












รายละเอียดต าแหน่งที่รับสมัครสอบแข่งขัน 
 

ต าแหน่งที่ ต าแหน่ง 
จ านวน 
(อัตรา) 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
    

๑. เจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน ๓ ๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพในสาขาวิชาบัญชี หรือพณิชยการ 
หรือเลขานุการ หรือช่างโยธา หรือช่างก่อสร้าง หรือช่างเครื่องยนต์ 
หรือช่างกลโรงงาน และ 
๒. เป็นผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.)  
ของส านักงาน ก.พ. ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป 

    
    

๒. เจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์ปฏิบัติงาน ๑ ๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพในสาขาวิชาภาษาต่างประเทศ 
หรือเลขานุการ หรือพณิชยการ และ 
๒. เป็นผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.)  
ของส านักงาน ก.พ. ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป 

    
    

๓. เจ้าพนักงานชวเลขปฏิบัติงาน ๑ ๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพในสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือ
เลขานุการ และ 
๒. เขียนชวเลขภาษาไทยได้ในอัตราความเร็วนาทีละไม่น้อยกว่า 
๑๒๐ ค า พิมพ์ภาษาไทยได้ในอัตราความเร็วนาทีละไม่น้อยกว่า 
๓๕ ค า และพิมพ์ภาษาอังกฤษได้ในอัตราความเร็วนาทีละ 
ไม่น้อยกว่า ๒๕ ค า และ 
๓. เป็นผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.)  
ของส านักงาน ก.พ. ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป 

    
    

๔. เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ๔ ๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพในสาขาวิชาบัญชี หรือพณิชยการ 
หรือเลขานุการ หรือภาษาต่างประเทศ และ 
๒. เป็นผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.)  
ของส านักงาน ก.พ. ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป 

    
    

๕. เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูลปฏิบัติงาน ๕ ๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพในสาขาวิชาบัญชี หรือพณิชยการ 
หรือเลขานุการ หรือภาษาต่างประเทศ หรือคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
และ 
๒. มีความสามารถใช้โปรแกรมประมวลผล โปรแกรมฐานข้อมูล 
หรือโปรแกรมอื่น ๆ ท่ีใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ได้อย่างเหมาะสม  
และสามารถพิมพ์ดีดภาษาไทย หรือภาษาต่างประเทศ ไม่น้อยกว่า
นาทีละ ๔๕ ค า และ 
๓. เป็นผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.)  
ของส านักงาน ก.พ. ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป 

    

๖. เจ้าหน้าท่ีต ารวจรัฐสภาปฏิบัติงาน ๓ ๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ และเคยรับราชการทหารหรือ
ต ารวจมาแล้วไม่น้อยกว่า ๒ ปี  และ  
๒. มีสภาพร่างกาย เช่น ส่วนสูง น้ าหนัก ความแข็งแรง ท่ีเหมาะสม
กับการปฏิบัติงานในหน้าที่ และ 
๓. เป็นผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.)  
ของส านักงาน ก.พ. ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป 
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ต าแหน่งที่ ต าแหน่ง 
จ านวน 
(อัตรา) 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
    

๗. วิทยากรปฏิบัติการ ๕ ๑. ได้รับปริญญาตรีในสาขาวิชาทางสังคมศาสตร์หรือทาง
วิทยาศาสตร์ และ 
๒. เป็นผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) 
ของส านักงาน ก.พ. ระดับปริญญาตรีขึ้นไป 

    
    

๘. นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ ๒ ๑. ได้รับปริญญาตรีในสาขาวิชาการบัญชี หรือพาณิชยศาสตร์ 
หรือบริหารธุรกิจ หรือเศรษฐศาสตร์ โดยต้องศึกษาวิชาบัญชี 
มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต และ 
๒. เป็นผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) 
ของส านักงาน ก.พ. ระดับปริญญาตรีขึ้นไป 

    
    

๙. นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ ๒ ๑. ได้รับปริญญาตรีในสาขาวิชาบัญชี หรือพณิชยศาสตร์ หรือ
บริหารธุรกิจ หรือเศรษฐศาสตร์ หรือนิติศาสตร์ และ 
๒. เป็นผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) 
ของส านักงาน ก.พ. ระดับปริญญาตรีขึ้นไป 

    
    

๑๐. นักวิเทศสัมพันธ์ปฏิบัติการ ๓ ๑. ได้รับปริญญาตรีในสาขาวิชาความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 
หรือรัฐศาสตร์ หรือรัฐประศาสนศาสตร์ หรือกฎหมายระหว่างประเทศ 
หรือเศรษฐศาสตร์ หรืออักษรศาสตร์ หรือภาษาศาสตร์ และ 
๒. มีความรู้ความสามารถด้านภาษาอังกฤษเป็นอย่างดี และ 
๓. เป็นผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) 
ของส านักงาน ก.พ. ระดับปริญญาตรีขึ้นไป 

    
    

๑๑. นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ ๑ ๑. ได้รับปริญญาตรีในสาขาวิชานิเทศศาสตร์ หรือสื่อสารมวลชน 
และ 
๒. เป็นผู้มีเสียงเหมาะสมส าหรับใช้ในการกระจายเสียง และ 
๓. เป็นผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) 
ของส านักงาน ก.พ. ระดับปริญญาตรีขึ้นไป 

    
    

๑๒. นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ๑ ๑. ได้รับปริญญาตรีในสาขาวิชาทางสังคมศาสตร์ และ 
๒. เป็นผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) 
ของส านักงาน ก.พ. ระดับปริญญาตรีขึ้นไป 

    
    

๑๓. นักวิเคราะห์งบประมาณปฏิบัติการ ๑๔ ๑. ได้รับปริญญาตรีในสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือบริหารธุรกิจ 
หรือบริหารรัฐกิจ หรือรัฐศาสตร์ หรือรัฐประศาสนศาสตร์ และ 
๒. เป็นผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) 
ของส านักงาน ก.พ. ระดับปริญญาตรีขึ้นไป 

