
 
 

 

 



 
 

ค ำน ำ 
 

กระทรวงศึกษาธิการ ได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวน
ราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ. 2560 โดยแบงสวนราชการภายใน
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ออกเป็น 9 กลุ่ม และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2561 เพิ่มเติมอีก 1 กลุ่ม รวมเป็น 10 กลุ่ม  

เพ่ือให้การปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษา
ระนอง เป็นไปอยางมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับการแบ่งส่วนราชการของกระทรวงศึกษาธิการ      
จึงไดจ้ัดทําคูม่ือการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายในขึ้น 

สําหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้  ประกอบด้วยภารกิจงาน กระบวนการขั้นตอน            
การปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง  ซึ่งเกิด
จากการวิเคราะห์งานตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการ
ตรวจสอบภายในสําหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 เพ่ือให้ทราบบทบาท หน้าที่ที่สําคัญ ทั้งใน
ด้านการตรวจสอบการเงิน การบัญชี และระบบดูแลทรัพยสิน การตรวจสอบการดําเนินงานหรือ
กระบวนการเปรียบเทียบกับผลผลิตหรือเป้าหมายที่กําหนด การประเมินการบริหารความเสี่ยง     
การดําเนินการอ่ืนเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในตามที่กฎหมายกําหนด และการปฏิบัติงานรวมกับ
หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย รวมถึงการพัฒนา
เครือข่ายผู้ตรวจสอบภายใน เพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น 

 
 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำระนอง 
เมษำยน 2565 
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บทที่ 1 

ภำรกิจงำน 
ค ำจ ำกัดควำม 

การตรวจสอบภายใน หมายถึง  กิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและการให้คําปรึกษา    
อย่างเที่ยงธรรมและเป็นอิสระ เพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษาให้ดีขึ้น ดังนั้นการตรวจสอบภายในจึงมีความสําคัญ เนื่องจากการตรวจสอบ
ภายในจะช่วยให้องค์กรบรรลุเป้าหมายด้วยการประเมินวิเคราะห์ และให้ข้อเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุง
ประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกํากับดูแลอย่างเป็นระบบ  
หน่วยงำนตรวจสอบภำยใน 

หน่วยตรวจสอบภายในเป็นกลุ่มงานหนึ่งในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ผู้บริหาร    
ใช้ เป็นเครื่องมือหรือกลไกที่สําคัญของฝ่ายบริหารในการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของ
กระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมภายในและการกํากับดูแลอย่างเป็นระบบ การให้ความเชื่อมั่น
และให้คําปรึกษาอย่างเทีย่งธรรมและเป็นอิสระเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ดีขึ้น ช่วยให้
องค์กรบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ทีก่ําหนดไว้ โดยหน่วยตรวจสอบภายในให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงกับ
ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง  
วัตถุประสงค ์

1) เพ่ือให้บริการด้านความมั่นใจต่อประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการดําเนินงานและ
ความคุม้ค่าของการใช้จ่ายเงินในรูปของรายงานที่เป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บริหาร 

2) เพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับให้สามารถปฏิบัติหนาที่และดําเนินงานเป็นไป
ตามกฎหมายระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยการวิเคราะห์  ประเมิน ให้คําปรึกษา
และให้ข้อเสนอแนะ 
   3) เพ่ือสนับสนุนให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง และสถานศึกษา
ในสังกัดมีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม 
ขอบเขตของงำน 

ขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย 
   1) ตรวจสอบ วิเคราะห์ ประเมินผล การปฏิบัติงานต่าง ๆ ของหน่วยงาน ดังนี้ 

1.1) ความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน การบริหารความเสี่ยง การควบคุม   
การกํากับดูแล 

1.2) ความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัดของการดําเนินงานหรือกิจกรรมต่าง ๆ 
ตลอดทั้งการใช้ทรัพยากร 

