
 
 

 
ประกาศ โรงเรยีนเฉลยีวภาวนานสุรณ ์(ศกึษาพเิศษชลบรุ)ี   

เรือ่ง รบัสมคัรคดัเลอืกบคุคลเปน็พนกังานจา้งเหมาบรกิาร  ตำแหนง่ พนกังานธรุการ 
………………………………………………………... 

ด้วย โรงเรียนเฉลียวภาวนานุสรณ์ (ศึกษาพิเศษชลบุรี)  จะดำเนินการคัดเลือกบุคคลเป็นพนักงานจ้าง
เหมาบริการ ตำแหน่ง พนักงานธุรการ อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ คำส่ัง
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานท่ี 1340/2560 ส่ัง วันท่ี 24 สิงหาคม 2562 เรื่องการมอบ
อำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ จึงประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคลเป็นพนักงานจ้าง
เหมาบริการ  ตำแหน่ง พนักงานธุรการ  โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 
 
๑. ตำแหนง่ทีร่บัสมคัร และรายละเอยีดการจ้างงาน 
 พนกังานจา้งเหมาบรกิาร   

ชื่อตำแหนง่   พนักงานธุรการ 
จำนวน     1  อัตรา 
หนา้ทีแ่ละความรบัผดิชอบ  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
 1.  งานธุรการ  สารบรรณ  จัดเก็บเอกสารหลักฐานทะเบียนและหนังสือราชการต่างๆ  รวมท้ัง

ระบบ  e-office 
 2.  งานข้อมูลสารสนเทศ  จัดระบบทะเบียน  ระเบียนข้อมูล  การสำรวจและบันทึกข้อมูล  การ

จัดทำรายงานข้อมูล  จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT 
 3.  งานประสานงาน  การติดต่อส่ือสารกับหน่วยงานส่วนราชการอื่นๆ  ชุมชนและท้องถิ่นการ

ให้บริการแก่ประชาชนหรือผู้มาขอรับบริการ  หรือติดต่อราชการ 
 4.  งานอื่นๆ  ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 5.  ถ้ามีประสบการณ์ด้านการทำงานธุรการ  จะพิจารณาเป็นพิเศษ 
 6.  รักงานบริการ  มีใจรักองค์กร  เป็นผู้มีจิตอาสา  เสียสละเวลา  เพื่องานราชการ 
ค่าตอบแทน  ๑5,๐๐๐   บาท 
ระยะเวลาการจา้ง  นับต้ังแต่วันท่ีทำสัญญาจ้าง – ๓0 กันยายน พ.ศ. ๒๕๖6 
 

๒.   คณุสมบตัิทัว่ไป และคุณสมบตัเิฉพาะสำหรบัตำแหนง่ของผูท้ีม่สีทิธิส์มคัรเขา้รับการสรรหาและเลอืกสรร 
 ๒.๑ คณุสมบัตทิัว่ไป 

 (๑)  อายุไม่ต่ำกว่า ๑๘ ปี 
  (๒)  สัญชาติไทย 
  (๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 
 

 
/(๔)  ไม่เป็นผู้ท่ีมีกายทุพพลภาพ..... 
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  (๔)  ไม่เป็นผู้ท่ีมีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ไร้ความสามารถ หรือจิตฟั่นเฟือน

ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีกำหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
  (๕)  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งข้าราชการการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าท่ีในพรรค

การเมือง 
  (๖)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้จำคุก เพราะกระทำความผิดทาง

อาญาเว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรม 
อันดี จนเป็นท่ีรังเกียจของสังคม 

  (๗)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงาน
อื่นของรัฐ 

  (8) ไม่เป็นพระภิกษุหรือสามเณร นักพรต หรือนักบวช 
  (9) มีความสามารถและเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าท่ี 
  หมายเหตุ  ผู้ท่ีผ่านการเลือกสรร ในวันท่ีทำสัญญาจ้างจะต้องไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของ 

