
 
 
 

ประกาศโรงเรียนชุมชนโพธิ์ไทร 
เรื่อง  รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติงานธุรการในโรงเรยีน  

สังกัด ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร  
     ------------------------------------------------  

  ด้วยโรงเรียนชุมชนโพธิ์ไทร  สังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำมุกดำหำร จะ
ด ำเนินกำรคัดเลือกบุคคลเพ่ือเป็นลูกจ้ำงชั่วครำว ปฏิบัติงำนธุรกำรในโรงเรียน อำศัยอ ำนำจตำมค ำสั่งส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ 1120/2560 ลงวันที่ 24 กรกฎำคม 2560 เรื่อง กำรมอบอ ำนำจเกี่ยวกับ
ลูกจ้ำงชั่วครำว และตำมหนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ด่วนที่สุด ที่ ศธ04009/ว5965   
ลงวันที่ 1 ตุลำคม 2561 เรื่อง กำรจัดสรรอัตรำจ้ำงปฏิบัติงำนรำชกำรโรงเรี ยน ปีงบประมำณ พ.ศ.2562 จึง
ประกำศรับสมัครคัดเลือกเป็นลูกจ้ำงชั่วครำว ปฏิบัติงำนธุรกำรในโรงเรียน โดยมีรำยละเอียด ดังนี้ 
                    1. ต าแหน่งที่รับสมัคร 
                        ต ำแหน่งลูกจ้ำงชั่วครำว ปฏิบัติงำนธุรกำรโรงเรียน   จ ำนวน  1  อัตรำ 

                    2. ขอบเขตภารกิจหน้าที่ ของเจ้าหน้าที่ธุรการปฏิบัติงานธุรการในโรงเรียน 
1.1  งำนธุรกำร งำนสำรบรรณ จัดเก็บเอกสำรหลักฐำนทะเบียนหนังสือรำชกำรต่ำง ๆ         

รวมทั้งระบบ  AMSS 
 2.2  งำนพัสดุ จัดลงทะเบียน คุมกำรเบิกจ่ำย กำรจัดเก็บ รักษำดูแลควำมเป็นระเบียบ
เรียบร้อย 
 2.3  งำนข้อมูลสำรสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียนข้อมูล กำรส ำรวจและบันทึกข้อมูล        
กำรจัดท ำรำยงำนข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT 
 2.4  งำนกำรประสำนงำน กำรติดต่อสื่อสำรกับหน่วยงำนรำชกำรอ่ืน ๆ ในชุมชนและท้องถิ่น 
กำรให้บริกำรแก่ประชำชนหรือผู้ที่มำขอรับบริกำร หรือติดต่อรำชกำร 
 2.5  งำนอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 3. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก   เป็นผู้มีคุณสมบัติ ดังนี้ 

3.1  คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง 
        วุฒิกำรศึกษำระดับประกำศนียบัตรวิชำชีพ (ปวช.) ขึ้นไป 
3.2 เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป 

(1) มีสัญชำติไทย 
(2) อำยุไม่ต่ ำกว่ำสิบแปดปีบริบูรณ ์
(3) เป็นผู้ที่เลื่อมใสในกำรปกครองระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็น  

ประมุขตำมรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย 
(4)  ไมเ่ป็นผู้ด ำรงต ำแหน่งทำงกำรเมือง สมำชิกท้องถิ่น หรือผู้บริหำรท้องถิ่น 
(5)  ไม่เป็นคนไร้ควำมสำมำรถ หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตำมท่ีก ำหนด  
      ในกฎ ก.ค.ศ. 
(6)  ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่ำงถูกสั่งพักรำชกำร ถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 
(7)  ไมเ่ป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี             
(8)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลำย 

 



(9)  ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงที่สุดให้จ ำคุก เว้นแต่เป็นโทษส ำหรับ 
ควำมผิดที่ได้กระท ำโดยประมำทหรือควำมผิดลหุโทษ 

