
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

สายงาน        เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
 

ลักษณะงานโดยทั่วไป   
  สายงานนีค้ลมุถึงต าแหนง่ตา่ง ๆ ท่ีปฏิบตังิานขัน้ต้นทางการเงินและบญัชี ซึง่มีลกัษณะ 
งานท่ีปฏิบตัเิก่ียวกบัการเงิน การรวบรวมรายละเอียด และด าเนินงานเก่ียวกบัการงบประมาณของสว่น 
ราชการ เชน่  การวางฏีกาเตรียมการเบิกจา่ยเงินและสิ่งแทนตวัเงินการรวบรวมข้อมลูตา่ง ๆ ในการจดัท า 
งบประมาณเป็นต้น และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
 

ช่ือและระดับของต าแหน่ง   
  ต าแหนง่ในสายงานนีมี้ช่ือและระดบัของต าแหนง่  ดงันีคื้อ 

  เจ้าหน้าท่ีการเงินและบญัชี  1  ระดบั  1 
   เจ้าหน้าท่ีการเงินและบญัชี   2  ระดบั  2 
   เจ้าหน้าท่ีการเงินและบญัชี   3  ระดบั  3 

  เจ้าหน้าท่ีการเงินและบญัชี   4   ระดบั  4 
  เจ้าหน้าท่ีการเงินและบญัชี   5   ระดบั  5 

 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ก.จ. ก าหนดเม่ือวนัท่ี  21  มิถนุายน  2545 



ช่ือต าแหน่ง      เจ้าหน้าที่การเงนิและบัญชี  1 
 

ต าแหน่งประเภท                     ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตังิานขัน้ต้นเก่ียวกบังานการเงินและบญัชีท่ีไมย่าก ภายใต้การก ากบัตรวจสอบ 
โดยใกล้ชิดหรือตามค าสัง่ หรือแนวทางปฏิบตัท่ีิมีอยูอ่ย่างแนช่ดั หรือละเอียดถ่ีถ้วนและปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืน 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ตรวจสอบใบส าคญัท่ีไมมี่ปัญหา หรือมีกฎระเบียบชดัแจ้งอยูแ่ล้ว ลงทะเบียนและเก็บ 
รักษาหลกัฐานและเอกสารเก่ียวกบัการเงินและบญัชี คดัแยกประเภทใบส าคญั เขียนใบเสร็จรับเงิน ท าใบ
เบกิและใบน าสง่เงิน ชว่ยท าฎีกาเบกิเงิน ชว่ยน าเงินฝากและเบกิเงินจากธนาคาร  ชว่ยตรวจนบัและรับ
จา่ยเงินสดและสิ่งแทนตวัเงิน  ชว่ยรวบรวมรายละเอียดเก่ียวกบัการจดัท างบประมาณ และการขออนญุาต
เบกิเงินงบประมาณ  ชว่ยท าบญัชีบางประเภท เชน่  บญัชีรับจา่ยเงิน  บญัชีพสัดเุป็นต้น  และปฏิบตัิหน้าท่ี
อ่ืนท่ี 
เก่ียวข้อง 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
  ได้รับประกาศนียบตัรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ไมต่ ่ากว่านีท้างบญัชี พาณิชยการ       
เลขานกุาร  บริหารธุรกิจ  การจดัการทัว่ไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจดัการทัว่ไป ต้องมีการศกึษา
วิชาบญัชีมาไมน้่อยกว่า 6 หนว่ยกิต) หรือทางอ่ืนท่ี ก.จ. ก าหนดวา่ใช้เป็นคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่ 
นีไ้ด้ 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ  
1. มีความรู้ในวิชาการบญัชีอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบตังิานในหน้าท่ี 
2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายวา่ด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนกฎหมาย 

วา่ด้วยระเบียบบริหารราชการแผน่ดนิ และกฎหมาย   กฎ  ระเบียบ  และข้อบงัคบัอ่ืน ท่ีใช้ในการ
ปฏิบตังิานในหน้าท่ี 

3. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบตังิานธุรการและงานสารบรรณอยา่งเหมาะสม  
แก่การปฏิบตังิานในหน้าท่ี 
  4.    มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบตังิานในหน้าท่ี 
  5.    มีความสามารถในการปฏิบตัหิน้าท่ีด้วยความละเอียดแมน่ย า 
 
