เจ้าหน้าที่สำนักงาน (บัญชี)   P7, P8
ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ
1. ด้านการปฏิบัติการ 
(1) จัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงินในหมวด งบประมาณต่างๆ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นข้อมูลนำเสนอ
ต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา
(2) รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินของส่วนงานให้ถูกต้องและทันสมัย
(3) จัดทำรายงานทางบัญชีของส่วนงาน
(4) ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะการเงิน ตรวจสอบเอกสารสำคัญ การรับ-จ่ายเงิน เพื่อให้การรับ-จ่ายเงินของส่วนงานมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้อง
ตามระเบียบปฏิบัติของมหาวิทยาลัย
2. ด้านการวางแผน
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
3. ด้านการประสานงาน
(1) ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ และรวบรวมข้อมูล เอกสารทางการบัญชี เสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
(2) ชี้แจงขั้นตอนเกี่ยวกับการดำเนินการในกระบวนการด้านการบัญชีให้กับหน่วยงานต่างๆ
4. ด้านการบริการ
(1) ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี ที่ตนมีความรับผิดชอบในเบื้องต้นแก่หน่วยงาน                                                                                                                                                                                                                                                                       
(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูล  หรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจ
ของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ
ตัวชี้วัด
	ภาระงาน
	เป้าประสงค์
	ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงาน
	หมายเหตุ

	1. ตรวจสอบเอกสารสำคัญ การรับ-จ่ายเงิน
	ตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับ-จ่ายเงินเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบปฏิบัติของมหาวิทยาลัย
	จำนวนเอกสารสำคัญการรับ-จ่ายเงินได้รับการท้วงติงจากผู้ตรวจสอบภายใน/ สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน
	· อาจเป็นการสุ่มตรวจเอกสารตามหลักเกณฑ์ของการตรวจสอบและ
การควบคุมภายใน
· การทักท้วง นับเฉพาะที่เป็นลายลักษณ์อักษร

	2. จัดทำ และบันทึกรายการทางการบัญชีต่างๆ
	
	
	

	2.1 คำนวณ ตรวจสอบ และบันทึกรายการดอกเบื้ย
ค้างรับที่ครบกำหนด
	คำนวณ ตรวจสอบ และบันทึกรายการดอกเบื้ยค้างรับที่ครบกำหนด
	จำนวนครั้งในการคำนวณ ตรวจสอบ รายการดอกเบื้ยค้างรับที่ผิดพลาด
	เงินฝากออมทรัพย์/เงินฝากประจำ/เงินลงทุนครบกำหนดพร้อมดอกเบี้ย
ตรวจสอบโดยหัวหน้า ผู้เซ็นต์อนุมัติ

	
	
	จำนวนครั้งในการบันทึกรายการดอกเบื้ยค้างรับได้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด
	· ทันการปิดบัญชีประจำเดือน

	2.2 ดำเนินการเกี่ยวกับการขึ้นเงินตาม Statement ของธนาคาร
	บันทึกการขึ้นเช็คและประมวลผล ในระบบ CU ERP ตาม Statement ถูกต้อง 
	จำนวนรายการบันทึกขึ้นเช็คในระบบไม่ตรงกับรายการด้านเดบิตของ Statement
	· ผิดพลาดจากการปรับปรุงบัญชีเช็ครอการจ่าย
· ผิดพลาดจากการโอนผิด

	
	บันทึกปรับปรุงรายการที่เกิดจากการโอนจ่ายตาม Statement ในระบบ CU ERP ถูกต้อง 
	จำนวนรายการปรับปรุงที่เกิดจากการโอนจ่ายในระบบกับสมุดเงินฝากบัญชีธนาคารไม่ตรงกัน
	· 

	2.3 การบันทึกบัญชีตั้งพักรายการค่าใช้จ่ายโครงการ
	บันทึกบัญชีตั้งพักรายการค่าใช้จ่ายโครงการ
	จำนวนรายการบัญชีค่าใช้จ่ายโครงการที่ไม่เป็นศูนย์
	วัดตอนสิ้นเดือน

	2.4 การจัดทำหนังสือยืนยันยอดเงินฝากธนาคาร
	จัดทำหนังสือยืนยันยอดเงินฝากธนาคารทุกสิ้นปีงบประมาณ
	จำนวนหลักฐานการรับหนังสือเพื่อขอการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารที่หน่วยงานมีบัญชีเงินฝากธนาคาร
	เงินฝากธนาคารทุกประเภท
หลักฐาน: ไปรษณีย์ตอบรับ เอกสารที่มีการเซ็นต์รับจากธนาคาร

	
	จัดทำหนังสือยืนยันยอดดอกเบี้ยเงินฝากค้างรับทุกสิ้นปีงบประมาณ
	จำนวนหนังสือยืนยันยอดเงินฝากธนาคารและดอกเบี้ยค้างรับที่หน่วยงานมีบัญชีเงินฝากธนาคาร
	

