
 

สมรรถนะประจ ำต ำแหน่งงำน(Functional Competency) 
สำยงำน วิชำกำรเงินและบัญชี 

ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและกำรบัญชี 
มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 
ชื่อสมรรถนะ   :  ควำมรู้ด้ำนกฎหมำยที่จ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติงำน 
ค ำจ ำกัดควำม   :   มีความรู้ความเข้าใจกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง 
ตลอดจนมาตรฐานที่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงาน อย่างเพียงพอที่จะใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานอย่างถูกต้องเหมาะสม และสามารถให้ค าปรึกษาแนะน าในเรื่องที่เกี่ยวข้องได้ 

Code :  EXC 03 

ควำมหมำยของระดับ ค ำอธิบำยพฤติกรรม 
ระดับ 1 

แสดงออกว่ามีความรู้ความเข้าใจ
ในกฎระเบียบฯ 

1. ระบุได้ว่า กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ  ค าสั่ง และมาตรฐาน
เรื่องใดบ้างที่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานโดยตรง   

2. สามารถอธิบายสาระส าคัญขั้นพื้นฐานหรือหลักของกฎระเบียบฯที่
เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานได้  

ระดับ 2 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 1 และ
สามารถน าหลักกฎระเบียบฯ ที่
เกี่ยวข้องไปใช้เป็นแนวปฏิบัติใน

การท างาน 

1. ระบุถึงรายละเอียด และประเด็นที่ส าคัญในกฎระเบียบฯ ที่ต้องใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างครบถ้วน 

2. สามารถน าหลักกฎระเบียบฯ ที่เกี่ยวข้องไปใช้เป็นแนวปฏิบัติในการ
ท างานในเรื่องที่ไม่ซับซ้อนได้อย่างถูกต้องและตรงตามเจตนารมณ์ของ
กฎระเบียบฯนั้นๆ 

ระดับ 3 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 2 และ
ปรับปรุงการท างานให้สอดคล้อง

กับกฎระเบียบฯ ได้ 

1. อ่านและตีความเอกสารการปฏิบัติงานหรือข้อมูลที่เกี่ยวข้องตามหลัก
กฎหมาย ระเบียบข้อบังคับและค าสั่งต่าง ๆ ได้อย่างเหมาะสม 

2. ปรับปรุงการท างานในความรับผิดชอบให้สอดคล้องกับกฎระเบียบฯ ได้
ด้วยตนเอง 

ระดับ 4 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 3 และ
สามารถน ากฎระเบียบฯหลายฉบับ
มาปรับใช้ในการปฏิบัติงานได้ 

1. ให้ค าปรึกษาแนะน า เกี่ยวกับขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตาม
กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องได้  

2. สามารถน าหลักกฎหมายหลายฉบับมาปรับใช้ในการปฏิบัติงานในคราว
เดียวกันได้อย่างเหมาะสม 

ระดับ 5 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 4 และ

เสนอแนะเพื่อการพัฒนา
กฎระเบียบฯ ได้ 

1. สามารถระบุถึงปัญหา ข้อจ ากัดหรืออุปสรรคที่เกิดขึ้นจากการใช้
กฎระเบียบฯที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 

2. เสนอแนะหลักการหรือแนวทางการปรับปรุงแก้ไข หรือยกร่างกฎระเบียบ 
ฯ ที่เกี่ยวข้องเพื่อให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ในปัจจุบัน หรือเพื่อให้การ
ปฏิบัติงานมีคุณภาพหรือประสิทธิภาพสูงขึ้น 

เริ่มใช้  1  ตุลาคม  2554 



 
ชื่อสมรรถนะ   :  กำรบริหำรจัดกำรด้ำนกำรเงิน 
ค ำจ ำกัดควำม   :   มีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอน และหลักปฏิบัติในการรับ-จ่ายเงิน และ
ความสามารถในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับ-จ่ายเงินให้เป็นไปตามขั้นตอนของ
กฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ และค าสั่งที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การบริหารจัดการด้านการเงินเป็นไป
อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง รัดกุม และสามารถควบคุมได้ ตลอดจนสามารถน าเงินขององค์กรไป
ลงทุนเพื่อหาผลประโยชน์เพิ่ม 

Code : FC 305 

ควำมหมำยของระดับ ค ำอธิบำยพฤติกรรม 
ระดับ 1 

แสดงออกว่าเรียนรู้และ
สามารถปฏิบัติงานขั้นพื้นฐาน

ในการรับ-จ่ายเงินได้ 

1. เรียนรู้และสามารถระบุขั้นตอนการรับ-จ่ายเงินได้ 
2. เรียนรู้และสามารถอธิบายถึงระเบียบและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการรับ-

จ่ายเงินในหน่วยงาน/องค์กรได้ 
3. ให้บริการและติดต่อประสานงานกับผู้รับบริการด้านการเงินได้อย่างราบรื่น 

