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ัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคาร  และบัญชีแยกประเภท  และ
 

การงบป   และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 

ผนการทํางานของหนวยงาน หรือโครงการ  เพื่อใหการดําเนินงานเปนไป

จงเรื่องตาง ๆ  เกี่ยวกับในเรื่องที่รับผิดชอบ  แกบุคคลหรือ

าตร ดาน ุณวุฒิอยางอื่นที่เทยีบเทาไดในระดับเดียวกัน  

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

ประเภท     กลุมปฏิบัตงิานทั่วไป
 

นักการเงินและบัญชี 

 

ชื่อตําแหนง    
 

หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก  
 

ปฏิบัติงานการเงินและบัญชทีี่ตองใชความรูพื้นฐานระดบัปริญญา  ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกบั
การเงิน  การงบประมาณ  การบัญชีทั่วไป  ของหนวยงาน  การวิเคราะหงบประมาณ  การวิเคราะหฐานะทาง
การเงินและบญัชี  ตรวจสอบความถูกตองของผูลงบ
ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกีย่วของ หรือที่ไดรับมอบหมาย

 

ลักษณะ ท คุณภาพของงาน งาน ีต่องปฏิบตัิ และ
1. ดานปฏิบตัิการ 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี เชน จัดทําฎีกา  ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจายใน 
หมวดตาง ๆ  ตรวจสอบความถูกตองของบัญชี  เงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคาร  บัญชีแยกประเภท  จัดทํารายงานเงิน
รายจายตามงบประมาณประจําเดือน  จัดทําประมาณการรายได  และรายจายประจําป  พรอมทั้งจัดทําแผนการ
ปฏิบัติงาน  ดําเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  ประเมินผล  และติดตามผล
การใชจายเงินงบประมาณรายจาย และจัดทํารายการผลการปฏิบัติงานตามแผน  รายงานแสดงฐานะทางการเงิน  
และบัญชี  ตรวจสอบ งานทางกรเงินตาง ๆ   ช้ีแจงรายละเอียดขอเท็จจริงเกี่ยวกับการเงิน  การงบประมาณ  และการ
บัญชี   รวมถึงการศึกษา  วิเคราะห ประเมินผล และติดตามผลการใชจายงบประมาณรายจาย จัดทํารายงานผลการ
ปฏิบัติงานตามแผน  ศึกษา  วิเคราะห สรุปรายงาน และเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบ  ปฏิบัติดานการเงิน  

 ระมาณและการบัญชี  
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการปฏิบัติงาน  รวบรวม ขอมูล  ประเมินผล  และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน  
ทํางานที่รับผิดชอบ  รวมดําเนินการวางแ
ตามเปา นด หมาย และผลสัมฤทธ์ิที่กําห

3. ดานการประสานงาน 
ทั้งภายในและภายนอกทมีงาน หรือหนวยงาน เพื่อใหเกิด ประสานงานการทํางานรวมกัน

วามรว ทธ์ิตามที่กําหนด ค มมือ และผลสัมฤ
 4.   ดานบริการ 
      เผยแพรผลงานทางดานการเงินและบัญชี  จัดทําเอกสารวิชาการ  คูมือเกี่ยวกับงานในรับผิดชอบ    
ฝกอบรม  ใหคําปรึกษาแนะนํา และตอบปญหาและชี้แ

ิดความเขาใจ   หนวยงานทีเ่กีย่วของ  เพื่อใหผูสนใจเก
 

ุณสมบค ัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 ไดรับปริญญ ีทาง การเงินและบัญช ี หรือค

มที่ ก.บ.กําหนด อัตราเงินเดือน         ตา
ความรูความสามารถที่สวนงานกําหนด 

1. ........................................................................................................................................ 
2. ........................................................................................................................................ 
3. ........................................................................................................................................ 
4. ........................................................................................................................................ 
5.  
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งดานวิชาการเงนิบัญชี  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสนิใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัตงิาน

 
ัญชีทางราชการ หรือหนวยงาน เอกสารรายงานทาง 

ื่อใหก

เจาหนาที่ระดับรองลงมา  เพื่อ
ถายทอด ในการปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานและขอกําหนด 

 
การทํางานของหนวยงาน หรือโครงการ   

วามรว ทธ์ิตามที่กําหนด 

บ  
นวยงาน หรือบุคลากรในหนวยงาน  เพือ่ใหไดทราบ

กิจของหนวยงาน  และใชประกอบการพจิารณาเพื่อกําหนดนโยบาย  แผนงาน  

รืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนงานตนสังกัด  เห็นวา
เหมาะสมกับ   

มที่ ก.บ.กําหนด 

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

ประเภท                 กลุมปฏิบัตงิานทั่วไป 
 

นักการเงินและบัญชี  (ชํานาญการ) ชื่อตําแหนง    
 

หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก  
 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัตงิานที่มีประสบการณ  โดยใชความรู  ความสามารถ   ประสบการณ  และความ
ชํานาญในงานสูงมากทา
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะ ท คุณภาพของงาน งาน ีต่องปฏิบตัิ และ
1. ดานปฏิบตัิการ 

(1) กําหนดนโยบาย  เปาหมาย วิธีการจัดทําบ
ารเงิน  ก เพื่อใหรายงานฐานะการเงินเปนไปอยางถูกตอง  

         (2)  ตรวจสอบประเมินผลและแกปญหา  รายงานทางการเงินและบัญชีและการปฏิบัติงานอื่น ๆ  
เพ ารปฏิบัติงาน  และรายงานการเงินและบัญชีถูกตองตามหลักเกณฑ  และวิธีการที่กําหนดใหเปนปจจุบัน 
         (3)  จัดและจัดสรรงบประมาณแกหนวยงาน  เพื่อใหการจัดสรรงบประมาณตรงกับความจําเปนและ
ัตถุประว สงคของแตละหนวยงาน 

         (4)  ใหคําปรึกษาเกี่ยวกับปญหาที่สําคัญทางการเงินและบัญชี  แก
ความรูที่เปนประโยชน
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ  รวมดําเนนิการวางแผน
เพื่อใหการดํ าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด าเนินงานเปนไปตามเป

3. ดานการประสานงาน 
ทั้งภายในและภายนอกทมีงาน หรือหนวยงาน เพื่อใหเกิด ประสานงานการทํางานรวมกัน

ค มมือ และผลสัมฤ
 4.   ดานบริการ 
       (1)  ใหคําแนะนํา  ตอบปญหาและชีแ้จง  ในเรื่องเกีย่วกับงานการเงินและบัญชี  ที่ตนมีความรบัผิดชอ
ในระดบัที่ยากมาก  หรือฝกอบรม หรือถายทอดความรูแกห
อมูล  คข วามรูตาง ๆ  และนําไปใชใหเกดิประโยชนสูงสุด 

       (2)  กําหนดแนวทางการจัดทําฐานขอมลู หรือระบบสารสนเทศที่เกีย่วกับการเงินและบัญชี  เพือ่ให
สอดคลองและสนับสนุนภาร
หลักเกณฑ  มาตรการตาง ๆ 
 

คุณสมบ ิเฉัต พาะสําหรับตําแหนง 
 1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับปฏิบัติการ 
 2. โดยจะตองปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี  ห

 หนาที่ความรับผิดชอบมาแลวไมนอยกวา 9 ป
งานผ 3.  มีผล านเกณฑ  ตามที่ ก.บ. กําหนด  

 

อัตราเงินเดือน         ตา
ความรูความสามารถที่สวนงานกําหนด 

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


