
 
เอกสารแนบ 1 

 
รายละเอียดเกี่ยวกับการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการในตำแหน่ง 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบตัิการ นักวิเคราะหน์โยบายและแผนปฏิบัติการ และเจา้พนักงานธรุการปฏิบัติงาน 
แนบท้ายประกาศกระทรวงการต่างประเทศ ลงวันที่ 11 เมษายน พ.ศ. ๒๕๖8 

   
 
1. ชื่อตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2. จำนวนอัตราว่างครั้งแรก 5 อัตรา 
3. ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
  ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการด้านการเงินและการบัญชีที่เกี่ยวข้อง
โดยตรงกับระบบงบประมาณและระบบบัญชีการเงินของระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ แบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management Information System : GFMIS) ซึ ่งเป็นการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการวิเคราะห์และบันทึกรายการบัญชีผ่านระบบ GFMIS การจัดทำเอกสารและรายงานทางการเงิน 
การตรวจสอบควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ การปันส่วนต้นทุนผลผลิต การตรวจสอบเอกสารการรับ–จ่ายเงิน 
เอกสารการเบิกจ่าย เอกสารการส่งใช้เงินยืมและการนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน การตรวจสอบและบันทึกรายการ
บัญชีที่เกี่ยวกับสินทรัพย์ รวมถึงการปรับปรุงรายการบัญชีที่จำเป็น การวิเคราะห์งบการเงิน การจัดทำคำขอ
หรือโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ การขอขยายเวลากันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
เพื่อให้การบริหารด้านการเงินและบัญชีของส่วนราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลภายใต้
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ 
ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  1) ด้านการปฏิบัติการ 
      (1) จัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและนอกงบประมาณ 
เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของ  
ส่วนราชการ 
      (2) รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินของส่วนราชการ เพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูล  
ให้ถูกต้องและทันสมัย 
      (3) จัดทำและจัดสรรงบประมาณแก่หน่วยงานของรัฐเพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณตรงกับ
ความจำเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 
      (4) ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานภาครัฐ เพ่ือให้การใช้จ่ายเงิน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดและจัดสรรงบประมาณ 
      (5) ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับ–จ่ายเงิน 
เพ่ือให้รับ–จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
      (6) ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้คำแนะนำ
ในการปฏิบัติงาน วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทำคู่มือประจำสำหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้
อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพื่อถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ
ข้อกำหนด 
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  2) ด้านการวางแผน 
     วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
  3) ด้านการประสานงาน 
      (1) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
      (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  4) ด้านการบริการ 
      (1) ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ
ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
      (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ  
ที่เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
กำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
5. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  
  ผู้สมัครจะต้องได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาการบัญชี 
สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ ที่ ก.พ. รับรอง และต้องเป็นผู้สอบผ่านการวัดความรู้
ความสามารถทั่วไปของสำนักงาน ก.พ. ระดับปริญญาตรีหรือสูงกว่า ภายในวันประเมินความเหมาะสมกับ
ตำแหน่ง 
6. หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง 
  การสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน) 
โดยวิธีสอบข้อเขียน ดังนี้ 
  (1) วิชาความรู้เฉพาะตำแหน่ง (170 คะแนน) 
       – ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
       – ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
       – พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
       – พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

       – ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

       – พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

       – ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

       – ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 

       – ความรู้เกี่ยวกับนโยบายทางบัญชี มาตรฐานการบัญชี บัญชีต้นทุน การจัดทำรายงาน 
การเงินและการวิเคราะห์รายงานทางการเงิน การควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยง 
  (๒) วิชาความรู้ภาษาอังกฤษ (30 คะแนน) 

   
 
 


