
 
 
 

ประกาศโรงเรียนบานโตงโตน 
เรื่อง  การรับสมัครอัตราจางช่ัวคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

ประจําปงบประมาณ 2๕๖๒ 
……………………… 

  ดวย โรงเรียนบานโตงโตน  มีความประสงคท่ีจะรับสมัครอัตราจางชั่วคราวปฏิบัติงานธุรการ
โรงเรียน ประจําปงบประมาณ 2๕๖๒ จํานวน 1  อัตรา โดยมีรายละเอียดตอไปนี้ 
 1. ชื่อตําแหนง  และรายละเอียดการจาง 
  1.1  ชื่อตําแหนง  ลูกจางชั่วคราวรายเดือน ตําแหนงอัตราจางชั่วคราวปฏิบัติงานธุรการ
โรงเรียน ประจําปงบประมาณ 2๕๖๒ จํานวน 1  อัตรา 
  1.2  ขอบขายงานท่ีจะใหปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานในอัตราจางชั่วคราวปฏิบัตงิานธุรการโรงเรียน ประจําปงบประมาณ 2๕๖๒  
มีหนาท่ีดังนี้   

๑.๒.๑  งานธุรการ  สารบรรณ  จัดเก็บเอกสาร หลักฐานทะเบียนและหนังสือ 
ราชการตาง รวมท้ังระบบ AMSS++ 
   ๑.๒.๒   งานพัสดุ ระบบ  Egp  จัดเก็บทะเบียนคุมการเบิกจาย การจัดเก็บ
รักษาความเปนระเบียบเรียบรอย 
   ๑.๒.๓  งานขอมูลสารสนเทศ จดัระบบทะเบียน  คุมการเบิกจายการจัดเก็บ 
ระเบียนขอมูล การสํารวจและบันทึกขอมูลการจัดทํารายงานตางๆ ในระบบ ICT 
   ๑.๒.๔ งานประสานงานกับหนวยงานสวนราชการตาง ๆ  ชุมชนและทองถ่ิน
การใหบริการแกประชาชนท่ีมาขอรับบริการ หรือติดตอราชการ 
   ๑.๒.๕  งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  
  1.3 คาจาง  ๙,000 บาท/ เดือน 
 2. คุณสมบัติท่ัวไป  และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงของผูมีสิทธิสมัคร 
  2.1  คุณสมบัติท่ัวไป 
  ผูสมัครตองมีคุณสมบัติท่ัวไป  ดังตอไปนี้ 

(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีอายุไมต่ํากวา  18  ป บริบรูณ  นับถึงวันสมัครวันสุดทาย 

(3) ไมเปนบุคคลลมละลาย 

(4) ไมเปนผูมีกายทุพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได  ไรความสามารถ หรือจิต
ฟนเฟอนไมสมประกอบ  หรือเปนโรคตามท่ีกําหนดไวกฎหมายวาดวยระเบียบ
ขาราชการพลเรือน 

(5) ไมเปนผู ดํารงตําแหนงขาราชการการเมือง 

(6) ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก เพราะกระทําผิด
ทางอาญา  เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิด
ลหุโทษ 



(7) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก  ปลดออก  หรือไลออก จากราชการ  รัฐวิสาหกิจ  
หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ 

2.2 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

(1) คุณวุฒิ วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ข้ึนไป 

(2) เปนผูมีจิตสาธารณะ  รักงานบริการ และสามารถดูแลความสงบ เรียบรอย
ภายในโรงเรียนได 

3. การรับสมัคร 
 3.1  วัน  เวลา  และสถานท่ีรับสมัคร 
  ผูประสงคจะสมัครเขารับการเลือกสรรสามารถขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครดวยตนเอง
ไดท่ี โรงเรียนบานโตงโตน   ระหวางวันท่ี ๒๙ - ๓๐ ตุลาคม 2561 ตั้งแตเวลา 08.30 น. – 1๖.30 น. 
ณ โรงเรียนบานโตงโตน 

หลักฐานท่ีตองยื่นพรอมใบสมัคร 
(1) รูปถายหนาตรง ไมสวมหมวกและไมสวมแวนตาดําขนาด 1.5x 2 นิ้ว  ถายครั้งเดียวกัน

ไมเกิน 1 ป (นับถึงวันปดรับสมัคร) จํานวน 2 รูป  (ใหเขียนชื่อ  -  สกุลหลังรูปดวย) 

(2) สําเนาวุฒิการศึกษาตรงกับคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงท่ีสมัคร จํานวน 1 ฉบับ 

(3) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  จํานวน 1 ฉบับ 
(4) สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1  ฉบับ 

(5) หลักฐานอ่ืนๆ เชน  ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อ ตัว ชื่อสกุล  ทะเบียนสมรส  เปนตน พรอม
สําเนาจํานวน 1 ฉบับ (กรณีท่ีชื่อตัว  ชื่อสกุล  ในหลักฐานท่ีใชในการสมัครไมตรงกัน)  
ทุกฉบับใหผูสมัครเขียนคํารับรองสําเนาถูกตองและลงชื่อกํากับไวดวย 

