
 

 

 

 

ประกาศสถาบันสงเสริมการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี สำนักงาน ก.พ.ร. 

เรื่อง การรับสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแตงตั้งเปนผูปฏิบัติงาน 
 

 

สถาบันสงเสริมการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี สำนักงาน ก.พ.ร. มีความประสงครับสมัคร

บุคคลเพ่ือคัดเลือกและบรรจุแตงตั้งเปนผูปฏิบัติงานประจำ ของสถาบันฯ โดยมีรายละเอียดการรับสมัครดังนี้ 

1.  ตำแหนงที่สมัคร 

1.1 เจาหนาที่บริหารงานโครงการ   จำนวน 1 ตำแหนง  

1.2 เจาหนาทีบุ่คคล    จำนวน 1 ตำแหนง 

1.3 เจาหนาที่การเงิน    จำนวน 1 ตำแหนง 

2.  ระดับการศึกษา  

วุฒิการศึกษาปริญญาตรีหรือปริญญาโทในสาขาท่ีเกี่ยวของกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

3. ลักษณะงานที่ปฏิบัติของแตละตำแหนง ปรากฏตามเอกสารแนบทายประกาศ  

4. คุณสมบัติของผูสมัคร  

ก. คุณสมบัติท่ัวไป 

(1) มีสัญชาติไทย  

(2) มีอายุไมต่ำกวา 18 ป (นับถึงวันที่ปดรับสมัคร) และไมเกินหกสิบปบริบูรณ 

(3) เปนผูเลื่อมใสดวยความบริสุทธ์ิใจในการปกครองระบอบประชาธิปไตยตามรัฐธรรมนูญ 

ข. ลักษณะตองหาม 

(1) ไมเปนผูดำรงตำแหนงทางการเมือง กรรมการ เจาหนาที่ หรือผูดำรงตำแหนงอ่ืน

ในพรรคการเมือง 

(2) ไมเปนผูมีหนี้สินลนพนตัว 

(3) ไมเปนบุคคลลมละลาย 

(4) ไมเปนผูมีความประพฤติเสื่อมเสีย หรือบกพรองในศีลธรรมอันดี 

(5) ไม เปนคนไร ความสามารถ หรือคนเสมือนไร ความสามารถ หรือสติฟ นเฟอน 

ไมสมประกอบ 

(6) ไมเปนโรคเรื้อนในระยะติดตอ หรือในระยะที่ปรากฏอาการนารังเกียจแกสังคม วัณโรค 

ในระยะอันตราย โรคเทาชางในระยะที่ปรากฏอาการเปนที่นารังเกียจแกสังคม โรคติดยาเสพติดใหโทษ โรคพิษสุราเรื้อรัง 

(7) ไมเปนผูซึ ่งอยูระหวางการถูกพักงาน พักราชการ หรือสั่งใหหยุดงานเปนการ

ชั่วคราวในลักษณะเดียวกันกับพักงาน หรือพักราชการ 
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(8) ไมเปนผูเคยไดรับโทษจำคุกโดยพิพากษาถึงที่สุดใหจำคุก เวนแตเปนโทษสำหรับ

ความผิดที่ไดกระทำโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 

(9) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษไลออก ปลดออกหรือใหออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ

หนวยงานอ่ืนเพราะกระทำผิดวินัย 

5. ความรู ความสามารถ ทักษะที่จำเปนสำหรับตำแหนง 

5.1  มีประสบการณ ความรู ความสามารถ และทักษะในงานที่ตองปฏิบัติตามตำแหนงที่จะ

บรรจุแตงตั้ง  

5.2  ม ีความสามารถและทักษะในการใชงานคอมพิวเตอร โปรแกรม Microsoft Office, 

Internet, Digital และระบบ online ตาง ๆ ไดเปนอยางดี  

5.3  มีความรับผิดชอบสูง มีความอดทน มีความคลองตัว มีมนุษยสัมพันธดีเขากับบุคคลอ่ืน 

ไดงาย อดทนตอสภาวะแรงกดดันในการทำงานได 

5.4  มีความคิดริเร ิ ่มและพัฒนาตนเองอยางสม่ำเสมอ มีความสามารถในการเร ียนรู 

สิ่งใหม ๆ ไดอยางรวดเร็ว รวมถึงสามารถปรับตัวใหทันตอสถานการณท่ีเปลี่ยนแปลงไดดี 

5.5  มีความกระตือรือรนในการเรียนรูและสามารถแกปญหาเฉพาะหนาไดดี 

5.6  หากมีประสบการณในงานตามลักษณะงานที่ปฏิบัติของตำแหนง ในหนวยงานของรัฐ 

จะไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ 

6. การรับสมัครสอบ 

6.1 วัน เวลา รับสมัคร  

รับสมัครตั้งแตบัดนี้ จนถึงวันท่ี 20 กันยายน 2567 โดยใหสงใบสมัครทาง E-mail : 

hr@igpthai.org  

 สามารถดาวนโหลดใบสมัครไดท ี ่เว ็บไซตสถาบันฯ www.igpthai.org หัวขอ  

“ขาวประชาสัมพันธ” หัวขอยอย “สมัครงาน/ประกาศรายชื่อ” หรือตาม QR code ทายประกาศ  

6.2 หลักฐานการสมัคร 

(1)  แบบฟอรมสมัครงานสถาบันฯ โดยกรอกรายละเอียดใหครบถวนสมบูรณ 

(2)  รูปถายหนาตรงไมสวมหมวกและแวนตาดำ ขนาด 1 นิ้ว ถายมาไมเกิน 6 เดือน  

จำนวน 1 รูป (ติดบนใบสมัคร) 

(3)  สำเนาปริญญาบัตร และสำเนาทะเบียนแสดงผลการศกึษา (Transcript) แสดงวา

เปนผูมีวุฒิการศึกษาตรงตามประกาศรับสมคัร พรอมรับรองสำเนาถูกตอง  

(4)  ขอมูลอื่น ๆ เพื่อประกอบการพิจารณาเพิ่มเติม เชน Resume, หนังสือรับรอง

การทำงาน (ถามี) 

6.3 การคดัเลือก 

สถาบันฯ จะพิจารณาคุณสมบัติผูสมัครจากใบสมัครและเอกสารประกอบการสมัคร

และประกาศรายชื ่อผู มีสิทธิเขารับการคัดเลือกในวันที่ 30 กันยายน 2567 ทางเว็บไซตสถาบันสงเสริม 

การบริหารกิจการบานเมืองที่ดี สำนักงาน ก.พ.ร. www.igpthai.org หัวขอ “ขาวประชาสัมพันธ” หัวขอยอย 

“สมัครงาน/ประกาศรายชื่อ” 
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7. ชองทางการติดตอ 

สถาบันสงเสริมการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี สำนักงาน ก.พ.ร. เลขที่ 120 หมู 3 ชั้น 9  

อาคารรัฐประศาสนภักดี  ศูนยราชการเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา ถนนแจงวัฒนะ แขวงทุงสองหอง เขตหลักสี่ 

กรุงเทพฯ 10210 หรือ E-mail : hr@igpthai.org หมายเลขโทรศัพท 02 141 9050 หรือ 084 445 6361   

ในวันและเวลาราชการ 
 

 

 

 

  

 

           

 

                  ประกาศ   ณ  วันที ่ 6  กันยายน  พ.ศ.  2567 

 

 

 (หมอมหลวงพัชรภากร  เทวกุล) 

 ผูอำนวยการสถาบันสงเสริมการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี 

 สำนักงาน ก.พ.ร.  
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เอกสารแนบทายประกาศ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติในแตละตำแหนง  

1. ตำแหนงเจาหนาที่บริหารงานโครงการ ปฏิบัติงานดังนี้ 

1. จัดทำขอบเขตของงาน (Term of Reference : TOR) ขอเสนอโครงการ ขอตกลงหรือสัญญาจางการใช

บริการหรือการใหบริการทางวิชาการแกสวนราชการหรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ รวมทั้งการจัดทำรายการและประมาณการ

คาใชจายในการดำเนินงาน 

2. ประสานงานเก่ียวกับรายละเอียดและเงื่อนไขในการบริหารโครงการ การสงมอบและการตรวจรับผลงาน