1.3) ความถูกต้อง เชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงิน การบัญชี และการดําเนินงานต่าง ๆ 
1.4) ความถูกต้องในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กฎหมาย ระเบียบ นโยบายต่าง ๆ 

ของทางราชการ 
1.5) ความเพียงพอเหมาะสมในการควบคุม ดูแลรักษาและความปลอดภัยของทรัพยสิน 

   2) ให้คําแนะนําในการปรับปรุงแกไขระบบปฏิบัติงาน การควบคุม การบริหารความเสี่ยง 
การควบคุม กํากับดูแลให้การดําเนินงานถูกต้อง มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
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ภำรกิจงำน 

กระทรวงการคลังได้กําหนดหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและ
หลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสําหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๓ 
พ.ศ. ๒๕๖๔ เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติและจัดให้มีการตรวจสอบภายในให้เป็นไปตามบทบัญญัติ
แห่งพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ โตยหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน
สําหรับหน่วยงานของรัฐ ข้อ 6 กําหนดให้กรมบัญชีกลางเป็นผู้กําหนดคู่มือหรือแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การตรวจสอบภายในให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติ  กรมบัญชีกลางจึงได้กําหนดประเภทของงาน
ตรวจสอบภายใน  ดังนี้ 

๑. งานบริการให้ความเชื่อมั่น (Assurance Services) หมายถึง การตรวจสอบ
หลักฐานต่าง ๆ อย่างเที่ยงธรรม เพ่ือให้ได้มาซึ่งการประเมินผลอย่างอิสระในกระบวนการกํากับดูแล     
การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของหน่วยงานของรัฐ โดยตัวอย่างของงานบริการให้ความเชื่อมั่น 
เช่น 

๑.๑ การตรวจสอบการเงิน (Financial Audit) หมายถึง การตรวจสอบความถูกต้อง 
ความครบถ้วน และความเชื่อถือได้ของข้อมูลการเงิน และรายงานการเงิน การตรวจสอบการปฏิบัติตาม
มาตรฐานการบัญชี นโยบายการบัญชี กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ประกาศที่เกี่ยวข้อง 
รวมถึงการประเมินความเสี่ยง ระบบการควบคุมภายใน และความเป็นไปได้ที่จะเกิดข้อผิดพลาดและ    
การทุจริตด้านการเงินการบัญชี 

๑.๒ การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compiance Audit) หมายถึง       
การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ประกาศ มติคณะรัฐมนตรี รวมถึง
มาตรฐานแนวปฏิบัติ และนโยบายที่กําหนดไว้ 

๑.๓ การตรวจสอบการดําเนินงาน (Performance Audit) หมายถึง การตรวจสอบ 
ความประหยัด ความมีประสิทธิผล ความมีประสิทธิภาพ และความคุ้มค่าของกิจกรรมที่ตรวจสอบ 

๑.๔ การตรวจสอบอื่น ๆ หมายถึง การตรวจสอบอื่นนอกเหนือจาก ข้อ ๑.๑ - ๑.๓ 
เช่น การตรวจสอบความมั่นคงปลอดภัยของเทคโนโสยีสารสนเทศ โดยการประเมินความเสี่ยงและการ
ควบคุมภายในด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และการตรวจสอบพิเศษ (การตรวจสอบตามที่ได้รับมอบหมาย
เป็นกรณีพิเศษ) เป็นต้น 

๒. งานบริการให้คําปรึกษา (Consulting Services) หมายถึง การบริการให้คําปรึกษา 
แนะนําและบริการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งลักษณะงานและขอบเขตของานจะเป็นไปตามข้อตกลงที่ทําขึ้น
ร่วมกับผู้รับบริการ โดยมีจุดประสงค์เพ่ือเพ่ิมคุณค่าให้กับหน่วยงานของรัฐ และปรับปรุงกระบวนการ    
การกํากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น  

