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ทัว่ไป 

ระดับปฏิบัติ งาน 
ระดับข านาญงาน 
ระดบัอาวุโส 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
 

ต ำแหน่งประเภท 

สำยงำน ปฏิบติังานการเงินและบญัชี 

ลักษณะงำนโดยทั่วไป 

สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ท่ีปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชี ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ค่อนขา้งยากเก่ียวกับการเงิน การงบประมาณและการบญัชีทั่วไปของส่วนราชการ เซ่น การตรวจสอบ หลกัฐาน 
ใบส าคญัคู่จ่ายเงิน ลงบญัชี ท ารายงาน การบญัชี รวบรวมรายละเอียดขอ้มูลเก่ียวกบัการขอ จดัตั้งงบประมาณ รายรับ-
รายจ่ายประจ าปี  ท าหนังสือขี้ แจง โต้ตอบ ต้านงบประมาณ พิจารณาจัดสรร งบประมาณรายจ่าย และ 
ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 

ช่ือต ำแหน่งในสำยงำนและระดับต ำแหน่ง 

ต าแหน่งในสายงานน้ีมีช่ือและระดบัขอ
งต าแหน่งดงัน้ี 
เจา้พนกังานการเงินและบญัชี 
เจา้พนกังานการเงินและบญัชี 
เจา้พนกังานการเงินและบญัชี



ต ำแหน่งประเภท 

ซ่ือสำยงำน 

ซ่ือต ำแหน่งในสำยงำน 

ระดับต ำแหน่ง 
หน้ำทีและควำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบติังานในฐานะผูป้ฏิบติังานระดบัตน้ซ่ึงไม่จ าเป็นตอ้งใซ้ผูส้ าเร็จการศึกษาระดบัปริญญา 

๒ 

ทัว่ไป 

ปฏิบติังานการเงินและบญัชี 

เจา้พนกังานการเงินและบญัชี ระดบัปฏิบติังาน 
ปฏิบติังานด้านการเงินและบัญชี  ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต้ การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

โดยมีลกัษณะงานท่ีปฏิบติัในดา้นต่าง ๆ ดงัน้ี ๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพื่อให้งาน 

เป็นไปอยา่งถูกตอ้ง ตามระเบียบ ขอ้บงัคบั หนงัสือสั่งการและตามเบีาหมายท่ีก าหนด 
๑.๒ รวบรวมรายละเอียดการจัดท างบประมาณ เพื่อไข้ประกอบในการท างบประมาณ 

ประจ าปีของหน่วยงาน และจดัท าแผนการเบิกจ่ายเงิน เพื่อใหก้ารเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิก จ่ายเงิน 
๑.๓ ด าเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลกัฐานการรับจ่ายเงิน เพื่อให้การด าเนินงานดา้นการ รับ -

จ่ายเงินเป็นไปอยา่งสะดวก ถูกตอ้งและครบถว้น 
๑.๔ รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการเงินและ 

บญัชีต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อใหง่้ายและสะดวกในการคน้หา และเป็นหลกัฐานส าคญัในการอา้งอิงการด าเนินการ ต่างๆ 
ทางการเงินและบญัชี 

๑.๕ ตรวจสอบและดูความถูกตอ้งของเอกสารส าคญัทางการเงิน เพื่อให้เกิดความ ถูกตอ้งใน 
การปฏิบติังาน 

๑.๖ ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ  ท่ี เก่ียวกับการเงิน  การบัญ ชี  และการงบประมาณ 
เพื่อใหเ้กิดความถูกตอ้งและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบท่ีก าหนดไว ้

๑.๗ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และร ะเบียบต่างๆ 
ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานการเงินและบญัชี เพื่อน ามาประยกุต ใขใ้นการปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒. ด้ำนกำรบริกำร 
๒.๑ ให้ค าแนะน า ตอบบิญหา ขี้ แจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าท่ีระดับ 

รองลงมา หน่วยงานราชการ เอกซน และประชาชนทัว่ไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผูท่ี้สนใจ 
๒.๒ ประสานงานในระดบักลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกซน หรือประชาซนทัว่ไป เพื่อ 

ขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบญัชี และแลกเปล่ียนความรู้ความเช่ียวชาญท่ีเป็น



คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 
มีคุณวุฒิอยา่งใดอยา่งหน่ึงดงัต่อไปนี ้
๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 

พาณิชยการ เลขานุการ บ ริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไป 
ต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า ๖  หน่วยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนดวา่ใชเ้ป็นคุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่งน้ีได ้

๒. ไดรั้บประกาศนียบตัรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดใ้นระดบัเดียวกนั ในสาขาวิชาหรือทาง บญัชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไป 
ต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า ๙ หน่วยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนดวา่ใชเ้ป็นคุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่งน้ีได ้

๓. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต ่ากว่าน้ี ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจดัการทัว่ไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจดัการทัว่ไป 
ตอ้งมีการศึกษาวิชาบญัชีมาไม่นอ้ยกวา่ ๑๕ หน่วยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 

๓ 
ก าหนดวา่ใชเ้ป็นคุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่งน้ีได ้

ควำม!ควำมสำมำรถที่ต้องกำร 
๑. ความ!ท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบดว้ย 

๑.๑ ความ!ท่ีจ าเป็นในงาน (ความ!เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดบั ๑ 
๑.๒ ความ!เร่ืองหลกัปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

ของพระบาทสมเด็จพระเจา้อยูห่วั ระดบั ๑ 
๑.๓ ความ!เร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ ระดบั ๑ 
๑.๔ ความ!เร่ืองกฎหมาย (ความ!เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดบั ๑ 
๑.๕ ความ!เร่ืองบญัชีและระบบบญัชี ระดบั ๒ 
๑.๖ ความ!เร่ืองจดัซ้ือจดัจา้งและกฎระเบียบพสัดุ ระดบั ๒ 

๒. ทกัษะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบติังานในต าแหน่ง ประกอบดว้ย 
๒.๑ ทกัษะการใชค้อมพิวเตอร์ ระดบั ๑ 
๒.๒ ทกัษะการประสานงาน ระดบั ๑ 
๒.๓ ทกัษะการเขียนหนงัสือราชการ ระดบั ๑ 
๒.๔ ทกัษะการบริหารขอ้มูล ระดบั ๑ 

๓. สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบติังานในต าแหน่ง ประกอบดว้ย 
๓.๑ สมรรถนะหลกั ๕ สมรรถนะ 

๓.๑.๑ การม่งผสลมัฤทธ ระดบั๑ 
๓.๑.๒ การยดึมัน่ในความถูกตอ้งและจริยธรรม ระดบั๑ 
๓.๑.๓ ความเชา้ใจในองคก์รและระบบงาน ระดบั๑ 
๓.๑.๔ การบริการเป็นเลิศ ระดบั๑
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๓.๒ สมรรถนะประจ าสายงาน 
๓.๒.๑ การยดึมัน่ในหลกัเกณฑ์ ระดบั๑ 
๓.๒.๒ การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ ระดบั๑ 
๓.๒.๓ ความละเอียดรอบคอบและความถูกตอ้งของงาน ระดบั ๑ 

 



(ริ!. 

 

 



 

ต ำแหน่งประเภท 

 

 

 

ทัว่ไป 

ซ่ือสำยงำน ปฏิบติังานการเงินและบญัชี 

ซ่ือต ำแหน่งในสำยงำน เจา้พนกังานการเงินและบญัชี 

ระดับต ำแหน่ง ระดบัช านาญงาน 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบติังานในฐานะหวัหนา้งาน ซ่ึงไม่จ าเป็นตอ้งใซผู้ส้ าเร็จการศึกษาระดบัปริญญา โดยตอ้ง ก ากบั 

แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู ้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์  และ 
ความช านาญงานต้านการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที ,ต้องตัดสินใจหรือแก้บีญหาท่ีค่อนช้างยาก และ ปฏิบัติงาน 
อ่ืนตามท่ีไตรั้บมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูป้ฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ซ่ึงไม่จ าเป็นต้องใช้ผูส้ าเร็จการศึกษาระดับ 
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานท่ี 
ตอ้งตดัสินใจหรือแกไ้ขป็ญหาท่ีค่อนชา้งยาก และปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

โดยมีลกัษณะงานท่ีปฏิบติัในตา้นต่าง ๆ ดงัน้ี 
๑. ต้ำนกำรปฏิบัติกำร 

๑.๑ ปฏิบติังานตรวจสอบและควบคุมเอกสารทางการเงินและบญัชีท่ีตอ้งใช้ความ ช านาญ 
เพื่อช่วยให ้ระบบงานเป็นไปอยา่งสะดวกและถูกตอ้ง 

๑.๒ ปฏิบติังาน วางแผน ประเมินผลงาน ตา้นการเงินและบญัชี เพื่อให้งานมี ประสิทธิภาพ 
ตรงตามวตัถุประสงค ์

๑.๓ จัดท าเอกสาร และรายงานต่างๆ ท่ีเก่ียวช้องต้านบัญชี การเงิน และงบประมาณ 
ของหน่วยงาน เช่น รายงานทางบัญชี รายงานงบการเงิน รายงานการเบิกจ่าย และรายงานสรุปเก่ียวกับการตั้ ง 
งบประมาณรายจ่ายของแต่ละหน่วยงาน เป็นต้น เพื่อให้ไต้เอกสาร และรายงานท่ีมีความถูกต้อง และครบถ้วน  
ในการน าเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชาใหพ้ิจารณาต่อไป 

๑.๔ จัดท าทะเบียนคุมต่างๆ เช่น ทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินทั่วไป ทะเบียนคุมการใช ้
จ่ายเงินนอกงบประมาณ เป็นต้น เพื่อให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และสอดคล้องตามกฎระเบียบท่ี 
ก าหนดไวอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๕ พิจารณาตั้ งงบประมาณหมวดท่ีไม่มีบีญหา เช่น ค่าเช่าบ้าน ค่าล่วงเวลา ค่าใช้สอย 
ค่าวสัดุ เป็นตน้ เพื่อใหก้ารตั้งงบประมาณเป็นไปอยา่งถูกตอ้งตามระเบียบท่ีก าหนดไว ้และแลว้เสร็จตามเวลา 

๑.๖ ควบคุม และดูแลการด าเนินการรับ -จ่ายเงิน ตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพื่อให ้
การด าเนินงานตา้นการรับ-จ่ายเงิน เป็นไปอยา่งสะดวก ถูกตอ้ง และครบถว้น 

๑.๗ ควบคุม และดูแลการจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการ 
เงินและบัญชีต่างๆ ท่ีเก่ียวช้อง เพื่อให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการ 
ด าเนินการต่างๆ ทางการเงินและบญัชี



 

 

๖ 

๑.๘ ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความคิดเห็น เก่ียวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน เพื่อใช ้
เป็นฐานขอ้มูลในการปรับปรุงวิธีการปฏิบติังาน 

๑.๙ ถ่ายทอดความรู้ดา้นการเงินและบญัชี แก่เจา้หนา้ท่ีระดบัรองลงมา เซ่น 
ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและแกอบรม จัดท0าคู่มือประจ าส าหรับ 
การแกอบรม และวิธีใชอุ้ปกรณ์เคร่ืองมือท่ีลูกตอ้ง เป็นดน้ เพื่อถ่ายทอดความรู้ท่ีเป็นประโยชน์ในการ ปฏิบติังานตาม 
มาตรฐานและขอ้ก าหนด ๒ 

๒. ด้ำนกำรก ำกับดูแล 
๒.๑ ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี  เพื่อให้การ 

ด าเนินงานของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบเป็นไปตามเบีาหมายท่ีก าหนด 
๒.๒ วางแผน ประเมินผล และแกไ้ขบีญหาขดัชอ้งในการปฏิบติังานดา้นการเงินและ บญัชี 

ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อใหก้ารปฏิบติังานของหน่วยงานเป็นใปอยา่งต่อเน่ือง มิประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล 

๓. ด้ำนกำรกำรบริกำร 
๓.๑ ให้ค าแนะน า ตอบบีญหา ช้ีแจงเก่ียวกับงานการเงินและบญัชี ท่ีมีค'วาม1ซับ1ซ้อนแก่ 

เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกขน หรือประชาขนทั่วไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ ความ ช านาญ 
แก่ผู ้,ท่ีสนใจ 

๓.๒ ประสานงานในระดบักองหรือหน่วยงานท่ีสูงกว่า กบัหน่วยงานราชการ เอกซน หรือ 
ประซาซนทั่วไป เพื่อขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปล่ียนความรู้ 
ความเช่ียวชาญท่ีเป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 

คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 

๑. มิคุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบติังาน และ ๒. 
ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานด้าน การเงินและบัญชี 
หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวชอ้งตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแลว้ไม่นอ้ยกว่า ๖ ปี ก าหนดเวลา ๖ ปี ให้ลดเป็น ๕ 
ปีส าหรับผูมี้คุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจา้พนกังานการเงินและบญัชี ระดบัปฏิบติังาน ขอ้๒ และให้ลดเป็น ๔ 
ปี  ส าหรับผู ้มีคุณสมบัติ เฉพาะส าห รับต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและ บัญ ชี  ระดับปฏิบัติงาน ข้อ  ๓ 
ห รื อ ด า ร ง ต า แ ห น่ ง อ ย่ า ง อ่ื น ท่ี เที ย บ ไ ด้ ไ ม่ ต ร ก ว่ า น้ี  ต า ม ท่ี  ก .จ . ,  ก .ท .  ห รื อ  ก .อ บ ต . ก า ห น ด 
โดยจะตอ้งปฏิบติังานดา้นการเงินและบญัชี หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวชอ้งตามระยะเวลาท่ีก าหนดดว้ย 

ควำมรู้ควำมสำมำรถที่ต้องกำร 

๑. ความรู้ท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบดว้ย 
๑.๑ ความรู้ท่ี'จ าเป็น,ไนงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดบั ๒ 
๑.๒ ความรู้เร่ืองหลกัปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

ของพระบาทสมเด็จพระเจา้อยูห่วั ระดบั ๒ 



 

 

๗ 

๑.๓ ความรู้เร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ ระดบั ๒ 
๑.๔ ความรู้เร่ืองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดซอบ) ระดบั ๒ 
๑.๕ ความรู้เร่ืองบญัชีและระบบบญัชี ระดบั ๓ 
๑.๖ ความรู้เร่ืองจดัซ้ือจดัจา้งและกฎระเบียบพสัดุ ระดบั ๓ 

๒. ทกัษะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบติังานในต าแหน่ง ประกอบดว้ย 
๒.๑ ทกัษะการใชค้อมพิวเตอร์ ระดบั ๒ 
๒.๒ ทกัษะการประสานงาน ระดบั ๒ 
๒.๓ ทกัษะการเชียนหนงัสือราชการ ระดบั ๒ 
๒.๔ ทกัษะการบริหารขอ้มูล ระดบั ๒ 

๓. สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบติังานในต าแหน่ง ประกอบดว้ย 
๓.๑ สมรรถนะหลกั ๕ สมรรถนะ 

๓.๑.๑ การมุ่งผลลมัฤทธ้ี ระดบั๒ 
๓.๑.๒ การยดึมัน่ในความถูกดอ้งและจริยธรรม ระดบั๒ 
๓.๑.๓ ความเชา้ใจในองคก์รและระบบงาน ระดบั๒ 
๓.๑.๔ การบริการเป็นเลิศ ระดบั๒ 
๓.๑.๕ การท างานเป็นทีม ระดบั๒ 

๓.๒ สมรรถนะประจ าสายงาน 
๓.๒.๑ การยดึมัน่ในหลกัเกณฑ์ ระดบั๒ 
๓.๒.๒ การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ ระดบั๒ 
๓.๒.๓ ความละเอียดรอบคอบและความถูกดอ้งของงาน ระดบั๒

