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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของส านักงานสถิติแห่งชาติ 

 
 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  ผู้ตรวจรำชกำรกรม 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    ผู้ตรวจรำชกำรกรม  
ประเภท/ระดับ    ประเภทอ ำนวยกำร  ระดับสูง 
ชื่อหน่วยงำน (ศูนย/์กอง)    - 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  - 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำร  ส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ 
ประเภท/ระดับ     นักบริหำร  ระดับสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

บริหำรงำนในฐำนะผู้ตรวจรำชกำรกรมและแนะน ำกำรปฏิบัติรำชกำรของส่วนรำชกำร ในกำรวำงแผน 
บริหำรจัดกำร จัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน 
ตัดสินใจ และแก้ปัญหำงำนในหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและคุณภำพที่สูงมำกเป็นพิเศษในด้ำนกำรตรวจรำชกำร
เกี่ยวกับกำรปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ และด ำเนินกำรเกี่ยวกับเรื่องรำวร้องทุกข์ที่อยู่ในควำม
รับผิดชอบของกระทรวง เพ่ือให้งำนในด้ำนกำรตรวจรำชกำรของส ำนักงำนมีควำมถูกต้อง อย่ำงมีประสิทธิภำพ
และเกิดสัมฤทธิ์ผลตำมที่ก ำหนด รวมทั้งกำรด ำเนินกำรตรวจรำชกำรว่ำด้วยระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำ
ด้วยกำรตรวจรำชกำร พ.ศ. 2548  
 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านแผนงาน 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

วำงแผนและให้ข้อเสนอแนะในกำรปรับปรุงแก้ไข หรือข้อคิดเห็นประกอบ
ในกำรก ำหนดนโยบำย แผนงำน/โครงกำร กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
และกำรงบประมำณของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบ เพ่ือให้ส่วนรำชกำร
น ำไปปฏิบัติงำนให้สมประโยชน์รำชกำรและเป็นไปตำมนโยบำยของ
รัฐบำล 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

๒ 
 

กำรให้ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็นกำรวิเครำะห์ควำมเสี่ยงและวำงแผน  
เพ่ือก ำหนดแนวทำงและติดตำมกำรแก้ปัญหำในกำรด ำเนิน
โครงกำรให้ประสบผลส ำเร็จ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 
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ข. ด้านบริหารงาน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

บริหำรงำน ก ำกับ และพัฒนำระบบกำรตรวจรำชกำร กำรรำยงำน 
และติดตำมกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรตรวจรำชกำรเกี่ยวกับกำรปฏิบัติ
รำชกำรของส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ สถิติจังหวัด เพ่ือให้กำร
ปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ ตรงตำมมำตรฐำน และบรรลุ
เป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

2 วินิจฉัยและสั่งกำรเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้ำง หรือมีควำม
ซับซ้อนของประเด็นปัญหำ ซึ่งต้องพิจำรณำอนุมัติและอนุญำตกำร
ด ำเนินกำรต่ำงๆตำมภำรกิจที่กลุ่มตรวจรำชกำรและประสำนภูมิภำค
รับผิดชอบ  เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

3 ตรวจเยี่ยมข้ำรำชกำรและหน่วยงำนในสังกัด  เพ่ือรับฟังปัญหำ ให้
ค ำแนะน ำและควำมช่วยเหลือและให้ก ำลังใจแก่เจ้ำหน้ำที่ในกำร
ปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

4 ประสำน เร่งรัด ติดตำม และสนับสนุนกำรตรวจสอบ สืบสวน 
สอบสวน หรือสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับกำรร้องเรียนกล่ำวหำ
ข้ำรำชกำรในสังกัด  เพ่ือให้เกิดควำมยุติธรรมและโปร่งใสในระบบ
รำชกำร 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

5 บ ำรุงรักษำขวัญก ำลังใจและสร้ำงแรงจูงใจให้แก่ข้ำรำชกำรในสังกัด  
เพ่ือให้ข้ำรำชกำรอุทิศตนแก่งำนในหน้ำที่รำชกำรอย่ำงเต็มก ำลัง
ควำมรู้ ควำมสำมำรถ และศักยภำพของตน 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

6 บริหำรและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของผู้ใต้บังคับบัญชำ  เพ่ือให้
กำรปฏิบัติรำชกำรบรรลุภำรกิจหลักของหน่วยงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
ประสิทธิผล และคุ้มค่ำมำกที่สุด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

7 ก ำกับดูแลงำนจัดท ำแผนและงบประมำณ บริหำรกำรจัดหำปัจจัยที่
จ ำเป็นในกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำน
ตำมแผนงำนและโครงกำรในควำมรับผิดชอบ  เพ่ือให้บรรลุภำรกิจ
หลักและวัตถุประสงค์ของหน่วยงำน 
 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
 
ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มตรวจรำชกำรและ
ประสำนภูมิภำคที่มีควำมหลำกหลำยทั้งในเชิงปริมำณและเชิงคุณภำพ 
เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่มีคุณภำพและประสิทธิภำพอย่ำง
สูงสุดและสอดคล้องกับภำรกิจและบทบำทหน้ำที่ของส ำนักงำน 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 
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ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพ่ือให้กำร

ปฏิบัติงำนสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของส ำนักและบรรลุเป้ำหมำย
และผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ติดตำมและประเมินผล 

3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุง และพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของ
เจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ  เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำมีควำมรู้
ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่เหมำะสมกับงำนที่ปฏิบัติ 
 

