
 

 

ประกาศโรงเรียนบ้านกุงชัย 

เร่ือง รับสมัครคัดเลือกบุคคลเป็นอัตราจ้างปฏิบติังานธุรการโรงเรียน ตามโครงการคืนครูให้นักเรียน 

สังกัดโรงเรียนบ้านกุงชัย 

*************** 

ด้วยโรงเรียนบ้านกงุชัย จะด าเนินการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเป็นอัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน ตาม
โครงการคืนครูให้นักเรียน สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอ านาจเจริญ โดยคัดเลือกจากผู้มี
ความสามารถ เหมาะสมในการปฏิบัติหน้าท่ีธุรการ และเหมาะสมกับพื้นท่ีท่ีไปปฏิบัติงาน 

อาศัยหลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ด่วนท่ีสุดท่ี ศธ 
04009/ว 5965 ลงวันท่ี 1 กันยายน 2563 เรื่องการจัดสรรอัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน ปีงบประมาณ
พ.ศ. 2563 ซึ่งก าหนดแนวทางการสรรหา และการจ้างอัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน ตามโครงการคืนครูให้
นักเรียน โรงเรียนบ้านกุงชัยจึงประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคลเป็นอัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการโรงเรยีนตาม
โครงการคืนครูให้นักเรียนดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

1 ต าแหน่งที่จะด าเนินการรับสมัคร 

ช่ือต าแหน่งอัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน ตามโครงการคืนครูให้นักเรียน จ านวน 1 อัตรา  

2 ขอบข่ายงานที่จะใหป้ฏิบัติ  

2.1 งานธุรการ สารบรรณ จัดเก็บเอกสารหลักฐานทะเบียน และหนังสือราชการต่าง ๆ รวมท้ัง
ระบบ e-office หรือ smart area  

2.2 งานพัสดุจัดลงทะเบียนคุมการเบิกจ่าย การเก็บรักษาดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อย  

2.3 งานข้อมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียนข้อมูลการส ารวจ และบันทึกข้อมูลการ
จัดท ารายงานข้อมูลจัดส่ง และรับข้อมูลในระบบ ICT  

2.4 งานการประสานติดต่อส่ือสารกับหน่วยงานส่วนราชการอื่น ๆ ชุมชน และท้องถิ่นการ
ให้บริการแก่ประชาชน หรือผู้มาขอรับบริการ หรือติดต่อราชการ  

2.5 งานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 



3 คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก  

3.1 มีวุฒิการศึกษาวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช)ข้ึนไป 

3.2 มีความสามารถในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี  

3.3 คุณสมบัติท่ัวไปมี 

(๑) มีสัญชาติไทย  

(๒) มีอายุไม่ต่ ากว่า 18 ปีบริบูรณ์ในวันรับสมัครวันสุดท้าย 

(3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย  

(4) ไม่เป็นผู้ท่ีมีร่างกายทุพพลภาพ จนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ไร้ความสามารถ หรือ
จิตฟั่นเฟือน ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 

(๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าท่ีในพรรค
การเมือง  

(6) ไม่เป็นผู้เคยได้รับโทษจ าคุก โดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก เพราะการกระท า
ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดท่ีได้กระท า โดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ ไม่เป็นผู้
บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นท่ีน่ารังเกียจของสังคม  

(7) ไม่เคยเปน็ผู้เคยถูกลงโทษให้ออกปลดออก หรือไล่ออกจากราชการรัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 

4 อัตราค่าจ้าง 

อัตราค่าจ้างตามวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 9,000 บาทต่อเดือน และเงินสมทบกองทุน
ประกันสังคมร้อยละ 5 ของค่าจ้าง  

5 การรับสมัคร 

ผู้ประสงค์จะสมัครให้ขอใบสมัคร และยื่นใบสมัครด้วยตนเอง ณ โรงเรียนบ้านกงุชัย ต้ังแต่วันท่ี 1 
กันยายน 2563 ถึงวันท่ี 3 กันยายน 2553 ต้ังแต่เวลา 8.30 น ถึง 16:30 น ไม่เว้นวันหยุดราชการ  

6 สารหลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร  

6.1 ใบสมัครตามแบบท่ีก าหนดจ านวน 1 ฉบับ  

6.2 ส าเนาวุฒิการศึกษาวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ป.ว.ช.ขึ้นไป) และส าเนาระเบียนแสดงผล
การเรียน(ทรานสคริปต์) พร้อมฉบับจริงจ านวน 1 ฉบับ 



6.3 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนยังไม่หมดอายุจ านวน 1 ฉบับ  

6.4 ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีเป็นภูมิล าเนาปัจจุบันของตนเองจ านวน 1 ฉบับ  

6.5 ส าเนาหลักฐานการเปล่ียนช่ือหรือชื่อสกุลถ้ามีจ านวน 1 ฉบับ  

6.6 ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของทางราชการฉบับจริงออกไว้ไม่เกิน 1 เดือน
จ านวน 1 ฉบับ  

