
มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
 

สายงาน        เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
 

ลักษณะงานโดยทั่วไป   

  สายงานนีค้ลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ  ท่ีปฏิบติังานขัน้ต้นทางการเงินและบญัชี ซ่ึงมีลกัษณะ 

งานท่ีปฏิบติัเกี่ยวกบัการเงิน การรวบรวมรายละเอียด และดําเนินงานเกี่ยวกบัการงบประมาณของส่วน 

ราชการ เช่น  การวางฏีกาเตรียมการเบิกจ่ายเงินและสิ่งแทนตวัเงินการรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ  ในการจดัทํา 

งบประมาณเป็นต้น และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 

ช่ือและระดับของตําแหน่ง   

  ตําแหน่งในสายงานนีมี้ช่ือและระดบัของตําแหน่ง  ดงันีคื้อ 

  เจ้าหน้าท่ีการเงินและบญัชี  1  ระดบั  1 

   เจ้าหน้าท่ีการเงินและบญัชี   2  ระดบั  2 

   เจ้าหน้าท่ีการเงินและบญัชี   3  ระดบั  3 

  เจ้าหน้าท่ีการเงินและบญัชี   4   ระดบั  4 

  เจ้าหน้าท่ีการเงินและบญัชี   5   ระดบั  5 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ก.จ. กําหนดเม่ือวันท่ี  21  มิถุนายน  2545 



ช่ือตําแหน่ง      เจ้าหน้าที่การเงินและบญัชี  1 
 

ตําแหน่งประเภท                     ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานขัน้ต้นเกี่ยวกบังานการเงินและบญัชีท่ีไม่ยาก ภายใต้การกํากบัตรวจสอบ 

โดยใกล้ชิดหรือตามคําสัง่ หรือแนวทางปฏิบติัท่ีมีอยูอ่ย่างแน่ชดั หรือละเอียดถี่ถ้วนและปฏิบติัหน้าท่ีอื่น 

ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ตรวจสอบใบสําคญัท่ีไม่มีปัญหา หรือมีกฎระเบียบชดัแจ้งอยู่แล้ว ลงทะเบียนและเก็บ 

รักษาหลกัฐานและเอกสารเกี่ยวกบัการเงินและบญัชี คดัแยกประเภทใบสําคญั เขียนใบเสร็จรับเงนิ ทําใบ

เบิกและใบนําส่งเงิน ช่วยทําฎีกาเบิกเงิน ช่วยนําเงินฝากและเบิกเงินจากธนาคาร  ช่วยตรวจนบัและรับ

จ่ายเงินสดและสิ่งแทนตวัเงิน  ช่วยรวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกบัการจดัทํางบประมาณ และการขออนุญาต

เบิกเงินงบประมาณ  ช่วยทําบญัชีบางประเภท เช่น  บญัชีรับจ่ายเงิน  บญัชีพสัดุเป็นต้น  และปฏิบติัหน้าท่ี

อื่นท่ี 

เกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง  

  ได้รับประกาศนียบตัรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านีท้างบญัชี พาณิชยการ       

เลขานุการ  บริหารธุรกิจ  การจดัการทัว่ไป (เฉพาะทางบริหารธุรกจิ และการจดัการทัว่ไป ต้องมีการศึกษา

วิชาบญัชีมาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต) หรือทางอื่นท่ี ก.จ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

นีไ้ด้ 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  

1. มีความรู้ในวิชาการบญัชีอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบติังานในหน้าท่ี 

2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนกฎหมาย 

ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน และกฎหมาย   กฎ  ระเบียบ  และข้อบงัคบัอื่น ท่ีใช้ในการ

ปฏิบติังานในหน้าท่ี 

3. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบติังานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสม  

แก่การปฏิบติังานในหน้าท่ี 

  4.    มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบติังานในหน้าท่ี 

  5.    มีความสามารถในการปฏิบติัหน้าท่ีด้วยความละเอียดแม่นยํา 

 

 



        ก.จ. กําหนดวันท่ี……………. 

ช่ือตําแหน่ง    เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี  2 
 

ตําแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานการเงินและบญัชีท่ีค่อนข้างยาก ภายใต้การกํากบัตรวจสอบโดยทัว่ไป 

หรือตามคําสัง่ หรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบติัท่ีมีอยูอ่ย่างกว้าง ๆ  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับ 

มอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบติังานท่ีค่อนข้างยากเกี่ยวกบัการรวบรวมรายละเอียดต่าง ๆ  เพ่ือประกอบการจดัทํา 

งบประมาณรายจ่ายประจําปี ของส่วนราชการ และตรวจทานความถกูต้องของตวัเลขเพ่ือควบคุมการเบิก

จ่ายเงินงบประมาณตัง้ฏีกาเบิกเงิน เขียนเช็คสัง่จ่ายเงินตรวจนบัและรับจ่ายเงินสดสิ่งแทนตวัเงิน ลงบญัชี

