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เอกสารหมายเลข 1 

(ร่าง) 
 
 

ประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
เรื่อง   รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานราชการ ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป 

    สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
----------------------------------------------- 

 
ด้วยสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช มีความประสงค์จะรับสมัคร

บุคคลเพ่ือสรรหา และเลือกสรรเป็นพนักงานราชการ ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  เรื่อง หลักเกณฑ์ 
วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
ลงวันที่ ๑๑ กันยายน ๒๕๕๒ และประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง การกำหนดลักษณะงาน
และคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงานและการจัดทำกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๔ ลงวันที่      
๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๔ และที่แก้ไข เพ่ิมเติม หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด 
ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๔๕๖๒ ลงวันที่ ๒๔ กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่อง แนวทางการสรรหาและบริหารอัตรากำลัง
พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐ และ
คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๕๑๑/๒๕๕๙ ลงวันที่ ๒๕ กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๔ 
เรื่อง การมอบอำนาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับ พนักงานราชการ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009/ว 1826 เรื่อง การจ้างพนักงานราชการเพ่ือรองรับการทดแทนอัตราว่าง
จากผลการเกษียณอายุราชการ ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค (2) เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2562 และ พ.ศ. 2563 ตามมาตรการบริหารจัดการกำลังคนภาครัฐ (พ.ศ. 2562-2565) ลงวันที่ 
7 เมษายน 2564 จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป สังกัด
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

๑. ชื่อกลุ่มงาน/ตำแหน่ง สิทธิประโยชน์ และรายละเอียดการจ้าง  
๑.๑ กลุ่มงานบริหารทั่วไป ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป จำนวน 1 อัตรา 
๑.๒ หน้าที่ความรับผิดชอบ/ลักษณะงานที่ปฏิบัติ รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย

ประกาศนี้  
๑.๓ อัตราค่าตอบแทน ๑๘,๐๐๐ บาท 
๑.๔ สิทธิประโยชน์ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 

๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง ค่าตอบแทนและ
สิทธิประโยชน์ ของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

๑.๕ ระยะเวลาการจ้าง จ้างตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรรนับตั้งแต่วันที่เริ่มทำสัญญา 
ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖4 โดยในระยะเวลาการจ้างจะต้องประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
ราชการ ตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๔ ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์  ๒๕๕๔ และที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

 
 

          /2.คุณสมบัติ… 



 ๒ 
 

๒. คุณสมบัติท่ัวไปของผู้มีสิทธิ์เข้ารับการเลือกสรร 
๒.๑  คุณสมบัติท่ัวไป 

(๑)  มีสัญชาติไทย 
(๒)  มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ 
(๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(๔)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือ

จิตฟั่นเฟือน ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีกำหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
(๔.๑) วัณโรคในระยะแพร่กระจายเชื้อ 
(๔.๒) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(๔.๓) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
(๔.๔) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
(๔.๕) โรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคเรื้อรังที่ปรากฏอาการเด่นชัดหรือรุนแรงและ

เป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติหน้าที่ตามที่ ก.พ. กำหนด 
(๕) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่

ในพรรคการเมือง 
(๖)   ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกเพราะกระทำ

ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(๗) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ 

หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
(๘) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของ

หน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของส่วนราชการส่วนท้องถิ่น 
สำหรบัพระภิกษุหรือสามเณร ทางราชการไม่รับสมัครสอบและไม่อาจให้เข้ารับการ

เลือกสรรเพ่ือจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไป ทั้งนี้ ตามหนังสือกรมสารบรรณ คณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร     
ที่ นว ๘๙/๒๕๐๑ ลงวันที่ ๒๗ มิถุนายน ๒๕๐๑ และตามความในข้อ ๕ ของคำสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่  
๑๗ มีนาคม ๒๕๓๘ 

หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการเลือกสรรในวันที่ทำสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นข้าราชการหรือ
ลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้าง
ของราชการส่วนท้องถิ่น และจะต้องนำใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคที่
ต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยโรค พ.ศ. ๒๕๕๓  มายื่นด้วย 

