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ประกาศโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษานอมเกลา 
เรื่อง รับสมัครอัตราจางช่ัวคราว ตําแหนง เจาหนาท่ีธุรการ 
โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษานอมเกลา ปการศึกษา ๒๕๖6 

------------------------------------------------------------------------------------------- 

ดวยโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษานอมเกลา มีความประสงครับสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือก 
เปนอัตราจางชั่วคราว ตําแหนง เจาหนาที่ธุรการ โดยมีรายละเอียดดังตอไปน้ี 

๑. อัตราท่ีรับสมัคร 
อัตราจางชัว่คราว ตาํแหนง เจาหนาที่ธุรการ วุฒิการศกึษาปริญญาตร ีอัตราเงินเดือน 15,000 บาท ตอเดือน 

สัญญาจางปตอป ดังน้ี 
1.1 ตาํแหนง เจาหนาทีธุ่รการ งานทะเบียน วัดผลและประเมินผล กลุมบริหารวิชาการ จํานวน  ๑  อตัรา  
1.2 ตาํแหนง เจาหนาทีธุ่รการ งานสํานักงาน กลุมบริหารวิชาการ จํานวน  ๑  อัตรา  
1.3 ตาํแหนง เจาหนาทีธุ่รการ งานสํานักงาน กลุมบริหารงานบุคคล จาํนวน  ๑  อัตรา  

๒. คุณลักษณะเฉพาะ 
2.1 ตาํแหนง เจาหนาทีธุ่รการ งานทะเบียน วัดผลและประเมินผล กลุมบริหารวิชาการ  

๑) จบการศกึษาระดับปริญญาตร ี
๒) สามารถใชคอมพวิเตอรไดอยางชํานาญ 
๓) มีทักษะความสามารถในการใชคอมพิวเตอรโปรแกรม Microsoft Office (word, power point, excel) 
๔) มีความรูความสามารถในการรบั - สง E-mail และการสืบคั้นขอมูลทาง Internet เปนอยางดี 
๕) มีความสามารถในการติดตอสื่อสาร ประสานงาน รับฟง และชี้แจงผูอื่นไดอยางเหมาะสม  

ทํางานเปนทีม และทํางานรวมกับผูอื่นไดอยางเปนมืออาชีพ 
๖) มนุษยสัมพันธด ีและมีใจรักในงานบริการ 
๗) มีทัศนคติเชิงบวกตอหนวยงาน 
๘) มีความซ่ือสัตย ไมเผยแพรขอมูลภายในหนวยงานกอนไดรับอนุญาต 
๙) มีวินัย และรับผิดชอบตอหนาที่ 
๑๐) มีความใฝรู อดทน ทุมเทในหนาที่ที่รับผิดชอบ และมีความละเอียดรอบคอบ 
๑๑) สามารถทํางานนอกเวลาราชการได 
๑๒) หากมีประสบการณทํางานเกี่ยวกับงานทะเบียนและวัดผลประเมินผลหรือผานการฝกอบรม   
      ดานการวัดผลประเมินผลจะพิจารณาเปนพิเศษ 

2.2 ตาํแหนง เจาหนาทีธุ่รการ งานสํานักงาน กลุมบริหารวิชาการ จํานวน  ๑  อัตรา  
1) จบการศกึษาปริญาตรีข้ึนไป 
2) พิมพคอมพิวเตอรไดดี และรวดเร็ว 
3) มีทักษะความสามารถในการใชคอมพิวเตอรโปรแกรม Micosoft Office (word, excel, power point) 

และการสืบคน ขอมูลทาง Internet เปนอยางดี 
 

4) ใชโปรแกรม Photo shop… 
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4) ใชโปรแกรม Photo shop หรือ โปรแกรมออกแบบตกแตงภาพไดด ี
5) มีความรูความสามารถในการรับสง E-mail  
6) มีความสามารถในการติดตอสือ่สารและการประสานงาน 
7) มนุษยสัมพันธดี และมีใจรักในงานบริการ 
8) มีความใฝรู รับผิดชอบสูง อดทน และทุมเทในหนาที่ที่รับผิดชอบ 
9) สามารถทํางานลวงเวลา หรือนอกราชการได 
10) มีประสบการณทํางานในโรงเรียนจะพิจารณาเปนพิเศษ 

1.3 ตาํแหนง เจาหนาทีธุ่รการ งานสํานักงาน กลุมบริหารงานบุคคล จาํนวน  ๑  อัตรา  
1) จบการศกึษาระดับปริญญาตร ี
2) สามารถใชคอมพวิเตอรไดด ี
3) มีทักษะความสามารถในการใชคอมพิวเตอรโปรแกรม Micosoft Office (word, power point, excel)  
4) มีความรูความสามารถในการรับ - สง E-mail และการสืบคนขอมูลทาง Internet เปนอยางดี 
5) ใชโปรแกรม Photo shop หรือ โปรแกรมออกแบบตกแตงภาพไดด ี
6) มีความสามารถในการติดตอสื่อสาร ประสานงาน รับฟง และชี้แจงผูอื่นไดอยางเหมาะสม  

