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คำบรรยายลักษณะงาน 
(Job Description) 

 

สำนักกฎหมาย (สกม.) 
 

 

สำนักกฎหมาย  มีอัตรากำลังทั้งสิ้น  ๒๘  ตำแหน่ง 
 

๑.  ข้อมูลที่เกี่ยวกบังาน 
ตำแหน่งเลขที่      151    จำนวน     ๑    อัตรา 
ชื่อตำแหน่ง     ผู้อำนวยการสำนัก       
ตำแหน่งประเภท  อำนวยการ ระดับ    สูง      

 

๒.   สายการปกครองบังคับบัญชา 
ปฏิบัติราชการขึ้นตรงต่อ    ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน หรือผู้ทีผู่้ว่าการตรวจเงินแผ่นดินมอบหมาย  
การปกครองบังคับบัญชา   ข้าราชการและลูกจ้างภายในสำนัก 

 

๓.   สาระสำคัญของงานโดยสรุป 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้อำนวยการสำนักกฎหมาย โดยรับผิดชอบในด้านการบริหารจัดการ ควบคุม กำกับ 

ดูแล และปฏิบัติงานด้านกฎหมายที่มีประสบการณ์และมีลักษณะงานที่ยากมากเป็นพิเศษ รวมทั้งปกครองบังคับ
บัญชาข้าราชการและลูกจ้างของสำนักกฎหมาย เพ่ือให้ความเห็น คำปรึกษาทางกฎหมายประกอบการพิจารณา
ของผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินและส่วนราชการภายในสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
และศึกษา ค้นคว้า เสนอความเห็นในการแก้ไข ปรับปรุงหรือยกร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับและประกาศ
ตามคำสั่งผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดินหรือคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

๔.   ความรับผิดชอบและหน้าที่ที่จะต้องปฏิบตัิ 
๔.๑  ควบคุมการจัดทำแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายที่ต้องใช้ในงานสนับสนุนด้านการ

ตรวจสอบของสำนักกฎหมายให้เป็นไปตามกรอบการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
๔.๒  การวางแผน  จัดระบบงาน  อำนวยการ  ควบคุมกำกับ ดูแล  วินิจฉัย  สั่งการตัดสินใจ  แก้ไขปัญหา 

การปฏิบัติงานตามอำนาจหน้าที่และที่ได้รับมอบหมายจากสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  
๔.๓  การบริหารงานทั่วไป งานบุคคล งบประมาณและการเงิน พัสดุ วางแผนกำลังคน และทรัพยากร

ให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด  
๔.๔  ให้ความเห็นต่องานที่มีความยุ่งยากเป็นพิเศษ ประกอบการพิจารณาของผู้ว่าการตรวจเงิน

แผ่นดินหรือรองผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดินหรือผู้ตรวจเงินแผ่นดิน 
๔.๕ สนับสนุนให้มีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัยมาช่วยในการปฏิบัติงานและประสานงาน

ภายในและภายนอกสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง รวดเร็ว และทันเวลา 
๔.๖ ให้คำปรึกษาหรือคำแนะนำในด้านหลักวิชาการและด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ของสำนักฯ 
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๔.๗ ส่งเสริมการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ให้ความสำคัญในการจัดให้มีระบบการควบคุมภายใน 
ส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดสภาพแวดล้อมของการควบคุมภายในที่ดีของสำนักฯ และกำหนดให้มีการสอบทานการ
ปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ รวมทั้งการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงการควบคุมภายในให้มีความรัดกุม 
เหมาะสม ปลูกฝังให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัยและจิตสำนึกท่ีดีในส่วนที่เกี่ยวกับการควบคุมภายในตามแนวปฏิบัติ
ของระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน 

๔.๘ นำนโยบายการบริหารความเสี่ยงของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินมาใช้ในการบริหารความเสี่ยง
ในทุกระดับของการดำเนินงานภายใต้ขอบเขตของงานที่รับผิดชอบ สื่อสารให้ข้าราชการ และลูกจ้างทุกคนให้
เข้าใจในหลักการบริหารความเสี่ยง รวมทั้งติดตามประเมินผลการบริหารความเสี่ยงอย่างสม่ำเสมอ พัฒนาการ
บริหารความเสี่ยงให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไปและปลูกฝังให้การบริหารความเสี่ยงเป็น
ส่วนหนึ่งของการดำเนินงานตามปกติ 

๔.๙  เสริมสร้างวินัยและคุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณ และกระตุ้นให้เกิดความริเริ่มเกี่ยวกับการ
ปรับปรุงการปฏิบัติงาน รวมทั้งสร้างขวัญกำลังใจแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา    

๔.๑๐ เร่งรัด ติดตาม ประเมินผล โดยจัดให้มีระบบการติดตามผลระหว่างการปฏิบัติงานและประเมิน
รายครั้ง เพื่อประเมินคุณภาพและประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ 

๔.๑๑ ปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดินในการพิจารณาอนุมัติ อนุญาตหรืองานอ่ืนที่ได้รับ
มอบหมาย 

๔.๑๒ สรุปจุดอ่อน ประเมินความเสี่ยง ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติราชการหรือที่มีผลกระทบต่อ
การปฏิบัติงานของสำนักกฎหมาย พร้อมทั้งเสนอแนวทางแก้ไขเพ่ือเกื้อกูลการปฏิบัติงานของสำนักฯ 

๔.๑๓ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  
๔.๑๔ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๕.   มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน กฎหมาย ระเบียบ 

ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง มาตรฐาน มาตรการที่เกี่ยวข้อง นโยบายการตรวจเงินแผ่นดินของคณะกรรมการตรวจเงิน
แผ่นดิน และแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

 

๖. คุณสมบัติประจำตำแหน่ง 
๖.๑ มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่งผู้อำนวยการ ระดับสูง  
๖.๒ มีความรู้ ความสามารถทางด้านวชิาการกฎหมายเป็นอย่างดี โดยมีผลงานอันมีคุณค่าเป็นที่ยอมรับ  
๖.๓ มีความสามารถในการประเมินผลและวิเคราะห์สถานการณ์  ให้คำปรึกษาหรือข้อเสนอแนะในงาน 

วิชาการกฎหมายแก่สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินและหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
๖.๔ มีความรู้ความสามารถในการวางนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน อำนวยการ วินิจฉัย สั่งการ 

ประสานงาน ปกครองบังคับบัญชาและให้คำแนะนำแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เก่ียวกับการตรวจเงินแผ่นดิน  
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๑.   ข้อมูลที่เกี่ยวกบังาน 
ตำแหน่งเลขที่      152            จำนวน     ๑     อัตรา 
ชื่อตำแหน่ง    นิติกร      
ตำแหน่งประเภท วิชาการ  ระดับ  เชี่ยวชาญ 

 

๒.   สายการปกครองบังคับบัญชา 
ปฏิบัติราชการขึ้นตรงต่อ     ผู้อำนวยการสำนัก 
การปกครองบังคับบัญชา    ข้าราชการและลูกจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๓.  สาระสำคัญของงานโดยสรุป 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้เชี่ยวชาญพิเศษทางด้านกฎหมาย โดยให้คำปรึกษา เสนอความเห็น เสนอแนะ
แนวทาง มาตรการ หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาการดำเนินการด้านกฎหมาย หรือเทคนิควิธีใหม่ๆ เพ่ือให้การ
บริหารหรือการพัฒนาการดำเนินการด้านกฎหมายของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและเป็นธรรม รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔.   ความรับผิดชอบและหน้าที่ที่จะต้องปฏิบตัิ 
๔.๑ ควบคุมและจัดทำแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายเงินที่ต้องใช้ในงานสนับสนุนด้านการ

