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ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำขอนแก่น เขต 5 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 



ค ำน ำ 
 
  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม หมวด 5 มาตรา 39 
และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตร 34 วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการก าหนดให้มีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง
การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา โดยแบ่งส่วนราชการภายในส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ออกเป็น 8 กลุ่ม และออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วน
ราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ออกเป็น 7 กลุ่ม 
  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่
มัธยมศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติ งานเ พ่ือยกระดับคุณภาพ                     
และมาตรฐานการปฏิบัติงาน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น  
  ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้  มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน ซึ่งเป็นส่วนราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา จากการวิเคราะห์ บาบาท อ านาจหน้าที่  ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้เกิดเป็นภาระงาน หน่วยตรวจสอบภายใน มีบทบาทอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญ             
5 ประการ ซึ่งเก่ียวกับการด าเนินงานตรวจสอบภายใน การบัญชี และระบบดูแลทรัพย์สิน การตรวจสอบการ
ด าเนินงานหรือกระบวนการเปรียบเทียบกับผลผลิตหรือเป้าหมายที่ก าหนด การประเมินการบริหารความ
เสี่ยง การด าเนินการอ่ืนเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในตามที่กฎหมายก าหนด และการปฏิบัติงานร่วมกับหรื อ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ขอขอบพระคุณท างานที่ด าเนินการจัดท า
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และคณะผู้วิพากษ์จากภูมิภาคต่างๆ ไว้  ณ โอกาสนี้ 
 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ ื้นฐาน 
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แบบฟอรมกำรว ิเครำะหงำน ของหนวยตรวจสอบภำยใน ส ำนักงำนเขตพ ื้นที่กำรศ ึกษำ 
 
  

บทบำท/ภำรก ิจ/หนำที่ตำม 
ประกำศ ศธ. 

 
 

งำน / เรื่อง 

 
 

ขั้นตอนกำรปฏ ิบัติงำน 

บุคคล / 
หนวยงำนที่ 
เกี่ยวของ 

(ก) ด าเนินงานเกี่ยวกับงาน 1.งำนตรวจสอบภำยใน สพท.และ 1.หนวยตรวจสอบภายใน  รับนโยบายจาก สพท./ 

 ตรวจสอบการเงิน การบัญชี สถำนศ ึกษำ ประกอบดวย ผอ.สพป. / สพม. และจากผลการประเม ิน สถานศึกษา 

 และตรวจสอบระบบการดูแล 1.1   งำนประเม ินระบบกำรควบคุม ความเสี่ยงของสพท.และสถานศึกษา เพ ื่อ 

 ทรพัยสิน ภำยในและประเมินควำมเสี่ยง แยก จัดท าแผนการตรว จสอบประจ  าป 

(ข) ด าเนินงานเกี่ยวกับงาน งานยอยไดดังนี้ 2.หนวยตรวจสอบภายในน าเสนอแผนการ 

 ตรวจสอบการด าเนินงานหร ือ 1.1.1 งานประเม ินระบบการ ตรวจสอบประจ าป ใหผอ.สพป. / สพม. 
 กระบวนการเปรียบเทยบกบ ั ควบคุมภายใน พ ิจารณาอนุมัติ และเม ่ ือไดร  ับการอนุมัต ิ

 ผลผล ิตหรือเปาหมายที่ 1.1.2 งานประเม ินความเสี่ยง แผนแลว ส าเนาแผนการตรวจสอบแจงให 

 ก าหนด 1.2  งำนตรวจสอบภำยใน เพื่อให สพฐ.ทราบ 

(ค) ด าเนนงานเกย ี วกบการ ควำมเช ื่อม ั่น แยกตำมประเภทงำนตรวจ 3.จดทาแผนการปฏบ ิ ต ั  ิงาน(Engagement 

ประเม ินการบริหารความเสี่ยง ไดดังนี้ Plan) ของกิจกรรมงานตรวจสอบทีก่  าหนด 

1.2.1 การตรวจสอบทางการเงิน ในแผนการตรวจสอบ พรอมจัดท าแนวการ 

(Financial Audit) ตรวจสอบ ใหตอบสนองก ับวัตถุประสงค 

1.2.2 การตรวจสอบการปฏิบัติ ของกิจกรรมงานตรวจสอบที่แผนก าหนด 

ตามกฎระเบ ียบ (Compliance Audit) และก  าหนดเครื่องมือกระดาษท าการท ี่ 
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บทบำท/ภำรก ิจ/หนำที่ ตำม 
ประกำศ ศธ. 

 
 

งำน / เรื่อง 

 
 

ขั้นตอนกำรปฏ ิบัติงำน 

บุคคล / 
หนวยงำนที่  
เกี่ยวของ 

  1.2.3 การตรวจสอบการปฏิบัติงาน จ าเปนใชในการตรวจสอบใหพรอมกอนลง  

(Operational Audit) มือตรวจสอบตามระยะเวลาท ี่แผนก าหนด 
1.2.4 การตรวจสอบผลการ 4. ปฏิบัติงานตรวจสอบ ตามแนวทางของ 

ด าเนินงาน(Performance Audit) แนวการตรวจสอบที่ก  าหนดไว พรอมจัดเก็บ 
1.2.5 การตรวจสอบสารสนเทศ ขอมูลที่ตรวจสอบไดไวในกระดาษท  าการที่ 

(Information Technology Audit) เกี่ยวของ และสรุปผลการตรวจสอบ 
1.2.6 การตรวจสอบการบร ิหาร 5.  จัดท  ารายงานผลการตรวจสอบพรอม 

(Management Audit) ขอเสนอแนะแนวทางการแกไข เสนอใหผอ. 
1.3 งำนใหค ำปรึกษำ สพป. / สพม. ทราบและพ ิจารณาสั่งการ 

6.  ติดตามผลการด าเนินการตาม 
ขอเสนอแนะ หรือตามท ี่ผอ.สพป. / สพม. 
สั่งการ 

(ง) ด าเนินการอ ื่นเกี่ยวกับการ 2 .งำนบริหำรกำรตรวจสอบ 1.ส ารวจขอมูลเบื้องตนเพ่ือใหเขาใจถ ึง สพท./ 

ตรวจสอบภายในตามที่ 2.1  งานวางแผนการตรวจสอบภายใน รายละเอ ียดงาน ระบบงาน และผูเกี่ยวของ สถานศึกษา 

กฎหมายก าหนด 2.2  งานประกันค ุณภาพงานตรวจสอบ 2.ประเม ินผลระบบการควบค ุมภายในเพื่อ 

ภายใน พ ิจารณาความเพ ียงพอเหมาะสมของระบบ 

3.  งำนธุรกำรและสำรสนเทศ การควบคุมภายในที่ม ีอยู 
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บทบำท/ภำรก ิจ/หนำที่ ตำม 
ประกำศ ศธ. 

 
 

งำน / เรื่อง 

 
 

ขั้นตอนกำรปฏ ิบัติงำน 

บุคคล / 
หนวยงำนที่  
เกี่ยวของ 

(จ) ปฏิบัติงานรวมก ับหรือ งำนตรวจสอบพ ิเศษ  (Special การตรวจสอบพิเศษ (Special สพท./ 

สนับสนุนการปฏ ิบัติงานของ Audit) Audit) สถานศึกษา 

หนวยงานอื่นที่เก ี่ยวของหรือ 1)  ส ารวจขอมูลเบื ้องตนตามประเด็นขอ 
ทีไ่ดรบัมอบหมาย รองเร ียน/ขอสงสัยที่จะสอไปในทางท ุจริต 

2)  ก าหนดประเด็นและผูเกี่ยวของกับ 
ประเด็นที่ตรวจสอบ 
3)  ด าเนินการตรวจสอบและรวบรวม 
หลักฐาน เอกสาร รวมถ ึงถอยค าของ 
ผูเกี่ยวของ 
4)  วิเคราะหและสรุปผลการตรวจสอบ 
ขอเท็จจริงเปรียบเทียบกับระเบ ียบกฎหมาย 
ที่เก ี่ยวของ 
5)  รายงานตอผูอ านวยการส  านกังานเขต 
พ ื้นที่การศึกษาและหนวยงานที่เก ี่ยวของ 

ทั้งนี ้ Flow Chart ภารกจิงานของหนวยตรวจสอบภายในส  านักงานเขตพ ื้นทีก่ารศ ึกษา ดังแนบ 
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หน่วย

ตรวจสอบ
ภำยใน 

      

 

 
 
 

 

         

      

   
 
 

    

               

      แผนผังกระบวนงำน      
 

              
                                                                                                                                                                  

        
 

 

                                                                                          

 

 
 
 

       

 

1. งานตรวจสอบ
ภายใน สพท./
สถานศึกษา 

 

2. งานบริการ
การตรวจสอบ 

 

3. งานธุรการ
และ 

สารสนเทศ 

1.1 งานประเมินระบบการควบคมุภายในและประเมินความเสีย่ง 

1.2 งานตรวจสอบด้านการให้ความเช่ือมั่น 
     แยกตามประเภทการตรวจสอบ 

1.3 งานให้ค าปรึกษา 

1.1.1 งานประเมินระบบ
การควบคุมภายใน 

1.1.2 งานประเมินความ
เสี่ยง 

 

2.1 งานวางแผนการ
ตรวจสอบภายใน 

 

2.2 งานประกัน
คุณภาพงานตรวจสอบ

ภายใน 

1.2.1 งานตรวจสอบทางการเงิน (Financial Audit) 

1.2.2 งานตรวจสอบการปฏบิัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) 

1.2.3 งานตรวจสอบการปฏบิัติงาน (Operational Audit) 

1.2.4 งานตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit) 

1.2.7 งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 

1.2.5 งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technoiogy Audit) 

1.2.6 งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) 



 

 

 

คูมือการปฏิบตัิงาน ส านักงานเขตพื้นที่

การศกึษา 
7
 

หนวยตรวจสอบ
ภายใน 

 

 
 
 

 
สวนที่ 2   

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
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คูมือการปฏิบตัิงาน ส านักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา หนวย
ตรวจสอบภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสำร : คูมือขั้นตอนกำรด  ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร : งำนตรวจสอบภำยใน 
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1. ชื่องำน  งำนตรวจสอบภำยใน 
2. วัตถปุระสงค์ 
      1) เพื่อให้บริการ ด้านความม่ันใจต่อประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการด าเนินงานและความ
คุ้มค่าของการใช้จ่ายเงินในรูปของรายงานที่เป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บริหาร 
      2) เพื่อสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับให้สามารถปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานเป็นไปตาม
กฎหมายระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยการวิเคราะห์ ประเมิน ให้ค าปรึกษาและ
ให้ข้อเสนอแนะ 
      3) เพื่อสนับสนุนให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษา 
มีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม 

3. ขอบเขตของงำน 
 ขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย 
      1) ตรวจสอบ วิเคราะห์ ประเมินผล การปฏิบัติงานต่างๆ ของหน่วยงาน ดังนี้ 
  1.1) ความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน การบริหารความเสี่ยง การควบคุม
ก ากับดูแล 
  1.2) ความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัดของการด าเนินงานหรือกิจกรรมต่างๆ 
ตลอดทั้งการใช้ทรัพยากร 
  1.3) ความถูกต้อง เชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงิน การบัญชี และการด าเนินงานต่างๆ 
  1.4) ความถูกต้องในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กฎหมาย ระเบียบ นโยบายต่างๆ
ของทางราชการ 
  1.5) ความเพียงพอเหมาะสมในการควบคุม ดูแลรักษาและความปลอดภัยของ
ทรัพย์สิน 
      2) ให้ค าแนะน าในการปรับปรุงแก้ไขระบบปฏิบัติงาน ควบคุม การบริหารความเสี่ยง การ
ควบคุม ก ากับดูแลให้การด าเนินงานถูกต้อง มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
 

 ภารกิจงานตรวจสอบภายในของผู้ตรวจสอบภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/
มัธยมศึกษา แยกได้เป็น 2 ระดับ แต่ละระดับมีขอบเขตเรื่องที่ตรวจสอบดังต่อไปนี้ 
 1. งำนตรวจสอบภำยในระดับเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ/มัธยมศึกษำ มีขอบเขตงาน
ตรวจสอบแยกเรื่องได้ ดังนี้ 
  1) ตรวจสอบการด าเนินงานตามแผนกลยุทธ์หรือแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี แผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีและนโยบายของรัฐ รวมทั้งข้อตกลงการให้บริการสาธารณะ 
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  2) ประเมินระบบการควบคุมภายใน การปฏิบัติงานตามภารกิจงานของทุกกลุ่มในเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
  3) ตรวจสอบการบริหารการเงินการบัญชี และตรวจสอบการปฏิบัติงานตามระบบการ
บริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ (GFMIS) 
  4) ตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สิน 
  5) ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
  6) ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย นโยบายที่ก าหนด 
  7) ตรวจสอบงานที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 2. งำนตรวจสอบภำยในระดับสถำนศึกษำ มีขอบเขตงานตรวจสอบแยกเรื่อง ได้ดังนี้ 
  1) การตรวจสอบการด าเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 
นโยบาย สพฐ. รวมทั้งข้อตกลงการให้บริการสาธารณะ 
  2) การตรวจสอบการเงิน การบัญชี 
  3) ตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สิน 
  4) ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง รวมถึงการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ 
  5) ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย นโยบายที่ก าหนด 
  6) ตรวจสอบงานที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 งานตรวจสอบภายในสามารถแยกประเภทการตรวจสอบได้ตามวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบได้ดังนี้ 

1) การตรวจสอบทางการเงินบัญชี (Financial Audit)      
 2) การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit)    

3) การตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operation Audit)      
4) การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit)     
5) การตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit)    

 6) การตรวจสอบการบริหาร (Management Audit)      
7) การตรวจสอบพิเศษ (Special Audit)   

 

 ทั้งนี้ ในการตรวจสอบเรื่องใดเรื่องหนึ่งอาจใช้การตรวจสอบหลายประเภท ขึ้นอยู่กับ
วัตถุประสงค์การตรวจสอบที่ก าหนด โดยลักษณะงานตรวจสอบแต่ละประเภท มีดังนี้ 

                                                              



 

 

 

 9 
1) กำรตรวจสอบทำงกำรเงินบัญชี (Financial Audit) เป็นการตรวจสอบความถูกต้องเชื่อถือ

ได้ของข้อมูล และตัวเลขต่างๆ ทางการเงิน การบัญชีและรายงานการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแล
ป้องกันทรัพย์สิน และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานต่างๆ ว่ามีเพียง
พอที่จะมั่นใจได้ว่าข้อมูลที่บันทึกในบัญชี รายงาน ทะเบียน และเอกสารต่างๆ ถูกต้อง และสามารถสอบ
ทานได้หรือเพียงพอที่จะป้องกันการรั่วไหล สูญหาย ของทรัพย์สินต่างๆ ได้ 
 2) กำรตรวจสอบกำรปฏิบัติตำมกฎระเบียบ (Compliance Audit) เป็นการตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานต่างๆ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษาว่าเป็นไป
ตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี 

3) กำรตรวจสอบกำรปฏิบัติงำน (Operation Audit) เป็นการตรวจสอบเพ่ือประเมินระบบ
การควบคุมภายในและประเมินคุณภาพของการด าเนินงานของหน่วยงานต่างๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษา เพ่ือให้ความมั่นใจว่าแต่ละหน่วยงานมีการควบคุม
ภายในที่ดีและมีการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ      

4) กำรตรวจสอบกำรด ำเนินงำน (Performance Audit) เป็นการตรวจสอบผลการด าเนินงาน
ตามแผนงาน และโครงการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษา 
ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือหลักการที่ก าหนด การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลและความคุ้มค่า โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย ซึ่งวัด
จากตัวชี้วัดที่เหมาะสม ทั้งนี้ต้องค านึกถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหาร
ความเสี่ยงและการควบคุมภายในประกอบด้วย     

5) กำรตรวจสอบสำรสนเทศ (Information Technology Audit) เป็นการพิสูจน์ความถูกต้อง
เชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ รวมทั้งการเข้าถึงข้อมูลใน
การปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่งของงาน
ตรวจสอบภายในเกือบทุกงานที่น าระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติงาน ไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทาง
การเงิน การตรวจสอบการด าเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร    
 6) กำรตรวจสอบกำรบริหำร (Management Audit) เป็นการตรวจสอบการบริหารงานด้าน
ต่างๆ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษา ว่ามีระบบการ
บริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผลเกี่ยวกับการงบประมาณ การเงิน              
การบัญชี การพัสดุ รวมทั้งการบริหารด้านต่างๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษา เป็นไปตามหลักการบริหารงาน
และหลักการก ากับดูแลที่ดี (Good Governance) ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็น
ธรรมและความโปร่งใส 
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7) กำรตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) หมายถึงการตรวจสอบในกรณีที่ได้รับมอบหมายจาก

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษา หรือกรณีที่มีการ
ทุจริตหรือการกระท าที่ส่อไปในทางทุจริตผิดกฎหมาย หรือ กรณีที่มีเหตุอันควรสงสัยว่า จะมีการกระท า
ที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะด าเนินการตรวจสอบเพ่ือค้น
สาเหตุข้อเท็จจริง ผลเสียหาย หรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป้องกัน 
 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
 กำรตรวจสอบภำยใน หมายถึง กิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและการให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยง
ธรรมและเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของทุกกลุ่มในส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษาให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายในจะช่วยให้
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษา บรรลุถึงเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง 
การควบคุมและการก ากับดูและอย่างเป็นระบบ 
 กำรบริหำรให้หลักประกัน หมายถึง การตรวจสอบหลักฐานต่างๆ อย่างเที่ยงธรรม เพ่ือน าผล
มาประเมินผลอย่างเป็นอิสระในกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลองค์กร 
เช่น การตรวจสอบงบการเงิน ผลการด าเนินงาน การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ความมั่นคง
ปลอดภัยของระบบต่างๆ และการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงินการบัญชี 
 การบริการให้ค าปรึกษา หมายถึง การให้บริการ ให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษาและบริการอ่ืนๆ               
ที่เกี่ยวข้อง โดยลักษณะงานและขอบเขตของงานขึ้นอยู่กับผู้บริหาร เพ่ือเพ่ิมคุณค่าให้แก่ส่วนราชการ
และปรบัปรุงการด าเนินงานของส่วนราชการให้ดีข้ึน 
 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบหลักท่ีส าคัญ ประกอบด้วย 
  1) ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
  2) ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  3) ขั้นตอนการจัดท ารายงานและติดตามผล 
 นอกจากนี้ในแต่ละขั้นตอนจะมีกระบวนการปฏิบัติงานย่อยลงไป พอสรุปเป็นขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ดังนี้ 
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1)  วางแผนการตรวจสอบ มีขั้นตอนยอย คือ 

    1.1) ส ารวจขอม ูลเบื้องตนเพ ื่อใหผูตรวจสอบภายในเรียนรู และท  าความเขาใจเกี่ยวกับ
งานของหนวยงานที่ตองท าการตรวจสอบในรายละเอ ียด เชน ล ักษณะของงบประมาณและจ านวนเงินที่ไดรับ 
หลักการ ระเบียบ ว ิธีปฏิบัติงาน  ขั้นตอนการท  างานหรือสายงานการบังคับบัญชา ขอมูลจากรายงานหรือสถิติ 
ประเภทของรายงานท ี่หนวยงานตองจัดท า/จัดสง และระบบการควบคุมภายใน ที่มีอย ูรวมทั้งท าความคุนเคยกับ
หนวยงานและระบบงานท ี่จะเลือกมาตรวจสอบ ซ่ึงจะชวยใหผูตรวจสอบ สามารถประเมินความเสี่ยงในชั้นตน                
กอนจะด  าเนินการตรวจสอบไดอยางเหมาะสมเปนระบบ 

     1.2) ประเมินระบบการควบคุมภายใน ผูตรวจสอบภายในตองประเม ินผลระบบ                     
การควบคุมภายในของท ุกกลุมในส านักงานเขตพ ื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  ที่ไดจัดท าและประเม ิน
ตนเองตามระเบ ียบ คตง.วาดวยการก  าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  พ.ศ.  2544  ก าหนด  โดยผูตรวจสอบ
ภายในตองพ ิจารณาถ ึงความเหมาะสมและความเพ ียงพอของระบบการควบค ุมภายใน 

     1.3) ประเมินความเสี่ยง ผูตรวจสอบภายในสามารถเล ือกประเมินความเสี่ยงในระด ับ 
หนวยงานในทุกกลุมของส  านักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา หรือระดับงาน โครงการ 
กิจกรรม ก็ไดตามความเหมาะสมก ับศักยภาพของตน ซ่ึงจะตองมีการระบุปจจัยเสี่ยง วิเคราะหความเสี่ยงและ
จัดล าดบัความเสี ่ยง 

     1.4) จัดท าแผนการตรวจสอบ แผนการตรวจสอบ มี 2 ลกัษณะคือ 
1.4.1) แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) ระยะเวลา 3-5 ป โดยมี

แผนการตรวจสอบครอบคลุมหนวยรับตรวจที่อยูในความรับผิดชอบทั้งหมด  ทั้งระดับส านักงานเขตพ ื้นที่ การศ ึกษา
ประถมศ ึกษา/มัธยมศ ึกษา และสถานศึกษา 

1.4.2) แผนการตรวจสอบประจ าป (Audit Plan) ตองจัดท าใหสอดคลองกับ 
แผนการตรวจสอบระยะยาวที่ก  าหนดไว   และมีงานตามนโยบายที่ผูอ  านวยการส าน ักงานเขตพ ื้นที่ การศ ึกษา
ประถมศ ึกษา/มัธยมศึกษา หรือ สพฐ.ใหความส  าคัญ 

      ทั้งนี้ควรจัดท าแผนการตรวจสอบเสนอใหผูอ านวยการส านักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษา 
ประถมศึกษา/มัธยมศึกษาอนุมัติแผนการตรวจสอบ ภายใน 30 กันยายน และเมื่อไดรับการอนุมัติแผนแลว ส าเนา
แผนการตรวจสอบแจงให สพฐ. ทราบ ส าหรับองคประกอบของแผนการตรวจสอบ ประกอบดวย วัตถุประสงค
การตรวจสอบ ขอบเขตการปฏิบัติงาน ผ ูรับผิดชอบ และงบประมาณ 

    1.5) จัดท าแผนการปฏ ิบัติงาน (Engagement Plan) เมื่อไดรับการอนุมัติแผนการ 
ตรวจสอบประจ าปแลว ผูตรวจสอบภายในจัดท าแผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan) ในแตละเร ื ่อง               
ของกิจกรรมงานตรวจสอบใหสอดคลองก ับแผนการตรวจสอบประจ  าป แตมคีวามยืดหยุนใหสามารถแกไข
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ปร ับปรุงใหเหมาะสมกับสถานการณ โดยมีรายละเอ ียดของเรื่อง และหนวยรับตรวจ วัตถุประสงคในการ 
ปฏิบัติงาน ขอบเขตการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏ ิบัติงาน ผูรับผิดชอบและ ระยะเวลาที่จะตรวจสอบ พรอม
เคร่ืองมือกระดาษท าการใหพรอมกอนท าการตรวจสอบ 

2)  การปฏิบัติงานตรวจสอบ ปฏิบัติงานตรวจสอบตามระยะเวลาที่แผนก  าหนด โดยม ีขั้นตอนยอย 
คือ 

2.1) กอนเริม่ปฏิบัติงานตรวจสอบ ผตูรวจสอบภายในเตรียมความพรอมเกี่ยวกับการซักซอม
ทีมงาน แจงหนวยรับตรวจทราบก  าหนดเวลาเขาตรวจ ว ัตถุประสงคและขอบเขต หรือประสานขอขอมูล             
ที่จ าเปนตองใชในการตรวจสอบ 

2.2) ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ ผูตรวจสอบภายในประชุมเปดตรวจท าการตรวจสอบ
โดยเลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบใหเหมาะสม โดยรวบรวบขอมูลไว ในกระดาษท าการ 
และปดตรวจโดยการแจงสรุปผลการตรวจสอบเบื้องตนที่เปนสาระส าคัญใหผูบริหารของ หนวยรับตรวจทราบ               
เพ ื ่อด าเนินการใหมีการปรับปรุงแกไขหร ือท าความเขาใจก ับผูปฏ ิบัติงาน 

2.3) เมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ เปนการรวบรวมหลักฐานกระดาษท  าการและสรุปผลการ
ตรวจสอบ 

3) การจัดท ารายงานและติดตามผล 
3.1)    รายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอใหผูอ  านวยการส านักงานเขตพ ื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/

มัธยมศึกษา ทราบและพ ิจารณาสั่งการทั้งนี้  การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเป น เทคนิคอยางหนึ่ง               
ที่ผูตรวจสอบภายในจะตองเอาใจใสเปนพ ิเศษ เพราะรายงานเปนการแสดงใหเห ็นถ ึงค ุณภาพของการ
ปฏ ิบ ัต ิงานของผูตรวจสอบภายในท ั้งหมดลักษณะของรายงานท ี่ดีตองเปนรายงานท ี่มีประโยชนตอผูอาน 
รายงาน เปนเรื่องที่มีสาระส าค ัญ ขอตรวจพบเปนเรื่องท ี่ตรงกับขอเท็จจริง ขอเสนอแนะหรือขอแนะน าเปน              
ประโยชนและสามารถปฏ ิบัติได ทั้งนี้ใหจัดท ารายงานสร ุปผลการตรวจสอบ ประจ าปแจงให สพฐ.ทราบ ภายใน       
30 กันยายน ของทุกป หรอืภายในระยะเวลาที่ สพฐ.ก าหนด 

3.2) การติดตามผล เปนขั้นตอนสุดทายของกระบวนงานตรวจสอบภายใน ที่ผูตรวจสอบภายใน              
ตองติดตามผลวา ผูอ านวยการส านักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษาประถมศ ึกษา/มัธยมศึกษา ไดสั่งการไว อยางไร      
และหนวยรับตรวจด าเนินการตามขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายในที ่ผูบริหารส ั่งการหรือไม การติดตามผล
เพ ื่อใหแนใจวาขอบกพรองที่พบไดรับการแกไขอยางเหมาะสม หรือม ีปญหาอุปสรรค อยางไรที่ไมอาจแกไขได 
และรายงานผลการติดตามใหผูอ านวยการส านักงานเขตพ ื้นที่การศึกษาประถมศ ึกษา/มัธยมศึกษา   ทราบผล
หร ือพ ิจารณาสั่งการเพ ิ่มเติม 
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6. Flow Chart กำรปฏิบตัิงำน 
กระบวนกำรงำนตรวจสอบภำยใน 

 

1. การวางแผนการตรวจสอบ 
  
 
   
   
  
 
 
 
 
 
 
 

 
2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3. การจัดท ารายงานและติดตามผล 
 
 
 
 
 

 

ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระดาษ 
ท าการ 

จัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจ าป ี
(Audit Universe หรือ Audit Plan) 

จัดท าแผนการปฏิบตัิงาน(Engagement Plan) 

เสนอ ผอ. ตสน/ ผอ.สพป. 

