
 

 
 

ประกาศสํานักงานปลัดกระทรวงการคลัง 
เร่ือง รับสมัครสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงต้ังบุคคลเขารับราชการ 

ในตําแหนงนิติกรปฏิบัติการ ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ และตําแหนงเจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
---------------------------------- 

 ดวยสํานักงานปลัดกระทรวงการคลังจะดําเนินการสอบแขงขันเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับราชการ
ในตําแหนงนิติกรปฏิบัติการ ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ และตําแหนงเจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๕๓ แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
และหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ และท่ีแกไขเพิ่มเติม จึงประกาศ
รับสมัครสอบแขงขันฯ ดังรายละเอียดตอไปนี้ 
 1. ตําแหนงท่ีจะบรรจุและแตงต้ัง และเงินเดือนที่จะไดรับ 
 หนวยที่ 1 ตําแหนงนิติกรปฏิบัติการ  
  - อัตราเงนิเดือนระหวาง   ๑๘,๑๕๐ - ๑๙,๙๗๐ บาท 
 หนวยที่ 2 ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ 
 - อัตราเงนิเดือนระหวาง   ๑๘,๑๕๐ - ๑๙,๙๗๐ บาท 
 หนวยที่ 3 ตําแหนงเจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
 - อัตราเงินเดือนระหวาง   ๑๓,๙๒๐ - ๑๕,๓๒๐ บาท  
ทั้งนี้ อัตราเงินเดือนเปนไปตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง การกําหนดปจจัย หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข 
เพื ่อกําหนดอัตราเงินเดือนสําหรับคุณวุฒิ ท่ี ก.พ. รับรอง เพ่ือบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการพลเรือนสามัญ 
ของกรมในสังกัดกระทรวงการคลัง ลงวันท่ี 28 กรกฎาคม 2559 

 2. จํานวนตําแหนงวางคร้ังแรก 
 หนวยที่ 1 ตําแหนงนิติกรปฏิบัติการ    2 ตําแหนง 
 หนวยที่ 2 ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ 2 ตําแหนง 
 หนวยที่ 3 ตําแหนงเจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน   3 ตําแหนง 

 3. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตามที่ระบุไวในเอกสารแนบทายประกาศฉบับนี้ 

 4. คุณสมบัติของผูมีสิทธิสมัครสอบ 
 4.๑ ผู สมั ครสอบตองมีคุณสมบัติทั่ วไป และไมมีลั กษณะตองห ามตามมาตรา ๓๖  
แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ ดังตอไปนี้ 
 ก. คุณสมบัติทั่วไป 
 (๑) มีสัญชาติไทย 
 (๒) มีอายุไมต่ํากวาสิบแปดป 
 (๓) เปนผูเลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย    
ทรงเปนประมุขดวยความบริสุทธ์ิใจ 
 

 
ข. ลักษณะตองหาม... 

 

(สําเนา) 
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 ข. ลักษณะตองหาม 
 (๑) เปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง 
 (๒) เปนคนไรความสามารถ คนเสมือนไรความสามารถ คนวิกลจริต หรือจิตฟนเฟอน 
ไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามที่กําหนดในกฎ ก.พ. (ปจจุบันคือ กฎ ก.พ. วาดวยโรค พ.ศ. 2566) 
 (๓) เปนผูอยูในระหวางถูกสั่งพักราชการ หรือถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน
ตามพระราชบัญญัติน้ีหรอืตามกฎหมายอื่น 
 (๔) เปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดีจนเปนท่ีรังเกียจของสังคม 
 (๕) เปนกรรมการหรือผูดํารงตําแหนงที่รับผิดชอบในการบริหารพรรคการเมือง
หรือเจาหนาที่ในพรรคการเมือง 
 (๖) เปนบุคคลลมละลาย 
 (๗) เปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุกเพราะกระทํา
ความผิด ทางอาญา เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาท หรอืความผิดลหุโทษ 
 (๘) เปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือ
หนวยงานอ่ืนของรัฐ 
 (๙) เป น ผู เคยถ ูกลงโทษ ให ออก  หรือปลดออก  เพราะกระทําผ ิดวิน ัย 
ตามพระราชบัญญัตินี้ หรือตามกฎหมายอ่ืน 
 (๑๐) เปนผูเคยถูกลงโทษไลออก เพราะกระทําผิดวินัยตามพระราชบัญญัตินี้  
หรือตามกฎหมายอื่น 
 (๑๑) เปนผูเคยกระทําการทุจริตในการสอบเขารับราชการ หรือเขาปฏิบัติงาน 
ในหนวยงานของรัฐ 
 ผูที่จะเขารับราชการเปนขาราชการพลเรือนซึ่งมีลักษณะตองหามตาม ข. (๔) (๖) (๗) 
(๘) (๙) (๑๐) หรือ (๑๑) ก.พ. อาจพิจารณายกเวนใหเขารับราชการได แตถาเปนกรณีมีลักษณะตองหามตาม 
(๘) หรือ (๙) ผูนั้นตองออกจากงานหรือออกจากราชการไปเกินสองปแลว และในกรณีมีลักษณะตองหาม 
ตาม (๑๐) ผูนั้นตองออกจากงานหรือออกจากราชการไปเกินสามปแลว และตองมิใชเปนกรณีออกจากงาน 
หรือออกจากราชการเพราะทุจริตตอหนาที่ สําหรับผูมีลักษณะตองหามตามมาตรา ๓๖ ข. (๑) ใหมีสิทธิสมัคร
สอบแขงขันได แตจะมีสิทธิไดรับบรรจุเปนขาราชการพลเรือนสามัญที่สอบแขงขันไดตอเมื่อพนจากการเปนผูดํารง
ตําแหนงทางการเมืองแลว 
 สําหรับพระภิกษุ หรือสามเณรทางราชการไมรับสมัครสอบและไมอาจใหเขาสอบแขงขัน
เพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการ ท้ังนี้ ตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝายบริหาร ที่ น.ว. 89/๒๕๐๑ ลงวันที่ 
๒๗ มิถุนายน ๒๕๐๑ และตามความในขอ 4 ของคําสั่งมหาเถรสมาคม ที่ 1/2564 ลงวันที่ 28 กันยายน 2564 
 4.๒ ผูสมัครสอบตองมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  
  ตามท่ีระบุไวในเอกสารแนบทายประกาศฉบับนี้  
 4.3 ผูสมัครสอบตองเปนผูสอบผานการวัดความรูความสามารถทั่วไป  
  ตามท่ีระบุไวในเอกสารแนบทายประกาศฉบับนี้ 

