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ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับต าแหน่ง ปฏิบัติการ 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ ใช้
ความรู้ความสามารถในการท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
ด้านการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ ตรวจสอบ 
และปฏิบัติ งาน อ่ืนตามที่ ได้รับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ
       1.1 ตรวจสอบหลักฐานการรับ-จ่ายประจ าวัน 
ได้แก่เอกสารรับ-น าส่งเงิน หลักฐานการจ่ายตรง 
หลักฐานการจ่ายผ่านส่วนราชการ กับรายงานสมุด
รายวันทั่วไปจากระบบ GFMIS ให้ถูกต้องตรงตามที่
กรมบัญชีกลางก าหนด 
       1.2 จัดท าทะเบียนคุมได้แก่ บัญชีเงินสด บัญชี
เงินฝากคลัง บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีย่อยเงินรับ
ฝาก บัญชีย่อยเงินรายได้ และบัญชีย่อยค่าใช้จ่าย 
พร้อมเปรียบเทียบทะเบียนคุมต่างๆกับงบทดลองมี
ความถูกต้องตรงกัน 
       1.3 จัดท ารายงานงบการเงินประจ าเดือน
ประกอบด้วยรายงานงบทดลอง รายงานเงินสด
คงเหลือประจ าวัน ส าเนาสมุดเงินฝากธนาคารหรือ
เอกสารเคลื่อนไหวของใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร 
จั ดท างบ พิ สู จน์ ยอด เงิน ฝากธนาคารทุ กบั ญ ชี 

ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับต าแหน่ง ช านาญการ 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ
และประสบการณ์สูงในงานด้านวิชาการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติ งานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า วิ เคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน 
หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขต
กว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ ได้รับมอบหมาย 
โดยมีหน้าที่ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ
     1.1 เอกสารหลักฐานการรับและการน าเงินส่งคลัง
ในระบบ GFMIS 
     ตรวจสอบ วิเคราะห์ เอกสารหลักฐานประจ าวัน 
การรับเงินในระบบ GFMIS โดยตรวจสอบวันที่รับเงิน 
เลขที่ใบเสร็จรับเงิน รายละเอียดการรับเงิน จ านวนเงิน 
รหัสรายได้ รหัสแหล่งของเงิน ประเภทของเงิน เงินสด 
และเงินฝากธนาคาร หรือเงินฝากธนาคารเพื่อน าส่งคลัง 
รหัสบัญชีแยกประเภทมีความสอดคล้องกับผังบัญชี
มาตรฐานระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ 
(GFMIS) ส าหรับหน่วยงานภาครัฐ Version 2560 กับ
สรุปรายรับประจ าวันในระบบบัญชี 3 มิติ ถูกต้อง
ตรงกันทุกรายการ เอกสารรับเงินแยกตามประเภทของ
การรับเงิน ดังนี้ 
        - การรับเงินรายได้แผ่นดิน ประเภทเอกสาร RA 
        - การรับเงินฝากคลัง ประเภทเอกสาร RB  
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รายละเอียด เงินฝ ากค ลั ง  รายละเอียดค้ างรับ
กรมบัญ ชี ก ล าง รายละ เอี ยดลู กหนี้ เงิน ยื ม ใน
งบ ป ระม าณ  ร าย ละ เอี ย ด ลู ก ห นี้ เงิ น ยื ม น อก
งบ ป ระม าณ  รายละ เอี ย ด เจ้ าห นี้ ก ารค้ าจ าก
บุคคลภายนอก รายละเอียดเจ้าหนี้หน่วยงานรัฐ 
รายละเอียดใบส าคัญค้างจ่ายและรายละเอียดเงินรับ
ฝากอ่ืน 
      1.4 จัดท ารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ด้านบัญชีภาครัฐ ของหน่วยเบิกจ่าย 2306000001 
ตรวจสอบความถูกต้องงบทดลองตามบัญชีแยก
ประเภท ได้แก่ บัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร 
บัญชีเงินฝากคลัง บัญชีลูกหนี้ เงินยืม บัญชีเจ้าหนี้  
บัญชีวัสดุคงคลัง บัญชีรายการพัก แล้วจัดส่งรายงาน
ผลการประเมินให้ส านักงานคลังจังหวัดได้ทันเวลาที่
กรมบัญชีกลางก าหนด 
       1.5  ศึกษา ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการปฏิบัติงาน 
       1.6 ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชาและที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        - การรับ เงินฝากธนาคารพาณิชย์  ประเภท
เอกสาร RE  
         - การับเงินเบิกเกินส่งคืน ประเภทเอกสาร BD  
การน าส่งรายได้โดยตรวจสอบ เอกสารใบน าฝากคลัง 
(Pay-in Slip)  รายงานน าส่งผ่านระบบระบบ KTB 
Corporate Online  แสดงจ านวนเงิน รหัสรายได้ รหัส
แหล่งของเงิน ประเภทของเงิน เงินสด เงินฝากธนาคาร 
หรือเงินฝากธนาคารเพ่ือน าส่งคลัง รหัสบัญชีแยก
ประเภทถูกต้อง เอกสารน าส่งรายได้แยกตามประเภท
ได้ ดังนี้ 
         - น าส่ งรายได้แผ่นดินของตนเอง ประเภท
เอกสาร R1  
         -  น าส่งเงินฝากคลังของตนเอง ประเภทเอกสาร 
R2     
         -  น าส่ ง เบิ ก เกินส่ งคืน เงิน เงิน งบประมาณ 
ประเภทเอกสาร R6 
         -  น าส่งเบิกเกินส่งคืนเงินนอกฝากคลัง ประเภท
เอกสาร R7 
     1.2 เอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย 
      ตรวจสอบ วิเคราะห์ เอกสารหลักฐาน กรณีจ่าย
ตรง แยกตามประเภทของการเบิกจ่าย ดังนี้  
         - เบิกจ่ายตรง เงินงบประมาณ ผ่านใบ PO 
ประเภทเอกสาร KA 
         - เบิกจ่ายตรง เงินงบประมาณ (เงินกัน) ผ่านใบ 
PO ประเภทเอกสาร KB  
         - เบิกจ่ายตรง เงินงบประมาณ ไม่ผ่านใบ PO 
ประเภทเอกสาร KC 
         - เบิกจ่ายตรง เงินนอกงบประมาณ ผ่านใบ PO 
ประเภทเอกสาร KG 
         - เบิกจ่ายตรง เงินนอกงบประมาณ ไม่ผ่านใบ 
PO ประเภทเอกสาร KH         
      ตรวจสอบ วิเคราะห์ เอกสารหลักฐาน กรณีจ่าย
ผ่านส่วนราชการ แยกตามประเภทของการเบิกจ่าย 
ดังนี้ 
        - เบิกเงินงบประมาณ ประเภทเอกสาร KL  
        - เบิกเงินนอกงบประมาณ ประเภทเอกสาร KN 
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        - ยืมเงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณ 