  ๒.๒ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  
      2.2.1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชา 

2.2.2 มีความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ในการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดีและ
หลากหลาย 
 

๓. การรับสมัคร  
3.1 วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 

 ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร สามารถดาวน์โหลดใบสมัคร
และสมัครผ่านทางเว็บไซต์ http://www.sea12.go.th ระหว่างวันที่ 28 พฤษภาคม - 4 มิถุนายน ๒๕๖๔ 
ตลอด 24 ชั่วโมงไม่เว้นวันหยุดราชการ โดยจะถือวันยื่นสมัครผ่านระบบออนไลน์ เป็นวันยื่นใบสมัคร 

 
/3.2 เอกสาร.... 

http://www.sea12.go.th/


 ๓ 
 

๓.2 เอกสารหลักฐานที่ต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร  
3.2.1 ปริญญาบัตร หรือประกาศนียบัตร หรือหนังสือรับรองคุณวุฒิ และระเบียน

แสดงผลการศึกษา (Transcript) ที่แสดงว่าเป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามประกาศรับสมัคร โดยต้อง
สำเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจภายในวันสุดท้ายของการรับสมัคร 

3.๒.2 สำเนาทะเบียนบ้าน 
3.3.3 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ที่ยังไม่หมดอายุ 
3.3.4 รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด ๑.๕ นิ้ว         

ซ่ึงถ่ายครั้งเดียวกัน และถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน จำนวน 1 รูป 
3.3.5 ใบรับรองแพทย์ที่ออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ และออกให้แล้วไม่เกิน 

๑ เดือน รับรองว่า ไม่เป็นโรคต้องห้ามตาม กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยโรค พ.ศ. ๒๕๕๔ 
3.3.6 สำเนาหลักฐานอ่ืน (ถ้ามี ) เช่น ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล 

ทะเบียนสมรส 
หมายเหตุ ผู้สมัครต้องรับรองสำเนาในหลักฐานที่ยื่นสมัครทุกหน้า 

 
๔.  เงื่อนไขในการรับสมัคร 

๔.๑ ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและ
รับรองตนเอง ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง 
และจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นเอกสารหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้อง
ครบถ้วน ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ ที่มีผลทำให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิ     
เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไปตามประกาศรับสมัครดังกล่าว ผู้นั้นจะเรียกร้อง
สิทธิใด ๆ มิได ้

๔.๒ การสมัครสอบตามขั้นตอนข้างต้น ถือว่าผู้สมัครเป็นผู้ลงลายมือชื่อ และรับรอง
ความถูกต้องของข้อมูลดังกล่าว ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๔ ดังนั้น  
หากผู้สมัครจงใจกรอกข้อมูลอันเป็นเท็จ อาจมีความผิดฐานแจ้งความเท็จต่อเจ้าพนักงาน ตามประมวล
กฎหมายอาญามาตรา ๑๓๗ 

 
๕. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
เข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ภายในวันที่ 8 มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๔ ณ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และทางเว็บไซต์ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
https://www.sea12.go.th/ 
 

๖. หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็น

สำหรับตำแหน่ง รายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้ 
 
 

/7. วัน เวลา... 
 

 



 ๔ 
๗. วัน เวลา และสถานที่ ดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช จะประกาศพร้อมกับประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 

๘. เกณฑ์การตัดสิน 
  ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรต้องได้คะแนนรวมแต่ละด้านไม่ต่ำกว่าร้อยละ 6๐     

โดยเรียงลำดับผู้ที่ได้คะแนนรวมทุกภาคจากมากไปหาน้อยตามลำดับกรณีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร    
ได้คะแนนรวมเท่ากัน จะให้ผู้ที่ได้คะแนนสอบข้อเขียนมากกว่า เป็นผู้อยู่ในลำดับที่ดีกว่า หากได้คะแนน
สอบข้อเขียนเท่ากัน ให้ผู้ที่ได้คะแนนประเมินประวัติและผลงานมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่ดีกว่า และถ้าได้
คะแนนประเมินประวัติและผลงานเท่ากันอีก ให้ผู้ที่มีลำดับเลขประจำตัวผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและ
เลือกสรรก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่ดกีว่า 

