
 
 

 

 
ประกาศโรงเรียนบ้านหนองแวง 

เรื่อง  รับสมัครคัดเลือกผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ ต าแหน่งธุรการโรงเรียน ประจ าปีงบประมาณ 2567 
  สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

-------------------------------------------- 
  ด้วยโรงเรียนบ้านหนองแวง อ้าเภอน้้าเกลี้ยง จังหวัดศรีสะเกษ  สังกัดส้านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 มีความประสงค์จะด้าเนินการรับสมัครคัดเลือกผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ 
ต้าแหน่งธุรการโรงเรียน ปีงบประมาณ 2567  จ้านวน 1 อัตรา เพ่ือลดภาระงานที่ไม่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรียน
การสอนของครู  ให้สอดคล้องกับนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ   โดยอาศัยอ้านาจตามค้าสั่งส้านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ 2493/2566  สั่ง ณ วันที่ 15  พฤศจิกายน  2566   เรื่องมอบอ้านาจ
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ  หนังสือส้านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว5965 ลงวันที่ 1 ตุลาคม 2561 หนังสือส้านักคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน          
ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว6448 ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2561  และหนังสือส้านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ศรีสะเกษ เขต 1  ด่วนที่สุดที่ ศธ 04038/807  ลงวันที่ 20  กุมภาพันธ์  2567  จึงประกาศรับสมัครคัดเลือก
บุคคลเพื่อจ้างเป็นอัตราจ้างผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  ปีงบประมาณ 2567  รายละเอียด ดังนี้ 
 

1. ต าแหน่งที่รับสมัครและรายละเอียดการจ้าง 
    1.1 ชื่อต้าแหน่ง  ลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานให้ราชการ ต้าแหน่งธุรการโรงเรียน 
    1.2 ต้าแหน่งว่าง อัตราว่าง จ้านวน 1 อัตรา 
    1.3 อัตราค่าจ้าง ค่าตอบแทน 9,000 บาท/เดือน 
    1.4 ลักษณะการจ้าง  โดยวิธีจ้างเหมาบริการ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
    พัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 
    1.5 ระยะเวลาการจ้าง ตั้งแต่วันที่เริ่มท้าสัญญา  ถึงวันที่ 30 กันยายน 2567   
    และจะจ้างต่อเมื่อได้รับงบประมาณแล้ว    
 

2. ขอบข่ายภารกิจและหน้าที่ 
2.1  งานธุรการ สารบรรณ จัดเก็บเอกสารหลักฐานทะเบียนและหนังสือราชการ รวมทั้งระบบ E-Office 
2.2  งานการเงิน งานพัสดุ จัดลงทะเบียน คุมการเบิกจ่าย การจัดเก็บ รักษาดูแล ความเป็นระเบียบ

เรียบร้อย 
2.3  งานข้อมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียบข้อมูล การส้ารวจและบันทึกข้อมูล การจัดท้า

รายงานข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT 
 
 
 
 

 
/2.4  งานการประสานงาน… 



2.4  งานการประสานงาน การติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานส่วนราชการอ่ืน ๆ ชุมชนและท้องถิ่น               
การให้บริการแก่ประชาชนหรือผู้มาขอรับบริการ หรือติดต่อราชการ  

2.5  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3. คุณสมบัติท่ัวไปของผู้สมัครคัดเลือก 
    3.1 คุณสมบัติทั่วไป 
 3.1.1 มีสัญชาติไทย 
 3.1.2 มีอายุไม่ต่้ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ 
 3.1.3 เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ ทรงเป็นประมุขด้วย       
ความบริสุทธิ์ใจ ไม่เป็นผู้ด้ารงต้าแหน่งทางการเมือง 
 3.1.4 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 3.1.5 ไม่เป็นคนไร้ความสามารถ คนเสมือนไร้ความสามารถ คนวิกลจริตหรือ จิตฟั่นเฟือนไม่ 
สมประกอบ 
 3.1.6 ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ้าคุกโดยค้าพิพากษาถึงที่สุดให้จ้าคุกเพราะกระท้า ความผิดทาง 
อาญา เว้นแต่เป็นโทษส้าหรับความผิดที่ได้กระท้าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 
   3.2 คุณสมบัติเฉพาะ 
      3.2.1 เป็นผู้ได้รับวุฒิการศึกษาปริญญาตรี ขึ้นไป 
      3.2.2 มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

 

