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ก

ค�ำน�ำ
	 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การก�ำหนดและแก้ไขเปลี่ยนแปลงเขตพื้นที่การศึกษาเป็นเขตพื้นท่ี 

การศึกษาประถมศึกษา และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม จ�ำนวน 183 เขต และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การก�ำหนด 

และแก้ไขเปลีย่นแปลงเขตพืน้ท่ีการศกึษาเป็นเขตพืน้ทีก่ารศึกษามธัยมศกึษา และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม จ�ำนวน 62 เขต โดยมกีาร

แบ่งส่วนราชการภายในส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ตามประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร เรือ่ง การแบ่งส่วนราชการภายใน 

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพิ่มเติม แบ่งออกเป็น 10 กลุ่ม โดยการแบ่งส่วนราชการภายใน

ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา เป็นไปตามแนวทางความสอดคล้องกบัภารกิจหลกัและรองรบัการกระจายอ�ำนาจการบริหาร 

และการจัดการศึกษาจากกระทรวงศึกษาธิการ มีเอกภาพในทางการบริหารจัดการ มีความยืดหยุ่น และพร้อมต่อ 

การเปลีย่นแปลง มุง่สมัฤทธผิลตามภารกจิ ความคุม้ค่า ลดขัน้ตอน เพ่ิมประสิทธภิาพและประสิทธผิลการบริหารจดัการ  

และค�ำนึงถึงระดับ ประเภท ปริมาณและคุณภาพของสถานศึกษา ผู้รับบริการ และความเหมาะสมด้านอื่น

	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เห็นความส�ำคัญของการพัฒนาองค์การอย่างเป็นระบบ  

มีการบริหารภายในหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ อันจะส่งผลให้การปฏิบัติงานราชการของส�ำนักงานเขตพื้นที่ 

การศกึษา จงึได้ทบทวน ปรบัปรงุกระบวนงานการปฏบิติังานของแต่ละกลุม่ให้สอดคล้องตามภารกจิหน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 

ที่กฎหมายก�ำหนด และจัดท�ำเป็นคู่มือการปฏิบัติงานของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568  

โดยมีรายละเอียดของกระบวนการปฏิบัติงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขต ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขอบเขตการด�ำเนินการ  

และสรุปจัดท�ำเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานของทุกกลุ่มตามภารกิจงานตามประกาศกระทรวงท่ีก�ำหนด ทั้งนี้  

คู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายในเล่มนี้ ได้ผ่านการวิพากษ์จากผู้มีความรู้ ความสามารถ ผู้เชี่ยวชาญ  

และผู้ปฏิบัติหน้าที่ในหน่วยตรวจสอบภายใน เพื่อให้ภาระงานมีความครอบคลุม ถูกต้อง และชัดเจน สามารถน�ำไปใช้

เป็นแนวทางการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ขอขอบคุณผู้บริหารระดับสูงทุกท่าน ที่ให้ค�ำปรึกษาแนะน�ำ 

แก่คณะท�ำงาน ขอขอบคุณบุคลากรผู้ปฏิบัติงานในส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและส�ำนักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาทุกกลุ่มที่มีส่วนร่วมในการวิเคราะห์ วิพากษ์ ทบทวน คู่มือการปฏิบัติงานฉบับปรับปรุง  

และขอขอบคณุคณะบรรณาธกิารทีต่รวจสอบ ตรวจทาน ความถูกต้อง เหมาะสม ท�ำให้ส�ำนกังานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพื้นฐานมีคู่มือการปฏิบัติงานของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 มีความสมบูรณ์ ส�ำหรับ 

ให้ส�ำนักงานเขตพืน้ท่ีการศกึษาประถมศกึษาและส�ำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาน�ำไปใช้เป็นแนวทางการปฏบัิติ

งานต่อไป ขอขอบคุณไว้ ณ โอกาสนี้ 

	 	 	 	 	 	 	 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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ส่วนที่ 2
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน



 ประเภทเอกสาร : กระบวนการปฏิบัติงาน
ชื่อเอกสาร : งานตรวจสอบภายใน
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1. ชื่องาน
	 งานตรวจสอบภายใน	

2.	 วัตถุประสงค์
	 1.	 เพื่อให้บริการด้านความมั่นใจต่อประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการดําเนินงานและความคุ้มค่าของ 

การใช้จ่ายเงินในรูปของรายงานที่เป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บริหาร

	 2.	 เพื่อสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับให้สามารถปฏิบัติหน้าที่และดําเนินงานเป็นไปตามกฎหมายระเบียบ 

ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยการวิเคราะห์ ประเมิน ให้คําปรึกษา และให้ข้อเสนอแนะ

	 3.	 เพื่อสนับสนุนให้ส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษามีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพ 

ภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม

3.	 ขอบเขตของงาน
	 ขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย

	 1.	 ตรวจสอบ วิเคราะห์ ประเมินผล การปฏิบัติงานต่างๆของหน่วยงาน ดังนี้

	 	 1.1	 ความเพียงพอเหมาะสมของระบบการควบคุมภายใน การบริหารความเสี่ยงการควบคุมก�ำกับดูแล

	 	 1.2	 ความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัด ของการด�ำเนินงานหรือกิจกรรมต่าง ๆ ตลอดทั้งการใช้

ทรัพยากร

	 	 1.3	 ความถูกต้อง เชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงิน การบัญชี และการดําเนินงานต่าง ๆ

	 	 1.4	 ความถูกต้องในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กฎหมาย ระเบียบ นโยบายต่าง ๆ ของทางราชการ

	 	 1.5	 ความเพียงพอใจเหมาะในการควบคุม ดูแลรักษาและความปลอดภัยของ ทรัพย์สิน

	 2.	 ให้ค�ำแนะนําในการปรับปรุงแก้ไขระบบปฏิบัติงาน การควบคุม การบริหารความเสี่ยงการควบคุม ก�ำกับ

ดูแลให้การดําเนินงานถูกต้อง มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล

	 ภารกิจงานตรวจสอบภายในของผู้ตรวจสอบภายในเขตพื้นที่การศึกษา แยกได้เป็น 2 ระดับ แต่ละระดับมี

ขอบเขตเรื่องที่ตรวจสอบดังต่อไปนี้

	 1.	งานตรวจสอบภายในระดับเขตพื้นที่การศึกษา มีขอบเขตงานตรวจสอบแยกเรื่องได้ ดังนี้

	 	 1)	 ตรวจสอบการดาํเนินงานตามนโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงศกึษาธกิาร และ นโยบายส�ำนกังาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน รวมทั้งข้อตกลงการให้บริการสาธารณะ

	 	 2)	 ประเมินระบบควบคุมภายใน การปฏิบัติงานตามภารกิจงานของทุกกลุ่ม ในส�ำนักงานเขตพื้นที ่

การศึกษา

	 	 3)	 ตรวจสอบการบรหิารการเงนิการบญัช ีและตรวจสอบการปฏบิติังานตามระบบบรหิารการเงนิการคลงั

ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai )

	 	 4)	 ตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สิน

	 	 5)	 ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง
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	 	 6)	 ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย ที่กําหนด

	 	 7)	 ตรวจสอบสาธารณูปโภค (ตามมติคณะรัฐมนตรี)

	 	 8)	 ตรวจสอบงานที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย

	 2.	งานตรวจสอบภายในระดับสถานศึกษา มีขอบเขตงานตรวจสอบแยกเรื่องได้ ดังนี้

	 	 1)	 ตรวจสอบการดําเนินงานตามนโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายส�ำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 	 2)	 ตรวจการเงินการบัญชีของสถานศึกษาที่เป็นหน่วยเบิก และสถานศึกษาที่เป็นหน่วยงานย่อย

	 	 3)	 ตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สิน

	 	 4)	 ตรวจสอบจัดซื้อจัดจ้าง

	 	 5)	 ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย ที่ก�ำหนด

	 	 6)	 ตรวจสอบงานที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย

	 	 งานตรวจสอบภายในสามารถแยกประเภทการตรวจสอบได้ตามวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบได้  

2 ประเภท ดังนี้

	 	 1.	 งานให้บริการให้ความเชื่อมั่น (Assurance Services)

	 	 	 1)	 งานตรวจสอบการเงิน (Financial Audit)

	 	 	 2)	 งานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit)

	 	 	 3)	 งานตรวจสอบการดําเนินงาน (Performance Audit)

	 	 	 4)	 งานตรวจสอบอื่น ๆ (งานตรวจสอบพิเศษ Special Audit)

	 	 2.	 งานบริการให้ค�ำปรึกษา (Consulting Services)

	 	 ทัง้นีใ้นการตรวจสอบเรือ่งใดเรือ่งหนึง่อาจใช้การตรวจสอบหลายประเภท ขึน้อยูกั่บวตัถปุระสงค์การตรวจ

สอบที่ก�ำหนด โดยลักษณะงานตรวจสอบแต่ละประเภท มีดังนี้

			   1.	 งานบริการให้ความเชื่อมั่น (Assurance Services) หมายถึง การตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ  

อย่างเที่ยงธรรม เพื่อให้ได้มาซึ่งการประเมินผลอย่างอิสระในกระบวนก�ำกับดูแล การบริหารความเสี่ยงและการควบคุม

ของหน่วยงานของรัฐ โดยตัวอย่างของงานบริการให้ความเชื่อมั่น เช่น

				    1.1	 การตรวจสอบการเงิน (Financial Audit) หมายถึง เป็นการตรวจสอบความถูกต้อง  

ความครบถ้วน และความเชื่อถือได้ของข้อมูลการเงิน และรายงานการเงิน การตรวจสอบ การปฏิบัติตามมาตรฐาน 

การบัญชี นโยบายการบัญชี กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ประกาศที่เกี่ยวข้อง รวมถึงการประเมินความเสี่ยง 

ระบบการควบคุมภายใน และความเป็นไปได้ที่จะเกิดข้อผิดพลาด และการทุจริตด้านการเงินการบัญชี

				    1.2	 การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) หมายถึง การตรวจสอบ 

การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ประกาศ มติคณะรัฐมนตรี รวมถึงมาตรฐานแนวปฏิบัต ิ 

และนโยบายที่ก�ำหนดไว้

				    1.3	 การตรวจสอบการดําเนินงาน (Performance Audit) หมายถึง การตรวจสอบที่ตรวจสอบ

ความประหยัด ความมีประสิทธิผล ความมีประสิทธิภาพ และความคุ้มค่าของกิจกรรมที่ตรวจสอบคู่มือการปฏิบัติงาน

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หน่วยตรวจสอบภายใน
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				    1.4	 การตรวจสอบอ่ืน ๆ หมายถึง การตรวจสอบอื่นนอกเหนือจาก ข้อ 1.1 - 1.3 เช่น  

การตรวจสอบความมั่นคงปลอดภัยของเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยการประเมินความเสี่ยงและการควบคุมภายในด้าน

เทคโนโลยีสารสนเทศ และการตรวจสอบพิเศษ (การตรวจสอบตามที่ได้รับมอบหมายเป็นกรณีพิเศษ) เป็นต้น

			   2.	 งานบริการให้คําปรึกษา (Consulting Services) หมายถึง การบริการให้ค�ำปรึกษา แนะนํา 

และบริการอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง ซึ่งลักษณะงานและขอบเขตของงานจะเป็นไปตามข้อตกลงที่ท�ำขึ้นร่วมกับผู้รับบริการ  

โดยมีจุดประสงค์เพื่อเพิ่มคุณค่าให้กับหน่วยงานของรัฐ และปรับปรุงกระบวนการ การก�ำกับดูแลการบริหารความเสี่ยง 

และการควบคุมของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น

4.	 คําจํากัดความ
	 การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและการให้ค�ำปรึกษาอย่าง เท่ียงธรรมและ 

เป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีข้ึนเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของทุกกลุ่มในส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และ 

สถานศึกษาให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายในจะช่วยให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาบรรลุถึงเป้าหมาย 

การปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและการก�ำกับดูแลอย่างเป็นระบบ

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบหลักที่สําคัญ ประกอบด้วย

	 1. ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ

	 2. ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ

	 3. ขั้นตอนการจัดท�ำรายงานและติดตามผล

	 นอกจากน้ีในแต่ละข้ันตอนจะมกีระบวนการปฏบัิตงิานย่อยลงไป พอสรปุเป็นขัน้ตอนการปฏบัิตงิานตรวจสอบ

ภายใน ดังนี้

	 1.	วางแผนการตรวจสอบ มีขั้นตอนย่อย คือ

		  1.1	 สํารวจข้อมลูเบ้ืองต้น เพือ่ให้ผูต้รวจสอบภายในเรยีนรู ้และทําความเข้าใจเกีย่วกบังานของหน่วยงาน 

ที่ต้องท�ำการตรวจสอบในรายละเอียด เช่น ลักษณะของงบประมาณและจ�ำนวนเงินที่ได้รับ หลักการ ระเบียบ  

วธิปีฏบิตังิาน ขัน้ตอนการท�ำงานหรอืสายงานการบงัคบับญัชา ข้อมลูจากรายงานหรอืสถติ ิประเภทของรายงานทีห่น่วยงาน 

ต้องจัดท�ำ/จัดส่ง และระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ รวมทั้งท�ำความคุ้นเคยกับหน่วยงานและระบบงานที่จะเลือก 

มาตรวจสอบ ซึง่จะช่วยให้ผูต้รวจสอบสามารถประเมนิความเสีย่งในขัน้ต้นก่อนจะดาํเนนิการตรวจสอบได้อย่างเหมาะสม 

เป็นระบบ

		  1.2	 ประเมินระบบการควบคุมภายใน ผู้ตรวจสอบภายในต้องประเมินผลระบบการควบคุมภายในของ 

ทกุกลุม่ในสาํนกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา ท่ีได้จดัทาํและประเมนิตนเองตาม หลกัเกณฑ์กระทรวงการคลงัว่าด้วยมาตรฐาน

และหลกัเกณฑ์ปฏิบัตกิารควบคมุภายในส�ำหรบัหน่วยงานของรฐั พ.ศ. 2561 และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม โดยผูต้รวจสอบภายใน

ต้องพิจารณาถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน
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		  1.3	 ประเมนิความเสีย่ง ผูต้รวจสอบภายในสามารถเลอืกประเมนิความเสีย่งในระดบัหน่วยงานในทกุกลุม่ 

ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือระดับงาน โครงการกิจกรรม ก็ได้ตามความเหมาะสมกับศักยภาพของตน  

ซึ่งจะต้องมีการระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยงและจัดลําดับความเสี่ยง

		  1.4	 จัดทําแผนการตรวจสอบ แผนการตรวจสอบ มี 2 ลักษณะคือ

	 	 	 	 1.4.1	 แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) ระยะเวลา 3 - 5 ปี โดยมีแผนการตรวจสอบ

ครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมด ทั้งระดับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา

	 	 	 	 1.4.2	 แผนการตรวจสอบประจําปี (Audit Plan) ต้องจัดทําให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบ

ระยะยาวที่กําหนดไว้ และมีงานตามนโยบายที่ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือส�ำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐานให้ความสําคัญ

	 	 	 ทั้งนี้ ควรจัดทําแผนการตรวจสอบเสนอให้ผู ้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติแผน 

การตรวจสอบภายในวันที่ 30 กันยายน และเมื่อได้รับการอนุมัติแผนแล้ว สําเนาแผนการตรวจสอบแจ้งให้ส�ำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ สําหรับองค์ประกอบของแผนการตรวจสอบ ประกอบด้วย วัตถุประสงค์การ

ตรวจสอบขอบเขตการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ และงบประมาณ

	 	 1.5	 จดัทําแผนการปฏบิตังิาน (Engagement Plan) เมือ่ได้รับการอนมุติั แผนการตรวจสอบประจําปีแล้ว 

ผูต้รวจสอบภายในจัดทําแผนการปฏบัิตงิาน (Engagement Plan) ในแต่ละเรือ่งของกจิกรรมงานตรวจสอบให้สอดคล้อง

กบัแผนการตรวจสอบประจาํปี แต่มคีวามยดืหยุน่ให้สามารถแก้ไขปรบัปรงุให้เหมาะสมกบัสถานการณ์ โดยมรีายละเอยีด

ของเรือ่งและหน่วยรบัตรวจ วตัถปุระสงค์ในการปฏบิติังาน ขอบเขตการปฏบิติังาน แนวทางการปฏบิติังาน ผู้รับผดิชอบ

และระยะเวลาที่จะตรวจสอบพร้อมเครื่องมือกระดาษทําการให้พร้อมก่อนทําการตรวจสอบ

	 2.	การปฏิบัติงานตรวจสอบ ปฏิบัติงานตรวจสอบตามระยะเวลาที่แผนกําหนด โดยมีขั้นตอนย่อย คือ

		  2.1	 ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในเตรียมความพร้อม เกี่ยวกับการซักซ้อมทีมงาน  

แจ้งหน่วยรับตรวจทราบกําหนดเวลาเข้าตรวจ วัตถุประสงค์และขอบเขตหรือประสานขอข้อมูลที่จ�ำเป็นต้องใช้ในการ

ตรวจสอบ

		  2.2	 ระหว่างการปฏิบตังิานตรวจสอบ ผูต้รวจสอบภายในประชมุเปิดตรวจทาํการตรวจสอบโดยเลอืกวธิี

การตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม โดยรวบรวบข้อมูลไว้ในกระดาษทําการ และปิดตรวจโดยการแจ้ง

