
 
 
 

ประกาศโรงเรียนอนุบาลหัวฝาย 
เรื่อง ขยายเวลารับสมัครคัดเลือกพนักงานจ้างเหมาบริการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

..................................................... 
  ตามประกาศโรงเรียนอนุบาลหัวฝาย ลงวันที่ 23 กันยายน 2565 เรื่อง รับสมัครคัดเลือกพนักงาน
จ้างเหมาบริการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนตั้งแต่วันที่ 23 กันยายน ถึงวันที่ 27 กันยายน 2565 นั้น 
  โรงเรียนอนุบาลหัวฝายพิจารณาแล้วเห็นว่าเพ่ือประโยชน์สูงสุดของทางราชการแล้ว จึงเห็นควรให้
ขยายก าหนดเวลาในการรับสมัครฯ ดังกล่าวออกไปจนถึงวันที่ 30 กันยายน 2565 เนื่องจากมีผู้มาสมัครจ านวนน้อย 
โดยจะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินฯ และก าหนดวัน เวลา ในวันที่ 3 ตุลาคม 2565 ทางเว็บไซด์โรงเรียน
อนุบาลหัวฝาย (http://hfs.ac.th ) 
  ผู้สนใจสมัครขอและยื่นใบสมัครด้วยตนเองได้ที่ โรงเรียนอนุบาลหัวฝาย อาคารส านักงาน ตั้งแต่บัดนี้ 
จนถึงวันที่ 30 กันยายน 2565 ในวันและเวลาราชการ 
 

ประกาศ ณ วันที่ 28  เดือนกันยายน พ.ศ.  2565 
 
 

       (นางนฤมล  พันลุตัน)  
         ผู้อ านวยการโรงเรียนอนุบาลหัวฝาย 

 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ประกาศโรงเรียนอนุบาลหัวฝาย 
เรื่อง รับสมัครคัดเลือกพนักงานจ้างเหมาบริการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

..................................................... 
  ด้วยโรงเรียนอนุบาลหัวฝาย อ าเภอเมือง จังหวัดเชียงราย ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงราย เขต 1 มีความประสงค์รับสมัครคัดเลือกบุคคล เพ่ือคัดเลือกเป็นพนักงานจ้างเหมาบริการปฏิบัติงานธุรการ
โรงเรียน จึงประกาศรับสมัครคัดเลือกพนักงานจ้างเหมาบริการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

 1. ต าแหน่งที่รับสมัครคัดเลือก  
  พนักงานจ้างเหมาบริการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน จ านวน 1 ต าแหน่ง  

 2. ขอบข่ายภารกิจและหน้าที่การปฏิบัติงาน  
  2.1 งานธุรการ งานสารบรรณ จัดเก็บเอกสาร หลักฐานทะเบียนเลขหนังสือราชการต่าง ๆ รวมทั้ง
ระบบ E- Office  
  2.2 งานพัสดุ จัดลงทะเบียน คุมการเบิกจ่าย การจัดเก็บรักษา ดูแลความเป็นระเบียบ เรียบร้อย  
  2.3 งาน ข้อมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียน ข้อมูล การส ารวจและบันทึกข้อมูล             
การจัดท ารายงานข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT  
  2.4 งานประสานงานการติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานส่วนราชการอ่ืนๆ  ชุมชนและท้องถิ่น               
การให้บริการแก่ประชาชนหรือผู้มาขอรับบริการ หรือติดต่อราชการ  
  2.5 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

 3. คุณสมบัติขอผู้มีสิทธิ์สมัครเข้ารับการคัดเลือก  
  3.1 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  
   วุฒิการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป  
   3.1.1 เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป  
    (1) มีสัญชาติไทย   
    (2) เพศหญิง 
    (3) อายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์  
    (4) เป็นผู้ที่เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรง
เป็นประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาญาจักรไทย  
    (5) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง สมาชิกท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่น  
    (6) ไม่เป็นคนไร้ความสามารถ หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่
ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.  
    (7) ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งพักราชการ ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
    (8) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี  
    (9) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย  



