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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

พนักงานราชการของกรมสงเสริมสหกรณ 
    

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง  นักจัดการงานท่ัวไป กลุมงาน  บริหารท่ัวไป 

ช่ือหนวยงาน  กองคลัง สังกัด   ฝายบริหารท่ัวไป 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรี
หรือคุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ ในการปฏิบัติงานดานการ
จัดการท่ัวไป ธุรการ สารบรรณ ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพ และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 รวมดําเนินการเก่ียวกับการรวบรวมแผนงาน โครงการ ใน
การจัดทําคําขอต้ังงบประมาณ จัดทํารายงานผลการ
ปฏิบัติงานของหนวยงาน 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 
 

2 ดําเนินการเก่ียวกับงานการเงิน การบัญชี วัสดุ ครุภัณฑ 
จัดซ้ือจัดจาง และการบริหารงานบุคคลของหนวยงาน 

รอยละความถูกตองของการดําเนินการ 
 

3 ดําเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและงานบริหารท่ัวไป
ของหนวยงาน  

รอยละความถูกตองของการดําเนินการ 
 

4 ควบคุม และติดตามการใชจายงบประมาณของหนวยงาน รอยละการเบิกจายงบประมาณของ
หนวยงาน 

5 ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตาง ๆ 
ของกอง เพ่ือใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการ
ตาง ๆ นั้นบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของหนวยงาน  

จํานวนครั้งในการดําเนินการ 

6 ติดตาม เรงรัด และประเมินผลการปฏิบัติราชการตาม
แผนงาน โครงการของหนวยงาน 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 

7 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบั ติงานของ
หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
พนักงานราชการของกรมสงเสริมสหกรณ 

    
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง    นักวิชาการเงินและบัญช ี   กลุมงาน  บริหารท่ัวไป 

ช่ือหนวยงาน  กองคลัง สังกัด   กลุมพัฒนาระบบงานคลัง 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิ

อ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ ในการปฏิบัติงานดานนโยบายและพัฒนา
ระบบงานคลัง การเงินและบัญชี ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพ และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
1 รวม ศึกษา รวบรวมขอมูล เพ่ือจัดทํา ปรับปรุง ขอเสนอ

แนวทาง การปรับปรุ งระบบ และเปลี่ยนแปลงวิธีการ
ปฏิบัติงานการบริหารงานคลัง การเงินและบัญชี และวิธีปฏิบัติ
ในเรื่องอ่ืน ๆ ท่ีเ ก่ียวของ เพ่ือใหสอดคลองกับกฎหมาย 
ระเบียบบริหารงานคลังและกฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

ระดับความสํ า เร็ จ ในการจัด ทํา 
ปรับปรุง ขอเสนอแนวทาง เก่ียวกับ
การบริหารงานคลัง 

2 รวม ถายทอดความรูเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบบริหารงานคลัง 
การเงินและบัญชี และวิธีปฏิบัติในเรื่องอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ แก
บุคลากรของกรม เพ่ือประโยชนการปฏิบัติงาน 

จํานวนครั้งในการถายทอดความรู
เก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบบริหารงาน
คลัง การเงินและบัญช ี

3 รวม วิเคราะห ศึกษาเพ่ือกําหนดแนวทาง วิธีปฏิบัติงานตาม
ระบบ GFMIS  

ระดับความสําเร็จในการวิเคราะห 
เพ่ือกําหนดแนวทางวิธีปฏิบัติงาน
ตามระบบ GFMIS 

4 รวมจัดทํารายงานการเงินประจําปในภาพรวมของกรม 
(สวนกลางและสวนภูมิภาค) ตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง 
ศึกษา วิเคราะห เพ่ือกําหนดแนวทาง วิธีปฏิบัติงาน 
พรอมท้ังตรวจสอบแกไขขอมูลในระบบ GFMIS ใหถูกตอง 

ระดับความสํ า เร็ จ ในการจัด ทํา
รายงานการเงินประจําปในภาพรวม
ของกรม 

5 รวมจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเพ่ือประโยชนการปฏิบัติงาน จํานวนคูมือ 