 5. การรับสมัครสอบ 
  ผูประสงคจะสมัครสอบ สามารถสมัครไดทางอินเทอรเน็ต ตั้งแตวันท่ี 5 มกราคม 2569 
เวลา 08.30 น. ถึงวันท่ี 26 มกราคม 2569 เวลา 24.00 น. ไมเวนวันหยุดราชการ ตามข้ันตอนดังนี้ 
 
 

ขั้นตอนท่ี ๑... 
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 ขั้นตอนที่ ๑ กรอกขอมูลการสมัครสอบและพิมพแบบฟอรมการชําระเงิน 
 1) เขาเว็บไซตกระทรวงการคลัง https://www.mof.go.th หัวขอ ขาวประชาสัมพันธ >  
ขาวสมัครงานกระทรวงการคลัง > “ระบบรับสมัครงานออนไลนสํานักงานปลัดกระทรวงการคลัง” หรือทางเว็บไซต 
http://paladmof.thaijobjob.com แลวกรอกขอมูลใหถูกตอง ครบถวน และปฏิบัติตามขั้นตอนที่กําหนด 
พรอมอัปโหลด (upload) ไฟลรูปถาย (รูปสี) หนาตรง ไมสวมหมวก ไมสวมแวนตาดํา ซึ่งถายไวไมเกิน 1 ป 
พื้นหลังไมมีลวดลาย ตองเปนรูปถายท่ีมีความเหมาะสมในการสมัครสอบแขงขันเพ่ือบรรจุเขารับราชการ  
มีขนาด 1 นิ้ว ประเภทของไฟล JPG ขนาดไฟลไมเกิน 1 MB รูปถายท่ีอัปโหลด (upload) จะปรากฏในใบสมัคร 
 2) ระบบจะกําหนดแบบฟอรมการชําระเงินที่มี QR Code ใหผูสมัครสอบสามารถสแกน
ชําระเงินผานแอปพลิเคช ัน “Krungthai NEXT” ไดทันที หรือสามารถพิมพแบบฟอรมการชําระเงิน 
ลงในกระดาษขนาด A4 เพ่ือชําระเงินในภายหลัง หรือหากไมมีเครื่องพิมพในขณะน้ัน ใหบันทึกขอมูลเก็บไว 
ในรูปแบบ File ลงในสื่อบันทกึขอมูล  
 ในกรณีที่แบบฟอรมการชําระเงินสูญหาย หรือกรอกใบสมัครแลวแตยังไมไดพิมพ
แบบฟอรมการชําระเงิน ผูสมัครสอบสามารถเขาไปคนหาในระบบรับสมัครสอบ และพิมพแบบฟอรม 
การชําระเงินใหมได 
 ข้ันตอนที่ ๒ ชําระเงินคาธรรมเนียมในการสมัครสอบ 
 1) ผูสมัครสอบตองชําระคาธรรมเนียมในการสมัครสอบ จํานวน 400 บาท ประกอบดวย 
คาธรรมเนียมสอบ จํานวน 370 บาท และคาธรรมเนียมธนาคารรวมคาบริการทางอินเทอรเน็ต จํานวน ๓๐ บาท 
โดยคาธรรมเนียมสอบและบริการดังกลาวจะไมจายคืนใหไมวากรณีใด ๆ ท้ังสิ้น  
 2) ผูสมัครสอบสามารถชําระเงินคาธรรมเนียมในการสมัครสอบได 3 ชองทาง คอื 
 ชองทางท่ี 1 ชําระเงินผานทางเคานเตอร ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ทุกสาขา
ทั่วประเทศ ภายในวันและเวลาทําการของธนาคาร และตามวัน เวลาที่กําหนดในแบบฟอรมการชําระเงิน  
และใหเก็บหลักฐานการชําระเงินไวดวย ท้ังนี้ ผูสมัครสอบตองตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในหลักฐาน
การชําระเงิน หากพบวาไมถูกตอง ใหรีบติดตอธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) สาขาที่ชําระเงินทันที ภายในวันที่ 
27 มกราคม 2569 
 ชองทางท่ี  2 ชํ าระเงินผ านเครื่ อง ATM ของธนาคารกรุงไทย จํากั ด (มหาชน)  
ตามวัน เวลาที่กําหนดในแบบฟอรมการชําระเงิน โดยผูสมัครสอบที่มีบัตร ATM ของธนาคารกรุงไทย จํากัด 
(มหาชน) สามารถนําแบบฟอรมการชําระเงิน ไปทํารายการชําระเงินผานเคร่ือง ATM ของธนาคารกรุงไทย 
จํากัด (มหาชน) โดยเลือกประเภทบริการ “บริการอ่ืน ๆ” เลือก “ชําระคาบริการ/เติมเงินมือถือ” 
เลือก “สาธารณูปโภค/อ่ืน ๆ” ใสเลข Company code 97764 และใหปฏิบัติตามขั้นตอนที่ระบบกําหนดไว 
โดยตองชํ าระเงิน ภายในเวลา 22.00 น. ของวันท่ี  27 มกราคม 2569 และให เก็บหลักฐาน 
การชําระเงิน (Slip) ไวดวย 
 ชองทางที่  3  ชํ าระเงินผ านทางแอปพลิ เคชั น  Krungthai NEXT ตาม วัน เวลา 
ที่กําหนดในแบบฟอรมการชําระเงิน โดยผูสมัครสอบที่มีบัญชีเงินฝากของธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) 
ที ่ไดลงทะเบียน (Register) ขอใชบริการแอปพลิเคชัน Krungthai NEXT แลว สามารถนํา QR Code 
ไปทํารายการชําระเงินผานแอปพลิเคชัน Krungthai NEXT และใหปฏิบัติตามขั้นตอนที่ระบบกําหนดไว 
โดยตองชําระเงิน ภายในเวลา 22.00 น. ของวันที่  27 มกราคม 2569 และใหพิมพหน ายืนยัน 
การชําระเงินจากระบบเก็บไวเปนหลักฐานดวย 
 การสมัครสอบจะเสร็จสิ ้นสมบูรณตอเมื ่อผู สมัครไดชําระเงินคาธรรมเนียม 
ในการสมัครสอบเรียบรอยแลว 

