
 
 
 

 

ประกาศโรงเรียนวัดวังผักรุง 
เรื่อง  รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

-------------------------------------------- 
  ด้วยโรงเรียนวัดวังผักรุง สังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุตรดิตถ์เขต 1         
จะด ำเนินกำรคัดเลือกบุคคลเพ่ือเป็นลูกจ้ำงชั่วครำวปฏิบัติงำนธุรกำรโรงเรียน อำศัยอ ำนำจตำมค ำสั่งส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ ศธ. 1120/2560 สั่ง ณ วันที่ 24 กรกฎำคม 2560 เรื่อง กำรมอบอ ำนำจ
เกี่ ย ว กั บ ลู ก จ้ ำ งชั่ ว ค ร ำ ว  แ ล ะ ต ำม ห นั ง สื อ ส ำ นั ก ง ำ น ค ณ ะ ก ร ร ม ก ำ ร ก ำ ร ศึ ก ษ ำขั้ น พ้ื น ฐ ำ น                                             
ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว413 ลงวันที่ 21 ตุลำคม 2562 เรื่องกำรจัดสรรอัตรำผู้ปฏิบัติงำนให้รำชกำร ต ำแหน่ง
ธุรกำรโรงเรียน ปีงบประมำณ พ.ศ. 2563 จึงประกำศรับสมัครบุคคลเพ่ือคัดเลือกเป็นลูกจ้ำงชั่วครำวปฏิบัติงำน
ธุรกำรโรงเรียน โรงเรียนวัดวังผักรุง โดยมีรำยละเอียดดังต่อไปนี้  

  1. ต าแหน่งที่รับสมัครคัดเลือก 
  ลูกจ้ำงชั่วครำวปฏิบัติงำนธุรกำรโรงเรียน จ ำนวน 1 อัตรำ 

  2. ขอบข่ายภารกิจและหน้าที่การปฏิบัติงาน 
   2.1  งำนสำรบรรณกลำง ด้ำนกำรรับ-ส่ง บันทึกเสนอ รวบรวม สรุป จัดเก็บหนังสือ เอกสำรของ 
โรงเรียน 

2.2  จัดท ำค ำสั่งมอบหมำยงำนต่ำงๆตำมที่ผู้บังคับบัญชำสั่งกำร 
2.3  จัดพิมพ์เอกสำร หนังสือรำชกำร บันทึกข้อควำมตำมที่ได้รับมอบหมำย 
2.4  งำนระบบสำรสนเทศกลำง เช่น ข้อมูลนักเรียน ผลกำรเรียน ทะเบียนนักเรียนฯ 
2.5  งำนเลขำนุกำรผู้บริหำรโรงเรียน เช่น 
 - กำรจัดท ำวำระกำรประชุม จดบันทึก สรุป รำยงำนผลกำรประชุม 
 - กำรบันทึก จัดท ำปฏิทินภำรกิจงำน พร้อมกำรเตรียมเอกสำร แจ้งเตือนกำรกำรปฏิบัติ
ภำรกิจของผู้บริหำร 
 - กำรจัดท ำตำรำงเสนอปฏิทิน รำยละเอียดกำรด ำเนินงำนตำมหนังสือสั่งกำรของต้น
สังกัดเพ่ือให้สำมำรถบริหำรจัดกำร 
 - กำรประสำนงำน อ ำนวยควำมสะดวกระหว่ำงผู้บริหำร ครูภำยในโรงเรียนและ 

ประชำชนผู้ใช้บริกำรตลอดจนกำรให้ควำมร่วมมือกับเครือข่ำยสถำนศึกษำตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
2.6  งำนปฏิคมภำยในโรงเรียน 
2.7  งำนประชำสัมพันธ์ กำรจัดท ำเอกสำรน ำเสนอ สื่อน ำเสนอ รำยงำนภำพกิจกรมของโรงเรียน 

ผ่ำนเว็บไซต์ 
2.8  กำรดูแล ช่วยเหลือ ปรับปรุงพัฒนำเว็บไซต์โรงเรียนให้เป็นปัจจุบันทันสมัย เพื่อเป็นช่องทำง 

