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ประกาศสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
เรื่อง รับสมัครสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ 

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

 ด้วยสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีจะดำเนินการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั ้งบุคคล  
เข้ารับราชการเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ ในสังกัดสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ฉะนั้น อาศัยอำนาจ
ตามความในมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และหนังสือสำนักงาน ก.พ. 
ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม จึงประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน 
เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 ๑. ตำแหน่งที่จะบรรจุและแต่งตั้ง และเงินเดือนที่จะได้รับ 
  ตำแหน่งประเภทวิชาการ 
  ๑.๑ ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  
  ๑.๒ ตำแหน่งนักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
  ๑.๓ ตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  
  ๑.๔ ตำแหน่งนิติกรปฏิบัติการ  
  ๑.๕ ตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
  ๑.๖ ตำแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
  ๑.๗ ตำแหน่งอาลักษณ์ปฏิบัติการ 
  อัตราเงินเดือนระหว่าง ๑๘,๑๕๐ - ๑๙,๙๗๐ บาท ทั้งนี้ อัตราเงินเดือนเป็นไปตามประกาศ
สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ลงวันที่ ๒ เมษายน ๒๕๕๖ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการกำหนด
อัตราเงินเดือนสำหรับคุณวุฒิที่ ก.พ. รับรอง เพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญของสำนักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี 
  ตำแหน่งประเภททั่วไป 
  ๑.๘ ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
  ๑.๙ ตำแหน่งนายช่างไฟฟ้าปฏิบัติงาน 
  ๑.๑๐ ตำแหน่งเจ้าพนักงานอาลักษณ์ปฏิบัติงาน 
  ๑.๑๑ ตำแหน่งเจ้าพนักงานลิขิตปฏิบัติงาน  
  อัตราเงินเดือนระหว่าง ๑๓,๙๒๐ - ๑๕,๓๒๐ บาท ทั้งนี้ อัตราเงินเดือนเป็นไปตามประกาศ
สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ลงวันที่ ๒ เมษายน ๒๕๕๖ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการกำหนด
อัตราเงินเดือนสำหรับคุณวุฒิที่ ก.พ. รับรอง เพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญของสำนักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี 
 
 
 

๒. จำนวน... 
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 ๒. จำนวนตำแหน่งว่างครั้งแรก 
  ตำแหน่งประเภทวิชาการ 
  ๒.๑ ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ จำนวน ๓ อัตรา 
  ๒.๒ ตำแหน่งนักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ จำนวน ๑ อัตรา 
  ๒.๓ ตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  จำนวน ๒ อัตรา 
  ๒.๔ ตำแหน่งนิติกรปฏิบัติการ  จำนวน ๒ อัตรา 
  ๒.๕ ตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ จำนวน ๒ อัตรา 
  ๒.๖ ตำแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ  จำนวน ๑ อัตรา 
  ๒.๗ ตำแหน่งอาลักษณ์ปฏิบัติการ จำนวน ๒ อัตรา 
  ตำแหน่งประเภทท่ัวไป 
  ๒.๘ ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน จำนวน ๑๑ อัตรา 
  ๒.๙ ตำแหน่งนายช่างไฟฟ้าปฏิบัติงาน จำนวน ๓ อัตรา 
  ๒.๑๐ ตำแหน่งเจ้าพนักงานอาลักษณ์ปฏิบัติงาน จำนวน ๒ อัตรา 
  ๒.๑๑ ตำแหน่งเจ้าพนักงานลิขิตปฏิบัติงาน  จำนวน ๑ อัตรา 

 ๓. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ลักษณะงานที่ปฏิบัติของแต่ละตำแหน่ง รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้ายประกาศ 

 ๔. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบ 
  ๔.๑ ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติทั ่วไป และไม่มีลักษณะต้องห้ามตามมาตรา ๓๖  
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ ดังนี้ 
   ก. คุณสมบัติทั่วไป 
    (๑) มีสัญชาติไทย  
    (๒) มีอายุไม่ต่ำกว่า ๑๘ ปี 
    (๓) เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์
ทรงเป็นประมุขด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
   ข. ลักษณะต้องห้าม 
    (๑) เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง 
    (๒)  เป็นคนไร้ความสามารถ คนเสมือนไร้ความสามารถ คนวิกลจริต หรือจิตฟ่ันเฟือน
ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีกำหนดใน กฎ ก.พ. 
    (๓) เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งพักราชการ หรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน
ตามพระราชบัญญัตินี้ หรือตามกฎหมายอื่น 
    (๔) เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม 
    (๕)  เป็นกรรมการหรือผู้ดำรงตำแหน่งที่รับผิดชอบในการบริหารพรรคการเมือง
หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
    (๖) เป็นบุคคลล้มละลาย 
    (๗) เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกเพราะกระทำ
ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 
 
 
 

(๘) เป็นผู้เคย... 
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    (๘) เป็นผู ้ เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐว ิสาหกิจ  
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
    (๙) เป ็นผ ู ้ เคยถูกลงโทษให้ออก หร ือปลดออก เพราะกระทำผิดว ินัย 
ตามพระราชบัญญัตินี้ หรือตามกฎหมายอ่ืน 
    (๑๐) เป็นผู้เคยถูกลงโทษไล่ออก เพราะกระทำผิดวินัยตามพระราชบัญญัตินี้ 
หรือตามกฎหมายอื่น 
    (๑๑) เป็นผู้เคยกระทำการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ หรือเข้าปฏิบัติงาน
หน่วยงานของรัฐ 
   ผู้ที่จะเข้ารับราชการเป็นข้าราชการพลเรือน ซึ่งมีลักษณะต้องห้ามตาม ข. (๔) 
(๖) (๗) (๘) (๙) (๑๐) หรือ (๑๑) ก.พ. อาจพิจารณายกเว้นให้เข้ารับราชการได้ แต่ถ้าเป็นกรณีมีลักษณะต้องห้าม
ตาม (๘) หรือ (๙) ผู้นั้นต้องออกจากงานหรือออกจากราชการไปเกินสองปีแล้ว และในกรณีมีลักษณะต้องห้าม
ตาม (๑๐) ผู้นั้นต้องออกจากงานหรือออกจากราชการไปเกินสามปีแล้ว และต้องมิใช่เป็นกรณีออกจากงาน  
หรือออกจากราชการเพราะทุจริตต่อหน้าที่ สำหรับผู้มีลักษณะต้องห้ามตามมาตรา ๓๖ ข. (๑) ให้มีสิทธิ 
สมัครสอบแข่งขันได้  แต่จะมีส ิทธ ิได้ร ับบรรจุเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญที ่สอบแข่งขันได้ต ่อเมื่อ 
พ้นจากการเป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมืองแล้ว 
   สำหรับพระภิกษุ หรือสามเณรทางราชการไม่ร ับสมัครสอบ และไม่อาจให้ 
เข้าสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ ทั้งนี้ ตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร  
ที่ น.ว. ๘๙/๒๕๐๑ ลงวันที่ ๒๗ มิถุนายน ๒๕๐๑ และตามความในข้อ ๔ ของคำสั่งมหาเถรสมาคม ที่ ๑/๒๕๖๔  
ลงวันที่ ๒๘ กันยายน ๒๕๖๔ 
  ๔.๒ ผู้สมัครสอบต้องมคีุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ดังนี้ 
   คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งของแต่ละตำแหน่ง  รายละเอียดปรากฏ 
ตามเอกสารแนบท้ายประกาศ 
  ๔.๓ ผู้สมัครสอบต้องเป็นผู้สอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไป ระดับเดียวกัน
กับคุณวุฒิที่ใช้สอบ หรือสูงกว่า ของสำนักงาน ก.พ. 

 ๕. การรับสมัครสอบ 
  ๕.๑ ผู้ประสงค์จะสมัครสอบ สมัครได้ทางอินเทอร์เน็ต ตั้งแต่วันที่ ๑๐ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๙ 
ถึงวันที่ ๒๐ มีนาคม ๒๕๖๙ ตลอด ๒๔ ชั่วโมง ไม่เว้นวันหยุดราชการ ตามข้ันตอน ดังนี้ 
   ๕.๑.๑ เปิดเว็บไซต์ https://www.soc.go.th หัวข้อ “ประชาสัมพันธ์/ประกาศ
รับสมัครงาน” หรือ https://soc.thaijobjob.com  
   ๕.๑.๒ กรอกข้อมูลให้ถ ูกต้องและครบถ้วน ปฏิบัต ิตามขั ้นตอนที ่กำหนด  
และเมื่อยืนยันข้อมูลที่ได้กรอกแล้ว ระบบจะออกแบบฟอร์มการชำระเงินผ่านเคาน์เตอร์ ธนาคารกรุงไทย 
จำกัด (มหาชน) ให้โดยอัตโนมัติ 
   ๕.๑.๓ พิมพ์แบบฟอร์มการชำระเงินลงในกระดาษขนาด A4 จำนวน ๑ แผ่น 
หร ือหากไม่ม ีเคร ื ่องพิมพ์ในขณะนั ้น ให ้บ ันทึกข ้อมูลเก ็บไว ้ในร ูปแบบ File ลงในสื ่อบ ันทึกข ้อมูล  
เพ่ือพิมพ์แบบฟอร์มการชำระเงินในภายหลัง 
    ในกรณีที่ไม่สามารถพิมพ์แบบฟอร์มการชำระเงินหรือบันทึกข้อมูลได้ 
ผู ้สมัครสอบสามารถเข้าไปพิมพ์แบบฟอร์มการชำระเงิน หรือบันทึกข้อมูลลงในสื่อบันทึกข้อมูลใหม่ได้อีก  
แต่จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลในการกรอกใบสมัครสอบในครั้งแรกที่สมบูรณ์แล้วได้ 
 
 

๕.๒ ค่าธรรมเนียม... 
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  ๕.๒ ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ จำนวน ๔๓๐ บาท ประกอบด้วย 
   ๕.๒.๑ ค่าธรรมเนียมสอบ จำนวน ๔๐๐ บาท 
   ๕.๒.๒ ค่าธรรมเนียมธนาคาร รวมค่าบริการทางอินเทอร์เน็ต จำนวน ๓๐ บาท 
   เมื่อสมัครสอบแล้ว ค่าธรรมเนียมในการสมัครจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 
  ๕.๓ การชำระเงินค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ สามารถชำระได้ ๓ ช่องทาง ดังนี้ 
   ๕.๓.๑ กรณีชำระผ่านเคาน์เตอร์ธนาคาร 
    ผู้สมัครสอบสามารถนำแบบฟอร์มการชำระเงินไปชำระเงินได้เฉพาะ 
ที่เคาน์เตอรธ์นาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) (ทุกสาขาท่ัวประเทศ) ภายในเวลาทำการของธนาคาร ตั้งแต่วันที่  
๑๐ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๙ ถึงวันที่ ๒๑ มีนาคม ๒๕๖๙ 
   ๕.๓.๒ กรณีชำระผ่านเครื่อง ATM ของธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) 
    ผู ้สมัครสอบที ่ม ีบ ัตร ATM ของธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน)  
สามารถชำระเงินได้โดยกดเลือก “บริการอื ่น ๆ” จากนั ้นเลือก “ชำระค่าบริการ/เติมเงินมือถือ” เลือก  
“ระบุรหัสบริษัท” ใส่รหัส Company Code คือ “99487” จากนั้นใส่หมายเลขอ้างอิง Ref.1 : เลขชำระเงิน 
๑๐ หลัก และ Ref.2 : เลขประจำตัวประชาชน ๑๓ หลัก ใส่จำนวนเงินค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ  
๔๓๐ บาท ทั ้งนี ้ สามารถชำระเงินได้ตั ้งแต่ว ันที ่ ๑๐ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๙ ถึงวันที ่ ๒๑ มีนาคม ๒๕๖๙  
เวลา ๒๒.๐๐ น. 
   ๕.๓.๓ กรณีชำระเงินผ่านแอปพลิเคชัน Krungthai NEXT 
    ให้ผู ้สมัครสอบเปิดแอปพลิเคชัน และเข้าสู่ระบบ “จ่ายบิล” จากนั้น
ค้นหารายการโดยระบุ “99487” ตรวจสอบชื่อหน่วยงาน และใส่หมายเลขอ้างอิง  Ref.1 : เลขที่ชำระเงิน  
๑๐ หลัก และ Ref.2 : เลขประจำตัวประชาชน ๑๓ หลัก จากนั้นใส่จำนวนเงินค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ 
๔๓๐ บาท และใส่รหัสยืนยันการชำระเงินของท่าน และกดเสร็จสิ้น ทั้งนี้ สามารถชำระเงินได้ตั ้งแต่วันที่  
๑๐ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๙ ถึงวันที่ ๒๑ มีนาคม ๒๕๖๙ เวลา ๒๒.๐๐ น. 
   การรับสมัครสอบจะมีผลสมบูรณ์เมื่อชำระเงินค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ
เรียบร้อยแล้วเท่านั้น โดยให้เก็บหลักฐานการชำระเงินไว้เป็นหลักฐานด้วย 

 ๖. เงื่อนไขในการรับสมัครสอบ 
  ๖.๑ ผู้สมัครสอบสามารถสมัครสอบได้ ๑ ตำแหน่งเท่านั้น เมื่อสมัครแล้วจะเปลี่ยนแปลง
แก้ไขไม่ได ้
  ๖.๒ ผู้สมัครสอบจะต้องเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
ของผู้มีสิทธิสมัครสอบตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้ โดยต้องเป็นผู้สำเร็จการศึกษาและได้รับการอนุมัติ  
จากผู้มีอำนาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัครสอบ คือ วันที่ ๒๐ มีนาคม ๒๕๖๙ ทั้งนี้ การสำเร็จการศึกษา 
ตามหลักสูตรขั้นประกาศนียบัตร หรือปริญญาบัตรของสถานศึกษาใดนั้น จะถือตามกฎหมาย กฎ หรือระเบียบ
ทีเ่กี่ยวกับการสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษานั้นเป็นเกณฑ ์
  ๖.๓ การสมัครสอบตามขั้นตอนข้างต้น ถือว่าผู้สมัครสอบเป็นผู้ลงลายมือชื่อ และรับรอง
ความถูกต้องของข้อมูลดังกล่าว ตามพระราชบัญญัติว ่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๔  
และที่แก้ไขเพิ่มเติม ดังนั้น หากผู้สมัครสอบจงใจกรอกข้อมูลอันเป็นเท็จ อาจมีความผิดฐานแจ้งความเท็จ 
ต่อเจ้าพนักงานตามประมวลกฎหมายอาญา มาตรา ๑๓๗ 
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  ๖.๔ ผู้สมัครสอบต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า เป็นผู้มีคุณสมบัติ 
ตรงตามประกาศรับสมัครสอบ และต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ให้ถูกต้องครบถ้วน ตรงตามความเป็นจริง  
ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู ้สมัครสอบไม่ว ่าด้วยเหตุใด ๆ หรือตรวจพบว่าเอกสารหลักฐาน  
ซึ่งผู้สมัครสอบนำมายื่นไม่ตรงหรือไม่เป็นไปตามประกาศรับสมัครสอบ หรือเอกสารปลอม สำนักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีจะถือว่าผู ้สมัครสอบเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบครั้งนี้มาตั้งแต่ต้น และจะไม่คืน
ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ ทั้งนี้ ในกรณีผู้สมัครสอบยื่นเอกสารปลอม สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
จะดำเนินการทางคดีอาญาต่อไปด้วย 
  ๖.๕ ผู้สมัครสอบที่ได้สมัครสอบแล้ว หากภายหลังได้บวชเป็นพระภิกษุหรือสามเณร 
และยังคงสมณเพศอยู่ในวันสอบ สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีไมอ่นุญาตให้เข้าสอบ 