6 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงาน
อ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
พนักงานราชการของกรมสงเสริมสหกรณ 

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง  เจาพนักงานการเงินและบัญชี กลุมงาน  บริการ 

ช่ือหนวยงาน  กองคลัง สังกัด   กลุมการเงิน 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดย
ใชความรู ความสามารถ ในการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของ
ผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน มี
ประสิทธิภาพ และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ชวยปฏิบัติงานเก่ียวกับการดําเนินการ รับเงิน การเบิก
จายเงิน  ท้ังเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
ยกเวนในสวนท่ีเก่ียวของกับการใหสหกรณกูยืม  ให
ถูกตอง ครบถวน ตามระเบียบราชการ 

ระดับความสําเร็จ ในการดํา เนินการ
ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวกับการเบิกจายเงิน 

2 ชวยปฏิบัติงานและควบคุมเอกสาร การเบิกจายเงิน การ
เบิกจายระบบจายตรง การเบิกจายเงินทดรองราชการทุก
ประเภท การดําเนินการอนุมัติขอมูลหลักผูขายในระบบ 
GFMIS และหลักฐานทางการเงิน การรักษาเงินสด 
เพ่ือใหการเบิกจายเงินขององคกรมีประสิทธิภาพและ
ถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

ระดับความสําเร็จ ในการดํา เนินการ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและถูกตองตาม
ระเบียบปฏิบัติของราชการ 

3 ชวยปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดทํางบเดือน งบผลัดสง
ใบสําคัญ งบรายไดแผนดินนําสงคลัง และควบคุมการ
จัดเก็บเอกสารทางการเงิน  ซ่ึงเบิกจายดวยระบบ GFMIS 
โครงการจายตรงของกรมบัญชีกลาง และจายผานสวน
ราชการ ท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณให
ถูกตองครบถวนตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง 

ระดับความสําเร็จในการดําเนินการจัดทํา
รายงานตาง ๆ 

4 ชวยตรวจสอบ ควบคุม และเบิกจายเงินทดรองราชการ
ทุกประเภทใหเปนไปตามระเบียบและวิธีปฏิบัติของ
กระทรวงการคลัง 

ระดับความสําเร็จในการดําเนินการ 

5 ชวยดําเนินการในการเบิกคาเชาบานขาราชการ ใหเปนไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยหลักเกณฑและ
วิธีการท่ีเก่ียวกับการเบิกจายเงินคาเชาบานขาราชการ 
และกฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

ระดับความสําเร็จในการดําเนินการ 

6 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบั ติงานของ
หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
พนักงานราชการของกรมสงเสริมสหกรณ 

    
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง   เจาพนักงานการเงินและบัญชี    กลุมงาน  บริการ 

ช่ือหนวยงาน  กองคลัง สังกัด   กลุมบัญชีและงบประมาณ 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยใชความรู 

ความสามารถ ในการปฏิบัติงานดานเงินงบประมาณ การเงิน และบัญชี ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของ
ผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพ 
และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
1 ชวยจัดทําบัญชี รายงานทางการเงินประจําเดือนของสวนกลางและ

รายงานตาง ๆ เก่ียวกับเงินงบประมาณ เงินงบกลาง เงินทดรอง
ราชการ และเงินนอกงบประมาณ ใหเปนไปตามระบบบัญชีของ
กระทรวงการคลัง และระบบ GFMIS 

ระดับความสํ า เ ร็ จ ในการ
ดําเนินการ 

2 ชวยดําเนินการขออนุมัติเงินประจํางวด โอนเงินงบประมาณ โอน
เปลี่ยนแปลงเงินงบประมาณ การจัดทํารายงานผลการเบิกจายเงิน
งบประมาณ การจัดทําขอมูลสินทรัพยถาวรภายใตระบบ GFMIS การ
จัดทําบัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงาน
ราชการ 

ระดับความสํ า เ ร็ จ ในการ
ดําเนินการ 

3 รวบรวมขอมูล สรุป ประมวลผล เพ่ือใชวิเคราะหผลการใชจายเงิน
งบประมาณของกรมเสนอ ผูบริหาร และหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

