
  
 

 
 

ประกาศโรงเรียนบ้านระเริง 
เรื่อง   รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นอัตราจ้างผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

………………………………………………………………… 

 ด้วยโรงเรียนบ้านระเริง  สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต ๓                
ประสงค์จะดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือจ้างเป็นอัตราจ้างผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  เพ่ือลดภาระงาน            
ที่ไม่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรียนการสอนของครู และให้สอดคล้องกับนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ จึงประกาศ
รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็น อัตราจ้างผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน รายละเอียดดังนี้  
 

 ๑.  ตำแหน่งที่รับสมัครคัดเลือก 
    ชื่อตำแหน่ง   อัตราจ้างผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 
   ตำแหน่งว่าง  จำนวน ๑ อัตรา 
   อัตราค่าจ้าง  เดือนละ ๙,๐๐๐ บาท  
   ลักษณะการจ้าง โดยวิธีการจ้างเหมาบริการ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง                 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

๒.  ขอบข่ายภารกิจและหน้าที่  
    ๒.๑ งานธุรการ สารบรรณ จดัเก็บเอกสารหลักฐานทะเบียนและหนังสือราชการต่างๆ รวมทั้งระบบ      

E-office                                                                                                                                
       ๒.๒ งานการเงิน งานพัสดุ จัดลงทะเบียน คุมการเบิกจ่าย การจัดเก็บ รักษาดูแล ความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย  

     ๒.๓ งานข้อมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียบข้อมูล การสำรวจและการบันทึกข้อมูล            
การจัดทำรายงานข้อมลู จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT  

     ๒.๔ งานการประสานงาน การติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานส่วนราชการอ่ืนๆ ชุมชนและท้องถิ่น               
การให้บริการแก่ประชาชนหรือผู้มาขอรับบริการ หรือติดต่อราชการ  

     ๒.๕ ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

๓.  คุณสมบัตขิองผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก 
     ๓.๑ เป็นผู้มีคุณสมบัติโดยอนุโลมตามข้อ ๖ แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของ

ส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๓๗                                                                                                                  
      ๓.๒ เป็นผู้ได้รับวุฒิการศึกษาตั้งแต่ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป 

     ๓.๓ มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

 ๔.  การรับสมัคร และเอกสารหลักฐาน 
     ๔.๑ วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
        ให้ผู้ประสงค์จะสมัครขอและยื่นใบสมัครด้วยตนเองได้ที่ โรงเรียนบ้านระเริง ระหว่างวันที่               

๑๓ – ๑๙ กรกฎาคม ๒๕๖๓ ในเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
     ๔.๒ หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 



 
 ๔.๒.๑ รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด ๑.๕ x ๑ น้ิว โดยถ่ายไว้ไม่เกิน 

๖ เดือน (นับถึงวันรับสมัครวันสุดท้าย) และถ่ายครั้งเดียวกัน จำนวน ๓ รูป 
๔.๒.๒ สำเนาปริญญาบัตรหรือสำเนาหนังสือรับรองวุฒิ และหรือสำเนาแสดงผลการเรียน

จำนวนอย่างละ ๑ ฉบับ 
๔.๒.๓ สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (ยังไม่หมดอายุ) จำนวน ๑ ฉบับ 
๔.๒.๔ สำเนาทะเบียนบ้านที่มีชื่อผู้สมัคร จำนวน ๑ ฉบับ 
๔.๒.๕ ใบรับรองแพทย ์ซึ่งออกโดยสถานพยาบาลของรัฐ ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน            

และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าเป็นโรค พ.ศ. ๒๕๔๙ 
๔.๒.๖ หลักฐานอ่ืนๆ (ถ้ามี) จำนวนอย่างละ ๑ ฉบับ เช่น ใบสำคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล 

