
ส านักงานราชบัณฑิตยสภา 
ประกาศรับสมัครพนักงาน จ านวน 3 ต าแหน่ง (4 อัตรา) 

ประจ าปีงบประมาณ 2563 

รับสมัครต้ังแต่วันนี้ ถึง วันท่ี 5 กันยายน 2562 
---------------------------------------------------------- 

1. จ้างเหมาพนักงานขับรถ จ านวน 2 อัตรา 

คุณสมบัติของผู้รับจ้าง 

 เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผู้มีอาชีพรับจ้างบริการทั่วไป 
 *กรณีผู้รับจ้างเป็นบุคคลธรรมดา หากต้องช าระเบี้ยประกันสังคมต่อเนื่อง ผู้รับจ้างจะต้อง
ด าเนินการเอง เนื่องจากเป็นงานลักษณะจ้างเหมาไม่ใช่งานรับจ้างประจ า 

คุณสมบัติท่ัวไปของผู้รับจ้าง (พนักงานขับรถ) 
๑. เพศชาย อายุไม่ต่่ากว่า ๒๒ ปี และไม่เกิน ๕๕ ปีบริบูรณ์ 
๒. จบการศึกษาไม่ต่่ากว่าชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ 
๓. พ้นพันธะทางการทหาร 
๔. มีความประพฤติเรียบร้อย สุขภาพร่างกายแข็งแรงเหมาะสมกับต่าแหน่งงานที่รับผิดชอบ  

ไม่เป็นโรคต้องห้ามหรือเป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงาน เช่น ความดันโลหิต ตาบอดสี หัวใจผิดปกติ หรือ
โรคที่สังคมรังเกียจ (มีใบรับรองแพทย์) พร้อมทั้งมีบุคลิกภาพและมนุษย์สัมพันธ์ดี 

๕. มีใบอนุญาตขับขี่รถยนต์มาแล้วไม่น้อยกว่า ๒ ปี และยังใช้งานได้อยู่จนถึงปัจจุบันและ 
มีประสบการณ์ในการขับรถยนต์ไม่น้อยกว่า ๒ ปี 

๖. ไม่เคยต้องโทษทางคดีอาญาถึงจ่าคุก เว้นแต่กระท่าโดยประมาทหรือในความผิดลหุโทษ 
๗. ไม่เป็นผู้เสพสุราเป็นอาจิณ  หรือติดยาเสพติดใด ๆ 
๘. รู้จักเส้นทางในเขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑลเป็นอย่างดี 
๙. มีความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติจราจรทางบกและกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับรถยนต์และ 

การขนส่งเป็นอย่างดี 

ขอบเขตความรับผิดชอบ 
๑. ปฏิบัติหน้าที่ขับรถขนส่งบุคลากรและวัสดุในงานราชการของส่านักงานราชบัณฑิตยสภา 
๒. จัดส่งส่าเนาบัตรประจ่าตัวประชาชน ทะเบียนบ้าน ใบขับขี่ หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของ

ตนให้ส่านักงานราชบัณฑิตยสภา ภายใน ๓ วัน นับแต่วันที่ก่าหนดในสัญญา 
๓. ในกรณีที่ผู้รับจ้างปฏิบัติงานไม่มีประสิทธิภาพ หรือมีความประพฤติไม่เรียบร้อย อาจเป็นเหตุ

ก่อให้เกิดความเสียหายต่อภาพลักษณ์ส่านักงานราชบัณฑิตยสภา ส่านักงานราชบัณฑิตยสภามีสิทธิยกเลิก
สัญญา โดยจะแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบล่วงหน้าอย่างน้อย ๗ วันท่าการ 

๔. ผู้รับจ้างจะยินยอมชดใช้ค่าเสียหายในกรณีที่ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเลินเล่อ อันเป็นเหตุให้
เกิดการช่ารุดสูญหาย หรือเสียหายแก่ยานพาหนะที่เป็นทรัพย์สินของส่านักงานราชบัณฑิตยสภา 

เงื่อนไขและข้อก าหนดอื่น ๆ 
๑. ในเวลาปฏิบัติงาน ผู้รับจ้างจะต้องประจ่าอยู่เฉพาะสถานที่ที่ส่านักงานราชบัณฑิตยสภาจัดไว้ให้เท่านั้น 
๒. ส่านักงานราชบัณฑิตยสภาเป็นผู้รับผิดชอบค่าซ่อมบ่ารุงเครื่องยนต์ และค่าวัสดุสิ้นเปลือง 

