
 
 
 

ประกาศโรงเรียนบ้านคำป่าหลาย 
เรื่อง รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติงานธุรการในโรงเรียน 

สังกัด สานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร 
------------------------------------------------ 

 ด้วยโรงเรียนบ้านคำป่าหลาย  สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร            
จะดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือเป็นลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติงานธุรการในโรงเรียน อาศัยอำนาจตามคำสั่ง 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1120/2560 ลงวันที่ 24 กรกฎาคม 2560 เรื่อง การ
มอบ อำนาจเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว และตามหนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด 
ที่ ศธ. 04009/ว 5965 ลงวันที่ 1 ตุลาคม 2561 เรื่อง การจัดสรรอัตราจ้างปฏิบัติงานราชการโรงเรียน 
ปีงบประมาณ พ.ศ.2562 จึงประกาศรับสมัครคัดเลือกเป็นลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติงานธุรการในโรงเรียน โดยมี
รายละเอียด ดังนี้  

 

1. ตำแหน่งที่รับสมัคร  
ตำแหน่งลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน จานวน 1 อัตรา  
 

2. ขอบเขตภารกิจหน้าที่ ของเจ้าหน้าที่ธุรการปฏิบัติงานธุรการในโรงเรียน  
2.1 งานธุรการ งานสารบรรณ จัดเก็บเอกสารหลักฐานทะเบียนหนังสือราชการต่าง ๆ รวมทั้ง   

ระบบ AMSS  
2.2 งานพัสดุ จัดลงทะเบียน คุมการเบิกจ่าย การจัดเก็บ รักษาดูแลความเป็นระเบียบ เรียบร้อย  
2.3 งานข้อมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียนข้อมูล การสำรวจและบันทึกข้อมูล การจัดทำ

รายงานข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT  
2.4 งานการประสานงาน การติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานราชการอ่ืน ๆ ในชุมชนและท้องถิ่น  

การให้บริการแก่ประชาชนหรือผู้ที่มาขอรับบริการ หรือติดต่อราชการ  
2.5 งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 

3. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก เป็นผู้มีคุณสมบัติ ดังนี้  
3.1 คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง  
วุฒิการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป  
3.2 เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป  

(1) มีสัญชาติไทย  
(2) อายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ แต่ไม่เกิน 60 ปีบริบูรณ์  
(3) เป็นผู้ที่เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น 

ประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  
(4) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง สมาชิกท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่น  
(5) ไม่เป็นคนไร้ความสามารถ หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีกำหนด ใน

กฎ ก.ค.ศ.  
(6) ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งพักราชการ ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
(7) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี  



(8) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย  
(9) ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจาคุกโดยคาพิพากษาถึงท่ีสุดให้จำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับ 

ความผิด ที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
(10) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน 

หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ หรือองค์การระหว่างประเทศ  
(11) ไม่เคยเป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออกหรือปลดออกเพราะกระทำผิดตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการหรือกฎหมายอ่ืน  
(12) ไม่เป็นผู้เคยกระทำการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการหรือเข้าปฏิบัติงาน ในหน่วยงาน

ของรัฐ  
(13) ไม่เป็นพระภิกษุ หรือสามเณร  
 

4. อัตราจ้าง  
4.1 ค่าจ้างในอัตราเดือนละ 9,000 บาท  
4.2 ระยะเวลาการจัดจ้าง ตั้งแต่วันที่ สพฐ. โอนงบประมาณค่าจ้างมาให้  
 

5. วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร  
 ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการคัดเลือก ให้ขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัคร ณ อาคารอำนวยการ ห้อง

ประชุมโรงเรียน บ้านคำป่าหลาย ตำบลคำป่าหลาย อำเภอเมืองมุกดาหาร จังหวัดมุกดาหาร สานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร ระหว่างวันที่  ๓๐ มกราคม ๒๕๖๗ ถึง วันที่  ๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗        
เวลา 08.30 - 16.30 น. ไม่เว้นวันหยุดราชการ  

 

