
  

 
                           ประกาศโรงเรียนวัดควนวิเศษ 
 เรื่อง รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราว  ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

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

ด้วยโรงเรียนวัดควนวิเศษ สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรัง เขต 1 
มีความประสงค์จะจัดจ้างลูกจ้างชั่วคราว เพ่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  อาศัยอ านาจตามค าสั่งส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๑๒๐/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๒๔ กรกฎาคม ๒๕๖๐  หนังสือส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ด่วนที่สุดที่ ศธ.๐๔๐๐๙/ว๕๙๖๕ เรื่องการจัดสรรอัตราจ้างปฏิบัติงาน
ธุรการโรงเรียน ปีงบประมาณ ๒๕๖๒ และตามหนังสือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรัง เขต 1 ที ่
ศธ. ๐๔๐๕๒/ว๓๕๓๖ เรื่อง การจัดสรรอัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ ลงวันที่ 
๑๒ ตุลาคม ๒๕๖๑ จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน สังกัด
โรงเรียนวัดควนวิเศษ  ดังรายละเอียด ดังนี้ 
              ๑. ต าแหน่งที่รับสมัครคัดเลือก 
                    ชื่อต าแหน่ง  ลูกจ้างชั่วคราว  ปฏิบัติงานธรุการโรงเรียน  จ านวน ๑ อัตรา 
              ๒. ขอบข่ายภารกิจและหน้าที่การปฏิบัติงาน 

 ๒.๑ งานธุรการ สารบรรณ จดัเก็บเอกสาร หลักฐานทะเบียนและหนังสือราชการต่างๆ รวมทั้ง
ระบบ  e-office 

 ๒.๒ งานพัสดุ จัดลงทะเบียน คุมการเบิกจ่าย การจัดเก็บ  รักษาความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
  ๒.๓ งานข้อมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียนข้อมูล การส ารวจและบันทึกข้อมูล  การ

จัดท ารายงานข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT 
 ๒.๔ งานประสานงาน  การติดต่อสื่อสารกับหน่วยงาน  ส่วนราชการอ่ืน ชุมชนและท้องถิ่น  

การให้บริการแก่ประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
 ๒.๕ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
   ๓. คุณสมบัติเฉพาะผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการคัดเลือก 

                      ๓.๑  คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
  วุฒิการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป 
            ๓.๒  คุณสมบัติทั่วไป 
  (๑) มีสัญชาติไทย 
  (๒) อายุไม่ต่ ากว่า ๑๘ ปี บริบูรณ์ 
  (๓) เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น

ประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
  (๔) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่น 
  (๕) ไม่เป็นคนไร้ความสามารถ  หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ี

ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
  (๖) ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกพักราชการ หรือถูกให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 
 
 
 



  (๗) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี 
  (๘) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
  (๙) ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจ าคุก โดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษ

ส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  (๑๐) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออก จากรัฐวิสาหกิจ องค์การ

มหาชน หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ หรือองค์การระหว่างประเทศ 
  (๑๑) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออกหรือปลดออกเพราะกระท าผิดตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการหรือกฎหมายอ่ืน 
  (๑๒) ไม่เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการหรือเข้าปฏิบัติงานใน

หน่วยงานของรัฐ 
   ๔. อัตราค่าจ้าง 

      ค่าจ้างในอัตราเดือนละ ๙,๐๐๐  บาท 
            ๕. วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 

              ผู้ประสงค์จะสมัคร  ให้ขอใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วยตนเอง ณ โรงเรียนวัดควนวิเศษ 
ระหว่างวันที่ ๑ – ๗ พฤศจิกายน ๒๕๖๑  เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
             ๖. เอกสารหลักฐานในการสมัคร  ดังนี้ 

๖.๑ ใบสมัครเข้ารับการคัดเลือกตามแบบที่ก าหนด 
๖.๒ รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว  

ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน       จ านวน  ๓  รูป   
๖.๓ ส าเนาระเบียนแสดงผลการศึกษา (Transcript)  จ านวน  ๑  ฉบับ 
๖.๔ ส าเนาประกาศนียบัตร / ปริญญาบัตร   จ านวน  ๑  ฉบับ 
๖.๕ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (ท่ียังไม่หมดอายุ) จ านวน  ๑  ฉบับ 
๖.๖ ส าเนาทะเบียนบ้าน     จ านวน  ๑  ฉบับ 
๖.๗ ใบรับรองแพทยจ์ากสถานพยาบาลของรัฐ  ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน และแสดงว่าไม่เป็น 

โรคที่ต้องห้ามตาม กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยโรค พ.ศ. ๒๕๔๙   จ านวน  ๑  ฉบับ 
๖.๘ หลักฐานอื่นๆ เช่น ใบส าคัญการสมรส ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ (ฉบับจริงพร้อมส าเนา) 

