
  
 
ต าแหน่งประเภท ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน เจ้าหน้าที่บริหารงานการเงินและบัญชี 
 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน เจ้าหน้าที่บริหารงานการเงินและบัญชี 

 
ระดับต าแหน่ง ช านาญงาน 
 
หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษา
ระดับปริญญา โดยต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ หรือประสบการณ์ด้านการ
บริหารงานการเงินและบัญชี เพื่อการก ากับ ควบคุม  ดูแล และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง
แก้ไข ติดตามประเมินผลงานด้านการบริหารงานการเงินและบัญชี และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย    

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

๑.   ด้านการปฏิบัติการ  

  (๑) ศึกษา ค้นคว้า ควบคุม ตรวจสอบ ดูแล แก้ไขปัญหาการบริหารงานการเงินและบัญชี 
และควบคุมเอกสารทางการเงินและบัญชี เพื่อให้ระบบงานบริหารงานการเงินและบัญชีมีประสิทธิภาพ 
  (๒) ศึกษา วิเคราะห ์รวบรวม และเก็บข้อมูลทางสถิติ เพื่อประกอบการวางแผน           
ประเมินผลงาน พัฒนางาน และสนับสนุนการตัดสินใจของผู้บริหาร  เพื่อให้งานด้านการบริหารการเงิน
และบัญชี  มีประสิทธิภาพตรงตามวัตถุประสงค์ 
  (๓) ถ่ายทอดความรู้ด้านการบริหารการเงินและบัญชีแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น         
ให้ค าปรึกษา  แนะน าในการปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ า
ส าหรับการฝึกอบรม และวิธีใช้อุปกรณ์เคร่ืองมือที่ถูกต้อง  เพื่อให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วงอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 

๔-๒-๐๑-๒ 



 ๒ 
 
 
 ๒. ด้านการก ากับดูแล  

          (๑)  ส่งเสริม ก ากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
เพื่อให้การด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
 (๒) วางแผน ประเมินผล ให้ค าแนะน าและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน               
บริหารงานการเงินและบัญชีในหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเน่ือง มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล  
 

 ๓. ด้านการบริการ  

  (๑)  ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และฝึกอบรมเกี่ยวกับงานบริหารงานการเงินและบัญชี           
ในความรับผิดชอบให้แก่ผู้รับบริการ หน่วยงาน เพื่อถ่ายทอดความรู้ความช านาญด้านการบริหารงาน
การเงินและบัญชี 
         (๒)  ประสานงานกับหน่วยงาน หรือผู้รับบริการ เพื่ออ านวยความสะดวกและปฏิบัติงาน          
ได้ตรงตามเป้าหมายของหน่วยงาน 

       
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งอยู่เดิม  ดังต่อไปนี้  
๑. เจ้าหน้าที่บริหารงานการเงินและบัญชี ๖  ระดับ ๖   
๒. เจ้าหน้าที่บริหารงานการเงินและบัญชี ๕  ระดับ ๕   

 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่                  
สภาสถาบันอุดมศึกษาก าหนด 
                                                               
 
                                                             ก.พ.อ. ก าหนดให้มีต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานการเงินและบัญชี  

                                                               ระดับช านาญงาน เมื่อวันที่ ๒๑ กันยายน ๒๕๕๓ 




