
มาตรฐานก าหนดต าหนง 
 

ต าหนงประภท   อ ำนวยกำรทຌองถิไน    
 

สายงาน     บริหำรงำนกำรคลัง 
 

ลักษณะงานดยทัไวเป 

 สำยงำนนีๅคลุมถึงต ำหนงตำง โ ทีไปฏิบัติงำนทำงดຌำนบริหำรงำนคลังขององค์กรปกครองสวน
ทຌองถิไน ซึไงมีลักษณะงำนทีไปฏิบัติกีไยวกับกำรก ำหนดนยบำย วำงผน ควบคุม มอบหมำยงำน ตรวจสอบ 
ประมินผลละรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนทำงดຌำนกำรบริหำรงำนคลังหลำยดຌำน ชน งำนกำรคลัง งำนกำรงิน
ละบัญชี งำนกำรจัดกใบรำยเดຌ งำนรวบรวมขຌอมูลสถิติละวิครำะห์งบประมำณ งำนพัสดุ งำนธุรกำร      
งำนกำรจัดกำร งินกูຌ งำนจัดระบบงำน งำนบริหำรงำนบุคคล งำนตรวจสอบกีไยวกับกำรบิกจำย ปฏิบัติงำน
กีไยวกับกำรสนอนะละ฿หຌค ำปรึกษำนะน ำ กำรท ำควำมหในละสรุปรำยงำน ด ำนินกำรกีไยวกับกำร
อนุญำตทีไป็นอ ำนำจหนຌำทีไของหนวยงำนกำรคลัง กใบรักษำทรัพย์สินทีไมีคำขององค์กรปกครองสวนทຌองถิไน 
ละปฏิบัติหนຌำทีไอืไนทีไกีไยวขຌองหรือทีไเดຌรับมอบหมำย 

 

ชืไอต าหนง฿นสายงานละระดับต าหนง 
  ต ำหนง฿นสำยงำนนีๅมีชืไอละระดับของต ำหนงดังนีๅ  
   นักบริหำรงำนกำรคลัง   ระดับตຌน 

   นักบริหำรงำนกำรคลัง   ระดับกลำง 
   นักบริหำรงำนกำรคลัง   ระดับสูง 
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ต าหนงประภท   อ ำนวยกำร 
 

ชืไอสายงาน    บริหำรงำนกำรคลัง 
 

ชืไอต าหนง฿นสายงาน   นักบริหำรงำนกำรคลัง 
 

ระดับต าหนง    ระดับตຌน 
 

หนຌาทีไละความรับผิดชอบหลัก 

     ปฏิบัติงำน฿นฐำนะหัวหนຌำหนวยงำนระดับกอง฿นองค์กรปกครองสวนทຌองถิไน ขนำดลใก หรือ
฿นฐำนะหัวหนຌำฝຆำย ทีไมีลักษณะงำนกีไยวกับกำรวำงผน บริหำรจัดกำร อ ำนวยกำร สัไงรำชกำร มอบหมำย 
ก ำกับ นะน ำ ตรวจสอบ ประมินผลงำน ตัดสิน฿จกຌเขปัญหำ฿นงำนดຌำนกำรคลังขององค์กรปกครองสวน
ทຌองถิไน ทีไมีหนຌำทีไควำมรับผิดชอบ ควำมยำกละคุณภำพของงำนคอนขຌำงสูงมำก ดยปกครองผูຌอยู฿ตຌบังคับ
บัญชำมำกพอสมควร ละปฏิบัติหนຌำทีไอืไนทีไตำมทีไเดຌรับมอบหมำย  
   ดยมีลักษณะงำนทีไปฏิบัติ฿นดຌำนตำงโ  ดังนีๅ 
 

1. ดຌานผนงาน 

1.1 ก ำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศำสตร์ละปງำหมำยนวทำงดຌำนกำรคลัง       
พืไอวำงผนละจัดท ำผนงำนครงกำร฿นกำรพัฒนำหนวยงำน 

1.2 รวมวำงผนงำน/ครงกำร หรือผนกำรปฏิบัติงำน รวมทัๅงปງำหมำยละ
ผลสัมฤทธิ์ของหนวยงำนดຌำนงำนกำรคลัง งำนกำรงินละบัญชี งำนงบประมำณ งำนกำรจัดกใบรำยเดຌละ
งำนกำรพัสดุ หรืองำนอืไน โ ทีไกีไยวขຌอง พืไอป็นบบผน฿นกำรปฏิบัติงำนของหนวยงำน฿หຌสำมำรถปฏิบัติงำน
เดຌอยำงมีประสิทธิภำพสูงสุดละสอดคลຌองนยบำยละผนกลยุทธ์ 

1.3 ติดตำม รงรัด กำรด ำนินกิจกรรมตำงโ ฿หຌป็นเปตำมผนงำน/ครงกำร หรือ
ผนกำรปฏิบัติงำน  ตลอดจนประมินผลละรำยงำนกำรด ำนินงำน พืไอ฿หຌป็นเปตำมปງำหมำยละ
ผลสัมฤทธิ์ของหนวยงำนตำมทีไก ำหนดเวຌ    

1.4 รวมวำงนวทำงกำรศึกษำ วิครำะห์รวบรวมขຌอมูลสถิติดຌำนกำรงิน กำรคลังละ
งบประมำณ รวมทัๅงสนอนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือระบบงำน  พืไอ฿หຌมีกำรบูรณำกำรผนงำน 
กิจกรรม ขัๅนตอนส ำคัญ฿หຌป็นเปตำมปງำหมำยละผลสัมฤทธิ์ของหนวยงำนตำมทีไก ำหนด 

1.5 รวมวำงผน฿นกำรจัดท ำผนทีไภำษี จัดหำพัสดุ กำรบิกจำยงินประจ ำเตรมำส 
พืไอพิไมประสิทธิภำพ฿นกำรจัดกใบรำยเดຌ ฿หຌมีพัสดุพียงพอตอกำร฿ชຌงำน ละกำรจำยงินป็นเปตำม
งบประมำณรำยจำยประจ ำป 

1.6 รวมวำงนวทำงกำรศึกษำ วิครำะห์ ละสนอนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือ
ระบบงำนของหนวยงำนทีไสังกัด พืไอปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำน฿หຌมีประสิทธิภำพยิไงขึๅน ภำย฿ตຌขຌอจ ำกัด
ทำงดຌำนงบประมำณ บุคลำกร ละวลำ 

1.7 วำงผนกำร฿ชຌจำยงินสะสม ละกำรจำยขำดงินสะสม พืไอเม฿หຌกระทบกับ
สถำนะทำงกำรงินกำรคลังขององค์กรปกครองสวนทຌองถิไน รวมถึงตรวจสอบกำรด ำนินกำร฿ชຌจำยงินงบกลำง 
งินอุดหนุนอุดหนุน พืไอ฿หຌป็นเปตำมระบียบละหนังสือสัไงกำร 
 

 

 



 

2. ดຌานบริหารงาน 

2.1 จัดระบบงำน ละวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหนวยงำน  พืไอป็นนวทำงกำร
ปฏิบัติรำชกำรของจຌำหนຌำทีไ฿นหนวยงำนทีไรับผิดชอบ       

2.2 มอบหมำย ก ำกับดูล ตรวจสอบ ติดตำม ฿หຌค ำนะน ำ ปรับปรุงกຌเข ฿นรืไอง
ตำงโ ทีไกีไยวขຌองกับภำรกิจของหนวยงำน พืไอ฿หຌกำรปฏิบัติงำนบรรลุปງำหมำยละผลสัมฤทธิ์ตำมทีไก ำหนดเวຌ 

2.3 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำนินกำรตำงโ ตำมภำรกิจทีไหนวยงำนรับผิดชอบ 
พืไอ฿หຌบรรลุปງำหมำยละผลสัมฤทธิ์ตำมทีไก ำหนด 

2.4 จัดระบบกำรติดตำม ประมินผลกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนวิครำะห์ผลดี 
ผลกระทบ  ปัญหำ อุปสรรค พืไอ฿หຌกำรสนับสนุนหรือท ำกำรปรับปรุงกຌเข 