- จ ำนวนครั้งของกำรให้บริกำร 

4 ศึกษำ ติดตำม และประยุกต์แนวทำง วิธีกำร หรือกลยุทธ์ใหม่ๆในกำร
บริหำรทรัพยำกรบุคคลในกำรพัฒนำ ส่งเสริม และกระตุ้นเจ้ำหน้ำที่ 
ผู้ปฏิบัติในกำรผลิตผลงำน กำรบริกำร หรือผลกำรด ำเนินงำนที่มี
คุณภำพและประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ง. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

กำรประสำน ก ำกับ ติดตำม วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและ
งบประมำณของกลุ่มตรวจรำชกำรและประสำนภูมิภำค และส่วน
ภูมิภำค เพ่ือให้เป็นไปตำมนโยบำย แผนงำน กฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้องเและเป้ำหมำยของส ำนักงำน 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรวำง
แผนกำ ร ใ ช้ ท รั พย ำก รแล ะ
งบประมำณ 

2 ติดตำมและตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของกลุ่ม
ตรวจรำชกำรและประสำนภูมิภำค  เพ่ือให้สำมำรถใช้ทรัพยำกร
และงบประมำณอย่ำงควำมคุ้มค่ำ เกิดประโยชน์อย่ำงสูงสุด และ
เป็นไปตำมผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมที่ก ำหนดไว้ในมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งของส ำนักงำน ก.พ.  
 
ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน  ระดับท่ีต้องกำร 2 
๒. ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบของทำงรำชกำร ระดับท่ีต้องกำร 3 
     
ทักษะที่จ ำเป็นในงำน   
๓. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์  ระดับท่ีต้องกำร 3 

๔. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ  ระดับท่ีต้องกำร 3 

๕. ทักษะกำรค ำนวณ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๖. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร 3 
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สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน   
๗. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร 4 

๘. บริกำรที่ดี ระดับท่ีต้องกำร 4 

๙. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร 4 

๑๐. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร 4 

๑๑. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร 4 

สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
๑๒. กำรมองภำพองค์รวม ระดับท่ีต้องกำร 4 

๑๓. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร 4 

๑๔. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร 4 
 

สมรรถนะทำงกำรบริหำร   
๑๕. สภำวะผู้น ำ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๖. วิสัยทัศน์ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๗. กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๘. ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๙. กำรควบคุมตนเอง ระดับท่ีต้องกำร 3 

๒๐. กำรสอนงำนและให้อ ำนำจแก่ผู้อื่น ระดับท่ีต้องกำร 3 
 
(ดูรำยละเอียดรำยกำรควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะ ส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ) 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 

ชื่อผู้ตรวจสอบ .................................... 
วันที่ที่ได้จัดท ำ .................................... 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของส านักงานสถิติแห่งชาติ 

 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  ผู้เชี่ยวชำญ (ด้ำนวิชำกำรสถิติ) 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นักวิชำกำรสถิติ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร  ระดับเชี่ยวชำญ  
ชื่อหน่วยงำน (ศูนย/์กอง)    - 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  - 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำร ส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ 
ประเภท/ระดับ     นักบริหำร  ระดับสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีควำมเชี่ยวชำญในงำนด้ำนกำรจัดท ำข้อมูลสถิติพ้ืนฐำนด้ำนเศรษฐกิจ  
โดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมเชี่ยวชำญด้ำนกำรจัดท ำข้อมูลสถิติพ้ืนฐำนด้ำนเศรษฐกิจใน
ระดับมหภำคและระดับย่อยด้วยวิธีส ำมะโนหรือกำรส ำรวจตัวอย่ำง  พัฒนำกำรจัดท ำสถิติ และส่งเสริมกำรใช้
ข้อมูลสถิตดิ้ำนเศรษฐกิจและสิ่งแวดล้อม  ศึกษำและวิเครำะห์สถำนกำรณ์ทำงเศรษฐกิจและสิ่งแวดล้อมเพ่ือใช้ใน
กำรวำงแผนจัดท ำสถิติด้ำนเศรษฐกิจ ในกำรตัดสินใจและแก้ปัญหำเชิงวิชำกำรที่ยำก ซับซ้อนและมีผลกระทบใน
วงกว้ำงมำกในกองสถิติเศรษฐกิจ  เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนของกองสถิติเศรษฐกิจมีประสิทธิภำพและสำมำรถ
บรรลุผลส ำเร็จตำมแผนยุทธศำสตร์ กลยุทธ์ และภำรกิจของส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ และเกิดประโยชน์แก่
ประเทศและประชำชนโดยรวม 
 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้เชี่ยวชำญ ซึ่งมีหน้ำที่และรับผิดชอบด้ำนกำร
จัดท ำข้อมูลสถิติพ้ืนฐำนด้ำนเศรษฐกิจในระดับมหภำคและระดับย่อย 
ด้วยวิธีส ำมะโนหรือกำรส ำรวจตัวอย่ำง  พัฒนำแนวทำงกำรจัดท ำ
ข้อมูลสถิติ  และส่งเสริมกำรใช้ข้อมูลสถิติด้ำนเศรษฐกิจและ
สิ่งแวดล้อม  ศึกษำและวิเครำะห์สถำนกำรณ์ทำงเศรษฐกิจและ
สิ่งแวดล้อมเพ่ือใช้ในกำรวำงแผนจัดท ำสถิติด้ำนเศรษฐกิจ  เพ่ือให้
กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและสอดคล้องกับ
นโยบำยของกองสถิติเศรษฐกิจ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