สรุปผลการตรวจสอบเบ้ืองต้นที่เป็นสาระส�ำคัญให้ผู้บริหารของหน่วยรับทราบ เพื่อด�ำเนินการให้มีการปรับปรุงแก้ไข 

หรือท�ำความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงาน

		  2.3	 เมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ เป็นการรวบรวมหลักฐานกระดาษทําการและสรุปผลการตรวจสอบ

	 3.	การจัดทํารายงานและติดตามผล

		  3.1	 รายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอให้ผู้อํานวยการส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบและพิจารณา 

สั่งการ ทั้งน้ี การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นเทคนิคอย่างหนึ่งที่ ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องเอาใจใส่เป็นพิเศษ 

เพราะรายงานเป็นการแสดงให้เหน็ถึงคณุภาพของการปฏบิติังานของผูต้รวจสอบภายในทัง้หมด ลกัษณะของรายงานทีด่ี 

ต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อผู้อ่านรายงาน เป็นเรื่องที่มีสาระสําคัญ ข้อตรวจพบเป็นเร่ืองท่ีตรงกับข้อเท็จจริง  

ข้อเสนอแนะหรือข้อแนะนําเป็นประโยชน์และสามารถปฏิบัติได้ 
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		  3.2	 การตดิตามผล เป็นข้ันตอนสดุท้ายของกระบวนงานตรวจสอบภายในทีผู่ต้รวจสอบภายในต้องตดิตาม

ผลว่า ผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษาได้ส่ังการไว้อย่างไร และหน่วยรับตรวจด�ำเนนิการตามข้อเสนอแนะของ

ผูต้รวจสอบภายในท่ีผูบ้รหิารสัง่การหรอืไม่ การตดิตามผล เพือ่ให้แน่ใจว่าข้อบกพร่องทีพ่บได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม 

หรือมีปัญหาอุปสรรคอย่างไรท่ีไม่อาจแก้ไขได้ และรายงานผลการติดตามให้ผู้อํานวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ทราบผลหรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติม

		  3.3	 จัดทํารายงานสรุปผลการตรวจสอบ ตามแผนการตรวจสอบภายในประจําปี รอบ 6 เดือน และ 

รอบ 12 เดือน และส่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามระยะเวลาที่กําหนด
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
	 กระบวนการงานตรวจสอบภายใน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 กระดาษท�ำการต่าง ๆ

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 1.	 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561

	 2.	 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลงัว่าด้วยมาตรฐานและหลกัเกณฑ์ปฏบิตักิารตรวจสอบภายใน ส�ำหรับหน่วยงาน 

ของรัฐ พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขและที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 3.	 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการบริหารจัดการความเสี่ยงส�ำหรับ

หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2562 (หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.4/ว 23 ลงวันที่ 19 มีนาคม 2562)

	 4.	 การก�ำหนดประเภทงานตรวจสอบภายใน (หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.2/ว 614 ลงวันที่ 23 

ธันวาคม 2563)

	 5.	 หนังสือคู่มือการตรวจสอบสถานศึกษา ด้านการเงินการบัญชีของสถานศึกษาที่ปฏิบัติตามคู่มือการบัญชี 

สําหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 : กลุ่มตรวจสอบภายใน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2560
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ประเภทเอกสาร : กระบวนการปฏิบัติงาน
ชื่อเอกสาร : 1.1 งานตรวจสอบตามที่ กฎหมาย  

ตามนโยบายของรัฐบาล  
และส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ก�ำหนด
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1.	 ชื่องาน 	
	 งานตรวจสอบตามที่กฎหมายตามนโยบายของรัฐบาลและสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ก�ำหนด

2.	 วัตถุประสงค์
	 1.	 เพือ่ให้ผูต้รวจสอบภายในสามารถปฏบิตังิานตรวจสอบได้เป็นแนวทางเดยีวกนัและมีคณุภาพตามมาตรฐาน

การตรวจสอบภายในของส่วนราชการ

	 2.	 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบการปฏิบัติตามมาตรการแก้ไขปัญหาหรือความเสี่ยงของส่วนราชการ

ให้ได้ตามวัตถุประสงค์

	 3.	 เพื่อให้การบริหารจัดการและใช้ทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพเกิดประโยชน์แท้จริงส่งเสริมให้เกิด

กระบวนการควบคุมที่ดี

	 4.	 เพื่อให้ข้อสังเกต ข้อคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไขให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

3.	 ขอบเขตของงาน
	 ตรวจสอบตามกฎหมาย ตามนโยบายของรัฐบาล และส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก�ำหนด

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
		  งานตรวจสอบตามทีก่ฎหมาย ตามนโยบายของรฐับาล และสํานกังานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน ก�ำหนด 

หมายถึง การตรวจสอบตามกฎหมาย ระเบยีบ ข้อบงัคบั หลกัเกณฑ์ ประกาศ มติคณะรฐัมนตรี รวมถงึมาตรฐานแนวปฏบิตัิ 

และนโยบายที่ก�ำหนดไว้

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 1.	 ศึกษากฎ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องของเรื่องตามที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบ

	 2.	 ส�ำรวจข้อมลูเบือ้งต้นตามประเด็น เพ่ือทราบวตัถปุระสงค์/เป้าหมายทีจ่ะท�ำการตรวจสอบ ซ่ึงผู้ตรวจสอบ

จะเข้าไปท�ำการตรวจสอบ ณ จุดใดเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ สมเจตนารมณ์ จะต้องวางแผนการตรวจสอบอย่างรัดกุม 

และมีแผนการปฏบัิตงิานทีด่รีองรบัการปฏบัิตงิานน้ันๆ โดยค�ำนงึถงึนโยบายในเร่ืองนัน้ว่ามอีย่างไร การวางแผนขัน้ตอน 

การท�ำงาน หาจุดท่ีจะเข้าตรวจโดยจัดล�ำดับความส�ำคัญงานก่อนหลัง จุดใดควรจะต้องตรวจสอบก่อน ระยะเวลา 

และอัตราก�ำลังที่ต้องใช้ในการตรวจสอบ เป็นต้น

	 3. ก�ำหนดประเด็นหรือเรื่องที่จะตรวจสอบ และแหล่งข้อมูลเกี่ยวข้องกับผู้ใดบ้าง เนื่องจากการตรวจสอบ 

ทุกครั้งจะต้องทราบถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบต่อรายงาน จึงต้องเขียนไว้ในรายงานการตรวจ

สอบให้ชัดเจนว่ามีขอบเขตของการปฏิบัติงานครั้งนั้นมากน้อยเพียงใด

	 4. ก�ำหนดเทคนิค วิธีการตรวจสอบเพื่อน�ำไปสู่การบรรลุวัตถุประสงค์/เป้าหมาย เป็นที่ยอมรับกันโดยทั่วไป

ว่าไม่สามารถท�ำงานทุกอย่างได้ในเวลาเดียวกันและทุกเรื่องพร้อมกัน จึงจ�ำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องเลือกวิธีการตรวจสอบ

ให้เหมาะสม เพื่อน�ำไปสู่ข้อมูลที่แท้จริง ปัญหาที่เกิดขึ้น อุปสรรคที่ขัดขวางการปฏิบัติงาน เป็นต้น
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	 5.	 ด�ำเนินการตรวจสอบและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร รวมถึงถ้อยค�ำของผู้เกี่ยวข้อง

	 6.	 วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงเปรียบเทียบกับระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องเพื่อให้เห็นถึง

สภาพของการควบคุม และความเสี่ยงหรือผลของความเสียหายที่เกิดขึ้นกับทางราชการ

	 7.	 รายงานผลการตรวจสอบต่อผู ้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

เม่ือท�ำการตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยได้ข้อมูล ข้อเท็จจริง ปัญหาอุปสรรคและอื่นๆ มาเรียบร้อยแล้ว จะมาถึงขั้นตอน

การท�ำรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา การรายงาน การตรวจสอบถือเป็นเทคนิคอย่างหนึ่งของผู้ปฏิบัติงาน เพราะจะแสดง 

ให้เห็นความสามารถ ความรอบรู้ ความชัดเจน ความช�ำนาญของงาน รวมทั้งแสดงให้เห็นถึงคุณค่าของรายงานหรือ 

จะสรุปให้ง่ายก็คือเขียนรายงานให้ผู้มีอ�ำนาจอ่านเข้าใจ และสั่งการเพื่อน�ำไปใช้หรือถือปฏิบัติ

	 8. ส่งต่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ให้ทราบผลการด�ำเนินการและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
	 กระบวนงาน งานตรวจสอบตามที่กฎหมาย ตามนโยบายของรัฐบาล และสํานักงานคณะกรรมการ	

การศึกษาขั้นพื้นฐาน ก�ำหนด
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
	 	 กระดาษท�ำการตรวจสอบประเภทต่าง ๆ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
	 1.	 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561

	 2.	 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส�ำหรับ 

หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

	 3.	 ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
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ยค
�ำน

ึงถ
ึงน

โย
บา

ยใ
นเ

รื่อ
งน

ั้นว
่าม

ีอย
่าง

ไร
  

กา
รว

าง
แผ

นข
ั้นต

อน
กา

รท
�ำง

าน
 ห

าจ
ุดท

ี่จะ
เข
้าต

รว
จโ

ดย
จัด

ล�ำ
ดับ

 
คว

าม
ส�ำ

คัญ
งา

นก
่อน

หล
ัง 
จุด

ใด
คว

รจ
ะต

้อง
ตร

วจ
สอ

บก
่อน

 ร
ะย

ะเ
วล

า
แล

ะอ
ัตร

าก
�ำล

ังท
ี่ต้อ

งใ
ช้ใ

นก
าร

ตร
วจ

สอ
บ 

เป
็นต

้น

5 
วัน

3
ก�ำ

หน
ดป

ระ
เด

็นห
รือ

เร
ื่อง

ที่จ
ะต

รว
จส

อบ
 แ

ละ
แห

ล่ง
ข้อ

มูล
เก

ี่ยว
ข้อ

งก
ับ 

ผู้ใ
ดบ

้าง
 เน

ื่อง
จา

กก
าร

ตร
วจ

สอ
บท

ุกค
รั้ง

จะ
ต้อ

งท
รา

บถ
ึงข

อบ
เข
ต 

ขอ
งก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

น 
แล

ะค
วา

มร
ับผ

ิดช
อบ

ต่อ
รา

ยง
าน

 จ
ึงต

้อง
เข
ียน

ไว
้ใน

รา
ยง

าน
กา

รต
รว

จส
อบ

ให
้ชัด

เจ
น 

ว่า
มีข

อบ
เข
ตข

อง
กา

รป
ฏิบ

ัติง
าน

คร
ั้งน

ั้น
มา

กน
้อย

เพ
ียง

ใด

5 
วัน
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ชื่อ
กร

ะบ
วน

งา
น 

: ง
าน

ตร
วจ

สอ
บต

าม
ที่

กฎ
หม

าย
 ต

าม
นโ

ยบ
าย

ขอ
งร

ัฐบ
าล

 แ
ละ

 	

สพ
ฐ.
 ก

�ำห
นด

สพ
ท.

 ห
น่ว

ยต
รว

จส
อบ

ภา
ยใ

น
รห

ัสเ
อก

สา
ร

ตัว
ชี้ว

ัดท
ี่ส�ำ

คัญ
 : 

1.
 เพ

ื่อใ
ห้ผ

ู้ตร
วจ

สอ
บภ

าย
ใน

สา
มา

รถ
ปฏ

ิบัต
ิงา

นต
รว

จส
อบ

ได
้เป

็นแ
นว

ทา
งเ
ดีย

วก
ันแ

ละ
มีค

ุณ
ภา

พต
าม

มา
ตร

ฐา
นก

าร
ตร

วจ
สอ

บภ
าย

ใน
ขอ

งส
่วน

รา
ชก

าร
 

2.
 เพ

ื่อใ
ช้เ

ป็น
แน

วท
าง

ใน
กา

รต
รว

จส
อบ

กา
รป

ฏิบ
ัติต

าม
มา

ตร
กา

รแ
ก้ไ

ขป
ัญ
หา

หร
ือค

วา
มเ

สี่ย
งข

อง
ส่ว

นร
าช

กา
รใ
ห้ไ

ด้ต
าม

วัต
ถุป

ระ
สง

ค์ 

3.
 เพ

ื่อใ
ห้ก

าร
บร

ิหา
รจ

ัดก
าร

แล
ะใ

ช้ท
รัพ

ยา
กร

เป
็นไ

ปอ
ย่า

งม
ีปร

ะส
ิทธ

ิภา
พเ

กิด
ปร

ะโ
ยช

น์แ
ท้จ

ริง
ส่ง

เส
ริม

ให
้เก

ิดก
ระ

บว
นก

าร
คว

บค
ุมท

ี่ดี 

4.
 เพ

ื่อใ
ห้ข

้อส
ังเ
กต

 ข
้อค

ิดเ
ห็น

 ห
รือ

ข้อ
เส

นอ
แน

ะใ
นก

าร
ปร

ับป
รุง

แก
้ไข

ให
้เป

็นไ
ปอ

ย่า
งม

ีปร
ะส

ิทธ
ิภา

พ

ล�ำ
ดับ ที่

ผัง
ขั้น

ตอ
นก

าร
ด�ำ

เน
ินง

าน
รา

ยล
ะเ
อีย

ดง
าน

เว
ลา

	

ด�ำ
เน

ินง
าน

มา
ตร

ฐา
น	

คุณ
ภา

พ
งา

น
ผู้ร

ับผ
ิดช

อบ

3
ก�ำ

หน
ดป

ระ
เด

็นห
รือ

เร
ื่อง

ที่จ
ะต

รว
จส

อบ
 แ

ละ
แห

ล่ง
ข้อ

มูล
เก

ี่ยว
ข้อ

งก
ับ 

ผู้ใ
ดบ

้าง
 เน

ื่อง
จา

กก
าร

ตร
วจ

สอ
บท

ุกค
รั้ง

จะ
ต้อ

งท
รา

บถ
ึงข

อบ
เข
ตข

อง

กา
รป

ฏิบ
ัติง

าน
 แ

ละ
คว

าม
รับ

ผิด
ชอ

บต
่อร

าย
งา

น 
จึง

ต้อ
งเข

ียน
ไว
้ใน

รา
ยง

าน
กา

รต
รว

จส
อบ

ให
้ชัด

เจ
น 

ว่า
มีข

อบ
เข
ตข

อง
กา

รป
ฏิบ

ัติง
าน

คร
ั้งน

ั้น

มา
กน

้อย
เพ

ียง
ใด

5 
วัน

4
ก�ำ

หน
ดเ

ทค
นิค

 ว
ิธีก

าร
ตร

วจ
สอ

บเ
พื่อ

น�ำ
ไป

สู่ก
าร

บร
รล

ุวัต
ถุป

ระ
สง

ค์/

เป
้าห

มา
ย 

เป
็นท

ี่ยอ
มร

ับก
ันโ

ดย
ทั่ว

ไป
ว่า

ไม
่สา

มา
รถ

ท�ำ
งา

นท
ุกอ

ย่า
งไ
ด้ใ

น

เว
ลา

เด
ียว

กัน
แล

ะท
ุกเ
รื่อ

งพ
ร้อ

มก
ัน 

จึง
จ�ำ

เป
็นอ

ย่า
งย

ิ่งท
ี่จะ

ต้อ
งเ
ลือ

กว
ิธี

กา
รต

รว
จส

อบ
ให

้เห
มา

ะส
ม 

เพ
ื่อน

�ำไ
ปส

ู่ข้อ
มูล

ที่แ
ท้จ

ริง
 ป

ัญ
หา

ที่เ
กิด

ขึ้น
 

อุป
สร

รค
ที่ข

ัดข
วา

งก
าร

ปฏ
ิบัต

ิงา
น 

เป
็นต

้น

3 
วัน

5
ด�ำ

เน
ินก

าร
ตร

วจ
สอ

บแ
ละ

รว
บร

วม
หล

ักฐ
าน

 เอ
กส

าร
 ร
วม

ถึง
ถ้อ

ยค
�ำข

อง

ผู้เ
กี่ย

วข
้อง

5 
วัน

6
เค

รา
ะห

์แล
ะส

รุป
ผล

กา
รต

รว
จส

อบ
ข้อ

เท
็จจ

ริง
เป

รีย
บเ

ทีย
บก

ับร
ะเ
บีย

บ

กฎ
หม

าย
ที่เ

กี่ย
วข

้อง
 เพ

ื่อใ
ห้เ

ห็น
ถึง

สภ
าพ

ขอ
งก

าร
คว

บค
ุม 

แล
ะ 

คว
าม

เส
ี่ยง

หร
ือผ

ลข
อง

คว
าม

เส
ียห

าย
ที่เ

กิด
ขึ้น

กับ
ทา

งร
าช

กา
ร

3 
วัน
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ชื่อ
กร

ะบ
วน

งา
น 

: ง
าน

ตร
วจ

สอ
บต

าม
ที่

กฎ
หม

าย
 ต

าม
นโ

ยบ
าย

ขอ
งร

ัฐบ
าล

 แ
ละ

 	

สพ
ฐ.
 ก

�ำห
นด

สพ
ท.

