
 

                

 
ประกาศ  ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัดตราด                                                                                                                    

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป  ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไป 
...................................................................... 

  ด้วยส านักงาน กศน.จังหวัดตราด   มีความประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรร
เป็นพนักงานราชการทั่วไป ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไป จ านวน  1  อัตรา  ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามประกาศ
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ  และเงื่อนไขการสรรหาและเลือกสรรพนักงาน
ราชการ  และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. 2552 ลงวันที่ 11 กันยายน พ.ศ. 2552 และประกาศ
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง  การก าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงาน  และการ
จัดกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ  พ.ศ . 2554  ลงวันที่  28  กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2554 ประกอบกับค าสั่ง
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 531/2551  ลงวันที่  29  เมษายน พ.ศ. 2551 (ข้อ 4) เรื่อง แก้ไข
ค าสั่งมอบอ านาจให้ผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัดตราด
ปฏิบัติราชการแทน  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป โดยมีรายละเอียดดังนี้  

1. รายละเอียดเกี่ยวกับต าแหน่ง  
1.1 ชื่อต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไป กลุ่มงานบริหารทั่วไป  จ านวน 1  อัตรา 
1.2  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ                                                                            

        ตามท่ีระบุไว้ในรายละเอียดแนบท้ายประกาศ  (เอกสารหมายเลข ๑) 
๒. อัตราค่าตอบแทน 

         กลุ่มงานบริหารทั่วไป  อัตราค่าตอบแทน  เดือนละ ๑8,00๐  บาท    
๓. สิทธิประโยชน์ 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗  และประกาศ           
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  เรื่อง ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๔  
ดังต่อไปนี้ 
  ๓.๑  สิทธิเกี่ยวกับการลา 
         ๓.๒  สิทธิในการได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 
         ๓.๓  สิทธิประโยชน์อื่น ๆ ดังนี้ 
       ๑) ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
       ๒) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
       ๓) ค่าเบี้ยประชุม 
       ๔) ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
        ๓.๔  สิทธิอ่ืน ๆ ที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการประกาศก าหนด 

๔. ระยะเวลาการจ้าง 
   ผู้ที่ได้รับการเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป  จะท าสัญญาจ้างระยะเวลา  1  ปี 
(นับตั้งแตว่ันที่  1  ตุลาคม  ๒๕60 – 30 กันยายน  2561 ) 
 
 

-2- 

/..5.คุณสมบัติทั่วไป 



๕. คุณสมบัติท่ัวไป 
     ๑)  มีสัญชาติไทย 
     ๒)  มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์  นับถึงวันปิดรับสมัคร 
     ๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
     ๔)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ัน 

เฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
     ๕)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าที่ใน 

พรรคการเมือง 
     ๖)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุก  โดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก  เพราะกระท า 

ความผิดทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท  หรือความผิดลหุโทษ  ไม่เป็นผู้
บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม 
      ๗)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ  
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
 

  หมายเหตุ   ผู้ที่ผ่านการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้างจะต้องไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของ
ส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืน  ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการ
ส่วนท้องถิ่น  และจะต้องน าใบรับรองแพทย์  ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน  และแสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้าม  ตาม
กฎ ก.พ. ว่าด้วยโรคมายื่นด้วย 
 

๖. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
       ตามท่ีระบุไว้ในรายละเอียดแนบท้ายประกาศ   (เอกสารหมายเลข ๑) 
 

๗. การรับสมัคร 
๗.๑  วัน  เวลา  และสถานที่รับสมัคร 

   ผู้ประสงค์ท่ีจะเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป  ต าแหน่ง นัก
จัดการงานทั่วไป  ให้ยื่นใบสมัครและหลักฐานต่าง ๆ ด้วยตนเอง จ านวน ๑ ชุด  ณ  ส านกังาน กศน.จังหวัดตราด  
ตั้งแต่วันที่ 11 – 15  กันยายน  ๒๕60 ภาคเช้าเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และภาคบ่ายเวลา  
๑๓.0๐ – ๑๖.๓๐ น. ในวันและเวลาราชการ เว้นวันหยุดเสาร์ – อาทิตย์  (แต่งกายชุดสุภาพ  ในวันมาสมัคร) 
    ๗.๒  หลักฐานที่ต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร  ประกอบด้วย 
    ๑)  ใบสมัครตามแบบที่ก าหนด   จ านวน  ๑  ชุด 
    ๒)  ประวัติ  วิสัยทัศน์ ผลงาน  และแนวทางการพัฒนาการท างานแต่ละ
ต าแหน่งจ านวน  ๑  ชุด 
    ๓)  รูปถ่ายหน้าตรง  ไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาด า  ขนาด  1.5 x 1 นิ้ว                              
โดยถ่ายไว้ไม่เกิน ๑ ปี  (นับถึงวันปิดรับสมัคร)  จ านวน  ๓  รูป 
    ๔)  ส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (ฉบับภาษาไทย)  จ านวน  ๑  ฉบับ 
    ๕)  ส าเนาปริญญาบัตร    จ านวน  ๑  ฉบับ   ที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษา
ตรงกับต าแหน่งที่สมัคร  โดยจะต้องส าเร็จการศึกษา  และได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัคร 
คือวันที่  15  กันยายน  ๒๕60  ในกรณีที่ไม่สามารถน าหลักฐานการศึกษาดังกล่าวมายื่นพร้อมใบสมัครได้  ให้น า
หนังสือรับรองคุณวุฒิที่สถานศึกษาออกให้  โดยระบุสาขาวิชาที่ส าเร็จการศึกษาและวันที่ได้รับอนุมัติปริญญาบัตร   
ซึ่งจะต้องอยู่ภายในก าหนดวันปิดรับสมัครมายื่นแทนก็ได้ 
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    ๖)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  และส าเนาทะเบียนบ้าน   

