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ตอนท่ี 1 
ขอมูลท่ัวไปของสทศ. 

 
 

1.1 วิสัยทัศน 
 “To be a world-class education testing service center”  
 สถาบันทดสอบทางการศึกษาแหงชาติ (องคการมหาชน) เปนสถาบันทางวิชาการและวิชาชีพ และเปนแหลงอางอิง
ระดับชาติและนานาชาติท่ีเชี่ยวชาญดานการทดสอบและการประเมินผลทางการศึกษา เพ่ือใหคนไทยมีคุณภาพตามมาตรฐาน
การศึกษาในทุกระดับและทุกประเภทการศึกษาสูระดับสากล 
 
1.2 พันธกิจ 
  สถาบันทดสอบทางการศึกษาแหงชาติ (องคการมหาชน) จัดตั้งข้ึนโดยมีวัตถุประสงคเพื่อบริหารจัดการและดําเนินการเก่ียวกับ
การศึกษา วิจัย พัฒนา และใหบริการทางการประเมินผลทางการศึกษาและทดสอบทางการศึกษาอยางตอเนื่องรวมทั้งเปนศูนยกลาง
ความรวมมือดานการทดสอบทางการศึกษาในระดับชาติและระดับนานาชาติ ซึ่ง สทศ. มีพันธกิจแหงกฎหมายตามพระราชกฤษฎีกา
จัดตั้งสถาบันฯ เพื่อรองรับการดําเนินการ ดังนี้ 
 1. จัดทําระบบ วิธีการทดสอบและพัฒนาเคร่ืองมือวัดและประเมินผลตามมาตรฐานการศึกษา 
 2. ประเมินผลการจัดการศึกษาและการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติ ตลอดจนใหความรวมมือและสนับสนุนการทดสอบทั้ง
ระดับเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา  
 3. ทดสอบทางการศึกษา บริการสอบวัดความรูความสามารถและการสอบวัดมาตรฐานวิชาการและวิชาชีพ เพื่อนําผลไปใชเปน
สวนหนึ่งในการเทียบระดับและการเทียบโอนผลการเรียนที่มาจากการศึกษาในระบบเดียวกันหรือการศึกษาตางระบบ 
  4. ศึกษาวิจัย และเผยแพรนวัตกรรมเก่ียวกับการทดสอบทางการศึกษาตลอดจนเผยแพรเทคนิคการวัดและประเมินผล
การศึกษา 
 5. เปนศูนยกลางขอมูลการทดสอบทางการศึกษา ตลอดจนสนับสนุน และใหบริการผลการทดสอบแกหนวยงานตางๆ ไดทั้งใน
ประเทศและตางประเทศ 
 6. พัฒนาและสงเสริมวิชาการดานการทดสอบและประเมินผลทางการศึกษา รวมถึงการพัฒนาบุคลากรดานการทดสอบและ
ประเมินผล ดานการติดตามและประเมินผลคุณภาพบัณฑิต รวมทั้งการใหการรับรองมาตรฐานของระบบ วิธีการ เคร่ืองมือวัด ของ
หนวยงานการประเมินผลและทดสอบทางการศึกษา  
 7. เปนศูนยกลางความรวมมือดานการทดสอบทางการศึกษาทั้งในระดับประเทศและระดับนานาชาต ิ
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1.3 คานิยม สทศ. 
สถาบันทดสอบทางการศึกษาแหงชาติมีพันธกิจหลักในการทดสอบและประเมินผลทางการศึกษาระดับชาติตาม

มาตรฐานการศึกษาในทุกระดับและทุกประเภทการศึกษาเพื่อใหคนไทยมีคุณภาพ  มุงมั่นเปนสถาบันทดสอบทางการศึกษา
มาตรฐานสากล  จึงกําหนดคานิยมหลัก  เพื่อเปนคติประจําใจในการทํางาน  เพื่อใหบรรลุเปาหมายตามพระราชกฤษฎีกาจดัตั้งสถาบัน
ทดสอบทางการศึกษาแหงชาต ิ(องคการมหาชน)  ดังนี ้
 

องคกรที่ยึดม่ันในคุณธรรม  ความมีมาตรฐาน ความเปนเลิศ 
ความมีประสิทธิภาพ ความโปรงใส ใหเปนที่ยอมรับเชื่อถือและศรัทธา 

  สรางสรรค นวัตกรรมที่ทันสมัย  สานสัมพันธเครือขายการทดสอบและ 
การนําผลไปใช  เปยมดวยใจบริการ (NIETS) 

 
N :  Networking สรางพันธมิตรเครือขายการทดสอบ 
  และการนําผลไปใช 
I :   Innovation, Integrity พัฒนานวัตกรรมที่ทันสมัย  
            ยึดมั่นในคุณธรรม 
E :   Efficiency,Excellence มุงประสิทธิภาพและความเปนเลิศ                       
T  :  Transparency,Trust  ผลที่โปรงใสเชื่อถือได 
          และมีความศรัทธา  
S  :  Standard and Service mind   มั่นคงในมาตรฐาน และ 
  ใหบริการดวยใจ 
 
1.4 นโยบายการบริหารงานของ สทศ. 

1. จัดการบริหารทดสอบทางการศึกษาระดับชาติใหไดมาตรฐาน 

2. พัฒนาขอสอบใหสามารถวดัไดทุกมาตรฐานการศึกษาอยางมีมาตรฐาน  

3. ดําเนินการใหมีการนําผลการทดสอบไปใชใหเกิดประโยชน 
4. วิจัยและพัฒนาใหมีระบบการทดสอบทางการศึกษาใหครบทุกมาตรฐานดานคุณภาพผูเรียนในทุกระดับและทุกประเภท

การศึกษา 
5. ศึกษาวิจัยเร่ืองรูปแบบขอสอบและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาเก่ียวกับโปรแกรม และเทคนิคการสรางขอสอบและ

มาตรฐานการวัดรูปแบบตาง ๆ  
6. ประชาสัมพันธใหขอมูลและขอความรู เพื่อเพิ่มภาพลักษณที่ดีตอสาธารณชน  
7. ทบทวนกฎหมาย ขอบังคับและมติตาง ๆ ใหเหมาะสมกับสภาพที่เปนจริง ทันสมัย และเอ้ือตอการปฏิบัติงาน  

8. สนับสนุนและสงเสริมใหสถานศึกษาและทุกระดับสถานศึกษาและตนสังกัดมีโปรแกรมการทดสอบและประเมินผลผูเรียนตาม
มาตรา 26 แหงพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542  

9. ใหบริการการทดสอบแกบุคลากรและหนวยงานตาง ๆ  
10 เปนศูนยกลางขอมูลการทดสอบทางการศึกษา สนับสนุน และใหบริการผลการทดสอบแกหนวยงานตางๆ ตลอดจนความ

รวมมือดานการทดสอบทางการศึกษาทั้งในประเทศและตางประเทศ ไดอยางมีมาตรฐานระดับสากล 
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1.5 ตัวบงชี้การดําเนินงานของ สทศ. 
1. มีระบบ วิธีการทดสอบและพัฒนาเคร่ืองมือวัดและประเมินผลตามมาตรฐานการศึกษาดานคุณภาพผูเรียนในทุกระดับและ

ทุกประเภทการศึกษา 
2. นักเรียนไดรับการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติ ในชั้นปสุดทายของหลักสูตรการศึกษา ตามที่สถานศึกษาสงรายชื่อให 

สทศ. 
3. มีการรายงานผลการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติ ทั้งในระดับนักเรียน ระดับสถานศึกษา ระดับสังกัด  และ

ระดับประเทศ เพื่อการนําไปใชในการปรับปรุงและพัฒนาการเรียนการสอน การแนะแนว การประกันคุณภาพการศึกษา  การศึกษาตอ 
และอ่ืน ๆ 

4. มีรายงานการวิจัยและเผยแพรองคความรูดานการทดสอบและประเมินผลทางการศึกษา 
5. มีการพัฒนาและสงเสริมวิชาการดานการทดสอบและประเมินผลทางการศึกษา  ดานการพัฒนาบุคลากรดานการทดสอบ

และประเมินผล ดานการติดตามและประเมินคุณภาพบัณฑิต ดานการใหการรับรองมาตรฐานของระบบ วิธีการ เคร่ืองมือวัด ของ
หนวยงานดานการประเมินผลและทดสอบทางการศึกษา 

6. มีงานบริการ การสอบวัดความรูความสามารถ  การสอบวัดตามมาตรฐานวิชาการและวิชาชีพ 
7. มีระบบฐานขอมูลและสารสนเทศดานการทดสอบทางการศึกษา และใหบริการแกหนวยงานตาง ๆ ทั้งในประเทศและ

ตางประเทศ 
8. มีเครือขายความรวมมือดานการทดสอบทางการศึกษาทั้งในระดับประเทศและระดับนานาชาต ิ

 
1.6 ยุทธศาสตรสถาบันทดสอบทางการศึกษาแหงชาติ (องคการมหาชน) 20 ป (พ.ศ.2560 - 2579) 

 
ยุทธศาสตร วัตถุประสงค เปาหมาย กลยุทธ 

1. ยกระดับคุณภาพและ
มาตรฐานการทดสอบทาง
การศึกษาสูระดับชาติ 
อาเซียน และระดับ
นานาชาติ 

1. เพ่ือพัฒนาระบบการ
ทดสอบทางการศึกษาใหมี
มาตรฐาน ใหเปนท่ียอมรับใน
ระดับชาติ และเทียบเคียง
ระดับอาเซียนและนานาชาติ 

1. ระบบการทดสอบทาง
การศึกษามีมาตรฐานเปนท่ียอมรับ
ในระดับชาติ และเทียบเคียงระดับ
อาเซียนและนานาชาติ 

1. รวมมือกับสถาบันอุดมศึกษา   
1.1 วิจัยและพัฒนาองคความรู ฯ 
1.2 ใช สทศ. เปนแหลงศึกษาวิจัยและฝกงาน และฝก
ปฏิบัติการของท้ังนักศึกษาและคณาจารย  
1.3 รวมมือกับสถาบันอุดมศึกษา เปนสถาบันรวมผลิต 
เพ่ือผลิตบัณฑิต ดานวัดและประเมินผล 

2. เพ่ือสนับสนุนใหครูและ
บุคลากรทางการศึกษาปรับ
การเรียนการสอนใหสอดคลอง
กับมาตรฐานการเรียนรูท่ี
เปล่ียนแปลงไป 

2. พัฒนาการทดสอบทางการ 
ศึกษาระดับชาติขั้นพ้ืนฐาน  ให
สอดคลองกับพลวัติการเปล่ียน 
แปลงทางการศึกษา อาทิเชน 
2.1 ทักษะการเรียนรูศตวรรษท่ี 21 
2.2  Thailand 4.0  
2.3  STEM Education  
2.4  PISA 

2.1 สรางเครื่องมือในการวัดและประเมินผลและท่ีมี
การนําไปใช ท้ังในระดับชาติ อาเซียน และระดับ
นานาชาติ อาทิเชน  
- Thai Proficiency 
- English Proficiency 
- ICT Proficiency 
- Critical Thinking 
2.2 พัฒนาระบบการจัดสอบใหสอดคลองกับเครื่องมือ
ในการวัดและประเมินผล 

3. มีคลังขอสอบ (ITEM Bank) 
 
 
 

3. จัดทําคลังขอสอบสําหรับการทดสอบ 
3.1 ระดับการศึกษาขั้นฐาน 
3.2 การใหบริการทดสอบทางการศึกษา 
3.3 สมรรถนะครูดานการวัดและประเมินผล 

4. พัฒนาศักยภาพดานการวัดและ 
ประเมินผลทางการศึกษา/สมรรถนะ
ดานการวัดและประเมิน 
ผลการเรียนรูท่ีสัมพันธกับการ
หลักสูตรการเรียนการสอน 
4.1 ครู และบุคลากรทางการศึกษาใน

4. จัดอบรม พัฒนาศักยภาพ และจัดการทดสอบเพ่ือวัด 
สมรรถนะดานการวัดและประเมินผล 
4.1.1 จัดการทดสอบเพ่ือวัดสมรรถนะดานการวัดและ
ประเมินผลใหแกครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4.1.2 พัฒนาครูเครือขาย สทศ. ในการสรางเครื่องมือ
วัดและประเมินผล 
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สถานศึกษา เขตพ้ืนท่ี กศจ. และ กศภ.   
4.2 คณาจารยในสถาบัน 
อุดมศึกษา 
 
 
 

4.2 พัฒนาคณาจารยในสถาบันอุดมศึกษาในการสราง
และกล่ันกรองขอสอบ 

2. วางระบบการ
ประเมินผลทางการศึกษา
ระดับชาติ (National 
Education Assessment : 
NEA) 

1. เพ่ือจัดทํารายงานการ
ประเมินผลสะทอนผลสัมฤทธ์ิ
ทางการศึกษา 
2. เพ่ือเสนอแนวทางการนํา
ผลการทดสอบระดับชาติไปใช
ในการพัฒนาการเรียนการ
สอนใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
3. เพ่ือสนับสนุนใหครูและ
บุคลากรทางการศึกษามีการ
พัฒนาการวัดและประเมินผล
ใหดียิ่งขึ้น 

1. มีรายงานการประเมินผลทาง
การศึกษาระดับชาติ นําเสนอ
สารสนเทศเพ่ือนําไปใชในการ
ปรับปรุงการเรียนการสอน การวัด
และประเมินผล และหลักสูตร
โดยเฉพาะระดับคุณภาพผูเรียน ใน
ระดับรายบุคคล ระดับสถานศึกษา 
รวมท้ังขอเสนอแนะเชิงนโยบาย 
เปนรายป และราย 3 ป (ตาม
ระยะเวลาการประเมิน PISA) 

1.1 ศึกษา วิจัยปจจัยท่ีสงผลกระทบตอการเรียนรู การ
พัฒนาคุณภาพทางการศึกษา(ดําเนินการโดย COE) 
1.2 ศึกษา วิจัยและพัฒนาการประเมินทางการศึกษา
ระดับชาติ (NEA) 
1.3 ผลการวิเคราะหภาพสะทอน (Reflection) เชิง
นโยบายตอการประเมินผลทางการศึกษาระดับชาติ 
1.4 การติดตามและประเมินผลกระทบเชิงนโยบายของ
การประเมินผลการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติ 
1.5 รายงานการประเมินผลทางการศึกษาระดับชาติ 
(NEA Report) 

3. การใชเทคโนโลยี 
สารสนเทศและการส่ือสาร
เพ่ือการทดสอบท่ีมีคุณภาพ
และประสิทธิภาพ 

1. พัฒนาระบบเทคโนโลยีการ
ทดสอบการศึกษาระดับชาติ 
และระดับสถานศึกษา 

1. มีนวัตกรรมดาน Software 
และมี Hardware 

1.1 จัดหาเทคโนโลยีใหรองรบัการเขาสูระบบ
เทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา 
1.2 พัฒนา นวัตกรรมดานซอฟตแวรเพ่ือรองรับการจัด
สอบดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

2. พัฒนาศักยภาพและทักษะ
ของบุคลากรทางการศึกษาใน
การใชคอมพิวเตอร และส่ือ
อิเล็กทรอนิกสเพ่ือการทดสอบ
และประเมินผลทางการศึกษา 

2. บุคลากรทางการศึกษามี
ศักยภาพในบริหารการทดสอบ
ดวยระบบการจัดสอบดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกส (E-Testing) 

2. สงเสริมและพัฒนาบุคลากรทางการศึกษาใหมี
ศักยภาพในการบริหารการทดสอบดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกส 

3. พัฒนาระบบการจัดสอบ
ดวยระบบอิเล็กทรอนิกส  
การบริหารจัดการขอมูล
สารสนเทศ เพ่ือเตรียมความ
พรอมเขาสูยุค Digital 
Education 

3.1 เพ่ิมสนามสอบสําหรับการจัด
สอบดวยระบบอเิล็กทรอนิกส 
3.2 บริหารจัดการระบบบริการ
ขอมูลการทดสอบ 

3.1 สงเสริมและสนับสนุนโรงเรียนใหรองรับการจัด
สอบดวยระบบอเิล็กทรอนิกส 
3.2 พัฒนาระบบฐานขอมูลการทดสอบเพ่ือบริหาร
จัดการอยางมีประสิทธิภาพ 

4. เปนองคกรแหงความ
เปนเลิศทางดานการวัดและ
ประเมินผลทางการศึกษา
ในระดับชาติ 
 
 
 

1. เพ่ือพัฒนา สทศ. ใหเปน
สถาบันทางวิชาการและ
วิชาชีพดานการวัดและ
ประเมินผลทางการศึกษา 

1. พัฒนาสถาบันสูการเปน 
Center of Excellence: COE 
2. เพ่ิมนักวิชาการ นักวิจัยดาน
การวัดและประเมินผลทางการ
ศึกษา 
3. มีอาจารยจากมหาวิทยาลัย/
สถาบันอื่นมาทํางานท่ี สทศ. 
 

1.1 ปรับโครงสรางการบริหารเนนภารกิจดานการวิจัย
และพัฒนา 
1.2 จัดหาอาคารท่ีทําการใหเหมาะสมและรองรับกับการ
ดําเนินงานตามพันธกิจของ สทศ. 
1.3 สรรหานักวิชาการ และผูเชี่ยวชาญท่ีเกี่ยวของทาง 
ดานการวัดและประเมินผล 
1.4 เชิญ Professor ดานการวัดและประเมินผลจาก
ตางประเทศมาปฏิบัติงานประจําท่ี สทศ. 
1.5 จัดสรรงบประมาณ/สถานท่ี เพ่ือรองรับบุคลากรท่ีมา
ชวยงานจากภายนอก 

2. เพ่ือพัฒนาสถาบันอุดม 
ศึกษาสูความเปนเลิศทาง
วิชาการดานการวัดและ
ประเมินผลทางการศึกษา 

3. ผลงานทางวิชาการตีพิมพ
ระดับชาติและนานาชาติ 

2.1 ใหบุคลากร มีผลงานวิจัยดานการวัดและประเมิน 
ผลทางการศึกษาท่ีไดตีพิมพ/เผยแพรในระดับชาติ/
นานาชาติ 
2.2  การจัดประชุมวิชาการทางดานการทดสอบและ
ประเมินผลระดับชาติประจําป ระดับนานาชาติ ทุก 3 ป 
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3. กําหนดหลักเกณฑ และ
ดําเนินการรับรองมาตรฐาน
ของหนวยงานประเมินผลและ
ทดสอบทางการศึกษา  

4. ศูนยความรวมมือระดับนานา 
ชาติ 
5. มีหนวยงานเขารับการรับรอง
ดานประเมินผลและทดสอบทาง
การศึกษา ไดรับการรับรอง 

3. สรางบทบาทรวมกับองคกรระดับชาติ อาเซียนและ
นานาชาติ 
4. ประเมินและรับรองหนวยงานดานการทดสอบ และ
ประเมินผลทางการศึกษา 

5. เปนองคกรแหงการ
บริหารจัดการท่ีมี 
ธรรมาภิบาล 

1. ทํางานอยางมีประสิทธิภาพ
ในหนาท่ีและพันธกิจของ
องคกร 
2. มีการส่ือสารท่ีดี การ
ตัดสินใจท่ีโปรงใสและมีการ
บริหารความเส่ียงท่ีชัดเจน 
3. พัฒนาศักยภาพและ
ความสามารถของการบริหาร
จัดการอยางตอเน่ืองและ
รับผิดชอบตอผลงานอยาง
จริงจัง 
4. มุงใหบริการประชาชนและ
ผูมาใชบริการอยางโปรงใส 

1. ระบบบริหารจัดการภายใน
สถาบันมีประสิทธิภาพ ตามหลัก
ธรรมาภิบาล  
2. สถาบันมีการเบิกจาย
งบประมาณ อยางมีประสิทธิภาพ 
โปรงใส และตรวจสอบได 
 
 
 

1. ดําเนินงานของสถาบันผานเกณฑการประเมิน
คุณธรรมและความโปรงใสการดําเนินงานของหนวยงาน
ภาครัฐ (ITA) ของ ปปช.  
2. ทบทวน ปรับปรุงกฎขอบังคับ ประกาศตางๆ ให
สอดคลองกับสถานการณ 
3. การพัฒนาบุคลากร และทรัพยากรบุคคล 
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1.7  โครงสรางการบริหาร สทศ. 
โครงสรางของสถาบันทดสอบทางการศึกษาแหงชาติ (องคการมหาชน) แบงออกเปน 2 โครงสราง คือ  

 1.7.1 โครงสรางการบริหารของคณะกรรมการบริหารสถาบันทดสอบทางการศึกษาแหงชาติ ซึ่งมีอํานาจหนาที่ 
ตามมาตรา 20 ของพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งสถาบันทดสอบทางการศึกษาแหงชาติ  (องคการมหาชน) พ.ศ. 2548 ดังน้ี  

1.7.1.1. กําหนดนโยบายการบริหารงาน และใหความเห็นชอบแผนการดําเนินงานของสถาบัน 
 1.7.1.2. ใหความเห็นชอบแผนการลงทุน แผนการเงิน และงบประมาณประจําปของสถาบัน 
 1.7.1.3. ใหการรับรองการดําเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาดานการวัดและประเมินผลทางการ
ศึกษาของหนวยงานอ่ืนที่จัดการฝกอบรมใหสอดคลองกับมาตรฐานที่สถาบันกําหนด 
 1.7.1.4. ประเมินผลการปฏิบัติงานของผูอํานวยการและผูปฏิบัติงานของสถาบันตามหลักเกณฑและวิธีการที่
คณะกรรมการกําหนด 
 1.7.1.5. ควบคุมดูแลการดําเนินงานและการบริหารงานทั่วไป ตลอดจนออกระเบียบ ขอบังคับ ประกาศหรือ
ขอกําหนดเก่ียวกับสถาบันในเร่ืองดังตอไปนี้ 
  (ก) การบริหารงานทั่วไปของสถาบัน การจัดแบงสวนงานของสถาบันและขอบเขตหนาที่ของสวนงาน
ดังกลาว 
  (ข) การกําหนดตําแหนง คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง อัตราเงินเดือน คาจางและเงินอ่ืนของเจาหนาที่และ
ลูกจาง 
  (ค) การคัดเลือก การบรรจุ การแตงตั้ง การประเมินผลงาน การถอดถอน วินัย และการลงโทษทางวินัย 
การออกจากตําแหนง การรองทุกขและการอุทธรณการลงโทษของเจาหนาที่และลูกจาง 
 
  (ง) การบริหารและการจัดการการเงิน การพัสดุ และทรัพยสินของสถาบัน รวมทั้งบัญชีและการจําหนาย
ทรัพยสินจากบัญชีเปนสูญ 
  (จ) การจัดสวัสดิการและสิทธิประโยชนอ่ืนแกเจาหนาที่และลูกจาง 
  (ฉ) ขอบเขตอํานาจหนาที่ และระเบียบเก่ียวกับการปฏิบัติหนาที่ของผูตรวจสอบภายใน 
  (ช) การคัดเลือกผูอํานวยการ การปฏิบัติงานของผูอํานวยการ และการมอบหมายใหผูอ่ืนปฏิบัติงานแทน 
 1.7.1.6. เสนอรายงานประจําปและความเห็นตอรัฐมนตรีเพื่อปฏิบัติการใหเปนไปตามพระราชกฤษฎีกานี ้
 1.7.1.7. กระทําการอ่ืนใดที่จําเปนหรือตอเนื่องเพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคของสถาบัน 
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1.7.2 โครงสรางการบริหารภายในของสถาบันทดสอบทางการศึกษาแหงชาติ(องคการมหาชน)  
ตามมาตรา 28 พระราชกฤษฎีกาจีดตั้งสถาบันทดสอบทางการศึกษาแหงชาติ (องคการมหาชน) พ.ศ. 2548 ได

