
 
 

 



 
 

คำนํา 
 

กระทรวงศึกษาธิการ ได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบงสวน
ราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ. 2560 โดยแบงสวนราชการภายใน
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา ออกเปน 9 กลุม และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2561 เพิ่มเติมอีก 1 กลุ่ม รวมเป็น 10 กลุ่ม  

เพื่อใหการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษา
ระนอง เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับการแบ่งส่วนราชการของกระทรวงศึกษาธิการ      
จึงไดจัดทําคมูือการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายในขึ้น 

สําหรับคูมือปฏิบัติงานฉบับนี ้ ประกอบด้วยภารกิจงาน กระบวนการขั ้นตอน            
การปฏิบัติงานของหนวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง ซึ่งเกิด
จากการวิเคราะห์งานตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการ
ตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 เพื่อใหทราบบทบาท หนาที่ที่สําคัญ ทั้งใน
ด้านการตรวจสอบการเงิน การบัญชี และระบบดูแลทรัพยสิน การตรวจสอบการดําเนินงานหรือ
กระบวนการเปรียบเทียบกับผลผลิตหรือเปาหมายที่กําหนด การประเมินการบริหารความเสี่ยง     
การดําเนินการอื่นเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในตามที่กฎหมายกําหนด และการปฏิบัติงานร วมกับ
หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของ หรือที่ไดรับมอบหมาย เพ่ือเพ่ิมคุณค่าและ
ปรับปรุงการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น 
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บทที่ 1 

ภารกิจงาน 
คำจำกัดความ 

การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้ความเชื ่อมั ่นและการให้คำปรึกษา    
อย่างเที ่ยงธรรมและเป็นอิสระ เพื ่อเพิ ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษาให้ดีขึ้น ดังนั้นการตรวจสอบภายในจึงมีความสำคัญ เนื่องจากการตรวจสอบ
ภายในจะช่วยให้องค์กรบรรลุเป้าหมายด้วยการประเมินวิเคราะห์ และให้ข้อเสนอแนะเพื่อการปรับปรุง
ประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกำกับดูแลอย่างเป็นระบบ  
หน่วยงานตรวจสอบภายใน 

หน่วยตรวจสอบภายในเป็นกลุ่มงานหนึ่งในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ที่ผู้บริหาร    
ใช้เป็นเครื ่องมือหรือกลไกที่สำคัญของฝ่ายบริหารในการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของ
กระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมภายในและการกำกับดูแลอย่างเป็นระบบ การให้ความเชื่อมั่น
และให้คำปรึกษาอย่างเทีย่งธรรมและเป็นอิสระเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ดีขึ้น ช่วยให้
องค์กรบรรลุถึงเปา้หมายและวัตถุประสงค์ทีก่ำหนดไว้ โดยหน่วยตรวจสอบภายในให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงกับ
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง  
วัตถุประสงค ์

1) เพ่ือใหบริการดานความมั่นใจตอประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการดําเนินงานและ
ความคมุคาของการใชจายเงินในรูปของรายงานที่เปนประโยชนตอการตัดสินใจของผูบริหาร 

2) เพื่อสนับสนุนผูปฏิบัติงานทุกระดับใหสามารถปฏิบัติหนาที่และดําเนินงานเปนไป
ตามกฎหมายระเบียบ ขอบังคับท่ีเกี่ยวของอยางมีประสิทธิภาพ ดวยการวิเคราะห ประเมิน ใหคําปรึกษา
และใหขอเสนอแนะ 
   3) เพ่ือสนับสนุนใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง และสถานศึกษา 
มีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใตคาใชจายที่เหมาะสม 
ขอบเขตของงาน 

ขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน ประกอบดวย 
   1) ตรวจสอบ วิเคราะห ประเมินผล การปฏิบัติงานตาง ๆ ของหนวยงาน ดังนี้ 

1.1) ความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน การบริหารความเสี่ยง การควบคุม   
การกำกับดูแล 

1.2) ความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัดของการดําเนินงานหรือกิจกรรมตางๆ 
ตลอดทั้งการใชทรัพยากร 

