
 

 

 
 

 

ประกาศโรงเรียนบ้านนาแก 
เรื่อง รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่งอัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

 สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 3  
............................................... 

 ด้วยโรงเรียนบ้านนาแก มีความประสงค์จะรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อเป็นอัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการ
โรงเรียนบ้านนาแก ปีงบประมาณ 256๙ อาศัยอ านาจตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ที่ 1340/2560 สั่ง ณ วันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ และหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่ สุด  ที่  ศธ 04009/ว5965  
ลงวันที่ 1 ตุลาคม 2561 เรื่อง การจัดสรรอัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน ปีงบประมาณ พ.ศ.2562 และ
หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 6448  ลงวันที่ 22 ตุลาคม  
2561 เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจแนวทางการจ้างผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 และหนังสือ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต ๓ ที่ ศธ ๐๔๑๘๕/๑๕๖๒ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๙
เรื่อง ขอลาออกจากการปฏิบัติงานต าแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
อุบลราชธานี เขต ๓ พิจารณาแล้วอนุญาตให้โรงเรียนด าเนินการจ้างเหมาบริการ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน
โรงเรียนบ้านนาแก แทนต าแหน่งว่างได้  เพื่อลดภาระงานที่ไม่เกี่ยวข้องกับการจัดการ เรียนการสอนของครู และให้
สอดคล้องกับนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ จึงประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคล รายละเอียด ดังนี้ 

1. ต าแหน่งทีร่ับสมัคร และอัตราค่าตอบแทน 
      1.1 ต าแหน่งลูกจา้งชั่วคราวปฏิบัติงานธรุการโรงเรียน จ านวน 1 อตัรา    
      1.2 ค่าตอบแทน  9,000 บาท/เดือน 

2. คุณสมบัติผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก 
2.1 เป็นผู้มีคุณสมบัติโดยอนุโลมตามข้อ 6 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ย 

            ลกูจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2537  
      2.2 มวีุฒิการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป 

2.3 มีความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานตามขอบข่ายภารกจิและหน้าที่ 

3. ขอบข่ายภารกิจและหน้าที่ 
      ๓.1 งานดา้นสารบรรณ งานธรุการ สารบรรณ จดัเก็บเอกสาร หลักฐานทะเบียนและหนังสือราชการต่างๆ 
รวมทั้งระบบ E-Office 

 - งานรับ-ส่งหนังสือราชการ 
 - จัดท าบันทึกและหนังสือราชการโต้ตอบกับหน่วยงานต่างๆ ในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับโรงเรียน 

 - จัดเก็บเอกสารต่างๆ เข้าแฟ้มตามประเภทหัวข้อเรื่องเพื่อสะดวกในการค้นหา เช่น เรื่องการอบรม
สัมมนา หนังสือเวียน ค าสั่ง ประกาศ 

3.2 งานธุรการทั่วไป 
 - งานพิมพ์หนังสือราชการของบุคลากรในโรงเรียน และบุคคลอื่นๆที่มีส่วนได้ส่วนเสีย ที่มาขอใช้ 
บริการโรงเรียน 



 

 

