
 
 

ประกาศโรงเรียนบา้นค าพอก 2 

เร่ือง  รับสมคัรคดัเลือกบุคคลเพือ่จา้งเป็นลูกจา้งชัว่คราว ปฏิบติังานธุรการในโรงเรียน  

สงักดั ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร  

     ------------------------------------------------  
  ด้วยโรงเรียนบ้านค าพอก2  สังกัด ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร              
จะด าเนินการคดัเลือกบุคคลเพือ่เป็นลูกจา้งชัว่คราว ปฏิบติังานธุรการในโรงเรียน อาศยัอ านาจตามค าสัง่ส านกังาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1120/2560 ลงวนัที่ 24 กรกฎาคม 2560 เร่ือง การมอบอ านาจเก่ียวกบัลูกจา้ง
ชัว่คราว และตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ04009/ว5965 ลงวนัที่ 1 
ตุลาคม 2561 เร่ือง การจดัสรรอตัราจา้งปฏิบตัิงานราชการโรงเรียน ปีงบประมาณ พ.ศ.2562จึงประกาศรับสมคัร
คดัเลือกเป็นลูกจา้งชัว่คราว ปฏิบติังานธุรการในโรงเรียน โดยมีรายละเอียด ดงัน้ี 
                    1. ต ำแหน่งที่รับสมัคร 
                        ต  าแหน่งลูกจา้งชัว่คราว ปฏิบตัิงานธุรการโรงเรียน   จ านวน  1  อตัรา 

                    2. ขอบเขตภำรกิจหน้ำที่ ของเจ้ำหน้ำที่ธุรกำรปฏิบัติงำนธุรกำรในโรงเรียน 
1.1  งานธุรการ งานสารบรรณ จดัเก็บเอกสารหลกัฐานทะเบียนหนงัสือราชการต่าง ๆ         

รวมทั้งระบบ  AMSS 
 2.2  งานพสัดุ จดัลงทะเบียน คุมการเบิกจ่าย การจดัเก็บ รักษาดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
 2.3  งานขอ้มูลสารสนเทศ จดัระบบทะเบียน ระเบียนขอ้มูล การส ารวจและบนัทึกขอ้มูล        
การจดัท ารายงานขอ้มูล จดัส่งและรับขอ้มูลในระบบ ICT 
 2.4  งานการประสานงาน การติดต่อส่ือสารกบัหน่วยงานราชการอ่ืน ๆ ในชุมชนและทอ้งถ่ิน 
การใหบ้ริการแก่ประชาชนหรือผูท้ี่มาขอรับบริการ หรือติดต่อราชการ 
 2.5  งานอ่ืน ๆ ที่ผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย 
 3. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรคดัเลือก   เป็นผู้มีคุณสมบัติ ดังนี้ 

3.1  คุณสมบติัเฉพาะต าแหน่ง 
        วฒิุการศึกษาระดบัประกาศนียบตัรวชิาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป 
3.2 เป็นผูมี้คุณสมบติัทัว่ไป 

(1) มีสญัชาติไทย 
(2) อายไุม่ต  ่ากวา่สิบแปดปีบริบูรณ์ 
(3) เป็นผูท้ี่เล่ือมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอนัมีพระมหากษตัริยท์รงเป็น  

ประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย 
(4)  ไม่เป็นผูด้  ารงต าแหน่งทางการเมือง สมาชิกทอ้งถ่ิน หรือผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน 



(5)  ไม่เป็นคนไร้ความสามารถ หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่
ก  าหนด  
      ในกฎ ก.ค.ศ. 
(6)  ไม่เป็นผูอ้ยูใ่นระหวา่งถูกสัง่พกัราชการ ถูกสัง่ใหอ้อกจากราชการไวก่้อน 
(7)  ไม่เป็นผูบ้กพร่องในศีลธรรมอนัดี             
(8)  ไม่เป็นบุคคลลม้ละลาย 

 
(9)  ไม่เป็นผูเ้คยตอ้งโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ  าคุก เวน้แต่เป็นโทษส าหรับ 

