








 
รายละเอียดการกำหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 

ตามประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานชั่วคราวในโครงการ CDC 

ลงวันที่ ๒๔ มีนาคม ๒๕๖๘ 

 

๑. ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 

ชื่อตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 

หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

 ๑. วางแผนจัดทำงบประมาณเพื่อให้การจัดสรรงบประมาณตรงกับความจำเป็นและวัตถุประสงค์ของ
สำนักงานโครงการความร่วมมือ DLD-CDC และจัดสรรให้กิจกรรม/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับสำนักงานโครงการฯ 
 ๒. จัดทำบัญชี จัดเตรียมเอกสารการเงิน และรวบรวมข้อมูลรายงานการเงินของส่วนสำนักงานโครงการฯ 
ให้พร้อมเพ่ือรายงานไปยังศูนย์ควบคุมและป้องกันโรคแห่งชาติ ประเทศสหรัฐอเมริกา 
 ๓. ตรวจสอบเอกสารการรับ-จ่ายเงินก่อนและหลังจัดทำกิจกรรมภายใต้การดำเนินงานสำนักงานฯ เพ่ือให้
การรับจ่ายเง ินขององค์กรมีประส ิทธิภาพ การปฏิบัต ิการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัต ิของสำนักงานฯ  
 ๔. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการจ่ายเงิน ตรวจสอบการคำนวณและการอนุมัติต่างๆ 
ตลอดจน ตรวจสอบความถูกต้องกับแนวทางและข้อบังคับของสำนักงานฯ  
 ๕. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความ
เข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๖. ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับ
เบื้องต้นแก่ผู้ตรวจสอบ,หน่วยงาน, เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่
เป็นประโยชน์ 
 ๗. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ ที่เกี่ยวกับงาน
การเงินและบัญชี เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 ๘. จัดทำรายการทางการเงินรายเดือน 
 ๙. ทำหน้าที่เบิกจ่ายในการดำเนินงานสำนักงานฯ ตามระเบียบปฏิบัติ 
 ๑๐. รายงานการดำเนินงานต่างๆ ต่อผู้ประสานงานโครงการ 
 ๑๑. สนับสนุนหรือปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
 ๑๒. มีความรู้พื้นฐานด้านระเบียบสารบรรณ 
 ๑๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

อัตราว่าง  ๑ ตำแหน่ง 
ค่าตอบแทน  ๑๘,๐๐๐ บาท 

สิทธิประโยชน์  ค่าตรวจสุขภาพประจำปีตามจริง ปีงบประมาณละไม่เกิน ๒,๐๐๐ บาท 
ระยะเวลาการจ้าง นับแต่วันทำสัญญาเริ่มจ้างจนถึง ๓๐ กันยายน ๒๔๖๘ แต่อาจได้รับการต่อสัญญา 
อีกตามเงื่อนไขในข้อ ๑๑ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 

๒. คุณสมบัติ... 
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๒. คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
 ๑. คุณวุฒิปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ระดับเดียวกัน ทุกวิชาสาขา 
 ๒. มีความรู้ ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ โปรแกรม Microsoft office และโปรแกรมระบบ
สำนักงานอัตโนมัติ  
 ๓. สามารถใช้ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และอินเทอร์เน็ต 
 ๔. สามารถใช้โปรแกรมสำหรับจัดทำ Infographic จะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 

๓. ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับตำแหน่ง 

 ๑. มีความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 

 ๒. มีทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 

 ๓. มีสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 

๔. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
 ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ด้วยวิธีการประเมิน ดังนี้ 
 

การประเมิน คะแนนเต็ม วิธีประเมิน 
ประเมินสมรรถนะครั้งที่ ๑ 
๑. ความรู้ 
    ๑.๑ ความรู้ความสามารถทั่วไปด้านหลักการบัญชี 
    ๑.๓ ความรู้ด้านภาษาอังกฤษขั้นพ้ืนฐาน  
 
๒. ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ 
    ๒.๑ สามารถบันทึกข้อมูลรายการทางบัญชี, จัดทำรายรับ -    
    รายจ่าย ประมาณการรายรับ – รายจ่ายได้ 
    ๒.๒ สามารถใช้งานโปรแกรม Microsoft Windows  
    ๒.๓ เข้าใจคำศัพท์เฉพาะทางบัญชี สมการบัญชี 
    ๒.๓ เข้าใจกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
    ๒.๔ สามารถทำรายงานการเงิน  
    ๒.๕ มีความรู้เรื่องระเบียบการคลังพ้ืนฐาน 
    ๒.๖ มีความรู้เรื่องระเบียบงานสารบรรณพ้ืนฐาน 
 
๔. คุณสมบัติส่วนบุคคล 
    ๔.๑ บุคลิกภาพ ท่วงทีวาจา และวุฒิภาวะอารมณ์ 
    ๔.๒ ความสามารถในการสื่อสาร 
    ๔.๓ ปฏิภาณไหวพริบ และการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า 
    ๔.๔ ทัศนคติ แรงจูงใจ 
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โดยวิธีสอบข้อเขียน 

 
 

 
โดยวิธีสอบข้อเขียน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

โดยวิธีสัมภาษณ์ 

รวม ๕๐๐  
 

กรมปศุสัตว์... 
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กรมปศุสัตว์จะดำเนินการประเมินสมรรถนะ ดังนี้ 
๑. ประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ ๑ ในข้อ ๑ และข้อ ๒ 
๒. ผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะครั้งที่ ๑ ในข้อ ๑ และข้อ ๒ ต้องได้คะแนนไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ จึงเป็น

ผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ ๒ ข้อ ๓  

๓. เพ่ืออำนวยความสะดวกแก่ผู้มาสอบ หน่วยงานอาจดำเนินการประเมินสมรรถนะต่อเนื่อง  
 
หมายเหตุ  

๑. ในกรณีที่กรมปศุสัตว์/สำนักงานฯ ได้กำหนดรายละเอียดมาตรฐานทั่วไปของงาน ในตำแหน่งใดไว้
แล้วอาจกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานในโครงการ CDC ให้ปฏิบัติตามที่กรม/สำนักงาน
ไว้ สำหรับตำแหน่งนั้นก็ได้ 

 ๒. ในกรณีจำเป็นเพื่อประโยชน์ของทางราชการ กรมปศุสัตว์/สำนักงานฯ อาจมีคำสั่งมอบหมายงานให้
พนักงานราชการปฏิบัติเป็นพิเศษนอกเหนือจากขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ได้ โดยไม่ต้องแก้ไข 
สัญญา และพนักงานราชการยินยอมปฏิบัติตามคำสั่งของกรมปศุสัตว์/สำนักงานฯ โดยถือเป็นการกำหนดหน้าที่
ความรับผิดชอบตามสัญญานี้ 



  1.  ขอ้มลูสว่นตวั

  ช่ือและนามสกลุ   สมคัรต าแหนง่

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

  ที่อยูท่ี่ตดิตอ่ได้   วนั / เดอืน / ปีเกิด   อายุ

  ……………………………………….……..……………...…....…...…...…..  ………………………….  ……………………….

  ………………………………………………………………….………..…….  สถานที่เกิด   เชือ้ชาติ

 โทรศพัท…์…………………………… E-mail Address……….……………….  ………………………….  ……………………….

  สถานภาพสมรส   สญัชาติ

  หมายเลขบตัรประจ าตวัประชาชน……………….…………….………………  ………………………….  ……………………….

  ออกใหท้ี่อ  าเภอ / เขต………………………..จงัหวดั…………………………..  การรบัราชการทหาร   ศาสนา

  วนัเดอืนปีที่ออกบตัร…………………………หมดอาย…ุ……………………..  ………………………….  ……………………….

  อาชีพปัจจบุนั……………………………………………………………………………………………………………………

  เหตผุลที่ออกจากงาน………………………………………………..……………………………………………………….……….……………..

  2.  ขอ้มลูการศกึษาและฝึกอบรม

จาก ถงึ

  หลกัสตูรเพ่ิมเตมิ   การฝึกอบรม

  3.  ขอ้มลู…

ใบสมคัรเลขที…่…………………………….

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

ปี พ.ศ.
ประกาศนียบตัร / ปริญญาบตัร / วิชาเอกสถานศกึษา

ใบสมัครส ำหรับพนักงำนช่ัวครำวในโครงกำร DLD-CDC 
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รูปถ่าย
1.5 x 2 นิว้



  3.  ขอ้มลูการท างานและประสบการณท์ างาน  (โปรดใหร้ายละเอียดของงานที่ท  าในชว่ง  3  ปีหลงั)

เงินเดอืน

จาก ถงึ

  โปรดระบคุวามส าเร็จของงานที่ท  าผา่นมาในชว่ง  3  ปีหลงั  (ถา้มี)

  โปรดใหค้วามเหน็เก่ียวกบัประสบการณท์ี่ไดร้บั  และอธิบายวา่ประสบการณน์ัน้ๆ  เป็นประโยชนต์อ่งานที่สมคัรในครัง้นี ้

  อยา่งไรบา้ง

  4.  ขอ้มลูความรูค้วามสามารถพิเศษ  (ถา้มี)

  5.  บคุคลอา้งอิง  (ขอใหร้ะบช่ืุอบคุคลที่คุน้เคยกบัการท างานของทา่น  เชน่  ผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง  โปรดอยา่ระบช่ืุอบคุคล

  ที่เป็นญาตหิรือเพ่ือน)

 6.  ขา้พเจา้…

สาเหตทุี่ออกจากงาน

ความสมัพนัธก์บัทา่นที่ท  างานปัจจบุนัและโทรศพัท์ช่ือและนามสกลุ ต าแหนง่ปัจจบุนั
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ของหนว่ยงาน

ปี พ.ศ. ช่ือและที่อยู่ ต  าแหนง่งานและ

หนา้ที่โดยยอ่



  6.  ขา้พเจา้มีคณุสมบตัคิรบถว้นตามที่ระบไุวใ้น ขอ้ 8 แหง่ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยพนกังานราชการ พ.ศ. 2547

ขอรบัรองวา่ขอ้ความที่กลา่วขา้งตน้เป็นความจริงทกุประการ  หากขอ้ความตอนใดเป็นความเทจ็หรือไมต่รงกบั

  ความจริงใหถื้อเป็นหลกัฐานเพ่ือเลกิจา้งขา้พเจา้ไดท้นัที

ลงช่ือ………………………………………ผูส้มคัร

        (……………………….…………….)

ยื่นใบสมคัรวนัที…่………..เดอืน………………………..พ.ศ…………….

 เอกสารการสมคัรถกูตอ้ง ผูส้มคัรไดช้  าระเงินเพ่ือเป็นคา่สมคัรสอบจ านวน
 มีปัญหา………………………………………………………๑๐๐  บาท เป็นที่เรียบรอ้ยแลว้

 …………………………………………………………………… ลงช่ือ …………………………………เจา้หนา้ที่กองคลงั

ลงช่ือ …………………………เจา้หนา้ที่รบัสมคัร วนัที…่……/…………/………

ส ำหรับเจำ้หน้ำที่รับสมัคร ส ำหรับเจำ้หน้ำที่กองคลัง


