
 

    
 
                             

ประกาศโรงเรียนบ้านยางชุม 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นลูกจ้างชัว่คราว 

ต าแหน่ง บุคลากรปฏิบัติหน้าท่ีงานธุรการโรงเรียน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.25๖๖ 
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต ๒ 

************************************************ 
ด้วยโรงเรียนบ้านยางชุม ต าบลหาดขาม  อ าเภอกุยบุรี  จังหวัดประจวบคีรีขันธ์  จะด าเนินการสรรหา

และเลือกสรร ลูกจ้างช่ัวคราว ต าแหน่ง บุคลากรปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 256๖  
อาศัยความตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว4562 

ลงวันที่ 24 กรกฎาคม 2560 ประกอบกับค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ที่1120/2560 
ลงวันที่  24 กรกฎาคม 2560 เรื่อง การมอบอ านาจเกี่ยวกับลูกจ้างช่ัวคราว  โรงเรียนบ้านยางชุม  
จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรลูกจ้างช่ัวคราว ต าแหน่ง บุคลากรปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 256๖ ดังนี ้

  

1. ต าแหน่งท่ีรับสมัครและรายละเอียดการจา้ง  
ชื่อต าแหน่ง  บุคลากรปฏิบัตงิานธุรการโรงเรียน  
อัตราว่าง  จ านวน 1 อัตรา   
ค่าตอบแทน  ๑๕,000 บาท/เดือน   
 

2. ขอบข่ายภารกิจและหน้าท่ีมีดังน้ี 
๒.๑ งานธุรการ สารบรรณ จัดเก็บเอกสาร หลักฐาน ทะเบียน และหนังสือราชการต่างๆ ทั้ง 

ระบบ My-Office,Smart Office หรือตามระบบ สพป.ปข.๒ ใช้ในการด าเนินการ   
 ๒.๒ งานพัสดุ จัดลงทะเบียน คุมการเบิกจ่าย การจัดเก็บ รักษาดูแลความเป็นระเบียบ

เรียบร้อย 
 ๒.๓ งานข้อมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียนข้อมูล การส ารวจและบันทึกข้อมูล 

จัดท ารายงานข้อมูล จัดส่ง และรับข้อมูลในระบบ ICT 
 ๒.๔ งานการประสานงาน การติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานส่วนราชการอื่นๆ ชุมชนและท้องถ่ิน 

ให้บริการแก่ประชาชนหรือผู้มาขอรับบริการ หรือติดต่อราชการ 
 ๒.๕ งานอื่นๆ ที่ผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนมอบหมาย  
๓. คุณสมบัติผู้มีสิทธ ิสมัครเข้ารับการคัดเลือก 
 ๓.๑ คุณสมบัติทั่วไป 

๓.๑.๑  สัญชาติไทย 
   ๓.๑.๒  อายุไม่ต่ ากว่า ๑๘ ปีบริบูรณ์ และไม่เกิน ๖๐ ป ี
   ๓.๑.๓  เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรง
เป็นประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธ์ิใจ 
   ๓.๑.๔  มีความประพฤติเรียบร้อย สุขภาพแข็งแรง เหมาะสมกับต าแหน่งที่รับผิดชอบ                        
มีบุคลิกภาพและมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี 
   ๓.๑.๕  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถ 
เสมือนไร้ความสามารถวิกลจริตหรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคสังคมรังเกียจ  



 

 
๓.๑.๖  ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งให้พักราชการ หรือถูกสั่งให้ออกจากราชการ       

ไว้ก่อน  หรือเคยถูกลงโทษไล่ออกหรือปลดออกจากราชการเพราะกระท าผิดวินัยตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการพลเรือนหรือตามกฎหมายอื่น 
   ๓.๑.๗  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
   ๓.๑.๘  ไม่เคยต้องโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิด
ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษหรือท าความผิดที่กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
   ๓.๑.๙  มีความรู้ ความสามารถเหมาะสมกับการปฏิบัติงานตามขอบข่ายภารกิจและ
หน้าที่เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียนเป็นอย่างด ี
  ๓.๒  คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
   ๓.๒.๑  จบการศึกษาระดบัปริญญาตรี (ทุกสาขา) 
   ๓.๒.๒  มีความสามารถเหมาะสมกับการปฏิบัติหน้าที ่

