
 
 
 
 

 

 

 

ประกาศโรงเรียนวัดเพรางาย 
เร่ือง  รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

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

ด้วยโรงเรียนวัดเพรางาย จะด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อเป็นลูกจ้างช่ัวคราวปฏิบัติงาน
ธุรการโรงเรียน สังกัดโรงเรียนวัดเพรางาย อาศัยอ านาจตามหนังสือส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษานนทบุรี เขต ๒  ท่ี ศธ ๐๔๐๗๗/๒๘๔๘  ลงวันท่ี ๒๒ ตุลาคม ๒๕๖๑ เรื่อง การจัดสรร          
อัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือกเป็น
ลูกจ้างช่ัวคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน โรงเรียนวัดเพรางาย  โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้  

 

๑. ต าแหน่งที่รับสมัครคัดเลือก 
 ต าแหน่งลูกจ้างช่ัวคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน   จ านวน  ๑  อัตรา 
 

๒. ขอบข่ายภารกิจและหน้าที่การปฏิบัติงาน 
       ๒.๑ งานธุรการ สารบรรณ จัดเก็บเอกสาร หลักฐานทะเบียนและหนังสือราชการต่างๆ                 

รวมท้ังระบบ E-Office 
  ๒.๒ งานพัสดุ จัดลงทะเบียน คุมการเบิกจ่าย การจัดเก็บ รักษาดูแลความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย 
  ๒.๓ งานข้อมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียนข้อมูล การส ารวจและบันทึกข้อมูล              
การจัดท ารายงานข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT 
  ๒.๔ งานประสานงาน การติดต่อส่ือสารกับหน่วยงานส่วนราชการอื่น ๆ ชุมชนและท้องถิ่น        
การให้บริการแก่ประชาชนหรือผู้มาขอรับบริการ หรือติดต่อราชการ 

  ๒.๕ งานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 ๓. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการคัดเลือก 
 ๓.๑ เป็นผู้มีคุณสมบัติท่ัวไป 
 (๑)  มีสัญชาติไทย 
 (๒)  อายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ 
 (๓)  เป็นผู้ท่ีเล่ือมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรง               
เป็นประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
 (๔)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง สมาชิกท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่น 
 
 



 
 (๕)  ไม่เป็นคนไร้ความสามารถ หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนด
ในกฎ ก.ค.ศ. 
 (๖)  ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกส่ังพักราชการ ถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน       
 (๗)  ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี 
 (๘)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 (๙)  ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับ
ความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 (๑๐)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ องค์การ
มหาชน หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ หรือองค์การระหว่างประเทศ 
 (๑๑)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออกหรือปลดออกเพราะกระท าผิดตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการหรือกฎหมายอื่น 
 (๑๒)  ไม่เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการหรือเข้าปฏิบัติงานใน
หน่วยงานของรัฐ   
 ๓.๒ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  

 คุณวุฒิ : วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป (ส าหรับผู้ท่ีจบการศึกษาระดับ      
ปริญญาตรีสามารถสมัครได้ แต่ต้องได้รับค่าตอบแทนในอัตราจ้างเดือนละ ๙,๐๐๐ บาท) 

 

 ๔. อัตราค่าจ้าง 
 ค่าจ้างในอัตราเดือนละ  ๙,๐๐๐ บาท 
 

 ๕. วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
    ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการคัดเลือก ให้ยื่นใบสมัครพร้อมเอกสารหลักฐานด้วยตนเอง            

ณ โรงเรียนวัดเพรางาย  ระหว่างวันท่ี  ๓๑ ตุลาคม ๒๕๖๑  – ๒  พฤศจิกายน  ๒๕๖๑  ในวันและเวลาราชการ 
 

 ๖. เอกสารและหลักฐานท่ีจะต้องน ามายื่นในวันสมัคร 
 ๖.๑ ใบสมัครเข้ารับการคัดเลือกตามแบบท่ีก าหนด             จ านวน  ๑  ฉบับ          
          ๖.๒ วุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรหรือเทียบเท่าขึ้นไป ฉบับจริงและส าเนา    จ านวน  ๑  ฉบับ         