ความผดิที่ไดก้ระท าโดยประมาทหรือความผดิลหุโทษ 
(10)  ไม่เป็นผูเ้คยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ องค์การ

มหาชน หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ หรือองคก์ารระหวา่งประเทศ 
(11) ไม่เคยเป็นผูเ้คยถูกลงโทษให้ออกหรือปลดออกเพราะกระท าผิดตามระเบียบ

กระทรวงการคลงัวา่ดว้ยลูกจา้งประจ าของส่วนราชการหรือกฎหมายอ่ืน 
(12) ไม่เป็นผูเ้คยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการหรือเข้าปฏิบัติงาน ใน

หน่วยงานของรัฐ 
(13) ไม่เป็นพระภิกษุ หรือสามเณร 

 4. อัตรำจ้ำง 
                        4.1 ค่าจา้งในอตัราเดือนละ 9,000 บาท 
     4.2 ระยะเวลาการจดัจา้ง ตั้งแต่วนัที่ สพฐ. โอนงบประมาณค่าจา้งมาให ้   
                5.วัน เวลำ และสถำนที่รับสมัคร 
                        ผูป้ระสงคจ์ะสมคัรเขา้รับการคดัเลือก ให้ขอรับใบสมคัรและยืน่ใบสมคัร ณ โรงเรียนบา้นค าพอก 2
อ าเภอนิคมค าสร้อย ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร ระหว่างวนัที่   10 - 15  พฤศจิกายน  2561 
เวลา 08.30 -16.30 น. ไม่เวน้วนัหยดุราชการ 

6. เอกสำรและหลักฐำนที่ผู้สมัครต้องย่ืนในวันสมัคร 
    6.1 ใบสมคัรเขา้รับการคดัเลือกตามแบบที่ก  าหนด      จ  านวน  1 ฉบบั 

        6.2 ส าเนาประกาศนียบตัร/ปริญญาบตัร/ใบรับรองคุณวฒิุ (ปวช.ขึ้นไป)    จ  านวน  1 ฉบบั 
        6.3 ส าเนาระเบียนผลการเรียน (Transcript)                จ  านวน  1 ฉบบั 
        6.4 ส าเนาทะเบียนบา้นที่มีช่ือผูส้มคัร        จ  านวน  1 ฉบบั 
        6.4 ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูส้มคัร (ยงัไม่หมดอาย)ุ              จ  านวน 1 ฉบบั                                           
        6.5 รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาด า ถ่ายคร้ังเดียวกันไม่เกิน 6 เดือน 

ขนาด 1น้ิว x1.5 น้ิว จ  านวน  3 แผน่ 
                  6.6 ใบรับรองแพทย์ ซ่ึงออกให้ไม่เกิน 1 เดือน  และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามกฎ        

ก.ค.ศ.วา่ดว้ยโรค พ.ศ.2549 จ านวน  1 ฉบบั 
                              



                            6.7 หลกัฐานอ่ืน ๆ เช่น หนังสือส าคญัการเปล่ียนช่ือ - ช่ือสกุล ทะเบียนสมรส (ในกรณีที่ช่ือ – 
ช่ือนามสกุล ในหลกัฐานการสมคัรไม่ตรงกนั) ใบส าคญัการสมรสใบส าคญัการหยา่ (ถา้มี)        จ  านวน 1 ฉบบั 
   หมำยเหตุ  ส าเนาเอกสารหลกัฐานทุกฉบบัใหผู้ส้มคัรเขียนค ารับรองส าเนาถูกตอ้งทุกฉบบัพร้อมน าเอกสารฉบบั
จริงมาแสดงต่อเจา้หนา้ที่รับสมคัร 
           7. เงื่อนไขการสมคัร 
          ผูส้มัครเข้ารับการคัดเลือกจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผูมี้
คุณสมบตัิตรงตามประกาศรับสมคัรจริง และจะตอ้งกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมคัร พร้อมทั้งยืน่หลกัฐานใน
การสมัครให้ถูกตอ้งครบถ้วน ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผูส้มัครไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ อันมีผลท าให้
ผูส้มคัรไม่มีสิทธิสอบ ตามประกาศรับสมคัรดงักล่าว ให้ถึงวา่การับสมคัรและการไดเ้ขา้รับการสอบคดัเลือกคร้ังน้ี
เป็นโมฆะและหาก ตรวจสอบภายหลงัพบวา่เป็นผูข้าดคุณสมบติัตามที่ก  าหนด หรือรายงานขอ้มูลในเอกสารโดย
เป็นเทจ็โรงเรียนจะไม่พจิารณาจา้ง จะเรียกร้องสิทธิใด ๆมิได ้

