
แบบบรรยายลกัษณะงาน (Job Description)  
ของเทศบาลต าบลเวียงสรวย 

 
 
 

 
นางสาวชชัศุภะ กุณาวงค ์ 

ต าแหน่ง นักวชิาการเงนิและบญัชชี านาญการ 
ต าแหน่งเลขที ่ 12-2-04-3201-001 

 
ส่วนท่ี 1 ข้อมลูทัว่ไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบรหิารงาน   นักวชิาการเงนิและบญัช ี
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักวชิาการเงนิและบญัช ี

ประเภท/ระดบั    วชิาการ/ช านาญการ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)    กองคลงั  
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานการเงนิ/บญัช ี
ชื่อต าแหน่งผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง  ผูอ้ านวยการกองคลงั 
ประเภท/ระดบั     อ านวยการ/ระดบัตน้ 
ส่วนท่ี  2  หน้าท่ีความรบัผิดชอบโดยสรปุ  (Job Summary)   

ปฏบิตังิานในฐานะผูป้ฏบิตังิานระดบัตน้ทีต่อ้งใชค้วามรู ้ความสามารถทางวชิาการในการท างาน 
ปฏบิตังิานเกีย่วกบัวชิาการเงนิและบญัช ีภายใตก้ารก ากบัแนะน า ตรวจสอบ และปฏบิตังิานอื่นตามที ่
ไดร้บัมอบหมาย 
ส่วนท่ี  3  หน้าท่ีความรบัผิดชอบหลกั 
ก. ด้านการปฏิบติัการ 
 

ท่ี หน้าท่ีรบัผิดชอบหลกั ตวัช้ีวดั 

1 จดัท าบญัช ีเอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงนิ ทัง้เงนิในและเงินนอก
งบประมาณเงนิทุนหมุนเวยีนเพื่อแสดงสถานะทางการเงนิและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ 
ถูกตอ้งตามระเบยีบวธิกีารบญัช ีขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 

 

2 ปฏิบตัิงานและรบัผิดชอบงานด้านการเงินบญัชี และงบประมาณของหน่วยงาน
เพื่อใหก้ารด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกตอ้ง ราบรื่น และแล้วเสรจ็ตามเวลาทีก่ าหนด
ไว ้

3 รวบรวมขอ้มูลและรายงานการเงนิขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิน่ เพื่อพรอ้มทีจ่ะ
ปรบัปรุงขอ้มลูใหถู้กตอ้งและทนัสมยั 

4 จดัท างบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่เพื่อใหต้รงกบัความจ าเป็นและ
วตัถุประสงคข์องแต่ละหน่วยงานในองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 



ท่ี หน้าท่ีรบัผิดชอบหลกั ตวัช้ีวดั 

5 ศึกษาวิเคราะห์ ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เพื่อใหก้ารใชจ้่ายเงนิเป็นไปอย่างมปีระสทิธภิาพและใชเ้ป็นแนวทางในการปรบัปรุง
การจดัท างบประมาณ 

6 ดูแลการรบัและจ่ายเงนิสถานะทางการเงนิตรวจสอบเอกสารส าคญัการรบั จ่ายเงนิ
เพื่อใหก้ารรบั-จ่ายเงนิขององคก์รมปีระสทิธภิาพการปฏบิตักิารถูกตอ้งตามระเบยีบ
ปฏบิตัขิองราชการ 

7 ถ่ายทอดความรู ้ดา้นการเงนิและบญัชแีก่เจา้หน้าทีร่ะดบัรองลงมาเช่นใหค้ าแนะน า
ในการปฏิบัติงานวางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรมจัดท าคู่มือประจ า
ส าหรบัการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้นเพื่อถ่ายทอด
ความรูท้ีเ่ป็นประโยชน์ ในการปฏบิตังิานตามมาตรฐานและขอ้ก าหนด 

ท่ี หน้าท่ีรบัผิดชอบหลกั ตวัช้ีวดั 

8 ตรวจสอบความถูกตอ้งของหลกัฐานและเอกสารต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการด าเนินงานดา้น
การเงนิ บญัช ีและงบประมาณเช่นการตัง้ฎีกาเบกิจ่ายเงนิการน าส่งเงนิงบประมาณและ
เงินนอกงบประมาณสัญญายืมเงินและเอกสารต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน 
เพื่อใหม้คีวามครบถว้น 
ถูกตอ้ง และสอดคลอ้งตามระเบยีบปฏบิตัทิีก่ าหนดไว ้

 

9 ศกึษาวเิคราะห์และด าเนินการเบกิจ่ายเงนิต่างๆ ทีเ่กี่ยวขอ้งเช่นเงนิงบประมาณเงินใน
งบประมาณเงนินอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรอืเงนิสนับสนุน
ต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องเพื่อให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้องครบถ้วน และตรงตาม
ระเบยีบการเบกิจ่ายเงนิทีก่ าหนดไว ้

