
ส ำนักงำนรำชบัณฑิตยสภำ 
ประกำศรับสมัครพนักงำน จ ำนวน 2 ต ำแหน่ง 
รับสมัครตั้งแต่วันนี้ ถึง วันที่ 25 เมษำยน 2562 

1. พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำรทั่วไป จ ำนวน 1 ต ำแหน่ง  

คุณสมบัติของผู้รับจ้ำง 
 เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผู้มีอาชีพรับจ้างบริการทั่วไป 
 * กรณีที่ผู้รับจ้ำงเป็นบุคคลธรรมดำ หำกต้องกำรช ำระเบี้ยประกันสังคมต่อเนื่อง ผู้รับจ้ำงจะต้อง
ด ำเนินกำรเอง เนื่องจำกเป็นงำนลักษณะจ้ำงเหมำไม่ใช่งำนรับจ้ำงประจ ำ 

คุณสมบัติท่ัวไปของพนักงำนบริกำรทั่วไป 
 ผู้รับจ้างปฏิบัติหน้าที่ให้บริการทั่วไป โดยมีคุณสมบัติดังนี้ 

๑. ไมจ่่ากัดเพศ อายุไม่ต่่ากว่า ๒๐ ปี และไม่เกิน ๕๕ ปีบริบูรณ์ 
๒. จบการศึกษาไม่ต่่ากว่าระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบ 
๓. หากเป็นเพศชาย ต้องพ้นพันธะทางการทหารแล้ว 
๔. มีความประพฤติเรียบร้อย สุขภาพร่างกายแข็งแรงเหมาะสมกับต่าแหน่งงานที่รับผิดชอบ ไม่เป็น 

โรคต้องห้ามหรือเป็นอุปสรรคต่อกสารปฏิบัติงาน เช่น ความดันโลหิต ตาบอดสี หัวใจผิดปกติ หรือโรคสังคม
รังเกียจ (มีใบรับรองแพทย์) พร้อมทั้งมีบุคลิกภาพและมนุษย์สัมพันธ์ดี 

๕. ไม่เคยต้องโทษทางคดีอาญาถึงจ่าคุก เว้นแต่กระท่าโดยประมาทหรือในความผิดลหุโทษ 
๖. ไม่เป็นผู้เสพสุราเป็นอาจิณ หรือติดยาเสพติดใด ๆ 

ขอบเขตงำน 
๑. ให้บริการอาหารและเครื่องดื่มภายในห้องประชุม 
๒. ท่าความสะอาดภาชนะ และดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุมให้พร้อมด่าเนินงานได้ 
๓. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

เงื่อนไขและข้อก ำหนดอื่น ๆ 
๑.  ในเวลาปฏิบัติงาน พนักงานจะต้องประจ่าอยู่เฉพาะสถานที่ที่ส่านักงานราชบัณฑิตยสภาจัดไว้ให้ 

เท่านั้น 
๒. ส่านักงานราชบัณฑิตยสภาเป็นผู้รับผิดชอบค่าวัสดุอุปกรณ์ในการบริการ โดยผู้รับจ้างหรือ 

พนักงานจะต้องแจ้งให้ส่านักงานราชบัณฑิตยสภาทราบทุกครั้งหากต้องซื้อวัสดุอุปกรณ์ใด ๆ 
๓.  ส่านักงานราชบัณฑิตสภามีสิทธิตรวจสอบคุณสมบัติและทดสอบความสามารถในการปฏิบัติงาน 

จนเป็นที่พอใจ หากพิจารณาเห็นว่าพนักงานมีคุณสมบัติไม่ถูกต้องหรือไม่มีความสามารถในการปฏิบัติงาน
ส่านักงานราชบัณฑิตยสภาจะแจ้งให้ผู้รับจ้างพ้นจากหน้าที่เปลี่ยนหรือหาพนักงานใหม่มาทดแทนโดยเร็ว 

