
ประกาศ ส านักงานศิลปวฒันธรรมร่วมสมัย  
เรื่อง รับสมัครพนักงานจ้างเหมาบริการบุคคลภายนอกปฏิบัติงานราชการ จ านวน ๖ อัตรา   

  ด้วยส ำนักงำนศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยมีควำมประสงค์จะเปิดรับสมัครบุคลำกรเพ่ือจัดจ้ำง 
เป็นพนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร  ในกำรสนับสนุนกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย           
จ ำนวน ๖ อัตรำ โดยมีรำยละเอียดดังนี้ 
๑. ต าแหน่งที่รับสมัคร  
    ๑.๑ จ้ำงปฏิบัติงำนด้ำนบริหำรงำนพัสดุ และงำนดูแลอำคำร สถำนที่  จ ำนวน ๑ รำย 

     ๑.๒ จ้ำงปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดกำรหอศิลป์ร่วมสมัย โครงกำรพัฒนำหอศิลป์ร่วมสมัยภูมิภำค จ ำนวน ๑ รำย         
    ๑.๓ จำ้งปฏิบัติงำนปฏิบัติงำนในโครงกำรเผยแพร่แลกเปลีย่นศิลปะรว่มสมัยจ ำนวน ๑ รำย 

    ๑.๔ จ้ำงปฏิบัติงำนปฏิบัติงำนธุรกำร งำนบริหำรทั่วไป และงำนข้อมูลข่ำวสำร จ ำนวน ๑ รำย 

    ๑.๕ จ้ำงปฏิบัติงำนโครงกำร/กิจกรรมและงำนตำมนโยบำยผู้บริหำร จ ำนวน ๒ รำย 
๒. ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ 
    - (รำยละเอียดปรำกฎตำมเอกสำรแนบท้ำยประกำศนี้) 

๓. คุณสมบัตขิองผู้สมัครงาน 

    ๓.1 คุณสมบัติทั่วไป 

 ๓.๑.๑ มีสัญชำติไทย อำยุไม่ต่ ำกว่ำ ๒๐ ปี บริบูรณ์ แต่ไม่เกิน ๓๕ ป ี
 ๓.๑.๒ มีสุขภำพดี แข็งแรง ไม่เป็นโรคประจ ำตัว หรือโรคติดต่อชนิดร้ำยแรง อำจเป็นอุปสรรคต่อกำร
ปฏิบัติหน้ำที่ 
 ๓.๑.๓ มีควำมรู้ควำมสำมำรถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ Microsoft Office และ Internet ได ้

 ๓.๑.๔ สำมำรถปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่ตำมสถำนที่ซ่ึงผู้ว่ำจ้ำงก ำหนดได้ 
 ๓.๑.๕ ได้รับวุฒิปริญญำตรี หรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  
 ๓.๑.๖ ไมเ่ป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก หรือไล่ออกจำกรำชกำร รัฐวิสำหกิจ หรือหน่วยงำนอ่ืนของรัฐ 

    ๓.๒ คุณสมบัติเฉพำะงำน  
๓.๒.๑ ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรพัสดุ และงำนดูแลอำคำร สถำนที่ ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำตรี 

ได้รับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่ เทียบได้ไม่ ต่ ำกว่ำนี้  ในสำขำวิชำกำรบัญชี สำขำวิชำบริหำรธุรกิจ                
สำขำวิชำรัฐศำสตร์ สำขำวิชำรัฐประศำสนศำสตร์ สำขำวิชำบริหำรรัฐกิจ มีประสบกำรณ์กำรท ำงำนด้ำนพัสดุใน
หน่วยงำนภำครัฐหรือภำคเอกชน 
 ๓.๒.๒ ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดกำรหอศิลป์ร่วมสมัย โครงกำรพัฒนำหอศิลป์ร่วมสมัยภูมิภำค ส ำเร็จ
กำรศึกษำไม่ต่ ำกว่ำระดับปริญญำตรีทุกสำขำวิชำ มีควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับเอกสำรรำชกำร ด้ำนงำนบริหำร
จัดกำรหอศิลป์ร่วมสมัย กำรจัดนิทรรศกำรศิลปะร่วมสมัย  