(6) ใบรับรองแพทย 
4. การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิ์เขารับการคัดเลือก 

 จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขารับการคัดเลือก  ภายในวันท่ี  ๓๑  ตุลาคม 2561  ณ  โรงเรียน
บานโตงโตน 

5. หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือก 
  จะทําการคัดเลือกโดยวิธีการสอบขอเขียน / ปฏิบัติ / สัมภาษณ 

6. วัน  เวลา และสถานท่ีคัดเลือก 
  จะดําเนินการสอบคัดเลือก ในวันท่ี  ๑ พฤศจกิายน   2561    เวลา  09.00 น.    
เปนตนไป ณ  โรงเรียนบานโตงโตน 

7.  เกณฑการตัดสินการข้ึนบัญชีและการยกเลิกบัญชีการสอบคัดเลือก 
 7.1 ผูสอบผานจะตองไดคะแนนรวมสอบขอเขียน และสอบสัมภาษณ รวมกันไมนอยกวารอยละ 
60 ในกรณีท่ีมีผูไดคะแนนรวมกันเทากัน จะจัดลําดับท่ีโดยใหผูท่ีไดคะแนนผลการสอบขอเขียนมากกวา
อยูในลําดับท่ีดีกวา หากยังไดคะแนนเทากันใหใชวิธีการสุม (จับสลาก) โดยคณะกรรมการท่ีโรงเรียน
แตงตั้ง       
 7.2 จะประกาศรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกตามขอ 9.1 เรียงตามลําดับจากผูไดคะแนนรวมสูงลง
มา ภายในวันท่ี 2 พฤศจิกายน  2561  แตหากมีการสอบคัดเลือกในตําแหนงเดียวกันครั้งใหม  บัญชีผู



ไดรับการคัดเลือกครั้งกอนเปนอันยกเลิก ตั้งแตวันประกาศผลการสอบคัดเลือกครั้งใหม และผูไดรับการ
คัดเลือกจะถูกยกเลิกการข้ึนบัญชีในกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังนี้ 
 (1)  ผูนั้นไดรับการจางตามตําแหนงท่ีไดรับการคัดเลือกไปแลว 
                     (2)  ผูนั้นขอสละสิทธิ์ในการจาง 
                     (3)  ผูนั้นไมมารายงานตัวรับการจางตามกําหนด  
 
8.  เง่ือนไขการจาง 
 8.1 จะดําเนินการจางผูไดรับการคัดเลือกเพ่ือจางเปนลูกจางชั่วคราวปฏิบัติหนาท่ีครูธุรการ  
เรียงตามลําดับท่ีไดรับการคัดเลือก ผูผานการประเมินตามลําดับ จะไดรับการจัดทําสัญญาจาง เม่ือไดรับ
จัดสรรงบประมาณจาก สพฐ.  ณ หองผูอํานวยการโรงเรียนบานโตงโตน 
 8.2 ผูไดรับการจัดทําสัญญาจางเปนลูกจางชั่วคราวรายเดือนตําแหนงครูธุรการ ตองไปรายงาน
ตัวเพ่ือจัดทําสัญญาจางเปนลูกจางชั่วคราวรายเดือน ตําแหนงครูธุรการ ตามกําหนด  ถาพนเวลาดังกลาว
จะถือวาสละสิทธิ์ และถูกยกเลิกประกาศรายชื่อ และการข้ึนบัญชีผูผานการคัดเลือกเปนการเฉพาะราย  
 8.3 การจางลูกจางชั่วคราวตําแหนง ครูธุรการ  ไมมีขอผูกพันตอเนื่องท่ีจะนาํไปสูการบรรจุหรือ
ปรับเปลี่ยนสถานภาพเปนลูกจางประจํา/พนักงานราชการหรือขาราชการหากผูใดประสงคจะบรรจุเปน
พนักงานราชการ หรือขาราชการตองดําเนินการสมัคร และสอบแขงขัน หรือสอบคัดเลือกตามหลักเกณฑ
วิธีการ และเง่ือนไขท่ีคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) และองคกรกลางกําหนด  ตามลําดับ 
 8.4 ผูไดรับการจางปฏิบัติหนาท่ีครูธุรการ ในกรณีระหวางปงบประมาณการจาง  หากปรากฏวา
เปนผูขาดคุณสมบัติตามท่ีกําหนด หรือมีความรูความสามารถความประพฤติไมเหมาะสม  ผูมีอํานาจใน
การจาง อาจสั่งเลิกจาง โดยไมตองแจงใหผูรับจางทราบลวงหนา โดยไมมีเง่ือนไข และจะไมมีสิทธิ
เรียกรองใด ๆ ท้ังสิ้น  
 8.5 ผลการคัดเลือกของคณะกรรมการถือเปนท่ีสิ้นสุด ผูสมัครคัดเลือกหรือบุคคลอ่ืนจะคัดคาน
ไมไดไมวากรณีใด ๆ 
 
