
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ประกาศโรงเรียนหินโงมวิทยา 
เร่ือง  รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อเปน็ลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

------------------------------ 
 ด้วยโรงเรียนหินโงมวิทยา จะดำเนินการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อเป็นลูกจ้างช่ัวคราว
ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน ตามหนังสือสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 ท่ี      
ศธ 04169/2225 ลงวันท่ี 14 มิถุนายน 2566 เรื่อง การบริหารจัดการอัตราจ้างผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ
ปีงบประมาณ พ.ศ.2566 จึงประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อเป็นลูกจ้างช่ัวคราวปฏิบั ติงาน        
ธุรการโรงเรียนโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 1. ตำแหน่งที่รับสมัครคัดเลือก 
  ตำแหน่งลูกจ้างช่ัวคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  
  จำนวน  1  อัตรา 

 2. ขอบข่ายภารกิจและหน้าที่การปฏิบัติงาน 
  2.1 งานธุรการ สารบรรณ จัดเก็บเอกสาร หลักฐานทะเบียนและหนังสือราชการต่าง ๆ
รวมทั้งระบบ E-Office 
  2.2 งานพัสดุ จัดลงทะเบียน คุมการเบิกจ่าย การจัดเก็บ รักษาดูแลความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย 
  2.3 งานข้อมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียนข้อมูล การสำรวจและบันทึกข้อมูล
การจัดทำรายงานข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT 
  2.4 งานประสานงาน การติดต่อส่ือสารกับหน่วยงานส่วนราชการอื่น ๆ ชุมชนและท้องถิ่น 
การให้บริการแก่ประชาชนหรือผู้มาขอรับบริการ หรือติดต่อราชการ 
  2.5 งานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 3. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการคัดเลือก 
   3.1 คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง  
    วุฒิการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)  ข้ึนไป 
                3.1 เป็นผู้มีคุณสมบัติท่ัวไป 
    (1)  มีสัญชาติไทย 
    (2)  อายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ 
    (3)  เป็นผู้ท่ีเล่ือมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์          
ทรงเป็นประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
    (4)  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง สมาชิกท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่น 
    (5)  ไม่เป็นคนไร้ความสามารถ หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ี
กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
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    (6)  ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกส่ังพักราชการ ถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน       
    (7)  ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี 
    (8)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
    (9)  ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้จำคุก เว้นแต่เป็นโทษ
สำหรับความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
    (10)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ องค์การ
มหาชน หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ หรือองค์การระหว่างประเทศ 
    (11)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออกหรือปลดออกเพราะกระทำผิดตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการหรือกฎหมายอื่น 
    (12)  ไม่เป็นผู้เคยกระทำการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการหรือเข้าปฏิบัติงาน        
ในหน่วยงานของรัฐ    

 4. อัตราค่าจ้าง 
  ค่าจ้างในอัตราเดือนละ  9,000.- บาท 

   5. วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
       ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการคัดเลือก ให้ยื่นใบสมัครพร้อมเอกสารหลักฐานด้วยตนเอง  
ณ ห้องประชุมแม่เหล็ก  โรงเรียนหินโงมวิทยา ระหว่างวันท่ี  15 มิถุนายน – 21 มิถุนายน  2566   
เวลา 08.30 – 16.30 น. (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) 
   6. เอกสารและหลักฐานที่จะต้องนำมายื่นในวันสมัคร 

   6.1 ใบสมัครเข้ารับการคัดเลือกตามแบบท่ีกำหนด 
    6.2 สำเนาระเบียนผลการเรียน (Transcript)   จำนวน 1 ชุด 
    6.3 สำเนาประกาศนียบัตร / ปริญญาบัตร  จำนวน 1 ฉบับ 
    6.4 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (ท่ียังไม่หมดอายุ)   จำนวน 1 ฉบับ 
    6.5 สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน จำนวน 1 ฉบับ 
    6.6 ใบรับรองแพทย์จากสถานพยาบาลของรัฐ ซึ่งออกไม่เกิน 1 เดือน และแสดงว่า           
ไม่เป็นโรคต้องห้ามตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยโรค พ.ศ. 2549   จำนวน 1 ฉบับ 
    6.7 รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด  1 นิ้ว ซึ่งถ่ายมาแล้ว            
ไม่เกิน 6 เดือน      จำนวน 3 รูป 
    6.8 หลักฐานอื่นๆ เช่น หนังสือสำคัญการเปล่ียนช่ือ ช่ือสกุล (ในกรณีท่ีช่ือ – ช่ือนามสกุล   
ในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน) ใบสำคัญการสมรส ใบสำคัญการหย่า (ถ้ามี)    จำนวน 1 ฉบับ 

