
 
 
 

 

ประกาศ โรงเรียนวัดนทีวัฒนาราม 
เรื่อง  รับสมัครสรรหาบุคคลเพ่ือจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

 สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 
-------------------------------------------- 

  ด้วยโรงเรียนวัดนทีวัฒนาราม ประสงค์จะด าเนินการสรรหาบุคคลเพือ่จ้างเป็นลูกจ้างช่ัวคราว
ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน เพื่อลดภาระงานที่ไมเ่กี่ยวข้องกบัการจัดการเรียนการสอนของครู เพื่อใหส้อดคลอ้ง
กับนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ จึงประกาศรับสมัครสรรหาบุคคล รายละเอียด ดังนี้    
                                                                                                                                                    

1.)  ต าแหน่งท่ีรับสมัครสรรหา 
  ต าแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราวผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน จ านวน  1  อัตรา 
  คุณวุฒิ วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ข้ึนไป  
  อัตราค่าจ้างเดือนละ  9,๐๐๐ บาท  

  2.) ขอบข่ายงานท่ีให้ปฏิบัติ  
ปฏิบัติงานข้ันต้นเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ และงานพิมพ์หนังสือด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ใน

ลักษณะงานที่ไม่ยาก ภายใต้การก ากับดูแล ตรวจสอบอย่างใกล้ชิดหรือตามค าสั่ง หรือแบบ  หรือแนวทาง
ปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด หรือละเอียดถ่ีถ้วน และปฏิบัติหน้าอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  รายละเอียด ดังนี้ 

1.  รับ – ส่ง  ลงทะเบียนหนังสือราชการ 
2.  จัดส่งหนังสือ  เอกสารใหห้น่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
3.  เก็บและค้นหาหนงัสือราชการ 
4.  กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบ 
5.  ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเลขและตัวหนังสือ 
6.  พิมพ์หนังสือราชการ  บันทึก  รายงาน  ประกาศ  ค าสั่ง  แบบฟอร์มต่างๆ 
7.  บันทึกการประชุม  จัดท ารายงานการประชุม 
8.  ถ่ายเอกสาร  เรียงหน้ากระดาษ  เย็บเลม่  รวมเรือ่ง 
9.  ดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องพริ้นเตอร์ เครื่องถ่ายเอกสาร  
10. ช่วยเบิกจ่ายพสัดุ  ครุภัณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
11.  ช่วยรวบรวมข้อมูลและสถิติทั่วไป 
12.  ช่วยท าบันทึก  ย่อเรื่อง 
13.  ช่วยจัดเตรียมและให้บริการในเรือ่งสถานที่ วัสดุ  อุปกรณ์ 
14.  ช่วยติดต่อและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ 
15.  ต้อนรับและบรกิารเครื่องดื่มแกผู่้มาติดต่อราชการ 
16.  ปฏิบัติหน้าที่งานอื่นๆที่ได้รบัมอบหมาย 

 

3.)  คุณสมบัติของผู้สมัครเข้ารับการสรรหา 
   ๒.๑  เป็นผู้มีคุณสมบัตทิั่วไปตามมาตรา ๓๐ แห่งพระราชบญัญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
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๒.๒  เป็นผู้ได้รบัวุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ข้ึนไป  
๒.๓  มีความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

4.)  วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัคร    
        ให้ผู้ประสงค์จะสมัครขอและยื่นใบสมัครด้วยตนเองไดท้ี่  โรงเรียนวัดนทีวัฒนาราม  
ตั้งแต่วันที่ 20 – 26 พฤศจิกายน พ.ศ.๒๕61 ระหว่างเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) 

