
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กลุ่มตรวจสอบภายใน 

 (กรมพัฒนาสงัคมและสวัสดกิาร) 
 

 

 

 

 

 
 

จัดท าโดย กลุม่บริหารทรัพยากรบุคคล  
ส านักงานเลขานุการกรม กรมพัฒนาสังคมและสวสัดิการ 

ณ วันท่ี ๔ มีนาคม 2564 



๑ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
 

ต ำแหน่งเลขท่ี 8 
 

ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  หัวหน้ำกลุ่มตรวจสอบภำยใน  
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นักวิชำกำรตรวจสอบภำยใน 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   - 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มตรวจสอบภำยใน 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  อธิบดีกรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร 
ประเภท/ระดับ     ประเภทบริหำร ระดับสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
 ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน โดยใช้
ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงมำกในกำรตรวจสอบภำยใน ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหำที่ยำกมำกในกลุ่มตรวจสอบภำยใน เพื่อให้กำรด ำเนินงำนมีควำมถูกต้อง ตำมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
บรรลุผลตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดอย่ำงมปีระสิทธิภำพ  
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ 
 

ก ำกับดูแล กำรวำงแนวทำงกำรตรวจสอบกำรปฏิบัติงำน
เกี่ยวกับกำรบริหำรงบประมำณ กำรเงิน พัสดุ  ทรัพย์สิน 
และกำรบริหำรด้ำนอ่ืน ๆ ของกรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร 
และจัดท ำแผนกำรตรวจสอบประจ ำปีและแผนกำรตรวจสอบ
ระยะยำว เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนมีควำมถูกต้อง ตำมกฎ 
ระเบียบ ข ้อบ ังค ับ บรรล ุผลตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด               
อย่ำงมปีระสิทธิภำพ 

-  ค ว ำ ม ส ำ เ ร็ จ ข อ ง ก ำ ร จั ด ท ำ แ ผ น               
กำรตรวจสอบประจ ำปี 
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ก ำกับดูแล กำรด ำเนินงำนตรวจสอบภำยใน เพ่ือ ให้                
กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมแผนที่ก ำหนด และสอดคล้อง             
กับระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรตรวจสอบภำยใน   
แนวทำงกำรประกันคุณภำพงำนตรวจสอบภำยในภำครัฐ  
กฎหมำยอ่ืนที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งข้อเสนอแนะและข้อสังเกต
ของคณะกรรมกำรตรวจสอบภำครำชกำร  
 
 

-  ร้ อยละของกำรจั ดท ำ ร ำยง ำนผล                 
กำรตรวจสอบตำมก ำหนดเวลำ 
 



๒ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

3 ก ำกับดูแล และด ำเนินกำรสืบสวนข้อเท็จจริงในกรณีที่มี 
กำรร้องเรียนกำรทุ จริตในฐำนะผู้ตรวจสอบภำยใน                 
ระดับกรม เพ่ือให้เกิดควำมโปร่งใส 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำร
สืบสวนข้อเท็จจริง 

4 ก ำกับดูแลกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลและ                    
ควำมน่ำเชื่อถือของเทคโนโลยีสำรสนเทศ ( Information  
Technology Auditing) และ เอกสำรสรุปผลตรวจสอบ 
และรำยงำนกำรตรวจสอบต่ำง ๆ เพ่ือเสนอผลตรวจสอบ 
ข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะให้ผู้บริหำรและหน่วยงำน 
รับทรำบผลกำรด ำเนินงำนและน ำไปพัฒนำปรับปรุง                 
กำรด ำเนินงำนของกรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำรให้มี
ประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 

-  ร้ อยละของกำรจั ดท ำ ร ำยง ำนผล                  
กำรตรวจสอบตำมก ำหนดเวลำ 
- ร้อยละของกำรติดตำมผลกำรตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ก ำกับดูแล กำรสอบทำน กำรประเมินประสิทธิภำพ และ           
ผลกำรปฏิบัติงำนเกี ่ยวกับระบบกำรควบคุมภำยในของ
กรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำรเพ่ือให้กำรควบคุมภำยใน                     
มีประสิทธิภำพ และป้องกันมิ ให้ เกิดควำมเสี ยหำย                    
และกำรทุจริตภำยในของกรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร 

