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แบบบรรยายลักษณะงาน 
 

(Job Description) 

 
ต าแหน่งเลขที่  ทุกเลขที่ต าแหน่ง 

ต าแหน่งในการบริหารงาน คลังจังหวัด 

ต าแหน่งในสายงาน ผู้อ านวยการเฉพาะด้าน (วชิาการคลัง) 

ประเภทต าแหน่ง อ านวยการ ระดับต าแหน่ง    สูง 

หน่วยงาน ส านักงานคลังจังหวัด 
 
ลักษณะงานของระดับต าแหน่ง 
 

บริหารงานในฐานะหัวหน้าส่วนราชการระดับกอง ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ  
จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ  แก้ปัญหาตาม
ภารกิจของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ที่ต้องใช้ความรู้ ความช านาญงานเฉพาะด้าน ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ
และคุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
 
 

1. ให้ค าปรึกษาแนะน า ชี้แจง ประสานราชการ ช่วยเหลือทางวิชาการ สนับสนุนปฏิบัติงาน เกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติ ด้านการเงินการคลัง การบัญชี การพัสดุ และการตรวจสอบภายใน 
ให้แก่ ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานของจังหวัดและส่วนราชการในจังหวัด  เพื่อให้มีความเข้าใจในกฎระเบียบ แนวปฏิบัติ 
ที่ชัดเจน และสามารถน าไปใช้ในการบริหารหรือปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

2. ก ากับดูแล ให้ค าปรึกษา บริหารจัดการ ติดตามเร่งรัด และประเมินผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและ
เงินนอกงบประมาณของจังหวัด  เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และถูกต้องตามระเบียบราชการ 

3. ก ากับดูแล ให้ค าปรึกษา บริหารจัดการ และแก้ปัญหางานด้านจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิ เล็กทรอนิกส์
ภายในจังหวัด  เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบราชการ 

4. ก ากับดูแล ให้ค าปรึกษา และพิจารณา การตอบข้อหารือเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การรับและ
น าส่งเงิน และการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ของส่วนราชการในจังหวัด เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและวิธีปฏิบัติของ
ทางราชการ 

5. ก ากับดูแลการด าเนินงานในระบบ GFMIS  เกี่ยวกับการพิจารณาตรวจสอบ และอนุมัติ/ไม่อนุมัติ การขอ
เบิกเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของส่วนราชการในจังหวัด การยกเลิกรายการเอกสาร การด าเนินการ
ตรวจสอบ อนุมัติ เปลี่ยนแปลง แก้ไขปรับปรุง ยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย การตรวจสอบเร่งรัดการน าส่งข้อมูลเข้าระบบ  
การกระทบยอดรายการน าเงินส่งคลัง รวมถึงการจัดท ารายงานการเงินจังหวัด และรายงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงาน 
GFMIS  เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง  

6. ก ากับดูแล ให้ค าปรึกษา บริหารจัดการ ติดตามตรวจสอบ และแก้ปัญหาเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินทดรอง
ราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การใช้จ่ายเงินทดรองราชการ
เป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบและวัตถุประสงค์ของทางราชการ 



 

 

๘๕๖ 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล | 2562 

7. ก ากับดูแล ให้ค าปรึกษา ตรวจสอบ และพิจารณา เก่ียวกับการจัดท ารายงานการเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพื่อให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามหลักการบัญชีและมาตรฐานการบัญชีของรัฐ 

8. ก ากับดูแล ให้ค าปรึกษา ติดตามตรวจสอบ และพิจารณา เกี่ยวกับการจัดท าฐานข้อมูลทางด้านเศรษฐกิจ
การคลังของจังหวัด  การจัดท ารายงานภาวะการคลัง และประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด  ตลอดจนรายงานทางด้าน
การเงินการคลังของจังหวัดในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อใช้สนับสนุนหรือประกอบการพิจารณาก าหนด นโยบาย แผนงาน 
ยุทธศาสตร์ และแนวทางการพัฒนา/แก้ปัญหาให้แก่ผู้ว่าราชการจังหวัด หรือในภาคส่วนอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

9. ก ากับดูแล บริหารจัดการ พิจารณา ตัดสินใจ และแก้ปัญหาเกี่ยวกับการฝึกอบรมและพัฒนาความรู้ให้แก่
บุคลากรของหน่วยงานภาครัฐและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในจังหวัด ด้านการเงินการคลัง การบัญชี พัสดุ และการ
ตรวจสอบภายใน เพื่อให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตาม
กฎระเบียบ และวิธีปฏิบัติ 

10. ก ากับดูแล อ านวยการ ประสานการด าเนินงานของคณะผู้บริหารการคลังประจ าจังหวัด รวมถึงการ
ด าเนินนโยบายหรือภารกิจที่ส านักงานคลังจังหวัดได้รับมอบหมายจากรัฐบาล กระทรวงการคลัง และกรม เพื่อให้การ
ด าเนินการบรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย 

11. ก ากับดูแล ให้ค าปรึกษา บริหารจัดการ และพิจารณาเกี่ยวกับการก าหนดส านักงานในพื้นที่พิเศษ  
เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและวัตถุประสงค์ของทางราชการ 

12. ให้ค าปรึกษา เสนอแนะ แนะน า ตอบข้อหารือด้านระบบงานบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)  รวมทั้งสนับสนุนและให้บริการข้อมูลวิชาการ  ข่าวสาร  สถิติต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 

13. ก ากับดูแลและบริหารงาน แผนงาน โครงการให้บรรลุส าเร็จตามเป้าหมาย  บริหารและพัฒนาบุคลากร
ให้มีศักยภาพที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน บริหารทรัพยากรและงบประมาณให้เป็นไปอย่างโปร่งใส เกิดประสิทธิภาพ 

14. เป็นผู้แทนของกระทรวงการคลังหรือกรมบัญชีกลางหรือหน่วยงาน เข้าร่วมประชุม ประสานงาน กับ
องค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคม เพื่อพิจารณา ชี้แจง ให้ข้อมูล แลกเปลี่ยนความคิดเห็น ตัดสินใจ แก้ปัญหา 
ตลอดจนเข้าร่วมเป็นคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/คณะท างานในส่วนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

15. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
16. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของ ก.พ.) 
 

1. มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในสายงานวิชาการคลัง ของต าแหน่งประเภทใด
ประเภทหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

1.1 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
1.2 ประเภททั่วไป ระดบัปฏบิตัิงาน 

และ 
2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึง่มาแล้ว ดังต่อไปนี้ 

2.1 ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
2.2 ประเภทอ านวยการ ระดับต้น ไมน่้อยกว่า 1 ปี 
2.3 ประเภทอ านวยการ ระดับต้น และประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ รวมกันไม่น้อยกว่า 4 ปี 
2.4 ประเภทอ านวยการ ระดับต้น และประเภททั่วไป ระดบัอาวุโส รวมกันไมน่้อยกว่า 7 ปี  
2.5 ประเภทวิชาการ ระดบัเชี่ยวชาญ 
2.6 ประเภทวิชาการ ระดบัช านาญการพิเศษ ไมน่้อยกว่า 4 ปี 
2.7 ประเภททั่วไป ระดบัทักษะพิเศษ 
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2.8 ประเภททั่วไป ระดบัอาวโุส ไม่น้อยกว่า 7 ปี 
2.9 ต าแหน่งอย่างอื่นที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 หรือ 2.4 หรือ 2.5 หรือ 2.6 หรือ 2.7 

หรือ 2.8 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ. ก าหนด 
และ 
3. ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับงานของต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง ตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับ

หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี และ 
4.  มีประสบการณ์ในงานที่หลากหลายส าหรับต าแหน่งประเภทอ านวยการ ตาม ก.พ. ก าหนด 
 

สมรรถนะท่ีจ าเป็น     สมรรถนะทางการบริหาร 
 

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์  1. สภาวะผู้น า 
2. บริการที่ดี  2. วิสัยทัศน์  
3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ  3. การวางกลยุทธ์ภาครัฐ 
4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  4. ศักยภาพเพื่อน าการเปลี่ยนแปลง 
5. การท างานเป็นทีม     5. การควบคุมตนเอง 
       6. การสอนงานและการมอบหมายงาน 

 
กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง พ.ศ. 2562 
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แบบบรรยายลักษณะงาน 
 

(Job Description) 

 
ต าแหน่งเลขที่  ทุกเลขที่ต าแหน่ง 
ต าแหน่งในการบริหารงาน นักจัดการงานทั่วไป 
ต าแหน่งในสายงาน นักจัดการงานทั่วไป 
ประเภทต าแหน่ง วิชาการ ระดับต าแหน่ง    ปฏิบัติการหรือช านาญการ 
หน่วยงาน ฝ่ายบริหารทั่วไป ส านักงานคลังจังหวัด 
 
ลักษณะงานของระดับต าแหน่ง 
 

ระดับปฏิบัติการ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 

ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในส านักงาน หรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

ระดับช านาญการ 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้

ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านการบริหารจัดการภายในส านักงาน หรือการ
บริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ช านาญงานสูงในด้านบริหารจัดการภายในส านักงาน หรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

1. ปฏิบัติงานสารบรรณ งานพิมพ์ งานบันทึกข้อมูล และงานหนังสือราชการในส่วนที่เก่ียวข้อง 
2. ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
3. ด าเนินการเบิกจ่ายเงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของหน่วยงาน  
4. จัดท าเอกสารรายงานการเงิน วิเคราะห์งบการเงินของหน่วยงาน ตลอดจนจัดท ารายงานต้นทุนผลผลิต

ของหน่วยงาน 
4. จัดท าแผนงาน โครงการ และงบประมาณ รวมทั้งติดตามและรายงานความก้าวหน้า 
5. ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล รวมถึงจัดท าค าขอเบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญของข้าราชการ

และลูกจ้างประจ าของหน่วยงาน 
6. ดูแลความเรียบร้อย ประสานงาน อ านวยการ ให้บริการ เตรียมการประชุม และปฏิบัติงานบริหารทั่วไป 
7. ด าเนินการเก่ียวกับการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และกิจกรรมของหน่วยงาน  
8. เป็นผู้แทนหน่วยงานเข้าประชุม  ชี้แจง  แลกเปลี่ยนความคิดเห็น  และเป็นคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/

คณะท างานในส่วนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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9. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของ ก.พ.) 
 

ระดับปฏิบัติการ  
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่ส่วนราชการ

เจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่ส่วนราชการ

เจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางที่ส่วนราชการ

เจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
4. ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ ก.พ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 

ระดับช านาญการ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ 

2.1 ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น  4 ปี ส าหรับ

ผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าปริญญาโท 
และให้ลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือข้อ 4 
ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าปริญญาเอก 

2.3  ต าแหน่งอย่างอ่ืนทีเ่ทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ. ก าหนด 
และ 
3. ปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการภายในส านักงาน หรือการบริหารราชการทั่วไป หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง

ตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 

สมรรถนะท่ีจ าเป็น 
 

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 2. บริการที่ดี 
3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
5. การท างานเป็นทีม 
 

กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง พ.ศ. 2562 
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แบบบรรยายลักษณะงาน 
 

(Job Description) 

 
ต าแหน่งเลขที่  ทุกเลขที่ต าแหน่ง 
ต าแหน่งในการบริหารงาน เจ้าพนักงานธุรการ 
ต าแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภทต าแหน่ง ทั่วไป ระดับต าแหน่ง    ปฏิบัติงานหรือช านาญงาน 
หน่วยงาน ฝ่ายบริหารทั่วไป ส านักงานคลังจังหวัด 
 
ลักษณะงานของระดับต าแหน่ง 
 

 ระดับปฏิบัติงาน 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ตามแนวทาง 

แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ระดับช านาญงาน 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์  และความ

ช านาญงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

1. ปฏิบัติงานสารบรรณ งานพิมพ์ งานบันทึกข้อมูล และงานหนังสือราชการในส่วนที่เก่ียวข้อง 
2. ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
3. ด าเนินการเบิกจ่ายเงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของหน่วยงาน  
4. จัดท าเอกสารรายงานการเงิน วิเคราะห์งบการเงินของหน่วยงาน ตลอดจนจัดท ารายงานต้นทุนผลผลิต

ของหน่วยงาน 
4. จัดท าแผนงาน โครงการ และงบประมาณ รวมทั้งติดตามและรายงานความก้าวหน้า 
5. ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล รวมถึงจัดท าค าขอเบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญของข้าราชการ

และลูกจ้างประจ าของหน่วยงาน 
6. ดูแลความเรียบร้อย ประสานงาน อ านวยการ ให้บริการ เตรียมการประชุม และปฏิบัติงานบริหารทั่วไป 
7. ด าเนินการเก่ียวกับการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และกิจกรรมของหน่วยงาน  
8. เป็นผู้แทนหน่วยงานเข้าประชุม ชี้แจง  แลกเปลี่ยนความคิดเห็น  และเป็นคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/

คณะท างานในส่วนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
9. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของ ก.พ.) 
 

