
ประกาศจังหวัดเพชรบูรณ์ 
เรื่อง   โครงสร้างและการจดัองคก์รในการด าเนินงาน  สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวธิีด าเนนิงาน   

สถานทีต่ิดต่อเพื่อรับข้อมูลขา่วสารของจงัหวัดเพชรบรูณ ์ พ.ศ.  ๒๕๖๓ 
 

 

เพ่ือให้เป็นไปตามความในมาตรา  ๗  (๑)  (๒)  และ  (๓)  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  

พ.ศ.  ๒๕๔๐  ที่จะให้ประชาชนมีสิทธิเข้าถึงและได้รู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ  ในส่วนราชการจังหวัดเพชรบูรณ์  

อันจะน ามาซึง่ข้อเท็จจริงที่ประชาชนสามารถน าไปใช้เพ่ือแสดงความคิดเห็นหรือรักษาสิทธิต่าง ๆ  ที่พึงมีพึงได้  

จังหวัดเพชรบูรณ์  เห็นเป็นการสมควรประกาศ  โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน  สรุปอ านาจหน้าที่

ที่ส าคัญและวิธกีารด าเนินงาน  สถานที่ตดิต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงาน

ของจังหวัด  ดังต่อไปนี้ 

๑. ให้ยกเลิกประกาศจังหวัดเพชรบูรณ์  เรื่อง  โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน  

สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีด าเนินการ  สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารของจังหวัด   

พ.ศ.  ๒๕๔๗  ลงวันที่   ๓  พฤษภาคม  ๒๕๔๗  ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา  เล่ม  ๑๒๒   

ตอนพิเศษ  ๗๓  ลงวันที่  ๓๐  สิงหาคม  ๒๕๔๘  หน้า  ๑๙๔ 

๒. การจัดโครงสร้างองค์กรในการด าเนินการ  อ านาจหน้าที่ที่ส าคัญของจังหวัดเพชรบูรณ์  

เป็นไปตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ.  ๒๕๓๔  ซึ่งแก้ ไขเพ่ิมเติม 

โดยพระราชบัญญัตริะเบียบบรหิารราชการแผ่นดนิ  (ฉบับที่  ๕)  พ.ศ.  ๒๕๔๕  พระราชบัญญัติปรับปรุง  

กระทรวง  ทบวง  กรม  พ.ศ.  ๒๕๔๕  พระราชกฤษฎีกาโอนกิจการบริหารและอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ

ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง  ทบวง  กรม  พ.ศ.  ๒๕๔๕  พระราชกฤษฎีกา 

แก้ไขบทบัญญัติให้สอดคล้องกับการโอนอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ

ปรับปรุงกระทรวง  ทบวง  กรม  พ.ศ.  ๒๕๔๕  กฎกระทรวง  แบ่งส่วนราชการของหน่วยงานที่มีราชการบริหาร

ส่วนภูมิภาคและกฎหมายอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้อง 

๓. จังหวัดเพชรบูรณ์  จัดโครงสร้างและองค์กรในการด าเนินการ  ดังต่อไปนี้ 

 ๓.๑ ส านักงานจังหวัด  และส่วนราชการประจ าจังหวัด  จ านวน  ๓๔  หน่วยงาน 

 ๓.๒ อ าเภอ  จ านวน  ๑๑  อ าเภอ 
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๔. การบริหารราชการของจังหวัดเพชรบูรณ์จะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน   

เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ  ความมีประสิทธิภาพ  ความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ  การลดขั้นตอน  

การปฏิบัติงาน  การลดภารกิจและยุบเลิกหน่วยงานที่ไม่จ าเป็น  การกระจายภารกิจและทรัพยากรให้แก่ท้องถิ่น  

การกระจายอ านาจการตัดสินใจ  การอ านวยความสะดวก  และการตอบสนองความต้องการของประชาชน  

ทั้งนี้  โดยมีผู้รับผิดชอบผลของงาน  ในการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการต้องใช้วิธีก ารบริหารกิจการ  

บ้านเมืองที่ดี  โดยเฉพาะอย่างยิ่งให้ค านึงถึงความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงาน  การมีส่วนร่วมของประชาชน   

การเปิดเผยข้อมูล  การติดตามตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงาน  ทั้งนี้  ตามความเหมาะสมของแต่ละภารกิจ 

 ๕. ภารกิจของจังหวัด  คือ  เป็นผู้รับนโยบายและค าสั่งจากรัฐบาล  กระทรวง  ทบวง  กรม  

มาปฏิบัติให้เหมาะสมกับท้องที่และประชาชน 

๖. อ านาจหน้าที่ของจังหวัด  ได้แก่ 

 (ก) บริหารราชการตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

 (ข) บริหารราชการตามที่คณะรัฐมนตรี  กระทรวง  ทบวง  กรม  มอบหมาย  หรือตามที่นายกรัฐมนตรี

