
มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 

 

สายงาน    เจ้าพนักงานการคลัง 

 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 

  สายงานนีค้ลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ  ท่ีปฏิบติังานทางการคลงัขององค์การบริหารส่วนจงัหวัด 

ซ่ึงมีลกัษณะงานเกี่ยวกบัการรบัการจ่ายเงินคงคลงัของ องค์การบริหารส่วนจงัหวัด การตรวจสอบเอกสาร 

หลกัฐานเกี่ยวกบัการเงินการคลงัขององค์การบริหารส่วนจงัหวัด ชีแ้จงทกัท้วงและแนะนําในการใช้จ่ายเงิน 

การตรวจและรับรองการปฏิบติัการต่าง ๆ  เกี่ยวกบัการคลงัของ องค์การบริหารสว่นจงัหวัด การรวบรวม 

ข้อมูลและการพิจารณาเกี่ยวกบัการดําเนินการตามระเบียบการคลงัต่าง ๆ  ของส่วนราชการและรฐัวิสาหกจิ

การจดัเก็บรักษาทรัพย์สมบติัอนัมีค่าของทางราชการและปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ช่ือและระดับตําแหน่ง 

  ตําแหน่งในสายงานนีมี้ช่ือและระดบัของตําแหน่ง ดงันี ้คือ 

   เจ้าพนกังานการคลงั  2    ระดบั  2 

  เจ้าพนกังานการคลงั  3    ระดบั  3 

  เจ้าพนกังานการคลงั  4    ระดบั  4 

  เจ้าพนกังานการคลงั  5    ระดบั  5 

   เจ้าพนกังานการคลงั  6    ระดบั  6 
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ตําแหน่งประเภท     ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานขัน้ต้นเกี่ยวกบังานการคลงัของแผ่นดิน ภายใต้การกาํกบัตรวจสอบโดยทัว่ไป 

หรือตามคําสัง่หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบติัท่ีมีอยูอ่ย่างกว้าง ๆ  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  เป็นเจ้าหน้าท่ีชัน้ต้นปฏิบติังานท่ีค่อนข้างยากเกี่ยวกบังานการคลงัของแผ่นดินตามท่ีได้รบั

มอบหมาย เช่นพิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของการตรวจฎีกา ใบนําส่งเงิน  ใบส่งคืนแสตมป์ฤชากร    

ใบขอกนัเงินและเอกสารการคลงัอื่น ๆ  ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ  ในการขอรับบาํเหน็จบํานาญท่ี     

ยุ่งยาก เช่น การขอรับบําเหน็จบํานาญพิเศษ บํานาญตกทอดและเงินประเภทอื่นท่ีมีลกัษณะเดียวกนั  

รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกบัการขอขยายวงเงินคงคลงัของคลงัจงัหวัด การขอขยายวงเงินแสตมป์ฤชากรของ 

ส่วนราชการต่าง ๆ  ร่างหนงัสือโต้ตอบเกี่ยวกบังานในหน้าท่ี และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

  1.  ได้รับประกาศนียบตัรวิชาชีพเทคนิคสาขาวิชาการบญัชี วิชาเลขานุการ เทคนิค

การตลาด การธนาคารและธุรกิจการเงิน หรือ 

  2.  ได้รับประกาศนียบตัรวิชาชีพชัน้สูงหรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านีท้างบญัชี พาณิชยการ     

เลขานุการ ธุรกิจทัว่ไป หรือทางอื่นท่ี ก.จ.กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้  

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. มีความรู้ในการประชาสมัพนัธ์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบติังานในหน้าท่ี 

2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยองค์การบริหารส่วนจงัหวัด กฎหมายว่าด้วย

ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน และกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบงัคบัอืน่ท่ีใช้ในการปฏิบติังานในหน้าท่ี 

  3.  มีความรู้ความสามารถในการปฏิบติังานธุรการ และงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่

การปฏิบติังานในหน้าท่ี 

  4.  มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบติังานในหน้าท่ี 

1. มีความสามารถในการปฏิบติัหน้าท่ีด้วยความละเอียดแม่นยํา 

6. มีความสามารถในการให้คําแนะนําเกี่ยวกบัระเบียบและวิธีการปฏิบติังานท่ีอยูใ่น 

ความรับผิดชอบ 

 

 

 

                    ก.จ.กําหนดวันท่ี……………………….. 
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ตําแหน่งประเภท     ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานเกี่ยวกบังานการคลงัของแผ่นดินท่ีมีหน้าท่ีความรับผดิชอบและคุณภาพ 

