
 

 
 

 

 
 

ประกาศโรงเรียนโพธสิารพิทยากร 
เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราว 

ตำแหน่งเจ้าหน้าท่ีสำนักงานผู้อำนวยการ 
-------------------------------------------------------- 

   

ด้วยโรงเรียนโพธิสารพิทยากร มีความประสงค์จะดำเนินการรับสมัครบุคคลทั่วไป เพื่อจัดจ้าง
เป็นลูกจ้างช่ัวคราว ตำแหน่งเจ้าหน้าที่สำนักงานผู้อำนวยการ จำนวน 1 ตำแหน่ง สังกัดกลุ่มบริหารงบประมาณ   
โดยใช้หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข การสรรหา และการคัดเลือกลูกจ้างช่ัวคราว ซึ่งมีหลักเกณฑ์และคุณสมบัติ
ของผู้สมัคร ดังต่อไปนี้ 
 

1. ตำแหน่งลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีสำนักงานผู้อำนวยการ  จำนวน 1 ตำแหน่ง 
อัตราเงินเดือน    15,050 บาท  
เงินโบนัสประจำปี   
เงินค่าตอบแทนพิเศษ เมื่อปฏิบัติหน้าที่ ครบ 5 ปีข้ึนไป 

 
 คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง และคุณสมบัติท่ัวไป 

รายละเอียดงาน 
1. ตรวจเอกสารเพื่อนำเสนอผู้อำนวยการ 
2. ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกโรงเรียน 
3. ต้อนรับบุคคลภายในและภายนอกโรงเรียนในการพบผู้อำนวยการ 
4. บริการและอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของผู้อำนวยการและฝ่ายบริหาร 
5. จัดทำเอกสารสำหรับการบริหารโรงเรียนผ่านโปรแกรมคอมพิวเตอร์ต่าง ๆ เช่น 

Microsoft Office : MS-Word , MS-Excel , Microsoft PowerPoint ฯลฯ 
6. จัดเก็บรวบรวมเอกสารข้อมูลที่จำเป็นสำหรับการบริหารโรงเรียน 
7. ติดตามผู้อำนวยการเดินทางไปติดต่อราชการภายนอกและต่างประเทศ 
8. ทำหน้าที่ผู้ช่วยเลขาสำนักงานผู้อำนวยการ 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติผูส้มัคร 
1.  เพศชาย  อายุไม่เกิน 32 ปี  
2. มีสัญชาติไทย  
3. วุฒิการศึกษา ปริญญาตรี  
4. มีความรู้ความสามารถ และมีความชำนาญในงานเอกสาร สามารถใช้โปรแกรม

คอมพิวเตอร์ต่าง ๆ  เช่น Microsoft Office : MS-Word , MS-Excel , Microsoft PowerPoint ฯลฯ ได้เป็นอย่างด ี 
5. มีความสามารถในการถ่ายภาพ 
6. สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้เต็มเวลา  
7. สามารถปฏิบัติหน้าที่ติดตามผู้อำนวยการเดินทางไปติดต่อราชการภายนอก และ

ต่างจังหวัดได้   
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8. เป็นผู้มีมนุษยสัมพันธ์ และบุคลิกภาพที่ดี มีทักษะในการสื่อสาร ปฏิสัมพันธ์และ
ประสานงานระหว่างหน่วยงานได้อย่างคล่องแคล่ว  

9. เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นพระประมุข
ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  

10. ไม่เป็นผู้เคยได้รับโทษจำคุก โดยคำพิพากษาถึงที่สุด  หรือคำสั่งที่ชอบด้วยกฎหมาย
ให้จำคุก ยกเว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 

