
 
 

ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญช ี
 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ 
  ปฏิบัติ งานทางวิชาการเงินและบัญชี  ซึ่ งมีลักษณะงานที่ ปฏิบัติ เ ก่ียวกับการเงิน 
การงบประมาณ การบัญชีทั่วไปของสวนราชการ การศึกษา วิเคราะห ติดตาม ประเมินผล การใชจายเงิน   
การวิเคราะหฐานะทางการเงินและบัญชี การวิเคราะหงบประมาณ การพัฒนาระบบงานคลัง ตรวจสอบ
ความถูกตองของการลงบัญชี ประเภทตาง ๆ และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของ 
 

หนาที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงาน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและบัญชี ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับ 
มอบหมาย 
 

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี ้
 1. ดานการปฏิบัติการ 
  ๑. จัดทําบัญชี  เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก
งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบ    
วิธีการบัญชีของสวนราชการ 
  ๒. รวบรวมขอมูล และรายงานการเงินของสวนราชการ เพ่ือพรอมที่จะปรับปรุงขอมูลให 
ถูกตองและทันสมัย 
  ๓. จัดทําและจัดสรรงบประมาณแกหนวยงานของรัฐ เพื่อใหการจัดสรรงบประมาณตรงกับ 
ความจําเปนและวัตถุประสงคของแตละหนวยงาน 
  ๔. ศึกษาวิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณของหนวยงานภาครัฐ เพ่ือใหการใชจายเงิน 
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดทําและจัดสรรงบประมาณใหเปนไปตาม 
วัตถุประสงคและนโยบายที่กําหนด 
  ๕. ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ - จายเงิน 
เพ่ือใหการรับ - จายเงิน ขององคกรมีประสิทธิภาพ การปฏบิัติการถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
  ๖. ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชีแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนํา     
ในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรม        
และวิธีใช อุปกรณ เครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอดความรูที่ เปนประโยชนในการปฏิบัติงาน          
ตามมาตรฐาน และขอกําหนด 
 ๒. ดานการวางแผน 
  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน หรือ
โครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิท์ี่กําหนด 
 ๓. ดานการประสานงาน 
  ๑. ประสานการทํางานรวมกันทัง้ภายในและภายนอกทีมงานหรอืหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ 
รวมมือและผลสัมฤทธิต์ามท่ีกําหนด 
  ๒. ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรอืหนวยงานที่เก่ียวของ 
เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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 ๔. ดานการบริการ 
  ๑. ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ 
ในระดับเบ้ืองตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือใหผูที่สนใจไดรับทราบขอมูล       
และความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน  
  ๒. จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศ       
ที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนการกิจของหนวยงาน และใชประกอบ        
การพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
 

 5. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
  ๑. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  
  ๒. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  
  ๓. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ผูสมัครคัดเลือกตองมีคุณสมบัติท่ัวไป ตามมาตรา 36 แหงพระราชบัญญัติระเบียบ

ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 โดยอนุโลม 
2. เพศชาย – หญิง อายุ 22 ปขึ้นไป   
3. คุณวุฒิการศึกษา ไดรับปริญญาตรสีาขาวชิาการบัญช ี
4. ไมมีรอยสักบริเวณนอกรมผา 
หมายเหต ุใหปฏิบัติงานที่กลุมงานบัญช ีจํานวน 1 อัตรา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 