2.5 รวมก ำหนดรำยจำยของหนวยงำนพืไอ฿หຌกิดกำรประหยัดละคลองตัว฿นกำร
ปฏิบัติงำนดยทัไวเปขององค์กรปกครองสวนทຌองถิไน 

2.6 ควบคุมดูล ตรวจสอบ ติดตำม ฿หຌค ำนะน ำ วิครำะห์ ท ำควำมหในละ
ตรวจสอบงำนกำรคลังหลำยดຌำนชน งำนกำรคลัง  งำนกำรงินละบัญชี งำนกำรจัดกใบรำยเดຌ งำนรวบรวม
ขຌอมูลสถิติละวิครำะห์งบประมำณ งำนพัสดุ งำนจัดกำรงินกูຌ งำนรับรองสิทธิ งำนบิกงินงบประมำณ  งำน
ควบคุมกำรบิกจำย  งำนกำรกใบรักษำทรัพย์สินทีไมีคำละหลักฐำนทนตัวงินป็นตຌน พืไอควบคุมกำร
ด ำนินงำน฿หຌมีประสิทธิภำพ ถูกตຌองละป็นเปตำมกฎระบียบสูงสุด 

2.7 ควบคุมดูล ตรวจสอบละจัดท ำรำยงำนกำรงินกำรบัญชีตำงโ  รำยงำนกำร
ปฏิบัติงำน รำยงำนประมินผลกำร฿ชຌจำยงบประมำณ หรือรำยงำนอืไนโ ทีไกีไยวขຌอง พืไอ฿หຌป็นเปตำมนวทำง
ทีไก ำหนดเวຌอยำงตรงวลำ  

2.8 ควบคุมดูลกำรด ำนินกำร฿หຌมีกำรช ำระภำษีละคำธรรมนียมตำงโ อยำงทัไวถึง 
พืไอ฿หຌสำมำรถกใบรำยเดຌตำมปງำหมำยทีไตัๅงเวຌอยำงมีประสิทธิภำพสูงสุด   

2.9 ตรวจสอบกำรบิกจำยวัสดุครุภัณฑ์  กำรจัดซืๅอละกำรจัดจຌำงพืไอ฿หຌกำร
ด ำนินกำรป็นเปอยำงถูกตຌองตำมกฎระบียบละมีประสิทธิภำพสูงสุด   

2.10 ควบคุมละตรวจจำยงินตำมฏีกำ หรือควบคุมกำรขอบิกงิน กำรน ำสงงิน ละ
กำรน ำสงงินเปส ำรองจำย พืไอ฿หຌป็นเปตำมกฎระบียบอยำงถูกตຌองละหมำะสมมีประสิทธิภำพสูงสุด 

2.11 วิ ค รำะห์  ละ สนอขຌ อมู ลท ำงดຌ ำนกำรคลั ง  ก ำร งิน  กำรบัญ ชี ละ
กำรงบประมำณพืไอน ำเปประกอบกำรพิจำรณำปรับปรุงกຌเขปัญหำกำรปฏิบัติงำนขององค์กรปกครองสวน
ทຌองถิไน 

2.12 ติดตอประสำนงำนกับหนวยงำนหรือองค์กรภำครัฐ อกชน ละบุคคลทีไกีไยวขຌอง
พืไอ฿หຌกิดควำมรวมมือหรือบูรณำกำรงำน฿หຌกิดผลสัมฤทธิ์ละป็นประยชน์ตอประชำชน    

2.13 ตอบปัญหำ ชีๅจงละด ำนินกำรป็นกรรมกำรตำมภำรกิจทีไเดຌรับมอบหมำย ชน
ป็นกรรมกำรรักษำงิน  ป็นกรรมกำรตรวจกำรจຌำงป็นกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ฯลฯ ป็นตຌน พืไอควบคุม฿หຌ
ภำรกิจดังกลำวป็นเปตำมวัตถุประสงค์ทีไก ำหนดเวຌอยำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

 

 

 

 

 



 

3. ดຌานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 

3.1 จัดระบบงำนละอัตรำก ำลังจຌำหนຌำทีไ฿นหนวยงำน฿หຌสอดคลຌองกับภำรกิจ 
ปริมำณงำนละงบประมำณพืไอ฿หຌปฏิบัติรำชกำรกิดประสิทธิภำพ ละควำมคุຌมคำ  

3.2 ติดตำมละประมินผลงำนของจຌำหนຌำทีไ฿นบังคับบัญชำ พืไอ฿หຌกำรปฏิบัติงำน
สอดคลຌองกับวัตถุประสงค์ของหนวยงำนละบรรลุปງำหมำยละผลสัมฤทธิ์ตำมทีไก ำหนดเวຌ 

3.3 ฿หຌค ำปรึกษำนะน ำ ปรับปรุงละพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของจຌำหนຌำทีไ฿นบังคับ
บัญชำ ฿หຌมีควำมสำมำรถละสมรรถนะทีไหมำะสมกับงำนทีไปฏิบัติ 

3.4 จัดรูปบบละวำงนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของบุคลำกร฿นหนวยงำน฿หຌมีควำม
หมำะสมละมีควำมยืดหยุนตอกำรปฏิบัติงำน ดยก ำหนดหรือมอบอ ำนำจ฿หຌจຌำหนຌำทีไทีไมีลักษณะงำน
สอดคลຌองหรือกืๅอกูลกัน สำมำรถปฏิบัติงำนทนกันเดຌทุกต ำหนง พืไอ฿หຌกำรด ำนินงำนกิดควำมคลองตัว
ละมีควำมตอนืไอง 

3.5 สอนงำน พัฒนำกำรปฏิบัติงำน ฝຄกอบรมหรือถำยทอดควำมรูຌกผูຌ฿ตຌบังคับบัญชำ
พืไอพัฒนำจຌำหนຌำทีไ฿นหนวยงำนทีไก ำกับ฿หຌมีควำมชีไยวชำญละสำมำรถปฏิบัติงำน฿หຌกิดประยชน์ก
หนวยงำนอยำงยัไงยืน 

4. ดຌานบริหารทรัพยากรละงบประมาณ 

4.1 ก ำหนดนยบำยละวำงผนกำร฿ชຌทรัพยำกรละงบประมำณของหนวยงำน 
พืไอ฿หຌสอดคลຌองกับนยบำย พันธกิจ ละป็นเปตำมปງำหมำยขององค์กรปกครองสวนทຌองถิไน 

4.2 ติดตำม ตรวจสอบกำร฿ชຌทรัพยำกรละงบประมำณ พืไอ฿หຌกิดประสิทธิภำพ 
ควำมคุຌมคำ ละป็นเปตำมปງำหมำยละผลสัมฤทธิ์ตำมทีไก ำหนดเวຌ 

4.3 ควบคุม ติดตำม ตรวจสอบ กำรด ำนินกำรกีไยวกับงบประมำณ กำรงิน กำรคลัง 
ละวัสดุ ครุภัณฑ์ กิดประสิทธิภำพ ควำมคุຌมคำ ละป็นเปตำมปງำหมำย ละผลสัมฤทธิ์ทีไก ำหนด 

4.4 รวมหรือวำงผนละประสำนกิจกรรม฿หຌมีกำร฿ชຌทรัพยำกรของหนวยงำนทีไ
รับผิดชอบ ทัๅงดຌำนงบประมำณ อำคำรสถำนทีไละอุปกรณ์฿นกำรท ำงำน พืไอ฿หຌกำรท ำงำนกิดประสิทธิภำพ
คุຌมคำ ละบรรลุปງำหมำยขององค์กรปกครองสวนทຌองถิไนทีไสังกัด  ดยอำจพิจำรณำน ำงบประมำณทีไเดຌรับ
จัดสรรมำด ำนินกำรละ฿ชຌจำยรวมกัน  

4.5 รวมหรือบริหำรละก ำหนดนวทำงกำรจัดสรรละกำร฿ชຌทรัพยำกร หรือ
งบประมำณตำมทีไเดຌรับมอบหมำย พืไอ฿หຌกำรจัดสรรทรัพยำกรป็นเปอยำงมีประสิทธิภำพละประสิทธิผลสูงสุด 
 