ต่าง ๆ ที่เกิดจากยานพาหนะ อันมิใช่ความรับผิดชอบของผู้รับจ้าง เช่น น้่ามันเชื้อเพลิง น้่ามันเครื่อง ฯลฯ 
โดยผู้รับจ้างจะต้องแจ้งให้ส่านักงานราชบัณฑิตยสภาทราบทุกครั้งเมื่อถึงเวลาด่าเนินการ 
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๓. ผู้รับจ้างจะต้องจัดท่ารายงานควบคุมการใช้รถยนต์ และค่าวัสดุสิ้นเปลืองต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นจาก
ยานพาหนะเป็นรายวัน ตามแบบฟอร์มของส่านักงานราชบัณฑิตยสภา และรวบรวมน่าส่งทุกสิ้นเดือน 

๔. ผู้รับจ้างจะต้องด่าเนินการดูแลรักษา ท่าความสะอาดรถยนต์ที่ได้รับมอบหมายทุกคันให้อยู่ใน
สภาพสะอาด เหมาะการใช้สอยอยู่เสมอ และต้องด่าเนินการตรวจสภาพรถยนต์ทุกคันให้เกิดความ
ปลอดภัยในการใช้งานอยู่เสมอ 

ข้อบังคับและระเบียบการท างาน 
๑. วัน/เวลาปฏิบัติงาน 

 วันท่างานปกติ : วันจันทร์-ศุกร์ เวลา ๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. 
๒. เวลาพัก ระหว่าง ๑๒.๐๐ ถึง ๑๓.๐๐ น. ของวันท่างานปกติ 
๓. การลงเวลาท่างาน ผู้รับจ้างต้องลงเวลาท่างานทุกครั้งที่เข้างาน เลิกงานและลากลับในเวลา

ท่างานโดยได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ่านาจแล้ว 
๔. วันหยุดงาน  

 วันหยุดประจ่าสัปดาห์ : วันเสาร์และวันอาทิตย์ 
  วันหยุดตามประเพณี : ให้เป็นไปตามวันหยุดงานที่ทางราชการก่าหนดในแต่ละปี 

๕. วินัยในการปฏิบัติงาน 
๕.๑ เคารพและปฏิบัติตามระเบียบวินัยในการท่างานโดยเคร่งครัด 
๕.๒ เชื่อฟังและปฏิบัติตามค่าสั่งของผู้บังคับบัญชา 
๕.๓ ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต ขยันหมั่นเพียร เสียสละ อดทนและมีความตั้ง 

ใจจริง 
๕.๔ ไม่แจ้งหรือรายงานเท็จ หรือปกปิดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการท่างานต่อผู้บังคับบัญชา 
๕.๕   ไม่ละท้ิงหน้าที่ ขาดงานหรือหยุดงาน โดยไม่มีเหตุอันควร 
๕.๖   ไม่เข้าท่างานสายบ่อย 
๕.๗   ไม่จงใจหรือเจตนาปฏิบัติงานให้ล่าช้า 
๕.๘   ห้ามพนักงานลงเวลาแทนผู้อ่ืน  
๕.๙  ไม่ปล่อยให้เกิดการสูญเสียแก่เครื่องมือ เครื่องใช้หรือทรัพย์สินอ่ืนใด ของส่านักงาน

ราชบัณฑิตยสภาโดยไม่สมควร 
๕.๑๐ ห้ามน่าเครื่องมือ เครื่องใช้ หรือทรัพย์สินอ่ืนใดของผู้ว่าจ้างไปใช้ประโยชน์ส่วนตัว

หรือผู้อื่น เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากผู้มีอ่านาจอนุมัติ 
๕.๑๑ ไม่เปิดเผยข้อความใด ๆ อันเป็นเรื่องปกปิดหรือความลับเกี่ยวกับการด่าเนินงาน

ของส่านักงานราชบัณฑิตยสภา 
 ๖. วินัยเกี่ยวกับความประพฤติ 

๖.๑ ไม่ประพฤติตนในทางที่จะน่าความเสื่อมเสียชื่อเสียงมาสู่ส่านักงานราชบัณฑิตยสภา 
๖.๒ ไม่ใช้กริยาวาจาไม่สุภาพต่อผู้อื่น 

๖.๓ ไม่กระท่าหรือสนับสนุนให้มีการทะเลาะวิวาท หรือท่าร้ายร่างกายเพ่ือนร่วมงานหรือผู้อื่น 
๖.๔ ไม่แพร่ข่าวอกุศลใส่ร้ายผู้อ่ืน แอบอ้างท่าให้เกิดความเสียหายแก่ราชการหรือ

