
๑ 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
(Job Description) 

 
 
 

สำนักการเงินและการคลัง  มีอัตรากำลังทั้งสิน้   2๕   ตำแหน่ง 
 

๑.   ข้อมูลที่เกี่ยวกบังาน 
ตำแหน่งเลขที่      290     จำนวน    1    ตำแหน่ง 
ชื่อตำแหน่ง    ผู้อำนวยการสำนัก  
ตำแหน่งประเภท อำนวยการ ระดับ  สูง 

 

๒.   สายการปกครองบังคับบัญชา 
ปฏิบัติราชการขึ้นตรงต่อ    ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน หรือผู้ทีผู่้ว่าการตรวจเงินแผ่นดินมอบหมาย  
การปกครองบังคับบัญชา   ข้าราชการและลูกจ้างภายในสำนัก 

 

๓.   สาระสำคัญของงานโดยสรุป 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้อำนวยการสำนักการเงินและการคลัง โดยรับผิดชอบในการบริหาร จัดการ ควบคุม 

กำกบั ดูแล ตรวจสอบและปฏิบัติงานที่มีความยากและคุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษ รวมทั้งปกครองบังคับบัญชา
ข้าราชการและลูกจ้างของสำนักการเงินและการคลัง เพ่ือให้การบริหารการเงินการคลังเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ส่งเสริม ประสานความร่วมมือและสนับสนุนให้การดำเนินงานของส่วนราชการภายใน
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินเป็นไปตามภารกิจและเป้าหมาย รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  

๔.   ความรับผิดชอบและหน้าที่ที่จะต้องปฏิบัติ 
 ๔.1 ควบคุมการจัดทำแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายที่ต้องใช้ในงานสนับสนุนของสำนักการเงิน
และการคลังให้เป็นไปตามกรอบการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

๔.2 การวางแผน จัดระบบงาน อำนวยการ ควบคุม กำกับ ดูแล วินิจฉัย สั่งการ ตัดสินใจ แก้ไขปัญหา
การปฏิบัติงานตามอำนาจหน้าที่และที่ได้รับมอบหมายด้านการเงินและการคลังจากสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

๔.3 การบริหารงานทั่วไป งานบุคคล งบประมาณและการเงิน พัสดุ วางแผนกำลังคนและทรัพยากร
ให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด  

๔.4 ให้ความเห็นต่องานที่มีความยุ่งยากเป็นพิเศษ ประกอบการพิจารณาของผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน 
หรือรองผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดินหรือผู้ตรวจเงินแผ่นดิน 

๔.๕ สนับสนุนให้มีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัยมาช่วยในการปฏิบัติงานและประสานงาน
ภายในและภายนอกสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง  รวดเร็วและทันเวลา 
           ๔.6 ให้คำปรึกษา แนะนำ ในเรื่องเกี่ยวกับการงบประมาณฯ การรับ การจ่ายและการเก็บรักษาเงินฯ 
การบัญชี และระบบ GFMIS แก่ส่วนราชการภายในสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
  ๔.7 ให้คำปรึกษาหรือคำแนะนำในด้านหลักวิชาการและการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ของสำนัก 

๔.8 ส่งเสริมการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  ให้ความสำคัญ จัดให้มีระบบการควบคุมภายใน ส่งเสริม
สนับสนุนให้เกิดสภาพแวดล้อมของการควบคุมภายในที่ดีของสำนักฯ และกำหนดให้มีการสอบทานการ

สำนักการเงินและการคลัง     
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ปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ รวมทั้งการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงการควบคุมภายในให้มีความรัดกุม 
เหมาะสม ปลูกฝังให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัย จิตสำนึกที่ดีและดำรงไว้ซึ่งสภาพแวดล้อมที่ดีตามแนวปฏิบัติของระเบียบ
คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  

๔.9 เสริมสร้างวินัยและคุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณและกระตุ้นให้เกิดความริเริ่มเกี่ยวกับการ
ปรับปรุงการปฏิบัติงาน รวมทั้งสร้างขวัญกำลังใจแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา    

๔.10 เร่งรัด ติดตาม ประเมินผล โดยจัดให้มีระบบการติดตามผลระหว่างการปฏิบัติงานและประเมิน
รายครั้ง เพ่ือประเมินคุณภาพและประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ 
 ๔.11 ปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดินในการพิจารณาอนุมัติ อนุญาต หรืองานอ่ืนที่ได้รับ
มอบหมาย 
 ๔.12 สรุปจุดอ่อน ประเมินความเสี่ยง ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติราชการหรือที่มีผลกระทบต่อ 
การปฏิบัติงานของสำนักการเงินและการคลัง พร้อมทั้งเสนอแนวทางแก้ไข เพ่ือเกื้อกูลการปฏิบัติงานของสำนักฯ 
 ๔.13 นำนโยบายการบริหารความเสี่ยงของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินมาใช้ในการบริหารความเสี่ยง
ในทุกระดับของการดำเนินงานภายใต้ขอบเขตของงานที่รับผิดชอบ สื่อสารให้ข้าราชการและลูกจ้างทุกคน ให้
เข้าใจในหลักการบริหารความเสี่ยง รวมทั้งติดตามประเมินผลการบริหารความเสี่ยงอย่างสม่ำเสมอ พัฒนาการ
บริหารความเสี่ยงให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไปและปลูกฝังให้การบริหารความเสี่ยง
เป็นส่วนหนึ่งของการดำเนินงานตามปกติ 

๔.14 ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  
๔.15 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๕.  มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ปฏิบัติงานตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการงบประมาณฯ การรับ การจ่าย

