
 

 

 

 

 
ประกาศศูนย์การศึกษาพิเศษ ส่วนกลาง กรุงเทพมหานคร 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นลูกจ้างเหมาบริการ ต ำแหน่งพนักงำนธรุกำร 

ด้วย ศูนย์การศึกษาพิเศษ ส่วนกลาง กรุงเทพมหานคร มีความประสงค์จะรับสมัครบุคคลทั่วไป 
เพ่ือจ้างเหมาบริการ ต าแหน่งพนักงานธุรการ 1 ต าแหน่ง ดังนั้น อาศัยความตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04007/ว5187 ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2562 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560 ค าสั ่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้น พื ้นฐาน  ที่ 
1340/2560 สั่ง ณ วันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่องการมอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นลูกจ้างเหมาบริการ 
ต าแหน่งต าแหน่งพนักงานธุรการ ประเภทจ้างเหมาบริการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. ชื่อต ำแหน่ง  และรำยละเอียดกำรจ้ำง 
1.1 ชื่อต ำแหน่ง    พนักงานธุรการ จ านวน ๑ อัตรา 

   วุฒิกำรศึกษำ  จบการศึกษาขั้นต่ าระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า 
(1) ขอบข่ายงานที่จะให้ปฏิบัติ ประจ าศูนย์การศึกษาพิเศษ ส่วนกลาง ปฏิบัติงานตาม

ขอบข่ายภารกิจและหน้าที่เจ้าหน้าที่ธุรการ งานสารบรรณ จัดเก็บเอกสารหลักฐานทะเบียนและหนังสือ
ราชการต่างๆ รวมทั้งระบบ E-Office การท าลายเอกสาร งานข้อมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน 
ระเบียนข้อมูล การส ารวจและบันทึกข้อมูล การจัดท ารายงานข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT 
ประสานงาน การติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานส่วนราชการอ่ืนๆ ชุมชนและท้องถิ่นการให้บริการแก่ประชาชน
หรือผู้มาขอรับบริการ หรือติดต่อราชการ และงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

(๒) ค่าตอบแทน 15,๐๐๐ บาท/เดือน 
(๓) ระยะเวลาการจ้าง ตามที่ระบุไว้ในสัญญาจ้าง/ค าสั่งจ้าง 
(๔) อายุไม่เกิน ๖๐ ปี นับถึงวันทีท่ าสัญญาจ้าง 
(๕) มีความรู้ ความสามารถทางด้านคอมพิวเตอร์ 

2. คุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งของผู้มีสิทธิสมัคร 
                    คุณสมบัติทั่วไปของผู้ที่มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
                    ๒.๑ มีสัญชาติไทย 
                     ๒.๒ มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี และอายุไม่เกิน ๖๐ ปี 

 ๒.๓ ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 ๒.๔ ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิตฟ่ัน

เฟือน ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 ๒.๕ ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่       

ในพรรคการเมือง 
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๒.๖ ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เพราะกระท าความผิด
ทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

๒.๗ ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 

3. กำรรับสมัคร 
                    3.1 วัน  เวลำ  และสถำนที่รับสมัคร  
  ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสรรหาและ เลือกสรร ให้ยื่นใบสมัครได้ที่  อี เมล์ 
spedubkk@gmail.com หรือขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วยตนเองได้ที่  ศูนย์การศึกษาพิเศษ ส่วนกลาง     
เลขที่ 4645 ถนนดินแดง เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร  ตั้งแต่วันที่ 27 พฤศจิกำยน - 7 ธันวำคม 2566    
เวลา 08.30 น. – 16.30 น. หรือสอบถามรายละเอียดได้ที่กลุ่มบริหารงานบุคคล หมายเลขโทรศัพท์                
02 - 2474685 - 6 ในวันและเวลาราชการ 
                    3.2 หลักฐำนที่ต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร 
                       (1) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1x1.5 นิ้ว โดยถ่ายไม่เกิน ๑ ปี  
(นับถึงวันปิดรับสมัคร) จ านวน ๓ รูป  

(๒)  ส าเนาปริญญาบัตร หรือส าเนาใบรับรองคุณวุฒิ ที่ ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจภายใน         
วันสุดท้ายของการรับสมัคร จ านวน 1 ฉบับ 

(๓) ส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน จ านวน 1 ฉบับ 
(4) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวนอย่างละ ๑ ฉบับ  
(5) ส าเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เช่น ใบส าคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล (ในกรณีที่ชื่อ –    

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

โรคต้องห้ามตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยโรค พ.ศ. 2549  
ทั้งนี้ ในวันสมัครผู้สมัครต้องน าเอกสารฉบับจริง ตามข้อ (1) – (6) มาแสดงต่อเจ้าหน้าที่รับ

