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

 
16ตําแหนงเลขท่ี  19 

 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน วิชาการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) 
ชื่อตําแหนง   นักวิชาการตรวจสอบภายใน (Internal Auditor) 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ระดับชํานาญการ (K2) 
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มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญ

งานสูงในวิชาการตรวจสอบภายใน ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี
ไดรับมอบหมาย  
 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

1. ดานการปฏิบัติการ 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ศึกษา วิเคราะห และตรวจสอบความถูกตองและความเชื่อถือของขอมูล 
ตัวเลขหลักฐานการทําสัญญา และเอกสารตางๆทางการเงิน การบัญช ี
เพ่ือใหการตรวจสอบดําเนินไปอยางถูกตองและไดผลตรงกับหลักฐานท่ี
เกิดข้ึนจริง 

 

2 ศึกษา วิเคราะหเพ่ือเสนอแนะนโยบายแนวทางการตรวจสอบดานการเงิน
และบัญชี การงบประมาณ และการพัสด ุ

 

3 ควบคุม ดูแล การจัดทําแผนการตรวจสอบประจําป กําหนดขอบเขต 
แนวทาง หลักเกณฑ และเทคนิควิธีการตรวจสอบ ดานการเงินและบัญชี 
การงบประมาณ และการพัสด ุ

 

4 ใหคําแนะนํา ชี้แจง ตอบปญหา และใหคําปรึกษาเก่ียวกับการปฏิบัติงาน
ดานการเงินและบัญชี การงบประมาณและการพัสดุแกหนวยรับตรวจ
และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

5 ตรวจสอบรางรายงานผลการตรวจสอบ วิเคราะหและสรุปผลการ
ตรวจสอบของผูไตบังคับบัญชาเพ่ือเสนอความเห็น พรอมขอเสนอแนะใน
การปรับปรุงแกไขการปฏิบัติงาน 
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ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

6 ออกแบบและประเมินความเก่ียวของการจัดวางระบบการควบคุมภายใน
ของหนวยตรวจสอบภายในใหเปนไปตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงิน
แผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. เพ่ือนําสูการ
กําหนดแนวทางปฏิบัติเพ่ือปองกันและลดความเสี่ยงตอไป 

 

 

 

2. ดานการวางแผน 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

7 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนหรือโครงการ 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

 

 
3. ดานการประสานงาน 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

8 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทใหความเห็น และคําแนะนํา
เบื้องตนแกเจาหนาท่ีในหนวยงานหรือหนวยงานอ่ืนๆ เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
 

 

9 ใหขอคิดเห็น หรือคําแนะนําเบื้องตนแกเจาหนาท่ีในกรม เพ่ือสรางความ
เขาใจและรวมมือในการดําเนินการตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 

 

4. ดานการบริการ 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

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

 

11 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานหรือระบบ
สารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของ
หนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน
หลักเกณฑมาตรการตางๆ 

 

12 ประสานงานกับผูตรวจสอบภายในระดับกระทรวงและสํานักงานตรวจเงิน
แผนดิน เพ่ือใหการปฏิบัติงานตรวจสอบของสวนราชการบรรลุเปาหมาย
และเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
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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 
ระดับชํานาญการ (K2) 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้ 
    2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ     
    2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ มาไมนอยกวา ๖ ป กําหนดเวลา ๖ ป ใหลดเปน ๔ ป 

สําหรับผูท่ีมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ ขอ ๒ หรือขอ ๔ 
หรือขอ 5 ท่ีเทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน ๒ ป สําหรับผูท่ีมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ ขอ ๓ หรือขอ ๔ หรือขอ 5 ท่ีเทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก  

2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบเทา 2.1 หรือ2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี ก.พ. 
กําหนด 

และ 
3. โดยจะตองปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีกรมบังคับคดีเห็นวาเหมาะสม

กับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา ๑ ป 
 

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 
 

2 มีความรู ค ว ามสามารถตาม ท่ี
กําหนดไวในระดับท่ี  1  และมี
ความรูความเขาใจในหลักการ 
แ น ว คิ ด  ท ฤ ษ ฏี ข อ ง ใ น ด า น
ตรวจสอบภายในท่ีปฏิบัติอยู รวม
ท้ังสามารถถายทอดได 