ก่อนเริ่มปฏิบตัิงานตรวจสอบ 

ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

กำรปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงำนตรวจสอบ 
(รวบรวมหลักฐำน กระดำษท ำกำร และสรุปผลกำรตรวจสอบ) 

รายงานผลปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ. สพป. 

ติดตามผลการแกไ้ข 

ประเมินระบบการควบคมุภายใน 

ประเมินความเสี่ยง 

เสนอ ผอ.สพป. 
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4. แบบฟอร์มที่ใช้ : กระดาษท าการแบบต่างๆ 
 

8. เอกสำร/หลักฐำนอำงอิง 
1)  มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ : 
    กรมบัญชีกลาง 
2)  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551   : 

       กระทรวงการคลัง 
3)  หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน : ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยและสมาคม                 
    ผ ูตรวจสอบภายในแหงประเทศไทย 
4)  หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง 
5)  หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 
6)  หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏ ิบัติงาน : กรมบัญชีกลาง 
7)  หนังสือคูม ือการตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ ื้นที่การศึกษาประถมศ ึกษา/ มัธยมศึกษา  :   
     หนวยตรวจสอบภายในส านักงานคณะกรรมการการศ ึกษาขั้นพ ื้นฐาน ปงบประมาณ 2551 
8) หนังสือคูม ือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในส าหรับผูตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ ื้นที่  
    การศ ึกษาประถมศ ึกษา/มัธยมศ ึกษา : หนวยตรวจสอบภายในส านักงานคณะกรรมการ           

                การศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน  ปงบประมาณ 2549 
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9.  แบบฟอรมสรุปมำตรฐำนงำน 
ชื่องำน  1. งำนตรวจสอบภำยใน สพท. หน่วยตรวจสอบภำยใน 

วัตถุประสงค์ :  1) เพื่อให้บริการ ด้านความมั่นใจต่อประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการด าเนินงานและความคุ้มค่าของการใช้จ่ายเงินในรูปของรายงานท่ีเป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บริหาร 

                     2) เพื่อสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับให้สามารถปฏิบัติหน้าท่ีและด าเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยการวิเคราะห์ ประเมิน  
                        ให้ค าปรึกษาและให้ข้อเสนอแนะ 
                     3) เพื่อสนับสนุนให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษา มีการควบคุมภายในท่ีมีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายท่ีเหมาะสม 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1.  วางแผนการตรวจสอบ มี 5 ขั้นตอนย่อย คือ 
1.1 ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในเรียนรู้ และท าความเขา้ใจเกีย่วกบั
งานของหน่วยงานที่ตอ้งท าการตรวจสอบในรายละเอียด 
1.2 ประเมินระบบการควบคุมภายใน ผู้ตรวจสอบภายในต้องประเมินผลระบบการ
ควบคุม ภายในของทุกกลุ่มในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
โดยผู้ตรวจสอบภายในต้องพิจารณาถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการ
ควบคุมภายใน 
1.3 ประเมินความเส่ียง ผู้ตรวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเส่ียงในระดับ
หน่วยงานในทุกกลุ่มของส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา หรือ
ระดับงาน โครงการกิจกรรม ก็ได้ตามความเหมาะสมกับศักยภาพของตน ซ่ึงจะต้องมี
การระบุปัจจัยเส่ียง วิเคราะห์ความเส่ียงและจัดล ากบัความเส่ียง 
1.4 จัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit universe) หรือ แผนการตรวจสอบ
ประจ าป ี(Audit Plan) แล้วแต่กรณี โดยเสนอให้ ผอ.สพป/สพม. อนนุมัติแผนภายใน 
30 กันยายน และเมื่อได้รับการอนุมัติแผนการตรวจสอบแล้ว ส าเนาแผนการตรวจสอบ
แจ้งให้ สพฐ.ทราบ 
1.5 จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engaement Plan) ให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบ
ประจ าป ีแต่มีความยืดหยุ่นให้สามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมกับสถานการณ์ได้ 
และมีรายละเอยีดของเร่ือง หน่วยรับตรวจ วัตถุประสงค์ ขอบเขต แนวทางการ
ปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและระยะเวลาทีจ่ะใช้ เสนอ ผอ.ตสน.อนุมัติ พร้อมเครื่องมือ
กระดาษท าการให้พร้อมก่อนท าการตรวจอบ 

ภายใน 30 
กันยายน 

 

มาตรฐานการ
ตรวจสอบ
ภายในและ

จริยธรรมของ
ผู้ตรวจสนอบ

ภายใน 
 

ผอ.ตสน. 

 

ส ารวข้อมูล 

ประเมินระบบการควบคุมภายใน 

ประเมินความเส่ียง 

จัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาว/ 
ประจ าป ี

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

จัดท าแผนการปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ.ตสน. 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

2.   การปฏิบัติงานตรวจสอบ มี 3 ขั้นตอนย่อย คือ 
2.1 การเตรียมการกอ่นเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ ของทีมงาน และการประสานงานกับ
หน่วยรับตรวจ เพื่อขอข้อมูลลว่งหน้าทีจ่ าเป็น 
2.2 ระหว่างการปฏิบัติงาน ตรวจสอบหลักฐานและรวบรวมข้อมูลไว้ในกระดาษท าการ 
โดยต้องค านึกถึงความเพยีงพอที่จะสรุปผล 
2.3 เมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ เป็นการรวบรวมหลักฐานกระดาษท าการ และสรุปผล
การตรวจสอบ 

ภายใน
ระยะเวลาท่ี

แผนการ
ตรวจสอบ
ประจ าปี
ก าหนด 

  
 

ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 

3.  
 
 
 

การจัดท ารายงานและติดตามผล 
3.1 จัดท ารายงานผลการตรวจสอบเสนอให้ ผอ.สพป./สพม. ทราบและพิจารณาสั่งการ 
และจัดท าสรุปรายงานผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจ าปีให ้สพฐ.ทราบ
อย่างน้อยปีละครั้ง 
3.2 ติดตามผลการแก้ไขตามขอ้เสนอแนะที่ ผอ.สพป./สพม. ได้สั่งการไว้ เพือ่ใหแ้น่ใจ
ว่าข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม หรือมปีัญหาอุปสรรคอย่างไรที่ไม่
อาจแก้ไขได้ และรายงานผลการติดตามให้ ผอ.สพป./สพม. ทรายผลหรือพจิารณา 
สั่งการเพิ่ม 

   

 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
             จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ           กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                 จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)    
 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

รายงานผล 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

ติดตามผลการแก้ไข 

       



 

 

 

 

คูมือการปฏิบตัิงาน ส านักงานเขตพื้นที่

การศกึษา 
19

 

หนวยตรวจสอบ
ภายใน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1 งำนประเมินระบบกำรควบคุมภำยในและประเมินควำมเสี่ยง                                                  
 
 
 

1.1.1  งานประเมินระบบการควบคุมภายใน  
1.1.2  งานประเมินความเสี่ยง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสำร : คูมือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร : 1.1.1 งำนประเมินระบบกำรควบค ุมภำยใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 

19 

1. ชื่องำน 1.1.1 งำนประเมนิระบบกำรควบค ุมภำยใน 
 

2. วัตถ ุประสงค 
1) เพ ื่อใหทราบระบบการควบค ุมภายในของ ส านักงานเขตพ ื้นที่การศึกษาประถมศ ึกษา/ มัธยมศึกษา                  

ที่มีอยู มีความเหมาะสมเพ ียงพอหร ือไม 
2) เพ ื่อใหทราบวาการปฏิบัติงานตามระบบการควบค ุมภายในที่ก  าหนดไว ไดผลส าเร็จตามเปาหมาย

หรอืวัตถุประสงคที่วางไว อยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและค ุมคาเพ ียงใด 
3)  เพ ื่อใหม ีฐานขอมูลสารสนเทศเพ ื่อการวางแผนการตรวจสอบ 

 

3. ขอบเขตของงำน 
1)  สอบทานประเมินระบบการควบค ุมภายในของ ส านักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษาประถมศึกษา/ มัธยมศึกษา 

ที่มีอยู วามีความเหมาะสมก ับสภาพแวดลอมในปจจุบันหรือไม 
2)  สอบทานรายงานการประเม ินผลและการปรับปรุงการควบค ุม ของท ุกกลุมงาน ในส านักงานเขต พ ื้นที่

การศ ึกษาประถมศ ึกษา/ มัธยมศึกษา ที่ไดจัดท าไว วาไดผลส าเร็จตามเปาหมาย เพ ียงใด 
3) ใหความเห็นและขอเสนอแนะเพ ิ่มเติม และจัดท ารายงานผลการสอบทานการควบค ุม ของผู

ตรวจสอบภายใน 
 

4. ค  ำจ  ำกัดควำม 
การประเมินระบบการควบคุมภายใน เปนการพ ิจารณาถ ึงผลสัมฤทธิ์ของระบบการควบค ุมที่มี อยูใน

ทุกกลุมงานของส านักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษาประถมศึกษา/มัธยมศกษา โดยการเปร ียบเทียบผลการ ปฏิบัติงาน
กับระบบการควบค ุมที่ก  าหนดไว วามีความสอดคลองหรือไมเพ ียงใด และสอบทานระบบการควบคุมภายใน
ของหนวยงานวามีความเหมาะสมก ับสภาพแวดลอมในปจจุบันหรือไม รวมทั้งวิเคราะห และหาสาเหตุที่เกิดข ึ้น
เพ ื่อสรุปผล พรอมท ั้งใหขอเสนอแนะในการปรับปร ุงระบบการควบค ุมภายในของ หนวยงาน ใหมีประสิทธิผล
และประสิทธิภาพมากย ิ่งขึ้น 

 

5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน              
พ.ศ.2544 ก าหนดให้ผู้ตรวจสอบภายใน สอบทานความเพียงพอของการควบคุมภายในที่ส่วนราชการ
จัดท า โดยจัดท ารายงานผลการสอบทานการประเมินการควบคุมของผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปส.)      
เพ่ือเป็นรายงานประกอบกับรายงานต่างๆ ที่กลุ่มอ านวยการจัดท า ได้แก่ ปอ.2 ผลการประเมิน
องค์ประกอบ ปอ.3 แผนปรับปรุงการควบคุมภายใน ก่อนจัดท า ปอ.1 หนังสือรับรองการประเมิน            
ส่งให้ สตง. 
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 ดังนั้น การด าเนินการในการสอบทานระบบการควบคุมภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา เพ่ือพิจารณาความเพียงพอของการควบคุมภายใน หากรอรายงานจากลุ่ม
อ านวยการก่อน จะมีข้อจ ากัดของเวลาด าเนินการในการสอบทานผลการปฏิบัติงานกับระบบการควบคุม
ภายในที่ก าหนดน้อยเกินไป จึงต้องมีการเตรียมการและท างานคู่ขนาด เพ่ือให้สามารถสรุปผลและจัดท า
รางานผลการสอบทานการประเมินการควบคุมของผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปส.) ได้ทันเวลา สรุป 
ขั้นตอนการปฏิบัติได้ดังนี้ 
 1) ศึกษาข้อมูลของกิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดไว้ในปีปัจจุบัน และการปรับปรุงการควบคุม
ใหม่ว่ามีอะไรบ้าง 
 2) จัดเตรียมเครื่องมือการสอบทาน 
 3) ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ทั้งในส่วนที่ได้มีการจัดวางระบบการควบคุมภายในไว้
แล้ว และที่ไม่ได้มีการจัดวางระบบการควบคุมภายในไว้ เพ่ือให้ทราบว่ากิจกรรมการควบคุมที่จัดวางไว้
แล้วครอบคลุมภารกิจ 
 4) สอบทานผลการปฏิบัติงานว่ากิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดไว้ สามารถลดความเสี่ยงได้
เพียงใด ซึ่งรวมถึงผลการตรวจสอบอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ที่ได้ท าการตรวจสอบแล้วตามแผนการตรวจสอบ
ประจ าปี ก าหนด 
 5) ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้ โดยการเปรียบเทียบผลการ
ปฏิบัติงานที่สุ่มตรวจ กับระบบการควบคุมท่ีก าหนดไว้ ว่าสามารถลดความเสี่ยงส าคัญได้หรือไม่ เพียงใด 
หรือมีความเสี่ยงใดที่ต้องกิจกรรมการควบคุมเพ่ิมเติม 
 6) จัดท ารายงานผลการสอบทานการประเมินการควบคุมของผู้ตรวจสอบภายใน (ปส.) ส่งให้
กลุ่มที่รับผิดชอบการจัดว่างระบบการควบคุมภายในของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/
มัธยมศึกษา 
 7) กลุ่มที่รับผิดชอบฯ เสนอรายงานทั้งหมด ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา พิจารณาก่อนลงนามหนังสือรับรองการประเมิน ตามแบบ ปอ.1 เพ่ือส่ง สตง.
ต่อไป 
 8) รวบรวมข้อมูลผลการประเมินระบบควบคุมภายใน เป็นสารสนเทศเพ่ือใช้ในการประเมินและ
จดัล าดับความเสี่ยง และวางแผนการตรวจสอบต่อไป 
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6. Flow Chart กำรปฏิบตัิงำน 
กระบวนกำร งำนประเมินระบบกำรควบคุมภำยใน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 1) แบบสอบถาม/กระดาษท าการ 
 2) รายงานแบบ ปส. 
 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 1) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544 
 2) คู่มือแนวทางการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน  
     ของคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 

 

ศึกษาข้อมูลของกิจกรรมการควบคุมที่ก าหนด 

จัดเตรียมเครื่องมือการสอบทาน 

ประเมินผลระบบการควบคมุภายใน ทั้งในส่วนท่ีมีการจัดวาง และไมจ่ัดวาง 

สอบทานการปฏิบตัิงาน 

ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 

จัดท ารายงาน ตามแบบ ปส. 

ธุรการและสารสนเทศ 

กลุ่มอ านวยการ 
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9.  แบบฟอรมสรุปมำตรฐำนงำน 
ชื่องาน 1.1.1  งานประเมินระบบการควบคุมภายใน   สพท.  หน่วยตรวจสอบภายใน 
 วัตถุประสงค์   1)  เพือ่ให้ทราบระบบการควบคุมภายในของส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา ที่มีอยู่ มีความเหมาะสมเพียงพอหรือไม่ 
                   2) เพื่อให้ทราบว่าการปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายในทีก่ าหนดไว้ ได้ผลส าเร็จตามเป้าหมายหรอืวัตถุประสงค์ที่วางไว้ อยา่งมีประสิทธภิาพ ประสิทธิผลและคุ้มค่าเพียงใด 
                   3) เพื่อให้มีฐานขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1.  ศึกษาข้อมูล ของกิจกรรมการควบคุมทีก่ าหนดไว้ในปีปจัจุบัน และการ
ปรับปรุงการควบคุมใหม่ วา่มีอะไรบ้าง 

ระยะเวลา
ตามแผนการ
ตรวจสอบ
ประจ าปี
ก าหนด 

มาตรฐานการ
ตรวจสอบ
ภายใน

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน รหัส 

2120 การ
ควบคุมและ

ระเบียบ คตง.ว่า
ด้วยการก าหนด
มาตรฐานการ
ควบคุมภายใน 

พ.ศ.2544 
 

หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน 

2 จัดเตรียมเครื่องมือการสอบทาน 

3 
 
 
 
 
 

ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ทั้งในส่วนที่ได้มีการจัดวางระบบการ
ควบคุมภายในไวแ้ล้ว และที่ไม่ได้มีการจดัวางระบบการควบคุมภายในไว้ 
เพื่อให้ทราบวา่กิจกรรมการควบคุมที่จัดวางไว้แล้ว ครอบคลุมภารกิจหลัก
ของแต่ละกลุ่มงานใน ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ 
มัธยมศึกษา 
 
 
 
มัธยมศึกษา 

4 สอบทานผลการปฏิบัติงานวา่กจิกรรมการควบคุมที่ก าหนดไว ้สามารถลด
ความเส่ียงได้เพียงใด ซ่ึงรวมถึงผลการตรวจสอบอื่นที่เกีย่วข้องที่ได้ท าการ
ตรวจสอบแลว้ตามแผนการตรวจสอบประจ าปีก าหนด 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดไว ้โดยการ
เปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานที่สุ่มตรวจ กับระบบการควบคุมที่ก าหนดไว้ 
ว่าสามารถลดความเส่ียงส าคัญหรือไม่ เพียงใด หรือมีความเส่ียงใดที่ต้อง
กิจกรรมการควบคุมเพิ่มเติม 

ศึกษาข้อมูลของกิจกรรมการควบคุม 

จัดเตรียมเครื่องมือการสอบทาน 

ประเมินผลระบบการควบคุมภายในทั้งใน
ส่วนที่มีการจัดวาง และไม่จัดวาง 

สอบทานการปฏิบัติงาน 

ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

6  จัดท ารายงานผลการสอบทานการประเมินการควบคุมของผู้ตรวจสอบภายใน (ปส.) ส่ง
ให้กลุ่มที่รับผิดชอบการจัดวางระบบการควบคุมภายในของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา กลุ่มที่รับผิดชอบฯ เสนอรายงานทั้งหมด ให้
ผู้อ านวยการส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา พิจารณาก่อนลง
นามหนังสือรับรองการประเมิน ตามแบบ ปอ.1 เพื่อส่ง สตง. ต่อไป 
 

   
 

ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 

7  
 
 
 

รวบรวมข้อมูลผลการประเมินระบบควบคุมภายใน เป็นสารสนเทศเพื่อใช้ในการ
ประเมินและจัดล าดับความเส่ียง และวางแผนการตรวจสอบต่อไป 
 
 
 

   

 

      ค ำอธิบำยสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 
                    จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ                      กิจกรรมหรือการปฏบิัติ                         จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)    

 

จัดท ารายงาน ตามแบบ ปส. 

กลุ่มอ านวยการ 

      

ธุรการ
และ

สารสน
เทศ 
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คูมือการปฏิบตัิงาน ส านักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา หนวย
ตรวจสอบภายใน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสำร : คูมือขั้นตอนกำรด  ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร : 1.1.2 งำนประเมินควำมเสี่ยง 
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1. ชื่องำน  1.1.2 งำนประเมินควำมเสี่ยง 
 

2. วัตถปุระสงค์ 
 เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถวางแผนการตรวจสอบได้ครอบคลุมภารกิจที่ส าคัญ และเป็นไป
อย่างมีหลักเกณฑ์ มีประสิทธิภาพ และมีความเหมาะสมภายใต้ข้อจ ากัดต่างๆ 
 

3. ขอบเขตของงำน 
 ประเมินความเสี่ยงของกิจกรรมการบริหารงานในด้านต่างๆ ของทุกกลุ่มงานในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา เช่น ด้านกลยุทธ์ ด้านการด าเนินงานหรือปฏิบัติงานตามหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ด้านการบริหารความรู้ ด้านการเงิน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ อย่างน้อยปี
ละ 1 ครั้ง 
 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
 ความเสี่ยง (Risk) สถานการณ์ที่อาจจะเกิดขึ้นและเป็นอุปสรรคต่อการบรรลุเป้าหมายขององค์กร
หรืออาจหมายถึง โอกาสที่จะเกิดเหตุการณ์ หรือการกระท าอย่างใดอย่างหนึ่ง ซึ่งมีผลกระทบให้การ
ด าเนินงานขององค์กรเกิดความเสียหาย ความผิดพลาด การรั่วไหล ความสูญเปล่าและไม่บรรลุ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน ซึ่งรวมถึงการท าให้วัตถุประสงค์หรือเป้าหมายขององค์กรเบี่ยงเบนไป 
 การประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment) หมายถึง กระบวนการระบุปัจจัยเสี่ยงและวิเคราะห์
ความเสี่ยงอย่างเป็นระบบ รวมถึงการจัดล าดับความส าคัญของความเสี่ยงว่าเหตุการณ์ใดหรือเงื่อนไขอย่าง
ใดที่จะมีผลต่อการไม่บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร การประเมินความเสี่ยงจึง เป็นแนวคิดในเชิงป้องกัน
เหตุการณ์ที่อาจเกิดผลกระทบกับองค์กร 
 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 การประเมินความเสี่ยงเป็นกระบวนงานที่เชื่อมต่อมาจากการประเมินระบบควบคุมภายใน ซึ่งใน
การตรวจสอบแต่ละกิจกรรมจะมีการประเมินการควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยงเสมอ ส าหรับหระ
บวนงานนี้เป็นการน าเสนอการประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการ
ตรวจสอบประจ าปี ซึ่งกระทรวงการคลังได้มีคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือการนี้โดยเฉพาะให้ศึกษาเพ่ิมเติม ทั้งนี้
สรุปขั้นตอนการปฏิบัติงานได้ดังนี้ 
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1) ศึกษาและท าความเข้าใจสภาพแวดล้อมโดยรวม  ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา ทั้งภายในและภายนอก เช่น โครงสร้าง กลยุทธ์การด าเนินการ ระบบงาน        
หรือการปฏิบัติงานตามกิจกรรมส าคัญๆ ความรู้ความสามารถของผู้ปฏิบัติงานในเบื้องต้น กฎหมาย 
ระเบียบ  ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานตามภาระหน้าที่ และนโยบายต่างๆที่เก่ียวข้อง 
 2) ศึกษาท าความเข้าใจวัตถุประสงค์และเป้าหมายงาน ทั้งในระดับหน่วยงานและระดับกิจกรรม 
 3) จัดท าและรวบรวมข้อมูลเบื้องต้น เช่น โครงสร้าง ผังทางเดินขั้นตอนการปฏิบัติงาน ข้อมูลผล
การด าเนินงานของทุกกลุ่ม ทั้งจากภายในและภายนอก 
 4) ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ของหน่วยงานหรือของกิจกรรมต่างๆ ทั้งที่มีการจัดวาง
แล้วและยังไม่จัดวาง ซึ่งข้ันตอนนี้อยู่ในกระบวนการงานการประเมินระบบการคบคุมภายใน 
 5) ระบุปัจจัยเสี่ยง โดยแยกปัจจัยเสี่ยงตามกิจกรรมการบริหารแต่ละด้าน ซึ่งตามแนวทาง               
ที่กรมบัญชีกลางก าหนดมี 5 ด้าน ได้แก่ ด้านกลยุทธ์ ด้านการด าเนินงาน ด้านการบริหารความรู้                
ด้านการเงิน และด้านการปฏิบัติตามกฎมายและระเบียบ ซึ่งการก าหนดปัจจัยเสี่ ยง อย่างน้อยควรมี                 
3 ด้านขึ้นไป ได้แก่ ด้านการด าเนินงาน ด้านการเงินหรืองบประมาณ และด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย
และระเบียบ 
 6) วิเคราะห์ความเสี่ยง โดยอาจใช้แบบสอบถามหรือข้อตกลง จากทุกกลุ่มงาน เพ่ือก าหนดเกณฑ์
และระดับความเสี่ยงของงาน ทั้งนี้สามารถวิเคราะห์ความเสี่ยงแยกตามกลุ่ม หรือแยกตามกิจกรรม 
 7) จัดล าดับความเสี่ยง เป็นการรวบรวมและจัดล าดับของความเสี่ยงทั้งหมดที่วิเคราะห์ได้                
โดยจัดล าดับจากมากไปหาน้อย 
 8) จัดท าบัญชีรายการความเสี่ยง เป็นการจัดท าข้อมูลสารสนเทศ ของประวัติหรือบัญชีรายการ
ความเสี่ยงในภาพรวมของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา ว่ามีความเสี่ยง                 
ในกิจกรรมใดบ้าง และมีความเสี่ยงในด้านใด 
 9) น าผลการประเมินความเสี่ยงไปใช้เพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ เป็นการน าผลการจัดล าดับ
ความเสี่ยงมาพิจารณาในการวางแผนการตรวจสอบ ทั้งนี้ ให้พิจารณาถึงนโยบายและแผนการบริหาร
ความเสี่ยงของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา ที่มีอยู่ เรื่องที่ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา ต้องการให้ตรวจและเรื่องที่อยู่ในความสนใจของ
สาธารณชน 
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6. Flow Chart กำรปฏิบตัิงำน 
กระบวนงาน งานประเมินความเสี่ยง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1) แบบสอบถาม 
 2) กระดาษท าการเก็ฐข้อมูล เพื่อช่วยในการวิเคราะห์และจัดล าดับความเสี่ยง 
 3) กระดาษท าการจัดท าปัจจัยเสี่ยงและเกณฑ์ความเสี่ยง 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0416.3/ว 380 ลงวันที่ 8 ธันวาคม 2546 แนวปฏิบัติการ
ตรวจสอบภายในภาคราชการ เรื่อง การประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ

ศึกษาท าความเข้าใจสภาพแวดล้อมโดยรวม 

ศึกษาและท าความเข้าใจวัตถุประสงค์ เป้าหมายของงาน 

จ าท าบัญชีรายการความเสี่ยง 

จัดท าและรวบรวมข้อมูลเบื้องต้น ของโครงสร้าง ผังการปฏิบัติงาน ผลการด าเนินงานฯ 

ประเมินระบบการควบคมุภายใน 

ระบุปัจจยัเสีย่ง 

วิเคราะห์ความเสี่ยง 

จัดล าดับความเสี่ยง 

น าผลการประเมินไปใช้เพื่อการวางแผนการตรวจสอบ 
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9.  แบบฟอรมสรุปมำตรฐำนงำน 
 

ชื่องาน   1.1.2 งานประเมินความเสี่ยง สพท. หนวยตรวจสอบภายใน 
วัตถุประสงค์  เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถวางแผนการตรวจสอบได้ครอบคลุมภารกิจที่ส าคัญ และเป็นไปอยา่งมีหลักเกณฑ์ มีประสิทธภิาพและมีความเหมาะสมภายใต้ข้อจ ากัดต่างๆ 

 
ล าดับ 

 
ผ ังข้ันตอนการด าเนินงาน 

 
รายละเอ ียดงาน 

เวลา 
ด าเนินการ 

มาตรฐาน คุณภาพ
งาน 

 
ผ ูรับผ ิดชอบ 

1  
 

ศ ึกษาและทาความเขาใจสภาพแวดลอมโดยรวม  ของสานักงานเขตพน ้  ที 
การศ ึกษาประถมศ ึกษา/ มัธยมศ ึกษา  ทง ั ภายในและภายนอก เชน โครงสราง 
กลยุทธการด  าเนินงาน ระบบงาน หรอการปฏบ ิ   ัติงานตามกิจกรรมส  าคัญๆ 
ความรูความสามารถของผูปฏบ ิ   ัติงานในเบื้องตน  กฎหมาย ระเบียบ ท่ี 
เก่ียวของกับการปฏิบัติงานตามภาระหนาท่ี   และนโยบายตางๆท่ีเก่ียวของ 

ภายใน 30 
กันยายน 

มาตรฐานการ 
ตรวจสอบภายใน 

มาตรฐานการ 
ปฏิบัติงานรหัส 

2110 

หนวยตรวจสอบ 
ภายใน 

2 ศ ึกษาท  าความเขาใจวตถประสงคและเปาหมายงาน   ทง ้  ในระด ับหนวยงาน 
และระดับกิจกรรม 

3 จัดท าและรวบรวมขอมลเบอ ื  งตน   เชน    โครงสราง  ผงทางเด ินข้ันตอนการ 
ปฏิบัตงิาน  ขอมลผลการดาเนนงานของทกกลม ุ   ทง ้ จากภายในและภายนอก 

4 ประเมนผลระบบการควบคุมภายในของหนวยงานหร ือของก ิจกรรมตางๆ 
ท้ังทีม ่   ีการจัดวางแลวและยังไมจ  ดวาง   ซ ่งข้ันตอนน้ีอยูในกระบวนงานการ 
ประเมินระบบการควบคุมภายใน 

5 ระบุปจจยเส ี่ยง   โดยแยกปจจัยเส ี่ยงตามกิจกรรมการบรหารแตละดาน   ซ ึ่ง 
ตามแนวทางท ี่กรมบญชีกลางกาหนดม ี 5 ดาน ไดแก ดานกลยุทธ  ดานการ 
ด าเนินงาน  ดานการบริหารความร ู ดานการเง ิน และดานการปฏบ ิ   ัติตาม 
กฎหมายและระเบียบ  ซ ึ่งการกาหนดปจจัยเส ี่ยง อยางนอยควรมี 3 ดานข้ึน 
ไป ไดแก ดานการด  าเนินงาน  ดานการเง ินหรืองบประมาณ  และดานการ 
ปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ 

   

ศึกษาท าความเข้าใจ
สภาพแวดล้อมโดยรวม 

ศึกษาและท าความเข้าใจวัตถุประสงค์ เป้าหมาย 

จัดท าและรวบรวมข้อมูลเบื้องต้น ของโครงสร้าง
ผังการปฏิบัติงาน ผลการด าเนินงาน 

ระบุปัจจยัเส่ียง 

ประเมินระบบการควบคุมภายใน 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

6  วิเคราะหความเส่ียง โดยอาจใชแบบสอบถามหรือขอตกลง จากทกกลุมงาน 
เพื่อก าหนดเกณฑและระดับความเส่ียงของงาน   ทั้งนี้สามารถวิเคราะหความ 
เส่ียงแยกตามกลุม หรือแยกตามกิจกรรม 

   
 

ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 

7  
 
 
 

จัดล าดับความเส ี่ยง เปนการรวบรวมและจดลาดบของความเสย ี งท้ังหมดท ี่ 
วิเคราะหได โดยจ ัดล าดับจากมากไปหานอย 

   

8  จัดท าบัญชีรายการความเส่ียง เปนการจดท าขอมูลสารสนเทศ หรือบัญช ี
รายการความเส่ียงในภาพรวมของ สานกงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกษา/ 
มัธยมศึกษา วามีความเส่ียงในกิจกรรมใดบาง  และมีความเส่ียงในดานใด 

   

9  น าผลการประเมินความเสีย่งไปใชเพอื การวางแผนการตรวจสอบ    เปน็การ 
น าผลการจัดล าดับความเส่ียงมาพจารณาในการวางแผนการตรวจสอบ ทั้งนี้ 
ใหพิจารณาถึงนโยบายและแผนการบรหารความเส่ียงของส านกงานเขตพื้นที่ การศึกษา
ประถมศึกษา/ มัธยมศึกษา ทม่ี อย ู เรี่องที่ผอู านวยการสานักงานเขต 
พื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ มธัยมศกษา ตองการใหตรวจ และเร่ืองท่อยใูน 
ความสนใจของสาธารณชน 

   

 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
             จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ           กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                                จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไมจ่บภายใน 1 หน้า)

วิเคราะห์ความเส่ียง 

จัดล าดับความเส่ียง 

น าผลการประเมินไปใช้เพื่อ
การวางแผนการตรวจสอบ 

      

จัดท าบัญชีรายการความเส่ียง 
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1.2 งำนตรวจสอบดำนกำรใหควำมเชือ่ม ั่น แยกตำมประเภทกำรตรวจสอบ ไดแก 
 

1.2.1 งานตรวจสอบการเงินการบัญช ี (Financial Audit) 
1.2.2 งานตรวจสอบการปฏิบัติการตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) 
1.2.3 งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) 
1.2.4 งานตรวจสอบการด  าเนินงาน (Performance Audit) 
1.2.5 งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) 
1.2.6 งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) 
1.2.7 งานตรวจสอบพ ิเศษ (Special Audit) 



 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสำร : คูมือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน  

ชื่อเอกสำร : 1.2.1 งำนตรวจสอบกำรเง ินกำรบ ัญช ี 
(Financial Audit) 
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1. ชื่องำน 1.2.1 งำนตรวจสอบกำรเง ินกำรบัญช ี(Financial Audit) 
 

2. วัตถ ุประสงค 
1) ตรวจสอบการใชจายเงินของ ส านักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษาประถมศ ึกษา/ม ัธยมศ ึกษา และ

สถานศ ึกษา ใหเปนไปตามระเบียบ แนวปฏ ิบัติ ขอก าหนดตาง ๆ หรือการควบค ุมการใชจายเงินให ถูกตอง 
เหมาะสม 

2)  ตรวจสอบความครบถวน ถูกตอง เปนปจจุบันของการบันทึกรายการทางบ ัญชี และรายงาน
ทางการเงิน 

3)   สอบทานความเพ ียงพอ  เหมาะสมของระบบการควบคุมภายในดานการเงินการบัญชี 
 

3. ขอบเขตของงำน 
ตรวจสอบระบบการเงินการบ ัญชีของส านักงานเขตพ ื้นที่การศึกษาประถมศ ึกษา/มัธยมศึกษา และ

สถานศ ึกษา ในดานการบริหารการเงิน การร ับจายเงิน การเก็บรักษาเง ิน การจ ัดท าบัญชี การรายงานทาง การเงิน วา
ถูกตองครบถวน เปนปจจุบัน และการควบค ุมทางการเงิน มีความเพ ียงพอ เหมาะสมเชื่อถือ ไดและมีความ
โปรงใส 
 

4. ค  ำจ  ำกัดควำม 
กำรตรวจสอบกำรเงินกำรบ ัญชี เปนการตรวจสอบท ี่มุงจะพ ิสูจน ความนาเชื่อถือของขอมูลทาง 

การเงินการบ ัญชีวา เอกสารประกอบรายการทางการเงินและการบัญช ี รายการที่บันทึกและรายงานท ี่ ปรากฏ 
ถกูตอง ครบถวน เปนปจจุบัน โปรงใส และสมเหต ุสมผล และม ั่นใจไดวาการควบคุมทางการเงินที่ 
มีอยูในระบบการเบิกจายเง ิน การรับเงิน การจายเงิน การน าสง / น าฝาก และการเก ็บรักษาเง ิน มีความ 
เหมาะสมเพ ียงพอที่จะท าใหการปฏ ิบัติงานมีประส ิทธิภาพ 
 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
1) ศึกษาว ิเคราะห ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และขอมูลทั่วไปของก ิจกรรม ตาม

แผนการตรวจสอบประจ  าป (Audit Plan) เพ ื่อน ามาจัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ที่มีการ
ประเม ินความเสี่ยงเบื้องตน น ามาก  าหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบ 

2) ก าหนดประเดน็การตรวจสอบใหสอดคลองกบัวตัถุประสงคการตรวจ พรอมจัดท าแนวทาง การตรวจสอบ 
(Audit Program) ระบบการเงินการบ ัญชี และการสอบทานการควบค ุมภายใน 
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3) จัดท าเครื่องมือ กระดาษท าการตรวจสอบ เพ่ือเก็บข้อมูล 

 4) ด าเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) โดยสอบทานการ
ปฏิบัติงานด้านการเงินบัญชี และการพัสดุ ดังนี้ 
  4.1) ระบบการเงิน เช่น การตรวจสอบการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน               
การรับและน าส่งเงินให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมายก าหนด 
  4.2) ระบบบัญชี เช่น การตรวจสอบระบบบัญชี และการรายงานทางการเงินว่าถูกต้อง
และเป็นปัจจุบัน 
  4.3) ระบบพัสดุ 
  4.4) การสอบทานการควบคุมภายใน เช่น การสอบทานระบบงานการเงิน การบัญชี 
เพ่ือให้มั่นใจว่ามีการควบคุมภายในที่เพียงพอเหมาะสมและลดความเสี่ยง 
 5) วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ 
 6) จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง
รายงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
 7) แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแก้ไขตามข้อเสนอแนะ โดยให้แจ้งผลการ
ด าเนินการแก้ไขภายในก าหนดเวลา 
 8) ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ (Audit Follow up) และวิเคราะห์สรุปผลการ
แก้ไข ว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะเพียงใด 
 9) รายงานผลเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาให้ทราบ
ผลการแก้ไข หรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติมแล้วแต่กรณี 
 10) ผลการแก้ไขท่ีเห็นว่าเสร็จสิ้น ให้รวบรวมเก็บเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัต ิงำน 
กระบวนกำร งำนตรวจสอบกำรเงินกำรบ ัญช ี 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               ทบทวน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 สั่งการเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์ระเบยีบฯ จักท าแผนปฏบิัติงาน 
(Engagement Plan) 

ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ จัดท าแนวทางการตรวจสอบ 
(Audit Program) 

วิเคราะห์สรุปผลการตรวจสอบ 

ด าเนินการตรวจสอบ 

จ าท าเครื่องมือกระดาษท าการ 

จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ เสนอ ผอ.
สพป./สพม. 

ติดตามผลการแก้ไข /สรุปผลการแก้ไข 

แจ้งงหน่วยรับตรวจแก้ไข 

จัดท ารายงาน 
 เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

จัดเก็บเป็นสารสนเทศ 

เสร็จสิ้น 
(Engageme

nt Plan) 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 กระดาษท าการตรวจสอบประเภทต่างๆ 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พงศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2) มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 
กรมบัญชีกลาง พ.ศ.2545 
 3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 
 4) แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
 5) คู่มือการตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายในส าหรับผู้ตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ปีงบประมาณ 2549 และปีงบประมาณ 2551 ตามล าดับ
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9.  แบบฟอรมสรุปมำตรฐำนงำน 
ช่ืองาน  1.2.1 การตรวจสอบการเงนการบัญชี (Financial Audit) สพท. หนวยตรวจสอบภายใน 

วัตถุประสงค :  1) ตรวจสอบการใชจายเง ินของ ส านักงานเขตพื้นทก ่ ารศ ึกษาประถมศ ึกษา/มัธยมศ ึกษาและสถานศกษา ใหเปนไปตามระเบียบ แนวปฏ ิบัติ ขอก าหนดตาง ๆ  หรือการควบค ุมการใชจายเง ินใหถูกตอง เหมาะสม 
                  2) ตรวจสอบความครบถวน ถูกตอง เปนปจจบ ุ  ันของการบนท ึกรายการทางบัญชี และรายงานทางการเงิน 
                    3)   สอบทานความเพยงพอ  เหมาะสมของระบบการควบคุมภายในดานการเง ินการบัญชี 

 

ล าดับ 
 

ผ ังข ั้นตอนการด าเนินงาน 
 

รายละเอ ียดงาน 
เวลา 

ด าเนนิการ 
มาตรฐาน  

คุณภาพงาน 

 

ผ ูรับผ ิดชอบ 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               ทบทวน 

 
 

ศ ึกษาวิเคราะห ระเบยบ กฎหมาย ทางการเง ินการบัญชี และขอมูลทว ่ ไปของกจกรรมตาม 
แผนการตรวจสอบประจาป (Audit Plan) เพือนามาจัดทา   แผนการปฏบ ิ  ัติงาน (Engagement 
Plan) ท่ม ี  ีการประเมินความเส ี่ยงเบอ ื งตน   นามากา   หนดวตถุประสงคการ ตรวจสอบ และขอบเขต
การตรวจสอบ 

ตาม 
ระยะเวลาท ี่ 
แผนการ 

ตรวจสอบ ประ
จาป ก าหนด 

มาตรฐานการ 
ตรวจสอบ ภายใน 

รหัสชุด 2300 
การปฏบ ิ ต ั งาน 

ผูตรวจสอบ 
ภายใน 

ผร ู  ับผิดชอบ 
กิจกรรมตาม แผน 

2 
 
 
 

 ก าหนดประเด็นการตรวจสอบให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจ พร้อมจัดท า
แนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) ระบบการเงินบัญชี และการสอบทานการ
ควบคุงภายใน 

3 จัดท าเครืองมอ ื  กระดาษทาการตรวจสอบ เพ่ือเก็บข้อมูล 

4 ด าเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) โดยสอบทานการ 
ปฏ ิบัติงานดานการเง ินและการบัญชี และการสอบทานการควบค ุมภายใน 

5 วิเคราะหและสรุปผลการตรวจสอบ 

6 จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ (Audit  Report ) พรอมขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุง 
รายงานตอผูอ   านวยการส  านกงานเขตพน ้ ทก ี ารศกษาประถมศึกษา/มธยมศกษา 

 รหัสชุด 2400 
การรายงาน ผล 

 

ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบฯ จักท าแผน 

ปฏิบัติงาน(Engagement Plan) 

ก าหนดประเด็นจัดท าแนวทางการตรวจสอบ(Audit Program) 

วิเคราะห์สรุปผลการตรวจสอบ 

ด าเนินการตรวจสอบ 

จ าท าเครื่องมือกระดาษท าการ 

จัดท ารายงาน เสนอ  
ผอ.สพป./สพม. 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

7  แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแก้ไขตามข้อเสนอแนะ โดยให้แจง้ผล
การด าเนินการแก้ไขภายในก าหนดเวลา 
 

 รหัสชุด 2500 
การติดตามผล 

ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 

8 
 

 
 
 
 

ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามขอ้เสนอแนะ (Audit Follow up) และวิเคราะห์
สรุปผลการแก้ไขวา่เป็นไปตามข้อเสนอแนะเพียงใด 

   

9  รายงานผลเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
ให้ทราบผลการแก้ไข หรือพจิารณาสั่งการเพิ่มเติมแล้วแต่กรณี 
 

   

10  ผลการแก้ไขที่เห็นวา่เสร็จสิ้น ให้รวบรวมเก็บข้อมูลสารสนเทศ 
 
 

   

 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
          จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ           กิจกรรมหรือการปฏบิัติ               การตัดสินใจ                ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเช่ือมต่อระหว่างหนา้ (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)    
 
 
 
 
 
 
 

ติดตามผลการแก้ไข/สรุปผลการแก้ไข 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

ติดตามผลการแก้ไข 

       

แจ้งหน่วยรับตรวจแก้ไข 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ประเภทเอกสำร : คูมือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสาร : 1.2.2 งานตรวจสอบการปฏิบัต ิตามกฎระเบ ียบ 
     (Compliance Audit) 



 

 

 

39 

1. ชื่องำน    1.2.2 งำนตรวจสอบกำรปฏิบัติตำมกฎระเบียบ (Compliance Audit) 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 1) เพ่ือให้ทราบว่าการปฏิบัติงานการเงิน บัญชี พัสดุ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษาถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง
และมีข้อมูลทางการเงินที่เชื่อถือได้ 
 2) เพื่อประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดุ 
 3) เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน เสนอแนะวิธีการ มาตรการในการปรับปรุงแก้ไขการ
ปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษา ให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 

3. ขอบเขตของงำน 
 1) ตรวจสอบการเงิน การบัญชีว่ามีการปฏิบัติเป็นไปตามระเบียบกฎหมายทางการเงิน                
การบัญชี 
 2) ตรวจสอบพัสดุ ว่ามีการจัดหา ควบคุม และจะหน่าย เป็นไปตามระเบียบกฎหมายทาง             
ด้านพัสด ุ
 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
 การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ ได้แก่ การตรวจสอบการเงิน การบัญชี การพัสดุ ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษาว่า ปฏิบัติงานถูกต้อง ตาม
ระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องหรือไม่ และยังเป็นการป้องปรามผู้ปฏิบัติงาน ให้ระมัก
ระวัง รอบคอม เพ่ือมิให้เกิดข้อผิดพลาด หรือทุจริตได้ 
 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ เป็นการตรวจสอบงานการเงิน บัญชี และพัสดุ มี
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และพัสดุ และข้อมูลทั่วไปของ
กิจกรรมตามแผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) เพ่ือน ามาจัดท าแผนการปฏิบัติงาน  

(Engagement Plan) ที่มีการประเมินความเสี่ยงเบื้องต้น น ามาก าหนดวัตถุประสงค์ 
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2) ก าหนดประเด็นการตรวจสอบให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจ พร้อมจัดท าแนว

ทางการตรวจสอบ (Audit Program)  การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ของการปฏิบัติงานทางการเงิน 
การบัญชี การพัสดุ และการสอบทานการควบคุมภายใน 

3) จัดท าเครื่องมือ หรือกระดาษท าการตรวจสอบ 
4) ด าเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program)   และสอบทานระบบ

การควบคุมภายใน ของการรับเงินจ่ายเงิน การบันทึกบัญชีและการจัดท ารายงาน การจัดซื้อจ้าง การ
ควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุ พร้อมจัดเก็บข้อมูลลงกระดาษท าการ ให้มีข้อมูลเพียงพอต่อการสรุปผล
การตรวจสอบตามประเด็นการตรวจสอบ หรือวัตถุประสงค์การตรวจสอบที่ก าหนดไว้ 

5) วิเคราะห์ลาสรุปผลการตรวจสอบ 
6) จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง 

รายงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
7) แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแก้ไขตามข้อเสนอแนะ โดยให้แจ้งผลการ

ด าเนินการแก้ไขภายในก าหนดเวลา 
8) ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ (Audit Follow up) และวิเคราะห์สรุปผล

การแก้ไข ว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะเพียงใด 
9) รายงานผลเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา ให้

ทราบผลการแก้ไข หรือพิจารณาสั่งการเพ่ิมเติมแล้วแต่กรณี 
10) ผลการแก้ไขที่เห็นว่าเสร็จสิ้น ให้รวบรมเก็บเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัต ิงำน 
กระบวนการ งานตรวจสอบการปฏิบัติงานตามกฎระเบียบ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                    ทบทวน 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                  เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      สั่งการเพิ่มเติม 
 
 
 
 

  
เสร็จสิ้น   

 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์ระเบยีบฯ จัดท าแผนปฏบิัติงาน 
(Engagement Plan) 

ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ จัดท าแนวทางการตรวจสอบ 
(Audit Program) 

วิเคราะห์สรุปผลการตรวจสอบ 

 ด าเนินการตรวจสอบ 

จัดท าเครื่องมือกระดาษท าการ 

จัดท ารายงานผลการตรวจสอบเสนอ 
ผอ.สพป./สพม. 

ติดตามการแก้ไข/สรุปผลการแก้ไข 

แจ้งหน่วยรับตรวจแก้ไข 

จัดท ารายงาน  ผอ.สพป./สพม. 

จัดเก็บเป็นสารสนเทศ 
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7. แบบฟอรมท ี่ใช 
 กระดาษท าการตรวจสอบประเภทต่างๆ 
 
8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 1) พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2) มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ
กรมบัญชีกลาง พงศ.2545 
 3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 
 4) แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
 5) คู่มือการตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายในส าหรับผู้ตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ปีงบประมาณ 2549 และปีงบประมาณ 2551 ตามล าดับ 
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9. แบบฟอรมสรุปมำตรฐำนงำน 
ช่ืองาน  1.2.2  งานตรวจสอบการปฏบ ิ  ัตตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) สพท. หนวยตรวจสอบภายใน 

วัตถุประสงค :  1) เพ่ือใหทราบวาการปฏ ิบัติงานการเง ิน บัญชี พัสดุของส านก ั งานเขตพื้นที่การศ ึกษาประถมศึกษา/มธยมศ ึกษา และสถานศ ึกษาถ ูกตองตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ และมข ี อมูล ทางการเงินที่เช่ือถือได 
2) เพ่ือประเมินความเพียงพอของระบบการควบค ุมภายในดานการเง ิน การบัญชี และการพัสดุ 
3) เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน เสนอแนะวิธการ มาตรการในการปร ับปรุงแกไขการปฏ ิบ ัติงานของส านักงานเขตพื้นที่การศ ึกษาประถมศึกษา/มัธยมศ ึกษา และสถานศ ึกษา ใหเปนไปอยางมี ประส ิทธภาพ 

 
ล าดับ 

 
ผ ังข ั้นตอนการด าเนนิงาน 

 
รายละเอ ียดงาน 

เวลา 
ด าเนนิการ 

มาตรฐาน คุณภาพ
งาน 

 
ผ ูรับผ ิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ศ ึกษาวิเคราะห ระเบยบ กฎหมาย ทางการเง ินการบัญชี และพัสดุ  และขอมูล 
ทั่วไปของกิจกรรมตามแผนการตรวจสอบประจ  าป (Audit Plan) เพอ ื นามาจดทาแผนการ 
ปฏิบัติงาน (Engagement Plan)ที่มีการประเมนความเสย ี งเบอ ื งตน   น ามาก าหนด วัตถุ
ประสงคการตรวจสอบ  และขอบเขตการตรวจสอบ 

ตาม 
ระยะเวลาท ี่ แผนการ 
ตรวจสอบ ประจาป 

กาหนด 

มาตรฐานการ 
ตรวจสอบ รหสชุด 

2300 การปฏ ิบ ัติงาน 

ผูตรวจสอบภายใน 
ผูร ับผดชอบ กิจกรรม

ตามแผน 

2 ก าหนดประเด็นการตรวจสอบใหสอดคลองกบวัตถุประสงคการตรวจ พรอมจัดทาแนว 
ทางการตรวจสอบ (Audit Program) การปฏบ ิ  ัติตามกฎหมาย ระเบียบ ของการ 
ปฏิบัติงานทางการเง ิน การบัญชี  การพ ัสดุ และการสอบทานการควบค ุมภายใน 
 

3 จัดทาเครอ ื งมอ ื  หรอ ื  กระดาษทาการตรวจสอบ 
 
 
 

4 ด าเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) และสอบทาน 
ระบบการควบค ุมภายใน ของการรับจายเงน ิ    การบันทกบัญชและการจ ัดท ารายงาน การ จัด
ซ ื้อจาง การควบค ุม และการจาหนายพัสดุ พรอมจัดเก็บขอมูลลงกระดาษท าการ ใหมีข
อมูลเพียงพอตอการสรุปผลการตรวจสอบตามประเด ็นการตรวจสอบ หรือ วัตถุประสงค
การตรวจสอบที่ก  าหนดไว 

   

ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบฯ จัดท าแผนปฏิบัติงาน 

(Engagement Plan) 

ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ จัดท าแนวทางการตรวจสอบ 
(Audit Program) 

 ด าเนินการตรวจสอบ 

จัดท าเครื่องมือกระดาษท าการ 
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ล าดับ 
 

ผ ังข ั้นตอนการด าเนนิงาน 
 

รายละเอ ียดงาน 
เวลา 

ด าเนนิการ 
มาตรฐาน คุณภาพ

งาน 
 

ผ ูรับผ ิดชอบ 

5  
 
 
 
 
                      
 
 
    ทบทวน 
 
 
 
 

                                                                                                  
เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
     สั่งการเพิ่มเติม 
 
 
 
                                                   เสร็จสิ้น 

                    
เ

  
 
 

 

วิเคราะหและสรุปผลการตรวจสอบ  รหัสชุด 2400 
การรายงาน ผลการ 
ปฏบ ิ ต ั งาน 

 

6 จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ (Audit   Report ) พรอมขอเสนอแนะในการแกไข 
ปรับปรุงรายงานตอผูอ านวยการสานกงานเขตพื้นที่การศ ึกษาประถมศ ึกษา/ 
มัธยมศ ึกษา 

  

7 แจงหนวยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแกไขตามขอเสนอแนะ โดยใหแจงผลการ 
ด าเนินการแกไขภายในกาหนดเวลา 

   

8 ติดตามผลการแกไขปรบปรุงตามขอ เสนอแนะ (Audit Follow up )  และวิเคราะหสรุปผล 
การแกไข วาเปนไปตามขอเสนอแนะเพยงใด 

 รหัสชุด 2500 
การต ิดตามผล 

 

9 รายงานผลเสนอผอ ู   านวยการส  านักงานเขตพื้นที่การศ ึกษาประถมศ ึกษา/มัธยมศ ึกษา 
ใหทราบผลการแกไข หรือพจารณาส ั่งการเพ่ิมเต ิมแลวแตกรณ ี 

   

10 ผลการแกไขท่ีเหนวาเสร็จสิ้น ใหรวบรวมเกบเปนขอมูลสารสนเทศ    

ค าอธิบายสัญลักษณผ์ังขั้นตอน 
            จุดเริมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหร ือการปฏบ ิบัติ         การต ัดสินใจ             ทศิทางหร ือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบ
ภายใน ๑หนา ) 

วิเคราะห์สรุปผลการตรวจสอบ 

จัดท ารายงานผลการตรวจสอบเสนอ 
ผอ.สพป./สพม. 

