








                                        

รายละเอียดเกี่ยวกับตำแหนงพนักงานจางเหมา 
 ………………………………………………………….. 

 

ตำแหนง  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
หนวยงานท่ีบรรจุ ฝายบริหารงานท่ัวไป สถาบันวิจัยและพัฒนา   จำนวน  1  อัตรา  
อัตราคาจาง 19,500 บาท  
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

1. คุณวุฒิปริญญาตรีทุกสาขา  
2. ถามีประสบการณการทำงานดานการเงินและบัญชี จะไดรับการพิจารณาเปนกรณีพิเศษ 
   

ขอบเขตงาน 
1. งานสนับสนุนการดำเนินงานศูนยปฏิบัติการความเปนเลิศทางวิชาการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
2. งานสนับสนุนงานการเงินและบัญชีของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. งานสนับสนุนการดำเนินงานศูนยปฏิบัติการความเปนเลิศทางวิชาการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

1.1 ประสานงานและสนับสนุนการดำเนินงานของศูนยความเปนเลิศฯ ท้ังดานเอกสาร การจัด
ประชุม การรายงานผล การบริหารจัดการงบประมาณของศูนย และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

1.2 วางแผนการดำเนินงานประจำปของศูนยฯ และวางแผนดำเนินการจัดกิจกรรมเผยแพร 
ประชาสัมพันธศูนยฯ  

1.3 ประสานงานกับหนวยงานอ่ืน ๆ ในเรื่องของการจัดทำระเบียบ ประกาศ และคำสั่ง ท่ีเก่ียวของ
กับศูนย 

1.4 ติดตามความกาวหนาและผลการดำเนินงานของศูนยฯ เพ่ือจัดทำรายงานเสนอตอคณะ
กรรมการบริหารศูนยฯ 

1.5 ใหบริการแกหนวยงาน / บุคลากรท่ีเก่ียวของ 
2. งานสนับสนุนงานการเงินและบัญชีของสถาบันวิจัยและพัฒนา 

2.1 ดำเนินการจัดทำงบประมาณประจำปของหนวยงานใหเปนไปตามระเบียบและแนวทางท่ี
หนวยงานกลางกำหนด 

2.2 จัดทำทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย เพ่ือใชในการควบคุม ตรวจสอบ และรายงาน
สถานะการใชงบประมาณ 

2.3 จัดทำรายงานทางการเงิน งบทดลอง งบแสดงฐานะการเงิน งบรายรับ-รายจาย 
2.4 ประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกท่ีเก่ียวของดานการเงิน บัญชี และงบประมาณ 
2.5 สนับสนุนการตรวจสอบภายใน และการตรวจสอบจากหนวยงานควบคุมภายนอกของ

สำนักงานตรวจเงินแผนดิน 
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 


