
 
 

ประกาศจัดจางเอกชนดําเนินงาน (รับสมัครลูกจาง) 
สํานักนโยบายและยุทธศาสตร สาํนักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 
************ 

 
ดวยสํานักนโยบายและยุทธศาสตร สํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มีความ

ประสงคจะจัดจางเอกชนดําเนินงาน (รับสมัครลูกจาง) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 จํานวน 1 งาน  
(วุฒิปริญญาตรี) ดังมีรายละเอียดการจางเอกชนดําเนินงานฯ ตามเอกสารแนบ 

 
ผูสนใจ สามารถ ติดตอยื่นขอ เสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาดวยตนเอง  

ณ สวนพัฒนายุทธศาสตรและแผนสํานักงานปลัดกระทรวง สํานักนโยบายและยุทธศาสตร สํานักงาน
ปลัดกระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี อาคารพระจอมเกลา ชั้น 5 ถนนพระรามที ่6  เขตราชเทวี กรุงเทพฯ 
ตั้งแตวันที่ 22 กุมภาพันธ - 8 มีนาคม 2562 เวลา 09.30 – 17.30 น. (เวนวันหยุดราชการ) โดยมีกําหนด
สอบสัมภาษณในวันที่ 14 มีนาคม 2562 เวลา 09.30 - 12.00 น. ณ หองประชุมสํานักนโยบายและ
ยุทธศาสตร ช้ัน 5 อาคารพระจอมเกลา สํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ถนนพระรามที่ 6 
แขวงทุงพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพฯ และแจงผลผูไดรับการคัดเลือกทางโทรศัพทโดยตรง ทั้งนี้ ผูสนใจ
สามารถสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมไดที่หมายเลขโทรศัพท 0 2333 3700 ตอ 5014 หรือ 0 2333 3854 
ในเวลาราชการ (08.30-16.30 น.) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 



การจางเหมาบริการเอกชนดําเนินงาน (รับสมัครลูกจาง) 
ภายใตกิจกรรม การจัดทํานโยบายและแผนดาน วทน. ของ วท. และ สป.  

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 
*********** 

 
1. คุณสมบัติของผูเสนอราคา 

1.1 มีวุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีทุกสาขา 
1.2 มีความรูความสามารถในการใชคอมพิวเตอร โดยสามารถใชโปรแกรม Microsoft Office 

(Word, Excel, PowerPoint) E-mail และ Internet โดยสามารถสืบคนขอมูล พิมพและบันทึกขอมูลเอกสารไดดี 
1.3 มีความสามารถในการวิเคราะห ประมวลผลในเชิงสถิติ การบริหารจัดการขอมูล และการสื่อสาร

ทางดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีไดเปนอยางดี 
1.4 มีความสามารถในการคิด วิเคราะห จับใจความ และสรุปประเด็นสําคัญ รวมทั้งสามารถทํางาน

ภายใตสภาพความกดดันได 
1.5 สามารถเขียนหนังสือราชการได 
1.6 หากมีประสบการณตรงหรือที่เกี่ยวของกับงานที่จาง จะไดรับการพิจารณาเปนกรณีพิเศษ 

 
2. หลักฐานที่ยื่นประกอบใบเสนอราคา 

2.1 รูปถายหนาตรงขนาด 1 นิ้ว (ถายไวไมเกิน 6 เดือน) จํานวน ๑ รูป (สําหรับติดใบสมัคร)  
2.2 สําเนาปริญญาบัตรหรือหนังสือรับรองคุณวุฒิ จํานวน 1 ฉบับ 
2.3 สําเนาใบระเบียนผลการศึกษา (Transcript) จํานวน ๑ ฉบับ 
2.4 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน ๑ ฉบับ 
2.5 สําเนาทะเบียนบาน จํานวน ๑ ฉบับ 
2.6 สําเนาหลักฐานการเกณฑทหารและหรือไดรับยกเวน กรณีเปนผูสมัครเพศชาย จํานวน ๑ ฉบับ 
2.7 สําเนาหลักฐานอื่น (ถามี) 
2.8 ประวัติสวนตัว จํานวน 1 ชุด 

 
3. ขอบเขตรายละเอียดของงาน 

3.1 ติดตอประสานหนวยงานทั้งในและนอกสังกัด วท. และ สป. เพื่อรวบรวมและจัดทําขอมูลเพื่อ
สนับสนุนการดําเนินงานดานการจัดทํานโยบาย แผนและงบประมาณ และนโยบายอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 

3.2 จัดเตรียมการประชุม ไดแก จัดทําบันทึกขออนุมัติหลักการจัดประชุม สัญญาการยืมเงิน จัดทํา
หนังสือเชิญประชุม ประสานยืนยันการประชุม จัดทําใบเซ็นชื่อ รวบรวมขอมูลและเอกสารประกอบวาระในการ
ประชุม จัดทําขอมูลและ PowerPoint สําเนาเอกสารประกอบการประชุม รายงานการประชุมและแจงเวียน
หนวยงาน ประสานงานดูแลความเรียบรอยของสถานที่จัดประชุม สรุปรายช่ือผูเขารวมประชุม คาใชจายในการ
จัดประชุม 

