
                                                       

 

 

 ประกาศโรงเรียนศรัทธาศิลาเพชรรังสรรค  

เร่ือง  รับสมัครคัดเลือกพนักงานจางเหมาบริการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

......................................................................................................... 

      ดวยโรงเรียนศรัทธาศิลาเพชรรังสรรค จะดําเนินการรับสมัครคัดเลอืกพนักงานจางเหมาบริการ

ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนอาศัยอํานาจตามคําสัง่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ที่ 1340 /2560  

สั่ง  ณ วันที่  24  สิงหาคม  พ.ศ. 2560 เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกับการจัดซือ้จัดจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ 

และตามหนังสอืสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ดวนที่สุด ที่ ศธ 04009 /ว 5965  ลงวันที่   

1 ตุลาคม 2561  เรื่อง การจัดสรรอัตราจางปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน และกําหนดแนวทางการจางผูปฏิบัติงาน

ธุรการโรงเรียน  ปงบประมาณ พ.ศ.  2562  จึงประกาศรับสมัครคัดเลือกพนักงานจางเหมาบริการปฏิบัติงาน

ธุรการโรงเรียน  โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 

1.  ตําแหนงท่ีรับสมัครคัดเลือก 

                    พนักงานจางเหมาบริการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน     จํานวน  1  ตําแหนง  

2.  ขอบขายภารกิจและหนาท่ีการปฏิบัติงาน 

     2.1 งานธุรการ งานสารบรรณ จัดเกบ็เอกสาร หลกัฐานทะเบียนเลขหนังสือราชการตาง ๆ  

รวมทั้งระบบ E-Office 

                     2.2 งานพัสดุ จัดลงทะเบียน คุมการเบกิจาย การจัดเก็บรักษา ดูแลความเปนระเบียบเรียบรอย              

   2.3 งานขอมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียนขอมลู การสํารวจและบันทึกขอมลู 

การจัดทํารายงานขอมูล จัดสงและรับขอมลูในระบบ ICT 

                     2.4 งานประสานงาน การติดตอสื่อสารกบัหนวยงานสวนราชการอื่น ๆ ชุมชนและทองถ่ิน 

การใหบริการแกประชาชนหรือผูมาขอรบับริการ หรือติดตอราชการ 

                     2.5 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผูบงัคับบญัชามอบหมาย 

                3.  คุณสมบัติของผูมีสิทธิ์สมัครเขารับการคัดเลือก 

                     3.1 คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

                          วุฒิการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป 

3.1.1 เปนผูมีคุณสมบัติทั่วไป 

                                      (1) มีสัญชาติไทย 

                                      (2) อายุไมตํ่ากวาสิบแปดปบริบรูณ 

                                                                                                     /(3) เปนผูที่..... 
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       (3) เปนผูทีเ่ลือ่มใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย 

ทรงเปนประมุขตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจกัรไทย 

                                      (4) ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง สมาชิกทองถ่ิน หรอืผูบรหิารทองถ่ิน 

                                      (5) ไมเปนคนไรความสามารถ หรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบ หรือเปนโรค 

ตามที่กําหนดในกฎ ก.ค.ศ.         

                      (6) ไมเปนผูอยูในระหวางถูกสัง่พักราชการ ถูกสัง่ใหออกจากราชการไวกอน

                   (7) ไมเปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดี     

                   (8) ไมเปนบุคคลลมละลาย      

                   (9) ไมเปนผูเคยตองโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษ

สําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหโุทษ      

                            (10)ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากรฐัวิสาหกิจองคการ

มหาชน หรือหนวยงานอื่นของรัฐ หรือองคการระหวางประเทศ                   

                  (11) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออกหรือปลดออกเพราะกระทําผิดตามระเบียบ

กระทรวงการคลงัวาดวยลูกจางประจําของสวนราชการหรือกฎหมายอื่น    

                           (12) ไมเปนผูเคยกระทําการทจุริตในการสอบเขารับราชการหรือเขาปฏิบัติงานใน

หนวยงานของรัฐ 

4.  อัตราคาจาง 

         คาจางในอัตราเดือนละ 9, 000 บาท   

5. วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัคร 

        ผูประสงคจะสมัครเขารบัการคัดเลือก ใหย่ืนใบสมัครพรอมเอกสารหลกัฐานดวยตนเอง 

ณ  โรงเรียนศรัทธาศิลาเพชรรงัสรรค ระหวางวันที่  22 - 26  ตุลาคม  พ.ศ. 2561  เวลา 08.30 – 15.30 น.  

