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ประกาศโรงเรียนอนุบาลนครราชสีมา 
เรื่อง  ประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือคัดเลือกเปนลูกจางจางเหมาบริการ 

ตำแหนง เจาหนาท่ีธุรการและผูประสานงานครูชาวตางชาติ กลุมบริหารงานบุคคล 
------------------------------------------------- 

 ดวยโรงเรียนอนุบาลนครราชสีมา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 1  
มีความประสงคจะรับสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือกเปนลูกจางจางจางเหมาบริการ ตำแหนง เจาหนาที่ธุรการและผู
ประสานงานครูชาวตางชาติ กลุ มบริหารงานบุคคล ฉะนั ้น อาศัยอำนาจตามหนังสือคำสั ่งสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง การมอบอำนาจเกี่ยวกับลูกจางชั่วคราว ลงวันที่ 24 กรกฎาคม 
2560  และหลักเกณฑและวิธ ีการ สรรหาลูกจางช ั ่วคราวที ่จ างจากเงินนอกงบประมาณ สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2560 จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือกเปนลูกจางจางเหมา
บริการ ตำแหนง เจาหนาที่ธุรการและผูประสานงานครูชาวตางชาติ กลุมบริหารงานบุคคล จำนวน  1  อัตรา  
โดยมีเง่ือนไขและรายละเอียดการรับสมัครดังนี้ 
 

1. ตำแหนงท่ีรับสมัครเพ่ือคัดเลือกเปนลกูจางจางเหมาบริการ 
  ๑.1 เจาหนาท่ีธุรการและผูประสานงานครูชาวตางชาติ กลุมบริหารงานบุคคล 

  จำนวน    1    อัตรา 
 

2. คุณสมบัติท่ัวไป 
  ๑) ว ุฒ ิการศึกษา ประกาศนียบัตรว ิชาช ีพช ั ้นส ูง (ปวส.) หร ือเท ียบเท า หร ือว ุฒิ                    
การศึกษาท่ีสูงกวา 
  2) เพศชาย/หญิง มีอายุไมต่ำกวา 20ปบริบูรณ นับถึงวันสมัครวันสุดทาย 
  3) ทักษะภาษา มีความสามารถในการใช ภาษาอังกฤษ ในระดับดีมาก ทั้งการฟง พูด อาน 
และเขียน 
  4) ทักษะคอมพิวเตอร สามารถใชโปรแกรม Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) 
Canva, โปรแกรมตัดตอวิดิโอ และอุปกรณสำนักงานไดอยางคลองแคลว 
  5) หากมีประสบการณดานงานธุรการ งานบริหารงานบุคคลจะไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ 
  6) สัญชาติไทย 
  7) เปนผูเลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยโดยมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข
ดวยความบริสุทธิ์ใจ 
  8) ไมเปนผูดำรงตำแหนงทางการเมือง   

  9) ไมเปนผูท่ีมีรางกายทุพพลภาพ ไมสารถปฏิบัติราชการได ไรความสามารถ สติฟนเฟอน 
ไมเหมาะสมประกอบอาชีพ หรือเปนโรคตามท่ีกำหนด ใน กฎ ก.ค.ศ ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2546 
  10) ไมเปนผูอยูในระหวางสั่งพักราชการหรือใหออกจากราชการไวกอนตามระเบียบ พ.ร.บ. 
ครูและบุคลากรทางการศึกษาหรือกฎหมายอ่ืน 
  11) ไมเปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดีงาม 
  12) ไมเปนบุคคลลมละลาย 
  13) ไมเปนผูรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดเพราะการกระทำผิด 



  14) ไมเปนผูถูกลงโทษใหออก ปลอดออก หรือไลออกจากรัฐ รัฐวิสาหกิจ 

  15) ไมเปนผูถูกลงโทษใหออกหรือปลดออกเพราะกระทำผิดทางวินัยตาม พ.ร.บ. ครูและ
บุคลากรทางการศึกษาและกฎหมายอ่ืน 
  16) ไมเคยกระทำการทุจริตในการเขาสอบเขารับราชการ 
  17) ไมเคยเปนพระภิกษุหรือสามเณร 

3. คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง 
  3.1 รับ - สง และลงทะเบียนหนังสือราชการใหถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ  
  3.2 ราง - พิมพ โตตอบหนังสือราชการ ใหถูกตองตามระเบียบสารบรรณ และทันเวลา 
  3.3 ประสานงานผูท่ีเก่ียวของในการใหขอมูลเก่ียวกับหนังสือราชการ เพ่ือใหการดำเนินทัน
ตามกำหนดเวลา 
  3.4 แยกประเภทหนังสือราชการ เอกสาร และจัดเก็บอยางเปนระบบ สามารถท่ีจะคนหาได
สะดวกและรวดเร็ว 
  3.5 ติดตามประสานงานเก่ียวกับหนังสือราชการเก่ียวกับหนวยงานตาง ๆ 
  3.6 ใหคำชี้แจงและอำนวยความสะดวกแกผูมาติดตองาน 
  3.7 จัดเตรียมวาระการประชุม และเอกสารการประชุมในการประชุมครูและบุคลากรใน
โรงเรียน 
  3.8 จัดทำรายงานการประชุมภายหลังเสร็จสิ้นการประชุมครูและบุคลากรในแตละครั้ง 
  3.9 จัดทำแบบฟอรมในการติดตอทางราชการตางๆ เพ่ือใหผูรับบริการไดรับความสะดวกใน
การติดตอราชการกับทางโรงเรียน 
  3.10 รวบรวมขอมูล จัดทำสถิติ และรายงานท่ีเก่ียวของกับบุคลากรและครูชาวตางชาติ
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  3.11 จัดทำสัญญายืม/สงใชเงินยืม การยืมเงินของทางราชการ 
  3.12 จัดทำบันทึกขอจัดซ้ือจัดจางพัสดุในสำนักงาน /ระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวย
อิเล็กทรอนิกส 
  3.13 จัดทำคำสั่งตางๆ/บันทึกขอความ/จัดทำหนังสือนำสงเขตพ้ืนท่ีฯ 
  3.14 สำรวจอัตรากำลังของโรงเรียนใหเปนปจจุบันและนำสงแบบยืนยันขอมูลการนับตัวตน
ท่ีมีอยูจริง ณ ปงบประมาณนั้นสงเขตพ้ืนท่ีฯ 
  3.15 จัดทำขอมูล Sar 
  3.16 จัดเก็บใบหนา/ลายนิ้วมือบุคลากรลงโปรแกรมสแกนใบหนา 
  3.17 จัดทำหนังสือรับรองการทำงานท้ังคนไทยและชาวตางชาติ 
  3.18 จัดทำหนังสือขออนุญาตไปตางประเทศของขาราชการครู 
  3.19 จัดทำหนังสือขออนุญาตไปราชการตางจังหวัดของผูอำนวยการโรงเรียน 
  3.20 จัดกิจกรรม งานตางๆของกลุมบริหารงานบุคคล และปฏิบัติหนาท่ีการงานตางๆท่ีไดรับ
มอบหมาย  
 4.  เง่ือนไขการจาง 
  4.1  เง่ือนไขการรับสมัคร 
   ผูสมัครเขารับการคัดเลือกจะตองรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองวา
เปนผูมีคุณสมับัติเฉพาะตำแหนงตรงตามประกาศสมัครจริง และจะตองกรอกรายละเอียดตางๆ ในใบสมัคร 
พรอมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครใหถูกตองครบถวน ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผูสมัครในกรณีใดๆ 



อันมีผลทำใหผูสมัครไมมีสิทธิ์เขารับการคัดเลือกตามประกาศรับสมัครดังกลาวใหถือวาการรับสมัครและการได
เขารับการคัดเลือกครั้งนี้เปนโมฆะสำหรับผูสมัครนั้น จะเรียกรองสิทธิ์ใดๆ ไมไดท้ังสิ้น 
 
   

  4.2 อัตราคาจาง  
   อัตราคาจางเดือนละ 8,000 บาท 
 

 5.  ประกาศรับสมัคร  ระหวางวันท่ี 26 ธันวาคม พ.ศ.2568 ถึง 1 มกราคม พ.ศ.2569 
 

6.  การรับสมัคร 
  6.1  วัน  เวลา  และสถานท่ีรับสมัคร 
        ผู ประสงคสมัครตามประกาศดังกลาว ขอรับและยื ่นใบสมัครดวยตนเองได ท่ี         
หองกลุมบริหารงานบุคคล โรงเรียนอนุบาลนครราชสีมา ตั้งแต วันท่ี 5-13 มกราคม พ.ศ. 2569 เวลา 
08.30 น. – 16.30 น. (เวนวันหยุดราชการ) หรือติดตอสอบถาม โทร. 044 – 251382,  
044 – 242208  (ตอกลุมบริหารงานบุคคล) 
 