- มีรำยงำนกำรสอบทำนกำรประเมินผล
กำรควบคุมภำยในของผู้ตรวจสอบภำยใน 

6 ก ำกับดูแล กำรจัดท ำคู่มือ และเอกสำรแนวทำงกำรปฏิบัติงำน
ตรวจสอบภำยใน เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนกำรด ำเนินงำน
ตรวจสอบภำยในของกรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร               
ให้มีประสิทธิภำพ 

-  จ ำนวนคู่มือ  และเอกสำรแนวทำง             
กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ก ำกับดูแลกำรวำงแผนกำรตรวจสอบ และแนวทำงกำร

ด ำเนินงำน ด้ำนกำรตรวจสอบภำยใน เพ่ือให้กำรจัดท ำ
แผนกำรตรวจสอบประจ ำปีเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผล มอบหมำยงำน แก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน
ติ ดตำมประ เมิ นผล  เ พ่ื อ ให้ เ ป็ น ไปตำม เป้ ำ ห ม ำย              
และผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

-  ค ว ำ ม ส ำ เ ร็ จ ข อ ง ก ำ ร จั ด ท ำ แ ผ น                     
กำรตรวจสอบประจ ำปี 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในกำรให้ควำมเห็นและ

ค ำแนะน ำ เกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกร              
ในกลุ่มตรวจสอบภำยในหรือบุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำร เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและบรรลุเป้ำหมำย
ที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร              
ต่อกำรปฏิบัติ งำนของกลุ่มตรวจสอบ
ภำยใน 

 



๓ 
 

ง. ด้านการบริการ  
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจง เกี่ยวกับงำน            
ในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำร เพ่ือให้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจ 

- ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรต่อ
กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มตรวจสอบภำยใน 

ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมท่ี ก.พ. ก ำหนด 
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ  ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   

๑. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน  
      - ควำมรู้ด้ำนกำรตรวจสอบภำยใน 
      - ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยใน 

ระดับท่ีต้องกำร 3 

๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย 
 ควำมรู้ด้ำนกฎหมำยและกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับกำรตรวจสอบภำยใน เช่น 
 - หลักเกณฑ์กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยมำตรฐำนและหลักเกณฑ์ปฏิบัติกำรตรวจสอบ   
   ภำยในส ำหรับหน่วยงำนของรัฐ พ.ศ. 2563 
 - หลักเกณฑ์กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยมำตรฐำนและหลักเกณฑ์ปฏิบัติกำรควบคุม   
   ภำยในส ำหรับหน่วยงำนของรัฐ พ.ศ. 2561 
 - หลักเกณฑ์กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยมำตรฐำนหลักเกณฑ์ปฏิบัติกำรบริหำรจัดกำร  
   ควำมเสี่ยงส ำหรับหน่วยงำนของรัฐ พ.ศ. 2562 

ระดับท่ีต้องกำร 3 

 
ทักษะที่จ ำเป็นในงำน  
๑. ทักษะกำรค ำนวณ ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๒. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๓. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๔. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
  
สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน   
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร ๓ 
๒. กำรบริกำรที่ดี ระดับท่ีต้องกำร ๓ 
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร ๓ 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร ๓ 
๕. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร ๓ 
 
 

 



๔ 
 

สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ  
๑. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร ๓ 
๒. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร ๓ 
๓. กำรสืบเสำะหำข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร ๓ 
4. ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร ระดับท่ีต้องกำร ๓ 

 
 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
                                                        

      ชื่อผู้ตรวจสอบ ............................................................................ 
         (นำงสำวนวภรณ์ จันทำกำศ) 

                                                                                       หวัหน้ำกลุ่มตรวจสอบภำยใน 
      

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



๕ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี 9, 10, 11 

 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  นักวิชำกำรตรวจสอบภำยใน  
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นักวิชำกำรตรวจสอบภำยใน 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   - 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มตรวจสอบภำยใน 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  หัวหน้ำกลุ่มตรวจสอบภำยใน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำน โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูง                   
ในกำรตรวจสอบภำยใน ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำกมำกในกลุ่มตรวจสอบภำยใน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
มีประสิทธิภำพ เป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด  

ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ 
 

ศึกษำ วิเครำะห์ เพ่ือวำงแนวทำงกำรตรวจสอบกำรปฏิบัติงำน
เกี่ยวกับกำรบริหำรงบประมำณ กำรเงิน พัสดุ ทรัพย์สิน 
และกำรบริหำรด้ำนอ่ืน ๆ ของกรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร 
และจัดท ำแผนกำรตรวจสอบประจ ำปี แผนกำรตรวจสอบ
ระยะยำว เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนมีประสิทธิภำพและเป็นไปตำม
เป้ำหมำยที่ก ำหนด 

-  ค ว ำ ม ส ำ เ ร็ จ ข อ ง ก ำ ร จั ด ท ำ แ ผ น                    
กำรตรวจสอบประจ ำปี 

2 
 

ด ำเนินงำนตรวจสอบภำยใน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำม
แผนที่ก ำหนด และสอดคล้องกับระเบียบกระทรวงกำรคลัง
ว่ำด้วยกำรตรวจสอบภำยใน แนวทำงกำรประกันคุณภำพ
งำนตรวจสอบภำยในภำครัฐ  กฎหมำยอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
รวมทั้งข้อเสนอแนะและข้อสังเกตของคณะกรรมกำร
ตรวจสอบภำครำชกำร  

- ร้อยละของกำรจัดท ำรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบตำมก ำหนดเวลำ 
 

3 สืบสวนข้อเท็จจริงในกรณีที่มีกำรร้องเรียนกำรทุจริต               
ในฐำนะผู้ตรวจสอบภำยในระดับกรม เพ่ือให้เกิดควำมโปร่งใส 
 
 
 
 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำร
สืบสวนข้อเท็จจริง 
 



๖ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

4 ตรวจสอบควำมถูกต้องของของข้อมูลและควำมน่ำเชื่อถือได้
ของเทคโนโลยีสำรสนเทศ ( Information  Technology  
Auditing) และ เอกสำรสรุปผลตรวจสอบ และรำยงำน                  
กำรตรวจสอบต่ำง ๆ เพ่ือเสนอผลตรวจสอบ ข้อตรวจพบ
และข้อเสนอแนะให้ผู้บริหำรและหน่วยงำน รับทรำบผลกำร
ด ำเนินงำนและน ำไปพัฒนำปรับปรุงกำรด ำเนินงำน               
ของกรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำรให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 

- ร้อยละของกำรจัดท ำรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบตำมก ำหนดเวลำ 
- ร้อยละของกำรติดตำมผลกำรตรวจสอบ
ภำยใน 

5 สอบทำน กำรประเมินประสิทธิภำพ และผลกำรปฏิบัติงำน
เกี่ยวกับระบบกำรควบคุมภำยในของกรมพัฒนำสังคมและ
สวัสดิกำร เ พ่ือให้กำรควบคุมภำยในมีประสิทธิภำพ                    
และป้องกันมิให้เกิดควำมเสียหำยและ กำรทุจริตภำยใน
ของกรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร 

- มีรำยงำนกำรสอบทำนกำรประเมินผล
กำรควบคุมภำยในของผู้ตรวจสอบภำยใน 

6 ศึกษำวิเครำะห์ และจัดท ำคู่มือ และเอกสำรแนวทำงกำร
ปฏิบัติ งำนตรวจสอบภำยใน เ พ่ือส่ ง เสริมสนับสนุน             
กำรด ำเนินงำนตรวจสอบภำยในของกรมพัฒนำสังคมและ
สวัสดิกำรให้มีประสิทธิภำพ 

- จ ำนวนคู่มือ และเอกสำรแนวทำงกำร
ปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ วำงแผนกำรตรวจสอบ และแนวทำงกำรด ำเนินงำน                

ด้ำนกำรตรวจสอบภำยใน เ พ่ือให้กำรจัดท ำแผนกำร
ตรวจสอบประจ ำปีเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล 
และผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด    

- ควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำแผนกำร
ตรวจสอบประจ ำปี 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในกำรให้ควำมเห็นและ

