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คำบรรยายลักษณะงาน 
(Job Description) 

 

 
 
 

สำนักบริหารงานกลาง  มีอัตรากำลังทั้งสิ้น   34   ตำแหน่ง 
 

๑.   ข้อมูลที่เกี่ยวกบังาน 
ตำแหน่งเลขที่      315          จำนวน   ๑   อัตรา 
ชื่อตำแหน่ง    ผู้อำนวยการสำนัก       
ตำแหน่งประเภท อำนวยการ ระดับ  สูง 

 

๒.   สายการปกครองบังคับบัญชา 
ปฏิบัติราชการขึ้นตรงต่อ    ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน หรือผู้ทีผู่้ว่าการตรวจเงินแผ่นดินมอบหมาย  
การปกครองบังคับบัญชา   ข้าราชการและลูกจ้างภายในสำนัก 

 

๓.   สาระสำคัญของงานโดยสรุป 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง โดยรับผิดชอบในการบริหาร จัดการ ตรวจสอบ 

ควบคุม กำกับ ดูแลการปฏิบัติงานที่มีความยากและคุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษ รวมทั้งบังคับบัญชา
ข้าราชการและลูกจ้างของสำนักบริหารงานกลาง เพ่ือให้การบริหารราชการทั่วไป การบริหารพัสดุ งานสารบรรณ 
งานอำนวยการ การประสานราชการ งานวิศวกรรม ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องและ
ส่งเสริมประสานความร่วมมือและสนับสนุนให้การดำเนินงานของส่วนราชการภายในสำนักงานการตรวจ
เงินแผ่นดินเป็นไปตามภารกิจและเป้าหมาย รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔.   ความรับผิดชอบและหน้าที่ที่จะต้องปฏิบตัิ 
  ๔.๑ ควบคุมการจัดทำแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายที่ต้องใช้ในงานสนับสนุนด้านการตรวจสอบ
ของสำนักบริหารงานกลางให้เป็นไปตามกรอบการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี  

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

๔.๓ การบริหารงานทั่วไป งานบุคคล งบประมาณและการเงิน พัสดุ วางแผนกำลังคนและทรัพยากร    
ให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด  

๔.๔ ให้ความเห็นต่องานที่มีความยุ่งยากเป็นพิเศษ ประกอบการพิจารณาของผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดินหรือ 
รองผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดินหรือผู้ตรวจเงินแผ่นดิน 

๔.๕ สนับสนุนให้มีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัยมาช่วยในการปฏิบัติงานและประสานงานภายใน 
และภายนอกสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง รวดเร็วและทันเวลา 
       ๔.๖ ให้คำปรึกษา แนะนำในเรื่องเกี่ยวกับการบริหารราชการทั่วไป การบริหารพัสดุ  ระบบ GFMIS 
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างแก่ส่วนราชการภายในสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เพ่ือส่งเสริมประสานความร่วมมือ
และสนับสนุนให้การดำเนินงานของส่วนราชการภายในเป็นไปตามภารกิจและเป้าหมาย 
 ๔.๗ ให้คำปรึกษาหรือคำแนะนำในด้านหลักวิชาการและการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ของสำนัก 

สำนักบริหารงานกลาง (สบก.) 
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๔.๘ ส่งเสริมการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ให้ความสำคัญ จัดให้มีระบบการควบคุมภายใน ส่งเสริม
สนับสนุนให้เกิดสภาพแวดล้อมของการควบคุมภายในที่ดีของสำนักฯ และกำหนดให้มีการสอบทานการปฏิบัติ
ตามระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ รวมทั้งการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงการควบคุมภายในให้มีความรัดกุม เหมาะสม
และปลูกฝังให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัย  จิตสำนึกที่ดแีละดำรงไว้ซึ่งสภาพแวดล้อมที่ดี ตามแนวปฏิบัติของระเบียบ 
คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน 

๔.๙  เสริมสร้างวินัยและคุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณและกระตุ้นให้เกิดความริเริ่มเกี่ยวกับการปรับปรุง 
การปฏิบัติงาน รวมทั้งสร้างขวัญกำลังใจแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา    

๔.๑๐ เร่งรัด ติดตาม ประเมินผล โดยจัดให้มีระบบการติดตามผลระหว่างการปฏิบัติงานและประเมินรายครั้ง 
เพ่ือประเมินคุณภาพและประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ 
 ๔.๑๑ ปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดินในการพิจารณาอนุมัต ิอนุญาต หรืองานอ่ืนที่ได้รับ 
มอบหมาย 
 ๔.๑๒ สรุปจุดอ่อน ประเมินความเสี่ยง ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติราชการหรือมีผลกระทบต่อการ
ปฏิบัติงานของสำนักบริหารงานกลาง พร้อมทั้งเสนอแนวทางแก้ไข เพ่ือเกื้อกูลการปฏิบัติงานของสำนักบริหารงานกลาง 
 ๔.๑๓ นำนโยบายการบริหารความเสี่ยงของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินมาใช้ในการบริหารความเสี่ยง 
ในทุกระดับของการดำเนินงานภายใต้ขอบเขตของงานที่รับผิดชอบ สื่อสารให้ข้าราชการและลูกจ้างทุกคนให้เข้าใจ
ในหลักการบริหารความเสี่ยง รวมทั้งติดตามประเมินผลการบริหารความเสี่ยงอย่างสม่ำเสมอ พัฒนาการบริหาร
ความเสี่ยงให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไปและปลูกฝังให้การบริหารความเสี่ยงเป็นส่วนหนึ่งของ
การดำเนินงานตามปกต ิ

๔.๑๔ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  
๔.๑๕ ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๕.   มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน กฎหมาย ระเบียบ 

ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง มาตรฐาน มาตรการที่เกี่ยวข้อง นโยบายการตรวจเงินแผ่นดินของคณะกรรมการตรวจเงิน
แผ่นดิน และแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
 

๖.   คุณสมบัติประจำตำแหน่ง 
๖.๑ มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง

ผู้อำนวยการ ระดับสูง 
  ๖.๒ มีความรู้ ความสามารถทางด้านบริหารราชการทั่วไป และความรู้ด้านการพัสดุ โดยมีผลงานอันมี
คุณค่าเป็นที่ยอมรับ มีความสามารถในการประเมินผลและวิเคราะห์สถานการณ์เพื ่อให้คำปรึกษาหรือ
ข้อเสนอแนะในงานบริหารราชการทั่วไป งานพัสดุต่อส่วนราชการภายในสังกัดสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

๖.๓ มีความรู้ความสามารถในการวางนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน อำนวยการ  วินิจฉัย  สั่งการ 
ประสานงาน ปกครองบังคับบัญชาและให้คำแนะนำแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการการบริหารราชการทั่วไป 
งานพัสดุ 
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 กลุ่มบริหารงานพัสดุ 
 

 

๑. ข้อมูลที่เกี่ยวกบังาน 
ตำแหน่งเลขที่       316 จำนวน    1    อัตรา 
ชื่อตำแหน่ง     ผู้อำนวยการกลุ่ม                         
ตำแหน่งประเภท อำนวยการ ระดับ  ต้น 

 

๒. สายการปกครองบังคับบัญชา 
ปฏิบัติราชการขึ้นตรงต่อ     ผู้อำนวยการสำนัก หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
การปกครองบังคับบัญชา    ข้าราชการและลูกจ้างในกลุ่มบริหารงานพัสดุ 
 

๓. สาระสำคัญของงานโดยสรุป 
ปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานพัสดุ ที่มีความยากและมีคุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษ เกี่ยวกับการ

กำหนดความต้องการใช้พัสดุของสำนักงาน งาน TOR งานจัดซื ้อจัดจ้าง และงานควบคุม เก็บรักษา 
จำหน่ายพัสดุ เพื่อให้เป็นไปตามหน้าที่และอำนาจของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินตามพระราชบัญญัติ
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) การจัดหาและบริหารพัสดุตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างของ
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน การทำนิติกรรมผูกพันเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามกฎหมายและ
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
  2) การควบคุม ดูแล ซ่อมแซม บำรุงรักษาเกี่ยวกับครุภัณฑ์ อุปกรณ์โรงพิมพ์ของสำนักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดิน และงานบริการด้านอื่น ๆ  
  3) การควบคุมการปฏิบัติงานด้านการพิมพ์ระเบียบ คู่มือการปฏิบัติงานและสิ่งตีพิมพ์ต่าง ๆ ของ
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน รวมทั้งการจ่ายแจกเอกสารให้แก่ส่วนราชการภายในสำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน 
 (๔) ส่งเสริมการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี จัดให้มีระบบการควบคุมภายในและสอบทานการปฏิบัติตาม
ระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ของกลุ่ม รวมทั้งปรับปรุงเปลี่ยนแปลงการควบคุมภายในให้มีความรัดกุม 
เหมาะสม ปลูกฝังให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัยและจิตสำนึกที่ดีในส่วนที่เกี่ยวกับการควบคุมภายในตามแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมภายใน 
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 (5) เสริมสร้างวินัย คุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณและกระตุ้นให้เกิดความริเริ่มเกี่ยวกับการปรับปรุง
การปฏิบัติงาน รวมทั้งสร้างขวัญกำลังใจแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
 (6) จัดให้มีการบริหารความเสี่ยงภายใต้ขอบเขตเขตของงานที่รับผิดชอบและติดตามประเมินผลการ
บริหารความเสี่ยงอย่างสม่ำเสมอ พัฒนาการบริหารความเสี่ยงให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไป 
รวมทั้งปลูกฝังให้การบริหารความเสี่ยงเป็นส่วนหนึ่งของการดำเนินงานตามปกติ  
 (7) กำหนดนโยบาย แผนการทำงานตามนโยบาย แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 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 
4.  มีความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาในการสื่อสารและโปรแกรมคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสม

แก่การปฏิบัติหน้าที่ 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       317 – 326 จำนวน     10    อัตรา 
ชื่อตำแหน่ง     นักวิชาการพัสดุ 
ตำแหน่งประเภท วิชาการ  ระดับ  ปฏิบัติการ/ชำนาญการ/ชำนาญการพิเศษ 
 

๒.   สายการปกครองบังคับบัญชา 
       ปฏิบัติราชการขึ้นตรงต่อ     ผู้อำนวยการกลุ่ม หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย       
        การปกครองบังคับบัญชา    ข้าราชการและลูกจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

๓.   สาระสำคัญของงานโดยสรุป 
 ปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานพัสดุ ที ่มีลักษณะงาน ความยากและคุณภาพของงานตามระดับ
ตำแหน่ง ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการกำหนดความต้องการใช้พัสดุของสำนักงาน งาน TOR งานจัดซื้อจัดจ้าง 
และงานควบคุม เก็บรักษา จำหน่าย พัสดุ รวมทั้งดูแลบังคับบัญชาข้าราชการและลูกจ้างในกลุ่มตามที่ได้รับ
มอบหมาย และประสานงานบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามหน้าที ่และอำนาจของ
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน รวมทั้ง
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔.  ความรับผิดชอบและหน้าที่ที่จะต้องปฏิบตัิ 
๔.๑ ตำแหน่งนักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ดังนี้ 

(๑)  ปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของกลุ่มบริหารพัสดุ ร่วมกับข้าราชการระดับชำนาญการ หรือ
ระดับชำนาญการพิเศษ โดยระยะเริ่มแรก ปฏิบัติงานภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบหรือปฏิบัติตามคำสั่ง 
แบบอย่าง หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่  

(๒)  จัดหาและบริหารพัสดุตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างของ
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน การทำนิติกรรมผูกพันเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามกฎหมายและ
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

(๓)  ควบคุม ดูแล ซ่อมแซม บำรุงรักษาเกี่ยวกับครุภัณฑ์ อุปกรณ์โรงพิมพ์ของสำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน และงานบริการด้านอ่ืน ๆ  

