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เอกสารหมายเลข ๑ 
 

เอกสารแนบท้ายประกาศ 
รายละเอียดการจ้างตำแหน่งพนักงานราชการทั่วไป 

ศูนย์สุขภาพจิตที่ ๘ 
ตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี  กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานค้านวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  (1) จัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื ่อนไหวทางการเงิน ทั ้งเงินในและเงินนอ ก
งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบ
วิธีการบัญชีของส่วนราชการ 
  (2) รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินของส่วนราชการ เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูล     
ให้ถูกต้องและทันสมัย 
  (3) จัดทำและจัดสรรงบประมาณแก่หน่วยงานของรัฐเพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณ        
ตรงกับความจำเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 
  (4) ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานภาครัฐ เพ่ือให้การใช้จ่ายเงิน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดทำและจัดสรรงบประมาณ 
  (5) ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสาร สำคัญการรับ-จ่ายเงิน
เพ่ือให้การรับ-จำยเงินขององค์กรมิประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
  (6) ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้คำแนะนำ   
ในกรปฏิบัติงาน วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทำคู่มือประจำสำหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้
อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ
ข้อกำหนด 
 

 2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมคำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 

 3. ด้านการประสานงาน 
  (1) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
  (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ ได้รับมอบหมาย 
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4. ดานการบริการ

(1) ใหคำแนะนำตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีท่ีตนมีความรับผิดชอบ

ในระดับเบื้องดันแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ 

ท่ีเปนประโยชน 

(2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตัน ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ี

เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ

พิจารณากำหนดน โยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง  

คาตอบแทน ๑๘,๐๐๐.-  บาท 

อัตราวาง  จำนวน  ๑ อัตรา 

สิทธิประโยชน  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และประกาศคณะ

กรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชนของพนักงานราชการ พ.ศ.๒๕๕๔ และเรื่องคาตอบแทนของ

พนักงานราชการ พ.ศ.๒๕๕๖ (ฉบับท่ี ๖) 

ระยะเวลาการจาง  ตั้งแตวันเริ่มจาง สิ้นสุดสัญญาวันท่ี  30  กันยายน  ๒๕๖7 และพิจารณาตอสัญญาจาง  

คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง 

ไดรับปริญญาตรีในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาบรหิารธรุกจิ 



เอกสารหมายเลข ๒ 

เอกสารแนบท้ายประกาศ  
หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
ต ำแหน่งนักวิชำกำรเงินและบัญชี 

ผู้สมัครต้องเข้ารับการประเมินสมรรถนะและวิธีการประเมินสมรรถนะตามรายละเอียดดังนี้ 
สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

ประเมินครั้งที่ ๑ 
    ๑. ความรู้ความสามารถทั่วไป 
    ๒. ความรู้ความสามรถเฉพาะตำแหน่ง 

๑๐๐ สอบข้อเขียน 

ประเมินครั้งที่ ๒ 
   ๑. การมุง่ผลสัมฤทธิ์ 

     ๒. บริการที่ด ี 
     ๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ  
     ๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
     ๕. การทำงานเป็นทีม 

๑๐๐ สอบสัมภาษณ์ 

กรมสุขภาพจิต โดยศูนย์สุขภาพจิตที่ ๘ จะดำเนินการประเมินครั้งที่  ๑ โดยการสอบข้อเขียน      
เพ่ือประเมินความรู้ความสามารถทั่วไปและความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง และผู้เข้ารับการประเมิน  
ครั้งที่ ๑ ที่ได้คะแนนไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ จึงจะมีสิทธิเข้ารับการประเมินครั้งที่  ๒ โดยการสอบสัมภาษณ์      
เพ่ือประเมินคุณลักษณะส่วนบุคคล 

เกณฑ์การตัดสิน 
๑. ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ที่ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้คะแนนในการสอบข้อเขียน (ประเมินครั้งที่ ๑) 

และสอบสัมภาษณ ์(ประเมินครั้งที ่๒ ) ครั้งละไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ 
๒. การจัดจ้างจะเป็นไปตามลำดับคะแนนที่สอบได้ ผู้ที่ได้คะแนนมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับ ที่สูงกว่า 



ใบสมัครเลขท่ี..................................... 

ใบสมัครสำหรับพนักงานราชการท่ัวไป 

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

1. ขอมูลสวนตัว

ช่ือ-สกุล 

(นาย/นาง/นางสาว)………………………………….......... 

สมัครตำแหนง 

...................................................................................................... 

อยูท่ีติดตอได....................................................................... 

............................................................................................. 

หมายเลขโทรศัพท.............................................................. 

E-mail 

Address.................................................................... 

เลขบัตรประจำตัวประชาชน................................................ 

ออกใหท่ีอำเภอ/เขต............................................................. 

จังหวัด................................................................................. 

วันเดือนปท่ีออกบัตร........................................................... 

วันเดือนปท่ีบัตรหมดอายุ................................................... 

วัน/เดือน/ปเกิด 

....................................................... 

อาย ุ

............................................ 

สถานท่ีเกิด 

....................................................... 

เช้ือชาติ 

............................................ 

สถานภาพสมรส 

....................................................... 

การรับราชการทหาร 

....................................................... 

....................................................... 

