
 

ประกาศสำนักงาน ก.พ. 

เรื่อง  รับสมัครสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

ในตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงานของสำนักงาน ก.พ. 

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

 ด้วยสำนักงาน ก.พ. จะดำเนินการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในตำแหน่ง 

เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ

ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ 

เรื ่อง การสรรหาโดยการสอบแข่งขันเพื ่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ และ ที ่ นร ๑๐๐๘/ว ๑๙ ลงวันที่  

๒๑ สิงหาคม ๒๕๕๒ เรื่อง การเพิ่มคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งประเภททั่วไป จึงประกาศรับสมัคร

สอบแข่งขันฯ ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

 ๑. ตำแหน่งที่จะบรรจุและแต่งตั้ง และเงินเดือนที่จะได้รับ 

  ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน     จำนวน ๓๒ ตำแหน่ง 

  อัตราเงินเดือนระหว่าง ๑๑,๕๐๐ – ๑๒,๖๕๐ บาท 

       ทั้งนี้ อัตราเงินเดือนให้เป็นไปตามประกาศสำนักงาน ก.พ. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และ

เงื่อนไข การให้ข้าราชการได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิแบบช่วง (ฉบับที่ ๒) ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ 

 ๒. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ลักษณะงานที่ปฏิบัติตามท่ีระบุไว้ในเอกสารแนบท้ายประกาศ 

 ๓. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบ 

 ๓.๑ ผู ้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติทั ่วไป และไม่มีลักษณะต้องห้ามตามมาตรา ๓๖  

แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ ดังต่อไปนี้ 

 ก. คุณสมบัติทั่วไป 

 (๑) มีสัญชาติไทย 

 (๒) มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปี 

 (๓) เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ 

ทรงเป็นประมุขด้วยความบริสุทธิ์ใจ 

 ข. ลักษณะต้องห้าม 

 (๑) เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง 

 (๒) เป็นคนไร้ความสามารถ คนเสมือนไร้ความสามารถ คนวิกลจริตหรือ 

จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีกำหนดในกฎ ก.พ. 

 

  
 
 

  
- ร่าง - 
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 (๓) เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งพักราชการหรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน

ตามพระราชบัญญัตินี้หรือตามกฎหมายอื่น 

 (๔) เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม 

 (๕) เป็นกรรมการหรือผู้ดำรงตำแหน่งที่รับผิดชอบในการบริหารพรรคการเมือง

หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 

 (๖) เป็นบุคคลล้มละลาย 

 (๗) เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกเพราะกระทำ

ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

 (๘) เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือ

หน่วยงานอื่นของรัฐ 

 (๙) เป็นผู ้เคยถูกลงโทษให้ออก หรือปลดออก เพราะกระทำผิดวินัยตาม

พระราชบัญญัตินี้ หรือตามกฎหมายอื่น 

 (๑๐) เป็นผู้เคยถูกลงโทษไล่ออก เพราะกระทำผิดวินัยตามพระราชบัญญัตินี้ 

หรือตามกฎหมายอื่น 

 (๑๑) เป็นผู้เคยกระทำการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ หรือเข้าปฏิบัติงาน

ในหน่วยงานของรัฐ  

 ผู้ที่จะเข้ารับราชการเป็นข้าราชการพลเรือนซึ่งมีลักษณะต้องห้ามตาม ข. (๔) (๖) 

(๗) (๘) (๙) (๑๐) หรือ (๑๑) ก.พ. อาจพิจารณายกเว้นให้เข้ารับราชการได้ แต่ถ้าเป็นกรณีมีลักษณะต้องห้า ม

ตาม (๘) หรือ (๙) ผู้นั้นต้องออกจากงานหรือออกจากราชการไปเกินสองปีแล้ว และในกรณีมีลักษณะต้องห้าม

ตาม (๑๐) ผู้นั้นต้องออกจากงานหรือออกจากราชการไปเกินสามปีแล้ว และต้องมิใช่เป็นกรณีออกจากงานหรือ

ออกจากราชการเพราะทุจริตต่อหน้าที่ สำหรับผู้มีลักษณะต้องห้ามตาม (๑) ให้มีสิทธิสมัครสอบแข่งขันได้  

แต่จะมีสิทธิได้รับบรรจุเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญที่สอบแข่งขันได้ต่อเมื่อพ้นจากการเป็ นผู้ดำรงตำแหน่ง 

ทางการเมืองแล้ว 

 สำหร ับพระภ ิกษ ุหร ือสามเณร ทางราชการไม ่ร ับสม ัครสอบและไม ่อาจให้  

เข้าสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ ทั้งนี้  ตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร  

