
 
 

ประกาศโรงเรียนหนองพลับวิทยา 
เรื่อง รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  

สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
----------------------------------------------------- 

ด้วยโรงเรียนหนองพลับวิทยา  อ าเภอหัวหิน  จังหวัดประจวบคีรีขันธ์  สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์มีความประสงค์จะจัดจ้างลูกจ้างชั่วคราว เพ่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 
อาศัยอ านาจตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ด่วนที่สุด  ที่ ศธ  04006/ว6466  ลง
วันที่  6  พฤศจิกายน  2561  เรื่องการจัดสรรงบประมาณปี พ.ศ.2562 งบด าเนินการ เพ่ือเป็นค่าตอบแทนจ้าง
ผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนที่จ้างตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  ปฏิบัติหน้าที่ในโรงเรียนหนองพลับวิทยา 
ตามที่ได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือจ้างเป็นลูกจ้าง 
ชั่วคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน สังกัดโรงเรียนหนองพลับวิทยา ดังรายละเอียดต่อไปนี้  
 

1. ต ำแหน่งที่รับสมัครคัดเลือก 
ต าแหน่งลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน    จ านวน ๑ อัตรา 

2.  ขอบข่ำยภำรกิจและหน้ำที่ 
     2.1 ปฏิบัติงานด้านธุรการ งานสารบรรณและงานบริหารทั่วไป เช่น รับส่ง ลงทะเบียนหนังสือ

ราชการต่างๆ รวมทั้งในระบบ My – office ร่างหนังสือโต้ตอบ จัดเตรียมการประชุม สรุปรายงานการประชุม และ
การบันทึกข้อมูล 

      2.2  จัดท าและเก็บแฟ้มเอกสาร  หนังสือราชการให้เป็นระบบ  เพ่ือสะดวกต่อการค้นหาและเป็น
หลักฐานของทางราชการ 

      2.3  งานพัสดุ  จัดลงทะเบียนครุภัณฑ์  การเบิกจ่าย  การจัดเก็บรักษา  และดูแลความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยของครุภัณฑ์ในโรงเรียน   

      2.4  งานบุคลากร จัดพิมพ์หนังสือราชการ จัดเก็บเอกสาร แฟ้มงานบุคลากรให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
      2.5  งานข้อมูลสารสนเทศ  จัดระบบทะเบียนระเบียบข้อมูล  การส ารวจและบันทึกข้อมูล  จัดท า

รายงานข้อมูล  จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ  ICT   
      2.6  งานการประสานงาน  การติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานราชการอ่ืนๆ  ชุมชน  และท้องถิ่น

ให้บริการแก่ประชาชน  หรือผู้มาขอรับบริการ  หรือติดต่อราชการ 
      2.7  งานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
3. อัตรำค่ำจ้ำง อัตราค่างจ้าง  9,000 บาทต่อเดือน  
4. ลักษณะกำรจ้ำง โดยวิธีการจ้างเหมาบริการ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 
5.  ระยะเวลำกำรจ้ำง    ตั้งแต่วันที่ท าสัญญาจ้าง – วันที่ 31 เดือน มีนาคม  2567  
ปฏิบัติงาน ณ  โรงเรียนหนองพลับวิทยา  ต าบลหนองพลับ  อ าเภอหัวหิน  จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

 6.  คุณสมบัติของผู้สมัครเข้ำรับกำรคัดเลือก 
      6.1  สัญชาติไทย 
      6.2  อายุไม่ต่ ากว่า 20 ปีบริบูรณ์  และไม่เกิน 60 ปี 

     6.3  วุฒิการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป  (ส าหรับผู้ที่จบการศึกษาระดับ
ปริญญาตรีสามารถสมัครได้  แต่ต้องได้รับค่าตอบแทนอัตราจ้างเดือนละ 9,000 บาท) 



     6.4  มีความประพฤติเรียบร้อย  สุขภาพแข็งแรง  เหมาะสมกับต าแหน่งที่รับผิดชอบ  มีบุคลิกภาพ
และมนุษยสัมพันธ์ดี 

     6.5  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้  ไร้ความสามารถ  เสมือนไร้
ความสามารถ  วิกลจริตหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ  หรือโรคสังคมรังเกียจ 

     6.6  ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกพักสั่งราชการ  หรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  หรือเคยถูก
ลงโทษ  ไล่ออกหรือปลดออกจากราชการเพราะกระท าผิดทางวินัยตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบราชการพลเรือน
หรือตามกฎหมายอื่น 

     6.7. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
     6.8  ไม่เคยต้องโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด  ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิดทางอาญา  เว้นแต่

เป็นโทษหรือท าความผิดที่กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
     6.9  มีความรู้ความสามารถเหมาะสมกับการปฏิบัติงานตามขอบข่ายภารกิจและหน้าที่   ธุรการ

โรงเรียนเป็นอย่างดี  รวมทั้งมีความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรม Microsoft  Office  ต่างๆ  และระบบ  
Internet  เป็นอย่างด ี

7. กำรรับสมัครและเอกสำรหลักฐำน 
     7.1  วัน เวลำ  และสถำนที่รับสมัคร 
   ให้ผู้ประสงค์จะสมัครขอและยื่นใบสมัครด้วยตนเองได้ที่  โรงเรียนหนองพลับวิทยา  ตั้งแต่วันที่  

3 - 9  มกราคม  2567  ระหว่างเวลา  08.30 – 16.30 น.  (ไมเ่ว้นวันหยุดราชการ) 
     7.2  หลักฐำนที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
   7.2.1  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาด า  ขนาด 1.5 × 1 นิ้ว  โดยถ่ายไว้ไม่

