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ค าน า 

               คู่มือการปฏิบติังานเลม่นี ้เป็นการรวบรวมความรูจ้ากเอกสาร แนวปฏิบติัที่ดี โดยน าความรู้

เหลา่นัน้มาประมวลเป็นคู่มือการปฏิบติังาน เพื่อใหผู้ร้บัผิดชอบหรือผูท้ี่สนใจ ใชเ้ป็นเครื่องมือช่วย

เสรมิสรา้งความรูค้วามเขา้ใจในการปฏิบติังาน  สามารถน าความรูไ้ปปฏิบติังานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ 

และมีประสิทธิผลยิ่งขึน้ โดยแสดงแผนผงัเสน้ทางการท างานที่มีจดุเริ่มตน้และจดุสิน้สดุของกระบวกการ 

ระบถุึงขัน้ตอนและรายละเอียดของกระบวนการ เพื่อใหเ้ขา้ใจง่ายและใชเ้ป็นมาตรฐานการปฏิบติังานได ้

              ผูจ้ดัท าหวงัเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบติังานนี ้จะเป็นประโยชนแ์ละใชเ้ป็นแนวทางในการ

ปฏิบติังานใหม้ีประสิทธิภาพยิ่งขึน้ต่อไป 

         

          ผูจ้ดัท า 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

การตรวจสอบตามแผนปฏิบัติการตรวจสอบภายในประจ าปี 
 

1. วัตถุประสงค ์  
1.1 เพื่อใหห้น่วยงานมีคู่มือการปฏิบติังานที่ชดัเจน อย่างเป็นลายลกัษณอ์กัษร ที่แสดงถึง 

รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบติังานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ  
1.2 เพื่อเป็นหลกัฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดใหก้บัผูเ้ขา้มาปฏิบติังานใหม่  

2. ขอบเขต  
คู่มือการปฏิบติังานนี ้ครอบคลมุการปฏิบติังานตรวจสอบภายในตามแผนปฏิบติัการตรวจสอบ

ภายในประจ าปี  โดยภารกิจงานตรวจสอบภายในของส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษา  แยกไดเ้ป็น  2  ระดบั  
แต่ละระดบัมีขอบเขตการตรวจสอบ  ดงันี ้ 

1)  งานตรวจสอบภายในระดบัส านกังานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ ์ เขต 1   
ไดแ้ก่       

1.1)  ตรวจสอบการบริหารการเงิน  การบญัชี  และตรวจสอบการปฏิบติังานตามระบบ 
                                 การบรหิารการเงินการคลงัภาครฐัดว้ยระบบอิเล็กทรอนิกส ์(GFMIS)       

1.2)  ตรวจสอบการจดัซือ้/จดัจา้ง       
1.3)  ตรวจสอบการปฏิบติังานถกูตอ้งตามระเบียบ   กฎหมาย   และนโยบายที่ก าหนด      
1.4)  ตรวจสอบงานที่เก่ียวขอ้ง  หรือตามที่ไดร้บัมอบหมาย  

2)  งานตรวจสอบภายในระดบัสถานศึกษาในสงักดั  ไดแ้ก่       
2.1)  การตรวจสอบการเงิน  การบญัชี        
2.2)  ตรวจสอบการจดัซือ้/จดัจา้ง         
2.3)  ตรวจสอบการปฏิบติังานถกูตอ้งตามระเบียบ  กฎหมาย  และนโยบายท่ีก าหนด       
2.4)  ตรวจสอบงานที่เก่ียวขอ้ง  หรือตามที่ไดร้บัมอบหมาย 

หมายเหต ุ เนื่องจากในปีงบประมาณ พ.ศ.2564 สพฐ. มีการปรบัปรุงวิธีการปฏิบตังิานของหน่วยตรวจสอบภายใน       
งานตรวจสอบภายในระดบัส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา จึงยงัมขีอบเขตไม่ชดัเจน  ในคู่มือเป็นขอบเขตงานเดิม 

