
  

รา่งรายละเอยีดงานขอบเขตของงาน 

จ้างเหมาเอกชนดำเนนิงานของสำนกังานการทอ่งเทีย่วและกฬีาจงัหวดัเชยีงราย   
ตำแหนง่ เจา้หนา้ทีส่นบัสนนุงานพสัด ุประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 256๙ 

โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 
 

๓. คณุสมบัตขิองผูย้ืน่ขอ้เสนอ 

๓.๑ มีความสามารถทางกฎหมาย 
๓.2 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
๓.3 ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
๓.4 เป็นบุคคลหรือนิติบุคคลผู้มีอาชีพรับจ้างท่ีเสนอราคางานจ้างนี้ 
๓.5 ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทำสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้

ช่ัวคราวเนื่องจากเป็นผู้ท่ีไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบท่ี
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังกำหนดตามท่ีประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศขอกรมบัญชีกลาง 

๓.6 ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุช่ือไว้ในบัญชีรายช่ือผู้ท้ิงงานและได้แจ้งเวียนช่ือให้เป็นผู้ท้ิงงาน
ของหน่วยงานของรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลท่ีผู้ท้ิงงานเป็นหุ้นส่วน
ผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย 

๓.7 มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามท่ีคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบกษา 
๓.8 ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแต่รัฐบาล

ของผู้ยื่นข้อเสนอได้มีคำส่ังให้สละเอกสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น 
๓.9 บุคคลหรือนิติบุคคลท่ีจะเข้าเป็นคู่สัญญาต้องไม่อยู่ในฐานะเป็นผู้ไม่แสดงบัญชีรายรับ

รายจ่าย หรือแสดงบัญชีรายรับรายจ่ายไม่ถูกต้องครบถ้วนในสาระสำคัญ 

  คุณสมบัติของผู้รับจ้าง 
     คุณสมบัติทั่วไป  
 ๑) มีสัญชาติไทย  
 ๒) มีอายุ 20 -45 ปี 
 ๓) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ หรือจิตฟั่นเฟือน ไม่สมประกอบ  
  
4) ไม่ประพฤติตนอันเป็นการขัดต่อศีลธรรมอันดีงามท้ังกาย วาจา และใจ 
 5) หากผู้สมัครสอบคัดเลือกเพศชาย ต้องเป็นผู้ผ่านการเกณฑ์ทหาร หรือได้รับการยกเว้น 
จึงจะมีสิทธิสมัครสอบคัดเลือกได้ 
 6) ไม่ติดสุรา หรือยาเสพติด  
 คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
 1) มีวุฒิการศึกษาไม่ต่ำกว่าระดับปริญญาตรี ทุกสาขา 

2) มีความรู้ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์    
3) มีความสามารถด้านงานการเงินและบัญชี 
4) มีความสามารถและเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าท่ีการเงินและบัญชี 
5) มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความละเอียด รอบคอบ และรับผิดชอบต่อหน้าท่ี 

 



  

๔. รายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัด ุ

  ลกัษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุ ภายใต้การกำกับตรวจสอบโดยใกล้ชิดหรือตามคำสั่ง

ผู้บังคับบัญชาของสำนักงานการท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัดเชียงราย ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น งานจ้างที่
ปรึกษา, งานทะเบียนผู้รับจ้าง, งานคุมคลังพัสดุ, งานอาคารและสถานที่, งานยานพาหนะ, งานตรวจสอบ
รับ – จ่ายพัสดุประจำปี ตามพระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวงอื่น และ
หนังสือเวียนท่ีเกี่ยวข้อง และปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา ดังนี้  

- ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 และกฎ ระเบียบ ข้อส่ังการอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
- จัดทำทะเบียนควบคุมพัสดุครุภัณฑ์ของสำนักงาน และง่ายต่อการตรวจสอบ  
- ซ่อมแซมบำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้เสมอ 
- ทำหน้าท่ีเบิกจ่ายรักษาพัสดุครุภัณฑ์ และควบคุมการใช้งานให้ถูกต้องโดยเน้นความประหยัด

เป็นสำคัญ 
- จัดทำบัญชีการยืม การส่งคืน และการชดใช้พัสดุครุภัณฑ์ของผู้ท่ียืมไปกรณีเกิดความเสียหาย 
- จัดทำคำช้ีแจง แนะนำวิธีการใช้ การทำนุบำรุงและการปรับซ่อมแก่บุคลากร 
- สำรวจพัสดุครุภัณฑ์ท่ีคงเหลือในแต่ละรายปี และเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบ

การใช้จ่ายและจำหน่ายพัสดุครุภัณฑ์จากบัญชีทะเบียน 
- ทำความรู้และเข้าใจเกี่ยวกับประเภทพัสดุครุภัณฑ์ด้วยการสืบราคามาตรฐานก่อนทำการ

จัดซื้อและจัดจ้าง 
- บริการพัสดุครุภัณฑ์แก่บุคลากรของสำนักงานตามสมควรและสิทธิท่ีพึงจะได้รับตามหน้าท่ี

ของงานหรือสายงาน 
- ดูแลและบริหารจัดการงานยานพาหนะของสำนักงานฯ ให้สามารถใช้งานได้ 
- ดูแลและบริหารจัดการอาคารและสถานท่ีต้ังของสำนักงานฯ ให้สามารถใช้งานได้ 
- ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่การเงินและการบัญชีก่อนที่จะนำเสนอเพื่อเบิกจ่าย

ในการจัดซื้อและการจัดจ้าง 
- นำเข้าข้อมูลสารสนเทศ และการประชาสัมพันธ์ผลงานของสำนักงานฯ ผ่านเว็ปไซต์ท่ีกำหนด 
- งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
- ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

รายละเอียดของเวลาทำงานและการจ่ายค่าจ้าง 
1) วัน / เวลาปฏิบัติงาน :  ทำงานไม่น้อยกว่า 8 ช่ัวโมงต่อวัน สนับสนุการทำงานในวัน

ราชการ เวลา 08.30 – 16.30 น. และวันหยุดราชการในกรณีท่ีมีงานพิเศษ 
2) ราคาจ้างเหมา   :   จำนวนเงิน 15,000 บาท (หนึ่งหมื่นห้าพันบาทถ้วน) ต่อเดือน 
3) การจ่ายเงินค่าจ้าง  :  กำหนดส่งมอบงานวันทำการสุดท้ายของเดือน 

๕. ระยะเวลาดำเนนิการ 

 เดือนมีนาคม  - เดือนกันยายน 256๙ 


