
หน้าที่ ขอบเขตงานจ้าง และอัตราค่าจ้าง 

การจ้างเหมาบริการเอกชนด าเนินงานของส่วนราชการ
ส านักงาน กศน. 



สารบัญ 

หนา 
๑ ครูบานยามชายแดน  ๑ 
๒ นักวิชาการศึกษา ๒ 
๓ นักวิชาการวิทยาศาสตรศึกษา ๔ 
๔ นักวิชาการวิเทศสัมพันธ ๖ 
๕ นักวิเคราะหนโยบายและแผน ๗ 
๖ นักวิชาการเงินและบัญชี ๘ 
๗ นักวิชาการพัสดุ ๙ 
๘ นักวิชาการคอมพิวเตอร ๑๐ 
๙ นักวิชาการโสตทศันศึกษา ๑๑ 

๑๒ 
๑๔ 
๑๕ 
๑๖ 

๑๐ บรรณารกัษ 
๑๑ ครูสอนเด็กเรรอน 
๑๒ วิศวกร 
๑๓ นิติกร 
๑๔ ครู กพด. (อาสาสมคัรการศึกษานอกโรงเรียน ในโครงการพัฒนาเด็ก 

และเยาวชนในถ่ินทุรกันดาร ตามพระราชดํารสิมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี ประจําศูนยการเรยีนชุมชน 

ชาวไทยภเูขา “แมฟาหลวง”) 

๑๗ 

๑๘ 
๒๐ 
๒๑ 
๒๓ 
๒๖ 
๒๗ 
๒๘ 

๑๕ คร ูปวช. (ประจํากลมุระดับประกาศนียบัตร) 
๑๖ ครชูาวเล 
๑๗ ครูผูสอนคนพิการ 
๑๘ เจาหนาที่รักษาความปลอดภัย 
๑๙ เจาพนักงานการเงนิและบญัช ี
๒๐ เจาพนักงานหองสมุด 
๒๑ เจาหนาที่แผนงานและโครงการ 
๒๒ เจาหนาที่ควบคุมระบบคอมพิวเตอร ๒๙ 



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

๒๓ เจาหนาทีเ่ทคโนโลยีสารสนเทศ 
๒๔ เจาหนาที่ประชาสัมพันธ 
๒๕ เจาหนาทีบ่ริหารงานทัว่ไป 
๒๖ ชางเทคนิค 
๒๗ ผูชวยนักวิชาการศึกษา 
๒๘ เจาหนาทีบ่ริหารโครงการทุนสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ 
๒๙ เจาหนาที่บริการสื่อ 
๓๐ เจาหนาที่คอมพิวเตอร 
๓๑ เจาหนาที่บันทึกขอมูล 
๓๒ เจาหนาที่พัสดุ 
๓๓ เจาหนาที่งานธุรการ 
๓๔ เจาหนาทีก่ารเงินและบัญชี 
๓๕ พนักงานขับรถยนต 
๓๖ เจาหนาทีเ่กษตร 
๓๗ พนักงานบริการ 
๓๘ ยามรักษาความปลอดภัย 
๓๙ คนสวน ๔๙ 



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ
สํานักงาน กศน. 

๑. หนาท่ี   ครูบานยามชายแดน
๒. ขอบเขตงานจาง
  ๒.๑ จัดกิจกรรมการเรียนการสอน หรือกิจกรรมการเรียนรูสําหรับกลุมเปาหมายและพ้ืนท่ีบริเวณ
แนวชายแดน 

  ๑) ปลูกฝงการสรางจิตสํานึกความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย  ความเปนไทยและการ
รักษาอธิปไตยของชาติ 

๒) สงเสริมใหความรู เก่ียวกับการปองกันยาเสพติด ความรูดานกฎหมาย และแรงงาน
  ๓) สงเสริมดานการศึกษา ดานอาชีพ โภชนาการ สุขภาพและอนามัย พัฒนาสังคมและชุมชน

ปลูกจิตสํานึกอนุรักษธรรมชาติ และอนุรักษและสืบทอดวัฒนธรรมและภูมิปญญาทองถ่ิน
๒.๒ สงเสริมและสนับสนุนการเรียนการสอน

๑) สํารวจขอมูลกลุมเปาหมาย ศึกษาชุมชน และวางแผนระดับจุลภาคโดยดําเนินการรวมกับ 
องคกรภาครัฐและเอกชนในระดับตําบล/หมูบาน 

๒) ประสานงานกับหนวยงานเครือขายท้ังภาครัฐและเอกชนในทุกระดับเพ่ือระดมสรรพกําลัง 
ในการจัดการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย และสงเสริมการศึกษานอกระบบ
โรงเรียน

๓) สงเสริม สนับสนุน และรวมมือกับหนวยงานเครือขาย ท้ังภาครัฐและเอกชน ในการจัด 
กิจกรรมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยทุกรูปแบบ 

๔) สงเสริม สนับสนุน และรวมมือกับชุมชนในการพัฒนากระบวนการจัดกิจกรรมการศึกษา 
นอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยทุกรูปแบบในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 

    ๕) สงเสริมใหประชาชนมีอาชีพ และพัฒนาคุณภาพชีวิตเพ่ือประโยชนดานความม่ันคง 
ตามแนวชายแดน 

    ๖) รวมกับชุมชนในการพัฒนาเพ่ือใหเกิดระบบการบริหารการจัดการและการบริการการศึกษา
ตลอดชีวิตในระดับตําบล/ หมูบานอยางตอเนื่อง 

 ๗) พัฒนาและแสวงหาความรูอยางสมํ่าเสมอ ท้ังในเรื่องหลักสูตร รูปแบบวิธีการใหม ๆ ในการ
จัดการเรียนการสอน และจัดทํานวัตกรรมทางการศึกษา

๘) จัดทําศูนยบริการสื่อ และประสานงานแหลงเรียนรูในชุมชนเพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน
  ๒.๓ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย
๓. อัตราคาจาง  ๑๕,๐๐๐ บาท
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 

  ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา 
หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมีความรู 
ความสามารถ และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ

๑



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 

สํานักงาน กศน. 
 

๑. หนาท่ี   นักวชิาการศึกษา 

๒. ขอบเขตงานจาง  
  ปฏิบัติงานเก่ียวกับดานวิชาการศึกษาซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษาวิเคราะหวิจัย 
เพ่ือจัดทํานโยบายแผนมาตรฐานการศึกษา หลักสูตรการศึกษาทุกระดับรวม ถึงการพัฒนาหลักสูตร
แบบเรียนสื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การสงเสริมการจัดการศึกษา การตรวจสอบติดตาม
ประเมินผล การจัดการศึกษา เปนตน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของโดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  ๒.๑ ดานการปฏิบัติการ 
    ๑) ศึกษา วิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการศึกษา เพ่ือเปนขอมูลประกอบการพัฒนาหลักสูตร
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท้ังสายสามัญและสายอาชีพ หลักสูตรสงเสริมการรูหนังสือ และหลักสูตรอ่ืน ๆ  
ท่ีเก่ียวของ และการประกันคุณภาพการศึกษา   
    ๒) ตรวจสอบ  ติดตามประเมินผลการจัดการศึกษา  การเทียบโอนผลการเรยีน  การเทียบ
ระดับการศึกษา 
    ๓) ศึกษา วิเคราะห และพัฒนามาตรฐานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  
พัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
    ๔) สงเสริม สนับสนุน และใหคําแนะนําสถานศึกษา/ภาคีเครือขายในการจัดทําสื่อการเรียนรู
ตามหลักสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท้ังสายสามัญและสายอาชีพ หลักสูตร
การศึกษาตอเนื่อง หลักสูตรสงเสริมการรูหนังสือ และหลักสูตรอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
    ๕) ดําเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและเอกสารดานการศึกษา รวมท้ังปรับปรุงใหทันสมัย  
เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงและใหการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
    ๖) สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา เพ่ือใหการจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 
    ๗) ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานกิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา  
    ๘) วิเคราะห วิจัย เพ่ือพัฒนางานดานการศึกษา 
   ๙) จัดทําแผนงาน/โครงการตาง ๆ เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
  ๒.๒ ดานการวางแผน 
   ๑) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ
โครงการเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
  ๒.๓ ดานการประสานงาน 
   ๑) ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
   ๒) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๒.๔ ดานการบริการ 
   ๑) จัดบริการสงเสริมการศึกษา เชน จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑทางการศึกษา 
และแหลงเรียนรู  เพ่ือใหการบริการความรูและบริการทางดานการศึกษาและวิชาชีพแกประชาชนอยางท่ัวถึง 
   ๒) ผลิตคูมือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมท้ังใหคําแนะนําปรึกษาเบื้องตน 
แกหนวยงาน  สถานศึกษา ภาคีเครือขาย  นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน  และประชาชนท่ัวไป       

๒ 



     ๓) ดําเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเก่ียวกับการแนะแนว
การศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือสงเสริมความรูความเขาใจและใหแนวทางการศึกษาและแนวทางการเลือก
อาชีพท่ีเหมาะสมกับบุคคลท่ัวไป 
   ๔) เผยแพรการศึกษา จัดทําวารสาร  สื่ออิเล็กทรอนิกส เอกสารตาง ๆ รวมท้ังการใชเทคโนโลยี 
ทางการศึกษาอ่ืนๆ เพ่ือใหความรูดานการศึกษา การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ อยางท่ัวถึงและมีคุณภาพ 
  ๒.๕ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓. อัตราคาจาง   ๑๕,๐๐๐  บาท 

๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
   ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา  

หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมีความรู 

ความสามารถ และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 

  

 
  

๓ 



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 

สํานักงาน กศน. 
 

๑. หนาท่ี   นักวิชาการวิทยาศาสตรศึกษา 

๒. ขอบเขตงานจาง 

  ปฏิบัติงานวิชาการเก่ียวกับการศึกษา คนควา รวบรวม วิเคราะห วิจัย ขอมูลวิชาการ  เพ่ือจัดทํา
แผน มาตรฐานการเรียนรู  พัฒนาสื่อ  ตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมินผลการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย
ดําเนินการเผยแพรความรูวิทยาศาสตร  ดาราศาสตร  เทคโนโลยี  และสิ่งแวดลอม เสริมการเรียนการสอน
วิทยาศาสตร  ดวยกระบวนการเรียนรูรูปแบบพิพิธภัณฑการศึกษา โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
   ๒.๑ ศึกษา คนควา รวบรวม วิเคราะหขอมูลวิชาการดานวิทยาศาสตร ดาราศาสตร เทคโนโลย ี
และสิ่งแวดลอม  
   ๒.๒ จัดทําแผนการเรียนรู  จัดกิจกรรมการเรียนรู สรปุและรายงานผลการจัดกิจกรรมการเรียนรู
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

   ๒.๓ จัดทําเอกสารความรูและบทปฏิบัติการหรือสื่อเสริมการเรยีนรูประกอบนิทรรศการท่ีไดรับ 
มอบหมายและใชในกิจกรรมการเรยีนรูอ่ืนๆ 

   ๒.๔ ดําเนินการหรือรวมจัดกิจกรรมในรูปแบบตาง ๆ เชน การเรียนรูผานนิทรรศการโดยมี 
วิทยากร/ วิทยากรนําชมนิทรรศการและนําชมฐานการเรียนรู/ กิจกรรมคาย/ กิจกรรมปฏิบัติการ/ 
กิจกรรมดาราศาสตร/ การแสดง/ การอบรม/ การสาธิต/ การแขงขัน ฯลฯ ท้ังภายในและภายนอก
หนวยงาน/ สถานศึกษา  
   ๒.๕ วางแผนและจัดกิจกรรมนันทนาการ จัดทําชุดกิจกรรมนันทนาการ สรุปและรายงานผล 
การจัดกิจกรรมนันทนาการประจําคายวิทยาศาสตรตางๆ 
   ๒.๖ ใหบริการการเรียนรูแกกลุมเปาหมายในการเขาชมนิทรรศการท่ีผูวาจางกําหนดใหประจํา 
นิทรรศการ 

   ๒.๗ ตรวจความเรียบรอยและซอมแซมเบื้องตนของวัสดุ อุปกรณ รวมถึงสิ่งแสดงในนิทรรศการ 
 ประจาํ ในกรณีไมสามารถซอมแซมเบื้องตนได  ใหจัดทํารายงานเสนอผูเก่ียวของเพ่ือดําเนินการซอม 
 และพัฒนาใหสามารถบริการแกกลุมเปาหมายไดอยางตอเนื่อง 

  ๒.๘ พัฒนาเนื้อหานิทรรศการดานวิทยาศาสตรท่ีไดรับมอบหมายใหมีความทันสมัย ทันตอ
เหตุการณ  เปนปจจุบัน พรอมท้ังจัดทํานิทรรศการชั่วคราวเสริมในนิทรรศการถาวร 
   ๒.๙ จัดทําแผนปฏิบัติงานการจัดกิจกรรมการเรียนรูและจัดทํารายงานผลปฏิบัติงานทุกเดือน 

   ๒.๑๐ ประสานการทํางานรวมกัน ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน/สถานศึกษา เพ่ือใหเกิด 
ความรวมมือตามผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

   ๒.๑๑ ชี้แจงและใหรายละเอียดขอมูลแกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือสรางความเขาใจ 
 หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

   ๒.๑๒ รวมจัดประชุม สัมมนาทางวิชาการตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสงเสริมความรู ความเขาใจ 
 ในการเผยแพรความรูดานวิทยาศาสตร 

   ๒.๑๓ ดําเนินการหรือรวมเปนวิทยากรบรรยายดาวในทองฟาจําลอง  รวมจัดกิจกรรมบรรยาย ดาว
และตั้งกลองดูดาวทองฟาจริงท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน/สถานศึกษา 
 
 

๔ 



   ๒.๑๔ ศึกษา คนควา วิเคราะหขอมูล วางแผน ออกแบบ จัดและใหบริการการเรียนรูพิพิธภัณฑ 
สัตวน้ํา 

   ๒.๑๕ ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
๓. อัตราคาจาง   ๑๕,๐๐๐  บาท 

๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
   ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา  

หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมีความรู 

ความสามารถ และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 
  

 
  

๕ 



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ
สํานักงาน กศน. 