สั่งการในฐานะหัวหน้ารัฐบาล 

 (ค) บริหารราชการตามค าแนะน าและค าชี้แจงของผู้ตรวจราชการกระทรวง  ในเมื่อไม่ขัด

ต่อกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือค าสั่งของกระทรวง  ทบวง  กรม  มติของคณะรัฐมนตรี  

หรือการสั่งการของนายกรัฐมนตรี 

 (ง) ก ากับดูแลการปฏิบัติราชการ  อันมิใช่ราชการส่วนภูมิภาคของข้าราชการซึ่งประจ า 

อยู่ในจังหวัดนั้น  ยกเว้นข้าราชการทหาร  ข้าราชการฝ่ายตุลาการ  ข้าราชการฝ่ายอัยการ  ข้าราชการพลเรือน

ในมหาวิทยาลัย  ข้าราชการในส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน  และข้าราชการครูให้ปฏิบัติราชการให้เป็นไป

ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือค าสั่งของกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือมติของคณะรัฐมนตรี  

หรือการสั่งการของนายกรฐัมนตรี  หรือยับยั้งการกระท าใด ๆ  ของข้าราชการในจังหวัดที่ขัดต่อกฎหมาย  

ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือค าสั่งของกระทรวง  ทบวง  กรม  มติของคณะรัฐมนตรี  หรือการสั่ งการ 

ของนายกรัฐมนตรีไว้ชั่วคราว  แล้วรายงานกระทรวง  ทบวง  กรม  ที่เกี่ยวข้อง 

 (จ) ประสานงานและร่วมมือกบัขา้ราชการทหาร  ข้าราชการฝ่ายตุลาการ  ข้าราชการฝ่ายอัยการ  

ข้าราชการพลเรือนในมหาวทิยาลัย  ข้าราชการในส านักงานตรวจเงินแผ่นดนิ  และข้าราชการครู  ผู้ตรวจราชการ  

และหัวหน้าส่วนราชการในระดับเขตหรือภาคในการพัฒนาจังหวัดหรือป้องปัดภัยพิบัติสาธารณะ 

้หนา   ๒

่เลม   ๑๓๘   ตอนพิเศษ   ๒๐๓    ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   สิงหาคม   ๒๕๖๔



 (ฉ) เสนองบประมาณต่อกระทรวงที่ เกี่ยวข้องตามโครงการหรือแผนพัฒนาจังหวัด   
และรายงานให้กระทรวงมหาดไทยทราบ 

 (ฉ) ควบคุมดูแลการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นในจังหวัดตามกฎหมาย 
 (ซ) ก ากับการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานองค์การของรัฐบาล  หรือรัฐวิสาหกิจ  ในการนี้  

ให้มีอ านาจท ารายงานหรือแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการด าเนินงานขององค์การของรัฐบาล 
หรือรัฐวิสาหกิจต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด  องค์การรัฐบาลหรือรัฐวิสาหกิจ 

 (ฌ) บรรจุ  แต่งตั้ง  ให้บ าเหน็จ  และลงโทษข้าราชการส่วนภูมิภาคในจังหวัดตามกฎหมาย  
และตามที่ปลัดกระทรวง  ปลัดทบวงหรืออธิบดีมอบหมาย 

๗. อ านาจหน้าที่ของอ าเภอ  ได้แก่ 
 (ก) บริหารราชการตามกฎหมาย  และระเบียบแบบแผนของทางราชการ  ถ้ากฎหมายใด

มิได้บัญญัติว่าการปฏิบัติตามกฎหมายนั้นเป็นหน้าที่ของผู้ใดโดยเฉพาะ  ให้เป็นหน้าที่ของนายอ าเภอ 
ที่จะต้องรักษาการให้เป็นไปตามกฎหมายนั้นด้วย 

 (ข) บริหารราชการตามที่คณะรัฐมนตรี  กระทรวง  ทบวง  กรม  มอบหมายหรือตามที่นายกรัฐมนตรี
สั่งการในฐานะหัวหน้ารัฐบาล 

 (ค) บริหารราชการตามค าแนะน าและค าชี้แจ้งของผู้ว่าราชการจังหวัดและผู้มีหน้าที่ตรวจการอื่น  
ซึ่งคณะรัฐมนตรี  นายกรัฐมนตรี  กระทรวง  ทบวง  กรม  และผู้ว่าราชการจังหวัด  มอบหมายในเมื่อไม่ขัด 
ต่อกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับหรือค าสั่งของกระทรวง  ทบวง  กรม  มติของคณะรัฐมนตรี   
หรือการสั่งการของนายกรัฐมนตรี 

