
 
 

 
ประกาศโรงเรียนบ้านโพนงาม 

เร่ือง  รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราว  ปฏิบัติงานธุรการในโรงเรียน 
สังกัด ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร 

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

 ด้วยโรงเรียนบ้านโพนงาม  ต าบลโพนงาม  อ าเภอค าชะอี  จังหวัดมุกดาหาร  สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร   จะด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อเป็นลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติงานธุรการในโรงเรียน  
ประจ าโรงเรียนบ้านโพนงาม จึงอาศัยอ านาจตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที ่1120/2560  
ลงวันที่  24  กรกฎาคม  2560   เรื่อง การมอบอ านาจเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว  และตามหนังสือส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ด่วนที่สุด ที่ ศธ04009/ว5965  ลงวันที่ 1 ตุลาคม 2561  เรื่อง  การจัดสรร
อัตราจ้างปฏิบัติงานราชการโรงเรียน  ปีงบประมาณ  พ.ศ.2562                 
   จึงประกาศรับสมัครคัดเลือกเป็นลูกจ้างชั่วคราว  ปฏิบัติงานธุรการในโรงเรียน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 

          1.  ต าแหน่งที่รับสมัคร 
   ต าแหน่ง  ลูกจ้างชั่วคราว  ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน   จ านวน  1  อัตรา 
 

        2.  ขอบเขตภารกิจหน้าที่  ของเจ้าหน้าที่ธุรการปฏิบัติงานธุรการในโรงเรียน 
    2.1  งานธุรการ งานสารบรรณ จัดเก็บเอกสารหลักฐานทะเบียนหนังสือราชการต่าง ๆ  
รวมทั้งระบบ AMSS 
   2.2  งานพัสดุ จัดลงทะเบียน คุมการเบิกจ่าย การจัดเก็บ รักษาดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
   2.3  งานข้อมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียนข้อมูล การส ารวจและบันทึกข้อมูล  
การจัดท ารายงานข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT 
   2.4  งานการประสานงาน การติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานราชการอ่ืน ๆ ในชุมชนและท้องถิ่น  
การให้บริการแก่ประชาชนหรือผู้ที่มาขอรับบริการ หรือติดต่อราชการ 
   2.5  งานอ านวยการ-การส่งเสริมสนับสนุนภารกิจด้านการเรียนการสอน 
   2.6  งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายที่ชอบโดยกฎหมาย 
 

  3.  คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก   เป็นผู้มีคุณสมบัติ ดังนี้ 
    3.1  คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
           -วุฒิการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป 
   3.2  เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป 
    (1.)  มีสัญชาติไทย 
    (2.)  อายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ (นับถึงวันท าสัญญาจ้าง) 
    (3.)  เป็นผู้ที่เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น  
ประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
     (4.)  ไมเ่ป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง สมาชิกท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่น 
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     (5.)  ไม่เป็นคนไร้ความสามารถ หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนด  
      ในกฎ ก.ค.ศ. 
    (6.)  ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งพักราชการ ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
     (7.)  ไมเ่ป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี             
     (8.)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
    (9.)  ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับ  
ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
     (10.)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน  
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ หรือองค์การระหว่างประเทศ 
    (11.)  ไม่เคยเป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออกหรือปลดออกเพราะกระท าผิดตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการหรือกฎหมายอ่ืน 
    (12.)  ไม่เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการหรือเข้าปฏิบัติงาน ในหน่วยงาน 
ของรัฐ 
    (13.)  ไม่เป็นพระภิกษุ สามเณร หรือ นักบวช 
 

  4.  อัตราค่าจ้าง 
                     4.1  ค่าจ้างในอัตราเดือนละ  9,000.- บาท (เก้าพันบาทถ้วน) 
        4.2  ระยะเวลาการจัดจ้าง  ตั้งแต่วันที่ สพฐ. โอนงบประมาณค่าจ้างมาให้ 
   

          5.  วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
       -ผู้ประสงค์จะสมัครคัดเลือก  ให้ขอรับใบสมัครหรือใช้ใบสมัครที่แนบท้ายประกาศนี้ได้ และยื่นใบสมัคร 
ได้ด้วยตนเอง   ณ  ห้องธุรการ/ห้องผู้บริหาร  อาคาร 5   โรงเรียนบ้านโพนงาม  ต าบลโพนงาม   อ าเภอค าชะอี  
จังหวัดมุกดาหาร   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร  ระหว่างวันที่  10-15  พฤศจิกายน  2561  
เวลา  08.30 - 16.30  น.   ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
   -ติดต่อ สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติม  089-943-9525 (ผอ.ปานไทย  ภูล้นแก้ว)  และ  
098-598-2755  (ครูนรากร  รูปเหมาะ) 
 