ระดับปฏิบัติงาน 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่

ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาหรือทางที่

ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่

ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
4.  ได้รับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ ก.พ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 

ระดับช านาญงาน 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 

5 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 หรือข้อ 4 ที่เทียบเท่าได้
ไม่ต่ ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคและให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงาน
ธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือ ข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่น
ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานธุรการ หรืองานอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง
ตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

 
สมรรถนะท่ีจ าเป็น 
 

1.  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 2. บริการที่ดี 
3.  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
5.  การท างานเป็นทีม 
 

กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง พ.ศ. 2562 
  



 

 

๘๖๒ 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล | 2562 

แบบบรรยายลักษณะงาน 
 

(Job Description) 

 
ต าแหน่งเลขที่  ทุกเลขที่ต าแหน่ง 
ต าแหน่งในการบริหารงาน เจ้าพนักงานการคลัง 
ต าแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานการคลัง 
ประเภทต าแหน่ง ทั่วไป ระดับต าแหน่ง  ปฏิบัติงานหรือช านาญงาน 
หน่วยงาน ฝ่ายบริหารทั่วไป   ส านักงานคลังจังหวัด 
 
ลักษณะงานของระดับต าแหน่ง 
 

ระดับปฏิบัติงาน 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ปฏิบัติงานด้านการคลัง ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และ

วิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   
 

ระดับช านาญงาน 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ

ช านาญงานด้านการคลัง ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

1. ปฏิบัติงานสารบรรณ งานพิมพ์ งานบันทึกข้อมูล และงานหนังสือราชการในส่วนที่เก่ียวข้อง 
2. ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
3. ด าเนินการเบิกจ่ายเงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของหน่วยงาน  
4. จัดท าเอกสารรายงานการเงิน วิเคราะห์งบการเงินของหน่วยงาน ตลอดจนจัดท ารายงานต้นทุนผลผลิต

ของหน่วยงาน 
4. จัดท าแผนงาน โครงการ และงบประมาณ รวมทั้งติดตามและรายงานความก้าวหน้า 
5. ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล รวมถึงจัดท าค าขอเบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญของข้าราชการ

และลูกจ้างประจ าของหน่วยงาน 
6. ดูแลความเรียบร้อย ประสานงาน อ านวยการ ให้บริการ เตรียมการประชุม และปฏิบัติงานบริหารทั่วไป 
7. ด าเนินการเก่ียวกับการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และกิจกรรมของหน่วยงาน  
8. เป็นผู้แทนหน่วยงานเข้าประชุม  ชี้แจง  แลกเปลี่ยนความคิดเห็น  และเป็นคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/

คณะท างานในส่วนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
9. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของ ก.พ.) 
 

 ระดับปฏิบัติงาน 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 1.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่ส่วน
ราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 2.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่
ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 3.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาหรือทางที่
ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 4.  ได้รับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ ก.พ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 

 ระดับช านาญงาน 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานการคลัง ระดับปฏิบัติงาน และ 
 2. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี 
ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานการคลัง ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่า
ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งเจ้าพนักงานการคลัง ระดับ
ปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่
ต่ ากว่านี้ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานการคลัง หรืองานอ่ืนที่เกี่ ยวข้องตามที่ส่วน
ราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

 
สมรรถนะที่จ าเป็น 
 

1.  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 2. บริการที่ดี 
3.  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
5.  การท างานเป็นทีม 
 

กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง พ.ศ. 2562 
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แบบบรรยายลักษณะงาน 
 

(Job Description) 

 
ต าแหน่งเลขที่  ทุกเลขที่ต าแหน่ง 
ต าแหน่งในการบริหารงาน นักวิชาการคลัง 
ต าแหน่งในสายงาน นักวิชาการคลัง 
ประเภทต าแหน่ง วิชาการ  ระดับต าแหน่ง     ช านาญการพิเศษ 
หน่วยงาน กลุ่มงานก ากับและบริหารการเงินการคลัง     ส านักงานคลังจังหวัด 
 
ลักษณะงานของระดับต าแหน่ง 
 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ และ
การงบประมาณ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
 

 

1. ควบคุมดูแล ให้ค าแนะน า พิจารณากลั่นกรอง เกี่ยวกับการตอบข้อหารือ การชี้แจง การสนับสนุนและ 
ให้ความช่วยเหลือทางวิชาการ  เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติ ด้านการเงินการคลัง  
การบัญชี การพัสดุ และการตรวจสอบภายใน ให้แก่ ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานของจังหวัดและส่วนราชการในจังหวัด  
เพื่อให้มีความเข้าใจในกฎระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่ชัดเจน และสามารถน าไปใช้ในการบริหารหรือปฏิบัติงานได้  
อย่างถูกต้อง 

2. ควบคุมดูแล สั่งงาน ติดตาม ตรวจสอบ และประสานงาน  เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการเพื่อ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเป็นไปด้วย
ความถูกต้องตามระเบียบและวัตถุประสงค์ของทางราชการ  

3. ควบคุมดูแล สั่งงาน ติดตาม ตรวจสอบ และประสานงาน เกี่ยวกับการพิจารณาก าหนดส านักงานใน
พื้นที่พิเศษ เพื่อดูแลเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในพื้นที่พิเศษตามระเบียบและวัตถุประสงค์ของทางราชการ  

4. ควบคุมดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และแก้ปัญหา เกี่ยวกับการให้บริการข้อมูลด้านจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ และการลงทะเบียนในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) เพื่อให้การด าเนินการ
ของหน่วยงานภาครัฐเป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบราชการ 

5. ควบคุมดูแล ติดตามตรวจสอบ ให้ค าแนะน า เก่ียวกับการวิเคราะห์ ตรวจสอบการจัดท ารายงานการเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามหลักการบัญชีและมาตรฐานการบัญชีของรัฐ 

6. ควบคุมดูแล เสนอแนะ ติดตามตรวจสอบ การด าเนินการเกี่ยวกับโครงการความโปร่งใสในการก่อสร้าง
ภาครัฐ (Construction Sector Transparency: CosT) เพื่อสร้างกลไกและมาตรฐานในการเปิดเผยข้อมูลเกี่ยวกับ
การก่อสร้างภาครัฐและสร้างความโปร่งใสในโครงการก่อสร้างภาครัฐ 

7. ควบคุมดูแล เสนอแนะ ติดตามตรวจสอบ เกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรด้านการเงินการคลัง
ภาครัฐ และด าเนินการเกี่ยวกับการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการกเงินการคลังภาครัฐ ที่อยู่ในเขตความ
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รับผิดชอบ เพื่อให้บุคลากรที่เก่ียวข้องมีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามกฎระเบียบ และ
วิธีปฏิบัติ 

8. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบการจัดท าข้อมูล การเผยแพร่และให้บริการข้อมูล สถิติคู่มือเอกสารวิชาการที่
อยู่ในความรับผิดชอบ เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบข้อมูลที่มีความถูกต้องและสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ 

9. ให้ค าปรึกษา ตอบข้อหารือ แนะน า ให้ความเห็น แก้ปัญหาในงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ ให้แก่บุคคล 
หรือหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้เกิดความเข้าใจและสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

10. สั่งการ ควบคุม ติดตามการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ ให้บรรลุส าเร็จตามเป้าหมาย สอนงาน
และพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน  และควบคุม  ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและ
งบประมาณให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและเกิดประสิทธิภาพ 

11. เป็นผู้แทนหน่วยงานเข้าประชุม ชี้แจง แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และเป็นคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/
คณะท างานในส่วนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

12. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
13. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของ ก.พ.) 
 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการคลัง ระดบัปฏบิัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึง่มาแล้ว ดังต่อไปนี้ 

2.1 ประเภทอ านวยการ ระดับต้น 
2.2 ประเภทวิชาการ ระดบัช านาญการพิเศษ 
2.3 ประเภทวิชาการ ระดบัช านาญการ ไม่น้อยกว่า 4 ปี 
2.4 ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แล้วแต่กรณี  ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข

ที่ ก.พ. ก าหนด 
และ 
3. ปฏิบัติงานด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ  หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วนราชการ

เจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 

สมรรถนะท่ีจ าเป็น 
 

1.  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 2. บริการที่ดี 
3.  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
5.  การท างานเป็นทีม 
 

กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง พ.ศ. 2562 
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แบบบรรยายลักษณะงาน 
 

(Job Description) 

 
ต าแหน่งเลขที่  ทุกเลขที่ต าแหน่ง 
ต าแหน่งในการบริหารงาน นักวิชาการคลัง 
ต าแหน่งในสายงาน นักวิชาการคลัง 
ประเภทต าแหน่ง วิชาการ ระดับต าแหน่ง   ปฏิบัติการหรือช านาญการ 
หน่วยงาน กลุ่มงานก ากับและบริหารการเงินการคลัง   ส านักงานคลังจังหวดั 
 
ลักษณะงานของระดับต าแหน่ง 
 

 ระดับปฏิบัติการ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงาน

ด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย  

ระดับช านาญการ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ

ช านาญงานสูงในด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

1. ศึกษา วิเคราะห์ พิจารณากลั่นกรอง เกี่ยวกับการตอบข้อหารือ การชี้แจง การสนับสนุนและ ให้ความ
ช่วยเหลือทางวิชาการ เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติ ด้านการเงินการคลัง  
การบัญชี การพัสดุ และการตรวจสอบภายใน ให้แก่ ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานของจังหวัดและส่วนราชการในจังหวัด  
เพื่อให้มีความเข้าใจในกฎระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่ชัดเจน และสามารถน าไปใช้ในการบริหารหรือปฏิบัติงานได้  
อย่างถูกต้อง 

2. ศึกษา วิเคราะห์ ติดตาม ตรวจสอบ และประสานงาน เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการเพื่อ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเป็นไปด้วย
ความถูกต้องตามระเบียบและวัตถุประสงค์ของทางราชการ  

3. ศึกษา วิเคราะห์ ติดตาม ตรวจสอบ และประสานงาน เกี่ยวกับการพิจารณาก าหนดส านักงานในพื้นที่
พิเศษ เพื่อดูแลเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในพื้นที่พิเศษตามระเบียบและวัตถุประสงค์ของทางราชการ  

4. ศึกษา วิเคราะห์ ติดตาม ตรวจสอบ และแก้ปัญหา เกี่ยวกับการให้บริการข้อมูลด้านจัดซื้อจัดจ้างด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ และการลงทะเบียนในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ ( e-GP) เพื่อให้การ
ด าเนินการของหน่วยงานภาครัฐเป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบราชการ 

5. ศึกษา วิเคราะห์ ติดตาม ตรวจสอบ ให้ค าแนะน า เกี่ยวกับการวิเคราะห์ ตรวจสอบการจัดท ารายงาน
การเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามหลักการบัญชีและมาตรฐานการบัญชีของรัฐ 
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6. ศึกษา วิเคราะห์ ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินการเก่ียวกับโครงการความโปร่งใสในการก่อสร้างภาครัฐ 
(Construction Sector Transparency: CosT) เพื่อสร้างกลไกและมาตรฐานในการเปิดเผยข้อมูลเกี่ยวกับการ
ก่อสร้างภาครัฐและสร้างความโปร่งใสในโครงการก่อสร้างภาครัฐ 

7. ศึกษา วิเคราะห์ ติดตาม ตรวจสอบ เกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรด้านการเงินการคลังภาครัฐ 
และด าเนินการเกี่ยวกับการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการกเงินการคลังภาครัฐ ที่อยู่ในเขตความรับผิดชอบ 
เพื่อให้บุคลากรที่เก่ียวข้องมีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามกฎระเบียบ และวิธีปฏิบัติ 

8. ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบการจัดท าข้อมูล การเผยแพร่และให้บริการข้อมูล สถิติคู่มือเอกสารวิชาการ
ที่อยู่ในความรับผิดชอบ เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบข้อมูลที่มีความถูกต้องและสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ 

9. ให้ค าปรึกษา ตอบข้อหารือ แนะน า ให้ความเห็น แก้ปัญหาในงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ ให้แก่บุคคล 
หรือหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้เกิดความเข้าใจและสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

10 สั่งการ ควบคุม ติดตามการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ ให้บรรลุส าเร็จตามเป้าหมาย สอนงาน
และพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน และควบคุม  ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและ
งบประมาณให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและเกิดประสิทธิภาพ 

11. เป็นผู้แทนหน่วยงานเข้าประชุม ชี้แจง แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และเป็นคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/
คณะท างานในส่วนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

12. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
13. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของ ก.พ.) 
 

