




  

 

รายละเอียดตําแหนงท่ีขออนุมัติจาง  

ศูนยศึกษาดนตรีสาํหรับบคุคลทั่วไป (นานาชาติ) ณ ศนูยการคาเอ็มควอเทยีร 
 

๑. เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป (ผูจดัการ)    จํานวนท่ีเปดรับสมัคร ๑ อัตรา 

หนวยงาน โครงการศกึษาดนตรีสําหรับบุคคลทั่วไป (นานาชาติ) ณ เอ็มควอเทียร 
หนาที่รับผิดชอบ รับผิดชอบงานในการบริหารจัดการโครงการศึกษาดนตรีสําหรับบุคคลทั่วไป 

(นานาชาติ) ณ เอ็มควอเทียร ใหเปนไปดวยความเรยีบรอย สัมฤทธ์ิผลตามเปาหมาย

ที่ต้ังไว โดยครอบคลุมต้ังแตการบริหารจัดการงานทรัพยากรบุคคล งานพัสดุ งาน

วิชาการ การจัดการเรียนการสอน การจัดสอบ การประชาสัมพันธ การจัดกิจกรรม

เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนการเรียนการสอนใหเปนไปอยางมีประสทิธิภาพ รวมจัดทํา

และวางแผนประมาณการงบประมาณรายจายประจําปเพ่ือเสนอตอผูบังคับบัญชา 

ควบคุมและบริหารจัดการงบประมาณใหเปนไปตามแผนที่วางไว และปฏิบัติหนาที่

อ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง  ๑. เพศชายหรอืหญิง อายุไมเกิน ๓๐ ป (เพศชายตองพนพันธะทางทหารแลว)  

๒. วุฒกิารศกึษาระดับปรญิญาตรีขึ้นไป ไมจํากัดสาขา   

๓. มีบุคลิกภาพความเปนผูนํา 

๔. มีประสบการณดานการบรหิารจัดการมาไมนอยกวา ๒ ป 

๔. มใีจรกัในงานบริการ, ขยัน, อดทน 

๕. สามารถทํางานรวมกับผูอ่ืนไดเปนอยางดี 

๖. สามารถปฏิบัติงานวันเสารและอาทิตยได 

๗. ใชคอมพิวเตอรโปรแกรม Microsoft Office (Word, Excel) ไดเปนอยางดี  

๘. สามารถใชภาษาอังกฤษไดในระดับสื่อสาร 

๙. หากมีความรูทางดานดนตรีจะไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ 

หลักเกณฑในการสอบคัดเลือก สอบขอเขียน และสอบสมัภาษณ 

อัตราเงินเดือน อัตราแรกบรรจ ุบวกเพ่ิมประสบการณตามเกณฑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

๒. นักวชิาการเงินและบญัช ี      จํานวนท่ีเปดรับสมัคร ๑ อัตรา 

หนวยงาน โครงการศกึษาดนตรีสําหรับบุคคลทั่วไป (นานาชาติ) ณ เอ็มควอเทียร 
หนาที่รับผิดชอบ รับผิดชอบงานบัญชีและการเงิน ต้ังแตการออกใบเสร็จรับเงิน, จัดเก็บรายไดตาง ๆ 

พรอมจัดทํารายงานรายรับ รายสัปดาห รายเดือนและรายป นําเสนอผูบังคับบัญชา, 

ลงบันทึกระบบบัญชี, จัดทําเอกสารขออนุมัติการจายเช็ค, ขออนุมัติและจัดทําเช็ค

เพ่ือสั่งจายใหแกเจาหน้ี จัดทําใบขออนุมัติและเอกสารทางดานการเงิน และบัญชี

ตาง ๆ เชน การขออนุมัติโอนเงินผานบัญชีกระแสรายวัน จัดทํารายงาน และขอ

อนุมัติเบิกจายเงินเดือน คาสอน ประจําเดือน และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับ

มอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง  ๑. เพศชายหรอืหญิง อายุไมเกิน ๓๐ ป (เพศชายตองพนพันธะทางทหารแลว)  

๒. วุฒกิารศกึษาระดับปรญิญาตรีสาขาบัญชี  

๓. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธดี  

๔. มใีจรกัในงานบริการ, ขยัน, อดทน 

๕. สามารถทํางานรวมกับผูอ่ืนไดเปนอยางดี 

๖. สามารถปฏิบัติงานวันเสารและอาทิตยได 

๗. ใชคอมพิวเตอรโปรแกรม Microsoft Office (Word, Excel) ไดเปนอยางดี 

หลักเกณฑในการสอบคัดเลือก สอบขอเขียน และสอบสมัภาษณ 

อัตราเงินเดือน อัตราแรกบรรจ ุบวกเพ่ิมประสบการณตามเกณฑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


