
4-2-002 
 

มาตรฐานกําหนดตาํแหนง 
 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน   ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานน้ีคลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชี ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
คอนขางยากเกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณและการบัญชีท่ัวไปของสวนราชการ เชน การตรวจสอบ
หลักฐานใบสําคัญคูจายเงิน ลงบัญชี  ทํารายงาน การบัญชี รวบรวมรายละเอียดขอมูลเกี่ยวกับการขอ
จัดตั้งงบประมาณ รายรับ-รายจายประจําป ทําหนังสือช้ีแจง โตตอบ ดานงบประมาณ พิจารณาจัดสรร
งบประมาณรายจาย และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานน้ีมีช่ือและระดับของตําแหนงดังนี ้
  เจาพนกังานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนกังานการเงินและบัญชี ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนกังานการเงินและบัญชี ระดับอาวุโส 
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4-2-002-1 
 
ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
 
ชื่อสายงาน   ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
 
ระดับตําแหนง  ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี  ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน  และวิธีการที่ ชัดเจน  ภายใต 
การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย    
 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
 
 1.   ดานการปฏิบัติการ 

  (1)   จัดทําและปฏิบัติงานดานเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับตน เพื่อใหงานเปนไป
ตามเปาหมายท่ีกําหนด 

  (2)  รวบรวมรายละเอียดการจัดทํางบประมาณ  เพื่อใชประกอบในการทํางบประมาณ
ประจําปของหนวยงาน 

 (3)   ตรวจสอบและดูความถูกตองของเอกสารสําคัญทางการเงิน เพ่ือใหเกิดความถูกตองใน
การปฏิบัติงาน 

 (4)   ประสานงานในระดับฝายหรือกลุมกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ท่ัวไปเพื่อขอความชวยเหลือและรวมมือในงานและแลกเปล่ียนความรูความเช่ียวชาญที่เปนประโยชนตอ
การทํางานของหนวยงาน 
 
 2. ดานการบริการ 

 (1) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ช้ีแจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แกเจาหนาท่ีระดับ
รองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพื่อถายทอดความรู ความชํานาญแกผูท่ีสนใจ 
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 (2)   ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อ
ขอความชวยเหลือและความรวมมือในงานการเงินและบัญชี  และแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญท่ี
เปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1.  ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา

หรือทาง ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
2.   ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  

ในสาขาวิชาหรือทาง ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงาน 
ท่ีปฏิบัติ 

3.   ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  
ในสาขาวิชาหรือทาง ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงาน 
ท่ีปฏิบัติ 

4.  ไดรับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ี ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

 1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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4-2-002-2 
 
ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
 
ชื่อสายงาน   ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
 
ระดับตําแหนง  ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตอง
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญงานดานการเงินและบัญชี  ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่คอนขางยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานดานการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1.   ดานการปฏิบัติการ 

 (1)   ปฏิบัติงานและควบคุมเอกสารทางการเงินและบัญชีท่ีตองใชความชํานาญ เพื่อชวยให
ระบบงานเปนไปอยางสะดวกและถูกตอง 

 (2)   ปฏิบัติงาน  วางแผน  ประเมินผลงาน  ดานการเ งินและบัญชี  เ พ่ือใหงานมี
ประสิทธิภาพตรงตามวัตถุประสงค 

 (3)   ศึกษา วิเคราะห และเสนอความคิดเห็น เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติดานการเงิน เพื่อใช
เปนฐานขอมูลในการปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน 

 (4)   ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เชน ใหคําปรึกษา
แนะนําในการปฏิบัติงาน  วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรม
และวิธีใชอุปกรณเคร่ืองมือท่ีถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานและขอกําหนด 
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2. ดานการกํากับดูแล 
 (1)   ควบคุม กํากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี เพื่อใหการ

ดําเนินงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 
 (2)   วางแผน ประเมินผล และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี  

ในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อใหการปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

3.   ดานการบริการ 
 (1)   ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ช้ีแจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี ท่ีมีความซับซอนแก

เจาหนาท่ีระดับรองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อถายทอดความรู ความ
ชํานาญ แกผูท่ีสนใจ 

 (2)   ประสานงานในระดับกองหรือหนวยงานท่ีสูงกวา กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนท่ัวไป เพื่อขอความชวยเหลือและความรวมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปล่ียนความรู
ความเช่ียวชาญที่เปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1.   มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน และ 
2.   เคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป 

ใหลดเปน 5 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน  
ขอ 2 หรือขอ 4 ท่ีเทียบไดไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค  และใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมี
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน ขอ 3  หรือขอ 4 ท่ีเทียบ
ไดไมต่ํ ากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง   หรือดํารงตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํ ากวานี้   
ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี ก.พ. กําหนดโดยจะตองปฏิบัติงานการเงินและบัญชี  หรืองานอ่ืนท่ี
เกี่ยวของตามท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
มาแล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 
 

ก.พ. กําหนดวนัท่ี 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 



4-2-002-3 
 

ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
ชื่อสายงาน              ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี  
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
  
ระดับตําแหนง                อาวุโส  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตอง
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรูความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญงานดานการเงินและบัญชีคอนขางสูง มีงานในความรับผิดชอบท่ีหลากหลาย ปฏิบัติงาน
ท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาในงานท่ีคอนขางยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
 
 1. ดานการปฏิบัติการ 

  (1) ควบคุมเอกสารทางการเงินและบัญชีท่ีตองใชความชํานาญ เพื่อชวยใหระบบงาน
เปนไปอยางสะดวกและถูกตอง 
  (2) วางแผน ประเมินผลงาน ดานการเงินและบัญชี เพื่อใหงานมีประสิทธิภาพตรงตาม
วัตถุประสงค 
  (3) เสนอความคิดเห็น เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติดานการเงิน เพื่อใชเปนฐานขอมูลในการ
ปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน 
  (4) ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เชน ใหคําปรึกษา
แนะนําในการปฏิบัติงาน  วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรม
และวิธีใชอุปกรณเคร่ืองมือท่ีถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานและขอกําหนด 
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 2. ดานการกํากับดูแล 

  (1) ควบคุม กํากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี เพื่อใหการ
ดําเนินงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 
  (2) วางแผน ประเมินผล และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี 
ในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
 
 3. ดานการบริการ 

  (1) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ช้ีแจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี ท่ีมีความซับซอน 
แกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อถายทอดความรู ความชํานาญ 
แกผูท่ีสนใจ 
  (2) ประสานงานในระดับกองหรือหนวยงานท่ีสูงกวา กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนท่ัวไป เพื่อขอความชวยเหลือและความรวมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปล่ียนความรู
ความเช่ียวชาญที่เปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 

และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน และ 
 2. เคยดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน มาแลวไมนอยกวา 6 ป หรือดํารงตําแหนง
อยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี ก.พ. กําหนดโดยจะตองปฏิบัติงานการเงินและ
บัญชี  หรืองานอ่ืนท่ีเกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแล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 
 
 

ก.พ. กําหนดวนัท่ี 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 
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