ขั้นตอนท่ี ๓... 
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 ข้ันตอนที่ ๓ ตรวจสอบรายช่ือผูสมัครสอบ 
 เมื่อสํานักงานปลัดกระทรวงการคลัง ประกาศรายชื่อผูสมัครสอบแลว ใหผูสมัครสอบ 
เข าไปที่ เว็บไซตกระทรวงการคลั ง https://www.mof.go.th หั วข อ ข าวประชาสัมพั นธ  > ข าวสมัครงาน
กระทรวงการคลัง > “ระบบรับสมัครงานออนไลนสํ านักงานปลัดกระทรวงการคลัง” หรือทางเว็บไซต 
http://paladmof.thaijobjob.com หัวขอ “ตรวจสอบสถานะการสมัคร” 

 ข้ันตอนที่ ๔ พมิพใบสมัครพรอมเลขประจําตัวสอบ 
 เมื่อสํานักงานปลัดกระทรวงการคลังประกาศรายชื่อผูสมัครสอบแลว ผูสมัครสอบสามารถ
พิมพ ใบสมัครพรอมเลขประจําตัวสอบ  ที่ เว็บไซตกระทรวงการคลัง https://www.mof.go.th หัวขอขาว
ประชาสัมพันธ > ขาวสมัครงานกระทรวงการคลัง > “ระบบรับสมัครงานออนไลนสํานักงานปลัดกระทรวงการคลัง” 
หรือทางเว็บไซต http://paladmof.thaijobjob.com หัวขอ “พิมพใบสมัคร” 

 ท้ังนี้ การสมัครสอบจะถือวามีผลสมบูรณ เมื่อผูสมัครสอบไดดําเนินการครบทุกข้ันตอน
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

 6. เงื่อนไขในการรับสมัครสอบ 
  6.1 ผู สมัครสอบสามารถเลือกสมัครได เพียง 1 ตําแหนงเทานั้ น และเมื่อชําระ
คาธรรมเนียมในการสมัครสอบแลวจะเปลี่ยนแปลงแกไขขอมูลการสมัครสอบไมได 
 6.2 ผูสมัครสอบจะตองเปนผูมีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ของผูมีสิทธิสมัครสอบในขอ 4.๒ โดยตองเปนผูสําเร็จการศึกษาและไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติ
ภายในวันรับสมัครสอบวันสุดทาย คือ วันที่ 26 มกราคม 2569 ทั้งนี้ การสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตร 
ขั้นประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้ นสู ง (ปวส.) หรือขั้นอนุปริญญา และขั้นปริญญาบัตร ของสถานศึกษาใด 
จะถือตามกฎหมาย กฎหรือระเบียบเก่ียวกับการสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษานั้นเปนเกณฑ 
โดยจะตองสําเร็จการศึกษาภายในวันปดรับสมัครสอบ คือ วันที่ 26 มกราคม 2569 
 6.3 การสมัครสอบตามขั้นตอนในขอ 4 ถือวาผูสมัครสอบเปนผูลงลายมือชื่อ และรับรอง 
ความถูกตองของขอมูลดังกลาว ตามพระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๔๔  
และที่แกไขเพ่ิมเติม ดังน้ัน หากผูสมัครสอบจงใจกรอกขอมูลอันเปนเท็จ อาจมีความผิดฐานแจงความเท็จ 
ตอเจาพนกังานตามประมวลกฎหมายอาญา มาตรา ๑๓๗ 
 6.4 ผูสมัครสอบตองรบัผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองวา เปนผูมีคุณสมบัติ
ตรงตามประกาศรับสมัครสอบ และตองกรอกรายละเอียดตาง ๆ ใหถูกตองครบถวน ตรงตามความเปนจริง  
ในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิดจากผูสมัครสอบ หรือตรวจพบวาเอกสารหลักฐานซึ่งผูสมัครสอบนํามายื่น 
ไมตรงหรือไมเปนไปตามประกาศรับสมัครสอบ หรือเอกสารปลอม สํานักงานปลัดกระทรวงการคลัง จะถือวา
ผูสมัครสอบเปนผูขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบคร้ังนี้มาตั้งแตตน และจะไมคืนคาธรรมเนียมสอบและบริการ 
ทั้งนี้ ในกรณีผูสมัครสอบยื่นเอกสารปลอม สํานักงานปลัดกระทรวงการคลังจะดําเนินการทางคดีอาญาตอไปดวย 
 6.5 ขอมูลสวนบุคคลของผูสมัครสอบจะถูกนําไปใชประโยชนในการจัดทําและตรวจสอบ 
ประวัติของผูสมัครสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการ ใชเปนขอมูลประกอบการพิจารณา  
ในการสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงต้ังบุคคลเขารับราชการในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงการคลัง และกรณี 
ที่ผูสมัครสอบสอบผานการสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการในสังกัดสํานักงานปลัด
กระทรวงการคลัง ขอมูลสวนบุคคลของผูสมัครสอบจะถูกจัดเก็บและนําไปใชเปนฐานขอมูลของบุคลากร 
ของสํานักงานปลัดกระทรวงการคลัง เพื่อประโยชนโดยชอบดวยกฎหมายของผูสมัคร ทั้งนี้ ขอมูลสวนบุคคล
ดังกลาวจะถูกเก็บ ใช และเปดเผยตามนโยบายคุมครองขอมูลสวนบุคคลของสํานักงานปลัดกระทรวงการคลัง 

