
 
  
 

 
ประกาศโรงเรียนบานตะเคียนทอง 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือจัดจางเหมาบริการตําแหนงพนักงานธุรการ 
 สังกัด สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 3 

-------------------------------------------- 
    ดวยโรงเรียนบานตะเคียนทอง อําเภอสะบายอย จังหวัดสงขลา ดําเนินการรับสมัครบุคคลเพ่ือจัด

จางเหมาบริการ ตําแหนงพนักงานธุรการ เพ่ือปฏิบัติงานดานธุรการของโรงเรียนบานตะเคียนทอง จึงประกาศรับ

สมัครบุคคลเพ่ือจัดจางเหมาบริการ ตําแหนงพนักงานธุรการเปนพนักงานธุรการตามคูมือการสรรหาบุคคลเพ่ือจัด

จางเปนพนักงานธุรการ โดยมีรายละเอียด ดังนี้                                                                                                                                                       

   1. ตําแหนงท่ีรับสมัครคัดเลือก 
    1.1 พนักงานธุรการ ประเภทจางเหมาบริการ ปฏิบัติงานดานธุรการสถานศึกษาจํานวน 
1 อัตรา โดยปฏิบัติหนาท่ีในโรงเรียนบานตะเคียนทอง อําเภอสะบายอย จังหวัดสงขลา ตามเอกสารแนบทาย
ประกาศนี้ 
    1.2 อัตราคาจางเดือนละ 9,000 บาท 

    2. ขอบขายท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับ  
    2.1 งานธุรการ สารบรรณ จัดเก็บเอกสาร หลักฐานทะเบียนและหนังสือราชการตาง ๆ 
รวมท้ังระบบ E – Office Smart Area 

2.2 งานพัสดุ จัดลงทะเบียน คุมการเบิกจาย การจัดเก็บ รักษาดูแลความเปนระเบียบ 
เรียบรอย การจัดทํารายงานขอมูล จัดสงและรับขอมูลในระบบ ICT 

2.3 งานขอมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียบขอมูล การสํารวจและบันทึก 
ขอมูลการจัดทํารายงานขอมูล จัดสงและรับขอมูลในระบบ ICT 

2.4 งานการประสานงาน การติดตอสื่อสารกับหนวยงานสวนราชการอ่ืน ๆ ชุมชนและ 
ทองถ่ิน การใหบริการแกประชาชนหรือผูมาขอรับบริการ หรือติดตอราชการ 

2.5 งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

3. คุณสมบัติของผูสมัครเขารับการคัดเลือก 
3.1 เปนผูมีคุณสมบัติท่ัวไป ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลูกจางประจําของ 

สวนราชการ พ.ศ. 2537 ดังนี้ 
    (1) สัญชาติไทย 
    (2) มีอายุไมต่ํากวาสิบแปดปบริบูรณ 
    (3) เปนผูเลื่อมใสในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุขตาม
รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย 
 
 



    (4) ไมเปนผูดํารงตําแหนงกํานัน ผูใหญบาน แพทยประจําตําบล สารวัตรกํานัน 
ผูใหญบานและผูชวย 
    (5) ไมเปนผูดํารงตําแหนงขาราชการการเมือง 
 
    (6) ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ไรความสามารถ  

หรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามท่ีกําหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
    (7) ไมเปนผูอยูระหวางถูกสั่งพักราชการ หรือถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลูกจางประจําสวนราชการหรือตามกฎหมายอ่ืน 
     (8) ไมเปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดีเปนท่ีรังเกียจจนเปนท่ีรังเกียจของสังคม 
     (9) ไมเปนกรรมการพรรคการเมืองหรือเจาหนาท่ีในพรรคการเมือง 
     (10) ไมเปนบุคคลลมละลาย 
     (11) ไมเปนผูเคยรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก เพราะกระทํา 

ทางอาญาเวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
      (12) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากรัฐวิสาหกิจหรือ 
หนวยงานอ่ืนของรัฐ 

     (13) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออกหรือปลดออกเพราะกระทําผิดวินัยตาม 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลูกจางประจําสวนราชการหรือตามกฎหมายอ่ืน 

     (14) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษไลออก เพราะกระทําผิดวินัยตามระเบียบ 
กระทรวงการคลังวาดวยลูกจางประจําสวนราการ 

     (15) ไมเปนผูเคยกระทําการทุจริตในการสอบเขารับราชการ 

   3.2 ไมเปนพระภิกษุหรือสามเณร 

   3.3 เปนผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงธุรการ ดังนี้ 

    ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ข้ึนไป ในสาขาวิชาพาณิชยศาสตร บริหารธุรกิจ  
การจัดการและคอมพิวเตอร (สําหรับผูท่ีจบการศึกษาระดับปริญญาตรี สามารถสมัครไดทุกสาขาวิชา แตตองไดรับ
คาตอบแทนในอัตราจางเดือนละ 9,000 บาท) 