ค ำแนะน ำ เกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกร              
ในกลุ่มตรวจสอบภำยในหรือบุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำร เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและบรรลุเป้ำหมำย
ที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร               
ต่อกำรปฏิบัติ งำนของกลุ่มตรวจสอบ
ภำยใน 

ง. ด้านการบริการ  
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจง เกี่ยวกับงำน            
ในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำร เพ่ือให้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจ 

- ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรต่อ
กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มตรวจสอบภำยใน 

 



๗ 
 

ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมท่ี ก.พ. ก ำหนด 
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ  ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน  
๑. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน  

  - ควำมรู้ด้ำนกำรตรวจสอบภำยใน 
  - ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยใน 

ระดับท่ีต้องกำร 2 

๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย 
 ควำมรู้ด้ำนกฎหมำยและกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับกำรตรวจสอบภำยใน เช่น 
 - หลักเกณฑ์กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยมำตรฐำนและหลักเกณฑ์ปฏิบัติกำรตรวจสอบ   
   ภำยในส ำหรับหน่วยงำนของรัฐ พ.ศ. 2563 
 - หลักเกณฑ์กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยมำตรฐำนและหลักเกณฑ์ปฏิบัติกำรควบคุม   
   ภำยในส ำหรับหน่วยงำนของรัฐ พ.ศ. 2561 
 - หลักเกณฑ์กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยมำตรฐำนหลักเกณฑ์ปฏิบัติกำรบริหำรจัดกำร  
   ควำมเสี่ยงส ำหรับหน่วยงำนของรัฐ พ.ศ.2562 

ระดับท่ีต้องกำร 2 

  
ทักษะที่จ ำเป็นในงำน  
๑. ทักษะกำรค ำนวณ ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๒. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๓. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๔. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
  
สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน   
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร 2 
๒. กำรบริกำรที่ดี ระดับท่ีต้องกำร 2 
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร 2 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร 2 
๕. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร 2 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๘ 
 

สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ  
๑. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร 2 
๒. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร 2 
๓. กำรสืบเสำะหำข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร 2 
4. ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร             ระดับท่ีต้องกำร 2 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
                                                        

      ชื่อผู้ตรวจสอบ ............................................................................ 
         (นำงสำวนวภรณ์ จันทำกำศ) 

                                                                                       หวัหน้ำกลุ่มตรวจสอบภำยใน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๙ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี 9, 10, 11 

 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  นักวิชำกำรตรวจสอบภำยใน  
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นักวิชำกำรตรวจสอบภำยใน 
ประเภท/ระดบั    ประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   - 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มตรวจสอบภำยใน 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  หัวหน้ำกลุ่มตรวจสอบภำยใน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรตรวจสอบภำยใน 
ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชำในกลุ่มตรวจสอบภำยใน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนมีประสิทธิภำพ 
เป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด  
  
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ 
 

ร่วมศึกษำ วิ เครำะห์  เ พ่ือวำงแนวทำงกำรตรวจสอบ       
กำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรงบประมำณ กำรเงิน 
พัสดุ ทรัพย์สิน และกำรบริหำรด้ำนอ่ืน ๆ  ของกรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำร และจัดท ำแผนกำรตรวจสอบประจ ำปี 
แผนกำรตรวจสอบระยะยำว เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนมี
ประสิทธิภำพและเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

- ควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำแผนกำร
ตรวจสอบประจ ำปี 

2 
 

ร่วมด ำเนินงำนตรวจสอบภำยใน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
เป็นไปตำมแผนที่ก ำหนด และสอดคล้องกับระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรตรวจสอบภำยใน แนวทำง 
กำรประกันคุณภำพงำนตรวจสอบภำยในภำครัฐ  กฎหมำย
อ่ืนที่ เ กี่ ยวข้อง  รวมทั้ ง ข้ อ เสนอแนะและข้ อสั ง เกต             
ของคณะกรรมกำรตรวจสอบภำครำชกำร  

- ร้อยละของกำรจัดท ำรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบตำมก ำหนดเวลำ 
 

3 ร่วมสืบสวนข้อเท็จจริงในกรณีที่มีกำรร้องเรียนกำรทุจริต             
ในฐำนะผู้ตรวจสอบภำยในระดับกรม เพ่ือให้เกิดควำมโปร่งใส 
 
