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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



114 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
หนวยตรวจสอบภายใน



115คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
หนวยตรวจสอบภายใน

 1 
 1 

Flow Chart  5 
 2 6

101



สวนที่ 1 
ตารางวิเคราะห
กระบวนงาน 
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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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หนวยตรวจสอบภายใน

 
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 
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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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หนวยตรวจสอบภายใน

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 



 

 
 

 
 

ประเภทเอกสาร :  คูมอืขั้นตอนดําเนินงาน 
   ชื่อเอกสาร        : งานธุรการและสารสนเทศ 
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1.

2.

1)

2)

3)

4)    

3.
1)

2)

3)

4.  

5.
 1)  /

           2) 

           3) 

/
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4)

/

5)

6)

   

-
-

-

-

      5  

6.1)   2  

6.1.1)  (Primary Sources)  

6.1.2)  (Secondary Sources)

       

6.2)

  3  

     6.2.1) 

     6.2.2) 

      6.2.3) 



105คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
หนวยตรวจสอบภายใน

    6.3)  

6.3.1)

6.3.2)

6.3.3)

6.4)

6.5)

7)
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
กระบวนงาน  งานธุรการและสารสนเทศ 

                                   
 
 

                                
                                                                                                                                         
                                                                                                                                                                        
           
                            
        
  
                                                                                    
       
 
     
 
                                                            
                             
                                                                              
  
 
        
 
 
 
 
 
                      
   
     

    คัดแยกหนังสือ เสนอ ผอ.ตสน. มอบหมายผูดําเนินการ     

       ประมวลผล และจดัการขอมูล 
ทําเปนสารสนเทศ 

รับและควบคุมการรับ หนังสือ และเอกสาร ไวในทะเบียนคุม 
หรือจัดทําเองวิเคราะหคดัแยกประเภท 

1. จัดเก็บรวมรวมขอมูล 

2. การตรวจสอบขอมูล 

3. การประมวลผลขอมลู 

4. การนําเสนอขอมลู 

จัดพิมพงานเอกสาร  หนังสือ  รายงาน 

ผูรับผิดชอบ
ดําเนินการ 

ควบคุม การนําเอกสารตอ ผอ.สพป./สพม. และการนําสงภายนอก 

จัดเก็บตาม
ระบบงานสารบรรณ 

การวางแผนการ
ตรวจสอบ 

เผยแพรสารสนเทศ 

การจัดการความรู 
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หนวยตรวจสอบภายใน

7. แบบฟอรมที่เกี่ยวของ 
    1) ทะเบียนคุมการรับ – สงหนังสือราชการ 
    2) ทะเบียนคุมการรับเอกสาร/พิมพ 
    3) ทะเบียนคุมการจัดเก็บขอมูล /แฟมงาน 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
    1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
    2) ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
    3) พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
    4) ระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการพ.ศ.2529 
    5) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ 
        (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2533) 
    6) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ.2525 
    7) พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.2550 
    8) พระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส   
 

 


