
มาตรฐานกํ าหนดต ําแหนง

สายงาน                 เจาพนักงานการเงินและบัญชี

ลักษณะงานโดยทั่วไป
สายงานนี้คลุมถึงตํ าแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางการเงินและบัญช ี ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ

คอนขางยากเกี่ยวกับการเงินการงบประมาณและการบัญชีทั่วไปของสวนราชการ  เชน  การตรวจสอบหลกัฐาน
ใบส ําคัญคูจายเงิน  ลงบัญช ี ท ํารายงานการบัญช ี รวบรวมรายละเอียดขอมูลเกี่ยวกับการขอจัดตั้งงบประมาณ
รายรับ-รายจาย  ประจํ าปท ําหนังสือช้ีแจง  โตตอบ  ดานงบประมาณ  พิจารณาจัดสรรเงินงบประมาณรายจาย
และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ชื่อและระดับของต ําแหนง
ตํ าแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต ําแหนง  ดังน้ีคือ
    เจาพนักงานการเงินและบัญช ี2 ระดับ 2
    เจาพนักงานการเงินและบัญช ี3 ระดับ 3
    เจาพนักงานการเงินและบัญช ี4 ระดับ 4

       เจาพนักงานการเงินและบัญช ี5 ระดับ 5
    เจาพนักงานการเงินและบัญช ี6 ระดับ 6



ชื่อต ําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชี 2

หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานขั้นตนเกี่ยวกับงานการเงินและบัญช ี ภายใตการกํ ากับตรวจสอบโดยท่ัวไปหรือตาม

คํ าสั่ง  หรือแบบหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยูกวาง ๆ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เปนเจาหนาที่ขั้นตนปฏิบัติงานที่คอนขางยากเกี่ยวกับงานการเงิน  และบัญชีตามที่ไดรับ

มอบหมาย  เชน  การรวบรวมรายละเอียดตาง ๆ เพ่ือประกอบการจัดทํ างบประมาณประจ ําป  ท ําฎีกาเบิกเงิน
เชน  บัญชีเงินสดประจ ําวัน  บัญชีเงินฝากธนาคาร  บัญชีแยกประเภท  ตรวจสอบใบส ําคัญหมวดรายจาย
ตรวจทานงบใบส ําคัญที่ไมมีปญหา  ทํ ารายงานการเงินเปนประจํ าทุกเดือน  และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1.! ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดไมตํ ่ากวานี้ทางทางบัญช ี พาณิชยการ

เลขานุการ การบริหารธรุกิจ การจัดการทั่วไป ส ําหรับทางการบริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป จะตองมีการศึกษาวิชา
บัญชีไมนอยกวา 9 หนวยกิต หรือทางอ่ืนท่ี ก.ท. กํ าหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงน้ีได หรือ

2.! ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบเทาหรือไมตํ ่ากวานี้ทางบัญช ีพณิชยการ
เลขานุการ  การบริหารธรุกิจ  การจัดการทั่วไป ส ําหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป จะตองมีการศึกษาวิชา
บัญชีไมนอยกวา 15 หนวยกิต หรือทางอื่นที ่ก.ท.กํ าหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ

ความรูความสามารถที่ตองการ
1.! มีความรูในวิชาการบัญชีอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่
2.! มีความรูในระเบียบเกี่ยวกับการเงินการคลัง  มีความรูความเขาใจในกฎหมายสภาต ําบลและ

องคการบริหารสวนตํ าบล  และกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  และขอบังคับอื่นที่ใชในการปฏิบัติงานในหนาที่
3.! มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ  และงานสารบรรณอยางเหมาะสม

แกการปฏิบัติงานในหนาที่
4.! มีความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่
5.! มีความสามารถในการปฏิบัติหนาที่ดวยความละเอียดแมนย ํา
6.! มีความสามารถในการใหค ําแนะนํ าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยูในความ

รับผิดชอบ



ชื่อต ําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชี 3

หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัตงานเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานไมสูงนัก

หรือปฏิบัติงานการเงินและบัญชีที่ยากพอสมควร  ภายใตการกํ ากับตรวจสอบบาง  และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควร   หรือมีความรับผิดชอบไมสูงนักเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีโดย

ปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่ง  หรือหลายอยาง  เชน  ตรวจสอบหลักฐาน  และใบส ําคัญการเบิกจายเงิน  จัดทํ าบัญชี
ทั่วไปของราชการ  เชน  ท ําบัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคาร  บัญชีแยกประเภท  เปนตน  ชวยพิจารณา
ตั้งงบประมาณหมวดที่ไมมีปญหา  เชน  คาเชาบาน  คาลวงเวลา  คาใชสอย  คาวัสดุ  เปนตน  ควบคุมการเบิกจายเงิน
งบประมาณ  ตรวจทางการตั้งฎีกาเบิกจาย  ท ําหนังสือโตตอบเก่ียวกับการเงิน  การบัญชี  การงบประมาณ  จัดสรรเงิน
งบประมาณ  รายจายตามยอดท่ีไดรับอนุมัติแลว  ตรวจสอบงบเดือน  ท ํารายงานการเงิน  ใหค ําปรึกษาแนะนํ าในการ
ปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา  ติดตอประสานงานและปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญช ี2  และไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 2

หรือท่ี ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการเงินและบัญช ีหรืองานอ่ืน
ที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  กํ าหนดเวลา 2 ป  ใหเพิ่มเปน 3 ป  ส ําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจา
พนักงานการเงินและบัญช ี 2  ขอ 1

ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาพนักงานการเงินและบัญช ี2  แลวจะตอง
1.! มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง  เศรษฐกิจ  และสังคม  โดยเฉพาะ

อยางยิ่งของประเทศไทย
2.! มีความสามารถในการศึกษา  หาขอมูล  วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล
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หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเงินและบัญช ี ที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง  หรือ

ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีที่คอนขางยากมาก โดยไมจํ าเปนตองมีผูกํ ากับตรวจสอบ  หรือภายใน  การกํ ากับตรวจ
สอบบาง  หรือปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงาน  ระดับแผนกซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง
หรือปฏิบัติงานในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ซ่ึงเปนตํ าแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบ
ไดระดับเดียวกัน รับผิดชอบงานการเงินและบัญชีโดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีหรือ
ปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจ ํานวนหน่ึง  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่คอนขางยากมาก  หรือมีความรับผิดชอบสูงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีโดยปฏิบัติ

หนาที่อยางใดอยางหนึ่ง  หรือหลายอยาง  เชน  รับจายเงิน  เก็บรักษาเงิน  และสิ่งแทนตัวเงิน  ตรวจสอบและเก็บ
รักษาใบส ําคัญ   หลักฐานและเอกสารทางการเงินและบัญช ี   จัดทํ าและดํ าเนินการตาง ๆ ในดานงบประมาณ  ท ํา
บัญชีและทะเบียนคุมการใชจาเงินทั่วไปและนอกงบประมาณควบคุมการท ําบัญชีบางประเภท  และรายงานแสดงฐาน
ทางการเงิน เปนตน  ตรวจรางหนังสือโตตอบเก่ียวกับการเงิน  การบัญชี  การงบประมาณ  ใหค ําปรึกษา  แนะนํ าใน
การปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมาตอบปญหา   และชีแ้จงเร่ืองตาง ๆ   เกี่ยวกับงานในหนาที ่ ติดตอประสาน
งานและปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ในฐานะหัวหนาหมวดงาน  นอกจากอาจปฏิบัติหนาที่ดังกลาวขางตนบางแลว  ยังทํ าหนาท่ีติดตอ
ประสาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคํ าปรึกษาแนะนํ า  ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผล
และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบดวย

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานท ําหนาที่ชวยหัวหนางานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
                        1. มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญช ี2  และไดดํ ารงตํ าแหนงไม
ต่ํ ากวาระดับ 3  หรือที่ ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการเงินและ
บัญชีหรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1  ป หรือ

2. มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญช ี2  และไดดํ ารงตํ าแหนงไม
ต่ํ ากวาระดับ 2  หรือที่ ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการเงินและ
บัญชีหรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1  ป  กํ าหนดเวลา 4 ป  ใหเพิ่มเปน 5 ป  ส ําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
สํ าหรับตํ าแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญช ี2 ขอ 1



ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาพนักงานการเงินและบัญช ี3  แลวจะตอง
1.! มีความรูความเขาใจในนโยบายและแผนงานดานตาง ๆ ของสวนราชการ
2.! มีความสามารถในการควบคุม  ตรวจสอบ  ใหค ําปรึกษาแนะนํ าและเสนอวิธีการแกไข

ปรับปรุงการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ
3.! มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา
4.! มีความสามารถในการติดตอประสานงาน