ติดตามการแก้ไข/สรุปผลการแก้ไข 

แจ้งหน่วยรับตรวจแก้ไข 

จัดท ารายงาน  ผอ.สพป./สพม. 

จัดเก็บเป็นสารสนเทศ 



 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประเภทเอกสำร : คูมือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร : 1.2.3 งำนตรวจสอบกำรปฏิบัตงิำน (Operational Audit) 
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1. ชื่องำน    1.2.3  งำนตรวจสอบกำรปฏิบัติงำน (Operational Audit) 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือตรวจทราบผลการด าเนินงานในกิจกรรมต่างๆ ขององค์การ รวมถึงระบบงานใดระบบงาน
หนึ่งหรือหน่วยงานย่อยภายในหน่วยงานนั้นหรือหน้าที่หนึ่งหน้าที่ใดในหน่วยงานบรรลุตามวัตถุประสงค์
เป้าหมายที่ก าหนดมีประสิทธิภาพ (Efficiency) มีประสิทธิผล (Effevtiveness) ประหยัด (Economy) 
หรือไม่เพียงใด รวมตลอดทั้งการให้ความเห็นให้ข้อเสนอแนะ เพ่ือปรับปรุงพัฒนาประโยชน์สู.สุดต่อ
องค์กร 
 

3. ขอบเขตของงำน 
 การตรวจสอบการปฏิบัติงาน ครอบคลุมถึงการตรวจสอบกระบวนการในการปฏิบัติงานโดยให้
ความส าคัญกับข้ันตอนการปฏิบัติงานความมีประสิทธิภาพ ประหยัด ความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรและ
การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ระบบ วิธีการ หรือมาตรฐาน ที่ก าหนดหรือไม่อย่างไร 
ผลลัพธ์ หรือผลกระทบที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงาน 
 

4. ค ำจ ำกัดควำม  
การตรวจสอบการปฏิบัติงานเป็นการตรวจสอบกระบวนการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงานของ

กิจกรรมต่างๆ ข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น (Condition) จากการด าเนินงาน/ผลการด าเนินงานเพ่ือเปรียบเทียบ
กัลป์หลักเกณฑ์ (Criteria) การด าเนินงาน/ผลผลิต/ผลลัพธ์ ตามวัตถุประสงค์เป้าหมายที่ก าหนดไว้
หรือไม่ถ้ามีข้อแตกต่างระหว่างหลักเกณฑ์ (Criecrie) กับข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น (Condition) เกิดปัญหา/
ผลกระทบ (Effect) มีสาเหตุ (Cause) จากเรื่องใดเพ่ือให้ข้อแนะน า (Recommendation) ที่มีคุณค่า
สามารถปฏิบัติได้จริงในการปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัด 
คุ้มค่า เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ระบบ วิธีการ หรือมาตรฐาน ที่ก าหนด 
 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1) การวางแผนปฏิบัติงาน แผนการปฏิบัติงาน เป็นแผนที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าไว้ล่วงหน้าว่า
จะตรวจสอบแผนงาน งาน/โครงการหรือกิจกรรมในประเด็นการตรวจสอบใด โดยก าหนดวัตถุประสงค์ 
ขอบเขต และแนวทางการตรวจสอบ เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบให้บรรลุผลส าเร็จ 
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 2) การปฏิบัติงานตรวจสอบ เมื่อแผนการปฏิบัติงานที่จัดท าไว้ ได้รับความเห็นชอบจาก
ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในแล้ว ผู้ตรวจสอบภายใจจะคัดเลือกหรืออกแบบ เครื่องมือกระดาษ
ท าการให้เหมาะสม เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ซึ่งมีขั้นตอนย่อยๆ ประกอบด้วย การรวบรวม
ข้อมูลวิเคราะห์และประเมินผล สรุปประเด็นข้อตรวจพบ บันทึกข้อมูลไว้ในกระดาษท าการ โดยให้มี
รายละเอียดเพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบ 
 3) การรายงานผลการปฏิบัติงาน เมื่อผู้ตรวจสอบภายใน ได้ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการ
ปฏิบัติงานแล้ว ขั้นตอนต่อไปผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวมข้อมูลต่างๆ ที่ได้จากการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบซึ่งได้บันทึกไว้ในกระดาษท าการ มาจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา ซึ่งรายงานควรมีสาระครอบทั้ง 5 องค์ประกอบ
คือ ข้อเท็จจริงของการปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่ใช้ในการเปรียบเทียบ ผลต่างที่เกิดมีสาเหตุใด เป็นเรื่องของ
การละเลยไม่ปฏิบัติตามขั้นตอนของกระบวนการ หรือเนื่องจากในกระบวนงานยังไม่มีระบบการควบคุม
ที่เพียงพอ และความเสี่ยงของกระท าที่ต่างเกณฑ์ ก่อให้เกิดผลกระทบต่องานของทางราชการในประเด็น
ใดบ้าง และข้อเสนอแนะในการแก้ไข ทั้งนี้ส่วนประกอบของรายงาน มี 2 ส่วน คือ บทสรุปส าหรับ
ผู้บริหาร และรายละเอียดผลการตรวจสอบ ซึ่งการจัดท ารายงานมีขั้นตอนย่อยๆ ประกอบด้วย การรวบ
รมข้อมูล การคัดเลือกข้อมูล การร่างรายงานและการเสนอรายงาน 
 

 4) การติดตามผลการตรวจสอบ เป็นการติดตามผลการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะที่ได้
รายงานให้หน่วยรับตรวจทราย และก าหนดเวลาให้ด าเนินการและแจ้งผลในช่วงเวลาอันควร การติดตาม
ผลมีความส าคัญและจ าเป็น เนื่องจากจะได้ทราบว่าข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะตามรายงานนั้น หน่วย
รับตรวจได้มีการแก้ไขตามข้อเสนอแนะหรือไม่ และผลการด าเนินการสามารถลดความเสี่ยงได้ หรือมี
ปัญหาอุปสรรคใดที่ต้องมีการให้ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม หรือต้องมีการตรวจติดตามเพ่ือหาสาเหตุใหม่ ทั้งนี้
การติดตามผลการตรวจสอบมีขั้นตอนย่อยประกอบด้วย การวางแผนการติดตาม ด าเนินการติดตามผล 
และรายงานผลการติดตาม 
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6. Flow Chat กำรปฏิบัติงำน 
    กระบวนกำร งำนตรวจสอบปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 กระดาษท าการต่างๆ 
 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ
กรมบัญชีกลาง 
 2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 : 
กระทรวงการคลัง 
 3) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน : ตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทยและสมาคมผู้
ตรวจสอบภายในแห่งประเทศไทย 
  

วางแผนปฏิบตัิงาน 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบที่ไดร้ับความเห็นชอบแล้ว 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

แจ้งหน่วยรับตรวจ 

ติดตามผลการแก้ไข 



 

 

 

49 
 4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภาย : กรมบัญชีกลาง 
 5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 
 6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน : กรมบัญชีกลาง 
 7) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบการด าเนินงาน : 
กรมบัญชีกลาง พงศ.2548 
 8) หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : หน่วยตรวจสอบภายใน
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ 2511 
 9) หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในส าหรับผู้ตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา : หน่วยตรวจสอบภายในส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ 2549
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9. แบบฟอรมสรุปมำตรฐำนงำน 
ช่ืองาน  1.2.2   งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) 
 

สพท. หนวยตรวจสอบภายใน 

วัตถุประสงค :  เพื่อตรวจทราบผลการด าเนินงานในกิจกรรมต่างๆ ขององค์กร รวมถึงระบบงานใดระบบงานหนึ่งหรือหน่วยงานยอ่ยในหนว่ยงานนั้นหรือหน้าทีห่นึ่งหน้าที่ใดในหน่วยงานบรรลุวัตถุประสงค์ เป้าหมายที่
ก าหนดมีประสิทธิภาพ (Efficency) ประสิทธิผล (Effectiveness) ประหยัด (Economy) หรือไม่เพียงใด รวมตลอกทั้งการให้ความเห็น ให้ข้อเสนอแนะ เพื่อปรับปรุงพัฒนาประโยชน์สูงสุดขององค์กร 

 
ล าดับ 

 
ผ ังข ั้นตอนการด าเนนิงาน 

 
รายละเอ ียดงาน 

เวลา 
ด าเนนิการ 

มาตรฐาน คุณภาพ
งาน 

 
ผ ูรับผ ิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 กำรวำงแผนปฏิบตัิงำน  โดยก าหนดวตัถุประสงค์ ขอบเขต และแนวทางการตรวจสอบ ตาม 
ระยะเวลาท ี่ 

แผนการ 
ตรวจสอบ ประ
จาป กาหนด 

มาตรฐานการ 
ตรวจสอบ รหสชุด 

2300 การ
ปฏ ิบ ัติงาน 

ผูตรวจสอบภายใน 
ผูร ับผดชอบ 

กิจกรรมตามแผน 2  กำรปฏิบตัิงำนตรวจสอบ เมื่อแผนการปฏิบัติงานที่จัดท าไว ้ได่รับความเห็นชอบจาก
ผู้อ านวยการหนว่ยตรวจสอบภายในแลว้ คัดเลือกหรือออกแบบ เครื่องมือกระดาษท าการให้
เหมาะสม ปฏิบัติงานตรวจสอบ ซ่ึงมีขั้นตอนย่อยๆ ประกอบดว้ย การรวบรวมขอ้มูล วิเคราะห์
และประเมินผล สรุปประเด็นข้อตรวจพบ บันทึกขอ้มูลไว้ในกระดาษท าการ โดยให้มี
รายละเอียดเพยีงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบ 

3 กำรรำยงำนผลกำรปฏิบตัิงำน จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา ซ่ึงรายงานควรมีสาระครอบทั้ง 5 
องค์ประกอบคือ ขอ้เท็จจริงของการปฏบิัติงานเกณฑ์ท่ีใช้ในการเปรียบเทียบ ผลต่างที่เกิดมี
สาเหตุใด ก่อให้เกิดผลกระทบต่องานของทางราชการในประเด็นใดบ้าง ทั้งนี้ส่วนประกอบของ
รายงาน มี 2 ส่วน คือ บทสรุปส าหรับผู้บริหาร และรายละเอยีดผลการตรวจสอบ ซ่ึงการจัดท า
รายงานมีขั้นตอนย่อยๆ ประกอบด้วย การรวบรวมข้อมูล การคัดเลือกข้อมูล การร่างรายงาน 
และการเสนอรายงาน 

4  การติดตามผลการตรวจสอบ เป็ฯการตดิตามผลการปรับปรุงแก้ไขตามขอ้เสนอแนะที่ไดรับ
รายงานให้หนว่ยรับตรวจทราบ มกีารแก้ไขข้อเสนอแนะหรอืไม่ ทั้งนี้การติดตามผลการ
ตรวจสอบมีขั้นตอนย่อยประกอบด้วย การวางแผนการติดตามผล ด าเนินการติดตามผล และ
รายงานผลการติดตาม 

   

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
          จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ           กิจกรรมหรือการปฏบิัติ               การตัดสินใจ                ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเช่ือมต่อระหว่างหนา้ (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)    

 

วางแผนการปฏิบัติงาน 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบที่ได้รับ 

 แจ้งหน่วยรับตรวจ 

ติดตามผลการตรวจสอบ 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ.
สพป./สพม. 

       



 

 

 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสำร : คูมือข้ันตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสาร : 1.2.4 งานตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit) 
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1. ชื่องำน   1.2.4 งำนตรวจสอบกำรด ำเนินงำน (Performance Audit) 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 1) เพ่ือให้ทราบว่าผลการด าเนินงานบรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย ตามแผนงาน 
งาน/โครงการที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัด และปฏิบัติถูกต้องตามกฎหมาย 
ระเบียบข้อบังคับ ระบบ วิธีการ หรือมาตรฐาน ที่ก าหนดหรือไม่อย่างไร่ 
 2) เพ่ือให้ทราบถึงผลลัพธ์ หรือผลกระทบที่เกิดขั้นจากการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษา 
 3) เพ่ือติดตามผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
และสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนงาน งาน/โครงการที่ก าหนดไว้ตลอดจนประสิทธิภาพในการดูแลรักษา
ทรัพย์สินของทางราชการ 
 4) เพ่ือให้ข้อสังเกต ข้อคิดเห็น และหรือข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไขการด าเนินงานตาม
แผนงาน งาน/โครงการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษา ให้
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และบรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายที่วางไว้ 
 

3. ขอบเขตของงำน 
 การตรวจสอบการด าเนินงาน ครอบคลุมถึงการตรวจสอบการวางแผนการบริหารโครงการ/
กิจกรรม กระบวนงาน ผลการด าเนินงานตามแผนงาน งาน/โครงการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัด ความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร และการปฏิบัติงานตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ระบบ วิธีการ หรือมาตรฐาน ที่ก าหนดหรือไม่ ผลลัพธ์ หรือผลกระทบที่
เกิดข้ึนจากการด าเนินงาน การติดตามดแูล ตลอดจนการให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไข 
 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
 การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit) เป็นการตรวจสอบผลการด าเนินงานตาม
แผนงาน งาน โครงการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาและสถานศึกษา ให้
เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือหลักการที่ก าหนด การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และความคุ้มค่า โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย ซึ่งวัด
จากตัวชี้วัดที่เหมาะสม ทั้งนี้ต้องค านึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหาร
ความเสี่ยงและการควบคุมภายในประกอบด้วย 



 

 

 

53 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 การตรวจสอบการด าเนินงานเป็นขั้นตอนที่ต่อจากการวางแผนการตรวจสอบ ซึ่งประกอบด้วย 
ขั้นตอน ดังนี้ 

1) กำรวำงแผนปฏิบัติงำน แผนการปฏิบัติงาน เป็นแผนที่ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดท าไว้
ล่วงหน้าว่าจะตรวจสอบแผนงาน งาน/โครงการใด ในประเด็นการตรวจสอบใดโดยใช้ข้อมูลจากความ
เสี่ยงนโยบาย ข้อมูลข่าวสารจากผู้บริหาร ตลอดจนการเปลี่ยนแปลงของสถานการณ์หรือสภาพแวดล้อม
ของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาและสถานศึกษา มาใช้ประกอบการ
พิจารณาเพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุวัตถุประสงค์โดยมีขั้นตอนย่อยดังนี้ 

     1.1) ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ เป็นการก าหนดในเรื่องความเสี่ ยงที่มีนัยส าคัญต่อผล
การด าเนินงานที่อาจไม่บรรลุวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของแผนงาน งานโครงการ เช่น การด าเนินการ
ล่าช้า ผลผลิตไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนด ไม่ได้น าไปใช้อย่างคุ้มค่า 

     1.2) ก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ เมื่อได้ประเด็กการตรวจสอบแล้ว น าประเด็น
ดังกล่าวก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบเพ่ือให้ทราบข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นแตกต่างจากที่ก าหนดไว้ 
อย่างไร ปัญหา อุปสรรคและผลกระทบที่เกิดขึ้นรวมทั้งสาเหตุและข้อเสนอแนะ 

     1.3) ก าหนดขอบเขตการตรวจสอบ เป็นการก าหนดของเขตการตรวจสอบที่สามารถบรรลุ
วัตถุประสงค์การตรวจสอบควรก าหนดให้ครอบคลุมถึงระบบงาน เอกสารหลักฐานรายงาน บุคลากร 
สถานที่ ระยะเวลาและทรัพย์สินที่เกี่ยวข้อง โดยสอดคล้องกับประเด็นการตรวจสอบที่ก าหนด การ
ก าหนดขอบเขตการตรวจสอบควรค านึงถึงทรัพยากรที่ใช้ในการตรวจสอบด้วย เช่น อัตราก าลังความรู้ 
ความสามารถและประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบภายใน ระยะเลาและงบประมาณ 

     1.4) ก าหนดแนวทางการตรวจสอบ ซึ่งจะต้องชัดเจนและมีรายละเอียดเพียงพอที่จะปฏิบัติ
ตามได้ซึ่งประกอบด้วย เกณฑ์การตรวจสอบ เช่น ดัชนีวัดผลประเมิน KPI มาตรฐานที่ยอมรับโดยทั่วไป 
แนวทางการปฏิบัติของหน่วยงานส่วนกลาง มาตรฐานของผู้เชียวชาญเฉพาะด้าน กฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ เป็นต้น และวิธีการตรวจสอบ ซึ่งเป็นการระบุรายละเอียดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบเพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูล หลักฐานต่างๆ ที่ดี เพียงพอในการสนับสนุนข้อสรุปหรือข้อคิดเห็นที่
เกี่ยวข้องตรวจสอบ 
 2) กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ เมื่อผู้ตรวจสอบภายในก าหนดแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ การ
ด าเนินงานของแผนงาน งานโครงการ และได้รับความเห็นชอบจากผู้อ านวยการตรวจสอบภายในแล้ว             
ผู้ตรวจสอบภายในควรก าหนดรูปแบบกระดาษท าการ ส าหรับการรวบรวมข้อมูลเพ่ือให้บรรลุ
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ และปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบการด าเนินงาน
ดังกล่าว การปฏิบัติงานตรวจสอบมีขั้นตอน ดังนี้ 
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      2.1) รวบรวมข้อมูล ข้อมูลที่รวบรวมควรมีลักษณะ ดังนี้ 
  - ความถูกต้องเชื่อถือได ้
  - ความเกี่ยวข้องหรือสัมพันธ์กับประเด็นการตรวจสอบ 
  - ความเพียงต่อการสรุปผลการตรวจสอบ 
  - ความมีประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน 
      2.2) วิเคราะห์และประเมินผล โดยวิเคราะห์ประเมินผลว่าผลของสภาพการด าเนินงานที่
เกิดขึ้นจริงมีความแตกต่างจากแผนหรือเกณฑ์ หรือสิ่งที่ควรจะเกิดขึ้นหรือสิ่งที่ควรจะเป็นหากผลการ
ด าเนินงานแตกต่างจากแผนหรือเกณฑ์หรือสิ่งที่ควรจะเป็น ควรวิเคราะห์ต่อไปว่าจะเกิดผลกระทบ
ทางตรงหรือทางอ้อมอย่างไรบ้าง มีสาเหตุมาจากอะไรควรมีการปรับปรุง แก้ไขการด าเนินงานหรือไม่
อย่างไร 
      2.3) สรุปประเด็นข้อตรวจพบ บันทึกข้อมูลไว้ในกระดาษท าการ โดยให้มีรายละเอียด
เพียงพอต่อการสนับสนุนผลการตรวจสอบภายใน รายงานผลการปฏิบัติงานที่เสนอต่อหัวหน้าส่วน
ราชการโดยสรุปเป็นประเด็น 5 เรื่อง ดังนี้ 
  - หลักเกณฑ์/สิ่งที่ควรจะเป็น 
  - ข้อเท็จจริง/สิ่งที่เป็นอยู่ 
  - ผลกระทบ 
  - สาเหตุ 
  - ข้อเสนอแนะ 
      2.4) บันทึกข้อมูล ผู้ตรวจสอบภายในน าข้อมูลที่ได้บันทึกในกระดาษท าการโดยให้มี
รายละเอียดเพียงพอต่อการสนับสนุนผลการตรวจสอบในการรายงานผลการปฏิบัติงานที่เสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา ผู้ตรวจสอบภายในควรควบคุมการเข้าถึงข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบโดยไม่เปิดเผยให้
บุคคลภายนอกทราบเว้นแต่ได้อนุญาตจากผู้มีอ านาจหรือหลังจากที่ได้มีการปรึกษาฝ่ายกฎหมายแล้ว 
การเก็บกระดาษท าการควรเก็บให้สะดวกต่อการค้นหาและอยู่ในที่ปลอดภัยเป็นไปตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
 3) การรายงานผลการปฏิบัติงาน เมื่อผู้ตรวจสอบภายใน ได้ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการ
ปฏิบัติงานแล้วขั้นตอนต่อไป ผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวมข้อมูลต่างๆ ที่ได้รับจากการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบซึ่งได้บันทึกไว้ในกระดาษท าการ มาจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ส่วนประกอบของรายงาน
มี 2 ส่วน คือ บทสรุปส าหรับผู้บริหาร และรายละเอียดผลการตรวจสอบ ซึ่งการจัดท ารายงานมีขั้นตอน
การด าเนินงานดังนี้ คือ 
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3.1) การรวบรวมข้อมูล 

  3.2) การคัดเลือกข้อมูล 
  3.3) การร่างรายงาน 
  3.4) การเสนอรายงาน 
 4) การติดตามผลการตรวจสอบ เป็นการติดตามผลการปรับปรุงแก้ไขปัญหาของหน่วยรับตรวจ
ตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งมีความส าคัญและจ าเป็น เนื่องจาก
จะได้ทราบว่าข้อตรวจพบและข้อเสนอตามรายงานนั้นหัวหน้าส่วนราชการได้มีการสั่งการตาม
ข้อเสนอแนะดังกล่าวหรือไม่ และหน่วยรับตรวจได้ปรับปรุงการด าเนินงานตามการสั่งการนั้นหรือไม่ 
อย่างไร ขั้นตอนการติดตามผลมีดังนี้ 
  4.1) วางแผนการติดตามผล 
  4.2) ด าเนินการติดตามผล 
  4.3) รายงานผลการติมตาม 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
    กระบวนการ งานตรวจสอบการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7. แบบฟอรมท ี่ใช 
กระดาษท  าการตางๆ 

 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอำงอิง 
1)     มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผตูรวจสอบภายในของสวนราชการ    : 

กรมบัญชีกลาง 
2)   ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551   : 

กระทรวงการคล ัง 

วางแผนปฏิบัติงาน 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบที่ไดร้ับความเห็นชอบ
แล้ว 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

แจ้งหน่วยรับตรวจ 

ติดตามผลการแกไ้ข 
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3)  หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน : ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยและสมาคมผ ู 

ตรวจสอบภายในแหงประเทศไทย 
4)  หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง 
5)  หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 
6)  หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏ ิบัติงาน : กรมบัญชีกลาง 
7) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบการด าเนินงาน : 

กรมบัญชีกลาง พ.ศ.2548 
8)     หนังสือคูม ือการตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ ื้นที่การศึกษา  : หนวยตรวจสอบภายใน 

ส านักงานคณะกรรมการการศ ึกษาขั้นพ ื้นฐาน   ปงบประมาณ 2551 
9) หนังสือคูม ือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในส าหรับผูตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ ื้นที่ 

การศ ึกษา : หนวยตรวจสอบภายในส านักงานคณะกรรมการการศ ึกษาขั้นพ ื้นฐาน 
ปงบประมาณ 2549 
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9. แบบฟอรมสรุปมำตรฐำนงำน 
ชื่องาน  1.2.4  งานตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit) สพท. หนวยตรวจสอบภายใน 

วัตถุประสงค : 1) เพื่อใหทราบวาผลการด าเนนิงานบรรลุผลส าเร ็จตามว ัตถุประสงคเปาหมาย ตามแผนงาน งาน/โครงการที่ก าหนดไวอยางมีประส ิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหย ัด และปฏ ิบัติถกตองตามกฎหมาย ระเบียบ 
ขอบังค ับ ระบบ วิธการ หรือมาตรฐาน ที่ก าหนดหรือไมอยางไร 
2) เพื่อใหทราบถึงผลลัพธ หรือผลกระทบที่เกดิขึ้นจากการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศ ึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาและสถานศึกษา 
3) เพื่อติดตามผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศกษา/มัธยมศึกษาและสถานศึกษาใหเปนไปตามแผนงาน งาน/โครงการที่ก าหนดไวตลอดจนประสิทธิภาพในการดูแลรักษา ทรัพยสินของทางราชการ 
4) เพื่อใหขอสังเกต ขอคิดเห็น และหรือขอเสนอแนะในการปรับปรุงแกไขการด าเนินงานตามแผนงาน งาน/โครงการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศ ึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาและสถานศึกษา ใหเปนไปอยางมีประสิทธภาพ 
ประส ิทธผล และบรรลุผลสัมฤทธ ิ์ตามเปาหมายทว ี่ างไว 

