
 

 

 

ประกาศโรงเรียนบ้านโคคลาน 
เรื่อง  รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

***************** 

 ด้วยโรงเรียนบ้านโคคลาน ต าบลโคคลาน อ าเภอตาพระยา จังหวัดสระแก้ว สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาสระแก้ว เขต 2 จะด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือเป็นลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานธุรการ
โรงเรียน โดยอาศัยอ านาจตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 1120/2560 สั่ง ณ 
วันที่ 24 กรกฎาคม 2560 เรื่อง การมอบอ านาจเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างชั่วคราวและตามหนังสือส านักงานคณะ
การการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 5965 ลงวันที่ 1 ตุลาคม 2561 เรื่อง การจัดสรรอัตราจ้าง
ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน ปีงบประมาณ พ.ศ.2562 และหนังสือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
สระแก้ว เขต 2 ที่ ศธ 04154/ว 3311 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2561 จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือคัดเลือก
เป็นลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนบ้านโคคลาน โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

 1. ต าแหน่งที่รับสมัครคัดเลือก 
  - ลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  จ านวน  1  อัตรา 

 2. อัตราค่าจ้างและลักษณะการจ้าง 
  2.1 อัตราจ้าง  9,000  บาทต่อเดือน 
  2.2 ลักษณะการจ้าง โดยวิธีการจ้างเหมาบริการ (TOR) ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 3. ขอบเขตภารกิจและหน้าที่ของงานที่จ้าง 
  3.1 งานธุรการ สารบรรณ จดัเก็บเอกสาร หลักฐานทะเบียนและหนังสือราชการต่าง ๆ รวมทั้ง
ระบบสารบรรณทางอิเล็กทรอนิกส์ 
  3.2 งานพัสดุ จัดลงทะเบียน ควบคุมการเบิกจ่าย การจัดเก็บ รักษาดูแลความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย 
  3.3 งานข้อมูลสารสนเทศ จัดระบบลงทะเบียน ระเบียนข้อมูล การส ารวจและบันทึกข้อมูล การ
จัดท ารายงานข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT 
  3.4 งานประสานงาน การติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานส่วนราชการอ่ืน ๆ ชุมชน และท้องถิ่น การ
ให้บริการแก่ประชาชนหรือผู้มาขอรับบริการ หรือติดต่อราชการ 
  3.5 งานอ่ืน ๆ ที่ผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนมอบหมาย 

 
 



 4. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการคัดเลือก เป็นผู้มีคุณสมบัติ ดังนี้ 
  1.1 มีสัญชาติไทย 
  1.2 อายุไม่ต่ ากว่า 18 ปีบริบูรณ์ 
  1.3 มีความประพฤติเรียบร้อย สุขภาพแข็งแรง มีความรับผิดชอบ มีบุคลิกภาพและมนุษย
สัมพันธ์ที่ดี 
  1.4 เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข
ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
  1.5 ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรค
การเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่น 
  1.6 ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไม่เป็นคนไร้ความสามารถหรือจิต
ฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน และตามที่ 
ก.ค.ศ. ก าหนด 
  1.7 ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งพักราชการ ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
  1.8 ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม 
  1.9 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
  1.10 ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท าผิดทางอาญา เว้น
แต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  1.11 ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน หรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ หรือองค์กรระหว่างประเทศ 
  1.12 ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออกหรือปลดออกเพราะกระท าผิดตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการหรือกฎหมายอ่ืน 
  1.13 ไม่เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการหรือเข้าปฏิบัติงานในหน่วยงานของ
รัฐ และรัฐวิสาหกิจ 
  1.14 ไม่เป็นข้าราชการ หรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของ
รัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงาน หรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น (ณ วันท าสัญญาฯ) 
  1.15 ไม่เปน็พระภิกษุหรือสามเณร 

 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
  1. เป็นผู้ที่ได้รับวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ ปวช. ขึ้นไป หรอืเทียบเท่า (ส าหรับผู้ที่จบการศึกษา
ระดับปริญญาตรี สามารถสมัครได้แต่ต้องได้รับค่าตอบแทนในอัตราค่าจ้าง เดือนละ  9,000  บาท) 

