
 
 
 

 

  

 

ประกาศโรงเรียนบ้านแม่ลอง 
เรื่อง  รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

สังกัด ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 
----------------------------------------------------- 

 ด้วย โรงเรียนบ้านแม่ลอง สังกัดส านักงานพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 จะด าเนินการ
คัดเลือกบุคคลเพื่อเป็นลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน เป็นการจ้างเหมางานที่มีลักษณะงานจ้างเหมา
บริการที่ท าเกี่ยวกับงานธุรการโรงเรียน อาศัยอ านาจตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้ นพ้ืนฐาน 
ที่ ศธ 1340/2560 สั่ง ณ วันที่ 24 กรกฎาคม 2560 เรื่อง การมอบอ านาจเกี่ยวกับ การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ และตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว
5965 ลงวันที่ 1 ตุลาคม 2561    เรื่อง การจัดสรรอัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน ปีงบประมาณ พ.ศ. 
2562  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือคัดเลือกเป็นลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน โรงเรียนบ้านแม่
ลอง  โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 

1. ต าแหน่งที่รับสมัครคัดเลือก                    
ต าแหน่ง  ลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน จ านวน 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 การส ารวจ และบันทึกข้อมูลการ

จัดท า รายงานข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT   
2.4 งานประสานงาน การติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานส่วนราชการอ่ืน ๆ ชุมชนและท้องถิ่น  

การให้บริการแก่ประชาชนหรือผู้มาขอรับบริการ หรือติดต่อราชการ   
2.5 งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย   

3.  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  3.1 เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป   

(1) มีสัญชาติไทย   
(2) อายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์    
(3) เป็นผู้ที่เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ ทรง

เป็น ประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย   
(4) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง สมาชิกท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่น   
(5) ไม่เป็นคนไร้ความสามารถ หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ 

ก าหนดใน กฎ ก.ค.ศ.   



(6) ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งพักราชการ ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน   
(7) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี   
(8) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย   
(9) ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษ 

ส าหรับ ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ   
(10) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ องค์การ 

มหาชน หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ หรือองค์การระหว่างประเทศ   
(11) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออกหรือปลดออกเพราะกระท าผิดตามระเบียบ 

กระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการหรือกฎหมายอื่น   
(12) ไม่เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการหรือเข้าปฏิบัติงาน ใน

หน่วยงาน ของรัฐ   
3.2 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง   
คุณวุฒิ : วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป (ส าหรับผู้ที่จบการศึกษาระดับ  ปริญญา

ตรีสามารถสมัครได้ แต่ต้องได้รับค่าตอบแทนในอัตราจ้างเดือนละ 9,000 บาท)       
4. อัตราค่าจ้าง 

                     ค่าจ้างในอัตราเดือนละ 9,000.- บาท   
ระยะเวลาการจ้าง  เมื่อได้รับจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. – เดือนกันยายน 2562  

5. วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร   
ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการคัดเลือก ให้ยื่นใบสมัครพร้อมเอกสารหลักฐานด้วยตนเอง       

ณ โรงเรียนบ้านแม่ลอง ระหว่างวันที่  13 – 19 พฤศจิกายน 2561 เวลา 08.30 น. – 16.30 น. เว้น
วันหยุดราชการ   
6. เอกสารและหลักฐานที่จะต้องน ามายื่นในวันสมัคร   

6.1 ใบสมัครเข้ารับการคัดเลือกตามแบบท่ีก าหนด      จ านวน 1 ฉบับ   
6.2 วุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพขึ้นไป ฉบับจริงและส าเนา   จ านวน 1 ฉบับ   
6.3 บัตรประจ าตัวประชาชน (ท่ียังไม่หมดอายุ) ฉบับจริงและส าเนา    จ านวน 1 ฉบับ   
6.4 ส าเนาทะเบียนบ้านที่มีชื่อผู้สมัคร        จ านวน 1 ฉบับ   
6.5 รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว  
ซึ่งถ่ายมาแล้ว ไม่เกิน 6 เดือน                       จ านวน 3 รูป   
6.6 หลักฐานอื่นๆ เช่น หนังสือส าคัญการเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล (ในกรณีท่ีชื่อ – ชื่อนามสกุล    

ในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน) ใบส าคัญการสมรส ใบส าคัญการหย่า (ถ้ามี) ฉบับจริง และส าเนา          
         จ านวน 1 ฉบับ 

6.7 ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน  
และแสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยโรค พ.ศ. 2549 
*ให้น าฉบับจริงมาแสดงในวันสมัครด้วย และเอกสารที่เป็นฉบับส าเนาต้องรับรองส าเนาถูกต้องทุก
ฉบับ 
 
 
 
 



