
 

 
 
 
 

 
 

ประกาศโรงเรียนบ้านสองธาร 
  เรื่อง  รับสมัครคัดเลือกพนักงานจ้างเหมาบริการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

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

ด้วย โรงเรียนบ้านสองธาร  จะด า เนินการรับสมัครคัดเลือกพนักงานจ้างเหมาบริการ
ปฏิบั ติ งานธุ รการโรงเรียน  อาศัยอ านาจตามค า ส่ังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้ นฐาน  
ท่ี  1340/2560 ลงวัน ท่ี  24 สิงหาคม 2560 เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้ อ จัดจ้างและ 
การบริหารพั สดุภาครัฐ และตามหนั งสือส านั กงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้ นฐาน  ด่วน ท่ี สุด  
ท่ี  ศธ 04009/ว 6413 ลงวัน ท่ี  21 ตุลาคม 2562 เรื่อง การจัดสรรงบประมาณปี  พ .ศ. 256 3  
งบด าเนินงาน เพื่อเป็นค่าตอบแทนจ้างผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนท่ีจ้างตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ   
จึงประกาศรับสมัครคัดเลือกพนักงานจ้างเหมาบริการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1.  ต ำแหน่งที่ รับสมัครคัดเลือก 

 พนักงานจ้างเหมาบริการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน จ านวน  1  ต าแหน่ง  

2.  ขอบข่ำยภำรกิจและหน้ำที่กำรปฏบิัติงำน 

 2.1  งานธุรการ งานสารบรรณ จัดเก็บเอกสาร หลักฐานทะเบียนเลขหนังสือราชการต่างๆ 
รวมทั้งระบบ E-Office 

 2.2  งานพัสดุ จัดลงทะเบียน คุมการเบิกจ่าย การจัดเก็บรักษา ดูแลความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย 

 2 .3  งานข้อมูลสารสน เทศ จัดระบบทะเบียน  ระ เบี ยนข้อมูล การส ารวจและ 
บันทึกข้อมูล การจัดท ารายงานข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT 

 2.4  งานประสานงาน การติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานส่วนราชการอื่นๆ ชุมชนและ
ท้องถิ่น การให้บริการแก่ประชาชนหรือผู้มาขอรับบริการ หรือติดต่อราชการ  

 2.5 ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

3.  คุณสมบัติขอผู้มีสิทธิ์สมัครเข้ำรับกำรคัดเลือก 

 3.1 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

  วุฒิการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป 

  3.1.1 เป็นผู้มีคุณสมบัติท่ัวไป 

   (1) มีสัญชาติไทย 
   (2) อายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ 

/(3) เป็นผู้ท่ีเส่ือมใส... 
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   (3) เป็นผู้ท่ีเล่ือมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ 

ทรงเป็นประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาญาจักรไทย 
   (4) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง สมาชิกท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่น 
   (5) ไม่เป็นคนไร้ความสามารถ หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรค
ตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
   (6) ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกส่ังพักราชการ ถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
   (7) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี 
   (8) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
   (9) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็น
โทษส าหรับความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
   (10) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ
องค์การมหาชน หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ หรืองค์การระหว่างประเทศ 
   (11) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออกหรือปลดออกเพราะกระท าผิดตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการหรือกฎหมายอื่น 
   (12) ไม่เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการหรือเข้าปฏิบัติงาน
ในหน่วยงานของรัฐ 

 4.  อัตรำค่ำจ้ำง 
  ค่าจ้างในอัตราเดือนละ 9,000 บาท 

 5.  วัน เวลำ และสถำนที่รับสมัคร 
  ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการคัดเลือก ให้ยื่นใบสมัครพร้อมเอกสารหลักฐานด้วยตนเอง 
ณ  โรงเรี ยน บ้ านสองธาร   ระหว่ างวั น ท่ี  1 7 –22 ธั นวาคม  2563 เวลา 08 .30  – 16 .30  น .  
ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
 6.  เอกสำรและหลักฐำนที่ต้องน ำมำยื่นในวันสมัคร 

