
 
                                                  ประกาศโรงเรียนบ้านอุ่มเยน็ 

เร่ือง  รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือเป็นลูกจ้างช่ัวคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

------------------------------ 
 ดว้ยโรงเรียนบา้นอุ่มเยน็ จะด าเนินการรับสมคัรคดัเลือกบุคคลเพื่อเป็นลูกจา้งชัว่คราว
ปฏิบติังานธุรการโรงเรียน  อาศยัอ านาจตามค าสั่งส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   ท่ี 
1120/2560  สั่ง ณ วนัท่ี 24 กรกฎาคม พ.ศ.2560 เร่ือง การมอบอ านาจเก่ียวกบัลูกจา้งชัว่คราวและตาม
หนงัสือส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนท่ีสุด  ท่ี ศธ ๐๔๐๐๙/ว 5965  ลงวนัท่ี 1 ตุลาคม 
๒๕61  เร่ือง การจดัสรรอตัราจา้งปฏิบติังานธุรการโรงเรียน ปีงบประมาณ พ.ศ.2562            จึงประกาศ
รับสมคัรคดัเลือกบุคคลเพื่อเป็นลูกจา้งชัว่คราวปฏิบติังานธุรการโรงเรียนโดยมีรายละเอียด  ดงัน้ี 

 1. ต าแหน่งทีรั่บสมัครคัดเลือก 
  ต าแหน่งลูกจา้งชัว่คราวปฏิบติังานธุรการโรงเรียน  
  จ านวน  1  อตัรา 

 2. ขอบข่ายภารกจิและหน้าที่การปฏิบัติงาน 
  2.1 งานธุรการ สารบรรณ จดัเก็บเอกสาร หลกัฐานทะเบียนและหนงัสือราชการต่าง ๆ
รวมทั้งระบบ E-Office 
  2.2 งานพสัดุ จดัลงทะเบียน คุมการเบิกจ่าย การจดัเก็บ รักษาดูแลความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย 
  2.3 งานขอ้มูลสารสนเทศ จดัระบบทะเบียน ระเบียนขอ้มูล การส ารวจและบนัทึก
ขอ้มูลการจดัท ารายงานขอ้มูล จดัส่งและรับขอ้มูลในระบบ ICT 
  2.4 งานประสานงาน การติดต่อส่ือสารกบัหน่วยงานส่วนราชการอ่ืน ๆ ชุมชนและ
ทอ้งถ่ิน การใหบ้ริการแก่ประชาชนหรือผูม้าขอรับบริการ หรือติดต่อราชการ 
  2.5 งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย 

 3. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการคัดเลือก 
   3.1 คุณสมบติัเฉพาะต าแหน่ง  
   วฒิุการศึกษาระดบัประกาศนียบตัรวชิาชีพ (ปวช.)  ข้ึนไป 
                    3.2 เป็นผูมี้คุณสมบติัทัว่ไป 
   (1)  มีสัญชาติไทย 
   (2)  อายไุม่ต  ่ากวา่สิบแปดปีบริบูรณ์ 
   (3)  เป็นผูท่ี้เล่ือมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอนัมีพระมหากษตัริย ์         
ทรงเป็นประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย 
   (4)  ไม่เป็นผูด้  ารงต าแหน่งทางการเมือง สมาชิกทอ้งถ่ิน หรือผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน 



