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กลุ่มบริหารการคลัง 

 

 

 

 

 



๘๐ 
 

ฉบับปรับปรุงเพิ่มเติมครั้งที่ ๑/๒๕๖๗ : วันที่ ๑๒ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 

 ต าแหน่งเลขท่ี ๓๓ 

 

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน หัวหน้ากลุ่มบริหารการคลัง 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน นักวิชาการเงินและบัญชี 
ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ  
ชื่อหน่วยงาน(ส านัก/กอง) ส านักงานเลขานุการกรม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน กลุม่บริหารการคลัง 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง เลขานุการกรม 
ประเภท/ระดับ ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้ากลุ่มบริหารการคลัง ซึ่งต้องก ากับ แนะน า และตรวจสอบการปฏิบัติงานของ 
ผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากด้านวิชาการเงินและบัญชี 
ในการตัดสินใจและแก้ไขปัญหาที่ยากมากในกลุ่มบริหารการคลัง ส านักงานเลขานุการกรม เพ่ือให้การด าเนินงาน
ด้านการเงินและบัญชี เป็นไปตามระเบียบราชการอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับแผนงาน 
วัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่ก าหนดไว้  

 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ 
 

ก ากับดูแลการวิ เคราะห์และวางแนวทางจัดระบบ 
การควบคุม และตรวจสอบการใช้จ่ายงบประมาณและเงิน
นอกงบประมาณ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมาย และระเบียบราชการที่ก าหนดได้อย่าง มี
ประสิทธิภาพ 

-  ระดับความส า เร็ จการวางแนวทาง
จัดระบบการควบคุม และตรวจสอบการใช้
จ่ายงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 

๒ ก ากับดูแลการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ การโอนจัดสรร 
การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายในระบบ       
New GFMIS Thai เพ่ือให้การใช้จ่ายและเบิกจ่ายงบประมาณ
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ ตามพระราชบัญญัติ

- ระดับความส าเร็จในการจัดท าค าขอตั้ง
งบประมาณ การโอนจัดสรร และโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย ในระบบ       
New GFMIS Thai 



๘๑ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
งบประมาณ ร ายจ่ า ย เ ป็ น ไปอย่ า ง ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ มี
ประสิทธิภาพ  

๓ ก ากับดูแลงานด้านการเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง และการเบิก
จ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ผ่านระบบ 
New GFMIS Thai แ ล ะผ่ า น ร ะบ บ อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์   
(e-Payment) เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงิน
นอกงบประมาณเป็นไปตามระเบียบราชการที่ก าหนด 

-ระดับความส าเร็จการด าเนินงานด้าน
การเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง 
- ร้อยละของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
และเ งิ นนอกงบประมาณเป็น ไปตาม
เป้าหมาย 

๔ ก ากับดูแลการติดตาม วิเคราะห์และจัดท ารายงานทางการ
เงินและบัญชี เช่น รายการเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วัน
สิ้นเดือน รายงานการเบิกจ่ายเงินกันประจ าเดือน จ าแนก
ประเภทรายจ่าย เป็นต้น ทั้งเงินงบประมาณ เงินนอก
งบประมาณ และเงินกองทุนสวัสดิการ เพ่ือแสดงสถานะ
ทางการ เ งิ นต าม ร ะ เบี ยบวิ ธี ก า รบัญชี ไ ด้ อ ย่ า ง มี
ประสิทธิภาพ 

-  ร ะดั บคว ามส า เ ร็ จ ของการติ ดตาม 
วิเคราะห์และจัดท ารายงานทางการเงินและ
บั ญ ชี  ทั้ ง เ งิ น ง บ ป ร ะ ม า ณ  เ งิ น น อ ก
งบประมาณ และเงินกองทุนสวัสดิการ 

๕ ก ากับดูแลการให้ค าปรึกษาและแนะน าเกี่ยวกับการ
วิเคราะห์และวางแผนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ และ
เงินนอกงบประมาณ ของหน่วยงานในสังกัดกรมพัฒนา
สังคมและสวัสดิการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย
และเป็นไปตามระเบียบราชการที่ก าหนด 

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อกลุ่มบริหารการคลัง 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ วางแผนงาน และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้าน

