
 
 
 
 

 
ประกาศโรงเรียนบ้านคอกช้างพัฒนา 

เรื่อง  รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 
สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 2 

---------------------------------------- 
 
  ด้วยโรงเรียนบ้านคอกช้างพัฒนา ประสงค์จะด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือจ้างเป็นลูกจ้าง
ชั่วคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน เพ่ือลดภาระงานที่ไม่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรียนการสอนของครู เพ่ือให้
สอดคล้องกับนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ จึงประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคล รายละเดียด ดังนี้ 
 
 ต าแหน่งที่รับสมัครคัดเลือก 
  ต าแหน่ง  ลูกจ้างชั่วคราวผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  จ านวน  1  อัตรา 

1. ขอบข่ายภารกิจและหน้าที่ ดังนี้ 
          1.1 งานด้านสารบรรณ 
   - งานรับ-ส่งหนังสือราชการ 
   - ลงทะเบียนรับหนังสือพร้อมตรวจสอบสิ่งที่ส่งมาด้วย(ถ้ามี) 
   - จัดท าบันทึกโต้ตอบกับหน่วยงานต่าง ๆ ในเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับโรงเรียน 
   - จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ เข้าแฟ้มตามประเภทหัวข้อเรื่องเพ่ือสะดวกในการค้นหา เช่น  
      เรื่องการอบรมสัมมนา หนังสือเวียน ค าสั่ง ประกาศ 
  1.2 งานธุรการทั่วไป  
     งานพิมพ์หนังสือราชการของบุคลากรในโรงเรียน  และบุคคลอ่ืน ๆที่มีส่วนได้ส่วนเสีย ที่มา  
               ขอใช้บริการโรงเรียน 
  1.3 งานทะเบียน รับ ส่ง หนังสือทางระบบ E-office, E-Filling และรายงานข้อมูลต่าง ๆของ 
      ระบบที่โรงเรียนจะต้องรายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืน  
            1.4 งานเกี่ยวกับบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP พร้อมทั้งจัดท าเอกสาร 
       และส่งงานพิมพ์เพ่ือให้ผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
       และการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง 
            1.5 ปฏิบัติงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
            1.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆที่ได้รับมอบหมาย 

 อัตราค่าจ้าง อัตราจ้าง  9,000.-  บาท/เดือน 

 ลักษณะการจ้าง    โดยวิธีการจ้างเหมาบริการ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
      พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 ระยะเวลาการจ้าง    3  เดือน ตั้งแต่เดือน กรกฎาคม  2563 – เดือน กันยายน 2563 และ  
        จัดจ้างต่อเม่ือได้รับงบประมาณแล้ว 
 

/2.คุณสมบัติ.... 



2.  คุณสมบัติของผู้รับจ้าง 
2.1  มีอายุตั้งแต่ 18 ปี บริบูรณ์ และไม่เกิน 45 ปีบริบูรณ์ 
2.2  เป็นผู้มีสุขภาพ  สมบูรณ์แข็งแรง ไม่ทุพพลภาพหรือพิการ 
2.3  มีวุฒิการศึกษา ไม่ต่ ากว่า ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) และมีความรู้ด้านคอมพิวเตอร์ 

3.  การรับสมัคร และเอกสารหลักฐาน 
 3.1  วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
  ให้ผู้ประสงค์จะสมัครขอและยื่นใบสมัครด้วยตนเองได้ที่ โรงเรียนบ้านคอกช้างพัฒนา ตั้งแต่
วันที่ 24 - 26  มิถุนายน  2563  ระหว่างเวลา  08.30 – 16.00 น.  
 3.2  หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
  3.2.1  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1.5 x 1 นิ้ว โดยถ่ายไว้   
ไม่เกิน 6 เดือน (นับถึงวันรับสมัครวันสุดท้าย) และถ่ายครั้งเดียวกัน จ านวน 3 รูป 
  3.2.2  ส าเนาวุฒิการศึกษาที่ส าเร็จการศึกษา หรืส าเนาหนังสือรับรองวุฒิ และหรือส าเนา
แสดงผลการเรียน  จ านวน  2  ฉบับ 
  3.2.3  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (ยังไม่หมดอายุ) จ านวน  2  ฉบับ 
  3.2.4  ส าเนาทะเบียนบ้านที่มีชื่อผู้สมัคร  จ านวน  2  ฉบับ 
  3.2.5  ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน และ
แสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยโรค พ.ศ. 2549   จ านวน  1  ฉบับ 
  3.2.6  หลักฐานอ่ืนๆ (ถ้ามี) จ านวนอย่างละ  2  ฉบับ  เช่นใบส าคัญการสมรส ใบเปลี่ยน
ชื่อ-สกุล  เป็นต้น 
  เอกสารตามข้อ 3.2.2 - 3.2.4 และ 3.2.6 ให้น าฉบับจริงมาแสดงในวันสมัครด้วย และ
เอกสารที่เป็นฉบับส าเนาต้องรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 

4.  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก 
 คณะกรรมการสรรหา จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกภายใน วันที่ 27  มิถุนายน 2563 
ณ  โรงเรียนบ้านคอกช้างพัฒนา 

