
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

สายงาน    เจ้าหน้าที่การคลัง 
 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 
  สายงานนีค้ลมุถึงต าแหนง่ตา่ง ๆ  ท่ีปฏิบตังิานทางการคลงัของแผน่ดนิ ซึง่มีลกัษณะงาน 
ท่ีปฏิบตัเิก่ียวกบัการชว่ยรับชว่ยจา่ยเงินคงคลงัของประเทศ  การเบิกจา่ยเงินงบประมาณรายจา่ย ชว่ย
ตรวจจา่ยเงินงบประมาณ และเงินประเภทอ่ืนในลกัษณะเดียวกนั ชว่ยควบคมุการใช้จ่ายและการ
ด าเนินงานของรัฐวิสาหกิจ  การน าสง่เงินรายได้แผน่ดนิ ชว่ยจดัเก็บรักษาทรัพย์สมบตัอินัมีคา่ขอแผน่ดนิ 
และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
 

ช่ือและระดับต าแหน่ง  
  ต าแหนง่ในสายงานนีมี้ช่ือและระดบัของต าแหนง่ดงันี ้ 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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ช่ือต าแหน่ง    เจ้าหน้าที่การคลัง   1 

ต าแหน่งประเภท      ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
  ปฏิบตังิานขัน้ต้นเก่ียวกบังานการคลงัของแผน่ดนิ  ท่ีไมย่าก ภายใต้การก ากบัตรวจสอบ
โดยใกล้ชิด  หรือตามค าสัง่ หรือแนวทางปฏิบตัท่ีิมีอยูอ่ย่างแนช่ดัหรือละเอียดถ่ีถ้วนและปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ    
  ชว่ยตรวจความถกูต้องขัน้ต้นของฎีกา  ใบน าสง่  ใบขอกนัเงิน  ใบสง่คืน  แสตมป์  ฤชากร
และเอกสารการคลงัอ่ืน ๆ  ในรายการท่ีง่าย ๆ  เชน่ตรวจจ านวนเงิน  ลายมือช่ือผู้ เบิกแบบฎีกา จ านวนฎีกา 
และรหสัตา่งๆ ท่ีปรากฏในฎีกา  ชว่ยแยกประเภทฎีกา จดัเก็บเอกสารประกอบฎีกา ช่วยตรวจความถกูต้อง
ของบญัชีถือจา่ยเงินเดือน บญัชีถือจา่ยคา่จ้างประจ า  ช่วยตรวจเอกสารหลกัฐานตา่ง ๆ ในการขอรับเบีย้
หวดัและปฏิบตัิหน้าท่ีอ่ืนเก่ียวข้องบ าเหน็จบ านาญและเงินประเภทอ่ืนในรายการท่ีง่าย ๆ ชว่ยค านวนเวลา
ราชการและยอดเงินท่ีจะตดัจา่ย  ชว่ยรวบรวมสถิตติวัเลขตา่ง ๆ  ชว่ยร่างหนงัสือโต้ตอบเก่ียวกบังานใน
หน้าท่ี และปฏิบตัิหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง   
ได้รับประกาศนียบตัรวิชาชีพ หรือเทียบได้ไม่ต ่ากว่านีท้างบญัชี  พณิชยการ  เลขานกุาร   

หรือทางอ่ืนท่ี  ก.จ. ก าหนดว่าใช้เป็นคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่นีไ้ด้ 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ   
1. มีความรู้ในงานการคลงัของแผน่ดนิอยา่งเหมาะสมแก่การปฏิบตังิานในหน้าท่ี 
2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายวา่ด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน กฎหมายวา่ด้วย 

