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รายละเอียดเกี่ยวกับการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
เป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

แนบท้ายประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ลงวันที่  28  กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2557 

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

หน่วยที่ 1  ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ ในการท างาน 
ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ  
และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  

(1) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงาน ในด้านต่างๆ   
เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคาร
สถานที ่และงานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น  

(2)   ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่องการจัดเตรียมเอกสารส าหรับ               
การประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร  

(3)  จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ เพ่ือให้การ
บริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน  

(4) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศเพ่ือให้การ
ด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนด  

(5) ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม  หรือการปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บริหาร           
ของหน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป  

2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ  
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

3. ด้านการประสานงาน  

(1) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ  
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

(2)  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง                       
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
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4. ด้านการบริการ  

ตอบปัญหา ชี้แจง และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้น             
แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจ     
ในงานที่รับผิดชอบ  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง   

1. เป็นผู้ขึ้นทะเบียนผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) ระดับปริญญาตรีขึ้นไปของ ก.พ.  
2. ได้รับปริญญาตรีหรือสูงกว่าหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชา  

หลักสูตรและวิธีการสอบ 

1. ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง   
ทดสอบความรู้ความสามารถ โดยวิธีการสอบข้อเขียน (คะแนนเต็ม 200 คะแนน) ดังนี้ 

1) ทดสอบความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ    (100 คะแนน) 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  

                             และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  

                             และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ ๑๑ พ.ศ. ๒๕๕๕–๒๕๕๙ 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
- การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
- นโยบายรัฐบาลด้านการศึกษา  

2) ทดสอบความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ      (100  คะแนน) 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
- การบริหารจัดการงานส านักงาน 
- การใช้ภาษาไทย 

2. ความเหมาะสมกับต าแหน่ง  

โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์   (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)  
 ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติ
การศึกษา ประวัติการท างาน จากการสังเกตพฤติกรรมที่ปรากฏของผู้เข้าสอบ และจากการสัมภาษณ์ 
เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ ความสามารถ 
ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จรรยาบรรณของข้าราชการพลเรือน คุณธรรม จริยธรรม    
การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม ความคิดสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอ่ืน เป็นต้น  
และรวมถึงสมรรถนะหลัก สมรรถนะที่จ าเป็นของต าแหน่ง 
 

-------------------------------------------------- 
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หน่วยที่ 2  ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการในการท างาน        
ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืน 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  

(1) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือประกอบการวางระบบ     
การจัดท ามาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐ หรือของส่วนราชการ  

(2) ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือประกอบการด าเนินงาน
เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  

(3) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการก าหนดความต้องการและความจ าเป็น 
ในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตรและการถ่ายทอดความรู้   
การจัดสรรทุนการศึกษา และการดูแลนักเรียนทุนและบุคลากรภาครัฐในต่างประเทศ รวมถึงการวางแผน 
และเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการและแผนการจัดสรร
ทุนการศึกษาและการฝึกอบรม  

(4) ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการก าหนดต าแหน่งและการวางแผน
อัตราก าลังของส่วนราชการ 

(5) ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการ
ปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน  

(6)  ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการด าเนินการ ทางวินัย                  
การรักษาวินัยและจรรยา  

(7)  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม  
(8) ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร  เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้

ความสามารถให้ด ารงต าแหน่ง  

2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

3. ด้านการประสานงาน  

(1) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด  

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง     
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
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4. ด้านการบริการ  

(1) ให้ค าแนะน า ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน ข้าราชการ พนักงาน     
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสร้างความ
เข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของหน่วยงาน  

(2) ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภารกิจ      
ของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ  

(3) ด าเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการท างาน  เพ่ือเพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  

1. เป็นผู้ขึ้นทะเบียนผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) ระดับปริญญาตรีขึ้นไปของ ก.พ. 
2. ได้รับปริญญาตรีหรือสูงกว่าหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชา 

หลักสูตรและวิธีการสอบ 

1. ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง   
ทดสอบความรู้ความสามารถ โดยวิธีการสอบข้อเขียน (คะแนนเต็ม 200 คะแนน) ดังนี้ 

1) ทดสอบความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ    (100 คะแนน) 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  

                             และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  

                             และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2551 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ ๑๑ พ.ศ. ๒๕๕๕–๒๕๕๙ 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
- การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
- นโยบายรัฐบาลด้านการศึกษา  

2) ทดสอบความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ      (100  คะแนน) 
- หลักการ/แนวคิดเก่ียวกับการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลภาครัฐ 
- การวางแผนและบริหารโครงการ 
- กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
- การบริหารงานบุคคลของข้าราชการฝ่ายพลเรือน 
- วิปกครอง 
- การรับผิดทางละเมิด 
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 2. ความเหมาะสมกับต าแหน่ง  

โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์  (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)  
 ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติ
การศึกษา ประวัติการท างาน จากการสังเกตพฤติกรรมที่ปรากฏของผู้เข้าสอบ และจากการสัมภาษณ์  
เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ ความสามาร ถ 
ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จรรยาบรรณของข้าราชการพลเรือน คุณธรรม จริยธรรม   
การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม ความคิดสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอ่ืน เป็นต้น  
และรวมถึงสมรรถนะหลัก สมรรถนะที่จ าเป็นของต าแหน่ง 
 
 
 

------------------------------------------------------ 
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หน่วยที่ 3  ต าแหน่งนิติกรปฏิบัติการ 

 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการในการท างาน       
ปฏิบัติงานด้านนิติการ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย                     

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับ   
ระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือเป็นข้อมูลสนับสนุนการพิจารณา     
ของผู้บังคับบัญชา 

(2) ศึกษา วิเคราะห์และวิจัยเพ่ือปรับปรุงกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
เพ่ือให้ทันกับสถานการณ์และอ านวยความสะดวกในการท างาน โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและเป็นธรรม      
ต่อทุกฝ่าย 

(3) ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการด าเนินการ       
เรื่องใดๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการด าเนินการใดๆ             
ตามกฎหมายปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการและการด าเนินคดีของหน่วยงาน  เพ่ือใช้เป็นแนวทาง     
ในการปฏิบัติงานและสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 

2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ      
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานงานท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน  เพ่ือให้เกิด           
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง        
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 

ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านกฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจ                    
ในข้อกฎหมายที่เป็นปัญหา และให้ความรู้ถึงข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์กับการด าเนินงานของบุคคล     
หรือหน่วยงานดังกล่าว 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. เป็นผู้ขึ้นทะเบียนผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) ระดับปริญญาตรีขึ้นไปของ ก.พ. 
2. ได้รับปริญญาตรีหรือสูงกว่าหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร์ 
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หลักสูตรและวิธีการสอบ 

1. ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง   
ทดสอบความรู้ความสามารถ โดยวิธีการสอบข้อเขียน (คะแนนเต็ม 200 คะแนน) ดังนี้ 

1) ทดสอบความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ    (100 คะแนน) 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ ๑๑ พ.ศ. ๒๕๕๕–๒๕๕๙ 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
- การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
- นโยบายรัฐบาลด้านการศึกษา  

2) ทดสอบความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ      (100  คะแนน) 
กฎหมายสารบัญญัติ       
- หลักกฎหมายแพ่ง 
- หลักกฎหมายอาญา 
กฎหมายวิธีสบัญญัติ        
- กฎหมายว่าด้วยวิธีพิจารณาความแพ่ง 
- กฎหมายว่าด้วยวิธีพิจารณาความอาญา 
กฎหมายมหาชน      
- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550 
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ. 2539  

และพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
- วิธีการสอบสวน การด าเนินการทางวินัย อุทธรณ์ ร้องทุกข์ และร้องเรียนของ

