
หน้าที่ ขอบเขตงานจ้าง และอัตราค่าจ้าง 

การจ้างเหมาบริการเอกชนด าเนินงานของส่วนราชการ
ส านักงาน กศน. 



สารบัญ 

หนา 
๑ ครูบานยามชายแดน  ๑ 
๒ นักวิชาการศึกษา ๒ 
๓ นักวิชาการวิทยาศาสตรศึกษา ๔ 
๔ นักวิชาการวิเทศสัมพันธ ๖ 
๕ นักวิเคราะหนโยบายและแผน ๗ 
๖ นักวิชาการเงินและบัญชี ๘ 
๗ นักวิชาการพัสดุ ๙ 
๘ นักวิชาการคอมพิวเตอร ๑๐ 
๙ นักวิชาการโสตทศันศึกษา ๑๑ 

๑๒ 
๑๔ 
๑๕ 
๑๖ 

๑๐ บรรณารกัษ 
๑๑ ครูสอนเด็กเรรอน 
๑๒ วิศวกร 
๑๓ นิติกร 
๑๔ ครู กพด. (อาสาสมคัรการศึกษานอกโรงเรียน ในโครงการพัฒนาเด็ก 

และเยาวชนในถ่ินทุรกันดาร ตามพระราชดํารสิมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี ประจําศูนยการเรยีนชุมชน 

ชาวไทยภเูขา “แมฟาหลวง”) 

๑๗ 

๑๘ 
๒๐ 
๒๑ 
๒๓ 
๒๖ 
๒๗ 
๒๘ 

๑๕ คร ูปวช. (ประจํากลมุระดับประกาศนียบัตร) 
๑๖ ครชูาวเล 
๑๗ ครูผูสอนคนพิการ 
๑๘ เจาหนาที่รักษาความปลอดภัย 
๑๙ เจาพนักงานการเงนิและบญัช ี
๒๐ เจาพนักงานหองสมุด 
๒๑ เจาหนาที่แผนงานและโครงการ 
๒๒ เจาหนาที่ควบคุมระบบคอมพิวเตอร ๒๙ 



๓๐ 
๓๑ 
๓๒ 
๓๔ 
๓๕ 
๓๖ 
๓๗ 
๓๘ 
๓๙ 
๔๐ 
๔๑ 
๔๒ 
๔๓ 
๔๕ 
๔๖ 
๔๗ 

๒๓ เจาหนาทีเ่ทคโนโลยีสารสนเทศ 
๒๔ เจาหนาที่ประชาสัมพันธ 
๒๕ เจาหนาทีบ่ริหารงานทัว่ไป 
๒๖ ชางเทคนิค 
๒๗ ผูชวยนักวิชาการศึกษา 
๒๘ เจาหนาทีบ่ริหารโครงการทุนสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ 
๒๙ เจาหนาที่บริการสื่อ 
๓๐ เจาหนาที่คอมพิวเตอร 
๓๑ เจาหนาที่บันทึกขอมูล 
๓๒ เจาหนาที่พัสดุ 
๓๓ เจาหนาที่งานธุรการ 
๓๔ เจาหนาทีก่ารเงินและบัญชี 
๓๕ พนักงานขับรถยนต 
๓๖ เจาหนาทีเ่กษตร 
๓๗ พนักงานบริการ 
๓๘ ยามรักษาความปลอดภัย 
๓๙ คนสวน ๔๙ 



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ
สํานักงาน กศน. 

๑. หนาท่ี   ครูบานยามชายแดน
๒. ขอบเขตงานจาง
  ๒.๑ จัดกิจกรรมการเรียนการสอน หรือกิจกรรมการเรียนรูสําหรับกลุมเปาหมายและพ้ืนท่ีบริเวณ
แนวชายแดน 

  ๑) ปลูกฝงการสรางจิตสํานึกความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย  ความเปนไทยและการ
รักษาอธิปไตยของชาติ 

๒) สงเสริมใหความรู เก่ียวกับการปองกันยาเสพติด ความรูดานกฎหมาย และแรงงาน
  ๓) สงเสริมดานการศึกษา ดานอาชีพ โภชนาการ สุขภาพและอนามัย พัฒนาสังคมและชุมชน

ปลูกจิตสํานึกอนุรักษธรรมชาติ และอนุรักษและสืบทอดวัฒนธรรมและภูมิปญญาทองถ่ิน
๒.๒ สงเสริมและสนับสนุนการเรียนการสอน

๑) สํารวจขอมูลกลุมเปาหมาย ศึกษาชุมชน และวางแผนระดับจุลภาคโดยดําเนินการรวมกับ 
องคกรภาครัฐและเอกชนในระดับตําบล/หมูบาน 

๒) ประสานงานกับหนวยงานเครือขายท้ังภาครัฐและเอกชนในทุกระดับเพ่ือระดมสรรพกําลัง 
ในการจัดการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย และสงเสริมการศึกษานอกระบบ
โรงเรียน

๓) สงเสริม สนับสนุน และรวมมือกับหนวยงานเครือขาย ท้ังภาครัฐและเอกชน ในการจัด 
กิจกรรมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยทุกรูปแบบ 

๔) สงเสริม สนับสนุน และรวมมือกับชุมชนในการพัฒนากระบวนการจัดกิจกรรมการศึกษา 
นอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยทุกรูปแบบในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 

    ๕) สงเสริมใหประชาชนมีอาชีพ และพัฒนาคุณภาพชีวิตเพ่ือประโยชนดานความม่ันคง 
ตามแนวชายแดน 

    ๖) รวมกับชุมชนในการพัฒนาเพ่ือใหเกิดระบบการบริหารการจัดการและการบริการการศึกษา
ตลอดชีวิตในระดับตําบล/ หมูบานอยางตอเนื่อง 

 ๗) พัฒนาและแสวงหาความรูอยางสมํ่าเสมอ ท้ังในเรื่องหลักสูตร รูปแบบวิธีการใหม ๆ ในการ
จัดการเรียนการสอน และจัดทํานวัตกรรมทางการศึกษา

๘) จัดทําศูนยบริการสื่อ และประสานงานแหลงเรียนรูในชุมชนเพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน
  ๒.๓ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย
๓. อัตราคาจาง  ๑๕,๐๐๐ บาท
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 

  ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา 
หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมีความรู 
ความสามารถ และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ

๑



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 

สํานักงาน กศน. 
 

๑. หนาท่ี   นักวชิาการศึกษา 

๒. ขอบเขตงานจาง  
  ปฏิบัติงานเก่ียวกับดานวิชาการศึกษาซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษาวิเคราะหวิจัย 
เพ่ือจัดทํานโยบายแผนมาตรฐานการศึกษา หลักสูตรการศึกษาทุกระดับรวม ถึงการพัฒนาหลักสูตร
แบบเรียนสื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การสงเสริมการจัดการศึกษา การตรวจสอบติดตาม
ประเมินผล การจัดการศึกษา เปนตน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของโดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  ๒.๑ ดานการปฏิบัติการ 
    ๑) ศึกษา วิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการศึกษา เพ่ือเปนขอมูลประกอบการพัฒนาหลักสูตร
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท้ังสายสามัญและสายอาชีพ หลักสูตรสงเสริมการรูหนังสือ และหลักสูตรอ่ืน ๆ  
ท่ีเก่ียวของ และการประกันคุณภาพการศึกษา   
    ๒) ตรวจสอบ  ติดตามประเมินผลการจัดการศึกษา  การเทียบโอนผลการเรยีน  การเทียบ
ระดับการศึกษา 
    ๓) ศึกษา วิเคราะห และพัฒนามาตรฐานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  
พัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
    ๔) สงเสริม สนับสนุน และใหคําแนะนําสถานศึกษา/ภาคีเครือขายในการจัดทําสื่อการเรียนรู
ตามหลักสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท้ังสายสามัญและสายอาชีพ หลักสูตร
การศึกษาตอเนื่อง หลักสูตรสงเสริมการรูหนังสือ และหลักสูตรอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
    ๕) ดําเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและเอกสารดานการศึกษา รวมท้ังปรับปรุงใหทันสมัย  
เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงและใหการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
    ๖) สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา เพ่ือใหการจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 
    ๗) ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานกิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา  
    ๘) วิเคราะห วิจัย เพ่ือพัฒนางานดานการศึกษา 
   ๙) จัดทําแผนงาน/โครงการตาง ๆ เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
  ๒.๒ ดานการวางแผน 
   ๑) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ
โครงการเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
  ๒.๓ ดานการประสานงาน 
   ๑) ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
   ๒) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๒.๔ ดานการบริการ 
   ๑) จัดบริการสงเสริมการศึกษา เชน จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑทางการศึกษา 
และแหลงเรียนรู  เพ่ือใหการบริการความรูและบริการทางดานการศึกษาและวิชาชีพแกประชาชนอยางท่ัวถึง 
   ๒) ผลิตคูมือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมท้ังใหคําแนะนําปรึกษาเบื้องตน 
แกหนวยงาน  สถานศึกษา ภาคีเครือขาย  นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน  และประชาชนท่ัวไป       

๒ 



     ๓) ดําเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเก่ียวกับการแนะแนว
การศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือสงเสริมความรูความเขาใจและใหแนวทางการศึกษาและแนวทางการเลือก
อาชีพท่ีเหมาะสมกับบุคคลท่ัวไป 
   ๔) เผยแพรการศึกษา จัดทําวารสาร  สื่ออิเล็กทรอนิกส เอกสารตาง ๆ รวมท้ังการใชเทคโนโลยี 
ทางการศึกษาอ่ืนๆ เพ่ือใหความรูดานการศึกษา การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ อยางท่ัวถึงและมีคุณภาพ 
  ๒.๕ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓. อัตราคาจาง   ๑๕,๐๐๐  บาท 

๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
   ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา  

หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมีความรู 

ความสามารถ และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 

  

 
  

๓ 



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 

สํานักงาน กศน. 
 

๑. หนาท่ี   นักวิชาการวิทยาศาสตรศึกษา 

๒. ขอบเขตงานจาง 

  ปฏิบัติงานวิชาการเก่ียวกับการศึกษา คนควา รวบรวม วิเคราะห วิจัย ขอมูลวิชาการ  เพ่ือจัดทํา
แผน มาตรฐานการเรียนรู  พัฒนาสื่อ  ตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมินผลการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย
ดําเนินการเผยแพรความรูวิทยาศาสตร  ดาราศาสตร  เทคโนโลยี  และสิ่งแวดลอม เสริมการเรียนการสอน
วิทยาศาสตร  ดวยกระบวนการเรียนรูรูปแบบพิพิธภัณฑการศึกษา โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
   ๒.๑ ศึกษา คนควา รวบรวม วิเคราะหขอมูลวิชาการดานวิทยาศาสตร ดาราศาสตร เทคโนโลย ี
และสิ่งแวดลอม  
   ๒.๒ จัดทําแผนการเรียนรู  จัดกิจกรรมการเรียนรู สรปุและรายงานผลการจัดกิจกรรมการเรียนรู
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

   ๒.๓ จัดทําเอกสารความรูและบทปฏิบัติการหรือสื่อเสริมการเรยีนรูประกอบนิทรรศการท่ีไดรับ 
มอบหมายและใชในกิจกรรมการเรยีนรูอ่ืนๆ 

   ๒.๔ ดําเนินการหรือรวมจัดกิจกรรมในรูปแบบตาง ๆ เชน การเรียนรูผานนิทรรศการโดยมี 
วิทยากร/ วิทยากรนําชมนิทรรศการและนําชมฐานการเรียนรู/ กิจกรรมคาย/ กิจกรรมปฏิบัติการ/ 
กิจกรรมดาราศาสตร/ การแสดง/ การอบรม/ การสาธิต/ การแขงขัน ฯลฯ ท้ังภายในและภายนอก
หนวยงาน/ สถานศึกษา  
   ๒.๕ วางแผนและจัดกิจกรรมนันทนาการ จัดทําชุดกิจกรรมนันทนาการ สรุปและรายงานผล 
การจัดกิจกรรมนันทนาการประจําคายวิทยาศาสตรตางๆ 
   ๒.๖ ใหบริการการเรียนรูแกกลุมเปาหมายในการเขาชมนิทรรศการท่ีผูวาจางกําหนดใหประจํา 
นิทรรศการ 

   ๒.๗ ตรวจความเรียบรอยและซอมแซมเบื้องตนของวัสดุ อุปกรณ รวมถึงสิ่งแสดงในนิทรรศการ 
 ประจาํ ในกรณีไมสามารถซอมแซมเบื้องตนได  ใหจัดทํารายงานเสนอผูเก่ียวของเพ่ือดําเนินการซอม 
 และพัฒนาใหสามารถบริการแกกลุมเปาหมายไดอยางตอเนื่อง 

  ๒.๘ พัฒนาเนื้อหานิทรรศการดานวิทยาศาสตรท่ีไดรับมอบหมายใหมีความทันสมัย ทันตอ
เหตุการณ  เปนปจจุบัน พรอมท้ังจัดทํานิทรรศการชั่วคราวเสริมในนิทรรศการถาวร 
   ๒.๙ จัดทําแผนปฏิบัติงานการจัดกิจกรรมการเรียนรูและจัดทํารายงานผลปฏิบัติงานทุกเดือน 

   ๒.๑๐ ประสานการทํางานรวมกัน ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน/สถานศึกษา เพ่ือใหเกิด 
ความรวมมือตามผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

   ๒.๑๑ ชี้แจงและใหรายละเอียดขอมูลแกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือสรางความเขาใจ 
 หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

   ๒.๑๒ รวมจัดประชุม สัมมนาทางวิชาการตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสงเสริมความรู ความเขาใจ 
 ในการเผยแพรความรูดานวิทยาศาสตร 

   ๒.๑๓ ดําเนินการหรือรวมเปนวิทยากรบรรยายดาวในทองฟาจําลอง  รวมจัดกิจกรรมบรรยาย ดาว
และตั้งกลองดูดาวทองฟาจริงท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน/สถานศึกษา 
 
 

๔ 



   ๒.๑๔ ศึกษา คนควา วิเคราะหขอมูล วางแผน ออกแบบ จัดและใหบริการการเรียนรูพิพิธภัณฑ 
สัตวน้ํา 

   ๒.๑๕ ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
๓. อัตราคาจาง   ๑๕,๐๐๐  บาท 

๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
   ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา  

หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมีความรู 

ความสามารถ และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 
  

 
  

๕ 



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ
สํานักงาน กศน. 

