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ศึกษาไว้  ณ  โอกาสนีน 

นางสาวมะลิ ล้อตระก่ลประวตัิ
ผ่้อำานวยการหน่วยตรวจำนสอบภายใน



สารบัญ

หน้า
คำานำา
สารบัญ
ส่วนท่ี 1 การวเิคราะห์งาน
ตารางวิเคราะห์งาน หน่วยตรวจสอบภายใน 1
Flow Chart ภารกจิงานของหน่วยตรวจสอบภายใน 5
ส่วนท่ี 2  คู่มือข้ันตอนการดำาเนินงาน

1.  งานตรวจสอบภายใน 6
            1.1  งานประเมินระบบการควบคุมภายในและการประเมินความเสี่ยง
                  1.1.1  งานประเมินระบบการควบคุมภายใน 17
                  1.1.2  งานประเมินความเสี่ยง 24
            1.2  งานตรวจสอบด้านการให้ความเชื่อมั่นและการให้คำาปรกกษาตามประเภทการ
ตรวจสอบ
                   1.2.1  การตรวจสอบทางการเงินบัญชี (Financial  Audit) 30
                   1.2.2  การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) 38
                   1.2.3  การตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) 45
                   1.2.4  การตรวจสอบการดำาเนินงาน (Performance  Audit) 51
                   1.2.5  การตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) 60
                   1.2.6  การตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) 66
                   1.2.7  การตรวจสอบพิเศษ (Special  Audit) 73
            1.3  งานให้คำาปรกกษา 79

2.  งานบริหารการตรวจสอบ
 2.1  งานจัดทำาแผนการตรวจสอบภายใน 84
 2.2  งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 95

3. งานธุรการและสารสนเทศ 101
ภาคผนวก
คณะทำางาน



ส่วนท่ี 1
ตารางวิเคราะห์
กระบวนงาน



แบบฟอร์มการวเิคราะห์งาน  ของหน่วยตรวจสอบภายใน สำานกกงานเขตพ้ืนนท่ีกการศึกกษา 

บทีบาที/ภารกิจ/หน้าท่ีก ตาม
ประกาศึ ศึธ. งาน / เร้กอง ขกนนตอนการปฏิบกติงาน

บุคคล / 
หน่วยงานท่ีก
เก่กยวข้อง

(ก) ดำเเนินนิงเนิเก่ยยวกบบงเนิตรวจ
สอบกเรเงนนิ กเรบบญช่ และ
ตรวจสอบระบบกเรดแแล
ทรบพย์สนนิ

1.งานตรวจสอบภายใน  สพืที.และ
สถานศึกกษา  ประกอบด้วย
    1.1  งานประเมินระบบการควบคุม

ภายในและประเมินความเส่กยง  แยก
งเนิยออยไดดดบงน่ิ  

            1.1.1 งเนิประเมนนิระบบกเร
ควบคุมภเยในิ
            1.1.2 งเนิประเมนนิควเมเส่ยยง  

1.หนิอวยตรวจสอบภเยในิ รบบนิโยบเยจเก
ผอ.สพป. / สพม. และจเกผลกเรประเมนนิ
ควเมเส่ยยงของสพท.และสถเนิศึกษเ  เพืยอ
จบดทำเแผนิกเรตรวจสอบประจำเป    
2.หนิอวยตรวจสอบภเยในินิำเเสนิอแผนิกเร
ตรวจสอบประจำเป   ใหดผอ.สพป. / สพม. 
พนจเรณเอนุิมบตน  และเมืยอไดดรบบกเรอนุิมบตน
แผนิแลดว  สำเเนิเแผนิกเรตรวจสอบแจดงใหด
สพฐ.ทรเบ

สพท./สถเนิ
ศึกษเ

(ข) ดำเเนินนิงเนิเก่ยยวกบบงเนิตรวจ
สอบกเรดำเเนินนิงเนิหรือ
กระบวนิกเรเปร่ยบเท่ยบกบบ
ผลผลนตหรือเป้เหมเยท่ย
กำเหนิด

คแอมือกเรปฏนบบตนงเนิของสำเนิบกงเนิเขตพื นิท่ยกเรศึกษเ หนิอวยตรวจสอบภเยในิ  1



บทีบาที/ภารกิจ/หน้าท่ีก ตาม
ประกาศึ ศึธ. งาน / เร้กอง ขกนนตอนการปฏิบกติงาน

บุคคล / 
หน่วยงานท่ีก
เก่กยวข้อง

     1.2  งานตรวจสอบภายใน เพ้ืกอให้
ความเช้กอมกกน แยกตามประเภทีงานตรวจ 
ไดดดบงน่ิ 

1.2.1 กเรตรวจสอบทเงกเรเงนนิ
(Financial Audit)

1.2.2 กเรตรวจสอบกเรปฏนบบตน
ตเมกฎระเบ่ยบ     (Compliance Audit)

1.2.3 กเรตรวจสอบกเรปฏนบบตนงเนิ
(Operational Audit)

1.2.4 กเรตรวจสอบผลกเร
ดำเเนินนิงเนิ(Performance  Audit)

1.2.5 กเรตรวจสอบสเรสนิเทศ
(Information Technology Audit)

1.2.6 กเรตรวจสอบกเรบรนหเร
(Management Audit) 
  1.3  งานให้คำาปรกกษา

3.จบดทำเแผนิกเรปฏนบบตนงเนิ(Engagement 
Plan) ของกนจกรรมงเนิตรวจสอบท่ยกำเหนิด
ในิแผนิกเรตรวจสอบ  พรดอมจบดทำเแนิวกเร
ตรวจสอบ ใหดตอบสนิองกบบวบตถุประสงค์
ของกนจกรรมงเนิตรวจสอบท่ยแผนิกำเหนิด   
และกำเหนิดเครืยองมือกระดเษทำเกเรท่ย
จำเเปในิใชดในิกเรตรวจสอบใหดพรดอมกออนิ
ลงมือตรวจสอบตเมระยะเวลเท่ยแผนิ
กำเหนิด     
4. ปฏนบบตนงเนิตรวจสอบ   ตเมแนิวทเงของ
แนิวกเรตรวจสอบท่ยกำเหนิดไวด พรดอมจบดเกบบ
ขดอมแลท่ยตรวจสอบไดดไวดในิกระดเษทำเกเรท่ย
เก่ยยวขดอง   และสรุปผลกเรตรวจสอบ
5. จบดทำเรเยงเนิผลกเรตรวจสอบพรดอมขดอ
เสนิอแนิะแนิวทเงกเรแกดไข เสนิอใหด
ผอ.สพป. / สพม. ทรเบและพนจเรณเสบยงกเร
6. ตนดตเมผลกเรดำเเนินนิกเรตเมขดอเสนิอ
แนิะ  หรอืตเมท่ยผอ.สพป. / สพม. สบยงกเร 

(ค) ดำเเนินนิงเนิเก่ยยวกบบกเร
ประเมนนิกเรบรนหเรควเมเส่ยยง

(ง) ดำเเนินนิกเรอืยนิเก่ยยวกบบกเร
ตรวจสอบภเยในิตเมท่ย

2 .งานบริหารการตรวจสอบ  
    2.1 งเนิวเงแผนิกเรตรวจสอบภเยในิ

1.สำเรวจขดอมแลเบื องตดนิเพืยอใหดเขดเใจถึงรเย
ละเอ่ยดงเนิ ระบบงเนิ และผแดเก่ยยวขดอง

สพท./สถเนิ
ศึกษเ

คแอมือกเรปฏนบบตนงเนิของสำเนิบกงเนิเขตพื นิท่ยกเรศึกษเ หนิอวยตรวจสอบภเยในิ  2



บทีบาที/ภารกิจ/หน้าท่ีก ตาม
ประกาศึ ศึธ. งาน / เร้กอง ขกนนตอนการปฏิบกติงาน

บุคคล / 
หน่วยงานท่ีก
เก่กยวข้อง

กฎหมเยกำเหนิด     2.2 งเนิประกบนิคุณภเพงเนิตรวจสอบ
ภเยในิ
3. งานธุรการและสารสนเทีศึ  
         

2.ประเมนนิผลระบบกเรควบคุมภเยในิเพืยอ
พนจเรณเควเมเพ่ยงพอเหมเะสมของระบบ
กเรควบคุมภเยในิท่ยม่อยแอ
3.ประเมนนิควเมเส่ยยง เพืยอพนจเรณเควเม
เส่ยยงท่ยอเจทำเใหดกเรปฏนบบตนงเนิไมอบรรลุ
วบตถุประสงค์ของหนิอวยงเนิ
4.ประเมนนิผลกเรปฏนบบตนงเนิเพืยอประเมนนิ
ระดบบควเมสำเเรบจของกเรดำเเนินนิงเนิตรวจ
สอบภเยในิวอเม่ประสนทธนภเพ ประสนทธนผล 
และปัญหเอุปสรรคอยอเงไร
5.วเงแผนิกเรตรวจสอบ (Audit Universe 
และ Audit Plan) เพืยอกำเหนิดทนศทเงกเร
ปฏนบบตนงเนิตรวจสอบและแนิวทเงกเร
พบฒนิเงเนิใหดม่ประสนทธนภเพเยนยงขึ นิ
6.วเงแผนิกเรปฏนบบตนงเนิ(Engagement 
Plan) เพืยอใหดกเรปฏนบบตนงเนิในิแตอละเรืยอง
ครอบคลุมประเดบนิกเรตรวจท่ยม่ควเมสำเคบญ
7. กเรจบดระบบขดอมแลเพืยอสะดวกตออกเรนิำเ
ขดอมแลมเใชดประโยชน์ิ โดยกเรดำเเนินนิงเนิ
ทเงธรุกเรและสเรสนิเทศ

คแอมือกเรปฏนบบตนงเนิของสำเนิบกงเนิเขตพื นิท่ยกเรศึกษเ หนิอวยตรวจสอบภเยในิ  3



ผังกระบวนงาน

คู่มือการปฏิบัติงานของสำานักงานเขตพืืนนที่กการศึกกษา หน่วยตรวจสอบภายใน 5

หน่วยตรวจ
สอบภายใน

1.งานตรวจสอบ
ภายใน

สพท./สถานศกึษา

2. งานบริหาร
การตรวจสอบ

1.2.1 งานตรวจสอบทีางการเงินบัญช่  (Financial Audit)

1.2.3   งานตรวจสอบการปฏบัิตงิาน (Operational Audit)

1.2.2 งานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบ่ยบ (Compliance Audit)

1.2.4  งานตรวจสอบการดำาเนินงาน  (Performance Audit)

1.2.6. งานตรวจสอบการบรหิาร (Management Audit)

1.2.5  งานตรวจสอบสารสนเทีศึ (Information Technology Audit)

2.1 งานวางแผน
การตรวจสอบ

ภายใน

2.2 งานประกนั
คุณภาพืงานตรวจ

สอบภายใน

1.2.7. งานตรวจสอบพืิเศึษ (Special Audit)

งานประเมินระบบการควบคุมภายในและประเมินความเส่กยง   1.1.1 งานประเมนิระบบการ
คมุภายใน

1.2 งานตรวจสอบภายในตามประเภทีการตรวจสอบ

3.งานธุรการ
และสารสนเทศ

1.3 งานให้คำาปรกกษา
1.1.2. งานประเมนิความเส่กยง



ส่วนท่ี 2
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน



        ประเภทเอกสาร :  คูมื่อขั้นตอนการดำาเนนนงาน 
               ชือ่เอกสาร       :  งานตรวจสอบภายใน

คู่มือการปฏิบัติงานของสำานักงานเขตพืืนนท่ีกการศึกกษาหน่วยตรวจสอบภายใน 6



1. ชือ่งาน  งานตรวจสอบภายใน   

2. วัตถุประสงค์ 
1) เพืืกอให้บรกิาร ดา้นความมักนใจตอ่ประสทิีธภิาพื ประสทิีธผิลของการดำาเนินงานและความ

คุม้คา่ของการใช้จา่ยเงินในรูปของรายงานที่กเป็นประโยชน์ตอ่การตดัสินใจของผู้บริหาร
2) เพืืกอสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทีุกระดับให้สามารถปฏิบัติหน้าที่กและดำาเนินงานเป็นไปตาม

กฎหมายระเบ่ยบ ข้อบังคบัที่กเก่กยวข้องอยา่งมป่ระสทิีธภิาพื  ดว้ยการวเิคราะห์ ประเมนิ ให้คำาปรกกษาและให้ข้อเสนอ
แนะ

3) เพืืกอสนับสนุนให้สำานักงานเขตพืืนนที่กการศึกกษาประถมศึกกษา/มธัยมศึกกษา และสถานศึกกษา
มก่ารควบคมุภายในที่กมป่ระสทิีธภิาพืภายใต้คา่ใช้จา่ยที่กเหมาะสม

3. ขอบเขตของงาน 
ขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน ประกอบดว้ย

1) ตรวจสอบ วิเคราะห์ ประเมินผล การปฏิบัติงานตา่งๆของหน่วยงาน ดงัน่น 
1.1) ความเพื่ยงพือของระบบการควบคุมภายใน  การบริหารความเส่กยง  การควบคุม 

กำากับดูแล  
1.2) ความม่ประสิทีธภิาพื ประสิทีธิผล ประหยัดของการดำาเนินงานหรือกจิกรรมตา่งๆ 

ตลอดทีันงการใชท้ีรพัืยากร  
1.3) ความถูกต้อง  เชืกอถือได้ของข้อมูลทีางการเงิน การบัญช่ และการดำาเนินงานตา่งๆ 
1.4) ความถูกตอ้งในการปฏบัิตงิานตามมาตรฐาน กฎหมาย ระเบ่ยบ นโยบายตา่งๆของ

ทีางราชการ 
1.5) ความเพื่ยงพือเหมาะสมในการควบคมุ ดแูลรกัษาและความปลอดภยัของทีรพัืยส์นิ 

2) ให้คำาแนะนำาในการปรบัปรงุแกไ้ขระบบปฏบัิตงิาน  การควบคมุ  การบรหิารความเส่กยง 
การควบคุม  กำากับดูแลให้การดำาเนินงานถูกต้อง  ม่ประสิทีธิภาพื  ประสิทีธิผล 

โดยม่ภารกจิงานตรวจสอบภายในของผู้ตรวจสอบภายในเขตพืืนนที่กการศึกกษาประถมศึกกษา/
มัธยมศึกกษา แยกไดเ้ป็น  2 ระดบั  แต่ละระดบัม่ขอบเขตเรืกองที่กตรวจสอบดังตอ่ไปน่น

1. งานตรวจสอบภายในระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา   ม่ขอบเขตงาน
ตรวจสอบแยกเรืกองได้ ดังน่น

1) ตรวจสอบการดำาเนินงานตามแผนกลยุทีธ์หรอืแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 
แผนปฏิบัติราชการประจำาปีและนโยบายของรัฐ   รวมทีันงข้อตกลงการให้บริการสาธารณะ 

2) ประเมินระบบการควบคุมภายใน การปฏิบัติงานตามภารกิจงานของทีุกกลุ่ ม
ในเขตพืืนนที่ก การศึกกษาประถมศึกกษา/มัธยมศึกกษา   

3)   ตรวจสอบการบริหารการเงินการบัญช่   และตรวจสอบการปฏิบัติงานตามระบบ
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การบริหารการเงินการคลังภาครัฐดว้ยระบบอิเลคทีรอนิกส์ (GFMIS) 
4)   ตรวจสอบการบริหารทีรพัืย์สิน  และความคุ้มคา่ในการใช้ทีรัพืย์สิน  
5)   ตรวจสอบการจดัซืนอจัดจา้ง 
6)   ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบ่ยบ กฎหมาย นโยบาย ที่กกำาหนด 
7)   ตรวจสอบงานที่กเก่กยวข้อง หรอืตามที่กได้รบัมอบหมาย

2.  งานตรวจสอบภายในระดับสถานศึกษา  ม่ขอบเขตงานตรวจสอบแยกเรืกองได้  ดังน่น
1)   การตรวจสอบการดำาเนินงานตามแผนพืัฒนาการศึกกษา แผนปฏิบัติราชการ

นโยบายสพืฐ. รวมทีันงข้อตกลงการให้บริการสาธารณะ 
                     2)   การตรวจสอบการเงินการบัญช่

3)   ตรวจสอบการบริหารทีรพัืย์สิน และความคุ้มค่าในการใช้ทีรพัืย์สิน
4)   ตรวจสอบการจดัซืนอจัดจา้ง   รวมถกงการจัดซืนอจา้งดว้ยระบบอิเลคทีรอนิกส์ 
5)   ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบ่ยบ กฎหมาย นโยบาย ที่กกำาหนด  
6)   ตรวจสอบงานที่กเก่กยวข้อง หรอืตามที่กได้รบัมอบหมาย

งานตรวจสอบภายในสามารถแยกประเภทีการตรวจสอบไดต้ามวตัถุประสงคข์องการตรวจสอบได้ดังน่น   
1)  งานตรวจสอบทีางการเงินบัญช่  (Financial Audit)   
2)  งานตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบ่ยบกฎหมาย (Compliance Audit) 
3)  งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) 
4)  งานตรวจสอบการดำาเนินงาน (Performance Audit)  
5)  งานตรวจสอบสารสนเทีศึ (Information Technology Audit) 
6)  งานตรวจสอบการบริหาร  (Management Audit)   
7)  งานตรวจสอบพืิเศึษ  (Special  Audit)

ทีันงน่นในการตรวจสอบเรืกองใดเรืกองหนกกงอาจใชก้ารตรวจสอบหลายประเภที  ขกนนอยูก่บัวตัถุประสงค์การ
ตรวจสอบที่กกำาหนด  โดยลักษณะงานตรวจสอบแต่ละประเภที  ม่ดังน่น  

1) การตรวจสอบทางการเงนนบัญชี  (Financial Audit)   เป็นการตรวจสอบความถูกตอ้งเชืกอถือได้
ของข้อมูลและตัวเลขต่างๆทีางการเงิน  การบัญช่และรายงานการเงิน โดยครอบคลุมถกงการดแูลป้องกัน
ทีรพัืย์สิน และประเมินความเพื่ยงพือของระบบการควบคุมภายในของระบบงานต่างๆว่าม่เพื่ยงพือที่กจะ
มักนใจไดว้่าข้อมูลที่กบันทีกกในบัญช่ รายงาน ทีะเบ่ยน และเอกสารตา่งๆถูกต้อง และสามารถสอบทีานได้
หรือเพื่ยงพือที่กจะป้องกันการรักวไหล สูญหาย ของทีรพัืย์สินตา่งๆได้

2) การตรวจสอบการปฏนบัตนตามระเบียบกฎหมาย (Compliance Audit)  เป็นการตรวจสอบ
การปฏิบัติงานต่างๆของสำานักงานเขตพืืนนที่กการศึกกษาประถมศึกกษา/มัธยมศึกกษา และสถานศึกกษาวา่เป็น
ไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบ่ยบ ข้อบังคับ คำาสักง มตคิณะรัฐมนตร่ 

3) การตรวจสอบการปฏนบัตนงาน (Operational Audit)  เป็นการตรวจสอบเพืืกอประเมินระบบ
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การควบคมุภายในและประเมนิคณุภาพืของการดำาเนินงานของหน่วยงานตา่งๆในสำานักงานเขตพืืนนที่กการศึกกษา
ประถมศึกกษา/มธัยมศึกกษา และสถานศึกกษา เพืืกอให้ความมักนใจวา่แต่ละหน่วยงานม่การควบคุมภายในที่กด่  
และม่การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างม่ประสิทีธิภาพื  

4) การตรวจสอบการดำาเนนนงาน (Performance Audit)  เป็นการตรวจสอบผลการดำาเนินงาน
ตามแผนงาน งานและโครงการของสำานักงานเขตพืืนนที่กการศึกกษาประถมศึกกษา/มธัยมศึกกษา และสถานศึกกษา  ให้
เป็นไปตามวตัถุประสงคแ์ละเป้าหมายหรอืหลกัการที่กกำาหนด  การตรวจสอบเน้นถกงประสทิีธภิาพื  ประสทิีธผิลและ
ความคุ้มค่า  โดยต้องม่ผลผลิตและผลลพัืธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย ซกกงวัดจากตวัช่นวัดที่ก
เหมาะสม ทีันงน่นต้องคำานกงถกงความเพื่ยงพือ ความม่ประสิทีธิภาพืของกิจกรรมการบริหารความเส่กยงและ
การควบคุมภายในประกอบด้วย

5) การตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit)  เป็นการพืสิจูน์ความถูกตอ้ง
เชืกอถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ก ได้จากการประมวลผลด้วยคอมพืิวเตอร์  รวมทีันงการเข้าถกง
ข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไขและการรกัษาความปลอดภัยของข้อมูล  การตรวจสอบประเภทีน่นเป็นส่วน
หนกกงของงานตรวจสอบภายในเกือบทีุกงานที่กนำาระบบคอมพืิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติงาน  ไม่วา่เป็นการ
ตรวจสอบทีางการเงิน  การตรวจสอบการดำาเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร  

6) การตรวจสอบการบรนหาร  (Management Audit)   เป็นการตรวจสอบการบริหารงาน
ดา้นตา่งๆของสำานักงานเขตพืืนนที่กการศึกกษาประถมศึกกษา/มธัยมศึกกษา และสถานศึกกษา  วา่มร่ะบบการบรหิาร
จดัการเก่กยวกบัการวางแผน  การควบคุม การประเมินผลเก่กยวกับการงบประมาณ  การเงินการบัญช่  
การพืัสดุ  รวมทีันงการบริหารดา้นตา่งๆวา่เป็นไปอยา่งเหมาะสม และสอดคลอ้งกบัภารกจิของสำานักงานเขต
พืืนนที่กการศึกกษาประถมศึกกษา/มธัยมศึกกษา และสถานศึกกษา  เป็นไปตามหลกัการบรหิารงานและหลกัการกำากบั
ดแูลที่กด ่(Good Governance) ในเรืกองความน่าเชืกอถือ  ความรบัผดิชอบ ความเป็นธรรม และความโปร่งใส  

7) การตรวจสอบพนเศษ  (Special  Audit)  หมายถกงการตรวจสอบในกรณ่ที่กไดร้ับมอบหมาย
จากผู้อำานวยการสำานักงานเขตพืืนนที่กการศึกกษาประถมศึกกษา/มธัยมศึกกษา  หรือกรณ่ที่กมก่ารทีุจรติหรือ
การกระทีำาที่กส่อไปในทีางทีุจรติผิดกฎหมาย หรือกรณ่ที่กม่เหตุอันควรสงสัยวา่ จะม่การกระทีำาที่กส่อไปใน
ทีางทีจุรติหรือประพืฤติมิชอบเกิดขกนน  ซกกงผู้ตรวจสอบภายในจะดำาเนินการตรวจสอบเพืืกอค้นหาสาเหตุ  ข้อ
เที็จจริง ผลเส่ยหาย หรือผู้รบัผิดชอบ พืรอ้มทีันงเสนอแนะมาตรการป้องกัน

4. คำาจำากัดความ
การตรวจสอบภายใน  หมายถกง  กจิกรรมการให้ความเชืกอมักนและการให้คำาปรกกษาอยา่งเที่กยง

ธรรมและเป็นอิสระ ซกกงจดัให้ม่ขกนนเพืืกอเพืิกมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของทีุกกลุ่มในสำานักงานเขต
พืืนนที่กการศึกกษาประถมศึกกษา/มธัยมศึกกษา และสถานศึกกษาให้ด่ขกนน  การตรวจสอบภายในจะชว่ยให้
สำานักงานเขตพืืนนที่กการศึกกษาประถมศึกกษา/มธัยมศึกกษา และสถานศึกกษาบรรลุถกงเป้าหมายและ
วตัถุประสงค์ที่กกำาหนดไว้ดว้ยการประเมินและปรับปรุงประสิทีธิผลของกระบวนการบริหารความเส่กยง การ
ควบคุมและการกำากับดูแลอยา่งเป็นระบบ 
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กระดาษทีำาการตา่งๆ 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอนง 
1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ  : 

กรมบัญช่กลาง 
2) ระเบ่ยบกระทีรวงการคลังวา่ดว้ยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พื.ศึ.2551  :  

กระทีรวงการคลัง
3) หนังสือแนวทีางการตรวจสอบภายใน  :  ตลาดหลักทีรพัืย์แห่งประเทีศึไทียและสมาคมผู้

ตรวจสอบภายในแห่งประเทีศึไทีย
4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน  :  กรมบัญช่กลาง
5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเส่กยงเพืืกอการวางแผนการตรวจสอบ  :  กรมบัญช่กลาง
6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน  :  กรมบัญช่กลาง
7) หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในสำานักงานเขตพืืนนที่กการศึกกษาประถมศึกกษา/มธัยมศึกกษา

: หน่วยตรวจสอบภายในสำานักงานคณะกรรมการการศึกกษาขันนพืืนนฐาน  ปีงบประมาณ 
2551

8) หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสำาหรับผู้ตรวจสอบภายในสำานักงานเขตพืืนนที่ก
การศึกกษาประถมศึกกษา/มธัยมศึกกษา  :  หน่วยตรวจสอบภายในสำานักงานคณะกรรมการ
การศึกกษาขันนพืืนนฐาน  ปีงบประมาณ 2549  

คู่มือการปฏิบัติงานของสำานักงานเขตพืืนนท่ีกการศึกกษาหน่วยตรวจสอบภายใน 13



9.  แบบฟอร์มสรปุมาตรฐานงาน     
ชื่องาน   1. งานตรวจสอบภายใน สพท.     หน่วยตรวจสอบภายใน 

วัตถุประสงค์ :   1) เพือ่ให้บรกิาร ดา้นความมัน่ใจตอ่ประสทิธิภาพ ประสทิธิผลของการดำาเนินงานและความค้้มค่าของการใช้จ่ายเงินในรูปของรายงานที่เป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บริหาร 
                    2) เพื่อสนับสน้นผู้ปฏิบัติงานท้กระดับให้สามารถปฏิบัติหน้าทีแ่ละดำาเนินงานเป็นไปตามกฎหมายระเบียบ ข้อบังคับทีเ่ก่ียวข้องอยา่งมปีระสทิธิภาพ ดว้ยการวิเคราะห์ ประเมนิ ให้คำาปรกกษาและให้ข้อเสนอแนะ  

3) เพือ่สนับสน้นให้สำานักงานเขตพืนนทีก่ารศึกกษาประถมศึกกษา/มธัยมศึกกษา และสถานศึกกษา มกีารควบค้มภายในทีม่ปีระสทิธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม
ลำาดัับ ผังขั้นตอนการดัำาเนนนงาน รายละเอียดังาน เวลาดัำาเนนน

การ
มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ผูรั้บผนดัชอบ

1 วางแผนการตรวจสอบ  มี 5 ขันนตอนย่อย คือ
1.1 สำารวจข้อมูลเบืนองต้น   เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในเรียนรู้ และทำาความเข้าใจเก่ียวกับงานของหน่วยงาน
ที่ต้องทำาการตรวจสอบในรายละเอียด
1.2 ประเมินระบบการควบค้มภายใน    ผูต้รวจสอบภายในต้องประเมินผลระบบการควบค้ม ภายในของ
ท้กกล้่มในสำานักงานเขตพืนนที่การศึกกษาประถมศึกกษา/มัธยมศึกกษา โดยผู้ตรวจสอบภายในต้องพิจารณาถกง
ความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบค้มภายใน 
1.3 ประเมินความเสี่ยง  ผู้ตรวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงในระดับ
หน่วยงานในท้กกล้่มของสำานักงานเขตพืนนที่การศึกกษาประถมศึกกษา/มัธยมศึกกษา หรือระดับงาน โครงการ 
กิจกรรม ก็ได้ตามความเหมาะสมกับศัึกยภาพของตน  ซึกง่จะตอ้งมกีารระบ้ปจจจยัเสีย่ง  วิเคราะห์ความเสีย่ง และจดั
ลำาดบัความเสีย่ง
1.4 จัดทำาแผนการตรวจสอบระยะยาว(Audit  universe) หรือ แผนการตรวจสอบประจำาป  (Audit Plan) 
แล้วแต่กรณี  โดยเสนอให้ผอ.สพป./สพม.  อน้มัติแผนภายใน 30 กันยายน และเมื่อได้รับการอน้มัติ
แผนการตรวจสอบแล้ว  สำาเนาแผนการตรวจสอบแจ้งให้ สพฐ.ทราบ
1.5 จัดทำาแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)    ให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจำาป   แต่มี
ความยืดหย้่นให้สามารถแก้ไขปรับปร้งให้เหมาะสมกับสถานการณ์ได ้และมรีายละเอียดของเรือ่ง  หน่วยรบัตรวจ  
วัตถ้ประสงค์ ขอบเขต แนวทางการปฏิบัติงาน   ผูร้ับผิดชอบและ ระยะเวลาทีจ่ะใช้  เสนอผอ.ตสน.อน้มัติ 
พร้อมเครื่องมือกระดาษทำาการให้พร้อมก่อนทำาการตรวจสอบ

ภายใน 30
กันยายน

มาตรฐานการ
ตรวจสอบ
ภายในและ
จรยิธรรมของ
ผู้ตรวจสอบ
ภายใน

ผอ. ตสน.

คู่มือการปฏิบัติงานของสำานักงานเขตพืนนท่ีการศึกกษาหน่วยตรวจสอบภายใน  14

จัดทำาแผนการปฏิบัติงาน

เสนอ ผอ.ตสน.

