


คู่มือการปฏิบัติงานของนางสาวรัดใจ  แปลงงาน 
ต าแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
อ ำนำจหน้ำที่ของหน่วยตรวจสอบภำยใน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากระบี่ 
 หน่วยตรวจสอบภายในมีอ านาจหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 

1. ตรวจสอบความถูกต้องและเช่ือถือได้ของข้อมูลตัวเลขต่างๆ ด้วยเทคนิค วิธีท่ียอมรับโดยท่ัวไป โดย
ค านึงถึงประสิทธิภาพของระบบควบคุมภายใน ความส าคัญของเรื่องท่ีตรวจสอบ วิเคราะห์ 
ประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 

2. ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การบริหารการเงินและการบริหารทรัพย์สิน 
การบริหารงานด้านอื่น ๆ ของหน่วยงานให้เป็นไปตามนโยบาย แผนงานโครงการ ภารกิจ กฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ ค าส่ัง และมติคณะรัฐมนตรี รวมท้ังตรวจสอบการดูแลรักษาทรัพย์สิน การใช้ 
ทรัพยากรทุกประเภทว่าเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด 

3. จัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปีเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
กระบี่ เพื่อพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี พร้อมท้ังส่งส าเนาให้ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

4. ประเมินผลการปฏิบัติงาน เสนอแนะวิธีการ มาตรการในการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานของหน่วย
รับตรวจ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผลและประหยัด บังเกิดผลดีต่อการจัดการศึกษา 
พัฒนาผู้เรียน รวมท้ังป้องปรามมิให้เกิดความเสียหายหรือทุจริตเกี่ยวกับทรัพย์สินของทางราชการ 

5. รายงานผลการตรวจสอบ และรายงานการติดตามผลการตรวจสอบ ต่อผู้อ านวยการส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากระบี่ พร้อมท้ังรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบภายใน 
ประจ าปีต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

6. ติดตามผลการตรวจสอบและเสนอแนะให้ค าปรึกษาแก่ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจในการด าเนินงาน 
ให้ถูกต้อง ตามท่ีได้เสนอแนะไว ้

7. ประสานงานกับผู้ตรวจสอบภายนอก (ส.ต.ง.) และกลุ่มตรวจสอบภายในส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

8. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ขอบเขตกำรตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  (กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์) 
2. ตรวจสอบสถานศึกษาในสังกัด  

 
 
 



2 
กำรด ำเนินกำรติดตำมตรวจสอบ  
ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
1.ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น และประเมินความเส่ียง เพื่อวางแผนการตรวจสอบ 
2.วางแผนการตรวจสอบ โดยการน าผลการจัดล าดับความเส่ียงมาพิจารณาจัดท าแผนการตรวจสอบ 
3.เสนอขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายใน ต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากระบี่    
   ภายในเดือนกันยายนของทุกปี 
4.ก าหนดปฏิทินการด าเนินการ 
5.จัดท าเครื่องมือ กระดาษท าการตรวจสอบ เพื่อเก็บข้อมูล 
6.ด าเนินการติดตามตรวจสอบ 
7.สรุปและรายงานผลการตรวจสอบ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากระบี่ 
8.แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแก้ไขตามข้อเสนอแนะ โดยให้แจ้งผลการด าเนินการแก้ไข 
   ภายในก าหนดเวลา 
9.ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ และวิเคราะห์ สรุปผลการแก้ไขว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะ 
   เพียงใด 
10.กรณีหน่วยรับตรวจท่ีพบจุดเส่ียง  มีการก าหนดติดตามตรวจสอบซ้ า อาจจะติดตามในภาคเรียนต่อไป 
     หรือปีงบประมาณถัดไป แล้วแต่กรณี 
11.กรณีหน่วยรับตรวจท่ีไม่พบจุดเส่ียง  มีการจัดเก็บเป็นข้อมูลในการวิเคราะห์ และรวบรวมจัดเก็บเป็นข้อมูล 
     สารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




