
 

 

 

ประกาศโรงเรียนบานไสใหญ 

เรื่อง รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือจางผูปฏิบัติงานใหราชการ ตำแหนง ธุรการโรงเรียน 

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

ดวยโรงเรียนบานไสใหญ ตำบลทายสำเภา  อำเภอพระพรหม  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา

นครศรีธรรมราชเขต ๑  ไดรับจัดสรรงบประมาณป พ.ศ. ๒๕๖๙ จากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   

เพื่อจางผูปฏิบัติงานใหราชการ ตำแหนงธุรการโรงเรียน จำนวน ๑ อัตรา โรงเรียนบานไสใหญจึงดำเนินการรับ

สมัครสอบคัดเลือกบุคคล เพื่อจางเปนผูปฏิบัติงานใหราชการ ตำแหนงธุรการโรงเรียน จึงประกาศรับสมัครบุคคล

เพื ่อเปนลูกจางผูปฏิบัติงานใหราชการ ตำแหนงธุรการโรงเรียน ประจำปงบประมาณ   พ.ศ. ๒๕๖๙ โดยมี

รายละเอียดดังตอไปนี้ 

๑. ช่ือตำแหนง และรายละเอียดการจาง  

๑.๑ ช่ือตำแหนง ธุรการโรงเรียน จำนวน ๑ อัตรา  

๑.๒ ขอบขายงานท่ีจะใหปฏิบัต ิ 

๑) งานธุรการ สารบรรณ จัดเก็บเอกสาร หลักฐานทะเบียนและหนังสือราชการตางๆรวมท้ังระบบ

E-office 

๒) งานขอมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียบขอมูล การสำรวจและบันทึกขอมูล การ

จัดทำ รายงานขอมูล จัดสงและรับขอมูลในระบบ ICT 

๓) งานการประสาน การติดตอสื่อสารกับหนวยงานสวนราชการอื่นๆ ชุมชนและทองถิ่น การ

ใหบริการแกประชาชนหรือผูมาขอรับบริการ หรือมาติดตอราชการ 

๔) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีผูบังคับบัญชาไดมอบหมาย 

๑.๓ อัตราคาจาง  

เดือนละ ๑๕,๐๐๐ บาท (หนึ่งหม่ืนหาพันบาทถวน) 

๑.๔  ระยะเวลาการจาง   

นับแตวันท่ีทำขอตกลงจางเหมาบริการ ถึงวันท่ีทำสัญญาถึงวันท่ี ๓o กันยายน  ๒๕๖๙ (งวดแรก) 

 

 

 

 

 

 

 



๒. คุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงของผูมีสิทธิสมัคร 

 ๒.๑ คุณสมบัติท่ัวไป ผูสมัครตองมีคุณสมบัติท่ัวไป ดังตอไปนี้  

๑) มีวุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรี หรือเทียบเทา  

๒) มีสัญชาติไทย เชื้อชาติไทย  

๓) มีอายุไมต่ำกวา ๒๐ ป บริบูรณ  นับถึงวันสมัครวันสุดทาย  

๔) ไมเปนบุคคลลมละลาย  

๕) ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได  ไรความสามารถ หรือจิตฟนเฟอน 

ไมสมประกอบ หรอืเปนโรคตามท่ีกำหนดไวในกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน  

๖) ไมเปนผูดำรงตำแหนงขาราชการการเมือง กรรมการพรรคการเมืองหรือ เจาหนาท่ีในพรรค 

การเมือง  

๗) ไมเปนผูเคยตองรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดใหจำคุก เพราะกระทำความผิด ทาง

อาญา เวนแตเปนโทษสำหรับความผิดท่ีไดกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  

๘) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ 

หนวยงานอ่ืนของรัฐ 

๒.๒ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง  

๑) วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรี หรือเทียบเทา  

๓. การรับสมัคร  

๓.๑ วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัคร  

ผูประสงคจะสมัครเขารับการเลือกสรรสามารถขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครดวยตนเองไดท่ี 

โรงเรียนบานไสใหญ ระหวางวันท่ี ๑๑ ถึงวันท่ี ๑๕  พฤษภาคม ๒๕๖๙  ในวันและเวลาราชการเทานั้น 

๓.๒ หลักฐานท่ีตองย่ืนพรอมใบสมัคร   

๑) รูปถายหนาตรง ไมสวมหมวกและไมสวมแวนตาดำ  ขนาด ๑ นิ้ว ถายไมเกิน ๖  เดือน  

                         จำนวน ๑ รูป (ใหเขียนชื่อ – สกุลหลังรูปถาย)  

๒) สำเนาวุฒิการศึกษาท่ีไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจอนุมัติภายในวันรับสมัคร จำนวน ๑ ฉบับ                                              