การเงินและบัญชี กับหน่วยงานในสังกัดกรมพัฒนาสังคม
และสวัสดิการ และหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการวางแผนงาน 
และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้าน
การเงินและบัญชี กับหน่วยงานในสังกัดกรม
พัฒนาสังคมและสวัสดิการ และหน่วยงาน
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ ติดต่อประสานการท างาน เกี่ยวกับงานด้านการเงินและบัญชี 

แก่บุคลากรในสังกัดกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ และ
หน่วยงานภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือในการปฏิบัติงาน
ร่วมกัน และบรรลุเป้าหมายที่กำหนด 

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ
ที่มีต่อกลุ่มบริหารการคลัง 

 
 



๘๒ 
 

ง. ด้านการบริการ  
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงาน
ด้านการเงินและบัญชี แก่บุคลากรในสังกัดกรมพัฒนา
สังคมและสวัสดิการ และหน่วยงานภายนอก เพื่อให้เกิด
ความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับงานของกลุ่มบริหาร
การคลัง 

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ
ที่มีต่อกลุ่มบริหารการคลัง 

 

ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.พ. ก าหนดหนด 
 

ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   
๑. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน  ระดับท่ีต้องการ  3 
    - ความรู้เรื่องการคลัง และการเงินและบัญชี 
    - ความรู้เกี่ยวกับระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
      (New GFMIS Thai) ของกระทรวงการคลัง 

 

๒. ความรู้ที่จ าเป็นในกฎหมาย ระดับท่ีต้องการ  3 
    - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
    - พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
    - พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
    - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  
      การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
    - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ 
      การประชุมระหว่างประเทศพ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3  
      พ.ศ. 2555 
    - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
      ของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
    - ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 

  

ทักษะที่จ าเป็นในงาน   
๑. ทักษะการค านวณ  ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๒. ทักษะการจัดการข้อมูล  ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 



๘๓ 
 

  
สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน    
๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องการ  3 
๒. บริการที่ด ี ระดับท่ีต้องการ  3 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ  3 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ  3 
๕. การท างานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ  3 
  
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ    
๑. การคิดวิเคราะห์ ระดับท่ีต้องการ  3 
๒. การมองภาพองค์รวม ระดับท่ีต้องการ  3 
๓. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน ระดับท่ีต้องการ  3 
4. การสืบเสาะหาข้อมูล ระดับท่ีต้องการ  3 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 

 
 

                                                       ชื่อผู้ตรวจสอบ ..............................................................................  
              (นายนพพร  ปสันตา) 

                                                                                               เลขานุการกรม



๘๔ 
 

ฉบับปรับปรุงเพิ่มเติมครั้งที่ ๑/๒๕๖๗ : วันที่ ๑๒ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 

ต าแหน่งเลขท่ี ๓๔, ๓๕ 

 

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน นักวิชาการเงินและบัญชี 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน นักวิชาการเงินและบัญชี 
ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
ชื่อหน่วยงาน(ส านัก/กอง) ส านักงานเลขานุการกรม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน กลุ่มบริหารการคลัง 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง เลขานุการกรม 
ประเภท/ระดับ ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์                  
และความช านาญงานสูง ด้านวิชาการเงินและบัญชี  และปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจและแก้ไขปัญหาที่ยาก 
ในกลุ่มบริหารการคลัง ส านักงานเลขานุการกรม เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการเงินและบัญชี เป็นไปตามระเบียบ
ราชการอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับแผนงาน วัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่ก าหนดไว้  

 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ 
 

ศึกษา และวิเคราะห์วางแนวทางจัดระบบการควบคุม และ
ตรวจสอบการใช้จ่ายงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย และระเบียบ
ราชการที่ก าหนดได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

- ระดับความส าเร็จการวางแนวทางจัดระบบ
การควบคุม  และตรวจสอบการใช้ จ่ าย
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 

๒ วิเคราะห์การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ การโอนจัดสรร 
การโอนเปลี่ ยนแปลง งบประมาณรายจ่ าย ในระบบ            
New GFMIS Thai เพ่ือให้การใช้จ่ายและเบิกจ่ายงบประมาณ
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ ตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายเป็นไปอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ   

- ระดับความส าเร็จในการจัดท าค าขอตั้ง
งบประมาณ การโอนจัดสรร  และโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย ในระบบ       
New GFMIS Thai 



๘๕ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๓ ด าเนินงานด้านการเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ

รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง และการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ผ่านระบบ New 
GFMIS Thai และผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 
เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ
เป็นไปตามระเบียบราชการที่ก าหนด 

-ระดับความส าเร็จการด าเนินงานด้านการเงิน 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน าเงินส่งคลัง 
- ร้อยละของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและ
เงินนอกงบประมาณเป็นไปตามเป้าหมาย 

๔ ติดตาม วิเคราะห์และจัดท ารายงานทางการเงินและบัญชี 
เช่น รายการเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันสิ้นเดือน รายงาน
การเบิกจ่ายเงินกันประจ าเดือน จ าแนกประเภทรายจ่ าย 
เป็นต้น ทั้งเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และ
เงินกองทุนสวัสดิการ เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินตาม
ระเบียบวิธีการบัญชีได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

- ระดับความส าเร็จของการติดตาม วิเคราะห์
และจัดท ารายงานทางการเงินและบัญชี   
ทั้งเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และ
เงินกองทุนสวัสดิการ 

๕ ให้ค าปรึกษาและแนะน าเกี่ยวกับการวิเคราะห์และวาง
แผนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
ของหน่วยงานในสังกัดกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและเป็นไปตาม
ระเบียบราชการที่ก าหนด 

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อกลุ่มบริหารการคลัง 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ วางแผนงาน และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้าน

การเงินและบัญชี กับหน่วยงานในสังกัดกรมพัฒนาสังคม
และสวัสดิการ และหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการวางแผนงาน และ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติ งานเกี่ยวกับด้าน
การเงินและบัญชี กับหน่วยงานในสังกัดกรม
พัฒนาสังคมและสวัสดิการ และหน่วยงาน 
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ ติดต่อประสานการท างาน เกี่ยวกับงานด้านการเงินและ

บัญชี แก่บุคลากรในสังกัดกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
และหน่วยงานภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือในการ
ปฏิบัติงานร่วมกัน และบรรลุเป้าหมายที่กำหนด 

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อกลุ่มบริหารการคลัง 

 
 
 
 
 



๘๖ 
 

ง. ด้านการบริการ  
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงาน
ด้านการเงินและบัญชี แก่บุคลากรในสังกัดกรมพัฒนาสังคม
และสวัสดิการ และหน่วยงานภายนอก เพื่อให้เกิดความรู้ 
ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับงานของกลุ่มบริหารการคลัง 

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อกลุ่มบริหารการคลัง 

 
ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.พ. ก าหนดหนด 
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   
๑. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน  ระดับท่ีต้องการ  2 
    - ความรู้เรื่องการคลัง และการเงินและบัญชี 
    - ความรู้เกี่ยวกับระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์  
      (New GFMIS Thai) ของกระทรวงการคลัง 

 

๒. ความรู้ที่จ าเป็นในกฎหมาย ระดับท่ีต้องการ  2 
    - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
    - พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
    - พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
    - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  
      การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
    - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ 
      การประชุมระหว่างประเทศพ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3  
      พ.ศ. 2555 
    - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
      ของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
    - ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 

 

  
ทักษะที่จ าเป็นในงาน    
๑. ทักษะการค านวณ  ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๒. ทักษะการจัดการข้อมูล  ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 
 

ระดับท่ีต้องการ  ๒ 



๘๗ 
 

สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน    
๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องการ  2 
๒. บริการที่ด ี ระดับท่ีต้องการ  2 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ  2 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ  2 
๕. การท างานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ  2 
  
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
๑. การคิดวิเคราะห์ ระดับท่ีต้องการ  2 
๒. การมองภาพองค์รวม ระดับท่ีต้องการ  2 
๓. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน ระดับท่ีต้องการ  2 
4. การสืบเสาะหาข้อมูล ระดับท่ีต้องการ  2 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 

 
 

                                                       ชื่อผู้ตรวจสอบ ..............................................................................  
              (นายนพพร  ปสันตา) 

                                                                                               เลขานุการกรม



๘๘ 
 

ฉบับปรับปรุงเพิ่มเติมครั้งที่ ๑/๒๕๖๗ : วันที่ ๑๒ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 

ต าแหน่งเลขท่ี ๓๔,๓๕ 

 

