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ค ำน ำ 

เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ             
มีกำรพัฒนำระบบกำรปฏิบัติงำนเพื่อยกระดับคุณภำพและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำสกลนคร เขต 2 จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนขึ้น  ส ำหรับคู่มือปฏิบัติงำนฉบับนี้มี
รำยละเอียดของกระบวนงำนและคู่มือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยตรวจสอบภำยใน ซึ่งเป็นส่วนรำชกำร
ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ จำกกำรวิเครำะห์  บทบำท อ ำนำจหน้ำที่ตำมประกำศ
กระทรวงศึกษำธิกำรเพ่ือให้เกิดเป็นภำระงำน หน่วยตรวจสอบภำยใน มีบทบำทอ ำนำจ หน้ำที่ที่ส ำคัญ                  
5 ประกำรซึ่งเก่ียวกับกำรด ำเนินงำนตรวจสอบกำรเงิน กำรบัญชีและระบบดูแลทรัพย์สินกำรตรวจสอบกำร
ด ำเนินงำน หรือก่ีระบวนกำรเปรียบเทียบกับผลผลิต หรือเป้ำหมำยที่ก ำหนด กำรประเมินกำรบริหำรควำม
เสี่ยง กำรด ำเนินกำรอ่ืนเกี่ยวกับกำรตรวจสอบภำยในตำมที่ กฎหมำยก ำหนด และกำรปฏิบัติงำนร่วมกับหรือ
สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมำย 
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1. ชื่องานงานตรวจสอบภายใน  

2. วัตถุประสงค์   

1) เพ่ือให้บริกำรด้ำนควำมมั่นใจต่อประสิทธิภำพ ประสิทธิผลของกำรด ำเนินงำนและควำม 
คุ้มค่ำของกำรใช้จ่ำยเงินในรูปของรำยงำนที่เป็นประโยชน์ต่อกำรตัดสินใจของผู้บริหำร 

2) เพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงำนทุกระดับให้สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่และด ำเนินงำนเป็นไปตำม 
กฎหมำยระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องอย่ำงมีประสิทธิภำพ ด้วยกำรวิเครำะห์ประเมิน ให้ค ำปรึกษำและให้ 
ข้อเสนอแนะ 

3) เพ่ือสนับสนุนให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ มีกำรควบคุมภำยในที่มีประสิทธิภำพ
ภำยใต้ค่ำใช้จ่ำยที่เหมำะสม 

3. ขอบเขตของงาน  

         ขอบเขตของงำนตรวจสอบภำยใน ประกอบด้วย 
1) ตรวจสอบ วิเครำะห์ประเมินผล กำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ ของหน่วยงำน ดังนี้    
   1.1) ควำมเพียงพอของระบบกำรควบคุมภำยใน กำรบริหำรควำมเสี่ยง กำรควบคุม 

ก ำกับดูแล  
  1.2) ควำมมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล ประหยัดของกำรด ำเนินงำน หรือกิจกรรมต่ำง ๆ 

ตลอดทั้งกำรใช้ทรัพยำกร  
  1.3) ควำมถูกต้อง เชื่อถือได้ของข้อมูลทำงกำรเงิน กำรบัญชีและกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ 
  1.4) ควำมถูกต้องในกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำน กฎหมำยระเบียบนโยบำยต่ำง ๆ ของ 

ทำงรำชกำร 

     1.5) ควำมเพียงพอเหมำะสมในกำรควบคุม ดูแลรักษำและควำมปลอดภัยของทรัพย์สิน 
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2) ให้ค ำแนะน ำในกำรปรับปรุงแก้ไขระบบปฏิบัติงำน กำรควบคุม กำรบริหำรควำมเสี่ยง 
กำรควบคุม ก ำกับดูแลให้กำรด ำเนินงำนถูกต้อง มีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล ภำรกิจงำนตรวจสอบภำยในของ
ผู้ตรวจสอบภำยในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสกลนคร เขต 2 แยกได้เป็น 2 ระดับ แต่ละระดับมีขอบเขต
เรื่องท่ีตรวจสอบดังต่อไปนี้ 

  1.งำนตรวจสอบภำยในระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ มีขอบเขตงำนตรวจสอบแยกเรื่อง               
ได้ดังนี ้

    1) ตรวจสอบกำรด ำเนินงำนตำมแผนกลยุทธ์ หรือแผนปฏิบัติรำชกำร 4 ปี แผนปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำปี และนโยบำยของรัฐ รวมทั้งข้อตกลงกำรให้บริกำรสำธำรณะ 

   2) ประเมินระบบกำรควบคุมภำยใน กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจงำนของทุกกลุ่มในเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำ                                                                                                                  

   3) ตรวจสอบกำรบริหำรกำรเงินกำรบัญชี และตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนตำมระบบกำรบริหำร
กำรเงินกำรคลังภำครัฐด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ (GFMIS) 

 4) ตรวจสอบกำรบริหำรทรัพย์สินและควำมคุ้มค่ำในกำรใช้ทรัพย์สิน 

 5) ตรวจสอบกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

 6) ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนถูกต้องตำมระเบียบ กฎหมำย นโยบำย ที่ก ำหนด 

 7) ตรวจสอบงำนที่เกี่ยวข้องหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

        2.งำนตรวจสอบภำยในระดับสถำนศึกษำ มีขอบเขตงำนตรวจสอบแยกเรื่องได้ดังนี้    

 1) กำรตรวจสอบกำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำกำรศึกษำ แผนปฏิบัติรำชกำร นโยบำยสพฐ. รวมทั้ง
ข้อตกลงกำรให้บริกำรสำธำรณะ 

 2) กำรตรวจสอบกำรเงินกำรบัญชี 

 3) ตรวจสอบกำรบริหำรทรัพย์สินและควำมคุ้มค่ำในกำรใช้ทรัพย์สิน 

 4) ตรวจสอบกำรจัดซื้อจัดจ้ำง รวมถึงกำรจัดซื้อจ้ำงด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์  

 5) ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนถูกต้องตำมระเบียบ กฎหมำย นโยบำย ที่ก ำหนด 
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 6) ตรวจสอบงำนที่เกี่ยวข้องหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย งำนตรวจสอบภำยในสำมำรถแยกประเภท
กำรตรวจสอบไดตำมวัตถุประสงค์ของกำรตรวจสอบได้ดังนี้    

  1) งำนตรวจสอบทำงกำรเงินบัญชี (Financial Audit) ี 

  2) งำนตรวจสอบกำรปฏิบัติตำมระเบียบกฎหมำย (Compliance Audit) 

  3) งำนตรวจสอบกำรปฏิบัติงำน (Operational Audit)  

  4) งำนตรวจสอบผลกำรด ำเนินงำน (Performance Audit)  

  5) งำนตรวจสอบสำรสนเทศ (Information Technology Audit)  

  6) งำนตรวจสอบกำรบริหำร (Management Audit)  

  7) งำนตรวจสอบพิเศษ (Special Audit)   

ทั้งนี้ในกำรตรวจสอบเรื่องใดเรื่องหนึ่งอำจใช้กำรตรวจสอบหลำยประเภท ขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์ 
กำรตรวจสอบที่ก ำหนด โดยลักษณะงำนตรวจสอบแต่ละประเภท มีดังนี้    
 1) กำรตรวจสอบทำงกำรเงินบัญชี (Financial Audit) เป็นกำรตรวจสอบควำมถูกต้องเชื่อถือได้             
ของข้อมูลและตัวเลขต่ำง ๆ ทำงกำรเงิน กำรบัญชีและรำยงำนกำรเงิน โดยครอบคลุมถึงกำรดูแลป้องกัน 
ทรัพย์สินและประเมินควำมเพียงพอของระบบกำรควบคุมภำยในของระบบงำนต่ำงๆ ว่ำมีเพียงพอที่จะ 
มั่นใจได้ว่ำข้อมูลที่บันทึกในบัญชีรำยงำน ทะเบียน และเอกสำรต่ำง ๆ ถูกต้องและสำมำรถสอบทำนได้ 
หรือเพียงพอที่จะป้องกันกำรรั่วไหลสูญหำยของทรัพย์สินต่ำง ๆ ได้ 

2) กำรตรวจสอบกำรปฏิบัติตำมระเบียบกฎหมำย (Compliance Audit) เป็นกำรตรวจสอบ 
กำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ และสถำนศึกษำว่ำเป็นไปตำมนโยบำย 
กฎหมำยระเบียบ ข้อบังคับ ค ำสั่ง มติคณะรัฐมนตรี 

3) กำรตรวจสอบกำรปฏิบัติงำน (Operational Audit) เป็นกำรตรวจสอบเพื่อประเมินระบบ 
กำรควบคุมภำยในและประเมินคุณภำพของกำรด ำเนินงำนของหน่ วยงำนต่ำง ๆในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำ และสถำนศึกษำ เพ่ือให้ควำมมั่นใจว่ำแต่ละหน่วยงำนมี่กำรควบคุมภำยในที่ดี 
และมีกำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

4) กำรตรวจสอบผลกำรด ำเนินงำนิ (Performance Audit) เป็นกำรตรวจสอบผลกำรด ำเนินงำน 
ตำมแผนงำนงำนและโครงกำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ และสถำนศึกษำ  ให้เป็นไปตำม
วัตถุประสงค์และเป้ำหมำย หรือหลักกำรที่ก ำหนด กำรตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภำพประสิทธิผลและควำมคุ้ม
คำ โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตำมวัตถุประสงค์และเป้ำหมำย ซึ่งมตีัวชี้วัดที่ 
เหมำะสม ทั้งนี้ต้องค ำนึงถึงควำมเพียงพอควำมมีประสิทธิภำพของกิจกรรมกำรบริหำรควำมเสี่ยงและกำร
ควบคุมภำยในประกอบด้วย 
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5) กำรตรวจสอบสำรสนเทศ (Information Technology Audit) เป็นกำรพิสูจน์ควำมถูกต้อง 
เชื่อถือได้ของระบบงำนและข้อมูลที่ได้จำกกำรประมวลผลด้วยคอมพิวเตอรร์่วมทั้งกำรเข้ำถึงข้อมูล 
ในกำรปรับปรุงแก้ไขและกำรรักษำควำมปลอดภัยของข้อมูลกำรตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่งของ 
งำนตรวจสอบภำยในเกือบทกงำนุที่น ำระบบคอมพิวเตอร์มำใช้  ในกำรปฏิบัติงำน ไม่ว่ำเป็นกำรตรวจสอบ 
ทำงกำรเงิน กำรตรวจสอบกำรด ำเนินงำน หรือกำรตรวจสอบกำรบริหำร 

