
 

 

 

 

 

 

ประกาศโรงเรียนวัดคลองนาพง 

เรื่อง  รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อจางเปนลูกจางชั่วคราว ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

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

ดวยโรงเรียนวัดคลองนาพง สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต ๑ 

มีความประสงคจะจัดจางลูกจางชั่วคราว เพื่อปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน ตามโครงการคืนครูใหนักเรียน 

ปฏิบัติหนาที่ในโรงเรียนวัดคลองนาพง ตามที่ไดรับจัดสรร จากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อจางเปนลูกจางชั่วคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน สังกัดโรงเรียนวัดคลองนาพง 

ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

ชื่อตําแหนงลูกจางชั่วคราว  ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

ตําแหนงวาง  จํานวน  ๑  อัตรา 

อัตราคาจาง  วุฒิ ปวช. ขึ้นไป   ๙,๐๐๐   บาทตอเดือน 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

      ๑.  มีคุณวุฒิ ปวช. ขึ้นไป ตามที ่ก.ค. หรือ ก.ค.ศ. กําหนด 

      ๒.  เปนผูมีความรูความสามารถเหมาะสมกับการปฏิบัติงานตามขอบขายภารกิจและหนาที่  

                     ตามที่ระบุไวในประกาศฉบับนี้ 

     ๓. ขอบขายภารกิจและหนาที่การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ธุรการโรงเรียน ดังตอไปนี้ 

  ๓.๑ งานสารบรรณกลาง ดานการรับ – สง บันทึกเสนอ รวบรวม สรุป จัดเก็บหนังสือ  

        เอกสารของโรงเรียน 

  ๓.๒ จัดทําคําสั่งมอบหมายงานตางๆ ตามที่ผูบังคับบัญชาสั่งการ 

  ๓.๓ งานจัดพิมพเอกสาร หนังสือราชการ บันทึกขอความตามที่ไดรับมอบหมาย 

  ๓.๔ งานระบบขอมูลสารสนเทศกลาง เชน ขอมูลนักเรียน ผลการเรียน ทะเบียนนักเรียนฯ 

  ๓.๕ งานเลขานุการผูบริหารโรงเรียน เชน 

   - การจัดทําวาระการประชุม การจดบันทึก สรุป รายงานผลการประชุม 

   - การบันทึก จัดทําปฏิทินภารกิจงาน พรอมการเตรียมเอกสาร  

     แจงเตือนการปฏิบัติภารกิจของผูบริหาร 

   - การจัดทําตารางเสนอปฏิทิน รายละเอียดการดําเนินงานตามหนังสือสั่งการของตนสังกัด 

     เพื่อใหสามารถบริหารจัดการ 

   - การประสานงาน อํานวยความสะดวกระหวางผูบริหาร ครูภายในโรงเรียน  

     และประชาชน ผูใชบริการ ตลอดจนการใหความรวมมือกับเครือขายสถานศึกษา 

     ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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  ๓.๖ งานปฏิคมภายในโรงเรียน 

  ๓.๗ งานประชาสัมพันธ การจัดทําเอกสารนําเสนอ สื่อนําเสนอ รายงานภาพกิจกรรม 

        ของโรงเรียนผานเว็บไซต 

  ๓.๘ การดูแล ชวยเหลือ ปรับปรุงพัฒนาเว็บไซตโรงเรียนใหเปนปจจุบันทันสมัย  

        เพื่อเปนชองทางขอมูลขาวสารเพื่อใหบริการแกประชาชนผูใชบริการและผูมีสวนเกี่ยวของ 

  ๓.๙ การชวยเหลือ สนับสนุนกิจกรรมตางๆ ของโรงเรียน เชน กีฬาสี งานวิชาการฯ 

  ๓.๑๐ การชวยเหลือ สงเสริมสนับสนุนการสรุป รายงานผลการดําเนินงานของโรงเรียน 

        ผานระบบ Internet เชน มาตรการประหยัด รายงานยาเสพติด รายงานการรับนักเรียนฯ 

  ๓.๑๑ การชวยเหลือกระบวนการดําเนินงานการจัดซื้อจัดจาง การจัดทําบัญชีวัสดุ ใบเบิกพัสดุ  

        การคดิคาเสื่อมราคา 

  ๓.๑๒ การดูแลชวยเหลือดานความเปนระเบียบเรียบรอยของหองสํานักงานโรงเรียน 

        ตามที่ไดรับมอบหมาย 

  ๓.๑๓ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

     ๔. การรับสมัคร 

                       ผูประสงคจะสมัครใหขอใบสมัครและยื่นใบสมัครดวยตนเอง  ณ  โรงเรียนวัดคลองนาพง       

                   ระหวางวันที่  ๙ -๑๗  ตุลาคม  ๒๕๖๑  (ในเวลาราชการ) 