6. เอกสารและหลักฐานที่ผู้สมัครต้องยื่นในวันสมัคร  
6.1 ใบสมัครเข้ารับการคัดเลือกตามแบบที่กำหนด จำนวน 1 ฉบับ  
6.2 สำเนาประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตร/ใบรับรองคุณวุฒิ (ปวช.ขึ้นไป) จำนวน 1 ฉบับ  
6.3 สำเนาระเบียนผลการเรียน (Transcript) จำนวน 1 ฉบับ  
6.4 สำเนาทะเบียนบ้านที่มีชื่อผู้สมัคร จำนวน 1 ฉบับ  
6.5 สำเนาบัตรประจาตัวประชาชนของผู้สมัคร (ยังไม่หมดอายุ) จำนวน 1 ฉบับ  
6.6 รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาดา ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน 6 เดือน ขนาด 1 x 

1.5 นิ้ว จำนวน 3 แผ่น  
6.7 ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วย

โรค พ.ศ. 2549 ออกโดยโรงพยาบาลของรัฐเท่านั้น จานวน 1 ฉบับ  
6.8 หลักฐานอื่น ๆ เช่น หนังสือสำคัญการเปลี่ยนชื่อ -ชื่อสกุล ทะเบียนสมรส (ในกรณีที่ชื่อ – ชื่อ

นามสกุล ในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน) ใบสำคัญการสมรสใบสำคัญการหย่า (ถ้ามี) จานวน 1 ฉบับ  
หมายเหตุ สำเนาเอกสารหลักฐานทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนคำรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ  
พร้อมนำเอกสารฉบับจริงมาแสดงต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร  
 

7. เงื่อนไขการสมัคร  
ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ

ตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการ
สมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ อันมีผลทำให้ผู้สมัคร
ไม่มีสิทธิสอบ ตามประกาศรับสมัครดังกล่าว ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสอบคัดเลือกครั้งนี้เป็น



โมฆะและหาก ตรวจสอบภายหลังพบว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติตามที่กำหนด หรือรายงานข้อมูลในเอกสารโดย
เป็นเท็จโรงเรียนจะไม่พิจารณาจ้าง จะเรียกร้องสิทธิใด ๆ มิได้  
 

8. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก  
 โรงเรียนบ้านคำป่าหลาย จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกและสถานที่คัดเลือกภายใน

วันที่ ๖  กุมภาพันธ์  ๒๕๖๗ ผ่านทางเว็บไซต์ https://mdh.go.th/ และ เพจเฟสบุ๊ค โรงเรียนบ้านคำป่าหลาย 
  

9. หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก  
โรงเรียนบ้านคำป่าหลาย ดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อเป็นลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติหน้าที่ธุรการ

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 ความเหมาะสมกับตำแหน่ง (คะแนน ๑๐0 คะแนน)  
 ประเมินความเหมาะสมของบุคคล (สัมภาษณ์) โดยประเมินจาก  
  - พิจารณาจากประวัติส่วนตัวและการศึกษา (10คะแนน)  
  - พิจารณาจากบุคลิกภาพ ท่วงทีวาจา (10 คะแนน)  
  - พิจารณาจากความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ (10 คะแนน)  
  - พิจารณาจากการมีปฏิภาณไหวพริบ (10 คะแนน)  
  - พิจารณาจากเจตคติ อุดมการณ์ (10 คะแนน)  
 ประเมินความสามารถด้านการปฏิบัติงานเอกสาร (ปฏิบัติ) โดยประเมินจาก  
  - พิจารณาจากการพิมพ์หนังสือราชการโดยใช้ Microsoft Office (Word) (25 คะแนน) 
  - พิจารณาจากการพิมพ์หนังสือราชการโดยใช้ Microsoft Office (Excel) (25 คะแนน) 
 

 

สำหรับสถานที่ในการสอบคัดเลือกจะแจ้งให้ทราบพร้อมกับประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก 

 

วัน เดือน ปี เวลา วิธีการคัดเลือก คะแนนเต็ม 
วันที่  ๗  กุมภาพันธ์  256๗ 
เวลา 09.00 –12.00 น. 