 (ง) ควบคุมดูแลการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นในอ าเภอตามกฎหมาย 
๘. วิธีการด าเนินงานของจังหวัด  แบ่งออกเป็นสองกรณี  คือ 
 ๘.๑ กรณีเป็นอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการระดับอ าเภอให้ประชาชนติดต่อขอรับบริการ   

ได้ที่ที่ว่าการอ าเภอ  ส านักงานอ าเภอ  ส่วนราชการประจ าอ าเภอ  พ้ืนที่รับผิดชอบตามแต่กรณี 
 ๘.๒ กรณีเป็นอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการระดับจังหวัดให้ประชาชนติดต่อขอรับบริการ   

ได้ที่ศาลากลางจังหวัด  ส านักงานจังหวัด  ส่วนราชการประจ าจังหวัด  ตามแต่กรณี 
๙. สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานในจังหวัด  

ได้แก่  ศาลากลางจังหวัดเพชรบูรณ์  ตั้งอยู่ที่  ถนนสระบุรี - หล่มสัก  ต าบลสะเดียง  อ าเภอเมืองเพชรบูรณ์  
จังหวัดเพชรบูรณ์  รหัสไปรษณีย์  ๖๗๐๐๐  ณ  หน่วยงาน  ดังนี้ 
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  ๔๕.๔ ส าหรับข้อมูลข่าวสารของส านักงานบังคับคดีจังหวัดเพชรบูรณ์ได้จัดไว้ให้ประชาชน
เข้าตรวจดูไดท้ี่  เลขที่  ๑๒๓/๑  หมู่  ๑๐  ถนนสระบุรี - หล่มสัก  ต าบลสะเดียง  อ าเภอเมืองเพชรบูรณ์  
จังหวัดเพชรบูรณ์  หมายเลขโทรศัพท์  ๐-๕๖๗๓-๖๒๕๐  โทรสาร  ๐-๕๖๗๓-๖๒๕๑ 

 ๔๖. ส านักงานคลังจังหวัดเพชรบูรณ์ 
  ๔๖.๑ ส านักงานคลังจังหวัดเพชรบูรณ์  เป็นส่วนราชการ  สังกัดกระทรวงการคลัง 
  ๔๖.๒ โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงานของส านักงานคลังจังหวัดเพชรบูรณ์  

แบ่งเป็น 
   (๑) กลุ่มงานก ากับและบริหารการเงินการคลัง  ๑ 
    ๑) ให้ ค าปรึกษา  แนะน า  ตอบข้อหารือ   รวมทั้ งสนับสนุน 

และให้ความช่วยเหลือทางวิชาการเกี่ยวกับกฎหมายการเงินการคลังภาครัฐ 
    ๒) วิ เค ราะห์   ต รวจสอบ   และจั ดท าราย งานการเงิน ขอ ง 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    ๓) ให้บริการข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการลงทะเบียนในระบบ 

การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  (e - GP) 
    ๔) ควบคุม   ตรวจสอบ  รายการเบิ กจ่ายตลอดจนใบส าคัญ 

และบันทึกการลด/ล้างยอดลูกหนี้เงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
    ๕) ด าเนินการเกี่ยวกับโครงการความโปร่งใสในการก่อสร้างภาครัฐ  

(Construction  Sector  Transparency  :  CosT)  ของหน่วยงานของรัฐในพ้ืนที่ 
    ๖) ด าเนินการเกี่ยวกับการพิจารณาก าหนดส านักงานในพ้ืนที่พิเศษ 
    ๗) จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรด้านการเงินการคลังภาครัฐ 
    ๘) ฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการเงินการคลังภาครัฐ 
    ๙) ด าเนินการตามนโยบายรัฐบาล/กระทรวง/กรม/จังหวัด 
    ๑๐) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
   (๒) กลุ่มงานก ากับและบริหารระบบการคลัง  ๒ 
    ๑) ให้ ค าปรึกษา  แนะน า  ตอบข้อหารือ   รวมทั้ งสนับสนุน 

และให้ความช่วยเหลือทางวิชาการเกี่ยวกับกฎหมายการเงินการคลังภาครัฐ 

้หนา   ๙๗

่เลม   ๑๓๘   ตอนพิเศษ   ๒๐๓    ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   สิงหาคม   ๒๕๖๔
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    ๒) ให้ค าปรึกษา  แนะน า  ตอบข้อหารือเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงาน 

