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16แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมบังคับคดี (Legal Execution Department) 

 
16ตําแหนงเลขท่ี  20 21 

 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน วิชาการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) 
ชื่อตําแหนง   นักวิชาการตรวจสอบภายใน (Internal Auditor) 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ระดับปฏิบัติการ (K1) 
ชื่อหนวยงาน      กลุมตรวจสอบภายใน 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน    - 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  อธิบดี หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
ประเภท/ระดับ     
 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 

ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานตรวจสอบภายใน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย  
 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

1. ดานการปฏิบัติการ 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ตรวจสอบ วิเคราะหและประเมินผลขอมูลท่ีไดจากการตรวจสอบในดาน
การเงินและบัญชีการงบประมาณ การพัสดุและทรัพยสินของหนวยรับ
ตรวจ ตลอดจนหาแนวทางปรับปรุงแกไข การดําเนินการของหนวยรับ
ตรวจ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งข้ึน 

 

2 จัดทําแผนการตรวจสอบประจําป กําหนดขอบเขต แนวทาง หลักเกณฑ 
และเทคนิควิธีการตรวจสอบ ดานการเงินและบัญชี การงบประมาณ และ
การพัสดุ 

 

3 ชวยควบคุม กํากับดูแล หนวยรับตรวจตามขอบเขตการตรวจสอบภายใน 
เพ่ือการจัดวางระบบควบคุมภายใน ประเมินการบริหารความเสี่ยง 

 

4 ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของและ
มาตรฐานการปฏิบัติงานวิชาชีพการตรวจสอบภายในท่ีกําหนด 

 

5 ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานของหนวยรับตรวจ พรอมท้ังจัดทํา
รายงานผลการตรวจสอบและใหความเห็นหรือขอเสนอแนะในการ
ปรับปรุงแกไขการดาํเนินงานของหนวยรับตรวจ 

 

6 ชี้แจง ตอบปญหา และใหคําปรึกษาเก่ียวกับการปฏิบัติงานดานการเงิน
และบัญชี การงบประมาณและการพัสดุแกหนวยรับตรวจและหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 
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ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

7 รวบรวมและตรวจสอบความถูกตองและความนาเชื่อถือของขอมูล ตัวเลข 
หลักฐาน การทําสัญญา และเอกสารตางๆ ทางดานการเงิน การบัญชี 
เพ่ือใหการตรวจสอบดําเนินไปอยางถูกตอง และไดผลกับหลักฐานท่ี
เกิดข้ึนจริง 

 

8 จัดทํารายงานการตรวจสอบรายเดือน เพ่ือเสนอขอมูลตรวจพบและ
ขอเสนอแนะใหผูบังคับบัญชาหรือหนวยงานตนสังกัดรับทราบผลการ
ดําเนินงาน 

 

 

 

2. ดานการวางแผน 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

9 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางาน หรือ
โครงการ เพ่ือใหการดําเนินเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กําหนด 

 

 
3. ดานการประสานงาน 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

10 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอก หรือหนวยงานอ่ืน 
เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

 

11 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการ
ดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

4. ดานการบริการ 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

12 ฝกอบรม ใหคําปรึกษา เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแกหนวย
รับตรวจและเจาหนาท่ีระดับรองลงมา และตอบขอซักถามและข้ีแจงเรื่อง
ตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี พรอมท้ังชวยแกปญหาขอขัดแยงใน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานถูกตองและมีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึน  

 

13 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเก่ียวกับงานตรวจสอบภายในท่ีตนมี
ความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องตนแกหนวยงาน ราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดรับทราบขอมูลและความรูตางๆท่ีเปน
ประโยชน 

 



3 
 

 
5. ปฏิบัติงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

สวนท่ี 4 คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน 
4.1  วุฒิการศึกษา/ระดับของการศึกษา/สาขาวิชา 
 ไดรับวุฒิการศึกษาปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาการบัญชี 
สาขาวิชาบริหารธุรกิจ สาขาวิชาเศรษฐศาสตร สาขาวิชาพาณิชศาสตร หรือการเงินการธนาคาร 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง (Education and Experience) ท่ี ก.พ. กําหนด 
ระดับปฏิบัตกิาร (K1) 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
๑. ไดรับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชา

บริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร  หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางท่ี
กรมบังคับคดีเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนท่ี ก.พ. 
กําหนดไววาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

๒. ไดรับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชา
บริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร  หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางท่ี
กรมบังคับคดีเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนท่ี ก.พ. 
กําหนดไววาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