ทั้งนีใ้ห้รับรองส าเนาถูกต้องของเอกสารหลักฐานทุกฉบับ 
             ๗. เงื่อนไขการรับสมัคร 
  ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก จะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มี
คุณสมบัติทั่วไป  และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอก
รายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้ง ยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน 
  ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัคร ไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ หรือวุฒิการศึกษา ไม่ตรงตาม
คุณวุฒิของต าแหน่งที่สมัครคัดเลือก อันมีผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิตามประกาศรับสมัครดังกล่าว ให้ถือว่าการรับ
สมัครและการได้เข้ารับการคัดเลือกครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้น และหากตรวจสอบภายหลังพบว่าเป็นผู้ขาด
คุณสมบัติตามที่ก าหนด หรือรายงานเอกสารโดยเป็นเท็จจะเรียกร้องสิทธิใดๆมิได้ 
                     
 



               ๘. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 
โรงเรียนวัดควนวิเศษจะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก ภายในวันที่ ๘ พฤศจิกายน 

๒๕๖๑ ณ โรงเรียนวัดควนวิเศษ 
     ๙. หลักสูตรและวิธีคัดเลือก 

หลักสูตรการคัดเลือก คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
ส่วนที่ ๑   
   ความรู้ ความสามารถ ความเข้าใจเกี่ยวกับงาน  ดังนี้ 
    การใช้โปรแกรมส านักงานชุด  Microsoft Office 

- ทดสอบพิมพ์หนังสือราชการ 
- ทดสอบการใช้โปรแกรมตารางค านวณ 

๕๐ สอบปฏิบัติ 

ส่วนที ่๒ 
   ประเมินความเหมาะสมเกี่ยวกับต าแหน่ง 
      ๒.๑ ประวัติส่วนตัวและการศึกษา 
      ๒.๒ บุคลิกลักษณะ ท่วงที วาจา 
      ๒.๓ วุฒภิาวะทางอารมณ์ 
      ๒.๔ การมรปฏิภาณไหวพริบ 
      ๒.๕ ความคิดริเริ่มสร้างสรรค ์เจตคต ิอุดมการณ์ 

๕๐ 
(๑๐) 
(๑๐) 
(๑๐) 
(๑๐) 
(๑๐) 

สอบสัมภาษณ์ 

รวม ๑๐๐  

ก าหนด  วัน  เวลา  และสถานที่คัดเลือก 
วัน เดือน ปี เวลา การด าเนินการคัดเลือก คะแนน 

๙  พฤศจิกายน 
๒๕๖๑ 

๐๙.๓๐- ๑๐.๐๐ น. ทดสอบความรู้ความสามารถ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับงาน โดย
วิธีการสอบปฏิบัติ 

๕๐  คะแนน 

๑๐.๓๐ น. เป็นต้นไป ประเมินความเหมาะสมเกี่ยวกับ
ต าแหน่ง  โดยวิธีสอบสัมภาษณ์ 

๕๐ คะแนน 

       สถานที่ในการสอบคัดเลือก  ห้องประชุมเกียรติยศ  โรงเรียนวัดควนวิเศษ 
              ๑๐. เกณฑ์การตัดสิน  

           ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ผ่านการคัดเลือก  จะต้องได้คะแนนจากการสอบปฏิบัติและสอบสัมภาษณ์  
รวมกันไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ โดยการด าเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามล าดับคะแนนที่สอบได้  
              ๑๑. การประกาศรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือก 
                      โรงเรียนวัดควนวิเศษ จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก ภายในวันที่ ๙ พฤศจิกายน 
๒๕๖๑ ที่โรงเรียนวัดควนวิเศษ  และสอบถามทางโทรศัพท์หมายเลข ๐๗๕-๒๑๘๓๗๙ โดยจะประกาศ
เรียงล าดับจากผู้ที่ได้คะแนนสูงสุดตามล าดับ 
           
 
 
 



 
 
 
 



 
 

ก าหนดการรับสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นลูกจ้างช่ัวคราว  ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 
โรงเรียนวัดควนวิเศษ 

(แนบท้ายประกาศโรงเรียนวัดควนวิเศษ  ลงวันที่ ๒๔ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๑) 
************************************** 

ภายในวันที่  ๒๔  ตุลาคม ๒๕๖๑  ประกาศรับสมัคร 
วันที่ ๑ – ๗ พฤศจิกายน ๒๕๖๑  รบัสมัคร (เวลา ๐๘.๓๐ -๑๖.๓๐ น. ) 
                                                    ณ  โรงเรียนวัดควนวิเศษ  ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
ภายในวันที่ ๘  พฤศจิกายน ๒๕๖๑ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 
วันที่ ๙ พฤศจิกายน ๒๕๖๑  ด าเนินการคัดเลือก     
วันที่ ๙ พฤศจิกายน ๒๕๖๑  ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 

 

หมายเหตุ  โรงเรียนจะเรียกผู้ได้รับการคัดเลือกมาท าสัญญาจ้าง  เมื่อได้รับอนุมัติเงินประจ างวด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


