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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
 ต ำแหน่งเลขท่ี  ๓๓ 

ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน หัวหน้ำกลุ่มบริหำรกำรคลัง  
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักวิชำกำรเงินและบัญชี 
ประเภท/ระดับ ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ  
ชื่อหน่วยงำน(ส ำนัก/กอง) ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน กลุ่มบริหำรกำรคลัง 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง เลขำนุกำรกรม 
ประเภท/ระดับ ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 

    ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน 
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ ์และควำมช ำนำญงำนสูงมำก ด้ำนวิชำกำรเงินและบัญชี ในกำรตัดสินใจ
และแก้ไขปัญหำที่ยำกมำกในกลุ่มบริหำรกำรคลัง ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนด้ำนกำรเงิน                     
และบัญชี เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ สอดคล้องกับแผนงำน วัตถุประสงค์ และเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้  
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ก ำกับดูแลกำรจัดท ำและจัดสรรงบประมำณส ำนักงำน กอง 

กลุ่ม และหน่วยงำน เพ่ือให้กำรเบิกจ่ำยในระบบ GFMIS ตรงกับ
แผนงำนโครงกำรและผลผลิตที่ก ำหนดไว้ 

- ระดับควำมส ำเร็จในกำรจัดท ำและ
จัดสรรงบประมำณ 

๒ 
 

ก ำกับ ดูแล กำรวำงแนวทำงจัดระบบกำรควบคุม และ
ตรวจสอบกำรใช้จ่ำยงบประมำณและเงินนอกงบประมำณ 
เพ่ือให้กำรใช้จ่ำยงบประมำณเป็นไปตำมเป้ำหมำย และมี
ประสิทธิภำพ 

- ระดับควำมส ำเร็จกำรวำงแนวทำง
จัดระบบกำรควบคุม และตรวจสอบ 

๓ ก ำกับดูแลกำรด ำเนินกำรกำรเบิกจ่ำยงบประมำณและ เงินนอก
งบประมำณ เพ่ือให้กำรเบิกจ่ำยงบประมำณและเงินนอก
งบประมำณเป็นไปตำมระเบียบที่ก ำหนด 

- ร้อยละของกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ
และเงินนอกงบประมำณเป็นไปตำม
เป้ำหมำย 

๔ ก ำกับดู แล  กำรจั ดท ำ ร ำยงำนทำงกำร เ งิ นแล ะบัญชี                   
ทั้งงบประมำณเงินนอกงบประมำณ และเงินกองทุนสวัสดิกำร 
เพ่ือแสดงสถำนะทำงกำรเงินตำมระเบียบวิธีกำรบัญชี 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำ
รำยงำนทำงกำรเงินและบัญชี                   
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ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนงำน โครงกำร กิจกรรม กับ

ส ำนักงำน กอง และกลุ่ม รวมทั้งหน่วยงำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
มอบหมำยงำน แก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน และติดตำม
ประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำย และผลสัมฤทธิ์ที่
ก ำหนด 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรวำงแผน                   
กำรจั ดท ำโครงกำร กิ จกรรมกำร
แก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำนและกำร
ติดตำมประเมินผล 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำ 

เกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกรในกลุ่มบริหำรกำร
คลังหรือบุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร 
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและบรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

-  ร้ อยละควำมพึงพอใจของก ำร
ด ำเนินงำนกลุ่มบริหำรกำรคลัง 

ง. ด้านการบริการ  
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจง เกี่ยวกับงำน            
ในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคมและ
สวัสดิกำร เพ่ือให้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจ 

-  ร้ อยละควำมพึงพอใจของก ำร
ด ำเนินงำนกลุ่มบริหำรกำรคลัง 

ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.พ. ก ำหนดหนด 

ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน  ระดับท่ีต้องกำร  3 
    - ควำมรู้เรื่องงบประมำณ กำรเงินและบัญชี  
๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย ระดับท่ีต้องกำร  3 
    - พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. 2551   
      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

   
ทักษะที่จ ำเป็นในงำน  
๑. ทักษะกำรค ำนวณ  ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
๒. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล  ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
๓. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
๔. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
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สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน   
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร  3 
๒. บริกำรที่ด ี ระดับท่ีต้องกำร  3 
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร  3 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร  3 
๕. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร  3 
  
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
๑. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร  3 
๒. กำรมองภำพองค์รวม ระดับท่ีต้องกำร  3 
๓. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร  3 
4. กำรสืบเสำะหำข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร  3 