 ห
น่ว

ยต
รว

จส
อบ

ภา
ยใ

น
รห

ัสเ
อก

สา
ร

ตัว
ชี้ว

ัดท
ี่ส�ำ

คัญ
 : 

1.
 เพ

ื่อใ
ห้ผ

ู้ตร
วจ

สอ
บภ

าย
ใน

สา
มา

รถ
ปฏ

ิบัต
ิงา

นต
รว

จส
อบ

ได
้เป

็นแ
นว

ทา
งเ
ดีย

วก
ันแ

ละ
มีค

ุณ
ภา

พต
าม

มา
ตร

ฐา
นก

าร
ตร

วจ
สอ

บภ
าย

ใน
ขอ

งส
่วน

รา
ชก

าร
 

2.
 เพ

ื่อใ
ช้เ

ป็น
แน

วท
าง

ใน
กา

รต
รว

จส
อบ

กา
รป

ฏิบ
ัติต

าม
มา

ตร
กา

รแ
ก้ไ

ขป
ัญ
หา

หร
ือค

วา
มเ

สี่ย
งข

อง
ส่ว

นร
าช

กา
รใ
ห้ไ

ด้ต
าม

วัต
ถุป

ระ
สง

ค์ 

3.
 เพ

ื่อใ
ห้ก

าร
บร

ิหา
รจ

ัดก
าร

แล
ะใ

ช้ท
รัพ

ยา
กร

เป
็นไ

ปอ
ย่า

งม
ีปร

ะส
ิทธ

ิภา
พเ

กิด
ปร

ะโ
ยช

น์แ
ท้จ

ริง
ส่ง

เส
ริม

ให
้เก

ิดก
ระ

บว
นก

าร
คว

บค
ุมท

ี่ดี 

4.
 เพ

ื่อใ
ห้ข

้อส
ังเ
กต

 ข
้อค

ิดเ
ห็น

 ห
รือ

ข้อ
เส

นอ
แน

ะใ
นก

าร
ปร

ับป
รุง

แก
้ไข

ให
้เป

็นไ
ปอ

ย่า
งม

ีปร
ะส

ิทธ
ิภา

พ

ล�ำ
ดับ ที่

ผัง
ขั้น

ตอ
นก

าร
ด�ำ

เน
ินง

าน
รา

ยล
ะเ
อีย

ดง
าน

เว
ลา

	

ด�ำ
เน

ินง
าน

มา
ตร

ฐา
น	

คุณ
ภา

พ
งา

น
ผู้ร

ับผ
ิดช

อบ

7
รา

ยง
าน

ผล
กา

รต
รว

จส
อบ

ต่อ
ผู้อ

�ำน
วย

กา
รส

�ำน
ักง

าน
เข
ตพ

ื้นท
ี่กา

รศ
ึกษ

า 
แล

ะห
น่ว

ยง
าน

ที่เ
กี่ย

วข
้อง

 เม
ื่อท

�ำก
าร

ตร
วจ

สอ
บเ

สร
็จเ
รีย

บร
้อย

ได
้ข้อ

มูล
 

ข้อ
เท

็จจ
ริง

 ป
ัญ
หา

อุป
สร

รค
แล

ะอ
ื่นๆ

 ม
าเ
รีย

บร
้อย

แล
้ว 
จะ

มา
ถึง

ขั้น
ตอ

น
กา

รท
�ำร

าย
งา

นเ
สน

อผ
ู้บัง

คับ
บัญ

ชา
 ก

าร
รา

ยง
าน

 ก
าร

ตร
วจ

สอ
บถ

ือเ
ป็น

เท
คน

ิคอ
ย่า

งห
นึ่ง

ขอ
งผ

ู้ปฏ
ิบัต

ิงา
น 

เพ
รา

ะจ
ะแ

สด
งใ
ห้เ

ห็น
คว

าม
สา

มา
รถ

 
คว

าม
รอ

บร
ู้ ค

วา
มช

ัดเ
จน

 ค
วา

มช
�ำน

าญ
ขอ

งง
าน

 ร
วม

ทั้ง
แส

ดง
 ให

้เห
็นถ

ึง
คุณ

ค่า
ขอ

งร
าย

งา
น 

หร
ือจ

ะส
รุป

ให
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็คือ
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ียน
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้ผู้ม
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จ
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 แ
ละ

สั่ง
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รเ
พื่อ

น�ำ
ไป

ใช
้หร

ือถ
ือป

ฏิบ
ัติ

5 
วัน

8
ส่ง

ต่อ
ให

้หน
่วย

งา
นท

ี่เก
ี่ยว

ข้อ
ง 
ให

้ทร
าบ

ผล
กา

รด
�ำเ
นิน

กา
รแ

ละ
รว

บร
วม

ข้อ
มูล

สา
รส

นเ
ทศ

1 
วัน

เอ
กส

าร
อ้า

งอ
ิง 
: 

1.
  พ

ระ
รา

ชบ
ัญ
ญ
ัติว

ินัย
กา

รเ
งิน

กา
รค

ลัง
ขอ

งร
ัฐ 
พ.

ศ.
 2

56
1

2.
  ห

ลัก
เก

ณ
ฑ์ก

ระ
ทร

วง
กา

รค
ลัง

 ว
่าด

้วย
มา

ตร
ฐา

นแ
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ักเ

กณ
ฑ์ป

ฏิบ
ัติก

าร
ตร
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าย

ใน
ส�ำ

หร
ับห

น่ว
ยง

าน
ขอ

งร
ัฐ 
พ.

ศ.
 2

56
1 

แล
ะท

ี่แก
้ไข

เพ
ิ่มเ

ติม
 

3.
  ร

ะเ
บีย
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กฎ
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าย
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้อบ

ังค
ับ 

มต
ิคณ

ะร
ัฐม

นต
รี 
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ังส
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ต่า
งๆ

 ท
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ี่ยว
ข้อ

ง

ค�ำ
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น
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เร
ิ่มต
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รือ
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สุด

กร
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วน
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น      


ก
ิจก

รร
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าน
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ือก
าร

ปฏ
ิบัต
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กา
รต

ัดส
ินใ

จ    


ทิศ
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งห
รือ

กา
รเ
คล

ื่อน
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อง

งา
น     


จ
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ชื่อ

มต
่อร

ะห
ว่า

งห
น้า

(ถ
้าไ
ม่จ

บภ
าย

ใน
 

1 
หน

้า)



ประเภทเอกสาร : กระบวนการปฏิบัติงาน
ชื่อเอกสาร : 1.2 การประเมินระบบการควบคุมภายใน
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1.	 ชื่องาน 	
	 การประเมินระบบการควบคุมภายใน

2.	 วัตถุประสงค์
	 1.	 เพื่อให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีระบบการควบคุมภายในมีความเหมาะสมเพียงพอ

	 2.	 เพื่อให้ทราบว่าการปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายในที่ก�ำหนดไว้ ได้ผลส�ำเร็จตามเป้าหมาย 

หรือวัตถุประสงค์ที่วางไว้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล

3.	 ขอบเขตของงาน
	 เป็นการด�ำเนินการครอบคลุมภารกิจ

	 3.1	 จัดระบบการควบคุมภายในของหน่วยตรวจสอบภายในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสอบทาน

ประเมนิระบบการควบคมุภายในของส�ำนกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษาทีม่อียู ่ว่ามคีวามเหมาะสมกบัสภาพแวดล้อมในปัจจบัุน

	 3.2	 งานประเมินระบบควบคุมภายในของส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือการปรับปรุงการควบคุมของ 

ทุกกลุ่มงานในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ได้จัดท�ำไว้ ว่าได้ผลส�ำเร็จตามเป้าหมาย 

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 การประเมินระบบการควบคุมภายใน เป็นการพิจารณาถึงผลสัมฤทธิ์ของระบบการควบคุมท่ีมีอยู่ในทุกกลุ่ม

งานของส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานกับระบบการควบคุมที่ก�ำหนดไว้ ว่ามี 

ความสอดคล้องหรอืไม่เพยีงใด และสอบทานระบบการควบคมุภายในของหน่วยงานว่ามคีวามเหมาะสมกบัสภาพแวดล้อม

ในปัจจุบันหรือไม่ รวมทั้งวิเคราะห์และ หาสาเหตุท่ีเกิดข้ึนเพ่ือสรุปผล พร้อมท้ังให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงระบบ 

การควบคุมภายในของหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 จัดระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานตรวจสอบภายในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 	 	 1.	 ศึกษาแนวทางการด�ำเนินงานตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก�ำหนด

	 	 	 2.	 ติดตามประเมินผลการควบคุมภายในที่ก�ำหนดไว้ในปีปัจจุบัน ของหน่วยตรวจสอบภายใน

	 	 	 3.	 วิเคราะห์ความเสี่ยง ประเมินความเสี่ยง และจัดล�ำดับความส�ำคัญของความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน

ของหน่วยตรวจสอบภายใน พร้อมก�ำหนดกิจกรรมการควบคุม

	 	 	 4.	 จัดท�ำรายงานการติดตามผลการควบคุมภายในเสนอให้ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

รับทราบ

	 	 	 5.	 ส่งรายงานการติดตามให้กลุ่มอ�ำนวยการ ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบการควบคุมภายในของส�ำนักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษารับทราบ และด�ำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป
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	 5.2	 งานประเมินระบบควบคุมภายในของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา	 	 	 	

	 	 	 1.	 ศึกษาข้อมูลของกิจกรรมการควบคุมท่ีก�ำหนดไว้ในปีปัจจุบัน และการปรับปรุงการควบคุมใหม่ 

ว่ามีอะไรบ้าง

	 	 	 2.	 จัดเตรียมเครื่องมือการสอบทาน

	 	 	 3.	 ประเมนิผลการควบคุมภายในของส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา เพ่ือให้ทราบว่ากจิกรรมการควบคุม

ที่ก�ำหนดไว้ ครอบคลุมภารกิจหลักของแต่ละงานในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

	 	 	 4.	 สอบทานผลการปฏิบัติงานว่ากิจกรรมการควบคุมที่ก�ำหนดไว้ สามารถลดความเสี่ยงได้เพียงใด 

ซึ่งรวมถึงผลการตรวจสอบที่เกี่ยวข้อง ที่ได้ท�ำการตรวจสอบแล้วตามแผนปฏิบัติการตรวจสอบภายในประจ�ำปี

	 	 	 5.	 ประเมินความเพียงพอของการควบคุมภายในท่ีก�ำหนดไว้ โดยการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงาน 

ที่สุ่มตรวจกับการควบคุมที่ก�ำหนดไว้ ว่าสามารถลดความเส่ียงส�ำคัญ ได้หรือไม่ เพียงใด หรือมีความเส่ียงใดที่ต้องมี

กิจกรรมการควบคุมเพิ่มเติม

	 	 	 6.	 จัดท�ำรายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปค.6) 

ส่งให้กลุ่มอ�ำนวยการ ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบการควบคุมภายในของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 	 	 7.	 กลุม่อ�ำนวยการ ซึง่เป็นผูร้บัผิดชอบการควบคุมภายในของส�ำนกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษา เสนอรายงาน

ทัง้หมดให้ผูอ้�ำนวยการส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา พจิารณาก่อนลงนามหนังสอืรบัรองการประเมนิผลการควบคมุภายใน 

(ระดับหน่วยงานของรัฐ) (แบบ ปค.1) เพื่อส่งส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
	 กระบวนการ งานจัดระบบการควบคุมภายในของหน่วยตรวจสอบภายในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 1.	 งานจดัระบบการควบคมุภายในของหน่วยตรวจสอบภายในส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษารายงานแบบ ปค. 

4 และ ปค. 5

	 2.	 งานประเมินระบบควบคุมภายในของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา	 รายงานแบบ ปค. 1 และ ปค. 6

8.	 เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง	
	 1.	 มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจรรยาบรรณการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ : 

กรมบัญชีกลาง

	 2.	 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561

	 3.	 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายใน ส�ำหรับหน่วยงาน

ของรัฐ พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
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1.	 ชื่องาน 	
	 งานประเมินความเสี่ยง

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถวางแผนการตรวจสอบได้ครอบคลุมภารกิจที่ส�ำคัญ และเป็นไปอย่างมี 

หลักเกณฑ์ มีประสิทธิภาพ และมีความเหมาะสมภายใต้ข้อจ�ำกัดต่าง ๆ

3.	 ขอบเขตของงาน
	 ประเมินความเสี่ยงของกิจกรรมการบริหารงานในด้านต่าง ๆ ของทุกกลุ่มงานในส�ำนักงานเขตพื้นที ่

การศึกษา เช่น ด้านกลยทุธ์ ด้านการด�ำเนนิงานหรอืปฏบิตังิานตามหน้าทีค่วามรบัผดิชอบ ด้านการเงนิ ด้านการปฏิบัตติาม 

กฎระเบียบ 

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 ความเสี่ยง (Risk) หมายถึง ความเป็นไปได้ของเหตุการณ์ที่อาจเกิดขึ้น และเป็นอุปสรรคต่อการ 

บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร

	 การประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment) หมายถึง กระบวนการระบุปัจจัยเสี่ยงและวิเคราะห ์

ความเส่ียงอย่างเป็นระบบ รวมถงึการจดัล�ำดบัความส�ำคญัของความเสีย่งว่าเหตกุารณ์ใดหรอืเงือ่นไขอย่างใดทีจ่ะมผีลต่อการ 

ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน การประเมินความเสี่ยงจึงเป็นแนวคิดในเชิงป้องกันเหตุการณ์ท่ีอาจเป็นผลกระทบ

กับองค์กร

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 การประเมนิความเสีย่งเป็นกระบวนงานทีเ่ชือ่มต่อมาจากการประเมนิระบบควบคุมภายใน ซึง่ในการตรวจสอบ 

แต่ละกิจกรรมจะมีการประเมินการควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยงเสมอ ส�ำหรับกระบวนงานนี้เป็นการน�ำเสนอ

การประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจ�ำปี ซึ่งกระทรวงการคลัง

ได้มีคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อการนี้โดยเฉพาะให้ศึกษาเพิ่มเติม ทั้งนี้ สรุปขั้นตอนการปฏิบัติงานได้ดังนี้

	 1.	ศกึษาและท�ำความเข้าใจสภาพแวดล้อมโดยรวม ของส�ำนกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษาทัง้ภายในและภายนอก 

เช่น โครงสร้าง กลยุทธ์การด�ำเนินงาน ระบบงาน หรือการปฏิบัติงานตามกิจกรรมส�ำคัญ ๆ ความรู้ความสามารถของ 

ผู้ปฏิบัติงานเบื้องต้น กฎหมาย ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานตามภาระหน้าที่ และนโยบายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง

	 2.	ศึกษาท�ำความเข้าใจวัตถุประสงค์และเป้าหมายงาน ทั้งในระดับหน่วยงาน และระดับกิจกรรม

	 3.	จดัท�ำและรวบรวมข้อมูลเบือ้งต้น เช่น โครงสร้าง ผังทางเดิน ข้ันตอนการปฏบิติังาน ข้อมลูผลการด�ำเนนิงาน 

ของทุกกลุ่ม ทั้งจากภายในและภายนอก

	 4.	ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ของหน่วยงานหรือของกิจกรรมต่าง ๆ  ทั้งที่มีการจัดวางแล้วและยัง

ไม่จัดวาง ซึ่งขั้นตอนนี้อยู่ในกระบวนการประเมินระบบการควบคุมภายใน
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	 5.	ระบุปัจจัยเส่ียง โดยแยกปัจจัยเสี่ยงตามกิจกรรมการบริหารแต่ละด้าน ซึ่งตามแนวทางท่ีกรมบัญชีกลาง

ก�ำหนดมี 4 ด้าน ได้แก่ ด้านกลยุทธ์ ด้านการปฏิบัติงาน ด้านการเงิน และด้านการปฏิบัติตามกฎระเบียบ ซึ่งการก�ำหนด

ปัจจัยเสี่ยง อย่างน้อยควรมี 3 ด้านขึ้นไป ได้แก่ ด้านการปฏิบัติงาน ด้านการเงิน และด้านการปฏิบัติตามกฎระเบียบ

	 6.	วิเคราะห์ความเส่ียง โดยประเมินจากโอกาสท่ีจะเกิดความเสี่ยงและผลกระทบของความเส่ียง 

(ความรุนแรง/ความเสียหายทั้งที่เป็นตัวเงินและไม่เป็นตัวเงิน) โดยอาจพิจารณาถึงผลกระทบที่มีต่อองค์กร ผู้รับบริการ 

บุคลากร เวลา เพื่อจัดล�ำดับความส�ำคัญของความเสี่ยง

	 7.	จดัล�ำดบัความส�ำคญัของความเสีย่ง ให้พจิารณาจากผลการประเมนิความเส่ียงโอกาสทีจ่ะเกิดความเสีย่ง 

(ความถี่ของโอกาสที่จะเกิดความเสี่ยง) และผลกระทบของความเสี่ยง (ความรุนแรง/ความเสียหายทั้งที่เป็นตัวเงินและ 

ไม่เป็นตวัเงิน) จากระดบัความเสีย่งน้อยมาก น้อย ปานกลาง สงู สงูมาก มาจดัล�ำดบัความส�ำคัญในการจดัการความเส่ียง

	 8.	จัดท�ำบัญชีรายการความเสี่ยง เป็นการจัดท�ำข้อมูลสารสนเทศของประวัติหรือบัญชีรายการความเส่ียง 

ในภาพรวมของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ว่ามีความเสี่ยงในกิจกรรมใดบ้าง และมีความเสี่ยงในด้านใดบ้าง

	 9.	น�ำผลการประเมินความเส่ียงไปใช้เพื่อวางแผนการตรวจสอบ เป็นการน�ำผลการจัดล�ำดับความเสี่ยง 

