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

 
16ตําแหนงเลขท่ี  18 

 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน วิชาการตรวจสอบภายใน 
ชื่อตําแหนง   นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ระดับชํานาญการพิเศษ (K3) 
ชื่อหนวยงาน      กลุมตรวจสอบภายใน 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน    - 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  อธิบดี หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
ประเภท/ระดับ     
 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมงาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม

ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในวิชาการตรวจสอบ
ภายใน ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ียากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

1. ดานการปฏิบัติการ 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ควบคุม กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ในการปฏิบัติหนาท่ีแก
ผูใตบังคับบัญชาในหนวยงานซ่ึงเปนขาราชการ พนักงาน
ราชการ และลูกจางในสังกัด ให เปนไปตามระเบียบ 
ขอบังคับ และกฎหมายของทางราชการ 

 

2 กํากับดูแล การวิเคราะห และตรวจสอบความถูกตองและ
ความเชื่อถือของขอมูล ตัวเลขหลักฐานการทําสัญญา และ
เอกสารตางๆทางการเงิน การบัญชี เพ่ือใหการตรวจสอบ
ดําเนินไปอยางถูกตองและไดผลตรงกับหลักฐานท่ีเกิดข้ึนจริง 

 

3 ควบคุมดูแลการวิเคราะห เ พ่ือเสนอแนะนโยบายแนว
ทางการตรวจสอบดานการเงินและบัญชี การงบประมาณ 
และการพัสด ุ

 

4 ควบคุม ดูแล การจัดทําแผนการตรวจสอบประจําป 
กําหนดขอบเขต แนวทาง หลักเกณฑ และเทคนิควิธีการ
ตรวจสอบ ดานการเงินและบัญชี การงบประมาณ และการพัสดุ 

 

5 ใหคําแนะนํา ชี้แจง ตอบปญหา และใหคําปรึกษาเก่ียวกับ
การปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี การงบประมาณและ
การพัสดุแกหนวยรับตรวจและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
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ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

6 ตรวจสอบรางรายงานผลการตรวจสอบ วิเคราะหและ
สรุปผลการตรวจสอบของผู ไตบังคับบัญชาเพ่ือเสนอ
ความเห็น พรอมขอเสนอแนะในการปรับปรุงแกไขการ
ปฏิบัติงาน 

 

7 ควบคุมการออกแบบและการประเมินผลความเสี่ยง
เก่ียวของการจัดวางระบบการควบคุมภายในของหนวย
ตรวจสอบภายในใหเปนไปตามระเบียบคณะกรรมการตรวจ
เงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน 
พ.ศ. 2544 เพ่ือนําไปสูการกําหนดแนวทางปฏิบัติเพ่ือ
ปองกันและลดความเสี่ยงตอไป 

 

8 ดําเนินการเรงรัด ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามแผนงาน งานหรือโครงการของผูตรวจสอบภายใน
ร ะดั บ ก ร ม  ต าม ข อ เ สน อแน ะแล ะข อ สั ง เ กต ขอ ง
คณะกรรมการตรวจสอบภาคราชการ เพ่ือใหผูตรวจสอบ
ระดับกรมปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว 

 

9 ใหคําปรึกษา แนะนํา และแกไขปญหาตาง ๆ แกเจาหนาท่ี
ในระดับรองลงมา หรือหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือให
เกิดการเรียนรู และสามารถนําไปปรับใชในการทํางานได
อยางมีประสิทธิภาพ 

 

10 ประเมินผลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือนํามา
ปรับปรุงแกไข และเกิดการพัฒนายิ่งข้ึน 

 

11 เขารวมประชุมคณะกรรมการตามท่ีไดรับแตงตั้งและ
มอบหมาย เพ่ือวางแผนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

2. ดานการวางแผน 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

12 วางแผนบริหารการปฏิบัติงาน และจัดระบบงานภายใน
หนวยงานใหสอดคลองกับนโยบายแผนงานของรัฐบาล และ
ของกรมบังคับคดี 

 

13 วางแผนกําลังคน พรอมการจัดระบบงานภายในของหนวยงาน  
เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 

14 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนกับหนวยงานในสังกัด 
แกปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
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3. ดานการประสานงาน 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

