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

 
16ตําแหนงเลขท่ี  19 

 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน วิชาการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) 
ชื่อตําแหนง   นักวิชาการตรวจสอบภายใน (Internal Auditor) 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ระดับชํานาญการ (K2) 
ชื่อหนวยงาน      กลุมตรวจสอบภายใน 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน    - 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  อธิบดี หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
ประเภท/ระดับ     
 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผูมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญ

งานสูงในวิชาการตรวจสอบภายใน ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี
ไดรับมอบหมาย  
 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

1. ดานการปฏิบัติการ 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ศึกษา วิเคราะห และตรวจสอบความถูกตองและความเชื่อถือของขอมูล 
ตัวเลขหลักฐานการทําสัญญา และเอกสารตางๆทางการเงิน การบัญช ี
เพ่ือใหการตรวจสอบดําเนินไปอยางถูกตองและไดผลตรงกับหลักฐานท่ี
เกิดข้ึนจริง 

 

2 ศึกษา วิเคราะหเพ่ือเสนอแนะนโยบายแนวทางการตรวจสอบดานการเงิน
และบัญชี การงบประมาณ และการพัสด ุ

 

3 ควบคุม ดูแล การจัดทําแผนการตรวจสอบประจําป กําหนดขอบเขต 
แนวทาง หลักเกณฑ และเทคนิควิธีการตรวจสอบ ดานการเงินและบัญชี 
การงบประมาณ และการพัสด ุ

 

4 ใหคําแนะนํา ชี้แจง ตอบปญหา และใหคําปรึกษาเก่ียวกับการปฏิบัติงาน
ดานการเงินและบัญชี การงบประมาณและการพัสดุแกหนวยรับตรวจ
และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

5 ตรวจสอบรางรายงานผลการตรวจสอบ วิเคราะหและสรุปผลการ
ตรวจสอบของผูไตบังคับบัญชาเพ่ือเสนอความเห็น พรอมขอเสนอแนะใน
การปรับปรุงแกไขการปฏิบัติงาน 
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ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

6 ออกแบบและประเมินความเก่ียวของการจัดวางระบบการควบคุมภายใน
ของหนวยตรวจสอบภายในใหเปนไปตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงิน
แผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. เพ่ือนําสูการ
กําหนดแนวทางปฏิบัติเพ่ือปองกันและลดความเสี่ยงตอไป 

 

 

 

2. ดานการวางแผน 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

7 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนหรือโครงการ 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

 

 
3. ดานการประสานงาน 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

8 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทใหความเห็น และคําแนะนํา
เบื้องตนแกเจาหนาท่ีในหนวยงานหรือหนวยงานอ่ืนๆ เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
 

 

9 ใหขอคิดเห็น หรือคําแนะนําเบื้องตนแกเจาหนาท่ีในกรม เพ่ือสรางความ
เขาใจและรวมมือในการดําเนินการตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 

 

4. ดานการบริการ 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

10 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจง เก่ียวกับงานตรวจสอบภายในท่ีตนมี
ความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องตนแกหนวยงาน ราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดรับทราบขอมูลและความรูตางๆท่ีเปน
ประโยชน 

 

11 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานหรือระบบ
สารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของ
หนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน
หลักเกณฑมาตรการตางๆ 

 

12 ประสานงานกับผูตรวจสอบภายในระดับกระทรวงและสํานักงานตรวจเงิน
แผนดิน เพ่ือใหการปฏิบัติงานตรวจสอบของสวนราชการบรรลุเปาหมาย
และเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
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5. ปฏิบัติงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

สวนท่ี 4 คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน 
4.1  วุฒิการศึกษา/ระดับของการศึกษา/สาขาวิชา 
 ไดรับวุฒิการศึกษาปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาการบัญชี 
สาขาวิชาบริหารธุรกิจ สาขาวิชาเศรษฐศาสตร สาขาวิชาพาณิชศาสตร หรือการเงินการธนาคาร 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง (Education and Experience) ท่ี ก.พ. กําหนด 
ระดับชํานาญการ (K2) 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้ 
    2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ     
    2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ มาไมนอยกวา ๖ ป กําหนดเวลา ๖ ป ใหลดเปน ๔ ป 

