
รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
 

ตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี เลขประจําตําแหน่ง (1) 7 - 4232 
สังกัดส่วนทรัพยากรบุคคล สํานักงานอธิการบดี 
 

อัตราเงินเดือน 17,200  บาท  
 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง   
สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี สาขาการบัญชี หรือการเงิน  

 

ข้อกําหนดภาระงาน (Term of Reference) 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) จัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง ตรวจรับ เก็บรักษา ศึกษาค้นคว้ารายละเอียดต่างๆ ของพัสดุ เช่น 
วิวัฒนาการคุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมค่า การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย สมรรถภาพ ค่าบริการ อะไหล่ 
การบํารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เพ่ือกําหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุ วิเคราะห์และประเมิน
คุณภาพของพัสดุ เสนอความเห็นเพ่ือประกอบการตัดสินใจในการจัดหาซื้อพัสดุ 

(2) จัดทํารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเก่ียวกับคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุเพ่ือให้
สามารถตรวจสอบได้โดยสะดวก 

(3) ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน จําหน่ายพัสดุเมื่อ
ชํารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จําเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป เพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ 
ทางราชการได้มากที่สุด 

(4) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้คําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและช้ีแจงเร่ืองต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

2. ด้านการวางแผน 
   วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้
การดําเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
(1) ประสานการทํางานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
(2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 
 



4. ด้านการบริการ 
(1) ให้คําปรึกษา แนะนําเบ้ืองต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านงานพัสดุ รวมทั้งตอบปัญหา

และช้ีแจงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
(2) จัดเก็บข้อมูลเบ้ืองต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เก่ียวกับด้านงานพัสดุ เพ่ือให้

บุคลากรภายในได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
และใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

5. ด้านการจ่ายค่าตอบแทนต่างๆ เก่ียวกับผลงานทางวิชาการ 
(1) จัดทําและตรวจสอบเงินและควบคุมเงินคงเหลือในทะเบียนคุมเงินงบประมาณแผ่นดิน และ

เงินรายได้ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
(2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ที่ได้รับ

มอบหมาย 
(3) ตรวจสอบใบเบิกเงิน 
(4) รวบรวมเอกสารหลักฐาน เพ่ือวางฎีกาเบิกเงินจากคลัง 
(5) จัดทํารายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน / เงินรายได้ตามแผนงาน และหน่วยงานท่ี

ได้รับมอบหมาย 
(6) จัดทําแผนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ งบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป 
(7) จัดทําหนังสือแจ้งหน่วยงานตรวจสอบเอกสารเพ่ือขออนุมัติกันเงินให้ส่วนราชการ 
(8) จัดทํารายงานการเบิกจ่ายเงิน 
(9) จัดงบประมาณส่วนทรัพยากรบุคคล 
(10) ทําใบงบหน้าเบิกเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ส่งไปยังส่วนการคลัง หรือส่วนบริหาร 

งานกลาง โดยมีเอกสารประกอบการเบิกครบถ้วนถูกต้อง 
       (10.1)  บันทึกข้อความเก่ียวกับการขออนุมั ติเบิกเงินค่าตอบแทนผู้ประเมินผลงาน 
ทางวิชาการ เสนอผู้อํานวยการสํานักงานอธิการบดี (ผ่านส่วนการคลังหรือส่วนบริหารงานกลางแล้วแต่กรณี) 

 (10.2)   ใบงบหน้าเบิกเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ใบสีชมพู) 
 (10.3)   ใบปะหน้าสรุปเบิกเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ใบสีขาว) 
 (10.4)   สําเนาหนังสือขออนุมัติ (ตามข้อ 10.1) 
 (10.5)   ใบสําคัญรับเงินของผู้ประเมินผลงานทางวิชาการ ฉบับจริง 
 (10.6)   สําเนาการบันทึกข้อความเรื่องการโอนเงินมาจากคณะค่าอ่านผลงานทางวิชาการ 
 (10.7)   โอนเงินเข้าบัญชีผู้อ่าน และจัดทําหนังสือแจ้งการโอน พร้อมกับสําเนาใบโอนไป    