 



        ก.จ. ก าหนดวนัท่ี……………. 
ช่ือต าแหน่ง    เจ้าหน้าที่การเงนิและบัญชี  2 
 

ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตังิานการเงินและบญัชีท่ีคอ่นข้างยาก ภายใต้การก ากบัตรวจสอบโดยทัว่ไป 
หรือตามค าสัง่ หรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบตัท่ีิมีอยูอ่ย่างกว้าง ๆ และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับ 
มอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบตังิานท่ีคอ่นข้างยากเก่ียวกบัการรวบรวมรายละเอียดตา่ง ๆ เพ่ือประกอบการจดัท า 
งบประมาณรายจา่ยประจ าปี ของสว่นราชการ และตรวจทานความถกูต้องของตวัเลขเพ่ือควบคมุการเบิก
จา่ยเงินงบประมาณตัง้ฏีกาเบกิเงิน เขียนเช็คสัง่จา่ยเงินตรวจนบัและรับจา่ยเงินสดสิ่งแทนตวัเงิน ลงบญัชี
ขัน้ต้นขัน้ปลาย  ทะเบียน  และบญัชียอ่ย  ท าทะเบียนเงินคงเหลือประจ าวนัและปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่เจ้าหน้าท่ีการเงินและบญัชี  1  และได้ด ารงต าแหนง่ 
ในระดบั  1  หรือท่ี  ก.จ.  เทียบเทา่มาแล้วไมน้่อยกวา่  2   ปี  โดยจะต้องปฏิบตัริาชการเก่ียวกบังาน
การเงินและบญัชี  หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมาแล้วไมน้่อยกวา่  1  ปี 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถ  เชน่   เดียวกบัเจ้าหน้าท่ีการเงินและบญัชี  1  แล้ว
จะต้องมีความสามารถในการให้ค าแนะน าเก่ียวกบัระเบียบและวิธีการปฏิบตังิานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ก.จ. ก าหนดเม่ือวนัท่ี  21  มิถนุายน  2545 
ช่ือต าแหน่ง    เจ้าหน้าที่การเงนิและบัญชี   3 
 

ต าแหน่งประเภท      ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตังิานการเงินและบญัชีท่ียากพอสมควรภายใต้การก ากบัตรวจสอบบ้างและอาจ
ได้รับมอบหมายให้ควบคมุตรวจสอบการปฏิบตังิานของเจ้าหน้าท่ีจ านวนหนึง่ด้วย  และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ 
  ปฏิบตังิานท่ียากพอสมควรเก่ียวกบัการเงินและบญัชี โดยปฏิบตัหิน้าท่ีอย่างใดอยา่งหนึง่ 
หรือหลายอยา่งเชน่ จดัท าฎีกา เขียนเช็คสัง่จา่ยเงิน รับ – จา่ยเงิน ตรวจสอบหลกัฐานและใบส าคญั  
การเบกิจ่ายเงินท่ีไมมี่ปัญหามากนกั หรือมีกฎเกณฑ์ตา่ง ๆ อยูแ่ล้วท าบญัชีบางประเภท เชน่ บญัชีเงินสด 
บญัชีเงินฝากธนาคาร  ท างบเดือน  ตัง้ฎีกาเบกิเงินงบประมาณหมวดตา่ง ๆ รวบรวมตวัเลขงบประมาณ  
ท ารายงานการเงินตา่ง ๆ ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบตังิานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองสง่มา และปฏิบตัิ
หน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่เจ้าหน้าท่ีการเงินและบญัชี  1  และได้ด ารงต าแหนง่ 
ในระดบั  2  หรือท่ี  ก.จ.  เทียบเทา่มาแล้วไมน้่อยกวา่  2  ปี  โดยจะต้องปฏิบตัริาชการเก่ียวกบังานการเงิน 
และบญัชี หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมาแล้วไมน้่อยกวา่  1  ปี 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถ เชน่ เดียวกบัเจ้าหน้าท่ีการเงินและบญัชี  2  แล้ว  
จะต้อง 

1. มีความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัเหตกุารณ์ปัจจบุนัในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสงัคมโดย 
เฉพาะอยา่งยิ่งของประเทศไทย 