7. การประกาศ... 
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 7. การประกาศรายชื่อผูสมัครสอบ วัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 
  สํานักงานปลัดกระทรวงการคลังจะประกาศรายชื่อผูสมัครสอบ วัน เวลา สถานที่สอบ 
และระเบี ยบ เกี่ ย วกั บการสอบ ภายในวั นที่  6  กุ มภาพั นธ  2569  ที่ เว็ บ ไซต กระทรวงการคลั ง 
https://www.mof.go.th หัวขอขาวประชาสัมพันธ > ขาวสมัครงานกระทรวงการคลัง > “ระบบรับสมัครงาน
ออนไลนสํานักงานปลัดกระทรวงการคลัง” หรือทางเว็บไซต  http://paladmof.thaijobjob.com ท้ังนี้ 
กําหนดการอาจเปลี่ยนแปลงไดตามความเหมาะสม กรณี  ไมมีชื่อปรากฎในประกาศรายชื่อผูสมัคร
สอบแขงขันฯ โปรดนําหลักฐานไปติดตอกับเจาหนาท่ีดวยตนเอง ณ สวนบริหารงานบุคคล สํานักบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ชั้น 6 สํานักงานปลัดกระทรวงการคลัง อาคารกระทรวงการคลัง ถนนพระรามที่  6  
แขวงพญาไท เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร ภายในวันที่  11 กุมภาพันธ 2569 ในวันและเวลาราชการ  
หากปรากฏวาเปนผูสมัครสอบ สํานักงานปลัดกระทรวงการคลังจะประกาศรายชื่อเปนผูสมัครสอบแขงขันฯ 
เพ่ิมเติมตอไป ถาไมดําเนินการภายในกําหนดดังกลาว จะไมมีสิทธิเขาสอบแขงขันฯ ในคร้ังนี้ 

 8. หลักสูตรและวิธีการสอบ  
  ตามที่ระบุไวในเอกสารแนบทายประกาศฉบับนี้ 

 9. หลักฐานการสมัครสอบ 
  9.1 หลักฐานท่ีตองนํามายื่นในวันสอบแขงขันเพ่ือวัดความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนง 
  1) บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ หรือใบอนุญาต 
ขับขี่  ฉบับจริง ที่ยั งไมหมดอายุ  ซ่ึงมี รูปถายและเลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก ระบุชัดเจนเทานั้ น 
มาแสดงตนเพ่ือเขาสอบ ทั้งนี้  หากไมมีเอกสารดังกลาวในการแสดงตนเพ่ือการเขาสอบจะไมไดรับอนุญาต 
ใหเขาสอบโดยเด็ดขาด 
   2) ใบสมัครท่ีพิมพจากเว็บไซตกระทรวงการคลัง https://www.mof.go.th ที่หัวขอขาว
ประชาสัมพันธ > ขาวสมัครงานกระทรวงการคลัง > “ระบบรับสมัครงานออนไลนสํานักงานปลัดกระทรวงการคลัง” 
หรือทางเว็บไซต http://paladmof.thaijobjob.com ซึ่งมีรูปถายหนาตรง ไมสวมหมวก ไมสวมแวนตาดํา 
ซึ่งถายไวไมเกิน 1 ป (นับถึงวันปดรับสมัคร) และลงลายมือชื่อในใบสมัครใหครบถวน ทั้งนี้ หากไมมีเอกสาร
ดังกลาวในการแสดงตนเพ่ือการเขาสอบจะไมไดรบัอนุญาตใหเขาสอบโดยเด็ดขาด 
  9.2 หลักฐานที่ตองนํามายื่นในวันสอบแขงขันเพื่อวัดความเหมาะสมกับตําแหนง 
   1) ใบตรวจรบัเอกสารพรอมแจงที่อยูของผูเขาสอบแขงขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตําแหนง  
  2) บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ หรือใบอนุญาตขับขี่ 
(ฉบับจริง) ซึ่งมีรูปถายและเลขประจําตัวประชาชน ๑๓ หลัก ระบุชัดเจน ท่ียังไมหมดอายุ เทานั้น ทั้งน้ี หากไมมี
เอกสารดังกลาวในการแสดงตนเพื่อการเขาสอบ จะไมไดรับอนุญาตใหเขาสอบโดยเด็ดขาด 
 3) คุณวุฒิการศกึษา 
 (1) ตําแหนงนิติกรปฏิบัติการ และตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ 
 ปริญญาบัตร และระเบียนแสดงผลการศึกษา (ฉบับจริง) พรอมสําเนาปริญญาบัตร 
และสําเนาระเบียนแสดงผลการศึกษา (Transcript of Records) ที่แสดงวาเปนผูมีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามประกาศ 
รับสมัครสอบ โดยตองสําเร็จการศึกษาและไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติภายในวันรับสมัครสอบวันสุดทาย 
คือ วันที่ 26 มกราคม 2569 จํานวนอยางละ ๒ ฉบับ ในกรณีที่ไมสามารถนําหลักฐานการศึกษาดังกลาว 
มาย่ืนในวันสอบแขงขันเพื่อวัดความเหมาะสมกับตําแหนงไดก็ใหนําหนังสือรับรองคุณวุฒิท่ีสถานศึกษาออกให 
โดยระบุสาขาวิชาที่สําเร็จการศึกษาและวันท่ีที่ไดรับอนุมัติปริญญาบัตรซึ่งจะตองอยูภายในกําหนดวันรับสมัคร
สอบวันสุดทายมายื่นแทน ทั้งนี้ หากไมมีเอกสารดังกลาวจะไมไดรับอนุญาตใหเขาสอบโดยเด็ดขาด  

