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ตําแหน่งประเภท ทั	วไป 
 
ชื�อสายงาน ปฏิบติังานคลงั 
 
ชื�อตําแหน่งในสายงาน เจา้พนกังานการคลงั 
 
ระดับตําแหน่ง ชาํนาญงาน 
 
หน้าที�ความรับผดิชอบหลกั 

 ปฏิบติังานในฐานะหัวหน้างาน ซึ	 งไม่จาํเป็นตอ้งใช้ผูส้ําเร็จการศึกษาระดบัปริญญา โดยตอ้ง
กาํกบั แนะนาํ ตรวจสอบการปฏิบติังานของผูร่้วมปฏิบติังาน โดยใชค้วามรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชาํนาญงานดา้นการคลงั ปฏิบติังานที	ตอ้งตดัสินใจหรือแกปั้ญหาที	ค่อนขา้งยาก และปฏิบติังาน
อื	นตามที	ไดรั้บมอบหมาย  หรือ 
 ปฏิบติังานในฐานะผูป้ฏิบติังานที	มีประสบการณ์ซึ	 งไม่จาํเป็นตอ้งใช้ผูส้ําเร็จการศึกษาระดบั
ปริญญา โดยใชค้วามรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชาํนาญงานดา้นการคลงั ปฏิบติังานที	ตอ้ง
ตดัสินใจหรือแกไ้ขปัญหาที	ค่อนขา้งยาก และปฏิบติังานอื	นตามที	ไดรั้บมอบหมาย 
 โดยมีลกัษณะงานที	ปฏิบติัในดา้นต่าง ๆ ดงันี9  
 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 

  (1) ควบคุมดูแล ตรวจสอบการเบิกจ่าย และนาํส่งเงินคงคลังของคลงัจงัหวดัต่างๆ 
เพื	อใหจ้งัหวดัต่าง ๆ มีเงินคงคลงัหมุนเวยีนเพียงพอในระบบเศรษฐกิจ 
  (2)   ควบคุมและบริหารจดัการในการเบิกจ่ายและนาํส่งเงินคงคลงัของคลงัจงัหวดัให้
เป็นไปดว้ยความเรียบร้อยตามวงเงินที	กาํหนด เพื	ออาํนวยความสะดวกแก่คลงัจงัหวดัในการดาํเนินงาน
ขั9นต่อไป 
  (3) จดัทาํบญัชีควบคุมยอดการรับเหรียญกษาปณ์หมุนเวียน เหรียญกษาปณ์ที	ระลึก 
เหรียญหมองคลํ9 าที	สํานกับริหารเงินตราส่งมาให้ลา้งทาํความสะอาด เพื	อตรวจสอบความถูกตอ้งของ
จาํนวนเหรียญและอาํนวยความสะดวกในการปฏิบติังานขั9นต่อไป 
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  (4) วิเคราะห์ ตรวจสอบและพิจารณาสั	งจ่ายเบี9ยหวดั บาํเหน็จ บาํนาญ บาํเหน็จดาํรงชีพ  
และเงินอื	นในลกัษณะเดียวกนัของขา้ราชการและลูกจา้งของส่วนราชการ  เพื	อให้เป็นไปโดยถูกตอ้งตาม
กฎหมาย  ระเบียบ  หลกัเกณฑ ์ ขอ้บงัคบั  คาํสั	ง  หรือตามที	ไดร้บอนุญาตจากกระทรวงการคลงั 
  (5) ตรวจสอบการเปลี	ยนแปลงขอ้มูลของขา้ราชการ ลูกจา้งประจาํ  และพนักงาน
ราชการในระบบฐานขอ้มูลบุคลากรภาครัฐของกรมบญัชีกลาง  เพื	อให้เป็นไปโดยถูกตอ้งตามกฎหมาย  
ระเบียบ  หลกัเกณฑ ์ ขอ้บงัคบั คาํสั	ง หรือตามที	ไดรั้บอนุญาตจากกระทรวงการคลงั 
  (6) ตรวจสอบการเบิกจ่ายและการโอนเงินเดือน  ค่าจา้ง  ค่าตอบแทนพนกังานราชการ   
เบี9ยหวดั  บาํเหน็จบาํนาญ  และเงินอื	นในลกัษณะเดียวกนั  เขา้บญัชีเงินฝากของผูมี้สิทธิโดยตรง  เพื	อให้
เป็นไปโดยถูกตอ้งตามกฎหมาย ระเบียบ  หลกัเกณฑ์  ขอ้บงัคบั  คาํสั	ง หรือตามที	ไดรั้บอนุญาตจาก
กระทรวงการคลงั 
  (7) จดัทาํรายงานขอ้มูลต่าง ๆ  เพื	อสนบัสนุนการปฏิบติังานของหน่วยงานและกรม 

