
 
 
 
 

ประกาศโรงเรียนศรีตระกูลวิทยา 
เรื่อง รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือเป็นลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

    ................................................................. 

 ด้วยโรงเรียนศรีตระกูลวิทยา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๒๘ จะ
ด าเนินการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อเป็นลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนศรีตระกูลวิทยา อาศัย
อ านาจตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๑๒๐/๒๕๖๐  สั่ง ณ วันที่ ๒๔ กรกฎาคม 
๒๕๖๐ เรื่อง การมอบอ านาจเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว หนงสือกระทรวงการคลังที่ กค ๐๕๒๗.๖/ว๓๑ ลงวันที่ ๒๖ เมษายน 
๒๕๔๒ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเรื่องการบริหารงานบุคคลลูกจ้างชั่วคราว หนังสือส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙ /ว ๖๔๔๘  ลงวันที่ ๒๒  ตุลาคม ๒๕๖๑ เรื่อง ซักซ้อมความ
เข้าใจแนวทางการจ้างผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ และหนังสือส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๖๕๑๓  ลงวันที่ ๒๑ ตลุาคม ๒๕๖๒ เรื่อง การ
จัดสรรอัตราผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ ด้านธุรการโรงเรียน ปีงบประมาณ ๒๕๖๓ จึงประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือ
เป็นลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนโดยมีรายละเอียดดังนี้  
               ๑. ต ำแหน่งที่รับสมัครและอัตรำค่ำจ้ำง 
                     ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ อัตราค่าจ้าง เดือนละ ๙,๐๐๐ บาท จ านวน ๑ อัตรา  

๒. ขอบข่ำยภำรกิจและหน้ำที่กำรปฎิบัติงำน 
               ๒.๑ งานธุรการ สารบรรณ จัดเก็บเอกสาร หลักฐานทะเบียนและหนังสือราชการต่าง ๆ 
ทั้งระบบ e-officeและการท าลายเอกสาร 
             ๒.๒ งานพัสดุ จัดลงทะเบียน คุมการเบิกจ่าย การจัดเก็บ รักษาดูแล ความเป็นระเบียบเรียบร้อย  
                      ๒.๓ งานข้อมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียนข้อมูล การส ารวจและบันทึกข้อมูล  
การจัดท ารายงานข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT 
                       ๒.๔ งานการประสานงาน การติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานส่วนราชการอ่ืน ๆ ชุมชนและท้องถิ่น  
การให้บริการแก่ประชาชนหรือผู้มาขอรับบริการหรือติดต่อราชการ 
                      ๒.๕ งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

     ๓. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์สมัครเข้ำรับกำรคัดเลือก  
 ๓.๑ คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง 
  (๑) เป็นผู้ส าเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป 
 ๓.๒ คุณสมบัติท่ัวไป 

 (๑) มีสัญชาติไทย 
 (๒) อายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ และไม่เกินหกสิบปีบริบูรณ์ 

/(๓) ไม่เป็นพระ.... 
 



- ๒ – 
 (๓) ไม่เป็นพระภิกษุ สามเณร นักพรตหรือนักบวชไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 (๔) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 (๕) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือน
ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในกฎ ก.ค.ศ.           
 (๖) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท าความผิดทางอาญา 
เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจน
เป็นเหตุที่รังเกียจของสังคม 
 (๗) มีความประพฤติเรียบร้อย สุขภาพแข็งแรง เหมาะสมกับต าแหน่งที่รับผิดชอบ มี
บุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ์ที่ดี 
 
 (๘) ไม่เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ หรือเข้าปฏิบัติงานในหน่วยงานของรัฐ  
 (๙) มีความรู้ ความสามารถเหมาะสมกับการปฏิบัติงานตามขอบข่ายภารกิจและหน้าที่เจ้าหน้าที่
ธุรการโรงเรียนเป็นอย่างดี 