๒ 
 

ศึกษำ วิเครำะห์ งำนด้ำนกำรจัดท ำข้อมูลสถิติพ้ืนฐำนด้ำนเศรษฐกิจ
และสิ่งแวดล้อม เพ่ือเสนอแนะและให้ค ำปรึกษำในกำรก ำหนด
นโยบำย ทิศทำง กลยุทธ์ โครงกำร และแผนงำนต่ำง ๆ เกี่ยวกับ
กำรจัดท ำข้อมูลสถิติที่มีประสิทธิภำพ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 
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ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๓ 
 

ให้ค ำปรึกษำ ค ำแนะน ำ และข้อเสนอแนะทำงวิชำกำรต่ำง ๆ ที่
เกี่ยวข้องด้ำนกำรจัดท ำข้อมูลสถิติ พ้ืนฐำนด้ำนเศรษฐกิจและ
สิ่งแวดล้อม และพัฒนาการจัดท าข้อมูลสถิติ เรื่องใหม่ ๆ ให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ต่าง ๆ ของ ภาครัฐ เพ่ือใช้ในการติดตาม 
ประเมินผลลัพธ์/ผลสัมฤทธิ์ของการด าเนินงานตามแผน/โครงการ 
ตามยุทธศาสตร์ ทั้งด้านเศรษฐกิจและสิ่งแวดล้อม ทั้งในระดับชาติ
และระดับพ้ืนที่ย่อย  

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

4 ก ำหนดผลสัมฤทธิ์ทั้งด้ำนผลผลิตและผลลัพธ์ที่ได้จำกกำรจัดท ำ
ข้อมูลสถิติ พ้ืนฐำนด้ำนเศรษฐกิจและสิ่งแวดล้อม เพ่ือเป็นแนว
ทำงกำรด ำเนินงำนแก่หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้
อย่ำงตรงตำมวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทฺภาพสูงสุด  

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

5 ให้ข้อเสนอแนะ พัฒนำระบบ และวิธีกำรติดตำมประเมินผลกำร
วำงแผนงำน นโยบำย โครงกำร และกิจกรรมต่ำง ๆ ด้ำนกำรจัดท ำ
ข้อมูลสถิติพ้ืนฐำนด้ำนเศรษฐกิจในระดับมหภำคและระดับย่อย ด้วย
วิธีส ำมะโนหรือกำรส ำรวจตัวอย่ำง เ พ่ือให้กำรด ำ เนินงำนมี
ประสิทธิภำพมำกขึ้น  

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

6 ศึกษำ ค้นคว้ำและติดตำมเทคโนโลยี องค์ควำมรู้ใหม่  ๆ รวมทั้ง
กฎหมำย และระเบียบต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนด้ำนกำรจัดท ำ
ข้อมูลสถิติพ้ืนฐำนด้ำนเศรษฐกิจในระดับมหภำคและระดับย่อย ด้วย
วิธีส ำมะโนหรือกำรส ำรวจตัวอย่ำง  กำรสร้ำงแบบแผน เทคนิค 
ระเบียบวิธีในกำรจัดท ำโครงกำรส ำรวจ/ส ำมะโน  เพ่ือน ำมำ
ประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

7 ปฏิบัติงำนและสนับสนุนงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือ
สนับสนุนให้ส ำนักงำนในภำพรวมบรรลุภำรกิจที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ข. ด้านการวางแผน 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

วำงแผน เชื่อมโยง บูรณำกำร และติดตำมประเมินผล แผนงำนและ
โครงกำรต่ำงๆ ในระดับกลยุทธ์   เพ่ือให้บรรลุตำมเป้ำหมำย 
วัตถุประสงค์ และผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 
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ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ประสำนกำรท ำงำนแผนงำนและโครงกำรต่ำง  ๆ กับบุคคล 
หน่วยงำน และองค์กรอ่ืน ๆ โดยมีบทบำทในกำรชี้แนะ จูงใจ และ
โน้มน้ำว เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้
อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

- จ ำ น ว น ค รั้ ง ที่ ติ ด ต่ อ
ประสำนงำน 

2 ให้ข้อคิดเห็น ค ำแนะน ำ และถ่ำยทอดควำมรู้ที่เกี่ยวข้องด้ำนกำร
จัดท ำข้อมูลสถิติพ้ืนฐำนด้ำนเศรษฐกิจในระดับมหภำคและระดับย่อย 
ด้วยวิธีส ำมะโนหรือกำรส ำรวจตัวอย่ำง  พัฒนำกำรจัดท ำสถิติ และ
ส่งเสริมกำรใช้ข้อมูลสถิติด้ำนเศรษฐกิจและสิ่งแวดล้อม  ศึกษำและ
วิเครำะห์สถำนกำรณ์ทำงเศรษฐกิจและสิ่งแวดล้อมเพ่ือใช้ในกำร
วำงแผนจัดท ำสถิติด้ำนเศรษฐกิจ แก่เจ้ำหน้ำที่ในระดับรองลงมำ 
หน่วยงำน องค์กร และที่ประชุมต่ำงๆ ทั้งในและต่ำงประเทศ 
เพ่ือให้เกิดกำรเรียนรู้ในกำรท ำงำน และเกิดประโยชน์และควำม
ร่วมมือในกำรด ำเนินงำนร่วมกัน 