 
 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
                                                         

ชื่อผู้ตรวจสอบ ............................................................................ 
         (นำงสำวสนธยำ บุณยภูษิต) 

                                                                                               เลขำนุกำรกรม 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

ต ำแหน่งเลขท่ี ๓๔, ๓๕ 

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน นักวิชำกำรเงินและบัญชี  
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักวิชำกำรเงินและบัญชี 
ประเภท/ระดับ ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร  
ชื่อหน่วยงำน(ส ำนัก/กอง) ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน กลุ่มบริหำรกำรคลัง 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง เลขำนุกำรกรม 
ประเภท/ระดับ ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 

    ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์  โดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ  ประสบกำรณ์                   
และควำมช ำนำญสูง ด้ำนงบประมำณ กำรตรวจสอบใบส ำคัญกำรเบิกจ่ำย กำรจัดท ำบัญชี และกำรรับ - จ่ำยเงิน             
ในกำรด ำเนินกำรหรือแก้ปัญหำที่ยำกในกลุ่มบริหำรกำรคลัง ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน           
ด้ำนกำรเงินและบัญชี เป็นไปอย่ำงถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตำมมำตรฐำน บรรลุวัตถุประสงค์  และเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลเพ่ือจัดท ำและจัดสรรงบประมำณ

ส ำนักงำน กอง กลุ่ม และหน่วยงำน เพ่ือให้กำรเบิกจ่ำยในระบบ 
GFMIS ตรงกับแผนงำนโครงกำรและผลผลิตที่ก ำหนดไว้ 

- ระดับควำมส ำเร็จในกำรจัดท ำและ
จัดสรรงบประมำณ 

๒ 
 

ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลเพ่ือวำงแนวทำงจัดระบบกำรควบคุม 
และตรวจสอบกำรใช้จ่ำยงบประมำณและเงินนอกงบประมำณ 
เพ่ือให้กำรใช้จ่ำยงบประมำณเป็นไปตำมเป้ำหมำย และ           
มีประสิทธิภำพ 

- ระดับควำมส ำเร็จกำรวำงแนวทำง
จัดระบบกำรควบคุม และตรวจสอบ 

๓ ด ำเนินกำรกำรเบิกจ่ำยงบประมำณและ เงินนอกงบประมำณ 
เพ่ือให้กำรเบิกจ่ำยงบประมำณและเงินนอกงบประมำณเป็นไป
ตำมระเบียบที่ก ำหนด 

- ร้อยละของกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ
และเงินนอกงบประมำณเป็นไปตำม
เป้ำหมำย 

๔ จัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและบัญชีทั้งงบประมำณ เงินนอก
งบประมำณ และเงินกองทุนสวัสดิกำร เพ่ือแสดงสถำนะทำง
กำรเงินตำมระเบียบวิธีกำรบัญชี 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำ
รำยงำนทำงกำรเงินและบัญชี                   
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ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนงำน โครงกำร กิจกรรม กับ

ส ำนักงำน กอง และกลุ่ม รวมทั้งหน่วยงำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
มอบหมำยงำน แก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน และติดตำม
ประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำย และผลสัมฤทธิ์ที่
ก ำหนด 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรวำงแผน                   
กำรจั ดท ำโครงกำร กิ จกรรมกำร
แก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำนและกำร
ติดตำมประเมินผล 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำ 

เกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกรในกลุ่มบริหำรกำร
คลังหรือบุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร 
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและบรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

-  ร้ อยละควำมพึงพอใจของก ำร
ด ำเนินงำนกลุ่มบริหำรกำรคลัง 

ง. ด้านการบริการ  
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจง เกี่ยวกับงำน            
ในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคมและ
สวัสดิกำร เพ่ือให้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจ 

-  ร้ อยละควำมพึงพอใจของก ำร
ด ำเนินงำนกลุ่มบริหำรกำรคลัง 

 
ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.พ. ก ำหนดหนด 
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน  ระดับท่ีต้องกำร  2 
    - ควำมรู้เรื่องงบประมำณ กำรเงินและบัญชี  
๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย ระดับท่ีต้องกำร  2 
    - พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. 2551   
      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

  
ทักษะที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ทักษะกำรค ำนวณ  ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
๒. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล  ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
๓. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
๔. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
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สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน   
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร  2 
๒. บริกำรที่ด ี ระดับท่ีต้องกำร  2 
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร  2 
๔. กำรยดึมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร  2 
๕. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร  2 
  
