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คํานํา 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก่ไขเพ่ิมเติม หมวด 5 มาตรา 39 
และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก่ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)
พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและ
มัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการก าหนดให้มี ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา และส านักงาน เขต พ้ืนที่ การศึกษามั ธยมศึกษา และได้ ออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา โดยแบ่งส่วน
ราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ออกเป็น 8 กลุ่ม และออกประกาศกระทรวง
ศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ออกเป็น 7 กลุ่ม เพื่อให้
การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการ
ปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศกึษาประจวบคีรีขันธ์ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น 

 ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ของหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขตประจวบคีรีขันธ์ จากการวิเคราะห์ 
บทบาทอ านาจหน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้เกิดภาระงาน หน่วยตรวจสอบภายใน           
มีบทบาทอ านาจ หน้าที่ที่ส าคัญ 5 ประการ ซึ่งเกี่ยวกับการด าเนินงานตรวจสอบการเงิน การบัญชี และระบบ
ดูแลทรัพย์สิน การตรวจสอบการด าเนินงานหรือกระบวนการเปรียบเทียบกับผลผลิตหรือเป้าหมายที่
ก าหนดการประเมินการบริหารความเสี่ยง การด าเนินการอ่ืนเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในตามที่กฎหมาย
ก าหนดและการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
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ความสําคัญ 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง วันที่ 29 
พฤศจิกายน 2560 ได้ก าหนดอ านาจหนาที่หน่วยตรวจสอบภายใน ให้ขึ้นตรงกับหัวหน้าส่วนราชการ และมี
อ านาจหน้าที่ ดังตอไปนี้  

(ก) ด าเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการเงิน การบัญชี และตรวจสอบระบบการดูแล ทรัพย์สิน  
(ข) ด าเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการด าเนินงานหรือกระบวนการปฏิบัติงาน เปรียบเทียบ

กับผลผลิตหรือเป้าหมายที่ก าหนด  
(ค) ด าเนินงานเกี่ยวกับการประเมินการบริหารความเสี่ยง  
(ง) ด าเนินการอื่นเก่ียวกับการตรวจสอบภายในตามที่กฎหมายก าหนด  
(จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ ที่ได้รับ

มอบหมาย 
การตรวจสอบภายในถือเป็นเครื่องมือที่มีส่วนส าคัญที่จะท าให้การด าเนินงานขององค์กร

เป็นไปอย่างถูกต้องโปร่งใส เพราะเป็นกลไกท่ีช่วยเพ่ิมความสามารถในการควบคุม การรายงานและติดตามผล
การปฏิบัติงาน ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในมีส่วนร่วมกับผู้บริหารในระดับต่าง ๆ เพ่ือหาแนวทางและวิธีการ
ปฏิบัติงานให้มีความเหมาะสม มีประสิทธิภาพ ภายใต้ภาวะการแข่งขันที่เพ่ิมมากขึ้น อีกทั้งการตรวจสอบ
ภายในยังมีบทบาทส าคัญในการช่วยให้องค์กรมีการบริหารจัดการที่ดีมีความโปร่งใส มีการก ากับดูแลที่ดีและมี
บทบาทส าคัญในการสร้างมูลค่าเพ่ิมให้แก่องค์กร ตลอดจนสามารถพัฒนาองค์กรให้มีความแข็งแกร่งอย่างยั่งยืน 

ตามค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ ที่ 84/2565 ลงวันที่16 
มีนาคม 2565  เรื่องมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบปฏิบัติราชการของข้าราชการและบุคลากรทางการ
ศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
ประจวบคีรีขันธ์ ได้รับสมัครและสอบคัดเลือกต าแหน่งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในมาเพ่ิมเติมอีก 1 ต าแหน่งนั้น 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เป็นไปได้ด้วยความ
เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และบังเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ จึงมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติราชการของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา ( เพ่ิมเติม )  สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
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ส่วนที่ 1 ตารางวิเคราะห์กระบวนงาน 

แบบฟอร์มวิเคราะห์งาน ของหน่วยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

 บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามประกาศ ศธ. 

 
งาน/เรื่อง 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/
หน่วยงาน         
ที่เกี่ยวข้อง 

(ก) ด าเนินงานเกี่ยวกับงาน
ตรวจสอบ การเงิน การ
บั ญ ชี แ ล ะ ต ร ว จ ส อ บ 
ระบบการดูแลทรัพย์สิน 

1. งานตรวจสอบภายใน  สพม.ปข และ
สถานศึกษาประกอบด้วย 
     1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายใน
และประเมินความเสี่ยง แยกงานย่อยได้ดังนี ้
        1.1.1 งานประเมินระบบการควบคุม
ภายใน 
        1.1.2 งานประเมินความเสี่ยง 
     1.2 งานตรวจสอบภายใน เพ่ือให้ความ
เชื่อมั่นแยกตามประเภทงานตรวจได้ดังนี้ 
        1 .2 .1 การตรวจสอบทางการ เงิน
(Financial Audit) 
        1.2.2 การตรวจสอบการปฏิบัติตาม
กฎระเบียบ (Compliance Audit) 
       1.2.3 การตรวจสอบการปฏิบัติงาน
(Operational Audit) 
       1.2.4 การตรวจสอบผลการด าเนินงาน
(Performance Audit) 

1.หน่วยตรวจสอบภายในรับนโยบายจากผอ.สพม.ปข และจากผลการ
ประเมินความเสี่ยงของ สพม.ปข และสถานศึกษาเพ่ือจัดท าแผนการ
ตรวจสอบประจ าปี 
2.หน่วยตรวจสอบภายในน าเสนอแผนการตรวจสอบประจ าปี ให้ผอ.
สพม.ปข พิจารณาอนุมัติ และเมื่อได้รับการอนุมัติแผนแล้วส าเนา
แผนการตรวจสอบแจ้งให้สพฐ.ทราบ 
3.จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ของกิจกรรมงาน
ตรวจสอบที่ก าหนดในแผนการตรวจสอบพร้อมจัดท าแนวการ
ตรวจสอบ ให้ตอบสนองกับวัตถุประสงค์ของกิจกรรมงานตรวจสอบที่
แผนก าหนด และก าหนดเครื่องมือกระดาษท าการที่จ าเป็นใช้ในการ
ตรวจสอบให้พร้อมก่อนลงมือตรวจสอบตามระยะเวลาที่แผนก าหนด 
4.ปฏิบัติงานตรวจสอบ ตามแนวทางของแนวการตรวจสอบที่ก าหนด
ไว้ พร้อมจัดเก็บข้อมูลที่ตรวจสอบได้ไว้ในกระดาษท าการที่เกี่ยวข้อง 
และสรุปผลการตรวจสอบ 
5.จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพร้อมข้อเสนอแนะแนวทางการ
แก้ไข เสนอให้ผอ.สพม.ปข ทราบและพิจารณาสั่งการ 
6.ติดตามผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะ หรือตามที่ ผอ.สพม.ปข 
สั่งการ 

สพม.ปข/ 
สถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

(ข) ด าเนินงานเกี่ยวกับงาน
ตรวจสอบการด าเนินงาน
ห รื อ ก ร ะ บ ว น ก า ร
เปรียบเทียบกับผลผลิต
หรือเป้าหมายที่ก าหนด 

(ค) ด าเนินงานเกี่ยวกับการ
ประเมินการบริหารความ
เสี่ยง 
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 บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามประกาศ ศธ. 

 
งาน/เรื่อง 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/
หน่วยงาน         
ที่เกี่ยวข้อง 

(ง) ด าเนินการอ่ืนเกี่ยวกับ
การตรวจสอบภายใน
ตามท่ีกฎหมายก าหนด 
 
 

       1 .2 .5  การตรว จสอบสา รสน เทศ
(Information Technology Audit) 
       1 .2 .6  การต รวจสอบการบริ ห า ร
(Management Audit) 
     1.3 งานให้ค าปรึกษา 

2. งานบริหารการตรวจสอบ 
     2.1 งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 
     2.2 งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบ
ภายใน 
3. งานธุรการและสารสนเทศ 
4. งานตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค  
(Utility Expenses Audit) 
 
งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 

1.ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือให้เข้าใจถึงรายละเอียดงาน ระบบงาน 
และผู้เกี่ยวข้อง 
2.ประเมินผลระบบการควบคุมภายในเพ่ือพิจารณาความเพียงพอ
เหมาะสมของระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ 
 
 
 
การตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 
1) ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นตามประเด็นข้อร้องเรียน/ข้อสงสัยที่จะส่อไป
ในทางทุจริต 
2) ก าหนดประเด็นและผู้เกี่ยวข้องกับประเด็นที่ตรวจสอบ 
3) ด าเนินการตรวจสอบและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร รวมถึงถ้อยค า
ของผู้เกี่ยวข้อง 
4) วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงเปรียบเทียบกับ
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
5) รายงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
ประจวบคีรีขันธ์และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สพม.ปข/ 
สถานศึกษา 

(จ) ปฏิบัติ งานร่วมกับหรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงาน
ข อ ง ห น่ ว ย ง า น อ่ื น ที่
เ กี่ ย ว ข้ อ งหรื อที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 
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ทั้งนี้ Flow Chart ภารกิจงานของหน่วยตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดังแนบ 

ผังกระบวนงาน

หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน 

4. งานตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค              
(Utility Expenses Audit) 

3. งานธุรการและ
สารสนเทศ 

 

2.งานบริหารการ
ตรวจสอบ 

 

1.งานตรวจสอบภายใน      
สพม.ปข และสถานศึกษา 

1.3 งานให้คําปรึกษา 

1.2 งานตรวจสอบภายใน 
เพื่อให้ความเชื่อม่ัน 

1.1 งานประเมินระบบการควบคุม
ภายในและประเมินความเสี่ยง 

2.2 งานประกันคุณภาพ
งานตรวจสอบภายใน 

2.1 งานวางแผนการ
ตรวจสอบภายใน 

1.1.1 งานประเมินระบบการ
ควบคุมภายใน 

1.1.2 งานประเมินความเสี่ยง 

 

1.2.7 การตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 

1.2.6 การตรวจสอบการบริหาร 
(Management Audit) 

 

1.2.5 การตรวจสอบสารสนเทศ             
(Information Technology Audit) 

 

1.2.4 การตรวจสอบผลการดําเนินงาน
(Performance Audit) 

1.2.3 การตรวจสอบการปฏิบัติงาน            
(Operational Audit) 

 

1.2.2 การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ 
(Compliance Audit) 

 

1.2.1 การตรวจสอบทางการเงิน                      
(Financial Audit) 
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ส่วนที่ 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : งานตรวจสอบภายใน 

1. ชื่องาน งานตรวจสอบภายใน 

2. วัตถุประสงค ์

 1) เพ่ือให้บริการด้านความมั่นใจต่อประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการด าเนินงานและความ
คุ้มค่าของการใช้จ่ายเงินในรูปของรายงานที่เป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บริหาร 
 2) เพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับให้สามารถปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานเป็นไปตาม
กฎหมายระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยการวิเคราะห์ ประเมิน ให้ค าปรึกษาและให้
ข้อเสนอแนะ 
 3) เพ่ือสนับสนุนให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์และสถานศึกษา
มีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม 

3. ขอบเขตของงาน 
 ขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย 
  1) ตรวจสอบ วิเคราะห์ ประเมินผล การปฏิบัติงานต่างๆ ของหน่วยงาน ดังนี้ 
  1.1) ความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน การบริหารความเสี่ยง การควบคุมก ากับดูแล 
   1.2) ความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัดของการด าเนินงานหรือกิจกรรมต่างๆ
ตลอดทั้งการใช้ทรัพยากร 
   1.3) ความถูกต้อง เชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงิน การบัญชี และการด าเนินงานต่าง ๆ 
   1.4) ความถูกต้องในการปฏิบัติตามมาตรฐาน กฎหมาย ระเบียบ นโยบายต่างๆ ของทางราชการ 
   1.5) ความเพียงพอเหมาะสมในการควบคุม ดูแลรักษาและความปลอดภัยของทรัพย์สิน 
  2) ให้ค าแนะน าในการปรับปรุงแก่ไขระบบปฏิบัติงาน การควบคุม การบริหารความเสี่ยงการ
ควบคุม ก ากับดูแลให้การด าเนินงานถูกต้อง มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

  ภารกิจงานตรวจสอบภายในของผู้ตรวจสอบภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา แยกได้เป็น 2 ระดับ 
แต่ละระดับมีขอบเขตเรื่องที่ตรวจสอบดังต่อไปนี้ 
  1. งานตรวจสอบภายในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ มีขอบเขตงาน
ตรวจสอบแยกเรื่องได้ ดังนี้ 
  1) ตรวจสอบการด าเนินงานตามแผนกลยุทธ์หรือแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี แผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีและนโยบายของรัฐ รวมทั้งข้อตกลงการให้บริการสาธารณะ 
  2) ประเมินระบบการควบคุมภายใน การปฏิบัติงานตามภารกิจงานของทุกกลุ่มในเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
  3) ตรวจสอบการบริหารการเงินการบัญชี และตรวจสอบการปฏิบัติงานตามระบบการ
บริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ (New GFMIS Thai) 
 4) ตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สิน 
  5) ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
  6) ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย ที่ก าหนด 
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  7) ตรวจสอบงานที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 2. งานตรวจสอบภายในระดับสถานศึกษา มีขอบเขตงานตรวจสอบแยกเรื่องได้ ดังนี้ 
  1) การตรวจสอบการด าเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติราชการนโยบาย 
สพฐ.รวมทั้งข้อตกลงการให้บริการสาธารณะ 
 2) การตรวจสอบการเงินบัญชี 
  3) ตรวจสอบบริหารทรัพย์สิน และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สิน 
  4) ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง รวมถึงการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ 
  5) ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย ที่ก าหนด 
  6) ตรวจสอบงานที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 งานตรวจสอบภายในสามารถแยกประเภทการตรวจสอบได้ตามวัตถุ ประสงค์ของการ
ตรวจสอบได้ดังนี้ 
 1) งานตรวจสอบทางการเงินบัญชี (Financial Audit) 
 2) งานตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย (Compliance Audit) 
 3) งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) 
 4) งานตรวจสอบผลการด าเนินงาน (Performance Audit) 
 5) งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) 
 6) งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) 
 7) งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 

 ทั้งนี้ในการตรวจสอบเรื่องใดเรื่องหนึ่งอาจใช้การตรวจสอบหลายประเภท ขึ้นอยู่กับ
วัตถุประสงค์การตรวจสอบที่ก าหนด โดยลักษณะงานตรวจสอบแต่ละประเภท มีดังนี้ 
 1) การตรวจสอบทางการเงินบัญชี (Financial Audit) เป็นการตรวจสอบความถูกต้องเชื่อถือ
ได้ของข้อมูลและตัวเลขต่างๆ ทางการเงิน การบัญชีและรายงานการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแลป้องกัน
ทรัพย์สิน และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานต่างๆ ว่ามีเพียงพอที่จะมั่นใจ
ได้ว่าข้อมูลที่บันทึกในบัญชี รายงาน ทะเบียน และเอกสารต่าง ๆ ถูกต้องและสามารถสอบทานได้หรือเพียง
พอที่จะป้องกันการรั่วไหล สูญหาย ของทรัพย์สินต่าง ๆ ได้ 
 2) การตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย (Compliance Audit) เป็นการตรวจสอบ
การปฏิบัติงานต่าง ๆ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ และสถานศึกษาว่าเป็นไป
ตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี 
 3) การตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) เป็นการตรวจสอบเพ่ือประเมินระบบ
การควบคุมภายในและประเมินคุณภาพของการด าเนินงานของหน่วยงานต่าง ๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ และสถานศึกษา เพ่ือให้มั่นใจว่าแต่ละหน่วยงานมีการควบคุมภายในที่ดี
และมีการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 4) การตรวจสอบผลการด าเนินงาน (Performance Audit) เป็นการตรวจสอบผลการ
ด าเนินงานตามแผนงาน งานและโครงการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ และ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือหลักการที่ก าหนด การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลและความคุ้มค่า โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย ซึ่งวัดจาก
ตัวชี้วัดที่เหมาะสม ทั้งนี้ต้องค านึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและ
การควบคุมภายในประกอบด้วย 
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 5) การตรวจสอบสารสนเทศ ( Information Technology Audit) เป็นการพิสูจน์ความ
ถูกต้องเชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ รวมทั้งการเข้าถึงข้อมูล 
รวมทั้งการเข้าถึงข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การตรวจสอบประเภทนี้
เป็นส่วนหนึ่งของงานตรวจสอบภายในเกือบทุกงานที่น าระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติงาน ไม่ว่าเป็นการ
ตรวจสอบทางการเงิน การตรวจสอบการด าเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร 
 6) การตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) เป็นการตรวจสอบการบริหารงานด้าน
ต่าง ๆของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ และสถานศึกษา ว่ามีระบบบริหารจัดการ
เกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผลเกี่ยวกับการงบประมาณ การเงินการบัญชี การพัสดุ รวมทั้ง
การบริหารด้านต่าง ๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสม และสอดคล้องกับภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์และสถานศึกษา เป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการก ากับดูแลที่ดี  
(Good Governance) ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม และความโปร่งใส 
 7) การตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) หมายถึงการตรวจสอบภายใน กรณีที่ ได้รับ
มอบหมายจากผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ หรือกรณีที่มีการทุจริต
หรือการกระท าท่ีส่อไปในทางทุจริตผิดกฎหมาย หรือกรณีท่ีมีเหตุอันควรสงสัยว่า จะมีการกระท าท่ีส่อไปในทาง
ทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะด าเนินการตรวจสอบเพ่ือค้นหาสาเหตุข้อเท็จจริง  
ผลเสียหาย หรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป้องกัน 

4. คําจํากัดความ 
 การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและการให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยง
ธรรมและเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของทุกกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ และสถานศึกษาให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายในจะช่วยให้ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ และสถานศึกษาบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้
ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและการก ากับดูแล
อย่างเป็นระบบ 
 การบริการให้หลักประกัน หมายถึง การตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ อย่างเที่ยงธรรม เพื่อน าผล
มาประเมินผลอย่างเป็นอิสระในกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลองค์กร เช่นการ
ตรวจสอบงบการเงิน ผลการด าเนินงาน การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ความมั่นคงปลอดภัยของระบบ
ต่าง ๆ และการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงินการบัญชา 
 การบริการให้คําปรึกษา หมายถึง การให้บริการ ให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษาและบริการอ่ืน ๆ 
ที่เกี่ยวข้องโดยลักษณะงานและขอบเขตของงานขึ้นอยู่กับผู้บริการ เพ่ือเพ่ิมคุณค่าให้แก่ส่วนราชการ และ
ปรับปรุงการด าเนินงานของส่วนราชการให้ดีข้ึน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบหลักท่ีส าคัญ ประกอบด้วย 
 1) ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
 2) ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 3) ขั้นตอนการจัดท ารายงานและติดตามผล 

 นอกจากนี้ในแต่ละขั้นตอนจะมีกระบวนการปฏิบัติย่อยลงไป พอสรุปเป็นขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ดังนี้ 
 1) วางแผนการตรวจสอบ มีข้ันตอนย่อย คือ 
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 1.1) ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในเรียนรู้ และท าความเข้าใจเกี่ยวกับงาน
ของหน่วยงานที่ต้องท าการตรวจสอบในรายละเอียด เช่น ลักษณะของงบประมาณและจ านวนเงินที่ได้รับ
หลักการ ระเบียบ วิธีปฏิบัติงาน ขั้นตอนการท างานหรือสายงานการบังคับบัญชาข้อมูลจากรายงานหรือสถิติ
ประเภทของรายงานที่หน่วยงานต้องจัดท า/จัดส่ง และระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ รวมทั้งท าความคุ้นเคย
กับหน่วยงานและระบบงานที่จะเลือกมาตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยให้ผู้ตรวจสอบสามารถประเมินความเสี่ยงใน
ขั้นต้นก่อนจะด าเนินการตรวจสอบได้อย่างเหมาะสมเป็นระบบ 

 1.2) ประเมินระบบควบคุมภายใน ผู้ตรวจสอบภายในต้องประเมินผลระบบการควบคุม
ภายในของทุกกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ ที่ได้จัดท าและประเมินตนเอง
ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงาน
ของรัฐ พ.ศ. 2561 ก าหนด โดยผู้ตรวจสอบภายในต้องพิจารณาถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของ
ระบบการควบคุมภายใน 

 1.3) ประเมินความเสี่ยง ผู้ตรวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงในระดับ
หน่วยงานในทุกกลุ่มของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ หรือระดับงาน โครงการ
กิจกรรมก็ได้ตามความเหมาะสมกับศักยภาพของตน ซึ่งจะต้องมีการระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยงและ
จัดล าดับความเสี่ยง 

 1.4) จัดท าแผนการตรวจสอบ แผนการตรวจสอบมี 2 ลักษณะ คือ 
 1.4.1) แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) ระยะเวลา 3-5 ปี โดยมีแผนการ
ตรวจสอบครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมด ทั้งระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ และสถานศึกษาในสังกัด 
 1.4.2) แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) ต้องจัดท าให้สอดคล้องกับแผนการ
ตรวจสอบระยะยาวที่ก าหนดไว้ และมีงานตามนโยบายที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
ประจวบคีรีขันธ์ หรือ สพฐ.ให้ความส าคัญ 
 ทั้งนี้ควรจัดท าแผนการตรวจสอบเสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ อนุมัติแผนการตรวจสอบ ภายในวันที่ 30 กันยายน และเมื่อได้รับการอนุมัติแผน
แล้วส าเนาแผนการตรวจสอบแจ้งให้ สพฐ.ทราบ ส าหรับองค์ประกอบของแผนการตรวจสอบ ประกอบด้วย
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขตการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ และงบประมาณ 

 1.5) จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เมื่อได้รับการอนุมัติแผนการ
ตรวจสอบประจ าปีแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ในแต่ละเรื่องของ
กิจกรรมงานตรวจสอบให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจ าปี แต่มีความยืดหยุ่นให้สามารถแก้ไขปรับปรุง
ให้เหมาะสมกับสถานการณ์ โดยมีรายละเอียดของเรื่อง และหน่วยรับตรวจ วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน
ขอบเขตการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและระยะเวลาที่จะตรวจสอบพร้อมเครื่องมือ
กระดาษท าการให้พร้อมก่อนท าการตรวจสอบ 
  
 
  
 
 2) การปฏิบัติงานตรวจสอบ ปฏิบัติงานตรวจสอบตามระยะเวลาที่แผนก าหนด โดยมีข้ันตอนย่อย คือ 
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 2.1) ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในเตรียมความพร้อมเกี่ยวกับการ
ซักซ้อมทีมงาน แจ้งหน่วยรับตรวจทราบก าหนดเวลาเข้าตรวจ วัตถุประสงค์และขอบเขต หรือประสานขอ
ข้อมูลที่จ าเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบ 
 2.2) ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในประชุมเปิดตรวจท าการ
ตรวจสอบโดยเลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม โดยรวบรวมข้อมูลไว้ในกระดาษท า
การและปิดตรวจโดยการแจ้งสรุปผลการตรวจสอบเบื้องต้นที่เป็นสาระส าคัญให้ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ
ทราบเพ่ือด าเนินการให้มีการปรับปรุงแก้ไข หรือท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงาน 
 2.3) เมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ เป็นการรวบรวมหลักฐานกระดาษท าการและสรุปผลการ
ตรวจสอบ 
 3) การจัดท ารายงานและติดตามผล 
 3.1) รายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
ประจวบคีรีขันธ์ ทราบและพิจารณาสั่งการ ทั้งนี้ การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นเทคนิคอย่างหนึ่งที่
ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องเอาใจใส่เป็นพิเศษ เพราะรายงานเป็นการแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติงาน
ของผู้ตรวจสอบภายในทั้งหมด ลักษณะของรายงานที่ดีต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อผู้อ่านรายงาน เป็นเรื่อง
ที่มีสาระส าคัญข้อตรวจพบเป็นเรื่องที่ตรงกับข้อเท็จจริง ข้อเสนอแนะหรือข้อแนะน าเป็นประโยชน์และสามารถ
ปฏิบัติได้ ทั้งนี้ให้จัดท ารายงานสรุปผลการตรวจสอบประจ าปีแจ้งให้ สพฐ.ทราบ ภายใน 30 กันยายน ของทุก
ปี หรือภายในระยะเวลาที่ สพฐ.ก าหนด 
 3.2) การติดตามผล เป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนงานตรวจสอบภายใน ที่ผู้ตรวจสอบ
ภายในต้องติดตามผลว่า ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ ได้สั่งการไว้
อย่างไรและหน่วยรับตรวจด าเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่ผู้บริหารสั่งการหรือไม่ การ
ติดตามผลเพ่ือให้แน่ใจว่าข้อบกพร่องที่ได้พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม หรือมีปัญหาอุปสรรคอย่างไรที่ไม่
อาจแก้ไขได้และรายงานผลการติดตามให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์  
ทราบผลหรือพิจารณาสั่งการเพ่ิมเติม
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

กระบวนการ งานตรวจสอบภายใน 

 
การส ารวจข้อมลู 

การวางแผนการตรวจสอบ 

ประเมินระบบการควบคมุภายใน 

ประเมินความเสี่ยง 

จัดทําแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจําปี 

เสนอ ผอ.สพม.

