
 
 
 

ประกาศโรงเรียนบ้านซ าโพธิ์ 
เรื่อง  รับสมัครคัดเลือกบุคลากรเพ่ือจ้างเป็นอัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการในโรงเรียน  

สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
................................... 

 

            ด้วยโรงเรียนบ้านซ าโพธิ์ สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1   
ประสงค์จะด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือเป็นอัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการในโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบาย
กระทรวงศึกษาธิการ โดยอาศัยอ านาจตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560                         
เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ ลงวันที่  24 สิงหาคม 2560 และหนังสือ
ส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009/ว4562 ลงวันที่ 24 กรกฎาคม 2560 เรื่อง แนวทาง   
การสรรหาและบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว สังกัด ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา     
ขั้น พ้ืนฐาน พ.ศ.2560 และอ้างถึงหนังสือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1                     
ที่ ศธ 04138/ว3965 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2566 จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือคัดเลือกเป็นอัตราจ้าง ปฏิบัติงาน
ธุรการ โรงเรียนบ้านซ าโพธิ์ โดยมีรายละเอียด  ดังนี้                                   

1. ต าแหน่งที่รับสมัคร                         
               ต าแหน่งอัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน   จ านวน  1  อัตรา               

2. ขอบข่ายภารกิจหน้าที่ ของเจ้าหน้าที่ธุรการปฏิบัติงานธุรการในโรงเรียน 
2.1 งานธุรการ งานสารบรรณ จัดเก็บเอกสารหลักฐานทะเบียนหนังสือราชการต่าง ๆ

รวมทั้งระบบ AMSS, SMSS  
2.2 งานพัสดุ จัดลงทะเบียน คุมการเบิกจ่าย การจัดเก็บ รักษาดูแลความเป็นระเบียบ 

เรียบร้อย  
  2.3 งานข้อมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียนข้อมูล การส ารวจและบันทึกข้อมูล 

การจัดท ารายงานข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT  
2.4 งานการประสานงาน การติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานราชการอ่ืน ๆ ในชุมชน         

และท้องถิ่น การให้บริการแก่ประชาชนหรือผู้ที่มาขอรับบริการ หรือติดต่อราชการ  
2.5 งานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

         3. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก เป็นผู้มีคุณสมบัติ ดังนี้ 
3.1  คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง         

  วุฒิการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป 
                       3.2 เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป 
                       (1) มีสัญชาติไทย        
      (2) อายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์            
    (3) เป็นผู้ที่เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์   
ทรงเป็นประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
                              (4)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง สมาชิกท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่น    
 
 

/(5) ไม่เป็นคนไร้ความสามารถ... 
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(5)  ไม่เป็นคนไร้ความสามารถ หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ 
หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
                                 (6) ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งพักราชการถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
    (7) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี             
                                (8) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
                                (9) ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษ
ส าหรับ ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
                                       (10) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ     
องค์การมหาชน หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ หรือองค์การระหว่างประเทศ 
                                       (11) ไม่เคยเป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออกหรือปลดออกเพราะกระท าผิดตามระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการหรือกฎหมายอ่ืน 
                                       (12) ไม่เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการหรือเข้าปฏิบัติงาน 
ในหน่วยงานของรัฐ 
                                       (13) ไม่เป็นพระภิกษุ หรือสามเณร  

4. อัตราจ้าง                         
 4.1 ค่าจ้างในอัตราเดือนละ 9,000 บาท      

                       4.2 ระยะเวลาการจัดจ้าง นับตั้งแต่วันที่ได้รับโอนงบประมาณจาก สพฐ.  
5. วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร                         

                             ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการคัดเลือก ให้ขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัคร ณ โรงเรียน       
บ้านซ าโพธิ ์อ าเภอเมืองศรีสะเกษ สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 ระหว่างวันที่ 19 -
25 ตุลาคม 2566 เวลา 08.30 - 16.30 น. ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
         6. เอกสารและหลักฐานที่ผู้สมัครต้องยื่นในวันสมัคร   

  6.1 ใบสมัครเข้ารับการคัดเลือกตามแบบที่ก าหนด    จ านวน 1 ฉบับ          
  6.2 ส าเนาประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตร/ใบรับรองคุณวุฒิ (ปวช.ขึ้นไป) จ านวน 1 ฉบับ  
  6.3 ส าเนาระเบียนผลการเรียน (Transcript)         จ านวน 1 ฉบับ                