ก่อให้เกิดความแตกแยกความสามัคคีในระหว่างพนักงานด้วยกัน 
๖.๕ ห้ามน่าสิ่งเสพติด สุรา ของมึนเมา และของผิดกฎหมายเข้ามาในบริเวณสถานที่ท่างาน 
๖.๖ ห้ามเล่นการพนันทุกชนิดในบริเวณสถานที่ท่างาน 
๖.๗ ไม่หลับระหว่างเวลาท่างาน 
๖.๘ ไม่เสพสิ่งเสพติด สุรา หรือสิ่งมึนเมาระหว่างเวลาท่างาน หรือท่างานในสภาพมึนเมา 
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๖.๙ ไม่เป็นผู้กระท่า หรือให้ความร่วมมือในการโจรกรรม หรือท่าลายทรัพย์สินของ 
ผู้ว่าจ้าง หรือกระท่าการอย่างใดอันเป็นผลท่าให้ผู้ว่าจ้างได้รับความเสียหาย 

๖.๑๐ ห้ามน่าอาวุธทุกชนิดเข้ามาในบริเวณสนามเสือป่า 
๖.๑๑ ห้ามด่าเนินการหรือกระท่าการใด ในทางท่ีขัดต่อกฎหมายและศีลธรรมอันดี 

การจ่ายค่าตอบแทน 
 การเพ่ิมหรือลดขอบเขตของงาน 
 ๑. เมื่อผู้ว่าจ้างมอบหมายงานเพ่ิมเติมให้ผู้รับจ้างปฏิบัติ ให้ผู้รับจ้างอนุโลมการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนของงานที่ปฏิบัติเพ่ิมเติมดังกล่าวได้ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ๒. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางและค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปท่างานที่ จ้าง หากผู้ว่าจ้าง
มอบหมายงานให้ผู้รับจ้างไปปฏิบัติงานนอกที่อ่ืน ให้ผู้รับจ้างอนุโลมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ดังกล่าวได้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

ระยะเวลาการจ้าง  
 ๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖2 – ๓๐ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖3 (รวม 12 เดือน) 

อัตราค่าจ้างต่อเดือน 
เดือนละ 12,000.00 บาท 
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2. จ้างเหมาพนักงานธุรการ จ านวน 1 อัตรา 

คุณสมบัติของผู้รับจ้าง 

 เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผู้มีอาชีพรับจ้างบริการทั่วไป 
 *กรณีผู้รับจ้างเป็นบุคคลธรรมดา หากต้องช าระเบี้ยประกันสังคมต่อเนื่อง ผู้รับจ้างจะต้อง
ด าเนินการเอง เนื่องจากเป็นงานลักษณะจ้างเหมาไม่ใช่งานรับจ้างประจ า 

คุณสมบัติทั่วไปจ้างเหมา (พนักงานธุรการ) 
๑. วุฒิการศึกษาระดับ ปวส. ทุกสาขา 
๒. มีสัญชาติไทย 
๓. อายุไม่เกินไม่ต่่ากว่า ๑๘ ปีบริบูรณ ์
๔. มีสุขภาพแข็งแรง ไม่เปน็โรคติดต่อตามที่ราชการก่าหนด โดยแสดงใบรับรองแพทย์ 
๕. มีความสามารถในการใช้งานคอมพิวเตอร์โปรแกรม Microsorf  Office และอุปกรณ์

ส่านักงานได้เป็นอย่างดี 
๖. หากเป็นเพศชายต้องพ้นพันธะทางการทหารแล้ว (มีเอกสารทางราชการรับรองว่าเกณฑ์ทหารแล้ว) 
๗. มีความประพฤติเรียบร้อย สุขภาพแข็งแรงเหมาะสมกับต่าแหน่งงานที่รับผิดชอบ ไม่เป็นโรค

ต้องห้าม หรืออุปสรรคต่อการปฏิบัติงาน เช่น ความดันโลหิต ตาบอดสี หัวใจผิดปกติ หรือโรคที่สังคมรังเกียจ (มี
ใบรับรองแพทย์) พร้อมทั้งบุคลิกภาพและมนุษย์สัมพันธ์ดี 

๘. ไม่เคยต้องโทษคดีอาญาถึงจ่าคุก เว้นแต่การกระท่าโดยประมาทหรือในความผิดลหุโทษ 
๙. ไม่เป็นผู้เสพสุราเป็นอาจิณ หรือติดยาเสพติดใดๆ 

ขอบเขตความรับผิดชอบของผู้รับจ้าง 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการด้านธุรการทั่วไป การจัดการด้านการผลิตเอกสาร การจัดการด้าน

พัสดุ การจัดการด้านการเงิน การจัดการด้านสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ และการประสานงานด้านต่าง  ๆของฝ่าย
การเจ้าหน้าที่ ส่านักงานเลขานุการกรม ส่านักงานราชบัณฑิตยสภา งานที่ต้องท่า ดังนี้ 

๑. งานสารบรรณ 
   ๑.๑ งานรับ - ส่งและลงทะเบียนหนังสือราชการ 
   ๑.๒ งานคัดแยกหนังสือและการเสนอหนังสือ 
   ๑.๓ งานร่างโต้ตอบหนังสือราชการ 
   ๑.๔ งานเก็บรักษา ยืม และท่าลายหนังสือราชการ 
   ๑.๕ งานแจ้งเวียนหนังสือราชการ ค่าสั่ง ประกาศ ให้หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้อง

