
สำเนา

ประกาศกรมบัญชีกลาง
เร่ือง รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราขการทั่วไป 
(สำนักงานคลังเขต ๓ และสำนักงานคลังจังหวัดในเขตพื้นที่)

กรณีรับบุคคลทั่วไปเข้าทำงาน ในตำแหน่งเจ้าพนักงานการคลัง (ปวส.)

ด้วยกรมบัญชีกลางประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรและจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไป 
(สำนักงานคลังเขต ๓ และสำนักงานคลังจังหวัดในเขตพื้นที่) กรณีรับบุคคลทั่วไปเข้าทำงาน ในตำแหน่ง 
เจ ้าพน ักงานการคล ัง (ปวส.) ฉะพื้น อาศ ัยอำนาจตามประกาศคณ ะกรรมการบริหารพน ักงานราชการ 
เรือง หลักเกณฑ์ วิธ ีการและเงื่อนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้าง 
ของพนักงาบราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒ ลงวันท่ี ๑๑ กันยายน ๒๕๕๒ และประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 
เรื่อง การกำหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงานและการจัดทำกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๔ ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติม จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรร 
เป็นพนักงานราชการทั่วไป (สำนักงานคลังเขต ๓ และสำนักงานคลังจังหวัดในเขตพื้นที่) กรณีรับบุคคลทั่วไป 
เข้าทำงาน ในตำแหน่งเจ้าพนักงานการคลัง (ปวส.) โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้
๑. รายละเอียดเกียวกับตำแหน่ง

๑ .๑  ซื่อตำแหน่ง กลุ่มงาน และอัตราว่าง
ตำแหน่ง กลุ่มงาน อัตราว่าง

เจ้าพนักงานการคลัง (ปวส.) บริการ ๑
๑ . ๒ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร

ตามเอกสารแนบท้ายประกาศ 
๑.๓ สิทธิประโยชน์

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
๑ . ๔ ระยะเวลาการจ้าง

นับตั้งแต่วันที่จ้าง ถึงวันท่ี ๓0 กันยายน ๒๕๗๑
๒. คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการเลือกสรร 

๒.๑ คุณสมบัติทั่วไป
(๑) มีสัญชาติไทย
(๒) มีอายุไม่ตํ่ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ นับถึงวันปิดรับสมัคร 
(๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย
(๔) ไม,เป ็นผู้ม ีกายท ุพพลภาพจนไม,สามารถปฏิบ ัต ิหน ้าท ี่ได ้ ไร้ความสามารถ หรือจิตฟ ันเฟ ือน 

ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กำหนดในกฎ ก.พ. ว่าด้วยโรค พ.ศ. ๒๕๖๖ คือ 
(๔.๑) โรคเท้าข้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(๔.๒) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
(๔.๓) โรคพิษสุราเรื้อรัง

(๔.๔)โรค ...
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(๔.๔) โรคติดต่อร้ายแรงหรือ'โรคเรึ๋,อรังที,ปรากฏอาการเด่น'ซัดหรือรุนแรงและเป็นอุปสรรค 
ตอการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามที่ ก.พ. กำหนด

(๔) ไม,เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง
(๖) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่ส ุดให้จำคุก เพราะกระทำความผิดทางอาญา 

เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ และไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี 
จนเป็นที่น่ารังเกียจของลังคม

(๗)ไม,เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ
(๘) ผู้สมัครสอบคัดเลือกเพศชาย ต้องเป็นผู้ที,ผ่านการเกณฑ์ทหาร หรือได้รับการยกเว้นจึงจะมืสิทธิ 

สมัครสอบคัดเลือกได้
หมายเหตุ ผู้ที่ผ่านการเลือกสรรในวันที่ทำสัญญาจ้างจะต้องไม,เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ 

พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นชองรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างชองราชการส่วนท้องถิ่น 
และจะต้องน่าใบรับรองแพทย์ ซึ่งเป็นไปตามประกาศคณะกรรมการแพทย์ชอง ก.พ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ 
ตรวจสุขภาพชองผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ. ๒๔๖๖ มายื่นด้วย

สำห ร ับพระภ ิกษ ุและสามเณ ร ทางราชการไม,รับสมัครและไม,อาจให ้เช ้าส อบ เพ ื่อ เล ือกส รร 
เป็นพนักงานราชการท่ัวไป ทั้งนี้ ตามความในข้อ ๔ ชองคำส่ังมหาเถรสมาคม ท่ี ๑/๒๔๖๔ ลงวันท่ี ๒๘ กันยายน ๒๔๖๔ 

