














รายละเอียดเกี่ยวกับตำแหน่งที่รับสมัครสอบตามประกาศรับสมัครสอบแข่งขันฯ ครั้งที่ ๘/๒๕๖๙  
 

  ตำแหน่งที่ ๑ 
 

ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ด้านการบริหารจัดการภายในสำนักงาน หรือการ
บริหารทั่วไป ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

๑.  รวบรวมข้อมูลสถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารสำนักงานและการบริหาร  
ทั่วไปในด้านต่าง ๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ  
งานบริหารอาคารสถานที่ และงานสัญญาต่าง ๆ  เป็นต้น 
                    ๒.  ปฏิบัติงานเลขานุการผู ้บริหาร การกลั ่นกรองเรื ่อง การจัดเตรียมเอกสารเพื ่อ
ประกอบการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร  
 ๓.  จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืน ๆ เพ่ือให้การ
ประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ 
 ๔.  ติดต่อ ประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือสนับสนุนการดำเนินงานของ  
ฝ่ายต่าง ๆ  
 ๕.  ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติที่ประชุมคณะกรรมการ คณะทำงาน หรือข้อสั่งการของ
ผู้บริหาร รวมทั้งรายงานผลเพื่อเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาสั่งการ  
  ๖.  ปฏิบัติหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง หรืองานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
   ได้รับคุณวุฒิไม่ต่ำกว่าปริญญาตรี 
 

หลักสูตรและวิธีการสอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง 
  ทดสอบความรู้ความสามารถดังต่อไปนี้ โดยวิธีการสอบข้อเขียน (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)
  ๑.  ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ ได้แก่ 
       - การบริหารการประชุม การจัดทำรายงาน การติดตามงานและสรุปรายงาน 
       - การเลขานุการเบื้องต้น การประสานงาน 
       - งานสารบรรณ  
       - หลักการเขียนหนังสือราชการ 
       - หลักการจัดทำแผนงานและโครงการ  
       - หลักการประสานงาน การทำงานเป็นทีม การติดต่อสื่อสาร การสร้างความเข้าใจ 
       - ทักษะการวิเคราะห์ข้อมูล การเขียนรายงาน และการนำเสนอ โดยใช้โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) 

 



- ๒ - 
 
  ๒.  ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
       - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
       - พระราชบัญญัติโรงรับรับจำนำ พ.ศ. ๒๕๐๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
       - ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง สำนักงานสถานธนานุบาลกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๖๓ 
       - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
       - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๕๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดเกี่ยวกับตำแหน่งที่รับสมัครสอบตามประกาศรับสมัครสอบแข่งขันฯ ครั้งที่ ๘/๒๕๖๙  
 

  ตำแหน่งที่ ๒ 
 

ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ในด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล และการพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
๑.  ดำเนินการเกี่ยวกับการสรรหาบุคคล 
๒.  ดำเนินการออกคำสั่งเกี่ยวกับการบรรจุและแต่งตั้งอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับงานบุคคล 
๓.  รวบรวมข้อมูลในการดำเนินการขออนุมัติเก่ียวกับงานบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ  

ระเบียบ ข้อบังคับ 
 ๔.  ดำเนินการเรื่องขอรับบำเหน็จ และสวัสดิการ 
 ๕.  การจัดทำข้อมูลประวัติพนักงาน การจัดทำบัตรประจำตัวพนักงาน ประวัติการลา  
 ๖.  ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ความต้องการและความจำเป็นในการฝึกอบรมเพ่ือพัฒนา
พนักงาน รวมทั้งช่วยกำหนดหลักสูตร คู่มือ และเอกสารเกี่ยวข้องกับการฝึกอบรม 
  ๗.  ปฏิบัติหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง หรืองานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
   ได้รับคุณวุฒิไม่ต่ำกว่าปริญญาตรี 
 

หลักสูตรและวิธีการสอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง 
  ทดสอบความรู้ความสามารถดังต่อไปนี้ โดยวิธีการสอบข้อเขียน (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  
  ๑.  ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ ได้แก่ 
       - หลักการวางแผนกำลังคน การปรับปรุงโครงสร้างและอัตรากำลัง  
       - หลักการกำหนดตำแหน่ง มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง และระบบการจำแนกตำแหน่ง  
       - การพัฒนาทรัพยากรบุคคล และการฝึกอบรม  
       - การดำเนินการทางวินัยและการออกจากงาน 
       - ทักษะการวิเคราะห์ข้อมูล การเขียนรายงาน และการนำเสนอ โดยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) 
  ๒.  ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
       - พระราชบัญญัติโรงรับจำนำ พ.ศ. ๒๕๐๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
       - ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง สำนักงานสถานธนานุบาลกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๖๓ 
       - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของการพาณิชย์ของกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม    
 



รายละเอียดเกี่ยวกับตำแหน่งที่รับสมัครสอบตามประกาศรับสมัครสอบแข่งขันฯ ครั้งที่ ๘/๒๕๖๙  
 

  ตำแหน่งที่ ๓ 
 

ตำแหน่งนิติกร 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นด้านนิติการ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
   ๑.  ศึกษา วิเคราะห์ เพื่อจัดเตรียมข้อมูลในการพิจารณายกร่างกฎหมาย ปรับปรุง กฎหมาย 
กฎ ระเบียบ และข้อบังคับเกี่ยวกับหน่วยงานหรือส่วนราชการที่รับผิดชอบ เพื่อให้ทันกับสถานการณ์ และ
อำนวยความสะดวกในการทำงาน โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย 
   ๒.  ศึกษา ค้นคว้าข้อมูล ข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆที่ใช้พิจารณาดำเนินการ ทาง
วินัย รวบรวมแสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการดำเนินการเรื่องใดๆ ที่ เกี่ยวกับวินัย
พนักงาน การร้องทุกข์ การอุทธรณ์ การสืบสวนและสอบสวน  
   ๓.  การดำเนินการด้านนิติกรรมสัญญา เช่น ยกร่างสัญญา ตรวจทานความถูกต้องของ สัญญา 
ร่างประกาศ หรือเอกสารอื่นที่เกี่ยวข้องกับงานนิติการ เพื่อให้เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และ
เป็นไปตามข้อกำหนดกฎหมายต่างๆ 
  ๔.  เสนอความเห็นแก่ผู ้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัยปัญหากฎหมาย 
เกี่ยวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการดำเนินงานของหน่วยงานหรือส่วนราชการ เพ่ือเป็นข้อมูล
สนับสนุนการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา     
   ๕.  ปฏิบัติงานฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการด้านกฎหมาย และคณะกรรมการอื่นๆ             
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือจัดประชุมเสนอความเห็น จัดทำระเบียบวาระ และรายงานการประชุม    
   ๖.  ปฏิบัติหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง หรืองานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
       ได้รับคุณวุฒิไม่ต่ำกว่าปริญญาตรี ในสาขาวิชานิติศาสตร์ 
 

หลักสูตรและวิธีการสอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง  
  ทดสอบความรู้ความสามารถดังต่อไปนี้ โดยวิธีการสอบข้อเขียน (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
  ๑. ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมายพื้นฐาน ได้แก่ ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง ประมวลกฎหมายอาญา และประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา  
  ๒. ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ได้แก่     
          - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม  
      - พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙  
      - พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  



- ๒ - 
 
      - พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม  
      - พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒  
      - พระราชบัญญัติโรงรับจำนำ พ.ศ. ๒๕๐๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
      - ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง สำนักงานสถานธนานุบาลกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๖๓ 
  ๓.  ความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน ได้แก่ 
      - ทักษะการวิเคราะห์ข้อมูล การเขียนรายงาน และการนำเสนอ โดยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดเกี่ยวกับตำแหน่งที่รับสมัครสอบตามประกาศรับสมัครสอบแข่งขันฯ ครั้งที่ ๘/๒๕๖๙  
 

