
   

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
   ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก ้

 
นางนิภา  ฮะสูงเนิน 

ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง 
ตำแหน่งเลขท่ี  20-3-04-2102-001 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  ผู้อำนวยการกองคลัง 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นักบริหารงานการคลัง 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้ 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้ 
ประเภท/ระดับ     บริหารท้องถิ่นระดับกลาง 
 
ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือฝ่ายที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการรับเงิน 
การจ่ายเงิน การนำส่งเงิน การตรวจสอบใบสำคัญต่างๆ งานจัดทำฎีกาต่างๆ งานจัดทำงบประมาณฐานะ
การเงิน การจัดสรรเงินต่างๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานทำงบทดลองประจำเดือนงบการเงิน งานพัสดุ งาน
พัฒนาและจัดเก็บรายได้ขององค์การบริหารส่วนตำบล และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลังเพ่ือวางแผนและ
จัดทำแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 

 

2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และงานการ
พัสดุ หรืองานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ 

3 ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนดไว้ 

4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและงบประมาณ
รวมทั้งเสนอแนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพื่อให้มีการบูรณาการแผนงาน  

 
 
 
 

 

 



   

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

5 ร่วมวางแผนในการจัดทำแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจำ   
ไตรมาสเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการ
ใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

 

6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนะแนวทางพัฒนาการ
ปฏิบัติงานหรือระบบงานของหน่วยงานที่สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการ
ทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัดด้านงบประมาณ บุคลากร 
และเวลา 

7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับ
สถานะทางการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบ
การดำเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง เงินอุดหนุน เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและ
หนังสือสั่งการ 

 
ข. ด้านการบริหาร 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทาง
ปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 

2 มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ใน
เรื่องต่างๆที่เก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆตามภารกิจที่หน่วยงาน
รับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี 
ผลกระทบ ปัญหา อุปสรรค เพ่ือให้การสนับสนุนหรือทำการปรับปรุงแก้ไข 

5 ร่วมกำหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการ
ปฏิบัติงานโดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

6 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ วิเคราะห์ ทำความเห็นและ
ตรวจสอบงานการคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี 
งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ   
งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งาน
ควบคุมการเบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินมีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน 
เป็นต้น เพ่ือควบคุมการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตาม
กฎระเบียบสูงสุด 

 

7 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบและจัดทำรายงานการเงินการบัญชีต่างๆรายงานการ
ปฏิบัติงาน รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอื่นๆที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางท่ีกำหนดไว้อย่างตรงเวลา 

 

8 ควบคุมดูแลการดำเนินการให้มีการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆอย่าง  



   

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
ทั่วถึง เพื่อให้สามารถเก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้างเพ่ือให้การ
ดำเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

10 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนำส่งเงิน 
และการนำส่งเงินไปสำรองจ่าย เพื่อให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้อง
และเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

11 วิเคราะห์และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและ
การงบประมาณเพ่ือนำไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการ
ปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และ
เป็นประโยชน์ต่อประชาชน 

 

13 ตอบปัญหา ชี้แจงและดำเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
เช่น เป็นกรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการตรวจ
รับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์
ที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

 

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ 
ปริมาณงานและงบประมาณเพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความ
คุ้มค่า 

 

2 ติมตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
กำหนดไว้ 

3 ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ
บัญชา ให้มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความ
เหมาะสมและมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยกำหนดหรือมอบอำนาจให้
เจ้าหน้าทีท่ี่มีลักษณะงานสอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้
ทุกตำแหน่ง เพ่ือให้การดำเนินงานเกิดความคล่องตัวและมีความต่อเนื่อง 

5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา
เพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่กำกับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถ
ปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอย่างยั่งยืน 
 

 



   

ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 กำหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน 
เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ 
ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดำเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง 
และวัสดุ ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมาย และ
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่
รับผิดชอบ ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพื่อให้
การทำงานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น โดยอาจพิจารณานำงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรมาดำเนินการและใช้จ่าย
ร่วมกัน 

5 ร่วมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรือ
งบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมากำหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
  

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัว 

1 

2. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทะศาสตร์ 2 
3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล 2 
4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 
5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง 
6. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร                                                                                                   

2 

7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่ 2 
8. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)        2 
9. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้          1 
10. ความรู้เรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ        2 

 



   

11. ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์     2 
(GFMIS) 

12. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี          3 
13. ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ        2 

 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ทักษะการบริหารข้อมูล        1 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์        1 
3. ทักษะการประสานงาน        2 
4. ทักษะการบริหารโครงการ 
5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 
6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 
7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ                                                          2                                                                 

       2 
       1 
       1 

 
 

 
 

  
สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่งประกอบด้วย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 
2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
5.การทำงานเป็นทีม     ระดับ 1 
 

สมรรถนะประจำสายงาน 

1. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์    ระดับ 1 
2. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดบั 1 
3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 

 
 