๓.๒.๓ ผู้ปฏิบัติงำนโครงกำรเผยแพร่แลกเปลี่ยนศิลปะร่วมสมัย ส ำเร็จกำรศึกษำไม่ต่ ำกว่ำระดับ         
ปริญญำตรีทุกสำขำวิชำ มีควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับเอกสำรรำชกำร ควำมรู้ควำมเข้ำใจและควำมสำมำรถใน
กำรใช้ภำษำอังกฤษ ด้ำนกำรพูด ฟัง อ่ำน เขียน ในระดับดี 

๓.๒.๔ ผู้ปฏิบัติงำนปฏิบัติงำนธุรกำร งำนบริหำรทั่วไป และงำนข้อมูลข่ำวสำร กำรศึกษำไม่ต่ ำกว่ำระดับ
ปริญญำตรีทุกสำขำวิชำ มีควำมสำมำรถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์และระบบสำรสนเทศเบื้องต้นได้เป็นอย่ำงดี           
มีควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับเอกสำรรำชกำรเป็นอย่ำงดี 
           ๓.๒.๕ ผู้... 



-๒- 
 ๓.๒.๕ ผู้ปฏิบัติงำนปฏิบัติงำนโครงกำร/กิจกรรมและงำนตำมนโยบำยผู้บริหำร ส ำเร็จกำรศึกษำ       
ไม่ต่ ำกว่ำระดับปริญญำตรีทุกสำขำวิชำ มีควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับเอกสำรรำชกำร ควำมรู้ควำมเข้ำใจ     
ด้ำนงำนกิจกรรมกำรจัดนิทรรศกำรเกี่ยวกับศิลปะต่ำงๆ  

๔. หลักฐานการสมัคร 

    ๔.1 รูปถ่ำยหน้ำตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตำด ำ ถ่ำยไม่เกิน 1 ปี ขนำด 1 x 1.5 นิ้ว จ ำนวน ๑ ใบ 
    ๔.2. ส ำเนำปริญญำบัตร และส ำเนำระเบียนแสดงผลกำรศึกษำ (Transcript of records) ที่แสดงว่ำเป็น 
ผู้มีวุฒิกำรศึกษำตรงตำมประกำศรับสมัคร โดยจะต้องส ำเร็จกำรศึกษำและได้รับอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจอนุมัติภำยใน
วันปิดรับสมัคร อย่ำงละ 1 ฉบับ  

    ๔.๓ ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน จ ำนวน 1 ฉบับ 

    ๔.๔ ส ำเนำทะเบียนบ้ำน จ ำนวน ๑ ฉบับ 

    ๔.๕ ส ำเนำหลักฐำนกำรเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล (ถ้ำมี) จ ำนวน ๑ ฉบับ 
หมำยเหตุ : ส ำเนำเอกสำรทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนค ำรับรองว่ำ “ส ำเนำถูกต้อง” พร้อมลงชื่อและวันที่ก ำกับ       
ทุกหน้ำของส ำเนำเอกสำร 

๕. การรับสมัคร  

    ๕.๑ ดำวนโ์หลดใบสมัครได้ที่เว็บไซต์ส ำนักงำนศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย www.ocac.go.th  
    ๕.๒ รับสมัครตั้งแต่วันที่    ๕      ถึงวันที่   ๒๒     เมษำยน  ๒๕๖๒  ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
    ๕.๓ สมัครด้วยตนเอง โดยยื่นหลักฐำนกำรสมัครได้ที่ ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม ส ำนักงำนศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย   
ชั้น ๓  อำคำรกระทรวงวัฒนธรรม  เลขที่ 10 ถนนเทียมร่วมมิตร แขวงห้วยขวำง เขตห้วยขวำง กรุงเทพฯ 

๖. ประกาศผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ 
ส ำนักงำนศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย จะประกำศผู้มีสิทธิ์สอบสอบสัมภำษณ์ในวันที่      ๒๓    เมษำยน  

๒๕๖๒ ผ่ำนทำงเว็บไซต์ ส ำนักงำนศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย www.ocac.go.th 

