
1 
 

 
  

 



2 
 

 
  

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานตรวจสอบภายใน 

 

โดย 

นางบุษบา  พรมมีเดช 

นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 2 

 

 

 



ก 
 

 
  

คำนำ 
 ตามท่ี สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้กำหนดโครงสร้างสำนักงานเขตพ้ืนที่
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คู่มือการปฏิบัติงาน :  งานตรวจสอบภายใน 
กลุ่ม/หน่วยท่ีรับผิดชอบ :  หน่วยตรวจสอบภายใน 
หน่วยงาน  :  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่  เขต  ๒ 
๑. ชื่องาน งานตรวจสอบภายใน 

๒. วัตถุประสงค์ 
 ๑) เพ่ือให้บริการด้านความมั่นใจต่อประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการดำเนินงานและความคุ้มค่าของ
การใช้จ่ายเงินในรูปของรายงานที่เป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บริหาร 
 ๒) เพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับให้สามารถปฏิบัติหน้าที่และดำเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย
ระเบียบ ข้อบังคับที่เก่ียวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยการวิเคราะห์ ประเมิน ให้คำปรึกษาและให้
ข้อเสนอแนะ 
 ๓) เพ่ือสนับสนุนให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษามีการ
ควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม 
๓. ขอบเขตของงาน 
 ขอบเขตของงานตรวจสอบภายในประกอบด้วย 
 ๑) ตรวจสอบ วิเคราะห์ ประเมินผล การปฏิบัติงานต่างๆ ของหน่วยงาน ดังนี้ 
     ๑.๑ ความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน การบริหารความเสี่ยง การควบคุม กำกับดูแล 
     ๑.๒ ความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัดของการดำเนินงานหรือกิจกรรมต่าง ๆ ตลอดทั้ง
การใช้ทรัพยากร 
     ๑.๓ ความถูกต้อง เชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงิน การบัญชี และการดำเนินงานต่าง ๆ 
     ๑.๔ ความถูกต้องในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กฎหมาย ระเบียบ นโยบายต่าง ๆ ของทาง
ราชการ 
     ๑.๕ ความเพียงพอเหมาะสมในการควบคุม ดูแลรักษาและความปลอดภัยของทรัพย์สิน 
 ๒) ให้คำแนะนำในการปรับปรุงแก้ไขระบบการปฏิบัติงาน การควบคุม การบริหารความเสี่ยง การ
ควบคุม กำกับดูแลให้การดำเนินงานถูกต้อง มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
 ภารกิจงานตรวจสอบภายในของผู้ตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต ๒ แยกได้เป็น ๒ ระดับ แตล่ะระดับมีขอบเขตเรื่องที่ตรวจสอบดังต่อไปนี้ 
  
 ๑. งานตรวจสอบภายในระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ มี
ขอบเขตงานตรวจสอบแยกเรื่องได้ ดังนี้ 
     ๑) ตรวจสอบการดำเนินงานตามแผนกลยุทธ์หรือแผนปฏิบัติราชการ ๔ ป ี แผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีและนโยบายของรัฐ รวมทั้งข้อตกลงการให้บริการสาธารณะ 
     ๒) ประเมินระบบควบคุมภายใน การปฏิบัติงานตามภารกิจงานของทุกกลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒  
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     ๓) ตรวจสอบการบริหารการเงินการบัญชี และตรวจสอบการปฏิบัติงานตามระบบการบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
     ๔) ตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สิน 
     ๕) ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
     ๖) ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย ที่กำหนด 
     ๗) ตรวจสอบงานที่เก่ียวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๒. งานตรวจสอบภายในระดับสถานศึกษา มีขอบเขตงานตรวจสอบแยกเรื่องได้ ดังนี้ 
     ๑)การตรวจสอบการดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาแผนปฏิบัติราชการ นโยบาย สพฐ. 
รวมทั้งข้อตกลงการให้บริการสาธารณะ 
     ๒) การตรวจสอบการเงินการบัญชี 
     ๓) ตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สิน 
     ๔) ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง รวมถึงการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
     ๕) ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย ที่กำหนด 
     ๖) ตรวจสอบงานที่เก่ียวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
งานตรวจสอบภายในสามารถแยกประเภทการตรวจสอบได้ตามวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบได้ดังนี้ 
 ๑. งานตรวจสอบทางการเงินบัญชี (Financial Audit) เป็นการตรวจสอบความถูกต้องเชื่อถือได้
ของข้อมูลและตัวเลขต่าง ๆ ทางการเงิน การบัญชีและรายงานการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแลป้องกัน
ทรัพย์สิน และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานต่าง ๆ ว่ามีเพียงพอที่จะม่ันใจ
ได้ว่าข้อมูลที่บันทึกในบัญชี รายงาน ทะเบียน และเอกสารต่าง ๆ ถูกต้อง และสามารถสอบทานได้หรือเพียง
พอที่จะป้องกันการรั่วไหล สูญหาย ของทรัพย์สินต่าง ๆ ได้ 
 ๒. การตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย (Compliance Audit) เป็นการตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานต่าง ๆ  ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ และสถานศึกษาว่าเป็นไปตาม
นโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรี 
 ๓. การตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) เป็นการตรวจสอบเพื่อประเมินระบบการ
ควบคุมภายในและประเมินคุณภาพของการดำเนินงานของหน่วยงานต่าง ๆ ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ และสถานศึกษา เพ่ือให้ความม่ันใจว่าแต่ละหน่วยงานมีการควบคุมภายในที่ดี
และมีการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๔ การตรวจสอบผลการดำเนินงาน (Performance Audit) เป็นการตรวจสอบผลการดำเนินงาน
ตามแผนงาน งานและโครงการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ และสถานศึกษา 
ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือหลักการที่กำหนด การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลและความคุ้มค่า โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย ซึ่งวัดจาก
ตัวชี้วัดที่เหมาะสม ทั้งนี้ต้องคำนึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและ
การควบคุมภายในประกอบด้วย 
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 ๕. การตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) เป็นการพิสูจน์ความถูกต้อง
เชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ รวมทั้งการเข้าถึงข้อมูลในการ
ปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่งของงานตรวจสอบ
ภายในเกือบทุกงานที่นำระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติงาน ไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทางการเงิน การ
ตรวจสอบการดำเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร 
 ๖. การตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) เป็นการตรวจสอบการบริหารงานด้านต่าง ๆ 
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ และสถานศึกษา ว่ามีระบบการบริหารจัดการ
เกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผลเกี่ยวกับการงบประมาณ การเงินการบัญชี การพัสดุ รวมทั้ง
การบริหารด้านต่าง ๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสม และสอดคล้องกับภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม ่ เขต ๒ และสถานศึกษา เป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการกำกับดูแลที่ดี 
(Good Governance) ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม และความโปร่งใส 
 ๗. การตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) หมายถึงการตรวจสอบในกรณีที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ หรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระทำ
ที่ส่อไปในทางทุจริตผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตุอันควรสงสัยว่า จะมีการกระทำท่ีส่อไปในทางทุจริตหรือ
ประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะดำเนินการตรวจสอบเพื่อค้นหาสาเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหาย 
หรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป้องกัน 
๔. คำจำกัดความ 
 การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและการให้คำปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและ
เป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของทุกกลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ และสถานศึกษาให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายในจะช่วยให้สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ และสถานศึกษาบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้ด้วย
การประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและการกำกับดูแลอย่าง
เป็นระบบ 
 การบริการให้หลักประกัน หมายถึง การตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ อย่างเที่ยงธรรม เพ่ือนำผลมา
ประเมินผลอย่างเป็นอิสระในกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกำกับดูแลองค์กร เช่น การ
ตรวจสอบงบการเงิน ผลการดำเนินงาน การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ความมั่นคงปลอดภัยของระบบ
ต่าง ๆ และการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงินการบัญชี 
 การบริการให้คำปรึกษา หมายถึง การให้บริการ ให้คำแนะนำ ให้คำปรึกษาและบริการอื่น ๆ ที่
เกี่ยวข้อง โดยลักษณะงานและขอบเขตของงานขึ้นอยู่กับผู้รับบริการ เพ่ือเพ่ิมคุณค่าให้แก่ส่วนราชการและ
ปรับปรุงการดำเนินงานของส่วนราชการให้ดีข้ึน



๔ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ลำดับ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑  
สำรวจข้อมลู 

 
 

ประเมินระบบการควบคมุภายใน 
 
 

ประเมินความเสี่ยง 
 
 

จัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาว/
ประจำป ี

 
 

เสนอ ผอ.สพป. 
เชียงใหม่ เขต ๒ 

 
 

จัดทำแผนการปฏิบตัิงาน 
 
 

 