    

 

 

 



รายละเอียดเกี่ยวกับการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการรัฐสภาสามัญ 
ต าแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน และต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

 
  

ต าแหน่งที่ ๑ ต าแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน อัตราว่าง  ๓  อัตรา 
 

๑. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น โดยปฏิบัติงานพัสดุ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน 
และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
  ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
   (๑) ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา น าส่ง การซ่อมแซม 
และบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ เพื่อให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้งาน 
   (๒) ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐาน และเอกสารเกี่ยวกับ
พัสดุเพื่อรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน 
   (๓) ร่าง และตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุ 
เพื่อเป็นหลักฐานในการด าเนินงาน 
   (๔) รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพื่อจัดท ารายงาน และน าเสนอผู้บังคับบัญชา 
ในหน่วยงาน 
   (๕) ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพื่อร่วมพัฒนาให้ระเบียบการปฏิบัติงาน  
มีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
   (๖) ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใสตรวจสอบได้ 
  ๒. ด้านการบริการ 
   (๑) ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบแก่
ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง 
   (๒) ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนท่ัวไป
เพื่อให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านท่ีตนรับผิดชอบ 
   

๒. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพในสาขาวิชาบัญชี หรือพณิชยการ หรือเลขานุการ หรือ 
ช่างโยธา หรือช่างก่อสร้าง หรือช่างเครื่องยนต์ หรือช่างกลโรงงาน และ 
  ๒. เป็นผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) ของส านักงาน ก.พ. ระดับประกาศนียบัตร
วิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป 
   

๓. หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน) 
  สอบความรู้ความสามารถ ความเข้าใจเกี่ยวกับงานในต าแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ  
โดยวิธีสอบข้อเขียน ดังต่อไปนี ้
  ๑. ความรู้ความสามารถ 
   กฎหมาย กฎ ระเบียบ 
   (๑) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช ๒๕๕๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี ๑) พุทธศักราช ๒๕๕๘ และข้อบังคับการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๗  
   (๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝ่ายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ และพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  
   (๓) กฎหมายและกฎระเบียบราชการอื่นท่ีใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
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  ๒. ความรู้ในการปฏิบัติงาน 
   (๑) ความรู้เกี่ยวกับการบริหารจัดการพัสดุ 
   (๒) ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายด้านพัสด ุ
   (๓) ความรู้เกี่ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
   (๔) ความรู้เกี่ยวกับระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
   (๕) ความรู้เกี่ยวกับจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ 
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ต าแหน่งที่ ๒ ต าแหน่งเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์ปฏิบัติงาน อัตราว่าง  ๑  อัตรา 
 

๑. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น โดยปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ ตามแนวทาง แบบอย่าง 
ขั้นตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
  ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
   (๑) รวบรวมและช่วยจัดท าเอกสาร ภาพ และข้อมูลเกี่ยวกับความรู้ในด้านต่าง ๆ เพื่อใช้
จัดท าสื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 
   (๒) ส ารวจและรวบรวมความคิดเห็นของประชาชน เพื่อเป็นข้อมูลในการด าเนินงานภายใน
หน่วยงาน 
   (๓) ปรับปรุงทะเบียนสื่อมวลชน เพื่อเก็บรวบรวมไว้เป็นข้อมูลของหน่วยงาน 
   (๔) ให้บริการด้านเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ในการติดต่อ ต้อนรับ ชี้แจงท่ัวๆ ไป เพื่อไขข้อข้องใจ
และช่วยตอบค าถามให้แก่ประชาชน 
   (๕) ด าเนินการประชาสัมพันธ์โดยวิธีการต่าง ๆ เพื่อเผยแพร่ ให้ความรู้ ความเข้าใจอันดี
เกี่ยวกับการด าเนินงาน หรือผลงานของส่วนราชการสังกัดรัฐสภาหรือของรัฐสภา หรือนโยบายของรัฐสภา 
  ๒. ด้านการบริการ 
   (๑) เผยแพร่ แจกจ่ายข่าวสาร และเอกสารเกี่ยวกับความรู้ในด้านต่าง ๆ เพื่อประชาสัมพันธ์งาน 
ของหน่วยงาน 
   (๒) ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน
หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง 
   (๓) ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนท่ัวไป 
เพื่อให้บริการ หรือขอความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลเพื่อใช้ในงานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ท่ีตนรับผิดชอบ 
   (๔) อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อด้วยการให้ความรู้ในด้านต่าง ๆ ตามท่ีตนปฏิบัติหน้าท่ี
อยู่ในอ านาจหน้าที่ เพื่อให้ประชาชนได้รับบริการด้านข้อมูลข่าวสารท่ีดีจากรัฐสภา 
  

๒. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพในสาขาวิชาภาษาต่างประเทศ หรือเลขานุการ หรือพณิชยการ 
และ 
  ๒. เป็นผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) ของส านักงาน ก.พ. ระดับประกาศนียบัตร
วิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป 
  

๓. หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน) 
  สอบความรู้ความสามารถ ความเข้าใจเกี่ยวกับงานในต าแหน่งเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์  
โดยวิธีสอบข้อเขียน ดังต่อไปน้ี 
  ๑. ความรู้ความสามารถ 
   กฎหมาย กฎ ระเบียบ 
   (๑) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช ๒๕๕๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี ๑) พุทธศักราช ๒๕๕๘ และข้อบังคับการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๗  
   (๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝ่ายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ และพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  
   (๓) กฎหมายและกฎระเบียบราชการอื่นท่ีใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
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  ๒. ความรู้ในการปฏิบัติงาน 
   (๑) ความรู้เกี่ยวกับด้านประชาสัมพันธ์และการสื่อสาร 
   (๒) ความรู้เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์ จัดท าเอกสาร ภาพและข้อมูลเกี่ยวกับความรู้ 
ในด้านต่าง ๆ เพื่อใช้จัดท าสื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 
   (๓) ความรู้ เกี่ยวกับการส ารวจและรวบรวมความคิดเห็นของประชาชนเพื่อเป็นข้อมูล 
ในการด าเนินงานภายในหน่วยงาน   
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ต าแหน่งที่ ๓ ต าแหน่งเจ้าพนักงานชวเลขปฏิบตัิงาน อัตราว่าง  ๑  อัตรา 
 