๔. ในกรณีที่พนักงานคนใดปฏิบัติงานไม่มีประสิทธิภาพ หรือมีความประพฤติไม่เรียบร้อย อาจเป็น 
เหตุก่อให้เกิดความเสียหายต่อภาพลักษณ์ส่านักงานราชบัณฑิตยสภา ส่านักงานราชบัณฑิตยสภามีสิทธิขอ
เปลี่ยนพนักงานใหม่หรือบอกเลิกจ้าง 

ข้อบังคับและระเบียบกำรท ำงำน 
๑. วัน/เวลาปฏิบัติงาน 

วันท่างานปกติ : วันจันทร์-ศุกร์ เวลา ๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. หรอืจนกว่าจะแล้วเสร็จ 
๒. เวลาพัก ระหว่าง ๑๒.๐๐ ถึง ๑๓.๐๐ น. ของวันท่างานปกติ 
๓. วันหยุดงาน 



วันหยุดประจ่าสัปดาห์ : วันเสาร์และอาทิตย์ 
วันหยุดตามประเพณี : ให้เป็นไปตามวันหยุดงานที่ทางราชการก่าหนดในแต่ละปี 

๔. การลงเวลาท่างาน ผู้รับจ้างต้องลงเวลาท่างานทุกครั้งที่เข้างานและเลิกงาน 
๕. วินัยในการปฏิบัติงาน 

๕.๑  เคารพและปฏิบัติตามระเบียบวินัยในการท่างานโดยเคร่งครัด 
๕.๒  เชื่อฟังและปฏิบัติตามค่าสั่งของผู้บังคับบัญชา 
๕.๓  ปฏิบัตหิน้าที่ด้วยความซือ่สัตย์ สุจรติ ขยันหมั่นเพียร เสยีสละ อดทน และมีความตั้งใจจริง 

  ๕.๔  ไม่แจ้งหรือรายงานเท็จ หรือปกปิดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการท่างานต่อผู้บังคับบัญชา 
  ๕.๕  ไม่ละท้ิงหน้าที่ ขาดงานหรือหยุดงาน โดยไม่มีเหตุอันควร 
  ๕.๖  ไม่เข้าท่างานสายบ่อย 
  ๕.๗  ไม่จงใจหรือเจตนาปฏิบัติงานให้ล่าช้า 
  ๕.๘  ไม่ปล่อยให้เกิดการสูญเสียแก่เครื่องมือ เครื่องใช้หรือทรัพย์สินอื่นใด ของส่านักงานราช
บัณฑิตยสภาโดยไม่สมควร 
  ๕.๙  ห้ามน่าเครื่องมือ เครื่องใช้ หรือทรัพย์สินอ่ืนใดของผู้ว่าจ้างไปใช้ประโยชน์ส่วนตัวหรือ
ผู้อื่น เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากผู้มีอ่านาจอนุมัติ 
  ๕.๑๐  ไม่เปิดเผยข้อความใด ๆ อันเป็นเรื่องปกปิดหรือความลับเกี่ยวกับการด่าเนินงานของ
ส่านักงานราชบัณฑิตยสภา 
 ๖.  วินัยเกี่ยวกับความประพฤติ 
  ๖.๑  ไม่ประพฤติตนในทางที่จะน่าความเสื่อมเสียชื่อเสียงมาสู่ส่านักงานราชบัณฑิตยสภา 
  ๖.๒  ไม่ใช้กริยาวาจาไม่สุภาพต่อผู้อ่ืน 
  ๖.๓  ไม่กระท่าหรือสนับสนุนให้มีการทะเลาะวิวาท หรือท่าร้ายร่างกายเพ่ือนร่วมงานหรือ
ผู้อื่น 
  ๖.๔  ไม่แพร่ข่าวอกุศลใส่ร้ายผู้อื่น แอบอ้างท่าให้เกิดความเสียหายแก่ราชการหรือก่อให้เกิด
ความแตกแยกความสามัคคีในระหว่างพนักงานด้วยกัน 
  ๖.๕  ห้ามน่าสิ่งเสพติด สุรา ของมึนเมา และของผิดกฎหมายเข้ามาในบริเวณสถานที่ท่างาน 
  ๖.๖  ห้ามเล่นการพนันทุกชนิดในบริเวณสถานที่ท่างาน 
  ๖.๗  ไม่หลับระหว่างเวลาท่างาน 
  ๖.๘  ไม่เสพสิ่งเสพติด สุรา หรือสิ่งมึนเมาระหว่างเวลาท่างาน หรือท่างานในสภาพมึนเมา 
  ๖.๙  ไม่เป็นผู้กระท่า หรือให้ความร่วมมือในการโจรกรรม หรือท่าลายทรัพย์สินของผู้ว่าจ้าง 
หรือกระท่าการอย่างใดอันเป็นผลท่าให้ผู้ว่าจ้างได้รับความเสียหาย 
  ๖.๑๐  ห้ามน่าอาวุธทุกชนิดเข้ามาในบริเวณสนามเสือป่า 
  ๖.๑๑  ห้ามด่าเนินการหรือกระท่าการใด ในทางที่ขัดต่อกฎหมายและศีลธรรมอันดี 
 ๗.  ในกรณีผู้รับจ้างได้เข้ารับการฝึกอบรมตามที่ส่านักงานราชบัณฑิตยสภาจัดขึ้นทั้งในและนอก
สถานที่ ให้ผู้รับจ้างมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมว่าด้วยการจัดงานและการประชุม ตามระเบียบของทาง
ราชการ 