  6.1  ใบสมัครเข้ารับการคัดเลือกตามแบบท่ีก าหนด 
  6.2  ส าเนาประกาศนียบัตร / ปริญญาบัตร   จ านวน  1  ชุด 
  6.3  ส าเนาระเบียบผลการเรียน (Transcript)  จ านวน  1  ฉบับ 
  6.4  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (ท่ียังไม่หมดอายุ) จ านวน  1  ฉบับ 
  6.5  ส าเนาทะเบียนบ้าน     จ านวน  1  ฉบับ 
  6.6  ใบรับรองแพทย์จากสถานพยาบาลของรัฐ ซึ่งออกไม่เกิน 1 เดือน 

และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยโรค พ.ศ. 2549  จ านวน  1  ฉบับ 
  6.7  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาด า     ขนาด 1 นิ้ว 
ซึ่งถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน       จ านวน  3  รูป 
  6.8  หลักฐานอื่นๆ เช่น หนังสือส าคัญการเปล่ียนช่ือ – สกุล ทะเบียนสมรส (ถ้ามี) 
อย่างละ 1  ฉบับ 
 ท้ังนี้ ให้น าฉบับจริงมาแสดงในวันสมัครด้วย และเอกสารท่ีเป็นฉบับส าเนาให้รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกฉบับ 

/7. เงื่อนไขการสมัคร... 
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 7.  เงื่อนไขกำรสมัคร 
  ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเอง  
ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมท้ัง  
ยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วนในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ  
อันมีผลท าให้ ผู้สมัครไม่มีสิทธิ์สอบตามประกาศรับสมัครดังกล่าว ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับ 
การสอบคัดเลือกครั้งนี้เป็นโมฆะ และหากตรวจสอบภายหลังพบว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติตามท่ีก าหนดหรือ
รายงานข้อมูลในเอกสารโดยเป็นเท็จจะเรียกร้องสิทธิ์ใดๆ มิได้ 

 8.  กำรประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ำรับกำรคัดเลือก 
  โรงเรียนบ้านสองธาร   จะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์ เข้ารับการคัดเลือก ภายในวันท่ี  
23 ธันวาคม 2563 

 9.  หลักสูตรและวิธีกำรคัดเลือก 
  โรงเรียนบ้านสองธาร  จะด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อเป็นพนักงานจ้างเหมาบริการ
ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน ดังนี้ 
 

หลักสูตร คะแนนเต็ม วิธีกำรประเมิน 
ส่วนที่ 1 ควำมรู้เก่ียวกับภำระงำน ประกอบด้วยสำระต่ำงๆ ดังนี้ 
            1.1 ความรู้ท่ัวไป 
            1.2 ความสามารถทางภาษาไทย 
            1.3 ความสามารถในการคิดวิเคราะห์ 
            1.4 ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ 
            1.5 ความรู้ทางคอมพิวเตอร์ 
ส่วนที่ 2 ควำมรู้ควำมสำมำรถ ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับงำน ดังนี้ 
           การใช้โปรแกรมส านักงานชุด Microsoft Office 
                  -  ทดสอบพิมพ์หนังสือราชการ 
                  -  ทดสอบการใช้โปรแกรมตารางค านวณ 
ส่วนที่ 3 สัมภำษณ์ 
           3.1 ประวัติส่วนตัวและการศึกษา 
           3.2 บุคลิกลักษณะ ท่วงทีวาจา 
           3.3 วุฒิภาวะทางอารมณ์ 
           3.4 การมีปฏิภาณไหวพริบ 
           3.5 ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ เจตคติ อุดมการณ์ 
 

 
20 

 
 
 
 
 

30 
 
 
 

10 
10 
10 
10 
10 

 
สอบข้อเขียน 

 
 
 
 
 

สอบปฏิบัติ 
 
 
 

สอบสัมภาษณ์ 

 
/10. ก าหนดวัน เวลา... 
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 10. ก ำหนดกำรคัดเลือก 
 

วันที่/เวลำ วิชำที่สอบ คะแนนเต็ม 
24 ธันวำคม 2563        
 09.30 – 10.00 น. 
 

10.30 – 11.30 น. 
 