 ท้ังนี ้… 
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 ทั้งนี้ ผูสมัครสอบที่ใชคุณวุฒิปริญญาตรี หลักสูตรตอเนื่อง 2 ป ใหใชระเบียน
แสดงผลการศึกษาระดับปริญญาตรีคูกับระเบียนแสดงผลการเรียนระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือ
อนุปรญิญา 
 (2) ตําแหนงเจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
 ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรืออนุปริญญาหลักสูตร ๓ ป และระเบียน
แสดงผลการเรียน (Transcript of Records) (ฉบับจริง) พรอมสําเนาประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)  
หรือสําเนาอนุปริญญาหลักสูตร ๓ ป และสําเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript of Records) ท่ีแสดงวา 
เปนผูมีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามประกาศรับสมัครสอบ โดยตองสําเร็จการศึกษาและไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจ 
อนุมัติภายในวันรับสมัครสอบวันสุดทาย คือ วันที่ 26 มกราคม 2569 จํานวนอยางละ 2 ฉบับ ในกรณ ี
ที่ไมสามารถนําหลักฐานการศึกษาดังกลาวมายื่นในวันสอบแขงขันเพื่อวัดความเหมาะสมกับตําแหนงไดก็ใหนํา
หนังสือรับรองคุณวุฒิที่สถานศึกษาออกใหโดยระบุสาขาวิชาที่สําเร็จการศึกษาและวันที่ที่ ไดรับอนุมัติ
ประกาศนียบัตรหรืออนุปริญญาบัตร ซึ่งจะตองอยูภายในกําหนดวันรับสมัครสอบวันสุดทายมายื่นแทน  
 ทั้งนี้ ผูสมัครสอบที่ใชคุณวุฒิอนุปรญิญาบัตรหลักสูตร ๓ ป ใหแนบสําเนาหนังสือ
รับรองคุณวุฒิที่สถานศึกษาออกใหวาเปนคุณวุฒิอนุปริญญาหลักสูตร ๓ ป จํานวน ๒ ฉบับ 
 4) หนังสือรับรองผลการสอบเพ่ือวัดความรูความสามารถทั่วไปในระดับเดียวกัน 
กับคุณวุฒิที่ใชสมัครสอบหรือสูงกวา ของสํานักงาน ก.พ. (ฉบับจริง) พรอมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ ในกรณ ี
ที่ ย่ืนหนังสือรับรองผลการสอบเพ่ือวัดความรูความสามารถทั่วไปในระดับปริญญาตรีหรือระดับปริญญาโท  
ใหแนบสําเนาปริญญาบัตร ระดับปริญญาตรีหรือระดับปริญญาโท ตามลําดับ เพ่ิมอีก 1 ฉบับ ทั้งนี้ หากไมมี
เอกสารดังกลาวในการเขาสอบ จะไมไดรับอนุญาตใหเขาสอบโดยเด็ดขาด 
 5) สําเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เชน ใบสําคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล (ในกรณีชื่อ
นามสกุล ในหลักฐานการสมัครรสอบไมตรงกัน) เปนตน จํานวนอยางละ ๑ ฉบับ  
 ทั้งนี้ สําเนาเอกสารทุกฉบับใหผูสมัครสอบเขียน คํารับรองวา “สําเนาถูกตอง” 
และลงลายมือชื่อ วัน เดือน ป และระบุเลขประจําตัวสอบกํากับไวมุมบนขวาของสําเนาเอกสาร  

 ๑๐. เกณฑการตัดสิน 
  ผูที่จะถือวาเปนผูสอบแขงขันได ตองเปนผูสอบไดคะแนนในการสอบแขงขันเพื่อวัดความรู
ความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนงไมต่ํากวารอยละ ๖๐ และการสอบแขงขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตําแหนง 
ไมต่ํากวารอยละ ๖๐ ทั้งนี้ ใหคํานึงถึงหลักวิชาการวัดผลดวย 

 ๑๑. การขึ้นบัญชีผูสอบแขงขันได 
  สํานักงานปลัดกระทรวงการคลังจะประกาศการข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันได โดยเรียงลําดับที่ 
จากผูไดคะแนนรวมของการสอบแขงขันเพ่ือวัดความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนงและการสอบแขงขัน
เพ่ือวัดความเหมาะสมกับตําแหนงสูงสุดลงมาตามลําดับ ในกรณีที่มีผูสอบไดคะแนนรวมเทากัน ใหผูสอบได
คะแนนการสอบแขงขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตําแหนงมากกวาเปนผูอยูในลําดับที่สูงกวา ถาไดคะแนน 
การสอบแขงขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตําแหนงเทากันอีก ใหผูที่ไดรับเลขประจําตัวสอบกอนเปนผูอยูในลําดับ 
ที่สูงกวา  
 การขึ้นบัญชีผูสอบแขงขันได จะขึ้นบัญชีไวเปนเวลาไมเกิน ๒ ป นับตั้งแตวันข้ึนบัญชี  
แตถามีการสอบแขงขันในตําแหนงเดียวกันนี้อีก และไดประกาศขึ้นบัญชีผูสอบแขงขันไดใหมแลว บัญชีผูสอบ
แขงขันไดคร้ังน้ีเปนอันยกเลิก 
 

๑๒. การบรรจุ... 
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 ๑๒. การบรรจุและแตงตั้ง 
   สํานักงานปลัดกระทรวงการคลังจะบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันไดตามลําดับที่ 
ในบัญชีผูสอบแขงขันได โดยไดรับเงินเดือนตามคุณวุฒิท่ีกําหนดเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนั้น 
ตามท่ีระบุไวในขอ ๑  

 ๑๓. การรับโอนผูสอบแขงขันได  
  สํานักงานปลัดกระทรวงการคลังไมรับโอนผูสอบแขงขันไดที่เปนขาราชการหรือเจาหนาที่ 
ของรัฐทุกประเภทไมวากรณีใด ๆ ท้ังสิ้น  