ระยะเวลำกำรจ้ำง 
๑ พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕62 – ๓๐  กันยายน พ.ศ. ๒๕๖2  (ระยะเวลา  5  เดือน) 
๒ ค่าจ้างเดือนละ 10,000 บาท 

 
 



2. พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำรในห้องสมุด จ ำนวน 1 ต ำแหน่ง 

คุณสมบัติของผู้รับจ้ำง 
 เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผู้มีอาชีพรับจ้างบริการทั่วไป 
 * กรณีที่ผู้รับจ้ำงเป็นบุคคลธรรมดำ หำกต้องกำรช ำระเบี้ยประกันสังคมต่อเนื่อง ผู้รับจ้ำงจะต้อง
ด ำเนินกำรเอง เนื่องจำกเป็นงำนลักษณะจ้ำงเหมำไม่ใช่งำนรับจ้ำงประจ ำ 

คุณสมบัติท่ัวไปของพนักงำนบริกำรในห้องสมุด 
๑. จบการศึกษาไม่ต่่ากว่าระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบ 
๒. มีสัญชาติไทย 
๓. อายุไม่ต่่ากว่า 18 ปีบริบูรณ์ 
๔. มีสุขภาพแข็งแรง ไม่เป็นโรคติดต่อ โดยแสดงใบรับรองแพทย์ 
๕. มีความสามารถในการใช้งานคอมพิวเตอร์โปรแกรม Microsoft Office ได้เป็นอย่างดี 

ขอบเขตงำน 
๑. ลงทะเบียนทรัพยากรสารนิเทศในสมุดทะเบียน 
๒. ให้บริการยืม-คืนทรัพยากรสารนิเทศของห้องสมุด 
๓. ดูแลรักษา และซ่อมแซมทรัพยากรสารนิเทศที่ช่ารุด 
๔. ปฏิบัติงานธุรการของงานห้องสมุด ได้แก่ พิมพ์หนังสือภายใน และพิมพ์หนังสือภายนอก 
๕. ลงทะเบียนและจัดเก็บทรัพยากรสารนิเทศที่ส่านักงานราชบัณฑิตยสภาจัดพิมพ์ ได้แก่  

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และหนังสือตัวอย่าง   
๖. จัดพิมพ์รายชื่อหนังสือ วารสาร และสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ที่ได้รับมอบหนังสืออภินันทนาการจาก 