 
7.  เงื่อนไขการรับสมัคร 

   ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก สรรหาจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบ และรับรองตนเองว่า    
เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง  และ
จะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้ง ยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน  ใน
กรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัคร  ไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ หรือวุฒิการศึกษา ไม่ตรงตามคุณวุฒิ
ของต าแหน่งที่สมัครคัดเลือก อันมีผลท าให้ผู้สมัครคัดเลือก ไม่มีสิทธิตามประกาศรับสมัครดังกล่าว  
ให้ถือว่า การรับสมัครและการได้เข้ารับการคัดเลือก สรรหาครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้น   
8.  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก   
  โรงเรียนบ้านบ้านแม่ลอง  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก ภายในวันที่  20
พฤศจิกายน  2561  ณ โรงเรียนบ้านแม่ลอง 
9.  หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก   
       ผู้สมัครจะต้องได้รับการคัดเลือก ด้วยวิธีการสอบข้อเขียน สอบปฏิบัติ และสอบสัมภาษณ์ในวันที่  
22  พฤศจิกายน  พ.ศ.  2561   ตั้งแต่เวลา 09.00  น.  เป็นต้นไป ณ โรงเรียนบ้านแม่ลอง  โดย
โรงเรียนจะด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อเป็นลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติหน้าที่ ธุรการโรงเรียน ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสูตรการคัดเลือก คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
ส่วนที่ 1 ความรู้เกี่ยวกับภาระงาน ประกอบด้วยสาระต่าง ๆ 
ดังนี้ 

1.1 ความรู้ทั่วไป 
1.2 ความสามารถทางภาษาไทย 
1.3 ความสามารถในการคิดวิเคราะห์ 
1.4 ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ 
1.5 ความรู้ทางคอมพิวเตอร์ 

ส่วนที่ 2 ความรู้ความสามารถ ความเข้าใจเกี่ยวกับงาน ดังนี้ 
 การใช้โปรแกรมส านักงานขุด Microsoft Office 

- ทดสอบพิมพ์หนังสือราชการ 

- ทดสอบการใช้โปรแกรมตารางค านวณ 

 
20 
 
 
 
 
 
 

30 

 
สอบข้อเขียน 

 
 
 
 
 
 

สอบปฏิบัติ 



 
10. ก าหนดวัน เวลา และสถานที่คัดเลือก 

 คณะกรรมการจะด าเนินการคัดเลือก ในวันพฤหัสบดี ที่ 22 พฤศจิกายน 2561 ณ โรงเรียน
บ้านแมล่อง ตามตารางคัดเลือก ดังนี้ 

 
 
11. เกณฑ์การตัดสิน             

ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ผ่านการคัดเลือก จะต้องได้คะแนนจากการสอบข้อเขียน สอบปฏิบัติ และ
สัมภาษณ์ รวมกันไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 โดยเรียงล าดับจากผู้ได้คะแนนรวมจากมากไปหาน้อย ในกรณี
ที่คะแนนรวมเท่ากันให้เรียงล าดับ ดังนี้ 

  1. ให้ผู้มีคะแนนสอบปฏิบัติมากกว่าอยู่ในล าดับที่ดีกว่า    
  2. ให้ผู้มีคะแนนสอบข้อเขียนมากกว่าอยู่ในล าดับที่ดีกว่า 

วัน เดือน ปี เวลา การด าเนินการคัดเลือก คะแนน 
22 พ ฤ ศ จิ ก า ย น 
2561 

0 9 . 0 0  -
11.00 น. 

1. ความรู้เกี่ยวกับภาระงาน ประกอบด้วยสาระ
ต่าง ๆ ดังนี้ 
1.1 ความรู้ทั่วไป 
1.2 ความสามารถทางภาษาไทย 
1.3 ความสามารถในการคิดวิเคราะห์ 
1.4 ความรู้ เกี่ยวกับงานธุรการและงานสาร
บรรณ 
1.5 ความรู้ทางคอมพิวเตอร์ 

2. ความรู้ความสามารถ ความเข้าใจเกี่ยวกับงาน 
ดังนี้ 
-การใช้ โปรแกรมส านักงานขุด  Microsoft 
Office 

        - ทดสอบพิมพ์หนังสือราชการ 
   - ทดสอบการใช้โปรแกรมตารางค านวณ 

50 คะแนน 

1 1 . 0 0  น .
เป็นต้นไป 

ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง โดยวิธีสอบ
สัมภาษณ์ ดังนี้ 

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

50 คะแนน 



  3. ให้ผู้ที่ได้รับหมายเลขประจ าตัวสมัครสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่ดีกว่า 
การตัดสินถือเป็นเด็ดขาดจะเรียกร้องสิทธิ์ใดๆ มิได้ 

 
12. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์คัดเลือก 
   โรงเรียนบ้านแม่ลองจะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก ภายในวันที่ 23 พฤศจิกายน  

2561 ณ โรงเรียนบ้านแม่ลอง 
13. การยกเลิกบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก 

