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การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ก าหนดเม่ือ คลิกที่น่ีเพื่อใส่วันท่ี 
 
ข้อมูลเกี่ยวกับต าแหน่งงาน  (Job Information) 
ต าแหน่ง  หัวหน้าแผนก   
สังกัด  แผนกบริหารงานทั่วไป การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค........ ชั้น 2 (8 แผนก (12 เขต)) 
    
วัตถุประสงค ์ (Job Purpose) 
           ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าแผนก  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยาก และคุณภาพของงานสูง 
รับผิดชอบการบริหารงาน ควบคุมการด าเนินงาน วางแผนการบริหารงานของ แผนกบริหารงานทั่วไป การไฟฟ้า
ส่วนภูมิภาค........ ชั้น 2 (8 แผนก  (12 เขต) ) ปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
  
หน้าที่งานหลัก  (Key Responsibilities) 
            ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานในแผนก  ที่เกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของแผนก รวมทั้ง
วางแผน  ตรวจสอบ  สั่งการและให้ข้อมูลหรือค าแนะน าในการปฏิบัติงานแก่พนักงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานของ
แผนกเป็นไปอย่างถูกต้อง อย่างรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 
ด าเนินการด้านงานบุคคล 

1) ควบคุม ดูแลการปฏิ บัติงาน ได้แก่เวลา - วันลา การปฏิบัติงานนอกสถานที่การปฏิบัติงานล่วงเวลา การ
ปฏิบัติงานแก้กระแสไฟฟ้าขัดข้อง การจัดกะ จัดท าใบเบิกค่าล่วงเวลา ค่าท างานเป็นกะ เอกสารการลา 
และบันทึกลงในระบบTM ตามวันที่ก าหนด (27 - 5 ของเดือนถัดไป)   

2) ติดตามดูแล และขออนุมัติการ ปรับเปลี่ยนหน้าที่  ด าเนินการปรับปรุงแก้ไ ขประวัติส่วนบุคคลโดยการส่ง
ข้อมูลการเปลี่ยนแปลงประวัติส่วนบุคคล ได้แก่ ทะเบียนบ้าน ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า ปรับวุฒิ ฯลฯ 
ให้ ผบค.กฟข. และจัดท าแฟ้มประวัติบุคคลของพนักงานในสังกัด   

3) ด าเนินการส่งรายละเอียดเงินได้เงินหักทุกประเภทให้ ผบค.กฟข.  เข้าบัญชีเงินเดือนภายในก าหนดในวันที่ 
10 ของเดือนถัดไป รับบัญชีเงินเดือนพร้อมสลิปเงินเดือน ตรวจสอบรายละเอียดและแยกรายละเอียดให้ 
ผบป. ส่งสลิปเงินเดือนให้กับพนักงาน น าส่งแผ่นข้อมูลเงินเดือน พร้อมรายละเอียดให้กับธนาคาร ช าระ
เงินกู้ในระบบ (เงินกู้สวัสดิการต่างๆ) ให้กับธนาคารหลังเงินเดือนออก  ตลอดจนส่งเงินให้กรมบังคับคดี
ภายในวันเงินเดือนออก 

ด าเนินการและตรวจสอบการเบิกจ่ายสวัสดิการ 
4) ด าเนินการและตรวจสอบสิทธิ ตรวจสอบการเบิกจ่ายสวัสดิการต่าง ๆ ได้แก่ ค่ารักษาพ ยาบาล ค่าเล่า

เรียนบุตร และเงินช่วยเหลืออ่ืน ๆ และบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายลงในระบบ  (กรณีสิทธิมีการเปลี่ยนแปลง
แจ้ง ผบค.กฟข.  หรือ บคก.ฝปค.) และด าเนินการให้พนักงานไปตรวจสุขภาพประจ าปีพร้อมบันทึก
ค่าใช้จ่ายในการตรวจสุขภาพประจ าปีลงในระบบ 

รับผิดชอบด้านธุรการและงานสารบรรณ 
5) บันทึก ค้นหา ตรวจสอบ ติดตามบันทึกและหนังสือเข้า - ออก ภายใน – ภายนอกหน่วยงานผ่านระบบ    

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จัดเก็บเอกสารค าร้องทุกประเภท และแฟ้มงานขยายเขต  (เมื่อด าเนินการตาม
ขั้นตอนเสร็จสิ้น) 
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ดูแลความปลอดภัยของส านักงานและทรัพย์สิน 

6) ควบคุมและก ากับดูแลรักษาความปลอดภัยอาคารส านักงานและทรัพย์สินของ กฟภ. 
การจัดซื้อ – จัดจ้าง 

7) รวบรวมความต้องการและด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อ/จ้างค่าใช้จ่ายงบประมาณเข้าศูนย์ต้นทุนของ
หน่วยงาน (งบท าการ) ได้แก่จ้างรักษาความปลอดภัย/ท าความสะอาด/ค่าจ้างแรงงาน ซื้อเบ็ดเตล็ด เช่า
เครื่องถ่ายเอกสาร ซื้อกระดาษ ฯลฯ รวบรวมความต้องการ ด าเนินการขออนุมัติ  ขออนุมัติจัดสรรงบฯ ใน
การจัดซื้อ/จ้าง ครุภัณฑ์ทรัพย์สินพร้อมใช้ ( Z) กรณีจ าเป็นและเร่งด่วนหรือทดแทนของเดิมท่ีช ารุด       
(งบส ารองฯ  ลงทุน)  เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี  ตู้ใส่เอกสาร ฯ และด าเนินการจ้างเหมาแรงงาน  (หลังจากแผนกท่ี
ต้องการขออนุมัติ ในงานซ่อมแซมงานบริการ งานจ้างเหมาตัดต้นไม้ ซ่อมแซมและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า 
ในงานจ้างเหมาบางส่วน หรืองานจ้างเหมาเบ็ดเสร็จธุรกิจเสริม ได้แก่ งานจ้างเหมา ขุดหลุมปั กเสาพาด
สาย เป็นต้น (งบผู้ใช้ไฟ งบลงทุน งบโครงการ) 

8) ด าเนินการจัดซื้อพัสดุ และ พัสดุเข้างานตรง กรณีรายการพัสดุใช้เฉพาะงาน ตามอนุมัติหลักการฯ และใบ
ขอเสนอซื้อ PR ที่ได้รับ 

9) รวบรวมเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้างที่ด าเนินการแล้ว ได้แก่อนุมัติ รายงานการตรวจรับ ใบรับของ 
ใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น เพ่ือด าเนินการส่งตรวจจ่ายพร้อมตั้งหนี้ 

งานตรวจสอบใบส าคัญและจัดท าใบส าคัญพร้อมตั้งหนี้ในระบบ 
10) ด าเนินการตรวจสอบและจัดท าใบส าคัญจ่ายเงินรายจ่ายต่าง ๆ ให้ถูกต้องตามระเบียบของ กฟภ. ได้แก่ 

ใบส าคัญค่าใช้จ่ายเงินรายจ่ายต่าง ๆ ค่าเบี้ยเลี้ยง เงินยืมค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด กระดาษ จ้างเหมาแรงงาน
ประเภทต่าง ๆ เป็นต้น พร้อมบันทึกตั้งหนี้ในระบบ และตรวจสอบภาษีซื้อ และสรุปรายงานภาษีซื้อ
ประจ าวัน ZAPR014 ส่ง ผบป. 

11) วิเคราะห์ค่าใช้จ่ายด้านสาธารณูปโภคของส านักงานและส านักงานในสังกัด 
ดูแลรักษาความสะอาดส านักงาน 

12) ควบคุมและก ากับดูแลรักษาความสะอาดส านักงาน 
น าส่งภาษีโรงเรือน และภาษีป้าย ฯลฯ 

13) น าส่งภาษีโรงเรือน และภาษีป้ายฯลฯ 
งานตามแผนปฏิบัติ 

14) รวบรวม รายงานติดตามงานตามแผนปฏิบัติ แผนบริหารความเสี่ยง ของหน่วยงาน 
งานพัฒนาบุคลากร 

15) ส ารวจและวางแผนความต้องการในการฝึกอบรมของการไฟฟ้าในสังกัดทั้งหลักสูตรภายในและภายนอก
องค์กร  (นอกเหนือจากแผนกพัฒนาบุคลากร กฟข. ) ประสานงานด้านการฝึกอบรมกับหน่วยงานทั้ง
ภายในและภายนอกองค์กร  ตลอดจนการ จัดประชุมและจัดการสถานที่ ได้แก่ จัดประชุม จัดหาสถานที่
ประชุม ดูแลจัดการสถานที่ท างานให้เพียงพอกับพนักงาน และควบคุมดูแลห้องสมุด 

16) ส่งเสรมิเพ่ือพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรม 
17) งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน  (Key Activities) 
              ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานในแผนก  ที่เกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของแผนก รวมทั้ง
วางแผน  ตรวจสอบ  สั่งการและให้ข้อมูลหรือค าแนะน าในการปฏิบัติงานแก่พนักงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานของ
แผนกเป็นไปอย่างถูกต้อง อย่างรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 
ด าเนินการด้านงานบุคคล 

1) ควบคุม ดูแลการปฏิ บัติงาน ได้แก่เวลา - วันลา การปฏิบัติงานนอกสถานที่การปฏิบัติงานล่วงเวลา การ
ปฏิบัติงานแก้กระแสไฟฟ้าขัดข้อง การจัดกะ จัดท าใบเบิกค่าล่วงเวลา ค่าท างานเป็นกะ เอกสารการลา 
และบันทึกลงในระบบTM ตามวันที่ก าหนด (27 - 5 ของเดือนถัดไป) (งานตามข้อ 1)   

2) ควบคุม ดูแลติดตามและขออนุมัติการ ปรับเปลี่ยนหน้าที่  ด าเนินการปรับปรุงแก้ไ ขประวัติส่วนบุคคลโดย
การส่งข้อมูลการเปลี่ยนแปลงประวัติส่วนบุคคล  ได้แก่ ทะเบียนบ้าน ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า ปรับ
วุฒิ ฯลฯ ให้ ผบค.กฟข. และจัดท าแฟ้มประวัติบุคคลของพนักงานในสังกัด (งานตามข้อ 2)   

3) ควบคุม ดูแลด าเนินการส่งรายละเอียดเงินได้เงินหักทุกประเภทให้ ผบค.กฟข.  เข้าบัญชีเงินเดือนภายใน
ก าหนดในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป รับบัญชีเงินเดือนพร้อมสลิปเงินเดือน ตรวจสอบรายละเอียดและแยก
รายละเอียดให้ ผบป. ส่งสลิปเงินเดือนให้กับพนักงาน น าส่งแผ่นข้อมูลเงินเดือน พร้อมรายละเอียดให้กับ
ธนาคาร ช าระเงินกู้ในระบบ (เงินกู้สวัสดิการต่างๆ) ให้กับธนาคารหลังเงินเดือนออก  ตลอดจนส่งเงินให้
กรมบังคับคดีภายในวันเงินเดือนออก (งานตามข้อ 3)   

ด าเนินการและตรวจสอบการเบิกจ่ายสวัสดิการ 
4) ควบคุม ดูแลด าเนินการและตรวจสอบสิทธิ ตรวจสอบการเบิกจ่ายสวัสดิการต่าง ๆ ได้แก่ ค่า

รักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร และเงินช่วยเหลืออ่ืน ๆ และบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายลงในระบบ  (กรณี
สิทธิมีการเปลี่ยนแปลงแจ้ง ผบค.กฟข.  หรือ บคก.ฝปค.) และด าเนินการให้พนักงานไปตรวจสุขภาพ
ประจ าปีพร้อมบันทึกค่าใช้จ่ายในการตรวจสุขภาพประจ าปีลงในระบบ (งานตามข้อ 4)   

รับผิดชอบด้านธุรการและงานสารบรรณ 
5) ควบคุม ดูแลบันทึก ค้นหา ตรวจสอบ ติดตามบันทึกและหนังสือเข้า - ออก ภายใน – ภายนอกหน่วยงาน

ผ่านระบบ  สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จัดเก็บเอกสารค าร้องทุกประเภท และแฟ้มงานขยายเขต  (เมื่อ
ด าเนินการตามข้ันตอนเสร็จสิ้น) (งานตามข้อ 5)   

ดูแลความปลอดภัยของส านักงานและทรัพย์สิน 
6) ควบคุม ดูแลและก ากับดูแลรักษาความปลอดภัยอาคารส านักงานและทรัพย์สินของ กฟภ. (งานตามข้อ 6)   

การจัดซื้อ – จัดจ้าง 
7) ควบคุม  ดูแลรวบรวมความต้องการและด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อ/จ้างค่าใช้จ่ายงบประมาณเข้าศูนย์

ต้นทุนของหน่วยงาน (งบท าการ) ได้แก่จ้างรักษาความปลอดภัย/ท าความสะอาด/ค่าจ้างแรงงาน ซื้อ
เบ็ดเตล็ด เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร ซื้อกระดาษ  ฯลฯ รวบรวมความต้องการ  ด าเนินการขออนุมัติ  ขออนุมัติ
จัดสรรงบฯ ในการจัดซื้อ/จ้าง ครุภัณฑ์ทรัพย์สินพร้อมใช้ ( Z) กรณีจ าเป็นและเร่งด่วนหรือทดแทน
ของเดิมท่ีช ารุด       (งบส ารองฯ ลงทุน) เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี  ตู้ใส่เอกสารฯ และด าเนินการจ้างเหมาแรงงาน  
(หลังจากแผนกท่ีต้องการขออนุมัติ  ในงานซ่อมแซมงานบริการ งานจ้างเหมาตัดต้นไม้ ซ่อมแซมและ
บ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า ในงานจ้างเหมาบางส่วน หรืองานจ้างเหมาเบ็ดเสร็จธุรกิจเสริม ได้แก่ งานจ้าง
เหมา ขุดหลุมปกัเสาพาดสาย เป็นต้น (งบผู้ใช้ไฟ งบลงทุน งบโครงการ) (งานตามข้อ 7)   

8) ควบคุม  ดูแลด าเนินการจัดซื้อพัสดุ และ พัสดุเข้างานตรง กรณีรายการพัสดุใช้เฉพาะงาน ตามอนุมัติ
หลักการฯ และใบขอเสนอซื้อ PR ที่ได้รับ (งานตามข้อ 8)   
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9) ควบคุม ดูแลรวบรวมเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้างที่ด าเนินการแล้ว ได้แก่อนุมัติ รายงานการตรวจรับ ใบรับ
ของ ใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น เพ่ือด าเนินการส่งตรวจจ่ายพร้อมตั้งหนี้ (งานตามข้อ 9)   

งานตรวจสอบใบส าคัญและจัดท าใบส าคัญพร้อมตั้งหนี้ในระบบ 
10) ควบคุม ดูแลด าเนินการตรวจสอบและจัดท าใบส าคัญจ่ายเงินรายจ่ายต่าง ๆ ให้ถูกต้องตามระเบียบของ 

กฟภ. ได้แก่ ใบส าคัญค่าใช้จ่ายเงินรายจ่ายต่าง ๆ ค่าเบี้ยเลี้ยง เงินยืมค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด กระดาษ จ้าง
เหมาแรงงานประเภทต่าง ๆ เป็นต้น พร้อมบันทึกตั้งหนี้ในระบบ และตรวจสอบภาษีซื้อ และสรุปรายงาน
ภาษีซื้อประจ าวัน ZAPR014 ส่ง ผบป. (งานตามข้อ 10)   

11) ควบคุม ดูแลวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายด้านสาธารณูปโภคของส านักงานและส านักงานในสังกัด (งานตามข้อ 11)   
ดูแลรักษาความสะอาดส านักงาน 

12) ควบคุม ดูแลและก ากับดูแลรักษาความสะอาดส านักงาน (งานตามข้อ 12)   
น าส่งภาษีโรงเรือน และภาษีป้าย ฯลฯ 

13) ควบคุม ดูแลน าส่งภาษีโรงเรือน และภาษีป้ายฯลฯ (งานตามข้อ 13)   
งานตามแผนปฏิบัติ 

14) ควบคุม ดูแลรวบรวม รายงานติดตามงานตามแผนปฏิบัติ แผนบริหารความเสี่ยง ของหน่วยงาน  (งานตาม
ข้อ 14)   

งานพัฒนาบุคลากร 
15) ควบคุม ดูแลส ารวจและวางแผนความต้องการในการฝึกอบรมของการไฟฟ้าในสังกัดทั้งหลักสูตรภายใน

และภายนอกองค์กร  (นอกเหนือจากแผนกพัฒนาบุคลากร กฟข. ) ประสานงานด้านการฝึกอบรมกับ
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอกองค์กร  ตลอดจนการ จัดประชุมและจัดการสถานที่ ได้แก่ จัดประชุม 
จัดหาสถานที่ประชุม ดูแลจัดการสถานที่ท างานให้เพียงพอกับพนักงาน  และควบคุมดูแลห้องสมุด  (งาน
ตามข้อ 15)   

16) ควบคุม ดูแลส่งเสรมิเพ่ือพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรม (งานตามข้อ 16)   
 
คุณสมบัติขั้นต่ าที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่  (Job Specification) 
 คุณวุฒิการศึกษา (Education Background)  

  คุณวุฒิและสาขาวิชาตามท่ี กฟภ.ก าหนด  
 ประกาศนียบัตร/ใบรับรองทางวิชาชีพ/ใบอนุญาต (Certification/Licensing) 

       -ไม่มี- 
 ประสบการณ์ในการท างาน (Professional Experiences) 

        ให้เปน็ไปตามระเบียบการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคว่าดว้ยการปรับวุฒ ิและคุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหนง่    
        พนักงาน พ.ศ. 2560 และท่ีประกาศเพ่ิมเติม 
 ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ (Knowledge Skills and Competencies) 
  มีความรู้ความสามารถท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
  มีทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
  มีสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 

สมรรถนะหลัก (Core Competencies) 
          เป็นไปตามประกาศของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
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การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ก าหนดเม่ือ คลิกที่น่ีเพื่อใส่วันท่ี 
 
ข้อมูลเกี่ยวกับต าแหน่งงาน  (Job Information) 
ต าแหน่ง  ผู้ช่วยหัวหน้าแผนก  
สังกัด  แผนกบริหารงานทั่วไป การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค........ ชั้น 2 (8 แผนก (12 เขต)) 
    
วัตถุประสงค ์ (Job Purpose) 
             ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าแผนก  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยาก และคุณภาพของงานสูง 
รับผิดชอบการบริหารงาน ควบคุมการด าเนินงาน วางแผนการบริหารงานของแผนกบริหารงานทั่วไป การไฟฟ้า
ส่วนภูมิภาค........ ชั้น 2 (8 แผนก  (12 เขต) ) ปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
หน้าที่งานหลัก  (Key Responsibilities) 
             ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานในแผนก  ที่เกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของแผนก รวมทั้ง
วางแผน  ตรวจสอบ  สั่งการและให้ข้อมูลหรือค าแนะน าในการปฏิบัติงานแก่พนักงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานของ
แผนกเป็นไปอย่างถูกต้อง อย่างรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 
ด าเนินการด้านงานบุคคล 

1) ควบคุม ดูแลการปฏิ บัติงาน ได้แก่เวลา - วันลา การปฏิบัติงานนอกสถานที่การปฏิบัติงานล่วงเวลา การ
ปฏิบัติงานแก้กระแสไฟฟ้าขัดข้อง การจัดกะ จัดท าใบเบิกค่าล่วงเวลา ค่าท างานเป็นกะ เอกสารการลา 
และบันทึกลงในระบบTM ตามวันที่ก าหนด (27 - 5 ของเดือนถัดไป)   

2) ติดตามดูแล และขออนุมัติการ ปรับเปลี่ยนหน้าที่  ด าเนินการปรับปรุงแก้ไ ขประวัติส่วนบุคคลโดยการส่ง
ข้อมูลการเปลี่ยนแปลงประวัติส่วนบุคคล ได้แก่ ทะเบียนบ้าน ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า ปรับวุฒิ ฯลฯ 
ให้ ผบค.กฟข. และจัดท าแฟ้มประวัติบุคคลของพนักงานในสังกัด   

3) ด าเนินการส่งรายละเอียดเงินได้เงินหักทุกประเภทให้ ผบค.กฟข.  เข้าบัญชีเงินเดือนภายในก าหนดในวันที่ 
10 ของเดือนถัดไป รับบัญชีเงินเดือนพร้อมสลิปเงินเดือน ตรวจสอบรายละเอียดและแยกรายละเอียดให้ 
ผบป. ส่งสลิปเงินเดือนให้กับพนักงาน น าส่งแผ่นข้อมูลเงินเดือน พร้อมรายละเอียดให้กับธนาคาร ช าระ
เงินกู้ในระบบ (เงินกู้สวัสดิการต่างๆ) ให้กับธนาคารหลังเงินเดือนออก  ตลอดจนส่งเงินให้กรมบังคับคดี
ภายในวันเงินเดือนออก 

ด าเนินการและตรวจสอบการเบิกจ่ายสวัสดิการ 
4) ด าเนินการและตรวจสอบสิทธิ ตรวจสอบการเบิกจ่ายสวัสดิการต่าง ๆ ได้แก่ ค่ารักษาพ ยาบาล ค่าเล่า

เรียนบุตร และเงินช่วยเหลืออ่ืน ๆ และบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายลงในระบบ  (กรณีสิทธิมีการเปลี่ยนแปลง
แจ้ง ผบค.กฟข.  หรือ บคก.ฝปค.) และด าเนินการให้พนักงานไปตรวจสุขภาพประจ าปีพร้อมบันทึก
ค่าใช้จ่ายในการตรวจสุขภาพประจ าปีลงในระบบ 

รับผิดชอบด้านธุรการและงานสารบรรณ 
5) บันทึก ค้นหา ตรวจสอบ ติดตามบันทึกและหนังสือเข้า - ออก ภายใน – ภายนอกหน่วยงานผ่านระบบ    

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จัดเก็บเอกสารค าร้องทุกประเภท และแฟ้มงานขยายเขต  (เมื่อด าเนินการตาม
ขั้นตอนเสร็จสิ้น) 
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ดูแลความปลอดภัยของส านักงานและทรัพย์สิน 

