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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) 
   

 