มาพิจารณาในการวางแผนการตรวจสอบ ท้ังนี้ ให้พิจารณาถึงนโยบายและแผนการบริหารความเสี่ยงของส�ำนักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษาที่มีอยู่ เรื่องที่ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้องการให้ตรวจ และเรื่องที่อยู่ในความสนใจ

ของสาธารณชน
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
	 กระบวนการ งานประเมินความเสี่ยง
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 1.	 แบบฟอร์มการบริหารความเสี่ยงโครงการ

	 2.	 แบบรายงานเกี่ยวกับการบริหารความเสี่ยงโครงการ

8.	 เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง
	 1.	 มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจรรยาบรรณของผูต้รวจสอบภายในของส่วนราชการ : กรมบญัชีกลาง

	 2.	 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561

	 3.	 หลกัเกณฑ์กระทรวงการคลงัว่าด้วยมาตรฐานและหลกัเกณฑ์ปฏบิตักิารบรหิารความเส่ียง ส�ำหรบัหน่วยงาน 

ของรัฐ พ.ศ. 2562 
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1.4 งานบริการให้ความเชื่อมั่น (Assurance Service)
ประเภทเอกสาร : กระบวนการปฏิบัติงาน

ชื่อเอกสาร : 1.4.1 งานตรวจสอบด้านการเงิน  
(Financial Audit)
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1.	 ชื่องาน 	 
	 งานตรวจสอบการเงิน (Financial Audit)

2. วัตถุประสงค์
	 1.	 ตรวจสอบการใช้จ่ายเงนิของส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาและสถานศกึษาให้เป็นไปตามระเบยีบ แนวปฏบัิติ 

ข้อก�ำหนดต่าง ๆ หรือการควบคุมการใช้จ่ายเงินให้ถูกต้อง เหมาะสม

	 2.	 ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบันของการบันทึกรายการทางบัญชี และรายงานทางการเงิน

	 3.	 สอบทานความเพียงพอ เหมาะสมของระบบการควบคุมภายในด้านการเงินการบัญชี

3. ขอบเขตของงาน
	 ตรวจสอบระบบการเงินการบัญชีของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในด้านการบริหาร 

การเงิน การรับจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การจัดท�ำบัญชี การรายงานทางการเงินว่าถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจุบัน  

และการควบคุมทางการเงิน มีความเพียงพอ เหมาะสมเชื่อถือได้และมีความโปร่งใส

4. ค�ำจ�ำกัดความ
	 การตรวจสอบการเงิน (Financial Audit) หมายถึง การตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน และความเชื่อถือได้ 

ของข้อมูลการเงิน และรายงานการเงิน การตรวจสอบการปฏิบัติตามมาตรฐานการบัญชี นโยบายการบัญชี กฎหมาย 

ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ประกาศที่เกี่ยวข้อง รวมถึงการประเมินความเสี่ยง ระบบการควบคุมภายใน และ 

ความเป็นไปได้ที่จะเกิดข้อผิดพลาดและการทุจริตด้านการเงินการบัญชี

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 การตรวจสอบการปฏบิตังิานการเงนิ การบญัช ีและการพสัด ุของส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาและสถานศกึษา 

มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้

	 1.	 ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสด ุ 

รวมถงึข้อมูลท่ัวไปของกจิกรรมตามแผนการตรวจสอบประจ�ำปี (Audit Plan) ทีม่กีารประเมินความเสีย่งเบือ้งต้นไว้แล้ว
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	 2.	  จดัท�ำแผนการปฏบัิตงิาน (Engagement Plan) ตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย ซึง่ผูต้รวจสอบภายใน ต้องก�ำหนด

ไว้ล่วงหน้าว่าจะตรวจเรื่องใด กับหน่วยรับตรวจใด โดยก�ำหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ 

วิธีการตรวจสอบ ทรัพยากร และระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ เพื่อให้การตรวจสอบบรรลุผลส�ำเร็จ แผนการปฏิบัติ

งานตรวจสอบในแต่ละเรื่องหรือกิจกรรม ประกอบด้วยสาระสําคัญ ดังนี้ 

	 	 2.1	 เรือ่งและหน่วยรบัตรวจ ก�ำหนดไว้ว่าเป็นแผนการปฏบิติังานตรวจสอบเร่ืองใด และ ณ หน่วยรบัตรวจ

ใดบ้าง

	 	 2.2	 วัตถุประสงค์การตรวจสอบ ก�ำหนดเพ่ือให้ทราบว่าเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบผู้ตรวจสอบภายใน 

จะทราบประเด็นข้อตรวจพบอย่างไรบ้าง ต้องสอดคล้องกับผลการประเมินความเสี่ยงของกิจกรรมที่จะตรวจสอบ และ

ต้องพิจารณาถึงความเป็นไปได้ท่ีจะเกิดข้อผิดพลาด การทุจริต การไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตร ี

หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง

	 	 2.3	 ขอบเขตการตรวจสอบ กําหนดขอบเขตประเด็นท่ีจะตรวจสอบและปริมาณงานท่ีจะทําการตรวจ

สอบให้เพียงพอที่จะช่วยให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก�ำหนดไว้ โดยครอบคลุมถึงระบบการทํางานต่าง ๆ เอกสาร หลักฐาน 

รายงาน บุคลากร และทรัพย์สินต่าง ๆ 

	 	 2.4	 แนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) กําหนดขั้นตอนหรือวิธีการตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

การเงิน การบัญชี และการพัสดุใหชัดเจนและเพียงพอ ก�ำหนดวิธีการคัดเลือกข้อมูลการวิเคราะห์ การประเมินผล  

และการบนัทกึข้อมลูทีไ่ด้รบัระหว่างการปฏบิตังิานตรวจสอบ รวมถึงก�ำหนดเทคนคิการตรวจสอบท่ีเหมาะสม อนัจะช่วย

ให้ได้หลักฐานครบถ้วน และเพียงพอที่จะบรรลุวัตถุประสงค์การตรวจสอบตามที่กําหนดไว้ 

	 	 2.5	 จัดท�ำกระดาษท�ำการตรวจสอบ ท่ีจําเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานตามแนวทางการตรวจสอบ 

ที่กําหนดไว้ เพื่อใช้ในการบันทึกข้อมูล ข้อตรวจพบต่าง ๆ ในระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นหลักฐานอ้างอิง 

ในการจัดท�ำรายงานผลการปฏิบัติงานและเสนอแนะแนวทาง การแก้ไขข้อบกพร่อง

	 	 2.6	 ชือ่ผูต้รวจสอบภายในและระยะเวลาทีต่รวจสอบ เพือ่ให้ทราบว่าใครเป็นผูร้บัผดิชอบ ตรวจสอบเรือ่งใด 

และตรวจสอบเมื่อใด 

	 3.	 เสนอขอความเห็นชอบแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ผู้ตรวจสอบภายในต้องเสนอแผนการ

ปฏิบัติงานให้ผู้อ�ำนวยการหน่วยตรวจสอบภายในให้ความเห็นชอบก่อนด�ำเนินการตรวจสอบ

	 4.	 ด�ำเนินการตรวจสอบภาคสนาม ตามแผนการปฏิบัติงานที่ก�ำหนดไว้ โดยมีขั้นตอนส�ำคัญ ดังนี้ 

	 	 4.1	 ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในต้องเตรียมความพร้อมในการตรวจสอบทั้งด้าน 

ความรู้ ความเข้าใจในระเบียบ กฎหมาย และวิธีปฏิบัติ มีการแจ้งหน่วยรับตรวจทราบวัตถุประสงค์และขอบเขต  

ก�ำหนดเวลาเข้าตรวจ หรือประสานขอข้อมูลที่จ�ำเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบ
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	 	 4.2	 ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู ้ตรวจสอบภายในควรให้ความส�ำคัญและด�ำเนินการ 

ตามขั้นตอน ดังนี้

	 	 	 	 4.2.1	 ประชุมเปิดตรวจ โดยการแนะน�ำตัวผู้ตรวจสอบภายในกับผู้บริหารและผู้รับผิดชอบ 

ของหน่วยรับตรวจ แจ้งให้ทราบและเข้าใจถึงวัตถุประสงค์ในการตรวจสอบ เพื่อสร้างทัศนคติที่ดี และช่วยให้เกิดมนุษย์

สัมพันธ์ที่ดีต่อกัน รวมทั้งช่วยให้งานตรวจสอบบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก�ำหนดไว้ 

	 	 	 	 4.2.2	 ด�ำเนินการตรวจสอบ โดยเลือกวิธีการและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม ได้แก่  

สอบทานการปฏบิตังิานด้านการเบกิจ่ายเงนิ เช่น เงินสวสัดิการ ค่ารักษาพยาบาล การศกึษาบตุร ค่าใช้จ่ายในการเดนิทาง 

ไปราชการ ประชุมราชการ ฝึกอบรม ค่าตอบแทน ค่าเบี้ยประชุม การจัดซื้อจัดจ้าง ค่าเช่าบ้าน ฯลฯ รวมถึงสอบทาน

การปฏิบัติงานด้านการบริหารพัสดุ เช่น การควบคุมและจ�ำหน่ายพัสดุ และรวบรวมข้อมูลไว้ในกระดาษท�ำการต่าง ๆ 

	 	 	 	 4.2.3	 ประชุมปิดตรวจ โดยการแจ้งสรุปผลการตรวจสอบเบื้องต้นที่เป็นสาระส�ำคัญให้ผู้บริหาร 

ของหน่วยรับตรวจทราบ เพื่อให้ด�ำเนินการปรับปรุง แก้ไข หรือท�ำความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงาน รวมทั้งเปิดโอกาส 

ให้ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจและเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องได้ชี้แจงข้อมูลเพิ่มเติม

	 5.	 วเิคราะห์และสรปุผลการตรวจสอบ โดยน�ำข้อมูลทีร่วบรวมได้จากหลักฐานและกระดาษท�ำการ มาวเิคราะห์

และประเมินผล และสรุปผลการตรวจสอบ

	 6.	 จัดท�ำรายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พร้อมข้อเสนอแนะ รายงานต่อผู้อ�ำนวยการส�ำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา		

	 7.	 แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและด�ำเนินการตามข้อเสนอแนะ ภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด

	 8.	 ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ (Audit Follow up) และวิเคราะห์สรุปผลการแก้ไขว่า 

เป็นไปตามข้อเสนอแนะเพียงใด

	 9.	 รายงานผลการแก้ไขปรับปรุงต่อผู ้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้ทราบ หรือพิจารณา 

สั่งการเพิ่มเติมแล้วแต่กรณี

	 10.	 ผลการแก้ไขที่ด�ำเนินการเสร็จสิ้น ให้รวบรวมเก็บเป็นข้อมูลสารสนเทศ
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
	 กระบวนการ งานตรวจสอบการเงิน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 กระดาษท�ำการตรวจสอบประเภทต่าง ๆ

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 1.	 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561

	 2.	 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การน�ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 3.	 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส�ำหรับหน่วย

งานของรัฐ พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 4.	 การก�ำหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิ์เข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online (หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วน

ที่สุด ที่ กค 0402.2/ว109 ลงวันที่ 9 กันยายน 2559 และ ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว178 ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน 

2560)

	 5.	 หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน�ำเงินส่งคลังหรือฝากคลังของส่วนราชการผ่าน

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) (หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว140 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 

2563)

	 6.	 แนวปฏิบัติทางบัญชีในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน�ำเงินส่งคลังหรือฝากคลังของส่วนราชการผ่าน

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) (หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว486 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2563)

	 7.	 หลกัเกณฑ์และวิธปีฏบัิตใินการปฏบิติังานผ่านระบบบรหิารการเงนิการคลงัภาครฐัแบบอเิลก็ทรอนิกส์ใหม่ 

(New GFMIS Thai) (หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว34 ลงวันที่ 15 มีนาคม 2565) 

	 8.	 หนงัสอืแนวทางการควบคมุภายในด้านการรบัเงนิ: กรมบญัชกีลาง (หนงัสอืกรมบญัชกีลาง ที ่กค 0409.2/

ว589 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2563)

	 9.	 หนงัสอืแนวทางการควบคมุภายในด้านการจ่ายเงิน: กรมบญัชกีลาง (หนงัสือกรมบญัชกีลาง ท่ี กค 0409.3/

ว540 ลงวันที่ 6 พฤศจิกายน 2563)

	 10.	 หนังสือคู่มือการตรวจสอบสถานศึกษาด้านการเงินการบัญชีของสถานศึกษา ที่ปฏิบัติตามคู่มือการบัญชี

ส�ำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515: กลุ่มตรวจสอบภายใน ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2560

	 11.	 หนงัสือคูม่อืการตรวจสอบสถานศกึษา ด้านการเงนิการบญัชขีองสถานศกึษา ทีป่ฏบิตัติามระบบการควบคุม

การเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 : กลุม่ตรวจสอบภายใน ส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพืน้ฐาน พ.ศ. 2560

	 12.	 คู่มือแนวการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาท่ีปฏิบัติตามคู่มือการบัญชี
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	 14.	 แนวทางการด�ำเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน : ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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ประเภทเอกสาร : กระบวนการปฏิบัติงาน
ชื่อเอกสาร : 1.4.2 งานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ 

(Compliance Audit)
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1.	 ชื่องาน 	
	 งานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit)

2.	 วัตถุประสงค์
	 1.	 เพื่อให้ทราบว่าการปฏิบัติงานการเงิน การบัญชี และการพัสดุของส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ 

สถานศึกษาถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องและมีข้อมูลทางการเงินที่เชื่อถือได้

	 2.	 เพื่อประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดุ

	 3.	 เพื่อประเมินผลการปฏิบัติงาน เสนอแนะวิธีการ มาตรการในการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานของ 

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

3.	 ขอบเขตของงาน
	 ตรวจสอบการปฏิบัติงานการเงิน การบัญชี และการพัสดุ ของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

ว่าเป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค�ำสั่ง มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง อาจจะท�ำการตรวจสอบ 

โดยเฉพาะหรือถือเป็นส่วนหนึ่งของการตรวจสอบทางการเงิน หรือการตรวจสอบการด�ำเนินงานก็ได้ 

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ หมายถึง การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 

หลักเกณฑ์ ประกาศ มติคณะรัฐมนตรี รวมถึงมาตรฐานแนวปฏิบัติ และนโยบายที่ก�ำหนดไว้

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 การตรวจสอบการปฏบิตังิานการเงนิ การบญัช ีและการพสัด ุของส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาและสถานศกึษา 

มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้

	 1.	 ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสด ุ 

รวมถงึข้อมูลท่ัวไปของกจิกรรมตามแผนการตรวจสอบประจ�ำปี (Audit Plan) ทีม่กีารประเมินความเสีย่งเบือ้งต้นไว้แล้ว

	 2.	 จัดท�ำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ตามที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในต้องก�ำหนด

ไว้ล่วงหน้าว่าจะตรวจเรื่องใดกับหน่วยรับตรวจใด โดยก�ำหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ 

วธิกีารตรวจสอบ ทรพัยากร และระยะเวลาทีใ่ช้ในการตรวจสอบ เพ่ือให้การตรวจสอบบรรลุผลส�ำเร็จ แผนการปฏบิตังิาน 

ตรวจสอบในแต่ละเรื่องหรือกิจกรรม ประกอบด้วยสาระสําคัญ ดังนี้ 

	 	 2.1	 เร่ืองและหน่วยรับตรวจ กําหนดไว้ว่าเป็นแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบเร่ืองใด และ ณ หน่วยรับ 

ตรวจใดบ้าง

	 	 2.2	 วัตถุประสงค์การตรวจสอบ ก�ำหนดเพ่ือให้ทราบว่าเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบผู้ตรวจสอบภายใน 

จะทราบประเด็นข้อตรวจพบอย่างไรบ้าง ต้องสอดคล้องกับผลการประเมินความเส่ียงของกิจกรรมท่ีจะตรวจสอบ  

และต้องพจิารณาถึงความเป็นไปได้ท่ีจะเกดิข้อผดิพลาด การทจุรติ การไม่ปฏบิติัตามกฎหมาย ระเบยีบ มติคณะรฐัมนตร ี

หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง
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	 	 2.3	 ขอบเขตการตรวจสอบ กําหนดขอบเขตประเด็นที่จะตรวจสอบและปริมาณงาน ที่จะทําการ 

ตรวจสอบให้เพยีงพอทีจ่ะช่วยให้บรรลวุตัถปุระสงค์ทีก่�ำหนดไว้ โดยครอบคลมุถงึระบบการทํางานต่าง ๆ  เอกสาร หลกัฐาน 

รายงาน บุคลากร และทรัพย์สินต่าง ๆ 

	 	 2.4	 แนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) กําหนดขั้นตอนหรือวิธีการตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

การเงิน การบัญชี และการพัสดุใหชัดเจนและเพียงพอ ก�ำหนดวิธีการคัดเลือกข้อมูล การวิเคราะห์ การประเมินผล และ

การบันทึกข้อมูลที่ได้รับระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ รวมถึงก�ำหนดเทคนิคการตรวจสอบที่เหมาะสม อันจะช่วยให้

ได้หลักฐานครบถ้วนและเพียงพอที่จะบรรลุวัตถุประสงค์การตรวจสอบตามที่กําหนดไว้ 

	 	 2.5	 จัดท�ำกระดาษท�ำการตรวจสอบ ท่ีจําเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานตามแนวทางการตรวจสอบ 

ที่กําหนดไว้ เพื่อใช้ในการบันทึกข้อมูล ข้อตรวจพบต่าง ๆ ในระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นหลักฐานอ้างอิงใน