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

ทางราชการ 
1.5) ความเพียงพอเหมาะสมในการควบคุม ดูแลรักษาและความปลอดภัยของทรัพยสิน 

   2) ใหคําแนะนําในการปรับปรุงแกไขระบบปฏิบัติงาน การควบคุม การบริหารความเสี่ยง 
การควบคุม กํากับดูแลใหการดําเนินงานถูกตอง มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
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ภารกิจงาน 

จากคำจำกัดความของการตรวจสอบภายใน สามารถจำแนกกิจกรรมการตรวจสอบ
ภายใน ออกเป็นกิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและกิจกรรมการให้คำปรึกษา โดยภารกิจงานตรวจสอบ
ภายในของผูตรวจสอบภายในเขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษาระนอง แบ่งเป็น 2 ระดับ ได้แก่          
การตรวจสอบระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและระดับสถานศึกษา  โดยแตละระดับมีขอบเขตเรื่องที่
ตรวจสอบดังตอไปนี้  

1. งานตรวจสอบภายใน 
1.1 งานตรวจสอบภายในระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้แก่ 

1) ตรวจสอบการดำเนินงานตามแผนกลยุทธ์หรือแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 
แผนปฏิบัติการประจำปีและนโยบายของรัฐ รวมทั้งข้อตกลงการให้บริการสาธารณะ 

2) ประเมินระบบการควบคุมภายใน การปฏิบัติงานตามภารกิจงานของทุก
กลุ่ม  ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

3) ตรวจสอบการบริหารการเงิน การบัญชี และตรวจสอบการปฏิบัติงานตาม
ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 

4) ตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สิน 
5) ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
6) ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบกฎหมาย นโยบายที่กำหนด 
7) ตรวจสอบงานที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.2  งานตรวจสอบภายในระดับสถานศึกษา ได้แก่ 
1) การตรวจสอบการดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติ

ราชการ นโยบาย สพฐ. รวมทั้งข้อตกลงการให้บริการสาธารณะ 
2) การตรวจสอบการเงินการบัญชี 
3) ตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สิน 
4) ตรวจสอบการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้าง รวมถ ึงการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างด ้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์  
5) ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบกฎหมาย นโยบายที่กำหนด 
6) ตรวจสอบงานที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
7) งานบริการให้คำปรึกษาแนะนำ 

2. งานบริการให้คำปรึกษา ทั้งในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและระดับสถานศึกษา 
สำหรับงานตรวจสอบภายใน สามารถแยกประเภทการตรวจสอบได้ตามวัตถุประสงค์