 

- ระดับควำมส ำเร็จของด ำเนินกำรสืบสวน
ข้อเท็จจริง 



๑๐ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

4 ร่วมตรวจสอบควำมถูกต้องของของข้อมูลและควำมน่ำเชื่อถือ
ได้ของเทคโนโลยีสำรสนเทศ ( Information  Technology  
Auditing)และ เอกสำรสรุปผลตรวจสอบ และรำยงำน                   
กำรตรวจสอบต่ำง ๆ เพ่ือเสนอผลตรวจสอบ ข้อตรวจพบและ
ข้อเสนอแนะให้ผู้ บริหำรและหน่วยงำน รับทรำบผล            
กำรด ำเนินงำนและน ำไปพัฒนำปรับปรุงกำรด ำเนินงำน
ของกรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำรให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 

-  ร้ อยละของกำรจั ดท ำ ร ำยง ำนผล           
กำรตรวจสอบตำมก ำหนดเวลำ 
- ร้อยละของกำรติดตำมผลกำรตรวจสอบ
ภำยใน 

5 ร่ วมสอบทำน กำรประ เมิ นประสิ ทธิ ภ ำพ และผล                      
กำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับระบบกำรควบคุมภำยในของกรม
พัฒนำสังคมและสวัสดิกำร เพ่ือให้กำรควบคุมภำยใน              
มีประสิทธิภำพ และป้องกันมิให้เกิดควำมเสียหำยและ  
กำรทุจริตภำยในของกรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร 

- มีรำยงำนกำรสอบทำนกำรประเมินผล
กำรควบคุมภำยในของผู้ตรวจสอบภำยใน 

6 รวบรวมข้อมูล และจัดท ำคู่มือ และเอกสำรแนวทำง             
กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน เพ่ือส่งเสริมสนับสนุน          
กำรด ำเนินงำนตรวจสอบภำยในของกรมพัฒนำสังคมและ
สวัสดิกำรให้มีประสิทธิภำพ 

-  จ ำนวนคู่มือ  และเอกสำรแนวทำง             
กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ วำงแผนกำรตรวจสอบ และแนวทำงกำรด ำเนินงำน                

ด้ ำนกำรตรวจสอบภำยใน  เ พ่ื อ ให้ ก ำ รจั ดท ำแผน                      
กำรตรวจสอบประจ ำปี เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
ประสิทธิผล และผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

-  ค ว ำ ม ส ำ เ ร็ จ ข อ ง ก ำ ร จั ด ท ำ แ ผ น                     
กำรตรวจสอบประจ ำปี 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในกำรให้ควำมเห็นและ

ค ำแนะน ำ เกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกร            
ในกลุ่มตรวจสอบภำยในหรือบุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำ
สังคมและสวัสดิกำร เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและบรรลุ
เป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรต่อ
กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มตรวจสอบภำยใน 

ง. ด้านการบริการ  
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจง เกี่ยวกับงำน            
ในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำร เพ่ือให้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจ 

- ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร              
ต่อกำรปฏิบัติ งำนของกลุ่มตรวจสอบ
ภำยใน 

 



๑๑ 
 

ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมท่ี ก.พ. ก ำหนด 
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ  ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   

๑. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน  
  - ควำมรู้ด้ำนกำรตรวจสอบภำยใน 
  - ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยใน 

ระดับท่ีต้องกำร 1 

๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย 
ควำมรู้ด้ำนกฎหมำยและกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับกำรตรวจสอบภำยใน เช่น 
- หลักเกณฑ์กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยมำตรฐำนและหลักเกณฑ์ปฏิบัติกำรตรวจสอบ
ภำยในส ำหรับหน่วยงำนของรัฐ พ.ศ. 2563 
- หลักเกณฑ์กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยมำตรฐำนและหลักเกณฑ์ปฏิบัติกำรควบคุม
ภำยในส ำหรับหน่วยงำนของรัฐ พ.ศ. 2561 
- หลักเกณฑ์กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยมำตรฐำนหลักเกณฑ์ปฏิบัติกำรบริหำรจัดกำร
ควำมเสี่ยงส ำหรับหน่วยงำนของรัฐ พ.ศ.2562 

