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รหัส  4-2-002 

      ฉบับแกไขเพ่ิมเติมครั้งท่ี 1 : วันท่ี 24 ธันวาคม 2562  

  
ประเภท      ท่ัวไป 

กลุม      เทคนิค 

ช่ือสายงาน     ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 

ช่ือตําแหนง     เจาพนักงานการเงินและบัญชี 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

      ปฏิบั ติงานทางการเงินและบัญชี  ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  คอนขางยากเก่ียวกับการเงิน 
การงบประมาณและการบัญชีท่ัวไปของสวนราชการ เชน การตรวจสอบ หลักฐานใบสําคัญคูจายเงิน ลงบัญชี 
ทํารายงาน การบัญชี รวบรวมรายละเอียดขอมูลเก่ียวกับการขอจัดตั้งงบประมาณ รายรับ-รายจายประจําป   
ทําหนังสือชี้แจง โตตอบ ดานงบประมาณ พิจารณาจัดสรร งบประมาณรายจาย และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน            
ท่ีเก่ียวของ 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก  

      ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีตองใชความรู ความสามารถในการปฏิบัติงานดานการเงิน                
และบัญชี  ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต  การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ                     
และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

      โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้  

      1. ดานการปฏิบัติการ  

          1. จัดทําและปฏิบัติงานดานเอกสารทางการเงินและบัญชี เพ่ือใหงานเปนไปตามเปาหมาย    
ท่ีกําหนด  

          2. รวบรวมรายละเอียดการจัดทํางบประมาณ เพ่ือใชประกอบในการทํางบประมาณ ประจําป  
ของหนวยงาน  
          3. ตรวจสอบและดูความถูกตองของเอกสารสําคัญทางการเงิน เพ่ือใหเกิดความถูกตอง                   
ในการปฏิบัติงาน  
          4. ประสานงานในระดับฝายหรือกลุมกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป     
เพ่ือขอความชวยเหลือและรวมมือในงาน และแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอการทํางาน
ของหนวยงาน  

      2. ดานการบริการ  

          1. ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ชี้แจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี แกเจาหนาท่ีระดับ รองลงมา 
หนวยงานราชการ เอกชน และประชาชนท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรู ความชํานาญแกผูท่ีสนใจ  



-.๒.- 

          2. ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอความชวยเหลือ
และความรวมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอการทํางาน
ของหนวยงาน 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  

          มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้  

          1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา 
หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
          2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรืออนุปริญญาหลักสูตร ๒ ป ตอจากประกาศนียบัตร
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทา หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา            
หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ                                                         
                   3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ป ตอจากประกาศนียบัตร
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทา หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา              
หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
       4. ไดรับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ี กพส..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 

 
 
 
 

กําหนดวันท่ี  19  กรกฎาคม พ.ศ. 2556 

 
 
 
 
 



รหัส  4-1-002 

ฉบับแกไขเพ่ิมเติมครั้งท่ี 1 : วันท่ี 24 ธันวาคม 2562  

 

ประเภท      ท่ัวไป 

กลุม      เทคนิค 

ช่ือสายงาน     ปฏิบัติงานพัสดุ 

ช่ือตําแหนง     เจาพนักงานพัสดุ 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานทางการพัสดุท่ัวไปของสวนราชการ ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการจัดหา จัดซ้ือ 
การเบิกจาย การเก็บรักษา การซอมแซมและบํารุงรักษา การทําบัญชี ทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษาใบสําคัญ 
หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ การแทงจําหนายพัสดุที ่ชํารุด การทําสัญญา การตออายุสัญญา    
และการเปลี่ยนแปลงสัญญาซ้ือ หรือสัญญาจาง และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีตองใชความรู ความสามารถในการปฏิบัติงานพัสดุ ตามแนวทาง 
แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย  

 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

 1. ดานการปฏิบัติการ 

  1. ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซ้ือ วาจาง การเก็บรักษา นําสง การซอมแซม 
และบํารุงรักษาพัสดุ ครุภณัฑ อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ เพ่ือใหอยูในสภาพดีพรอมตอการใชงาน  
  2. ทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุ การเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเก่ียวกับพัสด ุ
เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลในการดําเนินงาน  
  3. รางและตรวจซ้ือสัญญาซ้ือ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ บันทึกยอเรื่องเก่ียวกับงานพัสด ุ
เพ่ือเปนหลักฐานในการดําเนินงาน  
  4..รายงาน.สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ.เพ่ือจัดทํารายงานและนําเสนอ ผูบังคับบัญชา  
ในหนวยงาน  
  5..ศึกษาและเสนอความเห็น เก่ียวกับระเบียบงานพัสดุ .เพ่ือรวมพัฒนาใหระเบียบ            
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน  
 6..ชี้แจง รายละเอียดขอเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุ ใหการปฏิบัติงานมีความโปรงใส ตรวจสอบได 

