
 

 
ประกาศ สถาบันทดสอบทางการศึกษาแหงชาติ (องคการมหาชน) 
เรื่อง  การรับสมัครคัดเลือกบุคคลเขาปฏิบัติงานเปนลูกจาง สทศ. 

-------------------------------- 
  สถาบันทดสอบทางการศึกษาแหงชาติ (องคการมหาชน) (สทศ.) มีความประสงคจะดําเนินการ 
รับสมัครบุคคลเขาปฏิบัติงานเปนลูกจางของสถาบัน โดยมีระยะเวลาการจาง 1 ป นับจากวันเริ่มปฏิบัติงาน  
ตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป (ปฏิบัติงานเลขานุการ) จํานวน 1 อัตรา โดยมีรายละเอียดดังตอไปนี ้
 
 

สายงานปฏิบัติการวิชาชีพ จํานวน 1 ตําแหนง 1 อัตรา  ประกอบดวย 
ตําแหนง รับจํานวน (อัตรา) 

เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป (ปฏิบัติงานเลขานุการ) 1 
 

๑. คุณสมบัติทั่วไป 
 ผูสมัครคัดเลือกตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ตามมาตรา ๓๓ แหงพระราชกฤษฎีกาจัดตั้ง
สถาบันทดสอบทางการศกึษาแหงชาติ (องคการมหาชน) พ.ศ.๒๕๔๘  ดังนี้ 
 ๑.๑ มีสัญชาติไทย 
 ๑.๒ มีอายุไมต่ํากวาสิบแปดปบริบูรณและไมเกินหกสิบปบรบิูรณ 
 ๑.๓ สามารถทํางานใหแกสถาบันไดเต็มเวลา 
 ๑.๔ มีคุณวุฒิหรือประสบการณเหมาะสมกับวัตถุประสงคและอํานาจหนาที่ของสถาบัน 
 ๑.๕ ไมเปนขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการ พนักงานหรือลูกจางรัฐวิสาหกิจหรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ 
หรือพนักงานหรือลูกจางขององคการปกครองสวนทองถิ่น  (ผูสมัครที่เปนขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการ 
เมื่อไดรับการคัดเลือก และประสงคจะเปนเจาหนาที่ของสถาบันทดสอบทางการศึกษาแหงชาติ (องคการมหาชน)  
จะตองลาออกจากราชการ 
 ๑.๖ ไมมีลักษณะตองหามตามมาตรา ๑๕(๓) (๔) หรือ (๕) แหงพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งสถาบันทดสอบ 
ทางการศึกษาแหงชาติ (องคการมหาชน) พ.ศ.๒๕๔๘  ดงันี ้
 ๑.๖.๑ ไมเปนบุคคลลมละลาย คนไรความสามารถหรือเสมือนไรความสามารถ 
 ๑.๖.๒ ไมเคยไดรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิด 
ที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 ๑.๖.๓ ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง สมาชิกสภาทองถิ่นหรือผูบริหารทองถ่ิน กรรมการหรือ 
ผูดํารงตําแหนงซึ่งรบัผิดชอบการบริหารพรรคการเมือง ที่ปรึกษาพรรคการเมืองหรือเจาหนาที่พรรคการเมือง 
 ๑.๗ ไมเปนผูมีสวนไดเสียในกิจการที่กระทํากับสถาบัน 

 

๒. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง และลักษณะงานที่ปฏิบัติ (รายละเอียดตามแนบทาย) ดังนี้ 
 สายงานปฏิบัติการวิชาชีพ จํานวน 1 ตําแหนง 1 อัตรา เอกสารแนบทาย 1 
 

