เจ้าหน้าที่สำนักงาน (การเงิน)   P7, P8
ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ
1. ด้านการปฏิบัติการ
ศึกษา รวบรวบ ตรวจสอบ และวิเคราะห์เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น ดูแลการรับและจ่ายเงิน  สถานะทางการเงินตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับเงิน – จ่ายเงิน  เพื่อให้การรับและจ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ  การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของหน่วยงาน 
2. ด้านการวางแผน
วางแผนการดำเนินงานของตนเอง ร่วมดำเนินการวางแผนทำงานของหน่วยงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด
3. ด้านการประสานงาน
(1) ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ เพื่อรวบรวมข้อมูล และเอกสารทางการเงิน เสนอต่อผู้บังคับบัญชา
(2) ชี้แจงขั้นตอนเกี่ยวกับการดำเนินการในกระบวนการด้านการเงินให้กับหน่วยงานต่าง ๆ
4. ด้านการบริการ
ให้คำแนะนำ ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่ส่วนงานต่างๆ  ผู้ใช้บริการ ตลอดจนข้อมูลทางด้านการเงิน กฎระเบียบและขั้นตอนที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจ และสนับสนุนภารกิจของส่วนงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่างๆ
ตัวชี้วัด
	ภาระงาน
	เป้าประสงค์
	ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงาน
	หมายเหตุ

	1. การรับเงิน
	ดำเนินการเกี่ยวกับการรับเงินได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน
	ร้อยละของจำนวนใบรับเงินเพื่อนำส่ง หรือใบเสร็จรับเงินผิดพลาดซึ่งได้รับการทักท้วงจากผู้ที่เกี่ยวข้อง
	· ความถูกต้องของใบรับเงินเพื่อนำส่ง หรือใบเสร็จรับเงิน
· การบันทึกบัญชีที่เกี่ยวข้อง

	
	
	ร้อยละของจำนวนเงินที่สูญหายเทียบกับจำนวนการรับเงินรายได้จากใบเสร็จรับเงิน
	· (จำนวนเงินที่สูญหาย/จำนวนเงินที่รับตามใบเสร็จรับเงิน) x 100

	
	
	ร้อยละของบัญชีลูกหนี้ที่ได้รับการชำระเงินแล้วค้างในระบบ
	· เป็นการล้างลูกหนี้ในระบบ
· รับการชำระเงิน นับเฉพาะกรณีที่ได้นำเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารแล้ว

	
	รับเงินผ่านระบบธนาคารได้อย่างถูกต้อง
	ร้อยละของจำนวนรายการรับเงินที่ไม่ได้ออกใบเสร็จรับเงิน
	· ยกเว้น รายการรับเงินที่ไม่เกี่ยวข้อง และไม่ทราบแหล่งที่มาของเงิน

	
	จัดทำรายงานการรับเงินได้ถูกต้อง ครบถ้วน ตามระยะเวลากำหนด
	ร้อยละของจำนวนรายงานการรับเงิน
ที่ได้รับการทักท้วงเรื่องความถูกต้อง ครบถ้วน
	· รายงานสรุปการรับเงิน/ 
รายงานใบสำคัญรับเงิน
· รายงานการนำฝากเงินธนาคาร
· รายงานทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน/
ใบรับเงินเพื่อนำส่ง
· รายงานเงินคงเหลือ
(ประจำวัน/ ประจำปี)

	
	
	ร้อยละของจำนวนรายงานการรับเงินที่ไม่สามารถดำเนินการได้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด
	· ระยะเวลาที่กำหนด หมายถึง จะต้องดำเนินการแล้วเสร็จทุกสิ้นวัน

	2. การเบิกเงิน
	ดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกเงินได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน
	ร้อยละของจำนวนครั้งที่ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวกับการเบิกเงินที่ผิดพลาด
	· ตั้งหนี้ผ่านระบบ MM (PO)
· ตั้งหนี้ผ่าน AP โดยตรง
· ความผิดพลาดให้ดูจากการทักท้วง
จากหัวหน้าหน่วย/งาน

	
	
	ร้อยละของจำนวนครั้งที่ที่ตั้งเบิกไม่ตรงตามเอกสาร
	

	
	จัดทำเช็คได้ถูกต้อง
	ร้อยละของจำนวนเช็คที่จัดทำผิดพลาด
	· ชื่อผู้รับ จำนวนเงิน เลขที่เช็ค 
เลขที่บัญชี