 

ล าดับ 
 

ผังข ั้นตอนการด าเนินงาน 
 

รายละเอียดงาน 
เวลา 

ด าเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

การวางแผนปฏิบต ั  ิงาน   โดยมีข้ันตอนยอยประกอบดวย การกาหนดวัตถุประสงค  ก าหนดขอบเขตการ ตรวจสอบ  
และแนวทางการตรวจสอบซึ่งรวมถึง การก าหนด KPI  ดวย 

ตาม 
ระยะเวลาที่ 

แผนการ 
ตรวจสอบ  
ประจาป  
กาหนด 

มาตรฐานการ 
ตรวจสอบ ภายใน 

รหสชด ุ  2300 
การปฏบ ิ ต ั งาน 

ผูตรวจสอบ 
ภายใน  

ผูรับผิดชอบ  
กจกรรมตามแผน 

2 การปฏบ ิ  ัตงานตรวจสอบ  เมอ ่ แผนการปฏบ ิ ต ั งานท่จ ี  ัดท าไว ไดรับความเห็นชอบจากผอูานวยการหนวย ตรวจสอบ
ภายในแลว   คัดเลือกหรือออกแบบ เครอ ื งมอกระดาษทาการใหเหมาะสม  ปฏ ิบัติงานตรวจสอบ  ซ่งมี ข้ันตอนยอยๆ
ประกอบดวย  การรวบรวมขอมูล  วิเคราะหและประเมินผล สรุปประเดน็ขอตรวจพบ บนัทกขอมล ู ไวในกระดาษทา   การ 
โดยใหมีรายละเอยดเพยงพอตอการสรุปผลการตรวจสอบ 

3  

การรายงานผลการปฏิบต ั  ิงาน จัดท ารายงานผลการปฏิบต ั งาน เสนอตอผอ ู   านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ การศ ึกษา
ประถมศึกษา/มธยมศกษา ซง ่ รายงานควรมีสาระครบทั้ง 5 องคประกอบ คอ ื ขอเท็จจริงที่เกิด เกณฑที่ใชในการ
เปรียบเทียบ  ผลตางที่เกิดมีสาเหตุใด  เกดิผลกระทบตองานของทางราชการในประเด็น 
ใดบาง และขอเสนอแนะในการแกไข ทั้งนี้สวนประกอบของรายงาน มี 2 สวน คือ บทสรุปส าหรบผบ รหาร และ
รายละเอยดผลการตรวจสอบ   ซึ่งการจัดท ารายงานมีข้นตอนยอยๆประกอบดวย  การรวบรวมขอมล ู 
การค ัดเลือกขอมูล การรางรายงาน และการเสนอรายงาน 

วางแผนปฏิบัติงาน 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบที่ได้รับความ 
เห็นชอบแล้ว 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ.สพป./สพ
ม. 
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ล าดับ 
 

ผังข ั้นตอนการด าเนินงาน 
 

รายละเอียดงาน 
เวลา 

ด าเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

4   

การติดตามผลการตรวจสอบ เปนการติดตามผลการปรับปรุงแกไขตามขอเสนอแนะที่ไดรายงานใหหนวย รับ
ตรวจทราบ มีการแกไขตามขอเสนอแนะหรือไม ทั้งนีก้ารติดตามผลการตรวจสอบมีข้ันตอนยอยประกอบดวย การ
วางแผนการติดตามผล ด าเนินการตดิตามผล และรายงานผลการติดตาม 

   

 

ค าอธิบายสญลักษณผังข ั ้นตอน 
                จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ              ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน         จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 

ติดตามผลการแก้ไข 

แจ้งหน่วยรับตรวจ 



 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสำร : คูมือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสาร : 1.2.5 งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) 
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1. ชื่องำน  1.2.5 งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) 

 
2. วัตถุประสงค์ 
 1) เพ่ือให้มั่นใจว่า ระบบงานและข้อมูลที่ได้รับจากการประมวลผลด้วยเทคโนโลยี ถูกต้อง
ครบถ้วน เชื่อถือได้ 
 2) เพ่ือประเมินระบบการควบคุมภายใน ของระบบการเข้าถึงข้อมูลและการรักษาความ
ปลอดภัยของข้อมูลว่า รัดกุม เหมาะสม เพียงพอ 
 

3. ขอบเขตงำน 
 1) ตรวจสอบการปฏิบัติงานตามระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(GFMIS) หรือระบบงานในระบบใดระบบหนึ่ง ซึ่งประกอบด้วย 
      1.1) ระบบงบประมาณ Fund Management – FM 
      1.2) ระบบจัดซื้อจัดจ้าง Purchase Oder-PO 
      1.3) ระบบการเงินและบัญชี Financial-Fl ซึ่งประกอบด้วยระบบงานย่อย คือระบบการรับ
เงิน ระบบการจ่ายเงิน ระบบสินทรัพย์ถาวร และระบบบัญชีแยกประเภท 
      1.4) ระบบต้นทุน Cost Controlling-Co  
      1.5) ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล Human Resource-HR 
 2) สอบทานระบบการควบคุมภายใน ของการควบคุมการน าเข้าข้อมูล และการควบคุมภายใน
ในการด าเนินงานของแต่ละระบบงาน 
 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
 การตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) เป็นการพิสูจน์ความถูกต้อง
เชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยเทคโนโลยี รวมทั้งการเข้าถึงข้อมูลในการ
ปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่งของงาน
ตรวจสอบภายในเกือบทุกงานที่น าระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการปฏิบัติงาน ไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทาง
การเงิน การตรวจสอบการด าเนินงานหรือการตรวจสอบการบริหาร 
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 ระบบเทคโนโลยี หมายความว่า อุปกรณ์หรือชุดอุปกรณ์ของคอมพิวเตอร์ ที่เชื่อมการท างานเข้า
ด้วยกัน โดยได้มีการก าหนดค าสั่ง ชุดค าสั่ง หรือสิ่งอ่ืนใด และแนวทางปฏิบัติให้อุปกรณ์ หรือชุดอุปกรณ์
ท าหน้าที่ประมวลผลข้อมูลโดยอัตโนมัติ 
 ข้อมูลสารสนเทศ หมายความว่า ข้อมูล ข้อความ ค าสั่ง ชุดค าสั่ง หรือสิ่งอ่ืนใด บรรดาที่อยู่ใน
ระบบคอมพิวเตอร์ นาภาพที่ระบบคอมพิวเตอร์อาจประมวลผลได้ และให้หมายความรวมถึงข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ตามกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ด้วย 
 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1) วางแผนการปฏิบัติงาน โดยน าข้อมูลที่มีการส ารวจข้อมูลเบื้องต้น การประเมินการควบคุม
ภายในและประเมินความเสี่ยงของกิจกรรมการตรวจสอบระบบสารสนเทศ ที่แผนการตรวจสอบประจ าปี
ได้อนุมัติไว้ มาประกอบพร้อมกับหาข้อมูลเพ่ิมในรายละเอียด เพ่ือก าหนดเรื่องที่จะตรวจสอบ
วัตถุประสงค์ ขอบเขต และแนวทางการปฏิบัติงาน ซึ่งรวมถึงการจัดท าเครื่องมือกระดาษท าการบันทึก
ข้อมูล และก าหนดเกณฑ์การวัดประเมินผล KPI เสนอผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในสอบทานและ
ให้ความเห็นชอบ 
 2) ปฏิบัติงานตรวจสอบ เริ่มด้วยซักซ้อมทีมงานตรวจและแจ้งหน่วยรับตรวจทราบวันเวลาที่จะ
เข้าตรวจสอบหรือขอข้อมูลล่วงหน้าที่จ าเป็น ประชุมเปิดการตรวจสอบ อธิบายวัตถุประสงค์ 
รายละเอียดของขอบเขตการตรวจสอบให้ ผู้รับตรวจทราบ ตรวจสอบ สอบทาน จัดเก็บข้อมูล รวบรวม
หลักฐาน วิเคราะห์ประเมินผลการปฏิบัติงานว่าเป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติขององค์กร 
รวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประชุมปิด สรุปผลการตรวจสอบ ท าความเข้าใจแลกเปลี่ยนความคิดเห็น 
และหาข้อยุติในประเด็นที่มีความเห็นไม่ตรงกัน แจ้งก าหนดการออกรายงาน ขอบคุณผู้รับตรวจ             
ที่เก่ียวข้อง 
 3) การรายงานผล จัดท าสรุปรายงานผลการตรวจสอบ และข้อมูลเสนอแนะเสนอต่อ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการแล้วแจ้งให้
หน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ 
 4) การติดตามผลการแก้ไข เป็นการติดตาม เร่งรัด และประเมินผลการปฏิบัติที่หน่วยรับ
ตรวจสอบรายงาน สรุปเสนอให้ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
ทราบว่าการแก้ไขตามข้อเสนอแนะหรือต้องมีการด าเนินการเพิ่มเติม 
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6. Flow Chart กระบวนกำรปฏิบัติงำน 
 

กระบวนงำน งำนตรวจสอบสำรสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7.แบบฟอรมท ี่ใช 

กระดาษท  าการตางๆ 

8. เอกสำร / หลักฐำนอำงอิง 

 
 

1)     มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผตูรวจสอบภายในของสวนราชการ    : 
กรมบัญชีกลาง 

2)   ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551  
กระทรวงการคล ัง 

วางแผนปฏิบัติงาน 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบที่ไดร้ับความเห็นชอบ
แล้ว 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

แจ้งหน่วยรับตรวจ 

ติดตามผลการแกไ้ข 
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3)  หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน : ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยและสมาคมผ ู 

ตรวจสอบภายในแหงประเทศไทย 
4)  หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง 
5)  หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 
6)  หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏ ิบัติงาน : กรมบัญชีกลาง 
7) หนังสือคูม ือแนวทางการบริหารความเสี่ยงของการปฏ ิบัติงานในระบบ GFMIS ส าหรับ ผูบริหาร 

(7 เลม) : กรมบัญชีกลาง 
8)     หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ   เร ื่องการตรวจสอบการเบ ิกจายโดย 

ผานใบสั่งซื้อสั่งจางและการตรวจสอบการเบิกจ ายโดยไมผานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง ของ GFMIS : 
กรมบัญชีกลาง 

9)   หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ เรื่องการตรวจสอบระบบรับและ 
น าสงเงินรายไดแผนดิน : กรมบัญชีกลาง 

10)  หนังสือคูม ือการตรวจสอบภายในส านกังานเขตพ ื้นที่การศึกษา  :  หนวยตรวจสอบภายใน ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ ื้นฐาน   ปงบประมาณ 2551 

11)     หนังสือคูม ือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในส าหรับผูตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ ื้นที่ 
การศ ึกษา : หนวยตรวจสอบภายในส านักงานคณะกรรมการการศ ึกษาขั้นพ ื้นฐาน 
ปงบประมาณ 2549 

12)    พระราชบ ัญญัติวาดวยการกระท  าความผ ิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.2550
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9. แบบฟอรมสรุปมำตรฐำนงำน 
ชื่องาน   1.2.5  งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) สพท. หนวยตรวจสอบภายใน 
วตัถประสงค :  1. เพ่ือใหม่ันใจวา   ระบบงานและขอม ูลท่ีไดจากการประมวลผลดวยคอมพวเตอร ถูกตอง ครบถวน เช ื่อถอได    2. เพ่ือประเมนระบบการควบคุมภายใน   ของระบบการเขาถึงขอมูล และการร ักษาความ
ปลอดภย ั ของขอมูลวา  รัดกุม  เหมาะสม  เพยงพอ 

 
ล าดับ 

 
ผ ังข้ันตอนการด าเน ินงาน 

 
รายละเอ ียดงาน 

เวลา 
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 
ผ ูรับผ ิดชอบ 

1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

วางแผนการปฏิบัติงาน   โดยน าขอมูลทม ี่   ีการส  ารวจขอมูลเบื้องตน การประเมินการควบคุม
ภายในและประเมินความเส ี่ยงของกจกรรมการตรวจสอบระบบสารสนเทศ ท าแ ผนการตรวจสอบ
ประจ าปได อนุมัติไว    มาประกอบพรอมกับหาขอมลเพ่ิมในรายละเอียด  เพ่ือกาหนดเร ื่องท่ีจะ
ตรวจสอบวัตถุประสงค ขอบเขต และแนวทางการปฏิบัติงาน ซ ึ่งรวมถึงการจัดท าเคร่ืองมือ
กระดาษท าการ บันทึกขอมล ู และกา   หนดเกณฑการวดประเมนผล KPI เสนอผอ ู านวยการหนวย
ตรวจสอบภายใน สอบทานและใหความเห็นชอบ 

   

 
 
 
2 

ปฏิบัตงานตรวจสอบเร ิ่มดวยซ ักซอมทมงานตรวจและแจงหนวยรับตรวจทราบวนเวลาท่ีจะเขา 
ตรวจสอบ หรือขอขอมูลลวงหนาทจ ี่    าเปน    ประช ุมเปดการตรวจสอบ   อธบายวตถุประสงค 
รายละเอียดของขอบเขตการตรวจสอบให ผูร ับตรวจทราบ   ตรวจสอบ   สอบทาน   จัดเก็บขอ
มูล รวบรวมหลักฐาน  วิเคราะหประเม ินผลการปฏบ ิ  ต ั  งานวาเปนไปตามนโยบาย  แผนงาน   
ระเบยบ ปฏิบัติขององคกร   รวมท้ังกฎหมายที ่เก่ียวของ  ประชุมปด  สร ุปผลการตรวจสอบ  
ทาความเขาใจ แลกเปลี่ยนความค ิดเห็น   และหาขอยุติ ในประเด็นท่ีมีความเห็นไมตรงกัน       
แจงก าหนดการออก รายงาน  ขอบคุณผูร ับตรวจท ี่เก่ียวข้อง 
 
 

3 จัดท าสรุปรายงานผลการตรวจสอบ    และขอเสนอแนะเสนอตอผูอานวยการ 
ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศ ึกษาประถมศึกษา/มัธยมศ ึกษาเพอ ่   พิจารณาส ั่งการแลว 

4 แจงใหหนวยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและปฏิบัติตามขอเสนอแนะ    
5 การติดตามผลการแกไข   เปนการติดตาม เรงรัด  และประเมินผลการปฏบ ิ   ัติที่หนวยรับตรวจ 

รายงาน 
สร ุปเสนอใหผูอ านวยการส  านกงานเขตพ้ืนท่ีการศ ึกษาประถมศ ึกษา/มัธยมศ ึกษา    ทราบวามีการ 
แกไขตามขอเสนอแนะ   หรือตองมีการด  าเนินการเพ่ิมเต ิม 

   

ค าอธิบายสัญลักษณผ ังข้ันตอน 
               จุดเร ิ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน               ก ิจกรรมงานหร ือการปฏิบัติ           การตดสินใจ   ทิศทางหร ือการเคล ื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน ๑หนา ) 

วางแผนปฏิบัติงาน 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบที่ได้รับความ 
เห็นชอบแล้ว 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ.สพป./สพ
ม. 

แจ้งหน่วยรับตรวจ 

ติดตามผลการแก้ไข 



 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสำร : คูมือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสาร : 1.2.6 งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit)
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1. ชื่องำน 1.2.6 งำนตรวจสอบกำรบร ิหำร (Management Audit) 
 

2. วัตถประสงค 
เพ ื่อยกระดับการปฏิบัติงานขององคกรใหสอดคลองก ับพระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑ และวิธีการ

บริหารก ิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ.2546  และใหเกิดผลทางปฏิบัติในการพ ัฒนาองคกรไปสูความเปนเลิศ 
 

3. ขอบเขตงำน 
3.1 ตรวจสอบการบริหารงานด านต าง ๆ ของ ส านักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษาประถมศ ึกษา/ 

มัธยมศึกษาและสถานศ ึกษา วามีระบบการบร ิหารจ ัดการเก ี่ยวกับ การวางแผน การควบคุม การ 
ประเม ินผลเก่ียวกบ ั การงบประมาณ การเงิน การบัญชี การพ ัสดุและการดูแลทรัพยสิน การบริหาร 
ทรัพยากรบ ุคคล รวมทั้งการบริหารงานดานตาง ๆ  วาเปนไปม ีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอยาง เหมาะสม 
สอดคลองกับภารกิจขององคกร 

3.2 ตรวจสอบการบริหารงาน วามีการบร ิหารจัดการเปนไปตามหลักการบริหารงานและ หลักการ
ก  ากับดูแลที่ดี (Good Governance)  ในเรื่องความนาเชื่อถ ือ ความรับผิดชอบ ความเปน ธรรม และความ
โปรงใส 
 

4. ค  ำจ  ำกัดควำม 
กำรตรวจสอบกำรบริหำร (Management Audit)  เปนการตรวจสอบการบริหารงานดาน ตางๆ

ของ ส านักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษาประถมศ ึกษา/มัธยมศึกษาและสถานศ ึกษา  วามีระบบการ บริหารจัดการ
เกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผลเกี่ยวกับการงบประมาณ การเงิน การ 
พ ัสดุและทรัพยสิน รวมทั้งการบริหารดานตางๆวาเปนไปอยางเหมาะสม และสอดคลองกับภารกิจของ 
ส านักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษาประถมศ ึกษา/มัธยมศึกษาและสถานศ ึกษา      รวมทั้งเปนไปตามหลักการ บริหารงาน
และหลักการก  ากับดูแลที่ดี (Good Governance) ในเรื่องความนาเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเปนธรรม 
และความโปรงใ
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5.  ขัน้ตอนกำรตรวจสอบ 
1)  จัดท าแผนปฏิบัติการตรวจสอบ   ของกิจกรรมท ี่จะท าการตรวจสอบการบริหารตามที่แผนการ

ตรวจสอบประจ าปอนุมัติไว    ซึ่งจะม ีขอมูลส ารวจเบื้องตนเพ ื่อใหครอบคลุมถึงการก าหนดกรอบ หัวขอที่ตอง
การปร ับปรุงเปลี่ยนแปลง ซึ่งรวมถ ึงการพ ัฒนาสิ่งใหม ๆ การแกปญหาที่เก ิดขึ้นจากการ ปฏิบัติงาน  ฯลฯ  
พรอมกับพ ิจารณาวามีความจ าเปนตองใชขอมูลใดบางเพ ื่อการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงนั้น โดยระบุวิธีการ             
เก ็บขอมูลใหชัดเจน นอกจากน ี้ จะตองวิเคราะหขอมูลที่รวบรวมได แลวก าหนดทางเลือก ในการปรับปรุง
เปลี่ยนแปลงดังกลาวดวย  ขอม ูลเบื้องตนที่น ามาวิเคราะหคือ 

     1.1) วิเคราะหลักษณะส าคัญขององคกร ดานสภาพแวดลอม ความสัมพ ันธ ความทาทาย               
ขององคกร ความเขาใจในเรื่องพ ันธกิจ หนาที่ วิสัยทัศน ขององคกร ของบุคลากรในองคกรเปนไปใน ทิศทาง
เดยวกัน  วามีอะไรบาง สัมพ ันธกันดวยวิธีไหน  มากนอยเพ ียงไร 

     1.2)  วิเคราะหนโยบาย  หลักเกณฑ  มาตรการ  การปฏิบ ัติ  ขององคกรมีหร ือไม  เปนไปใน 
ลักษณะควบค ุม  ก ากับ  ติดตาม  สงเสริม  ผลักดัน  ความรูความสามารถของบุคลากร เหมาะสม              
สอดคลองตามหลักการบริหารงานและหลักการก  ากับดูแลที่ดี  (Good  Governance) 

     1.3) วิเคราะหระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑมาตรฐาน เกณฑการพัฒนาคุณภาพการบริหาร 
จัดการภาครัฐ (PMQA)  และระเบียบ กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวของโดยใชขอม ูล             
ที่ส ารวจเบื้องตน   มาใชในการก าหนดประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงคขอบเขตและแนวทางการ
ปฏิบัติงาน  ซึ่งจะก  าหนดวิธีการตรวจสอบ  เคร่ืองมือกระดาษท  าการ และก าหนดระยะเวลาการตรวจสอบ 

2)   ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการตรวจสอบ  ตอผอู านวยการหนวยตรวจสอบภายใน 
3)   ประสานแจงหนวยรับตรวจทราบก าหนดวันเวลาท ี่จะเขาตรวจ 
4)   ปฏิบัติการตรวจสอบ  โดยประเมินระบบการควบค ุมภายใน  และสอบทานผลการด  าเนินงาน  ซ ึ่งท าให

เราทราบวาการปฏ ิบัติงานสามารถบรรลุเปาหมายหรือวัตถุประสงคท ี่ไดก าหนดไวหรือไม สิ่งส าคัญก็ค ือ     
เราตองรูวาจะตรวจสอบอะไรบางและบอยคร ั้งแคไหน  ขอมูลที่ไดจากการตรวจสอบจะเปน ประโยชน             
ส าคัญยิ่ง 

5)   สรุปผล วิเคราะหเปรียบเทียบ  ประเมินผลดานประสิทธิภาพและความคุมคา  การพ ัฒนา              
ขีดสมรรถนะของบ ุคลากร  รวมถ ึงการสอบทานระบบควบคุมภายในและการประเมินความเสี่ยง วาผลท ี่ ได
จากการตรวจสอบ เปนไปตามแผนท ี่วางไวหรือไม   หากเปนไปตามแผน ก็ใหน าแนวทางหรอกระบวนการ ปฏิบัติ
นั้นมาจัดท าใหเปนมาตรฐาน  พรอมทั้งหาวิธีการที่จะปรับปรุงใหดียิ่งขึ้นไปอีก  ซึ่งอาจหมายถึง สามารถบรรลุ
เปาหมายไดเร็วกวาเดิม หรือเสียคาใชจายนอยกวาเดิม หรือท าใหคุณภาพด ีย ่งขึ้นก ็ไดแตถาหากผลท ี่ไดไม
บรรลุวัตถุประสงคตามแผนที่วางไว เราควรน าขอมูลที่รวบรวมไวมาวิเคราะห และ พ ิจารณาวาควรจะ
ด าเน ินการอยางไรตอไป 
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6) รายงานผล และขอเสนอแนะ ใหผูอ  านวยการส านักงานเขตพ ื้นที่การศึกษาประถมศ ึกษา/ 

มัธยมศึกษาทราบและพ ิจารณาส ั่งการ 
7)    แจงหนวยรับตรวจ   เพื่อทราบและปฏ ิบัติตามขอเสนอแนะทผ ี่  ูอ านวยการส  านักงานเขตพ ื้นที่ 

การศ ึกษาประถมศ ึกษา/มัธยมศ ึกษา  ได้ สั่งการไว้
8)  ก ากับ ติดตาม เรงรัด การปฏิบัติตามขอเสนอแนะ และรายงานผล ผูอ านวยการส  านักงาน เขต

พ ื้นที่การศ ึกษาประถมศ ึกษา/มัธยมศึกษาเพ ื่อทราบหรือสั่งการ 
 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
    กระบวนการ งานตรวจสอบการบริหาร 
 
 
 
 

                                                                                                     เห็นชอบ                                          ทบทวนแก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                             เห็นชอบ                                 ทบทวนแก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าแผนปฏิบัติการตรวจสอบ 

สรุปรายงานผลการตรวจสอบ 

ประสานแจ้งหน่วยรับตรวจทราบก าหนดเวลาเข้าตรวจ 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.ตสน. 