ระดับปฏิบัติการ  
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชา

นิติศาสตร ์ สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่ง หรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว 
ในทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืน
ที่ ก.พ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

2.  ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชา
นิติศาสตร์ สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่ง หรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว 
ในทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืน
ที่ ก.พ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3.  ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชา
นิติศาสตร์ สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่ง หรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว 
ในทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืน
ที่ ก.พ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

4.  ได้รับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นว่ามีความรู้ที่เทียบได้ในระดับเดียวกันกับ
สาขาวิชาหรือทางตามข้อ 1 หรือข้อ 2 หรือข้อ 3 ซึ่งมีความเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

5.  ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ ก.พ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
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ระดับช านาญการ 
1.  มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการคลัง ระดับปฏิบัติการ และ 
2.  ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ 

2.1 ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น  4 ปี ส าหรับ

ผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการคลัง ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 หรือข้อ 4 หรือข้อ 5 ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่า
ปริญญาโท และให้ลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการคลัง ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 
หรือข้อ 4 หรือข้อ 5 ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าปริญญาเอก 

2.3 ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ. ก าหนด 
และ 
3. ปฏิบัติงานด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วน

ราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ป ี
 

สมรรถนะท่ีจ าเป็น 
 

1.  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 2. บริการที่ดี 
3.  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
5.  การท างานเป็นทีม 
 

กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง พ.ศ. 2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๘๖๙ 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล | 2562 

แบบบรรยายลักษณะงาน 
 

     (Job Description) 

 
ต าแหน่งเลขที่  ทุกเลขที่ต าแหน่ง 
ต าแหน่งในการบริหารงาน นักวิชาการเงินและบัญช ี
ต าแหน่งในสายงาน นักวิชาการเงินและบัญช ี
ประเภทต าแหน่ง วิชาการ ระดับต าแหน่ง   ปฏิบัติการหรือช านาญการ 
หน่วยงาน กลุ่มงานก ากับและบริหารการเงินการคลัง      ส านักงานคลังจังหวัด 
 
ลักษณะงานของระดับต าแหน่ง 
 

ระดับปฏิบัติการ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 

ปฏิบัติงานด้านวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ระดับช านาญการ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ

ช านาญงานสูงในด้านวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

1. ศึกษา วิเคราะห์ พิจารณากลั่นกรอง เกี่ยวกับการตอบข้อหารือ การชี้แจง การสนับสนุนและ ให้ความ
ช่วยเหลือทางวิชาการ  เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติ ด้านการเงินการคลัง  
การบัญชี การพัสดุ และการตรวจสอบภายใน ให้แก่ ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานของจังหวัดและส่วนราชการในจังหวัด  
เพื่อให้มีความเข้าใจในกฎระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่ชัดเจน และสามารถน าไปใช้ในการบริหารหรือปฏิบัติงานได้ 
อย่างถูกต้อง 

2. ศึกษา วิเคราะห์ ติดตาม ตรวจสอบ และประสานงาน  เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการเพื่อ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเป็นไปด้วย
ความถกูต้องตามระเบียบและวัตถุประสงค์ของทางราชการ  

3. ศึกษา วิเคราะห์ ติดตาม ตรวจสอบ และประสานงาน เกี่ยวกับการพิจารณาก าหนดส านักงานในพื้นที่
พิเศษ เพื่อดูแลเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในพื้นที่พิเศษตามระเบียบและวัตถุประสงค์ของทางราชการ  

4. ศึกษา วิเคราะห์ ติดตาม ตรวจสอบ และแก้ปัญหา เกี่ยวกับการให้บริการข้อมูลด้านจัดซื้อจัดจ้างด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ และการลงทะเบียนในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ ( e-GP) เพื่อให้การ
ด าเนินการของหน่วยงานภาครัฐเป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบราชการ 

5. ศึกษา วิเคราะห์ ติดตาม ตรวจสอบ ให้ค าแนะน า เกี่ยวกับการวิเคราะห์ ตรวจสอบการจัดท ารายงาน
การเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามหลักการบัญชีและมาตรฐานการบัญชีของรัฐ 
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6. ศึกษา วิเคราะห์ ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินการเก่ียวกับโครงการความโปร่งใสในการก่อสร้างภาครัฐ 
(Construction Sector Transparency: CosT) เพื่ อสร้างกลไกและมาตรฐานในการเปิดเผยข้อมูลเกี่ ยวกับ 
การก่อสร้างภาครัฐและสร้างความโปร่งใสในโครงการก่อสร้างภาครัฐ 

7. ศึกษา วิเคราะห์ ติดตาม ตรวจสอบ เกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรด้านการเงินการคลังภาครัฐ 
และด าเนินการเกี่ยวกับการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการกเงินการคลังภาครัฐ ที่อยู่ในเขตความรับผิดชอบ 
เพื่อให้บุคลากรที่เก่ียวข้องมีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามกฎระเบียบ และวิธีปฏิบัติ 

8. ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบการจัดท าข้อมูล การเผยแพร่และให้บริการข้อมูล สถิติคู่มือเอกสารวิชาการ
ที่อยู่ในความรับผิดชอบ เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบข้อมูลที่มีความถูกต้องและสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ 

9. ให้ค าปรึกษา ตอบข้อหารือ แนะน า ให้ความเห็น แก้ปัญหาในงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ ให้แก่บุคคล 
หรือหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้เกิดความเข้าใจและสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

10. สั่งการ ควบคุม ติดตามการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ ให้บรรลุส าเร็จตามเป้าหมาย สอนงาน
และพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน และควบคุม  ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและ
งบประมาณให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและเกิดประสิทธิภาพ 

11. เป็นผู้แทนหน่วยงานเข้าประชุม ชี้แจง แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และเป็นคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/
คณะท างานในส่วนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

12. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
13. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของ ก.พ.) 
 

ระดับปฏิบัติการ 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชา

บริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว ในทางที่ส่วนราชการ
เจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. ก าหนดว่าใช้
เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชา
บริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว ในทางที่ส่วนราชการ
เจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. ก าหนดว่าใช้
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี   สาขาวิชา
บริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว ในทางที่ส่วนราชการ
เจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติหรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

4. ได้รับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นว่ามีความรู้ที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน
กับสาขาวิชาหรือทางตามข้อ 1 หรือข้อ 2 หรือข้อ 3 ซึ่งมีความเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

5. ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ ก.พ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
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ระดับช านาญการ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ 

2.1  ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
2.2  ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไม่น้อยกว่า 6 ปี   ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับ

ผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 หรือข้อ 4 หรือข้อ 5 ที่เทียบได้
ไม่ต่ ากว่าปริญญาโท  และให้ลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับ
ปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือข้อ 4 หรือข้อ 5 ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าปริญญาเอก 

2.3  ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ. ก าหนด 
และ 
3. ปฏิบัติงานด้านวิชาการเงินและบัญชี หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม

กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 

สมรรถนะท่ีจ าเป็น 
 

1.  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 2. บริการที่ดี 
3.  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
5.  การท างานเป็นทีม 
 
 

กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง พ.ศ. 2562 
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แบบบรรยายลักษณะงาน 
 

(Job Description) 

 
ต าแหน่งเลขที่  ทุกเลขที่ต าแหน่ง 
ต าแหน่งในการบริหารงาน เจ้าพนักงานการคลัง 
ต าแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานการคลัง 
ประเภทต าแหน่ง ทั่วไป ระดับต าแหน่ง    ปฏิบัติงานหรือช านาญงาน 
หน่วยงาน กลุ่มงานก ากับและบริหารการเงินการคลัง ส านักงานคลังจังหวัด 
 
ลักษณะงานของระดับต าแหน่ง 
 

ระดับปฏิบัติงาน 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ปฏิบัติงานด้านการคลัง ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และ

วิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   
 

ระดับช านาญงาน 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ

ช านาญงานด้านการคลัง ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

1. ร่วมด าเนินการ เกี่ยวกับการตอบข้อหารือ การชี้แจง การสนับสนุนและ ให้ความช่วยเหลือทางวิชาการ  
เก่ียวกับหลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติ ด้านการเงินการคลัง การบัญชี การพัสดุ และการตรวจสอบ
ภายใน ให้แก่ ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานของจังหวัดและส่วนราชการในจังหวัด  เพื่อให้มีความเข้าใจในกฎระเบียบ  
แนวปฏิบัติ ที่ชัดเจน และสามารถน าไปใช้ในการบริหารหรือปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

2. ร่วมด าเนินการ เก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินให้แก่
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบและวัตถุประสงค์ของ
ทางราชการ  

3. ร่วมด าเนินการ เกี่ยวกับการพิจารณาก าหนดส านักงานในพื้นที่พิเศษ เพื่อดูแลเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานใน
พื้นที่พิเศษตามระเบียบและวัตถุประสงค์ของทางราชการ  

4. ร่วมด าเนินการ เกี่ยวกับการให้บริการข้อมูลด้านจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ และการ
ลงทะเบียนในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) เพื่อให้การด าเนินการของหน่วยงานภาครัฐ
เป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบราชการ 

5. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการวิเคราะห์ ตรวจสอบการจัดท ารายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพื่อให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามหลักการบัญชีและมาตรฐานการบัญชีของรัฐ 

6. สนับสนุนการด าเนินการเกี่ยวกับโครงการความโปร่งใสในการก่อสร้างภาครัฐ (Construction Sector 
Transparency : CosT) เพื่อสร้างกลไกและมาตรฐานในการเปิดเผยข้อมูลเกี่ยวกับการก่อสร้างภาครัฐและสร้างความ
โปร่งใสในโครงการก่อสร้างภาครัฐ 
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7. ร่วมด าเนินการ เกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรด้านการเงินการคลังภาครัฐ และด าเนินการ
เกี่ยวกับการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการกเงินการคลังภาครัฐ ที่อยู่ในเขตความรับผิดชอบ เพื่อให้บุคลากรที่
เก่ียวข้องมีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามกฎระเบียบ และวิธีปฏิบัติ 

8. ร่วมศึกษา วิเคราะห์ จัดท า เผยแพร่ ให้บริการข้อมูล สถิติคู่มือเอกสารวิชาการที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบข้อมูลที่มีความถูกต้องและสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ 

9. ตอบข้อหารือ แนะน า ให้ความเห็นในงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ ให้แก่ บุคคลหรือหน่วยงานต่าง ๆ 
ทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้เกิดความเข้าใจและสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

10. ร่วมศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และด าเนินการเกี่ยวกับงานวิชาการ  งานแผนงาน/โครงการที่อยู่ในความ
รับผิดชอบ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

11. เป็นผู้แทนหน่วยงานเข้าประชุม ชี้แจง แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และเป็นคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/
คณะท างานในส่วนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

12. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
  13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เก่ียวขอ้งหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของ ก.พ.) 
 

 ระดับปฏิบัติงาน 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 1.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่ส่วน
ราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 2.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่
ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 3.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาหรือทางที่
ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 4.  ได้รบัประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ ก.พ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 

 ระดับช านาญงาน 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานการคลัง ระดับปฏิบัติงาน และ 
 2. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี 
ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานการคลัง ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่า
ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติ เฉพาะต าแหน่งเจ้าพนักงานการคลัง ระดับ
ปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่
ต่ ากว่านี้ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานการคลัง หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วน
ราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

 
สมรรถนะที่จ าเป็น 
 

1.  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 2. บริการที่ดี 
3.  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
5.  การท างานเป็นทีม 
 

กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง พ.ศ. 2562 
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แบบบรรยายลักษณะงาน 
 

(Job Description) 

 
ต าแหน่งเลขที่  ทุกเลขที่ต าแหน่ง 
ต าแหน่งในการบริหารงาน เจ้าพนักงานการเงินและบัญช ี
ต าแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานการเงินและบัญช ี
ประเภทต าแหน่ง ทั่วไป ระดับต าแหน่ง    ปฏิบัติงานหรือช านาญงาน 
หน่วยงาน กลุ่มงานก ากับและบริหารการเงินการคลัง ส านักงานคลังจังหวัด 
 
ลักษณะงานของระดับต าแหน่ง 
 

ระดับปฏิบัติงาน 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับตน้  ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน 

และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ระดับช านาญงาน 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ

ช านาญงานด้านการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

1. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการตอบข้อหารือ การชี้แจง การสนับสนุนและ ให้ความช่วยเหลือทางวิชาการ  
เก่ียวกับหลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติ ด้านการเงินการคลัง การบัญชี การพัสดุ และการตรวจสอบ
ภายใน ให้แก่ ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานของจังหวัดและส่วนราชการในจังหวัด  เพื่อให้มีความเข้าใจในกฎระเบียบ  
แนวปฏิบัติ ที่ชัดเจน และสามารถน าไปใช้ในการบริหารหรือปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

2. ร่วมด าเนินการ เก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินให้แก่
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบและวัตถุประสงค์ของ
ทางราชการ  

3. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการพิจารณาก าหนดส านักงานในพื้นที่พิเศษ เพื่อดูแลเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานใน
พื้นที่พิเศษตามระเบียบและวัตถุประสงค์ของทางราชการ  

4. ร่วมด าเนินการ เกี่ยวกับการให้บริการข้อมูลด้านจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ และการ
ลงทะเบียนในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) เพื่อให้การด าเนินการของหน่วยงานภาครัฐ
เป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบราชการ 

5. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการวิเคราะห์ ตรวจสอบการจัดท ารายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพื่อให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามหลักการบัญชีและมาตรฐานการบัญชีของรัฐ 

6. สนับสนุนการด าเนินการเกี่ยวกับโครงการความโปร่งใสในการก่อสร้างภาครัฐ (Construction Sector 
Transparency: CosT) เพื่อสร้างกลไกและมาตรฐานในการเปิดเผยข้อมูลเกี่ยวกับการก่อสร้างภาครัฐและสร้างความ
โปร่งใสในโครงการก่อสร้างภาครัฐ 
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7. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรด้านการเงินการคลังภาครัฐ และด าเนินการ
เกี่ยวกับการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการกเงินการคลังภาครัฐ ที่อยู่ในเขตความรับผิดชอบ เพื่อให้บุคลากรที่
เก่ียวข้องมีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามกฎระเบียบ และวิธีปฏิบัติ 

8. ร่วมศึกษา วิเคราะห์ จัดท า เผยแพร่ ให้บริการข้อมูล สถิติคู่มือเอกสารวิชาการที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบข้อมูลที่มีความถูกต้องและสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ 

9. ตอบข้อหารือ แนะน า ให้ความเห็นในงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ ให้แก่ บุคคลหรือหน่วยงานต่าง ๆ 
ทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้เกิดความเข้าใจและสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

10. ร่วมศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และด าเนินการเกี่ยวกับงานวิชาการ  งานแผนงาน/โครงการที่อยู่ในความ
รับผิดชอบ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

11. เป็นผู้แทนหน่วยงานเข้าประชุม ชี้แจง แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และเป็นคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/
คณะท างานในส่วนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

12. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
  13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เก่ียวขอ้งหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของ ก.พ.) 
 