คุณสมบัติฉพาะส าหรับต าหนง 
1. เดຌรับคุณวุฒิการศึกษา ดังนีๅ 

1.1 เดຌรับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอยำงอืไนทียบเดຌ฿นระดับดียวกัน ฿นสำขำวิชำหรือ
ทำงบัญชี พำณิชยศำสตร์ ศรษฐศำสตร์ ศรษฐศำสตร์ธุรกิจ บริหำรกำรคลัง กำรจัดกำรกำรคลัง กำรงิน 
กำรงินละกำรธนำคำร บริหำรธุรกิจ กำรจัดกำรทัไวเป กำรตลำด  กำรจัดกำร หรือ฿นสำขำหรือทำงอืไนทีไ ก.จ. 
ก.ท. ละ ก.อบต. ก ำหนดวำ฿ชຌป็นคุณสมบัติฉพำะส ำหรับต ำหนงนีๅเดຌ   

1.2 เดຌรับปริญญำทหรือทียบเดຌ฿นระดับดียวกัน ฿นสำขำวิชำหรือทำงบัญชี 
พำณิชยศำสตร์ ศรษฐศำสตร์ ศรษฐศำสตร์ธุรกิจ บริหำรกำรคลัง กำรจัดกำรกำรคลัง กำรงิน กำรงินละ
กำรธนำคำร บริหำรธุรกิจ กำรจัดกำรทัไวเป กำรตลำด  กำรจัดกำร หรือ฿นสำขำหรือทำงอืไนทีไ ก.จ. ก.ท. ละ 
ก.อบต. ก ำหนดวำ฿ชຌป็นคุณสมบัติฉพำะส ำหรับต ำหนงนีๅเดຌ 



1.3 เดຌรับปริญญำอกหรือทียบเดຌ฿นระดับดียวกัน ฿นสำขำวิชำหรือทำงบัญชี 
พำณิชยศำสตร์ ศรษฐศำสตร์ ศรษฐศำสตร์ธุรกิจ บริหำรกำรคลัง กำรจัดกำรกำรคลัง กำรงิน กำรงินละ
กำรธนำคำร บริหำรธุรกิจ กำรจัดกำรทัไวเป กำรตลำด  กำรจัดกำร หรือ฿นสำขำหรือทำงอืไนทีไ ก.จ. ก.ท. ละ 
ก.อบต. ก ำหนดวำ฿ชຌป็นคุณสมบัติฉพำะส ำหรับต ำหนงนีๅเดຌ 

2. คุณสมบัติฉพาะส าหรับต าหนง฿นฐานะผูຌอ านวยการกอง ระดับตຌน ินักบริหารงาน
การคลัง ระดับตຌนี 

2.1 มีคุณสมบัติฉพำะส ำหรับต ำหนงนักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับตຌน ขຌอ แ ละ 

2.2 ด ำรงต ำหนงหรือคยด ำรงต ำหนงหัวหนຌำฝຆำย ินักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับตຌนี 
ตำมขຌอ ใ หรือทีไ ก.จ.ุ ก.ท. หรือ ก.อบต. ทียบทำ มำลຌวเมนຌอยกวำ โ ป ดยจะตຌองปฏิบัติงำนดຌำนกำรคลัง 
หรอืงำนอืไนทีไกีไยวขຌอง มำลຌวเมนຌอยกวำ แ ป 

3. คุณสมบัติฉพาะส าหรับต าหนง฿นฐานะหัวหนຌาฝ่าย ินักบริหารงานการคลัง ระดับตຌนี 
3.1 มีคุณสมบัติฉพำะส ำหรับต ำหนงนักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับตຌน ขຌอ แ  
3.2 ด ำรงต ำหนง฿ดต ำหนงหนึไง ดังตอเปนีๅ  

(1) ประภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร  มำลຌวเมนຌอยกวำ ไ ป  
(2) ประภททัไวเป ระดับอำวุส มำลຌวเมนຌอยกวำ ไ ป  
(3) ประภททัไวเป เมตไ ำกวำระดับช ำนำญงำน มำลຌวเมนຌอยกวำ 10 ป  

3.3 ปฏิบัติงำนดຌำนกำรคลัง หรืองำนอืไนทีไกีไยวขຌอง มำลຌวเมนຌอยกวำ แ ป 
 

ความรูຌความสามารถทีไตຌองการ 

1. ควำมรูຌทีไจ ำป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบดຌวย 

1.1. ควำมรูຌรืไองปรัชญำศรษฐกิจพอพียงตำมนวพระรำชด ำริของพระบำทสมดใจ
พระจຌำอยูหัว       ระดับ 1 

1.2. ควำมรูຌรืไองกำรจัดท ำผนปฏิบัติกำรละผนยุทธศำสตร์  ระดับ 2 

1.3. ควำมรูຌรืไองกำรติดตำมละประมินผล    ระดับ 2 

1.4. ควำมรูຌรืไองระบบกำรจัดกำรองค์กร    ระดบั 2 

1.5. ควำมรูຌรืไองกำรบริหำรควำมสีไยง    ระดับ 2 

1.6. ควำมรูຌรืไองกำรพัฒนำบุคลำกร     ระดับ 2 

1.7. ควำมรูຌรืไองสถำนกำรณ์ภำยนอกละผลกระทบตอศรษฐกิจ 

ละสังคมพืๅนทีไ      ระดับ 2 

1.8. ควำมรูຌรืไองกฎหมำยิควำมรูຌฉพำะทำง฿นงำนทีไรับผิดชอบี ระดับ 2 

1.9. ควำมรูຌรืไองกำรจัดกำรควำมรูຌ     ระดับ 1 

1.10. ควำมรูຌรืไองกำรท ำงบกำรงินละงบประมำณ   ระดับ 3 

1.11. ควำมรูຌรืไองระบบกำรบริหำรงำนกำรคลังภำครัฐดຌวยระบบ 

อิลใกทรอนิกส์ิGFMISี      ระดับ 2 

1.12. ควำมรูຌรืไองบัญชีละระบบบัญชี    ระดับ 3 

1.13. ควำมรูຌรืไองกำรจัดซืๅอจัดจຌำงละกฎระบียบพัสดุ   ระดับ 2 

2. ทักษะทีไจ ำป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบดຌวย 

2.1 ทักษะกำรบริหำรขຌอมูล     ระดับ 1 

2.2 ทักษะกำร฿ชຌคอมพิวตอร์     ระดับ 1 



2.3 ทักษะกำรประสำนงำน      ระดับ 2 

2.4 ทักษะกำรบริหำรครงกำร     ระดับ 2 

2.5 ทักษะ฿นกำรสืไอสำร กำรน ำสนอ ละถำยทอดควำมรูຌ  ระดับ 1 

2.6 ทักษะกำรขียนรำยงำนละสรุปรำยงำน    ระดับ 1 

2.7 ทักษะกำรขียนหนังสือรำชกำร     ระดับ 2 

3. สมรรถนะทีไจ ำป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำน฿นต ำหนง  ประกอบดຌวย 

3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      

3.1.1 กำรมุงผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 

3.1.2 กำรยึดมัไน฿นควำมถูกตຌองละจริยธรรม  ระดับ 1 

3.1.3 ควำมขຌำ฿จ฿นองค์กรละระบบงำน   ระดับ 1 

3.1.4 กำรบริกำรปน็ลิศ     ระดับ 1 

3.1.5 กำรท ำงำนป็นทีม     ระดับ 1 

3.2 สมรรถนะประจ ำผูຌบริหำร ไ สมรรถนะ 

3.2.1 กำรป็นผูຌน ำ฿นกำรปลีไยนปลง   ระดับ 1 

3.2.2 ควำมสำมำรถ฿นกำรป็นผูຌน ำ    ระดับ 1 

3.2.3 ควำมสำมำรถ฿นกำรพัฒนำคน    ระดับ 1 

3.2.4 กำรคิดชิงกลยุทธ์     ระดับ 1 

3.3 สมรรถนะประจ ำสำยงำน 

3.3.1 กำรกຌเชปัญหำละด ำนินกำรชิงรุก   ระดับ 2 

3.3.2 กำรวำงผนละกำรจัดกำร    ระดับ 2 

3.3.3 กำรสรຌำง฿หຌกิดกำรมีสวนรวมทุกภำคสวน  ระดับ 2 

3.3.4 ควำมขຌำ฿จพืๅนทีไละกำรมืองทຌองถิไน   ระดับ 2 

3.3.5 สรຌำงสรรค์พืไอประยชน์ของทຌองถิไน   ระดับ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ต าหนงประภท   อ ำนวยกำร 
 