สัญชาต ิ

............................................ 

ศาสนา 

............................................ 

............................................ 

อาชีพปจจุบัน................................................................................................................................................................................... 

เหตุผลท่ี(อยาก)เปลี่ยนงาน............................................................................................................................................................... 

2. ขอมูลการศึกษาและฝกอบรม

ป พ.ศ. สถานศึกษา/หนวยงาน ประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตร/

วิชาเอก จาก ถึง

หลักสูตรเพ่ิมเติม การฝกอบรม 

3. ขอมูลการทำงานและประสบการณทำงาน(โปรดใหรายละเอียดของงานท่ีทำในชวง 3 ปหลัง)

ป พ.ศ. ชื่อและท่ีอยูของ

หนวยงาน 

ตำแหนงงานและหนาท่ี

โดยยอ 

เงินเดือน สาเหตุท่ีออกจากงาน 

จาก ถึง 

ติดรูปถาย 

ขนาด 

1.5 x 2 น้ิว 

(ถายไวไมเกิน 1 ป) 

ติดรูปถาย 

ขนาด 

1.5 น้ิว 

(ถายไวไมเกิน 1 ป) 



- 2 - 

โปรดระบุความสำเร็จของงานท่ีทำผานมาในชวง 3 ป ยอนหลัง (ถามี) 

โปรดใหความเห็นเก่ียวกับประสบการณท่ีไดรับ และอธิบายวาประสบการณนั้น ๆ เปนประโยชนตองานท่ีสมัคร 

ในครั้งนี้อยางไร 

4. ขอมูลความรูความสามารถพิเศษ(ถามี)

5. บุคคลอางอิง(ขอใหระบุช่ือบุคคลท่ีคุนเคยกับการทำงานของทาน เชน ผูบังคับบัญชาโดยตรง

โปรดอยาระบุช่ือบุคคลท่ีเปนญาติ

ช่ือ - สกุล ตำแหนงปจจุบัน ท่ีทำงานปจจุบันและโทรศัพท ระบุความสัมพันธกับทาน 

6. ขาพเจามีคุณสมบัติครบถวนตามท่ีระบุไวใน ขอ 8 แหงระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ

พ.ศ. 2547 

ขอรับรองวาขอความท่ีกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ หากขอความตอนใดเปนความเท็จ 

หรือไมตรงกับความจริงใหถือเปนหลักฐานเพ่ือเลิกจางขาพเจาไดทันที 

ลงชื่อ.........................................................ผูสมัคร 

 (..........................................................) 

ยื่นใบสมัครวันท่ี..........เดือน.............................พ.ศ............. 



               
         
         
             
             
  
  

              
              
             
             

            
            
             

 

บัตรประจำตัวผูสมัครพนกังานราชการท่ัวไป 

ศูนยสุขภาพจิตท่ี 8 

เลขประจำตัวผูสมัคร  

ตำแหนง    . .

ช่ือ  นาย/นาง/นางสาว............................................................................ 

นามสกุล........................................................................................ 

  ............................................ ............................................ 

 ( ............................................)   (................................................) 

เจาหนาท่ีออกบัตร  ลายมือช่ือผูสมคัร 

ติดรูปถาย 

ขนาด 

1.5 x 2 น้ิว 

(ถายไวไมเกิน 1 ป) 

                                  บัตรประจำตัวผูสมัครพนักงานราชการท่ัวไป 

 ศูนยสุขภาพจิตท่ี 8 

       เลขประจำตัวผูสมัคร    

 ตำแหนง    .

ช่ือ  นาย/นาง/นางสาว............................................................................ 

นามสกุล........................................................................................ 

  ............................................ ............................................ 

 ( ............................................)    (................................................) 

เจาหนาท่ีออกบัตร  ลายมือช่ือผูสมคัร 

ติดรูปถาย 

ขนาด 

1.5 x 2 น้ิว 

(ถายไวไมเกิน 1 ป) 

1. ตองแสดงบัตรประจำตัวผูสมัครน้ี  คูกับ บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตร

ประจำตัวอ่ืนท่ีทางราชการออกให ทุกครั้งท่ีเขาสอบขอเขียน

สอบสัมภาษณ และมารับการจัดจาง หากไมมีท้ังสองบัตรแสดงคูกัน

อาจไมไดรับอนุญาตใหเขารับการประเมินสมรรถนะ

2. ผูกระทำการทุจริตในการประเมินสมรรถนะจะถูกลงโทษ

ปรับใหตกทุกวิชา และเปนผูขาดคุณสมบัติท่ีจะจัดจางเปนพนักงานราชการ

1. ตองแสดงบัตรประจำตัวผูสมัครน้ี  คูกับ บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตร

ประจำตัวอ่ืนท่ีทางราชการออกให ทุกครั้งท่ีเขาสอบขอเขียน

สอบสัมภาษณ และมารับการจัดจาง หากไมมีท้ังสองบัตรแสดงคูกัน

อาจไมไดรับอนุญาตใหเขารับการประเมินสมรรถนะ

2. ผูกระทำการทุจริตในการประเมินสมรรถนะจะถูกลงโทษ

ปรับใหตกทุกวิชา และเปนผูขาดคุณสมบัติท่ีจะจัดจางเปนพนักงานราชการ


