
 
  
 

 
ประกาศโรงเรียนบานตะเคียนทอง 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือจัดจางเหมาบริการตําแหนงพนักงานธุรการ 
 สังกัด สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 3 

-------------------------------------------- 
    ดวยโรงเรียนบานตะเคียนทอง อําเภอสะบายอย จังหวัดสงขลา ดําเนินการรับสมัครบุคคลเพ่ือจัด

จางเหมาบริการ ตําแหนงพนักงานธุรการ เพ่ือปฏิบัติงานดานธุรการของโรงเรียนบานตะเคียนทอง จึงประกาศรับ

สมัครบุคคลเพ่ือจัดจางเหมาบริการ ตําแหนงพนักงานธุรการเปนพนักงานธุรการตามคูมือการสรรหาบุคคลเพ่ือจัด

จางเปนพนักงานธุรการ โดยมีรายละเอียด ดังนี้                                                                                                                                                       

   1. ตําแหนงท่ีรับสมัครคัดเลือก 
    1.1 พนักงานธุรการ ประเภทจางเหมาบริการ ปฏิบัติงานดานธุรการสถานศึกษาจํานวน 
1 อัตรา โดยปฏิบัติหนาท่ีในโรงเรียนบานตะเคียนทอง อําเภอสะบายอย จังหวัดสงขลา ตามเอกสารแนบทาย
ประกาศนี้ 
    1.2 อัตราคาจางเดือนละ 9,000 บาท 

    2. ขอบขายท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับ  
    2.1 งานธุรการ สารบรรณ จัดเก็บเอกสาร หลักฐานทะเบียนและหนังสือราชการตาง ๆ 
รวมท้ังระบบ E – Office Smart Area 

2.2 งานพัสดุ จัดลงทะเบียน คุมการเบิกจาย การจัดเก็บ รักษาดูแลความเปนระเบียบ 
เรียบรอย การจัดทํารายงานขอมูล จัดสงและรับขอมูลในระบบ ICT 

2.3 งานขอมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียบขอมูล การสํารวจและบันทึก 
ขอมูลการจัดทํารายงานขอมูล จัดสงและรับขอมูลในระบบ ICT 

2.4 งานการประสานงาน การติดตอสื่อสารกับหนวยงานสวนราชการอ่ืน ๆ ชุมชนและ 
ทองถ่ิน การใหบริการแกประชาชนหรือผูมาขอรับบริการ หรือติดตอราชการ 

2.5 งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

3. คุณสมบัติของผูสมัครเขารับการคัดเลือก 
3.1 เปนผูมีคุณสมบัติท่ัวไป ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลูกจางประจําของ 

สวนราชการ พ.ศ. 2537 ดังนี้ 
    (1) สัญชาติไทย 
    (2) มีอายุไมต่ํากวาสิบแปดปบริบูรณ 
    (3) เปนผูเลื่อมใสในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุขตาม
รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย 
 
 



    (4) ไมเปนผูดํารงตําแหนงกํานัน ผูใหญบาน แพทยประจําตําบล สารวัตรกํานัน 
ผูใหญบานและผูชวย 
    (5) ไมเปนผูดํารงตําแหนงขาราชการการเมือง 
 
    (6) ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ไรความสามารถ  

หรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามท่ีกําหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
    (7) ไมเปนผูอยูระหวางถูกสั่งพักราชการ หรือถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลูกจางประจําสวนราชการหรือตามกฎหมายอ่ืน 
     (8) ไมเปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดีเปนท่ีรังเกียจจนเปนท่ีรังเกียจของสังคม 
     (9) ไมเปนกรรมการพรรคการเมืองหรือเจาหนาท่ีในพรรคการเมือง 
     (10) ไมเปนบุคคลลมละลาย 
     (11) ไมเปนผูเคยรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก เพราะกระทํา 

ทางอาญาเวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
      (12) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากรัฐวิสาหกิจหรือ 
หนวยงานอ่ืนของรัฐ 

     (13) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออกหรือปลดออกเพราะกระทําผิดวินัยตาม 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลูกจางประจําสวนราชการหรือตามกฎหมายอ่ืน 

     (14) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษไลออก เพราะกระทําผิดวินัยตามระเบียบ 
กระทรวงการคลังวาดวยลูกจางประจําสวนราการ 