ชืไอสายงาน    บริหำรงำนกำรคลัง 
 

ชืไอต าหนง฿นสายงาน   นักบริหำรงำนกำรคลัง 
 

ระดับต าหนง    ระดับกลำง 
 

หนຌาทีไละความรับผิดชอบหลัก 

   ปฏิบัติงำน฿นฐำนะหัวหนຌำหนวยงำนระดับกอง฿นองค์กรปกครองสวนทຌองถิไน หรือต ำหนง
หัวหนຌำหนวยงำนอืไน ทีไมีลักษณะงำนกีไยวกับกำรวำงผน บริหำรจัดกำร จัดระบบงำน อ ำนวยกำร สัไงรำชกำร 
มอบหมำย ก ำกับ นะน ำ  ตรวจสอบ ประมินผลงำน ตัดสิน฿จ กຌปัญหำ฿นงำนดຌำนกำรคลังทีไตຌอง฿ชຌควำมรูຌ
ควำมช ำนำญฉพำะดຌำน  ซึไงลักษณะหนຌำทีไควำมรับผิดชอบละคุณภำพของงำนสูงมำกป็นพิศษ ละ
ปฏิบัติงำนอืไนตำมทีไเดຌรับมอบหมำย  
   ดยมีลักษณะงำนทีไปฏิบัติ฿นดຌำนตำงโ  ดังนีๅ 
 

1. ดຌานผนงาน 

1.1 วำงผนงำน/ครงกำร หรือผนกำรปฏิบัติงำน รวมทัๅงปງำหมำยละผลสัมฤทธิ์
ของหนวยงำนดຌำนงำนคลัง งำนกำรงินละบัญชี งำนงบประมำณ ละงำนกำรจัดกใบรำยเดຌ หรืองำนอืไนโ    
ทีไกีไยวขຌอง พืไอ฿หຌสอดคลຌองนยบำยละผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองสวนทຌองถิไนทีไสังกัด 

1.2 ติดตำม รงรัด กำรด ำนินกิจกรรมตำงโ ทีไมีควำมหลำกหลำย ละควำมยุงยำก
ซับซຌอนมำก ฿หຌป็นเปตำมผนงำน/ครงกำร หรือผนกำรปฏิบัติงำน  ตลอดจนประมินผลละรำยงำนกำร
ด ำนินงำน พืไอ฿หຌป็นเปตำมปງำหมำยละผลสัมฤทธิ์ของหนวยงำนตำมทีไก ำหนดเวຌ 

1.3 บริหำรครงกำรขนำด฿หญ ดยมีกำรบูรณำกำรผนงำน กิจกรรม ขัๅนตอนส ำคัญ 
พืไอ฿หຌป็นเปตำมปງำหมำยละผลสัมฤทธิ์ของหนวยงำนตำมทีไก ำหนด   

1.4 วำงผนทำงกำรศึกษำ วิครำะห์ รวบรวมขຌอมุล สถิติดຌำนกำรงิน กำรคลังละ
งบประมำณ รวมทัๅงสนอนวทำงกำรพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือระบบงำน พืไอ฿หຌมีกำรบูรณำกำรผนงำน 
กิจกรรม ขัๅนตอนส ำคัญ พืไอ฿หຌป็นเปตำมปງำหมำยละผลสัมฤทธิ์ของหนวยงำนตำมทีไก ำหนดเวຌ 

1.5 รวมวำงผน฿นกำรจัดท ำผนทีไภำษี จัดหำพัสดุ กำรบิกจำยงินประจ ำเตรมำส 
พืไอพิไมประสิทธิภำพ฿นกำรจัดกใบรำยเดຌ ฿หຌมีพัสดุพียงพอตอกำร฿ชຌงำน ละกำรจำยงินป็นเปตำม
งบประมำณรำยจำยประจ ำป 

1.6 วำงนวทำงกำรศึกษำ วิครำะห์ ละสนอนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือ
ระบบงำนของหนวยงำนทีไสังกัด พืไอปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำน฿หຌมีประสิทธิภำพยิไงขึๅน ภำย฿ตຌขຌอจ ำกัด
ทำงดຌำนงบประมำณ บุคลำกร ละวลำ 

1.7 วำงผนกำร฿ชຌจำยงินสะสม ละกำรจำยขำดงินสะสม พืไอเม฿หຌกระทบกับ
สถำนะทำงกำรงินกำรคลังขององค์กรกครองสวนทຌองถิไน รวมถึงตรวจสอบกำรด ำนินกำร฿ชຌจำยงินงบกลำง 
งินอุดหนุนอุดหนุน พืไอ฿หຌป็นเปตำมระบียบละหนังสือสัไงกำร 

 

 

 



    

2. ดຌานบริหารงาน 

2.1 ก ำหนดกลยุทธ์ ระบบงำน ละวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหนวยงำน  พืไอป็นนว
ทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของจຌำหนຌำทีไ฿นหนวยงำนทีไรับผิดชอบ       

2.2 มอบหมำย ก ำกับดูล ตรวจสอบ ติดตำม ฿หຌค ำนะน ำ ปรับปรุงกຌเข ฿นรืไอง
ตำงโ ทีไกีไยวขຌองกับภำรกิจทีไหลำกหลำยละบใดสรใจของหนวยงำน  พืไอ฿หຌกำรปฏิบัติงำนบรรลุปງำหมำย
ละผลสัมฤทธิ์ตำมทีไก ำหนดเวຌ 

2.3 วินิจฉัย  สัไงกำรรืไองทีไมีขอบขตผลกระทบ฿นวงกวຌำง หรือมีควำมซับซຌอนของ
ประดในปัญหำ ซึไงตຌองพิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำนินกำรตำงโ ตำมภำรกิจทีไหนวยงำนรับผิดชอบ  พืไอ฿หຌ
บรรลุปງำหมำยละผลสัมฤทธิ์ตำมทีไก ำหนดเวຌ  

2.4 ติดตอประสำนงำนกับหนวยงำนหรือองค์กรภำครัฐ อกชน ละบุคคลทีไกีไยวขຌอง  
พืไอกิดควำมรวมมือหรือบูรณำกำรงำน฿หຌกิดผลสัมฤทธิ์ละป็นประยชน์ตอประชำชนผูຌรับบริกำร  

2.5 ชีๅจงขຌอทใจจริง พิจำรณำ฿หຌควำมหใน ขຌอสนอนะ฿นทีไประชุมคณะกรรมกำร
ละคณะท ำงำนตำงโ ทีไเดຌรับตงตัๅง หรือวทีจรจำตำงโ ฿นระดับหนวยงำนหรือองค์กรทัๅง฿นประทศละ
ตำงประทศ ฿นฐำนะป็นผูຌมีบทบำทหลัก พืไอรักษำผลประยชน์ของรำชกำรละประทศชำติ 

2.6 มอบหมำย ควบคุมดูล ตรวจสอบ ติดตำม ฿หຌค ำนะน ำ วิครำะห์ ท ำควำมหใน
ละตรวจสอบงำนกำรคลังหลำยโ ดຌำนทีไตຌองกำรควำมชีไยวชำญชน งำนกำรคลัง  งำนกำรงินละบัญชี   
งำนกำรจัดกใบรำยเดຌ งำนรวบรวมขຌอมูลสถิติละวิครำะห์งบประมำณ งำนพัสดุ งำนจัดกำรงินกูຌ งำนรับรอง
สิทธิ งำนบิกงินงบประมำณ  งำนควบคุมกำรบิกจำย งำนกำรกใบรักษำทรัพย์สินทีไมีคำละหลักฐำนทนตัว
งินป็นตຌน พืไอควบคุมกำรด ำนินงำน฿หຌมีประสิทธิภำพ ถูกตຌองละป็นเปตำมกฎระบียบสูงสุด 

2.7 ควบคุมดูล ตรวจสอบละจัดท ำรำยงำนกำรงินกำรบัญชีตำงโ รำยงำนกำร
ปฏิบัติงำน รำยงำนประมินผลกำร฿ชຌจำยงบประมำณ หรือรำยงำนอืไนโ ทีไกีไยวขຌอง พืไอ฿หຌป็นเปตำมนวทำง
ทีไก ำหนดเวຌอยำงตรงวลำ 