6) กำรตรวจสอบกำรบริหำร (Management Audit) เป็นกำรตรวจสอบกำรบริหำรงำน 
ด้ำนต่ำง ๆ ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ และสถำนศึกษำว่ำมีระบบกำร 
บริหำรจดกำรเกี่ยวกับกำรวำงแผน กำรควบคุม กำรประเมินผลเกี่ยวกับกำรงบประมำณ กำรเงินกำร 
บัญชีกำรพัสดุรวมทั้งกำรบริหำรด้ำนต่ำงๆ วำเป็นไปอย่ำงเหมำะสม และสอดคล้องกับภำรกิจของ 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ/มัธยมศึกษำ และสถำนศึกษำ เป็นไปตำมหลักกำรบริหำรงำนและ 
หลักกำรก ำกับดูแล (Good Governance) ในเรื่องควำมน่ำเชื่อถือควำมรับผิดชอบ ควำมเป็นธรรม และ 
ควำมโปร่งใส 
 7) กำรตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) หมำยถึงกำรตรวจสอบในกรณีท่ีได้รับมอบหมำย 
จำกผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ  หรือกรณีที่มีกำรทุจริต หรือกำรกระท ำที่ส่อไป
ในทำงทุจริตผิดกฎหมำย หรือกรณี ที่มีเหตุอันควรสงสัยว่ำ จะมีกำรกระท ำที่สอไปในทำงทุจริต หรือประพฤติ
มิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผู้ตรวจสอบภำยในจะด ำเนินกำรตรวจสอบเพ่ือค้นหำสำเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหำย หรือ
ผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมำตรกำรป้องกัน 

4. ค าจ ากัดความ 
กำรตรวจสอบภำยใน หมำยถึง กิจกรรมกำรให้ควำมเชื่อมั่นและกำรให้ค ำปรึกษำอย่ำงเที่ยงธรรม               

และเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีข้ึนเพ่ือเพ่ิมคุณค่ำและปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนของทุกกลุ่มในส ำนักงำนเขต 
พ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ และสถำนศึกษำให้ดีขึ้น กำรตรวจสอบภำยในจะช่วยให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำ  และสถำนศึกษำบรรลุถึงเป้ำหมำยและวัตถุประสงค์ท่ีก ำหนดไว้ด้วยกำรประเมินและ
ปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนกำรบริหำรควำมเสี่ยง กำรควบคุมและกำรก ำกับดูแลอย่ำงเป็นระบบกำร
บริกำรให้หลักประกันหมำยถึง กำรตรวจสอบหลักฐำนต่ำง ๆ อย่ำงเท่ียงธรรม เพื่อน ำผลมำประเมินผลอย่ำง
เป็นอิสระในกระบวนกำรบริหำรควำมเสี่ยง กำรควบคุม และกำรก ำกับดูแลองค์กร  เช่น กำรตรวจสอบ               
งบกำรเงิน ผลกำรด ำเนินงำน กำรปฏิบัติตำมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ควำมมั่นคงปลอดภัยของระบบต่ำง ๆ   
และกำรตรวจสอบควำมถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลทำงกำรเงินกำรบัญชีกำรบริกำรให้ค้ ำปรึกษำ หมำยถึง 
กำรให้บริกำรให้ค ำแนะน ำ ให้ค ำปรึกษำและบริกำรอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยลักษณะงำนและขอบเขตของงำน
ขึ้นอยู่กับผู้รับบริกำรเพ่ือเพ่ิมคุณค่ำให้แก่ส่วนรำชกำรและปรับปรุงกำรด ำเนินงำนของส่วนรำชกำรให้ดีข้ึน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบหลักท่ีส ำคัญ ประกอบด้วย 

1) ขั้นตอนกำรวำงแผนกำรตรวจสอบ 
2) ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ 
3) ขั้นตอนกำรจัดท ำรำยงำนและติดตำมผล 
นอกจำกนี้ในแต่ละขั้นตอนจะมีกระบวนกำรปฏิบัติงำนย่อยลงไป พอสรุปเป็นขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน

ตรวจสอบภำยใน ดังนี้ 
1) วางแผนการตรวจสอบ มีขั้นตอนย่อย คือ 
    1.1) ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภำยในเรียนรู้และท ำควำมเข้ำใจเกี่ยวกับงำนของ

หน่วยงำนที่ต้องท ำกำรตรวจสอบในรำยละเอียด เช่น ลักษณะของงบประมำณและจ ำนวนเงินที่ได้รับ หลักกำร
ระเบียบ วิธีปฏิบัติงำน ขั้นตอนกำรท ำงำน หรือสำยงำนกำรบังคับบัญชำ ข้อมูลจำกรำยงำน หรือสถิติประเภท
ของรำยงำนที่หน่วยงำนต้องจัดท ำ/จัดส่ง และระบบกำรควบคุมภำยใน ที่มีอยู่ รวมทั้งท ำควำมคุ้นเคยกับ
หน่วยงำนและระบบงำนที่จะเลือกมำตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยให้ผู้ตรวจสอบ สำมำรถประเมินควำมเสี่ยงในชั้นต้น
ก่อนจะด ำเนินกำรตรวจสอบได้อย่ำงเหมำะสมเป็นระบบ 

  1.2) ประเมินระบบการควบคุมภายใน ผู้ตรวจสอบภำยในต้องประเมินผลระบบกำรควบคุมภำยใน
ของทุกกลุ่มในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ ที่ได้จัดท ำและประเมินตนเองตำมระเบียบคตง.          
ว่ำด้วยกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรควบคุมภำยใน   พ.ศ. 2544 ก ำหนด โดยผู้ตรวจสอบภำยในต้องพิจำรณำ        
ถึงควำมเหมำะสมและควำมเพียงพอของระบบกำรควบคุมภำยใน 

  1.3) ประเมินความเสี่ยง ผู้ตรวจสอบภำยในสำมำรถเลือกประเมินควำมเสี่ยงในระดับ หน่วยงำนใน
ทุกกลุ่มของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ หรือระดับงำน โครงกำรกิจกรรม ก็ได้ตำมควำม
เหมำะสมกับศักยภำพของตน ซึ่งจะต้องมีกำรระบุปัจจัยเสี่ยง วิเครำะห์ควำมเสี่ยงและจัดล ำดับควำมเสี่ยง 

  1.4) จัดท าแผนการตรวจสอบ แผนกำรตรวจสอบ มี 2 ลกัษณะคือ 
      1.4.1) แผนกำรตรวจสอบระยะยำว (Audit Universe) ระยะเวลำ 3-5 ปีโดยมีแผนกำร

ตรวจสอบครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ในควำมรับผิดชอบทั้งหมด ทั้งระดับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำ และสถำนศึกษำ 

      1.4.2) แผนกำรตรวจสอบประจ ำปี (Audit Plan) ต้องจัดท ำให้สอดคล้องกับแผนกำรตรวจสอบ
ระยะยำวที่ก ำหนดไว้และมีงำนตำมนโยบำยที่ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ สพฐ.ให้
ควำมส ำคัญ ทั้งนี้ควรจัดท ำแผนกำรตรวจสอบเสนอให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
อนุมัติแผนกำรตรวจสอบ ภำยใน 30 กันยำยน และเม่ือได้รับกำรอนุมัติแผนแล้ว ส ำเนำแผนกำรตรวจสอบแจ้ง
ให้สพฐ. ทรำบ ส ำหรับองค์ประกอบของแผนกำรตรวจสอบ ประกอบด้วยวัตถุประสงค์กำรตรวจสอบ ขอบเขต
กำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ และงบประมำณ 
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  1.5) จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เมื่อได้รับกำรอนุมัติแผนกำรตรวจสอบ
ประจ ำปีแล้ว ผู้ตรวจสอบภำยในจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน (Engagement Plan) ในแต่ละเรื่องของกิจกรรม
งำนตรวจสอบให้สอดคล้องกับแผนกำรตรวจสอบประจ ำปีแต่มีควำมยืดหยุ่นให้ สำมำรถแก้ไข ปรับปรุงให้
เหมำะสมกับสถำนกำรณ์โดยมีรำยละเอียดของเรื่อง และหน่วยรับตรวจ วัตถุประสงค์ในกำรปฏิบัติงำน 
ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน แนวทำงกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบและระยะเวลำที่จะตรวจสอบพร้อมเครื่องมือ
กระดำษท ำกำรให้พร้อมก่อนท ำกำรตรวจสอบ 

2) การปฏิบัติงานตรวจสอบ ปฏิบัติงำนตรวจสอบตำมระยะเวลำที่แผนก ำหนด โดยมีขั้นตอนย่อย                     
  2.1) ก่อนเริ่มปฏิบัติงำนตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภำยในเตรียมควำมพร้อมเกี่ยวกับกำร

ซักซ้อมทีมงำน แจ้งหน่วยรับตรวจทรำบก ำหนดเวลำเข้ำตรวจ วัตถุประสงค์และขอบเขต หรือ
ประสำนขอข้อมูลที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรตรวจสอบ  
 2.2) ระหว่ำงกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภำยในประชุมเปิดตรวจท ำกำรตรวจสอบโดยเลือก

วิธีกำรตรวจสอบและเทคนิคกำรตรวจสอบให้เหมำะสม โดยรวบรวบข้อมูลไว้ในกระดำษท ำกำรและปิดตรวจ
โดยกำรแจ้งสรุปผลกำรตรวจสอบเบื้องต้นที่ เป็นสำระส ำคัญให้ผู้บริหำรของหน่วยรับตรวจทรำบ                           
เพ่ือด ำเนินกำรให้มีกำรปรับปรุงแก้ไข หรือท ำควำมเข้ำใจกับผู้ปฏิบัติงำน 

