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คำบรรยายลักษณะงาน 
(Job  Description) 

 

สำนักผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน  มีอัตรากำลังทั้งสิน้  31  ตำแหน่ง 
 

๑. ข้อมูลที่เกี่ยวกบังาน 
ตำแหน่งเลขที่     40      จำนวน      1       ตำแหน่ง 
ชื่อตำแหน่ง    ผู้อำนวยการสำนัก       
ตำแหน่งประเภท อำนวยการ ระดับ     สูง 

 

๒.   สายการปกครองบังคับบัญชา 
ปฏิบัติราชการขึ้นตรงต่อ   ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน หรือผู้ที่ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดินมอบหมาย  
การปกครองบังคับบัญชา  ข้าราชการและลูกจ้างภายในสำนัก 

 

๓.   สาระสำคัญของงานโดยสรุป 
ปฏิบัติงานในตำแหน่งผู้อำนวยการสำนัก โดยรับผิดชอบในการบริหารราชการทุกด้าน ควบคุม ตรวจสอบ

พิจารณา วินิจฉัย ตัดสินใจ สั่งการ กำกับดูแลการปฏิบัติงานภายในสำนัก ที่มีลักษณะงาน ความยากและคุณภาพ
ของงานสูงมากเป็นพิเศษ รวมทั้งปกครองบังคับบัญชาข้าราชการและลูกจ้างของสำนัก เพ่ือสนับสนุนภารกิจ
หน้าที่และอำนาจของผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดินให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการ
ตรวจเงินแผ่นดิน เช่น อำนวยการในการสนับสนุนและช่วยเหลือการดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ของผู้ว่าการ
ตรวจเงินแผ่นดิน ติดตามงานตรวจสอบและรับเรื่องร้องเรียนที่สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินจะต้องดำเนินการ
ตามกฎหมาย โดยกลั่นกรองเรื่องที่จะนำเข้าสู่การพิจารณาของผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน  และติดตามผลการ
ดำเนินงานในเรื่องที่ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดินสั่งการ เป็นต้น รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔.   ความรับผิดชอบและหน้าที่ที่จะต้องปฏิบัติ 
๔.๑ ควบคุมการจัดทำแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายที่ต้องใช้ในงานสนับสนุนด้านการตรวจสอบ 

ของสำนักให้เป็นไปตามกรอบการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
๔.๒ การวางแผน จัดระบบงาน  อำนวยการ ควบคุม กำกับ ดูแล วินิจฉัย สั่งการ ตัดสินใจ  แก้ไขปัญหา  

การปฏิบัติงานตามอำนาจหน้าที่และที่ได้รับมอบหมายจากสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
๔.๓ การบริหารงานทั่วไป งานบุคคล งบประมาณและการเงิน พัสดุ วางแผนกำลังคนและทรัพยากรให้ 

เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด  
๔.๔ ให้ความเห็นต่องานที่มีความยุ่งยากเป็นพิเศษ ประกอบการพิจารณาของผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน 

หรือรองผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน หรือผู้ตรวจเงินแผ่นดิน หรือตามคำขอ 
๔.๕ สนับสนุนให้มีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัยมาช่วยในการปฏิบัติงานและประสานงานภายใน 

และภายนอกสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง รวดเร็ว และทันเวลา 
๔.๖ ให้คำปรึกษาหรือคำแนะนำในด้านหลักวิชาการและด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ของสำนัก   

 

สำนักผู้ว่าการตรวจเงนิแผ่นดิน (สผว.)  
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๔.๗ ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็นเกี่ยวกับการพัฒนาระบบการตรวจเงินแผ่นดิน เพ่ือประกอบการ 
พิจารณานโยบายและแผนงานของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และสนับสนุนการกำหนดหลักเกณฑ์และพัฒนา
วิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมตามอำนาจหน้าที่ รวมทั้งแนวคิดใหม่ ๆ ในการปรับปรุงสร้างสรรค์งานที่มีคุณค่าต่อ
ผู้บังคับบัญชาเกี่ยวกับงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 

๔.๘ ส่งเสริมการบริหารกิจการบ้านเมืองที ่ดี ให้ความสำคัญในการจัดให้มีระบบการควบคุม
ภายใน ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดสภาพแวดล้อมของการควบคุมภายในที่ดีของสำนักฯ และกำหนดให้มีการ
สอบทานการปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ รวมทั้งการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงการควบคุมภายในให้มี
ความรัดกุม เหมาะสม ปลูกฝังให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัยและจิตสำนึกที่ดีในส่วนที่เกี่ยวกับการควบคุมภายใน
ตามแนวปฏิบัติของระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน 

๔.๙ นำนโยบายการบริหารความเสี่ยงของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินมาใช้ในการบริหารความเสี่ยง
ในทุกระดับของการดำเนินงานภายใต้ขอบเขตของงานที่รับผิดชอบ สื่อสารให้ข้าราชการและลูกจ้างทุกคนให้เข้าใจ
ในหลักการบริหารความเสี่ยง รวมทั้งติดตามประเมินผลการบริหารความเสี่ยงอย่างสม่ำเสมอ พัฒนาการบริหาร
ความเสี่ยงให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไปและปลูกฝังให้การบริหารความเสี่ยงเป็นส่วนหนึ่ง
ของการดำเนินงานตามปกติ 

๔.๑๐ เสริมสร้างวินัยและคุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณ และกระตุ้นให้เกิดความคิดริเริ่มเกี่ยวกับ 
การปรับปรุงการปฏิบัติงาน รวมทั้งสร้างขวัญกำลังใจแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา    

๔.๑๑  เร่งรัด ติดตาม ประเมินผล โดยจัดให้มีระบบการติดตามผลระหว่างการปฏิบัติงานและประเมินรายครั้ง
เพ่ือประเมินคุณภาพและประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ 

๔.๑๒ ปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดินในการพิจารณาอนุมัติ อนุญาต หรืองานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 

๔.๑๓ สรุปจุดอ่อน ประเมินความเสี่ยง ปัญหา และอุปสรรคในการปฏิบัติราชการ หรือที่มีผลกระทบของ
สำนัก พร้อมทั้งเสนอแนวทางแก้ไข เพ่ือให้การปฏิบัติงานของสำนักฯ บรรลุเป้าหมาย 