๑. หนาท่ี   นักวิชาการวิเทศสัมพันธ
๒. ขอบเขตงานจาง  
   ๒.๑ จัดทําคําแปลการประชาสัมพันธหนวยงานเปนภาคภาษาอังกฤษทุกรายการท่ีเกิดข้ึนในรอบ 
งวดงาน  
   ๒.๒ ปรับปรุงเว็บไซตของหนวยงาน/สถานศึกษา ภาคภาษาอังกฤษใหถูกตองและทันสมัย เพ่ือ
เผยแพรบทบาทภารกิจของสํานักงาน กศน. รวมถึงองคความรูใหม ๆ ในการสรางสมรรถนะและวิสัยทัศน
ในการทํางานของบุคลากร กศน.  ทุกรายการท่ีเกิดข้ึนในรอบงวดงาน 
   ๒.๓ เผยแพรประชาสัมพันธขาวสารเก่ียวกับภารกิจดานตางประเทศของหนวยงาน/ สถานศึกษาท้ัง 
ภาคภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ทางเว็บไซต ทุกรายการท่ีเกิดข้ึนในรอบงวดงาน 
   ๒.๔ ควบคุม ดูแล และตอบขอมูลใหแกผูเขาใชระบบภาคภาษาอังกฤษบน เว็บไซตของหนวยงาน/
สถานศึกษา ทุกรายการท่ีเกิดข้ึนในรอบงวดงาน 
   ๒.๕ สบืคนขอมูลองคความรูจากเว็บไซตตาง ๆ ดานการศึกษานอกระบบและ การศึกษา 
ตามอัธยาศัย เพ่ือสนับสนุนงานดานวิชาการประกอบการจัดการศึกษาดูงาน  การจัดประชุม การอบรม 
ทุกรายการท่ีเกิดข้ึนในรอบงวดงาน 
   ๒.๖ จัดทําหนังสือราชการ บันทึกขอความ เอกสารท้ังภาคภาษาไทยและภาษาอังกฤษท่ีเก่ียวของ
กับการแปลภาษา  ทุกรายการท่ีเกิดข้ึนในรอบงวดงาน    
   ๒.๗ จัดทําสรุปรายงานการศึกษาดูงานดานตางประเทศ พรอมท้ังเสนอแนะขอคิดเห็นทุกรายการ 
ท่ีเกิดข้ึนในรอบงวดงาน 

๒.๘ ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือการพัฒนางานดานวิเทศสัมพันธ  
   ๒.๙ ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๓. อัตราคาจาง   ๑๕,๐๐๐บาท
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 

ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา  หรือ

ทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมีความรู ความสามารถ 

และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 

๖



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ
สํานักงาน กศน. 

๑. หนาท่ี   นักวิเคราะหนโยบายและแผน
๒. ขอบเขตงานจาง
   ๒.๑ ปฏิบัติงานเก่ียวกับศึกษา รวบรวมขอมูล วิเคราะห ติดตาม บันทึกขอมูล ประมวลผลขอมูล 
ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณา เสนอแนะขอคิดเห็น จัดทําแผนปฏิบัติการ โครงการใหตอบสนอง
ตอนโยบายของสวนราชการ 
  ๒.๒ วิเคราะหการใชงบประมาณเพ่ือจัดหา จัดตั้งงบประมาณใหสอดคลองกับนโยบายและแผนงาน 
ควบคุม ติดตาม เรงรัดการปฏิบัติงานใหเปนไปตามนโยบายและแผนงานของสวนราชการ 
  ๒.๓ ประเมินผลโครงการตามนโยบายและจุดเนนการดําเนินงานสํานักงาน กศน. การปฏิบัติ
ราชการตามตัวชี้วัดตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ ประชาสัมพันธ จัดทํารายงานความกาวหนา 
ผลการดําเนินงานโครงการ รายงานการเผยแพรผลการปฏิบัติงาน และรายงานการปฏิบัติราชการ 
ของหนวยงาน/สถานศึกษา 
  ๒.๔ สํารวจ รวบรวมขอมูลหนวยงาน/สถานศึกษาและขอมูลบุคลากร จัดทําขอมูลสารสนเทศ  
เพ่ือเผยแพรและถายทอดองคความรู สรางความเขาใจเก่ียวกับงาน และพัฒนาระบบสารสนเทศ ขอมูล
สถิติท่ีใชในการปฏิบัติงาน 
  ๒.๕ ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๓. อัตราคาจาง   ๑๕,๐๐๐ บาท/เดือน
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
  ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา  หรือ
ทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมีความรู ความสามารถ 
และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 

๗



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 
สํานักงาน กศน. 

 
๑. หนาท่ี   นักวิชาการเงินและบัญชี 
๒. ขอบเขตงานจาง 
   ๒.๑ จัดทําบัญชีในระบบ GFMIS ของหนวยงาน 
   ๒.๒ จัดทําทะเบียนคุมเก่ียวกับการเงินตาง ๆ เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน              
ท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน พรอมตรวจสอบความถูกตองของการเงินและบัญชี 
เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลท่ีถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของสวนราชการ 
   ๒.๓ รวบรวมขอมูล จัดทําสถิติ ฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี 
และรายงานการเงินของสวนราชการ เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย  
   ๒.๔ ศึกษาวิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหการใชจายเงินเปนไปอยาง
มีประสิทธิภาพและใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดทําและจัดสรรงบประมาณ 
   ๒.๕ ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพ่ือให
การรับ-จายเงินของหนวยงานมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตอง ตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
   ๒.๖ ชี้แจง ใหคําแนะนํา ถายทอดความรูและตอบปญหา เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี  
แกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ผูรับบริการหรือผูเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการ
ดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๒.๗ จัดทําประมาณการรายได รายจายประจําป การนําเงินสงคลัง เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไป
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
   ๒.๘ ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
   ๒.๙ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓. อัตราคาจาง ๑๕,๐๐๐ บาท 

๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
   ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการ
บัญชี สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร หรือในสาขาหรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัด 
เห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมีความรู ความสามารถ และประสบการณ 
การปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 

  

๘ 



รายละเอียดการจางเหมาบริการเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 
สํานักงาน กศน. 

 
๑. หนาท่ี   นักวิชาการพัสดุ 
๒. ขอบเขตงานจาง 
  ๒.๑ สํารวจความตองการการใชพัสดุ 
  ๒.๒ จัดทําเอกสารการจัดซ้ือจัดจางแบบตางๆ กลาวคือ วิธีตกลงราคา วิธีสอบราคา วิธีประกวด
ราคา วิธีพิเศษ วิธีกรณีพิเศษ และวิธีประกวดราคาดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส รวมท้ังการบริหารสัญญา 
เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ   
   ๒.๓ ลงทะเบียนบัญชีพัสดุ จดัทําทะเบียนบัญชีคุมทรัพยสิน เก่ียวกับคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
เพ่ือใหสามารถตรวจสอบพัสดุตางๆไดโดยสะดวก 
   ๒.๔ ควบคุม/จัดทําบัญชีการยืม คืน และการเบิกจายพัสดุ 
   ๒.๕ สํารวจ ตรวจสอบ ซอมแซมวัสดุ ครุภณัฑ เม่ือชํารุดหรือเสื่อมสภาพ เพ่ือใหมีสภาพท่ีพรอมใชงาน 
   ๒.๖ จําหนายพัสดุ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
   ๒.๗ จัดทําระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ e-Government Procurement (e-GP)  
   ๒.๘ จัดทําใบสั่งซ้ือสั่งจาง (PO) จัดทําขอมูลผูขาย ในระบบ GFMIS 
   ๒.๙ จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินในโปรแกรมคอมพิวเตอร  
   ๒.๑๐ สํารวจพัสดุประจําป และจัดทํารายงาน 
   ๒.๑๑ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๓. อัตราคาจาง ๑๕,๐๐๐ บาท 
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
  ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ
ทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมีความรู ความสามารถ 
และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 

  

๙ 



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 

สํานักงาน กศน. 
 
๑. หนาท่ี   นักวิชาการคอมพิวเตอร 
๒. ขอบเขตงานจาง   
  ๒.๑ ติดตั้งและซอมบํารุงเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคล ชุดคําสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคําสั่งสําเร็จรูป
ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและอุปกรณท่ีเก่ียวของ เพ่ือสนับสนุนใหงานเทคโนโลยีสารสนเทศดําเนินไป
ไดอยางมีประสิทธิภาพ และสอดคลองกับความตองการของหนวยงาน 
  ๒.๒ ประมวลผลและปรบัปรุงแกไขแฟมขอมูล เพ่ือใหขอมูลท่ีไดถูกตองแมนยํา และทันสมัย 
  ๒.๓ ทดสอบคุณสมบัติดานเทคนิคของระบบ เพ่ือใหระบบมีคุณสมบัติท่ีถูกตอง ตรงตาม 
ความตองการและสภาพการใชงานของหนวยงาน 
  ๒.๔ เขียนชุดคําสั่งตามขอกําหนดของระบบงานประยุกต และระบบขอมูลท่ีไดวางแผนไว 
เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศใหดําเนินไปไดอยางมีประสิทธิภาพ 
  ๒.๕ เขียนชุดคําสั่ง ทดสอบความถูกตองของคําสั่ง แกไขขอผิดพลาดของคําสั่ง เพ่ือให
ระบบปฏิบัติการทํางานไดอยางถูกตองแมนยําและมีประสิทธิภาพ 
  ๒.๖ ชวยรวบรวมขอมูล และวิเคราะหความตองการของระบบงานประยุกต และระบบขอมูลของ
หนวยงานท่ีไมซับซอน เพ่ือพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศในหนวยงานใหมีประสิทธิภาพ  
และตรงตามความตองการของหนวยงาน 
  ๒.๗ ชวยรวบรวมขอมูลและวิเคราะห ออกแบบ และพัฒนาระบบงานประยุกต เพ่ือใหไดระบบงาน
ประยุกตท่ีตรงตามคุณลักษณะ และความตองการของหนวยงาน 
  ๒.๘ รวบรวมขอมูลประกอบการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณ 
ระบบเครือขาย ระบบงานประยกุตและระบบสารสนเทศ การจดัการระบบการทํางานเครื่อง การติดตั้ง
ระบบเครื่อง เพ่ือใหไดอุปกรณคอมพิวเตอรท่ีเปนมาตรฐานเดียวกัน และตรงตามความตองการของ
หนวยงาน 
  ๒.๙ ชวยตรวจสอบ สืบคน และรวบรวมขอมูลการใชงานเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเขาขาย 
ไมเหมาะสม ขัดตอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับท่ีกําหนด หรือไมเปนไปตามมาตรฐานสากล 
เพ่ือความม่ันคงปลอดภัยของขอมูลหรือระบบ 
  ๒.๑๐ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๓. อัตราคาจาง ๑๕,๐๐๐  บาท 

๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
  ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา   

หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมีความรู 

ความสามารถ และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 

  
 
 
 

 

๑๐ 



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 

สํานักงาน กศน. 
 
๑. หนาท่ี   นักวิชาการโสตทัศนศึกษา    
๒. ขอบเขตงานจาง  
  ๒.๑ ปฏิบัติงานดานงานโสตทัศนศึกษา โดยปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน 
ควบคุมและใชอุปกรณประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย อุปกรณดานแสง การใชอุปกรณในการจัดแสดงหรือ
การบรรยาย ไดแก กราฟค แผนภูมิ แผนสถิติ ภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว ภาพยนตร รายการโทรทัศน 
รายการวิทยุ หนังสือเสียง หนังสืออักษรเบรลล โดยวางแผน ออกแบบ จัดทําบทภาพยนตร บทโทรทัศน 
บทวิทยุ จัดแสง ถายภาพ ตัดตอ บันทึกเสียง จัดทํากราฟค  จัดทําคําบรรยาย แผนภูมิ แผนสถิติ ฯลฯ 
เพ่ือประกอบการจัดทํารายการโทรทัศน รายการวิทยุ การจัดนิทรรศการ การแสดง การประชุม การ
ฝกอบรม การเผยแพรความรูในดานตาง ๆ ตลอดจนบํารุงรักษาอุปกรณงานโสตทัศนูปกรณตาง ๆ   
  ๒.๒ จัดทําคูมือ เอกสาร ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานใน

หนาท่ี เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบาย วิสัยทัศน พันธกิจ และแผนงานของหนวยงานท่ีสังกัด  

  ๒.๓ ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหมีการ

ปฏิบัติงานเปนไปดวยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

  ๒.๔ ใหคําแนะนําขอมูลและใหบริการในเรื่องท่ีอยูในความรับผิดชอบในประเด็นท่ีไมมีความซับซอน 

ภายใตกฎเกณฑ ระเบียบ ขอบังคับ หรือวิธีปฏิบัติท่ีชัดเจนหรือภายใตการควบคุมดูแลของผูบังคับบัญชา 

  ๒.๕ ติดตาม รวบรวมและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานนําเสนอตอผูบังคับบัญชา เพ่ือนําไปใช

เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานตอไป 

  ๒.๖ ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

๓. อัตราคาจาง ๑๕,๐๐๐  บาท 

๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
  ๔.๑ ไดรับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ในสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งท่ี

หนวยงานเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ และ/หรือมีความรู  

ความชํานาญงานและประสบการณ ทางดานโสตทัศนศึกษา  

  ๔.๒ เปนผูท่ีมุงเสริมสรางคุณคาใหแกตนเองโดยการพัฒนาตนเอง พัฒนาทักษะในการปฏิบัติงาน 

  ๔.๓ เปนผูท่ีอุทิศเวลาใหแกงาน 

  ๔.๔ เปนผูมีความคิดริเริ่มสรางสรรค 

  ๔.๕ เปนผูมีมนุษยสัมพันธดี  

 

  

๑๑ 



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 

สํานักงาน กศน. 
 