ตรวจสอบของสำนักกฎหมายให้สอดคล้องกับอำนาจหน้าที่และกรอบการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
4.2 ดำเนินการวางแผนการทำงานโดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการ ในระดับกลยุทธ์ของ

สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
4.3 ให้คำปรึกษา เสนอความเห็น เสนอแนะแนวทาง มาตรการ หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาการ

ดำเนินการด้านกฎหมาย เพ่ือจัดทำความเห็นเสนอคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน หรือคณะกรรมการต่าง ๆ 
 4.4 ให้คำปรึกษาในการพิจารณาหรือยกร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือคำสั่ง และ
นิติกรรมสัญญาของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินตลอดจนหนังสือแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องและเสนอความเห็น
เพ่ือประกอบการพิจารณาสั่งการของคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน และผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน 
 4.5 ให้คำปรึกษา แนะนำ แก่สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ด้านกฎหมายเกี่ยวกับหลักเกณฑ์เฉพาะ
ทางหรือเทคนิควิธีใหม่ๆ เพ่ือให้การบริหารหรือการพัฒนาการดำเนินการด้านงานคดีของสำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นธรรม 

4.6 ศึกษาวิเคราะห์ ปรับปรุง หรือแก้ไขกฎหมายที่เก่ียวข้องกับการตรวจเงินแผ่นดิน 
๔.7 ติดตามผลการปฏิบัติงาน สรุปจุดอ่อน ประเมินความเสี่ยง ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติ

ราชการหรือที่มีผลกระทบต่อการปฏิบัติงาน พร้อมทั้งเสนอแนวทางแก้ไข เพ่ือให้การปฏิบัติงานของสำนักฯ บรรลุ
เป้าหมาย 

๔.8 ส่งเสริมการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ให้ความสำคัญ จัดให้มีระบบการควบคุมภายใน ส่งเสริม 
สนับสนุนให้เกิดสภาพแวดล้อมของการควบคุมภายในที่ดีของสำนักงานและกำหนดให้มีการสอบทานการ
ปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ของสำนักฯ รวมทั้งการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงการควบคุมภายในให้มี
ความรัดกุม เหมาะสม ปลูกฝังให้เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา มีวินัยและดำรงรักษาไว้ซึ่งสภาพแวดล้อมการ
ควบคุมที่ดีตามแนวปฏิบัติของระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุม
ภายใน 

๔.9 นำนโยบายการบริหารความเสี่ยงของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินมาใช้ในการบริหารความเสี่ยงใน
ทุกระดับของการดำเนินงานภายใต้ขอบเขตของงานที่รับผิดชอบ สื่อสารให้ข้าราชการและลูกจ้างทุกคนให้
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เข้าใจในหลักการบริหารความเสี่ยง รวมทั้งติดตามประเมินผลการบริหารความเสี่ยงอย่างสม่ำเสมอ พัฒนาการ
บริหารความเสี่ยงให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไปและปลูกฝังให้การบริหารความเสี่ยงเป็น
ส่วนหนึ่งของการดำเนินงานตามปกติ 

๔.10 ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  
๔.๑1 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย   

 

๕. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน กฎหมาย ระเบียบ 

ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง มาตรฐาน มาตรการที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน นโยบายการตรวจเงินแผ่นดินของ
คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินและแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
 

๖.   คุณสมบัติประจำตำแหน่ง 
 (๑) มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่งนิติกร     
ระดับเชี่ยวชาญ 
 (๒) มีความรู้ ความสามารถ และความเชี่ยวชาญในงานเป็นพิเศษ มีความสามารถในการประเมินผลและ
วิเคราะห์สถานการณ์ ให้คำปรึกษาหรือข้อเสนอแนะในงานที่รับผิดชอบ 

(๓) มีความรู้ความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผน การเชื่อมโยง หรือบูรณาการแผนงาน 
โครงการในระดับกลยุทธ์ของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เพ่ือนำไปสู่การปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ภายในสำนัก
หรือผู้เกี่ยวข้อง  

(๔) เป็นผู้ที่ได้ผ่านการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 
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๑.   ข้อมูลที่เกี่ยวกบังาน 
ตำแหน่งเลขที่      153             จำนวน      ๑      ตำแหน่ง 
ชื่อตำแหน่ง    นักจัดการงานทั่วไป  
ตำแหน่งประเภท   วิชาการ  ระดับ       ปฏิบัติการ / ชำนาญการ / ชำนาญการพิเศษ 

 

๒.   สายการปกครองบังคับบัญชา 
ปฏิบัติราชการขึ้นตรงต่อ     ผู้อำนวยการสำนัก 
การปกครองบังคับบัญชา     ข้าราชการและลูกจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๓.  สาระสำคัญของงานโดยสรุป 
ปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป โดยรับผิดชอบในการวางแผน จัดระบบงาน สั่งการ ควบคุม 

ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไข ตัดสินปัญหา และปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไป หรืองานเลขานุการของ
สำนัก ที่มีความยากและมีคุณภาพของงานตามระดับตำแหน่ง รวมทั้งงานที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกลุ่มงานใดใน
สำนักไว้โดยเฉพาะ เพ่ือส่งเสริม ประสานความร่วมมือ สนับสนุนให้การดำเนินงานของสำนัก เป็นไปตามภารกิจ
และเป้าหมายของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๔.   ความรับผิดชอบและหน้าที่ที่จะต้องปฏิบตัิ 
 ๔.๑ ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ดังนี้ 

(๑) ร่วมจัดทำแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายเงินที่ต้องใช้ในงานบริหารงานทั่วไปของสำนัก 
ให้เป็นไปตามกรอบการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป ี

(๒) ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือโครงการ 
(๓) ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั่วไป เช่น งานสารบรรณ งานธุรการ งานบุคคล งานพัสดุ งาน

จัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานจัดเก็บเอกสารและระเบียบฯ ที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน งานรวบรวมและ
บันทึกข้อมูลที่เก่ียวข้อง เป็นต้น  

(๔) ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง งานสอบทานความถูกต้อง การ
จัดเตรียมเอกสารสำหรับการประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

(๕) จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืน ๆ เพื่อให้การ
บริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

(๖) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลทั้งภายในและภายนอกสำนักฯ  ทั้งในและ
ต่างประเทศ 

(๗) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
(๘) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๔.๒ ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับชำนาญการ นอกจากหน้าที่ความรับผิดชอบตามข้อ ๔.๑ แล้ว 
ยังมหีน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  

(๑) ควบคุมและจัดทำแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายเงินที่ต้องใช้ในงานของสำนัก ให้เป็นไป
ตามนโยบายการตรวจเงินแผ่นดินและแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

(๒) พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ เพ่ือทำรายงานสนับสนุนการบริหารสำนัก
ด้านต่าง ๆ 

(๓) ช่วยวางแผน และติดตามงานในสำนัก เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ 
งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ และงานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 
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(๔) ปรับปรุง แก้ไขปัญหา ประเมินผลงาน และให้คำปรึกษา รวมทั้งการวางแผนอัตรากำลังและ
งบประมาณที่เกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไปของสำนัก 

(๕) สรุปจุดอ่อน ประเมินความเสี่ยง ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติราชการหรือที่มีผลกระทบต่อ
การปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป พร้อมทั้งเสนอแนวทางแก้ไข เพ่ือให้การปฏิบัติงานของสำนักบรรลุเป้าหมาย 

