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คํานํา 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แกไขเพ่ิมเติม  หมวด  5 
มาตรา  39  และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ .ศ. 2546  และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553  มาตรา  8  มาตรา  34  วรรคสอง ไดกําหนดใหมีการแบงเขต
พ้ืนที่ การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา  ซึ่ ง กระทรวงศึกษาธิการ ไดออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหมีสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  และสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา  และไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายใน
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา โดยแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา  ออกเปน 8 กลุม และออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการ
ภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  ออกเปน 7 กลุม 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และสํานักงาน
เขตพ้ืนที่มัธยมศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับ
คุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จึงไดจัดทํา  
คูมือการปฏิบัติงานขึ้น 

สําหรับคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคูมือขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของหนวยตรวจสอบภายใน ซึ่งเปนสวนราชการในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา จากการวิเคราะห  บทบาท อํานาจ 
หนาที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือใหเกิดเปนภาระงาน หนวยตรวจสอบภายใน มีบทบาท 
อํานาจ หนาที่ที่สําคัญ 5 ประการ ซึ่งเกี่ยวกับการดําเนินงานตรวจสอบการเงิน การบัญชี และระบบ
ดูแลทรัพยสิน การตรวจสอบการดําเนินงานหรือกระบวนการเปรียบเทียบกับผลผลิตหรือเปาหมายท่ี
กําหนด การประเมินการบริหารความเสี่ยง การดําเนินการอ่ืนเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในตามที่
กฎหมายกําหนด และการปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของ
หรือที่ไดรับมอบหมาย  

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ขอขอบคุณคณะทํางานท่ีดําเนินการ
จัดทําคูมือการปฏิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  และคณะผูวิพากษจากภูมิภาคตาง ๆ  ไว  ณ  
โอกาสน้ี  

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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        ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน  
               ชื่อเอกสาร       :  งานตรวจสอบภายใน 
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1. ชื่องาน งานตรวจสอบภายใน    

2. วัตถุประสงค  
1) เพ่ือใหบริการ ดานความมั่นใจตอประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการดําเนินงานและความ 

คุมคาของการใชจายเงินในรูปของรายงานที่เปนประโยชนตอการตัดสินใจของผูบริหาร 
2) เพ่ือสนับสนุนผูปฏิบัติงานทุกระดับใหสามารถปฏิบัติหนาที่และดําเนินงานเปนไปตาม 

กฎหมายระเบียบ ขอบังคับที่เกี่ยวของอยางมีประสิทธิภาพ  ดวยการวิเคราะห ประเมิน ใหคําปรึกษาและให
ขอเสนอแนะ 

3) เพ่ือสนับสนุนใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษา 
มีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใตคาใชจายท่ีเหมาะสม 

3. ขอบเขตของงาน  
ขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน ประกอบดวย 

1) ตรวจสอบ วิเคราะห ประเมินผล การปฏิบัติงานตางๆของหนวยงาน ดังนี้  
1.1) ความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน  การบริหารความเสี่ยง  การควบคุม  

กํากับดูแล   
1.2) ความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัดของการดําเนินงานหรือกิจกรรมตางๆ  

ตลอดท้ังการใชทรัพยากร   
1.3) ความถูกตอง  เชื่อถือไดของขอมูลทางการเงิน การบัญชี และการดําเนินงานตางๆ  
1.4) ความถูกตองในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กฎหมาย ระเบียบ นโยบายตางๆของ 

ทางราชการ  
1.5) ความเพียงพอเหมาะสมในการควบคุม ดูแลรักษาและความปลอดภัยของทรัพยสิน  

2) ใหคําแนะนําในการปรับปรุงแกไขระบบปฏิบัติงาน  การควบคุม  การบริหารความเส่ียง  
การควบคุม  กํากับดูแลใหการดําเนินงานถูกตอง  มีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  

ภารกิจงานตรวจสอบภายในของผูตรวจสอบภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ 
มัธยมศึกษา แยกไดเปน  2 ระดับ แตละระดับมีขอบเขตเร่ืองที่ตรวจสอบดังตอไปน้ี 

1. งานตรวจสอบภายในระดับเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/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)



13คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
หนวยตรวจสอบภายใน

1) วางแผนการตรวจสอบ  มีขั้นตอนยอย คือ 
1.1)  สํารวจขอมูลเบ้ืองตน   เพ่ือใหผูตรวจสอบภายในเรียนรู และทําความเขาใจ 

เกี่ยวกับงานของหนวยงานที่ตองทําการตรวจสอบในรายละเอียด  เชน  ลักษณะของงบประมาณและ
จํานวนเงินที่ไดรับ  หลักการ ระเบียบ วิธีปฏิบัติงาน   ขั้นตอนการทํางานหรือสายงานการบังคับบัญชา  
ขอมูลจากรายงานหรือสถิติ ประเภทของรายงานท่ีหนวยงานตองจัดทํา/จัดสง  และระบบการควบคุมภายใน
ที่มีอยู    รวมทั้งทําความคุนเคยกับหนวยงานและระบบงานท่ีจะเลือกมาตรวจสอบ  ซึ่งจะชวยใหผูตรวจสอบ
สามารถประเมินความเสี่ยงในชั้นตนกอนจะดําเนินการตรวจสอบไดอยางเหมาะสมเปนระบบ   

1.2)  ประเมินระบบการควบคุมภายใน   ผูตรวจสอบภายในตองประเมินผลระบบ 
การควบคุมภายในของทุกกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา ที่ไดจัดทําและ
ประเมินตนเองตามระเบียบคตง.วาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 กําหนด โดย
ผูตรวจสอบภายในตองพิจารณาถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน  

1.3)  ประเมินความเส่ียง  ผูตรวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงในระดับ 
หนวยงานในทุกกลุมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา หรือระดับงาน โครงการ 
กิจกรรม ก็ไดตามความเหมาะสมกับศักยภาพของตน  ซึ่งจะตองมีการระบุปจจัยเสี่ยง  วิเคราะหความเสี่ยง 
และจัดลําดับความเสี่ยง 

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

แผนการตรวจสอบครอบคลุมหนวยรับตรวจท่ีอยูในความรับผิดชอบทั้งหมด ทั้งระดับสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษา 

                 1.4.2) แผนการตรวจสอบประจําป (Audit Plan) ตองจัดทําใหสอดคลองกับ
แผนการตรวจสอบระยะยาวที่กําหนดไว และมีงานตามนโยบายที่ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา หรือ สพฐ.ใหความสําคัญ 

       ทั้งนี้ควรจัดทําแผนการตรวจสอบเสนอใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษา/มัธยมศึกษาอนุมัติแผนการตรวจสอบ ภายใน 30 กันยายน และเมื่อไดรับการอนุมัติแผนแลว  
สําเนาแผนการตรวจสอบแจงให สพฐ. ทราบ  สําหรับองคประกอบของแผนการตรวจสอบ  ประกอบดวย
วัตถุประสงคการตรวจสอบ  ขอบเขตการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ  และงบประมาณ  

1.5)  จัดทําแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)   เมื่อไดรับการอนุมัติแผนการ 
ตรวจสอบประจําปแลว  ผูตรวจสอบภายในจัดทําแผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan) ในแตละเร่ือง
ของกิจกรรมงานตรวจสอบใหสอดคลองกับแผนการตรวจสอบประจําป แตมีความยืดหยุนใหสามารถแกไข
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ปรับปรุงใหเหมาะสมกับสถานการณ โดยมีรายละเอียดของเรื่อง และหนวยรับตรวจ วัตถุประสงคในการ
ปฏิบัติงาน ขอบเขตการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน   ผูรับผิดชอบและ ระยะเวลาที่จะตรวจสอบ 
พรอมเครื่องมือกระดาษทําการใหพรอมกอนทําการตรวจสอบ 

2) การปฏิบัติงานตรวจสอบ   ปฏิบัติงานตรวจสอบตามระยะเวลาที่แผนกําหนด  โดยมี 
ขั้นตอนยอย คือ   

2.1)  กอนเร่ิมปฏิบัติงานตรวจสอบ ผูตรวจสอบภายในเตรียมความพรอมเกี่ยวกับ 
การซักซอมทีมงาน  แจงหนวยรับตรวจทราบกําหนดเวลาเขาตรวจ วัตถุประสงคและขอบเขต หรือ
ประสานขอขอมูลที่จําเปนตองใชในการตรวจสอบ    

2.2)  ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ  ผูตรวจสอบภายในประชุมเปดตรวจ 
ทําการตรวจสอบโดยเลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบใหเหมาะสม  โดยรวบรวบขอมูลไว
ในกระดาษทําการ  และปดตรวจโดยการแจงสรุปผลการตรวจสอบเบื้องตนที่เปนสาระสําคัญใหผูบริหารของ
หนวยรับตรวจทราบ  เพ่ือดําเนินการใหมีการปรับปรุงแกไข  หรือทําความเขาใจกับผูปฏิบัติงาน 

2.3)  เมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ  เปนการรวบรวมหลักฐานกระดาษทําการและสรุปผล 
การตรวจสอบ   

3) การจัดทํารายงานและติดตามผล 
3.1)  รายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา ทราบและพิจารณาสั่งการ    ทั้งนี้ การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเปน
เทคนิคอยางหนึ่งที่ผูตรวจสอบภายใน จะตองเอาใจใสเปนพิเศษ  เพราะรายงานเปนการแสดงให
เห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในท้ังหมด   ลักษณะของรายงานท่ีดีตองเปน
รายงานท่ีมีประโยชนตอผูอานรายงาน  เปนเรื่องท่ีมีสาระสําคัญ  ขอตรวจพบเปนเรื่องท่ีตรงกับขอเท็จจริง 
ขอเสนอแนะหรือขอแนะนําเปนประโยชนและสามารถปฏิบัติได   ทั้งนี้ใหจัดทํารายงานสรุปผลการตรวจสอบ
ประจําปแจงให สพฐ.ทราบ ภายใน 30 กันยายน ของทุกป  หรือภายในระยะเวลาที่ สพฐ.กําหนด  
 3.2)  การติดตามผล  เปนขั้นตอนสุดทายของกระบวนงานตรวจสอบภายใน ที่ผูตรวจสอบภายใน 
ตองติดตามผลวา  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา ไดสั่งการไว
อยางไร  และหนวยรับตรวจดําเนินการตามขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายในที่ผูบริหารส่ังการหรือไม  
การติดตามผลเพ่ือใหแนใจวาขอบกพรองที่พบไดรับการแกไขอยางเหมาะสม  หรือมีปญหาอุปสรรค
อยางไรที่ไมอาจแกไขได  และรายงานผลการติดตามใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา ทราบผลหรือพิจารณาสั่งการเพ่ิมเติม    
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
กระบวนการ  งานตรวจสอบภายใน 

    การวางแผนการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
  
 
 
 
 
    
การจัดทํารายงานและติดตามผล 
 
 
 
 
7.  แบบฟอรมที่ใช 

กระดาษทําการตางๆ  

สํารวจขอมลูเบื้องตน 

จัดทําแผนการปฏิบตัิงาน (Engagement Plan) 

จัดทําแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจําป  
(Audit Universe หรือ Audit Plan) 

ประเมินความเสี่ยง 

ประเมินระบบการควบคมุภายใน 

เสนอผอ.สพป./สพม.

เสนอ ผอ.ตสน. 

การปฏิบัตเิมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ  
(รวบรวมหลักฐาน กระดาษทําการ และสรุปผลการตรวจสอบ) 

ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

กอนเริ่มปฏิบตัิงานตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

ติดตามผลการแกไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระดาษ
ทําการ 
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8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง  
1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ  : 

กรมบัญชีกลาง  
2) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551  :  

กระทรวงการคลัง 
3) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน  :  ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยและสมาคมผู

ตรวจสอบภายในแหงประเทศไทย 
4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน  :  กรมบัญชีกลาง 
5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ  :  กรมบัญชีกลาง 
6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน  :  กรมบัญชีกลาง 
7) หนังสือคูมือการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/

มัธยมศกึษา  : หนวยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ปงบประมาณ 2551 

8) หนังสือคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสําหรับผูตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  :  หนวยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ปงบประมาณ 2549   
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1.1

1.1.1  
1.1.2  
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        ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน  
               ชื่อเอกสาร       :  1.1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายใน  
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1. ชื่องาน 1.1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายใน 

2. วัตถุประสงค 
1) เพ่ือใหทราบระบบการควบคุมภายในของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ 

มัธยมศึกษา ที่มีอยู มีความเหมาะสมเพียงพอหรือไม 
2) เพ่ือใหทราบวาการปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายในท่ีกําหนดไว ไดผลสําเร็จตาม 

เปาหมายหรือวัตถุประสงคที่วางไว  อยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคุมคาเพียงใด 
3) เพ่ือใหมีฐานขอมูลสารสนเทศเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ 

3. ขอบเขตของงาน 
1) สอบทานประเมินระบบการควบคุมภายในของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ 

มัธยมศึกษา ที่มีอยู  วามีความเหมาะสมกับสภาพแวดลอมในปจจุบันหรือไม 
2) สอบทานรายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุม ของทุกกลุมงาน ในสํานักงานเขต 

พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ มัธยมศึกษา ที่ไดจัดทําไว  วาไดผลสําเร็จตามเปาหมาย เพียงใด   
3) ใหความเห็นและขอเสนอแนะเพ่ิมเติม  และจัดทํารายงานผลการสอบทานการควบคุม 

ของผูตรวจสอบภายใน    

4. คําจํากัดความ 
การประเมินระบบการควบคุมภายใน เปนการพิจารณาถึงผลสัมฤทธ์ิของระบบการควบคุมที่มี

อยูในทุกกลุมงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศกึษา  โดยการเปรียบเทียบผลการ
ปฏิบัติงานกับระบบการควบคุมที่กําหนดไว วามีความสอดคลองหรือไมเพียงใด  และสอบทานระบบการ
ควบคุมภายในของหนวยงานวามีความเหมาะสมกับสภาพแวดลอมในปจจุบันหรือไม  รวมทั้งวิเคราะห
และหาสาเหตุที่เกิดข้ึนเพ่ือสรุปผล  พรอมท้ังใหขอเสนอแนะในการปรับปรุงระบบการควบคุมภายในของ
หนวยงานใหมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น   

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
กําหนดให้ผู้ตรวจสอบภายใน สอบทานความเพียงพอของการควบคมุภายในทีÉสว่นราชการจดัทํา  
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
กระบวนการ งานประเมินระบบการควบคุมภายใน 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
1) แบบสอบถาม /กระดาษทําการ   
2) รายงานแบบ ปส. 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
1) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
2) คูมือแนวทางการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน
ของคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน  

ศึกษาขอมูล ของกิจกรรมการควบคุมท่ีกําหนด 

จัดเตรยีมเครื่องมือการสอบทาน 

กลุมอํานวยการ 

ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ทั้งในสวนที่มีการจัดวาง และไมจัดวาง 

ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 

จัดทํารายงาน ตามแบบ ปส. 

สอบทานการปฏิบัติงาน 

ธุรการและสารสนเทศ 
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        ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน   
               ชื่อเอกสาร       :  1.1.2 งานประเมินความเสี่ยง  
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1. ชื่องาน    1.1.2   งานประเมินความเส่ียง   

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหผูตรวจสอบภายในสามารถวางแผนการตรวจสอบไดครอบคลุมภารกิจท่ีสําคัญ  และ 

เปนไปอยางมีหลักเกณฑ   มีประสิทธิภาพ  และมีความเหมาะสมภายใตขอจํากัดตางๆ  

3. ขอบเขตของงาน 
 ประเมินความเสี่ยงของกิจกรรมการบริหารงานในดานตางๆ ของทุกกลุมงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา/ มัธยมศึกษา เชน ดานกลยุทธ  ดานการดําเนินงานหรือปฏิบัติงานตามหนาที่ความ
รับผิดชอบ  ดานการบริหารความรู ดานการเงิน  และดานการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ อยางนอย
ปละ 1 ครั้ง   
 
4. คําจํากัดความ 

ความเสี่ยง (Risk)  สถานการณท่ีอาจจะเกิดขึน้และเปนอุปสรรคตอการบรรลุเปาหมายขององคกร 
หรืออาจหมายถึง โอกาสที่จะเกิดเหตุการณ หรือการกระทําอยางใดอยางหนึ่ง ซึ่งมีผลกระทบใหการ
ดําเนินงานขององคกรเกิดความเสียหาย ความผิดพลาด การรั่วไหล ความสูญเปลาและไมบรรลุวัตถุประสงค
ของหนวยงาน ซึ่งรวมถึงการทําใหวัตถุประสงคหรือเปาหมายขององคกรเบ่ียงเบนไป 

การประเมินความเส่ียง (Risk Assessment) หมายถึง กระบวนการระบุปจจัยเสี่ยงและวิเคราะห
ความเสี่ยงอยางเปนระบบ รวมถึงการจัดลําดับความสําคัญของความเสี่ยงวาเหตุการณใดหรือเงื่อนไขอยางใดที่
จะมีผลตอการไมบรรลุวัตถุประสงคขององคกร การประเมินความเสี่ยงจึงเปนแนวคิดในเชิงปองกันเหตุการณท่ี
อาจเกิดผลกระทบกับองคกร  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การประเมินความเสีÉยงเป็นกระบวนงานทีÉเชืÉอมตอ่มาจากการประเมินระบบควบคมุภายใน  ซึÉงในการตรวจสอบ
แตล่ะกิจกรรมจะมกีารประเมินการควบคมุภายในและประเมินความเสีÉยงเสมอ   สาํหรับกระบวนงานนี Êเป็นการนําเสนอ
การประเมินความเสีÉยงเพืÉอการวางแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจําปี ซึÉงกระทรวงการคลงัได้มี
คูม่ือการปฏิบตัิงานเพืÉอการนี Êโดยเฉพาะให้ศกึษาเพิÉมเติม  ทั Êงนี Êสรุปขั Êนตอนการปฏิบตังิานได้ดงันี Ê   
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1) ศึกษาและทําความเขาใจสภาพแวดลอมโดยรวม  ของ สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษา/ 
มัธยมศึกษา  ทั้งภายในและภายนอก เชน โครงสราง กลยุทธการดําเนินงาน ระบบงาน หรือการปฏิบัติงาน
ตามกิจกรรมสําคัญๆ  ความรูความสามารถของผูปฏิบัติงานในเบื้องตน  กฎหมาย ระเบียบ ที่เก่ียวของกับการ
ปฏิบัติงานตามภาระหนาที่  และนโยบายตางๆที่เกี่ยวของ  

2) ศึกษาทําความเขาใจวัตถุประสงคและเปาหมายงาน  ทั้งในระดับหนวยงาน และระดับกิจกรรม  
3) จัดทําและรวบรวมขอมูลเบ้ืองตน เชน  โครงสราง  ผังทางเดินขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ขอมูลผล 

การดําเนินงานของทุกกลุม ทั้งจากภายในและภายนอก   
4) ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหนวยงานหรือของกิจกรรมตางๆ  ทั้งท่ีมีการจัดวางแลว 

และยังไมจัดวาง   ซึ่งขั้นตอนนี้อยูในกระบวนงานการประเมินระบบการควบคุมภายใน  
5) ระบุปจจัยเสี่ยง  โดยแยกปจจัยเสี่ยงตามกิจกรรมการบริหารแตละดาน  ซึ่งตามแนวทางที่ 

กรมบัญชีกลางกําหนดมี 5 ดาน ไดแก ดานกลยุทธ  ดานการดําเนินงาน  ดานการบริหารความรู ดานการเงิน 
และดานการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ  ซึ่งการกําหนดปจจัยเสี่ยง อยางนอยควรมี 3 ดานขึ้นไป ไดแก 
ดานการดําเนินงาน  ดานการเงินหรืองบประมาณ  และดานการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ   

6) วิเคราะหความเสี่ยง  โดยอาจใชแบบสอบถามหรือขอตกลง  จากทุกกลุมงาน เพ่ือกําหนดเกณฑ 
และระดับความเสี่ยงของงาน   ทั้งนี้สามารถวิเคราะหความเสี่ยงแยกตามกลุม  หรือแยกตามกิจกรรม       

7) จัดลําดับความเส่ียง  เปนการรวบรวมและจัดลําดับของความเสี่ยงท้ังหมดท่ีวิเคราะหได  โดย 
จัดลําดับจากมากไปหานอย   

8) จัดทําบัญชีรายการความเส่ียง  เปนการจัดทําขอมูลสารสนเทศ ของประวัติหรือบัญชีรายการ 
ความเสี่ยงในภาพรวมของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ มัธยมศึกษา วามีความเส่ียงในกิจกรรม
ใดบาง  และมีความเสี่ยงในดานใด 

9) นําผลการประเมินความเสี่ยงไปใชเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ    เปนการนําผลการจัดลําดับ 
ความเสี่ยงมาพิจารณาในการวางแผนการตรวจสอบ  ทั้งนี้ ใหพิจารณาถึงนโยบายและแผนการบริหารความ
เสี่ยงของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ มัธยมศึกษา ที่มีอยู  เรื่องท่ีผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา/ มัธยมศึกษา ตองการใหตรวจ และเรื่องที่อยูในความสนใจของสาธารณชน    
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ฏ
กระบวนงาน  งานประเมินความเสี่ยง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอรมที่ใช   

1)   แบบสอบถาม   
2)   กระดาษทําการเก็บขอมูล เพ่ือชวยในการวิเคราะหและจัดลําดับความเสี่ยง  
3)   กระดาษทําการจัดทําปจจัยเสี่ยงและเกณฑความเสี่ยง 

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

ศึกษาและทําความเขาใจวัตถุประสงค เปาหมายของงาน 

จัดลําดับความเสี่ยง 

จัดทําและรวบรวมขอมูลเบื้องตน ของโครงสราง ผังการปฏิบัติงาน  ผลการดําเนินงานฯ 

ศึกษาทําความเขาใจสภาพแวดลอมโดยรวม 

นําผลการประเมินไปใชเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ 

ประเมินระบบการควบคมุภายใน 

ระบุปจจยัเสีย่ง 

วิเคราะหความเสี่ยง 

จัดทําบัญชีรายการความเสีย่ง 



30 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
หนวยตรวจสอบภายใน

9. 
 แบ

บฟ
อร
มส

รุป
มา
ตร
ฐาน

งาน
    

  
ชื่อ

งาน
   1

.1.
2 ง

าน
ปร
ะเม

ินค
วาม

เสี่ย
ง 

สพ
ท. 

