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คํานํา 
 

  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แกไขเพ่ิมเติม  หมวด  5  
มาตรา  39  และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ .ศ. 2546  และที่
แกไขเพ่ิมเติม  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2553  มาตรา  8  มาตรา  34  วรรคสอง ไดกําหนดใหมีการแบงเขต
พ้ืนที่ การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา  ซึ่ ง กระทรวงศึกษาธิการ ไดออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหมีสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  และสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา  และไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายใน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา โดยแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา  ออกเปน 8 กลุม และออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการ
ภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  ออกเปน 7 กลุม 
  เพ่ือใหการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และสํานักงาน
เขตพ้ืนที่มัธยมศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับ
คุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จึงไดจัดทํา  
คูมือการปฏิบัติงานขึ้น 
  สําหรับคูมือปฏิบัติงานฉบับน้ี มีรายละเอียดของกระบวนงานและคูมือข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานของหนวยตรวจสอบภายใน ซึ่งเปนสวนราชการในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา จากการวิเคราะห  บทบาท อํานาจ 
หนาที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือใหเกิดเปนภาระงาน หนวยตรวจสอบภายใน มีบทบาท 
อํานาจ หนาที่ที่สําคัญ 5 ประการ ซ่ึงเก่ียวกับการดําเนินงานตรวจสอบการเงิน การบัญชี และระบบ
ดูแลทรัพยสิน การตรวจสอบการดําเนินงานหรือกระบวนการเปรียบเทียบกับผลผลิตหรือเปาหมายท่ี
กําหนด การประเมินการบริหารความเสี่ยง การดําเนินการอ่ืนเก่ียวกับการตรวจสอบภายในตามที่
กฎหมายกําหนด และการปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของ
หรือท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 
 

 
        

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น
  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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แบบฟอรมการวิเคราะหงาน  ของหนวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

 
บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม

ประกาศ ศธ. 
งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล /  
หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

(ก) ดําเนินงานเกี่ยวกับงาน
ตรวจสอบการเงิน การบัญชี 
และตรวจสอบระบบการดูแล
ทรัพยสิน 

1.งานตรวจสอบภายใน  สพท.และ
สถานศึกษา  ประกอบดวย 
    1.1  งานประเมินระบบการควบคุม 
ภายในและประเมินความเสี่ยง  แยก
งานยอยไดดังนี้  

            1.1.1 งานประเมินระบบการ
ควบคุมภายใน 

            1.1.2 งานประเมินความเสี่ยง   
     1.2  งานตรวจสอบภายใน เพื่อให
ความเชื่อมั่น แยกตามประเภทงานตรวจ 
ไดดังนี้ 

1.2.1 การตรวจสอบทางการเงิน 

(Financial Audit) 

1.2.2 การตรวจสอบการปฏิบัติ 
ตามกฎระเบียบ     (Compliance Audit) 

1.หนวยตรวจสอบภายใน รับนโยบายจาก
ผอ.สพป. / สพม. และจากผลการประเมิน
ความเสี่ยงของสพท.และสถานศึกษา  เพื่อ
จัดทําแผนการตรวจสอบประจําป    
2.หนวยตรวจสอบภายในนําเสนอแผนการ
ตรวจสอบประจําป  ใหผอ.สพป. / สพม. 
พิจารณาอนุมัติ  และเมื่อไดรับการอนุมัติ
แผนแลว  สําเนาแผนการตรวจสอบแจงให
สพฐ.ทราบ 

3.จัดทําแผนการปฏิบัติงาน(Engagement 

Plan) ของกิจกรรมงานตรวจสอบที่กําหนด
ในแผนการตรวจสอบ  พรอมจัดทําแนวการ
ตรวจสอบ ใหตอบสนองกับวัตถุประสงค
ของกิจกรรมงานตรวจสอบที่แผนกําหนด   
และกําหนดเครื่องมือกระดาษทําการที่

สพท./
สถานศึกษา 

(ข) ดําเนินงานเกี่ยวกับงาน
ตรวจสอบการดําเนินงานหรือ
กระบวนการเปรียบเทียบกับ
ผลผลิตหรือเปาหมายที่
กําหนด 

(ค) ดําเนินงานเกี่ยวกับการ
ประเมินการบริหารความเสี่ยง 
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บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม

ประกาศ ศธ. 
งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล /  
หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

1.2.3 การตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

(Operational Audit) 

1.2.4 การตรวจสอบผลการ 
ดําเนินงาน(Performance  Audit) 

1.2.5 การตรวจสอบสารสนเทศ 
(Information Technology Audit) 

1.2.6 การตรวจสอบการบริหาร 
(Management Audit)  

  1.3  งานใหคําปรึกษา 
 

จําเปนใชในการตรวจสอบใหพรอมกอนลง
มือตรวจสอบตามระยะเวลาที่แผนกําหนด     
4. ปฏิบัติงานตรวจสอบ   ตามแนวทางของ
แนวการตรวจสอบที่กําหนดไว พรอมจัดเก็บ
ขอมูลที่ตรวจสอบไดไวในกระดาษทําการที่
เกี่ยวของ   และสรุปผลการตรวจสอบ 
5. จัดทํารายงานผลการตรวจสอบพรอม
ขอเสนอแนะแนวทางการแกไข เสนอใหผอ.
สพป. / สพม. ทราบและพิจารณาสั่งการ 
6. ติดตามผลการดําเนินการตาม
ขอเสนอแนะ  หรือตามที่ผอ.สพป. / สพม. 
สั่งการ  

(ง) ดําเนินการอื่นเกี่ยวกับการ
ตรวจสอบภายในตามที่
กฎหมายกําหนด 

2 .งานบริหารการตรวจสอบ   
    2.1 งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 

    2.2 งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบ
ภายใน 

3. งานธุรการและสารสนเทศ   

1.สํารวจขอมูลเบื้องตนเพื่อใหเขาใจถึง
รายละเอียดงาน ระบบงาน และผูเกี่ยวของ 
2.ประเมินผลระบบการควบคุมภายในเพื่อ
พิจารณาความเพียงพอเหมาะสมของระบบ
การควบคุมภายในที่มีอยู 

สพท./
สถานศึกษา 



4
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
หนวยตรวจสอบภายใน

 
บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม

ประกาศ ศธ. 
งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล /  
หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

(จ) ปฏิบัติงานรวมกับหรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือ
ที่ไดรับมอบหมาย 

งานตรวจสอบพิเศษ  (Special 
Audit) 
    

การตรวจสอบพิเศษ (Special 
Audit) 
1) สํารวจขอมูลเบื้องตนตามประเด็นขอ
รองเรียน/ขอสงสัยที่จะสอไปในทางทุจริต 

2) กําหนดประเด็นและผูเกี่ยวของกับ
ประเด็นที่ตรวจสอบ  
3) ดําเนินการตรวจสอบและรวบรวม
หลักฐาน เอกสาร รวมถึงถอยคําของ
ผูเกี่ยวของ 
4) วิเคราะหและสรุปผลการตรวจสอบ
ขอเท็จจริงเปรียบเทียบกับระเบียบกฎหมาย
ที่เกี่ยวของ 
5) รายงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  

สพท./
สถานศึกษา 

  ทั้งนี้  Flow Chart ภารกิจงานของหนวยตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดังแนบ 
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1.

./

2.
1.2.1   (Financial Audit) 

1.2.3  (Operational Audit) 

1.2.2 (Compliance Audit)

1.2.4   (Performance Audit) 

1.2.6. (Management Audit)

1.2.5  (Information Technology Audit) 

2.1

2.2

1.2.7.  (Special Audit) 

1.1   1.1.1 

1.2

3.

1.3

1.1.2.
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สวนที่ 2 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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        ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน  
               ชื่อเอกสาร       :  งานตรวจสอบภายใน
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1. ชื่องาน งานตรวจสอบภายใน    

2. วัตถุประสงค  
1) เพ่ือใหบริการ ดานความมั่นใจตอประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการดําเนินงานและความ 

คุมคาของการใชจายเงินในรูปของรายงานท่ีเปนประโยชนตอการตัดสินใจของผูบริหาร 
2) เพ่ือสนับสนุนผูปฏิบัติงานทุกระดับใหสามารถปฏิบัติหนาที่และดําเนินงานเปนไปตาม 

กฎหมายระเบียบ ขอบังคับที่เกี่ยวของอยางมีประสิทธิภาพ  ดวยการวิเคราะห ประเมิน ใหคําปรึกษาและให
ขอเสนอแนะ 

3) เพ่ือสนับสนุนใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษา 
มีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใตคาใชจายท่ีเหมาะสม 

3. ขอบเขตของงาน  
ขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน ประกอบดวย 

1) ตรวจสอบ วิเคราะห ประเมินผล การปฏิบัติงานตางๆของหนวยงาน ดังนี้  
1.1) ความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน  การบริหารความเสี่ยง  การควบคุม  

กํากับดูแล   
1.2) ความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัดของการดําเนินงานหรือกิจกรรมตางๆ  

ตลอดท้ังการใชทรัพยากร   
1.3) ความถูกตอง  เชื่อถือไดของขอมูลทางการเงิน การบัญชี และการดําเนินงานตางๆ  
1.4) ความถูกตองในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กฎหมาย ระเบียบ นโยบายตางๆของ 

ทางราชการ  
1.5) ความเพียงพอเหมาะสมในการควบคุม ดูแลรักษาและความปลอดภัยของทรัพยสิน  

2) ใหคําแนะนําในการปรับปรุงแกไขระบบปฏิบัติงาน  การควบคุม  การบริหารความเส่ียง  
การควบคุม  กํากับดูแลใหการดําเนินงานถูกตอง  มีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  

ภารกิจงานตรวจสอบภายในของผูตรวจสอบภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ 
มัธยมศึกษา แยกไดเปน  2 ระดับ แตละระดับมีขอบเขตเร่ืองที่ตรวจสอบดังตอไปน้ี 

1. งานตรวจสอบภายในระดับเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา   มีขอบเขตงาน 
ตรวจสอบแยกเรื่องได ดังนี้ 
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1)  4 

   

2)

/

3)   

 (GFMIS)

4)   

5)   

6)   

7)   

2.

1)   

.

        2)

3)   

4)   

5)   

6)   

1)   (Financial Audit)    

2)  (Compliance Audit)

3)  (Operational Audit)  

4)  (Performance Audit)   

5)  (Information Technology Audit)  

6)   (Management Audit)    

7)   (Special  Audit) 
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1)   (Financial Audit)   

2)  (Compliance Audit)  

/

3)  (Operational Audit)  

/

4)  (Performance Audit)  

/

5)  (Information Technology Audit)  

6)   (Management Audit)   

/

/

 (Good Governance) 
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7)   (Special  Audit)  

/

4.

/

/

   

5.

1)

2)

3)
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1) วางแผนการตรวจสอบ  มีขั้นตอนยอย คือ 
1.1)  สํารวจขอมูลเบ้ืองตน   เพ่ือใหผูตรวจสอบภายในเรียนรู และทําความเขาใจ 

เกี่ยวกับงานของหนวยงานที่ตองทําการตรวจสอบในรายละเอียด  เชน  ลักษณะของงบประมาณและ
จํานวนเงินที่ไดรับ  หลักการ ระเบียบ วิธีปฏิบัติงาน   ขั้นตอนการทํางานหรือสายงานการบังคับบัญชา  
ขอมูลจากรายงานหรือสถิติ ประเภทของรายงานท่ีหนวยงานตองจัดทํา/จัดสง  และระบบการควบคุมภายใน
ที่มีอยู    รวมทั้งทําความคุนเคยกับหนวยงานและระบบงานท่ีจะเลือกมาตรวจสอบ  ซึ่งจะชวยใหผูตรวจสอบ
สามารถประเมินความเสี่ยงในชั้นตนกอนจะดําเนินการตรวจสอบไดอยางเหมาะสมเปนระบบ   

1.2)  ประเมินระบบการควบคุมภายใน   ผูตรวจสอบภายในตองประเมินผลระบบ 
การควบคุมภายในของทุกกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา ที่ไดจัดทําและ
ประเมินตนเองตามระเบียบคตง.วาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 กําหนด โดย
ผูตรวจสอบภายในตองพิจารณาถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน  

1.3)  ประเมินความเส่ียง  ผูตรวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงในระดับ 
หนวยงานในทุกกลุมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา หรือระดับงาน โครงการ 
กิจกรรม ก็ไดตามความเหมาะสมกับศักยภาพของตน  ซึ่งจะตองมีการระบุปจจัยเสี่ยง  วิเคราะหความเสี่ยง 
และจัดลําดับความเสี่ยง 

1.4)  จัดทําแผนการตรวจสอบ   แผนการตรวจสอบ มี 2 ลักษณะคือ  
                 1.4.1)  แผนการตรวจสอบระยะยาว  (Audit Universe) ระยะเวลา 3-5 ป โดยมี

แผนการตรวจสอบครอบคลุมหนวยรับตรวจท่ีอยูในความรับผิดชอบทั้งหมด ทั้งระดับสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษา 

                 1.4.2) แผนการตรวจสอบประจําป (Audit Plan) ตองจัดทําใหสอดคลองกับ
แผนการตรวจสอบระยะยาวที่กําหนดไว และมีงานตามนโยบายที่ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา หรือ สพฐ.ใหความสําคัญ 

       ทั้งนี้ควรจัดทําแผนการตรวจสอบเสนอใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษา/มัธยมศึกษาอนุมัติแผนการตรวจสอบ ภายใน 30 กันยายน และเมื่อไดรับการอนุมัติแผนแลว  
สําเนาแผนการตรวจสอบแจงให สพฐ. ทราบ  สําหรับองคประกอบของแผนการตรวจสอบ  ประกอบดวย
วัตถุประสงคการตรวจสอบ  ขอบเขตการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ  และงบประมาณ  

1.5)  จัดทําแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)   เมื่อไดรับการอนุมัติแผนการ 
ตรวจสอบประจําปแลว  ผูตรวจสอบภายในจัดทําแผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan) ในแตละเร่ือง
ของกิจกรรมงานตรวจสอบใหสอดคลองกับแผนการตรวจสอบประจําป แตมีความยืดหยุนใหสามารถแกไข
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ปรับปรุงใหเหมาะสมกับสถานการณ โดยมีรายละเอียดของเรื่อง และหนวยรับตรวจ วัตถุประสงคในการ
ปฏิบัติงาน ขอบเขตการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน   ผูรับผิดชอบและ ระยะเวลาที่จะตรวจสอบ 
พรอมเครื่องมือกระดาษทําการใหพรอมกอนทําการตรวจสอบ 

2) การปฏิบัติงานตรวจสอบ   ปฏิบัติงานตรวจสอบตามระยะเวลาที่แผนกําหนด  โดยมี 
ขั้นตอนยอย คือ   