   (5)  ไม่เป็นคนไร้ความสามารถ หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ี
ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
   (6)  ไม่เป็นผูอ้ยูใ่นระหวา่งถูกสั่งพกัราชการ ถูกสั่งใหอ้อกจากราชการไวก่้อน       
   (7)  ไม่เป็นผูบ้กพร่องในศีลธรรมอนัดี 
   (8)  ไม่เป็นบุคคลลม้ละลาย 
   (9)  ไม่เป็นผูเ้คยตอ้งโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดใหจ้  าคุก เวน้แต่เป็นโทษส าหรับ
ความผดิท่ีไดก้ระท าโดยประมาทหรือความผดิลหุโทษ 
   (10)  ไม่เป็นผูเ้คยถูกลงโทษใหอ้อก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวสิาหกิจ องคก์าร
มหาชน หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ หรือองคก์ารระหวา่งประเทศ 
   (11)  ไม่เป็นผูเ้คยถูกลงโทษใหอ้อกหรือปลดออกเพราะกระท าผดิตามระเบียบ
กระทรวงการคลงัวา่ดว้ยลูกจา้งประจ าของส่วนราชการหรือกฎหมายอ่ืน 
   (12)  ไม่เป็นผูเ้คยกระท าการทุจริตในการสอบเขา้รับราชการหรือเขา้ปฏิบติังาน        ใน
หน่วยงานของรัฐ    

 4. อตัราค่าจ้าง 
  ค่าจา้งในอตัราเดือนละ  9,000.- บาท 

   5. วนั เวลา และสถานทีรั่บสมัคร 
       ผูป้ระสงคจ์ะสมคัรเขา้รับการคดัเลือก ใหย้ืน่ใบสมคัรพร้อมเอกสารหลกัฐานดว้ยตนเอง  
ณ หอ้งประชุม โรงเรียนบา้นทุ่มฝาง ระหวา่งวนัท่ี  26 ตุลาคม – 1 พฤศจิกายน  2561  เวลา 08.30 – 16.30 
น. (ไม่เวน้วนัหยดุราชการ) 
   6. เอกสารและหลกัฐานทีจ่ะต้องน ามาย่ืนในวันสมัคร 

   6.1 ใบสมคัรเขา้รับการคดัเลือกตามแบบท่ีก าหนด 
    6.2 ส าเนาระเบียนผลการเรียน (Transcript)   จ านวน 1 ชุด 
    6.3 ส าเนาประกาศนียบตัร / ปริญญาบตัร  จ านวน 1 ฉบบั 
    6.4 ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน (ท่ียงัไม่หมดอาย)ุ   จ านวน 1 ฉบบั 
    6.5 ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น จ านวน 1 ฉบบั 
    6.6 ใบรับรองแพทยจ์ากสถานพยาบาลของรัฐ ซ่ึงออกไม่เกิน 1 เดือน และแสดงวา่           
ไม่เป็นโรคตอ้งหา้มตามกฎ ก.ค.ศ. วา่ดว้ยโรค พ.ศ. 2549   จ านวน 1 ฉบบั 
    6.7 รูปถ่ายหนา้ตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแวน่ตาด า ขนาด  1 น้ิว ซ่ึงถ่ายมาแลว้            
ไม่เกิน 6 เดือน   จ  านวน 3 รูป 
    6.8 หลกัฐานอ่ืนๆ เช่น หนงัสือส าคญัการเปล่ียนช่ือ ช่ือสกุล (ในกรณีท่ีช่ือ – ช่ือนามสกุล   
ในหลกัฐานการสมคัรไม่ตรงกนั) ใบส าคญัการสมรส ใบส าคญัการหยา่ (ถา้มี)   จ  านวน 1 ฉบบั 
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   7. เง่ือนไขการสมัคร 
    ผูส้มคัรเขา้รับการคดัเลือกจะตอ้งรับผดิชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองวา่เป็น       
ผูมี้คุณสมบติัตรงตามประกาศรับสมคัรจริง และจะตอ้งกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมคัร พร้อมทั้ง            
ยืน่หลกัฐานในการสมคัรให้ถูกตอ้งครบถว้น ในกรณีท่ีมีความผดิพลาดอนัเกิดจากผูส้มคัรไม่วา่ดว้ยเหตุ
ใด ๆ อนัมีผลท าใหผู้ส้มคัรไม่มีสิทธิสอบตามประกาศรับสมคัรดงักล่าว ใหถื้อวา่การรับสมคัรและการได้
เขา้รับ     การสอบคดัเลือกคร้ังน้ีเป็นโมฆะ และหากตรวจสอบภายหลงัพบวา่เป็นผูข้าดคุณสมบติัตามท่ี
ก าหนดหรือรายงานขอ้มูลในเอกสารโดยเป็นเทจ็จะเรียกร้องสิทธิใด ๆ มิได ้