  ตำแหน่งที่ ๔ 
 

ตำแหน่งนักการเงินและบัญชี 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู ้ปฏิบัติงานระดับต้น ด้านการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ         
ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
   ๑.  จัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื ่อนไหวทางการเง ิน ทั ้งเงินในและเงินนอก
งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบ วิธีการ
บัญชีของหน่วยงานหรือส่วนราชการ 
   ๒.  รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินของหน่วยงานหรือส่วนราชการ เพื ่อพร้อมที ่จะ
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 
   ๓.  จัดทำและจัดสรรงบประมาณ เพื่อให้การจัดสรรงบประมาณ ตรงกับความจําเป็นและ
วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 
   ๔.  ตรวจสอบเอกสารสำคัญ การรับจ่ายเงิน เพื่อให้การรับและจ่ายเงินมีประสิทธิภาพ และ
ถูกต้องตามระเบียบ 
   ๕.  ประสานงานกับผู้ตรวจสอบบัญชี 
   ๖.  ปฏิบัติหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง หรืองานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
  ได้รับคุณวุฒิไม่ต่ำกว่าปริญญาตรี ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาการบริหารธุรกิจ หรือ
สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์  
 

หลักสูตรและวิธีการสอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง  
  ทดสอบความรู้ความสามารถดังต่อไปนี้ โดยวิธีการสอบข้อเขียน (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
  ๑. ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ ได้แก ่ 
      - ด้านการเงิน การเบิกเงิน การจ่ายเงิน การรับเงิน การนำส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน การ
ตรวจ และอนุมัติฎีกา  
      - ด้านการบัญชี การจัดทำงบการเงิน งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร หลักการบัญชีคู่ 
ตรวจสอบบัญชีการเงินเบื้องต้น  
      - ด้านการงบประมาณ และการบริหารงบประมาณ  
      - ด้านการจัดหาพัสดุ และการบริหารพัสดุ  
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  ๒. ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ได้แก่ 
      - พระราชบัญญัติโรงรับจำนำ พ.ศ. ๒๕๐๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
      - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
      - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
      - ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๓  
      - ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง สำนักงานสถานธนานุบาลกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๖๓ 
      - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการเงิน การส่ง และการแบ่งผลกำไรสุทธิของการ
พาณิชย์ของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๔๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดเกี่ยวกับตำแหน่งที่รับสมัครสอบตามประกาศรับสมัครสอบแข่งขันฯ ครั้งที่ ๘/๒๕๖๙  
 

  ตำแหน่งที่ ๕ 
 

ตำแหน่งนักวิเคราะห์การลงทุนและวางแผนธุรกิจ 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ด้านการวิเคราะห์การลงทุนและวางแผนธุรกิจ 
ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
  ๑.  รวบรวม วิเคราะห์ นโยบายของกรุงเทพมหานครและสถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง 
สังคม เทคโนโลยี ทั้งในและต่างประเทศ เพื่อประกอบการกำหนดนโยบาย และเป้าหมายของหน่วยงาน และ
เพ่ือเป็นข้อมูลสำหรับการจัดทำแผนงาน หรือกำหนดยุทธศาสตร์ 
       ๒. รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้นเกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของ
หน่วยงาน เพ่ือวางแผนการดำเนินธุรกิจ และการพัฒนาธุรกิจ  
       ๓.  วิเคราะห์เป้าหมายของหน่วยงาน เพื่อจัดทำแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ
กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ 
      ๔.  ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล  ข้อเท็จจริง เพื่อประกอบการรายงานการดำเนินการ
เกี่ยวกับการรับจำนำ การจัดทำบัญชีรายละเอียดทรัพย์จำนำ การวางระบบการเก็บรักษาทรัพย์จำนำ   
      ๕.  ดำเนินการวางระบบ และดำเนินการจำหน่ายผลิตภัณฑ์ในช่องทางการจำหน่ายต่าง ๆ  