ระเบียบบริหารราชการแผน่ดนิ และกฎหมาย กฎ ระเบียบและข้อบงัคบัอ่ืนท่ีใช้ในการปฏิบตังิานในหน้าท่ี 
  3.   มีความรู้ความสามารถในการปฏิบตังิานธุรการและงานสารบรรณอยา่งเหมาะสมแก่
การปฏิบตังิานในหน้าท่ี 
  4.   มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบตังิานในหน้าท่ี 
  5.  มีความสามารถในการปฏิบตัหิน้าท่ีด้วยความละเอียดแมน่ย า 
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ต าแหน่งประเภท      ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตังิานการคลงัของแผน่ดินท่ีคอ่นข้างยาก  ภายใต้การก ากบัตรวจสอบโดยทัว่ไป 
หรือตามค าสัง่หรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบตัท่ีิมีอยูอ่ย่างกว้าง ๆ และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ 
  ปฏิบตังิานท่ีคอ่นข้างยากเก่ียวกบังานการคลงัของแผน่ดิน เชน่  การตรวจความถกูต้อง
ของฎีกา  ใบน าสง่เงิน  ใบขอกนัเงิน   ใบสง่คืนแสตมป์ฤชากร   และเอกสารการคลงัอ่ืน ๆ  ตรวจความ 
ถกูต้องของบญัชีถือจ่ายเงินเดือน หรือบญัชีจา่ยคา่จ้างประจ า  ตรวจเอกสารหลกัฐานตา่ง ๆ ในการขอรับ
เบีย้หวดั บ าเหน็จ  บ านาญและเงินประเภทอ่ืน ๆ ค านวณเวลาราชการและยอดเงินท่ีจะต้องจ่าย รวบรวม
สถิติตวัเลขตา่ง ๆ ร่างหนงัสือโต้ตอบเก่ียวกบังานในหน้าท่ีและปฏิบตัิหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่เจ้าหน้าท่ีการคลงั 1 และได้ด ารงต าแหนง่ในระดบั 1 
หรือท่ี ก.จ. เทียบเทา่มาแล้วไมน้่อยกวา่ 2 ปี โดยจะต้องปฏิบตัริาชการเก่ียวกบังานการคลงัหรืองานอ่ืนท่ี
เก่ียวข้องมาแล้วไมน้่อยกวา่ 1 ปี  

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเชน่เดียวกับเจ้าหน้าท่ีการคลงั  1  แล้วจะต้องมี
ความสามารถในการให้ค าแนะน าเก่ียวกบัระเบียบและวิธีการปฏิบตังิานท่ีอยูใ่นความรับผิดชอบ 
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ต าแหน่งประเภท      ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตังิานการคลงัของแผน่ดนิท่ียากพอสมควร  ภายใต้การก ากบัตรวจสอบบ้างและอาจ
ได้รับมอบหมายให้ควบคมุตรวจสอบการปฏิบตังิานของเจ้าหน้าท่ีจ านวนหนึง่ด้วย และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบตังิานท่ียากพอสมควรเก่ียวกบัการคลงัของแผน่ดนิ โดยปฏิบตัหิน้าท่ีอย่างใด 
อยา่งหนึง่หรือหลายอยา่ง เช่น  พิจารณาตรวจฎีกา  ตรวจเหตผุลความจ าเป็นในการเบกิจา่ยจ านวนเงิน
ประจ างวดหรือเงินจดัสรร  ตรวจเอกสารหลกัฐานตา่ง ๆ ในการขอรับเบีย้หวดั บ าเหน็จบ านาญ  และเงิน
ประเภทอ่ืน ค านวณ เวลาราชการ และยอดเงินท่ีจะต้องจ่ายท่ียุง่ยากจดัท าทะเบียนคมุงบประมาณ จดัท า
รายงานการเงินตรวจสอบเร่ืองราวการขออนมุตัเิงินทดลองราชการของสว่นราชการ และการขอกู้ เงิน  หรือ
ขอให้กระทรวงการคลงัค า้ประกนัเงินกู้ของรัฐวิสาหกิจ  ร่างหนงัสือโต้ตอบเก่ียวกบังานในหน้าท่ี เชน่  ตอบ
ข้อหารือเก่ียวกบัระเบียบปฏิบตัิตา่ง ๆ  ของสว่นราชการและรัฐวิสาหกิจ เป็นต้น  ให้ค าปรึกษาแนะน าใน
การปฏิบตังิานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
  มีคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่เจ้าหน้าท่ีการคลงั 1 และได้ด ารงต าแหนง่ในระดบั 2 
หรือท่ี ก.จ. เทียบเทา่มาแล้วไมน้่อยกวา่ 2 ปี โดยจะต้องปฏิบตัริาชการเก่ียวกบังานการคลงัของแผน่ดนิ 
หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมาแล้วไมน้่อยกว่า 1 ปี 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ  
  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเชน่เดียวกบัเจ้าหน้าท่ีการคลงั  2  แล้ว  จะต้อง 

1. มีความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัเหตกุารณ์ปัจจบุนัในด้านการเมือง เศรษฐกิจ และสงัคม 
โดยเฉพาะอยา่งยิ่งของประเทศไทย 

2. มีความสามารถในการศกึษาหาข้อมลู  วิเคราะห์ปัญหา  และสรุปเหตผุล 
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ต าแหน่งประเภท      ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
  ปฏิบตังิานในฐานะหวัหน้าหนว่ยงานระดบัแผนก ซึง่มีหน้าท่ีความรับผิดชอบและคณุภาพ 
ของงานสงู หรือในฐานะผู้ชว่ยหวัหน้าหนว่ยงานซึง่เป็นต าแหนง่ท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและคณุภาพ 
ของงานเทียบได้ระดบัเดียวกนัรับผิดชอบงานการคลงัของแผน่ดนิ โดยควบคมุตรวจสอบการปฏิบตังิาน
ของเจ้าหน้าท่ีหรือปกครองผู้อยูใ่ต้บงัคบับญัชาจ านวนหนึง่หรือปฏิบตังิานการคลงัของแผน่ดนิท่ีคอ่นข้าง
ยากมากโดยไมจ่ าเป็นต้องมีผู้ก ากบัตรวจสอบหรือภายใต้การตรวจสอบบ้าง และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนตามท่ี 
ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบตังิานท่ีคอ่นข้างยากมากหรือมีความรับผิดชอบสงูเก่ียวกบัการคลงัของแผน่ดนิ 
โดยปฏิบตัหิน้าท่ีอย่างใดอย่างหนึง่หรือหลายอยา่ง เชน่  พิจารณาตรวจฎีกา  ตรวจเหตผุลความจ าเป็น 
ในการเบิกจา่ยจ านวนเงินประจ างวดหรือเงินจดัสรรตรวจเอกสารหลกัฐานตา่ง ๆ  ในการขอรับเบีย้หวดั 
บ าเหน็จบ านาญ  และเงินประเภทอ่ืนค านวณเวลาราชการ และยอดเงินท่ีจะต้องจา่ยท่ียุง่ยากจดัท า
ทะเบียนคมุงบประมาณ จดัท ารายงานการเงินตรวจสอบเร่ืองราวการขออนมุตัเิงินทดรองราชการของ 
สว่นราชการและการขอกู้ เงินหรือขอให้กระทรวงการคลงัค า้ประกนัเงินกู้ของรัฐวิสาหกิจ ร่างหนงัสือโต้ตอบ
เก่ียวกบังานในหน้าท่ี เชน่ ตอบข้อหารือเก่ียวกบัระเบียบปฏิบตัิตา่ง ๆ  ของสว่นราชการและรัฐวิสาหกิจ  
เป็นต้น ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบตังิานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองตา่ง ๆ  
เก่ียวกบังานในหน้าท่ีและปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
  ในฐานะหวัหน้าหนว่ยงานนอกจากอาจปฏิบตังิานดงักล่าวข้างต้นบ้างแล้ว ยงัท าหน้าท่ี 
ตดิตอ่ประสานงาน วางแผน มอบหมายงานควบคมุ ตรวจสอบให้ค าปรึกษาแนะน า  ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินผล  และแก้ปัญหาขดัข้องในการปฏิบตังิานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบด้วย 
  ในฐานะผู้ชว่ยหวัหน้าหนว่ยงาน ท าหน้าท่ีชว่ยหวัหน้าท่ีชว่ยหวัหน้าหนว่ยงานปฏิบตังิาน 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

