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ประกาศ โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม 

เร่ือง  รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 
-------------------------------------------- 

   ด้วยโรงเรียนสวายจีกพิทยาคม   จะด าเนินการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเหมาบริการ
ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  และเพื่อให้การด าเนินการเป็นไปตามหนังสือส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
เขต ๓๒  ท่ี ศธ ๐๔๒๖๒/ว๔๒๙๓  เรื่อง  การจัดสรรอัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒  
ลงวันท่ี  ๑๕  พฤศจิกายน  ๒๕๖๑  จึงประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเหมาบริการปฏิบัติงานธุรการ
โรงเรียน  รายละเอียดดังนี้    
 ๑.  ต าแหน่งที่รับสมัครคัดเลือก 

  ลูกจ้างช่ัวคราวปฏิบัติงานธุรการ โรงเรียน  จ านวน  ๑  อัตรา  
 ๒.  รายละเอียดการจ้าง 
       ๒.๑  ต าแหน่งลูกจ้างช่ัวคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  จ านวน  ๑  อัตรา 
       ๒.๒  ลักษณะการจ้าง  โดยวิธีการจ้างเหมาบริการ  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง  และการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
       ๒.๓  งบประมาณท่ีใช้   งบด าเนินงาน   ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐานจัดสรรให้ 
อัตราค่าจ้างเดือนละ  ๙,๐๐๐  บาท 
  ๒.๔  ระยะเวลาการจ้าง  ๑๐  เดือน  ต้ังแต่เดือนธันวาคม  ๒๕๖๑ – เดือนกันยายน  ๒๕๖๒ 
 ๓. คุณสมบัติของผู้สมัคร 
  ๓.๑  คุณสมบัติทั่วไป 
        (๑)  มีสัญชาติไทย 
        (๒)  มีอายุไม่ต่ ากว่า  ๑๘  ปีบริบูรณ์ 
        (๓)  มีความรู้ความสามารถเหมาะสมกับการปฏิบัติงานตามขอบข่ายภาระงานตามท่ีระบุไว้ใน
ประกาศฉบับนี้ 
        (๔)  มีความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์เป็นอย่างดี 
        (๕)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
        (๖)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ไร้ความสามารถ หรือจิตฟั่นเฟือน 
ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยโรค พ.ศ. ๒๕๔๙ 
        (๗)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าท่ีในพรรค 
การเมือง 
        (๘)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก เพราะกระท าความผิดทางอาญา 
เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
        (๙)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือหน่วยงาน
อื่นของรัฐ 
        (๑๐)  ไม่เป็นพระภิกษุ หรือสามเณร  นักพรต  นักบวช 
 



๒ 

 

  ๓.๒  คุณสมบัติเฉพาะของต าแหน่ง 
   (๑)  มีคุณวุฒิทางการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป 
   (๒)  มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าท่ีเป็นอย่างดี 
 ๔. ขอบข่ายในการปฏบิัติงาน 
  ท างานจ้างทุกวันท าการของราชการ  ต้ังแต่เวลา  ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐  น.  หรือเวลาอื่น ๆ ท่ี
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  โดยมีรายละเอียดงาน  ดังนี ้
       ๔.๑  งานธุรการ  สารบรรณ  จัดเก็บเอกสาร  หลักฐานทะเบียนและหนังสือราชการต่าง ๆ  รวมท้ัง
ระบบ E - Office 
       ๔.๒  งานพัสดุ  จัดลงทะเบียน  คุมการเบิกจ่าย  และจัดเก็บรักษาดูแล  ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
       ๔.๓  งานข้อมูลสารสนเทศ  จัดระบบทะเบียน  ระเบียนข้อมูล  การส ารวจและบันทึกข้อมูล  การจัดท า 
รายงานข้อมูล  จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT 
       ๔.๔  งานการประสานงาน  การติดต่อส่ือสารกับหน่วยงานส่วนราชการอื่น ๆ  ชุมชนและท้องถิ่น     
การให้บริการแก่ประชาชนหรือผู้มาขอรับบริการ หรือติดต่อราชการ 
       ๔.๕  ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 ๕. วัน เวลา และสถานที่ รับสมัคร 
       ๕.๑ การรับสมัคร 
            ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการคัดเลือกสามารถขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วยตนเองได้ท่ีห้องฝ่าย
บริหารงานบุคคล  โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม   ต้ังแต่วันท่ี  ๒๓ – ๒๗  พฤศจิกายน  ๒๕๖๑   เวลา  ๐๘.๓๐ – 
๑๖.๓๐  น.  ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
       ๕.๒ หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
              ๑)  รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาด าขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายคราวเดียวกันไม่เกิน  ๖  
     เดือน  นับถึงวันปิดรับสมัคร   จ านวน  ๓  รูป    
              ๒)  ส าเนาวุฒิการศึกษา  จ านวน  ๑  ฉบับ 
              ๓)  ส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript) ฉบับภาษาไทย  ตามวุฒิการศึกษา ท่ีใช้สมัคร 
     จ านวน  ๑  ฉบับ 
              ๔)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   จ านวน ๑ ฉบับ 
              ๕)  ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน ๑ ฉบับ 
              ๖)  ส าเนาหลักฐานอื่นๆ เช่น ใบส าคัญการเปล่ียนช่ือตัว ช่ือสกุล ทะเบียนสมรส เป็นต้น  
     (กรณีท่ีช่ือตัว นามสกุล ในหลักฐานท่ีใช้ในการสมัครไม่ตรงกัน)   จ านวน๑  ฉบับ 
              ๗)  ใบรับรองแพทย์ จากแพทย์ผู้มีใบอนุญาตประกอบโรคศิลป์ซึ่งออกหนังสือให้ไม่เกิน  ๑  เดือน 
     (ฉบับตัวจริง)  จ านวน  ๑  ฉบับ   
   (เอกสารที่น ามาแสดงในวันรับสมัครต้องน าเอกสารฉบับจริงมาแสดงด้วย) 
  ๕.๓ เง่ือนไขในการรับสมัคร 
        ๑)  ผู้สมัครต้องมาสมัครด้วยตนเอง และต้องแต่งกายให้สุภาพ เรียบร้อย 
        ๒)  ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบ และรับรองตนเองว่า เป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตาม
ประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมท้ังยื่นหลักฐานในการสมัคร ให้ถูกต้อง 