3. ค าจ ากัดความ              
การตรวจสอบภายใน   หมายถึง  กิจกรรมการใหค้วามเชื่อมั่นและการใหค้ าปรกึษาอย่าง 

เที่ยงธรรมและเป็นอิสระ  ซึ่งจดัใหม้ีขึน้เพื่อเพิ่มคณุค่าและปรบัปรุงการปฏิบติังานของผูป้ฏิบติังานใน
ส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาเพชรบูรณ ์เขต 1 และสถานศึกษาในสงักดัใหดี้ขึน้  ช่วยใหง้าน
บรรลถุึงเปา้หมายและวตัถุประสงคท์ี่ก าหนดไวด้ว้ยการประเมิน  และปรบัปรุงประสิทธิผลของ  
กระบวนการบรหิารความเสี่ยง   การควบคมุ   และการก ากบัดแูลอย่างเป็นระบบ 
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 หน่วยรบัตรวจ หมายถึง กลุ่มงานในส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาเพชรบูรณ ์เขต 1 
และสถานศึกษาในสงักดัส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาเพชรบรูณ ์เขต 1 
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. จดัท าปฏิทินก าหนดการตรวจสอบภายในประจ าปี ของส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษา

ประถมศึกษาเพชรบูรณ ์ เขต 1 และสถานศกึษาในสงักดั 
2. แจง้/ประสานหน่วยรบัตรวจ ทราบเพื่อเตรียมความพรอ้มดา้นบุคลากรและจดัเตรียมเอกสาร

หลกัฐาน  เพื่อรบัการตรวจตามวนั  เวลา ท่ีก าหนดไว ้
3. เตรียมความพรอ้มการด าเนินงาน  โดยจดัเตรียมขอ้มลูของหน่วยรบัตรวจเบือ้งตน้และจดัเตรียม

กระดาษท าการส าหรบัตรวจสอบ 
 4. ด าเนินการตรวจสอบตามปฏิทินที่ก าหนดไวใ้น แต่ละกิจกรรมจนแลว้เสรจ็ 
 5. รวบรวมขอ้มลูที่ไดจ้ากการบนัทึกกระดาษท าการตรวจสอบในแต่ละกิจกรรมการตรวจสอบ 
 6. จดัท ารายงานสรุปผลการตรวจสอบ  เพื่อใหข้อ้เสนอแนะแนวทางการ ปรบัปรุง แกไ้ข   แจง้ให้

ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาเพชรบรูณ ์เขต 1 ทราบ เพื่อพิจารณาสั่งการ 
 7. แจง้/ประสานหน่วยรบัตรวจรบัทราบรายงานผลการตรวจสอบ เพื่อการพฒันา ปรบัปรุง  แกไ้ข  

ใหเ้กิดความถูกตอ้ง  ครบถว้น เป็นไปตามระเบียบ  แนวปฏิบติั  หนงัสือสั่งการ และกฎหมายของทาง
ราชการท่ีเก่ียวขอ้ง   และสามารถใชเ้ป็นเครื่องมือในการบรหิารจดัการได ้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 8. กรณีหน่วยรบัตรวจมีความเสี่ยงสงูจะก าหนดการตรวจติดตามในปีงบประมาณถดัไป 
  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- 3 - 

Flow Chart 
การปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนปฏิบัติการตรวจสอบภายในประจ าปี 

 
 

 

 

 จดัท าปฏิทินก าหนดการ

ตรวจสอบภายใน 

ประสานงานหนว่ยรบัตรวจเพื่อ

เตรียมเอกสารหลกัฐาน 

 

จดัเตรียมกระดาษท าการ 

ด าเนินการตรวจสอบตามปฏิทิน  

ที่ก าหนด 

รวบรวมขอ้มลูจากกระดาษท าการ

และจดัท ารายงานการตรวจสอบ 

แจง้รายงานการตรวจสอบ

ใหห้น่วยรบัตรวจทราบ 

 