 สํานักงานปลัดกระทรวงการคลังจะดําเนินการสอบแขงขันดวยความโปรงใส ยุติธรรม
และเสมอภาค ดังนั้น หากมีผูใดแอบอางวาสามารถชวยเหลือใหผูสอบแขงขันได รับการขึ้นบัญชี หรือ 
มีพฤติการณในทํานองเดียวกันนี้ โปรดอยาไดหลงเชื่อและแจงใหสํานักงานปลัดกระทรวงการคลังทราบดวย  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/ตรวจ 

/ราง 

/พิมพ 

ประกาศ ณ วันที่ 24 ธันวาคม พ.ศ. 2568 
 

         (ลงชื่อ)   อรรถพล  อรรถวรเดช 
 (นายอรรถพล  อรรถวรเดช) 

รองปลัดกระทรวงการคลัง ปฏิบัติราชการแทน 
ปลดักระทรวงการคลัง 



เอกสารแนบทายประกาศฯ 
 

รายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนงที่รับสมัครสอบแขงขันเพื่อบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการ 
สังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงการคลัง 

(แนบทายประกาศสํานักงานปลัดกระทรวงการคลัง ลงวันที่ 24 ธันวาคม พ.ศ. 2568) 
---------------------------------------- 

หนวยที่ 1 ตําแหนงนิติกรปฏิบัติการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติทั่วไป 
 งานนิติการ งานดําเนนิคดี หรืองานบังคับคดี 
  ใหคําปรึกษาและความเห็นกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารราชการแกหนวยงานในกระทรวง
ตรวจรางนิติกรรมสัญญาและเอกสารทางกฎหมาย รวมยกราง ปรับปรุงแกไขและตรวจรางกฎหมาย ระเบียบ
ขอบังคับ และหลักเกณฑในความรับผิดชอบของกระทรวง ดําเนินคดีแพง คดีอาญา คดีปกครอง คดีลมละลาย
งานสอบขอเท็จจริง ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี สืบทรัพยและบังคับคดี รวมทั้งการดําเนินการอ่ืน ๆ 
ที่เก่ียวของ 
 งานวินัย  
   สืบสวน สอบสวน รวบรวม ศึกษา วิเคราะห ขอเท็จจริง ขอกฎหมายและพยานหลักฐาน 
เพ่ือพิจารณาความผิดทางวินัย พิจารณาวินิจฉัย เรื่องรองเรียน รองทุกข พิจารณาอุทธรณ  รวมทั้ ง 
การดําเนินการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
  ลักษณะงานที่ปฏิบัติของตําแหนง ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรู
ความสามารถทางวิชาการในการทํางานปฏิบัติ งานเกี่ยวกับคดีปกครอง งานวินัย และงานนิติการ  
ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ ภายใตการกํากับ แนะนําตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
  1. ดานการปฏิบัติการ 
 (1) เสนอความเห็นแกผูบังคับบัญชาในการตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมาย
เก่ียวกับระเบียบของทางราชการท่ีมีผลกระทบตอการดําเนินงานของหนวยงาน เพื่อเปนขอมูลสนับสนุน 
การพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
 (2) ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมาย และระเบียบเก่ียวกับหนวยงาน 
ที่รับผิดชอบ เพื่อใหทันกับสถานการณ และอํานวยความสะดวกในการทํางาน โดยพิจารณาถึงความเหมาะสม
และเปนธรรมตอทุกฝาย 
 (3) ศึกษาขอมูล  รวบรวมแสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็น 
ในการดําเนินการเรื่องใด ๆ ท่ีเก่ียวกับวินัยขาราชการ การรองทุกข การพิทักษระบบคุณธรรม รวมถึง 
การดําเนินการใด ๆ ตามกฎหมายปกครองที่เกี่ยวของกับการบริหารราชการ และการดําเนินคดีตาง ๆ  
ของหนวยงาน  
 (4) ปฏิบั ติ งานฝ ายเลขานุการของคณะกรรมการดานกฎหมายเพื่ อ จัดประชุม 
เสนอความเห็น จัดทําระเบียบวาระ และรายงานการประชุม 
 2. ดานการวางแผน 
 วางแผนการทํ างานท่ี รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํ างานของหน วยงาน 
หรือโครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 
3. ดาน... 
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 3. ดานการประสานงาน 
 (1) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 
 (2) ชี ้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบ ุคคลหรือหนวยงาน 
ที่เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 4. ดานการบริการ 
  ใหคําปรึกษาแนะนําดานกฎหมายแกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจ 
ในขอกฎหมายที่เป นปญหา และใหความรูถึงขอกฎหมายที่เกี ่ยวของเปนประโยชนกับการดําเนินงาน 
ของบุคคลหรือหนวยงานดังกลาว 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. ไดรบัปรญิญาตรี หรอืคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดบัเดยีวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร 
  2. เปนผูสอบผานการวัดความรูความสามารถทั่วไป ระดับปริญญาตรีหรือสูงกวา ของสํานักงาน ก.พ. 
ภายในวันรับสมัครสอบวันสุดทาย 

หลักสูตรและวิธีการสอบ 
  1. การสอบแขงขันเพ่ือวัดความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนง คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน 
เปนการทดสอบความรู ความสามารถ ความเขาใจ โดยวิธีการสอบขอเขียน แบบทดสอบเปนขอสอบแบบปรนัย 
จํานวน 100 ขอ ดังนี้ 
 1) ความรูเก่ียวกับกฎหมาย และระเบียบท่ีใชในการปฏิบัติราชการ ไดแก 
  (1) พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 และที่แกไขเพิ่มเติม 
  (2) พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ พ.ศ. 2539 และที่แกไขเพิ่มเตมิ 
  (3) พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกไข
เพิ่มเติม 
  (4) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรอืน พ.ศ. 2551 และที่แกไขเพิ่มเติม 
  (5) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2534 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
  (6) พระราชบัญญัติการจัดประชารัฐสวัสดิการเพื่อเศรษฐกิจฐานรากและสังคม พ.ศ. 2562 
  (7) พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562  
  (8) พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และแกไขเพิ่มเติม 
 2) ความรูเก่ียวกับกฎหมายท่ัวไป ไดแก หลักกฎหมายแพงและพาณิชย หลักกฎหมายอาญา 
หลักกฎหมายวิธีพิจารณาความแพง และหลักกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 

