
 

ประกาศโรงเรียนบ้านพระม่วง 
เรื่อง การสรรหาคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเหมาบริการเป็นผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ  

ตำแหน่ง ธุรการโรงเรียน 
 

ด้วยโรงเรียนบ้านพระม่วง ตำบลนากลือ  อำเภอกันตัง จังหวัดตรัง สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาประถมศึกษาตรัง เขต 2 จะดำเนินการสรรหาคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเหมาบริการเป็นผู้ปฏิบัติงานให้ 
ราชการ ตำแหน่ง ธุรการโรงเรียน ด้วยวิธีจ้างเหมาบริการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1. ตำแหน่งที่รับสมัคร 

ตำแหน่งลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนบ้านพระม่วง จำนวน 1 อัตรา 

2. ขอบเขตภารกิจหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ธุรการปฏิบัติงานธุรการในโรงเรียน 
2.1 งานด้านสารบรรณ   งานรับ-ส่งหนังสือราชการ  ลงทะเบียนรับหนังสือพร้อมตรวจสอบสิ่งที่ส่ง 

มาด้วย (ถ้ามี)  จัดทำบันทึกโต้ตอบกับหน่วยงานต่างๆ เรื่องที่เก่ียวข้องกับโรงเรียน   จัดเก็บเอกสารต่างๆ เข้า
แฟ้มตามประเภทหัวเรื่องเพ่ือสะดวกในการค้นหา เช่น เรื่องการอบรมสัมมนา หนังสือเวียน คำสั่ง ประกาศ 

2.2 งานธุรการทั่วไป งานพิมพ์หนังสือราชการของบุคลากรในโรงเรียน และบุคคลอ่ืนๆ ที่มีส่วนได้ส่วน 
เสีย ที่มาขอใช้บริการโรงเรียน 

2.3 งานทะเบียน รับ ส่ง หนังสือทางระบบ E-office, E-Filling และรายงานข้อมูลต่างๆ ของระบบที่ 
โรงเรียนจะต้องรายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืน 

2.4 งานเกี่ยวกับบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP พร้อมทั้งจัดทำเอกสารและส่ง 
งานพิมพ์เพ่ือให้ ผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560 ดำเนินการ ตรวจสอบความถูกต้อง 

2.5 ปฏิบัติงานระบบ  DMC  และการจัดทำสารประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่างๆของโรงเรียน 
2.6 ปฏิบัติงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
2.7 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์สมัครเข้ารับการคัดเลือก เป็นบุคคลที่มีคุณสมบัติ ดังต่อไปนี้ 
3.1 มีสัญชาติไทย 
3.2 มีความสามารถตามกฎหมาย และมีสุขภาพร่างกายสมบูรณ์ แข็งแรง 
3.3 ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทำสัญญากับหน่วยงาน ของรัฐไว้ชั่วคราว 

เนื่องจากเป็นผู้ ที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบที่รัฐมนตรีว่าการ 
กระทรวงการคลังกำหนด ตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 



3.4 มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามท่ีคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ กำหนดในราชกิจจานุเบกษา 

3.5 เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขด้วยความ 
บริสุทธิ์ใจ 

3.6 ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสีย หรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี 
3.7 ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษโดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุก เหตุเพราะกระทความผิดทางอาญาเว้น 

แต่เปน็โทษ สำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
3.8 อายุตั้งแต่ 18 ปี บริบูรณ์ และไม่เกิน 45 ปีบริบูรณ์ 
3.9 มีคุณวุฒิไม่ต่ำกว่าระดับปริญญาตรีทางการศึกษาหรือ ปริญญาอื่นที ่ก.ค.ศ.รับรอง และมีความรู้

ด้านคอมพิวเตอร์ 

3.10 มีประสบการณ์ด้านการสอน (ถ้ามี) 

4. อัตราค่าจ้าง 
4.1 ค่าจ้างในอัตราเดือนละ 15,000 บาท 
4.2 ระยะเวลาการจัดจ้าง ตั้งแต่วันดำเนินการจ้าง - เดือนกันยายน 2569 

5. วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการคัดเลือก ให้ขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วยตนเอง   ณ   โรงเรียน

บ้านพระม่วง ตำบลนาเกลือ  อำเภอกันตัง  จังหวัดตรัง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรัง เขต 2 
ระหว่างวันที่ 14 – 16  เดือนตุลาคม  2568 เวลา 08.30 น. – 16.30 น.  

