




เอกสารแนบท้ายประกาศ 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและคัดเลือกบรรจุเป็นเจ้าหน้าที่ของสถาบัน 

.................................................. 
ตำแหน่ง คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง และรายละเอียดงาน 

ชื่อตําแหน่ง  เจ้าหน้าที่บัญชี 
จํานวนอัตรา   1 อัตรา 
ช่วงเงินเดือน  18,000 – 24,000 บาท* 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 
1. วุฒิการศึกษา ระดับ ปริญญาตรี ขึ้นไป สาขาการบัญชี 
2. เพศชาย/หญิง อายุไม่เกิน 45 ปีบริบูรณ์ (เพศชายต้องผ่านการเกณฑ์ทหาร หรือผ่านการศึกษา

หลักสูตรวิชาทหาร ชั้นปีที่ ๓ หรือได้รับการผ่อนผันทางการทหาร) 
3. มีประสบการณ์ตรงตามหน้าที่ความรับผิดชอบด้านงานบัญชี การตรวจสอบเอกสารการรับเงินเบิก

จ่ายเงินในสายงานด้านบัญชีหรือด้านการเงิน หากมีประสบการณ์ด้านการจัดทำรายละเอียด
ประกอบงบการเงินและการปิดงบการเงิน ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินในหน่วยงานของรัฐ 
จะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 

4. มีความละเอียดรอบคอบ มีความรับผิดชอบและเอาใจใส่ในงานเอกสาร มีความมุ่งมั่นตั้งใจใน 
การปฏิบัติงาน มีไหวพริบในการแก้ไขปัญหา และมีทัศนคติที่ดีต่อการทำงาน 

5. มีทักษะในการประสานงาน การติดตามงาน และการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้อย่างเหมาะสม 
6. มีความรู้และทักษะในวิชาชีพ และสามารถใช้โปรแกรม Microsoft office ได้เป็นอย่างด ี
7. สามารถปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย นอกเวลาราชการได้ 
8. หากมีความรู้ ความสามารถด้านโปรแกรมบัญชี FORMULA จะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 

รายละเอียดงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ตรวจบันทึกบัญชี และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการลงบัญชี  พร้อมทั้งจัดทำ

เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินของสถาบัน 
2. บันทึกบัญชี และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการลงบัญชี พร้อมทั้งจัดทำเอกสาร 

ที่เก่ียวข้องกับการรับเงินของสถาบัน 
3. จัดทำรายละเอียดประกอบงบการเงินเพื่อทำการปิดบัญชีประจำเดือน และประจำปีงบประมาณ 

ได้อย่างถูกต้องตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ 
4. จัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องกับภาษีอากร และยื่นแบบภาษีประจำเดือนและประจำปี 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
* อัตราเงินเดือนขึ้นอยู่กับประสบการณ์ ความรู้ ความสามารถ และสมรรถนะของผู้สมัครอันเป็นประโยชน์ต่อหน้าที่ความรับผิดชอบ
โดยตรง 