2.1)  กอนเร่ิมปฏิบัติงานตรวจสอบ ผูตรวจสอบภายในเตรียมความพรอมเกี่ยวกับ 
การซักซอมทีมงาน  แจงหนวยรับตรวจทราบกําหนดเวลาเขาตรวจ วัตถุประสงคและขอบเขต หรือ
ประสานขอขอมูลที่จําเปนตองใชในการตรวจสอบ    

2.2)  ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ  ผูตรวจสอบภายในประชุมเปดตรวจ 
ทําการตรวจสอบโดยเลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบใหเหมาะสม  โดยรวบรวบขอมูลไว
ในกระดาษทําการ  และปดตรวจโดยการแจงสรุปผลการตรวจสอบเบื้องตนที่เปนสาระสําคัญใหผูบริหารของ
หนวยรับตรวจทราบ  เพ่ือดําเนินการใหมีการปรับปรุงแกไข  หรือทําความเขาใจกับผูปฏิบัติงาน 

2.3)  เมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ  เปนการรวบรวมหลักฐานกระดาษทําการและสรุปผล 
การตรวจสอบ   

3) การจัดทํารายงานและติดตามผล 
3.1)  รายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา ทราบและพิจารณาสั่งการ    ทั้งนี้ การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเปน
เทคนิคอยางหนึ่งที่ผูตรวจสอบภายใน จะตองเอาใจใสเปนพิเศษ  เพราะรายงานเปนการแสดงให
เห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในท้ังหมด   ลักษณะของรายงานท่ีดีตองเปน
รายงานท่ีมีประโยชนตอผูอานรายงาน  เปนเรื่องท่ีมีสาระสําคัญ  ขอตรวจพบเปนเรื่องท่ีตรงกับขอเท็จจริง 
ขอเสนอแนะหรือขอแนะนําเปนประโยชนและสามารถปฏิบัติได   ทั้งนี้ใหจัดทํารายงานสรุปผลการตรวจสอบ
ประจําปแจงให สพฐ.ทราบ ภายใน 30 กันยายน ของทุกป  หรือภายในระยะเวลาที่ สพฐ.กําหนด  
 3.2)  การติดตามผล  เปนขั้นตอนสุดทายของกระบวนงานตรวจสอบภายใน ที่ผูตรวจสอบภายใน 
ตองติดตามผลวา  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา ไดสั่งการไว
อยางไร  และหนวยรับตรวจดําเนินการตามขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายในที่ผูบริหารส่ังการหรือไม  
การติดตามผลเพ่ือใหแนใจวาขอบกพรองที่พบไดรับการแกไขอยางเหมาะสม  หรือมีปญหาอุปสรรค
อยางไรที่ไมอาจแกไขได  และรายงานผลการติดตามใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา ทราบผลหรือพิจารณาสั่งการเพ่ิมเติม    
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
กระบวนการ  งานตรวจสอบภายใน 

    การวางแผนการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
  
 
 
 
 
    
การจัดทํารายงานและติดตามผล 
 
 
 
 
7.  แบบฟอรมที่ใช 

กระดาษทําการตางๆ  

สํารวจขอมลูเบื้องตน 

จัดทําแผนการปฏิบตัิงาน (Engagement Plan) 

จัดทําแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจําป  
(Audit Universe หรือ Audit Plan) 

ประเมินความเสี่ยง 

ประเมินระบบการควบคมุภายใน 

เสนอผอ.สพป./สพม.

เสนอ ผอ.ตสน. 

การปฏิบัตเิมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ  
(รวบรวมหลักฐาน กระดาษทําการ และสรุปผลการตรวจสอบ) 

ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

กอนเริ่มปฏิบตัิงานตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

ติดตามผลการแกไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระดาษ
ทําการ 
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8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง  
1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ  : 

กรมบัญชีกลาง  
2) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551  :  

กระทรวงการคลัง 
3) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน  :  ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยและสมาคมผู

ตรวจสอบภายในแหงประเทศไทย 
4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน  :  กรมบัญชีกลาง 
5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ  :  กรมบัญชีกลาง 
6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน  :  กรมบัญชีกลาง 
7) หนังสือคูมือการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/

มัธยมศกึษา  : หนวยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ปงบประมาณ 2551 

8) หนังสือคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสําหรับผูตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  :  หนวยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ปงบประมาณ 2549   
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หนวยตรวจสอบภายใน

9.  แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน      
ชื่องาน   1. งานตรวจสอบภายใน สพท.     หนวยตรวจสอบภายใน 

วัตถุประสงค :   1) เพื่อใหบริการ ดานความมั่นใจตอประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการดําเนินงานและความคุมคาของการใชจายเงินในรูปของรายงานที่เปนประโยชนตอการตัดสินใจของผูบริหาร  
                     2) เพื่อสนับสนุนผูปฏิบัติงานทุกระดับใหสามารถปฏิบัติหนาที่และดําเนินงานเปนไปตามกฎหมายระเบียบ ขอบังคับที่เกี่ยวของอยางมีประสิทธิภาพ ดวยการวิเคราะห ประเมิน ใหคําปรึกษาและใหขอเสนอแนะ   

 3)  เพื่อสนับสนุนใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษา มีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใตคาใชจายที่เหมาะสม 

ลําดับ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดําเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผูรับผิดชอบ 

1  วางแผนการตรวจสอบ  มี 5 ขั้นตอนยอย คือ 
1.1 สํารวจขอมูลเบื้องตน   เพื่อใหผูตรวจสอบภายในเรียนรู และทําความเขาใจเกี่ยวกับงานของหนวยงาน
ที่ตองทําการตรวจสอบในรายละเอยีด 
1.2 ประเมินระบบการควบคุมภายใน    ผูตรวจสอบภายในตองประเมินผลระบบการควบคุม ภายในของ
ทุกกลุมในสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา โดยผูตรวจสอบภายในตองพิจารณาถึง
ความเหมาะสมและความเพยีงพอของระบบการควบคุมภายใน  
1.3 ประเมินความเสี่ยง  ผูตรวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงในระดับ 
หนวยงานในทุกกลุมของสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา หรือระดบังาน โครงการ 
กิจกรรม ก็ไดตามความเหมาะสมกับศักยภาพของตน  ซึ่งจะตองมีการระบุปจจัยเสี่ยง  วิเคราะหความเสี่ยง และ
จัดลําดับความเสี่ยง 
1.4 จัดทําแผนการตรวจสอบระยะยาว(Audit universe) หรือ แผนการตรวจสอบประจําป (Audit Plan) 
แลวแตกรณี โดยเสนอใหผอ.สพป./สพม.  อนุมัติแผนภายใน30 กันยายน และเมื่อไดรับการอนุมัติแผนการ
ตรวจสอบแลว  สาํเนาแผนการตรวจสอบแจงให สพฐ.ทราบ 
1.5 จัดทําแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)    ใหสอดคลองกับแผนการตรวจสอบประจําป  แตมี
ความยืดหยุนใหสามารถแกไขปรับปรุงใหเหมาะสมกับสถานการณได และมีรายละเอียดของเรื่อง  หนวยรับตรวจ  
วัตถุประสงค ขอบเขต แนวทางการปฏบิตัิงาน   ผูรับผิดชอบและ ระยะเวลาที่จะใช  เสนอผอ.ตสน.อนุมัติ 
พรอมเครื่องมือกระดาษทําการใหพรอมกอนทําการตรวจสอบ 

ภายใน 30 
กันยายน 

 

มาตรฐานการ
ตรวจสอบ
ภายในและ
จริยธรรมของ
ผูตรวจสอบ
ภายใน 

ผอ. ตสน. 
 

จัดทําแผนการปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ.ตสน. 

สํารวจขอมูล 

ประเมินระบบการควบคุมภายใน 

ประเมินความเสี่ยง 

จัดทําแผนการตรวจสอบระยะยาว/
ประจําป 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 
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ลําดับ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

2  
 
 
 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ มี 3 ขั้นตอนยอย คือ 
2.1 การเตรียมการกอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ  ของทีมงาน และการประสานงานกับหนวยรับตรวจ เพื่อ
ขอขอมูลลวงหนาที่จําเปน   
2.2 ระหวางการปฏิบัติงาน  ตรวจสอบหลักฐานและรวบรวมขอมูลไวในกระดาษทําการ  โดยตองคํานึงถึง
ความเพียงพอที่จะสรุปผล 
2.3 เมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ  เปนการรวบรวมหลักฐานกระดาษทาํการและสรุปผลการตรวจสอบ   

ภายใน
ระยะเวลาที่
แผนการ
ตรวจสอบ
ประจําป
กําหนด 

 ผูตรวจสอบ
ภายใน 

3  การจัดทํารายงานและติดตามผล  
3.1 จัดทํารายงานผลการตรวจสอบเสนอใหผอ.สพป./สพม.ทราบและพิจารณาสั่งการ  และจัดทําสรุป
รายงานผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจําปให สพฐ.ทราบอยางนอยปละครั้ง  
3.2 ติดตามผลการแกไขตามขอเสนอแนะที่ผอ.สพป./สพม.ไดสั่งการไว เพื่อใหแนใจวาขอบกพรองที่พบ
ไดรับการแกไขอยางเหมาะสม  หรือมีปญหาอุปสรรคอยางไรที่ไมอาจแกไขได  และรายงานผลการติดตาม
ใหผอ.สพป./สพม.ทราบผลหรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติม    
 

   

 
คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน 
           จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                 กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ               การตัดสินใจ                 ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน ๑หนา) 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

รายงานผล 

ติดตามผลการแกไข 

เสนอ ผอ.สพป.สพม. 
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1.1

1.1.1  
1.1.2  
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        ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน  
               ชื่อเอกสาร       :  1.1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายใน  
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1. ชื่องาน 1.1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายใน 

2. วัตถุประสงค 
1) เพ่ือใหทราบระบบการควบคุมภายในของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ 

มัธยมศึกษา ที่มีอยู มีความเหมาะสมเพียงพอหรือไม 
2) เพ่ือใหทราบวาการปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายในท่ีกําหนดไว ไดผลสําเร็จตาม 

เปาหมายหรือวัตถุประสงคที่วางไว  อยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคุมคาเพียงใด 
3) เพ่ือใหมีฐานขอมูลสารสนเทศเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ 

3. ขอบเขตของงาน 
1) สอบทานประเมินระบบการควบคุมภายในของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ 

มัธยมศึกษา ที่มีอยู  วามีความเหมาะสมกับสภาพแวดลอมในปจจุบันหรือไม 
2) สอบทานรายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุม ของทุกกลุมงาน ในสํานักงานเขต 

พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ มัธยมศึกษา ที่ไดจัดทําไว  วาไดผลสําเร็จตามเปาหมาย เพียงใด   
3) ใหความเห็นและขอเสนอแนะเพ่ิมเติม  และจัดทํารายงานผลการสอบทานการควบคุม 

ของผูตรวจสอบภายใน    

4. คําจํากัดความ 
การประเมินระบบการควบคุมภายใน เปนการพิจารณาถึงผลสัมฤทธ์ิของระบบการควบคุมที่มี

อยูในทุกกลุมงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศกึษา  โดยการเปรียบเทียบผลการ
ปฏิบัติงานกับระบบการควบคุมที่กําหนดไว วามีความสอดคลองหรือไมเพียงใด  และสอบทานระบบการ
ควบคุมภายในของหนวยงานวามีความเหมาะสมกับสภาพแวดลอมในปจจุบันหรือไม  รวมทั้งวิเคราะห
และหาสาเหตุที่เกิดข้ึนเพ่ือสรุปผล  พรอมท้ังใหขอเสนอแนะในการปรับปรุงระบบการควบคุมภายในของ
หนวยงานใหมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น   

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
กําหนดให้ผู้ตรวจสอบภายใน สอบทานความเพียงพอของการควบคมุภายในทีÉสว่นราชการจดัทํา  
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
กระบวนการ งานประเมินระบบการควบคุมภายใน 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
1) แบบสอบถาม /กระดาษทําการ   
2) รายงานแบบ ปส. 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
1) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
2) คูมือแนวทางการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน
ของคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน  

ศึกษาขอมูล ของกิจกรรมการควบคุมท่ีกําหนด 

จัดเตรยีมเครื่องมือการสอบทาน 

กลุมอํานวยการ 

ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ทั้งในสวนที่มีการจัดวาง และไมจัดวาง 

ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 

จัดทํารายงาน ตามแบบ ปส. 

สอบทานการปฏิบัติงาน 

ธุรการและสารสนเทศ 
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9.  แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน      
ชื่องาน   1.1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายใน สพท.     หนวยตรวจสอบภายใน  

วัตถุประสงค :    1) เพื่อใหทราบระบบการควบคุมภายในของ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา ที่มีอยู มีความเหมาะสมเพียงพอหรือไม   
2) เพื่อใหทราบวาการปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายในทีก่ําหนดไว ไดผลสําเร็จตามเปาหมายหรือวัตถุประสงคที่วางไว  อยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคุมคาเพียงใด  
3) เพื่อใหมีฐานขอมูลสารสนเทศเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ 

ลําดับ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดําเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผูรับผิดชอบ 

1  ศึกษาขอมูล  ของกิจกรรมการควบคุมที่กําหนดไวในปปจจุบัน   และการปรับปรุงการควบคุม
ใหม วามอีะไรบาง    

ระยะเวลา
ตาม

แผนการ
ตรวจสอบ
ประจําป
กําหนด 

มาตรฐานการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 
รหัส 2120 
การควบคุม 

และ 
ระเบียบคตง.
วาดวยการ
กําหนด

มาตรฐานการ
ควบคุมภายใน 
พ.ศ. 2544 

 

หนวย
ตรวจสอบ
ภายใน 

2  จัดเตรียมเครื่องมอืการสอบทาน        

3  
 
 
 

ประเมนิผลระบบการควบคุมภายใน  ทั้งในสวนที่ไดมกีารจัดวางระบบการควบคุมภายใน
ไวแลว และที่ไมไดมกีารจัดวางระบบการควบคุมภายในไว   เพือ่ใหทราบวากิจกรรมการ
ควบคุมทีจ่ัดวางไวแลว  ครอบคลุมภารกจิหลักของแตละกลุมงานใน สํานกังานเขตพืน้ที่
การศึกษาประถมศึกษา/ มัธยมศึกษา  

 

4  
 

สอบทานผลการปฏิบัติงานวากิจกรรมการควบคุมทีก่าํหนดไว  สามารถลดความเสี่ยงได
เพียงใด   ซึ่งรวมถึงผลการตรวจสอบอื่นที่เกี่ยวของ ที่ไดทําการตรวจสอบแลวตาม
แผนการตรวจสอบประจําปกาํหนด        

  

5  ประเมนิความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในทีก่ําหนดไว   โดยการเปรยีบเทียบผล
การปฏิบัติงานที่สุมตรวจ   กบัระบบการควบคุมทีก่าํหนดไว  วาสามารถลดความเสี่ยง
สําคัญไดหรอืไม  เพยีงใด  หรือมีความเสีย่งใดที่ตองกจิกรรมการควบคุมเพิม่เติม  
 