๑. หนาท่ี   บรรณารักษ 
๒. ขอบเขตงานจาง 
  ๒.๑ ดานการปฏิบัติการ 
   ๑) จัดหา คัดเลือก วิเคราะห จําแนกหมวดหมูทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทสื่อสิ่งพิมพ  
สื่อโสตทัศน และสื่ออิเล็กทรอนิกส ทํารายการบรรณานุกรม ดรรชนี สาระสังเขป และบันทึกลงฐานขอมูล
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ เพ่ือเปนแหลงจัดเก็บและใหบริการ 
   ๒) มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานดาน IT ภายในหองสมุด  
   ๓) จัดทําสื่อประชาสัมพันธ การใชหองสมุดและจัดกิจกรรมในรูปแบบตางๆ เพ่ือเผยแพรขอมูล
ขาวสาร และสงเสริมใหผูใชเกิดความสนใจในการเขาใชบริการ 
   ๔) ใหคําแนะนํา และบริการตอบคําถามเก่ียวกับขอมูล และการใชทรัพยากรสารสนเทศ 
ในหองสมุดเพ่ือใหเกิดความสะดวกแกผูใชบริการ 
   ๕) ใหบริการยืมคืนทรัพยากรสารสนเทศ 
  ๒.๒ ดานการวางแผน 
   ๑) จัดทําฐานขอมูลความตองการของผูรับบริการในชุมชน 
   ๒) วางแผนการทํางานรวมกับหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย  
และผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
   ๓) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ เชน วางแผนการจัดกิจกรรมสงเสริมการอานเปนรายป  
รายเดือน  รายสัปดาห รายวัน   
  ๒.๓ ดานการจัดกิจกรรมสงเสริมการอาน และการเรียนรูตลอดชีวิต 
   ๑) จัดกิจกรรมสงเสริมการอานและการเรียนรูตลอดชีวิตภายในหองสมุด  
   ๒) จัดกิจกรรมสงเสริมการอานและการเรียนรูตลอดชีวิตในเชิงรุกสูชุมชนในรูปแบบตางๆ อาทิ 
จัดบริการหองสมุดประชาชนเคลื่อนท่ีสูชุมชน สนับสนุนการดําเนินงานของบานหนังสืออัจฉริยะ และ
แหลงการเรียนรูอ่ืนๆ 
   ๓) ศึกษากฎหมาย ระเบียบท่ีกําหนดถึงความจําเปนและการใหความสําคัญตอการพัฒนา
ตอเนื่องของหองสมุด เพ่ือประโยชนในการดําเนินการและตอผูเขารับบริการ 
  ๒.๔ ดานการจัดสภาพแวดลอม ภายในและภายนอกหองสมุด 
   ๑) จัด และดูแลรักษาสภาพแวดลอมภายในและภายนอกหองสมุด ใหมีบรรยากาศ 
ในการสงเสริมการอาน และใหผูรับบริการมีความรูสึกผอนคลายเหมือนอยูบาน 
   ๒) จัดบรรยากาศภายในหองสมุด โดยใหมีมุมสงเสริมการอานท่ีมีชีวิต สอดคลองกับ 
ความตองการของกลุมเปาหมายผูรับบริการ และชุมชน รวมท้ังใหมีความทันสมัยและเปนปจจุบัน  
  ๒.๕ ดานการทํางานรวมกับชุมชน และเครือขายการเรียนรู 
   ๑) ประสานการทํางานดานการจัดการศึกษาตามอัธยาศัยรวมกับชุมชน 
   ๒) จัดกิจกรรมสงเสริมการอานในชุมชนโดยเชื่อมโยงกับเครือขายการเรียนรู  
   ๓) แสวงหาเครือขายรวมจัดกิจกรรมสงเสริมการอานและการเรียนรูและพัฒนาการดําเนินงาน
ภายในหองสมุด 
 

๑๒ 



๓. อัตราคาจาง ๑๕,๐๐๐  บาท 

๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
  ไดรับวุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรี  หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
ใดวิชาหนึ่งทางบรรณารักษศาสตร ทางบรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร ทางบรรณารักษศาสตร
และสารสนเทศศาสตร ทางสารสนเทศศึกษา หรือทางสารนิเทศศาสตร หรือทางใดทางหนึ่ง หรือหลาย
ทางดังกลาว ท่ีสวนราชการเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และลักษณะงานท่ีปฏิบัติ หรือมี
ประสบการณซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาท่ีท่ีรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ และมีคุณสมบัติเปน
บรรณารักษท่ีมีจิตบริการ 
 
 
 
 
  

๑๓ 



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 

สํานักงาน กศน. 
 
๑. หนาท่ี   ครูสอนเด็กเรรอน 

๒. ขอบเขตงานจาง 

  ๒.๑ สํารวจและคนหากลุมเปาหมาย โดยครสูอนเด็กเรรอน ๑ คน ตองมีกลุมเปาหมาย  
จํานวน ๒๐ คน (ในชวงอายุ ๗ - ๑๘ ป) 
  ๒.๒ สรางความสัมพันธ และความคุนเคยกับกลุมเปาหมาย เพ่ือใหเกิดความไววางใจและ
บรรยากาศในการเรียนรู 
  ๒.๓ จัดทําระบบขอมูลสวนตัว (รายบุคคล) ของกลุมเปาหมาย 

  ๒.๔ สํารวจและศึกษาความตองการพ้ืนฐาน และนําขอมูลมาจัดทําแนวทางในการจัดกิจกรรม 
การเรียนรูใหสอดคลอง เหมาะสม และเกิดประโยชนตอกลุมเปาหมาย โดยมีเนื้อหาสาระ ดังนี้ 
   ๑) จัดกิจกรรมการศึกษาเพ่ือพัฒนาทักษะชีวิตใหกลุมเปาหมาย โดยใชเนื้อหาทักษะชีวิต  
๔ ดาน ไดแก ดานสุขภาพอนามัย ดานความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน ดานทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดลอม และดานคุณธรรม จริยธรรม ขนบธรรมเนียมประเพณีโดยผานทางองคประกอบทักษะชีวิต ๙ 
องคประกอบ ประกอบดวย ทักษะการคิด วิเคราะห ทักษะการคิดสรางสรรค ทักษะการตระหนักรู 
ในตนเอง ทักษะการรับรูและเห็นใจผูอ่ืน ทักษะการเห็นคุณคาและความภาคภูมิใจในตนเอง ทักษะการให
ความชวยเหลือและความรับผิดชอบตอสังคม ทักษะการสรางสัมพันธภาพและการสื่อสาร ทักษะ 
การตัดสินใจและการแกปญหา และทักษะการจัดการกับอารมณและความเครียด 

   ๒) จัดกิจกรรมการศึกษาดานอาชีพใหกับกลุมเปาหมาย ท้ังในดานการสรางอาชีพหรือพัฒนา
อาชีพ โดยเนนอาชีพท่ีมีความเหมาะสมกับสภาพแวดลอมและความตองการของกลุมเปาหมาย 

    ๓) จัดการเรียนการสอนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือใหกลุมเปาหมายไดมีโอกาสพัฒนาระดับ
การศึกษาของตนเอง โดยนํากลุมเปาหมายท่ีตองการเรียนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เขาสมัครเรียนและ
ลงทะเบียนเรียนตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และดําเนินการจัดการเรียนการสอนแบบบูรณาการ 
ในดานการศึกษาเพ่ือพัฒนาทักษะชีวิตกับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือใหสอดคลองกับสภาพปริมาณ และ
ความตองการของกลุมเปาหมาย 

  ๒.๓ ติดตามและประเมินผลการจัดกิจกรรม 

  ๒.๔ รายงานผลและวางแผนในการจัดกิจกรรมในครั้งตอไป 

  ๒.๕ ประสานงานกับภาคีเครือขาย ท้ังภาครัฐและเอกชน ท้ังในเรื่องการประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู 
การติดตามพฤติกรรมของกลุมเปาหมาย หรือการสงตอกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

  ๒.๖ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓. อัตราคาจาง ๑๕,๐๐๐ บาท  
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
  ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา หรือ
ทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมีความรู ความสามารถ 
และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 
  

๑๔ 



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 

สํานักงาน กศน. 
 
๑. หนาท่ี   วิศวกร 
๒. ขอบเขตงานจาง  
   ๒.๑ สํารวจ วางแผน วิเคราะห ออกแบบ คํานวณ ประมาณราคา ควบคุมงาน งานบํารุง งาน
บูรณะซอมแซม งานอํานวยความปลอดภัย งานผังบริเวณ งานเครื่องจักรเครื่องยนต งานไฟฟาหรืองาน 
อ่ืนใดท่ีเก่ียวของกับวิศวกร  เพ่ือใหเปนไปตามหลักวิชาการ และกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
  ๒.๒ ตรวจสอบแบบแปลน โครงสราง สภาพการใชงานของอาคารหรือโครงสรางพ้ืนฐานอ่ืน เพ่ือให
เกิดความปลอดภัยตอผูปฏิบัติงานและใหเกิดความปลอดภัยตอผูรับบริการ 
  ๒.๓ ควบคุม ตรวจสอบสภาพความเสียหายของระบบตางๆ ภายในอาคาร และบํารุง บูรณะ
ซอมแซม ใหใชงานไดตลอดเวลา เพ่ือใหเกิดความปลอดภัยสูงสุด  
   ๑) งานระบบเครื่องจักรเครื่องยนตภายในหนวยงาน/ สถานศึกษา 
   ๒) งานระบบไฟฟาภายในหนวยงาน/ สถานศึกษา 
   ๓) งานระบบสุขาภิบาล (ประปา) ในอาคารของหนวยงาน/ สถานศึกษา 
   ๔) งานระบบบําบัดน้ําเสีย ภายในหนวยงาน/ สถานศึกษา 
   ๕) งานระบบดับเพลงิ ภายในหนวยงาน/สถานศึกษา 
  ๒.๔ ศึกษาวิเคราะหขอมูลเพ่ือกําหนด กฎ ระเบียบ มาตรฐาน มาตรการ ท่ีเก่ียวของกับงานวิศวกร
ของหนวยงาน/สถานศึกษา 
   ๒.๕ ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานสํารวจ ภายในหนวยงาน/ สถานศึกษา  ใหเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ  พรอมสําหรับการใชงานตลอดเวลาท่ีทําการ 
  ๒.๖ ออกแบบ เขียนแบบประกอบ TOR และประมาณราคาเบื้องตน เพ่ือใหงานมีคุณภาพเปนไป
ตามมาตรฐานและขอกําหนด 
  ๒.๗ ควบคุมงานกอสราง งานติดตั้งระบบตางๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๒.๘ จัดเก็บขอมูล  จัดทําสถิติ ปรับปรุง จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงาน
วิศวกร เพ่ือประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑมาตรฐานตางๆของหนวยงาน/
สถานศึกษา 
  ๒.๙ ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง ท่ีเก่ียวของกับงานวิศวกรแกหนวยงาน/
สถานศึกษาอ่ืน 
  ๒.๑๐ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๓. อัตราคาจาง ๑๕,๐๐๐ บาท 

๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
  ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา

วิศวกรรมศาสตร หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือ 

มีความรู ความสามารถ และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 

  

๑๕ 



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 

สํานักงาน กศน. 
 
๑. หนาท่ี   นิติกร 
๒. ขอบเขตงานจาง  
   ๒.๑ ปฏิบัติหนาท่ีผูชวยทางดานกฎหมายในการรวบรวมสํานวน เปนผูประสานงานทางดานคดี
ปกครอง เปนท่ีปรึกษางานท่ีตองเก่ียวของทางดานกฎหมาย เชน พัสดุ การเงิน ฯลฯ 
   ๒.๒ เปนผูชวยปฏิบัติงานทางกฎหมาย เก่ียวกับการพิจารณาวินิจฉัยปญหา ตรวจรางขอบังคับ 
กฎ ระเบียบ จัดทํานิติกรรม ตรวจสอบความถูกตอง และข้ันตอนการปฏิบัติตามกฎหมาย 
   ๒.๓ เปนผูชวยในการรวบรวมขอเท็จจริง เอกสารหลักฐาน พยาน จดบันทึก นัดหมาย เตรียมพยาน
และติดตามพยาน พรอมท้ังติดตามผลการสงจดหมาย  
   ๒.๔ เปนผูชวยเจาพนักงานสอบสวนในการตรวจพิจารณาดําเนินการเก่ียวกับวินัย และการรองทุกข
หรืออุทธรณ การวินิจฉัยปญหาทางกฎหมาย จัดทํานิติกรรมหรือเอกสารทางกฎหมาย 
   ๒.๕ เปนผูชวยในการรางหรือแกไขเพ่ิมเติม กฎ ระเบียบ และขอบังคับ พิจารณาวินิจฉัยปญหา
กฎหมาย ตอบขอหารือปญหาขอกฎหมายและการปฏิบัติทางกฎหมาย ติดตาม ประสานงานการดําเนินคด ี
เสนอตอผูบังคับบัญชา 
   ๒.๖ เปนผูชวยในการศึกษา วิเคราะหขอเท็จจริงและขอกฎหมายในสํานวนคดี สรุปความเห็น  
คําฟอง คําใหการ คําคูความและบัญชีพยาน ติดตามงานคดีและจัดทํารายงานคดี สรุปความเห็นเสนอเพ่ือ
รายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริงตอผูบังคับบัญชา 
   ๒.๗ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๓. อัตราคาจาง ๑๕,๐๐๐ บาท 
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
  ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา  

นิติศาสตรหรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมีความรู 

ความสามารถ และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 

  

 
  

๑๖ 



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ
สํานักงาน กศน. 