๑. หนาท่ี   นักวิชาการวิเทศสัมพันธ
๒. ขอบเขตงานจาง  
   ๒.๑ จัดทําคําแปลการประชาสัมพันธหนวยงานเปนภาคภาษาอังกฤษทุกรายการท่ีเกิดข้ึนในรอบ 
งวดงาน  
   ๒.๒ ปรับปรุงเว็บไซตของหนวยงาน/สถานศึกษา ภาคภาษาอังกฤษใหถูกตองและทันสมัย เพ่ือ
เผยแพรบทบาทภารกิจของสํานักงาน กศน. รวมถึงองคความรูใหม ๆ ในการสรางสมรรถนะและวิสัยทัศน
ในการทํางานของบุคลากร กศน.  ทุกรายการท่ีเกิดข้ึนในรอบงวดงาน 
   ๒.๓ เผยแพรประชาสัมพันธขาวสารเก่ียวกับภารกิจดานตางประเทศของหนวยงาน/ สถานศึกษาท้ัง 
ภาคภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ทางเว็บไซต ทุกรายการท่ีเกิดข้ึนในรอบงวดงาน 
   ๒.๔ ควบคุม ดูแล และตอบขอมูลใหแกผูเขาใชระบบภาคภาษาอังกฤษบน เว็บไซตของหนวยงาน/
สถานศึกษา ทุกรายการท่ีเกิดข้ึนในรอบงวดงาน 
   ๒.๕ สบืคนขอมูลองคความรูจากเว็บไซตตาง ๆ ดานการศึกษานอกระบบและ การศึกษา 
ตามอัธยาศัย เพ่ือสนับสนุนงานดานวิชาการประกอบการจัดการศึกษาดูงาน  การจัดประชุม การอบรม 
ทุกรายการท่ีเกิดข้ึนในรอบงวดงาน 
   ๒.๖ จัดทําหนังสือราชการ บันทึกขอความ เอกสารท้ังภาคภาษาไทยและภาษาอังกฤษท่ีเก่ียวของ
กับการแปลภาษา  ทุกรายการท่ีเกิดข้ึนในรอบงวดงาน    
   ๒.๗ จัดทําสรุปรายงานการศึกษาดูงานดานตางประเทศ พรอมท้ังเสนอแนะขอคิดเห็นทุกรายการ 
ท่ีเกิดข้ึนในรอบงวดงาน 

๒.๘ ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือการพัฒนางานดานวิเทศสัมพันธ  
   ๒.๙ ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๓. อัตราคาจาง   ๑๕,๐๐๐บาท
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 

ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา  หรือ

ทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมีความรู ความสามารถ 

และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 

๖



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ
สํานักงาน กศน. 

๑. หนาท่ี   นักวิเคราะหนโยบายและแผน
๒. ขอบเขตงานจาง
   ๒.๑ ปฏิบัติงานเก่ียวกับศึกษา รวบรวมขอมูล วิเคราะห ติดตาม บันทึกขอมูล ประมวลผลขอมูล 
ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณา เสนอแนะขอคิดเห็น จัดทําแผนปฏิบัติการ โครงการใหตอบสนอง
ตอนโยบายของสวนราชการ 
  ๒.๒ วิเคราะหการใชงบประมาณเพ่ือจัดหา จัดตั้งงบประมาณใหสอดคลองกับนโยบายและแผนงาน 
ควบคุม ติดตาม เรงรัดการปฏิบัติงานใหเปนไปตามนโยบายและแผนงานของสวนราชการ 
  ๒.๓ ประเมินผลโครงการตามนโยบายและจุดเนนการดําเนินงานสํานักงาน กศน. การปฏิบัติ
ราชการตามตัวชี้วัดตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ ประชาสัมพันธ จัดทํารายงานความกาวหนา 
ผลการดําเนินงานโครงการ รายงานการเผยแพรผลการปฏิบัติงาน และรายงานการปฏิบัติราชการ 
ของหนวยงาน/สถานศึกษา 
  ๒.๔ สํารวจ รวบรวมขอมูลหนวยงาน/สถานศึกษาและขอมูลบุคลากร จัดทําขอมูลสารสนเทศ  
เพ่ือเผยแพรและถายทอดองคความรู สรางความเขาใจเก่ียวกับงาน และพัฒนาระบบสารสนเทศ ขอมูล
สถิติท่ีใชในการปฏิบัติงาน 
  ๒.๕ ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๓. อัตราคาจาง   ๑๕,๐๐๐ บาท/เดือน
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
  ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา  หรือ
ทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมีความรู ความสามารถ 
และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 

๗



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 
สํานักงาน กศน. 

 
๑. หนาท่ี   นักวิชาการเงินและบัญชี 
๒. ขอบเขตงานจาง 
   ๒.๑ จัดทําบัญชีในระบบ GFMIS ของหนวยงาน 
   ๒.๒ จัดทําทะเบียนคุมเก่ียวกับการเงินตาง ๆ เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน              
ท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน พรอมตรวจสอบความถูกตองของการเงินและบัญชี 
เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลท่ีถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของสวนราชการ 
   ๒.๓ รวบรวมขอมูล จัดทําสถิติ ฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี 
และรายงานการเงินของสวนราชการ เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย  
   ๒.๔ ศึกษาวิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหการใชจายเงินเปนไปอยาง
มีประสิทธิภาพและใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดทําและจัดสรรงบประมาณ 
   ๒.๕ ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพ่ือให
การรับ-จายเงินของหนวยงานมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตอง ตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
   ๒.๖ ชี้แจง ใหคําแนะนํา ถายทอดความรูและตอบปญหา เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี  
แกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ผูรับบริการหรือผูเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการ
ดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๒.๗ จัดทําประมาณการรายได รายจายประจําป การนําเงินสงคลัง เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไป
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
   ๒.๘ ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
   ๒.๙ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓. อัตราคาจาง ๑๕,๐๐๐ บาท 

๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
   ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการ
บัญชี สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร หรือในสาขาหรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัด 
เห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมีความรู ความสามารถ และประสบการณ 
การปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 

  

๘ 



รายละเอียดการจางเหมาบริการเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 
สํานักงาน กศน. 

 
๑. หนาท่ี   นักวิชาการพัสดุ 
๒. ขอบเขตงานจาง 
  ๒.๑ สํารวจความตองการการใชพัสดุ 
  ๒.๒ จัดทําเอกสารการจัดซ้ือจัดจางแบบตางๆ กลาวคือ วิธีตกลงราคา วิธีสอบราคา วิธีประกวด
ราคา วิธีพิเศษ วิธีกรณีพิเศษ และวิธีประกวดราคาดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส รวมท้ังการบริหารสัญญา 
เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ   
   ๒.๓ ลงทะเบียนบัญชีพัสดุ จดัทําทะเบียนบัญชีคุมทรัพยสิน เก่ียวกับคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
เพ่ือใหสามารถตรวจสอบพัสดุตางๆไดโดยสะดวก 
   ๒.๔ ควบคุม/จัดทําบัญชีการยืม คืน และการเบิกจายพัสดุ 
   ๒.๕ สํารวจ ตรวจสอบ ซอมแซมวัสดุ ครุภณัฑ เม่ือชํารุดหรือเสื่อมสภาพ เพ่ือใหมีสภาพท่ีพรอมใชงาน 
   ๒.๖ จําหนายพัสดุ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
   ๒.๗ จัดทําระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ e-Government Procurement (e-GP)  
   ๒.๘ จัดทําใบสั่งซ้ือสั่งจาง (PO) จัดทําขอมูลผูขาย ในระบบ GFMIS 
   ๒.๙ จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินในโปรแกรมคอมพิวเตอร  
   ๒.๑๐ สํารวจพัสดุประจําป และจัดทํารายงาน 
   ๒.๑๑ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๓. อัตราคาจาง ๑๕,๐๐๐ บาท 
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
  ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ
ทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมีความรู ความสามารถ 
และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 

  

๙ 



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 

สํานักงาน กศน. 
 
๑. หนาท่ี   นักวิชาการคอมพิวเตอร 
๒. ขอบเขตงานจาง   
  ๒.๑ ติดตั้งและซอมบํารุงเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคล ชุดคําสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคําสั่งสําเร็จรูป
ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและอุปกรณท่ีเก่ียวของ เพ่ือสนับสนุนใหงานเทคโนโลยีสารสนเทศดําเนินไป
ไดอยางมีประสิทธิภาพ และสอดคลองกับความตองการของหนวยงาน 
  ๒.๒ ประมวลผลและปรบัปรุงแกไขแฟมขอมูล เพ่ือใหขอมูลท่ีไดถูกตองแมนยํา และทันสมัย 
  ๒.๓ ทดสอบคุณสมบัติดานเทคนิคของระบบ เพ่ือใหระบบมีคุณสมบัติท่ีถูกตอง ตรงตาม 
ความตองการและสภาพการใชงานของหนวยงาน 
  ๒.๔ เขียนชุดคําสั่งตามขอกําหนดของระบบงานประยุกต และระบบขอมูลท่ีไดวางแผนไว 
เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศใหดําเนินไปไดอยางมีประสิทธิภาพ 
  ๒.๕ เขียนชุดคําสั่ง ทดสอบความถูกตองของคําสั่ง แกไขขอผิดพลาดของคําสั่ง เพ่ือให
ระบบปฏิบัติการทํางานไดอยางถูกตองแมนยําและมีประสิทธิภาพ 
  ๒.๖ ชวยรวบรวมขอมูล และวิเคราะหความตองการของระบบงานประยุกต และระบบขอมูลของ
หนวยงานท่ีไมซับซอน เพ่ือพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศในหนวยงานใหมีประสิทธิภาพ  
และตรงตามความตองการของหนวยงาน 
  ๒.๗ ชวยรวบรวมขอมูลและวิเคราะห ออกแบบ และพัฒนาระบบงานประยุกต เพ่ือใหไดระบบงาน
ประยุกตท่ีตรงตามคุณลักษณะ และความตองการของหนวยงาน 
  ๒.๘ รวบรวมขอมูลประกอบการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณ 
ระบบเครือขาย ระบบงานประยกุตและระบบสารสนเทศ การจดัการระบบการทํางานเครื่อง การติดตั้ง
ระบบเครื่อง เพ่ือใหไดอุปกรณคอมพิวเตอรท่ีเปนมาตรฐานเดียวกัน และตรงตามความตองการของ
หนวยงาน 
  ๒.๙ ชวยตรวจสอบ สืบคน และรวบรวมขอมูลการใชงานเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเขาขาย 
ไมเหมาะสม ขัดตอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับท่ีกําหนด หรือไมเปนไปตามมาตรฐานสากล 
เพ่ือความม่ันคงปลอดภัยของขอมูลหรือระบบ 
  ๒.๑๐ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๓. อัตราคาจาง ๑๕,๐๐๐  บาท 

๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
  ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา   

หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมีความรู 

ความสามารถ และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 

  
 
 
 

 

๑๐ 



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 

สํานักงาน กศน. 
 
๑. หนาท่ี   นักวิชาการโสตทัศนศึกษา    
๒. ขอบเขตงานจาง  
  ๒.๑ ปฏิบัติงานดานงานโสตทัศนศึกษา โดยปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน 
ควบคุมและใชอุปกรณประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย อุปกรณดานแสง การใชอุปกรณในการจัดแสดงหรือ
การบรรยาย ไดแก กราฟค แผนภูมิ แผนสถิติ ภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว ภาพยนตร รายการโทรทัศน 
รายการวิทยุ หนังสือเสียง หนังสืออักษรเบรลล โดยวางแผน ออกแบบ จัดทําบทภาพยนตร บทโทรทัศน 
บทวิทยุ จัดแสง ถายภาพ ตัดตอ บันทึกเสียง จัดทํากราฟค  จัดทําคําบรรยาย แผนภูมิ แผนสถิติ ฯลฯ 
เพ่ือประกอบการจัดทํารายการโทรทัศน รายการวิทยุ การจัดนิทรรศการ การแสดง การประชุม การ
ฝกอบรม การเผยแพรความรูในดานตาง ๆ ตลอดจนบํารุงรักษาอุปกรณงานโสตทัศนูปกรณตาง ๆ   
  ๒.๒ จัดทําคูมือ เอกสาร ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานใน

หนาท่ี เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบาย วิสัยทัศน พันธกิจ และแผนงานของหนวยงานท่ีสังกัด  

  ๒.๓ ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหมีการ

ปฏิบัติงานเปนไปดวยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

  ๒.๔ ใหคําแนะนําขอมูลและใหบริการในเรื่องท่ีอยูในความรับผิดชอบในประเด็นท่ีไมมีความซับซอน 

ภายใตกฎเกณฑ ระเบียบ ขอบังคับ หรือวิธีปฏิบัติท่ีชัดเจนหรือภายใตการควบคุมดูแลของผูบังคับบัญชา 

  ๒.๕ ติดตาม รวบรวมและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานนําเสนอตอผูบังคับบัญชา เพ่ือนําไปใช

เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานตอไป 

  ๒.๖ ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

๓. อัตราคาจาง ๑๕,๐๐๐  บาท 

๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
  ๔.๑ ไดรับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ในสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งท่ี

หนวยงานเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ และ/หรือมีความรู  

ความชํานาญงานและประสบการณ ทางดานโสตทัศนศึกษา  

  ๔.๒ เปนผูท่ีมุงเสริมสรางคุณคาใหแกตนเองโดยการพัฒนาตนเอง พัฒนาทักษะในการปฏิบัติงาน 

  ๔.๓ เปนผูท่ีอุทิศเวลาใหแกงาน 

  ๔.๔ เปนผูมีความคิดริเริ่มสรางสรรค 

  ๔.๕ เปนผูมีมนุษยสัมพันธดี  

 

  

๑๑ 



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 

สํานักงาน กศน. 
 
