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วิซาการ 

ระดบัปฏิบติัการ 
ระดบัช านาญการ 
ระดบัช านาญการพิเศษ 
ระดบัเช่ียวชาญ 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
 

ต ำแหน่งประเภท 

สำยงำน วิชาการเงินและ'บญัชี 

ลักษณะงำนโดยทั่วไป 

สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ท่ีปฏิบัติงานการเงินและบัญชีท่ีต้องใช้ความรู้พื้นฐานระดับ 
ปริญญา ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการเงิน การงบประมาณ การบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ การศึกษา 
วิเคราะห์ ติดตามประเมินผลการใช้จ่ายเงิน การวิเคราะห์ฐานะทางการเงินและบัญชี การวิเคราะห์ งบประมาณ 
การพฒันาระบบงานคลงั ตรวจสอบความถูกตอ้งของผูล้งบญัชีเงินสด บญัชีเงินฝากธนาคารและ บญัชีแยกประเภท 
การตรวจสอบความถูกตอ้งชองการลงบญัชีประเภทต่าง ๆ และปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวชอ้ง 

ซ่ือต ำแหน่งในสำยงำนและระดับต ำแหน่ง 

ต าแหน่งในสายงานน้ีมีซ่ือและระ
ดับของต าแห น่ งดัง น้ี 
นักวิชาการเงินและบญัชี 
นักวิชาการเงินและบญัชี 
นักวิชาการเงินและบญัชี 
นกัวิชาการเงินและบญัชี



๒ 
ต ำแหน่งประเภท 

ซ่ือสำยงำน 

ซ่ือต ำแหน่งในสำยงำน 

ระดับต ำแหน่ง 

วิซาการ 

วิชาการเงินและบญัชี 

นกัวิชาการเงินและบญัชี 

ระดบัปฏิบติัการ 
 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบติังานในฐานะผูป้ฏิบติังานระดบัตน้ ท่ีตอ้งใชค้วามรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ ท างาน 

ปฏิบัติงานเก่ียวกับวิชาการเงินและบัญ ชี  ภายใต้การก ากับ  แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน อ่ืนตามท่ี 
ไดรั้บมอบหมาย 

โดยมีลกัษณะงานท่ีปฏิบติัในดา้นต่าง ๆ ดงัน้ี 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้ งเงินในและเงินนอก 

งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลท่ีถูกต้องตามระเบียบวิธีการ 
บญัชีขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

๑.๒ ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณของหน่วยงาน 
เพื่อใหก้ารด าเนินงานเป็นไปอยา่งถูกตอ้ง ราบร่ืน และแลว้เสร็จตามเวลาท่ีก าหนดไว ้

๑.๓  รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพื่อพร้อมท่ี 
จะปรับปรุงขอ้มูลใหถู้กตอ้งและทนัสมยั 

๑.๔ จัดท างบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเพื่อให้ตรงกับความจ าเป็นและ 
วตัถุประสงคข์องแต่ละหน่วยงานในองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

๑.๕  ศึกษาวิ เคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
เพื่อใหก้ารใชจ่้ายเงินเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพและใชเ้ป็นแนวทางในการปรับปรุงการจดัท างบประมาณ 

๑.๖ ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคญัการรับ- จ่ายเงิน 
เพื่อใหก้ารรับ-จ่ายเงินขององคก์รมีประสิทธิภาพ การปฏิบติัการถูกตอ้งตามระเบียบปฏิบติัของราชการ ๑.๗ 
ถ่ายทอดความรู้ดา้นการเงินและบญัชี แก่เจา้หนา้ท่ีระดบัรองลงมา เซ่น ให ้ค าแนะน าในการปฏิบติังาน 
วำงโครงการก าหนดหลกัสูตรและแกอบรม จดัท าคู่มีอประจ าส าหรับการแกอบรม 
และวิธีใชอุ้ปกรณ์เคร่ืองมีอท่ีถูกตอ้ง เป็นตน้ เพื่อถ่ายทอดความรู้ท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบติังานตาม 
มาตรฐานและขอ้ก าหนด 

๑.๘  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่ างๆ  ท่ี เก่ียวช้องกับการ 
ด าเนินงานด้านการเงิน  บัญชี และงบประมาณ เซ่น การตั้ งฎีกาเบิกจ่ายเงิน การน าส่งเงินงบประมาณและเงิน 
นอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารต่างๆ ท่ีเก่ียวช้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพื่อให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง 
และสอดคลอ้งตามระเบียบปฏิบติัท่ีก าหนดไว้



๓ 

 

 
๑.๙ ศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง เซ่น เงินงบประมาณ 

เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง 
เพื่อใหก้ารเบิกจ่ายเงินเป็นไปอยา่งถูกตอ้ง ครบถว้น และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินท่ีก าหนดไว ้

๑ .๑๐  ศึกษา วิ เคราะห์  ป ระมวลผลข้อ มูล  และตัว เล ขทางบัญ ชี  และจัดท าบัญ ชี 
ทุกประเภทภาษี และทะเบียนคุมต่างๆ ทั้ งระบบ Manual และระบบ GFMIS เซ่น บัญชีประจ าเดือน บัญชีเงิน 
ทดรองราชการ ทะเบียนคุมรายไต้น าส่งคลัง ทะเบียนคุมใบส าคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก 
งบประมาณ เพื่อใหง้านตา้นการบญัชีเป็นไปอยา่งโปร่งไส ถูกตอ้งตามมาตรฐานบญัชี และสามารถตรวจสอบไต ้

๑.๑๑ ร่วมประสานงาน ตรวจร่างบันทึก หนังสือโต้ตอบหรือตอบบีญหาข้อหารือ 
เก่ียวคับระเบียบปฏิบัติต้านการเงิน การงบประมาณและการบัญชี เพื่อสร้างความซัดเจนให้ผู ้บริหารและ 
บุคลากรท่ีสนใจเกิดความเขา้ใจท่ีถูกตอ้ง 

๑.๑๒ วิเคราะห์ และจดัท างบการเงินประจ าวนั ประจ าเดือน/ประจ าปี รายงานทาง การเงิน 
และรายงานทางบัญ ชี เพื่ อน าเสนอให้ผู ้ท่ี เก่ียวข้องรับทราบเก่ียวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินชอง 
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

๑.๑๓ ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกับการจัดท าบัญชี เพื่อใช้ประกอบ 
ในการท0'าธุรกรรม และเป็นหลกัฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในการตรวจสอบ 
และด าเนินธุรกรรมต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

๑.๑๔ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ 
ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานการเงิน บญัชี และงบประมาณ เพื่อน ามาประยกุตใ้ชใ้นการปฏิบติังานใตอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ สูงสุด 

๑.๑๔ รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพื่อเสนอต่อผูบ้ริหาร รวมถึงควบคุม ดูแล 
งบประมาณคงเหลือของหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบ และควบคุมการจัดท าและรายงานเงิน 
รายไต้รวมทั้ งเงินอุดหนุนต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเพื่อใช้ในการด าเนินงานชอง องค์กรปกครอง 
ส่วนทอ้งถ่ินใหถู้กตอ้ง 

๑.๑๖ ด าเนินการในเร่ืองการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่าง ๆ รวมทั้ งเงินถ่ายโอนให ้
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

๒. ด้ำนกำรวำงแผน 
๒.๑ วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน 

หรือโครงการเพื่อใหก้ารด าเนินงานเป็นไปตามเบีาหมายผลลมัฤทธท่ีก าหนด 
๒.๒ วางแผนการปฏิบัติหน้าท่ีความรับผิดชอบของตนเอง เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานไต ้

