
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพฒันาที่ดิน 

 
ตําแหนง่เลขท่ี 96 

ส่วนที ่๑ ข้อมลูทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักวิชาการเงนิและบัญชี 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักวิชาการเงนิและบัญชี 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  กองคลงั 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกองคลงั 
ประเภท/ระดับ    ประเภทอํานวยการ ระดับสงู 
 
ส่วนที ่๒ หน้าทีค่วามรบัผิดชอบโดยสรุป 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้อํานวยการกลุ่ม ซ่ึงต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชํานาญงานสูงมากด้านวิชาการเงินและบัญชี ใน
การตัดสินใจและแก้ปัญหาที่ยากมากในกลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง กองคลัง เพ่ือให้การบริหารงานคลัง ดําเนินไปได้
อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 1. ควบคุมการพัฒนาและวางระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศด้านการเงิน การคลังและพัสดุให้
สอดคล้องกับโครงการปรับปรุงระบบบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) เพ่ือให้ข้อมูล
ของระบบบริหารงานการคลังถูกต้องครบถ้วน 
 2.  ตรวจสอบ ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินความเสี่ยง ให้คําแนะนําและจัดทํารายงานการควบคุม
ภายในของกรมพัฒนาท่ีดิน เพ่ือให้ระบบการควบคุมภายในของกรมพัฒนาท่ีดิน เป็นไปตามแนวทางที่ ส.ต.ง. 
กําหนด 
 3.  ควบคุมการประสานงานที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานด้านบัญชีระบบ GFMIS ระหว่าง
ส่วนกลางกับหน่วยเบิกจ่ายส่วนภูมิภาค หน่วยเบิกจ่ายส่วนภูมิภาคกับกรมบัญชีกลาง เพ่ือควบคุมการแก้ไขบัญชี
ระบบ GFMIS ให้ถูกต้องซ่ึงเป็นการจัดเตรียมข้อมูลทางบัญชีในการจัดทําต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต  
 4.  ตรวจสอบ วิเคราะห์รายงานการเงินของส่วนภูมิภาค ให้คําแนะนํา ให้คําปรึกษา ปรับปรุงแก้ไข
ข้อคลาดเคลื่อนต่างๆ ในระบบ GFMIS จัดทํารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีในภาพรวม เพ่ือให้
งบการเงินในระบบ GFMIS ของหน่วยเบิกจ่ายส่วนภูมิภาคมีความถูกต้อง ครบถ้วนเป็นไปตามเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีที่กรมบญัชีกลางกําหนด 
 5. ควบคุมการเผยแพร่ ปรับปรุงข้อมูลด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ ในเว็บไซต์กองคลังให้
ครบถ้วน สมบูรณ์ และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติ ค.ร.ม.ท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือให้
ผู้ใช้บริการระบบสารสนเทศของกองคลังได้ข้อมูลท่ีถูกต้องสามารถนําไปใช้ประโยชน์ได้จริง 
 
 
 



ข. ด้านการวางแผน 
 วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับสํานักหรือกอง มอบหมาย
งาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
ค. ด้านการประสานงาน 
 1.  ประสานงานด้านการเงินและการคลังกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก
กรมพัฒนาที่ดิน โดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจทีมงาน เพ่ือสนับสนุนให้การทํางานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จ
ทันเวลาท่ีกําหนด 
 2. ช้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลและข้อเท็จจริง ด้านการเงินและการคลัง 
แก่บุคคลและหน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจท่ีถูกต้องในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ง. ด้านการบริการ 
  1. ให้คําแนะนํา ตอบปัญหาและช้ีแจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี ที่ตนมีความ
รับผิดชอบ ในระดับที่ยากมาก หรืออํานวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือให้ผู้ท่ีสนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และนําไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  2. กําหนดแนวทางการจัดทําฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี  
เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนง่ตามที่ ก.พ. กําหนด 
 