 5. วัน เวลา และสถานที่รับสมัครสอบคัดเลือก 
  ผู้ประสงค์จะสมัครสอบคัดเลือก ให้ขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครได้  ณ  โรงเรียนบ้านโคคลาน  
ต าบลโคคลาน อ าเภอตาพระยา จังหวัดสระแก้ว  ตั้งแต่วันที ่ 26  พฤศจิกายน  2561 – 1  ธันวาคม  2561  
เวลา  0๘.30 – 15.30  น.  (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) 



 6. เอกสารและหลักฐานที่ผู้สมัครจะต้องน ามายื่นในวันสมัคร 
  6.1  ส าเนาปริญญาบัตรหรือหนังสือรับรองคุณวุฒิที่สภามหาวิทยาลัยหรือสภาสถาบันอนุมัติ 
         แลว้พร้อมต้นฉบับ     จ านวน  1  ฉบับ 
  6.2  ใบรายงานผลการศึกษา (transcript) พร้อมต้นฉบับ จ านวน  1  ฉบับ 
  6.3  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมต้นฉบับ  จ านวน  1  ฉบับ 
  6.4  ส าเนาทะเบียนบ้าน พร้อมต้นฉบับ   จ านวน  1  ฉบับ 
  6.5  หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ถ้ามี) พร้อมต้นฉบับ จ านวน  1  ฉบับ 
  6.6  รูปถ่ายขนาด  1  นิ้ว จ านวน  2  รูป (ถ่ายไว้ไม่เกิน  6  เดือน) 
  6.7  ใบรับรองแพทย์จากสถานพยาบาลของรัฐ ซึ่งออกไม่เกิน  1  เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรค 
         ต้องห้ามตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยโรค พ.ศ. 2549 จ านวน  1  ฉบับ 

 7. การยื่นใบสมัคร 
  5.1  ผู้สมัครจะต้องรับและยื่นใบสมัครสอบด้วยตนเองและต้องกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้
ถูกต้องและครบถ้วน พร้อมหลักฐานการสมัคร ตามวันเวลาที่ก าหนด 
  5.2  ผู้สมัครต้องลงลายมือชื่อในใบสมัครให้เรียบร้อยต่อหน้าเจ้าหน้าที่รับสมัคร 

 8. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้าสอบคัดเลือก 
  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าสอบคัดเลือก  ภายในวันที่  2  ธันวาคม  2561  (ทางบอร์ด
ประชาสัมพันธ์ โรงเรียนบ้านโคคลาน หรือทางเว็ปไซต์ http://www.bankoklan.org/) 

 9. วิธีการคัดเลือก 
  การสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วัน เวลา วิชาที่สอบ คะแนนเต็ม หมายเหตุ 

วันที่  3  ธันวาคม  พ.ศ. 2561 
09.00 – 10.30  น. 
 
 
 
11.00  น. เป็นต้นไป 

 
สอบข้อเขียน 
ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป 
(ความรู้ตามขอบเขตของงานที่จ้าง) 
 
สอบสัมภาษณ์ 
 ประเมินความเหมาะสมเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่ง (สัมภาษณ์)  
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คะแนนรวม 100  

http://www.bankoklan.org/


 10. วัน เวลา และสถานที่สอบคัดเลือก 
  โรงเรียนบ้านโคคลาน  จะด าเนินการสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ ในวันที่  3  ธันวาคม  
พ.ศ. 2561  เวลา  09.00  น. เป็นต้นไป  สถานที่สอบคัดเลือก  ณ  ห้องประชุม โรงเรียนบ้านโคคลาน 

