
4-2-003-3 
 
ตําแหน่งประเภท ทั	วไป 
 
ชื�อสายงาน ปฏิบติังานคลงั 
 
ชื�อตําแหน่งในสายงาน เจา้พนกังานการคลงั 
 
ระดับตําแหน่ง อาวโุส 
 
หน้าที�ความรับผดิชอบหลกั 

 ปฏิบติังานในฐานะหัวหน้างาน ซึ	 งไม่จาํเป็นตอ้งใช้ผูส้ําเร็จการศึกษาระดบัปริญญา โดยตอ้ง
กาํกบั แนะนาํ ตรวจสอบการปฏิบติังานของผูร่้วมปฏิบติังาน โดยใชค้วามรู้ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชาํนาญงานดา้นการคลงัค่อนขา้งสูง มีงานในความรับผิดชอบที	หลากหลาย ปฏิบติังานที	ตอ้ง
ตดัสินใจหรือแกไ้ขปัญหาในงานที	ค่อนขา้งยากมาก และปฏิบติังานอื	นตามที	ไดรั้บมอบหมาย 
 โดยมีลกัษณะงานที	ปฏิบติัในดา้นต่าง ๆ ดงันี:  
 
  1. ด้านการปฏิบัติการ  

  (1) ตรวจสอบการจดัทาํรายงานขอ้มูลต่าง ๆ  ใหมี้ความถูกตอ้งและสามารถนาํไปใชห้รือ
สนบัสนุนการปฏิบติังานในระดบัหน่วยงาน / ระดบักรม 
  (2) ตรวจสอบการจดัทาํแผนงาน /โครงการ  และกาํหนดงบประมาณในการดาํเนินการ  
ตลอดจนควบคุมติดตามความกา้วหนา้ของงาน  และตรวจสอบผลการดาํเนินงาน  เพื	อให้เกิดประสิทธิผล
ในทางปฏิบติั 
  (3) แกปั้ญหา ทาํการตดัสินใจภายใตห้น้าที	ความรับผิดชอบ เพื	อให้การปฏิบติังานเกิด
ความเรียบร้อย ถูกตอ้งและเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ 
  (4) ตอบขอ้หารือ  ชี: แจงในภารกิจที	อยู่ในความรับผิดชอบ  เพื	อให้เกิดความเขา้ใจที	
ชดัเจน ถูกตอ้ง 
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 2. ด้านการกาํกบัดูแล  

  (1) กาํกบัดูแล ตรวจสอบการสั	งจ่ายเบี:ยหวดั บาํเหน็จบาํนาญ  และเงินอื	นในลกัษณะ
เดียวกนั  เพื	อใหเ้ป็นไปโดยถูกตอ้งตามกฎหมาย  ระเบียบ  หลกัเกณฑ ์ ขอ้บงัคบั  คาํสั	ง  หรือตามที	ไดรั้บ
อนุญาตจากกระทรวงการคลงั 
  (2) กาํกบัดูแล ติดตามการเบิกจ่ายและการโอนเงินเดือน  ค่าจา้ง  ค่าตอบแทนพนกังาน
ราชการ  เบี:ยหวดั  บาํเหน็จบาํนาญ  และเงินอื	นในลกัษณะเดียวกนั  เขา้บญัชีเงินฝากของผูมี้สิทธิโดยตรง  
เพื	อให้เป็นไปโดยถูกตอ้งตามกฎหมาย ระเบียบ  หลกัเกณฑ์  ขอ้บงัคบั  คาํสั	ง หรือตามที	ไดรั้บอนุญาต
จากกระทรวงการคลงั 
  (3) กาํกับดูแลการเปลี	ยนแปลงข้อมูลของข้าราชการ  ลูกจ้างประจาํ  และพนักงาน
ราชการในระบบฐานขอ้มูลบุคลากรภาครัฐของกรมบญัชีกลาง  เพื	อใหข้อ้มูลถูกตอ้งและเป็นปัจจุบนั 
  (4) กาํกบัดูแล ติดตามการรวบรวมขอ้มูลทางเศรษฐกิจระดบัจงัหวดั  เพื	อให้มีขอ้มูลที	
ถูกตอ้ง ครบถ้วน  สําหรับการประมวลผลเพื	อจดัทาํฐานข้อมูลภาวะเศรษฐกิจ  ภาวการณ์คลงัระดับ
จงัหวดั มีความครบถว้นสมบูรณ์ 
  (5) ควบคุมการนาํส่งเหรียญกษาปณ์ เพื	อใหก้ารจดัส่งเป็นไปอยา่งเรียบร้อย 
  (6) กาํกบัดูแล ติดตามการรวบรวม/จดัทาํขอ้มูลและเอกสารต่าง ๆ ที	เกี	ยวขอ้งกบัการ
ดาํเนินงานด้านสวสัดิการรักษาพยาบาลข้าราชการ เพื	อใช้สนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการจัดทาํ
หลักเกณฑ์  มาตรการ  และพฒันามาตรฐานสวสัดิการและสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ของข้าราชการ  
ตลอดจนเพื	อใชใ้นการจดัทาํฐานขอ้มูลในการเบิกจ่ายสวสัดิการ สิทธิประโยชน์รายบุคคล  
 
 3. ด้านการบริการ  

  (1) ใหค้าํปรึกษา  แนะนาํ  ตอบขอ้หารือ  ตลอดจนเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ขอ้มูลข่าวสาร
เกี	ยวกบัการเบิกจ่ายและโอนเงินเดือน  ค่าจา้งประจาํ  ค่าตอบแทนพนกังานราชการ   เบี: ยหวดั  บาํเหน็จ
บาํนาญและเงินอื	นในลกัษณะเดียวกนัเขา้บญัชีเงินฝากผูมี้สิทธิ  เพื	อให้เกิดความเขา้ใจและปฏิบติัให้เป็น
ดว้ยมาตรฐานเดียวกนั 
  (2) ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที	 เกี	 ยวข้องเพื	ออํานวยความสะดวกในการ
ปฏิบติังานและสร้างความร่วมมืออนัดีระหวา่งหน่วยงาน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

 1. มีคุณสมบติัเฉพาะสาํหรับตาํแหน่งเจา้พนกังานการคลงั ระดบัปฏิบติังาน และ 
 2. เคยดาํรงตาํแหน่งประเภททั	วไป ระดบัชาํนาญงาน  มาแลว้ไม่น้อยกว่า  6 ปี หรือดาํรง
ตาํแหน่งอยา่งอื	นที	เทียบไดไ้ม่ตํ	ากวา่นี:   ตามหลกัเกณฑแ์ละเงื	อนไขที	 ก.พ. กาํหนด โดยจะตอ้งปฏิบติังาน
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การคลงั หรืองานอื	นที	เกี	ยวขอ้งตามที	ส่วนราชการเจา้สังกดัเห็นว่าเหมาะสมกบัหนา้ที	ความรับผิดชอบ
และลกัษณะงานที	ปฏิบติัมาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ 1 ปี 
 
ความรู้ความสามารถ  ทกัษะ  และสมรรถนะที�จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

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

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


