
 
 
 
 
 

     ประกาศโรงเรียนบ้านโพธิ์ 
เรื่อง รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราว ตําแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ(งบจ้างเหมาและบริการ)  

จํานวน ๑ อัตรา (อัตราเงินเดือน ๑๕,๐๐๐ บาท) 
********************* 

ด้วยโรงเรียนบ้านโพธิ์ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2 มีความประสงค์จะ         
รับสมัครบุคคลทั่วไปเพ่ือจัดจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราว ตําแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ จํานวน ๑ อตัรา จึงประกาศรับ      
สมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราว ดังนี้ 

๑. หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 
1.1 งานธุรการ งานสารบรรณ งานจัดเก็บเอกสารหลักฐานทะเบียนและหนังสือราชการ ต่างๆรวมทั้ง ระบบ 

SMSS และการทําลายเอกสาร 
1.2 งานข้อมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียนข้อมูล การสํารวจและการบันทึก ข้อมูลการ จัดทํา

ข้อมูล การจัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT 
1.3 งานประสานงาน การติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานราชการ ทั้งชุมชนและท้องถิ่น การให้บริการแก่ 

ประชาชนหรือผู้มารับบริการ หรือติดต่อราชการ 
1.4 งานอ่ืนๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๒. คุณสมบัตขิองผู้มสีทิธสิมัครสอบคัดเลอืก เป็นผู้มีคุณสมบัติ ดังนี้ 
๒.๑ เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา ๓๐ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๒.๒ เป็นผู้ได้รับวุฒิปริญญาตรีทางการศึกษา ตามที่ ก.ค./ก.ค.ศ.กําหนด โดยผู้สมัครจะต้องมีวุฒิ ปริญญาตรี 

หรือหนังสือรับรองคุณวุฒิที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติแล้ว และใบรายงานผลการศึกษา (Transcript)  ที่สําเร็จการศึกษา 
๒.๓ มีทักษะการใช้คอมพิวเตอร์พื้นฐานในระดับดี มีทักษะการใช้Microsoft Excel ในระดับด ี  
๒.๔ มีความสามารถในการใช้เทคโนโลยี สารสนเทศ การสื่อสารที่ทันสมัย 
๒.๕ มีสัญชาติไทย 
๒.๖ มีอายุ 18 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป แต่ไม่เกิน 45 ปี 
๒.๗ ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
๒.๘ ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่ 

สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กําหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน   
๒.๙ ไม่เป็นผู้ดํารงตําแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง   
๒.๑๐ ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุกเพราะกระทําความผิดทางอาญา เว้นแต่

เป็นโทษสําหรับความผิดที่ได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
๒.๑๑ ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่น ของรัฐ 



๒.๑๒ มีประสบการณ์ทํางาน ตําแหน่งธุรการโรงเรียน อัตราเงินเดือน 15,000 บาท หรือ อัตรา 
เงินเดือน 9,000 บาท สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2 หรือสังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๓. เอกสารและหลกัฐานทีผู่ส้มัครสอบจะตอ้งนํามายื่นในวนัสมคัรสอบ 
๓.๑ สําเนาปริญญาบัตร หรือหนังสือรับรองคุณวุฒิที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติแล้ว พร้อม ใบ

รายงานผลการศึกษา(Transcript) ซึ่งแสดงสาขาวิชาที่จะสมัคร พร้อมฉบับจริง จํานวน ๑ ฉบับ  
๓.๒ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พร้อมฉบับจริง จํานวน ๑ ฉบับ 
๓.๓ สําเนาทะเบียนบ้าน พร้อมฉบับจริง จํานวน ๑ ฉบับ 
๓.๔ หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล (ถ้ามี) จํานวน ๑ ฉบับ 
๓.๕ รูปถ่ายขนาด ๑ นิ้ว (ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน) จํานวน ๒ รูป 
๓.๖ ใบรับรองแพทย์ (ออกโดยโรงพยาบาลของรัฐเท่านั้น) จํานวน ๑ ฉบับ  
3.7 ประวัติและผลงาน (รูปเล่ม) จํานวน 3 เล่ม 