/..๖) ส าเนาบัตรประจ าตัว  



จ านวนอย่างละ ๑ ฉบับ 
    ๗)  ส าเนาหลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี)  เช่น  ใบส าคัญการสมรส   
ใบเปลี่ยนชื่อ – นามสกลุ (ในกรณีท่ีชื่อ – นามสกุลในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน)  อย่างละ ๑ ฉบับ 
   ทั้งนี้  ส าเนาหลักฐานทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนค ารับรอง “ส าเนาถูกต้อง”  และลงชื่อ
ก ากับด้วย  เอกสารรายการที่ ๒ วิสัยทัศน์  ผลงานดีเด่น  และแนวทางการพัฒนาท างาน แต่ละต าแหน่ง  ให้
ผู้สมัครเขียน หรือพิมพ์พร้อมยื่นในวันสมัคร 
 

๘. ค่าธรรมเนียมสอบ 
   ผู้สมัครต้องเสียค่าสมัครส าหรับต าแหน่งที่สมัคร  จ านวน  ๒๐๐  บาท  และเม่ือสมัคร
แล้ว  ค่าธรรมเนียมสอบจะไม่จ่ายคืนให้  เว้นแต่ในกรณีท่ีเป็นผู้ขาดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  แต่ทั้งนี้  
จะต้องด าเนินการขอคืนก่อนวันประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน 
 

๙. เงื่อนไขในการรับสมัคร 
   1) ผู้สมัครเลือกสมัครได้เพียง 1 ต าแหน่งเท่านั้น เมื่อเลือกแล้วจะเปลี่ยนแปลงหรือ
แก้ไขไมได้ 

2) ผู้สมัครที่เป็นบุคลากรสังกัดส านักงาน กศน. จะต้องมีหนังสืออนุญาตจาก 
ผู้บังคับบัญชาด้วย    

3) ผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรร  จะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า      
เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป  และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง  และจะต้องกรอก
รายละเอียดต่าง ๆ  ในใบสมัคร  พร้อมทั้งยื่นเอกสารหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน  ในกรณีที่มีความ  
ผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ  หรือวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณวุฒิของต าแหน่งที่สมัครสอบ  
อันมีผลท าให้ผู้สมัครสอบไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว  ให้ถือว่าการรับสมัคร และการได้เข้ารับ 
การเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้น  และส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย
จังหวัดตราด  จะไม่คืนค่าธรรมเนียมสอบในการสมัครด้วย 
 

๑๐. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์สอบ 
   ส านักงาน กศน.จังหวัดตราด จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ ภายในวันที่ 18 กันยายน  
๒๕60  ณ  ส านักงาน กศน.จังหวัดตราด  และทางเว็บไซต์ http://trat.nfe.go.th  
 

๑๑. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
   ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ  ด้วยวิธีการ
ประเมินดังนี้ 
   ๑๑.๑  การประเมินครั้งที่ ๑ ประเมินโดยวิธีการสอบข้อเขียน ตามท่ีระบุไว้ใน
รายละเอียดแนบท้ายประกาศ  (เอกสารหมายเลข ๑)   (คะแนนเต็ม ๑0๐ คะแนน)      
   ๑๑.๒  การประเมินครั้งที่ ๒ ประวัติ วิสัยทัศน์ ผลงาน สัมภาษณ์และแนวทางการ
พัฒนาการท างานแต่ละต าแหน่ง ตามท่ีระบุไว้ในรายละเอียดแนบท้ายประกาศ  (เอกสารหมายเลข ๑)    
คะแนนเต็ม 10๐ คะแนน 
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  ๑๒. เกณฑ์การตัดสิน 
   ผู้ที่จะเป็นเป็นผู้ผ่านเกณฑ์การเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ได้คะแนนในการประเมินสองครั้ง
รวมกันต้องไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60  โดยเรียงล าดับจากผู้ได้คะแนนรวมสูงสุดจากมากไปหาน้อย 

