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คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งแนบท้ำยประกำศรับสมัครคัดเลือกเพื่อจ้ำงและแต่งตั้งบุคคลเป็น 
พนักงำนมหำวิทยำลัยเงินรำยได้ 

----------------------------------------------------------- 
ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชี  จ ำนวน ๑ อัตรำ 

เพ่ือจ้างบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้ ระดับปริญญาตรี อัตราค่าจ้างเดือนละ ๑๕,๐๐๐ บาท 
 
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งพนักงำนมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างานปฏิบัติงาน 
เกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
(๑) จัดท าบัญชี จัดท ารายงานเงินรายจ่ายตามงบประมาณประจ าเดือน จัดท าประมาณการรายได้

รายจ่ายประจ าปี พร้อมทั้งจัดท าแผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก
งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของ
หน่วยงาน รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินของหน่วยงานเพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 

(๒) ดูแลการรับและจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ-จ่ายเงิน เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงิน ขององค์กร
มีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ จัดท าฎีกา ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจ่ายในหมวด
ต่างๆ ด าเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ จัดท าและด าเนินการต่างๆ ในด้าน
งบประมาณ ตลอดจนจัดสรรงบประมาณ ไปให้หน่วยงานต่างๆ  เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง ตรงกับความ
จ าเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 

(๓) ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท ตรวจสอบรายงาน
การเงินต่างๆ ประเมินผล และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน
เพ่ือให้การปฏิบัติการ และรายงานการเงินและบัญชีต่างๆ ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดให้เป็นปัจจุบัน 

(๔) ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณและการ
บัญชีชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริง และแก้ปัญหาขัดข้องต่างๆ เกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณ และการบัญชีเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 

(๕) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

๒. ด้ำนกำรวำงแผน 
(๑) วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ 
(๒) ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย 

และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
(๑) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้เกิด 

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
(๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้าง 

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๔. ด้ำนกำรบริกำร 
(๑) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการศึกษา รวมทั้งตอบปัญหา

และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
(๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับกฎหมาย เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายใน

และภายนอกหน่วยงาน นิสิต นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์สอดคล้อง 
และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่างๆ 
 
คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง 

 เป็นผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี ในสาขาบัญชีบัณฑิต หรือ บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการบัญชี 
 มีความรู้ความเข้าใจ กฎระเบียบ ข้อบังคับที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่การท างาน 
 มีความรู้ความสามารถในการใช้ Microsoft Office (word, excel, PowerPoint) 
 ความรู้ความสามารถในการติดต่อประสานงาน มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี มีใจบริการในการท างาน 
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   คณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์
    50 ถนนงามวงศ์วาน แขวงลาดยาว เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร 10900
     

1.ชื่อโครงการ/ชื่อผู้ฝาก/ชื่อคู่ค้า ……………..…..….…………............................................

    ธนาคารทหารไทย  Comp. Code  :  2560 2.รหัสภาควิชา/โครงการพิเศษ (Ref. No.1) 

3.รหัสเลขประจําตัวประชาชน

4.รหัสโครงการพัฒนาวิชาการ/รหัสรายได้ (Ref. No.2) 

หมายเหตุ -  กรณีชําระด้วยเช็ค มหาวิทยาลัยฯ จะถือว่าการชําระมีผลสมบูรณ์ต่อเมื่อธนาคารเรียกเก็บเงินตามเช็คได้
-  ธนาคารจะรับเช็คที่อยู่ในสํานักหักบัญชีเดียวกันเท่านั�น

รหัส ประเภทการฝากเงิน รหัส ประเภทการฝากเงิน
101 107 รายได้ค่าปรับ
102 108 รายได้ค่าธรรมเนียมสมัครสอบเข้าทํางาน
103 109

104 201 เงินรับฝาก เช่น เงินคํ�าประกัน, เงินมัดจําซอง

105 202 คืนเงินเหลือจ่าย

106 ชื่อผู้นําฝาก ..................................................  โทรศัพท์................................

 

   คณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์
    50 ถนนงามวงศ์วาน แขวงลาดยาว เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร 10900
     

1.ชื่อโครงการ/ชื่อผู้ฝาก/ชื่อคู่ค้า ……………..…..….…………............................................

    ธนาคารทหารไทย  Comp. Code  :  2560 2.รหัสภาควิชา/โครงการพิเศษ (Ref. No.1) 

3.เลขประจําตัวประชาชน 

4.รหัสโครงการพัฒนาวิชาการ/รหัสรายได้ (Ref. No.2) 

ธนาคาร / สาขา
ank / Branch

หมายเหตุ -  กรณีชําระด้วยเช็ค มหาวิทยาลัยฯ จะถือว่าการชําระมีผลสมบูรณ์ต่อเมื่อธนาคารเรียกเก็บเงินตามเช็คได้
-  ธนาคารจะรับเช็คที่อยู่ในสํานักหักบัญชีเดียวกันเท่านั�น

รหัส ประเภทการฝากเงิน รหัส ประเภทการฝากเงิน
101 107 รายได้ค่าปรับ
102 108 รายได้ค่าธรรมเนียมสมัครสอบเข้าทํางาน
103 109

104 201 เงินรับฝาก เช่น เงินคํ�าประกัน, เงินมัดจําซอง
105 202 คืนเงินเหลือจ่าย
106 ชื่อผู้นําฝาก ..................................................  โทรศัพท์...........................

หมายเลขเช็ค เช็คลงวันที� จํานวนเงินชื�อธนาคาร / สาขา
Bank / BranchCheque No. Date Amount (Baht)

รายได้จากการให้บริการวิชาการ (ที่ไม่ใช่โครงการพัฒนา
วิชาการ)

รายได้อื่นๆ (นอกเหนือจากที่ระบุข้างต้น)

เงินสด

Cash โปรดเขียนจํานวนเงินเป็นตัวหนังสือ / Please write amount in words
หนึ่งร้อยบาทถ้วน 100.00

 

รหัสรายได้ (Ref. No.2) ผู้รับเงิน / Collector
การนําฝากเงินสด
รายได้จากการขายใบสมัคร

รายได้ค่าเช่า

รายได้จากการรับบริจาค

รายได้ดอกเบี�ยเงินฝากจากสถาบันการเงิน

หมายเลขเช็ค เช็คลงวันที� จํานวนเงิน
Cheque No. Date Amount (Baht)

เงินสด 100.00หนึ่งร้อยบาทถ้วน

รายได้จากการรับบริจาค

โปรดเขียนจํานวนเงินเป็นตัวหนังสือ / Please write amount in words

รายได้ดอกเบี�ยเงินฝากจากสถาบันการเงิน

Cash

รายได้จากการให้บริการวิชาการ (ที่ไม่ใช่โครงการพัฒนา
วิชาการ)

รายได้อื่นๆ (นอกเหนือจากที่ระบุข้างต้น)

รายได้ค่าเช่า

รหัสรายได้ (Ref. No.2) ผู้รับเงิน / Collector
การนําฝากเงินสด
รายได้จากการขายใบสมัคร





สาํหรับธนาคาร

สาขาผูรั้บฝาก ..............................วันที/่Date .........................

สาํหรับผูช้าํระเงนิ

สาขาผูรั้บฝาก ..............................วันที/่Date .........................

0 1 0 4 0 1 00 01

คณะวทิยาศาสตร์

01 2

01 2

คณะวทิยาศาสตร์

0-2562-5555

0-2562-5555

0 1 0 4 0 1 00 01
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