กําหนดใหผูอํานวยการมีหนาที่บริหารกิจการของสถาบันใหเปนไปตามกฎหมาย วัตถุประสงคของสถาบัน ระเบียบ ขอบังคับ 
ขอกําหนด นโยบาย มติ และประกาศของคณะกรรมการ และเปนผูบังคับบัญชาเจาหนาที่และลูกจางทุกตําแหนง เวนแตผู
ดํารงตําแหนงผูตรวจสอบภายในตามมาตรา 36 วรรคสอง รวมทั้งใหมีหนาที่ดังตอไปนี้ 

(1) เสนอเปาหมาย แผนงาน และโครงการตอคณะกรรมการ เพื่อใหการดําเนินงานของสถาบัน 
บรรลุตามวัตถุประสงค 

(2) เสนอรายงานประจําปเก่ียวกับผลการดําเนินงานดานตางๆของสถาบัน รวมทั้งรายงานการเงินและบัญชี 
ตลอดจนเสนอแผนการลงทุน แผนการเงินและงบประมาณของปตอไปตอคณะกรรมการเพื่อพิจารณา 
 (3) เสนอความเห็นเก่ียวกับการปรับปรุงกิจการและการดําเนินงานของสถาบันใหมีประสิทธิภาพและเปนไปตาม
วัตถุประสงคตอคณะกรรมการ  
 ทั้งนี้ ผูอํานวยการตองรับผิดชอบตอคณะกรรมการในการบริหารกิจการของสถาบัน 
 นอกจากอํานาจหนาที่ขางตน ผูอํานวยการมีอํานาจ ตามมาตรา 29 พระราชกฤษฎีกาจีดตั้งสถาบันทดสอบทาง
การศึกษาแหงชาติ (องคการมหาชน) พ.ศ. 2548 ดังนี้ 

(1) บรรจุ แตงตั้ง เลื่อน ลด ตัดเงินเดือนหรือคาจาง ลงโทษทางวินัย เจาหนาที่และลูกจาง ตลอดจนใหเจาหนาที่
และลูกจางออกจากตําแหนง ทั้งนี้ ตามขอบังคับที่คณะกรรมการกําหนด 

(2) วางระเบียบเก่ียวกับการดําเนินงานของสถาบันโดยไมขัดหรือแยงกับระเบียบ ขอบังคับ ขอกําหนด นโยบาย มติ 
หรือประกาศที่คณะกรรมการกําหนด 
 
1.8       การแบงสวนงาน 

สถาบันไดกําหนดใหมีการแบงสวนงาน การบริหาร และหนาที่ความรับผิดชอบของแตละกลุมงานจํานวน 6 กลุม
งาน ดังตอไปนี ้

 
 1. กลุมงานอํานวยการ   
  มีหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการบริหารงานทั่วไปของสถาบัน เปนกลุมงานที่สงเสริม
และสนับสนุนกลุมงานอ่ืน ใหมีการดําเนินงานเปนไปตามวัตถุประสงคและอํานาจหนาที่ของสถาบัน โดยมีงานที่เก่ียวของ
ดังตอไปนี้ 
  1.1  งานบริหารทั่วไปและพัสดุ  ไดแก งานบริหารทั่วไปดูแลงานประชุมตางๆ  
งานธุรการและสารบรรณ งานเลขานุการผูอํานวยการ งานประชุม งานพัสดุ งานอาคารสถานที่และงานยานพาหนะ 
  1.2  งานการเงินและบัญชี ไดแก งานการเงิน และงานบัญช ี   
  1.3  งานบริหารงานบุคคลและกฎหมาย  ไดแก งานบริหารงานบุคคลและสวัสดิการ งาน
กฎหมาย 
  1.4  งานอ่ืนๆ ที่ผูอํานวยการมอบหมาย 
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 2. กลุมงานยุทธศาสตรและสงเสริมการพัฒนาองคกร 
  มีหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการบริหารงานยุทธศาสตร งานนโยบายแผนงาน และแผน
งบประมาณ รวมถึงงานประชาสัมพันธและงานสงเสริมการพัฒนาองคกร รวมถึงงานวิจัยพัฒนา ประเมินองคกรและสราง
เครือขายของ สทศ.  ใหมีการดําเนินงานเปนไปตามวัตถุประสงคและอํานาจหนาที่ของสถาบัน โดยมีงานที่เก่ียวของ
ดังตอไปนี้ 
  2.1 งานพัฒนาและวิเทศสัมพันธ   
  2.2  งานวิจัยพัฒนา ประเมินองคกรและสรางเครือขาย 
  2.3  งานยุทธศาสตร  
  2.4  งานอ่ืนๆ ที่ผูอํานวยการมอบหมาย 
 
 3. กลุมงานสารสนเทศและเทคโนโลยีการทดสอบ 
  มีหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการวางระบบสารสนเทศ การพัฒนาระบบสารสนเทศ การ
บริหารจัดการระบบสารสนเทศและการจัดทําระบบปฏิบัติการตางๆ ที่เก่ียวของกับการดําเนินงานของสถาบันใหมีการ
ดําเนินงานเปนไปตามวัตถุประสงคและอํานาจหนาที่ของสถาบันรวมทั้งการวิจัยและพัฒนา โดยมีงานที่เก่ียวของดังตอไปนี้ 
  3.1 งานบริหารจัดการองคกรโดยใชเทคโนโลยีสารสนเทศ ไดแกการดูแลระบบงานคอมพิวเตอร
และเครือขายพื้นฐานระบบขอมูล การรักษาความปลอดภัย รวมถึงงานปฏิบัติการตรวจกระดาษคําตอบ การใหบริการ
สารสนเทศดานการทดสอบทางการศึกษาทุกระดับทัง้ในและตางประเทศ  
  3.2 งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการทดสอบ ไดแกระบบฐานขอมูลสถานศึกษา 
ระบบฐานขอมูลศูนยสอบและสนามสอบ ระบบฐานขอมูลผูเขาสอบ ระบบการจัดสอบ ระบบคลังขอสอบ ระบบตรวจ
กระดาษคําตอบ ระบบประกาศและจัดสงผลการสอบ ระบบการวิเคราะหคะแนนสอบ ระบบบริหารสํานักงานและงาน 
Website ของ สทศ. 
ระดับชาติ ประกอบดวยการสรางงานวิจัยและพฒันาวิชาการ ดานการทดสอบ การประเมินผลการศึกษา  
   3.3  งานอ่ืนๆ ที่ผูอํานวยการมอบหมาย 
 
 4. กลุมงานผลิตและพัฒนาเคร่ืองมือวัดและประเมินผลทางการศึกษา 
  มีหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการประสานงานการผลิตเคร่ืองมือวัดและประเมินผล
ทางการศึกษาในดานวิชาการและวิชาชีพตางๆ เพื่อใชในการจัดทดสอบทางการศึกษา ตลอดจนการบริหารจัดการคลัง
ขอสอบและคลังชุดขอสอบอยางเปนระบบ ใหมีการดําเนินงานเปนไปตามวัตถุประสงคและอํานาจหนาที่ของสถาบันรวมทั้ง
การวิจัยและพัฒนา โดยมีงานที่เก่ียวของดังตอไปนี้ 
  4.1  งานผลิตและพัฒนาเคร่ืองมือวัดและประเมินผลทางการศึกษาดานพื้นฐาน 
  4.2 งานผลิตและพัฒนาเคร่ืองมอืวัดและประเมินผลทางการศึกษาดานการอาชีวศึกษา 
  4.3  งานอ่ืนๆ ที่ผูอํานวยการมอบหมาย 
  
 5. กลุมงานบริหารการทดสอบ 
  มีหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการดําเนินการจัดสอบทางการศึกษาระดับชาติ        แก
นักเรียนชั้นประถมศึกษาปที่ 6 มัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษาปที่ 6 หรือเทียบเทา ซึ่งกําลังศึกษาอยูในหลักสูตรที่
กระทรวงศึกษาธิการประกาศใชหรือรับรอง และรวมถึงการอาชีวศึกษา การศึกษานอกโรงเรียน การศึกษาพิเศษ ใหมีการ
ดําเนินงานเปนไปตามวัตถุประสงคและอํานาจหนาที่ของสถาบันรวมทั้งการวิจัยและพัฒนา โดยมีงานที่เก่ียวของดังตอไปนี้ 
  5.1  งานบริหารการทดสอบดานพื้นฐาน 
  5.2  งานบริหารการทดสอบดานอาชีวศึกษา 
  5.3  งานอ่ืนๆ ที่ผูอํานวยการมอบหมาย 
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 6. กลุมงานบริการการทดสอบ 
  มีหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการบริการการทดสอบแกหนวยงานตางๆ ตลอดจนการ
บริการทดสอบวัดความรูความสามารถแกครู นักเรียนและบุคคลทั่วไป และรวมถึงงานพัฒนาและบริหารการทดสอบ
ระดับอุดมศึกษา ใหมีการดําเนินงานเปนไปตามวัตถุประสงคและอํานาจหนาที่ของสถาบันรวมทั้งการวิจัยและพัฒนา โดยมี
งานที่เก่ียวของดังตอไปนี้  
  6.1  งานผลิตและพฒันาเคร่ืองมือวัดและประเมินผลทางการศึกษา  
  6.2  งานบริหารการทดสอบ 
             6.3  งานอ่ืนๆ ที่ผูอํานวยการมอบหมาย 
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1. งานบรหิารงานท่ัวไป

และพัสดุ 

2. งานการเงนิและบัญช ี

3. งานบรหิารงานบุคคล

และกฎหมาย 

 

กลุมงานอํานวยการ 

1. งานพัฒนาและวเิทศ

สัมพันธ 

2. งานวจิัยพัฒนา 

ประเมินองคกรและสราง

เครอืขาย 

3. งานยุทธศาสตร 

 

กลุมงานยุทธศาสตร 

และสงเสรมิพัฒนา

องคกร  

 
1. งานบรหิารจัดการ

องคกรโดยใชเทคโนโลยี

สารสนเทศ  

2.งานพัฒนาระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อ

การทดสอบ  

 

กลุมงานสารสนเทศ

และเทคโนโลยกีาร

ทดสอบ  

 
1. งานผลิตและพัฒนา
เคร่ืองมือวัดและประเมินผล
ทางการศึกษาดานพื้นฐาน 
2. งานผลิตและพัฒนา
เคร่ืองมือวัดและประเมินผล
ทางการศึกษาดานอาชวีศึกษา 
 

กลุมงานพัฒนาเคร่ืองมือ

วัดและประเมินผลทางการ

ศึกษา 

 
1.งานบริหารการทดสอบ

ดานพื้นฐาน  

2.งานบริหารการทดสอบ

ดานอาชวีศกึษา       

 

 

กลุมงานบรหิาร 

การทดสอบ  

 

1. งานผลิตและพัฒนา

เครื่องมอืวัดและ

ประเมนิผลทางการ

ศกึษา 

2. งานบรหิารการ

ทดสอบ 

 

 

กลุมงานบรกิาร 

การทดสอบ  

 

รองผูอํานวยการ  รองผูอํานวยการ  รองผูอํานวยการ  

ท่ีปรึกษา/ผูเชี่ยวชาญของสถาบันฯ ผูอํานวยการ สทศ. 

อนุกรรมการบริหาร 
งานบุคคล 

อนุกรรมการอุทธรณและ 
รองทุกข 

อนุกรรมการพัฒนาและ
บริหารระบบการ

ทดสอบ 

อนุกรรมการบริหาร 
ความเสี่ยง 

อนุกรรมการตรวจสอบ
และประเมินผล 

หนวยตรวจสอบภายใน 

คณะกรรมการบริหาร 
สถาบันทดสอบทางการศึกษา

แหงชาติ 

รัฐมนตรีวาการ
กระทรวงศึกษาธิการ 

 
 

ท่ีปรึกษาคณะกรรมการฯ 
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ตอนท่ี  2 
ระบบและกระบวนการบริหารงานบุคคล 
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2.1 ระบบการบริหารงานบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 5. รายงานตัวและบรรจุแตงตั้ง 

4.บรรจุและแตงตั้ง 
4. ประกาศผลผูท่ีไดรับการคดัเลือก 

3. สอบคัดเลือก โดยการสอบขอเขียน /สอบสมัภาษณ/ สอบปฏิบัต ิ

3. รายงานตอคณะกรรมการบริหาร 

3. เสนออนุบุคคล อนุมัตติําแหนง
และระยะการเวลาจาง 

2. ประกาศรับสมัคร และตรวจสอบคุณสมบัต ิ
2.ดําเนินการสัมภาษณ 

2. ตรวจสอบคณุสมบัต ิ

1.เช้ือเชิญผูท่ีเหมาะสม 
1.ผูอํานวยการเช้ือเชิญ 

รองผูอํานวยการ ท่ีปรึกษา/ผูเช่ียวชาญ 

การสรรหา การคัดเลือก 

เจาหนาท่ี ลูกจาง 

1. กลุมงานเสนอผู้ อํานวยการเพ่ือขออนมุตัิรับสมคัร   ผา่น งานบคุคล  

กระบวนการสรรหาและคัดเลือก 

แผนการจางบุคลากร ท่ีคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลเห็นชอบ 

การสรรหาและการคัดเลือก 

ชวงท่ี 1 
กอนการแตงต้ังเปนผูปฏิบัติงาน 
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ท่ีปรึกษา 
สัญญาจางระยะเวลาไมเกิน1 ป 

3. ประเมินผลการทดลอง 
ปฏิบัติงาน 

ประเมินผลเพ่ือตอสัญญาจ้าง 

2. การทดลองงานปฏิบัติงาน  
ไมเกิน 120 วัน 

1. การทําสัญญาจาง 
ประเมินผลประจําปมี  2 ครั้ง 
6 เดือน และ 12 เดือน 

เจาหนาท่ี 

ลูกจาง 

ท่ีปรึกษา 

ผูเชี่ยวชาญ 

การเล่ือนตําแหนง 

การขึ้นเงินเดือน 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน การนําผลการประเมินไปใช 

การตอสัญญาจาง 
 

การพิจารณาตอสัญญาจาง 

การพิจารณาตอสัญญาจาง 

การพิจารณาตอสัญญาจาง 

การบรรจุแตงต้ัง การทดลองงาน 

เจาหนาท่ี 
สัญญาจางระยะเวลา 1 ,2,3,4,5 

และทุก 5 ป 

ลูกจาง 
สัญญาจางระยะเวลาไมเกิน1 ป 

ผูเชี่ยวชาญ 
สัญญาจางระยะเวลาไมเกิน1 ป 

การทดลองงาน 
และการบรรจุแตงต้ัง 

 

การประเมินผลการปฏิบัติงานและ
การนําผลการประเมินไปใช 

 

ชวงท่ี 2 
ระหวางการเปนผูปฏิบัติงาน 
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สิทธิประโยชนตางๆ 

ประโยชนเก้ือกูล สวัสดิการ วันทํางาน วันหยุด วันลา 
การทํางานนอกเวลาทําการ 

คาจางและคาตอบแทน 

ท่ีปรึกษาและผูเช่ียวชาญ เจาหนาท่ีและลูกจาง 
 

เงินเดือน หรือคาจาง คาตอบแทน 

คาชดเชย 

คาชดเชยการทํางาน 

คาทดแทนกรณีประสบอุบัติเหตุ
หรือเจ็บปวย 

จากการปฏบิัติงาน 

ประกันอุบัติเหตุ 

รักษาพยาบาล 

บําเหน็จกรณีออก 
จากงาน 

เงินสมทบเขากองทุน
สํารองเล้ียงชีพ 

รางวัลในโอกาสที่เกษียณอาย ุ

รางวัลสําหรับผูปฏบิัติงานดีเดน 

คาสงเคราะหกรณีคลอดบุตร 

คาสงเคราะหกรณีถึงแกกรรม
ของผูปฏิบัติงานและบุคคล 

ในครอบครัว 

-วัน ทํ างาน  5 วัน  วันละไม เกิ น  8 
ชั่วโมง 
-วันหยุด ประจําสัปดาหและวันหยุด
ตามประเพณี วันหยุดราชการ 
-วันลา มี 8ประเภท ไดแก ลาปวย ลา
คลอด ลาเพ่ือทําหมัน ลากิจสวนตัว 
ลาพักผอน ลาอุสมบทหรือประกอบพิธี
ฮั จญ  ล า เข ารั บ ก าร เรี ย ก พ ล  ล า
ฝกอบรมหรือพัฒนา 
-การทํางานนอกเวลาทําการ สามารถ
ปฏิบัติงานตอเม่ือดีรับการอนุมัติให
ปฏิบัติ และไดรับคาตอบแทน และ
ตองเปนการทํางานตอเน่ืองไมนอยกวา 
1ชั่วโมง 

เงินเพ่ิมพิเศษประจํา
ตําแหนง หรือเงินเพ่ิม
พิเศษอยางอ่ืน เชน 
คาครองชีพ 

ชวงท่ี 2 
ระหวางการเปนผูปฏิบัติงาน (ตอ) 
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2. จัดทําแผน/กิจกรรมการพัฒนา
บุคลากร 
 

 

ปฏิบัติงานวิจัย 
 

การฝกอบรม ดูงาน 
 

ปฏิบัติงานบริการ
วิชาการ 

การเพ่ิมพูนความรู
ทางวิชาการ 

อ่ืนๆ ท่ีเหมาะสม 

การศึกษา 

การพัฒนาผูปฏิบัติงาน วินัย การรักษาวินัย 
และโทษทางวินัย 

การอุทธรณ 
และรองทุกข 

วินัย การรักษาวินัย 
 

โทษทางวินัย 

1. ประเมินความตองการในการ
พัฒนา 
 

 

3. จัดสงบุคลากรไปรับการพฒันา 

 

 
4. สรุปและประเมินผลการพฒันา 

 

 

ผูอํานวยการจดัสรรทุนสนับสนุน 
ตามแผนพัฒนา 

 
ภาคทัณฑ 

 

ตัดเงินเดือน 
 

ใหออก 
 

ไลออก 
 

ผูปฏิบัติงานตองรักษา
วินัยตามขอหามของ

สถาบัน 

การอุทธรณ 
 

การรองทุกข 

ชวงท่ี 2 
ระหวางการเปนผูปฏิบัติงาน (ตอ) 
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ชวงท่ี 3 
หลังพนสภาพการเปนผูปฏิบัติงาน 

การพนสภาพการเปน
ผูปฏิบัติงาน 

เมื่อผูปฏิบัติงานเกษียณอายุเมื่อ 
อายุครบ 60 ปบริบูรณ จะไดรับ 
1. เงินบําเหน็จ  เมื่อปฏิบัติงานครบ 10 ป 
2.เงินสะสมเงินสมทบ (กองทุนสํารองเล้ียงชีพ) 
3.เงินสมทบ (กองทุนสํารองเล้ียงชีพ) 
4.รางวัลเกษียณอาย ุ60ป (เมื่อปฏิบัติงานครบ 20 ป) 

เงินสงเคราะหชวยเหลือบาํเพ็ญกุศล 

1) ลาออก เมื่อปฏิบัติงานครบ 10 ป จะไดรับ  
1.เงินบําเหน็จ 10 เทาของเดือน   
2.เงินสะสม(กองทุนสํารองเล้ียงชีพ) 
3.เงินสมทบ (กองทุนสํารองเล้ียงชีพ) 

ตาย 

ลาออก 

ขาดคุณสมบัติและมีคุณลักษณะตองหาม 
 

ส้ินสุดสัญญาจางและไมไดรับการตอ
สัญญาจาง 

จายคาชดเชย 

ยุบเลิกตําแหนง จายคาชดเชย 

2) ลาออก แตปฏิบัติงานไมครบ 10 ป 
 1.เงินสะสม(กองทุนสํารองเล้ียงชีพ)  
 2. เงินสมทบ (กองทุนสํารองเล้ียงชีพตามระยะ
การเปนสมาชิก) 

กรณีอื่นๆ (เฉพาะเจาหนาท่ี หรือ
ลูกจาง  เชน 

 

เกษียณอาย ุ
 

รับราชการทหาร 
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2.2 ระบบการบริหารงานบุคคล 
ของสถาบันทดสอบทางการศึกษาแหงชาติ(องคการมหาชน) 

ชวงท่ี 2 
ระหวางการเปนผูปฏิบัติงาน 

ชวงท่ี 3 
หลังพนสภาพการเปนผูปฏิบัติงาน 

ชวงท่ี 1  
กอนการแตงต้ังเปนผูปฏิบัติงาน 

การสรรหาและการคัดเลือก การทดลองงาน 
และการบรรจุแตงตั้ง 

การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและการนํา
ผลการประเมินไปใช 

การพัฒนา 
ผูปฏิบัติงาน 

วินัย การรักษาวินัย 
และโทษทางวินัย 

การพนสภาพการเปนผูปฏิบัติงาน 

การสรรหา การคัดเลือก 

การทดลองงาน 

การบรรจุแตงตั้ง 

คาจางและ
คาตอบแทน 

การอุทธรณ 
และรองทุกข 

ตาย 

ลาออก 

ขาดคุณสมบัต ิ
และมีคณุลักษณะตองหาม 
 

สิ้นสุดสัญญาจาง 
และไมไดรับการตอสญัญา 
 

ยุบหรือเลิกตําแหนง 
 

กรณีอ่ืนๆ (เฉพาะเจาหนาท่ี 
หรือลูกจาง  เชน 
 

เกษียณอาย ุ
 
รับราชการทหาร 
 

สิทธิประโยชนตางๆ 

ประโยชนเก้ือกูล 

สวัสดิการ 

วันทํางาน วันหยุด วันลา 
การทํางานนอกเวลาทําการ 
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2.2 กระบวนการบริหารงานบคุคล 
กระบวนการบริหารงานบุคคลของสถาบันทดสอบทางการศึกษาแหงชาติ (องคการมหาชน) 

เร่ิมจากกระบวนการไดมาซึ่งบุคลากรของสถาบันซึ่ง มี 2 วิธี คือ การสรรหา และการคัดเลือก เพื่อใหไดมาซึ่ง
บุคลากรที่มีความรู ความสามารถ และเม่ือเร่ิมปฏิบัติงานจะตองผานกระบวนการข้ันตอนตางๆ ตาม
หลักเกณฑของสถาบัน เชน  การทดลองปฏิบัติงาน  การประเมินผลการทดลองงาน การบรรจุแตงตั้งการ
พัฒนาบุคลากร  การเลื่อนตําแหนง การเปลี่ยนตําแหนง การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป และการ
ประเมินผลเพื่อตอสัญญาจาง โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 
 1. การสรรหาและคัดเลือก  
 กระบวนการสรรหาและการคัดเลือกของสทศ. มีวิธีการหลายวิธีดวยกัน ทั้งการประกาศรับ
สมัครทางเว็บไซต (สําหรับตําแหนงผูปฏิบัติงานที่เปนเจาหนาที่และลูกจาง)  และการเชื้อเชิญ (สําหรับ
ตําแหนงที่ปรึกษา และผูเชี่ยวชาญ)  เพื่อใหไดคนที่มีบุคลิกลักษณะสอดคลองกับ ความสามารถหลัก (Core 
Competency) และความสามารถในการทํางาน (Job Competency) จําเปนตองมีกระบวนการตางๆใน
การสรรหาและคัดเลือก เชน การสืบประวัติจากผูสมัคร การคัดเลือกโดยการทดสอบขอเขียน การสอบปฏิบัติ 
หรือ การสอบสัมภาษณ เปนตน 
 
 2. การบรรจุแตงตั้ง และการทดลองปฏิบัติงาน 
  2.1  ตําแหนงเจาหนาที่และลูกจาง ที่ผานกระบวนการสรรหา และการคัดเลือกตามที่
สถาบันกําหนดไวแลว จะแตงตั้งเจาหนาที่ในตําแหนงที่ไดรับการสรรหาและคัดเลือก และสถาบันจะกําหนดให
มีการทดลองงานปฏิบัติงานในตําแหนงที่ไดรับการสรรหา และการคัดเลือก เขามาตามระยะเวลาที่สถาบัน
กําหนด  โดยมีระยะเวลาการทดลองงานไมเกิน 120 วัน  