ขัน้ต้นขัน้ปลาย  ทะเบียน  และบญัชีย่อย  ทําทะเบียนเงินคงเหลือประจําวันและปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

  มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีการเงินและบญัชี  1  และได้ดํารงตําแหน่ง 

ในระดบั  1  หรือท่ี  ก.จ.  เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า  2   ปี  โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังาน

การเงินและบญัชี  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า  1  ปี 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถ  เช่น   เดียวกบัเจ้าหน้าท่ีการเงินและบญัชี  1  แล้ว

จะต้องมีความสามารถในการให้คําแนะนําเกี่ยวกบัระเบียบและวิธีการปฏิบติังานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ก.จ. กําหนดเม่ือวันท่ี  21  มิถุนายน  2545 

ช่ือตําแหน่ง    เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี   3 
 

ตําแหน่งประเภท      ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานการเงินและบญัชีท่ียากพอสมควรภายใต้การกาํกบัตรวจสอบบ้างและอาจ

ได้รับมอบหมายให้ควบคุมตรวจสอบการปฏิบติังานของเจ้าหน้าท่ีจํานวนหน่ึงด้วย  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่น

ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

  ปฏิบติังานท่ียากพอสมควรเกี่ยวกบัการเงินและบญัชี โดยปฏิบติัหน้าท่ีอย่างใดอยา่งหน่ึง 

หรือหลายอย่างเช่น จดัทําฎีกา เขียนเช็คสัง่จ่ายเงิน รับ – จ่ายเงิน ตรวจสอบหลกัฐานและใบสําคญั  

การเบิกจ่ายเงินท่ีไม่มีปัญหามากนกั หรือมีกฎเกณฑ์ต่าง ๆ  อยู่แล้วทําบญัชีบางประเภท เช่น บญัชีเงินสด 

บญัชีเงินฝากธนาคาร  ทํางบเดือน  ตัง้ฎีกาเบิกเงินงบประมาณหมวดต่าง ๆ  รวบรวมตวัเลขงบประมาณ  

ทํารายงานการเงินต่าง ๆ  ให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบติังานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองสง่มา และปฏิบติั

หน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

  มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีการเงินและบญัชี  1  และได้ดํารงตําแหน่ง 

ในระดบั  2  หรือท่ี  ก.จ.  เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า  2  ปี  โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานการเงิน 

และบญัชี หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า  1  ปี 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถ เช่น เดียวกบัเจ้าหน้าท่ีการเงินและบญัชี  2  แล้ว  

จะต้อง 

1. มีความรู้ทัว่ไปเกี่ยวกบัเหตุการณ์ปัจจุบนัในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสงัคมโดย 

เฉพาะอย่างยิ่งของประเทศไทย 

2. มีความสามารถในการศึกษาหาข้อมูลวิเคราะห์ปัญหา และสรุปเหตุผล 

 

 

 

 

 

 



ก.จ. กําหนดเม่ือวันท่ี  21  มิถุนายน  2545 

ช่ือตําแหน่ง                        เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี   4 
 

ตําแหน่งประเภท      ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานในฐานะหวัหน้าหน่วยงานระดบัแผนก ซ่ึงมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพ 

ของงานสูง หรือในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้าหน่วยงาน ซ่ึงเป็นตําแหน่งท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพ 

ของงานเทียบได้ระดบัเดียวกนั  รับผิดชอบงานการเงินและบญัชีโดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบติังานของ 

เจ้าหน้าท่ี หรือปกครองผู้อยู่ใต้บงัคบับญัชาจํานวนหน่ึงหรือปฏิบติังานการเงินและบญัชีท่ีค่อนข้างยากมาก 

โดยไม่จําเป็นต้องมีผู้กํากบัตรวจสอบ หรือภายใต้การตรวจสอบบ้าง และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับ 

มอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบติังานท่ีค่อนข้างยากมาก หรือมีความรับผิดชอบสูงเกี่ยวกบัการเงินและบญัชีโดย

ปฏิบติัหน้าท่ีอย่างใดอย่างหน่ึง หรือหลายอย่าง เช่น  รับจ่ายเงิน  และเก็บรักษา เงินและสิ่งแทนเงิน 

ตรวจสอบและรักษาใบสําคญั หลกัฐานเอกสารทางการเงินและบญัชีทําบญัชีทัว่ไปของส่วนราชการ 

ทํารายงานแสดงฐานะทางการเงินเป็นต้น ชีแ้จงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกบัการเงินและบญัชี ศึกษา 

วิเคราะห์และเสนอความเห็นเกี่ยวกบัระเบียบปฏิบติัด้านการเงิน ตรวจร่างบนัทึกและหนงัสือโต้ตอบ 

เกี่ยวกบัการเงิน ให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบติังานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา ตอบปัญหาและชีแ้จง 

