
   

 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลบางจาก 

 
                                                                                             นางวิภาวี  ช่อกระทุ่ม 

                                                                                            ต าแหน่ง ผูอ้ านวยการกองคลัง 
ต าแหน่งเลขท่ี 38-3-04-2102-001 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  ผู้อ านวยการกองคลัง 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักบริหารงานการคลัง 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ต้น 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลบางจาก 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบางจาก 
ประเภท/ระดับ     บริหารงานท้องถิ่นระดับต้น 
 
ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดเล็ก หรือในฐานะ
หัวหน้าฝ่ายที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามาก
พอสมควรและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการวางแผน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ก าหนด วิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมาย แนวทางด้าน     
การคลัง เพ่ือวางแผนและจัดท าแผนงานโครงการในการพัฒนา
หน่วยงาน 

 

2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ ของหน่วยงานด้านงานการคลัง งานการเงินและบัญชี 
งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และงานการพัสดุ หรืองานอ่ืน ๆ 
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผน
กลยุทธ์ 

  
 



   

 

 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน /
โครงการหรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการ
ด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ตามท่ีก าหนดไว้ 

 

4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน 
การคลังและงบประมาณ รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงาน
หรือระบบงาน เพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนส าคัญ
ให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด 

 

5 ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจ า
ไตรมาส เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุ เพียงพอ
ต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 

6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการ
ปฏิบัติ งานหรือระบบงานของหน่วยงานที่ สั งกัด เ พ่ือปรับปรุ ง
กระบวนการทางานให้ มีประสิ ทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัด 
ทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

 

7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้ 
กระทบกับสถานะทางการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
รวมถึงตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง 
เงินอุดหนุนอุดหนุน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 

 

 
ข. ด้านบริหารงาน 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนว
ทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหนา้ที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 

2 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตามให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข 
ในเรื่องต่ างๆ ที่เก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงาน
รับผิดชอบเพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ 
ผลดี ผลกระทบ ปัญหา อุปสรรค เพื่อให้การสนับสนุนหรือท าการ
ปรับปรุงแก้ไข 

5 ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัว
ในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

 



   

 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

6 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า วิเคราะห์ ท าความเห็น
และตรวจสอบงานการคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงิน
และบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์
งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงิน
งบประมาณ งานควบคุมการเบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่า
และหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น  เพ่ือควบคุมการด าเนินงานให้มี
ประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 

 

7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ารายงาน การเงินการบัญชีต่างๆ 
รายงานการปฏิบัติงาน รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณหรือ
รายงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางที่ก าหนดไว้อย่าง
ตรงเวลา 

8 ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ 
อย่างทั่วถึงเพ่ือให้สามารถเก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้างเพ่ือให้
การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

10 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฏีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การ
น าส่งเงินและการน าส่งเงินไปส ารองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบ
อย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 

11 วิเคราะห์  และเสนอข้อมูล ทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและ
การงบประมาณ เพ่ือน าไปประกอบการพิจารณาปรับปรุง แก้ไขปัญหา
การปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่
เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์
และเป็นประโยชน์ต่อประช าชน 

13 ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับ
มอบหมาย เช่น เป็นกรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็น
กรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภารกิจดังกล่าว
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
 
 
 
 
 
ค. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 



   

 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับ
ภารกิจปริมาณงานและงบประมาณเพ่ือให้ปฏิบัติราชการ เกิด
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่ า 

 

2 ติดตามและประเมินผลง านของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว ้ 

3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติง านของเจ้าหน้าที่ 
ในบังคับบัญชา ให้มีความส ามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่
ปฏิบัต ิ 

4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงาน
ให้มีความเหมาะสมและมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยก าหนด
หรือมอบอ านาจ ให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงานสอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน  
สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกต าแหน่ง เพ่ือให้การด าเนินงานเกิด
ความคล่องตัวและมีความต่อเนื่อง 

5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่ก ากับให้มีความ
เชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอย่าง
ยั่งยืน 

 
ง.ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของ
หน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตาม
เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้ เกิด
ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่ า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ตามที่ก าหนดไว้ 

 

3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน 
การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป
ตามเปา้หมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 

4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์
ในการท างาน เพ่ือให้การท างานเกิดประสิทธิภาพ 
คุ้มค่า และบรรลุ เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดย
อาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่าย
ร่วมกัน 

 



   

 

5 ร่วมหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร 
หรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากร
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดเพชรบุรี ก าหนด 
 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระ

เจ้าอยู่หัว 
1 

2. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 2 
3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล 2 
4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 
5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง 2 
6. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี 3 
7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่ 2 
8. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 1 
9. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ 3 
10. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 
11. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 
12. ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS) 2 
13. ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ 2 

 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน 
ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 

ทักษะการบริหารข้อมูล 1 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
ทักษะการประสานงาน 2 
ทักษะการบริหารโครงการ 2 
ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 
ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์         ระดับ 1 



   

 

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

สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง     ระดับ 1 
2.ความสามารถในการเป็นผู้น า       ระดับ 1 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน      ระดับ 1 
4.การคิดเชิงกลยุทธ์         ระดับ 1 

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1. การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2. การวางแผนและการจัดการ       ระดับ 2 
3. การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน ระดับ 2 
4. ความเข้าใจพ้ืนที่และการเมืองท้องถิ่น  ระดับ 2 
3. สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น     ระดับ 2 
 

ส่วนที่  6  การลงนาม 
 
ชื่อผู้ตรวจสอบ .................................... 
 
วันที่ที่ได้จัดท า .................................... 

 
 
 

 