ภาค ก ความรู้ความสามารถทั่วไป 100 คะแนน 

วันที่ ๗ กุมภาพันธ์ 256๗ 
เวลา 13.30 น เป็นต้นไป 

ภาค ข ความเหมาะสมกับตำแหน่ง  
(สอบสัมภาษณ์และทดสอบ  
ความสามารถด้านการทำงานเอกสาร) 

๑๐0 คะแนน 



11. เกณฑ์การตัดสิน  
ผู้ผ่านการคัดเลือกภาคความรู้ความสามารถ และความเหมาะสมกับตำแหน่ง ต้องได้คะแนนรวมกัน 2 

ภาคต้องไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 โดยจะเรียงลาดับจากผู้คัดเลือกได้คะแนนรวมจากมากไปหาน้อย ในกรณีท่ีผู้
คัดเลือกได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้ที่คัดเลือกได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลาดับที่สูง
กว่า หากได้คะแนน ภาคความรู้ความเหมาะสมกับตำแหน่งเท่ากันอีก ให้ผู้ที่ได้เลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้ที่
อยู่ลำดับที่สูงกว่า การตัดสินถือเป็นเด็ดขาด จะเรียกร้องสิทธิใดๆ มิได้  

 

12. การประกาศรายช่ือผู้ได้รับการคัดเลือก  
โรงเรียนบ้านบ้านคำป่าหลาย จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกภายในวันที่ ๗ กุมภาพันธ์ 256๗ 

ณ โรงเรียนบ้านคำป่าหลาย ตำบลคำป่าหลาย อำเภอเมืองมุกดาหาร สานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษามุกดาหาร โดยประกาศเรียงลำดับที่จากผู้ได้คะแนนสูงสุดมาตามลำดับและรายชื่อผู้ผ่านการ
คัดเลือกขึ้น บัญชีไว้เป็นเวลา 1 ปี นับตั้งแต่วันประกาศผลการคัดเลือก  

 

13. การยกเลิกบัญชีผู้ได้รับคัดเลือก  
บัญชีผู้ได้รับคัดเลือกจะถูกยกเลิกการข้ึนบัญชี เมื่อผู้นั้นมีกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้  
- ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือเข้ารับการสั่งจ้าง ในวัน เวลา ที่กำหนด  
- ผู้นั้นขอสละสิทธิการจ้าง  
- ผู้นั้นไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามกำหนดเวลาการสั่งจ้าง  
- บัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกครบกำหนดเวลา 1 ปี นับตั้งแต่วันประกาศผลการคัดเลือก  
- หากมีการประกาศรับสมัครครั้งใหม่แล้วบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกในครั้งก่อน เป็นอันยกเลิก  
 

14. การเรียกตัวผู้ได้รับการคัดเลือกและการจัดทาสัญญาจ้าง  
การเรียกตัวผู้ได้รับคัดเลือกทาสัญญาจ้างครั้งแรกจะใช้การประกาศผลการคัดเลือกและขึ้นบัญชีของ

โรงเรียนบ้านคำหลาย เป็นหนังสือเรียกตัว จึงเป็นหน้าที่ของผู้ที่ได้รับการคัดเลือกที่จะต้องทราบประกาศการ
ขึ้นบัญชี สาหรับการเรียกตัวครั้งต่อ ๆ ไป จะมีหนังสือเรียกตัวตามลำดับที่ขึ้นบัญชีไว้ โดยทางจดหมาย
ลงทะเบียนหรือประสานทางโทรศัพท์ตามที่ระบุข้อมูลไว้ในใบสมัคร  ทั้งนี้ในวันที่จัดทำสัญญาจ้าง ผู้รับจ้าง
จะต้องสละสิทธิในการทำสัญญาจ้าง โรงเรียนบ้านคำป่าหลาย จะเรียกผู้ได้รับคัดเลือกลำดับที่ถัดไปเพ่ือทำ
สัญญาจ้างต่อไปและจะเรียกร้องสิทธิใดในภายหลังมิได้  
 

ประกาศ ณ วันที่ ๓๐ มกราคม พ.ศ. 256๗  
 
 
 

        (นายอรรณพ โพธิ์ศรี)  
ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านคำป่าหลาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



