
 

 

 

 
 

ประกาศศูนย์การศึกษาพิเศษ ส่วนกลาง กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นลูกจ้างเหมาบริการ ตำแหน่งพนักงานธุรการ 

ด้วย ศูนย์การศึกษาพิเศษ ส่วนกลาง กรุงเทพมหานคร มีความประสงค์จะรับสมัครบุคคลทั่วไป 
เพื่อจ้างเหมาบริการ ตำแหน่งพนักงานธุรการ 1 ตำแหน่ง ดังนั้น อาศัยความตามหนังสือสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ี ศธ 04007/ว5187 ลงวันท่ี 1 พฤศจิกายน 2562 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560 คำสั ่ งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื้นฐาน  ที ่  
1340/2560 สั่ ง  ณ วันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื ่องการมอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นลูกจ้างเหมาบริการ 
ตำแหน่งตำแหน่งพนักงานธุรการ ประเภทจ้างเหมาบริการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. ชื่อตำแหน่ง  และรายละเอียดการจ้าง 
1.1 ชื่อตำแหน่ง    พนักงานธุรการ จำนวน ๑ อตัรา 

   วุฒิการศึกษา  จบการศึกษาขั้นต่ำระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า 
(1) ขอบข่ายงานที่จะให้ปฏิบัติ ประจำศูนย์การศึกษาพิเศษ ส่วนกลาง ปฏิบัติงานตาม

ขอบข่ายภารกิจและหน้าที่เจ้าหน้าที่ธุรการ งานสารบรรณ จัดเก็บเอกสารหลักฐานทะเบียนและหนังสือ
ราชการต่างๆ รวมท้ังระบบ E-Office การทำลายเอกสาร งานข้อมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน 
ระเบียนข้อมูล การสำรวจและบันทึกข้อมูล การจัดทำรายงานข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT 
ประสานงาน การติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานส่วนราชการอื่นๆ ชุมชนและท้องถิ่นการให้บริการแก่ประชาชน
หรือผู้มาขอรับบริการ หรือติดต่อราชการ และงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

(๒) ค่าตอบแทน 15,๐๐๐ บาท/เดือน 
(๓) ระยะเวลาการจ้าง ตามท่ีระบุไว้ในสัญญาจ้าง/คำส่ังจ้าง 
(๔) อายุไม่เกิน ๖๐ ปี นับถึงวันท่ีทำสัญญาจ้าง 
(๕) มีความรู้ ความสามารถทางด้านคอมพิวเตอร์ 

2. คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งของผู้มีสิทธิสมัคร 
                    คุณสมบัติท่ัวไปของผู้ท่ีมีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
                    ๒.๑ มีสัญชาติไทย 
                     ๒.๒ มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปี และอายุไม่เกิน ๖๐ ปี 

 ๒.๓ ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 ๒.๔ ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิตฟั่น

เฟือน ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีกำหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๓๕ 
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 ๒.๕ ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งข้าราชการการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าท่ี       
ในพรรคการเมือง 

๒.๖ ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้จำคุก เพราะกระทำความผิด
ทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

๒.๗ ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 

3. การรับสมัคร 
                    3.1 วัน  เวลา  และสถานที่รับสมัคร  
  ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วย
ตนเองได้ที ่  ศูนย์การศึกษาพิเศษ ส่วนกลาง เลขที่ 4645 ถนนดินแดง เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร      
ต้ังแต่วันท่ี ๑๕-๒๕ กรกฎาคม ๒๕๖๗ เวลา 08.30 น. – 16.30 น. หรือสอบถามรายละเอียดได้ที่กลุ่ม
บริหารงานบุคคล หมายเลขโทรศัพท์ 02 - 2474685 - 6 ในวันและเวลาราชการ 
                    3.2 หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
                       (1) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด 1x1.5 นิ้ว โดยถ่ายไม่เกิน ๑ ปี  
(นับถึงวันปิดรับสมัคร) จำนวน ๓ รูป  

(๒)  สำเนาปริญญาบัตร หรือสำเนาใบรับรองคุณวุฒิ ท่ีได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจภายใน         
วันสุดท้ายของการรับสมัคร จำนวน 1 ฉบับ 

