
 

 

 

 

ประกาศโรงเรียนบ้านดงบุญนาค 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือเป็นพนักงานจ้างเหมาบริการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 1 

1. อัตราค่าจ้าง 
อัตราค่าจ้าง เดือนละ  9,000 บาท /เดือน 
ระยะเวลาการจ้าง  ตั้งแต่จัดท าสัญญาจ้าง – เดือนกันยายน 2562 และจะขอจ้างต่อเมื่อได้รับ

งบประมาณแล้ว 
 
2. วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการคัดเลือก ให้ยื่นใบสมัครพร้อมเอกสารด้วยตนเอง ณ ห้อง ธุรการโรงเรียน

บ้านดงบุญนาค ระหว่างวันที่ 3-8 พฤศจิกายน 2561 (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) 
 
3. เอกสารและหลักฐานที่ต้องน ามายื่นในวันสมัคร 
3.1 ใบสมัครเข้ารับการคัดเลือกตามท่ีก าหนด 
3.2 ส าเนาระเบียนผลการเรียน    จ านวน 1 ฉบับ 
3.3 ส าเนาประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตร   จ านวน 1 ฉบับ 
3.4 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน(ที่ยังไม่หมดอายุ)  จ านวน 1 ฉบับ 
3.5 ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน   จ านวน 1 ฉบับ 
3.6 รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว ที่ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน 

จ านวน 2 ใบ 
3.7 ส าเนาหลักฐานอื่นอ่ืน เช่น หนังสือส าคัญการเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล(ในกรณีที่ชื่อ-สกุล ในหลักฐาน

การสมัครไม่ตรงกัน)     จ านวน 1 ฉบับ 
  

 4. คุณสมบัติท่ัวไป 
4.1 วุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป 

          4.2 มีความประพฤติเรียบร้อย สุขภาพแข็งแรง เหมาะสมกับต าแหน่งที่รับผิดชอบมีบุคลิกภาพ 
และมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี 

4.3 มีความรู้ ความสามารถเหมาะสมกับการปฏิบัติงานตามขอบข่ายภารกิจและหน้าที่เจ้าหน้าที่ธุรการ
โรงเรียน เป็นอย่างดี 
 
 
 

 



 

5. ขอบเขตของงานที่จ้าง 

5.1  งานธุรการ สารบรรณ จัดเก็บเอกสาร หลักฐาน ทะเบียน และหนังสือราชการต่างๆ ทั้งระบบ e-office   
      การท าลายเอกสาร 
5.2  งานพัสดุ จัดลงทะเบียน คุมการเบิกจ่าย การจัดเก็บ รักษาดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
5.3  งานข้อมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียนข้อมูล การส ารวจและบันทึกข้อมูล จัดท ารายงานข้อมูล  
       จัดส่ง และรับข้อมูลในระบบ ICT 
5.4  งานการประสานงาน การติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานส่วนราชการอ่ืนๆ ชุมชนและท้องถิ่น ให้บริการแก่ 
      ประชาชนหรือผู้มาขอรับบริการ หรือติดต่อราชการ 
5.5  งานอ่ืนๆ ที่ผูว้่าจ้างหรือผู้แทนมอบหมาย 
 
6. ข้อบังคับและระเบียบการท างาน 
6.1  ผู้รับจ้างต้องปฏิบัติงานในวันและเวลาราชการ โดยต้องลงเวลาปฏิบัติงานทุกครั้ง ที่เข้าท างานและเลิกงาน 
6.2  ผู้รับจ้างต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเพ่ือท างานเร่งด่วนเป็นครั้งคราวตามระยะเวลาที่ผู้ว่าจ้างก าหนด 
6.3  ผู้รับจ้างต้องเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่เป็นครั้งคราวตามระยะเวลาที่ผู้ว่าจ้างก าหนด 
 
7. วินัยในการปฏิบัติงาน 
7.1  เคารพและปฏิบัติตามระเบียบวินัยในการท างานโดยเคร่งครัด 
7.2  เชื่อฟังและปฏิบัติตามค าสั่งของผู้ว่าจ้างหรือผู้ที่ผู้ว่าจ้างมอบหมาย 
7.3  ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต ขยันหมั่นเพียร เสียสละ อดทน และมีความตั้งใจจริง 
7.4  ไม่แจ้งหรือรายงานเท็จ หรือปกปิดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการท างานต่อผู้ว่าจ้าง 
7.5  ไม่ละท้ิงหน้าที่หรือขาดงาน กรณีหยุดงาน จะต้องแจ้ง/หรือรายงานให้ผู้ว่าจ้างทราบ 
7.6  มาปฏิบัติงานตรงตามเวลาที่ผู้ว่าจ้างก าหนด 
7.7   ไม่จงใจหรือปฏิบัติงานให้ล่าช้า  จนเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ผู้ว่าจ้าง 
7.8   ห้ามผู้รับจ้างลงชื่อแทนผู้รับจ้างรายอ่ืน อันท าให้ผู้รับจ้างรายอื่นได้รับประโยชน์หรือเสียประโยชน์โดย 
       เด็ดขาด 
7.9  ไม่ก่อให้เกิดความเสียหาย สูญหาย แก่เครื่องมือ เครื่องใช้หรือทรัพย์สินอ่ืนใดของผู้ว่าจ้าง 
7.10  ห้ามน าเครื่องมือ เครื่องใช้ หรือทรัพย์สินใดของผู้ว่าจ้างไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตัว 
7.11  ไม่เปิดเผยข้อมูลใด ๆ อันเป็นเรื่องปกปิดหรือความลับเกี่ยวกับการด าเนินงานของผู้ว่าจ้างโดยเด็ดขาด 
 

          
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

8. เงื่อนไขการช าระเงิน 

 ค่าจ้างจะช าระเป็นงวด งวดละหนึ่งเดือน ทุกๆ สิ้นเดือนจะท าการส่งมอบ และตรวจรับ พร้อม
รวบรวมเอกสารส่งเบิกไปยังหน่วยงานต้นสังกัด โดยจะโอนเงินเข้าบัญชีผู้รับจ้าง ภายในวันที่ 10 ของเดือน
ถัดไป 

 

 

    ประกาศ ณ วันที่  30  ตุลาคม  2561 

 

        

 

                                                                                          นายประสงค์    อาจหาญ 
                        (ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านดงบุญนาค) 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ก าหนดการเลือกบุคลเพื่อเป็นพนักงานจ้างเหมาบริการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

(แนบท้ายประกาศโรงเรียนบ้านดงบุญนาค ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2561 ) 

 

ประกาศรับสมัคร    30 ตุลาคม 2561 

เริ่มสมัคร    ระหว่างวันที่ 1 –7 พฤศจิกายน  2561 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก วันที่ 8 พฤศจิกายน 2561 

ด าเนินการคัดเลือกโดยการสอบ  วันที่ 9 พฤศจิกายน 2561 

ประกาศผลการคัดเลือก   วันที่ 12 พฤศจิกายน 2561 

รายงานตัวและจัดท าสัญญาจ้าง จะด าเนินการจ้างก็ต่อเมื่อได้รับจัดสรรงบประมาณและการอนุมัติ 

งบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 