 

13.00 น. เป็นต้นไป 
จนกว่าจะแล้วเสร็จ 

 
สอบข้อเขียน   
          ส่วนท่ี 1 ความรู้เกี่ยวกับภาระงาน 

สอบปฏบิัติ 
          ส่วนท่ี 2 การใช้โปรแกรมส านักงาน
ชุด Microsoft Office 

สอบสัมภำษณ ์

 
20  คะแนน 

 

30  คะแนน 

 

50  คะแนน 

ส าหรับสถานท่ีสอบจะแจ้งให้ทราบในวันประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์สอบ 

 11.  เกณฑ์กำรตัดสิน 
   ผู้ ท่ีจะถือว่าเป็น ผู้ผ่านการคัดเลือก จะต้องได้คะแนนจากการสอบข้อ เขียน  
สอบปฏิบัติ และสัมภาษณ์ รวมกันไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 โดยเรียงล าดับจากผู้ได้คะแนนรวมจากมากไปหาน้อย 
ในกรณีท่ีคะแนนรวมเท่ากันให้เรยีงล าดับ ดังนี้ 
  11.1. ให้ผู้มีคะแนนสอบปฏิบัติมากกว่าอยู่ในล าดับท่ีดีกว่า 
    11.2. ให้ผู้มีคะแนนสอบข้อเขียนมากกว่าอยู่ในล าดับท่ีดีกว่า 
  11.3. ให้ ผู้ท่ีได้รับหมายเลขประจ าตัวสมัครสอบก่อนเป็นผู้อยู่ ในล าดับท่ีดีกว่า  
การตัดสินถือเป็นเด็ดขาดจะเรียกร้องสิทธิ์ใดๆ มิได้ 

 12. กำรประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์คัดเลือก 
        โรงเรียนบ้านสองธาร   จะประกาศรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือก ภายในวันท่ี 25 ธันวาคม 
2563  ณ โรงเรียนบ้านสองธาร  ประกาศทางข่าวประชาสัมพันธ์ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่เขต  6  (เว็บไซด์  http://www.chiangmaiarea6.go.th)  และประกาศผ่าน Facebook : โรงเรียน
บ้านสองธาร-ห้องเรียนบ้านแม่ข้ีมูกน้อยและบ้านกองกาย  โดยจะประกาศเรียงล าดับท่ีจากผู้ได้คะแนนสูงสุด
ตามล าดับ 

 13. กำรยกเลิกบัญชีผู้ได้รับกำรคัดเลือก 
  บัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกจะถูกยกเลิกการขึ้นบัญชี เมื่อผู้นั้นมีกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี ้
  13.1 ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพื่อเข้ารับการส่ังจ้าง ในวัน เวลา ท่ีก าหนด 
  13.2 ผู้นั้นขอสละสิทธิ์การจ้าง 
  13.3 ผู้นั้นไม่สามารถเข้าปฏิบัติหน้าท่ีได้ตามก าหนดเวลาการจ้าง 
  13.4 บัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกครบก าหนดเวลา 2 ปี นับต้ังแต่วันประกาศผลการคัดเลือก 
  13.5 หากมีการประกาศรับสมัครครั้งใหม่แล้ว บัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกในครั้งก่อน 
เป็นอันยกเลิก 
 

/14. การเรียกตัว... 
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14. กำรเรียกตัวผู้ได้รับคัดเลือกและกำรจัดท ำสัญญำจ้ำง 

 14.1 จะด าเนินการจ้างผู้ได้รับการคัดเลือกเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้างเหมาบริการ 
ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน เรียงตามล าดับท่ีได้รับการคัดเลือกและตามจ านวนต าแหน่งว่าง ส าหรับการเรียกตัว 
ผู้ได้รับการคัดเลือก จะใช้ประกาศผลการคัดเลือกและการขึ้นบัญชีเป็นกา รเรียกตัวมาท าสัญญาจ้าง  
และจะด ำเนินกำรจ้ำงและท ำสัญญำจ้ำงเม่ือได้รับกำรอนุมัติเงินงวดจำกส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต 6 เท่ำนั้น 
 14.2 หากตรวจสอบภายหลังพบว่า ผู้สมัครรายใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติตามประกาศ 
รับสมัคร ให้ถือว่าบุคคลนั้นเป็นผู้ขาดคุณสมบัติท่ีจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างเหมาบริการ ปฏิบัติงาน 
ธุรการโรงเรียน ท้ังนี้  หากผู้ใดได้รับการจ้างแล้ว ต้องถูกเพิกถอนค าส่ังจ้างและยกเลิกสัญญาจ้าง และ  
จะเรียกร้องสิทธิ์ใดๆ มิได้ 
 อนึ่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน ไม่ผูกพันท่ีจะน าไปสู่การบรรจุ
หรือปรับเปล่ียนสถานภาพเป็นข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ หากผู้ใดประสงค์จะบรรจุและ
แต่งต้ังเป็นข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ ต้องด าเนินการสมัครและสอบแข่งขัน  
ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ท่ีองค์กรกลางต่างๆ ก าหนด 

