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หน่วยที่ 1   ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญช ี
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาบริหารธุรกิจ  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน              

ด้านวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านการเงินและ
บัญชีของหน่วยงานให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี หลักเกณฑ์และแนวทาง
ที่เก่ียวข้องมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลสูงสุด และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน บัญชีและ  
งบประมาณ ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน ตามระเบียบ แนวทาง วิธีการทางบัญชีที่เกี่ยวข้อง  
หรือที่หน่วยงานก าหนด เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของหน่วยงาน 
       1.2 ตรวจสอบเอกสารใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน การค านวณและตรวจสอบรายได้เพื่อเรียกเก็บเงิน  
รายได้จากคู่สัญญา เพื่อให้การตรวจสอบด าเนินการเป็นไปตามมาตรฐาน มีเอกสาร ใบส าคัญการเบิกเงินที่ถูกต้องเป็นไปตาม
ระเบียบ 
       1.3 รวบรวมข้อมูลประกอบการจัดท ารายการรับ-จ่าย เงินทดรองราชการ การวิเคราะห์งบการเงิน 
เพื่อให้การรับ-จ่ายเกิดประสิทธิภาพ ถูกต้องตามระเบียบ 
  1.4 ตรวจสอบข้อมูลในระบบบริหารเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ในทุกป ระเภท 
ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เพื่อให้มีข้อมูลถูกต้อง เป็นปัจจุบันสามารถไปใช้ในการบริหารและจัดท าต้นทุนผลผลิตได้
อย่างถูกต้อง 
       1.5 ตรวจสอบและติดตามผลการใช้จ่ายเงินในงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณของหน่วยงาน 
เพื่อให้การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท าและจัดสรรงบประมาณ 
       1.6 ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับและจ่ายเงิน เพื่อให้การ
รับและจ่ายเงินของหน่วยงานมีประสิทธิภาพ และถูกต้องตามระเบียบที่เก่ียวข้องก าหนด  
           1.7 รวบรวมข้อมูลและประมาณการการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เพื่อร่วมจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ
ประจ าปีงบประมาณถัดไปของหน่วยงาน  
  1.8. ติดตามและเร่งรัดการช าระหนี้ลูกหนี้เงินยืมทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ เพื่อให้การ
เร่งรัดช าระหนี้สอดคล้องกับความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
            1.9 ติดตามผลการใช้จ่ายเงินในงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้การใช้
จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  
       1.10 ร่วมจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต เพื่อให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
  1.11 ด าเนินการด้านสวัสดิการ และประโยชน์เก้ือกูลต่างๆ ให้แก่บุคลากรของกรม 
       1.12 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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หน่วยที่ 1   ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี (ต่อ) 
 
2. ด้านการวางแผน  
      2.1 จัดท าแผนปฏิบัติงานของตนเองทั้งในระยะสั้น ระยะยาว 
       2.2ร่วมวางแผนการใช้จ่ายเงินในงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณของหน่วยงานหรือร่วมด าเนินการ
วางแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มงาน/ฝ่าย หน่วยงาน หรือโครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ที่ก าหนด  
 
3. ด้านการประสานงาน        
  3.1 ประสานความร่วมมือด้านการเงิน บัญชีและงบประมาณแก่บุคลากร ทั้งภายใน และภายนอก
หน่วยงานเพื่อให้การปฏิบัติงานด้านการเงิน บัญชีและงบประมาณเกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
       3.2 ชี้แจง และให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง ค าแนะน าเบื้องต้น แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจ หรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  3.3 การจัดท าโครงการ หรือร่วมมือกับหน่วยงานภายนอกทั้งภาครัฐและเอกชน เพื่อจัดสวัสดิการให้แก่
บุคลากรภายในกรม 
  3.4 การอ านวยการจัดสวัสดิการเพื่อเสริมสร้างคุณภาพและความมั่นคงในการด ารงชีวิต ของข้าราชการ
ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว เช่น การจัดตั้งกองทุนสวัสดิการฌาปนกิจสงเคราะห์ 
 
4. ด้านการบริการ   
  4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ  
ในระดับเบื้องต้น หรือถ่ายทอดความรู้ หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพื่อให้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  4.2 การด าเนินการเก่ียวกับงานเจ้าหน้าที่สัมพันธ์ สันทนาการ และการกีฬา 
  4.3 การด าเนินการจัดหารายได้เข้ากองทุนสวัสดิการ 
  4.4 การพัฒนาแนวทางการเสริมสร้างคุณภาพชีวิตการท างาน (Quality of Work life) ของข้าราชการ
ในกรม ให้ครอบคลุมและเป็นระบบ 
       4.5 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ความรู้ด้านการเงินและบัญชีและความรู้ทางวิชาการที่เกี่ยวข้อง 
 
 

_____________________________________ 
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  หน่วยที่ 2  ต าแหน่งนักวิชาการพัสดุ 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงาน
ด้านวิชาการพัสดุ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.๑ รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพื่อก าหนดคุณภาพและมาตรฐานของพัสดุ 
     1.2 รวบรวมค าขอและจัดซื้อจัดจ้างแบบต่างๆ เช่น วิธีเฉพาะเจาะจง วิธีคัดเลือก และวิธีประกวดราคาทาง
อิเล็กทรอนิกส์ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 เพื่อให้เกิดความถูกต้อง 
     1.3 จัดท ารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ เพื่อให้สามารถ
ตรวจสอบวัสดุต่างๆ ได้โดยสะดวก 
     1.4 ดูแลการเบิกจ่าย วัสดุ ครุภัณฑ์ เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
     1.5 ด าเนินการจัดหา ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุ และยานพาหนะในครอบครอง  เพื่อให้มีสภาพ  
ที่เหมาะสม มีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ตลอดจนมีสภาพที่พร้อมใช้งาน 
     1.6 จ าหน่ายพัสดุ เมื่อช ารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป เพื่อให้พัสดุเกิด
ประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากที่สุด 
     1.7 ด าเนินการจัดสรรการใช้งานและดูแลงานยานพาหนะของหน่วยงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ รวมทั้ง
ยานพาหนะจ้างเหมา เพื่อก าหนดการใช้งานตามความจ าเป็นโดยค านึงถึงความคุ้มค่าและประหยัด 
 1.8 ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
2. ด้านการวางแผน 
     วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3. ด้านการประสานงาน 
     3.1  ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
    3.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความ
เข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 
     4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น  
แก่หน่วยราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
      4.2  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานพัสดุ 
เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลั กเกเกณฑ์ 
มาตรการต่างๆ 
      4.3 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ความรู้วิชาการด้านพัสดุอาคารสถานที่และยานพาหนะหรือวิชาการ 
ที่เก่ียวข้อง 

_________________________ 