๔.๑๔ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  
๔.๑๕ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๕.   มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน กฎหมาย ระเบียบ 

ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง มาตรฐาน มาตรการที่เกี่ยวข้อง นโยบายการตรวจเงินแผ่นดินของคณะกรรมการตรวจเงิน
แผ่นดิน และแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
 

๖.   คุณสมบัติประจำตำแหน่ง 
๖.1 มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่งประเภท

อำนวยการ ระดับสูง 
๖.2 มีความรู้ ความสามารถทางด้านการตรวจเงินแผ่นดิน ด้านการบริหารจัดการ และด้านอื่น ๆ อย่าง

เหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ มีความสามารถในการประเมินผลและวิเคราะห์สถานการณ์ ให้คำปรึกษา
หรือข้อเสนอแนะการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบและที่เก่ียวข้องของตำแหน่งผู้อำนวยการสำนัก 

๖.3 มีความรู้ความสามารถในการวางนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน อำนวยการ พิจารณา วินิจฉัย 
ตัดสินใจ สั่งการ ประสานงาน ปกครองบังคับบัญชา และให้คำแนะนำเพ่ือการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ 
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๑.   ข้อมูลที่เกี่ยวกบังาน 
ตำแหน่งเลขที่      41            จำนวน     1     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 
 4.1 ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ดังนี้ 

(๑) ร่วมจัดทำแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายเงินที่ต้องใช้ในงานบริหารงานทั่วไปของสำนัก 
ให้เป็นไปตามกรอบการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป ี

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

งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร 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 

 

4.2 ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับชำนาญการ นอกจากหน้าที่ความรับผิดชอบตามข้อ 4.1 แล้ว ยัง
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(๑) ควบคุมและจัดทำแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายเงินที่ต้องใช้ในงานของสำนัก ให้เป็นไป
ตามนโยบายการตรวจเงินแผ่นดินและแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

(๒) พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ เพื่อทำรายงานสนับสนุนการบริหารสำนักด้าน
ต่าง ๆ 
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(๓) ช่วยวางแผน และติดตามงานในสำนัก เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ 
งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ และงานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 

(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  
 

4.๓ ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับชำนาญการพิเศษ นอกจากหน้าที่ความรับผิดชอบตามข้อ 4.๒ 
แล้ว ยังมหีน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  

    (๑) ควบคุมและจัดทำแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายเงินที่ต้องใช้ในการสนับสนุนงาน 
ของสำนัก 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 
6.1 ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

(1) มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง
นักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 

(2) มีความรู้ในการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ และการบริหารงานทั่วไปอย่างเหมาะสมแก่
การปฏิบัติงานในหน้าที่ 

(3) มีความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาในการสื่อสารและโปรแกรมคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสม 
แก่การปฏิบัติหน้าที่ มีความละเอียด รอบคอบ และแม่นยำ รวมทั้งติดต่อประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงานทั้ง
ภายในและภายนอกสำนัก 
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(๔) มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน ปัญหาด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
 

 6.2  ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับชำนาญการ นอกจากมีคุณสมบัติตามข้อ 6.1 แล้ว ยังต้องมี
คุณสมบัติ ดังนี้ 

(๑) มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง
นักจัดการงานทั่วไป ระดับชำนาญการ 

(๒) มีความสามารถในการตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาในงานที่ต้องรับผิดชอบสูงมาก 
(๓) มีความสามารถในการศึกษา หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
(๔) มีความรู้ความเข้าใจในการริเริ่ม ปรับปรุงนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ ของสำนักงาน

การตรวจเงินแผ่นดิน 
(๕) มีความรู้ความเข้าใจหลักการบริหารงานบุคคลและมีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 

 

๖.๓  ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับชำนาญการพิเศษ นอกจากมีคุณสมบัติตามข้อ 6.๒ แล้ว ยังต้อง
มีคุณสมบัติ ดังนี้ 

(๑) มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง
นักจัดการงานทั่วไป ระดับชำนาญการพิเศษ 

(๒) มีความสามารถในการให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบ คำสั่ง และวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ใน
ความรับผิดชอบแก่ผู้เกี่ยวข้องและผู้ใต้บังคับบัญชา 

(๓) มีความสามารถในการบริหารงาน จัดระบบงาน จัดทำแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ตัดสินใจ
ให้คำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
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กลุ่มงานช่วยอำนวยการ (หนา้หอ้งผูบ้ริหาร) 
 

 

๑.   ข้อมูลที่เกี่ยวกบังาน 
ตำแหน่งเลขที่      42 - 50            จำนวน     9     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 ดำเนินการเกี่ยวกับงาน
เลขานุการและงานธุรการของผู้บริหารสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ที่มีความยากและมีคุณภาพของงานตาม
ระดับตำแหน่ง  และส่งเสริม ประสานความร่วมมือ สนับสนุนให้การดำเนินงานเป็นไปตามภารกิจและเป้าหมาย
ของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔.   ความรับผิดชอบและหน้าที่ที่จะต้องปฏิบตัิ 
 ๔.๑ ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ดังนี้ 

(๑) ร่วมจัดทำแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายเงินที่ต้องใช้ในงานบริหารงานทั่วไปของสำนัก 
ให้เป็นไปตามกรอบการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป ี

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

งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร 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 
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๔.๒ ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับชำนาญการ นอกจากหน้าที่ความรับผิดชอบตามข้อ ๔.๑ แล้ว 
ยังมหีน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  

(๑) ควบคุมและจัดทำแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายเงินที่ต้องใช้ในงานของสำนัก ให้เป็นไป
ตามนโยบายการตรวจเงินแผ่นดินและแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

(๒) พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ เพื่อทำรายงานสนับสนุนการบริหารสำนักด้าน
ต่าง ๆ 

(๓) ช่วยวางแผน และติดตามงานในสำนัก เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ 
งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ และงานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 

(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  ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

(๑) มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่งนัก
จัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 