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
๑. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร  2 
๒. กำรมองภำพองค์รวม ระดับท่ีต้องกำร  2 
๓. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับที่ต้องกำร  2 
4. กำรสืบเสำะหำข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร  2 

 
 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
                                                         

  ชื่อผู้ตรวจสอบ ............................................................................ 
         (นำงสำวสนธยำ บุณยภูษิต) 

                                                                                               เลขำนุกำรกรม 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

ต ำแหน่งเลขท่ี ๓๔, ๓๕ 

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน นักวิชำกำรเงินและบัญชี   
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักวิชำกำรเงินและบัญชี 
ประเภท/ระดับ ประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร 
ชื่อหน่วยงำน(ส ำนัก/กอง) ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน กลุ่มบริหำรกำรคลัง 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง เลขำนุกำรกรม 
ประเภท/ระดับ ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 
 ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรปฏิบัติงำน
เกี่ยวกับด้ำนกำรเงินและบัญชี ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชำ ในกลุ่มบริหำรกำรคลัง 
ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและบัญชี เป็นไปอย่ำงถูกต้อง ครบถ้วน ตำมระเบียบ
ปฏิบัติงำนของทำงรำชกำร 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ จัดท ำและจัดสรรงบประมำณส ำนักงำน กอง กลุ่ม และ

หน่วยงำน เพ่ือให้กำรเบิกจ่ำยในระบบ GFMIS ตรงกับ
แผนงำนโครงกำรและผลผลิตที่ก ำหนดไว้ 

- ระดับควำมส ำเร็จในกำรจัดท ำและ
จัดสรรงบประมำณ 

๒ 
 

ร่วมศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลเพ่ือวำงแนวทำงจัดระบบกำร
ควบคุม และตรวจสอบกำรใช้จ่ำยงบประมำณและเงินนอก
งบประมำณ เพ่ือให้กำรใช้จ่ำยงบประมำณเป็นไปตำม
เป้ำหมำย และมีประสิทธิภำพ 

-  ระดับควำมส ำเร็จกำรวำงแนวทำง
จัดระบบกำรควบคุม และตรวจสอบ 

๓ ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยงบประมำณและ เงินนอกงบประมำณ 
เพ่ือให้กำรเบิกจ่ำยงบประมำณและเงินนอกงบประมำณ
เป็นไปตำมระเบียบที่ก ำหนด 

- ร้อยละของกำรเบิกจ่ำยงบประมำณและ 
เงินนอกงบประมำณเป็นไปตำมเป้ำหมำย 

๔ ร่วมจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและบัญชีทั้งงบประมำณ              
เงินนอกงบประมำณ และเงินกองทุนสวัสดิกำร เพ่ือแสดง
สถำนะทำงกำรเงินตำมระเบียบวิธีกำรบัญชี 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำรำยงำน
ทำงกำรเงินและบัญชี                   
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ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนงำน โครงกำร กิจกรรม                กับ

ส ำนักงำน กอง และกลุ่ม รวมทั้งหน่วยงำนอื่น ๆ              ที่
เกี่ยวข้อง มอบหมำยงำน แก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน และ
ติดตำมประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำย และ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

-  ระดับควำมส ำเร็จของกำรวำงแผน                   
กำรจัดท ำโครงกำร กิจกรรมกำรแก้ปัญหำใน
กำรปฏิบัติงำนและกำรติดตำมประเมินผล 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในกำรให้ควำมเห็นและ

ค ำแนะน ำ เกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกรใน
กลุ่มบริหำรกำรคลังหรือบุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำร เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและบรรลุเป้ำหมำยที่
ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมพึงพอใจของกำรด ำเนินงำน
กลุ่มบริหำรกำรคลัง 

ง. ด้านการบริการ  
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจง เกี่ยวกับงำน            
ในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำร เพ่ือให้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจ 

- ร้อยละควำมพึงพอใจของกำรด ำเนินงำน
กลุ่มบริหำรกำรคลัง 

 
ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.พ. ก ำหนดหนด 
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน  ระดับท่ีต้องกำร  1 
    - ควำมรู้เรื่องงบประมำณ กำรเงินและบัญชี  
๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย ระดับท่ีต้องกำร  2 
    - พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. 2551   
      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

