
 
 

ประกาศโรงเรียนบ้านแฝก 
เรื่อง  รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือจ้างเป็นลูกจ้างช่ัวคราว ปฏิบัติงานธุรการในโรงเรยีน  

สังกัด สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร  
     ------------------------------------------------  

  ด้วยโรงเรียนบ้านแฝก  สังกัด สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร จะดําเนินการ
คัดเลือกบุคคลเพ่ือเป็นลูกจ้างช่ัวคราว ปฏิบัติงานธุรการในโรงเรียน อาศัยอํานาจตามคําส่ังสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ท่ี 1120/2560 ลงวันท่ี 24 กรกฎาคม 2560 เร่ือง การมอบอํานาจเก่ียวกับลูกจ้างช่ัวคราว และ
ตามหนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ04009/ว5965 ลงวันท่ี 1 ตุลาคม 2561 
เร่ือง การจัดสรรอัตราจ้างปฏิบัติงานราชการโรงเรียน ปีงบประมาณ พ.ศ.2562  จึงประกาศรับสมัครคัดเลือกเป็น
ลูกจ้างช่ัวคราว ปฏิบัติงานธุรการในโรงเรียน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
                    1. ตําแหน่งที่รับสมัคร 
                        ตําแหน่งลูกจ้างช่ัวคราว ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน   จํานวน  1  อัตรา 

                    2. ขอบเขตภารกิจหน้าที่ ของเจ้าหน้าที่ธุรการปฏิบัติงานธุรการในโรงเรียน 
 2.1 งานธุรการ งานสารบรรณ จัดเก็บเอกสารหลักฐานทะเบียนหนังสือราชการต่าง ๆ         
รวมท้ังระบบ  AMSS 
 2.2  งานพัสดุ จัดลงทะเบียน คุมการเบิกจ่าย การจัดเก็บ รักษาดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
 2.3  งานข้อมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียนข้อมูล การสํารวจและบันทึกข้อมูล        
การจัดทํารายงานข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT 
 2.4  งานการประสานงาน การติดต่อส่ือสารกับหน่วยงานราชการอ่ืน ๆ ในชุมชนและท้องถิ่น การ
ให้บริการแก่ประชาชนหรือผู้ท่ีมาขอรับบริการ หรือติดต่อราชการ 
 2.5  งานอ่ืน ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 3. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก   เป็นผู้มีคุณสมบัติ ดังนี้ 

3.1  คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 
        วุฒิการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป 
3.2 เป็นผู้มีคุณสมบัติท่ัวไป 

(1) มีสัญชาติไทย 
(2) อายุไม่ต่ํากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ 
(3) เป็นผู้ท่ีเล่ือมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น  

ประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
(4)  ไม่เป็นผู้ดํารงตําแหน่งทางการเมือง สมาชิกท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่น 
(5)  ไม่เป็นคนไร้ความสามารถ หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีกําหนด  
      ในกฎ ก.ค.ศ. 
(6)  ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกส่ังพักราชการ ถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
(7)  ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี             
(8)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

 
 



(9)  ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดให้จําคุก เว้นแต่เป็นโทษสําหรับ 
ความผิดท่ีได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(10)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน 
หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ หรือองค์การระหว่างประเทศ 

(11) ไม่เคยเป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออกหรือปลดออกเพราะกระทําผิดตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจําของส่วนราชการหรือกฎหมายอ่ืน 

(12) ไม่เป็นผู้เคยกระทําการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการหรือเข้าปฏิบัติงาน ในหน่วยงาน
ของรัฐ 

(13) ไม่เป็นพระภิกษุ หรือสามเณร 
 4. อัตราจ้าง 
                        4.1 ค่าจ้างในอัตราเดือนละ 9,000 บาท 
     4.2 ระยะเวลาการจัดจ้าง ตั้งแต่วันท่ี สพฐ. โอนงบประมาณค่าจ้างมาให้   
                5.วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
                        ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการคัดเลือก ให้ขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัคร ณ โรงเรียนบ้านแฝก
อําเภอ คําชะอี   สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร   ระหว่างวันท่ี  10 - 15  พฤศจิกายน  2561  เวลา 
08.30 -16.30 น. ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