2.8 ควบคุมดูลกำรด ำนินกำร฿หຌมีกำรช ำระภำษีละคำธรรมนียมตำงโ อยำงทัไวถึง 
พืไอ฿หຌสำมำรถกใบรำยเดຌตำมปງำหมำยทีไตัๅงเวຌอยำงมีประสิทธิภำพสูงสุด   

2.9 ควบคุมละตรวจจำยงินตำมฏีกำ หรือควบคุมกำรขอบิกงิน กำรน ำสงงิน ละ
กำรน ำสงงินเปส ำรองจำย พืไอ฿หຌป็นเปตำมกฎระบียบอยำงถูกตຌองละหมำะสมมีประสิทธิภำพสูงสุด 

2.10 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำนินกำรตำงโ ตำมภำรกิจทีไหนวยงำนรับผิดชอบ  
พืไอ฿หຌบรรลุปງำหมำยละผลสัมฤทธิ์ตำมทีไก ำหนดเวຌ 

2.11 วินิจฉัย  สัไงกำรรืไองทีไมีขอบขตผลกระทบ฿นวงกวຌำง หรือมีควำมซับซຌอนของ
ประดในปัญหำ ซึไงตຌองพิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำนินกำรตำงโ ตำมภำรกิจทีไหนวยงำนรับผิดชอบ  พืไอ฿หຌ
บรรลุปງำหมำยละผลสัมฤทธิ์ตำมทีไก ำหนดเวຌ 

2.12 ก ำหนด พัฒนำ ปรับปรุง หรือกຌเขนวทำงคูมือ กลเก กระบวนกำร หรือมำตรฐำน
฿นกำรปฏิบัติงำนดຌำนงำนคลัง งำนกำรงินละบัญชี งำนงบประมำณ ละงำนกำรจัดกใบรำยเดຌ หรืองำนอืไนโทีไ
กีไยวขຌองพืไอ฿หຌกำรท ำงำน฿นงำนทีไรับผิดชอบป็นเปอยำงถูกตຌอง มีประสิทธิภำพ ละกิดประยชน์สูงสุด 

2.13 ตอบปัญหำ ชีๅจงละด ำนินกำรป็นกรรมกำรตำมภำรกิจทีไเดຌรับมอบหมำย ชน
ป็นกรรมกำรรักษำงิน  ป็นกรรมกำรตรวจกำรจຌำงป็นกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ฯลฯ ป็นตຌน พืไอควบคุม฿หຌ
ภำรกิจดังกลำวป็นเปตำมวัตถุประสงค์ทีไก ำหนดเวຌอยำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

 

 



 

3. ดຌานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

3.1 จัดระบบงำนละอัตรำก ำลังจຌำหนຌำทีไ฿นหนวยงำนทีไมีควำมหลำกหลำยทัๅง฿นชิง
ปริมำณละคุณภำพ฿หຌสอดคลຌองกับภำรกิจ พืไอ฿หຌปฏิบัติรำชกำรกิดประสิทธิภำพ ละควำมคุຌมคำ 

3.2 ติดตำม ประมินผลงำน ละสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของจຌำหนຌำทีไ฿นบังคับ
บัญชำ พืไอ฿หຌกำรปฏิบัติงำนสอดคลຌองกับวัตถุประสงค์ของหนวยงำนละบรรลุปງำหมำยละผลสัมฤทธิ์ตำมทีไ
ก ำหนดเวຌ  

3.3 ฿หຌค ำปรึกษำนะน ำ ปรับปรุงละพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของจຌำหนຌำทีไ฿นบังคับ
บัญชำ พืไอ฿หຌมีควำมสำมำรถละสมรรถนะทีไหมำะสมงำนทีไปฏิบัติ  

3.4 ปรับปรุงหรือหำนวทำงวิธีกำร฿หมโ หรือกลยุทธ์฿นกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล
฿นกำรพัฒนำ กระตุຌน รงรຌำจຌำหนຌำทีไผูຌปฏิบัติ฿นกำรผลิตผลงำน กำรบริกำร หรือผลกำรด ำนินงำนทีไมี
คุณภำพทีไดีขึๅน  

3.5 สอนงำน พัฒนำกำรปฏิบัติงำน ฝຄกอบรมหรือถำยทอดควำมรูຌกผูຌ฿ตຌบังคับบัญชำ
พืไอพัฒนำจຌำหนຌำทีไ฿นหนวยงำนทีไก ำกับ฿หຌมีควำมชีไยวชำญละสำมำรถปฏิบัติงำน฿หຌกิดประยชน์ก
หนวยงำนอยำงยัไงยืน 

4. ดຌานการบริหารทรัพยากรละงบประมาณ 

4.1 วำงผนกำร฿ชຌทรัพยำกรละงบประมำณของหนวยงำน พืไอ฿หຌกิดประสิทธิภำพ 
คุຌมคำสอดคลຌองกับนยบำย พันธกิจ ละป็นเปตำมปງำหมำยทีไก ำหนดเวຌ  

4.2 ติดตำม ตรวจสอบกำรด ำนินกำรกีไยวกับงบประมำณกำรงินกำรคลังละวัสดุ
ครุภัณฑ์ อำคำรสถำนทีไ  พืไอ฿หຌกิดประสิทธิภำพ ควำมคุຌมคำ ละป็นเปตำมปງำหมำยละผลสัมฤทธิ์ตำมทีไ
ก ำหนดเวຌ  

4.3 วำงผนละประสำนกิจกรรม฿หຌมีกำร฿ชຌทรัพยำกรขององค์กรปกครองสวน
ทຌองถิไน ทัๅงดຌำนงบประมำณ อำคำรสถำนทีไละอุปกรณ์฿นกำรท ำงำน พืไอ฿หຌกำรท ำงำนกิดประสิทธิภำพคุຌมคำ 

ละบรรลุปງำหมำยขององค์กรปกครองสวนทຌองถิไนทีไสังกัด ดยอำจพิจำรณำน ำงบประมำณทีไเดຌรับจัดสรรมำ
ด ำนินกำรละ฿ชຌจำยรวมกัน 
 

คุณสมบัติฉพาะส าหรับต าหนง 
 คุณสมบัติ ฉพาะส าหรับต าหนง฿นฐานะผูຌอ านวยการกองหรือผูຌอ านวยการสวน             
ระดับกลาง ินักบริหารงานการคลัง ระดับกลางี 

1. มีคุณสมบัติฉพำะส ำหรับต ำหนงนักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับตຌน ขຌอ แ ละ 

2. ด ำรงต ำหนง฿ดต ำหนงหนึไงมำลຌวดังตอเปนีๅ ดยจะตຌองปฏิบัติงำนดຌำนกำรคลัง หรือ
งำนอืไนทีไกีไยวขຌองมำลຌวเมนຌอยกวำ แ ป 

2.1 ด ำรงต ำหนงหรือคยด ำรงต ำหนงผูຌอ ำนวยกำรกอง ระดับตຌน ินักบริหำรงำน
กำรคลัง ระดับตຌนี หรือทีไ ก.จ.ุ ก.ท. หรือ ก.อบต.  ทียบทำ มำลຌวเมนຌอยกวำ โ ป หรือ 

2.2 ด ำรงต ำหนงหรือคยด ำรงต ำหนงเมตไ ำกวำหัวหนຌำฝຆำย ินักบริหำรงำนกำรคลัง 
ระดับตຌนี หรือทีไ ก.จ.ุ ก.ท. หรือ ก.อบต. ทียบทำ มำลຌวเมนຌอยกวำ ไ ป ก ำหนดวลำ ไ ป ฿หຌลดป็น ใ ป 
ส ำหรับผูຌมีคุณสมบัติฉพะส ำหรับต ำหนงนักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับตຌน ขຌอ แ.โ ละขຌอ แ.ใ  

2.3 ด ำรงต ำหนงประภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิศษ หรือทีไ ก.จ.ุ ก.ท. หรือ   
ก.อบต. ทียบทำ มำลຌวเมนຌอยกวำ ๆ ป 
 



 

