
มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
 

สายงาน    เจ้าหน้าที่การคลัง 
 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 

  สายงานนีค้ลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ   ท่ีปฏิบติังานทางการคลงัของแผ่นดิน ซ่ึงมีลกัษณะงาน 

ท่ีปฏิบติัเกี่ยวกบัการช่วยรบัช่วยจ่ายเงินคงคลงัของประเทศ  การเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย ช่วย

ตรวจจ่ายเงนิงบประมาณ และเงินประเภทอื่นในลกัษณะเดียวกนั ช่วยควบคุมการใช้จ่ายและการ

ดําเนินงานของรัฐวิสาหกิจ  การนําส่งเงินรายได้แผ่นดิน ช่วยจดัเก็บรักษาทรัพย์สมบติัอนัมีค่าขอแผ่นดิน 

และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 

ช่ือและระดับตําแหน่ง  

  ตําแหน่งในสายงานนีมี้ช่ือและระดบัของตําแหน่งดงันี ้ คือ 

   เจ้าหน้าท่ีการคลงั    1 ระดบั   1 

   เจ้าหน้าท่ีการคลงั   2 ระดบั  2 

   เจ้าหน้าท่ีการคลงั   3 ระดบั  3 

   เจ้าหน้าท่ีการคลงั   4 ระดบั  4 

   เจ้าหน้าท่ีการคลงั   5 ระดบั  5 
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ช่ือตําแหน่ง    เจ้าหน้าที่การคลัง   1 

ตําแหน่งประเภท      ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ  

  ปฏิบติังานขัน้ต้นเกี่ยวกบังานการคลงัของแผ่นดิน  ท่ีไม่ยาก ภายใต้การกํากบัตรวจสอบ

โดยใกล้ชิด  หรือตามคําสัง่ หรือแนวทางปฏิบติัท่ีมีอยูอ่ย่างแน่ชดัหรือละเอียดถี่ถ้วนและปฏิบติัหน้าท่ีอื่น

ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ    

  ช่วยตรวจความถูกต้องขัน้ต้นของฎีกา  ใบนําส่ง  ใบขอกนัเงิน  ใบส่งคืน  แสตมป์  ฤชากร

และเอกสารการคลงัอื่น ๆ   ในรายการท่ีง่าย ๆ   เช่นตรวจจํานวนเงิน  ลายมือช่ือผู้ เบิกแบบฎีกา จํานวนฎีกา 

และรหสัต่างๆ ท่ีปรากฏในฎีกา  ช่วยแยกประเภทฎีกา จดัเก็บเอกสารประกอบฎีกา ช่วยตรวจความถกูต้อง

ของบญัชีถือจ่ายเงินเดือน บญัชีถือจ่ายค่าจ้างประจํา  ช่วยตรวจเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ  ในการขอรับเบีย้

หวัดและปฏิบติัหน้าท่ีอื่นเกี่ยวข้องบําเหน็จบํานาญและเงินประเภทอื่นในรายการท่ีง่าย ๆ  ช่วยคํานวนเวลา

ราชการและยอดเงินท่ีจะตดัจ่าย  ช่วยรวบรวมสถิติตวัเลขต่าง ๆ   ช่วยร่างหนงัสือโต้ตอบเกี่ยวกบังานใน

หน้าท่ี และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง   

ได้รับประกาศนียบตัรวิชาชีพ หรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านีท้างบญัชี  พณิชยการ  เลขานุการ   

หรือทางอื่นท่ี  ก.จ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้ 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ   

1. มีความรู้ในงานการคลงัของแผ่นดินอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบติังานในหน้าท่ี 

2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน กฎหมายว่าด้วย 

ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน และกฎหมาย กฎ ระเบียบและข้อบงัคบัอืน่ท่ีใช้ในการปฏิบติังานในหน้าท่ี 

  3.   มีความรู้ความสามารถในการปฏิบติังานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่

การปฏิบติังานในหน้าท่ี 

  4.   มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบติังานในหน้าท่ี 

  5.  มีความสามารถในการปฏิบติัหน้าท่ีด้วยความละเอียดแม่นยํา 
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ช่ือตําแหน่ง                                   เจ้าหน้าที่การคลัง   2 