	
	โอนเงินได้ถูกต้อง
	ร้อยละของจำนวนครั้งในการโอนเงิน
ที่ผิดพลาด
	· จำนวนเงิน บัญชีเงินฝาก

	3. การจ่ายเงิน
	ดำเนินการเกี่ยวกับการจ่ายเงินได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน
	ร้อยละของการดำเนินการเกี่ยวกับการจ่ายเงินที่ผิดพลาด
	· เอกสารต้องครบถ้วน ถูกต้อง จำนวนเงินถูกต้อง ลายเซ็นต์ เอกสารประกอบ หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) ใบเสร็จรับเงิน

	
	
	ร้อยละของการจ่ายเงินได้ตรงตามระยะเวลาที่กำหนด
	· ระยะเวลาที่กำหนด ขึ้นอยู่กับการ
ตกลง/ ตามกำหนด

	
	จัดทำรายงานการจ่ายเงินได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน ตามระยะเวลาที่กำหนด
	ร้อยละของจำนวนรายงานการจ่ายเงิน
ที่ได้รับการทักท้วงเรื่องความถูกต้อง ครบถ้วน
	· รายงานการจ่ายเงินประจำวัน
· รายงานเช็คคงเหลือหน้าเคาเตอร์
· รายงานเช็คคงเหลือประจำเดือน

	
	
	ร้อยละของจำนวนรายงานการจ่ายเงินที่
ไม่สามารถดำเนินการได้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด
	· ระยะเวลาที่กำหนด หมายถึง จะต้องดำเนินการแล้วเสร็จทุกสิ้นวัน


	4. จัดเก็บเอกสารทางการเงิน และการทำลายเอกสารทางการเงิน
	จัดเก็บเอกสารทางการเงินได้อย่างมีประสิทธิภาพ
	จำนวนครั้งที่ไม่สามารถหาเอกสาร
ทางการเงิน
	· เอกสารทางการเงิน: สำเนาใบเสร็จรับเงิน สำเนาใบรับเงินเพื่อนำส่ง ต้นขั้วเช็ค สำเนาหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ทะเบียนคุมใบสำคัญรับ-จ่าย ทะเบียนคุมเช็ค

	
	
	จำนวนเอกสารทางการเงินที่สูญหาย
	· สุ่มตรวจเอกสาร

	
	ตรวจสอบและทำลายเอกสารทางการเงินได้ถูกต้องตามระเบียบหลักเกณฑ์ทางเงิน
	จำนวนเอกสารทางการเงินที่ทำลายผิดพลาด
	

	5. การดำเนินการเปิด-ปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร
	ดำเนินการเปิด-ปิดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน ออมทรัพย์ ฝากประจำตามที่ได้รับอนุมัติ
	ร้อยละของการดำเนินการเปิด-ปิดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน ออมทรัพย์ ฝากประจำได้แล้วเสร็จ
ตามระยะเวลาที่กำหนด
	

	
	การดำเนินการเกี่ยวกับเงินฝากประจำ
	ร้อยละของการดำเนินการเกี่ยวกับเงินฝากประจำที่ผิดพลาด
	· การตั้งหนี้ตามรหัสลูกหนี้
· การบันทึกรับดอกเบี้ย
· เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาว่าจะฝากเงินต่อหรือไม่กรณีที่ครบกำหนด หากไม่ฝากต่อจะต้องดำเนินการส่งคืนเงิน

	
	
	ร้อยละของจำนวนครั้งในการจัดทำรายละเอียดเงินฝากประจำครบกำหนด
ได้ครบถ้วน ถูกต้อง
	· ดำเนินการเฉพาะเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงเงินฝากประจำ

	6. การจัดทำข้อมูลเพื่อสร้างรหัสลูกหนี้-เจ้าหนี้
	จัดทำข้อมูลเพื่อสร้างรหัสลูกหนี้-เจ้าหนี้ได้อย่างถูกต้อง ทันเวลา
	ร้อยละของจำนวนรหัสลูกหนี้-เจ้าหนี้
ที่พบว่ามีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง
	

	
	
	ร้อยละของจำนวนรหัสลูกหนี้-เจ้าหนี้ที่ไม่สามารถดำเนินการจัดทำข้อมูลเพื่อสร้างรหัสได้ทันตามระยะเวลาที่กำหนด
	· นับเฉพาะการจัดทำข้อมูลและส่งให้ Data Center

	7. การควบคุมใบเสร็จรับเงินของหน่วยงาน
	ควบคุมใบเสร็จรับเงินได้อย่างมีประสิทธิภาพ และมีปริมาณเพียงพอต่อการใช้งาน
	ร้อยละของจำนวนใบเสร็จรับเงินที่สูญหาย
	