              -  งานพัสดุ จัดลงทะเบียนคุมการเบิกจ่าย การจัดเก็บ รักษาดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
              -  งานข้อมูลสารสนเทศ จดัระบบทะเบียน ระเบียนข้อมูล การส ารวจและบันทึกข้อมูล การจดัท ารายงาน
ข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT  
              -  งานประสานงาน การตดิต่อสือ่สารกับหน่วยงานส่วนราชการอื่น ๆ ชุมชนและท้องถิ่น การให้บริการ  
แก่ประชาชน หรือผู้มารบับริการ หรือติดต่อราชการ 
      3.3 งานทะเบียน รับ ส่ง หนังสือทางระบบ AMSS++ และรายงานข้อมูลต่าง ๆ ของระบบ   
      3.4 งานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
4. คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกจะต้องมี
คุณสมบัติดังต่อไปนี้ 
     4.1 คุณสมบัติทั่วไป 
            1)  มีสัญชาติไทย 
            2)  มีอายุไมต่่ ากวา่ 18 ปีบริบูรณ์ 
            3)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
            4)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ไร้ความสามารถหรือจติฟั่นเฟือน 
ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าดว้ยระเบียบข้าราชการพลเรือนและตามที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
            5)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจา้หน้าที่ในพรรคการเมือง 
            6)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สดุให้จ าคกุเพราะกระท าผดิทางอาญาเว้นแต่เป็นโทษ
ส าหรับความผดิที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ    
            7)  ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม 
            8)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวสิาหกิจ หรือหน่วยงานอืน่ของรัฐ 
            9)  ไม่เป็นข้าราชการ หรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงาน หรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถ่ิน (ณ วันท าสัญญาฯ)  
           10)  ไม่เป็นผู้เคยกระท าการทุจรติในการสอบเข้ารับราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานของรัฐ               
           11)  ไม่เป็นภิกษุณีหรือแม่ชี ไม่เป็นพระภิกษุ หรือสามเณร  
     4.2 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
             4.2.๑ วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป (ส าหรับผู้ที่จบการศกึษาระดับปริญญาตรีสามารถสมัครได้
แต่ต้องได้รับคา่ตอบแทนในอัตราจ้างเดือนละ 9,000 บาท) 
             4.2.2 เป็นผู้มีความรูค้วามสามารถเหมาะสมกับการปฏิบัติงานตามภารกิจและหน้าที่ตามที่ระบุไว้ใน 
ประกาศฉบับน้ี  
             4.2.3 ขอบข่ายภารกิจและหน้าที่การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน ดังต่อไปนี้  
                      1) งานธุรการ สารบรรณ จัดเก็บเอกสาร หลักฐาน ทะเบียนและหนังสือราชการต่าง ๆ 
ทั้งระบบ e-office การท าลายเอกสาร 
                      2) งานพัสดุ จดัลงทะเบียน คุมการเบิกจ่าย การจดัเก็บรักษาดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
                      3) งานข้อมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียนข้อมูลการส ารวจและบันทึกข้อมูล จัดท า 
รายงานข้อมูล จดัส่ง และรับข้อมูลในระบบ ICT  
                     4) งานการประสานงาน การตดิต่อสื่อสารกับหน่วยงานส่วนราชการอื่นๆ ชุมชนและท้องถ่ิน 
ให้บริการแก่ประชาชนหรือผู้มาขอรับบริการ หรอืติดต่อราชการ  
                     5) งานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 



 

 

 
 5. การรับสมัคร 
        5.1 วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร  
                ผู้สมัครขอรับและยื่นใบสมัครด้วยตนเองได้ที่ห้องอ านวยการ  โรงเรียนบ้านนาแก                                      
ตั้งแต่วันที่ ๕-๑๑ พฤษภาคม ๒๕๖๙  เวลา 08.30 - 16.30 น. (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) โดยไม่เสียค่าใช้จา่ย 
        5.2 หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
 1) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1.5 x 1 นิ้ว โดยถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน  
(นับถึงวันรับสมัครวันสุดท้าย) จ านวน 3 รูป 
 2) ส าเนาปริญญาบัตร หรือส าเนาหนังสือรับรองวฒุิ และส าเนาแสดงผลการเรียน ที่แสดงว่ามีคณุวฒุิ
ประกาศนียบัตรวชิาชพี (ปวช.) ขึ้นไป                                                                 จ านวนอย่างละ 1 ฉบับ 

 3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (ยังไม่หมดอายุ)                                จ านวน 1 ฉบับ  
 4) ส าเนาทะเบียนบ้านที่มีชื่อผู้สมัคร                                                            จ านวน 1 ฉบับ 
              5) ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน นบัถึงวันเปิดรับสมัครวันสดุท้าย           จ านวน 1 ฉบับ 
ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยโรค พ.ศ.๒๕๔๙ ได้แก ่
  (๑) โรคเรื้อนในระยะตดิต่อหรือระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
  (๒) วัณโรคในระยะติดตอ่ 
  (๓) โรคเท้าช้าง ในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
  (๔) โรคติดยาเสพตดิให้โทษ 
  (๕) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
  (6) หลักฐานอื่น ๆ (ถ้าม)ี จ านวนอย่างละ 1 ฉบับ เช่น ใบส าคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อ–สกุล เป็นต้น 

ทั้งนี้ ให้น าฉบับจริงมาแสดงในวันสมัครด้วย และเอกสารที่เป็นฉบับส าเนาต้องรับรองส าเนา ถูกต้องทุกฉบับ  
5.3 เงื่อนไขในการรับสมัคร  

 ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป 
และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริงและจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง  ๆ ในใบสมัคร 
พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วนในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัคร ไม่ว่าด้วยเหตุใด  ๆ 
หรือวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณวุฒิของต าแหน่งที่สมัครสอบ อันมีผลท าให้ผู้สมัครสอบไม่มีสิทธิสมัครสอบตาม
ประกาศรับสมัครดังกล่าวให้ถือว่าการรับสมัครและการได้ เข้ารับการคัดเลือกครั้งนี้ เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้น  
และจะเรียกร้องสิทธิใด ๆ ไม่ได้  
 
6. หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก 
       ให้ด าเนินการคดัเลือกตามหลักสตูรที่แนบทา้ยประกาศ 
 
7. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 
       โรงเรียนบ้านนาแก จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ เข้ารับการคัดเลือกภายในวันที่  ๑๑ พฤษภาคม ๒๕๖๙   
ณ  โรงเรียนบ้านนาแก และที่เพจ  Facebook  โรงเรียนบ้านนาแก  
 
 
 
 
 



 

 

8. วัน เวลาและสถานทีค่ัดเลือก 
        โรงเรียนบ้านนาแก จะด าเนินการคดัเลือก ในวันที่ ๑๒ พฤษภาคม ๒๕๖๙ ณ โรงเรียนบ้านนาแก ดังนี ้

 

9. เกณฑ์การตัดสิน 
       ผู้ผ่านการคัดเลือกจะต้องได้คะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 และจะประกาศเรียงล าดับจากผู้ที่ได้รับคะแนน
สูงสุดลงมาตามล าดับในกรณีที่ผู้ผ่านการคัดเลือกได้คะแนนเท่ากันให้ผู้สมัครก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่ดีกว่า 
 
10.  การประกาศรายชื่อ ผู้ผ่านคัดเลือก 
               ประกาศรายชื่อผู้ผ่านคัดเลือกในวันที่ ๑๓ พฤษภาคม ๒๕๖๙ ณ โรงเรียนบ้านนาแก และที่
เพจ  Facebook  โรงเรยีนบ้านนาแก  
 
11. การรายงานตัวและจัดท าสัญญาจ้าง 
        โรงเรียนบ้านนาแก จะด าเนินการจา้งผู้ผ่านการคดัเลือกปฏิบัติงาน ต าแหน่ง ธุรการโรงเรียนบ้านนาแก           
ล าดับที่ ๑ โดยไม่มีการขึน้บัญชี   ผูไ้ดร้ับการคัดเลือกล าดับที่ 1 จะต้องรายงานตัวและท าสัญญาจ้าง                             
ในวันที่ ๑๔ พฤษภาคม ๒๕๖๙ เวลา 09.๓0 น. ณ โรงเรียนบ้านนาแก ต าบลระเว อ าเภอพิบูลมังสาหาร 
จังหวัดอุบลราชธานี หากไม่มารายงานตัวและท าสัญญาจา้งตามวัน เวลา ที่ก าหนดถือว่าสละสิทธิ ์ 
       อนึ่ง ในระหว่างปีงบประมาณหรือระหว่างการปฏิบัติงาน หากตรวจสอบภายหลังพบว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ
ตามที่ก าหนดหรือมีความรู้ความสามารถ ความประพฤติที่ไม่เหมาะสม ผู้มีอ านาจในการจ้างอาจบอกเลิกจ้างโดยไม่
ต้องแจ้งให้ผู้รับจ้างรับทราบล่วงหน้า 
 

ประกาศ  ณ  วันที่ ๓ พฤษภาคม  พ.ศ.๒๕๖๙ 

                                
                       (นางสาววิมลวรรณ  จันทะเวช) 

                                                               ผูอ้ านวยการโรงเรียนบ้านนาแก 
 
 
 
 
 
 
 

วัน/เวลาสอบ เวลา รายการ คะแนนเต็ม 
วันที่  ๑๒ พฤษภาคม ๒๕๖๙ 09.00 น. - 09.20 น. ๑. ความรู้ความสามารถตามขอบข่าย

ภารกิจและหน้าที ่(ปรนัย 20 ข้อ) 
  20 คะแนน 

09.30 น. - 12.00 น. ๒. สอบภาคปฏิบัติ   30 คะแนน 
13.00 น. เป็นต้นไป ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