 
   

  

ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 

ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน  
ทั้งในสวนที่มีการจัดวาง และไมจัดวาง 

 

จัดเตรียมเครื่องมือการสอบทาน 

สอบทานการปฏิบัติงาน 

ศึกษาขอมูลของกิจกรรมการควบคุม 
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ลําดับ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

6  
 
 

จัดทํารายงานผลการสอบทานการประเมินการควบคุมของผูตรวจสอบภายใน(ปส.)  สงให
กลุมที่รับผิดชอบการจัดวางระบบการควบคุมภายในของ สํานกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา
ประถมศึกษา/ มัธยมศึกษา กลุมที่รับผิดชอบฯ  เสนอรายงานทั้งหมด ใหผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษา/ มัธยมศึกษา    พิจารณากอนลงนามหนังสือ
รับรองการประเมิน   ตามแบบปอ. 1  เพื่อสงสตง.ตอไป    
 

   

7  รวบรวมขอมูลผลการประเมนิระบบควบคุมภายใน  เปนสารสนเทศเพือ่ใชในการประเมนิ
และจัดลําดับความเสี่ยง และวางแผนการตรวจสอบตอไป 
 

  

       
คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน     

                  จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 

กลุมอํานวยการ 

จัดทํารายงาน ตามแบบ ปส. ธุรการ
และ
สารสน
เทศ 
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        ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน   
               ชื่อเอกสาร       :  1.1.2 งานประเมินความเสี่ยง  
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1. ชื่องาน    1.1.2   งานประเมินความเส่ียง   

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหผูตรวจสอบภายในสามารถวางแผนการตรวจสอบไดครอบคลุมภารกิจท่ีสําคัญ  และ 

เปนไปอยางมีหลักเกณฑ   มีประสิทธิภาพ  และมีความเหมาะสมภายใตขอจํากัดตางๆ  

3. ขอบเขตของงาน 
 ประเมินความเสี่ยงของกิจกรรมการบริหารงานในดานตางๆ ของทุกกลุมงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา/ มัธยมศึกษา เชน ดานกลยุทธ  ดานการดําเนินงานหรือปฏิบัติงานตามหนาที่ความ
รับผิดชอบ  ดานการบริหารความรู ดานการเงิน  และดานการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ อยางนอย
ปละ 1 ครั้ง   
 
4. คําจํากัดความ 

ความเสี่ยง (Risk)  สถานการณท่ีอาจจะเกิดขึน้และเปนอุปสรรคตอการบรรลุเปาหมายขององคกร 
หรืออาจหมายถึง โอกาสที่จะเกิดเหตุการณ หรือการกระทําอยางใดอยางหนึ่ง ซึ่งมีผลกระทบใหการ
ดําเนินงานขององคกรเกิดความเสียหาย ความผิดพลาด การรั่วไหล ความสูญเปลาและไมบรรลุวัตถุประสงค
ของหนวยงาน ซึ่งรวมถึงการทําใหวัตถุประสงคหรือเปาหมายขององคกรเบ่ียงเบนไป 

การประเมินความเส่ียง (Risk Assessment) หมายถึง กระบวนการระบุปจจัยเสี่ยงและวิเคราะห
ความเสี่ยงอยางเปนระบบ รวมถึงการจัดลําดับความสําคัญของความเสี่ยงวาเหตุการณใดหรือเงื่อนไขอยางใดที่
จะมีผลตอการไมบรรลุวัตถุประสงคขององคกร การประเมินความเสี่ยงจึงเปนแนวคิดในเชิงปองกันเหตุการณท่ี
อาจเกิดผลกระทบกับองคกร  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การประเมินความเสีÉยงเป็นกระบวนงานทีÉเชืÉอมตอ่มาจากการประเมินระบบควบคมุภายใน  ซึÉงในการตรวจสอบ
แตล่ะกิจกรรมจะมกีารประเมินการควบคมุภายในและประเมินความเสีÉยงเสมอ   สาํหรับกระบวนงานนี Êเป็นการนําเสนอ
การประเมินความเสีÉยงเพืÉอการวางแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจําปี ซึÉงกระทรวงการคลงัได้มี
คูม่ือการปฏิบตัิงานเพืÉอการนี Êโดยเฉพาะให้ศกึษาเพิÉมเติม  ทั Êงนี Êสรุปขั Êนตอนการปฏิบตังิานได้ดงันี Ê   
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1) ศึกษาและทําความเขาใจสภาพแวดลอมโดยรวม  ของ สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษา/ 
มัธยมศึกษา  ทั้งภายในและภายนอก เชน โครงสราง กลยุทธการดําเนินงาน ระบบงาน หรือการปฏิบัติงาน
ตามกิจกรรมสําคัญๆ  ความรูความสามารถของผูปฏิบัติงานในเบื้องตน  กฎหมาย ระเบียบ ที่เก่ียวของกับการ
ปฏิบัติงานตามภาระหนาที่  และนโยบายตางๆที่เกี่ยวของ  

2) ศึกษาทําความเขาใจวัตถุประสงคและเปาหมายงาน  ทั้งในระดับหนวยงาน และระดับกิจกรรม  
3) จัดทําและรวบรวมขอมูลเบ้ืองตน เชน  โครงสราง  ผังทางเดินขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ขอมูลผล 

การดําเนินงานของทุกกลุม ทั้งจากภายในและภายนอก   
4) ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหนวยงานหรือของกิจกรรมตางๆ  ทั้งท่ีมีการจัดวางแลว 

และยังไมจัดวาง   ซึ่งขั้นตอนนี้อยูในกระบวนงานการประเมินระบบการควบคุมภายใน  
5) ระบุปจจัยเสี่ยง  โดยแยกปจจัยเสี่ยงตามกิจกรรมการบริหารแตละดาน  ซึ่งตามแนวทางที่ 

กรมบัญชีกลางกําหนดมี 5 ดาน ไดแก ดานกลยุทธ  ดานการดําเนินงาน  ดานการบริหารความรู ดานการเงิน 
และดานการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ  ซึ่งการกําหนดปจจัยเสี่ยง อยางนอยควรมี 3 ดานขึ้นไป ไดแก 
ดานการดําเนินงาน  ดานการเงินหรืองบประมาณ  และดานการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ   

6) วิเคราะหความเสี่ยง  โดยอาจใชแบบสอบถามหรือขอตกลง  จากทุกกลุมงาน เพ่ือกําหนดเกณฑ 
และระดับความเสี่ยงของงาน   ทั้งนี้สามารถวิเคราะหความเสี่ยงแยกตามกลุม  หรือแยกตามกิจกรรม       

7) จัดลําดับความเส่ียง  เปนการรวบรวมและจัดลําดับของความเสี่ยงท้ังหมดท่ีวิเคราะหได  โดย 
จัดลําดับจากมากไปหานอย   

8) จัดทําบัญชีรายการความเส่ียง  เปนการจัดทําขอมูลสารสนเทศ ของประวัติหรือบัญชีรายการ 
ความเสี่ยงในภาพรวมของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ มัธยมศึกษา วามีความเส่ียงในกิจกรรม
ใดบาง  และมีความเสี่ยงในดานใด 

9) นําผลการประเมินความเสี่ยงไปใชเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ    เปนการนําผลการจัดลําดับ 
ความเสี่ยงมาพิจารณาในการวางแผนการตรวจสอบ  ทั้งนี้ ใหพิจารณาถึงนโยบายและแผนการบริหารความ
เสี่ยงของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ มัธยมศึกษา ที่มีอยู  เรื่องท่ีผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา/ มัธยมศึกษา ตองการใหตรวจ และเรื่องที่อยูในความสนใจของสาธารณชน    
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ฏ
กระบวนงาน  งานประเมินความเสี่ยง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอรมที่ใช   

1)   แบบสอบถาม   
2)   กระดาษทําการเก็บขอมูล เพ่ือชวยในการวิเคราะหและจัดลําดับความเสี่ยง  
3)   กระดาษทําการจัดทําปจจัยเสี่ยงและเกณฑความเสี่ยง 

8.  เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่กค 0416.3/ว 380 ลงวันที่ 8 ธันวาคม 2546 แนวปฏิบัติการตรวจสอบ
ภายในภาคราชการ เร่ือง การประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ    

ศึกษาและทําความเขาใจวัตถุประสงค เปาหมายของงาน 

จัดลําดับความเสี่ยง 

จัดทําและรวบรวมขอมูลเบื้องตน ของโครงสราง ผังการปฏิบัติงาน  ผลการดําเนินงานฯ 

ศึกษาทําความเขาใจสภาพแวดลอมโดยรวม 

นําผลการประเมินไปใชเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ 

ประเมินระบบการควบคมุภายใน 

ระบุปจจยัเสีย่ง 

วิเคราะหความเสี่ยง 

จัดทําบัญชีรายการความเสีย่ง 
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9.  แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน      
ชื่องาน   1.1.2 งานประเมินความเสี่ยง สพท.     หนวยตรวจสอบภายใน  

วัตถุประสงค :   เพื่อใหผูตรวจสอบภายในสามารถวางแผนการตรวจสอบไดครอบคลุมภารกิจที่สาํคัญ  และเปนไปอยางมีหลักเกณฑ   มปีระสิทธภิาพ  และมคีวามเหมาะสมภายใตขอจํากัดตางๆ  

ลําดับ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดําเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผูรับผิดชอบ 

1 
 

 ศึกษาและทาํความเขาใจสภาพแวดลอมโดยรวม  ของ สาํนักงานเขตพืน้ที่
การศึกษาประถมศึกษา/ มัธยมศึกษา  ทั้งภายในและภายนอก เชน โครงสราง 
กลยุทธการดําเนินงาน ระบบงาน หรอืการปฏิบัติงานตามกิจกรรมสําคัญๆ  
ความรูความสามารถของผูปฏบิัติงานในเบื้องตน  กฎหมาย ระเบียบ ที่
เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานตามภาระหนาที่  และนโยบายตางๆที่เกี่ยวของ  

ภายใน 30 
กันยายน 

มาตรฐานการ
ตรวจสอบภายใน 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงานรหัส 

2110  
 

หนวยตรวจสอบ
ภายใน 

 

2  ศึกษาทําความเขาใจวัตถุประสงคและเปาหมายงาน  ทั้งในระดับหนวยงาน 
และระดับกิจกรรม  

  

3  จัดทําและรวบรวมขอมูลเบื้องตน เชน  โครงสราง  ผังทางเดินขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน  ขอมูลผลการดําเนินงานของทุกกลุม ทั้งจากภายในและภายนอก   

   

4  ประเมนิผลระบบการควบคุมภายในของหนวยงานหรือของกิจกรรมตางๆ   
ทั้งที่มีการจัดวางแลวและยังไมจัดวาง   ซึ่งขั้นตอนนี้อยูในกระบวนงานการ
ประเมินระบบการควบคุมภายใน  

   

5  ระบุปจจยัเสี่ยง  โดยแยกปจจัยเสี่ยงตามกิจกรรมการบรหิารแตละดาน  ซึ่ง
ตามแนวทางที่กรมบญัชีกลางกาํหนดมี 5 ดาน ไดแก ดานกลยุทธ  ดานการ
ดําเนินงาน  ดานการบริหารความรู ดานการเงิน และดานการปฏบิัติตาม
กฎหมายและระเบียบ  ซึ่งการกําหนดปจจัยเสี่ยง อยางนอยควรมี 3 ดานขึ้น
ไป ไดแก ดานการดําเนินงาน  ดานการเงินหรืองบประมาณ  และดานการ
ปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ  

 
 
 

  

จัดทําและรวบรวมขอมูลเบื้องตน ของโครงสราง  
ผังการปฏิบัติงาน  ผลการดําเนินงานฯ 

ประเมินระบบการควบคุมภายใน 

ศึกษาและทาํความเขาใจวัตถประสงค เปาหมายของ

ศึกษาทําความเขาใจ
สภาพแวดลอมโดยรวม 

ระบุปจจยัเสี่ยง 
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ลําดับ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดําเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผูรับผิดชอบ 

6  
 

วิเคราะหความเสี่ยง  โดยอาจใชแบบสอบถามหรือขอตกลง  จากทุกกลุมงาน 
เพื่อกําหนดเกณฑและระดับความเสี่ยงของงาน   ทั้งนี้สามารถวิเคราะหความ
เสี่ยงแยกตามกลุม  หรือแยกตามกิจกรรม   

   

7  จัดลําดับความเสี่ยง  เปนการรวบรวมและจัดลําดับของความเสี่ยงทั้งหมดที่
วิเคราะหได  โดยจัดลําดับจากมากไปหานอย   

   

8  จัดทําบัญชีรายการความเสี่ยง  เปนการจัดทําขอมูลสารสนเทศ หรือบัญชี
รายการความเสี่ยงในภาพรวมของ สาํนกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ 
มัธยมศึกษา วามีความเสี่ยงในกิจกรรมใดบาง  และมีความเสี่ยงในดานใด 

   

9  นําผลการประเมินความเสี่ยงไปใชเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ    เปนการ
นําผลการจัดลําดับความเสี่ยงมาพจิารณาในการวางแผนการตรวจสอบ  ทั้งนี้ 
ใหพิจารณาถึงนโยบายและแผนการบรหิารความเสี่ยงของสํานกังานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษา/ มัธยมศึกษา ที่มีอยู  เรื่องที่ผูอํานวยการสาํนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ มัธยมศึกษา ตองการใหตรวจ และเรื่องที่อยูใน
ความสนใจของสาธารณชน    

   

      
 คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน  
                 จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กจิกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ                   การตัดสินใจ              ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 

จัดลําดับความเสี่ยง 

นําผลการประเมินไปใชเพื่อ
การวางแผนการตรวจสอบ 

วิเคราะหความเสี่ยง 

จัดทําบัญชีรายการความเสี่ยง 



 
 
 
 
 
 

1.2 งานตรวจสอบดานการใหความเชื่อม่ัน แยกตามประเภทการตรวจสอบ   ไดแก 
 

1.2.1 งานตรวจสอบการเงินการบัญชี (Financial Audit) 

1.2.2  งานตรวจสอบการปฏิบัติการตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) 

1.2.3  งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) 

1.2.4  งานตรวจสอบการดําเนินงาน (Performance Audit) 

1.2.5  งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) 

1.2.6  งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) 

1.2.7  งานตรวจสอบพิเศษ  (Special Audit) 



 
 

 
 

        ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน   
        ชื่อเอกสาร       :  1.2.1 งานตรวจสอบการเงินการบัญชี  
                                      (Financial Audit) 
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1.  ชื่องาน   1.2.1   งานตรวจสอบการเงินการบัญชี (Financial Audit)  

2.  วัตถุประสงค 
1) ตรวจสอบการใชจายเงินของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  

และสถานศึกษา ใหเปนไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติ ขอกําหนดตาง ๆ หรือการควบคุมการใชจายเงินให
ถูกตอง  เหมาะสม 