(๖) ส่งเสริมการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ร่วมจัดวางระบบการควบคุมภายใน และปฏิบัติตาม
ระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ รวมทั้งปรับปรุงเปลี่ยนแปลงการควบคุมภายในให้มีความรัดกุม เหมาะสมตามแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมภายใน 

(๗) ทำความเข้าใจหลักการบริหารความเสี่ยงและมีส่วนร่วมในการบริหารความเสี่ยงภายใต้ขอบเขต
ของงานที่รับผิดชอบ  
 

๔.๓ ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับชำนาญการพิเศษ นอกจากหน้าที่ความรับผิดชอบตามข้อ ๔.๒ 
แล้ว ยังมหีน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  

    (๑) ควบคุมและจัดทำแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายเงินที่ต้องใช้ในการสนับสนุนงานของ
สำนัก ให้เป็นไปตามกรอบการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

(๒) ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนา วางแนวทางการทำงาน ถ่ายทอดความรู้ ควบคุมการจัดทำและการ
พัฒนาวิธีการต่าง ๆ รวมถึงแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในงานทั่วไปของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

(๓) ประสานการทำงานร่วมกันในทีมงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
(๔) จัดทำประเด็น ข้อเสนอ ความเห็น สรุปรายงาน เพ่ือการนำเสนอกำหนดแนวทางการบริหารที่

รับผิดชอบหรือได้รับมอบหมาย 
 (๕) จัดให้มีการบริหารความเสี่ยงภายใต้ขอบเขตของงานที่รับผิดชอบ ติดตามประเมินผลการ
บริหารความเสี่ยงอย่างสม่ำเสมอและพัฒนาการบริหารความเสี่ยงให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไป
รวมทั้งปลูกฝังให้การบริหารความเสี่ยงเป็นส่วนหนึ่งของการดำเนินงานตามปกติ 
 

๕. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ปฏิบัติงานตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ นโยบายของผู้บริหารและแผนปฏิบัติ

ราชการประจำปี 
 

๖.  คุณสมบัติประจำตำแหน่ง 
 ๖.๑ สำหรับตำแหน่งผู้ปฏิบัติงาน ระดับปฏิบัติการ ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

(๑) มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง  นัก
จัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 

(๒) มีความรู้ในการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณและการบริหารงานทั่วไปอย่างเหมาะสมแก่
การปฏิบัติงานในหน้าที่ 

(๓) มีความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาในการสื่อสารและโปรแกรมคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสม 
แก่การปฏิบัติหน้าที่และมีความละเอียด รอบคอบและแม่นยำ รวมทั้งติดต่อประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงาน
ทั้งภายในและภายนอกสำนักฯ 

(๔) มีความสามารถในการให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบ คำสั่งและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่
ในความรับผิดชอบ 

(๕) มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน ปัญหาด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
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 ๖.๒ สำหรับตำแหน่งผู้ปฏิบัติงาน ระดับชำนาญการ นอกจากมีคุณสมบัติตามข้อ ๖.๑ แล้ว ยังต้องมี
คุณสมบัติ ดังนี้ 

(๑) มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่งนัก
จัดการงานทั่วไป ระดับชำนาญการ 

(๒) มีความสามารถในการตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาในงานที่ต้องรับผิดชอบสูงมาก 
(๓) มีความสามารถในการศึกษา หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
(๔) มีความรู ้ความเข้าใจในการริเริ ่ม ปรับปรุงนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ ของ

สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
(๕) มีความรู้ความเข้าใจหลักการบริหารงานบุคคลและมีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
(๖) มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน จัดทำแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้

คำปรึกษา แนะนำและเสนอแนะวิธีการแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
 

๖.๓  ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับชำนาญการพิเศษ นอกจากมีคุณสมบัติตามข้อ ๖.๒ แล้ว ยังต้อง
มีคุณสมบัติ ดังนี้ 

(๑) มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่งนัก
จัดการงานทั่วไป ระดับชำนาญการพิเศษ 

(๒) มีความสามารถในการให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบ คำสั่ง และวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ใน
ความรับผิดชอบแก่ผู้เกี่ยวข้องและผู้ใต้บังคับบัญชา 

(๓) มีความสามารถในการบริหารงาน จัดระบบงาน จัดทำแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ตัดสินใจให้
คำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 
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กลุ่มงานให้คำปรึกษา 
 

๑. ข้อมูลที่เกี่ยวกบังาน 
ตำแหน่งเลขที่       154 จำนวน    1    อัตรา 
ชื่อตำแหน่ง     ผู้อำนวยการกลุ่ม                         
ตำแหน่งประเภท อำนวยการ ระดับ  ต้น 

 

๒. สายการปกครองบังคับบัญชา 
ปฏิบัติราชการขึ้นตรงต่อ     ผู้อำนวยการสำนัก หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
การปกครองบังคับบัญชา    ข้าราชการและลูกจ้างในกลุ่มงานให้คำปรึกษา 
 

๓. สาระสำคัญของงานโดยสรุป 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้อำนวยการกลุ่ม โดยรับผิดชอบในด้านการบริหาร จัดการ กำกับ ควบคุม และ
ปฏิบัติงานของกลุ่มงานให้คำปรึกษา ที่มีความยากและมีคุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษ ให้คำปรึกษา แนะนำ 
เกี่ยวกับการตอบข้อหารือให้ความเห็นและคำปรึกษาเกี่ยวกับข้อกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง และ
แนวทางปฏิบัติต่างๆ ที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  เพื่อให้เป็นไปตาม
หน้าที่และอำนาจของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการ
ตรวจเงินแผ่นดิน รวมทั้งดูแลบังคับบัญชาข้าราชการและลูกจ้างในกลุ่ม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

๔. ความรับผิดชอบและหน้าที่ที่จะต้องปฏิบตัิ 
(1) ควบคุมและจัดทำแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายเงินของกลุ่ม ให้สอดคล้องกับอำนาจ

หน้าที่และกรอบการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
(2) บริหาร จัดการ กำกับ ควบคุม สั่งการและปกครองบังคับบัญชาข้าราชการในกลุ่ม ตลอดจนการ

วางแผนอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและงบประมาณของกลุ่ม  โดยสามารถปฏิบัติงานตามอำนาจ
หน้าที่ที ่ได้รับมอบหมายให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจและอำนาจหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจเงิน
แผ่นดิน 

(๓) ควบคุมการปฏิบัติงานตามภารกิจของผู้ใต้บังคับบัญชา หรือปฏิบัติงานตามภารกิจของกลุ่มร่วมกับ
ผู้ใต้บังคับบัญชา และให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) การให้คำปรึกษา แนะนำ ให้ความเห็น ตอบข้อหารือ ทางด้านกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง
หรือข้อบังคับที่เกี่ยวกับหน้าที่และอำนาจของคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน และ
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

2) การศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ วิจัย และประมวลผลกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ
เกี่ยวกับงานตรวจสอบ คำพิพากษาหรือคำวินิจฉัยของศาลและองค์กรชี้ขาดทางการปกครองอ่ืน ๆ เป็นต้น เพ่ือ
สนับสนุนงานตรวจเงินแผ่นดิน และปรับปรุงกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับหน่วยงานที่รับผิดชอบให้ทันกับ
สถานการณ์และอำนวยความสะดวกในการทำงาน 
 (๔) ส่งเสริมการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี จัดให้มีระบบการควบคุมภายในและสอบทานการปฏิบัติตาม
ระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ของกลุ่ม รวมทั้งปรับปรุงเปลี่ยนแปลงการควบคุมภายในให้มีความรัดกุม 



