
 
   
 

 
 
 

ประกาศโรงเรียนพัฒนศึกษา 
เรื่อง  รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อเป็นลูกจ้างช่ัวคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

  
ด้วยโรงเรียนพัฒนศึกษามีความประสงค์ที่จะรับสมัครบุคคล  เพ่ือจัดจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงาน  

ธุรการโรงเรียนโดยวิธีการจ้างเหมาบริการในการสนับสนุนงานด้านการจัดการศึกษาของโรงเรียนพัฒนศึกษา  สังกัด
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพรเขต  2 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  

1. ชื่อต าแหน่งที่รับสมัครคัดเลือก 
ต าแหน่ง  ลูกจ้างชั่วคราวผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนจ านวน   1 อัตรา 

2. ขอบข่ายภารกิจและหน้าที่การปฏิบัติงาน 
2.1  ปฏิบัติงานด้านธุรการ  งานสารบรรณ  งานบริหารงานทั่วไป  เช่น  รับส่งลงทะเบียน  

ร่างหนังสือโต้ตอบ จัดเตรียมการประชุม  สรุปรายงานการประชุม  และบันทึกข้อมูล 
2.๒ ติดตาม รวบรวม และจัดเก็บข้อมูลสถิติของโรงเรียนและสรุปข้อมูลให้แก่ผู้บังคับบัญชาและ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2.3 จัดท าและเก็บแฟ้มเอกสาร หนงัสือราชการให้เป็นระบบ เพ่ือสะดวกต่อการค้นหาและเป็น 

หลักฐานของทางราชการ 
2.4 จัดท าเอกสารเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานการติดตามประเมินผลและการปฏิบัติงานตาม 

ภารกิจของโรงเรียน 
2.5 รายงานการปฏิบัติผลการปฏิบัติงานตามที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องก าหนดให้รายงาน 
2.6 อ านวยความสะดวกด้านเอกสารให้กับผู้มาติดต่อราชการ 

     2.7 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
อัตราค่าจ้าง  9,000 บาท/เดือน 
ลักษณะการจ้าง  โดยวิธีการจ้างเหมาบริการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ  พ.ศ.2560 
ระยะเวลาการจ้าง  12 เดือน ตั้งแต่วันที่ท าสัญญาจ้าง – 30  กันยายน  2562  
 

3. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการคัดเลือก 
3.1  เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป 

(1)  มีสัญชาติไทย 
(2)  มีอายุระหว่าง 18 - 35 ปีบริบูรณ์ 
(3)  เป็นผู้ที่เลื่อมใสในการปกครองระบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
                     (4)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งก านัน  แพทย์ประจ าต าบล  สารวัตรก านัน  ผู้ใหญ่บ้านและผู้ช่วย
ผู้ใหญ่บ้านและผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน 
                     (5) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง 
                                                                                                             / (6) ไม่เป็นผู้......... 
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          (6) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพ  จนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือน  
ไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคชนิดใดชนิดหนึ่ง  ดังนี้  วัณโรคในระยะแพร่เชื้อกระจายเชื้อโรคเท้าช้างในระยะที่
ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม  โรคติดยาเสพติดให้โทษ  โรคพิษสุราเรื้อรัง 

(7) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม 
(8) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

                     (9) ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก โดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก
เพราะกระท าความผิดอาญา  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท  หรือความผิดลหุโทษ 

(10) ไม่เป็นผู้ถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ  
     3.2 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

  (1) คุณวุฒิ  วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป 
  (2) มีความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน
ในหน้าที่  เช่น  มีความสามารถในการร่างโต้ตอบหนังสือ  จัดเตรียมเอกสารในการประชุมสัมมนา  รวบรวม  
จัดเก็บข้อมูล  เอกสาร  หลักฐานหนังสือและรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่างๆน าเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา 
  (3) มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่  มี
ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้านความละเอียดแม่นย า  และมีความสามารถให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบ
และวิธีปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
  (4) มีความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรม Microsoft Office, Word, Excel, 
Power Point รวมทั้งระบบ Internet และมีความรู้ในเรื่องระบบสื่อสารเทคโนโลยีสารสนเทศสมัยใหม่ใน
รูปแบบต่างๆได้เป็นอย่างด ี

4. วัน เวลา และสถานที่รับสมัครคัดเลือก 
ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการคัดเลือกให้ขอรับใบสมัคร  และสมัครด้วยตนเองท่ีโรงเรียนพัฒนศึกษา   

