
 
 

 
 
 
 

ประกาศโรงเรียนบ้านแม่ลาย 
เร่ือง  รับสมัครคัดเลือกผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ ตำแหน่ง ธุรการโรงเรียน 

สังกัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 
........................................................................... 

ด้วยโรงเรียนบ้านแม่ลาย สังกัดสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๕              
จะดำเนินการคัดเลือกผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ ตำแหน่ง ธุรการโรงเรียน เป็นการจ้างเหมางานที่มีลักษณะงานจา้ง
เหมาเกี่ยวกับงานธุรการโรงเรียน อาศัยพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1340/2560 สั่ง ณ วันที่ 24 สิงหาคม พ.ศ.2562 
เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ  เพื่อปฏิบัติงาน ตำแหน่ง ธุรการโรงเรียน  
โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

 
๑.  ชื่อตำแหน่งที่รับสมัคร 

๑.๑ ช่ือตำแหน่ง ธุรการโรงเรียนบ้านแม่ลาย  จำนวน ๑ อัตรา กำหนดอัตราค่าจ้างเหมาบริการ เดือนละ  
9,000 บาท ( เก้าพันบาทถ้วน ) 

1.2 ระยะเวลาการจ้าง ต้ังแต่วันท่ี 16 มิถุนายน 2568 ถึง 30 กันยายน 2568 
 

๒.  ขอบข่ายภาระงาน 
 ๒.๑  งานธุรการ  สารบัญ ตอบรับ-ส่งหนังสือราชการ จัดเก็บเอกสารหลักฐานทะเบียนและหนังสือ
ราชการต่างๆ  รวมทั้งระบบ E-office    
 ๒.๒  งานพัสดุ จัดลงทะเบียนคุมการเบิกจ่าย การจัดเก็บ รักษาดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อย 

๒.๓  งานข้อมูลสารสนเทศ  จัดระบบทะเบียน ระบบข้อมูลการสำรวจและบันทึกข้อมูล  การจัดทำ
รายงานข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT 

๒.๔  งานการประสานงาน  การติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานส่วนราชการอื่น ชุมชนและท้องถิ่น   การ
ให้บริการแก่ประชาชนหรือผู้มาขอรับบริการ หรือติดต่อราชการ 

๒.๕  งานอื่นๆท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

๓.คุณสมบัตรเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 ๓.๑ เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป 

(๑) มีสัญชาติไทย 
  (๒) มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปีบริบูรณ์   
  (๓) เป็นผู้ท่ีเล่ือมใสการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข ตาม
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
  (๔) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งข้าราชการการเมือง สมาชิกท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่น 

(๕) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
  (๖) ไม่เป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคตามท่ีกำหนดในก.ค.ศ. 
  (๗) ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างพักราชการ ถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

/(๑๐) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษ... 
 

  



 
 

 
  (8) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้จำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิด
ท่ีได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
  (9) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ องค์กร มหาชนหรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ หรือองค์กรระหว่างประเทศ 
  (10) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกเพราะการกระทำผิดตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการหรือกฎหมายอื่น 
  (๑1) ไม่เป็นผู้เคยกระทำการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการหรือเข้ารับราชการหรือเข้า
ปฏิบัติงานในหน่วยงานของรัฐ 
 
 ๓.๒ คุณสมบัติเฉพาะทาง 
  คุณวุฒิ : วุฒิการศึกษาไม่ต่ำกว่าชั ้นมัธยมศึกษาปีที ่ 6 หรือเทียบเท่าขึ ้นไป (สำหรับผู้ที ่จบ
การศึกษาระดับ ปริญญาตรีสามารถสมัครได้แต่ต้องได้รับค่าตอบแทนในอัตราจ้างเดือนละ ๙,๐๐๐ บาท) 
 
๔.  อัตราค่าจ้าง 
 ค่าจ้างในอัตราเดือนละ ๙,๐๐๐ บาท 
 
๕.  วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
 ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการคัดเลือกใหย้ื่นใบสมัครพร้อมเอกสารหลักฐานด้วยตนเอง  ณ  โรงเรียน 
บ้านแม่ลาย ระหว่างวันท่ี 6 – 10  มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖8 เวลา ๘.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น. ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
 
๖. หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
 ๖.๑ ใบสมัครเข้ารับการคัดเลือกตามแบบท่ีกำหนด                             จำนวน ๑ ฉบับ 

