
 
 

ประกาศจัดจางเอกชนดําเนินงาน (รับสมัครลูกจาง) 
สํานักนโยบายและยุทธศาสตร สาํนักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 
************ 

 
ดวยสํานักนโยบายและยุทธศาสตร สํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มีความ

ประสงคจะจัดจางเอกชนดําเนินงาน (รับสมัครลูกจาง) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 จํานวน 1 งาน  
(วุฒิปริญญาตรี) ดังมีรายละเอียดการจางเอกชนดําเนินงานฯ ตามเอกสารแนบ 

 
ผูสนใจ สามารถ ติดตอยื่นขอ เสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาดวยตนเอง  

ณ สวนพัฒนายุทธศาสตรและแผนสํานักงานปลัดกระทรวง สํานักนโยบายและยุทธศาสตร สํานักงาน
ปลัดกระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี อาคารพระจอมเกลา ชั้น 5 ถนนพระรามที ่6  เขตราชเทวี กรุงเทพฯ 
ตั้งแตวันที่ 22 กุมภาพันธ - 8 มีนาคม 2562 เวลา 09.30 – 17.30 น. (เวนวันหยุดราชการ) โดยมีกําหนด
สอบสัมภาษณในวันที่ 14 มีนาคม 2562 เวลา 09.30 - 12.00 น. ณ หองประชุมสํานักนโยบายและ
ยุทธศาสตร ช้ัน 5 อาคารพระจอมเกลา สํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ถนนพระรามที่ 6 
แขวงทุงพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพฯ และแจงผลผูไดรับการคัดเลือกทางโทรศัพทโดยตรง ทั้งนี้ ผูสนใจ
สามารถสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมไดที่หมายเลขโทรศัพท 0 2333 3700 ตอ 5014 หรือ 0 2333 3854 
ในเวลาราชการ (08.30-16.30 น.) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 



การจางเหมาบริการเอกชนดําเนินงาน (รับสมัครลูกจาง) 
ภายใตกิจกรรม การจัดทํานโยบายและแผนดาน วทน. ของ วท. และ สป.  

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 
*********** 

 
1. คุณสมบัติของผูเสนอราคา 

1.1 มีวุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีทุกสาขา 
1.2 มีความรูความสามารถในการใชคอมพิวเตอร โดยสามารถใชโปรแกรม Microsoft Office 

(Word, Excel, PowerPoint) E-mail และ Internet โดยสามารถสืบคนขอมูล พิมพและบันทึกขอมูลเอกสารไดดี 
1.3 มีความสามารถในการวิเคราะห ประมวลผลในเชิงสถิติ การบริหารจัดการขอมูล และการสื่อสาร

ทางดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีไดเปนอยางดี 
1.4 มีความสามารถในการคิด วิเคราะห จับใจความ และสรุปประเด็นสําคัญ รวมทั้งสามารถทํางาน

ภายใตสภาพความกดดันได 
1.5 สามารถเขียนหนังสือราชการได 
1.6 หากมีประสบการณตรงหรือที่เกี่ยวของกับงานที่จาง จะไดรับการพิจารณาเปนกรณีพิเศษ 

 
2. หลักฐานที่ยื่นประกอบใบเสนอราคา 

2.1 รูปถายหนาตรงขนาด 1 นิ้ว (ถายไวไมเกิน 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 สําเนาทะเบียนบาน จํานวน ๑ ฉบับ 
2.6 สําเนาหลักฐานการเกณฑทหารและหรือไดรับยกเวน กรณีเปนผูสมัครเพศชาย จํานวน ๑ ฉบับ 
2.7 สําเนาหลักฐานอื่น (ถามี) 
2.8 ประวัติสวนตัว จํานวน 1 ชุด 

 
3. ขอบเขตรายละเอียดของงาน 

3.1 ติดตอประสานหนวยงานทั้งในและนอกสังกัด วท. และ สป. เพื่อรวบรวมและจัดทําขอมูลเพื่อ
สนับสนุนการดําเนินงานดานการจัดทํานโยบาย แผนและงบประมาณ และนโยบายอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 

3.2 จัดเตรียมการประชุม ไดแก จัดทําบันทึกขออนุมัติหลักการจัดประชุม สัญญาการยืมเงิน จัดทํา
หนังสือเชิญประชุม ประสานยืนยันการประชุม จัดทําใบเซ็นชื่อ รวบรวมขอมูลและเอกสารประกอบวาระในการ
ประชุม จัดทําขอมูลและ PowerPoint สําเนาเอกสารประกอบการประชุม รายงานการประชุมและแจงเวียน
หนวยงาน ประสานงานดูแลความเรียบรอยของสถานที่จัดประชุม สรุปรายช่ือผูเขารวมประชุม คาใชจายในการ
จัดประชุม 

3.3 ประสานงานกับหนวยงานในสังกัดและหนวยงานที่เกี่ยวของในการจัดทําแผนปฏิบัติการ 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕63 ของ สป.วท. และการจัดทํางบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 
2563  

3.4 จัดทําแบบสอบถาม แบบประเมินผลตามที่ไดรับมอบหมาย วิเคราะหและประมวลผล สรุป
ขอคิดเห็น/ขอเสนอแนะ 

เอกสารแนบ 



3.5 รับผิดชอบงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

4. ระยะเวลาดําเนินงาน 

ผูรับจางตองมาหรือจัดหาผูแทนที่มีคุณวุฒิไมต่ํากวาที่ตกลงจางมาปฏิบัติงานทุกวันที่สํานักงาน    
เปดทําการไมนอยกวา 8 ช่ัวโมงตอวัน ทั้งนี้เริ่มตั้งแตวันที่ 1 เมษายน 2562 - 30 กันยายน 2562 
  
5. ระยะเวลาสงมอบงาน 

สงมอบงาน (รายงานผลการปฏิบัติงาน/ชิ้นงาน) ตามรายละเอียดขอ 4 ทุกวันที่ 16 ของเดือน     
ตอผูควบคุมงาน (ตามตารางสงมอบงานที่แนบ) 
 

6. วงเงินในการจัดหา 
จํานวน 90,000 บาท (เกาหมื่นบาทถวน) จากงบประมาณป พ.ศ. 2562 งบดําเนินงานของ สนย. 

รายการคาใชจายเพื่อจัดทําแผนและติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการของ วท. และ สป. 
 
7. อื่นๆ 

7.๑ หากผูรับจางไมสามารถปฏิบัติงานไดในวันปฏิบัติงานที่กําหนด ผูรับจางจะตองถูกปรับในอัตรา
รายวัน รอยละ ๐.๑๐ ของวงเงินคาจางทั้งหมด หรือสามารถหาผูอื่นมาปฏิบัติงานแทนได 

7.๒ วงเงินจางของผูรับจางไดครอบคลุมคาใชจายในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการแลว 
7.3 ในกรณีที่ตองเดินทางไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ที่รับจาง ใหเบิกคาใชจายในการเดินทาง คาที่พัก 

คาอาหาร ไดในอัตราเดียวกันกับทางราชการ 
7.4 ในกรณีที่ผูรับจางมีความประสงคขอลาออกจากงาน (ยกเลิกสัญญาจาง) จะตองแจงผูตรวจรับ

งานจางทราบกอนออกลวงหนา 15 วัน  
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ตารางสงมอบงาน การจางเหมาบริการเอกชนดําเนินการ 

ภายใตกจิกรรม การจัดทํานโยบายและแผนดาน วทน. ของ วท. และ สป. ประจาํปงบประมาณ พ.ศ. 2562 
 

ลําดับ ชื่องาน /รายละเอียดของงาน ปริมาณงาน ระยะเวลาสงมอบงาน 

งานประสานงานและการจัดทํานโยบายและแผนดาน วทน. ของ วท. และ สป.   

1 ติดตอประสานหนวยงานทั้งในและนอกสังกัด วท. และ 
สป. รวบรวมและจัดทําขอมูลเพื่อสนับสนุนการดําเนินงาน
ดานการจัดทํานโยบาย แผนและงบประมาณ และนโยบาย
อื่นๆ ที่เกี่ยวของ 

6 ครั้ง/ป เม.ย. - ก.ย. 62 

2 จัดเตรียมการประชุม ไดแก จัดทําบันทึกขออนุมัติหลักการ
จัดประชุม สัญญาการยืมเงิน จัดทําหนังสือเชิญประชุม 
ประสานยืนยันการประชุม จัดทําใบเซ็นชื่อ รวบรวม
ขอมูลและเอกสารประกอบวาระในการประชุม จัดทํา
ขอมูลและ PowerPoint สําเนาเอกสารประกอบการ
ประชุม รายงานการประชุมและแจงเวียนหนวยงาน 
ประสานงานดูแลความเรียบรอยของสถานที่จัดประชุม สรุป
รายชื่อผูเขารวมประชุม คาใชจายในการจัดประชุม 

6 ครั้ง/ป เม.ย. - ก.ย. 62 

3 ประสานงานกับหนวยงานในสังกัดและหนวยงานที่
เกี่ ย วข อ ง ในการจั ดทํ าแผ นป ฏิ บั ติ ก าร  ป ระจํ าป
งบประมาณ พ.ศ. 2563 ของ สป.วท.  และขอมูล
เอกสารประกอบคําของบประมาณรายจายประจําป
งบประมาณ พ.ศ. 2563 

2 เรื่อง เม.ย. - ก.ย. 62 

4 จัดทํ าแบบสอบถาม แบบประเมินผลตามที่ ได รับ
มอบหมาย วิเคราะหและประมวลผล สรุปขอคิดเห็น/
ขอเสนอแนะ 

3 เรื่อง เม.ย. – ก.ย. 62 

5 รับผิดชอบงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 6 ครั้ง เม.ย. - ก.ย. 62 
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