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ต ำแหน่งที่รับสมัคร 
จ ำนวน 
(อัตรำ) 

คุณสมบัติกำรศึกษำ (สำขำ) 
และคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง 

ขอบเขตภำรกิจงำน 

เจ้าหน้าที่บัญชี 3 
 

(ระดับ 4) 
 

เงินเดือน 15,000 บาท 
 

1 1. วุฒิการศึกษาปริญญาตรีขึ้นไป สาขาบัญชี  
2. มีความรู้เกี่ยวกับการค านวณภาษีประเภทต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3. มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 

กับการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ การเงิน และบัญชีอย่างเหมาะสม
กับหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

4. มีความสามารถในการใช้เครื่องค านวณ และเครื่องคอมพิวเตอร์ได้
อย่างเหมาะสมกับหน้าที่ และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

5. มีทักษะและความสามารถในการคิดค านวณได้อย่างแม่นย า 
6. ปฏิบัติงานด้วยความรับผิดชอบ มีความละเอียดรอบคอบ แม่นย า 

และมนุษยสัมพันธ์ที่ดี 
7. มีความสามารถในการเขียนรายงานสรุปเรื่อง การจัดเก็บสถิติตัวเลข 
8. ติดต่อประสานงานได้อย่างเหมาะสมกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
9. มีความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์ สรุปเหตุผลต่างๆได้เป็นอย่างดี 
10. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน และการปฏิบัติงาน 

ร่วมกับผู้อ่ืน 
 

1. ปฏิบัติงานหลายด้านที่มีข้ันตอนการปฏิบัติ
ค่อนข้างซับซ้อนต้องอาศัยการแก้ไขปัญหาที่ยาก
พอสมควรเกี่ยวกับงานด้านบัญชี 
 
2. จัดท าฎีกา วิเคราะห์ประเมินผล และติดตามผล
การใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย บัญชีแยก
ประเภทรับเงินรายจ่ายตามงบประมาณประจ าเดือน 
  
3. จัดท าประมาณการรายได้ รายจ่ายประจ าปีพร้อม
ทั้งจัดท าแผนการปฏิบัติงาน จัดท าบัญชีแยกประเภท 
  
4. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ต ำแหน่งที่รับสมัคร 
จ ำนวน 
(อัตรำ) 

คุณสมบัติกำรศึกษำ (สำขำ) 
และคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง 

ขอบเขตภำรกิจงำน 

เจ้าหน้าที่สารสนเทศ 3 
 

(ระดับ 4) 
 

เงินเดือน 15,000 บาท 

1 1. วุฒิการศึกษาปริญญาตรีขึ้นไปสาขาวิศวกรรมคอมพิวเตอร์ หรือ
สาขาวิทยาการคอมพิวเตอร์ หรือสาขาอ่ืนๆ ที่เทียบเท่าหรือดีกว่า  

2. มีความรู้ในวิชาการค าสั่งให้เครื่องคอมพิวเตอร์ท างานอย่าง
เหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 

3. มีทักษะในการใช้งานโปรแกรม Microsoft Word, Excel, Power 
point, Project และ Visio ได้ 

4. มีทักษะพ้ืนฐานการใช้งานโปรแกรม Adobe Photoshop  
และ Illustrator ได้ 

5. มีทักษะในการเขียนโปรแกรม PHP.net ,CSS Java scripts 
,HTML5 ,OOP,.NET Framework ,Visual.NET และสามารถเขียน
โปรแกรมติดต่อฐานข้อมูลได้ 

6. มีทักษะในการใช้งานเครื่องมือในการบริหารจัดการฐานข้อมูล 
MySQL และ MSSQL 

7. มีความรู้พ้ืนฐานในการดูแล Server และ Network 
8. มีความรู้และทักษะในการแก้ไขปัญหาการใช้งาน อุปกรณ์ส านักงาน 

(Computer/Printer/Network และอุปกรณ์ต่อพ่วงต่างๆ) 
9. สามารถติดตั้งโปรแกรมพ้ืนฐาน เพื่อพร้อมใช้งานได้เป็นอย่างดี 
10. มีความช านาญในการใช้เครื่องมือทาง Social ส าหรับการเผยแพร่

ข้อมูลข่าวสาร ผ่าน Website Facebook และ Twitter องค์กร 
11. มีความมุ่งมั่นในการศึกษาเทคโนโลยีใหม่ๆ เช่น Big Data ,Box 

Chain และ Innovation 
12. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน และการปฏิบัติงาน 

ร่วมกับผู้อ่ืน 

1. ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานขั้นปริญญา 
ระดับต้นด้านระบบสารสนเทศ  
 