วางแผนการตรวจสอบ มี ๕ ข้ันตอนย่อย คือ 
๑.๑ สำรวจข้อมลูเบื้องต้น เพื่อใหผู้้ตรวจสอบภายในเรียนรู้และทำ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับงานของหน่วยงานท่ีต้องทำการตรวจสอบใน 
รายละเอียด 
๑.๒ ประเมินระบบการควบคมุภายใน 
ผู้ตรวจสอบภายในต้องประเมินผลระบบการควบคุมภายในของทุกกลุ่ม 
ในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ 
โดยผู้ตรวจสอบภายในต้องพิจารณาถึงความเหมาะสมและความเพยีง 
พอของระบบการควบคุมภายใน 
๑.๓ ประเมินความเสี่ยง 
ผู้ตรวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงในระดับหน่วยงาน 
ในทุกกลุ่มของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 
 ๒ หรือระดับงาน โครงการ กิจกรรม 
ก็ได้ตามความเหมาะสมกับศักยภาพของตน 
ซึ่งจะต้องมีการระบุปัจจยัเสี่ยง 
วิเคราะหค์วามเสี่ยงและจัดลำดับความเสีย่ง 
๑.๔ จดัทำแผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit universe) หรือ 
แผนการตรวจสอบประจำปี (Audit Plan) แล้วแต่กรณี โดยเสนอให ้ 
ผอ.สพป.เชียงใหม่ เขต ๒ อนุมัติแผนภายใน ๓๐ กันยายน 
และเมื่อไดร้ับอนุมัติแผนการตรวจสอบแล้ว 
สำเนาแผนการตรวจสอบแจ้งให้ สพฐ. ทราบ 
๑.๕ จดัทำแผนการปฏิบตัิงาน (Engagement Plan) 
ให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจำปี 
แต่มีความยดีหยุ่นใหส้ามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมกับสถานการณ ์
ได้ และมีรายละเอียดของเรื่อง หน่วยรับตรวจ วัตถุประสงค์ ขอบเขต 
แนวทางการปฏิบัติงาน ผูร้ับผดิชอบและระยะเวลาที่จะให้ เสนอ 
ผอ.ตสน.อนุมัติ 
พร้อมเครื่องมือกระดาษทำการใหพ้ร้อมก่อนทำการตรวจสอบ 

ภายใน 
๓๐ กันยายน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

มาตรฐานการตรวจสอบ
ภายในและจริยธรรมขอ

งผู้ตรวจสอบภายใน 

ผอ.ตสน. 



๕ 
 

 
  

 

 

 

 

 

ลำดับ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 

 
 

เสนอ ผอ. ตสน. 
 
 
 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 

 
รายงานผล 

 
 
 
 

เสนอ ผอ.สพป. 
เชียงใหม่ เขต ๒ 

 
 
 

ติดตามผลการแกไ้ข 
 

 
 
การปฏิบัติงานตรวจสอบ มี ๓ ข้ันตอนย่อย คือ 
๒.๑ การเตรียมการก่อนเริม่ปฏิบตัิงานตรวจสอบ 
ของทีมงานและการประสานงานกบัหน่วยรับตรวจ 
เพื่อขอข้อมูลล่วงหน้าท่ีจำเป็น 
๒.๒ ระหว่างการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบหลักฐานและรวบรวมขอ้มูลไว้ในกระดาษทำการ 
โดยต้องคำนึงถึงความเพียงพอท่ีจะสรุปผล 
๒.๓ เมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ เป็นการรวบรวมหลักฐานกระดาษ 
ทำการและสรุปผลการตรวจสอบ 
การจัดทำรายงานและการติดตามผล 
๓.๑ จดัทำรายงานผลการตรวจสอบเสนอให้ ผอ.สพป.เชียงใหม่ เขต ๒ 
ทราบ และพิจารณาสั่งการ 
และจัดทำสรุปรายงานผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจำปี
ให้ สพฐ. ทราบอย่างน้อยปีละครั้ง 
๓.๒ ติดตามผลการแกไ้ขตามข้อเสนอแนะที่ ผอ.สพป.เชียงใหม่ เขต ๒ 
ได้สั่งการไว้ 
เพื่อให้แน่ใจว่าข้อบกพร่องที่พบได้รับการแกไ้ขอย่างเหมาะสม 
หรือมีปัญหาอุปสรรคอย่างไรที่ไมอ่าจแก้ไขได้ 
และรายงานผลการติดตามให้ ผอ.สพป.เชียงใหม่ เขต ๒ 
ทราบผลหรือพิจารณาสั่งการเพิม่เติม 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภายในระยะเวลาที่แผนก
ารตรวจสอบประจำปีกำ

หนด 

  
 
 
 
 
 
 

ผู้ตรวจสอบภายใน 

 
 
 
 
 



๖ 
 

 
  

 
คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน 

 
                       จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสดุกระบวนงาน 

 
                          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ
 
                          การตัดสินใจ 
 
 
                          ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
 
                          จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า)

 



๗ 
 

 
 

๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 กระดาษทำการต่าง ๆ 

๗. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑)มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ:
กรมบัญชีกลาง 
 ๒)ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการพ.ศ.๒๕๕๑: 
กระทรวงการคลัง 
 ๓)หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน : ตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทยและสมาคมผู้ตรวจสอบ
ภายในแห่งประเทศไทย 
 ๔)หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง 
 ๕)หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 
 ๖)หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน : กรมบัญชีกลาง 
 ๗)หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา : หน่วย
ตรวจสอบภายในสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ ๒๕๕๑ 
 ๘)หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสำหรับผู้ตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา:หน่วยตรวจสอบภายในสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ 
๒๕๔๙ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน :  งานตรวจสอบภายใน 
กลุ่ม/หน่วยท่ีรับผิดชอบ :  หน่วยตรวจสอบภายใน 
หน่วยงาน  :  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ 

๑. ชื่องาน งานตรวจสอบการเงินการบัญชี (Financial Audit) 

๒. วัตถุประสงค์ 
๑) ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ และ

สถานศึกษา ให้เป็นไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติ ข้อกำหนดต่าง ๆ หรือการควบคุมการใช้จ่ายเงินให้ถูกต้อง 
เหมาะสม 

๒) ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบันของการบันทึกรายการทางบัญชี และรายงาน
ทางการเงิน 

๓) สอบทานความเพียงพอ เหมาะสมของระบบการควบคุมภายในด้านการเงินการบัญชี 
๓. ขอบเขตของงาน 
 ตรวจสอบระบบการเงินการบัญชีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ และ
สถานศึกษา ในด้านการบริหารการเงิน การรับจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การจัดทำบัญชี การรายงานทาง
การเงิน ว่าถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และการควบคุมทางการเงิน มีความเพียงพอ เหมาะสมเชื่อถือได้และมี
ความโปร่งใส 

๔. คำจำกัดความ 
 การตรวจสอบการเงินการบัญชี เป็นการตรวจสอบที่มุ่งจะพิสูจน์ ความน่าเชื่อถือของข้อมูลทาง
การเงินการบัญชีว่า เอกสารประกอบการรายงานทางการเงินและการบัญชี รายการที่บันทึกและรายงานที่
ปรากฏ ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน โปร่งใส และสมเหตุสมผล และม่ันใจได้ว่าการควบคุมทางการเงินที่มีอยู่
ในระบบการเบิกจ่ายเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน การนำส่ง / นำฝาก และการเก็บรักษาเงิน มีความเหมาะสม
เพียงพอที่จะทำให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ 



๙ 
 

 
  

 

 

 

 

 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ลำดับ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

แต่ละข้ันตอน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 

๓ 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 
 
 

 

 
ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบฯ จดัทำ 

แผนปฏิบัติงาน  
 
 
 
 

กำหนดประเด็นจดัทำแนวทาง 
การตรวจสอบ (Audit Program) 

 
 
 

จัดทำเครื่องมือกระดาษทำการ 
 
 

ดำเนินการตรวจสอบ 
 
 
 

วิเคราะหส์รปุผลการตรวจสอบ 
 
 
 
 

 

 
ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี 
และข้อมลูทั่วไปของกิจกรรมตามแผนการตรวจสอบประจำป ี
 (Audit Plan) เพื่อนำมาจดัทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement 
Plan) ที่มีการประเมินความเสี่ยงเบื้องต้น 
นำมากำหนดวตัถุประสงค์การตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบ 
 
กำหนดประเด็นการตรวจสอบใหส้อดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจ 
พร้อมจัดทำแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) 
ระบบการเงินการบัญชี และการสอบทานการควบคุมภายใน 
 
 
จัดทำเครื่องมือ กระดาษทำการตรวจสอบ เพื่อเก็บข้อมลู 
 
 
ดำเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) 
โดยสอบทานการปฏิบตัิงานด้านการเงินและบัญชี 
และการสอบทานการควบคุมภายใน 
 
วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามระยะเวลาที ่
แผนการตรวจสอบประจำ

ปีกำหนด 

มาตรฐานการตรว
จสอบภายใน  

รหัสชุด ๒๓๐๐  
การปฏิบัติงาน 

 

ผู้ตรวจสอบภายใ
น 

ผู้รับผิดชอบกิจกร
รมตามแผน 



๑๐ 
 

 
  

 

 

 

 

 

ลำดับ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

๖ 
 
 
 
 

๗ 
 
 
 

๘ 
 
 
 
 

๙ 
 
 
 
 
 
 

๑๐ 
 

 
  

ทบทวน 
ทำ 

รายงานเสนอ 
ผอ.สพป.ชม.เขต ๒ 

 
 

แจ้งหน่วยรับตรวจแก้ไข 
 
 
 

ติดตามผลการแกไ้ข / 
สรุปผลการแก้ไข 

 
 
 

จัดทำ 
รายงานเสนอ 

ผอ.สพป.ชม. เขต ๒ 
 
 
 
 

จัดเก็บเป็นสารสนเทศ 
 

 

 
 
 
จัดทำรายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) 
พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรบัปรุงรายงานต่อผู้อำนวยการสำนกั 
งานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ 
 
 
แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแกไ้ขตามข้อเสนอแนะ 
โดยให้แจ้งผลการดำเนินการแก้ไขภายในกำหนดเวลา 
 
 
ติดตามผลการแกไ้ขปรับปรุงตามขอ้เสนอแนะ (Audit Follow up) 
และวิเคราะหส์รุปผลการแกไ้ข ว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะเพียงใด 
 
 
 
รายงานผลเสนอผู้อำนวยการสำนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศกึษา 
เชียงใหม่ เขต ๒ ให้ทราบผลการแก้ไข 
หรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติมแล้วแต่กรณ ี
 