๘ 
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(๒) มีความรู้ในการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ และการบริหารงานทั่วไปอย่างเหมาะสม    
แก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 

(๓) มีความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาในการสื่อสารและโปรแกรมคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสม 
แก่การปฏิบัติหน้าที่ มีความละเอียด รอบคอบ และแม่นยำ รวมทั้งติดต่อประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงานทั้ง
ภายในและภายนอกสำนัก 

(๔) มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน ปัญหาด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
 

 ๖.๒  ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับชำนาญการ นอกจากมีคุณสมบัติตามข้อ ๖.๑ แล้ว ยังต้องมี
คุณสมบัติ ดังนี้ 

(๑) มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่งนัก
จัดการงานทั่วไป ระดับชำนาญการ 

(๒) มีความสามารถในการตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาในงานที่ต้องรับผิดชอบสูงมาก 
(๓) มีความสามารถในการศึกษา หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
(๔) มีความรู้ความเข้าใจในการริเริ่ม ปรับปรุงนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ ของสำนักงาน

การตรวจเงินแผ่นดิน 
(๕) มีความรู้ความเข้าใจหลักการบริหารงานบุคคลและมีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 

 

๖.๓  ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับชำนาญการพิเศษ นอกจากมีคุณสมบัติตามข้อ ๖.๒ แล้ว ยังต้อง
มีคุณสมบัติ ดังนี้ 

(๑) มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่งนัก
จัดการงานทั่วไป ระดับชำนาญการพิเศษ 

(๒) มีความสามารถในการให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบ คำสั่ง และวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความ
รับผิดชอบแก่ผู้เกี่ยวข้องและผู้ใต้บังคับบัญชา 

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



๙ 
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กลุ่มการประชุมและอำนวยการประชุม 

 

๑. ข้อมูลที่เกี่ยวกบังาน 
ตำแหน่งเลขที่       51 จำนวน    1    อัตรา 
ชื่อตำแหน่ง     ผู้อำนวยการกลุ่ม                         
ตำแหน่งประเภท อำนวยการ ระดับ  ต้น 

 

๒. สายการปกครองบังคับบัญชา 
ปฏิบัติราชการขึ้นตรงต่อ     ผู้อำนวยการสำนัก หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
การปกครองบังคับบัญชา    ข้าราชการและลูกจ้างในกลุ่มการประชุมและอำนวยการประชุม 

 

๓. สาระสำคัญของงานโดยสรุป 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้อำนวยการกลุ่ม โดยรับผิดชอบในด้านการบริหาร จัดการ กำกับ ควบคุม และ
ปฏิบัติงานของกลุ่มการประชุมและอำนวยการประชุม ที่มีความยากและมีคุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษ  
เกี่ยวกับงานช่วยอำนวยการ งานเลขานุการ งานธุรการ งานนิเทศ งานตรวจเยี่ยม งานรัฐพิธี และพิธีการต่าง ๆ 
การประชุมคณะผู้บริหาร การประชุมองค์กรอิสระ ของผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน รวมทั้งดูแลบังคับบัญชา
ข้าราชการและลูกจ้างในกลุ่ม เพื่อสนับสนุนภารกิจและอำนาจหน้าที่ของผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน ให้เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน รวมทั้งดูแลบังคับบัญชาข้าราชการและลูกจ้าง
ในกลุ่ม 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) ดำเนินการเกี่ยวกับงานช่วยอำนวยการ งานเลขานุการ และงานธุรการของผู้ว่าการตรวจเงิน
แผ่นดิน 

2) ดำเนินการเกี่ยวกับงานนิเทศ งานตรวจเยี่ยม งานรัฐพิธี และพิธีการต่าง ๆ ให้กับผู้ว่าการ
ตรวจเงินแผ่นดินและสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน รวมทั้งการประสานงานกับส่วนราชการ หน่วยงานภายใน
และภายนอก รวมทั้งองค์กร และสถาบันต่าง ๆ 

3) ประสานราชการกับหน่วยงานของรัฐ รัฐบาล รัฐสภา บุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้ง
ภายในและภายนอกเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน 



๑๐ 
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4) ดำเนินการเกี่ยวกับการประชุมคณะผู้บริหารของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน การประชุม
องค์กรอิสระ เพ่ือบูรณาการการทำงาน การประชุมคณะทำงาน หรือคณะกลั่นกรองงานที่ผู้ว่าการตรวจเงิน
แผ่นดินตั้งขึ้น  

5) ติดตามและประสานงานกับส่วนราชการหรือหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องในเรื่องที่จะนำเสนอ
เข้าสู่การพิจารณาของคณะผู้บริหารของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม
คณะผู้บริหารของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

6) อำนวยการ สนับสนุน ช่วยเหลือการดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ของผู้ว่าการตรวจเงิน
แผ่นดินให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน รวมถึงการประสานราชการทั้งภายในและภายนอก
กับบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 (๔) ส่งเสริมการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี จัดให้มีระบบการควบคุมภายในและสอบทานการปฏิบัติตาม
ระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ของกลุ่ม รวมทั้งปรับปรุงเปลี่ยนแปลงการควบคุมภายในให้มีความรัดกุม 
เหมาะสม ปลูกฝังให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัยและจิตสำนึกที่ดีในส่วนที่เกี่ยวกับการควบคุมภายในตามแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมภายใน 
 (5) เสริมสร้างวินัย คุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณและกระตุ้นให้เกิดความริเริ่มเกี่ยวกับการปรับปรุง
การปฏิบัติงาน รวมทั้งสร้างขวัญกำลังใจแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
 (6) จัดให้มีการบริหารความเสี่ยงภายใต้ขอบเขตเขตของงานที่รับผิดชอบและติดตามประเมินผลการ
บริหารความเสี่ยงอย่างสม่ำเสมอ พัฒนาการบริหารความเสี่ยงให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไป 
รวมทั้งปลูกฝังให้การบริหารความเสี่ยงเป็นส่วนหนึ่งของการดำเนินงานตามปกติ  
 (7) กำหนดนโยบาย แผนการทำงานตามนโยบาย แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

