
 
ประกาศ สถาบันนโยบายสาธารณะและการพัฒนา 

เรื่อง การรับสมัครผู>ปฏิบัติงานสายงานบริหารจัดการทั่วไป (General Administration) 

ด"วยสถาบันนโยบายสาธารณะและการพัฒนา ต"องการรับสมัครผู "ปฏิบ ัต ิงานในตำแหนCง      

เจ$าหน$าท่ีการเงิน ของสายงานบริหารจัดการท่ัวไป (General Administration) โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 

 ตำแหนXง เจ>าหน>าที่การเงิน จำนวน 1 อัตรา 

1.1 หน$าท่ีความรับผิดชอบหลัก 

- ควบคุมและวางแผนบริหารการเงินในบัญชีออมทรัพย_ และกระแสรายวันของสถาบันฯ 

- รับผิดชอบงานด"านธุรกรรมการเงิน การรับ-จCายเงินของสถาบันทุกประเภท ผCานระบบ KTB 

Corporate ระบบเช็ค และระบบอื่นที่เกี ่ยวข"อง รวมถึงงานเอกสารหลักฐานตCาง ๆ ที่เกี่ยวข"องให"มีความ

ถูกต"องครบถ"วน 

- การจัดเตรียม ควบคุม ตรวจสอบ เก็บรักษา นำสCงใบฝากเงิน ใบถอนเงิน ใบสำคัญจCาย 

ใบเสร็จรับเงิน ใบแจ"งหนี้ เช็ค ภาษีหัก ณ ที่จCายและภาษีมูลคCาเพิ่ม ภาษีอื่นๆที่เกี่ยวข"อง และเอกสารหลักฐาน

อ่ืน ๆ ประกอบการรับและเบิกจCายเงินทุกประเภท  

- จัดทำทะเบียนคุมการเงิน-จCายเงิน ทะเบียนคุมเช็ค รวมถึงควบคุมดูแลระบบงบประมาณของ

แตCละสCวนงานของสถาบันฯ 

- บริหารจัดการยืมเงินทดลองจCายของสถาบันให"เปnนไปตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนดรวมถึง

การเรียกเก็บเอกสารหลักฐานประกอบการเบิก-จCายยืมเงินทดรองจCาย 

- ควบคุมดูแลการใช"บัตรเครดิตของสถาบันฯ การใช"จCายเงินสดยCอยเพื่อสำรองใช"จCายในสถาบันฯ

ให"เปnนไปตามระเบียบสถาบันฯ วCาด"วยการเงินและการบัญชี พร"อมทั้งบันทึกรายละเอียดของเงินรับ เงินจCาย 

และรายงานสถานะเงินสด 

- ประสานงานทั ้งหนCวยงานภายในและภายนอกที ่เกี ่ยวข"องด"านการเงิน การบัญชี และ

ดำเนินการอ่ืนใดท่ีเก่ียวข"องธุรกรรมทางการเงิน 

- ควบคุมการใช"จCายเงินสดยCอยเพื่อสำรองจCายในสถาบันฯ พร"อมทั้งบันทึกรายละเอียดของ 

เงินรับ เงินจCาย และรายงานสถานะเงินสด อยCางถูกต"องและเปnนปoจจุบัน 

- จัดทำเช็คสั่งจCาย Supplier และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข"องให"มีความถูกต"อง รวมทั้งจัดทำทะเบียน 

คุมเช็ค สรุปรายละเอียดเช็คจCายท่ียังไมCมีผู"มารับหรือข้ึนเงิน 

- จัดทำรายงานการใช"จCายเงิน ประจำเดือนและรายไตรมาส เสนอตCอผู"บังคับบัญชา 

- ปฏิบัติงานในภารกิจอ่ืน ๆ ท่ีได"รับมอบหมาย 

 

 

 



1.2 คุณสมบัติของผู$สมัคร 

- สำเร็จการศึกษาในสาขาบัญชี/การเงิน หรือสาขาที่เกี ่ยวข"อง ตั้งแตCระดับประกาศนียบัตร

วิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) ข้ึนไป หรือเทียบเทCา 

- หากมีประสบการณ_ทำงานด"านบัญชี/การเง ิน และสามารถใช"งานระบบ ระบบ KTB

Corporate ได" จะพิจารณาเปnนพิเศษ 

- มีท ักษะคอมพิวเตอร_และการใช"งานโปรแกรมพื ้นฐานตCาง ๆ เชCน Microsoft Offices

Google Drive และโปรแกรมสำหรับการประชุมออนไลน_ เปnนต"น 

- มีทักษะภาษาอังกฤษ ในระดับพอใช" เปnนอยCางน"อย

- มีภาวะผู"นำ มีความรับผิดชอบ ละเอียดรอบคอบ สามารถแก"ปoญหาเฉพาะหน"าได"

- มีทักษะในการสื่อสาร มนุษยสัมพันธ_ดี มีความสามารถในการบริหารจัดการงานและการติดตCอ

ประสานงาน 

  การสมัคร 

ผู"สนใจ สามารถดาวน_โหลดใบสมัครได"ที่ https://shorturl.asia/zvgT4 และกรุณากรอกข"อมูล

ในแบบฟอร_มใบสมัครงานให"ครบถ"วนสมบูรณ_ พร"อมทั้งสCงประวัติสCวนตัว (resume) และเอกสาร 
ประกอบในรูปแบบ PDF  มายังอีเมล hr@ippd.or.th 17 มกราคม – 7 กุมภาพันธ_ 2567 

  การคัดเลือกและผลการคัดเลือก 

1. คณะกรรมการคัดเลือกผู"ปฏิบัติงานสถาบันนโยบายสาธารณะและการพัฒนาจะพิจารณาคุณสมบัติ

และความเหมาะสมในเบื้องต"นจากใบสมัครและเอกสารประกอบของผู"สมัคร และจะติดตCอกลับเฉพาะผู"ที่ผCาน

การพิจารณาในเบ้ืองต"นตCอไป 

2. คณะกรรมการคัดเลือกฯ จะนัดหมายผู"ท่ีผCานการพิจารณาคุณสมบัติและความเหมาะสมในเบ้ืองต"น

ตามข"อ 1 เพ่ือทำการสัมภาษณ_ 

 3. สถาบันฯ จะแจ"งผลการคัดเลือกเฉพาะผู"ท่ีผCานการคัดเลือกให"ทราบทางอีเมล 

 

 สถาบันนโยบายสาธารณะและการพัฒนา ขอสงวนสิทธิที่จะพิจารณาคุณสมบัติและความเหมาะสมของ

ผู"สมัครตามท่ีคณะกรรมการคัดเลือกฯ เห็นสมควร และการตัดสินของคณะกรรมการคัดเลือกฯ ถือเปnนท่ีส้ินสุด 

 

          ประกาศ ณ วันท่ี    เดือน มกราคม พ.ศ. 2567 

 

 

(นายศรัณย_  สัมฤทธ์ิเดชขจร) 

รักษาการผู"อำนวยการสถาบันนโยบายสาธารณะและการพัฒนา 

https://shorturl.asia/zvgT4
mailto:HR@IPPD.or.th
Mobile User