ระหว่างวันที่ 7 - 10 พฤศจิกายน 2561  ไม่เว้นวันหยุดราชการ  โดยผู้สมัครต้องกรอกรายละเอียดใน        
ใบสมัครใหถู้กต้อง  ครบถ้วน  พร้อมแนบเอกสารประกอบใบสมัครที่รับรองส าเนาถูกต้องแล้วทุกฉบับ 

5. เอกสารและหลักฐานที่จะต้องน ามายื่นในวันสมัคร 
5.1 ใบสมัครเข้ารับการคัดเลือกตามแบบท่ีก าหนด 
5.2 รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว ซึ่งถ่ายมาแล้วไม่เกิน         

6 เดือน        จ านวน  3 รูป 
      5.3 ส าเนาคุณวุฒิการศึกษาหรือหนังสือรับรองคุณวุฒิ   จ านวน 1 ฉบับ 
      5.4 ส าเนาแสดงผลการเรียน (Transcript) ฉบับภาษาไทย  จ านวน 1 ฉบับ 
               5.5 ส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน 1 ฉบับ 
            5.6 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (ยังไม่หมดอายุ)   จ านวน 1 ฉบับ 

     5.7 ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกโดยสถานพยาบาลของรัฐ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือนและแสดงว่าไม่เป็น 
โรคที่ต้องห้ามตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยโรค พ.ศ.2549 
      5.8 ส าเนาเอกสารหลักฐานอ่ืนๆ เช่น ส าเนาใบส าคัญการสมรส ส าเนาใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ   
ตัว-สกุล           จ านวน 1 ฉบับ   
(เอกสารหลักฐานทุกรายการต้องมีฉบับจริงมาแสดงด้วย  เอกสารฉบับส าเนาทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองว่า 
“ส าเนาถูกต้อง”  ลงลายมือชื่อ และวัน เดือน ปี ก ากับไว้ทุกหน้าของส าเนาเอกสาร) 
 
                                                                                                    / 6.  เงื่อนไขการสมัคร……. 
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6. เงื่อนไขการสมัคร 

ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ 
ตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัคร 
ให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ อันมีผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิ
สอบตามประกาศรับสมัครดังกล่าว ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสอบคัดเลือกครั้งนี้เป็นโมฆะและ
หากตรวจสอบภายหลังพบว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติตามที่ก าหนดหรือรายงานข้อมูลในเอกสารโดยเป็นเท็จ       
โรงเรียนพัฒนศึกษาจะไม่พิจารณาจ้างจะเรียกร้องสิทธิใด ๆ มิได้ 

7. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก 
โรงเรียนพัฒนศึกษา จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก ภายในวันที่ 11 พฤศจิกายน  

2561  ณ โรงเรียนพัฒนศึกษา,ทางเว็ปไซต์ http://www.phattanasuksa.com และทาง Facebook : 
ร.ร.พัฒนศึกษา จ.ชุมพร  

8. หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก 
โรงเรียนพัฒนศึกษา จะด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อเป็นพนักงานจ้างเหมาบริการปฏิบัติงาน 

ธุรการโรงเรียน ดังนี้ 

9. ก าหนดวัน เวลา และสถานที่คัดเลือก 
วัน เดือน ปี เวลา การด าเนินการคัดเลือก คะแนน 

12 พ.ย. 61 
 

09.00 น.
เป็นต้นไป 

ประเมินความรู้เกี่ยวกับภาระงานโดยวิธีสอบปฏิบัติ 
1. ความรู้ความสามารถ ความเข้าใจเกี่ยวกับงานดังนี้  
- การใช้โปรแกรมส านักงานชุด Microsoft Office word, Excel, power point  

- ทดสอบพิมพ์หนังสือราชการ 
- ทดสอบการใช้โปรแกรมตารางค านวณ 

 50 คะแนน 

 13.00น . 
เป็นต้นไป 

ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง โดยวิธีสอบสัมภาษณ์ ดังนี้ 
1. ประวัติส่วนตัวและการศึกษา 
2. บุคลิกลักษณะ ท่วงทีวาจา 
3. วุฒิภาวะทางอารมณ์ 
4. การมีปฏิภาณไหวพริบ 
5. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ เจตคติ อุดมการณ์ 

50 คะแนน 

       สถานที่คัดเลือก : โรงเรียนพัฒนศึกษา                                                                
  / 10.เกณฑ์การตัดสิน……… 

 