10 ศกึษาวเิคราะห ์ประมวลผลขอ้มลูและตวัเลขทางบญัชแีละจดัท าบญัชทีุกประเภทภาษ ี
และทะเบยีนคมุต่างๆ ทัง้ระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บญัช ีประจ าเดอืน 
บญัชเีงนิทดรองราชการทะเบยีนคุมรายได ้น าส่งคลงัทะเบยีนคมุใบส าคญัทะเบยีนคุม
เงนิงบประมาณและเงนินอกงบประมาณ เพื่อใหง้านดา้นการบญัชเีป็นไปอยา่งโปรง่ใส 
ถูกตอ้งตามมาตรฐานบญัช ีและสามารถตรวจสอบได ้

11 ร่วมประสานงานตรวจร่างบนัทกึหนังสอืโต ้ตอบหรอืตอบปัญหาขอ้หารอื 
เกีย่วกบัระเบยีบปฏบิตัดิา้นการเงนิการงบประมาณและการบญัช ีเพื่อสรา้งความชดัเจน
ใหผู้บ้รหิารและบคุลากรทีส่นใจเกดิความเขา้ใจทีถู่กตอ้ง 

12 วเิคราะห ์และจดัท างบการเงนิ ประจ าวนัประจ าเดอืน/ประจ าปี รายงานทางการเงนิและ
รายงานทางบญัช ี เพื่อน าเสนอใหผู้ท้ีเ่กีย่วขอ้งรบัทราบเกีย่วกบัฐานะและธุรกรรม
ทางการเงนิขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 

13 ตรวจสอบและจดัเกบ็เอกสารต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการจดัท าบญัช ี เพื่อใชป้ระกอบใน
การท าธุรกรรมและเป็นหลกัฐานในการอา้งองิทางบญัชขีององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่
ในการตรวจสอบและด าเนินธุรกรรมต่างๆทีเ่กีย่วขอ้ง 

14 ศกึษาและตดิตามเทคโนโลย ีองคค์วามรูใ้หม่ ๆกฎหมายและระเบยีบต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง
กบังานการเงนิ บญัช ี และงบประมาณ เพื่อน ามาประยุกตใ์ช ้ในการปฏบิตังิานไดอ้ย่างมี
ประสทิธภิาพสงูสุด 



ท่ี หน้าท่ีรบัผิดชอบหลกั ตวัช้ีวดั 

15 รวบรวมขอ้มลูและรายงานทางการเงนิเพื่อเสนอต่อผู ้บรหิาร รวมถงึควบคมุ ดแูล
งบประมาณคงเหลอืของหน่วยงานต่างๆเพื่อใหเ้ป็นไปตามระเบยีบและควบคุมการจดัท า
และรายงานเงนิรายไดร้วมทัง้เงนิอุดหนุนต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิน่เพื่อใช้
ในการด าเนินงานขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ใหถู้กตอ้ง 

16 ด าเนินการในเรื่องการเบกิจ่ายเงนินอกงบประมาณต่างๆรวมทัง้เงนิถ่ายโอนใหอ้งคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถิน่ 

 
ข. ด้านการวางแผน 

ท่ี หน้าท่ีรบัผิดชอบหลกั ตวัช้ีวดั 

1 วางแผนการท างานทีร่บัผดิชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรอื
โครงการเพื่อใหก้ารด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสมัฤทธิท์ีก่ าหนด 

 

2 วางแผนการปฏบิตัหิน้าทีค่วามรบัผดิชอบของตนเอง เพื่อใหส้ามารถปฏบิตังิานได้
ทนัเวลาและก่อใหเ้กดิประสทิธภิาพ 

 ร่วมด าเนินการจดัท าแผนปฏบิตังิาน เพื่อใหก้ารปฏบิตังิานเป็นไปอย่างมปีระสทิธภิาพ 

 
 
 
 
ค. ด้านการประสานงาน 

ท่ี หน้าท่ีรบัผิดชอบหลกั ตวัช้ีวดั 

1 ประสานการท างานร่วมกนัทัง้ภายในและภายนอกทมีงานหรอืหน่วยงานเพื่อใหเ้กดิความ
ร่วมมอืและผลสมัฤทธิต์ามทีก่ าหนดไว ้

 

2 ชีแ้จงและใหร้ายละเอยีดเกีย่วกบัขอ้มลูขอ้เทจ็จรงิแกบุ่คคลหรอืหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
เพื่อสรา้งความเขา้ใจหรอืความรว่มมอืในการด าเนินงานตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

3 ประสานงานร่วมกบัหน่วยงานตา่ง ๆ เกีย่วกบัการใหค้ าแนะน าในการเบกิจ่ายเงนิ
งบประมาณ เพื่อใหก้ารจ่ายเงนิเป็นไปตามเป้าหมายและสมัฤทธิผ์ล 

4 ประสานการท างานกบัหน่วยราชการอื่นภายในอ าเภอจงัหวดัและกรมส่งเสรมิการ
ปกครองทอ้งถิน่ เพื่อใหส้อดคลอ้งกบัการปฏบิตังิานใหเ้กดิประสทิธภิาพและประสทิธผิล 