ของการตรวจสอบได้ดังนี้ 
 1) งานตรวจสอบการเงินการบัญชี (Financial Audit)  ตรวจสอบงานเกี ่ยวกับการบริหาร
งบประมาณ การเงิน การบัญชีและพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับและมติคณะรัฐมนตรี 
เพื่อสอบทานความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลการดำเนินงานและการเงินการคลัง  การตรวจสอบ
การเงินการบัญชีจึงเป็นการตรวจสอบที่มุ่งจะพิสูจน์ความน่าเชื่อถือของข้อมูลทางการเงินการบัญชีว่า 
เอกสารประกอบรายการทางการเงินและการบัญชี รายการที่บันทึกและรายงานที่ปรากฏ ถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน โปร่งใส และสมเหตุสมผล และมั่นใจได้ว่าการควบคุมทางการเงินที่มีอยู่ในระบบ
การเบัตกิจ่ายเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน การนำส่ง /นำ ฝาก และการเก็บรักษาเงิน มีความเหมาะสมเพียง
พอที่จะทำให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ 
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 วัตถุประสงค์ 
 เพื่อตรวจสอบการใช้จ่ายเงินของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและ
สถานศึกษา ให้เป็นไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติ ข้อกำหนดต่าง ๆ หรือการควบคุมการใช้จ่ายเงินให้ถูกต้อง 
เหมาะสม ครบถ้วน และเป็นปัจจุบันของการบันทึกรายการทางบัญชีและรายงานทางการเงิน พร้อมทั้ง
สอบทานความเพียงพอ เหมาะสมของระบบการควบคุมภายในด้านการเงินการบัญชี 
  2) งานการตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) สอบทานการ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง นโยบาย แผนงาน และวิธีการที่กำหนด ไดแก่            
การตรวจสอบการเงินการบัญชี การจัดหาพัสดุและระบบการดูแลทรัพย์สิน ของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาและสถานศึกษาว่าปฏิบัติงานถูกต้อง ตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการ
ที่เกี่ยวข้องหรือไม่ และเป็นการป้องปรามผู้ปฏิบัติงาน ให้ระมัดระวัง รอบคอบ เพ่ือมิให้เกิดข้อผิดพลาด 
หรือทุจริตได้ 
  วัตถุประสงค์ 
  เพื ่อให้ทราบว่าการปฏิบัติงานการเงินการบัญชี  ระบบการดูแลทรัพย์สิน ของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และสถานศึกษาถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่ง
การที่เกี่ยวข้อง มีข้อมูลทางการเงินที่เชื ่อถือได้ สามารถประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุม
ภายในด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดุ พร้อมทั ้งประเมินผลการปฏิบัติงาน เสนอแนะวิธีการ 
มาตรการในการปรับปรุงแก ไขการปฏิบัติงานขอสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษาและ
สถานศึกษา ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  3) งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) ตรวจสอบกระบวนการ ขั้นตอน
ในการปฏิบัติงานของกิจกรรมต่าง ๆ ข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น (Condition) จากการดำเนินงาน หรือผลการ
ดำเนินงาน เพื่อเปรียบเทียบกับหลักเกณฑ์ (Criteria) การดำเนินงาน ผลผลิต ผลลัพธ์ ตามวัตถุประสงค์
เป้าหมายที่กำหนด ถ้ามีข้อแตกต่างระหว่างหลักการกับข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น หากเกิดปัญหา ผลกระทบ 
)Effect  (ที่มีสาเหตุ  ) Caus  ารปรับปรุงกจากเรื่องใด เพื่อให้ข้อแนะนำที่มีคุณค่าสามารถปฏิบัติได้จริงใน
พัฒนาการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัด คุ้มค่า เป็นไปตามกฎหมาย ร ะเบียบ 
ข้อบังคับ ระบบ วิธีการ หรือมาตรฐานที่กำหนด 
  วัตถุประสงค์ 
   เพ่ือตรวจสอบผลการดำเนินงานในกิจกรรมต่าง ๆ ขององค์การ รวมถึงระบบงานใด
ระบบงานหนึ่งหรือหน่วยงานย่อยภายในหน่วยงานนั้น หรือหน้าที่หนึ่งหน้าที่ใดในหน่วยงานบรรลุตาม
วัตถุประสงค์เป้าหมายที่กำหนดมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัด รวมทั้งการให้ความเห็นให้
ข้อเสนอแนะ เพ่ือปรับปรุงพัฒนาให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 
 4) งานตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Audit) ตรวจสอบผลการดำเนินงาน