     (15) ไมเปนผูเคยกระทําการทุจริตในการสอบเขารับราชการ 

   3.2 ไมเปนพระภิกษุหรือสามเณร 

   3.3 เปนผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงธุรการ ดังนี้ 

    ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ข้ึนไป ในสาขาวิชาพาณิชยศาสตร บริหารธุรกิจ  
การจัดการและคอมพิวเตอร (สําหรับผูท่ีจบการศึกษาระดับปริญญาตรี สามารถสมัครไดทุกสาขาวิชา แตตองไดรับ
คาตอบแทนในอัตราจางเดือนละ 9,000 บาท) 

   4. ระยะเวลาการจาง  ตั้งแตวันท่ีทําสัญญาจางถึงวันท่ี 30  กันยายน 2563  

5. วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัคร    

    ผูประสงคจะสมัครเขารับการคัดเลือกสามารถขอใบสมัครได ท่ีโรงเรียนบานตะเคียนทอง อําเภอ 

สะบายอย จังหวัดสงขลา โดยยื่นใบสมัครดวยตนเอง ตั้งแต 21 – 26 พฤศจกิายน 2562 ในวันและเวลาราชการ 

ณ หองสํานักงานโรงเรียนบานตะเคียนทอง 

   6. เอกสารและหลักฐานท่ีผูสมัครจะตองย่ืนในสมัคร   

(1) ใบสมัครพรอมรูปถายหนาตรงไมสวมหมวกและไมสวมแวนตาดํา ขนาด 1 นิ้ว ซ่ึงถายครั้งเดียวกัน 
และถายมาแลวไมเกิน 6 เดือน (นับถึงวันรับสมัครวันสุดทาย)     จํานวน  3  รูป 

(2) ประกาศนียบัตรหรือหนังสือรับรองวุฒิ (ฉบับจริงพรอมสําเนา)    จํานวน  1  ชุด   
(3) ระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript) (ฉบับจริงพรอมสําเนา)    จํานวน  1  ชุด 
 



(4) บัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับจริงพรอมสําเนา)     จํานวน  1  ชุด 
(5) สําเนาทะเบียนบาน (ฉบับจริงพรอมสําเนา)      จํานวน  1  ชุด  
(๖) ใบรับรองแพทยซ่ึงออกใหไมเกิน ๑ เดือน (จากโรงพยาบาลของรัฐเทานั้น)   จํานวน  ๑  ฉบับ 
(๗) สําเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เชน หนังสือสําคัญการเปลี่ยนชื่อ – สกุล  

ทะเบียนสมรส (ถามี) (ฉบับจริงพรอมสําเนา)       จํานวน  1  ชุด 
ท้ังนี้ผูสมัครรับรอง “สําเนาถูกตอง” ในเอกสารหลักฐานท่ีเปนสําเนาทุกหนาแลวจัดเรียงเอกสารตาม

หลักฐานตามขอ 2 – 6 ยื่นพรอมใบสมัครหากผูสมัครรายใดมีเอกสารหลักฐานไมครบถวนตามประกาศ รับสมัครฯ 

จะไมมีสิทธิ์สมัครเขารับการคัดเลือก 

7. เง่ือนไขการรับสมัคร 
   ผูสมัครเขารับการคัดเลือกจะตองรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองวาเปนผู

มีคุณสมบัติตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะตองกรอกรายละเอียดตาง ๆ ในใบสมัคร พรอมท้ังยื่นหลักฐานใน

การรับสมัครใหถูกตองครบถวน ในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิดจากผูสมัครไมวาดวยเหตุใด ๆ หรือวุฒิการศึกษา

ไมตรงตามคุณวุฒิของตําแหนงท่ีสมัคร  อันมีผลทําใหผูสมัครไมมีสิทธิ์สมัครตามประกาศรับสมัคร ใหถือวาการรับ

สมัครเขารับการคัดเลือกครั้งนี้เปนโมฆะสําหรับผูนั้น และจะเรียกรองสิทธิ์ใด ๆ มิได 

   8. การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิ์เขารับการคัดเลือก 

โรงเรียนบานตะเคียนทอง อําเภอสะบายอย จังหวัดสงขลา จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์ 
เขารับการคัดเลือกภายในวันท่ี 27 พฤศจกิายน  2562  ณ  โรงเรียนบานตะเคียนทอง อําเภอสะบายอย จังหวัด
สงขลา 

9. หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก 

   หลักสูตรการสอบคัดเลือกใหใชหลักสูตรตามท่ีกําหนดแนบทายมานี้ 

10. หลักเกณฑและวิธีการสอบคัดเลือก 

   โรงเรียนบานตะเคียนทอง จะดําเนินการคัดเลือกโดยวิธีการสอบภาคทฤษฎี ภาคปฏิบัติ 
ทักษะการใชในการปฏิบัติงาน และสอบสัมภาษณ ความเหมาะสมกับตําแหนง ณ สนามสอบโรงเรียนบาน
ตะเคียนทอง อําเภอสะบายอย จังหวัดสงขลา ซ่ึงประกาศรายชื่อผูมีสิทธสอบแขงขันตามกําหนดการสอบดังนี้ 

ตารางสอบคัดเลือกพนักงานธุรการ โครงการเพ่ิมประสิทธิภาพและการบริหารจัดการของสถานศึกษา 

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

เวลา 09.00 – 1๒.00 น. ความรูความสามารถในการปฏิบัติ
ตามตําแหนงธุรการ 

50 สอบขอเขียน โรงเรียน 
บานตะเคียนทอง  

อ.สะบายอย   
จ.สงขลา 

เวลา 13.30 น. เปนตนไป ความเหมาะสมกับตําแหนง 50 สอบสัมภาษณ 

 
 
 



11. เกณฑการตัดสิน   

        ผูผานการคัดเลือกจะตองไดคะแนนภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ รอยละ 60 ข้ึนไป จึงจะมี

สิทธิ์นําคะแนนมารวมกับสอบสัมภาษณ ผูผานการคัดเลือกไดคะแนนรวมเทากัน ใหผูสอบไดคะแนนภาคปฏิบัติ

มากกวา เปนผูอยูในลําดับท่ีดีกวา ถาไดคะแนนเทากันอีกใหผูท่ีมีเลขประจําตัวสอบกอนเปนผูอยูในลําดับท่ีดีกวา 

12. การประกาศรายช่ือ 

        จะประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือกทุกคนโดยเรียงลําดับจากผูท่ีไดคะแนนรวมสูงสุดจาก
มากไปหานอยตามลําดับภายในวันท่ี 2 ธันวาคม 2562 ณ โรงเรียนบานตะเคียนทอง อําเภอสะบายอย จังหวัด
สงขลา และทางระบบ E-office Smart Area  
 

13. เง่ือนไขและการดําเนินการจาง  

      13.1 ผูสอบคัดเลือกไดลําดับท่ี 1 ใหมารายงานตัวในวันท่ี 3 ธันวาคม 2562 เวลา  
09.00 น. ณ โรงเรียนบานตะเคียนทอง อําเภอสะบายอย จังหวัดสงขลา และหากผูนั้นสละสิทธิ์ ทางโรงเรียนจะ
เรียกตัวผูสอบลําดับถัดไปโดยไมมีการข้ึนบัญชีและผูท่ีไดรับการคัดเลือกจะไดรับการสั่งจาง ตามลําดับท่ีในบัญชี
รายชื่อผูผานการคัดเลือกในปงบประมาณ 2563 จะทําสัญญาจางถึงวันท่ี 30 กันยายน 2563 ระหวางอายุ
สัญญาจางหากการประเมินผลการปฏิบัติงานไมผานเกณฑการประเมิน สัญญาจางเปนอันสิ้นสุด และจะทําสัญญา
จางไดตอเม่ือไดรับอนุมัติเงินงบประมาณจาก สพฐ. แลว 

                13.2 ผูผานการคัดเลือกจะตองเปนผูท่ีมีคุณสมบัติตรงตามประกาศรับสมัคร หากผูผานการ
คัดเลือกรายใดขาดคุณสมบัติ จะไมไดรับการพิจารณาโดยไมมีเง่ือนไขใด ๆ และหากตรวจสอบภายหลังพบวาผู
ไดรับการคัดเลือกรายใดขาดคุณสมบัติ ตามท่ีกําหนดในประกาศรับสมัครหรือรายงานขอมูลในเอกสารโดยเปนเท็จ 
จะยกเลิกการจางและผูนั้นจะเรียกรองสิทธิ์ใด ๆ มิได 

     13.3 การดําเนินการจางครั้งนี้ไมมีขอมูลผูกพันท่ีจะนําไปสูการบรรจุและแตงตั้งหรือ 
ปรับเปลี่ยนสถานภาพเปนลูกจางประจําขาราชการ ตองดําเนินการสมัครและสอบแขงขันหรือสอบคัดเลือกตาม
หลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไข ตามท่ีสวนราชการกําหนด 

 

จึงประกาศใหทราบโดยท่ัวกัน 

   ประกาศ  ณ  วันท่ี   ๑8   เดือน พฤศจิกายน  พ.ศ. 2562 

 
                                                                          

ลงชื่อ..................................................... 
(นางสาวอรพิน  ฝนขุน) 