๓ 

 

ครบถ้วน (ส าเนาถูกต้องทุกฉบับ) ในกรณีมีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ หรือวุฒิการศึกษา
ไม่ตรงตามคุณวุฒิของต าแหน่งท่ีสมัครสอบ  อันมีผลท าให้ผู้สมัครสอบไม่มีสิทธิสมัครสอบตามประกาศรับสมัคร
ดังกล่าว  ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการคัดเลือกครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้น 
  ๕.๔ ประกาศผู้มีสิทธิ์สอบคัดเลือก 
          โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม  จะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกภายในวันท่ี  ๒๘  พฤศจิกายน  
๒๕๖๑   ณ  โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม   และทางเว็บไซต์  www.sjp.ac.th   
  ๕.๕ วันเวลาและสถานที่สอบคัดเลือก 
          จะด าเนินการสอบคัดเลือกในวันพฤหัสบดีท่ี  ๒๙  พฤศจิกายน   ๒๕๖๑   ณ  ห้องโสตทัศนศึกษา
โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม  ตามตารางคัดเลือก ดังนี ้
  

วัน/เดือน/ป ี เวลา วิชาท่ีสอบ วิธีการคัดเลือก หมายเหตุ 
วันพฤหัสบดีท่ี  ๒๙  
พฤศจิกายน  ๒๕๖๑ 
 

๐๙.๐๐ – ๑๐.๓๐ น. 
 
๑๓.๐๐ น. เป็นต้นไป 
 

๑.  ความรู้ความสามารถตาม
ขอบข่ายภารกิจและหน้าท่ี 
(๕๐ คะแนน) 
๒.  ประเมินความเหมาะสมกับ
ต าแหน่ง ( ๕๐ คะแนน)  

สอบข้อเขียน 
 
 

สอบสัมภาษณ์/
สอบปฏิบัติ 

 

 ๖. หลักเกณฑ์และวิธีการสอบคัดเลือก 
       ๖.๑  จะด าเนินการสอบคัดเลือกโดยวิธีการสอบข้อเขียนวิชาความรู้ความสามารถตามขอบข่ายภารกิจ
และหน้าท่ีต่อไปนี้ 
             ๑)  ความรู้ด้านงานสารบรรณ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
             ๒)  ความรู้ด้านคอมพิวเตอร์ และการใช้เครื่องใช้ส านักงาน 
             ๓)  ความรอบรู้ทั่วไป 
             ๔)  ความสามารถในการใช้ภาษาไทย 
       ๖.๒  จะด าเนินการสอบคัดเลือกโดยวิธีการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์/สอบ
ปฏิบัติ) โดยพิจารณาจากคุณลักษณะส่วนบุคคล  เช่น ประวัติการท างาน  ประสบการณ์ ความรอบรู้งานในหน้าท่ี 
ความซื่อสัตย์  มนุษยสัมพันธ์  บุคลิกภาพ  ความรับผิดชอบ  ปฏิภาณไหวพริบ  ความอดทนและเสียสละ  เจตคติ 
การปฏิบัติงาน  การช่วยเหลือและการให้บริการท่ีดี 
 ๗.  เกณฑ์การตัดสินการคัดเลือก 
        ผู้สมัครต้องผ่านการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการสอบคัดเลือก โดยต้องได้คะแนนรวมไม่ต่ ากวา่
ร้อยละ  ๖๐  โดยเรียงล าดับผู้ท่ีได้คะแนนจากจากมากไปหาน้อย   หากคะแนนเท่ากันให้ผู้ท่ีได้คะแนนสอบ
ข้อเขียนมากกว่าอยู่ในล าดับท่ีดีกว่า  หากคะแนนยังคงเท่ากันอีกให้ผู้ท่ีได้คะแนนประเมินความเหมาะสมกับ
ต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์/สอบปฏิบัติ)มากกว่าอยู่ในล าดับท่ีดีกว่า  และหากคะแนนยังคงเท่ากันอีกให้ผู้สมัครก่อน
อยู่ในล าดับท่ีดีกว่า 
 ๘.  การประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
         โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม  จะประกาศรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือก ภายในวันท่ี ๒๙  พฤศจิกายน  ๒๕๖๑ 
ณ  โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม   และทางเว็บไซต์  www.sjp.ac.th  ท้ังนี้  การรายงานตัวและท าสัญญาจ้างจะจ้าง
เมื่อได้รับจัดสรรเงินงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

http://www.sjp.ac.th/
http://www.sjp.ac.th/


๔ 

 