/ คุณสมบัต…ิ.. 
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คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  1.  มีคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่เจ้าหน้าท่ีการคลงั  1  หรือเจ้าพนกังานการคลงั  2 
และได้ด ารงต าแหนง่ในระดบั  3  หรือท่ี  ก.จ. เทียบเทา่มาแล้วไมน้่อยกวา่  2  ปี  โดยจะต้องปฏิบตัริาชการ 
เก่ียวกบังานการคลงัของแผ่นดนิหรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมาแล้วไมน้่อยกวา่  1  ปี  หรือ 
  2.  มีคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่เจ้าหน้าท่ีการคลงั  1  หรือเจ้าพนกังานการคลงั 2 
และได้ด ารงต าแหนง่ไมต่ ่ากวา่ระดบั  2  หรือท่ี   ก.จ. เทียบเทา่มาแล้วไมน้่อยกวา่  4  ปี  โดยจะต้องปฏิบตัิ 
ราชการเก่ียวกบังานการคลงัของแผน่ดินหรืองานท่ีเก่ียวข้อง 
  3.  ได้ด ารงต าแหนง่ไมต่ ่ากว่าระดบั  2  หรือท่ี   ก.จ. เทียบเทา่มาแล้วไมน้่อยกวา่   4  ปี 
โดยจะต้องปฏิบตัริาชการเก่ียวกบังานการคลงัของแผน่ดินหรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมาแล้วไมน้่อยกว่า 1 ปี 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเชน่เดียวกบัเจ้าหน้าท่ีการคลงั  3  แล้วจะต้อง 

1. มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านตา่ง ๆ ของส่วนราชการท่ีสงักดั 
2. มีความสามารถในการจดัท าแผนงาน  ควบคมุ  ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน าและ 

วิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบตังิานท่ีอยูใ่นความรับผิดชอบ 
3. มีความสามารถในการปกครองบงัคบับญัชา 
4. มีความสามารถในการติดตอ่ประสานงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก.จ. ก าหนดเมื่อวนัท่ี  21  มิถนุายน  2545 