๔. การรับสมัคร 
  ผู้ประสงค์จะสมัคร ให้ขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วยตนเอง ณ โรงเรียนบ้านยางชุม  
ต าบลหาดขาม  อ าเภอกุยบุรี   จังหวัดประจวบคีรีขัน ธ์  ระหว่างวันที่  ๑๘ – ๒๔ กุมภาพันธ์ 256๖               
เวลา 08.30 - ๑๖.๓๐ น. (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) 
 

 ๕. การยื่นใบสมัครและเอกสารหลักฐานในการสมัคร 
  ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารบัการสรรหาและเลือกสรร ให้ยื่นใบสมัครด้วยตนเอง ตามแบบฟอรม์ที่
โรงเรียนบ้านยางชุม ก าหนด โดยกรอกข้อความให้ครบถ้วนพร้อมทั้งแนบเอกสารหลักฐานประกอบการสมัคร ดังนี้ 
  ๕.1 ใบสมัครเข้ารบัการสรรหาและเลอืกสรร (ตามแนบท้ายประกาศนี)้  

๕.2 ปริญญาบัตร และใบรายงานผลการเรียน (Transcript) หรือหนงัสอืรบัรองคุณวุฒิที่
สถานศึกษาออกให้โดยระบุสาขาวิชาที่ส าเรจ็การศึกษาไว้     จ านวน 1 ฉบับ  

๕.3 บัตรประจ าตัวประชาชนพรอ้มส าเนา     จ านวน 1 ฉบับ  
๕.4 ทะเบียนบ้านทีเ่ป็นภูมลิ าเนาของตนเองพร้อมส าเนา   จ านวน 1 ฉบับ  
๕.5 ส าเนาหลักฐานอื่น ๆ เช่นหนังสือส าคัญการเปลี่ยนช่ือ-ช่ือสกุล (ถ้าม)ี  
๕.6 รูปถ่ายหน้าตรงไมส่วมหมวกและไมส่วมแว่นตาด า ขนาด 1 x 1.5 นิ้ว ซึ่งถ่ายไม่เกิน     

6 เดือนและถ่ายครั้งเดียวกัน        จ านวน 3 ใบ  
๕.7 ใบรับรองแพทย์ซึง่ออกให้โดยสถานพยาบาลของรฐั ที่ออกให้ไม่เกิน 1 เดือน   

นับถึงวันที่สมัครซึง่แสดงว่าไม่เป็นโรคตาม กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยโรค พ.ศ. 2549   จ านวน 1 ฉบับ  
ทั้งนี้ ส าเนาเอกสารทุกฉบับให้ลงนามรับรองส าเนาด้วยตนเอง (เว้นแต่เอกสารตาม ข้อ 4.6 – 

4.7 ) หากตรวจสอบภายหลั งว่าเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่น ามาสมัครเป็นเอกสารเท็จหรือปลอม  
ให้ถือว่าผู้นั้นขาดคุณสมบัติมาตั้งแต่ต้น และจะไม่ได้รับการพิจารณา จัดจ้าง โดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ หรือเรียกร้อง
สิทธ์ิใด ๆ  ทั้งสิ้น  

 

๖. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสรรหาและเลือกสรร  
โรงเรียนบ้านยางชุม  ต าบลหาดขาม  อ าเภอกุยบุรี  จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ จะประกาศ

รายช่ือผู้สมัครที่มีคุณสมบติัและสิทธ์ิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร วัน เวลา สถานที่ และระเบียบเกี่ยวกับการ
สรรหาภายในวันที่   ๒๕ กุมภาพันธ์ 256๖  ณ โรงเรียนบ้านยางชุม  หรือสอบถามที่หมายเลขโทรศัพท์              
โทร.๐๘๙-๒๐๘๒๒๑๔,๐๙๔-๗๙๔๕๙๓๙ 
 



 

๗. หลักสูตรและวิธีการสรรหาและเลือกสรร  
โรงเรียนบ้านยางชุม จะด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อเป็นลกูจ้างช่ัวคราวปฏิบัตหิน้าที ่บุคลากรปฏิบัติ