สำารวจ
ข้อมูล

ประเมินระบบการควบค้มภายใน

ประเมินความเสี่ยง

จัดทำาแผนการตรวจสอบระยะยาว/
ประจำาป 

เสนอ ผอ.สพป./
สพม.
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ชื่องาน   1. งานตรวจสอบภายใน สพท.     หน่วยตรวจสอบภายใน 
ลำาดับ ผังขันนตอนการดำาเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนิน

การ
มาตรฐาน
ค้ณภาพงาน

ผู้รับผิดชอบ

2 การปฏิบัติงานตรวจสอบ มี 3 ขันนตอนย่อย คือ
2.1 การเตรียมการก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ  ของทีมงาน และการประสานงานกับหน่วยรับตรวจ เพื่อ
ขอข้อมูลล่วงหน้าที่จำาเป็น  
2.2 ระหว่างการปฏิบัติงาน  ตรวจสอบหลักฐานและรวบรวมข้อมูลไว้ในกระดาษทำาการ  โดยต้องคำานกงถกง
ความเพียงพอที่จะสร้ปผล
2.3 เมื่อเสร็จสินนงานตรวจสอบ  เป็นการรวบรวมหลักฐานกระดาษทำาการและสรป้ผลการตรวจสอบ  

ภายในระยะ
เวลาที่
แผนการ
ตรวจสอบ
ประจำาป 
กำาหนด

ผูต้รวจสอบ
ภายใน

3 การจัดทำารายงานและติดตามผล 
3.1 จัดทำารายงานผลการตรวจสอบเสนอให้ผอ.สพป./สพม.ทราบและพิจารณาสั่งการ  และจัดทำาสร้ป
รายงานผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจำาป ให้ สพฐ.ทราบอย่างน้อยป ละครันง 
3.2 ติดตามผลการแก้ไขตามข้อเสนอแนะที่ผอ.สพป./สพม.ได้สั่งการไว้ เพื่อให้แน่ใจว่าข้อบกพร่องที่พบได้
รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม  หรือมีปจญหาอ้ปสรรคอย่างไรที่ไม่อาจแก้ไขได้  และรายงานผลการติดตามให้
ผอ.สพป./สพม.ทราบผลหรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติม   

คำออธิบบอยสัญญลัญกษณ์ผผัญงขัญนนตอน
           จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน           กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ              ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า(ถ้้าไม่จบภายใน ๑หน้า)

คู่มือการปฏิบัติงานของสำานักงานเขตพืนนท่ีการศึกกษาหน่วยตรวจสอบภายใน  15

ปฏิบัติงานตรวจสอบ

รายงานผล

ติดตามผลการแก้ไข

เสนอ 
ผอ.สพป.สพม.
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1.1 งานประเมินระบบการควบคมุภายในและประเมินความเสี่ยง

1.1.1  งานประเมินระบบการควบคมุภายใน
1.1.2  งานประเมินความเส่ียง

คู่มือการปฏิบัติงานของสำานักงานเขตพืืนนท่ีีการศึกกษา หน่วยตรวจสอบภายใน 16



        ประเภทเอกสาร :  คูมื่อขั้นตอนการดำาเนนิงาน 
               ชือ่เอกสาร       :  1.1.1  งานประเมินระบบการควบคมุภายใน 

1. ชือ่งาน 1.1.1  งานประเมินระบบการควบคุมภายใน
คู่มือการปฏิบัติงานของสำานักงานเขตพืืนนท่ีีการศึกกษา หน่วยตรวจสอบภายใน 17



2. วัตถุประสงค์
1) เพืือ่ให้ทีราบระบบการควบคมุภายในของ สำานักงานเขตพืืนนทีีก่ารศึกกษาประถมศึกกษา/

มัธยมศึกกษา ทีี่มีอยู่ มีความเหมาะสมเพืียงพือหรือไม่
2) เพืื่อให้ทีราบว่าการปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายในทีี่กำาหนดไว้ ได้ผลสำาเรตจตาม

เป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ทีี่วางไว้  อยา่งมีประสิทีธิภาพื ประสิทีธิผลและคุ้มค่าเพืียงใด
3) เพืื่อให้มีฐานข้อมูลสารสนเทีศึเพืื่อการวางแผนการตรวจสอบ

3. ขอบเขตของงาน
1) สอบทีานประเมนิระบบการควบคมุภายในของ สำานักงานเขตพืืนนทีีก่ารศึกกษาประถมศึกกษา/

มัธยมศึกกษา ทีี่มีอยู่  วา่มีความเหมาะสมกับสภาพืแวดล้อมในปจจจุบันหรือไม่
2) สอบทีานรายงานการประเมนิผลและการปรบัปรงุการควบคมุ ของทีกุกลุม่งาน ในสำานักงานเขต

พืืนนทีีก่ารศึกกษาประถมศึกกษา/ มธัยมศึกกษา ทีีไ่ดจ้ดัทีำาไว ้ วา่ไดผ้ลสำาเรตจตามเป้าหมาย เพืยีงใด  
3) ให้ความเหตนและข้อเสนอแนะเพืิ่มเติม  และจดัทีำารายงานผลการสอบทีานการควบคุม

ของผู้ตรวจสอบภายใน   

4. คำาจำำากัดความ
การประเมินระบบการควบคุมภายใน เป็นการพืิจารณาถกงผลสัมฤทีธิ์ของระบบการควบคุมทีี่มี

อยู่ในทีุกกลุ่มงานของสำานักงานเขตพืืนนทีีก่ารศึกกษาประถมศึกกษา/มธัยมศึกกษา  โดยการเปรียบเทีียบผลการ
ปฏิบัติงานกับระบบการควบคุมทีี่กำาหนดไว้ วา่มีความสอดคล้องหรือไม่เพืียงใด  และสอบทีานระบบการ
ควบคุมภายในของหน่วยงานวา่มีความเหมาะสมกับสภาพืแวดล้อมในปจจจุบันหรือไม่  รวมทีันงวิเคราะห์
และหาสาเหตุทีี่เกิดขกนนเพืื่อสรุปผล  พืรอ้มทีันงให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงระบบการควบคุมภายในของ
หน่วยงานให้มีประสิทีธิผลและประสิทีธิภาพืมากยิ่งขกนน  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงนิแผน่ดนิวา่ดว้ยการกำาหนดมาตรฐานการควบคมุภายใน พื.ศึ. 2544 

กำหหนดใหผผู้ผตรวจสอบภหยใน สอบทหนควหมเพียยงพีอของกหรควบคมมภหยในทยสสววนรหชกหรจดดทำห 
โดยจดดทำหรหยงหนผูลกหรสอบทหนกหรประเมนนกหรควบคมมของผู้ผตรวจสอบภหยใน  (แบบ ปส.)  เพีืสอ
เป็นรหยงหนประกอบกดบรหยงหนตวหงๆ ทยสกลมวมอำหนวยกหรจดดทำห  ไดผแกว  ปอ.2 ผูลกหรประเมนนองคปประกอบ 
ปอ.3 แผูนปรดบปรมงกหรควบคมมภหยใน   กวอนจดดทำห  ปอ. 1 หนดงสือรดบรองกหรประเมนน สวงใหผสตง. 

ดดงนดน้กหรดำหเนนนกหรในกหรสอบทหนระบบกหรควบคมมภหยในของ สำานักงานเขตพืืนนทีีก่ารศึกกษาประถม
ศึกกษา/ มธัยมศึกกษา   เพืื่อพืจิารณาความเพืียงพือของการควบคุมภายใน   หากรอรายงานจากกลุ่มอำานวย

คู่มือการปฏิบัติงานของสำานักงานเขตพืืนนท่ีีการศึกกษา หน่วยตรวจสอบภายใน 18



การก่อน  จะมีข้อจำากดัของเวลาดำาเนินการในการสอบทีานผลการปฏิบัติงานกับระบบการควบคุมภายใน
ทีี่กำาหนดน้อยเกินไป  จกงต้องมีการเตรยีมการและทีำางานคู่ขนาน  เพืื่อให้สามารถสรุปผลและจัดทีำา
รายงานผูลกหรสอบทหนกหรประเมนนกหรควบคมมของผู้ผตรวจสอบภหยใน  (แบบ ปส.)  ไดท้ีันเวลา สรุป
ขันนตอนการปฏิบัติได้ดังนีน  

1) ศึกกษาข้อมลู  ของกจิกรรมการควบคมุทีีก่ำาหนดไวใ้นปปปจจจบัุน   และการปรบัปรงุการควบคมุใหม ่
วา่มอีะไรบ้าง   

2) จดัเตรยีมเครือ่งมอืการสอบทีาน      
3) ประเมนิผลระบบการควบคมุภายใน  ทีันงในสว่นทีีไ่ดม้กีารจดัวางระบบการควบคมุภายในไว้

แลว้ และทีีไ่มไ่ดม้กีารจดัวางระบบการควบคมุภายในไว ้  เพืือ่ให้ทีราบวา่กจิกรรมการควบคมุทีีจ่ดัวางไวแ้ลว้  
ครอบคลมุภารกจิหลกัของแตล่ะกลุม่งานใน สำานักงานเขตพืืนนทีีก่ารศึกกษาประถมศึกกษา/ มธัยมศึกกษา    

4) สอบทีานผลการปฏบัิตงิานวา่กจิกรรมการควบคมุทีีก่ำาหนดไว ้ สามารถลดความเสีย่งได้
เพืยีงใด   ซกง่รวมถกงผลการตรวจสอบอืน่ทีีเ่กีย่วข้อง ทีีไ่ดท้ีำาการตรวจสอบแลว้ตามแผนการตรวจสอบประจำาปป
กำาหนด         

5) ประเมนิความเพืยีงพือของระบบการควบคมุภายในทีีก่ำาหนดไว ้  โดยการเปรยีบเทียีบผลการ
ปฏบัิตงิานทีีสุ่ม่ตรวจ   กบัระบบการควบคมุทีีก่ำาหนดไว ้ วา่สามารถลดความเสีย่งสำาคญัไดห้รอืไม ่ เพืยีงใด  หรอืมี
ความเสีย่งใดทีีต่อ้งกจิกรรมการควบคมุเพืิม่เตมิ   

6) จดัทีำารายงานผลการสอบทีานการประเมนิการควบคมุของผูต้รวจสอบภายใน  (ปส.)  สง่ให้
กลุม่ทีีร่บัผดิชอบการจดัวางระบบการควบคมุภายในของ สำานักงานเขตพืืนนทีีก่ารศึกกษาประถมศึกกษา/ มธัยมศึกกษา  

7) กลุม่ทีีร่บัผดิชอบฯ  เสนอรายงานทีันงหมด   ให้ผูอ้ำานวยการสำานักงานเขตพืืนนทีีก่ารศึกกษา
ประถมศึกกษา/ มธัยมศึกกษา    พืจิารณากอ่นลงนามหนังสอืรบัรองกหรประเมนน   ตามแบบปอ. 1  เพีืสอสวงสตง.ตวอไป  

8) รวบรวมข้อมลูผลการประเมนิระบบควบคมุภายใน  เป็นสารสนเทีศึเพืือ่ใชใ้นการประเมนิและ
จดัลำาดบัความเสีย่ง และวางแผนการตรวจสอบตอ่ไป

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
กระบวนการ งานประเมินระบบการควบคุมภายใน

       

คู่มือการปฏิบัติงานของสำานักงานเขตพืืนนท่ีีการศึกกษา หน่วยตรวจสอบภายใน 19ศึกกษาข้อมูล ของกจิกรรมการควบคุมทีี่
กำาหนด



7.  แบบฟอร์มที่ใช้
1) แบบสอบถาม /กระดาษทีำาการ  
2) รายงานแบบ ปส.

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
1) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงนิแผน่ดนิวา่ดว้ยการกำาหนดมาตรฐานการควบคมุภายใน พื.ศึ.2544
2) คูม่อืแนวทีางการจดัวางระบบการควบคมุภายในและการตดิตามประเมนิผลการควบคมุภายในของ
คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 

คู่มือการปฏิบัติงานของสำานักงานเขตพืืนนท่ีีการศึกกษา หน่วยตรวจสอบภายใน 20

จัดเตรียมเครื่องมือการสอบทีาน

กลุ่มอำานวยการ  

ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ทีันงในสว่นทีี่มีการจดัวาง และไม่จัดวาง

ประเมินความเพืียงพือของระบบการควบคุมภายใน

จดัทีำารายงาน ตามแบบ ปส.

สอบทีานการปฏิบัติงาน

ธรุการและ
สารสนเทีศึ  



9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน     
ชื่องาน   1.1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายใน สพท.     หน่วยตรวจสอบภายใน 

วัตถุประสงค์ :   1)  เพือ่ให้ทราบระบบการควบคุมภายในของ สำานกกงานเขตพืนนท่ก่ารศึกกษาประถมศึกกษา/มกธยมศึกกษา ท่ม่่อยู่ ม่ความเหมาะสมเพ่ยงพอหรอืไม่  
2) เพื่อให้ทราบว่าการปฏิบกติงานตามระบบการควบคุมภายในท่่กำาหนดไว้ ได้ผลสำาเรตจตามเปหาหมายหรือวกตถุประสงคีท่่วางไว้  อย่างม่ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคุ้มค่าเพ่ยงใด 
3) เพื่อให้ม่ฐานข้อมูลสารสนเทศึเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ

ลำาดกบ ผกงขกนนตอนการดำาเนินงาน รายละเอ่ยดงาน เวลาดำาเนิน
การ

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ผู้รกบผิดชอบ

1 ศึกกษาข้อมลู  ของกิจกรรมการควบคุมท่ก่ำาหนดไว้ในปปปจจจบุกน   และการปรกบปรงุการควบคุมใหม ่ว่าม่
อะไรบ้าง   

ระยะเวลา
ตาม

แผนการ
ตรวจสอบ
ประจำาปป
กำาหนด

มาตรฐาน
การตรวจ

สอบภายใน 
มาตรฐาน
การปฏิบกติ

งาน 
รหกส 2120
การควบคุม

และ
ระเบ่ยบค
ตง.ว่าด้วย
การกำาหนด
มาตรฐาน

การควบคุม
ภายใน พ.ศึ.

2544

หน่วยตรวจ
สอบภายใน

2 จกดเตรย่มเครือ่งมอืการสอบทาน      

3 ประเมนิผลระบบการควบคุมภายใน  ทกนงในสว่นท่ไ่ดม้ก่ารจกดวางระบบการควบคุมภายในไว้
แลว้ และท่ไ่มไ่ดม้ก่ารจกดวางระบบการควบคุมภายในไว้   เพือ่ให้ทราบว่ากิจกรรมการ
ควบคุมท่จ่กดวางไว้แลว้  ครอบคลมุภารกิจหลกกของแตล่ะกลุม่งานใน สำานกกงานเขตพืนนท่ก่าร
ศึกกษาประถมศึกกษา/ มกธยมศึกกษา 

4 สอบทานผลการปฏบิกตงิานว่ากิจกรรมการควบคุมท่ก่ำาหนดไว้  สามารถลดความเส่ย่งได้
เพย่งใด   ซกง่รวมถกงผลการตรวจสอบอ่ืนท่เ่ก่่ยวข้อง ท่ไ่ดท้ำาการตรวจสอบแลว้ตามแผนการ
ตรวจสอบประจำาปปกำาหนด       

5 ประเมนิความเพย่งพอของระบบการควบคุมภายในท่ก่ำาหนดไว้   โดยการเปรย่บเทย่บผล
การปฏบิกตงิานท่สุ่ม่ตรวจ   กกบระบบการควบคุมท่ก่ำาหนดไว้  ว่าสามารถลดความเส่ย่งสำาคกญ
ไดห้รอืไม ่ เพย่งใด  หรอืมค่วามเส่ย่งใดท่ต่อ้งกิจกรรมการควบคุมเพิม่เตมิ   

ลำาดกบ ผกงขกนนตอนการดำาเนินงาน รายละเอ่ยดงาน เวลาดำาเนิน
การ

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ผู้รกบผิดชอบ

คู่มือการปฏิบกติงานของสำานกกงานเขตพืนนท่่การศึกกษา หน่วยตรวจสอบภายใน  21

22

ประเมินความเพ่ยงพอของระบบการควบคุมภายใน

ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
ทกนงในส่วนท่่ม่การจกดวาง และไม่จกดวาง

ศึกกษาข้อมูลของกิจกรรมการควบคุม 

จกดเตร่ยมเครื่องมือการสอบทาน

สอบทานการปฏิบกติงาน



ชื่องาน   1.1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายใน สพท.     หน่วยตรวจสอบภายใน 
6 จกดทำารายงานผลการสอบทานการประเมนิการควบคุมของผูต้รวจสอบภายใน(ปส.)  สง่ให้

กลุม่ท่ร่กบผดิชอบการจกดวางระบบการควบคุมภายในของ สำานกกงานเขตพืนนท่ก่ารศึกกษา
ประถมศึกกษา/ มกธยมศึกกษา กลุม่ท่ร่กบผดิชอบฯ  เสนอรายงานทกนงหมด ให้ผูอ้ำานวยการ
สำานกกงานเขตพืนนท่ก่ารศึกกษาประถมศึกกษา/ มกธยมศึกกษา    พจิารณาก่อนลงนามหนกงสอืรกบรอง
การประเมนิ   ตามแบบปอ. 1  เพือ่สง่สตง.ตอ่ไป   

7 รวบรวมข้อมลูผลการประเมนิระบบควบคุมภายใน  เป็นสารสนเทศึเพือ่ใชใ้นการประเมนิ
และจกดลำาดกบความเส่ย่ง และวางแผนการตรวจสอบตอ่ไป

      คำาอธิิบายสัญลัักษณ์์ผัังขัันนตอน    
                  จุดเริ่มต้นหรือสินนสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบกติ                 การตกดสินใจ             ทิศึทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน หหน้า)

คู่มือการปฏิบกติงานของสำานกกงานเขตพืนนท่่การศึกกษา หน่วยตรวจสอบภายใน  22

21

กลุ่มอำานวยการ

จกดทำารายงาน ตามแบบ ปส.
ธุรกา
รและ
สารส
นเทศึ



        ประเภทเอกสาร :  คู่มือขัน้ตอนการดำาเนนนงาน  
               ชื่อเอกสาร       :  1.1.2 งานประเมนนความเสีย่ง 

คู่มือการปฏิบัติงานของสำานักงานเขตพืืนนท่ีกการศึกกษา หนว่ยตรวจสอบภายใน  23



1. ชื่องาน    1.1.2   งานประเมนนความเสี่ยง 

2. วัตถุประสงค์
เพืืกอให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถวางแผนการตรวจสอบได้ครอบคลุมภารกิจที่กสำาคัญ  และ

เป็นไปอย่างม่หลักเกณฑ์   ม่ประสิทีธิภาพื  และม่ความเหมาะสมภายใตข้้อจำากดัตา่งๆ 

3. ขอบเขตของงาน
ประเมินความเส่กยงของกิจกรรมการบริหารงานในดา้นต่างๆ ของทีกุกลุม่งานในสำานักงานเขตพืืนนที่กการ

ศึกกษาประถมศึกกษา/ มัธยมศึกกษา เช่น ดา้นกลยุทีธ ์ ดา้นการดำาเนินงานหรือปฏิบัติงานตามหน้าที่กความรับ
ผดิชอบ  ดา้นการบริหารความรู้ ดา้นการเงิน  และดา้นการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบ่ยบ อยา่งน้อยปลละ
1 ครันง  

4. คำาจำำากัดความ
ความเสี่ยง (Risk)  สถานการณ์ที่กอาจจะเกิดขกนนและเป็นอุปสรรคต่อการบรรลุเป้าหมายขององค์กร  

หรืออาจหมายถกง โอกาสที่กจะเกดิเหตุการณ์ หรือการกระทีำาอย่างใดอย่างหนกกง ซึกกงม่ผลกระทีบให้การดำาเนิน
งานขององค์กรเกิดความเส่ยหาย ความผิดพืลาด การรักวไหล ความสูญเปล่าและไม่บรรลุวตัถุประสงค์ของ
หน่วยงาน ซึกกงรวมถกงการทีำาให้วัตถุประสงค์หรือเป้าหมายขององค์กรเบ่กยงเบนไป

การประเมนนความเสี่ยง (Risk Assesment) หมายถกง กระบวนการระบุปัจจัยเส่กยงและวิเคราะห์
ความเส่กยงอย่างเป็นระบบ รวมถกงการจดัลำาดบัความสำาคัญของความเส่กยงวา่เหตุการณใ์ดหรือเงืกอนไขอย่างใดที่ก
จะม่ผลตอ่การไม่บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร  การประเมินความเส่กยงจกงเป็นแนวคิดในเชิงป้องกันเหตุการณ์
ที่กอาจเกิดผลกระทีบกับองค์กร 

5. ขัน้ตอนการปฏนบัตนงาน
การประเมินความเสี่ยงเป็นกระบวนงานที่เช่ือมต่อมาจากการประเมินระบบควบคุมภายใน  ซ่ึงในการตรวจสอบ

แต่ละกิจกรรมจะมีการประเมินการควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยงเสมอ   สำาหรบบกระบวนงานนีเเป็นการนำาเสนอ
การประเมินความเสี่ยงเพืื่อการวางแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจำาปี ซ่ึงกระทรวงการคลบงไดี้มมี
คู่มือการปฏิบบติงานเพืื่อการนีเโด้มยเฉพืาะใหีศึกษาเพืิ่มเติม  ทบเงนีเสรุปขบเนตอนการปฏิบบติงานไดี้มด้มบงนีเ  

1) ศึกษาและทำาความเขาาใจำสภาพแวดลาอมโดยรวม  ของ สำานักงานเขตพืืนนที่กการศึกกษาประถมศึกกษา/
มธัยมศึกกษา  ทีันงภายในและภายนอก เช่น โครงสรา้ง กลยุทีธ์การดำาเนินงาน ระบบงาน หรือการปฏิบัติงาน
ตามกจิกรรมสำาคัญๆ  ความรูค้วามสามารถของผู้ปฏิบัติงานในเบืนองต้น  กฎหมาย ระเบ่ยบ ที่กเก่กยวข้องกับการ
ปฏิบัติงานตามภาระหน้าที่ก  และนโยบายต่างๆที่กเก่กยวข้อง 

2) ศึกษาทำาความเขาาใจำวัตถุประสงค์และเปาาหมายงาน  ทีันงในระดับหน่วยงาน และระดบักิจกรรม 

คู่มือการปฏิบัติงานของสำานักงานเขตพืืนนท่ีกการศึกกษา หนว่ยตรวจสอบภายใน  24



3) จัำดทำาและรวบรวมขาอมูลเบ้ืองตาน เช่น  โครงสรา้ง  ผังทีางเดินขันนตอนการปฏิบัติงาน  ข้อมูลผล
การดำาเนินงานของทีุกกลุ่ม ทีันงจากภายในและภายนอก  

4) ประเมนนผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานหรือของกิจกรรมต่างๆ  ทีันงที่กม่การจดัวางแล้ว
และยังไม่จัดวาง   ซึกกงขันนตอนน่นอยู่ในกระบวนงานการประเมินระบบการควบคุมภายใน 

5) ระบุปัจำจัำยเสี่ยง  โดยแยกปัจจัยเส่กยงตามกิจกรรมการบริหารแต่ละดา้น  ซึกกงตามแนวทีางที่ก
กรมบัญช่กลางกำาหนดม่ 5 ดา้น ได้แก่ ด้านกลยทุีธ์  ดา้นการดำาเนินงาน  ดา้นการบริหารความรู ้ดา้นการเงิน 
และดา้นการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบ่ยบ  ซึกกงการกำาหนดปัจจัยเส่กยง อย่างน้อยควรม่ 3 ดา้นขกนนไป ไดแ้ก่ 
ดา้นการดำาเนินงาน  ดา้นการเงินหรืองบประมาณ  และดา้นการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบ่ยบ  

6) วนเคราะห์ความเสี่ยง  โดยอาจใช้แบบสอบถามหรือข้อตกลง  จากทีกุกลุ่มงาน เพืืกอกำาหนดเกณฑ์
และระดบัความเส่กยงของงาน   ทีันงน่นสามารถวิเคราะห์ความเส่กยงแยกตามกลุ่ม  หรือแยกตามกจิกรรม      

7) จัำดลำาดับความเสี่ยง  เป็นการรวบรวมและจัดลำาดบัของความเส่กยงทีันงหมดที่กวิเคราะห์ได้  โดย
จดัลำาดบัจากมากไปหาน้อย  

8) จัำดทำาบัญชีรายการความเสี่ยง  เป็นการจดัทีำาข้อมูลสารสนเทีศึ ของประวัติหรอืบัญช่รายการ
ความเส่กยงในภาพืรวมของ สำานักงานเขตพืืนนที่กการศึกกษาประถมศึกกษา/ มธัยมศึกกษา วา่ม่ความเส่กยงในกจิกรรมใด
บ้าง  และม่ความเส่กยงในดา้นใด

9) นำาผลการประเมนนความเสี่ยงไปใชาเพ่ือการวางแผนการตรวจำสอบ    เป็นการนำาผลการจัดลำาดับ
ความเส่กยงมาพืจิารณาในการวางแผนการตรวจสอบ  ทีันงน่น ให้พืิจารณาถกงนโยบายและแผนการบริหารความ
เส่กยงของสำานักงานเขตพืืนนที่กการศึกกษาประถมศึกกษา/ มัธยมศึกกษา ที่กม่อยู่  เรืกองที่กผู้อำานวยการสำานักงานเขตพืืนนที่กการ
ศึกกษาประถมศึกกษา/ มัธยมศึกกษา ตอ้งการให้ตรวจ และเรืกองที่กอยู่ในความสนใจของสาธารณชน   

 6. Flow Chart การปฏนบัตนงาน
กระบวนงาน  งานประเมนนความเสี่ยง

คู่มือการปฏิบัติงานของสำานักงานเขตพืืนนท่ีกการศึกกษา หนว่ยตรวจสอบภายใน  25

ศึกษาและทำาความเข้าาใจวตตถุปประสงค  เปาาหมายข้องงาน

จตดทำาและรวบรวมข้าอมลลเบ้อองตาน ข้องโครงสราาง ผัตงการปฏิบบตตบงาน  ผัลการดำาเนบนงานฯ

ศึกกษาทีำาความเข้าใจสภาพืแวดล้อมโดยรวม

ประเมบนระบบการควบคปมภายใน



7.  แบบฟอร์มที่ใชา  
1)   แบบสอบถาม  
2)   กระดาษทีำาการเกบบข้อมูล เพืืกอช่วยในการวิเคราะห์และจัดลำาดับความเส่กยง 
3)   กระดาษทีำาการจดัทีำาปัจจัยเส่กยงและเกณฑ์ความเส่กยง

8.  เอกสาร/ หลักฐานอาางอนง 
 หนังสือกระทีรวงการคลัง ที่กกค 0416.3/ว 380  ลงวันที่ก 8 ธนัวาคม 2546  แนวปฏิบัติการตรวจสอบ
ภายในภาคราชการ เรืกอง การประเมินความเส่กยงเพืืกอการวางแผนการตรวจสอบ   

คู่มือการปฏิบัติงานของสำานักงานเขตพืืนนท่ีกการศึกกษา หนว่ยตรวจสอบภายใน  26

จตดลำาดตบความเส่ยยง

นำาผลการประเมินไปใช้เพืืกอการวางแผนการตรวจสอบ

ระบปปตจจตยเส่ยยง

วบเคราะห ความเส่ยยง

จตดทำาบตญชี่รายการความเส่ยยง



9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน     
ชื่องาน   1.1.2 งานประเมินความเสี่ยง สพท.     หน่วยตรวจสอบภายใน 

วัตถุประสงค์ :   เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถวางแผนการตรวจสอบได้ครอบคลุมภารกิจที่สำาคญญ  และเป็นนไป็อยาางมีหลญกเกณฑ์    มีป็ระสิทธิิภาพ  และมีความเหมาะสมภายใต้ข้อจำากญดตาางๆ 
ลำาดัับ ผังขั้นตอนการดัำาเนินงาน รายละเอียดังาน เวลาดัำาเนิน

การ
มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ผูรั้บผิดัชอบ

1 ศึกษาและทำาความเข้าใจสภาพแวดล้อมโดยรวม  ของ สำานญกงานเขตพืนนทีก่าร
ศึกษาป็ระถมศึกษา/ มญธิยมศึกษา  ทญนงภายในและภายนอก เชาน โครงสร้าง 
กลยุทธิ การดำาเนินงาน ระบบงาน หรือการป็ฏิิบญติงานตามกิจกรรมสำาคญญๆ  
ความรู้ความสามารถของผู้ป็ฏิิบญติงานในเบืนองต้น  กฎหมาย ระเบียบ ที่
เก่ียวข้องกญบการป็ฏิิบญติงานตามภาระหน้าที่  และนโยบายตาางๆที่เก่ียวข้อง 

ภายใน 30
กญนยายน

มาตรฐานการ
ตรวจสอบภายใน
มาตรฐานการ
ป็ฏิิบญติงานรหญส

2110 

หนาวยตรวจสอบ
ภายใน

2 ศึกษาทำาความเข้าใจวญตถุป็ระสงค และเป็าาหมายงาน  ทญนงในระดญบหนาวยงาน 
และระดญบกิจกรรม 

3 จญดทำาและรวบรวมข้อมูลเบืนองต้น เชาน  โครงสร้าง  ผญงทางเดินขญนนตอนการ
ป็ฏิิบญติงาน  ข้อมูลผลการดำาเนินงานของทุกกลุาม ทญนงจากภายในและภายนอก 

4 ป็ระเมินผลระบบการควบคุมภายในของหนาวยงานหรือของกิจกรรมตาางๆ  ทญนง
ที่มีการจญดวางแล้วและยญงไมาจญดวาง   ซ่ึงขญนนตอนนีนอยูาในกระบวนงานการ
ป็ระเมินระบบการควบคุมภายใน 

5 ระบุปั็จจญยเสี่ยง  โดยแยกปั็จจญยเสี่ยงตามกิจกรรมการบริหารแตาละด้าน  ซ่ึง
ตามแนวทางที่กรมบญญชีกลางกำาหนดมี 5 ด้าน ได้แกา ดา้นกลยุทธิ   ดา้นการ
ดำาเนินงาน  ด้านการบริหารความรู้ ดา้นการเงิน และด้านการป็ฏิิบญติตาม
กฎหมายและระเบียบ  ซ่ึงการกำาหนดปั็จจญยเสี่ยง อยาางน้อยควรมี 3 ด้านขึนน
ไป็ ได้แกา ด้านการดำาเนินงาน  ด้านการเงินหรืองบป็ระมาณ  และด้านการ
ป็ฏิิบญติตามกฎหมายและระเบียบ 

