
4-2-002 
 

มาตรฐานกําหนดตาํแหนง 
 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน   ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานน้ีคลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชี ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
คอนขางยากเกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณและการบัญชีท่ัวไปของสวนราชการ เชน การตรวจสอบ
หลักฐานใบสําคัญคูจายเงิน ลงบัญชี  ทํารายงาน การบัญชี รวบรวมรายละเอียดขอมูลเกี่ยวกับการขอ
จัดตั้งงบประมาณ รายรับ-รายจายประจําป ทําหนังสือช้ีแจง โตตอบ ดานงบประมาณ พิจารณาจัดสรร
งบประมาณรายจาย และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานน้ีมีช่ือและระดับของตําแหนงดังนี ้
  เจาพนกังานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนกังานการเงินและบัญชี ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนกังานการเงินและบัญชี ระดับอาวุโส 
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4-2-002-1 
 
ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
 
ชื่อสายงาน   ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
 
ระดับตําแหนง  ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี  ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน  และวิธีการที่ ชัดเจน  ภายใต 
การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย    
 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
 
 1.   ดานการปฏิบัติการ 

  (1)   จัดทําและปฏิบัติงานดานเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับตน เพื่อใหงานเปนไป
ตามเปาหมายท่ีกําหนด 

  (2)  รวบรวมรายละเอียดการจัดทํางบประมาณ  เพื่อใชประกอบในการทํางบประมาณ
ประจําปของหนวยงาน 

 (3)   ตรวจสอบและดูความถูกตองของเอกสารสําคัญทางการเงิน เพ่ือใหเกิดความถูกตองใน
การปฏิบัติงาน 

 (4)   ประสานงานในระดับฝายหรือกลุมกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ท่ัวไปเพื่อขอความชวยเหลือและรวมมือในงานและแลกเปล่ียนความรูความเช่ียวชาญที่เปนประโยชนตอ
การทํางานของหนวยงาน 
 
 2. ดานการบริการ 

 (1) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ช้ีแจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แกเจาหนาท่ีระดับ
รองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพื่อถายทอดความรู ความชํานาญแกผูท่ีสนใจ 
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 (2)   ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อ
ขอความชวยเหลือและความรวมมือในงานการเงินและบัญชี  และแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญท่ี
เปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1.  ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา

หรือทาง ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
2.   ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  

ในสาขาวิชาหรือทาง ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงาน 
ท่ีปฏิบัติ 

3.   ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  
ในสาขาวิชาหรือทาง ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงาน 
ท่ีปฏิบัติ 

4.  ไดรับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ี ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

 1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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4-2-002-2 
 
ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
 
ชื่อสายงาน   ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
 
ระดับตําแหนง  ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตอง
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญงานดานการเงินและบัญชี  ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่คอนขางยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานดานการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1.   ดานการปฏิบัติการ 

 (1)   ปฏิบัติงานและควบคุมเอกสารทางการเงินและบัญชีท่ีตองใชความชํานาญ เพื่อชวยให
ระบบงานเปนไปอยางสะดวกและถูกตอง 

 (2)   ปฏิบัติงาน  วางแผน  ประเมินผลงาน  ดานการเ งินและบัญชี  เ พ่ือใหงานมี
ประสิทธิภาพตรงตามวัตถุประสงค 

 (3)   ศึกษา วิเคราะห และเสนอความคิดเห็น เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติดานการเงิน เพื่อใช
เปนฐานขอมูลในการปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน 

 (4)   ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เชน ใหคําปรึกษา
แนะนําในการปฏิบัติงาน  วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรม
และวิธีใชอุปกรณเคร่ืองมือท่ีถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานและขอกําหนด 
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2. ดานการกํากับดูแล 
 (1)   ควบคุม กํากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี เพื่อใหการ

ดําเนินงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 
 (2)   วางแผน ประเมินผล และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี  

ในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อใหการปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

3.   ดานการบริการ 
 (1)   ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ช้ีแจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี ท่ีมีความซับซอนแก

เจาหนาท่ีระดับรองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อถายทอดความรู ความ
ชํานาญ แกผูท่ีสนใจ 

 (2)   ประสานงานในระดับกองหรือหนวยงานท่ีสูงกวา กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนท่ัวไป เพื่อขอความชวยเหลือและความรวมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปล่ียนความรู
ความเช่ียวชาญที่เปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1.   มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน และ 
2.   เคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป 

ใหลดเปน 5 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน  
ขอ 2 หรือขอ 4 ท่ีเทียบไดไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค  และใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมี
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน ขอ 3  หรือขอ 4 ท่ีเทียบ
ไดไมต่ํ ากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง   หรือดํารงตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํ ากวานี้   
ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี ก.พ. กําหนดโดยจะตองปฏิบัติงานการเงินและบัญชี  หรืองานอ่ืนท่ี
เกี่ยวของตามท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป   
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

 1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 

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



4-2-002-3 
 

ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
ชื่อสายงาน              ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี  
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
  
ระดับตําแหนง                อาวุโส  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตอง
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรูความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญงานดานการเงินและบัญชีคอนขางสูง มีงานในความรับผิดชอบท่ีหลากหลาย ปฏิบัติงาน
ท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาในงานท่ีคอนขางยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
 
 1. ดานการปฏิบัติการ 

  (1) ควบคุมเอกสารทางการเงินและบัญชีท่ีตองใชความชํานาญ เพื่อชวยใหระบบงาน
เปนไปอยางสะดวกและถูกตอง 
  (2) วางแผน ประเมินผลงาน ดานการเงินและบัญชี เพื่อใหงานมีประสิทธิภาพตรงตาม
วัตถุประสงค 
  (3) เสนอความคิดเห็น เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติดานการเงิน เพื่อใชเปนฐานขอมูลในการ
ปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน 
  (4) ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เชน ใหคําปรึกษา
แนะนําในการปฏิบัติงาน  วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรม
และวิธีใชอุปกรณเคร่ืองมือท่ีถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานและขอกําหนด 
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 2. ดานการกํากับดูแล 

  (1) ควบคุม กํากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี เพื่อใหการ
ดําเนินงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 
  (2) วางแผน ประเมินผล และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี 
ในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
 
 3. ดานการบริการ 

  (1) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ช้ีแจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี ท่ีมีความซับซอน 
แกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อถายทอดความรู ความชํานาญ 
แกผูท่ีสนใจ 
  (2) ประสานงานในระดับกองหรือหนวยงานท่ีสูงกวา กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนท่ัวไป เพื่อขอความชวยเหลือและความรวมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปล่ียนความรู
ความเช่ียวชาญที่เปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 

และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน และ 
 2. เคยดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน มาแลวไมนอยกวา 6 ป หรือดํารงตําแหนง
อยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี ก.พ. กําหนดโดยจะตองปฏิบัติงานการเงินและ
บัญชี  หรืองานอ่ืนท่ีเกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป  

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

 1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 
 

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