6. เอกสารและหลักฐานที่ผู้สมัครต้องยื่นในวันสมัคร 
6.1 ใบสมัครเข้ารับการคัดเลือกตามแบบที่กำหนด    จำนวน 1 ฉบับ 
6.2 ใบแสดงวุฒิทางการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง จำนวน 1 ฉบับ  
โดยจะต้องสำเร็จการศึกษา และได้รับ อนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติภายในวันที่ปิดรับสมัครวันสุดท้าย 
6.3 สำเนาระเบียนผลการเรียน (Transcript)    จำนวน 1 ฉบับ 
6.4 สำเนาทะเบียนบ้านที่มีชื่อผู้สมัคร     จำนวน 1 ฉบับ 
6.5 สำเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้สมัคร (ยังไม่หมดอายุ)  จำนวน 1 ฉบับ 
6.6 รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาดำ   จำนวน 3 รูป 
ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน 6 เดือน ขนาด 1 นิ้ว x 1.5 นิ้ว 
6.7 ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน และแสดงว่าไม่เป็น  จำนวน 1 ฉบับ  
โรคต้องห้ามตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยโรค พ.ศ. 2549 (ออกโดยโรงพยาบาลของรัฐ) 
6.8 หนังสืออนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงาน (กรณีที่ทำงานเดิมอยู่แล้ว)  จำนวน 1 ฉบับ 
6.9 ใบประกอบวิชาชีพครู (ถ้ามี)       จำนวน 1 ฉบับ 
6.10 หลักฐานอื่น ๆ  
หมายเหตุสำเนาเอกสารหลักฐานทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนคํารับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับพร้อมนํา  

เอกสารฉบับจริง มาแสดงต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร 

 



7. เงื่อนไขการสมัคร 
ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ 

ตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการ 
สมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ อันมีผลทำให้ผู้สมัคร 
ไม่มีสิทธิสอบ ตามประกาศรับสมัครดังกล่าว ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสอบคัดเลือกครั้งนี้ 
เป็นโมฆะ และหากตรวจสอบภายหลังพบว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติตามท่ีกำหนด หรือรายงานข้อมูลในเอกสาร 
โดยเป็นเท็จโรงเรียนจะไม่พิจารณาจ้าง จะเรียกร้องสิทธิใด ๆ มิได้ 

8. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก 
โรงเรียนบ้านพระม่วง จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกและสถานที่คัดเลือกใน วันที่ 20 

ตุลาคม  2568 ทางเว็บไซต์ banphramuang.ac.th และ  เพจเฟสบุ๊ค โรงเรียนบ้านพระม่วง สพป.ตรัง เขต 2 

9. วิธีการคัดเลือก 
โรงเรียนบ้านพระม่วง ดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อเป็นลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติหน้าที่ธุรการโรงเรียน 

โดยวิธีการสอบข้อเขียน สอบภาคปฏิบัติ และสอบสัมภาษณ์ดังนี้ 
9.1 ความรู้ความสามารถท่ัวไป (สอบข้อเขียน) (50 คะแนน) 

- ความรู้ทั่วไป 
- ความสามารถทางภาระงาน  งานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ 
- งานข้อมูลสารสนเทศ 
- งานการประสานงาน 
- ความสามารถทางการคิด 
- ความรู้ทางคอมพิวเตอร์ 
(คะแนน 50 คะแนน) 

9.2 สอบภาคปฏิบัติ ด้านงานสารบรรณ (ใช้โน้ตบุ๊คส่วนตัว) (50 คะแนน) 
9.3 ความเหมาะสมกับตำแหน่ง (50 คะแนน) ประเมินความเหมาะสมของบุคคล (สัมภาษณ์) โดย

ประเมินจาก 
- พิจารณาจากประวัติส่วนตัวและการศึกษา (10 คะแนน) 
- พิจารณาจากบุคลิกภาพ ท่วงทีวาจา (10 คะแนน) 
- พิจารณาจากความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ (10 คะแนน) 
- พิจารณาจากการมีปฏิภาณไหวพริบ (10 คะแนน) 
- พิจารณาจากเจตคติอุดมการณ์ (10 คะแนน) 

 
 
 
 
 
 
 
 



10. กำหนดวัน เวลา และสถานที่คัดเลือก 
โรงเรียนบ้านพระม่วง  จะดำเนินการคัดเลือก  ใน วันที่ 29 ตุลาคม  2568 ณ ห้องสำนักงาน

โรงเรียนบ้านพระม่วง 

เวลา วิธีการคัดเลือก คะแนนเต็ม 
09.00 น. – 10.00 น. สอบความรู้ความสามารถทั่วไป 50 คะแนน 
10.30 น.– 11.30 น. สอบภาคปฏิบัติ 50 คะแนน 
13.00 น. เป็นต้นไป ความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) 50 คะแนน 

