
๑ 

 

 
 
 

 
ประกาศ โรงเรียนบ้านคลองตะเคียน 

เรื่อง  รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 
 สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต ๑ 

-------------------------------------------- 
 

  ด้วยโรงเรียนบ้านคลองตะเคียนสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต ๑ 
ประสงค์จะด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือเป็นลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน อาศัยอ านาจตาค าสั่ง
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ ๑๑๒๐/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๒๔ กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่อง 
มอบอ านาจเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว และตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ 
ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๕๙๖๕ ลงวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๑ เรื่อง การจัดสรรอัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 
ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒  จึงประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือคัดเลือกเป็นลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงาน
ธุรการโรงเรียน โรงเรียนบ้านคลองตะเคียนโดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้    
                                                                                           
    ๑. ต าแหน่งที่รับสมัครคัดเลือก 
   ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราวผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  จ านวน  ๑  อัตรา   
 
   ๒. ขอบข่ายภารกิจและหน้าที่  

 ๒.๑ งานธุรการ สารบรรณ จัดเก็บเอกสารหลักฐานทะเบียนและหนังสือราชการต่าง ๆ  
รวมทั้งระบบ AMSS 

 ๒.๒ งานการเงิน งานพัสดุ จัดลงทะเบียน คุมการเบิกจ่าย การจัดเก็บ รักษาดูแล            
ความเป็นระเบียบเรียบร้อย 

๒.๓ งานข้อมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียบข้อมูล การส ารวจและบันทึกข้อมูล 
การจัดท ารายงานข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT 

๒.๔ งานการประสานงาน การติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานส่วนราชการอ่ืน ๆ ชุมชนและ 
ท้องถิ่น การให้บริการแก่ประชาชนหรือผู้มาขอรับบริการ หรือติดต่อราชการ 

๒.๕  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์สมัครเข้ารับการคัดเลือก 
   ๓.๑  เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป  

(๑) มีสัญชาติไทย  
(๒) อายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ 
(๓) เป็นผู้ที่เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น

ประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
(๔) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่น 



๒ 

 

(๕) ไม่เป็นคนไร้ความสามารถ หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ี
ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

(๖) ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งพักราชการ ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
(๗) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี 
(๘) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(๙)  ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับ

ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(๑๐)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ องค์การ

มหาชน หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ หรือองค์การระหว่างประเทศ 
(๑๑)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออกหรือปลดออกเพราะกระท าผิดตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการหรือกฎหมายอ่ืน 
(๑๒)  ไม่เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการหรือเข้าปฏิบัติงาน        

ในหน่วยงานของรัฐ   
   ๓.๒ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  

คุณวุฒิ : วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป (ส าหรับผู้ที่จบการศึกษาระดับ
ปริญญาตรีสามารถสมัครได้ แต่ต้องได้รับค่าตอบแทนในอัตราจ้าง เดือนละ ๙,๐๐๐ บาท) 

 
๔. อัตราค่าจ้าง 

  ค่าจ้างในอัตราเดือนละ  ๙,๐๐๐ บาท 
 

๕. วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
       ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการคัดเลือก ให้ยื่นใบสมัครพร้อมเอกสารหลักฐานด้วยตนเอง       
ณ โรงเรียนบ้านคลองตะเคียนระหว่างวันที่   ๓ – ๕  ธันวาคม ๒๕๖๑ เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ (เว้น
วันหยุดราชการ) 
 

๖. เอกสารและหลักฐานที่จะต้องน ามายื่นในวันสมัคร 
   ๖.๑ ใบสมัครเข้ารับการคัดเลือกตามแบบท่ีก าหนด จ านวน ๑  ฉบับ 

    ๖.๒ วุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพขึ้นไป ฉบับจริงและส าเนา จ านวน ๑  ฉบับ 
    ๖.๓ บัตรประจ าตัวประชาชน (ท่ียังไม่หมดอายุ) ฉบับจริงและส าเนา  จ านวน ๑  ฉบับ 
    ๖.๔ ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านฉบับจริง และส าเนา จ านวน ๑  ฉบับ 
    ๖.๕ รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาด า ขนาด  ๑ นิ้ว ซึ่งถ่ายมาแล้ว            
ไม่เกิน ๖ เดือน   จ านวน ๓ รปู 
    ๖.๖ หลักฐานอื่นๆ เช่น หนังสือส าคัญการเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล (ในกรณีท่ีชื่อ – ชื่อนามสกุล         
ในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน) ใบส าคัญการสมรส ใบส าคัญการหย่า (ถ้ามี) ฉบับจริง และส าเนา  จ านวน ๑ ฉบับ 
 