โดยวิธีสอบสัมภาษณ ์
50 คะแนน 



 

 

ก าหนดการ 
คัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่งอัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

 สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 3  
โรงเรียนบ้านนาแก   

 (แนบท้ายประกาศโรงเรยีนบ้านนาแก  ลงวันที่ ๓ พฤษภาคม  พ.ศ.๒๕๖๙) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

1. ประกาศรับสมัคร วันที่ ๓ พฤษภาคม  พ.ศ.๒๕๖๙ 
2. รับสมัคร วันที่ ๕- ๑๑ พฤษภาคม ๒๕๖๙  

 เวลา 08.30 - 16.30 น.  
    (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) 

3. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธ ิ์ วันที่ ๑๑ พฤษภาคม ๒๕๖๙   
๔.  สอบ 
๑. เวลา 09.00 น. - 09.20 น.
ความรูค้วามสามารถตาม
ขอบข่ายภารกิจและหน้าที่ 
(ปรนัย 20 ข้อ) 
๒. เวลา 09.30 น. - 12.00 น. 
สอบภาคปฏิบัติ   
๓. เวลา 13.00 น. เป็นต้นไป 
ประเมินความเหมาะสมกับ
ต าแหน่งโดยวิธีสอบสัมภาษณ์  

วันที่ ๑๒ พฤษภาคม ๒๕๖๙  
  ณ โรงเรียนบ้านนาแก 

๕. ประกาศผลการคัดเลือก วันที่ ๑๓ พฤษภาคม ๒๕๖๙ 
๖. รายงานตัว วันที่ ๑๔ พฤษภาคม ๒๕๖๙  
๗. ท าสัญญาจ้าง วันที่ ๑๔ พฤษภาคม ๒๕๖๙  
๘. จัดส่งประกาศผลการ
คัดเลือกไปยังส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
อุบลราชธานี เขต 3 

ภายในวันที่ ๑๕ พฤษภาคม ๒๕๖๙ 



 

 

หลักสูตรการคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่งอัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 
โรงเรียนบ้านนาแก   

 สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 3  
แนบท้ายประกาศโรงเรียนบ้านนาแก ฉบับลงวันที่ ๓ พฤษภาคม  พ.ศ.๒๕๖๙ 

............................................................................................... 
 

                               ต าแหน่ง อัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน คะแนนเต็ม 100 คะแนน 
ภาค ก การทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนน 20 คะแนน) 

วิชาที่สอบ ข้อสอบ คะแนนเต็ม หมายเหตุ 
1. ความรู้ความสามารถทั่วไป 
- ความรูท้ั่วไปเกี่ยวกับโรงเรียนบ้านนาแก และชุมชนบ้านนาแก 
- ความรูท้ั่วไปเกี่ยวกับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
อุบลราชธานี เขต 3 เป็นต้น 
- การเป็นธุรการทีด่ีของโรงเรียนบ้านนาแก 

ปรนัย 20 ข้อ 
(ข้อละ 1 คะแนน) 

20 คะแนน  

2. ความรู้ความสามารถตามขอบข่ายภารกิจและหน้าที่ 
 
ภาค ข ทดสอบความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาคปฏิบัติ ) (คะแนน 30 คะแนน) 

วิชาที่สอบ ข้อสอบ คะแนน คะแนนเต็ม หมายเหตุ 
1. สอบปฏิบัติพิมพ์หนังสือราชการในส่วนของบันทึกข้อความ สอบปฏิบัติ    ๑๕ ๓๐  
2. สอบปฏิบัติพิมพ์ หนังสือน าส่งเอกสารราชการโต้ตอบจากโรงเรียน
ไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาต้นสังกดั 

สอบปฏิบัติ 
   ๑๕ 

 
ภาค ค ทดสอบความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) (คะแนน ๕0 คะแนน) 
ท่ี องค์ประกอบ/ตัวชี้วัด ค่าคะแนน หลักฐานแนวทาง/ ในการพิจารณา คะแนนเต็ม 
๑ ประวัติการศึกษา  

(1) ปริญญาตรีขึ้นไป  
(2) ปวส. 
(3) ปวช. 