ประเภทเอกสาร K1 
การจ่ายเงินฝากธนาคารในงบประมาณ หรือเงินฝาก
ธนาคารนอกงบประมาณ ต้องมีความสอดคล้องกับการ
บันทึกบัญชี  ในระบบ GFMIS และตรวจสอบการ
จ่ายเงินไม่เกิน 15 วันหลังจากวันที่รับเงินจากคลัง ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน า
เงินส่งคลัง พ.ศ.2562   
     1.3 จัดท าใบบันทึกบัญชี (บช01) 
ตรวจสอบ วิเคราะห์หลักฐานประเภทรายการฝาก-ถอน
เงินฝากธนาคารพาณิชย์ การโอนเงินระหว่างบัญชี
ภายในหน่วยงานผ่านระบบ KTB Corporate Online 
ให้จัดท าใบบันทึกบัญชี (บช01) ประเภทเอกสาร JR 
และ PP หากตรวจพบเอกสารรหัสบัญชีแยกประเภทไม่
ถูกต้อง ให้จัดท าใบบันทึกบัญชี (บช01) ประเภท
เอกสาร JV บันทึกปรับปรุงรายการเข้าระบบ New 
GFMIS Thai ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
     1.4 จัดท าทะเบียนคุม 
การจัดท าทะเบียนคุมแยกตามบัญชีแยกประเภท เพ่ือ
น ามาเป็นฐานข้อมูลในการเปรียบเทียบกับรายงานงบ
ทดลองในระบบ GFMIS ได้แก่ บัญชีเงินสด บัญชีเงิน
ฝากคลัง บัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือน าส่งคลัง บัญชีเงิน
ฝากธนาคารในงบประมาณ บัญชีเงินฝากธนาคารนอก
งบประมาณ บัญชีเงินฝากไม่มีรายตัว บัญชีเงินฝาก
ประจ าไม่มีรายตัว บัญชีลูกหนี้ เงินในงบประมาณ 
บัญชีลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ บัญชีลูกหนี้การค้า-
ภายนอก บัญชีรายได้เงินงบประมาณรับล่วงหน้า บัญชี
รายได้บริการรับล่วงหน้า บัญชีเงินรับฝากอ่ืน บัญชีเงิน
ประกันอ่ืน บัญชีรายได้บริการจากบุคคลภายนอก และ
ทะเบียนคุมสรุปขอเบิก โดยใช้โปรแกรม Microsoft 
Excel  ในการจัดท าทะเบียนคุม  เป็นการจัด เก็บ
ฐานข้อมูลให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพ่ือให้เกิดความ
รวดเร็วในการตรวจสอบและการค้นหาเอกสารหลักฐาน
ทั้งหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกได้แก่ งาน
การเงินและเบิกจ่าย งานพัสดุ ส านักงานตรวจสอบ
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ภายใน และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
       1.5 จัดท ารายงานการเงิน 
รายงานการเงินประจ าเดือน ประกอบด้วยรายงานงบ
ทดลอง รายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน จัดท างบ
กระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญชี ใช้เอกสารส าเนา
สมุดเงินฝากธนาคาร และเอกสารเคลื่อนไหวของใบแจ้ง
ยอดเงินฝากธนาคาร ท าการตรวจสอบงบพิสูจน์ยอดเงิน
ฝากธนาคารเพ่ืออธิบายถึงสาเหตุหรือข้อแตกต่าง
ระหว่างบัญชีเงินฝากธนาคารกับบัญชีเงินฝากของ
หน่วยงาน  รายละเอียดเงินฝากคลัง รายละเอียดค้าง
รับกรมบัญ ชีกลาง รายละเอียดลูกหนี้ เงินยืม ใน
งบประมาณ รายละเอียดลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
รายละ เอียด เจ้ าหนี้ ก ารค้ าจากบุ คคลภ ายนอก 
รายละเอียดเจ้าหนี้หน่วยงานรัฐ รายละเอียดใบส าคัญ
ค้างจ่าย และรายละเอียดเงินรับฝากอ่ืน 
รายงานการเงินประจ าปี มีเอกสารประกอบเพิ่มเติมจาก
รายงานประจ าเดือน ได้แก่ กระดาษท าการ หมายเหตุ
ประกอบงบ รายการปรับปรุงตามเกณฑ์คงค้าง รายงาน
การเงินมีความถูกต้อง ครบถ้วน ตามมาตรฐานการ
บัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ รูปแบบการ
จัดเก็บรายงานการเงินพิมพ์เป็นเอกสาร และบันทึก
ข้อมูลในรูปของ PDF เสนอหัวหน้าหน่วยเบิกจ่าย 
พร้อมจัดส่งรายงานการเงินประจ าเดือนให้ส านักงาน
การตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) ภายในวันที่ 15 ของเดือน
ถัดไป และให้กับหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องรับทราบ 
เช่น ส านักงานตรวจสอบภายใน  
     1.6 จัดท ารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ด้านบัญชีภาครัฐ ผ่านระบบการประเมินผลคุณภาพการ
บั ญ ชี ภ าค รั ฐ  (Government Accounting Quality 
Assurance and Evaluation System : GAQA) การ
ตรวจสอบบัญชีแยกประเภทในงบทดลองเหมือนเดิม มี
การจัดส่งรายงานผลการประเมินในรูปแบบไฟล์ PDF 
ได้ทั น เวลาภายในวันที่  1  พฤศจิกายนของทุ กปี 
ประเมินผลประกอบด้วยกัน 3 เรื่อง คือ ความถูกต้อง 
ความโปร่ งใส  และความรับผิดชอบ เพ่ื อช่วยให้
หน่วยงานมีการก ากับ ดูแลการจัดท าบัญชีและรายงาน