หน่วยงานตรวจสอบภายในจะต้องประเมินความเสี่ยงของหัวข้องานตรวจสอบทั้งหมด 
(Audit Universe) พร้อมทั้งรับนโยบายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และนําผลการประเมินความเสี่ยง 
นโยบาย รวมทั้งความคิดเห็นดังกล่าวมาวางแผนการตรวจสอบประจําปี เพ่ือให้งานตรวจสอบภายใน   
บรรสุวัตถุประสงค์ส่งผลให้หน่วยงานของรัฐบรรลุเป้าหมายที่กําหนด  

จากการวิ เคราะห์ งานตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ คําจํากัดความของ            
การตรวจสอบภายใน และการกําหนดประเภทงานตรวจสอบภายในดังกล่าว พบว่าภารกิจงานตรวจสอบ
ภายในของผู้ตรวจสอบภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง แบ่งเป็น 2 ระดับ ได้แก่          
การตรวจสอบระดับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและระดับสถานศึกษา  โดยแตละระดับมีขอบเขตเรื่องที่
ตรวจสอบดังตอไปนี้  

 



๓ 
 

 
1. งำนตรวจสอบภำยใน 

1.1 งานตรวจสอบภายในระดับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ไดแ้ก่ 
1) ตรวจสอบการดําเนินงานตามแผนกลยุทธ์หรือแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

แผนปฏิบัติการประจําปีและนโยบายของรัฐ รวมทั้งข้อตกลงการให้บริการสาธารณะ 
2) ประเมินระบบการควบคุมภายใน การปฏิบัติงานตามภารกิจงานของ      

ทุกกลุ่ม  ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
3) ตรวจสอบการบริหารการเงิน การบัญชี และตรวจสอบการปฏิบัติงานตาม

ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (New GFMIS Thai) 
4)  ตรวจสอบการจัดซื้ อจัดจ้ าง  รวมถึ งการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ การบริหารทรัพย์สิน และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สิน  
5) ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบกฎหมาย นโยบายที่กําหนด 
6) ตรวจสอบงานที่เก่ียวข้องหรือตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

1.2  งานตรวจสอบภายในระดับสถานศึกษา ไดแ้ก่ 
1) ตรวจสอบการดําเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติ การ

ประจําป ีนโยบาย สพฐ. รวมทั้งข้อตกลงการให้บริการสาธารณะ 
2) ตรวจสอบการเงิน การบัญชี 
3) ตรวจสอบการจัดซื้ อจัดจ้ า ง  รวมถึ งการจัดซื้ อจัดจ้ างด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ การบริหารทรัพย์สิน และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สิน  
4) ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบกฎหมาย นโยบายที่กําหนด 
5) ตรวจสอบงานที่เก่ียวข้องหรือตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

2. งำนบริกำรใหค้ ำปรึกษำ ทั้งในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและระดับสถานศึกษา โดยมี
จุดประสงค์เพ่ือเพ่ิมคุณค่าให้กับหน่วยรับตรวจ และปรับปรุงกระบวนการการกํากับดูแล การบริหาร   
ความเสี่ยง และการควบคุมของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น 
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บทที่ 2 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน 
 กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาระนอง เป็นไปตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการ
ตรวจสอบภายในสําหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 โดยมีกระบวนขั้นตอนหลัก คือ  การวางแผน   
การตรวจสอบ การปฏิบัติงานตรวจสอบ การรายงานและติดตามผลการตรวจสอบ 