๑. หนาท่ี   ครู กพด. (ครูอาสาสมัครการศึกษานอกโรงเรียน ในโครงการพัฒนาเด็กและเยาวชนในถิ่น 
ทุรกันดาร ตามพระราชดําริสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี ประจําศูนยการเรียน 
ชุมชนชาวไทยภูเขา “แมฟาหลวง” 
๒. ขอบเขตงานจาง
 ๒.๑ จัดกิจกรรมการเรียนการสอน (เด็กและผูใหญ) หรือกิจกรรมการเรียนรูตามภารกิจกลุมเปาหมาย
และพ้ืนท่ี  สงเสริมดานอาชีพ สงเสริมโภชนาการดานสุขภาพและอนามัย พัฒนาสังคมและชุมชน ปลูก
จิตสํานึกอนุรักษธรรมชาติ อนุรักษ และสืบทอดวัฒนธรรมและภูมิปญญาทองถ่ิน พรอมท้ังปลูกฝงการ
สรางจิตสํานึกความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย  ความเปนไทย พรอมท้ังสงเสริมการปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย ในศูนยการเรียนชุมชนชาวไทยภูเขา “แมฟาหลวง”  

๒.๒ สงเสริมและสนับสนุนการเรียนการสอน
  ๑) สํารวจขอมูลกลุมเปาหมาย ศึกษาชุมชน และวางแผนระดับจุลภาคโดยดําเนินการรวมกับ

องคกรภาครัฐและเอกชนในระดับตําบล/หมูบาน 
      ๒) ประสานงานกับหนวยงานภาคีเครือขายท้ังภาครัฐและเอกชนในทุกระดับเพ่ือระดมสรรพ

กําลังในการจัดการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยและสงเสริมการศึกษาในนอกระบบ
โรงเรียน

      ๓) สงเสริม สนับสนุน และรวมมือกับหนวยงานภาคีเครือขาย ท้ังภาครัฐและเอกชน ในการจัด
กิจกรรมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยทุกรูปแบบ 

      ๔) สงเสริม สนับสนุน และรวมมือกับชุมชนในการพัฒนากระบวนการจัดกิจกรรมการศึกษา
นอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยทุกรูปแบบในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 

    ๕) สงเสริมการศึกษา เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตใหกับกลุมเปาหมายใหสามารถพ่ึงพาตนเอง 
มีอาชีพ และมีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน

    ๖) ประสานความรวมมือกับชุมชนในการพัฒนาระบบการบริหารการจัดการ และการบริการ
การศึกษาตลอดชีวิตในระดับตําบล/ หมูบานอยางตอเนื่อง   

   ๗) พัฒนาและแสวงหาความรูอยางสมํ่าเสมอ ท้ังในเรื่องหลักสูตร รูปแบบวิธีการท่ีทันสมัย 
ในการจัดการเรียนการสอน การจัดกระบวนการเรียนรู และนวัตกรรมทางการศึกษา
  ๒.๓ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย
๓. อัตราคาจาง  ๑๕,๐๐๐ บาท
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
  ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา  หรือ
ทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมีความรู ความสามารถ 
และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ

๑๗



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ
สํานักงาน กศน. 

๑. หนาท่ี   ครู ปวช. (ครูประจํากลุมระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ)
๒. ขอบเขตงานจาง  

๒.๑ ประชาสัมพันธรับสมัครนักศึกษาท่ีเปนกลุมเปาหมายท่ีอยูในสถานประกอบการ หนวยงาน 
   ๒.๒ ศึกษาหลักสูตร จัดทําหลักสูตรสถานศึกษา จัดทําแผนการเรียนรูรายวิชา และแผนการจัดการ
เรียนรู ๒๐ สัปดาห / ภาคเรียน รวมกับนักศึกษา ( ตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 
๒๕๔๕ (ปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๔๖)  และ  หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช ๒๔๔๖) 

๒.๓ ติดตอประสานงานสถานประกอบการ หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
๒.๔ ใหคําปรึกษา ชวยเหลือดานการเรียนการสอน แนะแนวแกนักศึกษา 
๒.๕ ประสานงานและจัดหาวิทยากรหรือภูมิปญญาทองถ่ิน สอนเสริมเพ่ิมพูนความรู 
๒.๖ อํานวยความสะดวกเก่ียวกับการจัดกิจกรรมการเรียนรูใหกับผูเรียน 
๒.๗ จัดหาสื่อ สนับสนุน และเสนอซ้ือสื่อ 
๒.๘ จัดกิจกรรมการเรียนรู การพบกลุมใหกับนักศึกษาทุกคน 
๒.๙ ทําหนาท่ีเปนผูสอนในสาขาวิชา/ สาขางานท่ีตนเองรับผิดชอบ  
๒.๑๐ สรางเครื่องมือวัดผลประเมินผลระหวางภาคและปลายภาค 
๒.๑๑ ดําเนินการวัดผลประเมินผลการเรียนรูของนักศึกษา และจัดทําขอมูลสารสนเทศ (GPA/PR) 

ใหกับนักศึกษา 
๒.๑๒ ตรวจแบบฝกหัด แบบทดสอบ  จัดทําคะแนนระหวางเรียนและปลายภาคเรียน 
๒.๑๓ ติดตาม กํากับ ดูแลนักศึกษาจนกวาจะจบตามหลักสูตร 
๒.๑๔ รวบรวมขอมูล สรปุรายงาน พรอมสงหลักฐานท่ีเก่ียวของกับการจัดกิจกรรมการเรียน 

การสอน 
   ๒.๑๕ ทําหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับการจัดการเรียนการสอน และการดําเนินงานการศึกษา 
นอกโรงเรียน 

๒.๑๖ ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมใหเปนไปตามท่ีกําหนด 
๒.๑๗ จัดทําแผน/ผลการปฏิบัติงานประจําเดือนและจัดทําบันทึกหลังการจัดกิจกรรมการเรียนการ

สอน 
   ๒.๑๘ จัดและสงเสริมใหมีกิจกรรมองคการวิชาชีพ ( ๔๐ ชั่วโมง /ภาคเรียน ) ใหกับผูเรียนโดยใหมี

กิจกรรมท่ีหลากหลาย ซ่ึงเปนสวนหนึ่งของเง่ือนไขการจบหลักสูตร ปวช. 

๒.๑๙ จัดกิจกรรมโครงการและฝกทักษะอาชีพตามความสนใจใหกับผูเรียน 

   ๒.๒๐ จัดกระบวนการเรียนรูตามหลักสูตร ปวช. กศน. ในลักษณะประสานความรวมมือกันระหวาง

สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการอาชีวศึกษา สถานประกอบการ และสถานศึกษา โดยจัดสง

นักศึกษาออกฝกประสบการณวิชาชีพในสถานประกอบการ แหลงวิทยาการ รัฐวิสาหกิจ หรือ หนวยงาน

ของภาครัฐ พรอมท้ังออกนิเทศติดตามผลการออกฝกประสบการณในสถานประกอบการ 

๒.๒๑ แจงและชี้แจงนักศึกษาเก่ียวกับการเขารับการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติ ทางดาน

อาชีวศึกษา (V-NET) 

๑๘



๒.๒๒ ปฏิบัติงานไมนอยกวาสัปดาหละ ๕ วัน ๆ ละไมนอยกวา ๗ ชั่วโมง 

๒.๒๓ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓. อัตราคาจาง ๑๕,๐๐๐ บาท 
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
  ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา  หรือ
ทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมีความรู ความสามารถ 
และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 

๑๙



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 

สํานักงาน กศน. 
 

๑. หนาท่ี   ครูชาวเล (มอแกน มอแกลน อูรักลาโวย) 
๒. ขอบเขตงานจาง  
  ๒.๑ จัดทําแผนปฏิบัติงาน การประชาสัมพันธ แนะแนวการเรียนรูตั้งแตกอนเรียน ระหวางเรียน
และหลังการเรียนรู การรับสมัครผูเรียน และจัดกลุมผูเรียน 

  ๒.๒ จัดทําทะเบียนผูเรียน ประวัติผูเรียน บัตรประจําตัวนักศึกษา รับลงทะเบียนผูเรียน  

จัดปฐมนิเทศผูเรียน แนะแนวการศึกษา 

  ๒.๓ จัดทําศูนยบริการสื่อ/ ประสานงานแหลงการเรียนรูในชุมชนเพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน 

   ๑) จัดทําและใหบริการสื่อในศูนยบริการสื่อ 

   ๒) ประสานและจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแหลงการเรียนรู  ภูมิปญญาในทองถ่ิน และ 
แหลงการเรียนรูตามธรรมชาต ิ

  ๒.๔ จัดทําหลักสูตรสถานศึกษา โดยวิเคราะหหลักสูตร สภาพปญหาและความตองการของผูเรียน
ชุมชน พรอมท้ังกําหนดโครงสรางหลักสูตรและหนวยการเรียนรูของสถานศึกษา จัดทําแผนการเรียนรู
รวมกันกับผูเรียนและสถานศึกษา จัดทําแผนการเรียนรูรวมกันกับผูเรียนและผูท่ีเก่ียวของ และจัดรูปแบบ
กระบวนการเรียนรูในหลากหลายรูปแบบ เชน การจัดการเรียนรู ONIE MODEL ซ่ึงประกอบดวย ๔ 
ข้ันตอน กําหนดสภาพปญหา/ความตองการในการเรียนรู (O : orientation) ข้ันแสวงหาขอมูลและจัดการ
เรียนรู (New Ways of Learning : N)  ข้ันปฏิบัติ (Implementation : l)  ข้ันประเมินผลการเรียนรู 
(Evaluation : E) 
  ๒.๕ จัดการวัดและประเมินผลการเรียนรู 
  ๒.๖ จัดการเรียนรูใหกับผูเรียนโดยกําหนดวิธีการจัดการเรียนรู คือ วิธีเรียน กศน. สามารถจัดการ
เรียนรูไดหลากหลายรูปแบบใหเหมาะสมกับความตองการ สอดคลอกับวิถีชีวิตของผูเรียน เชน เรียนรูแบบ
ชั้นเรียน การเรียนรูแบบพบกลุม การเรียนรูดวยตนเอง และการเรียนรูแบบอ่ืน ๆ  ในแตละรายวิชา 
ผูเรียนสามารถเลือกเรียนรูปแบบใดแบบหนึ่งหรือหลายรูปแบบก็ได แตท้ังนี้ตองข้ึนอยูกับความพรอมของ
สถานศึกษาดวย 
  ๒.๗ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๓. อัตราคาจาง  ๑๕,๐๐๐ บาท  
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
  ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา  หรือ
ทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมีความรู ความสามารถ 
และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ  

 
  

๒๐ 



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ
สํานักงาน กศน. 

๑. หนาท่ี   ครูผูสอนคนพิการ
๒. ขอบเขตงานจาง   

๒.๑  จัดทําฐานขอมูลคนพิการในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ
๑) สํารวจขอมูลคนพิการ 
๒) บันทึกและปรับปรุงขอมูลคนพิการใหทันสมัย 
๓) จัดทําแฟมประวัตินักศึกษาคนพิการ 

๒.๒  จัดทําแผนปฏิบัติการคนพิการประจําป 
   ๒.๓  จัดกิจกรรมการเรียนการสอนคนพิการท่ีบานในลักษณะก่ึงโฮมสคูล ตามแผนการสอนเฉพาะ
บุคคล (IIP) 

๒.๔  จัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานสําหรับคนพิการ โดยใหรับผิดชอบผูเรียนคนพิการ ดังนี้ 
  ๑) คนพิการประเภททางการเห็น ทางการไดยิน  ทางรางกายหรือการเคลื่อนไหว ไมต่ํากวา 

๑๐ คน แตไมเกิน ๑๕ คน 
  ๒) คนพิการประเภทบุคคลท่ีมีความบกพรองทางสติปญญา ทางการเรียนรู ทางการพูดและ

ภาษา ทางพฤติกรรมหรืออารมณ บุคคลออทิสติก และพิการซอน จํานวน ไมต่ํากวา ๕ คน แตไมเกิน  
๘ คน โดยมีข้ันตอนปฏิบัติ ดังนี้ 

(๑) รับสมัครนักศึกษา ข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษาและลงทะเบียนเรียน 
(๒) จัดทําแผนการลงทะเบียนตลอดหลักสูตร แผนลงทะเบียนเรียนรายภาค แผน

เปลี่ยนผาน สงตอ (Transition Plan) 
(๓) ทําการประเมิน คัดแยก วิเคราะหขอมูลคนพิการเปนรายบุคคล 
(๔) จัดทําแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล (Individualized Education 

Program: IEP) 
(๕) จัดทําแผนการสอนเฉพาะบุคคล และจัดกิจกรรมการเรียนรูเฉพาะบุคคล

(Individualized Implementation Program : IIP) ตามแผน อาทิ  
แบบพบกลุม หรือก่ึงโฮมสคูล ตามกลุมเปาหมาย 

(๖) จัดหาสิ่งอํานวยความสะดวก  สื่อ บริการและความชวยเหลืออ่ืนใด 
ทางการศึกษา 

(๗) ประเมินผลการเรียนรูของคนพิการ 
(๘) ดําเนินการตามเกณฑในการจบหลักสูตร เชน การประเมินการเรียนรูรายวิชาใน

แตละระดับ จัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพชีวิต (กพช.) ประเมินคุณธรรม 
ประเมินผล 

๒.๕  จัดการศึกษาตอเนื่องสําหรับกลุมเปาหมายคนพิการและผูเก่ียวของกับคนพิการ 
 (๑)    การศึกษาเพ่ือพัฒนาอาชีพ   จํานวน  ๒๐  คน ตอปงบประมาณ 
 (๒)   การศึกษาเพ่ือพัฒนาทักษะชีวิต  จํานวน  ๒๐  คน ตอปงบประมาณ 
 (๓)   การศึกษาเพ่ือพัฒนาสังคมและชุมชน  จํานวน  ๒๐  คน ตอปงบประมาณ 
(๔)   การจัดกิจกรรมการเรียนรูตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ จํานวน  ๒๐  คน 
       ตอปงบประมาณ 

๒๑



 (๕)   การศึกษาตามอัธยาศัย จํานวน  ๒๐  คน ตอปงบประมาณ 
๒.๖ จัดกิจกรรมสงเสริมการรูหนังสือกรณีคนพิการอานไมออกเขียนไมได 
๒.๗ จัดทําแผนปฏิบัติงาน และรายงานผลการปฏิบัติงานในแตละเดือน 

   ๒.๘ ประสานกับสถานศึกษา กศน.ตําบล ศูนยการเรียนชุมชน หนวยงานภาคีเครือขายภายในและ
นอกพ้ืนท่ี เพ่ือสนับสนุนการเรียนรูของคนพิการ 

๒.๙ เผยแพรประชาสัมพันธผลการดําเนินงานตอสาธารณชน 
๒.๑๐ สรุปและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานประจําป 
๒.๑๑ ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓. อัตราคาจาง  ๑๕,๐๐๐ บาท
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 

  ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา  หรือ
ทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมีความรู ความสามารถ 
และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 

๒๒



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 
สํานักงาน กศน. 

