
 
 
 
 
 
 

ประกาศกระทรวงการต่างประเทศ 
เรื่อง รับสมัครสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ 

ในต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
    

 
  ด้วยกระทรวงการต่างประเทศจะด าเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคล 
เขา้รับราชการในต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๕๓            
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗  
ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ เรื่อง การสรรหาโดยการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ จึงประกาศ 
รับสมัครสอบแข่งขันฯ ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

๑. ต าแหน่งที่จะบรรจุและแต่งตั้ง และเงินเดือนที่จะได้รับ 
ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน     
อัตราเงินเดือน ๑1,5๐๐ – ๑2,65๐ บาท   
   ทั้งนี้ จะได้รับเงินเดือนเท่าใดให้เป็นไปตามประกาศกระทรวง 

     การต่างประเทศลงวันที่ ๑๑ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๙    
    เรื่อง ปัจจัย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข การก าหนดอัตรา 

    เงินเดือนส าหรับคุณวุฒิที่ ก.พ. รับรอง 
๒. จ านวนต าแหน่งว่างครั้งแรก 20 อัตรา 
๓. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  ปรากฏตามเอกสารแนบท้ายประกาศ 
๔.  คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบ  

๔.๑ ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามมาตรา ๓๖        
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ ดังต่อไปนี้ 
         ก. คุณสมบัติทั่วไป 

(๑) มีสัญชาติไทย 
(๒) มีอายุไม่ต่ ากว่า ๑๘ ปี 
(๓) เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น 

ประมุขด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
         ข. ลักษณะต้องห้าม 

(๑) เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง 
(๒) เป็นคนไร้ความสามารถ คนเสมอืนไร้ความสามารถ คนวิกลจริตหรือจิตฟ่ันเฟือน  

ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดในกฎ ก.พ. 
(๓) เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งพักราชการ หรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

 ตามพระราชบัญญัตินี้หรือตามกฎหมายอื่น 
 

/ (4) เป็นผู้... 
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(๔) เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม 
(๕)  เป็นกรรมการหรือผู้ด ารงต าแหน่งที่รับผิดชอบในการบริหารพรรคการเมืองหรือ   

เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
(๖) เป็นบุคคลล้มละลาย 
(๗) เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท าความผิด   

ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(๘) เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงาน 

อ่ืนของรัฐ 
(๙) เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก หรือปลดออก เพราะกระท าผิดวินัยตามพระราชบัญญัตินี้  

หรือตามกฎหมายอื่น 
  (๑๐) เป็นผู้เคยถูกลงโทษไล่ออก เพราะกระท าผิดวินัยตามพระราชบัญญัตินี้ หรือตาม

กฎหมายอื่น 
(๑๑) เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ หรือเข้าปฏิบัติงานใน 

หน่วยงานของรัฐ 
ผู้ที่จะเข้ารับราชการเป็นข้าราชการพลเรือนซึ่งมีลักษณะต้องห้ามตามมาตรา 36      

ข. (๔) (๖) (๗)  (๘) (๙) (๑๐) หรือ (๑๑)  ก.พ. อาจพิจารณายกเว้นให้เข้ารับราชการได้ แต่ถ้าเป็นกรณีมี
ลักษณะต้องห้ามตาม (๘) หรือ (๙) ผู้นั้นต้องออกจากงานหรือออกจากราชการไปเกินสองปีแล้ว และในกรณ ี   
มีลักษณะต้องห้ามตาม (๑๐) ผู้นั้นต้องออกจากงานหรือออกจากราชการไปเกินสามปีแล้ว และต้องมิใช่เป็น
กรณีออกจากงานหรือออกจากราชการเพราะทุจริตต่อหน้าที่  

ส าหรับผู้มีลักษณะต้องห้ามตามมาตรา ๓๖ ข. (๑) ให้มีสิทธิสมัครสอบแข่งขันได้ แต่จะ
มีสิทธิได้รับบรรจุเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญที่สอบแข่งขันได้ต่อเมื่อพ้นจากการเป็นผู้ด ารงต าแหน่ง 
ทางการเมืองแล้ว 