 

คูามือการป็ฏิิบญติงานของสำานญกงานเขตพืนนท่ีการศึกษา หนาวยตรวจสอบภายใน  27

จญดทำาและรวบรวมข้อมูลเบืนองต้น ของโครงสร้าง 
ผญงการป็ฏิิบญติงาน  ผลการดำาเนินงานฯ

ป็ระเมินระบบการควบคุมภายใน

ระบุปจัจัยเสี่ยง

28

ศึกษาและทำาความเข้าใจวญตถุป็ระสงค  เป็าาหมายของ

ศึกษาทำาความเข้าใจสภาพ
แวดล้อมโดยรวม



ชื่องาน   1.1.2 งานประเมินความเสี่ยง สพท.     หน่วยตรวจสอบภายใน 
ลำาดญบ ผญงขญนนตอนการดำาเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนิน

การ
มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ผู้รญบผิดชอบ

6 วิเคราะห ความเสี่ยง  โดยอาจใช้แบบสอบถามหรือข้อตกลง  จากทุกกลุามงาน
เพื่อกำาหนดเกณฑ์ และระดญบความเสี่ยงของงาน   ทญนงนีนสามารถวิเคราะห ความ
เสี่ยงแยกตามกลุาม  หรือแยกตามกิจกรรม  

7 จญดลำาดญบความเสี่ยง  เป็นนการรวบรวมและจญดลำาดญบของความเสี่ยงทญนงหมดที่
วิเคราะห ได้  โดยจญดลำาดญบจากมากไป็หาน้อย  

8 จญดทำาบญญชีรายการความเสี่ยง  เป็นนการจญดทำาข้อมูลสารสนเทศ ของป็ระวญติ
หรือบญญชีรายการความเสี่ยงในภาพรวมของ สำานญกงานเขตพืนนทีก่ารศึกษาป็ระถม
ศึกษา/ มญธิยมศึกษา วาามีความเสี่ยงในกิจกรรมใดบ้าง  และมีความเสี่ยงใน
ด้านใด

9 นำาผลการป็ระเมินความเสี่ยงไป็ใช้เพื่อการวางแผนการตรวจสอบ    เป็นนการ
นำาผลการจญดลำาดญบความเสี่ยงมาพิจารณาในการวางแผนการตรวจสอบ  ทญนงนีน 
ให้พิจารณาถึงนโยบายและแผนการบริหารความเสี่ยงของสำานญกงานเขตพืนนทีก่าร
ศึกษาป็ระถมศึกษา/ มญธิยมศึกษา ทีม่ีอยูา  เรื่องที่ผู้อำานวยการสำานญกงานเขตพืนนที่
การศึกษาป็ระถมศึกษา/ มญธิยมศึกษา ต้องการให้ตรวจ และเรื่องที่อยูาในความ
สนใจของสาธิารณชน   

      คำาอธิิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
                 จุดเริ่มต้นหรือสินนสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการป็ฏิิบญติ              การตญดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชื่อมตาอ    ระหวาางหน้า(ถ้าไมาจบภายใน หหน้า)

คูามือการป็ฏิิบญติงานของสำานญกงานเขตพืนนท่ีการศึกษา หนาวยตรวจสอบภายใน  28

จดัลำดดับควดมเสี่ยง

นำาผลการป็ระเมินไป็ใช้เพื่อ
การวางแผนการตรวจสอบ

วิเครดะห์ควดมเสี่ยง

จัดทำดบัญชีรีดยกดรควดมเสี่ยง

27



1.2  งานตรวจสอบด้านการให้ความเชื่อมั่น แยกตามประเภทการตรวจสอบ   ได้แกก

1.2.1  งานตรวจสอบทางการเงินการบัญชี  (Financial  Audit)
1.2.2  งานตรวจสอบการปฏิบัติการตามกฎระเบียบ (Compliance Audit)
1.2.3  งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit)
12.4  งานตรวจสอบการดำาเนินงาน (performance Audit)
1.2.5  งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit)
1.2.6  งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit)
1..2.7 งานตรวจสอบพิเศษ  (Special Audit)

คู่มือการปฏิบัติงานของสำานักงานเขตพืนนทีกการศกกษา หน่วยตรวจสอบภายใน  29



        ประเภทเอกสาร :  คูกมือขั้นตอนการดำาเนนนงาน  
        ชือ่เอกสาร       :  1.2.1  งานตรวจสอบการเงนนการบัญชี 
                                       (Financial  Audit )

คู่มือการปฏิบัติงานของสำานักงานเขตพืนนทีกการศกกษา หน่วยตรวจสอบภายใน  30



1.  ชือ่งาน   1.2.1   งานตรวจสอบการเงนนการบัญชี  (Financial  Audit ) 

2.  วัตถุประสงค์
1) ตรวจสอบการใช้จา่ยเงินของ สำานักงานเขตพืนนทีกการศกกษาประถมศกกษา/มธัยมศกกษา 

และสถานศกกษา ให้เป็นไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติ ข้อกำาหนดต่าง ๆ หรอืการควบคมมการใช้จา่ยเงินให้ถูก
ต้อง  เหมาะสม

2) ตรวจสอบความครบถ้วน  ถูกตอ้ง  เป็นปัจจมบันของการบันทกกรายการทางบัญชี และ
รายงานทางการเงิน 

3) สอบทานความเพียงพอ เหมาะสมของระบบการควบคมมภายในดา้นการเงินการบัญชี

3. ขอบเขตของงาน
ตรวจสอบระบบการเงินการบัญชีของสำานักงานเขตพืนนทีกการศกกษาประถมศกกษา/มัธยมศกกษา 

และสถานศกกษา  ในดา้นการบรหิารการเงนิ การรบัจา่ยเงนิ การเกบ็รกัษาเงนิ การจดัทำาบัญช ีการรายงานทางการ
เงิน วา่ถูกต้องครบถ้วน  เป็นปัจจมบัน และการควบคมมทางการเงิน  มีความเพียงพอ เหมาะสมเชืกอถือได้
และมีความโปร่งใส  

4. คำาจำากัดความ
การตรวจสอบการเงนนการบัญชี  เป็นการตรวจสอบทีกมม่งจะพสิูจน์ ความน่าเชืกอถือของข้อมูล

ทางการเงินการบัญชีว่า  เอกสารประกอบรายการทางการเงินและการบัญชี  รายการทีกบันทกกและรายงาน
ทีกปรากฏ ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจมบัน โปรง่ใส และสมเหตมสมผล และมักนใจได้วา่การควบคมมทางการเงิน
ทีกมีอยู่ในระบบการเบิกจ่ายเงิน  การรับเงิน  การจา่ยเงิน การนำาส่ง / นำาฝาก และการเก็บรักษาเงิน มี
ความเหมาะสมเพียงพอทีกจะทำาให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ 

5. ขั้นตอนการปฏนบัตนงาน
1) ศกกษาวิเคราะห์  ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และข้อมูลทักวไปของกิจกรรม

ตามแผนการตรวจสอบประจำาป  (Audit Plan)  เพืกอนำามาจดัทำาแผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan) 
ทีกมีการประเมินความเสีกยงเบืนองต้น  นำามากำาหนดวตัถมประสงค์การตรวจสอบ  และขอบเขตการตรวจสอบ

2) กำาหนดประเดน็การตรวจสอบให้สอดคลอ้งกบัวตัถมประสงคก์ารตรวจ พรอ้มจดัทำาแนวทาง
การตรวจสอบ (Audit Program)  ระบบการเงินการบัญชี และการสอบทานการควบคมมภายใน 

3) จัดทำาเครืกองมือ กระดาษทำาการตรวจสอบ เพืกอเก็บข้อมูล
4) ดำาเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program)  โดยสอบทาน 

คู่มือการปฏิบัติงานของสำานักงานเขตพืนนทีกการศกกษา หน่วยตรวจสอบภายใน  31



การปฏิบัติงานด้านการเงิน  การบัญชี และการพัสดมดังนีน
- ระบบการเงนิ  เชน่  การตรวจสอบการรบัเงนิ  การจา่ยเงนิ  การเกบ็รกัษาเงนิ   การรบั

และนำาสง่เงนิให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมายกำาหนด
 -    ระบบบัญชี เช่น  การตรวจสอบระบบบัญชี และการรายงานทางการเงินวา่ถูกต้อง

และเป็นปัจจมบัน
 -   การสอบทานการควบคมมภายใน เช่น การสอบทานระบบงานการเงิน  การบัญชี 

เพืกอให้มักนใจวา่มีการควบคมมภายในทีกเพียงพอเหมาะสมและลดความเสีกยง
5) วิเคราะห์และสรมปผลการตรวจสอบ  
6) จัดทำารายงานผลการตรวจสอบ (Audit   Report ) พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรมง

รายงานต่อผู้อำานวยการสำานักงานเขตพืนนทีกการศกกษาประถมศกกษา/มัธยมศกกษา  
7) แจง้หน่วยรบัตรวจทราบผลการตรวจสอบและแกไ้ขตามข้อเสนอแนะ โดยให้แจง้ผลการ

ดำาเนินการแกไ้ขภายในกำาหนดเวลา
8) ตดิตามผลการแกไ้ขปรบัปรมงตามข้อเสนอแนะ (Audit Follow  up )   และวเิคราะห์สรมปผล

การแกไ้ข วา่เป็นไปตามข้อเสนอแนะเพยีงใด 
9) รายงานผลเสนอผู้อำานวยการสำานักงานเขตพืนนทีกการศกกษาประถมศกกษา/มัธยมศกกษา  

ให้ทราบผลการแก้ไข หรือพิจารณาสักงการเพิกมเติมแล้วแต่กรณี
10) ผลการแกไ้ขทีกเห็นวา่เสรจ็สินน  ให้รวบรวมเกบ็เป็นข้อมลูสารสนเทศ    

6.  Flow Chart การปฏนบัตนงาน
กระบวนการ  งานตรวจสอบการเงนนการบัญชี

คู่มือการปฏิบัติงานของสำานักงานเขตพืนนทีกการศกกษา หน่วยตรวจสอบภายใน  32

ศกกษาวเิคราะห์ระเบียบฯ จัดทำาแผนปฏิบัติ
งาน(Engagement Plan)

กำาหนดประเด็นการตรวจสอบ จัดทำาแนวทางการตรวจสอบ
(Audit Program)



ภายในสำาหรับผู้ตรวจสอบภายในสำานักงานเขตพืนนทีกการศกกษา    สำานักงานคณะกรรมการการศกกษาขันน
พืนนฐาน ป งบประมาณ  2549 และป งบประมาณ 2551 ตามลำาดับ

คู่มือการปฏิบัติงานของสำานักงานเขตพืนนทีกการศกกษา หน่วยตรวจสอบภายใน  34



9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน  
ชื่องาน   1.2.1  การตรวจสอบการเงินการบัญชี  (Financial Audit) สพท.     หน่วยตรวจสอบภายใน 

วัตถุประสงค์ :   1)  ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินของ สำานกกงานเขตพื้นนที่กการศึกกษาประถมศึกกษา/มกธยมศึกกษาและสถานศึกกษา ให้เป็นไปตามระเบ่ยบ แนวปฏิบกติ ข้อกำาหนดต่าง ๆ หรอ้การควบคมมการใช้จ่ายเงินให้ถกกต้อง
                         เหมาะสม 
                     2)  ตรวจสอบความครบถ้วน  ถกกต้อง  เป็นปัจจมบกนของการบกนทีกกรายการทีางบกญช่ และรายงานทีางการเงิน 

3)  สอบทีานความเพื่ยงพือ เหมาะสมของระบบการควบคมมภายในด้านการเงินการบกญช่
ลำาดัับ ผงัขั้นตอนการดัำาเนินงาน รายละเอียดังาน เวลาดัำาเนิน

การ
มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ผูรั้บผิดัชอบ

1 ศึกกษาวิเคราะห์  ระเบ่ยบ กฎหมาย ทีางการเงินการบกญช่ และข้อมกลทีกกวไปของกิจกรรมตาม
แผนการตรวจสอบประจำาป  (Audit Plan)  เพื้กอนำามาจกดทีำาแผนการปฏิบกติ
งาน(Engagement Plan)  ที่กม่การประเมินความเส่กยงเบ้นองต้น  นำามากำาหนดวกตถมประสงค์
การตรวจสอบ  และขอบเขตการตรวจสอบ 

ตามระยะ
เวลาที่ก
แผนการ
ตรวจสอบ
ประจำาป 
กำาหนด

มาตรฐานการ
ตรวจสอบ
ภายใน

 รหกสชมด 2300
การปฏิบกติงาน

ผกต้รวจสอบ
ภายในผก้รกบผิด
ชอบกิจกรรม
ตามแผน

2 กำาหนดประเดนนการตรวจสอบให้สอดคลอ้งกกบวกตถมประสงค์การตรวจ พืรอ้มจกดทีำาแนวทีางการตรวจ
สอบ (Audit Program)  ระบบการเงินการบกญช่ และการสอบทีานการควบคมมภายใน 

3 จกดทีำาเคร้กองม้อ กระดาษทีำาการตรวจสอบ เพื้กอเกนบข้อมกล
4 ดำาเนินการตรวจสอบตามแนวทีางการตรวจสอบ (Audit Program)  โดยสอบทีานการ

ปฏิบกติงานด้านการเงินและการบกญช่  และการสอบทีานการควบคมมภายใน 
5 วิเคราะห์และสรมปผลการตรวจสอบ 

6                 
             

                                                

จกดทีำารายงานผลการตรวจสอบ (Audit   Report ) พืร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรกบปรมง
รายงานต่อผก้อำานวยการสำานกกงานเขตพื้นนที่กการศึกกษาประถมศึกกษา/มกธยมศึกกษา 

รหกสชมด 2400
การรายงาน

ผล

ลำาดกบ ผกงขกนนตอนการดำาเนินงาน รายละเอ่ยดงาน เวลาดำาเนิน มาตรฐาน ผก้รกบผิดชอบ

คก่ม้อการปฏิบกติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน  สำานกกงานเขตพื้นนท่ีกการศึกกษาประถมศึกกษา/มกธยมศึกกษา 35

ดำาเนินการตรวจสอบ
จกดทีำาเคร้กองม้อกระดาษทีำาการ

ทีำารายงานเสนอ ผอ. 
สพืป./สพืม.

วิเคราะห์สรมปผลการตรวจสอบ

36

กำาหนดประเดนนจกดทีำาแนวทีางการตรวจสอบ
(Audit Program)

ศึกกษาวิเคราะห์ระเบ่ยบฯ จกดทีำาแผน
ปฏิบกติงาน(Engagement Plan)



ชื่องาน   1.2.1  การตรวจสอบการเงินการบัญชี  (Financial Audit) สพท.     หน่วยตรวจสอบภายใน 
การ คมณภาพืงาน

7 แจง้หน่วยรกบตรวจทีราบผลการตรวจสอบและแก้ไขตามข้อเสนอแนะ โดยให้แจง้ผลการดำาเนินการแก้ไข
ภายในกำาหนดเวลา

รหกสชมด 2500
การติดตามผล

8 ตดิตามผลการแก้ไขปรกบปรมงตามข้อเสนอแนะ (Audit Follow  up )   และวิเคราะห์สรมปผลการแก้ไข ว่า
เป็นไปตามข้อเสนอแนะเพืย่งใด 

9 รายงานผลเสนอผก้อำานวยการสำานกกงานเขตพื้นนที่กการศึกกษาประถมศึกกษา/มกธยมศึกกษา ให้ทีราบ
ผลการแก้ไข หร้อพืิจารณาสกกงการเพืิกมเติมแล้วแต่กรณ่

10 ผลการแก้ไขที่กเหนนว่าเสรนจสินน  ให้รวบรวมเกนบเป็นข้อมกลสารสนเทีศึ    

คำออธิบบอยสัญญลัญกษณ์ผผัญงขัญนนตอน
           จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน           กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ              ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า(ถ้้าไม่จบภายใน ๑หน้า)

                 

คก่ม้อการปฏิบกติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน  สำานกกงานเขตพื้นนท่ีกการศึกกษาประถมศึกกษา/มกธยมศึกกษา 36

จกดเกนบเป็นสารสนเทีศึ 

แจ้งหน่วยรกบตรวจแก้ไข 

ติดตามผลการแก้ไข /สรมปผลการแก้ไข 

จกดทีำารายงาน
เสนอ ผอ. สพืป./สพืม.

35



       ประเภทเอกสาร :  คูมื่อขั้นตอนการดำาเนนนงาน  
        ชื่อเอกสาร       :  1.2.2  งานตรวจสอบการปฏิบติัตามกฎระเบยีบ 
                                                (Compliance Audit)

คู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน  สำานักงานเขตพืืนนท่ีีการศึกกษาประถมศึกกษา/มัธยมศึกกษา 37



1.ชือ่งาน   1.2.2  งานตรวจสอบการปฏนบัตนตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) 

2. วัตถุประสงค์
1) เพืื่อให้ทีราบว่าการปฏิบัติงานการเงิน บัญช ีพืัสดขุองสำานักงานเขตพืืนนทีี่การศึกกษา

ประถมศึกกษา/มัธยมศึกกษา และสถานศึกกษาถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสอืสั่งการทีี่เกีย่วข้อง 
และมีข้อมูลทีางการเงินทีี่เชื่อถือได้

2) เพืือ่ประเมนิความเพืยีงพือของระบบการควบคมุภายในดา้นการเงนิ การบัญช ีและการพืสัดุ
3) เพืื่อประเมินผลการปฏิบัตงิาน  เสนอแนะวิธกีาร  มาตรการในการปรับปรุงแก้ไขการ

ปฏิบัติงานของสำานักงานเขตพืืนนทีี่การศึกกษาประถมศึกกษา/มัธยมศึกกษา และสถานศึกกษา ให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทีธิภาพื 

3. ขอบเขตของงาน
1) ตรวจสอบการเงิน การบัญชีวา่มีการปฏิบัติเป็นไปตามระเบียบกฎหมายทีางการเงิน 

การบัญชี 
2) ตรวจสอบพืสัด ุ วา่มกีารจดัหา  ควบคมุ และจำาหน่าย เป็นไปตามระเบียบกฎหมายทีาง

ดา้นพืัสดุ    

4. คำาจำากัดความ
การตรวจสอบการปฏนบัตนตามกฎระเบียบ ไดแ้ก่ การตรวจสอบการเงิน การบัญชี การพืัสดุ ของ

สำานักงานเขตพืืนนทีี่การศึกกษาประถมศึกกษา/มธัยมศึกกษา และสถานศึกกษาวา่ ปฏิบัติงานถูกต้อง ตาม
ระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการทีี่เกี่ยวข้องหรือไม่  และยังเป็นการปอองปรามผู้ปฏิบัติงาน ให้
ระมดัระวัง รอบคอบ เพืื่อมิให้เกิดข้อผิดพืลาด หรือทีจุริตได้

5. ขั้นตอนการปฏนบัตนงาน
การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ เป็นการตรวจสอบงานการเงิน บัญชี และพืัสดุ    มีขันน

ตอนการปฏิบัติงาน  ดังนีน 
1) ศึกกษาวิเคราะห์  ระเบียบ กฎหมาย ทีางการเงินการบัญชี และพืัสดุ   และข้อมูลทีั่วไปของ

กจิกรรมตามแผนการตรวจสอบประจำาป  (Audit Plan)  เพืือ่นำามาจดัทีำาแผนการปฏบัิตงิาน (Engagement Plan)
ทีี่มีการประเมินความเสี่ยงเบืนองต้น  นำามากำาหนดวตัถุประสงค์การตรวจสอบ  และขอบเขตการตรวจสอบ

2) กำาหนดประเดนนการตรวจสอบให้สอดคลอ้งกบัวตัถุประสงคก์ารตรวจ พืรอ้มจดัทีำาแนวทีางการ
ตรวจสอบ (Audit Program)  การปฏบัิตติามกฎหมาย  ระเบียบ  ของการปฏบัิตงิานทีางการเงนิ การบัญช ี 
การพืัสด ุ และการสอบทีานการควบคุมภายใน 

3) จัดทีำาเครื่องมือ หรือ กระดาษทีำาการตรวจสอบ 
คู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน  สำานักงานเขตพืืนนท่ีีการศึกกษาประถมศึกกษา/มัธยมศึกกษา 38



4) ดำาเนินการตรวจสอบตามแนวทีางการตรวจสอบ (Audit Program)  และสอบทีานระบบ
การควบคมุภายใน ของการรบัจา่ยเงนิ   การบันทีกกบัญชแีละการจดัทีำารายงาน  การจดัซืื้นอจา้ง  การควบคมุ  และ
การจำาหน่ายพืัสดุ  พืร้อมจดัเกนบข้อมูลลงกระดาษทีำาการ ให้มีข้อมูลเพืียงพือตอ่การสรปุผลการตรวจสอบ
ตามประเดนนการตรวจสอบ หรือวตัถุประสงค์การตรวจสอบทีี่กำาหนดไว้   

5) วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ  
6) จัดทีำารายงานผลการตรวจสอบ (Audit   Report ) พืร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง 

รายงานต่อผู้อำานวยการสำานักงานเขตพืืนนทีี่การศึกกษาประถมศึกกษา/มัธยมศึกกษา  
7) แจง้หน่วยรบัตรวจทีราบผลการตรวจสอบและแกไ้ขตามข้อเสนอแนะ โดยให้แจง้ผลการ

ดำาเนินการแกไ้ขภายในกำาหนดเวลา
8) ตดิตามผลการแกไ้ขปรบัปรงุตามข้อเสนอแนะ (Audit Follow  up )   และวเิคราะห์สรปุผล

การแกไ้ข วา่เป็นไปตามข้อเสนอแนะเพืยีงใด 
9) รายงานผลเสนอผู้อำานวยการสำานักงานเขตพืืนนทีี่การศึกกษาประถมศึกกษา/มัธยมศึกกษา  

ให้ทีราบผลการแก้ไข หรือพืิจารณาสั่งการเพืิ่มเติมแล้วแต่กรณี
10)ผลการแกไ้ขทีีเ่หนนวา่เสรนจสินน  ให้รวบรวมเกนบเป็นข้อมลูสารสนเทีศึ    

6.  Flow Chart การปฏนบัตนงาน
กระบวนการ  งานตรวจสอบการปฏนบัตนตามกฎระเบียบ

คู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน  สำานักงานเขตพืืนนท่ีีการศึกกษาประถมศึกกษา/มัธยมศึกกษา 39

ศึกกษาวเิคราะห์ระเบียบฯ จัดทีำาแผนปฏิบัติ
งาน(Engagement Plan)

กำาหนดประเดนนการตรวจสอบ จัดทีำาแนวทีางการตรวจสอบ
(Audit Program)

จัดทีำาเครื่องมือกระดาษทีำาการ



                 
             

ทีบทีวน

                                                                   เหนนชอบ

              สั่งการเพืิ่มเติม                                          
                                                            

                                                                                   เสร็จสิ้น

7.  แบบฟอร์มที่ใช้  
 กระดาษทีำาการตรวจสอบประเภทีต่าง ๆ

8.  เอกสาร/ หลักฐานอ้างอนง 
1)  พืรบ. การศึกกษาแห่งชาติ พื.ศึ. 2542 และทีี่แก้ไขเพืิ่มเติม 
2)  มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 

กรมบัญชีกลาง พื.ศึ. 2545  
3) ระเบียบกระทีรวงการคลังว่าดว้ยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พื.ศึ.2551 
4) แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน   กรมบัญชีกลาง  กระทีรวงการคลัง 
5) คู่มือการตรวจสอบภายในสำานักงานเขตพืืนนทีี่การศึกกษา  และคู่มือการปฏิบัติงาน
    ตรวจสอบภายในสำาหรบัผู้ตรวจสอบภายในสำานักงานเขตพืืนนทีี่การศึกกษา    
    สำานักงานคณะกรรมการการศึกกษาขันนพืืนนฐาน ป งบประมาณ  2549 และป งบประมาณ

คู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน  สำานักงานเขตพืืนนท่ีีการศึกกษาประถมศึกกษา/มัธยมศึกกษา 40

จัดทีำารายงานผลการตรวจสอบ
เสนอ ผอ. สพืป./สพืม.

ดำาเนินการตรวจสอบ 

วเิคราะห์สรุปผลการตรวจสอบ 

จัดเกนบเป็นสารสนเทีศึ 

แจ้งหน่วยรบัตรวจแก้ไข 

ตดิตามผลการแก้ไข /สรปุผลการแก้ไข 

จัดทีำารายงาน
เสนอ ผอ. สพืป./สพืม.



    2551 ตามลำาดับ

คู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน  สำานักงานเขตพืืนนท่ีีการศึกกษาประถมศึกกษา/มัธยมศึกกษา 41



9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน  
ชื่องาน   1.2.2  งานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) สพท.     หน่วยตรวจสอบภายใน 

วัตถุประสงค์ :   1)  เพื่อให้ทราบว่าการปฏิบัติงานการเงิน บัญชี พสัดุของสำานักงานเขตพืนนที่การศึกกษาประถมศึกกษา/มัธยมศึกกษา และสถานศึกกษาถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการทีเ่ก่ียวข้อง และมีข้อมูล

                          ทางการเงินที่เชือ่ถือได้
2) เพือ่ประเมนิความเพยีงพอของระบบการควบคุมภายในดา้นการเงิน การบัญช ีและการพสัดุ
3)  เพื่อประเมินผลการปฏิบัติงาน  เสนอแนะวิธีการ  มาตรการในการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานของสำานักงานเขตพืนนที่การศึกกษาประถมศึกกษา/มัธยมศึกกษา และสถานศึกกษา ให้เป็นไปอย่างมี
    ประสิทธิภาพ 

ลำาดัับ ผงัขั้นตอนการดัำาเนินงาน รายละเอียดังาน เวลาดัำาเนิน
การ

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ผูรั้บผิดัชอบ

1 ศึกกษาวิเคราะห์  ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และพสัดุ   และข้อมูล
ทั่วไปของกิจกรรมตามแผนการตรวจสอบประจำาปปี (Audit Plan)  เพือ่นำามาจดัทำาแผนการปฏบัิติ
งาน (Engagement Plan)ทีม่ีการประเมินความเสี่ยงเบืนองต้น  นำามากำาหนด
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ  และขอบเขตการตรวจสอบ  

ตามระยะ
เวลาที่

แผนการ
ตรวจสอบ
ประจำาปปี
กำาหนด

มาตรฐานการ
ตรวจสอบ

รหัสชุด 2300
การปฏิบัติงาน

ผู้ตรวจสอบภายใน
ผู้รบัผิดชอบ

กิจกรรมตามแผน

2 กำาหนดประเดนนการตรวจสอบให้สอดคลอ้งกับวัตถุประสงค์การตรวจ พรอ้มจดัทำาแนวทาง
การตรวจสอบ (Audit Program)  การปฏบัิตติามกฎหมาย  ระเบียบ  ของการปฏบัิตงิาน
ทางการเงิน การบัญช ี การพัสดุ  และการสอบทานการควบคุมภายใน 

3 จัดทำาเครื่องมือ หรือ กระดาษทำาการตรวจสอบ 

4 ดำาเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program)  และสอบทาน
ระบบการควบคุมภายใน ของการรบัจา่ยเงิน   การบันทกกบัญชแีละการจดัทำารายงาน  การจดัซืืนอ
จา้ง  การควบคุม  และการจำาหน่ายพัสดุ  พรอ้มจัดเกนบข้อมูลลงกระดาษทำาการ ให้มี
ข้อมูลเพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบตามประเดนนการตรวจสอบ หรือ
วัตถุประสงค์การตรวจสอบที่กำาหนดไว้  

ลำาดับ ผังขันนตอนการดำาเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนิน มาตรฐาน ผู้รบัผิดชอบ

คู่มือการปฏิบัติงานของสำานักงานเขตพืนนท่ีการศึกกษา หน่วยตรวจสอบภายใน  42

ดำาเนินการตรวจสอบ 

จดัทำาเครื่องมือกระดาษทำาการ

42

43

ศึกกษาวิเคราะห์ระเบียบฯ จัดทำาแผน
ปฏิบัติงาน(Engagement Plan)

กำาหนดประเดนนการตรวจสอบ จัดทำาแนวทางการตรวจ
สอบ(Audit Program)



ชื่องาน   1.2.2  งานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) สพท.     หน่วยตรวจสอบภายใน 
การ คุณภาพงาน

5 วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ  รหัสชุด 2400
การรายงาน
ผลการปฏิบัติ

งาน
6

ทบทวน

                            
  เหนนชอบ 

จัดทำารายงานผลการตรวจสอบ (Audit   Report ) พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไข
ปรับปรุงรายงานต่อผู้อำานวยการสำานักงานเขตพืนนที่การศึกกษาประถมศึกกษา/
มัธยมศึกกษา 

7 แจง้หน่วยรบัตรวจทราบผลการตรวจสอบและแก้ไขตามข้อเสนอแนะ โดยให้แจง้ผลการดำาเนิน
การแก้ไขภายในกำาหนดเวลา

8 ตดิตามผลการแก้ไขปรบัปรงุตามข้อเสนอแนะ (Audit Follow  up )   และวิเคราะห์สรปุผลการ
แก้ไข ว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะเพยีงใด 

รหัสชดุ
2500 การ
ติดตามผล

9 สั่งการเพิ่มเติม                                          
    เสรนจสินน                         

รายงานผลเสนอผู้อำานวยการสำานักงานเขตพืนนที่การศึกกษาประถมศึกกษา/มัธยมศึกกษา 
ให้ทราบผลการแก้ไข หรอืพิจารณาสั่งการเพิ่มเติมแล้วแต่กรณี

10 ผลการแก้ไขทีเ่หนนว่าเสรนจสินน  ให้รวบรวมเกนบเป็นข้อมลูสารสนเทศึ   

 
      คำาอธิิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
                 จุดเริ่มต้นหรือสินนสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                 ทิศึทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชื่อมต่อ    ระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน หหน้า) 

คู่มือการปฏิบัติงานของสำานักงานเขตพืนนท่ีการศึกกษา หน่วยตรวจสอบภายใน  43

จัดเกนบเป็นสารสนเทศึ 

แจ้งหน่วยรับตรวจแก้ไข 

ติดตามผลการแก้ไข /สรุปผลการแก้ไข 

จัดทำารายงาน
เสนอ ผอ. สพป./สพม.