๖.๒ สำเนาวุฒิการศึกษาตรงกับคุณวุฒิเฉพาะสำหรับตำแหน่งท่ีสมัคร/สำเนาระเบียน 
      แสดงผลการเรียน (Transcript) ฉบับจริงและสำเนา                     จำนวน ๑ ฉบับ 
๖.๓ สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (ท่ียังไม่หมดอายุ)                             จำนวน ๑ ฉบับ 
๖.๔ สำเนาทะเบียนบ้านท่ีมีช่ือผู้สมัคร                                               จำนวน ๑ ฉบับ 
๖.๕ รูปถ่ายหน้าตรง  ไม่สวมหมวก  และไม่สวมแว่นตาดำ  ขนาด ๑ นิ้ว   

        ซึ่งถ่ายมาแล้วไม่เกิน ๖ เดือน                                                        จำนวน ๓ รูป 
 6.6 ใบรับรองแพทย์ จากสถานพยาบาลของรัฐ      จำนวน ๑ ฉบับ 

๖.๖ หลักฐานอื่นๆ เช่น ใบสำคัญการเปล่ียนช่ือ ช่ือสกุล (ในกรณีท่ีช่ือ – นามสกุลใน 
      หลักฐานการสมัคร ไม่ตรงกัน) ใบสำคัญการสมรส ใบสำคัญการหย่า(ถ้ามี) ฉบับจริง 
      และสำเนา          จำนวน ๑ ฉบับ 
 
ทั้งนี้ ในสำเนาหลักฐานทุกฉบับ ให้ผู้สมัครเขียนคำรับรอง “สำเนาถูกต้อง”และลงลายมือชื่อกำกับทุก

ฉบับ โดยนำเอกสารตัวจริงไปแสดงในวันสมัครด้วย 
 
 

/๗. เงื่อนไขการรับสมัคร… 
 
 



 
 

 
๗. เง่ือนไขการรับสมัคร 
 ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก จะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติท่ัวไป 
และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง  และจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบ
สมัครพร้อมท้ังยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน  ในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัคร ไม่ว่าด้วย
เหตุใดๆหรือวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณวุฒิของตำแหน่งที่สมัครคัดเลือก  อันมีผลทำให้ผู้สมัครคัดเลือกไม่มีสทิธิ
ตามประกาศรับสมัครดังกล่าว ให้ถือว่าการรับสมัครและการประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์เข้ารับการคัดเลือก ครั้งนี้เป็น
โมฆะสำหรับผู้นั้น 
 
๘. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 
 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก ภายในวันที่ 11 มิถุนายน ๒๕๖8 ณ โรงเรียนบ้านแม่ลาย 
และ Facebook : โรงเรียนบ้านแม่ลาย 
 
๙. หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก 
 ผู้สมัครจะต้องได้รับการคัดเลือกด้วยวิธีการสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ในวันท่ี 12 มิถุนายน ๒๕๖8 
ต้ังแต่เวลา ๐๙.๐๐ น. เป็นต้นไป ณ โรงเรียนบ้านแม่ลาย  
 ๙.๑ ภาค ก 
 การทดสอบความรู้ความสามารถ ( 5๐  คะแนน) 

- ความรู้ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๖๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม   (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ.๒๕๔๘ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๖๐ 

๙.๑ ภาค ข 
 การทดสอบภาคปฏิบัติ ( 20  คะแนน) 

- ความรู้ความสามารถในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์และการสืบค้นข้อมูลระบบ ICT 
๙.๒ ภาค ค 
ความเหมาะสมกับตำแหน่งโดยการสัมภาษณ์ ( 3๐ คะแนน)  
 -  พิจารณาจากประวัติส่วนตัวและการศึกษา                                               (5 คะแนน)   
 -  พิจารณาจากความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์                                      (10 คะแนน)   
 -  พิจารณาจากบุคลิกภาพ ท่วงทีวาจา การมีปฏิภาณไหวพริบ                           (5 คะแนน)   
 -  พิจารณาจากเจตคติ อุดมการณ์                                                            (5 คะแนน) 
 -  พิจารณาจากการปรับตัวเข้ากับคนอื่น จิตสาธารณะและการมีมนุษย์สัมพันธ์        (5 คะแนน)   
 

๑๐. เกณฑ์การตัดสิน             
๑๐.๑ ผู้เข้าสอบคัดเลือกต้องได้คะแนนรวมกันทุกภาคไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐  โดยจัดเรียงลำดับจาก