๑. หนาท่ี   เจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย 
๒. ขอบเขตงานจาง  
   ๒.๑ ผูรับจางจะตองจัดเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยมาปฏิบัติหนาท่ีประจําทุกวัน วันละ ๒๔ 
ชั่วโมง โดยแบงเปน ๒ ผลัด โดยแบงชวงเวลาและจํานวนการปฏิบัติงานคือ 

ผลัดท่ี ๑  ตั้งแต  ๐๗.๐๐ – ๑๙.๐๐ น.  ผลัดละ ๒ คน 
ผลัดท่ี ๒  ตั้งแต  ๑๙.๐๐ – ๐๗.๐๐ น.  ผลัดละ ๒ คน 

วันหยุดราชการใหปฏิบัติเหมือนวันราชการ แตละผลัดจะตองมารับเวรกอนกําหนดไมนอยกวา ๑๕ นาที 
และใหลงรายงานชื่อ ลงเวลาปฏิบัติงานท้ังไปและกลับในสมุดปฏิบัติงาน รวมท้ังรายงานเหตุการณ
ประจําวัน  

๒.๒ สถานท่ีปฏิบัติงานประจํา ณ สํานักงาน กศน. 
จุดท่ี ๑ อาคารสํานักงาน กศน. ตั้งแตชั้น ๑ – ชั้น ๖ 
จุดท่ี ๒ อาคารรัชมังคลาภิเษก ลานจอดรถราชการสํานักงาน กศน. 
จุดท่ี ๓ อาคารเสมารักษ บริเวณสถาบันสงเสริมและพัฒนานวัตกรรมการเรียนรู (สพร.) 

   ๒.๓ ตรวจเวรยามทุกชั่วโมง ลงลายมือชื่อ และลงเวลาตรวจเวรท่ีสํานักงาน กศน. กําหนด 
โดยเริ่มตรวจเวรตั้งแตเวลา ๑๙.๐๐ – ๐๗.๐๐ น. ของวันรุงข้ึน 
   ๒.๔ ตรวจบริเวณทางเขา – ออก หนาอาคารสํานักงาน กศน. ดานประตูลิฟทคู รอบบริเวณอาคาร
สํานักงาน กศน. ตั้งแตชั้น ๑ ถึงชั้น ๖ ลานจอดรถยนตราชการของสํานักงาน กศน. อาคารรัชมังคลาภิเษก 
ชั้น ๓ 
   ๒.๕ ดูแลทรัพยสินของทางราชการภายในเขตความรับผิดชอบสถานท่ีปฏิบัติงาน มิใหสูญหายจาก
การโจรกรรม 
   ๒.๖ ชวยอํานวยความสะดวกและการจัดกาจราจรหนาอาคารสํานักงาน กศน.และอํานวยความ
สะดวก จัดสถานท่ีจอดรถ ในการณีท่ี สํานักงาน กศน. มีกิจกรรมอ่ืนๆ 
   ๒.๗ เจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยทุกเวร จะตองรายงานเหตุการณลงในสมุดบันทึกเหตุการณ 
เม่ือออกเวรแลวทุกวัน เสนอตอหัวหนาฝายชวยอํานวยการ  
   ๒.๘ ใหมีหัวหนาดูแล ทําการตรวจปฏิบัติงานของเวรรักษาความปลอดภัยทุกเวรท้ังกลางวันและ
กลางคืน หรือยามวิกาล อยางสมํ่าเสมอ และตองลงบันทึกการตรวจรักษาความปลอดภัยพรอมลงลายมือ
ชื่อกํากับในสมุด 

๒.๙ เปด-ปด ไฟแสงสวางพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 
   ๒.๑๐ หากพบทรัพยสินของทางราชการชํารุดเสียหาย อันเนื่องมาจากการกระทําของผูไมหวังดี 
หรือผูประสงคตอทรัพยสิน ใหเรงรายงานตอหัวหนาฝายชวยอํานวยการทราบโดยดวน 

๒.๑๑ หากเกิดเหตุการณผิดปกติ ใหเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยเรงรายงานตอหัวหนาฝายชวย
อํานวยการและประสานงานกับผูเก่ียวของทันที 
   ๒.๑๒ กรณีเกิดทรัพยสินของทางราชการเสียหาย หรือสูญหาย ผูรับจางจะตองชดใชคาเสียหาย
ตามท่ีเสียหายจริง 

๒๓



   ๒.๑๓ ผูรับจางตองเตรียมอุปกรณในการรักษาในความปลอดภัยครบถวน เชน ไมกระบอง กุญแจ
มือ ไฟฉาย ถุงมือ ตามท่ีกฎหมายกําหนด 
   ๒.๑๔ หามมิใหบุคคลภายนอกมาอยูรวมปฏิบัติหนาท่ีรักษาความปลอดภัยบริเวณพ้ืนท่ีรักษาความ
ปลอดภัยดวย โดยเด็ดขาด 
   ๒.๑๕ สังเกต ตรวจตราบุคคลภายนอกท่ีจะเขา-ออก เพ่ือปองกันมิใหนําสิ่งของภายในเขต
รับผิดชอบออกนอกอาคารสํานักงาน กศน. โดยมิไดรับอนุญาต ตลอดจนบันทึกการเขา – ออก ของ
บุคคลภายนอกและผูมาติดตอราชการภายในอาคารสํานักงาน กศน. ท้ังในเวลาราชการและนอกเวลา
ราชการเพ่ือปองกันมิใหเกิดความเสียหายแกทรัพยสินของทางราชการ 
   ๒.๑๖ ตอนรับ อํานวยความสะดวกและใหคําแนะนําแกผูมาติดตอราชการท่ีสํานักงาน กศน.ดวย
ความสุภาพออนโยนมีสัมมาคารวะ 

๒.๑๗ รักษาความสงบเรียบรอยในเขตความรับผิดชอบ 
   ๒.๑๘ รักษาความปลอดภัยใหกับบุคลากรท่ีปฏิบัติงานภายในอาคารสํานักงาน กศน. และบุคคล
ท่ีมาใชบริการ สํานักงาน กศน. 

๒.๑๙ เจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยทุกคนในแตละชุดปฏิบัติการ ตองมีความพรอมของรางกาย
เพ่ือปฏิบัติงานในหนาท่ี และตองไมหลับขณะปฏิบัติหนาท่ี 

๒.๒๐ หามเสพสิ่งเสพติดและของมึนเมาทุกชนิดกอนหรือในขณะปฏิบัติหนาท่ี 
   ๒.๒๑ หามสูบบุหรี่หรือเลนการพนันทุกชนิดในขณะปฏิบัติหนาท่ีหรือละท้ิงจุดท่ีตนเองรับผิดชอบ
อยู ยกเวนการออกตรวจจุดตางๆ ตามหนาท่ี 

๒.๒๒ รักษาระเบียบวินัย โดยเครงครัดอยูเสมอ ปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตยสุจริต 
๒.๒๓ สุภาพและมีมนุษยสัมพันธท่ีดีตอบุคคลท่ัวไป 
๒.๒๔ มีไหวพริบ ชางสังเกต จดจํารูปพรรณสัณฐานบุคคล สนใจรับทราบเหตุการณ ติดตาม 

ความเคลื่อนไหวสิ่งตางๆท่ีอาจจะเกิดเปนภัยอันตรายตอทรัพยสินของทางราชการ 
๒.๒๕ รักษาและทําความสะอาดบริเวณโตะยาม หรือเขตท่ีรับผิดชอบ ใหสะอาดเรียบรอยอยูเสมอ 
๒.๒๖ ชวยเหลือกิจการงานท่ีเรงดวน หรือจําเปนเม่ือถูกรองขอจากผูวาจาง 
๒.๒๗ เม่ือไดรับแจงขอบกพรองของเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย ใหบริษัทผูรับจางรีบดําเนินการ

ปรับปรุงแกไข หรือ ฝกอบรมเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย พรอมท้ังแจงผลการปรับปรุงใหสํานักงาน 
กศน. ทราบภายใน ๕ วันทําการ มิเชนนั้น การรับเงินคาจางจะลาชาออกไปจนกวาจะดําเนินการปรับปรุง
ใหแลวเสร็จ 
   ๒.๒๘ เม่ือมีบุคคลภายนอกมาขอใชสถานท่ีหนาอาคารสํานักงาน กศน. หรือภายในอาคาร 
สํานักงาน กศน. ใหเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยแจงหัวหนาฝายชวยอํานวยการและประสานงานได
ทราบกอน 
   ๒.๒๙ การปฏิบัติงานทุกเดือนจะมีคณะกรรมการตรวจการจางเพ่ือดูและการปฏิบัติงานของ
เจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยและบริษัทผูรับจาง หากคณะกรรมการหรือผูวาจางมีขอปรับปรุง แกไข 
ขอใหผูรับจางปรับปรุงแกไขขอบกพรองโดยดวน และกรณีคณะกรรมการตรวจการจางใหปรับปรุงแกไข
แลวแตเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยและบริษัทผูรับจางยังไมแกไข สํานักงาน กศน. สามารถบอกเลิก
สัญญาการจางไดทันที 
   ๒.๓๐ หากผูรับจางไมสามารถปฏิบัติงานตามเง่ือนไขท่ีกําหนดไว ทางสํานักงาน กศน. สามารถ
ยกเลิกการจางครั้งนี้ได 

๒๔



๓. อัตราคาจาง ๑๔,๕๐๐ บาท 

๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
๔.๑ เพศชาย  สัญชาติไทย อายุไมต่ํากวา ๑๘ ป และไมเกิน ๕๐ ป 

   ๔.๒ มีสุขภาพสมบูรณแข็งแรง ไมเปนโรคติดตอหรือเปนผูติดยาหรือสารเสพติดใหโทษ โดยจะตอง
มีใบรับรองแพทยมาแสดง 

๔.๓ ไมเปนผูเคยตองโทษคดีอาญาใดๆ มากอน ยกเวนความผิดเก่ียวกับลหุโทษ 
๔.๔ ตองสําเร็จการศึกษาไมตํ่ากวาชั้นประถมศึกษาปท่ี ๖ และสามารถบันทึกรายงานสรุปการ

ปฏิบัติงานในแตละชวงเวลาการปฏิบัติงานได 
๔.๕ มีความประพฤติดี โดยมีผูรับรองความประพฤติ 
๔.๖ เปนผูมีถ่ินฐานท่ีอยูแนนอน 

๒๕



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 
สํานักงาน กศน. 

๑. หนาท่ี   เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
๒. ขอบเขตงานจาง 

๒.๑ จัดทําบัญชีในระบบ GFMIS ของหนวยงาน 
   ๒.๒ จัดทําทะเบียนคุมเก่ียวกับการเงินตาง ๆ เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน        
ท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน พรอมตรวจสอบความถูกตองของการเงินและบัญชี 
เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลท่ีถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของสวนราชการ 

๒.๓ รวบรวมขอมูล จัดทําสถิติ ฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี 
และรายงานการเงินของสวนราชการ เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 
   ๒.๔ ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพ่ือให
การรับ-จายเงินของหนวยงานมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตอง ตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
   ๒.๕ ชี้แจง ใหคําแนะนํา และตอบปญหา เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี แกผูรับบริการหรือ
ผูเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๒.๖ จัดทําประมาณการรายได รายจายประจําป การนําเงินสงคลัง เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไป
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
   ๒.๗ ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

๒.๘ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓. อัตราคาจาง ๑๓,๓๐๐ บาท 

๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
   ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน 
ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร หรือในสาขาหรือทางท่ีสวน
ราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมีความรู ความสามารถ และ
ประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ     

๒๖



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ
สํานักงาน กศน. 

๑. หนาท่ี   เจาพนักงานหองสมุด 
๒. ขอบเขตงานจาง 

๒.๑. ดานการปฏิบัติการ
  ๑) จัดหา คัดเลือก วิเคราะห จําแนกหมวดหมูทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทสื่อสิ่งพิมพ สื่อ 

โสตทัศน และสื่ออิเล็กทรอนิกส ทํารายการบรรณานุกรม ดรรชนี สาระสังเขป และบันทึกลงฐานขอมูล
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ เพ่ือเปนแหลงจัดเก็บและใหบริการ

๒) มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานดาน IT ภายในหองสมุดฯ 
  ๓) จัดทําสื่อประชาสัมพันธ การใชหองสมุดและจัดกิจกรรมในรูปแบบตางๆ เพ่ือเผยแพรขอมูล

ขาวสาร และสงเสริมใหผูใชเกิดความสนใจในการเขาใชบริการ
๔) ใหคําแนะนํา และบริการตอบคําถามเก่ียวกับขอมูล และการใชทรัพยากรสารสนเทศ 

ในหองสมุดเพ่ือใหเกิดความสะดวกแกผูใชบริการ 
๕) ใหบริการยืมคืนทรัพยากรสารสนเทศ
๖) มีคุณสมบัติเปนบรรณารักษท่ีมีจิตบริการสูง 

๒.๒ ดานการวางแผน
  ๑) สามารถวางแผนการทํางานรวมกับหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย 

และผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด
  ๒) สามารถวางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ เชน วางแผนการจัดกิจกรรมสงเสริมการอาน 

เปนรายป รายเดือน  รายสัปดาห รายวัน  
๒.๓ ดานการจัดกิจกรรมสงเสริมการอาน และการเรียนรูตลอดชีวิต

๑) สามารถจัดกิจกรรมสงเสริมการอานและการเรียนรูตลอดชีวิตภายในหองสมุด 
๒) จัดบริการเชิงรุก อาทิ หองสมุดเคลื่อนท่ีสูชุมชน บานหนังสืออัจฉริยะ แหลงการเรียนรูอ่ืนๆ 

๒.๔ ดานการจัดสภาพแวดลอม ภายในและภายนอกหองสมุดฯ
  ๑) สามารถจัด และดูแลรักษาสภาพภายใน และภายนอกหองสมุดใหมีบรรยากาศเชิญชวนใหมี

ผูใชบริการไดตลอดเวลา 
  ๒) จัดบรรยากาศภายในหองสมุด โดยใหมีมุมสงเสริมการอานท่ีเคลื่อนไหวทันสถานการณ และ

เปนปจจุบนั
๒.๕ ดานการทํางานรวมกับชุมชน และเครือขายการเรียนรู

๑) สามารถประสานการทํางานรวมกับชุมชน ในดานการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 
๒) จัดกิจกรรมสงเสริมการอานในชุมชนโดยเชื่อมโยงกับเครือขายการเรียนรู 
๓) แสวงหาเครือขายรวมจัดกิจกรรมสงเสริมการอานและการเรียนรูและพัฒนาการดําเนินงาน

ภายในหองสมุด
๓. อัตราคาจาง ๑๓,๓๐๐  บาท
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา   
  ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน 
ในสาขาวิชา  หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมี
ความรู ความสามารถ และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ

๒๗



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ
สํานักงาน กศน. 