4. ระยะเวลาการจ้าง   โรงเรียนบ้านหนองแวง จะด้าเนินการจ้างต่อเม่ือได้รับงบประมาณแล้ว ระหว่าง 
วันที่ 1 เมษายน 2567 จนถึงวันที่ 30 กันยายน 2567 
   
5.  การรับสมัคร และเอกสารหลักฐาน  
 5.1 วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 

      ให้ผู้ประสงค์จะสมัครขอและยื่นใบสมัครด้วยตนเองได้ที่ห้องธุรการ อาคารอ้านวยการโรงเรียน           
บ้านหนองแวง  ตั้งแต่วันที่ 11 มีนาคม 2567   ถึง วันที่  15  มีนาคม  2567  ระหว่างเวลา 08.30 น. – 15.30 น.   
โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย 
           5.2 หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
  5.2.1  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาด้า ขนาด 1.5 x 1 นิ้ว โดยถ่ายไว้ไม่เกิน  
6 เดือน (นับถึงวันรับสมัครวันสุดท้าย) จ้านวน  3  รูป 
  5.2.2  ส้าเนาปริญญาบัตร หรือส้าเนาหนังสือรับรองวุฒิ และหรือส้าเนาแสดงผลการเรียน          
ที่แสดงว่ามีคุณวุฒิปริญญาตรี ขึ้นไป จ้านวนอย่างละ  1  ฉบับ   

5.2.3  ส้าเนาบัตรประจ้าตัวประชาชน (ยังไม่หมดอายุ)  จ้านวน  1  ฉบับ 
 
 
 
 
 
 

   
/5.2.4  ส้าเนาทะเบียนบ้าน… 



5.2.4  ส้าเนาทะเบียนบ้านที่มีชื่อผู้สมัคร  จ้านวน  1  ฉบับ    
  5.2.5  ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน  และแสดง
ว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยโรค พ.ศ. 2549 
  5.2.6  หลักฐานอื่นๆ (ถ้ามี) จ้านวนอย่างละ 1 ฉบับ เช่น ใบส้าคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อ–สกุล  
เป็นต้น    
 ให้น้าฉบับจริงมาแสดงในวันสมัครด้วย  และเอกสารที่เป็นฉบับส้าเนาต้องรับรองส้าเนาถูกต้องทุกฉบับ                                                         
  
6.  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก 

คณะกรรมการสรรหา จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก ภายในวันที่  22 มีนาคม  2567              
ณ  โรงเรียนบ้านหนองแวง 
 
7.  หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก 

คณะกรรมการจะด้าเนินการคัดเลือก ดังนี้  
1. โดยการสอบข้อเขียน ตามขอบข่ายภารกิจและหน้าที่  ความรู้ทั่วไปความสามารถทางภาษาไทย  

ความสามารถในภาระงาน ความสามารถในการคิด และความรู้ทางคอมพิวเตอร์  คะแนนเต็ม 50 คะแนน  
2. โดยการสอบปฏิบัติ  การพิมพ์หนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ คะแนนเต็ม 30 คะแนน  
3. โดยการสอบปฏิบัติงาน /สอบสัมภาษณ์  ซึ่งจะพิจารณาจากความรู้ ความสามารถ 

ในการปฏิบัติงาน ตามขอบข่ายภารกิจและหน้าที่  คะแนนเต็ม  20 คะแนน 

    

8.  ก าหนดวัน เวลา และสถานที่คัดเลือก 
                          คณะกรรมการจะด้าเนินการคัดเลือก  ในวันที่ 26 มีนาคม 2567  ตามตารางคัดเลือก ดังนี้  

วันที่ เวลา วิชาที่สอบ วิธีการคัดเลือก หมายเหตุ 
26 มีนาคม 2567 09.00 – 10.30 น. 

 
 
10.30 – 12.00 น. 
 
 
 
13.00 น. เป็นต้นไป 
 

ความรู้ความสามารถตามขอบข่าย 
ภารกิจและหน้าที่ (50 คะแนน) 
 

การสอบปฏิบัติพิมพ์หนังสือ
ราชการตามระเบียบงาน             
สารบรรณ (30 คะแนน) 
 
ประเมินความเหมาะสมกับ 
ต้าแหน่ง  ( 20 คะแนน)  

สอบข้อเขียน 
 
 

สอบปฏิบัติ 
 
 
 

สอบสัมภาษณ์ 

 

 
 
 
 
 
 

/9.  เกณฑ์การตัดสิน...   