(ไมเวนวันหยุดราชการ) 

              6. เอกสารและหลักฐานท่ีจะตองนํามายื่นในวันสมัคร 

                       6.1 ใบสมัครเขารับการคัดเลือกตามแบบที่กําหนด 

                       6.2 สําเนาระเบียนผลการเรียน (Transcript)                    จํานวน 1 ชุด 

                       6.3 สําเนาประกาศนียบัตร / ปริญญาบตัร                       จํานวน 1 ฉบับ 

                       6.4 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (ที่ยังไมหมดอายุ)          จํานวน 1 ฉบับ 

                       6.5 สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน                              จํานวน 1 ฉบับ 

  6.6 ใบรับรองแพทยจากสถานพยาบาลของรัฐ ซึ่งออกไมเกิน 1 เดือน และแสดงวา 

ไมเปนโรคตองหามตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวยโรค พ.ศ.2549                             จํานวน  1  ฉบับ 
 

          /6.7 รูปถาย….. 
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                     6.7 รูปถายหนาตรงไมสวมหมวก และไมสวมแวนตาดํา ขนาด 1 น้ิว ซึ่งถายมาแลว                     

ไมเกิน 6 เดือน                                                                           จํานวน 1 รูป  

                     6.8 หลักฐานอื่น ๆ เชน หนังสือสําคัญการเปลี่ยนช่ือ ช่ือสกุล (ในกรณีที่ช่ือ – ช่ือสกุล 

ในหลักฐานการสมัครไมตรงกัน) ใบสําคัญการสมรส ใบสําคัญการหยา (ถามี)       จํานวน 1 ฉบับ 
 

                   7.  เง่ือนไขการสมัคร 

             ผูสมัครเขารบัการคัดเลือกจะตองรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองวาเปน                

ผูมีคุณสมบัติตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะตองกรอกรายละเอียดตาง ๆ ในใบสมัคร พรอมทั้งย่ืน

หลักฐานในการสมัครใหถูกตองครบถวน ในกรณีที่มีความผดิพลาดอันเกิดจากผูสมัครไมวาดวยเหตุใด ๆ อัน            

มีผลทําใหผูสมัครไมมีสิทธ์ิสอบตามประกาศรบัสมัครดังกลาว  ใหถือวาการรับสมัครและการไดเขารับ            

การสอบคัดเลือกครั้งน้ีเปนโมฆะ และหากตรวจสอบภายหลงัพบวาเปนผูขาดคุณสมบัติ  ตามที่กําหนด             

หรือรายงานขอมลูในเอกสารโดยเปนเท็จจะเรียกรองสทิธ์ิใด ๆ มิได                

                  8.  การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขารับการคัดเลือก 

  โรงเรียนศรัทธาศิลาเพชรรงัสรรค  จะประกาศรายช่ือผูมีสทิธ์ิ เขารับการคัดเลอืก ภายในวันที่ 

29  เดือน ตุลาคม  พ.ศ. 2561 

                  9.  หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก 

                        โรงเรียนศรัทธาศิลาเพชรรังสรรค จะดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อเปนพนักงานจางเหมา

บริการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  ดังน้ี  

หลักสูตรการคัดเลือก คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

สวนท่ี 1 ความรูเกี่ยวกับภาระงาน ประกอบดวยสาระตาง ๆ 

ดังน้ี 

1.1 ความรูทั่วไป 

1.2 ความสามารถทางภาษาไทย 

1.3 ความสามารถในการคิดวิเคราะห 

1.4 ความรูเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ 

1.5 ความรูทางคอมพิวเตอร 

สวนท่ี 2 ความรูความสามารถ ความเขาใจเกี่ยวกบังาน ดังน้ี 

การใชโปรแกรมสํานักงานขุด Microsoft Office 

- ทดสอบพิมพหนังสือราชการ 

 

20 

 

 

 

 

 

 

30 

 

สอบขอเขียน 

 

 

 

 

 

 

สอบปฏิบัติ 

      

                                                                                                                                                                                                                                  /สวนที่ 3........ 
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หลักสูตรการคัดเลือก คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