จัดทำารายงานผลการ
ตรวจสอบ

เสนอ ผอ. สพป./สพม.

วิเคราะห์สรุปผลการตรวจสอบ 



บทีบาที/ภารกิจ/หน้าท่ีก ตาม
ประกาศึ ศึธ. งาน / เร้กอง ขกนนตอนการปฏิบกติงาน

บุคคล / 
หน่วยงานท่ีก
เก่กยวข้อง

(จ) ปฏนบบตนงเนิรอวมกบบหรือ
สนิบบสนุินิกเรปฏนบบตนงเนิของ
หนิอวยงเนิอืยนิท่ยเก่ยยวขดองหรือ
ท่ยไดดรบบมอบหมเย

งานตรวจสอบพืิเศึษ  (Special 
Audit)
   

การตรวจสอบพืิเศึษ (Special 
Audit)
1) สำเรวจขดอมแลเบื องตดนิตเมประเดบนิขดอรดอง
เร่ยนิ/ขดอสงสบยท่ยจะสออไปในิทเงทจุรนต
2) กำเหนิดประเดบนิและผแดเก่ยยวขดองกบบ
ประเดบนิท่ยตรวจสอบ 
3) ดำเเนินนิกเรตรวจสอบและรวบรวมหลบก
ฐเนิ เอกสเร รวมถึงถดอยคำเของผแดเก่ยยวขดอง
4) วนเครเะห์และสรุปผลกเรตรวจสอบขดอ
เทบจจรนงเปร่ยบเท่ยบกบบระเบ่ยบกฎหมเยท่ย
เก่ยยวขดอง
5) รเยงเนิตออผแดอำเนิวยกเรสำเนิบกงเนิเขต
พื นิท่ยกเรศึกษเและหนิอวยงเนิท่ยเก่ยยวขดอง
 

สพท./สถเนิ
ศึกษเ

  ทบ งน่ิ   Flow Chart  ภเรกนจงเนิของหนิอวยตรวจสอบภเยในิสำเนิบกงเนิเขตพื นิท่ยกเรศกึษเ ดบงแนิบ

คแอมือกเรปฏนบบตนงเนิของสำเนิบกงเนิเขตพื นิท่ยกเรศึกษเ หนิอวยตรวจสอบภเยในิ  4



        ประเภทเอกสาร :  คูมื่อขั้นตอนการดำาเนนนงาน  
        ชื่อเอกสาร : 1.2.3 งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit)

 

คู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน  สำานักงานเขตพืืนนท่่ีการศึกกษาประถมศึกกษา/มัธยมศึกกษา 44



1. ชือ่งาน   1.2.3  การตรวจสอบการปฏนบัตนงาน (Operational Audit)

2. วัตถุประสงค์
1 เพืื่อตรวจทีราบผลการการดำาเนินงานในกิจกรรมตา่ง ๆขององคกการ รวมถกงระบบงานใดระบบ
งานหนก่งหรือหน่วยงานย่อยภายในหน่วยงานนันนหรือหน้าที่่หนก่งหน้าที่่ใดในหน่วยงานบรรลุตาม
วตัถุประสงคกเป้าหมายที่่กำาหนดมป่ระสทิีธภิาพื (Efficiency)  ประสทิีธผิล (Effectiveness)  ประหยดั 
(Economy) หรือไม่เพื่ยงใด รวมตลอดทีันงการให้ความเห็น ให้ข้อเสนอแนะ เพืื่อปรับปรุงพืัฒนาประโยชนก
สูงสุดตอ่องคกกร

3. ขอบเขตของงาน
การตรวจสอบการปฏิบัติงาน ครอบคลุมถกงการตรวจสอบกระบวนการในการปฏิบัติงานโดยให้

ความสำาคัญกับขันนตอนการปฏิบัติงานความม่ประสิทีธิภาพื  ประหยัด ความคุ้มค่าในการใช้ทีรัพืยากร 
และการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบ่ยบ ข้อบังคับ ระบบ วิธก่าร หรือมาตรฐาน ที่ก่ำาหนดหรือไมอ่ย่างไร 
ผลลัพืธก หรือผลกระทีบที่่เกิดขกนนจากการดำาเนินงาน 

4.  คำาจำากัดความ
การตรวจสอบการปฏิบัติงานเป็นการตรวจสอบกระบวนการ ขันนตอนในการปฏิบัติงานของ

กิจกรรมตา่ง ๆ   ข้อเที็จจริงที่เ่กิดขกนน(Condition) จากการดำาเนินงาน/ผลการดำาเนินงานเพืื่อเปร่ยบเที่ยบ
กับหลักเกณฑ์ก (Criteria)การดำาเนินงาน /ผลผลิต/ผลลพัืธก ตามวัตถุประสงคกเป้าหมายที่่็็็็กำาหนดไว้หรือไม่
ถ้าม่ข้อแตกต่างระหว่างหลักเกณฑ์ก (Criecria) กับข้อเที็จจริงที่่เกดิขกนน(Condition)  เกิดปัญหา/ผลกระทีบ
(Effect) ม่สาเหตุ(Cause)จากเรื่องใดเพืื่อให้ข้อแนะนำา(Recommendation)ที่่ม่คณุค่าสามารถปฏิบัติได้
จริงในการปรับปรุงพืัฒนาการดำาเนินงานให้ม่ประสิทีธิภาพื ประสิทีธผิล ประหยัด คุ้มคา่ เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบ่ยบ ข้อบังคับ ระบบ วิธก่าร หรือมาตรฐาน ที่ก่ำาหนด 

5.  ขัน้ตอนการปฏนบัตนงาน
1) การวางแผนปฏนบัตนงาน   แผนการปฏิบัติงาน เป็นแผนที่่ผู้ตรวจสอบภายในจดัทีำาไว้

ล่วงหน้าวา่จะตรวจสอบแผนงาน งาน/โครงการหรือ กจิกรรม ในประเด็นการตรวจสอบใด  โดยกำาหนด
วตัถุประสงคก ขอบเขต และแนวทีางการตรวจสอบ  เพืื่อใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบให้บรรลุผลสำาเร็จ  

2) การปฏนบัตนงานตรวจสอบ  เมื่อแผนการปฏิบัติงานที่่จดัทีำาไว ้ ไดร้ับความเห็นชอบจาก
ผูอ้ำานวยการหน่วยตรวจสอบภายในแลว้  ผูต้รวจสอบภายในจะคดัเลอืกหรอืออกแบบ เครือ่งมอืกระดาษทีำาการให้
เหมาะสม  เพืื่อใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  ซก่งม่ขันนตอนย่อยๆประกอบด้วย  การรวบรวมข้อมูล  
วเิคราะหกและประเมนิผล  สรปุประเดน็ข้อตรวจพืบ บันทีกกข้อมลูไวใ้นกระดาษทีำาการ โดยให้มร่ายละเอย่ดเพื่ยงพือ
ต่อการสรปุผลการตรวจสอบ  
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3) การรายงานผลการปฏนบัตนงาน   เมื่อผู้ตรวจสอบภายใน ไดป้ฏิบัติงานตรวจสอบตาม
แผนการปฏบัิตงิานแลว้  ขันนตอนตอ่ไปผูต้รวจสอบภายในควรรวบรวมข้อมลูตา่ง ๆ ที่ไ่ดจ้ากการปฏบัิตงิานตรวจ
สอบซก่งได้บันทีกกไว้ในกระดาษทีำาการ มาจัดทีำารายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้อำานวยการสำานักงาน
เขตพืืนนที่่การศึกกษาประถมศึกกษา/มัธยมศึกกษา  ซก่งรายงานควรม่สาระครบทีันง 5 องคกประกอบ คือ  ข้อเที็จ
จริงของการปฏิบัติงาน   เกณฑ์กที่ใ่ช้ในการเปร่ยบเที่ยบ  ผลตา่งที่่เกิดม่สาเหตุใด  เป็นเรื่องของการละเลย
ไม่ปฏิบัติตามขันนตอนของกระบวนงาน  หรือเน่ืองจากในกระบวนงานยังไม่มร่ะบบการควบคุมที่่เพื่ยงพือ  
และความเส่่ยงของกระทีำาที่่ตา่งจากเกณฑ์ก   ก่อให้เกิดผลกระทีบต่องานของทีางราชการในประเด็นใดบ้าง
และข้อเสนอแนะในการแก้ไข  ทีันงน่นสว่นประกอบของรายงาน ม่ 2 สว่น คือ บทีสรปุสำาหรับผู้บริหาร และ
รายละเอ่ยดผลการตรวจสอบ   ซก่งการจดัทีำารายงานม่ขันนตอนย่อยๆประกอบด้วย  การรวบรวมข้อมูล 
การคัดเลือกข้อมูล การร่างรายงาน และการเสนอรายงาน

4) การตนดตามผลการตรวจสอบ   เป็นการตดิตามผลการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ
ที่่ไดร้ายงานให้หน่วยรับตรวจทีราบ  และกำาหนดเวลาให้ดำาเนินการและแจ้งผลในช่วงเวลาอันควร  การ
ตดิตามผลม่ความสำาคัญและจำาเป็น เน่ืองจากจะได้ทีราบว่าข้อตรวจพืบและข้อเสนอแนะตามรายงานนันน  
หน่วยรับตรวจไดม้่การแก้ไขตามข้อเสนอแนะหรอืไม ่ และผลการดำาเนินการสามารถลดความเส่ย่งได ้ หรอืม่
ปัญหาอปุสรรคใดที่ต่อ้งมก่ารให้ข้อเสนอแนะเพืิม่เตมิ  หรอืตอ้งมก่ารตรวจตดิตามเพืือ่หาสาเหตใุหม ่ ทีันงน่นการ
ตดิตามผลการตรวจสอบมขั่นนตอนยอ่ยประกอบดว้ย  การวางแผนการตดิตามผล ดำาเนินการติดตามผล และ
รายงานผลการตดิตาม 

6. Flow Chart การปฏนบัตนงาน
กระบวนการ  ตรวจสอบการปฏนบัตนงาน
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วางแผนปฏนบัตนงาน

ปฏนบัตนงานตรวจสอบ

รายงานผลการปฏนบัตนงาน

แผนปฏนบัตนงานตรวจสอบท่ีได้รับความเห็นชอบแล้ว



9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน  
ชื่องาน   1.2.3  การตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) สพท.     หน่วยตรวจสอบภายใน 
วัตถุประสงค์ :   เพื่อตรวจทราบผลการการดำาเนินนิงานิในิกนจกรรมตาาง ๆขององค์กการ รวมถึงงระบบงานิใดระบบงานิหนิง่งหรือหนิาวยงานิยาอยภายในิหนิาวยงานิน้ินนิหรือหนิาาท่่หนิง่งหนิาาท่่ใดในิหนิาวยงานิบรรลตตามว้ตถึตประสงค์ก
เปาาหมายท่่กำาหนิดมป่ระสนทธินภาพ (Efficiency)  ประสนทธินผล (Effectiveness)  ประหยด้ (Economy) หรือไมาเพ่ยงใด รวมตลอดท้นงการใหาค์วามเห็นิ ใหาขาอเสนิอแนิะ เพื่อปร้บปรตงพ้ฒนิาประโยชนิกสูงสตดตาอองค์กกร
ลำาดัับ ผงัขั้นตอนการดัำาเนินงาน รายละเอียดังาน เวลาดัำาเนิน

การ
มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ผูรั้บผิดัชอบ

1 การวางแผนปฏิบัติงาน   โดยกำาหนิดว้ตถึตประสงค์ก ขอบเขต และแนิวทางการตรวจสอบ    ตามระยะ
เวลาท่่

แผนิการ
ตรวจสอบ
ประจำาปก
กำาหนิด

มาตรฐานิการ
ตรวจสอบ
ภายในิ

 รห้สชตด 2300
การปฏนบ้ตนงานิ

ผูาตรวจสอบ
ภายในิผูาร้บผนด
ชอบกนจกรรม

ตามแผนิ
2 การปฏิบัติงานตรวจสอบ  เมื่อแผนิการปฏนบ้ตนงานิท่จ่้ดทำาไวา  ไดาร้บค์วามเห็นิชอบจากผูาอำานิวยการหนิาวยตรวจ

สอบภายในิแลาว  ค้์ดเลอืกหรอืออกแบบ เค์รือ่งมอืกระดาษทำาการใหาเหมาะสม  ปฏนบ้ตนงานิตรวจสอบ  ซง่งม่ข้นนิตอนิ
ยาอยๆประกอบดาวย  การรวบรวมขาอมูล  วนเค์ราะหกและประเมนนิผล  สรตปประเดน็ิขาอตรวจพบ บ้นิทงกขาอมลูไวาในิกระดาษ
ทำาการ โดยใหามร่ายละเอ่ยดเพ่ยงพอตาอการสรตปผลการตรวจสอบ  

3 การรายงานผลการปฏิบัติงาน   จ้ดทำารายงานิผลการปฏนบ้ตนงานิ เสนิอตาอผูาอำานิวยการสำาน้ิกงานิเขตพืนนิท่่การ
ศึงกษาประถึมศึงกษา/ม้ธิยมศึงกษา  ซง่งรายงานิค์วรม่สาระค์รบท้นง 5 องค์กประกอบ คื์อ  ขาอเท็จจรนงท่่เกนด     
เกณฑกท่่ใชาในิการเปร่ยบเท่ยบ  ผลตาางท่่เกนดม่สาเหตตใด  เกนดผลกระทบตาองานิของทางราชการในิประเด็นิใด
บาาง  และขาอเสนิอแนิะในิการแกาไข  ท้นงน่ินสาวนิประกอบของรายงานิ ม่ 2 สาวนิ คื์อ บทสรตปสำาหร้บผูาบรนหาร 
และรายละเอ่ยดผลการตรวจสอบ   ซง่งการจ้ดทำารายงานิม่ข้นนิตอนิยาอยๆประกอบดาวย  การรวบรวมขาอมูล 
การค้์ดเลือกขาอมูล การราางรายงานิ และการเสนิอรายงานิ

4 การติดัตามผลการตรวจสอบ   เป็นิการตนดตามผลการปร้บปรตงแกาไขตามขาอเสนิอแนิะท่่ไดารายงานิใหาหนิาวย
ร้บตรวจทราบ  ม่การแกาไขตามขาอเสนิอแนิะหรอืไมา  ท้นงน่ินการตนดตามผลการตรวจสอบมข้่นนิตอนิยาอยประกอบดาวย  
การวางแผนิการตนดตามผล ดำาเนินนิการตนดตามผล และรายงานิผลการตนดตาม 

คำออธิบบอยสัญญลัญกษณ์ผผัญงขัญนนตอน
           จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน           กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ              ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า(ถ้้าไม่จบภายใน ๑หน้า)

ค์ูามือการปฏนบ้ตนงานิของสำานิ้กงานิเขตพืนนิท่่การศึงกษา หนิาวยตรวจสอบภายในิ  49

วางแผนการปฏิบัติงาน

ปฏิบัติงานตรวจสอบ

รายงานผลการปฏิบัติงาน

ตดิัตามผลการตรวจสอบ

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบทีไ่ดั้รับ
ความเหนนชอบแล้ว

เสนิอ 
ผอ.สพป.สพ

ม.

แจ้งหน่วยรับตรวจ



        ประเภทเอกสาร :  คูมื่อขั้นตอนการดำาเนนนงาน  
        ชื่อเอกสาร : 1.2.4  งานตรวจสอบการดำาเนนนงาน(Performance Audit)
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1. ชือ่งาน  1.2.4  งานตรวจสอบการดำาเนนนงาน (Performance Audit)

2. วัตถุประสงค์
         1) เพืื่อให้ทีราบวา่ผลการดำาเนนนงานบรรลผผลสำาเรตจตามวตัถผประสงคปเปหาหมาย ตามแผนงาน งาน/
โครงการที่่กำาหนดไว้อย่างม่ประสนทีธนภาพื ประสนทีธนผล ประหยัด และปฏนบัตนถูกต้องตามกฎหมาย ระเบ่ยบ
ข้อบังคับ ระบบ วนธก่าร หรือมาตรฐาน ที่ก่ำาหนดหรือไม่อยา่งไร 

2) เพืื่อให้ทีราบถกงผลลัพืธป หรือผลกระทีบที่่เกนดขกนนจากการดำาเนนนงานของสำานักงานเขตพืืนนที่่การ
ศึกกษาประถมศึกกษา/มธัยมศึกกษาและสถานศึกกษา

3) เพืื่อตนดตามผลการดำาเนนนงานของสำานักงานเขตพืืนนที่่การศึกกษาประถมศึกกษา/มัธยมศึกกษาและ
สถานศึกกษาให้เป็นไปตามแผนงาน งาน/โครงการที่่กำาหนดไว้ตลอดจนประสนทีธนภาพืในการดแูลรักษา
ทีรพัืยปสนนของทีางราชการ

4) เพืื่อให้ข้อสังเกต ข้อคนดเหตน และหรือข้อเสนอแนะในการปรับปรผงแก้ไขการดำาเนนนงานตาม
แผนงาน  งาน/โครงการของสำานักงานเขตพืืนนที่่การศึกกษาประถมศึกกษา/มัธยมศึกกษาและสถานศึกกษา
ให้เป็นไปอย่างม่ประสนทีธนภาพื ประสนทีธนผล และบรรลผผลสัมฤทีธนต์ามเปหาหมายที่่วางไว้

3. ขอบเขตของงาน
การตรวจสอบการดำาเนนนงาน ครอบคลผมถกงการตรวจสอบการวางแผนการบรนหารโครงการ/

กนจกรรม  กระบวนงาน  ผลการดำาเนนนงานตามแผนงาน งาน/โครงการให้เป็นไปตามวัตถผประสงคป เปหา
หมาย ม่ประสนทีธนภาพื ประสนทีธนผล ประหยัด ความคผ้มคา่ในการใชท้ีรพัืยากร และการปฏนบัตนตามกฎหมาย
ระเบ่ยบ ข้อบังคับ ระบบ วนธ่การ หรอืมาตรฐาน ที่่กำาหนดหรอืไม่  ผลลัพืธป หรือผลกระทีบที่่เกนดขกนนจาก
การดำาเนนนงาน การตนดตามแล ตลอดจนการให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรผงแก้ไข

4. คำาจำากัดความ  
การตรวจสอบการดำาเนนนงาน (Performance Audit)  เป็นการตรวจสอบผลการดำาเนนนงาน

ตามแผนงาน งานและโครงการของสำานักงานเขตพืืนนที่ก่ารศึกกษาประถมศึกกษา/มธัยมศึกกษา และสถานศึกกษา  ให้
เป็นไปตามวตัถผประสงคปและเปหาหมายหรอืหลกัการที่ก่ำาหนด  การตรวจสอบเน้นถกงประสนทีธนภาพื  ประสนทีธนผลและ
ความคผ้มค่า  โดยต้องม่ผลผลนตและผลลพัืธปเป็นไปตามวัตถผประสงคปและเปหาหมาย ซก่งวัดจากตวัช่นวัดที่่
เหมาะสม ทีันงน่นต้องคำานกงถกงความเพื่ยงพือ ความม่ประสนทีธนภาพืของกนจกรรมการบรนหารความเส่่ยงและ
การควบคผมภายในประกอบด้วย

5.  ขัน้ตอนการปฏนบัตนงาน    
การตรวจสอบการดำาเนนนงานเป็นขันนตอนที่่ต่อจากการวางแผนการตรวจสอบ ซก่งประกอบด้วยขันน

ตอน ดงัน่น 
1) การวางแผนปฏนบัตนงาน   แผนการปฏนบัตนงาน เป็นแผนที่ผู่ต้รวจสอบภายในควรจดัทีำาไว้

คู่มือการปฏนบัตนงานของหน่วยตรวจสอบภายใน  สำานักงานเขตพืืนนท่่ีการศึกกษาประถมศึกกษา/มัธยมศึกกษา 51



ลว่งหน้าวา่จะตรวจสอบแผนงาน  งาน/โครงการใด ในประเดตนการตรวจสอบใดโดยใช้ข้อมูลจากความเส่่ยง 
นโยบาย   ข้อมูลข่าวสารจากผู้บรนหาร ตลอดจนการเปล่่ยนแปลงของสถานการณปหรอืสภาพืแวดล้อมของ
สำานักงานเขตพืืนนที่่การศึกกษาประถมศึกกษา/มธัยมศึกกษาและสถานศึกกษามาใช้ประกอบการพืนจารณาเพืื่อ
ให้การปฏนบัตนงานตรวจสอบบรรลผผลสำาเรตจโดยม่ขันนตอนย่อยดังน่น

1.1)  กำาหนดประเดตนการตรวจสอบ เป็นการกำาหนดในเรื่องความเส่่ยงที่่ม่นัยสำาคัญต่อ
ผล

การดำาเนนนงานที่่อาจไม่บรรลผวัตถผประสงคปหรือเปหาหมายของแผนงาน งาน/โครงการ เช่น การดำาเนนนการ
ล่าชา้ ผลผลนตไม่เป็นไปตามวตัถผประสงคปและเปหาหมายที่่กำาหนด ไม่ไดน้ำาไปใช้อย่างคผ้มคา่

1.2)  กำาหนดวตัถผประสงคปการตรวจสอบ เมื่อได้ประเดตนการตรวจสอบแล้ว นำาประเดตน
ดังกลา่วกำาหนดวตัถผประสงคปการตรวจสอบเพืื่อให้ทีราบข้อเทีตจจรนงที่่เกนดขกนนแตกต่างจากที่่กำาหนดไว้
อย่างไร ปญญหา อผปสรรคและผลกระทีบที่่เกนดขกนนรวมทีันงสาเหตผและข้อเสนอแนะ

1.3)  กำาหนดขอบเขตการตรวจสอบ เป็นการกำาหนดขอบเขตการตรวจสอบที่่สามารถ
บรรลผ

วตัถผประสงคปการตรวจสอบควรกำาหนดให้ครอบคลผมถกงระบบงาน เอกสารหลักฐานรายงาน บผคลากร 
สถานที่่ ระยะเวลาและทีรัพืยปที่่เก่่ยวข้อง โดยสอดคล้องกับประเดตนการตรวจสอบที่่กำาหนด การกำาหนด
ขอบเขตการตรวจสอบควรคำานกงถกงทีรพัืยากรที่่ใชใ้นการตรวจสอบดว้ย เช่น อัตรากำาลังความรู้ความ
สามารถและประสบการณปของผู้ตรวจสอบภายใน ระยะเวลาและงบประมาณ

1.4)  กำาหนดแนวทีางการตรวจสอบ ซก่งจะต้องชดัเจนและม่รายละเอ่ยดเพื่ยงพือที่่จะ
ปฏนบัตน

ตามได้ซก่งประกอบด้วย เกณฑปการตรวจสอบ เช่น ดชัน่วดัผลการประเมนน KPI  มาตรฐานที่่ยอมรบัโดย
ทีั่วไป แนวทีางการปฏนบัตนของหน่วยงานส่วนกลาง มาตรฐานของผู้เช่่ยวชาญเฉพืาะดา้น กฎหมาย 
ระเบ่ยบ ข้อบังคับ เป็นต้น  และวนธก่ารตรวจสอบ ซก่งเป็นการระบผรายละเอ่ยดขันนตอนหรือวนธก่ารปฏนบัตน
งานตรวจสอบเพืื่อให้ได้มาซก่งข้อมูล หลักฐานตา่งๆที่่ด่ เพื่ยงพือในการสนับสนผนข้อสรผปหรือข้อคนดเหตนที่่
เก่่ยวกับข้องตรวจสอบ

2) การปฏนบัตนงานตรวจสอบ  เมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้กำาหนดแผนการปฏนบัตนงานตรวจสอบ
การดำาเนนนงานของแผนงาน  งาน/โครงการ และไดร้ับความเหตนชอบจากผู้อำานวยการหน่วยตรวจสอบ
ภายในแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในควรกำาหนดรูปแบบกระดาษทีำาการ สำาหรับการรวบรวมข้อมูลเพืื่อให้บรรลผ
วตัถผประสงคปการตรวจสอบ และปฏนบัตนงานตรวจสอบตามแผนการปฏนบัตนงานตรวจสอบการดำาเนนนงานดัง
กล่าว การปฏนบัตนงานตรวจสอบม่ขันนตอน ดงัน่น 

2.1)  รวบรวมข้อมูล ข้อมูลที่่รวบรวมควรม่ลักษณะดังน่น
- ความถูกต้องเชื่อถือได้
- ความเก่่ยวข้องหรือสัมพืนัธปกับประเดตนการตรวจสอบ

คู่มือการปฏนบัตนงานของหน่วยตรวจสอบภายใน  สำานักงานเขตพืืนนท่่ีการศึกกษาประถมศึกกษา/มัธยมศึกกษา 52



- ความเพื่ยงพือต่อการสรผปผลการตรวจสอบ
- ความม่ประโยชนปตอ่การปฏนบัตนงาน

2.2)  วนเคราะหปและประเมนนผล  โดยวนเคราะหปประเมนนผลว่าผลของสภาพืการดำาเนนนงาน
ที่่

เกนดขกนนจรนงม่ความแตกตา่งจากแผนหรือเกณฑป หรือสน่งที่่ควรจะเกนดขกนนหรือสน่งที่่ควรจะเป็นหากผลการ
ดำาเนนนงานแตกตา่งจากแผนหรือเกณฑปหรือสน่งที่่ควรจะเป็น ควรวนเคราะหปต่อไปว่าจะเกนดผลกระทีบทีาง
ตรงหรือทีางอ้อมอย่างไรบ้าง ม่สาเหตผมาจากอะไรควรม่การปรับปรผง แก้ไขการดำาเนนนงานหรือไม่อย่างไร

2.3)  สรผปประเดตนข้อตรวจพืบ บันทีกกข้อมูลไว้ในกระดาษทีำาการ โดยให้ม่รายละเอ่ยด
เพื่ยงพือตอ่การสนับสนผนผลการตรวจสอบภายในรายงานผลการปฏนบัตนงานที่่เสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการ
โดยสรผปเป็นประเดตน  5 เรื่องดงัน่น

      - หลักเกณฑป/ สน่งที่่ควรจะเป็น
     -  ข้อเทีตจจรนง/สน่งที่่เป็นอยู่
     -  ผลกระทีบ

-  สาเหตผ
          -  ข้อเสนอแนะ

2.4) บันทีกกข้อมูล  ผู้ตรวจสอบภายในนำาข้อมูลที่่ได้บันทีกกในกระดาษทีำาการโดยให้ม่
รายละเอ่ยดเพื่ยงพือตอ่การสนับสนผนผลการตรวจสอบในการรายงานผลการปฏนบัตนงานที่่เสนอต่อผู้บังคับ
บัญชา ผู้ ตรวจสอบภายในควรควบคผมการเข้าถกงข้อมูลที่่ได้จากการตรวจสอบโดยไม่เปดดเผยให้บผคคล
ภายนอกทีราบเว้นแต่ได้อนผญาตจากผู้ม่อำานาจหรือหลังจากที่่ได้ม่การปรกกษาฝ่าายกฎหมายแล้ว การเกตบ
กระดาษทีำาการควรเกตบให้สะดวกตอ่การค้นหาและอยู่ในที่่ปลอดภัยเป็นไปตามระเบ่ยบที่่เก่่ยวข้อง

3) การรายงานผลการปฏนบัตนงาน  เมื่อผู้ตรวจสอบภายใน ไดป้ฏนบัตนงานตรวจสอบตามแผนการ
ปฏนบัตนงานแล้วขันนตอนต่อไป  ผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่ไ่ด้จากการปฏนบัตนงานตรวจ
สอบซก่งได้บันทีกกไว้ในกระดาษทีำาการ มาจัดทีำารายงานผลการปฏนบัตนงาน สว่นประกอบของรายงาน ม่ 2 
ส่วน คอื บทีสรผปสำาหรับผู้บรนหาร และรายละเอ่ยดผลการตรวจสอบ ซก่งการจัดทีำารายงานม่ขันนตอนการ
ดำาเนนนงานดังน่นคือ 

3.1)   การรวบรวมข้อมูล 
3.2)   การคัดเลือกข้อมูล
3.3)   การรา่งรายงาน 
3.4)   การเสนอรายงาน

4) การตนดตามผลการตรวจสอบ  เป็นการตนดตามผลการปรบัปรผงแกไ้ขปญญหาของหน่วยรบัตรวจ

คู่มือการปฏนบัตนงานของหน่วยตรวจสอบภายใน  สำานักงานเขตพืืนนท่่ีการศึกกษาประถมศึกกษา/มัธยมศึกกษา 53



7.  แบบฟอร์มที่ใช้
กระดาษทีำาการตา่งๆ

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอนง 
1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจรนยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ  : 

กรมบัญช่กลาง 
2) ระเบ่ยบกระทีรวงการคลังวา่ดว้ยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พื.ศึ.2551  :  

กระทีรวงการคลัง
3) หนังสือแนวทีางการตรวจสอบภายใน  :  ตลาดหลักทีรพัืยปแห่งประเทีศึไทียและสมาคมผู้

ตรวจสอบภายในแห่งประเทีศึไทีย
4) หนังสือแนวปฏนบัตนการตรวจสอบภายใน  :  กรมบัญช่กลาง
5) หนังสือแนวปฏนบัตนประเมนนความเส่่ยงเพืื่อการวางแผนการตรวจสอบ  :  กรมบัญช่กลาง
6) หนังสือแนวปฏนบัตนการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏนบัตนงาน  :  กรมบัญช่กลาง
7) หนังสือแนวปฏนบัตนการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบการดำาเนนนงาน :กรม

บัญช่กลาง พื.ศึ.2548
8) หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในสำานักงานเขตพืืนนที่่การศึกกษา : หน่วยตรวจสอบภายใน

สำานักงานคณะกรรมการการศึกกษาขันนพืืนนฐาน  ปงงบประมาณ 2551
9) หนังสือคู่มือการปฏนบัตนงานตรวจสอบภายในสำาหรับผู้ตรวจสอบภายในสำานักงานเขตพืืนนที่่

การศึกกษา  :  หน่วยตรวจสอบภายในสำานักงานคณะกรรมการการศึกกษาขันนพืืนนฐาน  
ปงงบประมาณ 2549

คู่มือการปฏนบัตนงานของหน่วยตรวจสอบภายใน  สำานักงานเขตพืืนนท่่ีการศึกกษาประถมศึกกษา/มัธยมศึกกษา 55

ตนดตามผลการแกไ้ข

แจ้งหน่วยรับตรวจ



7.  แบบฟอร์มที่ใช้
กระดาษทีำาการตา่งๆ .