(8) สรุปจุดอ่อน ประเมินความเสี่ยง ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติราชการหรือท่ีมีผลกระทบต่อการ
ปฏิบัติงานของกลุ่ม 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)  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามท่ีกำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง

ประเภทอำนวยการ ระดับต้น 
(2)  มีความรู้ ความสามารถและความเข้าใจงานการตรวจเงินแผ่นดินและการตัดสินใจหรือ

แก้ปัญหาในงานที่ต้องรับผิดชอบสูงมากเป็นพิเศษ   
(3)  มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน ด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและแผนพัฒนา

เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
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(4)  มีความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาในการสื่อสารและโปรแกรมคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสม
แก่การปฏิบัติหน้าที ่และมีความสามารถติดต่อประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกสำนัก 

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

รวมทั้งมีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 
(7)  มีความรู้ความเข้าใจหลักการบริหารงานบุคคลและมีความสามารถในการปกครองบังคับ

บัญชา 
(8)  มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำและเสนอแนะ

วิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
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๑.   ข้อมูลที่เกี่ยวกบังาน 
ตำแหน่งเลขที่       52 – 57 จำนวน     6    อัตรา 
ชื่อตำแหน่ง     นักวิชาการตรวจเงินแผ่นดิน 
ตำแหน่งประเภท วิชาการ  ระดับ  ปฏิบัติการ/ชำนาญการ/ชำนาญการพิเศษ 
 

๒.   สายการปกครองบังคับบัญชา 
ปฏิบัติราชการขึ้นตรงต่อ     ผู้อำนวยการกลุ่ม หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
การปกครองบังคับบัญชา    ข้าราชการและลูกจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

๓.   สาระสำคัญของงานโดยสรุป 
          ปฏิบัติงานของกลุ่มการประชุมและอำนวยการประชุม ที่มีลักษณะงาน ความยากและคุณภาพของงาน
ตามระดับตำแหน่ง เกี่ยวกับงานช่วยอำนวยการ งานเลขานุการ งานธุรการ งานนิเทศ งานตรวจเยี่ยม งานรัฐพิธี 
และพิธีการต่าง ๆ การประชุมคณะผู้บริหาร การประชุมองค์กรอิสระ ของผู้ ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน 
เพ่ือสนับสนุนภารกิจและอำนาจหน้าที่ของผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔.   ความรับผิดชอบและหน้าที่ที่จะต้องปฏิบตัิ 
๔.๑ ตำแหน่งนักวิชาการตรวจเงินแผ่นดิน ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลาย

อย่าง ดังนี้ 
(๑)  ปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของกลุ่มการประชุมและอำนวยการประชุม ร่วมกับข้าราชการระดับ

ชำนาญการ หรือระดับชำนาญการพิเศษ โดยระยะเริ่มแรก ปฏิบัติงานภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบหรือ
ปฏิบัติตามคำสั่ง แบบอย่าง หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่ 

(2) การดำเนินการเกี่ยวกับงานช่วยอำนวยการ งานเลขานุการ และงานธุรการของผู้ว่าการตรวจ
เงินแผ่นดิน 

(3) การดำเนินการเกี่ยวกับงานนิเทศ งานตรวจเยี่ยม งานรัฐพิธี และพิธีการต่าง ๆ ให้กับผู้ว่าการ
ตรวจเงินแผ่นดินและสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน รวมทั้งการประสานงานกับส่วนราชการ หน่วยงานภายใน
และภายนอก รวมทั้งองค์กร และสถาบันต่าง ๆ 

(4) การประสานราชการกับหน่วยงานของรัฐ รัฐบาล รัฐสภา บุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้ง
ภายในและภายนอกเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน 

(5) การดำเนินการเกี่ยวกับการประชุมคณะผู้บริหารของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
การประชุมองค์กรอิสระ เพ่ือบูรณาการการทำงาน การประชุมคณะทำงาน หรือคณะกลั่นกรองงานที่ผู้ว่าการ
ตรวจเงินแผ่นดินตั้งขึ้น  

(6) การติดตามและประสานงานกับส่วนราชการหรือหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องในเรื่องที่จะ
นำเสนอเข้าสู่การพิจารณาของคณะผู้บริหารของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และการปฏิบัติตามมติของที่
ประชุมคณะผู้บริหารของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

(7) อำนวยการ สนับสนุน ช่วยเหลือการดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ของผู้ว่าการตรวจเงิน
แผ่นดินให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน รวมถึงการประสานราชการทั้งภายในและภายนอก
กับบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(8) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
(9) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของส่วนราชการภายในอื่นที่เกี่ยวข้อง 
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(10) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินหรือผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดินมอบหมาย 
 

๔.๒ ตำแหน่งนักวิชาการตรวจเงินแผ่นดิน ระดับชำนาญการ นอกจากหน้าที่ความรับผิดชอบตามข้อ 
4.1 แล้ว ยังมหีน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(๑) การศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ ข้อมูลต่าง ๆ และกลั่นกรองงานเพ่ือเสนอความเห็นประกอบการ
พิจารณาของคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 

(๒) ส่งเสริมการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ร่วมจัดวางระบบการควบคุมภายในและปฏิบัติตาม
ระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ รวมทั้งปรับปรุงเปลี่ยนแปลงการควบคุมภายในให้มีความรัดกุม เหมาะสมตามแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมภายใน 

(๓) ทำความเข้าใจหลักการบริหารความเสี่ยงและมีส่วนร่วมในการบริหารความเสี่ยงและติดตาม
ประเมินผลการบริหารความเสี่ยงภายใต้ขอบเขตของงานที่รับผิดชอบ 

(๔) ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
(๕) ประสานงานและปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

๔.๓ ตำแหน่งนักวิชาการตรวจเงินแผ่นดิน ระดับชำนาญการพิเศษ นอกจากหน้าที่ความรับผิดชอบตาม
ข้อ ๔.๑ และข้อ 4.๒ แล้ว ยังมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