	2.5 การจัดสรรรายได้-ค่าใช้จ่ายตามปีงบประมาณ
	จัดสรรรายได้-ค่าใช้จ่ายตามปีงบประมาณอย่างเหมาะสม
	ร้อยละของรายได้-ค่าใช้จ่ายที่ต้องจัดสรรแล้วสามารถดำเนินการจัดสรรได้แล้วเสร็จภายในปีงบประมาณ
	· จัดสรรตามค่าใช้จ่าย
· จัดสรรตามงบประมาณ
· ทั้งนี้ขึ้นกับหน่วยงาน แต่จัดสรรไม่เกินงบประมาณที่ได้รับ

	2.6 บันทึกบัญชีอื่นๆ
	บันทึกบัญชีอื่นๆได้อย่างถูกต้อง
	จำนวนบัญชีที่ทำการบันทึกผิดพลาด
	ตามที่ได้รับมอบหมาย


	3. การตรวจสอบรายการทางการบัญชีต่างๆ และการปรับปรุงรายการทางบัญชีประจำเดือน
	
	
	

	3.1 ตรวจสอบการบันทึกรายการประจำวันจากหน่วยงานการเงิน
	ตรวจสอบการบันทึกรายการประจำวันจากหน่วยงานการเงินได้อย่างรวดเร็ว
	จำนวนรายการประจำวันจากหน่วยงานการเงินที่ไม่สามารถตรวจสอบแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
	· รายการประจำวันจากหน่วยการเงิน ประกอบด้วย ใบขออนุมัติจ่าย ใบสำคัญจ่าย ใบรับเงินเพื่อนำส่ง รายงานการจ่ายเงินจากทะเบียนคุมเช็ค รายงานการนำเงินฝากธนาคาร ปรับปรุงรายการต่างๆที่ผิดพลาดจากการตรวจสอบ
· ภายในระยะเวลาที่กำหนด หมายถึง สามารถดำเนินงานแล้วเสร็จภายในวัน (ไม่มีรายการค้าง) นับเฉพาะรายการที่เข้ามาภายใน X.XX น./ X วัน

	3.2 ตรวจสอบและปรับปรุงรายการทางการบัญชีประจำเดือน
	ตรวจสอบรายงานทางการบัญชีเพื่อทำการปรับปรุงบัญชีให้ถูกต้อง
	จำนวนครั้งที่พบรายการผิดพลาดทางการบัญชีหลังจากการตรวจสอบและปรับปรุงรายการบัญชีประจำเดือนแล้ว
	

	
	ปรับปรุงรายการบัญชีประจำเดือนในระบบ CU ERP ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน ภายในระยะเวลาที่กำหนด
	จำนวนรายการบัญชีประจำเดือนที่ดำเนินการปรับปรุงในระบบ CU ERP ผิดพลาด
	สร้างตัวแบบรายการบันทึกการปรับปรุงต่างๆ: ประกอบด้วย ค่าเสื่อมราคา วัสดุคงเหลือ การยืมเงินรองจ่าย ลูกหนี้ เจ้าหนี้ ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า รายได้ค้างรับ รายได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย

	
	ปรับปรุงรายการโอนระหว่างกันเข้ากองทุน E 
	จำนวนครั้งของบัญชีกองทุน E ไม่เป็นศูนย์
	· ทุกเดือนที่มีรายการเคลื่อนไหว

	3.3 ตรวจสอบบัญชีเงินรับฝากโครงการบริการวิชาการ/เงินวิจัยแหล่งทุนภายนอก
(ตามศูนย์ต้นทุน)
	ตรวจสอบบัญชีเงินฝากโครงการบริการ/เงินวิจัยแหล่งทุนภายนอกได้ถูกต้อง ครบถ้วน
	จำนวนรายการเงินรับฝากโครงการบริการวิชาการ/เงินวิจัยแหล่งทุนภายนอกที่ไม่ตรงกับสมุดบัญชีเงินฝาก
	ค่าใช้จ่าย ดอกเบี้ย

	3.4 ตรวจสอบบัญชี GL ศูนย์ต้นทุน เขตตามหน้าที่ ประเภทธุรกิจ ในระบบ CU ERP
	ตรวจสอบบัญชี GL ศูนย์ต้นทุน เขตตามหน้าที่ ประเภทธุรกิจ ในระบบ CU ERP ได้อย่างถูกต้อง และครบถ้วน
	จำนวนรายการบันทึกบัญชีที่ผู้ตรวจสอบภายใน/ สำนักงานตรวจสอบเงินแผ่นดินทักท้วง
	รายงานค่าใช้จ่ายคงเหลือตามศูนย์ต้นทุน
รายงานโครงการ
การทักท้วง นับเฉพาะที่เป็นลายลักษณ์อักษร