ข้อมูลข่ำวสำรเพื่อให้บริกำรแก่ประชำชนผู้ใช้บริกำรและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 



2.9  กำรช่วยเหลือ สนับสนุนกิจกรรมต่ำงๆของโรงเรียน เช่น กีฬำสี งำนวิชำกำรฯ 
2.10  กำรช่วยเหลือ ส่งเสริมสนับสนุนกำรสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของโรงเรียนผ่ำน 

ระบบ Internet เช่น มำตรกำรประหยัด รำยงำนยำเสพติด รำยงำนกำรรับนักเรียน 
2.11  กำรช่วยเหลือกระบวนกำรด ำเนินงำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง กำรจัดท ำบัญชีวัสดุ ใบเบิกพัสดุ  

กำรคิดค่ำเสื่อมรำคำ 
2.12  กำรดูแลช่วยเหลือด้ำนควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของห้องส ำนักงำนโรงเรียนตมที่ได้ 

รับมอบหมำย 
2.13  ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

3. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการคัดเลือก 
3.1 เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป  

(1) มีสัญชำติไทยทั้งเพศชำยและเพศหญิง  
(2) อำยุไม่ต่ ำกว่ำสิบแปดปีบริบูรณ์  
(3) เป็นผู้ที่เลื่อมใสในกำรปกครองระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็น  

ประมุขตำมรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย  
(4) ไม่เป็นผู้ด ำรงต ำแหน่งทำงกำรเมือง สมำชิกท้องถิ่น หรือผู้บริหำรท้องถิ่น 
(5) ไม่เป็นคนไร้ควำมสำมำรถ หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตำมที่ 

ก ำหนดใน กฎ ก.ค.ศ.  
(6) ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่ำงถูกสั่งพักรำชกำร ถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน  
(7) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี  
(8) ไม่เป็นบุคคลล้มละลำย 
(9) ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงที่สุดให้จ ำคุก เว้นแต่เป็นโทษ ส ำหรับ 

 ควำมผิดที่ได้กระท ำโดยประมำทหรือควำมผิดลหุโทษ 
(10) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจำกรัฐวิสำหกิจ  

องค์กำรมหำชนหรือหน่วยงำนอื่นของรัฐ หรือองค์กำรระหว่ำงประเทศ 
(11) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออกหรือปลดออกเพรำะกระท ำผิดตำมระเบียบ 

กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยลูกจ้ำงประจ ำของส่วนรำชกำรหรือกฎหมำยอ่ืน 
(12) ไม่เป็นผู้เคยกระท ำกำรทุจริตในกำรสอบเข้ำรับรำชกำรหรือเข้ำปฏิบัติงำนใน 

หน่วยงำนของรัฐ 
3.2 คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง 

คุณวุฒิ : วุฒิประกำศนียบัตรวิชำชีพ (ปวช.) ขึ้นไป (ส ำหรับผู้ที่จบกำรศึกษำระดับ 
ปริญญำตรีสำมำรถสมัครได้แต่ต้องได้รับค่ำตอบแทนในอัตรำจ้ำงเดือนละ 9,000 บำท)  และมีควำมรู้
ควำมสำมำรถด้ำนคอมพิวเตอร์ มีประสบกำรณ์ในกำรใช้โปรแกรมต่ำงๆได้เป็นอย่ำงดี 

4. อัตราค่าจ้าง 
ค่ำจ้ำงในอัตรำเดือนละ 9,000.-บำท  



5. วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ำรับกำรคัดเลือก ให้ยื่นใบสมัครพร้อมเอกสำรหลักฐำนด้วยตนเอง 

ณ โรงเรียนวัดวังผักรุง  ระหว่ำงวันที่ 17 – 20 สิงหำคม 2563 เวลำ 08.30 น. – 16.30 น. ในวันเวลำรำชกำร 
 6. เอกสารและหลักฐานที่จะต้องน ามายื่นในวันสมัคร 

