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ชื่อตําแหน่ง เจ้าหน้าที่แผนและงบประมาณ  รหัสตําแหน่ง  SPB 

สังกัด  ส่วนแผนและงบประมาณ  กลุ่ม กลยุทธ์ 
จํานวน  1  อัตรา 

 
1. หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของโครงการและส่วนงานต่าง ๆ เพ่ือตรวจสอบและรับรองการใช้จ่ายงบประมาณแต่ละ
หน่วยงานภายใน  และจัดท ารายงานการใช้จ่ายประจ าเดือนและรายไตรมาส เพื่อการด าเนินด้านแผนและงบประมาณให้ราบรื่น
และมีประสิทธิภาพ  ทั้งนี้ ครอบคลุมถึงงานอ่ืน ๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
2. คุณสมบัติขั้นต่ําของตําแหน่ง  
2.1 การศึกษาขั้นต่ํา/ประสบการณ์ : 

 ปริญญาตรี ด้านการเงิน,บริหารธุรกิจ, การจัดการ,เศรษฐศาสตร์, รัฐศาสตร์การบริหารรัฐกิจ, รัฐประศาสนศาสตร์, 
บริหารข้อมูลสารสนเทศ หรือสาขาอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 

 ประสบการณ์ท างานรวม 1 ปี โดยมีประสบการณ์ด้านธุรการ และงานงบประมาณ จากหน่วยงานของรัฐ อย่างน้อย 1 ปี 
2.2 ทักษะความรู้เฉพาะทาง : 

 ทักษะในการวางแผนและการจัดการ 
 ความรู้ด้านงบประมาณ 
 ทักษะด้านการคิดวิเคราะห์  
 ทักษะการติดตามและประเมินผล 
 ทักษะด้านการประสานงาน 
 ความสามารถด้านภาษา (ภาษาอังกฤษพอใช้) 
 ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์ (Ms Office (Word, Excel, PowerPoint), Email, Internet) 

2.3 สมรรถนะเชิงพฤติกรรม: 
 มีความมุ่งมั่นในผลส าเร็จของงานและตรงต่อเวลา 
 มีทัศนคติที่ดีต่อองค์กร มีความสามารถในการท างานเป็นทีม และมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี 
 มีความซื่อสัตย์และมีความละเอียดรอบคอบ 
 มีความสามารถท างานภายใต้ความกดดันได้ดี 

อัตราเงินเดือน: 
พิจารณาตามกรอบโครงสร้างอัตราเงินเดือนตามบัญชีระดับต าแหน่ง 

 


