
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job  Title) 
๑. เลขท่ีตำแหน่ง ๒๐ 
๒. ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
๓. ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
๔. ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ  ระดับชำนาญการพิเศษ 
๕. หน่วยงานที่สังกัด (โครงสร้างตามกฎหมาย) 

๕.๑ ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) ส่วนกลาง 
๕.๒ ชื่อส่วนงาน/กลุ่ม/ฝ่าย/งาน กลุ่มตรวจสอบภายใน 
๕.๓ ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อำนวยการกลุ่ม (นักวิชาการตรวจสอบภายใน)    
๕.๔ ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ  ระดับเชี่ยวชาญ 

 
ส่วนที่ ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ชำนาญงานสูงมาก ในงานวิชาการงานตรวจสอบภายใน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) กำกับ ดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุ ทรัพย์สิน 
และการบริหารด้านอ่ืนๆ ของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม รวมทั้ง
การสอบหาข้อเท็จจริงในกรณีที่มีการทุจริต เพ่ือดูแลให้การใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด                 
มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถปุระสงคท์ีก่ำหนด  

(2)  ควบคุมการออกแบบและการประเมินผลความเสี่ยงของการจัดวางระบบการควบคุมภายในของ 
กลุ่มตรวจสอบภายในของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงาน
ของรัฐ พ.ศ. 2561 เพ่ือนำไปสู่การกำหนดแนวทางปฏิบัติเพ่ือป้องกันและลดความเสี่ยงต่อไป 

(3 ) ดำเนินการเร่ งรัด  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบั ติ งานตามแผนงาน งานหรือโครงการ                        
ของกลุ่มตรวจสอบภายใน ตามข้อเสนอแนะและข้อสังเกตของคณะกรรมการตรวจสอบภาคราชการ เพ่ือให้                
บุคลากรของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม และหน่วยงานในสังกัด
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมปีระสิทธิภาพและรวดเร็ว  

(4)  ถ่ายทอดความรู้แก่เจ้าหน้าทีร่ะดับรองลงมาและหน่วยรับตรวจ เช่น ให้คำแนะนำและคำปรึกษาในการ
ปฏิบติังาน เพ่ือให้ความรู้ทีเ่ป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกำหนด 

(5) วิเคราะห์ และสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านตรวจสอบภายใน และรายงานปัญหาหรือ
ข้อผิดพลาดต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งแนวทางแก้ไขต่างๆ แก่ผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาปรับปรุงและดำเนินการให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไป 

(6) พัฒนาและปรับปรุงงานด้านการตรวจสอบภายใน เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าระบบงานที่ตั้งไว้สามารถ
สนับสนุนส่วนงานต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับสภาวการณ์ปัจจุบัน  



ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
(7) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานด้าน

ตรวจสอบภายใน เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(8) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้หน่วยงานและสำนักงาน

ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม บรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการตรวจสอบ และแนวทางการดำเนินงาน ด้านการตรวจสอบภายใน เพ่ือให้การจัดทำแผนการ

ตรวจสอบประจำปีเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน
และติดตามประเมินผลเพ่ือการดำเนินงานของกลุ่มตรวจสอบภายในเป็นไปตามเป้าหมาย บรรลุผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีกำหนดไว้ 
3. ด้านการประสานงาน 

(1)  ประสานการทำงานร่วมกันในกลุ่มงานตรวจสอบภายใน โดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจทีมงานหรือ
หน่วยงานอ่ืน ภายในสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม และหน่วยงาน 
ในสังกัดกระทรวง เพ่ือให้เกดิความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 

(2) ชี้แจง ให้ ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการตรวจสอบหรือคณะกรรมการอ่ืนที่ปฏิบัติหน้าที่
เช่นเดียวกัน หรือคณะทำงานต่างๆ เพ่ือให้การตรวจสอบภายในของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม บรรลุเป้าหมายและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
4. ด้านการบริการ 

(1)     (1)  ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกบังานตรวจสอบภายใน ในความรับผิดชอบ ในระดับ 
ที่ยากมาก หรืออำนวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทัว่ไป เพือ่ให้ผู้ทีส่นใจได้ทราบขอ้มลู ความรู้ต่าง ๆ และนำไปใช้ให้เกดิประโยชน์สูงสด 

(2) การปฏิบัติงานในการให้คำปรึกษาแก่หัวหน้าส่วนราชการ หน่วยรับตรวจ และผู้ที่เก่ียวข้อง 
(3) กำหนดแนวทางการจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่ เกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน                  

เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของสำนักงานปลัดกระทรวงและกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม 
 
ส่วนที่ ๔  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ 

2.1  ประเภทอำนวยการ ระดับต้น 
2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ  
2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ ไม่น้อยกว่า 4 ปี  
2.4 ตำแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ก.พ.

กำหนด 
และ 
3. ปฏิบัติงานด้านตรวจสอบภายใน หรืองานอื่นที่เก่ียวข้องตามที่สำนักงานปลัดกระทรวงการอดุมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่
น้อยกว่า 1 ปี 
  