ตามระบบ  GFMIS 

    ๓) วิ เคราะห์   ตรวจสอบ  และจัดท ารายงานการเงินจั งหวัด 

และรายงานที่เกี่ยวข้องกับระบบ  GFMIS 

    ๔) ตรวจสอบ  อนุมัติรายการขอเบิก  และกระบวนการที่เกี่ยวข้อง 

ในระบบ  GFMIS 

    ๕) ตรวจสอบ  ติดตาม  และเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

และเงินนอกงบประมาณ 

    ๖) ควบคุม  ตรวจสอบ  รายการเบิกจ่าย  ตลอดจนใบส าคัญ   

และบันทึกการลด/ล้างยอดลูกหนี้เงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

    ๗) ฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการเงินการคลังภาครัฐ 

    ๘) ด าเนินการตามนโยบายรัฐบาล/กระทรวง/กรม/จังหวัด 

    ๙) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น 

ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

   (๓) กลุ่มงานบริหารการคลังและเศรษฐกิจ 

    ๑) ให้ ค าปรึกษา  แนะน า  ตอบข้อหารือ   รวมทั้ งสนับสนุน 

และให้ความช่วยเหลือทางวิชาการเกี่ยวกับกฎหมายการเงินการคลังภาครัฐ 

    ๒) รวบรวม  วิเคราะห์ข้อมูล  และจัดท าข้อมูลเศรษฐกิจจังหวัด   

และประมาณการเศรษฐกิจจังหวัดตลอดจนให้ค าปรึกษา  แนะน าเกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูลการคลัง

และเศรษฐกิจแก่ส่วนราชการ  และภาคเอกชน 

    ๓) วิเคราะห์  เสนอแนะ  และสนับสนุนข้อมูลด้านเศรษฐกิจจังหวัด

ให้แก่ผู้ว่าราชการจังหวัด  เพ่ือประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย  แผนงานและแนวทางปฏิบัติ  

ตลอดจนแนวทางแก้ไขปัญหาในจังหวัด 

    ๔) ควบคุม  ตรวจสอบ  รายการเบิกจ่าย  ตลอดจนใบส าคัญ   

และบันทึกการลด/ล้างยอดลูกหนี้เงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

้หนา   ๙๘

่เลม   ๑๓๘   ตอนพิเศษ   ๒๐๓    ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   สิงหาคม   ๒๕๖๔
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    ๕) ฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการเงินการคลังภาครัฐ 

    ๖) ให้การสนับสนุนการด าเนินงานของคณะผู้บริหารการคลัง 

ประจ าจังหวัด  (คบจ.) 

    ๗) ด าเนินการตามนโยบายรัฐบาล/กระทรวง/กรม/จังหวัด 

    ๘) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น 

ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

  ๔๖.๓ ส าหรับข้อมูลข่าวสารของส านักงานคลังจังหวัดเพชรบูรณ์ได้จัดไว้ให้ประชาชน 

เข้าตรวจดูได้ที่ส านักงานคลังจังหวัดเพชรบูรณ์  ชั้น  ๑  อาคาร  ๑  ศาลากลางจังหวัดเพชรบูรณ์   

อ าเภอเมืองเพชรบูรณ์  จังหวัดเพชรบูรณ์  ๖๗๐๐๐  หมายเลขโทรศัพท์  ๐-๕๖๗๒-๙๗๔๑-๓   

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  pbn@cgd.go.th 

 ๔๗. ส านักงานจังหวัดเพชรบูรณ์ 

  ๔๗.๑ ส านักงานจังหวัดเพชรบูรณ์ เป็นส่วนราชการ  สังกัดส านักงานปลัด 

กระทรวงมหาดไทย 

  ๔๗.๒ โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงานของส านักงานจังหวัดเพชรบูรณ์  

มีหัวหน้าส านักงานเปน็ผู้บังคบับญัชา  มีการแบ่งงานภายในส านักงานจังหวัดออกเป็น  ๒  กลุ่ม  ๑  ฝ่าย  ได้แก่ 

   (๑) กลุ่มงานอ านวยการ 

   (๒) กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 

   (๓) กลุ่มงานยุทธศาสตร์และข้อมูลเพื่อการพัฒนาจังหวัด 

   (๔) กลุ่มงานศูนย์ด ารงธรรม 

  ๔๗.๓ ส านักงานจังหวัดเพชรบูรณ์  มีอ านาจหน้าที่  ดังต่อไปนี้ 

   (๑) อ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  

พ.ศ.  ๒๕๓๔  แก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่  ๕)  พ.ศ.  ๒๕๔๕  มาตรา  ๖๐  ระบุให้ส านักงานจังหวัดมีหน้าที่

เกี่ยวกับราชการทั่วไป  และการวางแผนพัฒนาจังหวัดของจังหวัดนั้น  มีหัวหน้าส านักงานจังหวัด  

เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการและรับผิดชอบ  ในการปฏิบัติราชการของส านักงานจังหวัด  และมีอ านาจหน้าที่  ดังนี้ 