6.7 รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาด าขนาด 1 นิ้วถ่ายไว้ไม่เกนิ 6 เดือนและ
ถ่ายครั้งเดียวกันจ านวน 3 รูป 

ท้ังนี้ให้รับรองเอกสารที่ถ่ายส าเนาทุกฉบับด้วยตนเอง หากตรวจสอบภายหลังพบว่าเอกสารหลักฐานต่าง 
ๆ ท่ีน ามาสมัครเป็นเอกสารเท็จ หรือปลอม ให้ถือว่าผู้นั้นขาดคุณสมบัติมาต้ังแต่ต้น และจะเรียกร้องสิทธิใด ๆ มิได้
และจะไม่ได้รับการพิจารณาจัดจ้างโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ท้ังส้ิน 

๗ การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 

จะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์รับการคัดเลือกท่ีมีคุณสมบัติ และหลักฐานถูกต้องภายในวันท่ี 1 
กันยายน 2560 ถึง  3 กันยายน 2563 ณโรงเรยีนบ้านกุงชัย  

8 วิธีการคัดเลือก 

จะด าเนินการสอบคัดเลือกในวันท่ี 4 กันยายน 2563 โดยวิธีการสอบข้อเขียนสอบภาคปฏบิัติ
และสัมภาษณ์รายละเอียด หลักสูตรแนบท้ายประกาศให้โรงเรียนพิจารณาคัดเลือกโดยวิธีที่เหมาะสม  

9 เกณฑ์การตัดสิน  

9.1 การตัดสินผลการคัดเลือกให้เรียงตามล าดับคะแนนท่ีสูงกว่า ตามล าดับ หากผลคะแนนรวม
เท่ากัน ให้ใช้ผลคะแนนการสอบข้อเขียนท่ีสูงกว่า เป็นผู้ได้ล าดับท่ีดีกว่า และหากได้คะแนนเท่ากันอีก ให้ใช้คะแนน
สอบภาคปฏิบัติ และค่าเฉล่ียคะแนนสอบสัมภาษณ์ท่ีสูงกว่าเป็นผู้ได้ล าดับท่ีดีกว่า ตามล าดับ และหากเพียงได้
คะแนนเท่ากันอีก จึงให้ผู้ท่ีได้รับหมายเลขประจ าตัวสอบก่อน เป็นผู้อยู่ในล าดับท่ีดีกว่า  

3.2 ผู้ท่ีถือว่าเป็นผู้ผ่านการคัดเลือก จะต้องได้รับคะแนนในการสอบแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ 
60/40 การประกาศรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือกโรงเรียนบ้านกุงชัย จะประกาศรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือกภายใน
วันท่ี 4 กันยายน 2563 ณ โรงเรียนบ้านกุงชัย  

 10 การประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 

  โรงเรียนบ้านกงุชัย จะประกาศรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือกภายในวันท่ี 4 กันยายน 2563 ณ 
โรงเรียนบ้านกงุชัย 



11 การข้ึนบัญชีและอายุการข้ึนบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก  

11.1 โรงเรียนบ้านกงุชัย จะขึ้นบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกเป็นบัญชีรวมมีก าหนด 1 ปีนับจากวัน
ประกาศผลการสอบคัดเลือก หรือเป็นไปตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐานก าหนด หรือมีการ
ยกเลิกบัญชีเดิม หรือมีการประกาศคัดเลือกใหม่  

11.2 นอกจากข้อ 11.1 บัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกจะถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีกรณีใดกรณีหนึ่ง 
ดังนี้     

(1) ผู้นั้นไม่สามารถมารายงานตัวเพื่อเข้ารับการส่ังจ้างในวันเวลาท่ีก าหนด  

(2) ผู้นั้นได้รับการจัดสร้างไปแล้ว  

(3) ผู้นั้นขอสละสิทธิ์การส่ังจ้าง  

(4) ผู้นั้นไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าท่ีได้ตามก าหนดเวลาให้โรงเรียนพิจารณาตามความ
เหมาะสม 

12 การจัดจ้าง  

12.1 จะด าเนินการจ้างผู้ได้รับคัดเลือกตามล าดับท่ีสูงสุดลงมาตามล าดับ ตามจ านวนอัตราว่าง
ในประกาศจะท าการโดยวิธีการจ้างเหมาบริการตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐพ. ศ. 2563 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2563 โดยจัดจ้างต้ังแต่วันท่ี 7 กันยายน 2563 

12.2 ในการจัดจ้างจะด าเนินการจ้างอัตราจ้างผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน ได้เมื่อได้รับจัดสรร
และอนุมัติเงินงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานแล้ว  