2) ตรวจสอบความครบถวน  ถูกตอง  เปนปจจุบันของการบันทึกรายการทางบัญชี และ 
รายงานทางการเงิน  

3) สอบทานความเพียงพอ เหมาะสมของระบบการควบคุมภายในดานการเงินการบัญชี 

3. ขอบเขตของงาน 
 ตรวจสอบระบบการเงินการบัญชีของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
และสถานศึกษา  ในดานการบริหารการเงิน การรับจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การจัดทําบัญชี การรายงานทาง
การเงิน วาถูกตองครบถวน  เปนปจจุบัน และการควบคุมทางการเงิน  มีความเพียงพอ เหมาะสมเชื่อถือ
ไดและมีความโปรงใส   

4. คําจํากัดความ 
การตรวจสอบการเงินการบัญชี  เปนการตรวจสอบท่ีมุงจะพิสูจน ความนาเชื่อถือของขอมูลทาง

การเงินการบัญชีวา  เอกสารประกอบรายการทางการเงินและการบัญชี  รายการท่ีบันทึกและรายงานท่ี
ปรากฏ ถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน โปรงใส และสมเหตุสมผล และม่ันใจไดวาการควบคุมทางการเงินที่
มีอยูในระบบการเบิกจายเงิน  การรับเงิน  การจายเงิน การนําสง / นําฝาก และการเก็บรักษาเงิน มีความ
เหมาะสมเพียงพอท่ีจะทําใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ศึกษาวิเคราะห  ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และขอมูลทั่วไปของกิจกรรม 

ตามแผนการตรวจสอบประจําป (Audit Plan) เพ่ือนํามาจัดทําแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 

ที่มีการประเมินความเสี่ยงเบื้องตน นํามากําหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบ   
2) กําหนดประเด็นการตรวจสอบใหสอดคลองกับวัตถุประสงคการตรวจ พรอมจัดทําแนวทาง 

การตรวจสอบ (Audit Program) ระบบการเงินการบัญชี และการสอบทานการควบคุมภายใน  
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3)

4)  (Audit Program)  

-

 -    

 - 

 - 

5)

6)  (Audit   Report ) 

/

7)

8)  (Audit Follow  up )   

9) /    

10)
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
กระบวนการ  งานตรวจสอบการเงินการบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

                 ทบทวน 
              

 

 

 

                                                                   เห็นชอบ 

 

 
               
                 สั่งการเพ่ิมเติม                                        

                                                             

 
                                                                                      เสร็จสิ Êน 
 

ศึกษาวิเคราะหระเบียบฯ จดัทําแผนปฏิบัติงาน
(Engagement Plan) 

จัดทํารายงานผลการตรวจสอบ 

เสนอ ผอ. สพป./สพม. 

ดําเนินการตรวจสอบ  

กําหนดประเด็นการตรวจสอบ จัดทําแนวทางการตรวจสอบ 

(Audit Program) 

วิเคราะหสรปุผลการตรวจสอบ  

จัดเก็บเปนสารสนเทศ  

จัดทําเครื่องมือกระดาษทําการ 

แจงหนวยรับตรวจแกไข  

ติดตามผลการแกไข /สรุปผลการแกไข  

จัดทํารายงาน 

เสนอ ผอ. สพป./สพม. 
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7.

    

8.  / 

1) . . 2542    

          2)

. . 2545 

3) . .2551

4)

5)

  2549  2551 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน   
ชื่องาน   1.2.1  การตรวจสอบการเงนิการบัญชี  (Financial Audit) สพท.     หนวยตรวจสอบภายใน  

วัตถุประสงค :   1)  ตรวจสอบการใชจายเงินของ สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาและสถานศึกษา ใหเปนไปตามระเบียบ แนวปฏิบัต ิขอกําหนดตาง ๆ หรือการควบคุมการใชจายเงินใหถูกตอง 
                         เหมาะสม  
                     2)  ตรวจสอบความครบถวน  ถูกตอง  เปนปจจบุันของการบนัทึกรายการทางบัญชี และรายงานทางการเงิน  
                     3)  สอบทานความเพยีงพอ เหมาะสมของระบบการควบคุมภายในดานการเงินการบัญช ี

ลําดับ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดําเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผูรับผิดชอบ 

1 
 

 ศึกษาวิเคราะห  ระเบยีบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และขอมูลทัว่ไปของกจิกรรมตาม
แผนการตรวจสอบประจาํป (Audit Plan)  เพื่อนํามาจัดทําแผนการปฏิบัติงาน
(Engagement Plan)  ที่มีการประเมินความเสี่ยงเบื้องตน  นํามากําหนดวัตถุประสงคการ
ตรวจสอบ  และขอบเขตการตรวจสอบ  

ตาม
ระยะเวลาที่
แผนการ
ตรวจสอบ
ประจําป
กําหนด 

มาตรฐานการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

 รหัสชุด 2300  
การปฏิบัติงาน 

ผูตรวจสอบ
ภายใน

ผูรับผิดชอบ
กิจกรรมตาม

แผน 2  กําหนดประเด็นการตรวจสอบใหสอดคลองกับวัตถุประสงคการตรวจ พรอมจัดทําแนวทางการ
ตรวจสอบ (Audit Program)  ระบบการเงินการบัญชี และการสอบทานการควบคุมภายใน 

3  จัดทําเครื่องมือ กระดาษทาํการตรวจสอบ เพื่อเก็บขอมูล 
 

   

4  ดําเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program)  โดยสอบทานการ
ปฏิบัติงานดานการเงินและการบัญช ี และการสอบทานการควบคุมภายใน  

   

5  
ทบทวน 
                 

              
                                                 

วิเคราะหและสรุปผลการตรวจสอบ  
 

   

6 
 
 
 

จัดทํารายงานผลการตรวจสอบ (Audit   Report ) พรอมขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุง
รายงานตอผูอํานวยการสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา  
 
 

 รหัสชุด 2400 
การรายงาน

ผล 

 

ดําเนินการตรวจสอบ 

จัดทําเครื่องมือกระดาษทําการ 

วิเคราะหสรุปผลการตรวจสอบ 

กําหนดประเดน็จัดทําแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) 

ศึกษาวิเคราะหระเบยีบฯ จัดทําแผน
ปฏิบัติงาน(Engagement Plan)

ทํารายงานเสนอ 
ผอ. สพป./สพม. 
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หนวยตรวจสอบภายใน

ลําดับ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

7  แจงหนวยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแกไขตามขอเสนอแนะ โดยใหแจงผลการดําเนินการ
แกไขภายในกาํหนดเวลา 

 

 รหัสชุด 2500   
การติดตามผล 

 

8 
 

 ติดตามผลการแกไขปรบัปรุงตามขอเสนอแนะ (Audit Follow  up )   และวิเคราะหสรุปผลการแกไข 
วาเปนไปตามขอเสนอแนะเพียงใด  
 

   

9  รายงานผลเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา ใหทราบ
ผลการแกไข หรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติมแลวแตกรณี 
 
 

   

10  ผลการแกไขที่เหน็วาเสร็จสิ้น  ใหรวบรวมเกบ็เปนขอมูลสารสนเทศ     
 

   

 
คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน 
            จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน               กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 
 
                  

จัดเก็บเปนสารสนเทศ  

แจงหนวยรับตรวจแกไข  

ติดตามผลการแกไข /สรุปผลการแกไข  

จัดทํารายงาน 
เสนอ ผอ. สพป./สพม. 



 
 
 

 
 

       ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน   
        ชื่อเอกสาร       :  1.2.2 งานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบยีบ  
                                             (Compliance Audit) 
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1.ชื่องาน   1.2.2  งานตรวจสอบการปฏิบัตติามกฎระเบียบ (Compliance Audit)  

2. วัตถุประสงค 
1) เพ่ือใหทราบวาการปฏิบัติงานการเงิน บัญชี พัสดุของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษาถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 
และมีขอมูลทางการเงินที่เช่ือถือได 

2) เพ่ือประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในดานการเงิน การบัญชี และการพัสดุ 
3) เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน  เสนอแนะวิธีการ  มาตรการในการปรับปรุงแกไขการ 

ปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษา ใหเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ  

3. ขอบเขตของงาน 
1) ตรวจสอบการเงิน การบัญชีวามีการปฏิบัติเปนไปตามระเบียบกฎหมายทางการเงิน  

การบัญชี  
2) ตรวจสอบพัสดุ  วามีการจัดหา  ควบคุม และจําหนาย เปนไปตามระเบียบกฎหมายทาง 

ดานพัสดุ     

4. คําจํากัดความ 
การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ ไดแก การตรวจสอบการเงิน การบัญชี การพัสดุ ของ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษาวา ปฏิบัติงานถูกตอง ตาม
ระเบียบ กฎหมาย และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของหรือไม  และยังเปนการปองปรามผูปฏิบัติงาน ให
ระมัดระวัง รอบคอบ เพื่อมิใหเกิดขอผิดพลาด หรือทุจริตได 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ เปนการตรวจสอบงานการเงิน บัญชี และพัสดุ    มี

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้  



42 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
หนวยตรวจสอบภายใน

1) ศึกษาวิเคราะห  ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และพัสดุ   และขอมูลทั่วไปของ 
กิจกรรมตามแผนการตรวจสอบประจําป (Audit Plan) เพ่ือนํามาจัดทําแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
ที่มีการประเมินความเสี่ยงเบื้องตน  นํามากําหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบ  และขอบเขตการตรวจสอบ   

2) กําหนดประเด็นการตรวจสอบใหสอดคลองกับวัตถุประสงคการตรวจ พรอมจัดทําแนวทางการ 
ตรวจสอบ (Audit Program) การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ของการปฏิบัติงานทางการเงิน การบัญชี การ
พัสดุ และการสอบทานการควบคุมภายใน  

3) จัดทําเครื่องมือ หรือ กระดาษทําการตรวจสอบ  
4) ดําเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program)  และสอบทานระบบ 

การควบคุมภายใน ของการรับจายเงิน   การบันทึกบัญชีและการจัดทํารายงาน  การจัดซื้อจาง  การควบคุม  
และการจําหนายพัสดุ  พรอมจัดเก็บขอมูลลงกระดาษทําการ ใหมีขอมูลเพียงพอตอการสรุปผลการ
ตรวจสอบตามประเด็นการตรวจสอบ หรือวัตถปุระสงคการตรวจสอบท่ีกําหนดไว    

5) วิเคราะหและสรุปผลการตรวจสอบ   
6) จัดทํารายงานผลการตรวจสอบ (Audit   Report) พรอมขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุง  

รายงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา   
7) แจงหนวยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแกไขตามขอเสนอแนะ โดยใหแจงผลการ 

ดําเนินการแกไขภายในกําหนดเวลา 
8) ติดตามผลการแกไขปรับปรุงตามขอเสนอแนะ (Audit Follow  up)   และวิเคราะหสรุปผล 

การแกไข วาเปนไปตามขอเสนอแนะเพียงใด  
9) รายงานผลเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา   

ใหทราบผลการแกไข หรือพิจารณาส่ังการเพ่ิมเติมแลวแตกรณี 
10) ผลการแกไขที่เห็นวาเสร็จส้ิน  ใหรวบรวมเก็บเปนขอมูลสารสนเทศ     
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
กระบวนการ  งานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
                  

              
 ทบทวน 
 
 
                                                                   เห็นชอบ 
 

 
              สั่งการเพ่ิมเติม                                           
                                                             

 
 
                                                                                   เสร็จสิ Êน 
 

ศึกษาวิเคราะหระเบียบฯ จัดทําแผนปฏิบัติงาน
(Engagement Plan) 

จัดทํารายงานผลการตรวจสอบ 

เสนอ ผอ. สพป./สพม. 

ดําเนินการตรวจสอบ  

กําหนดประเด็นการตรวจสอบ จัดทําแนวทางการตรวจสอบ 
(Audit Program) 

วิเคราะหสรุปผลการตรวจสอบ  

จัดเก็บเปนสารสนเทศ  

จัดทําเครื่องมือกระดาษทําการ 

แจงหนวยรับตรวจแกไข  

ติดตามผลการแกไข /สรุปผลการแกไข  

จัดทํารายงาน 

เสนอ ผอ. สพป./สพม. 
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7.  แบบฟอรมที่ใช   
    กระดาษทําการตรวจสอบประเภทตาง ๆ 

8.  เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
1)  พรบ. การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

2)  มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ 
กรมบัญชีกลาง พ.ศ. 2545   

3) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551  

4) แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน   กรมบัญชีกลาง  กระทรวงการคลัง  

5) คูมือการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  และคูมือการปฏิบัติงาน 

    ตรวจสอบภายในสําหรับผูตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา     

    สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ปงบประมาณ  2549 และปงบประมาณ 

    2551 ตามลําดับ 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน   
ชื่องาน   1.2.2  งานตรวจสอบการปฏบิัตติามกฎระเบียบ (Compliance Audit)  สพท.     หนวยตรวจสอบภายใน  

วัตถุประสงค :   1) เพื่อใหทราบวาการปฏิบัติงานการเงิน บัญชี พัสดุของสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา และสถานศึกษาถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ และมขีอมูล 
                         ทางการเงินที่เชื่อถือได 
                        2) เพื่อประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในดานการเงิน การบัญชี และการพัสดุ 
                     3) เพื่อประเมินผลการปฏิบัติงาน เสนอแนะวิธกีาร มาตรการในการปรับปรุงแกไขการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษา ใหเปนไปอยางมี 

    ประสิทธภิาพ  

ลําดับ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดําเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผูรับผิดชอบ 

1  ศึกษาวิเคราะห  ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และพัสดุ   และขอมูล
ทั่วไปของกิจกรรมตามแผนการตรวจสอบประจําป (Audit Plan)  เพื่อนํามาจัดทําแผนการ
ปฏิบัติงาน (Engagement Plan)ที่มีการประเมินความเสี่ยงเบื้องตน  นํามากําหนด
วัตถุประสงคการตรวจสอบ  และขอบเขตการตรวจสอบ   

ตาม
ระยะเวลาที่
แผนการ
ตรวจสอบ
ประจําป
กําหนด 

มาตรฐานการ
ตรวจสอบ 

รหัสชุด 2300 
การปฏิบัติงาน 

ผูตรวจสอบภายใน
ผูรับผิดชอบ

กิจกรรมตามแผน 

2  กําหนดประเด็นการตรวจสอบใหสอดคลองกับวัตถุประสงคการตรวจ พรอมจัดทําแนว
ทางการตรวจสอบ (Audit Program)  การปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบ  ของการ
ปฏิบัติงานทางการเงิน การบัญชี  การพัสดุ  และการสอบทานการควบคุมภายใน  

  

3  
 

จัดทําเครื่องมือ หรือ กระดาษทาํการตรวจสอบ     
4 ดําเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program)  และสอบทาน