ระดับปฏิบัติงาน 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่

ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ

ทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ

ทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
4. ได้รับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืน ที่ ก.พ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 

ระดับช านาญงาน 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 

5 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 หรือ ข้อ 4 
ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3  หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
หรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ าว่านี้ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ. ก าหนด  โดยต้องปฏิบัติงานการเงิน
และบัญชี หรืองานอื่นที่เกี ่ยวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
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สมรรถนะท่ีจ าเป็น 
 

1.  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 2. บริการที่ดี 
3.  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
5.  การท างานเป็นทีม 
 

กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง พ.ศ. 2562 
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แบบบรรยายลักษณะงาน 
 

(Job Description) 

 
ต าแหน่งเลขที่  ทุกเลขที่ต าแหน่ง 
ต าแหน่งในการบริหารงาน เจ้าพนักงานธุรการ 
ต าแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภทต าแหน่ง ทั่วไป ระดับต าแหน่ง    ปฏิบัติงานหรือช านาญงาน 
หน่วยงาน กลุ่มงานก ากับและบริหารการเงินการคลัง ส านักงานคลังจังหวัด 
 
ลักษณะงานของระดับต าแหน่ง 
 

ระดับปฏิบัติงาน 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ตามแนวทาง 

แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ระดับช านาญงาน 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์  และความ

ช านาญงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

1. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการตอบข้อหารือ การชี้แจง การสนับสนุนและ ให้ความช่วยเหลือทางวิชาการ  
เก่ียวกับหลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติ ด้านการเงินการคลัง การบัญชี การพัสดุ และการตรวจสอบ
ภายใน ให้แก่ ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานของจังหวัดและส่วนราชการในจังหวัด  เพื่อให้มีความเข้าใจในกฎระเบียบ  
แนวปฏิบัติ ที่ชัดเจน และสามารถน าไปใช้ในการบริหารหรือปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

2. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินให้แก่
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบและวัตถุประสงค์ของ
ทางราชการ  

3. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการพิจารณาก าหนดส านักงานในพื้นที่พิเศษ เพื่อดูแลเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานใน
พื้นที่พิเศษตามระเบียบและวัตถุประสงค์ของทางราชการ  

4. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการให้บริการข้อมูลด้านจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ และการ
ลงทะเบียนในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) เพื่อให้การด าเนินการของหน่วยงานภาครัฐ
เป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบราชการ 

5. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการวิเคราะห์ ตรวจสอบการจัดท ารายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพื่อให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามหลักการบัญชีและมาตรฐานการบัญชีของรัฐ 
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6. สนับสนุนการด าเนินการเกี่ยวกับโครงการความโปร่งใสในการก่อสร้างภาครัฐ (Construction Sector 
Transparency : CosT) เพื่อสร้างกลไกและมาตรฐานในการเปิดเผยข้อมูลเกี่ยวกับการก่อสร้างภาครัฐและสร้างความ
โปร่งใสในโครงการก่อสร้างภาครัฐ 

7. ร่วมด าเนินการ เกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรด้านการเงินการคลังภาครัฐ และด าเนินการ
เกี่ยวกับการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการกเงินการคลังภาครัฐ ที่อยู่ในเขตความรับผิดชอบ เพื่อให้บุคลากรที่
เก่ียวข้องมีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามกฎระเบียบ และวิธีปฏิบัติ 

8. ร่วมศึกษา วิเคราะห์ จัดท า เผยแพร่ ให้บริการข้อมูล สถิติคู่มือเอกสารวิชาการที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบข้อมูลที่มีความถูกต้องและสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ 

9. ตอบข้อหารือ แนะน า ให้ความเห็นในงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ ให้แก่ บุคคลหรือหน่วยงานต่าง ๆ 
ทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้เกิดความเข้าใจและสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

10. ร่วมศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และด าเนินการเกี่ยวกับงานวิชาการ  งานแผนงาน/โครงการที่อยู่ในความ
รับผิดชอบ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

11. เป็นผู้แทนหน่วยงานเข้าประชุม ชี้แจง แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และเป็นคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/
คณะท างานในส่วนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

12. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
  13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เก่ียวขอ้งหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของ ก.พ.) 
 

ระดับปฏิบัติงาน 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่

ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาหรือทางที่

ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่

ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
4.  ได้รับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ ก.พ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 

ระดับช านาญงาน 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 

5 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 หรือข้อ 4 ที่เทียบเท่าได้
ไม่ต่ ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคและให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงาน
ธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือ ข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่น
ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานธุรการ หรืองานอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง
ตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
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สมรรถนะท่ีจ าเป็น 
 

1.  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 2. บริการที่ดี 
3.  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
5.  การท างานเป็นทีม 
 

กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง พ.ศ. 2562 
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แบบบรรยายลักษณะงาน 
 

(Job Description) 

 
ต าแหน่งเลขที่  ทุกเลขที่ต าแหน่ง 
ต าแหน่งในการบริหารงาน นักวิชาการคลัง 
ต าแหน่งในสายงาน นักวิชาการคลัง 
ประเภทต าแหน่ง วิชาการ  ระดับต าแหน่ง     ช านาญการพิเศษ 
หน่วยงาน กลุ่มงานก ากับและบริหารระบบการคลัง     ส านักงานคลังจงัหวัด 
 
ลักษณะงานของระดับต าแหน่ง 
 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ และ
การงบประมาณ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
 

 

1. ควบคุมดูแล ให้ค าแนะน า พิจารณากลั่นกรอง เกี่ยวกับการตอบข้อหารือ การชี้แจง การสนับสนุนและ 
ให้ความช่วยเหลือทางวิชาการ เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติ ด้านการเงินการคลัง  
การบัญชี การพัสดุ และการตรวจสอบภายใน ให้แก่ ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานของจังหวัดและส่วนราชการในจังหวัด  
เพื่อให้มีความเข้าใจในกฎระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่ชัดเจน และสามารถน าไปใช้ในการบริหารหรือปฏิบัติงาน 
ได้อย่างถูกต้อง 

2. ควบคุมดูแล ให้ค าแนะน า และตอบข้อหารือ เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน การรับ  และน าส่งเงิน 
และวิธีปฏิบัติตามระบบ GFMIS ของหน่วยงานภาครัฐ ให้สามารถเบิกจ่าย เงินงบประมาณได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
เกิดความคุ้มค่า 

3. ควบคุมดูแล เสนอแนะ พิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบ และอนุมัติ/ไม่อนุมัติ การขอเบิกเงินงบประมาณ 
เงินนอกงบประมาณ ของหน่วยงานภาครัฐ และยกเลิกรายการเอกสารในระบบ GFMIS ของหน่วยงานภาครัฐ 

4. ควบคุมดูแล เสนอแนะ ตรวจสอบ การจัดท ารายงานการเงินจังหวัดและรายงานที่เกี่ยวข้องในระบบ 
GFMIS เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องตามเกณฑ์การประเมินที่ก าหนด 

5. ควบคุมดูแล เสนอแนะ ติดตาม ตรวจสอบ และเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ
ของหน่วยงานภาครัฐ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการเบิกจ่ายของหน่วยงานภาครัฐเป็นไปตามเป้าหมาย 
ที่ก าหนด และถูกต้องตามระเบียบ หลักเกณฑ์ของทางราชการ 

6. ควบคุมดูแล สั่งงาน ติดตาม ตรวจสอบ และประสานงาน  เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการเพื่อ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเป็นไปด้วย
ความถูกต้องตามระเบียบและวัตถุประสงค์ของทางราชการ  

7. ควบคุมดูแล เสนอแนะ ติดตามตรวจสอบ เกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรด้านการเงินการคลัง
ภาครัฐ และด าเนินการเกี่ยวกับการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการกเงินการคลังภาครัฐ ที่อยู่ในเขตความ
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รับผิดชอบ เพื่อให้บุคลากรที่เก่ียวข้องมีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามกฎระเบียบ และ
วิธีปฏิบัติ 

8. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบการจัดท าข้อมูล การเผยแพร่และให้บริการข้อมูล สถิติคู่มือเอกสารวิชาการที่
อยู่ในความรับผิดชอบ เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบข้อมูลที่มีความถูกต้องและสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ 

9. ให้ค าปรึกษา ตอบข้อหารือ แนะน า ให้ความเห็น แก้ปัญหาในงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ ให้แก่บุคคล 
หรือหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้เกิดความเข้าใจและสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

10. สั่งการ ควบคุม ติดตามการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ ให้บรรลุส าเร็จตามเป้าหมาย สอนงาน
และพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน  และควบคุม  ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและ
งบประมาณให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและเกิดประสิทธิภาพ 

11. เป็นผู้แทนหน่วยงานเข้าประชุม ชี้แจง แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และเป็นคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/
คณะท างานในส่วนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

12. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
13. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของ ก.พ.) 
 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการคลัง ระดบัปฏบิัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึง่มาแล้ว ดังต่อไปนี้ 

2.1 ประเภทอ านวยการ ระดับต้น 
2.2 ประเภทวิชาการ ระดบัช านาญการพิเศษ 
2.3 ประเภทวิชาการ ระดบัช านาญการ ไม่น้อยกว่า 4 ปี 
2.4 ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แล้วแต่กรณี  ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข

ที่ ก.พ. ก าหนด 
และ 
3. ปฏิบัติงานด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ  หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วนราชการ

เจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 

สมรรถนะท่ีจ าเป็น 
 

1.  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 2. บริการที่ดี 
3.  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
5.  การท างานเป็นทีม 
 

กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง พ.ศ. 2562 
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แบบบรรยายลักษณะงาน 
 

(Job Description) 

 
ต าแหน่งเลขที่  ทุกเลขที่ต าแหน่ง 
ต าแหน่งในการบริหารงาน นักวิชาการคลัง 
ต าแหน่งในสายงาน นักวิชาการคลัง 
ประเภทต าแหน่ง วิชาการ ระดับต าแหน่ง   ปฏิบัติการหรือช านาญการ 
หน่วยงาน กลุ่มงานก ากับและบริหารระบบการคลัง   ส านักงานคลังจงัหวัด 
 
ลักษณะงานของระดับต าแหน่ง 
 

 ระดับปฏิบัติการ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงาน

ด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย  

ระดับช านาญการ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ

ช านาญงานสูงในด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

1. ศึกษา วิเคราะห์ พิจารณากลั่นกรอง เกี่ยวกับการตอบข้อหารือ การชี้แจง การสนับสนุนและ ให้ความ
ช่วยเหลือทางวิชาการ เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติ ด้านการเงินการคลัง  
การบัญชี การพัสดุ และการตรวจสอบภายใน ให้แก่ ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานของจังหวัดและส่วนราชการในจังหวัด  
เพื่อให้มีความเข้าใจในกฎระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่ชัดเจน และสามารถน าไปใช้ในการบริหารหรือปฏิบัติงานได้  
อย่างถูกต้อง 

2. ศึกษา วิเคราะห์ พิจารณากลั่นกรอง และตอบข้อหารือ เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน การรับ และน าส่งเงิน
และวิธีปฏิบัติตามระบบ GFMIS ของหน่วยงานภาครัฐ ให้สามารถเบิกจ่าย เงินงบประมาณได้อย่างมีประสิทธิภาพเกิด
ความคุ้มค่า 

3. ศึกษา วิเคราะห์ พิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบ และอนุมัติ/ไม่อนุมัติ การขอเบิกเงินงบประมาณ เงิน
นอกงบประมาณ ของหน่วยงานภาครัฐ และยกเลิกรายการเอกสารในระบบ GFMIS ของหน่วยงานภาครัฐ 

4. ศึกษา วิเคราะห์ พิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบ การจัดท ารายงานการเงินจังหวัดและรายงานที่เก่ียวข้อง
ในระบบ GFMIS เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องตามเกณฑ์การประเมินที่ก าหนด 

5. ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ ติดตาม ตรวจสอบ และเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณของหน่วยงานภาครัฐ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการเบิกจ่ายของหน่วยงานภาครัฐเป็นไปตามเป้าหมาย  
ที่ก าหนด และถูกต้องตามระเบียบ หลักเกณฑ์ของทางราชการ 
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6. ศึกษา วิเคราะห์ ติดตาม ตรวจสอบ และประสานงาน  เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการเพื่อ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเป็นไปด้วย
ความถูกต้องตามระเบียบและวัตถุประสงค์ของทางราชการ  

7. ศึกษา วิเคราะห์ ติดตาม ตรวจสอบ เกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรด้านการเงินการคลังภาครัฐ 
และด าเนินการเกี่ยวกับการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการกเงินการคลังภาครัฐ ที่อยู่ในเขตความรับผิดชอบ 
เพื่อให้บุคลากรที่เก่ียวข้องมีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามกฎระเบียบ และวิธีปฏิบัติ 

8. ศึกษา วิเคราะห์  ตรวจสอบการจัดท าข้อมูล การเผยแพร่และให้บริการข้อมูล สถิติคู ่มือเอกสาร
วิชาการที่อยู่ในความรับผิดชอบ เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบข้อมูลที่มีความถูกต้องและสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ 

9. ให้ค าปรึกษา ตอบข้อหารือ แนะน า ให้ความเห็น แก้ปัญหาในงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ ให้แก่บุคคล 
หรือหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้เกิดความเข้าใจและสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

10. สั่งการ ควบคุม ติดตามการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ ให้บรรลุส าเร็จตามเป้าหมาย สอนงาน
และพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน  และควบคุม  ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและ
งบประมาณให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและเกิดประสิทธิภาพ 

11. เป็นผู้แทนหน่วยงานเข้าประชุม ชี้แจง แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และเป็นคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/
คณะท างานในส่วนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

12. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
13. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของ ก.พ.) 
 