    
หน

วย
ตร
วจ
สอ
บภ

ายใ
น  

วัต
ถุป

ระส
งค
 :  

 เพ
ื่อให

ผูต
รวจ

สอ
บภ

ายใ
นส

าม
ารถ

วาง
แผ
นก

ารต
รวจ

สอ
บได

คร
อบ

คล
ุมภ

ารก
ิจท

ี่สาํคั
ญ 

 แล
ะเป

นไป
อย

างม
ีหล

ักเก
ณฑ

   ม
ปีร
ะสิ
ทธ
ภิา
พ  

แล
ะม
คีว
าม
เหม

าะส
มภ

ายใ
ตข

อจ
ําก
ัดต

างๆ
  

ลํา
ดับ

 
ผัง
ขั้น

ตอ
นก

ารด
ําเน

ินง
าน

 
ราย

ละ
เอีย

ดง
าน

 
เวล

า
ดํา
เนิน

กา
ร 

มา
ตร
ฐาน

คุณ
ภา
พง
าน

 
ผูร
ับผิ

ดช
อบ

 

1  
 

ศึก
ษา
แล
ะท

าํค
วาม

เขา
ใจส

ภา
พแ

วด
ลอ
มโด

ยร
วม

  ข
อง 

สาํน
ักงา

นเข
ตพ

ืน้ท
ี่

การ
ศึก
ษาป

ระถ
มศึ
กษ
า/ 
มัธ
ยม

ศึก
ษา

  ท
ั้งภ
าย
ในแ

ละ
ภา
ยน

อก
 เช

น โ
คร
งสร

าง 
กล

ยุท
ธก
ารดํ

าเน
ินง
าน

 ระ
บบ

งาน
 หร

อืก
ารป

ฏิบั
ติงา

นต
าม
กิจ
กร
รม
สํา
คัญ

ๆ  
คว
าม
รูค
วาม

สา
มา
รถ
ขอ

งผูป
ฏบิ

ัติงา
นใน

เบื้อ
งตน

  ก
ฎห

มา
ย ร

ะเบ
ียบ

 ที่
เกี่ย

วข
องก

ับก
ารป

ฏิบ
ัติงา

นต
าม
ภา
ระห

นา
ที่  

แล
ะน

โยบ
ายต

างๆ
ที่เก

ี่ยว
ขอ

ง  

ภา
ยใน

 30
 

กัน
ยาย

น 
มา
ตร
ฐาน

กา
ร

ตร
วจ
สอ

บภ
าย
ใน 

มา
ตร
ฐาน

กา
ร

ปฏ
ิบัต

ิงาน
รห
ัส 

21
10

  
 

หน
วย
ตร
วจ
สอ

บ
ภา
ยใน

 
 

2 
 

ศึก
ษา
ทํา
คว
าม
เขา

ใจว
ัตถุ

ปร
ะส
งคแ

ละ
เปา

หม
ายง

าน
  ท

ั้งใน
ระดั

บห
นว
ยงา

น 
แล
ะระ

ดับ
กิจ
กร
รม

  
 

 

3 
 

จัด
ทํา
แล
ะรว

บร
วม
ขอ

มูล
เบื้อ

งตน
 เช

น  
โคร

งสร
าง 

 ผัง
ทา
งเดิ

นข
ั้นต

อน
กา
ร

ปฏ
ิบัต

ิงาน
  ข

อม
ูลผ
ลก
ารดํ

าเน
ินง
าน
ขอ
งท
ุกก

ลุม
 ทั้ง

จาก
ภา
ยใน

แล
ะภ

าย
นอ

ก  
 

 
 

 

4 
 

ปร
ะเม

นิผ
ลร
ะบ

บก
ารค

วบ
คุม

ภา
ยใน

ขอ
งห
นว
ยงา

นห
รือ
ขอ
งกิจ

กร
รม
ตา
งๆ

   
ทั้ง
ที่ม

ีกา
รจัด

วาง
แล
วแ
ละ
ยังไ

มจ
ัดว
าง 

  ซึ่
งขั้น

ตอ
นน

ี้อย
ูในก

ระบ
วน
งาน

กา
ร

ปร
ะเม

ินร
ะบ

บก
ารค

วบ
คุม

ภา
ยใน

  

 
 

 

5 
 

ระบ
ุปจ

จยั
เสี่ย

ง  
โดย

แย
กป

จจ
ัยเสี่

ยงต
าม
กิจ
กร
รม
กา
รบ
รหิ
ารแ

ตล
ะด
าน

  ซึ่
ง

ตา
มแ

นว
ทา
งที่
กร
มบ

ญัช
ีกล

างก
าํห
นด

มี 5
 ดา

น ไ
ดแ

ก ด
าน
กล
ยุท

ธ  
ดา
นก

าร
ดํา
เนิน

งาน
  ด

าน
กา
รบ
ริห
ารค

วาม
รู ด

าน
กา
รเงิ

น แ
ละ
ดา
นก

ารป
ฏบิ

ัติต
าม

กฎ
หม

าย
แล
ะระ

เบีย
บ  

ซึ่งก
ารกํ

าห
นด

ปจ
จัย
เสี่ย

ง อ
ยา
งน
อย
คว
รม
ี 3 

ดา
นข

ึ้น
ไป 

ไดแ
ก ด

าน
กา
รดํ
าเน

ินง
าน

  ด
าน
กา
รเงิ

นห
รือ
งบ
ปร
ะม
าณ

  แ
ละ
ดา
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิตา
มก

ฎห
มา
ยแ
ละ
ระเ

บีย
บ  

   

 
 

จัด
ทํา
แล
ะรว

บร
วม
ขอ

มูล
เบื้อ

งตน
 ขอ

งโค
รงส

ราง
  

ผังก
ารป

ฏิบั
ติงา

น  
ผล
กา
รดํ
าเน

ินง
าน
ฯ 

ปร
ะเม

ินร
ะบ

บก
ารค

วบ
คุม

ภา
ยใน

 

ศึก
ษา
แล
ะท

าํค
วาม

เขา
ใจว

ัตถ
ปร
ะส
งค 

เปา
หม

ายข
อง

ศึก
ษา
ทํา
คว
าม
เขา

ใจ
สภ

าพ
แว
ดล

อม
โดย

รวม
 

ระบ
ุปจ

จยั
เสี่ย

ง 



31คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
หนวยตรวจสอบภายใน

ลํา
ดับ

 
ผังข

ั้นต
อน

การ
ดํา
เนิน

งาน
 

ราย
ละ
เอีย

ดงา
น 

เวล
า

ดํา
เนิน

การ
 

มา
ตร
ฐาน

คุณ
ภา
พง
าน

 
ผูร
ับผิ

ดช
อบ

 

6 
  

วิเค
ราะ

หค
วาม

เสี่ย
ง  
โดย

อา
จใช

แบ
บส

อบ
ถาม

หร
ือข

อต
กล

ง  
จาก

ทุก
กล

ุมงา
น 

เพื่อ
กํา
หน

ดเก
ณฑ

แล
ะระ

ดับ
คว
าม
เสี่ย

งขอ
งงา

น  
 ทั้ง

นี้ส
าม
ารถ

วิเค
ราะ

หค
วาม

เสี่ย
งแย

กต
าม
กลุ

ม  
หร
ือแ

ยก
ตา
มก

ิจก
รรม

   

 
 

 

7 
 

จัด
ลําด

ับค
วาม

เสี่ย
ง  
เปน

กา
รรว

บร
วม
แล
ะจ
ัดล

ําด
ับข

องค
วาม

เสี่ย
งท
ั้งห
มด

ที่
วิเค

ราะ
หได

  โด
ยจั
ดล

ําด
ับจ

าก
มา
กไป

หา
นอ

ย  
 

 
 

 

8 
 

จัด
ทํา
บัญ

ชีรา
ยก
ารค

วาม
เสี่ย

ง  
เปน

กา
รจัด

ทํา
ขอ

มูล
สาร

สน
เทศ

 หร
ือบ

ัญช
ี

ราย
การ

คว
าม
เสี่ย

งใน
ภา
พร

วม
ขอ

ง ส
าํนกั

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ
าปร

ะถม
ศึก
ษา/

 
มัธ
ยม

ศึก
ษา

 วา
มีค

วาม
เสี่ย

งใน
กิจ
กร
รม
ใดบ

าง 
 แล

ะม
ีคว
าม
เสี่ย

งใน
ดาน

ใด 

 
 

 

9 
 

นํา
ผล
การ

ปร
ะเม

ินค
วาม

เสี่ย
งไป

ใชเ
พื่อ

การ
วาง

แผ
นก

ารต
รวจ

สอ
บ  

  เป
นก

าร
นํา
ผล

การ
จัด
ลําด

ับค
วาม

เสี่ย
งมา

พจิ
ารณ

าใน
การ

วาง
แผ
นก

ารต
รวจ

สอ
บ  

ทั้ง
นี้ 

ใหพ
ิจาร

ณา
ถึงน

โยบ
ายแ

ละ
แผ
นก

ารบ
รหิ
ารค

วาม
เสี่ย

งขอ
งสํา

นกั
งาน

เขต
พื้น

ที่
การ

ศึก
ษาป

ระถ
มศึ
กษ
า/ 
มัธ
ยม

ศึก
ษา

 ที่ม
ีอย

ู  เรื่
องที่

ผูอ
ําน
วย
กา
รสาํ

นัก
งาน

เขต
พื้น

ที่ก
ารศึ

กษ
าปร

ะถม
ศึก
ษา/

 มัธ
ยม

ศึก
ษา

 ตอ
งกา

รให
ตร
วจ 

แล
ะเรื่

องท
ี่อย

ูใน
คว
าม
สน

ใจข
องส

าธา
รณ

ชน
    

 
 

 

    
  

 คํา
อธ
ิบา
ยส
ัญล

ักษ
ณผั

งขั้น
ตอ
น  

    
    

    
    

 จุด
เริ่ม

ตน
หร
ือส

ิ้นส
ุดก

ระบ
วน
งาน

    
    

    
    

กจิ
กร
รม
งาน

หรื
อก

ารป
ฏิบ

ัต ิ 
    

    
    

    
  ก

ารตั
ดส

ินใจ
    

    
    

  ท
ิศท

างห
รือ
กา
รเค

ลื่อ
นไห

วข
องง

าน
    

    
    

  จ
ุดเช

ื่อม
ตอ

ระห
วาง

หน
า(ถ

าไม
จบ

ภา
ยใน

 ๑ห
นา

) 

จัด
ลําด

ับค
วาม

เสี่ย
ง 

นํา
ผล
กา
รป
ระเ

มิน
ไปใ

ชเพ
ื่อ

การ
วาง

แผ
นก

ารต
รวจ

สอ
บ 

วิเค
ราะ

หค
วาม

เสี่ย
ง 

จัด
ทํา
บัญ

ชีรา
ยก
ารค

วาม
เสี่ย

ง 



 
 
 
 
 
 

1.2 งานตรวจสอบดานการใหความเชื่อม่ัน แยกตามประเภทการตรวจสอบ   ไดแก 
 

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 :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน   
        ชื่อเอกสาร       :  1.2.1 งานตรวจสอบการเงินการบัญชี  
                                      (Financial Audit) 
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1.  ชื่องาน   1.2.1   งานตรวจสอบการเงินการบัญชี (Financial Audit)  

2.  วัตถุประสงค 
1) ตรวจสอบการใชจายเงินของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  

และสถานศึกษา ใหเปนไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติ ขอกําหนดตาง ๆ หรือการควบคุมการใชจายเงินให
ถูกตอง  เหมาะสม 

2) ตรวจสอบความครบถวน  ถูกตอง  เปนปจจุบันของการบันทึกรายการทางบัญชี และ 
รายงานทางการเงิน  

3) สอบทานความเพียงพอ เหมาะสมของระบบการควบคุมภายในดานการเงินการบัญชี 

3. ขอบเขตของงาน 
 ตรวจสอบระบบการเงินการบัญชีของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
และสถานศึกษา  ในดานการบริหารการเงิน การรับจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การจัดทําบัญชี การรายงานทาง
การเงิน วาถูกตองครบถวน  เปนปจจุบัน และการควบคุมทางการเงิน  มีความเพียงพอ เหมาะสมเชื่อถือ
ไดและมีความโปรงใส   

4. คําจํากัดความ 
การตรวจสอบการเงินการบัญชี  เปนการตรวจสอบท่ีมุงจะพิสูจน ความนาเชื่อถือของขอมูลทาง

การเงินการบัญชีวา  เอกสารประกอบรายการทางการเงินและการบัญชี  รายการท่ีบันทึกและรายงานท่ี
ปรากฏ ถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน โปรงใส และสมเหตุสมผล และม่ันใจไดวาการควบคุมทางการเงินที่
มีอยูในระบบการเบิกจายเงิน  การรับเงิน  การจายเงิน การนําสง / นําฝาก และการเก็บรักษาเงิน มีความ
เหมาะสมเพียงพอท่ีจะทําใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ศึกษาวิเคราะห  ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และขอมูลทั่วไปของกิจกรรม 

ตามแผนการตรวจสอบประจําป (Audit Plan) เพ่ือนํามาจัดทําแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 

ที่มีการประเมินความเสี่ยงเบื้องตน นํามากําหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบ   
2) กําหนดประเด็นการตรวจสอบใหสอดคลองกับวัตถุประสงคการตรวจ พรอมจัดทําแนวทาง 

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 
 

ศึกษาวิเคราะหระเบียบฯ จดัทําแผนปฏิบัติงาน
(Engagement Plan) 

จัดทํารายงานผลการตรวจสอบ 

เสนอ ผอ. สพป./สพม. 