๑. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ปฏิบัติงานด้านชวเลข ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน 
และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
  ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
   (๑) ปฏิบัติงานชวเลข โดยจดรายงานการประชุมต่าง ๆ เป็นชวเลข แปลชวเลขเป็นตัวพิมพ์ 
และรวบรวมเป็นรายงานการประชุม 
   (๒) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่าง ๆ น าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อน าไปใช้
เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 
  ๒. ด้านการบริการ 
   (๑) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
   (๒) ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลท่ีจะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
   
๒. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพในสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือเลขานุการ และ 
  ๒. เขียนชวเลขภาษาไทยได้ในอัตราความเร็วนาทีละไม่น้อยกว่า ๑๒๐ ค า พิมพ์ภาษาไทยได้ 
ในอัตราความเร็วนาทีละไม่น้อยกว่า ๓๕ ค า และพิมพ์ภาษาอังกฤษได้ในอัตราความเร็วนาทีละไม่น้อยกว่า ๒๕ ค า และ 
  ๓. เป็นผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) ของส านักงาน ก.พ. ระดับประกาศนียบัตร
วิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป 
 
๓. หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน) 
  สอบความรู้ความสามารถ ความเข้าใจเกี่ยวกับงานในต าแหน่งเจ้าพนักงานชวเลข  
โดยวิธีสอบปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 
  ๑. การเขียนชวเลขภาษาไทย ไม่น้อยกว่านาทีละ ๑๒๐ ค า (๑ ชั่วโมง) 
  ๒. พิมพ์ดีดภาษาไทย ไม่น้อยกว่านาทีละ ๓๕ ค า (๑๕ นาที) 
  ๓. พิมพ์ดีดภาษาอังกฤษ ไม่น้อยกว่านาทีละ ๒๕ ค า (๑๕ นาที) 
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ต าแหน่งที่ ๔ ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน อัตราว่าง  ๔  อัตรา 
 

๑. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น โดยปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการท่ัวไป 
ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
  ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
   (๑) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการท่ัวไป เช่น การรับส่ง ลงทะเบียน ร่างหนังสือโต้ตอบ 
จัดเตรียมการประชุม เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปได้โดยสะดวก ราบรื่น และมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
   (๒) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ  
เพื่อสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 
   (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของส านักงาน เพื่อให้มีอุปกรณ์ท่ีมีคุณภาพไว้ใช้งาน 
และอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
   (๔) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่าง ๆ น าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อน าไปใช้
เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 
  ๒. ด้านการบริการ 
   (๑) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้ 
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
   (๒) ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลท่ีจะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
   (๓) ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ
หน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   

๒. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพในสาขาวิชาบัญชี หรือพณิชยการ หรือเลขานุการ หรือ
ภาษาต่างประเทศ และ 
  ๒. เป็นผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) ของส านักงาน ก.พ. ระดับประกาศนียบัตร
วิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป 
   

๓. หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน) 
  สอบความรู้ความสามารถ ความเข้าใจเกี่ยวกับงานในต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ  
โดยวิธีสอบข้อเขียน ดังต่อไปน้ี 
  ๑. ความรู้ความสามารถ 
   กฎหมาย กฎ ระเบียบ 
   (๑) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช ๒๕๕๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี ๑) พุทธศักราช ๒๕๕๘ และข้อบังคับการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๗  
   (๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝ่ายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ และพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  
   (๓) กฎหมายและกฎระเบียบราชการอื่นท่ีใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
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  ๒. ความรู้ในการปฏิบัติงาน 
   (๑)  ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ 
   (๒)  ความรู้เกี่ยวกับการใช้วัสดุส านักงาน การจัดการส านักงาน และการใช้คอมพิวเตอร์ 
   (๓)  ความรู้เกี่ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
   (๔)  ความรู้เกี่ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๔ 
   (๕) ความรู้เกี่ยวกับระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
   (๖) ความรู้เกี่ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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ต าแหน่งที่ ๕ ต าแหน่งเจ้าพนักงานบันทึกข้อมูลปฏิบัติงาน อัตราว่าง  ๕  อัตรา 
 
๑. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น โดยปฏิบัติงานด้านบันทึกข้อมูล ตามค าสั่งหรือมาตรฐาน 
หรือแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอนและวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
  ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
   (๑) ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลและพิมพ์งานด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ โดยทวนสอบความครบถ้วน 
และแก้ไขความให้ถูกต้อง แล้วสั่งพิมพ์งานทางเครื่องพิมพ์ 
   (๒) แยกประเภทเอกสารข้อมูลท่ีจะบันทึกที่ได้รับมอบมายให้ตรงกับโปรแกรมท่ีก าหนด 
   (๓) จัดท าทะเบียน ควบคุม ปริมาณและการจัดเก็บการบันทึกข้อมูล 
   (๔) พิมพ์หนังสือท้ังภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ ในรูปแบบหนังสือราชการส าคัญ ๆ  ท่ีมีรูปแบบ
ยุ่งยากและซับซ้อน 
  ๒. ด้านการบริการ 
   (๑) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
   (๒) ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลท่ีจะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
   (๓) บันทึกข้อมูลหรือพิมพ์งานต่าง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน 
และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๒. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพในสาขาวิชาบัญชี หรือพณิชยการ หรือเลขานุการ หรือ
ภาษาต่างประเทศ หรือคอมพิวเตอร์ธุรกิจ และ 
  ๒. มีความสามารถใช้โปรแกรมประมวลผล โปรแกรมฐานข้อมูล หรือโปรแกรมอื่น ๆ ท่ีใช้กับ
เครื่องคอมพิวเตอร์ได้อย่างเหมาะสม และสามารถพิมพ์ดีดภาษาไทย หรือภาษาต่างประเทศ ไม่น้อยกว่านาทีละ 
๔๕ ค า  และ 
  ๓. เป็นผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) ของส านักงาน ก.พ. ระดับประกาศนียบัตร
วิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป 
 