การจัดท�ำรายงานผลการปฏิบัติงานและเสนอแนะแนวทางการแก้ไขข้อบกพร่อง

	 	 2.6 ชือ่ผูต้รวจสอบภายในและระยะเวลาท่ีตรวจสอบ เพ่ือให้ทราบว่าใครเป็นผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบเรือ่งใด 

และตรวจสอบเมื่อใด 

	 3.	 เสนอขอความเห็นชอบแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ผู ้ตรวจสอบภายในต้องเสนอ 

แผนการปฏิบัติงานให้ผู้อ�ำนวยการหน่วยตรวจสอบภายในให้ความเห็นชอบก่อนด�ำเนินการตรวจสอบ

	 4.	 ด�ำเนินการตรวจสอบภาคสนาม ตามแผนการปฏิบัติงานที่ก�ำหนดไว้ โดยมีขั้นตอนส�ำคัญ ดังนี้ 

	 	 4.1	 ก่อนเริม่ปฏิบัตงิานตรวจสอบ ผูต้รวจสอบภายในต้องเตรยีมความพร้อมในการตรวจสอบทัง้ด้านความรู ้

ความเข้าใจในระเบียบ กฎหมาย และวิธีปฏิบัติ มีการแจ้งหน่วยรับตรวจทราบวัตถุประสงค์และขอบเขต ก�ำหนดเวลา 

เข้าตรวจ หรือประสานขอข้อมูลที่จ�ำเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบ

	 	 4.2	 ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในควรให้ความส�ำคัญและด�ำเนินการตามขั้นตอน 

ดังนี้

	 	 	 	 4.2.1	 ประชุมเปิดตรวจ โดยการแนะน�ำตัวผู้ตรวจสอบภายในกับผู้บริหารและผู้รับผิดชอบของ 

หน่วยรบัตรวจ แจ้งให้ทราบและเข้าใจถงึวัตถปุระสงค์ในการตรวจสอบ เพ่ือสร้างทศันคติทีดี่ และช่วยให้เกดิมนษุยสัมพนัธ์

ที่ดีต่อกัน รวมทั้งช่วยให้งานตรวจสอบบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก�ำหนดไว้ 

	 	 	 	 4.2.2	 ด�ำเนินการตรวจสอบ โดยเลือกวิธีการและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม ได้แก่  

สอบทานการปฏบิตังิานด้านการเบกิจ่ายเงนิ เช่น เงินสวสัดิการ ค่ารักษาพยาบาล การศกึษาบตุร ค่าใช้จ่ายในการเดนิทาง 

ไปราชการ ประชุมราชการ ฝึกอบรม ค่าตอบแทน ค่าเบี้ยประชุม การจัดซื้อจัดจ้าง ค่าเช่าบ้าน ฯลฯ รวมถึงสอบทาน

การปฏิบัติงานด้านการบริหารพัสดุ เช่น การควบคุมและจ�ำหน่ายพัสดุ และรวบรวมข้อมูลไว้ในกระดาษท�ำการต่าง ๆ 

	 	 	 	 4.2.3	 ประชุมปิดตรวจ โดยการแจ้งสรุปผลการตรวจสอบเบื้องต้นที่เป็นสาระส�ำคัญให้ผู้บริหาร 

ของหน่วยรับตรวจทราบ เพื่อให้ด�ำเนินการปรับปรุง แก้ไข หรือท�ำความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงาน รวมทั้งเปิดโอกาสให้ 

ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจและเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องได้ชี้แจงข้อมูลเพิ่มเติม

	 5.	 วเิคราะห์และสรปุผลการตรวจสอบ โดยน�ำข้อมูลทีร่วบรวมได้จากหลักฐานและกระดาษท�ำการ มาวเิคราะห์

และประเมินผล และสรุปผลการตรวจสอบ

	 6.	 จัดท�ำรายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พร้อมข้อเสนอแนะ รายงานต่อผู้อ�ำนวยการส�ำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา		
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	 7.	 แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและด�ำเนินการตามข้อเสนอแนะ ภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด

	 8.	 ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ (Audit Follow up) และวิเคราะห์สรุปผลการแก้ไขว่าเป็น

ไปตามข้อเสนอแนะเพียงใด

	 9.	 รายงานผลการแก้ไขปรับปรุงต่อผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้ทราบ หรือพิจารณาสั่งการ

เพิ่มเติมแล้วแต่กรณี

	 10.	ผลการแก้ไขที่ด�ำเนินการเสร็จสิ้น ให้รวบรวมเก็บเป็นข้อมูลสารสนเทศ
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6.	 Flow chart การปฏิบัติงาน
	 กระบวนการ งานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit)



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

61คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
หน่วยตรวจสอบภายใน

7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 กระดาษท�ำการตรวจสอบประเภทต่าง ๆ

8.	 เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
	 1.	 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561

	 2. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

	 3. ระเบยีบกระทรวงการคลงั ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง

ที่เกี่ยวข้อง

	 4.	 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน

การเก็บรักษาเงิน และการน�ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 5.	 ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง

	 6.	 หลกัเกณฑ์กระทรวงการคลงัว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏบิติัการตรวจสอบภายในส�ำหรับหน่วยงาน

ของรัฐ พ.ศ. 2561 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2564 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2566

	 7.	 หนังสือคู่มือการตรวจสอบสถานศึกษา ด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาที่ปฏิบัติตามคู่มือการบัญชี

ส�ำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 : กลุ่มตรวจสอบภายใน ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2560

	 8.	 หนงัสอืคูม่อืการตรวจสอบสถานศกึษา ด้านการเงนิการบญัชขีองสถานศกึษาทีป่ฏบัิตติามระบบการควบคมุ

การเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 : กลุม่ตรวจสอบภายใน ส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพืน้ฐาน พ.ศ. 2560

	 9.	 หลกัเกณฑ์และวิธปีฏบัิตใินการปฏบิติังานผ่านระบบบรหิารการเงนิการคลงัภาครฐัแบบอเิลก็ทรอนิกส์ใหม่ 

(New GFMIS Thai)

	 10.	 หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน : กลุ่มตรวจ

สอบภายใน ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2563

	 11.	 แนวทางการด�ำเนินงานตามโครงการสนบัสนนุคา่ใช้จ่ายในการจัดการศกึษาตั้งแตร่ะดับอนุบาลจนจบการ

ศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 12.	 แนวทางการด�ำเนินงานเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันนักเรียน (อปท.)
9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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ประเภทเอกสาร : กระบวนการปฏิบัติงาน
ชื่อเอกสาร : 1.4.3 งานตรวจสอบการด�ำเนินงาน  

(Performance Audit)
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1. ชื่องาน 	
	 งานตรวจสอบการด�ำเนินงาน (Performance Audit)

2. วัตถุประสงค์
	 1.	 เพื่อติดตามให้ทราบผลการด�ำเนินงานของส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาบรรลุผลส�ำเร็จ 

ตามวตัถปุระสงค์เป้าหมายตามแผนงาน งาน/โครงการท่ีก�ำหนดไว้อย่างมปีระสิทธภิาพ ประสิทธผิล ประหยดั และปฏบิตัิ

ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ ระบบ วิธีการ หรือมาตรฐานที่ก�ำหนดหรือไม่ อย่างไร 

	 2.	 เพื่อให้ทราบถึงผลลัพธ์ หรือผลกระทบท่ีเกิดขึ้นจากการด�ำเนินงานของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

และสถานศกึษา และให้ข้อสงัเกต ข้อคดิเห็น และหรอืข้อเสนอแนะในการปรบัปรงุแก้ไขการด�ำเนนิงานตามแผนงาน งาน/ 

โครงการของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และบรรลุผล

สัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่วางไว้

3.	 ขอบเขตของงาน
	 	 การตรวจสอบการด�ำเนินงาน ครอบคลุมถึงการตรวจสอบการวางแผนการบริหารโครงการ/กิจกรรม 

กระบวนงาน ผลการด�ำเนินงานตามแผนงาน งาน/โครงการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์เป้าหมาย มีประสิทธิภาพ 

ประสิทธิผล ประหยัด ความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร และ การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ระบบ วิธีการ 

หรือมาตรฐานท่ีก�ำหนดหรือไม่ ผลลัพธ์หรือผลกระทบที่เกิดขึ้นจากการด�ำเนินงาน การติดตามผล ตลอดจนการให้ 

ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไข

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 การตรวจสอบการด�ำเนินงาน (Performance Audit) หมายถึง การตรวจสอบความประหยัด ความมี

ประสิทธิภาพ ความมีประสิทธิผล และความคุ้มค่าของกิจกรรมที่ตรวจสอบ

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 การตรวจสอบการด�ำเนินงานเป็นขั้นตอนที่ต่อจากการวางแผนการตรวจสอบ ซึ่งประกอบด้วยขั้นตอน ดังนี้

	 1.	 การวางแผนปฏิบัติงาน แผนการปฏิบัติงานเป็นแผนที่ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดท�ำไว้ล่วงหน้าว่าจะ 

ตรวจสอบแผนงาน งาน/โครงการใด ในประเดน็การตรวจสอบใดโดยใช้ข้อมลูจากความเสีย่ง นโยบาย ข้อมลูข่าวสารจาก

ผูบ้รหิาร ตลอดจนการเปลีย่นแปลงของสถานการณ์หรอืสภาพแวดล้อมของส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาและสถานศกึษา 

มาใช้ประกอบการพิจารณาเพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส�ำเร็จโดยมีขั้นตอนย่อย ดังนี้

	 	 1.1	 ก�ำหนดประเด็นการตรวจสอบ เป็นการก�ำหนดในเรื่องความเสี่ยงที่มีนัยส�ำคัญต่อผลการด�ำเนินงาน

ที่อาจไม่บรรลุวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของแผนงาน งาน/โครงการ เช่น การด�ำเนินการล่าช้า ผลผลิตไม่เป็นไปตาม

วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก�ำหนด ไม่ได้น�ำไปใช้อย่างคุ้มค่า
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	 	 1.2	 ก�ำหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ เมื่อได้ประเด็นการตรวจสอบแล้ว น�ำประเด็นดังกล่าวก�ำหนด

วัตถุประสงค์การตรวจสอบเพื่อให้ทราบข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นแตกต่างจากที่ก�ำหนดไว้อย่างไร ปัญหา อุปสรรคและ 

ผลกระทบที่เกิดขึ้นรวมทั้งสาเหตุและข้อเสนอแนะ

	 	 1.3	 ก�ำหนดขอบเขตการตรวจสอบ เป็นการก�ำหนดขอบเขตการตรวจสอบที่สามารถบรรลุวัตถุประสงค์ 

การตรวจสอบควรก�ำหนดให้ครอบคลมุถึงระบบงาน เอกสารหลกัฐานรายงาน บคุลากรสถานที ่ระยะเวลาและทรพัยากร

ที่เกี่ยวข้อง โดยสอดคล้องกับประเด็นการตรวจสอบที่ก�ำหนดขอบเขตการตรวจสอบควรค�ำนึงถึงทรัพยากรท่ีใช้ในการ

ตรวจสอบด้วย เช่น อัตราก�ำลงั ความรูค้วามสามารถและประสบการณ์ของผูต้รวจสอบภายใน ระยะเวลาและงบประมาณ

	 	 1.4	 ก�ำหนดแนวทางการตรวจสอบ ซ่ึงจะต้องชัดเจนและมีรายละเอียดเพียงพอท่ีจะปฏิบัติตามได ้ 

ซึ่งประกอบด้วย เกณฑ์การตรวจสอบ เช่น ดัชนีวัดผลการประเมิน KPI มาตรฐานที่ยอมรับโดยทั่วไป แนวทางการปฏิบัติ

ของหน่วยงานส่วนกลาง มาตรฐานของผูเ้ชีย่วชาญเฉพาะด้าน กฎหมาย ระเบยีบ ข้อบงัคับ เป็นต้น และวธิกีารตรวจสอบ

ซึ่งเป็นการระบุรายละเอียดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบเพื่อให้ได้มาซึ่งข้อมูล หลักฐานต่าง ๆ ที่ดี เพียงพอ 

ในการสนับสนุนข้อสรุปหรือข้อคิดเห็นที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบ

	 2.	 การปฏิบัติงานตรวจสอบ เมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้ก�ำหนดแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบการด�ำเนิน

งานของแผนงาน งาน/โครงการ และได้รับความเห็นชอบจากผู้อ�ำนวยการ หน่วยตรวจสอบภายในแล้ว ผู้ตรวจสอบ 

ภายในควรก�ำหนดรปูแบบกระดาษท�ำการส�ำหรบัการรวบรวมข้อมลูเพือ่ให้บรรลวุตัถปุระสงค์การตรวจสอบ และปฏบัิตงิาน 

ตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบการด�ำเนินงานดังกล่าว การปฏิบัติงานตรวจสอบมีขั้นตอน ดังนี้

	 	 2.1	 ปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยด�ำเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) และ

รวบรวมข้อมูลซึ่งข้อมูลควรมีลักษณะดังนี้

	 	 	 	 -	 ความถูกต้องเชื่อถือได้

	 	 	 	 -	 ความเกี่ยวข้องหรือสัมพันธ์กับประเด็นการตรวจสอบ

	 	 	 	 -	 ความเพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบ

	 	 	 	 -	 ความมีประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน

	 	 2.2	 วิเคราะห์และประเมินผล โดยวิเคราะห์ ประเมินผลว่าผลของสภาพการด�ำเนินงานที่เกิดขึ้นจริง 

มีความแตกต่างจากแผนหรอืเกณฑ์ หรอืสิง่ทีค่วรจะเกิดขึน้ หรอืสิง่ทีค่วรจะเป็น หากผลการด�ำเนนิงานแตกต่างจากแผน 

หรือเกณฑ์ หรือสิ่งที่ควรจะเป็น ควรวิเคราะห์ต่อไปว่าจะเกิดผลกระทบทางตรงหรือทางอ้อมอย่างไรบ้าง มีสาเหตุ 

มาจากอะไร ควรมีการปรับปรุง แก้ไขการด�ำเนินงานหรือไม่ อย่างไร

	 	 2.3	 สรุปประเด็นข้อตรวจพบ บันทึกข้อมูลไว้ในกระดาษท�ำการ โดยให้มีรายละเอียดเพียงพอ 

ต่อการสนบัสนนุผลการตรวจสอบภายใน รายงานผลการปฏบิตังิานทีเ่สนอต่อหัวหน้าส่วนราชการ โดยสรปุเป็นประเดน็ 

5 เรื่อง ดังนี้

	 	 	 	 -	 หลักเกณฑ์/สิ่งที่ควรจะเป็น

	 	 	 	 -	 ข้อเท็จจริง/สิ่งที่เป็นอยู่

	 	 	 	 -	 ผลกระทบ

	 	 	 	 -	 สาเหตุ

	 	 	 	 -	 ข้อเสนอแนะ
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	 	 2.4	 บันทึกข้อมูล ผู้ตรวจสอบภายในน�ำข้อมูลที่ได้บันทึกในกระดาษท�ำการโดยให้มีรายละเอียดเพียงพอ 

ต่อการสนบัสนนุผลการตรวจสอบในการรายงานผลการปฏบิตังิานทีเ่สนอต่อผูบ้งัคบับญัชา ผูต้รวจสอบภายในควรควบคุม

การเข้าถึงข้อมูลท่ีได้จากการตรวจสอบโดยไม่เปิดเผยให้บุคคลภายนอกทราบ เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากผู้มีอ�ำนาจหรือ 

หลงัจากทีไ่ด้มกีารปรกึษาฝ่ายกฎหมายแล้ว การเกบ็กระดาษท�ำการควรเกบ็ให้สะดวกต่อการค้นหาและอยู่ในทีป่ลอดภยั

เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	 3.	 การรายงานผลการปฏบิตังิาน เมือ่ผู้ตรวจสอบภายใน ได้ปฏบิติังานตรวจสอบตามแผนการปฏบิตังิานแล้ว 

ขั้นตอนต่อไป ผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้จากการปฏิบัติงานตรวจสอบ ซึ่งได้บันทึกไว้ในกระดาษ

ท�ำการมาจดัท�ำรายงานผลการปฏิบัตงิาน ส่วนประกอบของรายงาน ม ี2 ส่วน คอื บทสรปุส�ำหรบัผูบ้รหิาร และรายละเอยีด 

ผลการตรวจสอบ ซึ่งการจัดท�ำรายงานมีขั้นตอนการด�ำเนินงาน ดังนี้ คือ

	 	 3.1	 การรวบรวมข้อมูล

	 	 3.2	 การคัดเลือกข้อมูล

	 	 3.3	 การร่างรายงาน

	 	 3.4	 การเสนอรายงาน

	 4.	 การติดตามผลการตรวจสอบเป็นการติดตามผลการปรับปรุงแก้ใขปัญหาของหน่วยรับตรวจตาม 

ข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งมีความส�ำคัญและจ�ำเป็น เน่ืองจากจะได้ทราบว่า 

ข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะตามรายงานนั้นหัวหน้าส่วนราชการได้มีการสั่งการตามข้อเสนอแนะดังกล่าวหรือไม่  

และหน่วยรับตรวจได้ปรับปรุงการด�ำเนินงานตามการสั่งการนั้นหรือไม่อย่างไร ขั้นตอนการติดตามผล มีดังนี้