  (8) แกปั้ญหา ขอ้ขดัขอ้งที	เกิดขึ9นภายใตห้นา้ที	ความรับผดิชอบ เพื	อให้เกิดความเรียบร้อย
และถูกตอ้งในการปฏิบติังาน 
  (9)จดัทาํแผนงาน /โครงการ  และกาํหนดงบประมาณในการดาํเนินการ  ตลอดจนติดตาม 
ความกา้วหนา้ของงาน  และรายงานผลการดาํเนินงาน  เพื	อใหเ้กิดประสิทธิผลในทางปฏิบติั 
  (10) เขียน - ตอบหนังสือราชการ และขอ้หารือที	อยู่ในความรับผิดชอบ  เพื	อประสาน 
การปฏิบติังานและความเขา้ใจที	ถูกตอ้ง 
 
 2. ด้านการกาํกบัดูแล 

  (1) กํากับดูแลตรวจสอบเอกสารต่างๆ เพื	อให้การปฏิบัติงานดํา เ นินไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
  (2) ควบคุมการนาํส่งเหรียญกษาปณ์ เพื	อใหก้ารจดัส่งเป็นไปอยา่งเรียบร้อย 
  (3) ควบคุมการรับ-จ่าย การเก็บรักษาเงินตรา และทรัพย์สิน และการเปิด-ปิด ห้อง
มั	นคงในการจ่ายเหรียญให้สํานักบริหารเงินตรา และรับเหรียญจากฝ่ายตีตรา เพื	อให้เกิดปัญหาหรือ
ขอ้ผดิพลาดนอ้ยที	สุด 
  (4) วางแผน ควบคุมดูแลมอบหมายงานแก่ผูใ้ต้บงัคบับญัชา เพื	อให้การปฏิบติัหน้าที	
สาํเร็จลุล่วงไปดว้ยดีตามที	วางเป้าหมายไว ้
  (5) กาํกบัดูแล  ตรวจสอบการสั	งจ่ายเบี9 ยหวดั บาํเหน็จบาํนาญ และเงินอื	นในลกัษณะ
เดียวกนั  เพื	อใหเ้ป็นไปโดยถูกตอ้งตามกฎหมาย  ระเบียบ  หลกัเกณฑ ์ ขอ้บงัคบั  คาํสั	ง  หรือตามที	ไดรั้บ
อนุญาตจากกระทรวงการคลงั 
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  (6) กาํกบัดูแลการตรวจสอบขอ้มูลการเปลี	ยนแปลงขอ้มูลของขา้ราชการ  ลูกจา้งประจาํ  
และพนกังานราชการในระบบฐานขอ้มูลบุคลากรภาครัฐของกรมบญัชีกลาง  เพื	อให้เป็นไปโดยถูกตอ้ง 
ตามกฎหมาย  ระเบียบ  หลกัเกณฑ ์ ขอ้บงัคบั  คาํสั	ง  หรือตามที	ไดรั้บอนุญาตจากกระทรวงการคลงั 
  (7) กาํกบัดูแลความถูกตอ้ง  ความครอบถว้นของขอ้มูลและเอกสารต่าง ๆ ที	เกี	ยวขอ้งกบั
การดาํเนินงานดา้นการเบิกจ่าย  และโอนเงินเดือน ค่าจา้ง ค่าตอบแทนพนกังานราชการ เบี9ยหวดั บาํเหน็จ
บาํนาญ  และเงินอื	นในลกัษณะเดียวกนั  เขา้บญัชีเงินฝากของผูมี้สิทธิโดยตรงเพื	อให้เป็นไปดว้ยความ
ถูกตอ้ง 
  (8) ควบคุมการนาํส่งเหรียญกษาปณ์ เพื	อใหก้ารจดัส่งเป็นไปอยา่งเรียบร้อย 
  (9) กาํกบัดูแลความถูกตอ้ง  ครบถว้นของขอ้มูล และเอกสารต่าง ๆ ที	เกี	ยวขอ้งกบัการ
ดาํเนินงานด้านสวสัดิการรักษาพยาบาลข้าราชการ  เพื	อใช้สนับสนุนการปฏิบติังานด้านการจดัทาํ
หลักเกณฑ์  มาตรการ  และพฒันามาตรฐานสวสัดิการและสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ของข้าราชการ  
ตลอดจนเพื	อใชใ้นการจดัทาํฐานขอ้มูลในการเบิกจ่ายสวสัดิการ สิทธิประโยชน์รายบุคคล 
  (10) กาํกบัดูแลและตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลทางเศรษฐกิจระดบัจงัหวดั เพื	อให้การ
ประมวลผลเพื	อจดัทาํฐานขอ้มูลภาวะเศรษฐกิจ  ภาวการณ์คลงัระดบัจงัหวดั มีความครบถว้นสมบูรณ์ 
 