2.หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ด้านการวางแผน 
      2.1 ร่วมประชุมกับหน่วยงานภายในเพ่ือรับ
รับทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี
ไปในระเบียบแบบแผนเดียวกัน 
      2.2 ร่วมก าหนดแผนการจัดท ารายงานการเงิน
ประจ าเดื อนและรายงานประจ าปี  เพ่ื อให้ การ
ด าเนินงานเสร็จทันในระยะเวลาที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ด้านการประสานงาน 
       3.1 ประสานงานกับหน่วยงานภายในเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องตรงตามระเบียบ 

การเงินให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
     1.7 การให้ค าปรึกษา สามารถตอบข้อซักถาม 
ปัญหาที่เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีได้อย่างถูกต้อง 
รวดเร็ว 
     1.8  ศึกษากฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบทาง
ราชการและสามรถน ามาใช้ในการปฏิบัติงานให้มีความ
ถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
     1.9  ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ ได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชาและที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 
2. ด้านการวางแผน 
     2.1 วิ เคราะห์  วางแผนการปฏิบัติ ร่วมกันกับ
หน่วยงานภายใน ในการจัดส่งเอกสารหลักฐานการเบิก-
จ่ายประจ าวันให้ เป็นปั จจุบัน  เพ่ือสามารถแก้ไข
ข้อผิดพลาดจากการบันทึกข้อมูล เข้าระบบ New 
GFMIS Thai ท าให้ข้อมูลทางการเงินมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน และน่าเชื่อถือ  
     2.2 วางแผนการปฏิบัติงาน โดยการก าหนดขั้นตอน
การปฏิบัติงานเพ่ือลดขั้นตอน และข้อผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามแผนการ
ปฏิบัติงาน ก าหนดแบบฟอร์มต่างๆในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทางเดียวกันและมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น พร้อมทั้งหาแนวทางการแก้ไข
การปฏิบัติงานให้เหมาะสมสอดคล้องตามหลักเกณฑ์
และกรมบัญชีกลางก าหนดและเป็นไปตามมาตรฐาน
การบัญชีหน่วยงานภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ
ที่กระทรวงการคลัง 
     2.3 ร่วมประชุม แสดงความคิดเห็น แนะน า ให้
ค าปรึกษาแก่ผู้ร่วมงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตาม
เป้าหมาย 
 
3. ด้านการประสานงาน 
    3.1  ติดต่อประสานงานกับผู้ร่วมงานในหน่วยงาน 
เสนอความคิดเห็น ชี้แนะแนวทางแก้ไขปัญหาร่วมกัน 



2.หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

       3.2 ติดต่อ ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ส านักงาน
การตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) ในด้านการจัดหา 
เอกสาร หลักฐานประกอบในการตรวจสอบรายงาน
การเงินประจ าปีของมหาวิทยาลัย  
 
 
 
 
 
 
4. ด้านการบริการ 
      4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้หรือ
ตอบข้อซักถามเกี่ยวกับด้านการเงินและบัญชีให้
หน่วยงานภายใน เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีความเข้าใจ
ตรงกัน 
      4.2 การจัดเก็บรวบรวมข้อมูลอย่างเป็นระบบ 
ช่วยให้การสืบค้นหาข้อมูล หลักฐาน ให้กับหน่วยงาน
ภายในและหน่วยงานภายนอกได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง
และมีประสิทธิภาพ 

