
 
 
 

 
 

ประกาศโรงเรียนสวนศรีวิทยา 
เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือกเปน็เจ้าหน้าทีธุ่รการและเลขานุการสำนักงานอำนวยการ 

และเจ้าหน้าที่สำนักงานบริหารงานบุคลากร 
--------------------------------------------------------------------------------------- 

 
ด้วยโรงเรียนสวนศรีวิทยา สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  มีความประสงค์จะ

ดำเนินการคัดเลือกบุคคลเป็นเจ้าหน้าท่ีธุรการและเลขานุการสำนักงานอำนวยการ และเจ้าหน้าท่ีสำนักงาน
บริหารงานบุคลากร โดยปฏิบัติหน้าท่ีต้ังแต่วันท่ี 4 พฤศจิกายน ๒๕๖๔ – 3 พฤศจิกายน ๒๕๖๕ อาศัยความตาม
หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ี ศธ ๐๔๐๐๙/ ว ๓๐๓๔ ลงวันท่ี ๑๘  มีนาคม ๒๕๔๗ และ
คำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ท่ี ๒๙/๒๕๔๖  ส่ัง ณ วันท่ี ๘ กรกฎาคม  ๒๕๔๖ เรื่องมอบ
อำนาจปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ้างช่ัวคราว และเกณฑ์และวิธีการบริหารงานบุคคล/ลูกจ้างช่ัวคราว 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๔๗  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นเจ้าหน้าท่ี
ธุรการและเลขานุการสำนักงานอำนวยการ และเจ้าหน้าท่ีสำนักงานบริหารงานบุคลากร ดังนี้ 

๑.  ตำแหน่งที่รับสมัครคัดเลือก 
   ตำแหน่งเจ้าหน้าท่ีธุรการและเลขานุการสำนักงานอำนวยการ ทำหน้าท่ีเกี่ยวกับงานธุรการและ
เลขานุการสำนักงานอำนวยการ จำนวน  ๑ อัตรา อัตราค่าจ้างเดือนละ 9,๐๐๐ บาท/เดือน (เก้าพันบาทถ้วน) 
   ตำแหน่งเจ้าหน้าท่ีสำนักงานบริหารงานบุคลากร ทำหน้าท่ีเกี่ยวกับงานในฝ่ายบริหารงานบุคลากร 
จำนวน  ๑ อัตรา อัตราค่าจ้างเดือนละ 9,๐๐๐ บาท/เดือน (เก้าพันบาทถ้วน) 

๒.  คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก เป็นผู้มีคุณสมบัติ ดังนี้ 
  ๒.๑  มีสัญชาติไทย 
  ๒.๒  มีอายุไม่ต่ำกว่า ๑๘ ปีบริบูรณ์ 
  ๒.๓  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
  ๒.๔  เป็นผู้มีคุณสมบัติทั ่วไปตามมาตรา ๓๐ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
  ๒.๕  ไม่เป็นผู้พิการมีร่างกายทุพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือ           
จิตฟั่นเฟือน ไม่สมประกอบ หรือไม่เป็นโรคตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยโรค พ.ศ. ๒๕๔๙ 
   ๒.๖  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งข้าราชการทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าท่ีพรรค
ในการเมือง 
 
 
 



 
 
   ๒.๗  ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจำคำโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เพราะกระทำความผิดทางอาญา 
เว้นแต่โทษ สำหรับความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นท่ี
รังเกียจของสังคม 
   ๒.๘  ไม่เป็นผู้ถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ
หรือองค์การระหว่างประเทศ 
   ๒.๙  ไม่เป็นพระภิกษุ หรือสามเณร นักพรต นักบวช 

  ๓.  คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
  เป็นผู้สำเร็จการศึกษาตั้งแต่ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง(ปวส.) ขึ้นไป และสามารถใช้งาน
คอมพิวเตอร์ เช่น โปรแกรม Word , Excel หรือ Power Point เป็นต้น 

  ๔.  การรับสมัคร 
  ผู้สมัครขอและยื่นใบสมัครด้วยตนเองท่ีห้องสำนักงานฝ่ายบริหารท่ัวไปโรงเรียนสวนศรีวิทยา ไม่
เว้นวันหยุดราชการระหว่างวนัท่ี 25 ตุลาคม – 31 ตุลาคม ๒๕๖๔ ติดต่อสอบถามโทร ๐๗๗-๕๔๑๐๕๐  
  ๕. เอกสารและหลักฐานที่ผู้สมัครสอบจะต้องนำมายื่นในวันสมัครสอบ 

 ๕.๑ รูปถ่าย ขนาด  ๑  นิ้ว  จำนวน  ๑  รูป (ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน) 
 ๕.๒ สำเนาใบประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือใบปริญญาบัตรหรือหนังสือรับรองคุณวุฒิที่สภา

