
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพฒันาที่ดิน 

 
ตําแหนง่เลขท่ี 99 

ส่วนที ่๑ ข้อมลูทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  กองคลงั 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มการเงิน 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกองคลงั 
ประเภท/ระดับ    ประเภทอํานวยการ ระดับสงู 
 
ส่วนที ่๒ หน้าทีค่วามรบัผิดชอบโดยสรุป 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้อํานวยการกลุ่ม ซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และความ
ชํานาญงานค่อนข้างสูง ด้านการเงินและบัญชี ในการตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมากในกลุ่ม
การเงิน กองคลัง เพ่ือการปฏิบัติงานด้านการเงินของกลุ่มการเงิน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังที่กําหนด และปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 ๑.  ตรวจสอบการดําเนินการเกี่ยวกับการรับ – จ่าย ฝาก ถอน การเก็บรักษาเงิน การนําส่งเงิน 
ใบสําคัญแทนตัวเงินเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ ข้าราชการบํานาญ ลูกจ้างประจํา พนักงานราชการ ลูกจ้างช่ัวคราว 
เงินช่วยพิเศษ เงินสวัสดิการ แจ้งรายการเรียกเก็บหนี้บุคคลที่ ๓ ของข้าราชการบํานาญ ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา 
พนักงานราชการ ในระบบจ่ายตรงของกรมบัญชีกลาง เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และถูกต้อง 
 ๒. ตรวจสอบการดําเนินเกี่ยวกับการจัดทําและบริหารสัญญายืมเงิน เงินทดรองราชการ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานด้านการเงินถูกต้องตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกําหนดไว้ 
 ๓. ตรวจสอบจัดทําเอกสาร กบข. กสจ. ภ.ง.ด. ประกันสังคม และออกหนังสือรับรองภาษี หัก ณ ท่ี
จ่าย เพ่ือให้การจัดทําเอกสารด้านการเงินถูกต้องและรวดเร็ว 
 4. ให้คําปรึกษาแนะนํา กํากับดูแล ตรวจสอบและดําเนินการเก่ียวกับการเงินของกรมพัฒนาที่ดิน
เพ่ือสนับสนุนให้กลุ่มการเงิน กองคลัง บรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 

 
ข. ด้านการกํากับดูแล 
  1. ควบคุม กํากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เพ่ือให้การดําเนินงานของ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายท่ีกําหนด 
 2. วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องมีประสิทธิภาพ 
 



 
ค. ด้านการบริการ 
 1. ให้คําแนะนํา ตอบปัญหา ช้ีแจงข้อซักถามเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี ท่ีมีความซับซ้อนแก่
เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความชํานาญแก่   
ผู้ท่ีสนใจ 

2. ประสานงานในระดับกองหรือหน่วยงานท่ีสูงกว่า กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ท่ัวไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี  และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญ
ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการทํางานของหน่วยงาน 
 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนง่ตามที่ ก.พ. กําหนด 
 

ส่วนที ่5 ความรูค้วามสามารถ ทกัษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 
  1. การเงินการคลัง      ระดับที่ต้องการ 3 
  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.  การคิดวิเคราะห์     ระดับที่ต้องการ 2 
  2.  การมองภาพองค์รวม     ระดับที่ต้องการ 2 
  3.  การใส่ใจและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 2 
 
ส่วนที ่6 การลงนาม 
        ช่ือผู้ตรวจสอบ .................................... 
        วันท่ีท่ีได้จัดทํา .................................... 

 
 



 
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

กรมพฒันาที่ดิน 
 

ตําแหนง่เลขท่ี 100, 101, 102, 103 
ส่วนที ่๑ ข้อมลูทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับปฏบิัติงาน 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  กองคลงั 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มการเงิน 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มการเงิน 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป  ระดับอาวุโส 
 
ส่วนที ่๒ หน้าทีค่วามรบัผิดชอบโดยสรุป 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการท่ีชัดเจนในกลุ่มการเงิน กองคลัง 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการเงิน ดําเนินไปได้อย่างถูกต้องตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกําหนดไว้    
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 ๑. ร่วมดําเนินการเกี่ยวกับการรับ – จ่าย ฝาก ถอน การเก็บรักษาเงิน การนําส่งเงิน ใบสําคัญแทนตัว
เงินเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ ข้าราชการบํานาญ ลูกจ้างประจํา พนักงานราชการ ลูกจ้างช่ัวคราว เงินช่วยพิเศษ 
เงินสวัสดิการ แจ้งรายการเรียกเก็บหนี้บุคคลที่ ๓ ของข้าราชการบํานาญ ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา พนักงานราชการ 
ในระบบจ่ายตรงของกรมบัญชีกลาง เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้อง 
 ๒.  ร่วมดําเนินเกี่ยวกับการจัดทําและบริหารสัญญายืมเงิน เงินทดรองราชการ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
ด้านการเงินถูกต้องตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกําหนดไว้ 
 ๓.  ร่วมจัดทําเอกสาร กบข. กสจ. ภ.ง.ด. ประกันสังคม และออกหนังสือรับรองภาษี หัก ณ ท่ีจ่าย 
เพ่ือให้การจัดทําเอกสารด้านการเงินถูกต้องและรวดเร็ว 
 4.  ให้คําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับการเงินของกรมพัฒนาที่ดิน เพ่ือสนับสนุนให้กลุ่มการเงิน กองคลัง 
บรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
   
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 100, 101, 102, 103 

ส่วนที ่๑ ข้อมลูทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  กองคลงั 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มการเงิน 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มการเงิน 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป  ระดับอาวุโส 
 
ส่วนที ่๒ หน้าทีค่วามรบัผิดชอบโดยสรุป 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชํานาญงานด้านการเงินและบัญชี ในการแก้ไขปัญหาท่ี
ค่อนข้างยาก ในกลุ่มการเงิน กองคลัง เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการเงิน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้อง
ตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกําหนดไว้  
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 ๑.  ดําเนินการเกี่ยวกับการรับ – จ่าย ฝาก ถอน การเก็บรักษาเงิน การนําส่งเงิน ใบสําคัญแทนตัวเงิน
เบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ ข้าราชการบํานาญ ลูกจ้างประจํา พนักงานราชการ ลูกจ้างช่ัวคราว เงินช่วยพิเศษ เงิน
สวัสดิการ แจ้งรายการเรียกเก็บหนี้บุคคลที่ ๓ ของข้าราชการบํานาญ ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา พนักงานราชการ ใน
ระบบจ่ายตรงของกรมบัญชีกลาง เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้อง 
 ๒.  ดําเนินเก่ียวกับการจัดทําและบริหารสัญญายืมเงิน เงินทดรองราชการ เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้าน
การเงินถูกต้องตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกําหนดไว้ 
 ๓.  จัดทําเอกสาร กบข. กสจ. ภ.ง.ด. ประกันสังคม และออกหนังสือรับรองภาษี หัก ณ ท่ีจ่าย เพ่ือให้
การจัดทําเอกสารด้านการเงินถูกต้องและรวดเร็ว 
 4.  ให้คําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับการเงินของกรมพัฒนาที่ดินเพ่ือสนับสนุนให้กลุ่มการเงิน กองคลัง 
บรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
 
ข. ด้านการบริการ 

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

 2. ประสานงานในระดับกองหรือหน่วยงานท่ีสูงกว่า กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ท่ัวไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปล่ียนความรู้ความเช่ียวชาญท่ี
เป็นประโยชน์ต่อการทํางานของหน่วยงาน 
 
 



ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนง่ตามที่ 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 .................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