ผูอํานวยการโรงเรียนบานตะเคียนทอง 
 

 
 
 
 



กําหนดการรับสมัครบุคคลเพ่ือจัดจางเหมาบริการตําแหนงพนักงานธุรการ                                                      

ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  โรงเรียนบานตะเคียนทอง                                                                                                      

สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลาเขต ๓ 

…………………………………………………………………… 

วันท่ี  ๑8  พฤศจิกายน   ๒๕๖๒ ประกาศรับสมัคร 

วันท่ี  21 – 26  พฤศจิกายน   ๒๕๖๒ รับสมัครในวันและเวลาราชการ 

วันท่ี  27  พฤศจิกายน   ๒๕๖๒ ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบคัดเลือก 

 ณ หองสํานักงานโรงเรียนบานตะเคียนทอง 

วันท่ี  1  ธันวาคม   ๒๕๖๒ สอบคัดเลือกโดยการทดสอบ และสอบสัมภาษณ 

วันท่ี  2  ธันวาคม   ๒๕๖๒ ประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือก 

วันท่ี  3  ธันวาคม   2562 รายงานตัว ณ โรงเรียนบานตะเคียนทอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หลัดสูตรการรับสมัครบุคคลเพ่ือจัดจางเหมาบริการตําแหนงพนักงานธุรการ    
ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  โรงเรียนบานตะเคียนทอง                                                                                                      

สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลาเขต ๓ 

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

๑. ความรูความสามารถในการปฏิบัติตามตําแหนงธุรการ  ๕๐ คะแนน  ดังนี้                                                                                                                                                                                                

๑.๑ ความรูเก่ียวกับงานสารบรรณ                                                                                                                                   

๑.๒ ความรูเก่ียวกับงานพัสดุ                                                                                                                                           

๑.๓ ความรูในการใชคอมพิวเตอร 

                    ๓.  การสอบสัมภาษณ (ความเหมาะสมกับตําแหนง)         ๕๐  คะแนน 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ลําดับท่ีใบสมัคร.................. 
 

ใบสมัครคัดเลือกบุคคลเปนอัตราจางช่ัวคราว  ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน     
ตามนโยบายของกระทรวงศกึษาธิการ โรงเรียนบานตะเคยีนทอง 
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. ท่ีอยูปจจุบันเลขท่ี........................ถนน.....................................ตําบล.............................................. 

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

ไดรับวุฒิการศึกษา.........................../วชิาเอก..............................................หลักสูตร..........ป 
มีคุณวุฒิความรูพิเศษคือ................................................................................................................ 

๘. ขอสมัครเปนลูกจางชั่วคราว  เพ่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  ตามโครงการคืนครูใหนักเรียน                
โรงเรียนบานตะเคียนทอง   สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต ๓ 

๙. เอกสารหลักฐานท่ีแนบใบสมัคร 
               รูปถายขนาด  ๑  นิ้ว  จํานวน  ๓  รูป           สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   ๑  ฉบับ 
               สําเนาทะเบียนบาน  ๑ ฉบับ                          สําเนาปริญญาบัตรหรือหนังสือรับรองวุฒิ ๑ ฉบับ 
     ใบรายงานผลการศึกษา ๑ ฉบับ    ใบรับรองแพทย  ๑ ฉบับ 
               หลักฐานอ่ืน ๆ (ถามีโปรดระบุ).................................................................................................... 
 
                                                    ลายมือชื่อ.................................................ผูสมัคร 
                                                               (...................................................) 
                                                  วันท่ี............เดอืน.........................พ.ศ. .................... 
 

บันทึกของเจาหนาท่ีรับสมัคร ความเห็นของเจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ 
ไดตรวจสอบเอกสารหลักฐานของผูสมัครแลวเห็นวา 
(     ) หลักฐานครบ 
(     ) หลักฐานไมครบ 
 
 
 ลงชื่อ...........................................เจาหนาท่ีรับสมัคร 
       (...........................................) 
ตําแหนง…………………………………………………… 
วันท่ี............/............................./..................... 

ไดตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัครแลวเห็นวา 
(     ) มีคุณสมบัติครบถวนตามประกาศรับสมัคร 
(     ) ขาดคุณสมบัติเนื่องจาก.............................. 
............................................................................. 
 
ลงชื่อ.............................................ผูตรวจคุณสมบัติ 
      (.............................................) 
ตําแหนง.................................................. 
วันท่ี................./............................/..................... 
 

 

รูปถ่ายขนาด 

๑ นิว้  