(10)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจำกรัฐวิสำหกิจ องค์กำรมหำชน 
หรือหน่วยงำนอื่นของรัฐ หรือองค์กำรระหว่ำงประเทศ 

(11) ไม่เคยเป็นผู้ เคยถูกลงโทษให้ออกหรือปลดออกเพรำะกระท ำผิดตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยลูกจ้ำงประจ ำของส่วนรำชกำรหรือกฎหมำยอื่น 

(12) ไม่เป็นผู้เคยกระท ำกำรทุจริตในกำรสอบเข้ำรับรำชกำรหรือเข้ำปฏิบัติงำน ใน
หน่วยงำนของรัฐ 

(13) ไม่เป็นพระภิกษุ หรือสำมเณร 
 4. อัตราจ้าง 
                        4.1 ค่ำจ้ำงในอัตรำเดือนละ 9,000 บำท 
     4.2 ระยะเวลำกำรจัดจ้ำง ตั้งแต่วันที่ สพฐ. โอนงบประมำณค่ำจ้ำงมำให้   
                5.วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
                      ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ำรับกำรคัดเลือก ให้ขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัคร ณ โรงเรียนชุมชนโพธิ์ไทร
อ ำเภอดอนตำล  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำมุกดำหำร ระหว่ำงวันที่  10 - 15  พฤศจิกำยน  2561 
เวลำ 08.30 -16.30 น. ไม่เว้นวันหยุดรำชกำร 

6. เอกสารและหลักฐานที่ผู้สมัครต้องย่ืนในวันสมัคร 
  6.1 ใบสมัครเข้ำรับกำรคัดเลือกตำมแบบท่ีก ำหนด       จ ำนวน  1 ฉบับ 

        6.2 ส ำเนำประกำศนียบัตร/ปริญญำบัตร/ใบรับรองคุณวุฒิ (ปวช.ขึ้นไป)  จ ำนวน  1 ฉบับ 
        6.3 ส ำเนำระเบียนผลกำรเรียน (Transcript)               จ ำนวน  1 ฉบับ 
        6.4 ส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่มีชื่อผู้สมัคร       จ ำนวน  1 ฉบับ 
        6.4 ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้สมัคร (ยังไม่หมดอำยุ)             จ ำนวน 1 ฉบับ                                           
        6.5 รูปถ่ำยหน้ำตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตำด ำ ถ่ำยครั้งเดียวกันไม่เกิน 6 เดือน 

ขนำด 1นิ้ว x1.5 นิ้ว จ ำนวน  3 แผ่น 
                  6.6 ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน และแสดงว่ำไม่เป็นโรคต้องห้ำมตำมกฎ        

ก.ค.ศ.ว่ำด้วยโรค พ.ศ.2549            จ ำนวน  1 ฉบับ 
                             6.7 หลักฐำนอื่น ๆ เช่น หนังสือส ำคัญกำรเปลี่ยนชื่อ - ชื่อสกุล ทะเบียนสมรส (ในกรณีท่ีชื่อ 
– ชื่อนำมสกุล ในหลักฐำนกำรสมัครไม่ตรงกัน) ใบส ำคัญกำรสมรสใบส ำคัญกำรหย่ำ (ถ้ำมี)          จ ำนวน 1 ฉบับ 
                             หมายเหตุ  ส ำเนำเอกสำรหลักฐำนทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนค ำรับรองส ำเนำถูกต้องทุกฉบับ
พร้อมน ำเอกสำรฉบับจริงมำแสดงต่อเจ้ำหน้ำที่รับสมัคร 
           7. เงื่อนไขกำรสมัคร 
          ผู้สมัครเข้ำรับกำรคัดเลือกจะต้องรับผิดชอบในกำรตรวจสอบและรับรองตนเองว่ำเป็นผู้มี
คุณสมบัติตรงตำมประกำศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรำยละเอียดต่ำง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐำนในกำร
สมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีควำมผิดพลำดอันเกิดจำกผู้สมัครไม่ว่ำด้วยเหตุใด ๆ อันมีผลท ำให้ผู้สมัครไม่มี
สิทธิสอบ ตำมประกำศรับสมัครดังกล่ำว  ให้ถือว่ำกำรับสมัครและกำรได้เข้ำรับกำรสอบคัดเลือกครั้งนี้เป็นโมฆะและ
หำกตรวจสอบภำยหลังพบว่ำเป็นผู้ขำดคุณสมบัติตำมที่ก ำหนด หรือรำยงำนข้อมูลในเอกสำรโดยเป็นเท็จโรงเรียนจะ
ไม่พิจำรณำจ้ำง จะเรียกร้องสิทธิใด ๆมิได้ 