ความรูຌความสามารถทีไตຌองการ 

1. ควำมรูຌทีไจ ำป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบดຌวย 

1.1. ควำมรูຌรืไองปรัชญำศรษฐกิจพอพียงตำมนวพระรำชด ำริของพระบำทสมดใจ
พระจຌำอยูหัว       ระดับ 2 

1.2. ควำมรูຌรืไองกำรจัดท ำผนปฏิบัติกำรละผนยุทธศำสตร์  ระดับ 3 

1.3. ควำมรูຌรืไองกำรติดตำมละประมินผล    ระดับ 3 

1.4. ควำมรูຌรืไองระบบกำรจัดกำรองค์กร    ระดับ 3 

1.5. ควำมรูຌรืไองกำรบริหำรควำมสีไยง    ระดับ 3 

1.6. ควำมรูຌรืไองกำรพัฒนำบุคลำกร     ระดับ 3 

1.7. ควำมรูຌรืไองสถำนกำรณ์ภำยนอกละผลกระทบตอศรษฐกิจ 

ละสังคมพืๅนทีไ      ระดับ 3 

1.8. ควำมรูຌรืไองกฎหมำยิควำมรูຌฉพำะทำง฿นงำนทีไรับผิดชอบี ระดับ 3 

1.9. ควำมรูຌรืไองกำรจัดกำรควำมรูຌ     ระดับ 2 

1.10. ควำมรูຌรืไองกำรท ำงบกำรงินละงบประมำณ   ระดับ 4 

1.11. ควำมรูຌรืไองระบบกำรบริหำรงำนกำรคลังภำครัฐดຌวยระบบ 

อิลใกทรอนิกส์ิGFMISี      ระดับ 4 

1.12. ควำมรูຌรืไองบัญชีละระบบบัญชี    ระดับ 4 

1.13. ควำมรูຌรืไองกำรจัดซืๅอจัดจຌำงละกฎระบียบพัสดุ   ระดับ 3 

2. ทักษะทีไจ ำป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบดຌวย 

2.1 ทักษะกำรบริหำรขຌอมูล     ระดับ 2 

2.2 ทักษะกำร฿ชຌคอมพิวตอร์     ระดับ 2 

2.3 ทักษะกำรประสำนงำน      ระดับ 3 

2.4 ทักษะกำรบริหำรครงกำร     ระดับ 3 

2.5 ทักษะ฿นกำรสืไอสำร กำรน ำสนอ ละถำยทอดควำมรูຌ  ระดับ 2 

2.6 ทักษะกำรขียนรำยงำนละสรุปรำยงำน    ระดับ 2 

2.7 ทักษะกำรขียนหนังสือรำชกำร     ระดับ 3 

3. สมรรถนะทีไจ ำป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำน฿นต ำหนง  ประกอบดຌวย 

3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      

3.1.1 กำรมุงผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 

3.1.2 กำรยึดมัไน฿นควำมถูกตຌองละจริยธรรม  ระดับ 2 

3.1.3 ควำมขຌำ฿จ฿นองค์กรละระบบงำน   ระดับ 2 

3.1.4 กำรบริกำรป็นลิศ     ระดับ 2 

3.1.5 กำรท ำงำนป็นทีม     ระดับ 2 

3.2 สมรรถนะประจ ำผูຌบริหำร ไ สมรรถนะ 

3.2.1 กำรป็นผูຌน ำ฿นกำรปลีไยนปลง   ระดับ 2 

3.2.2 ควำมสำมำรถ฿นกำรป็นผูຌน ำ    ระดับ 2 

3.2.3 ควำมสำมำรถ฿นกำรพัฒนำคน    ระดับ 2 

3.2.4 กำรคิดชิงกลยุทธ์     ระดับ 2 



3.3 สมรรถนะประจ ำสำยงำน 

3.3.1 กำรกຌเชปัญหำละด ำนินกำรชิงรุก   ระดับ 3 

3.3.2 กำรวำงผนละกำรจัดกำร    ระดับ 3 

3.3.3 กำรสรຌำง฿หຌกิดกำรมีสวนรวมทุกภำคสวน  ระดับ 3 

3.3.4 ควำมขຌำ฿จพืๅนทีไละกำรมืองทຌองถิไน   ระดับ 3 

3.3.5 สรຌำงสรรค์พืไอประยชน์ของทຌองถิไน   ระดับ 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ต าหนงประภท   อ ำนวยกำร 
 

ชืไอสายงาน    บริหำรงำนกำรคลัง 
 

ชืไอต าหนง฿นสายงาน   นักบริหำรงำนกำรคลัง 
 

ระดับต าหนง    ระดับสูง 
 

หนຌาทีไละความรับผิดชอบหลัก   

   ปฏิบัติงำน฿นหัวหนຌำหนวยงำนระดับส ำนัก ฿นองค์กรปกครองสวนทຌองถิไนขนำด฿หญ ทีไมี
ลักษณะงำนกีไยวกับกำรวำงผน บริหำรจัดกำร จัดระบบงำน อ ำนวยกำร สัไงรำชกำร มอบหมำย ควบคุม 
ก ำกับ นะน ำ  ตรวจสอบ ประมินผลงำน ตัดสิน฿จ กຌปัญหำ฿นงำนดຌำนกำรคลังขององค์กรปกครองสวน
ทຌองถิไน ทีไมีหนຌำทีไควำมรับผิดชอบ ควำมยำกละคุณภำพของงำนซับซຌอนมำกละสูงมำกป็นพิศษ ดย
ปกครองผูຌ฿ตຌบังคับบัญชำจ ำนวนมำก ละปฏิบัติงำนอืไนตำมทีไเดຌรับมอบหมำย   

   ดยมีลักษณะงำนทีไปฏิบัติ฿นดຌำนตำงโ  ดังนีๅ 
 

1. ดຌานผนงาน 

1.1 วำงผนงำน/ครงกำร หรือผนกำรปฏิบัติงำน รวมทัๅงปງำหมำยละผลสัมฤทธิ์
ของหนวยงำนดຌำนงำนคลัง งำนกำรงินละบัญชี งำนงบประมำณ ละงำนกำรจัดกใบรำยเดຌ ละงำนพัสดุ
หรืองำนอืไนโ ทีไกีไยวขຌอง พืไอป็นนวทำง฿นกำรปฏิบัติงำนของหนวยงำน฿หຌสำมำรถปฏิบัติงำนเดຌอยำงมี
ประสิทธิภำพสูงสุด 

1.2 ติดตำม รงรัด กำรด ำนินกิจกรรมตำงโ ทีไมีควำมหลำกหลำย ละควำมยุงยำก
ซับซຌอนมำก ฿หຌป็นเปตำมผนงำน/ครงกำร หรือผนกำรปฏิบัติงำน  ตลอดจนประมินผลละรำยงำนกำร
ด ำนินงำน พืไอ฿หຌป็นเปตำมปງำหมำยละผลสัมฤทธิ์ของหนวยงำนตำมทีไก ำหนดเวຌ 

1.3 บริหำรครงกำรขนำด฿หญ ดยมีกำรบูรณำกำรผนงำน กิจกรรม ขัๅนตอนส ำคัญ 
พืไอ฿หຌป็นเปตำมปງำหมำยละผลสัมฤทธิ์ของหนวยงำนตำมทีไก ำหนดเวຌ 

1.4 วำงนวทำงกำรศึกษำ วิครำะห์ รวบรวมขຌอมูลสถิติละสนอนวทำงพัฒนำกำร
ปฏิบัติงำนหรือระบบงำนของหนวยงำนทีไสั งกัด พืไอปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำน฿หຌมีประสิทธิภำพยิไงขึๅน 
ภำย฿ตຌขຌอจ ำกัดทำงดຌำนงบประมำณ บุคลำกร ละวลำ  

1.5 วำงผน฿นกำรจัดท ำผนทีไภำษี จัดหำพัสดุ กำรบิกจำยงินประจ ำเตรมำส พืไอ
พิไมประสิทธิภำพ฿นกำรจัดกใบรำยเดຌ ฿หຌมีพัสดุพียงพอตอกำร฿ชຌงำน ละกำรจำยงินป็นเปตำมงบประมำณ
รำยจำยประจ ำป 