	4. การจัดทำรายงานการเงิน
	
	
	

	4.1 จัดทำรายงานการเงินตามมิติกองทุน/ เงินทุน เสนอคณะกรรมการ
	จัดทำงบดุล งบรายได้-ค่าใช้จ่าย และงบกระแสเงินสดตามมิติกองทุน/ เงินทุน เสนอคณะกรรมการได้ถูกต้อง ครบถ้วนภายในระยะเวลาที่กำหนด
	จำนวนงบดุล งบรายได้-ค่าใช้จ่าย และงบกระแสเงินสดตามมิติกองทุน/ เงินทุนแล้วได้รับการท้วงติงเรื่องความถูกต้อง ครบถ้วนของงบการเงินจากผู้ตรวจสอบภายใน/ สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน
	

	
	
	จำนวนงบดุล งบรายได้-ค่าใช้จ่าย และงบกระแสเงินสดตามมิติกองทุน/ เงินทุนที่ไม่สามารถดำเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด
	

	4.2 จัดทำรายละเอียดประกอบงบการเงิน
	จัดทำรายละเอียดประกอบงบการเงินได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน
	จำนวนครั้งของการจัดทำรายละเอียดประกอบงบการเงินที่ได้รับการท้วงติงเรื่องความถูกต้อง ครบถ้วนของประเด็นที่ต้องแสดงในรายละเอียดประกอบงบการเงินจากผู้ตรวจสอบภายใน/ สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน
	

	
	
	จำนวนครั้งของการจัดทำรายละเอียดประกอบงบการเงินที่ไม่สามารถดำเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด
	

	
	จัดทำงบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน
	จำนวนครั้งของการจัดทำงบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารที่ไม่ตรงกับบัญชีเงินฝากธนาคาร
	จะจัดทำเฉพาะกรณียอดเงินฝากธนาคารไม่ตรงกับบัญชีเงินฝากธนาคารในงบการเงิน

	4.3  การตรวจสอบรายรับรายจ่ายการบริการทางวิชาการของโครงการต่างๆ/โครงการวิจัยแหล่งทุนภายนอก
	ตรวจสอบรายรับรายจ่ายการบริการทางวิชาการของโครงการต่างๆ/โครงการวิจัยแหล่งทุนภายนอกได้อย่างครบถ้วน
	ร้อยละของจำนวนรายการตามงบประมาณที่ใช้จ่ายจริงที่ไม่ตรงกับศูนย์ต้นทุนเงินทุนโครงการ
	วัดเฉพาะโครงการที่ไม่ได้เปิดบัญชีโครงการแยกเฉพาะ

	
	
	ร้อยละของจำนวนรายการรายรับรายจ่ายทางบัญชีของโครงการที่ไม่ตรงกับรายการเข้าออกเงินในบัญชีเงินฝากธนาคาร
	วัดเฉพาะโครงการที่เปิดบัญชีโครงการแยกเฉพาะ

	5. การให้คำปรึกษาทางด้านบัญชี
	ให้คำปรึกษาทางด้านบัญชีแก่หน่วยงานที่ร้องขอ
	ร้อยละของจำนวนครั้งที่สามารถให้คำปรึกษาทางด้านบัญชีแก่หน่วยงานที่ร้องขอ
	วัดทั้งทางโทรศัพท์ หนังสือข้อหารือ email

	
	
	ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการ (ด้านการให้คำปรึกษาทางด้านบัญชี)
	

	6. จัดเก็บเอกสารทางการเงินและการบัญชี
	การจัดเก็บเอกสารทางการเงินและการบัญชีได้อย่างมีประสิทธิภาพ
	จำนวนครั้งที่ไม่สามารถหาเอกสารทางการเงินและการบัญชี
	เอกสารทางการเงิน: ชุดใบสำคัญรับ ชุดใบสำคัญจ่าย ใบสำคัญทั่วไป

	
	
	จำนวนเอกสารทางการเงินและการบัญชีที่สูญหาย
	· สุ่มตรวจเอกสาร

	7. ตรวจสอบและทำลายเอกสารทางการเงินและการบัญชี
	ตรวจสอบและทำลายเอกสารทางการเงินและการบัญชีได้อย่างถูกต้อง
	จำนวนเอกสารทางการเงินและการบัญชีที่ทำลายผิดพลาด
	· ตรวจสอบผิดพลาด ทำลายเอกสารที่ยังไม่ถึงกำหนดทำลาย 10 ปี (ตามระเบียบการเงิน 2552)
· เอกสารทางการเงิน: ชุดใบสำคัญรับ ชุดใบสำคัญจ่าย ใบสำคัญทั่วไป


PAGE  