๓. ระยะเวลาการรับสมัคร 
           ตั้งแต บัดนี้ ถึง วันที่ 10 สงิหาคม 2569 
 

ทั ้ง นี ้ ส ถ าบ ัน อ าจ ขย าย ระ ยะ เว ล าก า ร รับ ส ม ัค รอ อ ก ไป ห าก ม ีจํา น วน ผู ส ม ัค ร ไม เพ ีย งพ อ 
ตอการคัดเลือกหรือไมตรงตามความตองการของสถาบัน 
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๔. หลักฐานการสมัครงาน 
 4.๑ แบบฟอรมใบสมัครตามรูปแบบที่  สทศ. กําหนด (พิมพหรือเขียนใบสมัครดวยลายมือตัวบรรจง)  
ผูสมัครสามารถ Download แบบฟอรมใบสมัครไดที่เว็บไซต https://www.niets.or.th โดยกรอกรายละเอียด 
ในใบสมัครใหชัดเจนและครบถวนสมบูรณ 
 4.2 หนังสือใหความยินยอมขอมูลสวนบุคคลสําหรับการสมัครงาน ตามรปูแบบที่ สทศ. กําหนด โดยผูสมัคร
สามารถ Download แบบฟ อรม ใบสมั ครได ที่ เว็บ ไซต  https://www.niets.or.th โดยกรอกรายละ เอียด 
และลงลายมือชื่อใหความยินยอม 

4.3 รูปถายหนาตรง ไมสวมหมวก ไมใสแวนตาสีดํา ขนาด ๑ นิ้ว (ไมเกิน 6 เดือน) จํานวน 1 รูป 
 4.4 สําเนาทะเบียนบาน และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน ๑ ชุด  
 4.5 สําเนาปริญญาบัตร (ระดับปรญิญาตรีข้ึนไปทุกระดับ) และสําเนาใบทะเบียนผลการศึกษา (Transcript) 
(ระดับปริญญาตรขีึ้นไปทุกระดับ) จํานวน ๑ ชุด (โดยผูสมัครจะตองสําเร็จการศึกษาและไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจ
ภายในวันที่ปดรับสมัคร) 

4.6 หลักฐานแสดงถึงความสามารถและประสบการณหรือคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง ไดแก ประวัติและ
ผลงานในรูปแบบของแฟมสะสมงาน (Portfolio), หนังสือรับรองการทํางานจากสถานที่ทํางานเดิม , หลักฐาน 
ผลการทดสอบดานภาษา , ฯลฯ 
 4.7 เอกสารการสมัครงานอ่ืน ๆ ไดแก  

- หลักฐานการผานการเกณฑทหาร (เฉพาะเพศชาย)  
- หลักฐานอื่น ๆ เชน ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล (กรณีชื่อและ/หรือนามสกุลในหลักฐาน 

การสมัครไมตรงกัน)   
 

๕. เงื่อนไขในการรับสมัคร 
5.๑ ผูสมัครจะตองเปนผูมีคุณสมบัติทั่วไปและมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงที่สมัครตรงตามประกาศ 

รับสมัครจริงและจะตองกรอกรายละเอียดตาง ๆ ในใบสมัคร พรอมทั้งยื่นเอกสารและหลักฐานใหถูกตองครบถวน 
ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผูสมัคร หรือวุฒิดังกลาวไมตรงตามวุฒิของตําแหนงที่สมัคร อันมีผลทําใหผูสมัคร
ไมมีสิทธิ์เขารับการคัดเลือกตามประกาศรับสมัครดังกลาวขางตน ใหถือวาการรับสมัครและการไดเขารับการคัดเลือก
ครั้งนี้ ถือเปนโมฆะ 

5.๒ ผูสมัครจะตองยื่นหรือแนบเอกสารหลักฐานมาใหครบถวนในวันยื่นใบสมัคร สถาบันจะไมรับใบสมัคร 
หากยื่นเอกสารตาง ๆ ไมครบถวนตามที่กําหนดไวในประกาศ 

5.๓ ใบสมัครฉบับใดที่ไมสามารถอานออกได หรือมีขอความไมชัดเจน ไมครบถวนหรือไมสมบูรณไมวากรณี
ใด หรือแนบเอกสารไมครบถวนตามที่กําหนด สถาบันจะไมรับพิจารณา 
 

๖. การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเ์ขารับการคัดเลือก และวิธีการคัดเลือก 
สถาบันทดสอบทางการศึกษาแหงชาติ (องคการมหาชน) จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขารับการคัดเลือก 

ในวันที่ 14 สิงหาคม 2569 และดําเนินการสอบขอเขียน ในวันที่ 20 สิงหาคม 2569 เวลา 09.00 – 12.00 น.  
และ เวลา 13.30 – 15.00 น. 
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๗. วิธีการคัดเลือก 
7.1 สอบขอเขียน/การปฏิบัติ (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 