 

ประกาศ  ณ  วันท่ี   16   เดือน ธันวาคม  พ.ศ. 2563 
 
   
 
        
 

( นายธนบูรณ์   รัตนบ าเพ็ญ) 
            ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสองธาร 
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ปฏิทินกำรรับสมัครคัดเลือกพนักงำนจ้ำงเหมำบริหำรปฏิบัติงำนธุรกำรโรงเรียน 

สังกัด  โรงเรียนบ้ำนสองธำร 
 

ท่ี ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน วัน เดือน ป ี หมำยแหตุ 

1 ประกาศรับสมัคร ภายในวันท่ี 16 ธันวาคม 2563      

2 รับสมัคร วันท่ี 17 - 22 ธันวาคม 2563      

3 ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์สอบ ภายในวันท่ี 23 ธันวาคม 2563      

4 ด าเนินการคัดเลือก วันท่ี 24 ธันวาคม 2563      

5 ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือก วันท่ี 25 ธันวาคม 2563      

6 ท าสัญญาจ้างและปฏิบัติหน้าท่ี วันท่ี 4 มกราคม 2564  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ใบสมัครอัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการตามโครงการคืนครูให้นักเรียน 
โรงเรียนบ้านสองธาร 

สังกัด  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 6 
เลขประจ าตัวสอบ................. 

------------------------------------------------------- 
 
1.  ช่ือ ........................................................................... นามสกุล ................................................................. 
    สัญชาติ .............................................. เช้ือชาติ ................................................. 
2.  เกิดวันท่ี..................เดือน.......................................พ.ศ...................อายุนับถึงวนัรับสมัคร....................ปี 
3.  เลขท่ีบัตรประจ าตัวประชาชน .......................................................โทรศัพท์มือถือ.................................. 
     ออกให้  ณ ส านักงาน........................................................เมื่อวันท่ี..............เดือน....................พ.ศ.......... 
4.  ท่ีอยู่ปัจจุบัน เลขท่ี........................................ถนน.......................................ต าบล..................................... 
     อ าเภอ/เขต...................................................จังหวัด....................................โทรศัพท์............................... 
5.  ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี จากสถาบัน............................................................................................ 
     วุฒิการศึกษา..........................................วิชาเอก.............................................ผลการเรียนระดับ............... 
6. เอกสารหลักฐานท่ีแนบใบสมัคร 

   ......... รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว จ านวน 3 รูป             ........... ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  1  ฉบับ 

   ......... ส าเนาทะเบียนบ้าน 1  ฉบับ                   .......... ส าเนาปริญญาบัตรหรือหนังสือรับรองคุณ 1 ฉบับ 

   ……… ใบรายงานผลการศึกษา 1 ฉบับ                ..........ใบรับรองแพทย์  1 ฉบับ 

   ......... หลักฐานอื่น ๆ  (ถ้ามีโปรดระบุ)  ........................................................................................................ 
 

   ข้าพเจ้าขอรับรองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามประกาศรับสมัครและข้อความท่ีแจ้งในใบสมัครนี้ 
ถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 
 
     (ลงช่ือ)......................................................... ผู้สมัคร 
                (........................................................) 
     วันท่ี.......................................................................... 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับสมัคร เจ้าหน้าท่ีตรวจคุณสมบัติ 
     ได้ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานของผู้สมัคร 
แล้วถูกต้อง 
 
 
       ................................................................. 
(..................................................................................) 
                           เจ้าหน้าท่ี 

      ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครแล้วปรากฏว่า 
           คุณสมบัติถูกต้อง 
           ขาดคุณสมบัติ  เพราะ.................................. 
              
         ................................................................. 
(..................................................................................) 
                           เจ้าหน้าท่ี 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