๔. การยืน่ใบสมคัร 
ผู้ประสงค์จะสมัครให้ดาวโหลดเอกสารที่ Facebookโรงเรียนบ้านโพธิ์ หรือ

https://school.nongkhai2.go.th/web/home.php?School_ID=1043660264 และยื่นใบสมัครด้วยตนเอง
พร้อมหลักฐานการสมัคร เอกสาร ผลงาน วันที่ 3 – 5 กันยายน 2567 เวลา 8.30 น. – 15.30 น.   
ณ ห้องธุรการโรงเรียนบ้านโพธิ์ 

๔.๑ ผู้สมัครจะต้องกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้องและครบถ้วน พร้อมแนบหลักฐาน การสมัครตามวัน
เวลาที่กําหนด 

๔.๒ ผู้สมัครต้องตรวจสอบและลงลายมือชื่อในใบสมัครให้เรียบร้อย 

๕. การประกาศรายชือ่ผูม้สีทิธิเ์ขา้สอบคดัเลอืก 
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าสอบคัดเลือก ภายในวันที่ 5 กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๗ 

๖. วธิกีารคดัเลอืก 
6.1 การสอบสัมภาษณ์และความสามารถเฉพาะตําแหน่ง วันที่ ๖ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๗ 

 เวลา๐๙.๐๐ น. เป็นต้นไป 
6.2 ประเมินผลงาน เอกสาร หลักฐาน(ส่งในวันสมัคร) 

7. วนั เวลา สถานทีส่อบสมัภาษณ์ 
วันที่ ๖ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๗ เวลา 9.00 น. เป็นต้นไป โรงเรียนบ้านโพธิ์ 

๘. เกณฑก์ารตดัสนิการขึน้บญัชีและการยกเลิกบญัชีการสอบคัดเลอืก 
๘.๑ ผู้สอบผ่านจะต้องได้คะแนนรวมกันไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ หากคะแนนเท่ากัน จะพิจารณาจาก ดุลย

พินิจของคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
๘.๒ จะประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกตามข้อ ๘.๑ เรียงตามลําดับจากผู้ได้คะแนนรวมสูงลงมา ภายใน

วันที่ 6 กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๗ ที่ Facebookโรงเรียนบ้านโพธิ์ หรือ 



https://school.nongkhai2.go.th/web/home.php?School_ID=1043660264 รายชื่อผู้สอบคัดเลือก จะไม่มี
การข้ึนบัญชี หากผู้ได้รับการคัดเลือกไม่มารายงานตัวจะถือว่า 

1) ผู้นั้นขอสละสิทธิ์ในการจ้าง 
2) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวรับการจ้างตามกําหนด 

๙. การจดัทําสญัญาจา้งผูผ้า่นการคัดเลอืก/เงือ่นไขการจา้ง 
๙.๑ กําหนดเวลาการดําเนินการจัดทําสัญญาจ้าง รายงานตัววันที่ ๙ กันยายน ๒๕๖๗ เวลา ๐๙.๐๐ -       

๑๒ .๐๐ น. หากไม่มารายงานตัวถือว่าสละสิทธิ์ 
๙.๒ การจัดทําสัญญาจ้างครั้งแรก จะยึดถือประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือก เป็น

หนังสือเรียกตัวผู้มีสิทธิ์มาจัดทําสัญญาจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนครั้งแรก และให้มารายงานตัว ตาม วันเวลาที่
กําหนดจึงเป็นหน้าที่ของผู้สมัครที่ต้องรับทราบประกาศรายชื่อ และการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบ คัดเลือก 