1.6 ติดตำม รงรัด กำรด ำนินกิจกรรมตำงโ ฿หຌป็นเปตำมผนงำน/ครงกำร หรือ
ผนกำรปฏิบัติงำน  ตลอดจนประมินผลละรำยงำนกำรด ำนินงำน พืไอ฿หຌป็นเปตำมปງำหมำยละ
ผลสัมฤทธิ์ของหนวยงำนตำมทีไก ำหนดเวຌ 

1.7 คຌนควຌำประยุกต์ทคนลยีหรือองค์ควำมรูຌ฿หมโ ทีไกีไยวขຌองกับงำน฿นภำรกิจของ
หนวยงำนคลัง฿นภำพรวมพืไอน ำมำปรับปรุง฿หຌกำรปฏิบัติงำน ระบบงำน หรือกระบวนกำรท ำงำนมี
ประสิทธิภำพมำกขึๅน 

 

 



 

2. ดຌานบริหารงาน 

2.1 ก ำหนดกลยุทธ์ ระบบงำน ละวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหนวยงำน  พืไอป็นนว
ทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของจຌำหนຌำทีไ฿นหนวยงำนทีไรับผิดชอบ   

2.2 มอบหมำย ก ำกับดูล ตรวจสอบ ติดตำม ฿หຌค ำนะน ำ วิครำะห์ ปรับปรุงกຌเข 
ท ำควำมหใน ฿นรืไองตำงโ ทีไกีไยวขຌองกับภำรกิจทีไหลำกหลำยละบใดสรใจของหนวยงำน  พืไอ฿หຌกำร
ปฏิบัติงำนบรรลุปງำหมำยละผลสัมฤทธิ์ตำมทีไก ำหนดเวຌ  

2.3 วินิจฉัย  สัไงกำรรืไองทีไมีขอบขตผลกระทบ฿นวงกวຌำง หรือมีควำมซับซຌอนของ
ประดในปัญหำ ซึไงตຌองพิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำนินกำรตำงโ ตำมภำรกิจทีไหนวยงำนรับผิดชอบ  พืไอ฿หຌ
บรรลุปງำหมำยละผลสัมฤทธิ์ตำมทีไก ำหนดเวຌ 

2.4 ชีๅจงขຌอทใจจริง พิจำรณำ฿หຌควำมหใน ขຌอสนอนะ฿นทีไประชุมคณะกรรมกำร
ละคณะท ำงำนตำงโ ทีไเดຌรับตงตัๅง หรือวทีจรจำตำงโ ฿นระดับหนวยงำนหรือองค์กร ฿นฐำนะป็นผูຌมี
บทบำทหลัก พืไอรักษำผลประยชน์ของรำชกำรละประทศชำติ  

2.5 มอบหมำย ควบคุมดูล ตรวจสอบ ติดตำม ฿หຌค ำนะน ำ วิครำะห์ ท ำควำมหใน
ละตรวจสอบงำนกำรคลังหลำยโ ดຌำนทีไตຌองกำรควำมชีไยวชำญชน งำนกำรคลัง  งำนกำรงินละบัญชี งำน
กำรจัดกใบรำยเดຌ งำนรวบรวมขຌอมูลสถิติละวิครำะห์งบประมำณ งำนพัสดุ งำนจัดกำรงินกูຌ งำนรับรองสิทธิ 
งำนบิกงินงบประมำณ  งำนควบคุมกำรบิกจำย  งำนกำรกใบรักษำทรัพย์สินทีไมีคำละหลักฐำนทนตัวงิน
ป็นตຌน พืไอควบคุมกำรด ำนินงำน฿หຌมีประสิทธิภำพ ถูกตຌองละป็นเปตำมกฎระบียบสูงสุด 

2.6 ควบคุมดูล ตรวจสอบละจัดท ำรำยงำนกำรงินกำรบัญชีตำงโ รำยงำนกำร
ปฏิบัติงำน รำยงำนประมินผลกำร฿ชຌจำยงบประมำณ หรือรำยงำนอืไนโ ทีไกีไยวขຌอง พืไอ฿หຌป็นเปตำมนวทำง
ทีไก ำหนดเวຌอยำงตรงวลำ  

2.7 ก ำหนดรำยจำยของหนวยงำนพืไอ฿หຌกิดกำรประหยัดละคลองตัว฿นกำร
ปฏิบัติงำนขององค์กรปกครองสวนทຌองถิไน 

2.8 ควบคุมดูลกำรด ำนินกำร฿หຌมีกำรช ำระภำษีละคำธรรมนียมตำงโ อยำงทัไวถึง 
พืไอ฿หຌสำมำรถกใบรำยเดຌตำมปງำหมำยทีไตัๅงเวຌอยำงมีประสิทธิภำพสูงสุด   

2.9 ตรวจสอบกำรบิกจำยวัสดุครุภัณฑ์  กำรจัดซืๅอละกำรจัดจຌำงพืไอ฿หຌกำร
ด ำนินกำรป็นเปอยำงถูกตຌองตำมกฎระบียบละมีประสิทธิภำพสูงสุด   

2.10 ตอบปัญหำ ชีๅจงละด ำนินกำรป็นกรรมกำรตำมภำรกิจทีไเดຌรับมอบหมำย ชน
ป็นกรรมกำรรักษำงิน  ป็นกรรมกำรตรวจกำรจຌำงป็นกรรมกำรตรวจรับพัสดุ  ฯลฯ ป็นตຌน พืไอควบคุม฿หຌ
ภำรกิจดังกลำวป็นเปตำมวัตถุประสงค์ทีไก ำหนดเวຌอยำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

2.11 วิ ค รำะห์  ละ สนอขຌ อมู ลท ำงดຌ ำนกำรคลั ง  ก ำร งิน  กำรบัญ ชี ละ
กำรงบประมำณพืไอน ำเปประกอบกำรพิจำรณำปรับปรุงกຌเขปัญหำกำรปฏิบัติงำนขององค์กรปกครองสวน
ทຌองถิไน   

2.12 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำนินกำรตำงโ ตำมภำรกิจทีไหนวยงำนรับผิดชอบ  
พืไอ฿หຌบรรลุปງำหมำยละผลสัมฤทธิ์ตำมทีไก ำหนดเวຌ 

2.13 ก ำหนด พัฒนำ ปรับปรุง หรือกຌเขนวทำง คูมือ กลเก กระบวนกำร หรือ
มำตรฐำน฿นกำรปฏิบัติงำนดຌำนงำนคลังละงำนจัดกใบรำยเดຌ หรืองำนอืไนโทีไกีไยวขຌอง พืไอ฿หຌกำรท ำงำน฿น
งำนทีไรับผิดชอบป็นเปอยำงถูกตຌอง มีประสิทธิภำพ ละกิดประยชน์สูงสุด 

 

 



 

2.14 อ ำนวยกำร ปฏิบั ติ งำนละสนับสนุนงำนอืไนโ ตำมทีไ เดຌ รับมอบหมำย           
พืไอสนับสนุน฿หຌองค์กรปกครองสวนทຌองถิไนทีไสังกัดบรรลุภำรกิจทีไก ำหนดเวຌ 

2.15 ติดตอประสำนงำนกับหนวยงำนหรือองค์กรภำครัฐ อกชน ละบุคคลทีไกีไยวขຌอง  
พืไอ฿หຌกิดควำมรวมมือหรือบูรณำกำรงำน฿หຌกิดผลสัมฤทธิ์ละป็นประยชน์ตอประชำชน 
 

3. ดຌานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

3.1 จัดระบบงำนละอัตรำก ำลังจຌำหนຌำทีไ฿นหนวยงำนทีไมีควำมหลำกหลำยทัๅง฿นชิง
ปริมำณละคุณภำพ฿หຌสอดคลຌองกับภำรกิจ พืไอ฿หຌปฏิบัติรำชกำรกิดประสิทธิภำพ ละควำมคุຌมคำ 

3.2 ติดตำมละประมินผลงำนของจຌำหนຌำทีไ฿นบังคับบัญชำ พืไอ฿หຌกำรปฏิบัติงำน
สอดคลຌองกับวัตถุประสงค์ของหนวยงำนละบรรลุปງำหมำยละผลสัมฤทธิ์ตำมทีไก ำหนดเวຌ  ตลอดจนพืไอ฿หຌ
กำรประมินผลงำนกิดควำมป็นธรรม    