 เมื่อครบกําหนดระยะเวลาการทดลองงาน จะมีการประเมินผลการทดลองงาน ความ
ประพฤติ และคุณสมบัติ อ่ืนๆ ที่มีความเหมาะสม โดยจะแจงผลใหทราบไมนอยกวา 15 วันกอนครบ
กําหนดการทดลองงาน เมื่อเจาหนาที่ผูนั้นผานการทดลองงาน จึงจะไดรับการบรรจุแตงตั้งในตําแหนงนั้น และ
จะดําเนินการทําสัญญาจางตามชวงระยะเวลา 1 ป  2 ป 3 ป 4 ป 5 ป และทุกๆ 5 ป โดยเร่ิมนับระยะเวลา
การทดลองงานตั้งแตวันที่เขาปฏิบัติงานและจะไดรับสวัสดิการตามที่สถาบันกําหนดไว สวนลูกจางจะมีการ
ประเมินผลการทดลองงาน เชนเดียวกับเจาหนาที่ และสถาบันจะทําการตอสัญญาจางลูกจางปตอป 
  2.2 ตําแหนงที่ปรึกษาและผูเชี่ยวชาญ สถาบันจะใชกระบวนการสรรหาเฉพาะตําแหนงที่
ปรึกษาและผูเชี่ยวชาญของสถาบัน โดยใชวิธีการเชื่อเชิญบุคคลภายนอกที่มีความรูความสามารถ และมีความ
เชี่ยวชาญเฉพาะดานมาชวยปฏิบัติงาน  ผูอํานวยการจะดําเนินการขออนุมัติตําแหนง และระยะเวลาการจาง
ตอคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคล และผูอํานวยการ จึงทําคําสั่งแตงตั้ง และสัญญาจางตอไปตามที่ไดรับ
การอนุมัติอนุมัติตําแหนง และระยะเวลาการจาง ทั้งนี้ระยะเวลาการจางคร้ังละไมเกิน 1 ป 
  
 
 
 
  
 
 

1.เรื่อง การสรรหาและคัดเลือก ตามขอ 20 ของขอบังคับสถาบันทดสอบทางการศึกษาแหงชาติ วาดวยการบริหารงานบุคคลและสวัสดิการ พ.ศ.2554 
2. เรื่อง การบรรจุแตงต้ัง และการทดลองปฏิบัติงาน ตามขอ  27(1) และขอ 28 ของขอบังคับคณะกรรมการบริหารสถาบันทดสอบทางการศึกษาแหงชาติ วาดวยการ
บริหารงานบุคคล พ.ศ.2554 
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3 การประเมินผล 
 
    3.1 การประเมินผลการทดลองงาน  
  เพื่อใชเปนขอมูลในการพิจารณาความเหมาะสม  วาผูที่ไดรับการสรรหาและการคัดเลือก 
ตามข้ันตอนของสถาบันที่กําหนดไวแลว สถาบันกําหนดใหผูที่ไดรับการคัดเลือก ใหทดลองการปฏิบัติงานโดยมี 
ระยะเวลาไมเกิน 120 วัน ทั้งนี้จะมีการประเมินผลการทดลองงานเพื่อตัดสินวา ก) สมควรไดรับการบรรจุเขา
ทํางาน หรือ ข) ไมผานการทดลองงาน  โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 
  1. การรวบรวมขอมูลตลอดระยะเวลาของการทดลองงาน  

2. ขอมูลที่ใชในการประเมิน 
ก) ผลลัพธของงานตามตัวชี้วัดเพื่อประเมินผลการปฎิบัติงานของบุคลากร    
    ประจําป 

                            ข) คุณลักษณะในการปฏิบัติงาน  ซึ่งครอบคลุมถึงการมุงมั่น สัมฤทธิผล ความ
รับผิดชอบ การรักษาวินัย การวางแผน การวิเคราะหการทํางาน ความรวมมือ ภาวะความเปนผูนํา และการ
ปรับตัวใหเขากับสถาบันฯ   
  3. ผูประเมิน ไดแก ผูบังคับบัญชา เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานอยูในกลุมงานเดียวกัน 
  4. วิธีการประเมิน โดยใชแบบประเมินผลการทดลองงาน ของสถาบัน  
  5. เกณฑตัดสิน หรือเกณฑผาน ตองไดรับคะแนนไมนอยกวารอยละ  75 ข้ึนไป  

6. การแจงผลการประเมิน สถาบันจะแจงผลการประเมินใหทราบเปนรายบุคคล โดยแจงให
ทราบไมนอยกวา 15 วันกอนครบระยะเวลาการทดลองงาน 
   
 3.2 การประเมินผลการปฏิบตังิานประจําป 

การประเมินผลการปฏิบัติงานเปนองคประกอบหนึ่งในกระบวนการบริหารทรัพยากรมนุษย
ที่มีสวนสําคัญ ที่จะชวยใหการบริหารทรัพยากรบุคคลเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ นอกจากนี้ การประเมินผล
การปฏิบัติงานยังชวยใหทราบวาสถาบันควรจะใหผลตอบแทนมากนอยเพียงใด เมื่อเทียบกับผลงานของ
เจาหนาที่ในแตละชวงที่ทําการประเมิน หากเจาหนาที่ไมสามารถปฏิบัติงานใหบรรลุตามมาตรฐานหรือ
เปาหมายที่กําหนด ก็จะมีขอมูลประกอบการตัดสินใจที่จะในการพิจารณาข้ึนเงินเดือนประจําป กระบวนการ
ในการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปของสถาบันมีข้ันตอนดังตอไปนี้ 

1. การรวบรวมขอมูลในการประเมินผลการปฏิบัติงานปละ 2 คร้ัง ตามปงบประมาณ คือ 
  คร้ังที่ 1 ประเมินผลในชวงการปฏิบัติงานระหวางวันที่ 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม 
   คร้ังที่ 2 ประเมินผลในชวงการปฏิบัติงานระหวางวันที่ 1 ตุลาคม ถึง 30 กันยายน 

2. การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปมีการประเมินสองสวน คือ  

 สวนที่หนึ่ง เปนการประเมินตนเองเพื่อการนําไปใชประโยชนเปนขอมูลประกอบการประเมิน
สวนที่สอง 

 สวนที่สอง เปนการประเมินผลการปฏิบัติงาน มีสามองคประกอบ คือ 
  (1) ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน คิดคาน้ําหนัก รอยละหกสิบ (60) 
  (2) สมรรถนะในการทาํงาน  คิดคาน้ําหนัก  รอยละสามสบิ (30) 
  (3) เวลาทํางาน   คิดคาน้ําหนัก รอยละสิบ (10) 
  
1. เรื่อง การประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน  ตามขอ 6 ของระเบียบคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคล  วาดวยการประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 
พ.ศ. 2552 
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 โดยใหกําหนดการคิดน้ําหนักคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป เฉพาะ
องคประกอบตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน สมรรถนะในการทํางาน  คร้ังที่ 1 และคร้ังที่ 2 เปน  25 : 75  
 

3. ผูประเมินและผูแจงผลการประเมินเปนรายบุคคลโดยถือเปนความลับ 
 

KPI ของผูปฏิบัติงาน  ผูประเมิน  การแจงผลการประเมิน  

1. รองผูอํานวยการ  ผูอํานวยการและ/หรือ ผูทรงคุณวุฒิดาน
การบริหารท่ีผูอํานวยการมอบหมาย  

ผูอํานวยการ แจงผลการประเมินทราบ  

2. หัวหนากลุมงาน  ผูอํานวยการและ/หรือ ผูทรงคุณวุฒิดาน
การบริหารท่ีผูอํานวยการมอบหมาย  

ผูอํานวยการ แจงผลการประเมินทราบ  

3. หัวหนางาน  หัวหนากลุมงาน  หัวหนากลุมงาน แจงผลการประเมินท่ีผานความเห็นชอบ
ของผูอํานวยการโดยการเสนอของคณะทํางาน  

4. เจาหนาท่ีและลูกจาง  หัวหนากลุมงาน  หัวหนากลุมงาน แจงผลการประเมินท่ีผานความเห็นชอบ
ของผูอํานวยการโดยการเสนอของคณะทํางาน  

 

การประเมินสมรรถนะในการปฏบัิติงาน 
(Competency) 

สัดสวนคะแนน (รอยละ)  ผูประเมิน ** 

1. สมรรถนะระดับองคกร (Core 
Competency)  

10  ผูบังคับบัญชา  1 คน 
ผูรวมงานในกลุมงานเดียวกัน  2 คน 
ผูรวมงานตางกลุมงาน  2 คน  

2. สมรรถนะระดับกลุมงาน (Functional 
Competency)  

10  ผูบังคับบัญชา  1 คน 
ผูรวมงานในกลุมงานเดียวกัน  2 คน 

3. สมรรถนะประจําตําแหนง (Specific 
Competency) หรือ  สมรรถนะดานการ
บริหารจดัการ   (Managerial 
Competency) * 

10  ผูบังคับบัญชา  1 คน 

หมายเหตุ   * สําหรับตําแหนงบริหารขึ้นไป  
               ** กรณีท่ีไมมีหัวหนากลุมงานในกลุมงานใด ใหผูท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการเปนผูประเมินเจาหนาท่ีและ
ลูกจางในกลุมน้ัน 
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การประเมินเวลาทํางาน 
ของเจาหนาท่ีและลูกจาง 

องคประกอบ  การประเมินแตละคร้ัง 
ใหมีคะแนนเต็ม (รอยละ)  

หมายเหตุ  

คร้ังท่ี 1 ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม ของป
หน่ึง ถึงวันท่ี 31 มีนาคม ของปถัดไป 
คร้ังท่ี 2 ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม ถึง
วันท่ี 30 กันยายน ของปเดียวกัน  

1. จํานวนวันลากิจและ
ลาปวย  

5  การลาปวยท่ีไมนํามาคิดในการ
พิจารณาในการประเมินเวลา
ทํางานจะตองมีใบรับรองแพทย
จากสถานพยาบาลของรัฐหรือ
โรงพยาบาลเอกชน
ประกอบการลาปวยเทาน้ัน 

2. การมาสาย (ช่ัวโมง)  5  ในกรณีท่ีเจาหนาท่ีและลุกจาง
มาสายเกินกวา 10 ช่ัวโมง ให
นําจํานวนช่ัวโมงท่ีเกินไปรวม
กับจํานวนวันลากิจและลาปวย 

 
4. การประเมินเวลาทาํงาน มีการคิดคะแนน  ดงันี ้

(1) จํานวนวันลากิจและลาปวย ในการประเมินแตละคร้ังใหมีคะแนนเต็มรอยละ 5 โดย
มีเกณฑการใหคะแนน ดังนี้ 

 
จํานวนวันลากิจและลาปวย ระดับคะแนน 

ไมเกิน 2 วัน 5.0 
2 วัน 1 ช่ัวโมง ถึง 4 วัน 4.5 – 4.99 
4 วัน 1 ช่ัวโมง ถึง 6 วัน 4.0 – 4.49 
6 วัน 1 ช่ัวโมง ถึง 8 วัน 3.5 – 3.99 
8 วัน 1 ช่ัวโมง ถึง 10 วัน 3.0 - 3.49 
10 วัน 1 ช่ัวโมง ถึง 12 วัน 2.5 – 2.99 
12 วัน 1 ช่ัวโมง ถึง 14 วัน 2.0 – 2.49 
14 วัน 1 ช่ัวโมง ถึง 16 วัน 1.5 – 1.99 
16 วัน 1 ช่ัวโมง ถึง 18 วัน 1.0 – 1.49 
18 วัน 1 ช่ัวโมง ถึง 20 วัน 0.5 – 0.99 

20 วัน 1 ช่ัวโมง ข้ึนไป 0.0 – 0.49 

 
ทั้งนี้ การลาปวยที่ไมนํามาคิดในการพิจารณาในการประเมินเวลาทํางานจะตองมีใบรับรอง

แพทยจากสถานพยาบาลของรัฐหรือโรงพยาบาลเอกชนประกอบการลาปวยเทานั้น 
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(2) การมาปฏิบัติงานสายเกินกวาเวลาที่กําหนด ในการประเมินแตละคร้ังใหมีคะแนน
เต็มรอยละ 5  โดยมีเกณฑการใหคะแนนดังนี้ 

 
จํานวนชั่วโมง ระดับคะแนน 

ไมสายเลย 5.0 
ไมเกิน 1 ช่ัวโมง 4.5 – 4.99 

1 ช่ัวโมง 1 นาที ถึง 2 ช่ัวโมง 4.0 – 4.49 
2 ช่ัวโมง 1 นาที ถึง 3 ช่ัวโมง 3.5 – 3.99 
3 ช่ัวโมง 1 นาที ถึง 4 ช่ัวโมง 3.0 - 3.49 
4 ช่ัวโมง 1 นาที ถึง 5 ช่ัวโมง 2.5 – 2.99 
5 ช่ัวโมง 1 นาที ถึง 6 ช่ัวโมง 2.0 – 2.49 
6 ช่ัวโมง 1 นาที ถึง 7 ช่ัวโมง 1.5 – 1.99 
7 ช่ัวโมง 1 นาที ถึง 8 ช่ัวโมง 1.0 – 1.49 
8 ช่ัวโมง 1 นาที ถึง 9 ช่ัวโมง 0.5 – 0.99 
9 ช่ัวโมง 1 นาที ถึง 10 ช่ัวโมง 0.0 – 0.49 

ทั้งนี้ ในกรณีที่เจาหนาที่และลูกจางมาสายเกินกวาสิบชั่วโมง ใหนําจาํนวนชั่วโมงที่เกินไปรวมกับจํานวนวนัลา
กิจและลาปวย 

 

  5. ผลการประเมินการปฏิบัติงานแบงเปน 5 ระดับ คือ 
  

ชวงระดับคะแนน  ระดับการปฏิบัติงาน  

4.26 – 5.00  ดีเยี่ยม  

3.51 – 4.25  ดีมาก  

2.76 – 3.50  ดี  

2.01 – 2.75  ควรปรับปรุง  

2.00 ลงไป  ใหเลิกจาง  

 
 

6. หลักเกณฑในการข้ึนเงินเดือนประจาํป พิจารณาจากขอมูลตางๆ ดังนี ้
 4.1 เฉพาะบัญชีของเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน (ไมรวมบัญชีของผูบริหาร) 
 4.2 งบประมาณประจําป 
 4.3 คากลางของระดับคางานทีต่นเองถือครอง 
 4.4 ฐานะการเงินของสถาบัน 
 4.5 กรอบวงเงินการข้ึนเงินเดือนประจาํป โดยไดรับการอนุมัตจิากคณะ     
 กรรมการบริหาร 

 4.6 อัตราเงินเฟอประจําป 
4.7 เทียบเคียงองคการมหาชนอ่ืน 
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 3.3 การประเมินผลเพ่ือตอสัญญาจาง 
  1. ประเมินโดยคณะทาํงานประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 การตอสัญญาจางตามชวงสัญญาระยะเวลา  1 2 3 4 5 ป และทุกๆ 5 ป โดยพิจารณาจาก 
1. มีผลการประเมินการปฏิบัติงานรายปและโดยเฉลี่ยในแตละสญัญาไมต่าํกวาระดบัด ี

  2. มีวิสัยทัศน และมีความสามารถในการทํางานเปนทีม 
  3. มีความประพฤติดี รักษาวนิัย มีจิตสํานึกที่ดี และมีความจงรักภักดีตอองคกร 
  4. มีศักยภาพในการปฏิบัติหนาที่ มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนตามตาํแหนงหนาที่ในสัญญาใหม 
ตามความตองการของสถาบัน 
 
 4. การพัฒนาบุคลากร 
   การพัฒนาและการฝกอบรม คือ การเพิ่มพูนความรูหรือประสบการณดวยการเขารวม
กิจกรรมการอบรม การฝกงาน การประชุม การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การฟงบรรยายพิเศษ
หรือกิจกรรมที่เรียกชื่ออยางอ่ืน โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดที่แนนอนและมีวัตถุประสงคเพื่อ
พัฒนาบุคคลหรือประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
   การพัฒนาผูปฏิบัติงานของสถาบัน ประกอบดวย การฝกอบรม , การศึกษา และการดูงาน
ภายในประเทศและตางประเทศ 
   ทั้งนี้ ใหผูอํานวยการรับผิดชอบในการดําเนินการใหเปนไปตามแผนงานและโครงการที่ไดรับ
การจัดสรรงบประมาณ 
 
   วิธีการในการพัฒนา 
   การพัฒนาผูปฏิบัติงานตามแผนงานพัฒนาผูปฏิบัติงานของสถาบนั ใหผูอํานวยการประกาศ
แผนงานและงบประมาณของการพัฒนาประจําปใหทราบโดยทั่วกัน และใหดําเนินการตอไปนี ้
   1. ในกรณีที่เปนงบพฒันาผูปฏิบัติงานโดยเฉพาะเจาะจง ใหผูอํานวยการพิจารณาคัดเลือก
ผูปฏิบัตงิานที่มีคุณสมบัติเหมาะสม เพื่อเขารับการพัฒนาผูปฏิบตัิงานตอไป 
           2. ในกรณีที่เปนงบพัฒนาผูปฏิบัติงานทั่วไป ผูปฏิบัติงานอาจเสนอโครงการเพื่อขอรับการ
พัฒนาผูปฏิบัติงานในการศึกษา การฝกอบรมและการดูงาน จากการจัดสรรงบประมาณตามแผนงานพัฒนา
ผูปฏิบัติงานของสถาบัน โดยใหเสนอโครงการตอผูอํานวยการผานสายบังคับบัญชาตามลําดับชั้น ภายใน
ระยะเวลาที่ผูอํานวยการกําหนด หากโครงการใดสอดคลองกับแผนงานพัฒนาผูปฏิบัติงานของสถาบัน ให
ผูอํานวยการพิจารณารายละเอียดและจัดสรรงบประมาณตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. เรื่อง การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน ของระเบียบคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคล วาดวยการประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่  พ.ศ.2552 
2. เรื่อง การพัฒนาผูปฏิบัติงานดวยการศึกษา การฝกอบรม และการดูงาน ของระเบียบคณะอนุกรรมการการบริหารงานบุคคล วาดวยการพัฒนาผูปฏิบัติงานดวย
การศึกษา อบรม การดูงาน พ.ศ. 2552  
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 5. การเลื่อนตําแหนง และการเปลี่ยนตําแหนงงาน  
 การพัฒนาบุคลากรนั้น ยังมุงเนนไปที่การพัฒนาสายงานดานตางๆ ของเจาหนาที่เพื่อใหมี
ความกาวหนาในหนาที่ความรับผิดชอบ ซึ่งจะครอบคลุมถึงสายงานในแนวดิ่ง ไดแก การเลื่อนตําแหนงงาน
(Promotion) การโอนยายตําแหนงงาน หรือการเปลี่ยนตําแหนง (Transfer) ทั้งนี้การเลื่อนตําแหนงไปสู
ตําแหนงที่สูงข้ึน หรือการขามแทงของตําแหนงจากเจาหนาที่ไปสูตําแหนงนักวิชาการ สามารถทําได ถา
เจาหนาที่มีความรูความสามารถ (Competency) และมีทักษะตรงกับตําแหนงงานดังกลาว โดยผูบริหารจะ
เปนผูพิจารณา 
 ทั้งนี้ สถาบันทดสอบฯ ไดออกระเบียบ วาดวยการเลื่อนตําแหนงและการเปลี่ยนตําแหนงของ
ผูปฏิบัติงาน พ.ศ. 2553  ซึ่งใชเปนหลักเกณฑในการพิจารณาการเลื่อนตําแหนงและการเปลี่ยนตําแหนงของ
ผูปฏิบัติงาน 

5.1 การเลื่อนตําแหนงของผูปฏิบัติงาน จะกระทําไดตอเมื่อมีการพิจารณาเลื่อนระดับ
ตําแหนงในขณะนั้นใหสูงข้ึน เพื่อใหเหมาะสมกับลักษณะงาน ขอบเขตและปริมาณงาน ความสําคัญของ
ตําแหนง และหนาที่ความรับผิดชอบที่สูงข้ึนของงานนั้น หรือเมื่อมีการปรับปรุงตําแหนงใหมตามความจําเปน 

วิธีการเลื่อนตําแหนงภายในกลุมปฏิบัติการและภายในกลุมวิชาการใหดําเนินการตาม
ข้ันตอน ดังตอไปนี้ 

(1) ใหเจาหนาที่ฝายบุคคลหรือเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายตรวจสอบคุณสมบัติของ
ผูปฏิบัติงานที่มีสิทธิไดรับการเลื่อนตําแหนง แลวรายงานตอผูอํานวยการเพื่อพิจารณา 

(2) ถาผูอํานวยการเห็นสมควรใหมีการพิจารณาเลื่อนตําแหนงผูปฏิบัติงานใหผูอํานวยการ
แตงตั้งคณะทํางานพิจารณาการเลื่อนตําแหนงของผูปฏิบัติงานโดยใหมีอํานาจหนาที่ในการพิจารณาในการ
เลื่อนตําแหนง 

 (3) เมื่อคณะทํางานตาม (2) ไดพิจารณาเห็นสมควรใหเลื่อนตําแหนงผูปฏิบัติงานผูใดแลว 
ใหเสนอตอผูอํานวยการเพื่อพิจารณาสั่งเลื่อนตําแหนงตอไป 

5.2 การเปลี่ยนตําแหนงของผูปฏิบัติงาน จะกระทําไดตอเมื่อสถาบันมีความจําเปนและความ
ตองการในผูปฏิบัติงานบางตําแหนง และมีผูปฏิบัติงานภายในสถาบันที่มีคุณสมบัติที่มีสิทธิไดรับการพิจารณา
ใหเปลี่ยนตําแหนง โดยใหพิจารณาจากคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงและคุณสมบัติในการเปลี่ยนตําแหนง  

และในกรณีการเปลี่ยนตําแหนงขามกลุมผูปฏิบัติงาน ใหพิจารณาจากคุณสมบัติเฉพาะ
ตําแหนงและคุณสมบัติในการเปลี่ยนตําแหนง  
  โดยมีหลักเกณฑการเลื่อนตําแหนงและการเปลี่ยนตําแหนงของผูปฏิบัติงานตามระเบียบ
คณะอนุกรรมการบริหารงานบคุคลวาดวยการเลื่อนตําแหนงและเปลี่ยนตําแหนงของผูปฏิบัติงาน พ.ศ.2553 
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ตอนท่ี 3  
มาตรฐานตําแหนงงาน 
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ตอนท่ี 3 

มาตรฐานการกําหนดตําแหนง 
 
1. กลุมงานอํานวยการ   

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการบริหารงานท่ัวไปของสถาบัน มีหนาท่ีสงเสริมและสนับสนุนกลุมงานอ่ืนใหมีการดําเนินงานเปนไปตามวัตถุประสงคและ
อํานาจหนาท่ีของสถาบัน มีงานท่ีเก่ียวของคือ   1.งานบริหารท่ัวไปและพัสดุ   2.งานการเงินและบัญชี   3.งานบริหารงานบุคคลและกฎหมาย   4.งานอ่ืนๆท่ีผูอํานวยการ
มอบหมาย 

ตําแหนงงาน 
มาตรฐานตําแหนงงาน ระดับคางาน 

และชวงเงินเดือน(บาท) คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

หัวหนากลุมงาน 
อํานวยการ 

1.วุฒิการศึกษาข้ันต่ําปริญญาโท ดานสังคมศาสตร 
มนุษยศาสตร  บรหิารธุรกิจ บริหารรฐักิจ กฎหมาย 
หรือสาขาวิชาท่ีเก่ียวของ 
2. มีประสบการณในงานท่ีเก่ียวของกับสายงานไมต่ํา
กวา 5 ป และ มีประสบการณในงานบริหารไมต่ํากวา 
2 ป  
3. ในกรณีท่ีไมมีคุณสมบัติตามขอ 2 ตองมีศักยภาพท่ี
แสดงใหเห็นวาทํางานบริหารได 
4.  มีภาวะความเปนผูนํา 
5.  มีความสามารถในการศึกษาขอมูล วิเคราะหปญหา 
และสรุปผลท่ีเก่ียวของกับภารกิจงาน มีสวนชวยใน
การแกไขปญหาของงานและกลุมงาน 