๓. หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน) 
  สอบความรู้ความสามารถ ความเข้าใจเกี่ยวกับงานในต าแหน่งเจ้าพนักงานบันทึกข้อมูล  
โดยวิธีสอบปฏิบัติ ดังต่อไปน้ี 
  ๑. การใช้โปรแกรมประมวลผลค า (Processing) โปรแกรมฐานข้อมูล หรือโปรแกรมอื่น ๆ 
ของงานบันทึกข้อมูลด้วยเครื่องจักรประมวลผล (๑ ชั่วโมง) 
  ๒. ทดสอบพิมพ์ดีดภาษาไทย ไม่น้อยกว่านาทีละ ๔๕ ค า (๑๕ นาที) 
  ๓. ทดสอบพิมพ์ดีดภาษาอังกฤษ ไม่น้อยกว่านาทีละ ๔๕ ค า (๑๕ นาที) 
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ต าแหน่งที่ ๖ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาปฏิบัติงาน อัตราว่าง  ๓  อัตรา 
 
๑. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น โดยปฏิบัติงานด้านรักษาความสงบเรียบร้อย และรักษา 
ความปลอดภัยบุคคลและทรัพย์สินภายในบริเวณรัฐสภา ปฏิบัติงานตามค าสั่งหรือตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน  
และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
   (๑) ปฏิบัติงานรักษาความสงบเรียบร้อย และรักษาความปลอดภัย โดยการรักษาการณ์ในบริเวณ
พื้นท่ีปกติ เช่น ควบคุมการเข้า-ออก ของบุคคล และยานพาหนะบริเวณรอบนอก จัดการจราจรในรัฐสภา วุฒิสภา  
สภาผู้แทนราษฎรให้เป็นระเบียบ เป็นต้น หรือ รักษาการณ์ในบริเวณพื้นท่ีค่อนข้างส าคัญ เช่น หน้าห้องรองประธานรัฐสภา 
รอบห้องประชุมรัฐสภาในวันท่ีมีการประชุม เป็นต้น หรือรักษาการณ์ในบริเวณพื้นท่ีส าคัญสูง เช่น หน้าห้องประธานรัฐสภา 
ภายในห้องประชุมรัฐสภา ในวันท่ีมีการประชุม หรือเป็นผู้ช่วยหัวหน้าชุดเวรรักษาการณ์ในการก ากับ เข้าเวรรักษาการณ์ 
   (๒) ติดตามอารักขาบุคคล และรักษาความปลอดภัยทรัพย์สินเกี่ยวกับงานของรัฐสภา 
วุฒิสภา สภาผู้แทนราษฎร 
   (๓) หาข่าวท่ีเกี่ยวข้องกับการรักษาความปลอดภัย 
   (๔) แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้ากรณีเร่งด่วนฉุกเฉินภายในขอบเขตท่ีก าหนด และรายงานสภาพปัญหา
ท่ีมีผลกระทบต่อการรักษาความปลอดภัย ให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยทันที 
   (๕) รายงานการปฏิบัติงานประจ าวัน 
   (๖) ริเริ่มเสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดเวรรักษาการณ์ การปฏิบัติงาน และการประสานงาน
รักษาความปลอดภัย 
  ๒. ด้านการบริการ 
   ตอบค าถาม ชี้แจง ให้ค าแนะน าและอ านวยความสะดวกเรื่องต่าง ๆ ในเรื่องที่รับผิดชอบ
แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   
๒. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ และเคยรับราชการทหารหรือต ารวจมาแล้วไม่น้อยกว่า ๒ ปี และ  
  ๒. มีสภาพร่างกาย เช่น ส่วนสูง น้ าหนัก ความแข็งแรง ที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงานในหน้าท่ี และ 
  ๓. เป็นผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) ของส านักงาน ก.พ. ระดับประกาศนียบัตร
วิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป 
 
๓. หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน) 
  สอบความรู้ความสามารถ ความเข้าใจเกี่ยวกับงานในต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีต ารวจรัฐสภา  
โดยวิธีสอบข้อเขียนและวิธีสอบปฏิบัติ ดังต่อไปน้ี 
  ๑. ความรู้ความสามารถ 
   กฎหมาย กฎ ระเบียบ 
   (๑) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช ๒๕๕๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี ๑) พุทธศักราช ๒๕๕๘ และข้อบังคับการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๗  
   (๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝ่ายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ และพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  
   (๓) กฎหมายและกฎระเบียบราชการอื่นท่ีใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
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  ๒. ความรู้ในการปฏิบัติงาน 
   (๑) ความรู้เกี่ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
พ.ศ. ๒๕๕๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
   (๒) ความรู้เกี่ยวกับระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยสถานท่ีประชุมของรัฐสภา
และบริเวณรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ 
   (๓) ความรู้เกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย และการรักษาความสงบเรียบร้อย และการบริหาร
จัดการรักษาความปลอดภัย 
  ๓. ทดสอบปฏิบัติ 
   - ทดสอบสภาพร่างกาย เช่น วิ่ง ๑,๐๐๐ เมตร , ท่าลุก-นั่ง , วิ่งกลับตัว , ดึงข้อราวเด่ียว ,  
ยืนกระโดดไกล เป็นต้น 
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ต าแหน่งที่ ๗ ต าแหน่งวิทยากรปฏิบัติการ อัตราว่าง  ๕  อัตรา 
 