สวนท่ี 3 

3.1 ประวัติสวนตัวและการศึกษา 

3.2 บุคลิกลักษณะ ทวงทีวาจา 

3.3 วุฒิภาวะทางอารมณ 

3.4 การมปีฏิภาณไหวพริบ 

3.5 ความคิริเริ่มสรางสรรค เจตคติ อุดมการณ 

 

10 

10 

10 

10 

10 

 

สอบสัมภาษณ 

สอบสัมภาษณ 

สอบสัมภาษณ 

สอบสัมภาษณ 

สอบสัมภาษณ 
                               

               10. กําหนดวัน เวลา และสถานท่ีคัดเลือก 

วัน เดือน ป เวลา การดําเนินการคัดเลือก คะแนน 

30 ต.ค.2561 09.00 -11.00 น. 1. ความรูเกี่ยวกับภาระงาน ประกอบดวยสาระ

ตาง ๆ ดังน้ี 

1.1 ความรูทั่วไป 

1.2 ความสามารถทางภาษาไทย 

1.3 ความสามารถในการคิดวิเคราะห 

1.4 ความรูเกี่ยวกับงานธุรการและงานสาร

บรรณ 

1.5 ความรูทางคอมพิวเตอร 

2. ความรูความสามารถ ความเขาใจเกี่ยวกับงาน 

ดังน้ี 

-การใชโปรแกรมสํานักงานขุด Microsoft 

Office 

        - ทดสอบพิมพหนังสือราชการ 

   - ทดสอบการใชโปรแกรมตารางคํานวณ 

50 คะแนน 

11.00 น.เปนตนไป ประเมินความเหมาะสมกบัตําแหนง โดยวิธีสอบ

สัมภาษณ ดังน้ี 

1. ประวัติสวนตัวและการศึกษา 

2. บุคลิกลักษณะ ทวงทีวาจา 

50 คะแนน 

   



               -5-  

วัน เดือน ป เวลา การดําเนินการคัดเลือก คะแนน 

  3. วุฒิภาวะทางอารมณ 

4. การมปีฏิภาณไหวพริบ 

5. ความคิดริเริ่มสรางสรรค เจตคติ 

อุดมการณ 

 

สําหรับสถานท่ีในการสอบคัดเลือกจะแจงใหทราบพรอมกับประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขารับการคัดเลือก 

               11.  เกณฑการตัดสิน 

                      ผูที่จะถือวาเปนผูผานการคัดเลือก จะตองไดคะแนนจากการสอบขอเขียน สอบปฏิบัติ และ

สัมภาษณ รวมกันไมตํ่ากวารอยละ 60 โดยเรียงลําดับจากผูไดคะแนนรวมจากมากไปหานอย ในกรณีที่คะแนน

รวมเทากันใหเรียงลําดับ ดังน้ี 

1. ใหผูมีคะแนนสอบปฏิบัติมากกวาอยูในลําดับที่ดีกวา              

2. ใหผูมีคะแนนสอบขอเขียนมากกวาอยูในลําดับที่ดีกวา                                

3. ใหผูที่ไดรบัหมายเลขประจําตัวสมัครสอบกอนเปนผูอยูในลําดับที่ดีกวา การตัดสินถือ

เปนเด็ดขาดจะเรียกรองสิทธ์ิใด ๆ มิได 
 

12.  การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์คัดเลือก 

           โรงเรียนโรงเรียนศรทัธาศิลาเพชรงัสรรค จะประกาศรายช่ือผูผานการคัดเลือก ภายในวันที่ 

31 ตุลาคม  2561  ณ  โรงเรียนศรทัธาศิลาเพชรรังสรรค  โดยจะประกาศเรียงลําดับที่จากผูไดคะแนนสงูสุดมา

ตามลําดับ และรายช่ือผูผานการคัดเลือกข้ึนบญัชีไวเปนระยะเวลา 2 ป นับต้ังแตวันประกาศผลการคัดเลอืก 

   13.  การยกเลิกบัญชีผูไดรับการคัดเลือก 

         บัญชีผูไดรับคัดเลือกจะถูกยกเลิกการข้ึนบัญชี เมื่อผูน้ันมีกรณีใดกรณีหน่ึง ดังตอไปน้ี 

