
(เอกสารหมายเลข 2) 

ตำแหน่งประเภท วิชาการ  
ชื่อสายงาน   วิชาการเงินและบัญชี 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน  นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตำแหน่ง  ระดับปฏิบัติการ  

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
1.  ด้านการปฏิบัติการ  
     1.1  จัดทำบัญชีเอกสารรายงานความเคลื ่อนไหวทางการเง ิน ทั ้งเงินในและเงินนอก  

งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบญัชี
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

     1.2  ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานด้านการเงินบัญชี และงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้
การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนดไว้  

     1.3  รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อพร้อมที ่จะ
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย  

     1.4  จัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื ่อให้ตรงกับความจำเป็นและ 
วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

     1.5  ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การ
ใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดทำงบประมาณ  

     1.6  ดูแลการรับและจ่ายเงินสถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับ - จ่ายเงิน 
เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ  

     1.7  ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชีแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้คำแนะนำใน
การปฏิบัติงานวางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรมจัดทำคู่มือประจำสำหรับการฝึกอบรม และวิธีใช้อุปกรณ์
เครื่องมือที่ถูกต้องเป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกำหนด  

     1.8 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ที่เกี ่ยวข้องกับการดำเนินงาน     
ด้านการเงินบัญชีและงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงินการนำส่งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
สัญญายืมเงิน และเอกสารต่างๆ ที่เกี ่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินเพื่อให้มีความครบถ้วนถูกต้อง และสอดคล้อง       
ตามระเบียบปฏิบัติที่กำหนดไว้  

      1.9 ศึกษาวิเคราะห์ และดำเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เช่น เงินงบประมาณเงินใน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อให้       
การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่กำหนดไว้  
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1.10 ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล และตัวเลขทางบัญชีและจัดทำบัญชีทุก ประเภทภาษี 
และทะเบียนคุมต่างๆ ทั ้งระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจำเดือนบัญชีเงินทดรองราชการ 
ทะเบียนคุมรายได้นำส่งคลังทะเบียนคุมใบสำคัญทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ เพื่อให้       
งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใสถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้  

1.11 ร่วมประสานงานตรวจร่างบันทึกหนังสือโต้ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือ เกี่ยวกับระเบียบ
ปฏิบัติด้านการเงินการงบประมาณและการบัญชีเพื ่อสร้างความชัดเจนให้ผู ้บริหารและบุคลากรที ่สนใจเกิด         
ความเข้าใจที่ถูกต้อง  

1.12 วิเคราะห์และจัดทำงบการเงินประจำวัน ประจำเดือน/ประจำปีรายงานทางการเงินและ
รายงานทางบัญชีเพื่อนำเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  

1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำบัญชีเพื่อใช้ประกอบในการ    
ทำธุรกรรมและเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการตรวจสอบและด ำเนิน
ธุรกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  

1.14 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับ
งานการเงินบัญชี และงบประมาณเพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.15 รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเง ินเพื ่อเสนอต่อผู ้บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแล  
งบประมาณคงเหลือของหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบ และควบคุมการจัดทำและรายงานเงินรายได้
รวมทั้งเงินอุดหนุนต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อใช้ในการดำเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ให้ถูกต้อง  

1.16 ดำเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่าง ๆ รวมทั้งเงินถ่ายโอนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  

2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือ

โครงการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
2.2 วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้  ทันเวลา

และก่อให้เกิดประสิทธิภาพ  
2.3 ร่วมดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติงานเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพื่อให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ

สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
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3.3 ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ เกี ่ยวกับการให้ค ำแนะนำในการเบิกจ ่ายเงิน 
งบประมาณเพ่ือให้การจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธิ์ผล  

3.4 ประสานการทำงานกับหน่วยราชการอื่นภายในอำเภอจังหวัด และกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นเพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

3.5 ประสานการทำงานของกลุ่มบุคคลและประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการ   
กำหนดและจัดทำแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์ในการจัดทำแผนพัฒนาในองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  

3.6 ช่วยให้คำปรึกษาด้านการจัดทำการเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่าง ๆ ในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในการดำเนินงานของกลุ่มเพื่อให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและประสานการทำงานแลกเปลี่ยน
ความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายข้อบังคับกับหน่วยงานอื่นเพื่อให้ทราบข้อมูลใหม่ ๆ  และนำไปใช้ให้เกิด
ประโยชน์  

4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้คำแนะนำตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบใน

ระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการเอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล  และความรู้ต่าง ๆ ที่
เป็นประโยชน์  

4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นทำสถิติปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับ
งานการเงินและบัญชีเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก ำหนด
นโยบายแผนงานหลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ  

4.3 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพ่ือสนับสนุนภารกิจของ หน่วยงาน
ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  

1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชา หรือทางอ่ืนที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้ 

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชา หรือทางอ่ืนที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้ 

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชา หรือทางอ่ืนที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้
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ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  
1. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน    ประกอบด้วย  

1.1 ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1  
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1  
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำร ิ 
      ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว     ระดับ 1  
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1  
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร     ระดับ 1  
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1  
1.7 ความรู้เรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ    ระดับ 2  
1.8 ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐ  
      ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS)     ระดับ 1  
1.9 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี     ระดับ 2  
1.10 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ    ระดับ 2  

2. ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน  ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล      ระดับ 1  
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับ 1  
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1  
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ      ระดับ 1  
2.5 ทักษะในการสื่อสารการนำเสนอและถ่ายทอดความรู้   ระดับ 1  
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 1  
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1  

3. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง  ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์      ระดับ 1  
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ 1  
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ 1  
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1  
3.1.5 การทำงานเป็นทีม     ระดับ 1  

3.2 สมรรถนะประจำสายงาน  
3.2.1 การคิดวิเคราะห์      ระดับ 1  
3.2.2 การบริหารความเสี่ยง     ระดับ 1  
3.2.3 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์     ระดับ 1  
3.2.4 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1  
3.2.5 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1 