 
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) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และสามารถทํางานไดผลงาน
ตามเปาหมายท่ีวางไว 
- กําหนดมาตรฐาน หรือเปาหมายในการทํางานเพ่ือให
ไดผลงานท่ีด ี
- ติดตาม และประเมินผลงานของตน โดยเทียบเคียงกับ
เกณฑมาตรฐาน 
- ทํางานไดตามเปาหมายท่ีผูบังคับบัญชากําหนด  หรือ
เปาหมายของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
- มีความละเอียดรอบคอบ  เอาใจใส ตรวจสอบความถูก
ตอง เพ่ือใหไดงานท่ีมีคุณภาพ 

2. บริการท่ีดี (Service Mind) 2 แสดงสมรรถนะระดับ ท่ี  1 และชวยแกปญหาใหแก
ผูรับบริการ 
- รับเปนธุระ  ชวยแกปญหาหรือหาแนวทางแกไขปญหาท่ี
เกิดข้ันแกผูรับบริการอยางรวดเร็ว ไมบายเบี่ยง ไมแกตัว 
หรือปดภาระ 
- ดูแลใหผูรับบริการไดรับความพึงพอใจ และนําขอขัดของ
ใด ๆ ในการใหบริการไปพัฒนาการใหบริการใหดียิ่งข้ึน 

3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงาน
อาชีพ (Expertise) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และมีความรูในวิชาการ  และ
เทคโนโลยีใหม ๆ ในสาขาอาชีพของตน 
- รอบรูในเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ในสาขาอาชีพ
ของตน หรือท่ีเก่ียวของซ่ึงอาจมีผลกระทบตอการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการของตน 
- รับรูถึงแนวโนมวิทยาการท่ีทันสมัย  และเก่ียวของกับงาน
ของตนอยางตอเนื่อง 

4. การยึดม่ันในความถูกตองชอบ
ธรรม และจริยธรรม (Integrity) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และมีสัจจะเชื่อถือได 
-  รักษาคําพูด มีสัจจะ  และเชื่อถือได 
- แสดงใหปรากฏถึงความมีจิตสํานึกในความเปนขาราชการ 
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5. การทํางานเปนทีม  
(Teamwork) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และใหความรวมมือในการ
ทํางานกับเพ่ือรวมงาน 
-  สรางความสัมพันธ เขากับผูอ่ืนในกลุมไดดี 
-  ใหความรวมมือกับผูอ่ืนในทีมดวยดี 
-  กลาวถึงเพ่ือนรวมงานในเชิงสรางสรรคและแสดงความ
เชื่อม่ันในศักยภาพของเพ่ือนรวมงาน ท้ังตอหนาและลับ
หลัง 

 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
     

ช่ือสมรรถนะเฉพาะสายงาน ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะเฉพาะ 

1. การมองภาพองครวม 

(Conceptual Thinking) 

    

   

 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และประยุกตใชประสบการณ 
-  ระบุถึงปญหาความเชื่อมโยงของขอมูล แนวโนม และ
ความไมครบถวนของขอมูลได 
-  ประยุกตใชประสบการณในการระบุประเด็นปญหาหรือ
แกปญหาในงานได 

2. ความเขาใจองคกรและระบบ

ราชการ (Organizational 

Awareness)   

 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และเขาใจความสัมพันธเชิงอํานาจ
ท่ีไมเปนทางการ 
- เขาใจสัมพันธภาพอยางไมเปนทางการระหวางบุคคลใน
องคกร รับรูวาผูใดมีอํานาจตัดสินใจหรือผูใดมีอิทธิพลตอการ
ตัดสินใจในระดับตางๆ และนําความเขาใจนี้มาใชประโยชน
โดยมุงผลสัมฤทธิ์ขององคกรเปนสําคัญ 
 

3. ศิลปะการสื่อสารจูงใจ 
(Communication & 
Influencing)  

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และใชความพยายามข้ันตนในการ
จูงใจ 
-  นําเสนอขอมูล  ความเห็น ประเด็น หรือตัวอยางประกอบ 
ท่ีมีการเตรียมอยางรอบคอบ  เพ่ือใหผูอ่ืนเขาใจ ยอมรับ และ
สนับสนุนความคิดเห็นของตน 

 
       

สวนท่ี 6 การลงนาม 

 

 

 

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

       (นายเรวัต  สกุลทรัพยเจริญ) 

  ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

     วันท่ีท่ีไดจัดทํา............................................................. 
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