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน นักวิชาการเงินและบัญชี 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน นักวิชาการเงินและบัญชี 
ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ชื่อหน่วยงาน(ส านัก/กอง) ส านักงานเลขานุการกรม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน กลุ่มบริหารการคลัง 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง เลขานุการกรม 
ประเภท/ระดับ ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับด้านวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า และตรวจสอบของผู้บังคับบัญชาในกลุ่มบริหาร     
การคลัง ส านักงานเลขานุการกรม เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการเงินและบัญชี เป็นไปตามระเบียบราชการอย่าง
ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับแผนงาน วัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs)  
๑ 
 

ร่วมศึกษา และวิเคราะห์และวางแนวทางจัดระบบการ
ควบคุม และตรวจสอบการใช้จ่ายงบประมาณและเงิน
นอกงบประมาณ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมาย และระเบียบราชการที่ก าหนดได้อย่ าง มี
ประสิทธิภาพ 

- ระดับความส าเร็จการวางแนวทางจัดระบบ
การควบคุม  และตรวจสอบการใช้ จ่ าย
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 

๒ ร่วมจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ การโอนจัดสรร การโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายในระบบ New GFMIS Thai 
เพ่ือให้การใช้จ่ายและเบิกจ่ายงบประมาณของกรมพัฒนา
สังคมและสวัสดิการ ตามพระราชบัญญัติ งบประมาณ
รายจ่ายเป็นไปอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ   

- ระดับความส าเร็จในการจัดท าค าขอตั้ง
งบประมาณ การโอนจัดสรร  และโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย ในระบบ       
New GFMIS Thai 



๘๙ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs)  
๓ ด าเนินการด้านการเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ

รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง และการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ผ่านระบบ New 
GFMIS Thai และผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 
เ พ่ือให้การ เบิ กจ่ าย เ งิน งบประมาณและเ งิ นนอก
งบประมาณเป็นไปตามระเบียบราชการที่ก าหนด 

-ระดับความส าเร็จการด าเนินงานด้านการเงิน 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน าเงินส่งคลัง 
- ร้อยละของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและ
เงินนอกงบประมาณเป็นไปตามเป้าหมาย 

๔ ร่วมติดตาม วิเคราะห์และจัดท ารายงานทางการเงินและ
บัญชี เช่น รายการเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันสิ้นเดือน 
รายงานการเบิกจ่ายเงินกันประจ าเดือน จ าแนกประเภท
รายจ่าย เป็นต้น ทั้งเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 
และเงินกองทุนสวัสดิการ เพ่ือแสดงสถานะทางการเงิน
ตามระเบียบวิธีการบัญชีได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

- ระดับความส าเร็จของการติดตาม วิเคราะห์
และจัดท ารายงานทางการเงินและบัญชี ทั้ง
เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และ
เงินกองทุนสวัสดิการ 

๕ ร่วมให้ค าปรึกษาและแนะน าเกี่ยวกับการวิเคราะห์และ
วางแผนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ ของหน่วยงานในสังกัดกรมพัฒนาสังคมและ
สวัสดิการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและ
เป็นไปตามระเบียบราชการที่ก าหนด 

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อกลุ่มบริหารการคลัง 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ ร่วมวางแผนงาน และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

ด้านการเงินและบัญชี กับหน่วยงานในสังกัดกรมพัฒนา
สังคมและสวัสดิการ และหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์
ที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการวางแผนงาน และ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับด้ าน
การเงินและบัญชี กับหน่วยงานในสังกัดกรม
พัฒนาสังคมและสวัสดิการ และหน่วยงาน 
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ ติดต่อประสานการท างาน เกี่ยวกับงานด้านการเงินและ

บัญชี แก่บุคลากรในสังกัดกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
และหน่วยงานภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือในการ
ปฏิบัติงานร่วมกัน และบรรลุเป้าหมายที่กำหนด 

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อกลุ่มบริหารการคลัง 

 
 
 
 
 



๙๐ 
 

ง. ด้านการบริการ  
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ร่วมให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับ
งานด้านการเงินและบัญชี แก่บุคลากรในสังกัดกรมพัฒนา
สังคมและสวัสดิการ และหน่วยงานภายนอก เพื่อให้เกิด
ความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับงานของกลุ่มบริหาร
การคลัง 