ช่ือต าแหน่ง    เจ้าหน้าที่การคลัง  5 

ต าแหน่งประเภท      ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตังิานในฐานะหวัหน้าหนว่ยงานระดบัแผนก ซึง่มีหน้าท่ีความรับผิดชอบและคณุภาพ 
ของงานสงู  หรือในฐานะผู้ช่วยหวัหน้าหนว่ยงาน ซึง่เป็นต าแหนง่ท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและคณุภาพ
ของงานเทียบได้ระดบัเดียวกนั รับผิดชอบงานการคลงัของแผน่ดนิ โดยควบคมุตรวจสอบการปฏิบตังิาน
ของเจ้าหน้าท่ีหรือปกครองผู้อยูใ่ต้บงัคบับญัชาจ านวนหนึง่หรือปฏิบตังิานการคลงัของแผน่ดนิท่ีคอ่นข้าง
ยากมากโดยไมจ่ าเป็นต้องมีผู้ก ากบัตรวจสอบหรือภายใต้การตรวจสอบบ้าง  และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนตามท่ี 
ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ 
  ปฏิบตังิานท่ีคอ่นข้างยากมากหรือมีความรับผิดชอบสงูเก่ียวกบัการคลงัของแผน่ดนิ 
โดยปฏิบตัหิน้าท่ีอย่างใดอย่างหนึง่ หรือหลายอยา่ง เชน่  พิจารณาตรวจฎีกา ตรวจเหตผุลความจ าเป็น 
ในการเบิก จา่ยจ านวนเงินประจ างวดหรือเงินจดัสรร ตรวจเอกสารหลกัฐานตา่ง ๆ ในการขอรับเบีย้หวดั 
บ าเหน็จบ านาญ และเงินประเภทอ่ืน ค านวณเวลาราชการ และยอดเงินท่ีจะต้องจา่ยท่ียุง่ยากจดัท า
ทะเบียนคมุงบประมาณ  จดัท ารายงานการเงินตรวจสอบเร่ืองราวการขออนมุตัเิงินทอรองราชการของ 
สว่นราชการและการขอกู้ เงินหรือขอให้กระทรวงการคลงัค า้ประกนัเงินกู้ของรัฐวิสาหกิจ ร่างหนงัสือโต้ตอบ
เก่ียวกบังานในหน้าท่ี  เชน่   ตอบข้อหารือเก่ียวกบัระเบียบปฏิบตัติา่ง ๆ ขอสว่นราชการและรัฐวิสาหกิจ 
เป็นต้น  ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบตังิานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ือง 
ตา่ง ๆ เก่ียวกบังานในหน้าท่ี  และปฏิบตัิหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
  ในฐานะหวัหน้าหนว่ยงาน นอกจากอาจปฏิบตังิานดงักล่าวข้างต้นบ้างแล้ว ยงัท าหน้าท่ี 
ตดิตอ่ประสานงาน  วางแผน   มอบหมายงาน  ควบคมุ  ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุง แก้ไข 
ตดิตอ่ประเมินผล  และแก้ปัญหาขดัข้องในการปฏิบตังิานในหนว่ยงานท่ีรับผิดชอบด้วย 
  ในฐานะผู้ชว่ยหวัหน้าหนว่ยงาน ท าหน้าท่ีชว่ยหวัหน้าหน่วยงานปฏิบตังิานตามท่ีได้รับ 
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

/ คุณสมบัต…ิ.. 
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คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
  1.   มีคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่เจ้าหน้าท่ีการคลงั  1  หรือเจ้าพนกังานการคลงั  2  
และได้ด ารงต าแหนง่ในระดบั  3  หรือท่ี   ก.จ.  เทียบเทา่มาแล้วไมน้่อยกวา่  2  ปี   โดยจะต้องปฏิบตัิ
ราชการเก่ียวกบังานการคลงัของแผน่ดินหรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมาแล้วไมน้่อยกว่า  1  ปี  หรือ 
  2.  มีคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่เจ้าหน้าท่ีการคลงั  1  หรือเจ้าพนกังานการคลงั  2  
และได้ด ารงต าแหนง่ไมต่ ่ากวา่ระดบั  2  หรือท่ี  ก.จ.  เทียบเทา่มาแล้วไมน้่อยกวา่  4  ปี  โดยจะต้องปฏิบตัิ
ราชการเก่ียวกบังานการคลงัของแผน่ดิน 
  3.  ได้ด ารงต าแหนง่ไมต่ ่ากว่าระดบั  2  หรือท่ี  ก.จ.  เทียบเทา่มาแล้วไมน้่อยกวา่  4  ปี   
โดยจะต้องปฏิบตัริาชการเก่ียวกบังานการคลงัของแผน่ดิน หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมาแล้วไมน้่อยกว่า  1  ปี 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ   
  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเชน่เดียวกบัเจ้าหน้าท่ีการคลงั  3  แล้วจะต้อง 

1. มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านตา่ง ๆ ของสว่นราชการท่ีสงักดั 
2. มีความสามารถในการจดัท าแผนงาน  ควบคมุ  ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษาแนะน า 

และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบตังิานท่ีอยูใ่นความรับผิดชอบ 
3. มีความสามารถในการปกครองบงัคบับญัชา 
4. มีความสามารถในการติดตอ่ประสานงาน 
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