
 
 

 
   
 

      ประกาศส านักงานศึกษาธิการจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นพนักงานจ้างเหมาบริการ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ 

…………………………………………… 

 ด้วยส านักงานศึกษาธิการจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ ประสงค์จะด าเนินการรับสมัครบุคคลทั่วไปเพ่ือเข้ารับ
การคัดเลือกเป็นพนักงานจ้างเหมาบริการ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ ระยะเวลาสัญญาจ้างตั้งแต่วันที่ 19 พฤศจิกายน 2561 
– 30 กันยายน 2562 โดยบริหารจัดการจากประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562 งบด าเนินงาน 
รายการค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. ต ำแหน่งที่รับสมัคร 
ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ  จ านวน 4 อัตรา ระยะเวลาจ้าง 10 เดือน 12 วัน ปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่วันที่           

19 พฤศจิกายน 2561 – 30 กันยายน 2562 อัตราค่าตอบแทน เดือนละ 9,000 บาท 
      1) พนักงานจ้างเหมาบริการ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ ปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการ 
      2) พนักงานจ้างเหมาบริการ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ ปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
      3) พนักงานจ้างเหมาบริการ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ ปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาการศึกษา 
      4) พนักงานจ้างเหมาบริการ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ ปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน 

รายละเอียดตามแนบท้ายประกาศนี้  

2. คุณสมบัติท่ัวไปของผู้สมัครคัดเลือก 
2.1 มีสัญชาติไทย 

   2.2 มีอายุไม่ต่ ากว่า 18 ปีบริบูรณ์ นับถึงวันรับสมัครวันสุดท้าย 
   2.3 เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขตามรัฐธรรมนูญ
แห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
   2.4 ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งก านัน แพทย์ประจ าต าบล สารวัตรก านัน ผู้ใหญ่บ้าน และผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน 
   2.5 ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมือง 
   2.6 ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิตฟ่ันเฟือน      
ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
   2.7 ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งพักราชการ หรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ หรือตามกฎหมายอื่น 
   2.8 ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม  
   2.9 ไม่เป็นกรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
   2.10 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
   2.11 ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เพราะกระท าความผิดทางอาญา 
เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
   2.12 ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
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   2.13 ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก หรือปลดออก เพราะกระท าผิดวินัยตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ หรือตามกฎหมายอื่น 
   2.14 ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษไล่ออก เพราะกระท าผิดวินัยตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ หรือตามกฎหมายอื่น 
   2.15 ไม่เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ 

3. เอกสำรหลักฐำนที่ต้องน ำมำยื่นพร้อมใบสมัครในวันรับสมัครคัดเลือก 
ให้น าเอกสารหลักฐานฉบับจริงและส าเนาซึ่งผู้สมัครลงนามรับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า โดยจัดเรียง

เอกสารตามล าดับ จ านวน 1 ชุด แนบท้ายใบสมัคร ดังนี้  
    3.1 รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1 x 1.5 นิ้ว จ านวน 3 รูป 

   (ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน 6 เดือน นับถึงวันรับสมัครวันสุดท้าย)  
      3.2 ใบแสดงคุณวุฒิทางการศึกษา พร้อมส าเนา  จ านวน 1 ฉบับ 
      3.3 ใบระเบียนแสดงผลการเรียน โดยจะต้องส าเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ
ก่อนวันปิดรับสมัคร พร้อมส าเนา จ านวน 1 ฉบับ  
    3.4 ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน พร้อมส าเนา  จ านวน 1 ฉบับ 
      3.5 ประจ าตัวประชาชน พร้อมส าเนา จ านวน 1 ฉบับ 
      3.6 ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน นับถึงวันรับสมัครวันสุดท้าย 
      3.7 หลักฐานอื่น ๆ เช่น หนังสือส าคัญการเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล ทะเบียนสมรส (ถ้ามี)   
      3.8 หากเอกสารหลักฐานของผู้สมัครรายใดไม่ครบถ้วน เจ้าหน้าที่มีสิทธิพิจารณาไม่รับสมัคร 

