
 
 

ประกาศโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ รัชดา 
เร่ือง  รับสมัครเจ้าหน้าที่สำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

----------------------- 
  ด้วยโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ รัชดา สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา 
กรุงเทพมหานคร เขต ๒ มีความประสงค์จัดจ้างเจ้าหน้าท่ีสำนักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป เพื่อจ้างเป็นลูกจ้างช่ัวคราว
เพื่อปฏิบัติหน้าท่ีสำนักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป จึงออกประกาศหลักเกณฑ์และแนวทางการคัดเลือกบุคคล ดังต่อไปนี้ 

1. ชื่อตำแหน่ง กลุ่มงานและรายละเอียดการจ้าง 
    ๑.๑. ช่ือตำแหน่ง เจ้าหน้าท่ีสำนักงาน(งานธุรการและสารบรรณ) จำนวน 1 ตำแหน่ง 
    ๑.๒. กลุ่มบริหารท่ัวไป 
    1.3. ขอบข่ายหน้าท่ีในการปฏิบัติงาน 
     หน้าที่และความรับผิดชอบ  

๑. ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือราชการท้ังระบบปกติและระบบ My Office 
๒. ควบคุมการออกเลขท่ีหนังสือราชการของหน่วยงานต่าง ๆ ในโรงเรียน 
3. โต้ตอบหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณท้ังหน่วยงานภายในและภายนอก 
๔. จัดเก็บ รักษาและทำลายหนังสือราชการท่ีครบอายุตามระเบียบงานสารบรรณ 
๕. จัดทำหนังสือออกเพื่อติดต่อราชการหรือประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ 
๖. จัดทำระเบียบวาระการประชุมครูประจำเดือนและจดบันทึกการประชุม 
7. ควบคุมดูแลและจัดเก็บหนังสือราชการของหน่วยงานในโรงเรียนผ่านระบบ 

สารบรรณกลางอิเล็กทรอนิกส์ 
๘. อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่อง

การประชุม และการดำเนินงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลาและ
บรรลุวัตถุประสงค์ 

     ลักษณะของงานที่ปฏิบัติ ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่สำนักงานงานธุรการและสารบรรณ 
กลุ่มบริหารทั่วไป โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ รัชดา ประสานงานกับกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้
และกลุ่มงานอื่น ๆ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

    ๑.4. อัตราค่าตอบแทน ๑๕,๐๐๐ บาท (ค่าจ้าง ๑๕,๐๐๐ บาท/เดือน และเงินประกนัสังคม       
ร้อยละ ๕ หรือตามท่ีประกันสังคมประกาศ) 

 2. คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งของผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 
๒.๑. คุณสมบัติท่ัวไป 

๑) มีสัญชาติไทย  
๒) เป็นผู้ท่ีแต่งกายสุภาพเรียบร้อยและสามารถแต่งกายตามท่ีโรงเรียนกำหนด 
๓) เป็นผู้มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี มีความอดทน เสียสละ มีวินัย ตรงต่อเวลาในการทำงาน 

มีเจตคติท่ีดีต่อวิชาชีพครู สามารถปฏิบัติหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายด้วยความต้ังใจและมุ่งมั่นในการทำงาน 
/2.2. คุณสมบัติเฉพาะ... 



๒.๒. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
๑) สำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่าระดับปริญญาตรี  
๒) มีความรู ้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ โปรแกรม Microsoft office, 

Internet ได้เป็นอย่างดี 
๓) เป็นผู้มีคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา ๓๐ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ 
 

3. การรับสมัคร 
๓.๑. วัน เวลาและสถานท่ีรับสมัคร 

ผู้ประสงค์จะสมัคร ให้ร ับใบสมัครและยื ่นใบสมัครด้วยตนเองได้ที ่กลุ ่มบริหาร      
งานบุคคล โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ รัชดา ถนนรัชดาภิเษก แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง  
จังหวัดกรุงเทพมหานคร  ต้ังแต่วันท่ี 25 กันยายน 2569 – 21 ตุลาคม 2569 ในวันและเวลาราชการ 

๓.๒. หลักฐานท่ีต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
๑) สำเนาทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง   ๑ ฉบับ 
๒) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง ๑ ฉบับ 
๓) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาดำ  
      ขนาด ๑.๕ X ๒” ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน    ๒ รูป  
๔) ใบรับรองแพทย์ ท่ีออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน  
      นับต้ังแต่วันตรวจร่างกายฉบับจริง     ๑ ฉบับ 
5)   สำเนาปริญญาบัตรหรือหนังสือรับรองคุณวุฒิการศึกษา   ๑ ฉบับ 
6) สำเนาใบรายงานผลการศึกษา (Transcript)              ๑ ฉบับ 
7) หลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี) เช่น ใบเปล่ียนช่ือ-สกุล 
      ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า พร้อมสำเนา    ๑ ฉบับ 

3.3. เงื่อนไขในการรับสมัคร 
ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเอง     

ว่า เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอก
รายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมท้ังยื่นหลักฐานในการสมัครถูกต้องตามวุฒิของตำแหน่งท่ีสมัครสอบ อันมีผล
ทำให้ผู ้สมัครสอบ ไม่มีสิทธิสมัครสอบตามประกาศรับสมัครดังกล่าว ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้รับ          
การคัดเลือกครั้งนี้เป็นโมฆะสำหรับผู้นั้น 

 

4. หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก 
                         ว ันพฤห ัสบด ี ท่ี  22 ต ุลาคม ๒๕๖9 สอบสัมภาษณ์และพ ิจารณาความเหมาะสม                     
ณ ห้องสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ รัชดา 

 

วัน เวลา วิชาที่สอบ คะแนนเต็ม หมายเหตุ 
วันพฤหัสบดีที่ 22 ตุลาคม ๒๕๖9 

09.00 น. – 10.00 น. 
1. สอบสัมภาษณ์ 
 

๑๐๐  

 
/5. เกณฑ์การตัดสิน... 



5. เกณฑ์การตัดสินและเง่ือนไขในการทำสัญญาจ้าง 
๕.๑. เกณฑ์การตัดสิน 
 - ผู้ท่ีจะถือว่าเป็นผู้ผ่านการคัดเลือกจากคะแนนไม่ต่ำกว่า ร้อยละ ๖๐ 
๕.๒. เงื่อนไขในการทำสัญญาจ้าง 
 - จะทำสัญญาจ้างจากผู้ท่ีผ่านเกณฑ์ตามข้อ ๔ และได้คะแนนสูงสุด 
๕.๓. ระยะเวลาการจ้าง 

                                  - ระหว่างวันท่ี 26 ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖9 – ๓0 กันยายน พ.ศ. ๒๕70    

6.  วิธีดำเนินงาน 
๖.๑. โรงเรียนจะแต่งตั ้งคณะกรรมการคัดเลือกและพิจารณา เพื่อให้เป็นผู้รับผิดชอบ

ดำเนินการตามหลักเกณฑ์ และแนวทางท่ีประกาศโดยยึดหลักพิจารณาท่ีโปร่งใสและเป็นธรรมในการคัดเลือก 
๖.๒. ลูกจ้างชั่วคราวตามโครงการนี้ ถือเป็นอัตราจ้างลูกจ้างชั่วคราว จะไม่มีข้อผูกพัน     

ท่ีจะนำไปสู่การบรรจุหรือปรับเปล่ียนสภาพเป็นลูกจ้างประจำ / พนักงานราชการหรือข้าราชการ หากผู้ใดประสงค์
จะบรรจุเป็นพนักงานราชการหรือข้าราชการต้องดำเนินการสมัครและสอบแข่งขันหรือสอบคัดเลือกตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการและเงื่อนไขท่ีคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการและองค์กรกลางกำหนดตามลำดับ 

 

7. ประกาศผลการคัดเลือก 
โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ รัชดา จะประกาศรายชื ่อผู ้ผ่านการคัดเลือก            

ในวันพฤหัสบดีที่ 22 ตุลาคม ๒๕๖9 และเริ่มปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่วันจันทร์ท่ี 26 ตุลาคม ๒๕๖9 ซึ่งผลการ
คัดเลือกจากคณะกรรมการของโรงเรียนถือเป็นส้ินสุด ไม่สามารถเรียกร้องหรือคัดค้านอื่นใดได้ 

 

8. การจัดทำสัญญาจ้างผู้ผ่านการคัดเลือก 
จะดำเนินการจัดทำสัญญาจ้างผู้ผ่านการคัดเลือกให้ปฏิบัติหน้าที่ ณ ห้องกลุ่มบริหาร

งบประมาณ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ รัชดา ในวันจันทร์ที ่26 ตุลาคม ๒๕๖9         
 

จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยท่ัวกัน 
 

ประกาศ  ณ  วันท่ี 24 กันยายน ๒๕๖9 
 
 
 

                                                         (นางสาวกรรณิกา ไผทฉันท์) 
          ผู้อำนวยการโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ รัชดา 


