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ชื่อตำแหน่ง พนักงานการเงินและบัญชี 

กลุ่มงาน บริการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณและการบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ เช่น การตรวจสอบ
หลักฐานใบสำคัญคู่จ่ายเงิน ลงบัญชี ทำรายงาน การบัญชี รวบรวมรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับการขอจัดตั้ง
งบประมาณ รายรับ – รายจ่ายประจำปี ทำหนังสือชี้แจง โต้ตอบ ด้านงบประมาณ พิจารณาจัดสรรงบประมาณ
รายจ่าย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู ้ปฏิบัติงานซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู ้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน  
ด้านการเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอืน่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
 1. ด้านการปฏิบัติการ  
 (1) จัดทำและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพื่อให้งานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่กำหนด 
 (2) รวบรวมรายละเอียดการจัดทำงบประมาณ เพื่อใช้ประกอบในการทำงบประมาณประจำปี
ของหน่วยงาน 
 (3) ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารสำคัญทางการเงิน เพื ่อให้เกิดความถูกต้อง  
ในการปฏิบัติงาน 
 (4) ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป  
เพื่อขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงาน
ของหน่วยงาน  
 2. ด้านการบริการ  

 (1) ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ หน่วยงานราชการ 
เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความชำนาญแก่ผู้ที่สนใจ 

 (2) ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือ
และความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงาน
ของหน่วยงาน 

/ คุณสมบัติ … 
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบได้  

ในระดับเดียวกัน 
2. ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรืออนุปริญญา

หลักสูตร 2 ปี ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 
หรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ปี ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่ า หรือเทียบได้ 
ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ความรู้ความสามารถและทักษะสำหรับตำแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานการเงินและบัญชี 
 2. ทักษะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานการเงินและบัญชี 
 3. สมรรถนะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานการเงินและบัญชี 
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