
 

รายละเอียดเกี่ยวกับการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ ของสำนักงานนโยบายและ
แผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 

ของสำนักงานปลัดกระทรวงพลังงาน 

1. ชื่อตำแหน่ง    นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 

2. จำนวนตำแหน่งว่างครั้งแรก    1 ตำแหน่ง  หน่วยงานที่จะบรรจุ กลุ่มบริหารงานทั่วไป กองกลาง 
อัตราเงินเดือน   15,000 - 16,500 บาท ทั้งนี้ เป็นไปตามประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงพลังงาน เรื่อง หลักเกณฑ์  
วิธีการ และเงื่อนไขการให้ข้าราชการได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิตามช่วงเงินเดือน ลงวันที่ 15  สิงหาคม 2555 

1. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ     
ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านงานบริหารทั่วไป ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
กองกลาง เพ่ือให้การปฏิบัติงานในภาพรวมของสำนักบริหารกลางมีความถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามมาตรฐานที่กำหนด
ไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
(1) ประสานงาน จัดเตรียม และจัดทำเอกสาร และข้อมูลต่าง ๆ ที่จำเป็นสำหรับการประชุม 

การบรรยาย และการดำเนินงานต่าง ๆ เพ่ือให้มีเอกสารและข้อมูลที่ถูกต้องและครบถ้วนในการดำเนินการประชุม         
การบรรยาย และการดำเนินงานต่าง ๆ 

(2) รับ-ส่ง ลงทะเบียน บันทึก คัดแยกประเภท และจัดส่งหนังสือ และเอกสารของราชการต่าง  ๆ    
ที่เกี่ยวข้องของกระทรวงพลังงานและสำนักงานปลัดกระทรวงพลังงาน เพ่ือจัดส่งให้บุคคลหรือหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
ได้อย่างถูกต้อง สมบูรณ์ 

(3) จัดเตรียม จัดพิมพ์จดหมาย หนังสือ และเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง และร่างหนังสือ
โต้ตอบกับหน่วยงานภายในและภายนอกกระทรวงพลังงานและสำนักงานปลัดกระทรวงพลังงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปได้โดยสะดวก ราบรื่นตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

(4) จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และคำสั่งต่าง ๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

(5) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การนัดหมายเวลาการประชุม เป็นต้น 
เพ่ือสนับสนุนงานของผู้บังคับบัญชาให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(6) จัดประชุมและอำนวยความสะดวกต่าง ๆ ระหว่างการประชุมของผู้บริหารระดับสูงของ
กระทรวงพลังงานและสำนักงานปลัดกระทรวงพลังงาน เพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย และประสบ
ความสำเร็จ 
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(7) จัดเตรียมและดำเนินงานรับรอง งานรัฐพิธี งานพิธีการ และกิจกรรมสำคัญต่ าง ๆ ของ

สำนักงานปลัดกระทรวงพลังงาน เพ่ือให้งานรับรอง งานรัฐพิธี งานพิธีการ และกิจกรรมสำคัญต่าง ๆ เป็นไปอย่างราบรื่น 
สะดวก และบรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ 

(8) จัดเวรและตารางเวลาของข้าราชการหรือเจ้าหน้าที่ที่ต้องเข้าร่วมงานรับรอง งานรัฐพิธี 
งานพิธีการ และกิจกรรมสำคัญต่าง ๆ ของกระทรวงพลังงานและสำนักงานปลัดกระทรวงพลังงาน เพ่ือให้การดำเนินงาน
เป็นไปอย่างถูกต้อง สะดวก และราบรื่น 

(9) ดำเนินงานด้านสวัสดิการบุคลากรให้กับข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการของ
สำนักงานปลัดกระทรวงพลังงาน เพ่ือให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการของสำนักงานปลัดกระทรวงพลังงาน
ได้รับสวัสดิการที่เหมาะสม เพียงพอ และสอดคล้องตามความต้องการและเกิดขวัญกำลังใจในการปฏิบัติงาน 

