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ประกาศโรงเรียนศกึษาพิเศษชัยนาท 
   เรื่อง รบัสมคัรคดัเลือกบคุคลเพื่อจ้างเปน็ลกูจ้างช่ัวคราว ต าแหนง่ ธุรการโรงเรยีน 

ประจ าปงีบประมาณ 2563 
  

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

           ตามท่ีโรงเรียนศึกษาพิเศษชัยนาท สังกัดส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ มีความประสงค์จะจัดจ้างลูกจ้างช่ัวคราว เพื่อปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 
ศึกษาพิเศษชัยนาท ตามท่ีได้รับจัดสรร จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ประจ าปีงบประมาณ 
2563 นั้น  จึงอาศัยอ านาจตามค าส่ังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานท่ี 11/2556 ส่ัง ณ วันท่ี 8 
กรกฎาคม พ.ศ. 2556 เรื่อง มอบอ านาจปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ้าง  โรงเรียนศึกษาพิเศษชัยนาท จึง
ประกาศรับสมัครบุคคลท่ัวไปเพื่อสรรหาและคัดเลือก เพื่อจ้างเป็นลูกจ้างช่ัวคราว ต าแหน่ง ธุรการโรงเรียน ประจ าปี
งบประมาณ 2563 โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 
 

1. ชื่อต าแหน่ง กลุ่มงาน และรายละเอียดการจ้างงาน 
 1.1) ชื่อต าแหน่ง ธุรการโรงเรียน  จ านวน 1 อตัรา 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. มีคุณลักษณะและความรู้ความสามารถเหมาะสมกับต าแหน่ง 
2. เสียสละและอุทิศตนให้กับทางราชการนอกเวลาได้ 
อัตราค่าจ้างวุฒิปริญญาตรี  ๑๕,๐๐๐  บาทต่อเดือน 

ระยะเวลาการจ้าง  ต้ังแต่วันท่ีท าสัญญา ถึง (ตามท่ีได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน) 
 

2. คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ของผู้ที่มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหา และเลือกสรร 
    2.1 คุณสมบัติทั่วไป 
    1. จบการศึกษาปริญญาตรี เอกทั่วไป 
     2. มีสัญชาติไทย 
     3. อายุไม่ต่ ากว่า 18 ปีบริบูรณ์ และไม่เกิน 60 ปีบริบูรณ์ (นับถึงวันสมัครสุดท้าย) 

4. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
5. ไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรง และไม่เป็นผู้ท่ีมีร่างกายทุพพลภาพ จนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 

     6. ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง 
    7. ไม่เป็นผู้ท่ีมีกายทุพพลภาพ จนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ไร้ความสามารถ หรือจิตฟั่นเฟือน ไม่
สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
    8. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

9. ไม่เคยต้องโทษในคดีอาญาใดๆ มาก่อน เว้นแต่ความผิดการกระท าโดยความประมาทหรือลหุโทษ 
/หมายเหตุ… 
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หมายเหตุ ผู้ท่ีผ่านการสรรหาและเลือกสรร ในต าแหน่ง ธุรการ ในวันท่ีท าสัญญาจ้างจะต้องไม่เป็น

ข้าราชการหรือลูกจ้าง ของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือ
ลูกจ้างของราชการ  ส่วนท้องถิ่น 

 

    2.2 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
๑) มีคุณวุฒิปริญญาตรี ตามท่ี ก.ค. หรือ ก.ค.ศ. ก าหนด หรือปริญญาตรีสาขาวิชาชีพอื่น 
๒)  เป็นผู้มีความรู้ความสามารถเหมาะสมกับการปฏิบัติงานตามขอบข่ายภารกิจและหน้าท่ี ตามท่ีระบุไว้ใน

ประกาศฉบับนี้ 
๓) ขอบข่ายภารกิจและหน้าที่การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน ดังต่อไปนี้ 

๓.๑  งานธุรการ  สารบรรณ จัดเก็บเอกสารหลักฐานทะเบียนและหนังสือราชการต่างๆ  รวมท้ัง
ระบบ E-office  

๓.๒  งานพัสดุ จัดลงทะเบียน คุมการเบิกจ่าย การจัดเก็บ รักษาดูแล ความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
๓.๓  งานข้อมูลสารสนเทศ  จัดระบบทะเบียน ระเบียนข้อมูล การส ารวจและบันทึกข้อมูล      

การจัดท ารายงานข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT 
๓.๔  งานการประสานงาน  การติดต่อส่ือสารกับหน่วยงานส่วนราชการอื่นๆชุมชนและท้องถิ่นการ