6) ควบคุมและก ากับดูแลรักษาความปลอดภัยอาคารส านักงานและทรัพย์สินของ กฟภ. 
การจัดซื้อ – จัดจ้าง 

7) รวบรวมความต้องการและด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อ/จ้างค่าใช้จ่ายงบประมาณเข้าศูนย์ต้นทุนของ
หน่วยงาน (งบท าการ) ได้แก่จ้างรักษาความปลอดภัย/ท าความสะอาด/ค่าจ้างแรงงาน ซื้อเบ็ดเตล็ด เช่า
เครื่องถ่ายเอกสาร ซื้อกระดาษ ฯลฯ รวบรวมความต้องการ ด าเนินการขออนุมัติ  ขออนุมัติจัดสรรงบฯ ใน
การจัดซื้อ/จ้าง ครุภัณฑ์ทรัพย์สินพร้อมใช้ ( Z) กรณีจ าเป็นและเร่งด่วนหรือทดแทนของเดิมท่ีช ารุด       
(งบส ารองฯ  ลงทุน)  เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี  ตู้ใส่เอกสาร ฯ และด าเนินการจ้างเหมาแรงงาน  (หลังจากแผนกท่ี
ต้องการขออนุมัติ ในงานซ่อมแซมงานบริการ งานจ้างเหมาตัดต้นไม้ ซ่อมแซมและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า 
ในงานจ้างเหมาบางส่วน หรืองานจ้างเหมาเบ็ดเสร็จธุรกิจเสริม ได้แก่ งานจ้างเหมา ขุดหลุมปั กเสาพาด
สาย เป็นต้น (งบผู้ใช้ไฟ งบลงทุน งบโครงการ) 

8) ด าเนินการจัดซื้อพัสดุ และ พัสดุเข้างานตรง กรณีรายการพัสดุใช้เฉพาะงาน ตามอนุมัติหลักการฯ และใบ
ขอเสนอซื้อ PR ที่ได้รับ 

9) รวบรวมเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้างที่ด าเนินการแล้ว ได้แก่อนุมัติ รายงานการตรวจรับ ใบรับของ 
ใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น เพ่ือด าเนินการส่งตรวจจ่ายพร้อมตั้งหนี้ 

งานตรวจสอบใบส าคัญและจัดท าใบส าคัญพร้อมตั้งหนี้ในระบบ 
10) ด าเนินการตรวจสอบและจัดท าใบส าคัญจ่ายเงินรายจ่ายต่าง ๆ ให้ถูกต้องตามระเบียบของ กฟภ. ได้แก่ 

ใบส าคัญค่าใช้จ่ายเงินรายจ่ายต่าง ๆ ค่าเบี้ยเลี้ยง เงินยืมค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด กระดาษ จ้างเหมาแรงงาน
ประเภทต่าง ๆ เป็นต้น พร้อมบันทึกตั้งหนี้ในระบบ และตรวจสอบภาษีซื้อ และสรุปรายงานภาษีซื้อ
ประจ าวัน ZAPR014 ส่ง ผบป. 

11) วิเคราะห์ค่าใช้จ่ายด้านสาธารณูปโภคของส านักงานและส านักงานในสังกัด 
ดูแลรักษาความสะอาดส านักงาน 

12) ควบคุมและก ากับดูแลรักษาความสะอาดส านักงาน 
น าส่งภาษีโรงเรือน และภาษีป้าย ฯลฯ 

13) น าส่งภาษีโรงเรือน และภาษีป้ายฯลฯ 
งานตามแผนปฏิบัติ 

14) รวบรวม รายงานติดตามงานตามแผนปฏิบัติ แผนบริหารความเสี่ยง ของหน่วยงาน 
งานพัฒนาบุคลากร 

15) ส ารวจและวางแผนความต้องการในการฝึกอบรมของการไฟฟ้าในสังกัดทั้งหลักสูตรภายในและภายนอก
องค์กร  (นอกเหนือจากแผนกพัฒนาบุคลากร กฟข. ) ประสานงานด้านการฝึกอบรมกับหน่วยงานทั้ง
ภายในและภายนอกองค์กร  ตลอดจนการ จัดประชุมและจัดการสถานที่ ได้แก่ จัดประชุม จัดหาสถานที่
ประชุม ดูแลจัดการสถานที่ท างานให้เพียงพอกับพนักงาน และควบคุมดูแลห้องสมุด 

16) ส่งเสรมิเพ่ือพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรม 
17) งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน  (Key Activities) 
          ช่วย ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานในแผนก  ที่เกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของแผนก 
รวมทั้งวางแผน  ตรวจสอบ  สั่งการและให้ข้อมูลหรือค าแนะน าในการปฏิบัติงานแก่พนักงาน เพื่อให้การปฏิบัติงาน
ของแผนกเป็นไปอย่างถูกต้อง อย่างรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 
ด าเนินการด้านงานบุคคล 

1) ช่วยควบคุม ดูแลการปฏิ บัติงาน ได้แก่เวลา - วันลา การปฏิบัติงานนอกสถานที่การปฏิบัติงานล่วงเวลา 
การปฏิบัติงานแก้กระแสไฟฟ้าขัดข้อง การจัดกะ จัดท าใบเบิกค่าล่วงเวลา ค่าท างานเป็นกะ เอกสารการ
ลา และบันทึกลงในระบบTM ตามวันที่ก าหนด (27 - 5 ของเดือนถัดไป) (งานตามข้อ 1)   

2) ช่วยควบคุม ดูแลติดตามและขออนุมัติการ ปรับเปลี่ยนหน้าที่  ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขประวัติส่วนบุคคล
โดยการส่งข้อมูลการเปลี่ยนแปลงประวัติส่วนบุคคล  ได้แก่ ทะเบียนบ้าน ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า 
ปรับวุฒิ ฯลฯ ให้ ผบค.กฟข. และจัดท าแฟ้มประวัติบุคคลของพนักงานในสังกัด (งานตามข้อ 2)   

3) ช่วยควบคุม ดูแลด าเนินการส่งรายละเอียดเงินได้เงินหักทุกประเภทให้ ผบค.กฟข.  เข้าบัญชีเงินเดือน
ภายในก าหนดในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป รับบัญชีเงินเดือนพร้อมสลิปเงินเดือน ตรวจสอบรายละเอียด
และแยกรายละเอียดให้ ผบป. ส่งสลิปเงินเดือนให้กับพนักงาน น าส่งแผ่นข้อมูลเงินเดือน พร้อม
รายละเอียดให้กับธนาคาร ช าระเงินกู้ในระบบ (เงินกู้สวัสดิการต่างๆ) ให้กับธนาคารหลังเงินเดือนออก  
ตลอดจนส่งเงินให้กรมบังคับคดีภายในวันเงินเดือนออก (งานตามข้อ 3)   

ด าเนินการและตรวจสอบการเบิกจ่ายสวัสดิการ 
4) ช่วย ควบคุม ดูแลด าเนินการและตรวจสอบสิทธิ ตรวจสอบการเบิกจ่ายสวัสดิการต่าง ๆ ได้แก่ ค่า

รักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร และเงินช่วยเหลืออ่ืน ๆ และบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายลงในระบบ  (กรณี
สิทธิมีการเปลี่ยนแปลงแจ้ง ผบค.กฟข.  หรือ บคก.ฝปค.) และด าเนินการให้พนักงานไปตรวจสุขภาพ
ประจ าปีพร้อมบันทึกค่าใช้จ่ายในการตรวจสุขภาพประจ าปีลงในระบบ (งานตามข้อ 4)   

รับผิดชอบด้านธุรการและงานสารบรรณ 
5) ช่วยควบคุม ดูแลบันทึก ค้นหา ตรวจสอบ ติดตามบันทึกและหนังสือเข้า - ออก ภายใน – ภายนอก

หน่วยงานผ่านระบบ  สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จัดเก็บเอกสารค าร้องทุกประเภท และแฟ้มงานขยายเขต  
(เมื่อด าเนินการตามข้ันตอนเสร็จสิ้น) (งานตามข้อ 5)   

ดูแลความปลอดภัยของส านักงานและทรัพย์สิน 
6) ช่วยควบคุม ดูแลและก ากับดูแลรักษาความปลอดภัยอาคารส านักงานและทรัพย์สินของ กฟภ. (งานตาม

ข้อ 6)   
การจัดซื้อ – จัดจ้าง 

7) ช่วยควบคุม ดูแลรวบรวมความต้องการและด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อ/จ้างค่าใช้จ่ายงบประมาณเข้าศูนย์
ต้นทุนของหน่วยงาน (งบท าการ) ได้แก่จ้างรักษาความปลอดภัย/ท าความสะอาด/ค่าจ้างแรงงาน ซื้อ
เบ็ดเตล็ด เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร ซื้อกระดาษ  ฯลฯ รวบรวมความต้องการ  ด าเนินการขออนุมัติ  ขออนุมัติ
จัดสรรงบฯ ในการจัดซื้อ/จ้าง ครุภัณฑ์ทรัพย์สินพร้อมใช้ ( Z) กรณีจ าเป็นและเร่งด่วนหรือทดแทน
ของเดิมท่ีช ารุด       (งบส ารองฯ ลงทุน) เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี  ตู้ใส่เอกสารฯ และด าเนินการจ้างเหมาแรงงาน  
(หลังจากแผนกท่ีต้องการขออนุมัติ  ในงานซ่อมแซมงานบริการ งานจ้างเหมาตัดต้นไม้ ซ่อมแซมและ
บ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า ในงานจ้างเหมาบางส่วน หรืองานจ้างเหมาเบ็ดเสร็จธุรกิจเสริม ได้แก่ งานจ้าง
เหมา ขุดหลุมปกัเสาพาดสาย เป็นต้น (งบผู้ใช้ไฟ งบลงทุน งบโครงการ) (งานตามข้อ 7)   
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8) ช่วยควบคุม ดูแลด าเนินการจัดซื้อพัสดุ และ พัสดุเข้างานตรง กรณีรายการพัสดุใช้เฉพาะงาน ตามอนุมัติ
หลักการฯ และใบขอเสนอซื้อ PR ที่ได้รับ (งานตามข้อ 8)   

9) ช่วยควบคุม ดูแลรวบรวมเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้างที่ด าเนินการแล้ว ได้แก่อนุมัติ รายงานการตรวจรับ ใบ
รับของ ใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น เพ่ือด าเนินการส่งตรวจจ่ายพร้อมตั้งหนี้ (งานตามข้อ 9)   

งานตรวจสอบใบส าคัญและจัดท าใบส าคัญพร้อมตั้งหนี้ในระบบ 
10) ช่วยควบคุม ดูแลด าเนินการตรวจสอบและจัดท าใบส าคัญจ่ายเงินรายจ่ายต่าง ๆ ให้ถูกต้องตามระเบียบ

