผู้ปฏิบัติงานแทน ซึ่งต้องมีคุณสมบัติเป็นไปตามข้อก าหนดในรายละเอียดการจ้าง โดยต้องแนบเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 2. หากผู้รับจ้างมีความจ าเป็นไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ครบถ้วนตามสัญญาด้วยตนเองผู้รับจ้างต้อง
ท าหนังสือแจ้งล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน 
 3. ผู้รับด าเนินงานมีฐานะเป็นผู้รับจ้างท าตามข้อตกลงการจ้างหรือสัญญาจ้าง ไม่ถือเป็นบุคลากรของ
รัฐที่จะมีสิทธิประโยชน์ สวัสดิการ ที่พึงได้รับจากทางราชการเช่นเดียวกับข้าราชการ ลูกจ้าง ของส่วนราชการ 
  

สอบถำมข้อมูลเพิ่มเติมได้ที่ 
 ศูนย์บริการสารพันทันใจ กรมโรงงานอุตสาหกรรม   โทร. 0 2202 4093 
  



ข้อก ำหนดกำรจ้ำงเหมำบริกำรด้ำนกำรจัดเก็บข้อมูลและกำรจัดกำรกำกอุตสำหกรรม 
ที่เป็นอันตรำย ประจ ำศูนย์บริกำรสำรพันทันใจ 

 
1. วัตถุประสงค์  
 1. เพ่ือสนับสนุนงานของศูนย์บริการสารพันทันใจในการด าเนินการรับเรื่องแบบขอเลขประจ าตัว       
ผู้ด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดเก็บข้อมูลและการจัดการกากอุตสาหกรรมที่เป็นอันตราย เพ่ืออ านวยความสะดวก 
ให้เกิดประโยชน์สุขของประชาชน 
 2. ด าเนินการในการจัดการกากอุตสาหกรรมที่เป็นอันตรายในการให้บริการรับเอกสารสิ่งปฏิกูลต่าง ๆ 
เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 3. เพื่อส่งเสริมการบูรณาการร่วมกันระหว่างหน่วยงานภายในกรมโรงงานอุตสาหกรรม โดยมุ่งเน้น 
การให้บริการประชาชนเป็นการยกระดับคุณภาพการให้บริการ 
 
2. คุณสมบัติผู้รับจ้ำง 
 1. บุคคลธรรมดา จบปริญญาตรีหรือเทียบเท่า จ านวน 1 คน 
 2. มีประสบการณ์ในการท างานด้านการบริการ การจัดเก็บข้อมูลและการจัดการกากอุตสาหกรรม  
              ไม่น้อยกว่า 4 ปี 
 3. เพศ ชาย / หญิง อายุ 25 ปีขึ้นไป  
 4. บุคลิกดี พูดจาสุภาพ มีใจรักงานบริการ ตรงต่อเวลา และรับผิดชอบต่อการปฏิบัติหน้าที่ 
 5. มีมนุษยสัมพันธ์ในการติดต่อสื่อสาร / ประสานงาน 
 6. สามารถบริหารจัดการและแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ด้วยความสุภาพ 
 7. สามารถใช้โปรแกรมส าเร็จรูปได้ดี 
 8. มีความสามารถในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศสืบค้นข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
              ได้เป็นอย่างดี  
 9. สามารถปฏิบัติงานได้เต็มเวลาและปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการอย่างเคร่งครัด 
 
3. ขอบเขตของงำน 
 1. ด าเนินการตรวจสอบเอกสารประกอบค าขอประเภทต่าง ๆ (เลข 13 หลัก Manifest สก.3 สก.4 
สก.5 สก.6 สก.7 สก.8 สก.9)  
 2. ด าเนินการรับเรื่องแบบขอเลขประจ าตัวผู้ด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดการของเสียอันตราย  
 (เลข 13 หลัก)  
 3. ด าเนินการรับเรื่องและออกเลขท่ีรับเรื่องใบก ากับการขนส่งของเสียอันตราย (Manifest)          
 4. ด าเนินการรับเรื่องใบแจ้งเกี่ยวกับรายละเอียดสิ่งปฏิกูลหรือวัสดุที่ไม่ใช้แล้วส าหรับผู้ก่อก าเนิดของ
เสียอันตราย /ผู้รวบรวมและขนส่งของเสียอันตราย /ผู้บ าบัดและก าจัดของเสียอันตราย (สก.3 สก.4 สก.5) 
 5. ด าเนินการรับเรื่องบัญชีแสดงรายการรับมอบสิ่งปฏิกูลหรือวัสดุที่ไม่ใช้แล้วฯ (สก.6 สก.7 สก.8 สก.9) 
 6. ด าเนินการรับเรื่องทั่วไป  
 7. ปฏิบัติงานด้านการตอบข้อซักถาม ชี้แจงรายละเอียดและให้ข้อมูลเบื้องต้นและอ านวยความสะดวก
แก่ผู้มาติดต่อราชการในการกดบัตรคิว ถ่ายเอกสาร รับ – ส่ง โทรสาร หรือทางโทรศัพท์  
 

