
 
 
 
 

 
ประกาศโรงเรียนวัดธรรมถาวร 

เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อเป็นลูกจ้างช่ัวคราว ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีธุรการโรงเรียน 
สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์  เขต 2    

 …………………………………………………….. 

 ด้วยโรงเรียนวัดธรรมถาวร สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 2   
จะด าเนินการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อเป็นอัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนวัดธรรมถาวร โดยมีรายละเอียด
ดังต่อไปนี ้
               1. ต ำแหน่งที่รับสมัครและอัตรำค่ำจ้ำง 
                     ต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีธุรการ อัตราค่าจ้าง เดือนละ 9,000 บาท จ านวน 1 อัตรา  

     2. คุณสมบัติของผู้สมัคร  
    2.1 คุณสมบัติทั่วไป 
 (1) มีสัญชาติไทย 
 (2) อายุไม่ต่ ากว่ายี่สิบปีบริบูรณ์ และไม่เกินส่ีสิบห้าปีบริบูรณ์ นับถึงวันสมัครวันสุดท้าย 
 (3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 (4) เป็นผู้ท่ีเล่ือมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์       
ทรงเป็นประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
 (5) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือน
ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในกฎ ก.ค.ศ.            
 (6) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุกเพราะกระท าความผิดทางอาญา 
เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจน
เป็นเหตุท่ีรังเกียจของสังคม 
 (7) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานของรัฐ 
 (8) ไม่เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ หรือเข้าปฏิบัติงานในหน่วยงานของรัฐ  
 (9) ไม่เป็นพระภิกษุ สามเณร นักพรตหรือนักบวช 

 2.2 คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง 
  (1) เป็นผู้ส าเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป 
  (2) เป็นผู้มีความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์เป็นอย่างดี 

3. ขอบข่ำยภำรกิจและหน้ำที่ 
               3.1 งานธุรการ สารบรรณ จัดเก็บเอกสาร หลักฐานทะเบียนและหนังสือราชการต่าง ๆ 
รวมท้ังระบบ My Office 
                       3.2  งานข้อมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียนข้อมูล การส ารวจและบันทึกข้อมูล  
การจัดท ารายงานข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT 
                       3.3 งานการประสานงาน การติดต่อส่ือสารกับหน่วยงานส่วนราชการอื่น ๆ ชุมชนและท้องถิ่น  
การให้บริการแก่ประชาชนหรือผู้มาขอรับบริการหรือติดต่อราชการ 
                      3.4 งานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 



 4. วัน เวลำ และสถำนที่รับสมัคร  
             ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการคัดเลือก ให้ยื่นใบสมัครพร้อมเอกสารหลักฐานด้วยตนเอง      
ณ โรงเรียนวัดธรรมถาวร ต าบลเมืองไผ่ อ าเภอกระสัง จังหวัดบุรีรัมย์    
                      ระหว่ำงวันท่ี 4 - 5 มิถุนำยน 2563 ต้ังแต่เวลำ 08.30 - 16.30 น. ในเวลาราชการ  

           5. เอกสำรและหลักฐำนที่จะต้องน ำมำยื่นในวันสมัคร  
            เอกสารทุกรายการให้มีฉบับจริง และฉบับส าเนา อย่างละ 1 ชุด รับรองส าเนาด้วยตนเอง    

  5.1 ส าเนาวุฒิการศึกษาหรือหนังสือรับรองคุณวุฒิ และระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript)  
ซึ่งต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจไม่หลังวันปิดรับสมัครสอบคัดเลือก 
  5.2 ส าเนาบัตรประชาชน (ท่ียังไม่หมดอายุ) 
  5.3 ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  5.4 ใบรับรองแพทย์ออกโดยสถานพยาบาลของรัฐ และแสดงว่าไม่เป็นโรคตามกฎ ก.ค.ศ.  
ว่าด้วยโรค พ.ศ. 2549 ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน นับถึงวันสมัคร   
  5.5 รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า และถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน 6 เดือน 
ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 3 รูป 

 5.6 เอกสารอื่นๆ เช่นหลักฐานการเปล่ียนช่ือตัว ช่ือสกุล หรือทะเบียนสมรส (ถ้ามี) 

 6. เง่ือนไขกำรสมัคร 
  6.1 ผู้สมัครคัดเลือกต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเองตามแบบท่ีก าหนด พร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการรับสมัครให้ครบถ้วนและถูกต้อง ตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีก าหนด ณ โรงเรียนวัดธรรมถาวร สังกัด
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 2 โดยต้องแต่งกายสุภาพเรียบร้อยเหมาะสม      

6.2 ผู้สมัครคัดเลือกต้องรับผิดชอบในการตรวจและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตาม
ประกาศรับสมัครจริง ในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุใดอันเป็นผลให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิ์
คัดเลือกตามประกาศรับสมัครดังกล่าว ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการคัดเลือกครั้งนี้เป็นโมฆะ และ
หากตรวจสอบภายหลังพบว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติตามท่ีก าหนดหรือรายงานข้อมูลเอกสารอันเป็นเท็จ       
จะเรียกร้องสิทธิ์ใด ๆ มไิด้ท้ังส้ิน 

              7. กำรประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ำรับกำรคัดเลือก  

                      โรงเรียนบ้านวัดธรรมถาวร สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 2     
จะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก ภำยในวันจันทร์ท่ี 8  มิถุนำยน  2563 ณ โรงเรียนวัดธรรมถาวร 