ชม 

จัดทําแผนปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 

เสนอ ผอ. ตสน 

ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ระหว่างปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 

การปฏิบัติเมื่อเสรจ็สิ้นงานตรวจสอบ 
(รวบรวมหลักฐาน กระดาษทําการ และ

สรุปผลการตรวจสอบ) 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ.สพม.

ชม 

การส ารวจข้อมลู 

กระดาษท าการ 

การปฏิบตัิงานตรวจสอบ 

การจดัท ารายงานและติดตามผล 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 กระดาษท าการต่าง ๆ 

8. กฎหมาย / ระเบียบ / แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ
กรมบัญชีกลาง 
 2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551:
กระทรวงการคลัง 
 3) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน : ตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทยและสมาคมผู้
ตรวจสอบภายในแห่งประเทศไทย 
 4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง 
 5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 
 6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน : กรมบัญชีกลาง 
 7) หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา : หน่วย
ตรวจสอบภายใน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ 2551 
 8) หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในส าหรับผู้ตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา : หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ 
2549
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน และระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ชื่องาน 1. งานตรวจสอบภายใน สพม.ปข หน่วยตรวจสอบภายใน 
วัตถุประสงค์ :  
1) เพื่อให้บริการ ด้านความมั่นใจต่อประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการด าเนินงานและความคุ้มค่าของการใช้จ่ายเงินในรูปของรายงานที่เป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจของ
ผู้บริหาร 
 2) เพื่อสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับให้สามารถปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานเป็นไปตามกฎหมายระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยการวิเคราะห์ 
ประเมิน ให้ค าปรึกษาและให้ข้อเสนอแนะ 
 3) เพื่อสนับสนุนให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ และสถานศึกษา มีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1  . 

วางแผนการตรวจสอบ มี 5 ขั้นตอนย่อย คือ 
    1.1 ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในเรียนรู้ และท า
ความเข้าใจเกี่ยวกับงานของหน่วยงานที่ต้องท าการตรวจสอบใน
รายละเอียด 
    1.2 ประเมินระบบการควบคุมภายใน ผู้ตรวจสอบภายในต้อง
ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของทุกกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ โดยผู้ตรวจสอบภายในต้องพิจารณา
ถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 
    1.3 ประเมินความเสี่ยง ผู้ตรวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความ
เสี่ยงในระดับหน่วยงานในทุกกลุ่มของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ หรือระดับงาน โครงการกิจกรรม ก็ได้ตาม
ความเหมาะสมกับศักยภาพของตน ซึ่งจะต้องมีการระบุปัจจัยเสี่ยง 
วิเคราะห์ความเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 
 

ภายใน 30 
กันยายน 

มาตรฐานการ 
ตรวจสอบ 
ภายในและ 
จริยธรรมของผู้ 
ตรวจสอบ 
ภายใน 

ผอ.ตสน. 
การสาํรวจข้อมูล 

ประเมินระบบการควบคุมภายใน 

ประเมินความเสี่ยง 

จัดทําแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจําปี 

เสนอ ผอ.สพม.ปข 

จัดทําแผนปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
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    1.4 จัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาว ( Audit universe) หรือ 
แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) แล้วแต่กรณี โดยเสนอให้ผอ.
สพม.ปข อนุมัติแผนภายใน 30 กันยายน และเมื่อได้รับการอนุมัติแผนการ
ตรวจสอบแล้ว ส าเนาแผนการตรวจสอบแจ้งให้สพฐ.ทราบ 
1.5 จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ให้สอดคล้องกับ
แผนการตรวจสอบประจ าปี แต่มีความยืดหยุ่นให้สามารถแก้ไขปรับปรุงให้
เหมาะสมกับสถานการณ์ได้ และมีรายละเอียดของเรื่อง หน่วยรับตรวจ
วัตถุประสงค์ ขอบเขต แนวทางการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ และ ระยะเวลา
ที่จะใช้เสนอ ผอ.ตสน.อนุมัติพร้อมเครื่องมือกระดาษท าการให้พร้อมก่อน
ท าการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
          จุดเริ่มต้น            กิจกรรมงาน/การปฏิบัติงาน                การตัดสินใจ           ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าที่ 
  

เสนอ ผอ. ตสน 

ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ระหว่างปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 

การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงาน
ตรวจสอบ (รวบรวมหลักฐาน 
กระดาษทําการ และสรุปผล

การตรวจสอบ) 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ.สพม.ชม 

การส ารวจข้อมลู 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 

                             ชื่อเอกสาร       : 1.1.1 งานประเมินระบบควบคุมภายใน 

1. ชื่องาน 1.1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายใน 

2. วัตถุประสงค์ 
 1) เพ่ือให้ทราบระบบการควบคุมภายในของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
ประจวบคีรีขันธ์ที่มีอยู่มีความเหมาะสมเพียงพอหรือไม่ 
 2) เพ่ือให้ทราบว่าการปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้ ได้ผลส าเร็จตาม
เป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ที่วางไว้ อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคุ้มค่าเพียงใด 
 3) เพ่ือให้มีฐานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ 

3. ขอบเขตของงาน 
 1) สอบทานประเมินระบบการควบคุมภายในของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
ประจวบคีรีขันธ์ที่มีอยู่ ว่ามีความเหมาะสมกับสภาพแวดล้อมในปัจจุบันหรือไม่ 
 2) สอบทานรายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุม ของทุกกลุ่มงาน ใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ที่ได้จัดท าไว้ ว่าได้ผลส าเร็จตามเป้าหมายเพียงใด 
 3) ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม และจัดท ารายงานผลการสอบทานการควบคุมของ
ผู้ตรวจสอบภายใน 

4. คําจํากัดความ 
 การประเมินระบบการควบคุมภายใน เป็นการพิจารณาถึงผลสัมฤทธิ์ของระบบการควบคุมที่มี
อยู่ในทุกกลุ่มงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ โดยการเปรียบเทียบผลการ
ปฏิบัติงานกับระบบการควบคุมที่ก าหนดไว้ ว่ามีความสอดคล้องหรือไม่เพียงใด และสอบทานระบบการควบคุม
ภายในของหน่วยงานว่ามีความเหมาะสมกับสภาพแวดล้อมในปัจจุบันหรือไม่ รวมทั้งวิเคราะห์และหาสาเหตุที่
เกิดขึ้นเพ่ือสรุปผล พร้อมทั้งให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายใน
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 ก าหนดให้ผู้ตรวจสอบภายใน สอบทานความเพียงพอของการควบคุม
ภายในที่ส่วนราชการจัดท าโดยจัดท ารายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบ
ภายใน (แบบ ปค.6) เพ่ือเป็นรายงานประกอบกับรายงานต่าง ๆ ที่กลุ่มอ านวยการจัดท า ได้แก่ ปค.4 รายงาน
การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน ปค.5 รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน ก่อนจัดท า 
ปค.1 หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน ส่งให้ สตง. ดังนั้น การด าเนินการในการสอบทานระบบ
การควบคุมภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เพ่ือพิจารณาความเพียงพอ
ของการควบคุมภายในหากรอรายงานจากกลุ่มอ านวยการก่อน จะมีข้อจ ากัดของเวลาด าเนินการในการสอบ
ทาน ผลการปฏิบัติงานกับระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดน้อยเกินไป จึงต้องมีการเตรียมการและท างาน
คู่ขนาน เพ่ือให้สามารถสรุปผลการจัดท ารายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้
ตรวจสอบภายใน (แบบ ปค.6) ได้ทันเวลาสรุปขั้นตอนการปฏิบัติได้ดังนี้ 
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 1) ศึกษาข้อมูล ของกิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดไว้ในปีปัจจุบัน และการปรับปรุงการ
ควบคุมใหม่ว่ามีอะไรบ้าง 
 2) จัดเตรียมเครื่องมือการสอบทาน 
 3) ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ทั้งในส่วนที่ได้มีการจัดวางระบบการควบคุมภายในไว้
แล้วและที่ไม่ได้มีการจัดวางระบบการควบคุมภายในไว้ เพ่ือให้ทราบว่ากิจกรรมการควบคุมที่จัดวางไว้แล้ว
ครอบคลุมภารกิจหลักของแต่ละกลุ่มงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
 4) สอบทานผลการปฏิบัติงานว่ากิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดไว้ สามารถลดความเสี่ยงได้
เพียงใดซึ่งรวมถึงผลการตรวจสอบอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ที่ได้ท าการตรวจสอบแล้วตามแผนการตรวจสอบประจ าปี
ก าหนด 
 5) ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้ โดยการเปรียบเทียบผล
การปฏิบัติงานที่สุ่มตรวจ กับระบบการควบคุมที่ก าหนดไว้ ว่าสามารถลดความเสี่ยงส าคัญได้หรือไม่ เพียงใด
หรือมีความเสี่ยงใดที่ต้องมีกิจกรรมการควบคุมเพ่ิมเติม 
 6) จัดท ารายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน  
(แบบ ปค.6) ส่งให้กลุ่มที่รับผิดชอบการจัดวางระบบการควบคุมภายในของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
 7) กลุ่มที่รับผิดชอบฯ เสนอรายงานทั้งหมด ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์พิจารณาก่อนลงนามหนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน ตามแบบ 
ปค.1 เพื่อส่ง สพฐ. ต่อไป 
 8) รวบรวมข้อมูลผลการประเมินระบบการควบคุมภายใน เป็นสารสนเทศเพ่ือใช้ในการประเมิน 
และจัดล าดับความเสี่ยง และวางแผนการตรวจสอบต่อไป
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
กระบวนการ งานประเมินระบบการควบคุมภายใน 

ศกึษาข้อมลูของกิจกรรมการควบคมุที่

ก าหนด 

จดัเตรียมเคร่ืองมือการสอบทาน 

ประเมินผลระบบการควบคมุภายใน ทัง้ในสว่นท่ีมีการจดัวาง และไมจ่ดัวาง 

ประเมินความเพียงพอของระบบการ

ควบคมุภายใน 
สอบทานการปฏิบตัิงาน 

จดัท ารายงาน ตามแบบ ปค.6 

กลุม่อ านวยการ 

ธุรการและสารสนเทศ 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1) แบบสอบถาม/กระดาษท าการ 
 2) รายงานแบบ ปค.6 
8. กฎหมาย / ระเบียบ / แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
            1) หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน และระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 
ชื่องาน 1.1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายใน สพม.ปข หน่วยตรวจสอบภายใน 
วัตถุประสงค์ : 1) เพ่ือให้ทราบระบบการควบคุมภายในของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ที่มีอยู่ มีความเหมาะสมเพียงพอหรือไม่ 

 2) เพื่อให้ทราบว่าการปฏิบัติงานตามระบบควบคุมภายในที่ก าหนดไว้ ได้ผลส าเร็จตามเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ที่วางไว้ อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคุ้มค่า
เพียงใด 

 3) เพื่อให้มีฐานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
2 
 
3 
 
 
 
 
 
4 
 
 

 ศึกษาข้อมูล ของกิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดไว้ในปีปัจจุบัน และการ
ปรับปรุงการควบคุมใหม่ว่ามีอะไรบ้าง 
 
จัดเตรียมเครื่องมือการสอบทาน 
 
ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ทั้งในส่วนที่ได้มีการจัดวางระบบการ
ควบคุมภายในไว้แล้ว และที่ไม่ได้มีการจัดวางระบบการควบคุมภายในไว้ 
เพ่ือให้ทราบว่ากิจกรรมการควบคุมที่จัดวางไว้แล้ว ครอบคลุมภารกิจหลัก
ของแต่ละกลุ่ มงาน ใน ส านั กงานเขต พ้ืนที่ การศึกษามั ธยมศึกษา
ประจวบคีรีขันธ์ 
 
สอบทานผลการปฏิบัติงานว่ากิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดไว้ สามารถลด
ความเสี่ยงได้เพียงใดซึ่งรวมถึงผลการตรวจสอบอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ที่ได้ท าการ
ตรวจสอบแล้วตามแผนการตรวจสอบประจ าปีก าหนด 

ระยะเวลา
ตาม 
แผนการ 
ตรวจสอบ 
ประจ าปี 
ก าหนด 

มาตรฐานการ 
ตรวจสอบภายใน 
มาตรฐานการ 
ปฏิบัติงาน 
รหัส 2120 
การควบคุมและ 
หลักเกณฑ์ 
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยมาตรฐาน 
และหลักเกณฑ์ 
ปฏิบัติการ 
ควบคุมภายใน 
ส าหรับหน่วยงาน 
ของรัฐ พ.ศ.2561 

หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน 

ศึกษาข้อมูลของกิจกรรม
การควบคุมท่ีกําหนด 

จัดเตรียมเครื่องมือการสอบทาน 

ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ท้ังในส่วนท่ี
มีการจัดวาง และไม่จัดวาง 

สอบทานการปฏิบัติงาน 
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ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้ โดยการ
เปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานที่สุ่มตรวจ กับระบบการควบคุมที่ก าหนดไว้ 
ว่าสามารถลดความเสี่ยงส าคัญได้หรือไม่เพียงใด หรือมีความเสี่ยงใดที่ต้อง
กิจกรรมการควบคุมเพ่ิมเติม 
 
จัดท ารายงานผลการสอบทานการประเมินการควบคุมของผู้ตรวจสอบ
ภายใน (ปค.6) ส่งให้กลุ่มที่รับผิดชอบการจัดวางระบบการควบคุมภายใน
ของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์กลุ่มท่ี
รับผิดชอบฯ เสนอรายงานทั้งหมด ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ พิจารณาก่อนลงนามหนังสือรับรอง
การประเมินผลการควบคุมภายใน ตามแบบ ปค.1 เพ่ือส่ง สพฐ.ต่อไป 
 
รวบรวมข้อมูลผลการประเมินระบบควบคุมภายใน เป็นสารสนเทศเพ่ือใช้ใน
การประเมินและจัดล าดับความเสี่ยง และวางแผนการตรวจสอบต่อไป 

 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
          จุดเริ่มต้น            กิจกรรมงาน/การปฏิบัติงาน                การตัดสินใจ           ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าที่ 
  

จัดทํารายงาน ตามแบบ ปค.6 

ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุม
ภายใน 

กลุ่มอํานวยการ 

ธุรการ
และ

สารสน
เทศ 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : 1.1.2 งานประเมินความเสี่ยง 

1. ชื่องาน งานประเมินความเสี่ยง 

2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถวางแผนการตรวจสอบได้ครอบคลุมภารกิจที่ส าคัญ และ
เป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ มีประสิทธิภาพ และมีความเหมาะสมภายใต้ข้อจ ากัดต่าง ๆ 

3. ขอบเขตของงาน 
 ประเมินความเสี่ยงของกิจกรรมการบริหารงานในด้านต่าง ๆ ของทุกกลุ่มงานในส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เช่น ด้านกลยุทธ์ ด้านการด าเนินงานหรือปฏิบัติงานตามหน้าที่
ความรับผิดชอบด้านการบริหารความรู้ ด้านการเงิน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ อย่างน้อยปี
ละ 1 ครั้ง 
4. คําจํากัดความ 
 ความเสี่ยง (Risk) สถานการณ์ที่อาจจะเกิดขึ้นและเป็นอุปสรรคต่อการบรรลุเป้าหมายของ
องค์กรหรืออาจหมายถึง โอกาสที่จะเกิดเหตุการณ์ หรือการกระท าอย่างใดอย่างหนึ่ง ซึ่งมีผลกระทบให้การ
ด าเนินงานขององค์กรเกิดความเสียหาย ความผิดพลาด การรั่วไหล ความสูญเปล่าและไม่บรรลุวัตถุประสงค์
ของหน่วยงานซึ่งรวมถึงการท าให้วัตถุประสงค์หรือเป้าหมายขององค์กรเบี่ยงเบนไป 
 การประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment) หมายถึง กระบวนการระบุปัจจัยเสี่ยงและ
วิเคราะห์ความเสี่ยงอย่างเป็นระบบ รวมถึงการจัดล าดับความส าคัญของความเสี่ยงว่าเหตุการณ์ใดหรือเงื่อนไข
อย่างใดที่จะมีผลต่อการไม่บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร การประเมินความเสี่ยงจึงเป็นแนวคิดในเชิงป้องกัน
เหตุการณ์ที่อาจเกิดผลกระทบกับองค์กร 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การประเมินความเสี่ยงเป็นกระบวนงานที่เชื่อมต่อมาจากการประเมินระบบควบคุมภายใน ซึ่ง
ในการตรวจสอบแต่ละกิจกรรมจะมีการประเมินการควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยงเสมอ ส าหรับ
กระบวนงานนี้เป็นการน าเสนอการประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการ
ตรวจสอบประจ าปี ซึ่งกระทรวงการคลังได้มีคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือการนี้โดยเฉพาะให้ศึกษาเพ่ิมเติม ทั้งนี้สรุป
ขั้นตอนการปฏิบัติงานได้ดังนี้ 
 1) ศึกษาและทําความเข้าใจสภาพแวดล้อมโดยรวม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ ทั้งภายในและภายนอก เช่น โครงสร้าง กลยุทธ์การด าเนินงาน ระบบงาน หรือการ
ปฏิบัติงานตามกิจกรรมส าคัญ ๆ ความรู้ความสามารถของผู้ปฏิบัติงานในเบื้องต้น กฎหมาย ระเบียบ ที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานตามภาระหน้าที่ และนโยบายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 2) ศึกษาทําความเข้าใจวัตถุประสงค์และเป้าหมายงาน ทั้งในระดับหน่วยงานและระดับกิจกรรม 
 3) จัดทําและรวบรวมข้อมูลเบื้องต้น เช่น โครงสร้าง ผังทางเดินขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ข้อมูลผลการด าเนินงานของทุกกลุ่ม ทั้งจากภายในและภายนอก 
 4) ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ของหน่วยงานหรือของกิจกรรมต่าง ๆ ทั้งที่มีการจัด
วางแล้วและยังไม่จัดวาง ซึ่งข้ันตอนนี้อยู่ในกระบวนงานการประเมินระบบการควบคุมภายใน 
 5) ระบุปัจจัยเสี่ยง โดยแยกปัจจัยเสี่ยงตามกิจกรรมการบริหารแต่ละด้าน ซึ่งตามแนวทางที่
กรมบัญชีกลางก าหนดมี 5 ด้าน ได้แก่ ด้านกลยุทธ์ ด้านการด าเนินงาน ด้านการบริหารความรู้ ด้านการเงิน
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และด้านการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ ซึ่งการก าหนดปัจจัยเสี่ยง อย่างน้อยควรมี 3 ด้านขึ้นไป ได้แก่
ด้านการด าเนินงาน ด้านการเงินหรืองบประมาณ และด้านการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ 
 6) วิเคราะห์ความเสี่ยง โดยอาจใช้แบบสอบถามหรือข้อตกลงจากทุกกลุ่มงาน เพ่ือก าหนด
เกณฑ์และระดับความเสี่ยงของงาน ทั้งนี้สามารถวิเคราะห์ความเสี่ยงแยกตามกลุ่ม หรือแยกตามกิจกรรม 
 7) จัดลําดับความเสี่ยง เป็นการรวบรวมและจัดล าดับของความเสี่ยงทั้งหมดที่วิเคราะห์ได้
โดยจัดล าดับจากมากไปหาน้อย 
 8) จัดทําบัญชีรายการความเสี่ยง เป็นการจัดท าข้อมูลสารสนเทศ ของประวัติหรือบัญชี
รายการความเสี่ยงในภาพรวมของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ ว่ามีความเสี่ยงใน
กิจกรรมใดบ้างและมีความเสี่ยงในด้านใด 
 9) นําผลการประเมินความเสี่ยงไปใช้เพื่อการวางแผนการตรวจสอบ เป็นการน าผลการ
จัดล าดับความเสี่ยงมาพิจารณาในการวางแผนการตรวจสอบ ทั้งนี้ให้พิจารณาถึงนโยบายและแผนการบริหาร
ความเสี่ยงของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ ที่มีอยู่ เรื่องที่ผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ต้องการให้ตรวจ และเรื่องที่อยู่ในความสนใจของสาธารณชน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
กระบวนงาน งานประเมินความเสี่ยง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 1) แบบสอบถาม 
 2) กระดาษท าการเก็บข้อมูล เพ่ือช่วยในการวิเคราะห์และจัดล าดับความเสี่ยง 
 3) กระดาษท าการจัดท าปัจจัยเสี่ยงและเกณฑ์ความเสี่ยง 
 