    ๑) แปลงยุทธศาสตร์การพัฒนาระดับชาติ ไปเป็นยุทธศาสตร์ 

การพัฒนาจังหวัดในพ้ืนที่ 

้หนา   ๙๙
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 1. ให้คำปรึกษาหรือข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการพัฒนาระบบริหารการคลังของประเทศในด้านการ
บริหารเงินคงคลัง ต่อกระทรวงการคลัง และคณะรัฐมนตรี 
 2. ดำเนินการเกี ่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง และหลักเกณฑ์ด้านการเงิน การคลัง      
การบัญชี การพัสดุภาครัฐและการตรวจสอบภายใน เพ่ือให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติ 
 3. ดำเนินการเกี่ยวกับการกำหนดนโยบายและมาตรฐานการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
 4. ดำเนินการเกี่ยวกับการกำหนดนโยบายและมาตรฐาน การกำกับดูแล และการพัฒนาเกี่ยวกับ   
การตรวจสอบภายในภาครัฐ 
 5. ดำเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการคลังภาครัฐในความรับผิดชอบของกรม รวมทั้งติดตามการ
ดำเนินงานและการบริหารด้านการคลัง เพ่ือประกอบการพิจารณาเสนอแนะนโยบายด้านการคลังของประเทศ 
 6. ควบคุม ดูแล และตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานภาครัฐ การก่อหนี้ผูกพัน การนำเงินส่ง
คลัง และการถอนคืนเงินรายได้แผ่นดิน รวมทั้งพิจารณาทำความตกลงในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณตามที่
ส่วนราชการขอทำความตกลง 
 7. ดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารเงินคงคลัง 
 8. พัฒนาระบบบริหารเงินนอกงบประมาณในด้านกำกับดูแล การติดตามประเมินผล การใช้จ่ายเงิน
นอกงบประมาณ การทบทวนประสิทธิภาพและความจำเป็นในการดำเนินงานของเงินนอกงบประมาณอย่าง
เป็นระบบที่มีประสิทธิภาพ รวมทั้งการพัฒนากฎระเบียบที่เกี ่ยวข้องในการกำกับและบริหารเงินนอก
งบประมาณของหน่วยงานภาครัฐ 
 9. กำหนด ปรับปรุง และพัฒนามาตรฐานค่าตอบแทน สวัสดิการ และสิทธิประโยชน์ของบุคลากร
ภาครัฐ 
 10. พัฒนาระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ และกำกับดูแลการบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 11. ดำเนินเกี ่ยวกับการกำหนดมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ระบบบัญชี ตลอดจนการจัดทำและ
วิเคราะห์รายงานการเงินของแผ่นดิน 
 12. ดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ และความรับผิดทางแพ่งของเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการ 
 13. ดำเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบการบริหารบุคคลลูกจ้างของส่วนราชการ 
 14. ดำเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากรด้านการเงินการคลัง การบัญชี การตรวจสอบภายใน และ
การพัสดุภาครัฐ 
 15. ให้คำปรึกษา เสนอแนะ และให้ความช่วยเหลือด้านวิชาการและการปฏิบัติงานทางการเงินการ
คลัง การบัญชี การพัสดุภาครัฐ การตรวจสอบภายใน แก่ส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐ  
 16. ปฏิบัติการอื่นใดตามที่กฎหมายกำหนดให้เป็นหน้าที่และอำนาจของกรมหรือตามที่รัฐมนตรีหรือ
คณะรัฐมนตรีมอบหมาย 
 



 

 

 

1. ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ รวมทั้ง 
สนับสนุนและให้ความชว่ยเหลือทางวิชาการ 
เกี่ยวกบักฎหมายการเงินการคลังภาครัฐ  

2. วิเคราะห์ ตรวจสอบ และจัดหารายงาน 
การเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

3. ให้บริการข้อมูลการจัดซ้ือจัดจา้ง และ  
การลงทะเบียนในระบบการจัดซ้ือจัดจา้ง 
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนกิส์ (e-GP)  

4. ควบคุม ตรวจสอบ รายการเบิกจ่าย  
ตลอดจนใบสำคัญและบันทึกการลด/ 
ล้างยอดลูกหนี้เงินทดรองราชการ 
เพื่อช่วยเหลือผูป้ระสบภยัพิบัตกิรณีฉุกเฉิน   

5. ดำเนินการเกี่ยวกับโครงการความโปร่งใส  
ในการก่อสร้างภาครัฐ (Construction Sector 
Transparency : CosT)  
ของหน่วยงานของรัฐในพื้นที่  