   7. เง่ือนไขการสมัคร 
    ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็น       
ผู้มีคุณสมบัติตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมท้ัง            
ยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ 
อันมีผลทำให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสอบตามประกาศรับสมัครดังกล่าว ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับ     
การสอบคัดเลือกครั้งนี้เป็นโมฆะ และหากตรวจสอบภายหลังพบว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติตามท่ีกำหนด                
หรือรายงานข้อมูลในเอกสารโดยเป็นเท็จจะเรียกร้องสิทธิใด ๆ มิได้ 
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   8. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก  
   โรงเรียนหินโงมวิทยา  จะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก ภายในวันท่ี  22 
มิถุนายน 2566  ณ  โรงเรียนหินโงมวิทยา  

      9. หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก 
   โรงเรียนหินโงมวิทยา จะดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อเป็นลูกจ้างช่ัวคราวปฏิบัติหน้าท่ี
ธุรการโรงเรียน  ดังนี้ 
 

หลักสูตรการคัดเลือก คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
ส่วนท่ี 1 
1. ความรู้เกี่ยวกับภาระงาน ประกอบด้วยสาระต่างๆ ดังนี ้
        1.1 ความรู้ท่ัวไป 
        1.2 ความสามารถทางภาษาไทย 
        1.3 ความสามารถในการคิดวิเคราะห์ 
        1.4 ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ 
        1.5 ความรู้ทางคอมพิวเตอร์ 
 

 
20 

 
สอบข้อเขียน 

ส่วนที่ 2 
2. ความรู้ความสามารถ ความเข้าใจเกี่ยวกับงาน ดังนี้ 
       การใช้โปรแกรมสำนักงานชุด Microsoft Office 
           - ทดสอบพิมพ์หนังสือราชการ 
           - ทดสอบการใช้โปรแกรมตารางคำนวณ 
            
         

 
30 

 
สอบปฏิบัติ 

ส่วนที่ 3 
       3.1 ประวัติส่วนตัวและการศึกษา 
       3.2 บุคลิกลักษณะ ท่วงทีวาจา 
       3.3 วุฒิภาวะทางอารมณ์ 
       3.4 การมีปฏิภาณไหวพริบ 
       3.5 ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ เจตคติ อุดมการณ์ 
 

 
๑๐ 
๑๐ 
10 
10 
10 

 
สอบสัมภาษณ์ 
สอบสัมภาษณ์ 
สอบสัมภาษณ์ 
สอบสัมภาษณ์ 
สอบสัมภาษณ์ 

รวม 100  
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 10. กำหนดวัน เวลา และสถานที่คัดเลือก  

วัน เดือน ป ี เวลา การดำเนินการคัดเลือก คะแนน 
26 มิถุนายน 

๒๕66 
10.00 – 
10.30 น. 

ทดสอบความรู้เกี่ยวกับภาระงาน 
โดยวิธีสอบข้อเขียน 

20  คะแนน 

11.00 – 
12.00 น. 

ความรู้ความสามารถ ความเข้าใจเกี่ยวกับงาน 
โดยวิธีสอบปฏิบัติ 

30  คะแนน 

 13.00 น. 
เป็นต้นไป 

ประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง โดยวิธีสอบ
สัมภาษณ์ ดังนี้ 
       1. ประวัติส่วนตัวและการศึกษา 
       2. บุคลิกลักษณะ ท่วงทีวาจา 
       3. วุฒิภาวะทางอารมณ์ 
       4. การมีปฏิภาณไหวพริบ 
       5. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ เจตคติ  
           อุดมการณ์ 

๕0  คะแนน 

สำหรับสถานที่ในการสอบคัดเลือกจะแจ้งให้ทราบพร้อมกับประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก  

  11.  เกณฑ์การตัดสิน 
      ผู้ท่ีจะถือว่าเป็นผู้ผ่านการคัดเลือก จะต้องได้คะแนนจากการสอบข้อเขียน  สอบปฏิบัติ 
และสัมภาษณ์  รวมกันไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ โดยเรียงลำดับจากผู้ได้คะแนนรวมจากมากไปหาน้อย          
ในกรณีท่ีคะแนนรวมเทากันให้เรียงตามลำดับ ดังนี้ 
  1. ใหผู้้มีคะแนนสอบปฏิบัติมากกว่าอยู่ในลำดับท่ีดีกว่า   
  2. ใหผู้้มีคะแนนสอบข้อเขียนมากกว่าอยู่ในลำดับท่ีดีกว่า   
  3. ใหผู้ท่ีได้รับหมายเลขประจำตัวสมัครสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับท่ีดีกว่า  
   การตัดสินของคณะกรรมการถือเป็นเด็ดขาดจะเรียกร้องสิทธิใด ๆ มิได้ 

  12.  การประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก 
   โรงเรียนหินโงมวิทยา  จะประกาศรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือก ภายในวันท่ี  26  มิถุนายน  
2566 ณ โรงเรียนหินโงมวิทยา โดยจะประกาศเรียงลำดับท่ีจากผู้ได้คะแนนสูงสุดมาตามลำดับ  
และรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือกขึ้นบัญชีไว้เป็นระยะเวลา 2 ปี นับต้ังแต่วันประกาศผลการคัดเลือก 