๑. หนาท่ี   บรรณารักษ 
๒. ขอบเขตงานจาง 
  ๒.๑ ดานการปฏิบัติการ 
   ๑) จัดหา คัดเลือก วิเคราะห จําแนกหมวดหมูทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทสื่อสิ่งพิมพ  
สื่อโสตทัศน และสื่ออิเล็กทรอนิกส ทํารายการบรรณานุกรม ดรรชนี สาระสังเขป และบันทึกลงฐานขอมูล
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ เพ่ือเปนแหลงจัดเก็บและใหบริการ 
   ๒) มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานดาน IT ภายในหองสมุด  
   ๓) จัดทําสื่อประชาสัมพันธ การใชหองสมุดและจัดกิจกรรมในรูปแบบตางๆ เพ่ือเผยแพรขอมูล
ขาวสาร และสงเสริมใหผูใชเกิดความสนใจในการเขาใชบริการ 
   ๔) ใหคําแนะนํา และบริการตอบคําถามเก่ียวกับขอมูล และการใชทรัพยากรสารสนเทศ 
ในหองสมุดเพ่ือใหเกิดความสะดวกแกผูใชบริการ 
   ๕) ใหบริการยืมคืนทรัพยากรสารสนเทศ 
  ๒.๒ ดานการวางแผน 
   ๑) จัดทําฐานขอมูลความตองการของผูรับบริการในชุมชน 
   ๒) วางแผนการทํางานรวมกับหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย  
และผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
   ๓) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ เชน วางแผนการจัดกิจกรรมสงเสริมการอานเปนรายป  
รายเดือน  รายสัปดาห รายวัน   
  ๒.๓ ดานการจัดกิจกรรมสงเสริมการอาน และการเรียนรูตลอดชีวิต 
   ๑) จัดกิจกรรมสงเสริมการอานและการเรียนรูตลอดชีวิตภายในหองสมุด  
   ๒) จัดกิจกรรมสงเสริมการอานและการเรียนรูตลอดชีวิตในเชิงรุกสูชุมชนในรูปแบบตางๆ อาทิ 
จัดบริการหองสมุดประชาชนเคลื่อนท่ีสูชุมชน สนับสนุนการดําเนินงานของบานหนังสืออัจฉริยะ และ
แหลงการเรียนรูอ่ืนๆ 
   ๓) ศึกษากฎหมาย ระเบียบท่ีกําหนดถึงความจําเปนและการใหความสําคัญตอการพัฒนา
ตอเนื่องของหองสมุด เพ่ือประโยชนในการดําเนินการและตอผูเขารับบริการ 
  ๒.๔ ดานการจัดสภาพแวดลอม ภายในและภายนอกหองสมุด 
   ๑) จัด และดูแลรักษาสภาพแวดลอมภายในและภายนอกหองสมุด ใหมีบรรยากาศ 
ในการสงเสริมการอาน และใหผูรับบริการมีความรูสึกผอนคลายเหมือนอยูบาน 
   ๒) จัดบรรยากาศภายในหองสมุด โดยใหมีมุมสงเสริมการอานท่ีมีชีวิต สอดคลองกับ 
ความตองการของกลุมเปาหมายผูรับบริการ และชุมชน รวมท้ังใหมีความทันสมัยและเปนปจจุบัน  
  ๒.๕ ดานการทํางานรวมกับชุมชน และเครือขายการเรียนรู 
   ๑) ประสานการทํางานดานการจัดการศึกษาตามอัธยาศัยรวมกับชุมชน 
   ๒) จัดกิจกรรมสงเสริมการอานในชุมชนโดยเชื่อมโยงกับเครือขายการเรียนรู  
   ๓) แสวงหาเครือขายรวมจัดกิจกรรมสงเสริมการอานและการเรียนรูและพัฒนาการดําเนินงาน
ภายในหองสมุด 
 

๑๒ 



๓. อัตราคาจาง ๑๕,๐๐๐  บาท 

๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
  ไดรับวุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรี  หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
ใดวิชาหนึ่งทางบรรณารักษศาสตร ทางบรรณารักษศาสตรและสารนิเทศศาสตร ทางบรรณารักษศาสตร
และสารสนเทศศาสตร ทางสารสนเทศศึกษา หรือทางสารนิเทศศาสตร หรือทางใดทางหนึ่ง หรือหลาย
ทางดังกลาว ท่ีสวนราชการเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และลักษณะงานท่ีปฏิบัติ หรือมี
ประสบการณซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาท่ีท่ีรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ และมีคุณสมบัติเปน
บรรณารักษท่ีมีจิตบริการ 
 
 
 
 
  

๑๓ 



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 

สํานักงาน กศน. 
 
๑. หนาท่ี   ครูสอนเด็กเรรอน 

๒. ขอบเขตงานจาง 

  ๒.๑ สํารวจและคนหากลุมเปาหมาย โดยครสูอนเด็กเรรอน ๑ คน ตองมีกลุมเปาหมาย  
จํานวน ๒๐ คน (ในชวงอายุ ๗ - ๑๘ ป) 
  ๒.๒ สรางความสัมพันธ และความคุนเคยกับกลุมเปาหมาย เพ่ือใหเกิดความไววางใจและ
บรรยากาศในการเรียนรู 
  ๒.๓ จัดทําระบบขอมูลสวนตัว (รายบุคคล) ของกลุมเปาหมาย 

  ๒.๔ สํารวจและศึกษาความตองการพ้ืนฐาน และนําขอมูลมาจัดทําแนวทางในการจัดกิจกรรม 
การเรียนรูใหสอดคลอง เหมาะสม และเกิดประโยชนตอกลุมเปาหมาย โดยมีเนื้อหาสาระ ดังนี้ 
   ๑) จัดกิจกรรมการศึกษาเพ่ือพัฒนาทักษะชีวิตใหกลุมเปาหมาย โดยใชเนื้อหาทักษะชีวิต  
๔ ดาน ไดแก ดานสุขภาพอนามัย ดานความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน ดานทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดลอม และดานคุณธรรม จริยธรรม ขนบธรรมเนียมประเพณีโดยผานทางองคประกอบทักษะชีวิต ๙ 
องคประกอบ ประกอบดวย ทักษะการคิด วิเคราะห ทักษะการคิดสรางสรรค ทักษะการตระหนักรู 
ในตนเอง ทักษะการรับรูและเห็นใจผูอ่ืน ทักษะการเห็นคุณคาและความภาคภูมิใจในตนเอง ทักษะการให
ความชวยเหลือและความรับผิดชอบตอสังคม ทักษะการสรางสัมพันธภาพและการสื่อสาร ทักษะ 
การตัดสินใจและการแกปญหา และทักษะการจัดการกับอารมณและความเครียด 

   ๒) จัดกิจกรรมการศึกษาดานอาชีพใหกับกลุมเปาหมาย ท้ังในดานการสรางอาชีพหรือพัฒนา
อาชีพ โดยเนนอาชีพท่ีมีความเหมาะสมกับสภาพแวดลอมและความตองการของกลุมเปาหมาย 

    ๓) จัดการเรียนการสอนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือใหกลุมเปาหมายไดมีโอกาสพัฒนาระดับ
การศึกษาของตนเอง โดยนํากลุมเปาหมายท่ีตองการเรียนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เขาสมัครเรียนและ
ลงทะเบียนเรียนตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และดําเนินการจัดการเรียนการสอนแบบบูรณาการ 
ในดานการศึกษาเพ่ือพัฒนาทักษะชีวิตกับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือใหสอดคลองกับสภาพปริมาณ และ
ความตองการของกลุมเปาหมาย 

  ๒.๓ ติดตามและประเมินผลการจัดกิจกรรม 

  ๒.๔ รายงานผลและวางแผนในการจัดกิจกรรมในครั้งตอไป 

  ๒.๕ ประสานงานกับภาคีเครือขาย ท้ังภาครัฐและเอกชน ท้ังในเรื่องการประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู 
การติดตามพฤติกรรมของกลุมเปาหมาย หรือการสงตอกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

  ๒.๖ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓. อัตราคาจาง ๑๕,๐๐๐ บาท  
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
  ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา หรือ
ทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมีความรู ความสามารถ 
และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 
  

๑๔ 



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 

สํานักงาน กศน. 
 
๑. หนาท่ี   วิศวกร 
๒. ขอบเขตงานจาง  
   ๒.๑ สํารวจ วางแผน วิเคราะห ออกแบบ คํานวณ ประมาณราคา ควบคุมงาน งานบํารุง งาน
บูรณะซอมแซม งานอํานวยความปลอดภัย งานผังบริเวณ งานเครื่องจักรเครื่องยนต งานไฟฟาหรืองาน 
อ่ืนใดท่ีเก่ียวของกับวิศวกร  เพ่ือใหเปนไปตามหลักวิชาการ และกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
  ๒.๒ ตรวจสอบแบบแปลน โครงสราง สภาพการใชงานของอาคารหรือโครงสรางพ้ืนฐานอ่ืน เพ่ือให
เกิดความปลอดภัยตอผูปฏิบัติงานและใหเกิดความปลอดภัยตอผูรับบริการ 
  ๒.๓ ควบคุม ตรวจสอบสภาพความเสียหายของระบบตางๆ ภายในอาคาร และบํารุง บูรณะ
ซอมแซม ใหใชงานไดตลอดเวลา เพ่ือใหเกิดความปลอดภัยสูงสุด  
   ๑) งานระบบเครื่องจักรเครื่องยนตภายในหนวยงาน/ สถานศึกษา 
   ๒) งานระบบไฟฟาภายในหนวยงาน/ สถานศึกษา 
   ๓) งานระบบสุขาภิบาล (ประปา) ในอาคารของหนวยงาน/ สถานศึกษา 
   ๔) งานระบบบําบัดน้ําเสีย ภายในหนวยงาน/ สถานศึกษา 
   ๕) งานระบบดับเพลงิ ภายในหนวยงาน/สถานศึกษา 
  ๒.๔ ศึกษาวิเคราะหขอมูลเพ่ือกําหนด กฎ ระเบียบ มาตรฐาน มาตรการ ท่ีเก่ียวของกับงานวิศวกร
ของหนวยงาน/สถานศึกษา 
   ๒.๕ ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานสํารวจ ภายในหนวยงาน/ สถานศึกษา  ใหเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ  พรอมสําหรับการใชงานตลอดเวลาท่ีทําการ 
  ๒.๖ ออกแบบ เขียนแบบประกอบ TOR และประมาณราคาเบื้องตน เพ่ือใหงานมีคุณภาพเปนไป
ตามมาตรฐานและขอกําหนด 
  ๒.๗ ควบคุมงานกอสราง งานติดตั้งระบบตางๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๒.๘ จัดเก็บขอมูล  จัดทําสถิติ ปรับปรุง จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงาน
วิศวกร เพ่ือประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑมาตรฐานตางๆของหนวยงาน/
สถานศึกษา 
  ๒.๙ ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง ท่ีเก่ียวของกับงานวิศวกรแกหนวยงาน/
สถานศึกษาอ่ืน 
  ๒.๑๐ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๓. อัตราคาจาง ๑๕,๐๐๐ บาท 

๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
  ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา

วิศวกรรมศาสตร หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือ 

มีความรู ความสามารถ และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 

  

๑๕ 



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 

สํานักงาน กศน. 
 
๑. หนาท่ี   นิติกร 
๒. ขอบเขตงานจาง  
   ๒.๑ ปฏิบัติหนาท่ีผูชวยทางดานกฎหมายในการรวบรวมสํานวน เปนผูประสานงานทางดานคดี
ปกครอง เปนท่ีปรึกษางานท่ีตองเก่ียวของทางดานกฎหมาย เชน พัสดุ การเงิน ฯลฯ 
   ๒.๒ เปนผูชวยปฏิบัติงานทางกฎหมาย เก่ียวกับการพิจารณาวินิจฉัยปญหา ตรวจรางขอบังคับ 
กฎ ระเบียบ จัดทํานิติกรรม ตรวจสอบความถูกตอง และข้ันตอนการปฏิบัติตามกฎหมาย 
   ๒.๓ เปนผูชวยในการรวบรวมขอเท็จจริง เอกสารหลักฐาน พยาน จดบันทึก นัดหมาย เตรียมพยาน
และติดตามพยาน พรอมท้ังติดตามผลการสงจดหมาย  
   ๒.๔ เปนผูชวยเจาพนักงานสอบสวนในการตรวจพิจารณาดําเนินการเก่ียวกับวินัย และการรองทุกข
หรืออุทธรณ การวินิจฉัยปญหาทางกฎหมาย จัดทํานิติกรรมหรือเอกสารทางกฎหมาย 
   ๒.๕ เปนผูชวยในการรางหรือแกไขเพ่ิมเติม กฎ ระเบียบ และขอบังคับ พิจารณาวินิจฉัยปญหา
กฎหมาย ตอบขอหารือปญหาขอกฎหมายและการปฏิบัติทางกฎหมาย ติดตาม ประสานงานการดําเนินคด ี
เสนอตอผูบังคับบัญชา 
   ๒.๖ เปนผูชวยในการศึกษา วิเคราะหขอเท็จจริงและขอกฎหมายในสํานวนคดี สรุปความเห็น  
คําฟอง คําใหการ คําคูความและบัญชีพยาน ติดตามงานคดีและจัดทํารายงานคดี สรุปความเห็นเสนอเพ่ือ
รายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริงตอผูบังคับบัญชา 
   ๒.๗ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๓. อัตราคาจาง ๑๕,๐๐๐ บาท 
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
  ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา  

นิติศาสตรหรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมีความรู 

ความสามารถ และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 

  

 
  

๑๖ 



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ
สํานักงาน กศน. 

