
 

 
 (ผนวก ก.) 

(เอกสารแนบท้ายประกาศคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ  อบต. วังโตนด    อําเภอนายายอาม   จังหวัดจันทบุรี) 
รายละเอียดของตําแหน่งท่ีจะดําเนินการคัดเลือก 

******************* 
 

ช่ือตําแหน่ง  นักบริหารงานการคลัง  ๖ 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากอง   ซ่ึงมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพ 
ของงานค่อนข้างสูงมาก  ควบคุมและรับผิดชอบการปฏิบัติงานด้านการคลังขององค์การบริหารส่วนตําบลและ
ปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร  หรือปฏิบัติงานบริหารงานคลังในลักษณะผู้ชํานาญการ 
และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
  พิจารณา  ศึกษา วิเคราะห์  ทําความเห็น สรุปรายงาน  เสนอแนะ และดําเนินการปฏิบัติงาน                
บริหารงานการคลังท่ีต้องใช้ความชํานาญ   โดยตรวจสอบการจัดงานต่าง ๆ เก่ียวกับงานการคลังหลายด้าน  เช่น 
งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ   
งานพัสดุ  งานธุรการ  งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน  งานบุคคล  งานตรวจสอบรับรองความถูกต้อง
เก่ียวกับการเบิกจ่าย  งานรับรองสิทธิ  การเบิกเงินงบประมาณ  การควบคุมการปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจ่าย  
การเก็บรักษาทรัพย์สินท่ีมีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน  พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ รายงานการ
ปฏิบัติงาน  สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานด้านต่างๆ  พิจารณาวินิจฉัยการปฏิบัติงาน  ซ่ึงจะต้องวางแผนงานด้าน
ต่างๆ  ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานท่ีสังกัดหน่วยงานการคลังปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  ตลอดจน
ควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล  ทํารายงานประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  พิจารณาปรับปรุง
แก้ไข  ศึกษาวิเคราะห์เก่ียวกับรายได้รายจ่ายจริงเพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห์การประมาณการรายรับ
รายจ่าย  กําหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยท่ัวไป        
ของ อบต. สืบหาแหล่งท่ีมาของรายได้  ดําเนินการให้มีการชําระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างท่ัวถึง  
ตรวจสอบการรายงานการเงินและบัญชีต่างๆ  ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  การจัดซ้ือ  การจ้าง        
ร่วมเป็นกรรมการต่างๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย  เช่น  เป็นกรรมการรักษาเงิน  เป็นกรรมการตรวจการจ้าง     
เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ  ฯลฯ  เสนอข้อมูลทางด้านการคลังเพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน  
เป็นต้น  ฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนํา  ตอบปัญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานในหน้าท่ี  เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่างๆ  ตามท่ีได้รับแต่งต้ัง  เข้าร่วมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน      
ท่ีสังกัดและปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานด้านดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้ว  ยังทําหน้าท่ี 
กําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาร่างอัตรากําลังเจ้าหน้าท่ีและงบประมาณของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ
ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษาแนะนํา  
ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบด้วย 



           / 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
๑. ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ีทางบัญชี  พาณิชยศาสตร์  เศรษฐศาสตร์  บริหาร 

กาคลังการเงินและการธนาคาร  บริหารธุรกิจ  การจัดการท่ัวไป  (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ  และการจัดการท่ัวไป  
ต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีไม่น้อยกว่า ๑๕ หน่วยกิต) หรือทางอ่ืนท่ี ก.อบต.กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหน่งน้ีได้  หรือได้รับประกาศนียบัตรหลักสูตรหัวหน้าส่วนการคลัง (นักบริหารงานการคลัง ๖)      
จากสถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถ่ิน  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน  กระทรวงมหาดไทย ตามมติ  ก.อบต.  
ครั้งท่ี  ๑/๒๕๔๖  และ   
   ๒. ได้ดํารงตําแหน่งในระดับ ๖   หรือท่ี ก.อบต.เทียบเท่า  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเก่ียวกับ
ด้านการคลัง  หรือการเงินและบัญชี  หรือการจัดเก็บรายได้  หรือการพัสดุ  หรือการตรวจสอบภายใน หรือ   
งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องกับงานบริหารงานการคลังมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

 
ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
     ๑.  มีความรู้ในการบริหารงานการคลังอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติหน้าท่ี 

  ๒.  มีความสามารถในการริเริ่มปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 
  ๓.  มีความรู้ความเข้าใจนโยบายและแผนงานด้านต่างๆของส่วนราชการท่ีสังกัด 
  ๔.  มีความสามารถในการจัดทําแผนงาน  ควบคุมตรวจสอบ ให้คําปรึกษาแนะนํา 

และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ 
  ๕.  มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
  ๖.  มีความสามารถในการติดต่อประสานงานและมีมนุษยสัมพันธ์ท่ีดี 
  ๗.  มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล 
  ๘.  มีความรู้ท่ัวไปเก่ียวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 
  ๙.  มีความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 


