
 

 

 

 
      ประกาศโรงเรียนหนองกลับวิทยาคม 

เรื่อง รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อเป็นอัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 
………………………………………………… 

                                ดว้ยโรงเรียนหนองกลับวิทยาคม  ต าบลหนองกลับ  อ าเภอสวรรคโลก  จงัหวัด
สุโขทัย  สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต 38  ประสงคร์ับสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือกเป็น
ผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  อาศัยอ านาจความตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน      
ที่ ศธ04009/ว5965 ลงวันที่ 1 ตุลาคม  2561     เรื่องการจัดสรรอัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 
1. ต าแหน่งที่รบัสมัคร 
 1.1 ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ 
 1.2 อัตราค่าจา้ง  เดือนละ 9,000  บาท 
2. คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
 2.1 เป็นผู้ส าเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)ขึ้นไป 
 2.2 เป็นผูม้ีความรู้ความสามารถเหมาะสมกับการปฏิบัติงานตามขอบข่ายภารกิจและหน้าที่ตามที่ระบุ
ไว้ในประกาศฉบับนี้ในการใช้ภาษาเพ่ือการศึกษาเพื่อการสื่อสารเป็นอย่างดี 
 2.3 มคีวามสามารถใช้คอมพวิเตอร์เป็นอย่างดี 
 2.3 มสีัญชาติไทย 
 2.4 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 2.5 ไม่เป็นโรคร้ายแรงและไมเ่ป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถ
หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน ( แนบ
ใบรับรองแพทย์) 
 2.6 ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการทางการเมือง กรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ในพรรค
การเมือง 
 2.7 ไม่เคยเป็นผู้ต้องโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก  เพราะกระท าความผิดทางอาญา   
เว้นแต่โทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 2.8 ไม่เป็นผู้ถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
 2.9 อายุไม่เกิน 18  ปีบริบูรณ์และไม่เกิน 60 ป ีนับถึงวันสอบ  และไมเ่ป็นพระภิกษุ  นักพรต  หรือ
นักบวช 
3.  ขอบข่ายภารกิจเจ้าหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน ดังต่อนี้ 
 3.1. งานธุรการ  งานสารบรรณ  จัดเก็บเอกสาร  หลักฐาน  ทะเบียน  และหนังสือราชการต่าง ๆ 
ระบบ e-office การจัดท าประกาศ  ค าสั่งต่าง ๆ 
 3.2  งานพัสดุ  จัดลงทะเบียน คุมการเบิกจา่ย  การจัดเก็บ  รักษาดูแลความเป็นระเบียบเรีรยบร้อย
 3.3  งานข้อมูลสารสนเทศ  จัดระบบทะเบียน   ระเบียนข้อมูล  การส ารวจและบันทึกข้อมูล  จัดท า
รายงานข้อมูล จัดส่ง และรับข้อมูลในระบบ ICT  



 3.4  งานการประสานงาน  การติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานราชการอ่ืน ๆ   ชุมชนและทอ้งถิ่น  
ให้บริการแก่ประชาชน  หรือผู้มาขอบริการ  หรือมาติดต่อราชการ 
 3.5 งานอื่น ๆ ที่ผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนมอบหมาย     
4.  วัน  เวลา  และสถานทีส่มัครและสอบคัดเลือก 
 ผู้ประสงค์จะสมัครสอบคัดเลอืก  สามารถขอรับใบสมัครและย่ืนใบสมัคร ณ โรงเรียนหนองกลับ-
วิทยาคม  ในระหว่างวันที่ 30 ตุลาคม – 2 พฤศจิกายน 2561  เวลา 08.30 น. – 15.30 น. 
5.  เอกสารและหลักฐานที่ผูส้มัครสอบจะต้องน ามาย่ืนในวันสมัครสอบ ( พร้อมตัวจริง) 
 5.1 ใบสมัครตามที่โรงเรียนก าหนด 
 5.2 ส าเนาหลักฐานวุฒิการศึกษา ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป  
  ส าเนาระเบียนแสดงผลการเรยีน  หรือส าเนาปริญญาบัตร หนังสือรับรองวุฒิ  จ านวน 1 ฉบับ 
 5.3 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน          จ านวน 1 ฉบับ
 5.4 ส าเนาทะเบียนบ้าน            จ านวน 1 ฉบับ  
 5.5 รูปถ่าย 1 นิ้ว (ไม่เกิน 6 เดือน)                     จ านวน 3 รูป 
   5.6 ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของทางราชการ        จ านวน 1 ฉบับ
   5.7 ส าเนาหนงัสือรับรองผ่านการเกณฑ์ทหารหรือได้รับยกเว้นการเกณฑ์ทหาร(เพศชาย) 
6.  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบคัดเลือก 
 ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์สอบคัดเลือก วันที่ 5 พฤศจิกายน  2561 ณ โรงเรียนหนองกลับวิทยาคม 
7.  การสอบคดัเลือก 