    (10) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษ
ส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
    (11) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจองค์การ
มหาชน หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ หรืองค์การระหว่างประเทศ  
    (12) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออกหรือปลดออกเพราะกระท าผิดตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการหรือกฎหมายอื่น  
    (13) ไม่เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการหรือเข้าปฏิบัติงานใน
หน่วยงานของรัฐ  

 4. อัตราค่าจ้าง  
  ค่าจ้างในอัตราเดือนละ 9,000 บาท  

 5. วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร  
  ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการคัดเลือก  ให้ยื่นใบสมัครพร้อมเอกสารหลักฐานด้วยตนเอง                    
ณ โรงเรียนอนุบาลหัวฝายระหว่างวันที่  23 – 30  กันยายน 2565 เวลา 08.30 – 16.30 น. ไม่เว้นวันหยุดราชการ  

 6. เอกสารและหลักฐานที่ต้องน ามายื่นในวันสมัคร  
  6.1 ใบสมัครเข้ารับการคัดเลือกตามแบบท่ีก าหนด  
  6.2 ส าเนาประกาศนียบัตร / ปริญญาบัตร จ านวน 1 ชุด  
  6.3 ส าเนาระเบียบผลการเรียน (Transcript) จ านวน 1 ฉบับ  
  6.4 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (ที่ยังไม่หมดอายุ) จ านวน 1 ฉบับ  
  6.5 ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ  
  6.6 รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว ซึ่งถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน 
จ านวน 1 รูป  
  6.7 หลักฐานอื่นๆ เช่น หนังสือส าคัญการเปลี่ยนชื่อ – สกุล ทะเบียนสมรส (ถ้ามี) อย่างละ 1 ฉบับ  
  ทั้งนี ้ให้น าฉบับจริงมาแสดงในวันสมัครด้วย และเอกสารที่เป็นฉบับส าเนาให้รับรองส าเนาถูกต้อง  

 7. เงื่อนไขการสมัคร  
  ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเอง ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ
ตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้
ถูกต้องครบถ้วนในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ อันมีผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิ์สอบตาม
ประกาศรับสมัครดังกล่าว ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับ การสอบคัดเลือกครั้งนี้เป็นโมฆะและหากตรวจสอบ
ภายหลังพบว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติตามท่ีก าหนดหรือรายงานข้อมูลในเอกสารโดยเป็นเท็จจะเรียกร้องสิทธิ์ใดๆ มิได้  

 8. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก  
  โรงเรียนอนุบาลหัวฝายจะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก ภายในวันที่ 3  ตุลาคม  2565 
เวลา 16.30 น. 
  
  
 



 9. หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก  
 โรงเรียนอนุบาลหัวฝายจะด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือเป็นพนักงานจ้างเหมาบริการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 
ดังนี้ 
 

หลักสูตร คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
ส่วนที่ 1 ความรู้เกี่ยวกับภาระงาน ประกอบด้วย
สาระต่างๆ ดังนี้  
1.1 ความรู้ทั่วไป  
1.2 ความสามารถทางภาษาไทย  
1.3 ความสามารถในการคิดวิเคราะห์  
1.4 ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ  
1.5 ความรู้ทางคอมพิวเตอร์  
ส่วนที่  2 ความรู้ความสามารถ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับงาน ดังนี้  
การใช้โปรแกรมส านักงานชุด Microsoft Office  
- ทดสอบพิมพ์หนังสือราชการ  
- ท าจดหมายข่าวโดยใช้ โปรแกรม Power Point  
ส่วนที ่3 สัมภาษณ์  
3.1 ประวัติส่วนตัวและการศึกษา  
3.2 บุคลิกลักษณะ ท่วงทีวาจา  
3.3 วุฒิภาวะทางอารมณ์  
3.4 การมีปฏิภาณไหวพริบ  
3.5 ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ เจตคต ิอุดมการณ ์ 
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สอบข้อเขียน 
 
 
 
 
 
 

สอบปฏิบัติ 
 
 
 
 

สอบสัมภาษณ์ 

 

10. ก าหนดการคัดเลือก 

วันที่/เวลา วิชาที่สอบ คะแนนเต็ม 
5 ตุลาคม  2565 
09.30 – 10.00 น.  
10.30 – 11.30 น.  
13.00 น. เป็นต้นไป  
จนกว่าจะแล้วเสร็จ  