	
	
	ร้อยละของจำนวนใบเสร็จรับเงินที่ไม่ตรงตามทะเบียนคุมใบเสร็จ
	· ยอดใช้ใบเสร็จ ยอดยกเลิก และ
ยอดคงเหลือ

	
	
	ร้อยละของจำนวนใบเสร็จรับเงินที่ไม่สามารถดำเนินการติดตามการส่งคืนใบเสร็จรับเงินได้ตรงตามเวลาที่กำหนด
	

	8. การให้คำปรึกษาด้านการเงิน ระเบียบขั้นตอน
การเบิกจ่ายให้แก่บุคลากรภายใน/ภายนอกหน่วยงาน
	ให้คำปรึกษาด้านการเงิน ระเบียบขั้นตอนการเบิกจ่ายให้แก่บุคลากรภายใน/ภายนอกหน่วยงานที่ร้องขอ
	ร้อยละของจำนวนครั้งที่สามารถให้คำปรึกษาทางด้านบัญชีแก่หน่วยงาน
ที่ร้องขอ
	

	
	
	ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
	· วัดเฉพาะด้านการให้คำปรึกษาทางด้านการเงิน ระเบียบขั้นตอน
การเบิกจ่าย

	9. การติดตามทวงหนี้
	ติดตามทวงหนี้ที่ค้างชำระเกินกำหนดได้ครบถ้วนตามจำนวนลูกหนี้เกินกำหนด
	ร้อยละของจำนวนรายการหนี้ที่ค้างชำระเกินกำหนดแล้วยังไม่มีเอกสารทวงหนี้
	· (จำนวนรายการหนี้ที่ค้างชำระทั้งหมดและยังไม่ได้ระบุในเอกสารทวงหนี้/ จำนวนรายการหนี้ที่ค้างชำระทั้งหมด) x 100

	10. การควบคุมเงินรองจ่ายหมุนเวียนในหน่วยงาน

	ดำเนินการควบคุมเงินรองจ่ายได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ
	ร้อยละของการดำเนินการเกี่ยวกับเงินรองจ่ายผิดพลาด
	· การบันทึกข้อมูลการจ่ายเงินในทะเบียนคุมเงินรองจ่าย
· การเบิกเงินสดไว้ใช้จ่ายหมุนเวียนภายในหน่วยงาน
· การควบคุมเอกสารใบเสร็จรับเงิน (เงินรองจ่ายหมุนเวียน)
· การสรุปรายการเงินคงเหลือ
· การคืนเงินรองจ่ายหมุนเวียน
· การตรวจสอบเอกสาร
(ตั้งแต่การเบิกเงินจนถึงการคืนเงินรองจ่ายหมุนเวียน)

	11. การตรวจสอบเอกสารเงินรองจ่ายเฉพาะกิจ
	ตรวจสอบเอกสารเงินรองจ่ายเฉพาะกิจได้ถูกต้อง ครบถ้วน
	ร้อยละของจำนวนครั้งที่ตรวจสอบเอกสารเงินรองจ่ายเฉพาะกิจผิดพลาด
	· ผิดพลาดในเรื่องความถูกต้องของเอกสาร/ ความครบถ้วนของเอกสาร ทั้งในส่วนของการขอเบิกเงินและขอคืนเงินรองจ่ายเฉพาะกิจ

	12. การดำเนินการเกี่ยวกับภาษี
	นำส่งภาษีเงินได้ให้กับสรรพากรได้ถูกต้อง
	จำนวนครั้งที่นำส่งภาษีเงินได้ให้กับสรรพากรผิดพลาด
	· ผิดพลาดในเรื่องของข้อมูลตัวเลขที่นำส่ง และระยะเวลาในการนำส่ง
(ภงด 1, ภงด 1ก, ภงด 1ก พิเศษ, 
ภงด 3, ภงด 3ก, ภงด 53)

	
	ดำเนินการเกี่ยวกับเอกสารภาษีหัก ณ ที่จ่ายและประกันสังคมได้ถูกต้อง ครบถ้วน
	ร้อยละของเอกสารภาษีหัก ณ ที่จ่าย และประกันสังคมที่ผิดพลาด
	· การออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย
· การหักเงินประกันสังคมประจำปีรายบุคคล
· การรวบรวมข้อมูลการบันทึกออกภาษีหัก ณ ที่จ่าย และการหักเงินประกันสังคม
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