(๔)  ควบคุมการปฏิบัติงานด้านการพิมพ์ระเบียบ คู่มือการปฏิบัติงานและสิ่งตีพิมพ์ต่าง ๆ ของ 
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน รวมทั้งการจ่ายแจกเอกสารให้แก่ส่วนราชการภายในสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
       (๕)  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลทั้งภายในและภายนอกสำนักฯ 

(๖)  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
(๗)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔.๒ ตำแหน่งนักนักวิชาการพัสดุ ระดับชำนาญการ นอกจากหน้าที่ความรับผิดชอบตามข้อ ๔.๑ แล้ว 
ยังมหีน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

      (๑) จัดทำแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายเงินที่ต้องใช้ในงานสนับสนุนของกลุ่มบริหารงาน
พัสดุ สำนักบริหารงานกลาง ให้สอดคล้องกับอำนาจหน้าที่และกรอบการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

(๒) ปรับปรุง แก้ไขปัญหา ประเมินผลงาน และให้คำปรึกษา รวมทั้งการวางแผนอัตรากำลังและ
งบประมาณของกลุ่มงานในความรับผิดชอบ  
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(๓) ติดตามผลจากการปฏิบัติงานร่วมสรุปจุดอ่อน ประเมินความเสี่ยง ปัญหาและอุปสรรคในการ
ปฏิบัติราชการหรือที่มีผลกระทบต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานพัสดุ พร้อมทั้งเสนอแนวทางแก้ไข 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานของสำนักฯ บรรลุเป้าหมาย 

(๔) รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นระยะ ๆ 
 

 ๔.๓ ตำแหน่งนักวิชาการพัสดุ ระดับชำนาญการพิเศษ นอกจากหน้าที่ความรับผิดชอบตามข้อ ๔.๑ และ
ข้อ ๔.๒ แล้ว ยังมหีน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

    (๑) ควบคุมและจัดทำแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายเงินที่ต้องใช้ในงานสนับสนุนของกลุ่ม
บริหารงานพัสดุ สำนักบริหารงานกลาง ให้สอดคล้องกับอำนาจหน้าที่และกรอบการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป ี

(๒) บริหาร จัดการ ควบคุม กำกับ ดูแล สั่งการและปกครองบังคับบัญชาข้าราชการในกลุ่ม
บริหารงานพัสดุ ตลอดจนการวางแผนอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและงบประมาณของกลุ่มฯ ให้สามารถ
ปฏิบัติงานตามอำนาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจและอำนาจหน้าที่ของสำนักงาน
การตรวจเงินแผ่นดิน 

(๓) ติดตามผลการปฏิบัติงาน สรุปจุดอ่อน ประเมินความเสี่ยง ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติ
ราชการหรือที่มีผลกระทบต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานพัสดุ พร้อมทั้งเสนอแนวทางแก้ไข เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานของสำนักฯ บรรลุเป้าหมาย 

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

(๕) นำนโยบายการบริหารความเสี่ยงของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินมาใช้ในการบริหารความ
เสี่ยงในทุกระดับของการดำเนินงานภายใต้ขอบเขตของงานที่รับผิดชอบ สื่อสารให้ข้าราชการและลูกจ้างทุกคนให้
เข้าใจในหลักการบริหารความเสี่ยง รวมทั้งติดตามประเมินผลการบริหารความเสี่ยงอย่างสม่ำเสมอ พัฒนาการ
บริหารความเสี่ยงให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไปและปลูกฝังให้การบริหารความเสี่ยงเป็นส่วน
หนึ่งของการดำเนินงานตามปกติ 

(๖) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย     
 

๕.   มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 ปฏิบัติงานตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุฯ  นโยบายของผู้บริหาร และแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป ี
 

๖.   คุณสมบัติประจำตำแหน่ง 
๖.๑ ตำแหน่งนักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามท่ีกำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง
นักวิชาการพัสด ุหรือตำแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ  

2.  มีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงานและภารกิจของกลุ่มงาน  
3.  มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน ด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและแผนพัฒนา

เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 



๗ 
 

สำนักบริหารงานกลาง                          Job Description                         คำบรรยายลักษณะงาน 

4.  มีความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาในการสื่อสารและโปรแกรมคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสม
แก่การปฏิบัติหน้าที ่และมีความสามารถติดต่อประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกสำนัก 

5.  มีความสามารถในการศึกษา หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
6.  มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ ของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  
 

๖.๒ ตำแหน่งนักวิชาการพัสดุ ระดับชำนาญการ นอกจากมีคุณสมบัติตามข้อ ๖ .๑ แล้ว ยังต้องมี
คุณสมบัติ ดังนี้ 

(1)  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามท่ีกำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง
นักวิชาการพัสด ุ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 ตำแหน่งนักวิชาการพัสดุ ระดับชำนาญการพิเศษ นอกจากมีคุณสมบัติตามข้อ ๖.๑ และข้อ ๖.๒ 
แล้ว ยังต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

(1)  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง
นักวิชาการพัสด ุ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 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 
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๑.   ข้อมูลที่เกี่ยวกบังาน 
ตำแหน่งเลขที่       327 – 328 จำนวน     2    อัตรา 
ชื่อตำแหน่ง     นิติกร                       
ตำแหน่งประเภท วิชาการ  ระดับ  ปฏิบัติการ/ชำนาญการ/ชำนาญการพิเศษ 
 

๒.   สายการปกครองบังคับบัญชา 
       ปฏิบัติราชการขึ้นตรงต่อ     ผู้อำนวยการกลุ่ม หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย       
        การปกครองบังคับบัญชา    ข้าราชการและลูกจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