 
 

ศึกษาทําความเข้าใจสภาพแวดล้อม 

ศึกษาและทําความเข้าใจวัตถุประสงค์ เป้าหมาย 

จัดทําและรวบรวมข้อมูลเบื้องต้น ของโครงสร้าง ผังการปฏิบัติงาน ผลการดําเนินงานฯ 

ประเมินระบบการควบคุมภายใน 

ระบุปัจจัยเสี่ยง 

วิเคราะห์ความเสี่ยง 

จัดลําดับความเสี่ยง 

จัดทําบัญชีรายการความเสี่ยง 

นําผลการประเมินไปใช้เพื่อการวาง
แผนการตรวจสอบ 
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8. กฎหมาย / ระเบียบ / แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 หนั ง สื อ กร ะทร ว งก ารคลั ง  ที่  กค  0416.3/ว380 ล ง วั นที่  8 ธั น ว าคม  2546                          
ลงวันที่ 8 ธันวาคม 2546 แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ เรื่อง การประเมินความเสี่ยงเพ่ือการ 
วางแผนการตรวจ
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน และระยะเวลาทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน 
 
ชื่องาน 1.1.2 งานประเมินความเสี่ยง สพม.ปข หน่วยตรวจสอบภายใน 
วัตถุประสงค์ : 1) เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถวางแผนการตรวจสอบได้ครอบคลุมภารกิจที่ส าคัญ และเป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ มีประสิทธิภาพ และมีความเหมาะสม
ภายใต้ข้อจ ากัดต่าง ๆ 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
 
 
 

 ศึกษาและท าความเข้าใจสภาพแวดล้อมโดยรวม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ทั้งภายในและภายนอก เช่น โครงสร้างกลยุทธ์การ
ด าเนินงาน ระบบงาน หรือการปฏิบัติ งานตามกิจกรรมส าคัญ ๆ ความรู้
ความสามารถของผู้ปฏิบัติงานในเบื้องต้น กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงานตามภาระหน้าที่ และนโยบายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ศึกษาท าความเข้าใจวัตถุประสงค์และเป้าหมายงาน ทั้งในระดับหน่วยงานและระดับ
กิจกรรม 

จดัท าและรวบรวมข้อมูลเบื้องต้น เช่น โครงสร้าง ผังทางเดินขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ข้อมูลผลการด าเนินงานของทุกกลุ่ม ทั้งจากภายในและภายนอก 

ประเมินผลการควบคุมภายในของหน่วยงานหรือของกิจกรรมต่าง ๆ ทั้งที่มีการจัด
วางแล้วและยังไม่จัดวาง ซึ่งขั้นตอนนี้อยู่กระบวนงานการประเมินระบบการควบคุม
ภายใน 

 
 

 

ภายใน 30 
กันยายน 

มาตรฐานการ 
ตรวจสอบ 
ภายใน
มาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน 
รหัส 2110 

หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน 

ศึกษาทําความเข้าใจ
สภาพแวดล้อม 

ศึกษาและทําความเข้าใจวัตถุประสงค์ เป้าหมาย 

จัดทําและรวบรวมข้อมูลเบ้ืองต้น ของโครงสร้าง 
ผังการปฏิบัติงาน ผลการดําเนินงานฯ 

ประเมินระบบการควบคุมภายใน 
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5 
 
 
 
 
 
6 
 
 
7 
 
 
8 
 
 
 
9 

ระบุปัจจัยเสี่ยง โดยแยกปัจจัยเสี่ยงตามกิจกรรมการบริหารแต่ละด่าน ซึ่งตาม
แนวทางที่กรมบัญชีกลางก าหนดมี 5 ด้าน ได้แก่ ด้านกลยุทธ์ ด้านการด าเนินงาน 
ด้านการบริหารความรู้ด้านการเงิน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ 
ซึ่งการก าหนดปัจจัยเสี่ยง อย่างน้อยควรมี 3 ด้านขึ้นไป ได้แก่ ด้านการด าเนินงาน 
ด้านการเงินหรืองบประมาณ และด้านการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ 

วิเคราะห์ความเสี่ยง โดยอาจใช้แบบสอบถามหรือข้อตกลง จากกลุ่มงานเพ่ือก าหนด
เกณฑ์และระดับความเสี่ยงของงาน ทั้งนี้สามารถวิเคราะห์ความเสี่ยงแยกตามกลุ่ม 
หรือแยกตามกิจกรรม 

จัดล าดับความเสี่ยง เป็นการรวบรวมและจัดล าดับของความเสี่ยงทั้งหมดที่วิเคราะห์
ได้โดยจัดล าดับจากมากไปหาน้อย 

จัดท าบัญชีรายการความเสี่ยง เป็นการจัดท าข้อมูลสารสนเทศ หรือบัญชีรายการ
ความเสี่ยงในภาพรวมของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
ว่ามีความเสี่ยงในกิจกรรมใดบ้างและมีความเสี่ยงในด้านใด 

น าผลการประเมินความเสี่ยงไปใช้เพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ เป็นการน าผลการ
จัดล าดับความเสี่ยงมาพิจารณาในการวางแผนการตรวจสอบ ทั้งนี้ให้พิจารณาถึง
นโยบายและแผนการบริหารความเสี่ยงของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
ประจวบคีรีขันธ์ ต้องการให้ตรวจ และเรื่องที่อยู่ในความสนใจของสาธารณชน 

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
          จุดเริ่มต้น            กิจกรรมงาน/การปฏิบัติงาน                การตัดสินใจ           ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าที่ 
  

ระบุปัจจัยเสี่ยง 

วิเคราะห์ความเสี่ยง 

จัดลําดับความเสี่ยง 

จัดทําบัญชีรายการความเสี่ยง 

นําผลการประเมินไปใช้เพ่ือการ
วางแผนการตรวจสอบ 
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1.2 งานตรวจสอบด้านการให้ความเชื่อม่ัน แยกตามประเภทการตรวจสอบ ได้แก่ 
 1.2.1 งานตรวจสอบการเงินการบัญชี (Financial Audit) 
 1.2.2 งานตรวจสอบการปฏิบัติการตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) 
 1.2.3 งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) 
 1.2.4 งานตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit) 
 1.2.5 งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) 
 1.2.6 งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) 
 1.2.7 งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 

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

2. วัตถุประสงค์ 
 1) ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
และสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติ ข้อก าหนดต่าง ๆ หรือการควบคุมการใช้จ่ายเงินให้ถูกต้อง 
เหมาะสม 
 2) ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบันของการบันทึกรายการทางบัญชี และ
รายงานทางการเงิน 
 3) สอบทานความเพียงพอ เหมาะสมของระบบการควบคุมภายในด้านการเงินการบัญชี 

3. ขอบเขตของงาน 
 ตรวจสอบระบบการเงินการบัญชีของส านั กงานเขต พ้ืนที่ การศึกษามัธยมศึกษา
ประจวบคีรีขันธ์ และสถานศึกษา ในด้านการบริหารการเงิน การรับจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การจัดท าบัญชี 
การรายงานทางการเงิน ว่าถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และการควบคุมทางการเงิน มีความเพียงพอ 
เหมาะสมเชื่อถือได้และมีความโปร่งใส 

4. คําจํากัดความ 
 การตรวจสอบการเงินการบัญชี เป็นการตรวจสอบที่มุ่งจะพิสูจน์ความน่าเชื่อถือของข้อมูลทาง
การเงินการบัญชีว่า เอกสารประกอบรายการทางการเงินและบัญชีรายการที่บันทึกและรายงานที่ปรากฏ 
ถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจุบัน โปร่งใส และสมเหตุสมผล และมั่นใจได้ว่าการควบคุมทางการเงินที่มีอยู่ในระบบ
การเบิกจ่ายเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน การน าส่ง/น าฝาก และการเก็บรักษาเงิน มีความเหมาะสมเพียง
พอที่จะท าให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และข้อมูลทั่วไปของกิจกรรมตาม
แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) เพ่ือน ามาจัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ที่มีการ
ประเมินความเสี่ยงเบื้องต้น น ามาก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบ 
 2) ก าหนดประเด็นการตรวจสอบให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจ พร้อมจัดท าแนว
ทางการตรวจสอบ (Audit Program) ระบบการเงินการบัญชี และการสอบทานการควบคุมภายใน 
 3) จัดท าเครื่องมือ กระดาษท าการตรวจสอบ เพ่ือเก็บข้อมูล 
 4) ด าเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) โดยสอบทานการ
ปฏิบัติงานด้านการเงินการบัญชี และการพัสดุดังนี้ 
 - ระบบการเงิน เช่น การตรวจสอบการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การรับ และ
น าส่งเงินให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมายก าหนด 
 - ระบบบัญชี เช่น การตรวจสอบระบบบัญชี และการรายงานทางการเงินว่าถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 
 - ระบบพัสดุ 
 - การสอบทานการควบคุมภายใน เช่น การสอบทานระบบงานการเงิน การบัญชี เพื่อให้มั่นใจ
ว่ามีการควบคุมภายในที่เพียงพอเหมาะสมและลดความเสี่ยง 
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 5) วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ 
 6) จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง
รายงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
 7) แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแก้ไขตามข้อเสนอแนะ โดยให้แจ้งผลการ
ด าเนินการแก้ไขภายในก าหนดเวลา 
 8) ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ (Audit Follow up) และวิเคราะห์สรุปผล
การแก้ไขว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะเพียงใด 
 9) รายงานผลเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ ให้
ทราบผลการแก้ไข หรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติม แล้วแต่กรณี 
 10) ผลการแก้ไขท่ีเห็นว่าเสร็จสิ้น ให้รวบรวมเก็บเป็นข้อมูลสารสนเทศ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
กระบวนการ งานตรวจสอบการเงินการบัญชี 

ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบฯ 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

กําหนดประเด็นการตรวจสอบ 

จัดทําแนวทางการตรวจสอบ 

จัดทําเครื่องมือกระดาษทําการ 

ดําเนินการตรวจสอบ 

วิเคราะห์สรุปผลการตรวจสอบ 

จัดทํารายงานผลการตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.สพม.ปข 

ติดตามผลการแก้ไข/สรุปผลการแก้ไข 

แจ้งหน่วยรับตรวจแก้ไข 

จัดทํารายงาน 

เสนอ ผอ.สพม.ปข 

จัดเก็บเป็นสารสนเทศ 

ทบทวน 

สั่งการ 

เห็นชอบ 

เสร็จสิ้น 



32 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  กระดาษท าการ ตรวจสอบประเภทต่าง ๆ 
8. กฎหมาย / ระเบียบ / แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
  1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2) มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 
กรมบัญชีกลาง พ.ศ.2545 
 3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 
  4) แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
 5) คู่มือการตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายในส าหรับผู้ตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ปีงบประมาณ 2549 และปีงบประมาณ 2551 ตามล าดับ
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน และระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 
ชื่องาน 1.1.2 งานประเมินความเสี่ยง สพม.ปข หน่วยตรวจสอบภายใน 
วัตถุประสงค์ : 1) เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถวางแผนการตรวจสอบได้ครอบคลุมภารกิจที่ส าคัญ และเป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ มีประสิทธิภาพ และมีความเหมาะสม
ภายใต้ข้อจ ากัดต่าง ๆ 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 
2 
 
3 
 
 
4 
 
 
5 
 
6 
 

 ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และข้อมูลทั่วไป
ของกิจกรรมตามแผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) เพ่ือน ามาจัดท า
แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ที่มีการประเมินความเสี่ยง
เบื้องต้น น ามาก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ และขอบเขตการ
ตรวจสอบ 
ก าหนดประเด็นการตรวจสอบให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจ พร้อม
จัดท าแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) ระบบการเงินการบัญชี และ
การสอบทานการควบคุมภายในจัดท าเครื่องมือ กระดาษท าการตรวจสอบ 
เพ่ือเก็บข้อมูล 

ด าเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) โดยสอบ
ทานการปฏิบัติงานด้านการเงินและการบัญชี และการสอบทานการควบคุม
ภายใน 

วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ 

ตาม
ระยะเวลา 
ที่แผนการ 
ตรวจสอบ 
ประจ าป
ก าหนด 

มาตรฐานการ 
ตรวจสอบ 
ภายในรหัสชุด 
2300 
การปฏิบัติงาน 
รหัสชุด 2400 
การรายงานผล 

ผู้ตรวจสอบ 
ภายใน 
ผู้รับผิดชอบ 
กิจกรรม
ตามแผน 

ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบฯ 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

กําหนดประเด็นการตรวจสอบ 

จัดทําแนวทางการตรวจสอบ 

จัดทําเครื่องมือกระดาษทําการ 

ดําเนินการตรวจสอบ 

วิเคราะห์สรุปผลการตรวจสอบ 

จัดทํารายงานผลการตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.สพม.ปข 
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จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พร้อมข้อเสนอแนะในการ
แก้ไขปรับปรุงรายงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 

 

 

 

แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแก้ไขตามข้อเสนอแนะ โดยให้
แจ้งผลการด าเนินการแก้ไขภายในก าหนดเวลา 

ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ (Audit Follow up) และ
วิเคราะห์สรุปผลการแก้ไขว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะเพียงใด 

รายงานผลเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
ประจวบคีรีขันธ์ ให้ทราบผลการแก้ไข หรือพิจารณาสั่งการเพ่ิมเติมแล้วแต่
กรณ ี

 

ผลการแก้ไขท่ีเห็นว่าเสร็จสิ้น ให้รวบรวมเก็บเป็นข้อมูลสารสนเทศ 

 

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
          จุดเริ่มต้น            กิจกรรมงาน/การปฏิบัติงาน                การตัดสินใจ           ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าที่   

 

แจ้งหน้วยรับตรวจแก้ไข 

ติดตามผลการแก้ไข/สรุปผลการแก้ไข 

จัดทํารายงาน 

เสนอ ผอ.สพม.ปข 

จัดเก็บเป็นสารสนเทศ 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : 1.2.2 งานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) 
1. ชื่องาน 1.2.2 งานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) 
2. วัตถุประสงค ์
 1) เพ่ือให้ทราบว่าการปฏิบัติงานการเงิน บัญชี พัสดุของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์และสถานศึกษาถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง และมี
ข้อมูลทางการเงินที่เชื่อถือได้ 
 2) เพ่ือประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดุ 
 3) เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน เสนอแนะวิธี มาตรการในการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน
3. ขอบเขตของงาน 
 1) ตรวจสอบการเงิน การบัญชีว่ามีการปฏิบัติเป็นไปตามระเบียบกฎหมายทางการเงิน การบัญชี 
 2) ตรวจสอบพัสดุว่ามีการจัดหา ควบคุม และจ าหน่ายเป็นไปตามระเบียบกฎหมายทางด้านพัสดุ 
4. คําจํากัดความ 
 การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ ได้แก่ การตรวจสอบการเงิน การบัญชี การพัสดุ ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ และสถานศึกษาว่า ปฏิบัติงานถูกต้อง ตามระเบียบ 
กฎหมายและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องหรือไม่ และยังเป็นการป้องปรามผู้ปฏิบัติงาน ให้ระมัดระวัง รอบคอบ เพ่ือมิ
ให้เกิดข้อผิดพลาด หรือทุจริตได้ 
5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
 1) ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชีและพัสดุ และข้อมูลทั่วไปของกิจกรรม
ตามแผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) เพ่ือน ามาจัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ที่มีการ
ประเมินความเสี่ยงเบื้องต้น น ามาก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบ 
 2) ก าหนดประเด็นการตรวจสอบให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจ พร้อมจัดท าแนวทางการ
ตรวจสอบ (Audit Program) การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ของการปฏิบัติงานทางการเงิน การบัญชีการพัสดุ 
และการสอบทานการควบคุมภายใน 
 3) จัดท าเครื่องมือ หรือ กระดาษท าการตรวจสอบ 
 4) ด าเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) และสอบทานระบบการ
ควบคุมภายใน ของการรับจ่ายเงิน การบันทึกบัญชีและการจัดท ารายงาน การจัดซื้อจัดจ้าง การควบคุม และการ
จ าหน่ายพัสดุ พร้อมจัดเก็บข้อมูลลงกระดาษท าการ ให้มีข้อมูลเพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบตามประเด็น
การตรวจสอบ หรือวัตถุประสงค์การตรวจสอบที่ก าหนดไว้ 
 5) วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ 
 6) จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง
รายงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
 7) แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแก้ไขตามข้อเสนอแนะ โดยให้แจ้งผลการ
ด าเนินการแก้ไขภายในก าหนดเวลา 
 8) ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ (Audit Follow up) และวิเคราะห์สรุปผลการ
แก้ไขว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะเพียงใด 
 9) รายงานผลเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ ให้
ทราบผลการแก้ไข หรือพิจารณาสั่งการเพ่ิมเติมแล้วแต่กรณี 
 10) ผลการแก้ไขที่เห็นว่าเสร็จสิ้น ให้รวบรวมเก็บเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
กระบวนการ งานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ 

ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบฯ 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

กําหนดประเด็นการตรวจสอบ 

จัดทําแนวทางการตรวจสอบ 

จัดทําเครื่องมือกระดาษทําการ 

ดําเนินการตรวจสอบ 

วิเคราะห์สรุปผลการตรวจสอบ 

จัดทํารายงานผลการตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.สพม.ปข 

ติดตามผลการแก้ไข/สรุปผลการแก้ไข 

แจ้งหน้วยรับตรวจแก้ไข 

จัดทํารายงาน 

เสนอ ผอ.สพม.ปข 

จัดเก็บเป็นสารสนเทศ 

ทบทวน 

สั่งการ 

เห็นชอบ 

เสร็จสิ้น 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 กระดาษท าการตรวจสอบประเภทต่าง ๆ 
8. กฎหมาย / ระเบียบ / แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 1) พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2) มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ
กรมบัญชีกลาง พ.ศ.2545 
 3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 
 4) แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
 5) คู่มือการตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายใน ส าหรับผู้ตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ปีงบประมาณ 2549 และปีงบประมาณ 2551 ตามล าดับ 
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แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน และระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ชื่องาน 1.2.2 การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) สพม.ปข หน่วยตรวจสอบภายใน 
วัตถุประสงค์ : 1) เพื่อให้ทราบว่าการปฏิบัติงานการเงิน บัญชี พัสดุของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา และสถานศึกษาถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือ
สั่งการที่เก่ียวข้อง และมีข้อมูลทางการเงินที่เชื่อถือได้  
2) เพื่อประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดุ 
3) เพื่อประเมินผลการปฏิบัติงาน เสนอแนะวิธีการ มาตรการในการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์และ
สถานศึกษาให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 

ด าเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 
2 
 
3 
 
4 
 
 
5 
 
6 
 

 ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และข้อมูลทั่วไป
ของกิจกรรมตามแผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) เพ่ือน ามาจัดท า
แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ที่มีการประเมินความเสี่ยง
เบื้องต้น น ามาก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ และขอบเขตการ
ตรวจสอบ 

ก าหนดประเด็นการตรวจสอบให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจ พร้อม
จัดท าแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program การปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ ของการปฏิบัติงานทางการเงิน การบัญชี การพัสดุ  และการสอบ
ทานการควบคุมภายในจัดท าเครื่องมือ หรือ กระดาษท าการตรวจสอบ 

ด าเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) และ
สอบทานระบบการควบคุมภายใน ของการรับจ่ายเงิน การบันทึกบัญชีและ
การจัดท ารายงานการจัดซื้อจ้าง การควบคุม และการจ าหน่ายพัสดุ พร้อม
จัดเก็บข้อมูลลงกระดาษท าการให้มีข้อมูลเพียงพอต่อการสรุปผลการ
ตรวจสอบตามประเด็นการตรวจสอบ หรือวัตถุประสงค์การตรวจสอบที่
ก าหนดไว้ 

ตาม
ระยะเวลา 
ที่แผนการ 
ตรวจสอบ 
ประจ าป
ก าหนด 

มาตรฐานการ 
ตรวจสอบ 
ภายในรหัสชุด 
2300 
การปฏิบัติงาน 
รหัสชุด 2400 
การรายงานผล 

ผู้ตรวจสอบ 
ภายใน 
ผู้รับผิดชอบ 
กิจกรรม
ตามแผน 

ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบฯ 
จัดทําแผน 

ปฏิบัติงาน (Engagement 
Plan) 

กําหนดประเด็นจัดทําแนวทางการ
ตรวจสอบ (Audit Program) 

จัดทําเครื่องมือกระดาษทําการ 

ดําเนินการตรวจสอบ 

วิเคราะห์สรุปผลการตรวจสอบ 

จัดทํารายงานผลการตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.สพม.ปข 
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7 
 
8 
 
 
 
9 
 
 
10 

วิเคราะห์ และสรุปผลการตรวจสอบ 

จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พร้อมข้อเสนอแนะในการ
แก้ไขปรับปรุงรายงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ก ารศึกษา
มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 

แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแก้ไขตามข้อเสนอแนะ โดยให้
แจ้งผลการด าเนินการแก้ไขภายในก าหนดเวลา 

ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ (Audit Follow up) และ
วิเคราะห์ สรุปผลการแก้ไขว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะเพียงใด 

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
          จุดเริ่มต้น            กิจกรรมงาน/การปฏิบัติงาน                การตัดสินใจ           ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าที่ 

แจ้งหน้วยรับตรวจแก้ไข 

ติดตามผลการแก้ไข/สรุปผลการแก้ไข 

จัดทํารายงาน 

เสนอ ผอ.สพม.ปข 

จัดเก็บเป็นสารสนเทศ 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : 1.2.3 งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) 
1. ชื่องาน 1.2.3 การตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) 
2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือตรวจสอบผลการด าเนินงานในกิจกรรมต่าง ๆ ขององค์กร รวมถึงระบบงานใดระบบงาน
หนึ่งหรือหน่วยงานย่อยภายในหน่วยงานนั้น หรือหน้าที่หนึ่งหน้าที่ใดในหน่วยงานบรรลุตามวัตถุประสงค์
เป้าหมายที่ก าหนดมีประสิทธิภาพ (Efficiency) ประสิทธิผล (Effectiveness) ประหยัด (Economy) หรือไม่
เพียงใดตลอดท้ังการให้ความเห็นและให้ข้อเสนอแนะ เพ่ือปรับปรุงพัฒนาให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 
3. ขอบเขตของงาน 
 การตรวจสอบการปฏิบัติงาน ครอบคลุมถึงการตรวจสอบกระบวนการในการปฏิบัติงานโดยให้
ความส าคัญกับขั้นตอนการปฏิบัติงานความมีประสิทธิภาพ ประหยัด ความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร และการ
ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ระบบ วิธีการ หรือมาตรฐาน ที่ก าหนดหรือไมอย่างไร ผลลัพธ์ หรือ
ผลกระทบที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงาน 
4. คําจํากัดความ 
 การตรวจสอบการปฏิบัติงานเป็นการตรวจสอบกระบวนการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงานของ
กิจกรรมต่าง ๆ ข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น (Condition) จากการด าเนินงาน/ผลการด าเนินงานเพ่ือเปรียบเทียบกับ
หลักเกณฑ์ (Criteria) การด าเนินงาน/ผลผลิต/ผลลัพธ์ ตามวัตถุประสงค์เป้าหมายที่ก าหนดไว้หรือไม่ ถ้ามีข้อ
แตกต่างระหว่างหลักเกณฑ์ (Criteria) กับข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น (Condition) เกิดปัญหา/ผลกระทบ (Effect) มีสาเหตุ 
(Cause) จากเรื่องใดเพ่ือให้ข้อแนะน า (Recommendation) ที่มีคุณค่าสามารถปฏิบัติได้จริงในการปรับปรุง
พัฒนาการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัด คุ้มค่า เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับระบบ 
วิธีการ หรือมาตรฐานที่ก าหนด 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) การวางแผนปฏิบัติงาน แผนการปฏิบัติงาน เป็นแผนที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าไว้ล่วงหน้าว่า
จะตรวจสอบแผนงาน งาน/โครงการหรือ กิจกรรมในประเด็นการตรวจสอบใด โดยก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต
และแนวทางการตรวจสอบ เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบให้บรรลุผลส าเร็จ 
 2) การปฏิบัติงานตรวจสอบ เมื่อแผนการปฏิบัติงานที่จัดท าไว้ ได้รับความเห็นชอบจาก
ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในจะคัดเลือกหรือออกแบบ เครื่องมือกระดาษท าการให้
เหมาะสมเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ซึ่งมีขั้นตอนย่อย ๆ ประกอบด้วย การรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์และ
ประเมินผล สรุปประเด็นข้อตรวจพบ บันทึกข้อมูลไว้ในกระดาษท าการ โดยให้มีรายละเอียดเพียงพอต่อการสรุปผล
การตรวจสอบ 
 3) การรายงานผลการปฏิบัติงาน เมื่อผู้ตรวจสอบภายใน ได้ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการ
ปฏิบัติงานแล้ว ขั้นตอนต่อไปผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้จากการปฏิบัติงานตรวจสอบซึ่งได้
บันทึกไว้ในกระดาษท าการ มาจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ซึ่งรายงานควรมีสาระครบทั้ง 5 องค์ประกอบ คือ ข้อเท็จจริงของการปฏิบัติงาน เกณฑ์
ที่ใช้ในการเปรียบเทียบ ผลต่างที่เกิดมีสาเหตุใด เป็นเรื่องของการละเลยไม่ปฏิบัติตามขั้นตอนของกระบวนงาน หรือ
เนื่องจากในกระบวนงานยังไม่มีระบบการควบคุมที่เพียงพอ และความเสี่ยงของกระท าที่ต่างจากเกณฑ์ ก่อให้เกิด
ผลกระทบต่องานของทางราชการในประเด็นใดบ้าง และข้อเสนอแนะในการแก้ไขท้ังนี้ส่วนประกอบของรายงาน     
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มี 2 ส่วน คือบทสรุปส าหรับผู้บริหาร และรายละเอียดผลการตรวจสอบ ซึ่งการจัดท ารายงานมีขั้นตอนย่อย ๆ 
ประกอบด้วย การรวบรวมข้อมูล การคัดเลือกข้อมูล การร่างรายงาน และการเสนอรายงาน 
 4) การติดตามผลการตรวจสอบ เป็นการติดตามผลการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะที่ได้
รายงานให้หน่วยรับตรวจทราบ และก าหนดเวลาให้ด าเนินการและแจ้งผลในช่วงเวลาอันควร การติดตามผลมี
ความส าคัญและจ าเป็น เนื่องจากจะได้ทราบว่าข้อเสนอแนะตามรายงานนั้น หน่วยรับตรวจได้มีการแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะหรือไม่ และผลการด าเนินการสามารถลดความเสี่ยงได้ หรือมีปัญหาอุปสรรคใดที่ ต้องมีการให้
ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม หรือต้องมีการตรวจติดตามเพ่ือหาสาเหตุใหม่ ทั้งนี้การติดตามผลการตรวจสอบมีขั้นตอนย่อย
ประกอบด้วย การวางแผนการติดตามผล ด าเนินการติดตามผล และรายงานผลการติดตาม 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

กระบวนการ งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

 

 วางแผนปฏิบัติงาน 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบที่ได้รับความเห็นชอบแล้ว 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ.สพม.ปข 

ติดตามผลการแก้ไข 

แจ้งหน่วยรับตรวจ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 กระดาษท าการต่าง ๆ 

8. กฎหมาย / ระเบียบ / แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 
กรมบัญชีกลาง 
 2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 
กระทรวงการคลัง 
 3) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน : ตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทยและสมาคมผู้
ตรวจสอบภายในแห่งประเทศไทย 
 4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง 
 5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 
 6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน : กรมบัญชีกลาง 
 7) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบการด าเนินงาน : 
กรมบัญชีกลาง พ.ศ.2548 
 8) หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : หน่วยตรวจสอบภายใน
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ 2551 
 9) หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในส าหรับผู้ตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา: หน่วยตรวจสอบภายในส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ 2549
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน และระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ชื่องาน 1.2.3 งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) สพท. หน่วยตรวจสอบภายใน 
วัตถุประสงค์: 1) เพ่ือตรวจทานผลการด าเนินงานในกิจกรรมต่างๆ ขององค์การ รวมถึงระบบงานใดระบบงานหนึ่งหรือหน่วยงานย่อยภายในหน่วยงานนั้น หรือหน้าที่หนึ่ง
หน้าที่ใดในหน่วยงานบรรลุตามวัตถุประสงค์เป้าหมายที่ก าหนดมีประสิทธิภาพ (Efficiency) ประสิทธิภาพ (Effectiveness) ประสิทธิผล (Effectiveness) ประหยัด
(Economy) หรือไม่เพียงใด รวมตลอดท้ังการให้ความเห็น ให้ข้อเสนอแนะ เพ่ือปรับปรุงพัฒนาประโยชน์สูงสุดต่อองคกร 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 

ด าเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1  การวางแผนการปฏิบัติงาน โดยก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต และแนวทาง
การตรวจสอบ 

ตาม
ระยะเวลา 
ที่แผนการ 
ตรวจสอบ 
ประจ าปี
ก าหนด 

มาตรฐานการ 
ตรวจสอบ 

ภายในรหัสชุด 
2300 

การปฏิบัติงาน 

ผู้ตรวจสอบ 
ภายใน 
ผู้รับผิดชอบ 

กิจกรรม
ตามแผน 

2 การปฏิบัติงานตรวจสอบ เมื่อแผนการปฏิบัติงานที่จัดท าไว้ ได้รับความ
เห็นชอบจากผู้อ านวยการตรวจสอบ ภายในแล้วคัดเลือกหรือออกแบบ 
เครื่องมือกระดาษท าการให้เหมาะสม ปฏิบัติงานตรวจสอบ ซึ่งมีขั้นตอนย่อย 
ๆ ประกอบด้วย การรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์และประเมินผล สรุปประเด็น
ข้อตรวจพบ บันทึกข้อมูลไว้ในกระดาษท าการโดยให้มีรายละเอียดเพียงพอ
ต่อการสรุปการตรวจสอบ 

3 
 
 
4 

การรายงานผลการปฏิบัติงาน จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอต่อ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ซึ่ง
รายงานควรมีสาระครบทั้ง 5 องค์ประกอบ คือ ข้อเท็จจริงที่เกิดเกณฑ์ที่ใช้
ในการเปรียบเทียบผลต่างที่เกิดมีสาเหตุใด เกิดผลกระทบต่องานของทาง
ราชการในประเด็นใดบ้าง และข้อเสนอแนะในการแก้ไข ทั้งนี้ส่วนประกอบ
ของรายงาน มี 2 ส่วน คือ บทสรุปส าหรับผู้บริหาร และรายละเอียดผลการ
ตรวจสอบ ซึ่งการจัดท ารายงานมีขั้นตอนย่อย ๆ ประกอบด้วย การรวบรวม
ข้อมูล การคัดเลือกข้อมูล การร่างรายงาน และการเสนอรายงาน 

แผนปฏบิตัิงานตรวจสอบที่ได้รบั
ความเห็นชอบแล้ว 

วางแผนปฏิบัติงาน 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ.
สพม.ปข 
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ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
          จุดเริ่มต้น            กิจกรรมงาน/การปฏิบัติงาน                การตัดสินใจ           ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าที่ 

 

 

 

 

แจ้งหน่วยรับตรวจ 

ติดตามผลการแก้ไข 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : 1.2.4 งานตรวจสอบการดําเนินงาน (Performance Audit)  
1. ชื่องาน 1.2.4 งานตรวจสอบผลการดําเนินงาน (Performance Audit) 
2. วัตถุประสงค ์
 1) เพ่ือให้ทราบว่าผลการด าเนินงานบรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์เป้าหมาย ตามแผนงาน 
งาน/โครงการที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัด และปฏิบัติถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับระบบ วิธีการ หรือมาตรฐานที่ก าหนดหรือไม่อย่างไร 
 2) เพ่ือให้ทราบถึงผลลัพธ์หรือผลกระทบที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
 3) เพ่ือติดตามผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
และสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนงาน งาน/โครงการที่ก าหนดไว้ตลอดจนประสิทธิภาพในการดูแลรักษา
ทรัพย์สินของทางราชการ 
 4) เพ่ือให้ข้อสังเกต ข้อคิดเห็น และหรือข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไขการด าเนินงานตาม
แผนงานงาน/โครงการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ และสถานศึกษา ให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่วางไว้ 
3. ขอบเขตของงาน 
 การตรวจสอบการด าเนินงาน ครอบคลุมถึงการตรวจสอบการวางแผนการบริหารโครงการ/
กิจกรรมกระบวนงาน ผลการด าเนินงานตามแผนงาน งาน/โครงการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย มี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัด ความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร และการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ
ข้อบังคับ ระบบ วิธีการ หรือมาตรฐานที่ก าหนดหรือไม่ ผลลัพธ์หรือผลกระทบที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงาน การ
ติดตามและตลอดจนการให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไข 
4. คําจํากัดความ 
 การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit) เป็นการตรวจสอบผลการด าเนินงาน
ตามแผนงาน งาน/โครงการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ และสถานศึกษา ให้
เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือหลักการที่ก าหนด การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
และความคุ้มค่า โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่
เหมาะสม ทั้งนี้ต้องค านึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและการ
ควบคุมภายในประกอบด้วย 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การตรวจสอบการด าเนินงานเป็นขั้นตอนที่ต่อจากการวางแผนการตรวจสอบ ซึ่งประกอบด้วย
ขั้นตอน ดังนี้ 
 1) การวางแผนการปฏิบัติงาน แผนการปฏิบัติงาน เป็นแผนที่ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดท าไว้
ล่วงหน้าว่าจะตรวจสอบแผนงาน งาน/โครงการใด ในประเด็นการตรวจสอบใดโดยใช้ข้อมูลจากความเสี่ยงนโยบาย 
ข้อมูลข่าวสารจากผู้บริหาร ตลอดจนการเปลี่ยนแปลงของสถานการณ์หรือสภาพแวดล้อมของ 245 ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ มาใช้ประกอบการพิจารณาเพ่ือให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผล
ส าเร็จโดยมีข้ันตอนย่อยดังนี้ 
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 1.1) ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ เป็นการก าหนดในเรื่องความเสี่ยงที่มีนัยส าคัญต่อผลการ
ด าเนินงานที่อาจไม่บรรลุวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของแผนงาน งาน/โครงการ เช่น การด าเนินการล่าช้าผลผลิตไม่
เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนด ไม่ได้น าไปใช้อย่างคุ้มค่า 
 1.2) ก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ เมื่อได้ประเด็นการตรวจสอบแล้ว น าประเด็นดังกล่าว
ก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบเพ่ือให้ทราบข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นแตกต่างจากที่ก าหนด อย่างไรปัญหา อุปสรรค
และผลกระทบที่เกิดขึ้นรวมทั้งสาเหตุและข้อเสนอแนะ 
 1.3) ก าหนดขอบเขตการตรวจสอบ เป็นการก าหนดขอบเขตการตรวจสอบที่สามารถบรรลุ
วัตถุประสงค์การตรวจสอบควรก าหนดให้ครอบคลุมถึงระบบงาน เอกสารหลักฐานรายงาน บุคลากร สถานที่
ระยะเวลาและทรัพย์ที่เกี่ยวข้อง โดยสอดคล้องกับประเด็นการตรวจสอบที่ก าหนด การก าหนดขอบเขตการ
ตรวจสอบควรค านึงถึงทรัพยากรที่ใช้ในการตรวจสอบด้วย เช่น อัตราก าลังความรู้ความสามารถและประสบการณ์
ของผู้ตรวจสอบภายใน ระยะเวลาและงบประมาณ 
 1.4) ก าหนดแนวทางการตรวจสอบ ซึ่งจะต้องชัดเจนและมีรายละเอียดเพียงพอที่จะปฏิบัติตาม
ได้ซึ่งประกอบด้วย เกณฑ์การตรวจสอบ เช่น ดัชนีวัดผลการประเมิน KPI มาตรฐานที่ยอมรับโดยทั่วไปแนวทางการ
ปฏิบัติของหน่วยงานส่วนกลาง มาตรฐานของผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับเป็นต้น และวิธีการ
ตรวจสอบ ซึ่งเป็นการระบุรายละเอียดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบเพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูล หลักฐานต่าง ๆ 
ที่ดี เพียงพอในการสนับสนุนข้อสรุปหรือข้อคิดเห็นที่เกี่ยวข้องตรวจสอบ 

 2) การปฏิบัติงานตรวจสอบ เมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้ก าหนดแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ การ
ด าเนินงานของแผน งาน/โครงการ และได้รับความเห็นชอบจากผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในแล้วผู้ตรวจสอบ
ภายในควรก าหนดรูปแบบกระดาษท าการ ส าหรับการรวบรวมข้อมูลเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์การตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบการด าเนินงานดังกล่าว การปฏิบัติงานตรวจสอบมีขั้นตอน 
ดังนี้ 
 2.1) รวบรวมข้อมูล ข้อมูลที่รวบรวมควรมีลักษณะดังนี้ 
 - ความถูกต้องเชื่อถือได้ 
 - ความเกี่ยวข้องหรือสัมพันธ์กับประเด็นการตรวจสอบ 
 - ความเพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบ 
 - ความมีประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน 
 2.2) วิเคราะห์และประเมินผล โดยวิเคราะห์ประเมินผลว่าผลของสภาพการด าเนินงานที่เกิดขึ้น
จริงมีความแตกต่างจากแผนหรือเกณฑ์ หรือสิ่งที่ควรจะเกิดขึ้นหรือสิ่งที่ควรจะเป็นหากผลการด าเนินงานแตกต่าง
จากแผนหรือเกณฑ์หรือสิ่งที่ควรจะเป็น ควรวิเคราะห์ต่อไปว่าจะเกิดผลกระทบทางตรงหรือทางอ้อมอย่างไรบ้าง มี
สาเหตุมาจากอะไรควรมีการปรับปรุง แก้ไขการด าเนินงานหรือไม่อย่างไร 
 2.3) สรุปประเด็นข้อตรวจพบ บันทึกข้อมูลไว้ในกระดาษท าการ โดยให้มีรายละเอียดเพียงพอต่อ
การสนับสนุนผลการตรวจสอบภายในรายงานผลการปฏิบัติงานที่เสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการโดยสรุปเป็นประเด็น 
5 เรื่องดังนี้ 
 - หลักเกณฑ์/สิ่งที่ควรจะเป็น 
 - ข้อเท็จจริง/สิ่งที่เป็นอยู่ 
 - ผลกระทบ 
 - สาเหตุ 
 - ข้อเสนอแนะ 
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 2.4) บันทึกข้อมูล ผู้ตรวจสอบภายในน าข้อมูลที่ได้บันทึกในกระดาษท าการโดยให้มีรายละเอียด
เพียงพอต่อการสนับสนุนผลการตรวจสอบภายใน การรายงานผลการปฏิบัติงานที่เสนอต่อผู้บังคับบัญชา                        
ผู้ตรวจสอบภายในควรควบคุมการเข้าถึงข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบโดยไม่เปิดเผยให้บุคคลภายนอกทราบเว้นแต่
ได้อนุญาตจากผู้มีอ านาจหรือหลังจากที่ได้มีการปรึกษาฝ่ายกฎหมายแล้ว การเก็บกระดาษท าการควรเก็บให้สะดวก
ต่อการค้นหา และอยู่ในที่ปลอดภัยเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 3) การรายงานผลการปฏิบัติงาน เมื่อผู้ตรวจสอบภายใน ได้ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการ
ปฏิบัติงานแล้วขั้นตอนต่อไป ผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้จากการปฏิบัติงานตรวจสอบซึ่งได้
บันทึกไว้ในกระดาษท าการ มาจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ส่วนประกอบของรายงานมี 2 ส่วน คือบทสรุป
ส าหรับผู้บริหาร และรายละเอียดผลการตรวจสอบ ซึ่งการจัดท ารายงานนี้มีขั้นตอนการด าเนินงานดังนี้ คือ 
 3.1) การรวบรวมข้อมูล 
 3.2) การคัดเลือกข้อมูล 
 3.3) การร่างรายงาน 
 3.4) การเสนอรายงาน 

 4) การติดตามผลการตรวจสอบ เป็นการติดตามผลการปรับปรุงแก้ไขปัญหาของหน่วยรับตรวจ
ตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งมีความส าคัญและจ าเป็น เนื่องจากจะได้ทราบ
ว่าข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะตามรายงานนั้นหัวหน้าส่วนราชการได้มีการสั่งการตามข้อเสนอแนะดังกล่าวหรือไม่ 
และหน่วยรับตรวจได้ปรับปรุงการด าเนินงานตามการสั่งการนั้นหรือไม่อย่างไร ขั้นตอนการติดตามผล มีดังนี้ 
 4.1) วางแผนการติดตามผล 
 4.2) ด าเนินการติดตามผล 
 4.3) รายงานผลการติดตาม
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
กระบวนการ งานตรวจสอบการดําเนินงาน 

 
 

 

 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 กระดาษท าการต่าง ๆ 
 

 

วางแผนปฏิบตัิงาน 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบที่ได้รับความเห็นชอบแล้ว 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

เสนอผอ.สมพ.ปข 

แจ้งหน่วยรับตรวจ 

ติดตามผลแก้ไข 
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8. กฎหมาย / ระเบียบ / แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ
กรมบัญชีกลาง 
 2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 
กระทรวงการคลัง 
 3) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน : ตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทยและสมาคมผู้
ตรวจสอบภายในแห่งประเทศไทย 
 4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง 
 5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 
 6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน : กรมบัญชีกลาง 
 7) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบการด าเนินงาน : 
 กรมบัญชีกลาง พ.ศ.2548 
 8) หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : หน่วยตรวจสอบภายใน
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ 2551 
 9) หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในส าหรับผู้ตรวจสอบภายในส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา : หน่วยตรวจสอบภายในส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ 2549 
 



51 

 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน และระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 
  
ชื่องาน 1.2.4 งานตรวจสอบด าเนินงาน (Performance Audit) สพม.ปข หน่วยตรวจสอบภายใน 
วัตถุประสงค์ : 1) เพ่ือให้ทราบว่าผลการด าเนินงานบรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์เป้าหมาย ตามแผนงาน งาน/โครงการที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
ประหยัด และปฏิบัติถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับระบบ วิธีการ หรือมาตรฐาน ที่ก าหนดหรือไม่อย่างไร 
 2) เพ่ือให้ทราบถึงผลลัพธ์ หรือผลกระทบที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ และสถานศึกษา 
 3) เพ่ือติดตามผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ และสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนงาน งาน/โครงการที่ก าหนดไว้ตลอดจน
ประสิทธิภาพในการดูแลรักษาทรัพย์สินของทางราชการ 
 4) เพ่ือให้ข้อสังเกต ข้อคิดเห็น และหรือข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไขการด าเนินงานตามแผน งาน /โครงการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
ประจวบคีรีขันธ์ และสถานศึกษาให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผล และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่วางไว้ 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 