       ส าหรับพระภิกษุหรือสามเณร ทางราชการไม่รับสมัครสอบและไม่อาจให้เข้าสอบแข่งขัน          
เพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ ทั้งนี้ ตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหารที่ นว ๘๙/๒๕๐๑            
ลงวันที่ ๒๗ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๐๑ และตามความในข้อ ๕ ของค าสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ ๑๗ มีนาคม         
พ.ศ. ๒๕๓๘ 
        ๔.๒ ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ดังนี้ 
    ๔.๒.๑  มีคุณวุฒิระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้    
ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาบัญชี ตามการรับรองคุณวุฒิของ ก.พ.  

 ๔.๒.๒  เป็นผู้สอบผ่านการสอบเพื่อวัดความรู้ความสามารถทั่วไปในระดับเดียวกัน 
กับคุณวุฒิที่ใช้สมัครสอบหรือสูงกว่าของส านักงาน ก.พ.  
 

 
 

/ 5. การ... 
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๕.  การรับสมัคร        
๕.๑ ผู้ประสงค์จะสมัครสอบ สมัครได้ทางอินเทอร์เน็ตเท่านั้น ตั้งแต่วันอังคารที ่            

6 พฤศจิกายน 2561 – วันจันทร์ที ่26 พฤศจิกายน ๒๕61 ตลอด ๒๔ ชั่วโมง ไม่เว้นวันหยุดเสาร์ – อาทติย ์  
และวันหยุดนักขัตฤกษ์ อนึ่ง วันจันทร์ที่ 26 พฤศจิกายน ๒๕61 ระบบจะปิดการรับสมัครเวลา 17.๐๐ น.     
และผู้สมัครสอบต้องไปช าระค่าธรรมเนียมในการสอบภายในเวลาที่ก าหนดในข้อ ๕.๒ 