 ๗. การประกาศรายช่ือผู้สมัครสอบ วัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 
  สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีจะประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบ วัน เวลา สถานที่สอบ  
และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ ในวันที่ ๓๐ มีนาคม ๒๕๖๙ ณ สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี และทางเว็บไซต์ 
https://www.soc.go.th หัวข้อ “ประชาสัมพันธ์/ประกาศรับสมัครงาน” และ https://soc.thaijobjob.com 

 ๘. หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน 
  ๘.๑ การสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (คะแนนเต็ม 
๒๐๐ คะแนน) โดยวิธีสอบข้อเขียนและสอบปฏิบัติ  
   หลักสูตรการสอบของแต่ละตำแหน่ง รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้ายประกาศ 
  ๘.๒ การสอบแข่งขันเพื่อวัดความเหมาะสมกับตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  
โดยวิธีการสัมภาษณ ์เพ่ือประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งจากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน 
ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อารมณ์ ทัศนคติ การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน สังคม และสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์ ปฏิภาณ ไหวพริบ บุคลิกภาพ และพฤติกรรมของผู้สอบแข่งขัน เพื่อให้ได้บุคคลที่มีคุณธรรม 
จริยธรรม ความรู้ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ และอ่ืน ๆ ที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง 
   ทั้งนี้ จะดำเนินการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งก่อน 
และเมื ่อสอบผ่านการสอบแข่งขันเพื ่อวัดความรู ้ความสามารถที ่ใช้เฉพาะตำแหน่งแล้ว จึงจะมีสิทธิ  
เข้าสอบแข่งขันเพื่อวัดความเหมาะสมกับตำแหน่ง 

 ๙. หลักฐานที่ต้องนำมาในวันสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง 
  ๙.๑ บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที ่ของรัฐ ซึ ่งมีร ูปถ่าย 
และเลขประจำตัวประชาชน ๑๓ หลักระบุชัดเจน หรือใบอนุญาตขับรถที่มีรูปถ่าย และเลขประจำตัวประชาชน 
๑๓ หลัก ทั้งนี้ หากเลขประจำตัวประชาชน ๑๓ หลัก ไม่ตรงกับหลักฐานข้อมูลการสมัครสอบ จะไม่อนุญาต  
ให้เข้าห้องสอบ 
  ๙.๒ ใบสมัครที่พิมพ์จากอินเทอร์เน็ต ให้ติดรูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่สวม
แว่นตาดำ ถ่ายไม่เกิน ๑ ปี ขนาด ๑ x ๑.๕ นิ้ว และลงลายมือชื่อในใบสมัครให้ครบถ้วน 
  ๙.๓ สำเนาประกาศนียบัตร หรือสำเนาปริญญาบัตร หรือสำเนาหนังสือรับรอง 
ฉบับสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ และสำเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript of Records) ที่แสดงว่า 
เป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามประกาศรับสมัคร โดยจะต้องสำเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ
อนุมัติให้สำเร็จการศึกษาภายในวันปิดรับสมัคร จำนวนอย่างละ ๑ ฉบับ 
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   ผู้สมัครสอบตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ในกรณีสำเร็จการศึกษา
หลักสูตรปริญญาตรีต่อเนื ่อง ๒ ปี ให้แนบสำเนาประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.)  หรือสำเนา
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั ้นสูง (ปวส.) หรือสำเนาอนุปริญญาหลักสูตร ๒ ปี หรือ ๓ ปี จำนวน ๑ ฉบับ  
และสำเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript of Records) จำนวน ๑ ฉบับ  
   ทั้งนี้ ผู้ที่จะถือว่าสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรขั้นประกาศนียบัตร หรือปริญญาบัตร
ของสถานศึกษาใดนั้น จะถือตามกฎหมาย กฎ หรือระเบียบที่เกี ่ยวกับการสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร  
ของสถานศึกษานั ้น ๆ เป็นเกณฑ์ โดยจะต้องสำเร็จการศึกษาและได้ร ับอนุมัติจากผู ้มีอำนาจอนุมัติ  
ให้สำเร็จการศึกษาภายในวันปิดรับสมัคร คือ วันที่ ๒๐ มีนาคม ๒๕๖๙ 
   ในกรณีที ่ไม่สามารถนำหลักฐานการศึกษาดังกล่าวมายื ่นพร้อมใบสมัครได้   
ก็ให้นำหนังสือรับรองคุณวุฒิที่สถานศึกษาออกให้ โดยระบุสาขาวิชาที่สำเร็จการศึกษาและวันที่ที่ได้รับอนุมัติ
ประกาศนียบัตร หรือปรญิญาบัตร ซึ่งจะต้องอยู่ภายในกำหนดวันปิดรับสมัครมายื่นแทน 
  ๙.๔ สำเนาหลักฐานอื่น ๆ  (ถ้ามี) เช่น ใบสำคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อ หรือนามสกุล  
(ในกรณีที่ชื่อ หรือนามสกุล หรือทั้งชื่อและนามสกุล ในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน) เป็นต้น จำนวน ๑ ฉบับ 
ทั้งนี้ ให้ผู้สมัครสอบเขียนคำรับรองว่า “สำเนาถูกต้อง” ในเอกสารที่เป็นสำเนาหลักฐานทุกฉบับ พร้อมลงชื่อ
และวันที่กำกับไว้ทุกหน้า 

 ๑๐. หลักฐานที่ต้องนำมาในวันสอบแข่งขันเพื่อวัดความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
  ๑๐.๑ บัตรประจำตัวประชาชน 
  ๑๐.๒ สำเนาหนังสือร ับรองผลการสอบผ่านการวัดความรู ้ความสามารถทั ่วไป 
ของสำนักงาน ก.พ. จำนวน ๑ ฉบับ ดังนี้ 
   ๑๐.๒.๑ ตำแหน่งประเภทวิชาการ ใช้หนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวดัความรู้
ความสามารถทั่วไป ระดับปริญญาตรี หรือสูงกว่า ของสำนักงาน ก.พ. 
   ๑๐.๒.๒ ตำแหน่งประเภททั่วไป ใช้หนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัดความรู้
ความสามารถทั่วไป ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือสูงกว่า ของสำนักงาน ก.พ. 
   กรณีผู้สมัครสอบใช้หนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไป
ของสำนักงาน ก.พ. ในระดับที่สูงกว่าวุฒิที่ใช้สมัคร ให้ยื่นหลักฐานการศึกษาของวุฒินั้นด้วย 
  ๑๐.๓ สำเนาเอกสารทางทหาร เช่น หนังสือสำคัญ (แบบ สด. ๘) และสมุดประจำตัว  
ทหารกองหนุนประเภทที่ ๑ หรือใบสำคัญ (แบบ สด. ๙) สำหรับทหารกองเกิน และทหารกองหนุนประเภทที่ ๒ 
หรือใบรับรองการตรวจเลือกทหารกองเกินเข้ารับราชการทหารกองประจำการ (แบบ สด. ๔๓) 
ทั้งนี้ ให้ผู้สมัครสอบเขียนคำรับรองว่า “สำเนาถูกต้อง” ในเอกสารที่เป็นสำเนาหลักฐานทุกฉบับ พร้อมลงชื่อ
และวันที่กำกับไว้ทุกหน้า 

