
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดำเนินงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการทางวินัยของ
ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษาเล่มนี้ ได้รวบรวมรายละเอียดของกระบวนการงานและขั้นตอน  
การปฏิบัติงาน รวมทั้ง พระราชบัญญัติ กฎ ระเบียบที่เกี ่ยวข้อง เพื่อใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานใน
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน รวมทั ้งทำให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษามัธยมศึกษา
ประจวบคีรีขันธ์เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ กลุ ่มตรวจสอบภายใน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา
มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ หวังเป็นอย่างยิ่ง ว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานใน
การดำเนินงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง ให้เป็นไปด้วยความ ถูกต้อง เป็นธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 
 

 



 

 

 



 

 

 



 



 
 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 



 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 



 

 

 



 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

คู่มือปฏิบัติงาน 

 

ของ 

นายศรายุทธ์ เพชรเกตุ 

ตำแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายในชำนาญการ 
ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
 

 

 

 

 

 

 

 



ความสำคัญ 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง วันที่ 29 
พฤศจิกายน 2560 ได้กำหนดอำนาจหนาที่หน่วยตรวจสอบภายใน ให้ขึ้นตรงกับหัวหน้าส่วนราชการ และมี
อำนาจหน้าที่ ดังตอไปน้ี  

(ก) ดําเนินงานเกี ่ยวกับงานตรวจสอบการเงิน การบัญชี และตรวจสอบระบบการดูแล  
ทรัพย์สิน  

(ข) ด ําเนินงานเกี ่ยวกับงานตรวจสอบการดําเนินงานหรือกระบวนการปฏิบัต ิงาน 
เปรียบเทียบกับผลผลิตหรือเป้าหมายที่กำหนด  

(ค) ดําเนินงานเกี่ยวกับการประเมินการบริหารความเสี่ยง  
(ง) ดำเนินการอื่นเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในตามที่กฎหมายกำหนด  
(จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ  ที่ได้รับ

มอบหมาย 
การตรวจสอบภายในถือเป็นเครื่องมือที่มีส่วนสำคัญที่จะทำให้การดําเนินงานขององค์กร

เป็นไปอย่างถูกต้องโปร่งใส เพราะเป็นกลไกที่ช่วยเพิ่มความสามารถในการควบคุม การรายงานและติดตามผล
การปฏิบัติงาน ซึ่งผู ้ตรวจสอบภายในมีส่วนร่วมกับผู้บริหารในระดับต่าง ๆ เพื่อหาแนวทางและวิธีการ
ปฏิบัติงานให้มีความเหมาะสม มีประสิทธิภาพ ภายใต้ภาวะการแข่งขันที่เพิ่มมากขึ้น อีกทั้งการตรวจสอบ
ภายในยังมีบทบาทสำคัญในการช่วยให้องค์กรมีการบริหารจัดการที่ดีมีความโปร่งใส มีการกำกับดูแลที่ดีและมี
บทบาทสำคัญในการสร้างมูลค่าเพิ่มให้แก่องค์กร ตลอดจนสามารถพัฒนาองค์กรให้มีความแข็งแกร่งอย่าง
ยั่งยืน 

ตามคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษาประจวบคีรีขันธ์ ที่ 84/2565 ลงวันที่16 
มีนาคม 2565  เรื่องมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบปฏิบัติราชการของข้าราชการและบุคลากรทางการ
ศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
ประจวบคีรีขันธ์ ได้รับสมัครและสอบคัดเลือกตำแหน่งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในมาเพิ่มเติมอีก 1 ตำแหน่งนั้น 

เพื่อให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประจวบคีรีขนธ์ เป็นไปได้ด้วยความ
เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และบังเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ จึงมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติราชการของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา ( เพิ่มเติม )  สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธื 

หน่วยตรวจสอบภายใน  

 นายศรายุทธ์ เพชรเกตุ ตำแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายในชำนาญการปฏิบัติหน้าที่
ผู ้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบภายในให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงกับหัวหน้าส่วนราชการ มีหน้าที่รับผิดชอบและ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ขอบข่ายงาน/ภารกิจงาน 

 1.1 ดำเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการเงิน การบัญชี และตรวจสอบการดูแลทรพัย์สิน  



 1.2 ดำเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการดำเนินงานหรือกระบวนการปฏิบัติงาน 