1) วำงแผนกำรตรวจสอบ มีขั้นตอน ดังนี้ 
        1.1) สํารวจข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในเรียนรู้ และทําความเข้าใจเกี่ยวกับงาน
ของหน่วยงานทีต่้องทําการตรวจสอบในรายละเอียด เชน ลักษณะของงบประมาณและจํานวนเงินที่ได้รับ 
หลักการ ระเบียบ วิธีปฏิบัติงาน ขั้นตอนการทํางานหรือสายงานการบังคับบัญชา ข้อมูลจากรายงานหรือ
สถิติ ประเภทของรายงานที่หน่วยงานต้องจัดทํา /จัดส่ง และระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ รวมทั้งทํา
ความคุ้นเคยกับหน่วยงานและระบบงานที่จะเลือกมาตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยให้ผู้ตรวจสอบ สามารถ
ประเมินความเสี่ยงในชั้นต้นก่อนจะดําเนินการตรวจสอบไดอ้ยางเหมาะสมเป็นระบบ 
 1.2) ประเมินระบบการควบคุมภายใน ผู้ตรวจสอบภายในต้องประเมินผลระบบการควบคุม
ภายในของทุกกลุ่มในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ที่ ได้จัดทําและประเมินตนเองตาม
หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสําหรับหน่วยงาน
ของรัฐ พ.ศ. 2561 โดยผู้ตรวจสอบภายในต้องพิจารณาถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบ
การควบคุมภายใน 
     1.3) ประเมินความเสี่ยง ผู้ตรวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงในระดับ       
หน่วยงานในทุกกลุ่มของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หรือระดับงาน โครงการ กิจกรรม    
ก็ได้ตามความเหมาะสมกับศักยภาพของตน ซึ่งจะต้องมีการระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยงและ
จัดลําดับความเสี่ยง 
     1.4) จัดทําแผนการตรวจสอบ แผนการตรวจสอบ มี 2 ลักษณะคือ 
           1.4.1) แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) ระยะเวลา 3-5 ปี  โดยมี
แผนการตรวจสอบครอบคลุมหน่วยรับตรวจทีอ่ยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมด ทั้งระดับสํานักงานเขตพ้ืนที ่
การศึกษาประถมศึกษา และสถานศึกษา 
        1.4.2) แผนการตรวจสอบประจําปี (Audit Plan) ต้องจัดทําให้สอดคล้องกับแผน    
การตรวจสอบระยะยาวที่กําหนดไว และมีงานตามนโยบายที่ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา หรือ สพฐ. ให้ความสําคัญ 
 ทั้งนี้ควรจัดทําแผนการตรวจสอบเสนอให้ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาอนุมัติแผนการตรวจสอบ ภายใน 30  กันยายน  และเมื่อได้รับการอนุมัติแผนแล้วสําเนา
แผนการตรวจสอบแจ้งให้  สพฐ   .ทราบ สําหรับ องค์ประกอบของแผนการตรวจสอบ ประกอบด้วย       
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขตการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ และงบประมาณ 
     1.5) จัดทําแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เมื่อได้รับการอนุมัติแผนการตรวจสอบ
ประจําปีแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในจัดทําแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ในแตละเรื่องของกิจกรรมงาน
ตรวจสอบให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจําป แต่มีความยืดหยุนให้สามารถ แกไขปรับปรุงให้เหมาะสม
กับสถานการณ์ โดยมีรายละเอียดของเรื่อง และหน่วยรับตรวจ วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ขอบเขตการ
ปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ ระยะเวลาที่จะตรวจสอบ พร้อมเครื่องมือ กระดาษทําการ
ให้พรอมกอ่นทําการตรวจสอบเสนอผู้อํานวยการหน่วยตรวจสอบภายในเป็นผู้อนุมัต ิ



๕ 
 

 
2) กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ ปฏิบัติงานตรวจสอบตามระยะเวลาที่แผนกําหนด โดยมีขั้นตอน

ดังนี้ 
2.1) ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในเตรียมความพร้อมเกี่ยวกับการซักซ้อม

ทีมงาน แจ้งหน่วยรับตรวจทราบกําหนดเวลาเข้าตรวจ วัตถุประสงค์และขอบเขต หรือ ประสานขอข้อมูล
ทีจ่ําเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบ 

2.2) ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในประชุมเปิดตรวจ ทําการตรวจสอบ
โดยเลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม โดยรวบรวบข้อมูลไว้ในกระดาษทําการ 
และปิดตรวจโดยการแจ้งสรุปผลการตรวจสอบเบื้องตนที่เป็นสาระสําคัญให้ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ
ทราบ เพ่ือดําเนินการให้มีการปรับปรุงแก้ไขหรือทําความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงาน 