              8. กำรประกำศรำยช่ือผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรคดัเลือก 
                       โรงเรียนบา้นค าพอก 2 จะประกาศรายช่ือผูมี้สิทธิเขา้รับการคดัเลือกและสถานที่คดัเลือกภายใน
วนัที่ 16 พฤศจิกายน 2561   
                    9. หลกัสูตรและวธีิการคดัเลือก 
                        โรงเรียนบ้านค าพอก  2 ด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อเป็นลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติหน้าที่ธุรการ
โรงเรียนโดยวธีิการสอบขอ้เขียนและสอบสมัภาษณ์ ดงัน้ี 
                        9.1 ความรู้ความสามารถ (คะแนน 100 คะแนน) 
      1. ความรู้ทัว่ไป 
        2. ความสามารถทางภาษาไทย 
      3. ความสามารถทางภาระงาน 
       - งานธุรการ งานสารบรรณ 
        - งานพสัดุ 
         4. งานขอ้มูลสารสนเทศ 
                               5. งานการประสานงาน 
                               6. ความสามารถทางการคิด 
                               7. ความรู้ทางคอมพวิเตอร์ 
                       9.2 ควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง (คะแนน 50 คะแนน) 
                             ประเมินควำมเหมำะสมของบุคคล (สัมภำษณ์) โดยประเมินจำก 
                             - พิจำรณำจำกประวัติส่วนตัวและกำรศึกษำ (10คะแนน) 
   - พิจำรณำจำกบุคลิกภำพ ท่วงทีวำจำ (10 คะแนน) 
                             - พิจำรณำจำกควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ (10 คะแนน) 
                             - พิจำรณำจำกกำรมีปฏิภำณไหวพริบ (10 คะแนน) 
                             - พิจำรณำจำกเจตคติ อุดมกำรณ์ (10 คะแนน) 



                     10. ก ำหนดวัน เวลำ และสถำนที่คดัเลือก 
 

วัน  เดือน  ปี 
เวลำ 

วิธีกำรคดัเลือก คะแนนเต็ม 

วนัที่ 18 พฤศจิกายน  2561 
เวลา 09.00 – 12.00 น. 

ภาค ก ความรู้ความสามารถทัว่ไป 
 

100  คะแนน 

วนัที่ 18 พฤศจิกายน 2561 
เวลา 13.30 น เป็นตน้ไป  
 

ภาค ข ความเหมาะสมกบัต าแหน่ง  
(สอบสมัภาษณ์) 

    
 

50  คะแนน 

 
                   ส าหรับสถานที่ในการสอบคดัเลือกจะแจง้ใหท้ราบพร้อมกบัประกาศรายช่ือผูมี้สิทธิเขา้รับการคดัเลือก 

          11. เกณฑ์กำรตัดสิน 
                ผูผ้่านการคดัเลือกภาคความรู้ความสามารถ และความเหมาะสมกบัต าแหน่ง ตอ้งไดค้ะแนน

รวมกัน 2 ภาคตอ้งไม่น้อยกว่าร้อยละ 60  โดยจะเรียงล าดบัจากผูค้ดัเลือกไดค้ะแนนรวมจากมากไปหาน้อย ใน
กรณีที่ผูค้ดัเลือกได้คะแนนรวมเท่ากนั ให้ผูท้ี่คดัเลือกได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถมากกว่าเป็นผูอ้ยูใ่น
ล าดบัที่สูงกว่า หากไดค้ะแนน ภาคความรู้ความเหมาะสมกบัต าแหน่งเท่ากนัอีก ให้ผูท้ี่ไดเ้ลขประจ าตวัสอบก่อน
เป็นผูท้ี่อยูล่  าดบัที่สูงกวา่ การตดัสินถือเป็นเด็ดขาด จะเรียกร้องสิทธิใดๆ มิได ้
 