สมัครและให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองส าเนาถูกต้อง และลงชื่อก ากับไว้ในส าเนาเอกสาร ไว้ทุกฉบับ 
      3.3 เงื่อนไขในกำรรับสมัคร 
     ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้
มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง  ๆ 
ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่ศูนย์การศึกษาพิเศษส่วนกลาง ตรวจพบว่า
ผู้สมัครไม่มีคุณสมบัติของต าแหน่งที่สมัคร รวมทั้งกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ อันมีผล
ท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิ์สมัครตามประกาศรับสมัครนี้ ให้ถือว่าผู้สมัครเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ ในการสมัครมาตั้งแต่ต้น 
และถือว่าเป็นผู้ไม่มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินสมรรถนะและไม่มีสิทธิได้รับการจัดจ้างตามสัญญาจ้า งเป็นลูกจ้าง
เหมาบริการในครั้งนี้ ถึงแม้จะเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรเพ่ือจัดจ้างและท าสัญญาจ้างเป็นลูกจ้าง เหมาบริการ ให้
ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้นจะเรียกร้องสิทธิใด ๆ ไม่ได้ทั้งสิ้น
 4.ประกำศรำยช่ือผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรสรรหำและเลือกสรร 
      ศูนย์การศึกษาพิเศษ ส่วนกลาง จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
ภายในวันที่ 8 ธันวำคม 2566 ณ ศูนย์การศึกษาพิเศษ ส่วนกลาง 4645 ถนนดินแดง เขตดินแดง 
กรุงเทพมหานคร  และทางเว็บไซต์ศูนย์การศึกษาพิเศษ ส่วนกลาง  http://www.csec.ac.th 
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 5. หลักเกณฑ์และวิธีกำรสรรหำและเลือกสรร 
        ศูนย์การศึกษาพิเศษ ส่วนกลาง จะท าการสรรหาและเลือกสรร ในวันที่ 12 ธันวำคม 2566   

 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 วิธีกำรประเมิน 
เวลำ 9.00 – 10.00 น.  
สอบข้อเขียน 

1. ความรู้เกี่ยวกับส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
ส า นั ก ง า น ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก า ร ศึ ก ษ า ขั้ น พ้ื น ฐ า น
กระทรวงศึกษาธิการ 

2. ความรู้ความสามารถทั่วไป 
3. ความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ  
4. ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการ  
5. ความรู้เกี่ยวกับการจัดท าวาระการประชุมและการ

เขียนรายงานการประชุม  
6. ความรู้เกี่ยวกับสถานการณ์เศรษฐกิจสังคมและ

การเมือง 
 

เวลำ 10.30 – 11.30 น.  
สอบปฏิบัติ 

1. การพิมพ์สัมผัส  
2. การใช้โปรแกรม Microsoft Word และ Microsoft 
Excel 
 

เวลำ 13.00 น. เป็นต้นไป 
สอบสัมภำษณ์ 

1. ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน 
2. ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
3. ทัศนคติในการท างานกับเด็กที่มีความต้องการพิเศษ 
4. คุณลักษณะส่วนบุคคล เช่น บุคลิกภาพ ความ

อดทน มนุษยสัมพันธ์ ปฏิภาณไหวพริบ ฯลฯ 
5. เอกสารแฟ้มสะสมผลงาน 

 
100 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

50 
 
 
 
 
 

50 

 
สอบข้อเขียน 

(แบบปรนัย และอัตนัย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สอบปฏิบัติ 
 
 
 
 
 

สอบสัมภำษณ์ 

รวม 2๐๐  
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     6. เกณฑ์กำรตัดสิน 
  6.1 ผู้ที่จะถือเป็นผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร จะต้องเป็นผู้ที่ได้คะแนนในการสอบ
ข้อเขียน และการสอบปฏิบัติไม่ต่ ากว่า ร้อยละ 60 และคะแนนสอบสัมภาษณ์ไม่ต่ ากว่า ร้อยละ 60 ได้คะแนน
รวมการสอบข้อเขียน การสอบปฏิบัติ และการสอบสัมภาษณ์ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 65 หากได้คะแนนรวมเท่ากันให้
ผู้ที่ได้คะแนนการสอบข้อเขียนเป็นผู้ที่ได้ล าดับสูงกว่า หากได้คะแนนการสอบข้อเขียน เท่ากัน จะตัดสินจาก
คะแนนการสอบปฏิบัติ และให้ผู้ได้คะแนนการสอบสัมภาษณ์ สูงกว่าเป็นผู้ที่อยู่ในล าดับที่สูงกว่าถ้ายังได้
คะแนนเท่ากันให้พิจารณาจากเลขประจ าตัวผู้สมัครคัดเลือกก่อนเป็นผู้ที่ได้คะแนนสูงกว่า 
  6.2 ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ที่ได้ล าดับที่สูงกว่าจะมีสิทธิ์เลือกต าแหน่งก่อน  

  7. กำรประกำศรำยช่ือผู้ผ่ำนกำรสรรหำและเลือกสรร 

   ศูนย์การศึกษาพิเศษ ส่วนกลาง จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร        
ในวันที่ 14 ธันวำคม 2566 ณ ศูนย์การศึกษาพิเศษ ส่วนกลางและเว็บไซต์ศูนย์การศึกษาพิเศษ ส่วนกลาง  
http://www.csec.ac.th 