2.3) เมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ เป็นการรวบรวมหลักฐานกระดาษทําการและสรุปผลการ
ตรวจสอบ 

3) กำรจัดท ำรำยงำนและติดตำมผล 
3.1)  รายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอให้ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา ทราบและพิจารณาสั่งการ ทั้งนี้ การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นเทคนิคอยางหนึ่งที่          
ผู้ตรวจสอบภายใน จะต้องเอาใจใสเป็นพิเศษ เพราะรายงานเป็นการแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของการ
ปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในทั้งหมด ลักษณะของรายงานที่ดีต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์            
ต่อผู้อ่านรายงาน เป็นเรื่องที่มีสาระสําคัญ ข้อตรวจพบเป็นเรื่องที่ตรงกับข้อเท็จจริง ข้อเสนอแนะหรือ
ข้อแนะนําเป็นประโยชน์และสามารถปฏิบัติได้  ทั้งนี้ให้จัดทํารายงานสรุปผลการตรวจสอบ ประจําปีแจ้ง
ให้ สพฐ.ทราบภายในเดือนกันยายนของทุกปี หรือตามท่ี สพฐ.กําหนด 

3.2) การติดตามผล เป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนงานตรวจสอบภายใน               
ที่ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องติดตามผลว่าผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  ได้สั่งการ
ไว้อย่างไรและหน่วยรับตรวจดําเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในทีผู่้บริหารสั่งการหรือไม่ 

การติดตามผลเพ่ือให้แน่ใจว่าข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม  หรือมี
ปัญหาอุปสรรคอย่างไรที่ไมอาจแก้ไขได้ และรายงานผลการติดตามให้ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาทราบผลหรือพิจารณาสั่งการเพ่ิมเติม 
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แผนภำพ กระบวนงำนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน (Flowchart) 

การวางแผนการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                               
 
 
 
 
 
 
               
การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดทํารายงานและติดตามผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตามผลการแก้ไข 

สํารวจข้อมลูเบื้องตน้/ศึกษาวิเคราะห์นโยบาย และ 
แผนการตรวจสอบภายในของกลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ 

เสนอ ผอ.สพป. 

ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ประเมนิระบบควบคุมภายใน 

จัดทําแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจําป ี
(Audit Universe หรือ Audit Plan) 

 

ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิน้งานตรวจสอบ  
(รวบรวมหฐกัลาน กระลา ราาการ าฐะสรปุาฐการตรวจสอบ)  

เสนอ ผอ .สพป/.สพม.  

ประเมนิความเสี่ยง 

รายงานาฐการปฏิบัติงาน 

จัดทําแผนการปฏิบตังิาน (Engagement Plan) 

เสนอ ผอ.ตสน. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
กระดาษทําการ 
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ขั้นตอนงำนบริกำรใหค้ ำปรึกษำ   
   งำนให้ค ำปรึกษำ (Consulting) เป็นการให้บริการ การให้คําแนะนํา การให้คําปรึกษา
และบริการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยลักษณะงานขึ้นอยู่กับผู้รับบริการ เพ่ือเพ่ิมมูลค่าให้กับส่วนราชการและ
ปรับปรุงการดําเนินงานของส่วนราชการให้ดีขึ้น 
      วัตถุประสงค์ 
     1)  เพ่ือส่งเสริมให้เกิดกระบวนการกํากับดูแลที่ดี (Good Governance) และความ
โปร่งใสในการปฏิบัติงาน (Transparency) ป้องกันการประพฤติมิชอบ และเป็นการลดความเสี่ยงที่
อาจจะเกิดขึ้นจนทําให้การดําเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 
     2)  เพ่ือให้เกิดการปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่องต่าง ๆ เพ่ิมคุณค่าแก่หน่วยรับตรวจให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
     3) เพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและ
สถานศึกษาให้สามารถปฏิบัติหน้าที่และดําเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง
อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
     สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง มีบริการให้คําปรึกษาหลากหลาย
รูปแบบ โดยมีขั้นตอนกระบวนงานทั้ง เป็นลายลักษณ์อักษรและไม่ เป็นลายลักษณ์อักษร ได้แก ่             
ให้คําปรึกษาทางโทรศัพท์ แอพพลิเคชั่นไลน์ เปิดคลินิกบริการให้คําปรึกษาทุกวันเสาร์แรกของเดือน      
ให้คําปรึกษาผ่านระบบออนไลน์ ผ่านโปรแกรม ZOOM หรือ Google Meet รวมถึงการให้คําปรึกษา
ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงงานของหน่วยรับตรวจให้ดียิ่งขึ้น โดยมี
กระบวนการขั้นตอนดังนี้ 

1) รับข้อมูล จากผู้ขอรับคําปรึกษา 
2) สอบถามเพ่ิมเติมกรณีข้อมูลที่ไดร้ับไม่ชัดเจน 
3) ให้คําปรึกษาผ่านช่องทางที่ผู้รับบริการแจ้งความประสงค์ โดยตรงตามความต้องการ 

ตรงประเด็น ภายใต้กฎ ระเบียบของทางราชการ ผ่านการวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ ลดความขัดแย้ง และ
สามารถนําไปปฏิบัติไดจ้ริง 

4) ประเมินความรู้ความเข้าใจ/ประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ ทั้งที่ เป็น        
ลายลักษณ์อักษรและไม่เป็นลายลักษณ์อักษร ได้แก่ สอบถามด้วยวาจา และประเมินผ่านแบบสอบถาม
ออนไลน์ (Google Form) 

5) ติดตามผลการให้คําปรึกษา อาจใช้รูปแบบการติดตามที่หลากหลาย เช่น สอบถาม
ด้วยวาจา ทําแบบสอบถามออนไลน์ ติดตามผลการปฏิบัติงาน ณ วันเข้าตรวจ ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 
 

 แผนภำพ กระบวนงำนบริกำรใหค้ ำปรึกษำ (Flowchart) 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ชัลเจน 

รับข้อมูฐ 

ให้ค ำปรึกษำ 
ตรงตามความต้องการ ตรงประเล็น 
ภายใต้กฎ ระเบยีบของราง
ราชการาฐะวิเคราะห์อย่างเป็น
ระบบ นาาไปปฏิบัติไล้จริง ไม่
ก่อให้เกิลความขัลาย้ง  

สอบถามความรู้ความ
เข้าใจของาู้รับบรกิาร
ความรู ้
 

ชัดเจน 

ไม่ชัลเจน 

ผู้รับค ำปรึกษำเข้ำใจ 

รับข้อมูฐาฐะ
เฐือกช่องรางการ

ขอรับบริการ 
ยีล 

ประเมนิาฐความพึงพอใจ
า่านาบบสอบถามออนไฐน ์

ไม่ชัลเจน 

หำควำม
ต้องกำร
ของผู้รับ
ค ำปรึกษำ
เพิ่มเติม  

ผู้รับค ำปรึกษำเข้ำใจ    

ค้นพบข้อมูฐ/
รับรู้สภาพปรบหา
ความต้องการ 

ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ 
ตรงตามความต้องการ ตรงประเล็น 
ภายใต้กฎ ระเบยีบของรางราชการ
าฐะวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ นาาไป
ปฏิบัติไล้จริง ไม่ก่อให้เกิลความ
ขัลาย้ง  

สอบถามความรู้ความ
เข้าใจของาู้รับบรกิาร 

ผู้รับค ำปรึกษำเข้ำใจ    

ให้ค ำปรึกษำ 
ตรงตามความต้องการ ตรงประเล็น 
ภายใต้กฎ ระเบยีบของราง
ราชการาฐะวิเคราะห์อย่างเป็น
ระบบ นาาไปปฏิบัติไล้จริง ไม่
ก่อให้เกิลความขัลาย้ง  

