
 
 
 

 

 

 

 

ประกาศโรงเรียนร้องประดู่ (หนุนเภา - ประชาสงเคราะห์) 
เร่ือง  รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

สังกัด ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต ๑ 
----------------------------------------------------- 

 

ด้วยโรงเรียนร้องประดู่ (หนุนเภา - ประชาสงเคราะห์) สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต ๑  มีความประสงค์จะจัดจ้างลูกจ้างช่ัวคราว เพื่อปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  ตาม
โครงการคืนครูให้นักเรียนปฏิบัติหน้าท่ีในโรงเรียนร้องประดู่ (หนุนเภา - ประชาสงเคราะห์) ตามท่ีได้รับจัดสรร 
จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อจ้างเป็นลูกจ้างช่ัวคราวปฏิบัติงาน
ธุรการโรงเรียน สังกัดโรงเรียนร้องประดู่ (หนุนเภา - ประชาสงเคราะห์) ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

ช่ือต าแหน่งลูกจ้างช่ัวคราว  ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 
ต าแหน่งว่าง จ านวน  ๑  อัตรา 
อัตราค่าจ้างวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป 
เงินเดือน  ๙,๐๐๐  บาทต่อเดือน 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
      ๑.  มีวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป ตามท่ี ก.ค. หรือ ก.ค.ศ. ก าหนด 
      ๒.  เป็นผู้มีความรู้ความสามารถเหมาะสมกับการปฏิบัติงานตามขอบข่ายภารกิจและหน้าท่ี  
ตามท่ีระบุไว้ในประกาศฉบับนี้ 

     ๓. ขอบข่ายภารกิจและหน้าท่ีการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีธุรการโรงเรียน ดังต่อไปนี้ 
  ๓.๑  งานธุรการ  สารบรรณ จัดเก็บเอกสารหลักฐานทะเบียนและหนังสือราชการต่างๆ   

                             รวมท้ังระบบ E-office   การท าลายเอกสาร 
  ๓.๒  งานพัสดุ จัดลงทะเบียน คุมการเบิกจ่าย การจัดเก็บ รักษาดูแลความเป็นระเบียบ 

                             เรียบร้อย 
                      ๓.๓  งานข้อมูลสารสนเทศ  จัดระบบทะเบียน ระเบียนข้อมูล การส ารวจและบันทึกข้อมูล  
                             การจัดท ารายงานข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT 

  ๓.๔  งานการประสานงาน  การติดต่อส่ือสารกับหน่วยงานส่วนราชการอื่นๆ ชุมชนและ  
        ท้องถิ่นการให้บริการแก่ประชาชนหรือผู้มาขอรับบริการ หรือติดต่อราชการ 

                       ๓.๕  งานสารบรรณกลาง ด้านการรับ - ส่ง บันทึกเสนอ รวบรวม สรุป จัดเก็บหนังสือ  
                              เอกสารของโรงเรียน 
 ๓.๖ จัดท าค าส่ังมอบหมายงานต่าง ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังการ 
 ๓.๗  งานจัดพิมพ์เอกสาร หนังสือราชการ บันทึกข้อความตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๓.๘  งานระบบข้อมูลสารสนเทศกลาง เช่น ข้อมูลนักเรียน ผลการเรียน ทะเบียนนักเรียนฯ 
 ๓.๙  งานเลขานุการผู้บริหารโรงเรียน เช่น 
  - การจัดท าวาระการประชุม การจดบันทึก สรุป รายงานผลการประชุม 