๙ 
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เหมาะสม ปลูกฝังให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัยและจิตสำนึกที่ดีในส่วนที่เกี่ยวกับการควบคุมภายในตามแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมภายใน 
 
 (5) เสริมสร้างวินัย คุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณและกระตุ้นให้เกิดความริเริ่มเกี่ยวกับการปรับปรุง
การปฏิบัติงาน รวมทั้งสร้างขวัญกำลังใจแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
 (6) จัดให้มีการบริหารความเสี่ยงภายใต้ขอบเขตเขตของงานที่รับผิดชอบและติดตามประเมินผลการ
บริหารความเสี่ยงอย่างสม่ำเสมอ พัฒนาการบริหารความเสี่ยงให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไป 
รวมทั้งปลูกฝังให้การบริหารความเสี่ยงเป็นส่วนหนึ่งของการดำเนินงานตามปกติ  
 (7) กำหนดนโยบาย แผนการทำงานตามนโยบาย แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื ่อให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

(8) สรุปจุดอ่อน ประเมินความเสี่ยง ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติราชการหรือที่มี ผลกระทบต่อ
การปฏิบัติงานของกลุ่ม พร้อมทั้งเสนอแนวทางแก้ไข เพ่ือให้การปฏิบัติงานของสำนัก บรรลุเป้าหมาย  

(9) ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุงและแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานให้กับผู้ใต้บังคับบัญชา 
(10) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
(11) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๕. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน กฎหมาย ระเบียบ

ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง มาตรฐาน มาตรการที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน นโยบายการตรวจเงินแผ่นดินของ
คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินและแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

 

๖. คุณสมบัติประจำตำแหน่ง 
(๑)  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง

ประเภทอำนวยการ ระดับต้น 
(๒)  มีความรู้ ความสามารถและความเข้าใจงานการตรวจเงินแผ่นดินและการตัดสินใจหรือ

แก้ปัญหาในงานที่ต้องรับผิดชอบสูงมากเป็นพิเศษ   
(๓)  มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน ด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและแผนพัฒนา

เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
(๔)  มีความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาในการสื่อสารและโปรแกรมคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสม

แก่การปฏิบัติหน้าที่ และมีความสามารถติดต่อประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกสำนัก 
(๕)  มีความสามารถในการศึกษา หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
(๖)  มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ ของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  

รวมทั้งมีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 
(๗)  มีความรู้ความเข้าใจหลักการบริหารงานบุคคลและมีความสามารถในการปกครองบังคับ

บัญชา 
(๘)  มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำและเสนอแนะ

วิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
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๑.  ข้อมูลที่เกี่ยวกบังาน 
ตำแหน่งเลขที่       155 – 162 จำนวน     8    อัตรา 
ชื่อตำแหน่ง     นิติกร                       
ตำแหน่งประเภท วิชาการ  ระดับ  ปฏิบัติการ/ชำนาญการ/ชำนาญการพิเศษ 
 

 

๒.   สายการปกครองบังคับบัญชา 
       ปฏิบัติราชการขึ้นตรงต่อ     ผู้อำนวยการกลุ่ม หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย       
        การปกครองบังคับบัญชา    ข้าราชการและลูกจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

๓.   สาระสำคัญของงานโดยสรุป 
 ปฏิบัติงานของกลุ่มงานให้คำปรึกษา ที่มีลักษณะงาน ความยากและคุณภาพของงานตามระดับ
ตำแหน่ง ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตอบข้อหารือให้ความเห็นและคำปรึกษาเกี่ยวกับข้อกฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ คำสั่ง และแนวทางปฏิบัติต่างๆ ที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  
ประสานงานบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามหน้าที่และอำนาจของสำนักงานการตรวจ
เงินแผ่นดินตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อื่น
ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔.   ความรับผิดชอบและหน้าที่ที่จะต้องปฏิบตัิ 
 ๔.๑ ตำแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ดังนี้ 

(๑)  ปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของกลุ่มงานให้คำปรึกษา ร่วมกับข้าราชการระดับชำนาญการ 
หรือระดับชำนาญการพิเศษ โดยระยะเริ่มแรก ปฏิบัติงานภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบหรือปฏิบัติตาม
คำสั่ง แบบอย่าง หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่ 

(๒) ให้คำปรึกษา แนะนำ ให้ความเห็น ตอบข้อหารือ ทางด้านกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง
หรือข้อบังคับที่เกี่ยวกับหน้าที่และอำนาจของคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน และ
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

(๓) ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ วิจัย และประมวลผลกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศเกี่ยวกับ
งานตรวจสอบ คำพิพากษาหรือคำวินิจฉัยของศาลและองค์กรชี้ขาดทางการปกครองอ่ืน ๆ เป็นต้น เพ่ือสนับสนุน
งานตรวจเงินแผ่นดิน และปรับปรุงกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับหน่วยงานที่รับผิดชอบให้ทันกับสถานการณ์และ
อำนวยความสะดวกในการทำงาน 

(๔) ส่งเสริมการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ร่วมจัดวางระบบการควบคุมภายในและปฏิบัติ
ตามระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ของกลุ่มฯ รวมทั้งปรับปรุงเปลี่ยนแปลงการควบคุมภายในให้มีความรัดกุม 
เหมาะสมตามแนวปฏิบัติของระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน 

(๕) ทำความเข้าใจหลักการบริหารความเสี่ยงและมีส่วนร่วมในการบริหารความเสี่ยงและติดตาม 
ประเมินผลการบริหารความเสี่ยงภายใต้ขอบเขตของงานที่รับผิดชอบ 

      (๖) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลทั้งภายในและภายนอกสำนักฯ 
(๗) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
(๘) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

 ๔.๒ ตำแหน่งนิติกร ระดับชำนาญการ นอกจากหน้าที่ความรับผิดชอบตามข้อ ๔.๑ แล้ว ยังมหีน้าที่
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 



๑๑ 
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(๑)  จัดทำแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายเงินที่ต้องใช้ในงานสนับสนุนด้านการตรวจสอบ
ของกลุ่มงานให้คำปรึกษา สำนักกฎหมายให้สอดคล้องกับอำนาจหน้าที่และกรอบการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป ี

(๒)  ร่วมสรุปจุดอ่อน ประเมินความเสี่ยง ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติราชการหรือที่มี
ผลกระทบการปฏิบัติงานของกลุ่มงานให้คำปรึกษา พร้อมทั้งเสนอแนวทางแก้ไข เพ่ือให้การปฏิบัติงานของ
สำนักฯ บรรลุเป้าหมาย 

(๓)  รายงานผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นระยะ ๆ  
(๔)  กำกับ ดูแล แนะนำการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
 

 ๔.๓ ตำแหน่งนิติกร ระดับชำนาญการพิเศษ นอกจากหน้าที่ความรับผิดชอบตามข้อ ๔.๑ และข้อ ๔.๒ 
แล้ว ยังมหีน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนา วางแนวทางการทำงาน ถ่ายทอดความรู้ ควบคุมการจัดทำและการ
พัฒนาวิธีการต่าง ๆ รวมถึงแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 (2) เสนอแนะรูปแบบ เทคนิค และวิธีการเกี่ยวกับการปฏิบัติงานเพ่ือให้เจ้าหน้าทีร่ะดับรองลงมา 
สามารถนำไปประยุกต์ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 (3) ร่วมกำหนดนโยบาย แผนการทำงานตามนโยบาย แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตาม
ประเมินผล เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