ของงานไม่สูงนกั หรือปฏิบติังานการคลงัของแผ่นดินท่ียากพอสมควร ภายใต้การกาํกบัตรวจสอบบ้าง  

และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบติังานท่ียากพอสมควร หรือมีความรบัผิดชอบไม่สูงนกัเกี่ยวกบังานการคลงัของ 

แผ่นดิน โดยปฏิบติัหน้าท่ีอย่างใดอย่างหน่ึงหรือหลายอย่าง เช่น ตรวจสอบความถูกต้องของการตรวจฎีกา 

ใบนําส่งเงิน ใบส่งคืน แสตมป์ฤชากร ใบขอกนัเงินและเอกสารการคลงัอืน่ ๆ  ท่ีมีปัญหา ชีแ้จงทกัท้วง  

และแนะนําการใช้จ่ายเงินและการดําเนินการแก่รฐัวิสาหกิจ  เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบงัคบั

ติดตามและเร่งรัดให้รัฐวิสาหกิจ   นําส่งเงินรายได้แผ่นดิน เข้าและ  แปลรหสัในการโอนเงินขายบิล ตรวจ

เอกสารหลกัฐานในกรณีรัฐบาลจะกู้ เงินจากรัฐบาลหรือสถาบนัการเงินจากต่างประเทศ คํานวณดอกเบีย้

และต้นเงินท่ีรัฐบาลต้องชําระแก่เจ้าหน้าท่ี ร่างหนงัสือโต้ตอบเกี่ยวกบั   งานในหน้าท่ี เช่น ตอบข้อหารือ

เกี่ยวกบัเร่ืองต่าง ๆ  เป็นต้น ให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบติังานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา ติดต่อ

ประสานงานและปฏิบติัหน้าท่ีอื่น ท่ีเกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าพนกังานการคลงั 2 และได้ดํารงตําแหน่งในระดบั 2  

หรือท่ี ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานการคลงัของแผ่นดิน 

หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี กําหนดเวลา 2 ปี ให้เพ่ิมเป็น 3 ปี สําหรับผู้มี

คุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าพนกังานการคลงั 2  ข้อ 1 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้สามารถเช่นเดียวกบัเจ้าพนกังานการคลงั 2 แล้ว จะต้อง 

1. มีความรู้ทัว่ไปเกี่ยวกบัเหตุการณ์ปัจจุบนัในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสงัคม โดย 

เฉพาะอย่างยิ่งของประเทศไทย 

2. มีความสามารถในการศึกษา หาข้อมูลวิเคราะห์ปัญหา และสรุปเหตุผล 
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ตําแหน่งประเภท     ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 ปฏิบติังานเกี่ยวกบังานการคลงัของแผ่นดินท่ีมีหน้าท่ีความรับผดิชอบและคุณภาพของ 

งานสูง หรือปฏิบติังานการคลงัของแผ่นดินท่ีค่อนข้างยากมาก โดยไม่จําเป็นต้องมีผู้กํากบัตรวจสอบหรือ

ภายใต้การกํากบัตรวจสอบบ้าง หรือปฏิบติังานในฐานะหวัหน้าหน่วยงานระดบัแผนก ซ่ึงมีหน้าท่ีความ

รับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง หรือในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้าหน่วยงานซ่ึงเป็นตําแหน่งท่ีมีหน้าท่ีความรับ 

ผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได้ระดบัเดียวกนั รบัผิดชอบงานการคลงัของแผน่ดินโดยควบคุม 

ตรวจสอบการปฏิบติังานของเจ้าหน้าท่ี หรือปกครองผู้อยู่ใต้บงัคบับญัชาจํานวนหน่ึง และปฏิบติัหน้าท่ีอื่น

ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบติังานท่ีค่อนข้างยากมาก หรือมีความรับผิดชอบสูงเกี่ยวกบังานการคลงัของแผ่นดิน  

โดยปฏิบติัหน้าท่ีอย่างใดอย่างหน่ึงหรือหลายอย่าง เช่น ตรวจและอนุมัติฎีกา ตรวจและ รับรองบญัชีถือ

จ่ายเงินเดือน หรือค่าจ้างประจํา ตรวจเร่ืองราวการขอรับเบีย้หวดั บําเหน็จ บํานาญ และเงินประเภทอื่น 

ในลกัษณะเดียวกบัการโอนเงินจดัสรรไปตัง้จ่ายทางต่างจงัหวัดการโอนเงิน  ขายบิล การขอกนัเงิน การขอ