(10) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้กระทรวง
พลังงานในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 

2. ด้านการวางแผน 
(1) ร่วมดำเนินการวางแผนและติดตามในโครงการพิเศษต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดแผนงานที่นำไปใช้

ประกอบการดำเนินงานให้ได้เป้าหมายที่กำหนดไว้ 
(2) ร่วมจัดทำและติดตามแผนปฏิบัติงานประจำปี หรือแผนการดำเนินงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือนำเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาประกอบการบริหารงานในส่วนต่าง ๆ ที่รับผิดชอบ 
3. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในกองกลาง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีกำหนดไว้ 

(2) ประสานงานกับองค์กรภายในและภายนอกสำนักงานปลัดกระทรวงพลังงาน และ
กระทรวงพลังงาน เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์กิจกรรม โครงการ หรือข้อมูลต่าง ๆ ให้เกิดความเข้าใจและความร่วมมือกับผู้
มีส่วนเกี่ยวข้อง 

๔. ด้านการบริการ 
(1) ร่วมเก็บข้อมูลและจัดทำฐานข้อมูลสารสนเทศต่าง ๆ ตามมาตรฐานที่กำหนดไว้ เพ่ือ

ประโยชน์ในการใช้งานของหน่วยงานอื่น ๆ 
(2) ให้คำปรึกษา คำแนะนำในเบื้องต้น แก่ผู้มาติดต่อกับหน่วยงาน เพ่ือให้ข้อเท็จจริง ข้อมูล 

ความรู้ที่ถูกต้อง และบริการให้กับผู้มาติดต่อได้รับความพึงพอใจ 

4. ระยะเวลาการรับสมัคร      ระหว่างวันที่    29  กรกฎาคม    ถึงวันที่  3 สิงหาคม    2563 
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5. วิธีการสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะกับตำแหน่ง 
  การสมัครโดยทางไปรษณีย์ ผู้สมัครต้องดำเนินการ และต้องยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานต่างๆ ดังต่อไปนี้ 

1) กรอกข้อความในใบสมัครด้วยลายมือของตนเอง ให้ถูกต้อง ครบถ้วน พร้อมทั้งติดรูปถ่ายขนาด 
1.5 x 2 นิ้ว จำนวน 1 รูป (ถ่ายไว้ไม่เกิน 1 ปี นับถึงวันสมัคร) และลงลายมือชื่อ (ลายเซ็น) ในใบสมัคร 

2) ส่งใบสมัคร พร้อมทั้งเอกสารดังต่อไปนี้  
       - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน โดยมีรูปถ่ายและเลขประจำตัวประชาชน 13 หลัก ปรากฎชัดเจน  
จำนวน 1 ฉบับ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
                - รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด 1.5 x 2 นิ้ว (ถ่ายไว้ไม่เกิน 1 ปี   นับ
ถึงวันสมัคร) จำนวน 1 รูป 
      - สำเนาประกาศนียบัตร และสำเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript of records) ที่แสดง
ว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงกับตำแหน่งที่จะสมัครเข้ารับการประเมิน จำนวนอย่างน้อย 1 ฉบับ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
       - สำเนาหนังสือรับรองผลการผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไปของสำนักงาน ก.พ. จำนวน  1 ฉบับ 
              - สำเนาหลักฐานอ่ืนๆ เช่น ใบสำคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล (ในกรณีที่ชื่อ – นามสกุล         
ในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน) พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

โดยทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) ไปยังฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 
กองกลาง สำนักงานปลัดกระทรวงพลังงาน ชั้น 24 สำนักงานปลัดกระทรวงพลังงาน ศูนย์เอนเนอร์ยี่ คอมเพล็กซ์ อาคารบี 
กระทรวงพลังงาน ตั้งแต่วันที่ 29 กรกฎาคม - 3 สิงหาคม 2563 โดยถือวันที่ที่ทำการไปรษณีย์ต้นทางประทับตรารับ
จดหมายของผู้สมัคร เอกสารสมัครที่ส่งภายหลังวันที่ปิดรับสมัครจะไม่ได้รับการพิจารณา 