 
11. เกณฑ์การตัดสิน 

ผู้ผ่านการคัดเลือกภาคความรู้ความสามารถ และความเหมาะสมกับตำแหน่ง ต้องได้คะแนน
ไม่น้อย กว่าร้อยละ 60 โดยจะเรียงลำดับจากผู้คัดเลือกได้คะแนนรวมจากมากไปหาน้อย ในกรณีที่ผู้
คัดเลือกได้คะแนน รวมเท่ากัน ให้ผู้ที่คัดเลือก ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไปมากกว่าเป็นผู้
อยู่ในลำดับที่สูงกว่า หากได้ คะแนน ภาคความรู้ความสามารถทั่วไปเท่ากันอีก ให้ผู้ที่ได้เลขประจําตัว
สอบก่อนเป็นผู้ที่อยู่ลำดับที่ สูงกว่า การตัดสินถือเป็นเด็ดขาด จะเรียกร้องสิทธิ ใดๆ มิได้ 

12. การประกาศรายช่ือผู้ได้รับการคัดเลือก 
โรงเรียนบ้านพระม่วง จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกภายในวันที่ 31 ตุลาคม 2568  
ณ โรงเรียนบ้านพระม่วง  อำเภอกันตัง จังหวัดตรัง, เว็บไซต์ banphramuang.ac.th และ 
 เพจเฟสบุ๊ค โรงเรียนบ้านพระม่วง สพป.ตรัง เขต 2 
โดยประกาศเรียงลำดับที่จากผู้ได้คะแนนสูงสุดมาตามลำดับและรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกข้ึน บัญชีไว้

เป็นเวลา 1 ปี นับตั้งแต่วันประกาศผลการคัดเลือก 

13. การยกเลิกบัญชีผู้ได้รับคัดเลือก 
บัญชีผู้ได้รับคัดเลือกจะถูกยกเลิกการข้ึนบัญชีเมื่อผู้นั้นมีกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
– ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือเข้ารับการสั่งจ้าง ในวัน เวลา ที่กำหนด 
– ผู้นั้นขอสละสิทธิการจ้าง 
– ผู้นั้นไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามกําหนดเวลาการสั่งจ้าง 
– บัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกครบกําหนดเวลา 1 ปีนับตั้งแต่วันประกาศผลการคัดเลือก 
– หากมีการประกาศรับสมัครครั้งใหม่แล้วบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกในครั้งก่อน เป็นอันยกเลิก 

14. การเรียกตัวผู้ได้รับการคัดเลือกและการจัดทำสัญญาจ้าง 
14.1 การเรียกตัวผู้ได้รับคัดเลือกทำสัญญาจ้างครั้งแรกจะใช้การประกาศผลการคัดเลือกและข้ึนบัญชี 

ของ โรงเรียนบ้านพระม่วงเป็นหนังสือเรียกตัว จึงเป็นหน้าที่ของผู้ที่ได้รับการคัดเลือกที่จะต้องทราบประกาศ 
การข้ึนบัญชี สำหรับการเรียกตัวครั้งต่อ ไป จะมีหนังสือเรียกตัวตามลำดับที่ขึ้นบัญชีไว้โดยทางจดหมาย 
ลงทะเบียนหรือประสานทาง โทรศัพท์ตามที่ระบุข้อมูลไว้ในใบสมัคร ทั้งนี้ในวันที่จัดทำสัญญาจ้างหากผู้ได้รับ 
การคัดเลือกไม่มาทำสัญญาจ้างตาม กำหนด โรงเรียนบ้านพระม่วงจะเรียกผู้ได้รับคัดเลือกลำดับที่ถัดไปเพื่อ 
ทำสัญญาจ้างต่อไปและจะเรียกร้องสิทธิใดๆ ใน ภายหลังมิได้ 

 



14.2 กรณีท่ีตรวจสอบแล้วพบภายหลังว่า ผู้สมัครรายใดขาดคุณสมบัติตามท่ีกำหนดหรือความรู้ 
ความสามารถ ความประพฤติไม่เหมาะสมผู้มีอำนาจในการจ้างอาจบอกเลิกจ้างโดยไม่ต้องแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบ 
ล่วงหน้า และการจ้าง ดังกล่าวไม่มีข้อผูกพันต่อเนื่องที่จะนําไปสู่การบรรจุหรือปรับเปลี่ยนไปเป็นตำแหน่ง 
ลูกจ้างประจำหรือข้าราชการใน ระหว่างปีงบประมาณ 

 
 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

    ประกาศ ณ วันที่  7  ตุลาคม  พ.ศ.2568    
       
 
 

(นางณัฐศรี  ชูช่วย) 
       ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านพระม่วง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กําหนดการคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเหมาบริการ ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 
(แนบท้ายประกาศโรงเรียนบ้านพระม่วง  ลงวันที่ 7  ตุลาคม 2568) 

 
ประกาศรับสมัคร     วันที่ 7  ตุลาคม   2568 
รับสมัคร      วันที่ 14-16 ตุลาคม  2568 
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก  วันที่ 20 ตุลาคม  2568 
ดำเนินการคัดเลือกโดยการสอบ   วันที่ 29  ตุลาคม  2568 
ประกาศผลการคัดเลือก    วันที่ 31 ตุลาคม  2568 
 


