
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job  Title) 
๑. เลขท่ีตำแหน่ง 77                                                                                                                                                                                                                                            
๒. ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน ผู้อำนวยการกลุ่มคลัง 
๓. ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักวิชาการเงินและบัญชี 
๔. ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ  ระดับชำนาญการพิเศษ 
๕. หน่วยงานที่สังกัด (โครงสร้างตามกฎหมาย) 

๕.๑ ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) กองกลาง 
๕.๒ ชื่อส่วนงาน/กลุ่ม/ฝ่าย/งาน กลุ่มคลัง 
๕.๓ ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อำนวยการกองกลาง 
๕.๔ ประเภท/ระดับ ประเภทอำนวยการ  ระดับสูง 

 
ส่วนที่ ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้อำนวยการกลุ่ม ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมาก ด้านวิชาการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานในภาพรวมของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด้านการเงิน การ
บัญชี และงานงบประมาณของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมหรือที่อยู่
ในอำนาจหน้าที่ของกระทรวง เพ่ือให้การดำเนินงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้อง และแล้วเสร็จตามเวลาที่
กำหนดอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) ควบคุม เร่งรัดและติดตามงานบัญชี การเงิน และงานงบประมาณ เพ่ือให้การปฏิบัติงานดังกล่าว
เป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 

(3) กำหนดนโยบาย เป้าหมาย วิธีการจัดวางระบบงานคลัง การจัดทำบัญชีทางราชการ เอกสารรายงาน
ทางการเงิน  เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของสำนักงานปลัดกระทรวง ให้สามารถปฏิบัติงานได้                 
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(4) กำหนดแนวทาง ควบคุมดูแล และติดตามการตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ               
ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน ใบสำคัญการ
เบิกจ่ายเงิน การนำส่งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญ ญายืม เงิน และเอกสารต่างๆ                      
ที่ เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน  ให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้องต ามระเบียบปฏิบัติที่              
กำหนดไว้ 

(5) กำหนดแนวทาง ควบคุมดูแลและติดตามการดำเนินการเบิกจ่ายเงิน ต่างๆ ที่ เกี่ยวข้อง เช่น                     
เงินงบประมาณ เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายได้แผ่นดิน เงนิทดรอง ราชการ เงินช่วยเหลือ
หรือเงินสนับสนุนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบ
การเบิกจ่ายเงินที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 



ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
(6) ตรวจสอบ ประเมินผล จัดทำรายงานทางการเงินและบัญชีและการปฏิบัติงานอ่ืน ๆ เพ่ือให้การ

ปฏิบัติงาน และรายงานการเงนิและบัญชีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่กำหนดให้เป็นปัจจุบัน 
(7) พัฒนาและปรับปรุงระบบการเงิน บัญชี การคลัง และงบประมาณ เพ่ือสนับสนุนส่วนงานต่าง ๆ                

ได้อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับความต้องการของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมและสภาวะการณ์ปัจจุบัน 

(8) การบริหารจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน บัญชี การคลัง และงบประมาณ เพ่ือใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง และเป็นไปในทิศทางเดียวกันทั้งองค์กร รวมทั้งสอดคล้องตามระบบควบคุม 
ภายในที่ด ี

(9) วิเคราะห์ข้อมูลทางการเงิน งบประมาณ รายงานผู้บริหารทราบ เพ่ือให้การบริหารจัดการทรัพยากร
ของสำนักงานปลัดกระทรวง คุ้มค่า เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดต่อองค์กร 

(10) ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณ ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 
และแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น แก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ               
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด 

(11) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และกฎระเบียบ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
การเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

(12)  ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานและสำนักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม บรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 
2. ด้านการวางแผน 

(1) วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับสำนักหรือกอง มอบหมายงาน 
แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

(2) วางแผนงาน ขั้นตอน แนวทางการดำเนินงานและกำหนดมาตรฐานระบบงาน การเงิน บัญชี และ
งบประมาณของสำนักงานปลัดกระทรวง เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และสอดคล้องตาม 
เป้าหมายและนโยบายทีส่ำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม กำหนดไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(3) วางแผนในการพัฒนาสถานการณ์คลัง เพ่ือใช้เป็นแนวทางการบริหารงานของผู้ บริหาร รวมถึงร่วม
ดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปี  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

(4) วางแผนตรวจสอบกิจกรรมต่าง ๆ เกี่ยวกับงานด้านการเงิน บัญชี และระบบการ บัญชีของกลุ่มคลัง  และ
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

(5) วางแผนการปฏิบัติงาน  ศึกษา  วิเคราะห์  และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบ ปฏิบัติด้านการเงินและ
บัญชี การงบประมาณ ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามที่กำหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานสัมพันธ์กับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหน่วยงานอื่นในระดับ
กองหรือสำนักเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

(2) ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานต่างเพ่ือเป็น ประโยชน์และเกิด                   
ความร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน  

(3) ชี้แจงรายละเอียดเอกสารในการเบิกจ่ายเงินที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายกับสำนัก / ศูนย์ / กลุ่ม ภายใน
สำนักงานปลัดกระทรวง เพ่ือให้สำนัก / ศูนย์ / กลุ่ม สามารถปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ   



ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
4. ดา้นการบริการ 

(1) ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี  ในระดับที่ยากมาก หรือ                 
อำนวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงาน ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่
สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ ด้านการเงิน การบัญชี งบประมาณ และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

(2) กำหนดแนวทางการจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการเงิน และบัญชี  เพ่ือให้
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณากำหนด นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ  

(3) ร่วมชี้แจงเกี่ยวกับการโอนงบประมาณและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณกับ เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือให้เข้าใจถึงแนวทางการปฏิบัติที่ถูกต้อง และ ตอบปัญหาเรื่องเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน ด้านการเงินและบัญชี
ในระดบัที่ซับซ้อน เพ่ือให้ผู้สนใจทราบข้อมูลและนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

(4) ให้บริการข้อมูลด้านรายรับ – รายจ่าย  สถิติการคลัง  สำหรับรายงานให้สำนักนโยบายสถิติการคลัง  
เพ่ือใช้ประกอบการวิเคราะห์ข้อมูลการคลังระดับประเทศ  
 
ส่วนที่ ๔  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ  และ 
2. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ 
  2.1 ประเภทอำนวยการ  ระดับต้น 
  2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ   
  2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ ไม่น้อยกว่า 4 ปี 

2.4 ตำแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ.กำหนด 
และ 
3. ปฏิบัติงานด้านวิชาการเงินและบัญชี หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วทิยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่
น้อยกว่า 1 ปี 
 
 
 
 
 
 