9.  เกณฑ์การตัดสิน   
ผู้ได้รับการคัดเลือกจะต้องได้คะแนนไม่ต่้ากว่าร้อยละ 50 ของคะแนนเต็มโดยจัดเรียงล้าดับคะแนนของ            

ผู้ได้รับการคัดเลือกจากคะแนนมากไปหาน้อย กรณีที่ได้คะแนนเท่ากันให้ผู้ได้คะแนนสอบข้อเขียนมากกว่าอยู่               
ในล้าดับที่ดีกว่า  หากได้คะแนนเท่ากันอีกให้ผู้สมัครก่อนอยู่ในล้าดับที่ดีกว่า 

 
10.  การประกาศผลการคัดเลือกการขึ้นบัญชี 

โรงเรียนบ้านหนองแวง จะประกาศผลการคัดเลือกภายใน วันที่ 28 มีนาคม 2567 ทั้งนี้ หากตรวจสอบ
ภายหลังพบวาผูใดเปนผูขาดคุณสมบัติตามที่ก้าหนดไวในประกาศรับสมัครนี้จะไมไดรับพิจารณาใหท้าสัญญาจาง 
หรือถูกยกเลิกจางทันที่โดยไมมีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น 

1. ผู้นั้นขาดคุณสมบัติส้าหรับต้าแหน่งที่ได้รับการคัดเลือก 
2. ผู้นั้นไม่มารายงานตัวปฏิบัติหน้าที่ตามที่ก้าหนด 
3. ผู้นั้นได้รับการจัดจ้างแล้ว  
4. ผู้นั้นขอสละสิทธิ์ 
5. ผู้นั้นไม่สามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ตามที่ก้าหนดเวลาที่ได้รับการจ้างได้ 

 
11.  การจัดจ้าง  

โรงเรียนบ้านหนองแวง  จะเรียกตัวผู้ได้รับการคัดเลือกรายงานตัวเพ่ือท้าสัญญาจ้างครั้งแรกโดย                   
ใช้ประกาศขึ้นบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก เป็นการเรียกตัวผู้มีสิทธิ์ได้รับการจัดท้าสัญญาจ้างตามล้าดับที่ประกาศผล
การคัดเลือกไว้  ส้าหรับการจัดท้าสัญญาจ้างจะด้าเนินการได้ก็ต่อเมื่อได้รับแจ้งเรื่องงบประมาณจากส้านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  การเรียกตัวครั้งต่อไป  โรงเรียนบ้านหนองแวง  จะมีหนังสือเรียกตัวผู้ได้รับ
คัดเลือกโดยตรงเป็นรายบุคคล  ก่อนวันที่รายงานตัวไม่น้อยกว่าสิบวันนับตั้งแต่ประทับตราลงทะเบียนของ
ไปรษณีย์ต้นทางตามที่อยู่ที่ปรากฏในเอกสารการสมัคร  อนึ่งผู้ที่ได้รับการคัดเลือก  ซึ่งได้รับการจ้างเป็นอัตราจ้าง
ผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนไม่มีข้อผูกพันในการน้าไปสู่การบรรจุหรือการปรับเปลี่ยนต้าแหน่งลูกจ้างประจ้าหรือ
ข้าราชการในระหว่างปีงบประมาณ  หากปรากฏว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติตามที่ก้าหนด  หรือมีความรู้ความสามารถ  
ความประพฤติไม่เหมาะสม ผู้มีอ้านาจการจ้างอาจบอกเลิกจ้างโดยไม่ต้องแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบล่วงหน้าแล ะ
เรียกร้องสิทธิใด ๆ ไม่ได้   

    

  ประกาศ ณ วันที่  6  มีนาคม  พ.ศ. 2567 

 
 

ลงชื่อ    
                       ( นายมานิตย์  จันทร์ฉาย) 

                              ผู้อ้านวยการโรงเรียนบ้านหนองแวง 
 

 
 
 
 
 



ก าหนดการคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 
โรงเรียนบ้านหนองแวง 

สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
                        (แนบท้ายประกาศโรงเรียนหนองแวง ลงวันที่  6  มีนาคม  พ.ศ. 2567) 
 

1. ประกาศรับสมัคร 
 
ภายในวันที่ 6  มีนาคม  พ.ศ. 2567 

2. รับสมัคร 
 
ระหว่างวันที่ 11 -15  มีนาคม  พ.ศ. 2567 

3. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 
 
ภายในวันที่  22  มีนาคม  พ.ศ. 2567 

 
4. สอบข้อเขียน 
    -  ความรู้ความสามารถตามขอบข่าย 
       ภารกิจและหน้าที่   
        (เวลา 09.00 – 10.30 น.) 