๑. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานด้านวิทยาการ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
  ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
   (๑) พิจารณา ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลท้ังในและต่างประเทศ ประกอบการ
ให้บริการทางวิชาการสาขาต่าง ๆ เพื่อประกอบการพิจารณาของสมาชิกรัฐสภา และบริการให้ความรู้แก่สมาชิกรัฐสภา 
หรือส่วนราชการ 
   (๒) ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ และตรวจสอบข้อมูลสารสนเทศเพื่อประกอบการด าเนินงาน
เกี่ยวกับการให้บริการทางวิชาการสาขาต่าง ๆ 
   (๓) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อประกอบการก าหนดความต้องการและความจ าเป็น
ในการพัฒนางานบริการทางวิชาการ รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนา 
การบริการทางวิชาการของส่วนราชการ 
   (๔) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณาการร่าง หรือปรับปรุง แก้ไข 
พระราชบัญญัติ กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ญัตติ กระทู้ถาม และงานบริการวิชาการด้านอื่นๆ 
   (๕) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล ติดตามการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารตามโครงการ
พัฒนาเศรษฐกิจและสังคม โครงการต่าง ๆ ท่ีได้รับอนุมัติจากรัฐสภาตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และนโยบาย
ตามท่ีฝ่ายบริหารได้แถลงไว้กับรัฐสภา 
  ๒. ด้านการวางแผน 
   วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีก าหนด 
  ๓. ด้านการประสานงาน 
   (๑) ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 
   (๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่สมาชิกรัฐสภา บุคคลหรือหน่วยงาน
ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๔. ด้านการบริการ 
   (๑) ให้ค าแนะน า ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่สมาชิกรัฐสภา กรรมาธิการ และบุคคลในวงงานรัฐสภา 
หรือหน่วยงานราชการ เอกชน ข้าราชการ พนักงานหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไป เกี่ยวกับการให้บริการ
ทางวิชาการสาขาต่าง ๆ เพื่อสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของรัฐสภา 
   (๒) ให้บริการข้อมูล เกี่ยวกับการให้บริการทางวิชาการ เพื่อสนับสนุนภารกิจของบุคคล
หรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ 
 
๒. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ๑. ได้รับปริญญาตรีในสาขาวิชาทางสังคมศาสตร์หรือทางวิทยาศาสตร์ และ 
  ๒. เป็นผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) ของส านักงาน ก.พ. ระดับปริญญาตรีขึ้นไป 
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๓. หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน) 
  สอบความรู้ความสามารถ ความเข้าใจเกี่ยวกับงานในต าแหน่งวิทยากร โดยวิธีสอบข้อเขียน ดังต่อไปน้ี 
  ๑. ความรู้ความสามารถ 
   กฎหมาย กฎ ระเบียบ 
   (๑) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช ๒๕๕๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี ๑) พุทธศักราช ๒๕๕๘ และข้อบังคับการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๗  
   (๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝ่ายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ และพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  
   (๓) กฎหมายและกฎระเบียบราชการอื่นท่ีใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  ๒. ความรู้ในการปฏิบัติงาน 
   (๑) ความรู้เกี่ยวกับระบบงานนิติบัญญัติ 
   (๒) ความรู้เกี่ยวกับด้านกฎหมายและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับวงงานรัฐสภา 
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ต าแหน่งที่ ๘ ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ อัตราว่าง  ๒  อัตรา 
 
๑. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานด้านวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ  แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
  ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
   (๑) จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ 
เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลท่ีถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชี 
   (๒) รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินของส่วนราชการ เพื่อพร้อมท่ีจะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง
และทันสมัย 
   (๓) จัดท าและจัดสรรงบประมาณแก่หน่วยงาน เพื่อให้การจัดสรรงบประมาณตรงกับความจ าเป็น
และวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 
   (๔) ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพ และใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท าและจัดสรรงบประมาณ 
   (๕) ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ -จ่ายเงิน 
เพื่อให้การรับ จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
   (๖) วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและ
วิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือท่ีถูกต้อง เพื่อถ่ายทอดความรู้ท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด 
  ๒. ด้านการวางแผน 
   วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีก าหนด 
  ๓. ด้านการประสานงาน 
   (๑) ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 
   (๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๔. ด้านการบริการ 
   (๑) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีท่ีตนมีความรับผิดชอบ
ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อให้ผู้ท่ีสนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ  
ท่ีเป็นประโยชน์ 
   (๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับ
งานการเงินและบัญชีเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 
๒. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ๑. ได้รับปริญญาตรีในสาขาวิชาการบัญชี หรือพาณิชยศาสตร์ หรือบริหารธุรกิจ หรือเศรษฐศาสตร์ 
โดยต้องศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต และ 
  ๒. เป็นผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) ของส านักงาน ก.พ. ระดับปริญญาตรีขึ้นไป 
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๓. หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน) 
  สอบความรู้ความสามารถ ความเข้าใจเกี่ยวกับงานในต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี   
โดยวิธสีอบข้อเขียน ดังต่อไปน้ี 
  ๑. ความรู้ความสามารถ 
   กฎหมาย กฎ ระเบียบ 
   (๑) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช ๒๕๕๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี ๑) พุทธศักราช ๒๕๕๘ และข้อบังคับการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๗  
   (๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝ่ายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ และพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  
   (๓) กฎหมายและกฎระเบียบราชการอื่นท่ีใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  ๒. ความรู้ในการปฏิบัติงาน 
   (๑) ความรู้เกี่ยวกับการจัดท างบการเงินและงบประมาณ 
   (๒) ความรู้เกี่ยวกับ กฎ ระเบียบการเงินการคลัง และสวัสดิการ 
   (๓) ความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๐๒ 
   (๔) ความรู้เกี่ยวกับระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน 
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๗ 
   (๕) ความรู้เกี่ยวกับระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๗ 
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ต าแหน่งที่ ๙ ต าแหน่งนักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ อัตราว่าง  ๒  อัตรา 
 