	 	 4.1	 วางแผนการติดตามผล

	 	 4.2	 ด�ำเนินการติดตามผล

	 	 4.3	 รายงานผลการติดตาม



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
หน่วยตรวจสอบภายใน

74

6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน	 	 	
	 กระบวนการ งานตรวจสอบการด�ำเนินงาน
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
	 	 กระดาษท�ำการต่าง ๆ

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 1.	 มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ : กรมบัญชีกลาง

	 2.	 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561

	 3.	 พระราชบญัญตักิารจดัซือ้จดัจ้างและการบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ. 2560 ระเบยีบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง

	 4.	 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การน�ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 5.	 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส�ำหรับ 

หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 6.	 หนงัสอืคูม่อืการปฏบิตังิานตรวจสอบภายใน ส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน : กลุม่ตรวจสอบ 

ภายใน ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2563

	 7.	 แนวปฏิบัติการประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง

	 8.	 หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบการด�ำเนินงาน : กรมบัญชีกลาง 

พ.ศ. 2548
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1.	 ชื่องาน 	
	 งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit)

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพ่ือแสวงหาข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบตรงกับสภาพความเป็นจริง เพื่อน�ำมาสรุปประเด็นตาม 

ข้อร้องเรียน หรอืกรณสีงสยัว่ามกีารด�ำเนนิการทีไ่ม่โปร่งใสหรอืทจุรติเกิดขึน้หรอืไม่ พรอมทัง้เสนอแนะมาตรการปองกัน

3. ขอบเขตของงาน
	 ตรวจสอบข้อมูลตามประเด็นข้อร้องเรียน หรือกรณีสงสัยว่ามีการด�ำเนินการที่ไม่โปร่งใสหรือทุจริตเกิดขึ้น  

รวมถึงการสืบสวนข้อเท็จจริงด้านการเบิกจ่ายเงิน การบัญชี การพัสดุ ตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยผู้ตรวจสอบภายใน

ต้องมีความเที่ยงธรรม ระมัดระวังในการใช้ข้อมูล ไม่เปิดเผยข้อมูล และไม่ใช้ข้อมูลที่ได้รับไปแสวงหาประโยชน์ให้กับ

ตนเองหรือผู้อื่น

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 	 การตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีที่ได้รับมอบหมายจากฝ่ายบริหาร 

หรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระท�ำท่ีส่อไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย ด้านการเบิกจ่ายเงิน การบัญชี การพัสด ุ 

หรือกรณีที่มีเหตุอันควรสงสัยว่าจะมีการกระท�ำที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้นซึ่งผู้ตรวจสอบภายใน

จะด�ำเนินการตรวจสอบเพื่อค้นหาสาเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป้องกัน

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 1.	 ศึกษากฎ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องของเรื่องตามที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบพิเศษ

	 2.	 ส�ำรวจข้อมูลเบื้องต้นตามประเด็นข้อร้องเรียน/ข้อสงสัย ที่จะส่อไปในทางทุจริต หรือประพฤติมิชอบ 

ด้านการเบิกจ่ายเงิน การบัญชี การพัสดุ เพ่ือทราบวัตถุประสงค์/เป้าหมายที่จะท�ำการตรวจสอบซ่ึงผู้ตรวจสอบ 

จะเข้าไปท�ำการตรวจสอบ ณ จุดใดเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์สมเจตนารมณ์ จะต้องวางแผนการตรวจสอบอย่างรัดกุม  

และมีแผนการปฏิบัติงานท่ีดีรองรับการปฏิบัติงานน้ัน ๆ โดยค�ำนึงถึงนโยบายในเรื่องนั้นว่ามีอย่างไร การวางแผน 

ขัน้ตอนการท�ำงานหาจดุทีจ่ะเข้าตรวจโดยจดัล�ำดบัความส�ำคญังานก่อนหลงั จดุใดควรจะต้องตรวจสอบก่อน ระยะเวลา

และอัตราก�ำลังที่ต้องใช้ในการตรวจสอบ เป็นต้น

	 3.	 ก�ำหนดประเด็นหรือเรื่องที่จะตรวจสอบ และแหล่งข้อมูลเกี่ยวข้องกับผู้ใดบ้าง เนื่องจากการตรวจสอบ 

ทกุครัง้จะต้องทราบถึงขอบเขตของการปฏิบัตงิาน และความรบัผดิชอบต่อรายงาน จงึต้องเขยีนไว้ในรายงานการตรวจสอบ 

ให้ชัดเจนว่ามีขอบเขตของการปฏิบัติงานครั้งนั้นมากน้อยเพียงใด

	 4.	 ก�ำหนดเทคนิค วิธีการตรวจสอบเพื่อน�ำไปสู่การบรรลุวัตถุประสงค์/เป้าหมาย เป็นที่ยอมรับกันโดยทั่วไป

ว่าไม่สามารถท�ำงานทุกอย่างได้ในเวลาเดียวกันและทุกเรื่องพร้อมกัน จึงจ�ำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องเลือกวิธีการตรวจสอบ

ให้เหมาะสม เพื่อน�ำไปสู่ข้อมูลที่แท้จริง ปัญหาที่เกิดขึ้น อุปสรรคที่ขัดขวางการปฏิบัติงาน เป็นต้น
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	 5.	 ด�ำเนินการตรวจสอบและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร รวมถึงสอบถามผู้เกี่ยวข้อง

	 6.	 วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงเปรียบเทียบกับระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องเพื่อให้เห็นถึง

สภาพของการควบคุม และความเสี่ยงหรือผลของความเสียหายที่เกิดขึ้นกับทางราชการ

	 7.	 รายงานผลการตรวจสอบต่อผู ้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

เมื่อท�ำการตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยได้ข้อมูล ข้อเท็จจริง ปัญหาอุปสรรคและอื่น ๆ มาเรียบร้อยแล้ว จะมาถึงขั้นตอน 

การท�ำรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา การรายงาน การตรวจสอบถือเป็นเทคนิคอย่างหนึ่งของผู้ปฏิบัติงาน เพราะจะ 

แสดงให้เห็นถึงความสามารถ ความรอบรู้ ความชัดเจน ความช�ำนาญของงาน รวมทั้งแสดงให้เห็นถึงคุณค่าของรายงาน

หรือจะสรุปให้ง่ายก็คือเขียนรายงานให้ผู้มีอ�ำนาจอ่านเข้าใจ และสั่งการเพื่อน�ำไปใช้หรือถือปฏิบัติ

	 8.	 ส่งต่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น กลุ่มบริหารงานบุคคล กรณีมีการสั่งการให้ด�ำเนินการต่อทางกฎหมาย

ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน/ส�ำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน หรือหน่วยงานอื่นท่ีส่งเรื่องร้องเรียน  

ให้ทราบผลการด�ำเนินการ และรวบรวมเป็นข้อมูลสารสนเทศ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
	 กระบวนการ งานตรวจสอบพิเศษ
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้ 
	 กระดาษท�ำการตรวจสอบ

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 1.	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 2.	 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561

	 3.	 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส�ำหรับ 

หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

	 4.	 ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
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ประเภทเอกสาร : กระบวนการปฏิบัติงาน
ชื่อเอกสาร : 1.5 งานบริการให้ค�ำปรึกษา  

(Consulting Services)
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1.	 ชื่องาน 	
	 งานบริการให้ค�ำปรึกษา (Consulting Services)

2.	 วัตถุประสงค์
	 1.	 เพือ่สนบัสนนุผูป้ฏบัิตงิานทุกระดบัของส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา และสถานศกึษาสามารถปฏบิตัหิน้าที่

และด�ำเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น

	 2.	 เพือ่ให้เกดิการการปรบัปรงุ แก้ไขข้อบกพร่องต่าง ๆ  เพ่ิมคุณค่าแก่หน่วยรับตรวจเป็นไปอย่างมปีระสิทธภิาพ 

ประสิทธิผล

	 3.	 เพื่อส่งเสริมให้เกิดกระบวนการก�ำกับดูแลที่ดี (Good Governance) และความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน 

(Transparence) ป้องกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเป็นการลดความเส่ียงท่ีอาจเกิดขึ้นจนท�ำให้ 

การด�ำเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์

3.	 ขอบเขตงาน
	 ขอบเขตของงานให้ค�ำปรึกษากระท�ำได้ 2 ลักษณะ คือด้วยวาจา และเป็นลายลักษณ์อักษร โดยมีขอบเขต 

การให้ค�ำปรึกษา ดังนี้

	 1.	 ด้านการควบคมุภายใน บรหิารความเสีย่ง การก�ำกบัดแูลทีด่ ีมุง่เน้นการบรกิาร การให้ค�ำแนะน�ำ ให้ค�ำปรกึษา 

แก่ผู้บริหารและบุคลากรของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด

	 2.	 ด้านการบัญชี การเงิน การพัสดุ การดูแลทรัพย์สิน และการปฏิบัติตามกฎหมาย มุ่งเน้นการบริการ 

ให้ค�ำแนะน�ำ ให้ค�ำปรึกษาแก่ผู้บริหารและบุคลากรของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 งานบริการให้ค�ำปรึกษา (Consulting Services) หมายถึง การบริการให้ค�ำปรึกษา แนะน�ำและบริการอื่น ๆ 

ที่เก่ียวข้อง ซึ่งลักษณะงานและขอบเขตของงานจะเป็นไปตามข้อตกลงที่ท�ำขึ้นร่วมกับผู้รับบริการ โดยมีจุดประสงค ์

เพื่อเพิ่มคุณค่าให้กับหน่วยงานของรัฐ และปรับปรุงกระบวนการ การก�ำกับดูแลการบริหารความเสี่ยง และการควบคุม

ของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 1.	 ศึกษาประเด็นของเรื่องที่ได้รับการร้องขอค�ำปรึกษา

	 2.	 ก�ำหนด วัตถุประสงค์/เป้าหมายของเรื่องที่จะให้ค�ำปรึกษา

	 3.	 ก�ำหนดทางเลือกวิธีการให้ค�ำปรึกษาเพื่อน�ำไปสู่การบรรลุวัตถุประสงค์/เป้าหมาย
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	 4.	 วเิคราะห์ความเสีย่งและข้อดข้ีอเสยีของแต่ละทางเลอืก เลอืกทางเลอืกทีเ่หมาะสมโดยใช้หลกัการวเิคราะห์

ที่เป็นเหตุและผล พิสูจน์ได้ สอบทานได้ โดยค�ำนึงถึงลักษณะของค�ำปรึกษาที่พึงประสงค์ ดังนี

	 	 -	 ตรงตามความต้องการของผู้ร้องขอ

	 	 -	 ตรงตามประเด็น

	 	 -	 อยู่บนพื้นฐานของความเป็นจริงที่พิสูจน์ได้

	 	 -	 มีการวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ

	 	 -	 ไม่ก่อให้ความขัดแย้งในองค์กรหรือระหว่างองค์กร

	 	 -	 เป็นไปได้

	 5.	 สรุปประเด็นทางเลือกในการให้ค�ำปรึกษา ทั้งนี้ ปัจจัยแห่งความส�ำเร็จของการให้ค�ำปรึกษา มีดังนี้

	 	 -	 ผู้ให้ค�ำปรึกษามีความพร้อม

	 	 -	 ผู้ให้ค�ำปรึกษามีพฤติกรรมที่พึงประสงค์ เช่น

	 	 	 o	 มีภาพลักษณ์ที่ดี

	 	 	 o	 มีกิริยามารยาทที่ดี

	 	 	 o	 รับผิดชอบในงานวิชาชีพ

	 	 	 o	 ไม่โอ้อวดเกินจริง

	 	 	 o	 ไม่เรียกร้องค่าตอบแทน

	 	 	 o	 ไม่สร้างความแตกร้าวในองค์กร

	 	 	 o	 รักษาความลับ

	 	 -	 ข้อมูลที่ใช้ประกอบการให้ค�ำปรึกษาเป็นข้อมูลจริง เชื่อถือได้

	 	 -	 ข้อเสนอแนะสามารถวิเคราะห์บนพื้นฐานของหลักการและสมเหตุสมผล

	 	 -	 การสื่อสารใช้วิธีการที่เหมาะสมและทันต่อเหตุการณ์

	 	 -	 ข้อเสนอแนะน�ำไปปฏิบัติได้จริงและปฏิบัติแล้วได้ผลตามที่ต้องการ

	 6.	 สรุปประเด็น จัดท�ำองค์ความรู้เป็นสารสนเทศเผยแพร่ให้กับบุคลากรและผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบ
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
	 กระบวนการ งานบริการให้ค�ำปรึกษา
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7.	 แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง
	 1.	 ตารางวิเคราะห์ความเสี่ยง

	 2.	 กระดาษท�ำการต่าง ๆ

	 3.	 ตารางปฏิทินการให้ค�ำปรึกษา

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 1.	 หลกัเกณฑ์กระทรวงการคลงัว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏบิติัการตรวจสอบภายในส�ำหรับหน่วยงาน

ของรัฐ พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพิ่มเติม	 	

	 2.	 หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง	

	 3.	 แนวปฏิบัติการประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง

	 4.	 ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
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2. งานบริหารการตรวจสอบ
ประเภทเอกสาร : กระบวนการปฏิบัติงาน

ชื่อเอกสาร : 2.1 งานวางแผนการตรวจสอบภายใน
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1.	 ชื่องาน 	
	 งานด�ำเนินการวางแผนการตรวจสอบภายใน

2.	 วัตถุประสงค์
	 1.	 เพื่อให้มีการก�ำหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในระยะเวลา 

ทีก่�ำหนด ใช้เป็นแนวทางในการปฏบิตังิานตรวจสอบซ่ึงจะท�ำให้ทราบว่าควรตรวจสอบกจิกรรมใด ด้วยวตัถุประสงค์อะไร 

ที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาไหน และงบประมาณท่ีต้องใช้ในการตรวจสอบเท่าใด อันจะท�ำให้บรรลุวัตถุประสงค ์

ของงานตรวจสอบภายใน คอื งานบริการท่ีจะให้หลกัประกนัทีเ่ทีย่งธรรมและค�ำปรึกษาทีเ่ป่ียมด้วยคณุค่าแก่ส่วนราชการ

	 2.	 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการจัดท�ำแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งต้องน�ำวัตถุประสงค ์

และขอบเขตการตรวจสอบที่ก�ำหนดไว้ในแผนการตรวจสอบประจ�ำปีมาก�ำหนดวิธีการ เทคนิค และขั้นตอน 

ในการตรวจสอบอย่างละเอียด

3.	 ขอบเขตของงาน
	 1.	ผู้อ�ำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน จัดท�ำแผนการตรวจสอบภายในซึ่งจะแบ่งเป็น 2 ระดับ ได้แก่

		  1.1	 แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) เป็นแผนการท�ำงานทีจ่ดัท�ำไว้ล่วงหน้ามรีะยะเวลา 

ตั้งแต่ 1 ปี ขึ้นไป โดยทั่วไปมีระยะเวลา 3-5 ปี สัมพันธ์กับระยะเวลาการจัดท�ำแผนการของบประมาณของหน่วยงาน 

โดยแผนการตรวจสอบต้องก�ำหนดให้ครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมด และประกอบด้วย 

รายละเอียด ดังนี้

	 	 	 	 1.1.1	 หน่วยรับตรวจ หมายถึง ทุกกลุ่มในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาทุกแห่ง 

ในสังกัด

	 	 	 	 1.1.2 	 เรื่องที่จะตรวจสอบ หมายถึง เรื่องหรือแผนงาน งาน/โครงการ ที่จะตรวจสอบ 

ในแผนการตรวจสอบระยะยาว

	 	 	 	 1.1.3 	 ระยะเวลาที่จะท�ำการตรวจสอบ หมายถึง ระยะเวลาท่ีใช้ในการตรวจสอบ หน่วยรับตรวจ 

ในแต่ละแห่งหรือในแต่ละเรื่องที่จะตรวจสอบ

	 	 	 	 1.1.4	 จ�ำนวนคน/วัน ที่จะท�ำการตรวจสอบ หมายถึง จ�ำนวนผู้ตรวจสอบและจ�ำนวนวันที่จะใช้ 

ในการตรวจสอบหน่วยรับตรวจในแต่ละแห่ง หรือในแต่ละเรื่องที่จะตรวจสอบ

		  1.2	 แผนการตรวจสอบประจ�ำปี (Audit Plan) เป็นแผนท่ีจัดท�ำไว้ล่วงหน้ามีรอบระยะเวลา 1 ปี  

และสอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาวที่ก�ำหนดไว้ โดยการเลือกหน่วยงานและเรื่องที่จะตรวจสอบในแต่ละปี 

ตามทีป่รากฏในแผนการตรวจสอบระยะยาวมาจดัท�ำเป็นแผนการตรวจสอบประจ�ำปี โดยอาจมีเรือ่งท่ีจะท�ำการตรวจสอบ 

ตามนโยบายที่ได้รับเพิ่มเติม ประกอบด้วยสาระ ดังนี้

	 	 	 	 1.2.1	 วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ

	 	 	 	 1.2.2	 ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ

	 	 	 	 1.2.3	 ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ

	 	 	 	 1.2.4	 งบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
หน่วยตรวจสอบภายใน

96

	 2.	ผู้ตรวจสอบภายใน จัดท�ำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายจาก 

ผู้อ�ำนวยการหน่วยงานตรวจสอบภายใน ให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจ�ำปี โดยการจัดท�ำแผนการปฏิบัติงาน 

(Engagement Plan) ต้องอาศัยข้อมูลจากการส�ำรวจข้อมูลเบื้องต้น การประเมินผล ระบบการควบคุมภายใน รวมทั้ง 

ผลการประเมนิความเสีย่ง จากการวางแผนการตรวจสอบประจ�ำปีด้วย เพ่ือให้การจัดท�ำแผนการปฏบิติังาน (Engagement 

Plan) ในแต่ละเรือ่งครอบคลมุประเด็นการตรวจสอบทีม่คีวามส�ำคญั มคีวามยดืหยุน่สามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสม 

กับสถานการณ์ได้ โดยผ่านการสอบทานและเห็นความเห็นชอบจากผู้อ�ำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ทั้งน้ี  

แผนการปฏิบตังิาน (Engagement Plan) ส�ำหรบัการตรวจสอบภายในแต่ละเรือ่งหรือกิจกรรม ประกอบด้วยสาระส�ำคญั ดงันี ้

	 	 2.1	 เรื่องและหน่วยรับตรวจ ควรก�ำหนดว่าเป็นแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบในเรื่องใด และ ณ หน่วย

ตรวจรับใดบ้าง

	 	 2.2	 วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ควรก�ำหนดเพื่อให้ทราบว่าผู้ตรวจสอบภายในจะทราบประเด็น 

ข้อตรวจพบอย่างไรบ้าง เมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ

	 	 2.3	 ขอบเขตการปฏบิตังิาน ควรก�ำหนดขอบเขตประเดน็ทีจ่ะตรวจสอบและปรมิาณงานทีจ่ะท�ำการตรวจสอบ 

เพื่อแสดงให้เห็นถึงผลส�ำเร็จตามวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานที่ก�ำหนดไว้

	 	 2.4	 แนวทางการปฏิบัติงาน (Audit Program) และเครื่องมือกระดาษท�ำการ เป็นการก�ำหนดขั้นตอน

และวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเรื่องให้ชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีการในการคัดเลือกข้อมูล การวิเคราะห ์ 

การประเมินผล และการบันทึกข้อมูลที่ได้รับระหว่างการตรวจสอบ รวมทั้งก�ำหนดเทคนิคการตรวจสอบที่เหมาะสม

	 	 2.5	 ช่ือผู้ตรวจสอบภายในและระยะเวลาที่ตรวจสอบ เพื่อให้ทราบว่าใครเป็นผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบ 

เรื่องใดบ้าง และตรวจสอบเมื่อใด

	 	 2.6	 สรปุผลการตรวจสอบเพือ่ใช้บนัทึกผลการตรวจสอบโดยสรุปประเด็นการตรวจสอบท่ีส�ำคญั พร้อมระบุ 

รหัสกระดาษท�ำการท่ีใช้บันทึกผลการตรวจสอบ เพื่อสะดวกในการอ้างอิงและการค้นหากระดาษท�ำการ นอกจากนี ้

ควรลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบและผู้สอบทาน พร้อมทั้งวันที่ที่ตรวจสอบและสอบทานไว้ด้วย เพื่อแสดงให้เห็นว่าใครเป็น

ผู้ตรวจสอบและผู้สอบทาน

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 แผนการตรวจสอบภายใน หมายถงึ แผนการปฏบิติังานท่ีผู้อ�ำนวยการหน่วยตรวจสอบภายในจัดท�ำไว้ล่วงหน้า

เกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จ�ำนวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบแต่ละเรื่อง ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 

รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ทั้งนี้เพื่อประโยชน์ในการสอบทานความก้าวหน้าของงานตรวจสอบ

เป็นระยะ ๆ เพื่อให้งานตรวจสอบด�ำเนินไปอย่างราบรื่น ทันตามก�ำหนดเวลา
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5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 การจัดท�ำแผนการตรวจสอบภายในทั้ง 2 ระดับ คือ แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe)  

และแผนการตรวจสอบประจ�ำปี (Audit Plan) จะมีกระบวนการหรือขั้นตอนการปฏิบัติคล้ายกัน โดยมีร่องรอยปรากฏ

ไว้ในกระดาษท�ำการในทุกขั้นตอน ดังนี้

	 1.	จัดท�ำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เมื่อแผนการตรวจสอบประจ�ำปีได้รับการอนุมัติแล้ว 

ผู้ตรวจสอบภายในน�ำเรื่องหรือกิจกรรมท่ีระบุในแผน มาจัดท�ำเป็นแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ซึ่งจะมี 

รายละเอยีดของเรือ่งและหน่วยรบัตรวจ วตัถปุระสงค์ในการปฏบิตังิาน ขอบเขตในการปฏบิตังิาน แนวทางการปฏบิตังิาน 

ชื่อผู้ตรวจสอบ และระยะเวลาที่จะตรวจสอบ 

	 2.	เสนอขอความเหน็ชอบแผน ผูต้รวจสอบภายใน จดัท�ำแผนการปฏบิตังิานเสนอให้ผูอ้�ำนวยการหน่วยตรวจ

สอบภายในให้ความเห็นชอบก่อนด�ำเนินการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป

	 3.	การส�ำรวจข้อมูลเบื้องต้น เป็นการเรียนรู้และท�ำความเข้าใจรายละเอียดเก่ียวกับงานที่จะตรวจสอบ 

ซึ่งจะช่วยให้สามารถประเมินความเสี่ยงในขั้นต้นได้

	 4.	การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุม

ภายในทีห่น่วยงานมอียู ่ซึง่ผูต้รวจสอบมหีน้าท่ีประเมนิระบบการควบคมุภายในทีแ่ต่ละหน่วยรบัตรวจได้ประเมินตนเอง

ไว้ตามแนวทางที่ก�ำหนด (รายละเอียดดูเพิ่มเติมใน 1.2 งานประเมินระบบการควบคุมภายใน)

	 5.	การประเมนิความเส่ียง การประเมนิความเสีย่งเพือ่การวางแผนการตรวจสอบ ผูต้รวจสอบภายในสามารถ

เลือกประเมินความเสี่ยงในระดับหน่วยงานทุกหน่วยงาน (ทุกกลุ่มในส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา) 

หรือระดับกิจกรรมก็ได้ ตามความเหมาะสมกับศักยภาพของตน โดยมีการระบุปัจจัยเสี่ยง การวิเคราะห์ความเสี่ยง  

และการจัดล�ำดับความเสี่ยง 

	 6.	วางแผนการตรวจสอบ เป็นการน�ำผลการจดัล�ำดบัความเสีย่งมาพจิารณาจดัช่วงความเสีย่งเพือ่ให้ได้หน่วย

งานหรือกิจกรรมใดที่มีความเสี่ยงในระดับสูง ที่ควรน�ำมาวางแผนการตรวจสอบก่อนในปีแรก และความเสี่ยงในปีถัดไป

	 	 ส�ำหรับการจัดท�ำแผนการตรวจสอบภายในประจ�ำปี จะมีการก�ำหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขต

การปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและงบประมาณ ซึ่งจะให้ความชัดเจนมากกว่าแผนการตรวจสอบระยะยาว

	 7.	เสนอขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายใน การเสนอแผนการตรวจสอบประจ�ำปี รวมถึงแผนการตรวจ

สอบระยะยาว ผูอ้�ำนวยการหน่วยตรวจสอบภายในเสนอแผนต่อผูอ้�ำนวยการส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา เพือ่พิจารณา

อนมุตัภิายในเดอืนกนัยายนของทกุปี และควบคุมดูแลการปฏบิติังานให้เป็นไปตามแผนก�ำหนด กรณรีะหว่างปฏบัิตงิาน

ถ้าพบว่าไม่สามารถด�ำเนินการได้ตามแผน ผู้อ�ำนวยการหน่วยตรวจสอบภายในควรพิจารณาทบทวนปรับปรุงแผนการ

ตรวจสอบภายใน รวมถงึกรณทีีไ่ด้รบัอนมุตัแิผนการตรวจสอบภายในแล้วแต่ไม่ได้รับงบประมาณท�ำให้ไม่อาจด�ำเนนิการ

ได้ตามแผนด้วย เสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติอีกครั้งหนึ่ง
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
	 กระบวนการงานด�ำเนินการวางแผนการตรวจสอบภายใน
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
	 กระดาษท�ำการที่ใช้ในการเก็บข้อมูลของแต่ละปัจจัยเสี่ยง เพื่อใช้ในการวิเคราะห์และจัดล�ำดับความเสี่ยง

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 1.	 หลกัเกณฑ์กระทรวงการคลงัว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏบิติัการตรวจสอบภายในส�ำหรับหน่วยงาน

ของรัฐ พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 2.	 หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง

	 3.	 แนวปฏิบัติการประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง
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1.	 ชื่องาน 	
	 งานกฎบัตรการตรวจสอบภายใน

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อให้ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานทุกระดับรับทราบและมีความเข้าใจเกี่ยวกับวัตถุประสงค์ อ�ำนาจหน้าที่ 

และความรับผิดชอบของหน่วยตรวจสอบภายใน ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตลอดจนแนวทางการด�ำเนินงานและ 

การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

3.	 ขอบเขตของงาน
	 จัดท�ำกฎบัตรการตรวจสอบภายในให้เป็นไปตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.4/ว47 ลงวันที ่ 

28 มกราคม 2564 เรื่อง การจัดท�ำกฎบัตรของคณะกรรมการตรวจสอบและกฎบัตรของหน่วยงานตรวจสอบภายใน 

หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส�ำหรับหน่วยงานของรัฐ  

พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และหลักเกณฑ์ การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ พ.ศ. 2565

4. ค�ำจ�ำกัดความ
	 กฎบัตรการตรวจสอบภายใน หมายถึง เอกสารทางการที่เป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือก�ำหนดวัตถุประสงค์  

พันธกิจ อ�ำนาจหน้าที่ และความรับผิดชอบ และขอบเขตการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายในส�ำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 1.	 จัดท�ำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เมื่อแผนการตรวจสอบประจ�ำปีได้รับการอนุมัติแล้ว  

ผู้ตรวจสอบภายในน�ำเรื่องหรือกิจกรรมท่ีระบุในแผน มาจัดท�ำเป็นแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ซึ่งจะมี 

รายละเอยีดของเรือ่งและหน่วยรบัตรวจ วตัถปุระสงค์ในการปฏบิตังิาน ขอบเขตในการปฏบิตังิาน แนวทางการปฏบิตังิาน 

ชื่อผู้ตรวจสอบและระยะเวลาที่จะตรวจสอบ 

	 2.	 เสนอขอความเห็นชอบแผน ผู ้ตรวจสอบภายใน จัดท�ำแผนการปฏิบัติงานเสนอให้ผู ้อ�ำนวยการ 

หน่วยตรวจสอบภายในให้ความเห็นชอบก่อนด�ำเนินการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป

	 3.	 ผู้อ�ำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา จัดท�ำกฎบัตรการตรวจสอบภายใน  

ให้สอดคล้องกับหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส�ำหรับ 

หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ประกอบด้วย

	 	 3.1	 วัตถุประสงค์และพันธกิจของหน่วยตรวจสอบภายใน

	 	 3.2 	 การปฏิบัติตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง

	 	 3.3 	 อ�ำนาจหน้าที่



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

105คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
หน่วยตรวจสอบภายใน

	 	 3.4 	 ความเป็นอิสระและความเที่ยงธรรม

	 	 3.5 	 ขอบเขตการปฏิบัติงาน

	 	 3.6 	 หน้าที่ความรับผิดชอบ

	 	 3.7 	 การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายใน

	 โดยองค์ประกอบดังกล่าว ต้องครอบคลุมลักษณะงานบริการให้ความเช่ือมั่น (Assurance Services) และ 

งานบริการให้ค�ำปรึกษา (Consulting Services) 

	 4.	 เสนอกฎบัตรการตรวจสอบภายใน ให้ผูอ้�ำนวยการส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา พจิารณาให้ความเหน็ชอบ 

	 5.	 น�ำกฎบัตรการตรวจสอบภายใน เผยแพร่ให้บุคลากรในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

และสาธารณชนได้รับทราบ โดยจัดส่งและแจ้งประกาศในเว็บไซต์ของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 6.	 มีการบริหารและพัฒนา ดังนี้

	 	 6.1	 มกีารบรหิารงานตรวจสอบภายใน ให้เป็นไปตามกฎบตัรการตรวจสอบภายในทีไ่ด้รับความเหน็ชอบ

	 	 6.2	 มีการทบทวนกฎบัตรการตรวจสอบภายในที่ก่อให้เกิดการพัฒนาปรับปรุงงานหรือนวัตกรรมใหม่ ๆ 

	 7.	 มีการทบทวนความเหมาะสมของกฎบัตร อย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง เพื่อสอบทานว่า กฎบัตรเดิมสอดคล้อง

กับภารกิจของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และเป็นไปตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
	 กระบวนการ งานกฎบัตรการตรวจสอบภายใน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 -

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 1. หลกัเกณฑ์กระทรวงการคลงัว่าด้วยมาตรฐานและหลกัเกณฑ์ปฏิบตักิารตรวจสอบภายในส�ำหรบัหน่วยงาน

ของรัฐ พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 2. หลักเกณฑ์การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ พ.ศ. 2565 (หนังสือ ที่ กค.0409.4/ว 172  

ลงวันที่ 3 มีนาคม 2565)

	 3. การจัดท�ำกฎบัตรของคณะกรรมการตรวจสอบ และกฎบัตรของหน่วยงานตรวจสอบภายใน (หนังสือ 

กรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.4/ว47 ลงวันที่ 28 มกราคม 2564) 
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ประเภทเอกสาร : กระบวนการปฏิบัติงาน
ชื่อเอกสาร : 2.2.2 งานกรอบคุณธรรม
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1.	 ชื่องาน 	
	 งานกรอบคุณธรรม

2.	 วัตถุประสงค์
	 1.	 เพื่อใช้เป็นหลักในการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ สอดคล้องตามหลักจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน และมาตรฐานการตรวจสอบ

ภายในที่กรมบัญชีกลางก�ำหนด

	 2.	 เพื่อให้ผู ้บริหาร ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้รับทราบ และมีความเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 

ของหน่วยตรวจสอบภายใน ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

3.	 ขอบเขตของงาน
	 จัดท�ำกรอบคุณธรรมของหน่วยตรวจสอบภายใน ตามหลักจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน และมาตรฐาน

การตรวจสอบภายในที่กรมบัญชีกลางก�ำหนด ซึ่งประกอบด้วย 2 มิติ คือ หลักการปฏิบัติตน และหลักการปฏิบัติงาน

ของผู้ตรวจสอบภายในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 กรอบคุณธรรม หมายถึง หลักปฏิบัติในการปฏิบัติตน และการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในตาม 

จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน และมาตรฐานการตรวจสอบภายในทีก่รมบญัชกีลางก�ำหนด จะท�ำให้การปฏบิติัหน้าที่

ของผู้ตรวจสอบภายใน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ภายใต้กรอบความประพฤติที่ดีงาม

	 หน่วยรับตรวจ หมายถึง กลุ่มงานภายในส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดที่ได้รับ 

การตรวจสอบในปีนั้น ๆ 

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 1.	 ผู้อ�ำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา จัดท�ำกรอบคุณธรรมให้สอดคล้องกับ

จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน และมาตรฐานการตรวจสอบภายในที่กรมบัญชีกลางก�ำหนด ประกอบด้วย

	 	 1.1	 หลักประกันตน ได้แก่ หลักปฏิบัติเกี่ยวกับความซื่อสัตย์ สุจริต ความเที่ยงธรรม และการปฏิบัติตาม

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและคงไว้ซึ่งจรรยาบรรณการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เป็นต้น

	 	 1.2	 หลักการปฏิบัติงาน ได้แก่ ความระมัดระวังรอบคอบในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการตรวจสอบ

ภายในส�ำหรับหน่วยงานของรัฐ การรายงานผลการตรวจสอบ และข้อจ�ำกัดของความเป็นอิสระหรือความเที่ยงธรรม 

ของผู้ตรวจสอบภายใน เป็นต้น

	 2.	 เสนอกรอบคุณธรรม ให้ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ

	 3.	 น�ำกรอบคณุธรรม เผยแพร่ให้บคุลากรในส�ำนกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษา ผู้ทีเ่กีย่วข้อง และสาธารณชนได้รบั

ทราบ โดยจัดส่งและแจ้งประกาศในเว็บไซต์ของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

113คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
หน่วยตรวจสอบภายใน

	 4.	 หน่วยตรวจสอบภายใน จัดท�ำแบบสอบถามความพึงพอใจในการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงาน 

ตามกรอบคุณธรรม ให้หน่วยรับตรวจเป็นผู้ประเมินผู้ตรวจสอบภายใน และสรุปผลการประเมินความพึงพอใจของ 

หน่วยรับตรวจปีละ 1 ครั้ง (ภายในไตรมาสแรกของปีงบประมาณถัดไป) เสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

เพื่อทราบ

	 5.	 น�ำผลการประเมนิความพงึพอใจของหน่วยรบัตรวจมาทบทวน ปรบัปรงุแนวทางการด�ำเนนิงานเพือ่วางแผน

การปฏิบัติงานในปีงบประมาณถัดไป
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
	 กระบวนการ งานกรอบคุณธรรม
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 แบบสอบถามความพึงพอใจของหน่วยรับตรวจท่ีมีต่อการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงานตามกรอบคุณธรรม 

ของหน่วยตรวจสอบภายใน ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 1.	 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส�ำหรับ 

หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 2.	 หลักเกณฑ์การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ พ.ศ. 2565  (หนังสือ ที่ กค.0409.4/ว 172 