๑. หนาท่ี  เจาหนาท่ีแผนงานและโครงการ
๒. ขอบเขตงานจาง 
   ๒.๑ ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานแผนงานและโครงการ จัดทําแผนงานและโครงการใหตอบสนองตอ

นโยบายของสวนราชการ ติดตาม เรงรัด ประเมินผล จัดทํารายงานแผนงานและโครงการ 

๒.๒ ตรวจสอบความถูกตองของแผนงานและโครงการท่ีหนวยงาน/สถานศึกษาดําเนินการ 

   ๒.๓ ติดตาม บันทึกขอมูล ประมวลผลขอมูล ประสานงานแผนงานและโครงการ เสนอแนะ

ขอคิดเห็น จัดทําแผนงานและ โครงการใหตอบสนองตอนโยบายของสวนราชการ 

๒.๔ จัดทํารายงานความกาวหนาผลการดําเนินงานแผนงานและโครงการ รายงานการเผยแพร 

ผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน/สถานศึกษา 

๒.๕ จัดทําแผนปฏิบัติการ แผนพัฒนาและแผนอ่ืนๆท่ีเก่ียวของของหนวยงาน 

   ๒.๖ ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓. อัตราคาจาง ๑๓,๓๐๐ บาท
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 

ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน 

ในสาขาวิชา  หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมี

ความรู ความสามารถ และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 

๒๘



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ
สํานักงาน กศน. 

๑. หนาท่ี   เจาหนาท่ีควบคุมระบบคอมพิวเตอร 
๒. ขอบเขตงานจาง
  ๒.๑ ควบคุม ดูแล ติดตั้ง บํารุงรักษา ซอมแซม ตรวจสอบการทํางาน แกไขปญหาการใช งานของ
ระบบเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง ระบบเครือขายสื่อสาร รวมท้ังระบบสนับสนุนตางๆ เพ่ือให
ระบบงานตาง ๆ สามารถใชงานไดอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ

๒.๒ ปฏิบัติงานเก่ียวกับการประมวลผลขอมูล ปรับปรุง ดูแล รักษาความปลอดภัย จัดเก็บ สํารอง    
กูคืนขอมูล เพ่ือสนับสนุนการใชประโยชนขอมูล และปองกันการสูญหายของขอมูล 

๒.๓ จัดทําทะเบียน รวบรวม และเก็บขอมูลทางสถิติของการใชงาน เพ่ือการวางแผน บํารุงรักษา 
  ๒.๔ ปฏิบัติงานข้ันตนเก่ียวกับการเขียนคําสั่งใหเครื่องจักรประมวลผลทํางาน  ภายใตการกํากับ
ตรวจสอบโดยใกลชิด 

๒.๕ เขียนคําสั่งโดยละเอียดใหเครื่องจักรประมวลผลทํางาน 

๒.๖ ทดสอบความถูกตองของคําสั่ง แกไขขอผิดพลาดกอนสงคําสั่งใหเครื่องจักรประมวลผลทํางาน 

๒.๗ ดูแลระบบเครือขายคอมพิวเตอรของหนวยงาน 

๒.๘ ดูแลเว็บไซตของหนวยงาน 

  ๒.๙ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย
๓. อัตราคาจาง ๑๓,๓๐๐  บาท
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 

๔.๑ ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับ

เดียวกัน ในสาขาวิชา  หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/

หรือมีความรู ความสามารถ และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 

๔.๒ มีความรู ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงนี้ 

๒๙



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ
สํานักงาน กศน. 

๑. หนาท่ี   เจาหนาท่ีเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๒. ขอบเขตงานจาง 
  ๒.๑ จัดเก็บขอมูลใหอยูในรูปแบบท่ีจะทําใหเปนสารสนเทศได เชน การกําหนดใหมีการปอนขอมูล 
ทุกวัน ปรับปรุง แกไขใหถูกตองและทันสมัยอยูเสมอ 

๒.๒ ปฏิบัติงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศใหเปนไปตามแผนปฏิบัติงานประจําป 
  ๒.๓ พัฒนาระบบสารสนเทศ โดยการวิเคราะห ออกแบบ เสนอความตองการ จัดหา หรือพัฒนา
ข้ึนเอง ติดตั้งและทดสอบระบบท้ังฮารดแวรและซอฟทแวรใหมีความพรอม ตรงตามความตองการ 

สามารถรองรับงานสารสนเทศของหนวยงานไดอยางเปนระบบ ทันสมัย และสามารถตอบสนองการ

ปฏิบัติงานของศูนยฯ ไดอยางเต็มประสิทธิภาพ 

๒.๔ บริหารจัดการเทคโนโลยีและความปลอดภัย 

๒.๕ ดูแลระบบฐานขอมูล และการพัฒนาเว็บไซตของหนวยงานใหทันตอความตองการ 

๒.๖ ใหคําปรึกษาและแกไขปญหาการใชงานระบบปฏิบัติการ และโปรแกรมประยุกตตาง ๆ ใหกับ

บุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน 

๒.๗ จัดทําเอกสารคูมือการดําเนินงาน จัดทํารายงานดานขอมูลสารสนเทศของหนวยงาน 

๒.๘ พัฒนา จัดหา ควบคุมดูแลและบํารุงรักษาระบบใหรองรับการทํางานและพรอมใชงาน

ตลอดเวลา 

๓. อัตราคาจาง ๑๓,๓๐๐  บาท
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
  ๔.๑ ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับ
เดียวกัน ในสาขาวิชา  หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ  
และ/หรือมีความรู ความสามารถ และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 

๔.๒ มีความรู ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงนี้ 

๓๐



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ
สํานักงาน กศน. 

๑. หนาท่ี   เจาหนาท่ีประชาสัมพันธ 
๒. ขอบเขตงานจาง 
  ๒.๑ จัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ โดยประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานประชาสัมพันธบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมาย 
  ๒.๒ สํารวจความคิดเห็นของประชาชน และรวบรวมขอมูลขาวสารตาง ๆ และสรุปผลเพ่ือเปน
ขอมูลในการดําเนินการประชาสัมพันธ 

๒.๓ ศึกษา คนควา วิเคราะหขอมูลวางแผนการประชาสัมพันธและติดตามผล 
๒.๔ จัดทําเอกสาร และผลิตบทความ เพ่ือการประชาสัมพันธและเผยแพร  
๒.๕ ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายใน และภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
  ๒.๖ ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๒.๗ ใหบริการขอมูลการประชาสัมพันธแกประชาชนและหนวยงานตาง ๆ เพ่ือใหเกิดความรู 
ความเขาใจท่ีถูกตอง ตรงตามขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึน 
  ๒.๘ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย
๓. อัตราคาจาง ๑๓,๓๐๐  บาท
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
  ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา  หรือ
ทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมีความรู ความสามารถ 
และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 

๓๑



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 

สํานักงาน กศน. 

๑. หนาท่ี   เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
๒. ขอบเขตจาง 
   ปฏิบัติงานบริหารงานท่ัวไป โดยปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน งานธุรการ 
งานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ   
งานจัดพิมพ และแจกจายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานสัญญา หรือ
ปฏิบัติงานเลขานุการ ประกอบดวย 
   ๒.๑ ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน สนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตาง ๆ เชน 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคาร 
สถานท่ี และงานสัญญาตาง ๆ 
   ๒.๒ ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานสารบรรณ เชน ราง โตตอบหนังสือ จัดพิมพหนังสือราชการ และ
เอกสารท่ีเก่ียวของ คัดแยกประเภทและจัดเก็บหนังสือราชการภายในและภายนอก ลงทะเบียนหนังสือ
รับ-สง ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เปนตน 
   ๒.๓ ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานธุรการ เชน สําเนาเอกสารหนังสือราชการ การแจงเวียนหนังสือ
ราชการ  และจัดสงเอกสารหนังสือราชการทางไปรษณีย เปนตน 
   ๒.๔ ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานบริหารงานท่ัวไปเปนไปดวย
ความเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว 
   ๒.๕ จัดเตรียม กลั่นกรองเรื่อง เตรียมการสําหรับการประชุม และจัดทํารายงานการประชุม 
รายงานอ่ืน รวมท้ังติดตามการปฏิบัติตามมติท่ีประชุมหรือการปฏิบัติตามคําสั่งของการบริหารงานของ
หนวยงาน เพ่ือการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบริหาร 
   ๒.๖ รวบรวมขอมูล เอกสาร หนังสือ คําสั่ง กฎ ระเบียบ เปนขอมูลประกอบเปนหลักฐานการ
ปฏิบัติงานของหนวยงาน รวมท้ังจัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวของในรูปแบบไฟลอิเล็กทรอนิกส 
   ๒.๗ ดําเนินการสแกนหนังสือ ประกาศ  หนังสือแจงเวียนตาง ๆ  ใหเปนไฟลอิเล็กทรอนิกส 
และทําการเผยแพรในเว็บไซตของหนวยงาน 

๒.๘ จัดทําบันทึกขอมูลดวยโปรแกรมคอมพิวเตอร 
๒.๙ ดูแลการใชหองประชุมของหนวยงาน 
๒.๑๐ ตอบปญหา ชี้แจง และใหคําแนะนําเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องตน 

แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูเก่ียวของไดทราบขอมูล และเกิดความเขาใจ 
ในงานท่ีรับผิดชอบ 
   ๒.๑๑ ในกรณีท่ีมีความจําเปน ผูวาจางอาจสั่งใหผูรับจางไปประชุมสัมมนาพ้ืนท่ีตางจังหวัด เพ่ือ
ประโยชนของทางราชการ หรือไปติดตอราชการยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ โดยเบิกจายตามระเบียบทางราชการ 

๒.๑๒ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓. อัตราคาจาง ๑๓,๓๐๐ บาท 

๓๒



๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
๔.๑ กรณีผูรับจางเปนบุคคลธรรมดา 

๑) เปนผูมีสัญชาติไทย อายุไมต่ํากวา ๒๐ ป 
  ๒) ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับ

เดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือ
มีความรู ความสามารถ และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 

  ๓) ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ไมไรความสามารถหรือจิตฟนเฟอน
ไมสมประกอบ 

๔) ไมเปนโรครายแรง และตองแตงกายสุภาพเรียบรอยขณะปฏิบัติงาน 
๕) มีความรูเก่ียวกับงานพิมพเอกสารทางราชการ 
๖) มีความและทักษะการใชคอมพิวเตอรและอินเทอรเน็ต 
๗) สามารถพิมพดีดสัมผัสไดท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 

   ๔.๒ กรณีท่ีผูรับจางเปนนิติบุคคล จะตองเปนผูท่ีจดทะเบียนรับจางงานท่ีจาง และมีบุคลากรท่ีมี
คุณสมบัติตาม ขอ ๔.๑ เปนผูปฏิบัติงาน 

๓๓



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ
สํานักงาน กศน. 

๑. หนาท่ี   ชางเทคนิค 
๒. ขอบเขตงานจาง  
  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการซอมสรางประกอบ ดัดแปลง ออกแบบ ติดตั้งเครื่องจักร 
เครื่องยนต เครื่องมือและอุปกรณตางๆ หลายชนิดรวมกัน คํานวณรายการประมวลราคา เก่ียวกับงานชาง
เทคนิค มีรายละเอียดตางๆ ดังนี้ 
  ๒.๑ ดูแลควบคุม ตรวจสอบ ซอมและบํารุงรักษาระบบสาธารณูปโภค เครื่องจักรเครื่องยนต 
เครื่องมือ อุปกรณตางๆ วัสดุและครุภัณฑอ่ืนๆ ในความรับผิดชอบ เพ่ือใหเกิดความปลอดภัยและความ
พรอมในการใชงาน  
  ๒.๒ รวมกําหนดรายละเอียด การจัดซ้ือ จัดจาง เครื่องมือ อุปกรณตางๆ วัสดุ ครุภัณฑ เพ่ือใหเกิด
ความพรอม และตอบสนองตอความตองการในการปฏิบัติงาน 
  ๒.๓ ซอมสราง หรือผลิต หรือประกอบ หรือดัดแปลง หรือเขียนหรือออกแบบ ติดตั้งเครื่องจักร
เครื่องยนต เครื่องมือ อุปกรณตางๆ รวมท้ังการทดลองใชเครื่องจักรเครื่องกล และสิ่งกอสราง เพ่ือให
เปนไปตามหลักวิชาและมาตรฐานงานชาง ใหเกิดความปลอดภัย  
  ๒.๔ จัดทํารายงานเปรียบเทียบ ขอดี ขอเสีย ของเครื่องจักร เครื่องยนต เครื่องมือ อุปกรณตางๆ 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
  ๒.๕ ชวยสอนและฝกงานภาคปฏิบัติใหกับเจาหนาท่ีอ่ืน เพ่ือถายทอดความรูความเขาใจในงานชาง
เทคนิค  
  ๒.๖ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย
๓. อัตราคาจาง  ๑๓,๓๐๐ บาท
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 

ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน 

ในสาขาวิชาดานไฟฟา หรือ ดานอุตสาหกรรม หรือดานกอสราง  หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวา

เหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมีความรู ความสามารถ และประสบการณการปฏิบัติงานท่ี

เหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 

๓๔



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ
สํานักงาน กศน. 

๑. หนาท่ี   ผูชวยนักวิชาการศึกษา
๒. ขอบเขตงานจาง 
  ปฏิบัติงานเก่ียวกับการศึกษา วางแผน เพ่ือรวมจัดและใหบริการการเผยแพรความรูดาน
วิทยาศาสตร ของศูนยวิทยาศาสตรเพ่ือการศึกษาโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

๒.๑ ศึกษา คนควา รวบรวมขอมูลวิชาการท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน
   ๒.๒ รวมจัดทําแผนการเรียนรู  จดักิจกรรมการเรยีนรู สรุปและรายงานผลการจัดกิจกรรม 
การเรียนรูตามท่ีไดรับมอบหมาย

๒.๓ รวมจัดทําเอกสารความรูและบทปฏิบัติการ หรือสื่อเสริมการเรียนรูประกอบนิทรรศการ 
ท่ีไดรับมอบหมายและกิจกรรมการเรียนรูอ่ืนๆ
  ๒.๔ รวมดําเนินการหรือจัดกิจกรรมในรูปแบบตาง ๆ เชน การเรียนรูผานนิทรรศการโดยมี
วิทยากร/วิทยากรนําชมนิทรรศการและนําชมฐานการเรียนรู/กิจกรรมคาย/กิจกรรมปฏิบัติการ/กิจกรรม
ดาราศาสตร/การแสดง/การอบรม/การสาธิต/การแขงขัน ฯลฯ ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน/
สถานศึกษา 
  ๒.๕ รวมสํารวจความเรียบรอยและซอมแซมเบื้องตนของวัสดุ อุปกรณท่ีใชประกอบกิจกรรม 
การเรียนรู ในกรณีไมสามารถซอมแซมเบื้องตนได  ใหจัดทํารายงานเสนอผูเก่ียวของเพ่ือดําเนินการซอม
และพัฒนาใหสามารถบริการแกกลุมเปาหมายไดอยางตอเนื่อง 

๒.๖ รวมพัฒนาเนื้อหาวิชาการใหมีความทันสมัย ทันตอเหตุการณ เปนปจจุบัน
๒.๗ จัดทําแผนปฏิบัติงานการจัดกิจกรรมการเรียนรูและจัดทํารายงานผลปฏิบัติงานทุกเดือน
๒.๘ ชี้แจงและใหรายละเอียดขอมูลแกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือสรางความเขาใจหรือ 

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย
  ๒.๙ รวมจัดประชุม สัมมนาทางวิชาการตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสงเสริมความรู ความเขาใจ 
ในการเผยแพรความรู
   ๒.๑๐ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๓. อัตราคาจาง ๑๑,๖๘๐  บาท
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 

ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ใน

สาขาวิชา  หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมีความรู 

ความสามารถ และประสบการณการจัดกิจกรรมเรียนรูโดยเฉพาะดานวิทยาศาสตร 

๓๕



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ
สํานักงาน กศน. 