เร่ืองต่าง ๆ  เกี่ยวกบังานในหน้าท่ี และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

  ในฐานะหวัหน้าหน่วยงานนอกจากอาจปฏิบติัหน้าท่ีดงักล่าวข้างต้นบ้างแล้วยงัทําหน้าท่ี 

ติดต่อประสานงาน วางแผน  มอบหมายงาน   ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษาแนะนําปรับปรุงแก้ไข 

ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขดัข้องในการปฏิบติังานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบด้วย 

  ในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้าหน่วยงาน  ทําหน้าท่ีช่วยหวัหน้าหน่วยงานปฏิบติังานตามท่ีได้รับ

มอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1. มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีการเงินและบญัชี  1  และได้ดํารง 

ตําแหน่งในระดบั  3  หรือท่ี  ก.จ.  เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า   2   ปี  โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบั

งานการเงินและบญัชี หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า   1   ปี   หรือ 

2. มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีการเงินและบญัชี  1  และได้ดํารง

ตําแหน่ง 



ไม่ต่ํากว่าระดบั  2   หรือท่ี  ก.จ.  เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า  4    ปี   โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบั

งานการเงินและบญัชี  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า   1   ปี 

- 2 - 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถ เช่นเดียวกบัเจ้าหน้าท่ีการเงินและบญัชี  3  แล้ว 

จะต้อง 

  1.  มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ    ของส่วนราชการท่ีสงักดั 

  2.  มีความสามารถในการจดัทําแผนงาน ควบคุมตรวจสอบให้คําปรึกษาแนะนําและเสนอ 

แนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบติังานท่ีอยู่ในความรบัผิดชอบ 

  3.  มีความสามารถในการปกครองบงัคบับญัชา 

  4.   มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
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ช่ือตําแหน่ง    เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี  5 
 

ตําแหน่งประเภท      ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานในฐานะหวัหน้าหน่วยงานระดบัแผนก  ซ่ึงมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและ 

คุณภาพของงานสูงมาก หรือในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้าหน่วยงาน ซ่ึงเป็นตําแหน่งท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ

และคุณภาพของงานเทียบได้ระดบัเดียวกนั  รับผิดชอบงานการเงินและบญัชี โดยควบคุมตรวจสอบการ

ปฏิบติังานของเจ้าหน้าท่ี หรือปกครองผู้อยู่ใต้บงัคบับญัชาจํานวนพอสมควร และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ี

ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ในฐานะหวัหน้าหน่วยงาน ทําหน้าท่ีวางแผน มอบหมายงาน ควบคุมตรวจสอบให้ 

คําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  ติดต่อประสานงาน และแก้ปัญหาขดัข้องในการ

ปฏิบติังานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  โดยควบคุมตรวจสอบการดําเนินงานต่าง ๆ    หลายด้าน  หรือด้าน 

ใดด้านหน่ึงเกี่ยวกบังานการเงินและบญัชี เช่น  รับจ่ายเงิน  และเก็บรักษาเงินและสิ่งแทนตวัเงิน ตรวจสอบ 

และรักษาใบสําคญั  หลกัฐานเอกสารทางการเงินและบญัชี  ทําบญัชีทัว่ไปของส่วนราชการ  ทํารายงาน 

แสดงฐานะทางการเงินเป็นต้น ชีแ้จงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกบัการเงินและการบญัชี  ศึกษาวิเคราะห์ 

และเสนอความเห็นเกี่ยวกบัระเบียบปฏิบติัด้านการเงิน  ตรวจร่างบนัทึกและหนงัสือโต้ตอบเกี่ยวกบัการเงนิ

เป็นต้น  ปฏิบติังานท่ียากมากเกี่ยวกบังานการเงินและบญัชีฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบติั 

งานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองต่าง ๆ  เกี่ยวกบังานในหน้าท่ีและปฏิบติัหน้าท่ี

อื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

  ในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้าหน่วยงาน ทําหน้าท่ีช่วยหวัหน้าหน่วยงานปฏิบติังานตามท่ีได้รับ 

มอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1. มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีการเงินและบญัชี 1 และได้ดํารงตําแหน่ง 

ในระดบั  4  หรือท่ี  ก.จ.  เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า  2  ปี   โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังาน

การเงินและบญัชี  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า  1   ปี  หรือ 

2. มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีการเงินและบญัชี 1 และได้ดํารงตําแหน่ง 

ไม่ต่ํากว่าระดบั 3 หรือท่ี ก.จ. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปีโดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังาน

การเงินและบญัชี หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า  1  ปี 
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ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบัเจ้าหน้าท่ีการเงินและบญัชี  4  แล้ว 

จะต้อง 

1. มีความรู้ความเข้าใจในหลกัการบริหารงานบุคคล 

2. มีความรู้ทัว่ไปเกี่ยวกบัแผนพฒันาเศรษฐกิจและสงัคมของประเทศ 
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