
รายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบและความต้องการของต าแหน่งท่ีจะแต่งตั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ต าแหน่งประเภทอ านวยการ ระดับต้น 

ชื่อต าแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนคลัง   ชื่อสายงาน  อ ำนวยกำร   
ต าแหน่งประเภท อ ำนวยกำร ระดับต้น   ต าแหน่งเลขที่  32 
ส านัก บริหำรกลำง 
สังกัด ส ำนักงำนคณะกรรมกำรสิทธิมนุษยชนแห่งชำติ 
 

หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
 1. ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนคลัง (ผู้อ ำนวยกำรต้น) รับผิดชอบบริหำรงำนของกลุ่มงำนคลัง              
ส ำนักบริหำรกลำง 
 2. งำนในหน้ำที่ของต ำแหน่ง 
  บริหำรงำนในฐำนะหัวหน้ำส่วนรำชกำรภำยในที่ต่ ำกว่ำระดับส ำนักที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับ 
กำรวำงแผน บริหำรจัดกำร จัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ
ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปัญหำในงำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้ำที่ ควำมรับผิดชอบ        
และคุณภำพของงำนสูงมำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. งานในหน้าที่และอ านาจของกลุ่มงานคลัง ส านักบริหารกลาง   

(1) ควบคุม ก ำกับ ตรวจสอบ และจัดระบบงำนกำรเงินทุกประเภทและกำรบัญชีของส ำนักงำน
คณะกรรมกำรสิทธิมนุษยชนแห่งชำติ 

(2) ด ำเนินกำรรับ - เบิกจ่ำย และน ำส่งเงินทุกประเภท 
(3) ด ำเนินกำรจัดท ำบัญชีและทะเบียนคุมที่เก่ียวข้อง 
(4) จัดท ำแผนเบิกจ่ำยเงินงบประมำณจำกกระทรวงกำรคลัง 
(5) ด ำเนินกำรขออนุมัติเงินประจ ำงวดและเปลี่ยนแปลงเงินงบประมำณ รวมทั้งควบคุมและรำยงำน

กำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
(6) จัดท ำรำยงำนกำรเงิน กำรบัญชี และฐำนะเงินงบประมำณ 
(7) ด ำเนินกำรเก็บรักษำและควบคุมเงินคงเหลือ 
(8) ร่วมปฏิบัติงำนหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับ

มอบหมำย 
2. ด้านแผนงาน 

  (๑) วำงแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน เพ่ือก ำหนดเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์            
ของหน่วยงำนให้สอดคล้องกับนโยบำยและแผนกลยุทธ์ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรสิทธิมนุษยชนแห่งชำติ 
  (๒) บูรณำกำรแผนงำน โครงกำร กิจกรรม เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำน
ตำมท่ีก ำหนด 
  (๓) ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำง ๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน 
ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมที่
ก ำหนด 
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 ๓. ด้านบริหารงาน 
  (๑) จัดระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน เพ่ือเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำร            

ของเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
 (๒) มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไขในเรื่องต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง

กับภำรกิจของหน่วยงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
 (๓) พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุ
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

 (๔) ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำน หรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเกิด 
ควำมร่วมมือ หรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงำน ผู้รับบริกำร 

 (๕) ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมกำรและคณะท ำงำน
ต่ำง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำง ๆ ในระดับหน่วยงำนหรือองค์กรทั้งในประเทศและต่ำงประเทศในฐำนะผู้แทน
หน่วยงำนหรือส ำนักงำนคณะกรรมกำรสิทธิมนุษยชนแห่งชำติ เพ่ือรักษำผลประโยชน์ของรำชกำร และประเทศชำติ 
 ๔. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
  (๑) จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพ่ือให้กำรปฏิบัติ
รำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ 
 (๒) ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ ในบังคับบัญชำ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรสิทธิมนุษยชนแห่งชำติ  และบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่
ก ำหนด 
  (๓) ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพ่ือให้เกิด
ควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมกับงำนที่ปฏิบัติ 
 ๕. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

(๑) วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบำย พันธกิจ 
และเป็นไปตำมเป้ำหมำยของส ำนักงำนคณะกรรมกำรสิทธิมนุษยชนแห่งชำติ 

(๒) ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ ให้เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไป
ตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 



 

คุณสมบัติของบุคคลที่จะด ารงต าแหน่ง 
  ในวันสมัครเข้ำรับกำรเลือกสรร ผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรเลือกสรรต้องมีคุณสมบัติ ตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร  
และเงื่อนไขกำรเลือกสรรข้ำรำชกำรส ำนักงำนคณะกรรมกำรสิทธิมนุษยชนแห่งชำติ เพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง
ประเภทอ ำนวยกำร ตำมหนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำรสิทธิมนุษยชนแห่งชำติ ที่ สม 0001/ว 920 ลงวันที่  
19 กรกฎำคม ๒๕62 ดังนี้ 
  1. เป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งตำมที่ก ำหนดไว้ในมำตรฐำนก ำหนด
ต ำแหน่งของต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง ประกอบกับมติคณะกรรมกำรสิทธิมนุษยชนแห่งชำติในฐำนะองค์กรกลำง
บริหำรงำนบุคคล ในกำรประชุมครั้งที่ 3/๒๕63 เมื่อวันที่ ๒6 กุมภำพันธ์ ๒๕63 และเป็นไปตำมเงื่อนไข 
ที่ก ำหนดตำมหลักเกณฑ์กำรย้ำยและกำรเลื่อนข้ำรำชกำรส ำนักงำนคณะกรรมกำรสิทธิมนุษยชนแห่งชำติ  
หรือกำรโอนข้ำรำชกำรตำมกฎหมำยอื่น โดยด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่งมำแล้ว ดังต่อไปนี้ 

(1) ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำร ระดับต้น 
(2) ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ไม่น้อยกว่ำ ๓ ปี 
(3) ต ำแหน่งประเภททั่วไป ระดับอำวุโส ไม่น้อยกว่ำ ๖ ปี  
(4) ต ำแหน่งอย่ำงอ่ืนที่เทียบเท่ำ (๑) หรือ (๒) หรือ (๓) แล้วแต่กรณี ตำมหลักเกณฑ์และเงื่อนไข 

ทีค่ณะกรรมกำรสิทธิมนุษยชนแห่งชำติในฐำนะองค์กรกลำงบริหำรงำนบุคคลก ำหนด 
 (5) ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ และเคยด ำรงต ำแหน่งในระดับ 7 รวมกัน
ไม่น้อยกว่ำ 3 ปี  
 (6) ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร และเคยด ำรงต ำแหน่งในระดับ 7 รวมกัน 
ไม่น้อยกว่ำ 6 ปี  
 2. เป็นผู้ที ่มีระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรในส ำนักงำนคณะกรรมกำรสิทธิมนุษยชนแห่งชำติมำแล้ว       
ไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 

 3. ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ำกว่ำขั้นต่ ำของระดับที่จะแต่งตั้งตำมบัญชีเงินเดือนขั้นต่ ำขั้นสูงของข้ำรำชกำร
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรสิทธิมนุษยชนแห่งชำติต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำร ระดับต้น (26,660 บำท) 
 

- 3 - 
 