๙.๓ ผู้ได้รับการจัดทําสัญญาจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน ต้องไปรายงานตัวเพ่ือจัดทําสัญญาจ้าง ตาม
กําหนด ถ้าพ้นเวลาดังกล่าวจะถือว่าสละสิทธิ์ และถูกยกเลิกประกาศรายชื่อ และการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการ คัดเลือกเป็น
การเฉพาะราย 

๙.๔ การจ้างลูกจ้างชั่วคราว ไม่มีข้อผูกพันต่อเนื่องที่จะนําไปสู่การบรรจุหรือปรับเปลี่ยนสถานภาพ เป็น
ลูกจ้างประจํา/พนักงานราชการหรือข้าราชการ 

๙.๕ ผู้ได้รับการจ้างปฏิบัติหน้าที่ ในกรณีระหว่างปีงบประมาณการจ้างหากปรากฏว่าเป็นผู้ขาด คุณสมบัติ
ตามท่ีกําหนด หรือมีความรู้ความสามารถความประพฤติไม่เหมาะสม ผู้มีอํานาจในการจ้าง อาจสั่ง เลิกจ้างโดยไม่
ต้องแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบล่วงหน้า โดยไม่มีเงื่อนไขและจะไม่มีสิทธิเรียกร้องใดๆทั้งสิ้น  

๙.๖ ผู้ได้รับการจ้างปฏิบัติหน้าที่จะมีระยะเวลาในการจ้าง ๑ ปีงบประมาณทําสัญญาจ้าง ปีต่อปี 

๑๐. ผลการคดัเลอืกของคณะกรรมการถอืเปน็ทีส่ิ้นสดุ 
ผู้สมัครคัดเลือกหรือบุคคลอ่ืนจะคัดค้านไม่ได้ไม่ว่ากรณีใดๆ 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ ณ วันที่ 29 เดือน สิงหาคม ๒๕๖๗ 
 
 
 

(นางอรชพร อํานวยการ) 
       ผู้อํานวยการโรงเรียนบ้านโพธิ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
หลักสตูรการสรรหาและเลอืกสรรบุคคลเพือ่แตง่ตั้งเปน็เจ้าหนา้ทีธ่รุกาโรงเรยีนบา้นโพธิ์  

สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคายเขต 2 
(ท้ายประกาศโรงเรียนบ้านโพธิ์ลงวันที่ 29 สิงหาคม 2567) 

------------------------------------ 

1. ประวตัแิละผลงานรปูเลม่ (50 คะแนน) พิจารณาจากรายการประเมินตัวชี้วัด    
 1.1  สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2 หรือสังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจำนวน ๑0 คะแนน     
 1.2 ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน จํานวน 20 คะแนน      
 ๑.๓ ผลงานประสบการณ์ความสําเร็จที่ภาคภูมิใจ จํานวน ๒0 คะแนน 
2. ความเหมาะสมกบัตาํแหนง่วชิาชีพ (50 คะแนน) ประเมินโดยวิธีการสัมภาษณ์สังเกตตรวจสอบเอกสาร          
หรือวิธีอ่ืนที่เหมาะสมโดยพิจารณาจากองค์ประกอบการประเมินดังนี้ 

2.1 ประวัติส่วนตัวและการศึกษา จํานวน 10 คะแนน      
 2.2 บุคลิกภาพ ท่วงทีวาจา จํานวน 10 คะแนน       
 2.3 วุฒภิาวะทางอารมณ์ จํานวน 10 คะแนน       
 2.4 การมีปฏิภาณไหวพริบ จํานวน 10 คะแนน      
 2.5 เจตคติและอุดมการณ์ในการทํางาน จํานวน 10 คะแนน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



องคป์ระกอบการประเมนิตวัชีว้ดัการสรรหาและระบบเลอืกสรรบุคลากรเพือ่แตง่ตัง้เป็นเจา้หนา้ทีธ่รุการ 
โรงเรียนบ้านโพธิ์ สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมหนองคายเขตประถมศึกษาหนองคายเขต 2 

