
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง พนกังานจา้งท ั่วไป ต าแหน่ง คนงาน 
 

เป็นผูช้่วย ในการปฏบิตัหิน้าทีแ่ละมีความรบัผดิชอบ  ดงัน้ี 
 

1 .  ต ร ว จ ส อ บ ใ บ ส า ค ั ญ ที่ ไ ม่ มี ปั ญ ห า  
หรือกฎระเบียบทีช่ดัแจง้อยูแ่ลว้ลงทะเบียนและเก็บรกัษาหลกัฐานและเอกสารเ
กีย่วกบัการเงนิและบญัชี   

2. คดัแยกประเภทใบส าคญั  เขียนใบเสร็จรบัเงิน  ท าใบเบิก  
และใบน าสง่เงนิ   

3. ท าฎกีาเบกิเงนิ   
4. น าเงนิฝากและเบกิเงนิจากธนาคาร   
5. ตรวจนบัและรบัจา่ยเงนิสด และสิง่แทนตวัเงนิ   
6 . รวบรวมรายละเอี ยด เกี่ ย วก ับก ารจ ัด ท างบประม าณ  

และการขออนุมตัเิบกิเงนิงบประมาณ   
7. ท าบญัชีบางประเภท  บญัชีรบัจา่ยเงนิ  บญัชีพสัดุ   
8. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 