1. รวมการวางแผนยุทธศาสตร การกําหนดกลยุทธ เปาหมาย ผลผลิต 
รวมท้ัง เสนอและดําเนินการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรในกลุมงาน 
2. จัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปของกลุมงานตามภารกิจของกลุมงาน 
3. ติดตามและประเมินผลตามแผนงานใหบรรลุเปาหมายและจัดทํารายงาน
ผลการดําเนินงานเสนอเปนราย      ไตรมาส รายป 
4. กํากับดูแลและบังคับบัญชาการปฏิบัติงานของบุคลากรและงานในกลุม
งานประกอบดวย  
      4.1 งานบริหารงานท่ัวไปและพัสดุ รวมท้ัง งานเลขานุการผูอํานวยการ 
งานสารบรรณ งานประชุม งานธุรการ งานยานพาหนะ และงานแมบาน 
     4.2 งานการเงินและบัญชี  
     4.3 งานบรหิารงานบุคลากรและกฎหมาย เชน การจัดทําแผนอัตรากําลัง 
แผนการพัฒนาบุคลากร  กําหนดแนวทางการปฏิบัติงาน วิธีการและระเบียบ

ระดับ 8  
47,200 – 103,900 

ระดับ 9  
59,600 – 131,100 
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ตําแหนงงาน 
มาตรฐานตําแหนงงาน ระดับคางาน 

และชวงเงินเดือน(บาท) คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

 
 

ปฏิบัติของงานในสถาบัน 
5. ศึกษา วิจัยและพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของกลุมงาน 
6. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการ 
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1.1 งานบริหารงานท่ัวไปและพัสดุ ไดแก  งานธุรการและสารบรรณ  งานพัศดุและจัดซ้ือ  งานประชุม  งานอาคารสถานท่ี งานยานพาหนะ งานแมบาน                     
รวมท้ัง งานเลขานุการผูอํานวยการ  
 

ตําแหนงงาน มาตรฐานตําแหนงงาน ระดับคางาน 
และชวงเงินเดือน(บาท) คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

หัวหนางาน
บริหารท่ัวไปและ

พัสดุ 
 

1. การศึกษาข้ันต่ําปริญญาโท สาขาวิชาบริหารธุรกิจ 
การบริหารจัดการ หรือสาขาวิชาท่ีเก่ียวของ กรณี
ปริญญาตรี  ตองมีประสบการณในงานท่ีเก่ียวของกับ
สายงานพัสดุ หรือดานอ่ืนๆ   ท่ีเก่ียวของไมต่ํากวา 5 
ป หรือมีประสบการณในงานบริหารไมต่ํากวา 2 ป 
2. มีความสามารถในการจัดทําแผน ควบคุม 
ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา และการเสนอแนะ
วิธีแกไขปญหา ปรับปรุง การปฎิบัติงานท่ีอยูในความ
รับผิดชอบ 
3. ในกรณีท่ีไมมีคุณสมบัติตามขอ 2 ตองมีศักยภาพท่ี
แสดงใหเห็นวาทํางานบริหารได 
4. มีภาวะความเปนผูนํา 
5. มีความสามารถในการศึกษาขอมูล วิเคราะหปญหา 
และสรุปผลท่ีเก่ียวของกับภารกิจงาน มีสวนชวย   ใน
การแกไขปญหาของงานและกลุมงาน 
 
 

1.  ดูแลและติดตามการปฏิบัติงานใหเปนตามแผนยุทธศาสตร เปาหมาย 
ผลผลิตของกลุมงาน 
2. รวมจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปตามภารกิจของกลุมงาน 
3. ตรวจสอบขอมูลและจัดทํารายงานผลการดําเนินงานเสนอเปนรายเดือน 
รายไตรมาส และรายป 
4. ศึกษา วิจัยและพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของกลุมงาน 
5.  ใหคําปรึกษาแนะนําและแกไขปญหาในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ี
เก่ียวกับงานในหนาท่ี 
6.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 6  
29,700 – 65,300 

ระดับ 7  
37,500 – 82,400 
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ตําแหนงงาน มาตรฐานตําแหนงงาน ระดับคางาน 
และชวงเงินเดือน(บาท) คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

เจาหนาท่ีธุรการ 
 

1. การศึกษาข้ันต่ําปริญญาตรี สาขาวิชาสังคมศาสตร  
มนุษยศาสตร  ศิลปศาสตร บริหารธุรกิจหรือสาขาวิชา
ท่ีเก่ียวของ 
2. ประสบการณข้ันต่ํา 0-2 ป ในสายงานท่ีเก่ียวของ 
3.มีความรูเก่ียวกับระบบงานสารบรรณ และการ
จัดเก็บระบบเอกสารตามหลักสากล 

1. ลงทะเบียนรับ - สงหนังสือ คัด แยกสงฝายตางๆ  
2. รางโตตอบหนังสือ พิมพและสงไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
3. เสนอหนังสือ บันทึกขอความท่ีติดตอเขามาจากภายนอก 
4. จัดวางระบบการจัดเก็บ คนหา ยืม ทําลายหนังสือ 
5. จดัการงานเอกสารของสถาบันใหเปนไปตามระบบงานสารบรรณ   
6. ควบคุมทะเบียนการสงเอกสารทางไปรษณีย  
7. ควบคุม ดูแล การรับ-สงเอกสารให messenger  และ ตรวจสอบเอกสารใน
การสง และคิดคาใชจายในการสงเอกสาร  
8. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

ระดับ 4   
18,700 – 41,100 

ระดับ 5   
23,500 – 51,800 

ระดับ 6  
29,700 – 65,300 

ระดับ 7  
37,500 – 82,400 
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ตําแหนงงาน มาตรฐานตําแหนงงาน ระดับคางาน 
และชวงเงินเดือน(บาท) คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

เจาหนาท่ีพัสดุ 1. การศึกษาข้ันต่ําปริญญาตรี สาขาวิชาบริหารธุรกิจ 
การเงินและการธนาคาร การตลาด การบริหารจัดการ 
เศรษฐศาสตร หรือสาขาวิชาท่ีเก่ียวของ 
2. ประสบการณข้ันต่ํา ระบุจํานวนปและลักษณะงาน 0-2 
ป ทางดานการบริหาร การวางแผน การพัสดุ 
3. มีความรูเก่ียวกับการบริหารงานดานพัสดุ 
4. สามารถใชโปรแกรมคอมพิวเตอรในงานจัดซ้ือ-จัดจาง
และงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

1. รับผิดชอบงานบริหารพัสดุ  ใหเปนไปตามขอบังคับวาดวยการพัสดุของสถาบัน  
2. วางแผนการใชพัสดุใหเกิดประโยชนสูงสุด 
3. จัดทําทะเบียนประวัติครุภัณฑ และลงทะเบียนคุมครุภัณฑ  รวมท้ังตรวจสอบ
ครุภัณฑประจําปของสถาบัน 
4. ทํารายงานพัสดุประจําเดือน  รายการพัสดุคงเหลือประจําปใหเปนไปตาม
ขอบังคับวาดวยการพัสดุของสถาบัน 
5. ดําเนินการรางสัญญา  ซ้ือ/จาง และบันทึกรายการตางๆ ได 
6. ใหคําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุง  แกไข เก่ียวกับขอบังคับวาดวยการพัสดุแกบุคคล
อ่ืนได 
7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

ระดับ 4   
18,700 – 41,100 

ระดับ 5   
23,500 – 51,800 

ระดับ 6  
29,700 – 65,300 

ระดับ 7  
37,500 – 82,400 

 

เจาหนาท่ี 
บริหารงาน

ท่ัวไป 
 

1. การศึกษาข้ันต่ําปริญญาตรี สาขาวิชาสังคมศาสตร  
มนุษยศาสตร  ศิลปศาสตรหรือสาขาวิชาท่ีเก่ียวของ 
2. ประสบการณข้ันต่ํา 0-2 ป ในสายงานท่ีเก่ียวของ 
มีความรูเก่ียวกับงานธุรการ และงานประชุม 

1.  จดบันทึกรายงานการประชุม จัดทําวาระการประชุม และเอกสารประกอบการ
ประชุม จัดทําหนังสือเชิญประชุมของคณะกรรมการบริหาร และคณะอนุกรรมการ
ชุดตางๆ  
2. ติดตอประสานงาน และดําเนินการจัดประชุม /สัมมนาของสถาบัน 
3. ขออนุมัติ เบิกจายคาใชจายและคาตอบแทนในการประชุม รวมท้ังจัดทํารายงาน
สรุปคาใชจาย 
4.ประสานงานกําหนดการนัดหมาย การประชุม และประสานงานดานการติดตาม
งานของผูบริหาร ดูแลตอนรับ และรับรองผูมาติดตอ โดยประสานกับหนวยงานท้ัง
ภายใน และภายนอกสถาบัน 
 

ระดับ 4   
18,700 – 41,100 

ระดับ 5   
23,500 – 51,800 

ระดับ 6  
29,700 – 65,300 

ระดับ 7  
37,500 – 82,400 
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ตําแหนงงาน มาตรฐานตําแหนงงาน ระดับคางาน 
และชวงเงินเดือน(บาท) คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

5. กลั่นกรองและตรวจสอบเอกสารตางๆ กอนและหลังนําเสนอผูบริหาร และ
บริหารจัดการงานดานเอกสารของผูบริหาร 
6. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

เลขานุการ
ผูอํานวยการ 

1. การศึกษาข้ันต่ําปริญญาตรี สาขาวิชาสังคมศาสตร  
มนุษยศาสตร  ศิลปศาสตรหรือสาขาวิชาท่ีเก่ียวของ 
2. ประสบการณข้ันต่ํา 0-2 ป ในสายงานท่ีเก่ียวของ 
3.มีความรูเก่ียวกับงานเลขานุการ 

1.ประสานงานกําหนดการนัดหมาย การประชุม และประสานงานดานการติดตาม
งานของผูอํานวยการ ดูแลตอนรับ และรับรองผูมาติดตอ โดยประสานกับหนวยงาน
ท้ังภายใน และภายนอกสถาบัน 
2. กลั่นกรองและตรวจสอบเอกสารตางๆ กอนและหลังนําเสนอผูบริหาร และ
บริหารจัดการงานดานเอกสารของผูอํานวยการ 
3. ราง โตตอบ พิมพหนังสือใหผูอํานวยการ 
4. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

ระดับ 4   
18,700 – 41,100 

ระดับ 5   
23,500 – 51,800 

ระดับ 6  
29,700 – 65,300 

ระดับ 7  
37,500 – 82,400) 

พนักงาน 
ทําความสะอาด 

1. การศึกษาข้ันต่ํามัธยมศึกษาปท่ี 3 หรือเทียบเทา 
2.ประสบการณข้ันต่ํา 0 - 2 ป ในดานการทําความสะอาด 
ตลอดจนการจัดดูแลเครื่องดื่ม และอาหาร 
3. มีความขยัน ซ่ือสัตย อดทน และรักในงานบริการ 
 
 
 

1. รับผดิชอบในการทําความสะอาดภายใน และบริเวณโดยรอบของสถาบัน เชน ดูด
ฝุนบนพ้ืนพรม กวาดขยะ เศษผง รวมท้ังทําความสะอาดหองประชุมของสํานักงาน 
2. รับผิดชอบในเรื่องอาหารและจัดอาหาร บริการเครื่องดื่มและอาหารวางใหแก
ผูบริหารและผูเขารวมประชุม  
3. ทําความสะอาดลางภาชนะตางๆ และ เก็บขยะบริเวณโตะ    
4. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

ระดับ 1 
9,300 – 20,500  

ระดับ 2 
11,700 – 25,800  

ระดับ 3 
14,800 – 32,600  
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ตําแหนงงาน มาตรฐานตําแหนงงาน ระดับคางาน 
และชวงเงินเดือน(บาท) คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

พนักงานขับรถ  
 

1. วุฒิการศึกษาข้ันต่ําระดับ มัธยมศึกษาปท่ี 3 หรือ
เทียบเทา   
2. ประสบการณในการทํางาน ไมต่ํากวา 0-2 ป ใน
การเปนพนักงานขับรถยนต  
3. มีใบอนุญาตขับข่ีรถยนต และรถจักยานยนต 
4. มีความขยัน ซ่ือสัตย อดทน และรักในงานบริการ 
5. มีความรูในการบํารุงดูแลรักษาเครื่องยนตเบื้องตน 
6. รูจักเสนทางกรุงเทพฯ และปริมณฑล เปนอยางด ี

1. ปฏิบัติหนาท่ีขับรถยนตของสถาบัน รวมท้ังดูแลบํารุงรักษาเครื่องยนต 
2. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 

ระดับ 1 
9,300 – 20,500  

ระดับ 2 
11,700 – 25,800  

ระดับ 3 
14,800 – 32,600  
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1.2 งานการเงินและบัญชี ไดแก งานการเงินและบัญชี 
       

ตําแหนงงาน มาตรฐานตําแหนงงาน ระดับคางาน 
และชวงเงินเดือน(บาท) คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

หัวหนางาน
การเงินและ

บัญชี 
 

1. การศึกษาข้ันต่ํา ปริญญาโท สาขาวิชาการบัญชี การเงิน 
การธนาคาร เศรษฐศาสตร สาขาวิชาท่ีเก่ียวของ กรณี
ปริญญาตรีตองมีประสบการณในงานท่ีเก่ียวของกับสาย
งานดานการเงินและบัญชี     ไม ต่ํ ากวา 5 ป  หรือ มี
ประสบการณในงานบริหารไมต่ํากวา 2 ป ในกรณีท่ีไมมี
คุณสมบัติตามท่ีกําหนด จะตองมีศักยภาพท่ีแสดงใหเห็นวา
ทํางานบริหารได 
2. มีความสามารถในการจัดทําแผน ควบคุม ตรวจสอบให
คําปรึกษาแนะนํา และการเสนอแนะวิธีแกไขปญหา 
ปรับปรุงการปฎิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ 
3. มีภาวะความเปนผูนํา 
5. มีความสามารถในการศึกษาขอมูล วิเคราะหปญหา และ
สรุปผลท่ีเก่ียวของกับภารกิจงาน มีสวนชวย   ในการแกไข
ปญหาของงานและกลุมงาน 
 
 
 
 
 

1.  ดูแลและติดตามการปฏิบัติงานใหเปนตามแผนยุทธศาสตร เปาหมาย 
ผลผลิตของกลุมงาน 
2. รวมจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปตามภารกิจของกลุมงาน 
3. ตรวจสอบขอมูลและจัดทํารายงานผลการดําเนินงานเสนอเปนรายเดือน 
รายไตรมาส และรายป 
4. ศึกษา วิจัยและพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของกลุมงาน 
5.  ใหคําปรึกษาแนะนําและแกไขปญหาในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ี
เก่ียวกับงานในหนาท่ี 
6.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 

ระดับ 6  
29,700 – 65,300 

 
ระดับ 7 

37,500 – 82,400 
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ตําแหนงงาน มาตรฐานตําแหนงงาน ระดับคางาน 
และชวงเงินเดือน(บาท) คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

เจาหนาท่ี
การเงิน 

 
 

1. การศึกษาข้ันต่ํา ปริญญาตรี สาขาวิชาการบัญชี การเงิน 
การธนาคาร เศรษฐศาสตร หรือสาขาวิชาท่ีเก่ียวของ 
2. ประสบการณข้ันต่ํา 0 - 2 ป ในสายงานดานการเงิน 
และงบประมาณ 
3. มีความรูเก่ียวกับการเงิน และระบบสารสนเทศในการ
จัดการฐานระบบงานการเงินและบัญชี  
 

 

1. ปฏิบัติงานรับ - จายเงินทุกประเภท และออกใบเสร็จรับเงินของ
สถาบัน  ดูแลทะเบียนและเอกสารประกอบการรับ-จายเงินใหเปนไปตาม
ระเบียบ/ขอบังคับของสถาบัน 
2. จัดทํารายงานยอดบัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร และรายงานการใชเงิน
งบประมาณทุกเดือน ทุกไตรมาส  
3. ตรวจสอบหลักฐานใบสําคัญการเบิก - จายเงินทุกประเภท และเขียนเช็คสั่ง
จายเงินตามหลักฐานการขอเบิก เสนอผูมีอํานาจลงนาม 
4. รับ - จายเงินยืมทดรองจายและจัดทําทะเบียนคุมสัญญายืมเงินทดรองจาย 
พรอมตรวจสอบหลักฐานใบสําคัญลางเงินยืมและนําสงเงินเบิกเกินสงคืน  
5.ดําเนินการเบิกจายเงินงบประมาณและเงินรายได, เบิกจายคาสาธารณูปโภค 
และการหักภาษี ณ ท่ีจายเพ่ือนําสงสรรพากรตามระเบียบ 
6. ติดตอทําธุรกรรมทางการเงินกับธนาคาร/สถาบันการเงิน (ฝาก-ถอน-โอน) 
และดูแลเงินฝากของสถาบันฯ 
7. จัดเก็บรวบรวมเอกสารการเงินและบัญชีทุกประเภทพรอมจัดทําทะเบียนคุม
อยางเปนระบบ 
8. วางฎีกาเบิกจายเงินงบประมาณผานระบบของกรมบัญชีกลาง  
9. วางระบบการชําระเงินในสวนคาสมัครสอบ / คาบริการตาง ๆ ผานชองทาง
ธนาคารและอ่ืน ๆ 
10. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

ระดับ 4   
18,700 – 41,100 

ระดับ 5   
23,500 – 51,800 

ระดับ 6  
29,700 – 65,300 

ระดับ 7 
37,500 – 82,400 
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ตําแหนงงาน มาตรฐานตําแหนงงาน ระดับคางาน 
และชวงเงินเดือน(บาท) คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

เจาหนาท่ี
บัญชี 

1. การศึกษาข้ันต่ํา ปริญญาตรี สาขาวิชาการบัญชี 
2. ประสบการณข้ันต่ํา 0- 2 ป ในสายงานการบัญชี 
3. มีความรูเก่ียวกับหลักบัญชีสากล และ ระบบสารสนเทศ
ทางบัญชี 
 

 

1.  จัดทํางานดานการบัญชีใหเปนไปตามหลักการบัญชีสากลท่ัวไปและ
ประกาศของกระทรวงการคลัง  
2.  บันทึกบัญชีรับ-จายเงินทุกประเภท  
3. จัดทํางบแสดงฐานะการเงิน  งบแสดงผลการดําเนินงานและงบกระแสเงิน
สดทุกเดือน 
4.  จัดทํารายงานงบการเงินในรูปแบบของกรมบัญชีกลางพรอมนําสง 
5. จัดทํางบแสดงฐานะการเงิน งบแสดงผลการดําเนินงาน งบกระแสเงินสด
และบัญชีทําการ สงผูสอบบัญชีภายในเกาสิบวัน นับแตวันสิ้นปบัญชี 
6.  เก็บรวบรวมเอกสารการรับจายเงินทุกประเภทและจัดทําทะเบียนคุมอยาง
เปนระบบ 
7.  ตรวจสอบรายการครุภัณฑจากงานพัสดุและจัดทํารายงานคาเสื่อมราคา
ประจําเดือน 
8.  จัดทํารายงานภาษีซ้ือ-ขาย ใหถูกตองตามหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติท่ี  
ประมวลรัษฎากรกําหนดพรอมยื่นแบบแสดงรายการตอกรมสรรพากร 
9.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 

ระดับ 4   
18,700 – 41,100 

ระดับ 5   
23,500 – 51,800 

ระดับ 6  
29,700 – 65,300 

ระดับ 7  
37,500 – 82,400 
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1.3 งานบริหารงานบุคคลและกฎหมาย ไดแก งานบริหารและพัฒนาบุคลากร งานสวัสดิการ งานกฎหมายและคดี งานนิติกรรมสัญญา 
 

ตําแหนงงาน มาตรฐานตําแหนงงาน ระดับคางาน 
และชวงเงินเดือน(บาท) คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

หัวหนางาน
บริหารงานบุคคล

และกฎหมาย 
 

1. การศึกษาข้ันต่ําปริญญาโท สาขาบริหารทรัพยากร
บุคคล  สาขานิติศาสตร หรือสาขาวิชาท่ีเก่ียวของ 
กรณีปริญญาตรี  ตองมีประสบการณในงานท่ีเก่ียวของ
กับสายงาน หรือดานอ่ืนๆ   ท่ีเก่ียวของไมต่ํากวา 5 ป 
หรือมีประสบการณในงานบริหารไมต่ํากวา 2 ป 
2. มีความสามารถในการจัดทําแผน ควบคุม 
ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา และการเสนอแนะ
วิธีแกไขปญหา ปรับปรุง การปฎิบัติงานท่ีอยูในความ
รับผิดชอบ 
3. ในกรณีท่ีไมมีคุณสมบัติตามขอ 2 ตองมีศักยภาพท่ี
แสดงใหเห็นวาทํางานบริหารได 
4. มีภาวะความเปนผูนํา 
5. มีความสามารถในการศึกษาขอมูล วิเคราะหปญหา 
และสรุปผลท่ีเก่ียวของกับภารกิจงาน มีสวนชวยใน
การแกไขปญหาของงานและกลุมงาน 

 
 
 

1.  ดูแลและติดตามการปฏิบัติงานใหเปนตามแผนยุทธศาสตร เปาหมาย 
ผลผลิตของกลุมงาน 
2. รวมจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปตามภารกิจของกลุมงาน 
3. ตรวจสอบขอมูลและจัดทํารายงานผลการดําเนินงานเสนอเปนรายเดือน 
รายไตรมาส และรายป 
4. ศึกษา วิจัยและพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของกลุมงาน 
5.  ใหคําปรึกษาแนะนําและแกไขปญหาในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ี
เก่ียวกับงานในหนาท่ี 
6.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 

ระดับ 6  
29,700 – 65,300 

ระดับ 7  
37,500 – 82,400 
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ตําแหนงงาน มาตรฐานตําแหนงงาน ระดับคางาน 
และชวงเงินเดือน(บาท) คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

เจาหนาท่ี 
บริหารงานบุคคล  

 
 
 

 
 

1. การศึกษาข้ันต่ํา ปริญญาตรี สาขาวิชารัฐศาสตร  
บริหารทรัพยากรมนุษย  การบริหารองคกรหรือ
สาขาวิชาท่ีเก่ียวของ 
2. ประสบการณข้ันต่ํา 0 – 2 ป ทางดานการ
บริหารงานบุคคล และวางแผนดานทรัพยากรมนุษย 
3. ความรูเก่ียวกับการบริหารงานบุคลากร  
 
 

1.รับผิดชอบการดําเนินงานใหเปนไปตามแผนงานบริหารงานบุคคลของ
สถาบัน  เชน จัดทําแผนอัตรากําลัง การสรรหาบุคลากร และแผนการพัฒนา
บุคลากร  
2. จัดทําขอมูลประวัติของบุคลากร  
3. จัดทําบัญชีอัตราเงินเดือน ทําเรื่องขออนุมัติการเบิก-จายเงินเดือน ของ
ผูปฏิบัติงาน 
4. รับผิดชอบในเรื่องการสรรหาและการคัดเลือกผูปฏิบัติงาน 
5. รับผิดชอบในเรื่องสวัสดิการและสิทธิประโยชนเก้ือกูล  
6. จัดทําบันทึกขอตกลงระหวางผูบริหารและเจาหนาท่ี 
7. จัดทําการประเมินผลงานของบุคลากรตามหลักเกณฑและวิธีการของ
สถาบัน  
8. จัดทําสถิติบันทึกเวลาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี และเสนอรายงานตอ
ผูบริหาร 
9. จัดการสัมมนาและพัฒนาบุคลากรของสถาบัน  
10. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 
 
 
 
 

ระดับ 4   
18,700 – 41,100 

ระดับ 5   
23,500 – 51,800 

ระดับ 6  
29,700 – 65,300 

ระดับ 7  
37,500 – 82,400 
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ตําแหนงงาน มาตรฐานตําแหนงงาน ระดับคางาน 
และชวงเงินเดือน(บาท) คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

นิติกร 
 
 
 