(4) ร่วมสรุปจุดอ่อน ประเมินความเสี่ยง ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติราชการหรือที่มี
ผลกระทบต่อการปฏิบัติงานของกลุ่ม พร้อมทั้งเสนอแนวทางแก้ไข เพื่อให้การปฏิบัติงานของสำนัก บรรลุ
เป้าหมาย 

(5) ควบคุมการปฏิบัติงานตามภารกิจของผู้ใต้บังคับบัญชา หรือปฏิบัติงานตามภารกิจของกลุ่ม
ร่วมกับผู้ใต้บังคับบัญชา และให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
  

๕.   มาตรฐานการปฏิบัติงานปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงิน
แผ่นดิน กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง มาตรฐาน มาตรการที่เกี่ยวข้อง นโยบายการตรวจเงินแผ่นดิน
ของคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน และแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
 

๖.   คุณสมบัติประจำตำแหน่ง 
๖.๑ ตำแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

(1)  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง
นิติกร ระดับปฏิบัติการ  

(2)  มีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมาย 
(3)  มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน ด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและแผนพัฒนา

เศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ 
(4)  มีความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาในการสื่อสารและโปรแกรมคอมพิวเตอร์อย่าง

เหมาะสมแก่การปฏิบัติหน้าที่และมีความละเอียด รอบคอบและแม่นยำ  รวมทั้งติดต่อประสานงานกับบุคคล
หรือหน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอกสำนักฯ 

(5)  มีความสามารถในการศึกษา หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
(6)  มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ ของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 



๑๒ 
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๖.๒ ตำแหน่งนิติกร ระดับชำนาญการ นอกจากมีคุณสมบัติตามข้อ ๖.๑ แล้ว ยังต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
(1)  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง

นิติกร ระดับชำนาญการ 
(2)  มีความรู้ ความสามารถและความเข้าใจงานการตรวจเงินแผ่นดิน และการตัดสินใจหรือแก้ปัญหา

ในงานที่ต้องรับผิดชอบสูงมาก 
(3)  มีความรู้ความเข้าใจในการริเริ่ม ปรับปรุงนโยบาย แผนงานด้านต่าง ๆ และการบริหารของ

สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน รวมทั้งมีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 
(4)  มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะ

วิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ  
๖.๓ ตำแหน่งนิติกร ระดับชำนาญการพิเศษ นอกจากมีคุณสมบัติตามข้อ ๖.๑ และข้อ ๖.๒ แล้ว ยัง

ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
(๑)  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามท่ีกำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง    

นิติกร ระดับชำนาญการพิเศษ 
(2) มีความรู้ ความสามารถ และความเข้าใจงานตามภารกิจของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน

มีความสามารถในการตัดสินใจและแก้ไขปัญหาในงานที่ต้องรับผิดชอบสูงมากเป็นพิเศษ   
(๓) มีความสามารถในการให้คำแนะนำเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง และวิธีการปฏิบัติงานที่

อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้เกี่ยวข้องและผู้ใต้บังคับบัญชา 
 (๔) มีความรู้ความเข้าใจหลักการบริหารงานบุคคลและมีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 

(๕) มีความสามารถในการบริหารงาน จัดระบบงาน จัดทำแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ตัดสินใจให้
คำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑๓ 
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กลุ่มงานกลั่นกรองกฎหมาย 
 

๑. ข้อมูลที่เกี่ยวกบังาน 
ตำแหน่งเลขที่       163 จำนวน    1    อัตรา 
ชื่อตำแหน่ง     ผู้อำนวยการกลุ่ม                         
ตำแหน่งประเภท อำนวยการ ระดับ  ต้น 

 

๒. สายการปกครองบังคับบัญชา 
ปฏิบัติราชการขึ้นตรงต่อ     ผู้อำนวยการสำนัก หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
การปกครองบังคับบัญชา    ข้าราชการและลูกจ้างในกลุ่มงานกลั่นกรองกฎหมาย 
 

๓. สาระสำคัญของงานโดยสรุป 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้อำนวยการกลุ่ม โดยรับผิดชอบในด้านการบริหาร จัดการ กำกับ ควบคุม และ
ปฏิบัติงานของกลุ่มงานกลั่นกรองกฎหมาย ที่มีความยากและมีคุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษ เกี่ยวกับการ
กลั่นกรองและสอบทานรายงานการตรวจสอบของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินเพื่อช่วยในการพิจารณา
และวินิจฉัยประเด็นข้อกฎหมายประกอบการพิจารณาของผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน หรือผู้ที่ผู้ว่าการตรวจ
เงินแผ่นดินมอบหมาย เพื ่อให้เป็นไปตามหน้าที ่และอำนาจของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินตาม
พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน  รวมทั้งดูแลบังคับบัญชาข้าราชการและ
ลูกจ้างในกลุ่ม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔. ความรับผิดชอบและหน้าที่ที่จะต้องปฏิบตัิ 
(1) ควบคุมและจัดทำแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายเงินของกลุ่ม ให้สอดคล้องกับอำนาจ

หน้าที่และกรอบการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
(2) บริหาร จัดการ กำกับ ควบคุม สั่งการและปกครองบังคับบัญชาข้าราชการในกลุ่ม ตลอดจนการ

วางแผนอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและงบประมาณของกลุ่ม  โดยสามารถปฏิบัติงานตามอำนาจ
หน้าที่ที ่ได้รับมอบหมายให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจและอำนาจหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจเงิน
แผ่นดิน 

(๓) ควบคุมการปฏิบัติงานตามภารกิจของผู้ใต้บังคับบัญชา หรือปฏิบัติงานตามภารกิจของกลุ่มร่วมกับ
ผู้ใต้บังคับบัญชา และให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) การดำเนินการกลั่นกรองและสอบทานรายงานการตรวจสอบ 
2) การดำเนินการกลั่นกรองและสอบทานหนังสือแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3) การเสนอความเห็นเพ่ือประกอบการสั่งการของ คตง. และ ผตง. 

 (๔) ส่งเสริมการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี จัดให้มีระบบการควบคุมภายในและสอบทานการปฏิบัติตาม
ระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ของกลุ่ม รวมทั้งปรับปรุงเปลี่ยนแปลงการควบคุมภายในให้มีความรัดกุม 
เหมาะสม ปลูกฝังให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัยและจิตสำนึกที่ดีในส่วนที่เกี่ยวกับการควบคุมภายในตามแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมภายใน 
 (5) เสริมสร้างวินัย คุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณและกระตุ้นให้เกิดความริเริ่มเกี่ยวกับการปรับปรุง
การปฏิบัติงาน รวมทั้งสร้างขวัญกำลังใจแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 



๑๔ 
 

สำนักกฎหมาย                               Job Description คำบรรยายลักษณะงาน 

 (6) จัดให้มีการบริหารความเสี่ยงภายใต้ขอบเขตเขตของงานที่รับผิดชอบและติดตามประเมินผลการ
บริหารความเสี่ยงอย่างสม่ำเสมอ พัฒนาการบริหารความเสี่ยงให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไป 
รวมทั้งปลูกฝังให้การบริหารความเสี่ยงเป็นส่วนหนึ่งของการดำเนินงานตามปกติ  
 (7) กำหนดนโยบาย แผนการทำงานตามนโยบาย แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื ่อให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

(8) สรุปจุดอ่อน ประเมินความเสี่ยง ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติราชการหรือที่มี ผลกระทบต่อ
การปฏิบัติงานของกลุ่ม พร้อมทั้งเสนอแนวทางแก้ไข เพ่ือให้การปฏิบัติงานของสำนัก บรรลุเป้าหมาย  

(9) ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุงและแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานให้กับผู้ใต้บังคับบัญชา 
(10) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
(11) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๕. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน กฎหมาย ระเบียบ

ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง มาตรฐาน มาตรการที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน นโยบายการตรวจเงินแผ่นดินของ
คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินและแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

 

๖. คุณสมบัติประจำตำแหน่ง 
(1) มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง

ประเภทอำนวยการ ระดับต้น 
(2) มีความรู้ ความสามารถและความเข้าใจงานการตรวจเงินแผ่นดินและการตัดสินใจหรือแก้ปัญหาใน

งานที่ต้องรับผิดชอบสูงมากเป็นพิเศษ   
(3) มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน ด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและแผนพัฒนาเศรษฐกิจ

และสังคมแห่งชาติ 
(4) มีความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาในการสื่อสารและโปรแกรมคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่

การปฏิบัติหน้าที่ และมีความสามารถติดต่อประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกสำนัก 
(5) มีความสามารถในการศึกษา หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
(6) มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ ของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

รวมทั้งมีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 
(7) มีความรู้ความเข้าใจหลักการบริหารงานบุคคลและมีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
(8) มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำและเสนอแนะ

วิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 
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๑.  ข้อมูลที่เกี่ยวกบังาน 
ตำแหน่งเลขที่       164 – 170 จำนวน     7    อัตรา 
ชื่อตำแหน่ง     นิติกร                       
ตำแหน่งประเภท วิชาการ  ระดับ  ปฏิบัติการ/ชำนาญการ/ชำนาญการพิเศษ 

 

๒.   สายการปกครองบังคับบัญชา 
       ปฏิบัติราชการขึ้นตรงต่อ     ผู้อำนวยการกลุ่ม หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย       
        การปกครองบังคับบัญชา    ข้าราชการและลูกจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

๓.   สาระสำคัญของงานโดยสรุป 
 ปฏิบัติงานของกลุ่มงานกลั่นกรองกฎหมาย ที่มีลักษณะงาน ความยากและคุณภาพของงานตาม
ระดับตำแหน่ง ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการกลั่นกรองและสอบทานรายงานการตรวจสอบของสำนักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดินเพ่ือช่วยในการพิจารณาและวินิจฉัยประเด็นข้อกฎหมายประกอบการพิจารณาของผู้ว่าการ
ตรวจเงินแผ่นดิน หรือผู้ที่ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดินมอบหมาย ประสานงานบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อให้เป็นไปตามหน้าที ่และอำนาจของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินตามพระราชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

๔.   ความรับผิดชอบและหน้าที่ที่จะต้องปฏิบตัิ 
 ๔.๑ ตำแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ดังนี้ 

(๑)  ปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของกลุ่มงานกลั่นกรองกฎหมาย ร่วมกับข้าราชการระดับชำนาญการ
หรือชำนาญการพิเศษ โดยระยะเริ่มแรก ปฏิบัติงานภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบหรือปฏิบัติตามคำสั่ง 
แบบอย่าง หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่  

(๒)  ดำเนินการกลั่นกรองและสอบทานรายงานการตรวจสอบ 
(๓)  ดำเนินการกลั่นกรองและสอบทานหนังสือแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(๔)  เสนอความเห็นเพ่ือประกอบการสั่งการของ คตง. และ ผตง.  
(๕)  ส่งเสริมการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ร่วมจัดวางระบบการควบคุมภายในและปฏิบัติ

ตามระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ของกลุ่มฯ รวมทั้งปรับปรุงเปลี่ยนแปลงการควบคุมภายในให้มีความรัดกุม 
เหมาะสมตามแนวปฏิบัติของระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน 

(๖)  ทำความเข้าใจหลักการบริหารความเสี่ยงและมีส่วนร่วมในการบริหารความเสี่ยงและติดตาม 
ประเมินผลการบริหารความเสี่ยงภายใต้ขอบเขตของงานที่รับผิดชอบ 

      (๗) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลทั้งภายในและภายนอกสำนักฯ 
   (๘) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
   (๙) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๔.๒ ตำแหน่งนิติกร ระดับชำนาญการ นอกจากหน้าที่ความรับผิดชอบตามข้อ ๔.๑ แล้ว ยังมหีน้าที่
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(๑)  จัดทำแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายเงินที่ต้องใช้ในงานสนับสนุนด้านการตรวจสอบ
ของกลุ่มงานกลั่นกรองกฎหมาย สำนักกฎหมายให้สอดคล้องกับอำนาจหน้าที่และกรอบการจัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี 

(๒)  ร่วมสรุปจุดอ่อน ประเมินความเสี่ยง ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติราชการหรือที่มี
ผลกระทบกับการปฏิบัติงานของกลุ่มงานกลั่นกรองกฎหมาย พร้อมทั้งเสนอแนวทางแก้ไข เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานของสำนักฯ บรรลุเป้าหมาย 



๑๖ 
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(๓)  รายงานผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นระยะ ๆ  
(๔)  กำกับ ดูแล แนะนำการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
 

 ๔.๓ ตำแหน่งนิติกร ระดับชำนาญการพิเศษ นอกจากหน้าที่ความรับผิดชอบตามข้อ ๔.๑ และข้อ ๔.๒ 
แล้ว ยังมหีน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนา วางแนวทางการทำงาน ถ่ายทอดความรู้ ควบคุมการจัดทำและการ
พัฒนาวิธีการต่าง ๆ รวมถึงแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 (2) เสนอแนะรูปแบบ เทคนิค และวิธีการเกี่ยวกับการปฏิบัติงานเพ่ือให้เจ้าหน้าทีร่ะดับรองลงมา 
สามารถนำไปประยุกต์ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 (3) ร่วมกำหนดนโยบาย แผนการทำงานตามนโยบาย แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตาม
ประเมินผล เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

(4) ร่วมสรุปจุดอ่อน ประเมินความเสี่ยง ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติราชการหรือที่มี
ผลกระทบต่อการปฏิบัติงานของกลุ่ม พร้อมทั้งเสนอแนวทางแก้ไข เพื่อให้การปฏิบัติงานของสำนัก บรรลุ
เป้าหมาย 

(5) ควบคุมการปฏิบัติงานตามภารกิจของผู้ใต้บังคับบัญชา หรือปฏิบัติงานตามภารกิจของกลุ่ม
ร่วมกับผู้ใต้บังคับบัญชา และให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
  

๕.   มาตรฐานการปฏิบัติงานปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงิน
แผ่นดิน กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง มาตรฐาน มาตรการที่เกี่ยวข้อง นโยบายการตรวจเงินแผ่นดิน
ของคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน และแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
 

๖.   คุณสมบัติประจำตำแหน่ง 
๖.๑ ตำแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

(1)  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง   
นิติกร ระดับปฏิบัติการ  

(2)  มีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมาย 
(3)  มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน ด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและแผนพัฒนา

เศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ 
(4)  มีความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาในการสื่อสารและโปรแกรมคอมพิวเตอร์อย่าง

เหมาะสมแก่การปฏิบัติหน้าที่และมีความละเอียด รอบคอบและแม่นยำ  รวมทั้งติดต่อประสานงานกับบุคคล
หรือหน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอกสำนักฯ 

(5)  มีความสามารถในการศึกษา หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
(6)  มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ ของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

 

๖.๒ ตำแหน่งนิติกร ระดับชำนาญการ นอกจากมีคุณสมบัติตามข้อ ๖.๑ แล้ว ยังต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
(1)  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง

นิติกร ระดับชำนาญการ 
(2)  มีความรู้ ความสามารถและความเข้าใจงานการตรวจเงินแผ่นดิน และการตัดสินใจหรือแก้ปัญหา