ส่วนที ่5 ความรูค้วามสามารถ ทกัษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 
  1.  การบัญชี การเงนิ และการคลัง    ระดับที่ต้องการ 3 
  2.  กฎหมายที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน   ระดับที่ต้องการ 3 
       การคลัง และงบประมาณ 
  3.  กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน   ระดับที่ต้องการ 3 
  ทักษะท่ีจําเปน็ในงาน 
  1.  การใช้คอมพิวเตอร์     ระดับที่ต้องการ 2 
  2.  การใช้ภาษาอังกฤษ     ระดับที่ต้องการ 2 
  3.  การคํานวณ      ระดับที่ต้องการ 2 
  4. การจัดการข้อมูล     ระดับที่ต้องการ 2 
  สมรรถนะหลักท่ีจําเปน็ในงาน 
  1.  การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ     ระดับที่ต้องการ 3 
  2.  บริการท่ีดี      ระดับที่ต้องการ 3 
  3. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ   ระดับที่ต้องการ 3 
  4. การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจรยิธรรม  ระดับที่ต้องการ 3 
  5. การทํางานเปน็ทีม     ระดับที่ต้องการ 3 



  สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏบิัติ 
  1.  การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน  ระดับที่ต้องการ 3 
  2.  การใส่ใจและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 3 
  3.  การคิดวิเคราะห์     ระดับที่ต้องการ 3 
 
ส่วนที ่6 การลงนาม 
        ช่ือผู้ตรวจสอบ .................................... 
        วันท่ีท่ีได้จัดทํา .................................... 
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ส่วนที ่๑ ข้อมลูทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักวิชาการเงนิและบัญชี 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักวิชาการเงนิและบัญชี 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับปฏบิติัการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  กองคลงั 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 
ส่วนที ่๒ หน้าทีค่วามรบัผิดชอบโดยสรุป  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ทางวิชาการในการ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ของผู้บังคับบัญชาในกลุ่ม
พัฒนาระบบงานคลัง กองคลัง เพ่ือให้การบริหารงานคลัง ดําเนินไปได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ  
 1.  ร่วมพัฒนาและวางระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศด้านการเงิน การคลังและพัสดุให้สอดคล้อง
กับโครงการปรับปรุงระบบบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) เพ่ือให้ข้อมูล ของระบบ
บริหารงานการคลังถูกต้อง ครบถ้วน 
 2.  ร่วมศึกษา วิเคราะห์ ประเมินความเสี่ยง ให้คําแนะนําและจัดทํารายงานการควบคุมภายในของ
กรมพัฒนาที่ดิน เพ่ือให้ระบบการควบคุมภายในของกรมพัฒนาท่ีดิน เป็นไปตามแนวทางที่ ส.ต.ง. กําหนด 
 3. ร่วมประสานงานท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านบัญชีระบบ GFMIS ระหว่างส่วนกลางกับ
หน่วยเบิกจ่ายส่วนภูมิภาค และหน่วยเบิกจ่ายส่วนภูมิภาคกับกรมบัญชีกลาง เพ่ือควบคุมการแก้ไขบัญชีระบบ 
GFMIS ให้ถูกต้องซ่ึงเป็นการจัดเตรียมข้อมูลทางบัญชีในการจัดทําต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 
 4.  ร่วมตรวจสอบ วิเคราะห์รายงานการเงินของส่วนภูมิภาคพร้อมทั้งให้คําแนะนํา ให้คําปรึกษา 
ปรับปรุงแก้ไขข้อคลาดเคลื่อนต่างๆ ในระบบ GFMIS พร้อมทั้งจัดทํารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานด้าน
บัญชีในภาพรวม เพ่ือให้งบการเงินในระบบ GFMIS ของหน่วยเบิกจ่ายส่วนภูมิภาคมีความถูกต้อง ครบถ้วนเป็นไป
ตามเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
 5. ร่วมเผยแพร่ ปรับปรุงข้อมูลด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ ในเว็บไซต์กองคลังให้ครบถ้วน
สมบูรณ์และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติ ค.ร.ม.ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ผู้ใช้บริการระบบ
สารสนเทศของกองคลังได้ข้อมูลท่ีถูกต้องสามารถนําไปใช้ประโยชนไ์ด้จริง 
 