การสมัครสอบทางอินเตอร์เน็ตมีข้ันตอน ดังนี้  
    (๑)  เข้าไปที่เว็บไซต์  https://mfa.thaijobjob.com เลือกหัวข้อ สอบแข่งขัน 
เพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน และโปรดอ่านรายละเอียดการสมัคร
สอบตามประกาศกระทรวงการต่างประเทศ เรื่อง รับสมัครสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคล 
เข้ารับราชการในต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ให้ละเอียดก่อนด าเนินการสมัครสอบ 
 (๒)  กรอกใบสมัครออนไลน์ โดยกรอกข้อความให้ถูกต้องและครบถ้วน               
ปฏิบัติตามข้ันตอนที่ก าหนด ระบบจะออกแบบฟอร์มการช าระเงินผ่านเคาน์เตอร์ บมจ.ธนาคารกรุงไทย 
ให้โดยอัตโนมัติ 
 (๓)  ให้พิมพ์แบบฟอร์มการช าระเงินลงในกระดาษขนาด A4 หรือหากไม่มี
เครื่องพิมพ์ในขณะนั้น ให้บันทึกข้อมูลเก็บไว้ในรูปแบบ File ลงในสื่อบันทึกข้อมูล   
  ในกรณีไม่สามารถพิมพ์แบบฟอร์มการช าระเงินหรือบันทึกข้อมูลได้ ผู้สมัครสอบ
สามารถเข้าไปพิมพ์แบบฟอร์มการช าระเงินหรือบันทึกข้อมูลลงในสื่อบันทึกข้อมูลใหม่ได้อีก แต่จะไม่สามารถแก้ไข
ข้อมูลในการกรอกใบสมัครในครั้งแรกที่สมบูรณ์แล้วได้  
 ๕.๒ การช าระเงินค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ สามารถช าระได้ ๓ ช่องทาง คือ  
  (๑)  การช าระเงินผ่านทางเคาน์เตอร์ บมจ.ธนาคารกรุงไทย (Teller Payment) 
  ให้ผู้สมัครสอบน าแบบฟอร์มการช าระเงินตามข้อ ๕.๑ (๓) ไปช าระเงิน
เฉพาะทีเ่คาน์เตอร์ บมจ.ธนาคารกรุงไทย ทุกสาขาทั่วประเทศ ตั้งแตวั่นอังคารที่ 6 พฤศจิกายน 2561 – วันอังคาร
ที ่27 พฤศจิกายน ๒๕61 ภายในวันและเวลาท าการของธนาคาร และให้เก็บหลักฐานการช าระเงินไว้ด้วย 
 (๒)  การช าระเงินผ่านทาง Netbank ของธนาคารกรุงไทย 
  ผู้สมัครสอบซึ่งมีบัญชธีนาคารกรุงไทยที่ได้ลงทะเบียน (register) ขอใช้บริการ 
Netbank แล้ว สามารถเลือกช าระเงินผ่านทางระบบ Netbank และปฏิบัติตามขั้นตอนที่ระบบก าหนดไว้   
โดยช าระเงินได้ตั้งแต่วันอังคารที่ 6 พฤศจิกายน 2561 – วันอังคารที่ 27 พฤศจกิายน ๒๕61 ภายในเวลา 
๒๒.๐๐ น. และให้พิมพ์หน้ายืนยันการช าระเงินจากระบบเก็บไว้เป็นหลักฐานด้วย 
 (๓)  การช าระเงินผ่านทางเครื่อง ATM ของธนาคารกรุงไทย 
          ผู้สมัครสอบที่มีบัตร ATM ของธนาคารกรุงไทยสามารถเลือกช าระเงินผ่าน
เครื่อง ATM ของธนาคารกรุงไทย โดยน าแบบฟอร์มการช าระเงินจากระบบไปท ารายการช าระเงินผ่าน 
เครื่อง ATM ของธนาคารกรุงไทย โดยเลือกประเภทบริการ “บริการอ่ืนๆ” เลือก “ช าระค่าบริการ/เติมเงิน    
มือถือ” เลือก “ระบุรหัสบริษัท” แล้วระบุรหัสบริษัทเป็น “91325” โดยให้ปฏิบัติตามข้ันตอนที่ระบบก าหนด
ไว้ โดยสามารถช าระเงินได้ตั้งแต่วันอังคารที่ 6 พฤศจิกายน 2561 – วันอังคารที่ 27 พฤศจิกายน ๒๕61   
ภายในเวลา ๒๒.๐๐ น. และให้เก็บ Slip ไว้เป็นหลักฐานด้วย  

๕.๓ ผู้สมัครสอบต้องช าระค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ จ านวน 3๓๐ บาท (สามร้อย    
สามสิบบาทถ้วน) ประกอบด้วย 
 

/ (1) ค่าธรรมเนียม... 

https://mfa.thaijobjob.com/
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 (๑)  ค่าธรรมเนียมสอบ จ านวน 3๐๐ บาท (สามร้อยบาทถ้วน) 
    (๒)  ค่าธรรมเนียมธนาคารและค่าบริการทางอินเทอร์เน็ต จ านวน ๓๐ บาท 
(สามสิบบาทถ้วน)  

