
 
 
 

 

ประกาศโรงเรียนโคกม่วงศึกษา 
เรื่อง  รับสมัครคัดเลือกบุคคลเป็นอัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  

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

 ด้วยโรงเรียนโคกม่วงศึกษา  มีความประสงค์จะรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือเป็นอัตราจ้างปฏิบัติงาน
ธุรการโรงเรียนโคกม่วงศึกษา ปีงบประมาณ 2562   อาศัยอ านาจตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ที่ 1340/2560 สั่ง ณ วันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่องมอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ และหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ด่วนที่สุดที่ ศธ 04009/ว 5965 ลงวันที่ 1 
ตุลาคม 2561 เรื่อง  การจัดสรรอัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562  และหนังสือ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 6448 ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2561 เรื่อง
ซักซ้อมความเข้าใจแนวทางการจ้างผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562จึงประกาศรับสมัครบุคคล
เป็นอัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนโคกม่วงศึกษา  โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 1. ต าแหน่งที่รับสมัคร และอัตราค่าตอบแทน 
      1.1 ต าแหน่งลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  จ านวน 1 อัตรา    
           1.2 ค่าตอบแทน   9,000 บาท/เดือน 

       1.3 ลักษณะการจ้าง โดยวิธีการจ้างเหมาบริการ (TOR) ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 2. คุณสมบัติผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก 
  2.1 เป็นผู้มีคุณสมบัติโดยอนุโลมตามข้อ 6  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2537  

2.2 มีวุฒิการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป 
2.3 มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
2.4 สามารถใช้คอมพิวเตอร์ในการปฏิบัติงานได้  โดยใช้โปรแกรม Microsoft Office  

(Word,Excel และ PowerPoint) 
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 3. ขอบข่ายภารกิจและหน้าที่ 
3.1 งานธุรการ สารบรรณ จัดเก็บเอกสาร หลักฐานทะเบียนและหนังสือราชการต่าง ๆ 

รวมทั้งระบบ E-Office  
3.2 งานพัสดุ จัดลงทะเบียนคุมการเบิกจ่าย การจัดเก็บ รักษาดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
3.3 งานข้อมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียนข้อมูล การส ารวจและบันทึกข้อมูล 

การจัดท ารายงานข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT  
3.4 งานประสานงาน การติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานส่วนราชการอื่น ๆ ชุมชนและท้องถิ่น 

การให้บริการแก่ประชาชน หรือผู้มารับบริการ หรือติดต่อราชการ 
3.5 งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

                4. คุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก ผู้สมัครเข้ารับการ
คัดเลือก จะต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้ 
     4.1 คุณสมบัติทั่วไป 
     1)  มีสัญชาติไทย 
     2)  มีอายุไม่ต่ ากว่า  18  ปีบริบูรณ์ 
     3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
     4) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถหรือ    
จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน และตามที่ 
ก.ค.ศ.ก าหนด 
     5) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ใน
พรรคการเมือง 
     6) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท าผิดทางอาญาเว้น
แต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ   
     7) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม 
     8) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
     9) ไม่เป็นข้าราชการ หรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของ
รัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงาน หรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น (ณ วันท าสัญญาฯ)  
                           10) ไม่เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานของรัฐ               
     11) ไม่เป็นพระภิกษุ หรือสามเณร  
 
 

/4.2คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง... 
 

 
 



-3- 
 
    4.2 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
     วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป (ส าหรับผู้ที่จบการศึกษาระดับปริญญาตรีสามารถ
สมัครได้ แต่ต้องได้รับค่าตอบแทนในอัตราจ้างเดือนละ 9,000 บาท) 
             5. การรับสมัคร 
     5.1 วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร  

     ผู้สมัครขอรับและยื่นใบสมัครด้วยตนเองได้ที่ โรงเรียนโคกม่วงศึกษา 
ต้ังแต่วันที่ 2 - 8  พฤศจิกายน   2561  เวลา 08.30 – 16.30 น.  (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) 
     5.2 หลักฐานที่ต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร (พร้อมฉบับจริง) 
     1)  รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาด า ขนาด  1 X 1.5 นิ้ว  โดยถ่าย            
ไม่เกิน 6  เดือน  นับถึงวันเปิดรับสมัครวันสุดท้าย และถ่ายในครั้งเดียวกัน  จ านวน  3  รูป 
                         2)  หลักฐานแสดงผลการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป จ านวน 1 ฉบับ 