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอนง 
1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ กรม

บัญช่กลาง 
2) ระเบ่ยบกระทีรวงการคลังวา่ดว้ยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พื.ศึ.2551  :  

กระทีรวงการคลัง
3) หนังสือแนวทีางการตรวจสอบภายใน  :  ตลาดหลักทีรพัืยกแห่งประเทีศึไทียและสมาคมผู้ตรวจ

สอบภายในแห่งประเทีศึไทีย
4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน  :  กรมบัญช่กลาง
5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเส่่ยงเพืื่อการวางแผนการตรวจสอบ  :  กรมบัญช่กลาง
6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน  :  กรมบัญช่กลาง
7) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบการดำาเนินงาน :กรมบัญช่

กลาง พื.ศึ.2548
8) หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในสำานักงานเขตพืืนนที่่การศึกกษา : หน่วยตรวจสอบภายใน

สำานักงานคณะกรรมการการศึกกษาขันนพืืนนฐาน  ปงงบประมาณ 2551
9) หนังสอืคูม่อืการปฏบัิตงิานตรวจสอบภายในสำาหรบัผูต้รวจสอบภายในสำานักงานเขตพืืนนที่ก่ารศึกกษา  : 
    หน่วยตรวจสอบภายในสำานักงานคณะกรรมการการศึกกษาขันนพืืนนฐาน  ปงงบประมาณ 2549

คู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน  สำานักงานเขตพืืนนท่่ีการศึกกษาประถมศึกกษา/มัธยมศึกกษา 47

ตนดตามผลการแกไ้ข

เสนอ ผอ.สพป./สพม.

แจ้งหน่วยรับตรวจ



9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน  
ชื่องาน   1.2.4  งานตรวจสอบการดำาเนนนงาน (Performance Audit) สพท.     หน่วยตรวจสอบภายใน 
วัตถุประสงค์ : 1) เพื่อให้ทราบว่าผลการดำาเนินนิงานิบรรลผผลสำำาเรตจตามวถตถุปผประสำงค์เปเปหาหมาย ตามแผนิงานิ งานิ/โค์เรงการที่กำาหนิดไว้อย่างมีประสำนทธินภาพ ประสำนทธินผล ประหยถด และปฏินบถตนถุปกกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบถงค์เถบ ระบบ วนธีิการ หรือมาตรฐานิ ทีก่ำาหนิดหรือไม่อย่างไร 

     2) เพื่อให้ทราบถึุปงผลลถพธิป หรือผลกระทบทีเ่กนดขึนนิจากการดำาเนินนิงานิของสำำานิถกงานิเขตพืนนิที่การศึึกษาประถุปมศึึกษา/มถธิยมศึึกษาและสำถุปานิศึึกษา
     3) เพื่อตนดตามผลการดำาเนินนิงานิของสำำานิถกงานิเขตพืนนิที่การศึึกษาประถุปมศึึกษา/มถธิยมศึึกษาและสำถุปานิศึึกษาให้เป็นิไปตามแผนิงานิ งานิ/โค์เรงการที่กำาหนิดไว้ตลอดจนิประสำนทธินภาพในิการดกแลรถกษา

ทรถพยปสำนนิของทางราชการ
     4) เพื่อให้ข้อสำถงเกต ข้อค์เนดเหตนิ และหรือข้อเสำนิอแนิะในิการปรถบปรผงแก้ไขการดำาเนินนิงานิตามแผนิงานิ  งานิ/โค์เรงการของสำำานิถกงานิเขตพืนนิที่การศึึกษาประถุปมศึึกษา/มถธิยมศึึกษาและสำถุปานิศึึกษา

ให้เป็นิไปอย่างมีประสำนทธินภาพ ประสำนทธินผล และบรรลผผลสำถมฤทธิน์ตามเปหาหมายที่วางไว้
ลำาดับ ผงัขั้นตอนการดำาเนนนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนนน

การ
มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ผูรั้บผนดชอบ

1 การวางแผนปฏนบัตนงาน   โดยมีขถนนิตอนิย่อยประกอบด้วย การกำาหนิดวถตถุปผประสำงค์เป  กำาหนิดขอบเขตการ
ตรวจสำอบ  และแนิวทางการตรวจสำอบซ่ึงรวมถึุปง การกำาหนิด KPI  ด้วย     

ตามระยะ
เวลาที่

แผนิการ
ตรวจสำอบ
ประจำาปก
กำาหนิด

มาตรฐานิการ
ตรวจสำอบ
ภายในิ

 รหถสำชผด 2300
การปฏินบถตนงานิ

ผกต้รวจสำอบ
ภายในิผก้รถบผนด
ชอบกนจกรรม

ตามแผนิ2 การปฏนบัตนงานตรวจสอบ  เมื่อแผนิการปฏินบถตนงานิทีจ่ถดทำาไว้  ได้รถบค์เวามเหตนิชอบจากผกอ้ำานิวยการหน่ิวยตรวจ
สำอบภายในิแลว้  ค์เถดเลอืกหรอืออกแบบ เค์เรือ่งมอืกระดาษทำาการให้เหมาะสำม  ปฏินบถตนงานิตรวจสำอบ  ซ่ึงมีขถนนิตอนิ
ย่อยๆประกอบด้วย  การรวบรวมข้อมกล  วนเค์เราะหปและประเมนนิผล  สำรผปประเดตนิข้อตรวจพบ บถนิทกึข้อมกลไว้ในิกระดาษ
ทำาการ โดยให้มรีายละเอียดเพียงพอต่อการสำรผปผลการตรวจสำอบ  

3 การรายงานผลการปฏนบัตนงาน   จถดทำารายงานิผลการปฏินบถตนงานิ เสำนิอต่อผก้อำานิวยการสำำานิถกงานิเขตพืนนิที่การ
ศึึกษาประถุปมศึึกษา/มถธิยมศึึกษา  ซ่ึงรายงานิค์เวรมีสำาระค์เรบทถนง 5 องค์เปประกอบ คื์เอ  ข้อเทตจจรนงที่เกนด     
เกณฑปที่ใช้ในิการเปรียบเทียบ  ผลต่างที่เกนดมีสำาเหตผใด  เกนดผลกระทบต่องานิของทางราชการในิประเดตนิใด
บ้าง  และข้อเสำนิอแนิะในิการแก้ไข  ทถนงนีินสำ่วนิประกอบของรายงานิ มี 2 สำ่วนิ คื์เอ บทสำรผปสำำาหรถบผก้บรนหาร 
และรายละเอียดผลการตรวจสำอบ   ซ่ึงการจถดทำารายงานิมีขถนนิตอนิย่อยๆประกอบด้วย  การรวบรวมข้อมกล 
การค์เถดเลือกข้อมกล การร่างรายงานิ และการเสำนิอรายงานิ

ลำาดับ ผงัขั้นตอนการดำาเนนนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนนน มาตรฐาน ผูรั้บผนดชอบ

ค์เก่มือการปฏินบถตนงานิของสำำานิถกงานิเขตพืนนิท่ีการศึึกษา หนิ่วยตรวจสำอบภายในิ  57

วางแผนการปฏนบัตนงาน

ปฏนบัตนงานตรวจสอบ

รายงานผลการปฏนบัตนงาน

แผนปฏนบัตนงานตรวจสอบทีไ่ด้รับ
ความเหนนชอบแล้ว

เสำนิอ 
ผอ.สำพป.สำพ

ม.

58



  ประเภทเอกสาร :  คูมื่อขั้นตอนการดำาเนนนงาน  
  ชือ่เอกสาร  : 1.2.5  การตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technolgy Audit)
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1.  ชือ่งาน   1.2.5  งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technolgy Audit)

2.  วัตถุประสงค์   
1) เพืื่อให้มั่นใจว่า  ระบบงานและข้อมูลท่่ได้จากการประมวลผลดว้ยคอมพืวิเตอร์  ถูกตอ้ง 

 ครบถ้วน  เชื่อถือได้   
2) เพืื่อประเมินระบบการควบคุมภายใน   ของระบบการเข้าถกงข้อมูล และการรกัษาความ

ปลอดภัยของข้อมูลว่า  รัดกุม  เหมาะสม  เพื่ยงพือ  

3.  ขอบเขตงาน      
1)  ตรวจสอบการปฏิบัติงานตามระบบบริหารการเงินการคลังภาครฐัด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(GFMIS)  หรือระบบงานในระบบใดระบบหนก่ง  ซก่งประกอบด้วย 
1.1)  ระบบงบประมาณ  Fund Management  - FM
1.2)  ระบบจัดซืนอจัดจ้าง  Purchase Oder -PO
1.3)  ระบบการเงินและบัญช่  Financial  -FI  ซก่งประกอบด้วยระบบงานย่อย คือระบบ

การ
รับเงิน  ระบบการจา่ยเงิน  ระบบสินทรัพืย์ถาวร และระบบบัญช่แยกประเภท

1.4)  ระบบต้นทุน  Cost Controlling  -CO  
1.5)  ระบบบริหารทรัพืยากรบุคคล  Human Resource –HR

3) สอบทานระบบการควบคุมภายใน ของการควบคุมการนำาเข้าข้อมูล และการควบคุมภายใน
ในการดำาเนินงานของแต่ละระบบงาน 

4.  คำาจำากัดความ
การตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit)  เป็นการพืิสูจน์ความถูกต้อง

เชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลท่่ได้จากการประมวลผลดว้ยคอมพืวิเตอร์  รวมทันงการเข้าถกงข้อมูลใน
การปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล  การตรวจสอบประเภทน่นเป็นส่วนหนก่งของงาน
ตรวจสอบภายในเกือบทุกงานท่่นำาระบบคอมพืิวเตอร์มาใชใ้นการปฏิบัติงาน  ไมว่่าเป็นการตรวจสอบ
ทางการเงิน  การตรวจสอบการดำาเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร  

ระบบคอมพนวเตอร์  หมายความวา่  อุปกรณ์หรือชดุอุปกรณ์ของคอมพืวิเตอร ์ ท่เ่ชื่อมการ
ทำางานเข้าด้วยกัน  โดยไดม้่การกำาหนดคำาสั่ง  ชุดคำาสั่ง  หรือสิ่งอื่นใด  และแนวทางปฏิบัติให้อุปกรณ์ 
หรือชดุอุปกรณ์ทำาหน้าท่่ประมวลผลข้อมูลโดยอตัโนมัติ

ข้อมูลคอมพนวเตอร์  หมายความว่า  ข้อมูล  ข้อความ  คำาสั่ง  ชดุคำาสั่ง หรือสิ่งอื่นใด บรรดาท่่
อยู่ในระบบคอมพืิวเตอร์   ในสภาพืท่ร่ะบบคอมพืิวเตอร์อาจประมวลผลได ้ และให้หมายความรวมถกง
ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ตามกฎหมายวา่ดว้ยธรุกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ดว้ย

คู่มือการปฏิบัติงานของสำานักงานเขตพืืนนท่่การศกกษา หน่วยตรวจสอบภายใน  60



5.   ขั้นตอนการปฏนบัตนงาน
1)  วางแผนการปฏิบัติงาน  โดยนำาข้อมูลท่่ม่การสำารวจข้อมูลเบืนองต้น การประเมินการควบคุม

ภายในและประเมินความเส่่ยงของกิจกรรมการตรวจสอบระบบสารสนเทศ ท่แ่ผนการตรวจสอบประจำาปไ
ได้อนุมัติไว้   มาประกอบพืร้อมกับหาข้อมูลเพืิ่มในรายละเอ่ยด  เพืื่อกำาหนดเรื่องท่จ่ะตรวจสอบ   
วตัถุประสงค์   ขอบเขต  และแนวทางการปฏิบัติงาน  ซก่งรวมถกงการจดัทำาเครือ่งมือกระดาษทำาการบันทกก
ข้อมูล   และกำาหนดเกณฑ์ก์การวดัประเมินผล KPI  เสนอผู้อำานวยการหน่วยตรวจสอบภายในสอบทาน
และให้ความเห็นชอบ 

2) ปฏิบัติงานตรวจสอบ   เริ่มดว้ยซักซ้อมท่มงานตรวจและแจ้งหน่วยรับตรวจทราบวันเวลาท่่
จะเข้าตรวจสอบ หรือขอข้อมูลล่วงหน้าท่่จำาเป็น  ประชุมเปกดการตรวจสอบ   อธบิายวัตถุประสงค์ราย
ละเอ่ยดของขอบเขตการตรวจสอบให้ ผูร้ับตรวจทราบ   ตรวจสอบ   สอบทาน   จดัเก็บข้อมูล  รวบรวม
หลักฐาน    วิเคราะห์ประเมินผลการปฏิบัติงานว่าเป็นไปตามนโยบาย  แผนงาน   ระเบ่ยบปฏิบัติของ
องค์กร   รวมทันงกฎหมายท่่เก่่ยวข้อง  ประชุมปกด  สรุปผลการตรวจสอบ  ทำาความเข้าใจแลกเปล่่ยนความ
คิดเห็น  และหาข้อยุติ ในประเด็นท่่ม่ความเห็นไม่ตรงกัน  แจ้งกำาหนดการออกรายงาน  ขอบคุณผู้รับ
ตรวจท่่เก่่ยวข้อง

3) การรายงานผล   จดัทำาสรปุรายงานผลการตรวจสอบ   และข้อเสนอแนะเสนอตอ่ผูอ้ำานวยการ
สำานักงานเขตพืืนนท่่การศกกษาประถมศกกษา/มธัยมศกกษาเพืื่อพืจิารณาสั่งการแล้วแจ้งให้หน่วยรับตรวจ
ทราบผลการตรวจสอบและปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ

4) การตดิตามผลการแกไ้ข   เป็นการตดิตาม เรง่รดั  และประเมนิผลการปฏบัิตทิ่ห่น่วยรบัตรวจ
รายงาน  สรุปเสนอให้ผู้อำานวยการสำานักงานเขตพืืนนท่่การศกกษาประถมศกกษา/มัธยมศกกษา  ทราบว่าม่การ
แก้ไขตามข้อเสนอแนะ  หรือตอ้งม่การดำาเนินการเพืิ่มเติม  

คู่มือการปฏิบัติงานของสำานักงานเขตพืืนนท่่การศกกษา หน่วยตรวจสอบภายใน  61



6.   Flow  Chart    กระบวนการปฏนบัตนงาน

กระบวนงาน  ตรวจสอบสารสนเทศ

                                                                    

7.   แบบฟอร์มที่ใช้
กระดาษทำาการตา่งๆ

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอนง 
1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ  : 

กรมบัญช่กลาง 
2) ระเบ่ยบกระทรวงการคลังวา่ดว้ยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พื.ศ.2551  :  

กระทรวงการคลัง
3) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน  :  ตลาดหลักทรพัืย์แห่งประเทศไทยและสมาคมผู้

ตรวจสอบภายในแห่งประเทศไทย
4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน  :  กรมบัญช่กลาง
5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเส่่ยงเพืื่อการวางแผนการตรวจสอบ  :  กรมบัญช่กลาง
6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน  :  กรมบัญช่กลาง

คู่มือการปฏิบัติงานของสำานักงานเขตพืืนนท่่การศกกษา หน่วยตรวจสอบภายใน  62

วางแผนปฏนบัตนงาน

ปฏนบัตนงานตรวจสอบ

รายงานผลการปฏนบัตนงาน

ตนดตามผลการแกไ้ข

แผนปฏนบัตนงานตรวจสอบท่ีได้รับความเห็นชอบแล้ว

เสนอ ผอ.สพป./สพม.

แจ้งหน่วยรับตรวจ



7) หนังสือคู่มือแนวทางการบริหารความเส่่ยงของการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS สำาหรับผู้
บริหาร (7 เล่ม)  :  กรมบัญช่กลาง  

8) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ  เรื่องการตรวจสอบการเบิกจ่ายโดย
ผา่นใบสั่งซืนอสั่งจ้างและการตรวจสอบการเบิกจ่ายโดยไม่ผ่านกระบวนการจดัซืนอจัดจา้ง
ของ GFMIS : กรมบัญช่กลาง 

9) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ   เรื่องการตรวจสอบระบบรับและ
นำาส่งเงินรายได้แผ่นดิน : กรมบัญช่กลาง

10) หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในสำานักงานเขตพืืนนท่่การศกกษา : หน่วยตรวจสอบภายใน
สำานักงานคณะกรรมการการศกกษาขันนพืืนนฐาน  ปไงบประมาณ 2551

11) หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสำาหรับผู้ตรวจสอบภายในสำานักงานเขตพืืนนท่่
การศกกษา  :  หน่วยตรวจสอบภายในสำานักงานคณะกรรมการการศกกษาขันนพืืนนฐาน  
ปไงบประมาณ 2549

12) พืระราชบัญญัติวา่ดว้ยการกระทำาความผดิเก่่ยวกับคอมพืวิเตอร์ พื.ศ.2550
 

คู่มือการปฏิบัติงานของสำานักงานเขตพืืนนท่่การศกกษา หน่วยตรวจสอบภายใน  63



ชื่องาน   1.2.4  งานตรวจสอบการดำาเนนนงาน (Performance Audit) สพท.     หน่วยตรวจสอบภายใน 
การ คุณภาพงาน

4 การตนดตามผลการตรวจสอบ   เป็นิการตนดตามผลการปรถบปรผงแก้ไขตามข้อเสำนิอแนิะที่ได้รายงานิให้หน่ิวย
รถบตรวจทราบ  มีการแก้ไขตามข้อเสำนิอแนิะหรอืไม ่ ทถนงนีินการตนดตามผลการตรวจสำอบมขีถนนิตอนิยอ่ยประกอบดว้ย  
การวางแผนิการตนดตามผล ดำาเนินนิการตนดตามผล และรายงานิผลการตนดตาม 

คำออธิบบอยสัญญลัญกษณ์ผผัญงขัญนนตอน
           จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน           กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ              ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า(ถ้้าไม่จบภายใน ๑หน้า)

ค์เก่มือการปฏินบถตนงานิของสำำานิถกงานิเขตพืนนิท่ีการศึึกษา หนิ่วยตรวจสำอบภายในิ  58

ตนดตามผลการแก้ไข

59

แจ้งหน่ิวยรถบตรวจ



9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน  
ชื่องาน   1.2.5  งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technolgy Audit) สพท.     หน่วยตรวจสอบภายใน 

วัตถปุระสงค์ :  1. เพื่ออให้มมั่อนใจว่าา  ระบบงานและข้มอมัลลที่อได้มจากการประมัว่ลผลด้มว่ยคอมัพืวว่เตอร   ถูลกตมอง  ครบถูมว่น  เชื่ออถู่อได้ม   2. เพื่ออประเมัวนระบบการคว่บคุมัภายใน   ข้องระบบการเข้มาถึูงข้มอมัลล และการร่กษาคว่ามั
ปลอด้ภ่ยข้องข้มอมัลลว่าา  ร่ด้กุมั  เห้มัาะสมั  เพื่ยงพือ  
ลำาด้่บ ผ่งข้่้นตอนการด้ำาเนวนงาน รายละเอ่ยด้งาน เว่ลาด้ำาเนวน

การ
มัาตรฐาน
คุณภาพืงาน

ผลมรบ่ผวด้ชือบ

1 ว่างแผนการปฏวบ่ตวงาน  โด้ยนำาข้มอมัลลที่อมั่การสำารว่จข้มอมัลลเบ้่องตมน การประเมัวนการคว่บคุมัภายใน
และประเมัวนคว่ามัเส่อยงข้องกวจกรรมัการตรว่จสอบระบบสารสนเทีศ ที่อแผนการตรว่จสอบประจำาปไได้ม
อนุมั่ตวไว่ม   มัาประกอบพืรมอมัก่บห้าข้มอมัลลเพืวอมัในรายละเอ่ยด้  เพื่ออกำาห้นด้เร่อองที่อจะตรว่จสอบ   
ว่่ตถุูประสงค    ข้อบเข้ต  และแนว่ทีางการปฏวบ่ตวงาน  ซึึองรว่มัถึูงการจ่ด้ทีำาเคร่อองมั่อกระด้าษทีำาการ
บ่นทีึกข้มอมัลล   และกำาห้นด้เกณฑ์ก การว่่ด้ประเมัวนผล KPI  เสนอผลมอำานว่ยการห้นาว่ยตรว่จสอบภายใน
สอบทีานและให้มคว่ามัเห็้นชือบ

2

ปฏวบ่ตวงานตรว่จสอบ   เรวอมัด้มว่ยซ่ึกซึมอมัที่มังานตรว่จและแจมงห้นาว่ยร่บตรว่จทีราบว่่นเว่ลาที่อจะเข้มา
ตรว่จสอบ ห้ร่อข้อข้มอมัลลลาว่งห้นมาที่อจำาเป น  ประชืุมัเปกด้การตรว่จสอบ   อธิบวบายว่่ตถุูประสงค ราย
ละเอ่ยด้ข้องข้อบเข้ตการตรว่จสอบให้ม ผลมรบ่ตรว่จทีราบ   ตรว่จสอบ   สอบทีาน   จ่ด้เก็บข้มอมัลล  
รว่บรว่มัห้ล่กฐาน  ว่วเคราะห้ ประเมัวนผลการปฏวบ่ตวงานว่าาเป นไปตามันโยบาย  แผนงาน   ระเบ่ยบ
ปฏวบ่ตวข้ององค กร   รว่มัที่ง้กฎห้มัายที่อเก่อยว่ข้มอง  ประชืุมัปกด้  สรปุผลการตรว่จสอบ  ทีำาคว่ามัเข้มาใจ
แลกเปล่อยนคว่ามัควด้เห็้น  และห้าข้มอยุตว ในประเด้็นที่อมั่คว่ามัเห็้นไมัาตรงก่น  แจมงกำาห้นด้การออก
รายงาน  ข้อบคุณผลมร่บตรว่จที่อเก่อยว่ข้มอง

3 จด่้ทีำาสรปุรายงานผลการตรว่จสอบ   และข้มอเสนอแนะเสนอตาอผลมอำานว่ยการ
สำาน่กงานเข้ตพื่้นที่อการศึกษาประถูมัศึกษา/มั่ธิบยมัศึกษาเพื่ออพืวจารณาส่องการแลมว่

แจมงให้มห้นาว่ยร่บตรว่จทีราบผลการตรว่จสอบและปฏวบ่ตวตามัข้มอเสนอแนะ

4 การตวด้ตามัผลการแกมไข้   เป นการตวด้ตามั เรางรด่้  และประเมัวนผลการปฏวบ่ตวที่อห้นาว่ยรบ่ตรว่จ รายงาน  
สรปุเสนอให้มผลมอำานว่ยการสำาน่กงานเข้ตพื่้นที่อการศึกษาประถูมัศึกษา/มั่ธิบยมัศึกษา  ทีราบว่าามั่การ
แกมไข้ตามัข้มอเสนอแนะ  ห้ร่อตมองมั่การด้ำาเนวนการเพืวอมัเตวมั  

      คำาอธิบบายสัญลัักษณ์์ผัังขัันนตอน 
                 จุด้เรวอมัตมนห้ร่อสว้นสุด้กระบว่นงาน                    กวจกรรมังานห้ร่อการปฏวบ่ตว                 การต่ด้สวนใจ                    ทีวศทีางห้ร่อการเคล่ออนไห้ว่ข้องงาน    จุด้เชื่ออมัตาอ    ระห้ว่าางห้นมา(ถูมาไมัาจบภายใน หห้นมา)

คลามั่อการปฏวบ่ตวงานข้องสำาน่กงานเข้ตพื่้นท่ีอการศึกษา ห้นาว่ยตรว่จสอบภายใน 64

ว่างแผนปฏวบ่ตวงาน

แผนปฏวบ่ตวงานตรว่จสอบที่อได้มร่บคว่ามัเห็้นชือบแลมว่

ปฏบบัตบงานตรวจสอบ

รายงานผลการปฏวบ่ตวงาน

เสนอ ผอ.สพป./
สพม.

แจมงห้นาว่ยร่บตรว่จ

ตบดตามผัลัการแก้ไขั



       ประเภทเอกสาร :  คูมื่อขั้นตอนการดำาเนนนงาน  
       ชื่อเอกสาร    :  1.2.6  การตรวจสอบการบริหาร (Management Audit)

คู่มือการปฏิบัติงานของสำานักงานเขตพืืนนท่่ีการศึกกษา หน่วยตรวจสอบภายใน  65



1. ชือ่งาน    1.2.6  งานตรวจสอบการบรนหาร (Management Audit)

2. วัตถุประสงค์
เพืื่อยกระดับการปฏิบัติงานขององค์กรให้สอดคล้องกบัพืระราชกฤษฎ่กา วา่ด้วยหลักเกณฑ์

และวิธ่การบริหารกิจการบ้านเมืองที่่ด่ พื.ศึ.2546    และให้เกิดผลทีางปฏิบัติในการพืฒันาองค์กรไปสู่     
ความเป็นเลิศึ

3.  ขอบเขตงาน
3.1  ตรวจสอบการบริหารงานดา้นต่าง ๆ ของ สำานักงานเขตพืืนนที่่การศึกกษาประถมศึกกษา/

มัธยมศึกกษาและสถานศึกกษา  วา่ม่ระบบการบริหารจัดการเก่่ยวกับ  การวางแผน  การควบคุม  การ
ประเมินผลเก่่ยวกับการงบประมาณ  การเงิน การบัญช่  การพืัสดุและการดูแลทีรพัืย์สิน  การบริหาร
ทีรพัืยากรบุคคล  รวมทีันงการบริหารงานด้านตา่ง ๆ วา่เป็นไปม่ประสิทีธิภาพืและประสิทีธิผลอย่างเหมาะ
สม สอดคล้องกับภารกิจขององค์กร 

3.2  ตรวจสอบการบริหารงาน วา่ม่การบริหารจดัการเป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลัก
การกำากับดูแลที่่ด่ (Good Govermance)   ในเรื่องความน่าเชื่อถือ  ความรับผิดชอบ  ความเป็นธรรม 
และความโปร่งใส

4.  คำาจำากัดความ
การตรวจสอบการบรนหาร  (Management Audit)   เป็นการตรวจสอบการบริหารงานด้าน

ตา่งๆของ  สำานักงานเขตพืืนนที่่การศึกกษาประถมศึกกษา/มัธยมศึกกษาและสถานศึกกษา   วา่ม่ระบบการ
บริหารจดัการเก่่ยวกบัการวางแผน  การควบคุม การประเมินผลเก่่ยวกับการงบประมาณ  การเงิน การ
พืัสดแุละทีรัพืย์สิน  รวมทีันงการบริหารดา้นต่างๆว่าเป็นไปอย่างเหมาะสม และสอดคล้องกับภารกจิของ
สำานักงานเขตพืืนนที่่การศึกกษาประถมศึกกษา/มธัยมศึกกษาและสถานศึกกษา รวมทีันงเป็นไปตามหลักการ
บริหารงานและหลักการกำากับดูแลที่่ด่ (Good Governance) ในเรื่องความน่าเชื่อถือ  ความรบัผิดชอบ 
ความเป็นธรรม และความโปร่งใส  

5.  ขัน้ตอนการตรวจสอบ
 1)  จัดทำาแผนปฏินบัตนการตรวจสอบ  ของกิจกรรมที่่จะทีำาการตรวจสอบการบริหารตามที่่

แผนการตรวจสอบประจำาปออนุมัติไว้  ซึก่งจะม่ข้อมูลสำารวจเบืนองต้นเพืื่อให้ครอบคลุมถกงการกำาหนดกรอบ
หัวข้อที่่ต้องการปรับปรุงเปล่่ยนแปลง ซึก่งรวมถกงการพืัฒนาสิ่งใหม่ ๆ การแก้ปัญหาที่่เกิดขกนนจากการปฏิบัติ
งาน ฯลฯ พืรอ้มกับพืิจารณาว่ามค่วามจำาเป็นต้องใช้ข้อมูลใดบ้างเพืื่อการปรับปรุงเปล่่ยนแปลงนันน โดย

คู่มือการปฏิบัติงานของสำานักงานเขตพืืนนท่่ีการศึกกษา หน่วยตรวจสอบภายใน  66



ระบุวิธก่ารเก็บข้อมูลให้ชัดเจน นอกจากน่น จะตอ้งวิเคราะห์ข้อมูลที่่รวบรวมได้ แล้วกำาหนดทีางเลือกใน
การปรับปรุงเปล่่ยนแปลงดังกล่าวดว้ย ข้อมูลเบืนองต้นที่่นำามาวิเคราะห์คือ

1.1)  วิเคราะห์ลักษณะสำาคัญขององค์กร  ดา้นสภาพืแวดล้อม  ความสัมพืนัธ์ ความ
ทีา้ทีาย