๑. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัสดุ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
  ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
   (๑) รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพื่อก าหนดคุณภาพและมาตรฐานของพัสดุ 
   (๒) ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ เช่น การตกลงราคา การสอบราคา 
ประกวดราคาวิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบของส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
   (๓) จัดท ารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ
เพื่อให้สามารถตรวจสอบวัสดุต่าง ๆ ได้โดยสะดวก 
   (๔) ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครอง เพื่อให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน 
   (๕) จ าหน่ายพัสดุเมื่อช ารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป 
เพื่อให้พัสดุเกิดประโยชน์แก่ทางราชการฝ่ายรัฐสภาได้มากท่ีสุด 
   (๖) ให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงานพัสดุ วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท า
คู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ ถูกต้อง เพื่อถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์
ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด 
  ๒. ด้านการวางแผน 
   วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีก าหนด 
  ๓. ด้านการประสานงาน 
   (๑) ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 
   (๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๔. ด้านการบริการ 
   (๑) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุท่ีตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้น
แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อให้ผู้ท่ีสนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 
   (๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ 
ท่ีเกี่ยวกับงานพัสดุ เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณา ก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
   
๒. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ๑. ได้รับปริญญาตรีในสาขาวิชาบัญชี หรือพณิชยศาสตร์ หรือบริหารธุรกิจ หรือเศรษฐศาสตร์ 
หรือนิติศาสตร์ และ 
  ๒. เป็นผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) ของส านักงาน ก.พ. ระดับปริญญาตรีขึ้นไป 
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๓. หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน) 
  สอบความรู้ความสามารถ ความเข้าใจเกี่ยวกับงานในต าแหน่งนักวิชาการพัสดุ  
โดยวิธีสอบข้อเขียน ดังต่อไปน้ี 
  ๑. ความรู้ความสามารถ 
   กฎหมาย กฎ ระเบียบ 
   (๑) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช ๒๕๕๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี ๑) พุทธศักราช ๒๕๕๘ และข้อบังคับการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๗  
   (๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝ่ายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ และพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  
   (๓) กฎหมายและกฎระเบียบราชการอื่นท่ีใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  ๒. ความรู้ในการปฏิบัติงาน 
   (๑) ความรู้เกี่ยวกับการบริหารจัดการพัสดุ 
   (๒) ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายด้านพัสด ุ
   (๓) ความรู้เกี่ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
   (๔) ความรู้เกี่ยวกับระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
   (๕) ความรู้เกี่ยวกับจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ 
   (๖) ความรู้เกี่ยวกับการจัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) และวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (bidding) 
   (๗) ความรู้เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
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ต าแหน่งที่ ๑๐ ต าแหน่งนักวิเทศสัมพันธ์ปฏิบัติการ อัตราว่าง  ๓  อัตรา 
 
๑. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างานปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
  ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
   (๑) ร่าง โต้ตอบหนังสือเป็นภาษาต่างประเทศ งานล่าม งานแปลเอกสารภาษาไทยและ
ภาษาต่างประเทศ เพื่อใช้ในการติดต่อประสานงานกับองค์การรัฐสภาระหว่างประเทศ หรือองค์กรระหว่างประเทศ 
   (๒) รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ ท าความเห็น และติดตามประเมินผล จัดท าบันทึก สรุป 
รายงานการประชุมความร่วมมือระหว่างประเทศ เพื่อน าเสนอผู้บังคับบัญชา 
   (๓) จัดเตรียมงานการประชุมองค์การรัฐสภาระหว่างประเทศและการไปร่วมประชุม 
ในต่างประเทศของสมาชิกรัฐสภา สมาชิกวุฒิสภา สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร รวมถึงข้อมูลส าหรับการเจรจา  
ทางวิชาการ หรือความร่วมมือกับต่างประเทศ เพื่อให้การประชุมเจรจาบรรลุผลตามเป้าหมายท่ีก าหนด 
   (๔) ส่งเสริม สนับสนุน ด าเนินการเกี่ยวกับทุนการศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรืออื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง
กับงานความร่วมมือ เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความราบรื่น 
   (๕) ติดต่อประสานงานกับองค์การรัฐสภาระหว่างประเทศ องค์กรระหว่างประเทศ สถาบัน
ระหว่างประเทศอื่น ๆ บุคคล หรือหน่วยงานอื่นท่ีรัฐสภาไทยเกี่ยวข้อง รวมท้ังด าเนินงานเกี่ยวกับงานพิธีการทูต
และอ านวยความสะดวกเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
  ๒. ด้านการวางแผน 
   วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีก าหนด 
  ๓. ด้านการประสานงาน 
   (๑) ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 
   (๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๔. ด้านการบริการ 
   (๑) เผยแพร่ความรู้ท่ัวไปด้านองค์การรัฐสภาระหว่างประเทศ และการต่างประเทศ แก่ผู้มา
ติดต่อ เพื่อให้เกิดความเข้าใจอันดีและถูกต้อง เผยแพร่ความรู้ ให้ค าปรึกษาและชี้แจงตอบปัญหาแก่ผู้ท่ีมาติดต่อ
เพื่อให้เกิดความเข้าใจอันดีและถูกต้องตามระเบียบกฎหมาย 
   (๒) รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานด้านองค์การรัฐสภาต่างประเทศ และงานด้านต่างประเทศ 
เพื่อจัดท าเป็นฐานข้อมูล 
   
๒. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ๑. ได้รับปริญญาตรีในสาขาวิชาความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ หรือรัฐศาสตร์ หรือรัฐประศาสนศาสตร์ 
หรือกฎหมายระหว่างประเทศ หรือเศรษฐศาสตร์ หรืออักษรศาสตร์ หรือภาษาศาสตร์ และ 
  ๒. มีความรู้ความสามารถด้านภาษาอังกฤษเป็นอย่างดี และ 
  ๓. เป็นผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) ของส านักงาน ก.พ. ระดับปริญญาตรีขึ้นไป 
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๓. หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน) 
  สอบความรู้ความสามารถ ความเข้าใจเกี่ยวกับงานในต าแหน่งนักวิเทศสัมพันธ์  
โดยวิธีสอบข้อเขียน ดังต่อไปน้ี 
  ๑. ความรู้ความสามารถ 
   กฎหมาย กฎ ระเบียบ 
   (๑) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช ๒๕๕๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี ๑) พุทธศักราช ๒๕๕๘ และข้อบังคับการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๗  
   (๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝ่ายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ และพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  
   (๓) กฎหมายและกฎระเบียบราชการอื่นท่ีใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที ่
  ๒. ความรู้ในการปฏิบัติงาน 
   (๑) ความรู้เกี่ยวกับด้านความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 
   (๒) ความรู้เกี่ยวกับด้านภาษาต่างประเทศ 
    - การร่าง โต้ตอบหนังสือเป็นภาษาอังกฤษ 
    - การตีความ สรุปความ การแปลความภาษาไทยเป็นภาษาอังกฤษ  
      และแปลภาษาอังกฤษเป็นภาษาไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



