
                                       
 

ค ำสั่งส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสรุำษฎร์ธำนี เขต 1 
ที่ 309/2567 

เรือ่ง  มอบหมำยหนำ้ที่ควำมรบัผิดชอบของข้ำรำชกำร  ลูกจ้ำงประจ ำ  พนักงำนรำชกำร  และลกูจำ้งช่ัวครำว  
ของส ำนักงำนเขตพื้นทีก่ำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1  

.................. 

เพื่อให้กำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรของข้ำรำชกำร  ลูกจ้ำงประจ ำ  พนักงำนรำชกำร  และลูกจ้ำง
ช่ัวครำว  ในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1 เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและ 
มีประสิทธิภำพ อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 37 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำร
กระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.2546  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  จึงมีค ำสั่งดังต่อไปนี้ 

1.  กรณีที่ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1 ได้มีค ำสั่งเรื่อง  
มอบหมำยหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของข้ำรำชกำร  ลูกจ้ำงประจ ำ  พนักงำนรำชกำร  และลูกจ้ำงช่ัวครำว  
หรือค ำสั่งอื่นใดเป็นอันยกเลิก  โดยให้ใช้ค ำสั่งนี้แทน 

2.  มอบหมำยหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของข้ำรำชกำร  ลูกจ้ำงประจ ำ  พนักงำนรำชกำร  และ
ลูกจ้ำงช่ัวครำว  ของส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1                    
ดังรำยละเอียดตำม ผนวก ก. แนบท้ำยค ำสั่งนี้ 

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมำยปฏิบัติงำนรำชกำรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย  เกิดประสิทธิภำพ                  
และให้เป็นไปตำมระเบียบ  ข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  ในกรณีที่เกิดปัญหำอุปสรรคที่เกิดจำกกำรปฏิบัติงำน                  
ซึ่งไม่อำจแก้ปัญหำด้วยตนเองได้  ให้เสนอหรือขอค ำปรึกษำผู้บังคับบัญชำโดยทันที 

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  1  มีนำคม  2567  เป็นต้นไป 

สั่ง ณ  วันที่  15  มีนำคม  พ.ศ.2567 

 

 
 (นำยเลอศักดิ์  รัชณำกำร) 
 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสรุำษฎร์ธำนี เขต 1   
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ผนวก ก. 
รายละเอียดแนบท้ายค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 

ที่  309/2567  สั่ง ณ วันที่  15  มีนาคม  พ.ศ.2567 
หน่วยตรวจสอบภายใน 

นางสาวกาญจนา  สวดโสม  ต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
                                           ปฏิบัติหน้าที่ ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงานวิชาการ งานตรวจสอบภายใน 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้
ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงานวิชาการ งานตรวจสอบภายในปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ 
ได้แก่ ด้านการปฏิบัติการ ด้านการวางแผน ด้านการประสานงาน และด้านการบริการ เป็นไปตามมาตรฐาน
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษา มาตรา 38ค (2) และคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ประกอบด้วย                

1. ปฏิบัติหน้าที ่ในต าแหน่งผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน มีอ านาจหน้าที่ บทบาทและ 
ภารกิจความรับผิดชอบในการบริหารจัดการ ควบคุม ก ากับ ติดตาม และตรวจสอบ ดังนี้ 

1.1 ด าเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการเงิน การบัญชี และตรวจสอบระบบดูแลทรัพย์สิน 
1.2 ด าเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการด าเนินงานหรือกระบวนการปฏิบัติงานเปรียบเทียบ

กับผลผลิตหรือเป้าหมายที่ก าหนด 
1.3 ด าเนินงานเกี่ยวกับการประเมินการบริหารความเสี่ยง   
1.4 ด าเนินการอ่ืนเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในตามที่กฎหมายก าหนด 
1.5 ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

2. ด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนตรวจสอบกำรเงิน กำรบัญชี และตรวจสอบระบบดูแลทรัพย์สิน 
2.1  การตรวจสอบการเงินและบัญชี (Financial Audit) การตรวจสอบการปฏิบัติตาม

กฎระเบียบ (Compliance Audit) โดยปฏิบัติงานตรวจสอบที่ได้รับมอบหมายตามแผนการตรวจสอบประจ าปี 
และมีสาระส าคัญของการตรวจสอบ ดังนี้ 