- จ ำนวนครั้งที่ให้บริกำร 
- ร้ อยละควำมพึงพอใจของ
ผู้รับบริกำร 
 
 
 
 

3 ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมกำรหรือคณะท ำงำนต่ำงๆ 
เพ่ือให้เกิดประโยชน์และควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนร่วมกัน 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ง. ด้านการบริการ 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ให้ค ำปรึกษำ ค ำแนะน ำ และแก้ไขปัญหำต่ำงๆ ด้ำนกำรจัดท ำข้อมูล
สถิติพ้ืนฐำนด้ำนเศรษฐกิจในระดับมหภำคและระดับย่อย ด้วยวิธีส ำ
มะโนหรือกำรส ำรวจตัวอย่ำง  พัฒนำกำรจัดท ำสถิติ และส่งเสริมกำร
ใช้ข้อมูลสถิติด้ำนเศรษฐกิจและสิ่งแวดล้อม  ศึกษำและวิเครำะห์
สถำนกำรณ์ทำงเศรษฐกิจและสิ่งแวดล้อมที่ยุ่งยำกและซับซ้อนแก่
หน่วยงำนรำชกำร และประชำชนทั่วไป  เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
เป็นไปอย่ำงถูกต้องและมีประสิทธิภำพสูงสุด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมที่ก ำหนดไว้ในมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งของส ำนักงำน ก.พ.  
 
ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน  ระดับท่ีต้องกำร 4 
๒. ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบของทำงรำชกำร ระดับท่ีต้องกำร 3 
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ทักษะที่จ ำเป็นในงำน   
๓. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์  ระดับท่ีต้องกำร 3 

๔. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ  ระดับท่ีต้องกำร 3 

๕. ทักษะกำรค ำนวณ ระดับท่ีต้องกำร 4 

๖. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร 3 

  
สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน   
๗. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร 4 

๘. บริกำรที่ดี ระดับท่ีต้องกำร 4 

๙. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร 4 

๑๐. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร 4 

๑๑. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร 4 

  
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
๑๒. กำรมองภำพองค์รวม ระดับท่ีต้องกำร 4 

๑๓. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร 4 

๑๔. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร 4 
 

สมรรถนะทำงกำรบริหำร   
๑๕. สภำวะผู้น ำ ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๖. วิสัยทัศน์ ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๗. กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๘. ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๙. กำรควบคุมตนเอง ระดับท่ีต้องกำร 1 

๒๐. กำรสอนงำนและให้อ ำนำจแก่ผู้อื่น ระดับท่ีต้องกำร 1 

 
(ดูรำยละเอียดรำยกำรควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะ ส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ) 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 

ชื่อผู้ตรวจสอบ .................................... 
วันที่ที่ได้จัดท ำ .................................... 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของส านักงานสถิติแห่งชาติ 

 
 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน   
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร  ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
ชื่อหน่วยงำน (ศูนย/์กอง)    - 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มพัฒนำระบบบริหำร 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำร  ส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ 
ประเภท/ระดับ     นักบริหำร  ระดับสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน  
โดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงมำกด้ำนกำรพัฒนำระบบบริหำรรำชกำร 
ในกำรตัดสินใจและแก้ปัญหำที่ยำกมำกในกลุ่มพัฒนำระบบบริหำร  เพ่ือสนับสนุนให้กำรพัฒนำระบบบริหำร
รำชกำรของส ำนักงำนสถิติแห่งชำติให้เป็นไปตำมแนวทำงท่ีก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 
 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ให้ค ำปรึกษำ วิเครำะห์ และน ำเสนอกำรปรับกลไกวิธีกำรบริหำร
รำชกำร วิธีกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรที่เกี่ยวข้องกับกำรพัฒนำ
ระบบบริหำรรำชกำรภำยในส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ  เพ่ือให้กำร
ท ำงำนสำมำรถบรรลุตำมยุทธศำสตร์ของส ำนักงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพสูงสุด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

๒ 
 

จัดให้มีกำรเจรจำค ำรับรองปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีของส ำนักงำน
สถิติแห่งชำติ  เพ่ือให้เป็นไปในแนวทำงที่ส ำนักงำน ก.พ.ร. ก ำหนด
และส่วนรำชกำรมีควำมชัดเจนในเป้ำหมำยกำรปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำปี 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

3 ก ำกับ ดูแล และ ติดตำมควำมก้ำวหน้ำผลกำรปฏิบัติรำชกำร และ
ประเมินผลกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำปีของส ำนักงำน  เ พ่ือจัดท ำรำยงำนและบทสรุปกำร
ด ำเนินกำรตำมแนวทำงที่ได้ก ำหนดไว้ 
 
 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 
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ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
4 ก ำหนดหลักเกณฑ์ในกำรปรับปรุงบทบำท ภำรกิจ โครงสร้ำงและ

อ ำนำจหน้ำที่ขององค์กร  เพ่ือให้ทันต่อยุทธศำสตร์ ภำรกิจและ
สถำนกำรณ์ท่ีเปลี่ยนแปลงใน 3 - 5 ปีข้ำงหน้ำ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

5 ประเมินผลควำมคุ้มค่ำเชิงภำรกิจหรือระบบอื่นๆท่ีเกี่ยวเนื่องกับกำร
พัฒนำระบบรำชกำร  เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่จะน ำไปพัฒนำปรับปรุง
ระบบต่ำงๆในส ำนักงำนให้เหมำะสมยิ่งขึ้น 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