ในแตละงวดงาน รวมทั้งการปรับปรุงแกไขผลงานใหเปนไปตามรายละเอียดและเงื่อนไขของขอตกลงหรือสัญญาวาจาง 

3. ประสานงานและอำนวยความสะดวกแกคณะที่ปรึกษา นักวิจัย และผูที ่เก่ียวของกับโครงการในการ

ติดตอนัดหมาย จัดการประชุม/สัมมนา/ฝกอบรมตาง ๆ ตลอดจนจดและสรุปรายงานการประชุม 

4. ดำเนินการจัดกิจกรรม การบริหารงานโครงการ การจัดซื้อจัดจาง รวมถึงการจัดทำรายงานการดำเนินงาน 

เอกสารผลการศึกษา และการสงมอบผลงานใหเปนไปตามขอตกลงหรือสัญญาวาจาง 

5. ติดตามความกาวหนาของการดำเนินโครงการ รายงานความกาวหนา ปญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้น 

รวมถึงการควบคุมคาใชจายในการดำเนินงาน เสนอตอผูบังคับบัญชา 

6. ประสานงานกับคณะที่ปรึกษา นักวิจัย เก่ียวกับการจัดสงผลงานใหถูกตองตรงตามกำหนดเวลา  

7. ประสานและติดตามการเบิกจายงวดเงินของโครงการใหสอดคลองกับผลผลิตโครงการ 

8. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

 

2. ตำแหนงเจาหนาที่บุคคล ปฏิบัติงานดังนี้  

1. ดำเนินการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล การสรรหาและคัดเลือกบุคคลมาดำรงตำแหนง การทำสัญญา

จาง การบรรจุและแตงตั้ง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การจายคาตอบแทน 

2. ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการและคาตอบแทน เชน การทำประกันสังคม กองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 

ประกันสุขภาพ การตรวจสุขภาพประจำป และคาตอนแทนการทำงานลวงเวลา 

3. จัดทำฐานขอมูลสารสนเทศเกี่ยวกับทรัพยากรบุคคลเพื่อประกอบการดำเนินการเกี่ยวกับการบริหาร

ทรพัยากรบุคคล 

4. วิเคราะหและกำหนดความตองการในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดหลักสูตรฝกอบรมและ

ถายทอดความรู การจัดกิจกรรมสรางความสัมพันธ และการสงเสริมสภาพแวดลอมในการทำงานที่ดี การสงเสริม

คุณธรรม จริยธรรม และดำเนินการดานวินัย  

5. ปรับปรุงและพัฒนาองคกร การจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงาน การปรับปรุงหลักเกณฑ กฎ ระเบียบ 

ขอบังคับ ที่เกี่ยวของกับการบริหารงานสถาบันฯ  

6. รวบรวมขอมูลและจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปของสถาบันฯ 

7. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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3. ตำแหนงเจาหนาที่การเงิน ปฏิบัติงานดังนี้  

1. ดำเนินการรับ - จายเงิน การออกเอกสารหลักฐานทางการเงิน ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารสำคัญ

ประกอบการรับ - จายเงนิ  

2. รวบรวมขอมูล วิเคราะหการใชจายเงินของสถาบัน จัดทำรายงานการเงินของสถาบัน  

3. จัดทำงบประมาณ ควบคุมการเบิกจายงบประมาณดานตาง ๆ จัดทำรายงานสถานะการเงนิและติดตาม

ตรวจสอบรายการเขาออกของเงิน 

4. ใหคำปรึกษาแนะนำเกี ่ยวกับการปฏิบัติงานและการแกปญหาดานการเงินใหกับผู ปฏิบัติงานและ

ผูบรหิาร  

5. ปฏิบัติงานดานเอกสาร ทะเบียนคมุ และรายงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของทางการเงินและงบประมาณ  

6. เสนอความคิดเห็นเกี ่ยวกับระเบียบ แนวทางปฏิบัติดานการเงิน เพื่อการพัฒนาและปรับปรุงการ

ปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
9. ปฏิบัตงิานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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