ที่ นว ๘๙/๒๕๐๑ ลงวันที่ ๒๗ มิถุนายน ๒๕๐๑ และตามความในข้อ ๔ ของคำสั่งมหาเถรสมาคม ที่ ๑/๒๕๖๔ 

ลงวันที่ ๒๘ กันยายน ๒๕๖๔ 

 ๓.๒ ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง โดยต้องได้รับคุณวุฒิใดคุณวุฒิหนึ่ง

ดังต่อไปนี้ 

  (๑) ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน 

ในทุกสาขาวิชา หรือ 

  (๒) อนุปริญญาหลักสูตร ๓ ปี ต่อจากประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอนปลาย

หรือเทียบเท่า หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทุกสาขาวิชา 
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 ๓.๓ เป็นผู้สอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไป ในระดับเดียวกันกับคุณวุฒิ 

ที่ใช้สมัครสอบ หรือสูงกว่า ของสำนักงาน ก.พ. ภายในกำหนดวันรับสมัครสอบวันสุดท้าย 

 ๔. การรับสมัครสอบ 

 ผู้ประสงค์จะสมัครสอบสามารถสมัครได้ทางอินเทอร์เน็ต ตั้งแต่วันที่ ๑๑ ตุลาคม -  

๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๖ ตลอด ๒๔ ชั่วโมง ไม่เว้นวันหยุดราชการ ที่เว็บไซต์ https://personnel-ocsc.thaijobjob.com 

ตามขั้นตอน ดังนี้ 

 ขั้นตอนที่ ๑ กรอกใบสมัครออนไลน์และพิมพ์แบบฟอร์มการชำระเงิน  

 (๑) เข้าไปที่เว็บไซต์ https://personnel-ocsc.thaijobjob.com เลือกหัวข้อ “สมัครสอบ

ออนไลน์”  

 (๒) กรอกข้อมูลให้ถูกต้อง ครบถ้วน และปฏิบัติตามขั้นตอนที่กำหนด ระบบจะกำหนด

แบบฟอร์มการชำระเงินให้โดยอัตโนมัติ 

 (๓) พิมพ์แบบฟอร์มการชำระเงินลงในกระดาษขนาด A4 หรือบันทึกข้อมูลเก็บไว้ใน

รูปแบบไฟล์ ทั้งนี้ ผู้สมัครสอบสามารถค้นหาแบบฟอร์มการชำระเงินได้ โดยไปที่ เว็บไซต์ https://personnel-

ocsc.thaijobjob.com หัวข้อ “พิมพ์ใบแจ้งชำระเงิน” แต่จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลใบสมัครสอบที่สมบูรณ์แล้วได้ 

 ขั้นตอนที่ ๒ ชำระเงินค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ ได้ตั้งแต่วันที่ ๑๑ ตุลาคม –  

๓ พฤศจิกายน ๒๕๖๖ โดยสามารถชำระได้รวม ๓ ช่อง คือ 

 (๑) การชำระเงินผ่านทางเคาน์เตอร์ธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน)  

  ผู้สมัครสอบนำแบบฟอร์มการชำระเงินไปชำระเงินค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ  

ที่เคาน์เตอร์ธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) ทุกสาขาทั่วประเทศ ตั้งแต่วันที่ ๑๑ ตุลาคม - ๓ พฤศจิกายน ๒๕๖๖ 

ภายในวันและเวลาทำการของธนาคาร และให้เก็บหลักฐานการชำระเงินไว้ด้วย ทั้งนี้ ผู้สมัครสอบต้องตรวจสอบ

ความถูกต้องของข้อมูลในหลักฐานการชำระเงิน หากพบว่าไม่ถูกต้องให้รีบติดต่อธนาคารกรุงไทย จำกัด 

(มหาชน) สาขาที่ชำระเงินทันที  

 (๒) การชำระเงินผ่านทางเครื่อง ATM ของธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน)  

  ผู ้สมัครสอบที่มีบัตร ATM ของธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) นำแบบฟอร์มการ 

ชำระเงินไปทำรายการชำระเงินผ่านเครื่อง ATM ของธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) โดยเลือกประเภทบริการ 

“บริการอ่ืน ๆ” เลือก “ชำระค่าบริการ/เติมเงินมือถือ” เลือก “ระบุรหัสบริษัท” และระบุรหัสบริษัทเป็น “๙๒๘๕๐” 

โดยให้ปฏิบัติตามขั ้นตอนที่ระบบกำหนดไว้ โดยชำระเงินได้ตั ้งแต่วันที ่ ๑๑ ตุลาคม - ๓ พฤศจิกายน ๒๕๖๖  