- ๑๙ - 
 

ต าแหน่งที่ ๑๑ ต าแหน่งนักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ อัตราว่าง  ๑  อัตรา 
 

๑. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์หรือด้านสื่อสารมวลชน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
  ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
 ด้านประชาสัมพันธ์ 
 (๑) จัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ์ โดยประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อให้การด าเนนิงานประชาสัมพันธ์บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย 
 (๒) ส ารวจความคิดเห็นของประชาชน และรวบรวมข้อมูลข่าวสารต่าง  ๆ และสรุปผล 
เพื่อเป็นข้อมูลในการด าเนินการประชาสัมพันธ ์
 (๓) ศึกษา ค้นคว้าข้อมูล วิเคราะห์เพื่อประกอบการวิจัย วางแผนการประชาสัมพันธ์และติดตามผล 
 (๔) จัดท าเอกสาร และผลิตบทความเพื่อการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ 
   ด้านสื่อสารมวลชน 
   (๑) ศึกษา จัดเตรียม และรวบรวมข้อมูลเพื่อผลิตรายการตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   (๒) อ่านข่าว ประกาศ บทความ สารคดีท้ังภาษาไทยและต่างประเทศ เป็นพิธีกรและด าเนินการ
ถ่ายทอดเสียงนอกสถานท่ีในงานต่าง ๆ เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารท่ีเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานและประชาชน 
   (๓) ท าหน้าท่ีผู้สื่อข่าว ผู้ช่วยบรรณาธิการในการผลิต เรียบเรียงและผลิตข่าว เพื่อให้การ
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเป็นไปอย่างมีประสิทธิผล 
   (๔) รวบรวม จัดท าและจัดเก็บข้อมูลข่าวและรายการ เป็นฐานข้อมูล เพื่อประโยชน์แก่การสืบค้น 
   (๕) ติดตามผลการรับฟังและค าติชมต่าง ๆ  เพื่อน ามาเป็นข้อมูลประกอบการพัฒนาคุณภาพรายการ 
  ๒. ด้านการวางแผน 
   วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีก าหนด 
  ๓. ด้านการประสานงาน 
   (๑) ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 
   (๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๔. ด้านการบริการ 
   ให้บริการข้อมูลการประชาสัมพันธ์ ข่าว และรายการ แก่ประชาชนและหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อให้
เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง ตรงตามข้อเท็จจริงที่เกิดขึ ้น และสนับสนุนงานตามภารกิจของหน่วยง าน 
หรือเพื่อน าไปใช้ประโยชน์ในด้านอื่น ๆ 
  

๒. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ๑. ได้รับปริญญาตรีในสาขาวิชานิเทศศาสตร์ หรือสื่อสารมวลชน และ 
  ๒. เป็นผู้มีเสียงเหมาะสมส าหรับใช้ในการกระจายเสียง และ 
  ๓. เป็นผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไป ของส านักงาน ก.พ. ระดับปริญญาตรีขึ้นไป 
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๓. หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน) 
  สอบความรู้ความสามารถ ความเข้าใจเกี่ยวกับงานในต าแหน่งนักประชาสัมพันธ์  
โดยวิธีสอบข้อเขียน ดังต่อไปนี้ 
  ๑. ความรู้ความสามารถ 
   กฎหมาย กฎ ระเบียบ 
   (๑) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช ๒๕๕๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี ๑) พุทธศักราช ๒๕๕๘ และข้อบังคับการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๗  
   (๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝ่ายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ และพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  
   (๓) กฎหมายและกฎระเบียบราชการอื่นท่ีใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  ๒. ความรู้ในการปฏิบัติงาน 
   - ความรู้เกี่ยวกับด้านประชาสัมพันธ์และการสื่อสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๒๑ - 
 

ต าแหน่งที่ ๑๒ ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ อัตราว่าง  ๑  อัตรา 
 
๑. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและการวางแผน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น ตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
  ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
   (๑) รวบรวบ วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐสภา นโยบายของรัฐบาล และ
สถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ทั้งในและต่างประเทศ เพื่อน ามาสรุปเสนอประกอบการก าหนดนโยบาย
และเป้าหมายของส่วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือ
ความมั่นคง 
   (๒) รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของ
ส่วนราชการ หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนก าหนดแผนการปฏิบัติงานหรือ
โครงการให้สามารถบรรลุภารกิจท่ีก าหนดไว้ 
   (๓) วิเคราะห์นโยบายของส่วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง และเสนอข้อคิดเห็น เพื่อช่วยจัดท าแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน 
โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ต้ังไว้ 
   (๔) ส ารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการด าเนินงานตามนโยบายรัฐสภา นโยบายรัฐบาล 
และประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ท้ังในและต่างประเทศ เพื่อเป็นข้อมูลส าหรับการจัดท า
แผนงาน หรือก าหนดยุทธศาสตร์ 
   (๕) ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของรัฐสภา เพื่อประกอบการ
เสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจนการติดตามประเมินผลให้สอดคล้อง  
ไปในแนวทางเดียวกัน 
  ๒. ด้านการวางแผน 
   วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีก าหนด 
  ๓. ด้านการประสานงาน 
   (๑) ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 
   (๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๔. ด้านการบริการ 
   (๑) รวบรวมข้อมูล เพื่อเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ท่ีเกี่ยวกับการจัดท าแผนงาน โครงการ 
   (๒) ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผน
เพื่อแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 
 