๙. หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก  
 โรงเรียนบานโตงโตน จะดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือเปนลูกจางชั่วคราว ปฏิบัติหนาท่ี ธุรการ
โรงเรียน โดย 
  ๙.๑ การทดสอบความรูความสามารถ ขอเขียน  ( คะแนน  ๕๐  คะแนน ) 
  ๙.๒ การทดสอบดานการใชคอมพิวเตอร โดยการปฏิบัติ ( คะแนน ๒๐  คะแนน ) 
  ๙.๓ ความเหมาะสมกับตําแหนง โดยการสัมภาษณ ( คะแนน  ๓๐  คะแนน )  
โดยประเมินจาก 
   ๙.๓.๑ พิจารณาจากประวัติสวนตัวและการศึกษา  ( 5 คะแนน ) 
   ๙.๓.๒ พิจารณาจากบุคลิกภาพ ทวงทาลีลา    ( 5 คะแนน ) 
   ๙.๓.๓ พิจารณาจากความรูความสามารถ ประสบการณการณ  ( 10 คะแนน ) 
   ๙.๓.๔ พิจารณาจากการมีปฏิภาณไหวพริบ ( 5 คะแนน ) 
   ๙.๓.๕ พิจารณาจากเจตคติ อุดมการณ ( 5 คะแนน ) 
 
 



๑๐. กําหนดวันเวลาและสถานท่ีคัดเลือก  
วัน/ เดือน / ป 

เวลา 
การประเมินสมรรถนะ คะแนนเต็ม 

1 พฤศจิกายน  2561 
เวลา 09.00 น.- 11.00 น. 
เวลา 11.00- 12.00 น. 
เวลา 13.00 น. เปนตนไป  
 

 
ภาค ก. ความรูความสามารถท่ัวไป  
ภาค ก  ภาคปฏิบัติ 
ภาค ข. การสอบสัมภาษณ 
- ประวัติ ความสามารถ ประสบการณ 
- บุคลิกภาพ 

 
50  คะแนน 
20  คะแนน 
30  คะแนน 

 
๑๑.เกณฑการตัดสิน  
 ผูเขาสอบคัดเลือกตองไดคะแนนรวมกันทุกภาคไมต่ํากวา  รอยละ  60 โดยจัดเรียงลําดับจาก
คะแนนสูงลงมาตามลําดับหากคะแนนเทากันใหใชผลการทําสอบความรูความสามารถ ท่ีสูงกวาไดลําดับท่ี
ดีกวากอน  
๑๒. การประกาศผลการคัดเลือก 
 โรงเรียนจะประกาศรายชื่อผูสอบคัดเลือกได ในวันท่ี  ๒  พฤศจิกายน  ๒๕๖๑  ณ  โรงเรยีนบาน
โตงโตน 
๑๓  การจัดทําสัญญาจาง  
 โรงเรียนจะจัดทําสัญญาจางใหกับผูท่ีสอบคัดเลือกไดในลําดับท่ี 1  เม่ือไดรับอนุมัติเงินประจํา
งวดจาดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (สพฐ.) แลวเทานั้น  
 อนึ่ง หากตรวจสอบภายหลังพบวาผูผานการคัดเลือกขากคุณสมบัติตามท่ีกําหนดในประกาศรับ
สมัครจะไมพิจารณาตกลงทําสัญญา หรือถูกยกเลิกการจางทันทีเนื่องจากขาดคุณสมบัติแลวแตกรณีโดยไม
มีเง่ือนไขใดๆ ท้ังสิ้น  
 
  จึงประกาศใหทราบโดยท่ัวกัน 

    ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๒๖  ตุลาคม 2561 

 
 
 
                                                       
                                                          

     
      (นายสุพรรณ  บุตรวิเชียร) 

                                                      ผูอํานวยการโรงเรียนบานโตงโตน 
 
 

 



กําหนดการรับสมัครอัตราจางช่ัวคราวปฏิบัติงานธุรการ 
โรงเรียนบานโตงโตน    ประจําปงบประมาณ 2๕๖๒ 

ตําบลโนนสะอาด อําเภอศรีบุญเรือง  จังหวัดหนองบัวลําภ ู
สังกัด สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู  เขต 1 

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

วันท่ี   ๒๖     ตุลาคม  2561 ประกาศรับสมัคร 
วันท่ี  ๒๙-๓๐ ตุลาคม  2561   รับสมัคร 
วันท่ี   ๓๑ ตุลาคม  2561   ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขารับการคัดเลือก 
วันท่ี   ๑  พฤศจกิายน  2561   สอบขอเขียน/ ปฏิบัติ /สัมภาษณ  
วันท่ี   2  พฤศจิกายน  2561   ประกาศผลสอบผูท่ีผานการสอบคัดเลือก      
 
การจัดทําสัญญาจาง/ปฎิบัติงาน  โรงเรียนจะดําเนินการจัดทําสัญญาจางเม่ือไดรับ

จัดสรรงบประมาณจาก สพฐ.แลวเทานั้น  