  - การบนัทึก จัดท าปฏิทินภารงาน พร้อมการเตรียมเอกสาร แจ้งเตือนการปฏิบัติ 
    ภารกิจของผู้บริหาร 
  - การจัดท าตารางเสนอปฏิทิน รายละเอียดการด าเนินงานตามหนังสือส่ังการของต้น 
    สังกัดเพื่อให้สามารถบริหารจัดการ 
  -  การประสานงาน อ านวยความสะดวกระหว่างผู้บริหาร ครูภายในโรงเรียน และ 
     ประชาชนผู้ให้บริการ ตลอดจนการให้ความร่วมมือกับเครือข่ายสถานศึกษาตามท่ี 
     ได้รับมอบหมาย 
 ๓.๑๐  งานปฏิคมภายในโรงเรียน 
 ๓.๑๑  งานประชาสัมพันธ์ การจัดท าเอกสารน าเสนอ ส่ือน าเสนอ รายงานภาพกิจกรรม 
     ของโรงเรียน ผ่านเวปไซต์ 
 ๓.๑๒  การดูแล ช่วยเหลือ ปรับปรุงพัฒนาเวปไซต์โรงเรียนให้เป็นปัจจุบันทันสมัย เพื่อเป็น 
    ช่องทางข้อมูล  ข่าวสารเพื่อให้บริการแก่ประชาชนผู้ให้บริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 ๓.๑๓  การช่วยเหลือ สนับสนุกกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน เช่น กีฬาสี งานวิชาการฯ 
 ๓.๑๔  การช่วยเหลือ ส่งเสริมสนับสนุนการสรุป รายงานผลการด าเนินงานของโรงเรียน 
          ผ่านระบบ Internet เช่น มาตรการประหยัด รายงานยาเสพติด รายงานการรับ 
    นักเรียน 
 ๓.๑๕  การช่วยเหลือกระบวนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดท าบัญชีวัสดุ ใบเบิกพัสดุ  
      การคิดค่าเส่ือมราคา 
 ๓.๑๖  การดูแลช่วยเหลือด้านความเป็นระเบียบเรียบร้อยของห้องส านักงานโรงเรียนตามท่ี 
    ได้รับมอบหมาย 
 ๓.๑๗  งานอื่นๆท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

    
     ๔. การรับสมัคร 

                       ผู้ประสงค์จะสมัครให้ขอใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วยตนเอง  ณ  โรงเรียนร้องประดู่  
(หนุนเภา - ประชาสงเคราะห์)  ระหว่างวันท่ี  ๓ - ๗  กันยายน ๒๕๖๒   

      
     ๕. เอกสารหลักฐานในการสมัคร  ดังนี้ 
            ๕.๑  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน    
                                                                                                 จ านวน  ๓  รูป 
            ๕.๒  ส าเนาระเบียนแสดงผลการศึกษา  หรือส าเนาปริญญาบัตรหรือหนังสือรับรองคุณวฒุิ   
         ท่ีแสดงว่าเป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษา ท่ีระบุไว้ใน    จ านวน ๑  ฉบับ   
           ๕.๓  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน  ๑  ฉบับ 

                     ๕.๔  ส าเนาทะเบียนบ้าน             จ านวน  ๑  ฉบับ                                                               
                     ๕.๕ ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคท่ีต้องห้ามตาม  
                            กฎ  ก.ค.ศ  ว่าด้วยโรค  พ.ศ. ๒๕๔๙                  จ านวน  ๑  ฉบับ 
                     ๕.๖ ส าเนาหลักฐานอื่น ๆ เช่น ในส าคัญการสมรส ใบเปล่ียนช่ือ-สกุล   จ านวน  ๑  ฉบับ 
                     ๕.๗ หลักฐานอื่นๆเช่น  ใบส าคัญการสมรส  ใบส าคัญการเปล่ียนช่ือ (ฉบับจริงพร้อมส าเนา)  

                 ท้ังนี้ให้รับรองส าเนาถูกต้องของเอกสารหลักฐานทุกฉบับ 
    ๖ .เงื่อนไขการรับสมัคร 



   ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก สรรหาจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มี 
คุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง  และจะต้องกรอก
รายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมท้ัง ยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน   
                  ในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัคร  ไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ หรือวุฒิการศึกษา ไม่ตรงตาม
คุณวุฒิของต าแหน่งท่ีสมัครสอบ อันมีผลท าให้ผู้สมัครสอบไม่มีสิทธิตามประกาศรับสมัครดังกล่าว  ให้ถือว่า การ
รับสมัครและการได้เข้ารับการคัดเลือก สรรหาครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้น   

    ๗.การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก  โรงเรียนร้องประดู่ (หนุนเภา - ประชาสงเคราะห์) 
จะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก ในวันท่ี  ๗  กันยายน  ๒๕๖๒  ท่ีโรงเรียนร้องประดู่ (หนุนเภา - 
ประชาสงเคราะห์) 
              ๘.หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร   