(แนบท้ายประกาศโรงเรียนบ้านโพธิ์ลงวันที่ 29 สิงหาคม 2567) 
------------------------------------------- 

1. ประวตัแิละผลงาน (รปูเลม่) คะแนนเต็ม 50 คะแนน 
พิจารณาจากองค์ประกอบการประเมินตัวชี้วัด ดังนี้ 

ที ่ องคป์ระกอบ/ตวัชีว้ดั ค่าคะแนน กรอบการพจิารณา 

1 สังกัด 
๑. สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมหนองคายเขตประถมศึกษา
หนองคายเขต 2 

๒. สังกัดสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๑o คะแนน 
๑0 คะแนน 
 
 
5 คะแนน 
 

ปฏิบัติงานธุรการในโรงเรียนสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมหนองคายเขตประถมศึกษาหนองคาย
เขต 2 หรือสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

2 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ปฏิบัติการ 
สอน 
1. ระยะเวลา 7 ปีขึ้นไป 
2. ระยะเวลา 4-6 ป ี
2. ระยะเวลา 0-3 ป ี

20 คะแนน 

20 คะแนน 
15 คะแนน 
10 คะแนน 

กรอบการพิจารณาพิจารณาจาก ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 
ปฏิบัติการสอนระบุตามคําสั่งหรือ สัญญาจ้างอย่าง
หนึ่งหรือรวมกัน นับถึงวันรับสมัครวันสุดท้ายเขต 
ของปีตั้งแต่ 6 เดือนขึ้นไปนับเป็น  1 ปีโดยคําสั่ง
หรือสัญญาจ้างให้ ผู้อํานวยการสถานศึกษาหรือผู้ 
ว่าจ้างรับรองระยะเวลาที่ 
ปฏิบัติงานหรือปฏิบัติการสอนใน สถานศึกษานั้นๆ 

๓ ผลงานประสบการณ์ความสําเร็จที่ 
ภาคภูมิใจ 

๒0 คะแนน ผลงานประสบความสําเร็จ 
ความสําเร็จที่ภาคภูมิใจพิจารณา จากผลงานโดย
เอกสารหลักฐาน เด่นของผู้สมัครที่แสดงว่าประสบ 
ความสําเร็จหรือภาคภูมิใจและให้ ตัวเองเป็นผู้
รับรอง 

 

หมายเหต ุ1. ให้ผู้สมัครนําเอกสารหลักฐานประกอบการประเมินตามรายละเอียดตัวชี้วัดยื่นพร้อมใบสมัคร    
   2. เล่มเอกสารหลักฐานประกอบการประเมินตามระยะเวลาตรวจชี้วัดให้จัดเรียงลําดบัดังนี้   

1) ปก 
2) สารบัญ 
3) ข้อมูลส่วนตัว 
4) รายละเอียดตามตัวชี้วัดซึ่งได้แก่ระยะเวลาการปฏิบัติงานปฏิบัติการสอน

ประสบการณ์ความสําเร็จที่ภาคภูมิใจ 



2. ความเหมาะสมกบัตาํแหนง่และวชิาชพีสอบสมัภาษณ์คะแนนเตม็ 50 คะแนน  
 พิจารณาจากองค์ประกอบดังนี้ 

ที่ องค์ประกอบ/ตัวชี้วัด ค่าคะแนน กรอบการพิจารณา 

1 ประวัติส่วนตัวและการศึกษา 10 คะแนน พิจารณาจากการตอบคําถาม เอกสาร
เกี่ยวกับประวัติส่วนตัว และประวัติ
การศึกษา 

2 บุคลิกภาพท่วงทีวาจา 10 คะแนน บุคลิกภาพท่องเที่ยววาจา 
พิจารณาจากการแต่งกายกริยา การ
สื่อสาร 