เป็นต้น 
       เอกสารตามข้อ ๔.๒.๒, ๔.๒.๓, ๔.๒.๔ และ ๔.๒.๖ ให้นำฉบับจริงมาแสดงในวันสมัครด้วย และเอกสารที่
เป็นฉบับสำเนาต้องรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ 
 ๕.  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก 
      โรงเรียนบ้านระเริง จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก ภายในวันที่ ๒๐ กรกฎาคม ๒๕๖๓ 
ณ โรงเรียนบ้านระเริง และทาง www.raroeng.ac.th 
 ๖.  หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก 
     โรงเรียนจะดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นอัตราจ้างผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน ดังนี้ 
  ๑. ทดสอบความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง ตามขอบข่ายภารกิจและหน้าที่ โดยทดสอบ
จากความรู้เรื่องระเบียบงานสารบรรณ และความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์และทักษะด้านอ่ืนๆ                
ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน ตามรายละเอียด ดังนี้ 
   ๑.๑ การร่างหนังสือ                                                                                         
   ๑.๒ การโต้ตอบหนังสือภายในและหนังสือภายนอก                                                   
   ๑.๓ การบันทึกข้อความ                                                                                         
   ๑.๔ ความสามารถในการคิด                                                                                
   ๑.๕ ความสามารถในภาระงาน                                                                                       
   ๑.๖ ความรู้ทางคอมพิวเตอร์                                                                                  
   ๑.๗ ความรู้ความสามารถทางภาษาไทย        
  ๒. ความเหมาะสมกับตำแหน่ง ประเมินจากความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน                            
ตามภารกิจหน้าที่ สัมภาษณ์ สังเกต ตรวจสอบเอกสาร และวิธีอ่ืนที่เหมาะสม  

 ๗. กำหนดวัน เวลา และสถานที่คัดเลือก 
วันที่ เวลา วิชาที่สอบ วิธีการคัดเลือก หมายเหตุ 

วันศุกร์ที่ ๒๔ 
กรกฎาคม 
๒๕๖๓  

๐๙.๐๐ – ๑๐.๓๐ น.  
 
 
 
๑๑.๐๐ น. เป็นต้นไป 

ภาค ก 
ความรู้ความสามารถตาม
ขอบข่ายภารกิจและหน้าที่
(๕๐ คะแนน) 
ภาค ข 
ประเมินความเหมาะสมกับ
ตำแหน่ง (๕๐ คะแนน) 

สอบข้อเขียน 
 
 
 

สอบสัมภาษณ์ 

 

รวม ๑๐๐  



 
 ๘.  เกณฑ์การตัดสิน ผู้ได้รับการคัดเลือกจะต้องได้คะแนน รวมทั้ง ๒ ภาค ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๕๐ โดยจัด
เรียงลำดับคะแนนของผู้ได้รับการคัดเลือกจากคะแนนมากไปหาน้อย กรณีทีไ่ด้คะแนนเท่ากันให้ผู้ได้คะแนนสอบ 
ภาค ก มากกว่าอยู่ในลำดับที่ดีกว่า หากได้คะแนนเท่ากันอีกให้ผู้สมัครก่อนอยู่ในลำดับที่ดีกว่า 

 ๙.  การประกาศผลการคัดเลือกการขึ้นบัญชีและยกเลิกบัญชี 
  โรงเรียนบ้านระเริง จะประกาศผลการคัดเลือก ภายในวันที่ ๒๗ กรกฎาคม ๒๕๖๓ ณ โรงเรียน
บ้านระเริง และทาง www.raroeng.ac.th ผู้ได้รับการคัดเลือกจะได้รับการจัดจ้าง ตามจำนวนตำแหน่งที่ประกาศ
รับสมัครโดยจะขึ้นบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกไว้ไม่เกิน ๑ ปี นับตั้งแต่วันประกาศผลการคัดเลือก และจะยกเลิกการ
ขึ้นบัญชีเมื่อมีการคัดเลือกในตำแหน่งเดียวกันใหม่ หรือเมื่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ
หรือโรงเรียนบ้านระเริง เปลี่ยนแปลงเป็นอย่างอ่ืนและจะยกเลิกการขึ้นบัญชีเป็นการเฉพาะราย ในกรณีใดกรณี
หนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
      1) ผู้นั้นขาดคุณสมบัติสำหรับตำแหน่งที่ได้รับการคัดเลือก 
      2) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวปฏิบัติหน้าที่ตามที่กำหนด 
      3) ผู้นั้นได้รับการจัดจ้างแล้ว 
      4) ผู้นั้นขอสละสิทธิ์ 
      5) ผู้นั้นไม่สามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ตามท่ีกำหนดเวลาที่ได้รับการจ้างได้ 