ขององค์กร  ความเข้าใจในเรื่องพืนัธกิจ  หน้าที่่  วิสัยทีศัึน์  ขององค์กร  ของบุคลากรในองคก์รเป็นไปใน
ทีิศึทีางเด่ยวกัน  วา่ม่อะไรบ้าง สัมพืันธ์กันดว้ยวธิ่ไหน  มากน้อยเพื่ยงไร

1.2)   วิเคราะห์นโยบาย  หลักเกณฑ์  มาตรการ  การปฏิบัติ  ขององค์กรม่หรือไม่  เป็น
ไปใน

ลักษณะควบคุม  กำากับ  ตดิตาม  ส่งเสริม  ผลกัดัน  ความรู้ความสามารถของบุคลากร เหมาะสม 
สอดคล้องตามหลักการบริหารงานและหลักการกำากับดูแลที่่ด่ (Good Governance)  

1.3)  วเิคราะห์ระเบ่ยบ กฎหมาย หลักเกณฑ์มาตรฐาน เกณฑ์การพืฒันาคุณภาพืการ
บริหาร

จัดการภาครฐั (PMQA)  และระเบ่ยบ  กฎหมาย  มติคณะรฐัมนตร ่ หนังสือสั่งการ  ที่่เก่่ยวข้อง
               โดยใชข้้อมูลที่่สำารวจเบืนองต้น  มาใช้ในการกำาหนดประเด็นการตรวจสอบ วตัถุประสงค์ 
ขอบเขตและแนวทีางการปฏิบัติงาน  ซึก่งจะกำาหนดวธิ่การตรวจสอบ  เครื่องมือกระดาษทีำาการ   และ
กำาหนดระยะเวลาการตรวจสอบ  

2) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการตรวจสอบ  ตอ่ผู้อำานวยการหน่วยตรวจสอบภายใน
3) ประสานแจ้งหน่วยรับตรวจทีราบกำาหนดวันเวลาที่่จะเข้าตรวจ    
4) ปฏบัิตกิารตรวจสอบ  โดย   ประเมนิระบบการควบคมุภายใน  และสอบทีานผลการดำาเนินงาน

ซึก่งทีำาให้เราทีราบวา่การปฏิบัติงานสามารถบรรลุเปาาหมายหรือวัตถุประสงค์ที่่ได้กำาหนดไว้หรือไม่ สิ่ง
สำาคัญก็คอื เราตอ้งรูว้่าจะตรวจสอบอะไรบ้างและบ่อยครันงแค่ไหน ข้อมูลที่่ไดจ้ากการตรวจสอบจะเป็น
ประโยชน์สำาคัญยิ่ง 

5) สรปุผล วเิคราะห์เปรย่บเทีย่บ 
 ประเมนิผลดา้นประสทิีธภิาพืและความคุม้คา่  การพืฒันา
ข่ดสมรรถนะของบุคลากร   รวมถกงการสอบทีานระบบควบคุมภายในและการประเมินความเส่่ยง  วา่ผลที่่
ไดจ้ากการตรวจสอบ เป็นไปตามแผนที่ว่างไวห้รอืไม ่ หากเป็นไปตามแผน กใ็ห้นำาแนวทีางหรอืกระบวนการ
ปฏิบัตินันนมาจัดทีำาให้เป็นมาตรฐาน พืร้อมทีันงหาวิธก่ารที่่จะปรับปรุงให้ด่ยิ่งขกนนไปอ่ก ซึก่งอาจหมายถกง
สามารถบรรลุเปาาหมายได้เร็วกว่าเดิม หรือเส่ยค่าใช้จา่ยน้อยกว่าเดิม หรอืทีำาให้คุณภาพืดย่ิ่งขกนนก็ได้  แต่
ถ้าหากผลที่่ไดไ้ม่บรรลุวตัถุประสงค์ตามแผนที่่วางไว้ เราควรนำาข้อมูลที่่รวบรวมไว้มาวเิคราะห์ และ
พืิจารณาวา่ควรจะดำาเนินการอยา่งไรตอ่ไป 

6) รายงานผล และข้อเสนอแนะ ให้ผู้อำานวยการสำานักงานเขตพืืนนที่่การศึกกษาประถมศึกกษา/
มัธยมศึกกษาทีราบและพืิจารณาสั่งการ

7) แจ้งหน่วยรับตรวจ  เพืื่อทีราบและปฏิบัติตามข้อเสนอแนะที่่ผู้อำานวยการสำานักงานเขตพืืนนที่่
การศึกกษาประถมศึกกษา/มัธยมศึกกษา ไดส้ั่งการไว้

คู่มือการปฏิบัติงานของสำานักงานเขตพืืนนท่่ีการศึกกษา หน่วยตรวจสอบภายใน  67



8) กำากบั  ตดิตาม  เรง่รดั  การปฏบัิตติามข้อเสนอแนะ  และรายงานผล ผูอ้ำานวยการสำานักงาน
เขตพืืนนที่่การศึกกษาประถมศึกกษา/มัธยมศึกกษาเพืื่อทีราบ หรือสั่งการ

6. Flow Chart การปฏินบัตนงาน
กระบวนงาน งานตรวจสอบการบรนหาร

7.  แบบฟอร์มที่ใช้
กระดาษทีำาการตา่งๆ

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอนง 
1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ  : 

กรมบัญช่กลาง 
2) ระเบ่ยบกระทีรวงการคลังวา่ดว้ยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พื.ศึ.2551  :  

กระทีรวงการคลัง

คู่มือการปฏิบัติงานของสำานักงานเขตพืืนนท่่ีการศึกกษา หน่วยตรวจสอบภายใน  68

เสนอผอ.ตสน.

ประสานแจ้งหน่วยรับตรวจทีราบกำาหนดเวลาเข้าตรวจ

ปฏิบัติงานตรวจสอบ

สรปุรายงานผลการตรวจสอบ

แจ้งหน่วยรับตรวจทีราบผลการตรวจและแก้ไข

กำากบั ติดตามและรายงานผล

จัดทีำาแผนปฏิบัตกิารตรวจสอบ

เสนอผอ.สพืป./
สพืม.

ทบทวนแก้ไขเห็นชอบ

เห็นชอบ
ทบทวนแก้ไข



3) หนังสือแนวทีางการตรวจสอบภายใน  :  ตลาดหลักทีรพัืย์แห่งประเทีศึไทียและสมาคมผู้
ตรวจสอบภายในแห่งประเทีศึไทีย

4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน  :  กรมบัญช่กลาง
5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเส่่ยงเพืื่อการวางแผนการตรวจสอบ  :  กรมบัญช่กลาง
6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน  :  กรมบัญช่กลาง
7) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบการดำาเนินงาน :กรม

บัญช่กลาง พื.ศึ.2548
8) หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในสำานักงานเขตพืืนนที่่การศึกกษา : หน่วยตรวจสอบภายใน

สำานักงานคณะกรรมการการศึกกษาขันนพืืนนฐาน  ปองบประมาณ 2551
9) หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสำาหรับผู้ตรวจสอบภายในสำานักงานเขตพืืนนที่่

การศึกกษา  :  หน่วยตรวจสอบภายในสำานักงานคณะกรรมการการศึกกษาขันนพืืนนฐาน  
ปองบประมาณ 2549  

10) ระเบ่ยบ  กฎหมาย  ข้อบังคับ  มติคณะรฐัมนตร่ หรือหนังสือสั่งการ  ที่่เก่่ยวข้อง  กบั
การเงิน การบัญช่  การพืัสด ุ และการบริหารจดัการ

11) ระเบ่ยบสำานักนายกรฐัมนตรว่่าดว้ยการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ พื.ศึ.2548
12) เกณฑก์ารพืัฒนาคุณภาพืการบริหารจดัการภาครัฐ (Public  Sector Management 

Quality Award :

คู่มือการปฏิบัติงานของสำานักงานเขตพืืนนท่่ีการศึกกษา หน่วยตรวจสอบภายใน  69



9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน  
ชื่องาน   1.2.6  งานตรวจสอบการบริหาร  สพท.     หน่วยตรวจสอบภายใน 
วัตถปุระสงค์ :   เพือ่ยกระดบัการปฏบัิตงิานขององค์กรให้สอดคลอ้งกับพระราชกฤษฎกีา ว่าดว้ยหลกัเกณฑ์และวิธีการบรหิารกิจการบ้านเมอืงทีด่ ีพ.ศ.2546 และให้เกิดผลทางปฏบัิตใินการพฒันาองค์กรไปสูค่วามเป็นเลศิ
ลำาดับ ผังข้ันตอนการดำาเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนิน

การ
มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ผู้รบัผิดชอบ

1 จดัทำาแผนปฏิิบัติการตรวจสอบ  ของกิจกรรมที่จะทำาการตรวจสอบการบริหารตามที่แผนการตรวจ
สอบประจำาปออนุมัติไว้  ซ่่ึงจะมีข้อมูลสำารวจเบ้ืองต้น   มาใชใ้นการกำาหนดประเดารนการตรวจสอบ 
วัตถุประสงค์ ขอบเขตและแนวทางการปฏิบัติงาน  ซ่่ึงจะกำาหนดวิธีการตรวจสอบ  เครื่องมือ
กระดาษทำาการ   และกำาหนดระยะเวลาการตรวจสอบ 

ตามระยะ
เวลาที่

แผนการ
ตรวจสอบ
ประจำาปอ
กำาหนด

มาตรฐาน
การตรวจ

สอบภายใน
 รหัสชดุ
2300 

การปฏิบัติ
งาน

ผู้ตรวจสอบ
ภายในผู้รับ

ผดิชอบ
กิจกรรม
ตามแผน

2 ขอความเหารนชอบแผนปฏิบัติการตรวจสอบ  ต่อผู้อำานวยการหน่วยตรวจสอบภายใน  
3 ประสานแจ้งหน่วยรับตรวจทราบกำาหนดวันเวลาที่จะเข้าตรวจ  

4 ปฏบัิตกิารตรวจสอบ  โดย ประเมนิระบบการควบคุมภายใน  และสอบทานผลการดำาเนินงานซ่่ึงทำาให้ทราบ
ว่าการปฏิบัติงานสามารถบรรลุเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ที่ได้กำาหนดไว้หรือไม่ สิ่งสำาคัญการคือ เรา
ต้องรู้ว่าจะตรวจสอบอะไรบ้างและบ่อยครั้งแค่ไหน ข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบจะเป็นประโยชน์
สำาคัญยิ่ง 

5 สรปุผล วิเคราะห์เปรยีบเทยีบ 
 ประเมนิผลดา้นประสทิธิภาพและความคุ้มค่า  การพฒันาขีดสมรรถนะของบุคลากร   รวมถ่งการสอบ
ทานระบบควบคุมภายในและการประเมินความเสี่ยง  ว่าผลที่ไดจ้ากการตรวจสอบ เป็นไปตามแผนทีว่าง
ไว้หรอืไม ่ หากเป็นไปตามแผน การให้นำาแนวทางหรอืกระบวนการปฏิบัติน้ันมาจัดทำาให้เป็นมาตรฐาน พร้อม
ทัง้หาวิธีการที่จะปรับปรุงให้ดียิ่งข้่นไปอีก ซ่่ึงอาจหมายถ่งสามารถบรรลุเป้าหมายได้เรารวกว่าเดิม หรอื
เสียค่าใช้จา่ยน้อยกว่าเดิม หรือทำาให้คุณภาพดียิ่งข้่นการได้  แต่ถ้าหากผลที่ได้ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ตาม
แผนที่วางไว้ เราควรนำาข้อมูลที่รวบรวมไว้มาวิเคราะห์ และพิจารณาว่าควรจะดำาเนินการอย่างไรต่อ
ไป  

รหัสชดุ
2400 การ
รายงานผล

6                              
                                                

รายงานผล และข้อเสนอแนะ ให้ผู้อำานวยการสำานักงานเขตพื้นที่การศ่กษาประถมศ่กษา/มัธยมศ่กษา
ทราบและพิจารณาสั่งการ 

คู่มือการปฏิบัติงานของสำานักงานเขตพื้นท่ีการศ่กษา หน่วยตรวจสอบภายใน 70

ทำารายงานเสนอ 
ผอ. สพป./สพม.

สรุปผลการตรวจสอบ

71

เหารนชอบ ทบทวนแก้ไข

ปฏิบัติงานตรวจสอบ

ประสานแจง้หน่วยรบัตรวจทราบกำาหนดเวลาเข้าตรวจ

ทบทวนแก้ไขเหารนชอบ

เสนอผอ.ตสน.

จัดทำาแผนปฏิบัติการตรวจสอบ



ชื่องาน   1.2.6  งานตรวจสอบการบริหาร  สพท.     หน่วยตรวจสอบภายใน 

ลำาดับ ผังข้ันตอนการดำาเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนิน
การ

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ผู้รบัผิดชอบ

7 แจ้งหน่วยรับตรวจ  เพื่อทราบและปฏิบัติตามข้อเสนอแนะที่ผู้อำานวยการสำานักงานเขตพื้นที่การ
ศ่กษาประถมศ่กษา/มัธยมศ่กษา ได้สั่งการไว้

รหัสชดุ
2500  

การติดตาม
ผล

8 ตดิตาม  เรง่รดั  การปฏบัิตติามข้อเสนอแนะ  และรายงานผล ผูอ้ำานวยการสำานักงานเขตพื้นที่การศ่กษา
ประถมศ่กษา/มัธยมศ่กษาเพื่อทราบ หรือสั่งการ

      คำาอธิิบายสัญลัักษณ์์ผังขัันนตอน 
                 จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชื่อมต่อ    ระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน หหน้า)

คู่มือการปฏิบัติงานของสำานักงานเขตพื้นท่ีการศ่กษา หน่วยตรวจสอบภายใน 71

แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจและแก้ไข

กำากับ ติดตามและรายงานผลการ
แก้ไข

70



       ประเภทเอกสาร :  คูมื่อขั้นตอนการดำาเนนนงาน  
       ชื่อเอกสาร       :   1.2.7  การตรวจสอบพิเศษ ( Special Audit )

คู่มือการปฏิบัติงานของสำานักงานเขตพืนนท่่ีการศกกษา หน่วยตรวจสอบภายใน  72



1. ชือ่งาน   การตรวจสอบพินเศษ ( Special Audit )

2. วัตถุประสงค์
เพื่อให้ได้ข้อมูลที่่ตรงกับกับสภาพความเป็นจริง เพื่อนำามาสรปปประเดนนตามการร้องเร่ยน หรอื

กรณีส่งสัยว่ามก่ารดำาเนินการที่่ไม่โปร่งใสหรือทีปจรติเกิดขกนนหรือไม่  อยา่งไร

3. ขอบเขตของงาน
ตรวจสอบข้อมูลตามประเดนนข้อร้องเร่ยน หรอืกรณี่สงสัยว่ามก่ารดำาเนินการที่่ไม่โปร่งใสหรือ

ทีปจรติเกิดขกนน รวมถึกงการสืบสวนข้อเทีนจจรงิ ตามที่่ไดร้ับมอบหมายโดยผูู้ตรวจสอบภายในตอ้งม่ความเที่่ยง
ธรรม ระมัดระวังในการใช้ข้อมูล ไม่เปิดเผูยข้อมูล และไม่ใช้ข้อมูลที่่ได้รับไปแสวงหาประโยชน์ให้กับ
ตนเองหรือผูู้อื่น

4. คำาจำากัดความ
การตรวจสอบพเิศษ  (Special  Audit)  หมายถึกง  การตรวจสอบในกรณีท่ี่ไ่ดร้บัมอบหมายจากฝ่าย

บริหาร  หรือกรณี่ที่่มก่ารทีปจรติหรือการกระทีำาที่่ส่อไปในทีางทีปจริต  ผูดิกฎหมาย  หรือกรณี่ที่่ม่เหตปอัน
ควรสงสัยวา่  จะม่การกระทีำาที่่ส่อไปในทีางทีปจรติหรือประพฤติมิชอบเกิดขกนน  ซึ่ก่งผูู้ตรวจสอบภายในจะ
ดำาเนินการตรวจสอบเพื่อค้นหาสาเหตป  ข้อเทีนจจริง ผูลเส่ยหายหรือผูู้รับผูิดชอบ พร้อมทีันงเสนอแนะ
มาตรการป้องกัน

5.ขั้นตอนการปฏนบัตนงาน
1) สำารวจข้อมูลเบืนองต้นตามประเดนนข้อร้องเร่ยน/ข้อสงสัยที่่จะส่อไปในทีางทีปจริต หรือประพฤติ

มิชอบ เพือ่ทีราบวตัถึปประสงค ์/ เป้าหมาย ที่จ่ะทีำาการตรวจสอบ  ซึ่กง่ผููต้รวจสอบจะเข้าไปทีำาการตรวจสอบ ณี
จปดใดเพื่อให้บรรลปวัตถึปประสงค์ สมเจตนารมณี์ จะต้องวางแผูน การตรวจสอบอย่างรดักปม และม่แผูนการ
ปฏิบัติงานที่่ด่รองรับการปฏิบัติงานนันนๆ   โดยคำานกงถึกงนโยบายในเรื่องนันนวา่ม่อยา่งไร  การวางแผูนขันน
ตอนการทีำางาน  หาจปดที่่จะเข้าตรวจโดยจัดลำาดับความสำาคัญงานก่อนหลัง จปดใดควรจะตอ้งตรวจสอบ
ก่อน ระยะเวลาและอัตรากำาลงัที่่ต้องใช้ในการตรวจสอบ  เป็นต้น

2) กำาหนดประเดนนหรือเรื่องที่่จะตรวจสอบ  และแหล่งข้อมูลเก่่ยวข้องกับผูู้ใดบ้าง  เน่ืองจาก 
การตรวจสอบทีปกครันงจะตอ้งทีราบถึกงขอบเขตของการปฏิบัติงาน  และความรบัผูิดชอบต่อรายงาน จกงต้อง
เข่ยนไว้ในรายงานการตรวจสอบให้ชัดเจน วา่ม่ขอบเขตของการปฏิบัติงานครันงนันนมากน้อยเพ่ยงใด 

3) กำาหนดเทีคนิค วธิ่การตรวจสอบเพื่อนำาไปสู่การบรรลปวตัถึปประสงค์/เป้าหมาย  เป็นที่่ยอมรับ
กันโดยทีัว่ไปว่าไม่สามารถึทีำางานทีปกอยา่งได้ในเวลาเด่ยวกันและทีปกเรื่องพร้อมกัน จกงจำาเป็นอย่างยิ่งที่่จะ
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ต้องเลือกวธิ่การตรวจสอบให้เหมาะสมเพื่อ นำาไปสู่ข้อมูลที่่แที้จริงปหญหาที่่เกิดขกนน อปปสรรคที่่ขัดขวางการ
ปฏิบัติงาน เป็นต้น

4) ดำาเนินการตรวจสอบและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร รวมถึกงถ้ึอยคำาของผูู้เก่่ยวข้อง  
5) วิเคราะห์และสรปปผูลการตรวจสอบข้อเทีนจจริงเปร่ยบเที่ยบกับระเบ่ยบกฎหมายที่่เก่่ยวข้อง 

เพื่อให้เหนนถึกงสภาพของการควบคปม และความเส่่ยงหรือผูลของความเส่ยหายที่่เกิดขกนนกับทีางราชการ  
6) รายงานผูลการตรวจสอบตอ่ผูู้อำานวยการสำานักงานเขตพืนนที่่การศกกษาประถึมศกกษา/

มัธยมศกกษา  และหน่วยงานที่่เก่่ยวข้อง เมื่อทีำาการตรวจสอบเสรนจเร่ยบร้อยได้ข้อมูล ข้อเทีนจจริง ปหญหา 
อปปสรรคและอื่นๆ มาเร่ยบร้อยแล้ว จะมาถึกงขันนตอนการทีำารายงานเสนอผูู้บังคับบัญชา การรายงาน การ
ตรวจสอบถืึอเป็นเทีคนิคอย่างหนก่งของผูู้ปฏิบัติงาน เพราะจะแสดงให้เหนนความ สามารถึ ความรอบรู้ 
ความชัดเจน ความชำานาญของงาน รวมทีันงแสดง ให้เหนนถึกงคปณีค่าของรายงานหรือจะสรปปให้ง่ายกนคือ 
เข่ยนรายงานให้ผูู้ม่อำานาจอ่านเข้าใจ และสั่งการเพื่อนำาไปใช้หรอืถืึอปฏิบัติ

7)  ส่งตอ่ให้หน่วยงานที่่เก่่ยวข้อง  เช่น กลปม่บริหารงานบปคคลกรณี่ม่การสั่งการให้ดำาเนินการตอ่
ทีางกฎหมาย  สพฐ./สตง. หรือหน่วยงานอื่นที่่ส่งเรื่องร้องเร่ยน ให้ทีราบผูลการดำาเนินการ  และรวบรวม
เป็นข้อมูลสารสนเทีศ

6. Flow Chart การปฏนบัตนงาน
กระบวนงาน  งานตรวจสอบพินเศษ
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สำารวจข้อมูลเบืนองต้นตามประเดนน
ข้อร้องเร่ยน



                                                  

7. แบบฟอร์มที่ใช้    ได้แก่  
กระดาษทีำาการตรวจสอบประเภทีต่าง ๆ 

8.  เอกสาร/ หลักฐานอ้างอนง 
                 1.  พรบ.การศกกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่่แก้ไขเพิ่มเติม  

       2.  แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน ของกรมบัญช่กลาง 
                     ( หนังสือกรมบัญช่กลางที่่ กค 0416.2 / ว 292  ลงวนัที่่  24  กันยายน 2546 ) 

3. มาตรฐานการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ ของกรมบัญช่กลาง 
    ( หนังสือกรมบัญช่กลางที่่  กค 0528.3 / ว 1093  ลงวันที่่  11  มกราคม 2545 )
4. ระเบ่ยบกระทีรวงการคลังว่าดว้ยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2551
5. พรบ.ระเบ่ยบข้าราชการครูและบปคลากรทีางการศกกษา พ.ศ. 2547 และที่่แก้ไขเพิ่มเติม
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ดำาเนินการตรวจสอบ

 งานธปรการและ
สารสนเทีศ/แจ้งหน่วยงาน

ที่่เก่ย่วข้อง

       กำาหนดประเดนนหรือเรื่องที่่จะตรวจสอบ

เลือกเทีคนิค วธิ่การตรวจสอบ

           วิเคราะห์สรปปผูลการตรวจสอบ

เสนอ ผูอ.สพป./สพม.



    ( ฉบับที่่ 2 )  พ.ศ. 2551
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน   
ตัวช้ีวัดท่ีสำาคััญของกระบวนงาน  :    ร้อยละคัวามสำาเรจจท่ีมีการดำาเนกนการ ของเรอ่องท่ีได้รับมอบหมาย ตามกำาหนดเวลา     
ชอ่องาน   1.2.7 งานตรวจสอบพิเศษ ( Special Audit ) สพท.     หน่วยตรวจสอบภายใน 
วัตถุประสงค์ั :   เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ตรงกับกับสภาพความเป็นจริง เพื่อนำามาสรปปประเดนนตามการร้องเรียน หรือกรณีีสงสัยวาามีการดำาเนินการที่ไมาโปรางใสหรือทปจริตเกิดขนหนหรือไมา  อยาางไร
ลำาดับ ผังขัหนตอนการดำาเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนิน

การ
มาตรฐาน

คปณีภาพงาน
ผู้รบัผิดชอบ

1 สำารวจข้อมูลเบืหองต้นตามประเดนนข้อร้องเรียน/ข้อสงสัยที่จะสาอไปในทางทปจริต หรือประพฤติมิชอบ เพือ่
ทราบวัตถปประสงค์ / เป้าหมาย ทีจ่ะทำาการตรวจสอบ  ซึนง่ผูต้รวจสอบจะเข้าไปทำาการตรวจสอบ ณี จปดใดเพื่อให้
บรรลปวัตถปประสงค์ สมเจตนารมณ์ี จะต้องวางแผน การตรวจสอบอยาางรัดกปม และมีแผนการปฏิบัติงานที่ดี
รองรับการปฏิบัติงานนัหนๆ   โดยคำานนงถนงนโยบายในเรื่องนัหนวาามีอยาางไร  การวางแผนขัหนตอน การทำางาน
หาจปดที่จะเข้าตรวจโดยจัดลำาดับความสำาคัญงานกาอนหลัง  จปดใดควรจะต้องตรวจสอบกาอน ระยะเวลาและ
อัตรากำาลังที่ต้องใช้เพื่อการตรวจสอบ เป็นต้น

ตามระยะ
เวลาที่ไดรบั
มอบหมาย

มาตรฐานการ
ตรวจสอบ

รหัสชปด 2300
การปฏิบัติงาน

ผู้ตรวจสอบ
ภายในที่ได้รับ

มอบหมาย

2 กำาหนดประเดนนหรือเรื่องที่จะตรวจสอบ  และแหลางข้อมูลเก่ียวข้องกับผู้ใดบ้าง  เน่ืองจาก การตรวจสอบทปก
ครัหงจะต้องทราบถนงขอบเขตของการปฏิบัติงาน  และความรบัผิดชอบตาอรายงาน จนงต้องเขียนไว้ในรายงาน
การตรวจสอบให้ชัดเจน วาามีขอบเขตของการปฏิบัติงานครัหงนัหนมากน้อยเพียงใด 

3 กำาหนดเทคนิค วิธีีการตรวจสอบเพื่อนำาไปสูาการบรรลปวัตถปประสงค์/เป้าหมาย  เป็นที่ยอมรับกันโดยทั่วไปวาา
ไมาสามารถทำางานทปกอยาางได้ในเวลาเดียวกันและทปกเรื่องพร้อมกัน จนงจำาเป็นอยาางยิ่งที่จะต้องเลือกวิธีีการ
ตรวจสอบให้เหมาะสมเพื่อ นำาไปสูาข้อมูลที่แท้จริงปญญหาที่เกิดขนหน อปปสรรคที่ขัดขวางการปฏิบัติงาน เป็นต้น

4 ดำาเนินการตรวจสอบและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร รวมถนงถ้อยคำาของผู้เก่ียวข้อง  
5 วิเคราะห์และสรปปผลการตรวจสอบข้อเทนจจริงเปรียบเทียบกับระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง เพื่อให้เหนนถนง

สภาพของการควบคปม และความเสี่ยงหรือผลของความเสียหายที่เกิดขนหนกับทางราชการ  

ลำาดับ ผังขัหนตอนการดำาเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนิน มาตรฐาน ผู้รบัผิดชอบ

คูามือการปฏิบัติงานของสำานักงานเขตพืหนท่ีการศนกษา หนาวยตรวจสอบภายใน  76

ดำาเนินการตรวจสอบ 

กำาหนด เทคนิค วิธีีการตรวจสอบ

77

สำารวจข้อมูลเบืหองต้น
ตามประเดนนข้อร้อง

เรียน

กำาหนดประเดนนหรือเรื่องที่จะตรวจ
สอบ

วิเคราะห์สรปปผลการตรวจสอบ

76



ชอ่องาน   1.2.7 งานตรวจสอบพิเศษ ( Special Audit ) สพท.     หน่วยตรวจสอบภายใน 
การ คปณีภาพงาน

6

                              
 

รายงานผลการตรวจสอบตาอผู้อำานวยการสำานักงานเขตพืหนที่การศนกษาประถมศนกษา/มัธียมศนกษา  และ
หนาวยงานที่เก่ียวข้อง เมื่อทำาการตรวจสอบเสรนจเรียบร้อยได้ข้อมูล ข้อเทนจจริง ปญญหา อปปสรรคและอ่ืนๆ มา
เรียบร้อยแล้ว จะมาถนงขัหนตอนการทำารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา การรายงาน การตรวจสอบถือเป็นเทคนิค
อยาางหนน่งของผู้ปฏิบัติงาน เพราะจะแสดงให้เหนนความ สามารถ ความรอบรู้ ความชัดเจน ความชำานาญของ
งาน รวมทัหงแสดง ให้เหนนถนงคปณีคาาของรายงานหรือจะสรปปให้งาายกนคือ เขียนรายงานให้ผู้มีอำานาจอาานเข้าใจ 
และสั่งการเพื่อนำาไปใช้หรือถือปฏิบัติ

รหัสชปด 2400
การรายงาน
ผลการปฏิบัติ

งาน

สางตาอให้หนาวยงานที่เก่ียวข้อง  เชาน กลปามบริหารงานบปคคลกรณีีมีการสั่งการให้ดำาเนินการตาอทางกฎหมาย  
สพฐ./สตง. หรือหนาวยงานอ่ืนที่สางเรื่องร้องเรียน ให้ทราบผลการดำาเนินการ  และรวบรวมเป็นข้อมูล
สารสนเทศ

คัำาอธิกบายสัญลักษณ์์ผัังขั้นตอน 
                 จปดเริ่มต้นหรือสิหนสปดกระบวนงาน              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ             ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จปดเชื่อมตาอ    ระหวาางหน้า(ถ้าไมาจบภายใน หหน้า) 
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 งานธีปรการและ
สารสนเทศ/แจ้งหนาวย

งานทีเ่ก่ียวข้อง

เสนอ ผอ.
สพป./สพม.