6. เอกสารและหลักฐานที่ผู้สมัครต้องย่ืนในวันสมัคร 
     6.1 ใบสมัครเข้ารับการคัดเลือกตามแบบท่ีกําหนด       จํานวน  1 ฉบับ 

        6.2 สําเนาประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตร/ใบรับรองคุณวุฒิ (ปวช.ขึ้นไป)   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 ถ่ายคร้ังเดียวกันไม่เกิน 6 เดือน 

ขนาด 1นิ้ว x1.5 นิ้ว        จํานวน  3 แผ่น 
                  6.6 ใบรับรองแพทย์ ซ่ึงออกให้ไม่เกิน 1 เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามกฎ        

ก.ค.ศ.ว่าด้วยโรค พ.ศ.2549 จํานวน  1 ฉบับ 
                             6.7 หลักฐานอ่ืน ๆ เช่น หนังสือสําคัญการเปล่ียนช่ือ - ช่ือสกุล ทะเบียนสมรส (ในกรณีท่ีช่ือ 
– ช่ือนามสกุล ในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน) ใบสําคัญการสมรสใบสําคัญการหย่า (ถ้ามี)          จํานวน 1 ฉบับ 
                             หมายเหตุ  สําเนาเอกสารหลักฐานทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนคํารับรองสําเนาถูกต้องทุกฉบับ
พร้อมนําเอกสารฉบับจริงมาแสดงต่อเจ้าหน้าท่ีรับสมัคร 
           7. เงื่อนไขการสมัคร 
          ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มี
คุณสมบัติตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมท้ังยื่นหลักฐานในการ
สมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ อันมีผลทําให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิ
สอบ ตามประกาศรับสมัครดังกล่าว ให้ถึงว่าการับสมัครและการได้เข้ารับการสอบคัดเลือกคร้ังนี้เป็นโมฆะและหาก 
ตรวจสอบภายหลังพบว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติตามท่ีกําหนด หรือรายงานข้อมูลในเอกสารโดยเป็นเท็จโรงเรียนจะไม่
พิจารณาจ้าง จะเรียกร้องสิทธิใด ๆมิได้ 

              8. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก 
                       โรงเรียนบ้านแฝก   จะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกและสถานท่ีคัดเลือกภายใน วันท่ี 
16 พฤศจิกายน 2561   
    
 



                    9. หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก 
                        โรงเรียนบ้านแฝก   ดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือเป็นลูกจ้างช่ัวคราวปฏิบัติหน้าท่ีธุรการโรงเรียน
โดยวิธีการสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ 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 50 คะแนน) 
                             ประเมินความเหมาะสมของบุคคล (สัมภาษณ์) โดยประเมินจาก 
                             - พิจารณาจากประวัติส่วนตัวและการศึกษา (10คะแนน) 
           - พิจารณาจากบุคลิกภาพ ท่วงทีวาจา (10 คะแนน) 
                             - พิจารณาจากความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ (10 คะแนน) 
                             - พิจารณาจากการมีปฏิภาณไหวพริบ (10 คะแนน) 
                             - พิจารณาจากเจตคติ อุดมการณ์ (10 คะแนน) 
                     10. กําหนดวัน เวลา และสถานที่คัดเลือก 
 

วัน  เดือน  ปี 
เวลา วิธีการคัดเลือก คะแนนเต็ม 

วันท่ี 18 พฤศจิกายน  2561 
เวลา 09.00 – 12.00 น. 

ภาค ก ความรู้ความสามารถท่ัวไป 
 

100  คะแนน 

วันท่ี 18 พฤศจิกายน 2561 
เวลา 13.30 น เป็นต้นไป  
 

ภาค ข ความเหมาะสมกับตําแหน่ง  
(สอบสัมภาษณ์) 

    
 

50  คะแนน 

 
                   สําหรับสถานท่ีในการสอบคัดเลือกจะแจ้งให้ทราบพร้อมกับประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก 

          11. เกณฑ์การตัดสิน 
                ผู้ผ่านการคัดเลือกภาคความรู้ความสามารถ และความเหมาะสมกับตําแหน่ง ต้องได้คะแนน