ข้าราชการพลเรือนสามัญและข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

2. ความเหมาะสมกับต าแหน่ง  

โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์  (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)  
 ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติ
การศึกษา ประวัติการท างาน จากการสังเกตพฤติกรรมที่ปรากฏของผู้เข้าสอบ และจากการสัมภาษณ์  
เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ ความสามารถ 
ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จรรยาบรรณของข้าราชการพลเรือน คุณธรรม จริยธรรม    
การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม ความคิดสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอ่ืน เป็นต้น  
และรวมถึงสมรรถนะหลัก สมรรถนะที่จ าเป็นของต าแหน่ง 

-------------------------------------------------- 
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หน่วยที่ 4  ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  

(1) รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณ์เศรษฐกิจการเมือง          
และสังคมทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือน ามาสรุปเสนอประกอบการก าหนดนโยบายและเป้าหมาย                   
ของส่วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง  

(2) รวบรวมข้อมูลและศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของส่วนราชการ    
หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนก าหนดแผนการปฏิบัติงานหรือโครงการให้
สามารถบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  

(3) วิเคราะห์นโยบายของส่วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง และเสนอข้อคิดเห็น เพ่ือช่วยจัดท าแผน การปฏิบัติงาน แผนงาน 
โครงการ หรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้  

(4) ส ารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการด าเนินงานตามนโยบายรัฐบาลและประเด็นปัญหา 
ทางเศรษฐกจิ การเมือง และสังคม ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับการจัดท าแผนงานหรือก าหนด
ยุทธศาสตร์ 

(5) ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของรัฐบาล  เพ่ือประกอบ    
การเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย  ตลอดจนการติดตามประเมินผล            
ให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน  

2. ด้านการวางแผน  

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

3. ด้านการประสานงาน  

(1) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน  เพ่ือให้เกิด      
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง     
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

4. ด้านการบริการ  

(1) รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับการจัดท าแผนงานโครงการ  
(2) ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผน                   

เพ่ือแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน  
 



เอกสารหมายเลข 1 
 

-2- 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  

1. เป็นผู้ขึ้นทะเบียนผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) ระดับปริญญาตรีขึ้นไปของ ก.พ. 
2. ได้รับปริญญาตรีหรือสูงกว่าหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชา  

หลักสูตรและวิธีการสอบ 

1. ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง   
ทดสอบความรู้ความสามารถ โดยวิธีการสอบข้อเขียน (คะแนนเต็ม 200 คะแนน) ดังนี้ 

1)  ทดสอบความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ    (100 คะแนน) 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ ๑๑ พ.ศ. ๒๕๕๕–๒๕๕๙ 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
- การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
- นโยบายรัฐบาลด้านการศึกษา  

2)  ทดสอบความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ       (100  คะแนน) 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบว่าด้วยการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- นโยบายของรัฐบาล 
- นโยบาย แผน ยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
- การจัดท าแผน โครงการ 
- การวางแผน การบริหารโครงการและการบริหารงบประมาณ 
- หลักเศรษฐศาสตร์เบื้องต้น 
- พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2557  

2. ความเหมาะสมกับต าแหน่ง  

โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์  (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)  
 ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติ
การศึกษา ประวัติการท างาน จากการสังเกตพฤติกรรมที่ปรากฏของผู้เข้าสอบ และจากการสัมภาษณ์ 
เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ ความสามารถ 
ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จรรยาบรรณของข้าราชการพลเรือน คุณธรรม จริยธรรม    
การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม ความคิดสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอ่ืน เป็นต้น  
และรวมถึงสมรรถนะหลัก สมรรถนะที่จ าเป็นของต าแหน่ง 

---------------------------------------------------------- 
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หน่วยที่ 5  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ศึกษา วิ เคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนางาน                                                        
ด้านวิชาการศึกษาและท่ีเกี่ยวข้อง 

(2) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบาย แผน มาตรฐาน
การศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรม   
และเทคโนโลยี  การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

(3) จัดท าแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
(4) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและ เอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัยเพ่ือเป็น

หลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
(5) ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 
(6) ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย       

เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา 

2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ     
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน  

(1) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้าง    
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 

(1) จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา                 
และแหล่งเรียนรู้ เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่างทั่วถึง 