   4. ระยะเวลาการจาง  ตั้งแตวันท่ีทําสัญญาจางถึงวันท่ี 30  กันยายน 2563  

5. วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัคร    

    ผูประสงคจะสมัครเขารับการคัดเลือกสามารถขอใบสมัครได ท่ีโรงเรียนบานตะเคียนทอง อําเภอ 

สะบายอย จังหวัดสงขลา โดยยื่นใบสมัครดวยตนเอง ตั้งแต 21 – 26 พฤศจกิายน 2562 ในวันและเวลาราชการ 

ณ หองสํานักงานโรงเรียนบานตะเคียนทอง 

   6. เอกสารและหลักฐานท่ีผูสมัครจะตองย่ืนในสมัคร   

(1) ใบสมัครพรอมรูปถายหนาตรงไมสวมหมวกและไมสวมแวนตาดํา ขนาด 1 นิ้ว ซ่ึงถายครั้งเดียวกัน 
และถายมาแลวไมเกิน 6 เดือน (นับถึงวันรับสมัครวันสุดทาย)     จํานวน  3  รูป 

(2) ประกาศนียบัตรหรือหนังสือรับรองวุฒิ (ฉบับจริงพรอมสําเนา)    จํานวน  1  ชุด   
(3) ระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript) (ฉบับจริงพรอมสําเนา)    จํานวน  1  ชุด 
 



(4) บัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับจริงพรอมสําเนา)     จํานวน  1  ชุด 
(5) สําเนาทะเบียนบาน (ฉบับจริงพรอมสําเนา)      จํานวน  1  ชุด  
(๖) ใบรับรองแพทยซ่ึงออกใหไมเกิน ๑ เดือน (จากโรงพยาบาลของรัฐเทานั้น)   จํานวน  ๑  ฉบับ 
(๗) สําเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เชน หนังสือสําคัญการเปลี่ยนชื่อ – สกุล  

ทะเบียนสมรส (ถามี) (ฉบับจริงพรอมสําเนา)       จํานวน  1  ชุด 
ท้ังนี้ผูสมัครรับรอง “สําเนาถูกตอง” ในเอกสารหลักฐานท่ีเปนสําเนาทุกหนาแลวจัดเรียงเอกสารตาม

หลักฐานตามขอ 2 – 6 ยื่นพรอมใบสมัครหากผูสมัครรายใดมีเอกสารหลักฐานไมครบถวนตามประกาศ รับสมัครฯ 

จะไมมีสิทธิ์สมัครเขารับการคัดเลือก 

7. เง่ือนไขการรับสมัคร 
   ผูสมัครเขารับการคัดเลือกจะตองรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองวาเปนผู

มีคุณสมบัติตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะตองกรอกรายละเอียดตาง ๆ ในใบสมัคร พรอมท้ังยื่นหลักฐานใน

การรับสมัครใหถูกตองครบถวน ในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิดจากผูสมัครไมวาดวยเหตุใด ๆ หรือวุฒิการศึกษา

ไมตรงตามคุณวุฒิของตําแหนงท่ีสมัคร  อันมีผลทําใหผูสมัครไมมีสิทธิ์สมัครตามประกาศรับสมัคร ใหถือวาการรับ

สมัครเขารับการคัดเลือกครั้งนี้เปนโมฆะสําหรับผูนั้น และจะเรียกรองสิทธิ์ใด ๆ มิได 

   8. การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิ์เขารับการคัดเลือก 

โรงเรียนบานตะเคียนทอง อําเภอสะบายอย จังหวัดสงขลา จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์ 
เขารับการคัดเลือกภายในวันท่ี 27 พฤศจกิายน  2562  ณ  โรงเรียนบานตะเคียนทอง อําเภอสะบายอย จังหวัด
สงขลา 

9. หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก 

   หลักสูตรการสอบคัดเลือกใหใชหลักสูตรตามท่ีกําหนดแนบทายมานี้ 

10. หลักเกณฑและวิธีการสอบคัดเลือก 

   โรงเรียนบานตะเคียนทอง จะดําเนินการคัดเลือกโดยวิธีการสอบภาคทฤษฎี ภาคปฏิบัติ 
ทักษะการใชในการปฏิบัติงาน และสอบสัมภาษณ ความเหมาะสมกับตําแหนง ณ สนามสอบโรงเรียนบาน
ตะเคียนทอง อําเภอสะบายอย จังหวัดสงขลา ซ่ึงประกาศรายชื่อผูมีสิทธสอบแขงขันตามกําหนดการสอบดังนี้ 