ตําแหน่งประเภท      ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานการคลงัของแผ่นดินท่ีค่อนข้างยาก  ภายใต้การกํากบัตรวจสอบโดยทัว่ไป 

หรือตามคําสัง่หรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบติัท่ีมีอยูอ่ย่างกว้าง ๆ  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

  ปฏิบติังานท่ีค่อนข้างยากเกี่ยวกบังานการคลงัของแผ่นดิน เช่น  การตรวจความถูกต้อง

ของฎีกา  ใบนําส่งเงิน  ใบขอกนัเงิน   ใบส่งคืนแสตมป์ฤชากร   และเอกสารการคลงัอื่น ๆ   ตรวจความ 

ถูกต้องของบญัชีถือจ่ายเงินเดือน หรือบญัชีจ่ายค่าจ้างประจํา  ตรวจเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ  ในการขอรับ

เบีย้หวัด บําเหน็จ  บํานาญและเงินประเภทอื่น ๆ  คํานวณเวลาราชการและยอดเงินท่ีจะต้องจ่าย รวบรวม

สถิติตวัเลขต่าง ๆ  ร่างหนงัสือโต้ตอบเกี่ยวกบังานในหน้าท่ีและปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

  มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีการคลงั 1 และได้ดํารงตําแหน่งในระดบั 1 

หรือท่ี ก.จ. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานการคลงัหรืองานอื่นท่ี

เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบัเจ้าหน้าท่ีการคลงั  1  แล้วจะต้องมี

ความสามารถในการให้คําแนะนําเกี่ยวกบัระเบียบและวิธีการปฏิบติังานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ 
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ช่ือตําแหน่ง    เจ้าหน้าที่การคลัง  3 

ตําแหน่งประเภท      ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานการคลงัของแผ่นดินท่ียากพอสมควร  ภายใต้การกํากบัตรวจสอบบ้างและอาจ

ได้รับมอบหมายให้ควบคุมตรวจสอบการปฏิบติังานของเจ้าหน้าท่ีจํานวนหน่ึงด้วย และปฏิบติัหน้าท่ีอื่น

ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบติังานท่ียากพอสมควรเกี่ยวกบัการคลงัของแผ่นดิน โดยปฏิบติัหน้าท่ีอย่างใด 

อย่างหน่ึงหรือหลายอย่าง เช่น  พิจารณาตรวจฎีกา  ตรวจเหตุผลความจําเป็นในการเบิกจ่ายจํานวนเงิน

ประจํางวดหรือเงินจดัสรร  ตรวจเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ  ในการขอรับเบีย้หวัด บําเหน็จบํานาญ  และเงิน

ประเภทอื่น คํานวณ เวลาราชการ และยอดเงินท่ีจะต้องจ่ายท่ียุ่งยากจดัทําทะเบียนคุมงบประมาณ จดัทํา

รายงานการเงินตรวจสอบเร่ืองราวการขออนุมัติเงินทดลองราชการของส่วนราชการ และการขอกู้ เงิน  หรือ

ขอให้กระทรวงการคลงัคํา้ประกนัเงินกู้ของรฐัวิสาหกิจ  ร่างหนงัสือโต้ตอบเกี่ยวกบังานในหน้าท่ี เช่น  ตอบ

ข้อหารือเกี่ยวกบัระเบียบปฏิบติัต่าง ๆ   ของส่วนราชการและรฐัวิสาหกิจ เป็นต้น  ให้คําปรึกษาแนะนําใน

การปฏิบติังานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง  

  มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีการคลงั 1 และได้ดํารงตําแหน่งในระดบั 2 

หรือท่ี ก.จ. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานการคลงัของแผ่นดิน 

หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  

  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบัเจ้าหน้าท่ีการคลงั  2  แล้ว  จะต้อง 

1. มีความรู้ทัว่ไปเกี่ยวกบัเหตุการณ์ปัจจุบนัในด้านการเมือง เศรษฐกิจ และสงัคม 

โดยเฉพาะอย่างยิ่งของประเทศไทย 

2. มีความสามารถในการศึกษาหาข้อมูล  วิเคราะห์ปัญหา  และสรุปเหตุผล 
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ช่ือตําแหน่ง                                   เจ้าหน้าที่การคลัง 4 