๓.   สาระสำคัญของงานโดยสรุป 
 ปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานพัสดุ ที ่มีลักษณะงาน ความยากและคุณภาพของงานตามระดับ
ตำแหน่ง ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการกำหนดความต้องการใช้พัสดุของสำนักงาน งาน TOR งานจัดซื้อจัดจ้าง 
และงานควบคุม เก็บรักษา จำหน่าย พัสดุ รวมทั้งดูแลบังคับบัญชาข้าราชการและลูกจ้างในกลุ่มตามที่ได้รับ
มอบหมาย และประสานงานบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามหน้าที ่และอำนาจของ
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน รวมทั้ง
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔.  ความรับผิดชอบและหน้าที่ที่จะต้องปฏิบตัิ 
๔.๑ ตำแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ดังนี้ 

(๑)  ปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของกลุ่มบริหารพัสดุ ร่วมกับข้าราชการระดับชำนาญการ หรือ
ระดับชำนาญการพิเศษ โดยระยะเริ่มแรก ปฏิบัติงานภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบหรือปฏิบัติตามคำสั่ง 
แบบอย่าง หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่  

(๒)  จัดหาและบริหารพัสดุตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างของ
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน การทำนิติกรรมผูกพันเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามกฎหมายและ
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

(๓)  ควบคุม ดูแล ซ่อมแซม บำรุงรักษาเกี่ยวกับครุภัณฑ์ อุปกรณ์โรงพิมพ์ของสำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน และงานบริการด้านอ่ืน ๆ  

(๔)  ควบคุมการปฏิบัติงานด้านการพิมพ์ระเบียบ คู่มือการปฏิบัติงานและสิ่งตีพิมพ์ต่าง ๆ ของ 
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน รวมทั้งการจ่ายแจกเอกสารให้แก่ส่วนราชการภายในสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
       (๕)  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลทั้งภายในและภายนอกสำนักฯ 

(๘)  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
(๙)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔.๒ ตำแหน่งนิติกร ระดับชำนาญการ นอกจากหน้าที่ความรับผิดชอบตามข้อ ๔.๑ แล้ว ยังมหีน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

      (๑) จัดทำแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายเงินที่ต้องใช้ในงานสนับสนุนของกลุ่มบริหารงาน
พัสดุ สำนักบริหารงานกลาง ให้สอดคล้องกับอำนาจหน้าที่และกรอบการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

(๒) ปรับปรุง แก้ไขปัญหา ประเมินผลงาน และให้คำปรึกษา รวมทั้งการวางแผนอัตรากำลังและ
งบประมาณของกลุ่มงานในความรับผิดชอบ  

 



๙ 
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(๓) ติดตามผลจากการปฏิบัติงานร่วมสรุปจุดอ่อน ประเมินความเสี่ยง ปัญหาและอุปสรรคในการ
ปฏิบัติราชการหรือที่มีผลกระทบต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานพัสดุ พร้อมทั้งเสนอแนวทางแก้ไข 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานของสำนักฯ บรรลุเป้าหมาย 

(๔) รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นระยะ ๆ 
 

 ๔.๓ ตำแหน่งนักวิชาการพัสดุ ระดับชำนาญการพิเศษ นอกจากหน้าที่ความรับผิดชอบตามข้อ ๔.๑ และ
ข้อ ๔.๒ แล้ว ยังมหีน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

    (๑) ควบคุมและจัดทำแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายเงินที่ต้องใช้ในงานสนับสนุนของกลุ่ม
บริหารงานพัสดุ สำนักบริหารงานกลาง ให้สอดคล้องกับอำนาจหน้าที่และกรอบการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป ี

(๒) บริหาร จัดการ ควบคุม กำกับ ดูแล สั่งการและปกครองบังคับบัญชาข้าราชการในกลุ่ม
บริหารงานพัสดุ ตลอดจนการวางแผนอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและงบประมาณของกลุ่มฯ ให้สามารถ
ปฏิบัติงานตามอำนาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจและอำนาจหน้าที่ของสำนักงาน
การตรวจเงินแผ่นดิน 

(๓) ติดตามผลการปฏิบัติงาน สรุปจุดอ่อน ประเมินความเสี่ยง ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติ
ราชการหรือที่มีผลกระทบต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานพัสดุ พร้อมทั้งเสนอแนวทางแก้ไข เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานของสำนักฯ บรรลุเป้าหมาย 

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

(๕) นำนโยบายการบริหารความเสี่ยงของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินมาใช้ในการบริหารความ
เสี่ยงในทุกระดับของการดำเนินงานภายใต้ขอบเขตของงานที่รับผิดชอบ สื่อสารให้ข้าราชการและลูกจ้างทุกคนให้
เข้าใจในหลักการบริหารความเสี่ยง รวมทั้งติดตามประเมินผลการบริหารความเสี่ยงอย่างสม่ำเสมอ พัฒนาการ
บริหารความเสี่ยงให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไปและปลูกฝังให้การบริหารความเสี่ยงเป็นส่วน
หนึ่งของการดำเนินงานตามปกติ 

(๖) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย     
 

 

๕.   มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 ปฏิบัติงานตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุฯ  นโยบายของผู้บริหาร และแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป ี
 

๖.   คุณสมบัติประจำตำแหน่ง 
๖.๑ ตำแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

1) มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง
นักวิชาการพัสดุ หรือตำแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ  

2) มีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงานและภารกิจของกลุ่มงาน  
3) มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน ด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและแผนพัฒนา

เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 



๑๐ 
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4) มีความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาในการสื่อสารและโปรแกรมคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่
การปฏิบัติหน้าที ่และมีความสามารถติดต่อประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกสำนัก 

5) มีความสามารถในการศึกษา หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
6) มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ ของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  
 

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

นักวิชาการพัสด ุ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 ตำแหน่งนิติกร ระดับชำนาญการพิเศษ นอกจากมีคุณสมบัติตามข้อ ๖.๑ และข้อ ๖.๒ แล้ว ยัง
ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

(1)  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง
นักวิชาการพัสดุ 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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 กลุ่มงานสารบรรณ 
 

 