/8. ด าเนิน… 



 
 8. ด าเนินการจ่ายใบอนุญาตฯ สก.2 
 9. ด าเนินการสืบค้นข้อมูลส าหรับการติดตามผลการขออนุญาตฯ สก.1, สก.2  
 10. ปฏิบัติงานด้านอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 11. ปฏิบัติตามระเบียบของราชการกรมโรงงานอุตสาหกรรม 

 ทั้งนี้ปริมาณงานรวมกันต้องไม่น้อยกว่า 150 เรื่อง/เดือน และไม่น้อยกว่า 150 ราย/เดือน 

4. ระยะเวลำจ้ำง 
 - 1 ตุลาคม 2557 – 30 กันยายน 2558 ระยะเวลา 12 เดือน 

5. สถำนที่ปฏิบัติงำน   
- ศูนย์บริการสารพันทันใจ กรมโรงงานอุตสาหกรรม 

6. อุปกรณ์ 
 - ศูนย์บริการสารพันทันใจ โดยศูนย์สารสนเทศโรงงานอุตสาหกรรม เป็นผู้จัดหาวัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็น
ในการปฏิบัติงาน เช่น คอมพิวเตอร์ เครื่องมือในการปฏิบัติงาน อุปกรณ์อ านวยความสะดวกต่าง ๆ  

7. กำรส่งมอบงำน    
- ผู้รับจ้างต้องส่งมอบผลการปฏิบัติงานทุกสิ้นเดือน 

8. กำรจ่ำยเงินค่ำจ้ำง   
- ผู้รับจ้างจะได้รับเงินค่าจ้างเป็นรายงวด เมื่อผลการปฏิบัติงานผ่านการตรวจรับงานจาก

คณะกรรมการตรวจรับ  

9. ตัวช้ีวัด 
- ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานตามข้อก าหนด เป้าหมาย 100% 
- ร้อยละของระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ ณ ศูนย์บริการสารพันทันใจ ไม่น้อยกว่า 80% 

เงื่อนไข   
 1. ในกรณีทีผู่้รับจ้างมีความจ าเป็นไม่สามารถปฏิบัติงานได้ครบก าหนดตามสัญญาจ้าง ผู้ว่าจ้างต้องจัด 
ให้มีผู้ปฏิบัติงานแทน ซึ่งต้องมีคุณสมบัติเป็นไปตามข้อก าหนดในรายละเอียดการจ้าง โดยต้องแนบเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 2. หากผู้รับจ้างมีความจ าเป็นไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ครบถ้วนตามสัญญาด้วยตนเองผู้รับจ้างต้อง
ท าหนังสือแจ้งล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน 
 3. ผู้รับด าเนินงานมีฐานะเป็นผู้รับจ้างท าตามข้อตกลงการจ้างหรือสัญญาจ้าง ไม่ถือเป็นบุคลากรของ
รัฐที่จะมีสิทธิประโยชน์ สวัสดิการ ที่พึงได้รับจากทางราชการเช่นเดียวกับข้าราชการ ลูกจ้าง ของส่วนราชการ 
  

สอบถำมข้อมูลเพิ่มเติมได้ที่  
 ศูนย์บริการสารพันทันใจ กรมโรงงานอุตสาหกรรม   โทร. 0 2202 4093 
  



ข้อก ำหนดกำรจ้ำงเหมำบริกำรด้ำนงำนผลิตสื่อกำรประชำสัมพันธ์ 
ประจ ำศูนย์บริกำรสำรพันทันใจ 

