
 
 
 
 

 

 

ประกาศโรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 
เรื่อง  รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อเป็นอัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

สังกัด ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๔๐ 
----------------------------------------------------- 

ด้วยโรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 
40 ได้รับจัดสรรอัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน จ านวน 1 อัตรา ตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลดภาระงานที่ไม่เก่ียวข้องกับการจัดการเรียนการสอนของครู อาศัยตามความ
หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนมาก ที่ ศธ 04009/3876 ลงวันที่ 15 มีนาคม 2547 
และค าสั่งคณะกรรมการเก่ียวกับลูกจ้างชั่วคราว เกณฑ์และวิธีการบริหารงานบุคคล ลูกจ้างชั่วคราว ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2547 ให้ผู้อ านวยการปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือกและด าเนินการเป็นลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติงานธุรการ
โรงเรียน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1. ต าแหน่งรับสมัคร ประกอบด้วย 
1.1 อัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน จ านวน 1 อัตรา  เงินเดือนๆละ 9,000 บาท 

 

2. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
      2.1 เป็นผู้ส าเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป 
      ๒.2 เป็นผู้มีความรู้ความสามารถในการคอมพิวเตอร์เป็นอย่างดี 
 

3. ขอบข่ายภารกิจและหน้าที่การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน ดังต่อไปนี้ 
๓.๑  งานธุรการ  สารบรรณ จัดเก็บเอกสารหลักฐานทะเบียนและหนังสือราชการต่างๆ  รวมทั้งระบบ 

E-office   การท าลายเอกสาร 
๓.๒  งานพัสดุ จัดลงทะเบียน คุมการเบิกจ่าย การจัดเก็บ รักษาดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อย 

                ๓.๓  งานข้อมูลสารสนเทศ  จัดระบบทะเบียน ระเบียนข้อมูล การส ารวจและบันทึกข้อมูล  
                       การจัดท ารายงานข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT 

      ๓.๔  งานการประสานงาน  การติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานส่วนราชการอ่ืนๆชุมชนและท้องถิ่นการ
ให้บริการแก่ประชาชนหรือผู้มาขอรับบริการ หรือติดต่อราชการ 

                 ๓.๕  งานอ่ืนๆที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

4. การรับสมัคร 
                       ผู้ประสงค์จะสมัครให้ขอใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วยตนเอง  ณ  โรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม 
รัชมังคลาภิเษก เปิดรับสมัคร ระหว่างวันที่  25-31  ตุลาคม  ๒๕61  (เว้นวันหยุดราชการ)  
ตั้งแต่เวลา 09.00 น. – 16.00 น. ณ ห้องโสตทัศนศึกษา 

      

5. เอกสารหลักฐานในการสมัคร  ดังนี้ 
๕.๑  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน   จ านวน ๓ รูป 
๕.๒  ส าเนาระเบียนแสดงผลการศึกษา  หรือส าเนาปริญญาบัตรหรือหนังสือรับรองคุณวุฒิ  
ที่แสดงว่าเป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษา ในสาขาวิชา  หรือวิชาเอกตรงตามกลุ่มวิชาที่ระบุไว้ใน  จ านวน ๑  ฉบับ 
๕.๓  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน  ๑  ฉบับ 



           
 
          ๕.๔  ส าเนาทะเบียนบ้าน              จ านวน  ๑  ฉบับ                                                               
          ๕.๕ ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตาม กฎ  ก.ค.ศ   
                ว่าด้วยโรค  พ.ศ. ๒๕๔๙                     จ านวน  ๑  ฉบับ 
          ๕.๖ ส าเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เช่น ในส าคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล     จ านวน  ๑  ฉบับ 
          ๕.๗ หลักฐานอื่นๆเช่น  ใบส าคัญการสมรส  ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ (ฉบับจริงพร้อมส าเนา)  

      ทั้งนี้ให้รับรองส าเนาถูกต้องของเอกสารหลักฐานทุกฉบับ 
     

6. เงื่อนไขการรับสมัคร 
   ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก สรรหาจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า    

เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง  และจะต้องกรอก
รายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้ง ยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน   
                  ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัคร  ไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ หรือวุฒิการศึกษา ไม่ตรงตาม
คุณวุฒิของต าแหน่งที่สมัครสอบ อันมีผลท าให้ผู้สมัครสอบไม่มีสิทธิตามประกาศรับสมัครดังกล่าว  ให้ถือว่า การรับ
สมัครและการได้เข้ารับการคัดเลือก สรรหาครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้น   

     

7. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก   
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก ในวันที่  1 พฤศจิกายน ๒๕61 ทีโ่รงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม 

รัชมังคลาภิเษก และทาง website: seejan.ac.th 
               

8. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร   
       ผู้สมัครจะต้องได้รับการคัดเลือก ด้วยวิธีการทดสอบความเหมาะสมในต าแหน่งโดยการทดสอบ

ข้อเขียน / ปฏิบัติ และสัมภาษณ์  ในวันที่  2 พฤศจิกายน  พ.ศ.๒๕61  ตั้งแตเ่วลา ๙.๐๐ น.  เป็นต้นไป ที่
โรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก และจะประกาศผลสอบในวันที่ 5 พฤศจิกายน 2561 ทางwebsite 
seejan.ac.th และโรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 

9. เกณฑ์การตัดสินการขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีคัดเลือก 
9.1 ผู้ที่ถือเป็นผู้ได้รับคัดเลือก จะต้องได้คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 50 ของคะแนนเต็ม ในกรณีท่ีผู้ได้

คะแนนรวมเท่ากัน จะจัดล าดับที่ โดยให้ผู้ที่ได้คะแนนผลการทดสอบการปฏิบัติมากกว่า และอยู่ใน
ล าดับที่ดีกว่า     

9.2 จะประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกตามข้อ 9.1 โดยเรียงล าดับจากผู้ที่ได้คะแนนสูงสุดลงมา ภายใน
วันที่ 5 พฤศจิกายน 2561 ผู้ได้รับการคัดเลือกจะได้รับการยกเลิกขึ้นบัญชีในกรณีหนึ่ง ดังนี้ 
(1) ขอสละสิทธิ์ 
(2) ไม่มารายงานตัวตามวัน เวลา ที่ก าหนด 

   จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน    
 
      ประกาศ  ณ  วันที่  25 ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕61 
 
                  

          (นางล าดวน  นักดนตรี) 
                                                               ผู้อ านวยการโรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 



 
 

ก าหนดการรับสมัครบุคคลเพื่อเป็นอัตราจ้าง 
ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  ตามโครงการคืนครูให้นักเรียน  โรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 

สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา  เขต 40 
-------------------------------------------------- 

 
ภายในวันที่  25 ตุลาคม 2561           ประกาศรับสมัคร 
วันที่  25 - 31 ตุลาคม  ๒๕61   รับสมัคร (เวลา ๐๙.๐๐ - ๑๖.00 น.) 
      ณ ห้องโสตทัศนศึกษา โรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคมฯ 
ภายในวันที่  ๑  พฤศจิกายน  ๒๕61  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 
วันที่  ๒  พฤศจิกายน  ๒๕61   ด าเนินการคัดเลือก 
วันที่  5  พฤศจิกายน  ๒๕61   ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
วันที่  6  พฤศจิกายน 2561     มารายงานตัว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ล าดับที่ใบสมัคร.................. 
 

ใบสมัครคัดเลือกบุคคลเป็นอัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน     
ตามโครงการคืนครูให้นักเรียน  โรงเรียนศรีจนัทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก  

สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 40 
 
 

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

เมื่อวันที่..................เดือน.....................................พ.ศ. ............................. ... 
๕. ที่อยู่ปัจจุบันเลขที่........................ถนน.....................................ต าบล.............. ................................ 

อ าเภอ..................................จงัหวัด....................................โทรศัพท์................................... ........ 
๖. ส าเร็จการศึกษาชั้นสูงสุดจาก.............................................................. .......................................... 

ได้รับวุฒิการศึกษา.........................../วชิาเอก..............................................หลักสูตร..........ปี  
มีคุณวุฒิความรู้พิเศษคือ..................................................................... ........................................... 

๗. ขอสมัครเป็นอัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  ตามโครงการคืนครูให้นักเรียน  สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา เขต 40 

๘. 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 น้ิว  



 
 
 
 

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

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

 
 
 
 
 


