
ศูนย%หนังสือพระจอมเกล4าธนบุรี 

รับสมัครพนักงานคลังสินค4า 1 ตำแหนAง 

 

คุณสมบัติพนักงานบัญชี 

1.  เพศ ญ/ช 

2. อายุ  18-35 ป@ 

3. วุฒิการศึกษา ปวช. ข้ึนไป  

4. มีความรูKทางดKาน Computer โปรแกรม MS.Office 

5. สามารถใชKโปรแกรมบัญชี Express จะพิจารณาเปeนพิเศษ 

6. รับพิจารณานักศึกษาจบใหมh พรKอมเรียนรูKงาน มีความขยัน ซ้ือสัตยk อดทน เปeนผูKมีมนุษยkสัมพันธkดี  

7. ไมhมีประวัติการเลิกจKาง หรือถูกปลดจากงาน 

8. สามารถปฏิบัติงานตามภาระงานท่ีไดKรับมอบหมายไดK 
 

สาระสำคัญของงานโดยสรุป  (สรุปหน)าท่ีหลักของงานท่ีรับผิดชอบ) 

- ปฏิบัติหน)าท่ีด)านการจัดการคลังสินค)า ภายในศูนยCหนังสือ ให)เปFนไปตามนโยบายของศูนยC

หนังสือฯ 

หน#าท่ีและความรับผิดชอบท่ีต#องปฏิบัติ  (เรียงตามลำดับความสำคัญก5อนหลัง) 

- จัดทำ ใบส่ังซ้ือสินคCา เพ่ือขออนุมัติและดำเนินการ 

-      ทำใบรับสินคCาจากผูCจัดจำหน5าย จัดเตรียมสินคCา เช5นกำหนดราคาขาย ทำ Barcode เพ่ือส5งมอบใหC 

  เจCาหนCาท่ีท่ีเก่ียวขCองนำสินคCาไปจัดเรียงข้ึนช้ันเพ่ือรอการจำหน5าย 

     -      ตรวจนับสินคCาและบันทึกรายการรับ – จ5ายสินคCาประจำวันใหCเปWนปXจจุบัน  

-      ทำรายการเบิก-จ5ายวัสดุและอุปกรณZสำนักงาน ตามรายการและทำเอกสารขออนุมัติเบิกจ5าย 

-      เสนอแนวทางการจัดหาสินคCาเพ่ือนำมาจำหน5าย และจัดทำโปรโมช่ันสินคCาร5วมกับผูCจัดจำหน5ายต5อ 

 ผูCจัดการ 

-      รับคำส่ังซ้ือและจัดหาหนังสือต5างประเทศ และหนังสือภาษาไทย สินคCาอ่ืน จากลูกคCา 

-      เจCาหนCาท่ีติดต5อประสานงานลูกคCาประเภทขายส5ง ขายโครงการ วมว. และ KOSEN 

- เจCาหนCาท่ีติดต5อประสานงานขายหนังสือใหCคณะศิลปะศาสตรZ สาขาวิชาภาษาพ้ืนฐาน รหัสวิชา LNG 

- ตรวจทานรายการบัญชีสินคCาคงเหลือประจำวัน , บริการจัดการสินคCาคงคลัง 

- จัดทำรายการสินคCาคงเหลือประจำเดือนม ตรวจนับสินคCาประจำปi ตามแผนการตรวจนับสินคCา

ประจำปiท่ีกำหนด 

 -      ร5วมกำหนดแผนงานประจำปiศูนยZหนังสือฯ  และภาระงานอ่ืนๆ ท่ีไดCรับมอบหมาย 

สวัสดิการ เงินเดือน 9,000 – 12,000 บาท บวก คRาครองชีพ 1,500 บาท/เดือน  

เบ้ียขยัน คRาลRวงเวลา สวัสดิการรักษาพยาบาล ประกันอุบัติเหตุรายปY 

 

 

 



ศูนย%หนังสือพระจอมเกล4าธนบุรี 

รับสมัครพนักงานบัญชี 1 ตำแหนBง 

 

คุณสมบัติพนักงานบัญชี 

1.  เพศ ญ/ช 

2. อายุ  18 -35 ป@ 

3. วุฒิการศึกษา ปวส. บัญชี 

4. มีความรูHทางดHาน Computer โปรแกรม MS.Office 

5. สามารถใชHโปรแกรมบัญชี Express จะพิจารณาเปbนพิเศษ 

6. รับพิจารณานักศึกษาจบใหมe พรHอมเรียนรุH มีความขยัน ซ้ือสัตยj อดทน เปbนผูHมีมนุษยjสัมพันธjดี  

7. ไมeมีประวัติการเลิกจHาง หรือถูกปลดจากงาน 

8. สามารถปฏิบัติงานตามภาระงานท่ีไดHรับมอบหมายไดH 
 

สาระสำคัญของงานโดยสรุป  (สรุปหน)าท่ีหลักของงานท่ีรับผิดชอบ) 

- ปฏิบัติหน)าท่ีด)านการจัดการบัญชี ภายในศูนยCหนังสือ ให)เปFนไปตามนโยบายของศูนยCหนังสือฯ 

หนHาท่ีและความรับผิดชอบท่ีตHองปฏิบัติ  (เรียงตามลำดับความสำคัญกNอนหลัง) 

- ดูแลเงินสดและเงินสดยNอยประจำวัน  รายการรับชำระเงินจากระบบ Online Banking เพ่ือ

บันทึกรายการทางบัญชี และจัดทำรายงานฐานะเงินสดประจำวัน เสนอผู)จัดการ  

- บันทึกรายการบัญชี รับ-จNาย ประจำวัน และจัดทำรายงานข)อมูลทางการบัญชีสำหรับผู)บริหาร 

- รับวางบิลเก็บเงินและทำเอกสารเบิกจNายชำระคNาสินค)า คNาใช)จNายในการดำเนินงาน เสนอ

ผู)บริหารผNาน สำนักงานคลัง เพ่ือข้ึนระบบ Corporate iCash 

- จัดทำบัญชีและรายงานงบการเงินของศูนยCหนังสือฯ เสนอตNอคณะกรรมการศูนยCหนังสือ และ

คณะกรรมการบริหารการเงินและทรัพยCสิน, สำนักงานคลัง (Axapta) 

- รวบรวมเอกสารรายงานบัญชีการเงิน และข)อมูลเอกสารตNางๆ ให)แกNเจ)าหน)าท่ีจากหนNวยงาน

ตรวจสอบภายใน และผู)สอบบัญชีรับอนุญาต 

- รNวมกำหนดแผนงานประจำปlของศูนยCหนังสือฯ 

- จัดทำแผนการตรวจนับสินค)าประจำปl และงบประมาณคNาใช)จNาย 

- ตรวจนับสินค)าประจำปl ตามแผนงาน 

- ภาระงานอ่ืนๆท่ีได)รับมอบหมาย (เพ่ิมเติม) 

สวัสดิการ เงินเดือน 10,000-15,000 บาท คNาครองชีพ 1,500 บาท (กรณี ไมNถึง 15,000 บาท) 

เบ้ียขยัน คNาลNวงเวลา สวัสดิการรักษาพยาบาล ประกันอุบัติเหตุรายปl 

 

 

 

 



     ติดตNอย่ืนใบสมัครได)ท่ี: ศูนยCหนังสือพระจอมเกล)าธนบุรี 

อาคารจอดรถ 1 ช้ัน B 

โทร.0-2470-8167 

Email: bookstore@kmutt.ac.th 
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