ทนัเวลาและถ่อใหเ้กิดประสิทธิภาพ 
๒.๓ ร่วมด าเนินการจดัท าแผนปฏิบติังาน เพื่อใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปอย่างมี 

ประสิทธิภาพ 

 



๔ 

 

๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันทั้ งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให ้

เกิดความร่วมมือและผลลมัฤทธ้ีตามท่ีก าหนดไว ้
๓.๒ ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกบัขอ้มูล ขอ้เท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ี เก่ียวขอ้ง 

เพื่อสร้างความเขา้ใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
๓.๓ ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ เก่ียวกับการให้ด าแนะน าในการเบิกจ่ายเงิน 

งบประมาณ เพื่อใหก้ารจ่ายเงินเป็นไปตามเป๋าหมายและลมัฤทธ้ิผล 
๓.๔ ประสานการท างานกับหน่วยราชการอ่ืนภายในอ าเภอ จังหวัด และกรมส่งเสริม 

การปกครองหอ้งถ่ิน เพื่อใหส้อดคลอ้งกบัการปฏิบติังานใหเ้กิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
๓.๕ ประสานการท างานของกลุ่มบุคคลและประซาซนในเขต องคก์รปกครองส่วน ห้องถ่ิน 

ในการก าหนดและจัดท าแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มต่าง ๆ เพื่อให้เกิดประโยขน ในการจัดท า แผนพัฒนาใน 
องคก์รปกครองส่วนหอ้งถ่ิน 

๓.๖  ช่วยให้ค าปรึกษาด้านการจัดท าการเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่าง ๆ ใน องค์กร 
ปกครองส่วนห้องถ่ิน ในการด าเนินงานของกลุ่ม เพื่อให้เกิดการปฏิบติังานเป็นไปอย่างถูกต้องและประสานการ 
ท างาน แลกเปล่ียนความคิดเห็นเก่ียวกับระเบียบกฎหมายข้อบังคับกับหน่วยงานอ่ืน เพื่อให้ทราบข้อมูลใหม่ ๆ 
และน าไปใขใ้หเ้กิดประโยชน์ 

๔. ด้ำนกำรบริกำร 
๔.๑ ใหด้ าแนะน า ตอบป๋ญหาและช้ีแจงเก่ียวกบังานการเงินและบญัชีท่ีตนมืความ รับผิดชอบ 

ในระดบัเบ้ืองตน้แก่หน่วยงานราชการ เอกซน หรือประขาขนทัว่ไป เพื่อใหผู้ท่ี้สนใจไดท้ราบขอ้มูล และความรู้ต่าง ๆ 
ท่ีเป็นประโยชน์ 

๔ .๒  จัด เก็บข้อ มูล เบ้ื องต้น  ท าส ถิ ติ  ป รับป รุง ห รือจัดท าฐานข้อ มูลห รือระบบ 
สารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช ้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลกัเกณฑ ์มาตรการต่าง ๆ 

๔.๓ ให้บริการขอ้มูลเก่ียวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพื่อสนับสนุนภารกิจของ 
หน่วยงานในองคก์รปกครองส่วนหอ้งถ่ิน 

คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 
๑. ไดรั้บปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบไดใ้นระดบัเดียวกนั ในสาขาวิชาหรือทาง บญัชี 

พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจดัการการคลงั การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชา หรือทางอ่ืนท่ี 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดวา่ใชเ้ป็นคุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่งน้ีได ้

๒. ไดรั้บปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบไดใ้นระดบัเดียวกนั ในสาขาวิชาหรือทาง บญัชี 
พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจดัการการคลงั การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชา หรือทางอ่ืนท่ี 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดวา่ใชเ้ป็นคุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่งน้ีได ้

๓. ไดรั้บปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบไดใ้นระดบัเดียวกนั ในสาขาวิชาหรือทาง บญัชี 
พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจดัการการคลงั การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชา หรือทางอ่ืนท่ี 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดวา่ใชเ้ป็นคุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่งน้ีได ้

 



๕ 

 

 

ควำมรู้ควำมสำมำรถที่ต้องกำร 

๑. ความรู้ท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบดว้ย 
๑.๑ ความรู้ท่ี'จ าเป็น'โนงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดซอบ) ระดบั ๑ 
๑.๒ ความรู้เร่ืองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดซอบ) ระดบั ๑ 
๑.๓ ความรู้เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราซด าริ 

ของพระบาทสมเด็จพระเจา้อยู่หวั ระดบั๑ 
๑.๔ ความรู้เร่ืองการจดัการความรู้ ระดบั๑ 
๑.๕ ความรู้เร่ืองระบบการจดัการองคก์ร ระดบั๑ 
๑.๖ ความรู้เร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ ระดบั๑ 
๑.๗ ความรู้เร่ืองการท างบการเงินและงบประมาณ ระดบั๒ 
๑.๘ ความรู้เร่ืองระบบการบริหารงานการคลงัภาครัฐ 

ดว้ยระบบอิเลก็ทรอนิกส์(GFMIS) ระดบั๑ 
๑.๙ ความรู้เร่ืองบญัซีและระบบบญัซี ระดบั๒ 
๑.๑๐ ความรู้เร่ืองจดัซ้ือจดัจา้งและกฎระเบียบพสัดุ ระดบั๒ 

๒. ทกัษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบดว้ย 
๒.๑ ทกัษะการบริหารขอ้มูล ระดบั ๑ 
๒.๒ ทกัษะการใขค้อมพิวเตอร์ ระดบั ๑ 
๒.๓ ทกัษะการประสานงาน ระดบั ๑ 
๒.๔ ทกัษะการบริหารโครงการ ระดบั ๑ 
๒.๕ ทกัษะในการส่ือสาร การน าเสนอและถ่ายทอดความรู้ ระดบั ๑ 
๒.๖ ทกัษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ระดบั ๑ 
๒.๗ ทกัษะการเขียนหนงัสือราซการ ระดบั ๑ 
สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบติังานในด าแหบ่ง ประกอบดว้ย 

 

๓.๑ สมรรถน ะหลกั ๕ สมรรถนะ 
 

 

๓.๑.๑ การมุ่งผสลมัฤทธ ระดบั ๑ 
 

๓.๑.๒ การยดึมัน่ในความถูกตอ้งและจริยธรรม ระดบั ๑ 
 

๓.๑.๓ ความเขา้ใจในองคก์รและระบบงาน ระดบั ๑ 
 

๓.๑.๔ การบริการเป็นเลิศ ระดบั ๑ 
 

๓.๑.๕ การท างานเป็นทีม ระดบั ๑ 
๓.๒ สมรรถนะประจ าสายงาน 

 

 

๓.๒.๑ การคิดวิเคราะห ์ ระดบั ๑ 
 

๓.๒.๒ การบริหารความเส่ียง ระดบั ๑ 
 

๓.๒.๓ การยดึมัน่ในหลกัเกณฑ์ ระดบั ๑ 
 

๓.๒.๔ การสั่งสมความรู้และความเขี่ยวซาญในสายอาซีพ ระดบั ๑ 
 

๓.๒.๕ ความละเอียดรอบคอบและความถกตอ้งของงาน ระดบั ๑ 

๓. 



๕ 

 

 



๖ 

ก.ท. 