  สอบปฏิบัติ 

- การสอบปฏิบัติพิมพ์หนังสือราชการตามระเบียบ
งานสารบรรณ (เวลา 10.30 - 12.00) 

  สอบสัมภาษณ์ 

วันที่ 26  มีนาคม 2567 

    -  ประเมินความเหมาะสมกับต้าแหน่ง   
        (เวลา 13.00 น. เป็นตน้ไป) 
5. ประกาศผลการคัดเลือก ภายในวันที่ 28 มีนาคม 2567 
6. รายงานตัว ท้าสัญญาจ้างและเริ่มปฏิบัติงาน เมื่อได้รับแจ้งงบประมาณจาก สพฐ. 

 
หมายเหตุ 
 1. ประกาศผลสอบที่ โรงเรียนบ้านหนองแวง 
 2. หากผู้ที่มีคะแนนสูงสุดสละสิทธิ์ จะเรียกผู้สอบได้ที่มีคะแนนในล้าดับที่ 2 ตามล้าดับที่ สอบได้ 
 3. จะด้าเนินการท้าสัญญาจ้างในการปฏิบัติหน้าที่ได้ต่อเมื่อส้านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ 
เขต 1 ได้จัดสรรงบประมาณมาให้ทางโรงเรียนหนองแวงและจะด้าเนินการท้าสัญญาจ้างบุคคลที่ผ่านการคัดเลือก
เท่านั้น 
  
 



ล าดับที่ใบสมัคร.................. 
 

ใบสมัครคัดเลือกบุคคลเป็นอัตราจ้างช่ัวคราว  ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 
โรงเรียนบ้านหนองแวง 

                     สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑  
 

๑. ชื่อ...................................................................นามสกุล............................................... ................. 
          สัญชาติ..................................เชื้อชาติ.......................................ศาสนา......... ................................. 

๒. เกิดวันที่...........เดือน.......................พ.ศ..............อายุ..........ปี............เดือน............วัน  
๓. เกิดท่ีต้าบล....................................อ้าเภอ........................................จังหวัด........ ........................... 
๔. เลขที่บัตรประจ้าตัวประชาชน......................................ออก  ณ  ส้านักงาน...................................            

เมื่อวันที่..................เดือน.....................................พ.ศ. ................................ 
๕. ที่อยู่ปัจจุบันเลขที่........................ถนน.....................................ต้าบล.................................... .......... 

          อ้าเภอ..................................จังหวัด....................................โทรศัพท์............. .............................. 
๖. ส้าเร็จการศึกษาชั้นสูงสุดจาก.................................................................................................. ...... 

          ได้รับวุฒิการศึกษา.........................../วิชาเอก.............................. ................หลักสูตร..........ปี 
           มีคุณวุฒิความรู้พิเศษคือ..................................................................................................... ........... 

๗. ขอสมัครเป็นลูกจ้างชั่วคราว  เพ่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน   
 

                                                  ลายมือชื่อ.................................................ผูส้มัคร 
                                                                (...................................................) 
                                            ยื่นใบสมัครวันที่............เดือน.........................พ.ศ. .................... 

ส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้รับสมัคร 
หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 

               รูปถ่ายขนาด  ๑  นิ้ว  จ้านวน  ๓  รูป            ส้าเนาบัตรประจ้าตัวประชาชน   ๑  ฉบับ 
               ส้าเนาทะเบียนบ้าน  ๑ ฉบับ                           ส้าเนาปริญญาบัตรหรือหนังสือรับรองวุฒิ ๑ ฉบับ 
      ใบรายงานผลการศึกษา ๑ ฉบับ     ใบรับรองแพทย์  ๑ ฉบับ 
               หลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามีโปรดระบุ)....................................................................................................  

 
 

บัตรประจ้าตัวผู้สมัคร (ส้าหรับผู้สมัคร) 

บัตรประจ้าตัวผู้สมัคร (ส้าหรับเจ้าหน้าที่) 
 

 
 

ติดภาพถ่าย 
๑.๕ x ๑ นิ้ว 

 เลขที่ผู้สมัคร........................... 
ชื่อ........................................... 
สกุล........................................... 
ลงชื่อ........................จนท.ผู้รับสมัคร 

   
 

ติดภาพถ่าย 
๑.๕ x ๑ นิ้ว 

 เลขที่ผู้สมัคร........................... 
ชื่อ........................................... 
สกุล........................................... 
ลงช่ือ........................จนท.ผู้รับสมคัร 

 

 
รูปถ่ายขนาด 

๑ น้ิว  