         ในกรณีที่ไม่สามารถน าหลักฐานการศึกษาดังกล่าวมายื่นพร้อมใบสมัครได้ ให้น าหนังสือ
รบัรองคุณวุฒิที่สถานศึกษาออกให้  โดยระบุสาขาวิชาที่ส าเร็จการศึกษา  และวันที่ที่ได้รับอนุมัติซึ่งจะต้องอยู่ภายใน
ก าหนดวันเปิดรับสมัครวันสุดท้ายมายื่นแทนก็ได้ 

              3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  ซึ่งยังไม่หมดอายุ  จ านวน  1  ฉบับ 
         4) ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน  1  ฉบับ 
        5) ใบรับรองแพทย์  ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน นับถึงวันเปิดรับสมัครวันสุดท้าย จ านวน 1 ฉบับ 

              6) ส าเนาหลักฐานอื่น ๆ   เช่น ใบส าคัญการสมรส (เฉพาะผู้สมัครเพศหญิง) ใบเปลี่ยน 
ชื่อ – นามสกุล (กรณีที่ชื่อ – นามสกุล ในเอกสารหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน)   อย่างละ  1  ฉบับ 

   ทั้งนี้ ใบส าเนาเอกสารหลักฐานทุกฉบับ ให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองส าเนาถูกต้อง  และ 
ลงลายมือชื่อก ากับไว้ด้วย พร้อมทั้งน าเอกสารฉบับจริงมาแสดงต่อเจ้าหน้าที่เพ่ือตรวจสอบในวันสมัครด้วย 
  5.3 เงื่อนไขในการรับสมัคร  
        ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มี
คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริงและจะต้องกรอกรายละเอียด 
ต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วนในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัคร 
ไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ หรือวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณวุฒิของต าแหน่งที่สมัครสอบ อันมีผลท าให้ผู้สมัครสอบไม่มีสิทธิ
สมัครสอบตามประกาศรับสมัครดังกล่าวให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการคัดเลือกครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับ 
ผู้นั้น และจะเรียกร้องสิทธิใด ๆ ไม่ได้  
 

              6. หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก 
    ให้ด าเนินการคัดเลือกตามหลักสูตรที่แนบท้ายประกาศนี้ 
 

/7.ประกาศรายชื่อ... 
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 7. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 
                    โรงเรียนโคกม่วงศึกษา จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกภายในวันที่  10 พฤศจิกายน  
2561   ณ  โรงเรียนโคกม่วงศึกษา    

 

                8. วัน เวลาและสถานที่คัดเลือก 
                    โรงเรียนโคกม่วงศึกษา  จะด าเนินการคัดเลือก ในวันที่  12 พฤศจิกายน  2561  ณ  
โรงเรียนโคกม่วงศึกษา  
  

วัน/เวลาสอบ เวลา รายการ คะแนนเต็ม 
วันที่ 12 พฤศจิกายน 2561 

 
09.00 น. 
 เป็นต้นไป 

 ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
 โดยวิธีสอบสัมภาษณ์ 

50 คะแนน 
 

 
 

 9. เกณฑ์การตัดสิน 
         ผู้ผ่านการคัดเลือกจะต้องได้คะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 และจะประกาศเรียงล าดับจากผู้ที่ได้รับ 

คะแนนสูงสุดลงมาตามล าดับในกรณีท่ีผู้ผ่านการคัดเลือกได้คะแนนเท่ากันให้ผู้สมัครก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่ดีกว่า 
 