เกิน 6 เดือน (นับถึงวันรับสมัครวันสุดท้าย) และถ่ายครั้งเดียวกันจ านวน  2  รูป 
     7.2.2  ส าเนาปริญญาบัตรหรือส าเนาหนังสือรับรองวุฒิหรือส าเนาแสดงผลการเรียน         

อย่างละ  1  ฉบับ 
   7.2.3  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (ยังไม่หมดอายุ)  จ านวน  1  ฉบับ 
   7.2.4  ส าเนาทะเบียนบ้านที่มีชื่อผู้สมัคร  จ านวน  1  ฉบับ 

       7.2.5  ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ  ซึ่งออกให้ไม่เกิน  1  เดือน    
และแสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยโรค พ.ศ.2549 
    7.2.6  หลักฐานอ่ืนๆ  (ถ้ามี)  เช่น  ใบส าคัญสมรส  ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล  เป็นต้น 
      เอกสำรตำมข้อ  7.2.2 – 7.2.6  ให้น าฉบับจริงมาแสดงในวันสมัครด้วย  และเอกสารที่เป็นฉบับ
ส าเนาต้องรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
 8. กำรประกำศรำยช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ำรับกำรคัดเลือก 
     ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก  ภายในวันที่  10 มกราคม  2567   ณ  โรงเรียน     
หนองพลับวิทยา  และทางเว็บไซต์   https://www.facebook.com/nwa.huahin 

9. วิธีกำรคัดเลือก 
     1.  โดยการสอบข้อเขียน  ตามขอบข่ายภารกิจและหน้าที่  ความสามารถทางภาษาไทย  ความสามารถ
ในภาระงานเกี่ยวกับระบบสารบรรณ  และความรู้ทางคอมพิวเตอร์  คะแนนเต็ม  60  คะแนน 
     2.  โดยการสอบปฏิบัติงาน/สอบสัมภาษณ์  ซึ่งจะพิจารณาจากความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน
ตามขอบข่ายภารกิจและหน้าที่  คะแนนเต็ม  40  คะแนน 
 
 
 
 



  10.  ก ำหนดวัน  เวลำและสถำนที่สอบคัดเลือก 
        สอบคัดเลือกวันที่  11 มกราคม  2567  ณ โรงเรียนหนองพลับวิทยา 
 

เวลำ วิชำที่สอบ วิธีกำรคัดเลือก 
09.00 – 10.30 น. ความรู้ความสามารถตามขอบข่ายภารกิจและหน้าที่ 

(60 คะแนน) 
สอบข้อเขียน 

11.00 น. เป็นต้นไป ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
(40 คะแนน) 

สัมภาษณ์ และ
ทดสอบปฏิบัติ 

        

        เกณฑ์กำรตัดสิน   
        ผู้ได้รับการคัดเลือกจะต้องได้คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ  60 ของคะแนนเต็ม  โดยจัดเรียงล าดับ

คะแนนของผู้ได้รับการคัดเลือกจากคะแนนมากไปหาน้อย  กรณีท่ีได้คะแนนเท่ากันให้ผู้ได้คะแนนสอบข้อเขียน
มากกว่าอยู่ในล าดับที่ดีกว่า  หากได้คะแนนเท่ากันอีกให้ผู้สมัครก่อนอยู่ในล าดับที่ดีกว่า 

11. ประกำศผลกำรสอบคัดเลือกและกำรขึ้นบัญชี 
      ประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับการคัดเลือกภายในวันที่ 11 มกราคม  2567   เวลา 15.30 ณ  โรงเรียน

หนองพลับวิทยา  และทางเว็บไซต์  https://www.facebook.com/nwa.huahin   
12.  กำรจัดจ้ำง 
       โรงเรียนจะท าสัญญาจ้างเมื่อได้รับการแจ้งโอนเงินจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา    

ประจวบคีรีขันธ์แล้ว  โดยผู้ได้รับการคัดเลือกจะได้รับการจัดจ้างตามล าดับที่ของบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกเท่ากับ
จ านวนต าแหน่งที่ประกาศรับสมัคร  ทั้งนี้  ลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนจะไม่มีข้อผูกพันที่จะน าไปสู่
การบรรจุ หรือปรับเปลี่ยนเป็นลูกจ้างประจ า  พนักงานราชการ หรือข้าราชการใดๆ ทั้งสิ้น 

       อนึ่ง  หากตรวจสอบภายหลังพบว่า  ผู้ได้รับการคัดเลือกขาดคุณสมบัติจะไม่พิจารณาจัดจ้างหรือ
ยกเลิกค าสั่งหรือสัญญาจ้างแล้วแต่กรณี  จะเรียกร้องสิทธิ์ใดๆ มิได้ 

 
 

  ประกาศ  ณ  วันที่  2  มกราคม 2567  
         

                      
              (นายกลยุทธ  ยกย่อง)  
      ผู้อ านวยการโรงเรียนหนองพลับวิทยา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เอกสำรกำรท ำสัญญำจ้ำง 
1) ส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน  3  ฉบับ 
2) ส าเนาบัตรประชาชน      จ านวน  3  ฉบับ 
3) ส าเนาวุฒิบัตร หรือส าเนาใบแสดงผลการเรียน   จ านวน  3  ฉบับ 
4) ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ค้ าประกันสัญญา    จ านวน  3  ฉบับ 
5) ส าเนาบัตรประชาชนผู้ค้ าประกันสัญญา    จ านวน  3  ฉบับ 
6) ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้ค้ าประกันสัญญา  จ านวน  3  ฉบับ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 