มหาวิทยาลัยอนุมัติแล้ว และ ใบรายงานผลการศึกษา(Transcript) ซึ่งแสดงสาขาวิชาที่จะสมัคร พร้อมฉบับจริง 
จำนวน  ๑  ฉบับ 
  ๕.๓ สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  สำเนาทะเบียนบ้าน  พร้อมฉบับจริง  จำนวน  ๑  ฉบับ 
  ๕.๔ ใบรับรองแพทย์  ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือนและแสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตามกฎ ก.ค.ศ. 
ว่าด้วยโรค พ.ศ.๒๕๔๙ 
  ๕.๕  หลักฐานอื่นๆ เช่น ใบสำคัญการสมรส ใบเปล่ียนช่ือ – นามสกุล (ถ้ามี) จำนวน  ๑  ฉบับ  

  ทั้งนี้ ในสำเนาหลักฐานทุกฉบับให้ผู้สมัครรับรองสำเนาถูกต้อง สำหรับต้นฉบับทุกฉบับจะคืนให้
ทันทีในวันรับสมัครเมื่อตรวจสอบกับสำเนาว่าถูกต้องแล้ว ผู ้สมัครเข้ารับการคัดเลือก จะต้องรับผิดชอบใน  
การตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียด
ต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมท้ังยื่นหลักฐานในการสมัครด้วยตนเองให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิด
จากผู้สมัคร ไม่ว่าด้วยเหตุใดๆอันมีผลทำให้ผู้สมัครสอบไม่มีสิทธิ์ตามประกาศรับสมัครดังกล่าว ให้ถือว่าการรับสมัคร
และการได้เข้ารับการคัดเลือกครั้งนี้เป็นโมฆะ และหากตรวจสอบภายหลังพบว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติตามที่กำหนด 
หรือรายงานข้อมูลในเอกสารโดยเท็จ โรงเรียนสวนศรีวิทยา จะไม่พิจารณาจ้าง และจะเรียกร้องสิทธิ์ใดๆ ภายหลัง
มิได้  

 

 

 



 

 

 ๖. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าสอบคัดเลือก 
  การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าสอบคัดเลือกเรียงตามลำดับใบสมัครที่ยื่นสมัคร และกำหนด วัน 
เวลา สถานที่ ในการสอบคัดเลือก ภายในวันท่ี 1 พฤศจิกายน ๒๕๖๔ ณ ห้องสำนักงานบริหารทั่วไปโรงเรียน 
สวนศรีวิทยา เว็บไซต์และFace Book โรงเรียนสวนศรีวิทยา  
           ๗. หลักเกณฑ์และวิธีการดำเนินการสอบคัดเลือก 
  ดำเนินการสอบคัดเลือกโดยการสอบภาคความรู้ และสอบสัมภาษณ์ ในวันท่ี 2 พฤศจิกายน 
๒๕๖๔  ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. เป็นต้นไป ณ ห้องเรียนต้นแบบ โรงเรียนสวนศรีวิทยา 

เวลา วิชาที่สอบ คะแนนเต็ม 

วันอังคารท่ี 2 พฤศจิกายน ๒๕๖๔   
เวลา ๐๘.๓๐ – ๐๙.๐๐ น. 

- รับลงทะเบียน พร้อมรับฟังการปฐมนิเทศจาก
คณะกรรมการ 

- 

เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๐.๐๐ น. - สอบภาคความรู้ ๕๐ 
เวลา ๑๐.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. - สอบสัมภาษณ์ ๕๐ 

 
 ๘.  การจัดลำดับผลการสอบคัดเลือก 
  ผู้ท่ีได้รับการคัดเลือกต้องได้คะแนนสอบไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ โดยโรงเรียนสวนศรีวิทยา จะนำผล
คะแนนจากการสอบคัดเลือก มาจัดเรียงลำดับคะแนนที่สูงกว่าตามลำดับ โดยหากมีคะแนนเท่ากัน ให้ถือว่าผู้มา
สมัครก่อนเป็นผู้อยู่ลำดับท่ีสูงกว่า 

 ๙.  การประกาศผลการสอบคัดเลือก 
   ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือก เรียงตามลำดับคะแนนท่ีสอบได้ตาม ข้อ ๘ ภายในวันท่ี  
3 พฤศจิกายน ๒๕๖๔ เวลา ๑๖.๓๐ น. ณ ห้องสำนักงานบริหารท่ัวไปโรงเรียนสวนศรีวิทยา เว็บไซต์ และ 
Face Book โรงเรียนสวนศรีวิทยา 

