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เอกสารแนบ 1 

 
รายละเอียดเกี่ยวกับการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการในตำแหน่ง 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบตัิการ นักวิเคราะหน์โยบายและแผนปฏิบัติการ และเจา้พนักงานธรุการปฏิบัติงาน 
แนบท้ายประกาศกระทรวงการต่างประเทศ ลงวันที่ 11 เมษายน พ.ศ. ๒๕๖8 

   
 
1. ชื่อตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2. จำนวนอัตราว่างครั้งแรก 5 อัตรา 
3. ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
  ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการด้านการเงินและการบัญชีที่เกี่ยวข้อง
โดยตรงกับระบบงบประมาณและระบบบัญชีการเงินของระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ แบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management Information System : GFMIS) ซึ ่งเป็นการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการวิเคราะห์และบันทึกรายการบัญชีผ่านระบบ GFMIS การจัดทำเอกสารและรายงานทางการเงิน 
การตรวจสอบควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ การปันส่วนต้นทุนผลผลิต การตรวจสอบเอกสารการรับ–จ่ายเงิน 
เอกสารการเบิกจ่าย เอกสารการส่งใช้เงินยืมและการนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน การตรวจสอบและบันทึกรายการ
บัญชีที่เกี่ยวกับสินทรัพย์ รวมถึงการปรับปรุงรายการบัญชีที่จำเป็น การวิเคราะห์งบการเงิน การจัดทำคำขอ
หรือโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ การขอขยายเวลากันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
เพื่อให้การบริหารด้านการเงินและบัญชีของส่วนราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลภายใต้
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ 
ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  1) ด้านการปฏิบัติการ 
      (1) จัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและนอกงบประมาณ 
เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของ  
ส่วนราชการ 
      (2) รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินของส่วนราชการ เพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูล  
ให้ถูกต้องและทันสมัย 
      (3) จัดทำและจัดสรรงบประมาณแก่หน่วยงานของรัฐเพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณตรงกับ
ความจำเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 
      (4) ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานภาครัฐ เพ่ือให้การใช้จ่ายเงิน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดและจัดสรรงบประมาณ 
      (5) ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับ–จ่ายเงิน 
เพ่ือให้รับ–จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
      (6) ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้คำแนะนำ
ในการปฏิบัติงาน วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทำคู่มือประจำสำหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้
อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพื่อถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ
ข้อกำหนด 
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  2) ด้านการวางแผน 
     วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
  3) ด้านการประสานงาน 
      (1) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
      (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  4) ด้านการบริการ 
      (1) ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ
ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
      (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ  
ที่เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
กำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
5. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  
  ผู้สมัครจะต้องได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาการบัญชี 
สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ ที่ ก.พ. รับรอง และต้องเป็นผู้สอบผ่านการวัดความรู้
ความสามารถทั่วไปของสำนักงาน ก.พ. ระดับปริญญาตรีหรือสูงกว่า ภายในวันประเมินความเหมาะสมกับ
ตำแหน่ง 
6. หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง 
  การสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน) 
โดยวิธีสอบข้อเขียน ดังนี้ 
  (1) วิชาความรู้เฉพาะตำแหน่ง (170 คะแนน) 
       – ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
       – ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
       – พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
       – พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

       – ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

       – พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

       – ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

       – ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 

       – ความรู้เกี่ยวกับนโยบายทางบัญชี มาตรฐานการบัญชี บัญชีต้นทุน การจัดทำรายงาน 
การเงินและการวิเคราะห์รายงานทางการเงิน การควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยง 
  (๒) วิชาความรู้ภาษาอังกฤษ (30 คะแนน) 
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รายละเอียดเกี่ยวกับการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการในตำแหน่ง 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบตัิการ นักวิเคราะหน์โยบายและแผนปฏิบัติการ และเจา้พนักงานธรุการปฏิบัติงาน 

แนบท้ายประกาศกระทรวงการต่างประเทศ ลงวันที่ 11 เมษายน พ.ศ. ๒๕๖8 
   

 
1. ชื่อตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
2. จำนวนอัตราว่างครั้งแรก 2 อัตรา 
3. ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้  
รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก   
    4.1 ด้านปฏิบัติการ 
 (๑) รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลผลนโยบายของรัฐ ยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และสถานการณ์
เศรษฐกิจ การเมือง สังคม ทั้งในและต่างประเทศ เพื่อนำมาสรุปเสนอประกอบการกำหนดนโยบายและ
เป้าหมายของส่วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหารหรือ
ความมั่นคง การพัฒนาระบบราชการ มาตรการแนวทางป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
และการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมของส่วนราชการ 
 (๒) รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของส่วนราชการ 
หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การพัฒนาระบบราชการ และทิศทางการดำเนินการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ รวมถึงการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม เพื่อวางแผนกำหนด
แผนการปฏิบัติงาน หรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 
 (๓) วิเคราะห์นโยบายของส่วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง การบริหาร ความมั่นคง การพัฒนาระบบราชการ และโครงการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และเสนอข้อคิดเห็น เพื่อช่วยจัดทำแผนการ
ปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 
 (๔) สำรวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการดำเนินงานตามนโยบายรัฐบาลและประเด็นปัญหาทาง
เศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ทั้งในและต่างประเทศ การพัฒนาระบบราชการ และการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตและประพฤติมิชอบ รวมถึงการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม เพ่ือเป็นข้อมูลสำหรับ จัดทำแผนงานหรือ
กำหนดยุทธศาสตร์ 
 (5) ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของรัฐบาล เพื่อประกอบการเสนอ 
แนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจนการติดตามประเมินผลให้สอดคล้องไป  
ในแนวทางเดียวกัน 
    4.2 ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้
การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
    4.3 ด้านการประสานงาน 