ระบบการควบคุมภายใน ของการรับจายเงิน   การบันทกึบัญชแีละการจัดทํารายงาน  การ
จัดซื้อจาง  การควบคุม  และการจําหนายพัสดุ  พรอมจัดเก็บขอมูลลงกระดาษทําการ 
ใหมีขอมูลเพียงพอตอการสรุปผลการตรวจสอบตามประเด็นการตรวจสอบ หรือ
วัตถุประสงคการตรวจสอบที่กําหนดไว   
 

   

 
 

ศึกษาวิเคราะหระเบยีบฯ จัดทําแผน
ปฏิบัติงาน(Engagement Plan) 

กําหนดประเด็นการตรวจสอบ จัดทําแนวทางการ
ตรวจสอบ(Audit Program) 

จัดทําเครื่องมือกระดาษทําการ 

ดําเนินการตรวจสอบ  
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ลําดับ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

5  วิเคราะหและสรุปผลการตรวจสอบ   
 

 รหัสชุด 2400 
การรายงาน
ผลการ

ปฏิบัติงาน 

 

6  
   
   ทบทวน 

 
 

  
  เห็นชอบ  

 

จัดทํารายงานผลการตรวจสอบ (Audit   Report ) พรอมขอเสนอแนะในการแกไข
ปรับปรุงรายงานตอผูอํานวยการสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ 
มัธยมศึกษา  
 
 
 
 
 

  

7 แจงหนวยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแกไขตามขอเสนอแนะ โดยใหแจงผลการ
ดําเนินการแกไขภายในกาํหนดเวลา 

   

8  ติดตามผลการแกไขปรับปรุงตามขอเสนอแนะ (Audit Follow  up )   และวิเคราะหสรุปผล
การแกไข วาเปนไปตามขอเสนอแนะเพยีงใด  

 รหัสชุด 2500
การติดตามผล 

 

9 สั่งการเพิ่มเติม                                           
    เสร็จสิ้น  

รายงานผลเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
ใหทราบผลการแกไข หรือพจิารณาสั่งการเพิ่มเติมแลวแตกรณี 
 
 

   

10  ผลการแกไขที่เหน็วาเสร็จสิ้น  ใหรวบรวมเกบ็เปนขอมูลสารสนเทศ    
 
  

   

      คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน  
                 จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏบิัติ                 การตัดสินใจ                 ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา)  

จัดเก็บเปนสารสนเทศ  

ติดตามผลการแกไข /สรุปผลการแกไข  

จัดทํารายงาน 
เสนอ ผอ. สพป./สพม. 

จัดทํารายงานผลการ
ตรวจสอบ 

เสนอ ผอ. สพป./สพม. 

วิเคราะหสรปผลการตรวจสอบ

แจงหนวยรับตรวจแกไข  



 
 

 
 

        ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน   
        ชื่อเอกสาร : 1.2.3 งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) 
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1.    1.2.3  (Operational Audit) 

2.

 (Efficiency)   (Effectiveness)  
(Economy) 

3.

4.  

(Condition) /
 (Criteria)  / /

 (Criecria) (Condition) /
(Effect) (Cause) (Recommendation)

5.  
1)

/
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2) การปฏิบัติงานตรวจสอบ  เมื่อแผนการปฏิบัติงานท่ีจัดทําไว  ไดรับความเห็นชอบจาก 
ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายในแลว  ผูตรวจสอบภายในจะคัดเลือกหรือออกแบบ เครื่องมือกระดาษทําการ
ใหเหมาะสม  เพ่ือใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  ซึ่งมีข้ันตอนยอยๆประกอบดวย  การรวบรวมขอมูล  
วิเคราะหและประเมินผล  สรุปประเด็นขอตรวจพบ บันทึกขอมูลไวในกระดาษทําการ โดยใหมีรายละเอียด
เพียงพอตอการสรุปผลการตรวจสอบ   

3)  การรายงานผลการปฏิบัติงาน   เมื่อผูตรวจสอบภายใน ไดปฏิบัติงานตรวจสอบตาม 
แผนการปฏิบัติงานแลว  ขั้นตอนตอไปผูตรวจสอบภายในควรรวบรวมขอมูลตาง ๆ ที่ไดจากการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบซึ่งไดบันทึกไวในกระดาษทําการ มาจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอตอผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  ซึ่งรายงานควรมีสาระครบทั้ง 5 องคประกอบ 
คือ  ขอเท็จจริงของการปฏิบัติงาน   เกณฑที่ใชในการเปรียบเทียบ  ผลตางที่เกิดมีสาเหตุใด  เปนเรื่อง
ของการละเลยไมปฏิบัติตามข้ันตอนของกระบวนงาน  หรือเน่ืองจากในกระบวนงานยังไมมีระบบการ
ควบคุมท่ีเพียงพอ  และความเส่ียงของกระทําที่ตางจากเกณฑ   กอใหเกดิผลกระทบตองานของทาง
ราชการในประเด็นใดบาง  และขอเสนอแนะในการแกไข  ทั้งนีส้วนประกอบของรายงาน มี 2 สวน คือ 
บทสรุปสําหรับผูบริหาร และรายละเอียดผลการตรวจสอบ   ซึ่งการจัดทํารายงานมีข้ันตอนยอยๆ
ประกอบดวย  การรวบรวมขอมูล การคัดเลือกขอมูล การรางรายงาน และการเสนอรายงาน 

4) การติดตามผลการตรวจสอบ   เปนการติดตามผลการปรับปรุงแกไขตามขอเสนอแนะ 
ที่ไดรายงานใหหนวยรับตรวจทราบ  และกําหนดเวลาใหดําเนินการและแจงผลในชวงเวลาอันควร  การ
ติดตามผลมีความสําคัญและจําเปน เนื่องจากจะไดทราบวาขอตรวจพบและขอเสนอแนะตามรายงานนั้น  
หนวยรับตรวจไดมีการแกไขตามขอเสนอแนะหรือไม  และผลการดําเนินการสามารถลดความเสี่ยงได  หรือมี
ปญหาอุปสรรคใดที่ตองมีการใหขอเสนอแนะเพ่ิมเติม  หรือตองมีการตรวจติดตามเพ่ือหาสาเหตุใหม  ทั้งนี้การ
ติดตามผลการตรวจสอบมีข้ันตอนยอยประกอบดวย  การวางแผนการติดตามผล ดําเนินการติดตามผล และ
รายงานผลการติดตาม  
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
กระบวนการ  งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

 
 

 
        
                                                                     
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
กระดาษทําการตางๆ  

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ 

กรมบัญชีกลาง  
2) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551  :  

กระทรวงการคลัง 
3) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน  :  ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยและสมาคมผู

ตรวจสอบภายในแหงประเทศไทย 

วางแผนปฏิบัติงาน 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

ติดตามผลการแกไข 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบที่ไดรับความเห็นชอบแลว 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

แจงหนวยรับตรวจ 
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4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน  :  กรมบัญชีกลาง 
5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ  :  กรมบัญชีกลาง 
6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน  :  กรมบัญชีกลาง 
7) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบการดําเนินงาน :

กรมบัญชีกลาง พ.ศ.2548 
8) หนังสือคูมือการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : หนวยตรวจสอบภายใน

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ปงบประมาณ 2551 
9) หนังสือคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสําหรับผูตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  
    หนวยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ปงบประมาณ 2549 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน   
ชื่องาน   1.2.3  งานตรวจสอบการปฏิบัตงิาน (Operational Audit) สพท.     หนวยตรวจสอบภายใน  

วัตถุประสงค :   เพื่อตรวจทราบผลการการดําเนินงานในกิจกรรมตาง ๆขององคการ รวมถึงระบบงานใดระบบงานหนึ่งหรือหนวยงานยอยภายในหนวยงานนั้นหรือหนาที่หนึ่งหนาที่ใดในหนวยงานบรรลุตามวัตถุประสงค
เปาหมายที่กําหนดมีประสิทธิภาพ (Efficiency)  ประสิทธิผล (Effectiveness)  ประหยัด (Economy) หรือไมเพียงใด รวมตลอดทั้งการใหความเห็น ใหขอเสนอแนะ เพื่อปรับปรุงพัฒนาประโยชนสูงสุดตอองคกร 

ลําดับ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดําเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผูรับผิดชอบ 

1 
 

 การวางแผนปฏิบตัิงาน   โดยกาํหนดวตัถุประสงค ขอบเขต และแนวทางการตรวจสอบ     ตาม
ระยะเวลาที่
แผนการ
ตรวจสอบ
ประจําป
กําหนด 

มาตรฐานการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

 รหัสชุด 2300  
การปฏิบัติงาน 

ผูตรวจสอบ
ภายใน

ผูรับผิดชอบ
กิจกรรมตาม

แผน 
 

2  การปฏบิัตงิานตรวจสอบ  เมื่อแผนการปฏิบัติงานที่จัดทําไว  ไดรับความเห็นชอบจากผูอาํนวยการหนวย
ตรวจสอบภายในแลว  คัดเลือกหรือออกแบบ เครื่องมอืกระดาษทาํการใหเหมาะสม  ปฏิบัติงานตรวจสอบ  ซึ่งมี
ขั้นตอนยอยๆประกอบดวย  การรวบรวมขอมูล  วิเคราะหและประเมินผล  สรุปประเด็นขอตรวจพบ บันทกึขอมูล
ไวในกระดาษทําการ โดยใหมีรายละเอยีดเพยีงพอตอการสรุปผลการตรวจสอบ   

3  การรายงานผลการปฏิบตัิงาน   จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา  ซึ่งรายงานควรมีสาระครบทั้ง 5 องคประกอบ คือ  ขอเท็จจริงที่เกิด     
เกณฑที่ใชในการเปรียบเทียบ  ผลตางที่เกิดมีสาเหตุใด  เกิดผลกระทบตองานของทางราชการในประเด็น
ใดบาง  และขอเสนอแนะในการแกไข  ทั้งนี้สวนประกอบของรายงาน ม ี2 สวน คือ บทสรุปสําหรับผูบริหาร 
และรายละเอยีดผลการตรวจสอบ   ซึ่งการจัดทํารายงานมีขั้นตอนยอยๆประกอบดวย  การรวบรวมขอมูล 
การคัดเลือกขอมูล การรางรายงาน และการเสนอรายงาน 

   

4  การติดตามผลการตรวจสอบ   เปนการติดตามผลการปรับปรุงแกไขตามขอเสนอแนะที่ไดรายงานใหหนวย
รับตรวจทราบ  มีการแกไขตามขอเสนอแนะหรือไม  ทั้งนี้การติดตามผลการตรวจสอบมีขั้นตอนยอยประกอบดวย  
การวางแผนการติดตามผล ดําเนินการติดตามผล และรายงานผลการติดตาม  

   

 
คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน 
           จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน               กิจกรรมงานหรือการปฏบิัติ                การตัดสินใจ                  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน           จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 

วางแผนการปฏิบัติงาน 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

ติดตามผลการตรวจสอบ 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบที่ไดรับ

เสนอ ผอ.
สพป.สพม. 

แจงหนวยรับตรวจ 



 
 

 
 

        ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน   
         ชื่อเอกสาร : 1.2.4 งานตรวจสอบการดําเนินงาน (Performance Audit) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



54 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
หนวยตรวจสอบภายใน

1.   1.2.4   (Performance Audit) 

2.
         1) /

2)

/

3) /

/

4)

/ /

3.
/

/

4.
 (Performance Audit)  

/
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน     
การตรวจสอบการดําเนินงานเปนขั้นตอนท่ีตอจากการวางแผนการตรวจสอบ ซึ่งประกอบดวย

ขั้นตอน ดังนี้  

1) การวางแผนปฏิบัติงาน   แผนการปฏิบัติงาน เปนแผนที่ผูตรวจสอบภายในควรจัดทําไว 
ลวงหนาวาจะตรวจสอบแผนงาน  งาน/โครงการใด ในประเด็นการตรวจสอบใดโดยใชขอมูลจากความเส่ียง 
นโยบาย   ขอมูลขาวสารจากผูบริหาร ตลอดจนการเปล่ียนแปลงของสถานการณหรือสภาพแวดลอมของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาและสถานศึกษามาใชประกอบการพิจารณาเพ่ือให
การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสําเร็จโดยมีขั้นตอนยอยดังนี้ 

1.1)  กําหนดประเด็นการตรวจสอบ เปนการกําหนดในเร่ืองความเสี่ยงท่ีมีนัยสําคัญตอผล 
การดําเนินงานที่อาจไมบรรลุวัตถุประสงคหรือเปาหมายของแผนงาน งาน/โครงการ เชน การดําเนินการ
ลาชา ผลผลิตไมเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนด ไมไดนําไปใชอยางคุมคา 

1.2)  กําหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบ เมื่อไดประเด็นการตรวจสอบแลว นาํประเด็น 
ดังกลาวกําหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบเพ่ือใหทราบขอเท็จจริงที่เกิดขึ้นแตกตางจากท่ีกําหนดไว
อยางไร ปญหา อุปสรรคและผลกระทบที่เกิดข้ึนรวมท้ังสาเหตุและขอเสนอแนะ 

1.3)  กําหนดขอบเขตการตรวจสอบ เปนการกําหนดขอบเขตการตรวจสอบที่สามารถบรรลุ 
วัตถุประสงคการตรวจสอบควรกําหนดใหครอบคลุมถึงระบบงาน เอกสารหลักฐานรายงาน บุคลากร 
สถานที่ ระยะเวลาและทรัพยที่เกี่ยวของ โดยสอดคลองกับประเด็นการตรวจสอบที่กําหนด การกําหนด
ขอบเขตการตรวจสอบควรคํานึงถึงทรัพยากรท่ีใชในการตรวจสอบดวย เชน อัตรากําลังความรู
ความสามารถและประสบการณของผูตรวจสอบภายใน ระยะเวลาและงบประมาณ 

1.4)  กําหนดแนวทางการตรวจสอบ ซึ่งจะตองชัดเจนและมีรายละเอียดเพียงพอท่ีจะปฏิบัติ 
ตามไดซึ่งประกอบดวย เกณฑการตรวจสอบ เชน ดัชนีวัดผลการประเมิน KPI มาตรฐานที่ยอมรับ
โดยทั่วไป แนวทางการปฏิบัติของหนวยงานสวนกลาง มาตรฐานของผูเชี่ยวชาญเฉพาะดาน กฎหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับ เปนตน และวิธีการตรวจสอบ ซึ่งเปนการระบุรายละเอียดขั้นตอนหรือวิธีการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบเพ่ือใหไดมาซึ่งขอมูล หลักฐานตางๆที่ดี เพียงพอในการสนับสนุนขอสรุปหรือ
ขอคิดเห็นที่เกี่ยวกับของตรวจสอบ 
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2)
/

2.1)

-

-

-

-

2.2)

2.3)