/..12.เกณฑ์การตัดสิน  

http://trat.nfe.go.th/


   กรณีท่ีได้คะแนนรวมเท่ากัน  ให้ผู้ที่ได้คะแนนประเมินสอบข้อเขียนมากกว่า อยู่ในล าดับ
ที่ดีกว่า 
   กรณีท่ีได้คะแนนประเมินสอบข้อเขียนเท่ากันอีก ก็ให้ผู้ได้คะแนนประเมินสอบสัมภาษณ์
มากกว่า อยู่ในล าดับที่ดีกว่า 
   กรณทีี่ได้คะแนนประเมินสอบสัมภาษณ์ เท่ากันอีก ก็ให้ผู้ที่ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อน  
เป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 
 

13. ก าหนดวันเวลาในการประเมินสมรรถนะ  

ผู้มีสิทธิต้องเข้ารับการประเมินความรู้ ความสามารถ ทักษะ  และสมรรถนะ ดังนี้ 

 
ประกาศรายช่ือผู้ผ่านเกณฑ์การเลือกสรรตามล าดับคะแนนที่สอบได้ เพื่อบรรจุเป็นพนักงานราชการ

ทั่วไป ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป  
ในวันพุธที่ 27  กันยายน  2560  ณ ส านักงาน กศน.จังหวัดตราด และทางเว็บไซต์  

http://trat.nfe.go.th 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
วิธีการประเมิน วันและเวลาในการประเมิน สถานที่ในการประเมิน หมายเหตุ 

สอบข้อเขียน วันศุกร์ ที่  22  กันยายน  2560 
เวลา  09.00 – 12.00  น. 

 

ส านักงาน กศน. 
จังหวัดตราด 

อุปกรณ์ที่ใช้ในการสอบ
คือ ปากกาหมึกแห้ง 
สีน้ าเงิน และน้ ายาลบ
ค าผิด 

สอบสัมภาษณ์ วันศุกร์ ที่  22  กันยายน  2560 
เวลา  13.00 น. เป็นต้นไป 

ส านักงาน กศน. 
จังหวัดตราด 

 

http://trat.nfe.go.th/




 

 
 

รายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 
ที่ปฏิบัติงานในส านักงาน กศน.จังหวัด  สังกัดส านักงาน กศน. 

แนบท้ายประกาศส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัดตราด 
ลงวันที่   29  เดือน  สิงหาคม  พ.ศ. ๒๕60 

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

ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงาน และการบริหารราชการทั่วไป  ศึกษา 
วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล  สถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน  การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและ
งานพิธีต่าง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงงานการประชุมทางการ
วิชาการ และรายงานอ่ืนๆ ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามค าสั่งหัวหน้า 
ควบคุม และบริหารงานด้านงานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ 
งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานเอกสาร งานระเบียนแบบแผน งานรวบรวมข้อมูล
สถิติ งานสัญญา ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 
 
  ได้รับคุณวุฒิไม่ต่ ากว่าปริญญาตรี ทุกสาขา และมีความรู้ ความสามารถ ในการใช้คอมพิวเตอร์
ปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี มีทักษะในการสื่อสาร การประสานงาน มีใจรักด้านการบริการ บุคลิกภาพ 
และมนุษยสัมพันธ์ที่ดี 
  
หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหา 

การประเมินครั้งที่  ๑  (คะแนนเต็ม ๑50 คะแนน) 
1. ประเมินความรู้ความสามารถ โดยวิธีสอบข้อเขียน (100 คะแนน) 

- ความรู้ทางคณิตศาสตร์ ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ.2539 
- พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
- พระราชบัญญัติส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย พ.ศ.2551 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักการบริหารกิจการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ความรู้เกี่ยวกับงาน กศน. 

เอกสารหมายเลข ๑   



- การติดต่อประสานงาน/การประชาสัมพันธ์ 
-2- 

- ความรู้เกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์ 
- ความรู้เกี่ยวกับงานบริหารบุคลากร 
- นโยบายรัฐบาล นโยบายและยุทธศาสตร์การจัดการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ และ

ส านักงาน กศน. 
2. ใบสมัคร ผลงาน และแนวทางการพัฒนางานในต าแหน่งที่สมัคร 

 

การประเมินครั้งที่ 2 โดยวิธีการสัมภาษณ์ (คะแนน 50 คะแนน) 
 พิจารณาจากความรู้ ประสบการณ์ท างาน ความสามารถที่จะท างานในหน้าที่ ความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์ ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ เชาวน์ปัญญา ความคล่องแคล่วว่องไวในการแก้ปัญหา 
การแสดงความคิดเห็นในเรื่องต่าง ๆ บุคลิกภาพ ท่วงทีวาจา วุฒิภาวะทางอารมณ์ ความประพฤติและ
อุปนิสัยการปรับตัวและมนุษยสัมพันธ์แรงจูงใจ จริยธรรม คุณธรรม ความพร้อมของผู้สมัคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/.. ความรู้เกี่ยวกับการใช้ 