๙. การประกาศผลการสรรหาและเลือกสรร และการขึ้นบัญชี 
   สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการ

สรรหาและเลือกสรร ณ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และทางเว็บไซต์ของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช https://www.sea12.go.th/ เมื่อได้ดำเนินการ
สรรหาและเลือกสรรแล้วเสร็จ 

   การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรเป็นเวลา ๒ ปี นับแต่วันประกาศขึ้นบัญชี    
ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร เว้นแต่มีการประกาศการสรรหาและเลือกสรรในตำแหน่งเดียวกันครั้งใหม่ 
บัญชีนี้เป็นอันยกเลิก หรือเมื่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สั่งเปลี่ยนแปลงเป็นอย่างอ่ืน 

๑๐. การเรียกตัวผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรให้มารายงานตัว 
 10.1 การเรียกตัวผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรในครั้งแรก ให้ถือประกาศขึ้นบัญชี 

ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร เป็นการเรียกตัวผู้มีสิทธิได้รับการจัดทำสัญญาจ้าง 
10.2 การเรียกตัวครั้งต่อไปหากมีตำแหน่งว่าง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช จะเรียกตัวตามลำดับโดยการส่งจดหมายลงทะเบียนตอบรับตามที่อยู่ในใบสมัคร 
ก่อนวันรายงานตัวไม่น้อยกว่าสิบวัน นับแต่วันประทับตรา ลงทะเบียนของไปรษณีย์ต้นทาง ตามที่อยู่ที่
ปรากฏในเอกสารการสมัคร ในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ ให้เป็นความรับผิดชอบ
ของผู้สมัครเองที่ต้องแจ้งการเปลี่ยนแปลงที่อยู่นั้น หากความผิดพลาดที่เกิดขึ้น จากผู้สมัครเอง จะเรียกร้อง
สิทธิใด ๆ มิได ้

10.3 การยกเลิกบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
10.3.1 ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิในการเข้ารับการจ้างในตำแหน่งที่ได้รับการสรรหา

และเลือกสรร 
10.3.2 ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือทำสัญญาจ้าง ตามวัน เวลา ที่กำหนด 
10.3.3 ผู้นั้นไม่เข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช ตามวัน เวลา ที่กำหนด 
10.3.4 ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบและรับรอง

ตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ กรณีการตรวจสอบพบว่าผู้สมัครรายใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติตามประกาศที่
กำหนด ให้ถือว่าผู้นั้นเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ ที่จะได้รับการจ้าง หรือหากได้รับการจ้างไปแล้ว ผู้มีอำนาจจะ
ยกเลิกการจ้างทันทีและจะเรียกร้องสิทธิใด ๆ มิได้ 

/11. การจัดทำ... 
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เอกสารแนบท้ายประกาศสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  
ลงวันที่  20 พฤษภาคม 2564 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป 
 สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

 

ชื่อตำแหน่ง   นักจดัการงานทั่วไป 

กลุ่มงาน  บริหารทั่วไป 

อัตราค่าตอบแทน เดือนละ 1๘,๐๐๐ บาท 

อัตราว่าง   จำนวน 1 อัตรา 
 

หน้าที่ความรับผิดขอบ/ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจดัการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การกำกับแนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารสำนักงานในด้านต่าง ๆ 
เช่นงานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการงานบริหารอาคาร
สถานที่ และงานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 

(2) ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสำหรับ
การประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

(3) จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืน ๆ เพ่ือให้
การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน  งานจัดประชุมออนไลน์ และ
การประชุมระบบ VDO Conference 

(4) ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพ่ือให้การ
ดำเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่กำหนดไว้ 

(5) ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บริหารของ
หน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 

(6) ดำเนินงานด้านระบบบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
(1) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 

ตอบปัญหา ชี้แจง และให้คำแนะนำเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่
หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงาน   
ที่รับผิดชอบ 

