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มาตรฐานกําหนดตําแหนง่พนักงานมหาวิทยาลัย 

ประเภท   ปฏิบัติการและวิชาชีพ ตําแหน่งเช่ียวชาญเฉพาะ 

ชื่อตําแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี 

ระดับตําแหน่ง  ปฏิบัติการ 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ทํางาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ 
     (1) จัดทําบัญชี จัดทํารายงานเงินจ่ายตามงบประมาณประจําเดือน จัดทําประมาณการ 
รายได้ รายจ่ายประจําปี พร้อมทั้งจัดทําแผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้ง
เงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้อง
ตามระเบียบวิธีการบัญชีของหน่วยงาน รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินของหน่วยงานเพ่ือพร้อมที่จะ
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 
     (2) ดูแลการรับและจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จ่ายเงิน เพ่ือให้การรับ-
จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ จัดทําฎีกา ตรวจสอบ
การต้ังฎีกาเบิกจ่ายในหมวดต่าง ๆ ดําเนินการเก่ียวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 
จัดทําและดําเนินการต่าง ๆ ในด้านงบประมาณ ตลอดจนจัดสรรงบประมาณไปให้หน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้การ
ดําเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง ตรงกับความจําเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 
     (3) ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท 
ตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ ประเมินผล และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย และจัดทํา
รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพ่ือให้การปฏิบัติการ และรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดให้เป็นปัจจุบัน 
     (4 )  ศึกษา  วิ เคราะห์  และเสนอความเห็นเ ก่ียวกับระเบียบปฏิบั ติ ด้านการเ งิน 
การงบประมาณและการบัญชี ช้ีแจงรายละเอียดข้อเท็จจริง และแก้ปัญหาขัดข้องต่าง ๆ เก่ียวกับการเงิน 
การงบประมาณและการบัญชี เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 
     (5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ 
ระดับรองลงมา และแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
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  2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้
การดําเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
   (1) ประสานงานการทํางานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
   (2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 
   (1) ให้คําปรึกษา แนะนําเบ้ืองต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการเงินและบัญชี 

รวมทั้งตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ 
ที่เป็นประโยชน์ 

   (2) จัดเก็บข้อมูลเบ้ืองต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เก่ียวกับด้านวิชาการเงินและ
บัญชี เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและ
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี 
2. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี 
3. ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทยีบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