  5 

      - /

     -  /

     -  

-

          -  

2.4)
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3) การรายงานผลการปฏิบัติงาน  เมื่อผูตรวจสอบภายใน ไดปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการ 
ปฏิบัติงานแลวขั้นตอนตอไป  ผูตรวจสอบภายในควรรวบรวมขอมูลตาง ๆ ที่ไดจากการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบซึ่งไดบันทึกไวในกระดาษทําการ มาจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน สวนประกอบของรายงาน 
มี 2 สวน คือ บทสรุปสําหรับผูบริหาร และรายละเอียดผลการตรวจสอบ ซึ่งการจัดทํารายงานมีขั้นตอน
การดําเนินงานดังนี้คือ  

3.1)   การรวบรวมขอมลู  
3.2)   การคัดเลือกขอมูล 
3.3)   การรางรายงาน  
3.4)   การเสนอรายงาน 

4) การติดตามผลการตรวจสอบ  เปนการติดตามผลการปรับปรุงแกไขปญหาของหนวยรับตรวจ 
ตามขอเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายใน ซึ่งมีความสําคัญและจําเปน เนื่องจาก
จะไดทราบวาขอตรวจพบและขอเสนอแนะตามรายงานน้ันหัวหนาสวนราชการไดมีการสั่งการตาม 
ขอเสนอแนะดังกลาวหรือไม และหนวยรับตรวจไดปรับปรุงการดําเนินงานตามการสั่งการนั้นหรือไม
อยางไร ขั้นตอนการติดตามผลมีดังนี้   

4.1)  วางแผนการติดตามผล  
4.2)  ดําเนินการติดตามผล  
4.3)  รายงานผลการติดตาม  
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
กระบวนการ  งานตรวจสอบการดําเนินงาน 

 
 

 
        
                                                                     
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอรมที่ใช 
 กระดาษทําการตางๆ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ  : 

กรมบัญชีกลาง  
2) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551  :  

กระทรวงการคลัง 
3) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน  :  ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยและสมาคมผู

ตรวจสอบภายในแหงประเทศไทย 

วางแผนปฏิบัติงาน 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

ติดตามผลการแกไข 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบที่ไดรับความเห็นชอบแลว 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

แจงหนวยรับตรวจ 
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4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน  :  กรมบัญชีกลาง 
5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ  :  กรมบัญชีกลาง 
6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน  :  กรมบัญชีกลาง 
7) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบการดําเนินงาน :

กรมบัญชีกลาง พ.ศ.2548 
8) หนังสือคูมือการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : หนวยตรวจสอบภายใน

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ปงบประมาณ 2551 
9) หนังสือคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสําหรับผูตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา  :  หนวยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ปงบประมาณ 2549 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน   
ชื่องาน   1.2.4  งานตรวจสอบการดําเนินงาน (Performance Audit) สพท.     หนวยตรวจสอบภายใน  
วัตถุประสงค : 1) เพื่อใหทราบวาผลการดําเนินงานบรรลุผลสําเร็จตามวัตถุประสงคเปาหมาย ตามแผนงาน งาน/โครงการที่กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัด และปฏิบัติถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ 
ขอบังคับ ระบบ วิธกีาร หรือมาตรฐาน ที่กําหนดหรือไมอยางไร  

     2) เพื่อใหทราบถึงผลลัพธ หรือผลกระทบที่เกิดขึ้นจากการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาและสถานศึกษา 
     3) เพื่อติดตามผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาและสถานศึกษาใหเปนไปตามแผนงาน งาน/โครงการที่กําหนดไวตลอดจนประสิทธิภาพในการดูแลรักษา

ทรัพยสินของทางราชการ 
     4) เพื่อใหขอสังเกต ขอคิดเห็น และหรือขอเสนอแนะในการปรับปรุงแกไขการดําเนินงานตามแผนงาน  งาน/โครงการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาและสถานศึกษา 

ใหเปนไปอยางมีประสิทธภิาพ ประสิทธผิล และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมายที่วางไว 

ลําดับ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดําเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผูรับผิดชอบ 

1 
 

 การวางแผนปฏิบตัิงาน   โดยมีขั้นตอนยอยประกอบดวย การกําหนดวัตถุประสงค  กําหนดขอบเขตการ
ตรวจสอบ  และแนวทางการตรวจสอบซึ่งรวมถึง การกําหนด KPI  ดวย      

ตาม
ระยะเวลาที่
แผนการ
ตรวจสอบ
ประจําป
กําหนด 

มาตรฐานการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

 รหัสชุด 2300  
การปฏิบัติงาน 

ผูตรวจสอบ
ภายใน

ผูรับผิดชอบ
กิจกรรมตาม

แผน 
 

2  การปฏบิัตงิานตรวจสอบ  เมื่อแผนการปฏิบัติงานที่จัดทําไว  ไดรับความเห็นชอบจากผูอาํนวยการหนวย
ตรวจสอบภายในแลว  คัดเลือกหรือออกแบบ เครื่องมอืกระดาษทาํการใหเหมาะสม  ปฏิบัติงานตรวจสอบ  ซึ่งมี
ขั้นตอนยอยๆประกอบดวย  การรวบรวมขอมูล  วิเคราะหและประเมินผล  สรุปประเด็นขอตรวจพบ บันทกึขอมูล
ไวในกระดาษทําการ โดยใหมีรายละเอยีดเพยีงพอตอการสรุปผลการตรวจสอบ   

3  การรายงานผลการปฏิบตัิงาน   จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา  ซึ่งรายงานควรมีสาระครบทั้ง 5 องคประกอบ คือ  ขอเท็จจริงที่เกิด     
เกณฑที่ใชในการเปรียบเทียบ  ผลตางที่เกิดมีสาเหตุใด  เกิดผลกระทบตองานของทางราชการในประเด็น
ใดบาง  และขอเสนอแนะในการแกไข  ทั้งนี้สวนประกอบของรายงาน ม ี2 สวน คือ บทสรุปสําหรับผูบริหาร 
และรายละเอยีดผลการตรวจสอบ   ซึ่งการจัดทํารายงานมีขั้นตอนยอยๆประกอบดวย  การรวบรวมขอมูล 
การคัดเลือกขอมูล การรางรายงาน และการเสนอรายงาน 

   

วางแผนการปฏิบัติงาน 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบที่ไดรับความ
เห็นชอบแลว 

เสนอ ผอ.
สพป.สพม. 
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หนวยตรวจสอบภายใน

ลําดับ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

4  การติดตามผลการตรวจสอบ   เปนการติดตามผลการปรับปรุงแกไขตามขอเสนอแนะที่ไดรายงานใหหนวย
รับตรวจทราบ  มีการแกไขตามขอเสนอแนะหรือไม  ทั้งนี้การติดตามผลการตรวจสอบมีขั้นตอนยอยประกอบดวย  
การวางแผนการติดตามผล ดําเนินการติดตามผล และรายงานผลการติดตาม  

 

 

   

 
คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน 
           จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ                    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 
 
 
 

ติดตามผลการแกไข 

แจงหนวยรับตรวจ 



 
 

 
 

  ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน   
  ชื่อเอกสาร  : 1.2.5 งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) 
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หนวยตรวจสอบภายใน

1.    1.2.5  (Information Technolgy Audit)

2.

1)

2)

3.

1)

(GFMIS)  

1.1)   Fund Management  - FM 

1.2)   Purchase Oder -PO 

1.3)   Financial  -FI

1.4)   Cost Controlling  -CO   

1.5)   Human Resource –HR 

3)

4.
 (Information Technology Audit)
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หนวยตรวจสอบภายใน

5.
 1)  

   
 KPI  

2)

   

3)
/

4)    
/
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หนวยตรวจสอบภายใน

6.   Flow Chart    กระบวนการปฏิบัติงาน 

กระบวนงาน  งานตรวจสอบสารสนเทศ 
 

 
        

                                                                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.   แบบฟอรมที่ใช 
 กระดาษทําการตางๆ 

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง  
1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ  : 

กรมบัญชีกลาง  
2) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551  :  

กระทรวงการคลัง 
3) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน  :  ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยและสมาคมผู

ตรวจสอบภายในแหงประเทศไทย 

4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน  :  กรมบัญชีกลาง 
5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ  :  กรมบัญชีกลาง 

วางแผนปฏิบัติงาน 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

ติดตามผลการแกไข 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบที่ไดรับความเห็นชอบแลว 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

แจงหนวยรับตรวจ 
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หนวยตรวจสอบภายใน

6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน  :  กรมบัญชีกลาง 
7) หนังสือคูมือแนวทางการบริหารความเสี่ยงของการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS สําหรับ

ผูบริหาร (7 เลม)  :  กรมบัญชีกลาง   
8) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ  เร่ืองการตรวจสอบการเบิกจายโดย

ผานใบสั่งซื้อส่ังจางและการตรวจสอบการเบิกจายโดยไมผานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง
ของ GFMIS : กรมบัญชีกลาง  

9) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ   เรื่องการตรวจสอบระบบรับและ
นําสงเงินรายไดแผนดิน : กรมบัญชีกลาง 

10) หนังสือคูมือการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : หนวยตรวจสอบภายใน
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ปงบประมาณ 2551 

11) หนังสือคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสําหรับผูตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  :  หนวยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

ปงบประมาณ 2549 

12) พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.2550 
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หนวยตรวจสอบภายใน

9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน   
ชื่องาน   1.2.5  งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) สพท.     หนวยตรวจสอบภายใน  

วัตถปุระสงค :  1. เพื่อใหมั่นใจวา ระบบงานและขอมูลที่ไดจากการประมวลผลดวยคอมพวิเตอร ถูกตอง ครบถวน เชื่อถอืได   2. เพื่อประเมนิระบบการควบคุมภายใน   ของระบบการเขาถึงขอมูล และการรักษาความปลอดภยั
ของขอมูลวา  รัดกุม  เหมาะสม  เพยีงพอ   

ลําดับ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผูรับผิดชอบ 

1 
 
 

 วางแผนการปฏิบัติงาน  โดยนําขอมูลทีม่ีการสํารวจขอมูลเบื้องตน การประเมินการควบคุมภายใน
และประเมินความเสี่ยงของกจิกรรมการตรวจสอบระบบสารสนเทศ ที่แผนการตรวจสอบประจําปได
อนุมัติไว   มาประกอบพรอมกับหาขอมลูเพิ่มในรายละเอียด  เพื่อกาํหนดเรื่องที่จะตรวจสอบ   
วัตถุประสงค   ขอบเขต  และแนวทางการปฏิบัติงาน  ซึ่งรวมถึงการจัดทําเครื่องมือกระดาษทําการ
บันทึกขอมูล   และกําหนดเกณฑการวดัประเมินผล KPI  เสนอผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน
สอบทานและใหความเห็นชอบ 

   

 
 
2 

 
 
 

 
 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ   เริ่มดวยซักซอมทีมงานตรวจและแจงหนวยรับตรวจทราบวันเวลาที่จะเขา
ตรวจสอบ หรือขอขอมูลลวงหนาทีจ่ําเปน  ประชุมเปดการตรวจสอบ   อธบิายวตัถุประสงค
รายละเอียดของขอบเขตการตรวจสอบให ผูรับตรวจทราบ   ตรวจสอบ   สอบทาน   จัดเก็บขอมูล  
รวบรวมหลักฐาน  วิเคราะหประเมินผลการปฏิบัติงานวาเปนไปตามนโยบาย  แผนงาน   ระเบียบ
ปฏิบัติขององคกร   รวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวของ  ประชุมปด  สรุปผลการตรวจสอบ  ทาํความเขาใจ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น  และหาขอยุต ิในประเด็นที่มีความเห็นไมตรงกัน  แจงกําหนดการออก
รายงาน  ขอบคุณผูรับตรวจที่เกีย่วของ 

3 จัดทําสรุปรายงานผลการตรวจสอบ   และขอเสนอแนะเสนอตอผูอาํนวยการ 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาเพือ่พิจารณาสั่งการแลว 
 
 

   

4      แจงใหหนวยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและปฏิบัติตามขอเสนอแนะ    
5 
 
 

การติดตามผลการแกไข   เปนการติดตาม เรงรัด  และประเมินผลการปฏิบัติที่หนวยรับตรวจ รายงาน  
สรุปเสนอใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  ทราบวามีการ
แกไขตามขอเสนอแนะ  หรือตองมีการดําเนินการเพิ่มเติม   

   

      คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน  
                  จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ                      การตัดสินใจ                      ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 

วางแผนปฏิบัติงาน 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

ติดตามผลการแกไข 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบที่ไดรับความเห็นชอบแลว 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

แจงหนวยรับตรวจ 



 
 

 
 

       ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน   
       ชื่อเอกสาร    :  1.2.6 งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) 
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1. ชื่องาน    1.2.6  งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) 

2. วัตถปุระสงค 
เพ่ือยกระดับการปฏิบัติงานขององคกรใหสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑ 

และวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ.2546    และใหเกิดผลทางปฏิบัติในการพัฒนาองคกรไปสู           
ความเปนเลิศ 

3.  ขอบเขตงาน 
 3.1  ตรวจสอบการบริหารงานดานตาง ๆ ของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/
มัธยมศึกษาและสถานศึกษา  วามีระบบการบริหารจัดการเก่ียวกับ  การวางแผน  การควบคุม  การ
ประเมินผลเกี่ยวกบัการงบประมาณ  การเงิน การบัญชี  การพัสดุและการดูแลทรัพยสิน  การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล  รวมทั้งการบริหารงานดานตาง ๆ วาเปนไปมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอยาง
เหมาะสม สอดคลองกับภารกิจขององคกร  

3.2  ตรวจสอบการบริหารงาน วามีการบริหารจัดการเปนไปตามหลักการบริหารงานและ
หลักการกํากับดูแลที่ดี (Good Governance)   ในเรื่องความนาเชื่อถือ  ความรับผิดชอบ  ความเปน
ธรรม และความโปรงใส 

4.  คําจํากัดความ 
การตรวจสอบการบริหาร  (Management Audit)   เปนการตรวจสอบการบริหารงานดาน

ตางๆของ  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาและสถานศึกษา   วามีระบบการ
บริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน  การควบคุม การประเมินผลเกี่ยวกับการงบประมาณ  การเงิน การ
พัสดุและทรัพยสิน  รวมทั้งการบริหารดานตางๆวาเปนไปอยางเหมาะสม และสอดคลองกับภารกิจของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาและสถานศึกษา รวมทั้งเปนไปตามหลักการ
บริหารงานและหลักการกํากับดูแลที่ด ี(Good Governance) ในเรื่องความนาเชื่อถือ  ความรับผิดชอบ 
ความเปนธรรม และความโปรงใส   
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5.  ขั้นตอนการตรวจสอบ 
  1)  จัดทําแผนปฏิบัติการตรวจสอบ  ของกิจกรรมท่ีจะทําการตรวจสอบการบริหารตามที่
แผนการตรวจสอบประจําปอนุมัติไว  ซึ่งจะมีขอมูลสํารวจเบื้องตนเพ่ือใหครอบคลุมถึงการกําหนดกรอบ
หัวขอท่ีตองการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง ซึ่งรวมถึงการพัฒนาสิ่งใหม ๆ การแกปญหาที่เกิดขึ้นจากการ
ปฏิบัติงาน ฯลฯ พรอมกับพิจารณาวามีความจําเปนตองใชขอมูลใดบางเพ่ือการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงนั้น 
โดยระบุวิธีการเก็บขอมูลใหชัดเจน นอกจากน้ี จะตองวิเคราะหขอมูลที่รวบรวมได แลวกําหนดทางเลือก
ในการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงดังกลาวดวย ขอมูลเบื้องตนที่นํามาวิเคราะหคือ 