ของ กฟภ. ได้แก่ ใบส าคัญค่าใช้จ่ายเงินรายจ่ายต่าง ๆ ค่าเบี้ยเลี้ยง เงินยืมค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด กระดาษ 
จ้างเหมาแรงงานประเภทต่าง ๆ เป็นต้น พร้อมบันทึกตั้งหนี้ในระบบ และตรวจสอบภาษีซื้อ และสรุป
รายงานภาษีซื้อประจ าวัน ZAPR014 ส่ง ผบป. (งานตามข้อ 10)   

11) ช่วยควบคุม ดูแลวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายด้านสาธารณูปโภคของส านักงานและส านักงานในสังกัด  (งานตาม   
ข้อ 11)   

ดูแลรักษาความสะอาดส านักงาน 
12) ช่วยควบคุม ดูแลและก ากับดูแลรักษาความสะอาดส านักงาน (งานตามข้อ 12)   

น าส่งภาษีโรงเรือน และภาษีป้าย ฯลฯ 
13) ช่วยควบคุม ดูแลน าส่งภาษีโรงเรือน และภาษีป้ายฯลฯ (งานตามข้อ 13)   

งานตามแผนปฏิบัติ 
14) ช่วยควบคุม ดูแลรวบรวม รายงานติดตามงานตามแผนปฏิบัติ แผนบริหารความเสี่ยง ของหน่วยงาน  (งาน

ตามข้อ 14)   
งานพัฒนาบุคลากร 

15) ช่วยควบคุม  ดูแลส ารวจและวางแผนความต้องการในการฝึกอบรมของการไฟฟ้าในสังกัดทั้งหลักสูตร
ภายในและภายนอกองค์กร  (นอกเหนือจากแผนกพัฒนาบุคลากร กฟข. ) ประสานงานด้านการฝึกอบรม
กับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกองค์กร  ตลอดจนการจัดประชุมและจัดการสถานที่ ได้แก่ จัดประชุม 
จัดหาสถานที่ประชุม ดูแลจัดการสถานที่ท างานให้เพียงพอกับพนักงาน  และควบคุมดูแลห้องสมุด  (งาน
ตามข้อ 15)   

16) ช่วยควบคุม ดูแลส่งเสรมิเพ่ือพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรม (งานตามข้อ 16)   
 
คุณสมบัติขั้นต่ าที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่  (Job Specification) 
 คุณวุฒิการศึกษา (Education Background)  

  คุณวุฒิและสาขาวิชาตามท่ี กฟภ.ก าหนด  
 ประกาศนียบัตร/ใบรับรองทางวิชาชีพ/ใบอนุญาต (Certification/Licensing) 

       -ไม่มี- 
 ประสบการณ์ในการท างาน (Professional Experiences) 

        ให้เปน็ไปตามระเบียบการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคว่าดว้ยการปรับวุฒ ิและคุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหนง่    
        พนักงาน พ.ศ. 2560 และท่ีประกาศเพ่ิมเติม 
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 ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ (Knowledge Skills and Competencies) 
  มีความรู้ความสามารถท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
  มีทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
  มีสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 

สมรรถนะหลัก (Core Competencies) 
          เป็นไปตามประกาศของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
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การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ก าหนดเม่ือ คลิกที่น่ีเพื่อใส่วันท่ี 
 
ข้อมูลเกี่ยวกับต าแหน่งงาน  (Job Information) 
ต าแหน่ง  นักบริหารงานทั่วไป  
สังกัด  แผนกบริหารงานทั่วไป การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค........ ชั้น 2 (8 แผนก (12 เขต)) 
    
วัตถุประสงค ์ (Job Purpose) 
               ปฏิบัติงานในฐานะ นักบริหารงานทั่วไป  ผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทาง
วิชาการในการปฏิบัติงานภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
หน้าที่งานหลัก  (Key Responsibilities) 
ด าเนินการด้านงานบุคคล 

1) ควบคุม ดูแลการปฏิ บัติงาน ได้แก่เวลา - วันลา การปฏิบัติงานนอกสถานที่การปฏิบัติงานล่วงเวลา การ
ปฏิบัติงานแก้กระแสไฟฟ้าขัดข้อง การจัดกะ จัดท าใบเบิกค่าล่วงเวลา ค่าท างานเป็นกะ เอกสารการลา 
และบันทึกลงในระบบTM ตามวันที่ก าหนด (27 - 5 ของเดือนถัดไป)   

2) ติดตามดูแล และขออนุมัติการ ปรับเปลี่ยนหน้าที่  ด าเนินการปรับปรุงแก้ไ ขประวัติส่วนบุคคลโดยการส่ง
ข้อมูลการเปลี่ยนแปลงประวัติส่วนบุคคล ได้แก่ ทะเบียนบ้าน ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า ปรับวุฒิ ฯลฯ 
ให้ ผบค.กฟข. และจัดท าแฟ้มประวัติบุคคลของพนักงานในสังกัด   

3) ด าเนินการส่งรายละเอียดเงินได้เงินหักทุกประเภทให้ ผบค.กฟข.  เข้าบัญชีเงินเดือนภายในก าหนดในวันที่ 
10 ของเดือนถัดไป รับบัญชีเงินเดือนพร้อมสลิปเงินเดือน ตรวจสอบรายละเอียดและแยกรายละเอียดให้ 
ผบป. ส่งสลิปเงินเดือนให้กับพนักงาน น าส่งแผ่นข้อมูลเงินเดือน พร้อมรายละเอียดให้กับธนาคาร ช าระ
เงินกู้ในระบบ (เงินกู้สวัสดิการต่างๆ) ให้กับธนาคารหลังเงินเดือนออก  ตลอดจนส่งเงินให้กรมบังคับคดี
ภายในวันเงินเดือนออก 

ด าเนินการและตรวจสอบการเบิกจ่ายสวัสดิการ 
4) ด าเนินการและตรวจสอบสิทธิ ตรวจสอบการเบิกจ่ายสวัสดิการต่าง ๆ ได้แก่ ค่ารักษาพ ยาบาล ค่าเล่า

เรียนบุตร และเงินช่วยเหลืออ่ืน ๆ และบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายลงในระบบ  (กรณีสิทธิมีการเปลี่ยนแปลง
แจ้ง ผบค.กฟข.  หรือ บคก.ฝปค.) และด าเนินการให้พนักงานไปตรวจสุขภาพประจ าปีพร้อมบันทึก
ค่าใช้จ่ายในการตรวจสุขภาพประจ าปีลงในระบบ 

รับผิดชอบด้านธุรการและงานสารบรรณ 
5) บันทึก ค้นหา ตรวจสอบ ติดตามบันทึกและหนังสือเข้า - ออก ภายใน – ภายนอกหน่วยงานผ่านระบบ    

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จัดเก็บเอกสารค าร้องทุกประเภท และแฟ้มงานขยายเขต  (เมื่อด าเนินการตาม
ขั้นตอนเสร็จสิ้น) 

ดูแลความปลอดภัยของส านักงานและทรัพย์สิน 
6) ควบคุมและก ากับดูแลรักษาความปลอดภัยอาคารส านักงานและทรัพย์สินของ กฟภ. 
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การจัดซื้อ – จัดจ้าง 

7) รวบรวมความต้องการและด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อ/จ้างค่าใช้จ่ายงบประมาณเข้าศูนย์ต้นทุนของ
หน่วยงาน (งบท าการ) ได้แก่จ้างรักษาความปลอดภัย/ท าความสะอาด/ค่าจ้างแรงงาน ซื้อเบ็ดเตล็ด เช่า
เครื่องถ่ายเอกสาร ซื้อกระดาษ ฯลฯ รวบรวมความต้องการ ด าเนินการขออนุมัติ  ขออนุมัติจัดสรรงบฯ ใน
การจัดซื้อ/จ้าง ครุภัณฑ์ทรัพย์สินพร้อมใช้ ( Z) กรณีจ าเป็นและเร่งด่วนหรือทดแทนของเดิมท่ีช ารุด       
(งบส ารองฯ  ลงทุน)  เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี  ตู้ใส่เอกสาร ฯ และด าเนินการจ้างเหมาแรงงาน  (หลังจากแผนกท่ี
ต้องการขออนุมัติ ในงานซ่อมแซมงานบริการ งานจ้างเหมาตัดต้นไม้ ซ่อมแซมและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า 
ในงานจ้างเหมาบางส่วน หรืองานจ้างเหมาเบ็ดเสร็จธุรกิจเสริม ได้แก่ งานจ้างเหมา ขุดหลุมปั กเสาพาด
สาย เป็นต้น (งบผู้ใช้ไฟ งบลงทุน งบโครงการ) 

8) ด าเนินการจัดซื้อพัสดุ และ พัสดุเข้างานตรง กรณีรายการพัสดุใช้เฉพาะงาน ตามอนุมัติหลักการฯ และใบ
ขอเสนอซื้อ PR ที่ได้รับ 

9) รวบรวมเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้างที่ด าเนินการแล้ว ได้แก่อนุมัติ รายงานการตรวจรับ ใบรับของ 
ใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น เพ่ือด าเนินการส่งตรวจจ่ายพร้อมตั้งหนี้ 

งานตรวจสอบใบส าคัญและจัดท าใบส าคัญพร้อมตั้งหนี้ในระบบ 
10) ด าเนินการตรวจสอบและจัดท าใบส าคัญจ่ายเงินรายจ่ายต่าง ๆ ให้ถูกต้องตามระเบียบของ กฟภ. ได้แก่ 

ใบส าคัญค่าใช้จ่ายเงินรายจ่ายต่าง ๆ ค่าเบี้ยเลี้ยง เงินยืมค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด กระดาษ จ้างเหมาแรงงาน
ประเภทต่าง ๆ เป็นต้น พร้อมบันทึกตั้งหนี้ในระบบ และตรวจสอบภาษีซื้อ และสรุปรายงานภาษีซื้อ
ประจ าวัน ZAPR014 ส่ง ผบป. 