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อกลุ่มบริหารการคลัง 

 
ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.พ. ก าหนดหนด 
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   
๑. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน  ระดับท่ีต้องการ  1 
    - ความรู้เรื่องการคลัง และการเงินและบัญชี 
    - ความรู้เกี่ยวกับระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์  
      (New GFMIS Thai) ของกระทรวงการคลัง 

 

๒. ความรู้ที่จ าเป็นในกฎหมาย ระดับท่ีต้องการ  2 
    - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
    - พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
    - พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
    - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  
      การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
    - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ 
      การประชุมระหว่างประเทศพ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3  
     พ.ศ. 2555 
    - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
      ของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
    - ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 

 

ทักษะที่จ าเป็นในงาน    
๑. ทักษะการค านวณ  ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๒. ทักษะการจัดการข้อมูล  ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 
 

ระดับท่ีต้องการ  ๒ 



๙๑ 
 

สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน    
๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องการ  1 
๒. บริการที่ด ี ระดับท่ีต้องการ  1 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ  1 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ  1 
๕. การท างานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ  1 
  
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ    
๑. การคิดวิเคราะห์ ระดับท่ีต้องการ  1 
๒. การมองภาพองค์รวม ระดับท่ีต้องการ  1 
๓. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน ระดับท่ีต้องการ  1 
4. การสืบเสาะหาข้อมูล ระดับท่ีต้องการ  1 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 

 
 

                                                       ชื่อผู้ตรวจสอบ ..............................................................................  
              (นายนพพร  ปสันตา) 

                                                                                               เลขานุการกรม



๙๒ 
 

ฉบับปรับปรุงเพิ่มเติมครั้งที่ ๑/๒๕๖๗ : วันที่ ๑๒ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 

ต าแหน่งเลขท่ี ๓๖,๓๗ 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 

ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
ประเภท/ระดับ ประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน 
ชื่อหน่วยงาน(ส านัก/กอง) ส านักงานเลขานุการกรม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน กลุ่มบริหารการคลัง 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง เลขานุการกรม 
ประเภท/ระดับ ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานในการปฏิบัติงานด้านวิชาการเงินและบัญชี 
ในการแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยากในกลุ่มบริหารการคลัง ส านักงานเลขานุการกรม เพ่ือให้การด าเนินงานด้าน
การเงนิและบัญชี เป็นไปตามระเบียบราชการอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับแผนงาน วัตถุประสงค์ 
และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ 
 

ร่วมศึกษา และวิเคราะห์และวางแนวทางจัดระบบการ
ควบคุม และตรวจสอบการใช้จ่ายงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย 
และระเบียบราชการที่ก าหนดได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

- ระดับความส าเร็จการวางแนวทางจัดระบบ
การควบคุม  และตรวจสอบการใช้ จ่ าย
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 

๒ จัดท าค าขอตั้ งงบประมาณ การโอนจัดสรร การโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายในระบบ New GFMIS Thai 
เพ่ือให้การใช้จ่ายและเบิกจ่ายงบประมาณของกรมพัฒนา
สังคมและสวัสดิการ ตามพระราชบัญญัติ งบประมาณ
รายจ่ายเป็นไปอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ   

- ระดับความส าเร็จในการจัดท าค าขอตั้ง
งบประมาณ การโอนจัดสรร  และโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย ในระบบ       
New GFMIS Thai 



๙๓ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๓ ปฏิบัติงานด้านการเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ

รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง และการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ผ่านระบบ New 
GFMIS Thai และผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 
เ พ่ื อ ให้ การ เบิ กจ่ าย เ งิ น งบประมาณและเ งิ นนอก
งบประมาณเป็นไปตามระเบียบราชการที่ก าหนด 

-ระดับความส าเร็จการด าเนินงานด้านการเงิน 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน าเงินส่งคลัง 
- ร้อยละของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและ
เงินนอกงบประมาณเป็นไปตามเป้าหมาย 

๔ ติดตาม วิเคราะห์และจัดท ารายงานทางการเงินและบัญชี 
เช่น รายการเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันสิ้นเดือน รายงาน
การเบิกจ่ายเงินกันประจ าเดือน จ าแนกประเภทรายจ่าย 
เป็นต้น ทั้งเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และ
เงินกองทุนสวัสดิการ เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินตาม
ระเบียบวิธีการบัญชีได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

- ระดับความส าเร็จของการติดตาม วิเคราะห์
และจัดท ารายงานทางการเงินและบัญชี   
ทั้งเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และ
เงินกองทุนสวัสดิการ 