  13.  การยกเลิกบัญชีผู้ได้รับคัดเลือก 
         บัญชีผู้ได้รับคัดเลือกจะถูกยกเลิกการขึ้นบัญชี เมื่อผู้นั้นมีกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี ้
      13.1 ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพื่อเข้ารับการส่ังจ้าง ในวัน เวลา ท่ีกำหนด 
      13.2 ผู้นั้นขอสละสิทธิการจ้าง 
      13.3 ผู้นั้นไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าท่ีได้ตามกำหนดเวลาการส่ังจ้าง  
      13.4 บัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกครบกำหนดเวลา 2 ปี นับต้ังแต่วันประกาศผลการคัดเลือก 
      13.5 หากมีการประกาศรับสมัครครั้งใหม่แล้วบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกในครั้งก่อน      
เป็นอันยกเลิก 
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   14.  การเรียกตัวผู้ได้รับคัดเลือกและการจัดทำสัญญาจ้าง 
             ๑4.๑ จะดำเนินการจ้างผู้ได้รับการคัดเลือกเพื่อจ้างเป็นลูกจ้างช่ัวคราว ตำแหน่งธุรการ

โรงเรียน เรียงตามลำดับท่ีได้รับการคัดเลือกและตามจำนวนตำแหน่งว่าง สำหรับการเรียกตัวผู้ได้รับ    
การคัดเลือก จะใช้ประกาศผลการคัดเลือกและการขึ้นบัญชีเป็นการเรียกตัวมาทำสัญญาจ้าง สำหรับ   
การจ้างครั้งต่อไปจะมีหนังสือเรียกตัวผู้ได้รับการคัดเลือกเป็นรายบุคคล โดยส่งจดหมายลงทะเบียน    
ตอบรับตามท่ีอยู่ ท่ีผู้ได้รับการคัดเลือกระบุไว้ในใบสมัคร โดยให้มารายงานตัว ไม่น้อยกว่า ๑๐ วัน 
นับต้ังแต่วันประทับตราของไปรษณีย์ต้นทางบนจดหมายลงทะเบียนท่ีเรียกตัวนี้ 
              ๑4.๒ ผู้ผ่านการคัดเลือกจะได้รับการจ้างตามลำดับท่ีตามบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือก      
                     ๑4.๓ ผู้ท่ีได้รับการจ้าง เมื่อได้รับหนังสือส่งตัวให้ไปปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ณ สถานศึกษาใด 
ต้องไปรายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าท่ีราชการตามกำหนดเวลาในหนังสือส่งตัวถ้าพ้นกำหนดเวลาดังกล่าว  
จะถือว่า สละสิทธิ์ในการจ้าง  
                   ๑4.๔ หากตรวจสอบภายหลังพบว่า ผู้สมัครรายใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติตามประกาศ      
รับสมัคร ให้ถือว่าบุคคลนั้นเป็นผู้ขาดคุณสมบัติท่ีจะได้รับการจ้างเป็นลูกจ้างช่ัวคราว ตำแหน่งธุรการ
โรงเรียน ท้ังนี้  หากผู้ใดได้รับการจ้างแล้ว ต้องถูกเพิกถอนคำส่ังจ้างและยกเลิกสัญญาจ้าง และจะ
เรียกร้องสิทธิใด ๆ มิได้ 
            อนึ่ง ลูกจ้างช่ัวคราวตำแหน่ง ธุรการโรงเรียน  ไม่ผูกพันท่ีจะนำไปสู่การบรรจุหรือ
ปรับเปล่ียนสถานภาพเป็นข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ  หากผู้ใดประสงค์จะบรรจุและ
แต่งต้ังเป็นข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ  ต้องดำเนินการสมัครและสอบแข่งขันตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข  ท่ีองค์กรกลางต่าง ๆ กำหนด 

        จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 

    ประกาศ ณ วันท่ี  14  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕66 

                                                                                                                  

         (นายพิเชษฐ์  เชาว์ชอบ) 
             ผู้อำนวยการโรงเรียนหินโงมวิทยา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

กำหนดการคัดเลือกบุคคลเพื่อเปน็ลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 
(แนบท้ายประกาศโรงเรียนหินโงมวิทยา ลงวันท่ี 14 มิถุนายน 2566) 

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

 
ประกาศรับสมัคร วันท่ี 14  มิถุนายน  2566 
รับสมัคร ระหว่างวนัท่ี  15 มิถุนายน – 21 มิถุนายน  2566 
 (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) 
ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก ภายในวันท่ี  22  มิถุนายน  2566 
ดำเนินการคัดเลือกโดยการสอบ วันท่ี  26  มิถุนายน  2566 
ประกาศผลการคัดเลือก ภายในวันท่ี  26  มิถุนายน  2566 
รายงานตัวเพื่อทำสัญญาจ้าง วันท่ี  27  มิถุนายน  2566 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