 2. ดานการบริหาร 

  1. ใหคําแนะนําเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบแกผูรวมงาน 
หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน และใหการดําเนินงานสําเร็จลุลวง 
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  2. ประสานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน ตางหนวยงาน หรือประชาชนท่ัวไป            
เพ่ือใหบริการหรือขอความชวยเหลือในดานท่ีตนรับผิดชอบ 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้  

1..ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

2..ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรืออนุปริญญาหลักสูตร ๒ ป ตอจากประกาศนียบัตร
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทา หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา              
หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

3..ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ป ตอจากประกาศนียบัตร
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทา หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา            
หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

4..ไดรับประกาศนียบัตร หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ี.กพส..กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนี้ได  

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง  

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  
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รหัส  4-7-013 
ฉบับแกไขเพ่ิมเติมครั้งท่ี 1 : วันท่ี 24 ธันวาคม 2562  

ประเภท      ท่ัวไป 

กลุม       เทคนิค 

ช่ือสายงาน     ปฏิบัติงานชางเทคนิค  

ช่ือตําแหนง      นายชางเทคนิค  

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานทางดานชางเทคนิค  ซ่ึงมีลักษณะการปฏิบัติงานชาง ควบคุม ดูแลบํารุงรักษา ตรวจ 
ซอม ซอมสราง ประกอบ ดัดแปลง ติดตั้ง ทดสอบ สํารวจ ออกแบบระบบสาธารณูปโภค เครื่องจักร 
เครื่องยนต เครื่องทุนแรง เครื่องมืออุปกรณ วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีเก่ียวกับโลหะ.ชวยคํานวณราคารายการ                   
และประมาณราคา และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ   

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีตองใชความรู ความสามารถในการปฏิบัติงานดานชางเทคนิค 
ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏบิัติในดานตางๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 

1..ดูแล ควบคุม ตรวจซอม และบํารุงรักษาระบบสาธารณูปโภค เครื่องจักร เครื่องยนต 
เครื่องมือ เครื่องทุนแรง อุปกรณ ท่ีเก่ียวกับโลหะ.วัสดุและครุภัณฑอ่ืนๆ ในความรับผิดชอบ เพ่ือใหเกิด                    
ความปลอดภัยและพรอมในการใชงาน 

2..ซอม สราง ผลิต ประกอบ ดัดแปลง สํารวจ เขียน หรือออกแบบ ติดตั้ง เครื่องจักร 
เครื่องยนต เครื่องมือ อุปกรณตางๆ เก่ียวกับระบบสาธารณูปโภค เครื่องจักร เครื่องยนต รวมท้ังการทดลองใช
เครื่องจักร เครื่องกล และสิ่งกอสราง เพ่ือให เปนไปตามหลักวิชาและมาตรฐานงานชาง และให เกิด           
ความปลอดภัย 

๓. ชวยในการคํานวณรายการและประมาณราคาในการดําเนินงาน วัสดุและครุภัณฑอ่ืนๆ 
งานชางเทคนิคท่ีเก่ียวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการใหบริการ  

2. ดานการบริการ 

1..ใหคําปรึกษา แนะนํา จัดทําขอมูล ถายทอดความรูท้ังในเชิงทักษะเฉพาะดาน และทักษะท่ัวไป
ใหแกบุคลากรภายในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ หนวยงานราชการ เอกชน และประชาชน เพ่ือใหมีความรู 
ความสามารถและมีทักษะเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

2..ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไป
อยางมีประสิทธภิาพ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓..รวมปฏิบัติการในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรและองคกร เพ่ือใหเปนบุคลากร                 
ท่ีมีความชํานาญ และปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 

1..ไดรับประกาศนยีบัตรวิชาชพี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวชิา  
หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรบัผดิชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

2..ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรืออนุปริญญาหลักสูตร ๒ ป ตอจากประกาศนียบัตร
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทา หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา            
หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรบัผดิชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

3..ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ป ตอจากประกาศนียบัตร
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทา หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชา              
หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรบัผดิชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบตัิ 

4..ไดรับประกาศนยีบตัร หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ี กพส.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ 
ตําแหนงนี้ได 

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรบัตําแหนง 

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