รับทราบเพื่อถือปฏิบัติ   
     ๑.๖ น่าแฟ้มเสนอเลขานุการกรม รองเลขาธิการราชบัณฑิตยสภา และเลขาธิการราชบัณฑิตย

สภา     หรอืผู้บังคับบัญชาตามล่าดับชั้น เพ่ือลงนามหรือสั่งการ 
    ๑.๗ งานค้นหาเอกสารต่างๆให้กับงานต่างๆในฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
    ๑.๘ งานลงเวลา ตรวจสอบการปฏิบัติราชการ และสรุปใบลงเวลาการปฏิบัติงาน/

ราชการของเจ้าหน้าที่หรือบุคลากรส่านักงานราชบัณฑิตยสภา 
    ๑.๙ งานเดินหนังสือราชการหรือหนังสืออ่ืนๆ 
    ๑.๑๐ งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
๒. งานเอกสารการพิมพ์ 
    ๒.๑ การพิมพ์หนังสือราชการ 
    ๒.๒ การพิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ 
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    ๒.๓ การท่าส่าเนาหนังสือ เช่น ถ่ายเอกสาร อัดส่าเนา 
    ๒.๔ การเรียบเรียง และจัดท่ารูปเล่ม 
    ๒.๕ การจัดพิมพ์ค่าสั่ง 
    ๒.๖ งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
๓. งานประชุม 
    ๓.๑ การจัดท่าหนังสือเชิญประชุม และเชิญประชุม 
    ๓.๒ การประสานด้านสถานที่และอาหารในการประชุม 
    ๓.๓ การจัดเตรียมเอกสารในการประชุม 
    ๓.๔ การบันทึกการประชุม 
    ๓.๕ การจัดส่งรายงานการประชุม 
    ๓.๖ งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
๔. งานประชาสัมพันธ์ 
    ๔.๑ การจัดท่าข้อมูลของฝ่ายการเจ้าหน้าที่เผยแพร่ตามช่องทางต่างๆ 
    ๔.๒ การน่าเสนอข้อมูลข่าวสารผ่านทางอินเตอร์เน็ต 
    ๔.๓ การจัดท่าเอกสารเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทั้งภายในและภายนอก 
    ๔.๔ การประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกในการประชาสัมพันธ์ 
    ๔.๕ งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
๕. งานพัสดุ 
    ๕.๑ งานประสานการจัดซื้อจัดจ้าง 
    ๕.๒ งานทะเบียนคุมพัสดุ และรายงานการเบิกจ่ายพัสดุ 
    ๕.๓ งานเบิกจ่ายพัสดุ 
    ๕.๔ งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

  ๖. งานการเงิน 
      ๖.๑ การเบิกจ่ายค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานของคณะกรรมการด่าเนินงานต่างๆ
ของฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
      ๖.๒ การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานล่วงเวลาและนอกเวลาราชการของฝ่าย 
      ๖.๓ การเบิกจ่ายค่าตอบแทนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
      ๖.๔ งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
  ๗. งานรายงานผลการด าเนินงาน 
      ๗.๑ การจัดท่าข้อมูลรายงานผลการด่าเนินงานของฝ่ายประจ่าปี 
      ๗.๒ การรายงานการใช้จ่ายงบประมาณของฝ่ายประจ่าปี 
      ๗.๓ งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

ข้อบังคับและระเบียบการท างาน 
๑. วัน/เวลาปฏิบัติงาน 

 วันท่างานปกติ : วันจันทร์-ศุกร์ เวลา ๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. 
๒. เวลาพัก ระหว่าง ๑๒.๐๐ ถึง ๑๓.๐๐ น. ของวันท่างานปกติ 
๓. การลงเวลาท่างาน ผู้รับจ้างต้องลงเวลาท่างานทุกครั้งที่เข้างาน เลิกงานและลากลับในเวลา

ท่างานโดยได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ่านาจแล้ว 
๔. วันหยุดงาน  
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 วันหยุดประจ่าสัปดาห์ : วันเสาร์และวันอาทิตย์ 
  วันหยุดตามประเพณี : ให้เป็นไปตามวันหยุดงานที่ทางราชการก่าหนดในแต่ละปี 

๕. วินัยในการปฏิบัติงาน 
๕.๑ เคารพและปฏิบัติตามระเบียบวินัยในการท่างานโดยเคร่งครัด 
๕.๒ เชื่อฟังและปฏิบัติตามค่าสั่งของผู้บังคับบัญชา 
๕.๓ ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต ขยันหมั่นเพียร เสียสละ อดทนและมีความตั้ง 

