
 
 
 

รายละเอียดเกี่ยวกับต าแหน่งที่จะรับสมัครเพื่อคัดเลือกเป็นพนักงานจ้างเหมาบริการ 
แนบท้ายประกาศส านักอนามัยการเจริญพันธุ์   ลงวันที่  28  มกราคม พ.ศ.2569 

 

1. ต าแหน่งที่จะจ้าง 
ต ำแหน่ง   เจ้ำหน้ำที่กำรเงินและบัญชี   
จ ำนวน    1 อัตรำ 
ค่ำจ้ำง   เดือนละ  20,000 บำท (สองหมื่นบำท)   
ระยะเวลำกำรจ้ำง  1 มีนำคม 2569 – 31 มกรำคม 2571  
สถำนที่ปฏิบัติงำน ส ำนักอนำมัยกำรเจริญพันธุ์  (กลุ่มบริหำรยุทธศำสตร์)  

2. คุณสมบัติท่ัวไป 
o วุฒิกำรศึกษำไม่ต่ ำว่ำปริญญำตรีสำขำ กำรบัญชี, กำรเงิน, เศรษฐศำสตร์, บริหำรธุรกิจ หรือสำขำอ่ืน         
   ที่เก่ียวข้องกับด้ำนกำรเงินและบัญชี 
o มีควำมรู้เบื้องต้นด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ          
   กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560  
o มีควำมรู้ในเรื่องกำรจัดท ำหนังสือรำชกำร 
o อำยุไม่ต่ ำกว่ำ 22 ปี และไม่เกิน 45 ปี นับถึงวันปิดรับสมัคร  
o สำมำรถท ำงำนเป็นทีม มีมนุษย์สัมพันธ์ดี บุคลิกคล่องแคล่ว รับผิดชอบและจัดกำรงำนที่ได้รับมอบหมำย    
  ภำยใต้ระยะเวลำที่ก ำหนดได้ 
o ฟัง พูด อ่ำน เขียนภำษำอังกฤษได้ในระดับดี 
o สำมำรถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ส ำนักงำน เช่น Microsoft Office และโปรแกรมใช้งำนอินเทอร์เน็ตได้ 
  เป็นอย่ำงด ี
o สำมำรถเดินทำงไปปฏิบัติงำนต่ำงจังหวัดได้ 
o มีประสบกำรณ์ด้ำนกำรเงินและบัญชีในโครงกำรวิจัย หรือโครงกำรที่ได้รับงบประมำณจำกแหล่งทุน 
  ภำยนอก 
o มีควำมเข้ำใจขั้นตอนกำรจัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำยงบประมำณโครงกำรตำมงวดกำรด ำเนินงำน และตำมกรอบ  
  ข้อตกลงหรือขอบเขตของงำน (Terms of Reference : TOR) 
o สำมำรถจัดท ำรำยงำนกำรเงินโครงกำร เพ่ือเสนอผู้ให้ทุนหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องได้อย่ำงถูกต้อง ครบถ้วน  
  และเป็นไปตำมระเบียบที่ก ำหนด 
ทั้งนี้ ผู้ที่มีคุณสมบัติอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ จะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 
o มีประสบกำรณ์หรือควำมสำมำรถด้ำนกำรเงินและบัญชี หำกเคยมีประสบกำรณ์กำรท ำงำนกับหน่วยงำน 
  ภำครัฐ หรือมีประสบกำรณ์ในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและบัญชีในโครงกำรต่ำง ๆ กับส ำนักงำนกองทุน   
  สนับสนุนกำรสร้ำงเสริมสุขภำพ (สสส.) 
o  เคยปฏิบั ติ ง ำนด้ ำนกำรบันทึ กข้ อมู ล ในระบบ E -fin  หรื อระบบกำร เ งิ นของหน่ วยงำนรั ฐ 
o มีประสบกำรณ์ด้ำนกำรจัดเตรียมเอกสำรเพื่อรองรับกำรตรวจสอบจำกผู้สอบบัญชีหรือหน่วยตรวจสอบ  
  ภำยใน  

 

 

 

 



 

 

3. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำน ปฏิบัติงำนบริหำร
ทั่วไป งำนกำรเงินและบัญชี งำนธุรกำร งำนพัสดุ และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ต้อง
ปฏิบัติดังนี้ 

1. ติดต่อประสำนงำนกับส ำนักงำนกองทุนสนับสนุนกำรสร้ำงเสริมสุขภำพ (สสส.) ในเรื่องของกำร 
บริหำรจัดกำรงบประมำณโครงกำร  และหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง 

2. จัดท ำบัญชีกำรเบิกจ่ำยงบประมำณโครงกำร 
3. บันทึกข้อมูลในระบบกำรเบิกจ่ำยเงินของส ำนักงำนกองทุนสนับสนุนกำรสร้ำงเสริมสุขภำพ (ระบบ E-fin)  
4. จัดท ำและ ตรวจสอบใบส ำคัญค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ ของโครงกำร ให้ถูกต้องตำมระเบียบ และจัดท ำบันทึกเบิก-จ่ำย 
5. จัดท ำเอกสำรประกอบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมระเบียบพัสดุ ในส่วนของงบประมำณโครงกำร 

   6. ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของเอกสำรทำงกำรเงินก่อนเสนอผู้บังคับบัญชำพิจำรณำ และติดตำมผล
กำรเบิกจ่ำยงบประมำณจนแล้วเสร็จ 
 7. ติดตำมสถำนะกำรใช้จ่ำยงบประมำณโครงกำร และจัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรใช้จ่ำยเพ่ือน ำเสนอ
ผู้รับผิดชอบโครงกำรเป็นระยะ 
 8. ติดตำมกรอบระยะเวลำกำรใช้จ่ำยงบประมำณและกำรรำยงำนผลทำงกำรเงินให้เป็นไปตำมเงื่อนไขของ
ผู้ให้ทุน และแจ้งเตือนผู้ที่เก่ียวข้องเมื่อใกล้ครบก ำหนดระยะเวลำ 

9.จัดเตรียมเอกสำรและประสำนงำนกับผู้สอบบัญชีภำยนอกเพ่ือด ำเนินกำรจ้ำงเหมำตรวจสอบบัญชี 
และรับรองรำยงำนกำรเงินโครงกำร ตำมระเบียบของส ำนักงำนกองทุนสนับสนุนกำรสร้ำงเสริมสุขภำพ (สสส.) 