   8. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก  
   โรงเรียนบา้นอุ่มเยน็ จะประกาศรายช่ือผูมี้สิทธิเขา้รับการคดัเลือก ภายในวนัท่ี  2 
พฤศจิกายน 2561  ณ  โรงเรียน..บา้นทุ่มฝาง และ http://www.nkedu1.go.th/nk/NK/ 

      9. หลกัสูตรและวธีิการคัดเลือก 
   โรงเรียนบา้นอุ่มเยน็. จะด าเนินการคดัเลือกบุคคลเพื่อเป็นลูกจา้งชัว่คราวปฏิบติัหนา้ท่ี
ธุรการโรงเรียน  ดงัน้ี 
หลกัสูตรการคัดเลือก คะแนนเต็ม วธีิการประเมิน 

ส่วนที ่1 
1. ความรู้เก่ียวกบัภาระงาน ประกอบดว้ยสาระต่างๆ ดงัน้ี 
        1.1 ความรู้ทัว่ไป 
        1.2 ความสามารถทางภาษาไทย 
        1.3 ความสามารถในการคิดวิเคราะห์ 
        1.4 ความรู้เก่ียวกบังานธุรการและงานสารบรรณ 
        1.5 ความรู้ทางคอมพิวเตอร์ 
 

 
20 

 
สอบขอ้เขียน 

ส่วนที ่2 
2. ความรู้ความสามารถ ความเขา้ใจเก่ียวกบังาน ดงัน้ี 
       การใชโ้ปรแกรมส านกังานชุด Microsoft Office 
           - ทดสอบพิมพห์นงัสือราชการ 
           - ทดสอบการใชโ้ปรแกรมตารางค านวณ 
            
     
    
 

 
30 

 
สอบปฏิบติั 
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ส่วนที ่3                                                              
       3.1 ประวติัส่วนตวัและการศึกษา 
       3.2 บุคลิกลกัษณะ ท่วงทีวาจา 
       3.3 วฒิุภาวะทางอารมณ์ 
       3.4 การมีปฏิภาณไหวพริบ 
       3.5 ความคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์เจตคติ อุดมการณ์ 
 

 
๑๐ 
๑๐ 
10 
10 
10 

 
สอบสัมภาษณ์ 
สอบสัมภาษณ์ 
สอบสัมภาษณ์ 
สอบสัมภาษณ์ 
สอบสัมภาษณ์ 

รวม 100  
   
 10. ก าหนดวนั เวลา และสถานทีค่ัดเลือก  
วนั เดือน ปี เวลา การด าเนินการคดัเลือก คะแนน 
3 พฤศจิกายน 
2561 

10.00 – 
10.30 น. 

ทดสอบความรู้เก่ียวกบัภาระงาน 
โดยวธีิสอบขอ้เขียน 

20  คะแนน 

11.00 – 
12.00 น. 

ความรู้ความสามารถ ความเขา้ใจเก่ียวกบังาน 
โดยวธีิสอบปฏิบติั 

30  คะแนน 

 13.00 น. 
เป็นตน้ไป 

ประเมินความเหมาะสมกบัต าแหน่ง โดยวธีิสอบ
สัมภาษณ์ ดงัน้ี 
       1. ประวติัส่วนตวัและการศึกษา 
       2. บุคลิกลกัษณะ ท่วงทีวาจา 
       3. วฒิุภาวะทางอารมณ์ 
       4. การมีปฏิภาณไหวพริบ 
       5. ความคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์เจตคติ  
           อุดมการณ์ 

50  คะแนน 

ส าหรับสถานทีใ่นการสอบคัดเลือกจะแจ้งให้ทราบพร้อมกบัประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก  