 ๙.  การข้ึนบัญชี และยกเลิกบัญชี 
        ขึ้นบัญชีไว้ไม่เกิน  ๑  ปี  นับต้ังแต่วันท่ีประกาศผลการคัดเลือกหรือส้ินสุดระยะเวลาตามโครงการเมื่อ
จ้างได้ครบตามจ านวนต าแหน่งว่างท่ีประกาศรับสมัคร  เมื่อจ้างครบแล้วบัญชีนั้นเป็นอันยกเลิก 
 ๑๐.  การจัดจ้างและการท าสัญญาจ้าง 
       ๑๐.๑  จะท าสัญญาจ้างผู้ได้รับการคัดเลือก   โดยใช้ประกาศขึ้นบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกของ
โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม  เป็นหนังสือเรียกตัวเพื่อจัดจ้าง  จึงเป็นหน้าท่ีของผู้ได้รับการคัดเลือกท่ีจะต้องทราบ
ประกาศการขึ้นบัญชี   หากไม่มารายงานตัวเพื่อจัดท าสัญญาจ้าง  ตามวัน  เวลา  และสถานท่ีก าหนด  จะถือว่า
สละสิทธิ์  จะถูกยกเลิกประกาศรายช่ือ  และการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกเป็นการเฉพาะราย  และจะท าการ
เรียกตัวผู้ท่ีได้รับการคัดเลือกในล าดับถัดไปทางจดหมายลงทะเบียนตามท่ีอยู่ท่ีระบุไว้ในใบสมัครเพื่อจัดจ้างต่อไป 
   ๑๐.๒  กรณีท่ีตรวจพบว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติตามท่ีก าหนดในประกาศรับสมัคร  จะไม่พิจารณา   
จัดจ้าง  หรือยกเลิกการจ้าง  โดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ท้ังส้ิน 
   อนึ่ง  อัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  ถือเป็นการจ้างอัตราจ้างลูกจ้างช่ัวคราวจะไม่มีข้อผูกพันท่ี
จะน าไปสู่การบรรจุหรือปรับเปล่ียนสถานะเป็นลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ/ข้าราชการ   หากผู้ใดจะบรรจุเป็น
พนักงานราชการหรือข้าราชการ   ต้องด าเนินการสมัครและสอบแข่งขันหรือสอบคัดเลือกตามหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขท่ีคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการและองค์กรกลางก าหนดตามล าดับ 
   ผลการคัดเลือกของคณะกรรมการถือเป็นที่ส้ินสุด  ผู้สมัครคัดเลือกหรือบุคคลอื่นจะคัดค้านไม่ได้ไม่
ว่ากรณีใด ๆ ท้ังส้ิน 
   จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 
                                      
    ประกาศ ณ วันท่ี  ๒๐  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๖๑ 
 
 
 
               (นายวรากร  เสนามาตย์) 
             ผู้อ านวยการโรงเรียนสวายจีกพิทยาคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 

 

 
ก าหนดการคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม 
สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๓๒   ปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๖๒ 

(แนบท้ายประกาศโรงเรียนสวายจีกพิทยาคม   ลงวันท่ี   ๒๐  พฤศจิกายน  ๒๕๖๑ ) 
 

๑. ประกาศรับสมัคร 
 
วันท่ี  ๒๐  พฤศจิกายน  ๒๕๖๑ 
 

๒. รับสมัคร 
 
วันท่ี  ๒๓ – ๒๗  พฤศจิกายน  ๒๕๖๑ 
 

๓. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 
 
ภายในวันท่ี  ๒๘  พฤศจิกายน  ๒๕๖๑ 

 
 
๔. สอบข้อเขียน  
    -  ความรู้ความสามารถตามขอบข่าย 
       ภารกิจและหน้าท่ี  (๐๙.๐๐ น. – ๑๐.๓๐ น.) 
    สอบสัมภาษณ์/สอบปฏิบัติ วันท่ี  ๒๙  พฤศจิกายน  ๒๕๖๑ 

    -  ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (๑๓.๐๐ น.
เป็นต้นไป) 
 

๕. ประกาศผลการคัดเลือก 
 
ภายในวันท่ี  ๒๙  พฤศจิกายน  ๒๕๖๑ 
 

 
๖. ด าเนินจัดจ้างอัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการโรงเรยีน 
 

 
วันท่ี ๑  ธันวาคม  ๒๕๖๑ 
 

 