  2.3) เมื่อเสร็จสิ้นงำนตรวจสอบ เป็นกำรรวบรวมหลักฐำนกระดำษท ำกำรและสรุปผลกำรตรวจสอบ 

3) การจัดท ารายงานและติดตามผล 

  3.1) รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน เสนอให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
ทรำบและพิจำรณำสั่งกำรทั้งนี้กำรเสนอรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเป็นเทคนิคอย่ำงหนึ่งที่ผู้ตรวจสอบภำยใน 
จะต้องเอำใจใส่เป็นพิเศษ เพรำะร่ำยงำนเป็นกำรแสดงให้เห็นถึงคุณภำพของกำรปฏิบัติงำนของผู้ตรวจสอบ
ภำยในทั้งหมด ลักษณะของรำยงำนที่ดีต้องเป็นรำยงำนที่มีประโยชน์ต่อผู้อ่ำนรำยงำน เป็นเรื่องที่มีสำระส ำคัญ 
ข้อตรวจพบเป็นเรื่องที่ตรงกับข้อเท็จจริงข้อเสนอแนะหรือข้อแนะน ำเป็นประโยชน์และสำมำรถปฏิบัติได้ ทั้งนี้
ให้จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรตรวจสอบประจ ำปีแจ้งให้สพฐ.ทรำบ ภำยใน 30 กันยำยน ของทุกปี หรือภำยใน
ระยะเวลำที่สพฐ.ก ำหนด 

3.2) กำรติดตำมผล เป็นขั้นตอนสุดท้ำยของกระบวนงำนตรวจสอบภำยใน ที่ผู้ตรวจสอบภำยในต้อง
ติดตำมผลว่ำ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ ได้สั่งกำรไว้อย่ำงไร และหน่วยรับตรวจ
ด ำเนินกำรตำมข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภำยในที่ผู้บริหำรสั่งกำรหรือไม่ กำรติดตำมผลเพ่ือให้แน่ใจว่ำ
ข้อบกพร่องที่พบได้รับกำรแก้ไขอย่ำงเหมำะสมหรือมีปัญหำอุปสรรค อย่ำงไรที่ไม่อำจแก้ไขได้ และรำยงำนผล
กำรติดตำมให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ประถมศึกษำ ทรำบผลหรือพิจำรณำสั่งกำรเพิ่มเติม 
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 เอกสาร / หลักฐานอางอิง  



1) มำตรฐำนกำรตรวจสอบภำยในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภำยในของสวนรำชกำร :  
กรมบัญชีกลำง 

2) ระเบียบกระทรวงกำรคลังวำดวยกำรตรวจสอบภำยในของสวนรำชกำร พ.ศ.2551 :  

กระทรวงกำรคลัง  

3) หนังสือแนวทำงกำรตรวจสอบภำยใน : ตลำดหลักทรัพยแหงประเทศไทยและสมำคมผูตรวจสอบ 
ภำยในแหงประเทศไทย  

4) หนังสือแนวปฏิบัติกำรตรวจสอบภำยใน : กรมบัญชีกลำง  

5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินควำมเสี่ยงเพื่อกำรวำงแผนกำรตรวจสอบ : กรมบัญชีกลำง  

6) หนังสือแนวปฏิบัติกำรวำงแผนกำรตรวจสอบและแผนกำรปฏิบัติงำน : กรมบัญชีกลำง  

7) หนังสือคมูือกำรตรวจสอบภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ :  
หนวยตรวจสอบภำยในส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน ปงบประมำณ 2551 

8) หนังสือคมูือกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยในส ำหรับผูตรวจสอบภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 
กำรศึกษำประถมศึกษำ : หนวยตรวจสอบภำยในส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
ปงบประมำณ 2549 
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1.1 การประเมินระบบการควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยง 

 
 
 
 

                  1.1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายใน 
                  1.1.2 งานประเมินความเสี่ยง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนด าเนินการ 
        ชื่อเอกสาร       : 1.1.1งานประเมินระบบการควบคุมภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
1. ช่ืองาน 1.1.1งานประเมินระบบการควบคุมภายใน 
2. วัตถุประสงค์  

1) เพื่อให้ทรำบระบบกำรควบคุมภำยในของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
 ที่มีอยู่ มีควำมเหมำะสมเพียงพอหรือไม่ 

2) เพ่ือให้ทรำบว่ำกำรปฏิบัติงำนตำมระบบกำรควบคุมภำยในที่ก ำหนดไว้ได้ผลส ำเร็จตำม 
เป้ำหมำย หรือวัตถุประสงค์ที่ว่ำงไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผลและคุ้มค่ำเพียงใด 

3) เพื่อให้มีฐำนข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรวำงแผนกำรตรวจสอบ 
3. ขอบเขตของงาน 

1) สอบทำนประเมินระบบกำรควบคุมภำยในของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
ที่มีอยู่ว่ำมีควำมเหมำะสมกับสภำพแวดล้อมในปัจจุบัน หรือไม่ 

2) สอบทำนรำยงำนกำรประเมินผลและกำรปรับปรุงกำรควบคุม ของทุกกลุ่มงำน          
ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ ที่ได้จัดท ำไว้ว่ำได้ผลส ำเร็จตำมเป้ำหมำยเพียงใด  

3) ให้ควำมเห็นและข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม และจัดท ำรำยงำนผลกำรสอบทำนกำรควบคุม 
ของผู้ตรวจสอบภำยใน  

4. ค าจ ากัดความ 
การประเมินระบบการควบคุมภายใน เป็นกำรพิจำรณำถึงผลสัมฤทธิ์ของระบบกำรควบคุม  

ที่มีอยู่ในทุกกลุ่มงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ/มัธยมศึกษำโดยกำรเปรียบเทียบผลกำร
ปฏิบัติงำนกับระบบกำรควบคุมที่ก ำหนดไว้ว่ำมีควำมสอดคล้องหรือไม่เพียงใด และสอบทำนระบบกำรควบคุม
ภำยในของหน่วยงำนว่ำมีควำมเหมำะสมกับสภำพแวดล้อมในปัจจุบัน หรือไม่ รวมทั้งวิเครำะห์ และหำสำเหตุ
ที่เกิดขึ้นเพ่ือสรุปผล พร้อมทั้งให้ข้อเสนอแนะในกำรปรับปรุงระบบกำรควบคุมภำยในของหน่วยงำนให้มี
ประสิทธิผลและประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
ระเบียบคณะกรรมกำรตรวจเงินแผ่นดินว่ำด้วยกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรควบคุมภำยใน   

พ.ศ. 2544  ก ำหนดให้ผู้ตรวจสอบภำยในสอบทำนควำมเพียงพอของกำรควบคุมภำยในที่ส่วนรำชกำรจัดท ำ 
โดยจัดท ำรำยงำนผลกำรสอบทำนกำรประเมินกำรควบคุมของผู้ตรวจสอบภำยใน    (แบบ ปส.) เพ่ือเป็น
รำยงำนประกอบกับรำยงำนต่ำง ๆ ที่กลุ่มอ ำนวยกำรจัดท ำ ได้แก่ ปอ.2 ผลกำรประเมินองค์ประกอบ ปอ.3 
แผนปรับปรุงกำรควบคุมภำยใน ก่อนจัดท ำ ปอ . 1 หนังสือรับรองกำรประเมิน ส่งให้สตง. ดังนั้นกำร
ด ำเนินกำรในกำรสอบทำนระบบกำรควบคุมภำยในของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ เพื่อ
พิจำรณำควำมเพียงพอของกำรควบคุมภำยใน หำกรอรำยงำนจำกกลุ่มอ ำนวยกำรก่อน จะมีข้อจ ำกัดของเวลำ
ด ำเนินกำรในกำรสอบทำนผลกำรปฏิบัติงำนกับกำรควบคุมภำยในที่ก ำหนดน้อยเกินไป จึงต้องมีกำรเตรียมกำร
และท ำงำนคู่ขนำน เพ่ือให้สำมำรถสรุปผลและจัดท ำรำยงำนผลกำรสอบทำนกำรประเมินกำรควบคุมของผู้
ตรวจสอบภำยใน (แบบ ปส.) ได้ทันเวลำ สรุปขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนได้ดังนี้ 
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1) ศึกษำข้อมูล ของกิจกรรมกำรควบคุมที่ก ำหนดไว้ในปีปัจจุบัน และกำรปรับปรุงกำรควบคุมใหม่ 
ว่ำมีอะไรบ้ำง 

2) จัดเตรียมเครื่องมือกำรสอบทำน 
3) ประเมินผลระบบกำรควบคุมภำยใน ทั้งในส่วนที่ได้มีกำรจัดวำงระบบกำรควบคุมภำยในไว้ 

แล้ว และที่ไม่ได้มีกำรจัดวำงระบบกำรควบคุมภำยในไว้ เพื่อให้ทรำบว่ำกิจกรรมกำรควบคุมที่จัดวำงไว้แล้ว 
ครอบคลุมภำรกิจหลักของแต่ละกลุ่มงำนใน ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 

4) สอบทำนผลกำรปฏิบัติงำนว่ำกิจกรรมกำรควบคุมที่ก ำหนดไว้สำมำรถลดควำมเสี่ยงได้ เพียงใด             
ซึ่งรวมถึงผลกำรตรวจสอบอ่ืนที่เก่ียวข้อง ที่ได้ท ำกำรตรวจสอบแล้วตำมแผนกำรตรวจสอบประจ ำปีก ำหนด 

5) ประเมินควำมเพียงพอของระบบกำรควบคุมภำยในที่ก ำหนดไว้ โดยกำรเปรียบเทียบผลกำร 
ปฏิบัติงำนที่สุ่มตรวจ กับระบบกำรควบคุมที่ก ำหนดไว้วำสำมำรถลดควำมเสี่ยงส ำคัญได้หรือไม่ เพียงใด หรือมี
ควำมเสี่ยงใดท่ีต้องกิจกรรมกำรควบคุมเพ่ิมเติม 