สอบข้อเขียน  
      สว่นที่ 1 ความรู้เกี่ยวกับภาระงาน  
สอบปฏิบัติ  
      สว่นที่ 2 การใช้โปรแกรมสานักงานชุด 
Microsoft Office  
สอบสัมภาษณ์  

20 คะแนน  
 
30 คะแนน  
 
 
50 คะแนน  

 
 ส าหรับสถานที่สอบจะแจ้งให้ทราบในวันประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ  
  
 
 



 11. เกณฑ์การตัดสิน  
 ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ผ่านการคัดเลือก จะต้องได้คะแนนจากการสอบข้อเขียน สอบปฏิบัติ และสัมภาษณ์รวมกันไม่
ต่ ากว่าร้อยละ 60 โดยเรียงล าดับจากผู้ได้คะแนนรวมจากมากไปหาน้อย ในกรณีที่คะแนนรวมเท่ากันให้เรียงล าดับ ดังนี้  
  11.1. ให้ผู้มีคะแนนสอบปฏิบัติมากกว่าอยู่ในล าดับที่ดีกว่า  
  11.2. ให้ผู้มีคะแนนสอบข้อเขียนมากกว่าอยู่ในล าดับที่ดีกว่า  
  11.3. ให้ผู้ที่ได้รับหมายเลขประจ าตัวสมัครสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่ดีกว่า  การตัดสินถือเป็น
เด็ดขาดจะเรียกร้องสิทธิ์ใดๆ มิได้  

 12. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์ผ่านการคัดเลือก  
 โรงเรียนอนุบาลหัวฝาย จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก ภายในวันที่  7 ตุลาคม 2565 ณ โรงเรียน
อนุบาลหัวฝาย ประกาศทางข่าวประชาสัมพันธ์โรงเรียนอนุบาลหัวฝาย (เว็บไซด์ http://hfs.ac.th ) และประกาศ
ผ่าน Facebook : โรงเรียนอนุบาลหัวฝาย โดยจะประกาศเรียงล าดับที่จากผู้ได้คะแนนสูงสุดตามล าดับ  

 13. การยกเลิกบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก  
 บัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกจะถูกยกเลิกการข้ึนบัญชี เมื่อผู้นั้นมีกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้  
  13.1 ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือเข้ารับการสั่งจ้าง ในวัน เวลา ที่ก าหนด  
  13.2 ผู้นั้นขอสละสิทธิ์การจ้าง  
  13.3 ผู้นั้นไม่สามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามก าหนดเวลาการจ้าง  
  13.5 หากมีการประกาศรับสมัครครั้งใหม่แล้ว บัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกในครั้งก่อน เป็นอันยกเลิก  

 14. การเรียกตัวผู้ได้รับคัดเลือกและการจัดท าสัญญาจ้าง  
  14.1 จะด าเนินการจ้างผู้ได้รับการคัดเลือกเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้างเหมาบริการ  ปฏิบัติงานธุรการ
โรงเรียน เรียงตามล าดับที่ได้รับการคัดเลือกและตามจ านวนต าแหน่งว่าง ส าหรับการเรียกตัว ผู้ได้รับการคัดเลือก จะใช้
ประกาศผลการคัดเลือกและการขึ้นบัญชีเป็นการเรียกตัวมาท าสัญญาจ้าง  
  14.2 หากตรวจสอบภายหลังพบว่า ผู้สมัครรายใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติตามประกาศ รับสมัคร ให้ถือว่า
บุคคลนั้นเป็นผู้ขาดคุณสมบัติที่จะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างเหมาบริการ ปฏิบัติงาน ธุรการโรงเรียน ทั้งนี้ หากผู้ใด
ได้รับการจ้างแล้ว ต้องถูกเพิกถอนค าสั่งจ้างและยกเลิกสัญญาจ้าง และจะเรียกร้องสิทธิ์ใดๆ มิได้  
  อนึ่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน ไม่ผูกพันที่จะนาไปสู่การบรรจุหรือ
ปรับเปลี่ยนสถานภาพเป็นข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ หากผู้ใดประสงค์จะบรรจุและแต่งตั้งเป็น
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ ต้องด าเนินการสมัครและสอบแข่งขัน ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไข ที่องค์กรกลางต่างๆ ก าหนด  
 