และการเก็บรักษาเงินฯ ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณของสำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน คู่มือบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง ระบบ GFMIS นโยบายของผู้บริหารและแผนปฏิบัติราชการประจำปีของ
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
 

๖.   คุณสมบัติประจำตำแหน่ง 
๖.1 เป็นผู้มีคุณสมบัติ เฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง            

ของตำแหน่ง ผู้อำนวยการ ระดับสูง 
๖.2 มีความรู้ ความสามารถทางด้านการเงินและการคลังเป็นอย่างดี โดยมีผลงานอันมีคุณค่าเป็นที่

ยอมรับมีความสามารถในการประเมินผลและวิเคราะห์สถานการณ์ เพื่อให้คำปรึกษาหรือข้อเสนอแนะในงาน
การเงินและการคลังแก่ส่วนราชการในสังกัดสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินและหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

๖.3 มีความรู้ความสามารถในการวางนโยบาย วางแผนงาน  จัดระบบงาน อำนวยการ วินิจฉัย สั่งการ 
ประสานงาน ปกครองบังคับบัญชาและให้คำแนะนำแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการเงินและการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 



๓ 
 

ส ำนักกำรเงินและกำรคลงั Job Description ค ำบรรยำยลกัษณะงำน 

๑.   ข้อมูลที่เกี่ยวกบังาน 
ตำแหน่งเลขที่      291             จำนวน     ๑     อัตรา 
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  ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

(๑) มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง
นักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 

(๒) มีความรู้ในการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ และการบริหารงานทั่วไปอย่างเหมาะสม    
แก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 

(๓) มีความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาในการสื่อสารและโปรแกรมคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสม 
แก่การปฏิบัติหน้าที่ มีความละเอียด รอบคอบ และแม่นยำ รวมทั้งติดต่อประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงานทั้ง
ภายในและภายนอกสำนัก 

(๔) มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน ปัญหาด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
 
 



๕ 
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 ๖.๒  ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับชำนาญการ นอกจากมีคุณสมบัติตามข้อ ๖.๑ แล้ว ยังต้องมี
คุณสมบัติ ดังนี้ 

(๑) มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามท่ีกำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง
นักจัดการงานทั่วไป 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 และวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ใน
ความรับผิดชอบแก่ผู้เกี่ยวข้องและผู้ใต้บังคับบัญชา 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 
 

ส ำนักกำรเงินและกำรคลงั Job Description ค ำบรรยำยลกัษณะงำน 

 กลุ่มการเงิน 
 

 

๑. ข้อมูลที่เกี่ยวกบังาน 
ตำแหน่งเลขที่       292 จำนวน    1    อัตรา 
ชื่อตำแหน่ง     ผู้อำนวยการกลุ่ม                         
ตำแหน่งประเภท อำนวยการ ระดับ  ต้น 

 

๒. สายการปกครองบังคับบัญชา 
ปฏิบัติราชการขึ้นตรงต่อ     ผู้อำนวยการสำนัก หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
การปกครองบังคับบัญชา    ข้าราชการและลูกจ้างในกลุ่มการเงิน 
 

๓. สาระสำคัญของงานโดยสรุป 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้อำนวยการกลุ่ม โดยรับผิดชอบในด้านการบริหาร จัดการ กำกับ ควบคุม และ
ปฏิบัติงานของกลุ่มการเงิน ที่มีความยากและมีคุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษ เกี่ยวกับงานการเงิน เพื่อให้
การรับ การเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการภายในสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินเป็นไปอย่างถูกต้อง  
ตามกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามหน้าที่และอำนาจของสำนักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดินตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน  รวมทั้งดูแลบังคับ
บัญชาข้าราชการและลูกจ้างในกลุ่ม 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) การรับ การเบิกจ่ายเงินทุกหมวดรายจ่าย การนำส่งเงิน การตรวจสอบเอกสารหลักฐานทาง
การเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงินของเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินสดย่อยและเงิน
อ่ืนๆ   

 2) การควบคุมและตรวจสอบอัตราตามบัญชีถือจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจำและดำเนินการ
เบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

 3) การหักเงิน การนำส่งเงิน การตรวจสอบข้อมูลทางการเงินและการเปลี่ยนแปลงข้อมูลสมาชิก
ของกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ กองทุนสำรองเลี้ยงชีพสำหรับลูกจ้างประจำ และกองทุนประกันสังคม 

 4) การหักภาษี ณ ที่จ่าย การนำส่งและการออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
 5) การพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและนอกงบประมาณตามท่ีได้รับมอบอำนาจ 
  
 



๗ 
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 6) การศึกษา วิเคราะห์และเสนอแนะ เพ่ือพัฒนาปรับปรุง ระเบียบ วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน
รวมทั้งการจัดทำแนวทางและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินค่าจ้าง  จ่ายเงินค่าใช้จ่ายเดินทาง 
ค่าเช่าบ้าน ค่าเบี้ยประชุม ค่ารักษาพยาบาล ค่าล่วงเวลา ค่าฝึกอบรม ค่าจัดซื้อจัดจ้าง ฯลฯ ตลอดจนให้
คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไขแก่ส่วนราชการภายในของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
 (๔) ส่งเสริมการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี จัดให้มีระบบการควบคุมภายในและสอบทานการปฏิบัติตาม
ระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ของกลุ่ม รวมทั้งปรับปรุงเปลี่ยนแปลงการควบคุมภายในให้มีความรัดกุม 
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 
(1)  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง

ประเภทอำนวยการ ระดับต้น 
(2)  มีความรู้ ความสามารถและความเข้าใจงานการตรวจเงินแผ่นดินและการตัดสินใจหรือ

แก้ปัญหาในงานที่ต้องรับผิดชอบสูงมากเป็นพิเศษ   
(3)  มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน ด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและแผนพัฒนา

เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
(4)  มีความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาในการสื่อสารและโปรแกรมคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสม

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

รวมทั้งมีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 
(7)  มีความรู้ความเข้าใจหลักการบริหารงานบุคคลและมีความสามารถในการปกครองบังคับ

บัญชา 



๘ 
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(8)  มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำและเสนอแนะ
วิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 
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๑.   ข้อมูลที่เกี่ยวกบังาน 
ตำแหน่งเลขที่       293 – 299 จำนวน     7    อัตรา 
ชื่อตำแหน่ง     นักวิชาการเงินและบัญชี  
ตำแหน่งประเภท วิชาการ  ระดับ  ปฏิบัติการ/ชำนาญการ/ชำนาญการพิเศษ 
 

๒.   สายการปกครองบังคับบัญชา 
       ปฏิบัติราชการขึ้นตรงต่อ     ผู้อำนวยการกลุ่ม หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย       
        การปกครองบังคับบัญชา    ข้าราชการและลูกจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

๓.   สาระสำคัญของงานโดยสรุป 
 ปฏิบัติงานของกลุ่มการเงิน ที่มีลักษณะงาน ความยากและคุณภาพของงานตามระดับตำแหน่ง 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเงิน เพื่อให้การรับ การเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการภายในสำนักงานการตรวจ
เงินแผ่นดินเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  และประสานงานบุคคล
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามหน้าที่และอำนาจของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินตาม
พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน รวมทั้งปฏิบัติหน้าที ่อื ่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

๔.  ความรับผิดชอบและหน้าที่ที่จะต้องปฏิบตัิ 
๔.๑ ตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง 

ดังนี้ 
(๑) ปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของกลุ่มการเงิน ร่วมกับข้าราชการระดับชำนาญการ หรือระดับ

ชำนาญการพิเศษ โดยระยะเริ่มแรก ปฏิบัติงานภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบหรือปฏิบัติตามคำสั่ง 
แบบอย่าง หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่  
 (2) การรับ การเบิกจ่ายเงินทุกหมวดรายจ่าย การนำส่งเงิน การตรวจสอบเอกสารหลักฐานทาง
การเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงินของเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินสดย่อยและเงิน
อ่ืนๆ   
 (3) ควบคุมและตรวจสอบอัตราตามบัญชีถือจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจำและดำเนินการ
เบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
 (4) การหักเงิน การนำส่งเงิน การตรวจสอบข้อมูลทางการเงินและการเปลี่ยนแปลงข้อมูลสมาชิก
ของกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ กองทุนสำรองเลี้ยงชีพสำหรับลูกจ้างประจำ และกองทุนประกันสังคม 
 (5) การหักภาษี ณ ที่จ่าย การนำส่งและการออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
 (6) การพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและนอกงบประมาณตามที่ได้รับมอบอำนาจ 
 (7) ศึกษา วิเคราะห์และเสนอแนะ เพื่อพัฒนาปรับปรุง ระเบียบ วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการเงินรวมทั้ง
การจัดทำแนวทางและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินค่าจ้าง  จ่ายเงินค่าใช้จ่ายเดินทาง 
ค่าเช่าบ้าน ค่าเบี้ยประชุม ค่ารักษาพยาบาล ค่าล่วงเวลา ค่าฝึกอบรม ค่าจัดซื้อจัดจ้าง ฯลฯ ตลอดจนให้
คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไขแก่ส่วนราชการภายในของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

      (๘) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลทั้งภายในและภายนอกสำนักฯ 
(๙)  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
(๑๐) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



๑๐ 
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๔.๒ ตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับชำนาญการ นอกจากหน้าที่ความรับผิดชอบตามข้อ ๔.๑ 
แล้ว ยังมหีน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

      (๑) จัดทำแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายเงินที่ต้องใช้ในงานสนับสนุนของกลุ่มการเงิน ๑    
สำนักการเงินและการคลัง ให้สอดคล้องกับอำนาจหน้าที่และกรอบการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

(๒) ปรับปรุง แก้ไขปัญหา ประเมินผลงาน และให้คำปรึกษา รวมทั้งการวางแผนอัตรากำลังและ
งบประมาณของกลุ่มงานในความรับผิดชอบ  

(๓) ติดตามผลจากการปฏิบัติงานร่วมสรุปจุดอ่อน ประเมินความเสี่ยง ปัญหาและอุปสรรคในการ
ปฏิบัติราชการหรือที่มีผลกระทบต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มการเงิน ๑ พร้อมทั้งเสนอแนวทางแก้ไข เ พ่ือให้การ
ปฏิบัติงานของสำนักฯ บรรลุเป้าหมาย 

(๔) รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นระยะ ๆ 
 

 ๔.๓ ตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับชำนาญการพิเศษ นอกจากหน้าที่ความรับผิดชอบตามข้อ 
๔.๑ และข้อ ๔.๒ แล้ว ยังมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(๑) ควบคุมและจัดทำแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายเงินที่ต้องใช้ในงานสนับสนุนของ   
กลุ่มการเงิน ๑ สำนักการเงินและการคลัง ให้สอดคล้องกับอำนาจหน้าที่และกรอบการจัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี 

(๒) บริหาร จัดการ ควบคุม กำกับ ดูแล สั่งการและปกครองบังคับบัญชาข้าราชการในกลุ่มการเงิน ๑ 
ตลอดจนการวางแผนอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและงบประมาณของกลุ่มฯ ให้สามารถปฏิบัติงานตาม
อำนาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจและอำนาจหน้าที่ของสำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน 