 
 
 
ผลการแก้ไขท่ีเห็นว่าเสร็จสิ้น ใหร้วบรวมเก็บเป็นข้อมลูสารสนเทศ 

  
 
 

รหัสชุด ๒๔๐๐ 
การรายงานผล 

 
 
 

รหัสชุด ๒๕๐๐ 
การติดตามผล 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



๑๑ 
 

 
  

 
 
คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 

 
                      จุดเริ่มต้นหรอืสิ้นสุดกระบวนงาน 

 
                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบตั ิ
 
                         การตัดสินใจ 
 
 
                         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
 
                         จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า)
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๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 กระดาษทำการตรวจสอบประเภทต่าง ๆ 

๗. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๒)มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 
กรมบัญชีกลาง พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 ๓) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 ๔) แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
 ๕) คู่มือการตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
สำหรับผู้ตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ปีงบประมาณ ๒๕๔๙ และปีงบประมาณ ๒๕๕๑ ตามลำดับ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน :  งานตรวจสอบภายใน 
กลุ่ม/หน่วยท่ีรับผิดชอบ :  หน่วยตรวจสอบภายใน 
หน่วยงาน  :  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ 

๑. ชื่องาน งานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) 

๒. วัตถุประสงค์ 
๑) เพ่ือให้ทราบว่าการปฏิบัติงานการเงิน บัญชี พัสดุของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

เชียงใหม่ เขต ๒ และสถานศึกษาถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง และมีข้อมูลทาง
การเงินที่เชื่อถือได้ 

๒) เพ่ือประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดุ 
๓) เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน เสนอแนะวิธีการ มาตรการในการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานของ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ และสถานศึกษา ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
๓. ขอบเขตของงาน 
 ๑) ตรวจสอบการเงิน การบัญชีว่ามีการปฏิบัติเป็นไปตามระเบียบกฎหมายทางการเงิน การบัญชี 
 ๒) ตรวจสอบพัสดุ ว่ามีการจัดหา ควบคุม และจำหน่าย เป็นไปตามระเบียบกฎหมายทางด้านพัสดุ 

๔. คำจำกัดความ 
 การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ ได้แก่ การตรวจสอบการเงิน การบัญชี การพัสดุ ของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ และสถานศึกษาว่า ปฏิบัติงานถูกต้อง ตามระเบียบ 
กฎหมายและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องหรือไม่ และยังเป็นการป้องปรามผู้ปฏิบัติงาน ให้ระมัดระวัง รอบคอบ 
เพ่ือมิให้เกิดข้อผิดพลาด หรือทุจริตได้
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๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ลำดับ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน

แต่ละขัน้ตอน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 

๔ 
 
 
 
 
 

 

 
ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบฯ จดัทำ 

แผนปฏิบัติงาน  
 
 
 
 

กำหนดประเด็นการตรวจสอบ 
จัดทำแนวทางการตรวจสอบ 

(Audit Program) 
 
 
 

จัดทำเครื่องมือกระดาษทำการ 
 
 
 

ดำเนินการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 

 

 
ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และพสัดุ 
และข้อมลูทั่วไปของกิจกรรมตามแผนการตรวจสอบประจำปี (Audit 
Plan) เพื่อนำมาจัดทำแผนการปฏบิัติงาน (Engagement Plan) 
ที่มีการประเมินความเสี่ยงเบื้องตน้ 
นำมากำหนดวตัถุประสงค์การตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบ 
 
กำหนดประเด็นการตรวจสอบใหส้อดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจ 
พร้อมจัดทำแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) 
การปฏิบัตติามกฎหมาย ระเบียบ ของการปฏิบัติงานทางการเงิน 
การบัญชี การพัสดุและการสอบทานการควบคุมภายใน 
 
 
จัดทำเครื่องมือ หรือ กระดาษทำการตรวจสอบ  
 
 
 
ดำเนินการตรวจสอบทางแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) 
และสอบทานระบบการควบคุมภายในของการรับจ่ายเงิน 
การบันทึกบัญชีและการจดัทำรายงาน การจัดซื้อจัดจ้าง การควบคุม 
และการจำหน่ายพสัดุ 
พร้อมจัดเก็บข้อมลูลงกระดาษทำการให้มีข้อมูลเพียงพอต่อการสรุป
ผลการตรวจสอบตามประเด็นการตรวจสอบ 
หรือวัตถุประสงค์การตรวจสอบทีก่ำหนดไว ้
 

ตามระยะเวลาที่แผนการ 
ตรวจสอบประจำปีกำหนด 

มาตรฐานการตรวจสอบ
ภายใน  

รหัสชุด ๒๓๐๐  
การปฏิบัติงาน 

 

ผู้ตรวจสอบภาย
ใน 

ผู้รับผิดชอบกิจ
กรรมตามแผน 
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ลำดับ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน
แต่ละขัน้ตอน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

๕ 
 
 

๖ 
 
 
 
 
 

๗ 
 
 
 

๘ 
 
 
 
 

๙ 
 
 

 
  
 

วิเคราะหส์รปุผลการตรวจสอบ 
 

 
 ทบทวน        จัดทำ 

รายงานผลการตรวจสอบ 
เสนอผอ.สพป.ชม.เขต ๒ 

 
เห็นชอบ 

 
แจ้งหน่วยรับตรวจแก้ไข 

 
 
 

ติดตามผลการแกไ้ข / 
สรุปผลการแก้ไข 

 
 

 สั่งการเพิ่มเติม                     เสร็จสิ้น 
จัดทำรายงาน 

เสนอ ผอ.สพป.ชม.เขต ๒ 
 
 
 

 
 
 
วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ 
 
 
จัดทำรายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) 
พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรบัปรุงรายงานต่อผู้อำนวยการ 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ 
 
 
 
แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแกไ้ขตามข้อเสนอ 
แนะ โดยให้แจ้งผลการดำเนินการแก้ไขภายในกำหนดเวลา 
 
 
ติดตามผลการแกไ้ขปรับปรุงตามขอ้เสนอแนะ (Audit Follow up) 
และวิเคราะหส์รุปผลการแกไ้ข ว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะเพียงใด 
 
 
 
รายงานผลเสนอผู้อำนวยการสำนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถม 
ศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ ให้ทราบผลการแกไ้ข 
หรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติมแล้วแต่กรณ ี
 

  
 
 

รหัสชุด ๒๔๐๐ 
การรายงานผล 
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสชุด ๒๕๐๐ 
การติดตามผล 
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ลำดับ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน
แต่ละขัน้ตอน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

๑๐ 
 
 

 
  

 
 
           จัดเก็บเป็นสารสนเทศ 

 
 
ผลการแก้ไขท่ีเห็นว่าเสร็จสิ้น ใหร้วบรวมเก็บเป็นข้อมลุสารสนเทศ 

   
 

 
คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 

 
                      จุดเริ่มต้นหรอืสิ้นสุดกระบวนงาน                              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ
 
                        การตัดสินใจ                         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
 
                         จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า)

 



๑๖ 
 

 
  

๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 กระดาษทำการตรวจสอบประเภทต่าง ๆ 
๗. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๒) มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 
กรมบัญชีกลาง พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 ๓) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 ๔) แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
 ๕) คู่มือการตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
สำหรับผู้ตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ปีงบประมาณ ๒๕๔๙ และปีงบประมาณ ๒๕๕๑ ตามลำดับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๗ 
 

 
  

คู่มือการปฏิบัติงาน :  งานตรวจสอบภายใน 
กลุ่ม/หน่วยท่ีรับผิดชอบ :  หน่วยตรวจสอบภายใน 
หน่วยงาน  :  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ 

๑. ชื่องาน งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือตรวจทราบผลการดำเนินงานในกิจกรรมต่าง ๆ ขององค์การ รวมถึงระบบงานใดระบบงานหนึ่ง

หรือหน่วยงานย่อยภายในหน่วยงานนั้นหรือหน้าที่หนึ่งหน้าที่ใดในหน่วยงานบรรลุตามวัตถุประสงค์เป้าหมายที่
กำหนดมีประสิทธิภาพ (Efficiency) ประสิทธิผล (Effectiveness) ประหยัด (Economy) หรือไม่เพียงใด รวม
ตลอดทั้งการให้ความเห็น ให้ข้อเสนอแนะ เพ่ือปรับปรุงพัฒนาประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 
๓. ขอบเขตของงาน 
 การตรวจสอบการปฏิบัติงาน ครอบคลุมถึงการตรวจสอบกระบวนการในการปฏิบัติงานโดยให้
ความสำคัญกับข้ันตอนการปฏิบัติงาน ความมีประสิทธิภาพ ประหยัด ความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรและการ
ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ระบบ วิธีการ หรือมาตรฐาน ที่กำหนดหรือไม่อย่างไร ผลลัพธ์ หรือ
ผลกระทบที่เกิดข้ึนจากการดำเนินการ 

๔. คำจำกัดความ 
 การตรวจสอบการปฏิบัติงานเป็นการตรวจสอบกระบวนการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงานของกิจกรรม
ต่าง ๆ ข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น (condition) จากการดำเนินงาน/ผลการดำเนินงานเพ่ือเปรียบเทียบกับหลักเกณฑ์ 
(Criteria) การดำเนินงาน/ผลผลิต/ผลลัพธ์ ตามวัตถุประสงค์เป้าหมายที่กำหนดไว้หรือไม่ ถ้ามีข้อแตกต่าง
ระหว่างหลักเกณฑ์ (Criecria) กับข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น (Condition) เกิดปัญหา/ผลกระทบ (Effect) มีสาเหตุ 
(Cause) จากเรื่องใดเพ่ือให้ข้อแนะนำ (Recommendation) ที่มีคุณค่าสามารถปฏิบัติได้จริงในการปรับปรุง
พัฒนาการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัด คุ้มค่า เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
ระบบ วิธีการ หรือมาตรฐาน ที่กำหนด
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๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ลำดับ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ

ปฏิบตัิงานแต่ละขั้นตอน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

 

 
วางแผนการปฏิบตัิงาน 

 
 
 
 
 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบที่ไดร้ับ 
ความเห็นชอบแล้ว 

 
 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 
 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 
 

เสนอ 
ผอ.สพป.ชม.เขต ๒ 

 
 
 
 

 

 
การวางแผนปฏิบัติงาน  โดยกำหนดวัตถุประสงค์ 
และแนวทางการตรวจสอบ  
 
 
การปฏิบัติงานตรวจสอบ  เมื่อแผนการปฏิบัติงานท่ีจัดทำไว้ 
ได้รับความเห็นชอบจากผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายในแล้ว 
คัดเลือกหรือออกแบบเครื่องมือกระดาษทำการใหเ้หมาะสม 
ปฏิบัติงานตรวจสอบ ซึ่งมีขั้นตอนย่อย ๆ ประกอบด้วย 
การรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์และประเมินผล 
สรุปประเด็นข้อตรวจพบ บันทึกข้อมูลไว้ในกระดาษทำการ 
โดยให้มรีายละเอียดเพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบ 
 
 
การรายงานผลการปฏิบัติงาน  จัดทำรายงานผลการปฏิบตัิงาน 
เสนอต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
เชียงใหม่  เขต ๒ ซึ่งรายงานควรมีสาระครบท้ัง ๕ องค์ประกอบ 
คือ ข้อเท็จจริงที่เกิด เกณฑ์ที่ใช้ในการเปรยีบเทียบ 
ผลตา่งที่เกิดมสีาเหตุใด 
เกิดผลกระทบต่องานของทางราชการในประเด็นใดบ้าง 
และข้อเสนอแนะในการแกไ้ข ทั้งนี้ส่วนประกอบของรายงานมี ๒ 
ส่วนคือ บทสรุปสำหรบัผู้บริหารและรายละเอียดผลการตรวจสอบ 
ซึ่งการจัดทำรายงานมีขั้นตอนย่อย ๆ ประกอบด้วย 
การรวบรวมข้อมูล การคัดเลือกขอ้มูล การรา่งรายงาน 
และการเสนอรายงาน 

ตามระยะเวลาที่แผนกา
รตรวจสอบประจำปีกำ

หนด 

มาตรฐานการตรวจสอบ
ภายใน  

รหัสชุด ๒๓๐๐  
การปฏิบัติงาน 

 

ผู้ตรวจสอบภายใน 
ผู้รับผิดชอบกิจกรรม

ตามแผน 
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ลำดับ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบตัิงานแต่ละขั้นตอน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
๔ 

 
 
 

แจ้งหน่วยรับตรวจ 
 
 
 

ติดตามผลการตรวจสอบ 
 
 
 

การติดตามผลการตรวจสอบ  
เป็นการตดิตามผลการปรับปรุงแกไ้ขตามข้อเสนอแนะที่ได้รายงาน
ให้หน่วยรับตรวจทราบ มีการแก้ไขตามข้อเสนอแนะหรือไม่ 
ทั้งนี้การติดตามผลการตรวจสอบมีขั้นตอนย่อยประกอบด้วย 
การวางแผนการติดตามผล ดำเนนิการติดตามผล 
และรายงานผลการติดตาม 

   

 
คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 

 
                      จุดเริ่มต้นหรอืสิ้นสุดกระบวนงาน                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ
 
                                                                                        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
                         การตัดสินใจ 
                                                                                       จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 
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๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 กระดาษทำการต่าง ๆ 

๗. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑)มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 
กรมบัญชีกลาง  
 ๒)ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการพ.ศ.๒๕๕๑: 
กระทรวงการคลัง 
 ๓)หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน : ตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทยและสมาคมผู้ตรวจสอบ
ภายในแห่งประเทศไทย 
 ๔) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง 
 ๕) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 
 ๖) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน : กรมบัญชีกลาง 
 ๗)หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบการดำเนินงาน : กรมบัญชีกลาง 
พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 ๘) หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ ๒๕๕๑ 
๙) หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสำหรับผู้ตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : หน่วย
ตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ ๒๕๔๙ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน :  งานตรวจสอบภายใน 
กลุ่ม/หน่วยท่ีรับผิดชอบ :  หน่วยตรวจสอบภายใน 
หน่วยงาน  :  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ 

๑. ชื่องาน งานตรวจสอบผลการดำเนินงาน (Performance Audit) 

๒. วัตถุประสงค์ 
๑) เพ่ือให้ทราบว่าผลการดำเนินงานบรรลุผลสำเร็จตามวัตถุประสงค์เป้าหมาย ตามแผนงาน งาน/

โครงการที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัด และปฏิบัติถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ ระบบ วิธีการ หรือมาตรฐาน ที่กำหนดหรือไม่อย่างไร 

๒)เพ่ือให้ทราบถึงผลลัพธ์ หรือผลกระทบที่เกิดขึ้นจากการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ และสถานศึกษา 

๓) เพ่ือติดตามผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ และ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนงาน งาน/โครงการที่กำหนดไว้ตลอดจนประสิทธิภาพในการดูแลรักษาทรัพย์สิน
ของทางราชการ 

๔)เพ่ือให้ข้อสังเกต ข้อคิดเห็น และหรือข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไขการดำเนินงานตามแผนงาน งาน/
โครงการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ และสถานศึกษาให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่วางไว้ 
๓. ขอบเขตของงาน 
 การตรวจสอบการดำเนินงาน ครอบคลุมถึงการตรวจสอบการวางแผนการบริหารโครงการ/กิจกรรม 
กระบวนงาน ผลการดำเนินงานตามแผนงาน งาน/โครงการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย มี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัด ความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร และการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ ระบบ วิธีการ หรือมาตรฐาน ที่กำหนดหรือไม่ ผลลัพธ์หรือผลกระทบที่เกิดขึ้นจากการดำเนินงาน การ
ติดตามผล ตลอดจนการให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไข 

๔. คำจำกัดความ 
 การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Audit) เป็นการตรวจสอบผลการดำเนินงานตาม
แผนงาน งานและโครงการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ และสถานศึกษา ให้
เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือหลักการที่กำหนด การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล
และความคุ้มค่า โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่
เหมาะสม ทั้งนี้ต้องคำนึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและการ
ควบคุมภายในประกอบด้วย 
 
 



22 
 

 
  

 

 

 

 

 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ลำดับ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

 

 
วางแผนการปฏิบตัิงาน 

 
 
 
 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบที่ไดร้ับ 
ความเห็นชอบแล้ว 

 
 
 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 
 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 
 

เสนอ 
ผอ.สพป.ชม.เขต ๒ 

 
 

   
 

 

 
การวางแผนปฏิบัติงาน  โดยมีขั้นตอนประกอบด้วย 
การกำหนดวัตถุประสงค์ กำหนดขอบเขตการตรวจสอบ 
และแนวทางการตรวจสอบซึ่งรวมถึง การกำหนด KPI ด้วย 
 
 
การปฏิบัติงานตรวจสอบ  เมื่อแผนการปฏิบัติงานท่ีจัดทำไว้ 
ได้รับความเห็นชอบจากผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายในแล้ว 
คัดเลือกหรือออกแบบเครื่องมือกระดาษทำการใหเ้หมาะสม 
ปฏิบัติงานตรวจสอบ ซึ่งมีขั้นตอนย่อย ๆ ประกอบด้วย 
การรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์และประเมินผล 
สรุปประเด็นข้อตรวจพบ บันทึกข้อมูลไว้ในกระดาษทำการ 
โดยให้มรีายละเอียดเพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบ 
 
 
การรายงานผลการปฏิบัติงาน  จัดทำรายงานผลการปฏิบตัิงาน 
เสนอต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
เชียงใหม่  เขต ๒ ซึ่งรายงานควรมีสาระครบท้ัง ๕ องค์ประกอบ 
คือ ข้อเท็จจริงที่เกิด เกณฑ์ที่ใช้ในการเปรยีบเทียบ 
ผลตา่งที่เกิดมสีาเหตุใด 
เกิดผลกระทบต่องานของทางราชการในประเด็นใดบ้าง 
และข้อเสนอแนะในการแกไ้ข ทั้งนี้ส่วนประกอบของรายงานมี ๒ 
ส่วนคือ บทสรุปสำหรบัผู้บริหารและรายละเอียดผลการตรวจสอบ 
ซึ่งการจัดทำรายงานมีขั้นตอนย่อย ๆ ประกอบด้วย 

ตามระยะเวลาที่แผนกา
รตรวจสอบประจำปีกำ

หนด 

มาตรฐานการตรวจสอบ
ภายใน  

รหัสชุด ๒๓๐๐  
การปฏิบัติงาน 

 

ผู้ตรวจสอบภายใน 
ผู้รับผิดชอบกิจกรรม

ตามแผน 
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ลำดับ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

การรวบรวมข้อมูล การคัดเลือกขอ้มูล การรา่งรายงาน 
และการเสนอรายงาน 

 
๔ 

 
 
 

แจ้งหน่วยรับตรวจ 
 
 
 

ติดตามผลการตรวจสอบ 
 
 
 