 
 

1. การศึกษาข้ันต่ํา ปริญญาตรี สาขาวิชานิติศาสตร 
2. ประสบการณข้ันต่ํา 0 - 2 ป ทางดานงานกฎหมาย 
คดีความ และองคการมหาชน 
3. มีความรูเก่ียวกับกฎหมายมหาชน และสามารถราง
ระเบียบ  
กฎหมาย ขอบังคับได 

 

1. จัดทํารางขอบังคับ ระเบียบ  และประกาศตางๆ ของทางสถาบัน  
2. ดําเนินการดานคดีความท่ีเก่ียวของกับสถาบัน   
3. ศึกษา  คนควา  วิจัยงานกฎหมายตางๆ ท่ีมีผลกระทบตอสถาบัน  
4. ตรวจสอบสัญญาและเอกสารตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
5. ใหคําปรึกษาดานกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ แกบุคลากรของสถาบัน  
6. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

ระดับ 4   
18,700 – 41,100 

ระดับ 5   
23,500 – 51,800 

ระดับ 6  
29,700 – 65,300 

ระดับ 7  
37,500 – 82,400 
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มาตรฐานการกําหนดตําแหนง 
 

2. กลุมงานยุทธศาสตร และสงเสริมการพัฒนาองคกร  
   ไดแก  1.งานยุทธศาสตร 2.งานวิจัย พัฒนา ประเมินองคกรและสรางเครือขาย   3.งานพัฒนาและวิเทศสัมพันธ    
 

ตําแหนงงาน 
มาตรฐานตําแหนงงาน ระดับคางาน 

และชวงเงินเดือน(บาท) คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

หัวหนากลุมงาน 
ยุทธศาสตร และ
สงเสริมการพัฒนา
องคกร 

1.วุฒิการศึกษาข้ันต่ําปริญญาโท ดานสังคมศาสตร 
ศิลปศาสตรมนุษยศาสตร  นิเทศศาสตร บริหารรัฐกิจ 
หรือสาขาวิชาท่ีเก่ียวของ 
2. มีประสบการณในงานท่ีเก่ียวของกับสายงานไมต่ํา
กวา 5 ป และมีประสบการณในงานบริหารไมต่ํากวา 
2 ป  
3. ในกรณีท่ีไมมีคุณสมบัติตามขอ 2 ตองมีศักยภาพท่ี
แสดงใหเห็นวาทํางานบริหารได 
4. มีภาวะความเปนผูนํา 
5. มีความสามารถในการจัดทําแผน ควบคุม 
ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา  แนะนํา และการเสนอแนะ
วิธีแกไขปญหา ปรับปรุงการปฎิบัติงานท่ีอยูในความ
รับผิดชอบ 
 
 

1. รวมการวางแผนยุทธศาสตร การกําหนดกลยุทธ เปาหมาย ผลผลิต รวมท้ัง 
เสนอและดําเนินการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรในกลุมงาน 
2. จัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปของกลุมงานตามภารกิจของกลุมงาน 
3. ติดตามและประเมินผลตามแผนงานใหบรรลุเปาหมายและจัดทํารายงานผล
การดําเนินงานเสนอเปนราย      ไตรมาส รายป 
4. กํากับดูแลและบังคับบัญชาการปฏิบัติงานของบุคลากรและงานในกลุมงาน
ประกอบดวย  
   4.1 งานวิจัย  พัฒนา ประเมินองคกรและสรางเครือขาย ไดแก การวิจัย การ
สงเสริม และปรับปรุงรูปแบบการบรหิารงานของสถาบัน การสรางเครือขายท่ี
เก่ียวของกับภารกิจของสถาบันท้ังภายในประเทศและตางประเทศ 
    4.2  งานยุทธศาสตร ไดแก งานวิเคราะหนโยบายและแผน บริหารความ
เสี่ยง ควบคุมภายใน การติดตามและประเมินผล  
    4.3 งานพัฒนาและวิ เทศสัมพันธ    ไดแก  การพัฒนาองคกรและ
ประชาสัมพันธของสถาบัน  การติดตอประสานงานกับหน วยงาน ท้ัง
ภายในประเทศและตางประเทศ 

ระดับ 8  
47,200– 103,900 

ระดับ 9  
59,600– 131,100 
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ตําแหนงงาน 
มาตรฐานตําแหนงงาน ระดับคางาน 

และชวงเงินเดือน(บาท) คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

5. ศึกษา วิจัยและพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของกลุมงาน 
6. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการ 

หัวหนางาน 
งานวิจัย พัฒนา 
ประเมินองคกรและ
สรางเครือขาย 
 
 

1. การศึกษาข้ันต่ําปริญญาโท สาขาครุศาสตร 
ศึกษาศาสตร สาขาการวิจัยทางการศึกษา /สาขาการ
วัดและประเมินผล  
หรือสาขาวิชาอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของทางดานงานวิจัยหรือ
สาขาวิชาท่ีเก่ียวของ กรณีปริญญาตรี  ตองมี
ประสบการณในงานท่ีเก่ียวของกับงานบริหารการ
ทดสอบ หรือดานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของไมต่ํากวา 5 ป หรือ
มีประสบการณในงานบริหารไมต่ํากวา 2 ป 
2. ในกรณีท่ีไมมีคุณสมบัติตามขอ 1 ตองมีศักยภาพท่ี
แสดงใหเห็นวาทํางานบริหารได 
3. มีความสามารถในการศึกษาขอมูล วิเคราะหปญหา 
และสรุปผลเก่ียวกับภารกิจงาน มีสวนชวยในการ
แกไขปญหาของงานและกลุมงาน 
4. มีภาวะความเปนผูนํา 
 

1.  ดูแลและติดตามการปฏิบัติงานใหเปนตามแผนยุทธศาสตร เปาหมาย 
ผลผลิตของกลุมงาน 
2. รวมจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปตามภารกิจของกลุมงาน 
3. ตรวจสอบขอมูลและจัดทํารายงานผลการดําเนินงานเสนอเปนรายเดือน 
รายไตรมาส และรายป 
4. ศึกษา วิจัยและพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของกลุมงาน 
5.  ใหคําปรึกษาแนะนําและแกไขปญหาในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ี
เก่ียวกับงานในหนาท่ี 
6.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 
 
 
 

ระดับ 6  
29,700 – 65,300 

ระดับ 7  
37,500 – 82,400 
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ตําแหนงงาน 
มาตรฐานตําแหนงงาน ระดับคางาน 

และชวงเงินเดือน(บาท) คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

หัวหนางาน 
งานยุทธศาสตร 
 

 

1. การศึกษาข้ันต่ําปริญญาโท สาขาเศรษฐศาสตร 
รัฐศาสตร บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ หรือสาขาวิชา
อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของทางดานงานวิจัยหรือสาขาวิชาท่ี
เก่ียวของ กรณีปริญญาตรี  ตองมีประสบการณในงาน
ท่ีเก่ียวของกับงานบริหารการทดสอบ หรือดานอ่ืนๆท่ี
เก่ียวของไมต่ํากวา 5 ป หรือมีประสบการณในงาน
บริหารไมต่ํากวา 2 ป 
2. ในกรณีท่ีไมมีคุณสมบัติตามขอ 1 ตองมีศักยภาพท่ี
แสดงใหเห็นวาทํางานบริหารได 
3. มีความสามารถในการศึกษาขอมูล วิเคราะหปญหา 
และสรุปผลเก่ียวกับภารกิจงาน มีสวนชวยในการ
แกไขปญหาของงานและกลุมงาน 
4. มีภาวะความเปนผูนํา 

1.  ดูแลและติดตามการปฏิบัติงานใหเปนตามแผนยุทธศาสตร เปาหมาย 
ผลผลิตของกลุมงาน 
2. รวมจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปตามภารกิจของกลุมงาน 
3. ตรวจสอบขอมูลและจัดทํารายงานผลการดําเนินงานเสนอเปนรายเดือน 
รายไตรมาส และรายป 
4. ศึกษา วิจัยและพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของกลุมงาน 
5.  ใหคําปรึกษาแนะนําและแกไขปญหาในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ี
เก่ียวกับงานในหนาท่ี 
6.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 
 
 
 

ระดับ 6  
29,700 – 65,300 

ระดับ 7  
37,500 – 82,400 
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ตําแหนงงาน 
มาตรฐานตําแหนงงาน ระดับคางาน 

และชวงเงินเดือน(บาท) คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

หัวหนางานพัฒนา
และวิเทศสัมพันธ    
 

 

1. การศึกษาข้ันต่ําปริญญาโท สาขาครุศาสตร 
ศึกษาศาสตร อักษรศาสตร มนุษยศาสตร สาขาการ
สอนภาษาอังกฤษ ภาษาอังกฤษ การใชภาษาอังกฤษ
เปนภาษาท่ีสอง หรือสาขาวิชาอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ
ทางดานงานวิจัยหรือสาขาวิชาท่ีเก่ียวของ กรณี
ปริญญาตรี  ตองมีประสบการณในงานท่ีเก่ียวของกับ
งานบริหารการทดสอบ หรือดานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของไมต่ํา
กวา 5 ป หรือมีประสบการณในงานบริหารไมต่ํากวา 
2 ป 
2. ในกรณีท่ีไมมีคุณสมบัติตามขอ 1 ตองมีศักยภาพท่ี
แสดงใหเห็นวาทํางานบริหารได 
3. มีความสามารถในการศึกษาขอมูล วิเคราะหปญหา 
และสรุปผลเก่ียวกับภารกิจงาน มีสวนชวยในการ
แกไขปญหาของงานและกลุมงาน 
4. มีภาวะความเปนผูนํา 

1.  ดูแลและติดตามการปฏิบัติงานใหเปนตามแผนยุทธศาสตร เปาหมาย 
ผลผลิตของกลุมงาน 
2. รวมจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปตามภารกิจของกลุมงาน 
3. ตรวจสอบขอมูลและจัดทํารายงานผลการดําเนินงานเสนอเปนรายเดือน 
รายไตรมาส และรายป 
4. ศึกษา วิจัยและพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของกลุมงาน 
5.  ใหคําปรึกษาแนะนําและแกไขปญหาในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ี
เก่ียวกับงานในหนาท่ี 
6.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 
 
 
 

ระดับ 6  
29,700 – 65,300 

ระดับ 7  
37,500 – 82,400 
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ตําแหนงงาน 
มาตรฐานตําแหนงงาน ระดับคางาน 

และชวงเงินเดือน(บาท) คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

นักวิชาการ
วิเคราะหนโยบาย

และแผน  
 

1. การศึกษาข้ันต่ําปริญญาโท สาขาวิชาเศรษฐศาสตร 
บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจหรือสาขาวิชาท่ีเก่ียวของ 
2. ประสบการณทางดานการวิเคราะห และวางแผน
งาน หรือในสายงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ  
3. มีความรูความสามารถวิเคราะห และจัดทําแผน
องคกรได 
 
 
 

1. ศึกษา วิเคราะหจุดแข็ง จุดออนของสถาบัน เพ่ือจัดทําแผนยุทธศาสตร  
กลยุทธ และประเมินแผน เพ่ือนําขอมูลไปจัดทําแผนและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนของสถาบัน รวมท้ังการจัดทําวิจัยองคกร 
2. ติดตามโครงการ และสรุปผลการดําเนินงานตามโครงการ รวมท้ัง วิเคราะห
แผน ผลการดําเนินการ 
3. ประสานงานสํานักงบประมาณ เรื่องการจัดทําของบประมาณ 
4. จัดทํารายงานผลการดําเนินงานของสถาบันเสนอเปนรายไตรมาส 
5. จัดทํารายงานประจําป 
6. รับผิดชอบและติดตามผลการดําเนินงานตามคํารับรองการปฏิบัติงานกับ
สํานักงาน ก.พ.ร. 
7. ศึกษา วิจัยและพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของกลุมงาน 
8. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 5   
23,500 – 51,800 

ระดับ 6 
29,700 – 65,300 

ระดับ 7 
37,500 – 82,400 

ระดับ 8 
47,200 – 103,900 

ระดับ 9 
59,600 – 131,100 
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ตําแหนงงาน 
มาตรฐานตําแหนงงาน ระดับคางาน 

และชวงเงินเดือน(บาท) คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

เจาหนาท่ี
วิเคราะหนโยบาย

และแผน  
 

1. การศึกษาข้ันต่ํา วุฒิการศึกษาปริญญาตรี 
สาขาวิชาเศรษฐศาสตร บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ
หรือสาขาวิชาท่ีเก่ียวของ 
2. ประสบการณข้ันต่ํา  0-2 ป ทางดานการวิเคราะห 
และวางแผนงาน หรือในสายงานท่ีเก่ียวของ 
3. มีความรูความสามารถวิเคราะห และจัดทําแผน
องคกรได 
 
 

1. ประสานและจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปของกลุมงานได 
2. ติดตามโครงการ และสรุปผลการดําเนินงานตามโครงการ รวมท้ัง ชวย
วิเคราะหแผน ผลการดําเนินการ 
3. ประสานงานกับกลุมงานตางๆ  เรื่องการจัดทําของบประมาณ   
4. ประสานงานกับกลุมงานตางๆ  เรื่อง ขอมูลรายงานรายเดือน รายไตรมาส 
รายป 
5 รับผิดชอบและติดตามผลการดําเนินงานตามคํารับรองการปฏิบัติงานกับ
สํานักงาน ก.พ.ร. 
6. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

ระดับ 4   
18,700 – 41,100  

ระดับ 5   
23,500 – 51,800 

ระดับ 6 
29,700 – 65,300 

ระดับ 7 
37,500 – 82,400 
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ตําแหนงงาน 
มาตรฐานตําแหนงงาน ระดับคางานและระดับ

คางานและชวง
เงินเดือน(บาท) 

คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

เจาหนาท่ี
ประชาสัมพันธ 

 

1. การศึกษาข้ันต่ําปริญญาตรี สาขาวิชานิเทศศาสตร 
ประชาสัมพันธหรือสาขาวิชาท่ีเก่ียวของ 
2. ประสบการณข้ันต่ํา 0-2 ป ในสายงานท่ีเก่ียวของ 
3. มีความสามารถเฉพาะทางท่ีจําเปนในการปฏิบัติงาน 
เชน การเขียนบทความ การออกแบบสื่อสิ่งพิมพ  และใช
โปรแกรมคอมพิวเตอรสําหรับการออกแบบ 

1. รับผิดชอบดูแลการดําเนินงานดานประชาสัมพันธ สงเสริมภาพลักษณของ
สถาบันใหเปนท่ียอมรับและนาเชื่อถือ  
2. ใหบริการขอมูลขาวสารของสถาบัน และจัดทํากิจกรรมประชาสัมพันธโดยใชสื่อ
ตางๆ  
3. ใหบริการขอมูล ขาวสารของสถาบันผานทางสื่อมวลชน / Website   
4. จัดทํากิจกรรมประชาสัมพันธโดยใชสื่อประชาสัมพันธประเภทตางๆ      
5. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

ระดับ 4   
18,700 – 41,100 

ระดับ 5   
23,500 – 51,800 

ระดับ 6  
29,700 – 65,300 

ระดับ 7  
37,500 – 82,400 

เจาหนาท่ีรับ
โทรศัพท 

1. การศึกษาข้ันต่ํา ประกาศนียบัตรวิชาชีพข้ันสูง 
(ปวช./ปวส.) หรือเทียบเทาทางดานประสัมพันธ หรือ
ทางดานธุรการ หรือสาขาวิชาท่ีเก่ียวของ 
2. ประสบการณข้ันต่ํา 0-2 ป ในสายงานท่ีเก่ียวของ 
3. มีความสามารถทักษะในการพูด การใหขอมูล 
 

1. ตอนรับ และอํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอสถาบัน และ ประสานงาน 
ใหบริการขอมูลตางๆ ของสถาบันแกผูใชบริการ ท่ีมาติดตอโดยตรงและทาง
โทรศัพท    
2.การใหบรกิารโทรศัพทและโทรสาร ภายในสถาบัน และใหบริการขอรับ
เอกสาร ใบรับรอง คํารอง และอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับงานของสถาบัน 
3. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

ระดับ 1 
9,300 – 20,500  

ระดับ 2 
11,700 – 25,800  

ระดับ 3 
14,800 – 32,600  
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ตําแหนงงาน 
มาตรฐานตําแหนงงาน ระดับคางานและระดับ

คางานและชวง
เงินเดือน(บาท) 

คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

นักวิชาการพัฒนา
และวิเทศสัมพันธ 

 

1. การศึกษาข้ันต่ําปริญญาโท สาขาวิชาครุศาสตร 
ศึกษาศาสตร อักษรศาสตร ศิลปศาสตร มนุษยศาสตร
หรือสาขาวิชาอ่ืนๆ ที่เก่ียวของทางดานงานวิเทศสัมพันธ 
หรือสาขาวิชาภาษาอังกฤษ 
2. มีประสบการณไมต่ํากวา 0- 2 ป ทางดานงานวิเทศ
สัมพันธ หรือที่เก่ียวของทางดานนี ้
3. มีความสามารถเฉพาะทางที่จําเปนในการปฏิบัติงาน 
เชน การติดตอประสานงานกับองคกรระหวางประเทศ 
การเจรจาความรวมมือทางวิชาการดานการทดสอบทาง
การศึกษากับตางประเทศ 

1.  การราง โตตอบหนังสือเปนภาษาตางประเทศ เพื่อใชในการติดตอประสานงานกับ
องคกรทั้งในประเทศ และตางประเทศ  
2. รวบรวมขอมูล วิเคราะหและติดตามประเมนิผล สรุปรายงานการประชุมความ
รวมมือระหวางประเทศ 
3. จัดเตรียมขอมูลสําหรับการเจรจาความรวมมือทางวิชาการดานการทดสอบทั้งใน
ประเทศและตางประเทศ  
4. ศึกษา วิเคราะห วิจัย เพื่อสรางองคความรู การเสนอความเห็นเก่ียวกับความ
รวมมือดานตางประเทศ  
5. วิจัย การสงเสริม และปรับปรุงรูปแบบการบริหารงานของสถาบัน 
6. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

ระดับ 5   
23,500 – 51,800 

ระดับ 6 
29,700 – 65,300 

ระดับ 7 
37,500 – 82,400 

ระดับ 8 
47,200 – 103,900 

ระดับ 9 
59,600 – 131,100 

นักวิชาการวิจัย
และพัฒนา 

 

1. การศึกษาข้ันต่ําปริญญาโท ครุศาสตร 
ศึกษาศาสตร สาขาการวิจัยทางการศึกษา /สาขาการ
วัดและประเมินผล หรือสาขาวิชาอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ
ทางดานงานวิจัย 
2. ประสบการณไมต่ํากวา 0 - 2 ป ทางดานวิจัย
ทางการศึกษา /การวัดและประเมินผล ตามหลักสูตร
การศึกษา 
3. ความสามารถเฉพาะทางท่ีจําเปนในการปฏิบัติงาน 
เชน  ภาษาอังกฤษ คอมพิวเตอร สถิติ และการใช
โปรแกรมทางสถิติ เพ่ือการวิเคราะหขอมูล 

1. ศึกษา วิเคราะห วิจัยและพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของบุคลากรและกลุม
งานของสถาบัน 
2. ศึกษา วิเคราะห วิจัย สงเสริมและปรับปรุงรูปแบบการบริหารจัดการของ
สถาบันเพ่ือการสรางสรรคและพัฒนาองคกร 
3. จัดทํารายงานผลการศึกษา วิเคราะห วิจัย และเผยแพรใหกับหนวยงาน
ภายนอก 
4. บริหารจัดการโครงการวิจัยตางๆ  
5. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

ระดับ 5   
23,500 – 51,800 

ระดับ 6 
29,700 – 65,300 

ระดับ 7 
37,500 – 82,400 

ระดับ 8 
47,200 – 103,900 

ระดับ 9 
59,600 – 131,100 
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มาตรฐานการกําหนดตําแหนง 
 

3. กลุมงานสารสนเทศและเทคโนโลยีการทดสอบ 
   ไดแก 1. งานบริหารจัดการโดยเทคโนโลยีและสารสนเทศ  2. งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการทดสอบ 
 

ตําแหนงงาน 
มาตรฐานตําแหนงงาน ระดับคางานและชวง

เงินเดือน(บาท) คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

หัวหนากลุมงาน
สารสนเทศและ
เทคโนโลยีการ

ทดสอบ 

1.วุฒิการศึกษาข้ันต่ํา ปริญญาโท สาขาวิชาเทคโนโลยี
สารสนเทศ วิศวกรรมคอมพิวเตอร วิทยาศาสตร
คอมพิวเตอร หรือสาขาวิชาท่ีเก่ียวของ 
2. มีประสบการณในงานท่ีเก่ียวของกับสายงานไมต่ํา
กวา 5 ป และ 
มีประสบการณในงานบริหารไมต่ํากวา 2 ป  
3. ในกรณีท่ีไมมีคุณสมบัติตามขอ 2 ตองมีศักยภาพท่ี
แสดงใหเห็นวาทํางานบริหารได 
4. มีภาวะความเปนผูนํา 
5. มีความสามารถในการจัดทําแผน ควบคุม ตรวจสอบ 
ใหคําปรึกษา  แนะนํา และการเสนอแนะวิธีแกไข
ปญหา ปรับปรุงการปฎิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ 
 

1. รวมการวางแผนยุทธศาสตร การกําหนดกลยุทธ เปาหมายผลผลิต รวมท้ัง
เสนอและดําเนินการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรในกลุมงาน 
2. จัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปของกลุมงานตามภารกิจของกลุมงาน 
3. ติดตามและประเมินผลตามแผนงานใหบรรลุเปาหมายและจัดทํารายงานผล
การดําเนินงานเสนอเปนรายไตรมาส และรายป 
4. กํากับดูแลและบังคับบัญชาการปฏิบัติงานของบุคลากรและงานในกลุมงาน 
ใหเปนไปตามเปาหมาย ประกอบดวย  
       4.1 งานบริหารจัดการโดยเทคโนโลยีและสารสนเทศ    
       4.2 งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการทดสอบ  
5. ศึกษา วิจัยและพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของกลุมงาน 
6. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการ 

ระดับ 8  
47,200 – 103,900 

ระดับ 9  
59,600 – 131,100 
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ตําแหนงงาน 
มาตรฐานตําแหนงงาน ระดับคางานและชวง

เงินเดือน(บาท) คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

 
หัวหนางาน 

บริหารจัดการ
โดยเทคโนโลยี
และสารสนเทศ 

1.วุฒิการศึกษาข้ันต่ําปริญญาโท สาขาวิชาเทคโนโลยี
สารสนเทศ วิศวกรรมคอมพิวเตอร วิทยาศาสตร
คอมพิวเตอร หรือสาขาวิชาท่ีเก่ียวของกรณีปริญญาตรี  
ตองมีประสบการณในงานท่ีเก่ียวของกับงาน หรือดาน
อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของไมต่ํากวา 5 ป หรือมีประสบการณใน
งานบริหารไมต่ํากวา 2 ป 
2.  มีความสามารถในการจัดทําแผน ควบคุม 
ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา และการเสนอแนะ
วิธีแกไขปญหา ปรับปรุง การปฎิบัติงานท่ีอยูในความ
รับผิดชอบ 
3. มีภาวะผูนํา 
4. มีความสามารถในการศึกษาขอมูล วิเคราะหปญหา 
และสรุปเหตุผลท่ีเก่ียวของกับภารกิจงาน 

1. ดูแลและติดตามการปฏิบัติงานใหเปนตามแผนยุทธศาสตร เปาหมาย 
ผลผลิตของงานประกอบดวยงานวิจัยและพัฒนาวิชาการดานการพัฒนา
เครื่องมือทดสอบและการจัดทําคลังขอสอบ 
2. รวมจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปตามภารกิจของกลุมงาน  
3. ควบคุมดูแล ตรวจสอบ และติดตามการดําเนินงานบริหารจัดการโดย
เทคโนโลยีและสารสนเทศ  ใหเปนไปตามเปาหมาย และภารกิจของกลุมงาน 
4. ตรวจสอบขอมูลและจัดทํารายงานผลการดําเนินงานเสนอเปนรายเดือน 
รายไตรมาส และรายป 
5. ศึกษา วิจัยและพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของกลุมงาน 
6. ใหคําปรึกษาแนะนําและแกไขปญหาในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีเก่ียวกับ
งานในหนาท่ี 
7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