ถอนคืนรายได้ การฝากเงินของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ การตรวจรับรองรายละเอียด  การออกเช็ค

จ่ายเงินคงคลงั การควบคุมเบิกจ่ายเหรียญกษาปณ์ ควบคุมการรับเงินคงคลงั การตรวจนบัธนบตัรเพ่ือส่ง

ฝากเข้าบญัชีเงินคงคลงัธนาคารแห่งประเทศไทย การลงนามรับรองความถูกต้องของเอกสารการรับเงิน 

การแลกเงิน การจ่ายเงิน เป็นต้น ให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบติังานแก่เจ้าหาท่ีระดบัรองลงมา ตอบ

ปัญหาและชีแ้จงเร่ืองต่าง ๆ  เกี่ยวกบังานในหน้าท่ีติดต่อประสานงานและปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

 ในฐานะหวัหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบติัหน้าท่ีดงักล่าวข้างต้นบ้างแล้ว ยงัทําหน้าท่ี 

ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษาแนะนําปรับปรุงแก้ไข ติดตาม

ประเมินผลและแก้ไขปัญหาขดัข้องในการปฏิบติังานในหน่วยงานท่ีรับ ผิดชอบด้วย  

 ในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้าหน่วยงาน ทําหน้าท่ีช่วยหวัหน้าหน่วยงานปฏิบติังานตามท่ีได้รับ 

มอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1. มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีการคลงั 1 หรือเจ้าพนกังานการคลงั 2  

และได้ดํารงตําแหน่งในระดบั 3 หรือท่ี ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบติัราชการ

เกี่ยวกบังานการคลงัของแผ่นดินหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ 
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  2.  มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีการคลงั 1 หรือเจ้าพนกังานการคลงั 2 

และได้ดํารงตําแหน่งไม่ต่ํากว่าระดบั 2 หรือท่ี ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี โดยจะต้องปฏิบติั

ราชการเกี่ยวกบังานการคลงัของแผ่นดินหรืองานอืน่ท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี กําหนดเวลา 4 ปี 

ให้เพ่ิมเป็น 5 ปี สําหรับผู้มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าพนกังานการคลงั 2 ข้อ 1 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

 นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบัเจ้าพนกังานการคลงั  3  แล้วจะต้อง 

1. มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ  ของส่วนราชการท่ีสงักดั 

2. มีความสามารถในการจดัทําแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษา แนะนํา และ 

เสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบติังานท่ีอยู่ในความรบัผิดชอบ 

3. มีความสามารถในการปกครองบงัคบับญัชา 

4. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
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ช่ือตําแหน่ง           เจ้าพนักงานการคลัง  5 

ตําแหน่งประเภท     ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 ปฏิบติังานในฐานะหวัหน้าหน่วยงานระดบัแผนก ซ่ึงมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพ 

ของงานสูงมาก หรือในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้าหน่วยงานซ่ึงเป็นตําแหน่งท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพ

ของงานเทียบได้ระดบัเดียวกนั รับผิดชอบงานการคลงัของแผ่นดินโดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบติังาน

ของเจ้าหน้าท่ี หรือปกครองผู้อยู่ใต้บงัคบับญัชาจํานวนพอสมควร หรือปฏิบติังานการคลงัของแผ่นดินท่ี

ยากมาก โดยไม่จําเป็นต้องมีผู้กํากบัตรวจสอบ และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รบัมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฎิบติังานท่ียากมากหรือมีความรับผิดชอบสูงมากเกี่ยวกบังานการคลงัของแผ่นดิน โดย 

ปฏิบติัหน้าท่ีอย่างใดอย่างหน่ึงหรือหลายอย่าง เช่น ตรวจและอนุมัติฎีกา ตรวจและ รับรองบญัชีถือจ่าย

เงินเดือน หรือค่าจ้างประจํา ตรวจเร่ืองราวการขอรบัเบีย้หวัด บําเหน็จ บํานาญ และเงินประเภทอื่นใน

ลกัษณะเดียวกบัการโอนเงนิจดัสรรไปตัง้จ่ายทางต่างจงัหวัด การโอนเงิน  ขายบิล การขอกนัเงิน การขอ

ถอนคืน 

รายได้ การฝากเงินของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ การตรวจรบัรองรายละเอียด การออกเช็คจ่ายเงิน 

คงคลงั การควบคุมเบิกจ่ายเหรียญกษาปณ์ ควบคุมการรับเงินคงคลงั การตรวจนบัธนบตัรเพ่ือสง่ฝากเข้า

