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ัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคาร  และบัญชีแยกประเภท  และ
 

การงบป   และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 

ผนการทํางานของหนวยงาน หรือโครงการ  เพื่อใหการดําเนินงานเปนไป

จงเรื่องตาง ๆ  เกี่ยวกับในเรื่องที่รับผิดชอบ  แกบุคคลหรือ

าตร ดาน ุณวุฒิอยางอื่นที่เทยีบเทาไดในระดับเดียวกัน  

........................................................................................................................................

ประเภท     กลุมปฏิบัตงิานทั่วไป
 

นักการเงินและบัญชี 

 

ชื่อตําแหนง    
 

หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก  
 

ปฏิบัติงานการเงินและบัญชทีี่ตองใชความรูพื้นฐานระดบัปริญญา  ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกบั
การเงิน  การงบประมาณ  การบัญชีทั่วไป  ของหนวยงาน  การวิเคราะหงบประมาณ  การวิเคราะหฐานะทาง
การเงินและบญัชี  ตรวจสอบความถูกตองของผูลงบ
ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกีย่วของ หรือที่ไดรับมอบหมาย

 

ลักษณะ ท คุณภาพของงาน งาน ีต่องปฏิบตัิ และ
1. ดานปฏิบตัิการ 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี เชน จัดทําฎีกา  ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจายใน 
หมวดตาง ๆ  ตรวจสอบความถูกตองของบัญชี  เงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคาร  บัญชีแยกประเภท  จัดทํารายงานเงิน
รายจายตามงบประมาณประจําเดือน  จัดทําประมาณการรายได  และรายจายประจําป  พรอมทั้งจัดทําแผนการ
ปฏิบัติงาน  ดําเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  ประเมินผล  และติดตามผล
การใชจายเงินงบประมาณรายจาย และจัดทํารายการผลการปฏิบัติงานตามแผน  รายงานแสดงฐานะทางการเงิน  
และบัญชี  ตรวจสอบ งานทางกรเงินตาง ๆ   ช้ีแจงรายละเอียดขอเท็จจริงเกี่ยวกับการเงิน  การงบประมาณ  และการ
บัญชี   รวมถึงการศึกษา  วิเคราะห ประเมินผล และติดตามผลการใชจายงบประมาณรายจาย จัดทํารายงานผลการ
ปฏิบัติงานตามแผน  ศึกษา  วิเคราะห สรุปรายงาน และเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบ  ปฏิบัติดานการเงิน  

 ระมาณและการบัญชี  
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการปฏิบัติงาน  รวบรวม ขอมูล  ประเมินผล  และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน  
ทํางานที่รับผิดชอบ  รวมดําเนินการวางแ
ตามเปา นด หมาย และผลสัมฤทธ์ิที่กําห

3. ดานการประสานงาน 
ทั้งภายในและภายนอกทมีงาน หรือหนวยงาน เพื่อใหเกิด ประสานงานการทํางานรวมกัน

วามรว ทธ์ิตามที่กําหนด ค มมือ และผลสัมฤ
 4.   ดานบริการ 
      เผยแพรผลงานทางดานการเงินและบัญชี  จัดทําเอกสารวิชาการ  คูมือเกี่ยวกับงานในรับผิดชอบ    
ฝกอบรม  ใหคําปรึกษาแนะนํา และตอบปญหาและชี้แ

ิดความเขาใจ   หนวยงานทีเ่กีย่วของ  เพื่อใหผูสนใจเก
 

ุณสมบค ัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 ไดรับปริญญ ีทาง การเงินและบัญช ี หรือค

มที่ ก.บ.กําหนด อัตราเงินเดือน         ตา
ความรูความสามารถที่สวนงานกําหนด 

1. ........................................................................................................................................ 
2. ........................................................................................................................................ 
3. ........................................................................................................................................ 
4. ........................................................................................................................................ 
5.  