๗. ก าหนด วัน เวลา สถานที่ ในการสอบสัมภาษณ์ 
 กำรสอบสัมภำษณ์  ก ำหนดในวันที่      ๒๖   เมษำยน  ๒๕๖๒ เวลำ ๐๙.๓๐ น. ณ ห้องประชุม 
ส ำนักงำนศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย ชั้น ๓  อำคำรวัฒนธรรมวิศิษฏ์ เลขท่ี 10 ถนนเทียมร่วมมิตร แขวงห้วยขวำง           
เขตห้วยขวำง กรุงเทพมหำนคร  โดยผู้สมัครสอบจะต้องมำรำยงำนตัวก่อนเวลำสอบสัมภำษณ์อย่ำงน้อย ๓๐ นำท ี

 
 

สอบถำมรำยละเอียดเพ่ิมเติมได้ที ่: ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม หมำยเลขโทรศัพท์ ๐ ๒๒๐๙ ๓๗๕๐    

http://www.ocac.go.th/


รายละเอียดและเงื่อนไขการจ้างเหมาบริการบุคคลภายนอกปฏิบัติงาน 
ด้านบริหารงานพัสดุและงานดูแล อาคารสถานที่ 

 สังกัด ส านักงานเลขานุการกรม กลุ่มคลังและพัสดุ  
 ส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25๖๒ 

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการบริหารพัสดุ เกี่ยวกับการควบคุมและจัดเก็บครุภัณฑ์ การลงทะเบียน
ครุภัณฑ์ จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งการเงิน บัญชี และพัสดุ ของส านักงาน ที่ผ่านการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตาม
พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ แล้วรอการจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ ไม่จ าเป็นต่อ
ราชการ และการซ่อมแซม บ ารุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการ ควบคุมการเบิกจ่าย ยืม พัสดุ ให้มีประสิทธิภาพ  
คุณสมบัติผู้รับจ้าง 
 ๑. วุฒิการศึกษา ระดับปริญญาตรี ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ใน
สาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาบริหารธุรกิจ สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ สาขานิติศาสตร์ สาขาวิชารัฐศาสตร์               
สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ สาขาวิชาบริหารรัฐกิจ 
 ๒. มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับเอกสารทางราชการ งานบริหารพัสดุ 
 ๓. มีความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรมเบื้องต้น Microsoft Office: Word,Excel 
Powerpoint,Internet  และระบบสารสนเทศเป็นอย่างดี 
 ๔. มีประสบการณ์การท างานด้านพัสดุเป็นอย่างด ี

รายละเอียดการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง ดังนี้ 
      ผู้รับจ้างจะต้องด าเนินการปฏิบัติงาน ณ ส านักงานเลขานุการกรม กลุ่มคลังและพัสดุ รวมถึงการ
ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย ประกอบด้วยรายละเอียดดังนี้ 

งานด้านรายงานพัสดุและจัดซื้อจัดจ้าง 
๑. งานพัสดุ 

๑.๑ ท าระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  www.gprocurement.go.th 
๑.๒ จัดท าระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ www.gfmis.go.th และข้อมูลหลักผู้ขายส่ง

กรมบัญชีกลาง 
๑.๓ งานจัดซื้อ / จัดจ้างตามพระราชบัญญัติจัดการซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ โดยวิธีคัดเลือก 
หรือ วิธีเฉพาะเจาะจง ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑.๔ ด าเนนิการจัดซื้อ / จัดจา้ง สว่นสถาบันศิลปวัฒนธรรมรว่มสมัย และศูนย์เครือข่ายสัมพันธ์และแหล่งทุน 
๑.๕ จัดท าและเก็บเอกสารทะเบียนคุมสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/ข้อตกลงต่าง ๆ ตามตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐   
๒. รายงานพัสดุ 

๒.๑ รายงานงานสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ 
๒.๒ รายงานการจัดซื้อจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
๒.๓ สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือนของส านักงานให้เจ้าหน้าที่ด้านข้อมูลข่าวสารของ

