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ประกาศ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศึกษามัธยมศึกษานราธวิาส 
เรื่อง รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังเปน็ขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา  

ตำแหน่งบคุลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส 

------------------------------------------- 
 ด้วย อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศกึษานราธิวาส จะดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและ
แต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)   
ในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส 

 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 50 และมาตรา 53 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 14 
ลงวันที่ 5 สิงหาคม 2556 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 8 ลงวันที่ 10 พฤษภาคม 2556 
และหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.5/ว 20 ลงวันที่ 17 ตุลาคม 2556 ประกอบกับพระราชบัญญัติ
แก้ไขเพ่ิมเติมคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของ
กระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 3 เมษายน พุทธศักราช 2560 พ.ศ. 2565 และโดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส ในการประชุมครั้งที่ 6/2567 เมื่อวันที่ 26 มิถุนายน 2567 จึงประกาศ           
รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ สังกัด
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส ดังน้ี 

1. ตำแหน่งที่จะดำเนินการคัดเลือก จำนวน 5 ตำแหน่ง ดังนี ้
 

ที่ ตำแหน่ง ระดับ 
เลขที่

ตำแหน่ง 
กลุ่ม 

1 เจ้าพนักงานธุรการ  ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน อ 7 อำนวยการ 

2 นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ชำนาญการ อ 14 
บริหารงานการเงิน 

และสินทรัพย์ 

3 นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ชำนาญการ อ 15 
บริหารงานการเงิน 

และสินทรัพย์ 
4 นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ/ชำนาญการ อ 27 บริหารงานบุคคล 

5 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติการ/ชำนาญการ อ 37 นโยบายและแผน 

  

/2. อัตรา... 
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 2. อัตราเงินเดือนที่จะได้รับ 
 อัตราเงินเดือนของทุกตำแหน่งที่จะบรรจุและแต่งตั้งเป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด จะได้รับ
เงินเดือน ดังน้ี 
 2.1 ประเภททั่วไป อัตราเงินเดือน ระดับปฏิบัติงาน เงินเดือน 10,340 บาท สำหรับผู้ได้รับ
วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน 
 2.2 ประเภททั่วไป อัตราเงินเดือน ระดับปฏิบัติงาน เงินเดือน 11,930 บาท สำหรับผู้ได้รับ
วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรืออนุปริญญาหลักสูตร 2 ปี 
 2.3 ประเภททั่วไป อัตราเงินเดือน ระดับปฏิบัติงาน เงินเดือน 12,650 บาท สำหรับผู้ได้รับ
วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ปี 
 2.4 ประเภทวิชาการ อัตราเงินเดือน ระดับปฏิบัติการ เงินเดือน 16,500 บาท สำหรับผู้ได้รับ
วุฒิปริญญาตรี 
 ทั้งนี้ ได้กำหนดปัจจัย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการกำหนดสัดส่วนอัตราเงินเดือนแรก
บรรจุแบบช่วงสำหรับการบรรจุและแต่งตั ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากร 
ทางการศึกษาอื ่นตามมาตรา 38 ค.(2) ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ ศธ 0206.5/ว 20 ลงวันที่                 
17 ตุลาคม 2556 รายละเอียดตามเอกสารหมายเลข 1 แนบท้ายประกาศน้ี 

 3. ลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน 
 รายละเอียดตามมาตรฐานตำแหน่งที่ ก.ค.ศ. กำหนด ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 
0206.5/ว 8 ลงวันที่ 10 พฤษภาคม 2556 รายละเอียดตามเอกสารหมายเลข  2 แนบท้ายประกาศน้ี 