10.จัดเตรียมเอกสำรและประสำนกับฝ่ำยตรวจสอบภำยในของกรมอนำมัยเพ่ือรองรับกำรตรวจสอบ 
ภำยในประจ ำปี 
    11. งำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



                   ใบสมัครเลขที่   
 

ใบสมัครงาน 
1. ข้อมูลการสมัครงาน  
ชื่อ- สกุล ผู้สมัคร :                   
ต ำแหน่ง งำนที่สมัคร :          
ท่ำนทรำบข่ำวกำรรับสมัคร จำก     เว็บไซต์ ระบุ :          

  มีผู้แนะน ำ  ชื่อ-สกุล  :         
     ป้ำยประชำสัมพันธ์:         

2. ที่อยู่ปัจจุบัน 
บ้ำนเลขท่ี หมู่ที่  ถนน      ต ำบล/แขวง       
อ ำเภอ/เขต       จังหวัด      รหัสไปรษณีย์     
โทรศัพท์(มือถือ)      อีเมล์       
3. ข้อมูลบุคคล 
วัน เดือน ปีเกิด       อำยุ         ป ี        เดือน (นับถึงวันปิดรับสมัคร) 
เชื้อชำติ    สัญชำติ    ศำสนำ       เพศ      
สถำนภำพ   โสด  หย่ำ  หม้ำย  สมรส  จ ำนวนบุตร            คน
4. การศึกษา 

ระดับกำรศึกษำ สถำบันกำรศึกษำ สำขำวิชำ ตั้งแต่ ถึง 

     

     

5. ประสบการณ์ท างาน เรียงล าดับก่อน-หลัง 
สถำนที่ท ำงำน  ระยะเวลำ   ต ำแหน่งงำน  ลักษณะงำน  ค่ำจ้ำง  สำเหตุที่ออกจำกงำน  

เริ่ม  ถึง  

       

       

       

6. ความสามารถทางด้านภาษา 

ภำษำ  
พูด  เขียน  อ่ำน  

ดี  ปำนกลำง  พอใช้  ดี  ปำนกลำง  พอใช้  ดี  ปำนกลำง  พอใช้  
ภำษำไทย   

         

ภำษำอังกฤษ  
         

อ่ืนๆ..... 
         

          
 
 
 
 
 

รูป 1 นิ้ว 



7. ความสามารถทางด้านคอมพิวเตอร์ 
โปรแกรม ดีมำก ดี พอใช้ น้อย 

MS Office 

word     
Excel     
PowerPoint     
อ่ืนๆ.......................     

8. ความสามารถพิเศษด้านอ่ืนๆ 
.ควำมสำมำรถอ่ืนๆ (โปรดระบุ)           
.                 

.              

9. ข้อมูลเพิ่มเติม (เช่นประวัติการฝึกอบรม / คุณสมบัติอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับต าแหน่งงาน) 
                 

.             
                 
.              
10. บุคคลอ้างอิงที่ยินดีให้ตรวจสอบประวัติการท างาน (ถ้ามี) 

ชื่อ-สกุล สถำนที่ท ำงำน ควำมสัมพันธ์ โทรศัพท์ 
    
    

11. บุคคลที่ติดต่อได้กรณีฉุกเฉิน  ชื่อ-นำมสกุล     เกี่ยวข้องกับผู้สมัคร    
ที่อยู่          โทร.     
 
 ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำข้อควำมข้ำงต้นทั้งหมดในใบสมัครนี้เป็นควำมจริงทุกประกำร หำกปรำกฏในภำยหลังว่ำ
ข้อควำมในใบสมัครงำน เอกสำรที่น ำมำแสดง หรือรำยละเอียดที่ให้ไว้ไม่เป็นควำมจริง ส ำนักอนำมัยกำรเจริญพันธุ์ 
กรมอนำมัย มีสิทธิ์พิจำรณำเลิกจ้ำงข้ำพเจ้ำได้ โดยข้ำพเจ้ำจะไม่เรียกร้องค่ำชดเชยหรือค่ำเสียหำยใด ๆ ทั้งสิ้น 
         
 

ลงชื่อ      ผู้สมัครสอบ 
  
                                          (   ) 

           /  /  
 

 
หมายเหตุ. เอกสารหลักฐานแนบใบสมัครงาน โปรดเซ็นรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
             ต้องบันทึกไฟล์ PDF พร้อมใบ สมัครงาน (ไม่ใช้ วิธีการถ่ายรูป) 
ส่งมาทาง  E-mail:rh@anamai.mail.go.th  หรือ  nphonvijit@gmail.com  (ตามวันเวลาที่ก าหนดในประกาศ)  

    ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม 0 2590 4162 คุณ ณิชมน  ผลวิจิตร   
 

 
ดำวน์โหลดใบสมัคร 