๑. หนาท่ี   เจาหนาท่ีบริหารโครงการทุนสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ
๒. ขอบเขตงานจาง 
  ๒.๑ จัด สง บันทึก เสนอ รวบรวม สรุป จัดเก็บหนังสือราชการ และเอกสารเก่ียวกับทุน 
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ 

๒.๒ จัดพิมพเอกสาร และหนังสือราชการ ท่ีเก่ียวกับโครงการทุนสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ 
  ๒.๓ จัดทํารายงาน และสรุปโครงการทุนสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ  เสนอผูบริหารในหนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

๒.๔ ติดตอประสานงานกับกลุมงานสถานศึกษาท่ีไดรับทุนสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ 
๒.๕ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับหมอบหมาย 

๓. อัตราคาจาง ๑๑,๖๘๐ บาท
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
  ๔.๑ ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน 
ในสาขาวิชา  หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือ 
มีความรู ความสามารถ และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 

๔.๒ มีความรูความสามารถทางดานคอมพิวเตอร โปรแกรม Microsoft office และ Internet

๓๖



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ
สํานักงาน กศน. 

๑. หนาท่ี   เจาหนาท่ีบริการสื่อ
๒. ขอบเขตงานจาง 

๒.๑ จัดทําบัญชีรายชื่อหนังสือเรียน/ ชุดการเรียนและสื่อประกอบ รวมท้ังสื่อสอนเสริม  
  ๒.๒ จัดเตรียมเอกสารชุดการเรียนและสื่อประกอบการเรียนการสอนหลักสูตรการศึกษา 
นอกระบบระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๒.๓ คัดแยกรายชื่อ/ จัดสงเอกสารใหกับนักศึกษาทางไกล ประเภทการศึกษานอกระบบระดับ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  ๒.๔ บรรจุหีบหอหนังสือเรียน ชุดการเรียนทางไกล และสื่อประเภทอ่ืน รวมท้ังตรวจสอบ 
การจัดสงใหครบถวนพรอมบันทึกไวทุกครั้ง 
  ๒.๕ ประชาสัมพันธใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอและทางโทรศัพทของสวนจัดการศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐานของหนวยงาน 

๒.๖ รวมจัดกิจกรรมการเรียนการสอน ของสถานศึกษา
  ๒.๗ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย
๓. อัตราคาจาง ๑๑,๖๘๐  บาท
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 

ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน 

ในสาขาวิชา  หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือ 

มีความรู ความสามารถ และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 

๓๗



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ
สํานักงาน กศน. 

๑. หนาท่ี   เจาหนาท่ีคอมพิวเตอร
๒. ขอบเขตงานจาง
  ๒.๑ ควบคุม ดูแล ติดตั้ง บํารุงรักษา ซอมแซม ตรวจสอบการทํางาน แกไขปญหาการใช งานของ
ระบบเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง ระบบเครือขายสื่อสาร รวมท้ังระบบสนับสนุน ตาง ๆ เพ่ือให
ระบบงานตาง ๆ สามารถใชงานไดอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ

๒.๒ ปฏิบัติงานเก่ียวกับการประมวลผลขอมูล ปรับปรุง ดูแล รักษาความปลอดภัย จัดเก็บ สํารอง     
กูคืนขอมูล เพ่ือสนับสนุนการใชประโยชนขอมูล และปองกันการสูญหายของขอมูล 

๒.๓ จัดทําทะเบียน รวบรวม และเก็บขอมูลทางสถิติของการใชงาน เพ่ือการวางแผน บํารุงรักษา 
  ๒.๔ จัดทําคูมือระบบและคูมือผูใช เพ่ือใหผูใชสามารถใชงานคอมพิวเตอรไดดวยตนเองอยางมี
ประสิทธิภาพ 

๒.๕ ดําเนินการฝกอบรมหรือถายทอดความรูคอมพิวเตอรเบื้องตน สนับสนุนการใชระบบงานท่ี

พัฒนาแกเจาหนาท่ีผูใชงาน เพ่ือสรางความรูความเขาใจในดานการใชคอมพิวเตอรพ้ืนฐาน 

๒.๗ ใหคําปรึกษาแนะนําแกผูใชเม่ือมีปญหาหรือขอสงสัยในการใชงานเครื่องคอมพิวเตอร 

๒.๘ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓. อัตราคาจาง ๑๑,๖๘๐  บาท
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
  ๔.๑ ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับ
เดียวกัน ในสาขาวิชา  หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ  
และ/หรือมีความรู ความสามารถ และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ

๔.๒ มีความรู ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงนี้

๓๘



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 
สํานักงาน กศน. 

๑. หนาท่ี   เจาหนาท่ีบันทึกขอมูล 
๒. ขอบเขตงานจาง 

๒.๑ ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบันทึกขอมูลลงในเครื่องคอมพิวเตอร 
   ๒.๒ แยกประเภทการบันทึกขอมูล และทบทวนตรวจสอบความถูกตองเพ่ือการประมวลผลขอมูล 
ในข้ันตอไป 

๒.๓ จัดทําทะเบียนคุม ปริมาณการบันทึกขอมูล ควบคุมการตรวจนับ รับ สง เอกสารและจัดเก็บ
ขอมูลท่ีบันทึกไว จัดทํารายงานการปฏิบัติงาน 

๒.๔ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓. อัตราคาจาง ๑๑,๖๘๐ บาท 

๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
๔.๑ เพศชาย / หญิง  มีอายุไมต่ํากวา  ๒๐  ปบริบูรณ 

   ๔.๒ ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน 
ในสาขาวิชา  หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมี
ความรู ความสามารถ และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 

๔.๓ มีความรูและทักษะการใชคอมพิวเตอร Microsoft Office : Word, Excel, Power-point 
และ Internet ไดเปนอยางดี 

๔.๔ มีความรูเก่ียวกับงานพิมพเอกสารงานราชการ 
   ๔.๕ ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได  ไรความสามารถ เสมือนไร
ความสามารถ วิกลจริตหรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบ หรือเปนโรคสังคมรังเกียจ 

๔.๖ ไมเปนผูอยูในระหวางถูกสั่งใหพักราชการ หรือถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอนหรือเคยถูก
ลงโทษไลออกหรือปลดออกจากราชการเพราะกระทําผิดวินัยตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการ 
พลเรือนหรือตามกฎหมายอ่ืน 

๔.๗ ไมเปนบุคคลลมละลาย 
   ๔.๘ ไมเคยตองโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุด ใหจําคุกเพราะกระทําความผิดทางอาญา เวนแต
เปนโทษหรือทําความผิดท่ีกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

๓๙



รายละเอียดการจางเหมาบริการเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 
สํานักงาน กศน. 

๑. หนาท่ี   เจาหนาท่ีพัสดุ 
๒. ขอบเขตงานจาง 
  ๒.๑ จัดทําเอกสารการจัดซ้ือจัดจางแบบตางๆ กลาวคือ วิธีตกลงราคา  วิธีสอบราคา วิธีประกวด
ราคา  วิธีพิเศษ  วิธีกรณีพิเศษ วิธีทางอิเล็กทรอนิกส เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยการพัสดุ  
   ๒.๒ ลงทะเบียนบัญชีพัสดุครุภัณฑ จัดทําทะเบียนบัญชีคุมทรัพยสิน เก่ียวกับคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุเพ่ือใหสามารถตรวจสอบพัสดุตางๆไดโดยสะดวก 

๒.๓ จัดทําบัญชีการยืม คืน และการเบิกจายพัสดุ 
๒.๔ สํารวจ ตรวจสอบ ซอมแซมวัสดุ ครุภณัฑ เม่ือชํารุดหรือเสื่อมสภาพ เพ่ือใหมีสภาพท่ีพรอมใชงาน 
๒.๕ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓. อัตราคาจาง ๑๑,๖๘๐ บาท 

๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
   ๔.๑ ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน 
ในสาขาวิชา  หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือ 
มีความรู ความสามารถ และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 

๔.๒ มีความรูความสามารถทางดานคอมพิวเตอร 

๔๐



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 
สํานักงาน กศน. 

 

๑. หนาท่ี   เจาหนาท่ีงานธุรการ 
๒. ขอบขายงานจาง 
   ๒.๑ ลงทะเบียนรับหนังสือพรอมท้ังตรวจสอบสิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) 
   ๒.๒ ออกเลขหนังสือสง 
   ๒.๓ จดบันทึกและจัดทํารายงานการประชุม 
   ๒.๔ ออกเลขคําสั่ง 
   ๒.๕ แจงเวียนหนังสือ และติดประกาศใหบุคลากรภายในหนวยงานทราบ  
   ๒.๖ จัดสงหนังสือใหกลุมงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไป 
   ๒.๗ จัดเก็บเอกสารตางๆเขาแฟมตามประเภทหัวขอเรื่องเพ่ือความสะดวกในการคนหา   
เชน เรื่องการอบรมสัมมนา หนังสือเวียน คําสั่ง ประกาศ โดยเรียงตามปปฏิทิน 
   ๒.๘ รวบรวมจัดระบบเอกสารหลักฐานเปนหมวดหมูใหสอดคลองกับระบบการประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษา  
   ๒.๙ ในกรณีท่ีมีความจําเปน ผูวาจางอาจสั่งใหผูรับจางไปประชุมสัมมนาพ้ืนท่ีตางจังหวัด เพ่ือ
ประโยชนของทางราชการ หรือไปติดตอราชการยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ โดยเบิกจายตามระเบียบทาง
ราชการ 
   ๒.๑๐ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓. อัตราคาจาง ๑๑,๖๘๐ บาท 

๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
  ๔.๑ ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  
ในสาขาวิชาหรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมีความรู 
ความสามารถ และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 
  ๔.๒ มีทักษะความสามารถในการใชโปรแกรมไมโครซอฟตออฟฟศ และการสืบคนขอมูลทาง
อินเทอรเน็ตเปนอยางดี  
  ๔.๓ มีความสามารถในการติดตอสื่อสารและประสานงานบุคคลภายนอก  
  ๔.๔ มีมนุษยสัมพันธท่ีดีและมีใจรักในงานบริการ 
  ๔.๕ มีความใฝรูสูง และอดทน ทุมเท ในหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ 
  

๔๑ 



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 
สํานักงาน กศน. 

 
๑. หนาท่ี   เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี 
๒. ขอบเขตงานจาง  
   ๒.๑ จัดทําทะเบียนคุมเก่ียวกับการเงินตาง ๆ เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน              
ท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน พรอมตรวจสอบความถูกตองของการเงินและบัญชี 
เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลท่ีถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของสวนราชการ 
   ๒.๒ รวบรวมขอมูล จัดทําสถิติ ฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี 
และรายงานการเงินของสวนราชการ เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย  
   ๒.๓ ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพ่ือให
การรับ-จายเงินของหนวยงานมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตอง ตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
   ๒.๔ ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
   ๒.๕ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓. อัตราคาจาง ๑๑,๖๘๐ บาท 

๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
   ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  
ในสาขาวิชาหรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมีความรู 
ความสามารถ และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 

  

๔๒ 



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 
สํานักงาน กศน. 

 
๑. หนาท่ี   พนักงานขับรถยนต (สวนกลางสํานักงาน กศน.)  
๒. ขอบเขตจาง  
   ๒.๑ ขับรถยนตของสํานักงาน กศน.และปฏิบัติตามกฎจราจรโดยเครงครัด 
   ๒.๒ มีความรูเรื่องเสนทางในเขตกรุงเทพมหานคร ปริมณฑล และตางจังหวัดในเสนทางหลักเปน
อยางดี  
   ๒.๓ มีความรูเก่ียวกับกฎหมายวาดวยการจราจรทางบก กฎหมายวาดวยรถยนต และการขนสง 
เปนอยางดี 
   ๒.๔ มีความรูพ้ืนฐานดานเครื่องยนต ขับรถไดท้ังเกียรธรรมดา และเกียรอัตโนมัติ อีกท้ังสามารถ
แกไขเหตุการณเฉพาะหนา ในกรณีรถยนตเกิดขัดของได 
   ๒.๕ ตรวจสอบระบบตาง ๆ ของรถยนตใหอยูในสภาพท่ีใชไดอยางปลอดภัย และทําความสะอาด
รถยนตท้ังภายในและภายนอกอยางสมํ่าเสมอทุกวันใหอยูในสภาพพรอมใชงาน ตรวจเช็คสภาพรถตาม
กําหนดระยะเวลา และรายงานสภาพรถเม่ือสังเกตเห็นความผิดปกติของรถยนต 
   ๒.๖ ปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และท่ีแกไข
เพ่ิมเติมโดยเครงครัด 
   ๒.๗ เปนผูมีจิตบริการ อํานวยความสะดวก และชวยอํานวยความสะดวกใหกับผูใชบริการดวย
ความสุภาพ 
๓. อัตราคาจาง ๑๑,๖๘๐ บาท 
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
   ๔.๑ ตองเปนเพศชาย อายุตั้งแต ๒๕ ปข้ึนไป จบการศึกษาภาคบังคับ 
   ๔.๒ ตองมีความประพฤติเรียบรอย  บุคลิกภาพ มนุษยสัมพันธท่ีดี และมีสุขภาพแข็งแรงเหมาะสม
กับตําแหนงท่ีรับผิดชอบ ไมเปนโรคตองหามหรือเปนอุปสรรคตอการปฏิบัติงาน เชน ตาบอดสีหัวใจ
ผิดปกติ ความดันโลหิต หรือโรคสังคมรังเกียจ 
   ๔.๓ ตองพนพันธะทางทหาร 
   ๔.๔ ตองมีใบอนุญาตขับข่ีรถยนตในประเภทท่ีกําหนด และมีประสบการณไมนอยกวา ๒ ป 
   ๔.๕ ตองไมเคยตองโทษทางคดีอาญาถึงจําคุก เวนแตคดีกระทําผิดโดยประมาทหรือความผิด 
ลหุโทษ 
   ๔.๖ ตองไมเปนผูเสพสุราเปนอาจิณหรือติดยาเสพติดใด ๆ 
 
 
  

๔๓ 



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 
สํานักงาน กศน. 