 /หลักเกณฑ.์.. 
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หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช จะดำเนินการประเมินความรู้
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ดังนี้ 

 

การประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

ด้านความรู้ความสามารถท่ัวไป  
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี    
พ.ศ. 2546 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
- ทักษะการใช้งานคอมพิวเตอร์ 
- ทักษะการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
 

50 คะแนน สอบข้อเขียน 

ด้านการประเมินประวัติและผลงาน 50 คะแนน เอกสารประกอบ
ตัวชี้วัด 

ด้านการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
1)  มนุษย์สัมพันธ์  
2)  บุคลิกภาพ  
3)  ความมั่นคงทางอารมณ์   
4)  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และปฏิภาณไหวพริบ   
5)  ความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
 

5๐ คะแนน 
 

สัมภาษณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

/องค์ประกอบ... 



 ๘ 
 

องค์ประกอบการประเมิน ตัวชีวั้ด ด้านการประเมินประวัติและผลงานสำหรับการสรรหาและเลือกสรรบุคคล 
เพื่อเป็นพนักงานราชการ สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

 
ที ่ องค์ประกอบ/ตัวชีวั้ด ค่าคะแนน กรอบการพิจารณา 
๑ ประสบการณ์ในการทำงานที่เกี่ยวข้องกับตำแหน่งที่

รับสมัคร 
๑. ระยะเวลา ๕ ปีขึ้นไป 
๒. ระยะเวลา ๔ ปี 
๓. ระยะเวลา ๓ ปี 
๔. ระยะเวลา ๒ ปี 
๕. ระยะเวลา ๑ ปี 

(10 คะแนน) 
 

10 คะแนน 
8 คะแนน 
6 คะแนน 
4 คะแนน 
2 คะแนน 

พิจารณาจากระยะเวลาการปฏิบัติงานที่
เกี่ยวข้องกับตำแหน่งที่รับสมัคร ตาม
คำสั่งจ้าง หรือสัญญาจ้าง หรือหลักฐาน
การจ้างนับถึงวันสุดท้ายทีร่ับสมัคร หรือ
หนังสือรับรองการผ่านงาน โดยให้
ผู้บังคับบัญชารับรอง (เศษของปีตั้งแต่ ๖ 
เดือนขึ้นไป นับเป็น ๑ ปี)  
 

๒ ประสบการณ์ในการทำงาน 
1. มีประสบการณ์ปฏิบัติงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
๒. มีประสบการณ์ปฏิบัติงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาอ่ืน 
3. มีประสบการณ์ปฏิบัติงานในสถานศึกษาสังกัด
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
นครศรีธรรมราชหรือหน่วยงานราชการอ่ืน 
๔. มีประสบการณ์ปฏิบัติงานในหน่วยงานเอกชน 
๕. ไม่มีประสบการณ์การทำงาน 

(10 คะแนน) 
 

10 คะแนน 
 

8 คะแนน 
 
 

6 คะแนน 
4 คะแนน 
2 คะแนน 

 

พิจารณาจากคำสั่งจ้าง หรือสัญญาจ้าง 
หรือหลักฐานการจ้าง โดยให้
ผู้บังคับบัญชา รับรองสำเนาถูกต้อง 

3  ภูมิลำเนาของผู้สมัคร 
๑. ภูมิลำเนาอยู่ในจังหวัดนครศรีธรรมราช 
๒. ภูมิลำเนาอยู่นอกจังหวัดนครศรีธรรมราช 

(10 คะแนน) 
10 คะแนน 
5 คะแนน 

 

พิจารณาจากการมีชื่อในทะเบียนบ้าน
ต่อเนื่องมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๘๐ วัน 

4 การเป็นวิทยากร หรือคณะกรรมการ หรือคณะทำงาน 
๑. เป็นคณะกรรมการหรือคณะทำงานระดับภาคขึ้นไป 
๒. เป็นคณะกรรมการหรือคณะทำงานระดับจังหวัดหรือ
ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. เป็นคณะกรรมการหรือคณะทำงานระดับอำเภอ 
หรือระดับสถานศึกษา 
๔. เป็นคณะกรรมการหรือคณะทำงานในระดับอ่ืน ๆ 
นอกเหนือจาก ข้อ ๑ - ข้อ ๓ 