หน่วยงาน เพ่ือท าการเผยแพร่ลงเว็บไซต์ www.ocac.go.th 
๒.๔ ส ารวจและรวบรวมรายการวัสดุ ครุภัณฑ์ในส านักงานและในส่วนสถาบันศิลปวัฒนธรรม และ

จัดท าเป็นรายงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
๒.๕ รายงานสรุปผลการเบิกจ่ายงบประมาณการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน 

๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
           ระยะ... 

http://www.gprocurement.go.th/
http://www.gfmis.go.th/
http://www.ocac.go.th/
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ระยะเวลาการจ้าง 
ตั้งแตเ่ดือนเมษายน  ถึง  ๓๐ กันยายน  ๒๕๖๒ 

อัตราเงินเดือน  
อัตราเงินเดือน เดือนละ ๑๕,๐๐๐ บาท 

การส่งมอบงาน 

ผู้รับจ้างจะต้องส่งมอบงานตามรายละเอียดงาน ให้แก่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รวมจ านวน ๖ งวด 

เงื่อนไขการช าระเงิน 
ค่าจ้างช าระเงินเป็นงวด งวดละหนึ่งเดือน  โดยช าระให้เมื่อผู้รับจ้างท างานเสร็จเรียบร้อยและส่งมอบ

งานตามรายละเอียดการปฏิบัติงาน พร้อมส่งรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าเดือน และผ่านการตรวจรับจาก
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุแล้ว 

  
 

 
 
 
. 
 
 



รายละเอียดและเงื่อนไขการจ้างเหมาบริการบุคคล  
ปฏิบัติงานในโครงการเผยแพร่แลกเปลี่ยนศิลปะร่วมสมัย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 256๒ 

สังกัดศูนย์หอศิลป์ กลุ่มส่งเสริมงานทัศนศิลป์และเชิดชูเกียรติศิลปิน 
 ส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25๖๒ 

วัตถุประสงค์  
 เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมในการด าเนินการงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย ทั้งในระดับประเทศและต่างประเทศ
การส่งเสริมศิลปินและองค์กรเครือข่ายด้านทัศนศิลป์ ยกย่องเชิดชูเกียรติและต่อยอดศักยภาพของบุคลากรด้านทัศนศิลป์
เพ่ือก้าวสู่วงการศิลปะร่วมสมัยทั้งในระดับประเทศและต่างประเทศ สร้างความมั่นคง ในสายอาชีพ สร้างชื่อเสียง สร้าง 
รายได้ให้แก่ประเทศ และขับเคลื่อนงานเศรษฐกิจสร้างสรรค์   

คุณสมบัติผู้รับจ้าง  
 ๑. วุฒิการศึกษา ระดับปริญญาตรี  
 ๒. มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานศิลปวัฒนธรรม การบริหารจัดการงานศิลปะร่วมสมัยทั้งในและต่างประเทศ 
การจัดการงานเอกสารของทางราชการ และองค์ความรู้อ่ืนๆที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน  
 ๓. มีความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรมเบื้องต้น Microsoft Office: Word, Excel,  
Power-point, Internet และระบบสารสนเทศเป็นอย่างดี    
 ๔. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษ พูด ฟัง อ่าน เขียน ในระดับดี  
 5. สามารถเดินทางไปปฏิบัติงานทั้งในและนอกสถานที่ ในพ้ืนที่กรุงเทพฯ ได้   

รายละเอียดการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง ดังนี้  
      ผู้รับจ้างจะต้องด าเนินการปฏิบัติงาน ณ ส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย ศูนย์หอศิลป์ กลุ่มส่งเสริมงาน 
ทัศนศิลป์และเชิดชูเกียรติศิลปิน รวมถึงการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย ประกอบด้วยรายละเอียดดังนี้  

งานบริหารโครงการและกิจกรรม   
๑. ปฏิบัติงานการจัดเตรียมเอกสาร การสืบค้นข้อมูล ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ในโครงการ 

