
 
 
 

 
ประกาศโรงเรียนอนุบาลเซกา 

เรื่อง  รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราว (จ้างเหมาบรกิาร) ต าแหน่งธุรการโรงเรียน                           
 สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบึงกาฬ 

-------------------------------------------- 
ด้วยโรงเรียนอนุบาลเซกา ตําบลเซกา  อําเภอเซกา จังหวัดบึงกาฬ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาบึงกาฬ ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อจัดจ้างเป็น
ลูกจ้างชั่วคราว ตําแหน่งธุรการโรงเรียน จํานวน 1 อัตรา โรงเรียนจึงจะดําเนินการรับสมัคร คัดเลือกบุคคลเพื่อจ้าง
เป็นลูกจ้างชั่วคราวทําหน้าที่อัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการ เป็นพนักงานจ้างเหมาบริการ ตามพระราชบัญญัติ         
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงประกาศรับสมัครบุคคลทั่วไป จํานวน 1 อัตรา ดังนี้ 

1. ต าแหน่งที่รับสมัคร และอัตราค่าตอบแทน 

                   1.1  ชือ่ตําแหน่งธุรการโรงเรียน จํานวน 1 อัตรา  

                    1.๒  คา่ตอบแทน ๑๕,000 บาท / เดือน (จ้างเหมาบรกิาร) 

          ๒.  คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิ์สมัครเข้ารับการคัดเลือก 
  ๒.๑ คุณสมบัติทั่วไป 

                     ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติทัว่ไป ดงัต่อไปน้ี 
      (1) มีสัญชาติไทย 

(2) มีอายุไม่ต่ํากว่า 20 ปีบริบูรณ์ นับถึงวันสมัครวันสุดท้าย 
(3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(4) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิตฟั่นเพือน 

ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กําหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
(5) ไม่เป็นผู้ดํารงตําแหน่งข้าราชการการเมือง กรรมการพรรคการเมืองหรือ 

เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
          (6) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุก เพราะกระทําความผิดทาง

อาญาเว้นแต่เป็นโทษสําหรับความผิดที่ได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(7) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ 

หน่วยงานอื่นของรัฐ 
(๘) ไม่เป็นพระภิกษุ หรือสามเณร นักพรต นักบวช 
(๙) ไม่เป็นผู้เคยกระทําการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ  
 
 
 



 
2.2 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
(1) มีคุณวุฒิไม่ต่ํากว่าระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่า 

                     (2) มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่     
                     2.๓ ขอบข่ายภารกิจและหน้าที่  

 (๑)  งานธรุการ สารบรรณ จดัเก็บเอกสารหลักฐานทะเบียนและหนังสือราชการ  
รวมทั้งระบบ E-Office 

(2)  งานการเงิน งานพัสดุ จดัลงทะเบียน คุมการเบิกจ่าย การจัดเก็บ รักษาดูแล ความเป็น
ระเบียบเรียบร้อย 

(3 ) งานข้อมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียบข้อมูล การสํารวจและบันทึกข้อมูล 
การจดัทาํรายงานข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT 

(4)  งานการประสานงาน การติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานส่วนราชการอื่น ๆ  
ชุมชนและท้องถิ่น การให้บริการแก่ประชาชนหรอืผู้มาขอรับบริการ หรือติดต่อราชการ 
                     (5)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
  3.  การรับสมัคร 
       3.๑ วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
   ผู้ที่มีความประสงค์จะสมัครเข้ารับการคัดเลือก ขอและยื่นใบสมัครด้วยตนเองได้ ณ ห้องประชุม
โรงเรียนอนุบาลเซกา ระหว่างวันที่ 1๑ – ๑๕ พฤศจิกายน 256๗  เวลา ๐๘.๓๐ น.- ๑๖.๓๐ น. 
          3.2 เอกสารและหลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 

