
(เอกสารผนวก ข) 

หนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนงและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
แนบทายประกาศเทศบาลตำบลปราณบุรี จังหวัดประจวบคีรีขันธ 

ลงวันท่ี 8  เดือนสิงหาคม  พ.ศ. ๒๕๖5    
 ตำแหนงประเภท   วิชาการ 

ช่ือสายงาน    วิชาการเงินและบัญชี 

ช่ือตำแหนงในสายงาน   นักวิชาการเงนิและบัญชี  

ระดับตำแหนง    ระดับปฏิบัติการ  

หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานดานวิชาการเงินและบัญชี ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอืน่ตามท่ี
ไดรบัมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
๑. ดานการปฏิบัติการ  

๑.๑ จัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ท้ังเงินในและเงินนอก
งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลท่ีถูกตองตามระเบียบ     
วิธีการบัญชีของสวนราชการ 

1.2 ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณของหนวยงานเพอให
การดำเนินงานเปนไปอยางถูกตอง ราบรื่น และแลวเสร็จตามเวลาท่ีกำหนดไว 

๑.3 รวบรวมขอมูล และรายงานการเงินของสวนราชการ เพื่อพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลให
ถูกตองและทันสมัย 

๑.4  จัดทำและจัดสรรงบประมาณแกหนวยงานของรัฐเพื่อใหการจัดสรรงบประมาณ       
ตรงกับความจำเปนและวัตถุประสงคของแตละหนวยงาน 

๑.5 ศึกษาวิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณของหนวยงานภาครัฐ เพื่อใหการใชจายเงิน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และใชเปนแนวทางในการปรับปรงุการจัดทำและจัดสรรงบประมาณ 

๑.6 ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับ-จายเงิน 
เพื่อใหการรับ-จายเงินขององคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

๑.7  ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เชน ใหคำแนะนำ
การปฏิบัติงาน วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทำคูมือประจำสำหรับการฝกอบรมและ      
วิธีใชอุปกรณ เครื่องมือท่ีถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอดความรู ท่ี เปนประโยชนในการปฏิ บัติงานตาม      
มาตรฐานและขอกำหนด 

1.8 ตรวจสอบความ ถูกต องของห ลักฐานและเอกสารต างๆ  ท่ี เกี่ ยวของกับการ        
ดำเนินงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เชน การต้ังฎีกาเบิกจายเงิน การนำสงเงินงบประมาณและเงิน
นอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการเบิกจายเงิน เพื่อใหมีความครบถวน
ถูกตอง และสอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกำหนดไว 

 

/1.9 ศึกษา วิเคราะห... 
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1.9 ศึกษา วิเคราะห และดำเนินงานเบิกจายเงินตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เชน เงินงบประมาณ เงิน
ในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินชวยเหลือหรือเงินสนับสนุนตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพื่อใหการเบิกจายเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน และตรงตามระเบียบการเบิกจายเงินท่ีกำหนดไว 

1.10 ศึกษา วิเคราะห  ประมวลผลขอมูล และตัวเลขทางบัญ ชี และจัดทำบัญชีทุก     
ประเภทภาษี และทะเบียนคุมตางๆ ท้ังระบบ Manual และระบบ GFMIS เชน บัญชีประจำเดือน บัญชีเงินทด
รองราชการ ทะเบียนคุมรายไดนำสงคลัง ทะเบียนคุมใบสำคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ เพื่อใหงานดานการบัญชีเปนไปอยางโปรงใส ถูกตองตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได 

1.11 รวมประสานงาน ตรวจรางบันทึก หนั งสือโตตอบหรือตอบปญหาขอหารือ       
เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติดานการเงิน การงบประมาณและการบัญชี เพื่อสรางความชัดเจนใหผูบริหารและ
บุคลากรท่ีสนใจเกิดความเขาใจท่ีถูกตอง 

1.12 วิเคราะห และจัดทำงบการเงินประจำวัน ประจำเดือน/ประจำป รายงานทาง    
การเงิน และรายงานทางบัญชี เพื่อนำเสนอใหผูท่ีเกี่ยวของรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของ
สวนราชการ 

1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการจัดทำบัญชี เพื่อใชประกอบ    
ในการทำธุรกรรม และเปนหลักฐานในการอางอิงทางบัญชีของสวนราชการในการตรวจสอบและดำเนิน
ธุรกรรมตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 

1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรู ใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ            
ท่ีเกี่ยวของกับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพื่อนำมาประยุกต ใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

1.15 รวบรวมขอมูลและรายงานทางการเงินเพื่อเสนอตอผูบริหาร รวมถึงควบคุม ดูแล
งบประมาณคงเหลือของหนวยงานตางๆ เพื่อใหเปนไปตามระเบียบ และควบคุมการจัดทำและรายงานเงิน
รายไดรวมท้ังเงินอุดหนุนตางๆ ของสวนราชการเพื่อใชในการดำเนินงานของสวนราชการใหถูกตอง 

1.16 ดำเนินการในเรื่องการเบิกจายเงินนอกบประมาณตางๆ รวมท้ังเงินถายโอนให      
สวนราชการ 

๒. ดานการวางแผน  
2.1 วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงาน     

หรือโครงการเพื่อใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
2.2 วางแผนการปฏิบัติหนาท่ีความรับผิดชอบของตนเอง เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานได

ทันเวลาและกอใหเกิดประสิทธิภาพ 
2.3  รวมดำเนิ นการ จัดทำแผนปฏิ บั ติ งาน  เพื่ อ ให การปฏิ บั ติ งาน เป น ไปอยาง มี      

ประสิทธิภาพ 

๓. ดานการประสานงาน  
๓.๑  ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อให      

เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
 

 
/3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับ... 
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๓.๒  ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ี    
เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3.3 ประสานงานรวมกับหนวยงานตางๆ เกี่ยวกับการใหคำแนะนำในการเบิกจายเงิน
งบประมาณ เพื่อใหการจายเงินเปนไปตามเปาหมายและสัมฤทธิ์ผล 

3.4 ประสานการทำงานกับหนวยราชการอื่นภายในอำเภอ จังหวัด และกรมสงเสริม       
การปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อใหสอดคลองกับการปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

3.5 ประสานการทำงานของกลุมบุคคลและประชาชนในเขต องคกรปกครองสวน       
ทองถ่ิน ในการกำหนดและจัดทำแผนการปฏิบัติงานของกลุมตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนในการจัดทำ
แผนพัฒนาในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

3.6 ชวยใหคำปรึกษาด านการจัดทำการเงินและบัญ ชีใหกับกลุมตางๆ ในองคกร         
ปกครองสวนทองถ่ิน ในการดำเนินงานของกลุม เพื่อใหเกิดการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองและประสานการ
ทำงาน แลกเปล่ียนความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายขอบังคับกับหนวยงานอื่น เพื่อใหทราบขอมูลใหมๆ 
และนำไปใชใหเกิดประโยชน 

       ๔.  ดานการบริการ  
๔.๑ ใหคำแนะนำ ตอบปญหาและช้ีแจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีท่ีตนมีความรับผิดชอบ

ในระดับเบ้ืองตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อใหผู ท่ีสนใจไดทราบขอมูลและ    
ความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน 

๔.๒ จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ
พิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

4.3 ใหบริการขอมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพื่อสนับสนุนภารกิจของ
หนวยงานในสวนราชการ 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง  
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาหรือทาง      

บัญชี พาณิชยศาสตร เศรษฐศาสตร การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชา
หรือทางอื่นท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนี้ได 

2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาหรือทาง      
บัญชี พาณิชยศาสตร เศรษฐศาสตร การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชา
หรือทางอื่นท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนี้ได 

3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอื่นท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาหรือทาง      
บัญชี พาณิชยศาสตร เศรษฐศาสตร การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชา
หรือทางอื่นท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนี้ได 

ความรูความสามารถท่ีตองการ 
1. ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ประกอบดวย  

1.1 ความรูท่ีจำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ ระดับ 1 
 

/1.3 ความรูเรื่องปรัชญา.. 
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1.3 ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ  
       พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ระดับ 1 
1.4 ความรูเรื่องการจัดการความรู ระดับ 1  
1.5 ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร  ระดับ 1  
1.6 ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     ระดับ 1  
1.7. ความรูเรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ    ระดับ 1 
1.8 ความรูเรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐ 
 ดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) ระดับ 1 
1.9 ความรูเรื่องบัญชีและระบบบัญชี ระดับ 1 
1.10 ความรูเรื่องจัดซื้อจัดจางและกฎระเบียบพัสดุ ระดับ 1 

2. ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ประกอบดวย  
2.1 ทักษะการบริหารขอมูล       ระดับ 1  
2.2 ทักษะการใชคอมพิวเตอร       ระดับ 1  
2.3 ทักษะการประสานงาน       ระดับ 1  
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ       ระดับ 1  
2.5 ทักษะในการส่ือสาร การนำเสนอ และถายทอดความรู    ระดับ 1  
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน     ระดับ 1  
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ 1  

 3. สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนง ประกอบดวย  
    3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

3.1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์        ระดับ 1  
3.1.2 การยดึมั่นในความถูกตองและจริยธรรม     ระดับ 1  
3.1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน      ระดับ 1  
3.1.4 การบริการเปนเลิศ       ระดับ 1  
3.1.5 การทำงานเปนทีม       ระดับ 1 

    3.2 สมรรถนะประจำสายงาน  
3.2.1 การคิดวิเคราะห  ระดับ 1  
3.2.2 การบริหารความเส่ียง ระดับ 1  
3.2.3 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ระดับ 1  
3.2.4 การส่ังสมความรูและความเช่ียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.5 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ 1   
  
 
 
 

 
 
 
 



 (เอกสารผนวก ข - 1) 
 

คุณสมบัติผูมีสิทธิเขารับการสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลเพื่อแตงต้ังใหดำรงตำแหนงตางสายงาน                       
จากสายงานประเภทท่ัวไป ใหดำรงตำแหนงสายงานประเภทวิชาการ ในตำแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี                        

ระดับปฏิบัติการ 
ของเทศบาลตำบลปราณบุรี 

 แนบทายประกาศเทศบาลตำบลปราณบุรี  จังหวัดประจวบคีรีขันธ 
ลงวันท่ี  8  เดือนสิงหาคม  พ.ศ. ๒๕๖5       

      

ตำแหนง 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง และระดับท่ีจะแตงต้ัง 

(โดยการสอบคัดเลือก) 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับปฏิบัติการ 
 

๑. เปนพนักงานเทศบาลซึ่งดำรงตำแหนงหรือเคยดำรงตำแหนงใน                  
สายงานเริ่มตนจากระดับ ๑ หรือสายงานเริ่มตนจากระดับ ๒ และ
ตำแหนงประเภทท่ัวไป โดยตองมีระยะเวลารวมกันไมนอยกวา ๒ ป 
๒. มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงท่ีจะ
แตงต้ังตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง และ 
๓. ไดรับเงินเดือนไมต่ำกวาอัตราเงินเดือนท่ีใชในการบรรจุและแตงต้ัง
บุคคลเปนพนักงานเทศบาลในตำแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ
(ไมต่ำกวาข้ัน ๑๕,๐๖๐ บาท) 
 

           
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      