รวมกัน 2 ภาคต้องไม่น้อยกว่าร้อยละ 60  โดยจะเรียงลําดับจากผู้คัดเลือกได้คะแนนรวมจากมากไปหาน้อย ในกรณีท่ี
ผู้คัดเลือกได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้ท่ีคัดเลือกได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลําดับท่ีสูงกว่า 
หากได้คะแนน ภาคความรู้ความเหมาะสมกับตําแหน่งเท่ากันอีก ให้ผู้ท่ีได้เลขประจําตัวสอบก่อนเป็นผู้ท่ีอยู่ลําดับท่ีสูง
กว่า การตัดสินถือเป็นเด็ดขาด จะเรียกร้องสิทธิใดๆ มิได้ 

 
 
 



                    12. การประกาศรายช่ือผู้ได้รับการคัดเลือก 
                โรงเรียนบ้านแฝก จะประกาศรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือกภายในวันท่ี  19  พฤศจิกายน  2561  

ณ โรงเรียนบ้านแฝก อําเภอคําชะอี  สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร โดยประกาศ
เรียงลําดับท่ีจากผู้ได้คะแนนสูงสุดมาตามลําดับและรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือกขึ้น บัญชีไว้เป็นเวลา 1 ปี นับตั้งแต่วัน
ประกาศผลการคัดเลือก  

            13. การยกเลิกบัญชีผู้ได้รับคัดเลือก 
                      บัญชีผู้ได้รับคัดเลือกจะถูกยกเลิกการขึ้นบัญชี เม่ือผู้นั้นมีกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
                     - ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือเข้ารับการส่ังจ้าง ในวัน เวลา ท่ีกําหนด 
                     - ผู้นั้นขอสละสิทธิการจ้าง 
                     - ผู้นั้นไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าท่ีได้ตามกําหนดเวลาการส่ังจ้าง 
                     - บัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกครบกําหนดเวลา 1 ปี นับตั้งแต่วันประกาศผลการคัดเลือก 
                     - หากมีการประกาศรับสมัครคร้ังใหม่แล้วบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกในคร้ังก่อน เป็นอันยกเลิก 

                 14. การเรียกตัวผู้ได้รับการคัดเลือกและการจัดทําสัญญาจ้าง 
                           การเรียกตัวผู้ได้รับคัดเลือกทําสัญญาจ้างคร้ังแรกจะใช้การประกาศผลการคัดเลือกและขึ้นบัญชี
ของโรงเรียนบ้านแฝก เป็นหนังสือเรียกตัว จึงเป็นหน้าท่ีของผู้ท่ีได้รับการคัดเลือกท่ีจะต้องทราบประกาศการขึ้นบัญชี 
สําหรับการเรียกตัวคร้ังต่อ ๆ ไป จะมีหนังสือเรียกตัวตามลําดับท่ีขึ้นบัญชีไว้ โดยทางจดหมายลงทะเบียนหรือประสาน
ทางโทรศัพท์ตามท่ีระบุข้อมูลไว้ในใบสมัคร ท้ังนี้ในวันท่ีจัดทําสัญญาจ้าง ผู้รับจ้างจะต้องสละสิทธ์ิในการทําสัญญาจ้าง 
โรงเรียนบ้านแฝก  จะเรียกผู้ได้รับคัดเลือกลําดับท่ีถัดไปเพ่ือทําสัญญาจ้างต่อไปและจะเรียกร้องสิทธิใดในภายหลังมิได้ 

      ประกาศ ณ วันท่ี   8  พฤศจิกายน   พ.ศ. 2561 

 

 
 
                                              (ลงช่ือ)  ว่าท่ี ร.ต. 

                      ( สมบัติ  ไชยมาโย ) 
                                                               ผู้อํานวยการโรงเรียนบ้านแฝก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กําหนดการคัดเลือกบุคคลเพ่ือเป็นลูกจ้างช่ัวคราว ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 
(แนบท้ายประกาศโรงเรียนบ้านแฝก ลงวันท่ี  8  พฤศจิกายน 2561) 

------------------------------------------------------------------- 
 
 
ประกาศรับสมัคร          8  พฤศจิกายน  2561 
รับสมัครระหว่างวันท่ี         10 – 15 พฤศจิกายน 2561 
ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกภายในวันท่ี  16 พฤศจิกายน 2561 
ดําเนินการคัดเลือกโดยการสอบวันท่ี       18  พฤศจิกายน  2561 
ประกาศผลการคัดเลือกภายในวันท่ี      19 พฤศจิกายน 2561 
ทําสัญญาจ้าง ในวันท่ี         สพฐ.โอนค่าจ้างมาให้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


