
สำนักงานพระพุทธศาสนาจังหวัดสมุทรปราการ 
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ตำแหนงเลขท่ี   ๙๐๖ 
สวนท่ี ๑ ขอมูลท่ัวไป  
ตำแหนง ประเภท  ท่ัวไป  ช่ือสายงาน ปฏิบัติงานธุรการ 
ช่ือตำแหนงในสายงาน  เจาพนักงานธุรการ ระดับตำแหนง ชำนาญงาน 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง) สำนักงานพระพุทธศาสนาจังหวัดสมุทรปราการ 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย  กลุมอำนวยการและกิจการพระพุทธศาสนา 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอำนวยการสำนักงานพระพุทธศาสนาจังหวัดสมุทรปราการ 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ตน 

สวนท่ี ๒ หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  
  มีหนาท่ีความรับผิดชอบและปฏิบัติงานบริหารทั่วไป งานบริหารบุคคล งานพัฒนาบุคลากร งานการเงิน 
งานบัญชี เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ ในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณและความชำนาญ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาที่คอนขางยาก โดยมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี ้

๑. งานนิตยภัต พระสมณศักด์ิ พระสังฆาธิการ พระเปรียญ และพระเลขานุการ 
๒. งานมอบอำนาจจากผูวาราชการจังหวัดสมุทรปราการ และผูอำนวยการสำนักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 
๓. การแตงต้ังผูปฏิบัติราชการแทน/ผูรักษาราชการแทนผูอำนวยการสำนักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด

สมุทรปราการ 
๔. การจัดทำบัญชีถือจายเงินเดือน เงินประจำตำแหนง เงินวิทยฐานะ การขอรบัเงินรางวัลประจำป 
๕. งานจัดทำทะเบียนคุมเง ินประจำงวด รายงานเง ินประจำงวด ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจายเงิน 

ตามแผนงาน/โครงการ (ทะเบียนคุมงบประมาณ และนอกงบประมาณ) 
๖. งานหนังสือรับรองเงินเดือน/คาจาง ตัวบุคคล 
๗. งานขออนุมัติเบิก-จายเงินทดรองราชการ การรายงานประจำป 
๘. งานขอรับเงินคาเชาบาน และการเบิกจายเงินคาเชาบานของขาราชการ 
๙. งานควบคุมทะเบียนใบเสร็จรับเงินทุกประเภท 
๑๐. การเบิกจายเงินทุกประเภท ในระบบ GFMIS และจัดทำทะเบียนคุม 
๑๑. งานขอกันเงินงบประมาณไวเบิกเหล่ือมป 
๑๒. งานรายงานฐานะทางการเงิน/การเบิกจายเงินทุกประเภท 
๑๓. งานตรวจสอบการเบิกจายเงินเดือน/บำเหน็จ/บำนาญขาราชการ กบข. 
๑๔. งานรับ-จาย นำสงเงินทุกประเภท 
๑๕. งานเบิก-จายเงินศาสนสมบัติ เงินผาติกรรม งานรายงานประจำเดือนเงินศาสนสมบัติ 
๑๖. งานเปด-ปด บัญชีเง ินฝากธนาคาร เง ินงบประมาณ และเง ินนอกงบประมาณทุกประเภท  

งานเปล่ียนแปลงลายมือช่ือผูเบิกเงินตอธนาคาร และหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
๑๗. งานออกใบเสร็จรับเงินทุกประเภท 
๑๘. เปนผูถือ Token Key การวางเบิกเงินในระบบ GFMIS 
๑๙. งานตัวชี ้ว ัดสำนักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ และจังหวัดสมุทรปราการ ตามคำรับรอง 

การปฏิบัติราชการ (ตามภารกิจงานท่ีไดรับมอบหมาย) 
๒๐. งานประสานคณะสงฆในเขตอำเภอบางเสาธง 
๒๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 