     ๕. เอกสารหลักฐานในการสมัคร  ดังนี้ 

            ๕.๑  รูปถายหนาตรงไมสวมหมวก ไมสวมแวนตาดํา ขนาด ๑ นิ้ว ถายไวไมเกิน ๖ เดือน    

                                                                                               จํานวน  ๓  รูป 

            ๕.๒  สําเนาระเบียนแสดงผลการศึกษา  หรือสําเนาหนังสือรับรองคุณวุฒิ   

         ที่แสดงวาเปนผูมีคุณวุฒิการศึกษา ในสาขาวิชา  หรือวิชาเอกตรงตามกลุมวิชาที่ระบุไวใน 

                                                                             จํานวน  ๑  ฉบับ 

           ๕.๓  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน     จํานวน  ๑  ฉบับ 

                     ๕.๔  สําเนาทะเบียนบาน              จํานวน  ๑  ฉบับ                                                              

                     ๕.๕ ใบรับรองแพทย ซึ่งออกใหไมเกิน ๑ เดือน และแสดงวาไมเปนโรคที่ตองหามตาม  

                            กฎ  ก.ค.ศ  วาดวยโรค  พ.ศ. ๒๕๔๙                จํานวน  ๑  ฉบับ 

                     ๕.๖ สําเนาหลักฐานอื่น ๆ เชน ในสําคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล   จํานวน  ๑  ฉบับ 

                     ๕.๗ หลักฐานอื่นๆเชน  ใบสําคัญการสมรส  ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อ (ฉบับจริงพรอมสําเนา)  

                 ทั้งนี้ใหรับรองสําเนาถูกตองของเอกสารหลักฐานทุกฉบับ 

     ๖. เงื่อนไขการรับสมัคร 

   ผูสมัครเขารับการคัดเลือก สรรหาจะตองรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองวา    

เปนผูมีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตรงตามประกาศรับสมัครจริง  และจะตองกรอก

รายละเอียดตาง ๆ ในใบสมัคร พรอมทั้ง ยื่นหลักฐานในการสมัครใหถูกตองครบถวน   
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                  ในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิดจากผูสมัคร  ไมวาดวยเหตุใด ๆ หรือวุฒิการศึกษา ไมตรงตาม

คุณวุฒิของตําแหนงที่สมัครสอบ อันมีผลทําใหผูสมัครสอบไมมีสิทธิตามประกาศรับสมัครดังกลาว  ใหถือวา การรับ

สมัครและการไดเขารับการคัดเลือก สรรหาครั้งนี้เปนโมฆะสําหรับผูนั้น   

    ๗. การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก  โรงเรียนวัดคลองนาพง จะประกาศรายชื่อ 

ผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก ในวันที ่ ๑๘  ตุลาคม  ๒๕๖๑  ที่โรงเรียนวัดคลองนาพง  

              ๘. หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร   

       ผูสมัครจะตองไดรับการคัดเลือก ดวยวิธีการสอบขอเขียน สอบปฏิบัติ และสอบสัมภาษณ   

ในวันที่  ๑๙  ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๑   ตั้งแตเวลา ๙.๐๐ น.  เปนตนไป  ณ  โรงเรียนวัดคลองนาพง 

              ๙. การทําสัญญาจางผูผานการเลือกสรร   

        ผูผานการเลือกสรรจะไดรับแจงใหมาทําสัญญาจาง ก็ตอเม่ือโรงเรียนวัดคลองนาพงไดรับหนังสือ 

การแจงจัดสรรและอนุมัติเงินงบประมาณจากทางสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและสํานักงานเขต

พื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต ๑ แลว  เทานั้น 
  

ขอมูลการติดตอ 

         โรงเรียนวัดคลองนาพง  หมายเลขโทรศัพท   ๐ ๕๕๐๔ ๐๑๘๒, ๐๘ ๑๓๗๙ ๙๖๑๗ 
 

   จึงประกาศใหทราบโดยทั่วกัน   
  

      ประกาศ  ณ  วันที่  ๙  ตุลาคม   พ.ศ.  ๒๕๖๑ 

  

 

                                                                            

          (นายบุญเกิด   เกียรติมาโนชญ) 

                                                                           ผูอํานวยการโรงเรียนวัดคลองนาพง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

กําหนดการรับสมัครบุคคลเพื่อเปนลูกจางชั่วคราว 

ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  ตามโครงการคืนครูใหนักเรียน  โรงเรียนวัดคลองนาพง 

สังกัด สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ  เขต ๑ 

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

 

วันที่  ๙ – ๑๗  ตุลาคม  ๒๕๖๑           ประกาศรับสมัคร 

วันที่  ๙ – ๑๗  ตุลาคม  ๒๕๖๑   รับสมัคร (เวลา ๐๙.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.) 

      ณ โรงเรียนวัดคลองนาพง 

วันที่  ๑๘  ตุลาคม  ๒๕๖๑   ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขารับการคัดเลือก 

วันที่  ๑๙  ตุลาคม  ๒๕๖๑   ดําเนินการคัดเลือก 

วันที่  ๑๙  ตุลาคม  ๒๕๖๑   ประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือก 

 

** การทําสัญญาจาง **     

เมื่อไดรับหนังสือการแจงจัดสรรและอนุมัติเงินงบประมาณจากทางสํานักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐานและสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต ๑ แลว  เทานั้น 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


