
มาตรฐานกํ าหนดต ําแหนง

สายงาน นักวิชาการเงินและบัญชี

ลักษณะงานโดยทั่วไป
สายงานนี้คลุมถึงตํ าแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานการเงินและบัญชีท่ีตองใชความรูพ้ืนฐานระดับปริญญา

ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน  การงบประมาณ  การบัญชีทั่วไปของสวนราชการ  การวิเคราะหงบประมาณ
การวิเคราะหฐานะทางการเงินและบัญช ี ตรวจสอบความถูกตองของผูลงบัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคาร
และบัญชีแยกประเภท  และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ชื่อและระดับของต ําแหนง
ตํ าแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต ําแหนง  ดังน้ี  คือ
         นักวิชาการเงินและบัญชี 3 ระดับ 3
         นักวิชาการเงินและบัญชี 4 ระดับ 4

                      นักวิชาการเงินและบัญชี 5 ระดับ 5
          นักวิชาการเงินและบัญชี 6 ระดับ 6
          นักวิชาการเงินและบัญชี 7 ระดับ 7
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หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานขั้นตนเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี  ภายใตการก ํากับตรวจสอบใกลชิด  และปฏิบัติ

หนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เปนเจาหนาที่ชั้นตนปฏิบัติงานที่ยากพอสมควร  เกี่ยวกับการเงินและบัญช ี โดยปฏิบัติหนาที่อยางใด

อยางหน่ึง  หรือหลายอยาง  เชน  จัดทํ าฎีกา  ตรวจสอบการต้ังฎีกาเบิกจายในหมวดตาง ๆ ตรวจสอบความถูกตอง
ของบัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคาร  บัญชีแยกประเภท  จัดทํ ารายงานเงินรายจายตามงบประมาณของประจ ําเดือน
จัดทํ าประมาณการ  รายไดรายจายประจํ าป  พรอมท้ังจัดทํ าแผนการปฏิบัติงาน  ดํ าเนินการเก่ียวกับงานขอโอนและ
การขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  วิเคราะห  ประเมินผลและติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณรายจาย
และจัดท ํารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนเปนตน  และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1.! ไดรับปริญญาตรี หรือเทียบเทาไดไมต่ํ ากวานี้ทางบัญช ี พาณิชยศาสตร  เศรษฐศาสตร หรือทางอ่ืนท่ี

ก.อบต.กํ าหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงน้ีได
2.  ไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํ ากวานี้ทางบัญช ีพาณิชยศาสตร  เศรษฐศาสตร   หรือทางอื่นที ่ก.อบต.

กํ าหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงน้ีได
.

ความรูความสามารถที่ตองการ
1.! มีความรูความสามารถในวิชาการเงินและบัญชีอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่
2.! มีความรูความเขาใจในกฎหมาย  วาดวยสภาตํ าบลและองคการบริหารสวนตํ าบล  และกฎหมาย

กฎ  ระเบียบ  และขอบังคับอื่นที่เกี่ยวของและที่ใชในการปฏิบัติงานในหนาที่
3.! มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง  เศรษฐกิจ  และสังคมโดยเฉพาะ

อยางยิ่งของประเทศไทย
4.! มีความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่
5.! มีความสามารถในการศึกษาหาขอมูล  วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล
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หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชีที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง โดย

ไมจํ าเปนตองมีผูกํ ากับตรวจสอบ  หรือภายใตการตรวจสอบบาง  หรือปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับแผนก
ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบสูง หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานซ่ึงเปนตํ าแหนงท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบ
งานการเงินและบัญช ี โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที ่ หรือปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํ านวนหน่ึง
และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่คอนขางยากมากเกี่ยวกับงานวิชาการเงินและบัญช ี  โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่ง

