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รหัส 05 ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ (บริหารทั่วไป) จำนวน 1 อัตรา 

อัตราค่าตอบแทน  18,000 บาท 

ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานในระดับต้น ซึ่งต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ  
ในการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน งบประมาณการบัญชีทั่วไปของสำนักงาน
บริหารกองทุนฯ การศึกษา วิเคราะห์ ติดตามประเมินผลการใช้จ่ายเงิน การวิเคราะห์ฐานะทางการเ งิน 
และบัญชี การจัดทำแผนงานและงบประมาณ การพัฒนาระบบงานคลัง ตรวจสอบความถูกต้องของการ
ลงบัญชีประเภทต่างๆ และ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. จัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงินของกองทุน เพื่อแสดงสถานะ 
 ทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของสำนักงานบริหารกองทุน 

2. รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินของสำนักงานบริหารกองทุนฯ เพื่อพร้อมที่จะปรับปรุง 
 ข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 

3. ศึกษา วิเคราะห์ ผลการใช้จ่ายเงินของสำนักงานบริหารกองทุนฯ เพื่อให้การใช้จ่ายเงิน
 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับแผนงานที่กำหนด และใช้เป็นแนวทางในการ
 ปรับปรุงการจัดทำแผนงานและงบประมาณต่อไป 

4. ดูแลการรับ-จ่ายเงิน สถานนะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสำคัญในการรับ-จ่ายเงิน
 เพื่อให้ การรับหรือจ่ายเงินของสำนักงานบริหารกองทุนฯ มีประสิทธิภาพ การปฏิบัติถูกต้อง
 ตามระเบียบปฏิบัติของสำนักงานบริหารกองทุนฯ 

5. ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการเงินและบัญชีแก่พนักงานระดับรองลงมา เช่น ให้คำแนะนำ 
 ในการปฏิบัติงาน วางโครงการและกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทำคู่มือประจำ
 สำหรับปฏิบัติงาน รวมถึงการใช้เครื่องมืออุปกรณ์ที่ถูกต้อง เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไป
 ตามมาตรฐานและข้อกำหนด 

6. วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ และร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของสำนักงาน
 บริหารกองทุนฯ หรือโครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
 ที่กำหนด 

7. ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือสำนักงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
 และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

8. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   
 เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

9. ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนรับผิดชอบในระดับ 
 เบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล 
 และความรู้ต่างๆท่ีเป็นประโยชน์ 

/10. จัดเก็บ... 








