
ตวัช้ีวดัผลการปฏิบติังาน (Key  Performance  Indicator)  

ต าแหน่งเลขท่ี    
ช่ือต าแหน่ง : เจา้หนา้ท่ีบริหารงานวชิาชีพ  
งาน : งานการเงิน งานบญัชี   ส านกั :  งานบริหารทัว่ไป 
รายงานตรงต่อ :  หวัหนา้งานบริหารทัว่ไป ระดบั : ปฏิบติัการ 

วตัถุประสงค ์(Job Purpose) 

 
สรุปขอบเขตงานท่ีรับผดิชอบ 

1. งานจดัท ารายงานงบดุล งบก าไรขาดทุน งบกระแสเงินสด  
2. จดัท ารายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
3. งานจดัท าบญัชีเงินเดือน  
4. งานจดัท าและน าส่งแบบเงินสมทบกองทุนส ารองเล้ียงชีพ 

 

ความรับผดิชอบหลกั (Key Responsibilities) 

ความรับผดิชอบหลกั 

(Key  Responsibilities) 

กจิกรรมหลกั 

(Key  Activities) 

ตัวช้ีวดั 

(Key  Performance  Indicator) 
ความรับผดิชอบหลกัท่ี 1 : 
งานจดัท ารายงานงบดุล งบก าไร
ขาดทุน   งบกระแสเงินสด 

กิจกรรมหลกัท่ี : 1 
งานลงบญัชี งานปรับปรุงรายการ
บญัชี งานจดัเก็บเอกสาร งาน
กระทบยอดรายการบญัชีตอนปิด
งบการเงินทุกส้ินเดือน 
 

 
งานจดัท ารายงานงบดุลงบก าไร
ขาดทุน งบกระแสเงินสดไม่เกิน 
15 วนั นบัจากส้ินเดือน 

ความรับผดิชอบหลกัท่ี 2 : 
จดัท ารายงานกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคาร 

กิจกรรมหลกัท่ี : 2 
จดัท ารายงานกระทบเงินฝาก
ธนาคาร ปรับปรุงรายการบญัชี
เก่ียวกบัเงินฝาก ดอกเบ้ียงคา้งรับ 
 

 
จดัท ารายงานกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคารไม่เกิน 7 วนันบัจากส้ิน
เดือน 



ความรับผดิชอบหลกั 

(Key  Responsibilities) 

กจิกรรมหลกั 

(Key  Activities) 

ตัวช้ีวดั 

(Key  Performance  Indicator) 
ความรับผดิชอบหลกัท่ี 3 : 
งานจดัท าบญัชีเงินเดือน 

กิจกรรมหลกัท่ี : 3 
ลงรายการเงินเดือน พร้อมพิมพ์
รายงานเงินเดือนเจา้หนา้ท่ี 
ผูบ้ริหารและคณาจารยป์ระจ า
จดัท าเช็คสั่งจ่ายเงินเดือน พร้อม
เสนอผูมี้อ านาจลงนาม และ
จดัพิมพส์ลิปเงินเดือน  

 
1. ใหน้ าเงินเดือนเขา้ใหท้นัก่อน  
     ส้ินเดือน 1 วนัท าการ  
2.  น าส่ง สลิปเงินเดือนอยา่งชา้ 
      สุดในวนัท่ีรับเงินเดือน 

ความรับผดิชอบหลกัท่ี 4 :        
งานประกนัสังคม  และสวสัดิการ
เก่ียวกบัส านกังานประกนัสังคม 

กิจกรรมหลกัท่ี : 4 
1.  แจง้การส้ินสุดการผูป้ระกนัตน 
    โดยจดัท าแบบ สปส.6-09 
2.  แจง้การเขา้เป็นผูป้ระกนัตน  
    โดยจดัท าแบบ สปส.1-02,   
     สปส. 1-03/1 และสปส. 1-03 
3.  การจดัท าแบบน าส่งเงินสะสม 
      สมทบ  สปส. 1-10      
4.  การจ าท าแบบขอบตัรรับรอง 
     สิทธิการรักษาพยาบาล     
     สปส. 9-02 
5.   การจ าท าแบบแจง้การ 
      เปล่ียนแปลงขอ้เทจ็จริง   
      ผูป้ระกนัตน สปส.6-10 
 

 
1.  ยืน่แบบประกนัสังคมไม่เกิน     
    15 วนันบัจากท่ีมีการแจง้ออก 
2.  ยืน่แบบประกนัสังคมไม่เกิน  
     30 วนันบัจากท่ีเขา้ท างาน 
 
3. ยืน่แบบไมเ่กิน 15 วนันบัจาก 
    ส้ินเดือน 
4.  ส่งแบบผูป้ระกนัตนภายใน  
      31 มีนาคม ของทุกปี 
 
5.  ไม่มีก าหนด 
 
 

ความรับผดิชอบหลกัท่ี 5 :              
งานจดัท าและน าส่งแบบเงิน
สมทบกองทุนส ารองเล้ียงชีพน  