  6.  เอกสารและหลักฐานที่ผู้สมัครต้องยื่นในวันสมัคร 
   6.1  ใบสมัครเข้ารับการคัดเลือกตามแบบที่ก าหนด       จ านวน  1 ฉบับ 
          6.2  ส าเนาประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตร/ใบรับรองคุณวุฒิ (ปวช.ขึ้นไป)    จ านวน  1 ฉบับ 
          6.3  ส าเนาระเบียนผลการเรียน (Transcript)                 จ านวน  1 ฉบับ 
          6.4  ส าเนาทะเบียนบ้านที่มีชื่อผู้สมัคร        จ านวน  1 ฉบับ 
          6.5  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้สมัคร (ยังไม่หมดอายุ)              จ านวน  1 ฉบับ                                           
          6.6   รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาด า  
ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน 6 เดือน ขนาด 1นิ้ว x1.5 นิ้ว      จ านวน  3 แผ่น 
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                6.7  ใบรับรองแพทย์  ออกโดยสถานพยาบาลของรัฐ  ซ่ึงออกให้ไม่เกิน 1 เดือน  
และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามกฎ  ก.ค.ศ.ว่าด้วยโรค  พ.ศ.2549        จ านวน  1 ฉบับ 
               6.8  หลักฐานอ่ืน ๆ เช่น หนังสือส าคัญการเปลี่ยนชื่อ - ชื่อสกุล ทะเบียนสมรส  
(ในกรณีที่ชื่อ–ชื่อนามสกุล ในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน)  ใบส าคัญการสมรสใบส าคัญการหย่า (ถ้ามี)  
จ านวน 1 ฉบับ 
          หมายเหตุ :  ส าเนาเอกสารหลักฐานทุกฉบับ  ให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับพร้อมน า
เอกสารฉบับจริงมาแสดงต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร 
 

     7.  เงื่อนไขการสมัคร 
       -ผูส้มัครเข้ารับการคัดเลือกจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติตรง
ตามประกาศรับสมัครจริง  และจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ  ในใบสมัคร  พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้
ถูกต้องครบถ้วน  ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ อันมีผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสอบ 
ตามประกาศรับสมัครดังกล่าว  ให้ถึงว่าการับสมัครและการได้เข้ารับการสอบคัดเลือกครั้งนี้เป็นโมฆะและหาก 
ตรวจสอบภายหลังพบว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติตามที่ก าหนด หรือรายงานข้อมูลในเอกสารโดยเป็นเท็จโรงเรียนจะไม่
พิจารณาจ้าง  จะเรียกร้องสิทธิใด ๆ มิได้ 
 

         8.  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก 
                       โรงเรียนบา้นโพนงาม   จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกและสถานที่คัดเลือก 
ภายในวันที่  16  พฤศจิกายน  2561  
 

  9.  หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก 
                        โรงเรียนบ้านโพนงาม  ด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อเป็นลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติหน้าที่ธุรการ
โรงเรียน  โดยวธิีการสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์   ดังนี้ 
       9.1  ความรู้ความสามารถ  (คะแนน 100 คะแนน)   ภาค ก   
        1. ความรู้ทั่วไป 
          2. ความสามารถทางภาษาไทย 
          3. ความสามารถทางภาระงาน 
               - งานธุรการ งานสารบรรณ 
               - งานพัสดุ 
          4. งานข้อมูลสารสนเทศ 
                          5. งานการประสานงาน 
                          6. ความสามารถทางการคิด 
                          7. ความรู้ทางคอมพิวเตอร์ 
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              9.2  ความเหมาะสมกับต าแหน่ง สอบสัมภาษณ์ (คะแนน 50 คะแนน)  ภาค ข   
                     ประเมินความเหมาะสมของบุคคล (สัมภาษณ์) โดยประเมินจาก 
                              - พิจารณาจากประวัติส่วนตัวและการศึกษา (10 คะแนน) 
             - พิจารณาจากบุคลิกภาพ ท่วงทีวาจา (10 คะแนน) 
                              - พิจารณาจากความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์ 
และเทคโนโลยี ไอที  (10 คะแนน) 
                              - พิจารณาจากการมีปฏิภาณไหวพริบ (10 คะแนน) 
                              - พิจารณาจากเจตคติ อุดมการณ์ (10 คะแนน) 
 
         10.  ก าหนดวัน เวลา และสถานที่คัดเลือก  (ปฏิทินการด าเนินงาน) 
 

วัน  เดือน  ปี 
เวลา 

วิธีการคัดเลือก คะแนนเต็ม 

วันอาทิตย์  
ที่  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  ความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
   (สอบสัมภาษณ์) 