1.1)  วิเคราะหลักษณะสําคัญขององคกร  ดานสภาพแวดลอม  ความสัมพันธ ความทาทาย 
ขององคกร  ความเขาใจในเรื่องพันธกิจ  หนาที่  วิสัยทัศน  ขององคกร  ของบุคลากรในองคกรเปนไปใน
ทิศทางเดยีวกัน  วามีอะไรบาง สัมพันธกันดวยวิธีไหน  มากนอยเพียงไร 

1.2)   วิเคราะหนโยบาย  หลักเกณฑ  มาตรการ  การปฏิบัติ  ขององคกรมีหรือไม  เปนไปใน 
ลักษณะควบคุม  กํากับ  ติดตาม  สงเสริม  ผลักดัน  ความรูความสามารถของบุคลากร  เหมาะสม 
สอดคลองตามหลักการบริหารงานและหลักการกํากับดูแลที่ดี (Good Governance)   

1.3)  วิเคราะหระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑมาตรฐาน เกณฑการพัฒนาคุณภาพการบริหาร 
จัดการภาครัฐ (PMQA)  และระเบียบ กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี หนังสือส่ังการ ที่เกี่ยวของ 
               โดยใชขอมูลที่สํารวจเบื้องตน  มาใชในการกําหนดประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค 
ขอบเขตและแนวทางการปฏิบัติงาน  ซึ่งจะกําหนดวิธีการตรวจสอบ  เครื่องมือกระดาษทําการ   และ
กําหนดระยะเวลาการตรวจสอบ   

2) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการตรวจสอบ  ตอผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน 
3) ประสานแจงหนวยรับตรวจทราบกําหนดวันเวลาท่ีจะเขาตรวจ     
4) ปฏิบัติการตรวจสอบ  โดย   ประเมินระบบการควบคุมภายใน  และสอบทานผลการดําเนินงาน 

ซ่ึงทําใหเราทราบวาการปฏิบัติงานสามารถบรรลุเปาหมายหรือวัตถุประสงคท่ีไดกําหนดไวหรือไม สิ่ง
สําคัญก็คือ เราตองรูวาจะตรวจสอบอะไรบางและบอยคร้ังแคไหน ขอมูลที่ไดจากการตรวจสอบจะเปน
ประโยชนสําคัญยิ่ง  

5) สรุปผล วิเคราะหเปรียบเทียบ  ประเมินผลดานประสิทธิภาพและความคุมคา  การพัฒนา 
ขีดสมรรถนะของบุคลากร   รวมถึงการสอบทานระบบควบคุมภายในและการประเมินความเส่ียง  วาผลท่ี
ไดจากการตรวจสอบ เปนไปตามแผนท่ีวางไวหรือไม  หากเปนไปตามแผน ก็ใหนําแนวทางหรอืกระบวนการ
ปฏิบัตินั้นมาจัดทําใหเปนมาตรฐาน พรอมทั้งหาวิธีการที่จะปรับปรุงใหดียิ่งขึ้นไปอีก ซึ่งอาจหมายถึง
สามารถบรรลุเปาหมายไดเร็วกวาเดิม หรือเสียคาใชจายนอยกวาเดิม หรือทําใหคุณภาพดียิ่งขึ้นก็ได  แต
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ถาหากผลท่ีไดไมบรรลุวัตถุประสงคตามแผนที่วางไว เราควรนําขอมูลที่รวบรวมไวมาวิเคราะห และ
พิจารณาวาควรจะดําเนินการอยางไรตอไป  

6) รายงานผล และขอเสนอแนะ ใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ 
มัธยมศึกษาทราบและพิจารณาส่ังการ 

7) แจงหนวยรับตรวจ  เพื่อทราบและปฏิบัติตามขอเสนอแนะท่ีผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา ไดสั่งการไว 

8) กํากับ  ติดตาม  เรงรัด  การปฏิบัติตามขอเสนอแนะ  และรายงานผล ผูอํานวยการสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาเพ่ือทราบ หรือส่ังการ 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
กระบวนงาน งานตรวจสอบการบริหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอผอ.ตสน. 

ประสานแจงหนวยรับตรวจทราบกําหนดเวลาเขาตรวจ 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

สรุปรายงานผลการตรวจสอบ 

แจงหนวยรับตรวจทราบผลการตรวจและแกไข 

กํากับ ติดตามและรายงานผล 

จัดทําแผนปฏิบัติการตรวจสอบ 

เสนอผอ.สพป./สพม. 

ทบทวนแก้ไข เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
ทบทวนแก้ไข 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
 กระดาษทําการตางๆ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ  : 

กรมบัญชีกลาง  
2) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551  :  

กระทรวงการคลัง 
3) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน  :  ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยและสมาคมผู

ตรวจสอบภายในแหงประเทศไทย 
4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน  :  กรมบัญชีกลาง 
5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ  :  กรมบัญชีกลาง 
6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน  :  กรมบัญชีกลาง 
7) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบการดําเนินงาน :

กรมบัญชีกลาง พ.ศ.2548 
8) หนังสือคูมือการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : หนวยตรวจสอบภายใน

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ปงบประมาณ 2551 
9) หนังสือคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสําหรับผูตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา  :  หนวยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ปงบประมาณ 2549   

10) ระเบียบ  กฎหมาย  ขอบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี หรือหนังสือสั่งการ  ที่เก่ียวของ  กับ
การเงิน การบัญชี  การพัสดุ  และการบริหารจัดการ 

11) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ พ.ศ.2548 
12) เกณฑการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public  Sector Management 

Quality Award : 
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หนวยตรวจสอบภายใน

9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน   
ชื่องาน   1.2.6  งานตรวจสอบการบริหาร  (Management Audit) สพท.     หนวยตรวจสอบภายใน  
วัตถปุระสงค :   เพื่อยกระดบัการปฏบิัติงานขององคกรใหสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกา วาดวยหลกัเกณฑและวธิกีารบริหารกจิการบานเมืองที่ด ีพ.ศ.2546 และใหเกิดผลทางปฏิบัติในการพัฒนาองคกรไปสูความเปนเลิศ 

ลําดับ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพ
งาน 

ผูรับผิดชอบ 

1 
 

 
 
 
 
 

จัดทําแผนปฏิบตัิการตรวจสอบ  ของกจิกรรมที่จะทําการตรวจสอบการบริหารตามที่แผนการ
ตรวจสอบประจาํปอนุมัติไว  ซึ่งจะมีขอมูลสํารวจเบื้องตน   มาใชในการกําหนดประเด็นการ
ตรวจสอบ วัตถุประสงค ขอบเขตและแนวทางการปฏิบัติงาน  ซึ่งจะกําหนดวิธกีารตรวจสอบ  
เครื่องมือกระดาษทําการ   และกาํหนดระยะเวลาการตรวจสอบ  

ตาม
ระยะเวลาที่
แผนการ
ตรวจสอบ
ประจําป
กําหนด 

มาตรฐาน
การ

ตรวจสอบ
ภายใน 
 รหัสชุด 
2300  
การ

ปฏิบัติงาน 

ผูตรวจสอบ
ภายใน

ผูรับผิดชอบ
กิจกรรมตาม

แผน 
2  ขอความเห็นชอบแผนปฏบิัติการตรวจสอบ  ตอผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน   
3  ประสานแจงหนวยรับตรวจทราบกาํหนดวันเวลาที่จะเขาตรวจ    
4  

 
ปฏิบัตกิารตรวจสอบ  โดย ประเมินระบบการควบคุมภายใน  และสอบทานผลการดําเนนิงานซึ่งทําใหทราบวา
การปฏิบัติงานสามารถบรรลุเปาหมายหรือวัตถุประสงคที่ไดกําหนดไวหรือไม สิ่งสําคัญก็คือ เราตองรู
วาจะตรวจสอบอะไรบางและบอยครั้งแคไหน ขอมูลที่ไดจากการตรวจสอบจะเปนประโยชนสาํคัญยิ่ง  

  

5 สรุปผล วิเคราะหเปรียบเทียบ  ประเมินผลดานประสิทธิภาพและความคุมคา  การพัฒนาขีดสมรรถนะ
ของบุคลากร   รวมถึงการสอบทานระบบควบคุมภายในและการประเมินความเสี่ยง  วาผลที่ไดจาก
การตรวจสอบ เปนไปตามแผนทีว่างไวหรือไม  หากเปนไปตามแผน ก็ใหนําแนวทางหรือกระบวนการปฏิบัติ
นั้นมาจัดทําใหเปนมาตรฐาน พรอมทั้งหาวิธกีารที่จะปรับปรุงใหดียิ่งขึ้นไปอีก ซึ่งอาจหมายถึง
สามารถบรรลุเปาหมายไดเร็วกวาเดิม หรือเสียคาใชจายนอยกวาเดิม หรือทําใหคุณภาพดียิ่งขึ้นก็ได  
แตถาหากผลที่ไดไมบรรลุวัตถุประสงคตามแผนที่วางไว เราควรนําขอมูลที่รวบรวมไวมาวิเคราะห 
และพิจารณาวาควรจะดําเนินการอยางไรตอไป   

 รหัสชุด 
2400 การ
รายงานผล 

 

6 
 

รายงานผล และขอเสนอแนะ ใหผูอํานวยการสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา
ทราบและพิจารณาสั่งการ 

   

ทบทวน
แกไข 

เห็นชอบ 

ประสานแจงหนวยรับตรวจทราบกําหนดเวลาเขาตรวจ 

ทบทวนแกไข เห็นชอบ 

เสนอผอ.ตสน.

จัดทําแผนปฏบิัติการตรวจสอบ 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ทํารายงานเสนอ 
ผอ. สพป./สพม. 

สรุปผลการตรวจสอบ 
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ลําดับ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดําเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพ
งาน 

ผูรับผิดชอบ 

7  
 

แจงหนวยรับตรวจ  เพื่อทราบและปฏิบตัิตามขอเสนอแนะที่ผูอาํนวยการสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา ไดสั่งการไว 
 
 

 รหัสชุด 
2500   

การติดตาม
ผล 

 

8  
 
 

ติดตาม  เรงรัด  การปฏิบัติตามขอเสนอแนะ  และรายงานผล ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษาเพือ่ทราบ หรือสั่งการ 

  

     
  คําอธิบายสญัลกัษณผังขั้นตอน  
                 จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏบิัติ                   การตัดสินใจ                    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน            จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 

แจงหนวยรับตรวจทราบผลการตรวจและแกไข 

กํากับ ติดตามและรายงานผลการ
แกไข 



 
 

 
 

       ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน   
       ชื่อเอกสาร       :   1.2.7 งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 
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1. ชื่องาน   งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหไดขอมูลที่ตรงกับกับสภาพความเปนจริง เพ่ือนํามาสรุปประเด็นตามการรองเรียน หรือ
กรณีสงสัยวามีการดําเนินการที่ไมโปรงใสหรือทุจริตเกิดข้ึนหรือไม  อยางไร 

3. ขอบเขตของงาน 
ตรวจสอบขอมูลตามประเด็นขอรองเรียน หรือกรณีสงสัยวามีการดําเนินการที่ไมโปรงใสหรือ

ทุจริตเกิดข้ึน รวมถึงการสืบสวนขอเท็จจริง ตามท่ีไดรับมอบหมายโดยผูตรวจสอบภายในตองมีความเท่ียง
ธรรม ระมัดระวังในการใชขอมูล ไมเปดเผยขอมูล และไมใชขอมูลท่ีไดรับไปแสวงหาประโยชน ใหกับ
ตนเองหรือผูอื่น 

4. คําจํากัดความ 
การตรวจสอบพิเศษ  (Special Audit) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีที่ไดรับมอบหมายจากฝาย

บริหาร หรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระทําที่สอไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตุอันควร
สงสัยวา จะมีการกระทําที่สอไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผูตรวจสอบภายในจะ
ดําเนินการตรวจสอบเพ่ือคนหาสาเหตุ ขอเท็จจริง ผลเสียหายหรือผูรับผิดชอบ พรอมท้ังเสนอแนะ
มาตรการปองกัน 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) สํารวจขอมูลเบ้ืองตนตามประเด็นขอรองเรียน/ขอสงสัยท่ีจะสอไปในทางทุจริต หรือประพฤติ
มิชอบ เพ่ือทราบวัตถุประสงค / เปาหมาย ที่จะทําการตรวจสอบ  ซึ่งผูตรวจสอบจะเขาไปทําการตรวจสอบ 
ณ จุดใดเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงค สมเจตนารมณ จะตองวางแผน การตรวจสอบอยางรัดกุม และมี
แผนการปฏิบัติงานที่ดีรองรับการปฏิบัติงานนั้นๆ   โดยคํานึงถึงนโยบายในเรื่องนั้นวามีอยางไร  การ
วางแผนขั้นตอนการทํางาน  หาจุดที่จะเขาตรวจโดยจัดลําดับความสําคัญงานกอนหลัง จุดใดควรจะตอง
ตรวจสอบกอน ระยะเวลาและอัตรากําลังที่ตองใชในการตรวจสอบ  เปนตน 
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 2) กําหนดประเด็นหรือเรื่องที่จะตรวจสอบ และแหลงขอมูลเกี่ยวของกับผูใดบาง เนื่องจาก การ
ตรวจสอบทุกครั้งจะตองทราบถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบตอรายงาน จึงตองเขียน
ไวในรายงานการตรวจสอบใหชัดเจน วามีขอบเขตของการปฏิบัติงานครั้งนั้นมากนอยเพียงใด  
 3) กําหนดเทคนิค วิธีการตรวจสอบเพื่อนําไปสูการบรรลุวัตถุประสงค/เปาหมาย  เปนที่ยอมรับ
กันโดยทั่วไปวาไมสามารถทํางานทุกอยางไดในเวลาเดียวกันและทุกเรื่องพรอมกัน จึงจําเปนอยางยิ่งท่ี
จะตองเลือกวิธีการตรวจสอบใหเหมาะสมเพ่ือ นําไปสูขอมูลท่ีแทจริงปญหาที่เกิดข้ึน อุปสรรคที่ขัดขวาง
การปฏิบัติงาน เปนตน 
 4) ดําเนินการตรวจสอบและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร รวมถึงถอยคําของผูเก่ียวของ   
 5) วิเคราะหและสรุปผลการตรวจสอบขอเท็จจริงเปรียบเทียบกับระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหเห็นถึงสภาพของการควบคุม และความเส่ียงหรือผลของความเสียหายที่เกิดข้ึนกับทางราชการ   
 6) รายงานผลการตรวจสอบตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/
มัธยมศึกษา  และหนวยงานที่เกี่ยวของ เมื่อทําการตรวจสอบเสร็จเรียบรอยไดขอมูล ขอเท็จจริง ปญหา 
อุปสรรคและอ่ืนๆ มาเรียบรอยแลว จะมาถึงขั้นตอนการทํารายงานเสนอผูบังคับบัญชา การรายงาน การ
ตรวจสอบถือเปนเทคนิคอยางหนึ่งของผูปฏิบัติงาน เพราะจะแสดงใหเห็นความ สามารถ ความรอบรู 
ความชดัเจน ความชํานาญของงาน รวมทั้งแสดง ใหเห็นถึงคุณคาของรายงานหรือจะสรุปใหงายก็คือ 
เขียนรายงานใหผูมีอํานาจอานเขาใจ และส่ังการเพ่ือนําไปใชหรือถือปฏิบัติ 
 7)  สงตอใหหนวยงานที่เกี่ยวของ เชน กลุมบริหารงานบุคคลกรณีมีการสั่งการใหดําเนินการตอ
ทางกฎหมาย สพฐ./สตง. หรือหนวยงานอื่นท่ีสงเรื่องรองเรียน ใหทราบผลการดําเนินการ  และรวบรวม
เปนขอมูลสารสนเทศ 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
กระบวนงาน  งานตรวจสอบพิเศษ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
                                                   
