
   

              แบบบรรยายลกัษณะงาน (Job Description)           
ของเทศบาลต าบลเวียงสรวย 

 
 
 

 
                                                                                               -ว่าง- 

ต าแหน่ง หวัหน้าฝ่ายบรหิารงานคลงั 
ต าแหน่งเลขที ่ 12-2-04-2102-002 

 
ส่วนท่ี  1  ข้อมูลทัว่ไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบรหิารงาน หวัหน้าฝ่ายบรหิารงานคลงั 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นกับรหิารงานการคลงั 
ประเภท/ระดบั   อ านวยการ/ระดบัต้น 
ชื่อหน่วยงาน (ส านกั/กอง)  กองคลงั 
ชื่อสว่นงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน ฝ่ายบรหิารงานคลงั 
ชื่อต าแหน่งผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง ผูอ้ านวยการกองคลงั 
ประเภท/ระดบั    อ านวยการ/ระดบัต้น 
ส่วนท่ี 2 หน้าท่ีความรบัผิดชอบโดยสรปุ (Job Summary)   

ปฏบิตังิานในฐานะหวัหน้าหน่วยงานระดบักองในองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ ขนาดเลก็ หรอืใน
ฐานะหวัหน้าฝ่ายทีม่ลีกัษณะงานเกี่ยวกบัการวางแผน บรหิารจดัการ อ านวยการ สัง่ราชการ มอบหมาย 
ก ากบั แนะน า ตรวจสอบ ประเมนิผลงาน ตดัสนิใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลงัขององคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิน่ ทีม่หีน้าทีค่วามรบัผดิชอบ ความยากและคุณภาพของงานค่อนขา้งสงูมาก โดยปกครองผูอ้ยู่
ใตบ้งัคบับญัชามากพอสมควร และปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นทีต่ามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
ส่วนท่ี  3  ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั 
ก. ด้านการวางแผน 

ท่ี ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั ตวัช้ีวดั 

1 ก าหนดวสิยัทศัน์ พนัธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลงั เพื่อ
วางแผนและจดัท าแผนงานโครงการในการพฒันาหน่วยงาน  

 

2 ร่วมวางแผนงาน /โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน  รวมทัง้เป้าหมายและ
ผลสมัฤทธิข์องหน่วยงานดา้นงานการคลงั งานการเงนิและบญัชี งานงบประมาณ 
งานการจดัเก็บรายไดแ้ละงานการพสัดุ หรอืงานอื่น ๆ ทีเ่กี่ยวขอ้ง เพื่อเป็นแบบ



   

ท่ี ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั ตวัช้ีวดั 

แผนในการปฏบิตังิานของหน่วยงานใหส้ามารถปฏบิตังิานไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ
สงูสุดและสอดคลอ้งนโยบายและแผนกลยุทธ์  

3 ตดิตาม เร่งรดั การด าเนินกจิกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรอื
แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน  เพื่อให้
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธิข์องหน่วยงานตามทีก่ าหนดไว้  

4 ร่วมวางแนวทางการศกึษา วเิคราะหร์วบรวมขอ้มูลสถติดิา้นการเงนิ การคลงัและ
งบประมาณ รวมทัง้เสนอแนวทางพฒันาการปฏิบตังิานหรอืระบบงาน เพื่อให้มี
การบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขัน้ตอนส าคัญให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสมัฤทธิข์องหน่วยงานตามทีก่ าหนด  

5 ร่วมวางแผนในการจดัท าแผนที่ภาษี จดัหาพสัดุ การเบกิจ่ายเงนิประจ าไตรมาส 
เพื่อเพิม่ประสทิธภิาพในการจดัเกบ็รายได้ ให้มพีสัดุเพยีงพอต่อการใช้งาน และ
การจ่ายเงนิเป็นไปตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

6 ร่วมวางแนวทางการศกึษา วเิคราะห ์และเสนอแนวทางพฒันาการปฏบิตังิานหรอื
ระบบงานของหน่วยงานที่ส ังกัด  เพื่อปรับปรุงกระบวนการท างานให้มี
ประสทิธภิาพยิง่ขึน้ ภายใตข้อ้จ ากดัทางดา้นงบประมาณ บุคลากร และเวลา  

7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพื่อไม่ให้กระทบกับ
สถานะทางการเงนิการคลงัขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ รวมถงึตรวจสอบการ
ด าเนินการใชจ่้ายเงนิงบกลาง เงนิอุดหนุน เพื่อใหเ้ป็นไปตามระเบยีบและหนงัสอื
สัง่การ  

 
ข. ด้านการบริหารงาน 

ท่ี ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั ตวัช้ีวดั 

1 จดัระบบงาน และวธิีการปฏิบตัิราชการของหน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการ
ปฏบิตัริาชการของเจา้หน้าทีใ่นหน่วยงานทีร่บัผดิชอบ  

 