  11.  เกณฑ์การตัดสิน 
      ผูท่ี้จะถือวา่เป็นผูผ้า่นการคดัเลือก จะตอ้งไดค้ะแนนจากการสอบขอ้เขียน  สอบปฏิบติั 
และสัมภาษณ์  รวมกนัไม่ต ่ากวา่ร้อยละ 60 โดยเรียงล าดบัจากผูไ้ดค้ะแนนรวมจากมากไปหานอ้ย          
ในกรณีท่ีคะแนนรวมเท่ากนัใหเ้รียงตามล าดบั ดงัน้ี 
  1. ใหผู้มี้คะแนนสอบปฏิบติัมากกวา่อยูใ่นล าดบัท่ีดีกวา่    
  2. ใหผู้มี้คะแนนสอบขอ้เขียนมากกวา่อยูใ่นล าดบัท่ีดีกวา่   
  3. ใหผู้ท่ี้ไดรั้บหมายเลขประจ าตวัสมคัรสอบก่อนเป็นผูอ้ยูใ่นล าดบัท่ีดีกวา่  



   การตดัสินของคณะกรรมการถือเป็นเด็ดขาดจะเรียกร้องสิทธิใด ๆ มิได ้

  12.  การประกาศรายช่ือผู้ได้รับการคัดเลือก 
   โรงเรียนบา้นอุ่มเยน็  จะประกาศรายช่ือผูผ้า่นการคดัเลือก ภายในวนัท่ี  4  พฤศจิกายน  
2561   ณ โรงเรียนบา้นทุ่มฝาง และทางเวบ็ไซต ์http://www.nkedu1.go.th/nk/NK โดยจะประกาศ
เรียงล าดบัท่ีจากผูไ้ดค้ะแนนสูงสุดมาตามล าดบั และรายช่ือผูผ้า่นการคดัเลือกข้ึนบญัชีไวเ้ป็นระยะเวลา 2 
ปี นบัตั้งแต่วนัประกาศผลการคดัเลือก 

  13.  การยกเลกิบัญชีผู้ได้รับคัดเลือก 
         บญัชีผูไ้ดรั้บคดัเลือกจะถูกยกเลิกการข้ึนบญัชี เม่ือผูน้ั้นมีกรณีใดกรณีหน่ึง ดงัต่อไปน้ี 
      13.1 ผูน้ั้นไม่มารายงานตวัเพื่อเขา้รับการสั่งจา้ง ในวนั เวลา ท่ีก าหนด 
      13.2 ผูน้ั้นขอสละสิทธิการจา้ง 
      13.3 ผูน้ั้นไม่อาจเขา้ปฏิบติัหนา้ท่ีไดต้ามก าหนดเวลาการสั่งจา้ง  
      13.4 บญัชีผูผ้า่นการคดัเลือกครบก าหนดเวลา 2 ปี นบัตั้งแต่วนัประกาศผลการคดัเลือก 
      13.5 หากมีการประกาศรับสมคัรคร้ังใหม่แลว้บญัชีผูผ้า่นการคดัเลือกในคร้ังก่อน      
เป็นอนัยกเลิก 

  14.  การเรียกตัวผู้ได้รับคัดเลือกและการจัดท าสัญญาจ้าง 
             14.1 จะด าเนินการจา้งผูไ้ดรั้บการคดัเลือกเพื่อจา้งเป็นลูกจา้งชัว่คราว ต าแหน่งธุรการ