ยังผู้อ่าน 
 (10.8)  หากมี เงินคงเหลือที่ ได้รับจากคณะ ให้โอนเงินคืนไปยังคณะ โดยแจ้งไปยัง  

2 หน่วยงาน คือ คณะและส่วนการคลัง 
 



 (10.9)   ตรวจสอบเงินดอกเบ้ียรับ หากมีให้โอนคืนส่วนการคลัง 
 (10.10) ให้ดําเนินการทุกอย่างให้เสร็จสิ้นก่อนสิ้นปีงบประมาณ หรือประมาณเดือนสิงหาคม

ของทุกปี 
                (10.11) ใบสําคัญรับเงิน กรอกจํานวนเงินตามหลักเกณฑ์การจ่ายเงิน โดยดูตําแหน่งของผู้ขอ
เป็นเกณฑ์และถือเกณฑ์การจ่าย ณ วันที่มีการประชุมคณะกรรมการพิจารณาวิชาการ 
       (10.12) ลงบัญชี ควบคุมการรับ-จ่ายเงินของผู้ขอตําแหน่งทางวิชาการเป็นรายๆ  
 6. ดําเนินการเก่ียวกับค่าตอบแทนต่างๆ ของการประชุมในทุกกรรมการของส่วนทรัพยากรบุคคล 
สํานักงานอธิการบดี 

7. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
หลักฐานที่ใช้สมัคร 
1. สําเนาหลักฐานการศึกษา หรือใบแสดงผลการศึกษา (Transcript) ซึ่งผ่านการอนุมัติผลจาก  
สภามหาวิทยาลัยหรือสถาบัน  
2. รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาดํา 3 x 4 ซ.ม. จํานวน 2 รูป (ถ่ายไม่เกิน 1 ปี) 
3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
4. สําเนาทะเบียนบ้าน 
5. สําเนาหลักฐานการเปลี่ยนช่ือ- ช่ือสกุล (กรณีที่มีการเปลี่ยนช่ือ หรือช่ือสกุล) 
6. เอกสารหลักฐานการอ้างอิงบุคคล ในวันสมัคร เช่น พฤติกรรมการทํางาน เหตุผลที่ลาออก  
(กรณีที่มีประสบการณ์ทํางานมาก่อน) เป็นต้น หรือหนังสือรับรองความประพฤติจากอาจารย์ที่ปรึกษา (กรณีที่
ไม่มีประสบการณ์ทํางานมาก่อน/เพ่ิงสําเร็จการศึกษา) 
 
วัน เวลา สถานที่รับสมัคร  
ผู้ประสงค์จะสมัครขอทราบรายละเอียดและยื่นใบสมัครได้ด้วยตนเอง ต้ังแต่วันที่ 3 – 20 เมษายน 2560  
ในวันและเวลาทําการ (เวลา 08.30 - 16.30 น.) ณ ส่วนทรัพยากรบุคคล ช้ัน 3 อาคารสํานักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ สุขุมวิท 23 เขตวัฒนา กรุงเทพฯ 10110 โทร. 02 649 5000 ต่อ 15638  
 
หลักเกณฑ์และวิธีการตัดสิน 
คณะกรรมการสรรหาจะคัดเลือกบุคคลซึ่งมีความรู้ ความสามารถ คุณลักษณะ หรือประสบการณ์ที่เหมาะสม
กับข้อกําหนดภาระงานของตําแหน่ง มหาวิทยาลัยจะบรรจุและแต่งต้ังตามลําดับบัญชีที่ประกาศผล  
 
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบและสถานที่สอบ 
คณะกรรมการสรรหาจะประกาศให้ทราบหลังจากวันสิ้นสุดการรับสมัคร 
 