ระดับ 6  
29,700 – 65,300 

 
ระดับ 7  

37,500 – 82,400 
 

หัวหนางาน 
พัฒนาระบบ
เทคโนโลยี

สารสนเทศเพ่ือ
การทดสอบ 

1.วุฒิการศึกษาข้ันต่ําปริญญาโท สาขาวิชาเทคโนโลยี
สารสนเทศ วิศวกรรมคอมพิวเตอร วิทยาศาสตร
คอมพิวเตอร หรือสาขาวิชาท่ีเก่ียวของกรณีปริญญาตรี  
ตองมีประสบการณในงานท่ีเก่ียวของกับงาน หรือดาน
อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของไมต่ํากวา 5 ป หรือมีประสบการณใน
งานบริหารไมต่ํากวา 2 ป 

1. ดูแลและติดตามการปฏิบัติงานใหเปนตามแผนยุทธศาสตร เปาหมาย 
ผลผลิตของงานประกอบดวยงานวิจัยและพัฒนาวิชาการดานการพัฒนา
เครื่องมือทดสอบและการจัดทําคลังขอสอบ 
2. รวมจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปตามภารกิจของกลุมงาน  
3. ควบคุมดูแล ตรวจสอบ และติดตามการดําเนินงานพัฒนาระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ือการทดสอบ ใหเปนไปตามเปาหมาย และภารกิจของกลุมงาน 

ระดับ 6  
29,700 – 65,300 

 
ระดับ 7  

37,500 – 82,400 
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ตําแหนงงาน 
มาตรฐานตําแหนงงาน ระดับคางานและชวง

เงินเดือน(บาท) คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

2  มีความสามารถในการจัดทําแผน ควบคุม ตรวจสอบ 
ใหคําปรึกษาแนะนํา และการเสนอแนะวิธีแกไขปญหา 
ปรับปรุง การปฎิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ 
3. มีภาวะผูนํา 
4. มีความสามารถในการศึกษาขอมูล วิเคราะหปญหา 
และสรุปเหตุผลท่ีเก่ียวของกับภารกิจงาน 

4. ตรวจสอบขอมูลและจัดทํารายงานผลการดําเนินงานเสนอเปนรายเดือน 
รายไตรมาส และรายป 
5. ศึกษา วิจัยและพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของกลุมงาน 
6. ใหคําปรึกษาแนะนําและแกไขปญหาในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีเก่ียวกับ
งานในหนาท่ี 
7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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ตําแหนงงาน 
มาตรฐานตําแหนงงาน ระดับคางานและชวง

เงินเดือน(บาท) คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

 

1. วุฒิการศึกษาข้ันต่ําปริญญาโท สาขาวิชาเทคโนโลยี
สารสนเทศ วิทยาศาสตรคอมพิวเตอร วิศวกรรม
คอมพิวเตอร หรือสาขาวิชาท่ีเก่ียวของ 
2. ประสบการณข้ันต่ํา 0-2 ป ทางดานการเขียน
โปรแกรมพัฒนาระบบคอมพิวเตอร 
3. มีความรูความสามารถ สรางและใชงานโปรแกรม
คอมพิวเตอร ในการจัดการฐานขอมูล 
 

1. ศึกษา วิเคราะห  วางแผนงาน และพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เก่ียวกับสารสนเทศและเทคโนโลยีการทดสอบใหมีประสิทธิภาพ  
2. บริหารจัดการดานความปลอดภัยของขอมูล ประมวลผลขอมูลและรายงาน
ผลการทดสอบ  
3. จัดทําระบบฐานขอมูลผลการสอบทุกประเภท การบริการเทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ือการจัดสอบ และจัดทําระบบฐานขอมูลผลการสอบทุกประเภท  
4. พัฒนาระบบการจัดเก็บฐานขอมูลใหมีประสิทธิภาพ  
5. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

ระดับ 4 
18,700 – 41,100 

ระดับ 5   
23,500 – 51,800 

ระดับ 6 
29,700 – 65,300 

ระดับ 7 
37,500 – 82,400 

ระดับ 8 
47,200 – 103,900 

ระดับ 9 
59,600 – 131,100 

 
เจาหนาท่ี

คอมพิวเตอร 

1. วุฒิการศึกษาข้ันต่ํา ปริญญาตรี สาขาวิชาเทคโนโลยี
สารสนเทศ วิทยาการจัดการคอมพิวเตอร หรือ
สาขาวิชาท่ีเก่ียวของ 
2. ประสบการณข้ันต่ํา  0 – 2  ป ทางดานการบริหาร
ระบบเครือขาย IT และโปรแกรมฐานขอมูล  
3. สามารถดูแล และแกไขระบบเครือขายคอมพิวเตอร 
การซอมบํารุงรักษาคอมพิวเตอร 

1. ใหบริการเทคโนโลยีสารสนเทศกับบุคลากรภายในสถาบัน 
2. จัดทําเว็บไซต และปรับปรุงพัฒนาขอมูลการดําเนินงานของสถาบัน 
3. การดูแล และซอมบํารุงรักษาคอมพิวเตอร และอุปกรณท่ีเก่ียวของของ
สถาบัน 
4. ประสานงานกับกลุมงานอ่ืนๆ และบุคคลภายนอก 
5. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 

ระดับ 4 
18,700 – 41,100 

ระดับ 5   
23,500 – 51,800 

ระดับ 6 
29,700 – 65,300 

ระดับ 7 
37,500 – 82,400 
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 ตําแหนง
งาน 

มาตรฐานตําแหนงงาน ระดับคางานและชวง
เงินเดือน(บาท) คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

เจาหนาท่ี
บริหารงานท่ัวไป  

1. วุฒิการศึกษาข้ันต่ํา ปริญญาตรี สาขาวิชา
สังคมศาสตร มนุษยศาสตร ศึกษาศาสตร หรือ
สาขาวิชาท่ีเก่ียวของ 
2. ประสบการณข้ันต่ํา  0 – 2  ป ทางดานการบริหาร
การจัดการ และประสานงาน 

1. ดูแลงานดานเอกสารของกลุมงานสารสนเทศและเทคโนโลยีการทดสอบ  
2. ประสานงานเพ่ือจัดทําฐานขอมูลในการจัดสอบ 
3. ใหบริการคะแนนสอบแกบุคคลท่ัวไป และหนวยงานภายนอกท่ีรองขอ 
4. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

ระดับ 4 
18,700 – 41,100 

ระดับ 5   
23,500 – 51,800 

ระดับ 6 
29,700 – 65,300 

ระดับ 7 
37,500 – 82,400 

เจาหนาท่ีธุรการ 
งานสารสนเทศ 

 

1. การศึกษาข้ันต่ําปริญญาตรี สาขาวิชาสังคมศาสตร  
มนุษยศาสตร  ศิลปศาสตร บริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชา
ท่ีเก่ียวของ 
2. ประสบการณข้ันต่ํา 0-2 ป ในสายงานท่ีเก่ียวของ 
3.มีความรูเก่ียวกับระบบงานสารบรรณ และการจัดเก็บ
ระบบเอกสารตามหลักสากล 

1.ปฏิบัติงานบริหารงานท่ัวไป งานธุรการของกลุมงาน  และระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 
2. จัดเก็บ รวบรวมเอกสารและทําการจัดสงเอกสารของฝายสารสนเทศฯ 
3. ดําเนินการคนหา พิมพ จัดสงและบันทึกขอมูลเก่ียวกับการขอผลการสอบ 
4. บันทึกการทํางาน และใบงานของฝายสารสนเทศฯ 
5. สรุปการทํางานและจัดทําแผนปฏิบัติการของฝายสารสนเทศ 
6. ดูแลการจัดการเตรียมเอกสาร หองประชุม อาหารวางและเครื่องดื่ม สําหรับ
การประชุมหรือ การอบรมของฝายสารสนเทศฯ 
7. บริการจัดการ และบริการผลสอบแกบุคคลผูขอผลคะแนนสอบ 
8. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

ระดับ 4 
18,700 – 41,100 

ระดับ 5   
23,500 – 51,800 

ระดับ 6 
29,700 – 65,300 

ระดับ 7 
37,500 – 82,400 
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มาตรฐานการกําหนดตําแหนง 
 

4.  กลุมงานผลิตและพัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลทางการศึกษา   
     ไดแก  1.งานผลิตและพัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลทางการศึกษาดานพ้ืนฐาน  2. งานผลิตและพัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลทางการศึกษาดานอาชีวศึกษา 
 

ตําแหนงงาน 
มาตรฐานตําแหนงงาน ระดับคางานและชวง

เงินเดือน(บาท) คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

หัวหนากลุมงาน
ผลิตและพัฒนา
เครื่องมือวัดและ

ประเมินผล
ทางการศึกษา 

1.วุฒิการศึกษาข้ันต่ําปริญญาโท ศึกษาศาสตร ครุ
ศาสตร สาขาวิชาการวัดและประเมินผล วิจัยทาง
การศึกษา การบริหารการศึกษา หรือสาขาวิชาท่ี
เก่ียวของ 
2. มีประสบการณในการบริหารจัดการทดสอบ ตาม
กระบวนการทดสอบตามมาตรฐานการทดสอบ และ
งานท่ีเก่ียวของกับสายงานไมต่ํากวา 5 ป และมี
ประสบการณในงานบริหารไมต่ํากวา 2 ป 
3. ในกรณีท่ีไมมีคุณสมบัติตามขอ 2 ตองมีศักยภาพท่ี
แสดงใหเห็นวาทํางานบริหารได 
4.  มีภาวะความเปนผูนํา 
5. มีความสามารถในการจัดทําแผน ควบคุม ตรวจสอบให
คําปรึกษาแนะนําและการเสนอแนะวิธีแกไขปญหา 
ปรับปรุงการปฎิบัติงาน ท่ีอยูในความรับผิดชอบ 

1. จัดทําแผนยุทธศาสตร การกําหนดกลยุทธ เปาหมายผลผลิต รวมท้ังเสนอ
และดําเนินการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรในกลุมงาน 
2. จัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปของกลุมงานตามภารกิจของกลุมงาน 
3. ติดตามและประเมินผลตามแผนงานใหบรรลุเปาหมายและจัดทํารายงานผล
การดําเนินงานเสนอเปนรายไตรมาส และรายป 
4. กํากับดูแลและบังคับบัญชาการปฏิบัติงานของบุคลากรและงานในกลุมงาน 
ใหเปนไปตามเปาหมาย ประกอบดวย  
       4.1 งานผลิตและพัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลทางการศึกษาดาน
พ้ืนฐาน    
       4.2 งานผลิตและพัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลทางการศึกษาดาน
อาชีวศึกษา 
5. ศึกษา วิจัยและพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของกลุมงาน 
6. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการ 

ระดับ 8  
47,200 – 103,900 

ระดับ 9  
59,600 – 131,100 
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ตําแหนงงาน 
มาตรฐานตําแหนงงาน ระดับคางานและชวง

เงินเดือน(บาท) คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

หัวหนางาน 
ผลิตและพัฒนา

เครื่องมือวัด 
ประเมินผลทาง
การศึกษา ข้ัน

พ้ืนฐาน 
 
 

1. วุฒิการศึกษาข้ันต่ําปริญญาโท ศึกษาศาสตร ครุ
ศาสตร สาขาวิชา การวัดและประเมินผล วัดผล
การศึกษา การวิจัยและประเมินผลการศึกษา หรือ
สาขาวิชาท่ีเก่ียวของ 
2. มีประสบการณในงานท่ีเก่ียวของกับการสราง
เครื่องมือวัดผล การ บริหารการทดสอบ การทําคลัง
ขอสอบระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หรือดานอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวของกับสายงานไมต่ํากวา 5 ป และมี
ประสบการณในงานบริหารไมต่ํากวา 2 ป 
3. ในกรณีท่ีไมมีคุณสมบัติตามขอ 2 ตองมีศักยภาพท่ี
แสดงใหเห็นวาทํางานบริหารได 
4. มีภาวะความเปนผูนํา 
5. มีความสามารถในการศึกษาขอมูล วิเคราะหปญหา 
และสรุปผลท่ีเก่ียวของกับภารกิจงาน มีสวนชวย 
ในการแกไขปญหาของงานและกลุมงาน 

1. ดูแลและติดตามการปฏิบัติงานใหเปนตามแผนยุทธศาสตร เปาหมาย 
ผลผลิตของงานประกอบดวยงานวิจัยและพัฒนาวิชาการดานการพัฒนา
เครื่องมือทดสอบและการจัดทําคลังขอสอบ 
2. รวมจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปตามภารกิจของกลุมงาน  
3. ควบคุมดูแล ตรวจสอบ และติดตามการดําเนินงานผลิตและพัฒนาเครื่องมือ
วัด ประเมินผลทางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ใหเปนไปตามเปาหมาย และภารกิจ
ของกลุมงาน 
4. ตรวจสอบขอมูลและจัดทํารายงานผลการดําเนินงานเสนอเปนรายเดือน 
รายไตรมาส และรายป 
5. ศึกษา วิจัยและพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของกลุมงาน 
6. ใหคําปรึกษาแนะนําและแกไขปญหาในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีเก่ียวกับ
งานในหนาท่ี 
7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 

ระดับ 6  
29,700 – 65,300 

ระดับ 7  
37,500 – 82,400 

 

หัวหนางาน 
ผลิตและพัฒนา

เครื่องมือวัด 
ประเมินผลทาง
การศึกษา ดาน

1. วุฒิการศึกษาข้ันต่ําปริญญาโท ศึกษาศาสตร ครุ
ศาสตร สาขาวิชา การวัดและประเมินผล วัดผล
การศึกษา การวิจัยและประเมินผลการศึกษา หรือ
สาขาวิชาท่ีเก่ียวของ 
2. มีประสบการณในงานท่ีเก่ียวของกับการสราง

1. ดูแลและติดตามการปฏิบัติงานใหเปนตามแผนยุทธศาสตร เปาหมาย 
ผลผลิตของงานประกอบดวยงานวิจัยและพัฒนาวิชาการดานการพัฒนา
เครื่องมือทดสอบและการจัดทําคลังขอสอบ 
2. รวมจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปตามภารกิจของกลุมงาน  
3. ควบคุมดูแล ตรวจสอบ และติดตามการดําเนินงานผลิตและพัฒนา 

ระดับ 6  
29,700 – 65,300 

ระดับ 7  
37,500 – 82,400 
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ตําแหนงงาน 
มาตรฐานตําแหนงงาน ระดับคางานและชวง

เงินเดือน(บาท) คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

อาชีวศึกษา 
 
 

เครื่องมือวัดผล การ บริหารการทดสอบ การทําคลัง
ขอสอบระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หรือดานอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวของกับสายงานไมต่ํากวา 5 ป และมี
ประสบการณในงานบริหารไมต่ํากวา 2 ป 
3. ในกรณีท่ีไมมีคุณสมบัติตามขอ 2 ตองมีศักยภาพท่ี
แสดงใหเห็นวาทํางานบริหารได 
4. มีภาวะความเปนผูนํา 
5. มีความสามารถในการศึกษาขอมูล วิเคราะหปญหา 
และสรุปผลท่ีเก่ียวของกับภารกิจงาน มีสวนชวย 
ในการแกไขปญหาของงานและกลุมงาน 

เครื่องมือวัด ประเมินผลทางการศึกษา ดานอาชีวศึกษา ใหเปนไปตาม
เปาหมาย และภารกิจของกลุมงาน 
4. ตรวจสอบขอมูลและจัดทํารายงานผลการดําเนินงานเสนอเปนรายเดือน 
รายไตรมาส และรายป 
5. ศึกษา วิจัยและพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของกลุมงาน 
6. ใหคําปรึกษาแนะนําและแกไขปญหาในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีเก่ียวกับ
งานในหนาท่ี 
7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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ตําแหนงงาน 
มาตรฐานตําแหนงงาน ระดับคางานและชวง

เงินเดือน(บาท) คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

นักวิชาการวัด
และ

ประเมินผล 

1. วุฒิการศึกษาข้ันต่ําปริญญาโท สาขาวิชาการวัดและ
ประเมินผล  วิจัยทาง การศึกษาหรือสาขาวิชาท่ีเก่ียวของ 
2. ประสบการณข้ันต่ํา 0-2 ป ทางดานการวัด และ
ประเมินผลทางการศึกษาในหลักสูตรการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 
3. มีความรูความสามารถในการใชโปรแกรมทางสถิติ 
และการวัดประเมินผล 

1. ศึกษา วิจัยเก่ียวกับเครื่องมือวัดและประเมินผลทางการศึกษา 
2. วิเคราะหคะแนนสอบ และคุณภาพขอสอบ 
3. จัดทํารายงานผลการวิเคราะหขอสอบ และเผยแพรใหกับหนวยงานภายนอก 
4. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

ระดับ 5   
23,500 – 51,800 

ระดับ 6 
29,700 – 65,300 

ระดับ 7 
37,500 – 82,400 

ระดับ 8 
47,200 – 103,900 

ระดับ 9 
59,600 – 131,100 

เจาหนาท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป 
(งาน

ประสานงาน
สรางเครื่องมือ

วัด) 

1. วุฒิการศึกษาข้ันต่ํา ปริญญาตรี สาขาวิชา
สังคมศาสตร มนุษยศาสตร ศึกษาศาสตร หรือสาขาวิชา
ท่ีเก่ียวของ 
2. ประสบการณข้ันต่ํา 0 – 2  ป ทางดานการบริหารการ
จัดการ และประสานงาน 
 

1.ประสานงานกับคณะทํางานคณะอนุกรรมการ สราง พัฒนา และกลั่นกรอง
เครื่องมือวัดและประเมินผลทางการศึกษาตามภารกิจของกลุมงาน  
2. จัดหาเตรียมเอกสาร ตํารา อุปกรณตางๆ ในการสรางเครื่องมือวัดและ
ประเมินผลทางการศึกษาตามภารกิจของกลุมงาน 
3. บริหารจัดการ การประชุม สราง พัฒนา และกลั่นกรองเครื่องมือวัดและ
ประเมินผลทางการศึกษาตามภารกิจของกลุมงาน 
4. จัดทําฐานขอมูลคณะทํางานสรางพัฒนา และกลั่นกรอง ฯ 
5. ติดตาม และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานของโครงการ รายเดือน  
รายไตรมาส และรายป 
6. ปฏิบัติงานบริหารงานท่ัวไป งานธุรการผลิตเครื่องมือวัดฯ ระบบสารบรรณ

ระดับ 4 
18,700 – 41,100  

ระดับ 5   
23,500 – 51,800 

ระดับ 6 
29,700 – 65,300 

ระดับ 7 
37,500 – 82,400 
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ตําแหนงงาน 
มาตรฐานตําแหนงงาน ระดับคางานและชวง

เงินเดือน(บาท) คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

อิเล็กทรอนิกส 
 
7. กํากับและควบคุมการพิมพแบบทดสอบ กระดาษคําตอบ ของสถาบันตาม
ภารกิจของกลุมงาน 
8. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

เจาหนาท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป 
(งานพิมพ

เครื่องมือวัด) 

1. วุฒิการศึกษาข้ันต่ํา ปริญญาตรี สาขาวิชา
สังคมศาสตร มนุษยศาสตร ศึกษาศาสตร หรือสาขาวิชา
ท่ีเก่ียวของ 
2. ประสบการณข้ันต่ํา  0 – 2  ป ทางดานการบริหาร
การจัดการ และประสานงาน 
3.มีความรูความสามารถในการโปรแกรมคอมพิวเตอร
เฉพาะเพ่ือใชในการพิมพเครื่องมือวัดทางการศึกษา 
 

1. จัดพิมพเครื่องมือวัดทางการศึกษาในระดับการศึกษาตามภารกิจของกลุมงาน 
ท่ีผานการกลั่นกรองแลว ตรวจสอบความถูกตอง และจัดเก็บขอสอบเขาคลัง 
2. ดูแล ประสานงานจัดพิมพตนฉบับของเครื่องมือวัดฯ และการจัดวาง LAY 
OUT เพ่ือสงเขาโรงพิมพในการจัดพิมพแบบทดสอบทางการศึกษาตามภารกิจ
ของกลุมงาน  
3. การกํากับ ควบคุม ดูแลการจัดพิมพแบบทดสอบทางการศึกษาตามภารกิจ
ของกลุมงาน 
4. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

ระดับ 4 
18,700 – 41,100  

ระดับ 5   
23,500 – 51,800 

ระดับ 6 
29,700 – 65,300 

ระดับ 7 
37,500 – 82,400 
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มาตรฐานการกําหนดตําแหนง 
 
5.  กลุมงานบริหารการทดสอบ 
    ไดแก 1.งานบริหารการทดสอบดานพ้ืนฐาน  2.งานบริหารการทดสอบดานอาชีวศึกษา 
 

ตําแหนงงาน 
มาตรฐานตําแหนงงาน 

ระดับคางานและ
ชวงเงินเดือน(บาท) คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

หัวหนากลุมงาน
บริหารการทดสอบ 

1.วุฒิการศึกษาข้ันต่ําปริญญาโท สาขาวิชาการวัดและ
ประเมินผล วิจัยทางการศึกษา การบริหารการศึกษา 
ศึกษาศาสตร ครุศาสตร หรือสาขาวิชาท่ีเก่ียวของ 
2. มีประสบการณในการบริหารจัดการทดสอบ ตาม
กระบวนการทดสอบตามมาตรฐานการทดสอบ และงานท่ี
เก่ียวของกับสายงานไมต่ํากวา 5 ป และมีประสบการณใน
งานบริหารไมต่ํากวา 2 ป 
3. ในกรณีท่ีไมมีคุณสมบัติตามขอ 2 ตองมีศักยภาพท่ี
แสดงใหเห็นวาทํางานบริหารได 
4. มีความสามารถในการจัดทําแผน ควบคุม ตรวจสอบ 
ใหคําปรึกษาแนะนํา และการเสนอแนะวิธีแกไขปญหา 
ปรับปรุงการปฎิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ 
5. มีความสามารถในการศึกษาขอมูล วิเคราะหปญหา 
และสรุปผลท่ีเก่ียวของกับภารกิจงาน 
6.  มีภาวะความเปนผูนํา 

1. รวมการวางแผนยุทธศาสตร การกําหนดกลยุทธ เปาหมาย ผลผลิต 
รวมท้ัง เสนอและดําเนินการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรในกลุมงาน 
2. จัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปของกลุมงานตามภารกิจของกลุมงาน 
3. ติดตามและประเมินผลตามแผนงานใหบรรลุเปาหมายและจัดทํา
รายงานผลการดําเนินงานเสนอเปนรายไตรมาส 
4. กํากับดูแลและบังคับบัญชาการปฏิบัติงานของบุคลากรและงานในกลุม
งาน 
5. ศึกษา วิจัยและพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของกลุมงาน 
6. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการ 
 

ระดับ 8 
47,200 – 103,900 

ระดับ 9 
59,600 – 131,100 
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ตําแหนงงาน 
มาตรฐานตําแหนงงาน 

ระดับคางานและ
ชวงเงินเดือน(บาท) คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

หัวหนางาน 
บริหารการทดสอบ 

 
 

