มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง
สายงาน



เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี

ลักษณะงานโดยทั่วไป



สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานขั้นต้นทางการเงินและบัญชี  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น การรับ – จ่ายเงิน และเก็บรักษาเงินและตรวจเงิน ฯลฯ รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

ชื่อและระดับของตำแหน่ง



ตำแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตำแหน่ง  ดังนี้คือ



เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 1

ระดับ 1

ตำแหน่งประเภท ทั่วไป



เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 2

ระดับ 2

ตำแหน่งประเภท ทั่วไป


เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 3

ระดับ 3

ตำแหน่งประเภท ทั่วไป



เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 4

ระดับ 4 
ตำแหน่งประเภท ทั่วไป



เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 5

ระดับ 5 
ตำแหน่งประเภท ทั่วไป
ชื่อตำแหน่ง



เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 1

ตำแหน่งประเภท


ทั่วไป

หน้าที่และความรับผิดชอบ


ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ไม่ยาก  ภายใต้การกำกับตรวจสอบโดยใกล้ชิดหรือตามคำสั่งหรือแนวทางที่ปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัดหรือละเอียดถี่ถ้วนและปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ



ตรวจสอบใบสำคัญที่ไม่มีปัญหาหรือกฎระเบียบที่ชัดแจ้งอยู่แล้วลงทะเบียนและเก็บรักษา
หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับการเงินและบัญชีคัดแยกประเภทใบสำคัญ เขียนใบเสร็จรับเงิน  ทำใบเบิก  และใบนำส่งเงิน  ช่วยทำฎีกาเบิกเงิน ช่วยนำเงินฝากและเบิกเงินจากธนาคารช่วยตรวจนับและรับจ่าย

เงินสดและสิ่งแทนตัวเงิน ช่วยรวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณ  และการขออนุมัติ

เบิกเงินงบประมาณช่วยทำบัญชีบางประเภท  บัญชีรับจ่ายเงิน  บัญชีพัสดุ  เป็นต้น  และปฏิบัติหน้าที่อื่น

ที่เกี่ยวข้อง

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง


ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางบัญชี พาณิชยการ   เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไป ต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต)หรือทางอื่นที่ ก.ท.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง นี้ได้

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ

1. มีความรู้ในวิชาการบัญชีอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่

2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยเทศบาล และกฎหมาย  กฎ  ระเบียบและ
ข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่

3. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณเหมาะสมแก่การ

ปฏิบัติงานในหน้าที่

4. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นยำ

ชื่อตำแหน่ง



เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 2

ตำแหน่งประเภท


ทั่วไป

หน้าที่และความรับผิดชอบ



ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีที่ค่อนข้างยาก  ภายใต้การกำกับตรวจสอบโดยทั่วไป  หรือตามคำสั่งหรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างกว้าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ



ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากเกี่ยวกับการรวบรวมรายละเอียดต่าง ๆ เพื่อประกอบการ

จัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีของส่วนราชการและตรวจทานความถูกต้องของตัวเองเพื่อควบคุม

การเบิกจ่ายเงินงบประมาณตั้งฎีกาเบิกเงิน  เขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน  ตรวจรับและรับจ่ายเงินสด  สิ่งแทน

ตัวเงิน  ลงบัญชีขั้นต้น  ขั้นปลาย  และบัญชีย่อย  ทำทะเบียนเงินคงเหลือประจำวัน  และปฏิบัติหน้าที่อื่น

ที่เกี่ยวข้อง

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง



มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 1  และได้ดำรงตำแหน่ง

ในระดับ 1 หรือที่ ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการเงินและบัญชี  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ



นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 1  แล้วจะต้องมีความสามารถในการให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่มีอยู่ในความรับผิดชอบ

ชื่อตำแหน่ง



เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 3

ตำแหน่งประเภท


ทั่วไป

หน้าที่และความรับผิดชอบ



ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีที่ยากพอสมควร  ภายใต้การกำกับตรวจสอบบ้างและอาจได้รับมอบหมายให้ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่จำนวนหนึ่งด้วย และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ



ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับการเงินและบัญชี     โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น  จัดทำฎีกา  เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินรับ-จ่ายเงินตรวจสอบหลักฐานและใบสำคัญ  การเบิกจ่ายเงิน     ที่ไม่มีปัญหามาก  หรือมีกฏฎเกณฑ์ต่าง ๆ อยู่แล้ว  ทำบัญชีบางประเภท  เช่น  บัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคารทำงบเดือน  ตั้งฎีกาเบิกเงินงบประมาณหมวดต่าง ๆ รวบรวมตัวเลขงบประมาณ ทำรายงานการเงินต่าง ๆ ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงาน เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง



มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 1  และได้ดำรงตำแหน่ง

ในระดับ 2  หรือที่ ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการเงิน

และบัญชี  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ



นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 2  แล้ว  

จะต้อง

1. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมืองเศรษฐกิจและสังคม

โดยเฉพาะอย่างยิ่งของประเทศไทย

2. มีความสามารถในการศึกษาหาข้อมูลวิเคราะห์ปัญหา  และสรุปเหตุ

ชื่อตำแหน่ง



เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 4

ตำแหน่งประเภท


ทั่วไป

หน้าที่และความรับผิดชอบ


ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนก  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบ

และคุณภาพของงานสูงเทียบได้ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานการเงินและบัญชี  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนหนึ่งหรือปฏิบัติงานการเงินและบัญชีที่ค่อนข้างยากมาก โดยไม่จำเป็นต้องมีผู้กำกับตรวจสอบหรือภายใต้การตรวจสอบบ้าง  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ



ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมาก  หรือมีความรับผิดชอบสูง  เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีโดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น  รับจ่ายเงินและเก็บรักษาเงินและสิ่งแทนตัวเงิน  ตรวจสอบและรักษาใบสำคัญหลักฐานเอกสารทางการเงินและบัญชี  ทำบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ  

ทำรายงานแสดงฐานะทางการเงินเป็น  ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการเงินและบัญชี  ศึกษาวิเคราะห์และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน  ตรวจร่างบันทึกและหนังสือโต้ตอบ

เกี่ยวกับการเงิน  ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง



ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนก  นอกจากอาจปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้ว  ยังทำหน้าที่ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษา

แนะนำ  ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ



ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานทำหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี1 และได้ดำรงตำแหน่ง
ในระดับ 3 หรือที่ ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า   2   ปี    โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  หรือ

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 1  และได้ดำรง
ตำแหน่งไม่ต่ำกว่าระดับ 2  หรือที่ ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการเงินและบัญชี หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี

/ความรู้…

- 2 -
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ



นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 3  แล้วจะต้อง

1. มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ ของส่วนราชการที่สังกัด

2. มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน  ควบคุมตรวจสอบให้คำปรึกษาแนะนำ

เสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ

3. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา

4. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน

ชื่อตำแหน่ง



เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 5

ตำแหน่งประเภท


ทั่วไป

หน้าที่และความรับผิดชอบ


ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนกซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงเทียบได้ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานการเงินและบัญชี  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนหนึ่งหรือปฏิบัติงานการเงินและบัญชีที่ค่อนข้างยากมาก โดยไม่จำเป็นต้องมีผู้กำกับตรวจสอบหรือภายใต้การตรวจสอบบ้าง  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ



ปฏิบัติงานที่ยาก หรือมีความรับผิดชอบสูง  เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีโดยปฏิบัติ

หน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น  รับจ่ายเงินและเก็บรักษาเงินและสิ่งแทนตัวเงิน  ตรวจสอบและรักษาใบสำคัญหลักฐานเอกสารทางการเงินและบัญชี  ทำบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ  ทำรายงานแสดงฐานะทางการเงินเป็น  ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการเงินและบัญชี  ศึกษาวิเคราะห์และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน  ตรวจร่างบันทึกและหนังสือโต้ตอบเกี่ยวกับการเงิน  

ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 

เกี่ยวกับงานในหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง



ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้วยังทำหน้าที่ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข

ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ



ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานทำหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 1  และได้ดำรง
ตำแหน่งในระดับ 4 หรือที่ ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า   2   ปี    โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  หรือ

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 1  และได้ดำรง
ตำแหน่งไม่ต่ำกว่าระดับ 3  หรือที่ ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการเงินและบัญชี หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี

/ความรู้…
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ความรู้ความสามารถที่ต้องการ



นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 4  แล้วจะต้อง

1. มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ ของส่วนราชการที่สังกัด

2. มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน  ควบคุมตรวจสอบให้คำปรึกษาแนะนำ

เสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ

3. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา

4. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน







ก.ท.กำหนดเมื่อวันที่  28  มิถุนายน  2545