ตารางสอบคัดเลือกพนักงานธุรการ โครงการเพ่ิมประสิทธิภาพและการบริหารจัดการของสถานศึกษา 

วัน เดือน ป/เวลา สมรรถนะ คะแนน วิธีการคัดเลือก สถานท่ี 
1 ธันวาคม 2562  

เวลา 09.00 – 1๒.00 น. ความรูความสามารถในการปฏิบัติ
ตามตําแหนงธุรการ 

50 สอบขอเขียน โรงเรียน 
บานตะเคียนทอง  

อ.สะบายอย   
จ.สงขลา 

เวลา 13.30 น. เปนตนไป ความเหมาะสมกับตําแหนง 50 สอบสัมภาษณ 

 
 
 



11. เกณฑการตัดสิน   

        ผูผานการคัดเลือกจะตองไดคะแนนภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ รอยละ 60 ข้ึนไป จึงจะมี

สิทธิ์นําคะแนนมารวมกับสอบสัมภาษณ ผูผานการคัดเลือกไดคะแนนรวมเทากัน ใหผูสอบไดคะแนนภาคปฏิบัติ

มากกวา เปนผูอยูในลําดับท่ีดีกวา ถาไดคะแนนเทากันอีกใหผูท่ีมีเลขประจําตัวสอบกอนเปนผูอยูในลําดับท่ีดีกวา 

12. การประกาศรายช่ือ 

        จะประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือกทุกคนโดยเรียงลําดับจากผูท่ีไดคะแนนรวมสูงสุดจาก
มากไปหานอยตามลําดับภายในวันท่ี 2 ธันวาคม 2562 ณ โรงเรียนบานตะเคียนทอง อําเภอสะบายอย จังหวัด
สงขลา และทางระบบ E-office Smart Area  
 

13. เง่ือนไขและการดําเนินการจาง  

      13.1 ผูสอบคัดเลือกไดลําดับท่ี 1 ใหมารายงานตัวในวันท่ี 3 ธันวาคม 2562 เวลา  
09.00 น. ณ โรงเรียนบานตะเคียนทอง อําเภอสะบายอย จังหวัดสงขลา และหากผูนั้นสละสิทธิ์ ทางโรงเรียนจะ
เรียกตัวผูสอบลําดับถัดไปโดยไมมีการข้ึนบัญชีและผูท่ีไดรับการคัดเลือกจะไดรับการสั่งจาง ตามลําดับท่ีในบัญชี
รายชื่อผูผานการคัดเลือกในปงบประมาณ 2563 จะทําสัญญาจางถึงวันท่ี 30 กันยายน 2563 ระหวางอายุ
สัญญาจางหากการประเมินผลการปฏิบัติงานไมผานเกณฑการประเมิน สัญญาจางเปนอันสิ้นสุด และจะทําสัญญา
จางไดตอเม่ือไดรับอนุมัติเงินงบประมาณจาก สพฐ. แลว 

                13.2 ผูผานการคัดเลือกจะตองเปนผูท่ีมีคุณสมบัติตรงตามประกาศรับสมัคร หากผูผานการ
คัดเลือกรายใดขาดคุณสมบัติ จะไมไดรับการพิจารณาโดยไมมีเง่ือนไขใด ๆ และหากตรวจสอบภายหลังพบวาผู
ไดรับการคัดเลือกรายใดขาดคุณสมบัติ ตามท่ีกําหนดในประกาศรับสมัครหรือรายงานขอมูลในเอกสารโดยเปนเท็จ 
จะยกเลิกการจางและผูนั้นจะเรียกรองสิทธิ์ใด ๆ มิได 

     13.3 การดําเนินการจางครั้งนี้ไมมีขอมูลผูกพันท่ีจะนําไปสูการบรรจุและแตงตั้งหรือ 
ปรับเปลี่ยนสถานภาพเปนลูกจางประจําขาราชการ ตองดําเนินการสมัครและสอบแขงขันหรือสอบคัดเลือกตาม
หลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไข ตามท่ีสวนราชการกําหนด 

 

จึงประกาศใหทราบโดยท่ัวกัน 

   ประกาศ  ณ  วันท่ี   ๑8   เดือน พฤศจิกายน  พ.ศ. 2562 

 
                                                                          

ลงชื่อ..................................................... 
(นางสาวอรพิน  ฝนขุน) 

ผูอํานวยการโรงเรียนบานตะเคียนทอง 
 

 
 
 
 



กําหนดการรับสมัครบุคคลเพ่ือจัดจางเหมาบริการตําแหนงพนักงานธุรการ                                                      

ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  โรงเรียนบานตะเคียนทอง                                                                                                      

สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลาเขต ๓ 

…………………………………………………………………… 

วันท่ี  ๑8  พฤศจิกายน   ๒๕๖๒ ประกาศรับสมัคร 

วันท่ี  21 – 26  พฤศจิกายน   ๒๕๖๒ รับสมัครในวันและเวลาราชการ 

วันท่ี  27  พฤศจิกายน   ๒๕๖๒ ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบคัดเลือก 