 11. เกณฑ์การตัดสินการขึ้นบัญชีและยกเลิกบัญชีการสอบคัดเลือก 
  9.1  ผู้สอบผ่านจะต้องได้คะแนนรวมกันไม่น้อยกว่าร้อยละ  60  ในกรณีที่มีผู้ได้คะแนนรวม
เท่ากัน จะจัดล าดับที่โดยผู้ที่ได้คะแนนผลการสอบข้อเขียนมากกว่าอยู่ในล าดับที่ดีกว่า 
  9.2  จะประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกตามข้อ 9.1  เรียงตามล าดับจากผู้ได้คะแนนสูง 
ลงมา  ภายในวันที่  4  ธันวาคม  2561  ให้ผู้มีรายชื่อที่มิสทธิ์เข้ารับการจัดท าสัญญาจ้างครั้งแรก มารายงานตัว
ตามวันและเวลาที่ก าหนด หากไม่มารายงานตัว ถือว่าสละสิทธิ์ และจะท าการเรียกผู้สอบแข่งขันได้ในล าดับต่อไป
มารายงานตัว และการสอบคัดเลือกครั้งนี้ไม่มีการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
  แต่หากมีการสอบคัดเลือกในต าแหน่งเดียวกันครั้งใหม่ บัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกครั้งก่อนเป็น
อันดับยกเลิก ตั้งแต่วันประกาศผลสอบคัดเลือกครั้งใหม่และผู้ได้รับการคัดเลือกจะถูกยกเลิกการข้ึนบัญชีในกรณี 
ใดกรณีหนึ่ง  ดังนี้ 
  (1)  ผู้นั้นได้รับการจ้างตามต าแหน่งที่ได้รับการคัดเลือกไปแล้ว 
  (2)  ผู้นั้นขอสละสิทธิ์ในการจ้าง 
  (3)  ผู้นั้นไม่มารายงานตัวรับการจ้างตามก าหนด 

 12. การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการคัดเลือก 
  12.1  ก าหนดเวลาการด าเนินการจัดท าสัญญาจ้าง  ในวันที่  6  ธันวาคม  2561 โดยจะท า
สัญญาจ้างและเริ่มปฏิบัติหน้าที่ในวันเดียวกัน ระยะเวลาสัญญาจ้าง 6 ธันวาคม 2561 – 31 มกราคม 2562 
  12.2  การจัดท าสัญญาจ้างครั้งแรก จะยึดถือประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบ
คัดเลือก เป็นหนังสือเรียกตัวผู้มีสิทธิ์มาจัดท าสัญญาจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ และให้มา
รายงานตัวตามวันและเวลาที่ก าหนด จึงเป็นหน้าที่ของผู้สมัครที่ต้องรับทราบประกาศรายช่ือ และการขึ้นบัญชี 
ผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 

  12.3  ผู้ได้รับการจัดท าสัญญาเป็นลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ ต้องไปรายงานตัว
เพ่ือจัดท าสัญญาจ้างตามก าหนด ถ้าพ้นเวลาดังกล่าวจะถือว่าสละสิทธิ์ และถูกยกเลิกประกาศรายชื่อและการขึ้น
บัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกเป็นการเฉพาะราย 
  10.4  การจ้างลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ ไม่มีข้อผูกพันต่อเนื่องที่จะน าไปสู่การ
บรรจุหรือปรับเปลี่ยนสถานภาพเป็นลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ หรือข้าราชการ 
  10.5  ผู้ได้รับการจ้าง ปฏิบัติหน้าที่ครูผู้สอน ในกรณีระหว่างปีงบประมาณการจ้างหากปรากฏ
ว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติตามที่ก าหนด หรือมีความรู้ความสามารถ ความประพฤติไม่เหมาะสม ผู้มีอ านาจในการจ้าง 
อาจสั่งเลิกจ้าง โดยไม่ต้องแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบล่วงหน้า โดยไม่มีเงื่อนไขและจะไม่มีสิทธิเรียกร้องใด ๆ ทั้งสิ้น 

 

 



 13. ผลการคัดเลือกของคณะกรรมการถือเป็นที่สิ้นสุด ผู้สมัครคัดเลือกหรือบุคคลอ่ืนจะคัดค้านไม่ได้  
ไม่ว่ากรณีใด ๆ 

 จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

  ประกาศ  ณ  วันที่  26  เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ. 2561 

 

 

 

      (นายเอนก  ผ่องแผ้ว) 
        ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านโคคลาน 

 

 

 

 

 

 

 

 