ระดับปฏิบัติการ  
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิช าการบัญชี สาขาวิชา

นิติศาสตร ์ สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่ง หรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว 
ในทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืน
ที่ ก.พ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

2.  ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชา
นิติศาสตร์ สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่ง หรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว 
ในทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืน
ที่ ก.พ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3.  ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชา
นิติศาสตร์ สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่ง หรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว 
ในทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืน
ที่ ก.พ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

4.  ได้รับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นว่ามีความรู้ที่เทียบได้ในระดับเดียวกันกับ
สาขาวิชาหรือทางตามข้อ 1 หรือข้อ 2 หรือข้อ 3 ซึ่งมีความเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

5.  ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.พ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
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ระดับช านาญการ 
1.  มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการคลัง ระดับปฏิบัติการ และ 
2.  ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ 

2.1 ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น  4 ปี ส าหรับ

ผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการคลัง ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 หรือข้อ 4 หรือข้อ 5 ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่า
ปริญญาโท และให้ลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการคลัง ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 
หรือข้อ 4 หรือข้อ 5 ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าปริญญาเอก 

2.3 ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ. ก าหนด 
และ 
3. ปฏิบัติงานด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วน

ราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ป ี
 

สมรรถนะท่ีจ าเป็น 
 

1.  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 2. บริการที่ดี 
3.  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
5.  การท างานเป็นทีม 
 
 

กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง พ.ศ. 2562 
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แบบบรรยายลักษณะงาน 
 

      (Job Description) 

 
ต าแหน่งเลขที่  ทุกเลขที่ต าแหน่ง 
ต าแหน่งในการบริหารงาน นักวิชาการเงินและบัญช ี
ต าแหน่งในสายงาน นักวิชาการเงินและบัญช ี
ประเภทต าแหน่ง วิชาการ ระดับต าแหน่ง   ปฏิบัติการหรือช านาญการ 
หน่วยงาน กลุ่มงานก ากับและบริหารระบบการคลัง      ส านักงานคลังจงัหวัด 
 
ลักษณะงานของระดับต าแหน่ง 
 

ระดับปฏิบัติการ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 

ปฏิบัติงานด้านวิชาการเงินและบัญชี  ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ระดับช านาญการ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์  และความ

ช านาญงานสูงในด้านวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

1. ศึกษา วิเคราะห์ พิจารณากลั่นกรอง เกี่ยวกับการตอบข้อหารือ การชี้แจง การสนับสนุนและ ให้ความ
ช่วยเหลือทางวิชาการ เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติ ด้ านการเงินการคลัง  
การบัญชี การพัสดุ และการตรวจสอบภายใน ให้แก่ ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานของจังหวัดและส่วนราชการในจังหวัด  
เพื่อให้มีความเข้าใจในกฎระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่ชัดเจน และสามารถน าไปใช้ในการบริหารหรือปฏิบัติงาน 
ได้อย่างถูกต้อง 

2. ศึกษา วิเคราะห์ พิจารณากลั่นกรอง และตอบข้อหารือ เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน การรับ และน าส่งเงิน
และวิธีปฏิบัติตามระบบ GFMIS ของหน่วยงานภาครัฐ ให้สามารถเบิกจ่าย เงินงบประมาณได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
เกิดความคุ้มค่า 

3. ศึกษา วิเคราะห์ พิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบ และอนุมัติ/ไม่อนุมัติ การขอเบิกเงินงบประมาณ  
เงินนอกงบประมาณ ของหน่วยงานภาครัฐ และยกเลิกรายการเอกสารในระบบ GFMIS ของหน่วยงานภาครัฐ 

4. ศึกษา วิเคราะห์ พิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบ การจัดท ารายงานการเงินจังหวัดและรายงานที่เก่ียวข้อง
ในระบบ GFMIS เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องตามเกณฑ์การประเมินที่ก าหนด 

5. ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ ติดตาม ตรวจสอบ และเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณของหน่วยงานภาครัฐ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการเบิกจ่ายของหน่วยงานภาครัฐเป็นไปตามเป้าหมาย  
ที่ก าหนด และถูกต้องตามระเบียบ หลักเกณฑ์ของทางราชการ 
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6. ศึกษา วิเคราะห์ ติดตาม ตรวจสอบ และประสานงาน  เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการเพื่อ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเป็นไปด้วย
ความถูกต้องตามระเบียบและวัตถุประสงค์ของทางราชการ  

7. ศึกษา วิเคราะห์ ติดตาม ตรวจสอบ เกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรด้านการเงินการคลังภาครัฐ 
และด าเนินการเกี่ยวกับการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการกเงินการคลังภาครัฐ ที่อยู่ในเขตความรับผิดชอบ 
เพื่อให้บุคลากรที่เก่ียวข้องมีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามกฎระเบียบ และวิธีปฏิบัติ 

8. ศึกษา วิเคราะห์  ตรวจสอบการจัดท าข้อมูล การเผยแพร่และให้บริการข้อมูล สถิติคู ่มือเอกสาร
วิชาการที่อยู่ในความรับผิดชอบ เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบข้อมูลที่มีความถูกต้องและสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ 

9. ให้ค าปรึกษา ตอบข้อหารือ แนะน า ให้ความเห็น แก้ปัญหาในงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ ให้แก่บุคคล 
หรือหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้เกิดความเข้าใจและสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

10. สั่งการ ควบคุม ติดตามการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ ให้บรรลุส าเร็จตามเป้าหมาย สอนงาน
และพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน  และควบคุม  ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและ
งบประมาณให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและเกิดประสิทธิภาพ 

11. เป็นผู้แทนหน่วยงานเข้าประชุม ชี้แจง แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และเป็นคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/
คณะท างานในส่วนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

12. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
13. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของ ก.พ.) 
 

ระดับปฏิบัติการ 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชา

บริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว ในทางที่ส่วนราชการ
เจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. ก าหนดว่าใช้
เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชา
บริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว ในทางที่ส่วนราชการ
เจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. ก าหนดว่าใช้
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิ ชาการบัญชี  สาขาวิชา
บริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว ในทางที่ส่วนราชการ
เจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติหรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

4. ได้รับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นว่ามีความรู้ที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน
กับสาขาวิชาหรือทางตามข้อ 1 หรือข้อ 2 หรือข้อ 3 ซึ่งมีความเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

5. ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ ก.พ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
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ระดับช านาญการ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ 

2.1  ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
2.2  ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไม่น้อยกว่า 6 ปี   ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับ

ผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 หรือข้อ 4 หรือข้อ 5 ที่เทียบได้
ไม่ต่ ากว่าปริญญาโท  และให้ลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับ
ปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือข้อ 4 หรือข้อ 5 ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าปริญญาเอก 

2.3  ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ. ก าหนด 
และ 
3. ปฏิบัติงานด้านวิชาการเงินและบัญชี หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม

กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 

สมรรถนะท่ีจ าเป็น 
 

1.  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 2. บริการที่ดี 
3.  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
5.  การท างานเป็นทีม 
 
 

กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง พ.ศ. 2562 
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แบบบรรยายลักษณะงาน 
 

(Job Description) 

 
ต าแหน่งเลขที่  ทุกเลขที่ต าแหน่ง 
ต าแหน่งในการบริหารงาน เจ้าพนักงานการคลัง 
ต าแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานการคลัง 
ประเภทต าแหน่ง ทั่วไป ระดับต าแหน่ง    ปฏิบัติงานหรือช านาญงาน 
หน่วยงาน กลุ่มงานก ากับและบริหารระบบการคลัง ส านักงานคลังจังหวัด 
 
ลักษณะงานของระดับต าแหน่ง 
 

ระดับปฏิบัติงาน 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ปฏิบัติงานด้านการคลัง ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และ

วิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   
 

ระดับช านาญงาน 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ

ช านาญงานด้านการคลัง ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

1. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการตอบข้อหารือ การชี้แจง การสนับสนุนและ ให้ความช่วยเหลือทางวิชาการ  
เก่ียวกับหลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติ ด้านการเงินการคลัง การบัญชี การพัสดุ และการตรวจสอบ
ภายใน ให้แก่ ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานของจังหวัดและส่วนราชการในจังหวัด  เพื่อให้มีความเข้าใจในกฎระเบียบ แนว
ปฏิบัติ ที่ชัดเจน และสามารถน าไปใช้ในการบริหารหรือปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

2. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการตอบข้อหารือที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน การรับ และน าส่งเงินและวิธี
ปฏิบัติตามระบบ GFMIS ของหน่วยงานภาครัฐ ให้สามารถเบิกจ่าย เงินงบประมาณได้อย่างมีประสิทธิภาพเกิดความคุ้มค่า 

3. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการพิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบ และอนุมัติ/ไม่อนุมัติ การขอเบิกเงิน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ ของหน่วยงานภาครัฐ และยกเลิกรายการเอกสารในระบบ GFMIS ของหน่วยงาน
ภาครัฐ 

4. ร่วมด าเนินการเก่ียวกับการพิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบ การจัดท ารายงานการเงินจังหวัดและรายงาน
ที่เก่ียวข้องในระบบ GFMIS เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องตามเกณฑ์การประเมินที่ก าหนด 

5. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการติดตาม ตรวจสอบ และเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณของหน่วยงานภาครัฐ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการเบิกจ่ายของหน่วยงานภาครัฐเป็นไปตามเป้าหมาย  
ที่ก าหนด และถูกต้องตามระเบียบ หลักเกณฑ์ของทางราชการ 

6. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการติดตาม ตรวจสอบ และประสานงาน  เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินทดรอง
ราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การใช้จ่ายเงินทดรองราชการ
เป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบและวัตถุประสงค์ของทางราชการ  
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7. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการติดตาม ตรวจสอบ เกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรด้านการเงินการ
คลังภาครัฐ และด าเนินการเกี่ยวกับการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการกเงินการคลังภาครัฐ ที่อยู่ในเขตความ
รับผิดชอบ เพื่อให้บุคลากรที่เก่ียวข้องมีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามกฎระเบียบ และ
วิธีปฏบิัติและวิธีปฏิบัติ 

8. ร่วมศึกษา วิเคราะห์ จัดท า เผยแพร่ ให้บริการข้อมูล สถิติคู่มือเอกสารวิชาการที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบข้อมูลที่มีความถูกต้องและสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ 

9. ตอบข้อหารือ แนะน า ให้ความเห็นในงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ ให้แก่ บุคคลหรือหน่วยงานต่าง ๆ 
ทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้เกิดความเข้าใจและสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

10. ร่วมศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และด าเนินการเกี่ยวกับงานวิชาการ  งานแผนงาน/โครงการที่อยู่ในความ
รับผิดชอบ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

11. เป็นผู้แทนหน่วยงานเข้าประชุม ชี้แจง แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และเป็นคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/
คณะท างานในส่วนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

12. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
  13. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวขอ้งหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของ ก.พ.) 
 