(2) ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้ค าแนะน าปรึกษาเบื้องต้น              
แก่นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไปเพ่ือให้บริการความรู้แก่ประชาชนได้อย่างทั่วถึง             
และสะดวก 

(3)  ด าเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ  จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับ                  
การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและแนวทาง                   
การเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 
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(4) เผยแพร่การศึกษา เช่น  จัดรายการวิทยุ  โทรทัศน์  เขียนบทความ จัดท าวารสาร                      
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืนๆ เพ่ือให้ความรู้ด้านการศึกษา              
การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. เป็นผู้ขึ้นทะเบียนผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) ระดับปริญญาตรีขึ้นไปของ ก.พ. 
2. ได้รับปริญญาตรีหรือสูงกว่าหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชา  

หลักสูตรและวิธีการสอบ 

1. ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง   
ทดสอบความรู้ความสามารถ โดยวิธีการสอบข้อเขียน (คะแนนเต็ม 200 คะแนน) ดังนี้ 

1) ทดสอบความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ    (100 คะแนน) 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ ๑๑ พ.ศ. ๒๕๕๕–๒๕๕๙ 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
- การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
- นโยบายรัฐบาลด้านการศึกษา  

2) ทดสอบความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ      (100  คะแนน) 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- การพัฒนาระบบและการบริหารจัดการภาครัฐ 
- การติดตามและประเมินผล 
- การวางแผนและบริหารโครงการ 
- นโยบายของรัฐบาล 
- การวิจัย 
- การพัฒนาหลักสูตร 

2. ความเหมาะสมกับต าแหน่ง  
โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์  (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)  

 ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติ
การศึกษา ประวัติการท างาน จากการสังเกตพฤติกรรมที่ปรากฏของผู้เข้าสอบ และจากการสัมภาษณ์  
เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ ความสามารถ 
ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จรรยาบรรณของข้าราชการพลเรือน คุณธรรม จริยธรรม    
การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม ความคิดสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอ่ืน เป็นต้น  
และรวมถึงสมรรถนะหลัก สมรรถนะที่จ าเป็นของต าแหน่ง 
 

------------------------------------------------------- 
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หน่วยที่ 6  ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานด้านวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงินทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ 
เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของส่วนราชการ 

(2) รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินของส่วนราชการ เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง       
และทันสมัย 

(3) จัดท าและจัดสรรงบประมาณแก่หน่วยงานของรัฐเพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณตรงกับ            
ความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 

(4) ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานภาครัฐ เพ่ือให้การใช้จ่ายเงิน     
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท าและจัดสรรงบประมาณ 

(5) ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ -จ่ายเงิน          
เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

(6) ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์
เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด 

2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ     
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 

(1) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ      
ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนในได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ    
ที่เป็นประโยชน์ 

(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับ
งานการเงินและบัญชี เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. เป็นผู้ขึ้นทะเบียนผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) ระดับปริญญาตรีขึ้นไปของ ก.พ. 
2. ได้รับปริญญาตรีหรือสูงกว่าหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาการบัญชี 

สาขาวิชาบริหารธุรกิจ สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์   

หลักสูตรและวิธีการสอบ 

1. ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง   
ทดสอบความรู้ความสามารถ โดยวิธีการสอบข้อเขียน (คะแนนเต็ม 200 คะแนน) ดังนี้ 

1) ทดสอบความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ    (100 คะแนน) 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  

                             และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  

                             และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2551 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ ๑๑ พ.ศ. ๒๕๕๕–๒๕๕๙ 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
- การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
- นโยบายรัฐบาลด้านการศึกษา  

2) ทดสอบความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ      (100  คะแนน) 
- การปฏิบัติงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณ ในระบบ GFMIS 
- ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติงบประมาณ 
- พระราชบัญญัติงบประมาณ พ.ศ. 2557 
- นโยบายรัฐบาล 

2. ความเหมาะสมกับต าแหน่ง  
โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์  (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)  

 ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติ
การศึกษา ประวัติการท างาน จากการสังเกตพฤติกรรมที่ปรากฏของผู้เข้าสอบ และจากการสัมภาษณ์  
เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ ความสามาร ถ 
ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จรรยาบรรณของข้าราชการพลเรือน คุณธรรม จริยธรรม   
การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอ่ืน เป็นต้น  
และรวมถึงสมรรถนะหลัก สมรรถนะที่จ าเป็นของต าแหน่ง 

 
 
 

-------------------------------------------------------- 
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หน่วยที่ 7  ต าแหน่งวิศวกรโยธาปฏิบัติการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานด้านวิศวกรรมโยธา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  

(1) ส ารวจ ศึกษา วางแผน วิเคราะห์ วิจัย ออกแบบ ค านวณ ประมาณราคา ควบคุมงานก่อสร้าง 
งานบ ารุง งานบูรณะซ่อมแซม งานอ านวยความปลอดภัย งานผังเมืองหรืองานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องกับวิศวกรรมโยธา        
และโครงสร้างพ้ืนฐาน เพ่ือให้เป็นไปตามหลักวิชาการ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

(2) ตรวจสอบ แบบแปลน โครงสร้าง สภาพการใช้งานของอาคารหรือโครงสร้างพ้ืนฐาน         
เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย 

(3) ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานส ารวจ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือให้ได้รูปแบบแผนที่ต่างๆ         
ที่ถูกต้อง 

(4) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือก าหนด กฎ ระเบียบ มาตรฐาน มาตรการ ที่เกี่ยวข้องกับวิศวกรรมโยธา 
และโครงสร้างพ้ืนฐาน 

(5) ศึกษา วิจัย และทดสอบวัสดุ ที่ใช้ในงานด้านวิศวกรรมโยธาและโครงสร้างพ้ืนฐาน เพ่ือให้มี            
ความมั่นคงแข็งแรง ปลอดภัย และประหยัดงบประมาณ 

(6) ตรวจสอบสัญญาก่อสร้าง บ ารุง บูรณะซ่อมแซมและอ านวยความปลอดภัย รวมถึงการ         
แก้ไขสัญญางานวิศวกรรมโยธา เพ่ือให้งานมีคุณภาพเป็นไปตามมาตรฐานและข้อก าหนด 

2. ด้านการวางแผน  

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ     
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

3. ด้านการประสานงาน  

(1) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง            
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

4. ด้านการบริการ  

(1) ให้ค าแนะน า ชี้แจง ตอบปัญหาและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับงานวิศวกรรมโยธา              
และโครงสร้างพ้ืนฐานในความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน และประชาชนทั่วไป 
เพ่ือให้ได้ข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ รวมทั้งการมีส่วนร่วม 

(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน
วิศวกรรมโยธาและโครงสร้างพ้ืนฐาน เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  

1. เป็นผู้ขึ้นทะเบียนผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) ระดับปริญญาตรีขึ้นไปของ ก.พ. 
2. ได้รับปริญญาตรีหรือสูงกว่าหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชา

วิศวกรรมศาสตร์ ทางวิศวกรรมโยธา ทางวิศวกรรมโครงสร้าง ทางวิศวกรรมสิ่งแวดล้อม ทางวิศวกรรมสุขาภิบาล 
หรือทางวิศวกรรมชลประทาน และได้รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามที่กฎหมายก าหนด 

หลักสูตรและวิธีการสอบ 

1. ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง   
ทดสอบความรู้ความสามารถ โดยวิธีการสอบข้อเขียน (คะแนนเต็ม 200 คะแนน) ดังนี้ 

1) ทดสอบความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ    (100 คะแนน) 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  

                             และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  

                             และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ ๑๑ พ.ศ. ๒๕๕๕–๒๕๕๙ 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
- การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
- นโยบายรัฐบาลด้านการศึกษา 

2) ทดสอบความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ      (100  คะแนน) 
- วิศวกรรมโยธา 
- การจัดงานก่อสร้าง 
- วิศวกรรมส ารวจและออกแบบ 
- การวิเคราะห์โครงสร้างและคอนกรีตเสริมเหล็ก 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