๖.  ปฏิบัติหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง หรืองานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
   ได้รับคุณวุฒิไม่ต่ำกว่าปริญญาตรี  
 

หลักสูตรและวิธีการสอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง 
  ทดสอบความรู้ความสามารถดังต่อไปนี้ โดยวิธีการสอบข้อเขียน (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
  ๑.  ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ ได้แก่ 
       - สถานการณ์ท่ัวไปของสำนักงานสถานธนานุบาลกรุงเทพมหานคร  
       - บริบทการพัฒนาของสำนักงานสถานธนานุบาลกรุงเทพมหานคร ในด้านเศรษฐกิจสังคม 
การเมือง และสิ่งแวดล้อม  
       - การวิเคราะห์สภาพแวดล้อม (SWOT) ขององค์กร 
           - การจัดทำแผนยุทธศาสตร์ และแผนพัฒนาสำนักงานสถานธนานุบาลกรุงเทพมหานคร 
        - การกำหนดตัวชี้วัดระดับประเด็นยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ และโครงการ 
           - การกำหนดแผนงาน โครงการ และกิจกรรมที่สอดคล้องกับนโยบาย และแนวทางการ
พัฒนาองค์กร 
        - การติดตามประเมินผลนโยบาย แผนทุกระดับ โครงการ และกิจกรรม 
 
 



- ๒ - 
 
        - การจัดทำรายงานผลการดำเนินการ และการนำเสนอรายงาน 
      - ทักษะการวิเคราะห์ข้อมูล การเขียนรายงาน และการนำเสนอ โดยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) 
  ๒.  ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมายที่เก่ียวข้อง ได้แก่ 
       - พระราชบัญญัติโรงรับจำนำ พ.ศ. ๒๕๐๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
       - ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง สำนักงานสถานธนานุบาลกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. ๒๕๖๓ 
       - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับจำนำ การจำหน่ายทรัพย์หลุดจำนำ และ 
การตามซื้อทรัพย์หลุดจำนำคืน ของสถานธนานุบาลกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดเกี่ยวกับตำแหน่งที่รับสมัครสอบตามประกาศรับสมัครสอบแข่งขันฯ ครั้งที่ ๘/๒๕๖๙  
 

  ตำแหน่งที่ ๖ 
 

ตำแหน่งนักสื่อสารองค์กร 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ด้านการสื่อสารองค์กร ภายใต้การกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