๒.๒ คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง
เป ็นผู้สำเร็จการศึกษาได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรืออนุปริญญาหลักสูตร ๓ ปี ต่อจาก 

ประกาศน ียบ ัตรม ัธยมศ ึกษาตอนปลายหรือเท ียบเท ่า หร ือค ุณ ว ุฒ ิอย ่างอ ื่นท ี,เท ียบได้ในระดับเด ียวกัน 
ในทุกสาขาวิชา ตามคุณวุฒิที่ ก.พ. รับรอง
๓. การรับสมัคร

๓.๑ วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร
ผู้ประสงค์จะสมัครสอบสามารถดาวน ์โหลดใบสมัครได้ทางเว ็บไซต์ชองสำน ักงานคลังเขต ๓ 

vwwv.cgd.go.th/zone3 หัวข้อ “ข่าวรับสมัครงาน” และกรอกข้อมูลในใบสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน พร้อมติดรูปถ่าย 
ขนาด ๑ X ๑.๔ น้ิว (รูปถ่ายหน้าตรง ไม,สวมหมวก และไม,สวมแว่นตาดำ ซ่ึงถ่ายไว้ไม,เกิน ๖ เดือน) และให้ยื่น 
ใบสมัครด้วยตนเองได้ที,ฝ่ายบริหารทั่วไป สำนักงานคลังเขต ๓ นครราชสีมา ถนนสุรนารายณ์ ตำบลในเมือง 
อำเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา ตั้งแต่วันที่ ๖  - ๑ ๖  พฤศจิกายน ๒๔๖๙ ในวันและเวลาราชการ 
ภาคเข้า เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. ภาคบ่าย เวลา ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. โดยไม,เสียค่าธรรมเนียมในการสมัคร 
แต่อย่างใด กรณีมืข้อสงสัยเกี่ยวกับการรับสมัครสามารถสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที'ฝ่ายบริหารทั่วไป 
โทร. ๐ ๔๔๒๔ ๓๐๑๐ ต่อ ๒๘๔๐๒ 

๓.๒ หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร
๓.๒.๑ สำเนาเอกสารแสดงผลการศ ึกษา หรือประกาศนียบ ัตร และระเบ ียนแสดงผลการเร ียน 

ตลอดหลักสูตร (Transcript o f Record) ที่แสดงว่าเป็นผู้มืคุณสมบัติตรงกับตำแหน่งที่สมัคร โดยจะต้องสำเร็จ 
การศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มือำนาจอบุมืติภายในวันปิดรับสมัคร คือ วันท่ี ๑ ๖  พฤศจิกายน ๒๔๖๙

๓.๒.๒ สำเนาเอกสารหลักฐานอื่น  ๆ เข่น ใบสำคัญการสมรส (เฉพาะเพศหญิง) ใบเปลี่ยนซื่อ - นามสกุล 
(ในกรณีท่ีซื่อหรือนามสกุลในหลักฐานการสมัครไม,ตรงกัน)

๓ .๒.๓ สำเนาหลักฐานที,แสดงว่าเป ็นผ ู้ผ่านเกณฑ์ทหาร เซ่น สด. ๘ หรือ สด. ๔๓ หรือหลักฐาน 
การได้รับการยกเว้นไม่ต้องรับราชการทหาร (เฉพาะเพศชาย)

ท ั้งน ี้...
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ทั้งนี้ให้รับรองว่า “สำเนาถูกต้อง” และลงลายมือซื่อกำกับเอกสารทุกฉบับ ซึ่งข้อมูลส่วนบุคคลของท่าน 
จะถูกนำไปใช้ประโยชน์ในการจัดทำและตรวจสอบประวัติของผู้สมัครเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 
ใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาคัดเลือกบุคคลเข้าปฏิบัติงานในสังกัดกรมบัญชีกลางและเป็นฐานข้อมูลบุคลากร 
ของกรมบัญชีกลาง เพื่อประโยชน์โดยชอบด้วยกฎหมายของท่านกรณีที่ท่านได้รับการคัดเลือกให้มาปฏิบัติหน้าที่ 
ในกรมบัญชีกลาง โดยข้อมูลส่วนบุคคลจะถูกเก็บใช้และเปิดเผยตามนโยบายและแนวปฏิบัติในการคุ้มครอง 
ข้อมูลส่วนบุคคลของกรมบัญชีกลาง ตามพระราขบัญญ้ติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒(£๖๒
๔. เงื่อนไขการรับสมัคร