๕ ให้ค าปรึกษาและแนะน าเกี่ยวกับการวิเคราะห์และวาง
แผนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
ของหน่วยงานในสังกัดกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและเป็นไปตาม
ระเบียบราชการที่ก าหนด 

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อกลุ่มบริหารการคลัง 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs)  
๑ วางแผนงาน และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้าน

การเงินและบัญชี กับหน่วยงานในสังกัดกรมพัฒนาสังคม
และสวัสดิการ และหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการวางแผนงาน และ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติ งานเกี่ยวกับด้าน
การเงินและบัญชี กับหน่วยงานในสังกัดกรม
พัฒนาสังคมและสวัสดิการ และหน่วยงาน 
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ ติดต่อประสานการท างาน เกี่ยวกับงานด้านการเงินและ

บัญชี แก่บุคลากรในสังกัดกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
และหน่วยงานภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือในการ
ปฏิบัติงานร่วมกัน และบรรลุเป้าหมายที่กำหนด 

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อกลุ่มบริหารการคลัง 

 
 
 
 
 



๙๔ 
 

ง. ด้านการบริการ  
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงาน
ด้านการเงินและบัญชี แก่บุคลากรในสังกัดกรมพัฒนา
สังคมและสวัสดิการ และหน่วยงานภายนอก เพื่อให้เกิด
ความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับงานของกลุ่มบริหาร
การคลัง 

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อกลุ่มบริหารการคลัง 

 
ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.พ. ก าหนดหนด 
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   
๑. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน  ระดับท่ีต้องการ  2 
    - ความรู้เรื่องการคลัง และการเงินและบัญชี 
    - ความรู้เกี่ยวกับระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์  
      (New GFMIS Thai) ของกระทรวงการคลัง 

 

๒. ความรู้ที่จ าเป็นในกฎหมาย ระดับท่ีต้องการ  1 
    - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
    - พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
    - พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
    - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
     การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
    - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ 
      การประชุมระหว่างประเทศพ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3  
      พ.ศ. 2555 
    - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
      ของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
    - ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 

 

ทักษะที่จ าเป็นในงาน    
๑. ทักษะการค านวณ ระดับท่ีต้องการ  1 
๒. ทักษะการจัดการข้อมูล ระดับท่ีต้องการ  1 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับท่ีต้องการ  1 
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องการ  1 
  



๙๕ 
 

สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน    
๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องการ  1 
๒. บริการที่ด ี ระดับท่ีต้องการ  1 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ  1 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ  1 
๕. การท างานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ  1 
  
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ    
๑. การคิดวิเคราะห์ ระดับท่ีต้องการ  1 
๒. การมองภาพองค์รวม ระดับท่ีต้องการ  1 
๓. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน ระดับท่ีต้องการ  1 
4. การสืบเสาะหาข้อมูล ระดับท่ีต้องการ  1 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 

 
 

                                                       ชื่อผู้ตรวจสอบ ..............................................................................  
              (นายนพพร  ปสันตา) 

                                                                                               เลขานุการกรม



๙๖ 
 

 
ฉบับปรับปรุงเพิ่มเติมครั้งที่ ๑/๒๕๖๗ : วันที่ ๑๒ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๗ 

 
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
 

ต าแหน่งเลขท่ี ๓๖,๓๗  

 
 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
ประเภท/ระดับ ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
ชื่อหน่วยงาน(ส านัก/กอง) ส านักงานเลขานุการกรม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน กลุ่มบริหารการคลัง 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง เลขานุการกรม 
ประเภท/ระดับ ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)  

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่ ง ไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส า เร็จการศึกษาระดับปริญญา              
ปฏิบัติงานด้านวิชาการเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ 
แนะน า และตรวจสอบในกลุ่มบริหารการคลัง ส านักงานเลขานุการกรม เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการเงินและบัญชี 
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับแผนงานวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

 

ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ 
 

ร่วมจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ การโอนจัดสรร การโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายในระบบ New GFMIS 
Thai เพ่ือให้การ ใช้จ่ ายและเบิกจ่ายงบประมาณของ 
กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ ตามพระราชบัญญัติ
ง บป ร ะมาณ ร ายจ่ า ย เ ป็ น ไปอย่ า ง ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ มี
ประสิทธิภาพ   

