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ใบบอกลักษณะงาน  ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี
งานคลังและพัสดุ
(นางศิริมา  เนียมมีศรี)
๑.  ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับงาน
-  ชื่อตำแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี (ชำนาญการ)
 
หน่วยงานคลังและพัสดุ
ฝ่ายสำนักงานเลขานุการ 


ช่วงอัตราเงินเดือน
๒๙,๘๐๐  บาท
๒.  ผังองค์กร











๓.  สายการปกครองบังคับบัญชา
-  ขึ้นตรงต่อ  หัวหน้าสำนักงานเลขานุการ
-  ปกครองบังคับบัญชา   ๓  ราย
-  การติดต่อประสานงาน  ติดต่อประสานงานภายในและภายนอกองค์กร
๔.  หน้าที่หลัก/สาระสำคัญของงานโดยสรุป (Job Summary)

การเงินและบัญชี
-  กำกับดูแลและบริหารจัดการด้านเงิน,บัญชี,พัสดุ 
๕.  หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description)
๕.๑  การเงิน
-  วินิจฉัยวางแผนจัดระบบการทำงานบริหารจัดการงานต่าง ๆ ของหน่วยคลังและพัสดุ
-  จัดเก็บข้อมูล วิเคราะห์ และจัดทำแผนการใช้เงิน รวมทั้งตรวจสอบการใช้เงินให้เป็นไปตามแผนที่กำหนดไว้ ทั้งเป้าหมายและวงเงิน
-  กำกับตรวจสอบและดูแลการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามแผน โดยกำกับ ดูแล ตรวจสอบ การรับ-จ่ายเงินและการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท
-  ติดตามและเร่งรัดการใช้เงินให้เป็นไปตามแผน
-  วิเคราะห์งบการเงินเสนอผู้บริหาร
-  ศึกษาวิเคราะห์และจัดทำรายงานแสดงฐานะการเงินทุกเดือน ทุกไตรมาส และประจำปี เพื่อเสนอผู้บริหาร
-  กำกับดูและตรวจสอบบัญชีเงินทดรองราชการ
-  กำกับดูแล ตรวจสอบ การรายงานงบการเงิน
-  ประเมินผลและจัดทำรายงานการใช้จ่ายเงิน
-  จัดทำบัญชีเงินทดรองราชการ
-  ตรวจสอบเอกสารที่หน่วยงานต่างๆ ส่งมาเบิกจ่าย จากเงินรายได้ เงินงบประมาณ
-  เก็บรวบรวมเอกสารทางการเงิน,ระเบียบต่างๆ
-  เก็บข้อมูลการเบิกจ่าย เพื่อรวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลทางการเงิน
-  จ่ายเงินให้กับหน่วยงาน,บริษัทห้างร้านต่างๆ
-  หักภาษี ณ ที่จ่ายและนำส่งคลัง
-  ทำงานด้านธุรการของหน่วยการเงิน 
๕.๒  บัญชี
-  กำกับดูแล การลงบัญชีให้เป็นไปที่มหาวิทยาลัยกำหนด
-  กำกับดูแล ตรวจสอบงบแสดงฐานะทางการเงิน
-  กำกับดูแล ตรวจสอบแผน/ผล
-  ให้คำแนะนำเกี่ยวกับการทำรายงานต่าง ๆ
๕.๓  พัสดุ
-  กำกับดูแล การรวบรวมข้อมูลวิเคราะห์ จัดทำแผนการใช้พัสดุครุภัณฑ์ประจำปี รวมทั้งตรวจสอบการใช้จ่ายพัสดุให้เป็นไปตามแผน
-  กำกับดูแล การจัดซื้อ จัดจ้าง ดูแลบำรุงรักษาซ่อมแซมพัสดุครุภัณฑ์
-  กำกับดูแล การจัดทำรายงานพัสดุคงเหลือประจำเดือน ประจำปี
-  กำกับดูแล ทำทะเบียนครุภัณฑ์ บัญชีทรัพย์สิน
-  ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบพัสดุ
-  เสนอปรับปรุงงานด้านพัสดุ
-  กำกับดูแล การจัดทำบัญชีพัสดุคงเหลือ บัญชีทรัพย์สิน ทำทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์
-  กำกับดูแล การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
-  กำกับดูแล การดำเนินการซ่อมและบำรุงครุภัณฑ์
๖.  ความรับผิดชอบทางการเงิน
-  มี
๗.  การเกี่ยวข้องกับความลับของหน่วยงานในหน้าที่รับผิดชอบ
-  ไม่มี
๘.  เครื่องจักรและเครื่องมือที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
-  เครื่องคอมพิวเตอร์, เครื่องคำนวณเลข,  เครื่องพิมพ์, เครื่องถ่ายเอกสาร
๙.  สภาพแวดล้อมการทำงาน
-  ที่ทำงานที่เป็นส่วนตัว สงบ ไม่มีเสียงรบกวน
-  มีที่สำหรับบริษัท,ห้างร้าน ติดต่อรับเช็ค อย่างสะดวก
๑๐.  คุณสมบัติประจำตำแหน่งงาน
๑๐.๑.  วุฒิการศึกษา