ทํางานเปนทีม และทํางานรวมกับผูอื่นไดอยางเปนมืออาชีพ 
7) มนุษยสัมพันธดี และมีใจรักในงานบริการ 
8) มีความซ่ือสัตย มีวินัย และรับผิดชอบตอหนาที่ 
9) มีความใฝรู อดทน ทุมเทในหนาที่ที่รับผิดชอบ และมีความละเอียดรอบคอบในการทํางาน 
10) สามารถทํางานนอกเวลาราชการได 
11) หากมีประสบการณทํางานเกี่ยวกับการทาํงานในโรงเรียนจะพิจารณาเปนพิเศษ 

๓. หลักฐานการรับสมัคร 
*เอกสารทุกรายการใหมีฉบับจริง และสําเนาภาพถาย จํานวน ๑ ชุด (พรอมรับรองสําเนาถูกตอง) 
๓.๑ สําเนาแสดงผลการเรียน (Transcript) และปริญญาบัตร หรือหนังสือรับรองคุณวุฒิที่แสดงวา 

เปนผูมีวุฒิการศึกษาตรงกับตําแหนงที่สมัคร  
๓.๒ สําเนาบัตรประชาชน           
๓.๓ สําเนาทะเบียนบาน 
๓.๔ สําเนาใบเปลี่ยนชื่อ - สกุล (ถามี) 
๓.๕ รูปถายหนาตรง ไมสวมหมวกและไมสวมแวนตาดาํ ขนาด ๑ x ๑.๕ น้ิว โดยไมเกิน ๑ ป  

(นับถึงวันปดรับสมัคร) จาํนวน ๒ รูป 

หมายเหตุ : *ในกรณทีี่เจาหนาที่เรียกดู สามรถตรวจสอบเอกสารได 

๔. วันเวลา และสถานท่ีรับสมัคร 
รับใบสมัครและสมัครดวยตนเอง ระหวางวันที่ 18-24 ธันวาคม 2566 เวลา 08.30-16.30 น. 

ไมเวนวันหยุดราชการ โดยวันทําการเขียนใบสมัคร ณ อาคารสาํนักงาน กลุมบริหารงานบุคคล (หอง ๑๑๑๘) 
วันหยุดราชการเขียนใบสมัคร ณ หองประชาสัมพันธ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษานอมเกลา 

 ๕. การประกาศรายชื่อ… 
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๕. การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขาสอบแขงขัน  วัน  เวลา  และสถานท่ีสอบ 
ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขาสอบแขงขัน  ในวันที่ 25 ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖6  

ณ อาคารสาํนักงาน งานบุคคล กลุมบริหารงานบุคคล (หอง ๑๑๑๘) โรงเรียนเตรียมอุดมศกึษานอมเกลา  
หรือเว็บไซต http://www.tun.ac.th  

๖. การดําเนินการคัดเลือก   
โรงเรียนเตรียมอุดมศกึษานอมเกลา จะประเมินความรูความสามารถและความเหมาะสม 

ในการปฏิบัติงานตามกาํหนดเวลาดังน้ี  

วัน /เวลา วิชาที่สอบ คะแนน 
26 ธันวาคม ๒๕๖6 
๐๙.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. 

- สอบสัมภาษณ 
- ทดสอบความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง 

๕๐ 
๕๐ 

รวมคะแนน ๑๐๐ 

๗. การประกาศผลการคัดเลือก  
ประกาศผลการคัดเลือก วันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖6  ณ อาคารสํานักงาน งานบุคคล             

กลุมบริหารงานบุคคล โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษานอมเกลา หรือเว็บไซต http://www.tun.ac.th 

๘. การจัดทําสัญญา/เงื่อนไขการจาง 
ใหผูที่ไดรับการคัดเลือกมารายงานตัว ณ อาคารสํานักงาน กลุมบริหารงานบุคคล ในวันที่  

2 มกราคม พ.ศ. 2567 เวลา 08.00 น. และจะไดรับการจัดทาํสัญญาจาง และนัดหมายวันเวลา 
เริ่มปฏิบัติหนาที่ในลําดับตอไป 

สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมไดที่ กลุมบริหารงานบุคคล หมายเลขโทรศัพท ๐-๒๓๗๓-๑473 ตอ 139 

ประกาศ  ณ  วันที่  18  เดือน  ธันวาคม  พ.ศ. 2566 
 

 

(นางบุสบง พรหมจันทร) 
            ผูอํานวยการโรงเรยีนเตรียมอุดมศึกษานอมเกลา  
 
 
 
 

........................ผูราง   

........................ผูพิมพ   

........................ผูตรวจทาน 