ให้บริการแก่ประชาชนหรือผู้มาขอรับบริการ หรือติดต่อราชการ 
๓.๕  งานอื่นๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

4) ถ้ามีประสบการณ์ด้านการท างานธุรการ จะพิจารณาเป็นพิเศษ 
5) รักงานบริการ มีใจรักองค์กร รักเพื่อนร่วมงาน รักเด็ก เป็นผู้มีจิตอาสา เสียสละเวลา เพื่องานราชการ 
 

3. การรับสมัคร 
3.1 วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัคร ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ให้ขอและยื่นใบ

สมัครด้วยตนเองได้ท่ี โรงเรียนศึกษาพิเศษชัยนาท ต้ังแต่บัดนี้จน ถึงวันท่ี 6 พฤศจิกายน 2562 ระหว่างเวลา 08.30 - 
16.30 น.  ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

3.2 ค่าธรรมเนียมการสมัคร ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียม 
3.3 หลักฐานท่ีต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
    (1) รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาด า ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน 6 เดือน (นับถึงวนัปิดรับ

สมัคร) ขนาด 1.5 X 1 นิ้ว จ านวน 3 รูป 
    (2) ส าเนาแสดงผลการศึกษา เช่น ปริญญาบัตร หรือระเบียบการแสดงผลการเรียน หรือหนังสือรับรอง

ของสถานศึกษาท่ีมีข้อความระบุว่า “ได้เรียนจบหลักสูตรแล้วอยู่ระหว่างรอการอนุมัติ” จ านวน 1 ฉบับ โดยจะต้อง
ส าเร็จการศึกษา และได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติภายในวันท่ีเปิดรับสมัครวันสุดท้าย  

    (3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวนอย่างละ 1 ฉบับ 
    (4) ส าเนาใบประกอบวิชาชีพครู หรือ ไม่มี จ านวน 1 ฉบับ 
    (4) ส าเนาหลักฐานอื่น ๆ เช่น ใบส าคัญการสมรส ใบเปล่ียนช่ือ-สกุล (ในกรณีท่ีช่ือ – สกุล ในหลักฐาน 

ไม่ตรงกัน) อย่างละ 1 ฉบับ 
    (5) หนังสือรับรองการผ่านงาน (ถ้ามี) จ านวน 1 ฉบับ 

/(6) ใบรับรองแพทย์… 
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   (6) ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกไม่เกิน 3 เดือนและแสดงว่าไม่เป็นโรคท่ีต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ฉบับท่ี 3         

(พ.ศ. 2535) มายื่นด้วย 

    (7) ส าเนาหลักฐานทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียน ค ารับรองส าเนาถูกต้องและลงช่ือก ากับด้วย 
 

  3.4 เงื่อนไขในการรับสมัคร 
    ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร จะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบ และรับรองตนเองว่า เป็นผู้มี

คุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียด 
ต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมท้ังยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัคร 
ไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ หรือวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณวุฒิของต าแหน่งท่ีรับสมัครอันมีผลท าให้ผู้สมัครสอบ ไม่มีสิทธิ
สมัครสอบตามประกาศรับสมัครดังกล่าว ให้ถือว่าการรับสมัคร และการได้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ครั้งนี้เป็น
โมฆะส าหรับผู้นั้น 

 
4. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินสมรรถนะ และก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมินสมรรถนะ 

  โรงเรียนศึกษาพิเศษชัยนาท จะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์ เข้ารับการประเมินสมรรถนะ ในวันท่ี 7 
พฤศจิกายน  2562  และประเมินสมรรถนะใน วันท่ี  8 พฤศจิกายน  2562 ณ โรงเรียนศึกษาพิเศษชัยนาท หรือ
สอบถามทางโทรศัพท์ หมายเลข 0 5601 9715 

 
5. หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 

ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะด้วยวิธีการประเมินสมรรถนะ รายละเอียดดังนี้ 
สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

ก. ความรู้ความสามารถท่ัวไป 
ข. ความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

50 
50 

สอบสัมภาษณ์ 
สอบสัมภาษณ์ 

รวมคะแนนทั้งสิ้น 100  

6. ตารางการประเมินสมรรถนะ  
วัน  เดือน  ปี /  เวลา สมรรถนะ สถานที ่
8 พฤศจิกายน  2562 

   09.00  เป็นต้นไป 
ก. ความรู้ความสามารถท่ัวไป 
ข. ความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

