
   

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)   
ขององค์การบริหารส่วนต าบลดาโต๊ะ 

 
 

ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
ต าแหน่งเลขท่ี  31-3-04-4201-001 

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

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ตามแนวทางแบบอย่างขั้นตอนและวิธีการที่ชัดเจนภายใต้การก ากับแนะน า
ตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่ 3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชี ในระดับต้นเพ่ือให้
งานเป็นไปอย่างถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตาม
เป้าหมายที่ก าหนด 

 

2 รวบรวมรายละเอียดการจัดท างบประมาณเพ่ือใช้ประกอบในการท า
งบประมาณประจ าปีของหน่วยงานและจัดท าแผนการเบิกจ่ายเงินเพ่ือให้การ
เบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายเงิน 

3 ด าเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การด าเนินงานด้าน
การรับ-จ่ายเงินเป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน 

4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูลสถิติเอกสารใบส าคัญและรายงานทางการเงินและ
บัญชีต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐาน
ส าคัญในการอ้างอิงการด าเนินการต่างๆ ทางการเงินและบัญชี 

5 ตรวจสอบและดู ความถูกต้องของเอกสารส าคัญทางการเงิน เพื่อให้เกิดความ
ถูกต้องในการปฏิบัติงาน 



   

 
 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

6 ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ
เพ่ือให้เกิดความถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่ก าหนดไว้ 

 

7 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ ใหม่ๆกฎหมายและระเบียบต่างๆที่
เกี่ยวข้องกับงานการเงินและบัญชี เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

 
ข. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ให้ค าแนะน าตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมาหน่วยงานราชการเอกชนและประชาชนทั่วไปเพื่อถ่ายทอด
ความรู้ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ 

 

2 ประสานงานในระดับกลุ่มกับหน่วยงานราชการเอกชนหรือประชาชนทั่วไป
เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และ
แลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของ
หน่วยงาน 

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

ส่วนที่ 5 ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 

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

เจ้าอยู่หัว 
1 

3. ความรู้เรื่องธุรการและงานสารบัญ 1 
4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
5. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี 2 
6. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ 2 

 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน 
ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
3. ทักษะการประสานงาน 1 



   

4. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 
 
สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่งประกอบด้วย 

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 าสายงาน 

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

 
 