        ประเภทเอกสาร :  คูมื่อขั้นตอนการดำาเนนนงาน  
        ชื่อเอกสาร       :   1.3 งานให้คำาปรกกษา 
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1. ชื่องาน  1.3  งานให้คำาปรกกษา  (Consultimg )

2. วัตถุประสงค์
1) เพืื่อส่งเสริมให้เกิดกระบวนการกำากับดูแลที่่ด่  (Good Governance)  และความโปร่งใสในการ

ปฏิบัติงาน (Transparency)  ป้องกันการประพืฤติมิชอบหรือการทีุจริต  และเป็นการลดความเส่่ยงที่่อาจเกิดขกนน
จนทีำาให้การดำาเนินงานไม่บรรลุวตัถุุปประสงคค

2) เพืื่อให้เกิดการการปรับปรุง แก้ไขข้อบกพืร่องต่าง ๆ เพืิ่มคุณค่าแก่หน่วยรับตรวจเป็นไปอย่างม่
ป ร ะ สิ ที ธิ ภ า พื  ป ร ะ สิ ที ธิ ผ ล

3) เพืื่อสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทีุกระดบัของสำานักงานเขตพืืนนที่่การศึกกษาประถุปมศึกกษา/มธัยมศึกกษาและ
สถุปานศึกกษาสามารถุปปฏิบัติหน้าที่่และดำาเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย  ระเบ่ยบ  ข้อบังคับที่่เก่่ยวข้อง               
อย่างม่ประสิทีธิภาพื ประสิทีธผิลยิ่งขกนน 

 3. ขอบเขตงาน
 ขอบเขตของงานให้คำาปรกกษากระทีำาได ้  2  ลักษณะ คือดว้ยวาจา และเป็นลายลักษณคอักษรโดย        

ม่ขอบเขตการให้คำาปรกกษาดงัน่น
1) ดา้นการควบคุมภายใน บรนหารความเสีย่ง การกำากบัดแูลท่ีด ี    มุง่เน้นการบรกิารการให้คำาแนะนำา 

ให้คำาปรกกษา แก่ฝ่าายบริหารของสำานักงานเขตพืืนนที่่การศึกกษาประถุปมศึกกษา/มธัยมศึกกษาและสถุปานศึกกษาในสังกัด 
2) ด้านการบัญชี การเงนน การดูแลทรพัย์สนน และการปฏนบัตนตามกฎหมาย มุ่งเน้นการบรกิารให้

คำาแนะนำา ให้คำาปรกกษาแก่เจ้าหน้าที่่ผู้ปฏิบัติงานของสำานักงานเขตพืืนนที่่การศึกกษาประถุปมศึกกษา/มธัยมศึกกษาและ
สถุปานศึกกษาในสังกดั 

  4.  คำาจำำากัดความ
   งานให้คำาปรกกษา  หมายถุปกง การให้บรกิาร การให้คำาแนะนำา ให้คำาปรกกษาและบรกิารอืน่ ๆ ที่เ่ก่ย่วข้อง

โดยลักษณะงานขกนนอยู่กับผู้รับบริการ  เพืื่อเพืิ่มมูลค่าให้กับส่วนราชการและปรับปรุงการดำาเนินงานของส่วน
ราชการให้ด่ขกนน 

5. ขัน้ตอนการปฏนบัตนงาน
1) ศึกกษาประเด็นของเรื่องที่่ไดร้ับการร้องขอคำาปรกกษา  

              2)  กำาหนด วตัถุุปประสงคค / เป้าหมาย ของเรื่องที่่จะให้คำาปรกกษา
              3)  กำาหนดทีางเลือกวธิ่การให้คำาปรกกษาเพืื่อนำาไปสู่การบรรลุ วตัถุุปประสงคค/ เป้าหมาย   

4) วเิคราะหคความเส่่ยงและข้อด่ข้อเส่ยของแต่ละทีางเลือก   เลือกทีางเลือกที่่เหมาะสมโดยใชห้ลัก
การวิเคราะหคที่่เป็นเหตุและผล พืิสจูนคได้ สอบทีานได้  โดยคำานกงถุปกงลักษณะของคำาปรกกษาที่่พืกงประสงคค ดงัน่น 

          -  ตรงตามความตอ้งการของผู้ร้องขอ
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-  ตรงตามประเด็น
-  อยู่บนพืืนนฐานของความเป็นจริงที่่พืสิูจนคได้
-  ม่การวิเคราะหคอย่างเป็นระบบ
-  ไม่ก่อให้ความขัดแย้งในองคคกรหรอืระหวา่งองคคกร
-  เป็นไปได้

5) สรปุประเดน็ ทีางเลอืก  ในการให้คำาปรกกษา  ทีันงน่น ปัจจยัแห่งความสำาเรจ็ของการให้คำาปรกกษา มด่งัน่น  
- ผู้ให้คำาปรกกษาม่ความพืร้อม
-   ผู้ให้คำาปรกกษาม่พืฤติกรรมที่พ่ืกงประสงคค  เช่น  

o ม่ภาพืลักษณคที่ด่่   
o ม่กริยามารยาทีที่่ด่  
o รบัผิดชอบในงานวิชาช่พื  
o ไม่โอ้อวดเกินจรงิ  
o  ไม่เร่ยกรอ้งค่าตอบแทีน  
o ไม่สรา้งความแตกร้าวในองคคกร  
o รกัษาความลับ

- ข้อมูลที่่ใช้ประกอบการให้คำาปรกกษาเป็นข้อมูลจริง เชื่อถืุปอได้
- ข้อเสนอแนะสามารถุปวิเคราะหคบนพืืนนฐานของหลักการและสมเหตุผล
- การสื่อสารใช้วิธก่ารที่่เหมาะสมและทีันต่อเหตุการณค
- ข้อเสนอแนะนำาไปปฏิบัติได้จริงและปฏิบัติแล้วได้ผลตามที่่ตอ้งการ

6.  Flow Chart การปฏนบัตนงาน
กระบวนงาน  งานให้คำาปรกกษา
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          กำาหนดวัตถุุปประสงคค/เป้าหมาย

กำาหนดทีางเลือก  วิธก่าร

วิเคราะหคความ
เส่่ยงฯ 
   เลือกทีางเลือก

เลือก

ทีบทีวนทีาง
เลือก
หาทีางเลือก
ใหม่

ศึกกษาประเด็นของเรือ่งที่่ได้รบัการขอคำา
ปรกกษา



                                                           
                            
                                                                             

         
7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง

1) ตารางวิเคราะหคความเส่่ยง
2) กระดาษทีำาการตา่งๆ
3) ตารางปฏิทีินการให้คำาปรกกษา 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอนง
1) พืรบ. การศึกกษาแห่งชาติ พื.ศึ. 2542 และที่่แก้ไขเพืิ่มเติม   
2) มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ            

กรมบัญช่กลาง พื.ศึ. 2545  
3) ระเบ่ยบกระทีรวงการคลังว่าดว้ยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พื.ศึ.2551 
4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน   กรมบัญช่กลาง  กระทีรวงการคลัง  
5) คู่มือการตรวจสอบภายในสำานักงานเขตพืืนนที่่การศึกกษา  และคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบ

ภายในสำาหรับผู้ตรวจสอบภายในสำานักงานเขตพืืนนที่่การศึกกษา    สำานักงานคณะกรรมการการ
ศึกกษาขันนพืืนนฐาน ปีงบประมาณ  2549 และปีงบประมาณ 2551 ตามลำาดับ

6) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเส่่ยงเพืื่อการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญช่กลาง  
7) ระเบ่ยบ กฎหมาย ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตร ่ หนังสือสั่งการ ตา่งๆที่่เก่่ยวข้อง 
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สรปุประเด็น/ทีางเลือกที่่จะให้คำาปรกกษา



9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน  
ชื่องาน   1.3  งานให้คำาปรกกษา (Consultimg ) สพท.     หน่วยตรวจสอบภายใน 

วัตถุประสงค์ :  1)   เพื่อส่งเสริมให้เกิดกระบวนการกำากบบดแแลที่่ด่  (Good Governance)  และความโปร่งใสในการปฏิบบติงาน (Transparency)  ป้องกบนการประพฤติมิชอบหรือการทีุจริต  และเป็นการลดความเส่่ยง
ที่่อาจเกิดข้ึนจนทีำาให้การดำาเนินงานไม่บรรลุวบตถุุปประสงคค

2)  เ พื่ อ ใ ห้ เ กิ ด ก า ร ก า ร ป รบ บ ป รุ ง  แ ก้ ไ ข ข้ อ บ ก พ ร่ อ ง ต่ า ง  ๆ  เ พิ่ ม คุ ณ ค่ า แ ก่ ห น่ ว ย รบ บ ต ร ว จ เ ป็ น ไ ป อ ย่ า ง ม่ ป ร ะ สิ ที ธิิ ภ า พ  ป ร ะ สิ ที ธิิ ผ ล
3)  เพื่อสนบบสนุนผแ้ปฏิบบติงานทีุกระดบบของสำานบกงานเขตพื้นที่่การศึึกษาประถุปมศึึกษา/มบธิยมศึึกษาและสถุปานศึึกษาสามารถุปปฏิบบติหน้าที่่และดำาเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย  ระเบ่ยบ  ข้อบบงคบบที่่

เก่่ยวข้อง              อย่างม่ประสิทีธิิภาพ ประสิทีธิิผลยิ่งข้ึน 
ลำาดบบ ผบงขบ้นตอนการดำาเนินงาน รายละเอ่ยดงาน เวลาดำาเนิน

การ
มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ผแ้รบบผิดชอบ

1 ศึึกษาประเด็นของเรื่องที่่ได้รบบการร้องขอคำาปรึกษา  ตามระยะ
เวลาที่่

กำาหนด ให้
คำาปรึกษา

มาตรฐาน
การตรวจ
สอบ รหบส
ชุด 2300
การปฏิบบติ

งาน

ผแต้รวจสอบ
ภายในที่่ได้รบบ
การมอบหมาย

2 กำาหนด วบตถุุปประสงคค / เป้าหมาย ของเรื่องที่่จะให้คำาปรึกษา

3 กำาหนดทีางเลือกวิธ่ิการให้คำาปรึกษาเพื่อนำาไปสแ่การบรรลุ 
วบตถุุปประสงคค/ เป้าหมาย   

4 วิเคราะหคความเส่่ยงและข้อด่ข้อเส่ยของแต่ละทีางเลือก   เลือกทีาง
เลือกที่่เหมาะสมโดยใช้หลบกการวิเคราะหคที่่เป็นเหตุและผล พสิแจนคได ้
สอบทีานได ้ โดยคำานึงถึุปงลบกษณะของคำาปรกึษาที่พ่งึประสงคค
  

5 สรปุประเดน็ ทีางเลอืก  และให้คำาปรกึษา  

      คำาอธิบบายสัญลัักษณ์์ผัังขัันนตอน 
                 จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบบติ                 การตบดสินใจ                    ทีิศึทีางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชื่อมต่อ    ระหว่างหน้า(ถุ้ปาไม่จบภายใน หหน้า) 

คแ่มือการปฏิบบติงานของสำานบกงานเขตพื้นท่่ีการศึึกษา หน่วยตรวจสอบภายใน  82

ทีบ
ทีว

นที
างเ

ลือ
กห

าที
างเ

ลอื
กให

ม่
เลือก

กำาหนดทีางเลือก  วิธ่ิการ

วิเคราะหคความเส่่ยงฯ
เลือกทีางเลอืก

สรุปประเด็น/ทีางเลือกที่จ่ะให้คำาปรึกษา

          กำาหนดวบตถุุปประสงคค/เป้าหมาย
                     

ศึึกษาประเด็นของเรื่องที่่ได้รบบการขอคำาปรึกษา



2.  งานบริหารการตรวจสอบ   ประกอบด้วย 2 กระบวนงานย่อย ได้แก่
2.1  งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 

2.2  งานประกันคณุภาพงานตรวจสอบภายใน

คู่มือการปฏิบัติงานของสำานักงานเขตพืนนท่ีกการศึกกษา หน่วยตรวจสอบภายใน  83



        ประเภทเอกสาร :  คูมื่อขั้นตอนการดำาเนนนงาน  
        ชืกอเอกสาร        :  2.1  งานวางแผนการตรวจสอบภายใน

 

1.  ชือ่งาน   2.1  งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 
คู่มือการปฏิบัติงานของสำานักงานเขตพืนนท่ีกการศึกกษา หน่วยตรวจสอบภายใน  84



2. วัตถุประสงค์
1) เพืกอให้ม่การกำาหนดวัตถุุประสงค  เปาาหมาย และขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ  ภายใน

ระยะเวลาที่กกำาหนด  ใชเ้ปแนแนวทีางในการปฏบัิตงิานตรวจสอบซกกงจะทีำาให้ทีราบวา่ควรตรวจสอบกจิกรรมใด ดว้ย
วตัถุุประสงค อะไร ที่กหน่วยรบัตรวจใด  ณ เวลาไหน และงบประมาณที่กต้องใชใ้นการ ตรวจสอบเที่าใด อัน
จะทีำาให้บรรลุวตัถุุประสงค ของงานตรวจสอบภายใน คือ งานบริการที่กจะให้หลักประกันที่กเที่กยงธรรมและ
คำาปรกกษาที่กเป่ยยมด้วยคุณค่าแก่สว่นราชการ 

2) เพืกอใชเ้ปแนแนวทีางในการจดัทีำาแผนการปฏบัิตงิานของผูต้รวจสอบภายใน  ซกกงตอ้งนำาวตัถุุประสงค 
และขอบเขตการตรวจสอบที่กกำาหนดไวใ้นแผนการตรวจสอบประจำาป่ มากำาหนดวิธก่าร เทีคนิค และขันน
ตอนในการตรวจสอบอย่างละเอ่ยด 

3. ขอบเขตของงาน
1) ผู้อำานวยการหน่วยตรวจสอบภายใน   จดัทีำาแผนการตรวจสอบภายในซกกงจะแบ่งเปแน 2 

ระดบั ไดแ้ก่
1.1) แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) เปแนแผนการทีำางานที่กจัดทีำาไว้

ล่วงหน้ามร่ะยะเวลาตันงแต่ 1 ป่ ขกนนไป โดยทีักวไปม่ระยะเวลา 3-5 ป่  สัมพันธ กบัระยะเวลาการจดัทีำา
แผนการของบประมาณของหน่วยงาน   โดยแผนการตรวจสอบต้องกำาหนดให้ครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่ก
อยู่ในความรับผิดชอบทีันงหมด  และประกอบด้วยรายละเอ่ยดดังน่น 

1.1.1)  หน่วยรบัตรวจ  หมายถุกง ทีกุกลุม่ในสำานักงานเขตพืนนที่กการศึกกษาประถุมศึกกษา/
มัธยมศึกกษาและสถุานศึกกษาทีุกแห่งในสังกัด 

1.1.2) เรืกองที่กจะตรวจสอบ  หมายถุกง เรืกองหรอืแผนงาน งาน/โครงการ ที่กจะตรวจสอบ
ในแผนการตรวจสอบระยะยาว

1.1.3) ระยะเวลาที่กจะทีำาการตรวจสอบ  หมายถุกง   ระยะเวลาที่กใชใ้นการตรวจสอบ
หน่วยรบัตรวจในแต่ละแห่งหรือในแต่ละเรืกองที่กจะตรวจสอบ

1.1.4) จำานวนคน/วนัที่กจะทีำาการตรวจสอบ  หมายถุกง จำานวนผูต้รวจสอบและ
จำานวนวันที่กจะใชใ้นการตรวจสอบหน่วยรับตรวจในแต่ละแห่ง  หรือในแต่ละเรืกองที่กจะตรวจสอบ

1.2)   แผนการตรวจสอบประจำาป  (Audit Plan)  เปแนแผนที่กจดัทีำาไวล้ว่งหน้ามร่อบระยะเวลา 
1 ป่  และสอดคลอ้งกับแผนการตรวจสอบระยะยาวที่กกำาหนดไว ้ โดยการเลือกหน่วยงานและเรืกองที่กจะ
ตรวจสอบในแต่ละป่ตามที่กปรากฏในแผนการตรวจสอบระยะยาว มาจดัทีำาเปแนแผนการตรวจสอบ
ประจำาป่  โดยอาจม่เรืกองที่กจะทีำาการตรวจสอบตามนโยบายที่กไดร้ับเพิกมเติม  ประกอบดว้ยสาระดังน่น

1.2.1) วัตถุุประสงค ของการตรวจสอบ
1.2.2) ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ
1.2.3) ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ
1.2.4) งบประมาณที่กใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ

2) ผู้ตรวจสอบภายใน  จัดทีำาแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  ตามภารกิจที่กไดร้ับ
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มอบหมายจากผู้อำานวยการหน่วยงานตรวจสอบภายในให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจำาป่ 
โดยการจดัทีำาแผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan)  ต้องอาศึัยข้อมูลจากการสำารวจข้อมูลเบืนองต้น  
การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน รวมทีันงผลการประเมินความเส่กยง จากการวางแผนการตรวจสอบ
ประจำาป่ดว้ย  เพืกอให้การจัดทีำาแผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan)  ในแต่ละเรืกองครอบคลุม
ประเด็นการตรวจสอบที่กม่ความสำาคัญ   โดยให้ม่ความยืดหยุ่นให้สามารถุแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะกับ
สถุานการณ ได้  โดยผา่นการสอบทีานและความเห็นชอบจากผู้อำานวยการหน่วยตรวจสอบภายใน  ทีันงน่น
แผนแผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan)  สำาหรับการตรวจสอบในแต่ละเรืกองหรือกิจกรรม  
ประกอบด้วยสาระสำาคัญ ดังน่น 

2.1)  เรืกองและหน่วยรับตรวจ  ควรกำาหนดวา่เปแนแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบในเรืกองใด
และ ณ หน่วยรบัตรวจใดบ้าง    

2.2) วตัถุุประสงค ในการปฏบัิตงิาน ควรกำาหนดเพืกอให้ทีราบวา่ผูต้รวจสอบภายในจะทีราบ
ประเด็นข้อตรวจพบอย่างไรบ้าง เมืกอเสร็จสินนการตรวจสอบ    

2.3) ขอบเขตการปฏิบัติงาน ควรกำาหนดขอบเขตประเด็นที่กจะตรวจสอบและปรมิาณงานที่กจะ
ทีำาการทีดสอบ  เพืกอแสดงให้เห็นถุกงผลสำาเรจ็ตามวตัถุุประสงค ในการปฏบัิตงิานที่กกำาหนดไว ้    

2.4) แนวทีางการปฏิบัติงาน (Audit Program)  และเครืกองมือกระดาษทีำาการ เปแนการ
กำาหนดขันนตอนหรือวธิ่การปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเรืกองให้ชัดเจนและเพ่ยงพอ ระบุวิธก่ารในการคดั
เลือกข้อมูล  การวเิคราะห  การประเมินผล และการบันทีกกข้อมูลที่กได้รับระหว่างการตรวจสอบ รวมทีันง
กำาหนดเทีคนิคการตรวจสอบที่กเหมาะสม   

2.5) ชืกอผู้ตรวจสอบภายในและระยะเวลาที่กตรวจสอบ  เพืกอให้ทีราบว่าใครเปแน ผู้รับผิดชอบ
ตรวจสอบเรืกองใดบ้าง และตรวจสอบเมืกอใด   

2.6) สรุปผลการตรวจสอบ   เพืกอใช้บันทีกกผลการตรวจสอบโดยสรุปประเด็นการตรวจสอบที่ก
สำาคัญพร้อมระบุรหัสกระดาษทีำาการที่กใช้บันทีกกผลการตรวจสอบ เพืกอสะดวกในการอ้างอิงและการค้นหา
กระดาษทีำาการ  นอกจากน่นควรลงลายมือชืกอผูต้รวจสอบและผู้สอบทีานพร้อมทีันงวันที่กที่กตรวจสอบและ
สอบทีานไว้ดว้ย เพืกอแสดงให้เห็นว่าใครเปแนผู้ตรวจสอบและผู้สอบทีาน 

4. คำาจำากัดความ 
    แผนการตรวจสอบภายใน  หมายถุกง  แผนการปฏิบัติงานที่กผู้อำานวยการหน่วยตรวจสอบภายใน

จัดทีำาไว้ลว่งหน้าเก่กยวกับเรืกองที่กจะตรวจสอบ จำานวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบแต่ละ
เรืกอง  ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ  รวมทีันงงบประมาณที่กใชใ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบ  ทีันงน่นเพืกอ
ประโยชน ในการสอบทีานความกา้วหน้าของงานตรวจสอบเปแนระยะๆ เพืกอให้งานตรวจสอบดำาเนินไป
อย่างราบรืกนทีันตามกำาหนดเวลา
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ทีบทีวน/ปรับปรุง/แก้ไข

อนุมัติ

 

                                     
                                                

7.  แบบฟอร์มที่ใช้     
   กระดาษทีำาการตา่งๆ  ที่กใชใ้นการเก็บข้อมูล ของแต่ละปัจจัยเส่กยง เพืกอใช้ในการวิเคราะห และ

จัดลำาดับความเส่กยง 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอนง   
1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจรยิธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ  : 

กรมบัญช่กลาง 
2) ระเบ่ยบกระทีรวงการคลังวา่ดว้ยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศึ.2551  :  

กระทีรวงการคลัง
3) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน เรืกองการวางแผนการตรวจสอบและแผนการ

ปฏิบัติงาน  :  กรมบัญช่กลาง
4) หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสำาหรับผู้ตรวจสอบภายในสำานักงานเขตพืนนที่ก

การศึกกษา  :  หน่วยตรวจสอบภายในสำานักงานคณะกรรมการการศึกกษาขันนพืนนฐาน  
ป่งบประมาณ 2549    
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   แผนการปฏิบัติงาน

เสนอผอ. ตสน.
เห็นชอบ



9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน     2.1 งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 
ตัวช้ีวัดท่ีสำาคััญของกระบวนงาน   :    ร้อยละของกิจกรรมท่ีกำาหนดในแผน  ท่ีเปนนไปตามลำาดับคัวามเสี่ยง  
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อนุมัติ

ทีบทีวน/ปรับปรุง/แก้ไข

ทีบทีวน/ปรับปรุง/แก้ไข

อนุมัติ

ลำาดัับ ผังขันนตอนการดัำาเนินงาน รายละเอ่ยดังาน เวลาดัำาเนิน
การ

มาตรฐาน
คุณภาพืงาน

ผู้รบัผิดัชอบ

1
    

   

                                     

 

                                     
                                     

การสำารวจข้อมลลเบ้้องต้น  เป็นการเร่ยนรู้และทีำาความเข้าใจเก่กยวกับงานท่ีกจะตรวจสอบใน
รายละเอ่ยดั  ซกกงจะช่วยให้สามารถประเมินความเส่กยงในชันนต้นไดั้

ภายใน 30
กันยายน

มาตรฐาน
การตรวจ

สอบภายใน
และ

จรยิธรรม
ของผู้ตรวจ
สอบภายใน

ผอ. ตสน.

2 การประเมินผลระบบการคัวบคุัมภายใน   ประเมินความเพื่ยงพือและประสิทีธิผลของระบบ ภายในระยะ ผู้ตรวจสอบ

คู่มือการปฏิบัติงานของสำานักงานเขตพืืนนท่ีกการศึกกษา หน่วยตรวจสอบภายใน  92

   แผนการปฏิบัตงิาน

สำารวจข้อมูลเบืนอง
ตน้

วางแผนการปฏิบัติงาน
(Engagement Plan)

วางแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจำาปป
(Audit Universe ) หรือ 

ประเมินความเส่กยง

ประเมินระบบการควบคุมภายใน

เสนอผอ. สพืป./
สพืม.

อนุมัติแผน

กระดัาษ
ทีำาการ

เสนอผอ. ตสน.
เห็นชอบ

แผนการตรวจสอบประจำาปป
(Audit Plan)



ลำาดัับ ผังขันนตอนการดัำาเนินงาน รายละเอ่ยดังาน เวลาดัำาเนิน
การ

มาตรฐาน
คุณภาพืงาน

ผู้รบัผิดัชอบ

การควบคุมภายในท่ีกหน่วยงานม่อยู่  ซกกงผู้ตรวจสอบม่หน้าท่ีกประเมินระบบการควบคุมภายในท่ีก
แต่ละหน่วยรับตรวจไดั้ประเมินตนเองไว้ตามแนวทีางท่ีกระเบ่ยบคตง.ว่าดั้วยการกำาหนดั
มาตรฐานการควบคุมภายใน พื.ศึ. 2544 กำาหนดั  (รายละเอ่ยดัดัูเพืิกมเติมใน  1.1.1 งานประเมิน
ระบบการควบคุมภายใน)

เวลาที่ก
แผนการ
ตรวจสอบ
ประจำาปป
กำาหนดั

ภายใน

3 การประเมินคัวามเสี่ยง   การประเมินความเส่กยงเพืืกอการวางแผนการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบ
ภายในสามารถเลือกประเมินความเส่กยงในระดัับหน่วยงานทุีกหน่วยงาน(ทุีกกลุ่มในสำานักงาน
เขตพืืนนท่ีกการศึกกษาประถมศึกกษา/มัธยมศึกกษา และสถานศึกกษา) หรือระดัับกิจกรรมก็ไดั้ตาม
ความเหมาะสมกับศึักยภาพืของตน  โดัยม่การระบุปัจจัยเส่กยง  การวิเคราะห์ความเส่กยง และ
การจัดัลำาดัับความเส่กยง  (รายละเอ่ยดัดัูเพืิกมเติมใน  1.1.2  งานประเมินความเส่กยง)
วางแผนการตรวจสอบ  เป็นการนำาผลการจัดัลำาดัับความเส่กยงมาพืิจารณาจัดัช่วงความเส่กยง 
เพืืกอให้ไดั้หน่วยงานหรือกิจกรรมใดัท่ีกม่ความเส่กยงในระดัับสูง ท่ีกควรนำามาวางแผนการตรวจสอบ
ก่อนในปปแรกๆ และไล่เร่ยงความเส่กยงในปปถัดัๆไป  สำาหรับการจัดัทีำาแผนการตรวจสอบประจำาปป
จะม่การกำาหนดัวัตถุประสงค์การตรวจสอบ   ขอบเขตการปฏิบัติงาน  ผู้รับผิดัชอบและงบ
ประมาณ   ซกกงจะให้ความชัดัเจนมากกว่าแผนการตรวจสอบระยะยาว 
เสนอขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายใน  การเสนอแผนการตรวจสอบประจำาปป รวมถกง
แผนการตรวจสอบระยะยาว   ผู้อำานวยการหน่วยตรวจสอบภายในเสนอแผนต่อผู้อำานวยการ
สำานักงานเขตพืืนนท่ีกการศึกกษาประถมศึกกษา/มัธยมศึกกษาเพืืกอพืิจารณาอนุมัติภายในเดัือนกันยายน
ของทุีกปป   และควบคุมดัูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนกำาหนดั  กรณ่ระหว่างปฏิบัติงาน
ถ้าพืบว่าไม่สามารถดัำาเนินการไดั้ตามแผน ผู้อำานวยการหน่วยตรวจสอบภายในควรพืิจารณา
ทีบทีวนปรับปรุงแผนการตรวจสอบ รวมถกงกรณ่ท่ีกไดั้รับอนุมัติแผนแล้วแต่ไม่ไดั้รับงบประมาณ
ทีำาให้ไม่อาจดัำาเนินการไดั้ตามแผนดัว้ย  เสนอผู้อำานวยการสำานกังานเขตพืืนนท่ีกการศึกกษาประถม
ศึกกษา/มธัยมศึกกษาพืจิารณาอนมุตัอ่ิกครันงหนกกง 
จัดทำาแผนการปฏิิบัติงาน (Engagement Plan)  เมืกอแผนการตรวจสอบประจำาปปไดั้รับการ
อนุมัติแล้ว  ผู้ตรวจสอบภายในนำาเรืกองหรือกิจกรรมท่ีกระบุในแผน มาจัดัทีำาเป็นแผนการปฏิบัติ
งาน (Engagement Plan)  ซกกงจะม่รายละเอ่ยดัของ เรืกองและหน่วยรับตรวจ  วัตถุประสงค์ใน
การปฏิบัติงาน ขอบเขตในการปฏิบัติงาน  แนวทีางการปฏิบัติงาน  ชืกอผู้ตรวจสอบและระยะ
เวลาท่ีกจะตรวจสอบ   
เสนอขอคัวามเห็นชอบแผน  ผู้ตรวจสอบภายใน จัดัทีำาแผนการปฏิบัติงานเสนอให้ผู้อำานวยการ
หน่วยตรวจสอบภายในให้ความเห็นชอบก่อนดัำาเนินการตรวจสอบในขันนตอนต่อไป    

คำออธิบบอยสัญญลัญกษณ์ผผัญงขัญนนตอน
           จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน           กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ              ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า(ถ้้าไม่จบภายใน ๑หน้า)
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1. ชือ่งาน (กระบวนงาน)     2.2  งานประกันคณุภาพงานตรวจสอบภายใน

2. วัตถุประสงค์
1) เพื่อช่วยให้ผู้อำานวยการสำานักงานเขตพืนนที่่การศึกกษาประถมศึกกษา/มัธยมศึกกษา  ม่กลไก

หรือเครื่องมือในการควบคุมกำากับดููแลงานตรวจสอบภายในให้สามารถเปนนเครื่องมือของผู้บริหารไดู้
อย่างแที้จริง  

2) เพื่อช่วยให้ผู้บริหารและผู้รับตรวจ  รวมทีันงผู้ตรวจสอบภายในม่ความมั่นใจในผลการ
ตรวจสอบของหน่วยงานตรวจสอบภายใน 

3) เพื่อช่วยให้หน่วยงานตรวจสอบภายในไดูม้่การพัฒนาและปรับปรุงงานในความรับผิดูชอบ
อย่างตอ่เน่ือง  เพื่อให้ผลการทีำางานม่ประสิทีธิภาพ  ประสิทีธิผลยิ่งขกนน 

3. ขอบเขตของงาน
1) ประเมินตนเอง (Self Assessment) เพื่อสอบทีานหรอืทีบทีวนการปฏิบัติงานในรอบปีที่่

ผ่านมา และพิจารณาปรับปรุงแก้ไขและพัฒนางานให้ม่ประสิทีธิภาพ  โดูยใช้แบบประเมินตนเองของ
หน่วยตรวจสอบภายในที่ก่รมบัญช่กลางกำาหนดู เปนนแนวทีางในการประเมินตนเอง 

2) จัดูทีำาแบบสำารวจหรือแบบสอบถามความคิดูเหขนของผู้บริหารและผู้รับการตรวจสอบ
ภายหลังการตรวจสอบแต่ละครันง เพื่อรบัทีราบความคิดูเหขนของผู้ที่่เก่่ยวข้องต่อการปฏิบัติงานของ
หน่วยตรวจสอบภายในรวมทีันงข้อเสนอแนะที่่จะนำาไปพิจารณาปรับปรุงพัฒนางานตรวจสอบภายในให้
สามารถตอบสนองต่อความต้องการของผู้บริหารและผู้รับตรวจ 