6) จัดท ำรำยงำนผลกำรสอบทำนกำรประเมินกำรควบคุมของผู้ตรวจสอบภำยใน (ปส.) ส่งให้กลุ่มที่
รับผิดชอบกำรจัดวำงระบบกำรควบคุมภำยในของ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 

7) กลุ่มที่รับผิดชอบฯ เสนอรำยงำนทั้งหมด ให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถม
ศึกษำ พิจำรณำก่อนลงนำมหนังสือรับรองกำรประเมินตำมแบบ ปอ.1เพื่อส่งต่อ สตง. ต่อไป 

8) รวบรวมข้อมูลผลกำรประเมินระบบควบคุมภำยใน เป็นสำรสนเทศเพ่ือใช้ในกำรประเมินและ
จัดล ำดับควำมเสี่ยง และวำงแผนกำรตรวจสอบต่อไป 
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร       : 1.1.2 งานประเมินความเสี่ยง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
1. ช่ืองาน 1.1.2 งานประเมินความเสี่ยง 
2. วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภำยในสำมำรถวำงแผนกำรตรวจสอบได้ครอบคลุมภำรกิจที่ส ำคัญ   
และเป็นไปอย่ำงมีหลักเกณฑ์ มีประสิทธิภำพ และมีควำมเหมำะสมภำยใต้ข้อจ ำกัดต่ำงๆ   

3. ขอบเขตของงาน 
ประเมินควำมเสี่ยงของกิจกรรมกำรบริหำรงำนในด้ำนต่ำงๆ ของทุกกลุ่มงำนในส ำนักงำนเขต 

พ้ืนที่กำรศึกษำ เช่น งำนด้ำนกลยุทธ์ ด้ำนกำรด ำเนินงำนหรือปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ด้ำนกำร
บริหำรควำมรู้ ด้ำนกำรเงิน และด้ำนปฏิบัติตำมกฎหมำยและระเบียบ อย่ำงน้อยปีละ 1 ครั้ง     

4. ค าจ ากัดความ 
ความเสี่ยง ( Risk) สถำนกำรณ์ท่ีอำจเกิดข้ึนและเป็นอุปสรรคต่อกำรกำรบรรลุเป้ำหมำยของ 

องค์กรหรืออำจหมำยถึง โอกำสที่จะเกิดเหตุกำรณ์ หรือกำรกระท ำอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง ซึ่งมีผลกระทบให้กำร
ด ำเนินกำรขององค์กรเกิดควำมเสียหำย ควำมผิดพลำด กำรรั่วไหล ควำมสูญเปล่ำและไม่บรรลุวัตถุประสงค์  
ของหน่วยงำน ซึ่งรวมถึงกำรกระท ำให้วัตถุประสงค์หรือเป้ำหมำยขององค์กรเบี่ยงเบนไป  
                   การประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment) หมำยถึง กระบวนกำรระบุปัจจัยเสี่ยงและ
วิเครำะห์ควำมเสี่ยงอย่ำงเป็นระบบ รวมถึงกำรจัดระดับควำมส ำคัญของควำมเสี่ยงว่ำเหตุกำรณ์ใดหรือเงื่อนไข
อย่ำงใดที่จะมีผลต่อกำรไม่บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร กำรประเมินควำมเสี่ยงจึงเป็นแนวคิดในเชิงป้องกัน
เหตุกำรณ์ที่อำจเกิดผลกระทบต่อองค์กร 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
กำรประเมินควำมเสี่ยงเป็นกระบวนงำนที่เชื่อมต่อจำกกำรประเมินระบบควบคุมภำยใน  

ซึ่งในกำรตรวจสอบแต่ละกิจกรรมจะมีกำรประเมินกำรควบคุมภำยในและประเมินควำมเสี่ยงเสมอ ส ำหรับ
กระบวนงำนนี้เป็นกำรน ำเสนอกำรประเมินควำมเสี่ยงเพ่ือวำงแผนกำรตรวจสอบระยะยำวและแผนกำร
ตรวจสอบประจ ำปี ซึ่งกระทรวงกำรคลังได้มีคู่มือกำรปฏิบัติงำนเพ่ือกำรนี้ โดยเฉพำะให้ศึกษำเพ่ิมเติม ทั้งนี้
สรุปขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนได้ดังนี้   

  1) ศึกษำและท ำควำมเข้ำใจสภำพแวดล้อมโดยรวม ของ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำ ทั้งภำยในและภำยนอก เช่น โครงสร้ำง กลยุทธ์กำรด ำเนินงำน ระบบงำน หรือกำรปฏิบัติงำน 
ตำมกิจกรรมส ำคัญๆ ควำมรู้ควำมสำมำรถของผู้ปฏิบัติงำนในเบื้องต้น กฎหมำย ระเบียบ ที่เก่ียวข้องกับกำร 
ปฏิบัติงำนตำมภำระหน้ำที่และนโยบำยต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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2) ศึกษำท ำควำมเขำใจวัตถุประสงคและเปำหมำยงำน ทั้งในระดับหนวยงำน และระดับกิจกรรม  
3) จัดท ำและรวบรวมขอมูลเบื้องตน เชน โครงสรำง ผังทำงเดินขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ขอมูลผล               

กำรด ำเนินงำนของทุกกลมุ ทั้งจำกภำยในและภำยนอก  
4) ประเมินผลระบบกำรควบคุมภำยในของหนวยงำนหรือของกิจกรรมตำงๆ ทั้งที่มีกำรจัดวำงแลว 

และยังไมจัดวำง ซึ่งข้ันตอนนี้อยูในกระบวนงำนกำรประเมินระบบกำรควบคุมภำยใน  
5) ระบุปจจัยเสี่ยง โดยแยกปจจัยเสี่ยงตำมกิจกรรมกำรบริหำรแต ละดำน ซึ่งตำมแนวทำงที่  

กรมบัญชีกลำงก ำหนด มี 5 ดำน ไดแกดำนกลยุทธ ดำนกำรด ำเนินงำน ดำนกำรบริหำรควำมรูดำนกำรเงิน 
และดำนกำรปฏิบัติตำมกฎหมำยและระเบียบ ซึ่งกำรก ำหนดปจจัยเสี่ยง อยำงนอยควรมี 3 ดำนขึ้นไป  
ไดแก  ดำนกำรด ำเนินงำน ดำนกำรเงินหรืองบประมำณ และดำนกำรปฏิบัติตำมกฎหมำยและระเบียบ  

6) วิเครำะหควำมเสี่ยง โดยอำจใชแบบสอบถำมหรือขอตกลง จำกทุกกลุมงำน เพ่ือก ำหนดเกณฑ 
และระดับควำมเสี่ยงของงำน ทั้งนี้สำมำรถวิเครำะหควำมเสี่ยงแยกตำมกลุม หรือแยกตำมกิจกรรม  

7) จัดล ำดับควำมเสี่ยง เป นกำรรวบรวมและจัดล ำดับของควำมเสี่ยงทั้งหมดที่วิ เครำะห ได                     
โดยจัดล ำดับจำกมำกไปหำนอย  

8) จัดท ำบัญชีรำยกำรควำมเสี่ยง เปนกำรจัดท ำขอมูลสำรสนเทศ ของประวัติหรือบัญชีรำยกำร            
ควำมเสี่ยงในภำพรวมของ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ/ มัธยมศึกษำ วำมีควำมเสี่ยงในกิจกรรม 
ใดบำง และมีควำมเสี่ยงในดำนใด  

9) น ำผลกำรประเมินควำมเสี่ยงไปใชเพ่ือกำรวำงแผนกำรตรวจสอบ เปนกำรน ำผลกำรจัดล ำดับ ควำม
เสี่ยงมำพิจำรณำในกำรวำงแผนกำรตรวจสอบ ทั้งนี้ใหพิจำรณำถึงนโยบำยและแผนกำรบริหำรควำม เสี่ยงของ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ/ มัธยมศึกษำ ที่มีอยู เรื่องที่ผูอ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่  
กำรศึกษำประถมศึกษำ/ มัธยมศึกษำ ตองกำรใหตรวจ และเรื่องที่อยูในควำมสนใจของสำธำรณชน 
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1.2 งานตรวจสอบดานการใหความเชื่อมั่น  
แยกตำมประเภทกำรตรวจสอบ ไดแก  
1.2.1 งำนตรวจสอบกำรเงินกำรบัญชี(Financial Audit)  
1.2.2 งำนตรวจสอบกำรปฏิบัติกำรตำมกฎระเบียบ (Compliance Audit)  
1.2.3 งำนตรวจสอบกำรปฏิบัติงำน (Operational Audit)  
1.2.4 งำนตรวจสอบกำรด ำเนินงำน (Performance Audit)  
1.2.5 งำนตรวจสอบสำรสนเทศ (Information Technology Audit)  
1.2.6 งำนตรวจสอบกำรบริหำร (Management Audit)  
1.2.7 งำนตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 
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             ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร       : 1.2.1 งานตรวจสอบการเงนิการบัญชี 
(Financial Audit) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
1. ชื่องาน 1.2.1 งานตรวจสอบการเงินการบัญชี (Financial Audit) 
 
2. วัตถุประสงค  

1) ตรวจสอบกำรใชจำยเงินของ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ และสถำนศึกษำ  
ใหเปนไปตำมระเบียบ แนวปฏิบัติขอก ำหนดตำง ๆ หรือกำรควบคุมกำรใชจำยเงินให ถูกตอง เหมำะสม  

2) ตรวจสอบควำมครบถวน ถูกตอง เปนปจจุบันของกำรบันทึกรำยกำรทำงบัญชีและ  
รำยงำนทำงกำรเงิน  

3) สอบทำนควำมเพียงพอ เหมำะสมของระบบกำรควบคุมภำยในดำนกำรเงินกำรบัญชี  
3. ขอบเขตของงาน 

 ตรวจสอบระบบกำรเงินกำรบัญชีของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
และสถำนศึกษำ ในดำนกำรบริหำรกำรเงิน กำรรับจำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน กำรจัดท ำบัญชีกำรรำยงำนทำง 
กำรเงิน วำถูกตองครบถวน เปนปจจุบัน และกำรควบคุมทำงกำรเงิน มีควำมเพียงพอ เหมำะสมเชื่อถือ ไดแ้ละ
มีควำมโปรงใส  