              8. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก 
                       โรงเรียนชุมชนโพธิ์ไทร  จะประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรคัดเลือกและสถำนที่คัดเลือกภำยใน
วันที่ 16 พฤศจิกำยน 2561   
 
 



                    9. หลักสูตรและวิธีกำรคัดเลือก 
                        โรงเรียนชุมชนโพธิ์ไทร  ด ำเนินกำรคัดเลือกบุคคลเพ่ือเป็นลูกจ้ำงชั่วครำวปฏิบัติหน้ำที่ธุรกำร
โรงเรียนโดยวิธีกำรสอบข้อเขียนและสอบสัมภำษณ์ ดังนี้ 
                        9.1 ควำมรู้ควำมสำมำรถ (คะแนน 100 คะแนน) 
      1. ควำมรู้ทั่วไป 
        2. ควำมสำมำรถทำงภำษำไทย 
        3. ควำมสำมำรถทำงภำระงำน 
             - งำนธุรกำร งำนสำรบรรณ 
             - งำนพัสดุ 
        4. งำนข้อมูลสำรสนเทศ 
                               5. งำนกำรประสำนงำน 
                               6. ควำมสำมำรถทำงกำรคิด 
                               7. ควำมรู้ทำงคอมพิวเตอร์ 
                       9.2 ความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนน 50 คะแนน) 
                             ประเมินความเหมาะสมของบุคคล (สัมภาษณ์) โดยประเมินจาก 
                             - พิจารณาจากประวัติส่วนตัวและการศึกษา (10คะแนน) 
           - พิจารณาจากบุคลิกภาพ ท่วงทีวาจา (10 คะแนน) 
                             - พิจารณาจากความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ (10 คะแนน) 
                             - พิจารณาจากการมีปฏิภาณไหวพริบ (10 คะแนน) 
                             - พิจารณาจากเจตคติ อุดมการณ์ (10 คะแนน) 
                     10. ก าหนดวัน เวลา และสถานที่คัดเลือก 
 

วัน  เดือน  ปี 
เวลา วิธีการคัดเลือก คะแนนเต็ม 

วันที่ 18 พฤศจิกำยน  2561 
เวลำ 09.00 – 12.00 น. 

ภำค ก ควำมรู้ควำมสำมำรถทั่วไป 
 

100  คะแนน 

วันที่ 18 พฤศจิกำยน 2561 
เวลำ 13.30 น เป็นต้นไป  
 

ภำค ข ควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง  
(สอบสัมภำษณ์) 

    
 

50  คะแนน 

 
                   ส ำหรับสถำนที่ในกำรสอบคัดเลือกจะแจ้งให้ทรำบพร้อมกับประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิเข้ำรับกำร
คัดเลือก 

          11. เกณฑ์การตัดสิน 
                ผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกภำคควำมรู้ควำมสำมำรถ และควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง ต้องได้คะแนน