บญัชีเงินคงคลงัธนาคารแห่งประเทศไทย การลงนาม รับรองความถูกต้องของเอกสารการรบัเงิน การแลก

เงิน การจ่ายเงิน เป็นต้น ฝึกอบรมและให้ คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบติังานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา   

ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองต่าง ๆ  เกี่ยวกบังานในหน้าท่ีและปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

 ในฐานะหวัหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบติัหน้าท่ีดงักล่าวข้างต้นบ้างแล้ว ยงัทําหน้าท่ี 

ติดต่อประสานงาน วางแผน   มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุงแก้ไข

ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาขดัข้องในการปฏิบติังานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบด้วย  

 ในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้าหน่วยงานทําหน้าท่ีช่วยหวัหน้าหน่วยงานปฏิบติังานตามท่ีได้รับ 

มอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1. ได้ดํารงตําแหน่งในระดบั 4 หรือท่ี ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้อง 

ปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานการคลงัหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ 

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

โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานการคลงั หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

 

 

 



 

- 2 - 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบัเจ้าพนกังานการคลงั 4 แล้วจะต้อง 

1. มีความรู้ความเข้าใจในหลกัการบริหารงานบุคคล 

2. มีความรู้ทัว่ไปเกี่ยวกบัแผนพฒันาเศรษฐกิจและสงัคมของประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                     



ก.จ. กําหนดเม่ือวันท่ี  21  มิถุนายน  2545 

ช่ือตําแหน่ง             เจ้าพนักงานการคลัง  6 

ตําแหน่งประเภท   ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 ปฏิบติังานในฐานะผู้ปฏิบติังานท่ีมีประสบการณ์เกี่ยวกบังานการคลงัของแผ่นดินท่ียาก 

มาก ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์กบังานท่ีปฏิบติั เพ่ือกําหนดและปรับเปลี่ยนแผนงาน เพ่ือให้

การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายท่ีกําหนด โดยไม่ต้องมีการกํากบั ตรวจสอบ แนะนํา หรือสามารถวาง

แผนการปฏิบติังานเอง ตดัสินใจ แก้ไข ปรับเปลี่ยนแผน หรือแก้ไขปัญหาในงานท่ีรับผิดชอบโดยอิสระและ

ปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบติัหน้าท่ีอย่างใดอย่างหน่ึงหรือหลายอย่าง เช่น ตรวจและอนุมัติฎีกา ตรวจและรับรอง 

บญัชีถือจ่าย เงินเดือน หรือค่าจ้างประจํา ตรวจเร่ืองราวการขอรับเบีย้หวัด บําเหน็จ บํานาญและเงิน

ประเภทอื่นในลกัษณะเดียวกบัการโอนเงินจดัสรรไปตัง้จ่ายทางต่างจงัหวัด การโอนเงินขายบิล การขอกนั

เงิน การขอถอนคืนรายได้ การฝากเงินของส่วนราชการและรฐัวิสาหกิจ ตรวจรับรองรายละเอียด การออก

เช็คจ่ายเงินคงคลงั การควบคุมเบิกจ่ายเหรียญกษาปณ์ ควบคุมการรับเงินคงคลงั การตรวจนบัธนบตัร 

เพ่ือส่งฝากเข้าบญัชีเงินคงคลงัธนาคารแห่งประเทศไทย การลงนามรับรองความถูกต้องของเอกสารการรบั

เงิน  การแลกเงิน การจ่ายเงิน เป็นต้น ฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบติังานแก่เจ้าหน้าท่ี

ระดบัรองลงมาและบคุคลท่ีเกี่ยวข้อง ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองต่าง ๆ  เกี่ยวกบังานในหน้าท่ี และปฏิบติั

หน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1. ได้ดํารงตําแหน่งในระดบั  5  หรือท่ี ก.จ. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้อง 

ปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานการคลงัของแผ่นดิน หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ 

2. ได้ดํารงตําแหน่งไม่ต่ํากว่าระดบั 4 หรือ ท่ี ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า  4 ปี โดย 

จะต้องปฏิบติัราชการเกีย่วกบังานการคลงัของแผ่นดิน หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้ว ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

 นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบัเจ้าพนกังานการคลงั 5 แล้ว จะต้อง 

1. มีความรู้ทางคอมพิวเตอร์ในการทําแผ่นตารางทําการ (Spreadsheet) 

2. มีความสามารถในการบริหารงานและจดัระบบงาน 

3. มีความสามารถในการริเร่ิม ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 
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