 ๑๐.  การจัดทำสัญญาจ้าง 
  ๑๐.๑ การจัดทำสัญญาจ้างในวันท่ี 4 พฤศจิกายน ๒๕๖๔ โดยกำหนดระยะเวลาการจ้างต้ังแต่วันท่ี 
4 พฤศจิกายน ๒๕๖๔ – 3 พฤศจิกายน ๒๕๖๕   
  ๑๐.๒ กรณีท่ีตรวจสอบพบว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติตามท่ีกำหนดในประกาศรับสมัคร จะไม่พิจารณา
จัดจ้างหรือยกเลิกการจ้าง โดยไม่มีเงื่อนไขใดๆท้ังส้ิน   
      ๑๐.๓ การจ้างอัตราจ้างลูกจ้างชั ่วคราว ไม่มีข้อผูกพันต่อเนื่องที ่จะนำไปสู ่การบรรจุ หรือ
ปรับเปล่ียนสถานภาพเป็นลูกจ้างประจำ/พนักงานราชการ/ข้าราชการ  
   
 
 
 



 
 

ประกาศ  ณ  วันท่ี   22  ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๔ 
     
 
       

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

(นางดวงฤทัย  ทองแก้วเกิด) 
ผู้อำนวยการโรงเรียนสวนศรีวิทยา 



ใบสมัครสอบคัดเลือกเพื่อจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน 
โรงเรียนสวนศรีวิทยา   

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

เลขประจำตัวสอบ.............................. 
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนสวนศรีวิทยา 
 ด้วยข้าพเจ้ามีความประสงค์จะสมัครสอบคัดเลือกเพื่อจ้างเป็นลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน ตำแหน่ง 

เจ้าหน้าท่ีธุรการและเลขานุการสำนักงานอำนวยการ 
เจ้าหน้าท่ีสำนักงานบริหารงานบุคลากร 

๑. ช่ือ – ช่ือสกุล (นาง/นาย/นางสาว)......................................................................................................................... 
๒. เกิดวันท่ี..................เดือน.....................................พ.ศ. ......................อายุ.............ปี...........เดือน (นับถึงวันสมัคร) 
๓. วุฒิการศึกษา.................................................................วิชาเอก............................................................................... 
    จากสถานศึกษา .....................................................................เมื่อวันท่ี...........เดือน.........................พ.ศ. ............... 
๔. ความรู้ความสามารถพิเศษ...................................................................................................................................... 
๕. บัตรประจำตัวประชาชนเลขท่ี......................................ออกให้ ณ อำเภอ/เขต...............จังหวัด............................. 
๖. ปัจจุบันอยู่บ้านเลขท่ี.......................หมู่ท่ี......ตำบล........................อำเภอ..........................จังหวัด........................
รหัสไปรษณีย์......................................โทร............................................................. 
๗. สถานภาพ             โสด           สมรส        หม้าย             หย่า 
๘. ช่ือสามี/ภรรยา..........................................................................อาชีพ..................................................................... 
๙. ช่ือบิดา.........................................................................ช่ือมารดา............................................................................ 
๑๐. ได้แนบหลักฐานต่างๆซึ่งได้ลงช่ือรับรองสำเนาถูกต้องแล้วดังนี้ 
  สำเนาใบปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตร/วุฒิบตัร/ใบสุทธิ/ใบแสดงผลการเรียน 
  สำเนาบัตรประชาชน  ใบรับรองแพทย์ 
  สำเนาทะเบียนบ้าน  ใบเปล่ียนช่ือ/สกุล(ถ้ามี)  

อื่น ๆ โปรดระบุ........................................... 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความที่แจ้งไว้ในใบสมัครนี้ ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัครเข้ารับคัดเลือกแล้ว

ถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ หากข้อความไม่เป็นความจริงข้าพเจ้าจะไม่เรียกสิทธิใด ๆ ท้ังส้ินในการคัดเลือก 
ลงช่ือ.............................................................ผู้สมัครสอบ 

             (..........................................................) 
        วันท่ี...........เดือน.....................................พ.ศ. ...............   

บันทึกของเจ้าหน้าที่รับสมัคร ความเห็นของเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ผู้สมัครได้เสนอใบสมัครและหลักฐานได้ถูกต้องครบถ้วน
แล้ว 
 
ลงช่ือ..................................................เจ้าหน้าท่ีรับสมัคร 
    (..........................................................) 
วันท่ี............เดือน................................พ.ศ. .................. 

ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครแล้วเห็นว่า 
มีคุณสมบัติครบถ้วนตามประกาศรับสมัคร 
ขาดคุณสมบัติเนื่องจาก.......................................... 
ลงช่ือ................................................เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
    (..........................................................) 
วันท่ี............เดือน................................พ.ศ. .................. 

 



 