ตามแผนงาน งานและโครงการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และสถานศึกษาให้เป็นไป
ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือหลักการที่กำหนด การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล 
และความคุ้มค่า โดยต้องมีผลผลิตหรือผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่
เหมาะสม ทั้งนี้ต้องคำนึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและ
การควบคุมภายในประกอบด้วย  
   วัตถุประสงค์ 
    เพื่อให้ทราบว่าผลการดำเนินงานบรรลุผลสำเร็จตามวัตถุประสงค์เป้าหมาย ตาม
แผนงาน งานและโครงการที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัด และปฏิบัติถูกต้องตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ระบบ วิธีการ หรือมาตรฐานที่กำหนด ทราบถึงผลลัพธ์หรือผลกระทบ       
ที่เกิดขึ้น และติดตามผลการดำเนินงาน ตลอดจนประสิทธิภาพในการดูแลรักษาทรัพย์สินของทางราชการ  
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  5) งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) เป็นการพิส ูจน์       
ความถูกต้องเชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยเทคโนโลยี รวมทั้งการเข้าถึ ง
ข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่ง
ของงานตรวจสอบภายในเกือบทุกงานที่นำระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการปฏิบัติงาน ไม่ว่าเป็นการ
ตรวจสอบทางการเงิน การตรวจสอบการดำเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร 
   วัตถุประสงค์ 
    เพ่ือให้มั่นใจว่า ระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยเทคโนโลยี ถูกต้อง 
ครบถ้วน มีความน่าเชื่อถือ และการประเมินระบบการควบคุมภายในของระบบการเข้าถึงข้อมูล และการ
รักษาความปลอดภัยของข้อมูลมีความรัดกุม เหมาะสม เพียงพอ 
  6) งานตรวจสอบการบร ิหาร (Management Audit) ตรวจสอบการบร ิหารงาน       
ด้านต่าง ๆ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และสถานศึกษา ว่ามีระบบการบริหารจัดการ
เกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผลเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การพัสดุและทรัพย์สิน 
รวมทั้งการบริหารด้านต่าง ๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสม และสอดคล้องกับภารกิจของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษา และสถานศึกษา รวมทั้งเป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการกำกับดูแลที่
ดี (Good Governance)    ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม และความโปร่งใส 
   วัตถุประสงค์ 
   ติงเพื่อยกระดับการปฏิบั านขององค์กรให้สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ  .ศ . 2546 และให้เกิดผลทางปฏิบัติในการพัฒนา
องค์กรไปสู่ความเป็นเลิศ     
  7) งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) ตรวจสอบในกรณีที่ได้รับมอบหมายจากฝ่าย
บริหารหรือกรณีที่เกิดเหตุการณ์ที่ส่อไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตุอันควรสงสัยว่าจะมี
การกระทำที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะดำเนินการตรวจสอบ
เพ่ือค้นหาสาเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะแนวทางการป้องกัน 
   วัตถุประสงค์ 
    เพื ่อให้ได้ข้อมูลที ่ตรงกับสภาพความเป็นจริง เพื ่อนำมาสรุปประเด็นตามการ
ร้องเรียน หรือกรณีสงสัยว่ามีการดำเนินการที่ไม่โปร่งใสหรือทุจริตเกิดข้ึน 
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บทที่ 2 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 กระบวนการขั ้นตอนการปฏิบัต ิงานตรวจสอบภายในของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาระนอง เป็นไปตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการ
ตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 โดยมีกระบวนขั้นตอนหลัก คือ  การวางแผน   
การตรวจสอบ การปฏิบัติงานตรวจสอบ การรายงานและติดตามผลการตรวจสอบ 