 ๑๑. เกณฑ์การตัดสิน 
  ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้สอบแข่งขันได้ ต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้
ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ และการสอบแข่งขันเพื่อวัดความเหมาะสมกับตำแหน่ง
ไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ ทั้งนี้ ให้คำนึงถึงหลักวิชาการวัดผลด้วย 

 ๑๒. การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
  สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีจะประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ โดยเรียงตามลำดับที่
จากผู้ที่ได้คะแนนรวมของการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งและการสอบแข่งขัน
เพื ่อว ัดความเหมาะสมกับตำแหน่งส ูงส ุดลงมาตามลำดับ ในกรณีท ี ่ม ีผ ู ้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน  
ให้ผู ้สอบได้คะแนนการสอบแข่งขันเพื่อวัดความเหมาะสมกับตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า  
ถ้าได้คะแนนการสอบแข่งขันเพื่อวัดความเหมาะสมกับตำแหน่งเท่ากันอีก ให้ผู้ที่ได้รับเลขประจำตัวสอบก่อน  
เป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า 

การข้ึนบัญชี... 
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  การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ จะขึ้นบัญชีไว้เป็นเวลาไม่เกิน ๒ ปี นับตั้งแต่วันขึ้นบัญชี  
แต่ถ้าสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีมีการสอบแข่งขันในตำแหน่งเดียวกันนี้อีก และได้ประกาศขึ้นบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้ใหม่แล้ว บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ครั้งนี้เป็นอันยกเลิก 

 ๑๓. การบรรจุและแต่งตั้ง 
  ผู ้สอบแข่งขันได้จะได้รับการบรรจุและแต่งตั ้งตามลำดับที ่ในบัญชีผู ้สอบแข่งขันได้  
โดยได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิที่กำหนดเป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนั้น ตามที่ระบุไว้ในประกาศรับสมัคร
ตามข้อ ๑ 

 ๑๔. การรับโอนผู้สอบแข่งขันได้ 
  สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีไม่รับโอนผู้สอบแข่งขันได้ที่เป็นข้าราชการหรือเจ้าหน้าที่
ของรัฐทุกประเภทไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 

 สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีจะดำเนินการสอบแข่งขันด้วยความโปร่งใส ยุติธรรม และเสมอภาค 
ดังนั้น หากมีผู้ใดแอบอ้างว่าสามารถช่วยเหลือท่านให้สอบแข่งขันได้ หรือมีพฤติกรรมในทำนองเดียวกันนี้  
โปรดอย่าได้หลงเชื่อ และแจ้งให้สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีทราบด้วย 

  ประกาศ  ณ  วันที่  ๓  กุมภาพันธ์  พ.ศ.  ๒๕๖๙ 
 
 

(ลงนาม)   ณัฐฏ์จารี  อนันตศิลป์ 

(นางณัฐฏ์จารี  อนันตศิลป์) 
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

 
 

สำเนาถูกต้อง 

 

(นายประกิจ  อุทัยศรี) 
นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 

รอง.ลคร. ................................................. 
ผช.ลคร. .................................................. 
รก.ผอ.สลธ. ............................................. 
ผอ.กบค. ................................................. 
จนท. ....................................................... 

สำเนาถูกต้อง 
 

(นายชัยวุฒิ  สวุรรณบุบผา) 
นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 



เอกสารแนบท้ายประกาศสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ลงวันที่  ๓  กุมภาพันธ์  พ.ศ.  ๒๕๖๙ 
เรื่อง รับสมัครสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ 

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

 หน่วยที่ ๑ ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

จำนวนตำแหน่งว่างครั้งแรก 
 จำนวน ๓ อัตรา  

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู ้ปฏิบัติงานระดับต้น ที ่ต ้องใช้ความรู ้ ความสามารถทางวิชาการ  
ในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและการวางแผน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
  ๑.๑ รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณ์เศรษฐกิจ 
การเมือง และสังคม ทั้งในและต่างประเทศ เพื่อนำมาสรุปเสนอประกอบการกำหนดนโยบายและเป้าหมาย 
ของส่วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง 
  ๑.๒ รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ 
ของส่วนราชการ หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกำหนดแผนการปฏิบัติงาน 
หรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 
  ๑.๓ วิเคราะห์นโยบายของส่วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง และเสนอข้อคิดเห็น เพื่อช่วยจัดทำแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน 
โครงการ หรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 
  ๑.๔ สำรวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการดำเนินงานตามนโยบายรัฐบาลและประเด็น
ปัญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ทั้งในและต่างประเทศ เพื่อเป็นข้อมูลสำหรับการจัดทำแผนงาน  
หรือกำหนดยุทธศาสตร์ 
  ๑.๕ ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของรัฐบาล เพ่ือประกอบ 
การเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย  ตลอดจนการติดตามประเมินผล 
ให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน 
 ๒. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 
 
 

๓. ด้านการ… 
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 ๓. ด้านการประสานงาน 
  ๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
  ๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๔. ด้านการบริการ 
  ๔.๑ รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพรแ่ละถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับการจัดทำแผนงานโครงการ 
  ๔.๒ ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผน
เพ่ือแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 ๑. มีคุณวุฒิปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทุกสาขาวิชา 
 ๒. สอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไป ระดับปริญญาตรี หรือสูงกว่า ของสำนักงาน ก.พ. 

หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน 
 ๑. การสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน)  
โดยวิธีสอบข้อเขียน ใช้เวลาสอบ ๓ ชั่วโมง ดังนี้ 
  - รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐ 
  - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  - พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
  - พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
  - พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
  - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการเสนอเรื่องและการประชุมคณะรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๔๘  
  - ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  - ระเบียบว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๔๘ 
  - นโยบายของร ัฐบาล ย ุทธศาสตร ์ชาต ิ  พ.ศ .  ๒๕๖๑ -  ๒๕๘๐ แผนแม ่บท 
ภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนการปฏิรูปประเทศ และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ ๑๓  
(พ.ศ. ๒๕๖๖ - ๒๕๗๐) 
  - ความรู้เกี่ยวกับเศรษฐกิจ สังคม และเรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  - วิส ัยทัศน์ โครงสร้าง ภารกิจ นโยบาย และยุทธศาสตร์ในการบริหารราชการ 
ของสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

 ๒. การสอบแข่งขันเพื ่อว ัดความเหมาะสมกับตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  
โดยวิธีสอบสัมภาษณ์  

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

หน่วยที่ ๒... 
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หน่วยที่ ๒ ตำแหน่งนักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

จำนวนตำแหน่งว่างครั้งแรก 
 จำนวน ๑ อัตรา 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัสดุ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
  ๑.๑ รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุเพ่ือกำหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ  
  ๑.๒ ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ  
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐและระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
  ๑.๓ จัดทำรายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ 
เพ่ือให้สามารถตรวจสอบวัสดุต่าง ๆ ได้โดยสะดวก 
  ๑.๔ ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครอง เพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน  
  ๑.๕ จำหน่ายพัสดุเมื่อชำรุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป 
เพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากท่ีสุด  
  ๑.๖ ถ่ายทอดความรู้ด ้านงานพัสดุแก่เจ ้าหน้าที ่ระดับรองลงมา เช่น ให้คำแนะนำ 
ในการปฏิบัติงาน วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทำคู่มือประจำสำหรับการฝึกอบรม 
และวิธ ีใช้อุปกรณ์เครื ่องมือที ่ถ ูกต้อง เป็นต้น เพื ่อถ่ายทอดความรู้ที ่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัต ิงาน 
ตามมาตรฐานและข้อกำหนด 
 ๒. ด้านการวางแผน  
  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
 ๓. ด้านการประสานงาน 
  ๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิด 
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
  ๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แกบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
 ๔. ด้านการบริการ  
  ๔.๑ ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี ้แจงเกี ่ยวกับงานพัสดุที ่ตนมีความรับผิดชอบ  
ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ 
ที่เป็นประโยชน์  
  ๔.๒ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ  
ที่เกี่ยวกับงานพัสดุ เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนด
นโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 
 

คุณสมบัต.ิ.. 
 