 
1. วัตถุประสงค์  
 1. ปฏิบัติงานด้านการจัดท าสื่อการประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนงานของศูนย์บริสารพันทันใจ 
และหน่วยงานในองค์กร และส่งเสริมภาพลักษณ์ท่ีดีของกรมโรงงานอุตสาหกรรม   
 2. ประชาสัมพันธ์เผยแพร่สื่อการประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ ให้ผู้รับบริการได้รับข้อมูลที่ทันสมัยอย่างทั่วถึง 
เพ่ืออ านวยความสะดวกให้เกิดประโยชน์สุขของประชาชน และเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐให้เป็นไปตาม 
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 3. เพ่ือส่งเสริมการบูรณาการร่วมกันระหว่างหน่วยงานภายในกรมโรงงานอุตสาหกรรม โดยมุ่งเน้น 
การให้บริการประชาชนเป็นการยกระดับคุณภาพการให้บริการ 
 
2. คุณสมบัติผู้รับจ้ำง 
 1. บุคคลธรรมดา จบปริญญาตรีหรือเทียบเท่า จ านวน 1 คน 
 2. มีประสบการณ์ในการท างานด้านการบริการ และจัดท างานผลิตสื่อการประชาสัมพันธ์   
              ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
 3. เพศ ชาย / หญิง อายุ 25 ปีขึ้นไป 
 4. บุคลิกดี พูดจาสุภาพ มีใจรักงานบริการ ตรงต่อเวลา และรับผิดชอบต่อการปฏิบัติหน้าที่  
              แต่งกายสุภาพตามระเบียบ 
  5. มีมนุษยสัมพันธ์ในการติดต่อสื่อสาร / ประสานงาน 
 6. สามารถบริหารจัดการและแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ด้วยความสุภาพ 
 7. สามารถใช้โปรแกรมส าเร็จรูปไดเ้ป็นอย่างดี 
 8. มีความเชี่ยวชาญในการใช้โปรแกรม Photoshop/ Adobe Premiere/ Proshow Gold/ 
              iIIustrator/ Ulead video studio/ โปรแกรมตัดต่อภาพและเสียง/ Microsoft Office 
              ไดเ้ป็นอย่างดี 
 9. สามารถปฏิบัติงานได้เต็มเวลาและปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการอย่างเคร่งครัด 
 
3. ขอบเขตของงำน 
 1. ปฏิบัติงานด้านการให้ข้อมูลเบื้องต้น และอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการในการ         
กดบัตรคิว ถ่ายเอกสาร รับ – ส่ง โทรสาร ณ ศูนย์บริการสารพันทันใจ  
 2. ด าเนินการจัดท า รวบรวม จัดเก็บแบบสอบถามวัดความพึงพอใจและไม่พึงพอใจของผู้รับบริการ    
บันทึกข้อมูลลงระบบอิเล็กทรอนิกส์  
 3. ด าเนินการรวบรวม จัดเก็บและสรุปข้อมูลจ านวนผู้รับบริการ จ านวนการรับเรื่อง จ านวน
ผู้รับบริการทางโทรศัพท์ สรุปข้อร้องเรียนจากแบบสอบถามความพึงพอใจและไม่พึงพอใจของผู้รับบริการ       
ณ ศูนย์บริการสารพันทันใจ  
 4. ด าเนินการออกแบบและจัดท าสื่อมัลติมิเดีย Presentation  แผ่นพับ Rollup โปสเตอร์ บอร์ด
ประชาสัมพันธ์วันส าคัญ เหตุการณ์ส าคัญ และกิจกรรมต่าง ๆ ขององค์กรน าเสนอผ่านจอ TV. ขนาดใหญ่
ภายในห้องศูนย์บริการสารพันทันใจ 
  

/5. ด าเนินการ... 



 5. ด าเนินการออกแบบจัดแต่งภูมิทัศน์ภายในห้องศูนย์บริการสารพันทันใจและบริเวณโดยรอบ 
 6. รวบรวมและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานประจ าเดือนของพนักงานจ้างเหมาบริการของ
ศูนย์บริการสารพันทันใจ น าเสนอคณะกรรมการตรวจรับ  
 7. ปฏิบัติงานด้านอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 8. ปฏิบัติตามระเบียบของราชการกรมโรงงานอุตสาหกรรม 

 ทั้งนี้ปริมาณงานรวมกันต้องไม่น้อยกว่า 500 ราย/เดือน และไม่น้อยกว่า 5 ชิ้นงาน/เดือน 

4. ระยะเวลำจ้ำง 
 - 1 ตุลาคม 2557 – 30 กันยายน 2558 ระยะเวลา 12 เดือน 

5. สถำนทีป่ฏิบัติงำน   
- ศูนย์บริการสารพันทันใจ กรมโรงงานอุตสาหกรรม 

6. อุปกรณ์ 
 - ศูนย์บริการสารพันทันใจ โดยศูนย์สารสนเทศโรงงานอุตสาหกรรม เป็นผู้จัดหาวัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็น
ในการปฏิบัติงาน เช่น คอมพิวเตอร์ เครื่องมือในการปฏิบัติงาน อุปกรณ์อ านวยความสะดวกต่าง ๆ  

