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หมายเหตุ
ผู้รับรองผลงาน  ได้แก่  ผู้บังคับบัญชาในสังกัดที่ผู้ขอรับการประเมินดำรงตำแหน่งในขณะนั้น
- ตัวอย่าง -
แบบคำชี้แจงการปฏิบัติงานในตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป
เพื่อนับเกื้อกูลกับตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ของ นางสาวพอใจ มีพอใช้  ตำแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  

สังกัด  กลุ่มนโยบายและแผน สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ
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	หน้าที่ความรับผิดชอบ
	
	
	

	ตำแหน่งนักจัดการ
งานทั่วไปปฏิบัติการ
ฝ่ายบริหารทั่วไป
สำนักมาตรฐาน
การบัญชีและ
การสอบบัญชี
(1 ตุลาคม 2553
- 30 กันยายน 2560)
	  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบในการควบคุม  ดูแล บังคับบัญชา 
ให้คำปรึกษาแนะนำผู้ใต้บังคับบัญชา และปฏิบัติงานเกี่ยวกับ งานธุรการ การเงิน บัญชี งบประมาณ พัสดุ ครุภัณฑ์ การบริหารงานบุคคล ประสานงาน และติดตามผลการปฏิบัติงาน รับผิดชอบเกี่ยวกับบริหารสำนักงาน เชื่อมโยงการจัดการระหว่างสำนักงานในส่วนกลางกับส่วนภูมิภาค และหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง ประสานงานให้บริการด้านการบริหารสำนักงาน ได้แก่ โปรแกรมสารบรรณ โปรแกรมวันทำการ ใช้ระบบ Back Office ดูแลโปรแกรมระบบสารสนเทศในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่ และบันทึกข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง ให้คำปรึกษาแนะนำเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตลอดจนปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ได้รับมอบหมายหรือที่เกี่ยวข้อง   
	-
	-
	

	
	ลักษณะงานที่ปฏิบัติจริง
1. สอบทานและตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ รวมถึงวิเคราะห์ข้อมูลจากเอกสารประกอบต่าง ๆ เพื่อนำเสนอผู้บังคับบัญชา ผู้บริหาร พร้อมทั้งข้อมูลส่งหน่วยงานภายนอก
2. จัดทำคำสั่งเพื่อเสนอแต่งตั้งผู้สอบบัญชีภาคเอกชน โดยพิจารณาข้อมูลจากเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาแต่งตั้งและคุณสมบัติของผู้สอบบัญชีที่สหกรณ์เสนอแต่งตั้งเป็นผู้สอบบัญชีภาคเอกชน ให้เป็นไปตามระเบียบกรมตรวจบัญชีสหกรณ์ ว่าด้วยการแต่งตั้งผู้สอบบัญชี
รับอนุญาตหรือบุคคลอื่นเป็นผู้สอบบัญชีสหกรณ์ที่กำหนดไว้ ซึ่งวิเคราะห์ข้อมูลจากเอกสาร
ดังนี้ 1) รายงานการประชุมใหญ่ของสหกรณ์ 2) หนังสือเสนอบริการงานสอบบัญชี 3) หนังสือยืนยันการรับงานสอบบัญชี 4) หลักฐานการรับรองคุณลักษณะของผู้สอบบัญชี และ 5) หนังสือแจ้งรายชื่อผู้ช่วยปฏิบัติงาน
	
	
	

	
	     ทั้งนี้ ต้องติดต่อประสานงานกับสหกรณ์ที่เสนอขอแต่งตั้งผู้สอบบัญชีสหกรณ์ภาคเอกชน เพื่อขอแก้ไขเอกสารหรือขอข้อมูลเพิ่มเติม
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	ลักษณะงานที่ปฏิบัติจริง
3.  ตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูลในระบบรายงานความก้าวหน้าผลการปฏิบัติงาน (RB1) CAD_CA เพื่อใช้เป็นหลักฐานประกอบการพิจารณาแต่งตั้งผู้สอบบัญชีภาคเอกชน
4.  ติดตามการลงพื้นที่ร่วมกับกลุ่มงานในสำนักมาตรฐานการบัญชีและการสอบบัญชี เพื่อเข้าตรวจสอบแนะนำและรับฟังปัญหาของสหกรณ์ที่มีข้อบกพร่อง พร้อมสรุปผลการลงพื้นที่สหกรณ์ต่าง ๆ
5.  ควบคุมและวิเคราะห์การใช้จ่ายงบประมาณของแต่ละกลุ่มงานภายในสำนักฯ ให้เป็นไปตามแผนการเบิกจ่าย เพื่อวางแผนการจัดทำคำของบประมาณของสำนักมาตรฐานการบัญชีและ
การสอบบัญชี
6.  มีส่วนร่วมในการวางแผนการจัดอบรม/ประชุม โดยร่วมวางแผนการดำเนินงาน 
การประสานงาน กำหนดรูปแบบและขั้นตอนจัดอบรม/ประชุม จนถึงการสรุป และประเมินผล
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	-
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     (นางสาวพอใจ มีพอใช้)
ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบาย
   และแผนปฏิบัติการ
     (ลงชื่อ) ออมสิน ออมทรัพย์
           (นางออมสิน ออมทรัพย์)
ตำแหน่ง ผู้อำนวยการสำนักมาตรฐาน
  การบัญชีและการสอบบัญชี
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