  



- ๔ - 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 ๑. มีคุณวุฒิปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทุกสาขาวิชา 
 ๒. สอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไป ระดับปริญญาตรี หรือสูงกว่า ของสำนักงาน ก.พ. 

หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน 
 ๑. การสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน)  
โดยวิธีสอบข้อเขียน ใช้เวลาสอบ ๓ ชั่วโมง ดังนี้ 
  - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  - พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
  - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  - ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  - ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานพัสดุ หรือกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
  - วิส ัยทัศน์ โครงสร้าง ภารกิจ นโยบาย และยุทธศาสตร์ในการบริหารราชการ 
ของสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

 ๒. การสอบแข่งขันเพื ่อว ัดความเหมาะสมกับตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  
โดยวิธีสอบสัมภาษณ์  

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

หน่วยที่ ๓... 
  



- ๕ - 

หน่วยที่ ๓ ตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

จำนวนตำแหน่งว่างครั้งแรก 
 จำนวน ๒ อัตรา  

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานด้านวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
  ๑.๑ จัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก 
งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบ  
วิธีการบัญชี ของส่วนราชการ  
  ๑.๒ รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินของส่วนราชการ เพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูล  
ให้ถูกต้องและทันสมัย 
  ๑.๓ จัดทำและจัดสรรงบประมาณแก่หน่วยงานของรัฐเพื ่อให้การจัดสรรงบประมาณ  
ตรงกับความจำเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน  
  ๑.๔ ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานภาครัฐเพ่ือให้การใช้จ่ายเงิน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดทำและจัดสรรงบประมาณ 
  ๑.๕ ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับ-จ่ายเงิน 
เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
  ๑.๖ ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชีแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้คำแนะนำ  
ในการปฏิบัติงาน วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทำคู่มือประจำสำหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้
อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกำหนด 
 ๒. ด้านการวางแผน  
  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 ๓. ด้านการประสานงาน  
  ๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิด 
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
  ๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
 ๔. ด้านการบริการ  
  ๔.๑ ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ  
ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ   
ที่เป็นประโยชน ์ 
  ๔.๒ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ 
ที่เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณา 
กำหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 
 

คุณสมบัต…ิ 



- ๖ - 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 ๑. มีคุณวุฒิปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี 
สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ 
 ๒. สอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไป ระดับปริญญาตรี หรือสูงกว่า ของสำนักงาน ก.พ. 

หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน 
 ๑. การสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน)  
โดยวิธีสอบข้อเขียน ใช้เวลาสอบ ๓ ชั่วโมง ดังนี้ 
  - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  - พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
  - พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
  - พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
  - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  - ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  - ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
  - ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี หรือกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
  - วิส ัยทัศน์ โครงสร้าง ภารกิจ นโยบาย และยุทธศาสตร์ในการบริหารราชการ 
ของสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

 ๒. การสอบแข่งขันเพื ่อว ัดความเหมาะสมกับตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  
โดยวิธีสอบสัมภาษณ์  

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

 
 

หน่วยที่ ๔... 
  



- ๗ - 

หน่วยที่ ๔ ตำแหน่งนิติกรปฏิบัติการ 

จำนวนตำแหน่งว่างครั้งแรก 
 จำนวน ๒ อัตรา  

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานด้านนิติการ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
  ๑.๑ เสนอความเห็นแก่ผู ้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหากฎหมาย
เกี่ยวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการดำเนินงานของหน่วยงาน เพื่อเป็นข้อมูลสนับสนุน  
การพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 
  ๑.๒ ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพื ่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบเกี ่ยวกับหน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ เพื ่อให้ทันกับสถานการณ์และอำนวยความสะดวกในการทำงาน โดยพิจารณาถึงความเหมาะสม 
และเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย 
  ๑.๓ ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการดำเนินการ
เรื ่องใด ๆ ที่เกี ่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการดำเนินการใด  ๆ  
ตามกฎหมายปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการดำเนินคดีของหน่วยงานเพื่อใช้เป็นแนวทาง  
ในการปฏิบัติงาน และสามารถดำเนินการได้อย่างถูกต้อง  
 ๒. ด้านการวางแผน  
  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 ๓. ด้านการประสานงาน  
  ๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
  ๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๔. ด้านการบริการ  
  ให้คำปรึกษาแนะนำด้านกฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจ 
ในข้อกฎหมายที่เป็นปัญหา และให้ความรู้ถึงข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์กับการดำเนินงานของบุคคล 
หรือหน่วยงานดังกล่าว 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 ๑. มีคุณวุฒิปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร์ 
 ๒. สอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไป ระดับปริญญาตรี หรือสูงกว่า ของสำนักงาน ก.พ. 
 
 
 
 
 

หลักสูตร... 
 



- ๘ - 

หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน 
 ๑. การสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน)  
โดยวิธีสอบข้อเขียน ใช้เวลาสอบ ๓ ชั่วโมง ดังนี้ 
  - รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐ 
  - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  - พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
  - พระราชบัญญัติหลักเกณฑ์การจัดทำร่างกฎหมายและการประเมินผลสัมฤทธิ์ของกฎหมาย 
พ.ศ. ๒๕๖๒ 
  - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการเสนอเรื่องและการประชุมคณะรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๔๘  
  - ระเบียบว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๔๘ 
  - ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  - นโยบายของร ัฐบาล ย ุทธศาสตร ์ชาต ิ  พ.ศ .  ๒๕๖๑ -  ๒๕๘๐ แผนแม ่บท 
ภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนการปฏิรูปประเทศ และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ ๑๓  
(พ.ศ. ๒๕๖๖ - ๒๕๗๐) 
  - วิส ัยทัศน์ โครงสร้าง ภารกิจ นโยบาย และยุทธศาสตร์ในการบริหารราชการ 
ของสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

 ๒. การสอบแข่งขันเพื ่อว ัดความเหมาะสมกับตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  
โดยวิธีสอบสัมภาษณ์  

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

หน่วยที่ ๕... 
  