เปรียบเทียบกับผลผลิตเป้าหมายที่กำหนด  

 1.3 ดำเนินงานเกี่ยวกับการประเมินการบริหารความเสี่ยงดำเนินการอื่นเกีย่วกับการ         

ตรวจสอบภายในตามที่กฎหมายกำหนด  

 1.4 ปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานอื่น หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่ 

เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  

 1.5 ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามคำสั่งหรือตามที่ผู้บังคบับัญชามอบหมาย 

 

 



 

คู่มือปฏิบัติงาน 

 

 

 

ของ 

นายบุญพิเศกฐ  วัชรานนท์ 

ตำแหน่ง   เจ้าหน้าทีต่รวจสอบภายใน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 

 

 

 

 



 

ความสำคัญ 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง วันที่ 29 
พฤศจิกายน 2560 ได้กำหนดอำนาจหนาที่หน่วยตรวจสอบภายใน ให้ขึ้นตรงกับหัวหน้าส่วนราชการ และมี
อำนาจหน้าที่ ดังตอไปน้ี  

(ก) ดําเนินงานเกี ่ยวกับงานตรวจสอบการเงิน การบัญชี และตรวจสอบระบบการดูแล  
ทรัพย์สิน  

(ข) ด ําเนินงานเกี ่ยวกับงานตรวจสอบการดําเนินงานหรือกระบวนการปฏิบัต ิงาน 
เปรียบเทียบกับผลผลิตหรือเป้าหมายที่กำหนด  

(ค) ดําเนินงานเกี่ยวกับการประเมินการบริหารความเสี่ยง  
(ง) ดำเนินการอื่นเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในตามที่กฎหมายกำหนด  
(จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ  ที่ได้รับ

มอบหมาย 
การตรวจสอบภายในถือเป็นเครื่องมือที่มีส่วนสำคัญที่จะทำให้การดําเนินงานขององค์กร

เป็นไปอย่างถูกต้องโปร่งใส เพราะเป็นกลไกที่ช่วยเพิ่มความสามารถในการควบคุม การรายงานและติดตามผล
การปฏิบัติงาน ซึ่งผู ้ตรวจสอบภายในมีส่วนร่วมกับผู้บริหารในระดับต่าง ๆ เพื่อหาแนวทางและวิธีการ
ปฏิบัติงานให้มีความเหมาะสม มีประสิทธิภาพ ภายใต้ภาวะการแข่งขันที่เพิ่มมากขึ้น อีกทั้งการตรวจสอบ
ภายในยังมีบทบาทสำคัญในการช่วยให้องค์กรมีการบริหารจัดการที่ดีมีความโปร่งใส มีการกำกับดูแลที่ดีและมี
บทบาทสำคัญในการสร้างมูลค่าเพิ่มให้แก่องค์กร ตลอดจนสามารถพัฒนาองค์กรให้มีความแข็งแกร่งอย่าง
ยั่งยืน 

ตามคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษาประจวบคีรีขันธ์ ที่ 84/2565 ลงวันที่16 
มีนาคม 2565  เรื่องมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบปฏิบัติราชการของข้าราชการและบุคลากรทางการ
ศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
ประจวบคีรีขันธ์ ได้รับสมัครและสอบคัดเลือกตำแหน่งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในมาเพิ่มเติมอีก 1 ตำแหน่งนั้น 

เพื่อให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประจวบคีรีขนธ์  เป็นไปได้ด้วยความ
เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และบังเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ จึงมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติราชการของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา ( เพิ่มเติม )  สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธื 

หน่วยตรวจสอบภายใน  
นายบุญพิเศกฐ วัชรานนท์ ตำแหน่งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน 
ขอบข่ายงาน/ภารกิจงาน 
1. งานธุรการแลพสารสนเทศ ของหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
2. งานเลขานุการผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประกอบด้วย 
2.1 ประสานการดำเนินงานระหว่างผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุ่มงาน

สถานศึกษา หน่วยงาน องค์กรและบุคคลภายนอกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 



2.1 จัดทำหนังสือขออนุญาตเดนทางไปราชการและเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน
ค่าใช้จ่ายไปราชการของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ประจวบคีรีขันธ์ 

3. ดำเนินโครงการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสุจรต 
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามคำสั่งหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 
 

 



 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

กระทรวงศึกษำธิกำร 