6 รณรงค์และส่งเสริมกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดีของส ำนักงำน 
เพ่ือให้กำรท ำงำนเป็นไปอย่ำงโปร่งใสและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
ประชำชนและกลุ่มเป้ำหมำยต่ำงๆ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

7 ส่งเสริมและสนับสนุนกำรมีส่วนร่วมในกำรพัฒนำระบบรำชกำร 
เพ่ือให้เกิดกำรสร้ำงกลไกหรือแนวทำงกำรพัฒนำคุณภำพกำร
บริหำรจัดกำรภำครัฐขององค์กรอย่ำงต่อเนื่อง 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

8 ให้ค ำปรึกษำ และน ำเครื่องมือกำรพัฒนำระบบรำชกำร  เพ่ือพัฒนำ
ระบบกำรบริหำรงำนรำชกำรให้มีประสิทธิภำพสูงสุด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

9 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และ
ระเบียบต่ำงๆที่เกี่ยวข้องกับงำนพัฒนำระบบรำชกำร  เพ่ือน ำมำ
ประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด และทัน
ต่อกำรเปลี่ยนแปลงของระบบรำชกำร 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

10 ปฏิบัติงำนและสนับสนุนงำนอ่ืนๆตำมที่ได้รับมอบหมำย  เพ่ือ
สนับสนุนให้ส ำนักงำนสถิติแห่งชำติในภำพรวมบรรลุภำรกิจที่
ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ข. ด้านการวางแผน 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

วำงแผนและติดตำมในโครงกำรพิเศษต่ำงๆ  เพ่ือให้เกิดแผนงำน    
ที่น ำไปใช้ประกอบกำรด ำเนินงำนให้ได้เป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

2 วำงแผนกำรท ำงำนตำมแผนงำนหรือโครงกำรที่เกี่ยวข้องกับกำร
พัฒนำระบบบริหำรรำชกำรของส ำนักงำน  รวมทั้งแก้ไขปัญหำใน
กำรปฏิบัติงำน  เ พ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย
ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 
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ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ประสำนสัมพันธ์กับสมำชิกในทีมงำน  โดยมีบทบำทในกำรชี้แนะ 
จูงใจ ทีมงำนหรือหน่วยงำนอ่ืนในส ำนักงำน  เพ่ือให้เกิดควำม
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

- จ ำ น ว น ค รั้ ง ที่ ติ ด ต่ อ
ประสำนงำน 
- ร้ อยละควำมพึงพอใจของ
ผู้รับบริกำร 

๒ ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมกำรหรือคณะท ำงำนต่ำงๆ 
ที่เกี่ยวข้องกับกำรพัฒนำระบบรำชกำรภำยในส ำนักงำน  เพ่ือเป็น
ประโยชน์และเกิดควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนร่วมกัน 

- ร้ อยละควำมพึงพอใจของ
ผู้รับบริกำร 

3 ประสำนและด ำเนินกำรร่วมกับหน่วยงำนภำยนอกและหน่วยงำน
ภำยในส ำนักงำน  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรพัฒนำระบบ
บริหำรรำชกำรบรรลุตำมวัตถุประสงค์  เป้ ำหมำยอย่ ำงมี
ประสิทธิภำพและประสิทธิผล 

- จ ำ น ว น ค รั้ ง ที่ ติ ด ต่ อ
ประสำนงำน 
- ร้ อยละควำมพึงพอใจของ
ผู้รับบริกำร 

4 ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่เจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มพัฒนำ
ระบบบริหำร  เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำร
ด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

- จ ำนวนครั้ งที่ ให้ค ำแนะน ำ 
ปรึกษำ หรือตอบปัญหำ  
- รอ้ยละควำมพึงพอใจของ
ผู้รับบริกำร 

 
ง. ด้านการบริการ 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบข้อซักถำม ชี้แจง และบริกำรข้อมูล
เกี่ยวกับกำรพัฒนำระบบรำชกำร  เพ่ือให้บุคลำกรในส ำนักงำนมี
ควำมรู้และเข้ำใจเกี่ยวกับกำรพัฒนำระบบรำชกำรไปในทิศทำง
เดียวกัน 

- จ ำนวนครั้ งที่ ให้ค ำแนะน ำ 
ปรึกษำ หรือตอบปัญหำ  
- ร้ อยละควำมพึงพอใจของ
ผู้รับบริกำร 

๒ ให้ค ำปรึกษำ และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำน และ
แก้ไขปัญหำต่ำงๆ ที่เกิดขึ้นแก่เจ้ำหน้ำที่ในระดับรองลงมำในสำยงำน 
ผู้ร่วมงำน หรือหน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงรำบรื่นและแล้วเสร็จตำมเวลำที่ก ำหนด 

- จ ำนวนครั้ งที่ ให้ค ำแนะน ำ 
ปรึกษำ หรือตอบปัญหำ  
- ร้ อยละควำมพึงพอใจของ
ผู้รับบริกำร 

 
ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมที่ก ำหนดไว้ในมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งของส ำนักงำน ก.พ.  
 
ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน  ระดับท่ีต้องกำร 3 
๒. ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบของทำงรำชกำร ระดับท่ีต้องกำร 3 
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ทักษะที่จ ำเป็นในงำน   
๓. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์  ระดับท่ีต้องกำร 3 

๔. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ  ระดับท่ีต้องกำร 3 

๕. ทักษะกำรค ำนวณ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๖. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร 3 

 
สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน 

  

๗. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๘. บริกำรที่ดี ระดับท่ีต้องกำร 3 

๙. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๐. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๑. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร 3 

  
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
๑๒. กำรมองภำพองค์รวม ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๓. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๔. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร 3 

 
สมรรถนะทำงกำรบริหำร 

  

๑๕. สภำวะผู้น ำ ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๖. วิสัยทัศน์ ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๗. กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๘. ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๙. กำรควบคุมตนเอง ระดับท่ีต้องกำร 1 

๒๐. กำรสอนงำนและให้อ ำนำจแก่ผู้อื่น ระดับท่ีต้องกำร 1 

 
(ดูรำยละเอียดรำยกำรควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะ ส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ) 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 

ชื่อผู้ตรวจสอบ .................................... 
วันที่ที่ได้จัดท ำ .................................... 
 
 

 



  

ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม   กลุ่มกำรเจ้ำหนำ้ที่                                                                  กันยำยน ๒๕6๒   ๑๓ 

 แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของส านักงานสถิติแห่งชาติ 

 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นักวิชำกำรตรวจสอบภำยใน   
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร  ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
ชื่อหน่วยงำน (ศูนย/์กอง)    - 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มตรวจสอบภำยใน 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำร  ส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ 
ประเภท/ระดับ     นักบริหำร  ระดับสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน และผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ด้ำนกำรตรวจสอบภำยใน ซึ่งต้อง
ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ใต้บังคับบัญชำหรือผู้ร่วมปฏิบัติงำน โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ 
ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงมำกในด้ำนกำรตรวจสอบภำยใน ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหำที่ยำกมำกในกลุ่มตรวจสอบภำยใน และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
กำรตรวจสอบภำยในมีควำมถูกต้อง เป็นไปตำมมำตรฐำน และสอดคล้องกับนโยบำย และยุทธศำสตร์ของ
ส ำนักงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ  
 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ก ำกับ ดูแล กำรตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรบริหำร
งบประมำณ กำรเงิน พัสดุ ทรัพย์สิน และกำรบริหำรด้ำนอ่ืนๆของ
ส ำนักงำน  รวมถึงกำรสอบหำข้อเท็จจริงในกรณีที่มีกำรทุจริต  เพ่ือ
ดูแลให้กำรบริหำรงำน  กำรใช้งบประมำณ และทรัพย์สิน เป็นไป
อย่ำงมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล ประหยั ด และตรงตำม
วัตถุประสงค์ที่ก ำหนด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำร
ด ำ เ นิ น ง ำ น ต ำ ม แ ผ น ก ำ ร
ตรวจสอบ 

๒ ก ำกับ แนะน ำ กำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน
เกิดประสิทธิภำพ และประสิทธิผล 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำร
จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน 

๓ 
 

ควบคุมกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยในของกลุ่มตรวจสอบ
ภำยใน และควบคุมกำรสอบทำนกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยใน
ของหน่วยงำน ตำมหลักเกณฑ์กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยมำตรฐำน
และหลักเกณฑ์ปฏิบัติกำรควบคุมภำยในส ำหรับหน่วยงำนภำครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๑ เพ่ือให้มั่นใจว่ำภำรกิจของหน่วยงำนจะบรรลุ
วัตถุประสงค์ของกำรควบคุมภำยใน  

- ระดับควำมส ำ เร็จของกำร
ประเมินผลกำรควบคุมภำยใน 



  

ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม   กลุ่มกำรเจ้ำหนำ้ที่                                                                  กันยำยน ๒๕6๒   ๑๔ 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๔ ก ำกับ ดูแล ให้มีกำรเร่งรัดติดตำมผลในกำรปฏิบัติตำมข้อเสนอแนะ

ของหน่วยรับตรวจในรำยงำนผลกำรตรวจสอบ เพ่ือให้มั่นใจว่ำมี
กำรน ำข้อเสนอแนะไปสู่กำรปฏิบัติ และเสริมสร้ำงควำมเข้มแข็ง
ของกำรก ำกับดูแลที่ดีของส่วนรำชกำร 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำร
ติดตำมผลกำรตรวจสอบของ
หน่วยงำนที่เข้ำตรวจสอบ 

๕ 
 
 

ถ่ำยทอดควำมรู้ หรือให้ค ำแนะน ำที่เป็นประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำน
แก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ เพ่ือให้ปฏิบัติงำนถูกต้อง มีคุณภำพ 
เป็นไปตำมมำตรฐำนและข้อก ำหนด 

- ระดับควำมพึงพอใจของ
ผู้ ป ฏิ บั ติ ง ำ น ใ น ก ำ ร ไ ด้ รั บ
ถ่ ำ ย ท อ ด ค ว ำ ม รู้ ห รื อ ใ ห้
ค ำแนะน ำ 

๖ ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงำน
ประสบควำมส ำเร็จตำมแผนงำนและเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

- ร ะดั บควำมส ำ เ ร็ จ ในกำร
ป ฏิ บั ติ ง ำ น ต ำ ม ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมำย 

 
ข. ด้านการวางแผน 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

วำงแผนกำรตรวจสอบประจ ำปี และแผนกำรตรวจสอบระยะยำว 
มอบหมำยงำน แก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำนและติดตำม
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มตรวจสอบภำยใน  เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรวำง
แผนกำรตรวจสอบ 