๑. หนาท่ี   ครู กพด. (ครูอาสาสมัครการศึกษานอกโรงเรียน ในโครงการพัฒนาเด็กและเยาวชนในถิ่น 
ทุรกันดาร ตามพระราชดําริสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี ประจําศูนยการเรียน 
ชุมชนชาวไทยภูเขา “แมฟาหลวง” 
๒. ขอบเขตงานจาง
 ๒.๑ จัดกิจกรรมการเรียนการสอน (เด็กและผูใหญ) หรือกิจกรรมการเรียนรูตามภารกิจกลุมเปาหมาย
และพ้ืนท่ี  สงเสริมดานอาชีพ สงเสริมโภชนาการดานสุขภาพและอนามัย พัฒนาสังคมและชุมชน ปลูก
จิตสํานึกอนุรักษธรรมชาติ อนุรักษ และสืบทอดวัฒนธรรมและภูมิปญญาทองถ่ิน พรอมท้ังปลูกฝงการ
สรางจิตสํานึกความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย  ความเปนไทย พรอมท้ังสงเสริมการปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย ในศูนยการเรียนชุมชนชาวไทยภูเขา “แมฟาหลวง”  

๒.๒ สงเสริมและสนับสนุนการเรียนการสอน
  ๑) สํารวจขอมูลกลุมเปาหมาย ศึกษาชุมชน และวางแผนระดับจุลภาคโดยดําเนินการรวมกับ

องคกรภาครัฐและเอกชนในระดับตําบล/หมูบาน 
      ๒) ประสานงานกับหนวยงานภาคีเครือขายท้ังภาครัฐและเอกชนในทุกระดับเพ่ือระดมสรรพ

กําลังในการจัดการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยและสงเสริมการศึกษาในนอกระบบ
โรงเรียน

      ๓) สงเสริม สนับสนุน และรวมมือกับหนวยงานภาคีเครือขาย ท้ังภาครัฐและเอกชน ในการจัด
กิจกรรมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยทุกรูปแบบ 

      ๔) สงเสริม สนับสนุน และรวมมือกับชุมชนในการพัฒนากระบวนการจัดกิจกรรมการศึกษา
นอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยทุกรูปแบบในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 

    ๕) สงเสริมการศึกษา เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตใหกับกลุมเปาหมายใหสามารถพ่ึงพาตนเอง 
มีอาชีพ และมีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน

    ๖) ประสานความรวมมือกับชุมชนในการพัฒนาระบบการบริหารการจัดการ และการบริการ
การศึกษาตลอดชีวิตในระดับตําบล/ หมูบานอยางตอเนื่อง   

   ๗) พัฒนาและแสวงหาความรูอยางสมํ่าเสมอ ท้ังในเรื่องหลักสูตร รูปแบบวิธีการท่ีทันสมัย 
ในการจัดการเรียนการสอน การจัดกระบวนการเรียนรู และนวัตกรรมทางการศึกษา
  ๒.๓ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย
๓. อัตราคาจาง  ๑๕,๐๐๐ บาท
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
  ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา  หรือ
ทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมีความรู ความสามารถ 
และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ

๑๗



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ
สํานักงาน กศน. 

๑. หนาท่ี   ครู ปวช. (ครูประจํากลุมระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ)
๒. ขอบเขตงานจาง  

๒.๑ ประชาสัมพันธรับสมัครนักศึกษาท่ีเปนกลุมเปาหมายท่ีอยูในสถานประกอบการ หนวยงาน 
   ๒.๒ ศึกษาหลักสูตร จัดทําหลักสูตรสถานศึกษา จัดทําแผนการเรียนรูรายวิชา และแผนการจัดการ
เรียนรู ๒๐ สัปดาห / ภาคเรียน รวมกับนักศึกษา ( ตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 
๒๕๔๕ (ปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๔๖)  และ  หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช ๒๔๔๖) 

๒.๓ ติดตอประสานงานสถานประกอบการ หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
๒.๔ ใหคําปรึกษา ชวยเหลือดานการเรียนการสอน แนะแนวแกนักศึกษา 
๒.๕ ประสานงานและจัดหาวิทยากรหรือภูมิปญญาทองถ่ิน สอนเสริมเพ่ิมพูนความรู 
๒.๖ อํานวยความสะดวกเก่ียวกับการจัดกิจกรรมการเรียนรูใหกับผูเรียน 
๒.๗ จัดหาสื่อ สนับสนุน และเสนอซ้ือสื่อ 
๒.๘ จัดกิจกรรมการเรียนรู การพบกลุมใหกับนักศึกษาทุกคน 
๒.๙ ทําหนาท่ีเปนผูสอนในสาขาวิชา/ สาขางานท่ีตนเองรับผิดชอบ  
๒.๑๐ สรางเครื่องมือวัดผลประเมินผลระหวางภาคและปลายภาค 
๒.๑๑ ดําเนินการวัดผลประเมินผลการเรียนรูของนักศึกษา และจัดทําขอมูลสารสนเทศ (GPA/PR) 

ใหกับนักศึกษา 
๒.๑๒ ตรวจแบบฝกหัด แบบทดสอบ  จัดทําคะแนนระหวางเรียนและปลายภาคเรียน 
๒.๑๓ ติดตาม กํากับ ดูแลนักศึกษาจนกวาจะจบตามหลักสูตร 
๒.๑๔ รวบรวมขอมูล สรปุรายงาน พรอมสงหลักฐานท่ีเก่ียวของกับการจัดกิจกรรมการเรียน 

การสอน 
   ๒.๑๕ ทําหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับการจัดการเรียนการสอน และการดําเนินงานการศึกษา 
นอกโรงเรียน 

๒.๑๖ ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมใหเปนไปตามท่ีกําหนด 
๒.๑๗ จัดทําแผน/ผลการปฏิบัติงานประจําเดือนและจัดทําบันทึกหลังการจัดกิจกรรมการเรียนการ

สอน 
   ๒.๑๘ จัดและสงเสริมใหมีกิจกรรมองคการวิชาชีพ ( ๔๐ ชั่วโมง /ภาคเรียน ) ใหกับผูเรียนโดยใหมี

กิจกรรมท่ีหลากหลาย ซ่ึงเปนสวนหนึ่งของเง่ือนไขการจบหลักสูตร ปวช. 

๒.๑๙ จัดกิจกรรมโครงการและฝกทักษะอาชีพตามความสนใจใหกับผูเรียน 

   ๒.๒๐ จัดกระบวนการเรียนรูตามหลักสูตร ปวช. กศน. ในลักษณะประสานความรวมมือกันระหวาง

สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการอาชีวศึกษา สถานประกอบการ และสถานศึกษา โดยจัดสง

นักศึกษาออกฝกประสบการณวิชาชีพในสถานประกอบการ แหลงวิทยาการ รัฐวิสาหกิจ หรือ หนวยงาน

ของภาครัฐ พรอมท้ังออกนิเทศติดตามผลการออกฝกประสบการณในสถานประกอบการ 

๒.๒๑ แจงและชี้แจงนักศึกษาเก่ียวกับการเขารับการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติ ทางดาน

อาชีวศึกษา (V-NET) 

๑๘



๒.๒๒ ปฏิบัติงานไมนอยกวาสัปดาหละ ๕ วัน ๆ ละไมนอยกวา ๗ ชั่วโมง 

๒.๒๓ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓. อัตราคาจาง ๑๕,๐๐๐ บาท 
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
  ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา  หรือ
ทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมีความรู ความสามารถ 
และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 

๑๙



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 

สํานักงาน กศน. 
 

๑. หนาท่ี   ครูชาวเล (มอแกน มอแกลน อูรักลาโวย) 
๒. ขอบเขตงานจาง  
  ๒.๑ จัดทําแผนปฏิบัติงาน การประชาสัมพันธ แนะแนวการเรียนรูตั้งแตกอนเรียน ระหวางเรียน
และหลังการเรียนรู การรับสมัครผูเรียน และจัดกลุมผูเรียน 

  ๒.๒ จัดทําทะเบียนผูเรียน ประวัติผูเรียน บัตรประจําตัวนักศึกษา รับลงทะเบียนผูเรียน  

จัดปฐมนิเทศผูเรียน แนะแนวการศึกษา 

  ๒.๓ จัดทําศูนยบริการสื่อ/ ประสานงานแหลงการเรียนรูในชุมชนเพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน 

   ๑) จัดทําและใหบริการสื่อในศูนยบริการสื่อ 

   ๒) ประสานและจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแหลงการเรียนรู  ภูมิปญญาในทองถ่ิน และ 
แหลงการเรียนรูตามธรรมชาต ิ

  ๒.๔ จัดทําหลักสูตรสถานศึกษา โดยวิเคราะหหลักสูตร สภาพปญหาและความตองการของผูเรียน
ชุมชน พรอมท้ังกําหนดโครงสรางหลักสูตรและหนวยการเรียนรูของสถานศึกษา จัดทําแผนการเรียนรู
รวมกันกับผูเรียนและสถานศึกษา จัดทําแผนการเรียนรูรวมกันกับผูเรียนและผูท่ีเก่ียวของ และจัดรูปแบบ
กระบวนการเรียนรูในหลากหลายรูปแบบ เชน การจัดการเรียนรู ONIE MODEL ซ่ึงประกอบดวย ๔ 
ข้ันตอน กําหนดสภาพปญหา/ความตองการในการเรียนรู (O : orientation) ข้ันแสวงหาขอมูลและจัดการ
เรียนรู (New Ways of Learning : N)  ข้ันปฏิบัติ (Implementation : l)  ข้ันประเมินผลการเรียนรู 
(Evaluation : E) 
  ๒.๕ จัดการวัดและประเมินผลการเรียนรู 
  ๒.๖ จัดการเรียนรูใหกับผูเรียนโดยกําหนดวิธีการจัดการเรียนรู คือ วิธีเรียน กศน. สามารถจัดการ
เรียนรูไดหลากหลายรูปแบบใหเหมาะสมกับความตองการ สอดคลอกับวิถีชีวิตของผูเรียน เชน เรียนรูแบบ
ชั้นเรียน การเรียนรูแบบพบกลุม การเรียนรูดวยตนเอง และการเรียนรูแบบอ่ืน ๆ  ในแตละรายวิชา 
ผูเรียนสามารถเลือกเรียนรูปแบบใดแบบหนึ่งหรือหลายรูปแบบก็ได แตท้ังนี้ตองข้ึนอยูกับความพรอมของ
สถานศึกษาดวย 
  ๒.๗ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๓. อัตราคาจาง  ๑๕,๐๐๐ บาท  
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
  ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา  หรือ
ทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมีความรู ความสามารถ 
และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ  

 
  

๒๐ 



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ
สํานักงาน กศน. 

๑. หนาท่ี   ครูผูสอนคนพิการ
๒. ขอบเขตงานจาง   

๒.๑  จัดทําฐานขอมูลคนพิการในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ
๑) สํารวจขอมูลคนพิการ 
๒) บันทึกและปรับปรุงขอมูลคนพิการใหทันสมัย 
๓) จัดทําแฟมประวัตินักศึกษาคนพิการ 

๒.๒  จัดทําแผนปฏิบัติการคนพิการประจําป 
   ๒.๓  จัดกิจกรรมการเรียนการสอนคนพิการท่ีบานในลักษณะก่ึงโฮมสคูล ตามแผนการสอนเฉพาะ
บุคคล (IIP) 

๒.๔  จัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานสําหรับคนพิการ โดยใหรับผิดชอบผูเรียนคนพิการ ดังนี้ 
  ๑) คนพิการประเภททางการเห็น ทางการไดยิน  ทางรางกายหรือการเคลื่อนไหว ไมต่ํากวา 

๑๐ คน แตไมเกิน ๑๕ คน 
  ๒) คนพิการประเภทบุคคลท่ีมีความบกพรองทางสติปญญา ทางการเรียนรู ทางการพูดและ

ภาษา ทางพฤติกรรมหรืออารมณ บุคคลออทิสติก และพิการซอน จํานวน ไมต่ํากวา ๕ คน แตไมเกิน  
๘ คน โดยมีข้ันตอนปฏิบัติ ดังนี้ 

(๑) รับสมัครนักศึกษา ข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษาและลงทะเบียนเรียน 
(๒) จัดทําแผนการลงทะเบียนตลอดหลักสูตร แผนลงทะเบียนเรียนรายภาค แผน

เปลี่ยนผาน สงตอ (Transition Plan) 
(๓) ทําการประเมิน คัดแยก วิเคราะหขอมูลคนพิการเปนรายบุคคล 
(๔) จัดทําแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล (Individualized Education 

Program: IEP) 
(๕) จัดทําแผนการสอนเฉพาะบุคคล และจัดกิจกรรมการเรียนรูเฉพาะบุคคล

(Individualized Implementation Program : IIP) ตามแผน อาทิ  
แบบพบกลุม หรือก่ึงโฮมสคูล ตามกลุมเปาหมาย 

(๖) จัดหาสิ่งอํานวยความสะดวก  สื่อ บริการและความชวยเหลืออ่ืนใด 
ทางการศึกษา 

(๗) ประเมินผลการเรียนรูของคนพิการ 
(๘) ดําเนินการตามเกณฑในการจบหลักสูตร เชน การประเมินการเรียนรูรายวิชาใน

แตละระดับ จัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพชีวิต (กพช.) ประเมินคุณธรรม 
ประเมินผล 

๒.๕  จัดการศึกษาตอเนื่องสําหรับกลุมเปาหมายคนพิการและผูเก่ียวของกับคนพิการ 
 (๑)    การศึกษาเพ่ือพัฒนาอาชีพ   จํานวน  ๒๐  คน ตอปงบประมาณ 
 (๒)   การศึกษาเพ่ือพัฒนาทักษะชีวิต  จํานวน  ๒๐  คน ตอปงบประมาณ 
 (๓)   การศึกษาเพ่ือพัฒนาสังคมและชุมชน  จํานวน  ๒๐  คน ตอปงบประมาณ 
(๔)   การจัดกิจกรรมการเรียนรูตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ จํานวน  ๒๐  คน 
       ตอปงบประมาณ 

๒๑



 (๕)   การศึกษาตามอัธยาศัย จํานวน  ๒๐  คน ตอปงบประมาณ 
๒.๖ จัดกิจกรรมสงเสริมการรูหนังสือกรณีคนพิการอานไมออกเขียนไมได 
๒.๗ จัดทําแผนปฏิบัติงาน และรายงานผลการปฏิบัติงานในแตละเดือน 

   ๒.๘ ประสานกับสถานศึกษา กศน.ตําบล ศูนยการเรียนชุมชน หนวยงานภาคีเครือขายภายในและ
นอกพ้ืนท่ี เพ่ือสนับสนุนการเรียนรูของคนพิการ 

๒.๙ เผยแพรประชาสัมพันธผลการดําเนินงานตอสาธารณชน 
๒.๑๐ สรุปและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานประจําป 
๒.๑๑ ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓. อัตราคาจาง  ๑๕,๐๐๐ บาท
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 

  ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา  หรือ
ทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมีความรู ความสามารถ 
และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 

๒๒



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 
สํานักงาน กศน. 

๑. หนาท่ี   เจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย 
๒. ขอบเขตงานจาง  
   ๒.๑ ผูรับจางจะตองจัดเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยมาปฏิบัติหนาท่ีประจําทุกวัน วันละ ๒๔ 
ชั่วโมง โดยแบงเปน ๒ ผลัด โดยแบงชวงเวลาและจํานวนการปฏิบัติงานคือ 

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

วันหยุดราชการใหปฏิบัติเหมือนวันราชการ แตละผลัดจะตองมารับเวรกอนกําหนดไมนอยกวา ๑๕ นาที 
และใหลงรายงานชื่อ ลงเวลาปฏิบัติงานท้ังไปและกลับในสมุดปฏิบัติงาน รวมท้ังรายงานเหตุการณ
ประจําวัน  

๒.๒ สถานท่ีปฏิบัติงานประจํา ณ สํานักงาน กศน. 
จุดท่ี ๑ อาคารสํานักงาน กศน. ตั้งแตชั้น ๑ – ชั้น ๖ 
จุดท่ี ๒ อาคารรัชมังคลาภิเษก ลานจอดรถราชการสํานักงาน กศน. 
จุดท่ี ๓ อาคารเสมารักษ บริเวณสถาบันสงเสริมและพัฒนานวัตกรรมการเรียนรู (สพร.) 

