
มาตรฐานกํ าหนดต ําแหนง

สายงาน                          เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี

ลักษณะงานโดยทั่วไป
สายงานนี้คลุมถึงตํ าแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานขั้นตนทางการเงินและบัญช ี ซึ่งมีลักษณะงานที่

ปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน  การรวบรวมรายละเอียด  และด ําเนินงานเกี่ยวกับงบประมาณของสวนราชการ  เชน     การ
วางฏีกาเตรียมการเบิกจายเงินและสิ่งแทนตัวเงินการรวบรวมขอมูลตาง ๆ ในการจัดท ํางบประมาณเปนตน  และ
ปฏบัิติหนาทีอ่ืนท่ีเก่ียวของ

ชื่อและระดับของต ําแหนง
ตํ าแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต ําแหนง  ดังน้ีคือ
    เจาหนาที่การเงินและบัญช ี1 ระดับ 1
    เจาหนาที่การเงินและบัญช ี2 ระดับ 2
    เจาหนาที่การเงินและบัญช ี3 ระดับ 3
    เจาหนาที่การเงินและบัญช ี4 ระดับ 4
    เจาหนาที่การเงินและบัญช ี5 ระดับ 5



ชื่อต ําแหนง เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี 1

หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานขั้นตนเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ไมยาก  ภายใตการกํ ากับตรวจสอบโดยใกล  ชิด

หรือตามคํ าสั่งหรือแนวทางที่ปฏิบัติที่มีอยูอยางแนชัดหรือละเอียดถี่ถวนและปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับ    มอบ
หมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ตรวจสอบใบส ําคัญที่ไมมีปญหา  หรือกฎระเบียบที่ชัดแจงอยูแลวลงทะเบียนและเก็บรักษาหลัก

ฐานและเอกสารเกี่ยวกับการเงินและบัญช ี คัดแยกประเภทใบส ําคัญ  เขียนใบเสร็จรับเงิน  ท ําใบเบิก  และใบน ําสง
เงิน  ชวยทํ าฎีกาเบิกเงิน  ชวยนํ าเงินฝากและเบิกเงินจากธนาคาร  ชวยตรวจนับและรับจายเงินสดและสิ่งแทนตัว
เงิน  ชวยรวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดท ํางบประมาณ  และการขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ  ชวยทํ าบัญชี
บางประเภท  บัญชีรับจายเงิน  บัญชีพัสดุ  เปนตน  และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเทาไดไมต่ํ ากวานี้ทางบัญช ีพาณิชยการ เลขานุการ

บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธรุกิจ และการจัดการท่ัวไป ตองศึกษาวิชาบัญชีมาไมนอยกวา 6
หนวยกิต) หรือทางอื่นที ่ก.อบต. กํ าหนดวาใชเปนคุณสมบัติเปนคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงน้ีได

ความรูความสามารถที่ตองการ
1.! มีความรูในวิชาการบัญชีอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่
2.! มีความรูความเขาใจในกฎหมายวาดวยสภาต ําบลและองคการบริหารสวนตํ าบล

และกฎหมาย  กฎ  ระเบียบและขอบังคับอื่นที่ใชในการปฏิบัติงานในหนาที่
3.! มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณเหมาะสมแกการ

ปฏิบัติงานในหนาที่
4.! มีความสามารถในการปฏิบัติหนาที่ดวยความละเอียดแมนย ํา



ชื่อต ําแหนง เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี 2

หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีที่คอนขางยาก  ภายใตการก ํากับตรวจสอบโดยทั่วไป  หรือตามค ําสั่ง

หรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยูอยางกวาง ๆ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่คอนขางยากเกี่ยวกับการรวบรวมรายละเอียดตาง ๆ เพ่ือประกอบการจัดทํ างบ

ประมาณรายจายประจํ าปของสวนราชการ  และตรวจทานความถูกตองของตัวเอง  เพื่อควบคุมการเบิกจายเงินงบ
ประมาณต้ังฎีกาเบิกเงิน  เขียนเช็คสั่งจายเงิน  ตรวจรับและรับจายเงินสด  ส่ิงแทนตัวเงิน  ลงบัญชีขั้นตน  ขั้นปลาย
และบัญชียอย ทํ าทะเบียนเงินคงเหลือประจํ าวัน  และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาหนาท่ีการเงินและบัญชี 1  และไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 1

หรือที่ ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการเงินและบัญช ี หรืองานอ่ืนท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป

ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาหนาที่การเงินและบัญช ี1  แลวจะตองมีความ

สามารถในการใหคํ าแนะนํ าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่มีอยูในความรับผิดชอบ



ชื่อต ําแหนง    เจาหนาที่การเงินและบัญช ี3
หนาที่และความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีที่ยากพอสมควร  ภายใตการกํ ากับตรวจสอบบางและอาจไดรับมอบ
หมายใหควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีจํ านวนหนึ่งดวและปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับการเงินและบัญช ี โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือ

หลายอยาง  เชน  จัดทํ าฎีกา  เขียนเช็คส่ังจายเงินรับ-จายเงินตรวจสอบหลักฐานและใบส ําคัญ  การเบิกจายเงินที่ไม
มีปญหามาก  หรือมีกฎเกณฑตาง ๆ อยูแลว  ท ําบัญชีบางประเภท  เชน  บัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคารท ํางบ
เดือน  ตั้งฎีกาเบิกเงินงบประมาณหมวดตาง ๆ รวบรวมตัวเลขงบประมาณ ท ํารายงานการเงินตาง ๆ ใหค ําปรึกษา
แนะนํ าในการปฏิบัติงานเจาหนาที่ระดับรองลงมาและปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาหนาท่ีการเงินและบัญชี 1  และไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 2

หรือที่ ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการเงินและบัญช ี หรืองาน
อื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป

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

อยางยิ่งของประเทศไทย
2.! มีความสามารถในการศึกษาหาขอมูลวิเคราะหปญหา  และสรุปเหตุ



ชื่อต ําแหนง เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี 4

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

ของงานสูงเทียบไดระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานการเงินและบัญชี  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจา
หนาที่หรือปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํ านวนหนึ่งหรือปฏิบัติงานการเงินและบัญชีที่คอนขางยากมาก โดยไมจํ า
เปนตองมีผูก ํากับตรวจสอบหรือภายใตการตรวจสอบบาง  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่คอนขางยากมาก  หรือมีความรับผิดชอบสูง  เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีโดยปฏิบัติ

หนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  รับจายเงินและเก็บรักษาเงินและสิ่งแทนตัวเงิน  ตรวจสอบและรักษา
ใบส ําคัญหลักฐานเอกสารทางการเงินและบัญช ี ทํ าบัญชีทั่วไปของสวนราชการ  ท ํารายงานแสดงฐานะทางการเงิน
เปน  ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงเกี่ยวกับการเงินและบัญช ี ศึกษาวิเคราะหและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบ
ปฏิบัติดานการเงิน  ตรวจรางบันทึกและหนังสือโตตอบเก่ียวกับการเงิน  ใหค ําปรึกษาแนะนํ าในการปฏิบัติงานแก
เจาหนาที่ระดับรองลงมา  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานระดับแผนก  นอกจากอาจปฏิบัติหนาที่ดังกลาวขางตนบางแลว
ยังทํ าหนาท่ีติดตอประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหค ําปรึกษาแนะนํ า  ปรับปรุงแก
ไขติดตามประเมินผลและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ

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

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาหนาท่ีการเงินและบัญชี 1  และไดดํ ารงตํ าแหนงใน

ระดับ 3 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าหนาท่ีการเงินและบัญชี 1  และด ํารงตํ าแหนงไมต่ํ า
กวาระดับ 2 หรือที่ ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการเงินและบัญชี
หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป

ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาหนาที่การเงินและบัญช ี3  แลวจะตอง
1.! มีความรูความเขาใจในนโยบายและแผนงานดานตาง ๆ ของสวนราชการที่สังกัด
2.! มีความสามารถในการจัดท ําแผนงาน  ควบคุมตรวจสอบใหค ําปรึกษาแนะนํ า

เสนอแนะวิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบ
3.! มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา
4.! มีความสามารถในการติดตอประสานงาน



ชื่อต ําแหนง เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี 5

หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับแผนก  ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของ

งานสูงเทียบไดระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานการเงินและบัญชี  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี
หรือปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจ ํานวนหนึ่งหรือปฏิบัติงานการเงินและบัญชีที่คอนขางยากมาก โดยไมจํ าเปนตอง
มีผูกํ ากับตรวจสอบหรือภายใตการตรวจสอบบาง  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่ยาก หรือมีความรับผิดชอบสูง  เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีโดยปฏิบัติหนาที่อยาง

ใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  รับจายเงินและเก็บรักษาเงินและสิ่งแทนตัวเงิน  ตรวจสอบและรักษาใบส ําคัญ
หลักฐานเอกสารทางการเงินและบัญช ี ทํ าบัญชีทั่วไปของสวนราชการ  ท ํารายงานแสดงฐานะทางการเงินเปน  ชี้
แจงรายละเอียดขอเท็จจริงเก่ียวกับการเงินและบัญชี  ศึกษาวิเคราะหและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติดาน
การเงิน  ตรวจรางบันทึกและหนังสือโตตอบเก่ียวกับการเงิน  ใหคํ าปรึกษาแนะนํ าในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่
ระดับรองลงมา  ตอบปญหาและช้ีแจงเร่ืองตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติหนาที่ดังกลาวขางตนบางแลวยังท ําหนาท่ีติดตอ
ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคํ าปรึกษาแนะนํ า  ปรับปรุงแกไขติดตามประเมิน
ผลและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ

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

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาหนาท่ีการเงินและบัญชี 1  และไดดํ ารงตํ าแหนงใน

ระดับ 4 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าหนาท่ีการเงินและบัญชี 1  และด ํารงตํ าแหนงไมต่ํ า
กวาระดับ 3  หรือที่ ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการเงินและ
บัญชี หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป

ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาหนาที่การเงินและบัญช ี4  แลวจะตอง
1.! มีความรูความเขาใจในนโยบายและแผนงานดานตาง ๆ ของสวนราชการที่สังกัด
2.! มีความสามารถในการจัดท ําแผนงาน  ควบคุมตรวจสอบใหค ําปรึกษาแนะนํ า

เสนอแนะวิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบ
3.! มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา
4.! มีความสามารถในการติดตอประสานงาน
5.! มีความรูความสามารถในการใชคอมพิวเตอร