 

  มาตรฐานกําหนดตําแหนงสายปฏิบัติการ  กลุมปฏิบัติงานทั่วไป 

50 

 

งดานวิชาการเงนิบัญชี  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสนิใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัตงิาน

 
ัญชีทางราชการ หรือหนวยงาน เอกสารรายงานทาง 

ื่อใหก

เจาหนาที่ระดับรองลงมา  เพื่อ
ถายทอด ในการปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานและขอกําหนด 

 
การทํางานของหนวยงาน หรือโครงการ   

วามรว ทธ์ิตามที่กําหนด 

บ  
นวยงาน หรือบุคลากรในหนวยงาน  เพือ่ใหไดทราบ

กิจของหนวยงาน  และใชประกอบการพจิารณาเพื่อกําหนดนโยบาย  แผนงาน  

รืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนงานตนสังกัด  เห็นวา
เหมาะสมกับ   

มที่ ก.บ.กําหนด 

3. ........................................................................................................................................ 

ประเภท                 กลุมปฏิบัตงิานทั่วไป 
 

นักการเงินและบัญชี  (ชํานาญการ) ชื่อตําแหนง    
 

หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก  
 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัตงิานที่มีประสบการณ  โดยใชความรู  ความสามารถ   ประสบการณ  และความ
ชํานาญในงานสูงมากทา
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะ ท คุณภาพของงาน งาน ีต่องปฏิบตัิ และ
1. ดานปฏิบตัิการ 

(1) กําหนดนโยบาย  เปาหมาย วิธีการจัดทําบ
ารเงิน  ก เพื่อใหรายงานฐานะการเงินเปนไปอยางถูกตอง  

         (2)  ตรวจสอบประเมินผลและแกปญหา  รายงานทางการเงินและบัญชีและการปฏิบัติงานอื่น ๆ  
เพ ารปฏิบัติงาน  และรายงานการเงินและบัญชีถูกตองตามหลักเกณฑ  และวิธีการที่กําหนดใหเปนปจจุบัน 
         (3)  จัดและจัดสรรงบประมาณแกหนวยงาน  เพื่อใหการจัดสรรงบประมาณตรงกับความจําเปนและ
ัตถุประว สงคของแตละหนวยงาน 

         (4)  ใหคําปรึกษาเกี่ยวกับปญหาที่สําคัญทางการเงินและบัญชี  แก
ความรูที่เปนประโยชน
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ  รวมดําเนนิการวางแผน
เพื่อใหการดํ าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด าเนินงานเปนไปตามเป

3. ดานการประสานงาน 
ทั้งภายในและภายนอกทมีงาน หรือหนวยงาน เพื่อใหเกิด ประสานงานการทํางานรวมกัน

ค มมือ และผลสัมฤ
 4.   ดานบริการ 
       (1)  ใหคําแนะนํา  ตอบปญหาและชีแ้จง  ในเรื่องเกีย่วกับงานการเงินและบัญชี  ที่ตนมีความรบัผิดชอ
ในระดบัที่ยากมาก  หรือฝกอบรม หรือถายทอดความรูแกห
อมูล  คข วามรูตาง ๆ  และนําไปใชใหเกดิประโยชนสูงสุด 

       (2)  กําหนดแนวทางการจัดทําฐานขอมลู หรือระบบสารสนเทศที่เกีย่วกับการเงินและบัญชี  เพือ่ให
สอดคลองและสนับสนุนภาร
หลักเกณฑ  มาตรการตาง ๆ 
 

คุณสมบ ิเฉัต พาะสําหรับตําแหนง 
 1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับปฏิบัติการ 
 2. โดยจะตองปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี  ห

 หนาที่ความรับผิดชอบมาแลวไมนอยกวา 9 ป
งานผ 3.  มีผล านเกณฑ  ตามที่ ก.บ. กําหนด  

 

อัตราเงินเดือน         ตา
ความรูความสามารถที่สวนงานกําหนด 

1. ........................................................................................................................................ 
2. ........................................................................................................................................ 