   ๒.๓ ตรวจเวรยามทุกชั่วโมง ลงลายมือชื่อ และลงเวลาตรวจเวรท่ีสํานักงาน กศน. กําหนด 
โดยเริ่มตรวจเวรตั้งแตเวลา ๑๙.๐๐ – ๐๗.๐๐ น. ของวันรุงข้ึน 
   ๒.๔ ตรวจบริเวณทางเขา – ออก หนาอาคารสํานักงาน กศน. ดานประตูลิฟทคู รอบบริเวณอาคาร
สํานักงาน กศน. ตั้งแตชั้น ๑ ถึงชั้น ๖ ลานจอดรถยนตราชการของสํานักงาน กศน. อาคารรัชมังคลาภิเษก 
ชั้น ๓ 
   ๒.๕ ดูแลทรัพยสินของทางราชการภายในเขตความรับผิดชอบสถานท่ีปฏิบัติงาน มิใหสูญหายจาก
การโจรกรรม 
   ๒.๖ ชวยอํานวยความสะดวกและการจัดกาจราจรหนาอาคารสํานักงาน กศน.และอํานวยความ
สะดวก จัดสถานท่ีจอดรถ ในการณีท่ี สํานักงาน กศน. มีกิจกรรมอ่ืนๆ 
   ๒.๗ เจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยทุกเวร จะตองรายงานเหตุการณลงในสมุดบันทึกเหตุการณ 
เม่ือออกเวรแลวทุกวัน เสนอตอหัวหนาฝายชวยอํานวยการ  
   ๒.๘ ใหมีหัวหนาดูแล ทําการตรวจปฏิบัติงานของเวรรักษาความปลอดภัยทุกเวรท้ังกลางวันและ
กลางคืน หรือยามวิกาล อยางสมํ่าเสมอ และตองลงบันทึกการตรวจรักษาความปลอดภัยพรอมลงลายมือ
ชื่อกํากับในสมุด 

๒.๙ เปด-ปด ไฟแสงสวางพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 
   ๒.๑๐ หากพบทรัพยสินของทางราชการชํารุดเสียหาย อันเนื่องมาจากการกระทําของผูไมหวังดี 
หรือผูประสงคตอทรัพยสิน ใหเรงรายงานตอหัวหนาฝายชวยอํานวยการทราบโดยดวน 

๒.๑๑ หากเกิดเหตุการณผิดปกติ ใหเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยเรงรายงานตอหัวหนาฝายชวย
อํานวยการและประสานงานกับผูเก่ียวของทันที 
   ๒.๑๒ กรณีเกิดทรัพยสินของทางราชการเสียหาย หรือสูญหาย ผูรับจางจะตองชดใชคาเสียหาย
ตามท่ีเสียหายจริง 

๒๓



   ๒.๑๓ ผูรับจางตองเตรียมอุปกรณในการรักษาในความปลอดภัยครบถวน เชน ไมกระบอง กุญแจ
มือ ไฟฉาย ถุงมือ ตามท่ีกฎหมายกําหนด 
   ๒.๑๔ หามมิใหบุคคลภายนอกมาอยูรวมปฏิบัติหนาท่ีรักษาความปลอดภัยบริเวณพ้ืนท่ีรักษาความ
ปลอดภัยดวย โดยเด็ดขาด 
   ๒.๑๕ สังเกต ตรวจตราบุคคลภายนอกท่ีจะเขา-ออก เพ่ือปองกันมิใหนําสิ่งของภายในเขต
รับผิดชอบออกนอกอาคารสํานักงาน กศน. โดยมิไดรับอนุญาต ตลอดจนบันทึกการเขา – ออก ของ
บุคคลภายนอกและผูมาติดตอราชการภายในอาคารสํานักงาน กศน. ท้ังในเวลาราชการและนอกเวลา
ราชการเพ่ือปองกันมิใหเกิดความเสียหายแกทรัพยสินของทางราชการ 
   ๒.๑๖ ตอนรับ อํานวยความสะดวกและใหคําแนะนําแกผูมาติดตอราชการท่ีสํานักงาน กศน.ดวย
ความสุภาพออนโยนมีสัมมาคารวะ 

๒.๑๗ รักษาความสงบเรียบรอยในเขตความรับผิดชอบ 
   ๒.๑๘ รักษาความปลอดภัยใหกับบุคลากรท่ีปฏิบัติงานภายในอาคารสํานักงาน กศน. และบุคคล
ท่ีมาใชบริการ สํานักงาน กศน. 

๒.๑๙ เจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยทุกคนในแตละชุดปฏิบัติการ ตองมีความพรอมของรางกาย
เพ่ือปฏิบัติงานในหนาท่ี และตองไมหลับขณะปฏิบัติหนาท่ี 

๒.๒๐ หามเสพสิ่งเสพติดและของมึนเมาทุกชนิดกอนหรือในขณะปฏิบัติหนาท่ี 
   ๒.๒๑ หามสูบบุหรี่หรือเลนการพนันทุกชนิดในขณะปฏิบัติหนาท่ีหรือละท้ิงจุดท่ีตนเองรับผิดชอบ
อยู ยกเวนการออกตรวจจุดตางๆ ตามหนาท่ี 

๒.๒๒ รักษาระเบียบวินัย โดยเครงครัดอยูเสมอ ปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตยสุจริต 
๒.๒๓ สุภาพและมีมนุษยสัมพันธท่ีดีตอบุคคลท่ัวไป 
๒.๒๔ มีไหวพริบ ชางสังเกต จดจํารูปพรรณสัณฐานบุคคล สนใจรับทราบเหตุการณ ติดตาม 

ความเคลื่อนไหวสิ่งตางๆท่ีอาจจะเกิดเปนภัยอันตรายตอทรัพยสินของทางราชการ 
๒.๒๕ รักษาและทําความสะอาดบริเวณโตะยาม หรือเขตท่ีรับผิดชอบ ใหสะอาดเรียบรอยอยูเสมอ 
๒.๒๖ ชวยเหลือกิจการงานท่ีเรงดวน หรือจําเปนเม่ือถูกรองขอจากผูวาจาง 
๒.๒๗ เม่ือไดรับแจงขอบกพรองของเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย ใหบริษัทผูรับจางรีบดําเนินการ

ปรับปรุงแกไข หรือ ฝกอบรมเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย พรอมท้ังแจงผลการปรับปรุงใหสํานักงาน 
กศน. ทราบภายใน ๕ วันทําการ มิเชนนั้น การรับเงินคาจางจะลาชาออกไปจนกวาจะดําเนินการปรับปรุง
ใหแลวเสร็จ 
   ๒.๒๘ เม่ือมีบุคคลภายนอกมาขอใชสถานท่ีหนาอาคารสํานักงาน กศน. หรือภายในอาคาร 
สํานักงาน กศน. ใหเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยแจงหัวหนาฝายชวยอํานวยการและประสานงานได
ทราบกอน 
   ๒.๒๙ การปฏิบัติงานทุกเดือนจะมีคณะกรรมการตรวจการจางเพ่ือดูและการปฏิบัติงานของ
เจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยและบริษัทผูรับจาง หากคณะกรรมการหรือผูวาจางมีขอปรับปรุง แกไข 
ขอใหผูรับจางปรับปรุงแกไขขอบกพรองโดยดวน และกรณีคณะกรรมการตรวจการจางใหปรับปรุงแกไข
แลวแตเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยและบริษัทผูรับจางยังไมแกไข สํานักงาน กศน. สามารถบอกเลิก
สัญญาการจางไดทันที 
   ๒.๓๐ หากผูรับจางไมสามารถปฏิบัติงานตามเง่ือนไขท่ีกําหนดไว ทางสํานักงาน กศน. สามารถ
ยกเลิกการจางครั้งนี้ได 

๒๔



๓. อัตราคาจาง ๑๔,๕๐๐ บาท 

๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
๔.๑ เพศชาย  สัญชาติไทย อายุไมต่ํากวา ๑๘ ป และไมเกิน ๕๐ ป 

   ๔.๒ มีสุขภาพสมบูรณแข็งแรง ไมเปนโรคติดตอหรือเปนผูติดยาหรือสารเสพติดใหโทษ โดยจะตอง
มีใบรับรองแพทยมาแสดง 

๔.๓ ไมเปนผูเคยตองโทษคดีอาญาใดๆ มากอน ยกเวนความผิดเก่ียวกับลหุโทษ 
๔.๔ ตองสําเร็จการศึกษาไมตํ่ากวาชั้นประถมศึกษาปท่ี ๖ และสามารถบันทึกรายงานสรุปการ

ปฏิบัติงานในแตละชวงเวลาการปฏิบัติงานได 
๔.๕ มีความประพฤติดี โดยมีผูรับรองความประพฤติ 
๔.๖ เปนผูมีถ่ินฐานท่ีอยูแนนอน 

๒๕



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 
สํานักงาน กศน. 

๑. หนาท่ี   เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
๒. ขอบเขตงานจาง 

๒.๑ จัดทําบัญชีในระบบ GFMIS ของหนวยงาน 
   ๒.๒ จัดทําทะเบียนคุมเก่ียวกับการเงินตาง ๆ เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน        
ท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน พรอมตรวจสอบความถูกตองของการเงินและบัญชี 
เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลท่ีถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของสวนราชการ 

๒.๓ รวบรวมขอมูล จัดทําสถิติ ฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี 
และรายงานการเงินของสวนราชการ เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 
   ๒.๔ ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพ่ือให
การรับ-จายเงินของหนวยงานมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตอง ตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
   ๒.๕ ชี้แจง ใหคําแนะนํา และตอบปญหา เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี แกผูรับบริการหรือ
ผูเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๒.๖ จัดทําประมาณการรายได รายจายประจําป การนําเงินสงคลัง เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไป
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
   ๒.๗ ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

๒.๘ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓. อัตราคาจาง ๑๓,๓๐๐ บาท 

๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
   ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน 
ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร หรือในสาขาหรือทางท่ีสวน
ราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมีความรู ความสามารถ และ
ประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ     

๒๖



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ
สํานักงาน กศน. 

๑. หนาท่ี   เจาพนักงานหองสมุด 
๒. ขอบเขตงานจาง 

๒.๑. ดานการปฏิบัติการ
  ๑) จัดหา คัดเลือก วิเคราะห จําแนกหมวดหมูทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทสื่อสิ่งพิมพ สื่อ 

โสตทัศน และสื่ออิเล็กทรอนิกส ทํารายการบรรณานุกรม ดรรชนี สาระสังเขป และบันทึกลงฐานขอมูล
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ เพ่ือเปนแหลงจัดเก็บและใหบริการ

๒) มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานดาน IT ภายในหองสมุดฯ 
  ๓) จัดทําสื่อประชาสัมพันธ การใชหองสมุดและจัดกิจกรรมในรูปแบบตางๆ เพ่ือเผยแพรขอมูล

ขาวสาร และสงเสริมใหผูใชเกิดความสนใจในการเขาใชบริการ
๔) ใหคําแนะนํา และบริการตอบคําถามเก่ียวกับขอมูล และการใชทรัพยากรสารสนเทศ 

ในหองสมุดเพ่ือใหเกิดความสะดวกแกผูใชบริการ 
๕) ใหบริการยืมคืนทรัพยากรสารสนเทศ
๖) มีคุณสมบัติเปนบรรณารักษท่ีมีจิตบริการสูง 

๒.๒ ดานการวางแผน
  ๑) สามารถวางแผนการทํางานรวมกับหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย 

และผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด
  ๒) สามารถวางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ เชน วางแผนการจัดกิจกรรมสงเสริมการอาน 

เปนรายป รายเดือน  รายสัปดาห รายวัน  
๒.๓ ดานการจัดกิจกรรมสงเสริมการอาน และการเรียนรูตลอดชีวิต

๑) สามารถจัดกิจกรรมสงเสริมการอานและการเรียนรูตลอดชีวิตภายในหองสมุด 
๒) จัดบริการเชิงรุก อาทิ หองสมุดเคลื่อนท่ีสูชุมชน บานหนังสืออัจฉริยะ แหลงการเรียนรูอ่ืนๆ 

๒.๔ ดานการจัดสภาพแวดลอม ภายในและภายนอกหองสมุดฯ
  ๑) สามารถจัด และดูแลรักษาสภาพภายใน และภายนอกหองสมุดใหมีบรรยากาศเชิญชวนใหมี

ผูใชบริการไดตลอดเวลา 
  ๒) จัดบรรยากาศภายในหองสมุด โดยใหมีมุมสงเสริมการอานท่ีเคลื่อนไหวทันสถานการณ และ

เปนปจจุบนั
๒.๕ ดานการทํางานรวมกับชุมชน และเครือขายการเรียนรู

๑) สามารถประสานการทํางานรวมกับชุมชน ในดานการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 
๒) จัดกิจกรรมสงเสริมการอานในชุมชนโดยเชื่อมโยงกับเครือขายการเรียนรู 
๓) แสวงหาเครือขายรวมจัดกิจกรรมสงเสริมการอานและการเรียนรูและพัฒนาการดําเนินงาน

ภายในหองสมุด
๓. อัตราคาจาง ๑๓,๓๐๐  บาท
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา   
  ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน 
ในสาขาวิชา  หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมี
ความรู ความสามารถ และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ

๒๗



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ
สํานักงาน กศน. 