ราชบัณฑิต ภาคีสมาชิก กรรมการวิชาการและหน่วยงานภายนอก ในแต่ละเดือน 
๗. จัดเก็บและเรียงหนังสือ สิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ขึ้นชั้นตามหมวดหมู่ทุกวัน และดูแลความสะอาด 

ของหนังสือเพ่ือให้พร้อมส่าหรับการให้บริการแก่ผู้ใช้ห้องสมุด 
๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้ว่าจ้าง และ/หรือ เจ้าหน้าที่ที่ผู้ว่าจ้างมอบหมาย 

 
เงื่อนไขและข้อก ำหนดอื่น ๆ 
 ๑. ในเวลาปฏิบัติงาน พนักงานจะต้องประจ่าอยู่เฉพาะสถานที่ที่ส่านักงานราชบัณฑิตยสภาจัดไว้ให้ 
เท่านั้น 
 ๒. ส่านักงานราชบัณฑิตยสภาเป็นผู้รับผิดชอบค่าวัสดุอุปกรณ์ในการบริการ โดยผู้รับจ้างหรือ 
พนักงานจะต้องแจ้งให้ส่านักงานราชบัณฑิตยสภาทราบทุกครั้งหากต้องซื้อวัสดุอุปกรณ์ใด ๆ 
 ๓.  ส่านักงานราชบัณฑิตสภามีสิทธิตรวจสอบคุณสมบัติและทดสอบความสามารถในการปฏิบัติงาน 
จนเป็นที่พอใจ หากพิจารณาเห็นว่าพนักงานมีคุณสมบัติไม่ถูกต้องหรือไม่มีความสามารถในการปฏิบัติงาน
ส่านักงานราชบัณฑิตยสภาจะแจ้งให้ผู้รับจ้างพ้นจากหน้าที่เปลี่ยนหรือหาพนักงานใหม่มาทดแทนโดยเร็ว 
 ๔. ในกรณีที่พนักงานคนใดปฏิบัติงานไม่มีประสิทธิภาพ หรือมีความประพฤติไม่เรียบร้อย อาจเป็น 
เหตุก่อให้เกิดความเสียหายต่อภาพลักษณ์ส่านักงานราชบัณฑิตยสภา ส่านักงานราชบัณฑิตยสภามีสิทธิขอ
เปลี่ยนพนักงานใหม่หรือบอกเลิกจ้าง 

 

 

 