 ๔. ระยะเวลำกำรจ้ำงและสถำนที่ปฏิบัติงำน 
            ระยะเวลาการจ้าง ตั้งแต่วันที่ ๒๔ กรกฎาคม ๒๕๖๓ ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓ 
            ปฎิบัติงาน ณ โรงเรียน ศรีตระกูลวิทยา ต าบลศรีตระกูล อ าเภอขุขันธ์ จังหวัดศรีสะเกษ 
   ๕. วัน เวลำ และสถำนที่รับสมัคร  
             ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการคัดเลือก ให้ยื่นใบสมัครพร้อมเอกสารหลักฐานด้วยตนเอง      
ณ โรงเรียนศรีตระกูลวิทยา ต าบลศรีตระกูล อ าเภอขุขันธ์  จังหวัดศรีสะเกษ   
ระหว่ำงวันที ่๑๓ – ๑๙  กรกฎำคม ๒๕๖๓ ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) 

           ๖. เอกสำรและหลักฐำนที่จะต้องน ำมำยื่นในวันสมัคร  
  ๖.๑ ส าเนาวุฒิการศึกษาหรือหนังสือรับรองคุณวุฒิ และระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript)  
ซึ่งต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจไม่หลังวันปิดรับสมัครสอบคัดเลือก  จ านวน ๑ ฉบับ 
  ๖.๒ ส าเนาบัตรประชาชน (ท่ียังไม่หมดอายุ)  จ านวน ๑ ฉบับ 
  ๖.๓ ส าเนาทะเบียนบ้าน     จ านวน ๑ ฉบับ 
  ๖.๔ ใบรับรองแพทย์ออกโดยสถานพยาบาลของรัฐ และแสดงว่าไม่เป็นโรคตามกฎ ก.ค.ศ. ว่า
ด้วยโรค พ.ศ. ๒๕๔๙ ซ่ึงออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน นับถึงวันสมัคร  จ านวน ๑ ฉบับ   
  ๖.๕ รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า และถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน ๖ เดือน 
ขนาด ๑ นิ้ว          จ านวน ๓ แผ่น 

 ๖.๖ เอกสารอื่นๆ เช่นหลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือทะเบียนสมรส (ถ้ามี)  

             ๖.๗ ให้แสดงเอกสารฉบับจริงทุกรายการแนบมาพร้อมส าเนาทุกฉบับ  
      

                                                                                                 /๗. เงื่อนไขการสมัคร ……     



- ๓ – 

 ๗. เงื่อนไขกำรสมัคร 
  ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่ าเป็นผู้มี
คุณสมบัติตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมท้ังยื่นหลักฐานในการสมัคร
ให้ครบถ้วนในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ อันมีผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสอบตามประกาศ
รับสมัครดังกล่าว ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสอบคัดเลือกครั้งนี้เป็นโมฆะ และหากตรวจสอบภายหลัง
พบว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติตามท่ีก าหนดหรือรายงานข้อมูลในเอกสารโดยเป็นเท็จจะเรียกร้องสิทธิ์ใดๆมิได้ 

            ๘. กำรประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ำรับกำรคัดเลือก  

                      โรงเรียนศรีตระกูลวิทยา สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๒๘  จะประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก ภายในวันท่ี  ๒๐ กรกฎาคม ๒๕๖๓ ณ โรงเรียนศรีตระกูลวิทยา และทางเว็บไซต์โรงเรียน
ศรีตระกูลวิทยา http://stwschool.ac.th/   หรือเฟสบุคโรงเรียนศรีตระกูลวิทยา 
https://www.facebook.com/sritrakoolwittaya/ 

 ๙. หลักสูตรและวิธีกำรคัดเลือก 
       โรงเรียนศรีตระกูลวิทยา จะด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือเป็นลูกจ้างชั่วคราวปฎิบัติหน้าที่ธุรการ
โรงเรียน ดังนี้ 

หลักสูตรกำรคัดเลือก คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
ภำค ก 
       ๑. ความรู้เกี่ยวกับงาน ประกอบด้วยสาระต่างๆ ดังนี้  
             ๑.๑ ความรู้ท่ัวไป  
             ๑.๒ ความสามารถในการคิดวิเคราะห์ 
             ๑.๓ ความสามารถทางภาษาไทย 
             ๑.๔ ความรู้เกี่ยวกบังานธุรการและงานสารบรรณ 
             ๑.๕ ความรู้ทางคอมพิวเตอร์  

 
 
 

๕๐ 

 
 
 