2 มอบหมาย ก ากบัดูแล ตรวจสอบ ตดิตาม ใหค้ าแนะน า ปรบัปรุงแก้ไข ในเรื่อง
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน  เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุ
เป้าหมายและผลสมัฤทธิต์ามทีก่ าหนดไว ้ 

3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ  ตามภารกิจที่หน่วยงาน
รบัผดิชอบ เพือ่ใหบ้รรลุเป้าหมายและผลสมัฤทธิต์ามทีก่ าหนด  

4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน  ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี 
ผลกระทบ ปัญหา อุปสรรค เพือ่ใหก้ารสนบัสนุนหรอืทาการปรบัปรุงแกไ้ข  



   

5 ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อใหเ้กดิการประหยดัและคล่องตวัในการ
ปฏบิตังิานโดยทัว่ไปขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่  

6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า วิเคราะห์ ท าความเห็นและ
ตรวจสอบงานการคลงัหลายด้านเช่น งานการคลงั งานการเงนิและบญัชี งาน
การจดัเก็บรายได้ งานรวบรวมขอ้มูลสถติแิละวเิคราะห์งบประมาณ งานพสัดุ 
งานจดัการเงินกู้ งานรบัรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการ
เบกิจ่าย งานการเกบ็รกัษาทรพัยส์นิทีม่คี่าและหลกัฐานแทนตวัเงนิเป็นตน้ เพือ่
ควบคุมการด าเนินงานให้มปีระสทิธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบ
สงูสุด  

7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจดัท ารายงานการเงนิการบญัชตี่างๆ รายงานการ
ปฏิบัติงาน รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ  หรือรายงานอื่นๆ ที่
เกีย่วขอ้ง เพือ่ใหเ้ป็นไปตามแนวทางทีก่ าหนดไวอ้ย่างตรงเวลา  

8 ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มกีารช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ  อย่าง
ทัว่ถึง เพื่อให้สามารถเก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตัง้ไว้อย่างมีประสิทธิภาพ
สงูสุด  

9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้างเพื่อให้การ
ด าเนินการเป็นไปอย่างถูกตอ้งตามกฎระเบยีบและมปีระสทิธภิาพสงูสุด  

10 ควบคุมและตรวจจ่ายเงนิตามฏีกา หรอืควบคุมการขอเบิกเงนิ การน าส่งเงนิ 
และการน าส่งเงนิไปส ารองจ่าย เพื่อใหเ้ป็นไปตามกฎระเบยีบอย่างถูกต้องและ
เหมาะสมมปีระสทิธภิาพสงูสุด  

11 วิเคราะห์  และ เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง  การ เงิน  การบัญชีแล ะ
การงบประมาณเพื่อน าไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการ
ปฏบิตังิานขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่  

12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ  เอกชน และบุคคลที่
เกี่ยวขอ้งเพื่อใหเ้กดิความร่วมมอืหรอืบูรณาการงานใหเ้กดิผลสมัฤทธิแ์ละเป็น
ประโยชน์ต่อประชาชน  

13 ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รบัมอบหมาย 
เช่น เป็นกรรมการรกัษาเงนิ เป็นกรรมการตรวจการจา้งเป็นกรรมการตรวจรบั
พสัดุ ฯลฯ เป็นต้น เพื่อควบคุมให้ภารกิจดงักล่าวเป็นไปตามวตัถุประสงค์ที่
ก าหนดไวอ้ย่างมปีระสทิธภิาพสงูสุด  

ค. ด้านการบริหารทรพัยากรบุคคล 

ท่ี ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั ตวัช้ีวดั 



   

1 จดัระบบงานและอตัราก าลงัเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกบัภารกิจ 
ปรมิาณงานและงบประมาณเพือ่ใหป้ฏบิตัริาชการเกดิประสทิธภิาพ และความ
คุม้ค่า  

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การ
ปฏบิตังิานสอดคล้องกบัวตัถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและ
ผลสมัฤทธิต์ามทีก่ าหนดไว ้ 

3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรบัปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ใน
บงัคบับญัชา ใหม้คีวามสามารถและสมรรถนะทีเ่หมาะสมกบังานทีป่ฏบิตั ิ 

4 จดัรูปแบบและวางแนวทางการปฏบิตัริาชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มี
ความเหมาะสมและมคีวามยดืหยุ่นต่อการปฏิบตัิงาน โดยก าหนดหรอืมอบ
อ านาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงานสอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน  สามารถ
ปฏบิตังิานแทนกนัได้ทุกต าแหน่ง เพื่อให้การด าเนินงานเกดิความคล่องตวั
และมคีวามต่อเนื่อง  

5 สอนงาน  พัฒนาการปฏิบัติง าน  ฝึกอบรมหรือถ่ ายทอดความรู้ แก่
ผู้ใต้บังคับบัญชาเพื่อพัฒนาเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่ก ากับให้มีความ
เชีย่วชาญและสามารถปฏบิตังิานใหเ้กดิประโยชน์แก่หน่วยงานอย่างยัง่ยนื  

 
 
 

  

ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 

ท่ี ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั ตวัช้ีวดั 

1 ก าหนดนโยบายและวางแผนการใชท้รพัยากรและงบประมาณของหน่วยงาน 
เพื่อให้สอดคล้องกบันโยบาย พนัธกจิ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กร
ปกครองสว่นทอ้งถิน่  

 

2 ตดิตาม ตรวจสอบการใชท้รพัยากรและงบประมาณ เพื่อใหเ้กดิประสทิธภิาพ 
ความคุม้ค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธิต์ามทีก่ าหนดไว ้

3 ควบคุม ตดิตาม ตรวจสอบ การด าเนินการเกี่ยวกบังบประมาณ การเงนิ การ
คลัง และวัสดุ ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตาม
เป้าหมาย และผลสมัฤทธิท์ีก่ าหนด 

4 ร่วมหรอืวางแผนและประสานกจิกรรมให้มกีารใช้ทรพัยากรของหน่วยงานที่
รบัผิดชอบ ทัง้ด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน 
เพื่อให้การท างานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และบรรลุเป้าหมายขององค์กร



   

ปกครองส่วนท้องถิน่ที่สงักดั โดยอาจพจิารณาน างบประมาณที่ได้รบัจดัสรร
มาด าเนินการและใชจ่้ายร่วมกนั  

5 ร่วมหรอืบรหิารและก าหนดแนวทางการจดัสรรและการใช้ทรพัยากร  หรอื
งบประมาณตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย เพือ่ใหก้ารจดัสรรทรพัยากรเป็นไปอย่างมี
ประสทิธภิาพและประสทิธผิลสงูสุด 

ส่วนท่ี  4  คณุสมบติัท่ีจ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มคีุณสมบตัติรงตามคุณสมบตัเิฉพาะต าแหน่งตามที ่ก.ท.จ.เชยีงรายก าหนด 
ส่วนท่ี  5  ความรู้ ทกัษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ระดบัท่ี
ต้องการ 

1. ความรูเ้รื่องปรชัญาเศรษฐกจิพอเพยีงตามแนวพระราชด ารขิอง
พระบาทสมเดจ็พระเจา้อยู่หวั 

1 

2. ความรูเ้รื่องการจดัท าแผนปฏบิตักิารและแผนยุทธศาสตร์ 2 
3. ความรูเ้รื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 
4. ความรูเ้รื่องระบบการจดัการองคก์ร 2 
5. ความรูเ้รื่องการบรหิารความเสีย่ง 2 
6. ความรูเ้รื่องการพฒันาบุคลากร 2 
7. ความรูเ้รื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกจิและ

สงัคมพืน้ที ่
2 

8. ความรูเ้รื่องกฎหมาย (ความรูเ้ฉพาะทางในงานทีร่บัผดิชอบ) 2 
9. ความรูเ้รื่องการจดัการความรู ้ 1 
10. ความรูเ้รื่องการท างบการเงนิและงบประมาณ 3 
11. ความรูเ้รื่องระบบการบรหิารงานการคลงัภาครฐัดว้ยระบบ

อเิลก็ทรอนิกส ์GFMIS 
2 

12. ความรูเ้รื่องบญัชแีละระบบบญัช ี 3 
13. ความรูเ้รื่องการจดัซือ้จดัจา้งและกฎระเบยีบพสัดุ 2 

ทกัษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ระดบัท่ี
ต้องการ 

1. ทกัษะการบรหิารขอ้มลู 1 
2. ทกัษะการใชค้อมพวิเตอร ์ 1 
3. ทกัษะการประสานงาน 2 
4. ทกัษะการบรหิารโครงการ 2 
5. ทกัษะในการสือ่สาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 



   

6. ทกัษะการเขยีนรายงานและสรุปรายงาน 1 
7. ทกัษะการเขยีนหนงัสอืราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรบัการปฏิบติังานในต าแหน่ง ประกอบดว้ย 
สมรรถนะหลกั 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสมัฤทธิ ์        ระดบั 1 
2.การยดึมัน่ในความถูกตอ้งและจรยิธรรม    ระดบั 1 
3.ความเขา้ใจในองคก์รและระบบงาน     ระดบั 1 
4.การบรกิารเป็นเลศิ        ระดบั 1 
5.การท างานเป็นทมี         ระดบั 1 

สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเป็นผูน้ าในการเปลีย่นแปลง     ระดบั 1 
2.ความสามารถในการเป็นผูน้ า       ระดบั 1 
3.ความสามารถในการพฒันาคน      ระดบั 1 
4.การคดิเชงิกลยุทธ ์        ระดบั 1 

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.การแกไ้ขปัญหาและด าเนินการเชงิรุก     ระดบั 2 
2.การวางแผนและการจดัการ       ระดบั 2 
3.การสรา้งใหเ้กดิการมสีว่นร่วมทุกภาคสว่น    ระดบั 2 
4.ความเขา้ใจพืน้ทีแ่ละการเมอืงทอ้งถิน่  ระดบั 2 
5.สรา้งสรรคเ์พือ่ประโยชน์ของทอ้งถิน่  ระดบั 2 
 
 

 
 
 
 
 