ข้อบังคับและระเบียบกำรท ำงำน 
 ๑. วัน/เวลาปฏิบัติงาน 
  วันท่างานปกติ : วันจันทร์-ศุกร์ เวลา ๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. หรอืจนกว่าจะแล้วเสร็จ 
 ๒. เวลาพัก ระหว่าง ๑๒.๐๐ ถึง ๑๓.๐๐ น. ของวันท่างานปกติ 
 ๓. วันหยุดงาน 
  วันหยุดประจ่าสัปดาห์ : วันเสาร์และอาทิตย์ 
  วันหยุดตามประเพณี : ให้เป็นไปตามวันหยุดงานที่ทางราชการก่าหนดในแต่ละปี 
 ๔. การลงเวลาท่างาน ผู้รับจ้างต้องลงเวลาท่างานทุกครั้งที่เข้างานและเลิกงาน 
 ๕. วินัยในการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑  เคารพและปฏิบัติตามระเบียบวินัยในการท่างานโดยเคร่งครัด 
  ๕.๒  เชื่อฟังและปฏิบัติตามค่าสั่งของผู้บังคับบัญชา 
  ๕.๓  ปฏิบัตหิน้าที่ด้วยความซือ่สัตย์ สุจรติ ขยันหมั่นเพียร เสยีสละ อดทน และมีความตั้งใจจริง 
  ๕.๔  ไม่แจ้งหรือรายงานเท็จ หรือปกปิดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการท่างานต่อผู้บังคับบัญชา 
  ๕.๕  ไม่ละท้ิงหน้าที่ ขาดงานหรือหยุดงาน โดยไม่มีเหตุอันควร 
  ๕.๖  ไม่เข้าท่างานสายบ่อย 
  ๕.๗  ไม่จงใจหรือเจตนาปฏิบัติงานให้ล่าช้า 
  ๕.๘  ไม่ปล่อยให้เกิดการสูญเสียแก่เครื่องมือ เครื่องใช้หรือทรัพย์สินอื่นใด ของส่านักงานราช
บัณฑิตยสภาโดยไม่สมควร 
  ๕.๙  ห้ามน่าเครื่องมือ เครื่องใช้ หรือทรัพย์สินอ่ืนใดของผู้ว่าจ้างไปใช้ประโยชน์ส่วนตัวหรือ
ผู้อื่น เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากผู้มีอ่านาจอนุมัติ 
  ๕.๑๐  ไม่เปิดเผยข้อความใด ๆ อันเป็นเรื่องปกปิดหรือความลับเกี่ยวกับการด่าเนินงานของ
ส่านักงานราชบัณฑิตยสภา 
 ๖.  วินัยเกี่ยวกับความประพฤติ 
  ๖.๑  ไม่ประพฤติตนในทางที่จะน่าความเสื่อมเสียชื่อเสียงมาสู่ส่านักงานราชบัณฑิตยสภา 
  ๖.๒  ไม่ใช้กริยาวาจาไม่สุภาพต่อผู้อ่ืน 
  ๖.๓  ไม่กระท่าหรือสนับสนุนให้มีการทะเลาะววิาท หรือท่าร้ายร่างกายเพ่ือนรว่มงานหรือผู้อื่น 
  ๖.๔  ไม่แพร่ข่าวอกุศลใส่ร้ายผู้อื่น แอบอ้างท่าให้เกิดความเสียหายแก่ราชการหรือก่อให้เกิด
ความแตกแยกความสามัคคีในระหว่างพนักงานด้วยกัน 
  ๖.๕  ห้ามน่าสิ่งเสพติด สุรา ของมึนเมา และของผิดกฎหมายเข้ามาในบริเวณสถานที่ท่างาน 
  ๖.๖  ห้ามเล่นการพนันทุกชนิดในบริเวณสถานที่ท่างาน 
  ๖.๗  ไม่หลับระหว่างเวลาท่างาน 
  ๖.๘  ไม่เสพสิ่งเสพติด สุรา หรือสิ่งมึนเมาระหว่างเวลาท่างาน หรือท่างานในสภาพมึนเมา 
  ๖.๙  ไม่เป็นผู้กระท่า หรือให้ความร่วมมือในการโจรกรรม หรือท่าลายทรัพย์สินของผู้ว่าจ้าง 
หรือกระท่าการอย่างใดอันเป็นผลท่าให้ผู้ว่าจ้างได้รับความเสียหาย 
  ๖.๑๐  ห้ามน่าอาวุธทุกชนิดเข้ามาในบริเวณสนามเสือป่า 
  ๖.๑๑  ห้ามด่าเนินการหรือกระท่าการใด ในทางที่ขัดต่อกฎหมายและศีลธรรมอันดี 
 ๗.  ในกรณีผู้รับจ้างได้เข้ารับการฝึกอบรมตามที่ส่านักงานราชบัณฑิตยสภาจัดขึ้นทั้งในและนอกสถานที่ 
ให้ผู้รับจ้างมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมว่าด้วยการจัดงานและการประชุม ตามระเบียบของทางราชการ 

 



ระยะเวลำกำรจ้ำง 
 ๑ พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕62 – ๓๐  กันยายน พ.ศ. ๒๕๖2  (ระยะเวลา  5  เดือน) 
 ๒ ค่าจ้างเดือนละ 10,000 บาท 
 
 
 