 
การติดตามผลการตรวจสอบ  
เป็นการตดิตามผลการปรับปรุงแกไ้ขตามข้อเสนอแนะที่ได้รายงาน
ให้หน่วยรับตรวจทราบ มีการแก้ไขตามข้อเสนอแนะหรือไม่ 
ทั้งนี้การติดตามผลการตรวจสอบมีขั้นตอนย่อยประกอบด้วย 
การวางแผนการติดตามผล ดำเนนิการติดตามผล 
และรายงานผลการติดตาม 

   

 
คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 

 
                      จุดเริ่มต้นหรอืสิ้นสุดกระบวนงาน                                     กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัต ิ
 
                       การตัดสินใจ                                                     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 
 
 
                         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน
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๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 กระดาษทำการต่าง ๆ 

๗. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑) มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 

กรมบัญชีกลาง  
 ๒) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ : 

กระทรวงการคลัง 
 ๓) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน : ตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทยและสมาคมผู้

ตรวจสอบภายในแห่งประเทศไทย 
 ๔) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง 
 ๕) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 
 ๖) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน : กรมบัญชีกลาง 
 ๗) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบการดำเนินงาน : 

กรมบัญชีกลาง พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 ๘) หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : หน่วยตรวจสอบภายใน 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ ๒๕๕๑ 
๙) หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสำหรับผู้ตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา : หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ ๒๕๔๙  
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คู่มือการปฏิบัติงาน :  งานตรวจสอบภายใน 
กลุ่ม/หน่วยท่ีรับผิดชอบ :  หน่วยตรวจสอบภายใน 
หน่วยงาน  :  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ 

๑. ชื่องาน งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) 

๒. วัตถุประสงค์ 
๑) เพ่ือให้มั่นใจว่า ระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยเทคโนโลยี ถูกต้อง ครบถ้วน 

เชื่อถือได้ 
๒) เพ่ือประเมินระบบการควบคุมภายใน ของระบบการเข้าถึงข้อมูล และการรักษาความปลอดภัยของ

ข้อมูลว่า รัดกุม เหมาะสม เพียงพอ 
๓. ขอบเขตของงาน 
 ๑)ตรวจสอบการปฏิบัติงานตามระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(GFMIS) หรือระบบงานในระบบใดระบบหนึ่ง ซึ่งประกอบด้วย 
     ๑.๑) ระบบงบประมาณ Fund Management – FM 
     ๑.๒) ระบบจัดซื้อจัดจ้าง Purchase Oder – PO 
     ๑.๓) ระบบการเงินและบัญชี Financial – FI ซึ่งประกอบด้วยระบบงานย่อย คือ ระบบการรับเงิน 
ระบบการจ่ายเงิน ระบบสินทรัพย์ถาวร และระบบบัญชีแยกประเภท 
     ๑.๔) ระบบต้นทุน Cost Controlling – CO 
     ๑.๕) ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล Human Resource – HR 
 ๒) สอบทานระบบการควบคุมภายใน ของการควบคุมการนำเข้าข้อมูล และการควบคุมภายในในการ
ดำเนินงานของแต่ละระบบงาน 
๔. คำจำกัดความ 
 การตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องเชื่อถือ
ได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยเทคโนโลยี รวมทั้งการเข้าถึงข้อมูลในการปรับปรุง
แก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่งของงานตรวจสอบภายใน
เกือบทุกงานที่นำระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการปฏิบัติงาน ไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทางการเงิน การตรวจสอบ
การดำเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร 
 ระบบเทคโนโลยี หมายความว่า อุปกรณ์หรือชุดอุปกรณ์ของคอมพิวเตอร์ ที่เชื่อมการทำงานเข้า
ด้วยกัน โดยได้มีการกำหนดคำสั่ง ชุดคำสั่ง หรือสิ่งอ่ืนใด และแนวทางปฏิบัติให้อุปกรณ์หรือชุดอุปกรณ์ทำ
หน้าที่ประมวลผลข้อมูลโดยอัตโนมัติ 
 ข้อมูลสารสนเทศ หมายความว่า ข้อมูล ข้อความ คำสั่ง ชุดคำสั่ง หรือสิ่งอ่ืนใด บรรดาที่อยู่ในระบบ
คอมพิวเตอร์ ในสภาพที่ระบบคอมพิวเตอร์อาจประมวลผลได้ และให้หมายความรวมถึงข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์
ตามกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ด้วย 
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 ๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ลำดับ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 

 
วางแผนการปฏิบตัิงาน 

 
 
 
 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบที่ไดร้ับ 
ความเห็นชอบแล้ว 

 
 
 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 
 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

เสนอ ผอ. 
สพป.ชม.เขต ๒ 

 
 

 
วางแผนปฏิบัติงาน โดยนำข้อมูลทีม่ีการสำรวจข้อมลูเบื้องต้น 
การประเมินการควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยงของกิจกรรม 
การตรวจสอบระบบสารสนเทศ 
แผนการตรวจสอบประจำปีได้อนุมัติไว้ 
มาประกอบพร้อมกับหาข้อมลูเพิ่มในรายละเอียด 
เพื่อกำหนดเรื่องที่จะตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขต 
และแนวทางการปฏิบัติงาน 
ซึ่งรวมถึงการจัดทำเครื่องมือกระดาษทำการบันทึกข้อมูล 
และกำหนดเกณฑ์การวดัประเมินผล KPI 
เสนอผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายในสอบทานและให้ความเหน็ 
ชอบปฏิบัติงานตรวจสอบ 
เริ่มด้วยซักซ้อมทีมงานตรวจและแจ้งหน่วยรับตรวจทราบวันเวลาที่จะเ
ข้าตรวจสอบ หรือขอข้อมูลล่วงหน้าท่ีจำเป็น ประชุมเปิดการตรวจสอบ 
อธิบายวัตถุประสงค์ 
รายละเอียดของขอบเขตการตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบ ตรวจสอบ 
สอบทาน จัดเก็บข้อมลู รวบรวมหลักฐาน 
วิเคราะหป์ระเมินผลการปฏิบตัิงานว่าเป็นไปตามนโยบาย แผนงาน 
ระเบียบปฏิบัติขององค์กร รวมทั้งกฎหมายที่เกีย่วข้อง ประชุมปิด 
สรุปผลการตรวจสอบ ทำความเขา้ใจ แลกเปลีย่นความคดิเห็น 
และหาข้อยตุิ ในประเด็นที่มีความเห็นไมต่รงกัน 
แจ้งกำหนดการออกรายงาน ขอบคุณผูร้ับตรวจที่เกี่ยวข้อง 
จัดทำสรุปรายงานผลการตรวจสอบ 
และข้อเสนอแนะต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถม
ศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ เพื่อพิจารณาสั่งการแล้ว 
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ลำดับ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
๔ 
 
 
 
 
 

๕ 

 
 
 

แจ้งหน่วยรับตรวจ 
 
 
 

ติดตามผลการแกไ้ข 
 
 
 

แจ้งให้หน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและปฏิบัตติามข้อ 
เสนอแนะ 
 
การติดการผลการแกไ้ข เป็นการตดิตาม เร่งรัด 
และประเมินผลการปฏบิัติที่หน่วยรับตรวจ 
รายงานสรุปเสนอให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถม
ศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ ทราบว่ามกีารแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
หรือต้องมีการดำเนินการเพิ่มเติม 

   

 
คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 

 
                      จุดเริ่มต้นหรอืสิ้นสุดกระบวนงาน 

 
                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบตั ิ
 
                         การตัดสินใจ 
 
 
                         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
 
                         จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า)
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๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 กระดาษทำการต่าง ๆ 

๗.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑)มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ: 
กรมบัญชีกลาง  
 ๒)ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการพ.ศ.๒๕๕๑: 
กระทรวงการคลัง 
 ๓) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน : ตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทยและสมาคมผู้ตรวจสอบ
ภายในแห่งประเทศไทย 
 ๔) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง 
 ๕) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 
 ๖) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน : กรมบัญชีกลาง 
 ๗) หนังสือคู่มือแนวทางการบริหารความเสี่ยงของการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS สำหรบัผู้บริหาร (๗ 
เล่ม) : กรมบัญชีกลาง 
 ๘) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ เรื่องการตรวจสอบการเบิกจ่ายโดยผ่านใบสั่ง
ซื้อสั่งจ้างและการตรวจสอบการเบิกจ่ายโดยไม่ผ่านกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของ GFMIS : กรมบัญชีกลาง 
 ๙) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบระบบรับและนำส่งเงินรายได้
แผ่นดิน : กรมบัญชีกลาง  
 ๑๐)หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา: หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานปีงบประมาณ๒๕๕๑ 

11)หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสำหรับผู้ตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา :  
หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ ๒๕๔๙  

๑๒) พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 
 
 
 
 
 
 



29 
 

 
  

คู่มือการปฏิบัติงาน :  งานตรวจสอบภายใน 
กลุ่ม/หน่วยท่ีรับผิดชอบ :  หน่วยตรวจสอบภายใน 
หน่วยงาน  :  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ 

๑. ชื่องาน งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือยกระดับการปฏิบัติงานขององค์กรให้สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ

บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีพ.ศ.๒๕๔๖และให้เกิดผลทางปฏิบัติในการพัฒนาองค์กรไปสู่ความเป็นเลิศ 
๓. ขอบเขตของงาน 
 ๑) ตรวจสอบการบริหารงานด้านต่าง ๆ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 
๒ และสถานศึกษา ว่ามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผลเกี่ยวกับ
การงบประมาณ การเงิน การบัญชี การพัสดุและการดูแลทรัพย์สิน การบริหารทรัพยากรบุคคล รวมทั้งการ
บริหารงานด้านต่าง ๆ ว่าเป็นไปมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างเหมาะสม สอดคล้องกับภารกิจขององค์กร 
 ๒) ตรวจสอบการบริหารงาน ว่ามีการบริหารจัดการเป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการกำกับ
ดูแลที่ด ี (Good Governance) ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม และความโปร่งใส๔. 
คำจำกัดความ 
 การตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) เป็นการตรวจสอบการบริหารงานด้านต่าง ๆ 
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ และสถานศึกษา ว่ามีระบบการบริหารจัดการ
เกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผลเกี่ยวกับการงบประมาณ การเงิน การพัสดุและทรัพย์สิน 
รวมทั้งการบริหารด้านต่าง ๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสม และสอดคล้องกับภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ และสถานศึกษา รวมทั้งเป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการ
กำกับดูแลที่ดี (Good Governance) ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม และความ
โปร่งใส
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๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ลำดับ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลาการปฏิบตัิงาน

แต่ละขั้นตอน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 
 

 

 
จัดทำแผนปฏิบัติการ 

ตรวจสอบ 
 

เห็นชอบ              ทบทวนแก้ไข 
 
 
 

เสนอ 
ผอ.ตสน. 

