
 

ใบก ำหนดหน้ำทีง่ำน (Job Description) 
มูลนิธิเทคโนโลยีสำรสนเทศตำมพระรำชด ำริสมเด็จพระเทพรัตนรำชสุดำ ฯ สยำมบรมรำชกุมำรี 

 
ชื่อต ำแหน่ง : เจ้ำหน้ำทีก่ำรเงนิและบัญชี 

หน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ : 

1. ดแูลเงินฝากและเงินลงทนุ ใหเ้กิดดอกผลและประโยชนส์งูสดุ เพื่อสนบัสนนุภารกิจของมลูนิธิ 
2. ดแูลรกัษาเงินสดย่อย จดัท าทะเบียนเงินสดย่อย รวมถึงการจดัท ารายงานเบิกชดเชยเงินสดย่อย 
3. ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานที่เก่ียวขอ้งกบัการเบิกจ่าย และรายรบั ใหเ้ป็นไปอย่างครบถว้น ถูกตอ้ง 

ตามค าสั่ง ระเบียบ ขอ้บงัคบั ของมลูนิธิ 
4. จดัท าเอกสารทางบญัชี เสนอผูม้ีอ  านาจลงนาม พรอ้มจ่ายช าระเงินใหท้นัตามก าหนดเวลา 

5. จดัท าแบบย่ืนรายการภาษีเงินไดห้กั ณ ที่จ่าย และน าสง่กรมสรรพากรภายในเวลาที่ก าหนด 

6. จดัท าแบบรายการแสดงการสง่เงินสมทบ และน าสง่ส านกังานประกนัสงัคมภายในเวลาที่ก าหนด  

7. ปิดบญัชีประจ าเดือน และจดัท ารายงานทางการเงิน เสนอต่อกรรมการและเหรญัญิก และกรรมการ

และรองเหรญัญิก  

8. จัดท าแผนการใชจ้่ายงบประมาณดา้นงานบริหารทั่วไป และรวบรวมแผนงบประมาณดา้นต่างๆ 

เพื่อจดัท าแผนงบประมาณประจ าปีของมลูนิธิ 

9. ติดตามผลการใชจ้่ายงบประมาณ  รวมทัง้จัดท ารายงานการใชจ้่ายจริงของมูลนิธิเปรียบเทียบกับ

แผนงบประมาณ 

10. จดัท าวาระการประชมุคณะกรรมการ ในสว่นที่เก่ียวขอ้งกบัทางการเงินและบญัชี 

11. จัดท างบแสดงฐานะการเงิน และงบรายไดค่้าใชจ้่าย รายงานสถานะการเงิน และการลงทุนของ

มลูนิธิ ใหถู้กตอ้งตามมาตรฐานการบญัชี และเป็นไปตามขอ้บงัคบัหรือระเบียบว่าดว้ยการเงินและ

การบญัชีของมลูนิธิ เพื่อใหผู้ส้อบบญัชีเขา้ท าการตรวจสอบ 

12. จดัท ารายงานตรวจตราของมูลนิธิ และเอกสารประกอบต่างๆที่เก่ียวขอ้ง ต่อนายทะเบียนภายใน

ระยะเวลาที่ก าหนด 

13. ใหค้ าปรึกษา/ขอ้เสนอแนะในการปฏิบัติงานและปรบัปรุงการท างาน ตลอดจนร่วมแก้ไขปัญหา

ต่างๆ ที่เก่ียวขอ้ง 

14. สนบัสนนุการปฏิบติังานตามแผนงานของมลูนิธิ ใหบ้รรลผุลส าเรจ็ตามแผนอย่างมีประสิทธิภาพ 

15. ปฏิบติังานอื่นๆ ตามที่ไดร้บัมอบหมายจากกรรมการ 



 

คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง : 

1. มีวุฒิการศึกษาขั้นต ่าตั้งแต่ ปวส. หรือปริญญาตรี ทางการบัญชี การเงินการธนาคาร การ

บรหิารธุรกิจ หรือเทียบเท่าที่มีประสบการณด์า้นงานบญัชี และการเงิน หรือสาขาอ่ืนๆ ที่เก่ียวขอ้ง  

2. มทีกัษะความรูค้วามเขา้ใจในการจดัท าบญัชี แผนงาน งบประมาณ รวมทัง้มีความรูค้วามเขา้ใจใน

ระบบงาน และความเชื่อมโยงของระบบงานต่างๆ  

3. มีทกัษะในการใชโ้ปรแกรมคอมพิวเตอรใ์นการปฏิบติังานที่เก่ียวขอ้งไดเ้ป็นอย่างดี  

4. มีความกระตือรือรน้ในการศกึษา หาขอ้มลู วิเคราะหปั์ญหา จดัท าแผนงาน ควบคมุ ตรวจสอบ  ให้

ค าปรกึษา แนะน าและเสนอแนะวิธีแกไ้ขปรบัปรุงการปฏิบติังานเก่ียวกบัการบรหิารงาน 

5. สามารถปรับปรุงและพัฒนาระบบงานที่ เก่ียวข้องกับงานที่รับผิดชอบให้สอดคล้องกับการ

เปลี่ยนแปลงต่างๆ ได ้

6. สามารถประสานงานกบัผูเ้ก่ียวขอ้งไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ 

 