๓) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน     จำนวน ๑ ฉบับ  

๔) สำเนาทะเบียนบาน      จำนวน ๑ ฉบับ  

๕) หลักฐานอ่ืนๆ เชน ใบสำคัญการสมรส   ใบเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล 

    (ในกรณีชื่อ – นามสกุลในหลักฐานการสมัครไมตรงกัน) พรอมสำเนา จำนวน ๑ ฉบับ 

๖) หลักฐานท่ีแสดงวาเปนผูผานการเกณฑทหาร (สด.๘ หรือ สด ๔๓ เปนตนไป) หรือไดรับการ  

    ยกเวน (ถามี) พรอมสำเนา จำนวน ๑ ฉบับ 

๗) หนังสือรับรองการผานงาน (ถามี)   



    ทั้งนี้สำเนาเอกสารทุกฉบับใหรับรองสำเนาดวยตนเอง  หากตรวจสอบภายหลังวาเอกสาร

หลักฐานตางๆที่นำมาสมัครเปนเอกสารเท็จหรือปลอมใหถือวาผูนั ้นขาดคุณสมบัติมาตั้งแตตนจะไมไดรับการ

พิจารณาจัดจางโดยไมมีเง่ือนไขใดๆหรือเรียกรองสิทธิใดๆท้ังสิ้น 

  ๔. การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิ์เขารับการคัดเลือก  

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขารับการคัดเลือก วันท่ี ๑๘  พฤษภาคม ๒๕๖๙  ณ โรงเรียนบานไสใหญ  

และทางเพจเฟสบุคโรงเรียนบานไสใหญ 

 ๕. หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือก  จะทำการคัดเลือกโดยวิธีสอบภาคปฏิบัติและสอบสัมภาษณ  

 ๖. วัน เวลา และสถานท่ีคัดเลือก  จะดำเนินการคัดเลือก ในวันท่ี ๒o พฤษภาคม ๒๕๖๙ เวลา ๐๙.๐๐ 

น.   เปนตนไป ณ หองประชุมโรงเรียนบานไสใหญ  

 ๗. การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิ์คัดเลือก ประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือกตามลำดับคะแนน  

วันท่ี  ๒๑ พฤษภาคม  ๒๕๖๙ ณ โรงเรียนบานไสใหญ และทางเพจเฟสบุคโรงเรียนบานไสใหญ  

๘. หลักสูตรวิธีการสมัครคัดเลือก 

โรงเรียนบานไสใหญจะดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อเปนลูกจางผูปฏิบัติงานใหราชการตำแหนงธุรการ

โรงเรียน  ดวยวิธีการดังนี้ 

 ๘.๑  ทดสอบความรูความสามารถเฉพาะตำแหนง (ภาคปฏิบัติ)  (คะแนนเต็ม  ๕๐  คะแนน) 

  (๑)  พิจารณาจากงานสารบรรณ  ประเมินจากผลงาน 

 ๘.๒  ทดสอบความเหมาะสมกับตำแหนง  (การสัมภาษณ)    (คะแนนเต็ม  ๕๐  คะแนน) 

  ๘.๒.๑ คุณลักษณะสวนบุคคล     (คะแนนเต็ม  ๒๐  คะแนน)  ประเมินจากการสัมภาษณ 

   (๑)  บุคลิกลักษณะ  ทวงทีวาจา 

(๒)  วุฒิภาวะทางอารมณและการปฏิภาณการแกปญหา 

(๓)  ความคิดริเริมสรางสรรค  และเจตคติท่ีดีการปฏิบัติงาน 

(๔)  เจตคติ อุดมการณ  จิตอาสา 

         ๘.๒.๒  ประวัติการศึกษา (คะแนนเต็ม  ๑๐  คะแนน)    

         ๘.๒.๓  ความสามารถและประสบการณ (คะแนนเต็ม  ๑๐  คะแนน)    

         ๘.๒.๔  ผลงานท่ีเก่ียวของกับวิชาเอกท่ีสำเร็จการศึกษาหรือเก่ียวของกับตำแหนงหนาท่ี 

                  (ถามี)  (คะแนนเต็ม  ๑๐  คะแนน)    

๙. กำหนดวัน  เวลา  และสถานท่ีคัดเลือก 

วัน/เดือน/ป/  เวลา การประเมินสมรรถนะ สถานท่ีสอบ 

๒o พฤษภาคม ๒๕๖๙ 

เวลา ๐๘.๐๐ - ๐๙.๐๐  น. 

เวลา ๐๙.๐๐ - ๑๑.๐๐  น. 