 
 
 

ประสานแจ้งหน่วยรับตรวจ 
ทราบกำหนดเวลาเข้าตรวจ 

 
 
 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 
 
 

  
 

 
จัดทำแผนปฏิบัติการตรวจสอบ 
ของกิจกรรมที่จะทำการตรวจสอบการบริหารตามที่แผนการตรวจสอบ 
ประจำปีอนุมตัิไว้ ซึ่งจะมีข้อมูลสำรวจเบื้องต้น 
มาใช้ในการกำหนดประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ 
ขอบเขตและแนวทางการปฏิบัติงาน ซึ่งจะกำหนดวิธีการตรวจสอบ 
เครื่องมือกระดาษทำการ และกำหนดระยะเวลาการตรวจสอบ 
 
 
ขอความเห็นชอบแผนปฏิบตัิการตรวจสอบ 
ต่อผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
 
 
 
ประสานแจ้งหน่วยรับตรวจทราบกำหนดวันเวลาที่จะเข้าตรวจ 
 
 
 
 
ปฏิบัติการตรวจสอบ โดยประเมินระบบการควบคุมภายใน 
และสอบทานผลการดำเนินงานซึ่งทำให้ทราบว่าการปฏิบตัิงานสามารถ
บรรลเุป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ทีไ่ด้กำหนดไว้หรือไม่ สิ่งสำคญัก็คือ 
เราต้องรู้ว่าจะตรวจสอบอะไรบา้งและบ่อยครั้งแค่ไหน 
ข้อมูลที่ไดจ้ากการตรวจสอบจะเปน็ประโยชน์สำคัญยิ่ง 

ตามระยะเวลาที่แผนก
ารตรวจสอบประจำป ี

กำหนด 

มาตรฐานการตรวจ
สอบภายใน  

รหัสชุด ๒๓๐๐  
การปฏิบัติงาน 

 

ผู้ตรวจสอบภายใน 
ผู้รับผิดชอบกิจกรรม

ตามแผน 
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ลำดับ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลาการปฏิบตัิงาน
แต่ละขั้นตอน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 
 
 
 

๗ 
 
 
 
 
 

๘ 

 
 
 

สรุปผลการตรวจสอบ 
 
 
 
เห็นชอบ              ทบทวน 
                         แก้ไข 
 
               ทำรายงาน 
     เสนอ ผอ.สพป.ชม.เขต ๒ 
 
 
 

แจ้งหน่วยรับตรวจทราบ 
ผลการตรวจและแกไ้ข 

 
 
 
 

 
กำกับ ติดตามและรายงานผล 

การแก้ไข 
 
 

 
สรุปผล วิเคราะหเ์ปรียบเทียบ 
ประเมินผลด้านประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 
การพัฒนาขีดสมรรถนะของบุคลากร 
รวมถึงการสอบทานระบบควบคมุภายในและการประเมินความเสี่ยง 
ว่าผลทีไ่ด้จากการตรวจสอบเป็นไปตามแผนที่วางไว้หรือไม่ 
หากเป็นไปตามแผนก็ให้นำแนวทางหรือกระบวนการปฏิบัตินั้นมาจดัทำ
ให้เป็นมาตรฐาน พร้อมทั้งหาวิธีการที่จะปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นไปอีก 
ซึ่งอาจหมายถึงสามารถบรรลเุป้าหมายได้เร็วกว่าเดมิ 
หรือเสยีค่าใช้จ่ายน้อยกว่าเดิม หรอืทำให้คุณภาพดยีิ่งข้ึนก็ได้ 
แต่ถ้าหากผลที่ได้ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนท่ีวางไว้ 
เราควรนำข้อมูลที่รวบรวมไว้มาวิเคราะห์และพิจารณาว่าควรจะดำเนิน 
การอย่างไรต่อไป 
 
รายงานผลและข้อเสนอแนะใหผู้้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการ 
ศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ ทราบและพิจารณาสั่งการ 
 
 
แจ้งหน่วยรับตรวจ 
เพื่อทราบและปฏิบัตติามข้อเสนอแนะที่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ ไดส้ั่งการไว ้
 
 
 
 

 รหัสชุด ๒๔๐๐ 
การรายงานผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสชุด ๒๕๐๐ 
การติดตามผล 
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ลำดับ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลาการปฏิบตัิงาน
แต่ละขั้นตอน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 ติดตาม เร่งรดั การปฏบิัติตามข้อเสนอแนะ และรายงานผลต่อ 
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ 
เพื่อทราบหรือสั่งการ 

 
คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน 

 
                      จุดเริ่มต้นหรอืสิ้นสุดกระบวนงาน 

 
                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบตั ิ
 
                         การตัดสินใจ 
 
 
                         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
 
                         จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า)
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๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 กระดาษทำการต่าง ๆ 

๗. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑)มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ: 
กรมบัญชีกลาง  
 ๒)ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการพ.ศ.๒๕๕๑: 
กระทรวงการคลัง 
 ๓) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน : ตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทยและสมาคมผู้ตรวจสอบ
ภายในแห่งประเทศไทย 
 ๔) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง 
 ๕) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 
 ๖) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน : กรมบัญชีกลาง 
 ๗)หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบการดำเนินงาน : กรมบัญชีกลาง 
พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 ๘) หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ ๒๕๕๑ 

๙)หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสำหรับผู้ตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
: หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ ๒๕๔๙  

๑๐) ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หรือหนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวข้องกับการเงิน การบัญชี 
การพัสดุ และการบริหารจัดการ 

๑๑) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๑๒) เกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector Management Quality 

Award) 
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คู่มือการปฏิบัติงาน :  งานตรวจสอบภายใน 
กลุ่ม/หน่วยท่ีรับผิดชอบ :  หน่วยตรวจสอบภายใน 
หน่วยงาน  :  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ 

๑. ชื่องาน งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ตรงกับสภาพความเป็นจริง เพ่ือนำมาสรุปประเด็นตามการร้องเรียน หรือกรณีสงสัย

ว่ามกีารดำเนินการที่ไม่โปร่งใสหรือทุจริตเกิดขึ้นหรือไม่ อย่างไร 
๓. ขอบเขตของงาน 
 ตรวจสอบข้อมูลตามประเด็นข้อร้องเรียนหรือกรณีสงสัยว่ามีการดำเนินการที่ไม่โปร่งใสหรือทุจริต
เกิดข้ึนรวมถึงการสืบสวนข้อเท็จจริงตามท่ีได้รับมอบหมายโดยผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความเท่ียงธรรม 
ระมัดระวังในการใช้ข้อมูล ไม่เปิดเผยข้อมูล และไม่ใช้ข้อมูลที่ได้รับไปแสวงหาประโยชน์ให้กับตนเองหรือผู้อื่น 

๔. คำจำกัดความ 
 การตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีท่ีได้รับมอบหมายจากฝ่าย
บริหาร หรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระทำที่ส่อไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีท่ีมีเหตุอันควรสงสัย
ว่า จะมีการกระทำที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดข้ึน ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะดำเนินการ
ตรวจสอบเพื่อค้นหาสาเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป้องกัน
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๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ลำดับ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 

 

 
สำรวจข้อมลูเบื้องต้น 

ตามประเด็นข้อร้องเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำหนดประเด็นหรือเรื่อง 
ที่จะตรวจสอบ 

 
 
 
 
 

กำหนด เทคนิค วิธีการตรวจสอบ 
 
 
 
 

 