(๓) สำเนาระเบียนแสดงผลการเรียน จำนวน 1 ฉบับ 
(4) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน จำนวนอย่างละ ๑ ฉบับ  
(5) สำเนาหลักฐานอื่น ๆ เช่น ใบสำคัญการสมรส ใบเปล่ียนช่ือ – นามสกุล (ในกรณีท่ีช่ือ –    

ช่ือสกุลในหลักฐานไม่ตรงกัน) อย่างละ ๑ ฉบับ  
(6) ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกโดยโรงพยาบาลของรัฐ ให้ไม่เกิน ๑ เดือน และแสดงว่าไม่เป็น

โรคต้องห้ามตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยโรค พ.ศ. 2549  
ทั้งนี้ ในวันสมัครผู้สมัครต้องนำเอกสารฉบับจริง ตามข้อ (1) – (6) มาแสดงต่อเจ้าหน้าท่ีรับ

สมัครและให้ผู้สมัครเขียนคำรับรองสำเนาถูกต้อง และลงช่ือกำกับไว้ในสำเนาเอกสาร ไว้ทุกฉบับ 
      3.3 เง่ือนไขในการรับสมัคร 
     ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้
มีคุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง  ๆ 
ในใบสมัคร พร้อมท้ังยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีท่ีศูนย์การศึกษาพิเศษส่วนกลาง ตรวจพบว่า
ผู้สมัครไม่มีคุณสมบัติของตำแหน่งท่ีสมัคร รวมท้ังกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุใด  ๆอันมีผล
ทำให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิ์สมัครตามประกาศรับสมัครนี้ ให้ถือว่าผู้สมัครเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ ในการสมัครมาตั้งแต่ต้น 
และถือว่าเป็นผู้ไม่มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินสมรรถนะและไม่มีสิทธิได้รับการจัดจ้างตามสัญญาจ้างเป็นลูกจ้าง
เหมาบริการในครั้งนี้ ถึงแม้จะเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรเพื่อจัดจ้างและทำสัญญาจ้างเป็นลูกจ้างเหมาบริการ ให้
ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะสำหรับผู้นั้นจะเรียกร้องสิทธิใด ๆ ไม่ได้ท้ังส้ิน
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 4.ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
      ศูนย์การศึกษาพิเศษ ส่วนกลาง จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
ภายในวันท่ี ๒๖ กรกฎาคม ๒๕๖๗ ณ ศูนย์การศึกษาพิเศษ ส่วนกลาง 4645 ถนนดินแดง เขตดินแดง 
กร ุ งเทพมหานคร  ทาง เว ็บไซต ์ศ ูนย ์การศ ึกษาพ ิ เศษ ส ่วนกลาง  http://www.csec.ac.th และ 
https://www.facebook.com/spedubkk 
 5. หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 

        ศูนย์การศึกษาพิเศษ ส่วนกลาง จะทำการสรรหาและเลือกสรร ในวันท่ี ๓๐ กรกฎาคม ๒๕๖๗ 
โดยวิธีการสอบข้อเขียน สอบปฏิบัติ และการสอบสัมภาษณ์ คะแนนเต็ม 200 คะแนน 
  5.1 สอบข้อเขียน  เวลา 09.00 – 10.00 น. (100 คะแนน) 
   - แบบปรนัย  80 คะแนน 
   - แบบอัตนัย  20 คะแนน  
  5.2 สอบปฏิบัติ   เวลา 10.30 – 11.30 น. (50 คะแนน) 
  5.3 สอบสัมภาษณ์   เวลา 13.00 น. เป็นต้นไป (50 คะแนน) 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
เวลา 9.00 – 10.00 น.  
สอบข้อเขียน 

1. ความร ู ้ เก ี ่ยวก ับสำนักบร ิหารงานการศ ึกษาพิเศษ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกระทรวงศึกษาธิการ 

2. ความรู้ความสามารถท่ัวไป 
3. ความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ  
4. ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการ  
5. ความรู้เกี่ยวกับการจัดทำวาระการประชุมและการเขียน

รายงานการประชุม  
6 . ความรู้เกี่ยวกับสถานการณ์เศรษฐกิจสังคมและการเมือง 

เวลา 10.30 – 11.30 น.  
สอบปฏิบัติ 

1. การพิมพ์สัมผัส  
2. การใช้โปรแกรม Microsoft Word และ Microsoft Excel 

เวลา 13.00 น. เป็นต้นไป 
สอบสัมภาษณ์ 

1. ความรู้ท่ัวไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน 
2. ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
3. ทัศนคติในการทำงานกับเด็กท่ีมีความต้องการพิเศษ 
4. คุณลักษณะส่วนบุคคล เช่น บุคลิกภาพ ความอดทน 