(๑) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
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(๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
    4.4 ด้านการบริการ 
 (๑) รวบรวมข้อมูลเพื่อเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับการจัดทำแผนงานโครงการ 
 (๒) ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับนโยบายและแผน เพื่อแก้ปัญหา
ในการปฏิบัติงาน 
5. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
  ผู้สมัครจะต้องได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชาที่ 
ก.พ. รับรอง และต้องเป็นผู้สอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไปของสำนักงาน ก.พ. ระดับปริญญาตรี
หรือสูงกว่า ภายในวันประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
6. หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง 
  การสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (คะแนนเต็ม 200 คะแนน) 
โดยวิธีสอบข้อเขียน ดังนี้ 
  (1) วิชาความรู้เฉพาะตำแหน่ง (140 คะแนน) 
       – นโยบายด้านการต่างประเทศ 
       – พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
       – ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารราชการในต่างประเทศ พ.ศ. 2552 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
       – กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการต่อต้านการทุจริต และการส่งเสริมจริยธรรมและ
ความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ ประเด็นการต่อต้าน 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ (พ.ศ. 2561 – 2580) และแผนปฏิบัติการด้านการส่งเสริมคุณธรรมแห่งชาติ 
ระยะที่ ๒ (พ.ศ. ๒๕๖๖ - ๒๕๗๐) 
  (2) วิชาภาษาอังกฤษ (60 คะแนน) 
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รายละเอียดเกี่ยวกับการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการในตำแหน่ง 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบตัิการ นักวิเคราะหน์โยบายและแผนปฏิบัติการ และเจ้าพนักงานธรุการปฏิบัติงาน 

แนบท้ายประกาศกระทรวงการต่างประเทศ ลงวันที่ 11 เมษายน พ.ศ. 2568 
   

 
1. ชื่อตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
2. จำนวนอัตราว่างครั้งแรก 30 อัตรา 
3. หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป  
ตามแนวทางแบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้  การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งรวมถึงงานด้านการเงินและบัญชี  ทั้งนี้ อาจได้รับการพิจารณาให้ไปประจำการ 
ในต่างประเทศ เมื่อมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
    4.1 ด้านการปฏิบัติการ 

1) งานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป 
     (1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป เช่น การรับส่ง ลงทะเบียนร่างหนังสือ
โต้ตอบ จัดเตรียมการประชุม การบันทึกข้อมูล เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ดำเนินไปได้โดยสะดวกราบรื่นและ 
มีหลักฐานตรวจสอบได ้
     (๒) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวก
ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 
     (๓) ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของสำนักงาน เพ่ือให้มีอุปกรณ์ท่ีมีคุณภาพไว้ใช้งานและอยู่ใน
สภาพพร้อมใช้งาน 
     (๔) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่าง ๆ นำเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อนำไปใช้
เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 

2) งานด้านการเงินและบัญชี 
     (๑) จัดทำและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพื่อให้งานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่กำหนด 
     (๒) รวบรวมรายละเอียดการจัดทำงบประมาณเพื่อใช้ประกอบในการทำงบประมาณประจำปีของ
หน่วยงาน 
     (๓) ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารสำคัญทางการเงิน เพื่อให้เกิดความถูกต้องในการ
ปฏิบัติงาน 
     (๔) ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพื่อขอ
ความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงานของ
หน่วยงาน 
    4.2 ด้านการบริการ 
 1) งานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป 
     (๑) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
     (๒) ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
     (๓) ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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 2) งานด้านการเงินและบัญชี 
     (๑) ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงม า 
หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ความชำนาญแก่ผู้ที่สนใจ 
     (๒) ประสานงานในระดับกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความ
ช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อ
การทำงานของหน่วยงาน 
5. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
    5.1 วุฒิการศึกษา ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรืออนุปริญญา 3 ปี อย่างใดอย่างหนึ่ง 
ดังต่อไปนี้ 
 1) ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั ้นสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอย่างอื ่นที ่เทียบได้ในระดับเดียวกัน 
ในสาขาวิชาการบัญชี หรือ 
 2) ได้รับอนุปริญญาหลักสูตร 3 ปี ต่อจากประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือ
เทียบเท่าในสาขาวิชาการบัญชี ที่ ก.พ. รับรอง 
    5.2 ต้องเป็นผู้สอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไปของสำนักงาน ก.พ.  ระดับประกาศนียบัตร
วิชาชีพเทคนิค (ปวท.) อนุปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ใน
ระดับเดียวกัน ภายในวันประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
6. หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง 
  การสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน  
เป็นการสอบข้อเขียน ประกอบด้วย 
  1) วิชาความรู้เฉพาะตำแหน่ง (170 คะแนน) 
      ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ การเงิน การบัญชี โดยเฉพาะ 
      – ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
      – พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
      – พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
      – ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
      – พระราชบัญญัติ วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
      – ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
      – ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 
  2) ความรู้ด้านภาษาอังกฤษ (30 คะแนน) 
   

 