 ๑๐.  การจัดจ้าง                                                                                                         
  โรงเรียนบ้านระเริง จะเรียกตัวผู้ได้รับการคัดเลือกมารายงานตัวเพ่ือทำสัญญาจ้างครั้งแรกโดยใช้
ประกาศข้ึนบัญชีผู้ได้รับคัดเลือกเป็นการเรียกตัวผู้มีสิทธิ์ได้รับการจัดทำสัญญาจ้างตามลำดับที่ประกาศผลการ
คัดเลือกไว้                                                                                                                               
  การเรียกตัวครั้งต่อไป โรงเรียนบ้านระเริง จะมีหนังสือเรียกตัวผู้ได้รับการคัดเลือกโดยตรง                
เป็นรายบุคคล ก่อนวันที่รายงานตัวไม่น้อยกว่าสิบวันนับตั้งแต่ประทับตราลงทะเบียนของไปรษณีย์ต้นทาง                   
ตามท่ีอยู่ที่ปรากฏในเอกสารการสมัคร 

         อนึ่งผู้ที่ได้รับการคัดเลือก ซึ่งได้รับการจ้างเป็นอัตราจ้างผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนไม่มีข้อผูกพัน
ในการจะนำไปสู่การบรรจุหรือปรับเปลี่ยนไปเป็นตำแหน่งลูกจ้างประจำหรือข้าราชการในระหว่างปีงบประมาณ 
หากปรากฏว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติตามท่ีกำหนดหรือมีความรู้ความสามารถ ความประพฤติไม่เหมาะสม ผู้มีอำนาจ
การจ้างอาจบอกเลิกจ้างโดยไม่ต้องแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบล่วงหน้าและจะเรียกร้องสิทธิ์ใดๆ ไม่ได้ 

                                       

                                                      ประกาศ ณ วันที่ ๑๐ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๓ 
                                                                     

                           
 

                                                                       (นางวนิดา ใช้คง)                                               
              รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านระเริง 
 

 
 
 
 



 
 

แนบท้ายประกาศกำหนดการรับสมัครคัดเลือกบุคคลทั่วไป                                                            
เพ่ือจัดจ้างเป็นเจ้าหน้าทีธุ่รการโรงเรียน 

โรงเรียนบ้านระเริง  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต ๓ 
******************************************* 

 
 ประกาศรับสมัคร  วันที่ ๑๑ กรกฎาคม ๒๕๖๓ 
 รับสมัคร   วันที่ ๑๓ – ๑๙ กรกฎาคม ๒๕๖๓ 
 ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบ วันที่ ๒๐ กรกฎาคม ๒๕๖๓ 
 กำหนดวันสอบคัดเลือก  วันที่ ๒๔ กรกฎาคม ๒๕๖๓ 
 เวลา ๐๙.๓๐ น. – ๑๐.๓๐ น.  ภาค ก สอบข้อเขียน  
     ความรู้ความสามารถตามขอบข่ายภารกิจและหน้าที่ 
 เวลา ๑๑.๐๐ น. เป็นต้นไป ภาค ข สอบสัมภาษณ์ 
     ประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
 ประกาศผลการคัดเลือก  วันที่ ๒๗ กรกฎาคม ๒๕๖๓ 
 