 ๖.๓ บัตรประจ าตัวประชาชน (ท่ียังไม่หมดอายุ) ฉบับจริงและส าเนา           จ านวน  ๑  ฉบับ 
          ๖.๔ ทะเบียนบ้าน ฉบับจริงและส าเนา                     จ านวน  ๑  ฉบับ                                                               
          ๖.๕ ใบรับรองแพทย์จากสถานพยาบาลของรัฐ ซึ่งออกไม่เกนิ ๑  เดือน  และแสดงว่า                   

ไม่เป็นโรคท่ีต้องห้ามตาม  กฎ  ก.ค.ศ  ว่าด้วยโรค  พ.ศ. ๒๕๔๙                     จ านวน  ๑  ฉบับ 
          ๖.๖ รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน    
                                                                                                      จ านวน  ๓  รูป 
 ๖.๗ ส าเนาหลักฐานอื่น ๆ เช่น ใบส าคัญการสมรส ใบเปล่ียนช่ือ-สกุล          จ านวน  ๑  ฉบับ 
          ท้ังนี้ให้รับรองส าเนาถูกต้องของเอกสารหลักฐานทุกฉบับ 
 



 
 ๗. เง่ือนไขการรับสมัคร 

    ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็น              
ผู้มีคุณสมบัติตรงตามประกาศรับสมัครจริง  และจะต้องกรอกรายละ เอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมท้ังยื่น
หลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน  ในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัคร  ไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ อันมี
ผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสอบตามประกาศรับสมัครดังกล่าว  ให้ถือว่าการรับสมัครและการเข้ารับการสอบ
คัดเลือกครั้งนี้เป็นโมฆะ และหากตรวจสอบภายหลังพบว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติตามท่ีก าหนดหรือรายงานข้อมูล
ในเอกสารเป็นเท็จ โรงเรียนวัดเพรางาย จะไม่พิจารณาจ้าง จะเรียกร้องสิทธิใดๆ มิได้ 

 

  ๘. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก 
 โรงเรียนวัดเพรางาย จะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ เข้ารับการคัดเลือก ภายในวันท่ี ๕ พฤศจิกายน 

๒๕๖๑  ณ โรงเรียนวัดเพรางาย  
 

  ๙. หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก 
 โรงเรียนวัดเพรางาย จะด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อเป็นลูกจ้างช่ัวคราวปฏิบัติหน้าท่ี                 

ธุรการโรงเรียน โดยวิธีการสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ 
     ๙.๑ ความรู้ความสามารถ (คะแนน ๕๐ คะแนน) 
        ความรู้ด้านงานสารบรรณ และความรู้ด้านคอมพิวเตอร์ 
  ๙.๒ ความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนน ๕๐ คะแนน) 
        ประเมินความเหมาะสมของบุคคล (สัมภาษณ์) โดยประเมินจาก 
   ๙.๑.๑ พิจารณาจากประวัติส่วนตัวและการศึกษา (๑๐ คะแนน) 
   ๙.๑.๒ พิจารณาจากบุคลิกภาพ ท่วงทีวาจา (๑๐ คะแนน) 
   ๙.๑.๓ พิจารณาจากความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ (๑๐ คะแนน) 
   ๙.๑.๔ พิจารณาจากการมีปฏิภาณไหวพริบ (๑๐ คะแนน) 
   ๙.๑.๕ พิจารณาจากเจตคดี อุดมการณ์ (๑๐ คะแนน) 
 

  ๑๐. ก าหนดวัน เวลา และสถานที่คัดเลือก 
  สถานท่ีสอบ  ณ  โรงเรียนวัดเพรางาย 
 

วัน เดือน ป ี เวลา การคัดเลือก คะแนนเต็ม 
๖ พฤศจิกายน ๒๕๖๑ ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. 