 3. ด้านการบริการ 

  (1) ประสานงานกบัหน่วยงานต่าง ๆ ที	เกี	ยวขอ้งเพื 	ออาํนวยความสะดวกในการ
ปฏิบติังานและสร้างความร่วมมืออนัดีระหวา่งหน่วยงาน 
  (2) ให้คาํปรึกษา แนะนาํ ตอบขอ้หารือ ตลอดจนเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ขอ้มูลข่าวสาร
เกี	ยวกบัการเบิกจ่ายและโอนเงินเดือน  ค่าจ้างประจาํ  ค่าตอบแทนพนักงานราชการ  เบี9 ยหวดั  บาํเหน็จ
บาํนาญและเงินอื	นในลกัษณะเดียวกนัเขา้บญัชีเงินฝากผูมี้สิทธิ  เพื	อให้เกิดความเขา้ใจและปฏิบติัให้เป็น
ดว้ยมาตรฐานเดียวกนั 
  (3) ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที	 เกี	 ยวข้องเพื	ออํานวยความสะดวกในการ
ปฏิบติังานและสร้างความร่วมมืออนัดีระหวา่งหน่วยงาน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

 1. มีคุณสมบติัเฉพาะสาํหรับตาํแหน่งเจา้พนกังานการคลงั ระดบัปฏิบติังาน และ 
 2. เคยดาํรงตาํแหน่งประเภททั	วไป ระดบัปฏิบติังาน มาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ 6 ปี กาํหนดเวลา 6 ปี 
ให้ลดเป็น 5 ปีสําหรับผูมี้คุณสมบติัเฉพาะสําหรับตาํแหน่งเจา้พนกังานการคลงั ระดบัปฏิบติังาน ขอ้ 2 
หรือข้อ 4 ที	 เทียบได้ไม่ตํ	ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค และให้ลดเป็น 4 ปี สําหรับผู ้มี
คุณสมบติัเฉพาะสําหรับตาํแหน่งเจา้พนกังานการคลงั ระดบัปฏิบติังาน ขอ้ 3  หรือขอ้ 4 ที	เทียบไดไ้ม่ตํ	า
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กวา่ประกาศนียบตัรวิชาชีพชั9นสูง หรือดาํรงตาํแหน่งอยา่งอื	นที	เทียบไดไ้ม่ตํ	ากวา่นี9   ตามหลกัเกณฑ์และ
เงื	อนไขที	 ก.พ. กาํหนด  โดยจะต้องปฏิบติังานการคลัง หรืองานอื	นที	 เกี	ยวข้องตามที	ส่วนราชการ 
เจา้สังกดัเห็นวา่เหมาะสมกบัหนา้ที	ความรับผดิชอบและลกัษณะงานที	ปฏิบติัมาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ 1 ปี   
 
ความรู้ความสามารถ  ทกัษะ  และสมรรถนะที�จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที	จาํเป็นสาํหรับการปฏิบติังานในตาํแหน่ง 
 2. ทกัษะที	จาํเป็นสาํหรับการปฏิบติังานในตาํแหน่ง 
 3. สมรรถนะที	จาํเป็นสาํหรับการปฏิบติังานในตาํแหน่ง 
 
 

ก.พ. กาํหนดวนัที	 11 ธนัวาคม พ.ศ. 2551 
 


