
 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ของ 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษา เขต 25 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 25 

วัตถุประสงค์  
 1. เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดุของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษา เขต 25 และสถานศึกษาในสังกัดเป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรีและ
นโยบายที่ก าหนด 
 2. เพื่อติดตามตรวจสอบการใช้จ่ายเงิน การด าเนินงานและการใช้ทรัพยากรของส านักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษามัธยมศึกษา เขต 25 และสถานศึกษาในสังกัดมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่า และสามารถ
ตรวจสอบได้ 
 3. เพื่อใช้เป็นแนวทางในปฏิบัติของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 25 และสถานศึกษา
ในสังกัดให้บรรลุเป้าหมายที่ต้ังไว้ 
 4. เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาสูงสดของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 25 และสถานศึกษา
ในสังกัด ได้ทราบข้อมูลปัญหาการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชาช่วยให้สามารถตัดสินแก้ปัญหาต่างๆ ได้
รวดเร็วและทันเหตุการณ์ไม่ให้เกิดผลเสียหายแก่ทางราชการ 
 
ล าดับ

ที ่
รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 จัดท าแผนปฏิบัติการตรวจสอบ
ภายในประจ าปี ดังน้ี 
- ศึกษา วิเคราะห์ เลือกสถานศึกษา
ที่จะเข้าตรวจสอบ 
- จัดท าแผนปฏิบัติการตรวจสอบ
ภายในประจ าปี ต้องมีสาระส าคัญ
คือ จ านวนวันที่เข้าตรวจสอบต้องมี
จ านวน 200 วันขึ้นไปต่อคน และ
ต้องสัมพันธ์กับประเด็นการ
ตรวจสอบ 
- เมื่อจัดท าแผนปฏิบัติการ
ตรวจสอบภายในเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขต
พื้นที่ เพื่อลงนามรับทราบและ
พิจารณาส่ังการ 
- ส่งส าเนาแผนปฏิบัติการตรวจสอบ
ภายในประจ าปีให้ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
และส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน
ทราบ และประสานหน่วยรับตรวจ 

 
 

1 วัน 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการที่วางไว้ครบ
ทุกวัตถุประสงค์ 

 
 
เจ้าหน้าที่/ผอ.กลุ่ม 
 
เจ้าหน้าที่/ผอ.กลุ่ม 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่/ผอ.กลุ่ม 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ 



ล าดับ
ที ่

รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 ทราบก าหนดการเข้าตรวจสอบ    
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการตรวจสอบการบริหารงาน
ด้านการเงินการบัญชีและพัสดุของ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เขต25  
- ด้านการเงินการบัญชี ตรวจสอบ
รายงานการเงินในระบบ GFMIS 
Web Online ยอดเงินคงเหลือมีอยู่
จริงตรงกับรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
เงินฝากธนาคารใน/นอกงบประมาณ
งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารทุก 
บัญชี ลูกหน้ีเงินยืม สัญญาการยืม
เงิน และเงินทดรองราชการ 
- ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ตรวจสอบ
การปฏิบัติงาน และการด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 หลักเกณฑ์ แนวทางการ
ปฏิบัติของราชการ ความโปร่งใสใน
การด าเนินการ ความเป็นธรรมใน
การจัดซื้อจัดจ้าง การน าเข้าข้อมูลสู่
ระบบมีความถูกต้อง มีระบบการ
ติดตามการจัดซื้อจัดจ้างที่เหมาะสม 
- ด้านหลักฐานการจ่าย ตรวจสอบ
ความถูกต้อง ครบถ้วนของใบส าคัญ
และหลักฐานการเบิกจ่ายทุกฉบับใน
เดือนที่สุ่มตรวจสอบเป็นไปตาม
ระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวทางการ
ปฏิบัติของราชการ 
- จัดท ากระดาษท าการที่เกี่ยวข้อง
ในการตรวจสอบและจัดท ารายงาน
ผลการตรวจสอบและข้อเสนอแนะ
จากการตรวจสอบ น าเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา เพื่อลงนามรับทราบ 

 
 
 

35 วัน/คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 วัน/คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

25 วัน/คน 
 
 
 
 
 

20 วัน/คน 

 
 
 
หน่วยรับตรวจสามารถ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
ระเบียบ กฎหมาย ค าส่ัง 
ข้อบังคับ นโยบายและมติ
คณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 

หน่วยรับตรวจสามารถ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
ระเบียบ กฎหมาย ค าส่ัง 
ข้อบังคับ นโยบายและมติ
คณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 
หน่วยรับตรวจสามารถ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
ระเบียบ กฎหมาย ค าส่ัง 
ข้อบังคับ นโยบายและมติ
คณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 
 

หน่วยรับตรวจสามารถ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
ระเบียบ กฎหมาย ค าส่ัง 
ข้อบังคับ นโยบายและมติ
คณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
เจ้าหน้าที่/ผอ.กลุ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่/ผอ.กลุ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่/ผอ.กลุ่ม 
 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่/ผอ.กลุ่ม 



ล าดับ
ที ่

รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 และพิจารณาส่ังการ จัดส่งส าเนา
กระดาษท าการและรายงานผลการ
ตรวจสอบให้ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน หน่วย
รับตรวจ และผู้อ านวยการกลุ่มต่าง 
ๆ ในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษา เขต 25 
ทราบ 