ระดับ 2 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 1 

และสามารถปฏิบัติงานการรับ-
จ่ายเงินได้อย่างถูกต้อง 

1. สามารถตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับ-จ่ายเงินได้อย่างถูกต้องตาม
ระเบียบขั้นตอนที่ก าหนดไว้  

2. สามารถตอบข้อซักถามถึงแนวทางและหลักปฏิบัติในการรับ-จ่ายเงินภายใน
องค์กรได้อย่างถูกต้อง 

3. รวบรวมข้อมูลปัญหาที่เกิดจากการรับ-จ่ายเงินน าเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อหา
แนวทางแก้ไข                 

ระดับ 3 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 2 
และตอบข้อหารือในเรื่องที่
เกี่ยวข้องกับการรับ-จ่ายเงิน

ภายในองค์กรได้ 

1. สามารถควบคุม ตรวจสอบ และติดตามระบบงานการรับ-จ่ายเงินให้เป็นไป
ตามมาตรฐานและระเบียบที่ก าหนดไว้ 

2. สามารถปฏิบัติงานการรับ-จ่ายเงินที่มีความซับซ้อน หรือในกรณีที่ระเบียบ
ปฏิบัติไม่ชัดเจนและต้องวิเคราะห์ประกอบการพิจารณาได้ 

3. สามารถให้ข้อคิดเห็นระบุปัญหาในทางปฏิบัติเพื่อน าไปสู่การแก้ไขปัญหา
และตอบข้อหารือในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการรับ-จ่ายเงินภายในองค์กรได้ 

ระดับ 4 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 3 
และให้ค าปรึกษา แนะน าใน

การรับ-จ่ายเงินได้ 

1. ปรับปรุงขั้นตอน วิธีการท างานการรับ-จ่ายเงินภายในองค์กรให้มีความ
รวดเร็ว รัดกุม และสามารถควบคุมได้ 

2. สามารถถ่ายทอดนโยบาย และแนวปฏิบัติด้านการรับ-จ่ายเงินภายในองค์กร
ให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 

3. ให้ค าปรึกษา แนะน าในการรับ-จ่ายเงินและเงื่อนไขตามกฎระเบียบภายใน
องค์กร 



 

ควำมหมำยของระดับ ค ำอธิบำยพฤติกรรม 
ระดับ 5 

แสดงสมรรถนะในระดับที่ 4 
และก าหนดมาตรฐานแนวทาง
ป้องกันความผิดพลาด การ
ทุจริตจากการรับ-จ่ายเงิน

ภายในองค์กร 

1. สามารถบริหารจัดการในด้านการน าเงินขององค์กรไปลงทุนเพื่อให้ได้ผล
ประโยชน์ตอบแทนสูงสุด 

2. ปรับเปลี่ยนระบบในการบริหารจัดการด้านการเงินให้มีมาตรฐานผ่านระบบ
การตรวจสอบอย่างมีคุณภาพ 

3. ก าหนดมาตรฐานแนวทางป้องกันความผิดพลาด การทุจริตจากการรับ-
จ่ายเงินภายในองค์กร 

 
ชื่อสมรรถนะ   :  กำรควบคุมคุณภำพงำน 
ค ำจ ำกัดควำม   :   ความมุ่งมั่นต้ังใจที่จะรักษาระดับคุณภาพของผลงานโดยมีการ
ตรวจสอบด้วยความละเอียด รอบคอบ แม่นย า เพื่อป้องกันหรือลดปัญหาที่อาจเกิดขึ้น  มี
การให้ค าแนะน า ยืดหยุ่น และผ่อนปรนในการให้บริการ โดยรักษามาตรฐานในการ
ปฏิบัติงาน 

Code :  EXC 04 

ควำมหมำยของระดับ ค ำอธิบำยพฤติกรรม 
ระดับ 1 

แสดงออกว่าเรียนรู้และ
พยายามปฏิบัติงานให้ได้ตาม

มาตรฐาน 

1. เรียนรู้และพยายามปฏิบัติงานใหไ้ด้ตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
2. สอบทานหรือตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของข้อมูล ผลงาน และ

เอกสารที่เกี่ยวข้องด้วยตนเองก่อนส่งงานไปยังกระบวนการท างานอ่ืนหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ระดับ 2 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 1 
และมีความละเอียดรอบคอบ

ในการปฏิบัติงาน 

1. สามารถอธิบายถึงขั้นตอนและวิธีการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและ
ผลงานที่ปฏิบัติได้           

2. มีความละเอียด รอบคอบในการปฏิบัติงาน และสามารถสังเกตความ
ผิดปกติของงานที่เกี่ยวข้องได้ 

ระดับ 3 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 2 

และค้นหาข้อผิดพลาดของงาน
ที่อาจเกิดขึ้นได้ด้วยตนเอง 

1. สามารถค้นหาข้อผิดพลาดของงานที่อาจเกิดขึ้นได้ด้วยตนเอง 
2. สามารถวางแผนเพื่อป้องกันข้อผิดพลาดเบื้องต้นในการปฏิบัติงานได้ 
3. ให้ค าแนะน า ยืดหยุ่นและผ่อนปรนกับผู้รับบริการในกรณีที่มีปัญหาเกิดขึ้น