ให้ค ำปรึกษำ 
ตรงตามความต้องการ ตรงประเล็น 
ภายใต้กฎ ระเบยีบของรางราชการ
าฐะวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ นาาไป
ปฏิบัติไล้จริง ไม่ก่อให้เกิลความ
ขัลาย้ง  

สอบถำม
ย้อนกลับ
    

งำนบริกำรให้ค ำปรึกษำ 

ติดตามผลการให้
 คําปรึกษา

ติดตามผลการให้
 คําปรึกษา

ติดตามผลการให้
 คําปรึกษา

โรรศัพร์/าอพพฐิเคชันไฐน์ 
คฐินิกบรกิารให้คาาปรึก า  

 
ระหว่างการปฏิบัติงาน 

 

ฐงนัล 
 

ให้ค ำปรึกษำ 
เปิลคฐินิกบริการให้คาาปรึก า หรือ ให้
คาาปรึก าา่านโปรากรม ZOOM หรือ 
Google Meet )ตามช่องรางรี่าู้ขอรับบรกิาร
าสลงความต้องการ( โลยให้คาาปรึก าตรง
ตามความต้องการ ตรงประเล็น ภายใต้กฎ 
ระเบียบของรางราชการาฐะวิเคราะห์อย่าง
เป็นระบบ นาาไปปฏิบัติไล้จริง ไม่ก่อให้เกิล
ความขัลาย้ง  



๙ 
 

บทที่ 3 
กำรสร้ำงและพัฒนำเครือข่ำยผู้ตรวจสอบภำยใน 

หลักกำรและเหตุผล 

 เนื่องจากบุคลากรหน่วยตรวจสอบภายใน ตามกรอบอัตรากําลังมีน้อย แต่ปริมาณหน่วยรับตรวจ
มีจํานวนมาก ประกอบกับบุคลากรผู้ปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ มีภารกิจหลัก คือ จัดการเรียน        
การสอน ซึ่งได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ รวมถึงการปฏิบัติงานด้านงบประมาณของหน่วยงาน   
อีกทางหนึ่งด้วย อาจทําให้หน่วยรับตรวจบางแห่งมีความเสี่ยงเกิดขึ้นระหว่างปีที่ไม่ได้รับการตรวจสอบ 
ติดตาม ให้คําปรึกษาและข้อเสนอแนะจากผู้ตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนั้น จึงมี
แนวคิดสร้างและพัฒนางานผู้ตรวจสอบภายในประจําเครือข่ายการจัดการศึกษาขึ้น  โดยให้มีหน้าท่ี
ตรวจสอบและให้คําปรึกษาแก่สถานศึกษาภายในเครือข่าย เพื่อให้ความช่วยเหลือ แนะนํา ให้คําปรึกษา แก้ไข
ปัญหาท่ีเกิดจากการปฏิบัติงาน ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษา รวมถึงการป้องกันการ
ทุจริต ลดปัญหาข้อพิพาทและข้อร้องเรียนต่าง ๆ ในการบริหารจัดการด้านงบประมาณของสถานศึกษาภายใน
เครือข่าย  

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน   
1. ประสานประธานเครือข่ายการจัดการศึกษาทุกเครือข่าย เสนอรายชื่อผู้ตรวจสอบภายใน

ประจําเครือข่ายการจัดการศึกษา    
2. แต่งตั้งผู้ตรวจสอบภายในประจําเครือข่ายการจัดการศึกษา โดยมีประธานเครือข่ายการจัด

การศึกษาเป็นหัวหน้าผู้ตรวจสอบ และมีการทบทวนรายชื่อตามคําสั่งเป็นประจําทุกปี  

3. จัดประชุมชี้แจงซ้อมความเข้าใจแนวทางการดําเนินงานแก่ผู้ตรวจสอบภายในประจํา
เครือข่ายการจัดการศึกษาปีละ 1 ครั้ง 

4. เครือข่ายการจัดการศึกษาเสนอโครงการเพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 

5. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติโครงการและจัดสรรงบประมาณให้แก่เครือข่าย
การจัดการศึกษา 

6. เครือข่ายการจัดการศึกษาดําเนินการตามโครงการที่ได้รับอนุมัติ 
7. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กํากับ ติดตาม การดําเนินงานผ่านกลุ่มไลน์ “ผู้ตรวจสอบ

ภายในเครือข่ายการจัดการศึกษา” เป็นรายไตรมาส 

8. เครือข่ายการจัดการศึกษาประชุมสะท้อนผลการดําเนินงาน ณ ที่ทําการเครือข่าย  และ
สรุปผลการดําเนินงานให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

9. จัดประชุมสะท้อนผลการดําเนินงานในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

10. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สอบถามความพึงพอใจของหน่วยรับตรวจที่มีต่อการ
ดําเนินงานของผู้ตรวจสอบภายในประจําเครือข่ายการจัดการศึกษา ผ่านแบบสอบถามออนไลน์ 

11. สรุปผลการดําเนินงาน ปัญหา อุปสรรคและข้อเสนอแนะในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

12. นําข้อมูลที่ได้รับจากสรุปผลการดําเนินงาน ไปใช้วางแผนเพ่ือพัฒนางานของผู้ตรวจสอบ
ภายในประจําเครือข่ายการจัดการศึกษาในปีต่อไป  

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 
 

เห็นชอบ ทบทวน/แก้ไข 

เห็นชอบ ทบทวน/แก้ไข 

 

แผนภำพ กระบวนงำนสร้ำงและพัฒนำผู้ตรวจสอบภำยในประจ ำเครือข่ำยกำรจัดกำรศึกษำ 
(Flowchart) 

 
 
 
 
 
 
                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 าอ.สพป.ระนอง ฐงนามคาาสั่งาต่งต้ัง 

เสนอรำยชื่อเพ่ือแต่งตั้งผู้ตรวจสอบภำยในประจ ำเครือข่ำย 8 เครือข่ำย 

แจ้งประธำนเครือข่ำย/ผู้ท่ีได้รับกำรแต่งตั้งทรำบ 

ประชุมซ้อมควำมเข้ำใจแนวทำงกำรด ำเนนิงำน 

แต่ละเครือข่ำยเสนอโครงกำรเพ่ือขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณจำก สพป. 

แจ้งอนุมัติโครงกำรและจัดสรรงบประมำณไปยังเครือข่ำยกำรจัดกำรศึกษำ 

เครือข่ำยด ำเนินงำนตำมโครงกำร 

 าอ.สพป. พจิารณาอนุมัติโครงการ 

ประชุมสรุปผลกำรด ำเนินงำน ณ ที่ท ำกำรเครือข่ำย  

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร ให้ สพป.ทรำบ 

ประชุมสรุปผลกำรด ำเนินงำนในภำพรวม ณ สพป.ระนอง  

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรในภำพรวมของ สพป.ระนอง  

เครอืข่าย 8 เครือข่าย ประสาน สาารวจข้อมูฐาู้ตรวจสอบภายในประจาา
 

นาาข้อมูฐสารสนเรศรี่ไลร้ับไปใช้ในการวางาานปีต่อไป 

สพป. ก ำกบั ติดตำมผล
กำรด ำเนินงำน ผำ่นกลุ่ม

ไลน์รำยไตรมำส 

สพป.จัดท ำแบบประเมิน
ควำมพึงพอใจของ

หน่วยรับตรวจ 

สรุปผลกำรประเมินควำม
พึงพอใจ 



๑๑ 
 

ทีป่รึกษำ 
 

        ว่าที่ร้อยตรีสุพจน์  บุญยืน  ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ีนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 

วิเครำะหข์้อมลู ออกแบบ และจัดพมิพ์คูม่ือ 

  นางอรุณศรี  ศิลาพันธ์  นักวิชาการตรวจสอบภายในชํานาญการพิเศษ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