3.3 ประสานงานกับหนวยงานในสังกัดและหนวยงานที่เกี่ยวของในการจัดทําแผนปฏิบัติการ 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕63 ของ สป.วท. และการจัดทํางบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 
2563  

3.4 จัดทําแบบสอบถาม แบบประเมินผลตามที่ไดรับมอบหมาย วิเคราะหและประมวลผล สรุป
ขอคิดเห็น/ขอเสนอแนะ 

เอกสารแนบ 



3.5 รับผิดชอบงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

4. ระยะเวลาดําเนินงาน 

ผูรับจางตองมาหรือจัดหาผูแทนที่มีคุณวุฒิไมต่ํากวาที่ตกลงจางมาปฏิบัติงานทุกวันที่สํานักงาน    
เปดทําการไมนอยกวา 8 ช่ัวโมงตอวัน ทั้งนี้เริ่มตั้งแตวันที่ 1 เมษายน 2562 - 30 กันยายน 2562 
  
5. ระยะเวลาสงมอบงาน 

สงมอบงาน (รายงานผลการปฏิบัติงาน/ชิ้นงาน) ตามรายละเอียดขอ 4 ทุกวันที่ 16 ของเดือน     
ตอผูควบคุมงาน (ตามตารางสงมอบงานที่แนบ) 
 

6. วงเงินในการจัดหา 
จํานวน 90,000 บาท (เกาหมื่นบาทถวน) จากงบประมาณป พ.ศ. 2562 งบดําเนินงานของ สนย. 

รายการคาใชจายเพื่อจัดทําแผนและติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการของ วท. และ สป. 
 
7. อื่นๆ 

7.๑ หากผูรับจางไมสามารถปฏิบัติงานไดในวันปฏิบัติงานที่กําหนด ผูรับจางจะตองถูกปรับในอัตรา
รายวัน รอยละ ๐.๑๐ ของวงเงินคาจางทั้งหมด หรือสามารถหาผูอื่นมาปฏิบัติงานแทนได 

7.๒ วงเงินจางของผูรับจางไดครอบคลุมคาใชจายในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการแลว 
7.3 ในกรณีที่ตองเดินทางไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ที่รับจาง ใหเบิกคาใชจายในการเดินทาง คาที่พัก 

คาอาหาร ไดในอัตราเดียวกันกับทางราชการ 
7.4 ในกรณีที่ผูรับจางมีความประสงคขอลาออกจากงาน (ยกเลิกสัญญาจาง) จะตองแจงผูตรวจรับ

งานจางทราบกอนออกลวงหนา 15 วัน  
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ตารางสงมอบงาน การจางเหมาบริการเอกชนดําเนินการ 

ภายใตกจิกรรม การจัดทํานโยบายและแผนดาน วทน. ของ วท. และ สป. ประจาํปงบประมาณ พ.ศ. 2562 
 

ลําดับ ชื่องาน /รายละเอียดของงาน ปริมาณงาน ระยะเวลาสงมอบงาน 

งานประสานงานและการจัดทํานโยบายและแผนดาน วทน. ของ วท. และ สป.   

1 ติดตอประสานหนวยงานทั้งในและนอกสังกัด วท. และ 
สป. รวบรวมและจัดทําขอมูลเพื่อสนับสนุนการดําเนินงาน
ดานการจัดทํานโยบาย แผนและงบประมาณ และนโยบาย
อื่นๆ ที่เกี่ยวของ 

6 ครั้ง/ป เม.ย. - ก.ย. 62 

2 จัดเตรียมการประชุม ไดแก จัดทําบันทึกขออนุมัติหลักการ
จัดประชุม สัญญาการยืมเงิน จัดทําหนังสือเชิญประชุม 
ประสานยืนยันการประชุม จัดทําใบเซ็นชื่อ รวบรวม
ขอมูลและเอกสารประกอบวาระในการประชุม จัดทํา
ขอมูลและ PowerPoint สําเนาเอกสารประกอบการ
ประชุม รายงานการประชุมและแจงเวียนหนวยงาน 
ประสานงานดูแลความเรียบรอยของสถานที่จัดประชุม สรุป
รายชื่อผูเขารวมประชุม คาใชจายในการจัดประชุม 

6 ครั้ง/ป เม.ย. - ก.ย. 62 

3 ประสานงานกับหนวยงานในสังกัดและหนวยงานที่
เกี่ ย วข อ ง ในการจั ดทํ าแผ นป ฏิ บั ติ ก าร  ป ระจํ าป
งบประมาณ พ.ศ. 2563 ของ สป.วท.  และขอมูล
เอกสารประกอบคําของบประมาณรายจายประจําป
งบประมาณ พ.ศ. 2563 

2 เรื่อง เม.ย. - ก.ย. 62 

4 จัดทํ าแบบสอบถาม แบบประเมินผลตามที่ ได รับ
มอบหมาย วิเคราะหและประมวลผล สรุปขอคิดเห็น/
ขอเสนอแนะ 

3 เรื่อง เม.ย. – ก.ย. 62 

5 รับผิดชอบงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 6 ครั้ง เม.ย. - ก.ย. 62 
 

3 


