
 
 

 
 

ประกาศโรงเรียนราษฎร์อ านวย 
เรื่อง  รับสมัครคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่ง พนักงานธุรการโรงเรียน 

……………………………………………………………………… 
     ด้วยโรงเรียนราษฎร์อ านวย  อ าเภอเมือง  จังหวัดอุตรดิตถ์  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

อุตรดิตถ์ เขต ๑  มีความประสงค์จะด าเนินการรับสมัครคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่งธุรการโรงเรียน จ านวน   
๑  อัตรา อาศัยความตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานด่วนมากที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ ว๔๕๖๒  
ลงวันที่  24 กรกฎาคม ๒๕60  และค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1120/๒๕60  สั่ง ณ 
วันที่ 24 กรกฎาคม  ๒๕๖0 เรื่องมอบอ านาจเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว ประกอบกับหนังสือส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว5965 ลงวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2561 จึงประกาศรับสมัคร
คัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่งธุรการโรงเรียน ดังนี้ 

๑.  ต าแหน่งทีร่ับสมัครคัดเลือก 
      1.1  ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่ง พนักงานธุรการโรงเรียน จ านวน 1 อัตรา  
                1.2  อัตราค่าจ้าง  5,000  บาท / เดือน  (ห้าพันบาทถ้วน) 
 

          ๒. ขอบข่ายหน้าที่และลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ 
                2.1 งานธรการ งานสารบรรณ จัดเก็บเอกสาร หลักฐานทะเบียน และหนังสือราชการต่าง ๆ 

 รวมทั้งระบบ AMSS++ 
                2.2 งานพัสดุ จัดลงทะเบียน คุมการเบิกจ่าย การจัดเก็บ รักษาดูแล ความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
                2.3 งานข้อมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียบข้อมูล การส ารวจและบันทึกข้อมูล การจัดท า
รายงานข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT 
                2.4 งานการประสานงาน การติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานส่วนราชการอ่ืน ๆ ชมชนและท้องถิ่น การ
ให้บริการแก่ประชาชนหรือผู้มาขอรับบริการ หรือติดต่อราชการ 
               2.5 งานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  

๓.  คุณสมบัตขิองผู้สมัคร 
  3.1 คุณสมบัติทั่วไป 

      (1) มีสัญชาติไทย 
                (2) มีอายุไม่ต่ ากว่ายี่สิบปีบริบูรณ์ 
              (3) เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข ตาม
รัฐธรรมนูญ แห่งราชอาณาจักรไทย 

                (4) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่น 
                 (5) ไม่เป็นผู้ไร้ความสามารถ หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
                 (6) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม 
            (7) ไม่เป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
                 (8) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
                 (9) ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจาคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จาคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับ ความผิดที่ได้
กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 



                (10) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจองค์การมหาชนหรือหน่วยงาน
อ่ืนของรัฐหรือองค์การระหว่างประเทศ 
               (11) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกเพราะกระทาผิดวินัยตาม พระราชบัญญัตินี้
หรือตามกฎหมายอ่ืน 

                (12) ไม่เป็นเคยกระทาการการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการหรือเข้าปฏิบัติงานในหน่วยงานของรัฐ 
                      (13) ไม่เป็นพระภิกษุ หรือสามเณร ตามคาสั่งมหาเถรสมาคม เรื่อง ห้ามพระภิกษุสามเณรหรือ
วิชาชีพ หรือสอบแข่งขัน หรือสอบคัดเลือกอย่างคฤหัสถ์ พ.ศ. 2538 
            3.2 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
                (1) มีวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป ทางด้านการบัญชึ การตลาด การเลขานุการ และ
คอมพิวเตอร์ธุรกิจ หรือในสาขาที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานธุรการ 
                (2) มีความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ ตามขอบข่ายภารกิจและหน้าที่ของต าแหน่ง 
               (3) ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ได้  
 

          4.  วัน เวลา และการรับสมัคร 
  ผู้ประสงค์จะสมัครสอบคัดเลือก สามารถติดต่อถามได้ที่ นายเศรษฐวิชญ์  วงษ์สละ ผู้อ านวยการ
โรงเรียนราษฎร์อ านวย โทร. 095-6359443  ได้ตั้งแต่วันที ่18 ตุลาคม –  26  ตุลาคม  พ.ศ.  256๔ (ในวันและ
เวลาราชการ)                           