15 พัฒนาความสัมพันธดวยการโนมนาวสมาชิกภายใน
หนวยงาน หรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือสรางความเขาใจท่ีดีรวมกัน 

 

16 ชี้แจง ใหขอ คิดเห็นใน ท่ีประชุมคณะกรรมการหรือ
คณะทํางานตางๆ เพ่ือใหเกิดประโยชนและความรวมมือใน
การดําเนินการรวมกัน 

 

17 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็น 
และจูงใจหนวยงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

 

 

4. ดานการบริการ 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

18 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจง เก่ียวกับงานตรวจสอบ
ภายใน ท่ีตนมีความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องตนแก
หนวยงาน ราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ี
สนใจไดรับทราบขอมูลและความรูตางๆท่ีเปนประโยชน 

 

19 จัดเ ก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ  ปรับปรุง หรือจัดทํา
ฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานเพ่ือให
สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใช
ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ
มาตรการตางๆ 

 

20 ประสานงานกับผูตรวจสอบภายในระดับกระทรวงและ
สํานักงานตรวจเงินแผนดิน เพ่ือใหการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ของสวนราชการบรรลุ เปาหมายและเปนไปอยาง มี
ประสิทธิภาพ 

 

 
5. ปฏิบัติงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

สวนท่ี 4 คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน 
4.1  วุฒิการศึกษา/ระดับของการศึกษา/สาขาวิชา 
 ไดรับวุฒิการศึกษาปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาการบัญชี 
สาขาวิชาบริหารธุรกิจ สาขาวิชาเศรษฐศาสตร สาขาวิชาพาณิชศาสตร หรือการเงินการธนาคาร 
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          คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง (Education and Experience) 
ระดับชํานาญการพิเศษ (K3) 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้ 

  2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
  2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ   
  2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  ไมนอยกวา 4 ป   

2.4 ตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและ
เง่ือนไขท่ี ก.พ. กําหนด 

และ 
3. ปฏิบัติงานดานตรวจสอบภายใน หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวา

เหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 

4.2  ใบอนุญาตวิชาชีพ/ใบรับรอง   
 - 
4.3  ประสบการณท่ีจําเปนในงาน 

- 
 
 

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 
 

3 มีความรู ค ว ามสามารถตาม ท่ี
กําหนดไวในระดับท่ี  2  และมี
ความรูความเขาใจอยางถองแท
เก่ียวกับการตรวจสอบภายใน หรือ
ระเบียบท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติ
หนา ท่ีราชการงานประจําดาน
ตรวจสอบภายในท่ีปฏิบัติอยู และ
สามารถหาคําตอบในทางการ
ตรวจสอบภายในไดเม่ือมีขอสงสัย
ในการปฏิบัติหนาท่ีราชการ และ
ส า ม า ร ถ นํ า ไ ป ป ร ะ ยุ ก ต เ พ่ื อ
แกปญหาในทางการตรวจสอบ
ภายใน หรือตอบคําถามขอสงสัย
ในการปฏิบัติหนาท่ีราชการใหแก
หนวยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวของได 
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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 

  

3 มีความรู ค ว ามสามารถตาม ท่ี
กําหนดไว ในระดับ ท่ี   2  และ
ส า ม า ร ถ นํ า ไ ป ป ร ะ ยุ ก ต เ พ่ื อ
แกปญหาในทางการตรวจสอบ
ภายใน หรือตอบคําถามขอสงสัย
ในการปฏิบัติหนาท่ีราชการใหแก
หนวยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวของได 

 
  
 

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 

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 
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สมรรถนะหลักทีจ่ําเปนในงาน (Competency) 
  
 

ช่ือสรรถนะหลัก ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะ 

1. การมุงผลสัมฤทธิ์ 
(Achievement Motivation) 

3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และสามารถปรับปรุงวิธีการ
ทํางานเพ่ือใหไดผลงานท่ีมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
- ปรับปรุงวิธีการท่ีทําใหทํางานไดดีข้ึน เร็วข้ึน มีคุณภาพดี
ข้ึน มีประสิทธิภาพมากข้ึน หรือทําใหผูรับบริการพึงพอใจ
มากข้ึน 
- เสนอหรือทดลองวิธีการทํางานแบบใหมท่ีคาดวาจะทําให
งานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