- ๙ - 

หน่วยที่ ๕ ตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 

จำนวนตำแหน่งว่างครั้งแรก 
 จำนวน ๒ อัตรา 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
  ๑.๑ ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล ชุดคำสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคำสั่งสำเร็จรูป  
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสนับสนุนให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศดำเนินไปได้  
อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 
  ๑.๒ ประมวลผลและปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูล เพ่ือให้ข้อมูลที่ได้ถูกต้องแม่นยำและทันสมัย 
  ๑.๓ ทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของระบบ เพื่อให้ระบบมีคุณสมบัติที่ถูกต้องตรงตาม 
ความต้องการและสภาพการใช้งานของหน่วยงาน 
  ๑.๔ เขียนชุดคำสั่งตามข้อกำหนดของระบบงานประยุกต์ และระบบข้อมูลที่ได้วางแผนไว้ 
เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศให้ดำเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๑.๕ เขียนชุดคำสั ่ง ทดสอบความถูกต้องของคำสั ่ง แก้ไขข้อผิดพลาดของคำสั ่ง เพื ่อให้
ระบบปฏิบัติการทำงานได้อย่างถูกต้องแม่นยำและมีประสิทธิภาพ 
  ๑.๖ ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ความต้องการของระบบงานประยุกต์ และระบบ
ข้อมูลของหน่วยงานที่ไม่ซับซ้อน เพื่อพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศในหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ  
และตรงตามความต้องการของหน่วยงาน 
  ๑.๗ ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนาระบบงานประยุกต์เพื่อให้ได้
ระบบงานประยุกต์ที่ตรงตามคุณลักษณ์และความต้องการของหน่วยงาน 
  ๑.๘ รวบรวมข้อมูลประกอบการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื ่องคอมพิวเตอร์  
และอุปกรณ์ ระบบเครือข่าย ระบบงานประยุกต์ และระบบสารสนเทศการจัดการระบบการทำงานเครื่อง  
การติดตั้งระบบเครื่อง เพื่อให้ได้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน และตรงตามความต้องการใช้  
ของหน่วยงาน 
  ๑.๙ ช่วยตรวจสอบ สืบค้น และรวบรวมข้อมูลการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศที่เข้าข่าย  
ไม่เหมาะสม ขัดต่อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่กำหนด หรือไม่เป็นไปตามมาตรฐานสากลเพื่อความมั่นคง
ปลอดภัยของข้อมูลหรือระบบ 
 ๒. ด้านการวางแผน  
  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
 ๓. ด้านการประสานงาน 
  ๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิด  
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
  ๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔. ด้านการ... 



- ๑๐ - 

 ๔. ด้านการบริการ  
  ๔.๑ ช่วยจัดทำคู่มือระบบและคู่มือผู้ใช้ เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถใช้งานคอมพิวเตอร์ได้ด้วยตนเอง
อย่างมีประสิทธิภาพ 

  ๔.๒ ให้คำปรึกษาแนะนำแก่ผู้ใช้เมื่อมีปัญหาหรือข้อสงสัยในการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ 
เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถแก้ไขและใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 ๑. มีคุณวุฒิปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาใดวิชาหนึ่ง 
ทางคอมพิวเตอร์ 
 ๒. สอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไป ระดับปริญญาตรี หรือสูงกว่า ของสำนักงาน ก.พ. 

หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน 
 ๑. การสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน)  
โดยวิธีสอบข้อเขียน ใช้เวลาสอบ ๓ ชั่วโมง ดังนี้ 
  - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  - พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
  - พระราชบัญญัติว ่าด้วยการกระทำความผิดเกี ่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  - พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  - พระราชบัญญัติการรักษาความม่ันคงปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
  - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  - ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  - ความรู้เกี่ยวกับการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ 
  - ความรู้เกี่ยวกับเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย ระบบคลาวด์ และความรู้ทั ่วไปเกี่ยวกับ
ระบบเทคโนโลยีดิจิทัล 
  - วิส ัยทัศน์ โครงสร้าง ภารกิจ นโยบาย และยุทธศาสตร์ในการบริหารราชการ 
ของสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

 ๒. การสอบแข่งขันเพื ่อว ัดความเหมาะสมกับตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  
โดยวิธีสอบสัมภาษณ์  

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

หน่วยที่ ๖... 
  



- ๑๑ - 

หน่วยที่ ๖ ตำแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

จำนวนตำแหน่งว่างครั้งแรก 
 จำนวน ๑ อัตรา 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู ้ปฏิบัติงานระดับต้น ที ่ต ้องใช้ความรู ้ ความสามารถทางวิชาการ  
ในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านตรวจสอบภายใน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน  
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
  ๑.๑ รวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเชื่อถือของข้อมูล ตัวเลข หลักฐาน  
การทำสัญญา และเอกสารต่าง ๆ ทางด้านการเงิน การบัญชี เพื่อให้การตรวจสอบดำเนินไปอย่างถูกต้อง 
และได้ผลตรงกับหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง 
  ๑.๒ ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุและทรัพย์สิน
รวมทั้งการบริหารด้านอื่น ๆ ของส่วนราชการ เพื่อดูแลให้การใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด  
มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงค์ที่กำหนด 
  ๑.๓ จ ัดทำรายงานการตรวจสอบรายเด ือน เพ ื ่อเสนอข ้อตรวจพบและข ้อเสนอแนะ 
ให้ผู้บังคับบัญชาหรือหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบผลการดำเนินงาน 
 ๒. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการทำงานที ่ร ับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน 
หรือโครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
 ๓. ด้านการประสานงาน 
  ๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
  ๓.๒ ชี ้แจงและให้รายละเอียดเกี ่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
 ๔. ด้านการบริการ 
  ๔.๑ ฝึกอบรม ให้คำปรึกษา เสนอแนะวิธ ีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจ 
และเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และตอบข้อซักถามและชี้แจงเรื ่องต่าง  ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ พร้อมทั้ง 
ช่วยแก้ปัญหาข้อขัดแย้งในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้องและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  ๔.๒ ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในที่ตนรับผิดชอบ 
ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ 
ที่เป็นประโยชน์ 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 ๑. มีคุณวุฒิปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี 
สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ 
 ๒. สอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไป ระดับปริญญาตรี หรือสูงกว่า ของสำนักงาน ก.พ. 
 
 

หลักสูตร... 
 



- ๑๒ - 

หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน 
 ๑. การสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน)  
โดยวิธีสอบข้อเขียน ใช้เวลาสอบ ๓ ชั่วโมง ดังนี้ 
  - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  - พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
  - พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
  - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  - ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  - หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน
สำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  - มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัต ิงานตรวจสอบภายใน  
ของส่วนราชการ 
  - ความรู้เกี่ยวกับการกำกับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมภายใน 
  - จรรยาบรรณของผู้ตรวจสอบภายใน 
  - ทักษะที่จำเป็นของผู้ตรวจสอบภายใน 
  - วิส ัยทัศน์ โครงสร้าง ภารกิจ นโยบาย และยุทธศาสตร์ในการบริหารราชการ 
ของสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

 ๒. การสอบแข่งขันเพื ่อว ัดความเหมาะสมกับตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  
โดยวิธีสอบสัมภาษณ์  

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

หน่วยที่ ๗... 
 
 
 
 

  



- ๑๓ - 

หน่วยที่ ๗ ตำแหน่งอาลักษณ์ปฏิบัติการ 

จำนวนตำแหน่งว่างครั้งแรก 
 จำนวน ๒ อัตรา 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานด้านอาลักษณ์ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
  ๑.๑ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานอาลักษณ์และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ได้แก่ การขอพระราชทาน
พระมหากรุณาในเรื่องต่าง ๆ ตามกฎหมายหรือระเบียบประเพณี เช่น การสถาปนาพระอิสริยยศฐานันดรศักดิ์
แห่งพระราชวงศ์และสมณศักดิ์ และตั้งพระครูพราหมณ์ การขอพระราชทานแต่งตั้งและพ้นจากตำแหน่ง  
ของข้าราชการและบุคคลประเภทต่าง ๆ การขอพระราชทานยศและขอพระราชทานพระบรมราชานุญาตถอดยศ  
งานขอพระราชทานความเป็นธรรมและขอพระราชทานพระบรมราชานุเคราะห์ในเรื่องต่าง ๆ งานขอพระราชทาน
อภัยโทษและขอพระราชทานแปลงสัญชาติ การปฏิบัติงานเกี่ยวกับความสัมพันธ์ระหว่างประเทศตามราชประเพณี 
การจัดทำประกาศพระบรมราชโองการที่มิใช่กฎหมายเพื ่อนำขึ้นทูลเกล้าฯ ถวายทรงลงพระปรมาภิไธย  
การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และงานอื่นเกี่ยวกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และการจัดทำทะเบียนฐานนัดร  
รวมทั้ง การปฏิบัติงานหน้าพระที่นั ่งในงานพระราชพิธี รัฐพิธี  และพิธีต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินการบรรลุ  
วัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
  ๑.๒ เสนอความเห็นและตอบข้อหารือเกี่ยวกับงานอาลักษณ์และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและชัดเจน 
  ๑.๓ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น จัดทำสถิติ ศึกษาวิเคราะห์ และปรับปรุงหรือจัดทำฐานข้อมูล 
หรือระบบสารสนเทศในงานอาลักษณ์และเครื ่องราชอิสริยาภรณ์ เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจ 
ของส่วนราชการและช่วยสนับสนุนการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
  ๑.๔ จัดทำเอกสารคู่มือเกี ่ยวกับการปฏิบัติงานอาลักษณ์และเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 ๒. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการทำงานที ่ร ับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน 
หรือโครงการเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
 ๓. ด้านการประสานงาน 
  ๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิด 
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
  ๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
 ๔. ด้านการบริการ 
  ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานอาลักษณ์ ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 ๑. มีคุณวุฒิปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทุกสาขาวิชา 
 ๒. สอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไป ระดับปริญญาตรี หรือสูงกว่า ของสำนักงาน ก.พ.  