5 ประสานการท างานของกลุ่มบุคคลและประชาชนในเขตองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ใน
การก าหนดและจดัท าแผนการปฏบิตั ิงานของกลุ่มต่างๆเพื่อใหเ้กดิประโยชน์ ในการ
จดัท าแผนพฒันาใน องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 

6 ช่วยใหค้ าปรกึษาดา้นการจดัท าการเงนิและบญัชใีหก้บักลุ่มต่างๆในองคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถิน่ในการด าเนินงานของกลุ่ม เพื่อใหเ้กดิการปฏบิตังิานเป็นไปอย่างถูกตอ้งและ
ประสานการท างาน แลกเปลีย่นความคดิเหน็เกีย่วกบัระเบยีบกฎหมายขอ้บงัคบักบั
หน่วยงานอื่น เพื่อใหท้ราบขอ้มลูใหม่ ๆ และน าไปใชใ้หเ้กดิประโยชน์ 

 

 
ง.ด้านการบริการ 



ท่ี หน้าท่ีรบัผิดชอบหลกั ตวัช้ีวดั 

1 ใหค้ าแนะน าตอบปัญหาและชีแ้จงเกีย่วกบังานการเงนิและบญัชทีีต่นม ีความ
รบัผดิชอบในระดบัเบือ้งตน้แก่หน่วยงานราชการเอกชนหรอืประชาชนทัว่ไปเพื่อให้
ผู ้ทีส่นใจไดท้ราบขอ้มลูและความรูต้่างๆทีเ่ป็นประโยชน์ 

 

2 จดัเกบ็ขอ้มลูเบือ้งตน้ ท าสถติ ิปรบัปรุง หรอืจดัท าฐานขอ้มลูหรอืระบบสารสนเทศ
ทีเ่กีย่วกบังานการเงนิและบญัช ีเพื่อใหส้อดคลอ้งและสนับสนุนภารกจิของ
หน่วยงานและใชป้ระกอบการพจิารณาก าหนดนโยบายแผนงานหลกัเกณฑ ์
มาตรการต่างๆ 

3 ใหบ้รกิารขอ้มลูเกีย่วกบัการปฏบิตังิานการเงนิและบญัช ีเพื่อสนับสนุนภารกจิของ
หน่วยงานในองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 

 
ส่วนท่ี  4  คณุสมบติัท่ีจ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มคีุณสมบตัติรงตามคุณสมบตัเิฉพาะต าแหน่งตามที ่ก.ท.จ. เชยีงราย ก าหนด 
 
ส่วนท่ี  5  ความรู้ทกัษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ระดบัท่ีต้องการ 

1. ความรูท้ีจ่ าเป็นในงาน (ความรูเ้ฉพาะทางในงานทีร่บัผดิชอบ) 1 

2. ความรูเ้รื่องกฎหมาย (ความรูเ้ฉพาะทางในงานทีร่บัผดิชอบ) 2 

3. ความรูเ้รื่องปรชัญาเศรษฐกจิพอเพยีงตามแนวพระราชด ารขิองพระบาทสมเดจ็พระ
เจา้อยู่หวั 

2 

4. ความรูเ้รื่องการจดัการความรู ้ 2 

5. ความรูเ้รื่องระบบการจดัการองคก์ร 2 

6. ความรูเ้รื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

7. ความรูเ้รื่องการท างบการเงนิและงบประมาณ 3 

8. ความรูเ้รื่องระบบการบรหิารงานการคลงัภาครฐัดว้ยระบบอเิลก็ทรอนิกส(์GFMIS) 2 

9. ความรูเ้รื่องบญัชแีละระบบบญัช ี 3 

10. ความรูเ้รื่องจดัซื้อจดัจา้งและกฎระเบยีบพสัดุ 3 

ทกัษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน 
ทกัษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ระดบัท่ีต้องการ 

1. ทกัษะการบรหิารขอ้มลู 2 

2. ทกัษะการใชค้อมพวิเตอร ์ 2 

3. ทกัษะการประสานงาน 2 

4. ทกัษะการบรหิารโครงการ 2 

5. ทกัษะในการสื่อสารการน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 2 

6. ทกัษะการเขยีนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทกัษะการเขยีนหนังสอืราชการ 2 



สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรบัการปฏิบติังานในต าแหน่งประกอบดว้ย 
สมรรถนะหลกั 5 สมรรถนะ 

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

สมรรถนะประจ าสายงาน 
1. การคดิวเิคราะห ์     ระดบั 2 
2. การบรหิารความเสีย่ง     ระดบั 2 
3. การยดึมัน่ในหลกัเกณฑ ์     ระดบั 2 
4. การสัง่สมความรูแ้ละความเชีย่วชาญในสายอาชพี  ระดบั 2 
5. ความละเอยีดรอบคอบและความถูกตอ้งของงาน  ระดบั 2 

 
 
 
 
 

 
 