ผู้สมัครสอบจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มืคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะ 
สำหรับตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัคร และผู้สมัครสอบต้องกรอกรายละเอียดต่าง  ๆ ในใบสมัครให้ถูกต้อง 
ครบถ้วนตรงตามความเป็นจริง ในกรณีที,ม ีความผิดพลาดอันเนื่องมาจากผู้สมัครสอบ ไม่ว่าด้วยเหตุอันใด 
หรือวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณวุฒิของตำแหน่งที่สมัครสอบ อันมีผลทำให้ผู้สมัครสอบไมมสิทธิสมัครสอบ 
ตามประกาศรับสมัครดังกล่าว กรมบัญชีกลางจะถือว่าการรับสมัครและการได้รับการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะ 
สำหรับผู้น้ัน
๕. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร

ผู้สมัครสอบจะต้องเข้ารับการประเมินความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ด้วยวิธีการประเมิน 
ตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้ กรมบัญชีกลาง โดยสำนักงานคลังเขต ๓ จะดำเนินการประเมินสมรรถนะ 
คร้ังท่ี ๑ โดยวิธีการสอบข้อเขียน และประเมินสมรรถนะ ครั้งท่ี ๒ โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์
๖. เกณฑ์การตัดสิน

๖.๑ ผ ู้ท ี'จะถ ือว ่าเป ็นผ ู้ม ีส ิทธ ิเข ้าร ับการประเม ินสมรรถนะ ครั้งที' ๒ จะต้องเป ็นผ ู้สอบได้คะแนน 
ในการประเมินสมรรถนะ ครั้งท่ี ๑ ไม่ตํ่ากว่าร้อยละ ๖๐

๖.๒ ผู้ที,จะถ ือว ่าเป ็นผ ู้ผ ่านการเล ือกสรร จะต้องเป็นผู้ใด ้คะแนนในการประเมินสมรรถนะ ครั้งที' ๒ 
ไม่ตาก'ว,าร้อยละ ๖๐

๖.๓ การพิจารณาผู้ผ่านการคัดเลือกจะใช้คะแนนรวมจากคะแนนการประเมินสมรรถนะ คร้ังที' ๑ และ ๒ 
โดยจะพิจารณาเฉพาะผู้ที่ผ่านการประเมินสมรรถนะทั้งสองส่วนตามข้อ ๖.๑ และ ๖.๒
๗. การประกาศรายขื่อฝัมืสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ ๑ โดยวิธีการสอบข้อเขียน และกำหนด 
วัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ

กรมบัญชีกลาง โดยสำนักงานคลังเขต ๓ จะประกาศรายซื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ คร้ังที' ๑ 
พร้อมทั่งกำหนดวัน เวลา สถานที'สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ ภายในวันที่ ๒๓ พฤศจิกายน ๒๔๖๙ 
ผ่านทางเว็บไซต์ของสำนักงานคลังเขต ๓ w w w .cgd.go.th/zone3
๘. หลักฐานและทุปกรณ์ที่ต้องนำมาในวันประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ ๑ โดยวิธีการสอบข้อเขียน ตังนี้

๘.๑ บัตรประจำตัวประขาซนหรือบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งยังไม่หมดอายุ มีรูปถ่าย มีลายมือซื่อ 
และมีเลขประจำตัวประซาซน ๑๓ หลัก (ฉบับจริง)

๘.๒ ปากกาหมึกสีนํ้าเงิน
๙. การประกาศรายขื่อฝัมืสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ ๒ โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ และกำหนด 
วัน เวลา สถานทีส่อบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ

กรมบัญชีกลาง โดยสำนักงานคลังเขต ๓ จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ ๒ 
พร้อมทั้งกำหนดวัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบผ่าน ทางเว็บไซต์ของสำนักงานคลังเขต ๓ 
w w w .cgd.go.th/zone3 ในภายหลัง

๑๐. หลักฐาน ...

http://www.cgd.go.th/zone3
http://www.cgd.go.th/zone3


๑๐. หลักฐานที่ต้องยื่นในวันประเมินลมรรถนะ ครั้งที่ ๒ โดยวิธีการลอบสัมภาษณ์ ดังนี้
๑๐.๑ บัตรประจำตัวประซาซนหรือบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซ่ึงยังไม,หมดอายุ มีรูปถ่าย มีลายมือซื่อ 

และมีเลขประจำตัวประซาซน ๑๓ หลัก (ฉบับจริง)
๑๐.๒ เอกสารแสดงผลการศึกษา หรือประกาศนียบัตร และระเบียนแสดงผลการเรียนตลอดหลักสูตร 

(Transcript o f Record) ที่แสดงว่าเป็นผู้ม ีคุณสมบัติตรงกับตำแหน่งที่สมัคร โดยจะต้องสำเร ็จการศึกษา 
และได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัคร คือ วันที่ ๑๖ พฤศจิกายน ๒<£๖๙ (ฉบับจริง)