50  คะแนน 
 

          ส าหรับสถานที่ในการสอบคัดเลือก   ณ  อาคาร 5  โรงเรียนบ้านโพนงาม  ต าบลโพนงาม   อ าเภอค าชะอี 
จังหวัดมุกดาหาร    
 
 

          11.  เกณฑ์การตัดสิน 
                -ผู้ผ่านการคัดเลือก ภาคความรู้ความสามารถ และความเหมาะสมกับต าแหน่ง  ต้องได้คะแนนสูงสุด 
โดยจะเรียงล าดับจากผู้คัดเลือกได้คะแนนรวมจากมากไปหาน้อย  ในกรณีที่ผู้คัดเลือกได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้ที่
คัดเลือกได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถมากกว่า  เป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า  หากได้คะแนน ภาคความรู้ความ
เหมาะสมกับต าแหน่งเท่ากันอีก  ให้ผู้ที่ได้เลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้ที่อยู่ล าดับที่สูงกว่า การตัดสินถือเป็นเด็ดขาด 
จะเรียกร้องสิทธิใดๆ มิได้ 
 
 

  12.  การประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก 
                 -โรงเรียนบ้านโพนงาม  จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก  ภายในวันที่  19  พฤศจิกายน  2561  
ณ   โรงเรียนบ้านโพนงาม  อ าเภอค าชะอี   สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร โดยประกาศ
เรียงล าดับที่จากผู้ได้คะแนนสูงสุดมาตามล าดับ  และรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกขึ้น  บัญชีไว้เป็นเวลา 1 ปี   นับตั้งแต่
วันประกาศผลการคัดเลือก  
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      13.  การยกเลิกบัญชีผู้ได้รับคัดเลือก 
                 บัญชีผู้ได้รับคัดเลือกจะถูกยกเลิกการขึ้นบัญชี  เมื่อผู้นั้นมีกรณีใดกรณีหนึ่ง  ดังต่อไปนี้ 
                     - ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือเข้ารับการสั่งจ้าง ในวัน เวลา ที่ก าหนด 
                     - ผู้นั้นขอสละสิทธิการจ้าง 
                     - ผู้นั้นไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามก าหนดเวลาการสั่งจ้าง 
                     - บัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกครบก าหนดเวลา 1 ปี นับตั้งแต่วันประกาศผลการคัดเลือก 
                     - หากมีการประกาศรับสมัครครั้งใหม่แล้วบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกในครั้งก่อน เป็นอันยกเลิก 
 

          14.  การเรียกตัวผู้ได้รับการคัดเลือกและการจัดท าสัญญาจ้าง 
                 -การเรียกตัวผู้ได้รับคัดเลือกท าสัญญาจ้างครั้งแรก  จะใช้การประกาศผลการคัดเลือกและขึ้นบัญชีของ
โรงเรียนบ้านโพนงาม  เป็นหนังสือเรียกตัว   จึงเป็นหน้าที่ของผู้ที่ได้รับการคัดเลือกท่ีจะต้องทราบประกาศการข้ึน
บัญชี  ส าหรับการเรียกตัวครั้งต่อ ๆ ไป  จะมีหนังสือเรียกตัวตามล าดับที่ขึ้นบัญชีไว้  โดยทางจดหมายลงทะเบียน
หรือ ประสานทางโทรศัพท์ตามที่ระบุข้อมูลไว้ในใบสมัคร   
   ทั้งนี้ในวันที่จัดท าสัญญาจ้าง  ถ้าผู้รับจ้างสละสิทธิในการท าสัญญาจ้าง  โรงเรียนบ้านโพนงาม   
จะเรียกผู้ไดร้ับคัดเลือกล าดับที่ถัดไป เพ่ือท าสัญญาจ้างต่อไป และจะเรียกร้องสิทธิใด ๆ ในภายหลังมิได้ 
โดยโรงเรียนบ้านโพนงาม  จะท าสัญญาจ้างได้ก็ต่อเมื่อโรงเรียนได้รับการอนุมัติงบประมาณค่าจ้างในการนี้ 
จาก สพฐ. แล้วเท่านั้น 
 
 

           ประกาศ  ณ  วันที่   8  พฤศจิกายน   พ.ศ. 2561 
 
               
                                                 (ลงชื่อ) 

 
 
        ( นายปานไทย  ภูล้นแก้ว ) 
             ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านโพนงาม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ปฏิทินการด าเนินงาน 

 

การสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นลูกจ้างช่ัวคราว  ปฏิบัติงานธุรการในโรงเรียนบ้านโพนงาม 
สังกัด ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร 

 

