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ประกาศโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษานอมเกลา 
เรื่อง รับสมัครอัตราจางช่ัวคราว ตําแหนง เจาหนาท่ีธุรการ งานประชาสัมพันธ กลุมบริหารท่ัวไป 

โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษานอมเกลา ปการศึกษา 2567 

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

ดวยโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษานอมเกลา มีความประสงคจะรับสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือก 
เปนอัตราจางชั่วคราว ตําแหนง เจาหนาที่ธุรการ งานประชาสัมพันธ กลุมบริหารทั่วไป โดยมีรายละเอียด
ดังตอไปน้ี 

๑. ตําแหนงท่ีรับสมัคร 
อัตราจางชัว่คราว ตาํแหนง เจาหนาที่ธุรการ งานประชาสัมพันธ กลุมบริหารทัว่ไป วุฒิการศึกษาปริญญาตรี  
อัตราเงินเดือน 15,000 บาทตอเดือน สัญญาจางปตอป จํานวน 1 อัตรา 

๒. คุณลักษณะของผูมีสิทธิไดรับการจางเปนอัตราจางช่ัวคราวและลูกจางช่ัวคราว ตองมีคุณสมบัติ ดังน้ี 
2.1 คุณสมบัติท่ัวไป 

1) มีสัญชาติไทย ไมจํากัดเพศ 
2) อายุไมต่ํากวา 20 ปบริบูรณ (นับถึงวันที่เปดรับสมัคร) 
3) ไมเปนบุคคลลมละลาย 
4) ไมเปนบุคคลผูที่มีรางกายพิการหรือทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ไรความสามารถหรือ

จิตฟนเฟอง ไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามที่กําหนดไวในประกาศโรคที่มีลักษณะตองหาม
เบ้ืองตน ดังน้ี 
ก. โรคเรื้อนในระยะติดตอหรือในระยะที่ปรากฏอาการเปนที่นารังเกียจแกสังคม 
ข. วัณโรคในระยะอันตราย 
ค. โรคเทาชางในระยะที่ปรากฏอาการเปนที่นารังเกียจแกสังคม 

5) ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงสูงสุดใหจําคุกเพราะการกระทาํผิดทางอาญา  
เวนแตโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

6) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอื่น 
7) ไมเปนผูเสพสารติด หรือติดยาเสพติดทุกประเภท 

2.2 คุณสมบัตเิฉพาะตําแหนง ผูสมัครจะตองเปนผูที่มีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงสําหรับตําแหนงตาง ๆ ดังน้ี 
อัตราจางช่ัวคราว ตําแหนง เจาหนาท่ีธุรการ งานประชาสัมพันธ กลุมบริหารท่ัวไป 
๑) ไดรับวุฒิปริญญาตรีทางศิลปศาสตร มนุษยศาสตร อักษรศาสตร วารสารศาสตร นิเทศศาสตร

สังคมศาสตร สาขาที่เกี่ยวของกับสื่อสารมวลชนหรือสาขาอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 
2) มีทักษะการสื่อสาร (ฟง พูด อาน เขียน) ภาษาไทยเปนอยางดี สามารถเขียนแผนประชาสัมพันธ 

ขาว โฆษณาได มีความสามารถตานการติดตอสื่อสารและการประสานงาน มีบุคลิกภาพด ี 
มนุษยสัมพันธดี มีปฏิภาณไหวพริบ ความคิดริเริ่มสรางสรรคและกลาแสดงออก 

๓) มีความรูความสามารถ... 
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๓) มีความรูความสามารถในการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรทางดานเอกสาร Microsoft Office (Word, 
Excel, Power Point) โปรแกรม Canva, Photoshop หรือโปรแกรมที่เกี่ยวของกับงานผลิตสื่อ
ประชาสัมพันธการรับสงจดหมายอิล็กหรอนิกส การสืบคนขอมูลทางเว็บไซตเครือขายสังคม
ออนไลนไดอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่ 

๔) สามารถถายรูปภาพและถายวีดีโอได จะพิจารณาเปนพิเศษ 
5) มีความรับผิดชอบงานในหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย (รายละเอียดตามเอกสารแนบทายประกาศ) 

๓. หลักฐานการรับสมัคร 
เอกสารทุกรายการใหมีฉบับจริง* และสําเนาเอกสาร จํานวน ๑ ชุด (พรอมรับรองสําเนาถูกตอง) ดังน้ี 
1) วุฒิการศึกษา ประกอบดวย ใบแสดงผลการเรียน (Transcript) และสําเนาวุฒิการศึกษา ระดับปริญญาตรี  