ด าเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 
 
 

 การวางแผนปฏิบัติงาน โดยมีขั้นตอนย่อยประกอบด้วย การก าหนด
วัตถุประสงค์ ก าหนดขอบเขตการตรวจสอบและแนวทางการตรวจสอบซึ่ง
รวมถึง การก าหนด KPI ด้วย 

 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ เมื่อแผนการปฏิบัติงานที่จัดท าไว้ได้รับความ
เห็นชอบจากผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในแล้ว คัดเลือกหรือออกแบบ 
เครื่องมือกระดาษท าการให้เหมาะสม ปฏิบัติงานตรวจสอบ ซึ่งมีขั้นตอนย่อย 
ๆ ประกอบด้วย การรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์และประเมินผล สรุปประเด็น
ข้อตรวจพบ บันทึกข้อมูลไว้ในกระดาษท าการ โดยมีรายละเอียดเพียงพอต่อ
การสรุปผลการตรวจสอบ 

ตามรยะ
เวลาที่ 

แผนการ 
ตรวจสอบ 
ประจ าปี
ก าหนด 

มาตรฐานการ 
ตรวจสอบ 

ภายในรหัสชุด 
2300 

การปฏิบัติงาน 

ผู้ตรวจสอบ 
ภายใน 

ผู้รับผิดชอบ 
กิจกรรม
ตามแผน 

วางแผนปฏิบัติงาน 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบที่
ได้รับความเห็นชอบแล้ว 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
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การรายงานผลการปฏิบัติงาน  จัดท ารายงานการปฏิบัติงาน เสนอต่อ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ซึ่ง
รายงานควรมีสาระครบทั้ง 5 องค์ประกอบ คือ ข้อเท็จจริงที่เกิดเกณฑ์ที่ใช้
ในการเปรียบเทียบ ผลต่างที่เกิดมีสาเหตุใด เกิดผลกระทบต่องานของทาง
ราชการในประเด็นใดบ้าง และข้อเสนอแนะในการแก้ไข ทั้งนี้ส่วนประกอบ
ของรายงาน มี 2 ส่วน คือ บทสรุปส าหรับผู้บริหารและรายละเอียดผลการ
ตรวจสอบ ซึ่งการจัดท ารายงานมีขั้นตอนย่อย ๆ ประกอบด้วย การรวบรวม
ข้อมูลการคัดเลือกข้อมูล การร่างรายงาน และการเสนอรายงาน 

การติดตามผลการตรวจสอบ เป็นการติดตามผลการปรับปรุงแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะที่ ได้ รายงานให้หน่วยรับตรวจทราบ มีการแก้ ไขตาม
ข้อเสนอแนะหรือไม่ ทั้งนี้การติดตามผลการตรวจสอบมีขั้นตอนย่อย
ประกอบด้วยการวางแผนการติดตามผล ด าเนินการติดตามผล และรายงาน
ผลการติดตาม 

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
          จุดเริ่มต้น            กิจกรรมงาน/การปฏิบัติงาน                การตัดสินใจ           ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าที่   

 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

เสนอผอ.สมพ.ปข 

แจ้งหน่วยรับตรวจ 

ติดตามผลแก้ไข 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : 1.2.5 งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) 
1. ชื่องาน 1.2.5 งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) 
2. วัตถุประสงค ์
 1) เพ่ือให้มั่นใจว่า ระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยเทคโนโลยี ถูกต้อง
ครบถ้วนเชื่อถือได้ 
 2) เพ่ือประเมินระบบการควบคุมภายใน ของระบบการเข้าถึงข้อมูล และการรักษาความ
ปลอดภัยของข้อมูลว่า รัดกุม เหมาะสม เพียงพอ 
3. ขอบเขตของงาน 
 1) ตรวจสอบการปฏิบัติงานตามระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(New GFMIS Thai) หรือระบบงานในระบบหนึ่ง ซึ่งประกอบด้วย 
 1.1) ระบบงบประมาณ Fund Management – FM 
 1.2) ระบบจัดซื้อจัดจ้าง Purchase Oder – PO 
  1.3) ระบบการเงินและบัญชี Financial – FI ซึ่งประกอบด้วยระบบงานย่อย คือระบบการรับ
เงิน ระบบการจ่ายเงิน ระบบสินทรัพย์ถาวร และรับบัญชีแยกประเภท 
 1.4) ระบบต้นทุน Cost Controlling – CO 
 1.5) ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล Human Resource – HR 
 2) สอบทานระบบการควบคุมภายใน ของการควบคุมการน าเข้าข้อมูล และการควบคุมภายใน 
ในการด าเนินงานของแต่ละระบบงาน 
4. คําจํากัดความ 
 การตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) เป็นการพิสูจน์ความถูกต้อง
เชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยเทคโนโลยี รวมทั้งการเข้าถึงข้อมูลในการ
ปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่งของงานตรวจสอบ
ภายในเกือบทุกงานที่น าระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการปฏิบัติงาน ไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทางการเงิน การ
ตรวจสอบการด าเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร 
 ระบบเทคโนโลยี หมายความว่า อุปกรณ์หรือชุดอุปกรณ์ของคอมพิวเตอร์ ที่เชื่อมการ
ท างานเข้าด้วยกัน โดยได้มีการก าหนดสั่ง ชุดค าสั่ง หรือสิ่งอ่ืนใด และแนวทางปฏิบัติให้อุปกรณ์ หรือชุด
อุปกรณ์ท าหน้าที่ประมวลผลข้อมูลโดยอัตโนมัติ 
 ข้อมูลสารสนเทศ หมายความว่า ข้อมูล ข้อความ ค าสั่ง ชุดค าสั่ง หรือสิ่งอ่ืนใด บรรดาที่อยู่
ในระบบคอมพิวเตอร์ ในสภาพที่ระบบคอมพิวเตอร์อาจประมวลผลได้ และให้หมายความรวมถึงข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ตามกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) วางแผนการปฏิบัติงาน โดยน าข้อมูลที่มีการส ารวจข้อมูลเบื้องต้น การประเมินการควบคุม
ภายในและประเมินความเสี่ยงของกิจกรรมการตรวจสอบระบบสารสนเทศ ที่แผนการตรวจสอบประจ าปีได้
อนุมัติไว้มาประกอบพร้อมกับหาข้อมูลเพ่ิมในรายละเอียด เพ่ือก าหนดเรื่องที่จะตรวจสอบ วัตถุประสงค์ 
ขอบเขต และแนวทางการปฏิบัติงาน ซึ่งรวมถึงการจัดท าเครื่องมือกระดาษท าการบันทึกข้อมูล และก าหนด
เกณฑ์การวัดประเมินผล KPI เสนอผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในสอบทานและให้ความเห็นชอบ 
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 2) ปฏิบัติงานตรวจสอบ เริ่มด้วยซักซ้อมทีมงานตรวจและแจ้งหน่วยรับตรวจทราบวันเวลาที่
จะเข้าตรวจสอบ หรือขอข้อมูลล่วงหน้าที่จ าเป็น ประชุมเปิดการตรวจสอบ อธิบายวัตถุประสงค์ รายละเอียด
ของขอบเขตการตรวจสอบให้ ผู้รับตรวจทราบ ตรวจสอบ สอบทาน จัดเก็บข้อมูล รวบรวมหลักฐาน วิเคราะห์
ประเมินผลการปฏิบัติงานว่าเป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติขององค์กร รวมทั้งกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง ประชุมปิด สรุปผลการตรวจสอบ ท าความเข้าใจแลกเปลี่ยนความคิดเห็น และหาข้อยุติ ในประเด็นที่
มีความเห็นไม่ตรงกัน แจ้งก าหนดการออกรายงาน ขอบคุณผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้อง 
 3) การรายงานผล จัดท าสรุปรายงานผลการตรวจสอบ และข้อเสนอแนะเสนอต่อ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เพ่ือพิจารณาสั่งการแล้วแจ้งให้หน่วยรับ
ตรวจรายงาน สรุปเสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ ทราบว่ามี
การแก้ไขตามข้อเสนอแนะหรือต้องมีการด าเนินการเพ่ิมเติม 
 4) การติดตามผลการแก้ไข เป็นการติดตาม เร่งรัด และประเมินผลการปฏิบัติที่หน่วยรับตรวจ
รายงานสรุปเสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ ทราบว่ามีการ 
แก้ไขตามข้อเสนอแนะ หรือต้องมีการด าเนินการเพิ่มเติม
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
กระบวนการ งานตรวจสอบการดําเนินงาน 

 
 

 

 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 กระดาษท าการต่าง ๆ 
 
 
 
 

วางแผนปฏิบตัิงาน 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบที่ได้รับความเห็นชอบแล้ว 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

เสนอผอ.สพม.ปข 

แจ้งหน่วยรับตรวจ 

ติดตามผลแก้ไข 
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8. กฎหมาย / ระเบียบ / แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในช่องส่วนราชการ : กรมบัญชีกลาง 
 2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 : กระทรวงการคลัง 
 3) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน : ตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทยและสมาคม ผู้ตรวจสอบภายใน
แห่งประเทศไทย 
 4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง 
 5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 
 6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน : กรมบัญชีกลาง 
 7) หนังสือคู่มือแนวทางการบริหารความเสี่ยงของการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ส าหรับ ผู้บริหาร         
(7 เล่ม) : กรมบัญชีกลางวางแผนปฏิบัติงานแผนปฏิบัติงานตรวจสอบที่ได้รับความเห็นชอบแล้วปฏิบัติงาน
ตรวจสอบรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอ ผอ.สพม.ปข แจ้งหน่วยรับตรวจติดตามผลการแก้ไข 
 8) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ เรื่องการตรวจสอบการเบิกจ่ายโดย ผ่านใบสั่งซื้อ
สั่งจ้างและการตรวจสอบการเบิกจ่ายโดยไม่ผ่านกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ของ GFMIS : กรมบัญชีกลาง 
 9) หนังสือปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ เรื่องการตรวจสอบระบบรับและน าส่งเงินรายได้
แผ่นดิน : กรมบัญชีกลาง 
 10) หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในส าหรับผู้ตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : หน่วย
ตรวจสอบภายในส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ 2549 
 11) หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในส าหรับผู้ตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : 
หน่วยตรวจสอบภายในส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานปีงบประมาณ 2549 
 12) พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน และระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ชื่องาน 1.2.5 งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) สพม.ปข หน่วยตรวจสอบภายใน 
วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือให้มั่นใจว่า ระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ ถูกต้อง ครบถ้วน เชื่อถือได้  
2. เพ่ือประเมินระบบการควบคุมภายใน ของระบบการเข้าถึงข้อมูล และการรักษาความปลอดภัย 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 

ด าเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 
 
 

 วางแผนการปฏิบัติงาน โดยน าข้อมูลที่มีการส ารวจข้อมูลเบื้องต้น การ
ประเมินการควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยงของกิจกรรมการ
ตรวจสอบระบบสารสนเทศ ที่แผนการตรวจสอบประจ าปีได้อนุมัติไว้ มา
ประกอบพร้อมกับหาข้อมูลเพ่ิมในรายละเอียด เพ่ือก าหนดเรื่องที่จะ
ตรวจสอบวัตถุประสงค์ ขอบเขต และแนวทางการปฏิบัติงาน ซึ่งรวมถึงการ
จัดท าเครื่องมือกระดาษท าการบันทึกข้อมูล และก าหนดเกณฑ์การวัด
ประเมินผล KPI เสนอผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในสอบทานและให้
ความเห็นชอบ 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ เริ่มด้วยซักซ้อมทีมงานตรวจและแจ้งหน่วยรับตรวจ
ทราบวันเวลาที่จะเข้าตรวจสอบ หรือขอข้อมูลล่วงหน้าที่จ าเป็น ประชุมเปิด
การตรวจสอบ อธิบายวัตถุประสงค์ รายละเอียดของขอบเขตการตรวจสอบ
ให้ ผู้รับตรวจทราบ ตรวจสอบ สอบทาน จัดเก็บข้อมูล ปฏิบัติขององค์กร 
รวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประชุมปิด สรุปผลการตรวจสอบท าความเข้าใจ
แลกเปลี่ยนความติดเห็น และหาข้อยุติ ในประเด็นที่มีความเห็นไม่ตรงกัน 
แจ้งก าหนดการออกรายงาน ขอบคุณผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้อง 

ตามรยะ
เวลาที่ 

แผนการ 
ตรวจสอบ 
ประจ าปี
ก าหนด 

มาตรฐานการ 
ตรวจสอบ 

ภายในรหัสชุด 
2300 

การปฏิบัติงาน 

ผู้ตรวจสอบ 
ภายใน 

ผู้รับผิดชอบ 
กิจกรรม
ตามแผน 

วางแผนปฏิบัติงาน 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบที่
ได้รับความเห็นชอบแล้ว 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

เสนอผอ.สพม.ปข 
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จัดท าสรุปผลรายงานผลการตรวจสอบ และข้อเสนอแนะเสนอต่อ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เพ่ือ
พิจารณาสั่งการแล้ว 

แจ้งให้หน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ 

การติดตามผลการแก้ไขเป็นการติดตาม เร่งรัด และประเมินผลการปฏิบัติที่
หน่วยรับตรวจ รายงานสรุปเสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ ทราบว่ามีการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
หรือต้องมีการด าเนินการเพิ่มเติม 

 

 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
          จุดเริ่มต้น            กิจกรรมงาน/การปฏิบัติงาน                การตัดสินใจ           ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าที่   

 

แจ้งหน่วยรับตรวจ 

ติดตามผลแก้ไข 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : 1.2.6 งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) 
1. ชื่องาน 1.2.6 งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) 
2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือยกระดับการปฏิบัติงานขององค์กรให้สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 และให้เกิดผลทางปฏิบัติในการพัฒนาองค์กรไปสู่ความเป็นเลิศ 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ตรวจสอบการบริหารงานด้านต่างๆ ของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
ประจวบคีรีขันธ์ ว่ามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับ การวางแผน การควบคุม การประเมินผลเกี่ยวกับ
การงบประมาณ การเงินการบัญชี การพัสดุและการดูแลทรัพย์สิน การบริหารทรัพยากรบุคคล รวมทั้งการ
บริหารงานด้านต่างๆ ว่าเป็นไปมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างเหมาะสม สอดคล้องกับภารกิจขององค์กร 
 3.2 ตรวจสอบการบริหารงาน ว่ามีการบริหารจัดการเป็นไปตามหลักการบริหารงานและ
หลักการก ากับดูแลที่ดี (Good Governance) ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม และ
ความโปร่งใส 
4. คําจํากัดความ 
 การตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) เป็นการตรวจสอบการบริหารงานด้าน
ต่างๆของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ ว่ามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการ
วางแผน การควบคุม การประเมินผลเกี่ยวกับการงบประมาณ การเงิน การพัสดุและทรัพย์สิน รวมทั้งการ
บริหารด้านต่างๆว่าเป็นไปอย่างเหมาะสม และสอดคล้องกับภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ รวมทั้ ง เป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการก ากับดูแลที่ ดี                         
(Good Governance) ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม และความโปร่งใส 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) จัดท าแผนปฏิบัติการตรวจสอบ ของกิจกรรมที่จะท าการตรวจสอบการบริหารตามที่
แผนการตรวจสอบประจ าปีอนุมัติไว้ ซึ่งจะมีข้อมูลส ารวจเบื้องต้นเพ่ือให้ครอบคลุมถึงการก าหนดกรอบหัวข้อที่
ต้องการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง ซึ่งรวมถึงการพัฒนาสิ่งใหม่ๆ การแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน ฯลฯ 
พร้อมกับพิจารณาว่ามีความจ าเป็นต้องใช้ข้อมูลใดบ้างเพ่ือการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงนั้นโดยระบุวิธีการเก็บ
ข้อมูลให้ชัดเจน นอกจากนี้ จะต้องวิเคราะห์ข้อมูลที่รวบรวมได้ แล้วก าหนดทางเลือกในการปรับปรุง
เปลี่ยนแปลงดังกล่าวด้วย ข้อมูลเบื้องต้นที่น ามาวิเคราะห์คือ 
 1.1) วิเคราะห์ลักษณะส าคัญขององค์กร ด้านสภาพแวดล้อม ความสัมพันธ์ ความท้าทาย
ขององค์กร ความเข้าใจในเรื่องพันธกิจ หน้าที่ วิสัยทัศน์ ขององค์กร ของบุคลากรในองค์กรเป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน ว่ามีอะไรบ้าง สัมพันธ์กันด้วยวิธีไหน มากน้อยเพียงไร 
 1.2) วิเคราะห์นโยบาย หลักเกณฑ์ มาตรการ การปฏิบัติ ขององค์กรมีหรือไม่ เป็นไปใน
ลักษณะควบคุม ก ากับ ติดตาม ส่งเสริม ผลักดัน ความรู้ความสามารถของบุคลากร เหมาะสมสอดคล้องตาม
หลักการบริหารงานและหลักการก ากับดูแลที่ดี (Good Governance) 
 1.3) วิเคราะห์ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ มาตรฐาน เกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และระเบียบ กฎหมาย มติรัฐมนตรี หนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้องโดยใช้ข้อมูลที่
ส ารวจเบื้องต้น มาใช้ในการก าหนดประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ขอบเขตและแนวทางการปฏิบัติงาน ซึ่ง
จะก าหนดวิธีการตรวจสอบ เครื่องมือท ากระดาษท าการ และก าหนดระยะเวลาการตรวจสอบ 
 2) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการตรวจสอบ ต่อผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
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 3) ประสานแจ้งหน่วยรับตรวจทราบก าหนดวันเวลาที่จะเข้าตรวจ 
 4) ปฏิบัติการตรวจสอบ โดย ประเมินระบบการควบคุมภายใน และสอบทานผลการ
ด าเนินงานซึ่งท าให้เราทราบว่าการปฏิบัติงานสามารถบรรลุเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ท่ีได้ก าหนดไว้หรือไม่ สิ่ง
ส าคัญก็คือ เราต้องรู้ว่าจะตรวจสอบอะไรบ้างและบ่อยครั้งแค่ไหน ข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบจะเป็น
ประโยชน์ส าคัญยิ่ง 
 5) สรุปผล วิเคราะห์เปรียบเทียบ ประเมินผลด้านประสิทธิภาพและความคุ้มค่า การพัฒนา
ขีดสมรรถนะของบุคลากร รวมถึงการสอบทานระบบควบคุมภายในและการประเมินความเสี่ยง ว่าผลที่ได้จาก
การตรวจสอบ เป็นไปตามแผนที่วางไว้หรือไม่ หากเป็นไปตามแผน ก็ให้น าแนวทางหรือกระบวนการปฏิบัตินั้น
มาจัดท าให้เป็นมาตรฐาน พร้อมทั้งหาวิธีการที่จะปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นไปอีก ซึ่งอาจหมายถึงสามารถบรรลุ
เป้าหมายได้เร็วกว่าเดิม หรือเสียค่าใช้จ่ายน้อยกว่าเดิม หรือท าให้คุณภาพดียิ่งขึ้นก็ได้ แต่ถ้าหากผลที่ได้ไม่
บรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนที่วางไว้ เราควรน าข้อมูลที่รวบรวมไว้มาวิเคราะห์ และพิจารณาว่ าควรจะ
ด าเนินการอย่างไรต่อไป 
 6) รายงานผล และข้อเสนอแนะ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
ประจวบคีรีขันธ์ทราบและพิจารณาสั่งการ 
 7) แจ้งหน่วยรับตรวจ เพ่ือทราบและปฏิบัติตามข้อเสนอแนะที่ผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ ได้สั่งการไว้ 
 8) ก ากับ ติดตาม เร่งรัด การปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ และรายงานผลต่อผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เพ่ือทราบ หรือสั่งการ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
กระบวนการ งานตรวจสอบการดําเนินงาน 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าแผนปฏิบัติการตรวจสอบ 

เสนอผอ.สพม.ปข 

ทบทวนแก้ไข เห็นชอบ 

ประสานแจ้งหนว่ยรับตรวจทราบก าหนดเวลาเข้าตรวจ 

ปฏิบตัิงานตรวจสอบ 

สรุปรายงานผลการตรวจสอบ 

เสนอผอ.สพม.ปข 

ทบทวนแก้ไข เห็นชอบ 

แจ้งหนว่ยรับตรวจทราบผลการตรวจและแก้ไข 

ก ากับติดตามและรายงานผล 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 กระดาษท าการต่างๆ 

8. กฎหมาย / ระเบียบ / แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ : กรมบัญชีกลาง 
 2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 : กระทรวงการคลัง 
 3) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน : ตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทยและสมาคมผู้ตรวจสอบภายใน
แห่งประเทศไทย 
 4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง 
 5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 
 6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน : กรมบัญชีกลาง 
 7) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบการด าเนินงาน : กรมบัญชีกลาง 
พ.ศ.2548 
 8) หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : หน่วยตรวจสอบภายในส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ 2551 
 9) หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในส าหรับผู้ตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : 
หน่วยงานตรวจสอบภายในส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานปีงบประมาณ 2549 
 10) ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หรือหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง กับการเงิน การบัญชี 
การพัสดุ และการบริหารจัดการ 
 11) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ พ.ศ.2548 
 12) เกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector Management Quality Award : 
PMQA)
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ทบทวนแก้ไข 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน และระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ชื่องาน 1.2.6 งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) สพม.ปข หน่วยตรวจสอบภายใน 
วัตถุประสงค์ :เพ่ือยกระดับการปฏิบัติงานขององค์กรให้สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 และให้เกิดผลทางปฏิบัติใน
การพัฒนาองค์กรไปสู่ความเป็นเลิศ 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 

ด าเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 
1 

 จัดท าแผนปฏิบัติการตรวจสอบ ของกิจกรรมที่จะท าการตรวจสอบการบริหาร
ตามแผนที่การตรวจสอบประจ าปีอนุมัติไว้ ซึ่งจะมีข้อมูลส ารวจเบื้องต้น มาใช้
ในการก าหนดประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขตและแนวทางการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งจะก าหนดวิธีการตรวจสอบเครื่องมือ กระดาษท าการ และ
ก าหนดระยะเวลาการตรวจสอบ 

ตามระยะเวลาที่ 
แผนการ 
ตรวจสอบ 

ประจ าปีก าหนด 

มาตรฐานการ 
ตรวจสอบ 
ภายในรหัส 
ชุด2300 

การ 
ปฏิบัติงาน 

ผู้ตรวจสอบ 
ภายใน 

ผู้รับผิดชอบ 
กิจกรรมตาม 

แผน 

2 ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการตรวจสอบ ต่อผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบ
ภายใน 

3 ประสานแจ้งหน่วยรับตรวจทราบก าหนดวันเวลาที่จะเข้าตรวจ 

4 ปฏิบัติการตรวจสอบ โดยประเมินระบบการควบคุมภายใน และสอบทานผล
การด าเนินงานซึ่งท าให้ทราบว่าการปฏิบัติงานสามารถบรรลุเป้าหมายหรือ
วัตถุประสงค์ที่ได้ก าหนดไว้หรือไม่ สิ่งส าคัญก็คือ เราต้องรู้ว่าจะตรวจสอบ
อะไรบ้างและบ่อยครั้งแค่ไหนข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบจะเป็นประโยชน์
ส าคัญยิ่ง 

 

 

 

จัดท าแผนปฏบิัติการ
ตรวจสอบ 

เสนอ
ผอ.