 8. หลักสูตรและวิธีกำรคัดเลือก 
       หลักสูตรและวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อเป็นอัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนวัดธรรมถาวร 
สังกัด ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์  เขต 2 โดยการสอบข้อเขียนและการปฏิบัติ (ภาค ก)    
และการสอบสัมภาษณ์ (ภาค ข) 

              9. วัน เวลำ และสถำนที่สอบ 
  โรงเรียนวัดธรรมถาวร จะด าเนินการคัดเลือก ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 



 
ท่ี วัน  เวลำ  กำรคัดเลือก รำยละเอียดกำรคัดเลือก 
1 ภำค ก ควำมรู้ควำมสำมำรถเก่ียวกับงำนธุรกำร (50 คะแนน)  

วันอังคารท่ี 9 มิถุนายน 2563 
เวลา 09.00 – 10.00 น. 

1. กำรสอบข้อเขียน (30 คะแนน) 
    1.1 ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ 
    1.2 ความรู้เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 

วันอังคารท่ี 9 มิถุนายน 2563 
เวลา 10.30 – 11.30 น.  

2. กำรสอบปฏิบัติ (20 คะแนน) 
   2.1 การทดสอบการใช้ระบบคอมพิวเตอร์ 
   2.2 การทดสอบการพิมพ์หนังสือราชการ 

2 ภำค ข ควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง (50 คะแนน) 
วันอังคารท่ี 9 มิถุนายน 2563 
เวลา 13.00 น. เป็นต้นไป 

กำรสอบสัมภำษณ์  

 

 10. เกณฑ์กำรตัดสิน 
 ผู้ผ่านการคัดเลือกต้องได้คะแนนแต่ละภาครวมกันไม่ต่ ากว่าร้อยละหกสิบ โดยเรียงล าดับท่ี 
จากผู้ได้คะแนนรวมทุกภาคจากมากไปหาน้อย  
 กรณีผู้ผ่านการคัดเลือกได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้ท่ีได้คะแนนภาค ก มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับ  
ท่ีดีกว่า หากได้คะแนน ภาค ก เท่ากัน ให้ผู้ท่ีได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้ท่ีอยู่ในล าดับท่ีดีกว่า 
                11. ประกำศผลกำรคัดเลือก 
                       โรงเรียนบ้านวัดธรรมถาวร สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 2      
จะประกาศผลการคัดเลือก ภำยในวันพุธท่ี วันที่  10 มิถุนำยน 2563  ณ โรงเรียนวัดธรรมถาวร   

12. กำรขึ้นบัญชีผู้ได้รับกำรคัดเลือก 
12.1 บัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก ให้ประกาศขึ้นบัญชีโรงเรียนวัดธรรมถาวร  
12.2 บัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกให้ใช้ได้ไม่เกิน 2 ปี นับต้ังแต่วันประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการ

คัดเลือก เว้นแต่มีการประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกครั้งใหม่แล้วบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกครั้งนี้เป็นอันยกเลิก 

13. กำรเรียกตัวผู้ผ่ำนกำรสอบคัดเลือกได้ มำรำยงำนตัว และท ำสัญญำจ้ำง 
โรงเรียนบ้านวัดธรรมถาวร สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 2  

จะเรียกตัว ผู้ท่ีผ่านการคัดเลือกของโรงเรียน ล าดับท่ี 1  จะต้องมารายงานตัว ตามวันเวลาท่ีทางโรงเรียนวัด
ธรรมถาวรก าหนด เพื่อท าสัญญาจ้าง หากไม่มารายงานตัวและท าสัญญาตามก าหนดดังกล่าวถือว่าสละสิทธิ์  
จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน  

ประกาศ ณ วันท่ี  1  มิถุนายน พ.ศ. 2563 
 
   

 (นางนุสรา สุทธาบุญ) 
                        ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนวัดธรรมถาวร 

 
 
 
 



 
 

หลักสูตรกำรคัดเลือกบุคคลเพื่อเป็นอัตรำจ้ำงชั่วครำวปฏิบัติงำนธุรกำรโรงเรียน 
ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร  

โรงเรียนบ้ำนวัดธรรมถำวร สังกัดส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำบุรีรัมย์ เขต 2      
(แนบท้ายประกาศโรงเรียนวัดธรรมถาวร  ลงวันท่ี 1 มิถุนายน 2563) 

-------------------------------------------------------------------- 

ภำค ก ควำมรู้ควำมสำมำรถทั่วไปและควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะต ำแหน่ง (50 คะแนน)     
โดยวิธีกำรสอบข้อเขียนและกำรสอบกำรปฏิบัติ 

1. กำรสอบข้อเขียน (30 คะแนน) 
1.1 ความรู้ท่ัวไป 
1.2 ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ 
1.3 ความรู้เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 

2. กำรสอบปฏิบัติ (20 คะแนน) 
2.1 การทดสอบการใช้ระบบคอมพิวเตอร์  

                        2.2 การทดสอบการพิมพ์หนังสือราชการ 

 ภำค ข ควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง (50 คะแนน) โดยวิธีกำรสัมภำษณ์  
1. ประวัติส่วนตัวและการศึกษา 
2. บุคลิกลักษณะ ท่วงทีวาจา 
3. วุฒิภาวะทางอารมณ์ 
4. การมีปฏิภาณไหวพริบ 
5. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ เจตคติ อุดมการณ์ 

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