๑.  ศึกษา วิเคราะห์ และรวบรวมข้อมูลเพ่ือวางแผนการสื่อสารองค์กรให้เหมาะสมสอดคล้อง
กับเป้าหมายองค์กร 
   ๒.  จัดทำสื่อ เลือกใช้สื่อ และช่องทางการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพเพื่อส่งเสริมและสนับสนุน     
การดำเนินธุรกิจ และสร้างภาพลักษณ์องค์กร 
  ๓.  ดำเนินการเพื่อให้มีการสื่อสารภายในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เพื่อส่งเสริมการมีส่วน
ร่วมให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายองค์กร    
      ๔.  ศึกษา วิเคราะห์รูปแบบ วิธีการ ช่องทางการสื่อสารใหม่ๆ เพื่อประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์
กับองค์กร 
   ๕.  ปฏิบัติหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง หรืองานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
       ได้รับคุณวุฒิไม่ต่ำกว่าปริญญาตรี 
หลักสูตรและวิธีการสอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง  
  ทดสอบความรู้ความสามารถดังต่อไปนี้ โดยวิธีการสอบข้อเขียน (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
  ๑. ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ ได้แก่ 
      - การจัดทำแผนและยุทธศาสตร์การประชาสัมพันธ์ตามนโยบายของหน่วยงาน  
      - เทคนิคการสื ่อสารกับกลุ ่มเป้าหมายให้มีประสิทธิภาพ เช่น ประชาชน สื ่อมวลชน 
เครือข่าย เป็นต้น  
      - การประชาสัมพันธ์โครงการและภารกิจความรับผิดชอบขององค์กรในรูปแบบต่าง ๆ เช่น 
การเขียนข่าว การเผยแพร่ข่าว การแถลงข่าว การจัดสัมมนา การจัดประชาสัมพันธ์เคลื่อนที่ การจัดนิทรรศการ เป็นต้น  
      - การกำหนดหรือการเลือกสื่อประชาสัมพันธ์และเทคนิคการเผยแพร่สื่อไปสู่กลุ่มเป้าหมาย  
      - เทคนิคการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์รูปแบบต่าง ๆ เช่น Infographic คลิปประชาสัมพันธ์  
      - เทคนิคการถ่ายภาพและคัดเลือกภาพเพ่ือการประชาสัมพันธ์  
      - เทคนิคและวิธีการประชาสัมพันธ์ในที่สาธารณะ การพูดในที่สาธารณะ เช่น การเป็น
พิธีกร การพูดเพ่ือการประชาสัมพันธ์ การโน้มน้าว 
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      - เทคนิคการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและสื่อประชาสัมพันธ์ทั้ง online และ offline  
          - เทคนิคการวิเคราะห์ข่าว การชี้แจงข่าว และการติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์  
      - ความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ และการใช้เทคนิคในการประชาสัมพันธ์เชิงรุก 
ในยุคดิจิทัล (Digital) เช่น การสร้างเนื้อหาที่น่าสนใจ (Content) การถ่ายทอดสด (Live) เป็นต้น 
      - ทักษะการวิเคราะห์ข้อมูล การเขียนรายงาน และการนำเสนอ โดยใช้โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) 
  ๒. ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมายที่เก่ียวข้อง ได้แก่ 
      - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
      - พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม  
      - พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
      - พระราชบัญญัติโรงรับจำนำ พ.ศ. ๒๕๐๕ และท่ีแก่ไขเพ่ิมเติม 
      - ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง สำนักงานสถานธนานุบาลกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. ๒๕๖๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดเกี่ยวกับตำแหน่งที่รับสมัครสอบตามประกาศรับสมัครสอบแข่งขันฯ ครั้งที่ ๘/๒๕๖๙  
 

  ตำแหน่งที่ ๗ 
ตำแหน่งพนักงานทะเบียน 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ด้านทะเบียนจำนำ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

๑.  บันทึกข้อมูลรายละเอียดทรัพย์รับจำนำ และจัดเก็บลายพิมพ์นิ้วมือผู้จำนำตามกฎหมาย 
เพ่ือจัดทำตั๋วรับจำนำ 

๒.  จัดเก็บทรัพย์รับจำนำประจำวันใส่ซองแล้วส่งมอบให้พนักงานรักษาของ  
 ๓.  จัดทำทะเบียนทรัพย์รับจำนำส่งสำนักงานสถานธนานุบาลกรุงเทพมหานครเป็นรายวัน  
 ๔.  ลงทะเบียนไถ่ถอน จัดทำทะเบียนไถ่ถอนส่ง สธก. เป็นรายวัน  
 ๕.  ตรวจสอบบัญชีทรัพย์ประทุษร้าย และบุคคลอันตราย  
 ๖.  นำตั๋วรับจำนำติดต้นขั้วตั๋วรับจำนำ  
 ๗.  ทำบัญชีทรัพย์หลุดจำนำ  
 ๘.  ปฏิบัติหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง หรืองานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
  ได้รับคุณวุฒิไม่ต่ำกว่าปริญญาตรี 
 

หลักสูตรและวิธีการสอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง 
  ทดสอบความรู้ความสามารถดังต่อไปนี้ โดยวิธีการสอบข้อเขียน (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)
  ๑.  ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ ได้แก่ 
       - ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับทอง นาก เงิน เพชร และทรัพย์สินอื่น ๆ  
       - ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ 
       - ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับการรับจำนำ 
       - ทักษะการวิเคราะห์ข้อมูล การเขียนรายงาน และการนำเสนอ โดยใช้โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) 
  ๒.  ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมายที่เก่ียวข้อง ได้แก่ 
            - พระราชบัญญัติโรงรับจำนำ พ.ศ. ๒๕๐๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
       - พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
       - ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง สำนักงานสถานธนานบุาลกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๖๓ 
       - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
       - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับจำนำ การจำหน่ายทรัพย์หลุดจำนำ และ 

การตามซื้อทรัพย์หลุดจำนำคืน ของสถานธนานุบาลกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๖ 
        



 

หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพื่อจ้างและแต่งตั้งบุคคล 
เป็นพนักงานสำนักงานสถานธนานุบาลกรุงเทพมหานคร 

ตามประกาศรับสมัครสอบแข่งขันฯ ครั้งท่ี ๘/๒๕๖๙ 
 
๑. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
  ทดสอบโดยวิธีการสอบข้อเขียน 
   ๑. วิชาความสามารถในการคิดวิเคราะห์ เป็นการทดสอบ ความสามารถในการคิดวิเคราะห์ 
ครอบคลุมประเด็น ดังนี้  
       (๑)  การคิดวิเคราะห์เชิงภาษา ได้แก่ การใช้ภาษาไทยเพ่ือการสื่อสาร ความเข้าใจ ในการ
อ่านภาษาไทย การจับใจความสำคัญ การสรุปความ การตีความจากบทความ ข้อความหรือสถานการณ์ต่าง ๆ 
            (๒)  การคิดวิเคราะห์เชิงนามธรรม ได้แก่ การคิดหาความสัมพันธ์เชื่อมโยงคํา ข้อความ 
หรือรูปภาพ ตลอดจนการหาข้อสรุปอย่างสมเหตุสมผลจากข้อความ สัญลักษณ์ รูปภาพ สถานการณ์ หรือ
แบบจําลองต่าง ๆ และ  
            (๓) การคิดวิเคราะห์เชิงปริมาณ ได้แก่ ความเข้าใจ ความคิดรวบยอด และ แก้ปัญหาทาง
คณิตศาสตร์เบื้องต้น การเปรียบเทียบและวิเคราะห์เชิงปริมาณ ตลอดจนการประเมินความเพียงพอของข้อมูล 
      ๒.  วชิาความรู้และลักษณะการเป็นพนักงานที่ดี เป็นการทดสอบความรู้ที่เป็นพื้นฐานของการ
เป็นพนักงานที่ดี ความรู้ดังกล่าว ได้แก่ ระเบียบบริหารราชการ กทม. หลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง หน้าที่และความรับผิดในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ พรบ.โรงรับจำนำ พ.ศ. ๒๕๐๕ 
 

๒. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
 ทดสอบความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง ตามท่ีกำหนดไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับ
ตำแหน่งที่รับสมัครสอบแข่งขันฯ ครั้งที่ ๘/๒๕๖๙ 
 

๓. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
 ทดสอบโดยวิธีสอบสัมภาษณ์ 
 เป็นการประเมินทางจิตวิทยาเกี่ยวกับทัศนคติสำหรับการปฏิบัติงาน สมรรถนะ และหรือความ
เหมาะสม ในด้านต่าง ๆ เช่น ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ 
ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพและพฤติกรรมของผู้สอบแข่งขัน 
 โดยผู้สมัครสอบแข่งขันต้องผ่านการทดสอบความรู้ในภาคความรู้ความสามารถทั่วไปและ
ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง จึงจะมีสิทธิเข้ารับการทดสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
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