
ประกาศโรงเรียนโคกม่วงศึกษา
เรื่อง รับสมัครคัดเลือกบุคคลเป็นอัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน ( ทดแทนอัตราว่าง)

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

ด้วยโรงเรียนโคกม่วงศึกษา มีความประสงค์จะรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือเป็นอัตราจ้างปฏิบัติงาน
ธุรการโรงเรียนโคกม่วงศึกษา ปีงบประมาณ 2567 อาศัยอํานาจตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน ที่ 1340/2560 ส่ัง ณ วันที่ 24 สิงหาคม 2560 เร่ืองมอบอํานาจเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ และหนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนท่ีสุดท่ี ศธ 04009/ว 5965 ลงวันท่ี 1
ตุลาคม 2561 เร่ือง การจัดสรรอัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 และหนังสือ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ท่ี ศธ 04009/ว 6448 ลงวันท่ี 22 ตุลาคม 2561 เรื่อง
ซักซ้อมความเข้าใจแนวทางการจ้างผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 และหนังสือสํานักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 ที่ ศธ 04029/3124 ลงวันที่ 10 กันยายน 2567 เร่ืองการจ้างเหมา
บริการธุรการโรงเรียน จึงประกาศรับสมัครบุคคลเป็นอัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนโคกม่วงศึกษา โดยมี
รายละเอียด ดังนี้

1. ตําแหน่งท่ีรับสมัคร และอัตราค่าตอบแทน
1.1 ตําแหน่งลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน จํานวน 1 อัตรา
1.2 ค่าตอบแทน 9,000 บาท/เดือน
1.3 ลักษณะการจ้าง โดยวิธีการจ้างเหมาบริการ (TOR) ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ

2. คุณสมบัติผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก

2.1 เป็นผู้มีคุณสมบัติโดยอนุโลมตามข้อ 6 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ลูกจ้างประจําของส่วนราชการ พ.ศ. 2537

2.2 มีวุฒิการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ข้ึนไป
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
รวมท้ังระบบAMSS+

3.2 งานพัสดุ จัดลงทะเบียนคุมการเบิกจ่าย การจัดเก็บ รักษาดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อย
3.3 งานข้อมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียนข้อมูล การสํารวจและบันทึกข้อมูล

การจัดทํารายงานข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT
3.4 งานประสานงาน การติดต่อส่ือสารกับหน่วยงานส่วนราชการอื่น ๆ ชุมชนและท้องถิ่น

การให้บริการแก่ประชาชน หรือผู้มารับบริการ หรือติดต่อราชการ
3.5 งานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย

4. คุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก ผู้สมัครเข้ารับการ
คัดเลือก จะต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้

4.1 คุณสมบัติท่ัวไป
1) มีสัญชาติไทย
2) มีอายุไม่ต่ํากว่า 18 ปีบริบูรณ์
3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย
4) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ไร้ความสามารถหรือ

จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีกําหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน และตามที่
ก.ค.ศ.กําหนด

5) ไม่เป็นผู้ดํารงตําแหน่งข้าราชการการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าท่ีใน
พรรคการเมือง

6) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดให้จําคุกเพราะกระทําผิดทางอาญาเว้น
แต่เป็นโทษสําหรับความผิดที่ได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ

7) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นท่ีรังเกียจของสังคม
8) ไม่เป็นผูเ้คยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรอืไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือหนว่ยงานอืน่ของรัฐ
9) ไม่เป็นข้าราชการ หรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของ

รัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงาน หรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถ่ิน (ณ วันทําสัญญาฯ)
10) ไม่เปน็ผูเ้คยกระทําการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ รัฐวิสาหกิจ หรอืหน่วยงานของรัฐ
11) ไม่เป็นพระภกิษุ หรือสามเณร
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4.2 คุณสมบัตเิฉพาะตําแหน่ง
วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ข้ึนไป (สําหรับผู้ท่ีจบการศึกษาระดับปริญญาตรีสามารถ

สมัครได้ แต่ต้องได้รับค่าตอบแทนในอัตราจ้างเดือนละ 9,000 บาท)
5. การรับสมัคร

5.1 วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัคร
ผู้สมัครขอรับและยื่นใบสมัครด้วยตนเองได้ท่ี โรงเรียนโคกม่วงศึกษา

ตั้งแต่วันท่ี 16 - 19 กันยายน 2567 เวลา 08.30 – 16.30 น. (ไม่เว้นวันหยุดราชการ)
5.2 หลักฐานท่ีต้องยื่นพร้อมใบสมัคร (พร้อมฉบับจริง)

1) รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาดํา ขนาด 1 X 1.5 นิ้ว โดยถ่าย
ไม่เกิน 6 เดือน นับถึงวันเปิดรับสมัครวันสุดท้าย และถ่ายในครั้งเดียวกัน จํานวน 3 รูป

2) หลักฐานแสดงผลการศึกษาประกาศนียบัตรวชิาชีพ (ปวช.) ข้ึนไป จํานวน 1 ฉบับ
ในกรณีท่ีไม่สามารถนําหลักฐานการศึกษาดังกล่าวมายื่นพร้อมใบสมัครได้ ให้นําหนังสือ

รับรองคุณวุฒิท่ีสถานศึกษาออกให้ โดยระบุสาขาวิชาที่สําเร็จการศึกษา และวันที่ท่ีได้รับอนุมัติซ่ึงจะต้องอยู่ภายใน
กําหนดวันเปิดรับสมัครวันสุดท้ายมายื่นแทนก็ได้

3) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ซ่ึงยังไม่หมดอายุ จํานวน 1 ฉบับ
4) สําเนาทะเบียนบ้าน จํานวน 1 ฉบับ
5) ใบรับรองแพทย์ ซ่ึงออกให้ไม่เกิน 1 เดือน นับถึงวันเปิดรับสมัครวันสุดท้าย จํานวน 1 ฉบับ
6) สําเนาหลักฐานอื่น ๆ เช่น ใบสําคัญการสมรส (เฉพาะผู้สมัครเพศหญิง) ใบเปลี่ยน

ชื่อ – นามสกุล (กรณีท่ีชื่อ – นามสกุล ในเอกสารหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน) อย่างละ 1 ฉบับ
ท้ังนี้ ใบสําเนาเอกสารหลักฐานทุกฉบับ ให้ผู้สมัครเขียนคํารับรองสําเนาถูกต้อง และ

ลงลายมือชื่อกํากับไว้ด้วย พร้อมทั้งนําเอกสารฉบับจริงมาแสดงต่อเจ้าหน้าที่เพ่ือตรวจสอบในวันสมัครด้วย
5.3 เง่ือนไขในการรับสมัคร

ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มี
คุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริงและจะต้องกรอกรายละเอียด
ต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วนในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัคร
ไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ หรือวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณวุฒิของตําแหน่งท่ีสมัครสอบ อันมีผลทําให้ผู้สมัครสอบไม่มีสิทธิ
สมัครสอบตามประกาศรับสมัครดังกล่าวให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการคัดเลือกครั้งนี้เป็นโมฆะสําหรับ
ผู้นั้น และจะเรียกร้องสิทธิใด ๆ ไม่ได้

6. หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก
ให้ดําเนินการคัดเลือกตามหลักสูตรที่แนบท้ายประกาศนี้
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7. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการคัดเลือก
โรงเรียนโคกม่วงศึกษา จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการคัดเลือก ภายในวันท่ี 20 กันยายน

2567 ณ โรงเรียนโคกม่วงศึกษา และทางเวปไซต์ของโรงเรียน

8. วัน เวลาและสถานที่คัดเลือก
โรงเรียนโคกม่วงศึกษา จะดําเนินการคัดเลอืก ในวันท่ี 23 กันยายน 2567 ณ

โรงเรียนโคกม่วงศึกษา

วัน/เวลาสอบ เวลา รายการ คะแนนเต็ม
วันที่ 23 กันยายน 2567 09.00 น.

เป็นต้นไป
- ทดสอบความรู้เกี่ยวกับการพิมพ์หนังสือ
ราชการ( ภาคปฏิบัติ 50 คะแนน)
- ประเมินความเหมาะสมกับตําแหน่ง
โดยวิธีสอบสัมภาษณ์ ( 50 คะแนน )

100 คะแนน

9. เกณฑ์การตัดสิน
ผู้ผ่านการคัดเลือกจะต้องได้คะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 และจะประกาศเรียงลําดับจากผู้ที่ได้รับ

คะแนนสูงสุดลงมาตามลําดับในกรณีที่ผู้ผ่านการคัดเลือกได้คะแนนเท่ากันให้ผู้สมัครก่อนเป็นผู้อยู่ในลําดับที่ดีกว่า

10. ประกาศรายชื่อ และการข้ึนบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือก
10.1 การประกาศรายช่ือ

ประกาศรายช่ือผู้ได้รับคัดเลือกภายในวันท่ี 24 กันยายน 2567 ณ
โรงเรียนโคกม่วงศึกษาและทางเวปไซต์ของโรงเรียน

10.2 การข้ึนบัญชี
โรงเรียนโคกม่วงศึกษา จะข้ึนบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกจากผู้ผ่านเกณฑ์การคัดเลือกของแต่ละ

