






เอกสารแนบท้ายประกาศรับโอนข้าราชการพลเรือนสามัญ 
(เอกสารแนบท้ายประกาศกรมพัฒนาพลังงานทดแทนและอนุรักษ์พลังงาน) 

 
ตำแหน่งประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน  วิชาการเงินและบัญชี 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตำแหน่ง  ชำนาญการพิเศษ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมากในด้านวิชาการเงินและปัญชี 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
      (๑) กำหนดนโยบาย เป้าหมาย วิธีการจัดทำบัญชีทางราชการ เอกสารรายงานทางการเงิน
เพ่ือใหร้ายงานฐานะการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ตามแนวทางปฏิรูประบบราชการ 
      (๒) ตรวจสอบประเมินผลและแก้ปัญหา รายงานทางการเงินและบัญชีและการปฏิบัติงานอ่ืน ๆ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงาน และรายงานการเงินและบัญชีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ แบะวิธีการที่กำหนดให้เป็นปัจจุบัน 
      (๓) จัดและสรรงบประมาณแก่หน่วยงานของรัฐ เพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณตรงกับ
ความจำเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน  
      (๔) ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับปัญหาที่สำคัญทางการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา
เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานและข้อกำหนด 
  ๒. ด้านการวางแผน 
      วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับสำนักหรือกอง
มอบหมายงาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด 
  ๓. ด้านการประสานงาน 
      (๑) ประสานการทำงานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จู งใจทีมงานหรือ
หน่วยงานอืน่ในระดับสำนักหรือกอง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
      (๒) ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานต่าง ๆ เพ่ือให้เกิด
ประโยชน์และความร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน 
  ๔. ด้านการบริการ 
      (๑) ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงในเรื่องเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี ที่ตนมีความ
รับผิดชอบในระดับที่ยากมาก หรืออำนวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

    (๒) กำหนดแนวทางการจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่ เกี่ยวกับงานการเงินและ
บัญชี เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  
 
 
 

/๕. คุณสมบัติ... 
 



- ๒ - 
 
  ๕. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
      ๕.๑ ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งเดียวกันกับตำแหน่งที่ประสงค์ขอยื่นคำร้อง 
ขอโอนหรือตำแหน่งอื่นท่ีเทียบเท่าและมีประสบการณ์ในงานที่เก่ียวข้องกับตำแหน่งดังกล่าว 

    ๕.๒ มีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่ ก.พ. กำหนด 
  ๖. ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับตำแหน่ง 
      ๖.๑ มีความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
      ๖.๒ มีทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
      ๖.๓ มีสมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  แบบคำร้องขอโอน 
 
 
 



เอกสารแนบท้ายประกาศรับโอนข้าราชการพลเรือนสามัญ 
(เอกสารแนบท้ายประกาศกรมพัฒนาพลังงานทดแทนและอนุรักษ์พลังงาน) 

 
ตำแหน่งประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน  วิชาการพัสดุ 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักวิชาการพัสดุ 
ระดับตำแหน่ง  ชำนาญการพิเศษ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณื โดยใช้ความรู้  ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญงานสูงมากในด้านวิชาการพัสดุ ปฏิบัติงานที่ต้องตั ดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ยากมาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
      (๑) ประเมินและสรุปผลการจัดทำคำขอ เพ่ือกำหนดงบประมาณประจำปีในทุกหมวด
รายจ่าย 
      (๒) ควบคุมการรวบรวมข้อมูลทางด้านงานพัสดุ เพ่ือจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ 
      (๓) กำกับดูแลจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ เช่น การตกลงราคา การสอบราคา ประกวดราคา
วิธีการพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบของสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  
      (๔) ควบคุมการจัดทำรายละเอียดเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ บัญชี หรือทะเบียน
คุมทรัพย์สิน แยกประเภทวัสดุ เพ่ือให้การดำเนินงานของเจ้าหน้าที่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
      (๕) กำหนดแนวทางการซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อม
ใช้งาน 

(๖) กำหนดแนวทางการจำหน่ายพัสดุเมื่อชำรุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นในการใช้
งานทางราชการอีกต่อไป เพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากที่สุด 

(๗) ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้คำแนะนำในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทำคู่มือประจำสำหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์
เครื่องมอืที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกำหนด 
  ๒. ด้านการวางแผน 
      วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับสำนักหรือกอง
มอบหมายงาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด 
  ๓. ด้านการประสานงาน 
      (๑) ประสานการทำงานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือ
หน่วยงานอื่นในระดับสำนักหรือกอง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
      (๒) ชี้แจ้ง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานต่าง ๆ เพ่ือให้เกิด
ประโยชน์และความร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน 
 
 
 
 

/๔. ด้านการ... 
 



- ๒ -  
 
  ๔. ด้านการบริการ 
      (๑) ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบใน
ระดับที่ยากมาก หรืออำนวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชนหรือ
ประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

    (๒) กำหนดแนวทางการจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานพัสดุเพ่ือให้
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  
  ๕. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
      ๕.๑ ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งเดียวกันกับตำแหน่งที่ประสงค์ขอยื่นคำร้อง 
ขอโอนหรือตำแหน่งอื่นท่ีเทียบเท่าและมีประสบการณ์ในงานที่เก่ียวข้องกับตำแหน่งดังกล่าว 

    ๕.๒ มีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่ ก.พ. กำหนด 
  ๖. ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับตำแหน่ง 
      ๖.๑ มีความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
      ๖.๒ มีทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
      ๖.๓ มีสมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  แบบคำร้องขอโอน 
 
 
 