5.) เอกสารหลักฐานท่ีใช้สมัคร   
  5.1  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไมส่วมแว่นตาด า ขนาด ๑.๕ x ๑ นิ้ว  
โดยถ่ายไว้ไม่เกิน ๖  เดือน (นับถึงวันรับสมัครวันสุดท้าย) และถ่ายครั้งเดียวกัน จ านวน  2  รูป 
  5.2  ส าเนาปริญญาบัตรหรือส าเนาหนังสือรับรองคุณวุฒิ และหรือส าเนาแสดงผลการเรียน 
จ านวนอย่างละ  ๑  ฉบับ   

5.3  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    จ านวน  ๑  ฉบับ  
  5.4  ส าเนาทะเบียนบ้านที่มีช่ือผู้สมัคร  จ านวน  ๑  ฉบับ    
  5.5  ใบรับรองแพทย์ ซึง่ออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ ซึง่ออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน  และ
แสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยโรค พ.ศ. 2549 
  5.6  หลักฐานอื่นๆ (ถ้ามี) จ านวนอย่างละ ๑ ฉบับ เช่น ใบส าคัญการสมรส  ใบเปลี่ยนช่ือ–
สกุล  เป็นต้น    
  เอกสารตามข้อ  5.2,5.3,5.4,5.5 และ 5.6  ให้น าฉบับจริงมาแสดงในวันสมัครด้วย  และ 
เอกสารทีเ่ป็นฉบับส าเนาต้องรบัรองส าเนาถูกต้องทุกฉบบั   

6.) การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเขา้รับการคัดเลือก 
       โรงเรียนจะประกาศรายช่ือผู้มสีิทธิเข้ารับการสรรหา ภายในวันที่ 27 พฤศจิกายน 2561 
ณ  โรงเรียนวัดนทีวัฒนาราม 

7.)  วิธีการสรรหา/วันเวลา/สถานท่ีสรรหา/หลักสูตรการสรรหา 
        โรงเรียนจะด าเนินการสรรหาในวันที่  28 พฤศจิกายน  2561 ณ โรงเรียนวัดนทีวัฒนาราม
รายละเอียด ดังนี้  

วันที่ เวลา วิชาที่สอบ วิธีการสรรหา หมายเหต ุ
28 พฤศจิกายน  
พ.ศ.2561   

๐๙.๐๐ – ๑๐.๓๐ น. ความรู้ความสามารถตามขอบข่าย 
ภารกิจและหน้าที่ (50 คะแนน) 

 

สอบข้อเขียน 

 

 

 

 
๑3.๐๐ น. เป็นต้นไป 
 

ประเมินความเหมาะสมกบั
ต าแหน่ง 
( 50 คะแนน)  

 
สอบสัมภาษณ์ 
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8.)  เกณฑ์การตัดสิน  ผู้ได้รับการสรรหาจะต้องได้คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ ของคะแนนเต็ม โดย 

จัดเรียงล าดับคะแนนของผู้ได้รับการสรรหาจากคะแนนมากไปหาน้อย กรณีที่ได้คะแนนเท่ากันใหผู้้ได้คะแนน 
สอบข้อเขียนมากกว่าอยู่ในล าดับที่ดกีว่า  หากได้คะแนนเทา่กันอีกใหผู้้สมัครก่อนอยู่ในล าดับที่ดีกว่า 

9.) วันประกาศผลการสรรหา 
 โรงเรียนวัดนทีวัฒนารามจะประกาศผลการสรรหา ภายในวันที่  30 พฤศจิกายน 2561  

ณ โรงเรียนวดันทีวฒันาราม  

10.) การขึ้นบัญชี / การยกเลิกการขึ้นบัญชี 
  ผู้ได้รับการสรรหาจะได้รบัการจัดจ้าง ตามจ านวนต าแหนง่ที่ประกาศรบัสมัคร และจะ 

ยกเลกิการข้ึนบัญชีเมื่อมีการจ้างครบถ้วนแล้วตามประกาศรบัสมัคร และจะยกเลิกการข้ึนบญัชีเป็นการเฉพาะ
รายในกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี ้