ระดับความสําเร็จในรายงาน
ผลการใชจายเงินงบประมาณ  

4 ชวยติดตาม การบริหาร เรงรัด ผลการใชจายเงินงบประมาณ และเงิน
นอกงบประมาณในสวนท่ีไมเก่ียวกับเงินซ่ึงใหสหกรณกูยืม 

ระดับความสําเร็จในการ
ดําเนินการเรงรัด และติดตาม
การใชจายเงินงบประมาณ 

5 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือ
ระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีเพ่ือใหสอดคลองและ
สนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

ร ะ ดั บ ค ว า ม ถู ก ต อ ง ข อ ง
ฐานขอมูล 

6 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ี
เก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

จํานวนของงานท่ีไดรับ
มอบหมาย 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
พนักงานราชการของกรมสงเสริมสหกรณ 

    
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง  เจาพนักงานการเงินและบัญชี กลุมงาน  บริการ 

ช่ือหนวยงาน  กองคลัง สังกัด   กลุมตรวจสอบ 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยใช
ความรู ความสามารถ ในการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี กฎหมาย และกฎระเบียบท่ีเก่ียวของ ภายใตการ
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความ
ถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพ และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ชวยดํา เนินการตรวจสอบเอกสารทางการเ งินและ
ใบสําคัญทุกประเภท 

จํานวนการตรวจสอบเอกสารทางการเงิน
และใบสําคัญ 

2 จัดทําทะเบียนคุมใบสําคัญ รอยละความถูกตองของการจัดทํา
ทะเบียนคุมใบสําคัญ 

3 รวมจัดทําคูมือใหความรูในเรื่องท่ีเก่ียวของกับภารกิจของ
กลุมแกเจาหนาท่ีกรม 

จํานวนคูมือ 

4 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบั ติงานของ
หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
พนักงานราชการของกรมสงเสริมสหกรณ 

    
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง   เจาพนักงานพัสด ุ กลุมงาน  บริการ 

ช่ือหนวยงาน  กองคลัง สังกัด   กลุมพัสดุ 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยใชความรู 

ความสามารถ ในการปฏิบัติงานดานการจัดซ้ือ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑพัสดุ ทะเบียนควบคุมพัสดุของกรม ทะเบียนสิ่งปลูก
สรางและอาคารราชพัสดุ ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพ และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 รวมปฏิบัติงานขั้นตนเกี่ยวกับงานพัสดุในการเก็บรักษา นําสง 
การซอมแซม และบํารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณเครื่องมือ 
เครื่องใชตางๆ เพ่ือใหดําเนินการเปนไปตามข้ันตอนของระเบียบวา
ดวยการพัสด ุ

ระดับความสําเร็จในการดําเนินการ 

2 ชวยจัดทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุ การเก็บรักษาใบสําคัญ
หลักฐานและเอกสารเก่ียวกับพัสดุ เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลในการ
ดําเนินงาน 

ระดับความสําเร็จในการทําทะเบียน
การเบิกจายพัสดุ 

3 ชวยรวบรวมขอมูล ประมวลผล สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ 
เพ่ือจัดทํารายงาน และนําเสนอผูบังคับบัญชาในหนวยงาน 

ระดับความสําเร็จในการดําเนินการ 

4 รวมปฏิบัติงานข้ันตนเก่ียวกับงานพัสดุ ในการดูแลอาคารสถานท่ี 
ยานพาหนะ ระบบการรักษาความปลอดภัยของกรม เพ่ือใหพรอม
ตอการใชงาน 

ระดับความสําเร็จในการดําเนินการ 

5 ชวยควบคุมการจัดทําทะเบียนสิ่งปลูกสรางและอาคารราชพัสดุท้ัง
สวนกลางและสวนภูมิภาครวมถึงใหคําปรึกษา แนะนํา วิธีการ
ปฏิบัติเก่ียวกับท่ีราชพัสดใุนเบื้องตน 

ระดับความสําเร็จในการดําเนินการ 

6 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ี
เก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 
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