
 

 
 
 

ประกาศโรงเรียนบ้านหนองสระพังทอง 
เร่ือง  รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติงานธุรการในโรงเรียน  

สังกัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร  
     ------------------------------------------------  

  ด้วยโรงเรียนบ้านหอนงสระพังทอง สังกัด สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร              
จะดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อเป็นลูกจ้างช่ัวคราว ปฏิบัติงานธุรการในโรงเรียน อาศัยอำนาจตามคำส่ังสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี 1120/2560 ลงวันท่ี 24 กรกฎาคม 2560 เรื่อง การมอบอำนาจเกี่ยวกับ
ลูกจ้างช่ัวคราว ตามหนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ04009/ว5965           
ลงวันท่ี 1 ตุลาคม 2561 เรื่อง การจัดสรรอัตราจ้างปฏิบัติงานราชการโรงเรียน ปีงบประมาณ พ.ศ.256๒ ตาม
หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ04009/ว๖๔๑๓ ลงวันท่ี ๒1 ตุลาคม 256๒ 
เรื่อง การจัดสรรอัตราผู้ปฏิบัติงานให้ราชการตำแหน่งธุรการโรงเรียน ปีงบประมาณ พ.ศ.256๓ ตามหนังสือ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ 04009/ว6399 ลงวันท่ี 21 ตุลาคม 2562 และ
ตามหนังสือสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร เรื่องการจ้างอัตราจ้างธุรการโรงเรียน ปีงบประมาณ 
พ.ศ.2563               

จึงประกาศรับสมัครคัดเลือกเป็นลูกจ้างช่ัวคราว ปฏิบัติงานธุรการในโรงเรียน โดยมีรายละเอียด 
ดังนี้ 
                    1. ตำแหน่งที่รับสมัคร 
                        ตำแหน่งลูกจ้างช่ัวคราว ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน   จำนวน  1  อัตรา 

                    2. ขอบเขตภารกิจหน้าที่ ของเจ้าหน้าที่ธุรการปฏิบัติงานธุรการในโรงเรียน 
                         ๒.๑ งานธุรการ งานสารบรรณ จัดเก็บเอกสารหลักฐานทะเบียนหนังสือราชการต่าง ๆ         
รวมทั้งระบบ  AMSS 
 2.2 งานพัสดุ จัดลงทะเบียน คุมการเบิกจ่าย การจัดเก็บ รักษาดูแลความเปน็ระเบียบเรียบร้อย 
 2.3 งานข้อมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียนข้อมูล การสำรวจและบันทึกข้อมูล        
การจัดทำรายงานข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT 
 2.4 งานการประสานงาน การติดต่อส่ือสารกับหน่วยงานราชการอื่น ๆ ในชุมชนและท้องถิ่น 
การให้บริการแก่ประชาชนหรือผู้ท่ีมาขอรับบริการ หรือติดต่อราชการ 
 2.5  งานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 3. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก   เป็นผู้มีคุณสมบัติ ดังนี้ 

3.1  คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
        วุฒิการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป 
3.2 เป็นผู้มีคุณสมบัติท่ัวไป 

(1) มีสัญชาติไทย 
(2) อายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปบีริบูรณ์ 
(3) เป็นผู้ท่ีเล่ือมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น  

ประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 



 

(4)  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง สมาชิกท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่น 
(5)  ไม่เป็นคนไร้ความสามารถ หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีกำหนด  
      ในกฎ ก.ค.ศ. 
(6)  ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกส่ังพักราชการ ถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
(7)  ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี             
(8)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(9)  ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้จำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับ 

ความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(10)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน 

หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ หรือองค์การระหว่างประเทศ 
(11) ไม่เคยเป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออกหรือปลดออกเพราะกระทำผิดตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการหรือกฎหมายอื่น 
(12) ไม่เป็นผู้เคยกระทำการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการหรือเข้าปฏิบัติงาน ใน

หน่วยงานของรัฐ 
(13) ไม่เป็นพระภิกษุ หรือสามเณร 

 4. อัตราจ้าง 
                        4.1 ค่าจ้างในอัตราเดือนละ 9,000 บาท 
     4.2 ระยะเวลาการจัดจ้าง ต้ังแต่วันท่ี สพฐ. โอนงบประมาณค่าจ้างมาให้   
                5.วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
                        ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการคัดเลือก ให้ขอรับใบสมัครและยื่น ใบสมัคร ณ โรงเรียน           
บ้านหนองสระพังทอง อำเภอคำชะอี จังหวัดมุกดาหาร สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร ระหว่าง
วันท่ี 21 - 25  พฤศจิกายน  2562 เวลา 08.30 -16.30 น. ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

6. เอกสารและหลักฐานที่ผู้สมัครต้องยื่นในวันสมัคร 
  6.1 ใบสมัครเข้ารับการคัดเลือกตามแบบท่ีกำหนด     จำนวน  1 ฉบับ 