ภายในเวลา ๒๒.๐๐ น. และให้เก็บหลักฐานการชำระเงิน (Slip) ไว้ด้วย 

 (๓) การชำระเงินผ่านทางแอปพลิเคชัน “Krungthai NEXT” 

  ผู้สมัครสอบซึ่งมีบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) ที่ได้ลงทะเบียน 

(Register) ขอใช้บริการแอปพลิเคชัน “Krungthai NEXT” แล้ว สามารถชำระเงินผ่านทางระบบแอปพลิเคชัน 

และปฏิบัติตามขั้นตอนที่ระบบกำหนดไว้ ตั้งแต่วันที่ ๑๑ ตุลาคม - ๓ พฤศจิกายน ๒๕๖๖ ภายในเวลา ๒๒.๐๐ น. 

และให้พิมพ์หน้ายืนยันการชำระเงินจากระบบเก็บไว้เป็นหลักฐานด้วย 
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 ทั้งนี้ ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ จำนวน ๓๓๐ บาท ประกอบด้วย ค่าธรรมเนียมสอบ 

จำนวน ๓๐๐ บาท และค่าธรรมเนียมธนาคารรวมค่าบริการทางอินเทอร์เน็ต จำนวน ๓๐ บาท โดยค่าธรรมเนียม

ดังกล่าว จะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใด ๆ ท้ังสิ้น 

 ขั้นตอนที่ ๓ ตรวจสอบสถานะการสมัครสอบ หลังจากชำระเงินแล้ว 

 หลังจากที่ได้ชำระเงินค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบแล้ว ผู้สมัครสอบสามารถตรวจสอบ

สถานะการชำระเงินได้ทีเ่ว็บไซต์ https://personnel-ocsc.thaijobjob.com หัวข้อ “ตรวจสอบสถานะการชำระเงิน” 

 ขั้นตอนที่ ๔ พิมพ์ใบสมัคร ตั้งแต่วันที ่๑๐ พฤศจิกายน ๒๕๖๖ เป็นต้นไป 

 เมื่อสำนักงาน ก.พ. ประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบแล้ว ผู้สมัครสอบสามารถพิมพ์ใบสมัคร

ไดท้ี่เว็บไซต์ https://personnel-ocsc.thaijobjob.com หัวข้อ “พิมพ์ใบสมัคร” 

 ทั้งนี้ การสมัครสอบจะถือว่ามีผลสมบูรณ์ เม่ือผู้สมัครสอบได้ดำเนินการครบทุกขั้นตอน

ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 ๕. เงื่อนไขในการรับสมัครสอบ 

 ๕.๑ ผู้สมัครสอบจะต้องเป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

ในข้อ ๓.๒ โดยต้องเป็นผู้สำเร็จการศึกษาและได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติภายในวันรับสมัครสอบ 

วันสุดท้าย คือ วันที่ ๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๖ ทั้งนี้ การสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรขั ้นประกาศนียบัตร 

วิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรืออนุปริญญาของสถานศึกษาใด จะถือตามกฎหมาย กฎหรือระเบียบเกี่ยวกับการสำเร็จ

การศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษานั้นเป็นเกณฑ์ โดยจะต้องสำเร็จการศึกษาภายในวันรับสมัครสอบ 

วันสุดท้าย คือ วันที่ ๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๖ 

 ๕.๒ การสมัครสอบตามขั้นตอนข้างต้น ถือว่าผู้สมัครสอบเป็นผู้ลงลายมือชื่อ และรับรอง

ความถูกต้องของข้อมูลดังกล่าว ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๔ และ 

ที่แก้ไขเพิ่มเติม ดังนั้น หากผู้สมัครสอบจงใจกรอกข้อมูลอันเป็นเท็จ อาจมีความผิดทางอาญาฐานแจ้งความเท็จ 

ต่อเจ้าพนักงานตามประมวลกฎหมายอาญา มาตรา ๑๓๗ 

 ๕.๓ ผู้สมัครสอบต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า เป็นผู้มีคุณสมบัติ

ตรงตามประกาศรับสมัครสอบ และต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ให้ถูกต้องครบถ้วนตรงตามความเป็นจริง  

ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครสอบ หรือตรวจพบว่าเอกสารหลักฐานซึ่งผู้สมัครสอบนำมายื่น  

ไม่ตรงหรือไม่เป็นไปตามประกาศรับสมัครสอบ หรือคุณวุฒิที่ยื่นสมัครสอบ ก.พ. มิได้รับรองว่าเป็นคุณวุฒิตรงตาม

ประกาศรับสมัครสอบ สำนักงาน ก.พ. จะถือว่าผู้สมัครสอบเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบมาตั้งแต่ต้น 