  
ทักษะที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ทักษะกำรค ำนวณ  ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
๒. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล  ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
๓. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
๔. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
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สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน   
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร  1 
๒. บริกำรที่ด ี ระดับท่ีต้องกำร  1 
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร  1 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร  1 
๕. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร  1 
  
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
๑. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร  1 
๒. กำรมองภำพองค์รวม ระดับท่ีต้องกำร  1 
๓. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร  1 
4. กำรสืบเสำะหำข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร  1 

 
 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
                                                         

      ชื่อผู้ตรวจสอบ .............................................................. .............. 
         (นำงสำวสนธยำ บุณยภูษิต) 

                                                                                               เลขำนุกำรกรม 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

ต ำแหน่งเลขท่ี ๓๖, ๓๗ 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 

ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี 
ประเภท/ระดับ ประเภททั่วไป ระดับช ำนำญงำน  
ชื่อหน่วยงำน(ส ำนัก/กอง) ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน กลุ่มบริหำรกำรคลัง 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง เลขำนุกำรกรม 
ประเภท/ระดับ ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำโดยใช้
ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนด้ำนกำรเงินและบัญชีในกำรแก้ไขปัญหำที่ค่อนข้ำงยำก
ในกลุ่ มบริ ห ำ รกำรคลั ง  ส ำนั ก ง ำน เลขำนุ ก ำ รกรม  เ พ่ือให้ กำรด ำ เนิ นงำนด้ ำนกำรเงิ นและบัญชี                                     
เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ สอดคล้องกับแผนงำนวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ จัดท ำและจัดสรรงบประมำณส ำนักงำน กอง กลุ่ม และ

หน่วยงำน เพ่ือให้กำรเบิกจ่ำยในระบบ GFMIS ตรงกับแผนงำน
โครงกำรและผลผลิตที่ก ำหนดไว้ 

- ระดับควำมส ำเร็จในกำรจัดท ำและ
จัดสรรงบประมำณ 

๒ 
 

ร่วมศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลเพื่อวำงแนวทำงจัดระบบกำรควบคุม 
และตรวจสอบกำรใช้จ่ำยงบประมำณและเงินนอกงบประมำณ 
เพ่ือให้กำรใช้จ่ำยงบประมำณเป็นไปตำมเป้ำหมำย และมี
ประสิทธิภำพ 

- ระดับควำมส ำเร็จกำรวำงแนวทำง
จัดระบบกำรควบคุม และตรวจสอบ 

๓ ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยงบประมำณและเงินนอกงบประมำณ เพ่ือให้
กำรเบิกจ่ำยงบประมำณและเงินนอกงบประมำณเป็นไปตำม
ระเบียบที่ก ำหนด 

- ร้อยละของกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ
และเงินนอกงบประมำณเป็นไปตำม
เป้ำหมำย 

๔ จัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและบัญชีทั้งงบประมำณ เงินนอก
งบประมำณ และเงินกองทุนสวัสดิกำร เพ่ือแสดงสถำนะทำง
กำรเงินตำมระเบียบวิธีกำรบัญชี 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำ
รำยงำนทำงกำรเงินและบัญชี                   
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ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนงำน โครงกำร กิจกรรกับส ำนักงำน กอง 

และกลุ่ม รวมทั้งหน่วยงำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง มอบหมำยงำน 
แก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน และติดตำมประเมินผล เพ่ือให้
เป็นไปตำมเป้ำหมำย และผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรวำงแผน                   
กำรจั ดท ำโครงกำร กิ จกรรมกำร
แก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำนและกำร
ติดตำมประเมินผล 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำ 

เกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกรในกลุ่มบริหำรกำร
คลังหรือบุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร 
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและบรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

-  ร้ อยละควำมพึงพอใจของก ำร
ด ำเนินงำนกลุ่มบริหำรกำรคลัง 

ง. ด้านการบริการ  
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจง เกี่ยวกับงำน            
ในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคมและ
สวัสดิกำร เพ่ือให้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจ 

-  ร้ อ ย ล ะ ค ว ำ ม พึ ง พ อ ใ จ ข อ ง                  
กำรด ำเนินงำนกลุ่มบริหำรกำรคลัง 

 
ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.พ. ก ำหนดหนด 
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน  ระดับท่ีต้องกำร  2 
    - ควำมรู้เรื่องงบประมำณ กำรเงินและบัญชี  
๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย ระดับท่ีต้องกำร  1 
    - พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. 2551   
      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