2. พัฒนาระบบให้สามารถบริหารจัดการข้อมูล 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 
3. ปฏิบัติงานตามค าสั่งหรือคู่มือ หรือแนวปฏิบัติ 
ที่มีอยู่อย่างกว้างๆ ภายใต้การก ากับตรวจสอบที่น้อย  
มีการตัดสินใจพอสมควร และการตัดสินใจนั้นมีผล 
กระทบต่อหน่วยงานบ้าง ไม่มีผู้ใต้บังคับบัญชา 
และมีการติดต่อกับผู้ร่วมงานภายในหน่วยงาน 
และบุคคลภายนอก เพ่ือประสานงาน เพ่ือทราบข้อมูล
ข่าวสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

 
4. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น การสร้าง
เว็บไซต์ และพัฒนาโปรแกรม (โปรแกรมเมอร์)  
และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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ต ำแหน่งที่รับสมัคร 
จ ำนวน 
(อัตรำ) 

คุณสมบัติกำรศึกษำ (สำขำ) 
และคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง 

ขอบเขตภำรกิจงำน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 2   
 

(ระดับ 3) 
 

เงินเดือน 12,000 บาท 
 

1 1. วุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้น (ปวส.) ขึ้นไป ทุกสาขา  
2. มีความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
3. มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องกับ

การเบิกจ่ายงบประมาณอย่างเหมาะสมกับปฏิบัติหน้าที่ 
4. มีความรู้และความสามารถในการใช้เครื่องค านวณ และคอมพิวเตอร์

ไดเ้หมาะสม กับหน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
5. ปฏิบัติงานด้วยความผิดชอบ ละเอียดรอบคอบ มีความแม่นย า  

มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี สามารถปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืนได้ 
6. จัดหาพัสดุให้ได้พัสดุตรงตามความต้องการขององค์กร ครบถ้วน 

ทันเวลาในราคาท่ีเหมาะสม ทุกข้ันตอนโปร่งใส และตรวจสอบได้ 
7. จัดท าแผนการจัดซื้อวัสดุและครุภัณฑ์ประจ าปีให้ครอบคลุม  

ถูกต้อง สมบูรณ์ และมีการควบคุม ก ากับ และรายงาน 
8. สามารถเขียนรายงาน การสรุปเรื่อง การจัดเก็บสถิติตัวเลข  

และการติดต่อประสานงานได้เหมาะสมกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
9. สามารถศึกษา วิเคราะห์ และสรุปเหตุผลต่างๆ ได้เป็นอย่างดี 

1. ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ หรือเทคนิคขั้นต้น 
 
2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจรับ การเบิกจ่าย  
การควบคุม การเก็บรักษา การน าส่งพัสดุ  
รวมถึงการซ่อมแซม การบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ 
เครื่องมือเครื่องใช้ การสอบราคาและจัดซื้อพัสดุ  
การเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ 
การจัดท ารายงานประจ าเดือนและงบปี เป็นต้น 
ปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใส ตรวจสอบได้ รวดเร็ว 
ถูกต้อง เพื่อให้ได้พัสดุที่มีคุณภาพ ครบถ้วน ทันเวลา 
ตรงตามความต้องการขององค์กร 
 
4. ปฏิบัติงานตามค าสั่ง คู่มือ หรือแนวปฏิบัติที่มีอยู่
อย่างกว้างๆ ภายใต้การก ากับตรวจสอบอย่างกว้างๆ 
ไม่มีผู้ใต้บังคับบัญชา มีการตัดสินใจพอสมควร 
มีผลกระทบต่อหน่วยงานบ้าง 
 
5. ติดต่อกับผู้ร่วมงานภายในหน่วยงาน และบุคคล 
ภายนอก เพ่ือประสานงาน เพ่ือทราบข้อมูลข่าวสาร
ที่เก่ียวกับการปฏิบัติงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 
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ต ำแหน่งที่รับสมัคร 
จ ำนวน 
(อัตรำ) 

คุณสมบัติกำรศึกษำ (สำขำ) 
และคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง 

ขอบเขตภำรกิจงำน 

พนักงาน 
สนับสนุนการผลิต 

 
(ระดับ 1) 

 
เงินเดือน 10,150 บาท 

 

3 1. วุฒิการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลายขึ้นไป หรือเทียบเท่า 
2. มีความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน 
3. มีความรู้เกี่ยวกับเครื่องมือและอุปกรณ์ต่างๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
4. ปฏิบัติงานด้วยความรับผิดชอบ มีความละเอียดเรียบร้อย  

และช่างสังเกต 
5. รู้จักใช้เครื่องมือเครื่องจักรกลอย่างง่ายๆ 

 

1. ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานกึ่งฝีมือ 
ที่มีประสบการณ์เกี่ยวกับการตรวจนับแสตมป์  
การคัดเลือกไพ่ และการบรรจุหีบห่อไพ่ ฯลฯ  
 

2. ปฏิบัติงานตามคู่มือ หรือแนวปฏิบัติที่มีอยู่ 
อย่างชัดเจน มีการตัดสินใจบ้าง และการตัดสินใจ 
มีผลกระทบต่อหน่วยงานไม่มากนัก  
 
3. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