 ณ หองสํานักงานโรงเรียนบานตะเคียนทอง 

วันท่ี  1  ธันวาคม   ๒๕๖๒ สอบคัดเลือกโดยการทดสอบ และสอบสัมภาษณ 

วันท่ี  2  ธันวาคม   ๒๕๖๒ ประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือก 

วันท่ี  3  ธันวาคม   2562 รายงานตัว ณ โรงเรียนบานตะเคียนทอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หลัดสูตรการรับสมัครบุคคลเพ่ือจัดจางเหมาบริการตําแหนงพนักงานธุรการ    
ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  โรงเรียนบานตะเคียนทอง                                                                                                      

สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลาเขต ๓ 

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

๑. ความรูความสามารถในการปฏิบัติตามตําแหนงธุรการ  ๕๐ คะแนน  ดังนี้                                                                                                                                                                                                

๑.๑ ความรูเก่ียวกับงานสารบรรณ                                                                                                                                   

๑.๒ ความรูเก่ียวกับงานพัสดุ                                                                                                                                           

๑.๓ ความรูในการใชคอมพิวเตอร 

                    ๓.  การสอบสัมภาษณ (ความเหมาะสมกับตําแหนง)         ๕๐  คะแนน 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ลําดับท่ีใบสมัคร.................. 
 

ใบสมัครคัดเลือกบุคคลเปนอัตราจางช่ัวคราว  ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน     
ตามนโยบายของกระทรวงศกึษาธิการ โรงเรียนบานตะเคยีนทอง 
สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศกึษาสงขลา เขต ๓ 

 
๑. ชื่อ...................................................................นามสกุล................................................................ 

      สัญชาติ..................................เชื้อชาติ.......................................ศาสนา.......................................... 
๒. เกิดวันท่ี...........เดือน.......................พ.ศ..............อายุ..........ป............เดือน............วัน 
๓. เกิดท่ีตําบล....................................อําเภอ........................................จังหวัด................................... 
๔. เลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชน......................................ออก  ณ  สํานักงาน...................................            
๕. เม่ือวันท่ี..................เดือน.....................................พ.ศ. ................................ 
๖. ท่ีอยูปจจุบันเลขท่ี........................ถนน.....................................ตําบล.............................................. 

อําเภอ..................................จงัหวัด....................................โทรศัพท........................................... 
๗. สําเร็จการศึกษาชั้นสูงสุดจาก........................................................................................................ 

ไดรับวุฒิการศึกษา.........................../วชิาเอก..............................................หลักสูตร..........ป 
มีคุณวุฒิความรูพิเศษคือ................................................................................................................ 

๘. ขอสมัครเปนลูกจางชั่วคราว  เพ่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  ตามโครงการคืนครูใหนักเรียน                
โรงเรียนบานตะเคียนทอง   สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต ๓ 

๙. เอกสารหลักฐานท่ีแนบใบสมัคร 
               รูปถายขนาด  ๑  นิ้ว  จํานวน  ๓  รูป           สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   ๑  ฉบับ 
               สําเนาทะเบียนบาน  ๑ ฉบับ                          สําเนาปริญญาบัตรหรือหนังสือรับรองวุฒิ ๑ ฉบับ 
     ใบรายงานผลการศึกษา ๑ ฉบับ    ใบรับรองแพทย  ๑ ฉบับ 
               หลักฐานอ่ืน ๆ (ถามีโปรดระบุ).................................................................................................... 
 
                                                    ลายมือชื่อ.................................................ผูสมัคร 
                                                               (...................................................) 
                                                  วันท่ี............เดอืน.........................พ.ศ. .................... 
 

บันทึกของเจาหนาท่ีรับสมัคร ความเห็นของเจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ 
ไดตรวจสอบเอกสารหลักฐานของผูสมัครแลวเห็นวา 
(     ) หลักฐานครบ 
(     ) หลักฐานไมครบ 
 
 
 ลงชื่อ...........................................เจาหนาท่ีรับสมัคร 
       (...........................................) 
ตําแหนง…………………………………………………… 
วันท่ี............/............................./..................... 

ไดตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัครแลวเห็นวา 
(     ) มีคุณสมบัติครบถวนตามประกาศรับสมัคร 
(     ) ขาดคุณสมบัติเนื่องจาก.............................. 
............................................................................. 
 
ลงชื่อ.............................................ผูตรวจคุณสมบัติ 
      (.............................................) 
ตําแหนง.................................................. 
วันท่ี................./............................/..................... 
 

 

รูปถ่ายขนาด 

๑ นิว้  