(๓) ติดตามผลการปฏิบัติงาน สรุปจุดอ่อน ประเมินความเสี่ยง ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติ
ราชการหรือที่มีผลกระทบต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มการเงิน ๑ พร้อมทั้งเสนอแนวทางแก้ไข เพ่ือให้ การ
ปฏิบัติงานของสำนักฯ บรรลุเป้าหมาย 

(๔) ส่งเสริมการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ให้ความสำคัญ จัดให้มีระบบการควบคุมภายใน 
ส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดสภาพแวดล้อมของการควบคุมภายในที่ดีของสำนัก  และกำหนดให้มีการสอบทาน
การปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ของสำนักฯ รวมทั้งการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงการควบคุมภายในให้มี
ความรัดกุมเหมาะสม ปลูกฝังให้เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมามีวินัย และดำรงรักษาไว้ซึ่งสภาพแวดล้อมการควบคุม
ที่ดีตามแนวปฏิบัติของระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน 

(๕) นำนโยบายการบริหารความเสี่ยงของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินมาใช้ในการบริหารความ
เสี่ยงในทุกระดับของการดำเนินงานภายใต้ขอบเขตของงานที่รับผิดชอบ สื่อสารให้ข้าราชการและลูกจ้างทุกคนให้
เข้าใจในหลักการบริหารความเสี่ยง รวมทั้งติดตามประเมินผลการบริหารความเสี่ยงอย่างสม่ำเสมอ พัฒนาการ
บริหารความเสี่ยงให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไปและปลูกฝังให้การบริหารความเสี่ยงเป็นส่วน
หนึ่งของการดำเนินงานตามปกติ 
 

๕.   มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
          ปฏิบัติงานตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการงบประมาณฯ การรับ การจ่ายและ
การเก็บรักษาเงินฯ ระเบียบการเบิกจ่ายเงินต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง นโยบายของผู้บริหารและแผนปฏิบัติ ราชการ
ประจำปีของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
 
 
 
 
 



๑๑ 
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๖.   คุณสมบัติประจำตำแหน่ง 
๖.๑ ตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

(๑) เป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง         
ของตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ 

(๒) มีความรู้และความเข้าใจงานการเงิน การวิเคราะห์ฐานะทางการเงิน หลักและวิธี ปฏิบัติ
เกี่ยวกับงานควบคุมการเบิกจ่ายเงินและกฎหมาย กฎระเบียบที่เก่ียวข้องกับงานในหน้าที่ 

(๓) มีความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาในการสื่อสารและโปรแกรมคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่
การปฏิบัติหน้าที่และมีความละเอียดรอบคอบและแม่นยำ รวมทั้งติดต่อประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงานทั้ง
ภายในและภายนอกสำนักฯ 

(๔) มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน ด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

(๕) มีความสามารถในการศึกษา หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
(๖) มีความรู้ความเข้าใจในเรื่องนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ ของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
 

๖.๒ ตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับชำนาญการ นอกจากมีคุณสมบัติตามข้อ ๖.๑ แล้ว ยัง
ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

(1)  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง
นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับชำนาญการ 

(2)  มีความรู้ ความสามารถและความเข้าใจงานการตรวจเงินแผ่นดิน และการตัดสินใจหรือแก้ปัญหา
ในงานที่ต้องรับผิดชอบสูงมาก 

(3)  มีความรู้ความเข้าใจในการริเริ่ม ปรับปรุงนโยบาย แผนงานด้านต่าง ๆ และการบริหารของ
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน รวมทั้งมีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 

(4)  มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะ
วิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ  

๖.๓ ตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับชำนาญการพิเศษ นอกจากมีคุณสมบัติตามข้อ ๖.๑ และ
ข้อ ๖.๒ แล้ว ยังต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

(1)  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง
นักวิชาการเงินและบัญชี 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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 กลุ่มบัญช ี
 

 

๑. ข้อมูลที่เกี่ยวกบังาน 
ตำแหน่งเลขที่       300 จำนวน    1    อัตรา 
ชื่อตำแหน่ง     ผู้อำนวยการกลุ่ม                         
ตำแหน่งประเภท อำนวยการ ระดับ  ต้น 

 

๒. สายการปกครองบังคับบัญชา 
ปฏิบัติราชการขึ้นตรงต่อ     ผู้อำนวยการสำนัก หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
การปกครองบังคับบัญชา    ข้าราชการและลูกจ้างในกลุ่มบัญชี 
 

๓. สาระสำคัญของงานโดยสรุป 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้อำนวยการกลุ่ม โดยรับผิดชอบในด้านการบริหาร จัดการ กำกับ ควบคุม และ
ปฏิบัติงานของกลุ่มบัญชี ที่มีความยากและมีคุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษ เกี่ยวกับการจัดทำบัญชีและ
รายงานการเงินของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน รวมไปถึงการจัดทำแนวทางและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ 
การจ่าย การเก็บรักษา และการนําส่งเงินของ ของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ให้เป็นไปตามกฎหมายว่า
ด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ เพื่อให้เป็นไปตามหน้าที่และอำนาจของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินตาม
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) การจัดทำบัญชีและรายงานการเงินตามหลักการบัญชีเกณฑ์คงค้างและระบบ GFMIS 
 2) การตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด เงินฝากธนาคารและบัญชีแยกประเภท 
 3) การจัดทำบัญชีและการเงินสวัสดิการสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน การฌาปนกิจสงเคราะห์

ของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และสำนักนายกรัฐมนตรี 
 4) งานสิทธิประโยชน์ของคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
 5) การศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนะ เพ่ือพัฒนาปรับปรุง ระเบียบ วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการบัญชี

ของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
 (๔) ส่งเสริมการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี จัดให้มีระบบการควบคุมภายในและสอบทานการปฏิบัติตาม
ระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ของกลุ่ม รวมทั้งปรับปรุงเปลี่ยนแปลงการควบคุมภายในให้มีความรัดกุม 
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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 
(1)  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่งประเภท

อำนวยการ ระดับต้น 
(2)  มีความรู้ ความสามารถและความเข้าใจงานการตรวจเงินแผ่นดินและการตัดสินใจหรือแก้ปัญหา  

ในงานที่ต้องรับผิดชอบสูงมากเป็นพิเศษ   
(3)  มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน ด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและแผนพัฒนาเศรษฐกิจ

และสังคมแห่งชาติ 
(4)  มีความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาในการสื่อสารและโปรแกรมคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่การ

ปฏิบัติหน้าที่ 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       301 – 307 จำนวน     7    อัตรา 
ชื่อตำแหน่ง     นักวิชาการเงินและบัญชี                       
ตำแหน่งประเภท วิชาการ  ระดับ  ปฏิบัติการ/ชำนาญการ/ชำนาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ 
 

๒.   สายการปกครองบังคับบัญชา 
       ปฏิบัติราชการขึ้นตรงต่อ     ผู้อำนวยการกลุ่ม หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย       
        การปกครองบังคับบัญชา    ข้าราชการและลูกจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

๓.   สาระสำคัญของงานโดยสรุป 
 ปฏิบัติงานของกลุ ่มบัญชี ที ่มีลักษณะงาน ความยากและคุณภาพของงานตามระดับตำแหน่ง 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทำบัญชีและรายงานการเงินของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน รวมไปถึงการจัดทำ
แนวทางและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ การจ่าย การเก็บรักษา และการนําส่งเงินของ ของสำนักงานการตรวจ
เงินแผ่นดิน ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ และประสานงานบุคคลหรือหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามหน้าที่และอำนาจของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินตามพระราชบัญญัติ
ประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

๔.  ความรับผิดชอบและหน้าที่ที่จะต้องปฏิบตัิ 
๔.๑ ตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง 

ดังนี้ 
(๑) ปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของกลุ่มบัญชี ร่วมกับข้าราชการระดับชำนาญการ หรือระดับ

ชำนาญการพิเศษ โดยระยะเริ่มแรก ปฏิบัติงานภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบหรือปฏิบัติตามคำสั่ง 
แบบอย่าง หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่  

(๒) การจัดทำบัญชีและรายงานการเงินตามหลักการบัญชีเกณฑ์คงค้างและระบบ GFMIS 
(๓) การตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด เงินฝากธนาคารและบัญชีแยกประเภท 
(๔)  การจัดทำบัญชีและการเงินสวัสดิการสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน การฌาปนกิจสงเคราะห์ของ

สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และสำนักนายกรัฐมนตรี 
(๕) งานสิทธิประโยชน์ของคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
(๖) ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนะ เพ่ือพัฒนาปรับปรุง ระเบียบ วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการบัญชีของ

สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
      (๗)  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลทั้งภายในและภายนอกสำนักฯ 

(๘)  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
(๙)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔.๒ ตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับชำนาญการ นอกจากหน้าที่ความรับผิดชอบตามข้อ ๔.๑ 
แล้ว ยังมหีน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

      (๑) จัดทำแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายเงินที่ต้องใช้ในงานสนับสนุนของกลุ่มบัญชี      
สำนักการเงินและการคลัง ให้สอดคล้องกับอำนาจหน้าที่และกรอบการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

(๒) ปรับปรุง แก้ไขปัญหา ประเมินผลงาน และให้คำปรึกษา รวมทั้งการวางแผนอัตรากำลังและ
งบประมาณของกลุ่มงานในความรับผิดชอบ  



๑๕ 
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(๓) ติดตามผลจากการปฏิบัติงานร่วมสรุปจุดอ่อน ประเมินความเสี่ยง ปัญหาและอุปสรรคในการ
ปฏิบัติราชการหรือที่มีผลกระทบต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มบัญชี พร้อมทั้งเสนอแนวทางแก้ไข เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานของสำนักฯ บรรลุเป้าหมาย 

(๔) รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นระยะ ๆ 
 

 ๔.๓ ตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับชำนาญการพิเศษ นอกจากหน้าที่ความรับผิดชอบตามข้อ 
๔.๑ และข้อ ๔.๒ แล้ว ยังมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(๑) ควบคุมและจัดทำแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายเงินที่ต้องใช้ในงานสนับสนุนของ   
กลุ่มบัญชี สำนักการเงินและการคลัง ให้สอดคล้องกับอำนาจหน้าที่และกรอบการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป ี

(๒) บริหาร จัดการ ควบคุม กำกับ ดูแล สั่งการและปกครองบังคับบัญชาข้าราชการในกลุ่มบัญชี  
ตลอดจนการวางแผนอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและงบประมาณของกลุ่มฯ ให้สามารถปฏิบัติงานตาม
อำนาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจและอำนาจหน้าที่ของสำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน 

(๓) ติดตามผลการปฏิบัติงาน สรุปจุดอ่อน ประเมินความเสี่ยง ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติ
ราชการหรือที่มีผลกระทบต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มบัญชี พร้อมทั้งเสนอแนวทางแก้ไข เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
ของสำนักฯ บรรลุเป้าหมาย 

(๔) ส่งเสริมการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ให้ความสำคัญ จัดให้มีระบบการควบคุมภายใน 
ส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดสภาพแวดล้อมของการควบคุมภายในที่ดีของสำนัก  และกำหนดให้มีการสอบทาน
การปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ของสำนักฯ รวมทั้งการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงการควบคุมภายในให้มี
ความรัดกุมเหมาะสม ปลูกฝังให้เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมามีวินัย และดำรงรักษาไว้ซึ่งสภาพแวดล้อมการควบคุม
ที่ดีตามแนวปฏิบัติของระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน 