                        12. กำรประกำศรำยช่ือผู้ได้รับกำรคดัเลือก 

                โรงเรียนบา้นค าพอก 2 จะประกาศรายช่ือผูผ้า่นการคดัเลือกภายในวนัที่  19  พฤศจิกายน  2561  
ณ โรงเรียนบ้านค าพอก 2 อ าเภอนิคมค าสร้อย สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร            
โดยประกาศเรียงล าดบัที่จากผูไ้ดค้ะแนนสูงสุดมาตามล าดบัและรายช่ือผูผ้า่นการคดัเลือกขึ้น บญัชีไวเ้ป็นเวลา 1 ปี 
นบัตั้งแต่วนัประกาศผลการคดัเลือก  

            13. กำรยกเลิกบัญชีผู้ได้รับคดัเลือก 
                    บญัชีผูไ้ดรั้บคดัเลือกจะถูกยกเลิกการขึ้นบญัชี เม่ือผูน้ั้นมีกรณีใดกรณีหน่ึง ดงัต่อไปน้ี 
                     - ผูน้ั้นไม่มารายงานตวัเพือ่เขา้รับการสัง่จา้ง ในวนั เวลา ที่ก  าหนด 
                     - ผูน้ั้นขอสละสิทธิการจา้ง 
                     - ผูน้ั้นไม่อาจเขา้ปฏิบติัหนา้ที่ไดต้ามก าหนดเวลาการสัง่จา้ง 
                     - บญัชีผูผ้า่นการคดัเลือกครบก าหนดเวลา 1 ปี นบัตั้งแต่วนัประกาศผลการคดัเลือก 
                     - หากมีการประกาศรับสมคัรคร้ังใหม่แลว้บญัชีผูผ้า่นการคดัเลือกในคร้ังก่อน เป็นอนัยกเลิก 

                  
 
 



 14. กำรเรียกตัวผู้ได้รับกำรคดัเลือกและกำรจัดท ำสัญญำจ้ำง 
                           การเรียกตวัผูไ้ดรั้บคดัเลือกท าสัญญาจา้งคร้ังแรกจะใชก้ารประกาศผลการคดัเลือกและขึ้นบญัชี
ของโรงเรียนบา้นค าพอก 2 เป็นหนงัสือเรียกตวั จึงเป็นหนา้ที่ของผูท้ี่ไดรั้บการคดัเลือกที่จะตอ้งทราบประกาศการ
ขึ้นบญัชี ส าหรับการเรียกตวัคร้ังต่อ ๆ ไป จะมีหนงัสือเรียกตวัตามล าดบัที่ขึ้นบญัชีไว ้โดยทางจดหมายลงทะเบียน
หรือประสานทางโทรศพัทต์ามที่ระบุขอ้มูลไวใ้นใบสมคัร ทั้งน้ีในวนัที่จดัท าสัญญาจา้ง ผูรั้บจา้งจะตอ้งสละสิทธิ
ในการท าสัญญาจา้ง โรงเรียนบา้นค าพอก 2 จะเรียกผูไ้ดรั้บคดัเลือกล าดบัที่ถดัไปเพื่อท าสัญญาจา้งต่อไปและจะ
เรียกร้องสิทธิใดในภายหลงัมิได ้

       

ประกาศ ณ วนัที่   8  พฤศจิกายน   พ.ศ. 2561 

 

     (ลงช่ือ)      
( นางพศิวาส  ปัสสารี ) 

ต าแหน่ง ครูช านาญการพเิศษ 
รักษาการในต าแหน่ง ผูอ้  านวยการโรงเรียนบา้นค าพอก 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



ก าหนดการคดัเลือกบคุคลเพือ่เป็นลูกจา้งชัว่คราว ปฏิบติังานธุรการโรงเรียน 
(แนบทา้ยประกาศโรงเรียนบา้นค าพอก 2  ลงวนัที่  8  พฤศจิกายน 2561) 