แจ้งหน่วยรับตรวจ 

ติดตามผลการแกไ้ข 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 
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7. แบบฟอรมท ี่ใช 
กระดาษท  าการตางๆ 

 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอำงอิง 
1)     มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผตูรวจสอบภายในของสวนราชการ  : 

กรมบัญชีกลาง 
2)   ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551   : 

กระทรวงการคลัง 
3)  หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน : ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยและสมาคมผ ู 

ตรวจสอบภายในแหงประเทศไทย 
4)  หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง 
5)  หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 
6)  หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏ ิบัติงาน : กรมบัญชีกลาง 
7) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบการด าเนินงาน : 

กรมบัญชีกลาง พ.ศ.2548 
8)  หนังสือคูม ือการตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ ื้นที่การศึกษา  : หนวยตรวจสอบภายใน ส านกังาน

คณะกรรมการการศ ึกษาขัน้พ ื้นฐาน   ปงบประมาณ 2551 
9)   หนังสือคูม ือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในส าหรับผตูรวจสอบภายในส านักงานเขตพ ื้นที ่

การศ ึกษา : หนวยตรวจสอบภายในส านักงานคณะกรรมการการศ ึกษาขั้นพ ื้นฐาน ปงบประมาณ 2549 
10) ระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตร ี หร ือหนังส ือสั่งการ ที่เกี่ยวของกับ 

การเงิน การบ ัญชี การพ ัสดุ และการบริหารจ ัดการ 
11)   ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ  พ.ศ.2548 
12)    เกณฑการพ ัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector Management Quality 

Award : 
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9. แบบฟอรมสรุปมำตรฐำนงำน 
ช่ืองาน   1.2.6  งานตรวจสอบการบรหาร  (Management Audit) สพท. หนวยตรวจสอบภายใน 
วัตถประสงค :   เพ่ือยกระดบ ั  การปฏบ ิ   ัติงานขององคกรใหสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกา วาดวยหลกเกณฑและวธ ิ  การบริหารกจการบานเมืองที่ดี พ.ศ.2546 และใหเกิดผลทางปฏิบัติในการพัฒนาองคกรไปสูความเปนเลิศ 

 
 

ล าดับ 

 
 

ผ ังข้ันตอนการด าเน ินงาน 

 
 

รายละเอ ียดงาน 

 
เวลา 

ด าเนนิการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

 
 

ผ ูรับผ ิดชอบ 
1  

 
 
         เห็นชอบ                          ทบทวนแก้ไข 

                                                                                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      เห็นชอบ                                   ทบทวนแก้ไข 
 
 

                                                                                                             
 
 

 

จัดท าแผนปฏิบต ั   ิการตรวจสอบ   ของกจกรรมท ี่จะท  าการตรวจสอบการบร ิหารตามที่แผนการ 
ตรวจสอบประจาปอนุมต ั   ิไว  ซ ึ่งจะมีขอมลสารวจเบอ ื  งตน มาใชในการก าหนดประเด็นการ 
ตรวจสอบ วัตถุประสงค ขอบเขตและแนวทางการปฏิบัติงาน   ซ ึ่งจะก าหนดวิธการตรวจสอบ เครือ่งมือ
กระดาษท าการ    และกาหนดระยะเวลาการตรวจสอบ 

ตาม 
ระยะเวลาท ี่ 
แผนการ 

ตรวจสอบ ประ
จ  าป ก าหนด 

มาตรฐาน 
การ 

ตรวจสอบ 
ภายใน รหัสชุด 

2300 
การ ปฏบ ิ ต ั งาน 

ผูตรวจสอบ 
ภายใน ผู
ร ับผิดชอบ 

กิจกรรมตาม แผน 

2 ขอความเห็นชอบแผนปฏบ ิ   ัติการตรวจสอบ  ตอผอ ู    านวยการหนวยตรวจสอบภายใน 
3 ประสานแจงหนวยรับตรวจทราบกาหนดวันเวลาที่จะเขาตรวจ 
4 ปฏิบัตการตรวจสอบ  โดย ประเมนระบบการควบค ุมภายใน  และสอบทานผลการด  าเนนงานซง ึ  ท าใหทราบวา 

การปฏิบัติงานสามารถบรรล ุเปาหมายหรือวัตถุประสงคท่ีไดก  าหนดไวหรือไม  สิ่งส าคัญก็ค ือ  เราตองร ู ว
าจะตรวจสอบอะไรบางและบอยครั้งแคไหน  ขอมลท่ไดจากการตรวจสอบจะเปนประโยชนส   าค ัญย่ง ิ 

5 สรุปผล วิเคราะหเปรียบเทียบ  ประเมินผลดานประสิทธิภาพและความค ุมคา  การพัฒนาขีดสมรรถนะ 
ของบุคลากร รวมถึงการสอบทานระบบควบคุมภายในและการประเมินความเส่ยง วาผลที่ไดจาก การ
ตรวจสอบ เปนไปตามแผนทว ่ างไวหรือไม หากเปนไปตามแผน ก็ใหนา   แนวทางหร ือกระบวนการปฏิบัติ นั้นมา
จัดท าใหเปนมาตรฐาน  พรอมทั้งหาวิธการที่จะปรบปรุงใหดีย่ิงข้ึนไปอีก  ซ ึ ่งอาจหมายถึง 
สามารถบรรล ุเปาหมายไดเร็วกวาเดม ิ หรอเส ียคาใชจายนอยกวาเด ิม หรือท าใหค  ุณภาพดย ี  ิ่งข้ึนก็ได แตถา
หากผลท่ีไดไมบรรลว ุ   ตถประสงคตามแผนที่วางไว เราควรน าขอมลที่รวบรวมไวมาวิเคราะห 
และพิจารณาวาควรจะด  าเนินการอยา  งไรตอไป 

 รหัสชุด 
2400 การ 
รายงานผล 

 

6 รายงานผล  และขอเสนอแนะ  ใหผูอ านวยการส  านกงานเขตพ ื้นทีก่ารศ ึกษาประถมศึกษา/มัธยมศ ึกษา 
ทราบและพิจารณาส ั่งการ 

   

จัดท าแผนปฏิบัติการ
ตรวจสอบ 

สรุปรายงานผลการตรวจสอบ 

ประสานแจ้งหน่วยรับตรวจทราบก าหนดเวลาเข้าตรวจ 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.ตสน. 

ท ารายงานเเสนอ  

ผอ.สพป./สพม. 
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ล าดับ 
 

ผังข ั้นตอนการด าเนินงาน 
 

รายละเอียดงาน 
เวลา 

ด าเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

7   

 ติดตาม เร่งรัด การปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ และรายงานผล ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา เพ่ือทราบหรือสั่งการ 

   

 

ค าอธิบายสญลักษณผังข ั ้นตอน 
                จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ              ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน         จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 

ก ากับ ติดตามและรายงาน
ผลการแก้ไข 

แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการ
ตรวจและแก้ไข 



 

 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสำร : คูมือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสาร :    1.2.7 งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 
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1. ชื่องำน 1.2.7 งำนตรวจสอบพ ิเศษ (Special Audit) 
 

2. วัตถ ุประสงค 
เพ ื่อใหไดขอมูลที่ตรงกับกับสภาพความเปนจริง เพ ื่อน ามาสรุปประเด็นตามการรองเร ียน หร ือ 

กรณีสงสัยวามีการด  าเนินการที่ไมโปรงใสหรอืทุจริตเกิดข ึ้นหรอืไม อยางไร 
 

3. ขอบเขตของงำน 
ตรวจสอบขอม ูลตามประเด ็นขอรองเร ียน หร ือกรณ ีสงส ัยวาม ีการด  าเน ินการที ่ไมโปรงใสหร ือ 

ทุจริตเกิดข ึ้น รวมถ ึงการสืบสวนขอเท็จจริง ตามท ี่ไดรับมอบหมายโดยผูตรวจสอบภายในตองมีความเที่ยง 
ธรรม ระม ัดระว ังในการใชขอม ูล ไมเปดเผยขอม ูล และไมใชขอม ูลที ่ไดร ับไปแสวงหาประโยชน ใหก ับ 
ตนเองหร ือผูอื่น 
 

4. ค  ำจ  ำกัดควำม 
การตรวจสอบพ ิเศษ (Special Audit) หมายถึง การตรวจสอบในกรณ ีที่ไดรับมอบหมายจากฝาย 

บริหาร หรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระท าที่สอไปในทางท ุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตุอ ันควร 
สงส ัยวา จะม ีการกระท  าที ่สอไปในทางท ุจร ิตหร ือประพฤต ิม ิชอบเก ิดขึ ้น ซึ ่งผูตรวจสอบภายในจะ 
ด  าเน ินการตรวจสอบเพ ื ่อคนหาสาเหตุ ขอเท ็จจร ิง ผลเส ียหายหร ือผูร ับผ ิดชอบ พรอมท ั ้งเสนอแนะ 
มาตรการปองก ัน 
 

5.ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิงำน 
1)   ส ารวจขอมูลเบื ้องตนตามประเด็นขอรองเรียน/ขอสงสัยที่จะสอไปในทางทุจริต   หรือประพฤติ             

มิชอบ  เพ ื่อทราบว ัตถุประสงค / เปาหมาย ที่จะท าการตรวจสอบ ซ่ึงผูตรวจสอบจะเขาไปท าการตรวจสอบ                 
ณ จุดใดเพ ื่อใหบรรล ุว ัตถุประสงค สมเจตนารมณ จะตองวางแผน การตรวจสอบอยางรัดกุม และม ี แผนการ
ปฏ ิบัติงานที่ดีรองรับการปฏิบัติงานนั้นๆ  โดยค านึงถึงนโยบายในเรื ่องนั้นวาม ีอยางไร การวางแผนขั้นตอน
การท  างาน หาจุดที่จะเขาตรวจโดยจัดล  าดับความส าคัญงานกอนหลัง จุดใดควรจะตอง ตรวจสอบกอน 
ระยะเวลาและอ ัตราก าลังที่ตองใชในการตรวจสอบ เปนตน



 

 

 

75 
2)  ก าหนดประเด ็นหรือเรื่องที่จะตรวจสอบ และแหลงขอมูลเกี่ยวของกับผูใดบาง เนื ่องจาก                

การ ตรวจสอบทุกครัง้จะตองทราบถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบตอรายงาน จึงตองเขียน 
ไวในรายงานการตรวจสอบใหชัดเจนวามขีอบเขตของการปฏิบัติงานครั้งนั้นมากนอยเพ ียงใด 

3)  ก าหนดเทคนิค วิธีการตรวจสอบเพื่อน าไปสูการบรรลุวัตถุประสงค/เปาหมาย เปนที่ยอมรับกัน
โดยทั่วไปวาไมสามารถท างานทุกอยางไดในเวลาเด ียวกันและทุกเรื่องพรอมก ัน  จึงจ าเปนอยางยิ่งที่ จะตองเลือก
วิธีการตรวจสอบใหเหมาะสมเพ ื่อ น าไปสูขอมูลที่แทจริงปญหาที่เก ิดขึ้น อุปสรรคที่ข ัดขวาง การปฏิบัติงาน              
เปนตน 

4)  ด าเนินการตรวจสอบและรวบรวมหล ักฐาน เอกสาร รวมถ ึงถอยค าของผูเก ี่ยวของ 
5) วิเคราะหและสรุปผลการตรวจสอบขอเท็จจริงเปรียบเทียบก ับระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ เพ ื่อใหเห็น

ถึงสภาพของการควบคุมและความเส ี่ยงหรือผลของความเสียหายที่เกิดข ึ้นกับทางราชการ 
6) รายงานผลการตรวจสอบตอผูอ านวยการส าน ักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษาประถมศ ึกษา/ มัธยมศึกษา      

และหนวยงานที่เกี่ยวของ เมื่อท าการตรวจสอบเสร็จเรียบรอยไดขอมูล ขอเท็จจริง ปญหา อ ุปสรรคและอ ื่นๆ 
มาเรียบรอยแลว จะมาถ ึงขั้นตอนการท  ารายงานเสนอผูบังคับบัญชา การรายงาน การ ตรวจสอบถือเปน             
เทคน ิคอยางหนึ่งของผ ูปฏ ิบัติงาน เพราะจะแสดงใหเห็นความ สามารถ ความรอบรู ความชดเจน ความช านาญ
ของงาน รวมทั้งแสดง ใหเห็นถึงคุณคาของรายงานหรือจะสรุปใหงายก็ค ือ เขียนรายงานใหผูมีอ  านาจอานเขาใจ     
และสั่งการเพ ื่อน าไปใชหรือถือปฏิบัต ิ

7) สงตอใหหนวยงานที่เกี่ยวของ เชน กลุมบริหารงานบุคคลกรณีม ีการสั่งการใหด าเนินการตอ                
ทางกฎหมาย สพฐ./สตง. หรือหนวยงานอื่นท ี่สงเรื่องรองเร ียน ใหทราบผลการด าเนินการ และรวบรวม                
เปนขอมูลสารสนเทศ 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
กระบวบงำน งำนตรวจสอบพิเศษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมท ี่ใช ไดแก 
 

กระดาษท  าการตรวจสอบประเภทตาง ๆ  

ส ารวจข้อมลูเบื้องต้นตามประเด็น
ข้อร้องเรียน 

ก าหนดประเด็นหรือเรื่องที่จะตรวจสอบ 

เลือกเทคนิค วิธีการตรวจสอบ 

ด าเนินการตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

งานธุรการและสารสนเทศแจ้ง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

วิเคราะหส์รปุผลการตรวจสอบ 
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8.  เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
1.  พรบ.การศ ึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท ี่แกไขเพ ิ่มเติม 
2.   แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน ของกรมบัญชีกลาง(หนังสือกรมบ ัญชีกลางที่ กค 0416.2 / ว 292 

ลงวันที่ 24 กันยายน 2546) 
3.   มาตรฐานการตรวจสอบภายในของสวนราชการ  ของกรมบัญชีกลาง (หนังสือกรมบ ัญชีกลางที่                  

กค 0528.3 / ว 1093 ลงวนัที่ 11 มกราคม 2545) 
4.  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ. 2551 
5.  พรบ.ระเบียบขาราชการครูและบ ุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท ี่แกไขเพ ิ่มเติม (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2551 
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9.  แบบฟอรมสรุปมำตรฐำนงำน 
ต ัวชี้วัดที่ส าค ัญของกระบวนงาน  : รอยละความสาเร็จทม ่ี   ีการดาเนินการ ของเรื่องที่ไดร   ับมอบหมาย ตามก  าหนดเวลา 

ชื่องาน  1.2.7 งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) สพท. หนวยตรวจสอบภายใน 

วตัถุประสงค :   เพ่ือใหไดขอมูลท่ีตรงกับก ับสภาพความเปนจริง เพ่ือน ามาสร ุปประเด ็นตามการรองเร ียน หรือกรณ ีสงส ัยวามการด  าเนินการท่ีไมโปรงใสหรือทุจริตเกิดข้ึนหร ือไม อยา งไร 

 
ล าดับ 

 
ผ ังข ั้นตอนการด  าเนินงาน 

 
รายละเอ ียดงาน 

เวลา 
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 
ผ ูรับผ ิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ส ารวจขอมูลเบ ื้องตนตามประเด ็นขอรองเร ียน/ขอสงส ัยท่ีจะสอไปในทางทุจริต หรือประพฤต ิมิชอบ 
เพ่ือทราบวตัถุประสงค / เปาหมาย ท่ีจะท าการตรวจสอบ ซ ึ่งผ ูตรวจสอบจะเขาไปท าการตรวจสอบ ณ จุดใด
เพ่ือให บรรล ุวัตถุประสงค สมเจตนารมณ จะตองวางแผน การตรวจสอบอยางรดกม ุ และมแผนการปฏ
บ ิ  ัติงานท่ีดี รองรับการปฏ ิบ ัติงานน้ันๆ โดยค  านึงถงนโยบายในเร่ืองน้ันวามีอยา งไร การวางแผนข้ันตอน 
การท างาน หาจุดท่ีจะเขาตรวจโดยจ ัดล าดบความสาค ัญงานกอนหลัง จุดใดควรจะตองตรวจสอบกอน 
ระยะเวลาและ อัตราก าลังทีต ่ องใชเพอ ื การตรวจสอบ เปนตน 

ตาม 
ระบะเวลาท่ีได้รับ 

มอบหมาย 

มาตรฐานการ 
ตรวจสอบ 

รหัสชุด 2300 
การปฏ ิบัติงาน 

ผูตรวจสอบ 
ภายในท่ีได้รับ

มอบหมาย 
 

2 ก าหนดประเด ็นหรือเร ื่องท่ีจะตรวจสอบ และแหลงขอมูลเก่ียวของกบผใดบาง เนืองจาก การ
ตรวจสอบทุกคร้ังจะตองทราบถึงขอบเขตของการปฏบ ิ  ัติงาน  และความรับผิดชอบตอรายงาน จึงตอง
เข ียนไวในรายงาน การตรวจสอบใหชัดเจน วามีขอบเขตของการปฏ ิบ ัติงานคร้ังน้ันมากนอยเพียงใด 

3 ก าหนดเทคนิค วธิการตรวจสอบเพ่ือนาไปสูการบรรลุวตถุประสงค/เปาหมาย  เปนทย ี อมรบกน ั โดยทว ่ 
ไปวาไมสามารถท างานท ุกอยางไดในเวลาเด ียวกันและทกเร ื่องพรอมกัน จึงจ าเปนอยางย่ิงท่ีจะตอง
เลือกวธ ิ  ีการ 
ตรวจสอบใหเหมาะสมเพ่ือ น าไปส ูขอมลท่ีแทจริงปญหาท ี่เกิดข้ึน อุปสรรคท่ีขัดขวางการปฏิบัติงาน เป
นตน 

4 ด าเนินการตรวจสอบและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร รวมถึงถอยคาของผ ูเก่ียวของ 

5 วิเคราะหและสรุปผลการตรวจสอบขอเท็จจริงเปรียบเท ียบก ับระเบยบกฎหมายท ี่เก่ียวของ เพ่ือใหเห็น
ถึงสภาพของการควบคุม และความเส ี่ยงหรอผลของความเสยหายที่เกิดข้ึนกบทางราชการ 

ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นตาม
ประเด็นข้อร้องเรียน 

ก าหนดประเด็นหรือเร่ืองที่จะตรวจสอบ 

เลือกเทคนิค วิธีการตรวจสอบ 

ด าเนินการตรวจสอบ 

วิเคราะห์สรุปผลการตรวจสอบ 
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ล าดับ ผังข้ันตอนการด  าเน ินงาน รายละเอียดงาน เวลา 
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
ค ุณภาพงาน 

ผรู ับผิดชอบ 

6  
 
 
 
 

 
 

 
 

 

รายงานผลการตรวจสอบตอผูอา   นวยการส  านักงานเขตพ ื้นท่ีการศ ึกษาประถมศกษา/มัธยมศ ึกษา  และ  รหัสชุด 2400  
หนวยงานท่ีเกย ่ วของ เม่ือท าการตรวจสอบเสร ็จเร ียบรอยไดขอมูล ขอเท็จจริง ปญหา อุปสรรคและ
อ่ืนๆ มา 

การรายงาน 
เร ียบรอยแลว จะมาถึงข้ันตอนการท ารายงานเสนอผ ูบังค ับบัญชา การรายงาน การตรวจสอบถือเป
นเทคนิค 

ผลการ 
อยางหน่ึงของผูปฏบ ิ  ัติงาน เพราะจะแสดงใหเห็นความ สามารถ ความรอบรู ความชัดเจน ความช านาญ
ของ 

ปฏ ิบัติงาน 
งาน รวมท้ังแสดง ใหเห็นถึงค ุณคาของรายงานหรือจะสร ุปใหงายก็คอ ื  เขียนรายงานใหผูมีอ านาจอานเข
าใจ  และสั่งการเพ่ือน าไปใชหรือถอปฏบ ิ  ัติ 

  สงตอใหหนวยงานท ี่เกย ่ วของ  เชน กลุมบริหารงานบคุคลกรณ ีมีการส ั่งการใหด   าเนินการตอทางกฎ
หมาย สพฐ./สตง. หรือหนวยงานอ่ืนท่ีสงเร่ืองรองเร ียน ใหทราบผลการด  าเนินการ  และรวบรวมเปนขอมล ู 

 สารสนเทศ 
 

 
ค ำอธิบำยสญลกัษณผ ังข ั ้นตอน 
               จุดเร ิ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรอการปฏ ิบัติ                การต ัดสินใจ            ทิศทางหร ือการเคลื่อนไหวของง                จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน ๑หนา) 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

งานธุรการและสารสนเทศแจ้ง
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 



 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประเภทเอกสำร : คูมือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสาร :     1.3 งานใหค าปรึกษา (Consulting)
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1. ชื่องาน     1.3 งำนใหค  ำปรึกษำ (Consulting) 
 

2. วัตถ ุประสงค 
1)  เพ ื่อสงเสริมใหเกิดกระบวนการก าก ับดูแลที่ดี  (Good Governance)   และความโปรงใสในการปฏิบัติงาน 

(Transparency) ปองกันการประพฤต ิมิชอบหร ือการท ุจริต และเปนการลดความเส ี่ยงที่อาจเกิดขึ้น จนท าใหการ
ด าเนินงานไมบรรล ุว ัตถปุระสงค 

2) เพ ื่อใหเกิดการการปร ับปรุง แกไขขอบกพรองตาง ๆ เพิ่มค ุณคาแกหนวยรับตรวจเปนไปอยางมี ประสิทธิภาพ  
ประสิทธผล 

3) เพ ื่อสนับสนุนผูปฏิบัติงานทุกระด ับของส านักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาและ
สถานศ ึกษาสามารถปฏ ิบ ัต ิหนาที ่และด  าเน ินงานเปนไปตามกฎหมาย ระเบ ียบ ขอบ ังค ับที ่เกี ่ยวของ อยาง
มปีระสิทธิภาพประสิทธิผลย ิ่งข้ึน 
 

3. ขอบเขตงำน 
ขอบเขตของงานใหค าปรึกษากระท าได   2 ลักษณะ คือดวยวาจา และเปนลายลักษณอ ักษรโดย มีขอบเขตการ

ใหค าปรกึษาด ังนี้ 
1) ดำนกำรควบคมุภำยใน บริหำรควำมเส่ียง กำรก ำกับดแลที่ดี มุงเนนการบริการการใหค าแนะน า ใหค าปรึกษา     

แกฝายบริหารของส  านักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาและสถานศ ึกษาในส ังกัด 
2) ดำนกำรบัญช ี กำรเงิน กำรดูแลทรัพยสิน และกำรปฏ ิบัติตำมกฎหมำย มุงเนนการบริการให ค าแนะน  า 

ใหค าปรึกษาแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานของส  านักงานเขตพ ื้นที่การศึกษาประถมศ ึกษา/มัธยมศึกษาและ สถานศึกษาในสังกดั 
 

4. ค  ำจ  ำกัดควำม 
งำนใหค ำปรึกษำ หมายถ ึง การใหบริการ การใหค าแนะน  า ใหค าปรึกษาและบริการอ ื่น ๆ  ท ี่เกี่ยวของ โดย

ลกัษณะงานข ึ้นอยูกับผูรับบริการ เพ ่อเพ ิ่มมูลคาใหกับสวนราชการและปรับปรุงการด าเนินงานของสวน ราชการใหดีข ึ้น 
 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
1)  ศึกษาประเด ็นของเรื่องทไ ่ ดรับการรองขอค าปรึกษา 
2)  ก าหนด วัตถุประสงค / เปาหมาย ของเรื่องที่จะใหค าปรึกษา 
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3) ก าหนดทางเลือกวิธีการให้ค าปรึกษาเพื่อน าไปสู่การบรรลุ วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

 4) วิเคราะห์ความเสี่ยงและข้อดีข้อเสียของแต่ละทางเลือก เลือกทางเลือกที่เหมาสมโดยใช้
หลักการวิเคราะห์ที่เป็นเหตุและผล พิสูจน์ได้ สอบทานได้ โดยค านึงถึงลักษณะของค าปรึกษาที่พึง
ประสงค์ ดังนี้  
      - ตรงตามความต้องการของผู้ร้องขอ 
      - ตรงตามประเด็น 
      - อยู่บนพื้นฐานของความเป็นจริงที่พิสูจน์ได้ 
      - มีการวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ 
      - ไม่ก่อให้เกิดความขัดแย้งในองค์กรหรือระหว่างองค์กร 
      - เป็นไปได้ 
 5) สรุปประเด็นทางเลือก ในการให้ค าปรึกษา ทั้งนี้ ปัจจัยแห่งความส าเร็จของการให้ค าปรึกษา 
มีดังนี้ 
      - ผู้ให้ค าปรึกษามีความพร้อม 
      - ผู้ให้ค าปรึกษามีพฤติกรรมที่พึงประสงค์ เช่น 
  มีภาพลักษณ์ท่ีดี 
  มีกิริยามารยาทที่ดี 
  รับผิดชอบในงานวิชาชีพ 
  ไม่โอ้อวดเกินจริง 
  ไม่เรียกร้องค่าตอบแทน 
  ไม่สร้างความแตกร้าวในองค์กร 
  รักษาความลับ 
      - ข้อมูลที่ใช้ประกอบการให้ค าปรึกษาเป็นข้อมูลจริง เชื่อถือได้ 
      - ข้อเสนอแนะสามารถวิเคราะห์บนพ้ืนฐานของหลักการและสมเหตุสมผล 
      - การสื่อสารใช้วิธีการที่เหมาะสมและทันต่อเหตุการณ์ 
      - ข้อเสนอแนะน าไปปฏิบัติได้จริงและปฏิบัติแล้วได้ผลตามท่ีต้องการ 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

    กระบวนงาน  งานให้ค าปรึกษา 
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                                                                                                                             ทางเลือก 
                                                                                                     เลือก                                   หาทางเลือกใหม ่
  
 

 
 
 

7. แบบฟอรมท ี่เก่ียวของ 
1)   ตารางวิเคราะหความเสี่ยง 
2)   กระดาษท  าการตางๆ 
3)  ตารางปฏิทินการใหค าปรึกษา 

 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาประเด็นของเรื่องท่ีได้รับการขอค าปรึกษา 

ก าหนดวัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

ก าหนดทางเลือก วิธีการ 

วิเคราะห์ความเส่ียงฯเลือก
ทางเลือก 

สรุปประเด็น/ทางเลือกท่ีจะให้ค าปรึกษา 



 

84 

8.  เอกสำร/หลักฐำนอำงอิง 
1) พรบ. การศ ึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท ี่แกไขเพ ิ่มเติม 
2) มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการกรมบัญชีกลาง                  

พ.ศ. 2545 
3)  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ   พ.ศ.2551 
4)  หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน    กรมบัญชีกลาง  กระทรวงการคลัง 
5) คูม ือการตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษา และค ูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบ ภายใน

ส าหรับผู ตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ ื้นที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการ การศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน                      
ปงบประมาณ  2549 และปงบประมาณ 2551 ตามล าดับ 

6) หนงสือแนวปฏ ิบัติประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 
7)  ระเบียบ กฎหมาย ขอบ ังคับ มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการ ตางๆที่เกี่ยวของ 
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9. แบบฟอรมสรุปมำตรฐำนงำน 
ชือ่งาน   1.3  งานใหค าปรึกษา (Consulting ) สพท. หนวยตรวจสอบภายใน 

