
ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญช ี
 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ 
  ปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติคอนขางยากเก่ียวกับการเงิน
การงบประมาณและการบัญชีทั่วไปของสวนราชการ เชน การตรวจสอบ หลักฐานใบสําคัญคูจายเงิน ลงบัญชี
ทํารายงาน การบัญชีรวบรวมรายละเอียดขอมูลเก่ียวกับการขอจัดตั้งงบประมาณ รายรับ-รายจาย ประจําป 
ทําหนังสือชี้แจง โตตอบ ดานงบประมาณ พิจารณาจัดสรร งบประมาณรายจาย และปฏิบัติหนาที่อ่ืนทีเ่ก่ียวของ 
 

หนาที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่ตองใชความรู ความสามารถในการปฏิบัติงานดานการเงิน
และบัญชีตามแนวทางแบบอยางข้ันตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนําตรวจสอบ            
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัตใินดานตางๆ ดังนี้ 
 1. ดานการปฏิบัติการ 
   1. จัดทํา และปฏิบัติงานดานเอกสารทางการเงินและบัญชีเพ่ือใหงานเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด 
   2. รวบรวมรายละเอียดการจัดทํางบประมาณ เพื่อใชประกอบในการทํางบประมาณ      
ประจําป ของหนวยงาน 
   3. ตรวจสอบและดูความถูกตองของเอกสารสําคัญทางการเงิน เพ่ือใหเกิดความถูกตองใน
การปฏิบัติงาน 
   4. ประสานงานในระดับฝายหรือกลุ มกับหนวยงานราชการเอกชน หรือประชาชนทั่วไป   
เพ่ือขอความชวยเหลือและรวมมือในงาน และแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญที่เปนประโยชนตอการทํางาน 
ของหนวยงาน 
 

 2. ดานการบริการ 
   1. ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ชี้แจงเก่ียวกับงานการเงนิและบัญชีแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา 
หนวยงานราชการ เอกชน และประชาชนท่ัวไป เพื่อถายทอดความรูความชํานาญแกผูที่สนใจ 
  2. ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการเอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอ
ความชวยเหลือ และความรวมมือในงานการเงินและบัญชีและแลกเปลี่ยนความรู ความเชี่ยวชาญที่เปน      
ประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 
 

 3. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
  1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
  2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
  3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
 

1. ผูสมัครคัดเลือกตองมีคุณสมบัติท่ัวไป ตามมาตรา 36 แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 โดยอนุโลม 

2. เพศชาย - หญิง  อายุ  18 ปบริบูรณขึ้นไป 
3. คุณวุฒิการศึกษา ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํา

กวานี้ในสาขาวิชาการบัญชี การเงินและการธนาคาร  
4. ไมมีรอยสักบริเวณนอกรมผา 