ลงวันที่ 3 มีนาคม 2565)	  
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ประเภทเอกสาร : กระบวนการปฏิบัติงาน

ชื่อเอกสาร : 2.3 งานการรายงานผลการตรวจสอบ 
ตามแผนการตรวจสอบภายในประจ�ำปี  

รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน
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1.	 ชื่องาน 	
	 งานการรายงานสรปุผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายใน ประจ�ำปี รอบ 6 เดอืน และรอบ 12 เดอืน

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อรายงานผลการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายใน ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตามแผนการตรวจสอบ

ภายในประจ�ำปีให้ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ และน�ำข้อมูลไปใช้ในเชิงบริหาร

3.	 ขอบเขตของงาน
	 รายงานสรุปผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในประจ�ำปี ให้ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐานทราบ โดยจัดท�ำปีละ 2 ครั้ง คือ รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน รายละเอียด ดังนี้

	 3.1	 รายงานสรุปผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในประจ�ำปี รอบ 6 เดือน เป็นข้อมูลสรุปผล

การตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายใน ตั้งแต่เดือนตุลาคม ถึงเดือนมีนาคม ของปีงบประมาณ

	 3.2	 รายงานสรุปผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในประจ�ำปี รอบ 12 เดือน เป็นข้อมูลสรุปผล

การตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายใน ตั้งแต่เดือนเมษายน ถึงเดือนกันยายน ของปีงบประมาณ

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 รายงานสรุปผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในประจ�ำปี หมายถึง รายงานที่จัดท�ำขึ้นโดย 

ผู้ตรวจสอบภายใน ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา โดยเนื้อหาของรายงานเป็นการสรุปผลการตรวจสอบแต่ละกิจกรรม 

ที่ก�ำหนดไว้ในแผนการตรวจสอบภายในประจ�ำปี

	 แผนการตรวจสอบภายใน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่ผู ้อ�ำนวยการหน่วยตรวจสอบภายในจัดท�ำ 

ไว้ล่วงหน้าเก่ียวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จ�ำนวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบแต่ละเรื่อง ผู้รับผิดชอบ 

ในการตรวจสอบ รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ทั้งนี้ เพื่อประโยชน์ในการสอบทานความก้าวหน้า

ของงานตรวจสอบเป็นระยะเพื่อให้งานตรวจสอบด�ำเนินไปอย่างราบรื่นทันตามก�ำหนดเวลา

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 1.	 รายงานสรปุผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในประจ�ำปีตามทีก่ลุ่มตรวจสอบภายใน ส�ำนกังาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก�ำหนด

	 2.	 สรปุผลการตรวจสอบแยกตามประเภทการตรวจสอบตามทีก่�ำหนดแผนการตรวจสอบภายในประจ�ำปี ดงันี้
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	 	  2.1	 งานตรวจสอบระดับส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 	 	 	 2.1.1	 การตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง

	 	 	 	 2.1.2	 การตรวจสอบหลักฐานใบส�ำคัญ

	 	 2.2	 งานตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี ของโรงเรียนที่เป็นหน่วยงานย่อย

	 	 2.3	 งานตรวจสอบการปฏิบัติงานการเงิน การบัญชี ของโรงเรียนที่เป็นโรงเรียนหน่วยเบิก (ถ้ามี)

	 	 2.4	 งานตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างของโรงเรียนในสังกัด

	 	 2.5	 งานตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน การควบคุมพัสดุของโรงเรียนในสังกัด

	 	 2.6	 งานตรวจสอบเงินรายได้สถานศึกษาของโรงเรียนในสังกัด

	 	 2.7	 งานตรวจสอบเงินอุดหนุนตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาล 

จนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 	 2.8	 งานตรวจสอบเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส�ำหรับนักเรียนยากจน	 	

	 	 2.9	 งานตรวจสอบเงินอุดหนุนรับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (โครงการอาหารกลางวัน)

	 	 2.10	อื่นๆ (ถ้ามี)

	 3.	 จัดส่งรายงานสรุปผลการตรวจสอบ ตามแผนการตรวจสอบภายในประจ�ำปีให้กลุ่มตรวจสอบภายใน 

ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด โดยจัดส่งรายงานผลการตรวจสอบภายใน 

(Audit Report System : ARS) 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
	 กระบวนการ งานการรายงานสรุปผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายใน ประจ�ำปีรอบ 6 เดือน 

และรอบ 12 เดือน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 -

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 1) หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส�ำหรับ 

หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 2) หลักเกณฑ์การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ พ.ศ. 2565 (หนังสือ ที่ กค.0409.4/ว 172  

ลงวันที่ 3 มีนาคม 2565)
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 ประเภทเอกสาร : กระบวนการปฏิบัติงาน
ชื่อเอกสาร : 3.งานธุรการและสารสนเทศ
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1.	 ชื่องาน	
	 งานธุรการและสารสนเทศ

2.	 วัตถุประสงค์
	 1.	 เพื่อให้การปฏิบัติงานทางธุรการของหน่วยตรวจสอบภายในเป็นไปตามระเบียบฯ และเชื่อมโยงกับ 

ระบบงานสารบรรณของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 2.	 เพื่อให้มีข้อมูลสารสนเทศที่มีประสิทธิภาพ ส�ำหรับการวางแผนการตรวจสอบภายใน

	 3.	 เพือ่เผยแพร่ข้อมลูสารสนเทศด้านการตรวจสอบภายในของส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาให้กบัหน่วยงานอ่ืน 

ที่เกี่ยวข้อง

	 4. เพื่อให้มีข้อมูลทางวิชาการใช้ในการจัดการความรู้ 	

3.	 ขอบเขตงาน
	 1.	 ควบคุมการรับและน�ำส่งหนังสือ และเอกสารของทางราชการตามแนวทางของระเบียบของทางราชการ

	 2.	 ประสานงาน และให้บริการข้อมูลข่าวสารของหน่วยตรวจสอบภายในให้กับผู้รับบริการ

	 3.	 จัดท�ำข้อมูลต่างๆ ของการตรวจสอบภายในของส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 

ให้เป็นระบบ เพื่อใช้เป็นสารสนเทศในการด�ำเนินงานที่เกี่ยวข้อง

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 งานธุรการ หมายถึง การปฏิบัติงานตามระเบียบงานสารบรรณ รวมถึง การปฏิบัติงานในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ ตามที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก�ำหนด

	 สารสนเทศ หมายถึง ข้อมูลการด�ำเนินงานตามมิติด้านการให้ความเชื่อมั่น และการให้ค�ำปรึกษาตามประเภท

การตรวจสอบภายใน เพือ่เผยแพร่ประชาสมัพนัธ์ข้อมลูข่าวสารให้กบั กลุ่มงานภายในส�ำนกังานเขตพ้ืนทีแ่ละหน่วยงาน

อื่นที่เกี่ยวข้องตลอดจนการรวบรวมและจัดเก็บข้อมูล รายละเอียด ผลการปฏิบัติงานจาก แหล่งข้อมูลต่าง ๆ ทั้งภายใน

และภายนอก อย่างมหีลกัเกณฑ์เพือ่น�ำมาประมวลผลและจัดรปูแบบให้ได้สารสนเทศทีช่่วยสนบัสนนุการท�ำงานตรวจสอบ 

การวางแผน และการจัดการความรู้และพัฒนางานตรวจสอบภายใน

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 งานธุรการ

	 	 	 1.	 ควบคุมการรับเอกสารต่าง ๆ จากหน่วยงานภายใน/ภายนอกไว้ในทะเบียนคุม

	 	 	 2.	 คัดแยกประเภทของหนังสือ/เอกสาร เสนอให้ผู้อ�ำนวยการหน่วยตรวจสอบภายในทราบและมอบ

หมายผู้รับผิดชอบด�ำเนินการ
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	 	 	 3.	 จัดพิมพ์งานหนังสือ/เอกสาร รายงานที่มีการจัดท�ำขึ้น เพื่อเสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษา และเพื่อการใช้งานภายในหน่วยตรวจสอบภายใน

	 	 	 4.	 ควบคมุการน�ำเสนอหนงัสอื/เอกสาร ท่ีเสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนกังานเขตพ้ืนท่ีการศกึษา และการน�ำส่ง 

หนังสือออกภายนอกในทะเบียนคุมฯ

	 	 	 5.	 รวบรวมจัดเก็บหนังสือ/เอกสารที่มีการด�ำเนินการเสร็จสิ้น เข้าแฟ้มแยกหมวดหมู่ เพื่อความสะดวก

ในการสืบค้นในภายหลัง

	 5.2	 งานสารสนเทศด้านการตรวจสอบภายใน

	 	 	 1.	 น�ำข้อมลูการด�ำเนนิงานทีม่มีาสงัเคราะห์และประมวลผล เพือ่ให้ได้ข้อมลูสารสนเทศทีเ่ป็นประโยชน์ 

เพื่อใช้ในการวางแผนการตรวจสอบ การสืบค้นเพื่อการตรวจสอบ การจัดการความรู้ เช่น

	 	 	 	 -	 ข้อมูลสารสนเทศทางด้านระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานตรวจสอบ

	 	 	 	 -	 ข้อมูลสารสนเทศของผลการตรวจสอบของแต่ละหน่วยรับตรวจ และประเภทหรือประเด็น 

ความเสี่ยงที่ตรวจพบ หรือประมวลได้จากรายงานอื่น เพื่อใช้ในการวางแผนการตรวจสอบ

	 	 	 	 -	 ข้อมลูสารสนเทศของผลการปฏิบติังานของหน่วยตรวจสอบภายใน เพ่ือใช้ในการประเมินตนเอง 

และวางแผนพัฒนาบุคลากร

	 	 	 	 -	 ข้อมลูสารสนเทศทางวชิาการ หรือระเบยีบ กฎหมายท่ีเป็นประโยชน์ เพ่ือการเผยแพร่และจดัการ

ความรู้

	 	 	 ทั้งนี้การจัดท�ำข้อมูลสารสนเทศ มี 5 ขั้นตอน ดังนี้

	 	 	 1.1	 การรวบรวมข้อมูล ข้อมูลโดยทั่วไปมีการจ�ำแนกเป็น 2 ประเภท ตามวิธีการเก็บรวบรวม ดังนี้

	 	 	 	 1.1.1	 แหล่งปฐมภูมิ (Primary Sources) เป็นข้อมูลที่ได้จากแหล่งที่เกิดของข้อมูลโดยตรง 

เช่น การรายงานผลการตรวจสอบภายใน เป็นต้น

	 	 	 	 1.1.2	 แหล่งทตุยิภมู ิ(Secondary Sources) ได้จากการทีผู่อ้ืน่หรอืหน่วยงานอืน่เกบ็รวบรวม

ข้อมูลไว้ก่อนแล้ว ส่วนใหญ่อยูใ่นรปูแบบของสิง่พมิพ์ เอกสาร รายงาน หรอืหลกัฐานต่างๆ การใช้ข้อมลูประเภทนีจ้ะต้อง

ระมัดระวังเพราะอาจได้ข้อมูลที่ไม่เป็นปัจจุบัน แต่มีส่วนดี คือประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย

	 	 	 1.2	 การตรวจสอบข้อมลู ข้อมลูทีเ่กบ็รวบรวมมาได้ก่อนทีจ่ะน�ำไปประมวลผล ควรมกีารตรวจสอบ

ความถูกต้องก่อน การตรวจสอบข้อมูลโดยทั่วไปกระท�ำใน 3 ลักษณะ ดังนี้

	 	 	 	 1.2.1	 ความถูกต้องของข้อมูล พิจารณาจากความสอดคล้องระหว่างข้อมูลในส่วนย่อย 

และส่วนรวม ความสมเหตุสมผลของข้อมูล และความเกี่ยวข้องของข้อมูลตามความต้องการ

	 	 	 	 1.2.2	 ความสมบูรณ์ของข้อมูล พิจารณาจากความครบถ้วนและความเพียงพอของข้อมูล 

ตามความต้องการ

	 	 	 	 1.2.3	 ความเป็นปัจจุบันของข้อมูล พิจารณาจากวัน เวลา ที่ระบุในเอกสารหรือแหล่งข้อมูล

นั้น ๆ โดยเฉพาะข้อมูลทุติยภูมิ ควรพิจารณาว่าเกิดในช่วงเวลาใด ตรงกับความต้องการหรือไม่
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	 	 	 1.3	 การประมวลผลข้อมูล เป็นการน�ำข้อมูลมาประมวลผลให้เป็นสารสนเทศ หรือเป็น 

การเปลีย่นแปลงข้อมลูให้อยูใ่นรปูแบบท่ีจะน�ำไปใช้ประโยชน์ได้ ซ่ึงท�ำได้โดยการจดัหมวดหมู ่การเรยีงล�ำดับ การแจงนบั 

การใช้สูตรทางคณิตศาสตร์ อาจท�ำได้ด้วยมือ การใช้เครื่องค�ำนวณเลข ไปจนถึงการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร ์

ในการด�ำเนินการ การประมวลผลควรค�ำนึงถึงประเด็นส�ำคัญ ดังนี้

	 	 	 	 1.3.1	 ข้อมูลที่น�ำมาวิเคราะห์ต้องมีความชัดเจน

	 	 	 	 1.3.2	 ข้อมูลที่เป็นนามธรรมต้องอธิบายด้วยความเรียง

	 	 	 	 1.3.3	 การวเิคราะห์ข้อมลูควรใช้ค่าสถติทิีง่่ายและตรงทีส่ดุ เช่น ค่าร้อยละอตัราส่วน ค่าเฉลีย่ 

ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน หรือค่าแจงนับความถี่ เป็นตัน

	 	 	 1.4	 การน�ำเสนอข้อมูลและสารสนเทศ เป็นการน�ำข้อมูลที่จัดท�ำเป็นสารสนเทศท่ีมีความสมบูรณ์

แล้วมาน�ำเสนอ ซึง่อาจน�ำเสนอได้หลายรปูแบบ เช่น รูปแบบตาราง แผนภาพ กราฟ หรือการบรรยายกไ็ด้ ทัง้นีพ้จิารณา

ตามความเหมาะสมของการน�ำไปใช้และลักษณะของสารสนเทศนั้น ๆ

	 	 	 1.5	 การจดัเกบ็ข้อมลูและสารสนเทศ อาจจดัเกบ็เป็นแฟ้มเอกสารหรอืแฟ้มอเิลก็ทรอนกิส์และต้อง

ค�ำนงึถงึระบบของการค้นหา สะดวกต่อการเปล่ียนแปลง ปรับปรุงข้อมลูให้เป็นปัจจุบนั การน�ำข้อมลูมาประมวลผลใหม่ 

รวมทั้งการน�ำสารสนเทศไปใช้ให้เกิดประโยชน์ในงานต่าง ๆ

	 	 	 2.	 เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศทางวิชาการ หรือระเบียบ กฎหมายที่เป็นประโยชน์ เพื่อเป็นการจัดการ

ความรู้ให้กับบุคลากรในหน่วยตรวจสอบภายใน และผู้รับบริการภายนอก ด้วยช่องทางที่หลากหลาย
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
	 กระบวนการ งานธุรการและสารสนเทศ
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7.	 แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง
	 1.	 ทะเบียนคุมการรับ-ส่ง หนังสือราชการ

	 2.	 ทะเบียนคุมการรับเอกสาร/พิมพ์

	 3.	 ทะเบียนคุมการจัดเก็บข้อมูล/แฟ้มงาน

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 1.	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525

	 2.	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 3.	 ระเบยีบส�ำนกันายกรฐัมนตรว่ีาด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการพ.ศ. 2529 และทีแ่ก้ไข

เพิ่มเติม

	 4.	 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540

	 5.	 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท�ำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550

	 6.	 พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์
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ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส�ำนักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
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รายชื่อคณะท�ำงาน
การประชุมคณะท�ำงานวิเคราะห์ ทบทวน ภารกิจกระบวนงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
เพื่อท�ำคู่มือการปฏิบัติงานภายใน สพท.

(กลุ่มอ�ำนวยการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  
และหน่วยตรวจสอบภายใน)

ระหว่างวันที่ 7 – 9 ธันวาคม 2563
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ค�ำสั่ง สพฐ. ที่ 1689/2567
เรื่อง การแต่งตั้งคณะท�ำงานสรุปผลการจัดท�ำต้นฉบับ

คู่มือการปฏิบัติงาน
ของส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2567
สั่ง ณ วันที่  16 กรกฎาคม  พ.ศ. 2567



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
หน่วยตรวจสอบภายใน

148



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

149คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
หน่วยตรวจสอบภายใน



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
หน่วยตรวจสอบภายใน

150



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

151คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
หน่วยตรวจสอบภายใน



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
หน่วยตรวจสอบภายใน

152



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

153คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
หน่วยตรวจสอบภายใน



ภาคผนวก ง

ค�ำสั่ง สพฐ. ที่ 308/2568
เรื่อง การแต่งตั้งคณะท�ำงานบรรณาธิการกิจ 

คู่มือการปฏิบัติงาน
ของส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ฉบับ

ปรับปรุง พ.ศ. 2568
สั่ง ณ วันที่  10  กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2568



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

155คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
หน่วยตรวจสอบภายใน



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
หน่วยตรวจสอบภายใน

156



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

157คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
หน่วยตรวจสอบภายใน



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
หน่วยตรวจสอบภายใน

158



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

159คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
หน่วยตรวจสอบภายใน



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
หน่วยตรวจสอบภายใน

160






