
รายละเอียดการจ้างเหมาบริการด้านงานสารบรรณ 

1.  วัตถุประสงค์ ด ำเนินงำนด้ำนสำรบรรณ  เช่น  งำนด้ำนเอกสำร  งำนพิมพ์  งำนรับ - ส่งเรื่อง              
แจ้งผลกำรเปรียบเทียบปรับ  งำนเตือนขอทรำบผลคดี  งำนจัดเก็บตอบข้อหำรือ   

 จัดเก็บสำรบบคดี  และจัดเก็บกฎกระทรวง ประกำศ  ระเบียบ  ค ำสั่ง  และกฎหมำย
ที่เก่ียวข้อง  และช่วยฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

2.  คุณสมบัติของผู้รับจ้าง  
 2.1  เป็นบุคคลธรรมดำ 
 2.2  จบกำรศึกษำไม่ต่ ำกว่ำปริญญำตรี 
 2.3  ต้องมีประสบกำรณ์ด้ำนงำนสำรบรรณ  กำรพิมพ์เอกสำร  และปฏิบัติงำนหน้ำที่ 

                 อ่ืนตำมที่มอบหมำยมำไม่น้อยกว่ำ 4 ปี 
 2.4  มีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรอ่ำน เขียน พิมพ์ ไทยและภำษำอังกฤษได้ดี 
 2.5  มีควำมสำมำรถในกำรบันทึกข้อมูล  และพิมพ์เอกสำรต่ำง ๆ รวมทั้งสำมำรถใช้ 
                                      คอมพิวเตอร์โปรแกรม  Microsoft word  Microsoft Excel  และ  
                                      Microsoft Power  Point  ได้ดี 
 2.6  มีบุคลิกภำพดีและมนุษยสัมพันธ์ดี  สำมำรถติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ได ้
 2.7  ผู้รับจ้ำงต้องมำปฏิบัติงำนประจ ำอย่ำงน้อย  1  คน  
3.  ระยะเวลาจ้าง ตั้งแต่  1  ตุลำคม  2557 – 30  กันยำยน  2558  
4.  สถานที่ปฏิบัติงาน  ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป  ส ำนักกฎหมำย  กรมโรงงำนอุตสำหกรรม 
5.  อุปกรณ์ ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป  ส ำนักกฎหมำย  กรมโรงงำนอุตสำหกรรมเป็นผู้จัดหำอุปกรณ์

จ ำเป็นในกำรปฏิบัติงำน 
6.  งานที่ต้องปฏิบัติ 6.1  งำนสำรบรรณ  เช่น  งำนด้ำนบันทึกข้อมูล  งำนพิมพ์เร่งด่วน  และลงทะเบียน 
                                     รับ-ส่ง  เรื่องระบบงำนสำรบรรณ  ไม่น้อยกว่ำ  60  เรื่องต่อเดือน 

   6.2  รวบรวมกฎกระทรวง  ประกำศกระทรวง  ประกำศกรม  ระเบียบกระทรวง   
                  ระเบียบกรม  ค ำสั่งกระทรวง  และค ำสั่งกรม  รวมถึงหนังสือเวียน   ไม่น้อยกว่ำ  
                  40  เรื่องต่อเดือน      
      6.3   จัดเก็บกฎหมำยข้ำงต้นให้เป็นหมวดหมู่  ง่ำยต่อกำรค้นหำ 
          6.4   แจ้งผลกำรเปรียบเทียบปรับ  กำรด ำเนินคดี  เตือนขอทรำบผลคดี  จัดเก็บข้อหำรือ  
                 และจัดเก็บสำรบบคดีเลิกกัน  ไม่น้อยกว่ำ  35  เรื่องต่อเดือน 
          6.5  งำนช่วยฝ่ำยบริหำรทั่วไป เพื่อเสริมประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ปกติของ 
                 ส ำนักกฎหมำย  ไม่น้อยกว่ำ  25  รำยกำรต่อเดือน 
          6.6  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่มอบหมำย 
                      รวมปฏิบัติงำนอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งหรือหลำยอย่ำงรวมกัน  ไม่น้อยกว่ำ   
                160  รำยกำรต่อเดือน  

7.  การส่งมอบงาน ผู้รับจ้ำงต้องส่งมอบงำนให้กรมโรงงำนอุตสำหกรรม  จ ำนวน  12  งวดๆ ละ 1 เดือน 
8.  การจ่ายค่าจ้าง ผู้ตรวจรับรองกรมโรงงำนอุตสำหกรรม  จะพิจำรณำตรวจรับผลงำนภำยหลังกำรส่งมอบ 
                                งำนและกรมโรงงำนอุตสำหกรรม  จะจ่ำยค่ำจ้ำงให้ผู้รับจ้ำงภำยหลังผลงำนผ่ำนกำรตรวจ 
                                รับทุกครั้ง 
9.  เงื่อนไขการจ้าง -  หำกผู้รับจ้ำงมีควำมจ ำเป็นไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ครบถ้วนตำมสัญญำด้วยตนเอง   
                                    ผู้รับจ้ำงต้องท ำหนังสือแจ้งลำวงหน้ำไม่น้อยกว่ำ  30  วัน 
   -  ผู้รับด ำเนินงำนมีฐำนะเป็นผู้รับจ้ำงท ำตำมข้อตกลงกำรจ้ำงหรือสัญญำกำรจ้ำงไม่ถือเป็น 
                                   บุคลำกรของรัฐที่จะมีสิทธิประโยชน์  สวัสดิกำร  ที่พึงได้รับจำกทำงรำชกำรเช่นเดียวกับ 
                                   ข้ำรำชกำร  ลูกจ้ำงของส่วนรำชกำร 
 



 