7. กำรส่งมอบงำน    
- ผู้รับจ้างต้องส่งมอบผลการปฏิบัติงานทุกสิ้นเดือน 

8. กำรจ่ำยเงินค่ำจ้ำง   
- ผู้รับจ้างจะได้รับเงินค่าจ้างเป็นรายงวด เมื่อผลการปฏิบัติงานผ่านการตรวจรับงานจาก

คณะกรรมการตรวจรับ  

9. ตัวช้ีวัด 
- ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานตามข้อก าหนด เป้าหมาย 100% 
- ร้อยละของระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ ณ ศูนย์บริการสารพันทันใจ ไม่น้อยกว่า 80% 

เงื่อนไข    
 1. ในกรณีทีผู่้รับจ้างมีความจ าเป็นไม่สามารถปฏิบัติงานได้ครบก าหนดตามสัญญาจ้าง ผู้ว่าจ้างต้องจัด 
ให้มีผู้ปฏิบัติงานแทน ซึ่งต้องมีคุณสมบัติเป็นไปตามข้อก าหนดในรายละเอียดการจ้าง โดยต้องแนบเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 2. หากผู้รับจ้างมีความจ าเป็นไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ครบถ้วนตามสัญญาด้วยตนเองผู้รับจ้างต้อง
ท าหนังสือแจ้งล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน 
 3. ผู้รับด าเนินงานมีฐานะเป็นผู้รับจ้างท าตามข้อตกลงการจ้างหรือสัญญาจ้าง ไม่ถือเป็นบุคลากรของ
รัฐที่จะมีสิทธิประโยชน์ สวัสดิการ ที่พึงได้รับจากทางราชการเช่นเดียวกับข้าราชการ ลูกจ้าง ของส่วนราชการ 
  

สอบถำมข้อมูลเพิ่มเติมได้ที่ 
 ศูนย์บริการสารพันทันใจ กรมโรงงานอุตสาหกรรม   โทร. 0 2202 4093 
  



ข้อก ำหนดกำรจ้ำงเหมำบริกำรด้ำนกำรบริหำรจัดกำรงำนบริกำร 
ประจ ำศูนย์บริกำรสำรพันทันใจ 

 
1. วัตถุประสงค์  
 1. ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการงานบริการ จัดเก็บข้อมูล จัดท ารายละเอียดใบส าคัญต่าง ๆ  
เพ่ือสนับสนุนงานของศูนย์บริการสารพันทันใจ  
 2. ประสานงานหน่วยงานและประชาสัมพันธ์หน่วยงานภายในและภายนอก ในการอ านวย 
ความสะดวกให้เกิดประโยชน์สุขของประชาชน และเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐให้เป็นไปตาม  
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 3. เพื่อส่งเสริมการบูรณาการร่วมกันระหว่างหน่วยงานภายในกรมโรงงานอุตสาหกรรม โดยมุ่งเน้น 
การให้บริการประชาชนเป็นการยกระดับคุณภาพการให้บริการ 

2. คุณสมบัติผู้รับจ้ำง 
 1. บุคคลธรรมดา จบปริญญาตรีหรือเทียบเท่า จ านวน 1 คน 
 2. มีประสบการณ์ในการท างานด้านการบริการและการบริหารจัดการ ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
 3. เพศ ชาย / หญิง อายุ 25 ปีขึ้นไป  
 4. บุคลิกดี พูดจาสุภาพ มีใจรักงานบริการ ตรงต่อเวลา และรับผิดชอบต่อการปฏิบัติหน้าที่  
              แต่งกายสุภาพตามระเบียบ 
 5. มีมนุษยสัมพันธ์ในการติดต่อสื่อสาร / ประสานงาน 
 6. มีความสามารถบริหารจัดการและแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ด้วยความสุภาพ 
 7. มีความสามารถในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ในการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี และใช้เครื่องมือ 
              และอุปกรณ์ส านักงานได้อย่างเหมาะสม 
 8. มีความสามารถในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศสืบค้นข้อมูลและจัดท ารายละเอียดที่เกี่ยวข้อง 
     กับการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี  
 9. สามารถปฏิบัติงานได้เต็มเวลาและปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการอย่างเคร่งครัด 

3. ขอบเขตของงำน 
 1. ปฏิบัติงานด้านการให้ข้อมูลเบื้องต้น และอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการในการ         