๗. เงื่อนไขการสมัคร 
    ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า           
เป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้ง            



๓ 

 

ยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุใด  ๆ 
อันมีผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสอบตามประกาศรับสมัครดังกล่าว ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับ     
การสอบคัดเลือกครั้งนี้ เป็นโมฆะ และหากตรวจสอบภายหลังพบว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติตามที่ก าหนด                
หรือรายงานข้อมูลในเอกสารโดยเป็นเท็จ โรงเรียนจะไม่พิจารณาจ้าง จะเรียกร้องสิทธิใด ๆ มิได ้

       ๘. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก  
   โรงเรียนจะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก ภายในวันที่  ๖ ธันวาคม ๒๕๖๑ ณ 
โรงเรียนบ้านคลองตะเคียน  http://banklongtakian.ac.th  

        ๙. หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก 
   โรงเรียนบ้านคลองตะเคียน จะด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือเป็นลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติหน้าที่
ธุรการโรงเรียน โดย 
   ๙.๑ ภาค ก การทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป  (คะแนน ๕๐ คะแนน) 
    - ความรู้ด้านงานสารบรรณ คอมพิวเตอร์ พัสดุ การเงินและอ่ืนๆ 
   ๙.๒ ภาค ข ความเหมาะสมกับต าแหน่ง    (คะแนน ๕๐ คะแนน) 
    - ประเมินความเหมาะสมของบุคคล (สัมภาษณ์) โดยประเมินจาก 
    ๙.๒.๑ พิจารณาจากประวัติส่วนตัวและการศึกษา   (๑๐ คะแนน) 
    ๙.๒.๒ พิจารณาจากบุคลิกภาพ ท่วงทีวาจา    (๑๐ คะแนน) 
    ๙.๒.๓ พิจารณาจากความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์  (๑๐ คะแนน) 
    ๙.๒.๔ พิจารณาจากการมีปฏิภาณไหวพริบ    (๑๐ คะแนน) 
    ๙.๒.๕ พิจารณาจากเจตคต ิอุดมการณ์    (๑๐ คะแนน)  
 

๑๐. ก าหนดวัน เวลา และสถานที่คัดเลือก  
วัน เดือน ป/ีเวลา การประเมินสมรรถนะ คะแนนเต็ม สถานที ่

๖ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
๐๙.๐๐ – ๑๐.๐๐น.  
๑๓.๓๐ น. เป็นต้นไป 

 
ภาค ก การทดสอบความรูค้วามสามารถท่ัวไป   
ภาค ข ความเหมาะสมกับต าแหนง่   

 
๕๐ 
๕๐ 

ห้องประชุม 
โรงเรียนบ้านคลอง
ตะเคียน 

 
๑๑.  เกณฑ์การตัดสิน 

      ผู้ที่ผ่านการคัดเลือกต้องได้คะแนนรวมกันทุกภาคต้องไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ โดยจัด
เรียงล าดับที่จากผู้คัดเลือกได้คะแนนรวมจากมากไปหาน้อย ในกรณีที่ผู้คัดเลือกได้คะแนนรวมเท่ากัน                 
ให้ผู้ที่คัดเลือกได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า หากได้คะแนน         
ภาคความรู้ความสามารถเท่ากันอีกให้ผู้ที่ได้คะแนนความเหมาะสมกับต าแหน่ง มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับ      
ที่สูงกว่า ถ้ายังได้คะแนนความเหมาะสมกับต าแหน่งเท่ากันอีก ให้ผู้ที่ได้เลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้ที่อยู่ล าดับ
ที่สูงกว่า การตัดสินถือเป็นเด็ดขาด จะเรียกร้องสิทธิใด ๆ มิได้ 

 

http://banklongtakian.ac.th/


๔ 

 

๑๒.  การประกาศรายช่ือผู้ได้รับการคัดเลือก 
   โรงเรียนจะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก ภายในวันที่ ๖ ธันวาคม ๒๕๖๑ ณ โรงเรียน
บ้านคลองตะเคียน 
          
         ๑๓. การจัดท าสัญญาจ้าง 
         โรงเรียนบ้านคลองตะเคียน จะท าสัญญาจ้างกับผู้ที่ได้รับการคัดเลือก เมื่อได้รับอนุมัติ
งบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแล้ว อนึ่ง หากตรวจสอบภายหลังพบว่าเป็นผู้
ขาดคุณสมบัติตามที่ก าหนดในประกาศรับสมัคร โรงเรียนจะไม่พิจารณาตกลงท าสัญญา หรือยกเลิกการจ้าง
ทันที เนื่องจากขาดคุณสมบัติ แล้วแต่กรณีโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆท้ังสิ้น  
  