3.3 ฿หຌค ำปรึกษำนะน ำ ปรับปรุงละพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของจຌำหนຌำทีไ฿นบังคับ
บัญชำ ฿หຌมีควำมสำมำรถละสมรรถนะทีไหมำะสมงำนทีไปฏิบัติ 

3.4 ปรับปรุงหรือหำนวทำงวิธีกำร฿หมโ หรือกลยุทธ์฿นกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล
฿นกำรพัฒนำ กระตุຌน รงรຌำจຌำหนຌำทีไผูຌปฏิบัติ฿นกำรผลิตผลงำน กำรบริกำร หรือผลกำรด ำนินงำนทีไมี
คุณภำพทีไดีขึๅน 

3.5 สอนงำน พัฒนำกำรปฏิบัติงำน ฝຄกอบรมหรือถำยทอดควำมรูຌกผูຌ฿ตຌบังคับบัญชำ
พืไอพัฒนำจຌำหนຌำทีไ฿นหนวยงำนทีไก ำกับ฿หຌมีควำมชีไยวชำญละสำมำรถปฏิบัติงำน฿หຌกิดประยชน์ก
หนวยงำนอยำงยัไงยืน 
 

4. ดຌานการบริหารทรัพยากรละงบประมาณ 

4.1 ควบคุมวำงผนกำร฿ชຌทรัพยำกรละงบประมำณของหนวยงำนทีไตຌองรับผิดชอบ
สูง พืไอ฿หຌสอดคลຌองกับนยบำย พันธกิจ ละป็นเปตำมปງำหมำยขององค์กรปกครองสวนทຌองถิไน ดยอำจ
พิจำรณำน ำงบประมำณทีไเดຌรับจัดสรรมำด ำนินกำรละ฿ชຌจำยรวมกัน  

4.2 ควบคุมติดตำม ตรวจสอบกำร฿ชຌทรัพยำกรละงบประมำณ฿นจ ำนวนทีไสูงมำก  
฿หຌกิดประสิทธิภำพ ควำมคุຌมคำ ละป็นเปตำมปງำหมำยละผลสัมฤทธิ์ตำมทีไก ำหนดเวຌ   

4.3 รวมหรือบริหำรละก ำหนดนวทำงกำรจัดสรรละกำร฿ชຌทรัพยำกร หรือ
งบประมำณตำมทีไเดຌรับมอบหมำย พืไอ฿หຌกำรจัดสรรทรัพยำกรป็นเปอยำงมีประสิทธิภำพละประสิทธิผลสูงสุด 
 

คุณสมบัติฉพาะส าหรับต าหนง 
 คุณสมบัติฉพาะส าหรับต าหนง฿นฐานะผูຌอ านวยการส านัก ระดับสูง ินักบริหารงานการคลัง 
ระดับสูงี 

1. มีคุณสมบัติฉพำะส ำหรับต ำหนงนักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับตຌน ขຌอ แ ละ 

2. ด ำรงต ำหนง฿ดต ำหนงหนึไง ดังตอเปนีๅ ดยจะตຌองปฏิบัติงำนดຌำนกำรคลังหรืองำนอืไน
ทีไกีไยวขຌอง มำลຌวเมนຌอยกวำ แ ป 

2.1 ด ำรงต ำหนงหรือคยด ำรงต ำหนงผูຌอ ำนวยกำรกอง ระดับกลำง ินักบริหำรงำน
กำรคลัง ระดับกลำงี หรือทีไ ก.จ.ุ ก.ท. หรือ ก.อบต. ทียบทำ มำลຌวเมนຌอยกวำ ไ ป หรือ 

2.2 ด ำรงต ำหนงประภทวิชำกำร ระดับชีไยวชำญ หรือทีไ ก.จ.ุ ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ทียบทำ  มำลຌวเมนຌอยกวำ ่ ป 



 

 

 

ความรูຌความสามารถทีไตຌองการ 

1. ควำมรูຌทีไจ ำป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบดຌวย 

1.1. ควำมรูຌรืไองปรัชญำศรษฐกิจพอพียงตำมนวพระรำชด ำริของพระบำทสมดใจ
พระจຌำอยูหัว       ระดับ 3 

1.2. ควำมรูຌรืไองกำรจัดท ำผนปฏิบัติกำรละผนยุทธศำสตร์  ระดับ 3 

1.3. ควำมรูຌรืไองกำรติดตำมละประมินผล    ระดับ 3 

1.4. ควำมรูຌรืไองระบบกำรจัดกำรองค์กร    ระดับ 3 

1.5. ควำมรูຌรืไองกำรบริหำรควำมสีไยง    ระดับ 4 

1.6. ควำมรูຌรืไองกำรพัฒนำบุคลำกร     ระดับ 3 

1.7. ควำมรูຌรืไองสถำนกำรณ์ภำยนอกละผลกระทบตอศรษฐกิจ 

ละสังคมพืๅนทีไ       ระดับ 3 

1.8. ควำมรูຌรืไองกฎหมำยิควำมรูຌฉพำะทำง฿นงำนทีไรับผิดชอบี ระดับ 3 

1.9. ควำมรูຌรืไองกำรจัดกำรควำมรูຌ     ระดับ 3 

1.10. ควำมรูຌรืไองกำรท ำงบกำรงินละงบประมำณ   ระดับ 4 

1.11. ควำมรูຌรืไองระบบกำรบริหำรงำนกำรคลังภำครัฐดຌวยระบบ 

อิลใกทรอนิกส์ิGFMISี      ระดับ 3 

1.12. ควำมรูຌรืไองบัญชีละระบบบัญชี    ระดับ 5 

1.13. ควำมรูຌรืไองกำรจัดซืๅอจัดจຌำงละกฎระบียบพัสดุ   ระดับ 4 

2. ทักษะทีไจ ำป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบดຌวย 

2.1 ทักษะกำรบริหำรขຌอมูล     ระดับ 2 

2.2 ทักษะกำร฿ชຌคอมพิวตอร์     ระดับ 2 

2.3 ทักษะกำรประสำนงำน      ระดบั 4 

2.4 ทักษะกำรบริหำรครงกำร     ระดับ 4 

2.5 ทักษะ฿นกำรสืไอสำร กำรน ำสนอ ละถำยทอดควำมรูຌ  ระดับ 3 

2.6 ทักษะกำรขียนรำยงำนละสรุปรำยงำน    ระดับ 3 

2.7 ทักษะกำรขียนหนังสือรำชกำร     ระดับ 3 

3. สมรรถนะทีไจ ำป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำน฿นต ำหนง  ประกอบดຌวย 

3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      

3.1.1 กำรมุงผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 

3.1.2 กำรยึดมัไน฿นควำมถูกตຌองละจริยธรรม  ระดับ 3 

3.1.3 ควำมขຌำ฿จ฿นองค์กรละระบบงำน   ระดับ 3 

3.1.4 กำรบริกำรป็นลิศ     ระดับ 3 

3.1.5 กำรท ำงำนป็นทีม     ระดับ 3 

 

 

 



 

3.2 สมรรถนะประจ ำผูຌบริหำร ไ สมรรถนะ 

3.2.1 กำรป็นผูຌน ำ฿นกำรปลีไยนปลง   ระดับ 3 

3.2.2 ควำมสำมำรถ฿นกำรป็นผูຌน ำ    ระดับ  3 

3.2.3 ควำมสำมำรถ฿นกำรพัฒนำคน    ระดับ 3 

3.2.4 กำรคิดชิงกลยุทธ์     ระดับ 3 

3.3 สมรรถนะประจ ำสำยงำน 

3.3.1 กำรกຌเชปัญหำละด ำนินกำรชิงรุก   ระดับ 4 

3.3.2 กำรวำงผนละกำรจัดกำร    ระดับ 4 

3.3.3 กำรสรຌำง฿หຌกิดกำรมีสวนรวมทุกภำคสวน  ระดับ 4 

3.3.4 ควำมขຌำ฿จพืๅนทีไละกำรมืองทຌองถิไน   ระดับ 4 

3.3.5 สรຌำงสรรค์พืไอประยชน์ของทຌองถิไน   ระดับ 4 

 

 

 

 