เวลา ๑๒.๓๐ เปนตนไป 

 

รายงานตัวเขารับการคัดเลือก 

ทดสอบความรูความสามารถเฉพาะตำแหนง  (ภาคปฏิบัติ) 

ทดสอบความเหมาะสมกับตำแหนง  (การสัมภาษณ)     

 

หองประชุม 

หองคอมพิวเตอร 

หองประชุม 

 



๑๐.  เกณฑการตัดสิน 

 ผูสอบผานจะตองไดคะแนนไมนอยกวารอยละ  ๖๐  ในกรณีผูท่ีไดคะแนนเทากันจะจัดลำดับท่ีท่ี

สมัครกอน  โดยคณะกรรมการท่ีโรงเรียนแตงตั้ง 

๑๑. การจัดทำขอตกลงจางเหมาบริการผูผานการคัดเลือก  

๑๑.๑ ผูผานการคัดเลือกลำดับที่ ๑ ใหไปรายงานตัวเพื่อทำขอตกลงจางเหมาบริการ วันที่ ๒๒  พฤษภาคม ๒๕๖๙ 

ตั้งแตเวลา ๐๙.๐๐ - ๑๒.๐๐ น. ณ โรงเรียนบานไสใหญ โดยขอตกลงจางเหมาบริการจะมีระยะเวลาตั้งแตวันเริ่ม

ปฏิบัติงาน ถึงวันท่ี ๒๕ พฤษภาคม ๒๕๖๙ โดยไมผูกพันกับงบประมาณในปตอไป  

๑๑.๒ การจัดทำขอตกลงจางเหมาบริการครั้งแรก จะยึดถือประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีผูผานการ

คัดเล ือกตามประกาศผู ผ านการคัดเล ือกตามลำดับมาจัดทำบันทึกตกลงจางเปนปฏิบัต ิงานใหราชการ         

ตำแหนงธุรการโรงเรียน และใหมารายงานตัว ตามวันเวลาที่ประกาศใหมารายงานตัว จึงเปนหนาที่ของผูสมัครท่ี

ตองรับทราบประกาศรายชื่อ และการข้ึนบัญชีผูผานการสอบคัดเลือก  

๑๑.๓ ผูไดรับการจัดทำขอตกลงจางเหมาบริการ ผูปฏิบัติงานใหราชการ ตำแหนงธุรการโรงเรียน

รายงานตัวเพื่อจัดทำขอตกลงจางเหมาบริการ ผูปฏิบัติงานใหราชการ ตำแหนงธุรการโรงเรียน ตามกำหนดเวลาท่ี

โรงเรียนประกาศ ถาพนเวลาดังกลาว จะถือวาสละสิทธิ์ และถูกยกเลิกประกาศรายชื่อ 

๑๑.๔ การจางเหมาบริการเปนผูปฏิบัติงานราชการ ตำแหนงธุรการโรงเรียน ไมมีขอผูกพันตอเนื่อง      

ท่ีจะนำไปสูการบรรจุหรือปรับเปลี่ยนสถานภาพเปนลูกจางประจำ  พนักงานราชการ หรือขาราชการ 

๑๒. ผลการคัดเลือกของคณะกรรมการถือเปนท่ีส้ินสุด  ผูสมัครคัดเลือกหรือบุคคลอ่ืนจะคัดคานไมได       

ไมวากรณีใดๆ ท้ังสิ้น  

ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๗  เดือน พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๙ 

 

 

(นายพิศาล  ปาลรัตน) 

     ผูอำนวยการโรงเรียนบานไสใหญ 

 

 

 



กำหนดการคัดเลือกเพ่ือจางเหมาบริการเปนผูปฏิบัติงานใหราชการ 

 ตำแหนงธุรการโรงเรียน 

โรงเรียนบานไสใหญ  ตำบลทายสำเภา  อำเภอพระพรหม  จังหวัดนครศรีธรรมราช  

สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต ๑ 

  

วัน เวลา ดำเนินการ ข้ันตอนการดำเนินการ 

        วันท่ี  ๗  พฤษภาคม ๒๕๖๙                    ประกาศรับสมัคร 

 วันท่ี ๑๑ - ๑๕ พฤษภาคม ๒๕๖๙ รับสมัคร 

        วันท่ี ๑๘ พฤษภาคม  ๒๕๖๙ ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขารับการคัดเลือก 

        วันท่ี ๒o พฤษภาคม  ๒๕๖๙ สอบปฏิบัติและสัมภาษณ 

        วันท่ี ๒๑ พฤษภาคม  ๒๕๖๙ ประกาศผลการคัดเลือก 

        วันท่ี  ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๖๙ รายงานตัว,ทำบันทึกขอตกลงจาง 
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