(10 คะแนน) 
10 คะแนน 

 
8 คะแนน 

 
6 คะแนน 

 
4 คะแนน 

พิจารณาจากคำสั่งแต่งตั้ง หนังสือเชิญ 
บันทึกเสนอหรือหลักฐานอ่ืนใดที่แสดง
ว่าเป็นคณะกรรมการหรือคณะทำงาน
ที่สูงสุดเพียงระดับเดียวย้อนหลังไม่เกิน 
๓ ปี นับถึงวันสุดท้ายที่รับสมัครโดยให้ 
ผู้บังคับบัญชารับรองสำเนาถูกต้อง 
 
 
 

 
 

/5. ได้รับ… 



 ๙ 
 

ที ่ องค์ประกอบ/ตัวชีวั้ด ค่าคะแนน กรอบการพิจารณา 
5 ได้รับยกย่องเชิดชูเกียรติ การมีจิตอาสาหรือจิต

สาธารณะและมุ่งประโยชน์ส่วนรวม 
1. ระดับภาคขึ้นไป  
๒. ระดับจังหวัด หรือระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. ระดับอำเภอ หรือระดับสถานศึกษา  
๔. ระดับอ่ืน ๆ นอกเหนือจาก ข้อ ๑ - ข้อ ๓  

(10 คะแนน) 
 

10 คะแนน 
8 คะแนน 
6 คะแนน 
4 คะแนน 

 

พิจารณาจากเกียรติบัตร หนังสือ
ชมเชย 
โดยให้ผู้บังคับบัญชา รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

 
หมายเหตุ   ๑. หากผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรฯ ไม่แนบเอกสารหลักฐานประกอบ หรือไม่รับรอง 

สำเนาเอกสารจะไม่ได้รับการพิจารณาคะแนนในองค์ประกอบ/ตัวชี้วัดนั้น ๆ 
  ๒. หากผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรฯ แนบเอกสารหลักฐานประกอบไม่เป็นไปตาม

กรอบการพิจารณาจะไม่ได้รับการพิจารณาคะแนน 



 ๑๐ 
 

หนังสือรับรองการปฏบิัติงาน 
 

หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า (นาย/นาง/นางสาว)...............................................................
เป็นลูกจ้างชั่วคราว ตำแหน่ง....................................................กลุ่มงาน/โรงเรียน...........................................
สังกัด..................................................... เริ่มปฏิบัตงิานครั้งแรกเมื่อวันที่.........................................................
ถึงวันที่................................................... เป็นระยะเวลา............ปี............เดือน................วนั ได้รับเงินเดือน/
ค่าจ้างปัจจุบัน........................................บาท 

(หน่วยงานต้นสังกัด)............................................................ขอรับรองว่า (นาย/นาง/นางสาว) 
...............................................................เป็นลูกจ้างชั่วคราวของ..............................................................จริง 
และเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถและทักษะในการปฏิบัติงานในหน้าที่เป็นอย่างดี จึงขอรับรองไว้ ณ โอกาสนี้ 

ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

ให้ไว้ ณ วันที่ ..... เดือน ..................................... พ.ศ. ........................ 
 

 
 

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

ตำแหน่ง.................................................................. 
(ผู้บังคับบัญชา/หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 



 ๑๑ 
 

แบบแสดงรายละเอียดและลักษณะงานในตำแหน่งที่เกี่ยวข้องกับตำแหน่งทีร่ับสมัคร 
 

ชื่อตำแหน่ง/สังกัด ระยะเวลาดำรงตำแหน่ง 
รายละเอียดหน้าที่ความรับผิดชอบ/

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
   
   
   
   
   
   
   
   

 
 
ขอรับรองว่า รายละเอียดข้างต้นถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 
 
 
 

ลงชื่อ..............................................ผูส้มัคร 
(....................................................) 

วันที่...................................................... 
 
 
 

ลงชื่อ..............................................ผู้บังคับบัญชา 
(......................................................) 
ตำแหน่ง............................................ 
วันที่.................................................... 