หลักสูตรการคัดเลือก คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
ส่วนที่ 1 ความรู้ความสามารถ ความเข้าใจเก่ียวกับงานดังนี้ 

- ทดสอบพิมพ์หนังสือราชการ 
- ทดสอบการใช้โปรแกรมตารางค านวณ 

ส่วนที่ 2  
2.1 ประวัติส่วนตัวและการศึกษา 
2.2 บุคลิกลักษณะ ท่วงทีวาจา 
2.3 วุฒิภาวะทางอารมณ์  
2.4 การมีปฎิภาณไหวพริบ 
2.5 ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ เจตคติ อุดมการณ ์

50 
 
 

50 
 

สอบปฏิบัติ 
 
 

สอบสัมภาษณ์ 
 

http://www.phattanasuksa.com/
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10.   เกณฑ์การตัดสิน 
ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ผ่านการคัดเลือก จะต้องได้คะแนนจากการสอบปฏิบัติและสัมภาษณ์ รวมกันไม่ต่ า 

กว่าร้อยละ 60 โดยเรียงล าดับจากผู้ได้คะแนนรวมจากมากไปหาน้อย ในกรณีที่คะแนนรวมจากมากไปหาน้อย ใน
กรณีท่ีคะแนนรวมเท่ากันให้เรียงล าดับ ดังนี้ 

1. ให้ผู้มีคะแนนสอบปฏิบัติมากกว่าอยู่ในล าดับที่ดีกว่า 
2. ให้ผู้ที่ได้รับหมายเลขประจ าตัวสมัครสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่ดีกว่า การตัดสินถือเป็นเด็ดขาด 

จะเรียกร้องสิทธิ์ใดๆ มิได้ 

11.   การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์คัดเลือก 
  โรงเรียนพัฒนศึกษา จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก ภายในวันที่ 13 พฤศจิกายน 2561         
ณ โรงเรียนพัฒนศึกษา ทางเว็ปไซต์ http://www.phattanasuksa.com และทาง Facebook : ร.ร.พัฒนศึกษา      
จ.ชุมพร โดยจะประกาศเรียงล าดับที่จากผู้ได้คะแนนสูงสุดมาตามล าดับและรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกข้ึนบัญชีไว้
เป็นระยะเวลา  1 ปี นับตั้งแต่วันประกาศผลการคัดเลือก 

12.   การยกเลิกบัญชีผู้ได้รับกาคัดเลือก 
บัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกจะถูกยกเลิกการขึ้นบัญชี เมื่อผู้นั้นมีกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
12.1 ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือเข้ารับการสั่งจ้าง ในวัน เวลา ที่ก าหนด 
12.2 ผู้นั้นขอสละสิทธิ์การจ้าง 
12.3 ผู้นั้นไม่สามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามก าหนดเวลาการสั่งจ้าง 
12.4 บัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกครบก าหนดเวลา 1 ปี นับตั้งแต่วันประกาศผลการคัดเลือก 
12.5 หากมีการประกาศรับสมัครครั้งใหม่แล้ว บัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกในครั้งก่อนเป็นอันยกเลิก 

13.   การเรียกตัวผู้ได้รับการคัดเลือกและการจัดท าสัญญาจ้าง 
13.1 จะด าเนินการจ้างผู้ได้รับการคัดเลือกเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้างเหมาบริการ ปฏิบัติงานธุรการ 

โรงเรียนเรียงตามล าดับที่ได้รับการคัดเลือกและการขึ้นบัญชี ส าหรับการเรียกตัวผู้ได้รับการคัดเลือกมาท าสัญญาจ้าง
จะด าเนินการหลังจากที่โรงเรียนพัฒนศึกษาได้รับการอนุมัติงบประมาณจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาชุมพร เขต 2 

13.2 หากตรวจสอบภายหลังพบว่า ผู้สมัครรายใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติตามประกาศรับสมัครให้ถือ 
ว่าบุคคลนั้นเป็นผู้ขาดคุณสมบัติที่จะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างเหมาบริการ ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน ทั้งนี้ หาก
ผู้ใดได้รับการจ้างแล้ว ต้องถูกเพิกถอนค าสั่งจ้างและยกเลิกสัญญาจ้างและจะเรียกร้องสิทธิใดๆมิได้ 
   อนึ่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน ไม่ผูกพันที่จะน าไปสู่การบรรจุหรือ
ปรับเปลี่ยนสถานภาพเป็นข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ หากผู้ใดประสงค์จะบรรจุและแต่งตั้งเป็น
ข้าราชการ ลุกจ้างประจ าและพนักงานราชการต้องด าเนินการสมัครและสอบแข่งขันตามหลักเกณฑ์ วิธีการและเงือน
ที่องค์กรกลางต่างๆก าหนด 
 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ   ณ วันที่  2   พฤศจิกายน พ.ศ. 2561 
 