๑๐.๓ เอกสารหลักฐานอื่น  ๆ เซ่น ใบสำคัญการสมรส (เฉพาะเพศหญิง) ใบเปลี่ยนซ ื่อ - นามสกุล 
(ในกรณีที่ซื่อหรือนามสกุลในหลักฐานการรับสมัครไม่ตรงกัน) (ฉบับจริง)
๑๑. การประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกลรร

กรมบัญชีกลาง โดยสำนักงานคลังเซต ๓ จะประกาศรายซื่อผู้ผ่านการเลือกสรร โดยเรียงตามลำดับคะแนน 
ที,สอบได้จากคะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลำดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้ที่สอบได้คะแนน 
การประเมินสมรรถนะ ครั้งท่ี ๒ (สอบสัมภาษณ์) มากกว่า เป็นผู้อยู่ในลำดับสูงกว่า หากได้คะแนนการประเมิน 
สมรรถนะ คร้ังท่ี ๒ (สอบสัมภาษณ์) เท่ากันอีก ให้ผู้มีเลฃประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้อยูในลำดับที่สูงกว่า

สำหรับบัญชีรายซื่อผู้ผ ่านการเลือกสรร ให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นผลไใ]เมือเลือกสรรครบกำหนด ๒ ปิ 
นับแต่วันขึ้นบัญชี หรือนับแต่วันประกาศรับสมัครในตำแหน่งที่มีลักษณะงานเดียวกันนึ๋ใหม่ แล้วแต่กรณี

อนึ่ง กรณีตรวจพบภายหลังว่าหลักฐานและเอกสารการสมัครไม,ถูกต้อง หรือมีคุณสมบัติไม,ครบถ้วน 
หรือไม่เป็นไปตามประกาศรับสมัคร กรมบัญชีกลาง โดยสำนักงานคลังเซต ๓ จะถือว่าผู้สมัครเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ 
ในการสมัครครั้งนี้ตั้งแต่ต้น และจะไม,มีสิทธิได้รับการจัดจ้างตามประกาศนี้หรือเรียกร้องใด  ๆ ท้ังส้ิน
๑๒. การจัดทำสัญญาจ้างผู้ผ ่านการเลือกลรร

๑๒.๑ การจัดจ้างจะเป็นไปตามลำดับตามประกาศรายซื่อผู้ผ ่านการเลือกสรร หากผู้ผ่านการเลือกสรร 
ถึงลำดับที่จะจัดจ้างไม่ประสงค์จะเข้าปฏิบัติงานในตำแหน่งที่ว่างดังกล่าว จะถือว่าสละสิทธิไม่เข้ารับการจัดจ้าง 

๑๒.๒ ผู้ที่จะเข้ารับการจัดจ้างต้องทำสัญญาจ้างตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด
๑๒.๓ ในกรณีที่มีผู้ได้รับการเลือกสรรมากกว่าจำนวนตำแหน่งว่าง และภายหลังมีตำแหน่งว่างลักษณะเดียวกัน 

หรือคล้ายคลึงกัน ซึ่งกรมบัญชีกลาง โดยสำนักงานคลังเขต ๓ พิจารณาแล้วเห็นว่าสามารถใซ้บุคคลที่มีสมรรถนะ 
ในเรื่องเดียวกันได้ ก็อาจพิจารณาจัดจ้างผู้ผ่านการเลือกสรรจากบัญชีรายซื่อผู้ผ่านการเลือกสรรที่ยังไม่หมดอายุ 
หรือจะดำเนินการเลือกสรรใหม่ก็ได้

กรมบัญชีกลางดำเนินการเลือกสรรพนักงานราขการทั่วไปด้วยความโปร่งใส ยุติธรรม และเสมอภาค 
ดังน้ัน หากมีผู้ใดแอบอ้างว่าสามารถช่วยเหลือให้ท่านได้รับการเลือกสรร หรือมีพฤติกรรมในทำนองเดียวกันนี้ 
โปรด เฟ า  ได้หลงเซื่อและแจ้งให้กรมบัญชีกลางทราบด้วย

ประกาศ ณ วันท่ี ๒๖ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๙

ลงซ่ือ สุดท้าย ชัยจันทึก
(นางสาวสุดท้าย ชัยจันทึก)

