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ประเภท กลุ่มปฏิบัติงานทั่วไป 
 

ชื่อต าแหน่ง นักการเงินและบัญชี 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีที่ต้องใช้ความรู้พ้ืนฐานระดับปริญญา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ

เกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณ การบัญชีทั่วไปของหน่วยงาน การวิเคราะห์งบประมาณ การวิเคราะห์ฐานะ
ทางการเงินและบัญชี ตรวจสอบความถูกต้องของผู้ลงบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร และบัญชีแยกประเภท
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย   

 

ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติและคุณภาพของงาน 
1.ด้านการปฏิบัติการ 

 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี เช่น จัดท าฎีกา ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจ่ายใน
หมวดต่าง ๆ ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชี เงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท จัดท ารายงาน
เงินรายจ่ายตามงบประมาณประจ าเดือน จัดท าประมาณการรายได้และรายจ่ายประจ าปี พร้อมทั้งจัดท า
แผนการปฏิบัติงาน ด าเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ ประเมินผล 
และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายและจัดท ารายการผลการปฏิบัติงานตามแผน รายงานแสดง
ฐานะทางการเงินและบัญชี ตรวจสอบงานทางการเงินต่าง ๆ ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการเงิน 
การงบประมาณ และการบัญชี รวมถึงการศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่าย จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน และเสนอความคิดเห็น
เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงินการงบประมาณและการบัญชี และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

2.ด้านการวางแผน 
งานแผนการปฏิบัติงาน รวบรวม ข้อมูล ประเมินผล และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน

ท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3.ด้านการประสานงาน 
ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
4.ด้านการบริการ 

เผยแพร่ผลงานทางด้านการเงินและบัญชี จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือ เกี่ยวกับงานในความ
รับผิดชอบ ฝึกอบรม ให้ค าปรึกษา แนะน า และตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับในเรื่องที่รับผิดชอบ
แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ผู้สนใจเกิดความเข้าใจ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ได้รับปริญญาตรีทางด้านการเงินและบัญชี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบเท่าได้ในระดับเดียวกัน 
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