        6.2 สำเนาประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตร/ใบรับรองคุณวุฒิ (ปวช.ข้ึนไป) จำนวน  1 ฉบับ 
        6.3 สำเนาระเบียนผลการเรียน (Transcript)             จำนวน  1 ฉบับ 
        6.4 สำเนาทะเบียนบ้านท่ีมีช่ือผู้สมัคร     จำนวน  1 ฉบับ 
        6.4 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้สมัคร (ยังไม่หมดอายุ)          จำนวน  1 ฉบับ                                           
        6.5 รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาดำ ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน 6 เดือน

ขนาด 1นิ้ว x 1.5 นิ้ว           จำนวน  3 แผ่น 
                  6.6 ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามกฎ        

ก.ค.ศ.ว่าด้วยโรค พ.ศ.2549                              จำนวน  1 ฉบับ 
                             6.7 หลักฐานอื่น ๆ เช่น หนังสือสำคัญการเปล่ียนช่ือ - ช่ือสกุล ทะเบียนสมรส (ในกรณีท่ี  
ช่ือ – ช่ือนามสกุล ในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน) ใบสำคัญการสมรส ใบสำคัญการหย่า (ถ้ามี) จำนวน 1 ฉบับ 
                        หมายเหตุ  สำเนาเอกสารหลักฐานทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนคำรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับพร้อม
นำเอกสารฉบับจริงมาแสดงต่อเจ้าหน้าท่ีรับสมัคร 
           7. เง่ือนไขการสมัคร 
          ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มี
คุณสมบัติตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมท้ังยื่นหลักฐานใน   
การสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ อันมีผลทำให้ผู้สมัคร   



 

ไม่มีสิทธิสอบ ตามประกาศรับสมัครดังกล่าว ให้ถึงว่าการับสมัครและการได้เข้ารับการสอบคัดเลือกครั้งนี้เป็นโมฆะ
และหากตรวจสอบภายหลังพบว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติตามท่ีกำหนด หรือรายงานข้อมูลในเอกสารโดย เป็นเท็จ
โรงเรียนจะไม่พิจารณาจ้าง จะเรียกร้องสิทธิใด ๆ มิได้ 

              8. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก 
                       โรงเรียนบ้านหนองสระพังทอง จะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกและสถานท่ีคัดเลือก
ภายในวันท่ี 26 พฤศจิกายน 2562 ผ่านทางเว็บไซต์ http://www.mukdahan.org และ ณ โรงเรียนบ้านหนอง
สระพังทอง  
                   9. หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก 
                        โรงเรียนบ้านหนองสระพังทอง ดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อเป็นลูกจ้างช่ัวคราวปฏิบัติหน้าท่ี
ธุรการโรงเรียนโดยวิธีการสอบข้อเขียน สอบสัมภาษณ์ และสอบปฏิบัติ ดังนี้ 
                        9.1 ความรู้ความสามารถ (คะแนน 100 คะแนน) 
      1. ความรู้ท่ัวไป 
        2. ความสามารถทางภาษาไทย 
        3. ความสามารถทางภาระงาน 
             - งานธุรการ งานสารบรรณ 
             - งานพัสดุ 
        4. งานข้อมูลสารสนเทศ 
                                 5. งานการประสานงาน 
                                 6. ความสามารถทางการคิด 
                                 7. ความรู้ทางคอมพิวเตอร์ 
                       9.2 ความเหมาะสมกับตำแหน่ง (คะแนน 100 คะแนน) 
                             ประเมินความเหมาะสมของบุคคล (สัมภาษณ์) โดยประเมินจาก 
                             - พิจารณาจากประวัติส่วนตัวและการศึกษา (10คะแนน) 
          - พิจารณาจากบุคลิกภาพ ท่วงทีวาจา (10 คะแนน) 
                             - พิจารณาจากความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ (10 คะแนน) 
                             - พิจารณาจากการมีปฏิภาณไหวพริบ (10 คะแนน) 
                             - พิจารณาจากเจตคติ อุดมการณ์ (10 คะแนน) 
          ประเมินความสามารถด้านการทำงานเอกสาร (ปฏิบัติ) โดยประเมินจาก 
          - พิจารณาจากการพิมพ์หนังสือราชการโดยใช้ Microsoft Office (Word) (25 คะแนน) 
          - พิจารณาจากการพิมพ์หนังสือราชการโดยใช้ Microsoft Office (Excel) (25 คะแนน) 
                     10. กำหนดวัน เวลา และสถานที่คัดเลือก 

วัน  เดือน  ป ี
เวลา วิธีการคัดเลือก คะแนนเต็ม 

วันท่ี 28 พฤศจิกายน  2562 
เวลา 09.00 – 12.00 น. 