โรงเรียนศึกษาพิเศษชัยนาท 

 

7. เกณฑ์การตัดสิน 
การตัดสินถือเป็นเด็ดขาด จะเรียกร้องสิทธิใดๆ ไม่ได้ ผู้ท่ีจะผ่านการเลือกสรร จะต้องได้คะแนนในการ

ประเมินตามหลักเกณฑ์แต่ละภาค ไม่ต่ ากว่า ร้อยละ 60 และรวมทุกภาค ไม่ต่ ากว่า ร้อยละ 60 โดยเรียงล าดับจาก   
ผู้ท่ีได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามล าดับ ในกรณีท่ีมีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้พิจารณา
ล าดับท่ีก่อนหลังในการสมัคร  

 

8. การประกาศรายชื่อและการข้ึนบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
โรงเรียนศึกษาพิเศษชัยนาท จะประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้ ภายในวันท่ี 11

พฤศจิกายน 2562 ณ  โรงเรียนศึกษาพิเศษชัยนาท หรือทาง FaceBook ร.ร.ศึกษาพิเศษชัยนาท โดยจะเรียงล าดับ
               /ณ  โรงเรียน… 
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จากผู้ได้คะแนนรวมทุกภาค จากมากไปน้อย ตามล าดับคะแนน โดยบัญชีรายช่ือดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือส้ินสุด 
นับแต่วันประกาศรับสมัคร ในต าแหน่งท่ีมีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม่ และจะยกเลิกการขึ้นบัญชีเป็นการเฉพาะราย
ในกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

๑) ผู้นั้นขาดคุณสมบัติส าหรับต าแหน่งท่ีได้รับการคัดเลือก 
๒) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีก าหนด 
๓) ผู้นั้นได้รับการจัดจ้างแล้ว  
๔) ผู้นั้นขอสละสิทธิ์ 
๕) ผู้นั้นไม่สามารถเข้าปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีก าหนดเวลาท่ีได้รับการจ้างได้ 

9. การจัดท าสัญญาจ้างและการรายงานตัว ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
          ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะต้องท าสัญญา และเข้ารายงานตัว ในวันท่ี  12  พฤศจิกายน  2562                    
ณ  โรงเรียนศึกษาพิเศษชัยนาท ตามล าดับท่ีของบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกเท่ากับจ านวนต าแหน่งท่ีประกาศรับสมัคร  
ท้ังนี้  ลูกจ้างช่ัวคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน จะไม่ปรับเปล่ียนเป็นลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ หรือข้าราชการ 
ใด ๆ ท้ังส้ิน 
 อนึ่ง  หากตรวจสอบพบภายหลังว่าผู้ได้รับการคัดเลือกขาดคุณสมบัติจะไม่พิจารณาจัดจ้าง หรือยกเลิกค าส่ัง
หรือสัญญาจ้างแล้วแต่กรณี จะเรียกร้องสิทธิใด ๆ ไม่ได้ 

  ประกาศ  ณ  วันท่ี  30  ตุลาคม  พ.ศ.  2562 

 
 

                                                                     
                                                        (นางภัทริยาวรรณ  พันธุ์น้อย) 

                                                              ผู้อ านวยการโรงเรียนศึกษาพิเศษชัยนาท 
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ก าหนดการรบัสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเปน็ลูกจ้างช่ัวคราว 
ต าแหนง่ ธุรการ โรงเรียนศกึษาพิเศษชัยนาท 

 (แนบท้ายประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นลูกจ้างช่ัวคราว ต าแหน่ง ธุรการ ลงวันท่ี 30 ตุลาคม  2562 ) 
 

ท่ี รายการ วัน เดือน ป ี
1 ประกาศรับสมัคร 30 ตุลาคม 2562 
2 รับสมัครบุคคลเข้าเลือกเป็นลูกจ้างช่ัวคราว ต าแหน่ง ธุรการ 31 ตุลาคม - 6 พฤศจิกายน 2562 
3 ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 7 พฤศจิกายน 2562 
4 ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ 7 พฤศจิกายน 2562 
5 ประเมินสมรรถนะลูกจ้างช่ัวคราว ต าแหน่ง ธุรการ 8 พฤศจิกายน 2562 
6 ประกาศรายช่ือและขึ้นบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 11 พฤศจิกายน 2562 
7 รายงานตัวและท าสัญญาจ้าง 12 พฤศจิกายน 2562 
8 เริ่มปฏิบัติงาน 12 พฤศจิกายน 2562 

 
 

 