รวมกัน 2 ภำคต้องไม่น้อยกว่ำร้อยละ 60  โดยจะเรียงล ำดับจำกผู้คัดเลือกได้คะแนนรวมจำกมำกไปหำน้อย ในกรณี
ที่ผู้คัดเลือกได้คะแนนรวมเท่ำกัน ให้ผู้ที่คัดเลือกได้คะแนนภำคควำมรู้ควำมสำมำรถมำกกว่ำเป็นผู้อยู่ในล ำดับที่สูง
กว่ำ หำกได้คะแนน ภำคควำมรู้ควำมเหมำะสมกับต ำแหน่งเท่ำกันอีก ให้ผู้ ที่ได้เลขประจ ำตัวสอบก่อนเป็นผู้ที่อยู่
ล ำดับที่สูงกว่ำ กำรตัดสินถือเป็นเด็ดขำด จะเรียกร้องสิทธิใดๆ มิได้ 

 
 



                    12. การประกาศรายช่ือผู้ได้รับการคัดเลือก 
                โรงเรียนชุมชนโพธิ์ไทร  จะประกำศรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกภำยในวันที่  19  พฤศจิกำยน  

2561  ณ โรงเรียนชุมชนโพธิ์ไทร  อ ำเภอดอนตำล  สังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำมุกดำหำรโดย
ประกำศเรียงล ำดับที่จำกผู้ได้คะแนนสูงสุดมำตำมล ำดับและรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกขึ้น บัญชีไว้เป็นเวลำ 1 ปี 
นับตั้งแต่วันประกำศผลกำรคัดเลือก  

            13. การยกเลิกบัญชีผู้ได้รับคัดเลือก 
                      บัญชีผู้ได้รับคัดเลือกจะถูกยกเลิกกำรข้ึนบัญชี เมื่อผู้นั้นมีกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
                     - ผู้นั้นไม่มำรำยงำนตัวเพ่ือเข้ำรับกำรสั่งจ้ำง ในวัน เวลำ ที่ก ำหนด 
                     - ผู้นั้นขอสละสิทธิกำรจ้ำง 
                     - ผู้นั้นไม่อำจเข้ำปฏิบัติหน้ำที่ได้ตำมก ำหนดเวลำกำรสั่งจ้ำง 
                     - บัญชีผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกครบก ำหนดเวลำ 1 ปี นับตั้งแต่วันประกำศผลกำรคัดเลือก 
                     - หำกมีกำรประกำศรับสมัครครั้งใหม่แล้วบัญชีผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกในครั้งก่อน เป็นอันยกเลิก 

                 14. การเรียกตัวผู้ได้รับการคัดเลือกและการจัดท าสัญญาจ้าง 
                           กำรเรียกตัวผู้ได้รับคัดเลือกท ำสัญญำจ้ำงครั้งแรกจะใช้กำรประกำศผลกำรคัดเลือกและขึ้น
บัญชีของโรงเรียนชุมชนโพธิ์ไทร   เป็นหนังสือเรียกตัว จึงเป็นหน้ำที่ของผู้ที่ได้รับกำรคัดเลือกท่ีจะต้องทรำบประกำศ
กำรขึ้นบัญชี ส ำหรับกำรเรียกตัวครั้งต่อ ๆ ไป จะมีหนังสือเรียกตัวตำมล ำดับที่ขึ้นบัญชีไว้ โดยทำงจดหมำย
ลงทะเบียนหรือประสำนทำงโทรศัพท์ตำมท่ีระบุข้อมูลไว้ในใบสมัคร ทั้งนี้ในวันที่จัดท ำสัญญำจ้ำง ผู้รับจ้ำงจะต้องสละ
สิทธิในกำรท ำสัญญำจ้ำงโรงเรียนชุมชนโพธิ์ไทร  จะเรียกผู้ได้รับคัดเลือกล ำดับที่ถัดไปเพ่ือท ำสัญญำจ้ำงต่อไปและจะ
เรียกร้องสิทธิใดในภำยหลังมิได้ 
 

      ประกำศ ณ วันที่   8  พฤศจิกำยน   พ.ศ. 2561 
 

                                              (ลงชื่อ)            
      ( นำยศุภวัฒน์  บ ำรุงสวสัดิ์ ) 

      ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนชุมชนโพธิ์ไทร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ก าหนดการคัดเลือกบุคคลเพื่อเป็นลูกจ้างช่ัวคราว ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 
(แนบท้ายประกาศโรงเรียนชุมชนโพธิ์ไทร   ลงวันที่  8  พฤศจิกายน 2561) 

