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(สปร.)


 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน การเงินและบัญช ี
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีท่ัวไป โดย
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณ และการบัญชีท่ัวไป เชน การตรวจสอบความถูกตองของ
หลักฐาน เอกสาร ใบสําคัญ และเงินลงบัญชี รวมท้ังการทํารายงานการบัญชี การรวบรวม
รายละเอียดขอมูลเกี่ยวกับการขอจัดตั้งงบประมาณ รายรับ-รายจายประจําป การจัดทําหนังสือชี้แจง
โตตอบดานงบประมาณ การพิจารณาจัดสรรเงินงบประมาณรายจาย และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานการเงินและบัญช ี ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานการเงินและบัญช ี ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานการเงินและบัญช ี ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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(ระยะที่
2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ
(สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   การเงินและบัญช ี
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานการเงินและบัญช ี
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) รวบรวม และจัดเตรียมขอมูล เอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงานดาน 

การเงิน บัญชี และงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือประกอบการจัดทําเอกสาร และรายงาน
ตางๆ ท่ีถูกตอง และครบถวนตวามระเบียบท่ีกําหนดไว 

(2) ชวยตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน เอกสาร และใบสําคัญตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการ
ดําเนินงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือใหมีความครบถวน ถูกตอง และ
สอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกําหนดไว 

(3) จัดทําบัญชีท่ัวไป เชน ทําบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท เปนตน และ
เอกสาร รายงานตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของกับดานบัญชีและการเงิน เชน รายงานงบการเงิน 
รายงานการเบิกจาย เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงานทางบัญชีของหนวยงานเปนไปอยาง
ถูกตองตามกฎระเบียบขอบังคับท่ีกําหนดไว 

(4) ชวยพิจารณาตั้งงบประมาณหมวดท่ีไมมีปญหา เชน คาเชาบาน คาลวงเวลา คาใชสอย คา
วัสดุ เปนตน เพ่ือใหการตั้งงบประมาณเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบท่ีกําหนดไว และแลว
เสร็จตามเวลา 

(5) ดําเนินการรับ-จายเงินตามหลักฐานการรับจายเงิน เพ่ือใหการดําเนินงานดานการรับ-
จายเงินเปนไปอยางสะดวก ถูกตอง และครบถวน 

(6) รวบรวม และจัดเก็บขอมูล สถิติ เอกสาร ใบสําคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชตีางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานสําคัญในการอางอิงการ
ดําเนินการตางๆ ทางการเงินและบัญช ี

(7) รางหนังสือโตตอบตางๆ ท่ีเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือใหเกิดความ
ถูกตองและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบท่ีกําหนดไว 

(8) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานการเงินและบัญช ีเพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2.  ดานบริการ 
(10) ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบ้ืองตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ 

ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
(11) ประสานงานดานการเงินและบัญชีกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการ

ดําเนินงานดานการเงินและบัญชใีหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ 

บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการท่ัวไป ตองมีการศึกษา
วิชาบัญชีมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต) หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนี้ได 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางทางบัญชี  พาณิชยการ
เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป สําหรับทางการบริหารธุรกิจ  การจัดการท่ัวไป 
จะตองมีการศึกษาวิชาบัญชีไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได หรือ 

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบเทาหรือไมต่ํากวานี้ทางบัญชี พณิชยการ เลขานุการ  
การบริหารธุรกิจ  การจัดการท่ัวไป สําหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป จะตองมี
การศึกษาวิชาบัญชีไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ
(สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   การเงินและบัญช ี
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานการเงินและบัญช ี
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณและการจัดสรรเงินงบประมาณ เพ่ือใหการเบิกจายและการ

จัดสรรเงินงบประมาณเปนไปอยางถูกตอง เพียงพอ และสอดคลองตามระเบียบท่ีกําหนดไว 
(2) ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน เอกสาร และใบสําคัญตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงาน

ดานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือใหมีความครบถวน ถูกตอง และสอดคลองตามระเบียบ
ปฏิบัติท่ีกําหนดไว 

(3) จัดทําเอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานบัญช ีการเงิน และงบประมาณของหนวยงาน 
เชน รายงานทางบัญชี รายงานงบการเงิน รายงานการเบิกจาย และรายงานสรุปเกี่ยวกับการ
ตั้งงบประมาณรายจายของแตละหนวยงาน เปนตน เพ่ือใหไดเอกสาร และรายงานท่ีมีความ
ถูกตอง และครบถวนในการนําเสนอตอผูบังคับบัญชาใหพิจารณาตอไป 

(4) จัดทําทะเบียนคุมตางๆ เชน ทะเบียนคุมการใชจายเงินท่ัวไป ทะเบียนคุมการใชจายเงินนอก
งบประมาณ เปนตน เพ่ือใหเกิดความถูกตองในการปฏิบัติงาน และสอดคลองตามกฎระเบียบ
ท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(5) พิจารณาตั้งงบประมาณหมวดท่ีไมมีปญหา เชน คาเชาบาน คาลวงเวลา คาใชสอย คาวัสดุ 
เปนตน เพ่ือใหการตั้งงบประมาณเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบท่ีกําหนดไว และแลวเสร็จ
ตามเวลา 