 
ค. ด้านการประสานงาน 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในทีมงำน  โดยมีบทบำทในกำรชี้แนะ 
จูงใจทีมงำน หรือหน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ เพ่ือให้
เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

- ระดับควำมพึงพอใจในกำร
ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในทีม 
หรือหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

๒ ประสำนงำนด้ำนตรวจสอบภำยในกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
ทั้งภำยในและภำยนอกองค์กร เพ่ือสนับสนุนให้กำรท ำงำนเป็นไป
อย่ำงรำบรื่นและบรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนด  

- ระดับควำมส ำเร็จของกำร
ด ำเนินกำร 

 
ง. ด้านการบริการ 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบข้อหำรือ และให้ข้อเสนอแนะแนวทำง
หรือวิธีกำรแก้ไขปรับปรุง หรือพัฒนำกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปอย่ำง
ถูกต้องตำมกฎ ระเบียบ และข้อบังคับของทำงรำชกำร หรือ
อ ำนวยกำรถ่ำยทอดควำมรู้หรือกำรฝึกอบรมให้แก่หน่วยงำนใน
สังกัดส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 

- ร้ อยละควำมพึงพอใจของ
ผู้รับบริกำร 
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ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๒ ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจงด้ำนกำรตรวจสอบภำยในแก่

หน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งภำยในและภำยนอก เพ่ือให้ได้รับทรำบข้อมูล
และควำมรู้ต่ำง ๆ ด้ำนกำรตรวจสอบภำยในที่ถูกต้อง และเป็น
ประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำน 

- ร้ อยละควำมพึงพอใจของ
บุคคลหรือหน่วยงำนที่ ได้รับ
ค ำปรึกษำ แนะน ำ 

๓ ให้ควำมเห็น สนับสนุนข้อมูล และก ำหนดแนวทำงในกำรจัดท ำ
ฐำนข้อมูลหรือระบบสำรสนเทศที่เกี่ยวกับงำนตรวจสอบภำยใน 
เ พ่ือสนับสนุนภำรกิ จของกลุ่ มตรวจสอบภำยใน  และใช้
ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำยแผนงำน หลักเกณฑ์  
มำตรกำรต่ำงๆ รวมทั้งใช้ประกอบกำรตรวจสอบและใช้เป็น
เอกสำรอ้ำงอิง 

- ระดับควำมส ำ เร็จของกำร
จั ดท ำ ฐ ำนข้ อมู ลหรื อระบบ
สำรสนเทศ 

 
ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมที่ก ำหนดไว้ในมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งของส ำนักงำน ก.พ.  
 
ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน  ระดับท่ีต้องกำร 3 
๒. ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบของทำงรำชกำร ระดับท่ีต้องกำร 3 
 
ทักษะที่จ ำเป็นในงำน 

  

๓. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์  ระดับท่ีต้องกำร 3 

๔. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ  ระดับท่ีต้องกำร 3 

๕. ทักษะกำรค ำนวณ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๖. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร 3 

  
สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน   
๗. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๘. บริกำรที่ดี ระดับท่ีต้องกำร 3 

๙. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๐. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๑. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร 3 
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สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
๑๒. กำรมองภำพองค์รวม ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๓. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๔. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร 3 

 
สมรรถนะทำงกำรบริหำร 

  

๑๕. สภำวะผู้น ำ ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๖. วิสัยทัศน์ ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๗. กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๘. ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๙. กำรควบคุมตนเอง ระดับท่ีต้องกำร 1 

๒๐. กำรสอนงำนและให้อ ำนำจแก่ผู้อื่น ระดับท่ีต้องกำร 1 
 
(ดูรำยละเอียดรำยกำรควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะ ส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ) 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 

ชื่อผู้ตรวจสอบ .................................... 
วันที่ที่ได้จัดท ำ .................................... 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของส านักงานสถิติแห่งชาติ 

 
 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  นักจัดกำรงำนทั่วไป 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นักจัดกำรงำนทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร  ระดับช ำนำญกำร 
ชื่อหน่วยงำน (ศูนย/์กอง)    - 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มตรวจรำชกำรและประสำนภูมิภำค 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้ตรวจรำชกำรกรม ส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร  ระดับสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน
ด้ำนประสำนงำนระหว่ำงส ำนักงำนสถิติจังหวัดกับหน่วยงำนในส่วนกลำง ในเรื่องของกำรจัดท ำและติดตำม  
กำรใช้จ่ำยงบประมำณและด้ำนบุคลำกร ประสำนกำรก ำหนดกรอบตัวชี้วัดตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 
และประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัดของส ำนักงำนสถิติจังหวัด หรือแก้ปัญหำที่ยำกในกลุ่มตรวจรำชกำร
และประสำนภูมิภำค เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรตรวจรำชกำรและกำรประสำนงำนกับส ำนักงำนสถิติ
จังหวัดของส ำนักงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตำมมำตรฐำน และสอดคล้องตำม
แผนงำน วัตถุประสงค์และเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ ก ำกับดูแล สนับสนุน อ ำนวยควำมสะดวกงำนตรวจรำชกำรของผู้ตรวจ

รำชกำรกรม เช่น กำรจัดท ำแผนกำรตรวจรำชกำรประจ ำปี  ประสำน
ส ำนักงำนสถิติจังหวัดที่ผู้ตรวจรำชกำรกรมจะออกตรวจ จัดท ำรำยงำน
กำรตรวจรำชกำร รำยงำนประจ ำปี เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำม
เป้ำหมำยและระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรตรวจรำชกำร 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