------------------------------------------------------------------- 
 
ประกำศรับสมัคร          8  พฤศจิกำยน  2561 
รับสมัครระหว่ำงวันที่         10 – 15 พฤศจิกำยน 2561 
ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรคัดเลือกภำยในวันที่  16 พฤศจิกำยน 2561 
ด ำเนินกำรคดัเลือกโดยกำรสอบวันที่       18  พฤศจิกำยน  2561 
ประกำศผลกำรคัดเลือกภำยในวันที่      19 พฤศจิกำยน 2561 
ท ำสัญญำจ้ำง ในวันที่         สพฐ.โอนค่ำจ้ำงมำให้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ล ำดับที่ใบสมัคร ............... 
 

ใบสมัครคัดเลือกบุคคลเป็นอัตรำจ้ำงช่ัวครำว  ปฏิบัติงำนธุรกำรโรงเรียน 
โรงเรียนชุมชนโพธิ์ไทร 

สังกัด  ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำมุกดำหำร 
............................................................ 

1.ชื่อและนามสกุล ............................................................................. .................................................................        
   สัญชาติ..................................เชื้อชาติ.........................................ศาสนา............................. ............................    
2.เกิดวันที่.............เดือน........................พ.ศ. ..................ปัจจุบันอายุ .....................................ป.ี...............เดื อน 
3.เกิดท่ีจังหวัด ...................................ที่อยู่ปัจจุบันบ้านเลขที่ (ตามทะเบียนบ้าน) ............................... .............. 
    ...........................................................................................................โทรศัพท์.......... ..................................... 
    เลขบัตรประจ าตัวประชาชน .............................................สถานที่ออกบัตร .................................................. 
   วันที่ออกบัตร........................................วันที่บัตรหมดอายุ ...................................................... ........................ 
4.ส าเร็จการศึกษาจาก ...........................................................ได้รับวุฒิการศึกษา................................................  
   วิชาเอก............................................ หลักสูตร ..........ปี  มีคุณวุฒิความรู้พิเศษคือ.......................................... 
5.ขอสมัครเป็นลูกจ้างชั่วคราว เพื่อปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
มุกดาหาร  
6. เอกสารหลักฐานที่แนบใบสมัคร 
   ......... รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว จ านวน 3 รูป        ........... ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  1  ฉบับ 
   ......... ส าเนาทะเบียนบ้าน 1  ฉบับ                        .......... ส าเนาปริญญาบัตรหรือหนังสือรับรองคุณ 1 ฉบับ 
   ……… ใบรายงานผลการศึกษา 1 ฉบับ ใบรับรองแพทย์  1 ฉบับ 
   ......... หลักฐานอ่ืน ๆ  (ถ้ามีโปรดระบุ)  ................................................................. ....................................... 
 

(ลงชื่อ) .....................................................ผู้สมัคร 
                                                (........................................................) 
                           ยื่นใบสมัครวันที่  ............ เดือน .......................................... พ.ศ. ............... 
 
 

ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับสมัครสอบฉบับจริง 
พร้อมฉบับถ่ายส าเนาแล้ว ปรากฏว่า 
(    )  หลักฐานถูกต้องครบถ้วน 
(    )  ไม่ถูกต้อง 
เนื่องจาก .................................................... 
.................................................................... 

 
 

      ................................................ 
(..............................................) 

       ............/.................../............ 
เจ้าหน้าที่รับสมัคร 

 

ได้ตรวจสอบคุณสมบัติท่ัวไปและ 
คุณสมบัติอื่นตามประกาศแล้ว ปรากฏว่า 
    (  )   มีคุณสมบัติครบถ้วนตามประกาศรับสมัคร 
    (  )   ขาดคุณสมบัติเน่ืองจาก  
...................................................................... 
 
 
 
 
                ................................................ 

       (..............................................) 
             ............/.................../............ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ 

 