ทั้งนี้ การรับสมัครสอบจะมีผลสมบูรณ์เม่ือช าระเงินค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ 
เรียบร้อยแล้ว และเม่ือสมัครสอบและช าระเงินค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบตามข้อ ๕.๒ แล้ว จะไม่คืน
เงินค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบไม่ว่ากรณีใด ๆ ท้ังสิ้น 
       ๕.๔  ผู้สมัครสอบที่ช าระเงินค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบแล้ว จะได้รับเลขประจ าตวัสอบ
โดยจะก าหนดเลขประจ าตัวสอบตามล าดับของการช าระเงินค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ 
  ๕.๕  ตั้งแตวั่นศุกร์ที ่30 พฤศจิกายน ๒๕61 ให้ผู้สมัครสอบที่ช าระเงินค่าธรรมเนียมใน 
การสมัครสอบถูกต้องครบถ้วนแล้ว เข้าไปที่เว็บไซต์  https://mfa.thaijobjob.com เพ่ือพิมพ์ใบสมัครสอบที่มี 
การระบุเลขประจ าตัวสอบ โดยคลิกที่ปุ่ม “พิมพ์ใบสมัคร” แล้วกรอกหมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน  
 ๕.๖  ใบสมัครสอบที่พิมพ์จากอินเทอร์เน็ตต้องติดรูปถ่ายหน้าตรง ขนาด ๑ นิ้ว                
ไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาด า ถ่ายไม่เกิน ๑ ปี พร้อมทั้งลงลายมือชื่อในใบสมัครสอบให้ครบถ้วน และต้องน า
ใบสมัครสอบท่ีมีการระบุเลขประจ าตัวสอบ ซึ่งติดรูปถ่ายและลงลายมือชื่อมาแสดงในวันเข้าสอบแข่งขัน 
เพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง พร้อมบัตรประจ าตัวประชาชนฉบับจริง ซึ่งมีรูปถ่าย ชื่อ – สกุล      
เลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ชัดเจน  

๖.  เงื่อนไขในการรับสมัครสอบ 
๖.๑  ในการสมัครสอบตามขั้นตอนดังกล่าวข้างต้น ถือว่าผู้สมัครสอบเป็นผู้ลงลายมือชื่อ        

และรับรองความถูกต้องของข้อมูลดังกล่าวตามพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 ดังนั้น หากผู้สมัครสอบจงใจกรอกข้อมูลอันเป็นเท็จ อาจมีความผิด
ฐานแจ้งความเท็จต่อเจ้าพนักงานตามประมวลกฎหมายอาญามาตรา ๑๓๗ 
 ๖.๒  ผู้สมัครสอบจะต้องเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของ 
ผู้มีสิทธิสมัครสอบในข้อ ๔.๒.๑ โดยต้องเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาและได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติภายใน
วันปิดรับสมัครสอบคือวันจันทร์ที่ 26 พฤศจิกายน ๒๕61 ทั้งนี้ การส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรขั้น
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงของสถานศึกษาใด จะถือตามกฎหมาย กฎ หรือระเบียบเกี่ยวกับการส าเร็จ
การศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษานั้นเป็นเกณฑ์ 

๖.๓  ผู้สมัครสอบจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า เป็นผู้มีคุณสมบัติ
ทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครสอบ และต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ  
ในใบสมัครให้ถูกต้องครบถ้วนตรงตามความเป็นจริง ในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครสอบ หรือตรวจ
พบว่าเอกสารหลักฐานซึ่งผู้สมัครสอบน ามายื่นไม่ตรงหรือไม่เป็นไปตามประกาศรับสมัครสอบของกระทรวง
การต่างประเทศ หรือคุณวุฒิที่ยื่นสมัครสอบ ก.พ. มิได้รับรองว่าเป็นคุณวุฒิตรงตามประกาศรับสมัคร  
จะถือว่าผู้สมัครสอบเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบครั้งนี้มาตั้งแต่ต้น และจะไม่คืนค่าธรรมเนียม 
ในการสมัครสอบ 
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๕ 
 
  ๗.  การประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบ วัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 
      กระทรวงการต่างประเทศจะประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบ วัน เวลา สถานที่สอบ และ
ระเบียบเกี่ยวกับการสอบให้ทราบในวันพฤหัสบดทีี่ 29 พฤศจิกายน ๒๕61 
  - ทางเว็บไซต์ www.mfa.go.th (เลือกภาษาไทย) ภายใต้หัวข้อ “ประกาศกระทรวง
การต่างประเทศ” หรือ 

 - ทางเว็บไซต์ https://mfa.thaijobjob.com 
๘.  หลักสูตรการสอบแข่งขันและวิธีการสอบ 
       ๘.๑  การสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม  