สร้างความเข้าใจและเกิดความร่วมมือในการด าเนินงาน
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ มีความเข้าใจตรงกัน 
เพ่ือให้ได้รับเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบและมาตรฐานการบัญชี
ภาครัฐ 
     3.2 ติดต่อ ประสานงานกับหน่วยงานภายนอก 
ได้แก่ ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) ส านักงาน
คลังจังหวัด เพ่ือหาแนวทางการแก้ไขปัญหาและพัฒนา
ระบบการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 
4. ด้านการบริการ 
    4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้หรือตอบ
ข้อซักถามเกี่ยวกับด้านการเงินและบัญชีให้หน่วยงาน
ภายใน เพื่อให้การปฏิบัติงานมีความเข้าใจตรงกัน 
    4.2 จัดเก็บรวบรวมข้อมูลทางการเงินอย่างเป็น
ระบบ และจัดท าฐานข้อมูลช่วยให้การสืบค้นข้อมูล 
บริการให้กับหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก
ได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และน่าเชื่อถือ 
    4.3 พัฒนาข้อมูล แจ้งข่าวสารที่ได้เข้าร่วมอบรมจาก
กรม บั ญ ชี ก ล าง  ใน ระบ บ ส ารสน เท ศ ผ่ าน ท าง 
Facebook และ Line เพ่ือให้ผู้ร่วมงานสามารถน าไปใช้
ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น 
    4.4 บริการข้อมูลทางการเงินให้กับหน่วยงานภายใน 
ผู้บังคับบัญชา ผู้บริหาร เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลในการ
ตัดสินใจบริหารจัดการทางด้านการเงิน 
 

 
3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
1. คุณภาพของงาน 
      1.1 ตรวจสอบหลักฐานกับสมุดรายวันทั่วไปจาก
ระบบ GFMIS มีการบันทึกบัญชีเข้าระบบได้อย่าง
ถูกต้อง  ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 
      1.2 จัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน  ส่ ง

1. คุณภาพของงาน 
     1.1  วิเคราะห์ ตรวจสอบ ติดตาม เอกสารหลักฐาน
ก า ร เบิ ก จ่ า ย ให้ ถู ก ต้ อ ง เป็ น ไป ต า ม ร ะ เบี ย บ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การ
รับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่ง



3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ภายในระยะเวลาที่
กรมบัญชีกลางก าหนด ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
      1.3 การจัดท าเกณฑ์ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ด้านบัญชีภาครัฐ ของหน่วยเบิกจ่าย 2306000001 
ได้ครบถ้วนตามบัญชีแยกประเภทและจัดส่งรายงาน
ผลการประเมินให้ส านั กงานคลังจั งหวัดภายใน
ระยะเวลาที่กรมบัญชีกลางก าหนด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลัง พ.ศ. 2562    
     1.2 จัดท าทะเบียนคุม มีข้อมูลรายละเอียดที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน น่าเชื่อถือ และเป็นปัจจุบัน สามารถสืบค้น
ข้อมูลได้สะดวกและรวดเร็ว เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถใช้
เป็นข้อมูลในการตัดสินใจได้ 
     1.3 จัดท ากระทบยอดเงินฝากธนาคาร ตรวจสอบ
รายการเคลื่อนไหวของบัญชีแยกประเภทเงินฝาก
ธนาคาร กับรายการเคลื่อนไหวของใบแจ้งยอดเงินฝาก
ธนาคาร ถูกต้องตรงกันหรือไม่ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เกิดความรวดเร็ว โปร่งใส ตรวจสอบได้ และเสริมสร้าง
ประสิทธิภาพการบริหารจัดการงานด้านการเงินและ
บัญชี 
     1.4 ตรวจสอบข้อมูลทางการเงินและบัญชีของ
หน่วยงานทุกบัญชีในงบทดลองในระบบ GFMIS หาก
พบข้อมูลไม่ถูกต้อง ด าเนินการแก้ไขปรับปรุงรายการ
บัญชีให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบันภายใน
ระยะเวลาที่กรมบัญชีกลางก าหนดเมื่อด าเนินการ
ถูกต้องแล้ว น าข้อมูลมาจัดท ารายงานงบการเงิน
ประจ าเดือน พร้อมทั้งสามารถวิเคราะห์งบการเงินได้ 
ต้องเป็นไปตามเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้าน
บัญชี ข้อมูลมีความถูกต้อง ครบถ้วน ความโปร่งใส 
น่าเชื่อถือ เป็นไปตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและ
นโยบายการบัญชีภาครัฐ สามารถตรวจสอบได้ เพ่ือ
เสนอผู้บริหาร จัดส่งรายงานการเงินประจ าเดือนให้
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภายในวันที่ 15 ของ
เดือนถัดไปเป็นประจ าทุกเดือน 
     1.5 วิเคราะห์ ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน
ที่เกี่ยวข้องตามเกณฑ์ประเมินผลการปฏิบัติงานด้าน
บัญชีภาครัฐของส่วนราชการระดับหน่วยเบิกจ่าย 
2306000001 ซึ่งจะประเมินเรื่องของ ความถูกต้อง 
ความโปร่งใส่ ความรับผิดชอบ จัดท าเป็นรายงานการ
ประเมินผลคุณภาพการบัญชีภาครัฐ (Government 
Accounting Quality Assurance and Evaluation 
System : GAQA)   ตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด เสนอ
อธิการ และรายงานผลการประเมินให้กับส านักงานคลัง
จังหวัด ภายในวันที่ 1 พฤศจิกายนของทุกปี 