             4. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์สมัครเข้ารับการคัดเลือกต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
 4.1 เป็นพนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ หรือลูกจ้างช่ัวคราวจากเงินงบประมาณหรือเงินรายได้
ของหน่วยงานการศึกษา ซึ่งได้ปฏิบัติหน้าที ่เกี ่ยวกับลักษณะงานของตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
ตามมาตรา 38 ค.(2) ของหน่วยงานการศึกษา ในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ ตามคำสั่ง
หรือสัญญาจ้าง หรือเอกสารอื่นที่ทางราชการออกให้อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือรวมกันแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี นับถึง
วันรับสมัครคัดเลือกวันสุดท้าย ซึ่งอาจเป็นระยะเวลาต่อเน่ืองกันหรือไม่ก็ได้ (ไม่นับเวลาทวีคูณ) 
 ทั้งน้ี เงินรายได้ของหน่วยงานการศึกษาให้หมายถึงเงินเพ่ือประโยชน์การศึกษาด้วย 
 4.2 มีคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547  
 4.3 มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับผู้ดำรงตำแหน่งตรงตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื ่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ตามตำแหน่ง 
ที่จะดำเนินการคัดเลือก ตามข้อ 1 
 4.4 ปัจจุบันต้องปฏิบัติหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับลักษณะงานของตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น
ตามมาตรา 38 ค.(2) ของหน่วยงานการศึกษา ในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
 4.5 ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก มีสิทธ์ิสมัครเข้ารับการคัดเลือกภายในหน่วยงานการศึกษา 
ที่ปฏิบัติงานอยู่ปัจจุบัน ในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
 
 

/5. วัน เวลา... 
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/ว่าด้วย... 

 5. วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัคร 
 ผู้ประสงค์จะเข้ารับการคัดเลือกขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วยตนเอง ได้ที ่สำนักงาน              
เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส ตำบลลำภู อำเภอเมืองนราธิวาส จังหวัดนราธิวาส ระหว่างวันที่             
3 - 9 กรกฎาคม พ.ศ. 2567 ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (เว้นวันหยุดราชการ)  

 6. เอกสารประกอบการสมัคร   
 6.๑ ใบสมัคร   
 6.2 รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาดำ ไม่มีลวดลายใดๆ ที่ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน 
ขนาด ๑ × ๑.5 น้ิว และเป็นรูปถ่ายคร้ังเดียวกัน จำนวน ๓ รูป 
 6.3 บัตรประจำตัวประชาชน ฉบับจริงพร้อมสำเนา จำนวน ๑ ฉบับ 

6.4 สำเนาทะเบียนบ้าน ฉบับจริงพร้อมสำเนา จำนวน ๑ ฉบับ 
    6.5 ปริญญาบัตร หรือหนังสือรับรองคุณวุฒิที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติให้สำเร็จการศึกษาแล้ว 
ต้องได้รับอนุมัติปริญญาบัตรไม่หลังวันรับสมัครวันสุดท้าย ฉบับจริงพร้อมสำเนา จำนวน 1 ฉบับ 
  กรณีผู ้สมัครคัดเลือกที ่ใช้วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีจากต่างประเทศ ต้องแนบ
หลักฐานเอกสารการรับรองคุณวุฒิของผู ้สำเร ็จการศึกษาจากต่างประเทศ ที ่ ก.ค .ศ . ร ับรองแล้ว                 
ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 3 ลงวันที่ 5 มีนาคม 2563 
 6.6 ระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript) ที่ระบุสาขาวิชาที่จะสมัคร ทั้งน้ีผู ้สมัครที่นำ
ระเบียนแสดงผลการเรียนเป็นภาษาต่างประเทศ ต้องแนบระเบียนแสดงผลการเรียนฉบับภาษาไทย ฉบับจรงิ
พร้อมสำเนา จำนวน ๑ ฉบับ  
  (1) สำหรับผู ้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 2 ปี หลักสูตรต่อเนื ่อง ให้แนบ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) และระเบียนแสดงผลการศึกษา (Transcript) ในระดับอนุปริญญาตรีหรือ
เทียบเท่าด้วย ฉบับจริงพร้อมสำเนา จำนวน ๑ ชุด 
  (2) กรณีที่ผู้สำเร็จการศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาที่ไม่ออกระเบียนแสดงผลการเรียน
(Transcript) เป ็นภาษาไทย ให ้ผ ู ้สม ัครนำระเบ ียนแสดงผลการเร ียนที ่แปลเป ็นภาษาไทย โดยให้
สถาบันอุดมศึกษาหรือสถาบันการศึกษาอ่ืนที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานของรัฐ 
 6.7 หลักฐานอื่น ๆ เช่น ใบสำคัญการสมรส ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ-สกุล ใบสำคัญการหย่า
ฉบับจริงพร้อมสำเนา  
 6.8 ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน จากสถานพยาบาลของรัฐ จำนวน ๑ ฉบับ  
 6.9 สำเนาคำสั่งจ้างหรือสำเนาสัญญาจ้าง และคำสั่งมอบหมายหน้าที ่การงานที่แสดงว่า                 
ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับลักษณะงานของตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 
ของหน่วยงานการศึกษาในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ รวมกันไม่น้อยกว่า 3 ปี โดย
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นรับรอง (กรณีไม่มีผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ให้ผู้รักษาการในตำแหน่งเป็นผู้รับรองเอกสาร
หลักฐาน) จำนวน 1 ชุด 
      กรณีที่เป็นการจ้างจากเงินรายได้ของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยเงินรายได้สถานศึกษาของรัฐที่ไม่เป็นนิติบุคคล พ.ศ. ๒๕๔๖ หรือระเบียบสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ว่าด้วยการบริหารจัดการเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่เป็นนิติบุคคล                
ในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๙ และประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน                
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ว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตรา และวิธีการนำเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา                 
ของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 6.10 สำเนาเอกสาร/หลักฐานตามปัจจัย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการกำหนดสัดส่วน
อัตราเงินเดือนแรกบรรจุแบบช่วง สำหรับการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 20 
ลงวันที่ 17 ตุลาคม 2556 โดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้นรับรอง (กรณีไม่มีผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ให้ผู้รักษาการใน
ตำแหน่งเป็นผู้รับรองเอกสารหลักฐาน)  จำนวน 1 ชุด 
 6.11 ให้ผู้สมัครจัดเรียงเอกสารหลักฐานการสมัคร ตามข้อ 6.3 – 6.7 และให้ผู้สมัครเขียน
รับรองว่า “สำเนาถูกต้อง” และลงช่ือกำกับทุกหน้าในเอกสารหลักฐานที่เป็นฉบับสำเนา 