 

 

ต ำแหน่งประเภท 

ซ่ือสำยงำน 

ซ่ือต ำแหน่งในสำยงำน 

ระดับต ำแหน่ง

วิชาการ 

วิชาการเงินและบญัชี 

นกัวิชาการเงินและบญัชี 

ระดบัช านาญการ
 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซ่ึงต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู ้ร่วม 

ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์  และความช านาญสูงในงานวิชาการเงินและบัญชี 
ปฏิบติังานท่ีตอ้งตดัสินใจหรือแกบี้ญหาท่ียาก และปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไตรั้บมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูป้ฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญสูงในงานวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบติังานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้บีญหาท่ียาก และปฏิบัติงาน 
อ่ืนตามท่ีไตรั้บมอบหมาย 

โดยมีลกัษณะงานท่ีปฏิบติัในตา้นต่าง ๆ ดงัน้ี 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ควบคุมจดัท าบญัชี เอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและ เงินนอก-

งบป ระมาณ  เงินทุ นห มุน เวี ยน  เพื่ อ แสดงสถานะท างการ เงิน และใช้ เป็ น ฐานข้อ มู ล ท่ี ถู กต้อ งตาม 
ระเบียบวิธีการบญัชีขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

๑.๒ วิ เคราะห์และสรุปข้อมูลและรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
เพื่อพร้อมท่ีจะปรับปรุงขอ้มูลใหถู้กตอ้งและทน้สมยั 

๑.๓ จัดท างบประมาณแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพื่อให้ตรงกับความจ าเป็นและ 
วตัถุประสงคข์องแต่ละหน่วยงานในองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

๑.๔ ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน ทอ้งถ่ิน
 เพื่อใหก้ารใชจ่้ายเงินเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพและใชเ้ป็นแนวทางในการปรับปรุงการจดัท า 
งบประมาณ 

๑.๕ วางแผนและควบคุมการปฏิบติังานเก่ียวกบัการเงินและบญัชี เซ่น การจดัท า งบประมาณ 
การรับและจ่าย เงิน  สถานะการเงิน  การตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับและจ่าย เงิน  เพื่ อให้การ รับ -
จ่ายเงินขององคก์รมีประสิทธิภาพ และถูกตอ้งตามระเบียบปฏิบติัของราชการ 

๑ .๖  ถ่ ายทอดความ รู้ต้ านการ เงิน และบัญ ชี  แ ก่ เจ้ าหน้ า ท่ี ระดับ รองลงม า เซ่ น 
ให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและแกอบรม จัดท าค มีอประจ าส าหรับการ 
แกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เคร่ืองมือท่ีถูกตอ้ง เป็นต้น เพื่อถ่ายทอดความรู้ท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบติังานตาม 
มาตรฐานและขอ้ก าหนด 

๑.๗ ควบคุม และดูแลการปฏิบติังาน และการรับผิดชอบงานท่ีเก่ียวชอ้งกบังานบญัชี การเงิน 
และงบประมาณ เพื่อให้การด าเนินงานของหน่วยงานเป็นใปอย่างถูกต้อง และแล้วเสร็จตามเวลาท่ีก าหนด 
อยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด



ก.ท. 

 

 

๑.๘ ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจสอบความถูกต้องของหลกัฐานและเอกสาร ต่างๆ 
ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการด าเนินงานดา้นการเงิน บญัชี และงบประมาณ เซ่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน ใบส าคญั การเบิกจ่ายเงิน 
การน่าส่งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ กัญญายืมเงิน และเอกสารต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกับการเบิกจ่ายเงิน 
เพื่อใหมี้ความครบถว้น ถูกตอ้ง และสอดคลอ้งตามระเบียบปฏิบติัท่ีก าหนดไว ้

๑.๙  ควบคุม  ติดตาม  และดูแลการด า เนินการเบิก จ่าย เงินต่ างๆ  ท่ี เก่ี ยวข้อง เซ่น 
เงินงบประมาณ เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายได้แผ่นดิน เงินทดรองราซการ เงิน'ช่วยเหลือ 
หรือเงินสนับสนุนต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบี ยบ 
การเบิกจ่ายเงินท่ีก าหนดไวอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

๑.๑๐ ควบคุม และดูแลการจัดท าบัญชีทุกประเภทภาษี และทะเบียนคุมต่างๆ ทั้ งระบบ 
Manual และระบบ GFMIS เซ่น บัญชีประจ าเดือน บัญชีเงินทดรองราชการ ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดินและ 
รายได้น่าส่งคลัง ทะเบียนคุมใบส าคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ เพื่อให้งานด้าน 
การบญัชีเป็นไปอยา่งโปร่งไส ถูกตอ้งตามมาตรฐานบญัชี และสามารถตรวจสอบได ้

๑.๑๑ ด าเนินการโอน จดัสรรงบประมาณ และจดัท าเก่ียวกบัการกนัเงินเหล่ือมปี และ 
การขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน เพื่อใหแ้ต่ละหน่วยงานไดรั้บเงินประมาณท่ีถูกตอ้ง และเพียงพอตามท่ีไดรั้บจดัสรร ๑.๑๒ 
ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการจดัเก็บเอกสารต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการ จดัท าบญัชี 
เพื่อไขป้ระกอบในการท0าธุรกรรม และเป็นหลกัฐานในการอา้งอิงทางบญัชีขององคก์รปกครองส่วน 
ทอ้งถ่ินในการตรวจสอบและด าเนินธุรกรรมต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งไหมี้ความถูกตอ้ง และครบถว้นมากท่ีสุด 

๑.๑๓ ควบคุม ดูแลการจดัท างบการเงินประจ าวนั /ประจ าเดือน/ประจ าปี รายงานทาง การเงิน 
และรายงานทางบัญ ชี เพื่ อน่าเสนอให้ผู ้ท่ี เก่ียวข้องรับทราบเก่ียวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของ 
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินใหถู้กตอ้ง ครบถว้น และเสร็จตามเวลาท่ีก าหนดไว ้

๑.๑๔ ควบคุม และดูแลการวิเคราะห์ และการจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต และต้นทุน 
ต่อหน่วยกิจกรรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง และจัดท ารายงานต้นทุนประจ าไตรมาส 
และประจ าปี เพื่อให้มีรายงานท่ีมีความถูกต้อง และเป็นประโยชน์แก่ผูบ้ริหารในการประกอบการตัดสินใจใน 
การด าเนินงาน 

๑.๑๔ ให้ด าปรึกษา และขอ้เสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบติังาน และแก้ไขบิญหา 
ต่างๆ ท่ีเกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูร่้วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อให้การ 
ด าเนินงานเป็นไปอยา่งราบร่ืนและแลว้เสร็จตามเวลาท่ีก าหนด 

๑.๑๖ ศึกษา วิเคราะห์ข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ เก่ียวกับงานด้านการเงิน 
และบญัชี เพื่อเป็นเคร่ืองมือการปฏิบติังานให้เป็นไปตามระเบียบทางราชการ และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ 
ใหม่ๆ เพื่อน่ามาประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒. ด้ำนกำรวำงแผน 
๒.๑ วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของ 

หน่วยงานระดับส านักหรือกอง และแก้ไขบิญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเบิาหมาย 
ผลกมัฤทธท่ีก าหนด 

 
 



๗ 

 

๘ 

๒.๒ ร่วมวางแผนงาน ขั้นตอน แนวทางการด าเนินงานและก าหนดมาตรฐานระบบงาน 
การเงิน บญัชี และงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบติังานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และสอดคล้องตาม 
เป้าหมายและนโยบายท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินก าหนดไว ้

๒.๓ วางแผนการพฒันาสถานการณ์คลงั เพื่อใช้เป็นแนวทางการบริหารงานของ ผูบ้ริหาร 
และช่วยเหลือใหค้ าแนะน าในการจดัท าเอกสารเบิกจ่ายเงิน เพื่อใหก้ารปฏิบติังานถูกตอ้งรวดเร็ว 

