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ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานคลัง 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนักงานการคลัง 
 
ระดับตําแหนง ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานดานการคลัง ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย   
 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
 1 ดานการปฏิบัติการ 

  (1) ปฏิบัติงานดานการตอบรับเงินคงคลังของจังหวัดตาง ๆ เพื่อใหงานดําเนินไปอยาง
ราบร่ืนมีความถูกตองเรียบรอย 
  (2) นําสงเหรียญกษาปณใหกับคลังจังหวัด เชน  เชียงใหม  สงขลา ลําปาง เพื่อใหบริการ 
แกหนวยงานตาง ๆ อยางท่ัวถึง 
  (3) ปฏิบัติงานดานธุรการของสวน รับ –สง หนังสือ เพื่อใหงายและสะดวกในการคนหา 
และจัดเก็บเอกสารอยางมีระบบ 
  (4) รวบรวมและจัดทําขอมูลตาง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงาน 
  (5) ประมวลผล และตรวจสอบขอมูลเพื่อการเบิกจายตรงเบ้ียหวัด บําเหน็จบํานาญ และ
เงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน  เพื่อใหเปนไปดวยความถูกตอง 
  (6) ตรวจสอบเอกสารประกอบการส่ังจายเบ้ียหวัด  บําเหน็จบํานาญ และเงินเดือนใน
ลักษณะเดียวกัน  เพื่อใหเปนไปโดยถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ  หลักเกณฑ  ขอบังคับ  คําส่ัง  หรือ
ตามท่ีไดรับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง 
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  (7) บันทึกและตรวจสอบการเปล่ียนแปลงขอมูลของขาราชการ ลูกจางประจํา  และ
พนักงานราชการ ในระบบฐานขอมูลบุคลากรภาครัฐของกรมบัญชีกลาง  เพื่อใหเปนไปโดยถูกตองตาม
กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ คําส่ัง หรือตามท่ีไดรับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง 
  (8) ตรวจสอบขอมูลการขอเบิกเงินเดือน คาจาง คาตอบแทนพนักงานราชการในระบบ
จายตรง เพื่อใหเปนไปดวยความถูกตอง 
  (9) รวบรวมขอมูล  และเอกสารตาง ๆ  ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงานดานสวัสดิการ
รักษาพยาบาลขาราชการ    เพื่อใชสนับสนุนการปฏิบัติงานดานการจัดทําหลักเกณฑ  มาตรการ  และ
พัฒนามาตรฐานสวัสดิการและสิทธิประโยชนตาง ๆ ของขาราชการ  ตลอดจนเพ่ือใชในการจัดทํา
ฐานขอมูลในการเบิกจายสวัสดิการ สิทธิประโยชนรายบุคคล 
  (10) ดําเนินการรวบรวมขอมูลทางเศรษฐกิจระดับจังหวัด  จัดทําฐานขอมูลภาวะเศรษฐกิจ  
ภาวการณคลังระดับจังหวัด  เพื่อใหการประมวลผลมีความครบถวนสมบูรณ  สําหรับสนับสนุนการ
ดําเนินการวิเคราะหและจัดทํารายงานภาวะเศรษฐกิจจังหวัดในรูปแบบตาง ๆ 
  (11) ปฏิบัติงานสนับสนุนตาง  ๆ     เชน   ระบบงานสารบรรณ   ระบบสํานักงานอัตโนมัติ และงาน
บริหารทั่วไปของหนวยงาน  
 
 2. ดานการบริการ 

  (1) ใหคําปรึกษาและแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เพื่อให
เจาหนาท่ีมีความรูความเขาใจอยางถองแท  ตลอดจนเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารในการ
ปฏิบัติงานใหแกผูท่ีสนใจใหเกิดความเขาใจและปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 
  (2) ประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ เพื่ออํานวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงานและกอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 

 1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
หรือทาง ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  
ในสาขาวิชาหรือทาง ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  
ในสาขาวิชาหรือทาง ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
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 4. ไดรับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ี ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

 1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 
 

ก.พ. กําหนดวนัท่ี 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 
 
 


