
 
 

ประกาศโรงเรียนหนองพลับวิทยา 
เรื่อง รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือจางเปนลูกจางชั่วคราว ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  

สังกัด สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๐ 
----------------------------------------------------- 

ดวยโรงเรียนหนองพลับวิทยา  อําเภอหัวหิน  จังหวัดประจวบคีรีขันธ  สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๐  มีความประสงคจะจัดจางลูกจางชั่วคราว เพ่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน อาศัย
อํานาจตามหนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ดวนท่ีสุด  ท่ี ศธ 04006/ว6466  ลงวันท่ี  6  
พฤศจิกายน  2561  เรื่องการจัดสรรงบประมาณป พ.ศ.2562 งบดําเนินการ เพ่ือเปนคาตอบแทนจาง
ผูปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนท่ีจางตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  ปฏิบัติหนาท่ีในโรงเรียนหนองพลับวิทยา 
ตามท่ีไดรับจัดสรรจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือจางเปนลูกจาง 
ชั่วคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน สังกัดโรงเรียนหนองพลับวิทยา ดังรายละเอียดตอไปนี้  
 

1. ตําแหนงท่ีรับสมัครคัดเลือก 
ตําแหนงลูกจางชั่วคราว ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน    จํานวน ๑ อัตรา 

2.  ขอบขายภารกิจและหนาท่ี 
     2.1 ปฏิบัติงานดานธุรการ งานสารบรรณและงานบริหารท่ัวไป เชน รับสง ลงทะเบียนหนังสือ

ราชการตางๆ รวมท้ังในระบบ My – office รางหนังสือโตตอบ จัดเตรียมการประชุม สรุปรายงานการประชุม และ
การบันทึกขอมูล 

      2.2  จัดทําและเก็บแฟมเอกสาร  หนังสือราชการใหเปนระบบ  เพ่ือสะดวกตอการคนหาและเปน
หลักฐานของทางราชการ 

      2.3  งานพัสดุ  จัดลงทะเบียนครุภัณฑ  การเบิกจาย  การจัดเก็บรักษา  และดูแลความเปนระเบียบ
เรียบรอยของครภุัณฑในโรงเรยีน   

      2.4  งานบุคลากร จัดพิมพหนังสือราชการ จัดเก็บเอกสาร แฟมงานบุคลากรใหถูกตองเปนปจจุบัน 
      2.5  งานขอมูลสารสนเทศ  จัดระบบทะเบียนระเบียบขอมูล  การสํารวจและบันทึกขอมูล  จัดทํา

รายงานขอมูล  จัดสงและรับขอมูลในระบบ  ICT   
      2.6  งานการประสานงาน  การติดตอสื่อสารกับหนวยงานราชการอ่ืนๆ  ชุมชน  และทองถ่ิน

ใหบริการแกประชาชน  หรือผูมาขอรับบริการ  หรือติดตอราชการ 
      2.7  งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
3. อัตราคาจาง อัตราคางจาง  9,000 บาทตอเดือน  
4. ลักษณะการจาง โดยวิธีการจางเหมาบริการ ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 
5.  ระยะเวลาการจาง    ตั้งแตวันท่ีทําสัญญาจาง – เดือนกันยายน 2563  
ปฏิบัติงาน ณ  โรงเรียนหนองพลับวิทยา  ตําบลหนองพลับ  อําเภอหัวหิน  จังหวัดประจวบคีรีขันธ 

 6.  คุณสมบัติของผูสมัครเขารับการคัดเลือก 
      6.1  สัญชาติไทย 
      6.2  อายุไมต่ํากวา 18 ปบริบูรณ  และไมเกิน 60 ป 

     6.3  วุฒิการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ข้ึนไป  (สําหรับผูท่ีจบการศึกษาระดับ
ปริญญาตรีสามารถสมัครได  แตตองไดรับคาตอบแทนอัตราจางเดือนละ 9,000 บาท) 



     6.4  มีความประพฤติเรียบรอย  สุขภาพแข็งแรง  เหมาะสมกับตําแหนงท่ีรับผิดชอบ  มีบุคลิกภาพ
และมนุษยสัมพันธดี 

     6.5  ไมเปนผู มีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได  ไรความสามารถ  เสมือนไร
ความสามารถ  วิกลจริตหรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบ  หรือโรคสังคมรังเกียจ 

     6.6  ไมเปนผูอยูในระหวางถูกพักสั่งราชการ  หรือถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน  หรือเคยถูก
ลงโทษ  ไลออกหรือปลดออกจากราชการเพราะกระทําผิดทางวินัยตามกฎหมายวาดวยระเบียบราชการพลเรือน
หรือตามกฎหมายอ่ืน 

     6.7. ไมเปนบุคคลลมละลาย 
     6.8  ไมเคยตองโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุด  ใหจําคุกเพราะกระทําความผิดทางอาญา  เวนแต

เปนโทษหรือทําความผิดท่ีกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
     6.9  มีความรูความสามารถเหมาะสมกับการปฏิบัติงานตามขอบขายภารกิจและหนาท่ี  ธุรการ

โรงเรียนเปนอยางดี  รวมท้ังมีความสามารถในการใชคอมพิวเตอรโปรแกรม Microsoft  Office  ตางๆ  และระบบ  
Internet  เปนอยางดี 

7. การรับสมัครและเอกสารหลักฐาน 
     7.1  วัน เวลา  และสถานท่ีรับสมัคร 
   ใหผูประสงคจะสมัครขอและยื่นใบสมัครดวยตนเองไดท่ี  โรงเรียนหนองพลับวิทยา  ตั้งแตวันท่ี  