 (1) รูปถ่าย ขนาด ๑ นิว้ จํานวน 3 รูป (ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน) 
  (2) ระเบียนแสดงผลการเรียน และปริญญาบัตร หรือหนังสือรับรอบคุณวุฒิ ที่แสดงว่าเป็นผู้มี
คุณวุฒิการศึกษาตรงกับตําแหน่งที่สมัคร โดยจะต้องสําเร็จการศึกษา และได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจอนุมัติ ภายใน
วันปิดรับสมคัรวันสุดท้าย พร้อมถ่ายสําเนา จํานวนอย่างละ ๑ ฉบับ 
 ในกรณีไม่สามารถนําหลักฐานการศึกษาดังกล่าวยื่นพร้อมใบสมัครได้ ให้นําหนังสือรับรองคุณวุฒิ
ที่สถานศึกษาออกได้ โดยระบุสาขาวิชาที่สําเร็จการศึกษาและวันที่ที่ได้รับ ซึ่งจะต้องอยู่ภายในกําหนดวันปิดรับ
สมัครวันสุดท้ายมายื่นแทนได้ 
   (3) สําเนาบัตรประจาํตวัประชาชน  สําเนาทะเบียนบ้าน  พร้อมฉบับจริง  จาํนวน ๑ ฉบับ 
   (4) ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้ไม่ เกิน ๑ เดือนและแสดงว่าไม่ เป็นโรคที่ต้องห้ามตาม 
กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยโรค พ.ศ.๒๕๔๙ 
   (5) หลักฐานอื่น ๆ เช่น ใบสําคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล (ถ้ามี) จํานวน ๑ ฉบับ 
  ทั้งนี้ ในสําเนาหลักฐานทกุฉบับ ให้ผู้สมัครรับรองสําเนาถูกต้องและลงชื่อกํากับไวดว้ย 
  3.3 เงื่อนไขในการรับสมัคร 

ผู้สมัคร เข้ ารับการคัด เลือกจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่ า 
เป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้ง 
ยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ  
อันมีผลทําให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสอบตามประกาศรับสมัครดังกล่าว ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับ  



การสอบคัดเลือกครั้งนี้เป็นโมฆะ และหากตรวจสอบภายหลังพบว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติตามที่กําหนดหรือ 
รายงานข้อมูลในเอกสารโดยเป็นเท็จ โรงเรียนอนุบาลเซกา จะไม่พิจารณาจ้าง จะเรียกร้องสิทธิใด ๆ มิได้ 

  4.  การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าสอบคัดเลือก 
   ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกภายในวันที่ ๑๘ พฤศจิกายน 256๗  ณ โรงเรียนอนุบาลเซกา 
หรือทางเพจ Facebook โรงเรียนอนุบาลเซกา 

 5.  หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก 
      5.1 ต าแหน่งธุรการโรงเรียน 
            ความเหมาะสมกับต าแหน่งและวิชาชีพ (100 คะแนน) ให้ประเมินโดยวิธีการสอบข้อเขียน 
สอบสัมภาษณ์ สังเกต ตรวจสอบเอกสาร หรือวิธีอื่นที่เหมาะสม โดยประเมินจาก 
          1. ประวัติส่วนตัวและการศึกษา 
          2. บุคลิกลักษณะ ท่วงทีวาจา 
          3. วุฒิภาวะทางอารมณ์ 
          4. การมีปฏิภาณไหวพริบ 
          5. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ เจตคติและอุดมการณ์ 

 

 6. เกณฑ์การตัดสิน 
     ผู้ผ่านการคัดเลือก จะต้องได้คะแนนรวมไม่น้อยกว่า ร้อยละ 60 และจะประกาศเรียงลําดับจาก 
ผู้ที่ได้รับคะแนนสูงสุดลงมาตามลําดับในแต่ละตําแหน่งที่รับสมัครในกรณีที่ผู้ผ่านการคัดเลือกมีคะแนนรวมเท่ากัน
ให้ผู้สมัครก่อนเป็นผู้อยู่ในลําดับที่ดีกว่า 
 

7.  ก าหนดวัน เวลา และสถานที่คัดเลือก 
                คณะกรรมการจะดําเนินการคัดเลือก  ในวันที่ ๒๒ พฤศจิกายน 2567  
 ตามตารางคดัเลือก ดังนี้  

วันที่ เวลา วิชาที่สอบ วิธีการ
คัดเลือก 

หมายเหตุ 

๒๒ พฤศจิกายน 
2567 

09.00 – 11.00 น. 

 
13.00 น. เป็นต้นไป 
 

ความรูค้วามสามารถตามขอบข่าย 
ภารกิจและหน้าที ่(50 คะแนน) 

ประเมินความเหมาะสมกับ 
ตําแหน่ง  ( 50 คะแนน)  

สอบข้อเขียน 

 
สอบสัมภาษณ์ 

 

 
 8.  เกณฑ์การตัดสิน   
  ผู้ได้รับการคดัเลือกจะตอ้งได้คะแนนไม่ต่ํากวา่ร้อยละ ๖๐ ของคะแนนเต็มโดยจัดเรียงลาํดับคะแนน
ของผู้ได้รับการคดัเลือกจากคะแนนมากไปหาน้อย กรณีที่ได้คะแนนเท่ากันให้ผู้ได้คะแนนสอบข้อเขียนมากกวา่อยู่
ในลําดับที่ดีกว่า  หากไดค้ะแนนเท่ากันอีกให้ผู้สมัครก่อนอยู่ในลําดับที่ดีกว่า 
 