 
(นายวิทยา   ศรีเปารยะ) 

     ผู้อ านวยการโรงเรียนพัฒนศึกษา 
 
 

http://www.phattanasuksa.com/


 
 

ก าหนดการคัดเลือกบุคคลเพื่อเป็นพนักงาจ้างเหมาบริการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 
โรงเรียนพัฒนศึกษา ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 

(แนบท้ายประกาศโรงเรียนพัฒนศึกษา ลงวันที่ 2 พฤศจิกายน 2561) 
____________________________________________________________ 

 
ประกาศรับสมัคร     ระหว่างวันที่ 2–6 พฤศจิกายน พ.ศ. 2561 
รับสมัคร  ระหว่างวันที่ 7–10 พฤศจิกายน พ.ศ. 2561                    

(ไม่เว้นวันหยุดราชการ) 
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธ์เข้ารับการคัดเลือก  ภายในวันที่  11 พฤศจิกายน พ.ศ. 2561 
ด าเนินการคัดเลือกโดยการสอบ   วันที่ 12 พฤศจิกายน พ.ศ. 2561 
ประกาศผลการคัดเลือก    ภายในวันที่  13 พฤศจิกายน พ.ศ. 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                               
 



 
                                                                                              เลขประจ าตัวสอบ.................... 

 
ใบสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อเป็นลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนพัฒนศึกษา 

สังกัดส านักเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต  
 

 
1.  ชื่อ ............................................................. นามสกุล  ................................................................... 
     สัญชาติ ..........................................  เชื้อชาติ .............................................  ศาสนา .............................................. 
2.  เกิดวันที่ ............... เดือน ...........................................พ.ศ......................      อายุถึงวันรับสมัคร...........................ป ี
3.  เกิดท่ีต าบล ................................... อ าเภอ/เขต ..................................... จังหวัด ..................................................... 
4.  เลขทีบ่ัตรประจ าตัวประชาชน ...................................................................................................................................  
     ออก ณ ส านักงาน ..................................................................... เมื่อวันที่......... เดือน ........................ พ.ศ............. 
5.  ที่อยู่ปัจจุบัน เลขที่ .......................... หมู่ที.่.................... ถนน ................................ ต าบล....................................... 
    อ าเภอ/เขต ....................................... จังหวัด ............................................. เบอร์โทร .............................................. 
6.  ส าเร็จการศึกษาชั้นสูงสุดจากสถาบัน......................................................... ........................... ปี พ.ศ.......................... 
    ได้รับวุฒิปริญญาตรีทางการศึกษา................................................................ วิชาเอก................................................. 
    มีคุณวุฒิ ความรู้ความสามารถพิเศษคือ............................................................................. .......................................... 
7.  หลักฐานที่แนบใบสมัคร 
     (    )  ส าเนาปริญญาบัตรหรือหนังสือรับรองคุณวุฒิที่สภามหาวิทยาลัย อนุมัติแล้ว 
     (    )  ใบรายงานผลการศึกษา (Transcript)      (    )  รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว  จ านวน  3  รูป 
     (    )  ส าเนาทะเบียนบ้าน                           (    )  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
     (    )  ใบรับรองแพทย์                               (    )  อ่ืน ๆ (ระบุ).......................................................................... 
    

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามประกาศรับสมัครและข้อความท่ีแจ้งในใบสมัครนี้ถูกต้อง 
และเป็นความจริงทุกประการ 
      
      ลงชื่อผู้สมัคร..................................................................... 
                      (.........................................................) 
                   วันที่.......................................................... 
 

เจ้าหน้าที่รับสมัคร เจ้าหน้าที่ตรวจคุณสมบัติ 
ได้ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานของผู้สมัครแล้ว
ถูกต้อง 

 
ลงช่ือ...................................................... 

(...............................................................) 
วันที.่............................................... 

 

ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครแล้ว ปรากฏว่า 
 คุณสมบัติถูกต้อง 
 ขาดคุณสมบัติ เพราะ............................. 

ลงช่ือ...................................................... 
(...............................................................) 

วันที.่............................................... 

 