11) วิเคราะห์ค่าใช้จ่ายด้านสาธารณูปโภคของส านักงานและส านักงานในสังกัด 
ดูแลรักษาความสะอาดส านักงาน 

12) ควบคุมและก ากับดูแลรักษาความสะอาดส านักงาน 
น าส่งภาษีโรงเรือน และภาษีป้าย ฯลฯ 

13) น าส่งภาษีโรงเรือน และภาษีป้ายฯลฯ 
งานตามแผนปฏิบัติ 

14) รวบรวม รายงานติดตามงานตามแผนปฏิบัติ แผนบริหารความเสี่ยง ของหน่วยงาน 
งานพัฒนาบุคลากร 

15) ส ารวจและวางแผนความต้องการในการฝึกอบรมของการไฟฟ้าในสังกัดทั้งหลักสูตรภายในและภายนอก
องค์กร  (นอกเหนือจากแผนกพัฒนาบุคลากร กฟข. ) ประสานงานด้านการฝึกอบรมกับหน่วยงานทั้ง
ภายในและภายนอกองค์กร  ตลอดจนการ จัดประชุมและจัดการสถานที่ ได้แก่ จัดประชุม จัดหาสถานที่
ประชุม ดูแลจัดการสถานที่ท างานให้เพียงพอกับพนักงาน และควบคุมดูแลห้องสมุด 

16) ส่งเสรมิเพ่ือพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรม 
17) งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน  (Key Activities) 
ด าเนินการด้านงานบุคคล 
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1) รับผิดชอบงานการปฏิบัตงิาน ได้แก่เวลา - วันลา การปฏิบัติงานนอกสถานที่การปฏิบัติงานล่วงเวลา การ
ปฏิบัติงานแก้กระแสไฟฟ้าขัดข้อง การจัดกะ จัดท าใบเบิกค่าล่วงเวลา ค่าท างานเป็นกะ เอกสารการลา 
และบันทึกลงในระบบTM ตามวันที่ก าหนด (27 - 5 ของเดือนถัดไป) (งานตามข้อ 1)   

2) รับผิดชอบงาน ติดตาม ดูแล และขออนุมัติการ ปรับเปลี่ยนหน้าที่  ด าเนินการปรับปรุงแก้ไ ขประวัติส่วน
บุคคลโดยการส่งข้อมูลการเปลี่ยนแปลงประวัติส่วนบุคคล  ได้แก่ ทะเบียนบ้าน ทะเบียนสมรส ทะเบียน
หย่า ปรับวุฒิ ฯลฯ ให้ ผบค.กฟข. และจัดท าแฟ้มประวัติบุคคลของพนักงานในสังกัด (งานตามข้อ 2)   

3) รับผิดชอบงานด าเนินการส่งรายละเอียดเงินได้เงินหักทุกประเภทให้ ผบค.กฟข.  เข้าบัญชีเงินเดือนภายใน
ก าหนดในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป รับบัญชีเงินเดือนพร้อมสลิปเงินเดือน ตรวจสอบรายละเอียดและแยก
รายละเอียดให้ ผบป. ส่งสลิปเงินเดือนให้กับพนักงาน น าส่งแผ่นข้อมูลเงินเดือน พร้อมรายละเอียดให้กับ
ธนาคาร ช าระเงินกู้ในระบบ (เงินกู้สวัสดิการต่างๆ) ให้กับธนาคารหลังเงินเดือนออก  ตลอดจนส่งเงินให้
กรมบังคับคดีภายในวันเงินเดือนออก (งานตามข้อ 3)   

ด าเนินการและตรวจสอบการเบิกจ่ายสวัสดิการ 
4) รับผิดชอบงาน ด าเนินการและตรวจสอบสิทธิ ตรวจสอบการเบิกจ่ายสวัสดิการต่าง ๆ ได้แก่ ค่า

รักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร และเงินช่วยเหลืออ่ืน ๆ และบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายลงในระบบ  (กรณี
สิทธิมีการเปลี่ยนแปลงแจ้ง ผบค.กฟข.  หรือ บคก.ฝปค.) และด าเนินการให้พนักงานไปตรวจสุขภาพ
ประจ าปีพร้อมบันทึกค่าใช้จ่ายในการตรวจสุขภาพประจ าปีลงในระบบ (งานตามข้อ 4)   

รับผิดชอบด้านธุรการและงานสารบรรณ 
5) รับผิดชอบงาน บันทึก ค้นหา ตรวจสอบ ติดตามบันทึกและหนังสือเข้า - ออก ภายใน – ภายนอก

หน่วยงานผ่านระบบ  สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จัดเก็บเอกสารค าร้องทุกประเภท และแฟ้มงานขยายเขต  
(เมื่อด าเนินการตามข้ันตอนเสร็จสิ้น) (งานตามข้อ 5)   

ดูแลความปลอดภัยของส านักงานและทรัพย์สิน 
6) รับผิดชอบงาน และก ากับดูแลรักษาความปลอดภัยอาคารส านักงานและทรัพย์สินของ กฟภ. (งานตาม  

ข้อ 6)   
การจัดซื้อ – จัดจ้าง 

7) รับผิดชอบงาน รวบรวมความต้องการและด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อ/จ้างค่าใช้จ่ายงบประมาณเข้าศูนย์
ต้นทุนของหน่วยงาน (งบท าการ) ได้แก่จ้างรักษาความปลอดภัย/ท าความสะอาด/ค่าจ้างแรงงาน ซื้อ
เบ็ดเตล็ด เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร ซื้อกระดาษ  ฯลฯ รวบรวมความต้องการ  ด าเนินการขออนุมัติ  ขออนุมัติ
จัดสรรงบฯ ในการจัดซื้อ/จ้าง ครุภัณฑ์ทรัพย์สินพร้อมใช้ ( Z) กรณีจ าเป็นและเร่งด่วนหรือทดแทน
ของเดิมท่ีช ารุด       (งบส ารองฯ ลงทุน) เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี  ตู้ใส่เอกสารฯ และด าเนินการจ้างเหมาแรงงาน  
(หลังจากแผนกท่ีต้องการขออนุมัติ  ในงานซ่อมแซมงานบริการ งานจ้างเหมาตัดต้นไม้ ซ่อมแซมและ
บ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า ในงานจ้างเหมาบางส่วน หรืองานจ้างเหมาเบ็ดเสร็จธุรกิจเสริม ได้แก่ งานจ้าง
เหมา ขุดหลุมปกัเสาพาดสาย เป็นต้น (งบผู้ใช้ไฟ งบลงทุน งบโครงการ) (งานตามข้อ 7)   

8) รับผิดชอบงาน ด าเนินการจัดซื้อพัสดุ และ พัสดุเข้างานตรง กรณีรายการพัสดุใช้เฉพาะงาน ตามอนุมัติ
หลักการฯ และใบขอเสนอซื้อ PR ที่ได้รับ (งานตามข้อ 8)   

9) รับผิดชอบงาน รวบรวมเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้างที่ด าเนินการแล้ว ได้แก่อนุมัติ รายงานการตรวจรับ ใบ
รับของ ใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น เพ่ือด าเนินการส่งตรวจจ่ายพร้อมตั้งหนี้ (งานตามข้อ 9)   

งานตรวจสอบใบส าคัญและจัดท าใบส าคัญพร้อมตั้งหนี้ในระบบ 
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10) รับผิดชอบงานด าเนินการตรวจสอบและจัดท าใบส าคัญจ่ายเงินรายจ่ายต่าง ๆ ให้ถูกต้องตามระเบียบของ 
กฟภ. ได้แก่ ใบส าคัญค่าใช้จ่ายเงินรายจ่ายต่าง ๆ ค่าเบี้ยเลี้ยง เงินยืมค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด กระดาษ จ้าง
เหมาแรงงานประเภทต่าง ๆ เป็นต้น พร้อมบันทึกตั้งหนี้ในระบบ และตรวจสอบภาษีซื้อ และสรุปรายงาน
ภาษีซื้อประจ าวัน ZAPR014 ส่ง ผบป. (งานตามข้อ 10)   

11) รับผิดชอบงาน วิเคราะห์ค่าใช้จ่ายด้านสาธารณูปโภคของส านักงานและส านักงานในสังกัด  (งานตาม     
ข้อ 11)   

ดูแลรักษาความสะอาดส านักงาน 
12) รับผิดชอบงานและก ากับดูแลรักษาความสะอาดส านักงาน (งานตามข้อ 12)   

น าส่งภาษีโรงเรือน และภาษีป้าย ฯลฯ 
13) รับผิดชอบงานน าส่งภาษีโรงเรือน และภาษีป้ายฯลฯ (งานตามข้อ 13)   

งานตามแผนปฏิบัติ 
14) รับผิดชอบงานรวบรวม รายงานติดตามงานตามแผนปฏิบัติ แผนบริหารความเสี่ยง ของหน่วยงาน  (งาน

ตามข้อ 14)   
งานพัฒนาบุคลากร 

15) รับผิดชอบงานส ารวจและวางแผนความต้องการในการฝึกอบรมของการไฟฟ้าในสังกัดทั้งหลักสูตรภายใน
และภายนอกองค์กร  (นอกเหนือจากแผนกพัฒนาบุคลากร กฟข. ) ประสานงานด้านการฝึกอบรมกับ
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอกองค์กร  ตลอดจนการ จัดประชุมและจัดการสถานที่ ได้แก่ จัดประชุม 
จัดหาสถานที่ประชุม ดูแลจัดการสถานที่ท างานให้เพียงพอกับพนักงาน  และควบคุมดูแลห้องสมุด  (งาน
ตามข้อ 15)   

16) รับผิดชอบงานส่งเสรมิเพ่ือพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรม (งานตามข้อ 16)   
 
คุณสมบัติขั้นต่ าที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่  (Job Specification) 
 คุณวุฒิการศึกษา (Education Background)  

  คุณวุฒิและสาขาวิชาตามท่ี กฟภ.ก าหนด  
 ประกาศนียบัตร/ใบรับรองทางวิชาชีพ/ใบอนุญาต (Certification/Licensing) 

       -ไม่มี- 
 ประสบการณ์ในการท างาน (Professional Experiences) 

        ให้เปน็ไปตามระเบียบการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคว่าดว้ยการปรับวุฒ ิและคุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหนง่    
        พนักงาน พ.ศ. 2560 และท่ีประกาศเพ่ิมเติม 
 ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ (Knowledge Skills and Competencies) 
  มีความรู้ความสามารถท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
  มีทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
  มีสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 

สมรรถนะหลัก (Core Competencies) 
          เป็นไปตามประกาศของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
 
 
 



 

แบบบรรยายลักษณะงาน  (Job Description) รายต าแหน่ง 

 

 
14 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ก าหนดเม่ือ คลิกที่น่ีเพื่อใส่วันท่ี 
 
ข้อมูลเกี่ยวกับต าแหน่งงาน  (Job Information) 
ต าแหน่ง  พนักงานบัญชี  
สังกัด  แผนกบริหารงานทั่วไป การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค........ ชั้น 2 (8 แผนก (12 เขต)) 
    
วัตถุประสงค ์ (Job Purpose) 
             ปฏิบัติงานในฐานะพนักงานบัญชี ผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา ปฏิบัติงานตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
หน้าที่งานหลัก  (Key Responsibilities) 
ด าเนินการด้านงานบุคคล 

1) ควบคุม ดูแลการปฏิ บัติงาน ได้แก่เวลา - วันลา การปฏิบัติงานนอกสถานที่การปฏิบัติงานล่วงเวลา การ
ปฏิบัติงานแก้กระแสไฟฟ้าขัดข้อง การจัดกะ จัดท าใบเบิกค่าล่วงเวลา ค่าท างานเป็นกะ เอกสารการลา 
และบันทึกลงในระบบTM ตามวันที่ก าหนด (27 - 5 ของเดือนถัดไป)   

2) ติดตามดูแล และขออนุมัติการ ปรับเปลี่ยนหน้าที่  ด าเนินการปรับปรุงแก้ไ ขประวัติส่วนบุคคลโดยการส่ง
ข้อมูลการเปลี่ยนแปลงประวัติส่วนบุคคล ได้แก่ ทะเบียนบ้าน ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า ปรับวุฒิ ฯลฯ 
ให้ ผบค.กฟข. และจัดท าแฟ้มประวัติบุคคลของพนักงานในสังกัด   