วัน  เดือน  ป ี เวลา รายการ คะแนนเต็ม 
6 พ.ย. 2561  

09.00 น. – 10.00 น. 
10.00 น. – 11.00 น. 

 

สอบภาคทฤษฎ ี
-สอบข้อเขียน ( ความรู้งานธุรการ)   
-ความสามารถในการใช้โปรแกรม Microsoft 
word ได้แก่การพิมพ์หนังสือส่งออก/บันทึก
ข้อความ/ค าสั่งต่าง ๆ และอืน่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานธุรการ ( 20 คะแนน) 
-ความสามารถในการใช้โปรแกรม Microsoft 
excel การสร้างเซลล์/การใช้สูตร บวก ลบ คูณ 
หาร  
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      20 
 
 
      10 

 11.00 น. -12.00น. ประเมนิศักยภาพประสบการณ์/สอบสัมภาษณ์ 
( แฟ้มสะสมผลงาน)  
-ประเมินศักยภาพประสบการณ์ ( 20 คะแนน) 
-สอบสัมภาษณ์ ( 30 คะแนน) 

50 

8. การประกาศผลสอบคัดเลอืก 
 ประกาศผลสอบคัดเลือกในวันที่ 7  พฤศจิกายน  2561 
 
 
 
 
 
 
 



9. การด าเนินงานจ้าง 
 9.1 จ้างงานตามปีงบประมาณต่อป ี
 9.2 ในระหว่างสัญญาจ้างให้มกีารประเมิน 2 ครั้ง  (6 เดือน/ครั้ง) 
 9.3 ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกต้องมารายงานตัวในวันที่ 8  พฤศจิกายน  2561 เวลา 09.00 น.- 12.00 น.
ถ้าไม่มารายงานตัวตามวันและเวลาดังกล่าวถือว่าสละสิทธิ์ 
 
ติดต่อสอบถาม ครูธนภรณ์ พระโฉม 097-9246409   ครูเพ็ญพักตร์  พวงแก้ว  087-2047259   
 
 จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
  
  ประกาศ ณ วันที่ 30  ตุลาคม  2561   

 

      (นายวาทกานต์  ศรีธรราษฎร์) 
                            ผู้อ านวยการโรงเรียนหนองกลับวิทยาคม 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ปฏิทินการคัดเลือกสรรหาบุคคลเพื่อจัดจ้างเป็นผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

(แนบท้ายประกาศโรงเรียนหนองกลับวิทยาคม  ลงวันที่ 30  ตุลาคม  2561) 

ที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วัน  เดือน  ป ี หมายเหตุ 
1 ประกาศรับสมัคร 30 ตุลาคม - 2 พฤศจิกายน 2561 09.00น. -15.30 น. 
2 รับสมัคร 30 ตุลาคม - 2 พฤศจิกายน 2561 09.00น. -15.30 น. 
3 ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารบัการ

คัดเลือก 
5 พฤศจิกายน  2561 09.00น. 

4 สอบภาคทฤษฎี สอบปฏิบัติและ
สอบสัมภาษณ ์

6 พฤศจิกายน  2561 09.00น. -12.00 น. 

5 ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือก 7 พฤศจิกายน  2561 09.00น. 
6 รายงานตัวและท าสัญญาจ้าง 8 พฤศจิกายน  2561 09.00น. -12.00 น. 

 

 

 

 

 

 