3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
     การตรวจสอบ วิเคราะห์เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่ายต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วนทุกขั้นตอนเพ่ือ
น ามาจัดท าทะเบียนคุม รายงานการเงิน และจัดท า
เกณฑ์ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีภาครัฐ ต้อง
มีความละเอียดรอบคอบ มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชี
ภาครัฐ เพ่ือให้ได้ฐานข้อมูลที่ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
     2.1 การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย 
เป็นขั้นตอนที่ ส าคัญ  มีความซับซ้อนมากขึ้น  การ
ปฏิบัติงานที่หลากหลาย ทั้งในระบบ GFMIS และระบบ
บัญชี 3 มิติ แต่ละขั้นตอนต้องมีกระบวนการท างาน 
และจัดล าดับความส าคัญ ทุกขั้นตอนในการตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ ายต้องมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบฯ ผู้ปฏิบัติต้องมีความรู้
ความเข้าใจ ทักษะ ความช านาญในการวิเคราะห์ มีการ
แก้ไขข้อผิดพลาด หาแนวทางในการป้องกันข้อผิดพลาด
เดิมที่อาจเกิดขึ้นพร้อมทั้งปรับปรุงและพัฒนาให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  
     2.2 วิเคราะห์รายการเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย
เพ่ือน ามาจัดท าทะเบียนคุม ต้องมีความละเอียด
รอบคอบ มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับมาตรฐานการ
บัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ เพ่ือให้ได้
ฐานข้อมูลที่ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน รองรับความต้องการ
ของผู้ ใช้บริการน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
     2.3  การจัดท าเกณฑ์ประเมินผลการปฏิบัติงานด้าน
บัญชีภาครัฐ ต้องมีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถ
ตรวจสอบโดยการท า Pivot Table การใช้ ฟังก์ชั่น 
VLOOKUP หรือเลือกโปรแกรม ฟังก์ชั่น เทคนิค สูตร
ต่างๆ มาใช้ในการตรวจสอบข้อมูลทางบัญชี  ซึ่งการ
ตรวจสอบจะใช้วิธีที่แตกต่างกัน ต้องมี ตัดสินใจในการ
ตรวจสอบของแต่ละวิธี เพ่ือน ามาใช้เป็นข้อมูลทางบัญชี
ที่มีความถูกต้องครบถ้วน รวดเร็ว มีการรายงานผลให้
เป็นไปตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
     2.4 การตรวจสอบข้อมูลเงินฝากธนาคารและการ
จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร เพ่ือพิสูจน์ความ
ถูกต้องของยอดเงินคงเหลือตามบัญชีแยกประเภททั่วไป
กับยอดคงเหลือตามใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank 
Statement) ต้องตรงกัน หากไม่ตรงกันจะต้องปรับปรุง
แก้ไขข้อแตกต่างที่เกิดขึ้น ซึ่งข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้นมี
หลายสาเหตุ ต้องท าการวิเคราะห์เพ่ือหาสาเหตุรายการ
ที่ส่ งผลกระทบยอดคงเหลือระหว่างยอดเงินฝาก