  บัญชีผู้ได้รับคัดเลือกจะถูกยกเลิกการข้ึนบัญชี เมื่อผู้นั้นมีกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
  13.1 ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือเข้ารับการสั่งจ้าง ในวัน เวลา ที่ก าหนด 
  13.2 ผู้นั้นขอสละสิทธิ์การจ้าง  
  13.3 ผู้นั้นไม่สามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามก าหนดเวลาการสั่งจ้าง 
  13.4 บัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกครบก าหนดเวลา 2 ปี นับตั้งแต่วันประกาศผลการคัดเลือก 
  13.5 หากมีการประกาศรับสมัครครั้งใหม่แล้ว บัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกในครั้งก่อนเป็นอัน
ยกเลิก 
13. การจัดท าสัญญาจ้าง 

โรงเรียนจะท าสัญญาจ้างกับผู้ได้รับการคัดเลือก เม่ือได้รับอนุมัติเงินประจ างวดจาก
ส านักงาน คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแล้วเท่านั้น  

 
      ประกาศ  ณ  วันที่  13   พฤศจิกายน   พ.ศ.  2561 
 
 
 

          (นายสุวรรณ   ตาสา) 
    ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านแม่ลอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 



ล าดับที่ใบสมัคร.................. 
 

ใบสมัครคัดเลือกบุคคลเป็นอัตราจ้างช่ัวคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนบ้านแม่ลอง 
สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

 
1. ชื่อ...................................................................นามสกุล............................................... ................. 
      สัญชาติ..................................เชื้อชาติ.......................................ศาสนา............................... ........... 
2. เกิดวันที่...........เดือน.......................พ.ศ..............อายุ..........ปี............เดือน............วัน 
3. เกิดท่ีต าบล....................................อ าเภอ........................................จังหวัด.......................... ......... 
4. เลขที่บัตรประจ าตัวประชาชน......................................ออก  ณ  ส านักงาน...................................           

เมื่อวันที่..................เดือน.....................................พ.ศ. ............................. ... 
5. ที่อยู่ปัจจุบันเลขที่........................ถนน.....................................ต าบล.................................... .......... 

อ าเภอ..................................จงัหวัด....................................โทรศัพท์........................................ ... 
6. ส าเร็จการศึกษาชั้นสูงสุดจาก.................................................................................................. ...... 

ได้รับวุฒิการศึกษา.........................../วชิาเอก..............................................หลักสูตร..........ปี  
มีคุณวุฒิความรู้พิเศษคือ..................................................................................................... ........... 

7. ขอสมัครเป็นลูกจ้างชั่วคราว  เพื่อปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  ตามโครงการคืนครูให้นักเรียน               
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

8. เอกสารหลักฐานที่แนบใบสมัคร 
               รูปถ่ายขนาด  1  นิ้ว  จ านวน  3  รูป            ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   1  ฉบับ 
               ส าเนาทะเบียนบ้าน  1 ฉบับ                     ส าเนาประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือหนังสือรับรองวุฒิ 1 ฉบับ 
      ใบรายงานผลการศึกษา 1 ฉบับ          ใบรับรองแพทย์  1 ฉบับ 
               หลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามีโปรดระบุ)................................................................................................ .... 

 
                                                    ลายมือชื่อ................................................ .ผู้สมัคร 
                                                              (...................................................) 
                                       ยื่นใบสมัครวันที่............เดอืน.........................พ.ศ. ................... 

 
บันทึกของเจ้าหน้าที่รับสมัคร ความเห็นของเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของผู้สมัครแล้วเห็น
ว่า 
(     ) หลักฐานครบ 
(     ) หลักฐานไม่ครบ 
 
 ลงชื่อ...........................................เจ้าหน้าที่รับ
สมัคร 
       (...........................................) 
ต าแหน่ง…………………………………………………… 
วันที่............/............................./..................... 

ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครแล้วเห็นว่า 
(     ) มีคุณสมบัติครบถ้วนตามประกาศรับสมัคร 
(     ) ขาดคุณสมบัติเนื่องจาก.............................. 
............................................................................. 
 
ลงชื่อ.............................................ผู้ตรวจคุณสมบัติ 
      (.............................................) 
ต าแหน่ง.................................................. 
วันที่................./............................/..................... 

 
รูปถ่ายขนาด 

1 น้ิว  



ก าหนดการคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 
ตามโครงการคืนครูให้นักเรียน โรงเรียนบ้านแม่ลอง 

สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่เขต 5 
 

1. ประกาศรับสมัคร ภายในวันที่ 13 พฤศจิกายน 2561 
 

2. รับสมัคร วันที่ 13 -19 พฤศจิกายน 2561 
 

. 3ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ ภายในวันที่ 20 พฤศจิกายน 2561 
 

4. สอบข้อเขียน 
- ความรู้ความสามารถตามขอบข่าย 

 ภารกิจและหน้าที่ (09.00 น. – 11.00 น.) 
 สอบสัมภาษณ์ 

- ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง (11.00 น. 
เป็นต้นไป) 

 

วันที่ 22 พฤศจิกายน2561 
 

5. ประกาศผลการคัดเลือก ภายในวันที่ 23 พฤศจิกายน 2561 
 

6. ด าเนินจัดจ้างธุรการโรงเรียน เมื่อ สพป.ชม.5 ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 
จาก สพฐ. ทางโรงเรียนจะแจ้งให้ทราบอีกครั้ง 

 
 

 