(6) ควบคุม และดูแลการดําเนินการรับ-จายเงินตามหลักฐานการรับจายเงิน เพ่ือใหการ
ดําเนินงานดานการรับ-จายเงินเปนไปอยางสะดวก ถูกตอง และครบถวน 

(7) ควบคุม และดูแลการจัดเก็บขอมูล สถิติ เอกสาร ใบสําคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชี
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานสําคัญในการอางอิงการ
ดําเนินการตางๆ ทางการเงินและบัญชี 

(8) ศึกษา วิเคราะห และเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติดานบัญชี การเงิน และ
งบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใชเปนฐานขอมูลในการปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานของ
หนวยงานใหมีคุณภาพ และประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

(9) ตรวจรางหนังสือโตตอบตางๆ ท่ีเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือใหเกิด
ความถูกตองและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบท่ีกําหนดไว 

(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
การเงินและบัญช ีเพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(12) ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชีของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงาน

เปนไปอยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 
(13) รวมวางแผนงาน และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชีของหนวยงาน 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
 
3.  ดานบริการ 
(14) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี

เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน ประชาชน หรือหนวยงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(15) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชีประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน

และ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป  

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการเงินและบัญชีหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   การเงินและบัญช ี
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานการเงินและบัญช ี
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ติดตาม และดูแลการเบิกจายเงินงบประมาณและการจัดสรรเงินงบประมาณ เพ่ือให

การเบิกจายและการจัดสรรเงินงบประมาณเปนไปอยางถูกตอง เพียงพอ และสอดคลองตาม
ระเบียบท่ีกําหนดไว 

(2) ควบคุม ติดตาม และดูแลการตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน เอกสาร และใบสําคัญตางๆ 
ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือใหมีความครบถวน 
ถูกตอง และสอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกําหนดไว 

(3) ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดทําเอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานบัญชี การเงิน 
และงบประมาณของหนวยงาน เชน รายงานทางบัญชี รายงานงบการเงิน รายงานการเบิกจาย 
และรายงานสรุปเกี่ยวกับการตั้งงบประมาณรายจายของแตละหนวยงาน เปนตน เพ่ือใหได
เอกสาร และรายงานท่ีมีความถูกตอง และครบถวนในการนําเสนอตอผูบังคับบัญชาให
พิจารณาตอไป 

(4) ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดทําทะเบียนคุมตางๆ เชน ทะเบียนคุมการใชจายเงินท่ัวไป 
ทะเบียนคุมการใชจายเงินนอกงบประมาณ เปนตน เพ่ือใหเกิดความถูกตองในการปฏิบัติงาน 
และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(5) ควบคุม ติดตาม และดูแลการพิจารณาตั้งงบประมาณหมวดท่ีไมมีปญหา เชน คาเชาบาน คา
ลวงเวลา คาใชสอย คาวัสดุ เปนตน เพ่ือใหการตั้งงบประมาณเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบ
ท่ีกําหนดไว และแลวเสร็จตามเวลา 

(6) ควบคุม ติดตาม และดูแลการควบคุม และการดําเนินการรับ-จายเงินตามหลักฐานการรับ
จายเงิน เพ่ือใหการดําเนินงานดานการรับ-จายเงินเปนไปอยางสะดวก ถูกตอง และครบถวน 

(7) ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดเก็บขอมูล สถิติ เอกสาร ใบสําคัญ และรายงานทางการเงิน
และบัญชีตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานสําคัญในการ
อางอิงการดําเนินการตางๆ ทางการเงินและบัญชี 

(8) ใหแนวทางเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติดานบัญชี การเงิน และงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใช
เปนฐานขอมูลในการปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานของหนวยงานใหมีคุณภาพ และประสิทธิภาพ
มากยิ่งข้ึน 

(9) ควบคุม ติดตาม และดูแลการตรวจรางหนังสือโตตอบตางๆ ท่ีเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และ
การงบประมาณ เพ่ือใหเกิดความถูกตองและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบท่ีกําหนดไว 
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(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
การเงินและบัญช ีเพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(12) กํากับดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชีของ

หนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) วางแผนงาน ควบคุมดูแล มอบหมาย และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานการเงิน
และบัญชขีองหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีสําเร็จลุลวงไปดวยดีตามท่ีวางเปาหมาย และ
นโยบายท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริการ 
(14) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือ และเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารดานการเงินและ

บัญชีแกบุคลากร ประชาชน และหนวยงานภาครัฐและเอกชนตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิด
ความรูความเขาใจท่ีถูกตอง ตรงกัน และปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

(15) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชีประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน

หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการเงินและบัญชี
หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชีประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน
หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการเงินและ
บัญชีหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 