สพม.ปข 

ประสานแจ้งหนว่ยรับตรวจทราบ
ก าหนดเวลาเขา้ตรวจ 

เห็นชอบ 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

สรุปผลป
ผล 
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ทบทวนแก้ไข เห็นชอบ 

5 สรุปผล วิเคราะห์เปรียบเทียบ ประเมินผลด้านประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 
การพัฒนาขีดสมรรณนะของบุคลากร รวมถึงการสอบทานระบบควบคุมภายใน
และการประเมินความเสี่ยง ว่าผลที่ได้จากการตรวจสอบ เป็นไปตามแผนที่วาง
ไว้หรือไม่ หากเป็นไปตามแผน ก็ให้น าแนวทางหรือกระบวนการปฏิบัตินั้นมา
จัดท าให้เป็นมาตรฐาน พร้อมทั้งหาวิธีการที่จะปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นไปอีก ซึ่ง
อาจจะหมายถึงสามารถบรรลุเป้าหมายได้เร็วกว่าเดิม หรือเสียค่าใช้จ่ายน้อย
กว่าเดิม หรือท าให้คุณภาพดียิ่งขึ้นก็ได้แต่ถ้าหากผลที่ได้ไม่บรรลุวัตถุประสงค์
ตามแผนที่วางไว้ เราควรน าข้อมูลที่รวบรวมไว้มาวิเคราะห์และพิจารณาว่าควร
จะด าเนินการอย่างไรต่อไป 

 รหัสชุด 2400 
การรายงานผล 

 

6 รายงานผล และข้อเสนอแนะให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ ทราบและพิจารณาสั่งการ 

   

7 แจ้งหน่วยรับตรวจ เพ่ือทราบและปฏิบัติตามข้อเสนอแนะที่ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ ได้สั่งการไว้ 

8 ติดตาม เร่งรัด การปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ และรายงานผล ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์  เ พ่ือทราบ              
หรือสั่งการ 

 

 

 

 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
          จุดเริ่มต้น            กิจกรรมงาน/การปฏิบัติงาน                การตัดสินใจ           ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าที่   

 

แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผล
การตรวจและแก้ไข 

ก ากับติดตามและ
รายงานผล 

รายงานผล
รายงานนผล 

สรุปรายงานผลการตรวจสอบ 

เสนอผอ.สพม.ปข 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 

ชื่อเอกสาร :  1.2.7 งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 
 

1. ชื่องาน งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 
2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ตรงกับสภาพความเป็นจริง เพ่ือน ามาสรุปประเด็นตามการร้องเรียนหรือ
กรณีสงสัยว่ามีการด าเนินการที่ไม่โปร่งใสหรือทุจริตเกิดข้ึนหรือไม่ อย่างไร 
3. ขอบเขตของงาน 
 ตรวจสอบข้อมูลตามตามประเด็นข้อร้องเรียน หรือกรณีสงสัยว่ามีการด าเนินการที่ไม่โปร่งใส
หรือทุจริตเกิดข้ึน รวมถึงการสอบสวนข้อเท็จจริง ตามท่ีได้รับมอบหมายโดยผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความเที่ยง
ธรรมระมัดระวังในการใช้ข้อมูล ไม่เปิดเผยข้อมูล และไม่ใช้ข้อมูลที่ได้รับไปแสวงหาประโยชน์ให้กับตนเองหรือ
ผู้อื่น 
4. คําจํากัดความ 
 การตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีที่ได้รับมอบหมายจาก
ฝ่ายบริหาร หรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระท าที่ส่อไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตุอันควร
สงสัยว่าจะมีการกระท าส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะด าเนินการ
ตรวจสอบเพื่อค้นหาสาเหตุข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป้องกัน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นตามประเด็นข้อร้องเรียน/ข้อสงสัยที่จะส่อไปในทางทุจริต หรือ
ประพฤติมิชอบเพ่ือทราบวัตถุประสงค์/เป้าหมาย ที่จะท าการตรวจสอบ ซึ่งผู้ตรวจสอบจะเข้าไปท าการ
ตรวจสอบ ณ จุดใดเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ สมเจตนารมณ์ จะต้องวางแผน การตรวจสอบอย่างรัดกุม และมี
แผนการปฏิบัติงานที่ดีรองรับการวางแผนขั้นตอนการท างาน หาจุดที่จะเข้าตรวจโดยจัดล าดับความส าคัญงาน
ก่อนหลัง จุดใดควรตรวจสอบก่อน ระยะเวลาและอัตราก าลังที่ต้องใช้ในการตรวจสอบ เป็นต้น 
 2) ก าหนดประเด็นเรื่องที่จะตรวจสอบ และแหล่งข้อมูลเกี่ยวข้องกับผู้ใดบ้าง เนื่องจากการ
ตรวจสอบทุกครั้งจะต้องทราบถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบต่อรายงาน จึงต้องเขียนไว้ใน
รายงานการตรวจสอบให้ชัดเจน ว่ามีขอบเขตของการปฏิบัติงานครั้งนั้นมากน้อยเพียงใด 
 3) ก าหนดเทคนิค วิธีการตรวจสอบเพ่ือน าไปสู้การบรรลุวัตถุประสงค์/เป้าหมาย เป็นที่
ยอมรับกันโดยทั่วไปไม่สามารถท างานทุกอย่างได้ในเวลาเดียวกันและทุกเรื่องพร้อมกัน จึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่
จะต้องเลือกวิธีการตรวจสอบให้เหมาะสมเพ่ือ น าไปสู่ข้อมูลที่แท้จริงปัญหาที่เกิดขึ้น อุปสรรคที่ขัดขวางการ
ปฏิบัติงานเป็นต้น 
 4) ด าเนินการตรวจสอบและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร รวมถึงถ้อยค าของผู้เกี่ยวข้อง 
 5) วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงเปรียบเทียบกับระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง
เพ่ือให้เห็นถึงสภาพการควบคุม และความเสี่ยงหรือผลของความเสียหายที่เกิดขึ้นกับทางราชการ 
 6) รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
ประจวบคีรีขันธ์ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เมื่อท าการตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยได้ข้อมูล ข้อเท็จจริง ปัญหา 
อุปสรรคและอ่ืนๆ มาเรียบร้อยแล้ว จะมาถึงขั้นตอนการท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา การรายงาน การ
ตรวจสอบถือเป็นเทคนิคอย่างหนึ่งของผู้ปฏิบัติงาน เพราะจะแสดงให้เห็นความสามารถ ความรอบรู้                  
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ความชัดเจน ความช านาญของงานรวมทั้งแสดง ให้เห็นถึงคุณค่าของรายงานหรือสรุปให้ง่ายก็คือเขียนรายงาน
ให้ผู้มีอ านาจอ่านเข้าใจและสั่งการเพื่อน าไปใช้หรือถือปฏิบัติ 
 7) ส่งต่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น กลุ่มบริหารงานบุคคลกรณีมีการสั่งการให้ด าเนินการ
ต่อทางกฎหมาย สพฐ./สตง. หรือหน่วยงานอื่นที่ส่งเรื่องร้องเรียน ให้ทราบผลการด าเนินการ และรวบรวมเป็น
ข้อมูลสารสนเทศ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

กระบวนการ งานตรวจสอบพิเศษ 

สํารวจข้อมูลเบื้องต้นตามประเด็น 

ข้อร้องเรียน 

ก าหนดประเด็นหรือเรื่องที่จะตรวจสอบ 

เลือกเทคนิค วิธีการตรวจสอบ 

ด าเนินการตรวจสอบ 

วิเคราะห์สรุปผลการตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.สพม.ปข 

งานธุรการและสารสนเทศ/ 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ ได้แก่ 
 กระดาษท าการตรวจสอบประเภทต่างๆ 
8. กฎหมาย / ระเบียบ / แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 1. พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน ของกรมบัญชีกลาง (หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 04162.2/ว 1093 
ลงวันที่ 24 กันยายน 2546) 
 3. มาตรฐานการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ ของกรมบัญชีกลาง (หนังสือกรมบัญชีกลาง                    
ที่ กค 04128.3/ว 1093 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545) 
 4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 
 5. พรบ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4)                
พ.ศ.2562
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน และระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน : ร้อยละของความสําเร็จที่มีการดําเนินการ ของเรื่องที่ได้รับมอบหมาย ตามกําหนดเวลา 
ชื่องาน 1.2.7 งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) สพม.ปข หน่วยตรวจสอบภายใน 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ตรงกับสภาพความเป็นจริง เพื่อน ามาสรุปประเด็นตามการร้องเรียน หรือกรณีสงสัยว่ามีการด าเนินการที่ไม่โปร่งใสหรือทุจริตเกิดขึ้นหรือไม่ 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 

ด าเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 
1 

 ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นตามประเด็นข้อร้องเรียน/ข้อสงสัยที่จะส่อไปในทางทุจริต หรือ
ประพฤติมิชอบเพ่ือทราบวัตถุประสงค์/เป้าหมาย ที่จะท าการตรวจสอบ ซึ่งผู้ตรวจ
สอบจะเข้าไปท าการตรวจสอบ ณ จุดใดเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ สมเจตนารมณ์ 
จะต้องวางแผน การตรวจสอบอย่างรัดกุม และมีแผนการปฏิบัติงานที่ดีรองรับการ
วางแผนขั้นตอนการท างาน หาจุดที่จะเข้าตรวจโดยจัดล าดับความส าคัญงาน
ก่อนหลัง จุดใดควรตรวจสอบก่อน ระยะเวลาและอัตราก าลังที่ต้องใช้ในการ
ตรวจสอบ เป็นต้น 

ตาม
ระยะเวลา

ที ่
ได้รับ

มอบหมาย 

มาตรฐานการ 
ตรวจสอบ 

รหัสชุด 2300 
การปฏิบัติงาน 

ผู้ตรวจสอบ 
ภายในที่
ได้รับ 

มอบหมาย 

2 ก าหนดประเด็นเรื่องที่จะตรวจสอบ และแหล่งข้อมูลเกี่ยวข้องกับผู้ใดบ้าง เนื่องจาก
การตรวจสอบทุกครั้งจะต้องทราบถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน และความ
รับผิดชอบต่อรายงาน จึงต้องเขียนไว้ในรายงานการตรวจสอบให้ชัดเจน ว่ามี
ขอบเขตของการปฏิบัติงานครั้งนั้นมากน้อยเพียงใด 

   

สํารวจข้อมูล
เบ้ืองต้นตามประเด็น 

ข้อร้องเรียน 

ก าหนดประเด็นหรือเร่ืองที่จะ
ตรวจสอบ 
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3 ก าหนดเทคนิค วิธีการตรวจสอบเพ่ือน าไปสู้การบรรลุวัตถุประสงค์/เป้าหมาย เป็นที่
ยอมรับกันโดยทั่วไปไม่สามารถท างานทุกอย่างได้ในเวลาเดียวกันและทุกเรื่องพร้อม
กัน จึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องเลือกวิธีการตรวจสอบให้เหมาะสมเพ่ือ น าไปสู่ข้อมูล
ที่แท้จริงปัญหาที่เกิดขึ้น อุปสรรคที่ขัดขวางการปฏิบัติงานเป็นต้น 

   

4 ด าเนินการตรวจสอบและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร รวมถึงถ้อยค าของผู้เกี่ยวข้อง    

5 วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงเปรียบเทียบกับระเบียบกฎหมายที่
เกี่ยวข้องเพื่อให้เห็นถึงสภาพการควบคุม และความเสี่ยงหรือผลของความเสียหายที่
เกิดข้ึนกับทางราชการ 

   

6 รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
ประจวบคีรีขันธ์ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เมื่อท าการตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยได้
ข้อมูล ข้อเท็จจริง ปัญหา อุปสรรคและอ่ืนๆ มาเรียบร้อยแล้ว จะมาถึงขั้นตอนการ
ท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา การรายงาน การตรวจสอบถือเป็นเทคนิคอย่างหนึ่ง
ของผู้ปฏิบัติงาน เพราะจะแสดงให้เห็นความสามารถ ความรอบรู้ความชัดเจน 
ความช านาญของงานรวมทั้งแสดง ให้เห็นถึงคุณค่าของรายงานหรือสรุปให้ง่ายก็คือ
เขียนรายงานให้ผู้มีอ านาจอ่านเข้าใจและสั่งการเพ่ือน าไปใช้หรือถือปฏิบัติ 

ส่งต่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น กลุ่มบริหารงานบุคคลกรณีมีการสั่งการให้
ด าเนินการต่อทางกฎหมาย สพฐ./สตง. หรือหน่วยงานอ่ืนที่ส่งเรื่องร้องเรียน ให้
ทราบผลการด าเนินการ และรวบรวมเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
 

 รหัสชุด 2400 
การรายงาน 

ผลการ 
ปฏิบัติงาน 

 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
          จุดเริ่มต้น            กิจกรรมงาน/การปฏิบัติงาน                การตัดสินใจ           ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าที่   

 

เลือกเทคนิค วิธีการตรวจสอบ 

ด าเนินการตรวจสอบ 

วิเคราะห์สรุปผลการตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.สพม.ปข 

งานธุรการและ
สารสนเทศ/ 

แจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : 1.3 งานให้คําปรึกษา (Consuling) 
1. ชื่องาน งานให้คําปรึกษา (Consuling) 

2. วัตถุประสงค ์
 1) เพ่ือส่งเสริมให้เกิดกระบวนการก ากับดูแลที่ดี (Good Governace) และความโปร่งใสใน
การปฏิบัติงาน (Transparency) ป้องกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเป็นการลดความเสี่ยงที่อาจ
เกิดข้ึนจนท าให้การด าเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 
 2) เพื่อให้เกิดการปรับปรุง แก้ไขข้อบกพร้องต่าง ๆ เพิ่มคุณค่าแก่หน่วยรับตรวจเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
 3) เพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
ประจวบคีรีขันธ์ และสถานศึกษาสามารถปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่
เกี่ยวข้อง อย่างมีประสิทธิภาพและ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
3. ขอบเขตของงาน 
 ขอบเขตงานของงานให้ค าปรึกษากระท าได้ 2 ลักษณะ คือด้วยวาจา และเป็นลายลักษณ์อักษร
โดยมีขอบเขตการให้ค าปรึกษา ดังนี้ 
 1) ด้านการควบคุมภายใน บริหารความเสี่ยง การก ากับดูแลที่ดี มุ่งเน้นการบริการให้ค าแนะน าให้
ค าปรึกษา แก้ฝ่ายบริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ และสถานศึกษาในสังกัด 
 2) ด้านการบัญชี การเงิน การดูแลทรัพย์สิน การปฏิบัติตามกฎหมาย มุ่งเน้นการให้บริการให้
ค าแนะน าให้ค าปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์และ
สถานศึกษาในสังกัด 
4. คําจํากัดความ 
 งานให้ค าปรึกษา หมายถึง การให้บริการ การให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษาและบริการอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้องโดยลักษณะงานขึ้นอยู่กับผู้รับบริการ เพ่ือเพ่ิมมูลค่าให้กับส่วนราชการและปรับปรุงการด าเนินงาน
ของส่วนราชการให้ดีข้ึน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) ศึกษาประเด็นของเรื่องที่ได้รับการร้องขอค าปรึกษา 
 2) ก าหนด วัตถุประสงค์/เป้าหมาย ของเรื่องที่จะให้ค าปรึกษา 
 3) ก าหนดทางเลือกวิธีการให้ค าปรึกษาเพ่ือน าไปสู่การบรรลุ วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 
 4) วิเคราะห์ความเสี่ยงและข้อดีข้อเสียของแต่ละทางเลือก เลือกทางเลือกที่เหมาะสมโดยใช้
หลักการวิเคราะห์ที่เป็นเหตุและผล พิสูจน์ได้ สอบทานได้ โดยค านึงถึงลักษณะของค าปรึกษาท่ีพึงประสงค์ ดังนี้ 
 - ตรงตามความต้องการของผู้ร้องขอ 
 - ตรงตามประเด็น 
 - อยู่บนพื้นฐานของความเป็นจริงที่พิสูจน์ได้ 
 - มีการวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ 
 - ไม่ก่อให้เกิดความขัดแย่งในองค์กรหรือระหว่างองค์กร 
 - เป็นไปได้ 
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 5) สรุปประเด็น ทางเลือก ในการให้ค าปรึกษา ทั้งนี้ ปัจจัยแห่งความส าเร็จของการให้
ค าปรึกษามีดังนี ้
 - ผู้ให้ค าปรึกษามีความพร้อม 
 - ผู้ให้ค าปรึกษามีพฤติกรรมที่พึงประสงค์ เช่น 
 ๐ มีภาพลักษณ์ท่ีดี 
 ๐ มีกิริยามารยาทที่ดี 
 ๐ รับผิดชอบในงานวิชาชีพ 
 ๐ ไม่โอ้อวดเกินจริง 
 ๐ ไม่เรียกร้องค่าตอบแทน 
 ๐ ไม่สร้างความแตกร้าวในองค์กร 
 ๐ รักษาความลับ 
 - ข้อมูลที่ใช้ประกอบการให้ค าปรึกษาเป็นข้อมูลจริง เชื่อถือได้ 
 - ข้อเสนอแนะสามารถวิเคราะห์บนพ้ืนฐานของหลักการและสมเหตุผล 
 - การสื่อสารใช้วิธีการที่เหมาะสมและทันต่อเหตุการณ์ 
 - ข้อเสนอแนะน าไปปฏิบัติแล้วได้ผลตามท่ีต้องการ 
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ทบทวนทางเลอืก 

หาทางเลอืกใหม ่

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
กระบวนการ งานให้คําปรึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.แบบฟอร์มที่ใช้  ได้แก่ 
 1) ตารางวิเคราะห์ความเสี่ยง 
 2) กระดาษท าการต่างๆ 
 3) ตารางปฏิทินการให้ค าปรึกษา 
8. กฎหมาย / ระเบียบ / แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 1) พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2) มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการกรมบัญชีกลาง 
พ.ศ.2545 
 3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 
 4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
 5) คู่มือการตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา และคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายในส าหรับผู้ตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ปีงบประมาณ 2549 และ ปีงบประมาณ 2551 ตามล าดับ 
 6) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 
 7) ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการ ต่างๆที่เกี่ยวข้อง 

ศึกษาประเด็นของเรื่องที่
ได้รับการขอค าปรึกษา 

ก าหนดวัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

ก าหนดทางเลือก วิธีการ 

วิเคราะห์ ความเสี่ยง
ฯ 

สรุปประเด็น/ทางเลือกที่จะให้ 
ค าปรึกษา 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน และระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ชื่องาน 1.3 งานให้ค าปรึกษา (Consulting) สพม.ปข หน่วยตรวจสอบภายใน 
วัตถุประสงค์ : 1) เพ่ือส่งเสริมให้เกิดกระบวนการก ากับดูแลที่ดี (Good Governance) และความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน (Transparency) ป้องกันการประพฤติมิชอบ
หรือการทุจริต และเป็นการลดความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นจนท าให้การด าเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 
 2) เพื่อให้เกิดการปรับปรุง แก้ไขข้อบกพร้องต่าง ๆ เพิ่มคุณค่าแก่หน่วยรับตรวจเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
 3) เพื่อสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์และสถานศึกษาสามารถปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานเป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 

ด าเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 
1 

 ศึกษาประเด็นของเรื่องที่ได้รับการร้องขอค าปรึกษา ตาม
ระยะเวลาที่ 
ก าหนดให้ 
ค าปรึกษา 

มาตรฐานการ 
ตรวจสอบ 

รหัสชุด 2300 
การปฏิบัติงาน 

ผู้ตรวจสอบ 
ภายในที่
ได้รับ 

มอบหมาย 
2 ก าหนด วัตถุประสงค์ / เป้าหมาย ของเรื่องที่จะให้ค าปรึกษา 

3 ก าหนดทางเลือกวิธีการให้ค าปรึกษาเพ่ือน าไปสู่การบรรลุ วัตถุประสงค์/
เป้าหมาย 

4 วิเคราะห์ความเสี่ยงและข้อดีข้อเสียของแต่ละทางเลือก เลือทางเลือกที่
เหมาะสมโดยใช้หลักการวิเคราะห์ที่เป็นเหตุและผลพิสูจน์ได้ สอบทาน
ได้ โดยค านึงถึงลักษณะของค าปรึกษาท่ีพึงประสงค์ 

   

5 สรุปประเด็น ทางเลือก ในการให้ค าปรึกษา ทั้งนี้ ปัจจัยแห่งความส าเร็จ
ของการให้ค าปรึกษา 
 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
          จุดเริ่มต้น            กิจกรรมงาน/การปฏิบัติงาน                การตัดสินใจ           ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าที่   

 

ศึกษาประเด็น 

ก าหนดวัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

ก าหนดทางเลือก วธิีการ 

วิเคราะห์  
ความเส่ียงฯ 

 

สรุปประเด็น/ทางเลือก
ทีจะให้ค าปรึกษา 
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2. งานบริหารการตรวจสอบ ประกอบด้วย 2 กระบวนงานย่อย ได้แก่ 
 2.1 งานจัดท าแผนการตรวจสอบภายใน 
 2.2 งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 

ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : 2.1 งานจัดทําแผนการตรวจสอบภายใน 
1. ชื่องาน 2.1 งานจัดท าแผนการตรวจสอบภายใน 

2. วัตถุประสงค ์
 1) เพ่ือให้มีการก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบซึ่งจะท าให้ทราบว่าควรตรวจสอบกิจกรรมใด
ด้วยวัตถุประสงค์อะไรที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาไหน และงบประมาณที่ต้องใช้ในการตรวจสอบเท่าใดอันจะ
ท าให้บรรลุวัตถุประสงค์ของงานตรวจสอบภายใน คือ งานบริการที่จะให้หลักประกันที่เที่ยงธรรมและ
ค าปรึกษาที่เปี่ยมด้วยคุณค่าแก่ส่วนราชการ 
 2) เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดท าแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งจะต้องน า
วัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ในแผนการตรวจสอบประจ าปีมาก าหนดวิธีการ เทคนิค
และข้ันตอนในการตรวจสอบอย่างละเอียด 
3. ขอบเขตของงาน 
  1) ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน จัดท าแผนการตรวจสอบในซึ่งจะแบ่งเป็น 2 ระดับ ได้แก่ 
 1.1) แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) เป็นแผนการท างานที่จัดท าไว้ล่วงหน้ามี
ระยะเวลาตั้งแต่ 1 ปี ขึ้นไป โดยทั่วไปมีระยะเวลา 3-5 ปี สัมพันธ์กับระยะเวลาการจัดท าแผนการของงบประมาณ
ของหน่วยงาน โดยแผนการตรวจสอบต้องก าหนดให้ครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมด และ
ประกอบด้วยรายละเอียดดังนี้ 
 1.1.1) หน่วยรับตรวจ หมายถึง ทุกกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
ประจวบคีรีขันธ์ และสถานศึกษาทุกแห่งในสังกัด 
  1.1.2) เรื่องที่จะตรวจสอบ หมายถึง เรื่องหรือแผนงาน งาน/โครงการที่จะตรวจสอบใน
แผนการตรวจสอบระยะยาว 
  1.1.3) ระยะเวลาที่จะท าการตรวจสอบ หมายถึง ระยะเวลาที่ใช่้ในการตรวจสอบหน่วยรับ
ตรวจในแต่ละแห่งหรือในแต่ละเรื่องที่จะตรวจสอบ 
  1.1.4) จ านวนคน/วันที่จะท าการตรวจสอบ หมายถึง จ านวนผู้ตรวจสอบและจ านวนวันที่จะ
ใช้ในการตรวจสอบหน่วยรับตรวจในแต่ละแห่งหรือในแต่ละเรื่องที่จะท าการตรวจสอบ 
 1.2) แผนตรวจสอบประจ าปี (Audit plan) เป็นแผนที่จัดท าขึ้นล่วงหน้ามีรอบระยะเวลา 1 ปี
และสอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาวที่ก าหนดไว้ โดยเลือกหน่วยงานและเรื่องที่จะตรวจสอบในแต่ละปี
ตามที่ปรากฏในแผนการตรวจสอบระยะยาว มาจัดท าเป็นแผนการตรวจสอบประจ าปี โดยอาจมีเรื่องที่จะท าการ
ตรวจสอบตามนโยบายที่ได้รับเพ่ิมเติม ประกอบด้วยสาระดังนี้ 
 1.2.1) วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
 1.2.2) ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 1.2.3) ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
 1.2.4) งบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
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 2) ผู้ตรวจสอบภายใน จัดท าแผนปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ต้องอาศัยข้อมูลเบื้องต้นการ
ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน รวมทั้งผลการประเมินความเสี่ยง จากการวางแผนการตรวจสอบประจ าปีด้วย 
เพ่ือให้การจัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ในแต่เรื่องครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่มี
ความส าคัญ โดยให้มีความยืดหยุ่นให้สามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมกับสถานการณ์ได้ โดยผ่านการสอบทาน
และความเห็นชอบจากผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ทั้งนี้แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ส าหรับ
การตรวจสอบในแต่ละเรื่องหรือในแต่ละกิจกรรมประกอบด้วยสาระส าคัญ ดังนี้ 
 2.1) เรื่องและหน่วยรับตรวจ ควรก าหนดว่าเป็นแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบในเรื่องใดและ             
ณ หน่วยรับตรวจใดบ้าง 
 2.2) วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ควรก าหนดเพ่ือทราบว่าผู้ตรวจสอบภายในจะทราบ
ประเด็นข้อตรวจพบอย่างไรบ้าง เมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ 
 2.3) ขอบเขตการปฏิบัติงานควรก าหนดประเด็นที่จะตรวจสอบและปริมาณงานที่จะท าการ
ทดสอบ เพ่ือแสดงให้เห็นถึงผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ 
 2.4) แนวทางการปฏิบัติงาน (Audit Program) และเครื่องมือกระดาษท าการเป็นการก าหนด
ขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเรื่องให้ชัดเจนและเพียงพอระบุวิธีการในการคัดเลือกข้อมูลการ
วิเคราะห์ การประเมินผล และการบันทึกข้อมูลที่ได้รับระหว่างการตรวจสอบ รวมทั้งก าหนดเทคนิคการตรวจสอบที่
เหมาะสม 
 2.5) ชื่อผู้ตรวจสอบภายในและระยะเวลาที่ตรวจสอบ เพ่ือให้ทราบว่าใครเป็นผู้รับผิดชอบ
ตรวจสอบเรื่องใดบ้างและตรวจสอบเมื่อใด 
 2.6) สรุปผลการตรวจสอบ เพ่ือใช้บันทึกการตรวจสอบโดยสรุปประเด็นการตรวจสอบที่ส าคัญ
พร้อมระบุรหัสกระดาษท าการที่ใช้ในการบันทึกผลการตรวจสอบเพ่ือสะดวกในการอ้างอิงและการค้นหากระดาษ  
ท าการ นอกจากนี้ควรลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบและผู้สอบทานพร้อมทั้งวันที่ตรวจสอบและสอบทานไว้ด้วย เพ่ือ
แสดงให้เห็นว่าใครเป็นผู้ตรวจสอบและผู้สอบทาน 
4. คําจํากัดความ 
 แผนการตรวจสอบภายใน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน
จัดท าไว้ล่วงหน้าเกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จ านวนหน่วยรับตรวจระยะเวลาในการตรวจสอบแต่ละเรื่อง 
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ทั้งนี้เพื่อประโยชน์ในการสอบ
ทานความก้าวหน้าของงานตรวจสอบเป็นระยะๆ เพ่ือให้งานตรวจสอบด าเนินไปอย่างราบรื่นและทันตาม
ก าหนดเวลา 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การจัดท าแผนการตรวจสอบภายในทั้ง 2 ระดับ คือการตรวจสอบแผนระยะยาว (Audit 
Universe) และแผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) จะมีกระบวนการหรือขั้นตอนการปฏิบัติคล้ายกัน โดยมี
ร่องรอยปรากฏไว้ในกระดาษท าการในทุกขั้นตอน ดังนี้ 
 1) การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น เป็นการเรียนรู้และท าความเข้าใจเกี่ยวกับงานที่ตรวจสอบใน
รายละเอียด ซึ่งจะช่วยให้สามารถประเมินความเสี่ยงในขั้นต้นได้ 
 2) การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการ
ควบคุมภายในที่หน่วยงานมีอยู่ ซึ่งผู้ตรวจสอบมีหน้าที่ประเมินการควบคุมภายในที่แต่ละหน่วยรับตรวจได้ประเมิน
ตนเองไว้ตามแนวทางท่ีหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายใน
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 ก าหนด (รายละเอียดดูเพ่ิมเติมใน 1.1.1 งานประเมินระบบควบคุมภายใน) 
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 3) การประเมินความเสี่ยง การประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบ
ภายในสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงในระดับหน่วยงานทุกหน่วยงาน(ทุกกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ และสถานศึกษา) หรือระดับกิจกรรมก็ได้ตามความเหมาะสมกับศักยภาพของตน โดยมี
การระบุปัจจัยเสี่ยง การวิเคราะห์ความเสี่ยง และการจัดล าดับความเสี่ยง (รายละเอียดดูเพ่ิมเติมใน 1.1.2 งาน
ประเมินความเสี่ยง) 
 4) วางแผนการตรวจสอบ เป็นการน าผลการจัดล าดับความเสี่ยงมาพิจารณาจัดช่วงความเสี่ยง
เพ่ือให้หน่วยงานหรือกิจกรรมใดที่มีความเสี่ยงสูง ที่ควรน ามาวางแผนการตรวจสอบก่อนในปีแรกๆ และไล่
เรียงความเสี่ยงในปีถัดๆ ไปส าหรับการจัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปี จะมีการก าหนดวัตถุประสงค์การ
ตรวจสอบขอบเขตการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและงบประมาณ ซึ่งจะให้เกิดความชัดเจนมากกว่าแผนการตรวจสอบ
ระยะยาว 
 5) เสนออนุมัติแผนการตรวจสอบภายใน การเสนอแผนการตรวจสอบประจ าปี รวมถึงแผนการ
ตรวจสอบระยะยาว ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในเสนอแผนต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี และควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้
เป็นไปตามแผนที่ก าหนด กรณีระหว่างปฏิบัติงานถ้าพบว่าไม่สามารถด าเนินการได้ตามแผน ผู้อ านวยการหน่วย
ตรวจสอบภายในควรพิจารณาทบทวนปรับปรุงแผนการตรวจสอบ รวมถึงกรณีที่ได้รับการอนุมัติแผนแล้วแต่ไม่ได้ 
รับงบประมาณท าให้ไม่อาจด าเนินการได้ตามแผนด้วย เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
ประจวบคีรีขันธ์ พิจารณาอนุมัติอีกครั้งหนึ่ง 
 6) จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เมื่อแผนการตรวจสอบประจ าปีได้รับการ
อนุมัติแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในน าเรื่องหรือกิจกรรมที่ระบุในแผน มาจัดท าแผนปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ซึ่ง
จะมีรายละเอียด เรื่องและหน่วยตรวจรับ วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานขอบเขตในการปฏิบัติงาน ชื่อผู้ตรวจสอบ
และระยะเวลาที่จะตรวจสอบ 
 7) เสนอขอความเห็นชอบแผน ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าแผนการปฏิบัติงานเสนอให้ผู้อ านวยการ 
หน่วยตรวจสอบภายในให้ความเห็นชอบก่อนด าเนินการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
กระบวนการ งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ส ารวจขอ้มลู 

ประเมินระบบการควบคมุ 

ประเมินความเสี่ยง 

วางแผนการตรวจสอบ
ระยะยาว/ประจ าปี 

เสนอผอ.สพม.ปข 

อนมุตัิแผน 

แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) 

วางแผนการปฏิบตัิงาน 

เสนอผอ.สพม.ปข 

อนมุตัิแผน 

แผนการปฏิบัติงาน 

กระดาษ 

ท าการ 

ทบทวน/ปรับปรุง/แก้ไข 

ทบทวน/ปรับปรุง/แก้ไข 

อนุมัติ 

อนุมัติ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 กระดาษท าการต่าง ๆ ที่ใช้ในการเก็บข้อมูล ของแต่ละปัจจัยเสี่ยงเพ่ือใช้ในวิเคราะห์และจัดล าดับ
ความเสี่ยง 

8. กฎหมาย / ระเบียบ / แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ
กรมบัญชีกลาง 
 2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551:
กระทรวงการคลัง 
 3) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน เรื่อง การวางแผนการตรวจสอบและแผนการ
ปฏิบัติงาน : กรมบัญชีกลาง 
 4) หนังสือแนวคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในส าหรับผู้ตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การ : หน่วยตรวจสอบภายในส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ 2549
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน และระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
          จุดเริ่มต้น            กิจกรรมงาน/การปฏิบัติงาน                การตัดสินใจ           ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าที่ 

ชื่องาน  สพม.ปข หน่วยตรวจสอบภายใน 
ล า
ดับ 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
1 

 การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น เป็นการเรียนรู้และท าความเข้าใจ
เกี่ยวกับงานที่จะตรวจสอบในรายละเอียดซึ่งจะช่วยให้สามารถ
ประเมินความเสี่ยงในชั้นต้นได้ 

ภายใน 30 
กันยายน 
ภายใน

ระยะเวลาที่ 
แผนการ
ตรวจสอบ 
ประจ าปี
ก าหนด 

มาตรฐาน
การ 

ตรวจสอบ
ภายใน 
และ

จริยธรรม 
ของผู้ตรวจ

สอบ 
ภายใน 

ผอ.ตสน. 
ผู้ตรวจสอบ

ภายใน 

2 การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ประเมินความเพียงพอและ
ประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายในที่หน่วยงานมีอยู่ ซึ่งผู้ตรวจ
สอบมีหน้าที่ประเมินการควบคุมภายในที่แต่ละหน่วยรับตรวจได้
ประเมินตนเองไว้ตามแนวทางที่หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 ก าหนด (รายละเอียดดูเพ่ิมเติมใน 
1.1.1 งานประเมินระบบควบคุมภายใน)  

3 การประเมินความเสี่ยง การประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการ
ตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงใน
ระดับหน่วยงานทุกหน่วยงาน(ทุกกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ และสถานศึกษา) หรือระดับ
กิจกรรมก็ได้ตามความเหมาะสมกับศักยภาพของตน โดยมีการระบุ
ปัจจัยเสี่ยง การวิเคราะห์ความเสี่ยง และการจัดล าดับความเสี่ยง 
(รายละเอียดดูเพ่ิมเติมใน 1.1.2 งานประเมินความเสี่ยง 

   

  
 

ส ารวจขอ้มลู 

ประเมินระบบการควบคมุ 

ประเมินความเสี่ยง กระดาษ 

ท าการ 

แผนการปฏิบัติงาน 
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ทบทวน/ปรับปรุง/แก้ไข 

อนุมตั ิ

4 
 
 
 
 
 

วางแผนการตรวจสอบ เป็นการน าผลการจัดล าดับความเสี่ยงมาจัด
ช่วงความเสี่ยงเพ่ือให้หน่วยงานหรือกิจกรรมใดที่มีความเสี่ยงสูง ที่
ควรน ามาวางแผนการตรวจสอบก่อนในปีแรกๆ และไล่เรียงความ
เสี่ยงในปีถัดๆ ไปโดยการจัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปี ต้อง
ก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบขอบเขตปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ
และงบประมาณ ซึ่งชัดเจนมากกว่าแผนการตรวจสอบระยะยาว 

   

5 เสนออนุมัติแผนการตรวจสอบภายใน การเสนอแผนการตรวจสอบ
ประจ าปี รวมถึงแผนการตรวจสอบระยะยาว ผอ.หน่วยตรวจสอบ
ภายในเสนอแผนต่อผอ.สพม.ปข  เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือน
กันยายนของทุกปี และควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
แผนที่ก าหนด กรณีระหว่างปฏิบัติ งานถ้าพบว่าไม่สามารถ
ด าเนินการได้ตามแผน ผอ.หน่วยตรวจสอบภายในควรพิจารณา
ทบทวนปรับปรุงแผนการตรวจสอบ รวมถึงกรณีที่ได้รับการอนุมัติ
แผนแล้วแต่ไม่ได้รับงบประมาณท าให้ไม่อาจด าเนินการได้ตามแผน
ด้วย เสนอผอ.สพม.ปข พิจารณาอนุมัติอีกครั้งหนึ่ง 

   

6 จัดท าแผนการปฏิบัติงานเมื่อแผนการตรวจสอบประจ าปีได้รับการ
อนุมัติแล้ว โดยน าเรื่องหรือกิจกรรมที่ระบุในแผน มาจัดท า
แผนปฏิบัติงาน ซึ่งมีรายละเอียดเรื่อง หน่วยตรวจรับ วัตถุประสงค์
การปฏิบัติงานขอบเขตในการปฏิบัติงาน ชื่อผู้ตรวจและระยะเวลา 

   

7 เสนอขอความเห็นชอบแผน ผู้ตรวจสอบจัดท าแผนการปฏิบัติงาน
เสนอให้ผอ.หน่วยตรวจสอบภายในให้ความเห็นชอบก่อนด าเนินการ
ตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป 

   

วางแผนการตรวจสอบ
ระยะยาว/ประจ าปี 

กระดาษ 

ท าการ 

เสนอผอ. 
อนมุตัิแผน 

แผนการตรวจสอบประจ าปี 
(Audit Plan) 

วางแผนการปฏิบตัิงาน 

เสนอผอ.สพม.ปข 

อนมุตัิแผน 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : 2.2 งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 2.2 งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 

2. วัตถุประสงค ์
 1) เพ่ือช่วยให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ มีกลไก
หรือเครื่องมือในการควบคุมก ากับดูแลงานตรวจสอบภายในให้สามารถเป็นเครื่องมือของผู้บริหารได้อย่าง
แท้จริง 
 2) เพ่ือช่วยให้ผู้บริหารและผู้รับตรวจ รวมทั้งผู้ตรวจสอบภายในมีความมั่นใจในผลงาน
ตรวจสอบของหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
 3) เพ่ือช่วยให้หน่วยงานตรวจสอบภายในได้มีการพัฒนาและปรับปรุงในความรับผิดชอบ
อย่างต่อเนื่องเพ่ือให้ผลการท างานมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
3. ขอบเขตของงาน 
 1) ประเมินตนเอง (Self Assessment) เพ่ือสอบทานหรือทบทวนการปฏิบัติงานในรอบปีที่ผ่าน
มาและพิจารณาปรับปรุงแก้ไขและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ โดยใช้แบบประเมินตนเองของหน่วยตรวจสอบ
ภายในที่กรมบัญชีกลางก าหนด เป็นแนวทางในการประเมินตนเอง 
 2) จัดท าแบบส ารวจหรือแบบสอบถามความคิดเห็นของผู้บริหารและผู้รับการตรวจสอบภายหลัง
การตรวจสอบแต่ละครั้ง เพ่ือรับทราบความคิดเห็นของผู้ที่เกี่ยวข้องต่อการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน
รวมทั้งข้อเสนอแนะที่จะน าไปพิจารณาปรับปรุงพัฒนางานตรวจสอบภายในให้สามารถตอบสนองต่อความต้องการ
ของผู้บริหารและผู้รับตรวจ 
 3) เตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับการประเมินภายนอก 
4. คําจํากัดความ 
 การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน คือ กระบวนการหรือกิจกรรมที่จัดให้มีขึ้นเพ่ือให้ความ
เชื่อมั่น อย่างสมเหตุสมผลว่า กระบวนการท างานของหน่วยตรวจสอบภายใน สามารถน าไปสู่ผลการท างานที่มี
คุณภาพ รายงานผลการตรวจสอบได้รับการยอมรับและเชื่อถือจากผู้บริหาร ผู้รับตรวจและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) จัดท าแบบส ารวจหรือแบบสอบถามความคิดเห็น ส่งให้หน่วยรับตรวจ แสดงความเห็นของ
ผู้บริหารและผู้รับการตรวจสอบ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน โดยควรส่งแบบส ารวจให้
ภายหลังการตรวจสอบแต่ละครั้ง 
 2) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบประจ าปี และแบบส ารวจความคิด
เห็นตามรอบระยะเวลาที่ต้องการทราบผล 
 3) วิเคราะห์สรุปผลการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน และความคิดเห็นของหน่วยรับ
ตรวจแยกเป็น 2 ลักษณะ คือ 
  3.1) สภาพปัญหาที่เป็นสาระส าคัญของหน่วยรับตรวจ สาเหตุ และแนวทางการแก้ไข 
  3.2) ผลการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน ปัญหาอุปสรรค (ถ้ามี) สาเหตุ และแนวทาง
การปรับปรุงพัฒนางานตรวจสอบภายใน 
 4) จัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน และประเมินตนเอง ตามแบบประเมินตนเอง 
กรมบัญชีกลางก าหนด ซึ่งจะมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ในขั้นตอนต่างๆของกิจกรรมการตรวจสอบภายในตาม
มาตรฐานการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ ได้แก่ ด้านการก าหนดวัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบ
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ความเป็นอิสระความเที่ยงธรรม ความระมัดระวังรอบคอบ ความเชี่ยวชาญ การบริหารงานตรวจสอบภายในการวาง
แผนการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงาน การรายงาน และการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
 5) เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ อย่างน้อยปีละ
ครั้งพร้อมเสนอแนวทางการพัฒนา แนวทางการด าเนินงาน เพ่ือให้หน่วยตรวจสอบภายในมีการปฏิบัติงาน ให้ได้
มาตรฐานหรือตามระดับเกณฑ์มาตรฐานที่ก าหนด ซึ่งกรมบัญชีกลางได้ก าหนดเกณฑ์การประเมินไว้รวม 41 
ประเด็น เช่นการจัดท ากฎบัตร 
 6) รวบรวมข้อมูลที่ได้ไว้เป็นสารสนเทศเพ่ือการวางแผนการพัฒนางานตรวจสอบ และพัฒนา
บุคลากรของหน่วยตรวจสอบภายในต่อไป 
 7) ส่งแบบประเมินตนเองให้กรมบัญชีกลาง ตามระยะเวลาที่กรมบัญชีกลางก าหนด และส่ง
สรุปผลการปฏิบัติงานตรวจสอบให้สพฐ. ทราบอย่างน้อยปีละครั้ง หรือตามระยะเวลาที่ สพฐ. ก าหนด
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

กระบวนงาน งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบส ารวจความคิด

รวบรวมรายงานผลการตรวจสอบ และแบบส ารวจความคิดเห็น 

วิเคราะห์ สรุปผล 

จัดท าแบบประเมินตนเอง/รายงานสรุปผล 

อย่างน้อย
ปีละครั้ง 

เสนอผอ. สพม.ปข 

กรมบัญชีกลาง สพฐ. ธุรการและ
สารสนเทศ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1) แบบประเมินตนเองของ หน่วยตรวจสอบภายใน โดยกรมบัญชีกลาง 
 2) แบบส ารวจความคิดเห็น ของหน่วยตรวจสอบภายใน โดยกรมบัญชีกลาง 
 3) แบบสอบถามอ่ืน ตามแนวทางการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด 
8. กฎหมาย / ระเบียบ / แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 แนวทางการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน โดยกรมบัญชีกลาง 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน และระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ชื่องาน  2.2 งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน สพม.ปข หน่วยตรวจสอบภายใน 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 