4. ค าจ ากัดความ 
 กำรตรวจสอบกำรเงินกำรบัญชีเปนกำรตรวจสอบที่มุงจะพิสูจนควำมนำเชื่อถือของขอมูลทำง 

กำรเงินกำรบัญชีวำ เอกสำรประกอบรำยกำรทำงกำรเงินและกำรบัญชี รำยกำรที่บันทึกและรำยงำนที่ ปรำกฏ 
ถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน โปรงใส และสมเหตุสมผล และมั่นใจไดวำกำรควบคุมทำงกำรเงินที่ มีอยูใน
ระบบกำรเบิกจำยเงิน กำรรับเงิน กำรจำยเงิน กำรน ำสง/ น ำฝำก และกำรเก็บรักษำเงิน มีควำม เหมำะสม
เพียงพอที่จะท ำใหกำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1) ศึกษำวิเครำะห ระเบียบ กฎหมำย ทำงกำรเงินกำรบัญชีและขอมูลทั่วไปของกิจกรรม  

ตำมแผนกำรตรวจสอบประจ ำป (Audit Plan) เพ่ือน ำมำจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน (Engagement Plan)     
ที่มีกำรประเมินควำมเสี่ยงเบื้องตน น ำมำก ำหนดวัตถุประสงคกำรตรวจสอบ และขอบเขตกำรตรวจสอบ  

2) ก ำหนดประเด็นกำรตรวจสอบใหสอดคลองกับวัตถุประสงคกำรตรวจ พรอมจัดท ำ 
แนวทำง กำรตรวจสอบ (Audit Program) ระบบกำรเงินกำรบัญชีและกำรสอบทำนกำรควบคุมภำยใน 
                    3) จัดท ำเครื่องมือ กระดำษท ำกำรตรวจสอบ เพื่อเก็บข้อมูล 
                    4) ด ำเนินกำรตรวจสอบตำมทำงกำรตรวจสอบ (Audit Program) โดยสอบทำนกำร
ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินกำรบัญชี และกำรพัสดุดังนี้ 
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    - ระบบกำรเงิน เช่น กำรตรวจสอบกำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน กำรรับและ
กำรน ำส่งเงินให้เป็นไปตำมระเบียบกฎหมำยก ำหนด                                                      
                      - ระบบบัญชี เช่น กำรตรวจสอบระบบบัญชี และกำรรำยงำนทำงกำรเงินว่ำถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 
  - ระบบพัสดุ 
  - กำรสอบทำนกำรควบคุมภำยใน เช่น กำรสอบทำนระบบงำนกำรเงิน กำรบัญชี เพื่อให้
ควำมเชื่อมั่นว่ำมีกำรควบคุมภำยในที่เพียงพอเหมำะสมและลดควำมเสี่ยง 
   5) กำรวิเครำะห์และสรุปผลกำรตรวจสอบ 
   6) กำรจัดท ำรำยงำนกำรตรวจสอบ (Audit Report) เพ่ือข้อเสนอแนะในกำรแก้ไขปรับปรุง รำยงำน
ต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
            7) แจ้งหน่วยรับตรวจทรำบผลกำรตรวจสอบและแก้ไขตำมข้อเสนอแนะ โดยแจ้งผลกำรด ำเนินกำร
แก้ไขภำยในก ำหนดเวลำ 
   8) ติดตำมผลกำรแก้ไขปรับปรุงตำมข้อเสนอแนะ (Audit Follow up) และวิเครำะห์สรุปผลกำร
แก้ไข ว่ำเป็นไปตำมข้อเสนอแนะเพียงใด 
   9) รำยงำนผลเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ให้ทรำบผลกำรแก้ไข หรือพิจำรณำสั่ง
กำรเพ่ิมเติมแล้วแต่กรณี 
    10) ผลกำรแก้ไขท่ีเห็นว่ำเสร็จแล้ว ให้รวบรวมเก็บเป็นข้อมูลสำรสนเทศ    
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                   ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการด าเนินการ 
                 ชื่อเอกสาร        :   1.2.2 งานตรวจสอบการปฏิบัตติามกฎระเบียบ 

               (Compliance Audit) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.ชื่องาน 1.2.2 งานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) 

2. วัตถุประสงค์  

1) เพ่ือใหทรำบวำกำรปฏิบัติงำนกำรเงินบัญชีพัสดุของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำและ
สถำนศึกษำถูกตองตำมระเบียบกฎหมำยและหนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวของและมีขอมูลทำงกำรเงินที่เชื่อถือได้  

2) เพ่ือประเมินควำมเพียงพอของระบบกำรควบคุมภำยในดำนกำรเงิน กำรบัญชีและกำรพัสดุ 
3) เพ่ือประเมินผลกำรปฏิบัติงำน เสนอแนะวิธีกำร มำตรกำรในกำรปรับปรุงแก ไขกำร ปฏิบัติงำน   

ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ  และสถำนศึกษำ ใหเปนไปอยำงม ีประสิทธิภำพ  

3. ขอบเขตของงาน  

1) ตรวจสอบกำรเงิน กำรบัญชีวำมีกำรปฏิบัติเปนไปตำมระเบียบกฎหมำยทำงกำรเงิน กำรบัญชี  
2) ตรวจสอบพัสดุ วำมีกำรจัดหำ ควบคุม และจ ำหนำยเปนไปตำมระเบียบกฎหมำยทำง ดำนพัสด ุ 

4. ค าจ ากัดความ  
กำรตรวจสอบกำรปฏิบัติตำมกฎระเบียบ ได แกกำรตรวจสอบกำรเงิน กำรบัญชีกำรพัสดุของ 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ และสถำนศึกษำวำ ปฏิบัติงำนถูกตอง ตำม ระเบียบ กฎหมำย  
และหนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวของหรือไม และยังเปนกำรปองปรำมผู ปฏิบัติงำน ให้ระมัดระวัง รอบคอบ                    
เพ่ือมิใหเกิดขอผิดพลำด หรือทุจริตได  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กำรตรวจสอบกำรปฏิบัติตำมกฎระเบียบเปนกำรตรวจสอบงำนกำรเงินบัญชีและพัสดุ มีขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำนดังนี้ 

1) ศึกษำวิเครำะห ระเบียบกฎหมำยทำงกำรเงินกำรบัญชีและพัสดุ และขอมูลทั่วไปของ กิจกรรมตำม
แผนกำรตรวจสอบประจ ำป (Audit Plan) เพ่ือน ำมำจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน (Engagement Plan)            
ที่มีกำรประเมินควำมเสี่ยงเบื้องตน น ำมำก ำหนดวัตถุประสงคกำรตรวจสอบ และขอบเขตกำรตรวจสอบ 

 2) ก ำหนดประเด็นกำรตรวจสอบใหสอดคลองกับวัตถุประสงคกำรตรวจ พรอมจัดท ำแนวทำงกำร 
ตรวจสอบ (Audit Program) กำรปฏิบัติตำมกฎหมำยระเบียบ ของกำรปฏิบัติงำนทำงกำรเงิน กำรบัญชีกำร 
พัสดุและกำรสอบทำนกำรควบคุมภำยใน\ 

4) ด ำ เนินกำรตรวจสอบตำมแนวทำงกำรตรวจสอบ (Audit Program)และสอบทำนระบบ                    
กำรควบคุมภำยใน ของกำรรับจำยเงิน กำรบันทึกบัญชีและกำรจัดท ำรำยงำน กำรจัดซื้อจำง กำรควบคุม 
และกำรจ ำหนำยพัสดุ พรอมจัดเก็บขอมูลลงกระดำษท ำกำร ใหมีขอมูลเพียงพอตอกำรสรุปผลกำร ตรวจสอบ
ตำมประเด็นกำรตรวจสอบ หรือวัตถประสงค์  กำรตรวจสอบที่ก ำหนดไว้ 
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5) วิเครำะหแ์ละสรุปผลกำรตรวจสอบ  
6) จัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ (Audit Report) พร้อมขอเสนอแนะในกำรแกไขปรับปรุงรำยงำน  

ตอผอ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
 7) แจงหนวยรับตรวจทรำบผลกำรตรวจสอบและแก ไขตำมขอเสนอแนะ โดยใหแจงผลกำร

ด ำเนินกำรแกไขภำยในก ำหนดเวลำ  
8) ติดตำมผลกำรแก ไขปรับปรุงตำมขอเสนอแนะ (Audit Follow up) และวิเครำะห สรุปผล                 

กำรแกไขวำเปนไปตำมขอเสนอแนะเพียงใด  
9) รำยงำนผลเสนอผู อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ   ให ทรำบผล                      

กำรแกไข หรือพิจำรณำสั่งกำรเพิ่มเติมแลวแตกรณ ี 
10) ผลกำรแกไขท่ีเห็นวำเสร็จสิ้น ใหรวบรวมเก็บเปนขอมูลสำรสนเทศ 
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                     ประเภทเอกสาร : คมูือขั้นตอนการด าเนินงาน 
                     ชื่อเอกสาร       : 1.2.3 งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน  
                                          (Operational Audit) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 



 



 



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                    ประเภทเอกสาร : คมูือขั้นตอนการด าเนินงาน 

    ชื่อเอกสาร       : 1.2.4 งานตรวจสอบการด าเนินงาน 
         (Performance Audit) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
1. ชื่องาน 1.2.4งานตรวจสอบผลการด าเนินงาน (Performance Audit)  
2. วัตถุประสงค์  

 1) เพ่ือให้ทรำบว่ำผลกำรด ำเนินงำนบรรลุผลส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์เป้ำหมำย ตำมแผนงำนงำน/ 
โครงกำรที่ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล ประหยด และปัฏิบัติถูกต้องตำมกฎหมำย 

ระเบียบ ข้อบังคับ ระบบ วิธีกำรหรือมำตรฐำน ที่ก ำหนดหรือไม่อย่ำงไร 
2) เพ่ือให้ทรำบถึงผลลัพธ์ หรอืผลกระทบที่เกิดขึ้นจำกกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 
กำรศึกษำประถมศึกษำและสถำนศึกษำ 
3) เพ่ือติดตำมผลกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำและสถำนศึกษำ               