หลักสูตร... 



- ๑๔ - 

หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน 
 ๑. การสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน)  
โดยวิธีสอบข้อเขียน ใช้เวลาสอบ ๓ ชั่วโมง ดังนี้ 
  - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  - พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
  - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการเสนอเรื่องและการประชุมคณะรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๔๘ 
  - ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  - ระเบียบว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๔๘ 
  - ความรู้เกี่ยวกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญราชอิสริยาภรณ์ (ประวัติความเป็นมา 
ลักษณะ ลำดับเกียรติ การประดับ การขอพระราชทาน และการส่งคืน) งานพระราชพิธี รัฐพิธี และพระราชลัญจกร 
  - วิส ัยทัศน์ โครงสร้าง ภารกิจ นโยบาย และยุทธศาสตร์ในการบริหารราชการ 
ของสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

 ๒. การสอบแข่งขันเพื ่อว ัดความเหมาะสมกับตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  
โดยวิธีสอบสัมภาษณ์  

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

หน่วยที่ ๘... 
 
 

  



- ๑๕ - 

หน่วยที่ ๘ ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

จำนวนตำแหน่งว่างครั้งแรก 
 จำนวน ๑๑ อัตรา 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน
ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
  ๑.๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั ่วไป เช่น การรับส่ง ลงทะเบียน  
ร่างหนังสือโต้ตอบ จัดเตรียมการประชุม การบันทึกข้อมูล เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ดำเนินไปได้โดยสะดวก
ราบรื่นและมีหลักฐานตรวจสอบได้  
  ๑.๒ รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ
เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 
  ๑.๓ ดำเนินการเกี ่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของสำนักงาน เพื ่อให้มีอุปกรณ์ที ่มีคุณภาพ  
ไว้ใช้งานและอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
  ๑.๔ รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่าง ๆ นำเสนอต่อผู ้บังคับบัญชา  
เพ่ือนำไปใช้เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 
 ๒. ด้านการบริการ 
  ๒.๑ ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
  ๒.๒ ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
  ๒.๓ ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพื ่อสนับสนุนการปฏิบัต ิงานตามภารกิจของหน่วยงาน  
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 ๑. มีคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง ในทุกสาขาวิชา 
 ๒. สอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไป ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือสูงกว่า 
ของสำนักงาน ก.พ. 

หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน 
 ๑. การสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน)  
โดยวิธีสอบข้อเขียน ใช้เวลาสอบ ๓ ชั่วโมง ดังนี้ 
  - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  - พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
  - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  - ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- วิสัยทัศน์... 



- ๑๖ - 

  - วิส ัยทัศน์ โครงสร้าง ภารกิจ นโยบาย และยุทธศาสตร์ในการบริหารราชการ 
ของสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

 ๒. การสอบแข่งขันเพื ่อว ัดความเหมาะสมกับตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  
โดยวิธีสอบสัมภาษณ์  

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

หน่วยที่ ๙... 
  



- ๑๗ - 

หน่วยที่ ๙ ตำแหน่งนายช่างไฟฟ้าปฏิบัติงาน 

จำนวนตำแหน่งว่างครั้งแรก 
 จำนวน ๓ อัตรา 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านช่างไฟฟ้า ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
  ๑.๑ สํารวจเขียนแบบ ประมาณการ ติดตั ้ง ซ่อม ประดิษฐ์ดัดแปลง ปรับปรุงควบคุม 
การใช้งาน ดูแล บำรุงรักษา และใช้งานเครื่องมือ อุปกรณ์เครื่องจักรกลไฟฟ้า ระบบไฟฟ้า ระบบเครื่องปรับอากาศ
ระบบไฟฟ้าสื ่อสารและโทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบควบคุมอัตโนมัต ิ ระบบอิเล ็กทรอนิกส์  
ระบบคอมพิวเตอร์ รับส่งข้อมูลข่าวสาร ในภารกิจที ่เกี ่ยว ข้อง เพื ่อให้สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื ่อง 
และมีประสิทธิภาพตอบสนองความต้องการของหน่วยงานภายในและภายนอก 
  ๑.๒ จัดทำทะเบียน รวบรวม และเก็บข้อมูลทางสถิติของการใช้งาน เพื ่อการวางแผน
บำรุงรักษา 
  ๑.๓ ปร ับเท ียบค่ามาตรฐานตามภารก ิจท ี ่ เก ี ่ ยว ข้องเพ ื ่อใช้ ในการออกใบร ับรอง 
ตามที่หน่วยงาน หรือกฎหมายกำหนด 
  ๑.๔ รวบรวมรายงานผลการปฏิบัต ิงานและข้อมูลต่าง ๆ นำเสนอต่อผู ้บ ังคับบัญชา  
เพ่ือนำไปใช้เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 
 ๒. ด้านการบริการ 
  ๒.๑ ให้คำแนะนํา ตอบปัญหาแก้ไขปัญหา ให้แก่ผู ้ใช้งานและผู ้รับบริการ ทั ้งภายใน 
และภายนอกหน่วยงาน เพ่ือใหส้ามารถใช้งานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
  ๒.๒ ประสาน แลกเปลี่ยนความรู้และข้อมูลต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  
เพ่ือประกอบการปฏิบัติงานได้อย่างครอบคลุม และมีประสิทธิภาพ 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 ๑. มีคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง ในสาขาวิชาไฟฟ้ากำลัง สาขาวิชาอิเล็กทรอนิกส์ 
สาขาวิชาเทคโนโลยีโทรคมนาคม หรือสาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ 
 ๒. สอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไป ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือสูงกว่า 
ของสำนักงาน ก.พ. 

หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน 
 ๑. การสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน)  
โดยวิธีสอบข้อเขียน ใช้เวลาสอบ ๓ ชั่วโมง ดังนี้ 
  - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  - ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
  - ความรู ้พื ้นฐานเกี ่ยวกับไฟฟ้า ไฟฟ้ากำลัง อิเล็กทรอนิกส์ ระบบควบคุมไฟฟ้า  
ระบบแสงสว่าง ระบบปรับอากาศ  
 

- ความรู้พื้นฐาน... 