วัตถุประสงค :  1)   เพ่ือสงเสริมใหเกิดกระบวนการก ากับดูแลท่ีดี  (Good Governance)  และความโปรงใสในการปฏิบัติงาน (Transparency)  ปองกันการประพฤติมิชอบหร ือการทุจริต  และเปนการลดความเส ี่ยง 
 ท่ีอาจเกิดข้ึนจนท าใหการด  าเนินงานไมบรรล ุวัตถุประสงค 
                    2) เพ่ือใหเกิดการการปรับปรุง แกไขขอบกพรองตาง ๆ เพ่ิมคุณคาแกหนวยรับตรวจเปนไปอยางมีประส ิทธิภาพ ประส ิทธิผล 
                    3) เพ่ือสนับสนุนผูปฏิบัติงานทุกระดับของส านักงานเขตพ ื้นท่ีการศ ึกษาประถมศึกษา/มัธยมศ ึกษาและสถานศ ึกษาสามารถปฏิบัติหนาท่ีและด าเนินงานเปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังค ับ      
 ท่ีเก่ียวของ อยางมีประส ิทธิภาพ  ประส ิทธิผลย่ิงข้ึน 

 
ล าดับ 

 
ผ ังข ั้นตอนการด  าเนินงาน 

 
รายละเอ ียดงาน 

เวลา 
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 
ผ ูรับผ ิดชอบ 

1  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                                                                                                                             
                                                                                                                              
                                                                                                     
เลือก                                   หาทางเลือกใหม่ 
  
 

 
 
 

ศ ึกษาประเด ็นของเร ื่องท่ีไดร ับการรองขอค  าปรึกษา ตาม 
ระบะเวลาท่ีได้รับ 

มอบหมาย 

มาตรฐานการ 
ตรวจสอบ 

รหัสชุด 2300 
การปฏ ิบัติงาน 

ผูตรวจสอบ 
ภายในท่ีได้รับ

มอบหมาย 
 

2 ก าหนด วัตถุประสงค / เปาหมาย ของเรอ ื  งท่ีจะใหค าปรกษา 

3 ก าหนดทางเล ือกวิธการใหค  าปรกษาเพอ ื  น าไปสูการบรรลุ 
วัตถุประสงค/ เปาหมาย 

4 วิเคราะหความเส ี่ยงและขอดีขอเส ียของแตละทางเล ือก    เล ือก 
ทางเล ือกท่ีเหมาะสมโดยใชหลกการวเคราะหท่ีเปนเหตุและผล พิสูจนได 
สอบทานได  โดยค  านึงถงลักษณะของค  าปร ึกษาท ่พ ี   ึงประสงค 

5 สรุปประเด็น ทางเลือก  และใหค าปรึกษา 

ค าอธิบายสญลักษณผ ังขั ้นตอน 
             จุดเร ิ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหร ือการปฏิบัติ      การต ัดสินใจ ทิศทางหร ือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา  ) 

ศึกษาประเด็นของเร่ืองที่ได้รับการขอค าปรึกษา 

ก าหนดวัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

ก าหนดทางเลือก วธิีการ 

วิเคราะห์ความเสี่ยงฯเลือก
ทางเลือก 

สรุปประเด็น/ทางเลือกที่จะให้ค าปรึกษา 



 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 2. งำนบริหำรกำรตรวจสอบ  ประกอบด้วย 2 กระบวนงานยอ่ย ได้แก่ 
  2.1 งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 
  2.2 งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสำร : คูมือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสาร : 2.1 งานวางแผนการตรวจสอบภายใน
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1. ชื่องำน 2.1  งำนวำงแผนกำรตรวจสอบภำยใน 
 

2. วัตถ ุประสงค 
1) เพ ื่อใหมีการก าหนดวัตถุประสงค เปาหมาย และขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ระยะเวลาที่

ก  าหนด  ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบซึง่จะท าใหทราบวาควรตรวจสอบก ิจกรรมใด ดวยวัตถุประสงคอะไร 
ที่หนวยรับตรวจใด ณ เวลาไหน และงบประมาณท ี่ตองใชในการ ตรวจสอบเทาใด อ ันจะท าใหบรรล ุวัตถุประสงค
ของงานตรวจสอบภายใน  คือ งานบริการที่จะใหหลักประกันที่เท ี่ยงธรรม และค  าปร ึกษาที่เปยมดวยคุณคาแกสวน
ราชการ 

2)  เพ ื่อใชเปนแนวทางในการจัดท าแผนการปฏิบัติงานของผตรว จสอบภายใน ซง ึ ตองน าวตัถปุระสงค์
และขอบเขตการตรวจสอบที่ก าหนดไวในแผนการตรวจสอบประจ  าป  มาก  าหนดวิธีการ  เทคนิค  และ ขั้นตอนใน
การตรวจสอบอยางละเอ ียด 
 

3. ขอบเขตของงำน 
1)   ผูอ  ำนวยกำรหนวยตรวจสอบภำยใน    จัดท าแผนการตรวจสอบภายในซง ึ จะแบงเปน 2 ระดับ              

ไดแก 
      1.1)  แผนกำรตรวจสอบระยะยำว (Audit Universe) เปนแผนการท  างานที่จัดท าไว ลวงหนามี

ระยะเวลาตั้งแต 1 ป ขึ้นไป โดยทั่วไปมีระยะเวลา 3-5 ป สัมพ ันธกับระยะเวลาการจ ัดท าแผนการของบประมาณ
ของหนวยงาน  โดยแผนการตรวจสอบตองก าหนดใหครอบคล ุมหนวยรับตรวจที่ อยูในความรับผิดชอบท ั้งหมด   
และประกอบดวยรายละเอ ียดดังนี้ 

1.1.1) หนวยรับตรวจ  หมายถ ึง ทุกกลุมในส  านักงานเขตพ ื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ มัธยมศึกษา
และสถานศ ึกษาทุกแหงในสังกัด 

1.1.2) เรื่องที่จะตรวจสอบ  หมายถึง เรื่องหร ือแผนงาน งาน/โครงการ ที่จะตรวจสอบในแผนการ
ตรวจสอบระยะยาว 

1.1.3) ระยะเวลาท ี่จะท าการตรวจสอบ  หมายถึง   ระยะเวลาท ี่ใชในการตรวจสอบ หนวยรับตรวจ
ในแตละแหงหร ือในแตละเรื่องที่จะตรวจสอบ 

1.1.4) จ านวนคน/วันที่จะท  าการตรวจสอบ   หมายถึง จ านวนผูตรวจสอบและ จ านวนวันที่
จะใชในการตรวจสอบหนวยรับตรวจในแตละแหง     หรือในแตละเร ื ่องที่จะตรวจสอบ 

     1.2) แผนกำรตรวจสอบประจำป (Audit Plan) เปนแผนที่จัดท าไวลวงหนามีรอบระยะเวลา 1 ป  
และสอดคลองกับแผนการตรวจสอบระยะยาวท ี่ก  าหนดไว  โดยการเลือกหนวยงานและเรื่องที่จะ
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ตรวจสอบในแตละปตามท ี่ปรากฏในแผนการตรวจสอบระยะยาว   มาจัดท าเปนแผนการตรวจสอบ ประจ าป            
โดยอาจมีเรื่องที่จะท าการตรวจสอบตามนโยบายที่ไดรับเพ ิ่มเติม ประกอบดวยสาระดังนี้ 

1.2.1)  วัตถปุระสงคของการตรวจสอบ 
1.2.2)  ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
1.2.3) ผรูับผิดชอบในการตรวจสอบ 
1.2.4)  งบประมาณท ี่ใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

2) ผูตรวจสอบภำยใน จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ตามภารกิจที่ไดรับ 
มอบหมายจากผ ูอ  านวยการหนวยงานตรวจสอบภายในใหสอดคลองก ับแผนการตรวจสอบประจ าปโดยการ
จัดท าแผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan) ตองอาศัยขอมูลจากการส ารวจขอมูลเบื ้องตน การประเมินผล
ระบบการควบคุมภายใน รวมทั้งผลการประเมินความเสี่ยง จากการวางแผนการตรวจสอบ ประจ าปดวย                 
เพ ื่อใหการจัดท าแผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan) ในแตละเร ื่องครอบคล ุม ประเด็นการตรวจสอบที่มี
ความส าคัญ โดยใหมีความยืดหยุนใหสามารถแกไขปรับปรุงใหเหมาะกับ สถานการณได โดยผานการสอบ
ทานและความเห ็นชอบจากผ ูอ  านวยการหนวยตรวจสอบภายใน ทั้งนี้ แผนแผนการปฏ ิบัติงาน(Engagement 
Plan) ส าหรับการตรวจสอบในแตละเรือ่งหร ือกิจกรรม ประกอบดวยสาระส าคัญ ดงันี้ 

     2.1)  เรื่องและหนวยรับตรวจ  ควรก าหนดวาเปนแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบในเรื ่องใดและ              
ณ หนวยรับตรวจใดบำง 

     2.2) วัตถุประสงคในกำรปฏ ิบัติงำน ควรก าหนดเพ ื่อใหทราบวาผูตรวจสอบภายในจะทราบ 
ประเดน็ขอตรวจพบอยางไรบาง    เมือ่เสร็จสิ้นการตรวจสอบ 

     2.3)  ขอบเขตการปฏิบัติงาน  ควรก าหนดขอบเขตประเด ็นที่จะตรวจสอบและปริมาณงานท ี่จะ               
ท าการทดสอบ เพ ื่อแสดงใหเห ็นถึงผลส  าเร็จตามวัตถปุระสงคในการปฏ ิบัติงานที่ก  าหนดไว 

     2.4) แนวทางการปฏ ิบัติงาน (Audit Program) และเครื่องมือกระดาษท าการ เปนการก าหนด
ขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบในแตละเรื่องใหชัดเจนและเพ ียงพอ  ระบุวิธีการในการ คัดเลือกขอมูล                
การวิเคราะห การประเมินผล และการบันทึกขอมูลที่ไดรับระหวางการตรวจสอบ รวมทั้ง ก าหนดเทคน ิคการ
ตรวจสอบท ี่เหมาะสม 

     2.5) ชื่อผูตรวจสอบภายในและระยะเวลาที่ตรวจสอบ เพ ื่อใหทราบวาใครเปน ผูรับผิดชอบ 
ตรวจสอบเรื่องใดบาง และตรวจสอบเมื่อใด 

     2.6)  สรุปผลการตรวจสอบ เพื่อใชบันทึกผลการตรวจสอบโดยสรุปประเด็นการตรวจสอบที
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ส าคัญพรอมระบุรหัสกระดาษท าการท ี่ใชบันทึกผลการตรวจสอบ  เพื่อสะดวกในการอางอ ิงและการคนหา กระดาษ
ท  าการ   นอกจากนี้ควรลงลายมือชื่อผูตรวจสอบและผูสอบทานพรอมท ั้งวันที่ที่ตรวจสอบและ สอบทานไวดวย   
เพื่อแสดงใหเห็นวาใครเปนผูตรวจสอบและผูสอบทาน 
 

4. ค  ำจ  ำกัดควำม 
แผนกำรตรวจสอบภำยใน หมายถึง แผนการปฏิบัต ิงานที่ผูอ านวยการหนวยตรวจสอบภายใน จัดท า

ไวลวงหนาเกี่ยวกับเรื ่องที่จะตรวจสอบ   จ านวนหนวยรับตรวจ   ระยะเวลาในการตรวจสอบแตละ เรื่อง            
ผรูับผิดชอบในการตรวจสอบ รวมทั้งงบประมาณที่ใชในการปฏ ิบัติงานตรวจสอบ ทั้งนี้เพื่อประโยชนในการสอบ
ทานความกาวหนาของงานตรวจสอบเปนระยะๆ  เพ ื่อใหงานตรวจสอบด าเนินไป อยางราบรื่นทันตามก  าหนดเวลา 
 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิงำน 
การจัดท าแผนการตรวจสอบภายในท ั้ง 2 ระดับ คือแผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) 

และแผนการตรวจสอบประจ าป (Audit Plan) จะมีกระบวนการหรือขั้นตอนการปฏ ิบ ัติ คลายกัน โดยมีรองรอย
ปรากฏไวในกระดาษท าการในทุกขั้นตอน ดงันี้ 

1) กำรส ำรวจขอม ูลเบื้องตน  เปนการเรียนรู และท าความเขาใจเกี่ยวกับงานที่จะตรวจสอบใน 
รายละเอ ียด  ซึง่จะชวยใหสามารถประเม ินความเสี่ยงในชั้นตนได 

2) กำรประเมินผลระบบกำรควบค ุมภำยใน ประเม ินความเพ ียงพอและประส ิทธิผลของระบบ การ
ควบคุมภายในที่หนวยงานมีอยู ซึ่งผูตรวจสอบม ีหนาที่ประเม ินระบบการควบค ุมภายในท ี่แตละหนวย รับตรวจได
ประเมินตนเองไวตามแนวทางที่ระเบียบคตง.วาดวยการก  าหนดมาตรฐานการควบคุมภายในพ.ศ. 2544 
ก าหนด  (รายละเอ ียดดูเพ ิ่มเติมใน  1.1.1 งานประเม ินระบบการควบค ุมภายใน) 

3) กำรประเมินควำมเสี่ยง การประเม ินความเสี่ยงเพ ื่อการวางแผนการตรวจสอบ ผ ูตรวจสอบ 
ภายในสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงในระดับหนวยงานทุกหนวยงาน(ทุกกลุมในส  านักงานเขตพ ื้นที่ 
การศ ึกษาประถมศ ึกษา/มัธยมศ ึกษา   และสถานศึกษา)   หร ือระด ับกิจกรรมก ็ไดตามความเหมาะสมกับศักยภาพ
ของตน โดยมีการระบุปจจัยเสี่ยง การวิเคราะหความเสี่ยง และการจัดล าดับความเสี่ยง (รายละเอ ียดดูเพ ิ่มเติม
ใน  1.1.2  งานประเม ินความเสี่ยง) 

4) วำงแผนกำรตรวจสอบ เปนการน าผลการจัดล  าดับความเสี่ยงมาพ ิจารณาจัดชวงความเสี่ยง              
เพ ื่อใหไดหนวยงานหร ือก ิจกรรมใดท ี่มีความเสี่ยงในระดับสูง   ที่ควรน ามาวางแผนการตรวจสอบกอนในป แรกๆ
และไลเรียงความเสี่ยงในปถดัๆไป
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ส าหรับการจัดท าแผนการตรวจสอบประจ  าป จะมีการก าหนดว ัตถุประสงคการตรวจสอบ ขอบเขตการ
ปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบและงบประมาณ ซึ่งจะใหความช ัดเจนมากกวาแผนการตรวจสอบ ระยะยาว 

5) เสนอขออนุม ัติแผนกำรตรวจสอบภำยใน การเสนอแผนการตรวจสอบประจ าป รวมถ ึง แผนการ
ตรวจสอบระยะยาว ผูอ านวยการหนวยตรวจสอบภายในเสนอแผนตอผูอ  านวยการส านักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษา
ประถมศ ึกษา/มัธยมศึกษาเพ ื ่อพ ิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของท ุกป และ ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน
ใหเปนไปตามแผนก าหนด กรณีระหวางปฏ ิบัติงานถาพบวาไมสามารถ ด าเนินการไดตามแผน   ผูอ านวยการหน
วยตรวจสอบภายในควรพิจารณาทบทวนปรับปรุงแผนการ ตรวจสอบ   รวมถ ึงกรณ ีที่ไดรับอนุมัติแผนแลวแตไมได
รับงบประมาณท าให ไมอาจด  าเนินการไดตามแผน ดวย เสนอผูอ านวยการส านักงานเขตพ ื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา/มัธยมศ ึกษาพ ิจารณาอนุมัติอ ีกครั้งหนึ่ง 

6) จัดท ำแผนกำรปฏ ิบัติงำน (Engagement Plan) เมื่อแผนการตรวจสอบประจ  าปไดรบการ 
อนุมัติแล ว ผู ตรวจสอบภายในน าเรื่องหร ือกิจกรรมท ี่ระบุในแผน มาจัดท าเป นแผนการปฏ ิบัติงาน 
(Engagement Plan) ซึ่งจะมีรายละเอ ียดของ เรื ่องและหนวยรับตรวจ วัตถุประสงคในการปฏ ิบัติงานขอบเขต
ในการปฏ ิบัติงาน แนวทางการปฏ ิบัติงาน ช ื่อผูตรวจสอบและระยะเวลาที่จะตรวจสอบ 

7) เสนอขอควำมเหน็ชอบแผน ผูตรวจสอบภายใน จัดท าแผนการปฏิบัติงานเสนอให ผูอ านวยการ
หนวยตรวจสอบภายในใหความเหนชอบกอนด าเนินการตรวจสอบในขั้นตอนตอไป 
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6. Flow Chart กระบวนกำรปฏิบัติงำน 
 

กระบวนงำน งำนวำงแผนกำรตรวจสอบภำยใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทบบวน/ปรับปรุง/แก้ไข 

 
 
 
                                                                                                                          

                                                                                                     อนุมัติ 
 
 
 
 
 

 

 

 
ทบทวน/ปรับปรุง/แก้ไข 

 

 

 
                                                                                                       อนุมัติ 

  

 
 

ส ารวจข้อมลูเบื้องต้น 

ประเมินระบบการควบคมุภายใน 

ประเมินความเสี่ยง 

วางแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจ าป ี
(Audit Universe) 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

แผนการตรวจสอบประจ าป ี
(Audit Plan) 

แผนการปฏิบัติงาน 

วางแผนการปฏิบตัิงาน 
(Engagement Plan) 

เสนอ ผอ.ตสน. 
เห็นชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระดาษ
ท าการ 
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7. แบบฟอรมท ี่ใช 
กระดาษท  าการตางๆ ที่ใชในการเก ็บขอมูล ของแตละปจจัยเสี่ยง เพ ื่อใชในการวิเคราะหและจัดล าดับ

ความเสี่ยง 
 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอำงอิง 
1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู ตรวจสอบภายในของสวนราชการ      :

กรมบัญชีกลาง 
2) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551   : 

กระทรวงการคล ัง 
3) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน เรื่องการวางแผนการตรวจสอบและแผนการ ปฏิบัติงาน 

: กรมบัญชีกลาง 
4) หนังสือคูม ือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในส  าหรับผูตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ ื้นที่ 

การศ ึกษา : หนวยตรวจสอบภายในส านักงานคณะกรรมการการศ ึกษาขั้นพ ื้นฐานปงบประมาณ 2549 
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9. แบบฟอรมสรุปมำตรฐำนงำน     
          ตัวชวีัดที่ส าคัญของกระบวนการ : ร้อยละของกิจกรรมที่ก าหนดในแผน ที่เป็นไปตามล าดับความเส่ียง 

ชือ่งาน   2.1 งานวางแผนการตรวจสอบภายใน สพท. หนวยตรวจสอบภายใน 

 
ล าดับ 

 
ผ ังข ั้นตอนการด  าเนินงาน 

 
รายละเอ ียดงาน 

เวลา 
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 
ผ ูรับผ ิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 
                                                                                                        

  

 
 
 

 

 กำรส ำรวจขอม ูลเบื้องตน  เปนการเรียนรูและท าความเขาใจเกี่ยวกับงานที่จะตรวจสอบภายใน รายละเอ ียด  ซึ่ง
จะชวยใหสามารถประเม ินความเสี่ยงในช้ันตนได 
 
 

ภายใน 30 ก.ย. มาตรฐานการ
ตรวจสอบ
ภายในและ

จริยธรรมของผู้
ตรวจสอบ
ภายใน 

ผอ.ตสน. 

2  กำรประเมินผลระบบกำรควบค ุมภำยใน ประเม ินความเพ ียงพอและประส ิทธิผลของระบบ การควบคุม
ภายในที่หนวยงานมีอยู ซึ่งผูตรวจสอบม ีหนาที่ประเม ินระบบการควบค ุมภายในท ี่แตละหนวย รับตรวจไดประเมิน
ตนเองไวตามแนวทางท่ีระเบียบคตง.วาดวยการก  าหนดมาตรฐานการควบคุมภายในพ.ศ. 2544 ก าหนด  
(รายละเอ ียดดูเพ ิ่มเติมใน  1.1.1 งานประเม ินระบบการควบค ุมภายใน) 
 3 กำรประเมินควำมเสี่ยง การประเม ินความเสี่ยงเพ ื่อการวางแผนการตรวจสอบ ผ ูตรวจสอบ ภายในสามารถ
เลือกประเมินความเสี่ยงในระดับหนวยงานทุกหนวยงาน(ทุกกลุมในส  านักงานเขตพ ื้นท่ี การศ ึกษาประถมศ ึกษา/
มัธยมศ ึกษา   และสถานศึกษา)   หร ือระด ับกิจกรรมก ็ไดตามความเหมาะสมกับศักยภาพของตน โดยมีการระบุป
จจัยเสี่ยง การวิเคราะหความเสี่ยง และการจัดล าดับความเสี่ยง (รายละเอ ียดดูเพ ิ่มเติมใน  1.1.2  งานประเม ิน
ความเสี่ยง) 
 4 วำงแผนกำรตรวจสอบ เปนการน าผลการจัดล  าดับความเสี่ยงมาพ ิจารณาจัดชวงความเสี่ยง              เพ ื่อให
ไดหนวยงานหร ือก ิจกรรมใดท ี่มีความเสี่ยงในระดับสูง   ที่ควรน ามาวางแผนการตรวจสอบกอนในป แรกๆและไล
เรียงความเสี่ยงในปถัดๆไป 

5 เสนอขออนุม ัติแผนกำรตรวจสอบภำยใน การเสนอแผนการตรวจสอบประจ าป รวมถ ึง แผนการตรวจสอบ
ระยะยาว ผู อ านวยการหน วยตรวจสอบภายในเสนอแผนต อผู อ  านวยการส า นักงานเขตพ ื้น ท่ีการศ ึกษา
ประถมศ ึกษา/มัธยมศึกษาเพ ื ่อพ ิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของท ุกป และ ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน
ใหเปนไปตามแผนก าหนด กรณีระหวางปฏ ิบัติงานถาพบวาไมสามารถ ด าเนินการไดตามแผน   ผูอ านวยการหน
วยตรวจสอบภายในควรพิจารณาทบทวนปรับปรุงแผนการ ตรวจสอบ   รวมถ ึงกรณ ีที่ไดรับอนุมัติแผนแลวแตไมไดรับ
งบประมาณท าใหไมอาจด  าเนินการไดตามแผน ดวย เสนอผูอ านวยการส านักงานเขตพ ื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/
มัธยมศ ึกษาพ ิจารณาอนุมัติอ ีกคร้ังหนึ่ง 
 6 จัดท ำแผนกำรปฏ ิบัติงำน (Engagement Plan) เมื่อแผนการตรวจสอบประจ  าปไดรบการ อนุมัติแลว ผู
ตรวจสอบภายในน าเรื่องหร ือกิจกรรมท ี่ระบุในแผน มาจัดท าเปนแผนการปฏ ิบัติงาน (Engagement Plan) ซึ่ง
จะมีรายละเอ ียดของ เรื ่องและหนวยรับตรวจ วัตถุประสงคในการปฏ ิบัติงานขอบเขตในการปฏ ิบัติงาน แนว
ทางการปฏ ิบัติงาน ช ื่อผูตรวจสอบและระยะเวลาท่ีจะตรวจสอบ 

7 เสนอขอควำมเห็นชอบแผน ผูตรวจสอบภายใน จัดท าแผนการปฏิบัติงานเสนอให ผูอ านวยการหนวย
ตรวจสอบภายในใหความเหนชอบกอนด าเนินการตรวจสอบในข้ันตอนตอไป 

ค าอธิบายสญลักษณผ ังขั ้นตอน 
             จุดเร ิ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหร ือการปฏิบัติ      การต ัดสินใจ ทิศทางหร ือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา  ) 

ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น 

ประเมินระบบการควบคุมภายใน 

ประเมินความเสี่ยง 

วางแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจ าปี 
(Audit Universe) 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

แผนการตรวจสอบประจ าปี 
(Audit Plan) 

แผนการปฏิบัติงานย 

วางแผนการปฏิบัติงาน 
(Engagement Plan) 

เสนอ ผอ.ตสน. 
เห็นชอบ 

 
 
 
 
 
 
 

กระ 
ดาษ 

ท าการ 



 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสำร : คูมือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสาร : 2.2.   งานประกันค ุณภาพงานตรวจสอบภายใน 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 2.2  งำนประกันคุณภำพงำนตรวจสอบภำยใน 
 

2. วัตถุประสงค 
1) เพ ื่อชวยใหผูอ  านวยการส านักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษาประถมศ ึกษา/มัธยมศ ึกษา  มีกลไก หรือ

เคร่ืองมือในการควบคุมก ากับดูแลงานตรวจสอบภายในใหสามารถเปนเครื่องมือของผูบริหารได อยางแทจริง 
2) เพ ื่อชวยใหผูบริหารและผูรับตรวจ  รวมทั้งผูตรวจสอบภายในมีความม ั่นใจในผลการ ตรวจสอบ

ของหนวยงานตรวจสอบภายใน 
3) เพ่ือช่วยให้หน่วยงานตรวจสอบภายในได้มีการพัฒนาและปรับปรุงงานในความรับผิดชอบ

อย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้ผลการท างานมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
 

3. ขอบเขตของงำน 
1) ประเม ินตนเอง (Self Assessment) เพ ื่อสอบทานหร ือทบทวนการปฏิบัติงานในรอบปที่                 

ผานมา  และพ ิจารณาปรับปรุงแกไขและพ ัฒนางานใหมีประสิทธิภาพ โดยใชแบบประเมินตนเองของหนวย
ตรวจสอบภายในที่กรมบ ัญชีกลางก  าหนด เปนแนวทางในการประเม ินตนเอง 