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

(4) ร่วมสรุปจุดอ่อน ประเมินความเสี่ยง ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติราชการหรือที่มี
ผลกระทบต่อการปฏิบัติงานของกลุ่ม พร้อมทั้งเสนอแนวทางแก้ไข เพื่อให้การปฏิบัติงานของสำนัก บรรลุ
เป้าหมาย 

(5) ควบคุมการปฏิบัติงานตามภารกิจของผู้ใต้บังคับบัญชา หรือปฏิบัติงานตามภารกิจของกลุ่ม
ร่วมกับผู้ใต้บังคับบัญชา และให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
 

5. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
      ปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน กฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง มาตรฐาน มาตรการที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน นโยบายการตรวจเงินแผ่นดินของ
คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินและแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
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6. คุณสมบัติประจำตำแหน่ง 
6.1 ตำแหน่งนักวิชาการตรวจเงินแผ่นดิน ระดับปฏิบัติการ ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่งนักวิชาการตรวจเงิน
แผ่นดิน ระดับปฏิบัติการ  

1) มีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงานและภารกิจของกลุ่มงาน  
2) มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน ด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและแผนพัฒนา

เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
3) มีความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาในการสื่อสารและโปรแกรมคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่

การปฏิบัติหน้าที ่และมีความสามารถติดต่อประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกสำนัก 
4) มีความสามารถในการศึกษา หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
5) มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ ของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  

 

6.2 ตำแหน่งนักวิชาการตรวจเงินแผ่นดิน ระดับชำนาญการ นอกจากมีคุณสมบัติตามข้อ 6.1 แล้ว 
ยังต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

(1)  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง
นักวิชาการตรวจเงินแผ่นดิน ระดับชำนาญการ 

(2)  มีความรู้ ความสามารถและความเข้าใจงานการตรวจเงินแผ่นดิน และการตัดสินใจหรือแก้ปัญหา
ในงานที่ต้องรับผิดชอบสูงมาก 

(3)  มีความรู้ความเข้าใจในการริเริ่ม ปรับปรุงนโยบาย แผนงานด้านต่าง ๆ และการบริหารของ
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน รวมทั้งมีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 

(4)  มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะ
วิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ  
 

 ๖.๓ ตำแหน่งนักวิชาการตรวจเงินแผ่นดิน ระดับชำนาญการพิเศษ นอกจากมีคุณสมบัติตามข้อ ๖.๑ 
และข้อ 6.๒ แล้ว ยังต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
         (1) มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง
นักวิชาการตรวจเงินแผ่นดิน 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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กลุ่มกลั่นกรองและติดตามงาน 1  
 

๑. ข้อมูลที่เกี่ยวกบังาน 
ตำแหน่งเลขที่       58 จำนวน    1    อัตรา 
ชื่อตำแหน่ง     ผู้อำนวยการกลุ่ม                         
ตำแหน่งประเภท อำนวยการ ระดับ  ต้น 

 

๒. สายการปกครองบังคับบัญชา 
ปฏิบัติราชการขึ้นตรงต่อ     ผู้อำนวยการสำนัก หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
การปกครองบังคับบัญชา    ข้าราชการและลูกจ้างในกลุ่มการประชุมและอำนวยการประชุม 

 

๓. สาระสำคัญของงานโดยสรุป 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้อำนวยการกลุ่ม โดยรับผิดชอบในด้านการบริหาร จัดการ กำกับ ควบคุม และ
ปฏิบัติงานของกลุ่มกลั่นกรองและติดตามงาน 1 ที่มีความยากและมีคุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษ เกี่ยวกับ 
งานช่วยอำนวยการ งานเลขานุการ และงานธุรการ การกลั่นกรองเรื่องที่จะนำเข้าสู่การพิจารณาของผู้ว่าการตรวจ
เงินแผ่นดิน การติดตามงานตรวจสอบ เรื่องร้องเรียน ที่สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินจะต้องดำเนินการตาม
กฎหมาย เพื่อสนับสนุนภารกิจและอำนาจหน้าที่ของผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ
ประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน รวมทั้งดูแลบังคับบัญชาข้าราชการและลูกจ้างในกลุ่ม และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   
 

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) การดำเนินการเกี่ยวกับงานช่วยอำนวยการ งานเลขานุการ และงานธุรการของผู้ว่าการตรวจ
เงินแผ่นดิน 

2) การกลั่นกรองเรื่องที่จะนำเข้าสู่การพิจารณาของผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดินและติดตามผลการ
ดำเนินงานในเรื่องที่ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดินสั่งการหรือมอบหมาย 

3) การติดตามและประสานงานกับส่วนราชการหรือหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องในเรื่องที่จะ
นำเสนอเข้าสู่การพิจารณาของคณะผู้บริหารของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และการปฏิบัติตามมติของที่
ประชุมคณะผู้บริหารของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
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4) อำนวยการ สนับสนุน ช่วยเหลือการดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ของผู้ว่าการตรวจเงิน
แผ่นดินให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน รวมถึงการประสานราชการทั้งภายในและภายนอก
กับบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5) การติดตามงานตรวจสอบ งานของคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินที่สำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินจะต้องดำเนินการ รวมถึงความคืบหน้าของการดำเนินการ  

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

(8) สรุปจุดอ่อน ประเมินความเสี่ยง ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติราชการหรือท่ีมีผลกระทบต่อการ
ปฏิบัติงานของกลุ่ม 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 ของตำแหน่งประเภท

อำนวยการ ระดับต้น 
(2)  มีความรู้ ความสามารถและความเข้าใจงานการตรวจเงินแผ่นดินและการตัดสินใจหรือแก้ปัญหา

ในงานที่ต้องรับผิดชอบสูงมากเป็นพิเศษ   
(3)  มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน ด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและแผนพัฒนา

เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
(4)  มีความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาในการสื่อสารและโปรแกรมคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่

การปฏิบัติหน้าที ่และมีความสามารถติดต่อประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกสำนัก 
(5)  มีความสามารถในการศึกษา หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
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(6)  มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ ของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  
รวมทั้งมีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 