2.  ความเหมาะสมกับต าแหน่ง  
โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์  (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)  

 ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติ
การศึกษา ประวัติการท างาน จากการสังเกตพฤติกรรมที่ปรากฏของผู้เข้าสอบ และจากการสัมภาษณ์  
เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ ความสามาร ถ 
ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จรรยาบรรณของข้าราชการพลเรือน คุณธรรม จริยธรรม    
การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม ความคิดสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอ่ืน เป็นต้น  
และรวมถึงสมรรถนะหลัก สมรรถนะที่จ าเป็นของต าแหน่ง 
 
 

---------------------------------------------------- 
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หน่วยที่ 8  ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอนและวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้
การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  

(1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป เช่น การรับส่ง ลงทะเบียน ร่างหนังสือโต้ตอบ  
จัดเตรียมการประชุม การบันทึกข้อมูล เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ด าเนินไปได้โดยสะดวกราบรื่นและมีหลักฐาน
ตรวจสอบได ้ 

(2) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวก           
ต่อการค้นหาและเป็นหลักฐานทางราชการ  

(3) ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของส านักงานเพ่ือให้มีอุปกรณ์ท่ีมีคุณภาพไว้ใช้งาน และอยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งาน  

(4) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่างๆ น าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือน าไปใช้
เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป  

2. ด้านการบริการ  

(1) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  

(2) ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
(3) ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่น        

ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  

1.  เป็นผู้ขึ้นทะเบียนผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) ระดับประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ขึ้นไปของ ก.พ.  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ในสาขาวิชาการจัดการทั่วไป 
สาขาวิชาการตลาด สาขาวิชาการเลขานุการ สาขาวิชาการบัญชี และสาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ  
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หลักสูตรและวิธีการสอบ 

1. ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง   
ทดสอบความรู้ความสามารถ โดยวิธีการสอบข้อเขียน (คะแนนเต็ม 200 คะแนน) ดังนี้ 

1) ทดสอบความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ    (100 คะแนน) 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  

                             และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ ๑๑ พ.ศ. ๒๕๕๕–๒๕๕๙ 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
- การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
- นโยบายรัฐบาลด้านการศึกษา  

2) ทดสอบความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ      (100  คะแนน) 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548) 
- การจัดการงานส านักงาน 
- การใช้คอมพิวเตอร์ 
- ระเบียบว่าด้วยการพัสดุ 
- ระเบียบว่าด้วยการพัสดุอีเล็คทรอนิกส์ 
- นโยบายของรัฐบาล 

2. ความเหมาะสมกับต าแหน่ง  
โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์  (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)  

 ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติ
การศึกษา ประวัติการท างาน จากการสังเกตพฤติกรรมที่ปรากฏของผู้เข้าสอบ และจากการสัมภาษณ์  
เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ ความสามาร ถ 
ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จรรยาบรรณของข้าราชการพลเรือน คุณธรรม จริยธรรม    
การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม ความคิดสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอ่ืน เป็นต้น  
และรวมถึงสมรรถนะหลัก สมรรถนะที่จ าเป็นของต าแหน่ง 

 
 
 

-------------------------------------------------------- 
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หน่วยที่ 9  ต าแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจนภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  

(1) จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น  เพ่ือให้งานเป็นไป                
ตามเป้าหมายที่ก าหนด  

(2)  รวบรวมรายละเอียดการจัดท างบประมาณ เพ่ือใช้ประกอบในการท างบประมาณประจ าปี                 
ของหน่วยงาน  

(3)  ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารส าคัญทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการ
ปฏิบัติงาน  

(4) ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป             
เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของ
หน่วยงาน  

2. ด้านการบริการ  

(1) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ 

(2) ประสานงานในระดับกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือขอความช่วยเหลือ         
และความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างาน                        
ของหน่วยงาน  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  