3) เตร่ยมความพร้อมเพื่อรองรับการประเมินภายนอก  

4. คำาจำากัดความ
  การประกนัคุณภาพงานตรวจสอบภายใน  คือ กระบวนการหรอืกิจกรรมที่จ่ัดูให้ม่ขกนนเพื่อให้

ความเชื่อมั่น  อยา่งสมเหตุสมผลว่า กระบวนการทีำางานของหน่วยตรวจสอบภายใน สามารถนำาไปสู่ผล
การทีำางานที่่ม่คุณภาพ  รายงานผลการตรวจสอบไดู้รับการยอมรับและเชื่อถือจากผู้บริหาร ผู้รับตรวจ 
และผู้ที่่เก่่ยวข้อง 

5. ขั้นตอนการปฏนบัตนงาน
1) จดัูทีำาแบบสำารวจหรือแบบสอบถามความคดิูเหขน  ส่งให้หน่วยรับตรวจ แสดูงความเหขนของ

ผู้บริหารและผู้รับการตรวจสอบ  เก่่ยวกับการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน  โดูยควรส่งแบบ
สำารวจให้ภายหลังการตรวจสอบแต่ละครันง 

2) รวบรวมรายงานผลการปฏบัิตงิานตามแผนการตรวจสอบประจำาปี  และแบบสำารวจความคดิูเหขน 
ตามรอบระยะเวลาที่่ตอ้งการทีราบผล 
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3) วเิคราะห์สรปุผลการปฏบัิตงิานของหน่วยตรวจสอบภายใน  และความคดิูเหขนของหน่วยรบัตรวจ   
แยกเปนน 2 ลักษณะคอื   

3.1) สภาพปัญหาที่่เปนนสาระสำาคัญของหน่วยรับตรวจ  สาเหตุ และแนวทีางการแก้ไข
3.2) ผลการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน  ปัญหาอุปสรรค(ถ้าม่)  สาเหตุ   และ

แนวทีางการปรับปรุงพัฒนางานตรวจสอบภายใน 
4) จดัูทีำารายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน   และประเมินตนเอง ตามแบบประเมินตนเอง

กรมบัญช่กลางกำาหนดู  ซึก่งจะม่การประเมินผลการปฏิบัติงาน ในขันนตอนต่างๆของกิจกรรมการตรวจสอบ
ภายในตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ ไดู้แก่  ดูา้นการกำาหนดูวัตถุประสงค์  อำานาจ
หน้าที่่  ความรับผิดูชอบ ความเปนนอิสระความเที่่ยงธรรม  ความระมัดูระวังรอบคอบ  ความเช่่ยวชาญ  
การบริหารงานตรวจสอบภายใน  การวางแผนการปฏิบัติงาน  การปฏิบัติงาน  การรายงาน และการ
ตดิูตามผลการปฏิบัติงาน    

5) เสนอผู้อำานวยการสำานักงานเขตพืนนที่่การศึกกษาประถมศึกกษา/มธัยมศึกกษา  อยา่งน้อยปีละครันง
พรอ้มเสนอแนวทีางการพัฒนา  แนวทีางการดูำาเนินงาน  เพื่อให้หน่วยตรวจสอบภายในม่การปฏิบัติงาน
ให้ไดู้มาตรฐาน  หรือตามระดูับเกณฑ์์มาตรฐานที่่กำาหนดู ซึก่งกรมบัญช่กลางไดู้กำาหนดูเกณฑ์์การประเมิน
ไวร้วม 41 ประเดูขน  เช่น  การจัดูทีำากฎบัตร  

6) รวบรวมข้อมูลที่่ไดู้ไว้เปนนสารสนเทีศึเพื่อการวางแผนการพฒันางานตรวจสอบ และพัฒนา
บุคลากรของหน่วยตรวจสอบภายในต่อไป 

7) ส่งแบบประเมินตนเองให้กรมบัญช่กลาง ตามระยะเวลาที่่กรมบัญช่กลางกำาหนดู  และส่ง
สรุปผลการปฏิบัติงานตรวจสอบให้สพฐ.ทีราบอย่างน้อยปีละครันง  หรือตามระยะเวลาที่่สพฐ.กำาหนดู
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6. Flow Chart การปฏนบัตนงาน  
กระบวนงาน  งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน

7.  แบบฟอร์มที่ใช้
1)  แบบประเมินตนเองของ หน่วยตรวจสอบภายใน โดูยกรมบัญช่กลาง
2)  แบบสำารวจความคดิูเหขน ของหน่วยตรวจสอบภายใน โดูยกรมบัญช่กลาง  
3)  แบบสอบถามอื่น  ตามแนวทีางการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในที่่กรมบัญช่กลาง

กำาหนดู

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอนง 
              แนวทีางการประกนัคุณภาพงานตรวจสอบภายใน โดูยกรมบัญช่กลาง

คู่มือการปฏิบัติงานของสำานักงานเขตพืนนท่่ีการศึกกษา หน่วยตรวจสอบภายใน  97

แบบสำารวจความคิดูเหขน

วเิคราะห์ สรปุผล

จัดูทีำาแบบประเมินตนเอง /รายงานสรุปผล

รวบรวมรายงานผลการตรวจสอบ และแบบสำารวจความคิดูเหขน

เสนอ ผอ.สพป./สพม.

กรมบัญชี
กลาง

สพฐ. ธุรการและสารสนเทศ

อย่างน้อยปี
ละครันง



9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน     
2.2.1 งานประเมินตนเองและประกันคุณภาพการตรวจสอบภายใน 

ลำดดับบ ผบงขบ้นตอนกดรดัำดเนนนงดน รดยละเอียดังดน เวลดดัำดเนนน
กดร

มดตรฐดน
คุณภดพงดน

ผู้รบบผนดัชอบ

1) จบดัทำดแบบสำำดรวจหรแอแบบสำอบถดมควดมคนดัเห น  สำใงให้หนใวยรบบตรวจ 
แสำดังควดมเห นของผู้บรนหดรและผู้รบบกดรตรวจสำอบ  เกี่ยวกบบกดรปฏนบบตนงดนของ
หนใวยตรวจสำอบภดยใน  โดัยควรสำใงแบบสำำดรวจให้ภดยหลบงกดรตรวจสำอบแตใละครบ้ง 

2) รวบรวมรดยงดนผลกดรปฏนบบตนงดนตดมแผนกดรตรวจสำอบประจำดป
และแบบสำำดรวจควดมคนดัเห น ตดมรอบระยะเวลดที่ต้องกดรทรดบผล 

3) วนเครดะห์สำรปุผลกดรปฏนบบตนงดนของหนใวยตรวจสำอบภดยใน  และควดมคนดัเห น
ของหนใวยรบบตรวจ แยกเป็น 2 ลบกษณะคแอ   

3.1) สำภดพปัญหดที่เป็นสำดระสำำดคบญของหนใวยรบบตรวจ  สำดเหตุ และ
แนวทดงกดรแก้ไข

3.2) ผลกดรปฏนบบตนงดนของหนใวยตรวจสำอบภดยในปัญหดอุปสำรรค(ถ้ดมี)
สำดเหตุและแนวทดงกดรปรบบปรุงพบฒนดงดนตรวจสำอบภดยใน 

4) จบดัทำดรดยงดนสำรปุผลกดรปฏนบบตนงดน   และประเมนนตนเอง ตดม
แบบประเมนนตนเองกรมบบญชีกลดงกำดหนดั  ซ่่ึงจะมีกดรประเมนนผลกดรปฏนบบตนงดน 
ในขบ้นตอนตใดงๆของกนจกรรมกดรตรวจสำอบภดยในตดมมดตรฐดนกดรตรวจสำอบ
ภดยในของสำใวนรดชกดร ไดั้แกใ  ดัด้นกดรกำดหนดัวบตถุประสำงค์  อำดนดจหน้ดที ่ ควดม
รบบผนดัชอบ ควดมเป็นอนสำระควดมเที่ยงธรรม  ควดมระมบดัระวบงรอบคอบ  ควดม
เชี่ยวชดญ  กดรบรนหดรงดนตรวจสำอบภดยใน  กดรวดงแผนกดรปฏนบบตนงดน  กดร
ปฏนบบตนงดน  กดรรดยงดน และกดรตนดัตดมผลกดรปฏนบบตนงดน 

คูใมแอกดรปฏนบบตนงดนของสำำดนบกงดนเขตพแ้นท่ีกดรศึ่กษด หนใวยตรวจสำอบภดยใน  98

จบดัทำดแบบสำำดรวจ
ควดมคนดัเห น

รวบรวมรดยงดนผลกดร
ตรวจสำอบ และแบบสำำดรวจ

ควดมคนดัเห น

วนเครดะห์ สำรปุผล

จบดัทำดแบบประเมนนตนเอง /
รดยงดนสำรุปผล



รายชื่อคณะทำางาน
ที่ปรึกษา

เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน            ประธานที่ปรึกษา
รองเลขาธิการคณะกรรมการการศกึษาข้ันพื้นฐาน             รองประธานที่ปรึกษา
ที่ปรกึษาสำานักงานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพื้นฐาน         ที่ปรกึษา
ผู้อำานวยการสำานัก/กล่มม/หนมวย                      ที่ปรึกษา
ผู้เชี่ยวชาญสำานักงานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพื้นฐาน         ที่ปรกึษา

คณะทำางานหนววยตรวจสอบภายในประกอบดว้ย
1.  นางสาวปนัดดา  จรสัพทิยากล่ หัวหน้าหนมวยตรวจสอบภายใน สพฐ. ประธานคณะทำางาน
2. นายลัน่ฤทธิ ์ วเิศษศกัดิ์             รอง ผอ.สพป.กรง่เทพมหานคร เขต  1           รองประธานคณะ

ทำางาน
3. นางยพ่ด ี ดอีนิทร์             ผูอ้ำานวยการหนมวยตรวจสอบภายใน             รองประธานคณะทำางาน
4. นางวเิชยีร  สงัขน่กจิ ผูอ้ำานวยการหนมวยตรวจสอบภายใน              คณะทำางาน
5. นายธนรรชน  พหลทพั ผูอ้ำานวยการหนมวยตรวจสอบภายใน              คณะทำางาน
6. นางจร่รีตัน์  ชายเพชร์ ผูอ้ำานวยการหนมวยตรวจสอบภายใน              คณะทำางาน
7. นายสท่ศัน์  พรมทอง ผูอ้ำานวยการหนมวยตรวจสอบภายใน              คณะทำางาน
8. นายรชัวฒิ่  มัน่คงโชคดี ผูอ้ำานวยการหนมวยตรวจสอบภายใน               คณะทำางาน
9. นางนฤมล  วศิษิฐว์รพนัธ่์             ผูอ้ำานวยการหนมวยตรวจสอบภายใน                            คณะทำางาน

  3.  คณะตรวจทานแกไ้ข  มหีน้าทีต่รวจสอบแกไ้ข ปรบัปรง่คูมมอืให้มคีวามถูกตอ้งสมบูรณ์

1.  นายสมยศ  ศริบิรรณ ผูอ้ำานวยการสำานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษา  เขต  10
2.  วมาทีร่อ้ยตรอีานนท ์ สข่ภาคกจิ ผูอ้ำานวยการสำานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษา  เขต  17
3.  นายไกร  เกษทนั ผูอ้ำานวยการสำานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษานครราชสมีา  เขต  5
4.  นายอมัพร  พนิะสา ผูอ้ำานวยการสำานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาหนองคาย  เขต  3
5.  นายเชวง  วฒันธรีางกรู ผูอ้ำานวยการสำานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษานมาน  เขต  2
6.  นายสร่พนัธ ์ โกยวาณชิย์ ผูอ้ำานวยการสำานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาเชยีงใหมม  เขต  2
7.  วมาทีร่อ้ยตรทีวศีกัดิ ์ นามศรี ผูอ้ำานวยการสำานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาศรสีะเกษ  เขต  2
8.  นายครรชติ  วรรณชา ผูอ้ำานวยการสำานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาพะเยา  เขต  2
9.  นายวรีะพงศ ์ เดชบ่ญ ผูอ้ำานวยการสำานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาศรสีะเกษ  เขต  3
10.  นายดำาหร ิ งมิสนัเทียยะ ผูอ้ำานวยการสำานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาพระนครศรอียธ่ยา  เขต  2
11.  นางสาวปนัดดา  จรสัพทิยากล่ หัวหน้าหนมวยตรวจสอบภายใน สพฐ.        

 



คณะทำางานจดดทำาเอกสาร

1. นายส่ภทัร  พันธ์พัฒนก่ล กล่มมพัฒนาระบบบริหาร      ประธานคณะทำางาน
2. นายดำารงค์  พลโภชน์ กล่มมพัฒนาระบบบริหาร รองประธานคณะทำางาน
3. นายวีระศกัดิ์  เจริญส่ข กล่มมพัฒนาระบบบริหาร    คณะทำางาน
4. นางกัลยา  แซมลิ่ม กล่มมพัฒนาระบบบริหาร    คณะทำางาน
5. นางป่ณฑริกา  พนัธ่ กล่มมพัฒนาระบบบริหาร    คณะทำางาน
6. นางสาวจฬ่าลกัษณ์  ทรพัย์ส่ทธิ กล่มมพัฒนาระบบบริหาร    คณะทำางาน
7. นางสาวนฤมล  แกว้ส่รพล กล่มมพัฒนาระบบบริหาร    คณะทำางาน
8. นายศวิกร  รัตโิชติ กล่มมพัฒนาระบบบริหาร    คณะทำางาน
9. นางสาวพรพรรณ  ศศิวงศ์ กล่มมพัฒนาระบบบริหาร    คณะทำางาน
10. นายประสทิธิ์  ทำากันหา กล่มมพัฒนาระบบบริหาร    คณะทำางาน
11. นางสาวปณิธิภธัน์  พรหมประสาธน์ กล่มมพัฒนาระบบบริหาร    คณะ
ทำางาน



ประเภทเอกสาร :  คู่มือขัน้ตอนดำาเนนนงาน
   ชือ่เอกสาร        : งานธรุการและสารสนเทศ

คู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน  สำานักงานเขตพืืนนท่ีกการศึกกษาประถมศึกกษา/มัธยมศึกกษา 101



1. ชื่องาน   งานธุรการและสารสนเทศ

2. วัตถุประสงค์

1) เพืืกอให้การปฏิบัติงานทีางธรุการของหน่วยตรวจสอบภายในเป็นไปตามระเบ่ยบฯและเชืกอมต่อ
กับการปฏิบัติงานทีางธรุการของกลุ่มอำานวยการ

2) เพืืกอเป็นแหลง่ข้อมลูในการให้บรกิารข้อมลูข่าวสาร ของหน่วยตรวจสอบภายในให้กบัผูร้บับรกิาร 
3) เพืืกอให้ม่ข้อมูลสารสนเทีศึที่กม่ประสิทีธิภาพื  สำาหรับการวางแผนการตรวจสอบ
4) เพืืกอให้ม่ข้อมูลทีางวิชาการเพืืกอใช้ในการจดัการความรู ้ 

3. ขอบเขตงาน
1) ควบคุมการรับและนำาส่งหนังสือ และเอกสารของทีางราชการ  ตามแนวทีางของระเบ่ยบของ

ทีางราชการ 
2) ประสานงาน  และให้บริการข้อมูลข่าวสารของหน่วยตรวจสอบภายใน  ให้กับผู้รับบริการ  
3) จัดการข้อมูลต่างๆ ของหน่วยตรวจสอบภายใน ให้เป็นระบบ เพืืกอใช้เป็นสารสนเทีศึ  เพืืกอการ

ตรวจสอบ   การวางแผน  และการจดัการความรู ้   

4.  คำาจำำากัดความ
งานธุรการและสารสนเทศ หมายถกง งานที่กเก่กยวกับการจดัหา จดัใช้ ดูแลและบรกิาร เพืืกอนำามา

ซกกงการอำานวยความสะดวก ให้ความชว่ยเหลือ การเผยแพืร่ประชาสัมพืันธ์ข้อมูลข่าวสาร และประสานงาน
ไม่ว่าจะเป็นทีางหนังสือ การพืูด และการสืกอสารทีางอิเล็กทีรอนิกส์ ให้เป็นไปตามกลไกการบริหาร
งานของหน่วยตรวจสอบภายในกับกลุ่มงานภายในสำานักงานเขตพืืนนที่กและหน่วยงานอืกนที่กเก่กยวข้อง
ตลอดจนการรวบรวมและจัดเก็บข้อมูล รายละเอ่ยด ผลการปฏิบัติงานจาก แหล่งข้อมูลต่าง ๆ ทีันง
ภายใน และภายนอก อย่างม่หลักเกณฑ์ เพืืกอนำามาประมวลผลและจัดรูปแบบให้ได้สารสนเทีศึที่กช่วย
สนับสนุนการทีำางานตรวจสอบ  การวางแผน  และการจัดการความรู้และพืัฒนางานตรวจสอบ
ภายใน  

 5. ขัน้ตอนการปฏนบัตนงาน
1)  ควบคุมการรบัเอกสารตา่งๆจากหน่วยงานภายใน/ภายนอก ไวใ้นทีะเบ่ยนคุม

           2) คดัแยก  ประเภทีของหนังสือ เอกสาร  เสนอให้ผู้อำานวยการหน่วยตรวจสอบภายในทีราบ
และมอบหมายผู้รับผิดชอบดำาเนินการ  
           3) จดัพืิมพื์งานเอกสาร  หนังสือ  รายงานที่กมก่ารจัดทีำาขกนน  เพืืกอเสนอผู้อำานวยการสำานักงานเขต
พืืนนที่กการศึกกษาประถมศึกกษา/มธัยมศึกกษา และเพืืกอการใช้งานภายในหน่วยตรวจสอบภายใน

คู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน  สำานักงานเขตพืืนนท่ีกการศึกกษาประถมศึกกษา/มัธยมศึกกษา 102



4)  ควบคุมการนำาเสนอเอกสาร หนังสือ ที่กเสนอผู้อำานวยการสำานักงานเขตพืืนนที่กการศึกกษาประถม
ศึกกษา/มธัยมศึกกษา  และการนำาส่งหนังสือออกภายนอก  ในทีะเบ่ยนคุมฯ

5)  รวบรวมจัดเก็บเอกสารที่กมก่ารดำาเนินเสร็จสินน  เข้าแฟ้มมแยกหมวดหมู่  เพืืกอความสะดวกใน
การสืบค้นในภายหลัง  

6)  นำาข้อมูลที่กม่  มาสังเคราะห์และประมวลผล  เพืืกอให้ได้ข้อมูลสารสนเทีศึที่กเป็นประโยชน์  เพืืกอ
ใช้ในการวางแผนการตรวจสอบ   การสืบค้นเพืืกอการตรวจสอบ  การจดัการความรู ้ เช่น 

-   ข้อมูลสารสนเทีศึ  ทีางดา้น ระเบ่ยบ  กฎหมาย  ที่กเก่กยวข้องกับงานตรวจสอบ  
-   ข้อมูลสารสนเทีศึ  ของผลการตรวจสอบของแต่ละหน่วยรับตรวจ  และประเภที

หรือ
ประเด็นความเส่กยงที่กตรวจพืบ  หรอืประมวลได้  จากรายงานอืกน  เพืืกอใชใ้นการวางแผนการตรวจสอบ  

-   ข้อมูลสารสนเทีศึ ของผลการปฏิบัติงาน ของหน่วยตรวจสอบภายใน  เพืืกอใชใ้นการ
ประเมินตนเอง  และวางแผนพืัฒนาบุคลากร 

-   ข้อมูลสารสนเทีศึ  ทีางวชิาการ  หรือระเบ่ยบ กฎหมาย ที่กเป็นประโยชน์   เพืืกอการ
เผยแพืร่ และจดัการความรู้  
                ทีันงน่นการจดัทีำาข้อมูลสารสนเทีศึ  ม่  5  ขันนตอน  ดังน่น

6.1)   การรวบรวมข้อมูล  ข้อมูลโดยทีักวไปม่การจำาแนกเป็น  2  ประเภที  ตามวิธก่ารเก็บ
รวบรวม ดงัน่น

6.1.1) แหลง่ปฐมภมู ิ(Primary Sources)  เป็นข้อมลูที่กไดจ้ากแหลง่ที่กเกดิของข้อมลู
โดยตรง  เช่น  การรายงานผลการตามสอบภายใน   เป็นต้น 

6.1.2) แหล่งทีุติยภูมิ (Secondary Sources)  ไดจ้ากการที่กผู้อืกนหรือหน่วยงานอืกน
เกบ็รวบรวมข้อมลูไวก้อ่นแลว้  สว่นใหญอ่ยูใ่นรปูแบบของสิกงพืมิพื ์ เอกสาร  รายงาน  หรอืหลกัฐานตา่ง ๆ     
การใชข้้อมลูประเภทีน่นจะตอ้งระมดัระวงัเพืราะอาจไดข้้อมลูที่กไมเ่ป็นปัจจบัุน  แตม่ส่ว่นด ่คอืประหยดัเวลาและค่า
ใช้จา่ย  

6.2) การตรวจสอบข้อมูล  ข้อมูลที่กเก็บรวบรวมมาได้ก่อนที่กจะนำาไปประมวลผล  ควรม่
การตรวจสอบ   ความถูกต้องก่อน  การตรวจสอบข้อมูลโดยทีักวไปกระทีำาใน  3  ลักษณะ  ดงัน่น

     6.2.1) ความถูกตอ้งของข้อมลู  พืจิารณาจากความสอดคลอ้งระหวา่งข้อมลูในสว่นยอ่ย
และส่วนรวม  ความสมเหตุสมผลของข้อมูล  และความเก่กยวข้องของข้อมูลตามความต้องการ

     6.2.2) ความสมบูรณ์ของข้อมูล  พืจิารณาจากความครบถ้วนและความเพื่ยงพือของ
ข้อมูลตามความต้องการ

      6.2.3) ความเป็นปัจจุบันของข้อมูล  พืจิารณาจากวัน เวลา ที่กระบุในเอกสารหรือ
แหลง่ข้อมลูนันน ๆ โดยเฉพืาะข้อมลูทีตุยิภมู ิควรพืจิารณาวา่เกดิในชว่งเวลาใด  ตรงกบัความตอ้งการหรอืไม่

   6.3)  การประมวลผลข้อมูล  เป็นการนำาข้อมูลมาประมวลผลให้เป็นสารสนเทีศึ  หรอื
เป็นการเปล่กยนแปลงข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบที่กจะนำาไปใช้ประโยชน์ได้  ซกกงทีำาได้โดยการจดัหมวดหมู่  การ
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เร่ยงลำาดบั  การแจงนับ  การใช้สูตรทีางคณติศึาสตร์  อาจทีำาไดด้ว้ยมือ  การใช้เครืกองคำานวณเล็ก ๆ ไป
จนถกงการใช้คอมพืวิเตอรใ์นการดำาเนินการ  การประมวลผลควรคำานกงถกงประเด็นสำาคัญ ดังน่น

6.3.1) ข้อมูลที่กนำามาวเิคราะห์ต้องม่ความชดัเจน
6.3.2) ข้อมูลที่กเป็นนามธรรมต้องอธิบายดว้ยความเร่ยง
6.3.3) การวิเคราะห์ข้อมูลควรใช้คา่สถิติที่กง่ายละตรงที่กสดุ  เช่น  ค่าร้อยละ

อัตราสว่น  คา่เฉล่กย  ค่าเบ่กยงเบนมาตรฐาน  หรือค่าแจงนับความถ่ก  เป็นต้น
6.4) การนำาเสนอข้อมูลและสารสนเทีศึ  เป็นการนำาข้อมูลที่กจัดทีำาเป็นสารสนเทีศึที่กม่ความ

สมบูรณ์แล้วมานำาเสนอ  ซกกงอาจนำาเสนอได้หลายรูปแบบ  เช่น  รปูแบบตาราง  แผนภาพื  กราฟ้  หรือ
การบรรยายก็ได้  ทีันงน่นพืิจารณาตามความเหมาะสมของการนำาไปใช้และลักษณะของสารสนเทีศึนันน ๆ

6.5) การจดัเกบ็ข้อมลูและสารสนเทีศึ  อาจจดัเกบ็เป็นแฟ้มมเอกสารหรอืแฟ้มมอเิลก็ทีรอนิกส์
และต้องคำานกงถกงระบบของการค้นหา  สะดวกต่อการเปล่กยนแปลง  ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน  การนำา
ข้อมูลมาประมวลผลใหม่  รวมทีันงการนำาสารสนเทีศึไปใช้ให้เกิดประโยชน์ในงานตา่ง ๆ 

7)  เผยแพืร่ข้อมูลสารสนเทีศึ ทีางวิชาการ  หรอืระเบ่ยบ กฎหมาย ที่กเป็นประโยชน์  เพืืกอเป็น
การจดัการความรู้ให้กับบุคลากรในหน่วยตรวจสอบภายใน  และผู้รับบริการภายนอก   ด้วยชอ่งทีางที่ก
หลากหลาย 

6.  Flow Chart การปฏนบัตนงาน
กระบวนงาน  งานธุรการและสารสนเทศ
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    คัดแยกหนังสือ เสนอ ผอ.ตสน. มอบหมายผู้ดำาเนินการ 
              

       ประมวลผล และจัดการข้อมูล
ทีำาเป็นสารสนเทีศึ

รับและควบคุมการรับ หนงัสือ
และเอกสาร ไว้ในทีะเบ่ยนคุม

             1. จัดเก็บรวมรวมข้อมูล

จัดพืิมพืง์านเอกสาร  หนังสือ  รายงาน
              

ผู้รับผิดชอบ
ดำาเนินการ

              

ควบคุม การนำาเอกสารต่อ ผอ.สพืป./สพืม. และการนำาส่งภายนอก
              

จัดเก็บตามระบบ
งานสารบรรณ



                                                           
                            
                                                                             

       

                     
  
    
7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง

    1) ทีะเบ่ยนคุมการรับ – สส่ง่หนังสือราชการ
    2) ทีะเบ่ยนคุมการรับเอกสาร/พืิมพื์
    3) ทีะเบ่ยนคุมการจดัเก็บข้อมูล /แฟ้มมงาน

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอนง
    1) ระเบ่ยบสำานักนายกรัฐมนตร่วา่ดว้ยงานสารบรรณ พื.ศึ.2526 และที่กแก้ไขเพืิกมเติม
    2) ระเบ่ยบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาต ิพื.ศึ. 2517
    3) พืระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พื.ศึ.2540
    4) ระเบ่ยบสำานักนายกรฐัมนตรว่า่ดว้ยการให้ข่าวและบรกิารข่าวสารของทีางราชการพื.ศึ.2529
    5) ระเบ่ยบสำานักนายกรัฐมนตร่วา่ดว้ยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทีางราชการ
        (ฉบับที่ก 2 พื.ศึ.2533)
    6) ระเบ่ยบสำานักนายกรัฐมนตร่วา่ดว้ยการประชาสัมพืันธ์และการให้ข่าวราชการ พื.ศึ.2525
    7) พืระราชบัญญัติว่าดว้ยการกระทีำาความผิดเก่กยวกับคอมพืวิเตอร ์พื.ศึ.2550
    8) พืระราชบัญญัติว่าดว้ยธุรกรรมทีางอิเล็กทีรอนิกส์  
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             2. การตรวจสอบข้อมูล

           3.การประมวลผลข้อมูล

              4. การนำาเสนอข้อมูล

การวางแผนการ
ตรวจสอบ

              เผยแพืร่สารสนเทีศึ

การจัดการความ
รู้



ลำดดับบ ผบงขบ้นตอนกดรดัำดเนนนงดน รดยละเอียดังดน เวลดดัำดเนนน
กดร

มดตรฐดน
คุณภดพงดน

ผู้รบบผนดัชอบ

5) เสำนอผู้อำดนวยกดรสำำดนบกงดนเขตพแ้นที่กดรศึ่กษดประถมศึ่กษด/
มบธยมศึ่กษด  อยใดงน้อยปีละครบ้งพร้อมเสำนอแนวทดงกดรพบฒนด  แนวทดงกดร
ดัำดเนนนงดน  เพแ่อให้หนใวยตรวจสำอบภดยในมีกดรปฏนบบตนงดนให้ไดั้มดตรฐดน  หรแอ
ตดมระดับบเกณฑ์มดตรฐดนที่กำดหนดั ซ่่ึงกรมบบญชีกลดงไดัก้ำดหนดัเกณฑก์ดรประเมนน
ไวร้วม 41 ประเดั น  เชใน  กดรจบดัทำดกฎบบตร  

6) รวบรวมข้อมูลที่ไดั้ไวเ้ป็นสำดรสำนเทศึเพแ่อกดรวดงแผนกดรพบฒนด
งดนตรวจสำอบ และพบฒนดบุคลดกรของหนใวยตรวจสำอบภดยในตใอไป 

7) สำใงแบบประเมนนตนเองให้กรมบบญชีกลดง ตดมระยะเวลดทีก่รม
บบญชีกลดงกำดหนดั  และสำใงสำรปุผลกดรปฏนบบตนงดนตรวจสำอบให้สำพฐ.ทรดบอยใดงน้อย
ปีละครบ้ง  หรแอตดมระยะเวลดที่สำพฐ.กำดหนดั

คำออธิบบอยสัญญลัญกษณ์ผผัญงขัญนนตอน
           จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน           กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ              ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า(ถ้้าไม่จบภายใน ๑หน้า)

คูใมแอกดรปฏนบบตนงดนของสำำดนบกงดนเขตพแ้นท่ีกดรศึ่กษด หนใวยตรวจสำอบภดยใน  99

เสำนอ
ผอ.สำพป./สำพม.

รดยงดน กรมบบญชีกลดง
และ สำพฐ.

รวบรวมข้อมูล



หน่ วยตรวจสอบภาย ใน
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