(๕) นำนโยบายการบริหารความเสี่ยงของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินมาใช้ในการบริหารความ
เสี่ยงในทุกระดับของการดำเนินงานภายใต้ขอบเขตของงานที่รับผิดชอบ สื่อสารให้ข้าราชการและลูกจ้างทุกคนให้
เข้าใจในหลักการบริหารความเสี่ยง รวมทั้งติดตามประเมินผลการบริหารความเสี่ยงอย่างสม่ำเสมอ พัฒนาการ
บริหารความเสี่ยงให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไปและปลูกฝังให้การบริหารความเสี่ยงเป็นส่วน
หนึ่งของการดำเนินงานตามปกติ 
 

๕.   มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ปฏิบัติงานตามคู่มือการบัญชีเกณฑ์บัญชีคงค้าง ระบบบัญชี GFMIS นโยบายของผู้บริหารและแผนปฏิบัติ  

ราชการของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
 

๖.   คุณสมบัติประจำตำแหน่ง 
๖.๑ ตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

(๑) เป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง         
ของตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ 

(๒) มีความรู้และความเข้าใจงานการเงินและบัญชี วิธีปฏิบัติ กฎหมาย และกฎระเบียบที่
เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่ 



๑๖ 
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(๓) มีความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาในการสื่อสารและโปรแกรมคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่
การปฏิบัติหน้าที่และมีความละเอียดรอบคอบและแม่นยำ รวมทั้งติดต่อประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงานทั้ง
ภายในและภายนอกสำนักฯ 

(๔) มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน ด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

(๕) มีความสามารถในการศึกษา หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
(๖) มีความรู้ความเข้าใจในเรื่องนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ ของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
 

๖.๒ ตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับชำนาญการ นอกจากมีคุณสมบัติตามข้อ ๖.๑ แล้ว ยัง
ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

(1)  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง
นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับชำนาญการ 

(2)  มีความรู้ ความสามารถและความเข้าใจงานการตรวจเงินแผ่นดิน และการตัดสินใจหรือแก้ปัญหา
ในงานที่ต้องรับผิดชอบสูงมาก 

(3)  มีความรู้ความเข้าใจในการริเริ่ม ปรับปรุงนโยบาย แผนงานด้านต่าง ๆ และการบริหารของ
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน รวมทั้งมีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 

(4)  มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะ
วิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ  

 

๖.๓ ตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับชำนาญการพิเศษ นอกจากมีคุณสมบัติตามข้อ ๖.๑ และ
ข้อ ๖.๒ แล้ว ยังต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

(1)  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง
นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับชำนาญการพิเศษ 

(2) มีความรู้ ความสามารถ และความเข้าใจงานตามภารกิจของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
มีความสามารถในการตัดสินใจและแก้ไขปัญหาในงานที่ต้องรับผิดชอบสูงมากเป็นพิเศษ   

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

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

 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 
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 กลุ่มการคลังและงบประมาณ 
 

 

๑. ข้อมูลที่เกี่ยวกบังาน 
ตำแหน่งเลขที่       308 จำนวน    1    อัตรา 
ชื่อตำแหน่ง     ผู้อำนวยการกลุ่ม                         
ตำแหน่งประเภท อำนวยการ ระดับ  ต้น 

 

๒. สายการปกครองบังคับบัญชา 
ปฏิบัติราชการขึ้นตรงต่อ     ผู้อำนวยการสำนัก หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
การปกครองบังคับบัญชา    ข้าราชการและลูกจ้างในกลุ่มการคลังและงบประมาณน 
 

๓. สาระสำคัญของงานโดยสรุป 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้อำนวยการกลุ่ม โดยรับผิดชอบในด้านการบริหาร จัดการ กำกับ ควบคุม และ
ปฏิบัติงานของกลุ่มการคลังและงบประมาณ ที่มีความยากและมีคุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษ เกี่ยวกับ 
งานงบประมาณ เพื่อให้การใช้จ่ายของส่วนราชการภายในสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินเป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการและแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ ดำเนินการเกี่ยวกับการช่วยอํานวยการ 
งานธุรการงานเลขานุการ และงานการประชุม ของคณะกรรมการกองทุนเพ่ือการพัฒนาการตรวจเงินแผ่นดิน 
รวมทั้งดูแลบังคับบัญชาข้าราชการและลูกจ้างในกลุ่มตามที่ได้รับมอบหมาย 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) การควบคุมการใช้จ่ายและการกันเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณให้ส่วนราชการ 
ภายใน สตง. 

2) การวิเคราะห์ประมาณการรายรับและประมาณการรายจ่ายของส่วนราชการภายในสำนักงาน  
การตรวจเงินแผ่นดิน 

3) การจัดทำคำของบประมาณประจำปี ประมาณการรายรับและประมาณรายจ่ายประจำปีของ
คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินและสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน โดยแสดงแผนการดำเนินงานประจำปี  
แผนการรับและการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี ฐานะทางการเงิน รวมทั้งแผนปฏิบัติงานจำแนกตามแผนงาน งาน 
โครงการและข้อมูลอื่น   
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4) การจัดสรรงบประมาณตามแผนการใช้จ่ายเงินและแผนปฏิบัติราชการประจำปี เพ่ือให้เกิด
ความเหมาะสม คุ้มค่าและตามลำดับความสำคัญของงาน โครงการ 