1. เป็นผู้ขึ้นทะเบียนผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) ระดับประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ขึ้นไปของ ก.พ. 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชา   
การจัดการทั่วไป สาขาวิชาการเงินและการธนาคาร สาขาวิชาการตลาด  
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หลักสูตรและวิธีการสอบ 

1. ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง   
ทดสอบความรู้ความสามารถ โดยวิธีการสอบข้อเขียน (คะแนนเต็ม 200 คะแนน) ดังนี้ 

1) ทดสอบความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ    (100 คะแนน) 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  

                             และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  

                             และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ ๑๑ พ.ศ. ๒๕๕๕–๒๕๕๙ 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
- การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
- นโยบายรัฐบาลด้านการศึกษา  

2) ทดสอบความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ      (100  คะแนน) 
- การปฏิบัติงานด้านการเงินบัญชี และงบประมาณในระบบ GFMIS เบื้องต้น 
- ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติงบประมาณ 
- พระราชบัญญัติงบประมาณ พ.ศ. 2557 
- นโยบายของรัฐบาล 

2. ความเหมาะสมกับต าแหน่ง  
โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์  (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)  

 ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติ
การศึกษา ประวัติการท างาน จากการสังเกตพฤติกรรมที่ปรากฏของผู้เข้าสอบ และจากการสัมภาษณ์  
เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ ความสามาร ถ 
ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จรรยาบรรณของข้าราชการพลเรือน คุณธรรม จริยธรรม        
การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม ความคิดสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอ่ืน เป็นต้น  
และรวมถึงสมรรถนะหลัก สมรรถนะที่จ าเป็นของต าแหน่ง 
 
 

------------------------------------------------------- 
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หน่วยที่ 10  ต าแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานพัสดุ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  

(1) ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา น าส่ง การซ่อมแซม 
และบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ ์อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ เพ่ือให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้งาน  

(2) ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ  การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ           
เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน  

(3) ร่างและตรวจซื้อสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุ          
เพ่ือเป็นหลักฐานในการด าเนินงาน  

(4) รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  เพ่ือจัดท ารายงานและน าเสนอผู้บังคับบัญชา               
ในหน่วยงาน  

(5) ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการปฏิบัติงาน         
มีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น  

(6) ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใสตรวจสอบได้ 

2. ด้านการบริการ  

(1) ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน           
หรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงานและให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง  

(2) ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน  ต่างหน่วยงานหรือประชาชนทั่วไป           
เพ่ือให้บริการหรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  

1. เป็นผู้ขึ้นทะเบียนผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) ระดับประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ขึ้นไปของ ก.พ. 

2. ไดร้ับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ในสาขาวิชาการจัดการทั่วไป สาขาวิชา
การเงินและการธนาคาร สาขาวิชาการตลาด สาขาวิชาการเลขานุการ และสาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ  
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หลักสูตรและวิธีการสอบ 

1. ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง   
ทดสอบความรู้ความสามารถ โดยวิธีการสอบข้อเขียน (คะแนนเต็ม 200 คะแนน) ดังนี้ 

1) ทดสอบความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ    (100 คะแนน) 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  

                                   และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  

                             และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ ๑๑ พ.ศ. ๒๕๕๕–๒๕๕๙ 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
- การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
- นโยบายรัฐบาลด้านการศึกษา  

2) ทดสอบความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ      (100  คะแนน) 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ ด้วยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 
- การจัดการพัสดุ 
- การบริหารจัดการภาครัฐ 
- นโยบายของรัฐบาล 

2. ความเหมาะสมกับต าแหน่ง  
    โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์  (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)  

 ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติ
การศึกษา ประวัติการท างาน จากการสังเกตพฤติกรรมที่ปรากฏของผู้เข้าสอบและจากการสัมภาษณ์ 
เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ ความสามารถ 
ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จรรยาบรรณของข้าราชการพลเรือน คุณธรรม จริยธรรม   
การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม ความคิดสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอ่ืน เป็นต้น  
และรวมถึงสมรรถนะหลัก สมรรถนะที่จ าเป็นของต าแหน่ง 
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