๑. หนาท่ี  เจาหนาท่ีแผนงานและโครงการ
๒. ขอบเขตงานจาง 
   ๒.๑ ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานแผนงานและโครงการ จัดทําแผนงานและโครงการใหตอบสนองตอ

นโยบายของสวนราชการ ติดตาม เรงรัด ประเมินผล จัดทํารายงานแผนงานและโครงการ 

๒.๒ ตรวจสอบความถูกตองของแผนงานและโครงการท่ีหนวยงาน/สถานศึกษาดําเนินการ 

   ๒.๓ ติดตาม บันทึกขอมูล ประมวลผลขอมูล ประสานงานแผนงานและโครงการ เสนอแนะ

ขอคิดเห็น จัดทําแผนงานและ โครงการใหตอบสนองตอนโยบายของสวนราชการ 

๒.๔ จัดทํารายงานความกาวหนาผลการดําเนินงานแผนงานและโครงการ รายงานการเผยแพร 

ผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน/สถานศึกษา 

๒.๕ จัดทําแผนปฏิบัติการ แผนพัฒนาและแผนอ่ืนๆท่ีเก่ียวของของหนวยงาน 

   ๒.๖ ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓. อัตราคาจาง ๑๓,๓๐๐ บาท
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 

ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน 

ในสาขาวิชา  หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมี

ความรู ความสามารถ และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 

๒๘



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ
สํานักงาน กศน. 

๑. หนาท่ี   เจาหนาท่ีควบคุมระบบคอมพิวเตอร 
๒. ขอบเขตงานจาง
  ๒.๑ ควบคุม ดูแล ติดตั้ง บํารุงรักษา ซอมแซม ตรวจสอบการทํางาน แกไขปญหาการใช งานของ
ระบบเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง ระบบเครือขายสื่อสาร รวมท้ังระบบสนับสนุนตางๆ เพ่ือให
ระบบงานตาง ๆ สามารถใชงานไดอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ

๒.๒ ปฏิบัติงานเก่ียวกับการประมวลผลขอมูล ปรับปรุง ดูแล รักษาความปลอดภัย จัดเก็บ สํารอง    
กูคืนขอมูล เพ่ือสนับสนุนการใชประโยชนขอมูล และปองกันการสูญหายของขอมูล 

๒.๓ จัดทําทะเบียน รวบรวม และเก็บขอมูลทางสถิติของการใชงาน เพ่ือการวางแผน บํารุงรักษา 
  ๒.๔ ปฏิบัติงานข้ันตนเก่ียวกับการเขียนคําสั่งใหเครื่องจักรประมวลผลทํางาน  ภายใตการกํากับ
ตรวจสอบโดยใกลชิด 

๒.๕ เขียนคําสั่งโดยละเอียดใหเครื่องจักรประมวลผลทํางาน 

๒.๖ ทดสอบความถูกตองของคําสั่ง แกไขขอผิดพลาดกอนสงคําสั่งใหเครื่องจักรประมวลผลทํางาน 

๒.๗ ดูแลระบบเครือขายคอมพิวเตอรของหนวยงาน 

๒.๘ ดูแลเว็บไซตของหนวยงาน 

  ๒.๙ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย
๓. อัตราคาจาง ๑๓,๓๐๐  บาท
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 

๔.๑ ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับ

เดียวกัน ในสาขาวิชา  หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/

หรือมีความรู ความสามารถ และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 

๔.๒ มีความรู ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงนี้ 

๒๙



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ
สํานักงาน กศน. 

๑. หนาท่ี   เจาหนาท่ีเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๒. ขอบเขตงานจาง 
  ๒.๑ จัดเก็บขอมูลใหอยูในรูปแบบท่ีจะทําใหเปนสารสนเทศได เชน การกําหนดใหมีการปอนขอมูล 
ทุกวัน ปรับปรุง แกไขใหถูกตองและทันสมัยอยูเสมอ 

๒.๒ ปฏิบัติงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศใหเปนไปตามแผนปฏิบัติงานประจําป 
  ๒.๓ พัฒนาระบบสารสนเทศ โดยการวิเคราะห ออกแบบ เสนอความตองการ จัดหา หรือพัฒนา
ข้ึนเอง ติดตั้งและทดสอบระบบท้ังฮารดแวรและซอฟทแวรใหมีความพรอม ตรงตามความตองการ 

สามารถรองรับงานสารสนเทศของหนวยงานไดอยางเปนระบบ ทันสมัย และสามารถตอบสนองการ

ปฏิบัติงานของศูนยฯ ไดอยางเต็มประสิทธิภาพ 

๒.๔ บริหารจัดการเทคโนโลยีและความปลอดภัย 

๒.๕ ดูแลระบบฐานขอมูล และการพัฒนาเว็บไซตของหนวยงานใหทันตอความตองการ 

๒.๖ ใหคําปรึกษาและแกไขปญหาการใชงานระบบปฏิบัติการ และโปรแกรมประยุกตตาง ๆ ใหกับ

บุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน 

๒.๗ จัดทําเอกสารคูมือการดําเนินงาน จัดทํารายงานดานขอมูลสารสนเทศของหนวยงาน 

๒.๘ พัฒนา จัดหา ควบคุมดูแลและบํารุงรักษาระบบใหรองรับการทํางานและพรอมใชงาน

ตลอดเวลา 

๓. อัตราคาจาง ๑๓,๓๐๐  บาท
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
  ๔.๑ ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับ
เดียวกัน ในสาขาวิชา  หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ  
และ/หรือมีความรู ความสามารถ และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 

๔.๒ มีความรู ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงนี้ 

๓๐



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ
สํานักงาน กศน. 

๑. หนาท่ี   เจาหนาท่ีประชาสัมพันธ 
๒. ขอบเขตงานจาง 
  ๒.๑ จัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ โดยประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานประชาสัมพันธบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมาย 
  ๒.๒ สํารวจความคิดเห็นของประชาชน และรวบรวมขอมูลขาวสารตาง ๆ และสรุปผลเพ่ือเปน
ขอมูลในการดําเนินการประชาสัมพันธ 

๒.๓ ศึกษา คนควา วิเคราะหขอมูลวางแผนการประชาสัมพันธและติดตามผล 
๒.๔ จัดทําเอกสาร และผลิตบทความ เพ่ือการประชาสัมพันธและเผยแพร  
๒.๕ ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายใน และภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
  ๒.๖ ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๒.๗ ใหบริการขอมูลการประชาสัมพันธแกประชาชนและหนวยงานตาง ๆ เพ่ือใหเกิดความรู 
ความเขาใจท่ีถูกตอง ตรงตามขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึน 
  ๒.๘ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย
๓. อัตราคาจาง ๑๓,๓๐๐  บาท
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
  ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา  หรือ
ทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมีความรู ความสามารถ 
และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 

๓๑



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 

สํานักงาน กศน. 

๑. หนาท่ี   เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
๒. ขอบเขตจาง 
   ปฏิบัติงานบริหารงานท่ัวไป โดยปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน งานธุรการ 
งานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ   
งานจัดพิมพ และแจกจายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานสัญญา หรือ
ปฏิบัติงานเลขานุการ ประกอบดวย 
   ๒.๑ ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน สนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตาง ๆ เชน 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคาร 
สถานท่ี และงานสัญญาตาง ๆ 
   ๒.๒ ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานสารบรรณ เชน ราง โตตอบหนังสือ จัดพิมพหนังสือราชการ และ
เอกสารท่ีเก่ียวของ คัดแยกประเภทและจัดเก็บหนังสือราชการภายในและภายนอก ลงทะเบียนหนังสือ
รับ-สง ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เปนตน 
   ๒.๓ ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานธุรการ เชน สําเนาเอกสารหนังสือราชการ การแจงเวียนหนังสือ
ราชการ  และจัดสงเอกสารหนังสือราชการทางไปรษณีย เปนตน 
   ๒.๔ ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานบริหารงานท่ัวไปเปนไปดวย
ความเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว 
   ๒.๕ จัดเตรียม กลั่นกรองเรื่อง เตรียมการสําหรับการประชุม และจัดทํารายงานการประชุม 
รายงานอ่ืน รวมท้ังติดตามการปฏิบัติตามมติท่ีประชุมหรือการปฏิบัติตามคําสั่งของการบริหารงานของ
หนวยงาน เพ่ือการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบริหาร 
   ๒.๖ รวบรวมขอมูล เอกสาร หนังสือ คําสั่ง กฎ ระเบียบ เปนขอมูลประกอบเปนหลักฐานการ
ปฏิบัติงานของหนวยงาน รวมท้ังจัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวของในรูปแบบไฟลอิเล็กทรอนิกส 
   ๒.๗ ดําเนินการสแกนหนังสือ ประกาศ  หนังสือแจงเวียนตาง ๆ  ใหเปนไฟลอิเล็กทรอนิกส 
และทําการเผยแพรในเว็บไซตของหนวยงาน 

๒.๘ จัดทําบันทึกขอมูลดวยโปรแกรมคอมพิวเตอร 
๒.๙ ดูแลการใชหองประชุมของหนวยงาน 
๒.๑๐ ตอบปญหา ชี้แจง และใหคําแนะนําเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องตน 

แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูเก่ียวของไดทราบขอมูล และเกิดความเขาใจ 
ในงานท่ีรับผิดชอบ 
   ๒.๑๑ ในกรณีท่ีมีความจําเปน ผูวาจางอาจสั่งใหผูรับจางไปประชุมสัมมนาพ้ืนท่ีตางจังหวัด เพ่ือ
ประโยชนของทางราชการ หรือไปติดตอราชการยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ โดยเบิกจายตามระเบียบทางราชการ 

๒.๑๒ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓. อัตราคาจาง ๑๓,๓๐๐ บาท 

๓๒



๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
๔.๑ กรณีผูรับจางเปนบุคคลธรรมดา 

๑) เปนผูมีสัญชาติไทย อายุไมต่ํากวา ๒๐ ป 
  ๒) ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับ

เดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือ
มีความรู ความสามารถ และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 

  ๓) ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ไมไรความสามารถหรือจิตฟนเฟอน
ไมสมประกอบ 

๔) ไมเปนโรครายแรง และตองแตงกายสุภาพเรียบรอยขณะปฏิบัติงาน 
๕) มีความรูเก่ียวกับงานพิมพเอกสารทางราชการ 
๖) มีความและทักษะการใชคอมพิวเตอรและอินเทอรเน็ต 
๗) สามารถพิมพดีดสัมผัสไดท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 

   ๔.๒ กรณีท่ีผูรับจางเปนนิติบุคคล จะตองเปนผูท่ีจดทะเบียนรับจางงานท่ีจาง และมีบุคลากรท่ีมี
คุณสมบัติตาม ขอ ๔.๑ เปนผูปฏิบัติงาน 

๓๓



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ
สํานักงาน กศน. 

๑. หนาท่ี   ชางเทคนิค 
๒. ขอบเขตงานจาง  
  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการซอมสรางประกอบ ดัดแปลง ออกแบบ ติดตั้งเครื่องจักร 
เครื่องยนต เครื่องมือและอุปกรณตางๆ หลายชนิดรวมกัน คํานวณรายการประมวลราคา เก่ียวกับงานชาง
เทคนิค มีรายละเอียดตางๆ ดังนี้ 
  ๒.๑ ดูแลควบคุม ตรวจสอบ ซอมและบํารุงรักษาระบบสาธารณูปโภค เครื่องจักรเครื่องยนต 
เครื่องมือ อุปกรณตางๆ วัสดุและครุภัณฑอ่ืนๆ ในความรับผิดชอบ เพ่ือใหเกิดความปลอดภัยและความ
พรอมในการใชงาน  
  ๒.๒ รวมกําหนดรายละเอียด การจัดซ้ือ จัดจาง เครื่องมือ อุปกรณตางๆ วัสดุ ครุภัณฑ เพ่ือใหเกิด
ความพรอม และตอบสนองตอความตองการในการปฏิบัติงาน 
  ๒.๓ ซอมสราง หรือผลิต หรือประกอบ หรือดัดแปลง หรือเขียนหรือออกแบบ ติดตั้งเครื่องจักร
เครื่องยนต เครื่องมือ อุปกรณตางๆ รวมท้ังการทดลองใชเครื่องจักรเครื่องกล และสิ่งกอสราง เพ่ือให
เปนไปตามหลักวิชาและมาตรฐานงานชาง ใหเกิดความปลอดภัย  
  ๒.๔ จัดทํารายงานเปรียบเทียบ ขอดี ขอเสีย ของเครื่องจักร เครื่องยนต เครื่องมือ อุปกรณตางๆ 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
  ๒.๕ ชวยสอนและฝกงานภาคปฏิบัติใหกับเจาหนาท่ีอ่ืน เพ่ือถายทอดความรูความเขาใจในงานชาง
เทคนิค  
  ๒.๖ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย
๓. อัตราคาจาง  ๑๓,๓๐๐ บาท
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 

ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน 

ในสาขาวิชาดานไฟฟา หรือ ดานอุตสาหกรรม หรือดานกอสราง  หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวา

เหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมีความรู ความสามารถ และประสบการณการปฏิบัติงานท่ี

เหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 

๓๔



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ
สํานักงาน กศน. 

๑. หนาท่ี   ผูชวยนักวิชาการศึกษา
๒. ขอบเขตงานจาง 
  ปฏิบัติงานเก่ียวกับการศึกษา วางแผน เพ่ือรวมจัดและใหบริการการเผยแพรความรูดาน
วิทยาศาสตร ของศูนยวิทยาศาสตรเพ่ือการศึกษาโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

๒.๑ ศึกษา คนควา รวบรวมขอมูลวิชาการท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน
   ๒.๒ รวมจัดทําแผนการเรียนรู  จดักิจกรรมการเรยีนรู สรุปและรายงานผลการจัดกิจกรรม 
การเรียนรูตามท่ีไดรับมอบหมาย

๒.๓ รวมจัดทําเอกสารความรูและบทปฏิบัติการ หรือสื่อเสริมการเรียนรูประกอบนิทรรศการ 
ท่ีไดรับมอบหมายและกิจกรรมการเรียนรูอ่ืนๆ
  ๒.๔ รวมดําเนินการหรือจัดกิจกรรมในรูปแบบตาง ๆ เชน การเรียนรูผานนิทรรศการโดยมี
วิทยากร/วิทยากรนําชมนิทรรศการและนําชมฐานการเรียนรู/กิจกรรมคาย/กิจกรรมปฏิบัติการ/กิจกรรม
ดาราศาสตร/การแสดง/การอบรม/การสาธิต/การแขงขัน ฯลฯ ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน/
สถานศึกษา 
  ๒.๕ รวมสํารวจความเรียบรอยและซอมแซมเบื้องตนของวัสดุ อุปกรณท่ีใชประกอบกิจกรรม 
การเรียนรู ในกรณีไมสามารถซอมแซมเบื้องตนได  ใหจัดทํารายงานเสนอผูเก่ียวของเพ่ือดําเนินการซอม
และพัฒนาใหสามารถบริการแกกลุมเปาหมายไดอยางตอเนื่อง 

๒.๖ รวมพัฒนาเนื้อหาวิชาการใหมีความทันสมัย ทันตอเหตุการณ เปนปจจุบัน
๒.๗ จัดทําแผนปฏิบัติงานการจัดกิจกรรมการเรียนรูและจัดทํารายงานผลปฏิบัติงานทุกเดือน
๒.๘ ชี้แจงและใหรายละเอียดขอมูลแกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือสรางความเขาใจหรือ 

ความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย
  ๒.๙ รวมจัดประชุม สัมมนาทางวิชาการตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสงเสริมความรู ความเขาใจ 
ในการเผยแพรความรู
   ๒.๑๐ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๓. อัตราคาจาง ๑๑,๖๘๐  บาท
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 

ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ใน

สาขาวิชา  หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมีความรู 

ความสามารถ และประสบการณการจัดกิจกรรมเรียนรูโดยเฉพาะดานวิทยาศาสตร 

๓๕



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ
สํานักงาน กศน. 