:  ป.ตรี สาขาบริหารธุรกิจ,เศรษฐศาสตร์,บัญชี






   พาณิชยศาสตร์
๑๐.๒.  อายุ



:  ๒๒ ปีขึ้นไป
๑๐.๓.  เพศ



:  ชาย/หญิง
๑๐.๔.  ประสบการณ์ในการทำงาน

: -
๑๐.๕.  ความสามารถพิเศษ


:  มีความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและใช้เครื่อง






   คอมพิวเตอร์
ผู้เขียน............................................. พนักงานรับทราบ...................................... ผู้อนุมัติ................................
11.  ปริมาณงาน
	งาน
	ปริมาณ/ปี

	     การเงินและบัญชี
	

	1. ตรวจเรื่องขออนุมัติหลักการ,อนุมัติเบิกจ่าย
	1,848 เรื่อง

	2. ตรวจใบสำคัญเพื่อรวบรวมทำใบเบิกถอน
	1,281 ชุด

	3. รวบรวมทำใบเบิกถอน
	39 ชุด

	4.  ควบคุมการใช้เงินงบประมาณ
	2,660,445.53 บาท

	5.  ควบคุมการใช้เงินรายได้
	15,200,000  บาท

	5. แจ้งหน่วยงานย่อย,บริษัท,ห้างร้าน รับเงิน
	333 ครั้ง

	6. จ่ายเช็คให้หน่วยงานย่อย,บริษัท,ห้างร้าน
	333 ครั้ง

	7. ตรวจเอกสารการยืมเงินทดรองราชการ,จ่ายเงินยืม
	62 ชุด

	8.  รายงานคงเหลือประจำวัน
	93 ครั้ง

	6.  ทำทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน,สมุดเงินสด,ตรวจสอบการส่งใช้เงินยืม
	234 รายการ

	7. รับเงินจากหน่วยงานย่อย,ค่าเช่าร้านถ่ายเอกสาร,ค่าไฟฟ้า
	120 ครั้ง

	8.  ตรวจสอบความถูกต้องของบิลก่อนส่งคลัง
	65 เล่ม

	9.  นำเงินรายได้ส่งคลังโดยทำใบนำฝาก
	121 ครั้ง

	10.  กำกับดูแลการลงบัญชีรวมของคณะ
	1800 รายการ

	11.  กำกับดูแลการลงบัญชีแยกหน่วยงานย่อย
	7 หน่วย

	12.  กำกับดูแลการทำรายงาน งบดุล, งบรายรับ-รายจ่าย  (รายเดือน)
	12 ครั้ง

	13.  กำกับดูแลการทำรายงาน งบดุล, งบรายรับ-รายจ่าย  (ไตรมาส)
	4 ครั้ง

	14.  ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบฯ 
	

	15.  รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำแผนเงินงบประมาณแผ่นดิน,เงินรายได้
	

	16.  เก็บเอกสาร
	


	งาน
	ปริมาณ/ปี

	     งานพัสดุ
	

	1. รับแจ้งเรื่องการจัดซื้อ/จัดจ้าง
	93 ชุด

	2. พิจารณาวิธีจัดซื้อจัดจ้าง/ทำเรื่องขออนุมัติซื้อจ้าง/เงิน/กรรมการตรวจรับ
	93 ชุด

	3.  ลงทะเบียนคุมการรับ/เบิกจ่ายพัสดุ
	1,000 รายการ

	4.  จัดทำใบ PO ประกอบการเบิกจ่าย
	

	5.  ออกเลข BG ในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
	

	6.  ทำทะเบียนครุภัณฑ์
	

	7. ลงบัญชีระบบทะเบียนทรัพย์สิน
	

	
	

	     งานอื่น ๆ
	

	1. ทำเรื่องขออนุมัติหลักการ,เบิกจ่าย ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
	24 ชุด

	2. ทำเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ
	6 ชุด

	3. ทำเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
	19 ชุด

	4. ทำเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์
	60 ชุด

	5. ทำเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตรวจกระดาษคำตอบ
	4 ชุด

	6. ทำเรื่องขออนุมัติหลักการ,เบิกจ่าย ค่าถ่ายเอกสาร
	1 ฉบับ

	7. ทำเรื่องขออนุมัติหลักการ,เบิกจ่าย ค่าหนังสือพิมพ์
	1 ฉบับ

	8. ทำเรื่องขออนุมัติหลักการ,เบิกจ่าย ค่าเครื่องดื่มเลี้ยงรับรอง
	1 ฉบับ

	9. ทำเรื่องขออนุมัติหลักการ,เบิกจ่าย ค่าเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร
	1 ฉบับ

	10. ทำเรื่องขออนุมัติโครงการพิเศษต่าง ๆ 
	10 เรื่อง

	11. ทำเรื่องโอนเงินค่าใช้จ่ายให้หน่วยงานตามที่คณะ,หน่วยงานย่อย ขอใช้บริการ
	38 เรื่อง

	12. ทำการเงินให้โครงการปริญญาตรีสาขาวิทยาศาสตร์การกีฬาฯ ภาคพิเศษ
	

	13. ทำการเงินให้คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา
	


หัวหน้าสำนักงานเลขานุการ





นักวิชาการพัสดุ





นักวิชาการเงินและบัญชี





เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป





ผู้ปฏิบัติงานบริหาร