6.1 ใบสมัครเข้ำรับกำรคัดเลือกตำมแบบที่ก ำหนด จ ำนวน 1 ฉบับ 
6.2 วุฒิกำรศึกษำประกำศนียบัตรวิชำชีพขึ้นไป ฉบับจริงและส ำเนำ จ ำนวน 1 ฉบับ 
6.3 บัตรประจ ำตัวประชำชน (ที่ยังไม่หมดอำยุ) ฉบับจริงและส ำเนำ จ ำนวน 1 ฉบับ 
6.4 ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนฉบับจริง และส ำเนำ จ ำนวน 1 ฉบับ 
6.5 รูปถ่ำยหน้ำตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตำด ำ ขนำด 1 นิ้ว ซึ่งถ่ำยมำแล้ว 

ไม่เกิน 6 เดือน จ ำนวน 3 รูป 
6.6 หลักฐำนอื่นๆ เช่น หนังสือส ำคัญกำรเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล (ในกรณีที่ชื่อ – ชื่อนำมสกุล 

ในหลักฐำนกำรสมัครไม่ตรงกัน) ใบส ำคัญกำรสมรส ใบส ำคัญกำรหย่ำ (ถ้ำม)ี ฉบับจริง 
และส ำเนำ จ ำนวน 1 ฉบับ 
 7. เงื่อนไขการสมัคร 

ผู้สมัครเข้ำรับกำรคัดเลือกจะต้องรับผิดชอบในกำรตรวจสอบและรับรองตนเองว่ำเป็นผู้มี 
คุณสมบัติตรงตำมประกำศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรำยละเอียดต่ำง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้ง ยื่นหลักฐำนใน
กำรสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีควำมผิดพลำดอันเกิดจำกผู้สมัครไม่ว่ำด้วยเหตุใดๆ อันมีผลท ำให้ผู้สมัคร 
ไม่มีสิทธิสอบตำมประกำศรับสมัครดังกล่ำว ให้ถือว่ำกำรรับสมัครและกำรได้เข้ำรับ กำรสอบคัดเลือกครั้งนี้เป็น 
โมฆะ และหำกตรวจสอบภำยหลังพบว่ำเป็นผู้ขำดคุณสมบัติตำมท่ีก ำหนด หรือรำยงำนข้อมูลในเอกสำรโดย 
เป็นเท็จ โรงเรียนจะไม่พิจำรณำจ้ำง จะเรียกร้องสิทธิใดๆ มิได้ 
 8. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก 

 โรงเรียนจะประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรคัดเลือก ภำยในวันที่ 20 สิงหำคม 2563 
 ณ โรงเรียนวัดวังผักรุง และในเว็บไซต์ http://www.Utdone.net หรือ facebook โรงเรียนวัดวังผักรุง 

9. หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก 
   โรงเรียนจะด ำเนินกำรคัดเลือกบุคคลเพ่ือเป็นลูกจ้ำงชั่วครำวปฏิบัติหน้ำที่ ธุรกำรโรงเรียนโดย 

9.1 กำรทดสอบควำมรู้ควำมสำมำรถ (คะแนน 50 คะแนน) 
ควำมรู้ด้ำนงำนสำรบรรณ ควำมรู้ด้ำนคอมพิวเตอร์พัสดุ กำรเงินและอ่ืนๆ 

9.2 ควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง (คะแนน 50 คะแนน) 
 โดย (สัมภำษณ์) โดยประเมินจำก 

9.2.1 พิจำรณำจำกประวัติส่วนตัวและกำรศึกษำ (10 คะแนน) 
9.2.2 พิจำรณำจำกบุคลิกภำพ ท่วงทีวำจำ (10 คะแนน) 
9.2.3 พิจำรณำจำกควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ (10 คะแนน) 
9.2.4 พิจำรณำจำกกำรมีปฏิภำณไหวพริบ (10 คะแนน) 
9.2.5 พิจำรณำจำกเจตคดิอุดมกำรณ์ (10 คะแนน) 

http://www.utdone.net/


10. ก าหนดวัน เวลา และสถานที่คัดเลือก 
 วัน/เดือน/ปี    
                              เวลา 