กิจกรรมหลกัท่ี : 5 
จดัท ารายงานแบบน าส่งเงินสะสม
สมทบกองทุนส ารองเล้ียงชีพ 
โดยจดัท าเช็ค และน าส่ง พร้อม
แจง้แก่ กองทุนสารองเล้ียงชีพ เค 
มาสเตอร์ พูล ฟันด ์ซ่ึงจดทะเบียน
แลว้ ผูดู้แลรับผิดชอบ
ผลประโยชน์ของสถาบนัฯ  

 
น าส่งเงินใหท้นัก่อน ส้ินเดือน 1 
วนัท าการ (วนัเดียวกบัเงินเดือน
เขา้) และแจง้รายงานแก่กองทุน
สารองเล้ียงชีพ เค มาสเตอร์ พูล 
ฟันด ์ซ่ึงจดทะเบียนแลว้ ทนัที 
 



ความสามารถหลกั  (Core  Competencies) 

ความสามารถหลกั ระดบัท่ีตอ้งการ 
กลุ่ม 1 ความสามารถด้านการใช้ความคิด 

          1.1  ความสามารถในการวางแผน 

     1.2  ทกัษะในการแกไ้ขปัญหาและตดัสินใจ 

          1.3  ความคิดเชิงระบบ 

 
                  4 
                  4 
                  4  

กลุ่ม 2 ความสามารถด้านการปฏิบัติงาน 

2.1  ความรอบรู้ในงาน 

2.2  ทกัษะดา้นเทคนิคการบริหารงานสมยัใหม่ 

 
                  5 
                  4 

กลุ่ม 3 ความสามารถด้านสัมพนัธภาพ 

              3.1  จิตส านึกในการบริการ 

3.2  ความสามารถในการติดต่อส่ือสาร 

              3.3  ความสามารถในการท างานเป็นทีม 

 
                  5 
                  5 
                  5 

  

ความสามารถตามหน้าที่  (Functional Competencies) 

ความสามารถตามหน้าที่ ระดบัท่ีตอ้งการ 
1.  ความรอบรู้ในงาน                    5 
2.  มีความเขา้ใจและมีความสามารถในการท างานกบัส่ือออนไลน์                    4 
3.  มีทกัษะในการใชเ้คร่ืองมือคุณภาพในการบริหารงาน                    5 
4.  มีความสามารถในการจดัท าสรุปรายงานเพื่อน าเสนอ                    5 
5. มีความสามารถในการแกปั้ญหาเก่ียวกบังานท่ีท า                    4 

อ ำนำจกำรตัดสินใจ  (Authority)  

เร่ืองทีเ่กีย่วข้องกบัการตัดสินใจ   
(Decision  Marking  Area) 

-  สามารถตดัสินใจเก่ียวกบังานท่ีมีปัญหา โดยไม่กระทบงานและหนา้ท่ี และกรณีท่ีไม่สามารถตดัสินใจไดก้็
ปรึกษาและขอค าตดัสินใจจากผูบ้งัคบับญัชาหลกัโดยตรง เพื่อหลีกเล่ียงผลกระทบท่ีจะท าใหง้านตอ้ง
หยดุชะงกั หรือมีผลเสียต่อองคก์ร 
 

 

 



สายการบังคับบัญชา  (Organization  Structure  and  Hierarchy) 

ต าแหน่ง (Positions) จ านวนคน  (persons) 

หวัหนา้งานบริหารทัว่ไป 1 คน 

ความสัมพนัธ์กบัหน่วยงานอ่ืน  (Working  Relationship) 

ช่ือองค์การ/หน่วยงาน 

(Organization  Business  Unit) 

เร่ืองทีต้่องติดต่อ 

(Tasks) 

1.   ส านกัส่วนส่งเสริมวชิาการ 
  
  
  
 

2.   ธนาคารไทยพาณิชย,์ ธนาคารกรุงเทพฯ 
      ธนาคารกรุงไทย, ธนาคารอาคาร 
     สงเคราะห์ 
3.  กองทุนสารองเล้ียงชีพ เค มาสเตอร์ พูล  
     ฟันด ์ซ่ึงจดทะเบียนแลว้ 
 
4.  ส านกังานประกนัสังคม เขตประชาช่ืน 

 

1. 1  การติดตามงานลงทะเบียนเรียนของนกัศึกษา   
เพื่อใหท้นัต่อการจดัท ารายงานงบการเงิน 

1.2   การสอบถามเร่ืองการให้ทุนต่าง ๆ ของนกัศึกษา 
1.3   การสอบถามเร่ืองค่าท่ีพกั และค่ารายเดือนใหแ้ก่

นกัศึกษา 
        เพื่อติดต่อขออตัราดอกเบ้ียพิเศษส าหรับเงินฝาก

ประจ า , ตัว๋แลกเงิน  
 
       ติดต่อเพื่อน าส่งเงินสะสม และสมทบประจ าทุก 
       เดือนพร้อมส่งรายงาน 
 
       ติดต่อเพื่อน าส่งแบบต่าง ๆ และน าส่งเงินสะสม 
       และสมทบประจ าทุกเดือน 

  

ผู้จัดท า ผู้อนุมัติ 
  

( นายเสฏฐพล รุจิเมธากุล ) 
  

  
....................................................................... 

  
 