ให้เป็นไปตำมแผนงำน  งำน /โครงกำรที่ก ำหนดไว้ตลอดจนประสิทธิภำพในกำรดูแลรักษำทรัพย์สิน                     
ของทำงรำชกำร 

4) เพ่ือให้ข้อสังเกต ขอคิดเห็น และหรือข้อเสนอแนะในกำรปรับปรุงแก้ไขกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน
งำน/โครงกำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำและสถำนศึกษำ ให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
ประสิทธิผล และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตำมเป้ำหมำยที่วำงไว้ 
3. ขอบเขตของงาน 

กำรตรวจสอบกำรด ำเนินงำน ครอบคลุมถึงกำรตรวจสอบกำรวำงแผนกำรบริหำรโครงกำร/ กิจกรรม 
กระบวนงำน ผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำนงำน/โครงกำรให้ เป็นไปตำมวัตถุประสงค์  เป้ำหมำย                               
มีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล ประหยัด ควำมคุ้มค่ำในกำรใช้ทรัพยำกร และกำรปฏิบัติตำมกฎหมำย ระเบียบ 
ข้อบังคับ ระบบ วิธีกำรหรือมำตรฐำน ที่ก ำหนดหรือไม่ ผลลัพธ์ หรือผลกระทบที่เกิดขึ้นจำกกำรด ำเนินงำน 
กำรติดตำมแล ตลอดจนกำรให้ข้อเสนอแนะในกำรปรับปรุงแก้ไข 
4. ค าจ ากัดความ 

การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit) เป็นกำรตรวจสอบผลกำรด ำเนินงำน 
ตำมแผนงำนงำนและโครงกำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ และสถำนศึกษำ ให้เป็นไปตำม
วัตถุประสงค์และเป้ำหมำย หรือหลักกำรที่ก ำหนด กำรตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภำพ ประสิทธิผล และควำม
คุ้มคำ่ โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตำมวัตถุประสงค์และเป้ำหมำย ซึ่งวัดจำกตัวชี้วัดที่เหมำะสม ทั้งนี้
ต้องค้ ำนึงถึงควำมเพียงพอควำมมีประสิทธิภำพของกิจกรรมกำรบริหำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยใน
ประกอบด้วย 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กำรตรวจสอบกำรด ำเนินงำนเป็นขั้นตอนที่ต่อจำกกำรวำงแผนกำรตรวจสอบ ซึ่งประกอบด้วย  
ขั้นตอน ดังนี้ 

1) การวางแผนการปฏิบัติงาน แผนกำรปฏิบัติงำนเป็นแผนที่ผู้ตรวจสอบภำยในควรจัดท ำไว้ 
ล่วงหน้ำว่ำจะตรวจสอบแผนงำน งำน/โครงกำรใด ในประเด็นกำรตรวจสอบใดโดยใช้ข้อมูลจำกควำมเสี่ยง 
นโยบำย ข้อมูลข่ำวสำรจำกผู้บริหำร ตลอดจนกระบวนกำรเปลี่ยนแปลงของสถำนกำรณ์หรือสภำพแวดล้อม
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และสถำนศึกษำมำมำใช้ประกอบกำรพิจำรณำเพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน
ตรวจสอบบรรลุผลส ำเร็จโดยมีข้ันตอนย่อยดังนี้ 
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       1.1) ก ำหนดประเด็นกำรตรวจสอบ เป็นกำรก ำหนดในเรื่องคววำมเสี่ยงทีมีนัยส ำคัญต่อผลกำร
ด ำเนินงำนที่อำจไม่บรรลุวัตถุประงค์หรือเป้ำหมำยของแผนงำน งำน/โครงกำร เช่น กำรด ำเนินกำรล่ำช้ำ 
ผลผลิตไม่เป็นไปตำมวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยที่ก ำหนด ไม่ได้น ำไปใช้อย่ำงคุ้มค่ำ 

      1.2) ก ำหนดวัตถุประสงค์กำรตรวจสอบ เมื่อได้ประเด็นกำรตรวจสอบแล้ว น ำประเด็นดังกล่ำว
ก ำหนดวัตถุประสงค์กำรตรวจสอบเพ่ือให้ทรำบข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นแตกต่ำงจำกที่ก ำหนดไว้อย่ำงไร ปัญหำ 
อุปสรรคและผลกระทบที่เกิดขึ้นรวมทั้งสำเหตุและข้อเสนอแนะ 

      1.3) ก ำหนดขอบเขตกำรตรวจสอบ เป็นกำรก ำหนดขอบเขตกำรตรวจสอบที่สำมำรถบรรลุ 
วัตถุประสงค์กำรตรวจสอบควรก ำหนดให้ครอบคลุมถึงระบบงำน เอกสำรหลักฐำนรำยงำน บุคลำกร  สถำนที่
ระยะเวลำและทรัพย์ที่เกี่ยวข้อง โดยสอดคล้องกับประเด็นกำรตรวจสอบที่ก ำหนด กำรก ำหนดขอบเขต                 
กำรตรวจสอบควรค ำนึงถึงทรัพยำกรที่ใช้ในกำรตรวจสอบด้วย เช่น อัตรำก ำลังควำมรู้  ควำมสำมำรถและ
ประสบกำรณ์ของผู้ตรวจสอบภำยใน ระยะเวลำและงบประมำณ 

      1.4) ก ำหนดแนวทำงกำรตรวจสอบ ซึ่งจะต้องช่ัดเจนและมีรำยละเอียดเพียงพอที่จะปฏิบัติ               
ตำมได ้ซ่ึงประกอบด้วย เกณฑ์กำรตรวจสอบ เช่น ดัชนีวัดผลกำรประเมิน KPI มำตรฐำนที่ยอมรับโดยทั่วไป 
แนวทำงกำรปฏิบัติของหน่วยงำนส่วนกลำง มำตรฐำนของผู้เชี่ยวชำญเฉพำะด้ำน กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ   
เป็นต้น และวิธีกำรตรวจสอบ ซึ่งเป็นกำรระบุรำยละเอียดขั้นตอน หรือวิธีกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบเพื่อให้ได้มำ
ซึ่งข้อมูล หลักฐำนต่ำง ๆ ที่ดีเพียงพอในกำรสนับสนุนข้อสรุปหรือข้อคิดเห็นที่เกี่ยวกับ้ของตรวจสอบ  
 2) การปฏิบัติงานตรวจสอบ เมื่อผู้ตรวจสอบภำยในได้ก ำหนดแผนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบกำร
ด ำเนินงำนของแผนงำน งำน/โครงกำร และได้รับควำมเห็นชอบจำกผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยในแล้ว 
ผู้ตรวจสอบภำยในควรก ำหนดรูปแบบกระดำษท ำกำร ส ำหรับกำรรวบรวมข้อมูลเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์กำร
ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนตรวจสอบตำมแผนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบตำมแผนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบกำร
ด ำเนินงำนดังกล่ำว กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบมีขั้นตอนดังนี้ 
       2.1) รวบรวมข้อมูล ข้อมูลที่รวบรวมควรมีลักษณะดังนี้ 
    - ควำมถูกต้องเชื่อถือได้ 
    - ควำมเกี่ยวข้องหรือสัมพันธ์กับประเด็นกำรตรวจสอบ 
    - ควำมเพียงพอต่อกำรสรุปผลกำรตรวจสอบ 
    - ควำมมีประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำน 
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       2.2) วิเครำะห์และประเมินผล โดยวิเครำะห์ประเมินผลว่ำผลของสภำพกำรด ำเนินงำน                          
ที่เกิดขึ้นจริงมีควำมแตกต่ำงจำกแผนหรือเกณฑ์ หรือสิ่งที่ควรจะเกิดขึ้นหรือสิ่งที่ควรจะเป็นหำกผลกำร
ด ำเนินงำนแตกต่ำงจำกแผนหรือเกณฑ์หรือสิ่งที่ควรจะเป็น ควรวิ เคระห์ต่อไปว่ำจะมีผลกระทบทำงตรงหรือ
ทำงอ้อมอย่ำงไรบ้ำง มีสำเหตุมำจำกอะไรควรมีกำรปรับปรุง แก้ไขกำรด ำเนินงำนหรือไม่อย่ำงไร    

    2.3) สรุปประเด็นข้อตรวจพบ บันทึกข้อมูลไว้ในกระดำษท ำกำรโดยให้มีรำยละเอียด 
เพียงพอต่อกำรสนับสนุนผลกำรตรวจสอบภำยในรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนที่เสนอต่อห วัหน้ำส่วนรำชกำร 
โดยสรุปเป็นประเด็น 5 เรื่องดังนี้    

 - หลักเกณฑ์ / สิ่งที่ควรจะเป็น 
 - ข้อเทจ็จริง/สิ่งที่เป็นอยู่ 

    - ผลกระทบ 
     - สำเหต ุ

 -ข้อเสนอแนะ 
   2.4) บันทึกข้อมูล ผู้ตรวจสอบภำยในน ำข้อมูลที่ได้บันทึกในกระดำษท ำกำรโดยให้มีรำยละเอียด

เพียงพอต่อกำรสนับสนุนผลกำรตรวจสอบในกำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนที่เสนอต่อผู้บังคับบัญชำ              
ผู้ตรวจสอบภำยในควรควบคุมกำรเข้ำถึงข้อมูลที่ได้จำกกำรตรวจสอบโดยไม่เปิดเผยให้บุคคลภำยนอกทรำบ
เว้นแต่ได้อนุญำตจำกผู้มีอ ำนำจหรือหลังจำกที่ได้มีกำรปรึกษำฝ่ำยกฎหมำยแล้ว กำรเก็บกระดำษท ำกำรควร  
เกบ็ให้สะดวกต่อกำรค้นหำและอยู่ในที่ปลอดภัยเป็นไปตำมระเบียบที่เก่ียวข้อง  