 9.  การประกาศผลการคัดเลือกการขึ้นบัญชี 
  โรงเรียนอนุบาลเซกา จะประกาศผลการคัดเลือกภายใน วันที่ ๒๕ พฤศจิกายน 2567 โดยมีการ
ประกาศขึ้นบัญชีไว้ ๑ ปี ทั้งนี้ หากตรวจสอบภายหลังพบว่าผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติตามที่กําหนดไว้ในประกาศรับ
สมัครนี้จะไม่ได้รับพจิารณาให้ทําสัญญาจ้าง หรือถูกยกเลิกจ้างทันที่โดยไมมีเง่ือนไขใดๆ ทั้งสิ้น  

    1. ผู้นั้นขาดคุณสมบัติสําหรับตําแหน่งที่ไดร้ับการคดัเลือก 
   2. ผู้นั้นไม่มารายงานตวัปฏิบัติหน้าที่ตามที่กาํหนด 
 3. ผู้นั้นได้รับการจดัจ้างแล้ว  
   4. ผู้นั้นขอสละสิทธิ์ 
   5. ผู้นั้นไม่สามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ตามที่กําหนดเวลาที่ไดร้ับการจ้างได้ 

 10. การจัดจ้าง  
            ๑๐.1 ผู้ผ่านการคัดเลือกลําดับที่ 1 ให้ไปรายงานตัวเพื่อทําสัญญาจ้างเหมาบริการ ในวันที่ ๒ 
ธันวาคม 256๗ ตั้งแต่เวลา 09.00 น - 12.00 น. ณ โรงเรียนอนุบาลเซกา โดยสัญญาจ้างจะมีระยะเวลา ตั้งแต่ 
วันที่ ๒ ธันวาคม 256๗ ถึงวันที่ 30 กันยายน 256๘ โดยไม่ผูกพันกับงบประมาณในปีต่อไป 
        ๑๐.2 การจัดทําสัญญาจ้าง ด้วยวิธีการจ้างเหมาบริการ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ 
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
                ๑๐.3 ผู้ได้รับการจัดทําสัญญาจ้างเหมาบริการตําแหน่งธุรการโรงเรียน ต้องไปรายงานตัวเพื่อจัดทํา  
สัญญาจ้าง ลูกจ้างชั่วคราวเหมาบริการตําแหน่งธุรการโรงเรียน ตามกําหนดเวลาที่โรงเรียนประกาศ ถ้าพ้นเวลา  
ดังกล่าว จะถือว่าสละสิทธิ์ และถูกยกเลิกประกาศรายชื่อ โดยโรงเรียนจะเรียกผู้อยู่ในลําดับถัดไปมาทําสัญญาจ้าง 
แทน  
               ๑๐.4 การจ้างลูกจ้างชั่วคราวตําแหน่งธุรการโรงเรียน ไม่มีข้อผูกพันต่อเนื่องที่จะนําไปสู่การบรรจุหรือ 
ปรับเปลี่ยนสถานภาพเป็นลูกจ้างประจํา/พนักงานราชการหรือข้าราชการ หากผู้ใดประสงค์จะบรรจุเป็นพนักงาน 
ราชการหรือข้าราชการ ต้องดําเนินการตามเง่ือนไขที่คณะบริหารพนักงานราชการและองค์กรกลางกําหนด 
 

    

 ประกาศ ณ วันที ่ 8  พฤศจิกายน  พ.ศ. 256๗ 

 

                                       ลงชื่อ 

                                                        

                                                      นายรังสิทธิ ์มังคละคีร ี
                                               ผู้อาํนวยการโรงเรียนอนุบาลเซกา 
 
 
 
 



กําหนดการคัดเลือกลกูจา้งชั่วคราว ตาํแหน่งธุรการโรงเรียน (จ้างเหมาบรกิาร) 
โรงเรียนอนุบาลเซกา สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาบึงกาฬ 

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

วันที่ ๘  พฤศจกิายน ๒๕๖๗     ประกาศรับสมัคร 
วันที่ ๑๑-๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๗     รับสมัคร  
ภายในวันที่ ๑8 พฤศจิกายน ๒๕๖๗   ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคดัเลือก 
วันที่ ๒๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๗    ดําเนินการสอบคัดเลือก  
ภายในวันที่ ๒๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๗   ประกาศผลการคัดเลือก 
วันที่ ๒ ธันวาคม ๒๕๖๗     ทําสัญญาจา้งเหมาบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หลักสูตรและวิธีการสอบ ต าแหน่งธุรการโรงเรยีน 