6. วัน เวลา และวิธีการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
 6.1 ผู้สมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งต้องมาเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง    

ในวันที่ 10 สิงหาคม 2563 เวลา 09.00 น. ณ ห้องประชุม สำนักงานปลัดกระทรวงพลังงาน ศูนย์เอนเนอร์ยี่ คอมเพล็กซ์ 
อาคารบี กระทรวงพลังงาน 

 6.2 สำนักงานปลัดกระทรวงพลังงาน จะประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งโดยวิธีการสัมภาษณ์ ทั้งนี้     
ผู้ผ่านการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งต้องเป็นผู้ได้คะแนนประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งรวมทั้งสิ้นไม่ต่ำกว่า
ร้อยละ 60 

 6.3 หลักฐานที่ต้องนำมาในวันประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
        6.3.1 บัตรประจำตัวประชาชน บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ โดยมีรูปถ่ายและเลขที่บัตรประจำตัว
ประชาชน 13 หลัก ของผู้ถือบัตรปรากฎชัดเจน 
        6.3.2 หลักฐานการส่งใบสมัครรับการประเมินความเหมาะสมทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS)  

7. ผู้ที่ไม่ประสงค์ จะสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง หรือสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับ
ตำแหน่งแล้วแต่ไม่ได้รับการคัดเลือก ยังคงมีชื่ออยู่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งเดิมและมีสิทธิอยู่ตามเดิม 
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8. ผู้ที่ได้รับแจ้งให้สมัคร หรือสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งหรือผู้ที่ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งที่
ประเมินนี้ ผู้ใดถูกยกเลิกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งที่ใช้เพ่ือการคัดเลือกบรรจุ หรือได้รับการเรียกตัวและได้แจ้ง
ความจำนงเป็นลายลักษณ์อักษรแล้วว่าจะรับการบรรจุ หรือได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่งที่ใช้เพื่อการคัดเลือกบรรจุ 
หรือในตำแหน่งอ่ืนๆ ของการสอบครั้งเดียวกันกับตำแหน่งดังกล่าว ผู้นั้นหมดสิทธิเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับ
ตำแหน่ง หรือหมดสิทธิที่จะเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก หรือหมดสิทธิที่จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้ งในตำแหน่งที่ประเมินนี้ 
แล้วแต่กรณี 

9. ผู้ที่ได้ขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งใหม่นี้ จะมีสิทธิได้รับการบรรจุก็ต่อเมื่อผู้นั้นยังไม่ถูกยกเลิกการขึ้นบัญชี
ผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ ของสำนักงานโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม  

10. บัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งนิติกรปฏิบัติการนี้ ใช้ได้จนถึงวันที่บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งนักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ ของสำนักงานโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ยังไม่หมดอายุ หรือยังไม่ถูกยกเลิก 

11. สำนักงานปลัดกระทรวงพลังงาน ไม่ประสงค์รับโอนผู้ที่เป็นข้าราชการหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งได้ขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับ
การคัดเลือกในตำแหน่งที่ประเมินนี้ 

12. ผู้สมัครสามารถสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่ ฝ่ายสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล กองกลาง 
สำนักงานปลัดกระทรวงพลังงาน โทร 0 2140 6242 (ในวัน และเวลาราชการ) ก่อนวันทำการประเมินความเหมาะสมกับ
ตำแหน่ง 
 

------------------------------------------------ 
 

  แผนดำเนินการ วันประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความเหมาะสม ..5.สิงหาคม..2563. 

    วันประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง ...........10..สิงหาคม..2563.......................... 

    วันประกาศขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก .....18..สิงหาคม..2563......................... 

    วันรายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุ ..........................1.กันยายน..2563.............................. 

    วันบรรจุ .............................................................1..กันยายน..2562............................  
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