200 คะแนน) เป็นการสอบข้อเขียน ประกอบด้วย 
  - ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ (40 คะแนน) 
  - ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานพัสดุ (40 คะแนน) 
  - ความรู้ความเข้าใจด้านการเงินและบัญชี และความรู้เกี่ยวกับกฎและระเบียบ 
ด้านการเงินและบัญชี (70 คะแนน) 
  - ความรู้เกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรม Microsoft Office และ Social media 
(20 คะแนน) 
  - ความรู้ด้านภาษาอังกฤษ (30 คะแนน) 
 ๘.๒  การสอบแข่งขันเพื่อวัดความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
เป็นการทดสอบเพื่อวัดความเหมาะสมกับต าแหน่งที่จะบรรจุและแต่งตั้ง โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ หรือวิธีอ่ืน 
เพ่ือประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งจากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน ประสบการณ์  
ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน สังคม และสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพ และพฤติกรรมของผู้สอบแข่งขัน เพ่ือให้ได้บุคคลที่มีคุณธรรม 
จริยธรรม ความรู้ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ และอ่ืน ๆ ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ทั้งนี้ กระทรวงการต่างประเทศจะสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะ
ต าแหน่งก่อนและเมื่อสอบผ่านการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งแล้ว จึงจะมี
สิทธิเข้าสอบแข่งขันเพื่อวัดความเหมาะสมกับต าแหน่ง  
 ๙. หลักฐานที่ใช้แสดงตนและหลักฐานที่ต้องน ามายื่นในวันสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้
ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง 
     ๙.๑  ใบสมัครสอบที่มีเลขประจ าตัวสอบ และติดรูปถ่ายหน้าตรง ไม่ใส่หมวกและไม่สวม
แว่นตาด า ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกิน ๑ ปี ขนาด 1 นิ้ว พร้อมทั้งลงลายมือชื่อในใบสมัครสอบให้ครบถ้วน 
 ๙.๒  บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือหนังสือ
เดินทาง (Passport) ซึ่งมีรูปถ่าย และเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ระบุชัดเจนเท่านั้น (ฉบับจริง)    
ซึ่งยังไม่หมดอายุ หากไม่มีบัตรใดบัตรหนึ่งดังกล่าวแสดงตนในการเข้าสอบ กรรมการหรือเจ้าหน้าที่คุมสอบ
จะไม่อนุญาตให้เข้าสอบ  
 
 

/ 9.3 ส าเนา... 

https://mfa.job.thai.com/
https://mfa.thaijobjob.com/


๖ 
 
 9.3 ส าเนาของหลักฐานอย่างละ ๑ ฉบับ ดังต่อไปนี้ พร้อมใส่ซองขนาด A4             
ระบุเลขประจ าตัวสอบก ากับไว้มุมขวาบนของซองเอกสาร มายื่นในวันเข้าสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถ  
ที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง ดังนี้ 

 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 - รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตา ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน 

จ านวน 1 รูป 
  - ส าเนาประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงและส าเนาระเบียนแสดงผลการศึกษา 

(Transcript of Records) ฉบับสมบูรณ์ที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามที่ได้สมัครสอบแข่งขัน ทั้งนี้       
ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงของสถานศึกษาใดนั้น จะถือตาม
กฎหมาย กฎ หรือระเบียบเกี่ยวกับการส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษานั้นเป็นเกณฑ์ โดยต้อง
ส าเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัคร คือ วันที่ 26 พฤศจิกายน ๒๕61 

  ในกรณีที่ยังไม่ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพระดับสูงฉบับจริง ให้น าหนังสือรับรอง
คุณวุฒิที่สถานศึกษาออกให้ (มิใช่หนังสือรับรองคาดว่าจะส าเร็จการศึกษา) โดยระบุสาขาวิชาที่ส าเร็จการศึกษา
และวันที่ที่ได้รับอนุมัตปิระกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงซึ่งอยู่ภายในก าหนดวันปิดรับสมัครมายื่นแทน พร้อมกับ
ส าเนาระเบียนแสดงผลการศึกษา (Transcript of Records) ฉบับสมบูรณ์ 

  - ส าเนาหนังสือรับรองผลการสอบผ่านการสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ัวไป    
ในระดับเดียวกันกับคุณวุฒิที่ใช้สมัครสอบหรือสูงกว่าของส านักงาน ก.พ. 