3 วุฒิภาวะทางอารมณ์ 10 คะแนน วุฒิทางอารมณ์พิจารณาจาก การตอบ
คําถามการสื่อสาร 

4 การมีปฏิภาณไหวพริบ 10 คะแนน การมีไหวพริบปฏิภาณไหวพริบ พิจารณา
จากการประเมินการ ตอบคําถามโดยมี
หลักคิดและ วิธีการแก้ปัญหาในเชิงบวก
และ สามารถอธิบายหลักคิดและ วิธีการ
แก้ปัญหานั้นให้เป็นที่ ยอมรับได้ 

5 เจตคดติและอุดมการณ์ 10 คะแนน พิจารณาจากแรงจูงใจเจตคติ อุดมการณ์
ที่มีต่องานธุรการ 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 



ใบสมัครลกูจา้งชัว่คราว 
(เจา้หนา้ทีธ่รุการ) 
โรงเรียนบา้นโพธิ ์

------------------------------------ 
 

 
 
 

๑. ช่ือ................................................ นามสกลุ............................................... ............................  
สัญชาติ .........................................เชื้อชาติ....................................ศาสนา....................................... 

๒.  เกิดวันที่.............. เดือน..................................... พ.ศ. .................... อายุถึงวันสมัคร............................ปี 
๓. เกิดที่ตําบล.................................อาํเภอ/เขต..................................................จังหวดั.......... .. .............  
๔. เลขท่ีบัตรประจาํตัวประชาชน.................................................................................................... ............... 

ณ สํานักงาน .............................เมื่อวันท่ี................เดือน.............................. พ.ศ........... ......... 
๕. ที่อยู่ปัจจุบัน...............................หมู่.............. ถนน..................................ตําบล.......................... 

อําเภอ...........................................จังหวัด........................................ .......รหสัไปรษณยี์.. .............. 
เบอร์โทรศัพท์บ้าน...........................................เบอร์โทรศัพท์มือถือ.................................... ...........  

๖. สําเรจ็การศึกษาสูงสุดจาก.....................................................ปี พ.ศ...........................................                                 
ได้รับวุฒิปริญญาตรีทางการศึกษา.............................................วิชาเอก........................................... ......... 
มีคุณวุฒิ ความรู้พิเศษ คือ.............................................................................................. ....................... 

      7. สถานท่ีทํางานปัจจุบัน โรงเรียน.....................................ตําบล.......................อําเภอ......................   
จังหวัด........................................................สังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา.................................... 

      ๘. หลักฐานท่ีแนบใบสมัคร 
-สําเนาปรญิญาบัตรหรือหนังสือรบัรองคุณวุฒิที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติแล้ว  
-ใบรายงานผลการศึกษา (Transcript)   -สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  
-รูปถ่าย ขนาด ๑ น้ิว จํานวน 2 รปู   -ใบรับรองแพทย ์
-สําเนาทะเบยีนบ้าน     -ประวัติและผลงาน (รูปเล่ม)   
-อื่นๆ............................................................................  

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าเป็นผู้มีคณุสมบัติตรงตามประกาศรับสมัครและข้อความที่แจ้งในใบสมัคร นี้
ถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 

ลายมือช่ือ)....................................ผู้สมคัร 
(........................................................) 
วันท่ี ...........เดือน.............. พ.ศ............... 
 

เจ้าหน้าท่ีรับสมัคร เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคณุสมบัต ิ

ได้ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานของผู้สมัครแล้ว   
      ขาดคุณสมบัติ เพราะ................   
       คุณสมบัติถูกต้อง 

            ............................................... 
           (..................................................) 
                งานบริหารทั่วไป 

ได้ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานของผู้สมัครแล้ว   
     ขาดคุณสมบตัิ เพราะ.................................   
     คุณสมบัติถูกต้อง 

              ................................................ 
              (..................................................) 
                      หัวหน้างานบุคคล 

 

1 นิ้ว 



 