1) ตรวจสอบระบบการเงิน การบัญชี เกี่ยวกับการปฏิบัติที่ถูกต้อง ตามกฎหมาย
ข้อบังคับ และความน่าเชื่อถือของข้อมูลด้านการเงิน การบัญชี และการด าเนินงาน 

2) ตรวจสอบระบบการดูแลทรัพย์สิน เกี่ยวกับการจัดหา ควบคุม การใช้ประโยชน์                 
การบ ารุงรักษาและการใช้ทรัพย์สินอย่างคุ้มค่าและปราศจากการทุจริต 

3) การสอบทานความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี 
การงบประมาณ การบริหารทรัพย์สิน และการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงาน 

  2.2  ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
3. ด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนตรวจสอบกำรด ำเนินงำนหรือกระบวนกำรปฏิบัติงำนเปรียบเทียบกับผลผลิต

หรือเป้ำหมำยที่ก ำหนด 
3.1  การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit) ปฏิบัติงานตรวจสอบที่ได้รับ

มอบหมายตามแผนการตรวจสอบประจ าปี โดยเน้นตรวจผลการปฏิบัติงานหรือกระบวนการปฏิบัติงานที่
เกิดข้ึนจริงเปรียบเทียบกับผลผลิต หรือเป้าหมายที่ก าหนดไว้ ว่ามีความแตกต่างกันอย่างไร 
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3.2  ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
4.  ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรประเมินกำรบริหำรควำมเสี่ยง 

4.1 การตรวจสอบผลการปฏิบัติงานหรือกระบวนการปฏิบัติงาน กับความเสี่ยงที่ท าให้ไม่บรรลุ
เป้าหมายที่ก าหนดไว้ โดยตรวจสอบตามแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการประจ าปี ข้อตกลงการให้บริการ
สาธารณะ (Public Service Agreement : P:S.A) หรือการตรวจสอบตามนโยบายของรัฐ โดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ือให้ทราบกระบวนการปฏิบัติงาน ผลการด าเนินงาน ผลลัพธ์ ตลอดจนการเร่งรัดการด าเนินงาน และ
ข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ต่อการบริหารงาน การปฏิบัติงาน และการปรับปรุงแก้ไข  

4.2  ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
5  ด ำเนินกำรอ่ืนเกี่ยวกับกำรตรวจสอบภำยในที่กฎหมำยก ำหนด 
6.  ปฏิบัติงานสารบรรณหน่วยตรวจสอบภายใน ดังนี้ 

6.1 รวบรวมและจัดการข้อมูลต่าง ๆ ของหน่วยตรวจสอบภายใน ให้เป็นระบบ เพ่ือใช้เป็น
สารสนเทศ ในการตรวจสอบ การวางแผน และการจัดการความรู้ ได้แก่ ข้อมูลสถานศึกษา ผู้บริหาร
สถานศึกษา คร ูนักเรียน และงบประมาณที่สถานศึกษาแต่ละแห่งได้รับ 

6.2 ศึกษาวิเคราะห์สภาพของหน่วยตรวจสอบภายในและออกแบบ ระบบงาน สารบรรณ ให้
เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยด าเนินการ 

1) รับ-ส่ง จัดเก็บ ยืม และท าลายหนังสือภายในหน่วยตรวจสอบภายใน ให้เป็นไปตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ทั้งระบบ Manual และ ระบบอิเลคทรอนิกส์) 

2) แจ้งเวียนหนังสือภายในหน่วยตรวจสอบภายใน 
3) รวบรวมสถิติการลา การมาปฏิบัติราชการ และการไปราชการ ของข้าราชการภายใน

หน่วยตรวจสอบภายใน โดยการจัดท าแบบบัญชีลงเวลามาปฏิบัติงาน แบบการขออนุญาตไปราชการ 
พร้อมแบบฟอร์มอ่ืน ๆ ที่ใช้ในหน่วยตรวจสอบภายใน รวมทั้งสรุปรายงานผลเสนอผู้บังคับบัญชาเป็น 
รายเดือน 

6.3  ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เก่ียวข้อง 
7. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชา

มอบหมาย 