 3) ความรูเกี่ยวกับประมวลจริยธรรมขาราชการพลเรือน และขอกําหนดจริยธรรมของ
สํานักงานปลัดกระทรวงการคลัง และสํานักงานรฐัมนตรีกระทรวงการคลัง พ.ศ. 2566 
 
 
 
 
 

 
 

2. การสอบ... 
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 2. การสอบแขงขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตําแหนง คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน 
 เปนการทดสอบเพื่อวัดความเหมาะสมกับตําแหนงที่จะบรรจุและแตงตั้ง โดยวิธี 
การสัมภาษณ เพ่ือประเมินความเหมาะสมกับตําแหนงจากประวัติสวนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทํางาน 
ประสบการณ ทวงทีวาจา อารมณ ทัศนคติ การปรับตัวเขากับผูรวมงาน สังคมและสิ่งแวดลอม ความคิดริเร่ิม
สรางสรรค ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพและพฤติกรรมของผูสอบแขงขัน เพ่ือใหไดบุคคลที่มีคุณธรรม 
จริยธรรม ความรูความสามารถ ทักษะ สมรรถะ และอื่น ๆ ที่จําเปนของตําแหนง 

 ทั้ งนี้  สํานักงานปลัดกระทรวงการคลั งจะดํ าเนินการสอบแข งขันเพ่ือวัดความรู
ความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนงกอน และเม่ือสอบผานการสอบแขงขันเพื่อวัดความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะ
ตําแหนงแลว จึงจะมีสิทธิเขาสอบแขงขันเพื่อวัดความเหมาะสมกับตําแหนง 

------------------------------------ 
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หนวยที่ 2 ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ 
 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับต น ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการ 
ในการทํางาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับการวิเคราะหนโยบายและการวางแผน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 1. ดานการปฏิบัติการ 
 (1) รวบรวม วิเคราะห และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณเศรษฐกิจ
การเมือง และสั งคมทั้ ง ในและต างป ระเทศ เพื่ อนํ ามาสรุป เสนอประกอบการกํ าหน ดน โยบาย 
และเปาหมายของสวนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 
หรือความมั่นคง 
 (2) รวบรวมขอมูล และศึกษาวิเคราะหเบื้องตน เก่ียวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ 
ของสวนราชการ หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกําหนดแผนการปฏิบัติงาน 
หรือโครงการใหสามารถบรรลุภารกิจที่กําหนดไว 
 (3) วิเคราะหนโยบายของสวนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง และเสนอขอคิดเห็น เพ่ือชวยจัดทําแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน 
โครงการ หรอื กิจกรรมตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไว 
 (4) สํารวจ รวบรวม และประมวลผลขอมูลการดําเนินงานตามนโยบายรัฐบาลและ
ประเด็นปญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ทั้งในและตางประเทศ เพื่อเปนขอมูลสําหรับการจัดทํา
แผนงาน หรือกําหนดยุทธศาสตร 
 (5 ) ศึกษาวิ เคราะหความ สัมพันธระหวางยุทธศาสตรและนโยบายของรัฐบาล  
เพ่ือประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตรและนโยบาย ตลอดจนการติดตาม
ประเมินผลใหสอดคลองไปในแนวทางเดียวกัน 
  2. ดานการวางแผน 
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ
โครงการเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
 3. ดานการประสานงาน 
 (1) ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 
 (2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี ่ยวกับขอมูลขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงาน 
ที่เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 4. ดานการบริการ 
 (1) รวบรวมขอมูล เพื่อเผยแพร และถายทอดองคความรูที่เก่ียวกับการจัดทําแผนงาน
โครงการ 
 (2) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานนโยบาย 
และแผนเพื่อแกปญหาในการปฏิบัติงาน 

 

 

คุณสมบัติ... 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. ไดรับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในทุกสาขาวิชา 
  2. เปนผูสอบผานการวัดความรูความสามารถทั่วไป ระดับปริญญาตรีหรือสูงกวา ของสํานักงาน ก.พ. 
ภายในวันรับสมัครสอบวันสุดทาย 

หลักสูตรและวิธีการสอบ 
  1. การสอบแขงขันเพ่ือวัดความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนง คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน 
เปนการทดสอบความรู ความสามารถ ความเขาใจ โดยวิธีการสอบขอเขียน แบบทดสอบเปนขอสอบแบบปรนัย 
จํานวน 150 ขอ ดังนี้ 
 1) ความรูเกี่ยวกับกฎหมาย และระเบียบที่ใชในการปฏิบัติราชการ จํานวน 100 ขอ คะแนนเต็ม 
1๐๐ คะแนน ไดแก 
 (1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการตรวจราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 (2) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดการเร่ืองราวรองทุกข พ.ศ. 2552 
 (3) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 (4) พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๖๕   
 (5) พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๘                     
 (6) ความรูเก่ียวกับการจัดทําแผนปฏิบัติการ และแผนยุทธศาสตร  
 (7) ความรูเก่ียวกับเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 4.0 (หลักเกณฑการประเมิน
สถานะการเปนระบบราชการ 4.0 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2567) และคูมือการประเมินสถานะของหนวยงานภาครัฐ 
ในการเปนระบบราชการ 4.0 (ฉบับปรับปรงุ พ.ศ. 2568)) 
 2) ความรูเกี่ยวกับหนวยงานและสถานการณปจจุบัน จํานวน 50 ขอ คะแนนเต็ม 
1๐๐ คะแนน ไดแก 
 (1) ความรูทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณปจจุบัน นโยบายรัฐบาล นโยบายของกระทรวงการคลัง 
การเมอืง เศรษฐกิจ และสังคม 
 (2) ความรูความเขาใจเก่ียวกับภารกิจของกระทรวงการคลัง 
 (3) ความรูเก่ียวกับประมวลจริยธรรมขาราชการพลเรือน และขอกําหนดจริยธรรมของ
สํานักงานปลัดกระทรวงการคลัง และสํานักงานรัฐมนตรีกระทรวงการคลัง พ.ศ. 2566  