ดําเนินการตรวจสอบ  

กําหนดประเด็นการตรวจสอบ จัดทําแนวทางการตรวจสอบ 

(Audit Program) 

วิเคราะหสรปุผลการตรวจสอบ  

จัดเก็บเปนสารสนเทศ  

จัดทําเครื่องมือกระดาษทําการ 

แจงหนวยรับตรวจแกไข  

ติดตามผลการแกไข /สรุปผลการแกไข  

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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       ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน   
        ชื่อเอกสาร       :  1.2.2 งานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบยีบ  
                                             (Compliance Audit) 
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1.ชื่องาน   1.2.2  งานตรวจสอบการปฏิบัตติามกฎระเบียบ (Compliance Audit)  

2. วัตถุประสงค 
1) เพ่ือใหทราบวาการปฏิบัติงานการเงิน บัญชี พัสดุของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษาถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 
และมีขอมูลทางการเงินที่เช่ือถือได 

2) เพ่ือประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในดานการเงิน การบัญชี และการพัสดุ 
3) เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน  เสนอแนะวิธีการ  มาตรการในการปรับปรุงแกไขการ 

ปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษา ใหเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ  

3. ขอบเขตของงาน 
1) ตรวจสอบการเงิน การบัญชีวามีการปฏิบัติเปนไปตามระเบียบกฎหมายทางการเงิน  

การบัญชี  
2) ตรวจสอบพัสดุ  วามีการจัดหา  ควบคุม และจําหนาย เปนไปตามระเบียบกฎหมายทาง 

ดานพัสดุ     

4. คําจํากัดความ 
การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ ไดแก การตรวจสอบการเงิน การบัญชี การพัสดุ ของ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษาวา ปฏิบัติงานถูกตอง ตาม
ระเบียบ กฎหมาย และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของหรือไม  และยังเปนการปองปรามผูปฏิบัติงาน ให
ระมัดระวัง รอบคอบ เพื่อมิใหเกิดขอผิดพลาด หรือทุจริตได 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ เปนการตรวจสอบงานการเงิน บัญชี และพัสดุ    มี

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้  
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1) ศึกษาวิเคราะห  ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และพัสดุ   และขอมูลทั่วไปของ 
กิจกรรมตามแผนการตรวจสอบประจําป (Audit Plan) เพ่ือนํามาจัดทําแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
ที่มีการประเมินความเสี่ยงเบื้องตน  นํามากําหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบ  และขอบเขตการตรวจสอบ   

2) กําหนดประเด็นการตรวจสอบใหสอดคลองกับวัตถุประสงคการตรวจ พรอมจัดทําแนวทางการ 
ตรวจสอบ (Audit Program) การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ของการปฏิบัติงานทางการเงิน การบัญชี การ
พัสดุ และการสอบทานการควบคุมภายใน  

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

การควบคุมภายใน ของการรับจายเงิน   การบันทึกบัญชีและการจัดทํารายงาน  การจัดซื้อจาง  การควบคุม  
และการจําหนายพัสดุ  พรอมจัดเก็บขอมูลลงกระดาษทําการ ใหมีขอมูลเพียงพอตอการสรุปผลการ
ตรวจสอบตามประเด็นการตรวจสอบ หรือวัตถปุระสงคการตรวจสอบท่ีกําหนดไว    

5) วิเคราะหและสรุปผลการตรวจสอบ   
6) จัดทํารายงานผลการตรวจสอบ (Audit   Report) พรอมขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุง  

รายงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา   
7) แจงหนวยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแกไขตามขอเสนอแนะ โดยใหแจงผลการ 

ดําเนินการแกไขภายในกําหนดเวลา 
8) ติดตามผลการแกไขปรับปรุงตามขอเสนอแนะ (Audit Follow  up)   และวิเคราะหสรุปผล 

การแกไข วาเปนไปตามขอเสนอแนะเพียงใด  
9) รายงานผลเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา   

ใหทราบผลการแกไข หรือพิจารณาส่ังการเพ่ิมเติมแลวแตกรณี 
10) ผลการแกไขที่เห็นวาเสร็จส้ิน  ใหรวบรวมเก็บเปนขอมูลสารสนเทศ     
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
กระบวนการ  งานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
                  

              
 ทบทวน 
 
 
                                                                   เห็นชอบ 
 

 
              สั่งการเพ่ิมเติม                                           
                                                             

 
 
                                                                                   เสร็จสิ Êน 
 

ศึกษาวิเคราะหระเบียบฯ จัดทําแผนปฏิบัติงาน
(Engagement Plan) 

จัดทํารายงานผลการตรวจสอบ 

เสนอ ผอ. สพป./สพม. 

ดําเนินการตรวจสอบ  

กําหนดประเด็นการตรวจสอบ จัดทําแนวทางการตรวจสอบ 
(Audit Program) 

วิเคราะหสรุปผลการตรวจสอบ  

จัดเก็บเปนสารสนเทศ  

จัดทําเครื่องมือกระดาษทําการ 

แจงหนวยรับตรวจแกไข  

ติดตามผลการแกไข /สรุปผลการแกไข  

จัดทํารายงาน 

เสนอ ผอ. สพป./สพม. 
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7.  แบบฟอรมที่ใช   
    กระดาษทําการตรวจสอบประเภทตาง ๆ 

8.  เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
1)  พรบ. การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

2)  มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ 
กรมบัญชีกลาง พ.ศ. 2545   

3) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551  

4) แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน   กรมบัญชีกลาง  กระทรวงการคลัง  

5) คูมือการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  และคูมือการปฏิบัติงาน 

    ตรวจสอบภายในสําหรับผูตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา     

    สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ปงบประมาณ  2549 และปงบประมาณ 

    2551 ตามลําดับ 
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        ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน   
        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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หนวยตรวจสอบภายใน

2) การปฏิบัติงานตรวจสอบ  เมื่อแผนการปฏิบัติงานท่ีจัดทําไว  ไดรับความเห็นชอบจาก 
ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายในแลว  ผูตรวจสอบภายในจะคัดเลือกหรือออกแบบ เครื่องมือกระดาษทําการ
ใหเหมาะสม  เพ่ือใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  ซึ่งมีข้ันตอนยอยๆประกอบดวย  การรวบรวมขอมูล  
วิเคราะหและประเมินผล  สรุปประเด็นขอตรวจพบ บันทึกขอมูลไวในกระดาษทําการ โดยใหมีรายละเอียด
เพียงพอตอการสรุปผลการตรวจสอบ   

3)  การรายงานผลการปฏิบัติงาน   เมื่อผูตรวจสอบภายใน ไดปฏิบัติงานตรวจสอบตาม 
แผนการปฏิบัติงานแลว  ขั้นตอนตอไปผูตรวจสอบภายในควรรวบรวมขอมูลตาง ๆ ที่ไดจากการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบซึ่งไดบันทึกไวในกระดาษทําการ มาจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอตอผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  ซึ่งรายงานควรมีสาระครบทั้ง 5 องคประกอบ 
คือ  ขอเท็จจริงของการปฏิบัติงาน   เกณฑที่ใชในการเปรียบเทียบ  ผลตางที่เกิดมีสาเหตุใด  เปนเรื่อง
ของการละเลยไมปฏิบัติตามข้ันตอนของกระบวนงาน  หรือเน่ืองจากในกระบวนงานยังไมมีระบบการ
ควบคุมท่ีเพียงพอ  และความเส่ียงของกระทําที่ตางจากเกณฑ   กอใหเกดิผลกระทบตองานของทาง
ราชการในประเด็นใดบาง  และขอเสนอแนะในการแกไข  ทั้งนีส้วนประกอบของรายงาน มี 2 สวน คือ 
บทสรุปสําหรับผูบริหาร และรายละเอียดผลการตรวจสอบ   ซึ่งการจัดทํารายงานมีข้ันตอนยอยๆ
ประกอบดวย  การรวบรวมขอมูล การคัดเลือกขอมูล การรางรายงาน และการเสนอรายงาน 

4) การติดตามผลการตรวจสอบ   เปนการติดตามผลการปรับปรุงแกไขตามขอเสนอแนะ 
ที่ไดรายงานใหหนวยรับตรวจทราบ  และกําหนดเวลาใหดําเนินการและแจงผลในชวงเวลาอันควร  การ
ติดตามผลมีความสําคัญและจําเปน เนื่องจากจะไดทราบวาขอตรวจพบและขอเสนอแนะตามรายงานนั้น  
หนวยรับตรวจไดมีการแกไขตามขอเสนอแนะหรือไม  และผลการดําเนินการสามารถลดความเสี่ยงได  หรือมี
ปญหาอุปสรรคใดที่ตองมีการใหขอเสนอแนะเพ่ิมเติม  หรือตองมีการตรวจติดตามเพ่ือหาสาเหตุใหม  ทั้งนี้การ
ติดตามผลการตรวจสอบมีข้ันตอนยอยประกอบดวย  การวางแผนการติดตามผล ดําเนินการติดตามผล และ
รายงานผลการติดตาม  
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
กระบวนการ  งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

 
 

 
        
                                                                     
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
กระดาษทําการตางๆ  

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ 

กรมบัญชีกลาง  
2) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551  :  

กระทรวงการคลัง 
3) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน  :  ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยและสมาคมผู

ตรวจสอบภายในแหงประเทศไทย 

วางแผนปฏิบัติงาน 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

ติดตามผลการแกไข 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบที่ไดรับความเห็นชอบแลว 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

แจงหนวยรับตรวจ 
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4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน  :  กรมบัญชีกลาง 
5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ  :  กรมบัญชีกลาง 
6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน  :  กรมบัญชีกลาง 
7) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบการดําเนินงาน :

กรมบัญชีกลาง พ.ศ.2548 
8) หนังสือคูมือการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : หนวยตรวจสอบภายใน

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ปงบประมาณ 2551 
9) หนังสือคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสําหรับผูตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  
    หนวยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ปงบประมาณ 2549 
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        ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน   
         ชื่อเอกสาร : 1.2.4 งานตรวจสอบการดําเนินงาน (Performance Audit) 
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1.   1.2.4   (Performance Audit) 

2.
         1) /

2)

/

3) /

/

4)

/ /

3.
/

/

4.
 (Performance Audit)  

/
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน     
การตรวจสอบการดําเนินงานเปนขั้นตอนท่ีตอจากการวางแผนการตรวจสอบ ซึ่งประกอบดวย

ขั้นตอน ดังนี้  

1) การวางแผนปฏิบัติงาน   แผนการปฏิบัติงาน เปนแผนที่ผูตรวจสอบภายในควรจัดทําไว 
ลวงหนาวาจะตรวจสอบแผนงาน  งาน/โครงการใด ในประเด็นการตรวจสอบใดโดยใชขอมูลจากความเส่ียง 
นโยบาย   ขอมูลขาวสารจากผูบริหาร ตลอดจนการเปล่ียนแปลงของสถานการณหรือสภาพแวดลอมของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาและสถานศึกษามาใชประกอบการพิจารณาเพ่ือให
การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสําเร็จโดยมีขั้นตอนยอยดังนี้ 

1.1)  กําหนดประเด็นการตรวจสอบ เปนการกําหนดในเร่ืองความเสี่ยงท่ีมีนัยสําคัญตอผล 
การดําเนินงานที่อาจไมบรรลุวัตถุประสงคหรือเปาหมายของแผนงาน งาน/โครงการ เชน การดําเนินการ
ลาชา ผลผลิตไมเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนด ไมไดนําไปใชอยางคุมคา 

1.2)  กําหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบ เมื่อไดประเด็นการตรวจสอบแลว นาํประเด็น 
ดังกลาวกําหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบเพ่ือใหทราบขอเท็จจริงที่เกิดขึ้นแตกตางจากท่ีกําหนดไว
อยางไร ปญหา อุปสรรคและผลกระทบที่เกิดข้ึนรวมท้ังสาเหตุและขอเสนอแนะ 