6.4 ส าเนาทะเบียนบ้านที่มีชื่อผู้สมัคร               จ านวน 1 ฉบับ               
6.5 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้สมัคร (ยังไม่หมดอายุ) จ านวน  1 ฉบับ     
6.6 รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาด า ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน 6 เดือน  

ขนาด 1 นิ้ว x 1.5 นิ้ว จ านวน  3 แผ่น                   
    6.7 ใบรับรองแพทย์ของสถานพยาบาลของรัฐ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน และแสดงว่า                           
ไม่เป็นโรคต้องห้ามตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยโรค พ.ศ.2549 จ านวน 1 ฉบับ              

6.8 หลักฐานอื่น ๆ เช่น หนังสือส าคัญการเปลี่ยนชื่อ - ชื่อสกุล ทะเบียนสมรส (ถ้ามี) 
จ านวน 1 ฉบับ               

หมายเหตุ  ส าเนาเอกสารหลักฐานทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ พร้อมน าเอกสารฉบับจริง
มาแสดงต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร      
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7. เงื่อนไขการสมัคร           
  ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเอง 

ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่น
หลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ อันมีผล     
ท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสอบ ตามประกาศรับสมัครดังกล่าว ให้ถึงว่าการับสมัครและการได้เข้ารับการสอบคัดเลือก    
ครั้งนี้เป็นโมฆะและหากตรวจสอบภายหลังพบว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติตามที่ก าหนด หรือรายงานข้อมูลในเอกสาร    
โดยเป็นเท็จโรงเรียนจะไม่พิจารณาจ้าง จะเรียกร้องสิทธิใด ๆ มิได้            

 8. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก                        
 โรงเรียนบ้านซ าโพธิ์ จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกและสถานที่ 

คัดเลือกภายในวันที่ 26 ตุลาคม 2566 ณ โรงเรียนบ้านซ าโพธิ์ และ เว็บไชต์ (http://www.sisaketedu1.go.th/) 
9. หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก                         
  โรงเรียนบ้านซ าโพธิ์ ด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือเป็นอัตราจ้างปฏิบัติหน้าที่ธุรการ 

โรงเรียน โดยวิธีการสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ ดังนี้                     
9.1 ความรู้ความสามารถ (คะแนน 50 คะแนน)  

1. ความรู้ทั่วไป         
2. ความสามารถทางภาษาไทย       

     3. ความสามารถทางภาระงาน  (งานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ) 
4. งานข้อมูลสารสนเทศ                                
5. งานการประสานงาน                                
6. ความสามารถทางการคิด                               
7. ความรู้ทางคอมพิวเตอร์                     

9.2 ความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนน 50 คะแนน)                              
              ประเมินความเหมาะสมของบุคคล (สัมภาษณ์) โดยประเมินจาก 

- พิจารณาจากประวัติส่วนตัวและการศึกษา (10 คะแนน)            
- พิจารณาจากบุคลิกภาพ ท่วงทีวาจา (10 คะแนน)                           
- พิจารณาจากความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ (10คะแนน)                
- พิจารณาจากการมีปฏิภาณไหวพริบ (10 คะแนน)                          
- พิจารณาจากเจตคติ อุดมการณ์ (10 คะแนน)                    

10. ก าหนดวัน เวลา และสถานที่คัดเลือก 
วัน  เดือน  ปี เวลา วิธีการคัดเลือก คะแนนเต็ม 

วันที่ 27 ตุลาคม  2566 
เวลา 09.00 – 12.00 น. 