  
ทักษะที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ทักษะกำรค ำนวณ  ระดับท่ีต้องกำร  1 
๒. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล  ระดับท่ีต้องกำร  1 
๓. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ ระดับท่ีต้องกำร  1 
๔. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องกำร  1 
  



72 
 

สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน   
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร  1 
๒. บริกำรที่ด ี ระดับท่ีต้องกำร  1 
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร  1 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร  1 
๕. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร  1 
  
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
๑. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร  1 
๒. กำรมองภำพองค์รวม ระดับท่ีต้องกำร  1 
๓. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร  1 
4. กำรสืบเสำะหำข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร  1 

 
 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
                                                         

      ชื่อผู้ตรวจสอบ ............................................................................ 
         (นำงสำวสนธยำ บุณยภูษิต) 

                                                                                               เลขำนุกำรกรม 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

ต ำแหน่งเลขท่ี ๓๖, ๓๗  
 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี 
ประเภท/ระดับ ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงำน  
ชื่อหน่วยงำน(ส ำนัก/กอง) ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน กลุ่มบริหำรกำรคลัง 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง เลขำนุกำรกรม 
ประเภท/ระดับ ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)  

    ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ               
ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและบัญชี ตำมแนวทำง แบบอย่ำง ขั้นตอน และวิธีกำรที่ชัดเจน  ในกลุ่มบริหำรกำรคลัง 
ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนด้ำนกำรเงินและบัญชีเบิกจ่ำยเงิน ถูกต้องตำมระเบียบ 

ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ร่วมจัดท ำและจัดสรรงบประมำณส ำนักงำน กอง กลุ่ม และ

หน่วยงำน เพ่ือให้กำรเบิกจ่ำยในระบบ GFMIS ตรงกับแผนงำน
โครงกำรและผลผลิตที่ก ำหนดไว้ 

- ระดับควำมส ำเร็จในกำรจัดท ำและ
จัดสรรงบประมำณ 

๒ ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยงบประมำณและ เงินนอกงบประมำณ 
เพ่ือให้กำรเบิกจ่ำยงบประมำณและเงินนอกงบประมำณเป็นไป
ตำมระเบียบที่ก ำหนด 

- ร้อยละของกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ
และ เงินนอกงบประมำณเป็นไปตำม
เป้ำหมำย 

๓ ร่วมจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและบัญชีทั้งงบประมำณ เงินนอก
งบประมำณ และเงินกองทุนสวัสดิกำร เพ่ือแสดงสถำนะ              
ทำงกำรเงินตำมระเบียบวิธีกำรบัญชี 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำ
รำยงำนทำงกำรเงินและบัญชี                   

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนงำน โครงกำร กิจกรรมกับส ำนักงำน 

กอง และกลุ่ม รวมทั้งหน่วยงำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง มอบหมำย
งำน แก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน และติดตำมประเมินผล  
เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำย และผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรวำงแผน                   
กำรจั ดท ำโครงกำร กิ จกรรมกำร
แก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำนและกำร
ติดตำมประเมินผล 
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ค. ด้านการบริการ  
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจง เกี่ยวกับงำน            
ในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคมและ
สวัสดิกำร เพ่ือให้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจ 

-  ร้ อ ย ล ะ ค ว ำ ม พึ ง พ อ ใ จ ข อ ง                       
กำรด ำเนินงำนกลุ่มบริหำรกำรคลัง 

 
ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.พ. ก ำหนดหนด 
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน  ระดับท่ีต้องกำร  1 
    - ควำมรู้เรื่องงบประมำณ กำรเงินและบัญชี  
๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย ระดับท่ีต้องกำร  1 
    - พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. 2551   
      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

  
ทักษะที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ทักษะกำรค ำนวณ  ระดับท่ีต้องกำร  1 
๒. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล  ระดับท่ีต้องกำร  1 
๓. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ ระดับท่ีต้องกำร  1 
๔. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องกำร  1 
  
สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน   
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร  1 
๒. บริกำรที่ด ี ระดับท่ีต้องกำร  1 
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร  1 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร  1 
๕. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร  1 
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สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
๑. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร  1 
๒. กำรมองภำพองค์รวม ระดับท่ีต้องกำร  1 
๓. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร  1 
4. กำรสืบเสำะหำข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร  1 

 
 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
                                                         

    
   ชื่อผู้ตรวจสอบ ............................................................................ 

         (นำงสำวสนธยำ บุณยภูษิต) 
                                                                                               เลขำนุกำรกรม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