3) การรายงานผลการปฏิบัติงาน เมื่อผู้ตรวจสอบภำยใน ไดปฏิบัติงำนตรวจสอบตำมแผนกำร
ปฏิบัติงำนแลว ขั้นตอนต่อไป ผูตรวจสอบภำยในควรรวบรวมขอมูลตำง ๆ ที่ไดจำกกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ          
ซึ่งไดบันทึกไวในกระดำษท ำกำร  มำจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน สวนประกอบของรำยงำน มี 2 สวน คือ 
บทสรุปส ำหรับผู้บริหำร  และรำยละเอียดผลกำรตรวจสอบ ซึ่ งกำรจัดท ำรำยงำนมีขั้นตอนกำร                                  
ด ำเนินงำนดังนี้คือ  

  3.1) กำรรวบรวมขอมูล  
  3.2) กำรคัดเลือกขอมูล  
  3.3) กำรรำงรำยงำน  
  3.4) กำรเสนอรำยงำน 
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4) การติดตามผลการตรวจสอบ เปนกำรติดตำมผลกำรปรับปรุงแกไขปญหำของหนวยรับตรวจ 

ตำมขอเสนอแนะในรำยงำนกำรปฏิบัติงำนของผูตรวจสอบภำยใน ซึ่งมีควำมส ำคัญและจ ำเปน เนื่องจำก                   
จะไดทรำบวำขอตรวจพบและขอเสนอแนะตำมรำยงำนนั้นหัวหน ำสวนรำชกำรไดมีกำรสั่งกำรตำม                            
ขอเสนอแนะดังกลำวหรือไมและหนวยรับตรวจไดปรับปรุงกำรด ำเนินงำนตำมกำรสั่งกำรนั้นหรือไม                                 
อยำงไร ขั้นตอนกำรติดตำมผลมีดังนี้ 

 4.1) วำงแผนกำรติดตำมผล  
 4.2) ด ำเนินกำรติดตำมผล  
 4.3) รำยงำนผลกำรติดตำม 
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ประเภทเอกสาร : คมูือข้ันตอนการด าเนินงาน 
     ชื่อเอกสาร       : 1.2.5 งานตรวจสอบสารสนเทศ 

                                 (Information Technology Audit) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



ระบบเทคโนโลยี หมำยควำมว่ำ อุปกรณ์หรือชุดอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ที่เชื่อมกำรท ำงำนเข้ำด้วยกัน 
โดยได้มีกำรก ำหนดค ำสั่ง ชุดค ำสั่ง หรือสิ่งอ่ืนใด และแนวทำงปฏิบัติให้อุปกรณ์ หรือชุดอุปกรณ์ท ำหน้ำที่
ประมวลผลข้อมูลโดยอตัโนมัติ 

ข้อมูลสารสนเทศ หมำยควำมว่ำ ข้อมูล ข้อควำม ค ำสั่ง ชุดค ำสั่ง หรือสิ่งอ่ืนใด บรรดำที่อยู่ในระบบ
คอมพิวเตอร์ ในสภำพที่ระบบคอมพิวเตอร์อำจประมวลผลได้ และให้หมำยควำมรวมถึงข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์
ตำมกฎหมำยว่ำด้วยธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์ด้วย 

 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  1) วำงแผนกำรปฏิบัติงำน โดยน ำข้อมูลที่มีกำรส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น กำรประเมินกำรควบคุมภำยใน
และประเมินควำมเสี่ยงของกิจกรรมกำรตรวจสอบระบบสำรสนเทศ ที่ แผนกำรตรวจสอบประจ ำปี                      
ได้อนมุมัตััไว้ มำประกอบพร้อมกับหำข้อมูลเพ่ิมในรำยละเอียด เพ่ือก ำหนดเรื่องที่จะตรวจสอบวัตถุประสงค์  
ขอบเขต และแนวทำงกำรปฏิบัติงำน ซึ่ งรวมถึงกำรจัดท ำเครื่องมือกระดำษท ำกำรบันทึก ข้อมูล                             
และก ำหนดเกณฑ์กำรวัดประเมินผล KPI เสนอผู้ อ ำนวยกำรหน่ วยตรวจสอบภำยในสอบทำน                                  
และให้ควำมเห็นชอบ 

2) ปฏิบัติงำนตรวจสอบ เริ่ มด้วยซักซ้อมทีมงำนตรวจและแจ้งหน่วยรับตรวจทรำบวันเวลำ                                
ทีจ่ะเข้ำตรวจสอบ  หรือขอข้อมูลล่วงหน้ำที่จ ำเป็น ประชุมเปิดกำรตรวจสอบ อธิบำยวัตถุประสงค์รำยละเอียด
ของขอบเขตกำรตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทรำบ ตรวจสอบ สอบทำน จัดเก็บข้อมูลรวบรวมหลักฐำน วิเครำะห์
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนว่ำเป็นไปตำมนโยบำย แผนงำน ระเบียบปฏิบัติขององค์กร รวมทั้งกฎหมำย                      
ที่เกี่ยวข้อง ประชุมปิด สรุปผลกำรตรวจสอบ ท ำควำมเข้ำใจแลกเปลี่ยนควำมคิดเห็น และหำข้อยุติ                            
ในประเด็นที่มีควำมเหีนไม่ตรงกัน แจ้งก ำหนดกำรออกรำยงำน ขอบคุณผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้อง 

3) กำรรำยงำนผล จัดท ำสรุปรำยงำนผลกำรตรวจสอบ และข้อเสนอแนะเสนอต่อผู้อ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ เพ่ือพิจำรณำสั่งกำรแล้วแจ้งให้หน่วยรับตรวจทรำบผลกำร
ตรวจสอบและปฏิบัติตำมข้อเสนอแนะ 

4) กำรติดตำมผลกำรแก้ไข เป็นกำรติดตำม เร่งรัด และประเมินผลกำรปฏิบัติที่หน่วยรับตรวจ 
รำยงำน สรุปเสนอให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ ทรำบว่ำมีกำรแก้ไขตำม
ข้อเสนอแนะ หรือต้องมีกำรด ำเนินกำรเพิ่มเติม 
 
 
 
 
                                                               คู่มือกำรปฏิบัติงำน ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ      64 
                                                                                              หน่วยตรวจสอบภำยใน 
 
 
 
 
 
 



 



 



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  : คมูอืขั้นตอนการด าเนินงาน 
     ชื่อเอกสาร        : 1.2.6 งานตรวจสอบการบริหาร 

                   (Management Audit) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน 1.2.6 งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) 

2. วัตถุประสงค์  
เพ่ือยกระดับกำรปฏิบัติงำนขององคกรใหสอดคลองกับพระรำชกฤษฎีกำ ว ำดวยหลักเกณฑ                        

และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ ำนเมืองที่ดี  พ.ศ.2546 และให เกิดผลทำงปฏิบัติในกำรพัฒนำองค กรไปสู                     
ควำมเปนเลิศ 

3. ขอบเขตงาน 

3.1 ตรวจสอบกำรบริหำรงำนด้ำนต่ำงๆ  ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ                          
และสถำนศึกษำ วำมีระบบกำรบริหำรจัดกำรเกี่ยวกับ กำรวำงแผน กำรควบคุม กำรประเมินผลเกี่ยวกับ
กำรงบประมำณ  กำรเงิน กำรบัญชี กำรพัสดุและกำรดูแลทรัพยสิน กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล รวมทั้งกำร
บริหำรงำนดำนตำง ๆ วำเปนไปมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลอย ำงเหมำะสม สอดคลองกับภำรกิจ                   
ขององคกร 

3.2 ตรวจสอบกำรบริหำรงำน วำมีกำรบริหำรจัดกำรเปนไปตำมหลักกำรบริหำรงำนและ หลักกำร
ก ำกับดูแลที่ ดี  ( Good Governance) ใน เรื่ องควำมน ำเชื่ อถือ  ควำมรับผิดชอบ ควำมเป นธรรม                                    
และควำมโปรงใส 

4. ค าจ ากัดความ  

กำรตรวจสอบกำรบริหำร (Management Audit) เปนกำรตรวจสอบกำรบริหำรงำนดำนตำงๆ                   
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ และสถำนศึกษำ วำมีระบบกำรบริหำรจัดกำรเกี่ยวกับ                   
กำรวำงแผน กำรควบคุม กำรประเมินผลเกี่ยวกับกำรงบประมำณ กำรเงิน กำรพัสดุและทรัพย สิน                                  
รวมทั้งกำรบริหำรดำนตำงๆวำเปนไปอยำงเหมำะสม และสอดคลองกับภำรกิจของ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำและสถำนศึกษำ รวมทั้งเปนไปตำมหลักกำร บริหำรงำนและหลักกำรก ำกับดูแลที่ดี  
(Good Governance) ในเรื่องควำมนำเชื่อถือ ควำมรับผิดชอบ ควำมเปนธรรม และควำมโปรงใส 

5. ขั้นตอนการตรวจสอบ  

1) จัดท ำแผนปฏิบัติกำรตรวจสอบ ของกิจกรรมที่จะท ำกำรตรวจสอบกำรบริหำรตำมที่  แผนกำร
ตรวจสอบประจ ำปีอนุมัติไว ซึ่งจะมีขอมูลส ำรวจเบื้องตนเพ่ือใหครอบคลุมถึงกำรก ำหนดกรอบหัวขอที่ตองกำร
ปรับปรุงเปลี่ยนแปลง ซึ่งรวมถึงกำรพัฒนำสิ่งใหมๆ กำรแกปญหำที่เกิดขึ้นจำกกำร ปฏิบัติงำน ฯลฯ พรอมกับ
พิจำรณำวำมีควำมจ ำเปนตองใชขอมูลใดบำงเพ่ือกำรปรับปรุงเปลี่ยนแปลงนั้น โดยระบุวิธีกำรเก็บขอมูลให
ชัดเจน นอกจำกนี้จะตองวิเครำะหขอมูลที่รวบรวมไดแลวก ำหนดทำงเลือก ในกำรปรับปรุงเปลี่ยนแปลง                  
ดังกลำวดวย ขอมูลเบื้องตนที่น ำมำวิเครำะหคือ 
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  1.1) วิเครำะหลักษณะส ำคัญขององคกร ด้ำนสภำพแวดล้อม ควำมสัมพันธควำมทำทำยขององคกร 
ควำมเขำใจในเรื่องพันธกิจ หนำที่ วิสัยทัศน ขององคกร ของบุคลำกรในองคกรเปนไปในทิศทำงเดียวกัน             
วำมีอะไรบำง  สัมพันธกันดวยวิธีไหน มำกนอยเพียงไร  