  8. กำรเรียกตัวผู้ผ่ำนกำรสรรหำให้มำรำยงำนตัว ท ำสัญญำจ้ำง และปฏิบัติงำน 
 ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรเป็นลูกจ้างเหมาบริการ มารายงานตัว ท าสัญญา  และ
เริ่มปฏิบัติงาน ในวันที่ 15 ธันวำคม 2566 ณ ศูนย์การศึกษาพิเศษ ส่วนกลาง กรุงเทพมหานคร 

   ประกาศ   ณ วันที่  27 พฤศจิกายน  พ.ศ. 2566 
     
 
 
 
 
 (นายชูศักดิ์ ศิริเชียงพิณ) 
                                 ผู้อ านวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ ส่วนกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ก ำหนดกำรรับสมัคร 
ลูกจ้ำงเหมำบริกำร ต ำแหน่งพนักงำนธุรกำร 

ศูนย์กำรศึกษำพิเศษ ส่วนกลำง 
 

ที ่ กิจกรรม วัน/เดือน/ปี หมำยเหตุ 
๑ รับสมัคร 

 
27 พฤศจิกายน – 7 ธันวาคม 

2566 
เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว้นวันหยุดราชการ 
๒ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับ

การสรรหาและเลือกสรร 
8 ธันวาคม 2566  

๓ สอบตามหลักสูตรที่ก าหนด 12 ธันวาคม 2566 ตั้งแต่เวลา 09.00 เป็นต้นไป 
- สอบข้อเขียน 09.00 – 10.00 น. 
- สอบปฏิบัติ   10.30 – 11.30 น. 
- สอบสัมภาษณ์ 13.00 น. เป็นต้นไป 

๔ ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหา
และเลือกสรร 

14 ธันวาคม 2566  

๕ รายงานตัว ท าสัญญาจ้าง 
 

15 ธันวาคม 2566  

๖ เริ่มปฏิบัติงาน 
 

15 ธันวาคม 2566  

 
 

 

 

 

 

 

  



 

 

 
ใบสมัครสอบคัดเลือกเพื่อจ้างเป็นลูกจ้างเหมาบริการ ต าแหน่ง......................................... 

ศูนย์การศึกษาพิเศษ ส่วนกลาง กรุงเทพมหานคร 
ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน       

 
1. ชื่อ – ชื่อสกุล (นาง/นาย/นางสาว)...................................................................................... .........กรุ๊ปเลือด...................... 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน         -                      -         -                 -            - 
     

   ออกให้ ณ อ าเภอ/เขต.....................................................................จังหวัด............................... ............................... 
3. เกิดวันที่..................เดือน.....................................พ.ศ.......................อายุ...............ปี...........เดือน (นับถึงวันสมัคร) 
4. วุฒิการศึกษา.................................................................วชิาเอก...................................... ......................................... 
    จากสถานศึกษา .....................................................................เมื่อวันที่...........เดือน................ .........พ.ศ................. 
5. ความรู้ความสามารถพิเศษ..................................................................... .................................................................. 
6. ปัจจุบันอยู่บ้านเลขที่.......................หมู่ที่......ต าบล........................อ าเภอ..........................จังหวัด. .........................
รหัสไปรษณีย์...............................................................โทร............................ ............................................................... 
7. สถานภาพ             โสด           สมรส        หม้าย             หย่า 
8. ชื่อสามี/ภรรยา................................................เชื้อชาติ..................ศาสนา..................อาชีพ.. .................................. 
9. ชื่อบิดา............................................................เชื้อชาติ..................ศาสนา..................อาชีพ.................................... 
9. ชื่อมารดา.........................................................เชื้อชาติ..................ศาสนา..................อาชีพ................................... 
10. ได้แนบหลักฐานต่างๆซึ่งได้ลงชื่อรับรองส าเนาถูกต้องแล้วดังนี้ 
  ส าเนาใบวุฒิบัตร ใบสุทธิ และใบแสดงผลการเรียน 
  ส าเนาบัตรประชาชน  ส าเนาทะเบียนบ้าน     

ใบเปลี่ยนชื่อ/สกุล(ถ้ามี) อ่ืน ๆ โปรดระบุ...........................................  
ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความที่แจ้งไว้ในใบสมัครนี้ ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัครเข้ารับคัดเลือกแล้วถูกต้อง

และเป็นความจริงทุกประการ หากข้อความไม่เป็นความจริงข้าพเจ้าจะไม่เรียกสิทธิใด ๆ ทั้งสิ้นในการคัดเลือก 

ลงชื่อ.............................................................ผูส้มัครสอบ 
             (..........................................................) 

       วันที่...........เดือน.....................................พ.ศ................   

บันทึกของเจ้าหน้าที่รับสมัคร ความเห็นของเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ผู้สมัครได้เสนอใบสมัครและหลักฐานได้ถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
 
ลงชื่อ..................................................เจ้าหน้าที่รับสมัคร 
    (..........................................................) 
วันที่............เดือน................................พ.ศ. .................. 

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

 

 

เลขประจ ำตวัสอบ........................... 