ที่ปรึกษาด้านพัฒนาระบบบัญชี ปฏิบัติราซการแทน 
อธิบดีกรมบัญชีกลาง

ลำเนาถกต้อง

(นายสิทธึ๋ มูลแก้ว)
นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ



เอกสารแนบท้ายประกาศกรมบัญชีกลาง ลงวันที่ ๒๖ ตุลาคม พ.ศ. ๒<£๖๙

ขื่อตำแหน่ง
กลุ่มงาน
อัตราว่าง
ค่าตอบแหน
ระยะเวลาการจ้าง
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง

สมรรถนะ

เจ้าพนักงานการคลัง (ปวส.)
บริการ
๑ อัตรา (สำนักงานคลังจังหวัดศรีสะเกษ)
เดือนละ ๑๖,๗๐๐ บาท
นับตั้งแต่วันที่จ้าง ถึงวันที, ๓๐ กันยายน ๒๕๗๑
ผู้สม ัครต ้องเป ็นผ ู้สำเร ็จการศ ึกษาได ้ร ับประกาศน ัยบ ัตรว ิชาช ีพช ั้นส ูง 
หรืออนุปริญญาหลักสูตร ๓ ปี ต่อจากประกาศนัยบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย 
หรือเทียบเท่า หรือคุณวุฒิอย่างอี,นที'เทียบไดืในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิซา 
ตามคุณวุฒิที่ ก.พ. รับรอง
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 
ด้วยวิธีการประเมิน ดังต่อไปนี้

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธ ีการประเมิน
ความรู้
- พระราชบัญญ ัต ิการจัดซ ื้อจ ัดจ ้างและการบริหารพ ัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม

- พระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ. ๒๕๖๒
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 

การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม
- ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับกรมบัญชีกลาง
- ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับสังคม เศรษฐกิจ การบริหารราชการ
- ความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

พ.ศ. ๒๕๖๕ และความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ระบบสารสนเทศ 
สื่อสังคมออนไลน์และการสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์

๑ ๐ 0 การสอบข้อเชียน

คณลักษณะส่วนบคคล
- บุคลิกภาพ
- มุ่งผลสัมฤทธี้
- บริการที่ดื
- การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
- การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม
- การทำงานเป็นทีม
คุณลักษณะที่จำเป็นในการปฏิบัติงาน ได้แก่ มนุษยสัมพันธ์ 
การประสานงาน การคิดวิเคราะห์ ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
การสื่อสารโดยการพูด

๑๐ ๐ การสอบสัมภาษณ์

๒๐๐



- ๒ -

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
๑ .  ด้านการปฏิบัติการ

(๑) ปฏิบ ัต ิงานด้านธุรการของส่วนรับ - ส่งหนังสือ เพ ื่อให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา 
และจัดเก็บเอกสารอย่างมีระบบ

(๒) รวบรวมและจัดทำข้อมูลต่าง  ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
(๓) ศึกษาข้อมูลด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด
(๔) บันทึกและตรวจสอบการเปล่ียนแปลงข้อมูลของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ 

ในระบบฐานข้อมูลบ ุคลากรภาครัฐของกรมบัญชีกลาง เพ ื่อให้เป ็นไปโดยถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ข้อบังคับ คำส่ัง หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง

(๔) ตรวจสอบข้อมูลการขอเบิกเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนพนักงานราชการในระบบจ่ายตรง 
เพื่อให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง

(๖) รวบรวมข้อมูล และเอกสารต่าง  ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานด้านสวัสดิการรักษาพยาบาล 
ข้าราชการ เพื่อใช้สนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการจัดทำหลักเกณฑ์มาตรการ และพัฒนามาตรฐานสวัสดิการ 
และสิทธิประโยชน์ต่าง  ๆ ของข้าราชการ ตลอดจนเพื่อใช้ในการจัดทำฐานข้อมูลในการเบิกจ่ายสวัสดิการ 
สิทธิประโยชน์รายบุคคล

(๗) ปฏ ิบ ัต ิงานสน ับสน ุนต ่าง  ๆ เช ่น ระบบงานสารบรรณ ระบบสำน ักงานอัตโนมัต ิ 
และงานบริหารทั่วไปของหน่วยงาน

๒. ด้านการบริการ
(๑) ให้คำปรึกษาและแนะนำในการปฏิบัติงานแก,เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพื่อให้เจ้าหน้าที่ 

มีความรู้ความเข้าใจอย่างถ่องแท้ ตลอดจนเผยแพร่ประซาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารในการปฏิบัติงานให้แก'ผู้ที,สนใจ 
ให้เกิดความเข้าใจและปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง

(๒) ประสานงานกับหน่วยงานต่าง  ๆ ที,เกี่ยวข้อง เพื่ออำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
และก่อให้เกิดความเข้าใจอันตีระหว่างหน่วยงาน

๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา