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

วิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
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๑.   ข้อมูลที่เกี่ยวกบังาน 
ตำแหน่งเลขที่       59 – 64 จำนวน     7    อัตรา 
ชื่อตำแหน่ง     นักวิชาการตรวจเงินแผนดิน  
ตำแหน่งประเภท วิชาการ  ระดับ  ปฏิบัติการ/ชำนาญการ/ชำนาญการพิเศษ 
 

๒.   สายการปกครองบังคับบัญชา 
ปฏิบัติราชการขึ้นตรงต่อ     ผู้อำนวยการกลุ่ม หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
การปกครองบังคับบัญชา    ข้าราชการและลูกจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๓.   สาระสำคัญของงานโดยสรุป 
          ปฏิบัติงานของกลุ่มกลั่นกรองและติดตามงาน 1 ที่มีลักษณะงาน ความยากและคุณภาพของงานตาม
ระดับตำแหน่ง เกี่ยวกับงานช่วยอำนวยการ งานเลขานุการ และงานธุรการ การกลั่นกรองเรื่องที่จะนำเข้าสู่การ
พิจารณาของผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน การติดตามงานตรวจสอบ เรื่องร้องเรียน ที่สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
จะต้องดำเนินการตามกฎหมาย เพ่ือให้เป็นไปตามหน้าที่และอำนาจของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินตาม
พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔.   ความรับผิดชอบและหน้าที่ที่จะต้องปฏิบตัิ 
๔.๑ ตำแหน่งนักวิชาการตรวจเงินแผ่นดิน ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลาย

อย่าง ดังนี้ 
(1) ปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของกลุ่มกลั่นกรองและติดตามงาน 1 ร่วมกับข้าราชการระดับ

ชำนาญการ หรือระดับชำนาญการพิเศษ โดยระยะเริ่มแรก ปฏิบัติงานภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบหรือ
ปฏิบัติตามคำสั่ง แบบอย่าง หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่ 

(2) การดำเนินการเกี่ยวกับงานช่วยอำนวยการ งานเลขานุการ และงานธุรการของผู้ว่าการตรวจ
เงินแผ่นดิน 

(3) การกลั่นกรองเรื่องที่จะนำเข้าสู่การพิจารณาของผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดินและติดตามผลการ
ดำเนินงานในเรื่องที่ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดินสั่งการหรือมอบหมาย 

(4) การติดตามและประสานงานกับส่วนราชการหรือหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องในเรื่องที่จะ
นำเสนอเข้าสู่การพิจารณาของคณะผู้บริหารของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และการปฏิบัติตามมติของที่
ประชุมคณะผู้บริหารของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

(5) การอำนวยการ สนับสนุน ช่วยเหลือการดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ของผู้ว่าการตรวจเงิน
แผ่นดินให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน รวมถึงการประสานราชการทั้งภายในและภายนอก
กับบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(6) การติดตามงานตรวจสอบ งานของคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินที่สำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินจะต้องดำเนินการ รวมถึงความคืบหน้าของการดำเนินการ  

(7) การติดตามงานและเรื่องร้องเรียนที่สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินจะต้องดำเนินการตาม
กฎหมายแล้วรายงานให้ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดินทราบ 

(8) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
(9) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของส่วนราชการภายในอื่นที่เกี่ยวข้อง 
(10) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินหรือผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดินมอบหมาย 

 



๑๙ 
 

สำนักผู้ว่าการตรวจเงินแผน่ดนิ                    Job Description                       คำบรรยายลักษณะงาน 

  

๔.๒ ตำแหน่งนักวิชาการตรวจเงินแผ่นดิน หรือตำแหน่งนิติกร ระดับชำนาญการ นอกจากหน้าที่ความ
รับผิดชอบตามข้อ 4.1 แล้ว ยังมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  (๑) การศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ ข้อมูลต่าง ๆ และกลั่นกรองงานเพ่ือเสนอความเห็นประกอบการ
พิจารณาของคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 

       (๒) ส่งเสริมการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ร่วมจัดวางระบบการควบคุมภายในและปฏิบัติตาม
ระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ รวมทั้งปรับปรุงเปลี่ยนแปลงการควบคุมภายในให้มีความรัดกุม เหมาะสมตามแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมภายใน 

       (๓) ทำความเข้าใจหลักการบริหารความเสี่ยงและมีส่วนร่วมในการบริหารความเสี่ยงและติดตาม
ประเมินผลการบริหารความเสี่ยงภายใต้ขอบเขตของงานที่รับผิดชอบ 

        (๔)  ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
(๕)  ประสานงานและปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

๔.๓ ตำแหน่งนักวิชาการตรวจเงินแผ่นดิน ระดับชำนาญการพิเศษ นอกจากหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ตามข้อ ๔.๑ และข้อ 4.๒ แล้ว ยังมหีน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

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

(4) ร่วมสรุปจุดอ่อน ประเมินความเสี่ยง ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติราชการหรือที่มี
ผลกระทบต่อการปฏิบัติงานของกลุ่ม พร้อมทั้งเสนอแนวทางแก้ไข เพื่อให้การปฏิบัติงานของสำนัก บรรลุ
เป้าหมาย 

(5) ควบคุมการปฏิบัติงานตามภารกิจของผู้ใต้บังคับบัญชา หรือปฏิบัติงานตามภารกิจของกลุ่ม
ร่วมกับผู้ใต้บังคับบัญชา และให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

 
 

5. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
      ปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน กฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง มาตรฐาน มาตรการที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน นโยบายการตรวจเงินแผ่นดินของ
คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินและแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
 

6. คุณสมบัติประจำตำแหน่ง 
6.1 ตำแหน่งนักวิชาการตรวจเงินแผ่นดิน ระดับปฏิบัติการ ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
  (1) มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามท่ีกำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง 

นักวิชาการตรวจเงินแผ่นดิน ระดับปฏิบัติการ  
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  (2) มีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงานและภารกิจของกลุ่มงาน  
  (3) มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน ด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

  (4) มีความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาในการสื่อสารและโปรแกรมคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสม
แก่การปฏิบัติหน้าที ่และมีความสามารถติดต่อประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกสำนัก 

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

 