มนุษยสัมพันธ์ ปฏิภาณไหวพริบ ฯลฯ 
5. เอกสารแฟ้มสะสมผลงาน 
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     6. เกณฑ์การตัดสิน 
  6.1 ผู้ที่จะถือเป็นผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร จะต้องเป็นผู้ที่ได้คะแนนในการสอบ
ข้อเขียน และการสอบปฏิบัติไม่ต่ำกว่า ร้อยละ 60 และคะแนนสอบสัมภาษณ์ไม่ต่ำกว่า ร้อยละ 60 ได้คะแนน
รวมการสอบข้อเขียน การสอบปฏิบัติ และการสอบสัมภาษณ์ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 65 หากได้คะแนนรวมเท่ากันให้
ผู้ที่ได้คะแนนการสอบข้อเขียนเป็นผู้ที่ได้ลำดับสูงกว่า หากได้คะแนนการสอบข้อเขียน เท่ากัน จะตัดสินจาก
คะแนนการสอบปฏิบัติ และให้ผู ้ได้คะแนนการสอบสัมภาษณ์ สูงกว่าเป็นผู้ที่อยู่ในลำดับที่สูงกว่าถ้ายังได้
คะแนนเท่ากันให้พิจารณาจากเลขประจำตัวผู้สมัครคัดเลือกก่อนเป็นผู้ท่ีได้คะแนนสูงกว่า 
  6.2 ผู้ท่ีผ่านการสรรหาและเลือกสรร ท่ีได้ลำดับท่ีสูงกว่าจะมีสิทธิ์เลือกตำแหน่งก่อน  

  7. การประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 

   ศูนย์การศึกษาพิเศษ ส่วนกลาง จะประกาศรายชื่อผู ้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร        
ในวันที่ ๓๑ กรกฎาคม ๒๕๖๗ ณ ศูนย์การศึกษาพิเศษ ส่วนกลางและเว็บไซต์ศูนย์การศึกษาพิเศษ ส่วนกลาง  
http://www.csec.ac.th และ https://www.facebook.com/spedubkk  

 8. การเรียกตัวผู้ผ่านการสรรหาให้มารายงานตัว ทำสัญญาจ้าง และปฏิบัติงาน 

 ผู้ท่ีผ่านการสรรหาและเลือกสรรเป็นลูกจ้างเหมาบริการ มารายงานตัว ทำสัญญา และ
เริ่มปฏิบัติงาน ในวันที่ ๑ สิงหาคม ๒๕๖๗ ณ ศูนย์การศึกษาพิเศษ ส่วนกลาง กรุงเทพมหานคร 

   ประกาศ   ณ วันท่ี  ๑๖ กรกฎาคม พ.ศ. 256๗ 
     
 
 
 
 (นายชูศักดิ์ ศิริเชียงพิณ) 
                                 ผู้อำนวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ ส่วนกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กำหนดการรับสมัคร 
ลูกจ้างเหมาบริการ ตำแหน่งพนักงานธุรการ 

ศูนย์การศึกษาพิเศษ ส่วนกลาง 
 

ท่ี กิจกรรม วัน/เดือน/ป ี หมายเหตุ 
๑ รับสมัคร 

 
๑๕-๒๕ กรกฎาคม ๒๕๖๗ เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว้นวันหยุดราชการ 
๒ ประกาศรายชื่อผู ้มีสิทธิเข้ารับ

การสรรหาและเลือกสรร 
๒๖ กรกฎาคม ๒๕๖๗  

๓ สอบตามหลักสูตรท่ีกำหนด ๓๐ กรกฎาคม 256๗ ต้ังแต่เวลา 09.00 เป็นต้นไป 
- สอบข้อเขียน 09.00 – 10.00 น. 
- สอบปฏิบัติ   10.30 – 11.30 น. 
- สอบสัมภาษณ์ 13.00 น. เป็นต้นไป 

๔ ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสรรหา
และเลือกสรร 

๓๑ กรกฎาคม ๒๕๖๗  

๕ รายงานตัว ทำสัญญาจ้าง  
เริ่มปฏิบัติงาน 

๑ สิงหาคม ๒๕๖๗  

 
 

 

 

 

 

 

  



 