6. ดำเนินการเกี่ยวกับการพิจารณากำหนด 
สำนักงานในพื้นที่พิเศษ  

7. จัดทำแผนพัฒนาบุคลากรด้านการเงิน  
การคลังภาครัฐ  

8. ฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการเงิน  
การคลังภาครัฐ  

9. ดำเนินการตามนโยบายรัฐบาล กระทรวง/ 
กรม/จังหวัด  

10. ปฏิบัติงานร่วมกบัหรือสนับสนุนการ ปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

โครงการสำนักงานคลังจังหวัด 

1. ดำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ  
       งานพิมพ ์และงานธุรการทัว่ไป  
2. ดำเนินการจัดซ้ือ จัดจ้าง จัดหา 

เบิกจ่าย บัญช ีและรายงานการเงิน 
ควบคุม ซ่อมแซม บำรุงรักษา และ 
จำหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์  

3. วิเคราะห์ ตรวจสอบ และจัดทำ 
รายงานต้นทุนผลผลิต  

4. บริหารงานบุคคลของหน่วยงาน 
5. จัดทำ และบริหาร แผนงาน 

โครงการ งบประมาณ รวมถึง 
ติดตามและรายงานผล  
การดาเนินงาน  

6. จัดทำค้าขอรับเบีย้หวัด บำเหนจ็ 
บำนาญของข้าราชการและ 
ลูกจ้างประจำในหน่วยงาน  

7. ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูล 
ข่าวสาร และกจิกรรมต่าง ๆ  

8. ประสานงาน และให้บริการ 
เตรียมการประชุม และปฏบิัติงาน 
บริหารทั่วไป  

9. ปฏิบัติงานร่วมกบัหรือสนับสนุน 
การปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่ 
เกี่ยวขอ้ง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

1. ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ รวมทั้ง  
สนับสนุนและให้ความชว่ยเหลือทางวิชาการ  
เกี่ยวกบักฎหมายการเงินการคลังภาครัฐ  

2. ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือเกี่ยวกับ  
วิธีปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS  

3. วิเคราะห์ ตรวจสอบ และจัดทำรายงานการเงินจังหวัด 
และรายงานที่เกีย่วขอ้งกับระบบ GFMIS  

4. ตรวจสอบ อนุมัติรายการขอเบกิ และกระบวนการ  
ที่เกี่ยวขอ้งในระบบ GFMIS  

5. ตรวจสอบ ติดตาม และเร่งรัดการใช้จา่ยเงิน  
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  

6. ควบคุม ตรวจสอบ รายการเบิกจ่าย ตลอดจน  
ใบสำคัญ และบันทกึการลด/ล้างยอดลูกหนี้ 
เงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพบิัติ  
กรณีฉุกเฉิน  

7.  ฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการเงินการคลังภาครัฐ  
8. ดำเนินการตามนโยบายรัฐบาล กระทรวง/กรม/จังหวัด  
9. ปฏิบัติงานร่วมกบัหรือสนับสนุนการ ปฏิบัติงานของ 

หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรอืที่ได้รับมอบหมาย 

1. ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ รวมทั้ง  
สนับสนุนและให้ความชว่ยเหลือทางวิชาการ  
เกี่ยวกบักฎหมายการเงินการคลังภาครัฐ  

2. รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล และจัดทำฐานข้อมูล  
เศรษฐกิจจังหวัด รายงานภาวะเศรษฐกจิการคลัง  
จังหวัด และประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด ตลอดจน 
ให้คำปรึกษา แนะนำเกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูล  
การคลังและเศรษฐกิจแก่ส่วนราชการ และภาคเอกชน  

3. วิเคราะห์ เสนอแนะ และสนบัสนุนข้อมลู  
ด้านเศรษฐกิจจังหวัดให้แก่ผูว้่าราชการจังหวัด  
เพื่อประกอบการพจิารณากำหนดนโยบาย แผนงาน  
และแนวทางปฏิบัติ ตลอดจนแนวทางแก้ไขปัญหา  
ในจังหวัด 

4. ควบคุม ตรวจสอบ รายการเบิกจ่าย ตลอดจน  
ใบสำคัญ และบันทกึการลด/ล้างยอดลูกหนี้เงิน  
ทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภยัพิบัติ  
กรณีฉุกเฉิน  

5. ฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการเงินการคลังภาครัฐ  
6. ให้การสนับสนุนการดำเนินงานของคณะผู้บริหาร  

การคลังประจำจังหวัด (คบจ.)  
7. ดำเนินการตามนโยบายรัฐบาลกระทรวง/กรม/จังหวัด  
8. ปฏิบัติงานร่วมกบัหรือสนับสนุนการปฏบิัติงานของ 

หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรอืที่ได้รับมอบหมาย 

ฝ่ายบริหารทั่วไป     กลุ่มงานนโยบายและเศรษฐกิจ
จังหวัด 

กลุ่มงานระบบการคลัง กลุ่มงานวิชาการ 
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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 
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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 ฝ่ายบริหารทั่วไป   ส านักงานคลังจังหวัด 
 
ลักษณะงานของระดับต าแหน่ง 
 

ระดับปฏิบัติงาน 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ปฏิบัติงานด้านการคลัง ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และ

วิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   
 

ระดับช านาญงาน 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติ งานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้  ความสามารถ ประสบการณ์  

และความช านาญงานด้านการคลัง ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืน 
ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
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 างานในส่วนที่เกีย่วข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้  
ไม่ต่ ากว่านี้ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานการคลัง หรืองานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องตามที่
ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 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 และการงบประมาณภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดร้บั
มอบหมาย  

ระดับช านาญการ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ

ช านาญงานสูงในด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

1. ศึกษา วิเคราะห์ พิจารณากลั่นกรอง เกี่ยวกับการตอบข้อหารือ การชี้แจง การสนับสนุนและ ให้ความ
ช่วยเหลือทางวิชาการ เกี่ ยวกับหลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติ ด้านการเงินการคลัง  
การบัญชี การพัสดุ และการตรวจสอบภายใน ให้แก่ ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานของจังหวัดและส่วนราชการในจังหวัด  
เพื่อให้มีความเข้าใจในกฎระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่ชัดเจน และสามารถน าไปใช้ในการบริ หารหรือปฏิบัติงานได้ 
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 
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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 ากับและบริหารการเงินการคลัง      ส านักงานคลังจังหวัด 
 
ลักษณะงานของระดับต าแหน่ง 
 

ระดับปฏิบัติการ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 

ปฏิบัติงานด้านวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ระดับช านาญการ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์  และ 

ความช านาญงานสูงในด้านวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

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

2. ศึกษา วิเคราะห์ ติดตาม ตรวจสอบ และประสานงาน  เกี่ยวกับการเบิกจ่าย เงินทดรองราชการ 
เพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเป็นไปด้วย
ความถูกต้องตามระเบียบและวัตถุประสงค์ของทางราชการ  

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

4. ศึกษา วิเคราะห์ ติดตาม ตรวจสอบ และแก้ปัญหา เกี่ยวกับการให้บริการข้อมูลด้านจัดซื้อจัดจ้าง 
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ และการลงทะเบียนในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) เพื่อให้ 
การด 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) เพื่อสร้างกลไกและมาตรฐานในการเปิดเผยข้อมูลเกี่ยวกับ 
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 าหนดว่า  
ใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส 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 และ 

ความช านาญงานด้านการคลัง  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืน 
ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

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 เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินให้แก่
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบและวัตถุประสงค์ของ
ทางราชการ  

3. ร่วมด าเนินการ เกี่ยวกับการพิจารณาก าหนดส านักงานในพื้นที่พิ เศษ เพื่อดูแลเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน 
ในพื้นที่พิเศษตามระเบียบและวัตถุประสงค์ของทางราชการ  

4. ร่วมด าเนินการ เกี่ยวกับการให้บริการข้อมูลด้านจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ และ 
การลงทะเบียนในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) เพื่อให้การด าเนินการของหน่วยงานภาครัฐ
เป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบราชการ 

5. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการวิเคราะห์ ตรวจสอบการจัดท ารายงานการเงินขององค์กรปกครอง  
ส่วนท้องถิ่น เพื่อให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามหลักการบัญชีและมาตรฐานการบัญชีของรัฐ 

6. สนับสนุนการด าเนินการเกี่ยวกับโครงการความโปร่งใสในการก่อสร้างภาครัฐ (Construction Sector 
Transparency : CosT) เพื่อสร้างกลไกและมาตรฐานในการเปิดเผยข้อมูลเกี่ยวกับการก่อสร้างภาครัฐและสร้างความ
โปร่งใสในโครงการก่อสร้างภาครัฐ 
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7. ร่วมด าเนินการ เกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรด้านการเงินการคลังภาครัฐ และด าเนินการ
เกี่ยวกับการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการกเงินการคลังภาครัฐ ที่อยู่ในเขตความรับผิดชอบ เพื่อให้บุคลากร 
ที่เก่ียวข้องมีความรู้ความเข้าใจ 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/โครงการที่อยู่ใน 
ความรับผิดชอบ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

11. เป็นผู้แทนหน่วยงานเข้าประชุม ชี้แจง แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และเป็นคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/
คณะท างานในส่วนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

12. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
  13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เก่ียวขอ้งหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
คุณสมบัตเิฉพาะส 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 าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้  
ไม่ต่ ากว่านี้ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานการคลัง หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่
ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 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  
เก่ียวกบัหลักเกณฑ์ 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 ที่เกี่ยวขอ้งหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

