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คุณสมบัติเฉพาะของผูส้มคัรสอบคัดเลือก 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมดแดง 

เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงานในสายงานผู้ปฏิบัติ 
จากต าแหน่งประเภทท่ัวไปเป็นต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

ลงวันที่  18  มกราคม พ.ศ. 2566 
 

****************************** 
 

ต าแหน่งที่สอบคัดเลือก คุณสมบัติ 
 

นักวิชาการเงินและบัญชี
ระดับปฏิบัติการ 

 

1. เป็นพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน หรือระดับ
ช านาญงาน หรือระดับอาวุโส 

2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานเริ่มต้นจากระดับ 1 หรือ    
สายงานเริ่มต้นจากระดับ 2 หรือต าแหน่งประเภททั่วไป รวมกันแล้วไม่น้อย
กว่า 2 ปี 

3. มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
3.1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ในระดับเดียวกัน         

ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการ 
การคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชา หรือทางอ่ืน      
ที่ ก.จ.,ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได ้ 

3.2 ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่าง อ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน          
ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการ 
การคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชา หรือทางอ่ืน      
ที่ ก.จ.,ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได ้ 

3.3 ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน         
ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการ 
การคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชา หรือทางอ่ืน 
ที่ ก.จ.,ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได ้

4.  ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้น 15,060.- บาท 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  
 

ต าแหน่งประเภท     วิชาการ  
 
สายงาน               วิชาการเงินและบัญชี 
  
ลักษณะงานโดยท่ัวไป  

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีที่ต้องใช้ความรู้พ้ืนฐานระดับ
ปริญญา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณ การบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ การศึกษา 
วิเคราะห์ ติดตามประเมินผลการใช้จ่ายเงิน การวิเคราะห์ฐานะทางการเงินและบัญชี การวิเคราะห์งบประมาณ 
การพัฒนาระบบงานคลัง ตรวจสอบความถูกต้องของผู้ลงบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคารและบัญชีแยกประเภท 
การตรวจสอบความถูกต้องของการลงบัญชีประเภทต่าง ๆ และปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

  
ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง  
                   ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
                           นักวชิาการเงินและบัญชี     ระดับปฏิบัติการ  
                           นักวชิาการเงินและบัญชี     ระดับช านาญการ  
                           นักวชิาการเงินและบัญชี     ระดับช านาญการพิเศษ  
                           นักวชิาการเงินและบัญชี     ระดับเชี่ยวชาญ  
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ต าแหน่งประเภท            วิชาการ  
 

ชื่อสายงาน                  วิชาการเงินและบัญชี  
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน     นักวิชาการเงินและบัญชี  
  

ระดับต าแหน่ง               ระดับปฏิบัติการ 
  

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย  

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในระบบและเงินนอกระบบ
งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

1.2 ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้         
การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว้ 

1.3 รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูล
ให้ถูกต้องและทันสมัย 

1.4 จัดท างบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้ตรงกับความจ าเป็นและวัตถุประสงค์   
ของแต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.5 ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เ พ่ือให้              
การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท างบประมาณ 

1.6 ดูแลการรับจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ-จ่ายเงิน เพ่ือให้          
การรับ-จ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติ         
ของทางราชการ  

1.7 ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีการใช้อุปกรณ์
เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด 

1.8 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้านการเงิน
การบัญชี และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน การน าส่งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ    
สัญญายืมเงิน และเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้มีความครบถ้วนถูกต้อง และให้สอดคล้อง
ตามระเบียบปฏิบัติที่ก าหนดไว้  

1.9 ศึกษา วิเคราะห์ และการด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น เงินในงบประมาณ      
เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือ หรือเงินสนับสนุนต่าง ๆ เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไป   
อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบปฏิบัติที่ก าหนดไว้ 

1.10 ศึกษา วิเคราะห์ และประมวลผลข้อมูล ตัวเลขทางบัญชี และจัดท าบัญชีทุกประเภทภาษี     
และทะเบียนคุมต่าง ๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจ าเดือน บัญชีเงินทดรองราชการ  
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ทะเบียนคุมรายได้น าส่งคลัง ทะเบียนคุมใบส าคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ เพ่ือให้
งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้ 