หน้าที่ธุรการโรงเรียน  โดยวิธีสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ ดังนี้ 
๗.๑ ความรู้ความสามารถท่ัวไป (สอบข้อเขียน) (คะแนน ๓๐ คะแนน)  

๗.๑.๑ ความรู้ทั่วไป    (๕ คะแนน) 
๗.๑.๒ ความสามารถทางภาษาไทย  (๕ คะแนน) 
๗.๑.๓ ความสามารถในการคิด   (๕ คะแนน) 
๗.๑.๔ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
และที่แก้ไขเพิม่เติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘  (๑๕ คะแนน) 

๗.๒  ความรู้ทางคอมพิวเตอร์ (ภาคปฏิบัติ)  (คะแนน ๒๐คะแนน) 
๗.๒.๑ Microsoft word    (๕ คะแนน) 
๗.๒.๒ Microsoft Excel    (๕ คะแนน) 
๗.๒.๓ Microsoft PowerPoint   (๕ คะแนน) 
๗.๒.๔ Internet     (๕ คะแนน) 

๗.๓ ทดสอบความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) (คะแนน ๕0 คะแนน)  
๗.๓.1 พิจารณาจากประวัติส่วนตัวและการศึกษา  (๑๐ คะแนน)  
๗.๓.2 พิจารณาจากบุคลิกภาพ ท่วงทีวาจา  (๑๐ คะแนน)  
๗.๓.3 พิจารณาจากความรู ้ความสามารถ ประสบการณ์ (๑๐ คะแนน)  
๗.๓.4 พิจารณาจากการมีปฏิภาณไหวพรบิ  (๑๐ คะแนน)  
๗.๓.5 พิจารณาจากเจตคติ อุดมการณ์ จิตอาสา  การอทุิศเวลา (5 คะแนน)  
๗.๓.๖ ความสามารถพเิศษ  (5  คะแนน) 

 
ก าหนดวัน เวลา และสถานท่ีคัดเลือก 

วัน / เดือน / ปี 
เวลา การประเมินสมรรถนะ คะแนนเต็ม 

 

สถานท่ีสอบ 
 

๒๖ กุมภาพันธ์ 256๖ 
 

เวลา 09.๓0 – 1๐.๓0 น. 
เวลา ๑๐.๓0 – 1๑.๓0 น. 
 
 
เวลา 13.00 น. เป็นต้นไป 

 
ภาคเช้า  
 สอบความรู้ความสามารถทั่วไป (สอบข้อเขียน) 
 สอบความรูท้างคอมพิวเตอร์ (ภาคปฏิบัติ) 
   
ภาคบ่าย  
 สอบความเหมาะสมกบัต าแหน่ง (สัมภาษณ์) 

 

 
 

๓๐ 
๒๐ 

 
 

๕๐ 

 
ห้องประชุม
โรงเรียน 

บ้านยางชุม 

 

๘. เกณฑ์การตัดสิน  
ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ต้องเป็นผู้ สอบได้คะแนนในการสอบรวม 

ทุกภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60  
 
 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

ก าหนดการสรรหาและเลือกสรรลูกจ้างชั่วคราว 
ต าแหน่ง บุคลากรปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

โรงเรียนบ้านยางชุม  ต าบลหาดขาม  อ าเภอกุยบุร ี จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต ๒ 

 
ประกาศรับสมัคร      วันที่ ๑๐  กุมภาพันธ์ 256๖  
รับสมัคร       ระหว่างวันที่ ๑๘ – ๒๔ กุมภาพันธ์ 256๖ 

(ไม่เว้นวันหยุดราชการ)  
ประกาศรายช่ือผูม้ีสิทธ์ิเข้ารับการสรรหา    ภายในวันที่  ๒๕ กุมภาพันธ์ 256๖  
ด าเนินการสรรหา      วันที่  2๖ กุมภาพันธ์ 256๖  
ประกาศผลการสรรหา      ภายในวันที่  ๒๘ กุมภาพันธ์ 256๖ 
รายงานตัวพร้อมท าสัญญาจ้าง    วันที่ ๑  มีนาคม ๒๕๖๖ 
 
 
***หมายเหตุ การท าสญัญาจ้างจัดท าทีส่ านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต ๒ *** 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