ชื่อต ําแหนง                            เจาพนักงานการเงินและบัญช ี5

หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานระดับแผนก  ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพ

ของงานสูงมาก  หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ซ่ึงเปนตํ าแหนงที่หนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน
เทียบไดระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานการเงินและบัญชี  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที ่ หรือปก
ครองผูอยูใตบังคับบัญชาจ ํานวนพอสมควร  หรือปฏิบัติงานการเงินและบัญชีที่ยากมาก    โดยไมจํ าเปนตองมีผูกํ ากับ
ตรวจสอบ  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่ยากมาก  หรือมีความรับผิดชอบสูงมากเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี  โดยปฏิบัติหนาที่

อยางใดอยางหนึ่ง  หรือหลายอยางเชน  รับจายเงิน  เก็บรักษาเงิน  และสิ่งแทนตัวเงิน  ตรวจสอบและเก็บรักษา
ใบส ําคัญ  หลักฐานและเอกสารทางการเงินและบัญช ี จัดทํ าและดํ าเนินการตาง ๆ ในดานงบประมาณ  ควบคุม
การท ําบัญชีบางประเภท  และรายงานแสดงฐานะทางการเงินเปนตน  ตรวจรางหนังสือโตตอบเก่ียวกับการเงิน
การบัญชี  การงบประมาณฝกอบรมและใหค ําปรึกษาแนะนํ าในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา
ตอบปญหาและช้ีแจงเร่ืองตาง ๆ เกี่ยวงานในหนาที ่ และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติหนาที่ดังกลาวขางตนบางแลว  ยังทํ าหนาท่ีติดตอ
ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคํ าปรึกษาแนะนํ า  ปรับปรุงแกไขติดตามประเมินผล
และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ท ําหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชี 2  และไดดํ ารงตํ าแหนงใน

ระดับ 4  หรือท่ี ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี
หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ

2. มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญช ี2  และไดดํ ารงตํ าแหนงไมต่ํ า
กวาระดับ 3  หรือท่ี ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี
หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป

ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาพนักงานการเงินและบัญช ี4  แลวจะตอง
1.! มีความรูความเขาใจในหลักการบริหารงานบุคคล
2.! มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ

                         3.   มีความรูความสามารถในการใชงานคอมพิวเตอร



ชื่อต ําแหนง                  เจาพนักงานการเงินและบัญช ี6

หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับแผนก  ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน

สูงมาก  หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ซ่ึงเปนตํ าแหนงที่หนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได
ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานการเงินและบัญชี  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที ่ หรือปกครอง
ผูอยูใตบังคับบัญชาจํ านวนพอสมควร  หรือปฏิบัติงานการเงินและบัญชีที่ยากมาก    โดยไมจํ าเปนตองมีผูกํ ากับตรวจ
สอบ  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่ยากมาก  หรือมีความรับผิดชอบสูงมากเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี  โดยปฏิบัติหนาที่

อยางใดอยางหนึ่ง  หรือหลายอยางเชน  รับจายเงิน  เก็บรักษาเงิน  และสิ่งแทนตัวเงิน  ตรวจสอบและเก็บรักษา
ใบส ําคัญ  หลักฐานและเอกสารทางการเงินและบัญช ี จัดทํ าและดํ าเนินการตาง ๆ ในดานงบประมาณ  ควบคุม
การท ําบัญชีบางประเภท  และรายงานแสดงฐานะทางการเงินเปนตน  ตรวจรางหนังสือโตตอบเก่ียวกับการเงิน
การบัญชี  การงบประมาณฝกอบรมและใหค ําปรึกษาแนะนํ าในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา
ตอบปญหาและช้ีแจงเร่ืองตาง ๆ เกี่ยวงานในหนาที ่ และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติหนาที่ดังกลาวขางตนบางแลว  ยังทํ าหนาท่ีติดตอ
ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคํ าปรึกษาแนะนํ า  ปรับปรุงแกไขติดตามประเมินผล
และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ท ําหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญช ี2  และไดดํ ารงตํ าแหนง

ในระดับ 5  หรือที่ ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี
หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ

2.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญช ี2  และไดดํ ารงตํ าแหนงไมต่ํ า
กวาระดับ 4  หรือท่ี ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี
หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป

ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาพนักงานการเงินและบัญช ี5  แลวจะตอง
1.! มีความรูความเขาใจในหลักการบริหารงานบุคคล
2.! มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ

                           3.   มีความรูความสามารถในการใชงานคอมพิวเตอร
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