3) ด าเนินการส่งรายละเอียดเงินได้เงินหักทุกประเภทให้ ผบค.กฟข.  เข้าบัญชีเงินเดือนภายในก าหนดในวันที่ 
10 ของเดือนถัดไป รับบัญชีเงินเดือนพร้อมสลิปเงินเดือน ตรวจสอบรายละเอียดและแยกรายละเอียดให้ 
ผบป. ส่งสลิปเงินเดือนให้กับพนักงาน น าส่งแผ่นข้อมูลเงินเดือน พร้อมรายละเอียดให้กับธนาคาร ช าระ
เงินกู้ในระบบ (เงินกู้สวัสดิการต่างๆ) ให้กับธนาคารหลังเงินเดือนออก  ตลอดจนส่งเงินให้กรมบังคับคดี
ภายในวันเงินเดือนออก 

ด าเนินการและตรวจสอบการเบิกจ่ายสวัสดิการ 
4) ด าเนินการและตรวจสอบสิทธิ ตรวจสอบการเบิกจ่ายสวัสดิการต่าง ๆ ได้แก่ ค่ารักษาพ ยาบาล ค่าเล่า

เรียนบุตร และเงินช่วยเหลืออ่ืน ๆ และบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายลงในระบบ  (กรณีสิทธิมีการเปลี่ยนแปลง
แจ้ง ผบค.กฟข.  หรือ บคก.ฝปค.) และด าเนินการให้พนักงานไปตรวจสุขภาพประจ าปีพร้อมบันทึก
ค่าใช้จ่ายในการตรวจสุขภาพประจ าปีลงในระบบ 

รับผิดชอบด้านธุรการและงานสารบรรณ 
5) บันทึก ค้นหา ตรวจสอบ ติดตามบันทึกและหนังสือเข้า - ออก ภายใน – ภายนอกหน่วยงานผ่านระบบ    

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จัดเก็บเอกสารค าร้องทุกประเภท และแฟ้มงานขยายเขต  (เมื่อด าเนินการตาม
ขั้นตอนเสร็จสิ้น) 

ดูแลความปลอดภัยของส านักงานและทรัพย์สิน 
6) ควบคุมและก ากับดูแลรักษาความปลอดภัยอาคารส านักงานและทรัพย์สินของ กฟภ. 
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การจัดซื้อ – จัดจ้าง 

7) รวบรวมความต้องการและด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อ/จ้างค่าใช้จ่ายงบประมาณเข้าศูนย์ต้นทุนของ
หน่วยงาน (งบท าการ) ได้แก่จ้างรักษาความปลอดภัย/ท าความสะอาด/ค่าจ้างแรงงาน ซื้อเบ็ดเตล็ด เช่า
เครื่องถ่ายเอกสาร ซื้อกระดาษ ฯลฯ รวบรวมความต้องการ ด าเนินการขออนุมัติ  ขออนุมัติจัดสรรงบฯ ใน
การจัดซื้อ/จ้าง ครุภัณฑ์ทรัพย์สินพร้อมใช้ ( Z) กรณีจ าเป็นและเร่งด่วนหรือทดแทนของเดิมท่ีช ารุด       
(งบส ารองฯ  ลงทุน)  เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี  ตู้ใส่เอกสาร ฯ และด าเนินการจ้างเหมาแรงงาน  (หลังจากแผนกท่ี
ต้องการขออนุมัติ ในงานซ่อมแซมงานบริการ งานจ้างเหมาตัดต้นไม้ ซ่อมแซมและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า 
ในงานจ้างเหมาบางส่วน หรืองานจ้างเหมาเบ็ดเสร็จธุรกิจเสริม ได้แก่ งานจ้างเหมา ขุดหลุมปั กเสาพาด
สาย เป็นต้น (งบผู้ใช้ไฟ งบลงทุน งบโครงการ) 

8) ด าเนินการจัดซื้อพัสดุ และ พัสดุเข้างานตรง กรณีรายการพัสดุใช้เฉพาะงาน ตามอนุมัติหลักการฯ และใบ
ขอเสนอซื้อ PR ที่ได้รับ 

9) รวบรวมเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้างที่ด าเนินการแล้ว ได้แก่อนุมัติ รายงานการตรวจรับ ใบรับของ 
ใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น เพ่ือด าเนินการส่งตรวจจ่ายพร้อมตั้งหนี้ 

งานตรวจสอบใบส าคัญและจัดท าใบส าคัญพร้อมตั้งหนี้ในระบบ 
10) ด าเนินการตรวจสอบและจัดท าใบส าคัญจ่ายเงินรายจ่ายต่าง ๆ ให้ถูกต้องตามระเบียบของ กฟภ. ได้แก่ 

ใบส าคัญค่าใช้จ่ายเงินรายจ่ายต่าง ๆ ค่าเบี้ยเลี้ยง เงินยืมค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด กระดาษ จ้างเหมาแรงงาน
ประเภทต่าง ๆ เป็นต้น พร้อมบันทึกตั้งหนี้ในระบบ และตรวจสอบภาษีซื้อ และสรุปรายงานภาษีซื้อ
ประจ าวัน ZAPR014 ส่ง ผบป. 

11) วิเคราะห์ค่าใช้จ่ายด้านสาธารณูปโภคของส านักงานและส านักงานในสังกัด 
ดูแลรักษาความสะอาดส านักงาน 

12) ควบคุมและก ากับดูแลรักษาความสะอาดส านักงาน 
น าส่งภาษีโรงเรือน และภาษีป้าย ฯลฯ 

13) น าส่งภาษีโรงเรือน และภาษีป้ายฯลฯ 
งานตามแผนปฏิบัติ 

14) รวบรวม รายงานติดตามงานตามแผนปฏิบัติ แผนบริหารความเสี่ยง ของหน่วยงาน 
งานพัฒนาบุคลากร 

15) ส ารวจและวางแผนความต้องการในการฝึกอบรมของการไฟฟ้าในสังกัดทั้งหลักสูตรภายในและภายนอก
องค์กร  (นอกเหนือจากแผนกพัฒนาบุคลากร กฟข. ) ประสานงานด้านการฝึกอบรมกับหน่วยงานทั้ง
ภายในและภายนอกองค์กร  ตลอดจนการ จัดประชุมและจัดการสถานที่ ได้แก่ จัดประชุม จัดหาสถานที่
ประชุม ดูแลจัดการสถานที่ท างานให้เพียงพอกับพนักงาน และควบคุมดูแลห้องสมุด 

16) ส่งเสรมิเพ่ือพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรม 
17) รับช าระเงินที่ PEA Shop และ PEA Mobile Shop ตามท่ี กฟภ. ก าหนด 
18) งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน  (Key Activities) 
ด าเนินการด้านงานบุคคล 

1) ช่วยรับผิดชอบงานการปฏิบัติงาน ได้แก่เวลา - วันลา การปฏิบัติงานนอกสถานที่การปฏิบัติงานล่วงเวลา 
การปฏิบัติงานแก้กระแสไฟฟ้าขัดข้อง การจัดกะ จัดท าใบเบิกค่าล่วงเวลา ค่าท างานเป็นกะ เอกสารการ
ลา และบันทึกลงในระบบTM ตามวันที่ก าหนด (27 - 5 ของเดือนถัดไป) (งานตามข้อ 1)   

2) ช่วยรับผิดชอบงาน ติดตาม ดูแล และขออนุมัติการ ปรับเปลี่ยนหน้าที่  ด าเนินการปรับปรุงแก้ไ ขประวัติ
ส่วนบุคคลโดยการส่งข้อมูลการเปลี่ยนแปลงประวัติส่วนบุคคล  ได้แก่  ทะเบียนบ้าน ทะเบียนสมรส 
ทะเบียนหย่า ปรับวุฒิ ฯลฯ ให้ ผบค.กฟข. และจัดท าแฟ้มประวัติบุคคลของพนักงานในสังกัด (งานตาม
ข้อ 2)   

3) ช่วยรับผิดชอบงาน ด าเนินการส่งรายละเอียดเงินได้เงินหักทุกประเภทให้ ผบค.กฟข.  เข้าบัญชีเงินเดือน
ภายในก าหนดในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป รับบัญชีเงินเดือนพร้อมสลิปเงินเดือน ตรวจสอบรายละเอียด
และแยกรายละเอียดให้ ผบป. ส่งสลิปเงินเดือนให้กับพนักงาน น าส่งแผ่นข้อมูลเงินเดือน พร้อม
รายละเอียดให้กับธนาคาร ช าระเงินกู้ในระบบ (เงินกู้สวัสดิการต่างๆ) ให้กับธนาคารหลังเงินเดือนออก  
ตลอดจนส่งเงินให้กรมบังคับคดีภายในวันเงินเดือนออก (งานตามข้อ 3)   

ด าเนินการและตรวจสอบการเบิกจ่ายสวัสดิการ 
4) ช่วยรับผิดชอบงาน ด าเนินการและตรวจสอบสิทธิ ตรวจสอบการเบิกจ่ายสวัสดิการต่าง ๆ ได้แก่ ค่า

รักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร และเงินช่วยเหลืออ่ืน ๆ และบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายลงในระบบ  (กรณี
สิทธิมีการเปลี่ยนแปลงแจ้ง ผบค.กฟข.  หรือ บคก.ฝปค.) และด าเนินการให้พนักงานไปตรวจสุขภาพ
ประจ าปีพร้อมบันทึกค่าใช้จ่ายในการตรวจสุขภาพประจ าปีลงในระบบ (งานตามข้อ 4)   

รับผิดชอบด้านธุรการและงานสารบรรณ 
5) ช่วยรับผิดชอบงาน บันทึก ค้นหา ตรวจสอบ ติดตามบันทึกและหนังสือเข้า - ออก ภายใน – ภายนอก

หน่วยงานผ่านระบบ  สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จัดเก็บเอกสารค าร้องทุกประเภท และแฟ้มงานขยายเขต  
(เมื่อด าเนินการตามข้ันตอนเสร็จสิ้น) (งานตามข้อ 5)   

ดูแลความปลอดภัยของส านักงานและทรัพย์สิน 
6) ช่วยรับผิดชอบงาน และก ากับดูแลรักษาความปลอดภัยอาคารส านักงานและทรัพย์สินของ กฟภ. (งาน

ตาม  ข้อ 6)   
การจัดซื้อ – จัดจ้าง 

7) ช่วยรับผิดชอบงาน รวบรวมความต้องการและด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อ/จ้างค่าใช้จ่ายงบประมาณเข้า
ศูนย์ต้นทุนของหน่วยงาน (งบท าการ) ได้แก่จ้างรักษาความปลอดภัย/ท าความสะอาด/ค่าจ้างแรงงาน ซื้อ
เบ็ดเตล็ด เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร ซื้อกระดาษ  ฯลฯ รวบรวมความต้องการ  ด าเนินการขออนุมัติ  ขออนุมัติ
จัดสรรงบฯ ในการจัดซื้อ/จ้าง ครุภัณฑ์ทรัพย์สินพร้อมใช้ ( Z) กรณีจ าเป็นและเร่งด่วนหรือทดแทน
ของเดิมท่ีช ารุด       (งบส ารองฯ ลงทุน) เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี  ตู้ใส่เอกสารฯ และด าเนินการจ้างเหมาแรงงาน  
(หลังจากแผนกท่ีต้องการขออนุมัติ  ในงานซ่อมแซมงานบริการ งานจ้างเหมาตัดต้นไม้ ซ่อมแซมและ
บ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า ในงานจ้างเหมาบางส่วน หรืองานจ้างเหมาเบ็ดเสร็จธุรกิจเสริม ได้แก่ งานจ้าง
เหมา ขุดหลุมปกัเสาพาดสาย เป็นต้น (งบผู้ใช้ไฟ งบลงทุน งบโครงการ) (งานตามข้อ 7)   

