
 

 

ประกาศเทศบาลต าบลบ้านเดื่อ 

เรื่อง  แก้ไขประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกเพื่อแตง่ตั้งพนักงานเทศบาล 

ให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงานในสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ 3  

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

 ตามที่เทศบาลต าบลบ้านเดื่อ  อ าเภอเกษตรสมบูรณ์  จังหวัดชัยภูมิ  ได้ประกาศรับ

สมัครสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงานจากสายงานเริ่มต้นจาก

ระดับ 1 และสายงานเริ่มต้นจากระดับ 2 เป็นต าแหน่งสายงานที่เริ่มต้น จากระดับ  3  ลงวันที่ 16 

พฤศจิกายน  2558   จ านวน 2  อัตรา   1. ต าแหน่งบุคลากร ระดับ 3-5   จ านวน  1 อัตรา  2. 

ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับ 3-5   จ านวน 1 อัตรา  โดยก าหนดรับสมัครสอบคัดเลือกฯ  

ตั้งแตว่ันที ่ 17  ธันวาคม  2558  ถึงวันที่  7   มกราคม   2559   ไปแล้วนั้น 

              เนื่องจาก ได้มปีระกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดชัยภูมิ ในการประชุม

ครั้งที่ 12/2558  เมื่อวันที่  21  ธันวาคม 2558  รับทราบการจัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่ง

พนักงานส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2558  พนักงานเทศบาลเข้าระบบจ าแนกต าแหนง่ (ระบบแท่ง) ซึ่งใช้บังคับ

ตั้งแตว่ันที่ 1 มกราคม  2559  และ ก.จ.,ก.ท. และ ก.อบต. ได้มีหนังสือด่วนมาก ที่ มท.0809.2/ว1 

ลงวันที่ 4  มกราคม 2559   เรื่อง แจง้ระงับการด าเนินการบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น   

 อาศัยอ านาจตามความในข้อ  76 ข้อ 77 ข้อ  79 และ ข้อ 81  แห่งประกาศ

คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดชัยภูมิ  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน

บุคคลของเทศบาล  ลงวันที่  11  พฤศจิกายน  2545 (แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่  45) พ.ศ. 2557 ลง

วันที่ 26 ธันวาคม 2557  และหนังสือ ก.จ.,ก.ท. และ ก.อบต. ได้มีหนังสือด่วนมาก ที่ มท.0809.2/

ว1 ลงวันที่ 4  มกราคม 2559   ประกอบกับมติคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯครั้งที่  2/2558   

เมื่อวันที่  8  มกราคม  2559   จึงแก้ไขประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลเพื่อแต่งตั้ง

ให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงานในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ  3    ดังนี้ 

ข้อความเดิม 

1. ต าแหน่งท่ีจะด าเนินการสอบคัดเลือก ฯ     

      1.1  ต าแหนง่ บุคลากร ระดับ  3-5    

  เลขทีต่ าแหน่ง 01-0208-001 จ านวน 1 อตัรา 

     1.2  ต าแหน่ง  นักวชิาการเงินและบญัช ี ระดับ  3-5    

 เลขที่ต าแหนง่ 04-0307-001 จ านวน  1 อัตรา 

ข้อความใหม่ 

1.ต าแหน่งท่ีจะด าเนินการสอบคัดเลือกฯ 

1.1  ต าแหนง่ประเภทวิชาการ ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล  

ระดับ ปฎิบตัิการ   เลขที่ต าแหน่ง  10-2-01-3102-001     

จ านวน  1  อตัรา 

1.2  ต าแหนง่ประเภทวิชาการ นักวชิาการเงินและบัญชี ระดับ

ปฎิบัติการ ต าแหนง่  10-2-04-2102-002  จ านวน 1 อัตรา 
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2.  รายละเอียดต าแหน่ง  

 หนา้ที่ความรับผดิชอบของต าแหน่ง และลักษณ์งานที่ปฎิบัติ (รายละเอียดตามผนวก ก.) 