 
๑. หนาท่ี   พนักงานขับรถยนต (สวนภูมิภาค) 
๒. ขอบเขตจาง 
   ๒.๑ ขับรถยนตของหนวยงานและสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน กศน. และปฏิบัติตามกฎจราจรโดย
เครงครัด 
   ๒.๒ มีความรูเรื่องเสนทางในเขตจังหวัดท่ีปฏิบัติงานอยู เขตกรุงเทพมหานคร และปริมณฑล 
รวมท้ังตางจังหวัดในเสนทางหลักเปนอยางดี  
   ๒.๓ มีความรูเก่ียวกับพระราชบัญญัติจราจรทางบกและกฎหมายท่ีเก่ียวของกับรถยนต และการ       
ขนสงเปนอยางดี 
   ๒.๔ มีความรูพ้ืนฐานดานเครื่องยนต ขับรถไดท้ังเกียรธรรมดา และเกียรอัตโนมัติ อีกท้ังสามารถ               
แกไขเหตุการณเฉพาะหนา ในกรณีรถยนตเกิดขัดของได 
   ๒.๕ ตรวจสอบระบบตาง ๆ ของรถยนตใหอยูในสภาพท่ีใชไดอยางปลอดภัย และทําความสะอาด
รถยนตท้ังภายในและภายนอกอยางสมํ่าเสมอทุกวันใหอยูในสภาพพรอมใชงาน ตรวจเช็คสภาพรถตาม
กําหนดระยะเวลา และรายงานสภาพรถเม่ือสังเกตเห็นความผิดปกติของรถยนต 
   ๒.๖ ปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และท่ีแกไข
เพ่ิมเติมโดยเครงครัด 
   ๒.๗ เปนผูมีจิตบริการ อํานวยความสะดวก และชวยอํานวยความสะดวกใหกับผูใชบริการดวย
ความสุภาพ 
๓. อัตราคาจาง ๑๑,๖๘๐ บาท 
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
   ๔.๑ ตองเปนเพศชาย อายุตั้งแต ๒๕ ปข้ึนไป ไมเกิน ๖๐ ป จบการศึกษาภาคบังคับ 
   ๔.๒ ตองมีความประพฤติเรียบรอย  บุคลิกภาพ มนุษยสัมพันธท่ีดี และมีสุขภาพแข็งแรงเหมาะสม
กับตําแหนงท่ีรับผิดชอบ ไมเปนโรคตองหามหรือเปนอุปสรรคตอการปฏิบัติงาน เชน ตาบอดสีหัวใจ
ผิดปกติ ความดันโลหิต หรือโรคสังคมรังเกียจ 
   ๔.๓ ตองพนพันธะทางทหาร 
   ๔.๔ ตองมีใบอนุญาตขับข่ีรถยนตในประเภทท่ีกําหนด และมีประสบการณไมนอยกวา ๒ ป 
   ๔.๕ ตองไมเคยตองโทษทางคดีอาญาถึงจําคุก เวนแตคดีกระทําผิดโดยประมาทหรือความผิด 
ลหุโทษ 
   ๔.๖ ตองไมเปนผูเสพสุราเปนอาจิณหรือติดยาเสพติดใด ๆ 
 
  

๔๔ 



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 

สํานักงาน กศน. 
 

๑. หนาท่ี   เจาหนาท่ีเกษตร 

๒. ขอบเขตงานจาง 

  ๒.๑ ไถพรวน  เตรียมดิน  คลุมแปลง  และปลูกผักและดอกไมตางๆ  หมุนเวียนตลอดปในแปลง

สาธิตเกษตรธรรมชาติ  แปลงผักสวนครัว  แปลงเกษตรธรรมชาติแบบลดตนทุน  แปลงปลูกผักและดอกไม

แบบธรรมชาติ แปลงวิจัย รวมท้ังการผลิตเมล็ดพันธุ  

  ๒.๒ ดูแลรักษา  ไดแก  รดน้ํา  กําจัดวัชพืช  กําจัดโรคแมลงศัตรูพืช  เด็ดยอด  เด็ดแขนง  

ตัดแตง ปกคาง  พันเถา  บันทึกขอมูลตามท่ีไดรับมอบหมายในแปลงตางๆ  

   ๒.๓ เก็บผลผลิต  ตัดแตง  ตากแหง  ทําความสะอาด  บรรจุผลผลิต พืชผัก  ไมดอก  และเมล็ด
พันธุ  ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๒.๔ ทําการขยายพันธุพืช  ใหอยูในสภาพท่ีเหมาะสม 
   ๒.๕ ทดสอบพันธุพืชตามหลักวิชาการตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๒.๖ จัดทํารายงานผลการดําเนินงานใหสํานักงาน กศน.จังหวัด/สถานศึกษาทราบทุกเดือน 
   ๒.๗ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๓. อัตราคาจาง  ๑๑,๖๘๐ บาท 

๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 

  ๔.๑ เปนผูมีประสบการณในการทํางานดานดูแลสวนและงานเกษตรไมนอยกวา ๑ ป 
   ๔.๒ เปนบุคคลธรรมดา ผูมีสัญชาติไทย อายุไมต่ํากวา ๒๐ ป 
      ๔.๓ ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ไมไรความสามารถ หรือจิตฟนเฟอนไม
สมประกอบ 
      ๔.๔ ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาท่ีในพรรคการเมือง 
      ๔.๕ ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากรัฐวิสาหกิจหรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ 
 
  

๔๕ 



รายละเอียดการจางเหมาบริการเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 
สํานักงาน กศน. 

 
๑. หนาท่ี   พนักงานบริการ 
๒. ขอบเขตงานจาง  
   ๒.๑ ปฏิบัติงานในการเปด – ปด สํานักงาน  
  ๒.๒ ทําความสะอาดภายในและภายนอกสํานักงาน รวมท้ังบริเวณสิ่งแวดลอมของสํานักงานให
สะอาด สวยงามเปนระเบยีบเรียบรอย  
  ๒.๓ เดินหนังสือราชการในสํานักงาน 
  ๒.๔ จัดทําทะเบียนคุมการขออนุญาตใชหองประชุม 
  ๒.๕ จัดบริการอาหารวาง อาหารระหวางการประชุม ชวยเหลือดูแลความเรียบรอยของหองประชุม 
  ๒.๖ จัดทําสําเนาเอกสาร ตลอดจนควบคุม ดูแลบํารุงรักษา แกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ ของ
เครื่องดังกลาว เพ่ืออํานวยความสะดวกแกราชการ  
  ๒.๗ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๓.  อัตราคาจาง ๙,๐๐๐ บาท 
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
  ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาประถมศึกษาปท่ี ๖ และ/หรือมีความรู ความสามารถ และประสบการณ 
การปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 
 
  

๔๖ 



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 
สํานักงาน กศน. 

 
๑. หนาท่ี   ยามรักษาความปลอดภัย 
๒. ขอบเขตงานจาง  
   ๒.๑ ผูรับจางจะตองจัดเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยมาปฏิบัติหนาท่ีประจําทุกวัน วันละ ๒๔ 
ชั่วโมง โดยแบงเปน ๒ ผลัด โดยแบงชวงเวลาและจํานวนการปฏิบัติงานคือ 
    ผลัดท่ี ๑  ตั้งแต  ๐๖.๐๐ – ๑๘.๐๐ น.  ผลัดละ ๑ คน 
    ผลัดท่ี ๒  ตั้งแต  ๑๘.๐๐ – ๐๖.๐๐ น.  ผลัดละ ๑ คน 
วันหยุดราชการใหปฏิบัติเหมือนวันราชการแตละผลัดจะตองมารับเวรกอนกําหนดไมนอยกวา ๑๕ นาที 
และใหลงรายงานชื่อ ลงเวลาปฏิบัติงานท้ังไปและกลับในสมุดปฏิบัติงาน รวมท้ังรายงานเหตุการณ
ประจําวัน  
   ๒.๒ เฝาประตู  เขา - ออก และหามบุคคลภายนอกท่ีไมมีกิจธุระติดตอราชการกับสํานักงาน กศน.
จังหวัด  
   ๒.๓ ดูแลและจัดเรื่องจราจร เขา-ออก ภายในสํานักงานใหเรียบรอย 
   ๒.๔ ทําหนาท่ีปองกันดูแลทรัพยสินของผูวาจางไมใหเกิดการเสียหายสูญหายหรือถูกทําลาย หรือ
ถูกโจรกรรม 
   ๒.๕ ทําหนาท่ีดูแล และปองกันการเกิดอัคคีภัย หากเกิดเหตุใหโทรแจงหนวยดับเพลิงแลวรายงาน
ใหผูอํานวยการสํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด ทราบโดยดวน 
   ๒.๖ ดูแลรักษาผลประโยชนของผูวาจางเต็มความสามารถท่ีไดรับมอบหมาย ควบคุม ดูแล  
ดานความปลอดภัยและทรัพยสินของสํานักงาน กศน.จังหวัด 
   ๑) ตรวจสอบไฟฟาแสงสวาง และประปาปดใหเรียบรอย 
   ๒) ตรวจสอบการปดประตู หนาตาง ภายในสํานักงานใหเรียบรอย  เม่ือไมมีผูปฏิบัติทํางาน 
   ๓) ตรวจตราดูแลความปลอดภัยของพนักงานและทรัพยสินของ สํานักงาน กศน.จังหวัดปองกัน
มิใหบุคคลใดนําทรัพยสินของสํานักงานออกไปภายนอก สํานักงาน กศน.จังหวัด กอนไดรับอนุญาตจาก 
ผูมีอํานาจ 
   ๒.๗ การเปด - ปด ประตูดานหนา สํานักงาน กศน.จังหวัด 
   ๒.๘ ชวยอํานวยความสะดวกและการจัดการดานการจราจร หนาอาคารสํานักงาน กศน.จังหวัด 
และอํานวยความสะดวก จัดสถานท่ีจอดรถ เวลาท่ีสํานักงาน กศน.จังหวัด มีกิจกรรมอ่ืนๆ 
   ๒.๙ ตรวจบริเวณรอบ ๆ สํานกังาน กศน. จังหวัด ใหอยูในความเรียบรอยตลอดจนสังเกตการณ
พฤติการณของบุคคลท่ีเขามาในบริเวณสํานักงาน กศน. จังหวัด วาบุคคลใดท่ีมีทาทางสอพิรุธไปทางท่ีไมดี 
ใหจดบันทึกและรายงาน ใหผูเก่ียวของทราบ 
   ๒.๑๐ บันทึกการออกตรวจตราพ้ืนท่ีแตละครั้งแลวรายงานเหตุการณท่ีเกิดข้ึน และทําหนาท่ีอ่ืน ๆ 
ท่ีผูรับจางเห็นควรกําหนด 
   ๒.๑๑ รักษาความสงบเรียบรอยในเขตความรับผิดชอบ 
   ๒.๑๒ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

๔๗ 



๓. อัตราคาจาง  ๙,๐๐๐ บาท 

๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
๔.๑ เพศชาย สัญชาติไทย อายุไมต่ํากวา ๒๐ ป และไมเกิน ๕๐ ป 
๔.๒ มีสุขภาพสมบูรณแข็งแรง ไมเปนโรคติดตอหรือเปนผูติดยาหรือสารเสพติดใหโทษ โดย

จะตองมีใบรับรองแพทยมาแสดง 
๔.๓ ไมเปนผูเคยตองโทษคดีอาญาใดๆ มากอน ยกเวนความผิดเก่ียวกับลหุโทษ 
๔.๔ ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาชั้นประถมศึกษาปท่ี ๖ และสามารถบันทึกรายงานสรุป 

การปฏิบัติงานในแตละชวงเวลาการปฏิบัติงานได 
๔.๕ มีความประพฤติดี โดยมีผูรับรองความประพฤติ 
๔.๖ เปนผูมีถ่ินฐานท่ีอยูแนนอน 

 
  

๔๘ 



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 

สํานักงาน กศน. 
 

๑. หนาท่ี   คนสวน 

๒. ขอบเขตงานจาง 

   ๒.๑ ดูแลบํารุงรักษาตนไม สวนหยอม สนามหญาดูแลไมยืนตน ไมพุม ไมคลุมดิน และหญา โดย

จะตองดูแล บํารุงรักษา ตัดแตง รดน้ําทุกวันตามหลักวิชาการบํารุงดูแลสวน ซ่ึงประกอบดวยการใหปุยเคมี

สลับกับปุยหมัก กําจัดวัชพืช พรวนดิน ฉีดยาฆาแมลง 

  ๒.๒ ปฏิบัติหนาท่ี ณ สํานักงาน กศน.จังหวัด/สถานศึกษา 

   ๒.๓ ดูแลรักษาสภาพภูมิทัศนของสํานักงาน กศน.จังหวัด/สถานศึกษา 

  ๒.๔ ดูแล  รักษาและทําการเพาะปลูกในพ้ืนท่ีการเกษตรซ่ึงกําหนดพ้ืนท่ีและรายละเอียด 

การปฏิบัติงานตามสัญญาจาง 

๓. อัตราคาจาง  ๙,๐๐๐ บาท 

๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
    ๔.๑ เปนผูมีประสบการณในการทํางานดานดูแลสวนและงานเกษตรไมนอยกวา ๑ ป 

    ๔.๒ เปนบุคคลธรรมดา ผูมีสัญชาติไทย อายุไมต่ํากวา ๒๐ ป 

    ๔.๓ ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ไมไรความสามารถ หรือจิตฟนเฟอน 

ไมสมประกอบ 

    ๔.๔ ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาท่ีในพรรคการเมือง 

    ๔.๕ ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากรัฐวิสาหกิจหรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔๙ 




