
รายละเอียดแนบทาย 
 เอกสารสอบราคาเลขที่ 3/2554 ลงวันที่  14 กันยายน 2553 

การจางเอกชนบริการงานบันทึกขอมูล ในสวนกลางสํานักงานสรรพากรภาค 6 จํานวน         
9 อัตรา  โดยแบงการปฏิบัติงานออกเปนดังนี้ 

1. งานบันทึกขอมูลแบบแสดงรายการภาษีมลูคาเพิ่มและภาษีธุรกิจเฉพาะและแบบที่เกีย่วของ 
- บันทึกขอมูลแบบแสดงรายการตาง ๆ ของจังหวดัในพื้นที่รับผิดชอบ 8 

จังหวดั 
- ตรวจวเิคราะหแบบที่ไมสามารถบันทึกขอมูลไดสงกลับจังหวดั/อําเภอ      

เพื่อแกไขสาเหต ุ
2. งานจัดชุดรายงานกับแบบแสดงรายการสงคืนจังหวัดและอําเภอ 

- ตรวจเช็คแบบกับรายงานที่ประมวลผลแลว 
- แยกรายงานเปนประเภทตาง ๆ 
- ลงรายงานสอดคลองพรอมบันทึกสาเหต ุ
- จัดชุดรายงานที่ประมวลผลแลวกับแบบฯ สงคืนจังหวดั/อําเภอแลวแตกรณ ี

     ฯลฯ 
3. คุณสมบัติของผูรับจาง 

3.1 จบการศึกษาขัน้ต่ํา ปวช. หรือเทียบเทา 
3.2 มีอายุไมต่ํากวา  18  ป บริบูรณ 
3.3 มีความสามารถและความชํานาญในการใชเครื่องคอมพิวเตอร 
3.4 สามารถพิมพดีด ภาษาไทย  35 คํา/นาที และภาษาอังกฤษ  45 คํา/นาที 
3.5 มีความละเอียดรอบคอบและรับผิดชอบตอหนาที ่
3.6 ไมเปนผูที่เปนโรคติดตอรายแรงอันเปนการขัดขวางตอการปฏิบัติหนาที่ 
3.7 มีความประพฤติเหมาะสม ปฏิบัติตามกฎระเบียบและวนิัยของสวน  

ราชการผูจาง 
 

4. ขอกําหนดเกีย่วกับสัญญา 
4.1 ขณะปฏิบัติงานใหผูรับจางแตงกายสุภาพเรียบรอย และติดปายชื่อตามแบบที่ผูวา

จางหรือผูแทนของผูวาจางกําหนด 
4.2 ใหผูปฏิบัติงานของผูรับจางลงเวลาปฏิบัติงานในเวลา 08.30 น. ของทุกวันทําการ 

และชวงเวลาในการปฏิบัติงาน 08.30 – 16.30 น. ของทุกวันทําการ ผูปฏิบัติงานของผูรับจางตองอยูในพื้นที่
รับผิดชอบตลอดเวลาปฏิบัตงิาน 

4.3 ผูปฏิบัติงานของผูรับจางตองรักษาความลบัของทางราชการ 
4.4 การสงมอบงานนับแตวันทําสัญญาใหสงมอบงานทุกสิ้นเดือน โดยผูรับจางตองรายงาน

ผลการปฏิบัติงานในเดือนนัน้ ๆ หรือในงวดนัน้ ๆ ใหครบถวน 
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4.5  ใ ห ถื อ ว า   สํ า นั ก ง า น สรรพากรภาคหรือคณะกรรมการตรวจรับงานจาง
เปนผูแทนของผูวาจาง 

4.6 หากเกดิผลเสียหายใด ๆ ที่เกิดจากความผดิพลาดในการปฏิบัติหนาที่ของ
ผูปฏิบัติงานของผูรับจางใหผูรับจางตองรับผิดชอบตอผลเสียหายที่อันจะเกดิขึ้นตอทางราชการตามกฎหมาย 

 
ขอบเขตความรับผิดชอบของบริษัทฯ 

1. จัดสงสําเนาใบสมัคร, สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ทะเบียนบาน หลักฐานแสดง
วุฒิการศึกษา, หนังสือสงตัวเจาหนาที่บนัทกึขอมูลทั้ง 9 คน มอบใหสํานักงานสรรพากรภาค 6 คนละ 1 ชุด 
ภายใน 7 วัน นับแตวนัที่กําหนดในสัญญา 

2. สํานักงานฯ มีสิทธิในการตรวจสอบคุณสมบัติและทดสอบความสามารถในการ
ปฏิบัติงาน จนเปนที่พอใจ หากพิจารณาเห็นวาเจาหนาที่บันทึกขอมูลมีคุณสมบัติไมถูกตองหรือไมมี
ความสามารถในการปฏิบัติงาน  สํานักงานฯ สามารถแจงใหบริษัทฯ เปลี่ยนหรือหาพนักงานใหมมาทดแทน    
โดยเร็ว 

3. ในกรณีที่เจาหนาที่บันทึกขอมูลคนใดปฏิบัติงานไมมีประสิทธิภาพหรือมีความ
ประพฤติไมเรียบรอย อาจเปนเหตุกอใหเกดิความเสียหายตอภาพพจนของสํานักงานฯ สํานักงานฯมีสิทธิขอ
เปลี่ยนพนกังานใหม โดยตองแจงใหบริษัทฯ หรือผูรับจาง ทราบลวงหนาไมนอยกวา 7 วันทําการ 

4. เจาหนาที่บันทกึขอมูลจะตองประจําอยูในบริเวณทีป่ฏิบัติงาน ณ สํานักงานสรรพากร
ภาค 6  เทานั้น 

5. ผูรับจางจะยนิยอมชดใชคาเสียหายในกรณีที่เจาหนาทีบ่ันทึกขอมูลปฏิบัติหนาที่ดวย
ความประมาทเลินเลออันเปนเหตุใหเกิดการชํารุดสูญหายหรือเสยีหายแกเครื่องมือและอุปกรณคอมพิวเตอร
หรือทรัพยสินอื่นใดที่เปนทรัพยสินของสํานักงานสรรพากรภาค 6 

 

เงื่อนไขและขอกําหนดอื่น 
1. สํานักงานสรรพากรภาค 6 จะตองเปนผูรับผิดชอบคาซอมบํารุงเครื่องคอมพิวเตอร 

และคาวัสดุส้ินเปลืองตาง ๆ ที่เกิดขึ้นจากเครื่องมือและอุปกรณคอมพวิเตอร อันมิใชความรับผิดของผูรับจาง 
เชน  ผงหมึก, แผนดิสก ฯลฯ โดยทางบริษัทฯ หรือผูรับจาง จะแจงใหทราบทุกครั้งเมื่อถึงเวลาตอง
ดําเนินการ 

 

ขอบังคับและระเบียบการทํางาน 
1. วัน/เวลาปฏิบัติงาน 
วันทํางานปกติ     :   วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
เวลาทํางานปกติ   :    ระหวางเวลา  08.30  -  16.30  น. 

2. เวลาพักระหวาง  12.00  ถึง  13.00 น. ของวันทํางานปกติ 
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3. การลงเวลาทํางาน  พนักงาน ตองลงเวลาทํางานทุกครั้งที่เขาทํางาน เลิกงาน และ         
ลา กลับในเวลาทํางานโดยไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจแลว 

4. วันหยุดงาน 
วันหยุดประจําสัปดาห   :  วันเสารและวนัอาทิตย 
วันหยุดตามประเพณี     :  ใหเปนไปตามวนัหยดุงานที่ทางราชการกําหนดในแตละป 
การลางานหรือการขาดงาน บริษัทฯ หรือผูรับจาง ตองจัดพนักงานคนอื่นมาปฏิบัติงาน

ทดแทนทันที หากพนักงานขาดงานหรือเอกชนฯ ไมสามารถหาคนอื่นมาปฏิบัติงานแทนจะถือวาเปนการ
ขาดงาน ผูวาจางสามารถงดจายเงินคาจางไดโดยคิดเฉลี่ยเปนรายวันหรือรายชั่วโมง 

5. วินัยในการปฏิบัติงาน  
5.1 เคารพและปฏบิัติตามระเบียบวินัยในการทํางานโดยเครงครัด 
5.2 เชื่อฟงและปฏบิัติตามคําสั่งของผูบังคับบัญชา 
5.3 ปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตย สุจริต ขยันหมั่นเพยีร เสียสละ อดทน และมีความ

ตั้งใจจริง 
5.4 ไมแจงหรือรายงานเท็จ หรือปกปดขอเท็จจริงเกี่ยวกับการทํางานตอผูบังคับบัญชา 
5.5 ไมละทิ้งหนาที่ ขาดงานหรอืหยุดงานโดยไมมีเหตุอันสมควร 
5.6 ไมเขาทํางานสายบอยครั้ง 
5.7 ไมจงใจหรือเจตนาปฏิบัติงานใหลาชา 
5.8 หามพนกังานลงเวลาแทนพนักงานอื่น หรือแกไขเพิ่มเติมบัตรลงเวลาอันทําให

พนักงานอืน่ไดรับประโยชน หรือเสียประโยชนหากละเมิดผูวาจางสามารถลงโทษไดตามระเบียบของทาง
ราชการ 

5.9 ไมปลอยใหเกดิการสูญเสียแกเครื่องมือ เครื่องใชหรือทรัพยสินอื่นใดของ
สํานักงานสรรพากร โดยไมสมควร 

5.10 หามนําเครื่องมือ เครื่องใช หรือทรัพยสินอื่นใดของสํานักงานฯ ไปใชประโยชน
สวนตัวหรือผูอ่ืน เวนแตจะไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจอนุมัติ 

5.11 ไมเปดเผยขอความใด ๆ อันเปนเรื่องปกปดหรือความลับเกี่ยวกับการดําเนินงาน
ของสํานักงานฯ 

5.12 ถาพนกังานคนใดลาออกในขณะที่สัญญายังไมส้ินสุด บริษัทฯตองจดัหาพนกังาน
ใหมมาทดแทนใหทนัท ี

6. วินัยเกีย่วกับความประพฤต ิ
6.1 ไมประพฤติตนไปในทางทีจ่ะนาํความเสื่อมเสียช่ือเสยีงมาสูหมูคณะหรือสํานักงาน

สรรพากรฯ 
6.2 ไมใชกิริยาวาจาไมสุภาพตอขาราชการและผูอ่ืน 
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6.3 ไมกระทําหรือสนับสนุน ใหมีการทะเลาะววิาท หรือทํารายรางกายเพื่อน
รวมงานและผูอ่ืน 

6.4 ไมแพรขาวอกศุลใสรายผูอ่ืน แอบอางทําใหเกดิความเสียหายแกราชการหรือ
กอใหเกิดความแตกแยกความสามัคคีในระหวางพนักงานดวยกัน 

6.5   หามนําสิง่เสพติด สุรา  ของมึนเมา และของผิดกฎหมายเขามาในบริเวณสํานกังานฯ 
6.6 หามเลนการพนันทุกชนดิในบริเวณสํานกังานฯ 
6.7 ไมหลับระหวางเวลาทํางาน 
6.8   ไมเสพสิ่งเสพติด สุรา หรือส่ิงมึนเมาระหวางเวลาทํางาน หรือทาํงานในสภาพ       

มึนเมา 
6.9 ไมเปนผูกระทาํ หรือใหความรวมมือในการโจรกรรม หรือทําลายทรัพยสินของ

สํานักงานสรรพากรภาค 5 หรือกระทําการอยางใดอนัเปนผลใหสํานักงานฯ ไดรับความเสียหาย 
6.10 หามนําอาวุธทกุชนิดเขามาในบริเวณสํานกังานสรรพากรทุกกรณ ี
6.11 หามดําเนนิการหรือกระทําการใด ๆ ในทางที่ขัดตอกฎหมายและศีลธรรมอันดี 

7.  ถากรมสรรพากรแตงตั้งเจาหนาที่บนัทกึขอมูลมาประจํา ณ สํานักงานสรรพากรภาค 6 
จะถือวาสัญญาฉบับนี้ส้ินสุดลงทันที ณ วนัที่แตงตั้งเจาหนาที่บันทึกขอมูลมาปฏิบัติงาน 

 

การเพิ่มหรือลดขอบเขตของงานเจาหนาท่ีบันทึกขอมูล 
การเพิ่มหรือลดของขอบเขตของงานทําใหบริษัทฯ หรือผูรับจางตองเพิ่มหรือลดจาํนวน

พนักงาน หรือตองเพิ่มชั่วโมงทํางานเกินกวาเวลาทีก่ําหนด ในระเบยีบการทํางานสํานักงานสรรพากรภาค 6 
และบริษัทฯ หรือผูรับจางตกลงที่จะเพิ่มหรือลดคาจาง โดยถือเอาเกณฑตามที่ตกลงกันไวดังนี ้

1. กรณีการเพิ่มขอบเขตของงานทําใหบริษัทฯ หรือผูรับจาง เพิ่มชั่วโมงทํางานใหคิด
คํานวณคาจางเพิ่มขึ้นโดยอัตราดังตอไปนี้ เปนเกณฑในการคํานวณ 
1.1 การเพิ่มชั่วโมงทํางานในวนัทํางานและในวันหยุดประจําสัปดาห ใหคิดใหอัตรา 

คาจางตามที่หนวยราชการผูวาจางเปนผูกําหนด 
2. สวัสดิการตาง ๆ ที่บริษัทฯ มอบใหพนกังานเปนคาใชจายเอกชนฯ จะเปนผูรับผิดชอบ 
3. จะตองจายคาจางใหกับพนกังานบันทกึขอมูลเปนเงินสุทธิไมต่ํากวา 7,500.- บาทตอ

คน ทั้งนี้หากมขีอรองเรียนกรณีพนักงานบนัทึกขอมูลไมไดรับคาจางตามที่กําหนดขางตนสามารถเปนเหตุ
ใหสํานักงานสรรพากรภาค 6 บอกเลิกสัญญาได 
 
 
 
 
 