6.2 ตำแหน่งนักวิชาการตรวจเงินแผ่นดิน ระดับชำนาญการ นอกจากมีคุณสมบัติตามข้อ 6.1 แล้ว 
ยังต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

(1)  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามท่ีกำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง
นักวิชาการตรวจเงินแผ่นดิน หรือตำแหน่งนิติกร ระดับชำนาญการ 

(2)  มีความรู้ ความสามารถและความเข้าใจงานการตรวจเงินแผ่นดิน และการตัดสินใจหรือแก้ปัญหา
ในงานที่ต้องรับผิดชอบสูงมาก 

(3)  มีความรู้ความเข้าใจในการริเริ่ม ปรับปรุงนโยบาย แผนงานด้านต่าง ๆ และการบริหารของ
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน รวมทั้งมีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 

(4)  มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะ
วิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ  
 

 ๖.๓ ตำแหน่งนักวิชาการตรวจเงินแผ่นดิน ระดับชำนาญการพิเศษ นอกจากมีคุณสมบัติตามข้อ ๖.๑ 
และข้อ 6.๒ แล้ว ยังต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
         (1) มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง
นักวิชาการตรวจเงินแผ่นดิน หรือตำแหน่งนิติกร 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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กลุ่มกลั่นกรองและติดตามงาน 2 
 

๑. ข้อมูลที่เกี่ยวกบังาน 
ตำแหน่งเลขที่       65 จำนวน    1    อัตรา 
ชื่อตำแหน่ง     ผู้อำนวยการกลุ่ม                         
ตำแหน่งประเภท อำนวยการ ระดับ  ต้น 

 

๒. สายการปกครองบังคับบัญชา 
ปฏิบัติราชการขึ้นตรงต่อ     ผู้อำนวยการสำนัก หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
การปกครองบังคับบัญชา    ข้าราชการและลูกจ้างในกลุ่มการประชุมและอำนวยการประชุม 

 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้อำนวยการกลุ่ม โดยรับผิดชอบในด้านการบริหาร จัดการ กำกับ ควบคุม และ
ปฏิบัติงานของกลุ่มกลั่นกรองและติดตามงาน 2 ที่มีความยากและมีคุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษ เกี่ยวกับ 
งานช่วยอำนวยการ งานเลขานุการ และงานธุรการ การกลั่นกรองเรื่องที่จะนำเข้าสู่การพิจารณาของผู้ว่าการตรวจ
เงินแผ่นดิน การติดตามงานตรวจสอบ เรื่องร้องเรียน ที่สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินจะต้องดำเนินการตาม
กฎหมาย เพื่อสนับสนุนภารกิจและอำนาจหน้าที่ของผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ
ประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน รวมทั้งดูแลบังคับบัญชาข้าราชการและลูกจ้างในกลุ่ม และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   
 

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) การดำเนินการเกี่ยวกับงานช่วยอำนวยการ งานเลขานุการ และงานธุรการของผู้ว่าการตรวจ
เงินแผ่นดิน 

2) การกลั่นกรองเรื่องที่จะนำเข้าสู่การพิจารณาของผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดินและติดตามผลการ
ดำเนินงานในเรื่องที่ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดินสั่งการหรือมอบหมาย 

3) การติดตามและประสานงานกับส่วนราชการหรือหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องในเรื่องที่จะ
นำเสนอเข้าสู่การพิจารณาของคณะผู้บริหารของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และการปฏิบัติตามมติของที่
ประชุมคณะผู้บริหารของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

4) อำนวยการ สนับสนุน ช่วยเหลือการดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ของผู้ว่าการตรวจเงิน
แผ่นดินให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน รวมถึงการประสานราชการทั้งภายในและภายนอก
กับบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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5) การติดตามงานตรวจสอบ งานของคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินที่สำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินจะต้องดำเนินการ รวมถึงความคืบหน้าของการดำเนินการ  

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

(8) สรุปจุดอ่อน ประเมินความเสี่ยง ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติราชการหรือท่ีมีผลกระทบต่อการ
ปฏิบัติงานของกลุ่ม 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 ของตำแหน่งประเภท

อำนวยการ ระดับต้น 
(2)  มีความรู้ ความสามารถและความเข้าใจงานการตรวจเงินแผ่นดินและการตัดสินใจหรือแก้ปัญหา

ในงานที่ต้องรับผิดชอบสูงมากเป็นพิเศษ   
(3)  มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน ด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและแผนพัฒนา

เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
(4)  มีความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาในการสื่อสารและโปรแกรมคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่

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

รวมทั้งมีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 
(7)  มีความรู้ความเข้าใจหลักการบริหารงานบุคคลและมีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
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(8)  มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำและเสนอแนะ
วิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
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๑.   ข้อมูลที่เกี่ยวกบังาน 
ตำแหน่งเลขที่       66 – 70 จำนวน     5    อัตรา 
ชื่อตำแหน่ง     นักวิชาการตรวจเงินแผนดิน  
ตำแหน่งประเภท วิชาการ  ระดับ  ปฏิบัติการ/ชำนาญการ/ชำนาญการพิเศษ 
 

๒.   สายการปกครองบังคับบัญชา 
ปฏิบัติราชการขึ้นตรงต่อ     ผู้อำนวยการกลุ่ม หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
การปกครองบังคับบัญชา    ข้าราชการและลูกจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๓.   สาระสำคัญของงานโดยสรุป 
          ปฏิบัติงานของกลุ่มกลั่นกรองและติดตามงาน 2 ที่มีลักษณะงาน ความยากและคุณภาพของงานตาม
ระดับตำแหน่ง เกี่ยวกับงานช่วยอำนวยการ งานเลขานุการ และงานธุรการ การกลั่นกรองเรื่องที่จะนำเข้าสู่การ
พิจารณาของผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน การติดตามงานตรวจสอบ เรื่องร้องเรียน ที่สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
จะต้องดำเนินการตามกฎหมาย เพ่ือให้เป็นไปตามหน้าที่และอำนาจของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินตาม
พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔.   ความรับผิดชอบและหน้าที่ที่จะต้องปฏิบตัิ 
๔.๑ ตำแหน่งนักวิชาการตรวจเงินแผ่นดิน ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลาย

อย่าง ดังนี้ 
(1) ปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของกลุ่มกลั่นกรองและติดตามงาน 2 ร่วมกับข้าราชการระดับ

ชำนาญการ หรือระดับชำนาญการพิเศษ โดยระยะเริ่มแรก ปฏิบัติงานภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบหรือ
ปฏิบัติตามคำสั่ง แบบอย่าง หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่ 

(2) การดำเนินการเกี่ยวกับงานช่วยอำนวยการ งานเลขานุการ และงานธุรการของผู้ว่าการตรวจ
เงินแผ่นดิน 

(3) การกลั่นกรองเรื่องที่จะนำเข้าสู่การพิจารณาของผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดินและติดตามผลการ
ดำเนินงานในเรื่องที่ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดินสั่งการหรือมอบหมาย 

(4) การติดตามและประสานงานกับส่วนราชการหรือหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องในเรื่องที่จะ
นำเสนอเข้าสู่การพิจารณาของคณะผู้บริหารของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และการปฏิบัติตามมติของที่
ประชุมคณะผู้บริหารของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

(5) การอำนวยการ สนับสนุน ช่วยเหลือการดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ของผู้ว่าการตรวจเงิน
แผ่นดินให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน รวมถึงการประสานราชการทั้งภายในและภายนอก
กับบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(6) การติดตามงานตรวจสอบ งานของคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินที่สำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินจะต้องดำเนินการ รวมถึงความคืบหน้าของการดำเนินการ  

(7) การติดตามงานและเรื่องร้องเรียนที่สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินจะต้องดำเนินการตาม
กฎหมายแล้วรายงานให้ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดินทราบ 

(8) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
(9) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของส่วนราชการภายในอื่นที่เกี่ยวข้อง 
(10) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินหรือผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดินมอบหมาย 
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๔.๒ ตำแหน่งนักวิชาการตรวจเงินแผ่นดิน หรือตำแหน่งนิติกร ระดับชำนาญการ นอกจากหน้าที่ความ
รับผิดชอบตามข้อ 4.1 แล้ว ยังมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  (๑) การศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ ข้อมูลต่าง ๆ และกลั่นกรองงานเพ่ือเสนอความเห็นประกอบการ
พิจารณาของคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 

       (๒) ส่งเสริมการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ร่วมจัดวางระบบการควบคุมภายในและปฏิบัติตาม
ระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ รวมทั้งปรับปรุงเปลี่ยนแปลงการควบคุมภายในให้มีความรัดกุม เหมาะสมตามแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมภายใน 

       (๓) ทำความเข้าใจหลักการบริหารความเสี่ยงและมีส่วนร่วมในการบริหารความเสี่ยงและติดตาม
ประเมินผลการบริหารความเสี่ยงภายใต้ขอบเขตของงานที่รับผิดชอบ 

        (๔)  ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
(๕)  ประสานงานและปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

๔.๓ ตำแหน่งนักวิชาการตรวจเงินแผ่นดิน ระดับชำนาญการพิเศษ นอกจากหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ตามข้อ ๔.๑ และข้อ 4.๒ แล้ว ยังมหีน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

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

(4) ร่วมสรุปจุดอ่อน ประเมินความเสี่ยง ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติราชการหรือที่มี
ผลกระทบต่อการปฏิบัติงานของกลุ่ม พร้อมทั้งเสนอแนวทางแก้ไข เพื่อให้การปฏิบัติงานของสำนัก บรรลุ
เป้าหมาย 

(5) ควบคุมการปฏิบัติงานตามภารกิจของผู้ใต้บังคับบัญชา หรือปฏิบัติงานตามภารกิจของกลุ่ม
ร่วมกับผู้ใต้บังคับบัญชา และให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
 

5. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
      ปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน กฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง มาตรฐาน มาตรการที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน นโยบายการตรวจเงินแผ่นดินของ
คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินและแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
 

6. คุณสมบัติประจำตำแหน่ง 
6.1 ตำแหน่งนักวิชาการตรวจเงินแผ่นดิน ระดับปฏิบัติการ ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
  (1) มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามท่ีกำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง 

นักวิชาการตรวจเงินแผ่นดิน ระดับปฏิบัติการ  
  (2) มีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงานและภารกิจของกลุ่มงาน  

  (3) มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน ด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 



๒๖ 
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  (4) มีความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาในการสื่อสารและโปรแกรมคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสม
แก่การปฏิบัติหน้าที ่และมีความสามารถติดต่อประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกสำนัก 

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

 

6.2 ตำแหน่งนักวิชาการตรวจเงินแผ่นดิน ระดับชำนาญการ นอกจากมีคุณสมบัติตามข้อ 6.1 แล้ว 
ยังต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

(1)  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามท่ีกำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง
นักวิชาการตรวจเงินแผ่นดิน หรือตำแหน่งนิติกร ระดับชำนาญการ 

(2)  มีความรู้ ความสามารถและความเข้าใจงานการตรวจเงินแผ่นดิน และการตัดสินใจหรือแก้ปัญหา
ในงานที่ต้องรับผิดชอบสูงมาก 

(3)  มีความรู้ความเข้าใจในการริเริ่ม ปรับปรุงนโยบาย แผนงานด้านต่าง ๆ และการบริหารของ
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน รวมทั้งมีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 

(4)  มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะ
วิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ  
 

 ๖.๓ ตำแหน่งนักวิชาการตรวจเงินแผ่นดิน ระดับชำนาญการพิเศษ นอกจากมีคุณสมบัติตามข้อ ๖.๑ 
และข้อ 6.๒ แล้ว ยังต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
         (1) มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง
นักวิชาการตรวจเงินแผ่นดิน หรือตำแหน่งนิติกร ระดับชำนาญการพิเศษ 
       (2) มีความรู้ ความสามารถ และความเข้าใจงานตามภารกิจของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
มีความสามารถในการตัดสินใจและแก้ไขปัญหาในงานที่ต้องรับผิดชอบสูงมากเป็นพิเศษ   

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

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

 
 