สอบข้อเขียน 

ภำค ข 
       ๒.ความรู้ความสามารถ ความเข้าใจเกี่ยวกับงาน ดังนี้ 
             ๒.๑ การใช้โปรแกรมส านักงานชุด Microsoft 
Office, Microsoft Excel  
              ๒.๒ การพิมพ์หนังสือราชการ 

 
 

๕๐ 

 
 

สอบปฏิบัติ 

ภำค ค 
             ๓.๑ ประวัติส่วนตัวและการศึกษา 
             ๓.๒ บุคลิกลักษณะ ท่วงทีวาจา 
             ๓.๓ วุฒิภาวะทางอารมณ ์
             ๓.๔ การมีปฏิภาณไหวพริบ 
             ๓.๕ ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ เจตคติ อุดมการณ์ 

 
๑๐ 
๑๐ 
๑๐ 
๑๐ 
๑๐ 

 
 
 

สอบสัมภาษณ์ 
 

รวม ๑๕๐  

/๑๐. ก าหนด วัน… 
 

http://stwschool.ac.th/%20%20%20หรือ
https://www.facebook.com/sritrakoolwittaya/


 
- ๔ – 

              ๑๐. ก ำหนด วัน เวลำ และสถำนที่คัดเลือก 
  โรงเรียนศรีตระกูลวิทยา จะด าเนินการคัดเลือก ดังนี้ 

วัน เดือน ปี เวลำ   ด ำเนินกำรคัดเลือก คะแนน 
 
 
 
 
 

๒๑ กรกฎาคม 
๒๕๖๓ 

๐๙.๐๐ – ๑๐.๓๐ น. ทดสอบความรู้เกี่ยวกับภาระงานโดยวิธีสอบข้อเขียน ๕๐ คะแนน 

๑๐.๓๐ – ๑๒.๐๐ น.  ความรู้ความสามารถ ความเข้าใจเกี่ยวกับงานโดยวิธี
สอบปฏิบัติ ณ ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

๕๐ คะแนน 

๑๓.๐๐ น.  
เป็นต้นไป 

ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งโดยวิธีการสอบ
สัมภาษณ์ ดังนี้ 
         ๑. ประวัติส่วนตัวและการศึกษา 
         ๒. บุคลิกลักษณะ ท่วงทีวาจา 
         ๓. วุฒิภาวะทางอารมณ์ 
         ๔. การมีปฏิภาณไหวพริบ 
         ๕. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ เจตคติ อุดมการณ์ 
 

 
 
 

๕๐ คะแนน 

 
สถำนที่ในกำรสอบคัดเลือก โรงเรียนศรีตระกูลวิทยำ 
 ๑๑. เกณฑ์กำรตัดสิน 
 ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการคัดเลือก จะต้องได้คะแนนการสอบข้อเขียน สอบปฏิบัติ และสอบ
สัมภาษณ์ รวมกันไม่ต่ ากว่าร้อยละหกสิบ โดยเรียงล าดับจากผู้ไดค้ะแนนรวมจากกมากไปหาน้อย  
 กรณทีี่คะแนนรวมเท่ากันให้เรียงล าดับดังนี้ 

๑. ให้ผู้ที่มีคะแนนสอบปฏิบัติมากกว่าอยู่ในล าดับที่ดีกว่า 
๒. ให้ผู้ที่มีคะแนนสอบข้อเขียนมากกว่าอยู่ในล าดับที่ดีกว่า 
๓. ให้ผู้ที่ได้รับหมายเลขประจ าตัวสมัครสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่ดีกว่า 

และการตัดสินของคณะกรรมการถือเป็นเด็ดขาดจะเรียกร้องสิทธิ์ใดๆ มิได้ 
                 ๑๒. ประกำศรำยช่ือผู้ที่ได้รับกำรคัดเลือก 
                       โรงเรียนศรีตระกูลวิทยา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๒๘ จะประกาศ
ผลการคัดเลือก ภายในวันที่ วนัที่ ๒๒ กรกฎาคม ๒๕๖๓ ณ ห้องธุรการโรงเรียนศรีตระกูลวิทยา และทางเวบ็ไซต์
โรงเรียนศรีตระกูลวิทยา http://stwschool.ac.th/   หรือเฟสบุคโรงเรียนศรีตระกูลวิทยา 
https://www.facebook.com/sritrakoolwittaya/ 