 
3. วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัคร 

ผู้ประสงค์จะสมัครสอบคัดเลอืก ให้ขอรับใบสมคัรและยื่นใบสมัครได้ ณ กลุ่มบริหารงานบคุคล
โรงเรียนโพธิสารพิทยากร 120 ถนนพุทธมณฑลสาย 1 แขวงบางระมาด เขตตลิ่งชัน กรุงเทพฯ 10170  
เบอร์โทรศัพท์ 02-4486931 ต่อ 1183  ตั้งแต่วันที่ 4 มิถุนายน 2567  เป็นต้นไป ระหว่างเวลา 08.30 – 
16.30 น.  (เว้นวันหยุดราชการ) 

 
4. เอกสารและหลักฐานท่ีจะต้องนำมายื่นในการสมัครคัดเลือก 

1. รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่ใส่แว่นดำ สวมเสื้อสีสุภาพ ไม่มีลวดลาย ขนาด 1 นิ้ว 
ถ่ายไว้ไม่เกิน 1 ปี จำนวน 2 รูป 

2. สำเนาบัตรประชาชน   จำนวน 1 ฉบับ  
3. สำเนาใบรับรองวุฒิทางการศึกษา   จำนวน 1 ฉบับ  
4. สำเนาทะเบียนบ้าน    จำนวน 1 ฉบับ  
5. ใบรับรองความประพฤติ หรือหนังสือรับรองประสบการณ์การทำงาน (ถ้ามี) 
6. หลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี) เช่น หนังสือสำคัญการเปลี่ยนช่ือ นามสกุล, เอกสารผ่านการอบรม

ความรู้เฉพาะทางเพิ่มเติม เป็นต้น พร้อมสำเนา 1 ฉบับ 
 

5. เง่ือนไขในการรับสมัคร 
ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเอง ว่าเป็นผู้มี

คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริงและจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร   
พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัคร ไม่ว่าด้วย
เหตุใด ๆ หรือวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณวุฒิของตำแหน่งที่สมัครสอบ อันมีผลทำให้ผู้สมัครสอบไม่มีสิทธ์ิ
สมัครสอบตามประกาศรับสมัครดังกล่าว ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการคัดเลือกครั้งนี้เป็นโมฆะ
สำหรับผู้นั้น 

 
6. กำหนดวันเวลาทำการคัดเลือก และประกาศผลการคัดเลือก 

การสอบคัดเลือกผู้ที่มาสมัคร สอบสัมภาษณ์ในวันที่ มาสมัครคัดเลือก และแจ้งผลการ
คัดเลือกโดยการติดต่อกลับผ่านโทรศัพท์เคลื่อนที่ 

 
7. เกณฑ์การตัดสินการคัดเลือก 

ผู้ที่ผ่านการประเมิน จะต้องได้คะแนนไม่น้อยกว่าครึ่งหนึ่งของคะแนนเต็ม โดยจัดลำดับ
จากผู้ได้คะแนนมากไปหาคะแนนน้อย กรณีได้คะแนนรวมเท่ากันให้ผู้สมัครที่อยู่ในลำดับที่มาสมัครก่อนในครั้งนี้   
การตัดสินของคณะกรรมการถือเป็นสิ้นสุด ซึ่งจะประกาศผลผ่านการคัดเลือกในวันที่สมัครสอบคัดเลือก     
และผ่านการสอบคัดเลือกในวันดังกล่าว  
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8. การจัดทำสัญญาจ้างผู้ผ่านการคัดเลือก/เง่ือนไขการจ้าง 
ให้ผู้ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัวและเริ่มลงเวลาปฏิบัติหน้าที่ ในวันที่ 17 มิถุนายน 2567    

ณ ห้องกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนโพธิสารพิทยากร ผู้ที่ไม่มาให้ถือว่าสละสิทธ์ิ และให้ผู้ที่ได้คะแนนลำดับ
ถัดไปมารายงานตัว 
 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  31  พฤษภาคม  พ.ศ. 2567 
 
 
 

(นายภูมิสิษฐ์  สุคนธวงศ์) 
ผู้อำนวยการโรงเรียนโพธิสารพิทยากร 
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