12.3 เมื่อมีต าแหน่งว่างคราวต่อไป โรงเรียนบ้านกุงชัย จะเรียกตัวผู้ผ่านการคัดเลือกท่ีขึ้นบัญชี
ไว้ตามล าดับท่ีเป็นหนังสือราชการ เพื่อให้มารายงานตัวท าสัญญาจ้างตามท่ีอยู่ท่ีให้ไว้ในใบสมัคร คัดเลือก ท้ังนี้หาก
ตรวจสอบพบภายหลังว่าผู้สมัครคัดเลือกรายใด เป็นผู้มีคุณสมบัติไม่ตรงตามประกาศ หรือเอกสารหลักฐานท่ีน ามา
สมัครเป็นเอกสารเท็จ หรือปลอม จะถูกยกเลิกประกาศประกาศผลการขึ้นบัญชีของผู้นั้นทันที รวมท้ังกรณีท่ีได้
จัดท าสัญญาจ้างไปแล้ว ด้วยจะถูกยกเลิกสัญญาจ้าง โดยไม่มีสิทธิเรียกร้องใด ๆ ท้ังส้ิน 

ประกาศ ณ วันท่ี 1 กันยายน พ.ศ. 2563  

                                

(นายไพโรจน์   ใจดี) 

     ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านกุงชัย 



ปฏิทินด าเนนิการคัดเลือกบุคคลเป็นอัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

ตามโครงการคืนครูให้นักเรียน โรงเรียนบ้านกุงชัย 

****************************** 

ประกาศรับสมัคร  วันท่ี 1 กันยายน 2563  

รับสมัครวันที่    วันท่ี 1 กันยายน 2563 ถึง วันท่ี 3 กันยายน 2563 (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์  ภายในวันท่ี 3 กันยายน 2563  

ด าเนินการคัดเลือกวันท่ี   4 กันยายน 2563  

ประกาศผลการคัดเลือก  ภายในวันท่ี 4 กันยายน 2563  

รายงานตัวและจัดท าสัญญาจ้าง วันท่ี 7 กันยายน 2563 

 

รายละเอียดการสอบคัดเลือกบุคคลเป็นอัตราจ้าง 

แนบท้ายประกาศโรงเรียนบ้านกุงชัย 

เร่ือง รับสมัครคัดเลือกบุคคลเป็นอัตราจ้างปฏิบติังานธุรการโรงเรียน ตามโครงการคืนครูให้นักเรียน 

1 ก าหนดการสอบคัดเลือก 
 

วัน/เวลา 
 

วิชา 
 

คะแนน 
 

วิธีการสอบคัดเลือก 

วันที่ 4 กันยายน 2563 
เวลา 09.00 – 10.00 น. 
 
 
เวลา 11.00 – 12.00 น. 
 
 
 
เวลา 13.00 น. เป็นต้นไป 
 

ภาค ก. 
- ความรู้ ความสามารถท่ัวไปเฉพาะ

ต าแหน่ง 
 

ภาค ข. 
- สอบภาคปฏิบัติ 

 
ภาค ค. 

- ความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

 
50 

 
 
 

50 
 
 

50 

 
ข้อเขียน 

 
 
 

ปฏิบัติ 
 

 
สัมภาษณ์ 

 



2 หลักสูตรการสอบคัดเลือก  

1 ภาค ก ความรู้ความสามารถทั่วไป คะแนนเต็ม 50 คะแนนสอบความรู้ด้วยวิธีสอบข้อเขียนในเรื่อง
ต่าง ๆ ดังนี้  

1.1 ความรู้ความสามารถท่ัวไป  

- ด้านความมีเหตุผล 

- ด้านจ านวนและตัวเลข   

- ด้านภาษา  

1.2 ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน  

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ. 2526 และฉบับท่ี 2 พ.ศ 
2548  

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ. ศ. 
2560  

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติพ. ศ. 2552  

1.3 ความรู้ทางคอมพิวเตอร์ 

2 ภาค ข สอบปฏบิัติ  

- การพิมพ์หนงัสือราชการหรือแผ่นพับด้วยโปรแกรม microsoft word  

- การใช้โปรแกรมค านวณ microsoft excel  

- การใช้โปรแกรมน าเสนอข้อมูล microsoft powerpoint  

3 ภาค ค ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งคะแนนเต็ม ๕๐ คะแนนโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ 

 

 

 

 

 



เอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 

 

1 ใบสมัครตามแบบท่ีก าหนด         จ านวน 1 ฉบับ  

2 ส าเนาวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช) ขึ้นไป และส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (ทรานสคริป) พร้อมฉบับ
จริง           จ านวน 1 ฉบับ  

3 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนยังไม่หมดอายุ      จ านวน 1 ฉบับ  

4 ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีเป็นภูมิล าเนาปัจจุบันของตนเอง     จ านวน 1 ฉบับ  

5 ส าเนาหลักฐานการเปล่ียนช่ือหรือชื่อสกุลถ้ามี      จ านวน 1 ฉบับ 

6 ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของทางราชการ ฉบับจริง ออกไว้ไม่เกนิ 1 เดือน จ านวน 1 ฉบับ 

7 รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาด าขนาด 1 นิ้วถ่ายไวไ้ม่เกิน 6 เดือน  

    ถ่ายครั้งเดียวกัน         จ านวน 3 รูป 