  6.2  หลักฐานท่ีตองย่ืนพรอมใบสมัคร (กรุณาเตรียมเอกสารใหครบถวนกอนสมัครงาน) 
   1)  วุฒิการศึกษา ฉบับจริงพรอมสำเนา          จำนวน ๑ ฉบับ 
   2)  บัตรประจำตัวประชาชน ฉบับจริงพรอมสำเนา         จำนวน ๑ ฉบับ 
   3)  ทะเบียนบานฉบับ จริงพรอมสำเนา          จำนวน ๑ ฉบับ 
   4)  ใบรายงานผลการศึกษา(Transcript) ฉบับจริงพรอมสำเนา      จำนวน ๑ ฉบับ 
   5)  ใบรับรองแพทยจากโรงพยาบาลของรัฐ ซ่ึงออกใหไมเกิน ๑ เดือน ฉบับจริง 
                  จำนวน ๑ ฉบับ 
   6)  รูปถายปจจุบันหนาตรง ไมสวมหมวก และไมสวมแวนตาดำ ขนาด 1 นิ้ว 
   โดยถายไวไมเกิน 6 เดือน             จำนวน 3 รูป 
   7)  หลักฐานอ่ืน ๆ เชน ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล ฉบับจริงพรอมสำเนา   จำนวน ๑ ฉบับ 
  ท้ังนี้ใหรับรองสำเนาถูกตองของเอกสารหลักฐานทุกฉบับ 

 
 
 

7.  วันเวลาสถานท่ีสอบคัดเลือก 
  โรงเรียนอนุบาลนครราชสีมา จะประกาศรายช่ือผูมีสิทธิ์เขารับการประเมิน ภายในวันท่ี 14 
มกราคม พ.ศ. 2569  ณ บอรดประชาสัมพันธ กลุมบริหารงานบุคคล โรงเรียนอนุบาลนครราชสีมา หรือทาง
เว็บไซต  https://www.anubannm.ac.th/ 
 
 8.  หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือก 
  ผู สมัครตองไดรับการประเมิน ดวยวิธีการทดสอบความรู ความสามารถเฉพาะตำแหนง 
(คะแนนเต็ม 50 คะแนน) และประเมินความเหมาะสมกับตำแหนง โดยการสอบสัมภาษณ (คะแนนเต็ม 50 
คะแนน)  ในวันที่ 15 มกราคม พ.ศ. 2569 ณ โรงเรียนอนุบาลนครราชสีมา ตำบลในเมือง อำเภอเมือง 
จังหวัดนครราชสีมา  
 
 
 
 
 
 

https://www.anubannm.ac.th/


 9.  กำหนดวัน เวลา และวิธีการคัดเลือก 
 

วัน / เดือน / ป / เวลา การประเมิน คะแนนเต็ม 

วันท่ี 15 มกราคม พ.ศ. 
2569 
เวลา 09.00 น. เปนตนไป 
 
เวลา 11.00 น. เปนตนไป 

 

 
ทดสอบความรูความสามารถท่ัวไป 
และความรูความสามารถเฉพาะตำแหนง 
สอบสัมภาษณ 

 
50 

 
50 

รวม 100 

 
10.  เกณฑการตัดสิน 

  ผูที ่ถ ือวาเปนผูผานการสอบคัดเลือก จะตองเปนผู  ท่ีไดคะแนนในแตละภาคไมต่ำกวา         
รอยละ 50  และเมื่อรวมทุกภาคแลวจะตองไดคะแนนทุกภาครวมกันไมต่ำกวารอยละ 60  โดยประกาศ
รายชื ่อผ ู ได ร ับคัดเล ือก เร ียงลำดับผู ท ี ่ได คะแนนรวมจากมากไปหานอย หากไดคะแนนรวมเทากัน                 
ใหผูท่ีไดคะแนน ภาค ก มากกวา เปนผูท่ีอยูในลำดับท่ีดีกวา หากยังไดคะแนน ภาค ก เทากัน ใหผูท่ีไดคะแนน      
ภาค ข มากกวา เปนผูท่ีอยูในลำดับท่ีดีกวา หากยังไดคะแนน ภาค ข เทากันอีก ใหผูท่ีไดรับเลขประจำตัวสอบ
กอน เปนผูท่ีอยูลำดับท่ีดีกวา 
 

11.  การประกาศรายช่ือผูผานการคัดเลือกเปนลูกจางจางเหมาบริการ 
  โรงเรียนอนุบาลนครราชสีมา จะประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือกโดยเรียงตามลำดับคะแนน
สอบจากมากไปนอย ภายในวันที่ 19 มกราคม พ.ศ. 2569 ณ โรงเรียนอนุบาลนครราชสีมา ตำบลในเมือง 
อำเภอเมือง จังหวัดนครราชสีมา หรือทาง https://www.anubannm.ac.th/ 
 

 12.  การเรียกตัวผูผานการคัดเลือกเปนลูกจางจางเหมาบริการ 
  โรงเรียนอนุบาลนครราชสีมา จะดำเนินการเรียกตัวผู ผ านการคัดเลือกตามประกาศ      
รายชื ่อผู ผานการคัดเลือกเปนลูกจางจางเหมาบริการ ตำแหนง เจาหนาที ่ธ ุรการและผู ประสานงานครู
ชาวตางชาติ กลุมบริหารงานบุคคล โดยเลือกลำดับที่ 1 มาจัดทำสัญญาจาง ณ โรงเรียนอนุบาลนครราชสีมา 
ตำบลในเมือง อำเภอเมือง จังหวัดนครราชสีมา ในวันท่ี 20 มกราคม พ.ศ. 2569 และเมื่อจัดทำสัญญาจาง
ตามประกาศรายชื่อครบแลว ใหถือวาบัญชีเปนอันยกเลิก 
 
  
         ประกาศ ณ วันท่ี 26 ธันวาคม พ.ศ. 2568 
 
 
  
 

                                                       (นายเผด็จ โมฆะรัตน) 
                                            ผูอำนวยการโรงเรียนอนุบาลนครราชสีมา 



ปฏิทินการคัดเลือกลูกจางจางเหมาบริการ ตำแหนง เจาหนาท่ีธุรการและผูประสานงานครู
ชาวตางชาติ กลุมบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนอนุบาลนครราชสีมา สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 1 
 

ท่ี ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วัน / เดือน / ป หมายเหตุ 

1 ประกาศรับสมัคร 
วันท่ี 26 ธันวาคม พ.ศ.2568 – 1 มกราคม 
พ.ศ.2569 

 

2 รับสมัคร วันท่ี 5 - 13 มกราคม พ.ศ.2569  
3 ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเ์ขารับการคัดเลือก วันท่ี 14 มกราคม พ.ศ.2569  
4 สอบขอเขียนและสอบสัมภาษณ วันท่ี 15 มกราคม พ.ศ.2569  
5 ประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือก วันท่ี 19 มกราคม พ.ศ.2569  
6 รายงานตัวและทำสัญญาจาง วันท่ี 20 มกราคม พ.ศ. 2569  

 
******************************************************* 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หลักสูตรการประเมินเพ่ือคัดเลือกเปนลูกจางจางเหมาบริการ 
โรงเรียนอนุบาลนครราชสีมา 

(แนบทายประกาศโรงเรียนอนุบาลนครราชสีมา ลงวันท่ี 26 ธันวาคม พ.ศ. 2568) 
................................................................... 

หลักสูตรในการเขารับการคัดเลือกเปนลูกจางจางเหมาบริการ เจาหนาท่ีธุรการและผูประสานงานครู
ชาวตางชาติ กลุมบริหารงานบุคคล 
 ภาค ก ความรูความสามารถท่ัวไปและความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตำแหนง  (50  คะแนน) 
  1. ความรูความสามารถท่ัวไปเก่ียวกับตำแหนง 
  2. ความรูความสามารถในการใชโปรแกรม Microsoft Word, Microsoft Excel  
  3. ออกแบบสื่อประชาสัมพันธโดยใชโปรแกรมคอมพิวเตอร 
 ภาค ข ประเมินความเหมาะสมกับตำแหนง (สอบสัมภาษณ  50  คะแนน) 
  1. ประวัติสวนตัวและการศึกษา 
  2. บุคลิกภาพ ทวงทีวาจาการมีปฏิภาณไหวพริบ 
  3. วุฒิภาวะทางอารมณ 
  4. ความสามารถพิเศษ/ประสบการณ 
  5. ความคิดริเริ่มสรางสรรค เจตคติและอุดมการณ 

................................................................... 
 
 

 

 

 


