
 

 สวนบริหารทรัพยากรบุคคล 
ฝายทรัพยากรบุคคล 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
(Job Specification) 

Doc. No: DTI-00-G-AHM-FM-022 

Rev.0 Pages : 1 

 
ชื่อตําแหน่ง เจ้าหน้าที่บัญชี 1 รหัสตําแหน่ง AAC1 
สังกัด ส่วนบัญชี ฝ่ายสนับสนนุองค์กร กลุ่มสนับสนุน 

จํานวน 1 อัตรา 
1. หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
     ด าเนินงานด้านการบันทึกรายการทางบัญชีในระบบบัญชีเจ้าหนี้ ระบบบัญชีลูกหนี้ ระบบบัญชีต้นทุน ระบบภาษี ระบบ
ทะเบียนทรัพย์สิน ระบบการปรับปรุงรายการทางบัญชี งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร งบการเงินของสถาบัน งบการเงินรวม
ภาครัฐ รายงานการรับและการใช้จ่ายเงินรายได้ที่ไม่ต้องการน าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน และระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ 
ให้เป็นไปตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ และข้อบังคับ ระเบียบ ของสถาบัน ตลอดจนพัฒนาระบบรายงานทางการเงินเพื่อใช้ใน
การประเมินประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและประเมินการใช้เงินและทรัพย์สินของสถาบัน ทั้งนี้ให้ครอบคลุมถึงงานอ่ืนๆ ที่
ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
2. คุณสมบัติขั้นต่ําของตําแหน่ง  
2.1 การศึกษาขั้นต่ํา/ประสบการณ์ : 

 ปริญญาตรี สาขาบัญชี 

 ประสบการณ์การท างานรวม 1-3 ปี  
2.2 ทักษะ/ความรู้เฉพาะทาง : 

 ความรู้เกี่ยวกับระบบควบคุมภายใน 

 ความรู้ด้านภาษี 

 ความรู้ด้านบัญชีต้นทุน 

 ทักษะการใช้โปรแกรมส าเร็จรูปทางการบัญชี 

 ความรู้เกี่ยวกับมาตรฐานบัญชี 

 ความรู้ด้านการท าสื่อน าเสนอ 

 ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์ (MS Office (Word, Excel, PowerPoint), Email, Internet) 
2.3 สมรรถนะเชิงพฤติกรรม : 

 มีความละเอียดรอบคอบ 

 มีความสามารถในการท างานเป็นทีม 

 มีความซื่อสัตย์ 
 

อัตราเงินเดือน : พิจารณาตามกรอบโครงสร้างอัตราเงินเดือนตามบัญชีระดับต าแหน่ง 