ใจจริง 
๕.๔ ไม่แจ้งหรือรายงานเท็จ หรือปกปิดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการท่างานต่อผู้บังคับบัญชา 
๕.๕   ไม่ละท้ิงหน้าที่ ขาดงานหรือหยุดงาน โดยไม่มีเหตุอันควร 
๕.๖   ไม่เข้าท่างานสายบ่อย 
๕.๗   ไม่จงใจหรือเจตนาปฏิบัติงานให้ล่าช้า 
๕.๘   ห้ามพนักงานลงเวลาแทนผู้อ่ืน  
๕.๙  ไม่ปล่อยให้เกิดการสูญเสียแก่เครื่องมือ เครื่องใช้หรือทรัพย์สินอ่ืนใด ของส่านักงาน

ราชบัณฑิตยสภาโดยไม่สมควร 
๕.๑๐ ห้ามน่าเครื่องมือ เครื่องใช้ หรือทรัพย์สินอ่ืนใดของผู้ว่าจ้างไปใช้ประโยชน์ส่วนตัว

หรือผู้อื่น เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากผู้มีอ่านาจอนุมัติ 
๕.๑๑ ไม่เปิดเผยข้อความใด ๆ อันเป็นเรื่องปกปิดหรือความลับเกี่ยวกับการด่าเนินงาน

ของส่านักงานราชบัณฑิตยสภา 
 ๖. วินัยเกี่ยวกับความประพฤติ 

๖.๑ ไม่ประพฤติตนในทางที่จะน่าความเสื่อมเสียชื่อเสียงมาสู่ส่านักงานราชบัณฑิตยสภา 
๖.๒ ไม่ใช้กริยาวาจาไม่สุภาพต่อผู้อื่น 

 

๖.๓ ไม่กระท่าหรือสนับสนุนให้มีการทะเลาะวิวาท หรือท่าร้ายร่างกายเพ่ือนร่วมงานหรือผู้อื่น 
๖.๔ ไม่แพร่ข่าวอกุศลใส่ร้ายผู้อ่ืน แอบอ้างท่าให้เกิดความเสียหายแก่ราชการหรือ

ก่อให้เกิดความแตกแยกความสามัคคีในระหว่างพนักงานด้วยกัน 
๖.๕ ห้ามน่าสิ่งเสพติด สุรา ของมึนเมา และของผิดกฎหมายเข้ามาในบริเวณสถานที่ท่างาน 
๖.๖ ห้ามเล่นการพนันทุกชนิดในบริเวณสถานที่ท่างาน 
๖.๗ ไม่หลับระหว่างเวลาท่างาน 
๖.๘ ไม่เสพสิ่งเสพติด สุรา หรือสิ่งมึนเมาระหว่างเวลาท่างาน หรือท่างานในสภาพมึนเมา 
๖.๙ ไม่เป็นผู้กระท่า หรือให้ความร่วมมือในการโจรกรรม หรือท่าลายทรัพย์สินของ 

ผู้ว่าจ้าง หรือกระท่าการอย่างใดอันเป็นผลท่าให้ผู้ว่าจ้างได้รับความเสียหาย 
๖.๑๐ ห้ามน่าอาวุธทุกชนิดเข้ามาในบริเวณสนามเสือป่า 
๖.๑๑ ห้ามด่าเนินการหรือกระท่าการใด ในทางท่ีขัดต่อกฎหมายและศีลธรรมอันดี 