                10. ประกาศรายช่ือ และการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือก 
      10.1 การประกาศรายช่ือ  
                             ประกาศรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือกภายในวันที่   14 พฤศจิกายน  2561  ณ   
โรงเรียนโคกม่วงศึกษา 
      10.2 การขึ้นบัญชี 
       โรงเรียนโคกม่วงศึกษา จะขึ้นบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกจากผู้ผ่านเกณฑ์การคัดเลือกของแต่ละ
ต าแหน่ง มีก าหนด  1  ปี  นับแต่วันประกาศผลการคัดเลือก หรือสิ้นสุดระยะเวลาตามโครงการ หรือเป็นไปตามที่
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด  หรือมีการประกาศผลการคัดเลือกใหม่ โดยขึน้บัญชีของ
โรงเรียนโคกม่วงศึกษา และบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกจะถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีในกรณีใดกรณีหนึ่งดังต่อไปนี้  
        10.2.1 ผู้นั้นได้รับการจ้างตามต าแหน่ง 
        10.2.2 ผู้นั้นขอสละสิทธิ์การจ้าง 
        10.2.3 ผู้นั้นไม่มารายงานตัวรับการจ้างตามที่ก าหนด 
        10.2.4 ไม่อาจเข้าปฏิบัติงานได้ตามวันเวลาที่ก าหนด      
        10.2.5 บัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกสิ้นสุดระยะเวลาการขึ้นบัญชี 
        10.2.6 มีการประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกในต าแหน่งเดียวกันครั้งใหม่แล้ว   
 
 

/11.การจัดท าสัญญาจ้าง... 
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                11. การจัดท าสัญญาจ้าง 
   การเรียกตัวผู้ได้รับการคัดเลือกมารายงานตัวเพ่ือท าสัญญาจ้างครั้งแรกจะใช้ประกาศข้ึนบัญชีผู้
ได้รับการคัดเลือก  เป็นการเรียกตัวผู้มีสิทธิได้รับการท าสัญญาจ้าง ตามล าดับที่ประกาศผลการคัดเลือกไว้   ส าหรับ
การจัดท าสัญญาจ้างจะด าเนินการได้เม่ือได้รับแจ้งเรื่องงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

      การเรียกตัวครั้งต่อ ๆ ไป โรงเรียนโคกม่วงศึกษา  จะมีหนังสือเรียกตัวผู้ได้รับการคัดเลือก โดยตรง
เป็นรายบุคคล ก่อนวันที่รายงานตัวไม่น้อยกว่าสิบวันนับตั้งแต่ประทับตราลงทะเบียนของไปรษณีย์ต้นทาง หรือ
ประสานทางโทรศัพท์ตามท่ีอยู่ที่ปรากฏในเอกสารการสมัคร 

     อนึ่ง ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกซึ่งได้รับการสั่งจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนไม่มีข้อ
ผูกพันต่อเนื่องที่จะน าไปสู่การบรรจุหรือปรับเปลี่ยนไปเป็นต าแหน่งลูกจ้างประจ า หรือข้าราชการ ในระหว่าง
ปีงบประมาณ หากปรากฏว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติตามที่ก าหนดหรือมีความรู้ความสามารถความประพฤติที่ไม่
เหมาะสม ผู้มีอ านาจในการจ้างอาจบอกเลิกจ้างโดยไม่ต้องแจ้งให้ผู้รับจ้างรับทราบล่วงหน้า 
 

ประกาศ  ณ  วันที่    26  ตุลาคม     พ.ศ.  2561 
 
 
 

 
(นายฟากรี   ทองดีบุตร) 

ผู้อ านวยการโรงเรียนโคกม่วงศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
หลักสูตรการคัดเลือกบุคคลเป็นอัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

แนบท้ายประกาศโรงเรียนโคกม่วงศึกษา ฉบับลงวันที่  26  ตุลาคม  พ.ศ.2561 
...............................................................................................  

 
ต าแหน่ง อัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน คะแนนเต็ม 50 คะแนน 
 จะด าเนินการคัดเลือกจากการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งโดยการสัมภาษณ์ สังเกต หรือวิธีอ่ืนที่ 
 เหมาะสม โดยประเมินจาก 

  1. ประวัติส่วนตัวและการศึกษา 
  2. บุคลิกลักษณะ ท่วงทีวาจา 
  3. วุฒิภาวะทางอารมณ์ 
  4. การมีปฏิภาณไหวพริบ 
  5. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  เจคติและอุดมการณ์ 

 
 
 
 
 
 


