
   

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
   ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก ้

 
นางเกศินี  โกสินทร์รักษา 

ตำแหน่ง นักวิชาการคลังชำนาญการ 
ตำแหน่งเลขท่ี  20-3-04-3202-001 

 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน   
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นักวิชาการคลัง 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ/ชำนาญการ 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้ 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานการเงิน/บัญชี 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อำนวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับต้น 
 
ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญสูงในงานวิชาการงานการเงิน การคลัง การพัสดุ 
การบริหารเงิน การจัดเก็บรายได้ การบริหารหนี้และการงบประมาณ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่
ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ  
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความชำนาญสูงในงานวิชาการ งานการเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหารเงินตรา การบริหารหนี้สาธารณะ
และการงบประมาณ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย   
ส่วนที่  3  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 พิจารณา กำหนดหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินจากคลัง รวมทั้งการพิจารณา 
ปรับปรุงแก้ไขกฎหมาย กฎระเบียบและข้อบังคับเก่ียวกับการเงิน การคลัง 
การพัสดุ การงบประมาณและการบัญชี เพ่ือให้การเบิกจ่ายเป็นไปอย่าง
ถูกต้อง รวดเร็วตอบสนองความต้องการที่เปลี่ยนแปลงไปของสังคม 

 

2 การวิเคราะห์ปัญหาและสรุปผลด้านการคลัง ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
และการพิจารณาวางรูปและปรับปรุงระบบบัญชี เพื่อให้เกิดความถูกต้องและ
มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

3 ฝึกอบรมข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้าง และบุคลากรด้านการเงิน-
บัญชี เพื่อให้สามารถเข้าใจและปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและเกิดประโยชน์
สูงสุด 

 

 



   

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

4 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลหรือประเด็นปัญหาด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ 
และการงบประมาณ เพ่ือจัดทำรายงานการเงินหรือการคลังประกอบการ
กำหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงานที่เกิดประโยชน์สูงสุดแก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

5 สรุปวิเคราะห์และจัดทำแผนงาน หลักเกณฑ์หรือวิธีการคลังขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบต่างๆ ว่าด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและฐานะการเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

6 วิเคราะห์ ตรวจสอบ เบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย  การควบคุมการรับ
การจ่าย เงินตามแผนงานหรือโครงการ การกู้และการยืมเงินสะสม การตัด
เงินปี การกันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปีและการขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ  
รวมถึงการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เพ่ือความถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบข้อบังคับอย่างตรงเวลาและมีประสิทธิผลสูงสุด 

 

7 ตอบปัญหาขอ้หารือเกี่ยวกับการปฏิบัติขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ทางด้านการเงินหรือด้านการคลัง เช่นการรับจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การนำส่งเงิน การกำหนดหรือขยายวงเงินคงคลัง การกำหนดเงื่อนไขและ
อัตราจ้างของลูกจ้างประจำเป็นต้น เพ่ือสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและ 
บุคลากรที่สนใจเกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง 

 

8 วิเคราะห์ปัญหาและให้คำปรึกษาปัญหาที่เกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน เพื่อจัดหา
แนวทางแก้ไขที่เหมาะสมและคำนึงถึงบุคลากรและผู้รับบริการเป็นสำคัญ 

 

9 เสนอแนะแนวทางใหม่ในการปรับปรุงการดำเนินงาน หรือเสนอรวบรวม
ข้อมูลและศึกษาด้านวิชาการจัดการงานคลังและการเงินในประเด็นต่างๆ 
เพ่ือปรับปรุงการดำเนินงานให้เหมาะสมกับสภาวการณ์และองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นซึ่งรับผิดชอบ 

 

10 ให้คำปรึกษาเก่ียวกับรายละเอียดประมาณ การรายรับ – รายจ่าย               
เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุมัติยอดเงินงบประมาณ และให้ความเห็นด้าน
การเงิน  การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อพิจารณาวาง
หลักเกณฑ์ปรับปรุงวิธีการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไป 
ตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 

 

 
 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของ 
หน่วยงานระดับสำนักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การ
ดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 

2 วางแผน การควบคุม ตรวจสอบ การจัดเก็บรายได้และรายจ่าย เพ่ือบริหาร 
งบประมาณให้เป็นไปอย่างประหยัดและเกิดประโยชน์สูงสุด 



   

 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำ 
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

 

2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

3 ให้คำแนะนำเกี่ยวกับด้านการเงิน การคลังแก่เจ้าหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงาน 
ให้ถูกต้องตามระเบียบ 

 
ง.ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ให้คำปรึกษา แนะนำและเผยแพร่ความรู้ข่าวสารเกี่ยวกับข้อมูลทางเศรษฐกิจ 
การเงินการคลัง การพัสดุ การจัดเก็บรายได้ การบริหารเงิน การบริหารหนี้ 
และการงบประมาณ เพ่ือเป็นการสนับสนุนให้สามารถดำเนินงานได้อย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพและคุ้มค่า    

 

2 ให้คำปรึกษาแนะนำทางด้านการเงิน เพื่อให้การบริหารงบประมาณเป็นไป
ตามระเบียบกฎหมายของทางราชการ 

3 พัฒนา ปรับปรุงจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการเงิน
และการคลัง เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

4 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานการจัดการงานคลังและ 
การเงินที่ตนมีความรับผิดชอบแก่บุคลากร หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ภาคเอกชน
หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็น
ประโยชน์ และสามารถนำไปปฏิบัติให้มีเกิดประโยชน์สูงสด 

 

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

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้ทีจ่ำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ

พระเจ้าอยู่หัว 
2 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 2 



   

5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 
7. ความรู้เรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ 2 
8. ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

(GFMIS) 
3 

9. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี 3 
10. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ 3 

 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 

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

 
สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่งประกอบด้วย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

สมรรถนะประจำสายงาน 

1. การคิดวิเคราะห์     ระดับ 2 
2. การบริหารความเสี่ยง    ระดับ 2 
3. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์    ระดับ 2 
4. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
5. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 

 


