
 
 

ประกาศโรงเรียนบ้านน้้าบ่อดง 
เรื่อง  รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นลกูจ้างช่ัวคราว ปฏิบัติงานธุรการในโรงเรียน  

สังกัด ส้านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร  
     ------------------------------------------------  

  ด้วยโรงเรียนบ้านน้้าบ่อดง สังกัด ส้านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร              
จะด้าเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อเป็นลูกจ้างช่ัวคราว ปฏิบัติงานธุรการในโรงเรียน อาศัยอ้านาจตามค้าสั่งส้านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ที่ 1120/2560 ลงวันที่ 24 กรกฎาคม 2560 เรื่อง การมอบอ้านาจเกี่ยวกับ
ลูกจ้างช่ัวคราว และตามหนังสือส้านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ04009/ว5965           
ลงวันที่ 1 ตุลาคม 2561 เรื่อง การจัดสรรอัตราจ้างปฏิบัติงานราชการโรงเรียน ปีงบประมาณ พ.ศ.2562                
จึงประกาศรับสมัครคัดเลือกเป็นลูกจ้างช่ัวคราว ปฏิบัติงานธุรการในโรงเรียน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
                    1. ต้าแหน่งท่ีรับสมัคร 
                        ต้าแหน่งลูกจ้างช่ัวคราว ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน   จ้านวน  1  อัตรา 

                    2. ขอบเขตภารกิจหน้าท่ี ของเจ้าหน้าท่ีธุรการปฏิบัติงานธุรการในโรงเรียน 
1.1  งานธุรการ งานสารบรรณ จัดเกบ็เอกสารหลักฐานทะเบียนหนังสือราชการต่าง ๆ         

รวมทั้งระบบ  AMSS 
 2.2  งานพัสดุ จัดลงทะเบียน คุมการเบิกจ่าย การจัดเก็บ รกัษาดูแลความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย 
 2.3  งานข้อมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียนข้อมูล การส้ารวจและบันทึกข้อมูล        
การจัดท้ารายงานข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT 
 2.4  งานการประสานงาน การติดต่อสื่อสารกบัหน่วยงานราชการอื่น ๆ ในชุมชนและท้องถ่ิน 
การใหบ้ริการแกป่ระชาชนหรือผูท้ี่มาขอรับบริการ หรอืติดตอ่ราชการ 
 2.5  งานอื่น ๆ ที่ผู้บงัคับบญัชามอบหมาย 
 3. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก   เป็นผู้มีคุณสมบัติ ดังน้ี 

3.1  คุณสมบัติเฉพาะต้าแหน่ง 
        วุฒิการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ข้ึนไป 
3.2 เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป 

(1) มีสัญชาติไทย 
(2) อายุไม่ต่้ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ 
(3) เป็นผู้ที่เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น  

ประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
(4)  ไม่เป็นผู้ด้ารงต้าแหน่งทางการเมือง สมาชิกท้องถ่ิน หรือผู้บริหารท้องถ่ิน 
(5)  ไม่เป็นคนไร้ความสามารถ หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก้าหนด  
      ในกฎ ก.ค.ศ. 
(6)  ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งพักราชการ ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
(7)  ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี             
(8)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

 



(9)  ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจ้าคุกโดยค้าพิพากษาถึงที่สุดให้จ้าคุก เว้นแต่เป็นโทษส้าหรับ 
ความผิดที่ได้กระท้าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(10)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน 
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ หรือองค์การระหว่างประเทศ 

(11) ไม่เคยเป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออกหรือปลดออกเพราะกระท้าผิดตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ้าของส่วนราชการหรือกฎหมายอื่น 

(12) ไม่เป็นผู้เคยกระท้าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการหรือเข้าปฏิบัติงาน ใน
หน่วยงานของรัฐ 

(13) ไม่เป็นพระภิกษุ หรือสามเณร 
 4. อัตราจ้าง 
                        4.1 ค่าจ้างในอัตราเดือนละ 9,000 บาท 
     4.2 ระยะเวลาการจัดจ้าง ตั้งแต่วันที่ สพฐ. โอนงบประมาณค่าจ้างมาให้   
                5.วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัคร 
                       ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการคัดเลือก ให้ขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัคร ณ โรงเรียนบ้านน้้าบ่อดง
อ้าเภอดงหลวง  ส้านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร ระหว่างวันที่  10 - 15  พฤศจิกายน  2561 
เวลา 08.30 -16.30 น. ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

6. เอกสารและหลักฐานท่ีผู้สมัครต้องยื่นในวันสมัคร 
  6.1 ใบสมัครเข้ารับการคัดเลือกตามแบบที่ก้าหนด       จ้านวน  1 ฉบับ 