ในการปฏิบัติงาน 
ระดับ 4 

แสดงสมรรถนะในระดับที่ 3 
และให้ค าปรึกษาแนะน าผู้อ่ืน
เกี่ยวกับการปรับปรุงวิธีการ

ท างาน 

1. ดูแลตรวจสอบให้ผู้ใต้บังคับบัญชาท างานด้วยความละเอียดรอบคอบ 
2. สอน แนะน าและจูงใจผู้ใต้บังคับบัญชาให้ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง แม่นย า และ

เป็นไปตามมาตรฐาน 
3. ให้ค าปรึกษาแนะน าผู้อ่ืนเกี่ยวกับการปรับปรุงวิธีการท างานเพื่อให้รักษา

ระดับคุณภาพและความถูกต้องของงานได้ 



 

ควำมหมำยของระดับ ค ำอธิบำยพฤติกรรม 
ระดับ 5 

แสดงสมรรถนะในระดับที่ 4 
และวางระบบการตรวจสอบ
ความถูกต้องเรียบร้อยของงาน 

1. ก าหนดมาตรฐานความถูกต้องเรียบร้อยของผลงาน 
2. วางระบบการตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของงานในภาพรวมของ

หน่วยงาน/องค์กร 
3. วางแผนป้องกันและลดข้อผิดพลาดของงานในภาพรวมขององค์กร 

 
 

ชื่อสมรรถนะ   :  ควำมรู้ทำงด้ำนกำรบัญชี 
ค ำจ ำกัดควำม   :  ความสามารถในการอธิบายถึงกระบวนการ วิธีการและขั้นตอนการท างาน
ในด้านบัญชี รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  มีความเข้าใจและ
ความสามารถในการจัดท า ตรวจสอบ งบการเงินได้ให้เป็นไปตามมาตรฐานการบัญชีที่รับรอง
โดยทั่วไปและมาตรฐานของกรมบัญชีกลาง  

Code : FC 306 

ควำมหมำยของระดับ ค ำอธิบำยพฤติกรรม 
ระดับ 1 

มีความรู้ มีความเข้าใจขั้น
พื้นฐานด้านการบัญชี 

1. เรียนรู้และสามารถตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางการเงินเพื่อความถูกต้อง
ส าหรับการบันทึกบัญชี 

2. อธิบายแสดงความรู้ทางด้านบัญชีและสามารถบันทึกบัญชีขั้นต้นได้ 
ระดับ 2 

แสดงสมรรถนะในระดับที่ 1 
และสามารถน าความรู้ ความ
เข้าใจมาประยุกต์ใช้งาน 

1. สามารถตรวจสอบเพื่อค้นหาข้อผิดพลาดของงานที่ตนเองรับผิดชอบได้และ
แก้ไขปัญหาที่พบได้ 

2. อธิบายได้ถึงกระบวนการ วิธีการและขั้นตอนการท างานด้านบัญชี 

ระดับ 3 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 2 
และสามารถแนะน า  สอนงาน

  

1. สามารถปิดบัญชี และจัดท างบการเงิน และสรุปรายงานงบการเงินได้อย่าง
ถูกต้องตามมาตรฐานการบัญชีที่รับรองโดยทั่วไปและมาตรฐานของ
กรมบัญชีกลาง 

2. สามารถแก้ไขข้อผิดพลาดที่พบในการจัดท าบัญชีและงบการเงินได้ 
ระดับ 4 

แสดงสมรรถนะในระดับที่ 3 
และสามารถ ให้ค าปรึกษา ระบุ

ปัญหา อุปสรรคได้ 

1. สามารถเสนอแนะปัญหาหรืออุปสรรคที่อาจเกิดขึ้นในการท างานด้านบัญชี 
2. สามารถตรวจสอบความถูกต้องของการจัดท างบการเงินได้ 
3. สามารถวิเคราะห์งบการเงินได้ 
4. สามารถตอบข้อซักถามหรือประเด็นต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานด้านบัญชีได้ 



 

ควำมหมำยของระดับ ค ำอธิบำยพฤติกรรม 
ระดับ 5 

แสดงสมรรถนะในระดับที่  4 
และสามารถบริหารจัดการ
ผ ลั ก ดั น ใ ห้ บุ ค ล า ก ร ใ น
หน่วยงานมีพลวัตรตามการ
เปลี่ยนแปลง 

 

1. สามารถปรับปรุงขั้นตอนและวางระบบการท างานของงานด้านบัญชีได้ 
2. สามารถตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของงานด้านบัญชีในภาพของ

องค์กรได้ 
3. ส่งเสริมและจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชาแสวงหาความรู้ด้านบัญชีเพิ่มขึ้น 

 

 

 

 

 