คะแนนสูงสุดตามลำดับ หากคะแนนเท่ากันให้ใช้ผลการสอบภาคความรู้ความสามารถท่ีสูงกว่าได้ลำดับท่ีดีกว่าก่อน  
๑๐.๒ ผู้ผ่านการคัดเลือกในลำดับท่ี ๑ ต้องมารายงานตัวเพื่อทำสัญญาจ้างตามเวลากำหนด หากสละสิทธิ์

ไม่มารายงานตัวตามเวลาท่ีกำหนดให้เรียกลำดับท่ีถัดไป 
 

 
/๑๑. การจัดทำสัญญาจ้าง… 

 
 



 
 
 
๑๑. การจัดทำสัญญาจ้าง 

11.1 กำหนดเวลาการดำเนินการจัดทำสัญญาจ้างเหมาบริการ ตำแหน่ง ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนบ้าน
แม่ลาย วันที ่ 16 มิถุนายน พ.ศ.2568 เวลา 08.30 น. รายงานตัวพร้อมทำสัญญาจ้างเหมาบร ิการ  
ณ ห้องธุรการ โรงเรียนบ้านแม่ลาย 

11.2 ผู้ได้รับการจัดทำสัญญาจ้างเหมาบริการ ตำแหน่ง ธุรการโรงเรียน ต้องมารายงานตัวเพื่อจัดทำ
สัญญาจ้างเหมาบริการตามกำหนด ถ้าพ้นเวลาดังกล่าวถือว่าสละสิทธิ์ 

11.3 ผู้ได้รับการจัดทำสัญญาจ้างเหมาบริการ ตำแหน่ง ธุรการโรงเรียน ไม่มีข้อผูกพันต่อเนื่องที่จะ
นำไปสู่การปรับเปล่ียนสภาพเป็นลูกจ้างประจำ/พนักงานราชการหรือข้าราชการ 

11.4 การจ้างเหมาบริการ ปฏิบัติหน้าท่ีธุรการโรงเรียน ในกรณีระหว่างปีงบประมาณการจ้างหาก
ปรากฎว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติตามที่กำหนด อาจสั่งเลิกจ้าง โดยไม่ต้องแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบล่วงหน้า โดยไม่มี
เงื่อนไขและจะไม่มีสิทธิ์เรียกร้องใดๆท้ังส้ิน 

11.5 สัญญาจ้างจะส้ินสุดเมื่อไม่ได้รับงบประมาณจัดสรร 
 
๑2. การประกาศผลการสอบคัดเลือก 
 ประกาศผลการสอบคัดเลือกภายในวันท่ี 13 มิถุนายน 2568 ณ โรงเรียนบ้านแม่ลาย 
ข้อมูลการติดต่อ 

 โรงเรียนบ้านแม่ลาย  หมายเลขโทรศัพท์ 085-3278388 
 

13.ผลการคัดเลือกของคณะกรรมการถือเป็นที่สิ้นสุด ผู้สมัครคัดเลือกหรือบุคคลอื่นจะคัดค้านมิได้ไม่ว่ากรณี
ใดๆ 

 
 

 

ประกาศ  ณ  วันท่ี 5 มิถุนายน   พ.ศ.  ๒๕๖8 
 
                            
 
 

(นายชยางกูร  ท้าวพรหม) 
ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านแม่ลาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ปฏิทินการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อเป็นลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 
โรงเรียนบ้านแม่ลาย สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๕ 

 
ท่ี กิจกรรม วัน เดือน ป ี สถานที ่ หมายเหตุ 
๑. ประกาศรับสมัคร 5 มิถุนายน 2568 โรงเรียนบ้านแม่ลาย  
๒. รับสมัครพร้อมตรวจสอบ

คุณสมบัติ 
6 - 10 มิถุนายน 

2568 
โรงเรียนบ้านแม่ลาย เวลา 09.00 – 16.00 น.   

ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
๓. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์สอบ

คัดเลือก 
11 มิถุนายน 2568 โรงเรียนบ้านแม่ลาย  

๔. สอบภาคความรู้และสอบ
สัมภาษณ์ 

12 มิถุนายน 2568 โรงเรียนบ้านแม่ลาย เวลา 09.00 น. เป็นต้นไป 

๕. ประกาศผลการสอบคัดเลือก 13 มิถุนายน 2568 โรงเรียนบ้านแม่ลาย  
6 จัดทำสัญญาจ้างเหมาบริการ

และปฏิบัติงาน 
16 มิถุนายน 2568 โรงเรียนบ้านแม่ลาย เวลา 08.30 น. เป็นต้นไป 

 
หมายเหตุ  โรงเรียนจะทำสัญญาจ้างกับผู้ท่ีผ่านการคัดเลือก เมื่อได้รับอนุมัติเงินประจำงวดจากสำนักงาน
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเท่านั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  ลำดับที่ใบสมัคร.................. 

 
ใบสมัครคัดเลือกบุคคลจ้างเหมาบริการ ตำแหน่ง ธุรการโรงเรียน 

โรงเรียนบ้านแม่ลาย 
สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

 
1. ช่ือ................................................................นามสกุล................................................................................... 
      สัญชาติ..................................เช้ือชาติ.......................................ศาสนา........................................................ 
2. เกิดวันท่ี...........เดือน...........................พ.ศ..............อายุ...................ปี.................เดือน..............วัน………….. 
3. เกิดท่ีตำบล...............................................อำเภอ........................................จังหวัด....................................... 
4. เลขท่ีบัตรประจำตัวประชาชน..................................................ออก  ณ  สำนักงาน......................................        

วันท่ีออกบัตรวันท่ี..................เดือน.....................................พ.ศ. ................................ 
วันท่ีหมดอายุวันท่ี..................เดือน.....................................พ.ศ. ................................ 

5. ท่ีอยู่ปัจจุบันเลขท่ี........................ถนน............................ตำบล.........................อำเภอ.................................
จังหวัด....................................โทรศัพท์...........................................E-mail…………………………………………… 

6. สำเร็จการศึกษาช้ันสูงสุดจาก........................................................................................................................ 
ได้รับวุฒิการศึกษา................................................/วิชาเอก...................................หลักสูตร......................ป ี
มีคุณวุฒิความรู้พิเศษคือ................................................................................................................................ 

7. ขอสมัครเป็นบุคคลจ้างเหมาบริการ ตำแหน่ง ธุรการโรงเรียน    
8. เอกสารหลักฐานท่ีแนบใบสมัคร 

               รูปถ่ายขนาด  ๑  นิ้ว  จำนวน  ๓  รูป            สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  ๑  ฉบับ 
               สำเนาทะเบียนบ้าน  ๑ ฉบับ                       สำเนาประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือหนังสือรับรองวุฒิ ๑ ฉบับ 
      ใบรายงานผลการศึกษา ๑ ฉบับ           ใบรับรองแพทย์  ๑ ฉบับ 
               หลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามีโปรดระบุ).................................................................................... 

        (หากข้าพเจ้ายื่นหลักฐานต่างๆไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วนตามที่กำหนดไว้ในประกาศรับสมัคร ใหถ้ือว่าข้าพเจ้าไม่มีสทิธิ์สอบคัดเลือกในคร้ังน้ี) 
เป็นความจริงทุกประการ  หากข้อความดังกล่าวไม่เป็นความจริงจะไม่เรียกร้องสิทธิ์ใดๆท้ังส้ิน 

 
 

                                                    ลายมือช่ือ.................................................ผู้สมัคร 
                                                              (...................................................) 
                                       ยื่นใบสมัครวันท่ี............เดือน.........................พ.ศ. ................... 
 

บันทึกของเจ้าหน้าที่รับสมัคร ความเห็นของเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของผู้สมัครแล้วปรากฏว่า 
(     ) หลักฐานครบ 
(     ) หลักฐานไม่ครบ เนื่องจาก................................ 
.................................................................................... 
 
 ลงช่ือ...........................................เจ้าหน้าท่ีรับสมัคร 
       (...........................................) 
ตำแหน่ง…………………………………………………… 
วันท่ี............/............................./..................... 

ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครแล้ว ปรากฏว่า 
(     ) มีคุณสมบัติครบถ้วนตามประกาศรับสมัคร 
(     ) ขาดคุณสมบัติเนื่องจาก.............................. 
............................................................................. 
 

ลงช่ือ.............................................ผู้ตรวจคุณสมบัติ 
          (.............................................) 
 ตำแหน่ง.................................................. 
 วันท่ี................./............................/.................... 

 

 
รูปถ่ายขนาด 

1 น้ิว  