ส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วน
ท้องถิ่น และจะต้องนำใบรับรองแพทย์ท่ีออกโดยสถานพยาบาลของรัฐ ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน และแสดงว่าไม่
เป็นโรคท่ีต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยโรค มายื่นด้วย 

 
 ๒.๒  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

 1)  มีคุณวุฒิปริญญาตรี  ตามท่ี ก.ค. หรือ ก.ค.ศ.  กำหนดหรือปริญญาตรีสาขาวิชาชีพอื่น 
 2)  เป็นผู้มีความรู้ความสามารถเหมาะสมกับการปฏิบัติงามตามขอบข่ายภารกิจและหน้าท่ี  

ตามท่ีระบุไว้ในประกาศฉบับนี้ 
 3) ขอบข่ายภารกิจและหน้าที่การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ธุรการ  ดังต่อไปนี้ 
  3.1  งานธุรการ  สารบรรณ  จัดเก็บเอกสารหลักฐานทะเบียนและหนังสือราชการ

ต่างๆ  รวมทั้งระบบ  e-office 
  3.2  งานข้อมูลสารสนเทศ  จัดระบบทะเบียน  ระเบียนข้อมูล  การสำรวจและบันทึก

ข้อมูล  การจัดทำรายงานข้อมูล  จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT 
  3.3  งานประสานงาน  การติดต่อส่ือสารกับหน่วยงานส่วนราชการอื่นๆ  ชุมชนและ

ท้องถิ่นการให้บริการแก่ประชาชนหรือผู้มาขอรับบริการ  หรือติดต่อราชการ 
  3.4  งานอื่นๆ  ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 4)  ถ้ามีประสบการณ์ด้านการทำงานธุรการ  จะพิจารณาเป็นพิเศษ 
 5)  รักงานบริการ  มีใจรักองค์กร  เป็นผู้มีจิตอาสา  เสียสละเวลา  เพื่องานราชการ 

 
๓. การรับสมัคร 

๓.๑ วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการคัดเลือกให้ขอและยื่นใบสมัครด้วย
ตนเองได้ท่ี โรงเรียนเฉลียวภาวนานุสรณ์ (ศึกษาพิเศษชลบุรี)  ต้ังแต่วันท่ี 26 มิถุนายน – 2 กรกฎาคม พ.ศ. 
๒๕๖6 เวลา 08.30 – 16.30 น.  ไม่เว้นวันหยุดราชการ  

 
/๓.๒ หลักฐานท่ีต้องยื่นพร้อมใบสมัคร..... 
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๓.๒ หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
 (๑)  รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาดำ ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน ๖ เดือน (นับถึง

วันปิดรับสมัคร) ขนาด ๑.๕ × ๑ นิ้ว จำนวน ๓ รูป 
 (๒)  สำเนาแสดงผลการศึกษา เช่น ปริญญาบัตร หรือระเบียนการแสดงผลการเรียน หรือหนังสือ

รับรองของสถานศึกษาท่ีมีข้อความระบุว่า “ ได้เรียนจบหลักสูตรแล้วอยู่ระหว่างรอการอนุมัติ ” จำนวน ๑ ฉบับ 
โดยจะต้องสำเร็จการศึกษา และได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติภายในวันท่ีเปิดรับสมัคร วันสุดท้าย 

(๓)  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน จำนวนอย่างละ ๑ ฉบับ 
(๔)  สำเนาหลักฐานอื่น ๆ เช่น ใบสำคัญการสมรส ใบเปล่ียนช่ือ - นามสกุล (ในกรณีท่ีช่ือ– ช่ือ

สกุล ในหลักฐานไม่ตรงกัน) อย่างละ ๑ ฉบับ 
  (๕) หนังสือรับรองการผ่านงาน (ถ้ามี) จำนวน ๑ ฉบับ 

 (๖) ใบรับรองแพทย์ จากสถานพยาบาลของรัฐ  ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือนและแสดงว่าไม่เป็นโรค
ท่ีต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ฉบับท่ี ๓ (พ.ศ. ๒๕๓๕)  มายื่นด้วย 