เงื่อนไขการจ้างและข้อก าหนดอื่นๆ 
      ๑. ในระหว่างปฏิบัติงาน หากผู้รับจ้างกระท่าการใดๆ อันเป็นการละเมิดต่อบุคคลและ/
หรือท่าให้ทรัพย์สินของผู้อ่ืนรวมทั้งทรัพย์สินของทางราชการเสียหาย ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบในบรรดา
ความเสียหายที่ได้กระท่าขึ้นด้วยตัวเอง 
      ๒. ในกรณีทรัพย์สินของผู้จ้างได้รับความเสียหาย ถูกท่าลายหรือสูญหาย โดยความผิด
หรือความประมาทเลินเล่อของผู้รับจ้าง ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายนั้น 
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      ๓. ใน ๑ รอบเดือนปฏิทิน ผู้รับจ้างจะต้องมีผลงานตามลักษณะงานที่ได้รับมอบหมาย
ครบ ๑๖๐ ชั่วโมง และส่งผลงานตามท่ีได้รับมอบหมายไม่น้อยกว่า ๒๐ ชิ้น  
      ๔. ผู้รับจ้างจะต้องมาปฏิบัติงานไม่น้อยกว่าวันละ ๘ ชั่วโมง ในทุกวันท่าการ หรือ 
นอกวัน - เวลาท่าการ 
      ๕. ในกรณีผู้รับจ้างได้รับมอบหมายให้เดินทางไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ปฏิบัติงานปกติให้  
ผู้รับจ้างได้รับค่าจ้างเพ่ิมเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงานนอกสถานที่ปกติ ในอัตราเท่ากับสิทธิการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของข้าราชการระดับปฏิบัติงาน หรือตามที่ราชการก่าหนดไว้ ยกเว้นค่าเบี้ยเลี้ยง 
      ๖. ในกรณีผู้รับจ้างได้เข้ารับการฝึกอบรมตามที่ส่านักงานราชบัณฑิตยสภาจัดขึ้นทั้งใน      
และนอกสถานที่ ให้ผู้รับจ้างมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม ฝึกอบรม และการสัมมนา ว่าด้วยการจัด
งานการประชุม การฝึกอบรม การสัมมนา ตามระเบียบหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้องก่าหนดไว้ 
      ๗. ผู้รับจ้างจะต้องมีรายงานบันทึกผลงานซึ่งผู้จ้างมอบหมายลงนามรับรองในแต่ละ
งวดส่งภายในวันที่ ๕ ของแต่ละเดือน หรือของทุกเดือน เพ่ือประกอบการเบิกจ่าย ทั้งนี้ ผู้ว่าจ้างจะจ่ายเงิน
ค่าจ้างในแต่ละงวดให้แก่ผู้รับจ้างมีผลงานที่มีคุณภาพครบถ้วนตามข้อ ๓ 
   

ระยะเวลาการจ้าง  
  ๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖2 – ๓๐ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖3 (รวม 12 เดือน) 

อัตราค่าจ้างต่อเดือน 
เดือนละ 12,000.00 บาท 
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3. จ้างเหมาช่างซ่อมบ ารุง จ านวน 1 อัตรา 

คุณสมบัติของผู้รับจ้าง 

 เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผู้มีอาชีพรับจ้างบริการทั่วไป 
 *กรณีผู้รับจ้างเป็นบุคคลธรรมดา หากต้องช าระเบี้ยประกันสังคมต่อเนื่อง ผู้รับจ้างจะต้อง
ด าเนินการเอง เนื่องจากเป็นงานลักษณะจ้างเหมาไม่ใช่งานรับจ้างประจ า 

คุณสมบัติท่ัวไปของผู้รับจ้าง (ช่างซ่อมแซมและบ ารุงรักษา) 
1. มีสัญชาติชาติไทย 
2. ไม่ต่่ากว่า  20  ปี  และไม่เกิน  60  ปี  
3. เป็นเพศชายและผ่านการเกณฑ์ทหารหรือได้รับการยกเว้น  
4. คุณวุฒิการศึกษาได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวส.) หรือเทียบเท่าได้ไม่ต่่ากว่านี้ทางช่าง

ไฟฟ้า ช่างก่อสร้าง 
5. มีความรู้ความสามารถในการซ่อมแซมและบ่ารุงรักษาระบบไฟฟ้าในอาคาร ระบบ

เครื่องปรับอากาศ ระบบสุขาภิบาล 
6. มีความประพฤติเรียบร้อย มีบุคลิกภาพและมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี สุขภาพร่างกายแข็งแรง 

เหมาะสมกับต่าแหน่งที่รับผิดชอบ ไม่เป็นโรคต้องห้าม หรือเป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงาน  
7. ไม่ เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้   ไร้ความสามารถ หรือจิต               

ฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก่าหนดไว้ในประกาศก่าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้าม
เบื้องต้นส่าหรับพนักงานจ้าง 

8. ไม่เป็นผู้เสพสุราเป็นอาจิณ หรือติดยาเสพติดใดๆ  
9. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
10. เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขตาม

รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
11. ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม 

ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ 
1. ปฏิบัติงานซ่อมแซมระบบไฟฟ้าภายในอาคารส่านักงานส่านักงานราชบัณฑิตยสภา ดูแลวัสดุ 

อุปกรณ์ไฟฟ้าให้พร้อมใช้งานได้ทันที 
2. ปฏิบัติงานซ่อมแซมระบบสุขาภิบาลภายในอาคารส่านักงานส่านักงานราชบัณฑิตยสภา  

ดูแลวัสดุ อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวกับงานสุขาภิบาลให้พร้อมใช้งานได้ทันที 
3. ดูแลระบบไฟฟ้าและเครื่องมือเครื่องใช้ในส่านักงาน อาคารสถานที่ที่ช่ารุดเสื่อมสภาพให้ใช้งาน