1.3)  กําหนดขอบเขตการตรวจสอบ เปนการกําหนดขอบเขตการตรวจสอบที่สามารถบรรลุ 
วัตถุประสงคการตรวจสอบควรกําหนดใหครอบคลุมถึงระบบงาน เอกสารหลักฐานรายงาน บุคลากร 
สถานที่ ระยะเวลาและทรัพยที่เกี่ยวของ โดยสอดคลองกับประเด็นการตรวจสอบที่กําหนด การกําหนด
ขอบเขตการตรวจสอบควรคํานึงถึงทรัพยากรท่ีใชในการตรวจสอบดวย เชน อัตรากําลังความรู
ความสามารถและประสบการณของผูตรวจสอบภายใน ระยะเวลาและงบประมาณ 

1.4)  กําหนดแนวทางการตรวจสอบ ซึ่งจะตองชัดเจนและมีรายละเอียดเพียงพอท่ีจะปฏิบัติ 
ตามไดซึ่งประกอบดวย เกณฑการตรวจสอบ เชน ดัชนีวัดผลการประเมิน KPI มาตรฐานที่ยอมรับ
โดยทั่วไป แนวทางการปฏิบัติของหนวยงานสวนกลาง มาตรฐานของผูเชี่ยวชาญเฉพาะดาน กฎหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับ เปนตน และวิธีการตรวจสอบ ซึ่งเปนการระบุรายละเอียดขั้นตอนหรือวิธีการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบเพ่ือใหไดมาซึ่งขอมูล หลักฐานตางๆที่ดี เพียงพอในการสนับสนุนขอสรุปหรือ
ขอคิดเห็นที่เกี่ยวกับของตรวจสอบ 
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3) การรายงานผลการปฏิบัติงาน  เมื่อผูตรวจสอบภายใน ไดปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการ 
ปฏิบัติงานแลวขั้นตอนตอไป  ผูตรวจสอบภายในควรรวบรวมขอมูลตาง ๆ ที่ไดจากการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบซึ่งไดบันทึกไวในกระดาษทําการ มาจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน สวนประกอบของรายงาน 
มี 2 สวน คือ บทสรุปสําหรับผูบริหาร และรายละเอียดผลการตรวจสอบ ซึ่งการจัดทํารายงานมีขั้นตอน
การดําเนินงานดังนี้คือ  

3.1)   การรวบรวมขอมลู  
3.2)   การคัดเลือกขอมูล 
3.3)   การรางรายงาน  
3.4)   การเสนอรายงาน 

4) การติดตามผลการตรวจสอบ  เปนการติดตามผลการปรับปรุงแกไขปญหาของหนวยรับตรวจ 
ตามขอเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายใน ซึ่งมีความสําคัญและจําเปน เนื่องจาก
จะไดทราบวาขอตรวจพบและขอเสนอแนะตามรายงานน้ันหัวหนาสวนราชการไดมีการสั่งการตาม 
ขอเสนอแนะดังกลาวหรือไม และหนวยรับตรวจไดปรับปรุงการดําเนินงานตามการสั่งการนั้นหรือไม
อยางไร ขั้นตอนการติดตามผลมีดังนี้   

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

 
 

 
        
                                                                     
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอรมที่ใช 
 กระดาษทําการตางๆ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ  : 

กรมบัญชีกลาง  
2) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551  :  

กระทรวงการคลัง 
3) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน  :  ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยและสมาคมผู

ตรวจสอบภายในแหงประเทศไทย 

วางแผนปฏิบัติงาน 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

ติดตามผลการแกไข 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบที่ไดรับความเห็นชอบแลว 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

แจงหนวยรับตรวจ 
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4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน  :  กรมบัญชีกลาง 
5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ  :  กรมบัญชีกลาง 
6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน  :  กรมบัญชีกลาง 
7) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบการดําเนินงาน :

กรมบัญชีกลาง พ.ศ.2548 
8) หนังสือคูมือการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : หนวยตรวจสอบภายใน

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ปงบประมาณ 2551 
9) หนังสือคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสําหรับผูตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา  :  หนวยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ปงบประมาณ 2549 
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  ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน   
  ชื่อเอกสาร  : 1.2.5 งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) 
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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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5.
 1)  

   
 KPI  

2)

   

3)
/

4)    
/
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6.   Flow Chart    กระบวนการปฏิบัติงาน 

กระบวนงาน  งานตรวจสอบสารสนเทศ 
 

 
        

                                                                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.   แบบฟอรมที่ใช 
 กระดาษทําการตางๆ 

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง  
1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ  : 

กรมบัญชีกลาง  
2) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551  :  

กระทรวงการคลัง 
3) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน  :  ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยและสมาคมผู

ตรวจสอบภายในแหงประเทศไทย 

4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน  :  กรมบัญชีกลาง 
5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ  :  กรมบัญชีกลาง 

วางแผนปฏิบัติงาน 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

ติดตามผลการแกไข 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบที่ไดรับความเห็นชอบแลว 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

แจงหนวยรับตรวจ 
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หนวยตรวจสอบภายใน

6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน  :  กรมบัญชีกลาง 
7) หนังสือคูมือแนวทางการบริหารความเสี่ยงของการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS สําหรับ

ผูบริหาร (7 เลม)  :  กรมบัญชีกลาง   
8) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ  เร่ืองการตรวจสอบการเบิกจายโดย

ผานใบสั่งซื้อส่ังจางและการตรวจสอบการเบิกจายโดยไมผานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง
ของ GFMIS : กรมบัญชีกลาง  

9) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ   เรื่องการตรวจสอบระบบรับและ
นําสงเงินรายไดแผนดิน : กรมบัญชีกลาง 

10) หนังสือคูมือการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : หนวยตรวจสอบภายใน
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ปงบประมาณ 2551 

11) หนังสือคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสําหรับผูตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  :  หนวยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

ปงบประมาณ 2549 

12) พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.2550 
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       ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน   
       ชื่อเอกสาร    :  1.2.6 งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) 
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1. ชื่องาน    1.2.6  งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) 

2. วัตถปุระสงค 
เพ่ือยกระดับการปฏิบัติงานขององคกรใหสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑ 

และวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ.2546    และใหเกิดผลทางปฏิบัติในการพัฒนาองคกรไปสู           
ความเปนเลิศ 

3.  ขอบเขตงาน 
 3.1  ตรวจสอบการบริหารงานดานตาง ๆ ของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/
มัธยมศึกษาและสถานศึกษา  วามีระบบการบริหารจัดการเก่ียวกับ  การวางแผน  การควบคุม  การ
ประเมินผลเกี่ยวกบัการงบประมาณ  การเงิน การบัญชี  การพัสดุและการดูแลทรัพยสิน  การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล  รวมทั้งการบริหารงานดานตาง ๆ วาเปนไปมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอยาง
เหมาะสม สอดคลองกับภารกิจขององคกร  

3.2  ตรวจสอบการบริหารงาน วามีการบริหารจัดการเปนไปตามหลักการบริหารงานและ
หลักการกํากับดูแลที่ดี (Good Governance)   ในเรื่องความนาเชื่อถือ  ความรับผิดชอบ  ความเปน
ธรรม และความโปรงใส 

4.  คําจํากัดความ 
การตรวจสอบการบริหาร  (Management Audit)   เปนการตรวจสอบการบริหารงานดาน

ตางๆของ  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาและสถานศึกษา   วามีระบบการ
บริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน  การควบคุม การประเมินผลเกี่ยวกับการงบประมาณ  การเงิน การ
พัสดุและทรัพยสิน  รวมทั้งการบริหารดานตางๆวาเปนไปอยางเหมาะสม และสอดคลองกับภารกิจของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาและสถานศึกษา รวมทั้งเปนไปตามหลักการ
บริหารงานและหลักการกํากับดูแลที่ด ี(Good Governance) ในเรื่องความนาเชื่อถือ  ความรับผิดชอบ 
ความเปนธรรม และความโปรงใส   
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5.  ขั้นตอนการตรวจสอบ 
  1)  จัดทําแผนปฏิบัติการตรวจสอบ  ของกิจกรรมท่ีจะทําการตรวจสอบการบริหารตามที่
แผนการตรวจสอบประจําปอนุมัติไว  ซึ่งจะมีขอมูลสํารวจเบื้องตนเพ่ือใหครอบคลุมถึงการกําหนดกรอบ
หัวขอท่ีตองการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง ซึ่งรวมถึงการพัฒนาสิ่งใหม ๆ การแกปญหาที่เกิดขึ้นจากการ
ปฏิบัติงาน ฯลฯ พรอมกับพิจารณาวามีความจําเปนตองใชขอมูลใดบางเพ่ือการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงนั้น 
โดยระบุวิธีการเก็บขอมูลใหชัดเจน นอกจากน้ี จะตองวิเคราะหขอมูลที่รวบรวมได แลวกําหนดทางเลือก
ในการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงดังกลาวดวย ขอมูลเบื้องตนที่นํามาวิเคราะหคือ 

1.1)  วิเคราะหลักษณะสําคัญขององคกร  ดานสภาพแวดลอม  ความสัมพันธ ความทาทาย 
ขององคกร  ความเขาใจในเรื่องพันธกิจ  หนาที่  วิสัยทัศน  ขององคกร  ของบุคลากรในองคกรเปนไปใน
ทิศทางเดยีวกัน  วามีอะไรบาง สัมพันธกันดวยวิธีไหน  มากนอยเพียงไร 

1.2)   วิเคราะหนโยบาย  หลักเกณฑ  มาตรการ  การปฏิบัติ  ขององคกรมีหรือไม  เปนไปใน 
ลักษณะควบคุม  กํากับ  ติดตาม  สงเสริม  ผลักดัน  ความรูความสามารถของบุคลากร  เหมาะสม 
สอดคลองตามหลักการบริหารงานและหลักการกํากับดูแลที่ดี (Good Governance)   

1.3)  วิเคราะหระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑมาตรฐาน เกณฑการพัฒนาคุณภาพการบริหาร 
จัดการภาครัฐ (PMQA)  และระเบียบ กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี หนังสือส่ังการ ที่เกี่ยวของ 
               โดยใชขอมูลที่สํารวจเบื้องตน  มาใชในการกําหนดประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค 
ขอบเขตและแนวทางการปฏิบัติงาน  ซึ่งจะกําหนดวิธีการตรวจสอบ  เครื่องมือกระดาษทําการ   และ
กําหนดระยะเวลาการตรวจสอบ   

2) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการตรวจสอบ  ตอผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน 
3) ประสานแจงหนวยรับตรวจทราบกําหนดวันเวลาท่ีจะเขาตรวจ     
4) ปฏิบัติการตรวจสอบ  โดย   ประเมินระบบการควบคุมภายใน  และสอบทานผลการดําเนินงาน 

ซ่ึงทําใหเราทราบวาการปฏิบัติงานสามารถบรรลุเปาหมายหรือวัตถุประสงคท่ีไดกําหนดไวหรือไม สิ่ง
สําคัญก็คือ เราตองรูวาจะตรวจสอบอะไรบางและบอยคร้ังแคไหน ขอมูลที่ไดจากการตรวจสอบจะเปน
ประโยชนสําคัญยิ่ง  

5) สรุปผล วิเคราะหเปรียบเทียบ  ประเมินผลดานประสิทธิภาพและความคุมคา  การพัฒนา 
ขีดสมรรถนะของบุคลากร   รวมถึงการสอบทานระบบควบคุมภายในและการประเมินความเส่ียง  วาผลท่ี
ไดจากการตรวจสอบ เปนไปตามแผนท่ีวางไวหรือไม  หากเปนไปตามแผน ก็ใหนําแนวทางหรอืกระบวนการ
ปฏิบัตินั้นมาจัดทําใหเปนมาตรฐาน พรอมทั้งหาวิธีการที่จะปรับปรุงใหดียิ่งขึ้นไปอีก ซึ่งอาจหมายถึง
สามารถบรรลุเปาหมายไดเร็วกวาเดิม หรือเสียคาใชจายนอยกวาเดิม หรือทําใหคุณภาพดียิ่งขึ้นก็ได  แต
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ถาหากผลท่ีไดไมบรรลุวัตถุประสงคตามแผนที่วางไว เราควรนําขอมูลที่รวบรวมไวมาวิเคราะห และ
พิจารณาวาควรจะดําเนินการอยางไรตอไป  

6) รายงานผล และขอเสนอแนะ ใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ 
มัธยมศึกษาทราบและพิจารณาส่ังการ 

7) แจงหนวยรับตรวจ  เพื่อทราบและปฏิบัติตามขอเสนอแนะท่ีผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา ไดสั่งการไว 

8) กํากับ  ติดตาม  เรงรัด  การปฏิบัติตามขอเสนอแนะ  และรายงานผล ผูอํานวยการสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาเพ่ือทราบ หรือส่ังการ 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
กระบวนงาน งานตรวจสอบการบริหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอผอ.ตสน. 