 ท้ังนี้ ในสำเนาหลักฐานทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนคำรับรองสำเนาถูกต้องและลงช่ือกำกับไว้ด้วย 
 
๓.3 เงื่อนไขในการรับสมัคร  ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรอง

ตนเองว่า เป็นผู้มีคุณสมบัติท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้อง
กรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมท้ังยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน  ในกรณีท่ีมีความ
ผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ หรือวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณวุฒิของตำแหน่งท่ีสมัครสอบ อันมี
ผลทำให้ผู้สมัครสอบ ไม่มีสิทธิ์สมัครสอบตามประกาศรับสมัครดังกล่าว ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการ
สรรหาและเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะสำหรับผู้นั้น 

 
๔. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินสมรรถนะ และกำหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมินสมรรถนะ 

โรงเรียนเฉลียวภาวนานุสรณ์ (ศึกษาพิเศษชลบุรี)  จะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินสมรรถนะ 
ใน วั น ที่  3  ก ร ก ฎ าค ม  พ .ศ . ๒ ๕ ๖ 6  ณ  โร ง เรี ย น เฉ ลี ย วภ าวน านุ ส ร ณ์  (ศึ ก ษ าพิ เศ ษ ชลบุ รี )  
เว็บไซต์http://chaleopavana.ac.th/ และFacebook ของโรงเรียนหรือสอบถามทางโทรศัพท์หมายเลข  
0 3818 2447  , 09 9286 1584  
 
๕. หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 

ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะด้วยวิธีการประเมินสมรรถนะ รายละเอียดดังนี้ 
สมรรถนะ คะแนนเต็ม วธิกีารประเมนิ 

ก. ความรู้ความสามารถท่ัวไปและความสามารถ
เฉพาะตำแหน่ง 

๕๐ สอบข้อเขียน (อัตนัย)และสอบปฏิบัติ 

ข. ความเหมาะสมกับตำแหน่งวิชาชีพและการ
ปฏิบัติงานในสถานศึกษา 

๕๐ สอบสัมภาษณ์ 

รวมคะแนนทัง้สิน้ ๑๐๐  
 
 /๖. ตารางการประเมินสมรรถนะ..... 

 

http://chaleopavana.ac.th/
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๖. ตารางการประเมินสมรรถนะ 
วนั  เดอืน  ป ี/ เวลา สมรรถนะ สถานที ่

วันอังคารที่  4  กรกฎาคม พ.ศ. 
๒๕๖6 
เวลา ๐๙.๐๐ น. – ๑2.๐๐ น. 

ก. ความรู้ความสามารถท่ัวไป
และความสามารถเฉพาะ
ตำแหน่ง 
ข. ความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
วิชาชีพและการปฏิบัติงานใน
สถานศึกษา 

โรงเรียนเฉลียวภาวนานุสรณ์  
(ศึกษาพิเศษชลบุรี)   

 
๗.  เกณฑ์การตัดสิน 

การตัดสินถือเป็นเด็ดขาด จะเรียกร้องสิทธิ์ใด ๆ ไม่ได้ ผู้ท่ีจะผ่านการคัดเลือกบุคคลเป็นพนักงานจ้างเหมา
บริการ ตำแหน่ง พนักงานธุรการในการประเมินตามหลักเกณฑ์รวมทุกภาค ไม่ต่ำกว่า ร้อยละ ๖๐ โดยเรียงลำดับ
จากผู้ท่ีได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลำดับ ในกรณีท่ีมีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้จัด
เรียงลำดับท่ีจากคะแนนสอบ ดังนี้ 

 (1)  ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรท่ีได้คะแนนภาค ก ความรู้ความสามารถท่ัวไปและ
ความสามารถเฉพาะตำแหน่งมากกว่า เป็นผู้ท่ีอยู่ในลำดับท่ีสูงกว่า 