2. บริการท่ีดี (Service Mind) 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และใหบริการท่ีเกินความ
คาดหวัง แมตองใชเวลาหรือความพยายามอยางมาก 
- ใหเวลาแกผูรับบริการเปนพิเศษ  เพ่ือชวยแกปญหาใหแก
ผูรับบริการ 
- ใหขอมูล ขาวสาร ท่ีเก่ียวของกับงานท่ีกําลังใหบริการอยู 
ซ่ึงเปนประโยชนแกผูรับบริการ แมวาผูรับบริการจะไมได
ถามถึง หรือไมทราบมากอน 
- นําเสนอวิธีการในการใหบริการท่ีผูรับบริการจะไดรับ
ประโยชนสูงสุด 
 

3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงาน
อาชีพ (Expertise) 

3 แสดงสมรรถนะระดับ ท่ี  2 และสามารถนําความรู 
วิทยาการหรือเทคโนโลยีใหมๆ มาปรับใชกับการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ 
- สามารถนําวิชาการ ความรู หรือเทคโนโลยีใหม ๆ มา
ประยุกตใชในการปฏิบัติหนาท่ีราชการได 
- สามารถแกไขปญหาท่ีอาจเกิดจากการนําเทคโนโลยีใหม
มาใชในการปฏิบัติหนาท่ีราชการได 

4. การยึดม่ันในความถูกตองชอบ
ธรรม และจริยธรรม (Integrity) 

3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และยึดม่ันในหลักการ 
-  ยึดม่ันในหลักการ จรรยาบรรณแหงวิชาชีพ และจรรยา
ขาราชการ ไมเบี่ยงเบนดวยอคติหรือผลประโยชน กลารับ
ผิดและรับผิดชอบ 
-  เสียสละความสุขสวนตน เพ่ือใหเกิดประโยชนแกทาง
ราชการ 

5. การทํางานเปนทีม  
(Teamwork) 

3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และประสานความรวมมือของ
สมาชิกในทีม 
-  รับฟงความเห็นของสมาชิกในทีม และเต็มใจเรียนรูจาก
ผูอ่ืน 
-  ตัดสินใจหรือวางแผนงานรวมกันในทีมจากความคิดเห็น
ของเพ่ือนรวมทีม 
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-  ประสานและสงเสริมสัมพันธภาพอันดีในทีม  เพ่ือ
สนับสนุนการทํางานรวมกันใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

 
 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
     

ช่ือสมรรถนะเฉพาะสายงาน ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะเฉพาะ 

1. การมองภาพองครวม 

(Conceptual Thinking) 

    

   

 

3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และประยุกตทฤษฎีหรือแนวคิด
ซับซอน  
-  ประยุกตใชทฤษฎี แนวคิดท่ีซับซอน หรือแนวโนมในอดีต
ในการระบุหรือแกปญหา ตามสถานการณ แมในบางกรณี  
แนวคิดท่ีนํามาใชกับสถานการณอาจไมมีสิ่งบงบอกถึงความ
เก่ียวของเชื่อมโยงกันเลยก็ตาม 

2. ความเขาใจองคกรและระบบ

ราชการ (Organizational 

Awareness)   

 

3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และเขาใจวัฒนธรรมองคกร 
- เขาใจประเพณีปฏิบัติ  คานิยม  และวัฒนธรรมของแตละ
องคกรท่ีเก่ียวของ รวมท้ังเขาใจวิธีการสื่อสารใหมี
ประสิทธิภาพ เพ่ือประโยชนในการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
- เขาใจขอจํากัดขององคกร  รูวาสิ่งใดอาจกระทําไดหรือไม
อาจกระทําใหบรรลุผลได 

3. ศิลปะการสื่อสารจูงใจ 
(Communication & 
Influencing)  

3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และปรับรูปแบบการนําเสนอเพ่ือ
จูงใจ 
- ปรับรูปแบบการนําเสนอใหเหมาะสมกับความสนใจและ
ระดับของผูฟง 
- คาดการณถึงผลกระทบของการนําเสนอ และคํานึงถึง
ภาพลักษณของตนเอง 

 
       

สวนท่ี 6 การลงนาม 

 

 

 

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

       (นายเรวัต  สกุลทรัพยเจริญ) 

  ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

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