 ๖. ประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบ กำหนดวัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 

  สำนักงาน ก.พ. จะประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบ กำหนดวัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบ

เกี่ยวกับการสอบ ในวันที่ ๑๐ พฤศจิกายน ๒๕๖๖ ทางเว็บไซต์สำนักงาน ก.พ. (http://www.ocsc.go.th) หัวข้อ 

“ข่าวสมัครงาน” และทางเว็บไซต์ https://personnel-ocsc.thaijobjob.com ทั้งนี้ กำหนดการอาจเปลี่ยนแปลง

ได้ตามความเหมาะสม 

 



๕ 
 

 ๗. หลักสูตรและวิธีการสอบ 

 ๗.๑ การสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน)  

โดยวิธีการสอบข้อเขียน วิชาความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานธุรการ ประกอบด้วย

รายวิชา ดังต่อไปนี้ 

(๑) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(๒) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(๓) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(๔) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
(๕) ความรู้เกี่ยวกับการใช้งานคอมพิวเตอร์โปรแกรม Microsoft Office และโปรแกรม 

 ประชุมออนไลน์ 
(๖) ความรู้เกี่ยวกับสำนักงาน ก.พ. 

 ๗.๒ การสอบแข่งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 

  สอบแข่งขันเพื่อวัดความเหมาะสมกับตำแหน่งที่จะบรรจุและแต่งตั้ง โดยวิธีการ

สัมภาษณ์ หรือวิธีอื่นเพื่อประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งจากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติ  

การทำงาน ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน สังคม และ

สิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพและพฤติกรรมของผู้ สอบแข่งขัน เพื่อให้ได้

บุคคลที่มีคุณธรรม จริยธรรม ความรู้ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ และอ่ืน ๆ ที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง 

  ทั้งนี้ จะสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งก่อน และ

เมื่อสอบผ่านการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งแล้ว จึงจะมีสิทธิเข้าสอบแข่งขัน

เพื่อวัดความเหมาะสมกับตำแหน่ง 

 ๘. หลักฐานที่ต้องย่ืนในวันสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง  

 (๑) ใบสมัครที่พิมพ์จากเว็บไซต์ https://personnel-ocsc.thaijobjob.com ซึ่งติดรูปถ่าย

หน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาดำ ถ่ายไม่เกิน ๑ ปี ขนาด ๑ x ๑.๕ นิ้ว และลงลายมือชื่อในใบสมัคร 

ให้ครบถ้วน 

(๒) สำเนาหนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไป ในระดับ

เดียวกันกับคุณวุฒิที่ใช้สมัครสอบ หรือสูงกว่า ของสำนักงาน ก.พ. จำนวน ๑ ฉบับ ในกรณีที่ยื่นหนังสือรับรอง

ผลการสอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไปที่สูงกว่า ให้แนบสำเนาปริญญาบัตรหรือสำเนาระเบียน

แสดงผลการศึกษาระดับวุฒิการศึกษาท่ีสูงกว่า เพ่ิมอีก ๑ ฉบับ 

(๓) สำเนาประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรืออนุปริญญาบัตรหลักสูตร ๓ ปี 

ต่อจากประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า  และสำเนาระเบียนแสดงผลการศึกษา 

(Transcript of Records) ที่แสดงว่าเป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามประกาศรับสมัครสอบ โดยต้องสำเร็จ

การศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติภายในวันรับสมัครสอบวันสุดท้าย  จำนวนอย่างละ ๒ ฉบับ  

ในกรณีที่ไม่สามารถนำหลักฐานการศึกษาดังกล่าวมายื่นในวันสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้



๖ 
 

เฉพาะตำแหน่งได้ ก็ให้นำหนังสือรับรองคุณวุฒิที่สถานศึกษาออกให้ โดยระบุสาขาวิชาที่สำเร็จการศึกษาและ

วันที่ที่ได้รับอนุมัติประกาศนียบัตรหรืออนุปริญญาบัตร ซึ่งจะต้องอยู่ภายในกำหนดวันรับสมัครสอบวันสุดท้าย

มายื่นแทน 

 ทั้งนี้ ผู ้สมัครสอบที่ใช้คุณวุฒิอนุปริญญาบัตรหลักสูตร ๓ ปีต่อจากประกาศนียบัตร 

ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า ให้แนบสำเนาหนังสือรับรองคุณวุฒิที่สถานศึกษาออกให้ว่าเป็นคุณวุฒิ

อนุปริญญาหลักสูตร ๓ ปี จำนวน ๒ ฉบับ 

(๔) สำเนาหลักฐานอื่น ๆ เช่น ใบสำคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล (ในกรณีชื่อ-