๑. ข้อมูลที่เกี่ยวกบังาน 
ตำแหน่งเลขที่       329 จำนวน    1    อัตรา 
ชื่อตำแหน่ง     ผู้อำนวยการกลุ่ม                         
ตำแหน่งประเภท อำนวยการ ระดับ  ต้น 

 

๒. สายการปกครองบังคับบัญชา 
ปฏิบัติราชการขึ้นตรงต่อ     ผู้อำนวยการสำนัก หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
การปกครองบังคับบัญชา    ข้าราชการและลูกจ้างในกลุ่มงานสารบรรณ 
 

๓. สาระสำคัญของงานโดยสรุป 
ปฏิบัติงานของกลุ่มงานสารบรรณ ที่มีความยากและมีคุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษ เกี่ยวกับการ 

วางแผน จัดระบบงาน สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไข ตัดสินปัญหา และปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
บริหารงานทั่วไป ดำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ งานอำนวยการ และงานประสานราชการของสำนักงานการตรวจ
เงินแผ่นดิน เป็นหน่วยงานธุรการกลางในการติดต่อราชการทั้งภายในและภายนอกสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน งาน
ที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกลุ่มงานใดในสำนักไว้โดยเฉพาะเพ่ือส่งเสริม ประสานความร่วมมือ สนับสนุนให้การ
ดำเนินงานของสำนัก เพื ่อให ้เป ็นไปตามหน้าที ่และอำนาจของสำนักงานการตรวจเงินแผ ่นด ินตาม
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 ต่อ 

1) การปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั่วไป เช่น งานสารบรรณ งานธุรการ งานบุคคล งานพัสดุ 
งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานจัดเก็บเอกสารและระเบียบฯ ที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน งานรวบรวมและ
บันทึกข้อมูลที่เก่ียวข้อง เป็นต้น  

2) งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 
3) การพิจารณาหนังสือต่างๆ จากภายนอก เพ่ือเสนอผู้บริหารและเสนอผู้อำนวยการสานักต่างๆ 
4) การรับเรื่องร้องเรียน เพ่ือกลั่นกรองและพิจารณาเสนอผู้บริหาร (หนังสือชั้นความลับ) 
๕) การจัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืน ๆ เพ่ือให้

การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
 (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 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 ความสามารถและความเข้าใจงานการตรวจเงินแผ่นดินและการตัดสินใจหรือแก้ปัญหาใน

งานที่ต้องรับผิดชอบสูงมากเป็นพิเศษ   
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      330 – 340    จำนวน     11     อัตรา 
ชื่อตำแหน่ง    นักจัดการงานทั่วไป      
ตำแหน่งประเภท วิชาการ  ระดับ  ปฏิบัติการ / ชำนาญการ / ชำนาญการพิเศษ 

 

๒.   สายการปกครองบังคับบัญชา 
ปฏิบัติราชการขึ้นตรงต่อ     ผู้อำนวยการกลุ่ม หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย       
การปกครองบังคับบัญชา    ข้าราชการและลูกจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๓.  สาระสำคัญของงานโดยสรุป 
ปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป โดยรับผิดชอบในการวางแผน จัดระบบงาน สั่งการ ควบคุม 

ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไข ตัดสินปัญหา และปฏิบัติงานเกี่ยวการบริหารงานทั่วไป ที่มีความยากและมีคุณภาพของ
งานตามระดับตำแหน่ง ดำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ งานอำนวยการ และงานประสานราชการของสำนักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดิน เป็นหน่วยงานธุรการกลางในการติดต่อราชการทั้งภายในและภายนอกสำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน งานที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกลุ่มงานใดในสำนักไว้โดยเฉพาะเพ่ือส่งเสริม ประสานความร่วมมือ 
สนับสนุนให้การดำเนินงานของสำนัก เป็นไปตามภารกิจและเป้าหมายของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔.   ความรับผิดชอบและหน้าที่ที่จะต้องปฏิบตัิ 
 ๔.๑ ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ดังนี้ 

(๑) ร่วมจัดทำแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายเงินที่ต้องใช้ในงานบริหารงานทั่วไปของสำนัก 
ให้เป็นไปตามกรอบการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป ี

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

จัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานจัดเก็บเอกสารและระเบียบฯ ที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน งานรวบรวมและ
บันทึกข้อมูลที่เก่ียวข้อง เป็นต้น  

(4) งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 
(5) พิจารณาหนังสือต่างๆ จากภายนอก เพ่ือเสนอผู้บริหารและเสนอผู้อำนวยการสานักต่างๆ 
(6) รับเรื่องร้องเรียน เพ่ือกลั่นกรองและพิจารณาเสนอผู้บริหาร (หนังสือชั้นความลับ) 
(7) จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืน ๆ เพ่ือให้การ

บริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
(8) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลทั้งภายในและภายนอกสำนักฯ  ทั้งในและ

ต่างประเทศ 
(9) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
(10) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๔.๒ ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับชำนาญการ นอกจากหน้าที่ความรับผิดชอบตามข้อ ๔.๑ แล้ว ยัง
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  

(๑) ควบคุมและจัดทำแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายเงินที่ต้องใช้ในงานของสำนัก ให้เป็นไป
ตามนโยบายการตรวจเงินแผ่นดินและแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
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(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 

(๒) มีความรู้ในการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ และการบริหารงานทั่วไปอย่างเหมาะสม    
แก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 

(๓) มีความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาในการสื่อสารและโปรแกรมคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสม 
แก่การปฏิบัติหน้าที่ มีความละเอียด รอบคอบ และแม่นยำ รวมทั้งติดต่อประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงานทั้ง
ภายในและภายนอกสำนัก 
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(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 
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 กลุ่มบริหารงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
 

 

๑. ข้อมูลที่เกี่ยวกบังาน 
ตำแหน่งเลขที่       341 จำนวน    1    อัตรา 
ชื่อตำแหน่ง     ผู้อำนวยการกลุ่ม                         
ตำแหน่งประเภท อำนวยการ ระดับ  ต้น 