ตําแหน่ง มีกําหนด 1 ปี นับแต่วันประกาศผลการคัดเลือก หรือสิ้นสุดระยะเวลาตามโครงการ หรือเป็นไปตามท่ี
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด หรือมีการประกาศผลการคัดเลือกใหม่ โดยข้ึนบัญชีของ
โรงเรียนโคกม่วงศึกษา และบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกจะถูกยกเลิกการข้ึนบัญชีในกรณีใดกรณีหนึ่งดังต่อไปนี้

10.2.1 ผู้นั้นได้รับการจ้างตามตําแหน่ง
10.2.2 ผู้นั้นขอสละสิทธิ์การจ้าง
10.2.3 ผู้นั้นไม่มารายงานตัวรับการจ้างตามท่ีกําหนด
10.2.4 ไม่อาจเข้าปฏิบัติงานได้ตามวันเวลาท่ีกําหนด
10.2.5 บัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกส้ินสุดระยะเวลาการข้ึนบัญชี
10.2.6 มีการประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกในตําแหน่งเดียวกันครั้งใหม่แล้ว
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11. การจัดทําสัญญาจ้าง
การเรียกตัวผู้ได้รับการคัดเลือกมารายงานตัวเพื่อทําสัญญาจ้างครั้งแรกจะใช้ประกาศข้ึนบัญชีผู้

ได้รับการคัดเลือก เป็นการเรียกตัวผู้มีสิทธิได้รับการทําสัญญาจ้าง ตามลําดับท่ีประกาศผลการคัดเลือกไว้ สําหรับ
การจัดทําสัญญาจ้างจะดําเนินการได้เม่ือได้รับแจ้งเรื่องงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

การเรียกตัวครั้งต่อ ๆ ไป โรงเรียนโคกม่วงศึกษา จะมีหนังสือเรียกตัวผู้ได้รับการคัดเลือก โดยตรง
เป็นรายบุคคล ก่อนวันท่ีรายงานตัวไม่น้อยกว่าสิบวันนับตั้งแต่ประทับตราลงทะเบียนของไปรษณีย์ต้นทาง หรือ
ประสานทางโทรศัพท์ตามท่ีอยู่ท่ีปรากฏในเอกสารการสมัคร

อนึ่ง ผู้ท่ีได้รับการคัดเลือกซ่ึงได้รับการสั่งจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนไม่มีข้อ
ผูกพันต่อเนื่องที่จะนําไปสู่การบรรจุหรือปรับเปลี่ยนไปเป็นตําแหน่งลูกจ้างประจํา หรือข้าราชการ ในระหว่าง
ปีงบประมาณ หากปรากฏว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติตามท่ีกําหนดหรือมีความรู้ความสามารถความประพฤติท่ีไม่
เหมาะสม ผู้มีอํานาจในการจ้างอาจบอกเลิกจ้างโดยไม่ต้องแจ้งให้ผู้รับจ้างรับทราบล่วงหน้า

ประกาศ ณ วันท่ี 11 กันยายน พ.ศ. 2567

(นางสาวภัณฑิญาภา เขียนชานาจ)
ผู้อํานวยการโรงเรียนโคกม่วงศึกษา



หลักสูตรการคัดเลือกบุคคลเป็นอัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน
แนบท้ายประกาศโรงเรียนโคกม่วงศึกษา ฉบับลงวันท่ี 11 กันยายน พ.ศ.2567

...............................................................................................
ตําแหน่ง อัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน คะแนนเต็ม 100 คะแนน

จะดําเนินการคัดเลือกจากการประเมินความเหมาะสมกับตําแหน่งโดยการสัมภาษณ์ สังเกต หรือวิธีอ่ืนที่
เหมาะสม โดยประเมินจาก
1.ภาคปฎิบัติ 50 คะแนน

-การพิมพ์หนังสือราชการ
2.สัมภาษณ์ 50 คะแนน

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



ปฏิทินการคัดเลือกบุคคลเพ่อจ้างเหมาบริการ
ตําแหน่งอัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน

แนบท้ายประกาศโรงเรียนโคกม่วงศึกษา ฉบับลงวันท่ี 11 กันยายน พ.ศ.2567

1 ประกาศรับสมัคร 11-15 กันยายน 2567

2 รับสมัคร 16-19 กันยายน 2567

3 ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 20 กันยายน 2567

4 ดําเนินการคัดเลือก 23 กันยายน 2567

5 ประกาศผลการคัดเลือก 24 กันยายน 2567

6 ทําสัญญาจ้าง 25 กันยายน 2567


	2. คุณสมบัติผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก
	3. ขอบข่ายภารกิจและหน้าที่

