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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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