 

๒. สายการปกครองบังคับบัญชา 
ปฏิบัติราชการขึ้นตรงต่อ     ผู้อำนวยการสำนัก หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
การปกครองบังคับบัญชา    ข้าราชการและลูกจ้างในกลุ่มบริหารงานอาคารสถานที่ 

และยานพาหนะ 
 

๓. สาระสำคัญของงานโดยสรุป 
ปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ ที่มีความยากและมีคุณภาพของงานสูง

มากเป็นพิเศษ เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ที่เกี่ยวกับอาคารสถานที่ และยานพาหนะ งานบริการ งานระบบ
ต่างๆ งานวิศวกรรม การออกแบบ ตรวจแบบรูปรายการงานก่อสร้าง การคำนวณราคากลาง และการดำเนินการ
อ่ืนในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานจ้างก่อสร้างของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  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 ต่อ 

1) การจัดหาและบริหารพัสดุตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างของ
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน การทำนิติกรรมผูกพันเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามกฎหมายและ
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

2 ) การควบคุม ดูแล ซ่อมแซม บำรุงรักษาเกี่ยวกับยานพาหนะ อาคารสถานที่  ระบบ
สาธารณูปโภค ระบบบำบัดน้ำเสีย การรักษา 

3) การคำนวณ การออกแบบ หรือการก่อสร้างเกี่ยวกับอาคาร ถนน และสิ่งก่อสร้างทั่วไปของ
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

4) การจัดซื้อจัดจ้างงานก่อสร้าง การคำนวณราคากลางงานก่อสร้าง ตามหลักวิชาการด้าน
วิศวกรรม กฎหมาย ระเบียบข้อบังคับและมติคณะรัฐมนตรี 

5) การตรวจแบบแผนผัง แผนปฏิบัติการ โครงสร้าง รายการคำนวณ รูปแบบทางวิศวกรรมต่าง ๆ 
ในงานที่รับผิดชอบให้ถูกต้องตามหลักกฎหมาย หลักวิชาการ และมาตรฐานสากล 
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6) การศึกษา ค้นคว้าเรื่องต่าง ๆ ด้านวิศวกรรม 
 (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 ความสามารถและความเข้าใจงานการตรวจเงินแผ่นดินและการตัดสินใจหรือแก้ปัญหาใน

งานที่ต้องรับผิดชอบสูงมากเป็นพิเศษ   
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       342 – 345 จำนวน     4    อัตรา 
ชื่อตำแหน่ง     นักวิชาการพัสดุ 
ตำแหน่งประเภท วิชาการ  ระดับ  ปฏิบัติการ/ชำนาญการ/ชำนาญการพิเศษ 
 

๒.   สายการปกครองบังคับบัญชา 
       ปฏิบัติราชการขึ้นตรงต่อ     ผู้อำนวยการกลุ่ม หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย       
        การปกครองบังคับบัญชา    ข้าราชการและลูกจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

๓.   สาระสำคัญของงานโดยสรุป 
 ปฏิบัติงานของกลุ ่มบริหารงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ ที ่มีลักษณะงาน ความยากและ
คุณภาพของงานตามระดับตำแหน่ง ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ที่เกี่ยวกับอาคารสถานที่ และ
ยานพาหนะ งานบริการ และงานระบบต่างๆ ประสานงานบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไป
ตามหน้าที่และอำนาจของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วย
การตรวจเงินแผ่นดิน รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔.  ความรับผิดชอบและหน้าที่ที่จะต้องปฏิบตัิ 
๔.๑ ตำแหน่งนักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ดังนี้ 

(๑)  ปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของกลุ่มบริหารงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ ร่วมกับ
ข้าราชการระดับชำนาญการ หรือระดับชำนาญการพิเศษ โดยระยะเริ่มแรก ปฏิบัติงานภายใต้การกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบหรือปฏิบัติตามคำสั่ง แบบอย่าง หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่  

(๒)  จัดหาและบริหารพัสดุตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างของ
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน การทำนิติกรรมผูกพันเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามกฎหมายและ
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

   (๓)  ควบคุม ดูแล ซ่อมแซม บำรุงรักษาเกี่ยวกับยานพาหนะ อาคารสถานที่ ระบบสาธารณูปโภค ระบบ
บำบัดน้ำเสีย การรักษาความปลอดภัย การทำความสะอาดภายในอาคารและบริเวณโดยรอบและงานบริการ
ด้านอ่ืน ๆ  
       (๔)  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลทั้งภายในและภายนอกสำนักฯ 

(๕)  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
(๖)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔.๒ ตำแหน่งนักนักวิชาการพัสดุ ระดับชำนาญการ นอกจากหน้าที่ความรับผิดชอบตามข้อ ๔.๑ แล้ว ยัง
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

      (๑) จัดทำแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายเงินที่ต้องใช้ในงานสนับสนุนของกลุ่มบริหารงาน
อาคารสถานที่และยานพาหนะ สำนักบริหารงานกลาง ให้สอดคล้องกับอำนาจหน้าที่และกรอบการจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการประจำปี 

(๒) ปรับปรุง แก้ไขปัญหา ประเมินผลงาน และให้คำปรึกษา รวมทั้งการวางแผนอัตรากำลังและ
งบประมาณของกลุ่มงานในความรับผิดชอบ  

(๓) ติดตามผลจากการปฏิบัติงานร่วมสรุปจุดอ่อน ประเมินความเสี่ยง ปัญหาและอุปสรรคในการ
ปฏิบัติราชการหรือที่มีผลกระทบต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ พร้อมทั้ง
เสนอแนวทางแก้ไข เพ่ือให้การปฏิบัติงานของสำนักฯ บรรลุเป้าหมาย 

(๔) รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นระยะ ๆ 
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 ๔.๓ ตำแหน่งนักวิชาการพัสดุ ระดับชำนาญการพิเศษ นอกจากหน้าที่ความรับผิดชอบตามข้อ ๔.๑ และ
ข้อ ๔.๒ แล้ว ยังมหีน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

    (๑) ควบคุมและจัดทำแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายเงินที่ต้องใช้ในงานสนับสนุนของกลุ่ม
บริหารงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ สำนักบริหารงานกลาง ให้สอดคล้องกับอำนาจหน้าที่และกรอบการ
จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

(๒) บริหาร จัดการ ควบคุม กำกับ ดูแล สั่งการและปกครองบังคับบัญชาข้าราชการในกลุ่ม
บริหารงานพัสดุ ตลอดจนการวางแผนอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและงบประมาณของกลุ่มฯ ให้สามารถ
ปฏิบัติงานตามอำนาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจและอำนาจหน้าที่ของสำนักงาน
การตรวจเงินแผ่นดิน 

(๓) ติดตามผลการปฏิบัติงาน สรุปจุดอ่อน ประเมินความเสี่ยง ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติ
ราชการหรือที่มีผลกระทบต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ พร้อมทั้ง       
เสนอแนวทางแก้ไข เพ่ือให้การปฏิบัติงานของสำนักฯ บรรลุเป้าหมาย 

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

(๕) นำนโยบายการบริหารความเสี่ยงของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินมาใช้ในการบริหารความ
เสี่ยงในทุกระดับของการดำเนินงานภายใต้ขอบเขตของงานที่รับผิดชอบ สื่อสารให้ข้าราชการและลูกจ้างทุกคนให้
เข้าใจในหลักการบริหารความเสี่ยง รวมทั้งติดตามประเมินผลการบริหารความเสี่ยงอย่างสม่ำเสมอ พัฒนาการ
บริหารความเสี่ยงให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไปและปลูกฝังให้การบริหารความเสี่ยงเป็นส่วน
หนึ่งของการดำเนินงานตามปกติ 

(๖) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย     
 

๕.   มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 ปฏิบัติงานตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุฯ  นโยบายของผู้บริหาร และแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป ี
 

๖.   คุณสมบัติประจำตำแหน่ง 
๖.๑ ตำแหน่งนักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

(1)  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง
นักวิชาการพัสด ุระดับปฏิบัติการ  

(2)  มีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านวิชาการพัสดุ  
(3)  มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน ด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและแผนพัฒนา

เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
(4)  มีความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาในการสื่อสารและโปรแกรมคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสม

แก่การปฏิบัติหน้าที ่และมีความสามารถติดต่อประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกสำนัก 
(5)  มีความสามารถในการศึกษา หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
(6)  มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ ของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  
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๖.๒ ตำแหน่งนักวิชาการพัสดุ ระดับชำนาญการ นอกจากมีคุณสมบัติตามข้อ ๖.๑ แล้ว ยังต้องมี
คุณสมบัติ ดังนี้ 

(1)  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามท่ีกำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง
นักวิชาการพัสด ุระดับชำนาญการ 

(2)  มีความรู้ ความสามารถและความเข้าใจงานการตรวจเงินแผ่นดิน และการตัดสินใจหรือแก้ปัญหา
ในงานที่ต้องรับผิดชอบสูงมาก 

(3)  มีความรู้ความเข้าใจในการริเริ่ม ปรับปรุงนโยบาย แผนงานด้านต่าง ๆ และการบริหารของ
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน รวมทั้งมีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 

(4)  มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะ
วิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ  

 

๖.๓ ตำแหน่งนักวิชาการพัสดุ ระดับชำนาญการพิเศษ นอกจากมีคุณสมบัติตามข้อ ๖.๑ และข้อ ๖.๒ 
แล้ว ยังต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

(1)  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง
นักวิชาการพัสด ุ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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๑.   ข้อมูลที่เกี่ยวกบังาน 
ตำแหน่งเลขที่       346 – 348 จำนวน     ๓    อัตรา 
ชื่อตำแหน่ง     วิศวกร                       
ตำแหน่งประเภท วิชาการ  ระดับ  ปฏิบัติการ/ชำนาญการ/ชำนาญการพิเศษ 
 

๒.   สายการปกครองบังคับบัญชา 
       ปฏิบัติราชการขึ้นตรงต่อ     ผู้อำนวยการกลุ่ม หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย       
        การปกครองบังคับบัญชา    ข้าราชการและลูกจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

๓.   สาระสำคัญของงานโดยสรุป 
 ปฏิบัติงานของกลุ ่มบริหารงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ ที ่มีลักษณะงาน ความยากและ
คุณภาพของงานตามระดับตำแหน่ง เกี่ยวกับงานด้านวิศวกรรมทั่วไปของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
การออกแบบ ตรวจแบบ ราคา ทำจัดซื้อจัดจ้างงานก่อสร้าง คำนวณราคากลางงานก่อสร้าง ประสานงาน
บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามหน้าที่และอำนาจของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินตาม
พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน รวมทั้งปฏิบัติหน้าที ่อื ่นตามที ่ได้รับ
มอบหมาย 
 

๔.  ความรับผิดชอบและหน้าที่ที่จะต้องปฏิบตัิ 
๔.๑ ตำแหน่งวิศวกร ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ดังนี้ 

(๑)  ปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของกลุ่มงานวิศวกรรม ร่วมกับข้าราชการระดับชำนาญการ หรือ
ระดับชำนาญการพิเศษ โดยระยะเริ่มแรก ปฏิบัติงานภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบหรือปฏิบัติตามคำสั่ง 
แบบอย่าง หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่  

(๒)  การคำนวณ การออกแบบ หรือการก่อสร้างเกี่ยวกับอาคาร ถนน และสิ่งก่อสร้างทั่วไปของ
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

(๓)   การจัดซื้อจัดจ้างงานก่อสร้าง การคำนวณราคากลางงานก่อสร้าง ตามหลักวิชาการด้าน
วิศวกรรม กฎหมาย ระเบียบข้อบังคับและมติคณะรัฐมนตรี 