ไดต้ามปกติ 
4. ช่วยรวบรวมและจัดเก็บข้อมูลด้านช่าง 
5. งานรับ – ส่งหนังสืองานช่าง 
6. งานจัดเอกสาร คัดแยกหนังสือ จัดเรียงเอกสารทางราชการงานช่าง 
7. งานจัดท่าทะเบียนต่าง ๆ ของงานช่าง 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ข้อบังคับและระเบียบการท างาน 
๑. วัน/เวลาปฏิบัติงาน 

 วันท่างานปกติ : วันจันทร์-ศุกร์ เวลา ๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. 
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๒. เวลาพัก ระหว่าง ๑๒.๐๐ ถึง ๑๓.๐๐ น. ของวันท่างานปกติ 
๓. การลงเวลาท่างาน ผู้รับจ้างต้องลงเวลาท่างานทุกครั้งที่เข้างาน เลิกงานและลากลับในเวลา

ท่างานโดยได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ่านาจแล้ว 
๔. วันหยุดงาน  

 วันหยุดประจ่าสัปดาห์ : วันเสาร์และวันอาทิตย์ 
  วันหยุดตามประเพณี : ให้เป็นไปตามวันหยุดงานที่ทางราชการก่าหนดในแต่ละปี 

๕. วินัยในการปฏิบัติงาน 
๕.๑ เคารพและปฏิบัติตามระเบียบวินัยในการท่างานโดยเคร่งครัด 
๕.๒ เชื่อฟังและปฏิบัติตามค่าสั่งของผู้บังคับบัญชา 
๕.๓ ปฏิบัติหน้าทีด่้วยความซื่อสัตย์ สุจริต ขยันหมั่นเพียร เสียสละ อดทนและมีความตั้งใจจริง 
๕.๔ ไม่แจ้งหรือรายงานเท็จ หรือปกปิดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการท่างานต่อผู้บังคับบัญชา 
๕.๕   ไม่ละท้ิงหน้าที่ ขาดงานหรือหยุดงาน โดยไม่มีเหตุอันควร 
๕.๖   ไม่เข้าท่างานสายบ่อย 
๕.๗   ไม่จงใจหรือเจตนาปฏิบัติงานให้ล่าช้า 
๕.๘   ห้ามพนักงานลงเวลาแทนผู้อ่ืน  
๕.๙  ไม่ปล่อยให้เกิดการสูญเสียแก่เครื่องมือ เครื่องใช้หรือทรัพย์สินอ่ืนใด ของส่านักงาน

ราชบัณฑิตยสภาโดยไม่สมควร 
๕.๑๐ ห้ามน่าเครื่องมือ เครื่องใช้ หรือทรัพย์สินอ่ืนใดของผู้ว่าจ้างไปใช้ประโยชน์ส่วนตัว

หรือผู้อ่ืน เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากผู้มีอ่านาจอนุมัติ 
๕.๑๑ ไม่เปิดเผยข้อความใด ๆ อันเป็นเรื่องปกปิดหรือความลับเกี่ยวกับการด่าเนินงาน

ของส่านักงานราชบัณฑิตยสภา 
 ๖. วินัยเกี่ยวกับความประพฤติ 

๖.๑ ไม่ประพฤติตนในทางที่จะน่าความเสื่อมเสียชื่อเสียงมาสู่ส่านักงานราชบัณฑิตยสภา 
๖.๒ ไม่ใช้กริยาวาจาไม่สุภาพต่อผู้อื่น 

๖.๓ ไม่กระท่าหรือสนับสนุนให้มีการทะเลาะวิวาท หรือท่าร้ายร่างกายเพ่ือนร่วมงานหรือผู้อื่น 
๖.๔ ไม่แพร่ข่าวอกุศลใส่ร้ายผู้อ่ืน แอบอ้างท่าให้เกิดความเสียหายแก่ราชการหรือ

ก่อให้เกิดความแตกแยกความสามัคคีในระหว่างพนักงานด้วยกัน 
๖.๕ ห้ามน่าสิ่งเสพติด สุรา ของมึนเมา และของผิดกฎหมายเข้ามาในบริเวณสถานที่ท่างาน 
๖.๖ ห้ามเล่นการพนันทุกชนิดในบริเวณสถานที่ท่างาน 
๖.๗ ไม่หลับระหว่างเวลาท่างาน 
๖.๘ ไม่เสพสิ่งเสพติด สุรา หรือสิ่งมึนเมาระหว่างเวลาท่างาน หรือท่างานในสภาพมึนเมา 
๖.๙ ไม่เป็นผู้กระท่า หรือให้ความร่วมมือในการโจรกรรม หรือท่าลายทรัพย์สินของ 

ผู้ว่าจ้าง หรือกระท่าการอย่างใดอันเป็นผลท่าให้ผู้ว่าจ้างได้รับความเสียหาย 
๖.๑๐ ห้ามน่าอาวุธทุกชนิดเข้ามาในบริเวณสนามเสือป่า 
๖.๑๑ ห้ามด่าเนินการหรือกระท่าการใด ในทางท่ีขัดต่อกฎหมายและศีลธรรมอันดี 