5) การตรวจสอบการโอน เปลี่ยนแปลงงบประมาณของส่วนราชการภายในและแหล่งเงินที่ ใช้ใน
การโอนเปลี่ยนแปลง 

6) การควบคุม ติดตาม เร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณให้เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายเงินของ
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  

7) การจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน รายงานการเงินรายไตรมาส รายงานการรับและการจ่ายเงิน
ประจำปีงบประมาณของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  

8) การดำเนินการเกี่ยวกับงานธุรการ กองทุนเพ่ือการพัฒนาการตรวจเงินแผ่นดิน 
 (๔) ส่งเสริมการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี จัดให้มีระบบการควบคุมภายในและสอบทานการปฏิบัติตาม
ระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ของกลุ่ม รวมทั้งปรับปรุงเปลี่ยนแปลงการควบคุมภายในให้มีความรัดกุม 
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 
(1)  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง

ประเภทอำนวยการ ระดับต้น 
(2)  มีความรู้ ความสามารถและความเข้าใจงานการตรวจเงินแผ่นดินและการตัดสินใจหรือแก้ปัญหา 

ในงานที่ต้องรับผิดชอบสูงมากเป็นพิเศษ   
(3)  มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน ด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและแผนพัฒนา

เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
(4)  มีความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาในการสื่อสารและโปรแกรมคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่

การปฏิบัติหน้าที่ และมีความสามารถติดต่อประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกสำนัก 
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(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       309 – 314 จำนวน     ๖    อัตรา 
ชื่อตำแหน่ง     นักวิชาการเงินและบัญชี                       
ตำแหน่งประเภท วิชาการ  ระดับ  ปฏิบัติการ/ชำนาญการ/ชำนาญการพิเศษ 
 

๒.   สายการปกครองบังคับบัญชา 
       ปฏิบัติราชการขึ้นตรงต่อ     ผู้อำนวยการกลุ่ม หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย       
        การปกครองบังคับบัญชา    ข้าราชการและลูกจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

๓.   สาระสำคัญของงานโดยสรุป 
 ปฏิบัติงานของกลุ่มการคลังและงบประมาณ ที่มีลักษณะงาน ความยากและคุณภาพของงานตาม
ระดับตำแหน่ง เกี่ยวกับการงบประมาณ เพื่อให้การใช้จ่ายของส่วนราชการภายในสำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการและแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ และประสานงาน
บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการเกี่ยวกับการช่วยอํานวยการ งานธุรการงานเลขานุการ และงานการ
ประชุม ของคณะกรรมการกองทุนเพ่ือการพัฒนาการตรวจเงินแผ่นดิน เพื่อให้เป็นไปตามหน้าที่และอำนาจของ
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน รวมทั้ง
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔.  ความรับผิดชอบและหน้าที่ที่จะต้องปฏิบตัิ 
๔.๑ ตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง 

ดังนี้ 
(๑) ปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของกลุ่มการคลังและงบประมาณ ร่วมกับข้าราชการระดับชำนาญ

การ หรือระดับชำนาญการพิเศษ โดยระยะเริ่มแรก ปฏิบัติงานภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบหรือปฏิบัติ
ตามคำสั่ง แบบอย่าง หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่  

(๒) การควบคุมการใช้จ่ายและการกันเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณให้ส่วนราชการ 
ภายใน สตง. 

(๓) วิเคราะห์ประมาณการรายรับและประมาณการรายจ่ายของส่วนราชการภายในสำนักงาน  
การตรวจเงินแผ่นดิน 

(๔) จัดทำคำของบประมาณประจำปี ประมาณการรายรับและประมาณรายจ่ายประจำปีของ
คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินและสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน โดยแสดงแผนการดำเนินงานประจำปี  
แผนการรับและการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี ฐานะทางการเงิน รวมทั้งแผนปฏิบัติงานจำแนกตามแผนงาน งาน 
โครงการและข้อมูลอื่น   

(๕) จัดสรรงบประมาณตามแผนการใช้จ่ายเงินและแผนปฏิบัติราชการประจำปี เพ่ือให้เกิดความ
เหมาะสม คุ้มค่าและตามลำดับความสำคัญของงาน โครงการ 

(๖) ตรวจสอบการโอน เปลี่ยนแปลงงบประมาณของส่วนราชการภายในและแหล่งเงินที่ใช้ในการ
โอนเปลี่ยนแปลง 

(๗) ควบคุม ติดตาม เร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณให้เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายเงินของ
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  

(๘) จัดทำรายงานผลการดำเนินงาน รายงานการเงินรายไตรมาส รายงานการรับและการจ่ายเงิน
ประจำปีงบประมาณของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  

(๙) ดำเนินการเกี่ยวกับงานธุรการ กองทุนเพ่ือการพัฒนาการตรวจเงินแผ่นดิน 
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(๑๐) ศึกษา วิเคราะห์และเสนอแนะ เพ่ือพัฒนาปรับปรุง ระเบียบ วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ 
รวมทั้งการจัดทำแนวทางและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการโอน เปลี่ยนแปลง ควบคุม ติดตามและเร่งรัดการใช้
จ่ายเงินงบประมาณของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

      (๑๑)  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลทั้งภายในและภายนอกสำนักฯ 
(๑๒)  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
(๑๓)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔.๒ ตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับชำนาญการ นอกจากหน้าที่ความรับผิดชอบตามข้อ ๔.๑ 
แล้ว ยังมหีน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

      (๑) จัดทำแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายเงินที่ต้องใช้ในงานสนับสนุนของกลุ่มการคลังและ
งบประมาณ    สำนักการเงินและการคลัง ให้สอดคล้องกับอำนาจหน้าที่และกรอบการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป ี