ข. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 



 
ค. ด้านการประสานงาน 
 ๑.  ประสานงานด้านการเงินและการคลังกับหน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก
กรมพัฒนาที่ดิน เพ่ือสนับสนุนให้การทํางานเป็นไปอย่างราบร่ืนและเสร็จทันเวลาที่กําหนด 
 2.  ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลและข้อเท็จจริง ด้านการเงินและการคลัง แก่บุคคลและ
หน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจท่ีถูกต้องในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ง. ด้านการบริการ 
  1.  ให้คําแนะนํา ตอบปัญหาและช้ีแจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีท่ีตนมีความรับผิดชอบใน
ระดับเบื้องต้นแก่หนว่ยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือให้ผู้ท่ีสนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ท่ี
เป็นประโยชน์ 
  2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับ
งานการเงินและบัญชี เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนง่ตามที่ ก.พ. กําหนด 
 
ส่วนที ่5 ความรูค้วามสามารถ ทกัษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 
  1.  การบัญชี การเงนิ และการคลัง    ระดับที่ต้องการ 1 
  2.  กฎหมายที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน   ระดับที่ต้องการ 2 
       การคลัง และงบประมาณ 
  3.  กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน   ระดับที่ต้องการ 2 
  ทักษะท่ีจําเปน็ในงาน 
  1.  การใช้คอมพิวเตอร์     ระดับที่ต้องการ 2 
  2.  การใช้ภาษาอังกฤษ     ระดับที่ต้องการ 2 
  3.  การคํานวณ      ระดับที่ต้องการ 2 
  4. การจัดการข้อมูล     ระดับที่ต้องการ 2 
  สมรรถนะหลักท่ีจําเปน็ในงาน 
  1.  การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ     ระดับที่ต้องการ 1 
  2.  บริการท่ีดี      ระดับที่ต้องการ 1 
  3. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ   ระดับที่ต้องการ 1 
  4. การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจรยิธรรม  ระดับที่ต้องการ 1 
  5. การทํางานเปน็ทีม     ระดับที่ต้องการ 1 
  สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏบิัติ 
  1. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน  ระดับที่ต้องการ 1 
  2. การใส่ใจและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 1 
  3. การคิดวิเคราะห์     ระดับที่ต้องการ 1 



 
ส่วนที ่6 การลงนาม 
        ช่ือผู้ตรวจสอบ .................................... 
        วันท่ีท่ีได้จัดทํา .................................... 
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ส่วนที ่๑ ข้อมลูทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักวิชาการเงนิและบัญชี 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักวิชาการเงนิและบัญชี 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  กองคลงั 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 
ส่วนที ่๒ หน้าทีค่วามรบัผิดชอบโดยสรุป  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ
ความชํานาญสูงด้านวิชาการเงินและบัญชี ในการดําเนินการหรือแก้ปัญหาที่ยากในกลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง กอง
คลัง เพ่ือให้การบริหารงานคลัง ดําเนินไปได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.  พัฒนาและวางระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศด้านการเงิน การคลังและพัสดุให้สอดคล้องกับ
โครงการปรับปรุงระบบบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) เพ่ือให้ข้อมูลของระบบ
บริหารงานการคลังถูกต้อง ครบถ้วน 
 2.  ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินความเสี่ยง ให้คําแนะนําและจัดทํารายงานการควบคุมภายในของกรม
พัฒนาที่ดิน เพ่ือให้ระบบการควบคุมภายในของกรมพัฒนาที่ดิน เป็นไปตามแนวทางท่ี ส.ต.ง. กําหนด 
 3. ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านบัญชีระบบ GFMIS ระหว่างส่วนกลางกับหน่วย
เบิกจ่ายส่วนภูมิภาค หน่วยเบิกจ่ายส่วนภูมิภาคกับกรมบัญชีกลาง เพ่ือควบคุมการแก้ไขบัญชีระบบ GFMIS ให้
ถูกต้องซ่ึงเป็นการจัดเตรียมข้อมูลทางบัญชีในการจัดทําต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต  
 4.  ตรวจสอบ วิเคราะห์รายงานการเงินของส่วนภูมิภาค ให้คําแนะนํา ให้คําปรึกษา ปรับปรุงแก้ไข
ข้อคลาดเคลื่อนต่าง ๆ ในระบบ GFMIS จัดทํารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีในภาพรวม เพ่ือให้
งบการเงินในระบบ GFMIS ของหน่วยเบิกจ่ายส่วนภูมิภาคมีความถูกต้อง ครบถ้วนเป็นไปตามเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
 5. เผยแพร่ ปรับปรุงข้อมูลด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ ในเว็บไซต์กองคลังให้ครบถ้วนสมบูรณ์
และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติ ค.ร.ม.ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ผู้ใช้บริการระบบ
สารสนเทศของกองคลังได้ข้อมูลท่ีถูกต้องสามารถนําไปใช้ประโยชน์ได้จริง 
 