ข้อความเดิม 

ภาคผนวก ก 

ต าแหน่ง  หน้าที่ความรับผิดชอบ  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  และความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 

แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลบ้านเดื่อ    

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

ชื่อต าแหน่ง      บุคลากร 

ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฎิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน

ไม่สูงนักหรอืในฐานะผูช่้วยหัวหนา้หนว่ยงานซึ่งเป็นต าแหนง่ที่มหีน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพ ของ

งานเทียบได้ระดับเดียวกันรับผดิชอบงานบุคคลของเทศบาลหรือเมืองพัทยา โดยควบคุมตรวจสอบการ

ปฎิบัติงานของเจา้หนา้ที่จ านวนหนึ่งหรือปฎิบัติงานบุคคลของส่วนราชการที่ยากพอสมควร ภายใต้การ

ก ากับตรวจสอบบ้าง และปฎิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฎิบัติ 

  ปฎิบัติงานที่ยาพอสมควรเกี่ยวกับงานบุคคลของเทศบาลและเมืองพัทยา โดยปฎิบัติ

หน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดสอบ ด าเนินการออกค าสั่ง

เกี่ยวกับ การบรรจุแต่งตั้งและอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับงานบุคคล ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาในการสรรหาและพัฒนาบุคคล รวบรวมรายละเอียดข้อมูลเพื่อชี้แจง

เหตุผลในการด าเนินการเรื่องขออนุมัติเกี่ยวกับงานบุคคลใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 

ด าเนินเรื่อง การจอรับบ าเหน็จบ านาญและเงินทดแทน จัดท าแก้ไข เปลี่ยนแปลงบัญชีขอถือจ่าย

เงินเดอืนของพนักงานเทบาลหรอืเมืองพัทยาและลูกจา้งของเทศบาลเมอืงพัทยา ให้ค าปรึกษาแนะน าใน

การปฎิบัติงานแก่เจา้หนา้ที่ระดับรองลงมา และปฎิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

  ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฎิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้วยังท าหน้าที่

ติดตอ่ประสานงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน าและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฎิบัติงานใน

หนว่ยงานที่รับผดิชอบ 
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  ได้รับปริญญาตรีหรอืเทียบได้ไม่ต่ ากว่านีท้างปกครอง รัฐประศาสนศาสตร์ การบริหาร

กฎหมาย บริหารธุรกิจ การบริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์  หรือทางอื่นที่  ก.ท. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติ 

เฉพาะส าหรับต าแหน่งนีไ้ด้ 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

  1. มีความรูเ้กี่ยวกับการบริหารงานบุคคลอย่างเหมาะสมแก่การปฎิบัติงานในหน้าที่ 

  2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมาย ว่าด้วยเทศบาลและ กฎหมายว่าด้วยระเบียบ

บริหารราชการแผ่นดิน กฎหมายว่าด้วยระเบียบพนักงานเทศบาลและกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ

อื่นที่ใชใ้นการปฎิบัติงานในหน้าที่   

  3. มีความรูท้ั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมอืง เศรษฐกิจและสังคม

โดยเฉพาะอย่างยิ่งของประเทศไทย 

  4. มีความรูค้วามสามารถในการใชภ้าษาอย่างเหมาะสมแก่การปฎิบัติงานในหน้าที่ 

  5. มีความสามารถในการศึกษาหาข้อมูล วิเคราะหป์ัญหาและสรุปเหตุผล 
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2.  รายละเอียดต าแหน่ง  

 หนา้ที่ความรับผดิชอบของต าแหน่ง และลักษณ์งานที่ปฎิบัติ (รายละเอียดตามผนวก ก.) 

ข้อความใหม่ 

ภาคผนวก ก 

ต าแหน่ง  หน้าที่ความรับผิดชอบ  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  และความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 

แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลบ้านเดื่อ    

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

ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 

ชื่อสายงาน      การเจ้าหน้าที่ 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักทรัพยากรบุคคล 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฎิบัติการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  

  ปฏิบัติงานในฐานะผูป้ฏิบัติงานระดับต้น ที่ตอ้งใชค้วามรู้ ความสามารถทางวิชาการ ใน

การทางาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรอืการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การก ากับ แนะน า 

ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ศกึษา รวบรวม และวิเคราะห์ขอ้มูล เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดท ามาตรฐานหรอื

หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น  

1.2 ศกึษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหข์้อมูลบุคคล จัดทาระบบสารสนเทศ ทะเบียน

ประวัติ เพื่อให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดาเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  

1.3 ศกึษา รวบรวม และวิเคราะห์ขอ้มูล เพื่อประกอบการก าหนดความต้องการและ ความ

จ าเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด

ความรู้ และการจัดสรรทุนการศกึษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรอืยุทธศาสตรก์าร

พัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศกึษาและการ

ฝกึอบรม  

1.4 ศกึษา รวบรวมและวิเคราะห์ขอ้มูลด้านจ าแนกต าแหน่งและประเมินผลก าลังคนต่างๆ ที่

เกี่ยวข้อง เพื่อไปประกอบการจัดท าโครงสร้างองค์กร โครงสรา้งหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละ

หนว่ยงานและการแบ่งงานภายในให้มปีระสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

/1.5 ศกึษา……. 
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1.5 ศกึษา รวบรวมข้อมูลและวเิคราะหง์าน เพื่อประกอบการก าหนดต าแหนง่ และการ

วางแผนอัตรากาลังขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น  

1.6 ศกึษา รวบรวมและวิเคราะห์ขอ้มูลด้านการจัดท าหนา้ที่ความรับผดิชอบ ทักษะ สมรรถนะ

ของต าแหน่งและการก าหนดระดับต าแหน่งให้สอดคล้องตามหนา้ที่และความรับผดิชอบ เพื่อความ

ชัดเจนและเหมาะสม ในหน้าที่ความรับผดิชอบของแต่ละต าแหน่งงาน  

1.7 ศกึษา รวบรวม และวิเคราะห์ขอ้มูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหาร ผลการ

ปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน  

1.8 ศกึษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพื่อประกอบการด าเนินการ ทาง

วินัย การรักษาวินัยและจรรยา  

1.9 ศกึษา วิเคราะหข์้อมูล เพื่อพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม  

1.10 ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแตก่ารสอบคัดเลือก การ

คัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพื่อบรรจุและแตง่ตัง้ผูม้ีความรู้ 

ความสามารถใหด้ ารงต าแหนง่  

1.11 ศกึษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง

กับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการวางแผน  

วางแผนการทางานที่รับผดิชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรอื

โครงการ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

3. ด้านการประสานงาน  

3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรอืหนว่ยงาน เพื่อให ้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

3.2 ชีแ้จงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรอืหนว่ยงาน ที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อสร้างความเข้าใจหรอืความร่วมมอืในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

4. ด้านการบริการ  

4.1 ให้ค าแนะน า ชีแ้จง ตอบปัญหาเบือ้งตน้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ 

พนักงานหรอืเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรอืประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เพื่อสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

/4.2 ให้บริการ…….. 
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4.2 ให้บริการขอ้มูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภารกิจ

ของบุคคลหรอืหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และ

มาตรการตา่ง ๆ  

4.3 ด าเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทางาน เพื่อเพิ่มพูน

ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  

มีคุณวุฒอิย่างใดอย่างหนึ่งดังตอ่ไปนี้  

1. ได้รับปริญญาตรีหรอืคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรอืทางการ

ปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหาร

ทรัพยากรบุคคล หรอืในสาขาวิชาหรอืทางอื่นที่ ก.จ. , ก.ท. หรอื ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนีไ้ด้ 

2. ได้รับปริญญาโทหรอืคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรอืทางการ

ปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหาร

ทรัพยากรบุคคล หรอืในสาขาวิชาหรอืทางอื่นที่ ก.จ. , ก.ท. หรอื ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนีไ้ด้  

3. ได้รับปริญญาเอกหรอืคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรอืทางการ

ปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหาร

ทรัพยากรบุคคล หรอืในสาขาวิชาหรอืทางอื่นที่ ก.จ. , ก.ท. หรอื ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนีไ้ด้  
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2.  รายละเอียดต าแหน่ง  

 หนา้ที่ความรับผดิชอบของต าแหน่ง และลักษณ์งานที่ปฎิบัติ (รายละเอียดตามผนวก ก.) 

ข้อความเดิม 

ภาคผนวก ก 

ต าแหน่ง  หน้าที่ความรับผิดชอบ  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  และความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 

แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลบ้านเดื่อ    

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

ชื่อต าแหน่ง      นักวิชาการเงินและบัญชี 

ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฎิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับวิชาการเงนิและบัญชี ภายใต้การก ากับตรวจสอบใกล้ชิดและ

ปฎิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฎิบัติ 

  เป็นเจ้าหน้าที่ช้ันต้นปฎิบัติงานที่ยากพอสมควร เกี่ยวกับการเงินและบัญชี โดยปฎิบัติ

หนา้ที่อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง เช่น จัดท าฎีกา ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจ่ายในหมวดต่าง ๆ 

ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท จัดท ารายงานเงิน

รายจ่ายตามงบประมาณของประจ าเดือน จัดท าประมาณการ รายได้รายจ่ายประจ าปี พร้อมทั้งจัดท า

แผนการปฎิบัติงาน ด าเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 

วิเคราะห ์ประเมนิผลและติดตามผลการจ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย และจัดท ารายงานการปฎิบัติงาน

ตามแผนเป็นต้น และปฎิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  ได้รับปริญญาตรีหรอืเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางบัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การ

จัดการการคลัง หรอืทางอื่นที่ ก.ท. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนีไ้ด้ 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

 1. มีความรูค้วามสามารถในวิชาการเงินและบัญชีอย่างเหมาะสมแก่การปฎิบัติงานในหน้าที่ 

 2. มีความรูค้วามเข้าใจในกฎหมาย วา่ด้วยเทศบาลและ กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับ

อื่นที่เกี่ยวข้องและที่ใชใ้นการปฎิบัติงานในหนา้ที่ 

 3. มีความรูท้ั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมอืง เศรษฐกิจและสังคมโดยเฉพาะ

อย่างยิ่งของประเทศไทย 

/4. มีความรู้…….. 
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 4. มีความรูค้วามสามารถในการใชภ้าษาอย่างเหมาะสมแก่การปฎิบัติงานในหน้าที่ 

 5. มีความสามารถในการศึกษาหาข้อมูล วิเคราะหป์ัญหาและสรุปเหตุผล 

2.  รายละเอียดต าแหน่ง  

 หนา้ที่ความรับผดิชอบของต าแหน่ง และลักษณ์งานที่ปฎิบัติ (รายละเอียดตามผนวก ก.) 

ข้อความใหม่ 

ภาคผนวก ก 

ต าแหน่ง  หน้าที่ความรับผิดชอบ  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  และความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 

แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลบ้านเดื่อ    

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

ต าแหน่งประเภท   วิชาการ  

ชื่อสายงาน    วิชาการเงินและบัญชี  

ชื่อต าแหน่งในสายงาน  นักวิชาการเงินและบัญชี  

ระดับต าแหน่ง   ระดับปฏิบัติการ  

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  

         ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ตอ้งใชค้วามรู้ ความสามารถทางวิชาการใน

การทางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ

ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  

     1.1 จัดทาบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงนิ ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ 

เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงนิและใช้เป็นฐานขอ้มูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชี

ขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น  

     1.2 ปฏิบัติงาน และรับผดิชอบงานด้านการเงนิ บัญชี และงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้การ

ด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว้  

     1.3 รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อพร้อมที่จะปรับปรุง

ข้อมูลใหถู้กต้องและทันสมัย  

      1.4 จัดท างบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อให้ตรงกับความจ าเป็นและ

วัตถุประสงค์ของแต่ละหนว่ยงานในองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น  

      1.5 ศกึษาวิเคราะห์ผลการใชจ้่ายเงนิงบประมาณขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นเพื่อให้การใช้

จา่ยเงนิเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท างบประมาณ  

/1.6 ดูแลการรับ…… 
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      1.6 ดูแลการรับและจ่ายเงนิ สถานะทางการเงนิ ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ-จา่ยเงนิ เพื่อให้

การรับ-จา่ยเงนิขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ  

       1.7 ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงนิและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เชน่ ให้ค าแนะน าในการ

ปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝกึอบรม จัดทาคู่มอืประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้

อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพื่อถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน

และข้อก าหนด  

1.8 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้าน

การเงิน บัญชี และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน การน าส่งเงินงบประมาณและเงินนอก

งบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพื่อให้มีความครบถ้วน 

ถูกต้อง และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่ก าหนดไว้  

         1.9 ศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น เงินงบประมาณ เงินใน

งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อให้การเบิกจา่ยเงนิเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงนิที่ก าหนดไว้  

1.10 ศกึษา วิเคราะห ์ประมวลผลขอ้มูล และตัวเลขทางบัญชี และจัดทาบัญชีทุกประเภทภาษี 

และทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจ าเดือน บัญชีเงินทดรอง

ราชการ ทะเบียนคุมรายได้น าส่งคลัง ทะเบียนคุมใบส าคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก

งบประมาณ เพื่อให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถ

ตรวจสอบได้  

 1.11 ร่วมประสานงาน ตรวจร่างบันทึก หนังสือโต้ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือเกี่ยวกับ

ระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณและการบัญชี เพื่อสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและ

บุคลากรทีส่นใจเกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง  

1.12 วิเคราะห์ และจัดท างบการเงินประจ าวัน ประจ าเดือน/ประจ าปี รายงานทางการเงิน 

และรายงานทางบัญชี เพื่อน าเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าบัญชี เพื่อใช้ประกอบใน

การท าธุรกรรม และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการ

ตรวจสอบและด าเนินธุรกรรมตา่งๆ ที่เกี่ยวข้อง  

1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง

กับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพื่อนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ

สูงสุด  

/1.15 รวบรวมข้อมูล……. 