การประเมินสมรรถนะ คะแนนเต็ม 

 
22  สิงหาคม 2563 

เวลำ 11.00 น. – 12.00 น. 
เวลำ 13.00 น. เป็นต้นไป 

ณ โรงเรียนวัดวังผักรุง 
 

 
 
ภาค ก ควำมรู้ควำมสำมำรถทั่วไป 
ภาค ข สอบสัมภำษณ์ 
        - ประวัติ ควำมสำมำรถ   
ประสบกำรณ์ 
        - บุคลิกภำพ 

 
 

50 
50 

 
11. เกณฑ์การตัดสิน 

   ผู้เข้ำสอบคัดเลือกต้องได้คะแนนรวมกันทุกภำคไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 60 โดยจัดเรียงล ำดับจำก 
คะแนนสูงลงมำตำมล ำดับ หำกคะแนนเท่ำกันให้ใช้ผลกำรสอบภำคควำมรู้ควำมสำมำรถ ที่สูงกว่ำ ได้ล ำดับที่ 
ดีกว่ำก่อน 
  12. การประกาศผลการคัดเลือก 
   จะประกำศรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก ภำยในวันที่ 23 สิงหำคม  2563 ณ โรงเรียนวัดวังผกัรุง  
และในเว็บไซต์ http://www.Utdone.net หรือ facebook โรงเรียนวัดวังผักรุง 
 

13. การจัดท าสัญญาจ้างและเงื่อนไขการจ้าง 
        โรงเรียนจะท ำสัญญำจ้ำงกับผู้ได้รับกำรคัดเลือก เมื่อได้รับอนุมัติเงินประจ ำงวดจำกส ำนักงำน 

คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนแล้วนั้น  อนึ่ง ถ้ำผู้รับจ้ำงไม่สำมำรถปฏิบัติงำนตำมขอบข่ำยภำระกิจของงำน
ธุรกำรโรงเรียนได้ทำงโรงเรียนของสงวนสิทธิ์ในกำรยกเลิกสัญญำจ้ำง และหำกตรวจสอบภำยหลังพบว่ำเป็นผู้ขำด
คุณสมบัติตำมที่ก ำหนด ในประกำศรับสมัครจะไม่พิจำรณำตกลงท ำสัญญำ หรือถูกยกเลิกกำรจ้ำงทันที     
เนื่องจำกขำดคุณสมบัติ แล้วแต่กรณีโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น 
 

ประกำศ ณ วันที่ 13 สิงหำคม พ.ศ. 2563 
 
 

  (นำยธวัช  เทศคลัง) 
    ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนวัดวังผักรุง 

 
 
 

http://www.utdone.net/


ก าหนดการคัดเลือกบุคคลเพื่อเป็นลูกจ้างช่ัวคราว 
ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

(แนบท้ายประกาศโรงเรียนวัดวังผักรุง วันที่ 13 สิงหาคม 2563) 
*************************** 

ประกำศรับสมัคร                                                                     วันที่ 13 สิงหำคม 2563 
รับสมัคร                                                                               ระหว่ำงวันที่ 17 – 20 สิงหำคม 2563 
ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรคัดเลือก                                      ภำยในวันที่ 20 สิงหำคม 2563 
ด ำเนินกำรคัดเลือกโดยกำรสอบ                                                    วันที่ 22 สิงหำคม 2563 
ประกำศผลกำรคัดเลือก                                                           ภำยในวันที ่23 สิงหำคม 2563 
รำยงำนตัว                                                            วันที่ 24 สิงหำคม 2563 
 
 
 
 
*หรือสอบถำมรำยละเอียดทำงโทรศัพท์  063 – 3593664 ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
           096 – 6659744 ครูแหวว 
           099 – 3812234 ครูใหม ่
   