๒.๔ ร่วมด าเนินการจดัท าแผนปฏิบติังานประจ าปี เพื่อใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปอยา่งมี 
ประสิทธิภาพ 

๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า 

เบ้ืองตน้แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพื่อใหเ้กิดความร่วมมือและผลสัมฤทธตามท่ีก าหนดไว ้
๓.๒ ให้ขอ้คิดเห็นหรือค าแนะน าเบ้ืองต้นแก่สมาขิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน 

ท่ีเก่ียวชอ้งเพื่อสร้างความเชา้ใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีไตรั้บมอบหมาย 
๓.๓ ประสานการท างานเก่ียวกับหน่วยงานราชการอ่ืนภายในอ าเภอ จังหวัดและกรม 

ส่งเสริมการปกครองหอ้งถ่ิน เพื่อใหส้อดคลอ้งกบัการปฏิบติังานใหเ้กิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
๓.๔ ประสานการท างานกับสถาบนัการเงินเก่ียวกับการเบิกจ่าย การรับเงิน การโอน เงิน 

เพื่อใหก้ารปฏิบติังานถูกตอ้งตามระเบียบอยา่งมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
๓.๕  ประสานงานกับหน่วยงานราขการอ่ืนเก่ียวกับการขอรับ เงินอุดหนุน เพื่อให้การ 

ด าเนินการในการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบของทางราขการ รวมถึงแลกเปล่ียนความ 
คิดเห็นเก่ียวกับระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับกับหน่วยงานอ่ืน เพื่อให้ทราบข้อมูลใหม่และความเต่าง ๆ น่าไปใช ้
ใหเ้กิดประโยชน์ 

๔. ด้ำนกำรบริกำร 
๔.๑  ให้ค าแนะน่า ตอบป้ญหาและขี้ แจง ในเร่ืองเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีท่ีตนมี 

ความรับผิดขอบ ในระดับที'ซับช้อน หรืออ านวยการถ่ายทอดผึเกอบรมหรือถ่ายทอดความร้แก่หน่วยงานราชการ 
เอกซน หรือประซาซนทัว่ไป เพื่อใหผู้ท่ี้สนใจไดท้ราบขอ้มูล ความเต่าง ๆ และน่าไปใชใ้หเ้กิดประโยชน์สูงสุด 

๔.๒  จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อให ้
สอดคล้องและสนับสบุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบายแผนงาน หลกัเกณฑ ์
มาตรการต่าง ๆ 

๔.๓ ให้บริการข้อมูลด้านรายรับ - รายจ่าย สถิติการคลัง ส าหรับรายงานให้ส านัก 
นโยบายสถิติการคลงั เพื่อใชป้ระกอบการวิเคราะห์ขอ้มูลการคลงัระดบัประเทศ 

๔.๔ ช่วยจัดท าฐานข้อมูลด้านการเงินและบัญชีในระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวช้องกับงาน 
ท่ีรับผิดขอบ เพื่อให้สอดคลอ้งและสนบัสนุนภารกิจของหน่วยงานต่าง ๆ ประกอบพิจารณาในการก าหนดนโยบาย 
และมาตรการต่างๆ 

 



ก.ท. 

 

 

 



๙ 

 

 

คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 
๑. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ ๒. 

ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบติัการ และปฏิบติังาน ด้านวิชาการเงินและบญัชี 
หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแลว้ไม่น้อยกว่า ๖ ปี ก าหนดเวลา ๖ ปี ให้ลดเป็น ๔ 
ปี ส าหรับผูมี้คุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่งนกัวิชาการเงินและบญัชี ระดบัปฏิบติัการ ขอ้ ๒ และให้ลดเป็น ๒ ปี 
ส าห รับ ผู ้ มี คุ ณ สมบั ติ เฉพ าะส าห รับ ต าแห น่ งนั ก วิ ช าก าร เงิน และ  บัญ ชี  ร ะดับ ป ฏิบั ติ ก าร  ข้อ  ๓ 
ห รื อ ด า ร ง ต า แ ห น่ งอ ย่ า ง อ่ื น ท่ี เที ย บ ไ ด้ ไ ม่ ต ่ า ก ว่ า น้ี  ต า ม ท่ี  ก .จ .,  ก .ท .  ห รื อ  ก .อ บ ต . ก าห น ด 
โดยจะตอ้งปฏิบติังานดา้นวิชาการเงินและบญัชี หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งตามระยะเวลาท่ีก าหนดดว้ย 

ควำมรู้ควำมสำมำรถที่ต้องกำร 
๑. ความรู้ท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบดว้ย 

๑.๑ ความรู้ท่ี'จ าเป็น'โนงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดบั ๒ 
๑.๒ ความรู้เร่ืองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดบั ๒ 
๑.๓ ความรู้เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

ของพระบาทสมเด็จพระเจา้อยู่หวั ระดบั๒ 
๑.๔ ความรู้เร่ืองการจดัการความรู้ ระดบั๒ 
๑.๕ ความรู้เร่ืองระบบการจดัการองคก์ร ระดบั๒ 
๑.๖ ความรู้เร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ ระดบั๒ 
๑.๗ ความรู้เร่ืองการท างบการเงินและงบประมาณ ระดบั๓ 
๑.๘ ความรู้เร่ืองระบบการบริหารงานการคลงัภาครัฐ 

ดว้ยระบบอิเลก็ทรอนิกส์(GFMIS) ระดบั๒ 
๑.๙ ความรู้เร่ืองบญัชีและระบบบญัชี ระดบั๓ 
๑.๑๐ ความรู้เร่ืองจดัซ้ือจดัจา้งและกฎระเบียบพสัดุ ระดบั๓ 

๒. ทกัษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบดว้ย 
๒.๑ ทกัษะการบริหารขอ้มูล ระดบั๒ 
๒.๒ ทกัษะการใชค้อมพิวเตอร์ ระดบั๒ 
๒.๓ ทกัษะการประสานงาน ระดบั๒ 
๒.๔ ทกัษะการบริหารโครงการ ระดบั๒ 
๒.๕ ทกัษะในการส่ือสาร การน าเสนอและถ่ายทอดความรู้ ระดบั๒ 
๒.๖ ทกัษะการเชียนรายงานและสรุปรายงาน ระดบั๒ 
๒.๗ ทกัษะการเชียนหนงัสือราชการ ระดบั๒ 

 
 



๑๐ 

ก.ท. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓. สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบติังานในต าแหน่ง ประกอบดว้ย 
สมรรถน ะหลกั ๕ สมรรถนะ 

 

๓.๑.๑ การมุ่งผลลมัฤทธ้ี ระดบั ๒ 
๓.๑.๒ การยดึมัน่ในความถูกตอ้งและจริยธรรม ระดบั ๒ 
๓.๑.๓ ความเขา้ใจในองคก์รและระบบงาน ระดบั ๒ 
๓.๑.๔ การบริการเป็นเลิศ ระดบั ๒ 
๓.๑.๕ การท างานเป็นทีม ระดบั ๒ 
สมรรถนะประจ าสายงาน 

 

๓.๒.๑ การคิดวิเคราะห ์ ระดบั ๒ 
๓.๒.๒ การบริหารความเส่ียง ระดบั ๒ 
๓.๒.๓ การยดึมัน่ในหลกัเกณฑ์ ระดบั ๒ 
๓.๒.๔ การสั่งสมความรู้และความเซ่ียวชาญในสายอาชีพ ระดบั ๒ 
๓.๒.๕ ความละเอียดรอบคอบและความถกตอ้งของงาน ระดบั ๒  