โรงเรียน เรียงตามล าดบัท่ีไดรั้บการคดัเลือกและตามจ านวนต าแหน่งวา่ง ส าหรับการเรียกตวัผูไ้ดรั้บ    
การคดัเลือก จะใชป้ระกาศผลการคดัเลือกและการข้ึนบญัชีเป็นการเรียกตวัมาท าสัญญาจา้ง ส าหรับ   
การจา้งคร้ังต่อไปจะมีหนงัสือเรียกตวัผูไ้ดรั้บการคดัเลือกเป็นรายบุคคล โดยส่งจดหมายลงทะเบียน    
ตอบรับตามท่ีอยูท่ี่ผูไ้ดรั้บการคดัเลือกระบุไวใ้นใบสมคัร โดยใหม้ารายงานตวัไม่นอ้ยกวา่ ๑๐ วนั 
นบัตั้งแต่วนัประทบัตราของไปรษณียต์น้ทางบนจดหมายลงทะเบียนท่ีเรียกตวัน้ี 
  14.2   ผูผ้า่นการคดัเลือกจะไดรั้บการจา้งตามล าดบัท่ีตามบญัชีผูผ้า่นการคดัเลือก      
                      14.3  ผูท่ี้ไดรั้บการจา้ง เม่ือไดรั้บหนงัสือส่งตวัให้ไปปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ ณ สถานศึกษา
ใด ตอ้งไปรายงานตวัเขา้ปฏิบติัหนา้ท่ีราชการตามก าหนดเวลาในหนงัสือส่งตวัถา้พน้ก าหนดเวลา
ดงักล่าว  จะถือวา่ สละสิทธ์ิในการจา้ง  
                       14.4  หากตรวจสอบภายหลงัพบวา่ ผูส้มคัรรายใดเป็นผูข้าดคุณสมบติัตามประกาศ      
รับสมคัร ใหถื้อวา่บุคคลนั้นเป็นผูข้าดคุณสมบติัท่ีจะไดรั้บการจา้งเป็นลูกจา้งชัว่คราว ต าแหน่งธุรการ
โรงเรียน ทั้งน้ี หากผูใ้ดไดรั้บการจา้งแลว้ ตอ้งถูกเพิกถอนค าสั่งจา้งและยกเลิกสัญญาจา้ง และจะ
เรียกร้องสิทธิใด ๆ มิได ้
            อน่ึง ลูกจา้งชัว่คราวต าแหน่ง ธุรการโรงเรียน  ไม่ผูกพนัท่ีจะน าไปสู่การบรรจุหรือ
ปรับเปล่ียนสถานภาพเป็นขา้ราชการ ลูกจา้งประจ า และพนกังานราชการ  หากผูใ้ดประสงคจ์ะบรรจุ
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และแต่งตั้งเป็นขา้ราชการ ลูกจา้งประจ า และพนกังานราชการ  ตอ้งด าเนินการสมคัรและสอบแข่งขนั
ตามหลกัเกณฑ ์วธีิการ และเง่ือนไข  ท่ีองคก์รกลางต่าง ๆ ก าหนด 

        จึงประกาศใหท้ราบโดยทัว่กนั 

    ประกาศ ณ วนัท่ี  12  ตุลาคม  พ.ศ.  2561 
                                                          

                                                                  
                                                          ( นายสาคร หอทอง ) 
                                                ครู โรงเรียนบา้นอุ่มเยน็ รักษาการ 
                                                 ผูอ้  านวยการโรงเรียนบา้นอุ่มเยน็ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ก าหนดการคัดเลือกบุคคลเพ่ือเป็นลูกจ้างช่ัวคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

(แนบทา้ยประกาศโรงเรียนบา้นอุ่มเยน็ลงวนัท่ี 12 ตุลาคม 2561) 
 

*************************** 
 
ประกาศรับสมคัร ระหวา่งวนัท่ี  12 – 25  ตุลาคม  2561 
รับสมคัร ระหวา่งวนัท่ี  26 ตุลาคม – 1 พฤศจิกายน  2561 
 (ไม่เวน้วนัหยดุราชการ) 
ประกาศรายช่ือผูมี้สิทธิเขา้รับการคดัเลือก ภายในวนัท่ี  2  พฤศจิกายน  2561 
ด าเนินการคดัเลือกโดยการสอบ วนัท่ี  3  พฤศจิกายน  2561 
ประกาศผลการคดัเลือก ภายในวนัท่ี  4  พฤศจิกายน  2561 
รายงานตวัเพื่อท าสัญญาจา้ง วนัท่ี  5  พฤศจิกายน  2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