(๑๐) 
๑๐ 
๘ 
๖ 

- วุฒิการศกึษา,ปริญญาบัตร 
- ส าเนาใบรายงานผลการเรียน 
- เอกสารการส าเรจ็การศึกษา 

๑๐ คะแนน 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลิกลักษณะ ท่วงทวีาจา 
(1) การแต่งกายสุภาพเรยีบร้อย เหมาะสม
กับต าแหน่ง มีสัมมาคารวะ การใช้ภาษาใน
การสื่อสารถูกตอ้ง 
(2) การแต่งกายสุภาพเรยีบร้อย เหมาะสม
กับต าแหนง่ มีสัมมาคารวะ การใช้ภาษาใน
การสื่อสารค่อนข้างถูกตอ้ง 
(3) การแต่งกายไม่ค่อยสภุาพ เรียบร้อย
เหมาะสมกับต าแหน่ง มีสัมมาคารวะเล็กน้อย 
การใช้ภาษาในการสื่อสารไม่ค่อยถูกต้อง 
 

(5) 
5 
 
 

4 
 
 

3 
 
 
 

- ลักษณะการแต่งกาย  
- ลักษณะการพูดจา  
- กริยาทา่ทาง  
- การมีสัมมาคารวะ 
- การใช้ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ
เพื่อการสื่อสาร 
 
 
 
 
 

5 คะแนน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ท่ี องค์ประกอบ/ตัวชี้วัด ค่าคะแนน หลักฐานแนวทาง/ ในการพิจารณา คะแนนเต็ม 
    
๓ ความรู ้ความสามารถประสบการณ์ 

(1) มีประสบการณ์ธุรการและงาน สารบรรณ
โดยตรง 
(2) เคยท างานในด้านงานสารบรรณมาบ้าง 
(3) เคยท างานด้านเอกสารมาบ้าง  
(4) ไม่เคยท างานด้านเอกสาร 

(๑๐) 
(๑๐) 

 
(๘) 
(๖) 
(๔) 

- ประสบการณ์ท างานดา้นธุรการ 
และงานสารบรรณโดยตรง  
- เอกสารหลักฐานที่แสดงถึงการ
ท างานในหน้าที่ธรุการ และงานสาร
บรรณ 

๑๐ คะแนน 

๔ การมีปฏิภาณไหวพริบ 
(1) ตอบค าถามได้ตรงประเด็น และสามารถ
บอกข้อเสนอแนะ และมีเหตุผล  
(2) ตอบค าถามตรงประเด็น  
(3) ตอบค าถามได้บ้างไม่ได้บ้าง  
(4) ตอบค าถามไม่ได้เลย 

(๑๐) 
(๑๐) 

 
(๘) 
(๖) 
(๔) 

- พิจารณาจากการตอบค าถาม  
ตรงประเด็นในการท างานด้านธุรการ
โรงเรียนและงานสารบรรณ 

๑๐ คะแนน 

๕ เจตคติ อุดมการณ์ จิตอาสา การอุทิศเวลา 
(1) มีเจตคติ อุดมการณ์ จิตอาสา การอุทิศ
เวลาต่ออาชีพ ธุรการโรงเรียน 
(2) มี เจตคติ  อุดมการณ์ ต่ออาชีพธุรการ
โรงเรียน  
(3) มีเจตคติที่ดีต่ออาชีพธุรการ  
(4) ไม่มีเจตคติและอุดมการณ์เลย 

(๕) 
๕ 
 

๓ 
 

๒ 
๐ 

- ความคิดสร้างสรรค์  
- เจตคติที่ดีต่ออาชีพธุรการ โรงเรียน 
- อุดมการณ์ความเป็นธุรการ 
- แนวคิดในการพัฒนาอาชีพ ธุรการ
โรงเรียน 

 ๕ คะแนน 

๖ ความสามารถพิเศษ 
(1) มีความสามารถพิเศษ 5 อย่าง ขึ้นไป 
(2) มีความสามารถพิเศษ 4 อย่าง  
(3) มีความสามารถพิเศษ 3 อย่าง  
(4) มีความสามารถพิเศษ 2 อย่าง 

(๑๐) 
(๑๐) 
(๘) 
(๖) 
(๔) 

- เอกสารที่แสดงความสามารถต่าง ๆ 
เช่น วุฒิบัตร/เกียรติบัตร 
- ผลงานที่ได้รับรางวัล 
- เอกสารอื่น ๆ ที่แสดงความสามารถ
พิเศษ 

๑๐ คะแนน 

รวม ๕๐ คะแนน 
 
 
 
 