 

 

 

 

ต ำแหน่งประเภท 

ซ่ือสำยงำน 

ซ่ือต ำแหน่งในสำยงำน 

ระดับต ำแหน่ง

วิชาการ 

วิชาการเงินและบญัชี 

นกัวิชาการเงินและบญัชี 

ระดบัช านาญการพิเศษ
 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซ่ึงต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู ้ร่วม 

ปฏิบติังาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในงานวิชาการเงินและ บญัชี 
ปฏิบติังานท่ีตอ้งตดัสินใจหรือแกบี้ญหาท่ียากมาก และปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไตรั้บมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูป้ฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญในงานสูงมากในงานวิชาการเงินบัญชี ปฏิบัติงานท่ีต้องตดัสินใจหรือแก้บีญหาท่ียากมากและ 
ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไตรั้บมอบหมาย 

โดยมีลกัษณะงานท่ีปฏิบติัในตา้นต่าง ๆ ตงัน้ี 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ก าหนดนโยบาย เปาหมาย วิธีการจดัท0าบญัชีทางราชการ เอกสารรายงานทาง การเงิน 

เพื่อใหร้ายงานฐานะการเงินเป็นไปอยา่งถูกตอ้ง ตามแนวทางปฏิรูประบบราชการ 
๑.๒ ตรวจสอบประเมินผลและแก้บีญหา รายงานทางการเงินและบัญ ชีและการ 

ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ เพื่อให้การปฏิบัติงาน และรายงานการเงินและบัญชีถูกต้องตามหลักเกณฑ์  และวิธีการท่ี 
ก าหนดใหเ้ป็นป้จจุบนั 

๑.๓ จัดและจัดสรรงบประมาณแก่ส่วนราชการต่าง ๆ เพื่อให้การจัดสรรงบประมาณ 
ตรงกบัความจ าเป็นและวตัถุประสงคข์องแต่ละส่วนราชการ 

๑.๔ ให้ค าปรึกษาเก่ียวกบัป็ญหาท่ีส าคญัทางการเงินและบญัชี แก่เจา้หน้าท่ีระดบั รองลงมา 
เพื่อถ่ายทอดความรู้ท่ีเป็นประโยซนโันการปฏิบติังาน ตามมาตรฐานและขอ้ก าหนด 

๑.๕  ให้ค าปรึกษา ก าหนดแนวทางรวมถึงควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการ 
รับผิดชอบงานในภาพรวมของหน่วยงานท่ีเก่ียวช้องกับงานการเงิน บัญชี การคลงั และงบประมาณ เพื่อให้การ 
ด าเนินงานของหน่วยงานเป็นไปอยา่งถูกตอ้ง และแลว้เสร็จตามเวลาท่ีก าหนดอยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๖ ให้ค าป รึกษา ก าหนดแนวทาง ควบคุมดูแล และติดตามการตรวจสอบความ 
ถูกต้องชองหลักฐานและเอกสารต่างๆ ท่ีเก่ียวช้องกับการด าเนินงานต้านการเงิน บัญชี และงบประมาณ เซ่น 
การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน ใบส าคญัการเบิกจ่ายเงิน การน าส่งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญายืม เงิน 
และเอกสารต่างๆ  ท่ี เก่ียวช้องกับการเบิ กจ่าย เงิน  เพื่ อให้ มีความครบถ้วน  ถูกต้อง และสอดคล้องตาม 
ระเบียบปฏิบติัท่ีก าหนดไว้

๑๑ 



 

 

๑๒ 

๑.๗ ให้ค าปรึกษา ก าหนดแนวทาง ควบคุมดูแลและติดตามการด าเนินการเบิกจ่ายเงิน ต่างๆ 
ท่ีเก่ียวขอ้ง เซ่น เงินงบประมาณ เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายได้แผ่นดิน เงินทดรอง ราซการ 
เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ ท่ี เก่ียวข้อง เพื่อให้การเบิกจ่ายเงิน เป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน  
และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินท่ีก าหนดไวอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

๑.๘ ให้ค าปรึกษา ก าหนดแนวทาง ควบคุมดูแลและติดตามการจดัท าบญัชีทุกประเภท ภาษี 
และทะเบียนคุมต่างๆ ทั้ งระบบ Manual และระบบ GFMIS เซ่น บัญชีประจ าเดือน บัญชีเงินทดรอง ราชการ 
ทะเบี ยนคุม เงินรายได้  ทะ เบี ยนคุมใบส าคัญ  ทะ เบี ยนคุม เงินงบประมาณ  และ เงินนอกงบประมาณ 
เพื่อใหง้านดา้นการบญัชีเป็นไปอยา่งโปร่งใส ถูกตอ้งตามมาตรฐานบญัชี และสามารถตรวจสอบได ้

๑.๙ ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของแต่ละหน่วยงานใน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพื่อให้การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการ 
ปรับปรุงการจดัท าและจดัสรรงบประมาณต่อไป 

๑.๑๐ จดัท าค าของบประมาณประจ าปี แผนปฏิบติังานประจ าปี แผนงานการปรับ 
แผนงานระหวา่งปี แผนการใชจ่้ายเงินราชการ และงบประมาณรายจ่ายต่างๆ ท่ีเก่ียวชอ้ง เพื่อใหอ้งคก์ร 
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินมีเงินงบประมาณไวใ้ชจ่้ายในการปฏิบติัราชการใหเ้พียงพอ และเกิดประโยชน์อยา่งสูงสุด ๑.๑๑ 
จดัท าคู่มีอการปฏิบติังานดา้นงานการเงิน บญัชี การคลงั และงบประมาณ เพื่อใช ้
เป็นแนวทางในการปฏิบติังานใหถู้กตอ้ง และเป็นไปในทิศทางเดียวกนัทั้งองคก์ร รวมทั้งสอดคลอ้งตามระบบ 
การควบคุมภาย'โนท่ีดื 

๑.๑๒ ควบคุม ดูแล และตรวจสอบการจัดท าเอกสาร และรายงานทางการเงิน รายงาน 
การเบิกจ่ายงบประมาณ รายงานงบการเงิน และรายงานต่างๆ ท่ีเก่ียวช้อง เพื่อให้เอกสารและรายงานต่างๆ 
มีความถูกต้อง ครบถ้วน และเกิดประโยชน์อย่างสูงสุดแก่ผูบ้ริหารในการประกอบการพฒันาและปรับปรุงการ 
ด าเนินงานต่อไป 

๑.๑๓ พฒันาและปรับปรุงระบบงานการเงิน บัญชี การคลงั และงบประมาณ เพื่อให้เกิด 
ความมัน่ใจว่าระบบงานท่ีตั้งไวส้ามารถสนับสนุนส่วนงานต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคลอ้งกบัความ 
ตอ้งการขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินและสภาวการณ์บีจจุบนั 

๑.๑๔ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ 
ท่ีเก่ียวช้องกับงานการเงิน บญัชี และงบประมาณ เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบติังานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
สู'งสุด 

๒. ด้ำนกำรวำงแผน 
๒.๑ วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดบัส านกัหรือ กอง 

มอบหมายงาน แกไ้ขบีญหาในการปฏิบติังานและติดตามประเมินผลเพื่อใหเ้ป็นไปตามเป๋าหมายผลลมัฤทธ ท่ีก าหนด 
๒.๒ วางแผนงาน ชั้นตอน แนวทางการด าเนินงานและก าหนดมาตรฐานระบบงาน การเงิน 