3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
ธนาคารและยอดคงเหลือบัญชีแยกประเภทเงินฝาก
ธน าคาร  ซึ่ งมี ความยุ่ งย ากซับซ้ อน  และ ต้ องใช้
ประสบการณ์จากการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดินใช้เป็นข้อมูลในการตรวจสอบรายงาน
การเงินของหน่วยงาน 
     2.5 การตรวจสอบรายงานการเงิน มีการปฏิบัติงาน
หลายขั้นตอน ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ความช านาญ 
ในระบบ GFMIS ซึ่งทุกระบบมีการเชื่อมโยงกัน มีความ
เข้าใจหลักเกณฑ์และวิธีการจัดท ารายงาน มีการก าหนด
วิธีการตรวจสอบ ความถูกต้อง สามารถวิเคราะห์ 
จ าแนกข้อมูลที่ใช้ในการจัดท ารายงานการเงินได้อย่าง
ถูกต้อง ผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษา ระเบียบ มาตรฐาน
การบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ เพ่ือให้
การจัดท ารายงานการเงินมีความถูกต้อง ครบถ้วน เป็น
ปัจจุบัน ให้เป็นไปตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. การประเมินค่างานของต าแหน่ง 
องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 

1. หน้าท่ีและความรับผดิชอบ (30 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงานระดับต้น  โดยต้องใช้ความคิดริเริ่มประกอบ
กับวิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติที่มอียู่ (10-15 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงานท่ีค่อนข้างยาก หรืองานท่ีมีขอบเขต เนื้อหา
ค่อนข้างหลากหลายโดยต้องใช้ความคิดรเิริม่ในงานท่ีมีแนวทาง
ปฏิบัติน้อยมาก (16-20 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติที่ยุ่งยาก  หรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหาหลากหลาย
โดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการปรบัเปลี่ยนวิธีการปฏิบตัิงานให้
เหมาะสมกับสภาพการณ์  (21-25 คะแนน) 
  (     ) ปฏิบัติงานท่ียากมาก หรืองานท่ีมีขอบเขตเนื้อหา
หลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการก าหนด หรือ
ปรับเปลีย่นแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์  
(26-30 คะแนน) 

30   

2. ความยุ่งยากของงาน (30 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ีไม่ยุ่งยาก มีแนวทางปฏิบัติงานท่ีชัดเจน  
(10-15 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ีค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน และมีขั้นตอนวิธีการ
ค่อนข้างหลากหลาย  (16-20 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ียุ่งยากซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และ
ประสบการณ์ในการปรับเปลีย่นวธิีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับ
สภาพการณ์ (21-25 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ีมีความยุ่งยากซับซ้อนมาก ต้องประยุกต์ใช้
ความรู้และประสบการณ์ในการก าหนดหรือปรับเปลี่ยนแนวทาง
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพการณ์   
(26-30 คะแนน) 

30   

 3.  การก ากับตรวจสอบ 
   (    ) ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบอย่างใกล้ชิด   
(1-5 คะแนน) 
   (    ) ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานบ้าง  
(6-10 คะแนน) 
   (    ) ได้รับการตรวจสอบ ติดตามความก้าวหน้าของการ
ปฏิบัติงานเป็นระยะตามที่ก าหนดในแผนปฏิบัติงาน   
(11-15 คะแนน) 
   (    ) ได้รับการตรวจสอบ ติดตามผลสัมฤทธ์ิของการปฏิบัติงาน
ตามแผนงาน/โครงการ  (16-20 คะแนน) 

20   

 
 
 
 
 

   

    



-3- 
องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 

4.  การตัดสินใจ (20 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจบ้าง (1-5 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจด้วยตนเอง
ค่อนข้างมาก วางแผนและก าหนดแนวทาง แก้ไขปัญหาใน
งานท่ีรับผิดชอบ (6-10 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจด้วยตนเองอย่าง
อิสระ สามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและแก้ไขปญัหาในการ
ปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ (11-15 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจด้วยตนเองอย่าง
อิสระในการริเริ่มพัฒนาแนวทางและวิธีการปฏิบัติงาน   
(16-20 คะแนน) 

20   

รวม 100   
 
สรุปผลการประเมินค่างาน/เหตุผล 
 …………………………………………………………………………………………………………………..…………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
  (     )  ผ่านการประเมิน 
  (     )  ไม่ผ่านการประเมิน 
คณะกรรมการประเมินค่างานลงนาม 
 

1. ……………………………………….. (ประธาน) 
 (…………………………………..) 

2. ……………………………………….. (กรรมการ) 
(…………………………………..) 

3. ……………………………………….. (กรรมการ) 
(…………………………………..) 

4. ……………………………………….. (กรรมการ) 
(…………………………………..) 

5. ……………………………………….. (กรรมการและเลขานุการ)
(…………………………………..) 