ระดับท่ีต้องกำร 2 

  
ทักษะที่จ ำเป็นในงำน  
๑. ทักษะกำรค ำนวณ ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๒. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๓. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๔. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
  
สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน   
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร 1 
๒. กำรบริกำรที่ดี ระดับท่ีต้องกำร 1 
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร 1 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร 1 
๕. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร 1 
  
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ  
๑. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร 1 
๒. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร 1 
๓. กำรสืบเสำะหำข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร 1 
4. ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร ระดับท่ีต้องกำร 1 

 



๑๒ 
 

ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
                                                        

      ชื่อผู้ตรวจสอบ ............................................................................ 
         (นำงสำวนวภรณ์ จันทำกำศ) 

                                                                                       หวัหน้ำกลุ่มตรวจสอบภำยใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี 1๒ 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป(Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  เจ้ำพนักงำนธุรกำร  
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับช ำนำญงำน 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   - 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มตรวจสอบภำยใน 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  หัวหน้ำกลุ่มตรวจสอบภำยใน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป(Job Summary) 
 ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็ จกำรศึกษำระดับปริญญำ               
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนด้ำนธุรกำร ในกำรแก้ไขปัญหำที่ค่อนข้ำงยำก        
ในกลุ่มตรวจสอบภำยใน เพ่ือสนับสนุนงำนในกลุ่มตรวจสอบภำยในให้เป็นไปอย่ำงรวดเร็ว ถูกต้อง และ                     
มีประสิทธิภำพ   
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ปฏิบัติงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ และงำนบริหำรทั่วไป 
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพบรรลุ
เป้ำหมำยที่ก ำหนด 

-  ร ะดั บ คว ำมส ำ เ ร็ จ ใ นก ำ ร ป ฏิ บั ติ            
งำนธุรกำร งำนสำรบรรณ และงำนบริหำร
ทั่วไป 

2 ดูแลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ พัสดุ ครุภัณฑ์ของส ำนักงำน 
และงำนยำนพำหนะ เพ่ือให้มีประสิทธิภำพ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรเบิกจ่ำย
งบประมำณเป็นไปตำมแผน 
- ระดับควำมส ำเร็จของกำรบริหำรจัดกำร
พัสดุ ครุภัณฑ์ของส ำนักงำน และงำน
ยำนพำหนะ 

3 จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสำร หลักฐำน หนังสือรำชกำร 
ระเบียบและค ำสั่งต่ำง ๆ เพ่ือให้สะดวกต่อกำรค้นหำและ
น ำมำใช้ประโยชน์ 

- ระดับควำมส ำเร็จในกำรจัดเก็บข้อมูล
และรวบรวมข้อมูล  

4 รวบรวมรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน และข้อมูลต่ำง ๆ 
น ำเสนอผู้บังคับบัญชำ เพ่ือน ำไปเสนอแนะและปรับปรุง 
กำรปฏิบัติงำน 



๑๔ 
 

ข. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในกำรให้ควำมเห็นและ
ค ำแนะน ำ เกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกร              
ในกลุ่มตรวจสอบภำยในหรือบุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำร เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและบรรลุเป้ำหมำย
ที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร   
ต่อกำรปฏิบัติ งำนของกลุ่มตรวจสอบ
ภำยใน 

ค. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจง เกี่ยวกับงำน            
ในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำร เพ่ือให้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจ 

- ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร   
ต่อกำรปฏิบัติ งำนของกลุ่มตรวจสอบ
ภำยใน 

 
ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน(Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.พ. ก ำหนด 
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน ระดับท่ีต้องกำร 2 
    - งำนธุรกำร งำนสำรบรรณ  และงำนบริหำรทั่วไป  
๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
    ควำมรู้ด้ำนงำนสำรบรรณ  และกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับงำนธุรกำร งำนบริหำรทั่วไป  เช่น  
    - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม                          
    - พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และที่แก้ไข   
       เพ่ิมเติม                             
  
ทักษะที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ทักษะกำรค ำนวณ  ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๒. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล  ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๓. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ ระดับที่ต้องกำร ๑ 
๔. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/024/13.PDF