หรือหนังสือรับรองคุณวุฒิที่แสดงวาเปนผูมีวุฒิการศึกษาตรงกับตําแหนงที่สมัคร  จํานวน 1 ฉบับ 
๒) สําเนาบัตรประชาชน            จํานวน 1 ฉบับ  
๓) สําเนาทะเบียนบาน    จํานวน 1 ฉบับ 
๔) สําเนาใบเปลี่ยนชื่อ - สกุล (ถามี)   จํานวน 1 ฉบับ 
๕) รูปถายหนาตรง ไมสวมหมวกและไมสวมแวนตาดาํ ขนาด ๑ x ๑.๕ น้ิว โดยไมเกิน ๑ ป  

(นับถึงวันปดรับสมัคร)     จํานวน ๒ รูป 
หมายเหตุ : *ในกรณทีี่เจาหนาที่เรียกดู สามรถตรวจสอบเอกสารได 

๔. วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัคร 
สมัครดวยตนเองระหวางวันที่ 29 มีนาคม 2567 ถึงวันที่ 11 เมษายน 2567 และวันที่ 

22-23 เมษายน 2567 โดยวันทําการสารมารถติดตอสมัครไดที่หองสํานักงานกลุมบริหารงานบุคคล  
(หอง ๑๑๑๘) เวลา 08.30-16.00 น. หรือสแกนไฟลเอกสารพรอมหลักฐานประกอบการสมัครสงมาที่  
E-mail : tunschool1118@gmail.com  

๕. การประกาศรายช่ือผูเขารับการคัดเลือก  วัน  เวลา  และสถานท่ีสอบ 
ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก วันอังคารที่ 25 เมษายน 2567 ณ อาคารสํานักงาน 

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

๖. การดําเนินการคัดเลือก   
โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษานอมเกลา จะประเมินความรูความสามารถและความเหมาะสม 

ในการปฏิบัติงาน ณ อาคารสํานักงาน กลุมบริหารงานบุคคล กําหนดวันและเวลาดังน้ี  

วัน / เวลา วิชาที่สอบ คะแนน 
วันจันทรที ่29 เมษายน 2567 

เวลา 09.00 - 12.00 น. 
- สอบสัมภาษณ 
- ทดสอบความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง 

๕๐ 
๕๐ 

รวมคะแนน ๑๐๐ 
หมายเหตุ : วันและเวลาอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 

๗. การประกาศผล… 
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๗. การประกาศผลการคัดเลือก  
ประกาศผลการคัดเลือก วันอังคารที่ 30 เมษายน 2567 ณ อาคารสํานักงาน กลุมบริหารงานบุคคล 

(หอง ๑๑๑๘) โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษานอมเกลา หรือเว็บไซต http://www.tun.ac.th 

๘. การจัดทําสัญญา/เงื่อนไขการจาง 
ใหผูที่ ไดรับการคัดเลือกมารายงานตัว เริ่มปฏิบัติงานและทําสัญญาจาง ในวันพุธที่  

1 พฤษภาคม 2567 เวลา 08.00 น. ณ อาคารสํานักงาน กลุมบริหารงานบุคคล (หอง 1118) 

สอบถามรายละเอียดไดที่ กลุมบริหารงานบุคคล โทร.๐ ๒๓๗๓ ๑473 ตอ 139                          

ประกาศ  ณ  วันที่  29  เดือน  มีนาคม  พ.ศ. 2567 
 

 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
………………………ผูราง 
………………………ผูพิมพ 
………………………ผูตรวจทาน 
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เอกสารแนบทายประกาศประกาศโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษานอมเกลา 
เรื่อง รับสมัครอัตราจางช่ัวคราว ตําแหนง เจาหนาท่ีธุรการ งานประชาสัมพันธ กลุมบริหารท่ัวไป 

โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษานอมเกลา ปการศึกษา 2567 
ประกาศ ณ วันท่ี 29 เดือน มีนาคม พ.ศ. 2567 

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

อัตราจางช่ัวคราว ตําแหนง เจาหนาท่ีธุรการ งานประชาสัมพันธ กลุมบริหารท่ัวไป  
วุฒิการศึกษาปริญญาตรี อัตราเงินเดือน 15,000 บาท ตอเดือน สัญญาจางปตอป จํานวน 1 อัตรา 

1. หลักสูตรและวิธีการสรรหา 
1.1 การสอบสัมภาษณ 

พิจารณาจากประวตัิการศึกษา ประวตัิการทาํงาน บุคลิกภาพ และทัศนคตทิั่วไป 
1.2 การทดสอบความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง 

1) ทักษะการสื่อสาร (ฟง พูด อาน เขียน) ภาษาไทย สามารถเขียนแผนประชาสัมพันธ ขาว โฆษณาได  
มีความสามารถตานการติดตอสือ่สารและการประสานงาน มีบุคลิกภาพด ีมนุษยสัมพันธด ี 
มีปฏิภาณไหวพริบ ความคิดริเริ่มสรางสรรคและกลาแสดงออก 

2) ความรูความสามารถในการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรทางดานเอกสาร Microsoft Office (Word, 
Excel, Power Point) โปรแกรม Canva, Photoshop หรือโปรแกรมที่เกี่ยวของ  