1. วุฒิการศึกษาข้ันต่ําปริญญาโท ศึกษาศาสตร      ครุ
ศาสตร สาขาวิชาการวัดและประเมินผล การวัดผล
การศึกษา การวิจัยและประเมินผลการศึกษา  วิจัยทาง
การศึกษา การบริหารการศึกษา หรือสาขาวิชาท่ีเก่ียวของ 
กรณีปริญญาตรี  ตองมีประสบการณในงานท่ีเก่ียวของกับ
งานบริหารการทดสอบ หรือดานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของไมต่ํากวา 
5 ป หรือมีประสบการณในงานบริหารไมต่ํากวา 2 ป 
2. มีความสามารถในการจัดทําแผน ควบคุม ตรวจสอบ 
ใหคําปรึกษาแนะนํา และการเสนอแนะวิธีแกไขปญหา 
ปรับปรุงการปฎิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ 
3. มีความสามารถในการศึกษาขอมูล วิเคราะหปญหา และ
สรุปผลเก่ียวกับภารกิจงาน มีสวนชวยในการแกไขปญหา
ของงานและกลุมงาน 
4. ในกรณีท่ีไมมีคุณสมบัติตามขอ 2 ตองมีศักยภาพท่ี
แสดงใหเห็นวาทํางานบริหารได 
 
 
 
 
 

1. รวมจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปตามภารกิจของกลุมงาน  
2.  ดูแลและติดตามการปฏิบัติงานใหเปนตามแผนยุทธศาสตร เปาหมาย 
ผลผลิตของกลุมงาน  
3. ตรวจสอบขอมูลและจัดทํารายงานผลการดําเนินงานเสนอเปนรายเดือน 
รายไตรมาส และรายป  
4. ศึกษา วิจัยและพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของกลุมงาน 
5. ใหคําปรึกษาแนะนําและแกไขปญหาในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ี
เก่ียวกับงานในหนาท่ี 
6. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 
 
 
 

ระดับ 6  
29,700 – 65,300 

ระดับ 7  
37,500 – 82,400 
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ตําแหนงงาน 
มาตรฐานตําแหนงงาน 

ระดับคางานและ
ชวงเงินเดือน(บาท) คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

นักวิชาการจัดสอบ 
 

1. วุฒิการศึกษาข้ันต่ําปริญญาโท สาขาวิชาบริหาร
การศึกษา สาขาวิชาวิจัยทางการศึกษา หรือสาขาวิชาท่ี
เก่ียวของ 
2. มีประสบการณข้ันต่ํา 0-2 ป ในสายงานท่ีเก่ียวของกับ
การจัดสอบ 
3. มีความรูความสามารถในการวิเคราะหขอมูล 
ประมวลผล และจัดทําฐานขอมูล 
4. มีความรู ความสามารถในการวิจัยระบบการทดสอบ 

1. ศึกษา วิจัยเก่ียวกับการบริหารการทดสอบของสถาบันตามภารกิจของ
กลุมงาน (เชน การทดสอบการศึกษาดานพ้ืนฐาน ดานอาชีวศึกษา เปนตน) 
2. จัดทําระบบและฐานขอมูลการจัดสอบของสถาบันตามภารกิจของกลุม
งาน 
3. วิเคราะหและพัฒนาระบบการจัดสอบของสถาบันตามภารกิจของกลุม
งาน 
4. จัดทําคูมือการจัดสอบและเอกสารการจัดสอบของสถาบันตามภารกิจของ
กลุมงาน 
5. กํากับและควบคุมการพิมพแบบทดสอบ กระดาษคําตอบ เอกสารการจัด
สอบของสถาบันตามภารกิจของกลุมงาน 
6. กํากับและควบคุมการขนสงแบบทดสอบ กระดาษคําตอบ และเอกสาร
การจัดสอบของสถาบันตามภารกิจของกลุมงาน 
7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

ระดับ 5   
23,500 – 51,800 

ระดับ 6 
29,700 – 65,300 

ระดับ 7 
37,500 – 82,400 

ระดับ 8 
47,200 – 103,900 

ระดับ 9 
59,600 – 131,100 
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ตําแหนงงาน 
มาตรฐานตําแหนงงาน 

ระดับคางานและชวง
เงินเดือน(บาท) คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

เจาหนาท่ีบริหารงาน
ท่ัวไป 

(งานประสาน 
จัดสอบ) 

1. วุฒิการศึกษาข้ันต่ํา ปริญญาตรี สาขาวิชา
สังคมศาสตร มนุษยศาสตร ศึกษาศาสตร หรือ
สาขาวิชาท่ีเก่ียวของ 
2. ประสบการณข้ันต่ํา 0 – 2  ป ในสายงานท่ี
เก่ียวของ 
 

1. ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของในการจัดสอบ 
2. จัดทําเอกสารประกอบการประชุม และเอกสารท่ีเก่ียวของ 
3. บริหารการจัดการประชุมศูนยสอบ 
4. ปฏิบัติงานบริหารงานท่ัวไป งานธุรการจัดสอบ ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสดานการจัดสอบ 
5. ติดตามและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานของโครงการรายเดือน ราย
ไตรมาส และรายป 
6. กํากับและควบคุมการพิมพแบบทดสอบ กระดาษคําตอบ เอกสารการ
จัดสอบของสถาบันตามภารกิจของกลุมงาน 
7. กํากับและควบคุมการขนสงแบบทดสอบ กระดาษคําตอบ และเอกสาร
การจัดสอบของสถาบันตามภารกิจของกลุมงาน 
8. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

ระดับ 4 
18,700 – 41,100  

ระดับ 5   
23,500 – 51,800 

ระดับ 6 
29,700 – 65,300 

ระดับ 7 
37,500 – 82,400 
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มาตรฐานการกําหนดตําแหนง 

6. กลุมงานบริการการทดสอบ 

       ไดแก 1. งานผลิตและพัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลทางการศึกษา 2. งานบริหารการจัดสอบ 
 

ตําแหนงงาน 
มาตรฐานตําแหนงงาน ระดับคางานและระดับ

คางานและชวง
เงินเดือน(บาท) คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

หัวหนากลุมงาน 
บริการการทดสอบ 

1.วุฒิการศึกษาข้ันต่ําปรญิญาโท สาขาวิชาการวัดและ
ประเมินผล วิจัยทางการศึกษา การบริหารการศึกษา 
ศึกษาศาสตร ครุศาสตร เศรษฐศาสตร บริหารธุรกิจ หรือ
สาขาวิชาท่ีเก่ียวของ 
2. มีประสบการณในการบริหารโครงการท่ีมีลักษณะ
ผลตอบแทนเชิงธุรกิจ 
3. มีประสบการณในการบริหารจัดการทดสอบ ตาม
กระบวนการทดสอบตามมาตรฐานการทดสอบ และงาน
ท่ีเก่ียวของกับสายงานไมต่ํากวา 5 ป และมีประสบการณ
ในงานบริหารไมต่ํากวา 2 ป 
4. มีภาวะความเปนผูนํา 
5. มีความสามารถในการจัดทําแผน ควบคุม ตรวจสอบ 
ใหคําปรึกษา  แนะนํา และการเสนอแนะวิธีแกไขปญหา 
ปรับปรุงการปฎิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ 

1. รวมการวางแผนยุทธศาสตร การกําหนดกลยุทธ เปาหมายผลผลิต 
รวมท้ังเสนอและดําเนินการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรในกลุมงาน 
2. จัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปของกลุมงานตามภารกิจของกลุมงาน 
 
3. ติดตามและประเมินผลตามแผนงานใหบรรลุเปาหมายและจัดทํารายงาน
ผลการดําเนินงานเสนอเปนราย 
ไตรมาส และรายป 
 
4. กํากับดูแลและบังคับบัญชาการปฏิบัติงานของบุคลากรและงานในกลุม
งาน ใหเปนไปตามเปาหมาย ประกอบดวย  
       4.1 งานผลิตและพัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลทางการศึกษา  
       4.2 งานบริหารการจัดสอบ 
5. ศึกษา วิจัยและพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของกลุมงาน 
6. บริหารการใหบริการการทดสอบเชิงพาณิชย 
7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการ 

ระดับ 8  
47,200 – 103,900 

ระดับ 9  
59,600 – 131,100 
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ตําแหนงงาน 
มาตรฐานตําแหนงงาน ระดับคางานและระดับ

คางานและชวง
เงินเดือน(บาท) คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

หัวหนางาน 
ผลิตและพัฒนา

เครื่องมือวัด 
ประเมินผลทาง

การศึกษา 
 
 

1. วุฒิการศึกษาข้ันต่ําปริญญาโท ศึกษาศาสตร ครุศาสตร 
สาขาวิชา การวัดและประเมินผล วัดผลการศึกษา การ
วิจัยและประเมินผลการศึกษา หรือสาขาวิชาท่ีเก่ียวของ 
2. มีประสบการณในงานท่ีเก่ียวของกับการสรางเครื่องมือ
วัดผล การ บริหารการทดสอบ การทําคลังขอสอบระดับ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หรือดานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับสาย
งานไมต่ํากวา 5 ป และมีประสบการณในงานบริหารไมต่ํา
กวา 2 ป 
3. ในกรณีท่ีไมมีคุณสมบัติตามขอ 2 ตองมีศักยภาพท่ี
แสดงใหเห็นวาทํางานบริหารได 
4. มีภาวะความเปนผูนํา 
5. มีความสามารถในการศึกษาขอมูล วิเคราะหปญหา 
และสรุปผลท่ีเก่ียวของกับภารกิจงาน มีสวนชวย   ในการ
แกไขปญหาของงานและกลุมงาน 
 
 
 

1. ดูแลและติดตามการปฏิบัติงานใหเปนตามแผนยุทธศาสตร เปาหมาย 
ผลผลิตของกลุมงาน 
ประกอบดวยงานวิจัยและพัฒนาวิชาการดานการพัฒนาเครื่องมือทดสอบ
และการจัดทําคลังขอสอบ 
2. รวมจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปตามภารกิจของกลุมงาน  
3. ควบคุมดูแล ตรวจสอบ และติดตามการดําเนินงานดานการผลิตเครื่องมือ
วัดและประเมินผลทางการศึกษาระดับการศึกษาตามกระบวนการบริหาร
จัดการตามมาตรฐานการทดสอบใหเปนไปตามเปาหมาย และภารกิจของ
กลุมงาน 
4. ตรวจสอบขอมูลและจัดทํารายงานผลการดําเนินงานเสนอเปนรายเดือน 
รายไตรมาส และรายป 
5. ศึกษา วิจัยและพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของกลุมงาน 
6. ใหคําปรึกษาแนะนําและแกไขปญหาในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ี
เก่ียวกับงานในหนาท่ี 
7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 
  
 
 
 

ระดับ 6  
29,700 – 65,300 

ระดับ 7  
37,500 – 82,400 
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ตําแหนงงาน 
มาตรฐานตําแหนงงาน ระดับคางานและระดับ

คางานและชวง
เงินเดือน(บาท) คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

หัวหนางาน 
บริหารการทดสอบ 
 

 

1. วุฒิการศึกษาข้ันต่ําปริญญาโท ศึกษาศาสตร ครุ
ศาสตร สาขาวิชาการวัดและประเมินผล การวัดผล
การศึกษา การวิจัยและประเมินผลการศึกษา  วิจัยทาง
การศึกษา การบริหารการศึกษา หรือสาขาวิชา ท่ี
เก่ียวของ กรณีปริญญาตรี  ตองมีประสบการณในงานท่ี
เก่ียวของกับงานบริหารการทดสอบ หรือดานอ่ืนๆท่ี
เก่ียวของไมต่ํากวา 5 ป หรือมีประสบการณในงานบริหาร
ไมต่ํากวา 2 ป 
2.  มีความสามารถในการจัดทําแผน ควบคุม ตรวจสอบ 
ใหคําปรึกษา  แนะนํา และการเสนอแนะวิธีแกไขปญหา 
ปรับปรุงการปฎิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ 
3. มีประสบการณในการบริหารจัดการทดสอบ ตาม
กระบวนการทดสอบตามมาตรฐานการทดสอบ และงาน
ท่ีเก่ียวของกับสายงานไมต่ํากวา 5 ป และมีประสบ 
การณในงานบริหารไมต่ํากวา 2 ป 
4. ในกรณีท่ีไมมีคุณสมบัติตามขอ 2 ตองมีศักยภาพท่ี
แสดงใหเห็นวาทํางานบริหารได 
5.  มีความสามารถในการศึกษาขอมูล วิเคราะหปญหา 
และสรุปผลท่ีเก่ียวของกับภารกิจงาน มีสวนชวยในการ
แกไขปญหาของงานและกลุมงาน 

1. ดูแลและติดตามการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนยุทธศาสตร เปาหมาย 
ผลผลิตของกลุมงานประกอบดวยงานวิจัยและพัฒนาวิชาการดานการ
พัฒนาเครื่องมือทดสอบ และการจัดทําคลังขอสอบ 
2. รวมจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําป ตามภารกิจของกลุมงานบริการการ
ทดสอบ ประกอบดวยงานวิจัยและพัฒนาวิชาการดานการบริหารการ
ทดสอบ 
3. ควบคุมดูแล ตรวจสอบ และติดตามการดําเนินงานดานการทดสอบ ตาม
กระบวนการบริหารจัดการตามมาตรฐานการทดสอบใหเปนไปตามเปาหมาย 
และภารกิจของกลุมงาน 
4. ตรวจสอบขอมูลและจัดทํารายงานผลการดําเนินเสนอเปนรายเดือน ราย
ไตรมาส และรายป 
5. ศึกษา วิจัยและพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของกลุมงาน 
6. ใหคําปรึกษาแนะนําและแกไขในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีเก่ียวงานใน
หนาท่ี 
7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 

ระดับ 6  
29,700 – 65,300 

ระดับ 7  
37,500 – 82,400 
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ตําแหนงงาน 
มาตรฐานตําแหนงงาน ระดับคางานและระดับ

คางานและชวง
เงินเดือน(บาท) คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

นักวิชาการวัดและ
ประเมินผล 

1. วุฒิการศึกษาข้ันต่ําปริญญาโท สาขาวิชาการวัดและ
ประเมินผล  สาขาวิชาวิจัยทางการศึกษาหรือสาขาวิชาท่ี
เก่ียวของ 
2. ประสบการณข้ันต่ํา 0-2 ป ทางดานการวัดและ
ประเมินผลทางการศึกษา 
3. มีความรูความสามารถในการใชโปรแกรมทางสถิติ และ
การวัดประเมินผลทางการศึกษา 

1. ศึกษา วิจัยเก่ียวกับเครื่องมือวัดและประเมินผลทางการศึกษาตาม
ภารกิจของกลุมงาน 
2. วิเคราะหคะแนนสอบ คาคะแนนสถิติตางๆ และคุณภาพขอสอบ 
3. จัดทํารายงานผลการวิเคราะหขอสอบ และเผยแพรใหกับหนวยงาน
ภายนอก 
4. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

ระดับ 5   
23,500 – 51,800 

ระดับ 6 
29,700 – 65,300 

ระดับ 7 
37,500 – 82,400 

ระดับ 8 
47,200 – 103,900 

ระดับ 9 
59,600 – 131,100 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

64 
 



 

ตําแหนงงาน 
มาตรฐานตําแหนงงาน ระดับคางานและระดับ

คางานและชวง
เงินเดือน(บาท) คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

นักวิชาการจัดสอบ 
 

1. วุฒิการศึกษาข้ันต่ําปริญญาโท สาขาวิชาบริหาร
การศึกษา หรือสาขาวิชาท่ีเก่ียวของ 
2. ประสบการณข้ันต่ํา 0-2 ป ในสายงานท่ีเก่ียวของกับ
การจัดสอบ 
3. มีความรูความสามารถในการวิเคราะหขอมูล 
ประมวลผล และจัดทําฐานขอมูล 
4. มีความรูความสามารถในการวิจัยระบบการบริหารการ
ทดสอบ 

1. ศึกษา วิจัยเก่ียวกับการบริหารการทดสอบทางการศึกษาตามภารกิจของ
กลุมงาน และการใหบริการการจัดสอบแกหนวยงานอ่ืนๆ 
2. จัดทําระบบ และฐานขอมูลการจัดสอบทางการศึกษาตามภารกิจของ
กลุมงาน และการใหบริการการจัดสอบแกหนวยงานอ่ืนๆ 
3. วิเคราะห และพัฒนาระบบการจัดสอบทางการศึกษาตามภารกิจของ
กลุมงาน และการใหบริการการจัดสอบแกหนวยงานอ่ืนๆ 
4. จัดทําคูมือการจัดสอบ และเอกสารการจัดสอบทางการศึกษาตามภารกิจ
ของกลุมงาน และการใหบริการการจัดสอบแกหนวยงานอ่ืนๆ 
5. กํากับ และควบคุมการพิมพแบบทอสอบกระดาษคําตอบ เอกสารการจัด
สอบของสถาบัน ตามภารกิจของกลุมงาน 
6. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

ระดับ 5   
23,500 – 51,800 

ระดับ 6 
29,700 – 65,300 

ระดับ 7 
37,500 – 82,400 

ระดับ 8 
47,200 – 103,900 

ระดับ 9 
59,600 – 131,100 
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ตําแหนงงาน 
มาตรฐานตําแหนงงาน ระดับคางานและระดับ

คางานและชวง
เงินเดือน(บาท) คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

เจาหนาท่ีบริหารงาน
ท่ัวไป 

(งานประสานสราง
เครื่องมือวัด) 

1. วุฒิการศึกษาข้ันต่ํา ปริญญาตรี สาขาวิชา
สังคมศาสตร มนุษยศาสตร ศึกษาศาสตร หรือ
สาขาวิชาท่ีเก่ียวของ 
2. ประสบการณข้ันต่ํา 0 – 2  ป ทางดานการ
บริหารการจดัการ และประสานงาน 
 

1. ประสานงานกับคณะทํางาน คณะอนุกรรมการ สราง พัฒนา และกลั่นกรอง
เครื่องมือวัดและประเมินผลทางการศึกษาตามภารกิจของกลุมงาน และการ
ใหบริการการจัดสอบแกหนวยงานอ่ืนๆ 
2. จัดหาเตรียมเอกสาร ตํารา อุปกรณตางๆ ในการสรางเครื่องมือวัดและ
ประเมินผลทางการศึกษาตามภารกิจของกลุมงาน และการใหบริการการจัด
สอบแกหนวยงานอ่ืนๆ 
3.การบริหาร การประชุมสราง พัฒนา และกลั่นกรองเครื่องมือวัดและ
ประเมินผลทางการศึกษาตามภารกิจของกลุมงาน และการใหบริการการจัด
สอบแกหนวยงานอ่ืนๆ 
4. จัดทําฐานขอมูลคณะทํางานสราง และกลั่นกรองตามภารกิจ 
5. ติดตามและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานของโครงการ รายเดือน รายไตร
มาศ และรายป 
6. ปฏิ บั ติ งานบริห ารงาน ท่ั วไป  งานธุ รการผลิตฯ ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 
7. กํากับ และควบคุมการพิมพแบบทดสอบ กระดาษคําตอบของสถาบันตาม
ภารกิจของกลุมงานตามภารกิจของกลุมงาน และการใหบริการการจัดสอบแก
หนวยงานอ่ืนๆ 
8. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 
 

ระดับ 4 
18,700 – 41,100  

ระดับ 5   
23,500 – 51,800 

ระดับ 6 
29,700 – 65,300 

ระดับ 7 
37,500 – 82,400 
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ตําแหนงงาน 
มาตรฐานตําแหนงงาน ระดับคางานและระดับ

คางานและชวง
เงินเดือน(บาท) คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

เจาหนาท่ีบริหารงาน
ท่ัวไป 

(งานพิมพเครื่องมือวัด) 

1. วุฒิการศึกษาข้ันต่ํา ปริญญาตรี สาขาวิชา
สังคมศาสตร มนุษยศาสตร ศึกษาศาสตร หรือ
สาขาวิชาท่ีเก่ียวของ 
2. ประสบการณข้ันต่ํา 0 – 2  ป ทางดานการ
บริหารการจดัการ และประสานงาน 
3.  มี ค ว า ม รู ค ว า ม ส า ม ร ถ ใน โป ร แ ก ร ม
คอมพิวเตอรเฉพาะเพ่ือใชในการพิมพเครื่องมือ
วัดทางการศึกษา 
 

1. จัดพิมพเครื่องมือวัดทางการศึกษาในระดับการศึกษาตามภารกิจของกลุม
งาน และการใหบริการการจัดสอบแกหนวยงานอ่ืนๆ ท่ีผานการกลั่นกรองแลว 
ตรวจสอบความถูกตอง และจัดเก็บขอสอบเขาคลัง 
2. ดูแลประสานงานจัดพิมพตนฉบับของเครื่องมือวัดฯ และการจัดวาง LAY 
OUT เพ่ือเตรียมสงเขาโรงพิมพในการจัดพิมพแบบทดสอบทางการศึกษาตาม
ภารกิจของกลุมงาน และการใหบริการการจัดสอบแกหนวยงานอ่ืนๆ 
3. การกํากับ ควบคุม ดูแลการจัดพิมพแบบทดสอบทางการศึกษาตามภารกิจ
ของกลุมงาน และการใหบริการการจัดสอบแกหนวยงานอ่ืนๆ 
4. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 4 
18,700 – 41,100  

ระดับ 5   
23,500 – 51,800 

ระดับ 6 
29,700 – 65,300 

ระดับ 7 
37,500 – 82,400 
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ตําแหนงงาน 
มาตรฐานตําแหนงงาน ระดับคางานและระดับ

คางานและชวง
เงินเดือน(บาท) คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

เจาหนาท่ีบริหารงาน
ท่ัวไป 

(งานประสานงาน 
จัดสอบ) 

1. วุฒิการศึกษาข้ันต่ํา ปริญญาตรี สาขาวิชา
สังคมศาสตร มนุษยศาสตร ศึกษาศาสตร หรือ
สาขาวิชาท่ีเก่ียวของ 
2. ประสบการณข้ันต่ํา 0 – 2  ป ในสายงานท่ี
เก่ียวของ 
 

1. ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของในการใหบริการการจัดสอบตาม
ภารกิจของกลุมงาน  
2. บริหารจัดการประชุมศูนยสอบ และจัดทําเอกสารประกอบการประชุม และ
เอกสาร ท่ีเก่ียวของกับการจัดสอบท่ีเก่ียวของกับภารกิจของกลุมงาน 
3. ปฏิบัตงิานบริหารงานท่ัวไป งานธุรการจัดสอบ ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสดานการจัดสอบ 
4. ติดตามและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานของโครงการรายเดือน            
รายไตรมาส และรายป 
5. กํากับและควบคุมการพิมพแบบทดสอบ กระดาษคําตอบ เอกสารการจัด
สอบของสถาบันตามภารกิจของกลุมงาน 
6. กํากับและควบคุมการขนสงแบบทดสอบ กระดาษคําตอบ และเอกสารการ
จัดสอบของสถาบันตามภารกิจของกลุมงาน 
7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

ระดับ 4 
18,700 – 41,100  

ระดับ 5   
23,500 – 51,800 

ระดับ 6 
29,700 – 65,300 

ระดับ 7 
37,500 – 82,400 
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มาตรฐานการกําหนดตําแหนง 

 
7. หนวยตรวจสอบภายใน 
 

ตําแหนงงาน 
มาตรฐานตําแหนงงาน 

ชวงเงินเดือน 
คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

ผูตรวจสอบภายใน 1.วุฒิการศึกษาข้ันต่ํา ปริญญาตรี สาขาวิชาการ
บัญชี/การเงิน  หรือสาขาวิชาท่ี  เก่ียวของ 
2. ประสบการณข้ันต่ํา  1 – 2  ป ทางดานงาน
การตรวจสอบ เก่ียวกับบัญชี  การเงิน  และ
ตรวจสอบผลการดําเนินงาน และการบริหาร
ความเสี่ยง 
3. มีความรูเก่ียวกับมาตรฐานการตรวจสอบ
ภายใน 

1. ตรวจสอบบัญชีการปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ การบริหาร
การเงิน การบริหารพัสดุและทรัพยสิน รวมท้ังการบริหารดานอ่ืนๆ ของสถาบัน 
2. ตรวจสอบการดําเนินงาน เพ่ือความถูกตองในการดําเนินการตามระเบียบ 
ขอบังคับ เพ่ือการบริหารความเสี่ยง 
3. ติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะใหคําปรึกษา 
แกคณะกรรมการ เพ่ือการปรับปรุงแกไขของสถาบัน 
4. ตรวจสอบประสิทธิภาพของการควบคุมภายใน ตามมาตรฐานการตรวจสอบ
ภายใน 
5. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการ 