  - ส าเนาหลักฐานอื่น ๆ เช่น ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล หรือใบส าคัญการสมรส (ในกรณีที ่
ชื่อ – สกุล ในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน) หลักฐานการผ่านการเกณฑ์ทหาร (สด.๘  สด.๙ หรือ สด.๔๓    
อย่างหนึ่งอย่างใด เฉพาะผู้สมัครสอบเพศชาย หากมี) 
   ทั้งนี้ ส าเนาหลักฐานทุกฉบับให้ผู้สมัครสอบเขียนค าว่า “รับรองส าเนาถูกต้อง”      
และลงชื่อ วันที่ และระบุเลขประจ าตัวสอบก ากับไว้มุมด้านบนขวาในทุกหน้าของส าเนาเอกสาร 

๑๐.  เกณฑ์การตัดสิน 
  ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้สอบแข่งขันได้ ต้องเป็นผู้สอบผ่านการสอบแข่งขัน 

เพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต าแหน่งได้คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 และต้องเป็นผู้สอบผ่าน       
การสอบแข่งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับต าแหน่งได้คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐  

๑๑.  หลักฐานที่ต้องยื่นเพื่อประกอบการเป็นผู้มีสิทธิเข้าสอบแข่งขันเพื่อวัด            
ความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

 บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือหนังสือเดินทาง 
(Passport) ซึ่งมีรูปถ่าย และเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ระบุชัดเจนเทา่นั้น (ฉบับจริง) ซึ่งยังไม่หมดอาย ุ
หากไม่มีบัตรใดบัตรหนึ่งดังกล่าวแสดงตนในการเข้าสอบ กรรมการหรือเจ้าหน้าที่คุมสอบจะไม่อนุญาต     
ให้เข้าสอบ 

๑๒.  การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
 ๑๒.๑  กระทรวงการต่างประเทศจะประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ โดยเรียง

ตามล าดับคะแนนรวมของผู้สอบผ่านการสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต าแหน่งและ 
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ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป  
ตามแนวทางแบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้  การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่งรวมถึงงานด้านการเงินและบัญชี ทั้งนี้ ต าแหน่งดังกล่าวอาจได้รับการพิจารณาให้ไป
ประจ าการในต่างประเทศ 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
๑. ด้านการปฏิบัติการ 

งานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป งานด้านการเงินและบัญชี 
(๑) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการ 
ทั่วไป เช่น การรับส่ง ลงทะเบียน ร่างหนังสือโต้ตอบ 
จัดเตรียมการประชุม การบันทึกข้อมูล เพ่ือสนับสนุน 
ให้งานต่างๆ ด าเนินไปได้โดยสะดวกราบรื่นและมีหลักฐาน
ตรวจสอบได้ 

(๑) จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชี
ในระดับต้น เพ่ือให้งานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

(๒) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน 
หนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ 

(๒) รวบรวมรายละเอียดการจัดท างบประมาณเพ่ือใช้
ประกอบในการท างบประมาณประจ าปีของหน่วยงาน 

(๓) ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของส านักงาน 
เพ่ือให้มีอุปกรณ์ที่มีคุณภาพไว้ใช้งานและอยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งาน 

(๓) ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารส าคัญ       
ทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน 

(๔) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่างๆ
น าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือน าไปใช้เสนอแนะและ
ปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 

(๔) ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือขอความช่วยเหลือ
และร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้  ความเชี่ยวชาญ
ที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 

๒. ด้านการบริการ 
งานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป งานด้านการเงินและบัญชี 

(๑) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงาน
เดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปด้วยความราบรื่น 

(๑)  ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงิน
และบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ 
เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้         
ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ 

(๒) ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับ
ข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 

(๒)  ประสานงานในระดับกลุ่มกับหน่วยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและ
ความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยน
ความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของ
หน่วยงาน 

(๓) ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

เอกสารแนบท้ายประกาศ 
 
 