สําหรับผูท่ีมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ ขอ ๒ หรือขอ ๔ 
หรือขอ 5 ท่ีเทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน ๒ ป สําหรับผูท่ีมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ ขอ ๓ หรือขอ ๔ หรือขอ 5 ท่ีเทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก  

2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบเทา 2.1 หรือ2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี ก.พ. 
กําหนด 

และ 
3. โดยจะตองปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีกรมบังคับคดีเห็นวาเหมาะสม

กับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา ๑ ป 
 

4.2  ใบอนุญาตวิชาชีพ/ใบรับรอง   
 - 
4.3  ประสบการณท่ีจําเปนในงาน 

- 
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สวนท่ี 5 ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
ความรูความสามารถท่ีจําเปนในงาน 
     

ช่ือความรู ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมบงช้ี 

1. หลักการบัญชีตนทุน 
2. การตรวจสอบการจัดทําบัญชีสวนราชการ 
3. การควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยงการวิเคราะห  
4. การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับ-จายเงิน 
5. หลักการบัญชีข้ันตน เก่ียวกับการบันทึกเงินสด บัญชี
ธนาคาร บัญชีรายวันท่ัวไป การผานรายการ บัญชีแยก
ประเภทท่ัวไป บัญชีแยกประเภทรายคดี งบเทียบยอดเงินฝาก
ธนาคาร การทํารายการปรับปรุงบัญชี บัญชีลูกหนี้ บัญชี
เจาหนี้ บัญชีทรัพยสิน การปดบัญชี งบทดลอง งบกําไร
ขาดทุน งบดุล ทะเบียนคุมรายการตาง ๆ 
6. ความรูในวิชาชีพการเปนผูตรวจสอบภายใน 
7. ทักษะในการปฏิบัติงานดานตรวจสอบ 
 

2 มีความรู ค ว ามสามารถตาม ท่ี
กําหนดไวในระดับท่ี  1  และมี
ความรูความเขาใจในหลักการ 
แ น ว คิ ด  ท ฤ ษ ฏี ข อ ง ใ น ด า น
ตรวจสอบภายในท่ีปฏิบัติอยู รวม
ท้ังสามารถถายทอดได 

 
ความรูเรื่องกฎหมาย และกฎระเบียบราชการ      

ช่ือความรู ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมบงช้ี 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
2. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๐๒ 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการ
นําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ 
5. ความรูเรื่องพระราชบัญญัติเก่ียวกับการเงินการคลัง 
ระเบียบและคําสั่งท่ีเก่ียวของ 

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
ตรวจสอบภายในไดเม่ือมีขอสงสัย
ในการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 

ทักษะท่ีจําเปนในงาน (Skills) 
 

ช่ือทักษะ ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมทักษะ 

1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 สามารถใชคอมพิวเตอรในระดับเบื้องตนได และสามารถใช
โปรแกรมข้ันพ้ืนฐานไดอยางคลองแคลว 

2. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ   2 สามารถพูด เขียน อาน และฟงภาษาอังกฤษในระดับ
เบื้องตนและสื่อสารใหเขาใจได และสามารถพูด เขียน อาน 
และฟงภาษาอังกฤษ และทําความเขาในสาระสําคัญของ
เนื้อหาตางๆ ได 
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3. ทักษะการคํานวณ 2 มีทักษะในการคิดคํานวณข้ันพ้ืนฐานไดอยางถูกตอง และ
รวดเร็ว และสามารถทําความเขาใจขอมูลดานตัวเลขได
อยางถูกตอง 

4. ทักษะการบริหารจัดการขอมูล   2 สามารถรวบรวมขอมูลไดอยางเปนระบบพรอมใช รวมถึง
สามารถแสดงผลขอมูลในรูปแบบตาง ๆ เชน กราฟ 
รายงาน เปนตน และสามารถวิเคราะหและประเมินผล
ขอมูลไดอยางถูกตอง 

๕. ทักษะการประสานงาน  1 มีทักษะในการประสานงานระหวางหนวยงานและกับบุคคล
อ่ืนเบื้องตนได  และติดตอสื่อสารไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

สมรรถนะหลักทีจ่ําเปนในงาน (Competency) 
  