2. มีความสามารถในการศกึษาหาข้อมลูวิเคราะห์ปัญหา และสรุปเหตผุล 
 
 
 
 
 
 



ก.จ. ก าหนดเม่ือวนัท่ี  21  มิถนุายน  2545 
ช่ือต าแหน่ง                        เจ้าหน้าที่การเงนิและบัญชี   4 
 

ต าแหน่งประเภท      ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตังิานในฐานะหวัหน้าหนว่ยงานระดบัแผนก ซึง่มีหน้าท่ีความรับผิดชอบและคณุภาพ 
ของงานสงู หรือในฐานะผู้ชว่ยหวัหน้าหนว่ยงาน ซึง่เป็นต าแหนง่ท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและคณุภาพ 
ของงานเทียบได้ระดบัเดียวกนั  รับผิดชอบงานการเงินและบญัชีโดยควบคมุตรวจสอบการปฏิบตังิานของ 
เจ้าหน้าท่ี หรือปกครองผู้อยูใ่ต้บงัคบับญัชาจ านวนหนึง่หรือปฏิบตังิานการเงินและบญัชีท่ีคอ่นข้างยากมาก 
โดยไมจ่ าเป็นต้องมีผู้ก ากบัตรวจสอบ หรือภายใต้การตรวจสอบบ้าง และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับ 
มอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบตังิานท่ีคอ่นข้างยากมาก หรือมีความรับผิดชอบสงูเก่ียวกบัการเงินและบญัชีโดย
ปฏิบตัหิน้าท่ีอยา่งใดอยา่งหนึง่ หรือหลายอยา่ง เชน่  รับจา่ยเงิน  และเก็บรักษา เงินและสิ่งแทนเงิน 
ตรวจสอบและรักษาใบส าคญั หลกัฐานเอกสารทางการเงินและบญัชีท าบญัชีทัว่ไปของสว่นราชการ 
ท ารายงานแสดงฐานะทางการเงินเป็นต้น ชีแ้จงรายละเอียดข้อเท็จจริงเก่ียวกับการเงินและบญัชี ศกึษา 
วิเคราะห์และเสนอความเห็นเก่ียวกบัระเบียบปฏิบตัิด้านการเงิน ตรวจร่างบนัทกึและหนงัสือโต้ตอบ 
เก่ียวกบัการเงิน ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบตังิานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา ตอบปัญหาและชีแ้จง 
เร่ืองตา่ง ๆ เก่ียวกบังานในหน้าท่ี และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
  ในฐานะหวัหน้าหนว่ยงานนอกจากอาจปฏิบตัิหน้าท่ีดงักลา่วข้างต้นบ้างแล้วยงัท าหน้าท่ี 
ตดิตอ่ประสานงาน วางแผน  มอบหมายงาน   ควบคมุ  ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษาแนะน าปรับปรุงแก้ไข 
ตดิตามประเมินผล และแก้ปัญหาขดัข้องในการปฏิบตังิานในหนว่ยงานท่ีรับผิดชอบด้วย 
  ในฐานะผู้ชว่ยหวัหน้าหนว่ยงาน  ท าหน้าท่ีช่วยหวัหน้าหน่วยงานปฏิบตังิานตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่เจ้าหน้าท่ีการเงินและบญัชี  1  และได้ด ารง 

ต าแหนง่ในระดบั  3  หรือท่ี  ก.จ.  เทียบเท่ามาแล้วไมน้่อยกวา่   2   ปี  โดยจะต้องปฏิบตัริาชการเก่ียวกบั
งานการเงินและบญัชี หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมาแล้วไมน้่อยกวา่   1   ปี   หรือ 

2. มีคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่เจ้าหน้าท่ีการเงินและบญัชี  1  และได้ด ารง
ต าแหนง่ 



ไมต่ ่ากวา่ระดบั  2   หรือท่ี  ก.จ.  เทียบเทา่มาแล้วไมน้่อยกว่า  4    ปี   โดยจะต้องปฏิบตัริาชการเก่ียวกบั
งานการเงินและบญัชี  หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมาแล้วไมน้่อยกว่า   1   ปี 