๑. หนาท่ี   เจาหนาท่ีบริหารโครงการทุนสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ
๒. ขอบเขตงานจาง 
  ๒.๑ จัด สง บันทึก เสนอ รวบรวม สรุป จัดเก็บหนังสือราชการ และเอกสารเก่ียวกับทุน 
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ 

๒.๒ จัดพิมพเอกสาร และหนังสือราชการ ท่ีเก่ียวกับโครงการทุนสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ 
  ๒.๓ จัดทํารายงาน และสรุปโครงการทุนสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ  เสนอผูบริหารในหนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

๒.๔ ติดตอประสานงานกับกลุมงานสถานศึกษาท่ีไดรับทุนสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ 
๒.๕ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับหมอบหมาย 

๓. อัตราคาจาง ๑๑,๖๘๐ บาท
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
  ๔.๑ ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน 
ในสาขาวิชา  หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือ 
มีความรู ความสามารถ และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 

๔.๒ มีความรูความสามารถทางดานคอมพิวเตอร โปรแกรม Microsoft office และ Internet

๓๖



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ
สํานักงาน กศน. 

๑. หนาท่ี   เจาหนาท่ีบริการสื่อ
๒. ขอบเขตงานจาง 

๒.๑ จัดทําบัญชีรายชื่อหนังสือเรียน/ ชุดการเรียนและสื่อประกอบ รวมท้ังสื่อสอนเสริม  
  ๒.๒ จัดเตรียมเอกสารชุดการเรียนและสื่อประกอบการเรียนการสอนหลักสูตรการศึกษา 
นอกระบบระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๒.๓ คัดแยกรายชื่อ/ จัดสงเอกสารใหกับนักศึกษาทางไกล ประเภทการศึกษานอกระบบระดับ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  ๒.๔ บรรจุหีบหอหนังสือเรียน ชุดการเรียนทางไกล และสื่อประเภทอ่ืน รวมท้ังตรวจสอบ 
การจัดสงใหครบถวนพรอมบันทึกไวทุกครั้ง 
  ๒.๕ ประชาสัมพันธใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอและทางโทรศัพทของสวนจัดการศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐานของหนวยงาน 

๒.๖ รวมจัดกิจกรรมการเรียนการสอน ของสถานศึกษา
  ๒.๗ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย
๓. อัตราคาจาง ๑๑,๖๘๐  บาท
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 

ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน 

ในสาขาวิชา  หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือ 

มีความรู ความสามารถ และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 

๓๗



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ
สํานักงาน กศน. 

๑. หนาท่ี   เจาหนาท่ีคอมพิวเตอร
๒. ขอบเขตงานจาง
  ๒.๑ ควบคุม ดูแล ติดตั้ง บํารุงรักษา ซอมแซม ตรวจสอบการทํางาน แกไขปญหาการใช งานของ
ระบบเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง ระบบเครือขายสื่อสาร รวมท้ังระบบสนับสนุน ตาง ๆ เพ่ือให
ระบบงานตาง ๆ สามารถใชงานไดอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ

๒.๒ ปฏิบัติงานเก่ียวกับการประมวลผลขอมูล ปรับปรุง ดูแล รักษาความปลอดภัย จัดเก็บ สํารอง     
กูคืนขอมูล เพ่ือสนับสนุนการใชประโยชนขอมูล และปองกันการสูญหายของขอมูล 

๒.๓ จัดทําทะเบียน รวบรวม และเก็บขอมูลทางสถิติของการใชงาน เพ่ือการวางแผน บํารุงรักษา 
  ๒.๔ จัดทําคูมือระบบและคูมือผูใช เพ่ือใหผูใชสามารถใชงานคอมพิวเตอรไดดวยตนเองอยางมี
ประสิทธิภาพ 

๒.๕ ดําเนินการฝกอบรมหรือถายทอดความรูคอมพิวเตอรเบื้องตน สนับสนุนการใชระบบงานท่ี

พัฒนาแกเจาหนาท่ีผูใชงาน เพ่ือสรางความรูความเขาใจในดานการใชคอมพิวเตอรพ้ืนฐาน 

๒.๗ ใหคําปรึกษาแนะนําแกผูใชเม่ือมีปญหาหรือขอสงสัยในการใชงานเครื่องคอมพิวเตอร 

๒.๘ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓. อัตราคาจาง ๑๑,๖๘๐  บาท
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
  ๔.๑ ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับ
เดียวกัน ในสาขาวิชา  หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ  
และ/หรือมีความรู ความสามารถ และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ

๔.๒ มีความรู ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงนี้

๓๘



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 
สํานักงาน กศน. 

๑. หนาท่ี   เจาหนาท่ีบันทึกขอมูล 
๒. ขอบเขตงานจาง 

๒.๑ ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบันทึกขอมูลลงในเครื่องคอมพิวเตอร 
   ๒.๒ แยกประเภทการบันทึกขอมูล และทบทวนตรวจสอบความถูกตองเพ่ือการประมวลผลขอมูล 
ในข้ันตอไป 

๒.๓ จัดทําทะเบียนคุม ปริมาณการบันทึกขอมูล ควบคุมการตรวจนับ รับ สง เอกสารและจัดเก็บ
ขอมูลท่ีบันทึกไว จัดทํารายงานการปฏิบัติงาน 

๒.๔ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓. อัตราคาจาง ๑๑,๖๘๐ บาท 

๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
๔.๑ เพศชาย / หญิง  มีอายุไมต่ํากวา  ๒๐  ปบริบูรณ 

   ๔.๒ ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน 
ในสาขาวิชา  หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมี
ความรู ความสามารถ และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 

๔.๓ มีความรูและทักษะการใชคอมพิวเตอร Microsoft Office : Word, Excel, Power-point 
และ Internet ไดเปนอยางดี 

๔.๔ มีความรูเก่ียวกับงานพิมพเอกสารงานราชการ 
   ๔.๕ ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได  ไรความสามารถ เสมือนไร
ความสามารถ วิกลจริตหรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบ หรือเปนโรคสังคมรังเกียจ 

๔.๖ ไมเปนผูอยูในระหวางถูกสั่งใหพักราชการ หรือถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอนหรือเคยถูก
ลงโทษไลออกหรือปลดออกจากราชการเพราะกระทําผิดวินัยตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการ 
พลเรือนหรือตามกฎหมายอ่ืน 

๔.๗ ไมเปนบุคคลลมละลาย 
   ๔.๘ ไมเคยตองโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุด ใหจําคุกเพราะกระทําความผิดทางอาญา เวนแต
เปนโทษหรือทําความผิดท่ีกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

๓๙



รายละเอียดการจางเหมาบริการเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 
สํานักงาน กศน. 

๑. หนาท่ี   เจาหนาท่ีพัสดุ 
๒. ขอบเขตงานจาง 
  ๒.๑ จัดทําเอกสารการจัดซ้ือจัดจางแบบตางๆ กลาวคือ วิธีตกลงราคา  วิธีสอบราคา วิธีประกวด
ราคา  วิธีพิเศษ  วิธีกรณีพิเศษ วิธีทางอิเล็กทรอนิกส เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยการพัสดุ  
   ๒.๒ ลงทะเบียนบัญชีพัสดุครุภัณฑ จัดทําทะเบียนบัญชีคุมทรัพยสิน เก่ียวกับคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุเพ่ือใหสามารถตรวจสอบพัสดุตางๆไดโดยสะดวก 

๒.๓ จัดทําบัญชีการยืม คืน และการเบิกจายพัสดุ 
๒.๔ สํารวจ ตรวจสอบ ซอมแซมวัสดุ ครุภณัฑ เม่ือชํารุดหรือเสื่อมสภาพ เพ่ือใหมีสภาพท่ีพรอมใชงาน 
๒.๕ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓. อัตราคาจาง ๑๑,๖๘๐ บาท 

๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
   ๔.๑ ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน 
ในสาขาวิชา  หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือ 
มีความรู ความสามารถ และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 

๔.๒ มีความรูความสามารถทางดานคอมพิวเตอร 

๔๐



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 
สํานักงาน กศน. 

 

๑. หนาท่ี   เจาหนาท่ีงานธุรการ 
๒. ขอบขายงานจาง 
   ๒.๑ ลงทะเบียนรับหนังสือพรอมท้ังตรวจสอบสิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) 
   ๒.๒ ออกเลขหนังสือสง 
   ๒.๓ จดบันทึกและจัดทํารายงานการประชุม 
   ๒.๔ ออกเลขคําสั่ง 
   ๒.๕ แจงเวียนหนังสือ และติดประกาศใหบุคลากรภายในหนวยงานทราบ  
   ๒.๖ จัดสงหนังสือใหกลุมงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไป 
   ๒.๗ จัดเก็บเอกสารตางๆเขาแฟมตามประเภทหัวขอเรื่องเพ่ือความสะดวกในการคนหา   
เชน เรื่องการอบรมสัมมนา หนังสือเวียน คําสั่ง ประกาศ โดยเรียงตามปปฏิทิน 
   ๒.๘ รวบรวมจัดระบบเอกสารหลักฐานเปนหมวดหมูใหสอดคลองกับระบบการประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษา  
   ๒.๙ ในกรณีท่ีมีความจําเปน ผูวาจางอาจสั่งใหผูรับจางไปประชุมสัมมนาพ้ืนท่ีตางจังหวัด เพ่ือ
ประโยชนของทางราชการ หรือไปติดตอราชการยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ โดยเบิกจายตามระเบียบทาง
ราชการ 
   ๒.๑๐ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓. อัตราคาจาง ๑๑,๖๘๐ บาท 

๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
  ๔.๑ ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  
ในสาขาวิชาหรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมีความรู 
ความสามารถ และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 
  ๔.๒ มีทักษะความสามารถในการใชโปรแกรมไมโครซอฟตออฟฟศ และการสืบคนขอมูลทาง
อินเทอรเน็ตเปนอยางดี  
  ๔.๓ มีความสามารถในการติดตอสื่อสารและประสานงานบุคคลภายนอก  
  ๔.๔ มีมนุษยสัมพันธท่ีดีและมีใจรักในงานบริการ 
  ๔.๕ มีความใฝรูสูง และอดทน ทุมเท ในหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ 
  

๔๑ 



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 
สํานักงาน กศน. 

 
๑. หนาท่ี   เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี 
๒. ขอบเขตงานจาง  
   ๒.๑ จัดทําทะเบียนคุมเก่ียวกับการเงินตาง ๆ เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน              
ท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน พรอมตรวจสอบความถูกตองของการเงินและบัญชี 
เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลท่ีถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของสวนราชการ 
   ๒.๒ รวบรวมขอมูล จัดทําสถิติ ฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี 
และรายงานการเงินของสวนราชการ เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย  
   ๒.๓ ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพ่ือให
การรับ-จายเงินของหนวยงานมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตอง ตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
   ๒.๔ ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
   ๒.๕ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓. อัตราคาจาง ๑๑,๖๘๐ บาท 

๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
   ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  
ในสาขาวิชาหรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ/หรือมีความรู 
ความสามารถ และประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 

  

๔๒ 



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 
สํานักงาน กศน. 

 
๑. หนาท่ี   พนักงานขับรถยนต (สวนกลางสํานักงาน กศน.)  
๒. ขอบเขตจาง  
   ๒.๑ ขับรถยนตของสํานักงาน กศน.และปฏิบัติตามกฎจราจรโดยเครงครัด 
   ๒.๒ มีความรูเรื่องเสนทางในเขตกรุงเทพมหานคร ปริมณฑล และตางจังหวัดในเสนทางหลักเปน
อยางดี  
   ๒.๓ มีความรูเก่ียวกับกฎหมายวาดวยการจราจรทางบก กฎหมายวาดวยรถยนต และการขนสง 
เปนอยางดี 
   ๒.๔ มีความรูพ้ืนฐานดานเครื่องยนต ขับรถไดท้ังเกียรธรรมดา และเกียรอัตโนมัติ อีกท้ังสามารถ
แกไขเหตุการณเฉพาะหนา ในกรณีรถยนตเกิดขัดของได 
   ๒.๕ ตรวจสอบระบบตาง ๆ ของรถยนตใหอยูในสภาพท่ีใชไดอยางปลอดภัย และทําความสะอาด
รถยนตท้ังภายในและภายนอกอยางสมํ่าเสมอทุกวันใหอยูในสภาพพรอมใชงาน ตรวจเช็คสภาพรถตาม
กําหนดระยะเวลา และรายงานสภาพรถเม่ือสังเกตเห็นความผิดปกติของรถยนต 
   ๒.๖ ปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และท่ีแกไข
เพ่ิมเติมโดยเครงครัด 
   ๒.๗ เปนผูมีจิตบริการ อํานวยความสะดวก และชวยอํานวยความสะดวกใหกับผูใชบริการดวย
ความสุภาพ 
๓. อัตราคาจาง ๑๑,๖๘๐ บาท 
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
   ๔.๑ ตองเปนเพศชาย อายุตั้งแต ๒๕ ปข้ึนไป จบการศึกษาภาคบังคับ 
   ๔.๒ ตองมีความประพฤติเรียบรอย  บุคลิกภาพ มนุษยสัมพันธท่ีดี และมีสุขภาพแข็งแรงเหมาะสม
กับตําแหนงท่ีรับผิดชอบ ไมเปนโรคตองหามหรือเปนอุปสรรคตอการปฏิบัติงาน เชน ตาบอดสีหัวใจ
ผิดปกติ ความดันโลหิต หรือโรคสังคมรังเกียจ 
   ๔.๓ ตองพนพันธะทางทหาร 
   ๔.๔ ตองมีใบอนุญาตขับข่ีรถยนตในประเภทท่ีกําหนด และมีประสบการณไมนอยกวา ๒ ป 
   ๔.๕ ตองไมเคยตองโทษทางคดีอาญาถึงจําคุก เวนแตคดีกระทําผิดโดยประมาทหรือความผิด 
ลหุโทษ 
   ๔.๖ ตองไมเปนผูเสพสุราเปนอาจิณหรือติดยาเสพติดใด ๆ 
 
 
  

๔๓ 



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 
สํานักงาน กศน. 

