
   

 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลบางจาก 

 
                                                                                      นางสาวปาณิสรา  เฮงมี 

ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
ต าแหน่งเลขท่ี 38-3-04-4201-001 

 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
ประเภท/ระดับ    ทั่วไป/ช านาญงาน 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลบางจาก 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานการเงิน/บัญชี 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ     อ านวยการ/ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ช านาญงานด้านการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดย
ใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่ 3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ปฏิบัติงานตรวจสอบและควบคุมเอกสารทางการเงินและบัญชีที่ต้องใช้ความ
ช านาญ เพื่อช่วยให้ระบบงานเป็นไปอย่างสะดวกและถูกต้อง 

 

2 ปฏิบัติงาน วางแผน ประเมินผลงาน ด้านการเงินและบัญชี เพ่ือให้งานมี
ประสิทธิภาพ ตรงตามวัตถุประสงค์ 

3 จัดท าเอกสารและรายงานต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้องด้านบัญชี การเงินและ
งบประมาณของหน่วยงาน เช่น รายงานทางบัญชี รายงานงบการเงิน รายงาน
การเบิกจ่าย และรายงานสรุปเกี่ยวกับการตั้งงบประมาณรายจ่ายของแต่ละ
หน่วยงาน เป็นต้น เพ่ือให้ได้เอกสารและรายงานที่มีความถูกต้องและ
ครบถ้วนในการน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาให้พิจารณาต่อไป 



   

 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

4 จัดท าทะเบียนคุมต่าง ๆ เช่น ทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินทั่วไป ทะเบียนคุม
การใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ เป็นต้น เพ่ีอให้เกิดความถูกต้องในการ
ปฏิบัติงานและสอดคล้องตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

5 พิจารณาตั้งงบประมาณหมวดที่ไม่มีปัญหา เช่นค่าเช่าบ้าน ค่าล่วงเวลา        
ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ เป็นต้น เพ่ือให้การตั้งงบประมาณเป็นไปอย่างถูกต้องตาม
ระเบียบที่ก าหนดไว้ และแล้วเสร็จตามเวลา 

6 ควบคุมและดูแลการด าเนินการรับ-จ่ายเงิน ตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน 
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการรับ-จ่ายเงิน เป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้อง และ
ครบถ้วน 

7 ควบคุมและดูแลการจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญและรายงาน
ทางการเงินและบัญชีต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา
และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการด าเนินการต่าง ๆ ทางการเงินและ
บัญชี 

8 ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน 
เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลในการปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน 

  

9 ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชีแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้
ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและ
ฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรม และวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่
ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานและข้อก าหนด 

  

 
 
ข. ด้านการก ากับดูแล 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ควบคุม ก ากับดูแลตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เพื่อให้
ด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

 

2 วางแผน ประเมินผลและแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านการเงิน
และบัญชีในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงาน
เป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 
 
 
 
 
 



   

 

ข. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่มีความ
ซับซ้อนแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และ
ประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ 

 

2 ประสานงานในระดับกองหรือหน่วยงานที่สูงกว่า กับหน่วยงานราชการ 
เอกชน ประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงาน
การเงินและบัญชี  และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อ
การท างานของหน่วยงาน 

 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน (Job Specifications) 
 มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดเพชรบุรีก าหนด 
 

ส่วนที่ 5 ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 
2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ     

พระเจ้าอยู่หัว 
2 

3. ความรู้เรื่องธุรการและงานสารบัญ 2 
4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 
5. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี 3 
6. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ 3 

 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน 
ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 
2. ทักษะการประสานงาน 2 
3. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 
4. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

 
สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       
1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์          ระดับ 2 
2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม     ระดับ 2 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน      ระดับ 2 
4.การบริการเป็นเลิศ          ระดับ 2 
5.การท างานเป็นทีม          ระดับ 2 



   

 

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์       ระดับ 2 
2. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 2 

 
ส่วนที่ 6 การลงนาม 

 
ชื่อผู้ตรวจสอบ .................................... 
 
 
วันที่ที่ได้จัดท า .................................... 