ตามประกาศโรงเรียนบ้านโพนงาม   ลงวันที่  8  เดือน พฤศจิกายน  พ.ศ. 2561 
 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน      วัน เดือน ปี         หมายเหตุ 
1 ประกาศรับสมัคร 8  พฤศจิกายน  2561  
2 รับสมัครระหว่างวันที่ (ไมเ่ว้นวันหยุดราชการ) วันที่ 10 – 15  

พฤศจิกายน 2561 
ในเวลา 

08.30 – 16.30 น. 
3 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก ภายในวันที่   

16  พฤศจิกายน  2561 
 

4 ด าเนินการคัดเลือกโดยการสอบ 18  พฤศจิกายน  2561  
 ภาค ก  ความรู้ความสามารถทั่วไป เวลา 09.00 – 12.00 น.  
 ภาค ข  ความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

           (สอบสัมภาษณ์) 
เวลา 13.30 น.  

เป็นต้นไป 
 

5 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก ภายในวันที่ 
19  พฤศจิกายน  2561 

 

6 ท าสัญญาจ้างฯ  เมื่อได้รับการอนุมัติและโอนค่าจ้าง 
มาจาก สพฐ.  แล้วเท่านั้น 

 

 
 
 
 
        (นายปานไทย  ภูล้นแก้ว) 
            ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านโพนงาม  
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ล าดับเลขทีใ่บสมัคร        / 2561 

 
ใบสมัครเข้ารับการคัดเลือกบุคคล  เพ่ือจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราว 

          ปฏิบัติงานธุรการโรงเรยีนบ้านโพนงาม   
                    สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร 

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

1.  ชื่อ      นามสกุล       
2.  สัญชาต ิ   เชื้อชาติ    ศาสนา      
3.  เกิดวันที่  เดือน    พ.ศ.    

อายุนับถึงวันสมัคร   ปี   เดือน   วัน 
เกิดท่ีต าบล         อ าเภอ       จงัหวัด    
เลขบัตรประจ าตัวประชาชน ---- 
บัตรหมดอายุ เมื่อวันที่  เดือน    พ.ศ.     

4.  ที่อยู่ปัจจุบัน หรือ ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้  บ้านเลขท่ี  หมู่  ถนน    
    ต าบล   อ าเภอ     จังหวัด   รหัสไปรษณีย์   
    เบอร์โทรศัพท์บ้าน    เบอร์โทรศัพท์มือถือ     
5.  ส าเร็จการศึกษาสูงสุดจาก   ได้รับวุฒิการศึกษา    
    วิชาเอก      หลักสูตร ปี    
    มีคุณวุฒิความรู้พิเศษ  คือ         
6. ขอสมัครเป็นลูกจ้างชั่วคราว  เพ่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนบ้านโพนงาม   สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
    ประถมศึกษามุกดาหาร  
7. เอกสารหลักฐานที่แนบใบสมัคร  มีดังนี้ 
   หลักฐานการศึกษา ส าเนาประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตร/ใบรับรองคุณวุฒิ (ปวช.ขึ้นไป)    
       ส าเนาระเบียนผลการเรียน (Transcript)                  
       ส าเนาทะเบียนบ้านที่มีชื่อผู้สมัคร         
       ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้สมัคร (ยังไม่หมดอายุ)                                                         
       รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาด า  ขนาด 1นิ้ว x1.5 นิ้ว    จ านวน  3 แผ่น 
   ใบรับรองแพทย์  ออกโดยสถานพยาบาลของรัฐ   
       หลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามีโปรดระบุ)       
 
 
     (ลายมือชื่อ)       ผู้สมัคร 
         (       ) 
    ยื่นใบสมัคร วันที่  เดือน   พ.ศ.   
 
 
 

 
ติดรูปถ่าย 
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บันทึกของเจ้าหน้าที่รับสมัคร ความเห็นของเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ 

     ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับสมัครสอบ 
ฉบับจริง พร้อมฉบับถ่ายส าเนาแล้ว ปรากฏว่า 
(    )  หลักฐานถูกต้องครบถ้วน 
(    )  ไม่ถูกต้อง 
เนื่องจาก............................................................................ 
........................................................ .................................. 
..........................................................................................  

      ได้ตรวจสอบคุณสมบัติทั่วไปและ 
คุณสมบัติอ่ืนตามประกาศแล้ว ปรากฏว่า 
    (  )   มีคุณสมบัติครบถ้วนตามประกาศรับสมัคร 
    (  )   ขาดคุณสมบัติเนื่องจาก  
.................................................................................. 
..................................................................................  
.................................................................................. 
 

   ลงชื่อ                                              . 
          (                                            ) 
วันที่        เดือน                          พ.ศ.               . 
                   เจ้าหน้าที่รับสมัคร     
 

   ลงชื่อ                                           . 
          (                                         ) 
วันที่        เดือน                     พ.ศ.               .   
           เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ      

  
 