หรือหลายอยางเชน   จัดทํ าและดํ าเนินการตาง ๆ  ในดานงบประมาณตลอดจนการจัดสรรงบประมาณไปใหหนวยงานตาง ๆ 
ทํ าบัญชีทั่วไปของราชการ  และท ํารายงานแสดงฐานะทางการเงินเปนตน  ช้ีแจงรายละเอียดขอเท็จจริงเก่ียวกับการเงินการงบ
ประมาณและการบัญช ี  ศึกษา  วิเคราะห  ประเมินผลและติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณรายจาย  จัดทํ ารายงานผลการ
ปฏิบัติงานตามแผน  ศึกษา  วิเคราะหและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติดานการเงิน  การงบประมาณและการบัญช ี 
ตรวจรางบันทึกและหนังสือโตตอบเกี่ยวกับการเงินและบัญช ี  ช้ีแจงรายละเอียดขอเท็จจริงและแกปญหาขัดของตาง ๆ เกี่ยว
กับการเงิน  การงบประมาณและการบัญช ี ใหค ําปรึกษาแนะนํ า  ปรับปรุงแกไข  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่อง
ตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว  ยังทํ าหนาท่ีติดตอประสานงาน  วาง
แผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคํ าปรึกษาแนะนํ า  ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผล  และแกปญหา
ขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบดวย

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ท ําหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงนักวิชาการเงินและบัญช ี3 และไดดํ ารงตํ าแหนงใน

ระดับ 3  หรือท่ี ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการเงินและบัญชี
หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของ กํ าหนดเวลา 2 ป ใหลดเปน 1 ป ส ําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงนักวิชาการเงินและ
บัญชี 3  ขอ 2

2.! ไดรับปริญญาเอกทางบัญช ี พาณิชยศาสตร  เศรษฐศาสตร หรือทางอ่ืนท่ี ก.อบต.กํ าหนดวา
ใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับตํ าแหนงน้ีได

                             



ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักวิชาการเงินและบัญช ี3 แลว  จะตอง
1.! มีความรูความเขาใจในนโยบายและแผนงานดานตาง ๆ ของสวนราชการที่สังกัด
2.! มีความสามารถในการจัดท ําแผนงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหค ําปรึกษาแนะนํ า  และ

เสนอแนะวิธีแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบ
3.! มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา
4.   มีความสามารถในการติดตอประสานงาน
5.   มีความสามารถในการวิเคราะหและประเมินผลเกีย่วกบัการตรวจสอบภายใน
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หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับแผนก  ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน

สูงมาก  หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ซึ่งเปนตํ าแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน
เทียบไดระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานการเงินและบัญชี  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี  หรือ
ปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจ ํานวนพอสมควร  หรือปฏิบัติงานวิชาการเงินและบัญชีที่ยากมาก  โดยไมจํ าเปนตองมี
ผูกํ ากับตรวจสอบและปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่ยากมากเกี่ยวกับงานวิชาการเงินและบัญช ี โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่ง  หรือ

หลายอยาง  เชน  จัดหาและดํ าเนินการตาง ๆ ในดานงบประมาณตลอดจนการจัดสรรงบประมาณไปใหหนวยงานตาง ๆ
ทํ ารายงานแสดงฐานะทางการเงินและบัญช ี ตรวจสอบรายงานการเงินตาง ๆ ชี้แจงค ําขอต้ังงบประมาณรายรับ-รายจาย
ประจํ าปตอส ํานักงานงบประมาณเปนตน  ศึกษา  วิเคราะห  ประเมินผลและติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณ
รายจาย  จัดทํ ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน  ศึกษาวิเคราะหและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติดานการเงิน  การ
งบประมาณและการบัญช ี ฝกอบรมและใหค ําปรึกษาแนะนํ าในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา
ตอบปญหาและช้ีแจงเร่ืองตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว  ยังทํ าหนาท่ีติดตอ
ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคํ าปรึกษาแนะนํ า  ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผล
 และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบดวย

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ท ําหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงนักวิชาการเงินและบัญช ี3 หรือนักวิชากการเงินและบัญชี 4

และไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 4 หรือที ่ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชา
การเงินและบัญช ี หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ

2.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงนักวิชาการเงินและบัญช ี3  และไดดํ ารงตํ าแหนงไมต่ํ ากวาระดับ 3
หรือที่ ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการเงินและบัญช ี หรืองานอ่ืนท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  กํ าหนดเวลา 4 ป ใหลดเปน 3 ป ส ําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงนักวิชาการเงิน
และบัญช ี3 ขอ 2



ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักวิชาการเงินและบัญช ี4 แลว  จะตอง
1.! มีความรูความเขาใจในหลักการบริหารงานบุคคล
2.! มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ
3.! มีความสามารถในการศึกษา  วิเคราะหฐานะทางการเงิน
4.! มีความรูความสามารถในการใชงานคอทพิวเตอร