การทดสอบ ประกอบดวย 
- ความรูทั่วไปเก่ียวกับ สทศ. (20 คะแนน) 
- ความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง (70 คะแนน) 
- ทักษะการใชคอมพิวเตอร (10 คะแนน) 

7.2 สอบสัมภาษณ เพื่อวัดความเหมาะสมกับตําแหนง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 

8. เกณฑการตัดสิน
8.1 ผูสอบผานขอเขียนจะตองไดรับคะแนนการสอบขอเขียน ไมต่ํากวา 60 คะแนน จากคะแนนเต็ม 100 

คะแนน 
      ทั้งนี้ ตองมีคะแนนการสอบขอเขียนเก่ียวกับความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง ไมต่ํากวา 42 คะแนน 

จากคะแนนเต็ม 70 คะแนน  
ผูที่สอบผานขอเขียนเทานั้น จึงจะมีสิทธิเขารับการสอบสัมภาษณ 

8.2 ผูที่จะถือวาไดรับการคัดเลือก จะตองไดรับคะแนนการสอบสัมภาษณ  ไมต่ํากวา 60 คะแนน 
จากคะแนนเต็ม 100 คะแนน 

ผลการตัดสนิของคณะทาํงานคดัเลือกฯ ใหถือเปนที่สุด 

๙. ระยะเวลาการจาง 
ผูไดรับการคัดเลือกเขาปฏิบัติงานเปนลูกจางจะมีระยะเวลาการจาง 1 ป นับจากวันเริ่มปฏิบัติงาน 

กรณีมีผลงานตามเกณฑที่กําหนด อาจไดรับการพิจารณาใหตอสัญญา 

10. วัน เวลา สถานที่ติดตอ รับสมัคร และยื่นใบสมัคร
ผูประสงคจะสมัครสอบคัดเลือกสามารถดาวนโหลด (Download) ใบสมัครไดทางเว็บไซตของ สทศ. 

https://www.niets.or.th หรือขอรับใบสมัครไดที่ งานบริหารงานบุคคล กลุมงานยุทธศาสตรและทรัพยากรบุคคล 
สถาบันทดสอบทางการศึกษาแหงชาติ (องคการมหาชน) พรอมทั้งยื่นหลักฐานประกอบการสมัคร โดยมีชองทาง 
การสมัคร ดังนี้ 

(1) สมัครทางไปรษณีย วงเล็บมุมซอง (สมัครงาน) ถือวันประทับตราไปรษณียเปนสําคัญ จัดสงมายัง 
ที่อยูสถาบันทดสอบทางการศึกษาแหงชาติ (องคการมหาชน) เลขที่  128 อาคารพญาไทพลาซา ชั้น 36 
แขวงทุงพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร 10400 

(2) สมัครทางอีเมล hr.niets@gmail.com ในรูปแบบรวมเอกสาร .pdf จํานวน 1 ไฟล 

(3) สมัครดวยตนเองที่ สถาบันทดสอบทางการศึกษาแหงชาติ (องคการมหาชน) เลขที่ 128 อาคาร 
พญาไทพลาซา ชั้น 36 แขวงทุงพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร 10400 ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เวนวันหยุดราชการ และวันหยุดนักขัตฤกษ 

 ประกาศ  ณ  วันที่ ๗ กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕๖9 

     (ผูชวยศาสตราจารย ดร.ศิรดิา  บุรชาติ)  
 ผูอํานวยการสถาบันทดสอบทางการศกึษาแหงชาติ (องคการมหาชน) 
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เอกสารแนบทาย 1 

เอกสารแนบทายประกาศสถาบันทดสอบทางการศึกษาแหงชาติ (องคการมหาชน) 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง และลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ

๑. ชื่อตาํแหนง เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป (ปฏิบัติงานเลขานุการ) 
๒. สังกัดกลุมงาน อํานวยการ 