- ๑๘ - 

  - ความรู้พ้ืนฐานเกี่ยวกับระบบภาพ เสียง และมัลติมีเดีย 
  - ความรู้พื ้นฐานเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ ระบบอินเทอร์เน็ต และความรู้ทั ่วไปเกี่ยวกับ 
ระบบเทคโนโลยีดิจิทัล 
  - วิส ัยทัศน์ โครงสร้าง ภารกิจ นโยบาย และยุทธศาสตร์ในการบริหารราชการ 
ของสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

 ๒. การสอบแข่งขันเพื ่อว ัดความเหมาะสมกับตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  
โดยวิธีสอบสัมภาษณ์  
 

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

หน่วยที่ ๑๐... 
  



- ๑๙ - 

หน่วยที่ ๑๐ ตำแหน่งเจ้าพนักงานอาลักษณ์ปฏิบัติงาน 

จำนวนตำแหน่งว่างครั้งแรก 
 จำนวน ๒ อัตรา 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านอาลักษณ์และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน  
ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
  ๑.๑ ช่วยปฏิบัติงานอาลักษณ์และเครื่องราชอิสริยาภรณ์เบื้องต้น เพื่อให้การดำเนินงาน
เป็นไปตามกฎระเบียบและเป้าหมายที่กำหนด เช่น การร่างหนังสือเกี่ยวกับเรื่องการขอพระราชทานความเป็นธรรม 
และการขอพระราชทานพระมหากรุณาในเรื่องต่าง ๆ การขอพระราชทานแต่งตั้งและพ้นจากตำแหน่งของข้าราชการ
และบุคคลประเภทต่าง ๆ เช่น ผู้พิพากษาสมทบ การขอพระราชทานยศทหารและตำรวจชั้นต่ำกว่านายพล  
และการขอพระราชทานพระบรมราชานุญาตถอดยศ การขอพระราชทานวิสุงคามสีมา การขอพระราชทาน  
ยกอารามราษฎร์เป็นพระอารามหลวง การจัดทำบัญชีพระสงฆ์เจริญพระพุทธมนต์ในพระราชพิธีต่าง ๆ  
การเสด็จพระราชดำเนิน/เสด็จไปทรงประกอบพระราชกรณียกิจ/พระกรณียกิจของพระบรมวงศ์ การเสนอ  
ขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ์ การสร้าง ซ่อม จ่าย ให้ยืม และรับคืนเครื ่องราชอิส ริยาภรณ์  
จัดทำทะเบียนฐานันดรผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และยศททหาร ตำรวจ การประสานงาน  
กับหน่วยงานที ่เกี ่ยวข้องกับการจัดทำประกาศนียบัตรกำกับเครื ่องราชอิสริยาภรณ์และสัญญาบัตรยศ  
รวมทั้งการปฏิบัติงานหน้าพระที่นั่งในงานพระราชพิธี รัฐพิธี และพิธีต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยและถูกต้องตามโบราณราชประเพณี 
  ๑.๒ ดูแล จัดเก็บ บำรุงรักษา ซ่อมแชม จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ครุภัณฑ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
พระราชพิธีและพิธีของหน่วยงานให้เป็นระบบ อยู่ในสภาพพร้อมใช้และมีคุณภาพ 
  ๑.๓ รวบรวมและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานนำเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อนำไปใช้  
ในการปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 
 ๒. ด้านการบริการ 
  ๒.๑ ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา ชี้แจง เกี่ยวกับงานอาลักษณ์และเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
ที่ตนรับผิดชอบแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื ่อถ่ายทอดความรู ้ในงานดังกล่าว  
แก่ผู้ที่สนใจ 
  ๒.๒ ประสานงานในระดับกลุ ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั ่วไป  
เพื ่อขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานอาลักษณ์และเครื ่องราชอิสริยาภรณ์ และแลกเปลี ่ยนความรู้  
ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 ๑. มีคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง ในทุกสาขาวิชา 
 ๒. สอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไป ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือสูงกว่า
ของสำนักงาน ก.พ. 
 
 
 

หลักสูตร... 



- ๒๐ - 

หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน 
 ๑. การสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน)  
โดยวิธีสอบข้อเขียน ใช้เวลาสอบ ๓ ชั่วโมง ดังนี้ 
  - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  - พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
  - ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  - ความรู้เกี่ยวกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญราชอิสริยาภรณ์ (ประวัติความเป็นมา 
ลักษณะ ลำดับเกียรติ การประดับ การขอพระราชทาน และการส่งคืน) งานพระราชพิธี รัฐพิธี และพระราชลัญจกร 
  - วิส ัยทัศน์ โครงสร้าง ภารกิจ นโยบาย และยุทธศาสตร์ในการบริหารราชการ 
ของสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

 ๒. การสอบแข่งขันเพื ่อว ัดความเหมาะสมกับตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  
โดยวิธีสอบสัมภาษณ์  
 

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

หน่วยที่ ๑๑... 
  



- ๒๑ - 

หน่วยที่ ๑๑ ตำแหน่งเจ้าพนักงานลิขิตปฏิบัติงาน 

จำนวนตำแหน่งว่างครั้งแรก 
 จำนวน ๑ อัตรา 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านลิขิต ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
  ๑.๑ เขียนหนังสือบรรจงแบบอาลักษณ์หรือปฏิบัติงานจารึกในเอกสารสำคัญต่าง ๆ 
รัฐธรรมนูญ ประกาศพระบรมราชโองการ พระราชสาส์นตราตั้ง-ถอนเอกอัครราชทูต สัญญาบัตรตราตั้งและอนุมัติ
บัตรรับรองกงสุล สัญญาบัตรยศและสมศักดิ์ ประกาศนียบัตรกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จารึกสุพรรณบัฏ  
หิรัญบัฏ โดยเป็นการเขียนลายมือแบบอาลักษณ์ที่มีความสวยงาม ถูกต้องตามรูปแบบและโบราณราชประเพณี 
  ๑.๒ ประทับและเก็บรักษาพระราชลัญจกรและตราสำคัญของแผ่นดิน รวมทั้งรวบรวม  
และเก็บรักษาเอกสารที่ดำเนินการเสร็จแล้ว เพ่ือส่งมอบให้แก่ส่วนราชการหรือบุคคลที่เก่ียวข้องต่อไป 
  ๑.๓ ตรวจสอบการเขียนและการคัดลายมือแบบอาลักษณ์ในเอกสารสำคัญ ให้มีความสวยงาม
ถูกต้องตามรูปแบบและโบราณราชประเพณี 
  ๑.๔ จัดเตรียมและดูแลรักษาวัสดุอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้อุปกรณ์
และเครื่องมืออยู่ในสภาพดีและพร้อมใช้งาน 
  ๑.๕ ปฏิบัติงานหน้าพระท่ีนั่งในงานพระราชพิธี รัฐพิธี และพิธีต่าง ๆ 
 ๒. ด้านการบริการ 
  ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานลิขิตในเบื้องต้นต่อหน่วยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ด้านการเขียนตัวหนังสือแบบอาลักษณ์แก่ผู้ที่สนใจ 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 ๑. มีคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง ในทุกสาขาวิชา 
 ๒. สอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไป ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือสูงกว่า
ของสำนักงาน ก.พ. 

หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน 
 ๑. การสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน)  
  ๑.๑ สอบข้อเขียน ใช้เวลาสอบ ๑ ชั่วโมง ดังนี้ 
   - ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
   - วิสัยทัศน์ โครงสร้าง ภารกิจ นโยบาย และยุทธศาสตร์ในการบริหารราชการ  
ของสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
  ๑.๒ สอบปฏิบัติ ใช้เวลาสอบ ๒ ชัว่โมง ดังนี้ 
   ความสามารถในการเขียนหนังสือและการคัดลายมือแบบอาลักษณ์ (แบบรัตนโกสินทร์) 

 ๒. การสอบแข่งขันเพื ่อว ัดความเหมาะสมกับตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  
โดยวิธีสอบสัมภาษณ์  

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