ตําแหน่งประเภท      ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ  

  ปฏิบติังานในฐานะหวัหน้าหน่วยงานระดบัแผนก ซ่ึงมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพ 

ของงานสูง หรือในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้าหน่วยงานซ่ึงเป็นตําแหน่งท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพ 

ของงานเทียบได้ระดบัเดียวกนัรับผิดชอบงานการคลงัของแผ่นดิน โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบติังาน

ของเจ้าหน้าท่ีหรือปกครองผู้อยู่ใต้บงัคบับญัชาจํานวนหน่ึงหรือปฏิบติังานการคลงัของแผ่นดินท่ีค่อนข้าง

ยากมากโดยไม่จําเป็นต้องมีผู้กํากบัตรวจสอบหรือภายใต้การตรวจสอบบ้าง และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ี 

ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบติังานท่ีค่อนข้างยากมากหรือมีความรับผิดชอบสูงเกี่ยวกบัการคลงัของแผ่นดิน 

โดยปฏิบติัหน้าท่ีอย่างใดอย่างหน่ึงหรือหลายอย่าง เช่น  พิจารณาตรวจฎีกา  ตรวจเหตุผลความจําเป็น 

ในการเบิกจ่ายจํานวนเงินประจํางวดหรือเงินจดัสรรตรวจเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ   ในการขอรับเบีย้หวัด 

บําเหน็จบํานาญ  และเงินประเภทอื่นคํานวณเวลาราชการ และยอดเงินท่ีจะต้องจ่ายท่ียุ่งยากจดัทํา

ทะเบียนคุมงบประมาณ จดัทํารายงานการเงินตรวจสอบเร่ืองราวการขออนุมัติเงินทดรองราชการของ 

ส่วนราชการและการขอกู้ เงินหรือขอให้กระทรวงการคลงัคํา้ประกนัเงนิกู้ของรฐัวิสาหกิจ ร่างหนงัสอืโต้ตอบ

เกี่ยวกบังานในหน้าท่ี เช่น ตอบข้อหารือเกี่ยวกบัระเบียบปฏิบติัต่าง ๆ   ของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ  

เป็นต้น ให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบติังานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองต่าง ๆ   

เกี่ยวกบังานในหน้าท่ีและปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

  ในฐานะหวัหน้าหน่วยงานนอกจากอาจปฏิบติังานดงักล่าวข้างต้นบ้างแล้ว ยงัทําหน้าท่ี 

ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงานควบคุม ตรวจสอบให้คําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม

ประเมินผล  และแก้ปัญหาขดัข้องในการปฏิบติังานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบด้วย 

  ในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้าหน่วยงาน ทําหน้าท่ีช่วยหวัหน้าท่ีช่วยหวัหน้าหน่วยงานปฏิบติังาน 

ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

/ คุณสมบัติ….. 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

  1.  มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีการคลงั  1  หรือเจ้าพนกังานการคลงั  2 

และได้ดํารงตําแหน่งในระดบั  3  หรือท่ี  ก.จ. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า  2  ปี  โดยจะต้องปฏิบติัราชการ 

เกี่ยวกบังานการคลงัของแผ่นดินหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า  1  ปี  หรือ 

  2.  มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีการคลงั  1  หรือเจ้าพนกังานการคลงั 2 

และได้ดํารงตําแหน่งไม่ต่ํากว่าระดบั  2  หรือท่ี   ก.จ. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า  4  ปี  โดยจะต้องปฏิบติั 

ราชการเกี่ยวกบังานการคลงัของแผ่นดินหรืองานท่ีเกี่ยวข้อง 

  3.  ได้ดํารงตําแหน่งไม่ต่ํากว่าระดบั  2  หรือท่ี   ก.จ. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า   4  ปี 

โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานการคลงัของแผ่นดินหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบัเจ้าหน้าท่ีการคลงั  3  แล้วจะต้อง 

1. มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ  ของสว่นราชการท่ีสงักดั 

2. มีความสามารถในการจดัทําแผนงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ ให้คําปรึกษาแนะนําและ 

วิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบติังานท่ีอยู่ในความรับผดิชอบ 

3. มีความสามารถในการปกครองบงัคบับญัชา 

4. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
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ช่ือตําแหน่ง    เจ้าหน้าที่การคลัง  5 