(๔)  ตรวจแบบแผนผัง แผนปฏิบัติการ โครงสร้าง รายการคำนวณ รูปแบบทางวิศวกรรมต่าง ๆ 
ในงานที่รับผิดชอบให้ถูกต้องตามหลักกฎหมาย หลักวิชาการ และมาตรฐานสากล 

(๕)  ช่วยศึกษา ค้นคว้าเรื่องต่าง ๆ ด้านวิศวกรรม 
       (๖)  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลทั้งภายในและภายนอกสำนักฯ 

(๗)  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
(๘)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๔.๒ ตำแหน่งวิศวกร ระดับชำนาญการ นอกจากหน้าที่ความรับผิดชอบตามข้อ ๔.๑ แล้ว ยังมีหน้าที่
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

      (๑) จัดทำแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายเงินที่ต้องใช้ในงานสนับสนุนของกลุ่มงานวิศวกรรม
สำนักบริหารงานกลาง ให้สอดคล้องกับอำนาจหน้าที่และกรอบการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

(๒) ปรับปรุง แก้ไขปัญหา ประเมินผลงาน และให้คำปรึกษา รวมทั้งการวางแผนอัตรากำลังและ
งบประมาณของกลุ่มงานในความรับผิดชอบ  
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(๓) ติดตามผลจากการปฏิบัติงานร่วมสรุปจุดอ่อน ประเมินความเสี่ยง ปัญหาและอุปสรรคในการ
ปฏิบัติราชการหรือที่มีผลกระทบต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มงานวิศวกรรม พร้อมทั้งเสนอแนวทางแก้ไข เพื่อให้
การปฏิบัติงานของสำนักฯ บรรลุเป้าหมาย 

(๔) รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นระยะ ๆ 
 

 ๔.๓ ตำแหน่งวิศวกร ระดับชำนาญการพิเศษ นอกจากหน้าที่ความรับผิดชอบตามข้อ ๔.๑ และข้อ ๔.๒ 
แล้ว ยังมหีน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

    (๑) ควบคุมและจัดทำแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายเงินที่ต้องใช้ในงานสนับสนุนของกลุ่ม
งานวิศวกรรม สำนักบริหารงานกลาง ให้สอดคล้องกับอำนาจหน้าที่และกรอบการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป ี

(๒) บริหาร จัดการ ควบคุม กำกับ ดูแล สั่งการและปกครองบังคับบัญชาข้าราชการในกลุ่มงาน
วิศวกรรม ตลอดจนการวางแผนอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานและงบประมาณของกลุ่มฯ ให้สามารถ
ปฏิบัติงานตามอำนาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจและอำนาจหน้าที่ของสำนักงาน
การตรวจเงินแผ่นดิน 

(๓) ติดตามผลการปฏิบัติงาน สรุปจุดอ่อน ประเมินความเสี่ยง ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติ
ราชการหรือที่มีผลกระทบต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มงานวิศวกรรม พร้อมทั้งเสนอแนวทางแก้ไข เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานของสำนักฯ บรรลุเป้าหมาย 

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

(๕) นำนโยบายการบริหารความเสี่ยงของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินมาใช้ในการบริหารความ
เสี่ยงในทุกระดับของการดำเนินงานภายใต้ขอบเขตของงานที่รับผิดชอบ สื่อสารให้ข้าราชการและลูกจ้างทุกคนให้
เข้าใจในหลักการบริหารความเสี่ยง รวมทั้งติดตามประเมินผลการบริหารความเสี่ยงอย่างสม่ำเสมอ พัฒนาการ
บริหารความเสี่ยงให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไปและปลูกฝังให้การบริหารความเสี่ยงเป็นส่วน
หนึ่งของการดำเนินงานตามปกติ 

(๖) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย     
 
 

๕.   มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน กฎหมาย ระเบียบ 

ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง มาตรฐาน มาตรการที่เกี่ยวข้อง นโยบายการตรวจเงินแผ่นดินของคณะกรรมการตรวจเงิน
แผ่นดิน และแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
 

๖.   คุณสมบัติประจำตำแหน่ง 
๖.๑ ตำแหน่งวิศวกร ระดับปฏิบัติการ ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

(1)  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง
นักวิชาการตรวจเงินแผ่นดิน หรือตำแหน่งวิศวกร ระดับปฏิบัติการ  

(2)  มีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านวิศวกรรม 
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(3)  มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน ด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

(4)  มีความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาในการสื่อสารและโปรแกรมคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสม
แก่การปฏิบัติหน้าที ่และมีความสามารถติดต่อประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกสำนัก 

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

๖.๒ ตำแหน่งวิศวกร ระดับชำนาญการ นอกจากมีคุณสมบัติตามข้อ ๖.๑ แล้ว ยังต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
(1)  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามท่ีกำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง

นักวิชาการตรวจเงินแผ่นดิน หรือตำแหน่งวิศวกร ระดับชำนาญการ 
(2)  มีความรู้ ความสามารถและความเข้าใจงานการตรวจเงินแผ่นดิน และการตัดสินใจหรือแก้ปัญหา

ในงานที่ต้องรับผิดชอบสูงมาก 
(3)  มีความรู้ความเข้าใจในการริเริ่ม ปรับปรุงนโยบาย แผนงานด้านต่าง ๆ และการบริหารของ

สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน รวมทั้งมีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 
(4)  มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะ

วิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ  
 

๖.๓ ตำแหน่งวิศวกร ระดับชำนาญการพิเศษ นอกจากมีคุณสมบัติตามข้อ ๖.๑ และข้อ ๖.๒ แล้ว ยัง
ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

(1)  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของตำแหน่ง
นักวิชาการตรวจเงินแผ่นดิน หรือตำแหน่งวิศวกร ระดับชำนาญการพิเศษ 
       (2) มีความรู้ ความสามารถ และความเข้าใจงานตามภารกิจของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
มีความสามารถในการตัดสินใจและแก้ไขปัญหาในงานที่ต้องรับผิดชอบสูงมากเป็นพิเศษ   

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

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

 