บัญชี และงบประมาณชองหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ งขึ้ น และสอดคล้องตาม 
เบีาหมายและนโยบายท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินก าหนดไวอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

 



๑๓ 

 

 

 

๒.๓ วางแผนในการพฒันาสถานการณ์คลงั เพื่อใชเ้ป็นแนวทางการบริหารงานของ ผูบ้ริหาร 
รวมถึงร่วมด าเนินการจดัท าแผนปฏิบติังานประจ าปี เพื่อใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปอยา่งมี ประสิทธิภาพ 

๒.๔ วางแผนตรวจสอบกิจกรรมต่าง ๆ เก่ียวลับงานด้านการเงิน บัญชี และระบบการ 
บญัชีของหน่วยงานท่ีรับผิดขอบ และหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวชอ้ง 

๒.๔ วางแผนการปฏิบัติงาน ศึกษา วิ เคราะห์  และเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบ 
ปฏิบัติด้านการเงินและบัญชี การงบประมาณ ตรวจร่างบันทึกให้ด าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ตอบบีญหา 
และช้ีแจงเร่ืองต่าง ๆ เพื่อใหเ้กิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามท่ีก าหนด 

๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
๓.๑ ประสานสัมพนัธ์กับสมาขิกในทึมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทึมงานหรือ 

หน่วยงานอ่ืนในระดบักองหรือส านกัเพื่อใหเ้กิดความร่วมมือและผลลมัฤทธ้ืตามท่ีก าหนดไว ้
๓.๒ ช้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นในท่ีประขุมคณะกรรมการหรือคณะท างานต่างเพื่อเป็น 

ประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกนั 
๓ .๓  ช้ีแจงรายละ เอียด เอกสารในการเบิก จ่าย เงิน ท่ี เก่ี ยวช้องกับการเบิก จ่ายกับ 

หน่วยงานราขการเพื่อใหห้น่วยงานไดป้ฏิบติังานเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
๓.๔ ประสานการท างานกับหน่วยงานราชการอ่ืนภายในอ าเภอ จังหวัด และกรม 

ส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ิน เพื่อใหส้อดคลอ้งกบัการปฏิบติังานใหเ้กิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
๓.๕ ประสานงานกับหน่วยงานราชการอ่ืนเก่ียวกับการขอรับเงินอุดหนุน เพื่อให้การ 

ด าเนินการในการใชจ่้ายเงินอุดหนุนเป็นไปอยา่งถูกตอ้งตามระเบียบ 

๔. ด้ำนกำรบริกำร 
๔.๑ ให้ด าแนะน า ตอบบีญหาและช้ีแจง ในเร่ืองเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี ท่ีตนมื 

ความรับผิดขอบ ในระดบัท่ียากมาก หรืออ านวยการถ่ายทอดปีกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงาน ราชการ 
เอกขน หรือประซาซนทัว่ไป เพื่อใหผู้ท่ี้สนใจไดท้ราบขอ้มูล ความเต่างๆ และน าไปใชใ้หเ้กิดประโยชน์ สูงสุด 

๔.๒ ก าหนดแนวทางการจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานการเงิน 
และบญัชี เพื่อให้สอดคลอ้งและสนบัสนุนภารกิจของหน่วยงาน และเป็นใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด นโยบาย 
แผนงาน หลกัเกณฑ ์มาตรการต่างๆ 

๔.๓ ร่วมช้ีแจงเก่ียวกับการโอนงบประมาณและการเปล่ียนแปลงงบประมาณกับ 
เจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวช้อง เพื่อให้เช้าใจถึงแนวทางการปฏิบัติท่ีถูกต้อง และ ตอบบีญหาเร่ืองเก่ียวกับการปฏิบัติงาน 
ดา้นการเงินและบญัชีในระดบัท่ีซบัชอ้น เพื่อใหผู้ส้นใจทราบขอ้มูลและน าไปใชใ้หเ้กิดประโยชน์สูงสุด 

๔.๔ ให้บริการข้อมูลด้านรายรับ - รายจ่าย สถิติการคลัง  ส าหรับรายงานให้ส านัก 
นโยบายสถิติการคลงั เพื่อใชป้ระกอบการวิเคราะห์ขอ้มูลการคลงัระดบัประเทศ 

 

คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 

๑. มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักวิชำกำรเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติกำร และ ๒. 

 



๑(^ 

 

 

ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร และปฏิบัติงำน ด้ำนวิชำกำรเงินและบัญชี 
หรืองำนอ่ืนที่เกี่ยวช้องตำมที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนด มำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๔ ปี 
หรือด ำรงต ำแหน่งอย่ำงอ่ืนที,เทียบได้ไม่ต ่ำกว่ำนี ้ตำมที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนด โดยจะต้อง 
ปฏิบติังานดา้นวิชาการเงินและบญัชี หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวชอ้งตามระยะเวลาท่ีก าหนดดว้ย 

ควำมรู้ควำมสำมำรถที่ต้องกำร 

๑. ความรู้ท่ี'จ าเป็น,ประจ าสายงาน ประกอบดว้ย 
๑.๑ ความรู้ท่ี'จ าเป็น,โนงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดบั ๓ 
๑.๒ ความรู้เร่ืองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดบั ๓ 
๑.๓ ความรู้เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

ของพระบาทสมเด็จพระเจา้อยู่หวั ระดบั ๓ 
๑.๔ ความรู้เร่ืองการจดัการความรู้ ระดบั ๓ 
๑.๕ ความรู้เร่ืองระบบการจดัการองคก์ร ระดบั ๒ 
๑.๖ ความรู้เร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ ระดบั ๒ 
๑.๗ ความรู้เร่ืองการท างบการเงินและงบประมาณ ระดบั ๔ 
๑.๘ ความรู้เร่ืองระบบการบริหารงานการคลงัภาครัฐ 

ดว้ยระบบอิเลก็ทรอนิกส์(GFMIS) ระดบั ๓ 
๑.๙ ความรู้เร่ืองบญัชีและระบบบญัชี ระดบั ๔ 
๑.๑๐ ความรู้เร่ืองจดัซ้ือจดัจา้งและกฎระเบียบพสัดุ ระดบั ๔ 

๒. ทกัษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบดว้ย 
๒.๑ ทกัษะการบริหารขอ้มูล ระดบั ๓ 
๒.๒ ทกัษะการใชค้อมพิวเตอร์ ระดบั ๓ 
๒.๓ ทกัษะการประสานงาน ระดบั ๓ 
๒.๔ ทกัษะการบริหารโครงการ ระดบั ๓ 
๒.๕ ทกัษะในการส่ือสาร การน่าเสนอและถ่ายทอดความรู้ ระดบั ๓ 
๒.๖ ทกัษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ระดบั ๓ 
๒.๗ ทกัษะการเขียนหนงัสือราชการ ระดบั ๓ 

๓. สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบติังานในต าแหน่ง ประกอบดว้ย 
๓.๑ สมรรถนะหลกั ๕ สมรรถนะ 

๓.๑.๑ การมุ่งผลลมัฤทธ ระดบั ๓ 
๓.๑.๒ การยดึมัน่ในความถูกตอ้งและจริยธรรม ระดบั ๓ 
๓.๑.๓ ความเชา้ใจในองคก์รและระบบงาน ระดบั ๓ 

 



๑๕ 

๓.๒ 

 

 

 

๓.๑.๔ การบริการเป็นเลิศ ระดบั ๓ 
๓.๑.๕ การท างานเป็นทีม ระดบั ๓ 
สมรรถนะประจ าสายงาน 

 