 (2)  หากคะแนนภาค ก ความรู้ความสามารถท่ัวไปและความสามารถเฉพาะตำแหน่งเท่ากัน         
ให้ผู้ได้คะแนนภาค ข ความเหมาะสมกับตำแหน่งวิชาชีพและการปฏิบัติงานในสถานศึกษามากกว่า เป็นผู้อยู่ใน
ลำดับท่ีสูงกว่า  

 (3)  หากคะแนนภาค ข ความเหมาะสมกับตำแหน่งวิชาชีพและการปฏิบัติงานในสถานศึกษา
เท่ากัน ให้พิจารณาลำดับท่ีก่อนหลังในการสมัคร 

 

๘. การประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานราชการ 
โรงเรียนเฉลียวภาวนานุสรณ์ (ศึกษาพิเศษชลบุรี)  จะประกาศรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือกบุคคลเป็น

พนักงานจ้างเหมาบริการ ตำแหน่ง  พนักงานธุรการ ตามลำดับคะแนน ตามบัญชีรายละเอียดแนบท้ายประกาศนี้ 
ณ โรงเรียนเฉลียวภาวนานุสรณ์ (ศึกษาพิเศษชลบุรี)  ในวนัที่ 4 กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖6 เวลา 16.00 น. โดยจะ
เรียงลำดับจากผู้ท่ีได้คะแนนรวมทุกภาคจากมากไปน้อย  ตามลำดับคะแนน โดยบัญชีรายช่ือดังกล่าวให้เป็นอัน
ยกเลิกหรือส้ินสุดเมื่อสรรหาและเลือกสรรเสร็จส้ิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

/๙. การายงานตัว..... 
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๙. การายงานตัวทำ สัญญาจ้างและปฏิบัติงาน 
ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะต้องรายงานตัว ทำสัญญาจ้าง และเริ่มปฏิบัติงาน ในวันอังคารที่  5 

กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖6 เวลา 07.30 น.  ณ โรงเรียนเฉลียวภาวนานุสรณ์ (ศึกษาพิเศษชลบุรี) 
   

ประกาศ   ณ  วันท่ี  19  เดือน มิถุนายน  พ.ศ.  ๒๕๖6 
 

 
 
 

  (นายสมนึก  เหลืองอ่อน) 
  ผู้อำนวยการโรงเรียนเฉลียวภาวนานุสรณ์  
               (ศึกษาพิเศษชลบุรี)   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ปฏิทนิการรบัสมคัรคัดเลอืกบคุคลเปน็พนกังานจา้งเหมาบรกิาร  ตำแหนง่ พนกังานธรุการ 

โรงเรยีนเฉลยีวภาวนานสุรณ ์(ศกึษาพเิศษชลบรุ)ี  จ.ชลบรุ ี
 

ที ่ ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน วนั เดอืน ป ี หมายเหต ุ
๑ ประกาศรับสมัคร 19 -25 มิถุนายน 2566  
๒ รับสมัคร 26 มิถุนายน – 2 กรกฎาคม 2566  
๓ ตรวจสอบคุณสมบัติและประกาศรายช่ือ 

ผู้มีสิทธิ์รับการเลือกสรร 
3 กรกฎาคม 2566 

 

๔ สอบข้อเขียน (อัตนัย) สอบปฏิบัติ 
และสอบสัมภาษณ์ 
เวลา 09.00 - 12.00 น. 

4 กรกฎาคม 2566  

๕ ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 4 กรกฎาคม 2566  
6 รายงานตัวและปฏิบัติงาน 5 กรกฎาคม 2566  

 
สถานที่รับสมัคร 

 โรงเรียนเฉลียวภาวนานุสรณ์  (ศึกษาพิเศษชลบุรี)   
 1 หมู่ 5 ตำบลพลูตาหลวง อำเภอสัตหีบ จังหวัดชลบุรี 
 โทรศัพท์หมายเลข  0 3818 2447  , 09 9286 1584 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โทรสอบถามเส้นทางได้ที่ 09 9286 1584 