การจ่ายค่าตอบแทน 
 การเพ่ิมหรือลดขอบเขตของงาน 
 ๑. เมื่อผู้ว่าจ้างมอบหมายงานเพ่ิมเติมให้ผู้รับจ้างปฏิบัติ ให้ผู้รับจ้างอนุโลมการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนของงานที่ปฏิบัติเพ่ิมเติมดังกล่าวได้ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
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 ๒. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางและค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปท่างานที่จ้าง หากผู้ว่าจ้าง
มอบหมายงานให้ผู้รับจ้างไปปฏิบัติงานนอกที่อ่ืน ให้ผู้รับจ้างอนุโลมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ดังกล่าวได้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

ระยะเวลาการจ้าง  
 ๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖2 – ๓๐ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖3 (รวม 12 เดือน) 

อัตราค่าจ้างต่อเดือน 
เดือนละ 15,000.00 บาท 
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การรับยื่นใบสมัครคัดเลือก 
 

ผู้ประสงค์จะสมัครขอและยื่นใบสมัครด้วยตนเองได้ที่ ส่านักงานราชบัณฑิตยสภา  สนามเสือป่า 
แขวงดุสิต เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร ๑๐๓๐๐ ในระหว่างวันที่  30  สิงหาคม  2562  ถึง วันที่ 5 
กันยายน 2562 ตั้งแต่เวลา  08.30 –  16.30 น.  ในวันเวลาราชการ  

การรับสมัครเพ่ือเข้าสรรหา (ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับสมัคร ) 
เอกสารและหลักฐานที่ใช้ในการสมัครสอบ 

1. รูปถ่ายหน้าตรง  ไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นด่า ขนาด  1  นิ้ว  
2. ส่าเนาทะเบียนบ้าน  จ่านวน  1  ฉบับ 
3. ส่าเนาบัตรประจ่าตัวประชาชน  จ่านวน  1  ฉบับ 

 4. ใบรับรองแพทย์ปริญญาแสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตามกฎ  ก.พ.  ฉบับที่  3 (พ.ศ. 2535)   
ซึ่งออกให้ไม่เกิน  1  เดือน  จ่านวน  1  ฉบับ 

5. ส่าเนาใบประกาศนียบัตร และระเบียนผลการเรียน (วุฒิการศึกษา) จ่านวน  1  ฉบับ  
7. ส่าเนาเอกสารอ่ืน ๆ เช่น ทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (ถ้ามี) จ่านวน 1 ฉบับ   

(กรณีที่ชื่อตัว ชื่อสกุล ในหลักฐานที่ใช้ในการสมัครไม่ตรงกัน) 
เงื่อนไขการรับสมัครคัดเลือก 

ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและ
คุณสมบัติเฉพาะส่าหรับต่าแหน่งตรงตามท่ีก่าหนดในประกาศรับสมัครนี้จริง และจะต้องกรอกรายละเอียด
ต่างๆ ในใบสมัคร  พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครคัดเลือกให้ถูกต้องครบถ้วน 
 ในกรณีที่ตรวจสอบพบว่า ผู้สมัครไม่มีคุณสมบัติตามที่ก่าหนดไว้ในประกาศนี้ หรือข้อความที่แจ้ง
ไว้ในใบสมัครหรือเอกสารที่ใช้ประกอบการสมัครไม่ถูกต้องครบถ้วนหรือวุฒิที่ใช้ในการสมัครไม่ถูกต้อง 
องค์การบริหารส่วนต่าบลและ จะไม่รับสมัครหรืออาจถอนชื่อผู้สมัครจากบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการ
คัดเลือกหรือบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกได้ตามแต่กรณี 
การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา และวัน เวลา สถานที่สรรหา และประกาศผลการสรรหา 

1. ส่านักงานราชบัณฑิตยสภาจะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา ใน วันที่  6  กันยายน  
2562  ที่ http://www.royin.go.th/?page_id=448  ประกาศ  ประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้าง หรือ
สอบถามที่เบอร์  084-438-4854 

2. ผู้มีรายชื่อได้เข้ารับการสรรหาให้มาสอบสัมภาษณ์ ซึ่งพิจารณาจากความรู้ ความสามารถ 
ความรู้รอบตัว บุคลิกภาพ ทัศนคติ ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ในวันพุธที่  10  กันยายน  2562 เวลา 
10.00 น. ณ  ห้องประชุมชั้น 2 ส่านักงานเลขานุการกรม ส่านักงานราชบัณฑิตยสภา  (แต่งกายด้วยชุดสุภาพ) 

http://www.royin.go.th/?page_id=448