ประสานแจงหนวยรับตรวจทราบกําหนดเวลาเขาตรวจ 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

สรุปรายงานผลการตรวจสอบ 

แจงหนวยรับตรวจทราบผลการตรวจและแกไข 

กํากับ ติดตามและรายงานผล 

จัดทําแผนปฏิบัติการตรวจสอบ 

เสนอผอ.สพป./สพม. 

ทบทวนแก้ไข เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
ทบทวนแก้ไข 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
 กระดาษทําการตางๆ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ  : 

กรมบัญชีกลาง  
2) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551  :  

กระทรวงการคลัง 
3) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน  :  ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยและสมาคมผู

ตรวจสอบภายในแหงประเทศไทย 
4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน  :  กรมบัญชีกลาง 
5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ  :  กรมบัญชีกลาง 
6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน  :  กรมบัญชีกลาง 
7) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบการดําเนินงาน :

กรมบัญชีกลาง พ.ศ.2548 
8) หนังสือคูมือการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : หนวยตรวจสอบภายใน

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ปงบประมาณ 2551 
9) หนังสือคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสําหรับผูตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา  :  หนวยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ปงบประมาณ 2549   

10) ระเบียบ  กฎหมาย  ขอบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี หรือหนังสือสั่งการ  ที่เก่ียวของ  กับ
การเงิน การบัญชี  การพัสดุ  และการบริหารจัดการ 

11) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ พ.ศ.2548 
12) เกณฑการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public  Sector Management 

Quality Award : 
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       ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน   
       ชื่อเอกสาร       :   1.2.7 งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 
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1. ชื่องาน   งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหไดขอมูลที่ตรงกับกับสภาพความเปนจริง เพ่ือนํามาสรุปประเด็นตามการรองเรียน หรือ
กรณีสงสัยวามีการดําเนินการที่ไมโปรงใสหรือทุจริตเกิดข้ึนหรือไม  อยางไร 

3. ขอบเขตของงาน 
ตรวจสอบขอมูลตามประเด็นขอรองเรียน หรือกรณีสงสัยวามีการดําเนินการที่ไมโปรงใสหรือ

ทุจริตเกิดข้ึน รวมถึงการสืบสวนขอเท็จจริง ตามท่ีไดรับมอบหมายโดยผูตรวจสอบภายในตองมีความเท่ียง
ธรรม ระมัดระวังในการใชขอมูล ไมเปดเผยขอมูล และไมใชขอมูลท่ีไดรับไปแสวงหาประโยชน ใหกับ
ตนเองหรือผูอื่น 

4. คําจํากัดความ 
การตรวจสอบพิเศษ  (Special Audit) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีที่ไดรับมอบหมายจากฝาย

บริหาร หรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระทําที่สอไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตุอันควร
สงสัยวา จะมีการกระทําที่สอไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผูตรวจสอบภายในจะ
ดําเนินการตรวจสอบเพ่ือคนหาสาเหตุ ขอเท็จจริง ผลเสียหายหรือผูรับผิดชอบ พรอมท้ังเสนอแนะ
มาตรการปองกัน 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) สํารวจขอมูลเบ้ืองตนตามประเด็นขอรองเรียน/ขอสงสัยท่ีจะสอไปในทางทุจริต หรือประพฤติ
มิชอบ เพ่ือทราบวัตถุประสงค / เปาหมาย ที่จะทําการตรวจสอบ  ซึ่งผูตรวจสอบจะเขาไปทําการตรวจสอบ 
ณ จุดใดเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงค สมเจตนารมณ จะตองวางแผน การตรวจสอบอยางรัดกุม และมี
แผนการปฏิบัติงานที่ดีรองรับการปฏิบัติงานนั้นๆ   โดยคํานึงถึงนโยบายในเรื่องนั้นวามีอยางไร  การ
วางแผนขั้นตอนการทํางาน  หาจุดที่จะเขาตรวจโดยจัดลําดับความสําคัญงานกอนหลัง จุดใดควรจะตอง
ตรวจสอบกอน ระยะเวลาและอัตรากําลังที่ตองใชในการตรวจสอบ  เปนตน 
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 2) กําหนดประเด็นหรือเรื่องที่จะตรวจสอบ และแหลงขอมูลเกี่ยวของกับผูใดบาง เนื่องจาก การ
ตรวจสอบทุกครั้งจะตองทราบถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบตอรายงาน จึงตองเขียน
ไวในรายงานการตรวจสอบใหชัดเจน วามีขอบเขตของการปฏิบัติงานครั้งนั้นมากนอยเพียงใด  
 3) กําหนดเทคนิค วิธีการตรวจสอบเพื่อนําไปสูการบรรลุวัตถุประสงค/เปาหมาย  เปนที่ยอมรับ
กันโดยทั่วไปวาไมสามารถทํางานทุกอยางไดในเวลาเดียวกันและทุกเรื่องพรอมกัน จึงจําเปนอยางยิ่งท่ี
จะตองเลือกวิธีการตรวจสอบใหเหมาะสมเพ่ือ นําไปสูขอมูลท่ีแทจริงปญหาที่เกิดข้ึน อุปสรรคที่ขัดขวาง
การปฏิบัติงาน เปนตน 
 4) ดําเนินการตรวจสอบและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร รวมถึงถอยคําของผูเก่ียวของ   
 5) วิเคราะหและสรุปผลการตรวจสอบขอเท็จจริงเปรียบเทียบกับระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหเห็นถึงสภาพของการควบคุม และความเส่ียงหรือผลของความเสียหายที่เกิดข้ึนกับทางราชการ   
 6) รายงานผลการตรวจสอบตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/
มัธยมศึกษา  และหนวยงานที่เกี่ยวของ เมื่อทําการตรวจสอบเสร็จเรียบรอยไดขอมูล ขอเท็จจริง ปญหา 
อุปสรรคและอ่ืนๆ มาเรียบรอยแลว จะมาถึงขั้นตอนการทํารายงานเสนอผูบังคับบัญชา การรายงาน การ
ตรวจสอบถือเปนเทคนิคอยางหนึ่งของผูปฏิบัติงาน เพราะจะแสดงใหเห็นความ สามารถ ความรอบรู 
ความชดัเจน ความชํานาญของงาน รวมทั้งแสดง ใหเห็นถึงคุณคาของรายงานหรือจะสรุปใหงายก็คือ 
เขียนรายงานใหผูมีอํานาจอานเขาใจ และส่ังการเพ่ือนําไปใชหรือถือปฏิบัติ 
 7)  สงตอใหหนวยงานที่เกี่ยวของ เชน กลุมบริหารงานบุคคลกรณีมีการสั่งการใหดําเนินการตอ
ทางกฎหมาย สพฐ./สตง. หรือหนวยงานอื่นท่ีสงเรื่องรองเรียน ใหทราบผลการดําเนินการ  และรวบรวม
เปนขอมูลสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 



78 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
หนวยตรวจสอบภายใน

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
กระบวนงาน  งานตรวจสอบพิเศษ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
                                                   
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช    ไดแก   
 กระดาษทําการตรวจสอบประเภทตาง ๆ  

 

สํารวจขอมลูเบื้องตนตามประเด็น 
ขอรองเรียน 

ดําเนินการตรวจสอบ 

งานธุรการและสารสนเทศ/ 
แจงหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

กําหนดประเด็นหรือเรื่องท่ีจะตรวจสอบ 

เลือกเทคนิค วิธีการตรวจสอบ 

วิเคราะหสรปุผลการตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 



79คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
หนวยตรวจสอบภายใน

8.  เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
                 1.  พรบ.การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม   
       2.  แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน ของกรมบัญชีกลาง  
                     (หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0416.2 / ว 292 ลงวันที่ 24 กันยายน 2546)  

3. มาตรฐานการตรวจสอบภายในของสวนราชการ ของกรมบัญชีกลาง  
    (หนังสือกรมบัญชีกลางที่  กค 0528.3 / ว 1093 ลงวันท่ี 11 มกราคม 2545) 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ. 2551 
5. พรบ.ระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
    (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2551 
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        ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน   
        ชื่อเอกสาร       :   1.3 งานใหคําปรึกษา  
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1. ชื่องาน  1.3  งานใหคําปรึกษา  (Consulting) 
 

2. วัตถุประสงค 
1) เพ่ือสงเสริมใหเกิดกระบวนการกํากับดูแลท่ีดี  (Good Governance)  และความโปรงใสในการ 

ปฏิบัติงาน (Transparency)  ปองกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเปนการลดความเส่ียงที่อาจเกิดขึ้น
จนทําใหการดําเนินงานไมบรรลุวัตถุประสงค 

2) เพ่ือใหเกิดการการปรับปรุง แกไขขอบกพรองตาง ๆ เพิ่มคุณคาแกหนวยรับตรวจเปนไปอยางมี 
ประสิทธิภาพ ประสิทธผิล 

3) เพ่ือสนับสนุนผูปฏิบัติงานทุกระดับของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาและ 
สถานศึกษาสามารถปฏิบัติหนาที่และดําเนินงานเปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับท่ีเกี่ยวของ    
อยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลย่ิงขึ้น  

 3. ขอบเขตงาน 
  ขอบเขตของงานใหคําปรึกษากระทําได   2 ลักษณะ คือดวยวาจา และเปนลายลักษณอักษรโดย             
มีขอบเขตการใหคําปรึกษาดังนี้ 

1) ดานการควบคุมภายใน บริหารความเสี่ยง การกํากับดแูลที่ด ี    มุงเนนการบริการการใหคําแนะนํา  
ใหคําปรึกษา แกฝายบริหารของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด  

2) ดานการบัญชี การเงิน การดูแลทรัพยสิน และการปฏิบัติตามกฎหมาย มุงเนนการบริการให 
คําแนะนํา ใหคําปรึกษาแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัด  

  4.  คําจํากัดความ 
   งานใหคําปรึกษา  หมายถึง การใหบริการ การใหคําแนะนํา ใหคําปรึกษาและบริการอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวของ 

โดยลักษณะงานข้ึนอยูกับผูรับบริการ  เพ่ือเพ่ิมมูลคาใหกับสวนราชการและปรับปรุงการดําเนินงานของสวน
ราชการใหดีข้ึน  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ศึกษาประเด็นของเร่ืองทีไ่ดรับการรองขอคําปรึกษา   

               2)  กําหนด วัตถุประสงค / เปาหมาย ของเรื่องที่จะใหคําปรึกษา 
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               3)  /

4)

          -

 -  

 -  

 -  

 -  

 -  
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
กระบวนงาน  งานใหคําปรึกษา 

 
 

                                
                                                                                                                                                  
                                                                                                                                                                        
           
                                 

                                                                                     
       
 
     
 
                                                            
                             
                                                                              
 
          
7. แบบฟอรมที่เก่ียวของ 

1) ตารางวิเคราะหความเสี่ยง 
2) กระดาษทําการตางๆ 

3) ตารางปฏิทินการใหคําปรึกษา  

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
1) พรบ. การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม    
2) มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ            

กรมบัญชีกลาง พ.ศ. 2545   

3) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551  

4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน   กรมบัญชีกลาง  กระทรวงการคลัง   