 
 

๑๓.๐๐ น. เป็นต้นไป 

ความเหมาะสม         
กับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) 

 
ความรู้ความสามารถ 

(สอบข้อสอบ) 

คะแนน ๕๐ คะแนน 
 
 

คะแนน ๕๐ คะแนน 

 
 



 
 ๑๑. เกณฑ์การตัดสิน 
   ผู้ท่ีผ่านการคัดเลือกภาคความรู้ความสามารถ  และความเหมาะสมกับต าแหน่ง ต้องได้

คะแนนรวมกัน ๒ ภาค ต้องไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ โดยจะเรียงล าดับท่ีจากผู้คัดเลือกได้คะแนนรวมจากมากไป
หาน้อย ในกรณีท่ีผู้คัดเลือกได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้ท่ีคัดเลือกได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถมากกว่า              
เป็นผู้อยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า หากได้คะแนน ภาคความรู้ความสามารถเท่ากันอีกให้ผู้ท่ีได้คะแนนความเหมาะสมกับ
ต าแหน่ง มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า ถ้ายังได้คะแนนความเหมาะสมกับต าแหน่งเท่ากันอีก ให้ผู้ท่ีได้              
เลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้ท่ีอยู่ล าดับท่ีสูงกว่า การตัดสินถือเป็นเด็ดขาด จะเรียกร้องสิทธิใด ๆ มิได้  

 

๑๒. การประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก 
   โรงเรียนวัดเพรางาย จะประกาศรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือก ภายในวันท่ี ๘ พฤศจิกายน 

๒๕๖๑ ณ โรงเรียนวัดเพรางาย  โดยจะประกาศเรียงล าดับท่ีจากผู้ได้คะแนนสูงสุด มาตามล าดับ และรายช่ือ            
ผู้ผ่านการคัดเลือกขึ้นบัญชีไว้เป็นเวลา ๑ ปี นับต้ังแต่วันประกาศผลการคัดเลือก  

 

 ๑๓. การยกเลิกบัญชีผู้ได้รับคัดเลือก 
  บัญชีผู้ได้รับคัดเลือกจะถูกยกเลิกการขึ้นบัญชี เมื่อผู้นั้นมีกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
    ๑๓.๑ ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพื่อเข้ารับการส่ังจ้าง ในวัน เวลา ท่ีก าหนด 
    ๑๓.๒ ผู้นั้นขอสละสิทธิการจ้าง 
    ๑๓.๓ ผู้นั้นไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าท่ีได้ตามก าหนดเวลาการส่ังจ้าง 
    ๑๓.๔ บัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกครบก าหนดเวลา ๑ ปี นับต้ังแต่วันประกาศผลการคัดเลือก 
    ๑๓.๕ หากมีการประกาศรับสมัครครั้งใหม่แล้วบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกในครั้งก่อนเป็น                      
อันยกเลิก 
 

  ๑๔. การเรียกตัวผู้ได้รับคัดเลือกและการจัดท าสัญญาจ้าง 
  การเรียกตัวผู้ได้รับคัดเลือกท าสัญญาจ้างครั้งแรกจะใช้การประกาศผลการคัดเลือกและ      
ขึ้นบัญชีของโรงเรียนวัดเพรางาย เป็นหนังสือเรียกตัว จึงเป็นหน้าท่ีของผู้ท่ีได้รับการคัดเลือกท่ีจะต้องทราบ
ประกาศการขึ้นบัญชี ส าหรับการเรียกตัวครั้งต่อๆ ไป จะมีหนังสือเรียกตัวตามล าดับท่ีขึ้นบัญชีไว้โดย     
ทางจดหมายลงทะเบียนหรือประสานทางโทรศัพท์ตามท่ีระบุข้อมูลไว้ในใบสมัคร ท้ังนี้ ในวันท่ีจัดท า             
สัญญาจ้าง  ผู้รับจ้างจะต้องไม่มีพันธะผูกพันในการเป็นลูกจ้างหน่วยงานใดๆ ซึ่งผู้ท่ีไม่ไปรายงานตัวและ
จัดท าสัญญาจ้างตามก าหนด จะถือว่าสละสิทธิในการท าสัญญาจ้าง โรงเรียนวัดเพรางาย จะเรียกผู้ได้รับ
คัดเลือกล าดับท่ีถัดไปเพื่อท าสัญญาจ้างต่อไป และจะเรียกร้องสิทธิใดในภายหลังมิได้ 
  

      ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๒๕  ตุลาคม   พ.ศ.  ๒๕๖๑ 
 

 
          (นางปวีณ์รัตน์   ดีบุญมี ณ ชุมแพ) 