๓.๒.๑ การคิดวิเคราะห ์ ระดบั ๓ 
๓.๒.๒ การบริหารความเส่ียง ระดบั ๓ 
๓.๒.๓ การยดึมัน่ในหลกัเกณฑ์ ระดบั ๓ 
๓.๒.๔ การสั่งสมความรู้และความเช่ียวซาญในสายอาชีพ ระดบั ๓ 
๓.๒.๕ ความละเอียดรอบคอบและความถกตอ้งซองงาน ระดบั ๓  

 



๑๖ 

 

 

ต ำแหน่งประเภท 

ซ่ือสำยงำน 

ซ่ือต ำแหน่งในสำยงำน 

ระดับต ำแหน่ง 

วิชาการ 

วิชาการเงินและบญัชี 

นกัวิชาการเงินและบญัชี 

ระดบัเช่ียวชาญ 
 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู ้ปฏิบัติงานท่ีมีความเช่ียวชาญในงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 

ประสบการณ์ และความเช่ียวชาญในทางวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ป้ญหาในทาง 
วิชาการท่ียากและซบัซอ้นมากและมีผลกระทบในวงกวา้ง และปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไตรั้บมอบหมาย หรือ 

ปฏิบติังานในฐานะผูป้ฏิบติังานใหค้ าปรึกษาของส่วนราชการซ่ึงใชค้วามรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความเช่ียวชาญในทางวิชาการเงินและบญัชี ปฏิบติังานท่ีตอ้งตดัสินใจหรือแกบิ้ญหาในทาง 
วิชาการท่ียากและซบัซอ้นมากและมีผลกระทบในวงกวา้ง และปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไตรั้บมอบหมาย 
โดยมีลกัษณะงานท่ีปฏิบติัในตา้นต่าง ๆ ตงัน้ี 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์  วิจัย และเสนอแนะนโยบายและก าหนดเป้าหมาย วิธีการจัดท า 

บัญชีทางราชการ เอกสารรายงานทางการเงิน เพื่อให้รายงานฐานะการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ตามแนวทาง 
ปฏิรูประบบราชการ 

๑.๒ ก าหนดแนวทางการตรวจสอบประเมินผลและแก้ป้ญหา รายงานทางการเงินและ 
บัญชีและการปฏิบัติงานอ่ืนๆ เพื่อให้การปฏิบัติงาน และรายงานการเงินและบัญชีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และ 
วิธีการท่ีก าหนดใหเ้ป็นป้จจุบนั 

๑.๓ ก าหนดแนวทางการจัดสรรงบประมาณแก่ส่วนราชการต่าง ๆ เพื่อให้การจัดสรร 
งบประมาณตรงกบัความจ าเป็นและวตัถุประสงคข์องแต่ละหน่วยงาน 

๑.๔ ให้ค าปรึกษาเก่ียวกบัป้ญหาท่ีส าคญัทางการเงินและบญัชีแก่เจา้หน้าท่ีระดบั รองลงมา 
เพื่อถ่ายทอดความรู้ท่ีเป็นประโยซนใ้นการปฏิบติังานตามมาตรฐานและขอ้ก าหนด 

๑.๕ ให้ค าปรึกษา ก าหนดแนวทาง ควบคุมดูแลและติดตามการด าเนินการเบิกจ่ายเงิน ต่างๆ 
ท่ีเก่ียวช้อง เซ่น เงินงบประมาณ เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายไต้แผ่นดิน เงินทดรอง ราชการ 
เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ ท่ี เก่ียวช้อง เพื่ อให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินท่ีก าหนดไวอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

๑.๖ ให้ค าปรึกษา ก าหนดแนวทาง ควบคุมดูแลและติดตามการจดัท าบญัชีทุกประเภท ภาษี 
และทะเบียนคุมต่างๆ ทั้ งระบบ Manual และระบบ GFMIS เซ่น บัญชีประจ าเดือน บัญชีเงินทดรอง ราชการ 
ทะเบี ยนคุม เงินรายไต้  ทะ เบี ยนคุมใบส าคัญ  ทะ เบี ยนคุม เงินงบประมาณ  และ เงินนอกงบประมาณ 
เพื่อใหง้านตา้นการบญัชีเป็นไปอยา่งโปร่งใส ถูกตอ้งตามมาตรฐานบญัชี และสามารถตรวจสอบได้



 

๑๗ 

๑.๗ พิจารณา ก าหนดหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินจากคลังรวมทั้ งการพิจารณาปรับปรุง 
แก้ไขกฎหมาย กฎระเบียบและ ข้อบังคับเก่ียวกับการเงิน การบัญชี การคลังและการงบประมาณ เพื่อให้การ 
เบิกจ่ายเป็นไปอยา่งถูกตอ้ง รวดเร็ว 

๑.๘ ให้ค าปรึกษา ก าหนดแนวทางในการศึกษาและวิเคราะห์  ข้อมูลหรือประเด็น 
บีญหาด้านการเงิน การคลัง การบัญชี และการงบประมาณ เพื่อก าหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงานท่ีเกิด 
ประโยชน์สูงสุดแก่องคก์รปกครองส่วนหอ้งถ่ิน 

๑.๙  ควบคุม ดูแลการจัดห้ าค าของบประมาณประจ า ปี  แผนปฏิบัติ งานประจ าปี 
แผนงานการปรับแผนงานระหว่างปี แผนการใช้จ่ายเงินราขการ และงบประมาณรายจ่ายต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง 
เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนห้องถ่ินมีเงินงบประมาณไว้ใช้จ่ายในการปฏิบัติราขการให้ เพียงพอ และเกิด 
ประโยชน์อยา่งสูงสุด 

๑.๑๐ วางกรอบการจัดห้าเอกสารวิชาการ ต ารา ข้อสอบ ทางวิชาการการเงิน การคลัง 
การบญัชี และการงบประมาณ เพื่อประกอบการเรียนการสอนท่ีเก่ียวขอ้ง 

๑.๑๑ ควบคุมดูแลการโอนเปล่ียนแปลงค าช้ีแจงเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ 
ส่วนราชการ เพื่อใหมี้สภาพคล่องในการเบิกจ่ายเงินใหเ้ป็นไปตามระเบียบของทางราชการและก ากบัดูแล 
เสนอแนะในการโอนเงินงบประมาณในหน่วยงานราชการ เพือ่ใหก้ารเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามระเบียบกฎหมาย ๑.๑๒ 
ใหค้ าปรึกษา เสนอแนะระเบียบเก่ียวกบัการบนัทึกบญัชี ระเบียบทางการเงิน 
และบญัชีรวมถึงกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้งใหเ้ป็นบีจจุบนั เพื่อให้ปฏิบติัให้ถูกตอ้งตามระเบียบของทางราชการ 

๒. ด้ำนกำรวำงแผน 
๒.๑  วางแผนหรือร่วมต าเนินการวางแผน โดยเช่ือมโยงหรือบูรณาการแผนงาน 

โครงการในระดับกลยุทธ์ของส่วนราชการระดับกรม มอบหมายงานแก้ไขบิญหาในการปฏิบัติงานติดตาม 
ประเมินผล เพื่อใหบ้รรลุตามเบีาหมายผลลมัฤทธท่ีก าหนด 