3. ประเภทตําแหนง สายงานปฏิบติัการวชิาชีพ 
4. คุณสมบัตเิฉพาะตําแหนง 1. สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี ดานสังคมศาสตร มนุษยศาสตร ศิลปศาสตร บริหารธรุกิจ หรือ

สาขาวิชาที่เกี่ยวของ
2. มีความรูเก่ียวกับงานธุรการ งานสารบรรณและการจัดเก็บระบบเอกสารตามหลักสากล งานประชุม

งานเลขานุการผูบริหาร
3. มีความรูความสามารถพิเศษ (ถามี) เชน ดานภาษาอังกฤษ, คอมพิวเตอร ฯลฯ พรอมเอกสาร

หลักฐาน (ถามี)
5. ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิโดยสังเขป 1.  วางแผนการปฏิบัติงาน (Action Plan) ประจาํปในหนาที่ท่ีรับผดิชอบตามที่ไดรับมอบหมาย

2. ลงทะเบียนรับ - สงหนังสือ ตรวจสอบ คัด แยกสงหนังสือใหกลุมงานตางๆ และผูท่ีเก่ียวของ
3. ราง - โตตอบหนังสือ พิมพและสงไปยังหนวยงานที่เก่ียวของท้ังภายในและภายนอก
4. เสนอหนังสือ บันทึกขอความที่ติดตอเขามาจากภายนอกสถาบนั
5. วางแผนระบบการจดัเก็บ คนหา ยืม ทําลายหนังสือ เอกสาร
6. วางแผนจัดการงานเอกสารของสถาบันใหเปนไปตามระบบงานสารบรรณ
7. ควบคุมและตรวจสอบทะเบียนการรับ - สงเอกสารทุกชองทาง รวมทั้งคดิคาใชจายในการสงเอกสาร
8. ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครภุณัฑของสํานักงาน เพือ่ใหมีอุปกรณที่มีคุณภาพไวใชงานและอยูใน

สภาพพรอมใชงาน
9. ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรปุรายงานเพ่ือสนับสนุนการบริหารสํานักงานและกลุมงาน

ในดานตาง ๆ เชน การบริหารการทดสอบและศูนยเครอืขาย การผลิตและสรางเครื่องมือวัด
วิจัยและนวตักรรม เทคโนโลยสีารสนเทศ งานยุทธศาสตรและทรัพยากรบุคคล งานอํานวยการ
เปนตน

10. จดบันทึกรายงานการประชุม จัดทําวาระการประชุม และเอกสารประกอบการประชุม
จัดทําหนังสือเชิญประชุมของคณะกรรมการบริหาร และคณะอนุกรรมการชุดตางๆ

11. ติดตอประสานงาน และดําเนนิการจัดประชุม /สัมมนาของสถาบัน
12. ขออนุมัติ เบิกจายคาใชจายและคาตอบแทนในงานการประชุม หรือในงานของผูบริหาร

รวมทั้งจัดทํารายงานสรุปคาใชจาย
๑๓. ดูแลหรือประสานงานในการจัดงานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสาร 

การนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานตาง ๆ  เพื่อใหการบริหารจัดการงานรับรอง
หรืองานพิธีการตาง ๆ นั้นบรรลุวตัถุประสงคและเปาหมายของสถาบัน    

1๔. ประสานงานกําหนดการนัดหมาย การประชุม และประสานงานดานการตดิตามงานของผูบริหาร 
ดูแลตอนรับ และรบัรองผูมาตดิตอ โดยประสานกับหนวยงานทั้งภายใน และภายนอกสถาบัน 

1๕. กลั่นกรองและตรวจสอบเอกสารตางๆ กอนและหลังนําเสนอผูบริหาร และบรหิารจดัการงานดาน
เอกสารของผูบริหาร 

1๖. จดัทําทะเบียบคุมหนังสือและเอกสารตางๆ ที่เสนอผูบริหาร 
๑7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามท่ีไดรบัมอบหมายจากผูอํานวยการ 

6. ชวงเงินเดือน ปริญญาตรี ๑๘,๗๐๐ - 46,800 บาท โดยเริ่มตน ๑๘,๗๐๐ บาท 
สทศ. จะพิจารณาอตัราเงินเดือนเพ่ิมขึ้นตามความสามารถและประสบการณ 