๒. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ๑. ได้รับปริญญาตรีในสาขาวิชาทางสังคมศาสตร์ และ 
  ๒. เป็นผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) ของส านักงาน ก.พ. ระดับปริญญาตรีขึ้นไป 
   



- ๒๒ - 
 

๓. หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน) 
  สอบความรู้ความสามารถ ความเข้าใจเกี่ยวกับงานในต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  
โดยวิธีสอบข้อเขียน ดังต่อไปน้ี 
  ๑. ความรู้ความสามารถ 
   กฎหมาย กฎ ระเบียบ 
   (๑) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช ๒๕๕๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี ๑) พุทธศักราช ๒๕๕๘ และข้อบังคับการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๗  
   (๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝ่ายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ และพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  
   (๓) กฎหมายและกฎระเบียบราชการอื่นท่ีใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  ๒. ความรู้ในการปฏิบัติงาน 
   - ความรู้เกี่ยวกับแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการ การติดตามประเมินผล  และ
นโยบายสาธารณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 



- ๒๓ - 
 

ต าแหน่งที่ ๑๓ ต าแหน่งนักวิเคราะห์งบประมาณปฏิบัติการ อัตราว่าง  ๑๔  อัตรา 
 
๑. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์งบประมาณ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
  ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
   (๑) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและจัดท ารายงานด้านเศรษฐกิจ การเงินการคลัง การงบประมาณ 
รวมทั้งจัดท าประมาณการภาวะเศรษฐกิจและงบประมาณ 
   (๒) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย รวมท้ังจัดท าประมาณการรายได้ ค่าใช้จ่ายท่ีเป็นผลกระทบจาก
ร่างพระราชบัญญัติด้านการเงินการคลัง เพื ่อจัดท าข้อเสนอแนะต่อสมาชิก รัฐสภาในส่วนที่เกี ่ยวข้องกับ 
ร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย และร่างพระราชบัญญัติด้านการเงินการคลัง 
   (๓) ติดตาม ตรวจสอบการใช้จ่ายงบประมาณของรัฐบาลให้เป็นไปอย่างเหมาะสม คุ้มค่า 
และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของพระราชบัญญัติท่ีรัฐสภาให้ความเห็นชอบ และจัดท ารายงานเสนอต่อรัฐสภา 
   (๔) จัดท าฐานข้อมูลเกี่ยวกับการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ของรัฐสภา ท้ังข้อมูลก่อนพิจารณาโครงการ ข้อมูลระหว่างการด าเนินโครงการ และข้อมูลหลังจากการด าเนิน
โครงการ 
  ๒. ด้านการวางแผน 
   วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีก าหนด 
  ๓. ด้านการประสานงาน 
   (๑) ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีก าหนด 
   (๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๔. ด้านการบริการ 
   (๑) ให้ค าปรึกษา แนะน า และเผยแพร่ความรู้ ด้านงบประมาณ ระเบียบการ และระบบ 
การติดตามประเมินผลในกระบวนการงบประมาณ เพื่อให้สามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 
   (๒) ให้บริการข้อมูล ให้ค าปรึกษา แนะน าและตอบข้อหารือเกี่ยวกับการงบประมาณต่าง ๆ 
ให้กับหน่วยงาน และผู้เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระบบงบประมาณ 
   (๓) จัดท าคู่มือ หรือเอกสารทางวิชาการท่ีเกี่ยวข้องกับการงบประมาณ เพื่อใช้ประกอบการ
ปฏิบัติงาน 
 
๒. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ๑. ได้รับปริญญาตรีในสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือบริหารธุรกิจ หรือบริหารรัฐกิจ หรือรัฐศาสตร์ 
หรือรัฐประศาสนศาสตร์ และ  
  ๒. เป็นผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) ของส านักงาน ก.พ. ระดับปริญญาตรีขึ้นไป 
   
 
 
 



- ๒๔ - 
 

๓. หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน) 
  สอบความรู้ความสามารถ ความเข้าใจเกี่ยวกับงานในต าแหน่งนักวิเคราะห์งบประมาณ  
โดยวิธีสอบข้อเขียน ดังต่อไปน้ี 
  ๑. ความรู้ความสามารถ 
   กฎหมาย กฎ ระเบียบ 
   (๑) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช ๒๕๕๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี ๑) พุทธศักราช ๒๕๕๘ และข้อบังคับการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๗  
   (๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝ่ายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ และพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  
   (๓) กฎหมายและกฎระเบียบราชการอื่นท่ีใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  ๒. ความรู้ในการปฏิบัติงาน 
   (๑) ความรู้เกี่ยวกับด้านการงบประมาณ (กระบวนการ วิธีการงบประมาณแผ่นดิน การวิเคราะห์
การใช้จ่ายของรัฐบาล การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี) 
   (๒) ความรู้ เกี่ยวกับด้านเศรษฐกิจ (การวิเคราะห์สถานการณ์เศรษฐกิจ การเงิน การคลัง  
และการงบประมาณ) 
   (๓) ความรู้เกี่ยวกับด้านนโยบาย แผนงาน และโครงการ (การวางแผน การจัดท า การบริหาร 
และการติดตามประเมินผล) 
   (๔) ความรู้และทักษะเกี่ยวกับการวิเคราะห์ความคุ้มค่า ความเหมาะสม หรือการประเมินผล
กระทบของโครงการ 
   (๕) ความรู้เกี่ยวกับด้านกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  ได้แก่  พระราชบัญญัติเงินคงคลัง พ.ศ. ๒๔๙๑  
และที่แก้ไขเพิ่มเติม ระเบียบว่าด้วยการบริหารหนี้สาธารณะ พ.ศ. ๒๕๔๘ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