สำรวจข้อมลูเบื้องต้นตามประเด็นข้อร้องเรียน/ข้อสงสัยที่จะส่อไปใน 
ทางทุจริต หรือประพฤติมิชอบ 
เพื่อทราบวัตถุประสงค์/เป้าหมาย/ที่จะทำการตรวจสอบ 
ซึ่งผู้ตรวจสอบจะเข้าไปทำการตรวจสอบ 
 ณ จุดใดเพื่อให้บรรลุวตัถุประสงค์ สมเจตนารมณ์ 
จะต้องวางแผนการตรวจสอบอย่างรัดกุม 
และมีแผนการปฏิบัติงานท่ีดรีองรบัการปฏิบตัิงานน้ัน ๆ 
โดยคำนึงถึงนโยบายในเรื่องนั้นว่ามีอย่างไร 
การวางแผนขั้นตอนการทำงาน 
หาจุดที่จะเข้าตรวจโดยจัดลำดับความสำคญังานก่อนหลัง 
จุดใดควรจะต้องตรวจสอบก่อน 
ระยะเวลาและอัตรากำลังที่ต้องใช้เพื่อการตรวจสอบ เป็นต้น 
กำหนดประเด็นหรือเรื่องที่จะตรวจสอบ 
และแหล่งข้อมูลเกี่ยวข้องกับผู้ใดบา้ง 
เนื่องจากการตรวจสอบทุกครั้งจะต้องทราบถึงขอบเขตของการปฏิบตัิ 
งาน และความรบัผิดชอบต่อรายงาน 
จึงต้องเขียนไว้ในรายงานการตรวจสอบให้ชัดเจน 
ว่ามีขอบเขตของการปฏิบตัิงานครัง้นั้นมากน้อยเพียงใด 
กำหนดเทคนิค 
วิธีการตรวจสอบเพื่อนำไปสู่การบรรลุวตัถุประสงค์/เป้าหมาย 
เป็นที่ยอมรับกันโดยทั่วไปว่าไมส่ามารถทำงานทุกอย่างได้ในเวลาเดยีว
กันและทุกเรื่องพร้อมกัน 
จึงจำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องเลือกวิธีการตรวจสอบให้เหมาะสมเพื่อนำไป
สู่ข้อมูลที่แท้จริงปัญหาที่เกิดขึ้น อปุสรรคที่ขัดขวางการปฏิบตัิงาน 
เป็นต้น 

ตามระยะเวลาที่ได้รั
บมอบหมาย 

มาตรฐานการตรวจสอบ 
รหัสชุด ๒๓๐๐  
การปฏิบัติงาน 

 

ผู้ตรวจสอบภายใน 
ที่ได้รับมอบหมาย 
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ลำดับ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
๔ 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 

๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗ 
 
 
 

 

 
 
 

ดำเนินการตรวจสอบ 
 

วิเคราะหส์รปุผลการตรวจสอบ 
 
 
 
 

เสนอ ผอ.สพป.ชม.เขต ๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

งานธุรการและสารสนเทศ/ 
แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 
ดำเนินการตรวจสอบและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร รวมถึงถ้อยคำของ 
ผู้เกี่ยวข้อง 
 
 
วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงเปรยีบเทียบกับระเบยีบ
กฎหมายที่เกีย่วข้อง เพื่อให้เห็นถึงสภาพของการควบคมุ 
และความเสีย่งหรือผลของความเสียหายทีเ่กิดขึ้นกับทางราชการ 
 
 
รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เมื่อทำการตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยได้ข้อมลู ข้อเท็จจริง ปัญหา 
อุปสรรคและอื่น ๆ มาเรยีบร้อยแล้ว 
จะมาถึงขั้นตอนการทำรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา การรายงาน 
การตรวจสอบถือเป็นเทคนิคอย่างหนึ่งของผู้ปฏิบัติงาน 
เพราะจะแสดงให้เห็นความสามารถ ความรอบรู้ ความชัดเจน 
ความชำนาญของงาน 
รวมทั้งแสดงให้เห็นถึงคณุค่าของรายงานหรือจะสรุปให้ง่ายก็คือ 
เขียนรายงานใหผู้้มีอำนาจอ่านเขา้ใจและสั่งการเพื่อนำไปใช้หรือถืv 
ปฏิบัต ิ
ส่งต่อให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เช่น 
กลุ่มบรหิารงานบุคคลกรณีมีการสัง่การให้ดำเนินการต่อทางกฎหมาย 
สพฐ./สตง. หรือหน่วยงานอ่ืนท่ีส่งเรื่องร้องเรียน 
ให้ทราบผลการดำเนินการ และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสชุด ๒๔๐๐ 
การรายงานผล 
การปฏิบัติงาน 
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คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 

 
                      จุดเริ่มต้นหรอืสิ้นสุดกระบวนงาน 

 
                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบตั ิ
 
                         การตัดสินใจ 
 
 
                         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
 
                         จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า)
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๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 กระดาษทำการตรวจสอบประเภทต่าง ๆ 

๗. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๒) แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในของกรมบัญชีกลาง (หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค ๐๔๑๖.๒/ว 
๒๙๒ ลงวันที่ ๒๔ กันยายน ๒๕๔๖) 
 ๓) มาตรฐานการตรวจสอบภายในของส่วนราชการของกรมบัญชีกลาง (หนังสือกรมบัญชีกลาง ที ่กค 
๐๕๒๘.๓/ว ๑๐๙๓ ลงวันที่ ๑๑ มกราคม ๒๕๔๕) 
 ๔) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 ๕) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน :  งานตรวจสอบภายใน 
กลุ่ม/หน่วยท่ีรับผิดชอบ :  หน่วยตรวจสอบภายใน 
หน่วยงาน  :  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ 

๑. ชื่องาน งานให้คำปรึกษา 

๒. วัตถุประสงค์ 
๑) เพ่ือส่งเสริมให้เกิดกระบวนการกำกับดูแลที่ดี (Good Governance) และความโปร่งใสในการ

ปฏิบัติงาน (Transparency) ป้องกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเป็นการลดความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน
จนทำให้การดำเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 

๒) เพ่ือให้เกิดการปรับปรุง แก้ไขข้อบกพร่องต่าง ๆ เพ่ิมคุณค่าแก่หน่วยรับตรวจเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

๓) เพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ 
และสถานศึกษาสามารถปฏิบัติหน้าที่และดำเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เก่ียวข้อง อย่างมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
๓. ขอบเขตของงาน 
 ขอบเขตของงานให้คำปรึกษากระทำได้ ๒ ลักษณะ คือ ด้วยวาจา และเป็นลายลักษณ์อักษร โดยมี
ขอบเขตการให้คำปรึกษาดังนี้ 
 ๑) ด้านการควบคุมภายใน บริหารความเสี่ยง การกำกับดูแลที่ดี มุ่งเน้นการบริการการให้คำแนะนำ 
ให้คำปรึกษา แก่ฝ่ายบริหารของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียบใหม่ เขต ๒ และสถานศึกษาใน
สังกัด 
 ๒) ด้านการบัญชี การเงิน การดูแลทรัพย์สิน และการปฏิบัติตามกฎหมาย มุ่งเน้นการให้บริการให้
คำแนะนำ ให้คำปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 
๒ และสถานศึกษาในสังกัด๔. คำจำกัดความ 
 งานให้คำปรึกษา หมายถึง การให้บริการ ให้คำแนะนำ ให้คำปรึกษาและบริการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดย
ลักษณะงานขึ้นอยู่กับผู้รับบริการ เพ่ือเพ่ิมมูลค่าให้กับส่วนราชการและปรับปรุงการดำเนินงานของส่วนราชการ
ให้ดีขึ้น 
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๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ลำดับ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลาการปฏบิัติงาน

แต่ละข้ันตอน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 
 
 

๕ 

 
ศึกษาประเด็นของเรื่องที ่
ได้รับการขอคำปรึกษา 

 
 
 

กำหนดวัตถุประสงค/์เป้าหมาย 
 
 
 

กำหนดทางเลือก วิธีการ 
 

ทบทวนทางเลือก 
หาทางเลอืกใหม ่

 
วิเคราะหค์วามเสี่ยงฯ 

เลือกทางเลือก 
 
 

       เลือก 
สรุปประเด็น/ 

ทางเลือกที่จะให้คำปรึกษา 

 
ศึกษาประเด็นของเรื่องที่ไดร้ับการร้องขอคำปรึกษา 
 
 
 
 
กำหนดวัตถุประสงค/์เป้าหมายของเรื่องที่จะให้คำปรึกษา 
 
 
 
กำหนดทางเลือกวิธีการให้คำปรึกษาเพื่อนำไปสู่การบรรลุวตัถ ุ
ประสงค/์เป้าหมาย 
 
 
วิเคราะหค์วามเสี่ยงและข้อดีข้อเสยีของแต่ละทางเลือก 
เลือกทางเลือกที่เหมาะสมโดยใช้หลักการวิเคราะห์ที่เป็นเหตุและผล
พิสูจน์ได้ สอบทานได้ 
โดยคำนึงถึงลักษณะของคำปรึกษาที่พึงประสงค ์
 
 
สรุปประเด็น ทางเลือก และใหค้ำปรึกษา 
 
 
 
 

 
ตามระยะเวลา 

ที่กำหนด 
ให้ปรึกษา 

 
มาตรฐานการตรวจสอบ 

รหัสชุด ๒๓๐๐ 
การปฏิบัติงาน 

 
ผู้ตรวจสอบภายในท่ี
ได้รับการมอบหมาย 
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คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 

 
                      จุดเริ่มต้นหรอืสิ้นสุดกระบวนงาน 

 
                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบตั ิ
 
                         การตัดสินใจ 
 
 
                         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
 
                         จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า)
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๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ๑) ตารางวิเคราะห์เสี่ยง 
 ๒) กระดาษทำการต่าง ๆ 
 ๓) ตารางปฏิทินการให้คำปรึกษา 
๗. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง / เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๒) มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 
กรมบัญชีกลาง พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 ๓) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 ๔) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
 ๕) คู่มือการตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
สำหรับผู้ตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ปีงบประมาณ ๒๕๔๙ และปีงบประมาณ ๒๕๕๑ ตามลำดับ 
 ๖) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 
 ๗) ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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คู่มือการปฏิบัติงาน :  งานตรวจสอบภายใน 
กลุ่ม/หน่วยท่ีรับผิดชอบ :  หน่วยตรวจสอบภายใน 
หน่วยงาน  :  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ 