        6.2 ส้าเนาประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตร/ใบรับรองคุณวุฒิ (ปวช.ขึ้นไป)  จ้านวน  1 ฉบับ 
        6.3 ส้าเนาระเบียนผลการเรียน (Transcript)               จ้านวน  1 ฉบับ 
        6.4 ส้าเนาทะเบียนบ้านที่มีช่ือผู้สมัคร       จ้านวน  1 ฉบับ 
        6.4 ส้าเนาบัตรประจ้าตัวประชาชนของผู้สมัคร (ยังไม่หมดอายุ)             จ้านวน 1 ฉบับ                                           
        6.5 รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาด้า ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน 6 เดือน 

ขนาด 1น้ิว x1.5 นิ้ว จ้านวน  3 แผ่น 
                  6.6 ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามกฎ        

ก.ค.ศ.ว่าด้วยโรค พ.ศ.2549            จ้านวน  1 ฉบับ 
                             6.7 หลักฐานอื่น ๆ เช่น หนังสือส้าคัญการเปลี่ยนช่ือ - ช่ือสกุล ทะเบียนสมรส (ในกรณีที่ช่ือ 
– ช่ือนามสกุล ในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน) ใบส้าคัญการสมรสใบส้าคัญการหย่า (ถ้ามี)          จ้านวน 1 ฉบับ 
                             หมายเหตุ  ส้าเนาเอกสารหลักฐานทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนค้ารับรองส้าเนาถูกต้องทุกฉบับ
พร้อมน้าเอกสารฉบับจริงมาแสดงต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร 
           7. เงื่อนไขการสมัคร 
          ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มี
คุณสมบัติตรงตามประกาศรับสมัครจรงิ และจะต้องกรอกรายละเอยีดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการ
สมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ อันมีผลท้าให้ผู้สมัครไม่มี
สิทธิสอบ ตามประกาศรับสมัครดังกล่าว ให้ถึงว่าการับสมัครและการได้เข้ารับการสอบคัดเลือกครั้งนี้เป็นโมฆะและ
หาก ตรวจสอบภายหลังพบว่าเปน็ผู้ขาดคุณสมบัติตามทีก่้าหนด หรือรายงานข้อมูลในเอกสารโดยเปน็เท็จโรงเรียนจะ
ไม่พิจารณาจ้าง จะเรียกร้องสิทธิใด ๆมิได้ 

              8. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก 
                       โรงเรียนบ้านน้้าบ่อดง  จะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกและสถานที่คัดเลือกภายใน
วันที่ 16 พฤศจิกายน 2561   
 
 



                    9. หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก 
                        โรงเรียนบ้านน้้าบ่อดง ด้าเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อเป็นลูกจ้างช่ัวคราวปฏิบัติหน้าที่ธุรการ
โรงเรียนโดยวิธีการสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ ดังนี้ 
                        9.1 ความรู้ความสามารถ (คะแนน 100 คะแนน) 
      1. ความรู้ทั่วไป 
        2. ความสามารถทางภาษาไทย 
        3. ความสามารถทางภาระงาน 
             - งานธุรการ งานสารบรรณ 
             - งานพัสดุ 
        4. งานข้อมูลสารสนเทศ 
                               5. งานการประสานงาน 
                               6. ความสามารถทางการคิด 
                               7. ความรู้ทางคอมพิวเตอร์ 
                       9.2 ความเหมาะสมกับต้าแหน่ง (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. ก้าหนดวัน เวลา และสถานท่ีคัดเลือก 
 

วัน  เดือน  ปี 
เวลา วิธีการคัดเลือก คะแนนเต็ม 

วันที่ 18 พฤศจิกายน  2561 
เวลา 09.00 – 12.00 น. 

ภาค ก ความรู้ความสามารถทั่วไป 
 

100  คะแนน 

วันที่ 18 พฤศจิกายน 2561 
เวลา 13.30 น เป็นต้นไป  
 

ภาค ข ความเหมาะสมกับต้าแหน่ง  
(สอบสมัภาษณ์) 

    
 

50  คะแนน 

 
                   ส้าหรับสถานที่ในการสอบคัดเลือกจะแจ้งให้ทราบพร้อมกับประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการ
คัดเลือก 

          11. เกณฑ์การตัดสิน 
                ผู้ผ่านการคัดเลือกภาคความรู้ความสามารถ และความเหมาะสมกับต้าแหน่ง ต้องได้คะแนน