ในงานที่ต้องรับผิดชอบสูงมาก 
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(3)  มีความรู้ความเข้าใจในการริเริ่ม ปรับปรุงนโยบาย แผนงานด้านต่าง ๆ และการบริหารของ
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน รวมทั้งมีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 

(4)  มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะ
วิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ  

 

๖.๓ ตำแหน่งนิติกร ระดับชำนาญการพิเศษ นอกจากมีคุณสมบัติตามข้อ ๖.๑ และข้อ ๖.๒ แล้ว ยัง
ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

(๑)  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามท่ีกำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง    
นิติกร ระดับชำนาญการพิเศษ 

(2) มีความรู้ ความสามารถ และความเข้าใจงานตามภารกิจของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
มีความสามารถในการตัดสินใจและแก้ไขปัญหาในงานที่ต้องรับผิดชอบสูงมากเป็นพิเศษ   

(๓) มีความสามารถในการให้คำแนะนำเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง และวิธีการปฏิบัติงานที่
อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้เกี่ยวข้องและผู้ใต้บังคับบัญชา 
 (๔) มีความรู้ความเข้าใจหลักการบริหารงานบุคคลและมีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 

(๕) มีความสามารถในการบริหารงาน จัดระบบงาน จัดทำแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ตัดสินใจให้
คำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
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กลุ่มงานพัฒนากฎหมาย 
 

๑. ข้อมูลที่เกี่ยวกบังาน 
ตำแหน่งเลขที่       171 จำนวน    1    อัตรา 
ชื่อตำแหน่ง     ผู้อำนวยการกลุ่ม                         
ตำแหน่งประเภท อำนวยการ ระดับ  ต้น 

 

๒. สายการปกครองบังคับบัญชา 
ปฏิบัติราชการขึ้นตรงต่อ     ผู้อำนวยการสำนัก หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
การปกครองบังคับบัญชา    ข้าราชการและลูกจ้างในกลุ่มงานพัฒนากฎหมาย 
 

๓. สาระสำคัญของงานโดยสรุป 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้อำนวยการกลุ่ม โดยรับผิดชอบในด้านการบริหาร จัดการ กำกับ ควบคุม และ
ปฏิบัติงานของกลุ่มงานพัฒนากฎหมาย ที่มีความยากและมีคุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษ เกี่ยวกับการ
พิจารณาหรือยกร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง นิติกรรมสัญญาของสำนักงานการตรวจเงิน
และการสนับสนุนข้อมูลทางวิชาการด้านกฎหมายให้แก่บุคลากรของ สตง.  เพื่อให้เป็นไปตามหน้าที่และ
อำนาจของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงิน
แผ่นดิน รวมทั้งดูแลบังคับบัญชาข้าราชการและลูกจ้างในกลุ่ม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔. ความรับผิดชอบและหน้าที่ที่จะต้องปฏิบตัิ 
(1) ควบคุมและจัดทำแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายเงินของกลุ่ม ให้สอดคล้องกับอำนาจ

หน้าที่และกรอบการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
(2) บริหาร จัดการ กำกับ ควบคุม สั่งการและปกครองบังคับบัญชาข้าราชการในกลุ่ม ตลอดจนการ

วางแผนอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและงบประมาณของกลุ่ม  โดยสามารถปฏิบัติงานตามอำนาจ
หน้าที่ที ่ได้รับมอบหมายให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจและอำนาจหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจเงิน
แผ่นดิน 

(๓) ควบคุมการปฏิบัติงานตามภารกิจของผู้ใต้บังคับบัญชา หรือปฏิบัติงานตามภารกิจของกลุ่มร่วมกับ
ผู้ใต้บังคับบัญชา และให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) การพิจารณาหรือยกร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือคำสั่ง 
2) การตรวจพิจารณาร่างนิติกรรมสัญญาของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินตลอดจนหนังสือแจ้ง

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3) การรวบรวมข้อเท็จจริงที่มักมีปัญหาในการวินิจฉัย 
4) การจัดทำฐานข้อมูลทางกฎหมาย และสนับสนุนข้อมูลทางวิชาการด้านกฎหมายให้แก่บุคลากร

ของ สตง. 
5) การเสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาสั่งการของคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน และ

ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน 
 (๔) ส่งเสริมการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี จัดให้มีระบบการควบคุมภายในและสอบทานการปฏิบัติตาม
ระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ของกลุ่ม รวมทั้งปรับปรุงเปลี่ยนแปลงการควบคุมภายในให้มีความรัดกุม 
เหมาะสม ปลูกฝังให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัยและจิตสำนึกที่ดีในส่วนที่เกี่ยวกับการควบคุมภายในตามแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมภายใน 
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 (5) เสริมสร้างวินัย คุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณและกระตุ้นให้เกิดความริเริ่มเกี่ยวกับการปรับปรุง
การปฏิบัติงาน รวมทั้งสร้างขวัญกำลังใจแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
 (6) จัดให้มีการบริหารความเสี่ยงภายใต้ขอบเขตเขตของงานที่รับผิดชอบและติดตามประเมินผลการ
บริหารความเสี่ยงอย่างสม่ำเสมอ พัฒนาการบริหารความเสี่ยงให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไป 
รวมทั้งปลูกฝังให้การบริหารความเสี่ยงเป็นส่วนหนึ่งของการดำเนินงานตามปกติ  
 (7) กำหนดนโยบาย แผนการทำงานตามนโยบาย แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื ่อให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

(8) สรุปจุดอ่อน ประเมินความเสี่ยง ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติราชการหรือที่มี ผลกระทบต่อ
การปฏิบัติงานของกลุ่ม พร้อมทั้งเสนอแนวทางแก้ไข เพ่ือให้การปฏิบัติงานของสำนัก บรรลุเป้าหมาย  

(9) ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุงและแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานให้กับผู้ใต้บังคับบัญชา 
(10) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
(11) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๕. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน กฎหมาย ระเบียบ

ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง มาตรฐาน มาตรการที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน นโยบายการตรวจเงินแผ่นดินของ
คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินและแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

 

๖. คุณสมบัติประจำตำแหน่ง 
(1) มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง

ประเภทอำนวยการ ระดับต้น 
(2) มีความรู้ ความสามารถและความเข้าใจงานการตรวจเงินแผ่นดินและการตัดสินใจหรือแก้ปัญหาใน

งานที่ต้องรับผิดชอบสูงมากเป็นพิเศษ   
(3) มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน ด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและแผนพัฒนาเศรษฐกิจ

และสังคมแห่งชาติ 
(4) มีความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาในการสื่อสารและโปรแกรมคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่

การปฏิบัติหน้าที่ และมีความสามารถติดต่อประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกสำนัก 
(5) มีความสามารถในการศึกษา หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
(6) มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ ของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

รวมทั้งมีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 
(7) มีความรู้ความเข้าใจหลักการบริหารงานบุคคลและมีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
(8) มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำและเสนอแนะ

วิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
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๑.  ข้อมูลที่เกี่ยวกบังาน 
ตำแหน่งเลขที่       172 – 178 จำนวน     7    อัตรา 
ชื่อตำแหน่ง     นิติกร                       
ตำแหน่งประเภท วิชาการ  ระดับ  ปฏิบัติการ/ชำนาญการ/ชำนาญการพิเศษ 

 

๒.   สายการปกครองบังคับบัญชา 
       ปฏิบัติราชการขึ้นตรงต่อ     ผู้อำนวยการกลุ่ม หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย       
        การปกครองบังคับบัญชา    ข้าราชการและลูกจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