ข. ด้านการวางแผน 
 วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับ
สํานักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 



 
ค. ด้านการประสานงาน 
 1.  ประสานงานด้านการเงินและการคลังกับหน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก
กรมพัฒนาที่ดิน โดยมีบทบาทในการให้ความเห็น และคําแนะนําเบื้องต้นแก่ทีมงาน เพ่ือสนับสนุนให้การทํางาน
เป็นไปอย่างราบร่ืนและเสร็จทันเวลาที่กําหนด 
 2. ช้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นเบือ้งต้นและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลและข้อเท็จจริง ด้านการเงินและการ
คลัง แก่บุคคลและหน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจที่ถูกต้องในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ง. ด้านการบริการ 
  1.  ให้คําแนะนํา ตอบปัญหาและช้ีแจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีท่ีตนมีความ
รับผิดชอบ ในระดับที่ซับซ้อน หรืออํานวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือให้ผู้ท่ีสนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และนําไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  2.  จัดทําฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือให้สอดคล้องและ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนง่ตามที่ ก.พ. กําหนด 
 

ส่วนที ่5 ความรูค้วามสามารถ ทกัษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 
  1.  การบัญชี การเงนิ และการคลัง    ระดับที่ต้องการ 2 
  2.  กฎหมายที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน   ระดับที่ต้องการ 2 
       การคลัง และงบประมาณ 
  3.  กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน   ระดับที่ต้องการ 2 
  ทักษะท่ีจําเปน็ในงาน 
  1.  การใช้คอมพิวเตอร์     ระดับที่ต้องการ 2 
  2.  การใช้ภาษาอังกฤษ     ระดับที่ต้องการ 2 
  3.  การคํานวณ      ระดับที่ต้องการ 2 
  4. การจัดการข้อมูล     ระดับที่ต้องการ 2 
  สมรรถนะหลักท่ีจําเปน็ในงาน 
  1.  การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ     ระดับที่ต้องการ 2 
  2.  บริการท่ีดี      ระดับที่ต้องการ 2 
  3. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ   ระดับที่ต้องการ 2 
  4. การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจรยิธรรม  ระดับที่ต้องการ 2 
  5. การทํางานเปน็ทีม     ระดับที่ต้องการ 2 
  สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏบิัติ 
  1. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน  ระดับที่ต้องการ 2 
  2. การใส่ใจและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 2 
  3. การคิดวิเคราะห์     ระดับที่ต้องการ 2 



 
ส่วนที ่6 การลงนาม 
        ช่ือผู้ตรวจสอบ .................................... 
        วันท่ีท่ีได้จัดทํา .................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพฒันาที่ดิน 

