
 

 

 



 

 

 
 

คู่มือการปฏบิตังิาน 

การตรวจสอบตามแผนปฏบิัตกิาร
ตรวจสอบภายในประจ าปี 

โดย 

น.ส.ชุตพิร  ประเสริฐทรัพย ์

หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

 
ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาเพชรบูรณ ์เขต 1 



- 1 - 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 
การตรวจสอบตามแผนปฏิบัตกิารตรวจสอบภายในประจ าปี 

 

1. วัตถุประสงค ์  
1.1 เพ่ือใหห้นว่ยงานมีคูมื่อการปฏิบตังิานท่ีชดัเจน อยา่งเป็นลายลกัษณอ์กัษร ท่ีแสดงถึง 

รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบตังิานของกิจกรรม/กระบวนการตา่งๆ  
1.2 เพ่ือเป็นหลกัฐานแสดงวิธีการท างานท่ีสามารถถ่ายทอดใหก้บัผูเ้ขา้มาปฏิบตังิานใหม ่ 

2. ขอบเขต  
คูมื่อการปฏิบตังิานนี ้ครอบคลมุการปฏิบตังิานตรวจสอบภายในตามแผนปฏิบตัิการตรวจสอบ

ภายในประจ าปี  โดยภารกิจงานตรวจสอบภายในของส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา  แยกไดเ้ป็น  2  ระดบั  
แตล่ะระดบัมีขอบเขตการตรวจสอบ  ดงันี ้ 

1)  งานตรวจสอบภายในระดบัส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาประถมศกึษาเพชรบรูณ ์ เขต 1   
ไดแ้ก่       

1.1)  ตรวจสอบการบริหารการเงิน  การบญัชี  และตรวจสอบการปฏิบตังิานตามระบบ 
                                 การบรหิารการเงินการคลงัภาครฐัดว้ยระบบอิเล็กทรอนิกส ์(GFMIS)       

1.2)  ตรวจสอบการจดัซือ้/จดัจา้ง       
1.3)  ตรวจสอบการปฏิบตังิานถกูตอ้งตามระเบียบ   กฎหมาย   และนโยบายท่ีก าหนด      
1.4)  ตรวจสอบงานท่ีเก่ียวขอ้ง  หรือตามท่ีไดร้บัมอบหมาย  

2)  งานตรวจสอบภายในระดบัสถานศกึษาในสงักดั  ไดแ้ก่       
2.1)  การตรวจสอบการเงิน  การบญัชี        
2.2)  ตรวจสอบการจดัซือ้/จดัจา้ง         
2.3)  ตรวจสอบการปฏิบตังิานถกูตอ้งตามระเบียบ  กฎหมาย  และนโยบายท่ีก าหนด       
2.4)  ตรวจสอบงานท่ีเก่ียวขอ้ง  หรือตามท่ีไดร้บัมอบหมาย 

3. ค าจ ากัดความ              
การตรวจสอบภายใน   หมายถึง  กิจกรรมการใหค้วามเช่ือมั่นและการใหค้  าปรกึษาอยา่ง 

เท่ียงธรรมและเป็นอิสระ  ซึ่งจดัใหมี้ขึน้เพ่ือเพิ่มคณุคา่และปรบัปรุงการปฏิบตังิานของผูป้ฏิบตังิานใน
ส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาประถมศกึษาเพชรบรูณ ์เขต 1 และสถานศกึษาในสงักดัใหดี้ขึน้  ชว่ยใหง้าน
บรรลถุึงเปา้หมายและวตัถปุระสงคท่ี์ก าหนดไวด้ว้ยการประเมิน  และปรบัปรุงประสิทธิผลของ  
กระบวนการบรหิารความเส่ียง   การควบคมุ   และการก ากบัดแูลอยา่งเป็นระบบ 
 หนว่ยรบัตรวจ หมายถึง กลุ่มงานในส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาประถมศกึษาเพชรบรูณ ์เขต 1 
และสถานศกึษาในสงักดัส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาประถมศกึษาเพชรบรูณ ์เขต 1 
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4. ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 
1. จดัท าปฏิทินก าหนดการตรวจสอบภายในประจ าปี ของส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา

ประถมศกึษาเพชรบรูณ ์ เขต 1 และสถานศกึษาในสงักดั 
2. แจง้/ประสานหนว่ยรบัตรวจ ทราบเพ่ือเตรียมความพรอ้มดา้นบคุลากรและจดัเตรียมเอกสาร

หลกัฐาน  เพ่ือรบัการตรวจตามวนั  เวลา ท่ีก าหนดไว ้
3. เตรียมความพรอ้มการด าเนินงาน  โดยจดัเตรียมขอ้มลูของหนว่ยรบัตรวจเบือ้งตน้และจดัเตรียม

กระดาษท าการส าหรบัตรวจสอบ 
 4. ด  าเนินการตรวจสอบตามปฏิทินท่ีก าหนดไวใ้น แตล่ะกิจกรรมจนแลว้เสรจ็ 
 5. รวบรวมขอ้มลูท่ีไดจ้ากการบนัทึกกระดาษท าการตรวจสอบในแตล่ะกิจกรรมการตรวจสอบ 
 6. จดัท ารายงานสรุปผลการตรวจสอบ  เพ่ือใหข้อ้เสนอแนะแนวทางการ ปรบัปรุง แกไ้ข   แจง้ให้

ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาประถมศกึษาเพชรบรูณ ์เขต 1 ทราบ เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
 7. แจง้/ประสานหนว่ยรบัตรวจรบัทราบรายงานผลการตรวจสอบ เพ่ือการพฒันา ปรบัปรุง  แกไ้ข  

ใหเ้กิดความถกูตอ้ง  ครบถว้น เป็นไปตามระเบียบ  แนวปฏิบตัิ  หนงัสือสั่งการ และกฎหมายของทาง
ราชการท่ีเก่ียวขอ้ง   และสามารถใชเ้ป็นเครื่องมือในการบรหิารจดัการได ้อยา่งมีประสิทธิภาพ 

 8. กรณีหน่วยรบัตรวจมีความเส่ียงสงูจะก าหนดการตรวจตดิตามในปีงบประมาณถดัไป 
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Flow Chart 
การปฏิบัตงิานตรวจสอบตามแผนปฏิบัตกิารตรวจสอบภายในประจ าปี 

 
 

 

 

 จดัท าปฏิทินก าหนดการ

ตรวจสอบภายใน 

ประสานงานหนว่ยรบัตรวจเพื่อ

เตรยีมเอกสารหลกัฐาน 

 

จดัเตรยีมกระดาษท าการ 

ด าเนินการตรวจสอบตามปฏิทิน  

ที่ก าหนด 

รวบรวมขอ้มลูจากกระดาษท าการ

และจดัท ารายงานการตรวจสอบ 

แจง้รายงานการตรวจสอบ

ใหห้นว่ยรบัตรวจทราบ 

 