 



 
ซ่ือสำยงำน 

ซ่ือต ำแหน่งในสำยงำน 

ระดับต ำแหน่ง 

ความข านาญงานตา้นการเงินและบญัชีค่อนชา้งสูง มีงานในความรับผิดชอบท่ีหลากหลาย 

๘ ต ำแหน่งประเภท ทัว่ไป 

ปฏิบติังานการเงินและบญัชี 

เจา้พนกังานการเงินและบญัชี 

ระดบัอาวุโส 

หน้ำทีและควำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบติังานในฐานะหัวหนา้งาน ซ่ึงไม่จ าเป็นตอ้งใซผู้ส้ าเร็จการศึกษาระดบัปริญญา โดยตอ้ง ก ากบั แนะน่า 
ตรวจสอบการปฏิบติังานของผูร่้วมปฏิบติังาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และ 

ปฏิบติังานทีตอ้งตดัสินใจหรือแกไขบีญหาในงานท่ีค่อนชา้งยากมาก และปฏิบติังานอ่ืนตามท่ี 
ไตรั้บมอบหมาย 

โดยมีลกัษณะงานท่ีปฏิบติัในตา้นต่าง ๆ ตงัน้ี ๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ควบคุมเอกสารทางการเงินและบัญชีท่ีต้องใช้ความข านาญ เพื่อช่วยให้ระบบงาน 

เป็นไปอยา่งสะดวกและถูกตอ้ง 
๑.๒ วางแผน ประเมินผลงาน ดา้นการเงินและบญัชี เพื่อใหง้านมีประสิทธิภาพตรง 

ตามวตัถุประสงค ์
๑.๓ ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดท าเอกสาร และรายงานต่างๆ ท่ีเก่ียวช้องต้าน บญัชี 

การเงิน และงบประมาณของหน่วยงาน เซ่น รายงานทางบัญ ชี  รายงานงบการเงิน  รายงานการเบิกจ่าย 
และรายงานสรุปเก่ียวกับการตั้ งงบประมาณรายจ่ายของแต่ละหน่วยงาน เป็นต้น เพื่อให้ได้เอกสาร และ 
รายงานท่ีมีค'วามถูกตอ้ง และครบถว้นในการน่าเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชาให้พิจารณาต่อไป 

๑.๔ ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ เซ่น ทะเบียนคุมการใ ช ้
จ่ายเงินทั่วไป ทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ เป็นต้น เพื่อให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน 
และสอดคลอ้งตามกฎระเบียบท่ีก าหนดไวอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑ .๕  ควบคุม  ติดตาม  และดูแลการควบคุม  และการด าเนินการรับ -จ่ าย เงินตาม 
หลกัฐานการรับจ่ายเงิน เพื่อใหก้ารด าเนินงานดา้นการรับ-จ่ายเงินเป็นไปอยา่งสะดวก ถูกตอ้ง และครบถว้น 

๑.๖ ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงาน 
ทางการเงินและบัญชีต่างๆ  ท่ี เก่ียวช้อง เพื่อให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการ 
อา้งอิงการด าเนินการต่างๆ ทางการเงินและบญัชี 

๑.๗ เสนอความคิดเห็น เก่ียวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน เพื่อใช้เป็นฐานขอ้มูลใน การ 
ปรับปรุงวิธีการปฏิบติังาน



 

ตา้นการเงินและบญัชี หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวชอ้งตามระยะเวลาท่ีก าหนดดว้ย 

ควำมรู้ควำมสำมำรถที่ต้องกำร 

๑. ความรู้ท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบดว้ย 
๑.๑ ความรู้ท่ี'จ าเป็น,ใน-งาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดบั ๓ 
๑.๒ ความรู้เร่ืองหลกัปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