ภาค ก ความรู้ความสามารถท่ัวไป 
 

100  คะแนน 

วันท่ี 28 พฤศจิกายน 2562 
เวลา 13.30 น เป็นต้นไป  

ภาค ข ความเหมาะสมกับตำแหน่ง  
(สอบสัมภาษณ์และทดสอบ
ความสามารถด้านการทำงานเอกสาร) 

100  คะแนน 

 
                  สำหรับสถานท่ีในการสอบคัดเลือกจะแจ้งให้ทราบพร้อมกับประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก 



 

          11. เกณฑ์การตัดสิน 
                ผู้ผ่านการคัดเลือกภาคความรู้ความสามารถ และความเหมาะสมกับตำแหน่ง ต้องได้คะแนน

รวมกัน 2 ภาคต้องไม่น้อยกว่าร้อยละ 60  โดยจะเรียงลำดับจากผู้คัดเลือกได้คะแนนรวมจากมากไปหาน้อย ในกรณี
ท่ีผู้คัดเลือกได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้ท่ีคัดเลือกได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับท่ีสูง
กว่า หากได้คะแนน ภาคความรู้ความเหมาะสมกับตำแหน่งเท่ากันอีก ให้ผู้ท่ีไ ด้เลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้ท่ีอยู่
ลำดับท่ีสูงกว่า การตัดสินถือเป็นเด็ดขาด จะเรียกร้องสิทธิใด ๆ มิได้ 
                    12. การประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก 

                โรงเรียนบ้านหนองสระพั งทอง  จะประกาศรายช่ือ ผู้ ผ่านการคัดเลือกภายในวัน ท่ี                 
29  พฤศจิกายน  2562  ณ โรงเรียนบ้านหนองสระพังทอง  อำเภอคำชะอี จังหวัดมุกดาหาร สังกัดสำนักงาน    
เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร โดยประกาศเรียงลำดับท่ีจากผู้ได้คะแนนสูงสุดมาตามลำดับและรายช่ือ    
ผู้ผ่านการคัดเลือกขึ้น บัญชีไว้เป็นเวลา 1 ปี นับต้ังแต่วันประกาศผลการคัดเลือก  

            13. การยกเลิกบัญชีผู้ได้รับคัดเลือก 
                      บัญชีผู้ได้รับคัดเลือกจะถูกยกเลิกการขึ้นบัญชี เมื่อผู้นั้นมีกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
                     - ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพื่อเข้ารับการส่ังจ้าง ในวัน เวลา ท่ีกำหนด 
                     - ผู้นั้นขอสละสิทธิการจ้าง 
                     - ผู้นั้นไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าท่ีได้ตามกำหนดเวลาการส่ังจ้าง 
                     - บัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกครบกำหนดเวลา 1 ปี นับต้ังแต่วันประกาศผลการคัดเลือก 
                     - หากมีการประกาศรับสมัครครั้งใหม่แล้วบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกในครั้งก่อน เป็นอันยกเลิก 

                 14. การเรียกตัวผู้ได้รับการคัดเลือกและการจัดทำสัญญาจ้าง 
                           การเรียกตัวผู้ได้รับคัดเลือกทำสัญญาจ้างครั้งแรกจะใช้การประกาศผลการคัดเลือกและ      
ขึน้บัญชีของโรงเรียนบ้านหนองสระพังทอง เป็นหนังสือเรียกตัว จึงเป็นหน้าท่ีของผู้ท่ีได้รับการคัดเลือกท่ีจะต้องทราบ
ประกาศการขึ้นบัญชี สำหรับการเรียกตัวครั้งต่อ ๆ ไป จะมีหนังสือเรียกตัวตามลำดับท่ีขึ้นบัญชีไว้ โดยทางจดหมาย
ลงทะเบียนหรือประสานทางโทรศัพท์ตามท่ีระบุข้อมูลไว้ในใบสมัคร ท้ังนี้ในวันท่ีจัดทำสัญญาจ้าง ผู้รับจ้างจะต้อง  
สละสิทธิในการทำสัญญาจ้าง โรงเรียนบ้านหนองสระพังทอง จะเรียกผู้ได้รับคัดเลือกลำดับท่ีถัดไปเพื่อทำสัญญาจ้าง
ต่อไปและจะเรียกร้องสิทธิใดในภายหลังมิได้ 

       

ประกาศ ณ วนัท่ี   20  พฤศจิกายน   พ.ศ. 2562 
 
 
                                              (ลงช่ือ) 

      (นายศิวากร  เรืองแสง) 
   รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านหนองสระพงัทอง 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
กำหนดการคัดเลือกบุคคลเพื่อเปน็ลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

(แนบท้ายประกาศโรงเรียนบ้านหนองสระพังทอง ลงวันที่  20  พฤศจิกายน 2562) 

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

ประกาศรับสมัคร           20  พฤศจิกายน  2561 
รับสมัครระหว่างวันท่ี          21 – 25 พฤศจิกายน 2561 
ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกภายในวันท่ี   26 พฤศจิกายน 2561 
ดำเนินการคัดเลือกโดยการสอบวันท่ี        28  พฤศจิกายน  2561 
ประกาศผลการคัดเลือกภายในวันท่ี       29 พฤศจิกายน 2561 
ทำสัญญาจ้าง ในวันท่ี          สพฐ.โอนค่าจ้างมาให้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


