มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง
สายงาน



นักวิชาการเงินและบัญชี
ลักษณะงานโดยทั่วไป


สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีที่ต้องใช้ความรู้พื้นฐาน

ระดับปริญญา  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน  การงบประมาณ  การบัญชีทั่วไปของ

ส่วนราชการ  การวิเคราะห์งบประมาณ  การวิเคราะห์ฐานะทางการเงินและบัญชี  ตรวจสอบความถูกต้องของผู้ลงบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร  และบัญชีแยกประเภท  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
ชื่อและระดับของตำแหน่ง


ตำแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตำแหน่ง  ดังนี้  คือ
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ระดับ 3

ตำแหน่งประเภท ทั่วไป
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ตำแหน่งประเภท ทั่วไป
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ตำแหน่งประเภท ทั่วไป
ชื่อตำแหน่ง



นักวิชาการเงินและบัญชี 3

ตำแหน่งประเภท


ทั่วไป
หน้าที่และความรับผิดชอบ


ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี  ภายใต้การกำกับตรวจสอบใกล้ชิด  

และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


เป็นเจ้าหน้าที่ชั้นต้นปฏิบัติงานที่ยากพอสมควร  เกี่ยวกับการเงินและบัญชี  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง  หรือหลายอย่าง  เช่น  จัดทำฎีกา  ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจ่ายในหมวดต่าง ๆ ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคาร  บัญชีแยกประเภท  จัดทำรายงาน

เงินรายจ่ายตามงบประมาณของประจำเดือน  จัดทำประมาณการ  รายได้รายจ่ายประจำปี  พร้อมทั้ง

จัดทำแผนการปฏิบัติงาน  ดำเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  วิเคราะห์  ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย  และจัดทำรายงานผล

การปฏิบัติงานตามแผนเป็นต้น  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง


ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางบัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์  หรือทางอื่นที่ ก.ท. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ
1. มีความรู้ความสามารถในวิชาการเงินและบัญชีอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่
2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมาย ว่าด้วยเทศบาล และ กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  
และข้อบังคับอื่นที่เกี่ยวข้องและที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่
3. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมืองเศรษฐกิจและสังคม
โดยเฉพาะอย่างยิ่งของประเทศไทย
4. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่
5. มีความสามารถในการศึกษาหาข้อมูล  วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล
ชื่อตำแหน่ง



นักวิชาการเงินและบัญชี 4

ตำแหน่งประเภท


ทั่วไป
หน้าที่และความรับผิดชอบ


ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชีที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพ

ของงานสูง โดยไม่จำเป็นต้องมีผู้กำกับตรวจสอบ  หรือภายใต้การตรวจสอบบ้าง  หรือปฏิบัติงานในฐานะ

หัวหน้าหน่วยงานระดับแผนกซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบสูง หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน

ซึ่งเป็นตำแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานการเงินและบัญชี  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงาน

ของเจ้าหน้าที่  หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนหนึ่งและปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมากเกี่ยวกับงานวิชาการเงินและบัญชี   โดยปฏิบัติหน้าที่

อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างเช่น จัดทำและดำเนินการต่าง ๆ ในด้านงบประมาณตลอดจน

การจัดสรรงบประมาณ  ไปให้หน่วยงานต่าง ๆ ทำบัญชีทั่วไปของราชการ  และทำรายงานแสดงฐานะ

ทางการเงิน  เป็นต้น  ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการเงินการงบประมาณและการบัญชี  ศึกษา  วิเคราะห์  ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงิน งบประมาณรายจ่าย  จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน  ศึกษา  วิเคราะห์และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน  การงบประมาณ

และการบัญชี  ตรวจร่างบันทึกและหนังสือโต้ตอบเกี่ยวกับการเงินและบัญชี  ชี้แจง รายละเอียดข้อเท็จจริงและแก้ปัญหาขัดข้องต่าง ๆ เกี่ยวกับการเงิน  การงบประมาณและการบัญชี  ให้คำปรึกษา แนะนำ  

ปรับปรุงแก้ไข  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง


ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้ว  ยังทำหน้าที่

ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำ  ปรับปรุง  แก้ไข  ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหา ขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย


ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ทำหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 3 และได้ดำรง
ตำแหน่งในระดับ 3  หรือที่ ก.ท. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงาน

วิชาการเงินและบัญชี หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  กำหนด 2 ปี  ให้ลดเป็น 1 ปี  สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามข้อ 2  หรือ
/2.ได้รับปริญญา.....
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2. ได้รับปริญญาโทหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางบัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ 
หรือทางอื่นที่ ก.ท. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ


นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับนักวิชาการเงินและบัญชี 3 แล้ว  จะต้อง
1. มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ ของส่วนราชการที่สังกัด
2. มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำ  
และเสนอแนะวิธีแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ
3. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา
4.   มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน


5.   มีความสามารถในการวิเคราะห์และประเมินผลเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน
ชื่อตำแหน่ง



นักวิชาการเงินและบัญชี 5

ตำแหน่งประเภท


ทั่วไป
หน้าที่และความรับผิดชอบ


ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนก  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและ

คุณภาพของงานสูงมาก  หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ซึ่งเป็นตำแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได้ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานการเงินและบัญชี  โดยควบคุมตรวจสอบ

การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนพอสมควร  หรือปฏิบัติงาน

วิชาการเงินและบัญชีที่ยากมาก  โดยไม่จำเป็นต้องมีผู้กำกับตรวจสอบและปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


ปฏิบัติงานที่ยากมากเกี่ยวกับงานวิชาการเงินและบัญชี  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใด

อย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น  จัดหาและดำเนินการต่าง ๆ ในด้านงบประมาณตลอดจนการจัดสรร

งบประมาณไปให้ หน่วยงานต่าง ๆ ทำรายงานแสดงฐานะทางการเงินและบัญชี  ตรวจสอบรายงาน

การเงินต่าง ๆ ชี้แจงคำขอตั้งงบประมาณรายรับ-รายจ่าย  ประจำปีต่อสำนักงานงบประมาณเป็นต้น  ศึกษา  วิเคราะห์  ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย  จัดทำรายงาน

ผลการปฏิบัติงานตามแผน  ศึกษาวิเคราะห์และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน  
การงบประมาณและการบัญชี  ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับ

รองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง


ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้ว  ยังทำหน้าที่
ติดต่อ ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำ  ปรับปรุง  แก้ไข  ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย


ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ทำหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับ

มอบหมาย










     / คุณสมบัติ…..
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 3 หรือนักวิชาการเงิน
และบัญชี 4 ข้อ 2 และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 4  หรือที่ ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการเงินและบัญชี  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  หรือ
2. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 3  และได้ดำรงตำแหน่ง
ไม่ต่ำกว่าระดับ 3  หรือที่ ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงาน

วิชาการเงินและบัญชี  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี กำหนดเวลา 4 ปี  ให้ลดเป็น 3 ปี  สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 4 ข้อ 2

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ


นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับนักวิชาการเงินและบัญชี 4 แล้ว  จะต้อง
1. มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล
2. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ
3. มีความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์ฐานะทางการเงิน
ชื่อตำแหน่ง



นักวิชาการเงินและบัญชี 6

ตำแหน่งประเภท


ทั่วไป
หน้าที่และความรับผิดชอบ


ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพ

ของงานสูงหรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานซึ่งเป็นตำแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพ

ของงานเทียบเท่าได้ในระดับเดียวกันรับผิดชอบงานการเงินและบัญชีโดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย  และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนมากพอสมควร  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีควบคุมการจัดทำและดำเนินการต่าง ๆ  ในด้านงบประมาณ  ตลอดจนการจัดสรรงบประมาณให้หน่วยงานต่าง ๆ ทำรายงานแสดงฐานะทางการเงินและบัญชี  ตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ ชี้แจงคำขอตั้งงบประมาณรายรับ-รายจ่ายประจำปีต่อสำนักงบประมาณเป็นต้น  ศึกษา  วิเคราะห์  ประเมินผล  และติดตามผลการใช้จ่าย  เงินงบประมาณรายจ่าย  จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน  ศึกษาวิเคราะห์  และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน  การงบประมาณและบัญชี  ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง


ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ทำหน้าที่ช่วยหัวหน้างานปฏิบัติงานตามที่ได้รับ

มอบหมาย
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 3 หรือนักวิชาการเงิน
และบัญชี 4 ข้อ 2 และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 5  หรือที่ ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการ เกี่ยวกับงานวิชาการบัญชีหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  หรือ
2. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 3 หรือนักวิชาการเงิน
และบัญชี 4  ข้อ 2  และได้ดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าระดับ 4  หรือที่ ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการเงินและบัญชีหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี
/ความรู้ความ.....

- 2 -
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ


นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับนักวิชาการเงินและบัญชี 5 แล้ว  จะต้อง
1. มีความสามารถในการบริหารงานและการจัดระบบงาน
2. มีความสามารถในการริเริ่ม  ปรับปรุง  นโยบายและแผนงาน
3. มีความรู้ทางคอมพิวเตอร์ในการทำแผ่นตารางทำการ (Speadsheet)

ชื่อตำแหน่ง



นักวิชาการเงินและบัญชี 7

ตำแหน่งประเภท


ทั่วไป
หน้าที่และความรับผิดชอบ


ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและ

คุณภาพของงานสูงหรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานซึ่งเป็นตำแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ

และคุณภาพของงานเทียบเท่าได้ ในระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานการเงินและบัญชี  โดยควบคุม

หน่วยงานหลายหน่วย  และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนมากพอสมควร  และปฏิบัติหน้าที่อื่น

ที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีควบคุมการจัดทำและดำเนินการต่าง ๆ  ในด้านงบประมาณ  ตลอดจนการจัดสรรงบประมาณให้หน่วยงานต่าง ๆ ทำรายงานแสดงฐานะทางการเงินและบัญชีตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ ชี้แจงคำขอตั้งงบประมาณรายรับ-รายจ่ายประจำปีต่อสำนักงบประมาณเป็นต้น  ศึกษา  วิเคราะห์  ประเมินผล  และติดตามผลการใช้จ่าย  เงินงบประมาณรายจ่าย  จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน  ศึกษาวิเคราะห์  และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงินการงบประมาณและบัญชี  ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงาน

แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่อื่น

ที่เกี่ยวข้อง


ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ทำหน้าที่ช่วยหัวหน้างานปฏิบัติงานตามที่ได้รับ

มอบหมาย
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 3 หรือนักวิชาการเงิน
และบัญชี 4  ข้อ 2 และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 6 หรือที่ ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับ งานวิชาการบัญชีหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  หรือ
2. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 3 หรือนักวิชาการเงิน
และบัญชี 4  ข้อ 2 และได้ดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าระดับ 5 หรือที่ ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี 

โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการเงินและบัญชีหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี
/ความรู้ความ.....

- 2 -
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ


นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับนักวิชาการเงินและบัญชี 6 แล้ว  จะต้องมีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานของรัฐบาลและปัญหาด้านการเมือง  เศรษฐกิจและสังคมของประเทศ
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