๑. ชื่องาน งานธุรการและสารสนเทศ 

๒. วัตถุประสงค์ 
 ๑) เพ่ือให้การปฏิบัติงานทางธุรการของหน่วยตรวจสอบภายในเป็นไปตามระเบียบฯ และเชื่อมต่อกับ
การปฏิบัติงานทางธุรการของกลุ่มอำนวยการ 
 ๒) เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลในการให้บริการข้อมูลข่าวสารของหน่วยตรวจสอบภายในให้กับผู้รับบริการ 
 ๓) เพ่ือให้มีข้อมูลสารสนเทศที่มีประสิทธิภาพ สำหรับการวางแผนการตรวจสอบ 
 ๔) เพ่ือให้มีข้อมูลทางวิชาการเพ่ือใช้ในการจัดการความรู้ 
๓. ขอบเขตของงาน 
 ๑) ควบคุมการรับและนำส่งหนังสือ และเอกสารของทางราชการตามแนวทางของระเบียบของทาง
ราชการ 
 ๒) ประสานงานและให้บริการข้อมูลข่าวสารของหน่วยตรวจสอบภายในให้กับผู้รับบริการ 
 ๓) จัดการข้อมูลต่าง ๆ ของหน่วยตรวจสอบภายในให้เป็นระบบ เพ่ือใช้เป็นสารสนเทศเพ่ือการ
ตรวจสอบ การวางแผน และการจัดการความรู้ 
๔. คำจำกัดความ 
 งานธุรการและสารสนเทศ หมายถึง งานที่เก่ียวข้องกับการจัดหา จัดใช้ ดูแลและบริการ เพ่ือนำมาซึ่ง
การอำนวยความสะดวก ให้ความช่วยเหลือ การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร และประสานงาน ไม่ว่า
จะเป็นทางหนังสือ การพูดและการสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามกลไกการบริหารงานของหน่วย
ตรวจสอบภายในกับกลุ่มงานภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องตลอดจนการรวบรวมและ
จัดเก็บข้อมูล รายละเอียด ผลการปฏิบัติงานจากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกอย่างมีหลักเกณฑ์ 
เพ่ือนำมาประมวลผลและจัดรูปแบบให้ได้สารสนเทศท่ีช่วยสนับสนุนการทำงานตรวจสอบ การวางแผน และ
การจัดการความรู้และพัฒนางานตรวจสอบภายใน 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑) ควบคุมการรับเอกสารต่าง ๆ จากหน่วยงานภายใน/ภายนอกไว้ในทะเบียนคุม 
 ๒)คัดแยกประเภทของหนังสือ เอกสาร เสนอให้ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายในทราบและ
มอบหมายผู้รับผิดชอบดำเนินการ 
 ๓)จัดพิมพ์งานเอกสาร หนังสือ รายงานที่มีการจัดทำขึ้น เพ่ือเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ และเพ่ือการใช้งานภายในหน่วยตรวจสอบภายใน 
 ๔)ควบคุมการนำเสนอเอกสาร หนังสือ ที่เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต ๒ และการนำส่งหนังสือออกภายนอกในทะเบียนคุมฯ 
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 ๕) รวบรวมจัดเก็บเอกสารที่มีการดำเนินเสร็จสิ้น เข้าแฟ้มแยกหมวดหมู่เพ่ือความสะดวกในการสืบค้น
ในภายหลัง 
 ๖) นำข้อมูลที่มีมาสังเคราะห์และประมวลผล เพ่ือให้ได้ข้อมูลสารสนเทศท่ีเป็นประโยชน์เพื่อใช้ในการ
วางแผนการตรวจสอบ การสืบค้นเพ่ือการตรวจสอบ การจัดการความรู้ เช่น 
     - ข้อมูลสารสนเทศ ทางด้านระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานตรวจสอบ 
     - ข้อมูลสารสนเทศ ของผลการตรวจสอบของแต่ละหน่วยรับตรวจ และประเภทหรือประเด็นความ
เสี่ยงที่ตรวจพบหรือประมวลได้จากรายงานอ่ืนเพื่อใช้ในการวางแผนการตรวจสอบ 
     - ข้อมูลสารสนเทศ ของผลการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายในเพื่อใช้ในการประเมินตนเอง
และวางแผนพัฒนาบุคลากร 
     - ข้อมูลสารสนเทศ ทางวิชาการ หรือระเบียบ กฎหมายที่เป็นประโยชน์เพื่อการเผยแพร่และ
จัดการความรู้ 
 ทั้งนี้การจัดทำข้อมูลสารสนเทศ มี ๕ ขั้นตอนดังนี้ 
     ๖.๑) การรวบรวมข้อมูล ข้อมูลโดยทั่วไปมีการจำแนกเป็น ๒ ประเภท ตามวิธีการเก็บรวบรวมดังนี้ 
  ๖.๑.๑) แหล่งปฐมภูมิ (Primary Sources) เป็นข้อมูลที่ได้จากแหล่งที่เกิดของข้อมูลโดยตรง 
เช่น การรายงานผลตามการสอบภายใน เป็นต้น 
  ๖.๑.๒) แหล่งทุติยภูมิ (Secondary Sources) ได้จากการที่ผู้อื่นหรือหน่วยงานอ่ืนเก็บ
รวบรวมข้อมูลไว้ก่อนแล้ว ส่วนใหญ่อยู่ในรูปแบบของสิ่งพิมพ์ เอกสาร รายงาน หรือหลักฐานต่าง ๆ การใช้
ข้อมูลประเภทนี้จะต้องระมัดระวังเพราะอาจได้ข้อมูลที่ไม่เป็นปัจจุบัน แต่มีส่วนดีคือประหยัดเวลาและ
ค่าใช้จ่าย 
     ๖.๒) การตรวจสอบข้อมูล ข้อมูลที่เก็บรวบรวมมาได้ก่อนที่จะนำไปประมวลผล ควรมีการ
ตรวจสอบความถูกต้องก่อน การตรวจสอบข้อมูลโดยทั่วไปกระทำใน ๓ ลักษณะ ดังนี้ 
  ๖.๒.๑) ความถูกต้องของข้อมูล พิจารณาจากความสอดคล้องระหว่างข้อมูลในส่วนย่อยและ
ส่วนรวม ความสมเหตุสมผลของข้อมูล และความเกี่ยวข้องของข้อมูลตามความต้องการ 
  ๖.๒.๒) ความสมบูรณ์ของข้อมูล พิจารณาจากความครบถ้วนและความเพียงพอของข้อมูล
ตามความต้องการ 
  ๖.๒.๓) ความเป็นปัจจุบันของข้อมูล พิจารณาจากวัน เวลา ที่ระบุในเอกสารหรือแหล่งข้อมูล
นั้น ๆ โดยเฉพาะข้อมูลทุติยภูมิ ควรพิจารณาว่าเกิดในช่วงเวลาใด ตรงกับความต้องการหรือไม่ 
     ๖.๓) การประมวลผลข้อมูล เป็นการนำข้อมูลมาประมวลผลให้เป็นสารสนเทศหรือเป็นการ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ ซึ่งทำได้โดยการจัดหมวดหมู่ การเรียงลำดับ การ
แจงนับ การใช้สูตรทางคณิตศาสตร์ อาจทำได้ด้วยมือ การใช้เครื่องคำนวณเล็ก ๆ ไปจนถึงการใช้คอมพิวเตอร์
ในการดำเนินการ การประมวลผลควรคำนึงถึงประเด็นสำคัญ ดังนี้ 
  ๖.๓.๑) ข้อมูลที่นำมาวิเคราะห์ต้องมีความชัดเจน 
  ๖.๓.๒) ข้อมูลเป็นนามธรรมต้องอธิบายด้วยความเรียง 
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  ๖.๓.๓) การวิเคราะห์ข้อมูลควรใช้ค่าสถิติท่ีง่ายและตรงที่สุด เช่น ค่าร้อยละ อัตราส่วน 
ค่าเฉลี่ย ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน หรือค่าแจงนับความถี ่เป็นต้น 
     ๖.๔) การนำเสนอข้อมูลและสารสนเทศ เป็นการนำข้อมูลที่จัดทำเป็นสารสนเทศท่ีมีความสมบูรณ์
แล้วมานำเสนอ ซึ่งอาจนำเสนอได้หลายรูปแบบ เช่น รูปแบบตาราง แผนภาพ กราฟ หรือการบรรยายก็ได้ 
ทั้งนี้พิจารณาตามความเหมาะสมของการนำไปใช้และลักษณะของสารสนเทศนั้น ๆ 
     ๖.๕) การจัดเก็บข้อมูลและสารสนเทศ อาจจัดเก็บเป็นแฟ้มเอกสารหรือแฟ้มอิเล็กทรอนิกส์และ
ต้องคำนึงถึงระบบของการค้นหา สะดวกต่อการเปลี่ยนแปลง ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน การนำข้อมูลมา
ประมวลผลใหม่ รวมทั้งการนำสารสนเทศไปใช้ให้เกิดประโยชน์ในงานต่าง ๆ 
 ๗) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศทางวิชาการ หรือระเบียบ กฎหมายที่เป็นประโยชน์ เพ่ือเป็นการจัดการ
ความรู้ให้กับบุคลากรในหน่วยตรวจสอบภายในและผู้รับบริการภายนอกด้วยช่องทางที่หลากหลาย 
๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ๑) ทะเบียนคุมการรับ – ส่งหนังสือราชการ 
 ๒) ทะเบียนคุมการรับเอกสาร / พิมพ์ 
 ๓) ทะเบียนคุมการจัดเก็บข้อมูล / แฟ้มงาน 

๗. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง / เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๒) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗ 
 ๓) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 ๔) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๙ 
 ๕) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ ๒ พ.ศ. 
๒๕๓๓) 
 ๖) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. ๒๕๒๕ 
 ๗) พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ๘) พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 