กำหนดการคัดเลือกบุคคลเพื่อเป็นลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 
(แนบท้ายประกาศโรงเรียนบ้านคำป่าหลาย ลงวันที่ ๓๐ มกราคม 256๗) 

------------------------------------------------------------------- 
 
ประกาศรับสมัคร     วันที่ ๓๐ มกราคม 256๗ 
รับสมัคร ระหว่างวันที่     วันที่ ๓๐ มกราคม ๒๕๖๗ ถึง 

วันที่ ๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗  
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก  วันที่ ๖  กุมภาพันธ์ 256๗  
ดำเนินการคัดเลือกโดยการสอบ   วันที่ ๗  กุมภาพันธ์ 256๗  
ประกาศผลการคัดเลือกภายใน   วันที่ ๘ กุมภาพันธ์  256๗  
ทำสัญญาจ้าง     วันที่ ๙ กุมภาพันธ์ 256๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



ลำดับที่ใบสมัคร.................. 
 

ใบสมัครคัดเลือกบุคคลเป็นอัตราจ้างชั่วคราว  ปฏิบัติงานธรุการโรงเรียน 

โรงเรียนบ้านคำป่าหลาย 

สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร 
****************************************************** 

 
๑. ช่ือ...................................................................นามสกลุ................................................................ 
 สัญชาติ..................................เชื้อชาติ.......................................ศาสนา.......................................... 
 

๒. เกิดวันที่...........เดือน.......................พ.ศ..............อาย.ุ.........ป.ี...........เดือน............วัน 
 

๓. เกิดที่ตำบล....................................อำเภอ........................................จังหวัด................................... 
 

๔. เลขท่ีบตัรประจำตัวประชาชน......................................ออก  ณ  สำนักงาน...................................            
เมื่อวันท่ี..................เดือน.....................................พ.ศ. ................................ 
 

๕. ที่อยู่ปัจจุบันเลขท่ี........................ถนน.....................................ตำบล.............................................. 
          อำเภอ..................................จังหวัด....................................โทรศัพท์........................................... 
 

๖. สำเร็จการศึกษาช้ันสูงสดุจาก........................................................................................................ 
          ได้รับวุฒิการศึกษา.........................../วิชาเอก..............................................หลักสตูร..........ปี 
           มีคุณวุฒิความรู้พิเศษคือ................................................................................................................ 
 

๗. ขอสมัครเป็นลูกจ้างช่ัวคราว  เพื่อปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  เอกสารหลักฐานที่แนบใบสมคัร 
 

                รูปถ่ายขนาด  ๑  นิ้ว  จำนวน  ๓  รูป             สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน   ๑  ฉบับ 
              สำเนาทะเบียนบ้าน  ๑ ฉบับ                             สำเนาปรญิญาบัตรหรือหนังสือรบัรองวุฒิ ๑ ฉบับ 

 ใบรายงานผลการศึกษา ๑ ฉบับ       ใบรับรองแพทย์  ๑ ฉบับ 

              หลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามีโปรดระบุ).................................................................................................... 
 
 
                                                    ลายมือช่ือ.................................................ผูส้มัคร 

                                                               (...................................................) 
                                       ยื่นใบสมัครวันที.่...........เดือน.........................พ.ศ. .................... 
 

บันทึกของเจ้าหน้าท่ีรับสมคัร ความเห็นของเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ 
ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของผู้สมคัรแล้วเห็นว่า 

(     ) หลักฐานครบ 

(     ) หลักฐานไม่ครบ 
 
 
 ลงช่ือ...........................................เจ้าหน้าท่ีรับสมัคร 

       (...........................................) 
ตำแหน่ง…………………………………………………… 

วันท่ี............/............................./..................... 

ได้ตรวจสอบคณุสมบัติของผูส้มัครแล้วเห็นว่า 

(     ) มีคุณสมบัติครบถ้วนตามประกาศรับสมัคร 

(     ) ขาดคุณสมบัติเนื่องจาก.............................. 
............................................................................. 
 
ลงช่ือ.............................................ผู้ตรวจคุณสมบตัิ 
      (.............................................) 
ตำแหน่ง.................................................. 
วันท่ี................./............................/..................... 

 
 
 

 

 

รูปถ่ายขนาด 

๑ นิ้ว  


