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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน การเงินและบัญช ี
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีท่ัวไป โดย
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณ และการบัญชีท่ัวไป เชน การตรวจสอบความถูกตองของ
หลักฐาน เอกสาร ใบสําคัญ และเงินลงบัญชี รวมท้ังการทํารายงานการบัญชี การรวบรวม
รายละเอียดขอมูลเกี่ยวกับการขอจัดตั้งงบประมาณ รายรับ-รายจายประจําป การจัดทําหนังสือชี้แจง
โตตอบดานงบประมาณ การพิจารณาจัดสรรเงินงบประมาณรายจาย และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานการเงินและบัญช ี ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานการเงินและบัญช ี ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานการเงินและบัญช ี ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 



��0
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2)

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   การเงินและบัญช ี
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานการเงินและบัญช ี
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) รวบรวม และจัดเตรียมขอมูล เอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงานดาน 

การเงิน บัญชี และงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือประกอบการจัดทําเอกสาร และรายงาน
ตางๆ ท่ีถูกตอง และครบถวนตวามระเบียบท่ีกําหนดไว 

(2) ชวยตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน เอกสาร และใบสําคัญตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการ
ดําเนินงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือใหมีความครบถวน ถูกตอง และ
สอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกําหนดไว 

(3) จัดทําบัญชีท่ัวไป เชน ทําบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท เปนตน และ
เอกสาร รายงานตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของกับดานบัญชีและการเงิน เชน รายงานงบการเงิน 
รายงานการเบิกจาย เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงานทางบัญชีของหนวยงานเปนไปอยาง
ถูกตองตามกฎระเบียบขอบังคับท่ีกําหนดไว 

(4) ชวยพิจารณาตั้งงบประมาณหมวดท่ีไมมีปญหา เชน คาเชาบาน คาลวงเวลา คาใชสอย คา
วัสดุ เปนตน เพ่ือใหการตั้งงบประมาณเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบท่ีกําหนดไว และแลว
เสร็จตามเวลา 

(5) ดําเนินการรับ-จายเงินตามหลักฐานการรับจายเงิน เพ่ือใหการดําเนินงานดานการรับ-
จายเงินเปนไปอยางสะดวก ถูกตอง และครบถวน 

(6) รวบรวม และจัดเก็บขอมูล สถิติ เอกสาร ใบสําคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชตีางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานสําคัญในการอางอิงการ
ดําเนินการตางๆ ทางการเงินและบัญช ี

(7) รางหนังสือโตตอบตางๆ ท่ีเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือใหเกิดความ
ถูกตองและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบท่ีกําหนดไว 

(8) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานการเงินและบัญช ีเพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

2.  ดานบริการ 
(10) ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบ้ืองตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ 

ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
(11) ประสานงานดานการเงินและบัญชีกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการ

ดําเนินงานดานการเงินและบัญชใีหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ 

บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการท่ัวไป ตองมีการศึกษา
วิชาบัญชีมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต) หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนี้ได 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางทางบัญชี  พาณิชยการ
เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป สําหรับทางการบริหารธุรกิจ  การจัดการท่ัวไป 
จะตองมีการศึกษาวิชาบัญชีไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได หรือ 

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบเทาหรือไมต่ํากวานี้ทางบัญชี พณิชยการ เลขานุการ  
การบริหารธุรกิจ  การจัดการท่ัวไป สําหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป จะตองมี
การศึกษาวิชาบัญชีไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   การเงินและบัญช ี
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานการเงินและบัญช ี
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณและการจัดสรรเงินงบประมาณ เพ่ือใหการเบิกจายและการ

จัดสรรเงินงบประมาณเปนไปอยางถูกตอง เพียงพอ และสอดคลองตามระเบียบท่ีกําหนดไว 
(2) ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน เอกสาร และใบสําคัญตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงาน

ดานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือใหมีความครบถวน ถูกตอง และสอดคลองตามระเบียบ
ปฏิบัติท่ีกําหนดไว 

(3) จัดทําเอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานบัญช ีการเงิน และงบประมาณของหนวยงาน 
เชน รายงานทางบัญชี รายงานงบการเงิน รายงานการเบิกจาย และรายงานสรุปเกี่ยวกับการ
ตั้งงบประมาณรายจายของแตละหนวยงาน เปนตน เพ่ือใหไดเอกสาร และรายงานท่ีมีความ
ถูกตอง และครบถวนในการนําเสนอตอผูบังคับบัญชาใหพิจารณาตอไป 

(4) จัดทําทะเบียนคุมตางๆ เชน ทะเบียนคุมการใชจายเงินท่ัวไป ทะเบียนคุมการใชจายเงินนอก
งบประมาณ เปนตน เพ่ือใหเกิดความถูกตองในการปฏิบัติงาน และสอดคลองตามกฎระเบียบ
ท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(5) พิจารณาตั้งงบประมาณหมวดท่ีไมมีปญหา เชน คาเชาบาน คาลวงเวลา คาใชสอย คาวัสดุ 
เปนตน เพ่ือใหการตั้งงบประมาณเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบท่ีกําหนดไว และแลวเสร็จ
ตามเวลา 