  /๑๓. การยกเลิก… 
 

http://stwschool.ac.th/%20%20%20หรือ
https://www.facebook.com/sritrakoolwittaya/


 
- ๕ – 

 ๑๓. กำรยกเลิกผู้ที่ได้รับกำรคัดเลือก 

     บัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกจะถูกยกเลิกการขึ้นบัญชี เมื่อผู้นั้นมีกรณ๊ใดกรณ๊หนึ่ง ดังนี้ 
๑๓.๑ ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือเข้ารับการสั่งจ้าง ในวัน เวลา ที่ก าหนด 
๑๓.๒ ผู้นั้นขอสละสิทธิ์การจ้าง 
๑๓.๓ ผู้นั้นไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามก าหนดเวลาการสั่งจ้าง 
๑๓.๔ บัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกครบก าหนดเวลา ๒ ปี นับตั้งแต่วันประกาศผลการคัดเลือก  
๑๓.๕ หากมีการประกาศรับสมัครครั้งใหม่แล้วบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกในครั้งก่อนเป็นอันยกเลิก 

๑๔. กำรเรียกตัวผู้ที่ได้รับกำรคัดเลือกและกำรจัดท ำสัญญำจ้ำง 
๑๔.๑ จะด าเนินการจ้างผู้ได้รับการคัดเลือกเพ่ือจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่งธุรการ

โรงเรียนศรีตระกูลวิทยา เรียงตามล าดับที่ได้รับการคัดเลือกและตามจ านวนต าแหน่งที่ว่าง ส าหรับการเรียกตัวผู้
ได้รับการคัดเลือก จะใช้ประกาศผลการคัดเลือกและการขึ้นบัญชีเป็นการเรียกตัวมาท าสัญญาจ้าง ส าหรับการ
จ้างครั้งต่อไปจะมีหนังสือเรียกตัวผู้ที่ได้รับการคัดเลือกเป็นรายบุคคล โดยส่งจดหมายลงทะเบียนตอบรับตามที่
อยู่ที่ผู้ได้รับการคัดเลือกระบุไว้ในใบสมัคร โดยให้มารายงานตัวไม่น้อยกว่า ๑๐ วัน นับตั้งแต่วันที่ประทับตราของ
ไปรษณีย์ต้นทางบนจดหมายลงทะเบียนที่เรียกตัวนี้ 

๑๔.๒ ผู้ผ่านการคัดเลือกจะได้รับการจ้างตามล าดับที่ตามบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือก 
๑๔.๓ ผู้ได้รับการจ้าง เมื่อได้รับหนังสือจากทางโรงเรียนให้มาปฏิบัติหน้าที่ราชการ ต้องมา

รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการตามก าหนดเวลาในหนังสือแจ้ง ถ้าพ้นก าหนดเวลาดังกล่าวจะถือว่า สละสิทธิ์
ในการจ้าง 

๑๔.๔ หากตรวจสอบภายหลังพบว่า ผู้สมัครรายใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติตามประกาศรับสมัคร ให้
ถือว่าบุคลนั้นเป็นผู้ขาดคุณสมบัติที่จะได้รับการจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่งธุรการโรงเรียนศรีตระกูลวิทยา ทั้งนี้ 
หากผู้ใดได้รับการจ้างแล้ว ต้องถูกเพิกถอนค าสั่งจ้างและยกเลิกสัญญาจ้างและจะเรียกร้องสิทธิ์ใดๆมิได้  

อนึ่ง ลูกจ้างชั่วคราวต าแหน่ง ธุรการโรงเรียนศรีตระกูลวิทยา ไม่ผูกพันที่จะน าไปสู่การบรรจุ
หรือปรับเปลี่ยนสภาพการเป็นข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ ต้องด าเนินการสมัครและ
สอบแข่งขันตาม หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ที่องค์กรกลางต่างๆ ก าหนด 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ ณ วันที่  ๑๐ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๓ 

                   
 ( นายสวาสดิ์  อินธิศร ) 

                          ผู้อ านวยการโรงเรียนศรีตระกูลวิทยา 