ชื่อต ําแหนง นักวิชาการเงินและบัญช ี6

หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกอง  ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง

หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานซ่ึงเปนตํ าแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบเทาได
ในระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานการเงินและบัญชี  โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวย  และปกครองผูอยูใตบังคับ
บัญชาจ ํานวนมากพอสมควร  และปฏิบัติหนาที่อื่นที่ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี  ควบคุมการจัดท ําและดํ าเนินการตาง ๆ

ในดานงบประมาณ  ตลอดจนการจัดสรรงบประมาณใหหนวยงานตาง ๆ ท ํารายงานแสดงฐานะทางการเงินและบัญชี
ตรวจสอบรายงานการเงินตาง ๆ ชี้แจงค ําขอต้ังงบประมาณรายรับ-รายจายประจํ าปตอส ํานักงบประมาณเปนตน
ศึกษา  วิเคราะห  ประเมินผล  และติดตามผลการใชจาย  เงินงบประมาณรายจาย  จัดทํ ารายงานผลการปฏิบัติ
งานตามแผน  ศึกษาวิเคราะห  และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติดานการเงินการงบประมาณและบัญชี
ฝกอบรมและใหค ําปรึกษาแนะนํ าในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา  ตอบปญหาและช้ีแจงเร่ืองตาง ๆ
เกี่ยวกับงานในหนาที่และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ทํ าหนาที่ชวยหัวหนางานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงนักวิชาการเงินและบัญช ี3 หรือนักวิชาการเงินและบัญชี 4

และไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 5 หรือที ่ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชา
การบัญชีหรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของ  มาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ

2.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงนักวิชาการเงินและบัญช ี3 หรือนักวิชาการเงินและบัญชี 4
และไดดํ ารงตํ าแหนงไมต่ํ ากวาระดับ 4  หรือที ่ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงาน
วิชาการเงินและบัญชีหรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป

ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักวิชาการเงินและบัญช ี5 แลว  จะตอง
1.! มีความสามารถในการบริหารงานและการจัดระบบงาน
2.! มีความสามารถในการริเร่ิม  ปรับปรุง  นโยบายและแผนงาน
3.! มีความรูทางคอมพิวเตอรในการทํ าแผนตารางทํ าการ (Speadsheet)



ชื่อต ําแหนง นักวิชาการเงินและบัญช ี7

หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกอง  ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง

หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานซ่ึงเปนตํ าแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบเทาได
ในระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานการเงินและบัญชี  โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวย  และปกครองผูอยูใตบังคับ
บัญชาจ ํานวนมากพอสมควร  และปฏิบัติหนาที่อื่นที่ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี  ควบคุมการจัดท ําและดํ าเนินการตาง ๆ

ในดานงบประมาณ  ตลอดจนการจัดสรรงบประมาณใหหนวยงานตาง ๆ ท ํารายงานแสดงฐานะทางการเงินและบัญชี
ตรวจสอบรายงานการเงินตาง ๆ ชี้แจงค ําขอต้ังงบประมาณรายรับ-รายจายประจํ าปตอส ํานักงบประมาณเปนตน
ศึกษา  วิเคราะห  ประเมินผล  และติดตามผลการใชจาย  เงินงบประมาณรายจาย  จัดทํ ารายงานผลการปฏิบัติ
งานตามแผน  ศึกษาวิเคราะห  และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติดานการเงินการงบประมาณและบัญชี
ฝกอบรมและใหค ําปรึกษาแนะนํ าในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา  ตอบปญหาและช้ีแจงเร่ืองตาง ๆ
เกี่ยวกับงานในหนาที่และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ทํ าหนาที่ชวยหัวหนางานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงนักวิชาการเงินและบัญช ี3 หรือนักวิชาการเงินและบัญชี 4

และไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 6 หรือที ่ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชา
การบัญชีหรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ

2.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงนักวิชาการเงินและบัญช ี3 หรือนักวิชาการเงินและบัญชี 4
และไดดํ ารงตํ าแหนงไมต่ํ ากวาระดับ 5  หรือที ่ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงาน
วิชาการเงินและบัญชีหรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป

ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักวิชาการเงินและบัญช ี6 แลว  จะตองมีความรูความเขาใจใน

นโยบายการบริหารงานของรัฐบาลและปญหาดานการเมือง  เศรษฐกิจและสังคมของประเทศ