๒.๒ คาดการณ์และวางระบบ แผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติงานในภาพรวมของ 
องค์กรปกครองส่วนห้องถ่ินในด้านการคลงั การเงิน การพสัดุและการงบประมาณ เพื่อเป็นแนวทางหรือทิศทาง 
ในการปฏิบัติงานชองหน่วยงานและองค์กรปกครองส่วนห้องถ่ินท่ีเก่ียวข้องให้สามารถปฏิบัติงานไต้อย่างมี 
ประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๓ สร้างสรรค์และบริหารโครงการทางวิชาการท่ีมีความซับซ้อนและส่งผลกระทบต่อ 
การวางนโยบายหรือแผนงานในระดับห้องถ่ิน เพื่อให้ได้องค์ความรู้ท่ีทันสมยัและ น่าเช่ือถือไปก าหนดนโยบาย 
มาตรการ ขอ้บงัคบั มาตรฐานหรือแนวทางต่างๆ ท่ีมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๔ วางแผนตรวจสอบกิจกรรมต่าง ๆ เก่ียวกับงานด้านการเงิน บัญชี และระบบการ 
บัญชีของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ และหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบและ 
ติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณรวมทั้ งร่วมตรวจสอบการต าเนินงาน 
ตามโครงการต่าง ๆ เพื่อการปฏิบติังานเป็นไปตามระเบียบ ก่อใหเ้กิดผลลมัฤทธ้ิของงาน 

๒.๕  วางแผนการปฏิบัติงาน ศึกษา วิ เคราะห์  และเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบ 
ปฏิบัติต้านการเงินและบัญชี การงบประมาณ ตรวจร่างบันทึกให้ค าปรึกษาแนะน่า ปรับป รุงแก้ไข ตอบบีญหา 
และช้ีแจงเร่ืองต่าง ๆ เพื่อใหเ้กิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามท่ีก าหนด 

 
 



 

 

๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
๑.๑ ประสานการท างานโครงการต่างๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืน โดยมี 

บทบาทในการจูงใจ โนม้นา้วเพื่อใหเ้กิดความร่วมมือและผลลมัฤทธตามท่ีก าหนดไว ้
๑.๒ ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่หน่วยงานระดับกอง หรือส านักรวมทั้ งท่ีประชุม 

ทั้งในและต่างประเทศ เพื่อเบเ็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกนั 
๑.๓ ท าหน้าท่ีเป็นตัวแทนขององค์กรในการประชุม เจรจาและการสัมมนาต่างๆ ท่ีจัด 

ขึ้นในระดบัประเทศและระหวา่งประเทศเพื่อแลกเปล่ียนความรู้ความคิดเห็นร่วมกนั 
๑.๔  ประสานการท างานกับหน่วยงานราชการอ่ืนภายในอ าเภอ จังหวัด  และกรม 

ส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน เพื่อให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ร่วมช้ีแจง 
นโยบายด้านการเงินและบัญชีให้กับหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อให้ทราบถึงขั้นตอนและวิธีในการปฏิบติังานให้เกิดผล 
ลมัฤทธและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๔. ด้ำนกำรบริกำร 
๔.๑ ให้ค าปรึกษาแนะน้า วินิจฉัย ช้ีแจง และตอบนิญหาท่ีส าคัญ ในเร่ืองเก่ียวกับงาน 

การเงินและบัญชี หรืออ านวยการถ่ายทอดผึเกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือ 
ประซาซนทัว่ไป เพื่อใหผู้ท่ี้สนใจไดท้ราบขอ้มูล ความรู้ต่างๆ และน าไปใชใ้หเ้กิดประโยชน์สูงสุด 

๔.๒  ก ากับ ดูแลการจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ี เก่ียวกับงาน เพื่ อให ้
สอดคลอ้งและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลกัเกณฑ ์
มาตรการต่าง ๆ 

๔.๓ ให้บริการข้อมูลด้านรายรับ - รายจ่าย สถิติการคลัง ส าหรับรายงานให้ส านัก 
นโยบายสถิติการคลงั เพื่อใชป้ระกอบการวิเคราะห์ขอ้มูลการคลงัระดบัประเทศ 

คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 
๑. มีคุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่งนกัวิชาการเงินและบญัชี ระดบัปฏิบติัการ และ ๒. 

ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดบัช านาญการพิเศษ และ 
ปฏิบติังานดา้นวิชาการเงินและบญัชี หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแลว้ 
ไม่นอ้ยกวา่ ๒ ปี หรือด ารงต าแหน่งอยา่งอ่ืนท่ีเทียบไดไ้ม่ต ่ากวา่น้ี ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด 
โดยจะตอ้งปฏิบติังานดา้นวิชาการเงินและบญัชี หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งตามระยะเวลาท่ีก าหนดดว้ย 

ควำมรู้ควำมสำมำรถที่ด้องกำร 
๑. ความรู้ท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบดว้ย 

๑.๑ ความรู้ท่ี'จ าเป็น,โนงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดบั ๔ 
๑.๒ ความรู้เร่ืองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดบั ๓ 
๑.๓ ความรู้เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

ชองพระบาทสมเด็จพระเจา้อยูห่วั ระดบั ๓ 

 

๑๙ 

๑.๔ ความรู้เร่ืองการจดัการความรู้ ระดบั ๓ 

 



 

(ร).๕ ความรู้เร่ืองระบบการจดัการองคก์ร ระดบั ๒ 
๑.๖ ความรู้เร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ ระดบั ๒ 
๑.๗ ความรู้เร่ืองการท างบการเงินและงบประมาณ ระดบั ๕ 
๑.๘ ความรู้เร่ืองระบบการบริหารงานการคลงัภาครัฐ 

ดว้ยระบบอิเลก็ทรอนิกส์(GFMIS) ระดบั ๔ 
๑.๙ ความรู้เร่ืองบญัชีและระบบบญัชี ระดบั ๕: 
๑.๑๐ ความรู้เร่ืองจดัซ้ือจดัจา้งและกฎระเบียบพสัดุ ระดบั ๕: 

๒. ทกัษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบดว้ย 

 

 

๒.๑ ทกัษะการบริหารขอ้มูล ระดบั ๔ 
๒.๒ ทกัษะการใชค้อมพิวเตอร์ ระดบั ๓ 
๒.๓ ทกัษะการประสานงาน ระดบั ๓ 
๒.๔ ทกัษะการบริหารโครงการ ระดบั ๓ 
๒.๕ ทกัษะในการส่ือสาร การน าเสนอและถ่ายทอดความรู้ ระดบั ๓ 
๒.๖ ทกัษะการเชียนรายงานและสรุปรายงาน ระดบั ๓ 
๒.๗ ทกัษะการเขียนหนงัสือราซการ ระดบั ๓ 
สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบติังานในต าแหน่ง ประกอบดว้ย 

 

๓.๑ สมรรถนะ :หลกั ๕: สมรรถนะ 
 

 

๓.๑.๑ การมุ่งผลลมัฤทธ ระดบั ๔ 
 

๓.๑.๒ การยดึมัน่ในความถูกตอ้งและจริยธรรม ระดบั ๔ 
 

๓.๑.๓ ความเขา้ใจในองคก์รและระบบงาน ระดบั ๔ 
 

๓.๑.๔ การบริการเป็นเลิศ ระดบั ๔ 
 

๓.๑.๕ การท างานเป็นทีม ระดบั ๔ 
๓.๒ สมรรถนะประจ าสายงาน 

 

 

๓.๒.๑ การคิดวิเคราะห ์ ระดบั ๔ 
 

๓.๒.๒ การบริหารความเส่ียง ระดบั ๔ 
 

๓.๒.๓ การยดึมัน่ในหลกัเกณฑ์ ระดบั ๔ 
 

๓.๒.๔ การสั่งสมความรู้และความเช่ียวซาญในสายอาชีพ ระดบั ๔ 
 

๓.๒.๕: ความละเอียดรอบคอบและความถูกตอ้งของงาน ระดบั ๔ 

๓. 