8) ช่วยรับผิดชอบงาน ด าเนินการจัดซื้อพัสดุ และ พัสดุเข้างานตรง กรณีรายการพัสดุใช้เฉพาะงาน ตาม
อนุมัติหลักการฯ และใบขอเสนอซื้อ PR ที่ได้รับ (งานตามข้อ 8)   
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9) ช่วยรับผิดชอบงาน รวบรวมเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้างที่ด าเนินการแล้ว ได้แก่อนุมัติ รายงานการตรวจรับ 
ใบรับของ ใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น เพ่ือด าเนินการส่งตรวจจ่ายพร้อมตั้งหนี้ (งานตามข้อ 9)   

งานตรวจสอบใบส าคัญและจัดท าใบส าคัญพร้อมตั้งหนี้ในระบบ 
10) ช่วยรับผิดชอบงานด าเนินการตรวจสอบและจัดท าใบส าคัญจ่ายเงินรายจ่ายต่าง ๆ ให้ถูกต้องตามระเบียบ

ของ กฟภ. ได้แก่ ใบส าคัญค่าใช้จ่ายเงินรายจ่ายต่าง ๆ ค่าเบี้ยเลี้ยง เงินยืมค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด กระดาษ 
จ้างเหมาแรงงานประเภทต่าง ๆ เป็นต้น พร้อมบันทึกตั้งหนี้ในระบบ และตรวจสอบภาษีซื้อ และสรุป
รายงานภาษีซื้อประจ าวัน ZAPR014 ส่ง ผบป. (งานตามข้อ 10)   

11) ช่วยรับผิดชอบงานวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายด้านสาธารณูปโภคของส านักงานและส านักงานในสังกัด  (งานตาม     
ข้อ 11)   

ดูแลรักษาความสะอาดส านักงาน 
12) ช่วยรับผิดชอบงานและก ากับดูแลรักษาความสะอาดส านักงาน (งานตามข้อ 12)   

น าส่งภาษีโรงเรือน และภาษีป้าย ฯลฯ 
13) ช่วยรับผิดชอบงานน าส่งภาษีโรงเรือน และภาษีป้ายฯลฯ (งานตามข้อ 13)   

งานตามแผนปฏิบัติ 
14) ช่วยรับผิดชอบงาน รวบรวม รายงานติดตามงานตามแผนปฏิบัติ แผนบริหารความเสี่ยง ของหน่วยงาน  

(งานตามข้อ 14)   
งานพัฒนาบุคลากร 

15) ช่วยรับผิดชอบงาน ส ารวจและวางแผนความต้องการในการฝึกอบรมของการไฟฟ้าในสังกัดทั้งหลักสูตร
ภายในและภายนอกองค์กร  (นอกเหนือจากแผนกพัฒนาบุคลากร กฟข. ) ประสานงานด้านการฝึกอบรม
กับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกองค์กร  ตลอดจนการจัดประชุมและจัดการสถานที่ ได้แก่ จัดประชุม 
จัดหาสถานที่ประชุม ดูแลจัดการสถานที่ท างานให้เพียงพอกับพนักงาน  และควบคุมดูแลห้องสมุด  (งาน
ตามข้อ 15)   

16) ช่วยรับผิดชอบงานส่งเสรมิเพ่ือพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรม (งานตามข้อ 16)   
17) ช่วยรับผิดชอบงานรับช าระเงินที่ PEA Shop และ PEA Mobile Shop ตามท่ี กฟภ. ก าหนด (งานตาม  

 ข้อ 17) 
 
คุณสมบัติขั้นต่ าที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่  (Job Specification) 
 คุณวุฒิการศึกษา (Education Background)  

  คุณวุฒิและสาขาวิชาตามท่ี กฟภ.ก าหนด  
 ประกาศนียบัตร/ใบรับรองทางวิชาชีพ/ใบอนุญาต (Certification/Licensing) 

       -ไม่มี- 
 ประสบการณ์ในการท างาน (Professional Experiences) 

        ให้เปน็ไปตามระเบียบการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคว่าดว้ยการปรับวุฒ ิและคุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหนง่    
        พนักงาน พ.ศ. 2560 และท่ีประกาศเพ่ิมเติม 
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 ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ (Knowledge Skills and Competencies) 
  มีความรู้ความสามารถท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
  มีทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
  มีสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 

สมรรถนะหลัก (Core Competencies) 
          เป็นไปตามประกาศของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
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การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ก าหนดเม่ือ คลิกที่น่ีเพื่อใส่วันท่ี 
 
ข้อมูลเกี่ยวกับต าแหน่งงาน  (Job Information) 
ต าแหน่ง  พนักงานบันทึกข้อมูลคอมพิวเตอร์  
สังกัด  แผนกบริหารงานทั่วไป การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค........ ชั้น 2 (8 แผนก (12 เขต)) 
    
วัตถุประสงค ์ (Job Purpose) 
           ปฏิบัติงานในฐานะพนักงานบันทึกข้อมูลคอมพิวเตอร์ ผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จ
การศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
หน้าที่งานหลัก  (Key Responsibilities) 
ด าเนินการด้านงานบุคคล 

1) ควบคุม ดูแลการปฏิ บัติงาน ได้แก่เวลา - วันลา การปฏิบัติงานนอกสถานที่การปฏิบัติงานล่วงเวลา การ
ปฏิบัติงานแก้กระแสไฟฟ้าขัดข้อง การจัดกะ จัดท าใบเบิกค่าล่วงเวลา ค่าท างานเป็นกะ เอกสารการลา 
และบันทึกลงในระบบTM ตามวันที่ก าหนด (27 - 5 ของเดือนถัดไป)   

2) ติดตามดูแล และขออนุมัติการ ปรับเปลี่ยนหน้าที่  ด าเนินการปรับปรุงแก้ไ ขประวัติส่วนบุคคลโดยการส่ง
ข้อมูลการเปลี่ยนแปลงประวัติส่วนบุคคล ได้แก่ ทะเบียนบ้าน ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า ปรับวุฒิ ฯลฯ 
ให้ ผบค.กฟข. และจัดท าแฟ้มประวัติบุคคลของพนักงานในสังกัด   

3) ด าเนินการส่งรายละเอียดเงินได้เงินหักทุกประเภทให้ ผบค.กฟข.  เข้าบัญชีเงินเดือนภายในก าหนดในวันที่ 
10 ของเดือนถัดไป รับบัญชีเงินเดือนพร้อมสลิปเงินเดือน ตรวจสอบรายละเอียดและแยกรายละเอียดให้ 
ผบป. ส่งสลิปเงินเดือนให้กับพนักงาน น าส่งแผ่นข้อมูลเงินเดือน พร้อมรายละเอียดให้กับธนาคาร ช าระ
เงินกู้ในระบบ (เงินกู้สวัสดิการต่างๆ) ให้กับธนาคารหลังเงินเดือนออก  ตลอดจนส่งเงินให้กรมบังคับคดี
ภายในวันเงินเดือนออก 

ด าเนินการและตรวจสอบการเบิกจ่ายสวัสดิการ 
4) ด าเนินการและตรวจสอบสิทธิ ตรวจสอบการเบิกจ่ายสวัสดิการต่าง ๆ ได้แก่ ค่ารักษาพ ยาบาล ค่าเล่า

เรียนบุตร และเงินช่วยเหลืออ่ืน ๆ และบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายลงในระบบ  (กรณีสิทธิมีการเปลี่ยนแปลง
แจ้ง ผบค.กฟข.  หรือ บคก.ฝปค.) และด าเนินการให้พนักงานไปตรวจสุขภาพประจ าปีพร้อมบันทึก
ค่าใช้จ่ายในการตรวจสุขภาพประจ าปีลงในระบบ 

รับผิดชอบด้านธุรการและงานสารบรรณ 
5) บันทึก ค้นหา ตรวจสอบ ติดตามบันทึกและหนังสือเข้า - ออก ภายใน – ภายนอกหน่วยงานผ่านระบบ    

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จัดเก็บเอกสารค าร้องทุกประเภท และแฟ้มงานขยายเขต  (เมื่อด าเนินการตาม
ขั้นตอนเสร็จสิ้น) 

ดูแลความปลอดภัยของส านักงานและทรัพย์สิน 
6) ควบคุมและก ากับดูแลรักษาความปลอดภัยอาคารส านักงานและทรัพย์สินของ กฟภ. 
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การจัดซื้อ – จัดจ้าง 

7) รวบรวมความต้องการและด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อ/จ้างค่าใช้จ่ายงบประมาณเข้าศูนย์ต้นทุนของ
หน่วยงาน (งบท าการ) ได้แก่จ้างรักษาความปลอดภัย/ท าความสะอาด/ค่าจ้างแรงงาน ซื้อเบ็ดเตล็ด เช่า
เครื่องถ่ายเอกสาร ซื้อกระดาษ ฯลฯ รวบรวมความต้องการ ด าเนินการขออนุมัติ  ขออนุมัติจัดสรรงบฯ ใน
การจัดซื้อ/จ้าง ครุภัณฑ์ทรัพย์สินพร้อมใช้ ( Z) กรณีจ าเป็นและเร่งด่วนหรือทดแทนของเดิมท่ีช ารุด       
(งบส ารองฯ  ลงทุน)  เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี  ตู้ใส่เอกสาร ฯ และด าเนินการจ้างเหมาแรงงาน  (หลังจากแผนกท่ี
ต้องการขออนุมัติ ในงานซ่อมแซมงานบริการ งานจ้างเหมาตัดต้นไม้ ซ่อมแซมและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า 
ในงานจ้างเหมาบางส่วน หรืองานจ้างเหมาเบ็ดเสร็จธุรกิจเสริม ได้แก่ งานจ้างเหมา ขุดหลุมปั กเสาพาด
สาย เป็นต้น (งบผู้ใช้ไฟ งบลงทุน งบโครงการ) 

8) ด าเนินการจัดซื้อพัสดุ และ พัสดุเข้างานตรง กรณีรายการพัสดุใช้เฉพาะงาน ตามอนุมัติหลักการฯ และใบ
ขอเสนอซื้อ PR ที่ได้รับ 

9) รวบรวมเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้างที่ด าเนินการแล้ว ได้แก่อนุมัติ รายงานการตรวจรับ ใบรับของ 
ใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น เพ่ือด าเนินการส่งตรวจจ่ายพร้อมตั้งหนี้ 

งานตรวจสอบใบส าคัญและจัดท าใบส าคัญพร้อมตั้งหนี้ในระบบ 
10) ด าเนินการตรวจสอบและจัดท าใบส าคัญจ่ายเงินรายจ่ายต่าง ๆ ให้ถูกต้องตามระเบียบของ กฟภ. ได้แก่ 

ใบส าคัญค่าใช้จ่ายเงินรายจ่ายต่าง ๆ ค่าเบี้ยเลี้ยง เงินยืมค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด กระดาษ จ้างเหมาแรงงาน
ประเภทต่าง ๆ เป็นต้น พร้อมบันทึกตั้งหนี้ในระบบ และตรวจสอบภาษีซื้อ และสรุปรายงานภาษีซื้อ
ประจ าวัน ZAPR014 ส่ง ผบป. 