25 - 28  มิถุนายน  2563  ระหวางเวลา  08.30 – 16.30 น.  (ไมเวนวันหยุดราชการ) 
     7.2  หลักฐานท่ีตองย่ืนพรอมใบสมัคร 
   7.2.1  รูปถายหนาตรงไมสวมหมวก และไมสวมแวนตาดํา  ขนาด 1.5 × 1 นิ้ว  โดยถายไวไม

เกิน 6 เดือน (นับถึงวันรับสมัครวันสุดทาย) และถายครั้งเดียวกันจํานวน  2  รูป 
     7.2.2  สําเนาปริญญาบัตรหรือสําเนาหนังสือรับรองวุฒิหรือสําเนาแสดงผลการเรียน         

อยางละ  1  ฉบับ 
   7.2.3  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (ยังไมหมดอายุ)  จํานวน  1  ฉบับ 
   7.2.4  สําเนาทะเบียนบานท่ีมีชื่อผูสมัคร  จํานวน  1  ฉบับ 

       7.2.5  ใบรับรองแพทย ซ่ึงออกใหโดยสถานพยาบาลของรัฐ  ซ่ึงออกใหไมเกิน  1  เดือน    
และแสดงวาไมเปนโรคท่ีตองหามตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวยโรค พ.ศ.2549 
    7.2.6  หลักฐานอ่ืนๆ  (ถามี)  เชน  ใบสําคัญสมรส  ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล  เปนตน 
      เอกสารตามขอ  7.2.2 – 7.2.6  ใหนําฉบับจริงมาแสดงในวันสมัครดวย  และเอกสารท่ีเปนฉบับ
สําเนาตองรับรองสําเนาถูกตองทุกฉบับ 
 8. การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิ์เขารับการคัดเลือก 
     ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขารับการคัดเลือก  ภายในวันท่ี  29 มิถุนายน 2563   ณ  โรงเรียน     หนอง
พลับวิทยา  และทางเว็บไซต   https://www.facebook.com/nwa.huahin 

9. วิธีการคัดเลือก 
     1.  โดยการสอบขอเขียน  ตามขอบขายภารกิจและหนาท่ี  ความสามารถทางภาษาไทย  ความสามารถ
ในภาระงานเก่ียวกับระบบสารบรรณ  และความรูทางคอมพิวเตอร  คะแนนเต็ม  60  คะแนน 
     2.  โดยการสอบปฏิบัติงาน/สอบสัมภาษณ  ซ่ึงจะพิจารณาจากความรูความสามารถในการปฏิบัติงาน
ตามขอบขายภารกิจและหนาท่ี  คะแนนเต็ม  40  คะแนน 
 
 
 
 



  10.  กําหนดวัน  เวลาและสถานท่ีสอบคัดเลือก 
        สอบคัดเลือกวันท่ี  30  มิถุนายน 2563  
 

เวลา วิชาท่ีสอบ วิธีการคัดเลือก 
09.00 – 10.30 น. ความรูความสามารถตามขอบขายภารกิจและหนาท่ี 

(60 คะแนน) 
สอบขอเขียน 

11.00 น. เปนตนไป ประเมินความเหมาะสมกับตําแหนง 
(40 คะแนน) 

สัมภาษณ และ
ทดสอบปฏิบัติ 

        

        เกณฑการตัดสิน   
        ผูไดรับการคัดเลือกจะตองไดคะแนนไมต่ํากวารอยละ  60 ของคะแนนเต็ม  โดยจัดเรียงลําดับ

คะแนนของผูไดรับการคัดเลือกจากคะแนนมากไปหานอย  กรณีท่ีไดคะแนนเทากันใหผูไดคะแนนสอบขอเขียน
มากกวาอยูในลําดับท่ีดีกวา  หากไดคะแนนเทากันอีกใหผูสมัครกอนอยูในลําดับท่ีดีกวา 

11. ประกาศผลการสอบคัดเลือกและการข้ึนบัญชี 
      ประกาศรายชื่อผูท่ีไดรับการคัดเลือกภายในวันท่ี 30 มิถุนายน 2563  เวลา 15.30 ณ  โรงเรียน

หนองพลับวิทยา  และทางเว็บไซต  https://www.facebook.com/nwa.huahin   
12.  การจัดจาง 
       โรงเรียนจะทําสัญญาจางเม่ือไดรับการแจงโอนเงินจากสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา    

เขต 10 แลว  โดยผูไดรับการคัดเลือกจะไดรับการจัดจางตามลําดับท่ีของบัญชีผูไดรับการคัดเลือกเทากับจํานวน
ตําแหนงท่ีประกาศรับสมัคร  ท้ังนี้  ลูกจางชั่วคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนจะไมมีขอผูกพันท่ีจะนําไปสูการบรรจุ 
หรือปรับเปลี่ยนเปนลูกจางประจํา  พนักงานราชการ หรือขาราชการใดๆ ท้ังสิ้น 

       อนึ่ง  หากตรวจสอบภายหลังพบวา  ผูไดรับการคัดเลือกขาดคุณสมบัติจะไมพิจารณาจัดจางหรือ
ยกเลิกคําสั่งหรือสัญญาจางแลวแตกรณี  จะเรียกรองสิทธิ์ใดๆ มิได 

 
 

  ประกาศ  ณ  วันท่ี  24  มิถุนายน 2563 
         
 
 
             (นางสาวนรินธร  สีหจักร)  
     ผูอํานวยการโรงเรียนหนองพลบัวิทยา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