ภาค ก ความรู้ความสามารถทั่วไป 50  คะแนน 
 

วันที่ 27 ตุลาคม  2566  
เวลา 13.30 น เป็นต้นไป 

ภาค ข ความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
(สอบสัมภาษณ์) 

50  คะแนน 
 

   ส าหรับสถานที่ในการสอบคัดเลือกจะแจ้งให้ทราบพร้อมกับประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก  
 
 

/11. เกณฑ์การตัดสิน... 
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 11. เกณฑ์การตัดสิน                 
                             ผู้ผ่านการคัดเลือกภาคความรู้ความสามารถ และความเหมาะสมกับต าแหน่ง ต้องได้คะแนน 
รวมกัน 2 ภาค ต้องไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 โดยจะเรียงล าดับจากผู้คัดเลือกได้คะแนนรวมจากมากไปหาน้อย ในกรณี 
ที่ผู้คัดเลือกได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้ที่คัดเลือกได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 
หากได้คะแนนภาคความรู้ความเหมาะสมกับต าแหน่งเท่ากันอีก ให้ผู้ที่ได้เลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้ที่อยู่ล าดับ       
ที่สูงกว่า การตัดสินถือเป็นเด็ดขาด จะเรียกร้องสิทธิใด ๆ มิได้ 

12. การประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก                 
                             โรงเรยีนบ้านซ าโพธิ์ จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกภายในวันที่ 28 ตุลาคม 2566  
ณ โรงเรียนบ้านซ าโพธิ์ อ าเภอเมืองศรีสะเกษ สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1    
และเว็บไซต์ http://www.sisaketedu1.go.th/ โดยประกาศเรียงล าดับที่จากผู้ได้คะแนนสูงสุดตามล าดับและ
รายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก ขึ้นบัญชีไว้เป็นเวลา 1 ปี นับตั้งแต่วันประกาศผลการคัดเลือก            
   13. การยกเลิกบัญชีผู้ได้รับคัดเลือก บัญชีผู้ได้รับคัดเลือกจะถูกยกเลิกการข้ึนบัญชี เมื่อผู้นั้นมีกรณี
ใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้       

- ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือเข้ารับการสั่งจ้าง ในวัน เวลา ที่ก าหนด                 
- ผู้นั้นขอสละสิทธิ์การจ้าง            
- ผู้นั้นไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามก าหนดเวลาการสั่งจ้าง                    
- บัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกครบก าหนดเวลา 1 ปี นับตั้งแต่วันประกาศผลการคัดเลือก   
- หากมีการประกาศรับสมัครครั้งใหม่ ให้ยกเลิกบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกในครั้งก่อน  

 14. การเรียกตัวผู้ได้รับการคัดเลือกและการจัดท าสัญญาจ้าง                            
                             การเรียกตัวผู้ได้รับคัดเลือกท าสัญญาจ้างครั้งแรกจะใช้การประกาศผลการคัดเลือกและ     
ขึ้นบัญชีของโรงเรียนบ้านซ าโพธิ์ เป็นหนังสือเรียกตัว จึงเป็นหน้าที่ของผู้ที่ได้รับการคัดเลือกที่จะต้องทราบประกาศ
การขึ้นบัญชี ส าหรับการเรียกตัวครั้งต่อ ๆ ไป จะมีหนังสือเรียกตัวตามล าดับที่ขึ้นบัญชีไว้ โดยทางจดหมายลงทะเบียน 
หรือประสานทางโทรศัพท์ตามที่ระบุข้อมูลไว้ในใบสมัคร ทั้งนี้ในวันที่จัดท าสัญญาจ้าง หากผู้รับจ้างประสงคส์ละสิทธิ 
โรงเรียนบ้านซ าโพธิ์ จะเรียกผู้ได้รับคัดเลือกในล าดับถัดไปและจะเรียกร้องสิทธิใด ในภายหลังมิได้ 
  
                     ประกาศ ณ วันที่   18  ตลุาคม   พ.ศ. 2566 
  
  
                                          (ลงชื่อ)  

                                                       (นางรุ่งรัตน์   สหัสดี) 
                                                 ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านซ าโพธิ์ 
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                             เลขประจ าตัวสอบ    

ใบสมัครเข้ารับการคัดเลือก 
เพื่อเป็นอัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 
โรงเรียนบ้านซ าโพธิ์ อ าเภอเมืองศรีสะเกษ 

สังกัด ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1  
************************************** 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านซ าโพธิ์ 

      ด้วย ข้าพเจ้าประสงค์จะสมัครเข้ารับการคัดเลือกเพื่อเป็นอัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน โรงเรียนบ้านซ าโพธิ์    อ าเภอเมืองศรีสะเกษ 
สังกัด ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 จึงขอเสนอรายละเอียดพร้อมหลักฐานเกี่ยวกับตัวข้าพเจ้าเพื่อประกอบ            
การพิจารณา ดังต่อไป 

1. ช่ือ – ช่ือสกุล (นาย/นาง/นางสาว)............................................................เชื้อชาติ...........สญัชาติ............ศาสนา................... 
2. อายุนับถึงวันท่ีเปิดรับสมัครวันสุดท้าย เกิดวันที่....................เดือน........................พ.ศ.............(อายุ..............ปี............เดือน)  
3. วุฒิการศึกษาท่ีใช้สมัครคดัเลือก ช่ือคุณวุฒิ.................................................... สาขาวิชาเอก..................................................... 