๓. ไดรับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชา
บริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร  หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางท่ี
กรมบังคับคดีเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนท่ี ก.พ. 
กําหนดไววาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

๔. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ี อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูท่ีเทียบไดในระดับ
เดียวกันกับสาขาวิชาหรือทางตามขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ
และลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

๕. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ี ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได  
4.2  ใบอนุญาตวิชาชีพ/ใบรับรอง   
 - 
4.3  ประสบการณท่ีจําเปนในงาน 

- 
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สวนท่ี 5 ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
ความรูความสามารถท่ีจําเปนในงาน 
     

ช่ือความรู ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมบงช้ี 

1. หลักการบัญชีตนทุน 
2. การตรวจสอบการจัดทําบัญชีสวนราชการ 
3. การควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยงการวิเคราะห  
4. การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับ-จายเงิน 
5. หลักการบัญชีข้ันตน เก่ียวกับการบันทึกเงินสด บัญชี
ธนาคาร บัญชีรายวันท่ัวไป การผานรายการ บัญชีแยก
ประเภทท่ัวไป บัญชีแยกประเภทรายคดี งบเทียบยอดเงินฝาก
ธนาคาร การทํารายการปรับปรุงบัญชี บัญชีลูกหนี้ บัญชี
เจาหนี้ บัญชีทรัพยสิน การปดบัญชี งบทดลอง งบกําไร
ขาดทุน งบดุล ทะเบียนคุมรายการตาง ๆ 
6. ความรูในวิชาชีพการเปนผูตรวจสอบภายใน 
7. ทักษะในการปฏิบัติงานดานตรวจสอบ 
 

1 มีวุฒิ การ ศึกษาระดับปริญญา
สาขาวิชาการบัญชี  สาขาวิชา
บริ ห า ร ธุ ร กิ จ  ห รื อ ส าข าวิ ช า
เศรษฐศาสตร และสามารถนําองค
ความรูท่ีศึกษามาใชในการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการได 

 
ความรูเรื่องกฎหมาย และกฎระเบียบราชการ      

ช่ือความรู ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมบงช้ี 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
2. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๐๒ 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการ
นําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ 
5. ความรูเรื่องพระราชบัญญัติเก่ียวกับการเงินการคลัง 
ระเบียบและคําสั่งท่ีเก่ียวของ 

2 มีความรู ค ว ามสามารถตาม ท่ี
กําหนดไว ในระดับ ท่ี   1  และ
ส า ม า ร ถ ห า คํ า ต อ บ ใ น ท า ง
ตรวจสอบภายในไดเม่ือมีขอสงสัย
ในการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 

ทักษะท่ีจําเปนในงาน (Skills) 
 

ช่ือทักษะ ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมทักษะ 

1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 สามารถใชคอมพิวเตอรในระดับเบื้องตนได และสามารถใช
โปรแกรมข้ันพ้ืนฐานไดอยางคลองแคลว 

2. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ   2 สามารถพูด เขียน อาน และฟงภาษาอังกฤษในระดับ
เบื้องตนและสื่อสารใหเขาใจได และสามารถพูด เขียน อาน 
และฟงภาษาอังกฤษ และทําความเขาในสาระสําคัญของ
เนื้อหาตางๆ ได 
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3. ทักษะการคํานวณ 2 มีทักษะในการคิดคํานวณข้ันพ้ืนฐานไดอยางถูกตอง และ
รวดเร็ว และสามารถทําความเขาใจขอมูลดานตัวเลขได
อยางถูกตอง 

4. ทักษะการบริหารจัดการขอมูล   2 สามารถรวบรวมขอมูลไดอยางเปนระบบพรอมใช รวมถึง
สามารถแสดงผลขอมูลในรูปแบบตาง ๆ เชน กราฟ 
รายงาน เปนตน และสามารถวิเคราะหและประเมินผล
ขอมูลไดอยางถูกตอง 

๕. ทักษะการประสานงาน  1 มีทักษะในการประสานงานระหวางหนวยงานและกับบุคคล
อ่ืนเบื้องตนได  และติดตอสื่อสารไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

สมรรถนะหลักทีจ่ําเปนในงาน (Competency) 
  

ช่ือสรรถนะหลัก ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะ 

1. การมุงผลสัมฤทธิ์ 
(Achievement Motivation) 

1 แสดงความพยายามในการปฏิบัติหนาท่ีราชการใหดี   
- พยายามทํางานในหนาท่ีใหถูกตอง 
- ปฏิบัติงานใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลา 
- มานะอดทน ขยันหม่ันเพียรในการทํางาน 
- แสดงออกวาตองการทํางานใหไดดีข้ึน 
- แสดงความเห็นในเชิงปรับปรุงพัฒนาเม่ือเห็นความสูญ
เปลา หรือหยอนประสิทธิภาพในงาน 

2. บริการท่ีดี (Service Mind) 1 สามารถใหบริการผูท่ีรับบริการตองการไดดวยความเต็มใจ  
- ใหการบริการท่ีเปนมิตร สุภาพ 
- ใหขอมูล ขาวสาร ท่ีถูกตอง ชัดเจนแกผูรับบริการ 
- แจงใหผูรับบริการทราบความคืบหนาในการดําเนินเรื่อง 
หรือข้ันตอนงานตางๆ ท่ีใหบริการอยู 
- ประสานงานภายในหนวยงานและหนวยงานอ่ืนท่ี
เก่ียวของ เพ่ือใหผูรับบริการไดรับบริการท่ีตอเนื่องและ
รวดเร็ว 

3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงาน
อาชีพ (Expertise) 

1 แสดงความสนใจและติดตามความรูใหม ๆ ในสาขาอาชีพ
ของตนหรือท่ีเก่ียวของ 
- ศึกษาหาความรู สนใจเทคโนโลยีและองคความรูใหมๆ ใน
สาขาอาชีพของตน 
-  พัฒนาความรูความสามารถของตนใหดียิ่งข้ึน 
-  ติดตามเทคโนโลยี และความรูใหมๆ อยูเสมอดวยการ
สืบคนขอมูลจากแหลงตางๆ ท่ีจะเปนประโยชนตอการ
ปฏิบัติราชการ 

4. การยึดม่ันในความถูกตองชอบ
ธรรม และจริยธรรม (Integrity) 

1 มีความสุจริต 
-  ปฏิบัติหนาท่ีดวยความสุจริต ไมเลือกปฏิบัติ ถูกตองตาม
กฎหมาย และวินัยขาราชการ 
-  แสดงความคิดเห็นตามหลักวิชาชีพอยางสุจริต 
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5. การทํางานเปนทีม  
(Teamwork) 

1 ทําหนาท่ีของตนในทีมใหสําเร็จ 
-  สนับสนุนการตัดสินใจของทีม และทํางานในสวนท่ีตน
ไดรับมอบหมาย 
-  รายงานใหสมาชิกทราบความคืบหนาของการดําเนินงาน
ของตนในทีม 
-  ใหขอมูลท่ีเปนประโยชนตอการทํางานของทีม 

 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
     

ช่ือสมรรถนะเฉพาะสายงาน ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะเฉพาะ 

1. การมองภาพองครวม 

(Conceptual Thinking) 

    

1 ใชกฎพ้ืนฐานท่ัวไป 
-ใชกฎพ้ืนฐาน หลักเกณฑ  หรือสามัญสํานึกในการระบุ
ประเด็นปญหา หรือแกปญหาในงาน 

2. ความเขาใจองคกรและระบบ

ราชการ (Organizational 

Awareness)   

 

1 เขาใจโครงสรางองคกร 
-เขาใจโครงสรางองคกร สายการบังคับบัญชา กฎ ระเบียบ 
นโยบาย  และข้ันตอนการปฏิบัติงาน  เพ่ือประโยชนในการ
ปฏิบัติหนาท่ีราชการไดอยางถูกตอง 

3. ศิลปะการสื่อสารจูงใจ 
(Communication & 
Influencing)  

1 นําเสนอขอมูล หรือความเห็นอยางตรงไปตรงมา 
-นําเสนอขอมูลหรือความเห็นอยางตรงไปตรงมา โดยยังมิได
ปรับรูปแบบการนําเสนอตามความสนใจและระดับของผูฟง 

 
       

สวนท่ี 6 การลงนาม 

 

 

 

     ชื่อผูตรวจสอบ............................................................ 

       (นายเรวัต  สกุลทรัพยเจริญ) 

  ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

     วันท่ีท่ีไดจัดทํา............................................................. 
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	4. ด้านการบริการ
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	๑. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์  หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว ในทางที่กรมบังคับคดีเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงา...
	๒. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์  หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว ในทางที่กรมบังคับคดีเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน...
	๓. ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์  หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว ในทางที่กรมบังคับคดีเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงา...
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