ระดับปฏิบัติงาน 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่

ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่

ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
3.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาหรือทางที่

ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
4.  ได้รับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ ก.พ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 

ระดับช านาญงาน 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานการคลัง ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 5 

ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานการคลัง ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่า
ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติ เฉพาะต าแหน่งเจ้าพนักงานการคลัง ระดับ
ปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่
ต่ ากว่านี้ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานการคลัง หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วน
ราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

 
สมรรถนะที่จ าเป็น 
 

1.  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 2. บริการที่ดี 
3.  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
5.  การท างานเป็นทีม 

กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง พ.ศ. 2562 
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แบบบรรยายลักษณะงาน 
 

(Job Description) 

 
ต าแหน่งเลขที่  ทุกเลขที่ต าแหน่ง 
ต าแหน่งในการบริหารงาน เจ้าพนักงานการเงินและบัญช ี
ต าแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานการเงินและบัญช ี
ประเภทต าแหน่ง ทั่วไป ระดับต าแหน่ง    ปฏิบัติงานหรือช านาญงาน 
หน่วยงาน กลุ่มงานก ากับและบริหารระบบการคลัง ส านักงานคลังจังหวัด 
 
ลักษณะงานของระดับต าแหน่ง 
 

ระดับปฏิบัติงาน 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับตน้  ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน 

และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ระดับช านาญงาน 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ

ช านาญงานด้านการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

1. ร่วมด าเนินการ เกี่ยวกับการตอบข้อหารือ การชี้แจง การสนับสนุนและ ให้ความช่วยเหลือทางวิชาการ  
เก่ียวกับหลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติ ด้านการเงินการคลัง การบัญชี การพัสดุ และการตรวจสอบ
ภายใน ให้แก่ ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานของจังหวัดและส่วนราชการในจังหวัด  เพื่อให้มีความเข้าใจในกฎระเบียบ แนว
ปฏิบัติ ที่ชัดเจน และสามารถน าไปใช้ในการบริหารหรือปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

2. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการตอบข้อหารือที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน การรับ และน าส่งเงินและวิธี
ปฏิบัติตามระบบ GFMIS ของหน่วยงานภาครัฐ ให้สามารถเบิกจ่าย เงินงบประมาณได้อย่างมีประสิทธิภาพเกิดความคุ้มค่า 

3. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการพิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบ และอนุมัติ/ไม่อนุมัติ การขอเบิกเงิน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ ของหน่วยงานภาครัฐ และยกเลิกรายการเอกสารในระบบ GFMIS ของหน่วยงาน
ภาครัฐ 

4. ร่วมด าเนินการเก่ียวกับการพิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบ การจัดท ารายงานการเงินจังหวัดและรายงาน
ที่เก่ียวข้องในระบบ GFMIS เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องตามเกณฑ์การประเมินที่ก าหนด 

5. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการติดตาม ตรวจสอบ และเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณของหน่วยงานภาครัฐ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการเบิกจ่ายของหน่วยงานภาครัฐเป็นไปตามเป้าหมาย 
ที่ก าหนด และถูกต้องตามระเบียบ หลักเกณฑ์ของทางราชการ 

6. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการติดตาม ตรวจสอบ และประสานงาน  เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินทดรอง
ราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การใช้จ่ายเงินทดรองราชการ
เป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบและวัตถุประสงค์ของทางราชการ  
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7. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการติดตาม ตรวจสอบ เกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรด้านการเงินการ
คลังภาครัฐ และด าเนินการเกี่ยวกับการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการกเงินการคลังภาครัฐ ที่อยู่ในเขตความ
รับผิดชอบ เพื่อให้บุคลากรที่เก่ียวข้องมีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามกฎระเบียบ และ
วิธีปฏิบัติและวิธีปฏิบัติ 

8. ร่วมศึกษา วิเคราะห์ จัดท า เผยแพร่ ให้บริการข้อมูล สถิติคู่มือเอกสารวิชาการที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบข้อมูลที่มีความถูกต้องและสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ 

9. ตอบข้อหารือ แนะน า ให้ความเห็นในงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ ให้แก่ บุคคลหรือหน่วยงานต่าง ๆ 
ทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้เกิดความเข้าใจและสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

10. ร่วมศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และด าเนินการเกี่ยวกับงานวิชาการ  งานแผนงาน/โครงการที่อยู่ในความ
รับผิดชอบ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

11. เป็นผู้แทนหน่วยงานเข้าประชุม ชี้แจง แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และเป็นคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/
คณะท างานในส่วนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

12. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
  13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เก่ียวขอ้งหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของ ก.พ.) 
 

ระดับปฏิบัติงาน 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่

ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ

ทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ

ทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
4. ได้รับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืน ที่ ก.พ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 

ระดับช านาญงาน 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 

5 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 หรือ ข้อ 4 
ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3  หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
หรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ าว่านี้ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ. ก าหนด  โดยต้องปฏิบัติงานการเงิน
และบัญชี หรืองานอื่นที่เกี ่ยวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
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สมรรถนะท่ีจ าเป็น 
 

1.  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 2. บริการที่ดี 
3.  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
5.  การท างานเป็นทีม 
 

กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง พ.ศ. 2562 
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แบบบรรยายลักษณะงาน 
 

     (Job Description) 

 
ต าแหน่งเลขที่  ทุกเลขที่ต าแหน่ง 
ต าแหน่งในการบริหารงาน เจ้าพนักงานธุรการ 
ต าแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภทต าแหน่ง ทั่วไป ระดับต าแหน่ง    ปฏิบัติงานหรือช านาญงาน 
หน่วยงาน กลุ่มงานก ากับและบริหารระบบการคลัง ส านักงานคลังจังหวัด 
 
ลักษณะงานของระดับต าแหน่ง 
 

ระดับปฏิบัติงาน 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ตามแนวทาง 

แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ระดับช านาญงาน 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ

ช านาญงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

1. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการตอบข้อหารือ การชี้แจง การสนับสนุนและ ให้ความช่วยเหลือทางวิชาการ  
เก่ียวกับหลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติ ด้านการเงินการคลัง การบัญชี การพัสดุ และการตรวจสอบ
ภายใน ให้แก่ ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานของจังหวัดและส่วนราชการในจังหวัด เพื่อให้มีความเข้าใจในกฎระเบียบ  
แนวปฏิบัติ ที่ชัดเจน และสามารถน าไปใช้ในการบริหารหรือปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

2. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการตอบข้อหารือที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน การรับ และน าส่งเงินและ 
วิธีปฏิบัติตามระบบ GFMIS ของหน่วยงานภาครัฐ ให้สามารถเบิกจ่าย เงินงบประมาณได้อย่างมีประสิทธิภาพเกิด 
ความคุ้มค่า 

3. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการพิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบ และอนุมัติ/ไม่อนุมัติ การขอเบิกเงิน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ ของหน่วยงานภาครัฐ และยกเลิกรายการเอกสารในระบบ GFMIS ของหน่วยงาน
ภาครัฐ 

4. ร่วมด าเนินการเก่ียวกับการพิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบ การจัดท ารายงานการเงินจังหวัดและรายงาน
ที่เก่ียวข้องในระบบ GFMIS เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องตามเกณฑ์การประเมินที่ก าหนด 

5. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการติดตาม ตรวจสอบ และเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณของหน่วยงานภาครัฐ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการเบิกจ่ายของหน่วยงานภาครัฐเป็นไปตามเป้าหมาย 
ที่ก าหนด และถูกต้องตามระเบียบ หลักเกณฑ์ของทางราชการ 
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6. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการติดตาม ตรวจสอบ และประสานงาน  เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินทดรอง
ราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อใ ห้การใช้จ่ายเงินทดรองราชการ
เป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบและวัตถุประสงค์ของทางราชการ  

7. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการติดตาม ตรวจสอบ เกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรด้านการเงินการ
คลังภาครัฐ และด าเนินการเกี่ยวกับการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการกเงินการคลังภาครั ฐ ที่อยู่ในเขตความ
รับผิดชอบ เพื่อให้บุคลากรที่เก่ียวข้องมีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามกฎระเบียบ และ
วิธีปฏิบัติและวิธีปฏิบัติ 

8. ร่วมศึกษา วิเคราะห์ จัดท า เผยแพร่ ให้บริการข้อมูล สถิติคู่มือเอกสารวิชาการที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
เพือ่ให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบข้อมูลที่มีความถูกต้องและสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ 

9. ตอบข้อหารือ แนะน า ให้ความเห็นในงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ ให้แก่ บุคคลหรือหน่วยงานต่าง ๆ 
ทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้เกิดความเข้าใจและสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

10. ร่วมศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และด าเนินการเกี่ยวกับงานวิชาการ  งานแผนงาน/โครงการที่อยู่ในความ
รับผิดชอบ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

11. เป็นผู้แทนหน่วยงานเข้าประชุม ชี้แจง แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และเป็นคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/
คณะท างานในส่วนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

12. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
  13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เก่ียวขอ้งหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของ ก.พ.) 
 

ระดับปฏิบัติงาน 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่

ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาหรือทางที่

ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่

ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
4.  ได้รับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ ก.พ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 

ระดับช านาญงาน 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 

5 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 หรือข้อ 4 ที่เทียบเท่าได้
ไม่ต่ ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคและให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงาน
ธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือ ข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่น
ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานธุรการ หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
ตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
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สมรรถนะท่ีจ าเป็น 
 

1.  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 2. บริการที่ดี 
3.  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
5.  การท างานเป็นทีม 
 

กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง พ.ศ. 2562 
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แบบบรรยายลักษณะงาน 
 

(Job Description) 

 
ต าแหน่งเลขที่  ทุกเลขที่ต าแหน่ง 
ต าแหน่งในการบริหารงาน เจ้าพนักงานการคลัง 
ต าแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานการคลัง 
ประเภทต าแหน่ง ทั่วไป  ระดับต าแหน่ง    อาวุโส 
หน่วยงาน กลุ่มงานบริหารการคลังและเศรษฐกิจ   ส านักงานคลังจังหวัด 
 
ลักษณะงานของระดับต าแหน่ง 

 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านการคลังค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบ 
ที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย หรือ 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

1. ควบคุมดูแล ให้ค าแนะน า พิจารณากลั่นกรอง เกี่ยวกับการตอบข้อหารือ การชี้แจง การสนับสนุนและ 
ให้ความช่วยเหลือทางวิชาการ เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติ ด้านการเงินการคลัง  
การบัญชี การพัสดุ และการตรวจสอบภายใน ให้แก่ ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานของจังหวัดและส่วนราชการในจังหวัด 
เพื่อให้มีความเข้าใจในกฎระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่ชัดเจน และสามารถน าไปใช้ในการบริหารหรือปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง 

2. ควบคุมดูแล สั่งการ ติดตาม ตรวจสอบ เกี่ยวกับการวิเคราะห์ ก ากับดูแล การจัดท าฐานข้อมูลทาง 
ด้านเศรษฐกิจการคลังของจังหวัด รายงานภาวะการคลัง ประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด ดรรชนีภาวะเศรษฐกิจจังหวัด 
ข้อมูลพื้นฐานเศรษฐกิจจังหวัดตลอดจนรายงานทางด้านการเงินการคลังของจังหวัดในรูปแบบต่าง ๆ ตลอดจน 
ให้ค าปรึกษา แนะน าเก่ียวกับการวิเคราะห์ข้อมูลการคลังและเศรษฐกิจแก่ส่วนราชการและภาคเอกชน 

3. ควบคุมดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประสานงาน เก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และสนับสนนุ
ข้อมูลด้านเศรษฐกิจจังหวัดให้แก่ผู้ว่าราชการจังหวัด เพื่อใช้สนับสนุนหรือประกอบการพิจารณาก าหนด นโยบาย 
แผนงาน ยุทธศาสตร์ และแนวทางการพัฒนา/แก้ปัญหาให้แก่ผู้ว่าราชการจังหวัด หรือในภาคส่วนอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง  

4. ควบคุมดูแล สั่งงาน ติดตาม ตรวจสอบ และประสานงาน เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการ 
เพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเป็นไปด้วย
ความถูกต้องตามระเบียบและวัตถุประสงค์ของทางราชการ  

5. ควบคุมดูแล เสนอแนะ ติดตาม ตรวจสอบ เกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรด้านการเงินการคลัง
ภาครัฐ และด าเนินการเกี่ยวกับการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการกเงินการคลังภาครัฐ ที่อยู่ในเขตความ
รับผิดชอบ เพื่อให้บุคลากรที่เก่ียวข้องมีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามกฎระเบียบ และ
วิธีปฏิบัติ 
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6. ควบคุมดูแล เสนอแนะ และสนับสนุนการด าเนินงานของคณะผู้บริหารการคลังประจ าจังหวัด รวมถึง
นโยบายหรือภารกิจที่ส านักงานคลังจังหวัดได้รับมอบหมายจากรัฐบาล กระทรวงการคลัง และกรม เพื่อให้การ
ด าเนินการบรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย 

7. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบการจัดท าข้อมูล การเผยแพร่และให้บริการข้อมูล สถิติคู่มือเอกสารวิชาการที่
อยู่ในความรับผิดชอบ เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบข้อมูลที่มีความถูกต้องและสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ 

8. ให้ค าปรึกษา ตอบข้อหารือ แนะน า ให้ความเห็น แก้ปัญหาในงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ ให้แก่บุคคล 
หรือหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้เกิดความเข้าใจและสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

9. สั่งการ ควบคุม ติดตามการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ ให้บรรลุส าเร็จตามเป้าหมาย สอนงาน
และพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน และควบคุม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและ
งบประมาณให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและเกิดประสิทธิภาพ 

10. เป็นผู้แทนหน่วยงานเข้าประชุม ชี้แจง แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และเป็นคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/
คณะท างานในส่วนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

11. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
12. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของ ก.พ.) 
 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานการคลัง ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน มาแล้วไม่น้อยว่า 6 ปี หรือ ด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่

เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานการคลัง และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
ตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 

 
สมรรถนะท่ีจ าเป็น 
 

1.  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 2. บริการที่ดี 
3.  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
5.  การท างานเป็นทีม 

 
กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง พ.ศ. 2562 
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แบบบรรยายลักษณะงาน 
 

 (Job Description) 

 
ต าแหน่งเลขที่  ทุกเลขที่ต าแหน่ง 
ต าแหน่งในการบริหารงาน นักวิชาการคลัง 
ต าแหน่งในสายงาน นักวิชาการคลัง 
ประเภทต าแหน่ง วิชาการ ระดับต าแหน่ง   ปฏิบัติการหรือช านาญการ 
หน่วยงาน กลุ่มงานบริหารการคลังและเศรษฐกิจ   ส านักงานคลังจังหวัด 
 
ลักษณะงานของระดับต าแหน่ง 
 

ระดับปฏิบัติการ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 

ปฏิบัติงานด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย  

ระดับช านาญการ 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้

ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ และ
การงบประมาณ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ช านาญงานสูงในด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ให้ค าแนะน า พิจารณากลั่นกรอง เกี่ยวกับการตอบข้อหารือ การชี้แจง การสนับสนุน
และ ให้ความช่วยเหลือทางวิชาการ  เก่ียวกับหลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติ ด้านการเงินการคลัง  
การบัญชี การพัสดุ และการตรวจสอบภายใน ให้แก่ ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานของจังหวัดและส่วนราชการในจังหวัด  
เพื่อให้มีความเข้าใจในกฎระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่ชัดเจน และสามารถน าไปใช้ในการบริหารหรือปฏิบัติงาน 
ได้อย่างถูกต้อง 

2. ศึกษา วิเคราะห์ พิจารณากลั่นกรอง เกี่ยวกับการจัดท าฐานข้อมูลทางด้านเศรษฐกิจการคลังของจังหวัด  
รายงานภาวะการคลัง ประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด ดรรชนีภาวะเศรษฐกิจจังหวัด ข้อมูลพื้นฐานเศรษฐกิจจังหวัด
ตลอดจนรายงานทางด้านการเงินการคลังของจังหวัดในรูปแบบต่าง ๆ ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับการ
วิเคราะห์ข้อมูลการคลังและเศรษฐกิจแก่ส่วนราชการและภาคเอกชน 

3. ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และสนับสนุนข้อมูลด้านเศรษฐกิจจังหวัดให้แก่ผู้ว่าราชการจังหวัด เพื่อใช้
สนับสนุนหรือประกอบการพิจารณาก าหนด นโยบาย แผนงาน ยุทธศาสตร์ และแนวทางการพัฒนา/แก้ปัญหาให้แก่
ผู้ว่าราชการจังหวัด หรือในภาคส่วนอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง  
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4. ศึกษา วิเคราะห์ สั่งงาน ติดตาม ตรวจสอบ และประสานงาน  เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการ
เพือ่ช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเป็นไปด้วย
ความถูกต้องตามระเบียบและวัตถุประสงค์ของทางราชการ  

5. ศึกษา วิเคราะห์  เสนอแนะ ติดตาม ตรวจสอบ เกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรด้านการเงินการ
คลังภาครัฐ และด าเนินการเกี่ยวกับการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการกเงินการคลังภาครัฐ ที่อยู่ในเขตความ
รับผิดชอบ เพื่อให้บุคลากรที่เก่ียวข้องมีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามกฎระเบียบ และ
วิธีปฏิบัติ 

6. ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และสนับสนุนการด าเนินงานของคณะผู้บริหารการคลังประจ าจังหวัด รวมถึง
นโยบายหรือภารกิจที่ส านักงานคลังจังหวัดได้รับมอบหมายจากรัฐบาล กระทรวงการคลัง และกรม เพื่อให้การ
ด าเนินการบรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย 

7. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบการจัดท าข้อมูล การเผยแพร่และให้บริการข้อมูล สถิติคู่มือเอกสารวิชาการที่
อยู่ในความรับผิดชอบ เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบข้อมูลที่มีความถูกต้องและสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ 

8. ให้ค าปรึกษา ตอบข้อหารือ แนะน า ให้ความเห็น แก้ปัญหาในงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ ให้แก่บุคคล 
หรือหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้เกิดความเข้าใจและสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

9. สั่งการ ควบคุม ติดตามการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ ให้บรรลุส าเร็จตามเป้าหมาย สอนงาน
และพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน  และควบคุม  ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและ
งบประมาณให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและเกิดประสิทธิภาพ 

10. เป็นผู้แทนหน่วยงานเข้าประชุม ชี้แจง แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และเป็นคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/
คณะท างานในส่วนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

11. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
12. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของ ก.พ.) 
 

ระดับปฏิบัติการ  
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชา

นิติศาสตร์  สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่ง หรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว 
ในทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืน
ที่ ก.พ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

2.  ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชา
นิติศาสตร์ สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่ง หรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว 
ในทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืน
ที่ ก.พ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3.  ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชา
นิติศาสตร์ สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่ง หรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว 
ในทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืน
ที่ ก.พ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
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4.  ได้รับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นว่ามีความรู้ที่เทียบได้ในระดับเดียวกันกับ
สาขาวิชาหรือทางตามข้อ 1 หรือข้อ 2 หรือข้อ 3 ซึ่งมีความเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

5.  ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ ก.พ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 

ระดับช านาญการ 
1.  มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการคลัง ระดับปฏิบัติการ และ 
2.  ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ 

2.1 ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น  4 ปี ส าหรับ

ผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการคลัง ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 หรือข้อ 4 หรือข้อ 5 ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่า
ปริญญาโท และให้ลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการคลัง ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 
หรือข้อ 4 หรือข้อ 5 ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าปริญญาเอก 

2.3 ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ. ก าหนด 
และ 
3. ปฏิบัติงานด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วน

ราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ป ี
 

สมรรถนะท่ีจ าเป็น 
 

1.  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 2. บริการที่ดี 
3.  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
5.  การท างานเป็นทีม 
 

กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง พ.ศ. 2562 
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แบบบรรยายลักษณะงาน 
 

      (Job Description) 

 
ต าแหน่งเลขที่  ทุกเลขที่ต าแหน่ง 
ต าแหน่งในการบริหารงาน นักวิชาการเงินและบัญช ี
ต าแหน่งในสายงาน นักวิชาการเงินและบัญช ี
ประเภทต าแหน่ง วิชาการ ระดับต าแหน่ง   ปฏิบัติการหรือช านาญการ 
หน่วยงาน กลุ่มงานบริหารการคลังและเศรษฐกิจ      ส านักงานคลังจังหวดั 
 
ลักษณะงานของระดับต าแหน่ง 
 

ระดับปฏิบัติการ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 

ปฏิบัติงานด้านวิชาการเงินและบัญชี  ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ระดับช านาญการ 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้

ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในด้านวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์  และความ
ช านาญงานสูงในด้านวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ให้ค าแนะน า พิจารณากลั่นกรอง เกี่ยวกับการตอบข้อหารือ การชี้แจง การสนับสนุน
และ ให้ความช่วยเหลือทางวิชาการ  เก่ียวกับหลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติ ด้านการเงินการคลัง  
การบัญชี การพัสดุ และการตรวจสอบภายใน ให้แก่ ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานของจังหวัดและส่วนราชการในจังหวัด  
เพื่อให้มีความเข้าใจในกฎระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่ชัดเจน และสามารถน าไปใช้ในการบริหารหรือปฏิบัติงาน 
ได้อย่างถูกต้อง 

2. ศึกษา วิเคราะห์ พิจารณากลั่นกรอง เกี่ยวกับการจัดท าฐานข้อมูลทางด้านเศรษฐกิจการคลังของจังหวัด  
รายงานภาวะการคลัง ประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด ดรรชนีภาวะเศรษฐกิจจังหวัด ข้อมูลพื้นฐานเศรษฐกิจจังหวัด
ตลอดจนรายงานทางด้านการเงินการคลังของจังหวัดในรูปแบบต่าง ๆ ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับการ
วิเคราะห์ข้อมูลการคลังและเศรษฐกิจแก่ส่วนราชการและภาคเอกชน 

3. ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และสนับสนุนข้อมูลด้านเศรษฐกิจจังหวัดให้แก่ผู้ว่าราชการจังหวัด เพื่อใช้
สนับสนุนหรือประกอบการพิจารณาก าหนด นโยบาย แผนงาน ยุทธศาสตร์ และแนวทางการพัฒนา/แก้ปัญหาให้แก่
ผู้ว่าราชการจังหวัด หรือในภาคส่วนอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง  
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4. ศึกษา วิเคราะห์ สั่งงาน ติดตาม ตรวจสอบ และประสานงาน  เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการ
เพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเป็นไปด้วย
ความถูกต้องตามระเบียบและวัตถุประสงค์ของทางราชการ  

5. ศึกษา วิเคราะห์  เสนอแนะ ติดตาม ตรวจสอบ เกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรด้านการเงินการ
คลังภาครัฐ และด าเนินการเกี่ยวกับการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการกเงินการคลังภาครัฐ ที่อยู่ในเขตความ
รับผิดชอบ เพื่อให้บุคลากรที่เก่ียวข้องมีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามกฎระเบียบ และ
วิธีปฏิบัติ 

6. ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และสนับสนุนการด าเนินงานของคณะผู้บริหารการคลังประจ าจังหวัด รวมถึง
นโยบายหรือภารกิจที่ส านักงานคลังจังหวัดได้รับมอบหมายจากรัฐบาล กระทรวงการคลัง และกรม เพื่อให้การ
ด าเนินการบรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย 

7. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบการจัดท าข้อมูล การเผยแพร่และให้บริการข้อมูล สถิติคู่มือเอกสารวิชาการที่
อยู่ในความรับผิดชอบ เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบข้อมูลที่มีความถูกต้องและสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ 

8. ให้ค าปรึกษา ตอบข้อหารือ แนะน า ให้ความเห็น แก้ปัญหาในงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ ให้แก่บุคคล 
หรือหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้เกิดความเข้าใจและสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

9. สั่งการ ควบคุม ติดตามการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ ให้บรรลุส าเร็จตามเป้าหมาย สอนงาน
และพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน  และควบคุม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและ
งบประมาณให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและเกิดประสิทธิภาพ 

10. เป็นผู้แทนหน่วยงานเข้าประชุม ชี้แจง แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และเป็นคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/
คณะท างานในส่วนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

11. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
12. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของ ก.พ.) 
 

ระดับปฏิบัติการ 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชา

บริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว ในทางที่ส่วนราชการ
เจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. ก าหนดว่าใช้
เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชา
บริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว ในทางที่ส่วนราชการ
เจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. ก าหนดว่าใช้
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี   สาขาวิชา
บริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว ในทางที่ส่วนราชการ
เจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติหรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
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4. ได้รับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นว่ามีความรู้ที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน
กับสาขาวิชาหรือทางตามข้อ 1 หรือข้อ 2 หรือข้อ 3 ซึ่งมีความเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

5. ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ ก.พ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 
 

ระดับช านาญการ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ 

2.1  ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
2.2  ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไม่น้อยกว่า 6 ปี   ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับ

ผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 หรือข้อ 4 หรือข้อ 5 ที่เทียบได้
ไม่ต่ ากว่าปริญญาโท  และให้ลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับ
ปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือข้อ 4 หรือข้อ 5 ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าปริญญาเอก 

2.3  ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ. ก าหนด 
และ 
3. ปฏิบัติงานด้านวิชาการเงินและบัญชี หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม

กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 

สมรรถนะท่ีจ าเป็น 
 

1.  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 2. บริการที่ดี 
3.  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
5.  การท างานเป็นทีม 
 
 

กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง พ.ศ. 2562 
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แบบบรรยายลักษณะงาน 
 

(Job Description) 

 
ต าแหน่งเลขที่  ทุกเลขที่ต าแหน่ง 
ต าแหน่งในการบริหารงาน เจ้าพนักงานการคลัง 
ต าแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานการคลัง 
ประเภทต าแหน่ง ทั่วไป ระดับต าแหน่ง    ปฏิบัติงานหรือช านาญงาน 
หน่วยงาน กลุ่มงานบริหารการคลังและเศรษฐกิจ     ส านักงานคลังจังหวัด 
 
ลักษณะงานของระดับต าแหน่ง 
 

ระดับปฏิบัติงาน 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ปฏิบัติงานด้านการคลัง ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และ

วิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   
 

ระดับช านาญงาน 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ

ช านาญงานด้านการคลัง ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

1. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการตอบข้อหารือ การชี้แจง การสนับสนุนและ ให้ความช่วยเหลือทางวิชาการ  
เก่ียวกับหลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติ ด้านการเงินการคลัง การบัญชี การพัสดุ และการตรวจสอบ
ภายใน ให้แก่ ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานของจังหวัดและส่วนราชการในจังหวัด  เพื่อให้มีความเข้าใจในกฎระเบียบ แนว
ปฏิบัติ ที่ชัดเจน และสามารถน าไปใช้ในการบริหารหรือปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