1) วางแผนการตรวจสอบ มีขั้นตอน ดังนี้ 
        1.1) สํารวจขอมูลเบื้องตน เพื่อใหผูตรวจสอบภายในเรียนรู และทําความเขาใจเกี่ยวกับงาน
ของหนวยงานที่ตองทําการตรวจสอบในรายละเอียด เชน ลักษณะของงบประมาณและจํานวนเงินที่ไดรับ 
หลักการ ระเบียบ วิธีปฏิบัติงาน ขั้นตอนการทํางานหรือสายงานการบังคับบัญชา ขอมูลจากรายงานหรือ
สถิติ ประเภทของรายงานที่หนวยงานตองจัดทํา/จัดสง และระบบการควบคุมภายในที่มีอยู รวมทั้งทํา
ความคุนเคยกับหนวยงานและระบบงานที่จะเลือกมาตรวจสอบ ซึ่งจะชวยใหผูตรวจสอบ สามารถ
ประเมินความเสี่ยงในชั้นตนกอนจะดําเนินการตรวจสอบไดอยางเหมาะสมเปนระบบ 
 1.2) ประเมินระบบการควบคุมภายใน ผูตรวจสอบภายในตองประเมินผลระบบการควบคุม
ภายในของทุกกลุมในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา ที่ไดจัดทําและประเมินตนเองตาม
หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงาน
ของรัฐ พ.ศ. 2561 โดยผูตรวจสอบภายในตองพิจารณาถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบ
การควบคุมภายใน 
     1.3) ประเมินความเสี ่ยง ผู ตรวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเสี ่ยงในระดับ       
หนวยงานในทุกกลุมของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา หรือระดับงาน โครงการ กิจกรรม    
ก็ไดตามความเหมาะสมกับศักยภาพของตน ซึ่งจะตองมีการระบุปจจัยเสี่ยง วิเคราะหความเสี่ยงและ
จัดลําดับความเสี่ยง 
     1.4) จัดทําแผนการตรวจสอบ แผนการตรวจสอบ มี 2 ลักษณะคือ 
           1.4.1) แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) ระยะเวลา 3-5 ปี โดยมี
แผนการตรวจสอบครอบคลุมหนวยรับตรวจที่อยูในความรับผิดชอบทั้งหมด ทั้งระดับสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาประถมศึกษา และสถานศึกษา 
        1.4.2) แผนการตรวจสอบประจําป (Audit Plan) ตองจัดทําใหสอดคลองกับแผน    
การตรวจสอบระยะยาวที่กําหนดไว และมีงานตามนโยบายที่ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา หรือ สพฐ. ใหความสําคัญ 
 ทั้งนี้ควรจัดทําแผนการตรวจสอบเสนอใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษาอนุมัติแผนการตรวจสอบ ภายใน 30 กันยายน และเมื่อไดรับการอนุมัติแผนแลวสําเนา
แผนการตรวจสอบแจงให สพฐ. ทราบ สําหรับองคประกอบของแผนการตรวจสอบ ประกอบดวย       
วัตถุประสงคการตรวจสอบ ขอบเขตการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ และงบประมาณ 
     1.5) จัดทําแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เมื ่อไดรับการอนุมัติแผนการตรวจสอบ
ประจำปีแลว ผูตรวจสอบภายในจัดทําแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ในแตละเรื่องของกิจกรรมงาน
ตรวจสอบใหสอดคลองกับแผนการตรวจสอบประจําป แตมีความยืดหยุนใหสามารถ แกไขปรับปรุงใหเหมาะสม
กับสถานการณ โดยมีรายละเอียดของเรื่อง และหนวยรับตรวจ วัตถุประสงคในการปฏิบัติงาน ขอบเขตการ
ปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ ระยะเวลาที่จะตรวจสอบ พร้อมเครื่องมือ กระดาษทําการ
ให้พรอมกอนทําการตรวจสอบเสนอผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายในเป็นผู้อนุมัติ 
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2) การปฏิบัติงานตรวจสอบ ปฏิบัติงานตรวจสอบตามระยะเวลาที่แผนกําหนด โดยมีขั้นตอน
ดังนี้ 