(๒) ปรับปรุง แก้ไขปัญหา ประเมินผลงาน และให้คำปรึกษา รวมทั้งการวางแผนอัตรากำลังและ
งบประมาณของกลุ่มงานในความรับผิดชอบ  

(๓) ติดตามผลจากการปฏิบัติงานร่วมสรุปจุดอ่อน ประเมินความเสี่ยง ปัญหาและอุปสรรคในการ
ปฏิบัติราชการหรือที่มีผลกระทบต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มการคลังและงบประมาณ พร้อมทั้งเสนอแนว
ทางแก้ไข เพ่ือให้การปฏิบัติงานของสำนักฯ บรรลุเป้าหมาย 

(๔) รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นระยะ ๆ 
 

 ๔.๓ ตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับชำนาญการพิเศษ นอกจากหน้าที่ความรับผิดชอบตามข้อ 
๔.๑ และข้อ ๔.๒ แล้ว ยังมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(๑) ควบคุมและจัดทำแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายเงินที่ต้องใช้ในงานสนับสนุนของ   
กลุ่มการคลังและงบประมาณ สำนักการเงินและการคลัง ให้สอดคล้องกับอำนาจหน้าที่และกรอบการจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการประจำปี 

(๒) บริหาร จัดการ ควบคุม กำกับ ดูแล สั่งการและปกครองบังคับบัญชาข้าราชการในกลุ่มการคลัง
และงบประมาณ ตลอดจนการวางแผนอัตรากำลังเจ้าหน้าที ่ผู ้ปฏิบัติงานและงบประมาณของกลุ่มฯ ให้
สามารถปฏิบัติงานตามอำนาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจและอำนาจหน้าที่ของ
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

(๓) ติดตามผลการปฏิบัติงาน สรุปจุดอ่อน ประเมินความเสี่ยง ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติ
ราชการหรือที่มีผลกระทบต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มการคลังและงบประมาณ พร้อมทั้งเสนอแนวทางแก้ไข 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานของสำนักฯ บรรลุเป้าหมาย 

(๔) ส่งเสริมการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ให้ความสำคัญ จัดให้มีระบบการควบคุมภายใน 
ส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดสภาพแวดล้อมของการควบคุมภายในที่ดีของสำนัก  และกำหนดให้มีการสอบทาน
การปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ของสำนักฯ รวมทั้งการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงการควบคุมภายในให้มี
ความรัดกุมเหมาะสม ปลูกฝังให้เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมามีวินัย และดำรงรักษาไว้ซึ่งสภาพแวดล้อมการควบคุม
ที่ดีตามแนวปฏิบัติของระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน 

(๕) นำนโยบายการบริหารความเสี่ยงของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินมาใช้ในการบริหารความ
เสี่ยงในทุกระดับของการดำเนินงานภายใต้ขอบเขตของงานที่รับผิดชอบ สื่อสารให้ข้าราชการและลูกจ้างทุกคนให้
เข้าใจในหลักการบริหารความเสี่ยง รวมทั้งติดตามประเมินผลการบริหารความเสี่ยงอย่างสม่ำเสมอ พัฒนาการ
บริหารความเสี่ยงให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไปและปลูกฝังให้การบริหารความเสี่ยงเป็นส่วน
หนึ่งของการดำเนินงานตามปกติ 
 



๒๒ 
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๕.   มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
          ปฏิบัติงานตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการงบประมาณฯ การรับ การจ่ายและ
การเก็บรักษาเงินฯ ระเบียบการเบิกจ่ายเงินต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง นโยบายของผู้บริหารและแผนปฏิบัติ ราชการ
ประจำปีของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
 

๖.   คุณสมบัติประจำตำแหน่ง 
๖.๑ ตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

(๑) เป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง         
ของตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ 

(๒) มีความรู้และความเข้าใจงานการเงินและการงบประมาณ วิธีปฏ ิบ ัต ิ กฎหมาย และ
กฎระเบียบที่เก่ียวข้องกับงานในหน้าที่ 

(๓) มีความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาในการสื่อสารและโปรแกรมคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่
การปฏิบัติหน้าที่และมีความละเอียดรอบคอบและแม่นยำ รวมทั้งติดต่อประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงานทั้ง
ภายในและภายนอกสำนักฯ 

(๔) มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน ด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

(๕) มีความสามารถในการศึกษา หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
(๖) มีความรู้ความเข้าใจในเรื่องนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ ของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
 

๖.๒ ตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับชำนาญการ นอกจากมีคุณสมบัติตามข้อ ๖.๑ แล้ว ยัง
ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

(1)  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง
นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับชำนาญการ 

(2)  มีความรู้ ความสามารถและความเข้าใจงานการตรวจเงินแผ่นดิน และการตัดสินใจหรือแก้ปัญหา
ในงานที่ต้องรับผิดชอบสูงมาก 

(3)  มีความรู้ความเข้าใจในการริเริ่ม ปรับปรุงนโยบาย แผนงานด้านต่าง ๆ และการบริหารของ
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน รวมทั้งมีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 

(4)  มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะ
วิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ  

 

๖.๓ ตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับชำนาญการพิเศษ นอกจากมีคุณสมบัติตามข้อ ๖.๑ และ
ข้อ ๖.๒ แล้ว ยังต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

(1)  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง
นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับชำนาญการพิเศษ 

(2) มีความรู้ ความสามารถ และความเข้าใจงานตามภารกิจของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
มีความสามารถในการตัดสินใจและแก้ไขปัญหาในงานที่ต้องรับผิดชอบสูงมากเป็นพิเศษ   

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



๒๓ 
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(๕) มีความสามารถในการบริหารงาน จัดระบบงาน จัดทำแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ตัดสินใจให้
คำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