 
ตําแหนง่เลขท่ี 98 

ส่วนที ่๑ ข้อมลูทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับปฏบิัติงาน 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  กองคลงั 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 
ส่วนที ่๒ หน้าทีค่วามรบัผิดชอบโดยสรุป 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านการเงินและบญัชี ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการท่ีชัดเจนในกลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง 
กองคลัง เพ่ือให้การบริหารงานคลัง ดําเนินไปได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ  
 1. ร่วมปฏิบัติงานพัฒนาและวางระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศด้านการเงิน การคลังและพัสดุให้
สอดคล้องกับโครงการปรับปรุงระบบบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) เพ่ือให้ข้อมูล 
ของระบบบริหารงานการคลังถูกต้องครบถ้วน 
 2. ร่วมปฏิบัติงานจัดทํารายงานการควบคุมภายในของกรมพัฒนาท่ีดิน เพ่ือให้ระบบการควบคุม
ภายในของกรมพัฒนาท่ีดิน เป็นไปตามแนวทางที่ ส.ต.ง. กําหนด 
 3. ร่วมประสานงานท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านบัญชีระบบ GFMIS ระหว่างส่วนกลางกับ
หน่วยเบิกจ่ายส่วนภูมิภาค และหน่วยเบิกจ่ายส่วนภูมิภาคกับกรมบัญชีกลาง เพ่ือควบคุมการแก้ไขบัญชีระบบ 
GFMIS ให้ถูกต้องซ่ึงเป็นการจัดเตรียมข้อมูลทางบัญชีในการจัดทําต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 
 4. ร่วมตรวจสอบ วิเคราะห์รายงานการเงินของส่วนภูมิภาคพร้อมทั้งให้คําแนะนํา ให้คําปรึกษา 
ปรับปรุงแก้ไขข้อคลาดเคลื่อนต่างๆ ในระบบ GFMIS พร้อมทั้งจัดทํารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานด้าน
บัญชีในภาพรวม เพ่ือให้งบการเงินในระบบ GFMIS ของหน่วยเบิกจ่ายส่วนภูมิภาคมีความถูกต้อง ครบถ้วนเป็นไป
ตามเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
 
ข. ด้านการบริการ 

 1. ให้คําแนะนํา ตอบปัญหา ช้ีแจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา 
หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนท่ัวไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความชํานาญแก่ผู้ท่ีสนใจ 

 2. ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความ
ช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี  และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อ
การทํางานของหน่วยงาน 

 



ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนง่ตามที่ ก.พ. กําหนด 
 
ส่วนที ่5 ความรูค้วามสามารถ ทกัษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 
  1. การเงินการคลัง      ระดับที่ต้องการ 1 
  2. กฎหมายที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน   ระดับที่ต้องการ 1 
       การคลัง และงบประมาณ 
  3.  กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน   ระดับที่ต้องการ 1 
  ทักษะท่ีจําเปน็ในงาน 
  1.  การใช้คอมพิวเตอร์     ระดับที่ต้องการ 1 
  2.  การใช้ภาษาอังกฤษ     ระดับที่ต้องการ 1 
  3.  การคํานวณ      ระดับที่ต้องการ 1 
  4. การจัดการข้อมูล     ระดับที่ต้องการ 1 
  สมรรถนะหลักท่ีจําเปน็ในงาน 
  1.  การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ     ระดับที่ต้องการ 1  
  2.  บริการท่ีดี      ระดับที่ต้องการ 1 
  3. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ   ระดับที่ต้องการ 1 
  4. การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจรยิธรรม  ระดับที่ต้องการ 1 
  5.  การทํางานเปน็ทีม     ระดับที่ต้องการ 1 
  สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏบิัติ 
  1.  การคิดวิเคราะห์     ระดับที่ต้องการ 1 
  2.  การมองภาพองค์รวม     ระดับที่ต้องการ 1 
  3.  การใส่ใจและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 1 

 
ส่วนที ่6 การลงนาม 
        ช่ือผู้ตรวจสอบ .................................... 
        วันท่ีท่ีได้จัดทํา .................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

กรมพฒันาที่ดิน 
 

ตําแหนง่เลขท่ี 98 
ส่วนที ่๑ ข้อมลูทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  กองคลงั 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 
ส่วนที ่๒ หน้าทีค่วามรบัผิดชอบโดยสรุป 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานด้านการเงินและบัญชี ในการแก้ไขปัญหาท่ี
ค่อนข้างยาก ในกลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง กองคลัง เพ่ือให้การบริหารงานคลัง ดําเนินไปได้อย่างถูกต้องและ
รวดเร็ว 
 

ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ  
 1. ปฏิบัติงานพัฒนาและวางระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศด้านการเงิน การคลังและพัสดุให้
สอดคล้องกับโครงการปรับปรุงระบบบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) เพ่ือให้ข้อมูล
ของระบบบริหารงานการคลังถูกต้องครบถ้วน 
 2. ปฏิบัติงานตรวจสอบข้อมูลต่างๆ ในการจัดทํารายงานการควบคุมภายในของกรมพัฒนาท่ีดิน
เพ่ือให้ระบบการควบคุมภายในของกรมพัฒนาที่ดิน เป็นไปตามแนวทางที่ ส.ต.ง. กําหนด 
 3. ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านบัญชีระบบ GFMIS ระหว่างส่วนกลางกับหน่วย
เบิกจ่ายส่วนภูมิภาค และหน่วยเบิกจ่ายส่วนภูมิภาคกับกรมบัญชีกลาง เพ่ือควบคุมการแก้ไขบัญชีระบบ GFMIS 
ให้ถูกต้องซ่ึงเป็นการจัดเตรียมข้อมูลทางบัญชีในการจัดทําต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 
 4. ปฏิบัติงานตรวจสอบ วิเคราะห์รายงานการเงินของส่วนภูมิภาคพร้อมท้ังให้คําแนะนํา ให้
คําปรึกษา ปรับปรุงแก้ไขข้อคลาดเคลื่อนต่างๆ ในระบบ GFMIS พร้อมท้ังจัดทํารายงานการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานด้านบัญชีในภาพรวม เพ่ือให้งบการเงินในระบบ GFMIS ของหน่วยเบิกจ่ายส่วนภูมิภาคมีความถูกต้อง 
ครบถ้วนเป็นไปตามเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
 
ข. ด้านการบริการ 

 1. ให้คําแนะนํา ตอบปัญหา ช้ีแจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี ท่ีมีความซับซ้อนแก่เจ้าหน้าท่ี
ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความชํานาญ แก่ผู้ท่ีสนใจ 



 2. ประสานงานในระดับกองหรือหน่วยงานท่ีสูงกว่า กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ท่ัวไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปล่ียนความรู้ความเช่ียวชาญท่ี
เป็นประโยชน์ต่อการทํางานของหน่วยงาน 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหน่งตามที่ ก.พ. กําหนด 
 

ส่วนที ่5 ความรูค้วามสามารถ ทกัษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 
  1. การเงินการคลัง      ระดับที่ต้องการ 2 
  2.  กฎหมายที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน   ระดับที่ต้องการ 1 
       การคลัง และงบประมาณ 
  3.  กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน   ระดับที่ต้องการ 1 
  ทักษะท่ีจําเปน็ในงาน 
  1.  การใช้คอมพิวเตอร์     ระดับที่ต้องการ 1 
  2.  การใช้ภาษาอังกฤษ     ระดับที่ต้องการ 1 
  3.  การคํานวณ      ระดับที่ต้องการ 1 
  4. การจัดการข้อมูล     ระดับที่ต้องการ 1 
  สมรรถนะหลักท่ีจําเปน็ในงาน 
  1.  การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ     ระดับที่ต้องการ 1  
  2.  บริการท่ีดี      ระดับที่ต้องการ 1 
  3. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ   ระดับที่ต้องการ 1 
  4.  การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจรยิธรรม  ระดับที่ต้องการ 1 
  5.  การทํางานเปน็ทีม     ระดับที่ต้องการ 1 
  สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏบิัติ 
  1.  การคิดวิเคราะห์     ระดับที่ต้องการ 1 
  2.  การมองภาพองค์รวม     ระดับที่ต้องการ 1 
  3.  การใส่ใจและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 1 
 
ส่วนที ่6 การลงนาม 
        ช่ือผู้ตรวจสอบ .................................... 
        วันท่ีท่ีได้จัดทํา .................................... 