- 2 - 
 
ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถ เชน่เดียวกบัเจ้าหน้าท่ีการเงินและบญัชี  3  แล้ว 
จะต้อง 
  1.  มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านตา่ง ๆ   ของสว่นราชการท่ีสงักดั 
  2.  มีความสามารถในการจดัท าแผนงาน ควบคมุตรวจสอบให้ค าปรึกษาแนะน าและเสนอ 
แนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบตังิานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ 
  3.  มีความสามารถในการปกครองบงัคบับญัชา 
  4.   มีความสามารถในการติดตอ่ประสานงาน 
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ช่ือต าแหน่ง    เจ้าหน้าที่การเงนิและบัญชี  5 
 

ต าแหน่งประเภท      ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตังิานในฐานะหวัหน้าหนว่ยงานระดบัแผนก  ซึง่มีหน้าท่ีความรับผิดชอบและ 
คณุภาพของงานสงูมาก หรือในฐานะผู้ชว่ยหวัหน้าหนว่ยงาน ซึง่เป็นต าแหนง่ท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ
และคณุภาพของงานเทียบได้ระดบัเดียวกนั  รับผิดชอบงานการเงินและบญัชี โดยควบคมุตรวจสอบการ
ปฏิบตังิานของเจ้าหน้าท่ี หรือปกครองผู้อยูใ่ต้บงัคบับญัชาจ านวนพอสมควร และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ในฐานะหวัหน้าหนว่ยงาน ท าหน้าท่ีวางแผน มอบหมายงาน ควบคมุตรวจสอบให้ 
ค าปรึกษาแนะน า  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  ติดตอ่ประสานงาน และแก้ปัญหาขดัข้องในการ
ปฏิบตังิานในหนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ  โดยควบคมุตรวจสอบการด าเนินงานตา่ง ๆ   หลายด้าน  หรือด้าน 
ใดด้านหนึง่เก่ียวกบังานการเงินและบญัชี เชน่  รับจา่ยเงิน  และเก็บรักษาเงินและสิ่งแทนตวัเงิน ตรวจสอบ 
และรักษาใบส าคญั  หลกัฐานเอกสารทางการเงินและบญัชี  ท าบญัชีทัว่ไปของสว่นราชการ  ท ารายงาน 
แสดงฐานะทางการเงินเป็นต้น ชีแ้จงรายละเอียดข้อเท็จจริงเก่ียวกบัการเงินและการบญัชี  ศกึษาวิเคราะห์ 
และเสนอความเห็นเก่ียวกบัระเบียบปฏิบตัิด้านการเงิน  ตรวจร่างบนัทึกและหนงัสือโต้ตอบเก่ียวกบัการเงิน
เป็นต้น  ปฏิบตังิานท่ียากมากเก่ียวกบังานการเงินและบญัชีฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบตัิ 
งานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองตา่ง ๆ เก่ียวกบังานในหน้าท่ีและปฏิบตัหิน้าท่ี
อ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
  ในฐานะผู้ชว่ยหวัหน้าหนว่ยงาน ท าหน้าท่ีชว่ยหวัหน้าหน่วยงานปฏิบตังิานตามท่ีได้รับ 
มอบหมาย 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่เจ้าหน้าท่ีการเงินและบญัชี 1 และได้ด ารงต าแหนง่ 

ในระดบั  4  หรือท่ี  ก.จ.  เทียบเทา่มาแล้วไมน้่อยกวา่  2  ปี   โดยจะต้องปฏิบตัริาชการเก่ียวกบังาน
การเงินและบญัชี  หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมาแล้วไมน้่อยกวา่  1   ปี  หรือ 

2. มีคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่เจ้าหน้าท่ีการเงินและบญัชี 1 และได้ด ารงต าแหนง่ 

ไมต่ ่ากวา่ระดบั 3 หรือท่ี ก.จ. เทียบเทา่มาแล้วไมน้่อยกว่า 4 ปีโดยจะต้องปฏิบตัริาชการเก่ียวกบังาน
การเงินและบญัชี หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมาแล้วไมน้่อยกวา่  1  ปี 



 
 

- 2 - 
 
ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเชน่เดียวกบัเจ้าหน้าท่ีการเงินและบญัชี  4  แล้ว 
จะต้อง 

1. มีความรู้ความเข้าใจในหลกัการบริหารงานบคุคล 
2. มีความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัแผนพฒันาเศรษฐกิจและสงัคมของประเทศ 
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