       ผู้สมัครจะต้องได้รับการคัดเลือก ด้วยวิธีการสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์    ในวันท่ี  ๙  
กันยายน  พ.ศ.  ๒๕๖๒   ต้ังแต่เวลา ๙.๐๐ น.  เป็นต้นไป ท่ีโรงเรียนร้องประดู่ (หนุนเภา - ประชาสงเคราะห์) 

 

ข้อมูลการติดต่อ 
         โรงเรียนร้องประดู่ (หนุนเภา - ประชาสงเคราะห์) หมายเลขโทรศัพท์   ๐๘๘-๕๔๘๗๙๓๔ 
 

   จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน    
 
      ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๓  กันยายน  พ.ศ.  ๒๕๖๒ 
  
 
 
 
                                                                            

          (นายนเรศ  เภารอด ) 
                                 รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนร้องประดู่ (หนุนเภา - ประชาสงเคราะห์) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ก าหนดการรับสมัครบุคคลเพื่อเป็นลูกจ้างชั่วคราว 
ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  ตามโครงการคืนครูให้นักเรียน  โรงเรียนร้องประดู่ (หนุนเภา - ประชาสงเคราะห์) 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต ๑ 
-------------------------------------------------- 

 
วันท่ี  ๓ - ๗  กันยายน ๒๕๖๒   รับสมัคร (เวลา ๐๙.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.) 
      ณ โรงเรียนร้องประดู่ (หนุนเภา - ประชาสงเคราะห์) 
ภายในวันท่ี  ๗  กันยายน  ๒๕๖๒   ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 
วันท่ี  ๙  กันยายน  ๒๕๖๒   ด าเนินการคัดเลือก 
วันท่ี  ๙  กันยายน  ๒๕๖๒   ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือก 
 
 
 

******************************* 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ล าดับที่ใบสมัคร.................. 
 

ใบสมัครคัดเลือกบุคคลเป็นอัตราจ้างชั่วคราว  ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน     
ตามโครงการคืนครูให้นักเรียน  โรงเรียนโรงเรียนร้องประดู่ (หนุนเภา - ประชาสงเคราะห์) 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต ๑ 
 
 

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..............................................หลักสูตร..........ปี 
มีคุณวุฒิความรู้พิเศษคือ................................................................................................................ 

๗. ขอสมัครเป็นลูกจ้างช่ัวคราว  เพื่อปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  ตามโครงการคืนครูให้นักเรียน               
สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต ๑ 

๘. เอกสารหลักฐานท่ีแนบใบสมัคร 
               รูปถ่ายขนาด  ๑  นิ้ว  จ านวน  ๓  รูป             ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   ๑  ฉบับ 
               ส าเนาทะเบียนบ้าน  ๑ ฉบับ                            ส าเนาปริญญาบัตรหรือหนังสือรับรองวุฒิ ๑ ฉบับ 
      ใบรายงานผลการศึกษา ๑ ฉบับ      ใบรับรองแพทย์  ๑ ฉบับ 
               หลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามีโปรดระบุ).................................................................................................... 

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

 
รูปถ่ายขนาด 

๑ น้ิว  



บันทึกของเจ้าหน้าที่รับสมัคร ความเห็นของเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของผู้สมัครแล้วเห็นว่า 
(     ) หลักฐานครบ 
(     ) หลักฐานไม่ครบ 
 
 
 ลงช่ือ...........................................เจ้าหน้าท่ีรับสมัคร 
       (...........................................) 
ต าแหน่ง…………………………………………………… 
วันท่ี............/............................./..................... 

ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครแล้วเห็นว่า 
(     ) มีคุณสมบัติครบถ้วนตามประกาศรับสมัคร 
(     ) ขาดคุณสมบัติเนื่องจาก.............................. 
............................................................................. 
 
ลงช่ือ.............................................ผู้ตรวจคุณสมบัติ 
      (.............................................) 
ต าแหน่ง.................................................. 
วันท่ี................./............................/..................... 

 
 
 
 
 