2) จัดท  าแบบส ารวจหรือแบบสอบถามความคิดเห็นของผ ูบริหารและผูรับการตรวจสอบภายหลังการ
ตรวจสอบแตละครั ้ง เพ ื ่อร ับทราบความค ิดเห็นของผูที ่เกี ่ยวของตอการปฏิบ ัต ิงานของ หนวยตรวจสอบ
ภายในรวมทั้งขอเสนอแนะที่จะน าไปพ ิจารณาปร ับปรุงพ ัฒนางานตรวจสอบภายในให สามารถตอบสนอง              
ตอความตองการของผ ูบรหิารและผูรับตรวจ 

3)   เตรยีมความพรอมเพ ื่อรองรับการประเมินภายนอก 
 

4. ค  ำจ  ำกัดควำม 
การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน   คือ กระบวนการหรือกิจกรรมท ี่จัดใหมีข ึ้นเพ ื ่อให                   

ความเชื่อมั่น   อยางสมเหตุสมผลวา กระบวนการท างานของหนวยตรวจสอบภายใน สามารถน าไปสูผล              
การท างานท ี่มีค ุณภาพ   รายงานผลการตรวจสอบไดรับการยอมรับและเชื่อถือจากผูบริหาร ผูรับตรวจ          
และผูที่เก ี่ยวของ
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5. ขัน้ตอนกำรปฏ ิบัติงำน 
1) จัดท าแบบส ารวจหร ือแบบสอบถามความค ิดเห็น สงใหหนวยรับตรวจ แสดงความเห็นของ                 

ผบูริหารและผูรับการตรวจสอบ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานของหนวยตรวจสอบภายใน โดยควรสงแบบ ส ารวจให
ภายหล ังการตรวจสอบแตละคร้ัง 

2) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบประจ  าป และแบบส  ารวจความคิดเห็น               
ตามรอบระยะเวลาท ี่ตองการทราบผล 

3) วิเคราะหสรปุผลการปฏิบัติงานของหนวยตรวจสอบภายใน    และความค ิดเห็นของหน่วยรับตรวจ แยกเปน 
2 ลักษณะคือ 

     3.1) สภาพปญหาที่เปนสาระสาคัญของหนวยรับตรวจ สาเหต ุ และแนวทางการแกไข 
     3.2) ผลการปฏิบัติงานของหนวยตรวจสอบภายใน ปญหาอุปสรรค(ถาม) ี 

แนวทางการปรับปรุงพ ัฒนางานตรวจสอบภายใน 
สาเหต ุ  และ 

4) จัดท ารายงานสร ุปผลการปฏ ิบัติงาน  และประเม ินตนเอง ตามแบบประเม ินตนเอง กรมบัญชีกลาง
ก าหนด ซึ่งจะมีการประเม ินผลการปฏิบัติงาน ในขั้นตอนตางๆของกิจกรรมการตรวจสอบ ภายในตาม
มาตรฐานการตรวจสอบภายในของสวนราชการ ไดแก ดานการก  าหนดว ัตถุประสงค อ านาจ หนาที่                
ความรับผิดชอบ ความเปนอ ิสระความเที่ยงธรรม ความระม ัดระวังรอบคอบ ความเชี่ยวชาญ การบริหารงาน
ตรวจสอบภายใน การวางแผนการปฏ ิบัติงาน การปฏิบัติงาน การรายงาน และการติดตามผลการปฏิบัติงาน 

5) เสนอผูอ านวยการส  านักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษาประถมศ ึกษา/มัธยมศึกษา อยางนอยปละครั้ง               
พรอมเสนอแนวทางการพ ัฒนา แนวทางการด  าเนินงาน เพ ื่อใหหนวยตรวจสอบภายในมีการปฏิบัติงาน               
ใหไดมาตรฐาน หรือตามระดบัเกณฑมาตรฐานที่ก าหนด ซึ ่งกรมบัญชีกลางไดก าหนดเกณฑการประเม ิน ไวรวม 
41 ประเด็น เชน การจัดท ากฎบัตร 

6) รวบรวมขอมูลที่ไดไวเปนสารสนเทศเพ ื่อการวางแผนการพ ัฒนางานตรวจสอบ และพ ัฒนา 
บุคลากรของหนวยตรวจสอบภายในตอไป 

7) สงแบบประเม ินตนเองใหกรมบัญชีกลาง ตามระยะเวลาที่กรมบัญชีกลางก  าหนด และสง 
สรุปผลการปฏ ิบัติงานตรวจสอบใหสพฐ.ทราบอยางนอยปละครั้ง หรอืตามระยะเวลาท ี่สพฐ.ก าหนด 
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6. Flow Chart  กระบวนกำรปฏิบัติงำน 
   กระบวนงำน งำนประกันคุณภำพงำนตรวจสอบภำยใน 
 
    
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1) แบบประเมินตนเองของหน่วยตรวจสอบภายใน โดยกรมบัญชีกลาง 
 2) แบบส ารวจความคิดเห็น ของหน่วยตรวจสอบภายใน โดยกรมบัญชีกลาง 
 3) แบบสอบถามอ่ืน ตามแนวทางการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 แนวทางการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน โดยกรมบัญชีกลาง

แบบส ารวจความคิดเห็น 

รวบรวมรายงานผลการตรวจสอบ และแบบส ารวจความคิดเห็น 

วิเคราะห์ สรุปล 

จัดท าแบบประเมินตรเอง/รายงานสรุปผล 

อย่างน้อย 
ปีละครั้ง 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

กรมบัญชีกลาง สพฐ ธุรการและสารสนเทศ 



 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

หนวยตรวจสอบภายใน 
1
0
1
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9. แบบฟอรมสรุปมำตรฐำนงำน 
ชือ่งำน 2.2 งำนประกันคณุภำพงำนตรวจสอบภำยใน 

 
ล ำดับ 

 
ผ ังข ั้นตอนกำรด ำเนนิงำน 

 
รำยละเอ ียดงำน 

เวลำ 
ด ำเนนิกำร 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

 
ผ ูรับผ ิดชอบ 

1  1)   จัดท  าแบบส ารวจหรือแบบสอบถามความคดเห ็น  สงใหหนวยรับตรวจ แสดงความเห ็นของผูบริหาร
และผร ู  ับการตรวจสอบ เก่ียวกบการปฏิบ ัติงานของหนวยตรวจสอบภายใน  โดยควรสงแบบส ารวจใหภาย
หลงการตรวจสอบแตละครั้ง 

   

2  2)   รวบรวมรายงานผลการปฏ ิบ ัติงานตามแผนการตรวจสอบประจ าปและแบบส ารวจความค ิดเห ็น ตามรอบ
ระยะเวลาท ี่ตองการทราบผล 

   

 
3 3)   วิเคราะหสรุปผลการปฏบ ิ ต ั งานของหนวยตรวจสอบภายใน และความคิดเหนของหนวยรับตรวจ แยกเปน 2    

       3.1)สภาพปญหาที่เปนสาระส  าคญของหนวยรับตรวจ สาเหตุ และแนวทางการแกไข 
      3.2)ผลการปฏิบ ัตงานของหนวยตรวจสอบภายในปญหาอปสรรค(ถามี)  สาเหตุและแนวทางการปรบปรง
พัฒนา งานตรวจสอบภายใน 

4  4)   จัดท  ารายงานสรุปผลการปฏิบ ัติงาน   และประเมนตนเอง ตามแบบประเมนตนเองกรมบญชก ี ลาง
ก าหนด  ซ ่งจะมี 

   
การประเมนผลการปฏิบ ัติงาน ในขน ้ ตอนตางๆของกิจกรรมการตรวจสอบภายในตามมาตรฐานการตรวจสอบ
ภายในของ 

 
สวนราชการ ไดแก ดานการก าหนดวตถุประสงค อ านาจหนาท่ี ความรับผิดชอบ ความเปนอิสระความเท่ียง
ธรรม  ความระมัดระวังรอบคอบ  ความเช่ียวชาญ การบรหารงานตรวจสอบภายใน  การวางแผนการปฏิบ ัติงาน 
การ  ปฏิบ ัตงาน  การรายงาน และการตดตามผลการปฏิบ ัติงาน 

 
 5 5)  เสนอผ ูอ  านวยการส านกงานเขตพน ้ ทก ่ ารศกษาประถมศึกษา/มัธยมศกษา  อยางนอยปละครั้งพรอม

เสนอแนวทางการพ ัฒนา  แนวทางการด  าเนนงาน  เพ่ือใหหนวยตรวจสอบภายในมการปฏิบ ัติงานใหได
มาตรฐาน  หรือตามระดับ เกณฑมาตรฐานที่ก าหนด ซึ่งกรมบัญชีกลางไดก าหนดเกณฑการประเมนไวรวม     
41 ประเด็น เชน   การจัดท  ากฎบ ัตร 

   

6  6)  รวบรวมขอมูลที่ไดไวเปนสารสนเทศเพอ ื่ การวางแผนการพ ัฒนางานตรวจสอบ และพัฒนาบ ุคลากรของ
หนวยตรวจสอบภายในตอไป 

   
 
 

7 7)  สงแบบประเมนตนเองใหกรมบัญชกลาง ตามระยะเวลาทก ่ รมบัญชกลางก าหนด และสงสรุปผล
การปฏิบต ั  ิงานตรวจสอบใหสพฐ.ทราบอยางนอยปละครั้ง หรือตามระยะเวลาท ี่สพฐ.ก าหนด 

    

ค ำอธบิำยสญลักษณผ ังข ั ้นตอน 
            จุดเร ิ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน             กิจกรรมงานหร ือการปฏิบัติ         การต ัดสินใจ        ทิศทางหร ือการเคล ื่อนไหวของงาน               จุดเช่ือมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน ๑หนา) 

แบบส ารวจความคิด
เห็น 

รวบรวมรายงานผลการตรวจสอบ และแบบส ารวจ
ความคิดเห็น 

วิเคราะห์ สรุปล 

จัดท าแบบประเมินตรเอง/รายงานสรุปผล 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

อย่าง
น้อย 
ปีละ
ครั้ง 

กรมบัญชีกล
าง 

สพฐ 

ธุรการและ
สารสนเทศ 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสำร : คูมอขัน้ตอนด ำเนินงำน 
ชือ่เอกสำร : งำนธ ุรกำรและสำรสนเทศ 
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1. ชื่องำน  งานธุรการและสารสนเทศ 
 

2. วัตถปุระสงค์ 
 1) เพ่ือให้การปฏิบัติงานทางธุรการของหน่วยตรวจสอบภายใจเป็นไปตามระเบียบฯ และ
เชื่อมต่อกับการปฏิบัติงานทางธุรการของกลุ่มอ านวยการ 
 2) เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ของหน่วยตรวจสอบภายในให้กับ
ผู้รับบริการ 
 3) เพื่อให้มีข้อมูลสารสนเทศท่ีมีประสิทธิภาพ ส าหรับการวางแผนการตรวจสอบ 
 4) เพื่อให้มีข้อมูลทางวิชาการเพ่ือใช้ในการจัดการความรู้ 
 

3. ขอบเขตงำน 
 1) ควบคุมการรับและน าส่งหนังสือ และเอกสารของทางราชการ ตามแนวทางของระเบียบของ
ทางราชการ 
 2) ประสานงานและให้บริการข้อมูลข่าวสารของหน่วยตรวจสอบภายใน ให้กับผู้รับบริการ 
 3) จัดการข้อมูลต่างๆ ของหน่วยตรวจสอบภายใน ให้เป็นระบบ เพ่ือใช้เป็นสารสนเทศ เพ่ือการ
ตรวจสอบ การวางแผน และการจัดการความรู้ 
 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
 งานธรุการและสารสนเทศ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการจัดหา จัดใช้ ดูแลและบริการ เพ่ือน ามา
ซึ่งการอ านวยความสะดวก ให้ความช่วยเหลือ การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร และ
ประสานงานไม่ว่าจะเป็นทางหนังสือ การพูด และการสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามกลไกการ
บริหารงานของหน่วยตรวจสอบภายในกับกลุ่มงานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่และหน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องตลอดจนการรวบรวมและจัดเก็บข้อมูล รายละเอียด ผลการปฏิบัติงาน แหล่งข้อมูลๆ ทั้งภายใน 
และภายนอก อย่างมีหลักเกณฑ์ เพ่ือน ามาประมวลผลและจัดรูปแบบให้ได้สารสนเทศที่ช่วยสนับสนุน
การท างานตรวจสอบ การวางแผน และการจัดการความรู้และพัฒนางานตรวจสอบภายใน 

 
5.ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1) ควบคุมการรับเอกสารต่างๆ จากหน่วยงานภายใน/ภายนอก ไว้ในทะเบียนคุม 
 2) คัดแกยก ประเภทของหนังสือ เอกสาร เสนอให้ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในทราบ
และมอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
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 3) จัดพิมพ์งานเอกสาร หนังสือ รายงานที่มีการจัดท าขึ้น เพ่ือเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และเพ่ือการใฃ้งานภายในหน่วยตรวจสอบภายใน 
 4) ควบคุมการน าเสนอเอกสาร หนังสือ ที่เสนอผ็อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และการน าส่งหนังสือออกภายนอก ในทะเบียนคุมฯ 
 5) รวบรวมจัดเก็บเอกสารที่มีการด าเนินเสร็จสิ้น เข้าแฟ้มแยกหมวดหมู่ เพื่อความสะดวกในการ
สืบค้นในภายหลัง 
 6) น าข้อมูลที่มีมาสังเคราะห์และประมวล เพ่ือให้ได้ข้อมูลสารสนเทศที่เป็นประโยชน์ เพ่ือใช้ใน
การวางแผนการตรวจสอบ การสืบค้นเพื่อการตรวจสอบ การจัดการความรู้ เช่น  
  - ข้อมูลสารสนเทศ ทางด้านระเบียบ กฎหมาย ที่เก่ียวข้องกับงานตรวจสอบ 
  - ข้อมูลสารสนเทศ ของผลการตรวจสอบของแต่ละหน่วยรับตรวจ และประเภทหรือ
ประเด็นความเสี่ยงที่ตรวจพบหรือประมวลได้จากรายงานอื่น เพ่ือใช้ในการวางแผนการตรวจสอบ  
  - ข้อมูลสารสนเทศของผลการปฏิบัติงาน ของหน่วยตรวจสอบภายใน เพ่ือใช้ในการ
ประเมินตนเองและวางแผนพัฒนาบุคลากร 
  - ข้อมูลสารสนเทศทางวิชาการหรือระเบียบ กฎหมายที่เป็นประโยชน์ เพ่ือการเผยแพร่
และจัดการความรู้ 
 ทั้งนี้การจัดท าข้อมูลสารสนเทศ มี 5 ขั้นตอน ดังนี้ 
      6.1) การรวบรวมข้อมูล ข้อมูลโดยทั่วไปมีการจ าแนกเป็น 2 ประเภท ตามวิธีการเก็บ
รวบรวม ดังนี้ 
  6.1.1) แหล่งปฐมภูมิ (Primary Sources) เป็นข้อมูลที่ได้จากแหล่งที่เกิดของข้อมูล
โดยตรง เช่น การรายงานผลการตรวจสอบภายใน เป็นต้น 
  6.1.2) แหล่งทุติยภูมิ (Secondary Sources) ได้จากการที่ผู้อ่ืนหรือหน่วยงานอ่ืนเก็บ
รวบรวมข้อมูลไว้ก่อนแล้ว ส่วนใหญ่อยู่ในรูปแบบของสิ่งพิมพ์ เอกสารรายงานหรือหลักฐานต่างๆ การใช้
ข้อมูลประเภทนี้จะต้องระมัดระวังเพราะอาจได้ข้อมูลที่ไม่เป็นปัจจุบัน แต่มีส่วนดี คือ ประหยัดเวลาและ
ค่าใช้จ่าย 
      6.2) การตรวจสอบข้อมูล ข้อมูลที่เก็บรวบรวมมาได้ก่อนที่จะน าไปประมวล ควรมีการ
ตรวจสอบความถูกต้องก่อน การตรวจสอบข้อมูลโดยทั่วไปกระท าใน 3 ลักษณะ ดังนี้ 
  6.2.1) ความถูกต้องของข้อมูล พิจารณาจากความสอดคล้องระหว่างข้อมูลในส่วนย่อย
และส่วนรวม ความสมเหตุสมผลของข้อมูล และความเก่ียวข้องของข้อมูลตามความต้องการ 
  6.2.2) ความสมบูรณ์ของข้อมูล พิจารณาจากความครบถ้วนและความเพียงพอของ
ข้อมลูตามความต้องการ 
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  6.2.3) ความเป็นปัจจุบันของข้อมูล พิจารณาจากวัน เวลา ที่ระบุในเอกสารหรือ
แหล่งข้อมูลนั้นๆ โดยเฉพาะข้อมูลทุติยภูมิ ควรพิจารณาว่าเกิดในช่วงเวลาใด ตรวจกับความต้องการ
หรือไม ่
 6.3) การประมวลผลข้อมูล เป็นการน าข้อมูลมาประมวลผลให้เป็นสารสนเทศ หรือเป็นการ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ ซึ่งท าได้โดยการจัดหมวดหมู่ การเรียงละดับ 
การแจงนับ การใช้สูตรทางคณิตศาสตร์ อาจท าได้ด้วยมือ การใช้เครื่องค านวณเล็กๆ ไปจนถึงการใช้
คอมพิวเตอร์ในการด าเนินการ การประมวลผลควรค านึงถึงประเด็นส าคัญ ดังนี้ 
  6.3.1) ข้อมูลที่น ามาวิเคราะห์ต้องมีความชัดเจน 
  6.3.2) ข้อมูลที่เป็นนามธรรมต้องอธิบายด้วยความเรียง 
  6.3.3) การวิเคราะห์ข้อมูลควรใช้ค่าสถิติที่ง่ายและตรวจที่สุด เช่น ค่าร้อยละอัตราส่วน 
ค่าเฉลี่ย ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน หรือค่าแจงนับความถ่ี เป็นต้น 
 6.4) การน าเสนอข้อมูลและสารสนเทศ เป็นการน าข้อมูลที่จัดท าเป็นสารสนเทศที่มีความ
สมบูรณ์แล้วมาน าเสนอ ซึ่งอาจน าเสนอได้หลายรูปแบบ เช่น รูปแบบตาราง แผนภาพ กราฟ หรือ การ
บรรยายก็ได้ ทั้งนี้พิจารณาตามความเหมาะสมของการน าไปใช้และลักษณะของสารสนเทศนั้นๆ 
 6.5) การจัดเก็บข้อมูลและสารสนเทศ อาจจัดเก็บเป็นแฟ้มเอกสารหรือแฟ้มอิเล็กทรอนิกส์และ
ต้องค านึงถึงระบบของการค้นหา สะดวกต่อการเปลี่ยนแปลง ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน การน า
ข้อมูลมาประมวลใหม่ รวมทั้งการน าสารสนเทศไปใช้ให้เกิดประโยชน์ในงานต่างๆ 
 7) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศทางวิชาการ หรือระเบียบกฎหมายที่เป็นประโยชน์ เพ่ือเป็นการ
จัดการความรู้ให้กับบุคลากรในหน่วยตรวจสอบภายใน และผู้รับบริการภายนอก ด้วยช่องทางที่
หลากหลาย 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัต ิงำน 
    กระบวนงาน  งานธุรการและสารสนเทศ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

รับและควบคุมการรับหนังสือ และเอกสารไว้ในทะเบยีนคุม 
หรือจัดท าเองวิเคราะห์คดัแยกประเภท 

คัดแยกหนังสือ เสนอ ผอ.ตสน.มอบหมายผู้อ าเนินการ 

จัดพิมพ์งานเอกสาร หนังสือ รายงาน 

ควบคุมการน าเสนอสารต่อ ผอ.สพป./สพม. และการน าส่งภายนอก 

ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการ 

จัดเก็บตาม
ระบบงานสารบรรณ 

ประมวล และจัดการข้อมูลท าเป็น
สารสนเทศ 

1. จัดเก็บรวบรวมข้อมูล 

2.การตรวจสอบข้อมูล 

3. การประมวลผลข้อมลู 

4.การน าเสนอข้อมลู 

เผยแพรส่ารสนเทศ 

การวางแผนการ
ตรวจสอบ 

การจัดการความรู ้
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7. แบบฟอรมที่เก่ียวของ 
1) ทะเบ ียนคุมการรับ – สงหนังสือราชการ 
2) ทะเบ ียนคุมการรับเอกสาร/พ ิมพ 
3) ทะเบ ียนคุมการจัดเก็บขอมูล /แฟมงาน 

 

8. เอกสำร/หลักฐำนอำงอิง 
1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท ี่แกไขเพ ิ่มเติม 
2) ระเบียบวาดวยการร ักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.  2517 
3) พระราชบัญญัติขอม ูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.2540 
4) ระเบ ียบสาน ักนายกรฐมนตร ีวาดวยการใหขาวและบรกิารขาวสารของทางราชการพ.ศ.2529 
5) ระเบียบส าน ักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ 

(ฉบับท ่ี 2 พ.ศ.2533) 
6) ระเบียบส าน ักนายกรฐัมนตรีวาดวยการประชาสัมพนัธและการใหขาวราชการ    พ.ศ.2525 
7) พระราชบัญญัติวาดวยการกระท  าความผ ิดเกี่ยวกับคอมพ ิวเตอร   พ.ศ.2550 
8) พระราชบ ัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอ ิเล็กทรอนิกส
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รำยชื่อคณะท ำงำน 
 

ที่ปรึกษำ 
     เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน                          ประธานที่ปรกึษา 
     รองเลขธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน                    รองประธานที่ปรกึษา 
     ที่ปรึกษาส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน                        ที่ปรึกษา 
     ผู้อ านวยการส านัก/กลุ่ม/หน่วย                           ที่ปรึกษา 
     ผู้เชี่ยวชาญส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน                        ที่ปรึกษา 
 
คณะท ำงำนหน่วยตรวจสอบภำยในประกอบด้วย 
     1. นางสาวปนัดดา จรัสพิทยากุล  หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน สพฐ.        ประธานคณะท างาน 
     2. นายลั่นฤทธิ์  วิเศษศักดิ์         รอง ผอ.สพป.กรุงเทพมหานคร เขต 1  รองประธานคณะท างาน 
     3. นางยุพดี  ดีอินทร์   ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน   รองประธานคณะท างาน 
     4. นางวิเชียร  สังขนุกิจ   ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน                   คณะท างาน 
     5. นายธนรรชน  พหลทัพ  ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน        คณะท างาน 
     6. นางจุรีรัตน์  ชายเพชร ์  ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน        คณะท างาน 
     7. นายสุทัศน์  พรมทอง  ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน        คณะท างาน 
     8. นายรัชวุฒิ  มัน่คงโชคด ี  ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน        คณะท างาน 
     9. นางนฤมล  วิศษิฐ์วรพันธุ์  ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน        คณะท างาน 
 
คณะตรวจทำนแก้ไข มีหน้าทีต่รวจสอบแก้ไข ปรับปรุงคู่มือให้มีความถูกต้องสมบูรณ์ 
     1. นายสมยศ  ศิรบิรรณ       ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 10 
     2. ว่าที่ร้อยตรีอานนท์  สุขภาคกิจ      ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 17 
     3. นายไกร  เกษทัน       ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 5 
     4. นายอัมพร  พินะสา       ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 3 
     5. นายเชวง  วัฒนธีรางกูร      ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาน่าย เขต 2    
     6. นายสุรพันธ์  โกยวาณิชน ์      ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม ่เขต 2 
     7. ว่าที่ร้อยตรีทวีศักดิ์  นามศรี        ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีษะเกต เขต 2 
     8. นายครรชิต  วรรณชา       ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 
     9. นายวีระพงศ์ เดชบุญ       ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีษะเกต เขต 3 
     10. นายด าหริ  งิมสันเที๊ยะ      ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 2   

     11. นางสาวปนัดดา  จรสัพิทยากุล      หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน สพฐ.  
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คณะท ำงำนจัดท ำเอกสำร  
     1. นายสุภัทร  พันธ์พัฒนกุล       กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร         ประธานคณะท างาน     
     2. นายด ารง พลโภชน ์   กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร    รองประธานคณะท างาน 
     3. นายวีระศักดิ์  เจริญสุข  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร         คณะท างาน 
     4. นางกัลยา  แช่ลิ่ม   กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร         คณะท างาน 
     5. นางปุณฑริกา  พันธุ      กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร         คณะท างาน  
     6. นางสาวจุฬาลักษณ์ ทรัพย์สุทธิ กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร         คณะท างาน 
     7. นางสาวนฤมล  แก้วสุรพล  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร         คณะท างาน 
     8. นายศิวกร  รัติโชต ิ   กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร         คณะท างาน 
     9. นางสาวพรพรรณ  ศศิวงศ์  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร         คณะท างาน 
     10. นายประสทิธิ์ ท ากนัหา  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร         คณะท างาน 
     11. นางสาวปณิธิภัธน ์   กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร         คณะท างาน 
 
คณะบรรณำธิกำรกิจ 
     1. นายด ารง  พลโภชน ์  หัวหน้ากลุ่มพัฒนาระบบบริหาร        ประธานคณะท างาน 
     2. นายวีระพงษ์  เดชบุญ  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
     ประถมศึกษาชลบุรี  เขต 3    รองประธานคณะท างาน 
     3. นางภารดี  ค ามา    ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
     เลย เขต 1          คณะท างาน 
     4. นายปรพล  แก้วชาติ   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
     นครราชสีมา เขต 3         คณะท างาน 
     5. นางบัญชา ศรีปญัญาวฒุ ิ  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
     นครราชสีมา เขต 3         คณะท างาน 
     6. นางศิริพรรณ  แถวนาชมุ  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
     ยโสธร เขต 1                คณะท างาน 
     7. นายเนติเกษม ชักชวนด ี  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
     นครราชสีมา เขต 3         คณะท างาน 
     8. นางชืน่ฤดี  บุตะเขียว  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
     นครราชสีมา เขต 3         คณะท างาน
  
      
      



 

     
 
 
 
                      
 