 

ระดับ 4   
18,700 – 41,100 

ระดับ 5   
23,500 – 51,800 

ระดับ 6 
29,700 – 65,300 

ระดับ 7 
37,500 – 82,400 

ระดับ 8 
47,200 – 103,900 

ระดับ 9 
59,600 – 131,100 

  
 
 

69 
 



 

ตอนท่ี 4 
การลา และสิทธิประโยชนตางๆ ของผูปฏิบัติงานของสถาบัน 

 
3.1 การลาของสถาบันฯ มี 8 ประเภท ดังนี้ 
 

ลําดับท่ี ประเภท รายละเอียด 
1. การลาปวย - มีสิทธิลาปวยไดปละไมเกิน 60 วันทําการ โดยไดรับคาจางตลอดระยะเวลาท่ี

ลา การลาปวยเกิน 30 วัน จะนําวันลามาประเมินผลการปฏิบัติงาน  
2. การลาคลอด - ผูปฏิบัติงานท่ีเปนเพศหญิง มีสิทธิลาคลอดบุตรและเลี้ยงดบุูตรครั้งละ 90วัน 

โดยไดรับคาจางตลอดระยะเวลาท่ีลา  
3. การลาเพ่ือทําหมัน - มีสิทธิลาทําหมันไดเพียงครั้งเดียวตลอดระยะเวลาท่ีเปนผูปฏิบัติงาน ครั้งละ

ไมเกิน 3 วัน โดยไดรับคาจางตลอดระยะเวลาท่ีลา 
4. การลากิจสวนตัว มีสิทธิขอลากิจไดปละไมเกิน 7 วันทําการ โดยไดรับคาจาง  
5. การลาพักผอนประจาํป - การลาพักผอนประจําป ตามหลักเกณฑระยะเวลาการจาง ดังน้ี 

(1) ชวงระยะเวลาท่ี 1 ไมมีสิทธิลาพักผอนประจําป 
(2) ชวงระยะเวลาท่ี 2 และ3 มีสิทธิลาพักผอนประจําปได 10 วันทําการ 
(3) ชวงระยะเวลาท่ี 4 มีสิทธิลาพักผอนประจําปได12 วันทําการ 
(4) ชวงระยะเวลาท่ี 5 ข้ึนไป มีสิทธิลาพักผอนประจําปได15 วันทําการ  

6. การลาอุปสมบทหรือ 
ลาไปประกอบพิธีฮจัญ 

- ผูปฏิบัติงาน ท่ีทํางานกับสถาบันมาแลวติดตอกันไมนอยกวา 3 ป มีสิทธิลา
อุปสมบท ไดไมเกิน 100 วันหรือลาไปประกอบพิธีฮัจญเพียงไมเกิน 60 วัน 

7. การลาเขารับการเรยีกพล - ผูปฏิบัติงานท่ีไดรับหมายเรียกเขารับการเรียกพล  ใหลาไดตามระยะเวลาท่ี
ทางราชการทหารกําหนด โดยไดรับเงินเดือนหรือคาจางแตไมเกิน 60 วัน รวม
วันหยุด 

8. การลาเพ่ือฝกอบรมหรือ
พัฒนาความรู
ความสามารถ 

ผูปฏิบัติงาน ท่ีประสงคจะลา เพ่ือฝกอบรมหรือพัฒนาความรูความสามารถ ให
ยื่นใบลาลวงหนาไมนอยกวา 7 วัน ไดแก 
(1) การศึกษา ฝกอบรมหรือดูงาน 
(2) การอ่ืนใดท่ีจําเปนหรือเหมาะสมเพ่ือประโยชนในการพัฒนาผูปฏิบัติงาน 

 
3.2 วันทํางาน วันหยุด และการทํางานนอกเวลาทําการ 
 วันทํางานกําหนดสัปดาหละ 5 วัน วันละไมเกิน 8 ช่ัวโมง รวมสัปดาหละ ไมเกิน 40 ช่ัวโมง และมี
วันหยุดประจําสัปดาห สัปดาหละ 2 วัน 
 วันทํางาน คือ วันจันทรถึงวันศุกร หยุดพักกลางวันหน่ึงช่ัวโมง  โดยนับเวลาหยุดพักกลางวันรวม
เปนเวลาทํางาน  และใหผูปฏิบัติงานลงเวลาการปฏิบัติงานตามแบบท่ีผูอํานวยการกําหนด 
 
3.3 การจายคาชดเชย 

สถาบันจะจายคาชดเชยใหแกผูปฏิบัติงานท่ีเปนเจาหนาท่ีและลูกจาง ซึ่งพนสภาพการเปน
ผูปฏิบัติงาน เพราะสิ้นสุดสัญญาจาง ยุบหรือเลิกตําแหนง หรือถูกสั่งใหออกจากงาน เวนแตเปนกรณีตามขอ 39 หรือ
ขอ 40 ตามขอบังคับการบริหารงานบุคคล หรือถูกไลออก โดยพิจารณาตามอายุการทํางาน ดังตอไปน้ี 
  (1) ทํางานติดตอกันครบ 120 วัน แตไมครบ 1 ป   สถาบันจะจายคาชดเชยใหไมนอยกวาอัตรา
ของคาจางเดือนสุดทาย 1 เดือน  
  (2) ทํางานติดตอกันครบหน่ึงป แตไมครบ 3 ป   สถาบันจะจายคาชดเชยใหไมนอยกวาอัตราของ
คาจางเดือนสุดทาย 3 เดือน 
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  (3) ทํางานติดตอกันครบ 3 ป แตไมครบ 6 ป   สถาบันจะจายคาชดเชยใหไมนอยกวาอัตราของ
คาจางเดือนสุดทายหกเดือน 
  (4) ทํางานติดตอกันครบ 6 ป แตไมครบ 10 ป   สถาบันจะจายคาชดเชยใหไมนอยกวาอัตราของ
คาจางเดือนสุดทายแปดเดือน 
  (5) ทํางานติดตอกันครบ 10 ปข้ึนไป   สถาบันจะจายคาชดเชยใหไมนอยกวาอัตราของคาจาง
เดือนสุดทาย 10 เดือน 
 
3.4 คาจาง และคาตอบแทน 
  คาจางของผูปฏิบัติงาน ใหเริ่มจากอัตราคาจางข้ันต่ําของตําแหนงในแตละกลุมปฏิบัติงาน ตาม
บัญชีอัตราเงินเดือนและคาจาง 
 
3.5 คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทําการ 
  ในกรณีความจําเปนเรงดวนซึ่งไมสามารถปฏิบัติงาน ใหแลวเสร็จภายในเวลาท่ีกําหนดหรือในกรณี
มีภารกิจงานจะตองทําตอเน่ืองกัน ผูอํานวยอาจกําหนดใหปฏิบัติงานนอกเวลาทําการ โดยสถาบันจะจายคาตอบแทน
การทํางานนอกเวลาทําการ และการทํางานนอกเวลาทําการตองตอเน่ืองกันในคราวเดียวกันไมนอยกวา 1 ช่ัว โดยมี
อัตราคาตอบแทน ดังน้ี 
  1. ในวันทําการและนอกเวลาทําการ ช่ัวโมงละ 100 บาท จายไดไมเกิน 3 ช่ัวโมง 
  2. ในวันหยุดทําการ ช่ัวโมงละ 80 บาท โดยจายไดไมเกิน 8 ช่ัวโมง โดยไมนับรวมเวลาพักกลางวัน  
 
3.6 สวัสดิการตางๆ ของสถาบันฯ  
 สถาบัน จะจัดสวัสดิการและประโยชนเก้ือกูลตางๆ ใหแกเจาหนาท่ีของสถาบัน เมื่อผานการทดองลอง
ปฏิบัติงานแลว และไดรับการบรรจุแตงตั้งใหเปนเจาหนาท่ีประจําของสถาบัน ดังน้ี 

1. การจัดทําประกันสุขภาพและอุบัติเหตุ ประเภทประกันกลุม 
2. กองทุนสํารองเลี้ยงชีพ  
3. เงินชวยเหลือคาครองชีพ  
 3.1 ผูปฏิบัติงานท่ีไดรับเงินเดือน ไมเกิน 20,000 บาท ใหไดรับคาครองชีพ เดือนละ 2,000 บาท 
 3.2 ผูปฏิบัติงานท่ีไดรับเงินเดือน ตั้งแต 20,000 บาทข้ึนไป แตไมเกิน 40,000 บาท ใหไดรับคา

ครองชีพ เดือนละ 1,500 บาท 
4. กองทุนสวัสดิการและประโยชนเก้ือกลู ซึ่งใหเจาหนาท่ีของสถาบันสามารถเบิกคารักษาพยาบาล ใน

สวนเกินกวาท่ีไดรับจากเบ้ียประกันสุขภาพและอุบัติเหตุ จากบริษัทประกัน 
5. เงินสงเคราะหกรณีคลอดบุตร จายใหกับผูปฏิบัติงานท่ีเปนหญิง ไมเกิน 2 ครั้ง ครั้งละ 12,000 บาท 

ตลอดอายุการทํางาน 
6. เงินบําเหน็จ จะไดรับเมื่อปฏิบัติงานใหสถาบันเปนเวลาไมนอยกวา 10 ปบริบูรณ 
7. รางวัลในกรณีปฏิบัติงานดีเดน 

 8. การเบิกคารักษาพยาบาลใหแกบุคคลในครอบครัวของผูปฏิบัติงาน โดยมีเกณฑการใหสิทธิแกผูปฏบัิติงาน
ดังน้ี 
  8.1 ผูปฏิบัติงานไมครบสามป ใหไดรับคารักษาพยาบาลไมเกิน 15,000 บาท 
  8.2 ผูปฏิบัติงานครบสามป แตไมครบหกป ใหไดรับคารักษาพยาบาลไมเกิน 20,000 บาท 

8.3 ผูปฏิบัติงานครบหกปข้ึนไป ใหไดรับคารักษาพยาบาลไมเกิน 30,000 บาท 
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ตอนท่ี 5 
วินัย การรักษาวินัย และโทษทางวินัย 

 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามวัตถุประสงค และความเปนระเบียบเรียบรอยในการปฏิบัติงาน สถาบันจึง

ไดกําหนดเรื่อง วินัย การรักษาวินัย และโทษทางวินัยข้ึน เพ่ือใหผูปฏิบัติงานเขาใจกฎขอหามตางๆ และให
ผูปฏิบัติงานยึดถือปฏิบัติ ดังน้ี 

(1) ตองปฏิบัติตามขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ นโยบาย มติ และคําสั่งของสถาบัน 
  (2) ตองปฏิบัติหนาท่ีท่ีรับมอบหมายใหเกิดผลดี  หรือเกิดความกาวหนาแกสถาบัน ระมัดระวัง
รักษาทรัพยสินและผลประโยชนของสถาบันเชนวิญูชนท่ัวไปพึงปฏิบัติ 
  (3) ตองอุทิศเวลาใหแกสถาบัน  ใชความอุตสาหะวิริยะเต็มสติกําลังของตนดวยความมุงหมายให
กิจการน้ันๆ บรรลถึุงความสําเร็จ  ตองปฏิบัติงานตรงตามเวลาท่ีกําหนด จะละท้ิงหรือทอดท้ิงหนาท่ีเสียมิได 
  (4) ตองรักษาความลับของสถาบันอยางเครงครัด 
  (5) ตองประพฤติและปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพและมารยาทแหงวิชาชีพของตน รวมท้ัง
ประมวลจริยธรรมของสถาบัน 

(6) ตองรักษาความสามัคคี และชวยเหลือกันในการปฏิบัติหนาท่ีใหเกิดผลดีตอสถาบัน 
  (7) ตองไมรายงานเท็จตอผูบังคับบัญชา การรายงานโดยปกปดขอความซึ่งควรตองแจง  ถือเปน
การรายงานเท็จดวย 
  (8) ตองปฏิบัติหนาท่ีดวยความซื่อสัตยสุจริต   จะอาศัยหรือยอมใหผูอ่ืนอาศัยอํานาจหนาท่ีของต
ไมวาทางตรงหรือทางออมหาประโยชนใหแกตนหรือผูอ่ืนมิได 
   

(9) ตองไมปฏิบัติงานอ่ืนใด   ซึ่งจะเปนการขัดกับวัตถุประสงคและผลประโยชนของสถาบัน 
  (10) ตองไมประพฤติใหเสื่อมเสียแกช่ือเสียงของตนหรือแกช่ือเสียงของสถาบัน 
  (11) ตองไมรับทรัพยสินหรือประโยชนอ่ืนใดท้ังทางตรงและทางออมจากบุคคลอ่ืน เพ่ือปฏิบัติหนาท่ี
หรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบ 

ผูปฏิบัติงาน กระทําการใดในกรณีตอไปนี้  ถือเปนการกระทําผิดวินัยอยางรายแรง ดังนี้ 
  (1) กระทําการอันเปนการทุจริตตอหนาท่ีตามขอ 77(4) (7) (8) หรือ(11) 
  (2) ละท้ิงหนาท่ีหรือขาดงานติดตอในคราวเดียวกันเปนเวลาเกินกวา 3 วัน โดยไมมีเหตุผลอันสมควร 
   (3) กระทําผิดวินัยกรณีใดกรณีหน่ึงหรือปฏิบัติหรือกระทําการใดๆ ตามขอ 77 อันเปนเหตุใหเกิด
ความเสียหายแกสถาบันอยางรายแรง 

โทษทางวินัยมี  4  สถาน  คือ 
  (1) ภาคทัณฑ 
  (2) ตัดเงินเดือน 
  (3) ใหออก  
  (4) ไลออก 
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ภาคผนวก 
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ลาประเภท ลามาแลว 
(วันทําการ) 

ลาครั้งน้ี 
(วันทําการ) 

รวมเปน 
(วันทําการ) 

ปวย 
   

กิจสวนตัว    

คลอดบุตร    

 

(ลงชื่อ)........................................................ผูตรวจสอบ 

(ตําแหนง)..................................................... 
วันท่ี............../.............................../.............. 

ความเห็นของผูบังคับบัญชา 

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

(ลงชื่อ).................................................. 
(ตําแหนง)............................................. 
วันท่ี............./........................./............. 

 
คําสั่ง 
[    ]  อนุญาต            [    ]  ไมอนุญาต 

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

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

(ลงชื่อ).................................................. 
(ตําแหนง)............................................. 
วันท่ี............./........................./............. 
 

แบบใบลาปวย ลากิจสวนตัว ลาคลอดบุตร 

 

เขียนท่ี................................................. 

วันที่.......เดือน...............พ.ศ.................... 
เร่ือง ขออนุญาตลา.............................................. 
เรียน ผูอํานวยการสถาบนัทดสอบทางการศึกษาแหงชาติ (องคการมหาชน) 
 

 ขาพเจา.........................................................ตําแหนง...........................................................
สังกัด.................................................................... 
ขอลา   
   ปวย เนื่องจาก.......................................................................................................... 
   กิจสวนตัว  เนื่องจาก .............................................................................................. 
   คลอดบุตร    
 

ตั้งแตวันที่..............เดือน.....................พ.ศ. .................ถึงวันที่ ..............เดือน...................พ.ศ. .............มี
กําหนด.......วัน  
ขาพเจาไดลา          [   ] ปวย             [   ] กิจสวนตัว         [   ] คลอดบุตร               
คร้ังสุดทายตัง้แตวันที่........เดือน................พ.ศ............ถึงวันที่.......เดือน................พ.ศ. ..........มีกําหนด.......วัน 
ในระหวางลาจะติดตอขาพเจาไดที่  ........................................................................................................ 

ขาพเจาขอยืนยันวา การลาคร้ังนี้ไมกระทบ/สงผลตองานในหนาที่ที่รับผิดชอบและระหวางที่
ขาพเจาลา  ขาพเจา     มีงานคาง คือ ......................................................................... 

      ไมมีงานคาง 
 ระหวางการลาขาพเจาไดมอบหมายให  (นาย/นาง/นางสาว).......................................................  
เปนผูปฏิบัติงานแทนขาพเจา และหากมีผลกระทบ/มีงานเรงดวนในหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย    ขาพเจาพรอม
ที่จะยกเลิกวันลาและมาปฏิบัตหินาที่ดังกลาว 
             ขอแสดงความนับถือ 
          

 (ลงชื่อ)..........................................................ผูปฏิบัติงานแทน 
         ( ...................................................... ) 

  (ลงชื่อ)..........................................................ผูขออนุญาต 
          ( ...................................................... ) 

  
สถิติการลาในปงบประมาณนี้ 
 
 
 
   
 

 
 
 
 
 

 

 

เจาหนาท่ีบริหารงานบุคคล 
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ความเห็นของผูบังคับบัญชา 

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

(ลงชื่อ).................................................. 
(ตําแหนง)............................................. 
วันท่ี............./........................./............. 

 
คําสั่ง 
[    ]  อนุญาต            [    ]  ไมอนุญาต 

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

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

(ลงชื่อ).................................................. 
(ตําแหนง)............................................. 
วันท่ี............./........................./............. 
 

แบบใบลาพักผอนประจําป 
 

เขียนที่......................................................... 
วันที่.........เดือน.......................พ.ศ............. 

เร่ือง ขออนุญาตลาพักผอนประจาํป 
เรียน ผูอํานวยการสถาบนัทดสอบทางการศึกษาแหงชาติ (องคการมหาชน) 
 

 ขาพเจา......................................................................ตําแหนง................................................... 
สังกัด..............................................................................................มีสิทธิลาพักผอนประจําป...............วันทําการ 
 

ขาพเจาขอลาพักผอนประจําป ตั้งแตวันที่....................เดือน..............................พ.ศ.............. 
ถึงวันที่................เดือน..................................พ.ศ.............มีกําหนด.............วัน  ในระหวางลาจะติดตอขาพเจา 
ไดที่..............................................ซอย........................................ถนน........................................................ 
ตําบล/แขวง...............................อําเภอ/เขต......................................จังหวัด...................................................... 
โทร.................................. 
 

ขาพเจาขอยืนยันวา การลาคร้ังนี้ไมกระทบ/สงผลตองานในหนาที่ที่รับผิดชอบและระหวางที่
ขาพเจาลา  ขาพเจา     มีงานคาง คือ 
.............................................................................................................. 

     ไมมีงานคาง 
 ระหวางการลาขาพเจาไดมอบหมายให  (นาย/นาง/
นางสาว)................................................................  เปนผูปฏิบัตงิานแทนขาพเจา และหากมีผลกระทบ/มีงาน
เรงดวนในหนาทีท่ี่ไดรับมอบหมาย    ขาพเจาพรอมที่จะยกเลิกวันลาและมาปฏิบตัิหนาทีด่ังกลาว 
    ขอแสดงความนับถือ 
 

  
(ลงชื่อ)..........................................................ผูปฏิบัติงานแทน 
         ( ...................................................... ) 

  (ลงชื่อ)..........................................................ผูขออนุญาต 
          ( ...................................................... ) 

 
 
 

สถิติการลาพักผอนประจําปในปงบประมาณน้ี 
 

         
 
 
 
 

(ลงชื่อ)........................................................ผูตรวจสอบ 

(ตําแหนง)..................................................... 
วันท่ี............../.............................../.............. 
 
 
 

ลามาแลว 
(วันทาํการ) 

ลาคร้ังนี ้
(วันทาํการ) 

รวมเปน 
(วันทาํการ) 
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แบบใบลาอุปสมบท  ลาไปประกอบพิธีฮัจญ 
 

เขียนที่......................................................... 
วันที่.........เดือน.......................พ.ศ............. 

เร่ือง ขออนุญาตลา........................... 
เรียน ................................................ 
 

 ขาพเจา....................................................................ตําแหนง...................................................
สังกัด......................................................................................................................................................... 
ขอลา  อุปสมบท 
  ไปประกอบพิธีฮัจญ 
 
ตั้งแตวันที่........เดือน...........................พ.ศ............ถึงวันที่........เดือน.......................พ.ศ............มีกําหนด.......วัน 
ใ น ร ะ ห ว า ง ล า จ ะ ติ ด ต อ ข า พ เจ า ไ ด ที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .ซ อ ย . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
ถ น น .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . อํ า เภ อ / เข ต .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
ตํ า บ ล / แ ข ว ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . จั ง ห วั ด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
โทร..................................        
 

  ขอแสดงความนับถือ 
 

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

 

ความเห็นผูบังคับบัญชา 
.......................................................... 

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

(ลงชื่อ)......................................................... 
(ตําแหนง) .................................................. 
วันที่............/................................/.............. 

 

คําสั่ง 
[    ]  อนุญาต            [    ]  ไมอนุญาต 

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

(ลงชื่อ)......................................................... 
(ตําแหนง) .................................................. 
วันที่............/................................/.............. 
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แบบใบลาเขารับการเรียกพล 

 

เขียนที่......................................................... 
วันที่.........เดือน.......................พ.ศ............. 

เร่ือง ขออนุญาตลาเขารับการเรียกพล 
เรียน ................................................... 
 

 ขาพเจา........................................................................ตําแหนง...................................................
สังกัด.................................................................................................................................................................... 
ขอลาเขารับการเรียกพล 
 

 ตั้งแตวันที่.........เดือน.............................พ.ศ............ถึงวันที่.........เดือน.............................พ.ศ
. . . . . . . . . . . . 
มีกําหนด..............วัน ในระหวางลาจะตดิตอขาพเจาไดที่.....................................ซอย......................................... 
ถ น น . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . อํ า เ ภ อ / เ ข ต . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
ตําบล/แขวง.................................................จังหวัด............................โทร............................................. 
      
 

 ทั้งนี้ ขาพเจาไดแนบหมายเรียกการเรียกพลมาพรอมนี้แลว 
 

  ขอแสดงความนับถือ 
 

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

   ความเห็นผูบังคับบัญชา 
.......................................................... 

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

(ลงชื่อ)......................................................... 
(ตําแหนง) .................................................. 
วันที่............/................................/.............. 

 

คําสั่ง 
[    ]  อนุญาต            [    ]  ไมอนุญาต 

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

(ลงชื่อ)......................................................... 
(ตําแหนง) .................................................. 

วันท่ี............/................................/.............. 
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แบบใบลาเพ่ือฝกอบรมหรือพัฒนาความรูความสามารถ 

 

เขียนที่......................................................... 
วันที่.........เดือน.......................พ.ศ............. 

เร่ือง ขออนุญาตลาเพื่อฝกอบรมหรือพัฒนาความรูความสามารถ 
เรียน .................................................. 
 

 ข าพ เจ า ..................................................แห น ง ................................................... 
สั ง กั ด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
ขอลาเพื่อฝกอบรมหรือพัฒนาความรูความสามารถเก่ียวกับ........................................................................ 
ณ....................................................................................... 
 

 ตั้งแตวันที่.........เดือน.......................พ.ศ............ถึงวันที่.........เดือน..........................พ.ศ............
มีกําหนด..............วัน ในระหวางลาจะติดตอขาพเจาไดที่.....................................ซอย......................................... 
ถนน.....................................อําเภอ/เขต.........................................ตําบล/แขวง................................................. 
จังหวัด............................โทร.............................................     
  
 ทั้งนี้ ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานประกอบการลามาพรอมนี้ และจักดําเนินการสงรายงาน
สรุปเก่ียวกับการฝกอบรมหรือพัฒนาความรูความสามารถดังกลาว ภายในเจ็ดวันนับแตวันกลับเขาทํางาน 
 

  ขอแสดงความนับถือ 
 

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

   ความเห็นผูบังคับบัญชา 
......................................................................... 
.......................................................................... 

(ลงชื่อ)......................................................... 
(ตําแหนง) .................................................. 
วันที่............/................................/.............. 

 

คําสั่ง 
[    ]  อนุญาต            [    ]  ไมอนุญาต 

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

(ลงชื่อ)......................................................... 
(ตําแหนง) .................................................. 

วันที่............/................................/.............. 
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