   

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการตรวจสอบ ก ากับ ติดตาม 
สอนแนะการบริหารงานด้านการเงิน
การบัญชีและพัสดุของสถานศึกษา 
ในสังกัด 
- ด้านการเงิน ตรวจสอบเงินคงเหลือ
ที่มีอยู่จริงกับรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
เงินฝากธนาคาร การท างบพิสูจน์ 
ยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญชีทุก
เดือน 
- ด้านการบัญชี ตรวจสอบการเบิก
จ่ายเงินในงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณ ตรวจสอบหลักฐาน
ประกอบการรับเงิน-จ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน การบันทึกสมุดเงินสด
และทะเบียนคุมต่าง ๆ การจัดท า
รายงานทางการเงิน 
- ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ตรวจสอบ
การด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างเป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หลักเกณฑ์ 
แนวทางการปฏิบัติของราชการ 
ความโปร่งใสในการด าเนินการ 
ความเป็นธรรมในการจัดซื้อจัดจ้าง 
การน าเข้าข้อมูลสู่ระบบมีความ
ถูกต้อง มีระบบการติดตามการ 

 
 
 
 

20 วัน/คน 
 
 
 
 
 

20 วัน/คน 
 
 
 
 
 
 

20 วัน/คน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
หน่วยรับตรวจสามารถ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
ระเบียบ กฎหมาย ค าส่ัง 
ข้อบังคับ นโยบายและมติ
คณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 
 
หน่วยรับตรวจสามารถ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
ระเบียบ กฎหมาย ค าส่ัง 
ข้อบังคับ นโยบายและมติ
คณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 
 
 
หน่วยรับตรวจสามารถ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
ระเบียบ กฎหมาย ค าส่ัง 
ข้อบังคับ นโยบายและมติ
คณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 
 
 
เจ้าหน้าที่/ผอ.กลุ่ม 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่/ผอ.กลุ่ม 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่/ผอ.กลุ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 



ล าดับ
ที ่

รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

จัดซื้อจัดจ้างที่เหมาะสม 
- จัดท ากระดาษท าการที่เกี่ยวข้อง
ในการตรวจสอบ  จัดท ารายงานผล
การตรวจสอบและข้อเสนอแนะจาก
การตรวจสอบ และจัดท าแบบ
ประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน
การบัญชีของสถานศึกษา 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 น าเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษา เพื่อลงนามรับทราบ และ 
พิจารณาส่ังการ จัดส่งส าเนารายงาน
ผลการตรวจสอบให้ หน่วยรับตรวจ
ทราบ 

 
40 วัน/คน 
 

 
หน่วยรับตรวจสามารถ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
ระเบียบ กฎหมาย ค าส่ัง 
ข้อบังคับ นโยบายและมติ
คณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 

 
เจ้าหน้าที่/ผอ.กลุ่ม 
 

4 จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน
ประจ าปี โดยน ารายงานผลการ
ตรวจสอบการบริหารงานด้าน
การเงินการบัญชีของส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 25 
และรายงานผลการตรวจสอบ
สถานศึกษาในสังกัด น าเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา เพื่อลงนามรับทราบ และ
พิจารณาส่ังการ พร้อมจัดส่งส าเนา
รายงานผลการด าเนินงานประจ าปี
ให้ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ส านักงาน
ตรวจเงินแผ่นดิน และผู้อ านวยการ
กลุ่มต่าง ๆ ในสังกัดส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 25 
ทราบ 

5 วัน/คน การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
ระเบียบ กฎหมาย ค าส่ัง 
ข้อบังคับ นโยบายและมติ
คณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 

เจ้าหน้าที่/ผอ.กลุ่ม 
 

5 ให้ค าปรึกษาแนะน า และให้ความ
คิดเห็นเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้าน
การเงินการบัญชีพัสดุ และระบบ
การควบคุมภายในแก่ผู้บริหาร 

ทุกวันที่มี
บุคคลขอ

ความ
ช่วยเหลือ 

ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ของ
ส่วนราชการสามารถปฏิบัติ
หน้าที่เป็นไปตามระเบียบ 
กฎหมาย ค าส่ัง ข้อบังคับ  

เจ้าหน้าที่/ผอ.กลุ่ม 
 

 



ล าดับ
ที ่

รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 ส านักงานเขตพื้นที่การการศึกษา 
ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ และ
บุคลาการที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบ 
กฎหมาย ค าส่ัง ข้อบังคับ 
นโยบายและมติคณะรัฐมนตรีที่
เกี่ยวข้อง 

 นโยบายและมติคณะรัฐมนตรี
ที่เก่ียวข้อง และเป็นไปตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

 

6 ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนางาน
ด้านการบริหารงบประมาณของ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษา เขต 25 และ
สถานศึกษาในสังกัด 

 การบริหารงบประมาณเป็นไป
ตามแผนบริหารราชการ 

เจ้าหน้าที่/ผอ.กลุ่ม 
 

7 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 20 วัน/คน การปฏิบัติงานไปเป็นตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดและมี
ประสิทธิภาพ 

เจ้าหน้าที่/ผอ.กลุ่ม 
 

 