    ประกาศ ณ วันที่  ๓  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 
 

         
                                                                               
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(นายนรินทร์  นิพิฐพงษ์) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านคลองตะเคียน 



๕ 

 

ก าหนดการคัดเลือกบุคคลเพื่อเป็นลูกจ้างช่ัวคราว 
ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  

(แนบท้ายประกาศโรงเรียนบ้านคลองตะเคียน ลงวันที่ ๓ ธันวาคม ๒๕๖๑) 
*************************** 

 
ประกาศรับสมัคร วันที่  ๓ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
รับสมัคร ระหว่างวันที่  ๓ – ๕  ธันวาคม  ๒๕๖๑ 
 (เว้นวันหยุดราชการ) 
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก ภายในวันที่  ๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๑ 
ด าเนินการคัดเลือกโดยการสอบ วันที่  ๖ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
ประกาศผลการคัดเลือก ภายในวันที่  ๖ ธันวาคม ๒๕๖๑  
รายงานตัวเพ่ือท าสัญญาจ้าง วันที่ ๗ ธันวามคม ๒๕๖๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                              
 
 
 

  
 



๖ 

 

ล าดับที่ใบสมัคร.................. 
 

ใบสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราว  
ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  โรงเรียนบ้านคลองตะเคียน 

สังกัดส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต ๑ 
 
 

ชื่อ...................................................................นามสกุล..................... ........................................... 
สัญชาติ..................................เชื้อชาติ.......................................ศาสนา............ .............................. 
เกิดวันที่...........เดือน.......................พ.ศ..............อายุ..........ปี............เดือน....... .....วัน 
เกิดท่ีต าบล....................................อ าเภอ........................................จังหวัด....... ............................ 
เลขที่บัตรประจ าตัวประชาชน......................................ออก  ณ  ส านักงาน........................... ........            
เมื่อวันที่..................เดือน.....................................พ.ศ. ............................. ... 

ที่อยู่ปัจจุบันเลขที่........................ถนน.....................................ต าบล.......... .................................... 
อ าเภอ..................................จงัหวัด....................................โทรศัพท์................ ........................... 
ส าเร็จการศึกษาชั้นสูงสุดจาก............................................................................... ......................... 
ได้รับวุฒิการศึกษา.........................../วชิาเอก..............................................หลักสูตร..........ปี 
มีคุณวุฒิความรู้พิเศษคือ.................................................................................. .............................. 

ขอสมัครเป็นลูกจ้างชั่วคราว  เพื่อปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  โรงเรียนบ้านคลองสิบแปด   สังกัด
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต ๑ 
เอกสารหลักฐานที่แนบใบสมัคร 
               รูปถ่ายขนาด  ๑  นิ้ว  จ านวน  ๓  รูป           ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   ๑  ฉบับ 
               ส าเนาทะเบียนบ้าน  ๑ ฉบับ                      ส าเนาปริญญาบัตรหรือหนังสือรับรองวุฒิ ๑ ฉบับ 
      ใบรายงานผลการศึกษา ๑ ฉบับ          ใบรับรองแพทย์  ๑ ฉบับ 
               หลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามีโปรดระบุ)..................................................... ............................................... 
 
 
 
                                                    ลายมือชื่อ.................................................ผู้สมัคร 
                                                                 (...................................................) 
                                       ยื่นใบสมัครวันที่............เดอืน.........................พ.ศ. .................... 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปถ่ายขนาด 

๑ นิว้  



๗ 

 

บันทึกของเจ้าหน้าที่รับสมัคร ความเห็นของเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของผู้สมัครแล้วเห็นว่า 
(     ) หลักฐานครบ 
(     ) หลักฐานไม่ครบ 
 
 
 ลงชื่อ...........................................เจ้าหน้าทีร่ับสมคัร 
       (...........................................) 
ต าแหน่ง…………………………………………………… 
วันที่............/............................./..................... 

ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครแล้วเห็นว่า 
(     ) มีคุณสมบัติครบถ้วนตามประกาศรับสมัคร 
(     ) ขาดคุณสมบัติเนื่องจาก.............................. 
............................................................................. 
 
ลงชื่อ.............................................ผู้ตรวจคุณสมบัต ิ
      (.............................................) 
ต าแหน่ง.................................................. 
วันที่................./............................/..................... 

 
 
 
 
 
                                     