นามสกุล ในหลักฐานการสมัครสอบไม่ตรงกัน) เป็นต้น จำนวนอย่างละ ๒ ฉบับ  

ทั้งนี้ สำเนาเอกสารทุกฉบับให้ผู้สมัครสอบเขียนคำรับรองว่า “สำเนาถูกต้อง” และ

ลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี และระบุเลขประจำตัวสอบกำกับไว้มุมบนด้านขวาของสำเนาเอกสาร บรรจุใน

ซองเอกสารขนาด A4 

 ๙. เกณฑ์การตัดสิน 
  ผู้สอบผ่านการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งจะต้องได้คะแนน
ไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ และผู้สอบผ่านการสอบแข่งขันเพื่อวัดความเหมาะสมกับตำแหน่งจะต้องได้คะแนนไม่ต่ำกว่า
ร้อยละ ๖๐  

 ๑๐. การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
  สำนักงาน ก.พ. จะประกาศการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ โดยเรียงลำดับตามคะแนนรวม
ของผู้สอบผ่านการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งและความเหมาะสมกับตำแหน่ง
จากมากไปน้อย ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนความเหมาะสมกับตำแหน่งมากกว่าอยู่ใน
ลำดับที่ดีกว่า แต่ถ้าได้คะแนนความเหมาะสมกับตำแหน่งเท่ากันอีก ให้เรียงลำดับตามเลขประจำตัวสอบแข่งขัน
จากน้อยไปมาก 
  การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ จะขึ้นบัญชีไว้เป็นเวลาไม่เกิน ๒ ปี นับตั้งแต่วันประกาศ 
ขึ้นบัญชี แต่ถ้ามีการสอบแข่งขันอย่างเดียวกันนี้อีก และได้ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่แล้ว บัญชีผู้สอบแข่งขันได้
ครั้งนี้เป็นอันยกเลิก 

 ๑๑. การบรรจุและแต่งตั้ง 
  ผู้สอบแข่งขันได้จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตามลำดับที่ในบัญชีผู ้สอบแข่งขันได้   
โดยได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิที่กำหนดไว้ในข้อ ๑  

 ๑๒. การรับโอนผู้สอบแข่งขันได้ 
  สำนักงาน ก.พ. ไม่รับโอนผู้สอบแข่งขันได้ที่เป็นข้าราชการหรือพนักงานของรัฐทุกประเภท 
ไม่ว่ากรณีใด ๆ 
 



๗ 
 

 สำนักงาน ก.พ. จะดำเนินการสอบแข่งขันด้วยความโปร่งใส  ยุต ิธรรมและเสมอภาค  
ดังนั้น หากมีผู้ใดแอบอ้างว่าสามารถช่วยเหลือให้ท่านได้รับการขึ้นบัญชี หรือมีพฤติการณ์ในทำนองเดียวกันนี้   
โปรดอย่าได้หลงเชื่อและแจ้งให้สำนักงาน ก.พ. ทราบด้วย 

 ประกาศ ณ วันที่  ๓  ตุลาคม ๒๕๖๖ 

                                                        (ลงชื่อ)   ปิยวัฒน์  ศิวรักษ์ 
 (นายปิยวัฒน์  ศิวรักษ์) 
 เลขาธิการ ก.พ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ร่าง/พิมพ์     ชุตินันท ์   ๒๐ พ.ย. ๖๑ 
ทาน     นงเยาว์         ....../......./....... 
ตรวจ    ชยัวุฒิ          ....../......./........ 

สำเนาถกูตอ้ง 

 
(นางสาวชุตินนัท ์ ผดุงกิ่งตระกูล) 
นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 

กลุ่มงานการเจา้หน้าที ่
๔ ตุลาคม ๒๕๖๖ 



เอกสารแนบท้ายประกาศ 

 

รายละเอียดลักษณะงานที่ปฏิบัติของตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน 

ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้านการปฏิบัติการ 

(๑) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป เช่น การรับส่ง ลงทะเบียน ร่างหนังสือ
โต้ตอบ จัดเตรียมการประชุม การบันทึกข้อมูล เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ดำเนินไปได้โดยสะดวกราบรื่นและ  
มีหลักฐานตรวจสอบได ้

(๒) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ  
เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

(๓) ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของสำนักงาน เพื่อให้มีอุปกรณ์ที่มีคุณภาพไว้ใช้งาน 
และอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

(๔) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่าง ๆ  นำเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อนำไปใช้
เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 

๒. ด้านการบริการ 
(๑) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้

การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
(๒) ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
(๓) ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ

หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 