กําหนดวัตถุประสงค/เปาหมาย 

กําหนดทางเลือก  วิธีการ 

วิเคราะหความเสี่ยงฯ 

เลือกทางเลือก 

เลือก 

ทบทวน
ทางเลือก 

หาทางเลือก
ใหม 

ศึกษาประเด็นของเรื่องที่ไดรับการขอคําปรึกษา 

     

สรุปประเด็น/ทางเลือกที่จะใหคําปรึกษา 
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5) คูมือการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  และคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายในสําหรับผูตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ปงบประมาณ  2549 และปงบประมาณ 2551 ตามลําดับ 

6) หนงัสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง   
7) ระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี  หนังสือสั่งการ ตางๆที่เก่ียวของ  
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        ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน   
        ชื่อเอกสาร        :  2.1 งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 
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1.  ชื่องาน   2.1 งานวางแผนการตรวจสอบภายใน  

2. วัตถุประสงค 
1) เพ่ือใหมีการกําหนดวัตถุประสงค เปาหมาย และขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ  ภายใน 

ระยะเวลาที่กําหนด  ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบซึ่งจะทําใหทราบวาควรตรวจสอบกิจกรรมใด 
ดวยวัตถุประสงคอะไร ที่หนวยรับตรวจใด  ณ เวลาไหน และงบประมาณท่ีตองใชในการ ตรวจสอบเทาใด 
อันจะทําใหบรรลุวัตถุประสงคของงานตรวจสอบภายใน คือ งานบริการที่จะใหหลักประกันที่เท่ียงธรรม
และคําปรึกษาท่ีเปยมดวยคุณคาแกสวนราชการ  

2) เพ่ือใชเปนแนวทางในการจัดทําแผนการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายใน  ซ่ึงตองนําวัตถุประสงค 
และขอบเขตการตรวจสอบที่กําหนดไวในแผนการตรวจสอบประจําป มากําหนดวิธีการ เทคนิค และ
ขั้นตอนในการตรวจสอบอยางละเอียด  

3. ขอบเขตของงาน 
1) ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน   จัดทําแผนการตรวจสอบภายในซึง่จะแบงเปน 2  

ระดับ ไดแก 
1.1) แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) เปนแผนการทํางานที่จัดทําไว 

ลวงหนามีระยะเวลาตั้งแต 1 ป ขึ้นไป โดยทั่วไปมีระยะเวลา 3-5 ป สัมพันธกับระยะเวลาการจัดทํา
แผนการของบประมาณของหนวยงาน   โดยแผนการตรวจสอบตองกําหนดใหครอบคลุมหนวยรับตรวจที่
อยูในความรับผิดชอบท้ังหมด และประกอบดวยรายละเอียดดังนี้  

1.1.1)  หนวยรับตรวจ  หมายถึง ทุกกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ 
มัธยมศึกษาและสถานศึกษาทุกแหงในสังกัด  

1.1.2) เรื่องที่จะตรวจสอบ  หมายถึง เรื่องหรือแผนงาน งาน/โครงการ ที่จะตรวจสอบ 
ในแผนการตรวจสอบระยะยาว 

1.1.3) ระยะเวลาท่ีจะทําการตรวจสอบ  หมายถึง   ระยะเวลาท่ีใชในการตรวจสอบ 
หนวยรับตรวจในแตละแหงหรือในแตละเรื่องท่ีจะตรวจสอบ 

1.1.4) จํานวนคน/วันที่จะทําการตรวจสอบ  หมายถึง จํานวนผูตรวจสอบและ 
จํานวนวันที่จะใชในการตรวจสอบหนวยรับตรวจในแตละแหง  หรือในแตละเร่ืองท่ีจะตรวจสอบ 

1.2)   แผนการตรวจสอบประจําป (Audit Plan)  เปนแผนท่ีจัดทําไวลวงหนามีรอบระยะเวลา  
1 ป และสอดคลองกับแผนการตรวจสอบระยะยาวท่ีกําหนดไว โดยการเลือกหนวยงานและเรื่องที่จะ 
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ตรวจสอบในแตละปตามท่ีปรากฏในแผนการตรวจสอบระยะยาว มาจัดทําเปนแผนการตรวจสอบ 
ประจําป  โดยอาจมีเร่ืองที่จะทําการตรวจสอบตามนโยบายที่ไดรับเพ่ิมเติม  ประกอบดวยสาระดังนี้ 

1.2.1) วัตถุประสงคของการตรวจสอบ 
1.2.2) ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
1.2.3) ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ 
1.2.4) งบประมาณท่ีใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

2) ผูตรวจสอบภายใน  จัดทําแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  ตามภารกิจท่ีไดรับ 
มอบหมายจากผูอํานวยการหนวยงานตรวจสอบภายในใหสอดคลองกับแผนการตรวจสอบประจําป  
โดยการจัดทําแผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan)  ตองอาศัยขอมูลจากการสํารวจขอมูลเบื้องตน  
การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน รวมทั้งผลการประเมินความเสี่ยง จากการวางแผนการตรวจสอบ
ประจําปดวย  เพ่ือใหการจัดทําแผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan)  ในแตละเร่ืองครอบคลุม
ประเด็นการตรวจสอบที่มีความสําคัญ   โดยใหมีความยืดหยุนใหสามารถแกไขปรับปรุงใหเหมาะกับ
สถานการณได  โดยผานการสอบทานและความเห็นชอบจากผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน  ทั้งนี้
แผนแผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan)  สําหรับการตรวจสอบในแตละเรื่องหรือกิจกรรม  
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้  

2.1)  เร่ืองและหนวยรับตรวจ  ควรกําหนดวาเปนแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบในเรื่องใด 
และ ณ หนวยรับตรวจใดบาง     

2.2) วัตถุประสงคในการปฏิบัติงาน ควรกําหนดเพ่ือใหทราบวาผูตรวจสอบภายในจะทราบ 
ประเด็นขอตรวจพบอยางไรบาง เมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ     

2.3) ขอบเขตการปฏิบัติงาน ควรกําหนดขอบเขตประเด็นที่จะตรวจสอบและปริมาณงานท่ีจะ 
ทําการทดสอบ  เพ่ือแสดงใหเห็นถึงผลสําเร็จตามวัตถุประสงคในการปฏิบัติงานท่ีกําหนดไว      

2.4) แนวทางการปฏิบัติงาน (Audit Program)  และเครื่องมือกระดาษทําการ เปนการ 
กําหนดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบในแตละเรื่องใหชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีการในการ
คัดเลือกขอมูล  การวิเคราะห การประเมินผล และการบันทึกขอมูลท่ีไดรับระหวางการตรวจสอบ รวมทั้ง
กําหนดเทคนิคการตรวจสอบที่เหมาะสม    

2.5) ชื่อผูตรวจสอบภายในและระยะเวลาที่ตรวจสอบ  เพ่ือใหทราบวาใครเปน ผูรับผิดชอบ 
ตรวจสอบเรื่องใดบาง และตรวจสอบเมื่อใด    

2.6) สรุปผลการตรวจสอบ   เพื่อใชบันทึกผลการตรวจสอบโดยสรุปประเด็นการตรวจสอบที่ 
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สําคัญพรอมระบุรหัสกระดาษทําการท่ีใชบันทึกผลการตรวจสอบ เพื่อสะดวกในการอางอิงและการคนหา
กระดาษทําการ  นอกจากนี้ควรลงลายมือช่ือผูตรวจสอบและผูสอบทานพรอมท้ังวันที่ที่ตรวจสอบและ
สอบทานไวดวย เพื่อแสดงใหเห็นวาใครเปนผูตรวจสอบและผูสอบทาน  

4. คําจํากัดความ  
    แผนการตรวจสอบภายใน  หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานที่ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน

จัดทําไวลวงหนาเกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จํานวนหนวยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบแตละ
เรื่อง  ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ  รวมทั้งงบประมาณที่ใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  ทั้งนี้เพื่อ
ประโยชนในการสอบทานความกาวหนาของงานตรวจสอบเปนระยะๆ เพ่ือใหงานตรวจสอบดําเนินไป
อยางราบรื่นทันตามกําหนดเวลา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 การจัดทําแผนการตรวจสอบภายในทั้ง 2 ระดับ คือแผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit 
Universe) และแผนการตรวจสอบประจําป (Audit Plan)   จะมีกระบวนการหรือข้ันตอนการปฏิบัติ
คลายกัน   โดยมีรองรอยปรากฏไวในกระดาษทําการในทุกขั้นตอน ดังนี ้

1)   การสํารวจขอมูลเบื้องตน  เปนการเรียนรูและทําความเขาใจเกี่ยวกับงานที่จะตรวจสอบใน 
รายละเอียด  ซึ่งจะชวยใหสามารถประเมินความเส่ียงในชั้นตนได 

2)  การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน   ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบ
การควบคุมภายในท่ีหนวยงานมีอยู  ซึ่งผูตรวจสอบมีหนาที่ประเมินระบบการควบคุมภายในท่ีแตละหนวย 
รับตรวจไดประเมินตนเองไวตามแนวทางที่ระเบียบคตง.วาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน 
พ.ศ. 2544 กําหนด  (รายละเอียดดูเพ่ิมเติมใน  1.1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายใน) 

3)  การประเมินความเสี่ยง   การประเมินความเส่ียงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ ผูตรวจสอบ
ภายในสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงในระดับหนวยงานทุกหนวยงาน(ทุกกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษา) หรือระดับกิจกรรมก็ไดตามความเหมาะสมกับ
ศักยภาพของตน  โดยมีการระบุปจจัยเสี่ยง  การวิเคราะหความเสี่ยง และการจัดลําดับความเสี่ยง  
(รายละเอียดดูเพ่ิมเติมใน  1.1.2  งานประเมินความเส่ียง) 

4)  วางแผนการตรวจสอบ  เปนการนําผลการจัดลําดับความเส่ียงมาพิจารณาจัดชวงความเสี่ยง 
เพ่ือใหไดหนวยงานหรือกิจกรรมใดท่ีมีความเสี่ยงในระดับสูง ที่ควรนํามาวางแผนการตรวจสอบกอนในป
แรกๆ และไลเรียงความเสี่ยงในปถัดๆไป  
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สําหรับการจัดทําแผนการตรวจสอบประจําป  จะมีการกําหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบ 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน  ผูรับผิดชอบและงบประมาณ   ซึ่งจะใหความชัดเจนมากกวาแผนการตรวจสอบ
ระยะยาว  

5) เสนอขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายใน  การเสนอแผนการตรวจสอบประจําป รวมถึง
แผนการตรวจสอบระยะยาว   ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายในเสนอแผนตอผูอํานวยการสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกป   และ
ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนกําหนด  กรณีระหวางปฏิบัติงานถาพบวาไมสามารถ
ดําเนินการไดตามแผน ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายในควรพิจารณาทบทวนปรับปรุงแผนการ
ตรวจสอบ รวมถึงกรณีที่ไดรับอนุมัติแผนแลวแตไมไดรับงบประมาณทําใหไมอาจดําเนินการไดตามแผน
ดวย  เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาพิจารณาอนุมัติอีกครั้งหนึ่ง  
 6)  จัดทําแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เมื่อแผนการตรวจสอบประจําปไดรบัการ
อนุมัติแลว ผูตรวจสอบภายในนําเรื่องหรือกิจกรรมท่ีระบุในแผน มาจัดทําเปนแผนการปฏิบัติงาน 
(Engagement Plan) ซึ่งจะมีรายละเอียดของ เรื่องและหนวยรับตรวจ วัตถุประสงคในการปฏิบัติงาน 
ขอบเขตในการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน ชื่อผูตรวจสอบและระยะเวลาที่จะตรวจสอบ    

7)  เสนอขอความเห็นชอบแผน  ผูตรวจสอบภายใน จัดทําแผนการปฏิบัติงานเสนอให
ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายในใหความเหน็ชอบกอนดําเนินการตรวจสอบในขั้นตอนตอไป  
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อนุมัต ิ

ทบทวน/ปรับปรุง/แกไข 

ทบทวน/ปรับปรุง/แกไข 

อนุมัต ิ

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
กระบวนงาน  งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
                                                                                