 7. ค่าธรรมเนียมในการสมัคร 
 7.1 ผู้สมัครจะต้องชำระเงินค่าธรรมเนียมการสมัคร จำนวน 500 บาท (ห้าร้อยบาทถ้วน) 
  7.2 เมื ่อออกใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมการสมัครสอบแล้วจะไม่คืนเงินค่าธรรมเนียม             
การสมัครคัดเลือกไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น 

 8. การประกาศรายชื่อผู้มีสทิธิ์เข้ารบัการคัดเลือก 
 สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส จะประกาศรายชื ่อผู ้ม ีส ิทธ์ิเข้ารับ                 
การคัดเลือก ภายในวันที่ 11 กรกฎาคม 2567 ณ สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส        
และทางเว็บไซต์ https://www.sesaonara.go.th 

    9. วัน เวลา สถานที่คัดเลือก และหลักสูตรการคัดเลือก  
 9.1 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส จะดำเนินการคัดเลือก โดยวิธีการสอบ             
ภาค ก ความรู้ความสามารถทั่วไป ภาค ข ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง และภาค ค ความเหมาะสม
กับตำแหน่ง สำหรับสถานที่สอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ จะประกาศให้ทราบพร้อมกับการประกาศรายช่ือ 
ผู้มีสิทธ์ิสอบ รายละเอียดกำหนดการสอบ ดังน้ี 
 

วัน/เวลา วิชาที่สอบ คะแนนเต็ม หมายเหตุ 

วันเสาร์ ที่ 13 กรกฎาคม 2567 
   เวลา ๐๙.0๐ – ๑1.3๐ น. 
   เวลา ๑3.0๐ – ๑5.3๐ น. 