- ระดับความส าเร็จในการจัดท าค าขอตั้ง
งบประมาณ การโอนจัดสรร  และโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย ในระบบ       
New GFMIS Thai 

๒ ปฏิบัติงานด้านการเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง และการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  ผ่ านระบบ  

-ระดับความส าเร็จการด าเนินงานด้านการเงิน 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน าเงินส่งคลัง 



๙๗ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
New GFMIS Thai แ ล ะผ่ า น ร ะบ บ อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์   
(e-Payment) เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงิน
นอกงบประมาณเป็นไปตามระเบียบราชการที่ก าหนด 

- ร้อยละของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและ
เงินนอกงบประมาณเป็นไปตามเป้าหมาย 

๓ ร่วมติดตาม วิเคราะห์และจัดท ารายงานทางการเงินและ
บัญชี เช่น รายการเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันสิ้นเดือน 
รายงานการเบิกจ่ายเงินกันประจ าเดือน จ าแนกประเภท
รายจ่าย เป็นต้น ทั้งเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 
และเงินกองทุนสวัสดิการ เพ่ือแสดงสถานะทางการเงิน
ตามระเบียบวิธีการบัญชีได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

- ระดับความส าเร็จของการติดตาม วิเคราะห์
และจัดท ารายงานทางการเงินและบัญชี ทั้ง
เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และ
เงินกองทุนสวัสดิการ 

๔ ร่วมให้ค าปรึกษาและแนะน าเกี่ยวกับการวิเคราะห์และ
วางแผนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ ของหน่วยงานในสังกัดกรมพัฒนาสังคมและ
สวัสดิการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและ
เป็นไปตามระเบียบราชการที่ก าหนด 

- ร้อยละความพึงพอใจของการด าเนินงาน
กลุ่มบริหารการคลัง 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ ร่วมวางแผนงาน และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

ด้านการเงินและบัญชี กับหน่วยงานในสังกัดกรมพัฒนา
สังคมและสวัสดิการ และหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์
ที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการวางแผนงาน และ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติ งานเกี่ยวกับด้าน
การเงินและบัญชี กับหน่วยงานในสังกัดกรม
พัฒนาสังคมและสวัสดิการ และหน่วยงานอ่ืน 
ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ค. ด้านการบริการ  
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ร่วมให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับ
งานด้านการเงินและบัญชี แก่บุคลากรในสังกัดกรมพัฒนา
สังคมและสวัสดิการ และหน่วยงานภายนอก เพื่อให้เกิด
ความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับงานของกลุ่มบริหาร
การคลัง 

- ร้อยละความพึงพอใจของการด าเนินงาน
กลุ่มบริหารการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 



๙๘ 
 

ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.พ. ก าหนดหนด 
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   
๑. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน  ระดับท่ีต้องการ  1 
    - ความรู้เรื่องการคลัง และการเงินและบัญชี 
    - ความรู้เกี่ยวกับระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์  
      (New GFMIS Thai) ของกระทรวงการคลัง 

 

๒. ความรู้ที่จ าเป็นในกฎหมาย ระดับท่ีต้องการ  1 
    - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
    - พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
    - พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
    - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  
     การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
    - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ 
      การประชุมระหว่างประเทศพ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 
      พ.ศ. 2555 
    - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
      ของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
    - ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 

 

ทักษะที่จ าเป็นในงาน    
๑. ทักษะการค านวณ  ระดับท่ีต้องการ  1 
๒. ทักษะการจัดการข้อมูล  ระดับท่ีต้องการ  1 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับท่ีต้องการ  1 
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องการ  1 
  
สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน    
๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องการ  1 
๒. บริการที่ด ี ระดับท่ีต้องการ  1 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ  1 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ  1 
๕. การท างานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ  1 
 
 

 



๙๙ 
 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ    
๑. การคิดวิเคราะห์ ระดับท่ีต้องการ  1 
๒. การมองภาพองค์รวม ระดับท่ีต้องการ  1 
๓. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน ระดับท่ีต้องการ  1 
4. การสืบเสาะหาข้อมูล ระดับท่ีต้องการ  1 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 

 
 

                                                       ชื่อผู้ตรวจสอบ ..............................................................................  
              (นายนพพร  ปสันตา) 

                                                                                               เลขานุการกรม
 