 ภาค ก ความรู้ความสามารถทั่วไป โดยวิธีการสอบข้อเขียน (คะแนนเต็ม 50 คะแนน) ดังนี ้
    ทดสอบความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
    - รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
   - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
   - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
   - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕4๖ 
   - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
   - แนวนโยบายแห่งรัฐ ยุทธศาสตร์ชาติ ๒0 ปี นโยบายรัฐบาล และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
  - วิสัยทัศน์ พันธกิจ โครงสร้าง อํานาจหน้าที่ ภารกิจ นโยบายและยุทธศาสตร์ ของสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ 
  - ประวัติศาสตร์ หน้าที่พลมือง ศีลธรรม ประชาธิปไตย และความสําคัญของสถาบันหลักของชาติ 
  - ประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน 
 ภาค ข ความรู้ความสามารถเก่ียวกับงานในต าแหน่งและหน้าที่ โดยวิธีการสอบภาคสัมภาษณ์ 
(คะแนนเต็ม 50 คะแนน) ดงันี้ 
  - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  - พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
  - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
  - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
  - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
  - การจัดการงานเอกสาร การจดบันทึกและสรุปรายงาน การจัดทํางบประมาณ 
การประสานงาน และการจัดการองค์การ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          



                                                                                                                   รหัสประจ ำตัวผู้สมัคร   
 

ใบสมัครคัดเลือกผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ ต าแหน่งธุรการโรงเรียน 

โรงเรียนอนุบาลเซกา 

....................................................................... 
1. ชื่อ.....................................................................................นามสกุล.................................................................... 

สัญชาติ.........................................เชื้อชาติ.........................................ศาสนา...................................................... 
2. เกิดวันที่.............เดือน...............................พ.ศ.....................อายุถึงวันรับสมัคร..................ป.ี..........เดือน...............วัน 

3. เกิดที่ตําบล......................................อําเภอ/เขต................................................จังหวัด................................................. 
4. เลขที่บัตรประจําตัวประชาชน..........................................................ออก ณ สํานักงาน................................................. 

เมื่อวันที่...................เดือน...............................................พ.ศ........................หมดอายุ................................................... 
5. ที่อยู่ปัจจุบัน เลขท่ี .................. หมู่ที่................. ถนน.................................... ตําบล..................................................... 

อําเภอ/เขต......................................... จังหวัด...............................................เบอร์โทร................................................... 
6. สําเร็จการศึกษาขั้นสูงสุดจากสถาบัน............................................................................ปี พ.ศ........................................ 

ได้รับวุฒิปริญญาตรีทางการศึกษา........................................................วิชาเอก.............................................................. 
มีความรู้พิเศษคือ............................................................................................................................................................. 

7. ขอสมัครเข้ารับการคัดเลือกผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ ตําแหน่งธุรการโรงเรียน 

8. ประสบการณ์ในการทํางาน............................................................................................................................................. 
9. หลักฐานท่ีแนบใบสมัคร ซึ่งได้ลงช่ือรับรองสําเนาถูกต้องแล้ว รวม..............รายการดังนี้ 

            (     ) สําเนาวุฒิการศึกษา                                    (    ) สําเนาบัตรประชาชน 

            (     ) สําเนาปริญญาบัตรหรือหนังสือรับรองคุณวุฒิที่สภามหาวิทยาลัย อนุมัติแล้ว 

            (     ) ใบรายงานผลการศึกษา (Transcript)                  (    ) รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว จํานวน 3 รูป 

            (     ) สําเนาทะเบียนบ้าน                                    (    ) อื่นๆ(ถ้ามี)..................................... 
            (     ) ใบรับรองแพทย์ท่ีออกให้ไม่เกิน 1 เดือน 

            ข้าพเจ้าขอรับรองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามประกาศรับสมัครและข้อความท่ีแจ้งในใบสมัครนี้ถูกต้องและ  
เป็นความจริงทุกประการ 

 
      ลงชื่อผู้สมัคร .......................................... 
            ( ................................................... ) 
             วันที่........................................................ 
 

                        เจ้าหน้าที่รับสมัคร                             เจ้าหน้าท่ีตรวจคุณสมบัติ   

ได้ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานของผู้สมัครแล้ว  
ปรากฏว่า 

(    ) หลักฐานถูกต้องครบถ้วน 

(    ) ไม่ถูกต้อง เนื่องจาก........................................... 
    ลงชื่อ ........................................เจ้าหน้าที่รับสมัคร 

        ( ............................................ ) 
ตําแหน่ง....................................................... 
     วันที่...................................................... 

ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครแล้ว ปรากฏว่า 

(    ) คุณสมบัติถูกต้อง 

(    ) ขาดคุณสมบัติ 
        เนื่องจาก........................................... 
    ลงชื่อ ........................................เจ้าหน้าที่รับสมัคร    

        ( ............................................ ) 
ตําแหน่ง....................................................... 
     วันที่...................................................... 

   



 