                                                                               ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดเพรางาย 



 
ก าหนดการรับสมัครบุคคลเพื่อเป็นลูกจ้างชั่วคราว 

ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน   
(แนบท้ายประกาศโรงเรียนวัดเพรางาย  ลงวันท่ี  ๒๕  ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๑) 

-------------------------------------------------- 
 
  ประกาศรับสมัคร      วันท่ี ๒๕ – ๒๙ ตุลาคม ๒๕๖๑ 

       รับสมัคร                ระหว่างวันท่ี ๓๑ ตุลาคม ๒๕๖๑ – ๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๑ 

 (ในวันและเวลาราชการ)   

       ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก   ภายในวันท่ี ๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๑ 

       ด าเนินการคัดเลือกโดยการสอบ    วันท่ี ๖ พฤศจิกายน ๒๕๖๑ 

       ประกาศผลการคัดเลือก     ภายในวันท่ี ๘ พฤศจิกายน ๒๕๖๑ 

       รายงานตัวเพื่อท าสัญญาจ้าง     จะจ้างเมื่อได้รับจัดสรรเงินงบประมาณจาก สพฐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ล าดับที่ใบสมัคร.................. 
 

ใบสมัครคัดเลือกบุคคลเป็นอัตราจ้างชั่วคราว  ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน     
โรงเรียนวัดเพรางาย 

สังกัด ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานนทบุรี เขต ๒ 
 

๑. ช่ือ...................................................................นามสกุล.................................................................. 
      สัญชาติ..................................เช้ือชาติ.......................................ศาสนา.......................................... 
๒. เกิดวันท่ี...........เดือน.......................พ.ศ..............อายุ..........ปี............เดือน............วัน 
๓. เกิดท่ีต าบล....................................อ าเภอ........................................จังหวัด................................... 
๔. เลขท่ีบัตรประจ าตัวประชาชน......................................ออก  ณ  ส านักงาน...................................           

เมื่อวันท่ี..................เดือน.....................................พ.ศ. ................................ 
๕. ท่ีอยู่ปัจจุบันเลขท่ี........................ถนน.....................................ต าบล.............................................. 

อ าเภอ..................................จังหวัด....................................โทรศัพท์.............................................. 
๖. ส าเร็จการศึกษาช้ันสูงสุดจาก......................................................................................................... 

ได้รับวุฒิการศึกษา............................../วิชาเอก.............................................................................. 
มีคุณวุฒิความรู้พิเศษคือ................................................................................................................. 

๗. ขอสมัครเป็นลูกจ้างช่ัวคราว  เพื่อปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  
๘. เอกสารหลักฐานท่ีแนบใบสมัคร 

            รูปถ่ายขนาด  ๑  นิ้ว  จ านวน  ๓  รูป          ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   ๑  ฉบับ 
            ส าเนาทะเบียนบ้าน  ๑ ฉบับ                     ส าเนาวุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรหรือเทียบเท่า ๑ ฉบับ 
   ใบรับรองแพทย์  ๑ ฉบับ 
            หลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามีโปรดระบุ).................................................................................................... 

 

                                                    ลายมือช่ือ.................................................ผู้สมัคร 
                                                              (...................................................) 
                                       ยื่นใบสมัครวันท่ี............เดือน.........................พ.ศ. .................... 

 

บันทึกของเจ้าหน้าที่รับสมัคร ความเห็นของเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของผู้สมัครแล้วเห็นว่า 
(     ) หลักฐานครบ 
(     ) หลักฐานไม่ครบ 
 
 
 ลงช่ือ...........................................เจ้าหน้าท่ีรับสมัคร 
       (...........................................) 
ต าแหน่ง…………………………………………………… 
วันที่............/............................./..................... 

ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครแล้วเห็นว่า 
(     ) มีคุณสมบัติครบถ้วนตามประกาศรับสมัคร 
(     ) ขาดคุณสมบัติเน่ืองจาก.............................. 
............................................................................. 
 
ลงช่ือ.............................................ผู้ตรวจคุณสมบัติ 
      (.............................................) 
ต าแหน่ง.................................................. 
วันที่................./............................/..................... 

 
รูปถ่ายขนาด 

๑ น้ิว  



 
 
 
 
 