(6) ควบคุม และดูแลการดําเนินการรับ-จายเงินตามหลักฐานการรับจายเงิน เพ่ือใหการ
ดําเนินงานดานการรับ-จายเงินเปนไปอยางสะดวก ถูกตอง และครบถวน 

(7) ควบคุม และดูแลการจัดเก็บขอมูล สถิติ เอกสาร ใบสําคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชี
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานสําคัญในการอางอิงการ
ดําเนินการตางๆ ทางการเงินและบัญชี 

(8) ศึกษา วิเคราะห และเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติดานบัญชี การเงิน และ
งบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใชเปนฐานขอมูลในการปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานของ
หนวยงานใหมีคุณภาพ และประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

(9) ตรวจรางหนังสือโตตอบตางๆ ท่ีเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือใหเกิด
ความถูกตองและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบท่ีกําหนดไว 

(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
การเงินและบัญช ีเพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(12) ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชีของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงาน

เปนไปอยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 
(13) รวมวางแผนงาน และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชีของหนวยงาน 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
 
3.  ดานบริการ 
(14) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี

เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน ประชาชน หรือหนวยงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(15) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชีประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน

และ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป  

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการเงินและบัญชีหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2)

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   การเงินและบัญช ี
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานการเงินและบัญช ี
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ติดตาม และดูแลการเบิกจายเงินงบประมาณและการจัดสรรเงินงบประมาณ เพ่ือให

การเบิกจายและการจัดสรรเงินงบประมาณเปนไปอยางถูกตอง เพียงพอ และสอดคลองตาม
ระเบียบท่ีกําหนดไว 

(2) ควบคุม ติดตาม และดูแลการตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน เอกสาร และใบสําคัญตางๆ 
ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือใหมีความครบถวน 
ถูกตอง และสอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกําหนดไว 

(3) ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดทําเอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานบัญชี การเงิน 
และงบประมาณของหนวยงาน เชน รายงานทางบัญชี รายงานงบการเงิน รายงานการเบิกจาย 
และรายงานสรุปเกี่ยวกับการตั้งงบประมาณรายจายของแตละหนวยงาน เปนตน เพ่ือใหได
เอกสาร และรายงานท่ีมีความถูกตอง และครบถวนในการนําเสนอตอผูบังคับบัญชาให
พิจารณาตอไป 

(4) ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดทําทะเบียนคุมตางๆ เชน ทะเบียนคุมการใชจายเงินท่ัวไป 
ทะเบียนคุมการใชจายเงินนอกงบประมาณ เปนตน เพ่ือใหเกิดความถูกตองในการปฏิบัติงาน 
และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(5) ควบคุม ติดตาม และดูแลการพิจารณาตั้งงบประมาณหมวดท่ีไมมีปญหา เชน คาเชาบาน คา
ลวงเวลา คาใชสอย คาวัสดุ เปนตน เพ่ือใหการตั้งงบประมาณเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบ
ท่ีกําหนดไว และแลวเสร็จตามเวลา 

(6) ควบคุม ติดตาม และดูแลการควบคุม และการดําเนินการรับ-จายเงินตามหลักฐานการรับ
จายเงิน เพ่ือใหการดําเนินงานดานการรับ-จายเงินเปนไปอยางสะดวก ถูกตอง และครบถวน 

(7) ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดเก็บขอมูล สถิติ เอกสาร ใบสําคัญ และรายงานทางการเงิน
และบัญชีตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานสําคัญในการ
อางอิงการดําเนินการตางๆ ทางการเงินและบัญชี 

(8) ใหแนวทางเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติดานบัญชี การเงิน และงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใช
เปนฐานขอมูลในการปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานของหนวยงานใหมีคุณภาพ และประสิทธิภาพ
มากยิ่งข้ึน 

(9) ควบคุม ติดตาม และดูแลการตรวจรางหนังสือโตตอบตางๆ ท่ีเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และ
การงบประมาณ เพ่ือใหเกิดความถูกตองและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบท่ีกําหนดไว 



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
การเงินและบัญช ีเพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(12) กํากับดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชีของ

หนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) วางแผนงาน ควบคุมดูแล มอบหมาย และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานการเงิน
และบัญชขีองหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีสําเร็จลุลวงไปดวยดีตามท่ีวางเปาหมาย และ
นโยบายท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริการ 
(14) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือ และเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารดานการเงินและ

บัญชีแกบุคลากร ประชาชน และหนวยงานภาครัฐและเอกชนตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิด
ความรูความเขาใจท่ีถูกตอง ตรงกัน และปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

(15) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชีประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน

หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการเงินและบัญชี
หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชีประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน
หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการเงินและ
บัญชีหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 