 
 
 

 
 
 
 



 ๑๒ 

                  
ใบสมัครสำหรับสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานราชการ 

     ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป 
          สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

1.  ช่ือ-สกุล สญัชาติ เชื้อชาติ  
2.  เกิดวันที ่ เดือน พ.ศ.  
3.  วุฒิการศึกษาท่ีใช้สมัคร......................................(ระบุวุฒติัวย่อ)............................ สาขาวิชาเอก……..……………………………

จากสถาบัน..........................................................................เมื่อ.......................................................................................... 
 วุฒิการศึกษาสูงสดุที่ข้าพเจ้าได้รับคือ................................................................................................................................... 
     ความสามารถพิเศษ............................................................................................................................................................... 
4. บัตรประจำตัวประชาชนเลขท่ี.....................................................................ออกให้ ณ จังหวัด        
  หมดอายุวันที ่  
5. สถานท่ีติดต่อได้บ้านเลขท่ี  ตรอก/ซอย ตำบล/แขวง         
 อำเภอ/เขต จังหวัด    รหัสไปรษณีย์ โทรศัพท ์  
6. ปัจจุบันปฏิบัติงานตำแหน่ง……………………………………………………สถานท่ีปฏิบัติงาน............................................................... 
 ตำบล....................................อำเภอ..............................................จังหวัด............................................................. 
7. ปฏิบัติงานนับถึงปัจจุบันเป็นระยะเวลา ปี เดือน (นับถึงวันท่ีเปิดรับสมัครวันสุดท้าย)  
8. ได้แนบหลักฐานต่างๆ ซึ่งได้ลงช่ือรับรองสำเนาถูกต้องแล้วมาพร้อมกับใบสมัคร    รวม ฉบับ คือ 

 8.1 สำเนาวุฒิการศึกษา/ปรญิญาบัตร/หนังสือรับรองคุณวุฒิ   8.6 รูปถ่าย ขนาด 1 x 1.5 นิ้ว  จำนวน 1 รูป 
 8.2 สำเนาใบรายงานผลการเรยีน (Transcript)                 8.7 อื่นๆ ระบุ...................................................  
 8.3 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน                                           ………………………………………………………… 
 8.4 สำเนาทะเบยีนบ้านท่ีเป็นภูมิลำเนา                              
 8.5 ใบรับรองแพทย์จากสถานพยาบาลของรัฐ                                                              

ข้าพเจ้าขอให้คำรับรองว่า ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามประกาศรับสมัคร และข้อความดังกล่าว
ข้างต้นนี้เป็นความจริงถูกต้องทุกประการ หากไม่เป็นความจริง ให้ถือว่าข้าพเจ้าไม่มีสิทธิเข้ารับคัดเลือกครั้งนี้ และข้าพเจ้าจะไม่
เรียกร้องสิทธิใด ๆ ทั้งสิ้น  

                                                        (ลงลายมือช่ือ)         ผู้สมคัรคดัเลือก 
                                                       (..........................................................................) 
                                                 ยื่นใบสมัครวันท่ี.................เดือน..................พ.ศ. 2564 

เจ้าหน้าที่รับสมัคร เจ้าหน้าที่ตรวจคุณสมบัติ 
ผู้สมัครได้เสนอใบสมัครและหลักฐาน 
(    )   หลักฐานถูกต้องครบถ้วน 
(    )   ไม่ถูกต้อง เนื่องจาก.………………………………… 
………………………………………………………………………… 
   
ลงช่ือ เจ้าหน้าที่รับสมัคร 
     ( ) 
 ตำแหน่ง  
   / /  

ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครแล้ว เห็นว่า 
(    )   มีคุณสมบัติครบถ้วนตามประกาศรับสมัคร  
(    )   ขาดคุณสมบัติเนื่องจาก  
…………………………………………………………………………… 
     
ลงช่ือ เจ้าหน้าที่ตรวจคุณสมบัติ 
     ( ) 
 ตำแหน่ง  
   / /  

 

 
 

   ติดรูปถ่าย 