ประกาศ ณ วันที่ 28  เดือนกันยายน พ.ศ.  2565 
 
 

       (นางนฤมล  พันลุตัน)  
         ผู้อ านวยการโรงเรียนอนุบาลหัวฝาย 

 
  



 ปฏิทินการรับสมัครคัดเลือกพนักงานจ้างเหมาบริหารปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน สังกัด  
โรงเรียนอนุบาลหัวฝาย 
 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วัน เดือน ปี หมายแหตุ 
1  ประกาศรับสมัคร  ภายในวันที่ 23 กันยายน 2565  
2  รับสมัคร  วันที่ 23 – 30 กันยายน 2565   
3  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ  ภายในวันที่ 3  ตุลาคม 2565   
4  ด าเนินการคัดเลือก  วันที่ 5 ตุลาคม  2565   
5  ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก  วันที่ 7 ตุลาคม  2565   
6  ท าสัญญาจ้างและปฏิบัติหน้าที่  วันที่ 10 ตุลาคม 2565   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

      ใบสมัครสอบคัดเลือกพนักงานจ้างเหมาบริหารปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 
โรงเรียนอนุบาลหัวฝาย สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

เลขประจ าตัวสอบ.............................. 

1. ชื่อ – ชื่อสกุล (นาง/นาย/นางสาว).................................................................................................... ................ 
2. เกิดวันที่..............เดือน..................................................พ.ศ.......................อายุ. ............ปี...........เดือน (นับถึงวัน
สมัคร) 
3. วุฒิการศึกษา............................................................วิชาเอก........................................... .................................. 
    จากสถานศึกษา ............................... .................................เม่ือวันท่ี..........เดือน..........................พ.ศ............... 
4. ความรู้ความสามารถพิเศษ.................................................................................................... ............................. 
5. บัตรประจ าตัวประชาชนเลขท่ี...........................................ออกให้ ณ อ าเภอ.........................จังหวัด........ ......... 
6. ปัจจุบันอยู่บ้านเลขท่ี.............หมู่ที่......ต าบล............................อ าเภอ..........................จังห วัด........................... 
    รหัสไปรษณีย์............................โทร...........................................  
7. สถานภาพ             โสด           สมรส        หม้าย             หย่า 
8. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเลขที่..................................ออกให้เมื่อวันที่........เดือน......................พ.ศ......... ..... 
    หมดอายุ เมื่อวันที่...........เดือน.........................พ.ศ..................(ถ้ามี)  
9. ได้แนบหลักฐานต่างๆซึ่งได้ลงชื่อรับรองส าเนาถูกต้องแล้วดังนี้ 
  ส าเนาใบปริญญาบัตร/วุฒิบัตร/ใบสุทธิ/ใบแสดงผลการเรียน 
  ส าเนาบัตรประชาชน 
  ส าเนาทะเบียนบ้าน  ใบเปลี่ยนชื่อ/สกุล(ถ้ามี)  
  อ่ืน ๆ โปรดระบุ...........................................    

ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความที่แจ้งไว้ในใบสมัครนี้ ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัครเข้ารับคัดเลือก
แล้วถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ หากข้อความไม่เป็นความจริงข้าพเจ้าจะไม่เรียกสิทธิใด ๆ ทั้งสิ้นในการ
คัดเลือก 

ลงชื่อ.........................................................ผู้สมั ครสอบ 
               (....................................................)  

        วันที่...........เดือน.....................................พ.ศ................   
บันทึกของเจ้าหน้าที่รับสมัคร ความเห็นของเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ผู้สมัครได้เสนอใบสมัครและหลักฐานได้ถูกต้องครบถ้วน
แล้ว 
ลงชื่อ..............................................เจ้าหน้าที่รับสมัคร 
    (.........................................................)  
วันที่............เดือน............................พ.ศ. .......... ........ 

ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครแล้วเห็นว่า 
มีคุณสมบัติครบถ้วนตามประกาศรับสมัคร 
ขาดคุณสมบัติเนื่องจาก.............................................. 
ลงชื่อ............................................เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
    (..........................................................) 
วันที่............เดือน..........................พ.ศ. ..................  

 



 