 
๑. หนาท่ี   พนักงานขับรถยนต (สวนภูมิภาค) 
๒. ขอบเขตจาง 
   ๒.๑ ขับรถยนตของหนวยงานและสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน กศน. และปฏิบัติตามกฎจราจรโดย
เครงครัด 
   ๒.๒ มีความรูเรื่องเสนทางในเขตจังหวัดท่ีปฏิบัติงานอยู เขตกรุงเทพมหานคร และปริมณฑล 
รวมท้ังตางจังหวัดในเสนทางหลักเปนอยางดี  
   ๒.๓ มีความรูเก่ียวกับพระราชบัญญัติจราจรทางบกและกฎหมายท่ีเก่ียวของกับรถยนต และการ       
ขนสงเปนอยางดี 
   ๒.๔ มีความรูพ้ืนฐานดานเครื่องยนต ขับรถไดท้ังเกียรธรรมดา และเกียรอัตโนมัติ อีกท้ังสามารถ               
แกไขเหตุการณเฉพาะหนา ในกรณีรถยนตเกิดขัดของได 
   ๒.๕ ตรวจสอบระบบตาง ๆ ของรถยนตใหอยูในสภาพท่ีใชไดอยางปลอดภัย และทําความสะอาด
รถยนตท้ังภายในและภายนอกอยางสมํ่าเสมอทุกวันใหอยูในสภาพพรอมใชงาน ตรวจเช็คสภาพรถตาม
กําหนดระยะเวลา และรายงานสภาพรถเม่ือสังเกตเห็นความผิดปกติของรถยนต 
   ๒.๖ ปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และท่ีแกไข
เพ่ิมเติมโดยเครงครัด 
   ๒.๗ เปนผูมีจิตบริการ อํานวยความสะดวก และชวยอํานวยความสะดวกใหกับผูใชบริการดวย
ความสุภาพ 
๓. อัตราคาจาง ๑๑,๖๘๐ บาท 
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
   ๔.๑ ตองเปนเพศชาย อายุตั้งแต ๒๕ ปข้ึนไป ไมเกิน ๖๐ ป จบการศึกษาภาคบังคับ 
   ๔.๒ ตองมีความประพฤติเรียบรอย  บุคลิกภาพ มนุษยสัมพันธท่ีดี และมีสุขภาพแข็งแรงเหมาะสม
กับตําแหนงท่ีรับผิดชอบ ไมเปนโรคตองหามหรือเปนอุปสรรคตอการปฏิบัติงาน เชน ตาบอดสีหัวใจ
ผิดปกติ ความดันโลหิต หรือโรคสังคมรังเกียจ 
   ๔.๓ ตองพนพันธะทางทหาร 
   ๔.๔ ตองมีใบอนุญาตขับข่ีรถยนตในประเภทท่ีกําหนด และมีประสบการณไมนอยกวา ๒ ป 
   ๔.๕ ตองไมเคยตองโทษทางคดีอาญาถึงจําคุก เวนแตคดีกระทําผิดโดยประมาทหรือความผิด 
ลหุโทษ 
   ๔.๖ ตองไมเปนผูเสพสุราเปนอาจิณหรือติดยาเสพติดใด ๆ 
 
  

๔๔ 



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 

สํานักงาน กศน. 
 

๑. หนาท่ี   เจาหนาท่ีเกษตร 

๒. ขอบเขตงานจาง 

  ๒.๑ ไถพรวน  เตรียมดิน  คลุมแปลง  และปลูกผักและดอกไมตางๆ  หมุนเวียนตลอดปในแปลง

สาธิตเกษตรธรรมชาติ  แปลงผักสวนครัว  แปลงเกษตรธรรมชาติแบบลดตนทุน  แปลงปลูกผักและดอกไม

แบบธรรมชาติ แปลงวิจัย รวมท้ังการผลิตเมล็ดพันธุ  

  ๒.๒ ดูแลรักษา  ไดแก  รดน้ํา  กําจัดวัชพืช  กําจัดโรคแมลงศัตรูพืช  เด็ดยอด  เด็ดแขนง  

ตัดแตง ปกคาง  พันเถา  บันทึกขอมูลตามท่ีไดรับมอบหมายในแปลงตางๆ  

   ๒.๓ เก็บผลผลิต  ตัดแตง  ตากแหง  ทําความสะอาด  บรรจุผลผลิต พืชผัก  ไมดอก  และเมล็ด
พันธุ  ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๒.๔ ทําการขยายพันธุพืช  ใหอยูในสภาพท่ีเหมาะสม 
   ๒.๕ ทดสอบพันธุพืชตามหลักวิชาการตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๒.๖ จัดทํารายงานผลการดําเนินงานใหสํานักงาน กศน.จังหวัด/สถานศึกษาทราบทุกเดือน 
   ๒.๗ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๓. อัตราคาจาง  ๑๑,๖๘๐ บาท 

๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 

  ๔.๑ เปนผูมีประสบการณในการทํางานดานดูแลสวนและงานเกษตรไมนอยกวา ๑ ป 
   ๔.๒ เปนบุคคลธรรมดา ผูมีสัญชาติไทย อายุไมต่ํากวา ๒๐ ป 
      ๔.๓ ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ไมไรความสามารถ หรือจิตฟนเฟอนไม
สมประกอบ 
      ๔.๔ ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาท่ีในพรรคการเมือง 
      ๔.๕ ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากรัฐวิสาหกิจหรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ 
 
  

๔๕ 



รายละเอียดการจางเหมาบริการเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 
สํานักงาน กศน. 

 
๑. หนาท่ี   พนักงานบริการ 
๒. ขอบเขตงานจาง  
   ๒.๑ ปฏิบัติงานในการเปด – ปด สํานักงาน  
  ๒.๒ ทําความสะอาดภายในและภายนอกสํานักงาน รวมท้ังบริเวณสิ่งแวดลอมของสํานักงานให
สะอาด สวยงามเปนระเบยีบเรียบรอย  
  ๒.๓ เดินหนังสือราชการในสํานักงาน 
  ๒.๔ จัดทําทะเบียนคุมการขออนุญาตใชหองประชุม 
  ๒.๕ จัดบริการอาหารวาง อาหารระหวางการประชุม ชวยเหลือดูแลความเรียบรอยของหองประชุม 
  ๒.๖ จัดทําสําเนาเอกสาร ตลอดจนควบคุม ดูแลบํารุงรักษา แกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ ของ
เครื่องดังกลาว เพ่ืออํานวยความสะดวกแกราชการ  
  ๒.๗ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๓.  อัตราคาจาง ๙,๐๐๐ บาท 
๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
  ไดรับคุณวุฒิไมต่ํากวาประถมศึกษาปท่ี ๖ และ/หรือมีความรู ความสามารถ และประสบการณ 
การปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 
 
  

๔๖ 



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 
สํานักงาน กศน. 

 
๑. หนาท่ี   ยามรักษาความปลอดภัย 
๒. ขอบเขตงานจาง  
   ๒.๑ ผูรับจางจะตองจัดเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยมาปฏิบัติหนาท่ีประจําทุกวัน วันละ ๒๔ 
ชั่วโมง โดยแบงเปน ๒ ผลัด โดยแบงชวงเวลาและจํานวนการปฏิบัติงานคือ 
    ผลัดท่ี ๑  ตั้งแต  ๐๖.๐๐ – ๑๘.๐๐ น.  ผลัดละ ๑ คน 
    ผลัดท่ี ๒  ตั้งแต  ๑๘.๐๐ – ๐๖.๐๐ น.  ผลัดละ ๑ คน 
วันหยุดราชการใหปฏิบัติเหมือนวันราชการแตละผลัดจะตองมารับเวรกอนกําหนดไมนอยกวา ๑๕ นาที 
และใหลงรายงานชื่อ ลงเวลาปฏิบัติงานท้ังไปและกลับในสมุดปฏิบัติงาน รวมท้ังรายงานเหตุการณ
ประจําวัน  
   ๒.๒ เฝาประตู  เขา - ออก และหามบุคคลภายนอกท่ีไมมีกิจธุระติดตอราชการกับสํานักงาน กศน.
จังหวัด  
   ๒.๓ ดูแลและจัดเรื่องจราจร เขา-ออก ภายในสํานักงานใหเรียบรอย 
   ๒.๔ ทําหนาท่ีปองกันดูแลทรัพยสินของผูวาจางไมใหเกิดการเสียหายสูญหายหรือถูกทําลาย หรือ
ถูกโจรกรรม 
   ๒.๕ ทําหนาท่ีดูแล และปองกันการเกิดอัคคีภัย หากเกิดเหตุใหโทรแจงหนวยดับเพลิงแลวรายงาน
ใหผูอํานวยการสํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด ทราบโดยดวน 
   ๒.๖ ดูแลรักษาผลประโยชนของผูวาจางเต็มความสามารถท่ีไดรับมอบหมาย ควบคุม ดูแล  
ดานความปลอดภัยและทรัพยสินของสํานักงาน กศน.จังหวัด 
   ๑) ตรวจสอบไฟฟาแสงสวาง และประปาปดใหเรียบรอย 
   ๒) ตรวจสอบการปดประตู หนาตาง ภายในสํานักงานใหเรียบรอย  เม่ือไมมีผูปฏิบัติทํางาน 
   ๓) ตรวจตราดูแลความปลอดภัยของพนักงานและทรัพยสินของ สํานักงาน กศน.จังหวัดปองกัน
มิใหบุคคลใดนําทรัพยสินของสํานักงานออกไปภายนอก สํานักงาน กศน.จังหวัด กอนไดรับอนุญาตจาก 
ผูมีอํานาจ 
   ๒.๗ การเปด - ปด ประตูดานหนา สํานักงาน กศน.จังหวัด 
   ๒.๘ ชวยอํานวยความสะดวกและการจัดการดานการจราจร หนาอาคารสํานักงาน กศน.จังหวัด 
และอํานวยความสะดวก จัดสถานท่ีจอดรถ เวลาท่ีสํานักงาน กศน.จังหวัด มีกิจกรรมอ่ืนๆ 
   ๒.๙ ตรวจบริเวณรอบ ๆ สํานกังาน กศน. จังหวัด ใหอยูในความเรียบรอยตลอดจนสังเกตการณ
พฤติการณของบุคคลท่ีเขามาในบริเวณสํานักงาน กศน. จังหวัด วาบุคคลใดท่ีมีทาทางสอพิรุธไปทางท่ีไมดี 
ใหจดบันทึกและรายงาน ใหผูเก่ียวของทราบ 
   ๒.๑๐ บันทึกการออกตรวจตราพ้ืนท่ีแตละครั้งแลวรายงานเหตุการณท่ีเกิดข้ึน และทําหนาท่ีอ่ืน ๆ 
ท่ีผูรับจางเห็นควรกําหนด 
   ๒.๑๑ รักษาความสงบเรียบรอยในเขตความรับผิดชอบ 
   ๒.๑๒ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

๔๗ 



๓. อัตราคาจาง  ๙,๐๐๐ บาท 

๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
๔.๑ เพศชาย สัญชาติไทย อายุไมต่ํากวา ๒๐ ป และไมเกิน ๕๐ ป 
๔.๒ มีสุขภาพสมบูรณแข็งแรง ไมเปนโรคติดตอหรือเปนผูติดยาหรือสารเสพติดใหโทษ โดย

จะตองมีใบรับรองแพทยมาแสดง 
๔.๓ ไมเปนผูเคยตองโทษคดีอาญาใดๆ มากอน ยกเวนความผิดเก่ียวกับลหุโทษ 
๔.๔ ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาชั้นประถมศึกษาปท่ี ๖ และสามารถบันทึกรายงานสรุป 

การปฏิบัติงานในแตละชวงเวลาการปฏิบัติงานได 
๔.๕ มีความประพฤติดี โดยมีผูรับรองความประพฤติ 
๔.๖ เปนผูมีถ่ินฐานท่ีอยูแนนอน 

 
  

๔๘ 



รายละเอียดการจางเหมาเอกชนดําเนินงานของสวนราชการ 

สํานักงาน กศน. 
 

๑. หนาท่ี   คนสวน 

๒. ขอบเขตงานจาง 

   ๒.๑ ดูแลบํารุงรักษาตนไม สวนหยอม สนามหญาดูแลไมยืนตน ไมพุม ไมคลุมดิน และหญา โดย

จะตองดูแล บํารุงรักษา ตัดแตง รดน้ําทุกวันตามหลักวิชาการบํารุงดูแลสวน ซ่ึงประกอบดวยการใหปุยเคมี

สลับกับปุยหมัก กําจัดวัชพืช พรวนดิน ฉีดยาฆาแมลง 

  ๒.๒ ปฏิบัติหนาท่ี ณ สํานักงาน กศน.จังหวัด/สถานศึกษา 

   ๒.๓ ดูแลรักษาสภาพภูมิทัศนของสํานักงาน กศน.จังหวัด/สถานศึกษา 

  ๒.๔ ดูแล  รักษาและทําการเพาะปลูกในพ้ืนท่ีการเกษตรซ่ึงกําหนดพ้ืนท่ีและรายละเอียด 

การปฏิบัติงานตามสัญญาจาง 

๓. อัตราคาจาง  ๙,๐๐๐ บาท 

๔. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
    ๔.๑ เปนผูมีประสบการณในการทํางานดานดูแลสวนและงานเกษตรไมนอยกวา ๑ ป 

    ๔.๒ เปนบุคคลธรรมดา ผูมีสัญชาติไทย อายุไมต่ํากวา ๒๐ ป 

    ๔.๓ ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ไมไรความสามารถ หรือจิตฟนเฟอน 

ไมสมประกอบ 

    ๔.๔ ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาท่ีในพรรคการเมือง 

    ๔.๕ ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากรัฐวิสาหกิจหรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔๙ 




