
 

 

 

 

 
ประกาศส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสมุทรปราการ 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นพนักงานจ้างเหมาบริการ  
ต าแหน่ง เจ้าหน้าทีธุ่รการ และ ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสมุทรปราการ 

 

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

 ด้วยส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสมุทรปราการ มีความประสงค์จะรับสมัครบุคคลทั่วไป 
เพ่ือเข้ารับการคัดเลือกเป็นพนักงานจ้างเหมาบริการ ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่ธุรการ  จ านวน 1 อัตรา  
เพ่ือปฏิบัติหน้าที่  งานธุรการ ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสมุทรปราการ   และต าแหน่ง พนักงาน 
ขับรถยนต์  เพื่อปฏิบัติหน้าที่ ขับรถยนต์ (ตู้) ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสมุทรปราการ  
 1.หน้าที่ความรับผิดชอบและรายละเอียดการจ้าง 
    1.1 ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ 
  1) ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่ธุรการ 
 2) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ เช่น ร่าง โต้ตอบหนังสือ จัดพิมพ์หนังสือราชการ และ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 3) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ เช่น ลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ ส าเนาเอกสาร
หนังสือราชการ การแจ้งเวียนหนังสือราชการ  และจัดส่งเอกสารหนังสือราชการให้กลุ่มงาน/หน่วยงาน  
ที่เก่ียวข้อง 
 4) จัดเตรียมการประชุม จัดท ารายงานการประชุมและจดบันทึกการประชุม รวมทั้งติดตาม
การปฏิบัติตามมติที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่ง ฯ เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณา
ของผู้บริหาร 
 5) รวบรวมข้อมูล เอกสาร หนังสือ ค าสั่ง กฎ ระเบียบ เป็นข้อมูลประกอบเป็นหลักฐานการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงาน รวมทั้งจัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
 6) จัดท าบันทึกข้อมูลด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
 7) ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสมุทรปราการในฐานะผู้ว่าจ้างหรือผู้แทน
มอบหมาย 
ค่าตอบแทน             เดือนละ  15,000 บาท 
ระยะเวลาการจ้าง ตั้งแต่วันที่ 1 พฤศจิกายน 2561 ถึงวันที่ 30 กันยายน 2562 
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๒. คุณสมบัติผู้สมัคร 

  5.1  เป็นบุคคลธรรมดา 
 5.2  มีสัญชาติไทย 
 5.3  มีอายุไม่ต่ ากว่า  18  ปีบริบูรณ์   
 5.4  ได้รับปริญญาตรีขึ้นไปหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีทุกสาขา หรือมีความรู้
ความสามารถและประสบการณ์การปฏิบัติงานที่เหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบ 
          5.5 มีความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ และมีความเข้าใจการใช้เครื่องมือ – อุปกรณ์ 
อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
          5.6  มีความสามารถในการติดต่อสื่อสารและการประสานงาน 
          5.7  มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดีและมีใจรักงานบริการ 
                    5.8 มีความใฝ่รู้สูง และอดทน ทุ่มเท ในหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
 5.9  มีสุขภาพร่างกายแข็งแรงสมบูรณ์ ไม่เป็นโรคติดต่ออันตรายร้ายแรงที่สังคมรังเกียจ 
 5.10  ไม่ติดยาเสพติดทุกชนิด 
          5.11  ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี และไม่เป็นผู้ได้กระท า
การใดซ่ึงแสดงให้เห็นว่าไม่น่าไว้วางใจในความซื่อสัตย์สุจริต 
          5.12  ไม่เคยต้องโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท าผิดในคดีอาญา เว้นแต่
โทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
          5.13  ไม่เป็นบุคคลผู้ต้องค าพิพากษาถึงที่สุดให้ล้มละลาย 
          5.14  ไม่เป็นผู้ที่เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืน ของรัฐ 
          5.15  ไม่เป็นคนไร้ความสามารถ คนเสมือนไร้ความสามารถ คนวิกลจริตหรือจิตฟ่ันเฟือน หรือ
เป็นโรคติดต้อร้ายแรงที่เป็นปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
          5.16  ต้องเป็นผู้ที่มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามที่ผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนมอบหมาย     
ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุดตามวัตถุประสงค์ 
          5.17  ต้องไม่เป็นผู้ที่ถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานของทางราชการและได้แจ้งเวียน
รายชื่อแล้ว หรือไม่เป็นผู้ที่ได้รับผลของการสั่งให้นิติบุคคลหรือบุคคลอ่ืนเป็นผู้ทิ้งงานตามระเบียบของทางราชการ 
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  1.2 ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ 
  1) ปฏิบัติหน้าที่ พนักงานขับรถยนต์ 
 2)  ขับรถยนต์ของหน่วยงาน และปฏิบัติตามกฎจราจรโดยเคร่งครัด 
 3) มีความรู้เรื่องเส้นทางในจังหวัดที่ปฏิบัติงานอยู่ เขตกรุงเทพมหานคร และปริมณฑล 
รวมทั้งต่างจังหวัดในเส้นทางหลักเป็นอย่างดี 
 4) มีความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติจราจรทางบกและกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับรถยนต์ และการ
ขนส่งเป็นอย่างด ี
 5) มีความรู้พ้ืนฐานด้านเครื่องยนต์ ขับรถได้ทั้งเกียร์ธรรมดาและเกียร์อัตโนมัติ อีกทั้งสามารถ
แก้ไขเหตุการณ์เฉพาะหน้าในกรณีรถยนต์เกิดขัดข้องได้ 
 6) ตรวจสอบระบบต่าง ๆ ของรถยนต์ให้อยู่ในสภาพที่ ใช้ได้อย่างปลอดภัย และท าความ
สะอาดรถยนต์ทั้งภายในและภายนอกอย่างสม่ าเสมอทุกวัน ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน ตรวจเช็คสภาพรถ
ตามก าหนดระยะเวลา และรายงานสภาพรถเมื่อสังเกตเห็นความผิดปกติของรถยนต์ 
 7) ปฏิบัติงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.2523 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมโดยเคร่งครัด 
 8) เป็นผู้มีจิตบริการ อ านวยความสะดวกและช่วยอ านวยความสะดวกให้กับผู้ใช้บริการด้วย
ความสุภาพ  
 9) ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสมุทรปราการในฐานะผู้ว่าจ้างหรือผู้แทน
มอบหมาย 
 