ตําแหน่งประเภท      ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานในฐานะหวัหน้าหน่วยงานระดบัแผนก ซ่ึงมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพ 

ของงานสูง  หรือในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้าหน่วยงาน ซ่ึงเป็นตําแหน่งท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพ

ของงานเทียบได้ระดบัเดียวกนั รับผดิชอบงานการคลงัของแผ่นดิน โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบติังาน

ของเจ้าหน้าท่ีหรือปกครองผู้อยู่ใต้บงัคบับญัชาจํานวนหน่ึงหรือปฏิบติังานการคลงัของแผ่นดินท่ีค่อนข้าง

ยากมากโดยไม่จําเป็นต้องมีผู้กํากบัตรวจสอบหรือภายใต้การตรวจสอบบ้าง  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ี 

ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

  ปฏิบติังานท่ีค่อนข้างยากมากหรือมีความรับผิดชอบสูงเกี่ยวกบัการคลงัของแผ่นดิน 

โดยปฏิบติัหน้าท่ีอย่างใดอย่างหน่ึง หรือหลายอย่าง เช่น  พิจารณาตรวจฎีกา ตรวจเหตุผลความจําเป็น 

ในการเบิก จ่ายจํานวนเงินประจํางวดหรือเงินจดัสรร ตรวจเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ  ในการขอรับเบีย้หวัด 

บําเหน็จบํานาญ และเงินประเภทอื่น คํานวณเวลาราชการ และยอดเงินท่ีจะต้องจ่ายท่ียุ่งยากจดัทํา

ทะเบียนคุมงบประมาณ  จดัทํารายงานการเงินตรวจสอบเร่ืองราวการขออนุมติัเงนิทอรองราชการของ 

ส่วนราชการและการขอกู้ เงินหรือขอให้กระทรวงการคลงัคํา้ประกนัเงินกู้ของรฐัวิสาหกิจ ร่างหนงัสือโต้ตอบ

เกี่ยวกบังานในหน้าท่ี  เช่น   ตอบข้อหารือเกี่ยวกบัระเบียบปฏิบติัต่าง ๆ  ขอส่วนราชการและรฐัวิสาหกิจ 

เป็นต้น  ให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบติังานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ือง 

ต่าง ๆ  เกี่ยวกบังานในหน้าท่ี  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

  ในฐานะหวัหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบติังานดงักล่าวข้างต้นบ้างแล้ว ยงัทําหน้าท่ี 

ติดต่อประสานงาน  วางแผน   มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุง แก้ไข 

ติดต่อประเมินผล  และแก้ปัญหาขดัข้องในการปฏิบติังานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบด้วย 

  ในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้าหน่วยงาน ทําหน้าท่ีช่วยหวัหน้าหน่วยงานปฏิบติังานตามท่ีได้รับ 

มอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

/ คุณสมบัติ….. 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง  

  1.   มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีการคลงั  1  หรือเจ้าพนกังานการคลงั  2  

และได้ดํารงตําแหน่งในระดบั  3  หรือท่ี   ก.จ.  เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า  2  ปี   โดยจะต้องปฏิบติั

ราชการเกี่ยวกบังานการคลงัของแผ่นดินหรืองานอืน่ท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า  1  ปี  หรือ 

  2.  มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีการคลงั  1  หรือเจ้าพนกังานการคลงั  2  

และได้ดํารงตําแหน่งไม่ต่ํากว่าระดบั  2  หรือท่ี  ก.จ.  เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า  4  ปี  โดยจะต้องปฏิบติั

ราชการเกี่ยวกบังานการคลงัของแผ่นดิน 

  3.  ได้ดํารงตําแหน่งไม่ต่ํากว่าระดบั  2  หรือท่ี  ก.จ.  เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า  4  ปี   

โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานการคลงัของแผ่นดิน หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า  1  ปี 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ   

  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบัเจ้าหน้าท่ีการคลงั  3  แล้วจะต้อง 

1. มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ  ของส่วนราชการท่ีสงักดั 

2. มีความสามารถในการจดัทําแผนงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษาแนะนํา 

และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบติังานท่ีอยู่ในความรบัผิดชอบ 

3. มีความสามารถในการปกครองบงัคบับญัชา 

4. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
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