ช่ือสรรถนะหลัก ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะ 

1. การมุงผลสัมฤทธิ์ 
(Achievement Motivation) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และสามารถทํางานไดผลงาน
ตามเปาหมายท่ีวางไว 
- กําหนดมาตรฐาน หรือเปาหมายในการทํางานเพ่ือให
ไดผลงานท่ีด ี
- ติดตาม และประเมินผลงานของตน โดยเทียบเคียงกับ
เกณฑมาตรฐาน 
- ทํางานไดตามเปาหมายท่ีผูบังคับบัญชากําหนด  หรือ
เปาหมายของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
- มีความละเอียดรอบคอบ  เอาใจใส ตรวจสอบความถูก
ตอง เพ่ือใหไดงานท่ีมีคุณภาพ 

2. บริการท่ีดี (Service Mind) 2 แสดงสมรรถนะระดับ ท่ี  1 และชวยแกปญหาใหแก
ผูรับบริการ 
- รับเปนธุระ  ชวยแกปญหาหรือหาแนวทางแกไขปญหาท่ี
เกิดข้ันแกผูรับบริการอยางรวดเร็ว ไมบายเบี่ยง ไมแกตัว 
หรือปดภาระ 
- ดูแลใหผูรับบริการไดรับความพึงพอใจ และนําขอขัดของ
ใด ๆ ในการใหบริการไปพัฒนาการใหบริการใหดียิ่งข้ึน 

3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงาน
อาชีพ (Expertise) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และมีความรูในวิชาการ  และ
เทคโนโลยีใหม ๆ ในสาขาอาชีพของตน 
- รอบรูในเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ในสาขาอาชีพ
ของตน หรือท่ีเก่ียวของซ่ึงอาจมีผลกระทบตอการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการของตน 
- รับรูถึงแนวโนมวิทยาการท่ีทันสมัย  และเก่ียวของกับงาน
ของตนอยางตอเนื่อง 

4. การยึดม่ันในความถูกตองชอบ
ธรรม และจริยธรรม (Integrity) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และมีสัจจะเชื่อถือได 
-  รักษาคําพูด มีสัจจะ  และเชื่อถือได 
- แสดงใหปรากฏถึงความมีจิตสํานึกในความเปนขาราชการ 
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5. การทํางานเปนทีม  
(Teamwork) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และใหความรวมมือในการ
ทํางานกับเพ่ือรวมงาน 
-  สรางความสัมพันธ เขากับผูอ่ืนในกลุมไดดี 
-  ใหความรวมมือกับผูอ่ืนในทีมดวยดี 
-  กลาวถึงเพ่ือนรวมงานในเชิงสรางสรรคและแสดงความ
เชื่อม่ันในศักยภาพของเพ่ือนรวมงาน ท้ังตอหนาและลับ
หลัง 

 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
     

ช่ือสมรรถนะเฉพาะสายงาน ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะเฉพาะ 

1. การมองภาพองครวม 

(Conceptual Thinking) 

    

   

 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และประยุกตใชประสบการณ 
-  ระบุถึงปญหาความเชื่อมโยงของขอมูล แนวโนม และ
ความไมครบถวนของขอมูลได 
-  ประยุกตใชประสบการณในการระบุประเด็นปญหาหรือ
แกปญหาในงานได 

2. ความเขาใจองคกรและระบบ

ราชการ (Organizational 

Awareness)   

 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และเขาใจความสัมพันธเชิงอํานาจ
ท่ีไมเปนทางการ 
- เขาใจสัมพันธภาพอยางไมเปนทางการระหวางบุคคลใน
องคกร รับรูวาผูใดมีอํานาจตัดสินใจหรือผูใดมีอิทธิพลตอการ
ตัดสินใจในระดับตางๆ และนําความเขาใจนี้มาใชประโยชน
โดยมุงผลสัมฤทธิ์ขององคกรเปนสําคัญ 
 

3. ศิลปะการสื่อสารจูงใจ 
(Communication & 
Influencing)  

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และใชความพยายามข้ันตนในการ
จูงใจ 
-  นําเสนอขอมูล  ความเห็น ประเด็น หรือตัวอยางประกอบ 
ท่ีมีการเตรียมอยางรอบคอบ  เพ่ือใหผูอ่ืนเขาใจ ยอมรับ และ
สนับสนุนความคิดเห็นของตน 

 
       

สวนท่ี 6 การลงนาม 

 

 

 

     ชื่อผูตรวจสอบ............................................................ 

       (นายเรวัต  สกุลทรัพยเจริญ) 

  ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

     วันท่ีท่ีไดจัดทํา............................................................. 
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