ด าเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 
1 

  จัดท าแบบส ารวจหรือแบบสอบถามความคิดเห็น ส่งให้หน่วย
รับตรวจ แสดงความเห็นของผู้บริหารและผู้รับการตรวจสอบ 
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน โดยควรส่ง
แบบส ารวจให้ภายหลังการตรวจสอบแต่ละครั้ง 

   

2 รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบ
ประจ าปี และแบบส ารวจความคิดเห็นตามรอบระยะเวลาที่
ต้องการทราบผล 

   

3 3วิเคราะห์สรุปผลการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน 
และความคิดเห็นของหน่วยรับตรวจแยกเป็น 2 ลักษณะ คือ 
      1) สภาพปัญหาที่เป็นสาระส าคัญของหน่วยรับตรวจ 
สาเหตุ และแนวทางการแก้ไข 
      2) ผลการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน ปัญหา
อุปสรรค (ถ้ามี) สาเหตุ และแนวทางการปรับปรุงพัฒนางาน
ตรวจสอบภายใน 

   

4 จัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน และประเมินตนเอง ตาม
แบบประเมินตนเองกรมบัญชีกลางก าหนด ซึ่งจะมีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน ในขั้นตอนต่างๆ ของกิจกรรมการ
ตรวจสอบภายในตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในของส่วน
ราชการ ได้แก่ ด้านการก าหนดวัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ 
ความรับผิดชอบ ความเป็นอิสระความเที่ยงธรรมความ
ระมัดระวังรอบคอบ ความเชี่ยวชาญ การบริหารงาน

   

แบบส ารวจความคิด

รวบรวมรายงานผลการตรวจสอบ 
และแบบส ารวจความคิดเห็น 

วิเคราะห์ สรุปผล 

จัดท าแบบประเมินตนเอง/
รายงานสรุปผล 

อย่างน้อย
ปีละครั้ง 
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ตรวจสอบภายใน การวางแผนปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการ
รายงาน และการติดตามผลการปฏิบัติงาน 

5 เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
ประจวบคีรีขันธ์ อย่างน้อยปีละครั้งพร้อมเสนอแนวทางการ
พัฒนา แนวทางการด าเนินงาน เพ่ือให้หน่วยตรวจสอบภายใน
มีการปฏิบัติ งาน ให้ ได้มาตรฐานหรือตามระดับเกณฑ์
มาตรฐานที่ก าหนด ซึ่งกรมบัญชีกลางได้ก าหนดเกณฑ์การ
ประเมินไว้รวม 41 ประเด็น เช่นการจัดท ากฎบัตร 

   

6 รวบรวมข้อมูลที่ได้ไว้เป็นสารสนเทศเพ่ือการวางแผนการ
พัฒนางานตรวจสอบ และพัฒนาบุคลากรของหน่วยตรวจสอบ
ภายในต่อไป 

   

7 ส่งแบบประเมินตนเองให้กรมบัญชีกลาง ตามระยะเวลาที่
กรมบัญชีกลางก าหนด และส่งสรุปผลการปฏิบัติ งาน
ตรวจสอบให้สพฐ. ทราบอย่างน้อยปีละครั้ ง หรือตาม
ระยะเวลาที่ สพฐ. ก าหนด 

   

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
          จุดเริ่มต้น            กิจกรรมงาน/การปฏิบัติงาน                การตัดสินใจ           ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าที่   

 

เสนอผอ. สพม.ปข 

กรมบัญชี
กลาง 

สพฐ. ธุรการและ
สารสนเทศ 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : 3. งานธุรการและสารสนเทศ 

1. ชื่องาน งานธุรการและสารสนเทศ 

2. วัตถุประสงค ์
 1) เพ่ือให้การปฏิบัติงานทางธุรการของหน่วยตรวจสอบภายในเป็นไปตามระเบียบฯและ
เชื่อมต่อกับการปฏิบัติงานทางธุรการของกลุ่มอ านวยการ 
 2) เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ของหน่วยตรวจสอบภายในให้กับ
ผู้บริหาร 
 3) เพื่อให้มีข้อมูลสารสนเทศท่ีมีประสิทธิภาพ ส าหรับการวางแผนการตรวจสอบ 
 4) เพื่อให้มีข้อมูลทางวิชาการเพ่ือใช้ในการจัดการความรู 
3. ขอบเขตของงาน 
 1) ควบคุมการรับและน าส่งหนังสือ และเอกสารของทางราชการ ตามแนวทางของระเบียบของ
ทางราชการ 
 2) ประสานงาน และให้บริการข้อมูลข่าวสารของหน่วยตรวจสอบภายใน ให้กับผู้รับบริการ 
 3) จัดการข้อมูลต่างๆ ของหน่วยตรวจสอบภายใน ให้เป็นระบบ เพ่ือใช้เป็นสารสนเทศ เพ่ือการ
ตรวจสอบ การวางแผน และการจัดการความรู้ 
4. คําจํากัดความ 
 งานธุรการและสารสนเทศ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการจัดหา จัดใช้ ดูแลและบริการ เพ่ือน ามาซึ่ง
การอ านวยความสะดวก ให้ความเชื่อเหลือ การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร และประสานงานไม่ว่าจะเป็น
ทางหนังสือ การพูด และการสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามกลไกการบริหารงานของหน่วยตรวจสอบ
ภายในกับกลุ่มงานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่และหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตลอดจนการรวบรวมและจัดเก็บข้อมูล 
รายละเอียด ผลการปฏิบัติงานจาก แหล่งข้อมูลต่างๆ ทั้งภายใน และภายนอก อย่างมีหลักเกณฑ์ เพ่ือน ามา
ประมวลผลและจัดรูปแบบให้ได้สารสนเทศที่ช่วยสนับสนุนการท างานตรวจสอบ การวางแผน และการจัดการความรู้
และพัฒนางานตรวจสอบภายใน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) ควบคุมการรับเอกสารต่างๆ จากหน่วยงานภายใน/ภายนอก ไว้ในทะเบียนคุม 
 2) คัดแยก ประเภทของหนังสือ เอกสาร เสนอให้ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในทราบและ
มอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
 3) จัดพิมพ์งานเอกสาร หนังสือ รายงานที่มีการจัดท าขึ้น เพ่ือเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์และเพ่ือการใช้งานภายในหน่วยตรวจสอบภายใน 
 4) ควบคุมการน าเสนอเอกสาร หนังสือ ที่เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ และการน าส่งหนังสือออกภายนอก ในทะเบียนคุมฯ 
 5) รวบรวมจัดเก็บเอกสารที่มีการด าเนินเสร็จสิ้น เข้าแฟ้มแยกหมวดหมู่เพ่ือความสะดวกในการ
สืบค้นในภายหลัง 
 6) น าข้อมูลที่มี มาสังเคราะห์และประมวลผล เพ่ือให้ได้ข้อมูลสารสนเทศที่เป็นประโยชน์ เพ่ือใช้
ในการวางแผนการตรวจสอบ การสืบค้นเพ่ือการตรวจสอบ การจัดการความรู้ เช่น 
 - ข้อมูลสารสนเทศ ทางด้าน ระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้องกับงานตรวจสอบ 
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 - ข้อมูลสารสนเทศ ของผลการตรวจสอบของแต่ละหน่วยรับตรวจ และประเภทหรือประเด็น
ความเสี่ยงที่ตรวจพบ หรือประมวลได้ จากรายงานอ่ืน เพ่ือใช้ในการวางแผนการตรวจสอบ 
 - ข้อมูลสารสนเทศ ของผลการปฏิบัติงาน ของหน่วยตรวจสอบภายใน เพ่ือใช้ในการประเมิน
ตนเอง และวางแผนพัฒนาบุคลากร 
 - ข้อมูลสารสนเทศ ทางวิชาการ หรือระเบียบ กฎหมาย ที่เป็นประโยชน์ เพ่ือการเผยแพร่และ
จัดการความรู้ทั้งนี้การจัดท าข้อมูลสารสนเทศ มี 5 ขั้นตอน ดังนี้ 
 6.1) การรวบรวมข้อมูล ข้อมูลโดยทั่วไปมีการจ าแนกเป็น 2ประเภท ตามวิธีการเก็บรวบรวมดังนี้ 
 6.1.1) แหล่งปฐมภูมิ (Primary Sources) เป็นข้อมูลที่ได้จากแหล่งที่เกิดของข้อมูลโดยตรง 
เช่น การรายงานผลการตรวจสอบภายใน เป็นต้น 
 6.1.2) แหล่งทุติยภูมิ (Secondary Sources) ได้จากการที่ผู้อื่นหรือหน่วยงานอ่ืนเก็บรวบรวม
ข้อมูลไว้ก่อนแล้ว ส่วนใหญ่อยู่ในรูปแบบของสิ่งพิมพ์ เอกสาร รายงาน หรือหลักฐานต่างๆ การใช้ข้อมูลประเภทนี้
จะต้องระมัดระวังเพราะอาจได้ข้อมูลที่ไม่เป็นปัจจุบัน แต่มีส่วนดี คือประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย 
 6.2) การตรวจสอบข้อมูล ข้อมูลที่เก็บรวบรวมมาได้ก่อนที่จะน าไปประมวลผล ควรมีการ
ตรวจสอบ ความถูกต้องก่อน การตรวจสอบข้อมูลโดยทั่วไปกระท าใน 3 ลักษณะ ดังนี้ 
 6.2.1) ความถูกต้องของข้อมูล พิจารณาจากความสอดคล้องระหว่างข้อมูลในส่วนย่อยและ
ส่วนรวม ความสมเหตุสมผลของข้อมูล และความเกี่ยวข้องของข้อมูลตามความต้องการ 
 6.2.2) ความสมบูรณ์ของข้อมูล พิจารณาจากวัน เวลา ที่ระบุในเอกสารหรือแหล่งข้อมูลนั้นๆ 
โดยเฉพาะข้อมูลทุติยภูมิ ควรพิจารณาว่าเกิดในช่วงเวลาใด ตรงกับความต้องการหรือไม่ 
 6.3) การประมวลผลข้อมูล เป็นการน าข้อมูลมาประมวลผลให้เป็นสารสนเทศ หรือเป็นการ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ ซึ่งท าได้โดยการจัดหมวดหมู่ การเรียงล าดับการแจง
นับ การใช้สูตรทางคณิตศาสตร์ อาจท าได้ด้วยมือ การใช้เครื่องค านวณเล็กๆ ไปจนถึงการใช้คอมพิวเตอร์ในการ
ด าเนินการ การประมวลผลควรค านึงถึงประเด็นส าคัญ ดังนี้ 
 6.3.1) ข้อมูลที่น ามาวิเคราะห์ต้องมีความชัดเจน 
  6.3.2) ข้อมูลที่เป็นนามธรรมต้องอธิบายด้วยความเรียง 
  6.3.3) การวิเคราะห์ข้อมูลควรใช้ค่าสถิติที่ง่ายและตรงที่สุด เช่น ค่าร้อยละอัตราส่วน ค่าเฉลี่ย 
ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน หรือค่าแจงนับความถี่ เป็นต้น 
 6.4) การน าเสนอข้อมูลและสารสนเทศ เป็นการน าข้อมูลที่จัดท าเป็นสารสนเทศที่มีความ
สมบูรณ์แล้วมาน าเสนอ ซึ่งอาจน าเสนอได้หลายรูปแบบ เช่น รูปแบบตาราง แผนภาพ กราฟ หรือการบรรยายก็ได้ 
ทั้งนี้พิจารณาตามความเหมาะสมของการน าไปใช้และลักษณะของสารสนเทศนั้นๆ 
 6.5) การจัดเก็บข้อมูลและสารสนเทศ อาจจัดเก็บเป็นแฟ้มเอกสารหรือแฟ้มอิเล็กทรอนิกส์และ
ต้องค านึงถึงระบบของการค้นหา สะดวกต้อการเปลี่ยนแปลง ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน การน าข้อมูลมา
ประมวลผลใหม่ รวมทั้งการน าสารสนเทศไปใช้ให้เกิดประโยชน์ในงานต่างๆ 
 7) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ ทางวิชาการ หรือระเบียบ กฎหมาย ที่เป็นประโยชน์ เพ่ือเป็นการ
จัดการความรู้ให้กับบุคลากรในหน่วยตรวจสอบภายใน และผู้รับบริการภายนอก ด้วยช่องทางที่หลากหลาย 



90 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
กระบวนงาน งานธุรการและสารสนเทศ

รับและควบคุมการรับ หนังสือ และเอกสาร ไว้ใน
ทะเบียนคุมหรือจัดท าเองวิเคราะห์คัดแยกประเภท 

คัดแยกหนังสือ เสนอ ผอ.ตสน. มอบหมาย 

จัดพิมพ์งานเอกสาร หนังสือ รายงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
ด าเนินการ 

ควบคุม การน าเอกสารต่อ ผอ.สพม.ปข และ
การน าส่งภายนอก 

จัดเก็บตาม 
ระบบงานสารบรรณ 

ประมวลผล และจัดการข้อมูล 
ท าเป็นสารสนเทศ 

1. จัดเก็บรวบรวมข้อมูล 

2. การตรวจสอบข้อมูล 

3. การประมวลผลข้อมูล 

4. การน าเสนอข้อมูล 

4. การน าเสนอข้อมูล 

การวางแผนการ 
ตรวจสอบ 

การจัดการ
ความรู้ 
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7. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
 1) ทะเบียนคุมการรับ – ส่งหนังสือราชการ 
 2) ทะเบียนคุมการรับเอกสาร/พิมพ์ 
 3) ทะเบียนคุมการจัดเก็บข้อมูล/แฟ้มงาน 

8. กฎหมาย / ระเบียบ / แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
 3) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 4) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 
2529 
 5) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2 
พ.ศ. 2533) 
 6) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
 7) พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
 8) พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : 3.4. งานตรวจสอบค่าใช้จ่ายสาธารณูปโภค (Utility Expenses Audit) 

1. ชื่องาน งานตรวจสอบค่าใช้จ่ายสาธารณูปโภค (Utility Expenses Audit) 
2. วัตถุประสงค ์
 1) ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินค่าสาธารณูปโภคของ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์และสถานศึกษา ให้เป็นไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติ ข้อก าหนดต่างๆ รวมไปถึง
สภาพหนี้ค่าสาธารณูปโภค 
 2) ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบันของการบันทึกรายการค่าสาธารณูปโภค 
 3) ติดตามและก ากับให้สถานศึกษาไม่มีหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างช าระ 
3. ขอบเขตของงาน 
 ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินค่าสาธารณูปโภคของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบ
วิทยาลัยและสถานศึกษา อันได้แก่ ค่าไฟฟ้า ค่าน้ าประปา ค่าโทรศัพท์ ค่าไปรษณีย์และค่าอินเตอร์เน็ต ว่ามีการ
จ่ายเงินถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน รวมไปถึงตรวจสอบสภาพหนี้ค่าสาธารณูปโภคของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์และสถานศึกษา 
4. คําจํากัดความ 
 การตรวจสอบค่าใช้จ่ายสาธารณูปโภค เป็นการตรวจสอบที่ด าเนินการตามมติคณะรัฐมนตรีและ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่มุ่งหมายให้หน่วยงานในสังกัด รักษาวินัยทางการเงินการคลังไม่ให้มี
หนี้ค้างช าระ ใช้สาธารณูปโภคประเภทต่างๆ โดยเฉพาะอย่างยิ่งน้ าประปาและไฟฟ้าอย่างประหยัดเท่าที่จ าเป็น 
เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดและภาระงบประมาณภาครัฐในภาพรวม 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) ศึกษากฎหมายและมติคณะรัฐมนตรีที่ เกี่ยวข้อง รวมไปถึงระบบรายงานการใช้จ่ายค่า
สาธารณูปโภค 
 2) วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลในระบบรายงานการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค เพ่ือน ามาจัดท า
แผนปฏิบัติงาน น ามาก าหนดวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบและขอบเขตการตรวจสอบ 
 3) ก าหนดประเด็นการตรวจสอบให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการตรวจ พร้อมทั้งจัดท าแนว
ทางการตรวจสอบ (Audit Program) การปฏิบัติตามกฎหมายและมติคณะรัฐมนตรี 
 4) จัดท าเครื่องมือและแบบรายงานการตรวจสอบ เพ่ือเก็บข้อมูล 
 5) ประสานหน่วยงานในสังกัด เพ่ือขอข้อมูลเพ่ิมเติมในส่วนที่ไม่มีข้อมูลในระบบรายงานการใช่
จ่ายค่าสาธารณูปโภค 
 6) ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล พร้อมทั้งจัดเก็บข้อมูลลงแบบรายงานให้มีข้อมูล
เพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบตามประเด็นการตรวจสอบและวัตถุประสงค์การตรวจสอบที่ก าหนดไว้ 
 7) วิเคราะห์ ประมวลผลและสรุปผลการตรวจสอบ 
 8) จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พร้อมข้อเสนอแนะที่ เป็นไปตามมติ
คณะรัฐมนตรีพร้อมทั้งรายงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
 9) สรุปผลการตรวจสอบ พร้อมทั้งรายงานไปยังเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 10) จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดเข้าแฟ้ม 
 11) รวบรวมเก็บเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
กระบวนงาน งานตรวจสอบค่าใช้จ่ายสาธารณูปโภค 

 
 

ศึกษากฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี 
จัดท าแผนปฏิบัติงาน 

ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 
จัดท าแนวทางการตรวจสอบ 

จัดท าเครื่องมือแบบรายงาน ประสานหน่วยงานในสังกัด 

ด าเนินการตรวจสอบ 

วิเคราะห์สรุปผลการตรวจสอบ 

จัดท ารายงานผลการ
ตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.สพม.ปข 

สรุปผลรายงานต่อเลขาธิการ สพฐ. เป็นรายไตรมาส 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

จัดเก็บเป็นสารสนเทศ 
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7. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
 แบบรายงานการตรวจสอบ ได้แก่ 
 แบบที่ 1 รายงานการใช้ค่าสาธารณูปโภคของส านักงาน 
 แบบที่ 2 รายงานหนี้ค่าสาธารณูปโภคค่างช าระของส านักงาน 
 แบบที่ 3 รายงานการควบคุมการใช้ค่าสาธารณูปโภคของส านักงาน 
8. กฎหมาย / ระเบียบ / แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2) มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ
กรมบัญชีกลาง พ.ศ. 2545 
 3) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 
 4) แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
 5) คู่มือการตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายใน ส าหรับผู้ตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 6) หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04006/ว157 เรื่อง
การลดค่าใช้จ่ายด้านสาธารณูปโภคของหน่วยงานภาครัฐ ลงวันที่ 14 มกราคม 2563 
 7) หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04006/ว551 เรื่อง
มาตรการรักษาวินัยทางการเงินการคลัง ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2564 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน และระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ชื่องาน  4. การตรวจสอบค่าใช้จ่ายสาธารณูปโภค (Utility Expenses Audit) สพม.ปข หน่วยตรวจสอบภายใน 
วัตถุประสงค์: 1) ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินค่าสาธารณูปโภคของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ และสถานศึกษา ให้เป็นไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติ 
ข้อก าหนดต่าง ๆ รวมไปถึงสภาพหนี้ค่าสาธารณูปโภค 
 2) ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบันของการบันทึกรายการค่าสาธารณูปโภค 
 3) ติดตามและก ากับให้สถานศึกษาไม่มีหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างช าระ 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 

ด าเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 
1 

  ศึกษากฎหมายและมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง รวม
ไปถึงระบบรายงานการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค 
 

เป็นรายไตรมาส มาตรฐานการ 
ตรวจสอบ 

ภายในรหัสชุด 
2300 

การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ตรวจสอบ 
ภายใน 
ที่ได้รับ

มอบหมาย 2 วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลในระบบรายงานการใช้จ่าย
ค่าสาธารณูปโภค เพ่ือน ามาจัดท าแผนปฏิบัติงาน 
น ามาก าหนดวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบและ
ขอบเขตการตรวจสอบ 

3 ก าหนดประเด็นการตรวจสอบให้สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของการตรวจ พร้อมทั้งจัดท าแนวทางการ
ตรวจสอบ (Audit Program) การปฏิบัติตามกฎหมาย
และมติคณะรัฐมนตรี 
 

4 จัดท าเครื่องมือและแบบรายงานการตรวจสอบ เพ่ือ
เก็บข้อมูล 

ศึกษากฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี 
จัดท าแผนปฏบิัติงาน 

ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 
จัดท าแนวทางการตรวจสอบ 

จัดท าเครื่องมือแบบรายงาน ประสานหน่วยงานในสังกัด 

ด าเนินการตรวจสอบ 
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5 ประสานหน่วยงานในสังกัด เพ่ือขอข้อมูลเพ่ิมเติมใน
ส่วนที่ ไม่มีข้อมูลในระบบรายงานการใช่จ่ ายค่า
สาธารณูปโภค 

 
รหัสชุด 2400 
การรายงานผล 

6 ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล พร้อมทั้ง
จัดเก็บข้อมูลลงแบบรายงานให้มีข้อมูลเพียงพอต่อการ
สรุปผลการตรวจสอบตามประเด็นการตรวจสอบและ
วัตถุประสงค์การตรวจสอบที่ก าหนดไว้ 

7 วิเคราะห์ ประมวลผลและสรุปผลการตรวจสอบ 

8 จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พร้อม
ข้อเสนอแนะที่เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรีพร้อมทั้ง
รายงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 

9 สรุปผลการตรวจสอบ พร้อมทั้งรายงานไปยังเลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

10 จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดเข้าแฟ้ม 

11 รวบรวมเก็บเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
 
 
 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
          จุดเริ่มต้น            กิจกรรมงาน/การปฏิบัติงาน                การตัดสินใจ           ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าที่ 
 

  
 

วิเคราะห์สรุปผลการตรวจสอบ 

จัดท ารายงานผลการ
ตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.สพม.ปข 

สรุปผลรายงานต่อเลขาธกิาร สพฐ. เป็นรายไตรมาส 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

จัดเก็บเป็นสารสนเทศ 