5.  เอกสารและหลักฐานที่ต้องน ามายื่นในวันสมัคร 
     5.๑  รูปถ่ายหน้าตรง แต่งกายสุภาพ ไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว ซึ่งถ่ายไว้  
ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 2 รูป 

      5.๒  ส าเนาหลักฐานการศึกษา และระเบียนแสดงผลการเรียน จ านวนอย่างละ 1 ฉบับ ที่แสดงว่า เป็น
ผู้มีวุฒิการศึกษาตรงกับคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครในข้อ 3.2 โดยต้องเป็นผู้ส าเร็จการศึกษา และ
ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัคร ทั้งนี ้การส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษาใด จะ
ถือกฎหมาย กฎ หรือระเบียบเกี่ยวกับการส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษานั้นเป็นเกณฑ์ หากปรากฏ
ภายหลังว่าผู้สมัครรายใด มีวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามประกาศรับสมัครหรือขาดคุณสมบัติตามท่ีก าหนด จะ ถือว่า
ผู้สมัครรายนั้นเป็นผู้ขาดคุณสมบัติและไม่มีสิทธิท าสัญญาจ้างในต าแหน่งที่สมัคร 

     5.๓  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  ๑  ฉบับ 
      5.๔  ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน  ๑  ฉบับ 
      5.๕  สาเนาหลักฐานอื่น ๆ เช่น ใบส าคัญการสมรส ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ-สกุล (กรณีที่ชื่อ-สกุล ใน
หลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน) จานวน 1 ฉบับ   
      ทั้งนี ้ให้ผู้สมัครเขียนรับรองส าเนาถูกต้องและลงลายมือชื่อก ากับหลักฐานทุกฉบับ 

๖.  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์สอบคัดเลือก 
      ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ โดยเรียงล าดับตามใบสมัครที่ยื่นสมัคร ภายในวันที่ 27 ตุลาคม  2564 
โดยจะติดประกาศ ณ ห้องบริหารงานบุคคลโรงเรียนราษฎร์อ านวย และทางเว็บไซต์ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 (http://www.utdone.net)   
 
          ๗.วิธีการคัดเลือก 
      โรงเรียนราษฎร์อ านวยจะด าเนินการสอบคัดเลือก โดยวธิีการสอบข้อเขียน 50 คะแนน สอบ
ภาคปฏิบัติ 50 คะแนน และประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) 50 คะแนน รวม 150 คะแนน 
 
 
 
 
 



๘.  วัน เวลา และสถานที่สอบคัดเลือก 
      โรงเรียนราษฎร์อ านวยจะด าเนินการสอบคัดเลือก ในวันที่ 28 ตุลาคม 2564 เวลา 09.00 ณ 
โรงเรียนราษฎร์อ านวย ต าบลบ้านด่านนาขาม อ าเภอเมือง จังหวัดอุตรดิตถ์ 
 

9.  เกณฑ์การตัดสิน 
     ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการคัดเลือก จะต้องได้คะแนนในแต่ละภาคตามหลักสูตร ไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 
 

10. การประกาศผลและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือก 
      10.1 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก ภายในวันที่ 29 ตุลาคม พ.ศ. 2564 ติดประกาศ ณ ห้อง
บริหารงานบุคคลโรงเรียนราษฎร์อ านวย และทางเว็บไซต์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 
1 (http://www.utdone.net)  โดยประกาศเรียงล าดับจาก ผู้ที่ได้คะแนนรวมทุกภาคจากมากไปน้อย ในกรณีที่
คะแนนเท่ากันให้ผู้สมัครที่ได้คะแนนสอบ (สอบข้อเขียนหรือ ภาคปฏิบัติ) ที่มากกว่าอยู่ในล าดับที่ดีกว่า หากคะแนน
สอบ (สอบข้อเขียนหรือภาคปฏิบัติ) เท่ากันอีก ให้ผู้ที่ได้รับ เลขประจาตัวสอบก่อนเป็นผู้ที่อยู่ในล าดับที่ดีกว่า 
       10.2 บัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกใช้ได้ไม่เกิน 1 ปี นับตั้งแต่วันที่ขึ้นบัญชี  
               10.3 ผู้ผ่านการคัดเลือกจะถูกยกเลิกการขึ้นบัญชี เมื่อมีกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังนี้  
                      (1) ผู้นั้นได้รับการจ้างตามต าแหน่ง  
                      (2) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวรับการจ้างตามก าหนด 
                      (3) ผู้นั้นขอสละสิทธิ์การจ้าง  
                      (4) บัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกสิ้นสุดระยะเวลาการขึ้นบัญชี  
                      (5) มีการประกาศข้ึนบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกในต าแหน่งเดียวกันครั้งใหม่แล้ว  
            11. การท าสัญญา  
                จะด าเนินการจัดจ้างตั้งแต่วันที่ 1 พฤศจิกายน 2564 -  31 มีนาคม 2565 เมื่อสิ้นสุดสัญญาจ้างจะ
มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน หากผู้รับจ้างผ่านการประเมินทางโรงเรียนจะด าเนินการต่อสัญญาจ้างเป็นครั้งๆ ไป  
 

         12. เงื่อนไขการจ้าง  
                12.1 เป็นการจ้างไม่มีข้อผูกพันที่จะนาไปสู่การบรรจุหรือปรับเปลี่ยน สถานภาพเป็น ลูกจ้างประจ า 
พนักงานราชการ หรือข้าราชการ หากผู้ใดประสงค์จะบรรจุเป็นพนักงานราชการหรือข้าราชการต้อง ด าเนินการ
สมัครและสอบแข่งขันหรือสอบคัดเลือกตามหลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขท่ีคณะกรรมการบริหาร พนักงาน
ราชการและองค์กรกลางก าหนดตามล าดับ  
                12.2 ไม่มีการเลื่อนอัตราค่าจ้าง  
                12.3 หากปรากฏว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติตามที่ก าหนดหรือมีความรู้ความสามารถ ความประพฤติ ไม่
เหมาะสม ผู้มีอ านาจในการจ้างอาจบอกเลิกจ้าง โดยไม่ต้องแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบล่วงหน้า และไม่ต้องรอให้ครบ 
สัญญาจ้าง  
 

ทั้งนี้ ผลการคัดเลือกของคณะกรรมการถือเป็นที่สิ้นสุด ผู้สมัครคัดเลือกหรือบุคคลอ่ืนจะคัดค้านไม่ได้ไม่
ว่ากรณีใดๆ  

 

            จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ  ณ  วันที่ 15  เดือน ตุลาคม พ.ศ. 256๔ 
 
           

 
( นายเศรษฐวิชญ์  วงษ์สละ ) 

ผู้อ านวยการโรงเรียนราษฎร์อ านวย 
 



 
ก าหนดการรับสมัครและคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่งธุรการโรงเรียน 

โรงเรียนราษฎร์อ านวย 
แนบท้ายประกาศโรงเรียนราษฎร์อ านวย 

เรื่อง รับสมัครคัดเลือกลูกจ้างช่ัวคราว ต าแหน่งธุรการโรงเรียน 
ประกาศ ณ วันที่ 15 ตุลาคม พ.ศ. 2564 

………………………………………….. 
 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วัน เดือน ปี หมายเหตุ 
1 ประกาศรับสมัคร ภายในวันที่ 15 ตุลาคม 2564  

2 รับสมัคร 
18 ตุลาคม 2564 – 
26 ตุลาคม 2564 

 

3 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบคัดเลือก ภายในวันที่ 27 ตุลาคม 2564  

4 
ด าเนินการสอบคัดเลือก โดยการสอบข้อเขียน 
สอบภาคปฏิบัติ และสอบสัมภาษณ์ 

วันที่ 28 ตุลาคม 2564  

5 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือก ภายในวันที่ 29 ตุลาคม 2564  
6 รายงานตัวและท าสัญญาจ้าง วันที่ 1 พฤศจิกายน 2564  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