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช    ไดแก   
 กระดาษทําการตรวจสอบประเภทตาง ๆ  

 

สํารวจขอมลูเบื้องตนตามประเด็น 
ขอรองเรียน 

ดําเนินการตรวจสอบ 

งานธุรการและสารสนเทศ/ 
แจงหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

กําหนดประเด็นหรือเรื่องท่ีจะตรวจสอบ 

เลือกเทคนิค วิธีการตรวจสอบ 

วิเคราะหสรปุผลการตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 
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8.  เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
                 1.  พรบ.การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม   
       2.  แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน ของกรมบัญชีกลาง  
                     (หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0416.2 / ว 292 ลงวันที่ 24 กันยายน 2546)  

3. มาตรฐานการตรวจสอบภายในของสวนราชการ ของกรมบัญชีกลาง  
    (หนังสือกรมบัญชีกลางที่  กค 0528.3 / ว 1093 ลงวันท่ี 11 มกราคม 2545) 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ. 2551 
5. พรบ.ระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
    (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2551 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน    
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน  :    รอยละความสาํเร็จทีม่ีการดาํเนินการ ของเรื่องที่ไดรับมอบหมาย ตามกําหนดเวลา      
ชื่องาน   1.2.7 งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) สพท.     หนวยตรวจสอบภายใน  
วัตถุประสงค :   เพื่อใหไดขอมูลที่ตรงกับกับสภาพความเปนจริง เพื่อนํามาสรุปประเด็นตามการรองเรียน หรือกรณีสงสัยวามกีารดําเนินการที่ไมโปรงใสหรือทุจริตเกิดขึ้นหรือไม  อยางไร 

ลําดับ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผูรับผิดชอบ 

1  สํารวจขอมูลเบื้องตนตามประเด็นขอรองเรียน/ขอสงสัยที่จะสอไปในทางทุจริต หรือประพฤติมิชอบ เพื่อ
ทราบวัตถุประสงค / เปาหมาย ที่จะทําการตรวจสอบ  ซึ่งผูตรวจสอบจะเขาไปทําการตรวจสอบ ณ จุดใดเพื่อให
บรรลุวัตถุประสงค สมเจตนารมณ จะตองวางแผน การตรวจสอบอยางรัดกุม และมีแผนการปฏิบัติงานที่ดี
รองรับการปฏิบัติงานนั้นๆ   โดยคํานึงถงึนโยบายในเรื่องนั้นวามีอยางไร  การวางแผนขั้นตอน การทํางาน
หาจุดที่จะเขาตรวจโดยจัดลําดบัความสาํคัญงานกอนหลัง  จุดใดควรจะตองตรวจสอบกอน ระยะเวลาและ
อัตรากําลังที่ตองใชเพื่อการตรวจสอบ เปนตน 

ตาม
ระยะเวลาที่

ไดรับ
มอบหมาย 

มาตรฐานการ
ตรวจสอบ 

รหัสชุด 2300 
การปฏิบัติงาน 

ผูตรวจสอบ
ภายในที่ไดรับ
มอบหมาย 

2  กําหนดประเด็นหรือเรื่องที่จะตรวจสอบ  และแหลงขอมูลเกี่ยวของกบัผูใดบาง  เนื่องจาก การตรวจสอบทุก
ครั้งจะตองทราบถึงขอบเขตของการปฏบิัติงาน  และความรับผิดชอบตอรายงาน จึงตองเขียนไวในรายงาน
การตรวจสอบใหชัดเจน วามีขอบเขตของการปฏิบัติงานครั้งนั้นมากนอยเพียงใด  

   

3  กําหนดเทคนิค วิธกีารตรวจสอบเพื่อนาํไปสูการบรรลุวัตถุประสงค/เปาหมาย  เปนที่ยอมรับกันโดยทัว่ไปวา
ไมสามารถทํางานทุกอยางไดในเวลาเดียวกันและทกุเรื่องพรอมกัน จึงจําเปนอยางยิ่งที่จะตองเลือกวธิีการ
ตรวจสอบใหเหมาะสมเพื่อ นําไปสูขอมลูที่แทจริงปญหาที่เกิดขึ้น อุปสรรคที่ขัดขวางการปฏิบัติงาน เปนตน 

   

4  ดําเนินการตรวจสอบและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร รวมถึงถอยคําของผูเกี่ยวของ      
5  

 
วิเคราะหและสรุปผลการตรวจสอบขอเท็จจริงเปรียบเทียบกับระเบยีบกฎหมายที่เกี่ยวของ เพื่อใหเห็นถึง
สภาพของการควบคุม และความเสี่ยงหรือผลของความเสียหายที่เกิดขึ้นกบัทางราชการ 
 
 
 

   

ดําเนินการตรวจสอบ  

กําหนด เทคนิค วธิีการตรวจสอบ 

สํารวจขอมูลเบื้องตน
ตามประเด็นขอรองเรียน 

กําหนดประเด็นหรือเรื่อง 
ที่จะตรวจสอบ 

วิเคราะหสรุปผลการตรวจสอบ 



81
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

หนวยตรวจสอบภายใน

ลําดับ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดําเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผูรับผิดชอบ 

6  
 
 
 

  
  

รายงานผลการตรวจสอบตอผูอาํนวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  และ 
หนวยงานที่เกีย่วของ เมื่อทําการตรวจสอบเสร็จเรียบรอยไดขอมูล ขอเท็จจริง ปญหา อุปสรรคและอื่นๆ มา
เรียบรอยแลว จะมาถึงขั้นตอนการทํารายงานเสนอผูบังคับบัญชา การรายงาน การตรวจสอบถือเปนเทคนิค
อยางหนึ่งของผูปฏบิัติงาน เพราะจะแสดงใหเห็นความ สามารถ ความรอบรู ความชัดเจน ความชํานาญของ
งาน รวมทั้งแสดง ใหเห็นถึงคุณคาของรายงานหรือจะสรุปใหงายก็คือ เขียนรายงานใหผูมีอํานาจอานเขาใจ 
และสั่งการเพื่อนําไปใชหรือถอืปฏบิัติ 
 
 

 รหัสชุด 2400 
การรายงาน
ผลการ

ปฏิบัติงาน 

 

  สงตอใหหนวยงานที่เกีย่วของ  เชน กลุมบริหารงานบุคคลกรณีมีการสั่งการใหดําเนินการตอทางกฎหมาย  
สพฐ./สตง. หรือหนวยงานอื่นที่สงเรื่องรองเรียน ใหทราบผลการดําเนินการ  และรวบรวมเปนขอมูล
สารสนเทศ 
 
 

   

 
คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน  

                  จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ              ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา)  
 
 
 
 

 งานธุรการและ
สารสนเทศ/แจงหนวยงาน

ที่เกี่ยวของ 

เสนอ ผอ. 
สพป./สพม. 



 
 

 
 

        ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน   
        ชื่อเอกสาร       :   1.3 งานใหคําปรึกษา  
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1. ชื่องาน  1.3  งานใหคําปรึกษา  (Consulting) 
 

2. วัตถุประสงค 
1) เพ่ือสงเสริมใหเกิดกระบวนการกํากับดูแลท่ีดี  (Good Governance)  และความโปรงใสในการ 

ปฏิบัติงาน (Transparency)  ปองกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเปนการลดความเส่ียงที่อาจเกิดขึ้น
จนทําใหการดําเนินงานไมบรรลุวัตถุประสงค 

2) เพ่ือใหเกิดการการปรับปรุง แกไขขอบกพรองตาง ๆ เพิ่มคุณคาแกหนวยรับตรวจเปนไปอยางมี 
ประสิทธิภาพ ประสิทธผิล 

3) เพ่ือสนับสนุนผูปฏิบัติงานทุกระดับของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาและ 
สถานศึกษาสามารถปฏิบัติหนาที่และดําเนินงานเปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับท่ีเกี่ยวของ    
อยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลย่ิงขึ้น  

 3. ขอบเขตงาน 
  ขอบเขตของงานใหคําปรึกษากระทําได   2 ลักษณะ คือดวยวาจา และเปนลายลักษณอักษรโดย             
มีขอบเขตการใหคําปรึกษาดังนี้ 

1) ดานการควบคุมภายใน บริหารความเสี่ยง การกํากับดแูลที่ด ี    มุงเนนการบริการการใหคําแนะนํา  
ใหคําปรึกษา แกฝายบริหารของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด  

2) ดานการบัญชี การเงิน การดูแลทรัพยสิน และการปฏิบัติตามกฎหมาย มุงเนนการบริการให 
คําแนะนํา ใหคําปรึกษาแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัด  

  4.  คําจํากัดความ 
   งานใหคําปรึกษา  หมายถึง การใหบริการ การใหคําแนะนํา ใหคําปรึกษาและบริการอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวของ 

โดยลักษณะงานข้ึนอยูกับผูรับบริการ  เพ่ือเพ่ิมมูลคาใหกับสวนราชการและปรับปรุงการดําเนินงานของสวน
ราชการใหดีข้ึน  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ศึกษาประเด็นของเร่ืองทีไ่ดรับการรองขอคําปรึกษา   

               2)  กําหนด วัตถุประสงค / เปาหมาย ของเรื่องที่จะใหคําปรึกษา 



84 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
หนวยตรวจสอบภายใน

               3)  /

4)

          -

 -  

 -  

 -  

 -  

 -  

5) 

-

-

o     

o    

o
o    

o    

o
o

-

-

-

-
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
กระบวนงาน  งานใหคําปรึกษา 

 
 

                                
                                                                                                                                                  
                                                                                                                                                                        
           
                                 

                                                                                     
       
 
     
 
                                                            
                             
                                                                              
 
          
7. แบบฟอรมที่เก่ียวของ 

1) ตารางวิเคราะหความเสี่ยง 
2) กระดาษทําการตางๆ 

3) ตารางปฏิทินการใหคําปรึกษา  

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
1) พรบ. การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม    
2) มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ            

กรมบัญชีกลาง พ.ศ. 2545   

3) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551  

4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน   กรมบัญชีกลาง  กระทรวงการคลัง   

กําหนดวัตถุประสงค/เปาหมาย 

กําหนดทางเลือก  วิธีการ 

วิเคราะหความเสี่ยงฯ 

เลือกทางเลือก 

เลือก 

ทบทวน
ทางเลือก 

หาทางเลือก
ใหม 

ศึกษาประเด็นของเรื่องที่ไดรับการขอคําปรึกษา 

     

สรุปประเด็น/ทางเลือกที่จะใหคําปรึกษา 
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5) คูมือการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  และคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายในสําหรับผูตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ปงบประมาณ  2549 และปงบประมาณ 2551 ตามลําดับ 

6) หนงัสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง   
7) ระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี  หนังสือสั่งการ ตางๆที่เก่ียวของ  
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หนวยตรวจสอบภายใน

9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน   
ชื่องาน   1.3  งานใหคําปรึกษา (Consulting ) สพท.     หนวยตรวจสอบภายใน  

วัตถุประสงค :  1)   เพื่อสงเสริมใหเกิดกระบวนการกํากับดูแลที่ดี  (Good Governance)  และความโปรงใสในการปฏิบัติงาน (Transparency)  ปองกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต  และเปนการลดความเสี่ยง 
ที่อาจเกิดขึ้นจนทําใหการดําเนินงานไมบรรลุวัตถุประสงค  
                   2) เพื่อใหเกิดการการปรับปรุง แกไขขอบกพรองตาง ๆ เพิ่มคุณคาแกหนวยรับตรวจเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

 3) เพื่อสนับสนุนผูปฏิบัติงานทุกระดับของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาและสถานศึกษาสามารถปฏิบัติหนาที่และดําเนินงานเปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับที่เกี่ยวของ    
อยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น  

ลําดับ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพ
งาน 

ผูรับผิดชอบ 

1  ศึกษาประเด็นของเรื่องที่ไดรับการรองขอคําปรึกษา   
 

 

ตาม
ระยะเวลาที่
กําหนด ให
คําปรึกษา 

มาตรฐาน
การ

ตรวจสอบ 
รหัสชุด 

2300 การ
ปฏิบัติงาน 

ผูตรวจสอบ
ภายในที่ไดรับ
การมอบหมาย 

2  

 

 

กําหนด วัตถุประสงค / เปาหมาย ของเรื่องที่จะใหคําปรึกษา 
 

3  กําหนดทางเลือกวิธกีารใหคําปรึกษาเพือ่นําไปสูการบรรลุ 
วัตถุประสงค/ เปาหมาย    
 

  

4  วิเคราะหความเสี่ยงและขอดีขอเสียของแตละทางเลือก   เลือก
ทางเลือกที่เหมาะสมโดยใชหลักการวิเคราะหที่เปนเหตุและผล 
พิสูจนได สอบทานได  โดยคํานึงถึงลักษณะของคําปรึกษาที่พึงประสงค 
   

   

5  สรุปประเด็น ทางเลือก  และใหคําปรึกษา   
 

 

   

      
     คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน  
                 จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                 กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ                การตัดสินใจ                 ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา)  

ทบ
ทว

นท
าง
เลือ

กห
าท
าง
เลือ

กใ
หม



เลือก 

กําหนดทางเลือก  วิธีการ 

วิเคราะหความเสี่ยงฯ 

เลือกทางเลือก

สรุปประเด็น/ทางเลือกที่จะใหคําปรึกษา 

          กําหนดวัตถุประสงค/เปาหมาย 

ศึกษาประเด็นของเรื่องที่ไดรับการขอคําปรึกษา 