2.1) กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในเตรียมความพรอมเกีย่วกับการซักซ้อม
ทีมงาน แจ้งหนวยรับตรวจทราบกําหนดเวลาเขาตรวจ วัตถุประสงคและขอบเขต หรือ ประสานขอขอมูล
ทีจ่ําเปนตองใชในการตรวจสอบ 

 
2.2) ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ ผูตรวจสอบภายในประชุมเปดตรวจ ทําการตรวจสอบ

โดยเลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบใหเหมาะสม โดยรวบรวบขอมูลไว้ในกระดาษทําการ 
และปดตรวจโดยการแจงสรุปผลการตรวจสอบเบื้องตนที่เปนสาระสําคัญให้ผู้บริหารของหนวยรับตรวจ
ทราบ เพ่ือดําเนินการใหมีการปรับปรุงแกไข หรือทําความเขาใจกบัผูปฏิบัติงาน 

2.3) เมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ เปนการรวบรวมหลักฐานกระดาษทําการและสรุปผลการ
ตรวจสอบ 

3) การจัดทํารายงานและติดตามผล 
3.1)  รายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอให้ผู้อำนวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษา ทราบและพิจารณาสั่งการ ทั้งนี้ การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเปนเทคนิคอยางหนึ่งที่          
ผูตรวจสอบภายใน จะตองเอาใจใสเปนพิเศษ เพราะรายงานเปนการแสดงใหเห็นถึงคุณภาพของการ
ปฏิบัติงานของผ ูตรวจสอบภายในทั้งหมด ลักษณะของรายงานที่ดีตองเปน รายงานที่มีประโยชนตอ        
ผ ูอ่านรายงาน เปนเรื่องที่มีสาระสําคัญ ขอตรวจพบเปนเรื่องที่ตรงกับขอเท็จจริง ข้อเสนอแนะหรือ
ข้อแนะนําเปนประโยชนและสามารถปฏิบัติได ทั้งนี้ใหจัดทํารายงานสรุปผลการตรวจสอบ ประจําปแจ้ง
ให สพฐ.ทราบภายในเดือนกันยายนของทุกปี หรือตามท่ี สพฐ.กำหนด 

3.2) การต ิดตามผล เป นข ั ้นตอนส ุดทายของกระบวนงานตรวจสอบภายใน               
ที่ผูตรวจสอบภายใน ตองติดตามผลวา ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ได้สั่งการ
ไว้อยางไร และหนวยรับตรวจดําเนินการตามขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายในที่ผูบริหารสั่งการหรือไม่ 

การติดตามผลเพื่อให้แนใจว่าข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม  หรือมี
ปัญหาอุปสรรคอยางไรที่ไมอาจแกไขได และรายงานผลการติดตามใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาทราบผลหรือพิจารณาสั่งการเพ่ิมเติม 
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สํารวจข้อมลูเบื้องต้น 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

การปฏิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ 

(รวบรวมหลักฐาน กระดาษทําการ และสรุปผลการตรวจสอบ) 

ระหวางการปฏิบัตงิานตรวจสอบ 

กอนเริ่มปฏิบตังิานตรวจสอบ 

จัดทําแผนการปฏิบตังิาน (Engagement Plan) 

จัดทําแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจําป 
(Audit Universe หรือ Audit Plan) 

ประเมินความเสี่ยง 

ประเมินระบบการควบคมภายใน 

 
แผนภาพ กระบวนงานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Flowchart) 

 

การวางแผนการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอ ผอ.สพป. 

ติดตามผลการแกไ้ข 

 
 รายงานผลการปฏิบัติงาน 

 
      เสนอผอ.สพป.  

เสนอ ผอ.ตสน. 
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ขั้นตอนงานบริการให้คำปรึกษา   
   งานให้คำปรึกษา (Consulting) เป็นการให้บริการ การให้คำแนะนำ การให้คำปรึกษา
และบริการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยลักษณะงานขึ้นอยู่กับผู้รับบริการ เพื่อเพิ่มมูลค่าให้กับส่วนราชการและ
ปรับปรุงการดำเนินงานของส่วนราชการให้ดีข้ึน 
      วัตถุประสงค์ 
     1)  เพื ่อส่งเสริมให้เกิดกระบวนการกำกับดูแลที ่ดี (Good Governance) และความ
โปร่งใสในการปฏิบัติงาน (Transparency) ป้องกันการประพฤติมิชอบ และเป็นการลดความเสี ่ยงที่
อาจจะเกิดขึ้นจนทำให้การดำเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 
     2)  เพ่ือให้เกิดการปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่องต่าง ๆ เพิ่มคุณค่าแก่หน่วยรับตรวจให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
     3) เพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและ
สถานศึกษาให้สามารถปฏิบัติหน้าที่และดำเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง
อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
     โดยสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง มีบริการให้คำปรึกษาหลากหลาย
รูปแบบโดยมีขั ้นตอนกระบวนงานทั้งเป็นลายลักษณ์อักษรและไม่เป็นลายลักษณ์อักษร ได้แก่ ให้
คำปรึกษาทางโทรศัพท์ แอพพลิเคชั่นไลน์ เปิดคลินิกบริการให้คำปรึกษาทุกวันเสาร์แรกของเดือน ให้
คำปรึกษาผ่านระบบออนไลน์ ผ่านโปรแกรม ZOOM หรือ Google Meet รวมถึงการให้คำปรึกษา
ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพื ่อพัฒนาและปรับปรุงงานของหน่วยรับตรวจให้ดียิ ่งขึ ้น โดยมี
กระบวนการขั้นตอนดังนี้ 