๓.   สาระสำคัญของงานโดยสรุป 
 ปฏิบัติงานของกลุ่มงานพัฒนากฎหมาย ที่มีลักษณะงาน ความยากและคุณภาพของงานตามระดับ
ตำแหน่ง เกี่ยวกับการพิจารณาหรือยกร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง นิติกรรมสัญญาของ
สำนักงานการตรวจเงินและการสนับสนุนข้อมูลทางวิชาการด้านกฎหมายให้แก่บ ุคลากรของ สตง.
ประสานงานบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามหน้าที่และอำนาจของสำนักงานการตรวจ
เงินแผ่นดินตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อื่น
ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔.   ความรับผิดชอบและหน้าที่ที่จะต้องปฏิบตัิ 
 ๔.๑ ตำแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ดังนี้ 

(๑)  ปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของกลุ่มงานกลั่นกรองกฎหมาย ร่วมกับข้าราชการระดับชำนาญการ
หรือชำนาญการพิเศษ โดยระยะเริ่มแรก ปฏิบัติงานภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบหรือปฏิบัติตามคำสั่ง 
แบบอย่าง หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่ 

(๒)  ดำเนินการพิจารณาหรือยกร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือคำสั่ง 
(๓)  ดำเนินการตรวจพิจารณาร่างนิติกรรมสัญญาของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินตลอดจน

หนังสือแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(๔)  รวบรวมข้อเท็จจริงที่มักมีปัญหาในการวินิจฉัย 
(๕)  จัดทำฐานข้อมูลทางกฎหมาย และสนับสนุนข้อมูลทางวิชาการด้านกฎหมายให้แก่บุคลากร

ของ สตง. 
(๖)  เสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาสั่งการของคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน และผู้ว่า

การตรวจเงินแผ่นดิน 
(๗) ส่งเสริมการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ร่วมจัดวางระบบการควบคุมภายในและปฏิบัติ ตาม

ระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ของกลุ่มฯ รวมทั้งปรับปรุงเปลี่ยนแปลงการควบคุมภายในให้มีความรัดกุม 
เหมาะสมตามแนวปฏิบัติของระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน 

(๘)  ทำความเข้าใจหลักการบริหารความเสี่ยงและมีส่วนร่วมในการบริหารความเสี่ยงและติดตาม 
ประเมินผลการบริหารความเสี่ยงภายใต้ขอบเขตของงานที่รับผิดชอบ 

      (๙) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลทั้งภายในและภายนอกสำนักฯ 
   (๑๐) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
   (๑๑) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 ๔.๒ ตำแหน่งนิติกร ระดับชำนาญการ นอกจากหน้าที่ความรับผิดชอบตามข้อ ๔.๑ แล้ว ยังมหีน้าที่
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(๑)  จัดทำแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายเงินที่ต้องใช้ในงานสนับสนุนด้านการตรวจสอบ
ของกลุ่มงานพัฒนากฎหมาย สำนักกฎหมายให้สอดคล้องกับอำนาจหน้าที่และกรอบการจัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี 

(๒)  ร่วมสรุปจุดอ่อน ประเมินความเสี่ยง ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติราชการหรือที่มี
ผลกระทบกับการปฏิบัติงานของกลุ่มงานพัฒนากฎหมาย พร้อมทั้งเสนอแนวทางแก้ไข เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
ของสำนักฯ บรรลุเป้าหมาย 

(๓)  รายงานผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นระยะ ๆ  
(๔)  กำกับ ดูแล แนะนำการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
 

 ๔.๓ ตำแหน่งนิติกร ระดับชำนาญการพิเศษ นอกจากหน้าที่ความรับผิดชอบตามข้อ ๔.๑ และข้อ ๔.๒ 
แล้ว ยังมหีน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนา วางแนวทางการทำงาน ถ่ายทอดความรู้ ควบคุมการจัดทำและการ
พัฒนาวิธีการต่าง ๆ รวมถึงแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 (2) เสนอแนะรูปแบบ เทคนิค และวิธีการเกี่ยวกับการปฏิบัติงานเพ่ือให้เจ้าหน้าทีร่ะดับรองลงมา 
สามารถนำไปประยุกต์ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 (3) ร่วมกำหนดนโยบาย แผนการทำงานตามนโยบาย แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตาม
ประเมินผล เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

(4) ร่วมสรุปจุดอ่อน ประเมินความเสี่ยง ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติราชการหรือที่มี
ผลกระทบต่อการปฏิบัติงานของกลุ่ม พร้อมทั้งเสนอแนวทางแก้ไข เพื่อให้การปฏิบัติงานของสำนัก บรรลุ
เป้าหมาย 

(5) ควบคุมการปฏิบัติงานตามภารกิจของผู้ใต้บังคับบัญชา หรือปฏิบัติงานตามภารกิจของกลุ่ม
ร่วมกับผู้ใต้บังคับบัญชา และให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
  

๕.   มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน กฎหมาย ระเบียบ 

ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง มาตรฐาน มาตรการที่เกี่ยวข้อง นโยบายการตรวจเงินแผ่นดินของคณะกรรมการตรวจเงิน
แผ่นดิน และแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
 

๖.   คุณสมบัติประจำตำแหน่ง 
๖.๑ ตำแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

(1)  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง   
นิติกร ระดับปฏิบัติการ  

(2)  มีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมาย 
(3)  มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน ด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและแผนพัฒนา

เศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ 



๒๒ 
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(4)  มีความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาในการสื่อสารและโปรแกรมคอมพิวเตอร์อย่าง
เหมาะสมแก่การปฏิบัติหน้าที่และมีความละเอียด รอบคอบและแม่นยำ  รวมทั้งติดต่อประสานงานกับบุคคล
หรือหน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอกสำนักฯ 

(5)  มีความสามารถในการศึกษา หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
(6)  มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ ของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

 

๖.๒ ตำแหน่งนิติกร ระดับชำนาญการ นอกจากมีคุณสมบัติตามข้อ ๖.๑ แล้ว ยังต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
(1)  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง

นิติกร ระดับชำนาญการ 
(2)  มีความรู้ ความสามารถและความเข้าใจงานการตรวจเงินแผ่นดิน และการตัดสินใจหรือแก้ปัญหา

ในงานที่ต้องรับผิดชอบสูงมาก 
(3)  มีความรู้ความเข้าใจในการริเริ่ม ปรับปรุงนโยบาย แผนงานด้านต่าง ๆ และการบริหารของ

สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน รวมทั้งมีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 
(4)  มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะ

วิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ  
๖.๓ ตำแหน่งนิติกร ระดับชำนาญการพิเศษ นอกจากมีคุณสมบัติตามข้อ ๖.๑ และข้อ ๖.๒ แล้ว ยัง

ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
(๑)  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามท่ีกำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง    

นิติกร ระดับชำนาญการพิเศษ 
(2) มีความรู้ ความสามารถ และความเข้าใจงานตามภารกิจของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน

มีความสามารถในการตัดสินใจและแก้ไขปัญหาในงานที่ต้องรับผิดชอบสูงมากเป็นพิเศษ   
(๓) มีความสามารถในการให้คำแนะนำเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง และวิธีการปฏิบัติงานที่

อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้เกี่ยวข้องและผู้ใต้บังคับบัญชา 
 (๔) มีความรู้ความเข้าใจหลักการบริหารงานบุคคลและมีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 

(๕) มีความสามารถในการบริหารงาน จัดระบบงาน จัดทำแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ตัดสินใจให้
คำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 

 

 


