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รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

ตำแหนง : เจาพนักงานการเงินและบัญชี 

กลุมงาน : บริการ 

ลักษณะงานทั ่วไป : ปฏิบัต ิงานดานการเง ินและบัญชี ซ ึ ่งมีล ักษณะงานที ่ช วยปฏิบัต ิเก ี ่ยวกับการเงิน 
การงบประมาณ และบัญชีท่ัวไปของสำนักงาน เชน การตรวจสอบหลักฐานใบสำคัญคูจายเงิน ลงบัญชี ทำรายงาน 
การบัญชี รวบรวมรายละเอียดขอมูลเกี่ยวกับการขอจัดตั้งงบประมาณ รายรับ-รายจายประจำป ทำหนังสือชี้แจง 
โตตอบ ดานงบประมาณ พิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจาย และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

หนาท่ีความรับผิดชอบ : ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชีภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 (1) รวมดำเนินการจัดทำเอกสารทางการเงินและบัญชีระดับตน เพ่ือใหงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกำหนด 

 (2) รวบรวมรายละเอียดการจัดทำงบประมาณ เพ่ือใชประกอบในการทำงบประมาณประจำปของหนวยงาน 

 (3) รวมตรวจสอบและดูความถูกตองของเอกสารสำคัญทางการเงิน เพ่ือใหเกิดความถูกตองในการปฏิบัติงาน 

 (4) ประสานงานผูที่เกี่ยวของในการปฏิบัติงานเพื่อขอความชวยเหลือ รวมมือ และแลกเปลี่ยนความรูท่ี
เปนประโยชนตอหนวยงาน 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 

1. ไดรับประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนตน หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือ
เทียบไดในระดับเดียวกัน  

 2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ
ทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 3. ไดร ับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอื ่นที ่เทียบไดในระดับเดียวกัน           
ในสาขาวิชาหรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 4. ไดรับอนุปริญญาหลักสูตร 2 ป หรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 5. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอื ่นที ่เทียบไดในระดับเดียวกัน ใน
สาขาวิชาหรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 6. ไดรับอนุปริญญาหลักสูตร 3 ป หรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 
                      
                    ความรู... 
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับตำแหนง 
(1) มีความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

(2) มีทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

(3) มีสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  

 
 

 