  2. การสอบแขงขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตําแหนง คะแนนเตม็ ๑๐๐ คะแนน 
 เปนการทดสอบเพื่อวัดความเหมาะสมกับตําแหนงที่จะบรรจุและแตงตั้ง โดยวิธี 
การสัมภาษณ เพ่ือประเมินความเหมาะสมกับตําแหนงจากประวัติสวนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทํางาน 
ประสบการณ ทวงทีวาจา อารมณ ทัศนคติ การปรับตัวเขากับผูรวมงาน สังคมและสิ่งแวดลอม ความคิดริเร่ิม
สรางสรรค ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพและพฤติกรรมของผูสอบแขงขัน เพ่ือใหไดบุคคลที่มีคุณธรรม 
จริยธรรม ความรูความสามารถ ทักษะ สมรรถะ และอื่น ๆ ที่จําเปนของตําแหนง 

 ทั้ งนี้  สํานักงานปลัดกระทรวงการคลั งจะดํ าเนินการสอบแข งขันเพ่ือวัดความรู
ความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนงกอน และเม่ือสอบผานการสอบแขงขันเพื่อวัดความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะ
ตําแหนงแลว จึงจะมีสิทธิเขาสอบแขงขันเพื่อวัดความเหมาะสมกับตําแหนง 

------------------------------------ 
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หนวยที่ 3 ตําแหนงเจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป 
ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจนภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 1. ดานการปฏิบัติการ 
   (1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป เชน การรับสง ลงทะเบียน 
รางหนังสือโตตอบ จัดเตรียมการประชุม การบันทึกขอมูล เพื่อสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไปไดโดยสะดวก
ราบรื่นและมีหลักฐานตรวจสอบได 
   (2) รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ 
เพ่ือสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ  
   (3) ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑของสํานักงาน เพ่ือใหมีอุกรณที่มีคุณภาพไวใชงาน
และอยูในสภาพพรอมใชงาน 
   (4) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและขอมูลตาง ๆ นําเสนอตอผูบังคับบัญชา เพ่ือนําไปใช
เสนอแนะและปรับปรงุการปฏิบัติงานตอไป  
   2. ดานการบริการ  
   (1) ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบร่ืน 
   (2) ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรบัขอมลูที่จะนําไปใชประโยชนไดตอไป 
   (3) ผลิตเอกสารตาง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติ
หนาที่อื่นที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย  

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
  1. ไดประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน 
ในทุกสาขา หรือไดรับอนุปริญญาหลักสูตร 3 ป ตอจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือ
เทียบเทาในทุกสาขาวิชา 
  2. เปนผูสอบผานการวัดความรูความสามารถท่ัวไป ในระดับเดียวกันที่ใชสมัครสอบหรือสูงกวา 
ของสํานักงาน ก.พ. ภายในวันรับสมัครสอบวันสุดทาย 

หลักสูตรและวิธีการสอบ 
  1. การสอบแขงขันเพ่ือวัดความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนง คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน 
เปนการทดสอบความรู ความสามารถ ความเขาใจ โดยวิธีการสอบขอเขียน แบบทดสอบเปนขอสอบแบบปรนัย 
จํานวน 200 ขอ ดังนี้ 
 1) ความรูเก่ียวกับกฎหมาย และระเบียบที่ใชในการปฏิบัติราชการ ไดแก 
 (๑) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 (2) ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 (3) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรอืน พ.ศ. 2551 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 (4) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 (5) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2) ความรู... 
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 2) ความรูเกี่ยวกับการใชคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสมัยใหม 
 3) ความรูเกี่ยวกับงานธุรการ การจัดการงานเอกสาร การประสานงาน และการจัดการองคการ 
 4) ความรูความเขาใจเก่ียวกับภารกิจของกระทรวงการคลัง 
 5) ความรูเกี่ยวกับประมวลจริยธรรมขาราชการพลเรือน และขอกําหนดจริยธรรมของ
สํานักงานปลัดกระทรวงการคลัง และสํานักงานรัฐมนตรีกระทรวงการคลัง พ.ศ. 2566 

 2. การสอบแขงขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตําแหนง คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน 
 เปนการทดสอบเพื่อวัดความเหมาะสมกับตําแหนงที่จะบรรจุและแตงตั้ง โดยวิธี 
การสัมภาษณ เพ่ือประเมินความเหมาะสมกับตําแหนงจากประวัติสวนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทํางาน 
ประสบการณ ทวงทีวาจา อารมณ ทัศนคติ การปรับตัวเขากับผูรวมงาน สังคมและสิ่งแวดลอม ความคิดริเร่ิม
สรางสรรค ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพและพฤติกรรมของผูสอบแขงขัน เพ่ือใหไดบุคคลที่มีคุณธรรม 
จริยธรรม ความรูความสามารถ ทักษะ สมรรถะ และอื่น ๆ ที่จําเปนของตําแหนง 

 ทั้งนี้ สํานักงานปลัดกระทรวงการคลังจะดําเนินการสอบแขงขันเพื่อวัดความรูความสามารถ
ที่ใชเฉพาะตําแหนงกอน และเม่ือสอบผานการสอบแขงขันเพ่ือวัดความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนงแลว 
จึงจะมีสิทธิเขาสอบแขงขันเพื่อวัดความเหมาะสมกับตําแหนง 
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