
 
 
 

 

ประกาศ โรงเรียนบ้านหนองสระพัง 
เรื่อง  รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

 สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร 
-------------------------------------------- 

  ด้วยโรงเรียนบ้านหนองสระพัง สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร
จะด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือเป็นลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน อาศัยอ านาจตามค าสั่ง
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๑๒๐/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๒๔ กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่อง การ
มอบอ านาจเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว และตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ 
ศธ๐๔๐๐๙/ว๕๙๖๕ ลงวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๑ เรื่อง การจัดสรรอัตราจ้างปฏิบัติงานราชการโรงเรียน 
ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ จึงประกาศรับสมัครคัดเลือกเป็นลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติงานธุรการในโรงเรียน โดย
มีรายละเอียด ดังนี้    
                                                                                                                                                    

๑. ต าแหน่งที่รับสมัครคัดเลือก 
ต าแหน่งลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  จ านวน  ๑  อัตรา   

๒. ขอบข่ายภารกิจและหน้าที่  ของเจ้าหน้าที่ธุรการในโรงเรียน 
๒.๑  งานธุรการ งานสารบรรณ จัดเก็บเอกสารหลักฐานทะเบียนและหนังสือราชการต่าง ๆ รวมทั้ง
ระบบ AMSS 
๒.๒  งานพัสดุ จัดลงทะเบียน คุมการเบิกจ่าย การจัดเก็บ รักษาดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
๒.๓  งานข้อมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียบข้อมูล การส ารวจและบันทึกข้อมูลการจัดท า
รายงานข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT 
๒.๔  งานการประสานงาน การติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานส่วนราชการอ่ืน ๆ ชุมชนและท้องถิ่น    
การให้บริการแก่ประชาชนหรือผู้มาขอรับบริการ หรือติดต่อราชการ 
๒.๕  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

      ๓. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก เป็นผู้มีคุณสมบัติดังนี้ 
๓.๑  คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
       วุฒิการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป 
๓.๒ เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป 
 (๑) มีสัญชาติไทย 
 (๒) อายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ 
 (๓) เป็นผู้ที่เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
 (๔) ไมเ่ป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง สมาชิกท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่น 
 (๕) ไม่เป็นคนไร้ความสามารถ หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดใน   

กฎ ก.ค.ศ. 
(๖) ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งพักราชการ ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
(๗) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี 
(๘) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 



(๙) ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับ 
ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(๑๐) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน 
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ หรือองค์การระหว่างประเทศ 
(๑๑) ไม่เคยเป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออกหรือปลดออกเพราะกระท าผิดตามระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการหรือกฎหมายอ่ืน 
(๑๒) ไม่เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการหรือเข้าปฏิบัติงาน ในหน่วยงาน 
ของรัฐ 
(๑๓) ไม่เป็นพระภิกษุ หรือสามเณร 

  ๔. อัตราค่าจ้าง    
        ๔.๑ ค่าจ้างในอัตราเดือนละ   ๙,๐๐๐ บาท  

     ๔.๒ ระยะเวลาการจัดจ้าง ตั้งแต่วันที่ สพฐ. โอนงบประมาณค่าจ้างมาให้ 
๕. วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร    
     ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการคัดเลือก ให้ขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัคร ณ โรงเรียนบ้านหนอง
สระพัง อ าเภอนิคมค าสร้อย ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร ระหว่างวันที่ ๑๐ – 
๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๑ เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

  ๖. เอกสารและหลักฐานทีผู้่สมัครต้องยื่นในวันสมัคร   
     ๖.๑  ใบสมัครเข้ารับการคัดเลือกตามแบบที่ก าหนด   จ านวน ๑ ฉบับ 
     ๖.๒  ส าเนาประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตร/ใบรับรองคุณวุฒิ (ปวช. ขึ้นไป)   จ านวน ๑ ฉบับ 
              ๖.๓  ส าเนาระเบียนผลการเรียน (Transcript)          จ านวน ๑ ฉบบั 
      ๖.๔ ส าเนาทะเบียนบ้านที่มีชื่อผู้สมัคร            จ านวน ๑ ฉบับ    

    ๖.๕ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (ยังไม่หมดอายุ)            จ านวน ๑ ฉบับ 
    ๖.๖ รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาด า ถ่ายครั้งเดียวกัน 

ไม่เกิน ๖  เดือน ขนาด ๑ นิ้ว x ๑.๕ นิ้ว     จ านวน  ๓ แผ่น     
    ๖.๗ ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน  และแสดงว่าไม่เป็นโรคที่ 

ต้องห้ามตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยโรค พ.ศ. ๒๕๔๙   จ านวน ๑ ฉบับ 
    ๖.๘ หลักฐานอื่น ๆ เช่น หนังสือส าคัญการเปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุล ทะเบียนสมรส 

(ในกรณีที่ชื่อ -ชื่อนามสกุล ในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน)  
ใบส าคัญการสมรส    ใบส าคัญการหย่า (ถ้ามี)    จ านวน ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ ส าเนาเอกสารหลักฐานทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ

พร้อมน าเอกสารฉบับจริงมาแสดงต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร     
  ๗. เงื่อนไขการสมัคร  

     ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มี
คุณสมบัติตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่น
หลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุ  
ใด ๆ อันมีผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสอบ ตามประกาศรับสมัครดังกล่าว ให้ถือว่าการรับสมัครและการ
ได้เข้ารับการสอบคัดเลือกครั้งนี้เป็นโมฆะและหากตรวจสอบภายหลังพบว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติตามที่
ก าหนด หรือรายงานข้อมูลในเอกสารโดยเป็นเท็จโรงเรียนจะไม่พิจารณาจ้างจะเรียกร้องสิทธิใด ๆ 
มิได้   

                                                   



๘.  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก 
       โรงเรียนบ้านหนองสระพัง จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก  ภายในวันที่ ๑๖ 
พฤศจิกายน  ๒๕๖๑   ณ  โรงเรียนบ้านหนองสระพัง  

๙.  หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก 
     โรงเรียนบ้านหนองสระพัง ด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือเป็นลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติหน้าที่ธุรการ

โรงเรียนโดยวิธีการสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ ดังนี้ 
     ๙.๑ ความรู้ความสามารถ (คะแนน ๑๐๐ คะแนน) 

๑. ความรู้ทั่วไป 
๒. ความสามารถทางภาษาไทย 
๓. ความสามารถทางภาระงาน 
 - งานธุรการ งานสารบรรณ 
 - งานพัสดุ 
 - งานข้อมูลสารสนเทศ 
 - งานการประสานงาน 
๔. ความสามารถทางการคิด 
๕. ความรู้ทางคอมพิวเตอร์ 

      ๙.๒ ความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนน ๕๐ คะแนน) 
  ประเมินความเหมาะสมของบุคคล (สัมภาษณ์) โดยประเมินจาก 

  - พิจารณาจากประวัติส่วนตัวและการศึกษา (๑๐ คะแนน) 
- พิจารณาจากบุคลิกภาพ ท่วงทีวาจา (๑๐ คะแนน) 
- พิจารณาจากความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ (๑๐ คะแนน) 
- พิจารณาจากการมีปฏิภาณไหวพริบ  (๑๐ คะแนน) 
- พิจารณาจากเจตคติ อุดมการณ์ (๑๐ คะแนน) 

 

๑๐. ก าหนดวัน เวลา และสถานที่คัดเลือก 
 

     วันที ่ วิธีการคัดเลือก คะแนนเต็ม 
วันที่ ๑๘ พฤศจิกายน  ๒๕๖๑ 
เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. 

ภาค ก ความรู้ความสามารถท่ัวไป ๑๐๐ คะแนน 

วันที่ ๑๘ พฤศจิกายน  ๒๕๖๑ 
เวลา ๑๓.๓๐ น. เป็นต้นไป 

ภาค ข ความเหมาะสมกับต าแหนง่ 

(สอบสัมภาษณ์) 

๕๐ คะแนน 

 

       ส าหรับสถานทีใ่นการสอบคัดเลือกจะแจ้งให้ทราบพร้อมกับประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก 

๑๑. เกณฑ์การตัดสิน   
      ผู้ผ่านการคัดเลือกภาคความรู้ความสามารถ และความเหมาะสมกับต าแหน่ง ต้องได้คะแนน
รวมกัน ๒ ภาค ต้องไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ โดยจะเรียงล าดับจากผู้คัดเลือกได้คะแนนรวมจากมากไป
หาน้อย ในกรณีผู้ที่คัดเลือกได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้ที่คัดเลือกได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถ
มากกว่าเป็นผู้อยู่ล าดับที่สูงกว่า หากได้คะแนน ภาคความรู้ความเหมาะสมกับต าแหน่งเท่ากันอีกให้ผู้
ที่ได้เลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้ที่อยู่ล าดับที่สูงกว่า การตัดสินถือว่าเป็นเด็ดขาด จะเรียกร้องสิทธิ  
ใด ๆ มิได้ 



๑๒.  การประกาศรายช่ือผู้ได้รับการคัดเลือก 
โรงเรียนบ้านหนองสระพัง จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกภายในวันที่ ๑๙ พฤศจิกายน 

๒๕๖๑ ณ โรงเรียนบ้านหนองสระพัง อ าเภอนิคมค าสร้อย ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
มุกดาหาร โดยประกาศเรียงล าดับจากผู้ได้คะแนนสูงสุดมาตามล าดับและรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกข้ึน
บัญชีไว้เป็นเวลา ๑ ปี นับตั้งแต่วันประกาศผลการคัดเลือก 
๑๓.  การยกเลิกบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก 
       บัญชีผู้ได้รับคัดเลือกจะถูกยกเลิกการข้ึนบัญชี เมื่อผู้นั้นมีกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

- ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือเข้ารับการสั่งจ้าง ในวัน เวลา ที่ก าหนด 
- ผู้นั้นขอสละสิทธิการจ้าง 
- ผู้นั้นไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ตามก าหนดเวลาการสั่งจ้าง 
- บัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกครบก าหนดเวลา ๑ ปี นับตั้งแต่วันประกาศผลการคัดเลือก 
- หากมีการประกาศรับสมัครครั้งใหม่แล้วบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกในครั้งก่อน  เป็นอัน

ยกเลิก 
๑๔.  การเรียกตัวผู้ได้รับการคัดเลือกและการจัดท าสัญญาจ้าง  
       การเรียกตัวผู้ได้รับคัดเลือกท าสัญญาจ้างครั้งแรกจะใช้การประกาศผลการคัดเลือกและขึ้นบัญชี
ของทางโรงเรียนบ้านหนองสระพัง เป็นหนังสือเรียกตัว จึงเป็นหน้าที่ของผู้ ที่ได้รับการคัดเลือกที่
จะต้องทราบประกาศการข้ึนบัญชี ส าหรับการเรียกตัวครั้งต่อ ๆ ไปจะมีหนังสือเรียกตัวตามล าดับที่ขึ้น
บัญชีไว้ โดยทางจดหมายลงทะเบียนหรือประสานทางโทรศัพท์ตามที่ระบุข้อมูลไว้ในใบสมัคร ทั้งนี้ใน
วันที่จัดท าสัญญาจ้าง ผู้รับจ้างจะสละสิทธิในการท าสัญญาจ้าง โรงเรียนบ้านหนองสระพัง จะเรียกผู้
ได้รับคัดเลือกล าดับที่ถัดไปเพื่อท าสัญญาจ้างต่อไปและจะเรียกร้องสิทธิใดในภายหลังมิได้ 

 

   ประกาศ  ณ  วันที่   ๘   พฤศจิกายน  ๒๕๖๑ 

 
 
 

     (นายเมฆสุวรรณ  วังวงศ์) 
          ผู้อ านวยโรงเรียนบ้านหนองสระพัง 

                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ก าหนดการคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 
 (แนบท้ายประกาศโรงเรียนบ้านหนองสระพัง ลงวันที่ ๘ พฤศจิกายน  ๒๕๖๑ ) 

 
 

ประกาศรับสมัคร      ๘ พฤศจิกายน ๒๕๖๑ 
รับสมัครระหว่างวันที่     ๑๐ – ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๑ 
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกภายในวันที่ ๑๖ พฤศจิกายน ๒๕๖๑ 
ด าเนินการสอบคัดเลือกโดยการสอบวันที่   ๑๘ พฤศจิกายน ๒๕๖๑ 
ประกาศผลการคัดเลือกภายในวันที่   ๑๙ พฤศจิกายน ๒๕๖๑ 
ท าสัญญาจ้างในวันที่     สพฐ.โอนค่าจ้างมาให้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ติดรูปถ่าย 

ล าดับที่ใบสมัคร ...............  
ใบสมัครคัดเลือกบุคคลเป็นอัตราจ้างช่ัวคราว ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  

โรงเรียนบ้านหนองสระพัง 
สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร 

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

1. ชื่อและนามสกุล ...................................................................................................... ........................................      
    สัญชาติ..................................เชื้อชาติ.........................................ศาสนา....... .................................................. 
2. เกิดวันที่.............เดือน........................พ.ศ. ..................ปจัจุบันอายุ ..... ................................ป.ี...............ดือน 
3. เกิดท่ีจังหวัด ...................................ที่อยู่ปัจจุบันบ้านเลขที่ (ตามทะเบียนบ้าน) .............................................    
   ......................................................................................................... โทรศัพท์...................................................   
   เลขบัตรประจ าตัวประชาชน .............................................สถานที่ออกบัตร ...................................................    
   วันที่ออกบัตร........................................วันที่บัตรหมดอายุ ..................................................... .........................  
4. ส าเร็จการศึกษาจาก .........................................................ได้รับวุฒิการศึกษา.................................................  
   วิชาเอก............................................ หลักสูตร ..........ปี มคีุณวุฒิความรู้พิเศษคือ............................................  
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 
               (........................................................) ยื่นใบสมัคร 
วันที่ ............ เดือน .......................................... พ.ศ. ............... 

 
ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับสมัครสอบฉบับ
จริง พร้อมฉบับถ่ายส าเนาแล้ว ปรากฏว่า 
( ) หลักฐานถูกต้องครบถ้วน  
( ) ไม่ถูกต้อง  
เนื่องจาก .................................................... 
.................................................................... 
 

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

เจ้าหน้าที่รับสมัคร 
 

ได้ตรวจสอบคุณสมบัติทั่วไปและ คุณสมบัติอ่ืนตาม
ประกาศแล้ว ปรากฏว่า  
( ) มีคุณสมบัติครบถ้วนตามประกาศรับสมัคร  
( ) ขาดคุณสมบัติ 
เนื่องจาก 
......................................................................  
 

................................................ 
(..............................................) 
............/.................../............ 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 