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
              
                         
                                                 

   แผนการปฏิบตัิงาน 

สํารวจขอมูลเบื้องตน 

วางแผนการปฏิบตัิงาน 
(Engagement Plan) 

วางแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจําป 
(Audit Universe ) หรือ  

ประเมินความเสี่ยง 

ประเมินระบบการควบคมุภายใน 

เสนอผอ. สพป./สพม. 
อนุมัติแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระดาษ
ทําการ 

 
 

เสนอผอ. ตสน. 
เห็นชอบ 

แผนการตรวจสอบประจาํป 
(Audit Plan) 
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7.  แบบฟอรมที่ใช      
    กระดาษทําการตางๆ  ที่ใชในการเก็บขอมูล ของแตละปจจัยเสี่ยง เพ่ือใชในการวิเคราะหและ
จัดลําดับความเสี่ยง  

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง    
1)  มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ  : 

กรมบัญชีกลาง  
2) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551  :  

กระทรวงการคลัง 
3) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน เรื่องการวางแผนการตรวจสอบและแผนการ

ปฏิบัติงาน  :  กรมบัญชีกลาง 
4) หนังสือคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสําหรับผูตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา  :  หนวยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ปงบประมาณ 2549     
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อน
ุมัติ
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        ประเภทเอกสาร :  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน   
        ชื่อเอกสาร      :   2.2. งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน  
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)     2.2 งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 

2. วัตถุประสงค 
1) เพ่ือชวยใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  มีกลไก 

หรือเครื่องมือในการควบคุมกํากับดูแลงานตรวจสอบภายในใหสามารถเปนเครื่องมือของผูบริหารได
อยางแทจริง   

2) เพ่ือชวยใหผูบริหารและผูรับตรวจ  รวมทั้งผูตรวจสอบภายในมีความม่ันใจในผลการ 
ตรวจสอบของหนวยงานตรวจสอบภายใน  

3) เพ่ือชวยใหหนวยงานตรวจสอบภายในไดมีการพัฒนาและปรับปรุงงานในความรับผิดชอบ 
อยางตอเนื่อง  เพ่ือใหผลการทํางานมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลยิ่งขึ้น  

3. ขอบเขตของงาน 
1) ประเมินตนเอง (Self Assessment) เพ่ือสอบทานหรือทบทวนการปฏิบัติงานในรอบปที่ 

ผานมา และพิจารณาปรับปรุงแกไขและพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพ  โดยใชแบบประเมินตนเองของ
หนวยตรวจสอบภายในที่กรมบัญชีกลางกําหนด เปนแนวทางในการประเมินตนเอง  

2) จัดทําแบบสํารวจหรือแบบสอบถามความคิดเห็นของผูบริหารและผูรับการตรวจสอบ 
ภายหลังการตรวจสอบแตละคร้ัง เพ่ือรับทราบความคิดเห็นของผูที่เกี่ยวของตอการปฏิบัติงานของ
หนวยตรวจสอบภายในรวมทั้งขอเสนอแนะที่จะนําไปพิจารณาปรับปรุงพัฒนางานตรวจสอบภายในให
สามารถตอบสนองตอความตองการของผูบริหารและผูรับตรวจ  

3) เตรียมความพรอมเพ่ือรองรับการประเมินภายนอก   

4. คําจํากัดความ 
   การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน  คือ กระบวนการหรือกิจกรรมท่ีจัดใหมีข้ึนเพ่ือให
ความเชื่อมั่น  อยางสมเหตุสมผลวา กระบวนการทํางานของหนวยตรวจสอบภายใน สามารถนําไปสูผล
การทํางานท่ีมีคุณภาพ  รายงานผลการตรวจสอบไดรับการยอมรับและเชื่อถือจากผูบริหาร ผูรับตรวจ 
และผูที่เก่ียวของ  
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) จัดทําแบบสํารวจหรือแบบสอบถามความคิดเห็น  สงใหหนวยรับตรวจ แสดงความเห็นของ 

ผูบริหารและผูรับการตรวจสอบ  เกี่ยวกับการปฏิบัติงานของหนวยตรวจสอบภายใน  โดยควรสงแบบ
สํารวจใหภายหลังการตรวจสอบแตละครั้ง  

2) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบประจําป  และแบบสํารวจความคิดเห็น  
ตามรอบระยะเวลาท่ีตองการทราบผล  

3) วิเคราะหสรุปผลการปฏิบัติงานของหนวยตรวจสอบภายใน  และความคิดเห็นของหนวยรับตรวจ    
แยกเปน 2 ลักษณะคือ    

3.1) สภาพปญหาที่เปนสาระสาํคัญของหนวยรับตรวจ  สาเหตุ และแนวทางการแกไข 
3.2) ผลการปฏิบัติงานของหนวยตรวจสอบภายใน  ปญหาอุปสรรค(ถามี)  สาเหตุ   และ 

แนวทางการปรับปรุงพัฒนางานตรวจสอบภายใน  
4) จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน   และประเมินตนเอง ตามแบบประเมินตนเอง 

กรมบัญชีกลางกําหนด  ซึ่งจะมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ในขั้นตอนตางๆของกิจกรรมการตรวจสอบ
ภายในตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในของสวนราชการ ไดแก  ดานการกําหนดวัตถุประสงค  อํานาจ
หนาที่  ความรับผิดชอบ ความเปนอิสระความเที่ยงธรรม  ความระมัดระวังรอบคอบ  ความเชี่ยวชาญ  
การบริหารงานตรวจสอบภายใน  การวางแผนการปฏิบัติงาน  การปฏิบัติงาน  การรายงาน และการ
ติดตามผลการปฏิบัติงาน     

5) เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  อยางนอยปละครั้ง 
พรอมเสนอแนวทางการพัฒนา  แนวทางการดําเนินงาน  เพ่ือใหหนวยตรวจสอบภายในมีการปฏิบัติงาน
ใหไดมาตรฐาน  หรือตามระดับเกณฑมาตรฐานที่กําหนด ซึ่งกรมบัญชีกลางไดกําหนดเกณฑการประเมิน
ไวรวม 41 ประเด็น  เชน  การจัดทํากฎบัตร   

6) รวบรวมขอมูลที่ไดไวเปนสารสนเทศเพ่ือการวางแผนการพัฒนางานตรวจสอบ และพัฒนา 
บุคลากรของหนวยตรวจสอบภายในตอไป  

7) สงแบบประเมินตนเองใหกรมบัญชีกลาง ตามระยะเวลาที่กรมบัญชีกลางกําหนด  และสง 
สรุปผลการปฏิบัติงานตรวจสอบใหสพฐ.ทราบอยางนอยปละครั้ง  หรือตามระยะเวลาท่ีสพฐ.กําหนด 
 
 
 



100 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
หนวยตรวจสอบภายใน

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน   
กระบวนงาน  งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
1)  แบบประเมินตนเองของ หนวยตรวจสอบภายใน โดยกรมบัญชีกลาง 
2)  แบบสํารวจความคิดเหน็ ของหนวยตรวจสอบภายใน โดยกรมบัญชีกลาง   
3)  แบบสอบถามอ่ืน  ตามแนวทางการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในที่กรมบัญชีกลาง

กําหนด 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
              แนวทางการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน โดยกรมบัญชีกลาง 

แบบสํารวจความคิดเห็น 

วิเคราะห สรุปผล 

จัดทําแบบประเมินตนเอง /รายงานสรุปผล 

รวบรวมรายงานผลการตรวจสอบ และแบบสาํรวจความคิดเห็น 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

กรมบญัชีกลาง สพฐ. ธุรการและสารสนเทศ 

อยางนอยป
ละครั้ง 
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ประเภทเอกสาร :  คูมอืขั้นตอนดําเนินงาน 
   ชื่อเอกสาร        : งานธุรการและสารสนเทศ 
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      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) 
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    6.3)  

6.3.1)

6.3.2)

6.3.3)
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
กระบวนงาน  งานธุรการและสารสนเทศ 

                                   
 
 

                                
                                                                                                                                         
                                                                                                                                                                        
           
                            
        
  
                                                                                    
       
 
     
 
                                                            
                             
                                                                              
  
 
        
 
 
 
 
 
                      
   
     

    คัดแยกหนังสือ เสนอ ผอ.ตสน. มอบหมายผูดําเนินการ     

       ประมวลผล และจดัการขอมูล 
ทําเปนสารสนเทศ 

รับและควบคุมการรับ หนังสือ และเอกสาร ไวในทะเบียนคุม 
หรือจัดทําเองวิเคราะหคดัแยกประเภท 

1. จัดเก็บรวมรวมขอมูล 

2. การตรวจสอบขอมูล 

3. การประมวลผลขอมลู 

4. การนําเสนอขอมลู 

จัดพิมพงานเอกสาร  หนังสือ  รายงาน 

ผูรับผิดชอบ
ดําเนินการ 

ควบคุม การนําเอกสารตอ ผอ.สพป./สพม. และการนําสงภายนอก 

จัดเก็บตาม
ระบบงานสารบรรณ 

การวางแผนการ
ตรวจสอบ 

เผยแพรสารสนเทศ 

การจัดการความรู 
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7. แบบฟอรมที่เกี่ยวของ 
    1) ทะเบียนคุมการรับ – สงหนังสือราชการ 
    2) ทะเบียนคุมการรับเอกสาร/พิมพ 
    3) ทะเบียนคุมการจัดเก็บขอมูล /แฟมงาน 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
    1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
    2) ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
    3) พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
    4) ระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการพ.ศ.2529 
    5) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ 
        (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2533) 
    6) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ.2525 
    7) พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.2550 
    8) พระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส   
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รายช่ือคณะทํางาน 

ที่ปรึกษา 
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน                ประธานที่ปรึกษา 
รองเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน รองประธานท่ีปรึกษา 
ที่ปรึกษาสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน             ที่ปรึกษา 
ผูอํานวยการสํานัก/กลุม/หนวย       ที่ปรึกษา 
ผูเชี่ยวชาญสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน             ที่ปรึกษา 

คณะทํางานหนวยตรวจสอบภายในประกอบดวย 
1. นางสาวปนัดดา  จรสัพิทยากุล หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน สพฐ.    ประธานคณะทํางาน 
2. นายล่ันฤทธิ์  วิเศษศักดิ์    รอง ผอ.สพป.กรุงเทพมหานคร เขต  1    รองประธานคณะทํางาน 
3. นางยุพดี  ดีอินทร    ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน     รองประธานคณะทํางาน 
4. นางวิเชียร  สังขนุกิจ ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน   คณะทํางาน 
5. นายธนรรชน  พหลทัพ ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน   คณะทํางาน 
6. นางจุรีรัตน  ชายเพชร ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน   คณะทํางาน 
7. นายสุทัศน  พรมทอง ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน   คณะทํางาน 
8. นายรัชวุฒ ิ มั่นคงโชคดี ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน   คณะทํางาน 
9. นางนฤมล  วิศิษฐวรพันธุ    ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน          คณะทํางาน 

 คณะตรวจทานแกไข  มีหนาท่ีตรวจสอบแกไข ปรับปรุงคูมือใหมีความถูกตองสมบูรณ 
1.  นายสมยศ  ศิริบรรณ  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  เขต  10 
2. วาที่รอยตรีอานนท  สุขภาคกิจ ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  เขต  17
3. นายไกร  เกษทัน ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา  เขต  5 
4. นายอัมพร  พินะสา ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย  เขต  3 
5. นายเชวง  วัฒนธรีางกูร ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานาน  เขต  2 
6. นายสุรพันธ  โกยวาณิชย ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม  เขต  2 
7. วาที่รอยตรีทวีศักดิ์  นามศรี ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ  เขต  2 
8. นายครรชิต  วรรณชา ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา  เขต  2 
9. นายวีระพงศ  เดชบุญ ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ  เขต  3 
10. นายดําหริ  งิมสันเที๊ยะ ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา  เขต  2 
11. นางสาวปนัดดา  จรสัพิทยากุล หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน สพฐ.
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