ของพระบาทสมเด็จพระเจา้อยูห่วั ระดบั ๒ 
๑.๓ ความรู้เร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ ระดบั ๒ 
๑.๔ ความรู้เร่ืองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดบั ๒ 
๑.๕ ความรู้เร่ืองบญัชีและระบบบญัชี ระดบั ๓ 
๑.๖ ความรู้เร่ืองจดัซ้ือจดัจา้งและกฎระเบียบพสัดุ ระดบั ๓ 

 
๙ 

๑.๘ ถ่ายทอดความรู้ดา้นการเงินและบญัชี แก่เจา้หนา้ท่ีระดบัรองลงมา เซ่น 
ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบติังาน วางโครงการก าหนดหลกัสูตรและ!เกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการ 
ปีกอบรม และวิธีใช้อุปกรณ์เคร่ืองมือท่ีถูกต้อง เป็นต้น เพื่อถ่ายทอดความรู้ท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 
ตามมาตรฐานและขอ้ก าหนด 

๒. ด้ำนกำรก ำกับดูแล 
๒.๑ ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานต้านการเงินและบัญชี เพื่อให้การ 

ด าเนินงานของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบเป็นใปตามเปาหมายท่ีก าหนด 
๒.๒ วางแผน ประเมินผล และแกไ้ขปัญหาชดัขอ้งในการปฏิบติังานตา้นการเงินและ บญัชี 

ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อใหก้ารปฏิบติังานชองหน่วยงานเป็นไปอยา่งต่อเน่ือง มีประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล 

๓. ต้ำนกำรบริกำร 
๓.๑ ให้ค าแนะน่า ตอบปัญหา ช้ีแจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี ท่ีมืค'วาม'ซับ'ช้อน 

แก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกซน หรือประชาซนทั่วไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ ความช านาญ 
แก่ผู ้,ท่ีสนใจ 

๓.๒ ประสานงานในระดบักองหรือหน่วยงานท่ีสูงกว่า กบัหน่วยงานราชการ เอกชน หรือ 
ประซาซนทั่วไป เพื่อขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปล่ียนความรู้ 
ความเช่ียวชาญท่ีเป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน และปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ีไตรั้บมอบหมาย 

คุณลมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 
๑. มีคุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจา้พนกังานการเงินและบญัชี ระดบัปฏิบติังาน และ 
๒. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงาน 

ต้านการเงินและบัญชี หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องตามท่ี ก.จ ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า ๖ ปี 



 

หรือด ารงต าแหน่งอยา่งอ่ืนท่ีเทียบไดไ้ม่ต ่ากวา่น้ี ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะตอ้งปฏิบติังาน
  

 

 

 

 

 

 

 

ก.ท. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

๑๐ 

๒. 

๓. 

ทกัษะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบติังานในต าแหน่ง ประกอบดว้ย 
๒.๑ ทกัษะการใชค้อมพิวเตอร์ 
๒.๒ ทกัษะการประสานงาน 
๒.๓ ทกัษะการเขียนหนงัสือราชการ 
๒.๔ ทกัษะการบริหารขอ้มูล 
สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบติังานในต าแหน่ง ประกอบดว้ย 

ระดับ ๒ 
ระดับ ๒ 
ระดับ ๒ 
ระดบั ๒ 

สมรรถน ะหลกั ๕ สมรรถนะ 
 

๓.๑.๑ การมุ่งผลลมัฤทธ้ิ ระดบั ๓ 
๓.๑.๒ การยดึมัน่ในความถูกตอ้งและจริยธรรม ระดบั ๓ 
๓.๑.๓ ความเชา้ใจในองคก์รและระบบงาน ระดบั ๓ 
๓.๑.๔ การบริการเป็นเลิศ ระดบั ๓ 
๓.๑.๕ การท างานเป็นทีม ระดบั ๓ 
สมรรถน ะประจ าสายงาน 

 

๓.๒.๑ การยดึมัน่ในหลกัเกณฑ์ ระดบั ๒ 
๓.๒.๒ การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ ระดบั ๒ 
๓.๒.๓ ความละเอียดรอบคอบและความถกตอ้งของงาน ระดบั ๒  