1) รับข้อมูลการขอรับคำปรึกษา 
2) สอบถามเพ่ิมเติมกรณีข้อมูลที่ได้รับไม่ชัดเจน 
3) ให้คำปรึกษาผ่านช่องทางที่ผู้รับบริการแจ้งความประสงค์ โดยตรงตามความต้องการ 

ตรงประเด็น ภายใต้กฎ ระเบียบของทางราชการ ผ่านการวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ ลดความขัดแย้ง และ
สามารถนำไปปฏิบัติได้จริง 

4) ประเมินความรู ้ความเข้าใจ/ประเมินความพึงพอใจของผู ้ร ับบริการ ทั ้งที ่เป็น        
ลายลักษณ์อักษรและไม่เป็นลายลักษณ์อักษร ได้แก่ สอบถามด้วยวาจา และประเมินผ่านแบบสอบถาม
ออนไลน์ (Google Form) 

5) ติดตามผลการให้คำปรึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 
 

 
 แผนภาพ กระบวนงานบริการให้คำปรึกษา (Flowchart) 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ชัดเจน 

งานบริการให้คำปรึกษา 
 
 

โทรศัพท ์
08-1084-1805 (1) 

 

แอพพลิเคชั่นไลน ์
(2) 

คลินิกบรกิารให้
คำปรึกษา (1) 

ผ่านระบบ
ออนไลน์ (2) 

ระหว่างการ
ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 

รับข้อมูล 

ความรู้ความเขา้ใจ
ของผู้รับบรกิาร
ความรู ้
 

ชัดเจน 

ไม่ชัดเจน 

ชัดเจน 

ผู้รับคำปรึกษาเข้าใจ    

รับแจ้งข้อมูล
ล่วงหน้า/ลงนัด 

เปิดคลินิกให้บริการ (1) /ลงชื่อเข้าใชง้าน
ผ่านระบบออนไลน์ (2) แล้วแต่กรณ ี

- ผู้รับบริการลงทะเบียนตามแบบและ
ช่องทางที่ขอรับคำปรึกษา 

- ให้คำปรึกษาตรงตามความตอ้งการ 
ตรงประเด็น ภายใต้กฎ ระเบียบของทาง
ราชการและวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ นำไป
ปฏิบัติได้จริง ไม่ก่อให้เกิดความขัดแย้ง  

ประเมนิผลความพึงพอใจ
ผ่านแบบสอบถามออนไลน ์

ไม่ชัดเจน 

หาความต้องการของ
ผู้รับคำปรึกษาเพิ่มเติม  

ผู้รับคำปรึกษาเข้าใจ    

ตดิตามผลการใหค้ าปรกึษา 

ค้นพบข้อมูล/
รับรู้สภาพปัญหา
ความต้องการ 

ให้คำปรึกษา แนะนำ 
ตรงตามความต้องการ ตรงประเด็น 
ภายใต้กฎ ระเบยีบของทางราชการ
และวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ นำไป
ปฏิบัติได้จริง ไม่ก่อให้เกิดความ
ขัดแย้ง  

ความรู้ความเขา้ใจ
ของผู้รับบรกิาร 

ผู้รับคำปรึกษาเข้าใจ    

ตดิตามผลการใหค้ าปรกึษา 

ให้คำปรึกษา 
ตรงตามความต้องการ ตรงประเด็น 
ภายใต้กฎ ระเบยีบของทาง
ราชการและวิเคราะห์อย่างเป็น
ระบบ นำไปปฏิบัติได้จริง ไม่
ก่อให้เกิดความขัดแย้ง  

สอบถามย้อนกลับ    

ตดิตามผลการใหค้ าปรกึษา 



๑๐ 
 

 

ทีป่รึกษา 
 

  นางสาวพนอ  ทิพย์พิมลรัตน์  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ีนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 

วิเคราะหข์้อมลู ออกแบบ และจัดพมิพค์ู่มือ 

  นางอรุณศรี  ศิลาพันธ์  นักวิชาการตรวจสอบภายในชำนายการพิเศษ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