4. วัน เวลำ และสถำนที่รับสมัครคัดเลือก 
ผู้ประสงค์เข้ารับการคัดเลือกสามารถดาวน์โหลดใบสมัครได้ที่เว็บไซต์ http.www.pknpeo.go.th หรือ

ขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครพร้อมเอกสารหลักฐานด้วยตนเอง ได้ที่ กลุ่มอ านวยการ (อาคาร 2 ชั้น 2)         
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ เลขที่ 329/1 หมู่ 2 บ้านหนองหิน ถนนเลียบทางรถไฟ ประจวบ – หว้ากอ 
ต าบลคลองวาฬ อ าเภอเมืองประจวบคีรีขันธ์  จังหวัดประจวบคีรีขันธ์  ระหว่ำงวันที่ 7 – 13 พฤศจิกำยน 2561  
เวลำ 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 - 16.30 น. (เว้นวันหยุดรำชกำร) หากมีข้อสงสัยสามารถติดต่อสอบถาม
ได้ที่เบอร์โทรศัพท์ 0 3266 2043  

5. ประกำศรำยช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ำรับกำรคัดเลือก 
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก และก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการคัดเลือก วันที่      

14 พฤศจิกายน 2561  ณ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ และทางเว็บไซต์ http.www.pknpeo.go.th 

 6.  หลักเกณฑ์และวิธีกำรคัดเลือก  
     ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ จะด าเนินการคัดเลือกโดยการประเมินคุณลักษณะของบุคคล    
เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง โดยการสอบสัมภาษณ์ (คะแนนเต็ม 50 คะแนน) ซึ่งให้คะแนนตามหัวข้อดังต่อไปนี้  

1) ประวัติ / ประสบการณ์  10  คะแนน 
2) บุคลิกภาพ ท่วงทีวาจาและการสื่อสาร  10  คะแนน 
3) ความรู้   10  คะแนน 
4) ความสามารถ ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ เชาว์ปัญญา 10  คะแนน 
5) เจตคติ   10  คะแนน 
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 7.  วัน เวลำ และสถำนที่คัดเลือก  
       ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ จะด าเนินการประเมินคุณลักษณะของบุคคล เพ่ือ
พิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง โดยการสอบสัมภาษณ์  ในวันที่ 15 พฤศจิกายน 2561 ตั้งแต่เวลา 09.00 น. 
เป็นต้นไปจนกว่าจะแล้วเสร็จ ณ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดประจวบคีรีขันธ์  
 8.  เกณฑ์กำรตัดสิน 

ผู้ผ่านเกณฑ์การคัดเลือก จะต้องได้คะแนนรวมไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 ในกรณีได้คะแนนรวมเท่ากัน   
ให้พิจารณาผู้ยื่นใบสมัครก่อน  

9. กำรประกำศรำยช่ือผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก 
   ส านั กงานศึ กษาธิการจั งหวัดประจวบคี รีขั นธ์  จะประกาศรายชื่ อผู้ ผ่ านการคั ดเลื อกวันที่  16             
พฤศจิกายน  2561 ณ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดประจวบคีรีขันธ์  และทางเว็บไซต์ http.www.pknpeo.go.th            
โดยเรียงล าดับจากผู้ผ่านการคัดเลือกที่ได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามล าดับ        

10.  กำรรำยงำนตัวและจัดท ำสัญญำจ้ำง 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ จะด าเนินการท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการคัดเลือกในล าดับที่ 1 - 4  

ในวันที่ 19 พฤศจิกายน 2561 ทั้งนี้ หากไม่มารายงานตัวตามก าหนดจะถือว่าสละสิทธิ์ และจะเรียกร้องสิทธิใด ๆ มิได้ทั้งสิ้น 

11.  กำรสั่งจ้ำง 
9.1  ผู้ได้รับการคัดเลือกจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างเหมาบริการ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ 

โดยมีระยะเวลาการจ้าง ตั้งแต่วันที่ 19 พฤศจิกายน 2561 – 30 กันยายน 2562  
9.2  การท าสัญญาจ้าง ไม่มีข้อผูกพันต่อเนื่องที่จะน าไปสู่การบรรจุหรือปรับเปลี่ยนสถานภาพเป็น

ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ หรือข้าราชการ ของส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย ในระหว่างปีงบประมาณการจ้าง
หากตรวจสอบพบว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติตามที่ก าหนด หรือมีความรู้ ความสามารถ ความประพฤติ ไม่เหมาะสม       
ผู้มีอ านาจในการจ้าง อาจสั่งเลิกจ้างโดยไม่ต้องแจ้งให้ผู้รับจ้างรับทราบล่วงหน้า 

9.3  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดประจวบคีรีขันธ์  จะขึ้นบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกไว้ไม่เกิน 1 ปี     
นับจากวันประกาศผลการคัดเลือก ถ้าพบกรณีดังต่อไปนี้ให้ถือว่าเป็นอันยกเลิกรายชื่อของผู้ขึ้นบัญชีรายนั้น  

     (1) ผู้นั้นขอสละสิทธิ์ไม่เข้ารับการจัดจ้าง 
     (2) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือรับการจัดจ้างภายในวัน เวลา ที่ก าหนด 
     (3) ผู้นั้นไม่มาปฏิบัติหน้าที่ตามวัน เวลา ที่ก าหนดในสัญญาจ้าง  
        (4) ปรากฏข้อเท็จจริงในภายหน้าว่าผู้นั้นมีคุณสมบัติไม่เป็นไปตามเงื่อนไข และหรือไม่ปฏิบัติ

ตามเงื่อนไขการรับสมัครกรณีใดกรณีหนึ่งหรือหลายกรณี 

    จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

                    ประกาศ ณ วันที่ 5 เดือน พฤศจิกายน  พ.ศ. 2561  

     
    (นายสมสันต์ ลือก าลัง)  

              รองศกึษาธิการจังหวัด รักษาการในต าแหน่ง 
                                             ศึกษาธิการจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

 



 
รำยละเอียดจ้ำงเหมำบริกำร 

แนบท้ำยประกำศส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ สั่ง ณ วันที่  5  พฤศจิกำยน พ.ศ.2561 
 

1. ขอบข่ำยงำนจ้ำง 

1.1  พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร ปฏิบัติงำนกลุ่มอ ำนวยกำร 
       1) งานรับหนังสือระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด (E –office 

ส านักงานปลัดกระทรวง) 
      2) งานทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการจากส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานศึกษาธิการภาค 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดอ่ืน หน่วยงานภายในและหน่วยงานอื่น ๆ 
3) งานรับหนังสือทางไปรษณีย์ 
๔) งานทะเบียนส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์ 
๕) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.2 พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร ปฏิบัติงำนกลุ่มนโยบำยและแผน 
๑) ลงทะเบียนรับหนังสือพร้อมทั้งตรวจสอบสิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)  
๒) ออกเลขหนังสือส่ง  
3) จดบันทึกและจัดท ารายงานการประชุม  
๔) ออกเลขค าสั่ง  
๕) แจ้งเวียนหนังสือ และติดประกาศให้บุคลากรภายในหน่วยงานทราบ  
๖) จัดส่งหนังสือให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป  
7) จัดเก็บเอกสารต่างๆเข้าแฟ้มตามประเภทหัวข้อเรื่องเพ่ือความสะดวกในการค้นหา เช่น เรื่องการ

อบรมสัมมนา หนังสือเวียน ค าสั่ง ประกาศ โดยเรียงตามปีปฏิทิน เป็นต้น  
๘) รวบรวมจัดระบบเอกสารหลักฐานเป็นหมวดหมู่ 
๙) ในกรณีที่มีความจ าเป็น ผู้ว่าจ้างอาจสั่งให้ผู้รับจ้างไปประชุมสัมมนาพ้ืนที่ต่างจังหวัด เพ่ือประโยชน์

ของทางราชการ หรือไปติดต่อราชการยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยเบิกจ่ายตามระเบียบทางราชการ  
10) จัดท าระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษาของจังหวัด 
๑1) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.3 พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร ปฏิบัติงำนกลุ่มพัฒนำกำรศึกษำ 
      1) ลงทะเบียนรับหนังสือพร้อมทั้งตรวจสอบสิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 
      2) จดบันทึกและจัดท ารายงานการประชุม 
      3) แจ้งเวียนหนังสือ และติดประกาศให้บุคลากรภายในหน่วยงานทราบ 

