
 
รายละเอียดการจ้างเหมาบริการด้านการลงระบบทะเบียนโรงงาน งานพิมพ์
ใบอนุญาต และด้านบนัทึกข้อมูล 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับระบบงานทะเบียนโรงงาน ถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 
1.2  พิมพ์ใบอนุญาต จดหมาย  บันทึก  รายงาน  หนังสือสั่งการ แจ้งผู้ประกอบกิจการ   
      โรงงานในกรุงเทพฯ และต่างจังหวัด 
1.3  พิมพ์งานเร่งด่วนต่าง ๆ  ตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา 
1.4  ปฏิบัติงานพิเศษนอกเหนือจากงานประจ า เช่น โครงการตรวจกากของเสียอุตสาหกรรม    
       EIA  EHIA 

2. คุณสมบัติของผู้รับจ้าง 
2.1 เป็นบุคคลธรรมดา  
2.2 วุฒิการศึกษาปริญญาตรีทุกสาขา  จ านวน 1 คน 
2.3 มีประสบการณ์ด้านการลงระบบ ใบอนุญาตและด้านบันทึกข้อมูลฯ เป็นอย่างดี 
      ไม่น้อยกว่า 2 ปี 
2.4 สามารถใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรม Microsoft Word,Microsoft Excel ได้เป็นอย่างดี 

3. ระยะเวลาจ้าง 
- 1 ตุลาคม 2557 - 30 กันยายน 2558 

4. สถานที่ปฏิบัติงาน 
- ฝ่ายบริหารทั่วไป  ส านักโรงงานอุตสาหกรรมรายสาขา 4 

5. อุปกรณ์ 
- ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ส านักโรงงานอุตสาหกรรมรายสาขา 4 เป็นผู้จัดหาอุปกรณ์ที่

จ าเป็นในการปฏิบัติงาน เช่น คอมพิวเตอร์ และเครื่องมือในการปฏิบัติงาน 
6. งานที่ต้องปฏิบัติ 

6.1  บันทึกข้อมูลระบบทะเบียนโรงงาน  ให้ถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 
6.2  พิมพ์ใบอนุญาต จดหมาย บันทึก และรายงาน เช่น หนังสือสั่งการ หนังสือแจ้ง 
       ผู้ประกอบกิจการโรงงานในกรุงเทพฯ  และต่างจังหวัด 
6.3  พิมพ์งานเร่งด่วนต่างๆ  ตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา 
6.4  ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยปฏิบัติงานรวมทั้งหมดต้องไม่น้อยกว่า  400 รายการต่อเดือน 
7. การส่งมอบงาน 

-  ผู้รับจ้างต้องส่งมอบงานให้กรมโรงงานอุตสาหกรรมทุกสิ้นเดือน (12 งวด) 
8. การจ่ายค่าจ้าง 

- ผู้ตรวจรับของกรมโรงงานอุตสาหกรรมจะพิจารณาตรวจรับผลงานภายหลังการ 
ส่งมอบทุกงวด 1 เดือน  และกรมโรงงานอุตสาหกรรมจะจ่ายค่าจ้างให้ผู้รับจ้าง
ภายหลังผลงานผ่านการตรวจรับทุกครั้ง 

 9.  เงื่อนไข 
  - หากผู้รับจ้างมีความจ าเป็นไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ครบถ้วนตามสัญญาด้วยตนเอง 
 ผู้รับจ้างต้องท าหนังสือแจ้งล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วันท าการ 
  - ผู้รับด าเนินงานมีฐานะเป็นผู้รับจ้างท าของตามข้อตกลงการจ้างหรือสัญญาการจ้างไม่ถือ
 เป็นบุคลากรของรัฐที่จะมีสิทธิได้รับสิทธิประโยชน์ สวัสดิการ ที่พึงได้รับจากทางราชการเช่นเดียว 
 กับข้าราชการ ลูกจ้างของส่วนราชการ 
 
 



  รายละเอียดการจ้างเหมาบริการด้านงานสารบรรณ 
 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือให้การปฏิบัติงานสารบรรณ ถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบัน งานส าเร็จตาม 
      ก าหนดเวลา 
 1.2 รับ-ส่ง หนังสือ 
 1.3 พิมพ์งานเร่งด่วน พิมพ์จดหมาย บันทึก รายงาน ใบอนุญาต หนังสือสั่งการ           
      แจ้งผู้ประกอบการในกรุงเทพมหานคร และต่างจังหวัด 
1.4  ปฏิบัติงานพิเศษนอกเหนือจากงานประจ า เช่น CSR 

2. คุณสมบัติของผู้รับจ้าง 
2.1 เป็นบุคคลธรรมดา  
2.2 วุฒิการศึกษาปริญญาตรีทุกสาขา  จ านวน 1 คน 
2.3 สามารถใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรม Microsoft Word,Microsoft Excel ได้เป็นอย่างดี 

3. ระยะเวลาจ้าง 
- 1 ตุลาคม 2557 - 30 กันยายน 2558 
 

4. สถานทีป่ฏิบัติงาน 
- ฝ่ายบริหารทั่วไป  ส านักโรงงานอุตสาหกรรมรายสาขา 4 

5. อุปกรณ์ 
- ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ส านักโรงงานอุตสาหกรรมรายสาขา 4 เป็นผู้จัดหาอุปกรณ์ที่

จ าเป็นในการปฏิบัติงาน เช่น คอมพิวเตอร์ และเครื่องมือในการปฏิบัติงาน 
6. งานที่ต้องปฏิบัติ 

6.1  ลงทะเบียนรับ – ส่งเรื่องงานสารบรรณ 
6.2  พิมพ์จดหมาย บันทึก และรายงาน เช่น หนังสือสั่งการ หนังสือแจ้งผู้ประกอบ 
       กิจการโรงงานในกรุงเทพฯ  และต่างจังหวัด 
6.3  พิมพ์งานเร่งด่วนต่างๆ  ตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา 
6.4  ปฏิบัติงานพิเศษนอกเหนือจากงานประจ า เช่น CSR 
6.5  ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยปฏิบัติงานรวมทั้งหมดต้องไม่น้อยกว่า  350 รายการต่อเดือน 
7. การส่งมอบงาน 

-  ผู้รับจ้างต้องส่งมอบงานให้กรมโรงงานอุตสาหกรรมทุกสิ้นเดือน (12 งวด) 
8. การจ่ายค่าจ้าง 

- ผู้ตรวจรับของกรมโรงงานอุตสาหกรรมจะพิจารณาตรวจรับผลงานภายหลังการ 
ส่งมอบทุกงวด 1 เดือน  และกรมโรงงานอุตสาหกรรมจะจ่ายค่าจ้างให้ผู้รับจ้าง
ภายหลังผลงานผ่านการตรวจรับทุกครั้ง 

 9.  เงื่อนไข 
  - หากผู้รับจ้างมีความจ าเป็นไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ครบถ้วนตามสัญญาด้วยตนเอง 
ผู้รับจ้างต้องท าหนังสือแจ้งล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วันท าการ 
  - ผู้รับด าเนินงานมีฐานะเป็นผู้รับจ้างท าของตามข้อตกลงการจ้างหรือสัญญาการจ้างไม่ถือ
เป็นบุคลากรของรัฐที่จะมีสิทธิได้รับสิทธิประโยชน์ สวัสดิการ ที่พึงได้รับจากทางราชการเช่นเดียวกับ
ข้าราชการ ลูกจ้างของส่วนราชการ 
 