เผยแพร่แลกเปลี่ยนศิลปะร่วมสมัย  
 2.จัดเตรียมการจัดงานและควบคุมการด าเนินโครงการ/ กิจกรรม  
 3. ติดต่อประสานกับบุคคลภายนอกในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง อาทิ 
เครือข่ายศิลปินในพ้ืนที่กรุงเทพ เครือข่ายศิลปินในพ้ืนที่จังหวัดต่างๆส่วนราชการในภูมิภาคที่จัดกิจกรรมและหน่วยงาน
ในต่างประเทศ   
               4. ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจ 
 5.ร่าง และจัดพิมพ์หนังสือราชการภายใน – ภายนอก 
 6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ระยะเวลาการจ้าง 
ตั้งแตเ่ดือน เมษายน 2562 – 30 กันยายน 256๒ 
 

อัตราเงินเดือน... 
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อัตราเงินเดือน  
               อัตราเงินเดือน เดือนละ ๑๕,๐๐๐ บาท  

การส่งมอบงาน 
ผู้รับจ้างจะต้องส่งมอบงานตามรายละเอียดงาน ให้แก่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รวมจ านวน ๖ งวด 

เงื่อนไขการช าระเงิน 
ค่าจ้างช าระเงินเป็นงวด งวดละหนึ่งเดือน โดยช าระให้เมื่อผู้รับจ้างท างานเสรจจเรียบร้อยและส่งมอบงานตาม

รายละเอียดการปฏิบัติงาน พร้อมส่งรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าเดือน และผ่านการตรวจรับจากคณะกรรมการ ตรวจรบั
พัสดุแล้ว 

 
 
 
 

 



รายละเอียดและเงื่อนไขการจ้างเหมาบริการบุคคล  ปฏิบัติงานธุรการ  งานบริหารทั่วไป  
และงานข้อมูลข่าวสาร 

สังกัดส านักงานเลขานุการกรม  กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2562 

วัตถุประสงค์  (ตามหลักการ/ภารกิจ  การปฏิบัติงานของกลุ่ม) 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มอ านวยการ  ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน

บริหารงานทั่วไป  งานสารบรรณ  งานช่วยอ านวยการ  งานเลขานุการ  งานประชุมของส านักงาน  งานความสัมพันธ์
ระหว่างประเทศ  งานข้อมูลข่าวสาร  ปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวก  งานอ่ืนใดที่ไม่ได้ก าหนด 
ให้เป็นอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งโดยเฉพาะ  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานอ่ืน
ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมายเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

คุณสมบัติผู้รับจ้าง 
1.  วุฒิการศึกษา  ระดับปริญญาตรี 
2.  มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานเลขานุการ  งานบริหารทั่วไป  งานช่วยอ านวยการ  

งานประชุมของส านักงาน  งานข้อมูลข่าวสาร  งานสารบรรณ  และระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
3.  มีความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรมเบื้องต้น  Microsoft  Office : Word, 

Exel, Power-point, Internet  และระบบสารสนเทศเป็นอย่างดี 
4.  มีประสบการณ์การท างานราชการหรือในหน้าที่ความรับผิดชอบที่ปฏิบัติ  เช่น  งานธุรการ  

งานข้อมูลข่าวสาร  งานช่วยอ านวยการ  งานสารบรรณ  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   

รายละเอียดการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง  ดังนี้ 
ผู้รับจ้างจะต้องด าเนินการปฏิบัติงาน  ณ  ส านักงานเลขานุการกรม  กลุ่มอ านวยการ  รวมถึง

การปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย  ประกอบด้วยรายละเอียดดังนี้ 
งานด้านธุรการ  และงานบริหารทั่วไป 
1.  ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือภายนอกที่น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย

ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์พร้อมบันทึกข้อมูล 
2.  ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือภายนอกที่น าเสนอเลขานุการกรมด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

พร้อมบันทึกข้อมูล 
3.  แจ้งเวียนหนังสือราชการภายนอก  พร้อมจัดเก็บเข้าแฟ้ม 
4.  จัดท าทะเบียนหนังสือรับ - ส่งของกลุ่มอ านวยการ 
5.  ดูแลการรับ - ส่งจดหมายทางไปรษณีย์  และแจกจ่ายไปยังผู้รับ 
6.  ด าเนินการส่งจดหมายของส านักงานศิลปวัฒนธรรมรว่มสมัยไปที่ท าการไปรษณีย์บางกอกน้อย   
7.  ด าเนินการส่งหนังสือราชการของส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยไปส่งยังหน่วยงาน