๔) แจ้งเวียนหนังสือ และติดประกาศให้บุคลากรภายในหน่วยงานทราบ 
๕) งานข้อมูลสารสนเทศ 
๖) งานประสานเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
7) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

           1.4 พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร ปฏิบัติงำนกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน 
                  1.4.1 งำนส่งเสริมกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำเอกชน 
     1) การขออนุญาตพานักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
     2) การรับนักเรียนชาวต่างประเทศ 

/ 1.4.2) งานข้อมูล ... 
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                  1.4.2 งำนข้อมูลสำรสนเทศและแผนสถำนศึกษำเอกชน 
     1) งานข้อมูลสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน 
     2) การตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
     3) การออกหนังสือรับรองสภาพโรงเรียน 
     4) งานประชาสัมพันธ์การศึกษาเอกชน 
                  1.4.3 งำนส่งเสริมกำรบริหำรงำนบุคคลของสถำนศึกษำเอกชน 
     1) การตรวจสอบกระบวนการแต่งตั้ง ถอดถอนผู้รับใบอนุญาต ผู้จัดการ ผู้อ านวยการ ผู้บริหาร 
ครู/ผู้สอน และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชนในระบบและนอกระบบ 
     2) การขอรับรอง/การเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราของครูชาวต่างประเทศ 
               1.4.4 งำนส่งเสริมกำรอุดหนุน กองทุนสงเครำะห์และสวัสดิกำร 
 1.4.4.1 เงินอุดหนุน 
            1) การขอรับเงินอุดหนุนตามนโยบายเรียนฟรี 15 ปี 
            2) การด าเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 
            3) การด าเนินงานโครงการอาหารเสริม (นม) 

1.4.4.2 เงินกองทุนสงเครำะห์และสวัสดิกำร 
           1) ออกหนังสือรับรองการรักษาพยาบาล 
           2) บันทึกข้อมูลคา่รักษาพยาบาล ช่วยการศึกษาบุตร ในระบบออนไลน์ 
           3) ลงทะเบียนคุมค่ารักษาพยาบาล ช่วยการศึกษาบุตร  

    2.  เวลำปฏิบัติงำน 
         2.1 ปฏิบัติงานในวันจันทร์ – วันศุกร์ ยกเว้นวันหยุดราชการ (วันเสาร์และวันอาทิตย์) และวันหยุดนักขัตฤกษ์ 
         2.2 ปฏิบัติงานวันละ 7 ชั่วโมง เริ่มปฏิบัติงานตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (พักกลางวัน 12.00 – 13.00 น.) 

3. คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง 
3.1 ได้รับคุณวุฒิไม่ต่ ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชา

หรือทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบ และ/หรือมีความรู้ ความสามารถ และ
ประสบการณ์การปฏิบัติงานที่เหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบ 

3.2 มีความรู้ ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ และมีความเข้าใจการใช้เครื่องมือ – อุปกรณ์ อย่างเหมาะสม
ในการปฏิบัติงานในหน้าที ่

3.3 มีความรับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมาย และสามารถปฏิบัติงานได้ในวันหยุดราชการ และนอกเวลา
ราชการได้ทุกกรณ ี

3.4 มีความใฝ่รู้สูง และอดทน ทุ่มเท ในหน้าที่ที่รับผิดชอบ  
3.5 มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี และทักษะการสื่อสารที่ดี สามารถท างานร่วมกับบุคคลอ่ืนได้เป็นอย่างดี 

4.  ระยะเวลำจ้ำงเหมำ 
     10 เดือน 12 วัน ตั้งแต่วันที่ 19 พฤศจิกายน 2561  ถึง วันที่ 30 กันยายน 2562 

4.  ค่ำจ้ำงเหมำ 
     ค่าจ้างเหมาต่อ 1 อัตรา เดือนละ 9,000 บาท โดยก าหนดจ่ายค่าจ้างเป็นงวด ๆ ละ 1 เดือน 

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