2. ร่วมด าเนินการเก่ียวกับการจัดท าฐานข้อมูลทางด้านเศรษฐกิจการคลังของจังหวัด รายงานภาวะการคลัง 
ประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด ดรรชนีภาวะเศรษฐกิจจังหวัด ข้อมูลพื้นฐานเศรษฐกิจจังหวัดตลอดจนรายงานทางด้าน
การเงินการคลังของจังหวัดในรูปแบบต่าง ๆ ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูลการคลังและ
เศรษฐกิจแก่ส่วนราชการและภาคเอกชน 

3. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการวิเคราะห์ เสนอแนะ และสนับสนุนข้อมูลด้านเศรษฐกิจจังหวัดให้แก่ผู้ว่า
ราชการจังหวัด เพื่อใช้สนับสนุนหรือประกอบการพิจารณาก าหนด นโยบาย แผนงาน ยุทธศาสตร์ และแนวทางการ
พัฒนา/แก้ปัญหาให้แก่ผู้ว่าราชการจังหวัด หรือในภาคส่วนอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง  

4. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการติดตาม ตรวจสอบ และประสานงาน  เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินทดรอง
ราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การใช้จ่ายเงินทดรองราชการ
เป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบและวัตถุประสงค์ของทางราชการ  

5. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการวิเคราะห์ เสนอแนะ ติดตาม ตรวจสอบ เกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนา
บุคลากรด้านการเงินการคลังภาครัฐ และด าเนินการเกี่ยวกับการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการกเงินการคลัง
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ภาครัฐ ที่อยู่ในเขตความรับผิดชอบ เพื่อให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องตามกฎระเบียบ และวิธีปฏิบัติ 

6. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และสนับสนุนการด าเนินงานของคณะผู้บริหาร
การคลังประจ าจังหวัด รวมถึงนโยบายหรือภารกิจที่ส านักงานคลังจังหวัดได้รับมอบหมายจากรัฐบาล 
กระทรวงการคลัง และกรม เพื่อให้การด าเนินการบรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย 

7. ร่วมศึกษา วิเคราะห์ จัดท า เผยแพร่ ให้บริการข้อมูล สถิติคู่มือเอกสารวิชาการที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบข้อมูลที่มีความถูกต้องและสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ 

8. ตอบข้อหารือ แนะน า ให้ความเห็นในงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ ให้แก่ บุคคลหรือหน่วยงานต่าง ๆ 
ทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้เกิดความเข้าใจและสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

9. ร่วมศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และด าเนินการเกี่ยวกับงานวิชาการ  งานแผนงาน/โครงการที่อยู่ในความ
รับผิดชอบ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

10. เป็นผู้แทนหน่วยงานเข้าประชุม ชี้แจง แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และเป็นคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/
คณะท างานในส่วนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

11. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
  12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เก่ียวขอ้งหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของ ก.พ.) 
 

 ระดับปฏิบัติงาน 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 1.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่ส่วน
ราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 2.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่
ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 3.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาหรือทางที่
ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 4.  ได้รับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ ก.พ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 

 ระดับช านาญงาน 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานการคลัง ระดับปฏิบัติงาน และ 
 2. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี 
ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานการคลัง ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่า
ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติ เฉพาะต าแหน่งเจ้าพนักงานการคลัง ระดับ
ปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่
ต่ ากว่านี้ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานการคลัง หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วน
ราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 

 
สมรรถนะที่จ าเป็น 
 

1.  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 2. บริการที่ดี 
3.  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
5.  การท างานเป็นทีม    

กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง พ.ศ. 2562 



 

 

๙๐๖ 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล | 2562 

แบบบรรยายลักษณะงาน 
 

      (Job Description) 

 
ต าแหน่งเลขที่  ทุกเลขที่ต าแหน่ง 
ต าแหน่งในการบริหารงาน เจ้าพนักงานการเงินและบัญช ี
ต าแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานการเงินและบัญช ี
ประเภทต าแหน่ง ทั่วไป ระดับต าแหน่ง    ปฏิบัติงานหรือช านาญงาน 
หน่วยงาน กลุ่มงานบริหารการคลังและเศรษฐกิจ   ส านักงานคลังจังหวัด 
 
ลักษณะงานของระดับต าแหน่ง 
 

ระดับปฏิบัติงาน 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับตน้  ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน 

และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ระดับช านาญงาน 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ

ช านาญงานด้านการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

1. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการตอบข้อหารือ การชี้แจง การสนับสนุนและ ให้ความช่วยเหลือทางวิชาการ  
เก่ียวกับหลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติ ด้านการเงินการคลัง การบัญชี การพัสดุ และการตรวจสอบ
ภายใน ให้แก่ ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานของจังหวัดและส่วนราชการในจังหวัด  เพื่อให้มีความเข้าใจในกฎระเบียบ แนว
ปฏิบัติ ที่ชัดเจน และสามารถน าไปใช้ในการบริหารหรือปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

2. ร่วมด าเนินการเก่ียวกับการจัดท าฐานข้อมูลทางด้านเศรษฐกิจการคลังของจังหวัด รายงานภาวะการคลงั 
ประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด ดรรชนีภาวะเศรษฐกิจจังหวัด ข้อมูลพื้นฐานเศรษฐกิจจังหวัดตลอดจนรายงานทางด้าน
การเงินการคลังของจังหวัดในรูปแบบต่าง ๆ ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูลการคลังและ
เศรษฐกิจแก่ส่วนราชการและภาคเอกชน 

3. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการ วิเคราะห์ เสนอแนะ และสนับสนุนข้อมูลด้านเศรษฐกิจจังหวั ดให้แก่ผู้ว่า
ราชการจังหวัด เพื่อใช้สนับสนุนหรือประกอบการพิจารณาก าหนด นโยบาย แผนงาน ยุทธศาสตร์ และแนวทางการ
พัฒนา/แก้ปัญหาให้แก่ผู้ว่าราชการจังหวัด หรือในภาคส่วนอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง  

4. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการติดตาม ตรวจสอบ และประสานงาน  เกี่ยวกับการเบิกจ่ ายเงินทดรอง
ราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การใช้จ่ายเงินทดรองราชการ
เป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบและวัตถุประสงค์ของทางราชการ  

5. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการวิเคราะห์  เสนอแนะ ติดตาม ตรวจสอบ เกี่ยวกับการจั ดท าแผนพัฒนา
บุคลากรด้านการเงินการคลังภาครัฐ และด าเนินการเกี่ยวกับการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการกเงินการคลัง



 

 

๙๐๗ 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล | 2562 

ภาครัฐ ที่อยู่ในเขตความรับผิดชอบ เพื่อให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องตามกฎระเบียบ และวิธีปฏิบัติ 

6. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และสนับสนุนการด าเนินงานของคณะผู้บริหาร
การคลังประจ าจังหวัด รวมถึงนโยบายหรือภารกิจที่ส านักงานคลังจังหวัดได้รับมอบหมายจากรัฐบาล 
กระทรวงการคลัง และกรม เพื่อให้การด าเนินการบรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย 

7. ร่วมศึกษา วิเคราะห์ จัดท า เผยแพร่ ให้บริการข้อมูล สถิติคู่มือเอกสารวิชาการที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบข้อมูลที่มีความถูกต้องและสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ 

8. ตอบข้อหารือ แนะน า ให้ความเห็นในงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ ให้แก่ บุคคลหรือหน่วยงานต่าง ๆ 
ทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้เกิดความเข้าใจและสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

9. ร่วมศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และด าเนินการเกี่ยวกับงานวิชาการ  งานแผนงาน/โครงการที่อยู่ในความ
รับผิดชอบ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

10. เป็นผู้แทนหน่วยงานเข้าประชุม ชี้แจง แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และเป็นคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/
คณะท างานในส่วนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

11. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
  12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เก่ียวขอ้งหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของ ก.พ.) 
 

ระดับปฏิบัติงาน 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่

ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ

ทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ

ทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
4. ได้รับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืน ที่ ก.พ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 

ระดับช านาญงาน 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 

5 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 หรือ ข้อ 4 
ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ ต าแหน่ง
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3  หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
หรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ าว่านี้ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ. ก าหนด  โดยต้องปฏิบัติงานการเงิน
และบัญชี หรืองานอื่นที่เกี ่ยวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

 



 

 

๙๐๘ 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล | 2562 

สมรรถนะท่ีจ าเป็น 
 

1.  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 2. บริการที่ดี 
3.  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
5.  การท างานเป็นทีม 
 

กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง พ.ศ. 2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๙๐๙ 
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แบบบรรยายลักษณะงาน 
 

(Job Description) 

 
ต าแหน่งเลขที่  ทุกเลขที่ต าแหน่ง 
ต าแหน่งในการบริหารงาน เจ้าพนักงานธุรการ 
ต าแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภทต าแหน่ง ทั่วไป ระดับต าแหน่ง    ปฏิบัติงานหรือช านาญงาน 
หน่วยงาน กลุ่มงานบริหารการคลังและเศรษฐกิจ      ส านักงานคลังจังหวดั 
 
ลักษณะงานของระดับต าแหน่ง 
 

ระดับปฏิบัติงาน 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ตามแนวทาง 

แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ระดับช านาญงาน 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์  และความ

ช านาญงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

1. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการตอบข้อหารือ การชี้แจง การสนับสนุนและ ให้ความช่วยเหลือทางวิชาการ  
เก่ียวกับหลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติ ด้านการเงินการคลัง การบัญชี การพัสดุ และการตรวจสอบ
ภายใน ให้แก่ ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานของจังหวัดและส่วนราชการในจังหวัด  เพื่อให้มีความเข้าใจในกฎระเบียบ  
แนวปฏิบัติ ที่ชัดเจน และสามารถน าไปใช้ในการบริหารหรือปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

2. ร่วมด าเนินการเก่ียวกับการจัดท าฐานข้อมูลทางด้านเศรษฐกิจการคลังของจังหวัด รายงานภาวะการคลงั 
ประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด ดรรชนีภาวะเศรษฐกิจจังหวัด ข้อมูลพื้นฐานเศรษฐกิจจังหวัดตลอดจนรายงานทางด้าน
การเงินการคลังของจังหวัดในรูปแบบต่าง ๆ ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูลการคลังและ
เศรษฐกิจแก่ส่วนราชการและภาคเอกชน 

3. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการ วิเคราะห์ เสนอแนะ และสนับสนุนข้อมู ลด้านเศรษฐกิจจังหวัดให้แก่ 
ผู้ว่าราชการจังหวัด เพื่อใช้สนับสนุนหรือประกอบการพิจารณาก าหนด นโยบาย แผนงาน ยุทธศาสตร์ และแนวทาง
การพัฒนา/แก้ปัญหาให้แก่ผู้ว่าราชการจังหวัด หรือในภาคส่วนอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง  

4. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการติดตาม ตรวจสอบ และประสานงาน  เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินทดรอง
ราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การใช้จ่ายเงินทดรองราชการ
เป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบและวัตถุประสงค์ของทางราชการ  

5. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการวิเคราะห์  เสนอแนะ ติดตาม ตรวจสอบ เกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนา
บุคลากรด้านการเงินการคลังภาครัฐ และด าเนินการเกี่ยวกับการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการกเงินการคลัง
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ภาครัฐ ที่อยู่ในเขตความรับผิดชอบ เพื่อให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องตามกฎระเบียบ และวิธีปฏิบัติ 

6. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และสนับสนุนการด าเนินงานของคณะผู้บริหาร
การคลังประจ าจังหวัด รวมถึงนโยบายหรือภารกิจที่ส านักงานคลังจังหวัดได้รับมอบหมายจากรัฐบาล 
กระทรวงการคลัง และกรม เพื่อให้การด าเนินการบรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย 

7. ร่วมศึกษา วิเคราะห์ จัดท า เผยแพร่ ให้บริการข้อมูล สถิติคู่มือเอกสารวิชาการที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบข้อมูลที่มีความถูกต้องและสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ 

8. ตอบข้อหารือ แนะน า ให้ความเห็นในงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ ให้แก่ บุคคลหรือหน่วยงานต่าง ๆ 
ทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้เกิดความเข้าใจและสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

9. ร่วมศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และด าเนินการเกี่ยวกับงานวิชาการ  งานแผนงาน/โครงการที่อยู่ในความ
รับผิดชอบ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

10. เป็นผู้แทนหน่วยงานเข้าประชุม ชี้แจง แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และเป็นคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/
คณะท างานในส่วนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

11. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
  12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เก่ียวขอ้งหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของ ก.พ.) 
 

ระดับปฏิบัติงาน 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่

ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาหรือทางที่

ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่

ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
4.  ได้รับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ ก.พ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 

ระดับช านาญงาน 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 

5 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 หรือข้อ 4 ที่เทียบเท่าได้
ไม่ต่ ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคและให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงาน
ธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือ ข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่น
ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานธุรการ หรืองานอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง
ตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
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สมรรถนะท่ีจ าเป็น 
 

1.  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 2. บริการที่ดี 
3.  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
5.  การท างานเป็นทีม 
 

กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง พ.ศ. 2562 

 