กดบัตรคิว ถ่ายเอกสาร รับ – ส่ง โทรสาร ณ ศูนย์บริการสารพันทันใจ  

 2. ประสานหน่วยงานภายในเพ่ือรวบรวมและจัดท าตารางเวรประจ าเดือนส าหรับเจ้าหน้าที่

ผู้ปฏิบัติงาน ณ ศูนย์บริการสารพันทันใจ และสามารถบริหารจัดการไม่ให้เกิดปัญหาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 3. ประสานเจ้าหน้าที่และผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน ณ ศูนย์บริการสารพันทันใจ ให้ปฏิบัติ

หน้าที่ตามตารางเวรที่ก าหนดไว้ และด าเนินงานตามกฎระเบียบที่ก าหนด 

 4. สรุปวันลาประจ าเดือนของพนักงานจ้างเหมาบริการของศูนย์บริการสารพันทันใจ 

 5. จัดท าข้อมูลสถิติรายได้ค่าถ่ายเอกสารและค่าโทรสารประจ าเดือนภายในห้องศูนย์บริการสารพันทันใจ  

/6. ด าเนิน... 



 6. ด าเนินการจัดท าใบส าคัญรับเงิน /ใบส่งงาน ประจ าเดือนของพนักงานจ้างเหมาฯ  

 7. ปฏิบัติงานด้านอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 8. ปฏิบัติตามระเบียบของราชการกรมโรงงานอุตสาหกรรม 

 ทั้งนี้ปริมาณงานรวมกันต้องไม่น้อยกว่า 300 ราย/เดือน และไม่น้อยกว่า 5 ชิ้นงาน/เดือน  

4. ระยะเวลำจ้ำง 
 - 1 ตุลาคม 2557 – 30 กันยายน 2558 รวมระยะเวลา 12 เดือน 

5. สถำนที่ปฏิบัติงำน   
- ศูนย์บริการสารพันทันใจ กรมโรงงานอุตสาหกรรม / หรือนอกสถานที่ตามที่ได้รับมอบหมายระหว่าง

การปฏิบัติงานในบางครั้ง 

6. อุปกรณ์ 
 - ศูนย์บริการสารพันทันใจ โดยศูนย์สารสนเทศโรงงานอุตสาหกรรม เป็นผู้จัดหาวัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็น
ในการปฏิบัติงาน เช่น คอมพิวเตอร์ เครื่องมือในการปฏิบัติงาน อุปกรณ์อ านวยความสะดวกต่าง ๆ  

7. กำรส่งมอบงำน    
- ผู้รับจ้างต้องส่งมอบผลการปฏิบัติงานทุกสิ้นเดือน 

8. กำรจ่ำยเงินค่ำจ้ำง   
- ผู้รับจ้างจะได้รับเงินค่าจ้างเป็นรายงวด เมื่อผลการปฏิบัติงานผ่านการตรวจรับงานจาก

คณะกรรมการตรวจรับ 

9. ตัวช้ีวัด 
- ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานตามข้อก าหนด เป้าหมาย 100% 
- ร้อยละของระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ ณ ศูนย์บริการสารพันทันใจ ไม่น้อยกว่า 80% 

เงื่อนไข    
 1. ในกรณีทีผู่้รับจ้างมีความจ าเป็นไม่สามารถปฏิบัติงานได้ครบก าหนดตามสัญญาจ้าง ผู้ว่าจ้างต้องจัด 
ให้มีผู้ปฏิบัติงานแทน ซึ่งต้องมีคุณสมบัติเป็นไปตามข้อก าหนดในรายละเอียดการจ้าง โดยต้องแนบเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 2. หากผู้รับจ้างมีความจ าเป็นไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ครบถ้วนตามสัญญาด้วยตนเองผู้รับจ้างต้อง
ท าหนังสือแจ้งล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน 
 3. ผู้รับด าเนินงานมีฐานะเป็นผู้รับจ้างท าตามข้อตกลงการจ้างหรือสัญญาจ้าง ไม่ถือเป็นบุคลากรของ
รัฐที่จะมีสิทธิประโยชน์ สวัสดิการ ที่พึงได้รับจากทางราชการเช่นเดียวกับข้าราชการ ลูกจ้าง ของส่วนราชการ 
  
สอบถำมข้อมูลเพิ่มเติมได้ที่  
 ศูนย์บริการสารพันทันใจ กรมโรงงานอุตสาหกรรม   โทร. 0 2202 4093 
 