11) วิเคราะห์ค่าใช้จ่ายด้านสาธารณูปโภคของส านักงานและส านักงานในสังกัด 
ดูแลรักษาความสะอาดส านักงาน 

12) ควบคุมและก ากับดูแลรักษาความสะอาดส านักงาน 
น าส่งภาษีโรงเรือน และภาษีป้าย ฯลฯ 

13) น าส่งภาษีโรงเรือน และภาษีป้ายฯลฯ 
งานตามแผนปฏิบัติ 

14) รวบรวม รายงานติดตามงานตามแผนปฏิบัติ แผนบริหารความเสี่ยง ของหน่วยงาน 
งานพัฒนาบุคลากร 

15) ส ารวจและวางแผนความต้องการในการฝึกอบรมของการไฟฟ้าในสังกัดทั้งหลักสูตรภายในและภายนอก
องค์กร  (นอกเหนือจากแผนกพัฒนาบุคลากร กฟข. ) ประสานงานด้านการฝึกอบรมกับหน่วยงานทั้ง
ภายในและภายนอกองค์กร  ตลอดจนการ จัดประชุมและจัดการสถานที่ ได้แก่ จัดประชุม จัดหาสถานที่
ประชุม ดูแลจัดการสถานที่ท างานให้เพียงพอกับพนักงาน และควบคุมดูแลห้องสมุด 

16) ส่งเสรมิเพ่ือพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรม 
17) งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน  (Key Activities) 
ด าเนินการด้านงานบุคคล 
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1) ช่วยรับผิดชอบงานการปฏิบัติงาน ได้แก่เวลา - วันลา การปฏิบัติงานนอกสถานที่การปฏิบัติงานล่วงเวลา 
การปฏิบัติงานแก้กระแสไฟฟ้าขัดข้อง การจัดกะ จัดท าใบเบิกค่าล่วงเวลา ค่าท างานเป็นกะ เอกสารการ
ลา และบันทึกลงในระบบTM ตามวันที่ก าหนด (27 - 5 ของเดือนถัดไป) (งานตามข้อ 1)   

2) ช่วยรับผิดชอบงาน ติดตาม ดูแล และขออนุมัติการ ปรับเปลี่ยนหน้าที่  ด าเนินการปรับปรุงแก้ไ ขประวัติ
ส่วนบุคคลโดยการส่งข้อมูลการเปลี่ยนแปลงประวัติส่วนบุคคล  ได้แก่  ทะเบียนบ้าน ทะเบียนสมรส 
ทะเบียนหย่า ปรับวุฒิ ฯลฯ ให้ ผบค.กฟข. และจัดท าแฟ้มประวัติบุคคลของพนักงานในสังกัด (งานตาม
ข้อ 2)   

3) ช่วยรับผิดชอบงาน ด าเนินการส่งรายละเอียดเงินได้เงินหักทุกประเภทให้ ผบค.กฟข.  เข้าบัญชีเงินเดือน
ภายในก าหนดในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป รับบัญชีเงินเดือนพร้อมสลิปเงินเดือน ตรวจสอบรายละเอียด
และแยกรายละเอียดให้ ผบป. ส่งสลิปเงินเดือนให้กับพนักงาน น าส่งแผ่นข้อมูลเงินเดือน พร้อม
รายละเอียดให้กับธนาคาร ช าระเงินกู้ในระบบ (เงินกู้สวัสดิการต่างๆ) ให้กับธนาคารหลังเงินเดือนออก  
ตลอดจนส่งเงินให้กรมบังคับคดีภายในวันเงินเดือนออก (งานตามข้อ 3)   

ด าเนินการและตรวจสอบการเบิกจ่ายสวัสดิการ 
4) ช่วยรับผิดชอบงาน ด าเนินการและตรวจสอบสิทธิ ตรวจสอบการเบิกจ่ายสวัสดิการต่าง ๆ ได้แก่ ค่า

รักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร และเงินช่วยเหลืออ่ืน ๆ และบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายลงในระบบ  (กรณี
สิทธิมีการเปลี่ยนแปลงแจ้ง ผบค.กฟข.  หรือ บคก.ฝปค.) และด าเนินการให้พนักงานไปตรวจสุขภาพ
ประจ าปีพร้อมบันทึกค่าใช้จ่ายในการตรวจสุขภาพประจ าปีลงในระบบ (งานตามข้อ 4)   

รับผิดชอบด้านธุรการและงานสารบรรณ 
5) ช่วยรับผิดชอบงาน บันทึก ค้นหา ตรวจสอบ ติดตามบันทึกและหนังสือเข้า - ออก ภายใน – ภายนอก

หน่วยงานผ่านระบบ  สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จัดเก็บเอกสารค าร้องทุกประเภท และแฟ้มงานขยายเขต  
(เมื่อด าเนินการตามข้ันตอนเสร็จสิ้น) (งานตามข้อ 5)   

ดูแลความปลอดภัยของส านักงานและทรัพย์สิน 
6) ช่วยรับผิดชอบงาน และก ากับดูแลรักษาความปลอดภัยอาคารส านักงานและทรัพย์สินของ กฟภ. (งาน

ตามข้อ 6)   
การจัดซื้อ – จัดจ้าง 

7) ช่วยรับผิดชอบงาน รวบรวมความต้องการและด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อ/จ้างค่าใช้จ่ายงบประมาณเข้า
ศูนย์ต้นทุนของหน่วยงาน (งบท าการ) ได้แก่จ้างรักษาความปลอดภัย/ท าความสะอาด/ค่าจ้างแรงงาน ซื้อ
เบ็ดเตล็ด เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร ซื้อกระดาษ  ฯลฯ รวบรวมความต้องการ  ด าเนินการขออนุมัติ  ขออนุมัติ
จัดสรรงบฯ ในการจัดซื้อ/จ้าง ครุภัณฑ์ทรัพย์สินพร้อมใช้ ( Z) กรณีจ าเป็นและเร่งด่วนหรือทดแทน
ของเดิมท่ีช ารุด       (งบส ารองฯ ลงทุน) เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี  ตู้ใส่เอกสารฯ และด าเนินการจ้างเหมาแรงงาน  
(หลังจากแผนกท่ีต้องการขออนุมัติ  ในงานซ่อมแซมงานบริการ งานจ้างเหมาตัดต้นไม้ ซ่อมแซมและ
บ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า ในงานจ้างเหมาบางส่วน หรืองานจ้างเหมาเบ็ดเสร็จธุรกิจเสริม ได้แก่ งานจ้าง
เหมา ขุดหลุมปกัเสาพาดสาย เป็นต้น (งบผู้ใช้ไฟ งบลงทุน งบโครงการ) (งานตามข้อ 7)   

8) ช่วยรับผิดชอบงาน ด าเนินการจัดซื้อพัสดุ และ พัสดุเข้างานตรง กรณีรายการพัสดุใช้เฉพาะงาน ตาม
อนุมัติหลักการฯ และใบขอเสนอซื้อ PR ที่ได้รับ (งานตามข้อ 8)   

9) ช่วยรับผิดชอบงาน รวบรวมเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้างที่ด าเนินการแล้ว ได้แก่อนุมัติ รายงานการตรวจรับ 
ใบรับของ ใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น เพ่ือด าเนินการส่งตรวจจ่ายพร้อมตั้งหนี้ (งานตามข้อ 9)   
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งานตรวจสอบใบส าคัญและจัดท าใบส าคัญพร้อมตั้งหนี้ในระบบ 
10) ช่วยรับผิดชอบงานด าเนินการตรวจสอบและจัดท าใบส าคัญจ่ายเงินรายจ่ายต่าง ๆ ให้ถูกต้องตามระเบียบ

ของ กฟภ. ได้แก่ ใบส าคัญค่าใช้จ่ายเงินรายจ่ายต่าง ๆ ค่าเบี้ยเลี้ยง เงินยืมค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด กระดาษ 
จ้างเหมาแรงงานประเภทต่าง ๆ เป็นต้น พร้อมบันทึกตั้งหนี้ในระบบ และตรวจสอบภาษีซื้อ และสรุป
รายงานภาษีซื้อประจ าวัน ZAPR014 ส่ง ผบป. (งานตามข้อ 10)   

11) ช่วยรับผิดชอบงานวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายด้านสาธารณูปโภคของส านักงานและส านักงานในสังกัด  (งานตาม     
ข้อ 11)   

ดูแลรักษาความสะอาดส านักงาน 
12) ช่วยรับผิดชอบงานและก ากับดูแลรักษาความสะอาดส านักงาน (งานตามข้อ 12)   

น าส่งภาษีโรงเรือน และภาษีป้าย ฯลฯ 
13) ช่วยรับผิดชอบงานน าส่งภาษีโรงเรือน และภาษีป้ายฯลฯ (งานตามข้อ 13)   

งานตามแผนปฏิบัติ 
14) ช่วยรับผิดชอบงาน รวบรวม รายงานติดตามงานตามแผนปฏิบัติ แผนบริหารความเสี่ยง ของหน่วยงาน  

(งานตามข้อ 14)   
งานพัฒนาบุคลากร 

15) ช่วยรับผิดชอบงาน ส ารวจและวางแผนความต้องการในการฝึกอบรมของการไฟฟ้าในสังกัดทั้งหลักสูตร
ภายในและภายนอกองค์กร  (นอกเหนือจากแผนกพัฒนาบุคลากร กฟข. ) ประสานงานด้านการฝึกอบรม
กับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกองค์กร  ตลอดจนการจัดประชุมและจัดการสถานที่ ได้แก่ จัดประชุม 
จัดหาสถานที่ประชุม ดูแลจัดการสถานที่ท างานให้เพียงพอกับพนักงาน  และควบคุมดูแลห้องสมุด  (งาน
ตามข้อ 15)   

16) ช่วยรับผิดชอบงานส่งเสรมิเพ่ือพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรม (งานตามข้อ 16)   
 
คุณสมบัติขั้นต่ าที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่  (Job Specification) 
 คุณวุฒิการศึกษา (Education Background)  

  คุณวุฒิและสาขาวิชาตามท่ี กฟภ.ก าหนด  
 ประกาศนียบัตร/ใบรับรองทางวิชาชีพ/ใบอนุญาต (Certification/Licensing) 

       -ไม่มี- 
 ประสบการณ์ในการท างาน (Professional Experiences) 

        ให้เปน็ไปตามระเบียบการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคว่าดว้ยการปรับวุฒ ิและคุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหนง่    
        พนักงาน พ.ศ. 2560 และท่ีประกาศเพ่ิมเติม 
 ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ (Knowledge Skills and Competencies) 
  มีความรู้ความสามารถท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
  มีทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
  มีสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 

สมรรถนะหลัก (Core Competencies) 
          เป็นไปตามประกาศของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
 
 