รวมกัน 2 ภาคต้องไม่น้อยกว่าร้อยละ 60  โดยจะเรียงล้าดับจากผู้คัดเลอืกได้คะแนนรวมจากมากไปหาน้อย ในกรณี
ที่ผู้คัดเลือกได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้ที่คัดเลือกได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล้าดับที่สูง
กว่า หากได้คะแนน ภาคความรู้ความเหมาะสมกับต้าแหน่งเท่ากันอีก ให้ผู้ที่ได้เลขประจ้าตัวสอบก่อนเป็นผู้ที่อยู่
ล้าดับที่สูงกว่า การตัดสินถือเป็นเด็ดขาด จะเรียกร้องสิทธิใดๆ มิได้ 

 
 



                    12. การประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก 
                โรงเรียนบ้านน้้าบ่อดง จะประกาศรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือกภายในวันที่  19  พฤศจิกายน  

2561  ณ โรงเรียนบ้านน้้าบ่อดง   อ้าเภอดงหลวง  สังกัดส้านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร โดย
ประกาศเรียงล้าดับที่จากผู้ได้คะแนนสูงสุดมาตามล้าดับและรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือกข้ึน บัญชีไว้เป็นเวลา 1 ปี 
นับตั้งแต่วันประกาศผลการคัดเลือก  

            13. การยกเลิกบัญชีผู้ได้รับคัดเลือก 
                      บัญชีผู้ได้รับคัดเลือกจะถูกยกเลิกการข้ึนบัญชี เมื่อผู้นั้นมีกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
                     - ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพื่อเข้ารับการสั่งจ้าง ในวัน เวลา ที่ก้าหนด 
                     - ผู้นั้นขอสละสิทธิการจ้าง 
                     - ผู้นั้นไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามก้าหนดเวลาการสั่งจ้าง 
                     - บัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกครบก้าหนดเวลา 1 ปี นับตั้งแต่วันประกาศผลการคัดเลือก 
                     - หากมีการประกาศรับสมัครครั้งใหม่แล้วบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกในครั้งก่อน เป็นอันยกเลิก 

                 14. การเรียกตัวผู้ได้รับการคัดเลือกและการจัดท้าสัญญาจ้าง 
                           การเรียกตัวผู้ได้รับคัดเลือกท้าสัญญาจ้างครั้งแรกจะใช้การประกาศผลการคัดเลือกและข้ึน
บัญชีของโรงเรียนบ้านน้้าบ่อดง เป็นหนังสือเรียกตัว จึงเป็นหน้าที่ของผู้ที่ได้รับการคัดเลือกที่จะต้องทราบประกาศ
การข้ึนบัญชี ส้าหรับการเรียกตัวครั้งต่อ ๆ ไป จะมีหนังสือเรียกตัวตามล้าดับที่ ข้ึนบัญชีไว้ โดยทางจดหมาย
ลงทะเบียนหรอืประสานทางโทรศัพทต์ามที่ระบุข้อมลูไว้ในใบสมคัร ทั้งนี้ในวันที่จัดท้าสัญญาจ้าง ผู้รับจ้างจะต้องสละ
สิทธิในการท้าสัญญาจ้าง โรงเรียนบ้านน้้าบ่อดง  จะเรียกผู้ได้รับคัดเลือกล้าดับที่ถัดไปเพื่อท้าสัญญาจ้างต่อไปและจะ
เรียกร้องสิทธิใดในภายหลังมิได้ 

      ประกาศ ณ วันที่   8  พฤศจิกายน   พ.ศ. 2561 

 

 
 
 
                                              (ลงช่ือ) 

(นายจ้ารสั   รัตนวิชัย) 
ผู้อ้านวยการโรงเรียนบ้านน้้าบ่อดง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ก้าหนดการคัดเลือกบุคคลเพื่อเป็นลูกจ้างช่ัวคราว ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 
(แนบท้ายประกาศโรงเรียนบ้านน้้าบ่อดง  ลงวันที่  8  พฤศจิกายน 2561) 

------------------------------------------------------------------- 
 
 
ประกาศรับสมัคร          8  พฤศจิกายน  2561 
รับสมัครระหว่างวันที่         10 – 15 พฤศจิกายน 2561 
ประกาศรายช่ือผูม้ีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกภายในวันที่  16 พฤศจิกายน 2561 
ด้าเนินการคัดเลือกโดยการสอบวันที่       18  พฤศจิกายน  2561 
ประกาศผลการคัดเลือกภายในวันที่      19 พฤศจิกายน 2561 
ท้าสัญญาจ้าง ในวันที่         สพฐ.โอนค่าจ้างมาให ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