2 ก ำกับดูแลกำรก ำหนดกรอบตัวชี้วัดตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร
และประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัดของส ำนักงำนสถิติจังหวัด
เช่น รวบรวมรำยละเอียดตัวชี้วัด รวบรวมคะแนนตัวชี้วัดจำกศูนย์/
กอง จัดท ำแบบสรุปกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร  เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

- ร้อยละควำมส ำเ ร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

3 
 

ก ำกับดูแลกำรปฏิบัติ งำนด้ำนงบประมำณ เช่น กำรจัดท ำ
รำยละเอียดค ำของบประมำณ จัดสรรและโอนเงินงบประมำณให้
ส ำนักงำนสถิติจังหวัด เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 
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ข. ด้านการวางแผน 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนงำน โครงกำรของส ำนักงำน 
มอบหมำยงำน แก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำนและติดตำมประเมินผล  
เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

2 ก ำหนดวัตถุประสงค์ กรอบเวลำ และทรัพยำกรต่ำงๆที่จ ำเป็นใน
กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มตรวจรำชกำรและประสำนภูมิภำค  เพ่ือ
เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ค. ด้านการประสานงาน 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันเป็นทีม  โดยมีบทบำทในกำรชี้แนะ จูง
ใจ ทีมงำนหรือหน่วยงำนอ่ืนในสังกัด  เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

- จ ำ น ว น ค รั้ ง ที่ ติ ด ต่ อ
ประสำนงำน 

2 ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมกำรหรือคณะท ำงำนต่ำงๆ 
เพ่ือให้เกิดประโยชน์และควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนร่วมกัน 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
 
 
 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
4 ก ำกับดูแลกำรจัดกำรประชุมชี้แจงกำรติดตำมงำน/กำรตรวจ

รำชกำร ผ่ำนระบบ Video Conference กับส่วนภูมิภำค โดยต้องมี
กำรเตรียมเอกสำรกำรน ำเสนอ เอกสำรกำรประชุม กำรจดบันทึก 
ตรวจสอบ เรียบเรียงรำยงำนต่ำงๆ  เพ่ือให้กำรบริหำรกำรประชุม
บรรลุวัตถุประสงค์และเป้ำหมำย 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

5 
 

ก ำกับดูแลกำรประสำนด้ำนควำมต้องกำรวัสดุ ครุภัณฑ์ของ
ส ำนักงำนสถิติจังหวัด เช่น ประสำนและรวบรวมควำมต้องกำรวัสดุ 
ครุภัณฑ์เพ่ือขอจัดซื้อ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนถูกต้องตำมระเบียบ
พัสดุที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

6 ก ำกับดูแล และตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับเงินสวัสดิกำรของ
ข้ำรำชกำรและพนักงำนของส ำนักงำนสถิติจังหวัด เช่น กำรขอกู้เงิน
สวัสดิกำร เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนถูกต้องตำมระเบียบ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

7 ก ำกับกำรวำงแผน และติดตำมงำนในกลุ่มตรวจรำชกำรและ
ประสำนภูมิภำค  เช่น งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล งำนบริหำร
งบประมำณ งำนบริหำรแผนปฏิบัติรำชกำร  เพ่ือให้สำมำรถบริหำร
รำชกำรเกิดผลสัมฤทธิ์ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 



  

ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม   กลุ่มกำรเจ้ำหนำ้ที่                                                                  กันยำยน 2562   ๑๙ 

ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้รับควำม
ร่วมมือสนับสนุนกำรปฏิบัติภำรกิจของกลุ่ม 

- จ ำ น ว น ค รั้ ง ที่ ติ ด ต่ อ
ประสำนงำน 

2 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำหรือชี้แจงเรื่องต่ำงๆ ที่เกี่ยวกับงำน
ในควำมรับผิดชอบ  เพ่ือให้เกิดควำมเข้ำใจ และร่วมมือปฏิบัติงำน
ให้มีประสิทธิภำพ  

- จ ำนวนครั้งที่ให้บริกำร 
- ร้ อยละควำมพึงพอใจของ
ผู้รับบริกำร 

 

ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมที่ก ำหนดไว้ในมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งของส ำนักงำน ก.พ.  
 

ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน  ระดับท่ีต้องกำร 2 
๒. ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบของทำงรำชกำร ระดับท่ีต้องกำร 2 
 

ทักษะที่จ ำเป็นในงำน 
  

๓. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์  ระดับท่ีต้องกำร 2 
๔. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ  ระดับท่ีต้องกำร 2 
๕. ทักษะกำรค ำนวณ ระดับท่ีต้องกำร 2 
๖. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร 2 
 

สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน 
  

๗. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับที่ต้องกำร 2 
๘. บริกำรที่ดี ระดับท่ีต้องกำร 2 
๙. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร 2 
๑๐. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร 2 
๑๑. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร 2 
 

สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
  

๑๒. กำรมองภำพองค์รวม ระดบัที่ต้องกำร 2 
๑๓. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร 2 
๑๔. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร 2 
(ดูรำยละเอียดรำยกำรควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะ ส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ) 

 

ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
ชื่อผู้ตรวจสอบ .................................... 
วันที่ที่ได้จัดท ำ .................................... 