1.11 ร่วมประสานงาน ตรวจร่างบันทึก หนังสือโต้ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือเกี่ยวกับระเบียบ
ปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณและการบัญชี เพ่ือสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคคลกรที่สนใจเกิดความ
เข้าใจที่ถูกต้อง 

1.12 วิเคราะห์ และจัดท างบการเงินประจ าวัน ประจ าเดือน/ประจ าปี รายงานทางการเงิน     
รายงานทางบัญชี เพ่ือน าเสนอให้ผู้ที่เก่ียวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการท าบัญชี เพ่ือใช้ประกอบในการท า
ธุรกรรม และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในการตรวจสอบและด าเนินการ
ธุรกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

1.14 ศึกษา ติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
การเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.15 รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแลงบประมาณ
คงเหลือของหน่วยงานต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือใช้ในการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นให้ถูกต้อง  

1.16 ด าเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่าง ๆ รวมทั้งเงินถ่ายโอนให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น    

2. ด้านการวางแผน  
    2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือโครงการ

เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
    2.2 วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ทันเวลา และ

ก่อให้เกิดประสิทธิภาพ  
    2.3 ร่วมด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
3. ด้านการประสานงาน  
    3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ   

และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
    3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
    3.3 ประสานงานการท างานกับหน่วยงาต่างๆ เกี่ยวกับการให้ค าแนะน าในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

เพ่ือให้การจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมาย และสัมฤทธิ์ผล 
    3.4 ประสานการท างานกับหน่วยงานราชการอ่ืนภายในอ าเภอ จังหวัด และกรมส่งเสริมการปกครอง

ส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
    3.5 ประสานการท างานของกลุ่มบุคคลและประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในการ

ก าหนด และจัดท าแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อการจัดท าแผนพัฒนาในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  

    3.6 ช่วยให้ค าปรึกษาด้านการจัดท าการเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่าง ๆ ใน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
ในการด าเนินงานของกลุ่ม เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและประสานการท างาน และเปลี่ยน    
ความคิดเห็นเกี่ยวกับ ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ กับหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้ทราบข้อมูลใหม่ ๆ และน าไปใช้         
ให้เกิดประโยชน์   
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4. ด้านการบริการ  
    4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับ

เบื้องต้นต่อหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้รับทราบข้อมูล และความรู้ต่าง ๆ   
ที่เป็นประโยชน์  

    4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูล หรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับ
การเงินและบัญชี เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และให้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  

    4.3 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพ่ือสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน ใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
   มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
   1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา หรือทาง บัญชี 

พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ 
ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้ 

   2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี 
พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ 
ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้ 

   3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี 
พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ 
ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้ 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  
            1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
                 1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    ระดับ 1  
                 1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    ระดับ 1  
                 1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ  

  ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว       ระดับ 1  
                 1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้        ระดับ 1  
                 1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร       ระดับ 1  
                 1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ       ระดับ 1  
                 1.7 ความรู้เรื่องการทางบการเงินและงบประมาณ      ระดับ 2  
                 1.8 ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS)   ระดับ 1  
                 1.9 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี        ระดับ 2  
                 1.10 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ      ระดับ 2  

   2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
                 2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล         ระดับ 1  
                 2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์        ระดับ 1  
                 2.3 ทักษะการประสานงาน         ระดับ 1  
                 2.4 ทักษะการบริหารโครงการ        ระดับ 1  
 



-5- 
 

                 2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอและถ่ายทอดความรู้     ระดับ 1  
                 2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน       ระดับ 1  
                 2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ        ระดับ 1  

   3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
                   3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
                         3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์        ระดับ 1  
                         3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม      ระดับ 1  
                         3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน      ระดับ 1  
                         3.1.4 การบริการเป็นเลิศ        ระดับ 1  
                         3.1.5 การท างานเป็นทีม        ระดับ 1  
                   3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน  
                         3.2.1 การคิดวิเคราะห์       ระดับ 1  
                         3.2.2 การบริหารความเสี่ยง        ระดับ 1  
                         3.2.3 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์       ระดับ 1  
                         3.2.4 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ     ระดับ 1  
                         3.2.5 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน     ระดับ 1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 