3) ความสามารถในการถายรูปภาพและถายวีดีโอ  
4) การสืบคนขอมูลทางเว็บไซตเครือขายสังคมออนไลนไดอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่  
5) พิมพคอมพิวเตอรไดด ีและรวดเร็ว 

2. รายละเอียดขอบขายหนาท่ีการปฏิบัติงาน 
๑) ประชาสัมพันธขอมูลขาวสาร / โครงการ / กจิกรรมของโรงเรียน ผานสื่อประชาสัมพันธตาง ๆ 
2) เขียนขาวประชาสัมพันธบนแพลตฟอรมลง Social Media ตาง ๆ ของโรงเรียน 
๓) จัดทาํวารสารของโรงเรียนทุกปการศึกษา (รวบรวมขอมูลสงตอใหทางโรงพิมพ) 
๔) จัดทาํหนังสือราชการ / รายงานการประชุม / ประกาศ / คาํสั่ง ตามภารกิจ/งานที่ไดรับมอบหมาย 
๕) ดูแลนักเรียนตีเจรายการอรุณเบิกฟา (นักเรียนมาจัดรายการเวลา 06.50 น.) 
6) ใหบริการขอมูล / ตอบขอชักถามผูรับบริการประชาสัมพันธทั้งภายใน และภายนอกโรงเรียน 
7) ปฏิบัติหนาที่ตามคําสัง่โรงเรียน หรือ อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

 

 

*********************************** 
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2.4  ท่ีอยูปจจุบัน  (สามารถติดตอได)  บานเลขท่ี……………….หมูท่ี…………..ถนน………………………..……………….. 

 ตําบล………………………..อําเภอ…………………………จังหวัด…………..………………รหัสไปรษณีย....................... 
 เบอรโทรศัพท……………………..….………..… E-mail : .................................................................................... 

2.   ประวัติการศึกษา 
2.1  ต่ํากวาระดับปริญญาตรี …………….……………….………วุฒยิอ................สาขาวิชา…………………..…..……………. 
      สถาบันการศึกษา……………………………………..…….… สําเร็จ พ.ศ......................  เกรดเฉลี่ย………………..…… 
2.2  ปริญญาตรี   ....………………………………………………….วุฒิยอ................สาขาวิชา……………….…………………… 

 สถาบันการศึกษา………………………………………….…. สําเร็จ พ.ศ......................  เกรดเฉลี่ย……………..………. 
2.3  ปริญญาโท   ....………………………………………………….วุฒิยอ.................สาขาวิชา……………….………..….……… 
      สถาบันการศึกษา…………………………………………….. สําเร็จ พ.ศ......................  เกรดเฉลี่ย………………..……. 
2.4  ปริญญาเอก  ....…………………………...........................วฒุยิอ.................สาขาวิชา…………......……….…………… 

  สถาบันการศึกษา…………………………………………….. สําเร็จ พ.ศ......................  เกรดเฉลี่ย………………………         
2.5  อ่ืน ๆ  (เชนวุฒิบัตรการฝกอบรม)…………………………………………………………………………….……………………… 

          ………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3.   ประวัติการทํางาน 
สถานท่ีทํางาน ตําแหนงหนาท่ี ตั้งแต ว/ด/ป ถึง ว/ด/ป เงินเดอืน เหตุท่ีออก 

      
      
      
      
      

4.   ความรูทางคอมพิวเตอร (ระบุ)  .................................................................................................................. 
     ........................................................................................................................................................................ 
     ........................................................................................................................................................................ 
     ........................................................................................................................................................................ 
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5.  ประสบการณพิเศษอ่ืนๆ (ระบุ) ....................................................................................................................  
………………………………………………………………………………………………………………………..……………………………
…………………………………………………………………..............................................................................................
........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................ 

6.   หลักฐานประกอบการสมัคร 
(        )   สําเนาบัตรประชาชน   (        )  สําเนาทะเบียนบาน      (        )   สําเนาปริญญาบัตร               
(        )   สําเนารายงานผลการศึกษา (        )  หลักฐานการผานงาน     (        )  รูปถาย จาํนวน 2 รูป 
(        )   อ่ืน ๆ…………….………………………………………………………………………………… 
              ขอรับรองวาขอความท่ีกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ หากขอความตอนใดเปนความเท็จ
หรือไมตรงกับความจริง  ใหถือเปนหลักฐานเพ่ือเลิกจางขาพเจาไดทันที 
 
 
 
                                                           (ลงชื่อ)……………………………………..ผูสมัคร 

                                                           (………………………….……………………………) 

                                                                     ………../…………../…………. 

 

 

 

                                                           (ลงชื่อ)……………………………………..เจาหนาท่ีรับสมัคร 

                                                           (………………………….……………………………) 

                                                                     ………../…………../…………. 
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