 
ภาค ก ความรู้ความสามารถทั่วไป 
ภาค ข ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง 

 
1๕๐ คะแนน 
1๕๐ คะแนน 

 

วันอาทิตย์ ที่ 14 กรกฎาคม 2567 
เวลา 09.00 น. เป็นต้นไป 
 

 
ภาค ค ความเหมาะสมกับตำแหน่ง  
(โดยการสอบสัมภาษณ์/ส่งรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน) 

 
๕๐ คะแนน 

 

  

  

/10. หลักสูตร... 
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 10. หลักสูตรการคัดเลือก 
  หลักสูตรและวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดน
ภาคใต้ สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส รายละเอียดแนบท้ายประกาศ รายละเอียด
ตามเอกสารหมายเลข  3 แนบท้ายประกาศนี้ 

 11. เกณฑ์การคัดเลือก 
 ผู ้ผ ่านการคัดเลือกต้องได้คะแนนในแต่ละภาคไม่ต่ำกว่าร้อยละ 50 และคะแนนรวม                 
ทั้ง 3 ภาค ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60    
 กรณีที่ผู้สอบคัดเลือก ได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาค ข มากกว่าเป็นผู้อยู่ใน
ลำดับที่ดีกว่า หากได้คะแนนภาค ข เท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาค ก มากกว่า เป็นผู้อยู่ในลำดับที่ดีกว่า                 
ถ้าได้คะแนนภาค ก เท่ากันอีก ให้ผู้ที่ได้รับเลขประจำตัวสอบก่อน เป็นผู้อยู่ในลำดับที่ดีกว่า 

 12. การประกาศผลการคัดเลือก 
  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส จะประกาศผลการคัดเลือก โดยเรียงลำดับ
ที่จากผู้ได้รับคะแนนรวมทุกภาคจากมากไปหาน้อย ภายในวันที่ 17 กรกฎาคม 2567 ณ สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส และทางเว็บไซต์ https://www.sesaonara.go.th  

 13. การบรรจุและแต่งต้ัง 
 13.1 การบรรจุและแต่งตั้ง จะบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือกตามลำดับที่ ที่คัดเลือกได้
ตามจำนวนตำแหน่งว่างที่ประกาศรับสมัคร โดยไม่มีการขึ้นบัญชี และจะใช้ประกาศผลการคัดเลือกเป็นหนังสือ
เรียกตัวผู้ได้รับการคัดเลือกให้ไปรายงานตัวเพ่ือบรรจุและแต่งต้ัง 
  13.2 หากผู้ได้รับการคัดเลือกไม่สามารถไปรายงานตัวเพื่อปฏิบัติหน้าที่ตามวันและเวลา 
ที่กำหนดได้ จะถือว่าสละสิทธ์ิการบรรจุและแต่งต้ัง 
 13.3 ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกซึ่งได้รับการบรรจุแต่งตั้งแล้ว หากจะขอย้ายไปดำรงตำแหน่ง      
นอกเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้จังหวัดยะลา นราธิวาส ปัตตานี และ 4 อำเภอ ในจังหวัด
สงขลา (อำเภอจะนะ อำเภอเทพา อำเภอนาทวี และอำเภอสะบ้าย้อย) จะต้องมีระยะเวลาปฏิบัติหน้าที่ 
ในหน่วยงานการศึกษาที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งไม่น้อยกว่า 4 ปี จึงจะมีสิทธิ์ขอย้ายออกนอกเขตพัฒนา
พิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
 13.4 กรณีที่ตรวจสอบภายหลังพบว่า ผู้สมัครรายใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติต่างไปจากที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด จะไม่พิจารณาแต่งตั้ง หรือยกเลิกคำสั่งแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งแล้วแต่กรณี จะเรียกร้องสิทธ์ิใดๆ 
ในภายหลังมิได้ 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

    ประกาศ ณ วันที่ 26 มิถุนายน พ.ศ. 2567 

 

(นายไพรัช   แสงทอง) 
ประธาน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส   
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ปฏิทินการรบัสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังเป็นขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งบคุลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 

ในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้  
สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส 

(แนบท้ายประกาศ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศึกษามัธยมศกึษานราธิวาส ลงวันที่ 26 มิถุนายน พ.ศ. 2567) 
 

รายละเอียดการดำเนนิการ วัน เดือน ปี ทีด่ำเนนิการ 

1. ประกาศรับสมัครคัดเลือก  ภายในวันพุธ ที่  26 มถิุนายน  2567 

2. รับสมัครคดัเลือก  
ระหว่างวันพุธ ที่ 3 – วันอังคาร ที่ 9 กรกฎาคม 2567 
(เว้นวันหยุดราชการ)  

3. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิเขา้รับการคัดเลือก  ภายในวันพฤหัสบดี ที่ 11 กรกฎาคม 2567 

4. ดำเนินการสอบคัดเลือก  
    4.1 สอบขอ้เขียน  
    4.2 สอบสมัภาษณ์  

 
วันเสาร์ ที่ 13 กรกฎาคม 2567 
วันอาทิตย์ ที่ 14 กรกฎาคม 2567 

5. ประกาศผลการคัดเลือก  ภายในวันพฤหัสบดี ที่ 17 กรกฎาคม 2567 

6. รายงานตัวเพ่ือบรรจุและแต่งต้ัง  
    และปฏิบัติหน้าที่ 

วันอังคาร ที่ 23 กรกฎาคม 2567 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๗ -



- ๘ -



เอกสารหมายเลข ๒
- ๙ -



8 

มาตรฐานตาํแหน่ง 

ตําแหน่งประเภท วิชาการ 

สายงาน วิเคราะห์นโยบายและแผน 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานน้ีคลุมถึงตําแหน่งต่างๆ  ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและการวางแผน      
ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน  พิจารณาเสนอแนะ 
เกี่ยวกับนโยบายและเป้าหมายของส่วนราชการ  หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม  
การเมือง  การบริหาร  หรือความมั่นคงในระดับประเทศ  รวมถึงประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง 
และสังคม  ทั้งในและต่างประเทศ  เพ่ือประกอบการกําหนดนโยบาย  จัดทําแผนหรือโครงการของส่วนราชการ  
หรือใช้เป็นข้อมูลสําหรับกําหนดยุทธศาสตร์การพัฒนาในระดับประเทศแล้วแต่กรณี และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

ชื่อตําแหน่งในสายงานและระดับตําแหน่ง 

ตําแหน่งในสายงานน้ีมีช่ือและระดับของตําแหน่งดังน้ี 
  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ 
  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับชํานาญการ 
  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับชํานาญการพิเศษ 
  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับเช่ียวชาญ 

ก.ค.ศ. กําหนดวันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2556 

- ๑๐ -
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ตําแหน่งประเภท วิชาการ 

ชื่อสายงาน วิเคราะห์นโยบายและแผน 

ชื่อตาํแหน่งในสายงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ระดบัตําแหนง่ ปฏิบัติการ 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 

1. ด้านการปฏบิตักิาร

(1) รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณ์เศรษฐกิจ
การเมือง และสังคม  ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือนํามาสรุปเสนอประกอบการกําหนดนโยบายและเป้าหมาย
ของส่วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง 

 (2) รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์
ของส่วนราชการ หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกําหนดแผนการปฏิบัติงาน
หรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 

 (3) วิเคราะห์นโยบายของส่วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง และเสนอข้อคิดเห็น เพ่ือช่วยจัดทําแผนการปฏิบัติงาน 
แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ต้ังไว้ 

 (4) สํารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการดําเนินงานตามนโยบายรัฐบาลและประเด็นปัญหา
ทางเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ทั้งในและต่างประเทศ เพื่อเป็นข้อมูลสําหรับการจัดทําแผนงาน 
หรือกําหนดยุทธศาสตร์ 

 (5) ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของรัฐบาล 
เพื่อประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจนการติดตามประเมินผล
ให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน 

2. ด้านการวางแผน

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือ
โครงการ เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

- ๑๑ -
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3.  ด้านการประสานงาน

 (1) ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 

 (2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ
 (1) รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เก่ียวกับการจัดทําแผนงานโครงการ
 (2) ให้คําปรึกษา แนะนํา ตอบปัญหา และช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผน

เพ่ือแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

4. ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.ค.ศ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

1. มีความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง
2. มีทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง
3. มีสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง

- ๑๒ -
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มาตรฐานตาํแหน่ง 

ตําแหน่งประเภท วิชาการ 

สายงาน ทรัพยากรบุคคล 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานน้ีคลุมถึงตําแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห์ และดําเนินการเกี่ยวกับวางระบบมาตรฐาน 
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล  การวางแผนทรัพยากรบุคคล การกําหนดตําแหน่ง การให้ได้รับ
เงินเดือนและเงินประจําตําแหน่ง การสรรหา การบรรจุ และการแต่งต้ัง การฝึกอบรมและพัฒนาข้าราชการ
และบุคลากรอ่ืน การเสริมสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติราชการ การรักษาจรรยาและวินัย การออกจากราชการ  
การคุ้มครองระบบคุณธรรม  เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

ชื่อตําแหน่งในสายงานและระดับตําแหน่ง 

ตําแหน่งในสายงานน้ีมีช่ือและระดับของตําแหน่ง ดังน้ี 
  นักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ 
  นักทรัพยากรบุคคล ระดับชํานาญการ 
  นักทรัพยากรบุคคล ระดับชํานาญการพิเศษ 

ก.ค.ศ. กําหนดวันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2556 

- ๑๓ -
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ตําแหน่งประเภท วิชาการ 

ชื่อสายงาน ทรัพยากรบุคคล 

ชื่อตําแหน่งในสายงาน นักทรัพยากรบุคคล 

ระดับตําแหน่ง ปฏิบัติการ 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น โดยใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย    

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 

1. ด้านการปฏบิตักิาร

(1)   ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือประกอบการวางระบบ
การจัดทํามาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐ หรือของส่วนราชการ 

(2)   ศึกษา รวบรวม  ตรวจสอบ  และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ  เพ่ือประกอบการดําเนินงาน
เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

(3)   ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการกําหนดความต้องการและความจําเป็น
ในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตรและการถ่ายทอดความรู้ 
การจัดสรรทุนการศึกษา และการดูแลนักเรียนทุนและบุคลากรภาครัฐในต่างประเทศ รวมถึงการวางแผน
และเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ และแผนการจัดสรรทุนการศึกษา
และการฝึกอบรม 

(4)   ศึกษา รวบรวมข้อมูล และวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการกําหนดตําแหน่ง และการวางแผน
อัตรากําลังของส่วนราชการ 

(5)  ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล  เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหาร
ผลการปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน 

(6)   ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคํา ข้อเท็จจริง เพื่อประกอบการดําเนินการ
ทางวินัย การรักษาวินัยและจรรยา 

(7)   ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
(8)   ดําเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร เพ่ือบรรจุและแต่งต้ังผู้มีความรู้

ความสามารถให้ดํารงตําแหน่ง 

2.  ด้านการวางแผน

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

- ๑๔ -
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3.  ด้านการประสานงาน

(1)   ประสานการทํางานร่วมกันทั ้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 

 (2)  ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4.  ด้านการบรกิาร

(1)  ให้คําแนะนํา ช้ีแจง ตอบปัญหาเบ้ืองต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน ข้าราชการ
พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพ่ือสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของหน่วยงาน 

 (2)  ให้บริการข้อมูล เก่ียวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุน
ภารกิจของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ 

 (3)  ดําเนินการจัดสวัสดิการ และการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทํางาน เพ่ือเพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที ่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
4. ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.ค.ศ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้

ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

1. มีความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง
2. มีทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง
3. มีสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง

- ๑๕ -
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มาตรฐานตาํแหน่ง 

ตําแหน่งประเภท  วิชาการ 

สายงาน  วิชาการเงินและบัญชี 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานน้ีคลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการเงินและบัญชี ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เก่ียวกับการเงิน การงบประมาณ การบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ การศึกษา วิเคราะห์ ติดตามประเมินผล 
การใช้จ่ายเงิน การวิเคราะห์ฐานะทางการเงินและบัญชี การวิเคราะห์งบประมาณ การพัฒนาระบบงานคลัง 
ตรวจสอบความถูกต้องของการลงบัญชีประเภทต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

ชื่อตาํแหน่งในสายงานและระดบัตาํแหน่ง 

ตําแหน่งในสายงานน้ีมีช่ือและระดับของตําแหน่ง ดังน้ี 
นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับปฏิบัติการ 
นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับชํานาญการ 
นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับชํานาญการพิเศษ 

ก.ค.ศ. กําหนดวันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2556 

- ๑๖ -
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ตําแหน่งประเภท  วิชาการ 

ชื่อสายงาน  วิชาการเงินและบัญชี 

ชื่อตาํแหน่งในสายงาน   นักวิชาการเงินและบัญชี 

ระดับตําแหน่ง  ปฏิบัติการ  

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 

1. ด้านการปฏิบัติการ

 (1)  จัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ
เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชี  ของส่วนราชการ  

 (2)  รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินของส่วนราชการ เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง
และทันสมัย 

 (3)  จัดทําและจัดสรรงบประมาณแก่หน่วยงานของรัฐเพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณ 
ตรงกับความจําเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 

 (4)  ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานภาครัฐ เพ่ือให้การใช้จ่ายเงิน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดทําและจัดสรรงบประมาณ 

 (5)  ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จ่ายเงิน 
เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

 (6)  ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้คําแนะนํา
ในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทําคู่มือประจําสําหรับการฝึกอบรม
และวิธีใช้อุปกรณ์เคร่ืองมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน
และข้อกําหนด 

2. ด้านการวางแผน

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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3. ด้านการประสานงาน

 (1)   ประสานการทํางานร่วมกันทั ้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 

 (2)    ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบรกิาร

 (1)  ให้คําแนะนํา ตอบปัญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ
ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล
และความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

 (2)  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ
ที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

คณุสมบตัิเฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปนี้ 
1.  ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี

สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว 
ในทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.ค.ศ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

2.  ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี
สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว 
ในทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.ค.ศ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

3.  ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี
สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว 
ในทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.ค.ศ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

4. ได้รับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.ค.ศ. พิจารณาเห็นว่ามีความรู้ที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน
กับสาขาวิชาหรือทางตามข้อ ๑ หรือข้อ ๒ หรือข้อ ๓ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.ค.ศ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

1.  ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง
2. ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง
3. สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง
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มาตรฐานตาํแหน่ง 

ตําแหน่งประเภท ทั่วไป 

สายงาน ปฏิบัติงานธุรการ 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานน้ีคลุมถึ งตําแหน่งต่างๆ ที่ปฏิ บั ติงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่ งมีลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติเก่ียวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดําเนินการเก่ียวกับเอกสารสิทธ์ิในทรัพย์สิน
ของทางราชการ การดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปล่ียนแปลงรายการและเก็บรักษา
เอกสารสําคัญของทางราชการ การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุม
และจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง  

ชื่อตาํแหน่งในสายงานและระดบัตาํแหน่ง 

ตําแหน่งในสายงานน้ีมีช่ือและระดับของตําแหน่งดังน้ี 
  เจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน 
  เจ้าพนักงานธุรการ ระดับชํานาญงาน 

ก.ค.ศ. กําหนดวันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2556 

- ๑๙ -
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ตําแหน่งประเภท ทั่วไป 

ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานธุรการ 

ชื่อตาํแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานธุรการ 

ระดับตําแหน่ง ปฏิบัติงาน 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน 
ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังน้ี  

1. ด้านการปฏิบัติการ

 (1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการท่ัวไป เช่น การรับส่ง ลงทะเบียน ร่างหนังสือ
โต้ตอบจัดเตรียมการประชุม การบันทึกข้อมูล เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ดําเนินไปได้โดยสะดวกราบร่ืน
และมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

 (2) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวก
ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

 (3) ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ  ครุภัณฑ์ของสํานักงาน เพ่ือให้มีอุปกรณ์ที่มีคุณภาพไว้ใช้งาน
และอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

 (4) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่างๆ นําเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
เพ่ือนําไปใช้เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 

2. ด้านการบริการ

 (1) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

 (2) ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนําไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
 (3) ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ

หน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

- ๒๐ -
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง

ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรืออนุปริญญาหลักสูตร 2 ปี ต่อจากประกาศนียบัตร

ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ปี ต่อจากประกาศนียบัตร
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

4. ได้รับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ ก.ค.ศ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

1.  ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง
2.  ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง
3.  สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง

- ๒๑ -
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เอกสารหมายเลข 3 

หลักสูตรแนบท้ายหลักเกณฑ์และวิธีการคดัเลือกบคุคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังเปน็ข้าราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบคุลากรทางการศกึษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 

ในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
(แนบท้ายประกาศ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศึกษามัธยมศกึษานราธิวาส ลงวันที่ 26 มิถุนายน พ.ศ. 2567) 

 
ก. ภาคความรูค้วามสามารถท่ัวไป (คะแนนเต็ม ๑๕0 คะแนน) 
 ให้ทดสอบความรู้ ความสามารถ ดังต่อไปน้ี ด้วยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย 
 ๑. วิชาความสามารถท่ัวไป (คะแนนเต็ม ๗๕ คะแนน) 
 (๑) ความสามารถทางด้านการคิดคำนวณ 
  ทดสอบความสามารถในการประยุกต์ใช้ความคิดรวบยอดทางคณิตศาสตร์ การวิเคราะห์      
หาความสัมพันธ์ของจำนวนหรือปริมาณ การแก้ปัญหาเชิงปริมาณ และข้อมูลต่างๆ 
 (๒) ความสามารถด้านเหตุผล 
  ทดสอบความสามารถในการคิดหาความสัมพันธ์เชื ่อมโยงของคำ ข้อความ หรือรูปภาพ              
การหาข้อยุติ หรือข้อสรุปอย่างสมเหตุสมผลจากข้อความ สัญลักษณ์ สถานการณ์ หรือแบบจำลองต่าง ๆ 
 ๒. วิชาภาษาไทย (คะแนนเต็ม ๗๕ คะแนน) 
  (๑) ความเข้าใจภาษา 
   ทดสอบความสามารถในการอ่านและการทำความเข้าใจกับบทความ หรือข้อความที่กำหนดให้
แล้วตอบคำถามท่ีตามมาในแต่ละบทความ หรือข้อความ ทั้งน้ี รวมไปถึงการสรุปความและตีความด้วย 
  (๒) การใช้ภาษา 
   ทดสอบความสามารถในการเลือกใช้คำหรือกลุ่มคำ การเขียนประโยคได้ถูกต้องตามหลักภาษา
และการเรียงข้อความ 

ข. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๕0 คะแนน) 
 ทดสอบความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ โดยเฉพาะตามท่ีระบุในมาตรฐานตำแหน่ง 
และกำหนดเป็นขอบข่ายงานท่ีปฏิบัติของตำแหน่ง โดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย ดังน้ี 

๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
๒. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
๓. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
๔. พระราชบัญญัติระเบียบวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
๕. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
๖. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๗. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๘. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรว่ีาด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
๙. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรว่ีาด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๑๐. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
๑๑. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรว่ีาด้วยความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
๑๒. ความรู้พ้ืนฐานเกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์ 
๑๓. ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ตามตำแหน่งที่จะคัดเลือก) 
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ค. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๕0 คะแนน) 
 ให้ประเมินด้วยวิธีการสัมภาษณ์ สังเกต ตรวจสอบเอกสาร และวิธีอ่ืนที่เหมาะสม โดยประเมินจาก 

๑. ประวัติส่วนตัวและการศึกษา  (5 คะแนน) 
๒. บุคลิกลักษณะ   (10 คะแนน) 
๓. การมีปฏิภาณ ท่วงทีวาจา  (10 คะแนน) 
๔. เจตคติและอุดมการณ์   (5 คะแนน) 
๕. รายงานผลการปฏิบัติงานที่ผ่านมา  (20 คะแนน) 

  สำหรับข้อ 5 การรายงานผลการปฏิบัติงานที่ผ่านมา ให้รายงานผลการปฏิบัติงานย้อนหลังสองปี
ติดต่อกัน (ไม่เกิน 5 หน้ากระดาษ A4 โดยไม่ต้องแนบเอกสารประกอบ จำนวน 3 ชุด) พิมพ์ด้วยอักษรฟอนต์ 
TH SarabunPSK ขนาดตัวอักษร 16 พอยต์ และให้นำส่งรายงานผลการปฏิบัติงานดังกล่าวในวันสอบ
สัมภาษณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