ค่าตอบแทน             เดือนละ  12,000 บาท 
ระยะเวลาการจ้าง ตั้งแต่วันที่ 1 พฤศจิกายน 2561 ถึงวันที่ 30 กันยายน 2562 
3. คุณสมบัติผู้สมัคร 

  5.1  เป็นเพศชาย อายุตั้งแต่  25 ปีขึ้นไป ไม่เกิน 60 ปี จบการศึกษาภาคบังคับ 
 5.2  ต้องมีความประพฤติเรียบร้อย บุคลิกภาพ มนุษย์สัมพันธ์ที่ดี และมีสุขภาพแข็งแรง
เหมาะสมกับต าแหน่งที่รับผิดชอบ ไม่เป็นโรคต้องห้ามหรือเป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงาน เช่น ตาบอดสี หัวใจ
ผิดปกติ ความดันโลหิต หรือโรคสังคมรังเกียจ 
 5.3  ต้องพ้นพันธะทางทหาร   
 5.4  ต้องมีใบอนุญาตขับข่ีรถยนต์ในประเภทที่ก าหนด และมีประสบการณ์ไม่น้อยกว่า 2 ปี 
          5.6 ต้องไม่เคยต้องโทษทางคดีอาญาถึงจ าคุก เว้นแต่คดีกระท าผิดโดยประมาทหรือความลหุ
โทษ 
          5.7  ต้องไม่เป็นผู้เสพสุราเป็นอาจิณหรือติดยาเสพติดใด ๆ 

/3. การรับสมัคร...  
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3. การรับสมัคร 
    3.1 วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
 ให้ผู้ประสงค์สมัครประสงค์เข้ารับการคัดเลือกสามารถยื่นใบสมัครพร้อมเอกสารหลักฐานด้วยตนเอง
ระหว่างวันที่  22 – 26 ตุลาคม  2561 (ในวันและเวลาราชการ ) ณ กลุ่มอ านวยการ ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัดสมุทรปราการ  
    3.2 หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
 (1) ใบสมัครคัดเลือกตามแบบที่ก าหนดแนบท้ายประกาศนี้ 
 (2) ส าเนาใบปริญญาบัตร หรือหนังสือรับรองคุณวุฒิ จ านวน 1 ฉบับ 

(3) ส าเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียนที่แสดงว่ามีวุฒิการศึกษาตรงกับต าแหน่งที่รับสมัคร  
โดยจะต้องส าเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติก่อนวันปิดรับสมัคร จ านวน 1 ฉบับ 
 (4) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 
 (5) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรที่ทางราชการออกให้และมีรูปถ่ายของผู้ถือบัตร  
จ านวน 1 ชุด 

(6) ส าเนาใบส าคัญการเปลี่ยน ชื่อ – สกุล (ถ้ามี) จ านวน 1 ชุด 
(7) ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน 

 (8) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1 x 1 นิ้ว ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน 
จ านวน 1 รูป ส าหรับติดใบสมัคร 
 (9) ส าเนาเอกสารทุกฉบับให้ผู้สมัครรับรองส าเนาถูกต้อง และลงชื่อก ากับทุกฉบับ 
 (10) เอกสารตามข้อ 3.2 (2) (3) (4) (5) และ (6) ต้องน าเอกสารฉบับจริงมาแสดงด้วย 
 (11) หากหลักฐานของผู้สมัครรายใดไม่ครบถ้วน เจ้าหน้าที่มีสิทธิพิจารณาไม่รับสมัคร 
4. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก 
 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสมุทรปราการ จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก  
ภายในวันที่  29 ตุลาคม 2561 ณ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสมุทรปราการ และเว็บ ไซต์ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดสมุทรปราการ www.prakanedu.go.th 
5. วิธีการคัดเลือก 
 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสมุทรปราการ จะด าเนินการคัดเลือกโดยการสัมภาษณ์ ซึ่งจะพิจารณา
จากประวัติการศึกษา ประสบการณ์การท างาน บุคลิกท่าทาง ท่วงทีวาจา ไหวพริบปฏิภาณ ทัศนคติต่อการ
ท างาน  และอ่ืน ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งดังกล่าว ในวันที่ 30 ตุลาคม 2561  
ตั้งแต่เวลา 09.00 น. เป็นต้นไป ณ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสมุทรปราการ โดยมีคะแนนในการสัมภาษณ์
คะแนนเต็ม 100 คะแนน 
 

/6. เกณฑ์การตัดสิน... 
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6. เกณฑ์การตัดสิน 
 ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านเกณฑ์การคัดเลือกต้องได้คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
7. การประกาศผลการคัดเลือก 
 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสมุทรปราการ จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเรียงตามล าดับจาก    
ผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุด หากในกรณีได้คะแนนรวมเท่ากันให้ผู้ที่สมัครล าดับที่ ก่อนเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก       
ผู้ผ่านการคัดเลือกให้ขึ้นบัญชีไว้ไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันประกาศผลการคัดเลือก ทั้งนี้จะประกาศผลการคัดเลือก
ภายในวันที่ 31 ตุลาคม  2561 ณ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสมุทรปราการ โทร 02 117 2386 ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดสมุทรปราการ  www.prakanedu.go.th 
8. การรายงานตัวและจัดท าสัญญาจ้าง 
 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสมุทรปราการ จะด าเนินการท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการคัดเลือกตามล าดับ 
ในวันที่ 1 พฤศจิกายน 2561 ตั้งแต่เวลา 09.00 น. เป็นต้นไป 

9. การสั่งจ้าง 
 9.1 ผู้ได้รับการคัดเลือกจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างเหมาบริการ รับค่าตอบแทนตามต าแหน่งที่
ประกาศรับสมัคร โดยมีระยะเวลาการจ้าง ตั้งแต่วันที่  1  พฤศจิกายน 2561 -  30  กันยายน  2562 
 9.2 การจ้างพนักงานจ้างเหมาบริการ ไม่มีข้อผูกพันต่อเนื่องที่จะน าไปสู่การบรรจุหรือปรับเปลี่ยน
สถานภาพเป็นลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ หรือข้าราชการของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 9.3 ผู้ผ่านการสอบคัดเลือก ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามประกาศรับสมัครทุกประการหากภายหลัง
ตรวจสอบพบว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ จะไม่ได้รับการพิจารณาจ้าง หรือเลิกจ้าง แล้วแต่กรณีโดยไม่มีเงื่อนไข     
ใด ๆ ทั้งสิ้น 

 จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ  ณ  วันที่   19  ตุลาคม  พ.ศ. 2561 

 
 
 
        