ราชการหรือภาคเอกชน (ในส่วนของส านักงานเลขานุการกรมและกลุ่มงานข้ึนตรง) 
8.  ดูแลกิจกรรมพิเศษต่าง ๆ ที่ไม่ได้อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงานใด  หรือเป็น

กิจกรรมที่หน่วยงานอ่ืนขอความร่วมมือให้ส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยเข้าร่วมกิจกรรม 
9.  ร่างและพิมพ์หนังสือราชการ 
10. แจ้งข้าราชการผู้ได้รับมอบหมายให้เข้าร่วมงานพระราชพิธี/รัฐพิธีตามท่ีผู้อ านวยการ

ส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยมอบ  พร้อมติดตามหลักฐานใบเซ็นชื่อจากส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 
11.  ด าเนินการเกี่ยวกับงานข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ

พ.ศ. 2540 ตามที่ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีก าหนด 
12. จัดเตรียม... 
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12.  จัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่มส าหรับเลี้ยงรับรองในการประชุมของส านักงาน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 

13.  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ  ทั้งภายในและภายนอกส่วนราชการ 
14.  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

ระยะเวลาการจ้าง 
ตั้งแตเ่ดือนเมษายน  2562  – 30  กันยายน  2562 

อัตราเงินเดือน 
อัตราเงินเดือน เดือนละ  15,000  บาท 

การส่งมอบงาน 
ผู้รับจ้างจะต้องส่งมอบงานตามรายละเอียดงาน  ให้แก่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   

รวมจ านวน  6  งวด 

เงื่อนไขการช าระเงิน 
ค่าจ้างช าระเงินเป็นงวด  งวดละหนึ่งเดือน  โดยช าระให้เมื่อผู้รับจ้างท างานเสร็จเรียบร้อย 

และส่งมอบงานตามรายละเอียดการปฏิบัติงาน  พร้อมส่งรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าเดือน  และผ่านการตรวจรับ
จากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแล้ว 



รายละเอียดและเงื่อนไขการจ้างเหมาบริการบุคคล 
ปฏิบัติงานโครงการ/กิจกรรมและงานตามนโยบายผู้บริหาร  

ศูนย์เครือข่ายสัมพันธ์และแหล่งทุน  
ส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ 

วัตถุประสงค์  
 เพ่ือให้การปฏิบัติงานโครงการ/กิจกรรมตามแผนการด าเนินงานของส านักงานศิลปวัฒนธรรม 
ร่วมสมัย เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ส าเร็จลุล่วง สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงวัฒนธรรม 
และนโยบายของหน่วยงาน สามารถติดตามและประเมินผลโครงการ/กิจกรรมได้ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 

คุณสมบัตผิู้รับจ้าง 
 ๑. วุฒิการศึกษา ระดับปริญญาตรี  

๒. มีความรู้ความเข้าใจในการร่าง พิมพ์ ตรวจสอบ ปรับปรุง หรือแก้ไขเอกสารและหนังสือ          
ทางราชการ  

๓. มีความสามารถในการติดต่อ ประสานงานภายในองค์กร และบุคคลหรือหน่วยงานภายนอก  
 ๔. มีทัศนคติที่ดีต่องานศิลปะร่วมสมัย   
 ๕. มีความสามารถในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์เบื้องต้น เช่น Microsoft Office: Word, Excel, 
Powerpoint, Internet ฯลฯ  
 ๖. มีความสามารถด้านการใช้ภาษาไทยได้ดี และภาษาอังกฤษพอใช้สื่อสารได้ 
 ๗. มีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานราชการหรือในหน้าที่ความรับผิดชอบ การติดต่อ ประสานงาน          
การให้บริการข้อมูลข่าวสาร การประสานงานภายในองค์กรและบุคคลหรือหน่วยงานภายนอก และการด าเนิน
โครงการ/กิจกรรมภายในหรือต่างประเทศ    
 ๘. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วทันก าหนดเวลาตามนโยบายของผู้บริหารหรือกรณีเร่งด่วน 
 ๙. สามารถปฏิบัติงานนอกวันและเวลาราชการ หรือเดินทางไปปฏิบัติงานนอกสถานที่หรือ
ต่างจังหวัดตามท่ีได้รับมอบหมายได้  

รายละเอียดการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง ดังนี้  
ผู้รับจ้างจะต้องด าเนินการปฏิบัติงาน ณ ศูนย์เครือข่ายสัมพันธ์และแหล่งทุน กลุ่มกิจการพิเศษ 

รวมถึงการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย ประกอบด้วยรายละเอียดดังนี้  
๑. ด าเนินการติดต่อ ประสานงาน ดูแลอ านวยความสะดวกศิลปินหรือองค์กรเครือข่ายที่เกี่ยวข้อง

กับโครงการ/กิจกรรมและโครงการ/กิจกรรมอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
๒. ติดตาม ดูแลอ านวยความสะดวกศิลปินและองค์กรเครือข่ายศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
๓. ด าเนินงานสารบรรณ ธุรการ และรับส่งเอกสาร/หนังสือราชการ  
๔. ร่าง พิมพ์ ปรับปรุง แก้ไข และจัดส่งเอกสารและหนังสือทางราชการ ภายใต้โครงการ/

กิจกรรมที่ได้รับมอบหมาย 
๕. จัดท าส าเนาและจัดเก็บเอกสารและหนังสือทางราชการ ภายใต้โครงการ/กิจกรรมที่ได้รับ

มอบหมายอย่างเป็นระเบียบ สามารถตรวจสอบสืบค้นได้ทันทีและโดยง่าย 
๖. จัดท าทะเบียนควบคุมงบประมาณการด าเนินโครงการ/กิจกรรมที่ได้รับมอบหมาย  
๗. จัดท าทะเบียนศิลปินและองค์กรเครือข่ายที่ได้ติดต่อประสานงาน ภายใต้โครงการ/กิจกรรม  

ที่ได้รับมอบหมาย โดยองค์ประกอบของทะเบียนข้อมูล อย่างน้อยต้องประกอบด้วย ๑.ชื่อ-นามสกุล หรือชื่อ
คณะหรือองค์กร/๒.เบอร์โทรศัพท์/๓.Line,Facebook (ถ้ามี)/๔.ช่องทางการติดต่ออ่ืน/๕.ประวัติการร่วมงาน
กับส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย (ถ้ามี) 

 
         ๘. รวบรวม... 
 



- ๒ - 
๘. รวบรวมข้อมูลการด าเนินโครงการ/กิจกรรมที่ได้รับมอบหมาย ให้เสร็จเรียบร้อยตามระยะเวลา 

ที่ก าหนด เพ่ือการจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน และ/หรือองค์ความรู้ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย  
๙. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ระยะเวลาในการปฏิบัติงานและการจ้าง 
- ปฏิบัติงานในวันและเวลาราชการ ระหว่างเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.   
- ระยะเวลาการจ้าง ตั้งแต่เดือนเมษายน – ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 

อัตราค่าจ้าง  
- อัตราเงินเดือน เดือนละ ๑๕,๐๐๐ บาท (หนึ่งหมื่นห้าพันบาทถ้วน) 
- ค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกวันและเวลาราชการ ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง หรือค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ 

ตามที่ผู้อ านวยการส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยพิจารณาอนุมัติ  

การส่งมอบงาน 
ผู้รับจ้างจะต้องส่งมอบงานให้แก่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทุกเดือน  ๆละ ๑ งวด รวมจ านวน ๖ งวด  

เงื่อนไขการช าระเงิน 
ผู้รับจ้างจะได้รับเงินค่าจ้างเป็นงวด ๆ ละ ๑ เดือน โดยผู้ว่าจ้างจะช าระเงินค่าจ้างให้เมื่อผู้รับจ้าง

ท างานเสร็จเรียบร้อย และส่งมอบงานตามรายละเอียดการปฏิบัติงาน พร้อมส่งรายงานผลการปฏิบัติงาน
ประจ าเดือน ซ่ึงผ่านการตรวจรับจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