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 
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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 ที่ชั ดเจน และสามารถน าไปใช้ในการบริหารหรือปฏิบัติงาน 
ได้อย่างถูกต้อง 

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

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 เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการเบิกจ่ายของหน่วยงานภาครัฐเป็นไปตามเป้าห มาย 
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 และการงบประมาณภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดร้ับ
มอบหมาย  

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 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 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๘๘๕ 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล | 2562 

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  และ 

ความช านาญงานสูงในด้านวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

1. ศึกษา วิเคราะห์ พิจารณากลั่นกรอง เกี่ยวกับการตอบข้อหารือ การชี้แจง การสนับสนุน และให้ความ
ช่วยเหลือทางวิชาการ เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติ ด้านการเงินการคลัง  
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  เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการ 
เพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเป็นไปด้วย
ความถูกต้องตามระเบียบและวัตถุประสงค์ของทางราชการ  

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

8. ศึกษา วิเคราะห์  ตรวจสอบการจัดท าข้อมูล การเผยแพร่และให้บริการข้อมูล สถิติคู ่มือเอกสาร
วิชาการที่อยู่ในความรับผิดชอบ เพือ่ให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบข้อมูลที่มีความถูกต้องและสามารถน 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. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชา
บริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว ในทางที่ส่วนราชการ
เจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. ก าหนดว่า  
ใชเ้ป็นคุณสมบัติเฉพาะส 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 หรอืข้อ 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 เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการเบิกจ่ายของหน่วยงานภาครัฐเป็ นไปตามเป้าหมาย 
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 
เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องรบัทราบข้อมูลที่มีความถูกต้องและสามารถน 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 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 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 
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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 เพื่อให้การใช้จ่ายเงินทดรองราชการ
เป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบและวัตถุประสงค์ของทางราชการ  

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 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 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 ความสามารถทา งวิชาการในการท างาน 

ปฏิบัติงานด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ และการงบประมาณภายใต้การก 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
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. 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 
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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   
และความช านาญงานสูงในด้านวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ให้ค าแนะน า พิจารณากลั่นกรอง เกี่ยวกับการตอบข้อหารือ การชี้แจง การสนับสนุน
และให้ความช่วยเหลือทางวิชาการ  เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ 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 ที่อยู่ในเขต 
ความรับผิดชอบ เพื่อให้บุคลากรที่เก่ียวข้องมีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามกฎระเบยีบ 
และวิธีปฏิบัติ 

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

7. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบการจัดท าข้อมูล การเผยแพร่และให้บริการข้อมูล สถิติคู่มือเอกสารวิชาการ 
ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 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
เป็นคุณสมบัติเฉพาะส 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    ปฏบิัติงานหรือช 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 รายงานภาวะการคลงั 
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 และสามารถปฏิบัติ งานได้อย่าง
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 ให้ความเห็นในงานที่อยู่ ในความรับผิดชอบ 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 
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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 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 และสนับสนุนข้อมูลด้านเศรษฐกิจจังหวัดให้แก่ผู้ว่า
ราชการจังหวัด เพื่อใช้สนับสนุนหรือประกอบการพิจารณาก าหนด นโยบาย แผนงาน ยุทธศาสตร์ และแนวทางการ
พัฒนา/แก้ปัญหาให้แก่ผู้ว่าราชการจังหวัด หรือในภาคส่วนอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง  

4. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการติดตาม ตรวจสอบ และประสานงาน  เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิ นทดรอง
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 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 
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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 และสนับสนุนข้อมูลด้าน เศรษฐกิจจังหวัดให้แก่ 
ผู้ว่าราชการจังหวัด เพื่อใช้สนับสนุนหรือประกอบการพิจารณาก าหนด นโยบาย แผนงาน ยุทธศาสตร์ และแนวทาง
การพัฒนา/แก้ปัญหาให้แก่ผู้ว่าราชการจังหวัด หรือในภาคส่วนอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง  

4. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการติดตาม ตรวจสอบ และประสานงาน  เกี่ ยวกับการเบิกจ่ายเงินทดรอง
ราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การใช้จ่ายเงินทดรองราชการ
เป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบและวัตถุประสงค์ของทางราชการ  

5. ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการวิเคราะห์  เสนอแนะ ติดตาม ตรวจสอบ เกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนา
บุคลากรด้านการเงินการคลังภาครัฐ และด าเนินการเกี่ยวกับการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการกเงินการคลัง



 

 

๙๑๐ 
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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 

 
 



 

 

๙๑๑ 
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สมรรถนะท่ีจ าเป็น 
 

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

กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง พ.ศ. 2562 

 