-10- 

1.15 รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแล

งบประมาณคงเหลือของหนว่ยงานตา่ง ๆ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบ และควบคุมการจัดท าและรายงาน

เงินรายได้รวมทั้งเงินอุดหนุนต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อใช้ในการด าเนินงานของ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใหถู้กต้อง  

1.16 ด าเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายเงนินอกงบประมาณต่าง ๆ รวมทั้งเงนิถ่ายโอนให้องคก์ร

ปกครองสว่นท้องถิ่น  

2. ด้านการวางแผน  

2.1 วางแผนการท างานที่รับผดิชอบร่วมด าเนินการวางแผนการทางานของหนว่ยงานหรอื

โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

2.2 วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความรับผดิชอบของตนเอง เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้ทันเวลา

และก่อใหเ้กิดประสทิธิภาพ  

2.3 ร่วมด าเนินการจัดทาแผนปฏิบัติงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

3. ด้านการประสานงาน  

3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรอืหนว่ยงาน เพื่อใหเ้กิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  

3.2 ชีแ้จงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรอืหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อสร้างความเข้าใจหรอืความร่วมมอืในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

3.3 ประสานงานรว่มกับหน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวกับการให้ค าแนะน าในการเบิกจ่ายเงิน

งบประมาณ เพื่อให้การจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธิ์ผล  

3.4 ประสานการท างานกับหน่วยราชการอื่นภายในอ าเภอ จังหวัด และกรมส่งเสริมการ

ปกครองท้องถิ่น เพื่อให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

3.5 ประสานการท างานของกลุ่มบุคคลและประชาชนในเขต องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ใน

การก าหนดและจัดท าแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มตา่ง ๆ เพื่อให้เกิดประโยชน์ในการจัดทาแผนพัฒนา

ใน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

3.6 ช่วยให้ค าปรึกษาด้านการจัดท าการเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่าง ๆ ใน องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น ในการด าเนินงานของกลุ่ม เพื่อให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและประสานการ

ท างาน แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายข้อบังคับกับหน่วยงานอื่น เพื่อให้ทราบข้อมูล

ใหม่ ๆ และน าไปใช้ใหเ้กิดประโยชน์  

/4. ด้านการบริการ …………. 
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4. ด้านการบริการ  

4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชทีี่ตนมีความรับผดิชอบ 

ในระดับเบือ้งตน้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรอืประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและ

ความรูต้่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  

4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิต ิปรับปรุง หรอืจัดท าฐานขอ้มูลหรือระบบสารสนเทศที่

เกี่ยวกับงานการเงนิและบัญชเีพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหนว่ยงาน และใช้ประกอบการ

พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการตา่ง ๆ  

4.3 ให้บริการขอ้มูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพื่อสนับสนุนภารกิจของ

หนว่ยงานในองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น  

คุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่ง  

1. ได้รับปริญญาตรีหรอืคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี 

พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชา

หรอืทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรอื ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนีไ้ด้  

2. ได้รับปริญญาโทหรอืคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี 

พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชา

หรอืทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรอื ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนีไ้ด้  

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 

บัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือใน

สาขาวิชาหรอืทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรอื ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนีไ้ด้  

 

ข้อความเดิม 

3.  คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก ฯ 

      ผูสมัครสอบคัดเลือกฯ จะตองเปนผูมีคุณสมบัติดังตอไปนี ้

       3.1 เปนพนักงานเทศบาลซึ่งด ารงต าแหนงไมต่ ากวาระดับ 3 ของสายงานที่เริ่มตนจาก 

              ระดับ 1 หรอืระดับ 2  

 

 

 

 

 

/ข้อความใหม่…… 



-12- 

ข้อความใหม่ 

3.  คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก ฯ 

      ผูสมัครสอบคัดเลือกฯ จะตองเปนผูมีคุณสมบัติดังตอไปนี ้

      3.1 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฎิบัติการ ก าหนดว่ามีคุณสมบัติ

การศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่จะแต่งตั้งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง และ

ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานเริ่มต้นจากระดับ 1 หรือ สายงานเริ่มต้นจากระดับ 2  

และต าแหน่งประเภททั่วไป โดยต้องมรีะยะเวลารวมกันไม่น้อยกว่า 2 ปี 

ข้อความเดิม 

4.  การสมัครสอบคัดเลือกและสถานที่รับสมัครสอบคัดเลือก ฯ 

  ให้ผู้ประสงค์เข้ารับการสอบคัดเลือกฯ   ยื่นใบสมัครพร้อมเอกสารต่าง ๆ  ด้วยตนเอง

ในระหวา่งวันท่ี 17  ธันวาคม  2558 ถึง 7 มกราคม 2559 ณ ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านเดื่อ  

อ าเภอเกษตรสมบูรณ์  จังหวัดชัยภูม ิ ในวันและเวลาราชการ 

ข้อความใหม่ 

4.  การสมัครสอบคัดเลือกและสถานที่รับสมัครสอบคัดเลือก ฯ 

  ให้ผู้ประสงค์เข้ารับการสอบคัดเลือกฯ   ยื่นใบสมัครพร้อมเอกสารต่าง ๆ  ด้วยตนเอง

ในระหว่างวันที่ 11 มกราคม 2559   ถึง วันที่  25  มกราคม  2559  ณ ส านักงานเทศบาล

ต าบลบ้านเดื่อ  อ าเภอเกษตรสมบูรณ์  จังหวัดชัยภูมิ  ในวันและเวลาราชการ 

ข้อความเดิม 

7.  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบคัดเลือก ฯ 

  เทศบาลต าบลบ้านเดื่อ   จะประกาศรายชื่อผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์และ

มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือกฯ   ในวันที่  11  มกราคม  2559   ณ ส านักงานเทศบาลต าบล   

บ้านเดื่อ  อ าเภอเกษตรสมบูรณ์  จังหวัดชัยภูมิ  หรือ สอบถามได้ที่โทรศัพท์หมายเลข 044 -

123098 

ข้อความใหม่ 

7.  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบคัดเลือก ฯ 

  เทศบาลต าบลบ้านเดื่อ   จะประกาศรายชื่อผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์และ

มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือกฯ   ในวันที่  26  มกราคม  2559   ณ ส านักงานเทศบาลต าบล   

บ้านเดื่อ  อ าเภอเกษตรสมบูรณ์  จังหวัดชัยภูมิ  หรือ สอบถามได้ที่โทรศัพท์หมายเลข 044-

123098 
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ข้อความเดิม 

8.  วัน  และเวลา สอบคัดเลือก ฯ 

  คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ  จะด าเนินการสอบคัดเลือกฯ ในวันที่  29 มกราคม  

2559  เวลา 09.00  น. เป็นต้นไป  โดยสถานที่สอบคัดเลือกฯ จะแจ้งให้ทราบ ในวันที่  18  

มกราคม  2559  หรอืสอบถามได้ที่โทรศัพท์หมายเลข  044-123098 

ข้อความใหม่ 

8.  วัน  และเวลา สอบคัดเลือก ฯ 

  คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ  จะด าเนินการสอบคัดเลือกฯ ในวันที่  12 กุมภาพันธ์  

2559  เวลา 09.00  น. เป็นต้นไป  โดยสถานที่สอบคัดเลือกฯ จะแจ้งให้ทราบ ในวันที่  4  

กุมภาพันธ์  2559  หรอืสอบถามได้ที่โทรศัพท์หมายเลข  044-123098 

บทเฉพาะกาล 

  ผูส้มัครสอบคัดเลือกฯ ซึ่งได้สมัครตามประกาศเทศบาลต าบลบ้านเดื่อ  เรื่อง รับสมัคร

สอบคัดเลือกเพื่อแตง่ตัง้พนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงานในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3 

ประกาศ  ณ  วันที่  16  พฤศจกิายน  2558  ถือว่าได้สมัครสอบตามประกาศฉบับนีแ้ล้ว 
 

  ประกาศ  ณ  วันที่  8  เดือน  มกราคม   พ.ศ.  2559 

 

 

 

(นายบรรยง  ศิลรักษา) 

นายกเทศมนตรีต าบลบ้านเดื่อ 


