
หน่วยตรวจสอบภายใน 
แผนการปฏิบัติงาน 

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
 

หน่วยรับตรวจ  กองการเจ้าหน้าที่ (เดิมส านักปลัด) 

กิจกรรมที่ตรวจสอบ การบริหารงานบุคคล  

ประเด็นการตรวจสอบ 

1. การวางแผนและบริหารอัตราก าลัง 
2. การพัฒนาองค์ความรู้ของข้าราชการ 
3. ระบบฐานข้อมูลด้านการบริหารงานบุคคล 
4. การประเมินผลการปฏิบัติงาน การเลื่อนข้ันเงินเดือน 

วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 

1. เพ่ือให้ทราบว่าการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างเหมาะสม มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
2. เพ่ือให้ทราบว่าการบริหารงานบุคคลมีความสอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ 
3. เพ่ือเสนอแนวทางแก้ไขปัญหาอุปสรรคและปรับปรุงการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

1. ตรวจสอบเอกสารแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 - 2566 
2. ตรวจสอบเอกสารแผนพัฒนาบุคลากร ประจ าปีงบประมาณ 2565 และติดตามผลการด าเนินงาน

ตามแผนฯ 
3. ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานการประเมินผลการปฏิบัติงาน และแบบประเมินการเลื่อนขั้นเงินเดือน

ของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ประจ าปีงบประมาณ 2565 
4. ตรวจทานระบบฐานข้อมูลด้านการบริหารงานบุคคล 

 
จ านวนวันในการตรวจสอบ 
 20 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 



แนวทางการปฏิบัติงาน 

 วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ วันที่ตรวจสอบ รหัสกระดาษท าการ 

1. ตรวจขั้นตอน/เอกสารการจัดท าแผนอัตราก าลัง
3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 - 2566 

นางสมร ขวัญนาคม 9-12 พ.ค. 65 09001 

2. ตรวจเอกสารการออกค าสั่งการบริหารงาน
บุคคล 

นางสมร ขวัญนาคม 17 พ.ค. 65 09001 

3. ตรวจสอบเอกสารแผนพัฒนาบุคลากรประจ าปี
งบประมาณ 2565  

นางสมร ขวัญนาคม 18-20 พ.ค. 65 09002 

4. ตรวจเอกสารการด าเนินการตามแผนพัฒนา
บุคลากรประจ าปี 2564 และ 2565 

นางสมร ขวัญนาคม 18-20 พ.ค. 65 09002 

5. ตรวจเอกสารการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากร รอบที่ 1/2565  

นางสมร ขวัญนาคม 23-27 พ.ค.65 09003 

6. ตรวจเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือนของ
บุคลากร รอบที่ 1/2565 

นางสมร ขวัญนาคม 23-27 พ.ค.65 09003 

7. สุ่มตรวจสอบการบันทึกรายการต่าง ๆ ใน
ทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) ว่าบันทึกถูกต้องตรงกับ
หลักฐานที่ปรากฎ 

นางสมร ขวัญนาคม 30-31 พ.ค. 65 09004 

8. สุ่มตรวจการบันทึกรายการต่าง ๆ ในระบบ
บริหารงานทรัพยากรบุคคล 

นางสมร ขวัญนาคม 30-31 พ.ค. 65 09004 

9. ตรวจสอบกับทะเบียนคุมวันลาว่าเป็นไปตาม
ระเบียบฯ 

นางสมร ขวัญนาคม 1-2 มิ.ย. 65 09004 

8. สัมภาษณเ์จ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและผู้ที่
เกี่ยวข้อง  

นางสมร ขวัญนาคม 10 พ.ค.  
– 9 มิ.ย. 65 

- 

9. สรุปปัญหา สาเหตุ ผลกระทบ และแนวทาง
ปรับปรุงแก้ไขต่าง ๆ ที่ได้รับจากการตรวจสอบ
ทั้งหมด 

นางสมร ขวัญนาคม 6-9 มิ.ย. 65 - 

10. สรุปและร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน นางสมร ขวัญนาคม 6-9 มิ.ย. 65 ตส. 002/2565 
  
 
 
 

ผู้จัดท า/ผู้สอบทาน..................................................... 
                              (.................................................) 
                         วันที่ ........................................... 
 