๑๕ 
 

สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน   
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๒. บริกำรที่ด ี ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๕. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
  
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
๑. ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบรำชกำร   ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๒. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๓. กำรสร้ำงสัมพันธภำพ ระดับท่ีต้องกำร ๑

  
 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
                                                        

      ชื่อผู้ตรวจสอบ ............................................................................ 
         (นำงสำวนวภรณ์ จันทำกำศ) 

                                                                                       หวัหน้ำกลุ่มตรวจสอบภำยใน 
    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๖ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี 1๒ 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป(Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  เจ้ำพนักงำนธุรกำร  
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงำน 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   - 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มตรวจสอบภำยใน 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  หัวหน้ำกลุ่มตรวจสอบภำยใน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป(Job Summary) 
 ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ ปฏิบัติงำน
ด้ำนงำนธุรกำร ในกลุ่มตรวจสอบภำยในเพ่ือสนับสนุนงำนในกลุ่มตรวจสอบภำยในให้เป็นไปอย่ำงรวดเร็ว ถูกต้อง 
และมีประสิทธิภำพ    
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ร่วมปฏิบัติงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ และงำนบริหำรทั่วไป 
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพบรรลุ
เป้ำหมำยที่ก ำหนด 

- ระดับควำมส ำเร็จในกำรปฏิบัติงำนธุรกำร 
งำนสำรบรรณ และงำนบริหำรทั่วไป 

2 ร่ ว มดู แลกำร เบิ กจ่ ำ ยงบประมำณ พัสดุ  ค รุ ภัณฑ์                      
ของส ำนักงำน และงำนยำนพำหนะ เพ่ือให้มีประสิทธิภำพ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรเบิกจ่ำย
งบประมำณเป็นไปตำมแผน 
- ระดับควำมส ำเร็จของกำรบริหำรจัดกำร
พัสดุ ครุภัณฑ์ของส ำนักงำน และงำน
ยำนพำหนะ 

3 จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสำร หลักฐำน หนังสือรำชกำร 
ระเบียบและค ำสั่งต่ำง ๆ เพ่ือให้สะดวกต่อกำรค้นหำและ
น ำมำใช้ประโยชน์ 

- ระดับควำมส ำเร็จในกำรจัดเก็บข้อมูล
และรวบรวมข้อมูล  

4 รวบรวมรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน และข้อมูลต่ำ ง ๆ 
น ำเสนอผู้บังคับบัญชำ เพ่ือน ำไปเสนอแนะและปรับปรุงกำร
ปฏิบัติงำน 

 



๑๗ 
 

ข. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในกำรให้ควำมเห็นและ
ค ำแนะน ำ เกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกรใน
กลุ่มตรวจสอบภำยในหรือบุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำร เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและบรรลุเป้ำหมำย
ที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรต่อ
กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มตรวจสอบภำยใน 

ค. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจง เกี่ยวกับ       
งำนในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำร เพ่ือให้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจ 

- ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร               
ต่อกำรปฏิบัติ งำนของกลุ่มตรวจสอบ
ภำยใน 

 
ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน(Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.พ. ก ำหนด 
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน ระดับท่ีต้องกำร 1 
    - งำนธุรกำร งำนสำรบรรณ  และงำนบริหำรทั่วไป  
๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
    ควำมรู้ด้ำนงำนสำรบรรณ  และกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับงำนธุรกำร งำนบริหำรทั่วไป เช่น   
    - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม                            
     - พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม                              
  
ทักษะที่จ ำเป็นในงำน  
1. ทักษะกำรค ำนวณ ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๒. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล  ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๓. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๔. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/024/13.PDF


๑๘ 
 

สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน   
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๒. บริกำรที่ด ี ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๕. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
  
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
๑. ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบรำชกำร   ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๒. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๓. กำรสร้ำงสัมพันธภำพ ระดับท่ีต้องกำร ๑ 

  
 
 

ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
                                                        

      ชื่อผู้ตรวจสอบ ............................................................................ 
         (นำงสำวนวภรณ์ จันทำกำศ) 

                                                                                       หวัหน้ำกลุ่มตรวจสอบภำยใน 
    

 

 

 