ส าเรจ็การศึกษาจากสถานศึกษาช่ือ................................................................เมื่อวันท่ี.............เดือน................พ.ศ................. 
ได้คะแนนเฉลีย่สะสม.................วฒุิการศึกษาสูงสดุที่ได้รับ.............................................ความสามารถพิเศษ........................... 

4. อาชีพปัจจุบัน   ลูกจ้างหน่วยงานรัฐบาล/เอกชน      ก าลังศึกษาต่อ       อื่น ๆ.............................................................. 
สถานท่ีท างานกรม/บริษัท....................................................กอง/แผนก.................................โทรศัพท์..................................... 

5. บัตรประจ าตัวประชาชนเลขท่ี......................................ออกให้ ณ..........................เมื่อวันที่....................หมดอายุวันที.่............. 
6. ที่อยู่ที่สามารถติดต่อไดส้ะดวก บ้านเลขท่ี....................หมู่ที่..........หมูบ่้าน...............ตรอก/ซอย....................ถนน........................

ต าบล/แขวง.................อ าเภอ/เขต.........................จังหวัด.......................รหสัไปรษณีย์.......................โทรศัพท์มือถือ.................. 
7. ได้แนบเอกสารหลักฐานตา่ง ๆ ซึ่งได้ลงช่ือรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว มาพร้อมกับใบสมัคร รวม................ฉบับ ดังนี ้

     7.1 ส าเนาปริญญาบัตรหรือหนังสือรับรองคณุวุฒิ       7.2 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน     
     7.3 ส าเนาทะเบียนบ้าน            7.4 ส าเนาใบระเบียนผลการเรียน (Transcript)   
     7.5 ใบรับรองแพทย์                 7.6 ส าเนาการเปลีย่นช่ือตัว - สกุล 
     7.7 เอกสารประเมินประวัติและผลงาน จ านวน 1 เล่ม       7.8  อื่น ๆ (ระบุ)...................................... 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคณุสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู  
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 (ฉบับท่ี 3) และมคีุณสมบัติดา้นอ่ืนครบถ้วน     
ตามประกาศรับสมัคร ทั้งนี้ ข้อความดังกล่าวข้างต้นนีเ้ป็นความจริงถูกต้องทุกประการ หากข้อความดงักล่าวไม่เป็นความจริง  
ให้ถือว่าข้าพเจ้าไม่มสีิทธิเข้ารับการคัดเลือกในครั้งนี้และข้าพเจ้าจะไม่เรียกร้องสิทธิใด ๆ ทั้งสิ้น 
       ลงช่ือ ........................................................ผู้สมัครสอบ 
            (............................................................) 
                ยื่นใบสมัครวันท่ี............เดือน............................พ.ศ.................. 

เจ้าหน้าที่รบัสมคัร เจ้าหน้าที่ตรวจคณุสมบัติ 
      ได้รับหลักฐานครบถ้วนและออกบัตรให้แล้ว 
      ไม่ครบ เน่ืองจาก........................................................................ 

           (ลงชื่อ)...................................................เจ้าหน้าที่รับสมัคร 
              (...........................................................) 
       วันที่.............เดือน...........................พ.ศ................... 

ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของผูส้มัครแล้ว ปรากฏวา่ 
       มีคุณสมบัติครบถ้วน 
       ไม่มีคุณสมบัติ เน่ืองจาก..................................................... 

       (ลงชื่อ)..............................................................                                      
               (............................................................) 
                         เจ้าหน้าที่ตรวจคุณสมบัติ 
          วันที่..........เดือน..........................พ.ศ.................... 

รูปถ่ายขนาด 
1x1.5 นิ้ว 

ถ่ายไว้ไม่เกิน  
6 เดือน 