------------------------------------------------------------------- 
 
 
ประกาศรับสมคัร          8  พฤศจิกายน  2561 
รับสมคัรระหวา่งวนัที่         10 – 15 พฤศจิกายน 2561 
ประกาศรายช่ือผูมี้สิทธิเขา้รับการคดัเลือกภายในวนัที่  16 พฤศจิกายน 2561 
ด าเนินการคดัเลือกโดยการสอบวนัที่       18  พฤศจิกายน  2561 
ประกาศผลการคดัเลือกภายในวนัที่      19 พฤศจิกายน 2561 
ท าสญัญาจา้ง ในวนัที่         สพฐ.โอนค่าจา้งมาให ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ล ำดับที่ใบสมัคร ............... 
 

ใบสมัครคดัเลือกบุคคลเป็นอัตรำจ้ำงช่ัวครำว  ปฏิบัติงำนธุรกำรโรงเรียน 
โรงเรียนบ้ำนค ำพอก 2 

สังกัด  ส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศึกษำประถมศึกษำมุกดำหำร 
............................................. 

1.ช่ือและนามสกุล ..............................................................................................................................................        
   สญัชาติ..................................เช้ือชาติ.........................................ศาสนา.........................................................    
2.เกิดวนัที่.............เดือน........................พ.ศ. ..................ปัจจุบนัอาย ุ.....................................ปี................เดือน 
3.เกิดที่จงัหวดั ...................................ที่อยูปั่จจุบนับา้นเลขที่ (ตามทะเบียนบา้น) ............................................. 
    ...........................................................................................................โทรศพัท.์.............................................. 
    เลขบตัรประจ าตวัประชาชน .............................................สถานที่ออกบตัร .................................................. 
   วนัที่ออกบตัร........................................วนัที่บตัรหมดอาย ุ.............................................................................. 
4.ส าเร็จการศึกษาจาก ...........................................................ไดรั้บวฒิุการศึกษา................................................ 
   วชิาเอก............................................ หลกัสูตร ..........ปี  มีคุณวฒิุความรู้พเิศษคือ.......................................... 
5.ขอสมคัรเป็นลูกจา้งชัว่คราว เพือ่ปฏิบติังานธุรการโรงเรียน สงักดัส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
มุกดาหาร  
6. เอกสารหลกัฐานที่แนบใบสมคัร 
   ......... รูปถ่ายขนาด 1 น้ิว จ  านวน 3 รูป        ........... ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน  1  ฉบบั 
   ......... ส าเนาทะเบียนบา้น 1  ฉบบั                        .......... ส าเนาปริญญาบตัรหรือหนงัสือรับรองคุณ 1 ฉบบั 
   ……… ใบรายงานผลการศึกษา 1 ฉบบั ใบรับรองแพทย ์ 1 ฉบบั 
   ......... หลกัฐานอ่ืน ๆ  (ถา้มีโปรดระบุ)  ........................................................................................................ 
 
 

(ลงช่ือ) .....................................................ผูส้มคัร 
                                                               (........................................................) 
                           ยืน่ใบสมคัรวนัที่  ............ เดือน .......................................... พ.ศ. ............... 
 
 



ไดต้รวจสอบเอกสารหลกัฐานการรับสมคัร
สอบฉบบัจริง พร้อมฉบบัถ่ายส าเนาแลว้ 
ปรากฏวา่ 
(    )  หลกัฐานถูกตอ้งครบถว้น 
(    )  ไม่ถูกตอ้ง 
เน่ืองจาก .................................................... 
.................................................................... 

 
 

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

       ............/.................../............ 
เจา้หนา้ที่รับสมคัร 

 

ไดต้รวจสอบคุณสมบติัทัว่ไปและ 
คุณสมบติัอ่ืนตามประกาศแลว้ ปรากฏวา่ 
    (  )   มีคุณสมบตัิครบถว้นตามประกาศ
รับสมคัร 
    (  )   ขาดคุณสมบตัิเน่ืองจาก  
....................................................................
.. 
 
 
 
 
                ................................................ 

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

 