5.  หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก 
 คณะกรรมการจะด าเนินการคัดเลือก ดังนี้ 
 1.  โดยการสอบข้อเขียน ตามขอบข่ายภารกิจและหน้าที่ ความรู้ทั่วไปความสามารถทางภาษาไทย 
ความสามารถในภาระงาน ความสามารถในการคิด และความรู้ทางคอมพิวเตอร์ คะแนนเต็ม  60 คะแนน 
 2.  โดยการสอบปฏิบัติงาน / สอบสัมภาษณ์ ซึ่งพิจารณาจากความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบัติงาน 
ตามขอบขา่ยภารกิจและหน้าที่  คะแนนเต็ม 40 คะแนน 

6.  ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ 
 คณะกรรมการจะด าเนินการคัดเลือก ในวันที่  29 มิถุนายน ตามตารางคัดเลือก ดังนี้ 

วันที่ เวลา วิชาที่สอบ วิธีการคัดเลือก 
วันจันทร์ที่  
29 มิถุนายน 2563 

09.00 – 10.30  น. ความรู้ความสามารถตาม
ขอบข่ายภารกิจ และหน้าที่ 
(60  คะแนน) 

สอบข้อเขียน  
/สอบปฏิบัติทาง
คอมพิวเตอร์ 

13.00 น.  เป็นต้นไป ประเมินความเหมาะสมกับ
ต าแหน่ง (40 คะแนน) 

สอบสัมภาษณ์ 

  สถานที่แจ้งให้ทราบพร้อมกับการประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 
/ 7.เกณฑ์.... 



 
7.  เกณฑ์การตัดสิน   
 ผู้ได้รับการคัดเลือกจะต้องได้คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 ของคะแนนเต็ม โดยจัดเรียงล าดับคะแนน
ของผู้ที่ได้รับการคัดเลือกจากคะแนนมากไปหาน้อย กรณีที่ได้คะแนนเท่ากันให้ผู้ได้คะแนนสอบข้อเขียน
มากกว่าอยู่ในล าดับที่ดีกว่า หากได้คะแนนเท่ากันอีกให้ผู้ที่สมัครก่อนอยู่ในล าดับที่ดีกว่า 

8. การประกาศผลการคัดเลือกการขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชี 
 โรงเรียนบ้านคอกช้างพัฒนาจะประกาศผลการคัดเลือก ภายในวันที่ 30 มิถุนายน  2563  ณ 
โรงเรียนบ้านคอกช้างพัฒนา ผู้ได้รับการคัดเลือกจะได้รับการจัดจ้าง ตามจ านวนต าแหน่งที่ประกาศรับสมัคร
โดยจะขึ้นบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกไว้ไม่เกิน 1 ปีนับแต่วันประกาศผลการคัดเลือก และจะยกเลิกการขึ้นบัญชี
เมื่อมีการคัดเลือกในต าแหน่งเดียวกันใหม่ หรือเมื่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหรือ
โรงเรียนบ้านคอกช้างพัฒนาเปลี่ยนแปลงเป็นอย่างอ่ืน และจะยกเลิกการขึ้นบัญชีเป็นการเฉพาะรายในกรณีใด
กรณีหนึ่งดังต่อไปนี้  
  1)  ผู้นั้นขาดคุณสมบัติส าหรับต าแหน่งที่ได้รับการคัดเลือก 
  2)  ผู้นั้นไม่มารายงานตัวปฏิบัติหน้าที่ตามที่ก าหนด 
  3)  ผู้นั้นได้รับการจัดจ้างแล้ว 
  4)  ผู้นั้นขอสละสิทธิ์ 
  5)  ผู้นั้นไม่สามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ตามท่ีก าหนดเวลาที่ได้รับการจ้างได้ 

9.  การจัดจ้าง 
 ผู้ได้รับการคัดเลือกจะได้รับการจัดจ้างตามล าดับที่ของบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกเท่ากับจ านวนต าแหน่ง
ที่ประกาศรับสมัคร ทั้งนี้ ลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน จะไม่ปรับเปลี่ยนเป็นลูกจ้างประจ า 
พนักงานราชการ หรือข้าราชการ ใด ๆ ทั้งสิ้น 
 อนึ่ง หากตรวจสอบพบภายหลังว่าผู้ได้รับการคัดเลือกขาดคุณสมบัติจะไม่พิจารณา จัดจ้าง หรือยกเลิก
ค าสั่งหรือสัญญาจ้างแล้วแต่กรณี จะเรียกร้องสิทธิใด ๆ ไม่ได ้
 
  ประกาศ  ณ  วันที่    22  มิถุนายน  2563 
 
 
 
 
      (นางอนันต์ทยา   ตะเภาทอง) 
        ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านคอกช้างพัฒนา 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ก าหนดการคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

โรงเรียนบ้านคอกช้างพัฒนา 
สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 2 

(แนบท้ายประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราว ลงวันที่  22 มิถุนายน 2563) 
 

1.  ประกาศรับสมัคร ภายใน  22 มิถุนายน 2563 

2.  รับสมัคร วันที่  24 – 26  มิถุนายน 2563 

3.  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ ภายในวันที่  27  มิถุนายน 2563 

4.  สอบข้อเขียน 
     -  ความรู้ความสามารถตามขอบข่าย 
        ภารกิจ และหน้าที่ (09.00 น. – 10.30 น.) 
     สอบสัมภาษณ์ 
     -  ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง (13.00 น.) 

วันที่  29  มิถุนายน  2563 

5.  ประกาศผลการคัดเลือก ภายในวันที่  30  มิถุนายน 2563 

6.  ด าเนินจัดจ้างธุรการโรงเรียน วันที่  1  กรกฎาคม  2563 

 