13.1 ผูน้ันไมมารายงานตัวเพือ่เขารบัการสัง่จาง ในวัน เวลา ที่กําหนด               

13.2 ผูน้ันขอสละสิทธ์ิการจาง                   

13.3 ผูน้ันไมสามารถเขาปฏิบัติหนาที่ไดตามกําหนดเวลาการสัง่จาง                

13.4 บัญชีผูผานการคัดเลือกครบกําหนดเวลา 2 ป นับต้ังแตวันประกาศผลการคัดเลือก 

13.5 หากมีการประกาศรับสมัครครัง้ใหมแลว บัญชีผูผานการคัดเลือกในครั้งกอนเปนอัน

ยกเลกิ  

                                                                                   /14. การเรียกตัว….. 
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  14.  การเรียกตัวผูไดรับคัดเลือกและการจัดทําสัญญาจาง 

         14.1 จะดําเนินการจางผูไดรบัการคัดเลอืกเพื่อจางเปนพนักงานจางเหมาบรกิาร ปฏิบัติงาน 

ธุรการโรงเรียน  เรียงตามลําดับที่ไดรบัการคัดเลอืกและตามจํานวนตําแหนงวาง  สําหรับการเรียกตัวผูไดรับการ

คัดเลือก  จะใชประกาศผลการคัดเลือกและการข้ึนบัญชีเปนการเรียกตัวมาทําสัญญาจาง สําหรับการจางครั้ง

ตอไปจะมหีนังสือเรียกตัวผูไดรับการคัดเลือกเปนรายบุคคล โดยสงจดหมายลงทะเบียนตอบรบัตามที่อยูที่ผูไดรบั

การคัดเลือกระบุไวในใบสมัคร โดยใหมารายงานตัวไมนอยกวา 10 วัน นับต้ังแตวันประทับตราของไปรษณียตน

ทางบนจดหมายลงทะเบียนทีเ่รียกตัวน้ี 

         14.2 หากตรวจสอบภายหลงัพบวา ผูสมัครรายใดเปนผูขาดคุณสมบัติตามประกาศรบัสมัคร 

ใหถือวาบุคคลน้ันเปนผูขาดคุณสมบัติทีจ่ะไดรบัการจางเปนพนักงานจางเหมาบริการ ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

ทั้งน้ี หากผูใดไดรับการจางแลว ตองถูกเพิกถอนคําสัง่จางและยกเลิกสัญญาจาง และจะเรียกรองสิทธ์ิใด ๆ มิได 

        อน่ึง พนักงานจางเหมาบริการ  ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน ไมผูกพันที่จะนําไปสูการบรรจหุรือ 

ปรับเปลี่ยนสถานภาพเปนขาราชการ  ลูกจางประจํา  และพนักงานราชการ  หากผูใดประสงคจะบรรจุและ

แตงต้ังเปนขาราชการ ลกูจางประจํา และพนักงานราชการ ตองดําเนินการสมัครและสอบแขงขันตามหลักเกณฑ 

วิธีการ และเงื่อนไข ที่องคกรกลางตาง ๆ กําหนด 

        จึงประกาศใหทราบโดยทั่วกัน 

                   ประกาศ  ณ  วันที่    19  ตุลาคม  พ.ศ.  2561 

 

 

(นายสรศักด์ิ   เสมอใจ) 

ครูชํานาญการพเิศษ รักษาราชการแทน 

ผูอํานวยการโรงเรียนศรัทธาศิลาเพชรรงัสรรค 

 

 

 

 

 

 



กําหนดการคัดเลือกบุคคลเพ่ือเปนพนักงานจางเหมาบริการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  

โรงเรียนศรัทธาศิลาเพชรรังสรรค สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 37 

(แนบทายประกาศโรงเรียนศรัทธาศิลาเพชรรงัสรรค ลงวันที ่ 19  ตุลาคม  2561) 

*********************************************** 

ประกาศรับสมัคร                                          ระหวางวันที่ 19  ตุลาคม  พ.ศ. 2561 

รับสมัคร                                                    ระหวางวันที่ 22 - 26  ตุลาคม พ.ศ.  2561  

                                                               (ไมเวนวันหยุดราชการ) 

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขารับการคัดเลือก             ภายในวันที่  29  ตุลาคม พ.ศ.  2561 

ดําเนินการคัดเลือกโดยการสอบ                         วันที่  30  ตุลาคม พ.ศ. 2561 

ประกาศผลการคัดเลือก                                  ภายในวันที่  31  ตุลาคม พ.ศ. 2561 

รายงานตัวเพ่ือทําสัญญาจาง                             วันที่   1  พฤศจิกายน พ.ศ. 2561   

 

 

 

                                                                                                              