๑) ผู้นั้นได้รับการจ้างตามต าแหนง่ 
๒) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวรับการจ้างตามที่ก าหนด 
๓) ผู้นั้นขอสละสิทธ์ิการจ้าง 
๔) ผู้นั้นไม่สามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ตามที่ก าหนดเวลาที่ได้รับการจ้างได ้

11.) การจัดท าสัญญาจ้าง  
   จัดท าสัญญาจ้าง ในวันจันทร์ที่ 3 ธันวาคม พ.ศ. 2561 เวลา 08.30 น.เป็นต้นไป  

โดยวิธีการจ้างเหมาบริการ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ระยะเวลาการจ้าง 10 เดือน ตั้งแต่เดือนธันวาคม พ.ศ. 2561  ถึง เดือนกันยายน พ.ศ.2562  

ทั้งนี ้ ไม่มีข้อผูกพันต่อเนื่อง ที่จะน าไปสู่การบรรจุหรือปรับเปลี่ยนไปเป็นต าแหน่ง 
ลกูจ้างประจ า พนักงานราชการ หรือข้าราชการ ในระหว่างปีงบประมาณ หากปรากฏว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ
ตามที่ก าหนดหรือมีความรู้ความสามารถ ความประพฤติที่ไม่เหมาะสม ผู้มีอ านาจในการจ้างอาจบอกเลิกจ้าง 
โดยไม่ต้องแจ้งให้ผู้รับจ้างรับทราบล่วงหน้า 

      ***อนึ่ง  การสรรหาน้ีเป็นการสรรหาเพื่อเตรียมการจ้างเท่านั้น โรงเรียนจะด าเนินการจ้างได้ 
ต่อเมื่อได้รับแจ้งอนุมัติเงินงบประมาณแล้วเท่านั้น***  
 

  ประกาศ  ณ  วันที่   13  พฤศจิกายน  พ.ศ. ๒๕๖๑ 

                                                                                                                                                               
        

 
    (นายศิรุต    สุขคุ้ม) 

      ครูช านาญการ  รักษาราชการแทน 
      ผู้อ านวยโรงเรียนวัดนทีวัฒนาราม                                      

 
 
 
 



ก าหนดการ 
คัดเลือกบุคคลเพ่ือจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

โรงเรียนวัดนทีวัฒนาราม 
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1  ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

    (แนบท้ายประกาศรบัสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นลกูจ้างช่ัวคราว  ลงวันที่   13 พฤศจิกายน 2561 ) 
 

1. ประกาศรับสมัครสรรหา 
 
วันที่ 13-19 พฤศจิกายน 2561 
 

2. รับสมัคร 

 
วันอังคารที่ 20 พฤศจิกายน 2561 
ถึง วันจันทร์ที่ 26 พฤศจิกายน 2561 
 

3. ประกาศรายช่ือผู้มสีิทธ์ิ 
 
ภายในวันอังคารที่  27 พฤศจิกายน 2561 

 
 
4. สอบข้อเขียน  
    -  ความรู้ความสามารถตามขอบข่ายภารกจิและ
หน้าที่  (เวลา 09.00 น. – 10.30 น.) 
    สอบสมัภาษณ์ 

วันพุธที่  28 พฤศจิกายน 2561 
 

    -  ประเมินความเหมาะสมกับต าแหนง่  
(เวลา 13.00 น. เป็นต้นไป) 
 

5. ประกาศผลการคัดเลือก 
 
ภายในวันศุกร์ที่ 30 พฤศจิกายน 2561 
 

 
6. การจัดท าสัญญาจ้าง 
 

 
วันจันทร์ที่ 3 ธันวาคม 2561 

 
                                                                                                                                                                 

 

 
(นายศิรุต    สุขคุ้ม) 

             ครูช านาญการ  รักษาราชการแทน 
               ผู้อ านวยโรงเรียนวัดนทีวัฒนาราม                                      
 
 
 