  1.2) วิเครำะหนโยบำย หลักเกณฑ มำตรกำร กำรปฏิบัติขององคกรมีหรือไม  เปนไปในลักษณะ
ควบคุมก ำกับ ติดตำม สงเสริม ผลักดัน ควำมรูควำมสำมำรถของบุคลำกร เหมำะสม สอดคลองตำมหลักกำร
บริหำรงำนและหลักกำรก ำกับดูแลที่ดี (Good Governance)  

  1.3) วิเครำะหระเบียบ กฎหมำย หลักเกณฑมำตรฐำน เกณฑกำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำร                                      
จัดกำรภำครัฐ (PMQA) และระเบียบ กฎหมำย มติคณะรัฐมนตรีหนังสือสั่งกำร ที่เก่ียวของ 

      โดยใชขอมูลที่ส ำรวจเบื้องตน  มำใชในกำรก ำหนดประเด็นกำรตรวจสอบ วัตถุประสงค ขอบเขต
และแนวทำงกำรปฏิบัติงำน ซึ่งจะก ำหนดวิธีกำรตรวจสอบ เครื่องมือกระดำษท ำกำร และ ก ำหนดระยะเวลำ
กำรตรวจสอบ  

2) ขอควำมเห็นชอบแผนปฏิบัติกำรตรวจสอบ ตอผูอ ำนวยกำรหนวยตรวจสอบภำยใน  
3) ประสำนแจงหนวยรับตรวจทรำบก ำหนดวันเวลำที่จะเขำตรวจ  
4) ปฏิบัติกำรตรวจสอบ โดย ประเมินระบบกำรควบคุมภำยใน และสอบทำนผลกำรด ำเนินงำน                   

ซึ่งท ำให เรำทรำบวำกำรปฏิบัติงำนสำมำรถบรรลุเป ำหมำยหรือวัตถุประสงคที่ไดก ำหนดไว  หรือไม                                       
สิ่งส ำคัญก็คือ เรำตองรูวำจะตรวจสอบอะไรบำงและบอยครั้งแคไหน ขอมูลที่ไดจำกกำรตรวจสอบจะเปน               
ประโยชนส ำคัญยิ่ง  

5) สรุปผลวิเครำะห เปรียบเทียบ ประเมินผลด ำนประสิทธิภำพและควำมคุ มคำ กำรพัฒนำ                            
ขีดสมรรถนะของบุคลำกร รวมถึงกำรสอบทำนระบบควบคุมภำยในและกำรประเมินควำมเสี่ยง                                      
วำผลที่ไดจำกกำรตรวจสอบเปนไปตำมแผนที่วำงไวหรือไม หำกเปนไปตำมแผน ก็ใหน ำแนวทำงหรือ
กระบวนกำรปฏิบัตินั้นมำจัดท ำให เป นมำตรฐำน พร อมทั้งหำวิธีกำรที่จะปรับปรุงให ดียิ่ งขึ้นไปอีก                                
ซึ่งอำจหมำยถึง สำมำรถบรรลุเปำหมำยไดเร็วกวำเดิม หรือเสียคำใชจำยนอยกวำเดิม  หรือท ำใหคุณภำพดี
ยิ่งขึ้นก็ได  แต่ถ้ำหำกผลที่ไดไมบรรลุวัตถุประสงคตำมแผนที่วำงไว้ เรำควรน ำขอมูลที่รวบรวมไวมำวิเครำะห
และพิจำรณำวำควรจะด ำเนินกำรอยำงไรตอไป  

6) รำยงำนผล และขอเสนอแนะ ใหผูอ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำทรำบและ
พิจำรณำสั่งกำร  

7) แจงหนวยรับตรวจ เพ่ือทรำบและปฏิบัติตำมขอเสนอแนะที่ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่  
กำรศึกษำประถมศึกษำ  ไดส้ ั่งกำรไว  

8) ก ำกับ ติดตำม เร งรัด กำรปฏิบัติตำมขอเสนอแนะ และรำยงำนผล ผู อ ำนวยกำรส ำนักงำน                          
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำทรำบ หรือสั่งกำร  
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          ประเภทเอกสาร : คมูือขั้นตอนการด าเนินงาน  
          ชื่อเอกสาร       : 1.2.7 งานตรวจสอบพิเศษ 
                               (Special Audit) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 



 



 



 



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                   ประเภทเอกสาร : คมูือขั้นตอนการด าเนินงาน 
                   ชื่อเอกสาร       : 1.3 งานใหค าปรึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 



 



 



 



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              ประเภทเอกสาร  : คมูือขั้นตอนการด าเนินงาน 
              ชื่อเอกสาร        : 2.1 งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



1. ช่ืองาน 2.1งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 
2. วัตถุประสงค์  
        1) เพ่ือให้มีกำรก ำหนดวัตถุประสงค์เป้ำหมำย และขอบเขตกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน

ระยะเวลำที่ก ำหนด ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบซึ่งจะท ำให้ทรำบว่ำควรตรวจสอบกิจกรรมใด               
ด้วยวัตถุประสงค์อะไร ที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลำไหน และงบประมำณที่ต้องใช้ในกำรตรวจสอบเท่ำใด                   
อันจะท ำให้บรรลุวัตถุประสงค์ของงำนตรวจสอบภำยใน คืองำนบริกำรที่จะให้หลักประกันที่เที่ยงธรรม                    
และค ำปรึกษำท่ีเปี่ยมด้วยคุณค่ำแก่ส่วนรำชกำร 

       2) เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนของผู้ ตรวจสอบภำยใน ซึ่งต้องน ำ                     
วัตถุประสงค์ และขอบเขตกำรตรวจสอบที่ก ำหนดไว้ในแผนกำรตรวจสอบประจ ำปีมำก ำหนดวิธีกำรเทคนิค 
และข้ันตอนในกำรตรวจสอบอย่ำงละเอียด  

3. ขอบเขตของงาน 
       1) ผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน จัดท ำแผนกำรตรวจสอบภำยในซึ่งจะแบ่งเป็น 2  ระดับ 

ได้แก่ 
1.1) แผนกำรตรวจสอบระยะยำว (Audit Universe) เป็นแผนกำรท ำงำนที่จัดท ำไว้ล่วงหน้ำ 

มีระยะเวลำตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป โดยทั่วไปมีระยะเวลำ 3 -5 ปีสัมพันธ์กับระยะเวลำกำรจัดท ำแผนกำร                                   
ของบประมำณของหน่วยงำน โดยแผนกำรตรวจสอบต้องก ำหนดให้ครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ในควำม
รับผิดชอบทั้งหมด และประกอบด้วยรำยละเอียดดังนี้    

    1.1.1) หน่วยรับตรวจ หมำยถึง ทุกกลุ่มในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
และสถำนศึกษำทุกแห่งในสังกัด 

    1.1.2) เรื่องที่จะตรวจสอบ หมำยถึง เรื่องหรือแผนงำนงำน/โครงกำรที่จะตรวจสอบ 
ในแผนกำรตรวจสอบระยะยำว 

    1.1.3) ระยะเวลำที่จะท ำกำรตรวจสอบ หมำยถึง ระยะเวลำที่ใช้ในกำรตรวจสอบ 
หน่วยรับตรวจในแต่ละแห่งหรือในแต่ละเรื่องที่จะตรวจสอบ 

    1.1.4) จ ำนวนคน/วันที่จะท ำกำรตรวจสอบ หมำยถึง จ ำนวนผู้ตรวจสอบและจ ำนวนวันที่ 
จะใช้ในกำรตรวจสอบหน่วยรับตรวจในแต่ละแห่งหรือในแต่ละเรื่องที่จะตรวจสอบ 

        1.2) แผนกำรตรวจสอบประจ ำปี (Audit Plan) เป็นแผนที่จัดท ำไว้ล่วงหน้ำมิัรอบระยะเวลำ 
1 ปีและสอดคล้องกับแผนกำรตรวจสอบระยะยำวที่ก ำหนดไว้โดยกำรเลือกหน่วยงำนและเรื่องที่จะ 
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ส ำคัญพร้อมระบุรหัสกระดำษท ำกำรที่ใช้บันทึกผลกำรตรวจสอบ เพ่ือสะดวกในกำรอ้ำงอิงและกำร
ค้นหำกระดำษท ำกำรนอกจำกนี้ควรลงลำยมือชื่อผู้ตรวจสอบและผู้สอบทำนพร้อมทั้งวันที่ที่ตรวจสอบและ 
สอบทำนไว้ด้วย เพื่อแสดงให้เห็นว่ำใครเป็นผู้ตรวจสอบและผู้สอบทำน 

4. ค าจ ากัดความ 
 แผนกำรตรวจสอบภำยใน หมำยถึง แผนกำรปฏิบัติงำนที่ผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน 

จัดท ำไว้ล่วงหน้ำเกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จ ำนวนหน่วยรับตรวจระยะเวลำในกำรตรวจสอบแต่ละเรื่อง 
ผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบ รวมทั้งงบประมำณที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ ทั้งนี้เพื่อประโยชน์ในกำร
สอบทำนควำมก้ำวหน้ำของงำนตรวจสอบเป็นระยะ ๆ เพ่ือให้งำนตรวจสอบด ำเนินไปอย่ำงรำบรื่นทันตำม
ก ำหนดเวลำ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
กำรจัดท ำแผนกำรตรวจสอบภำยในทั้ง 2 ระดับ คือแผนกำรตรวจสอบระยะยำว (Audit Universe) 

และแผนกำรตรวจสอบประจ ำปี (Audit Plan) จะมีกระบวนกำรหรือขั้นตอนกำรปฏิบัติคล้ำยกัน โดยมี
ร่องรอยปรำกฏไว้ในกระดำษท ำกำรในทุกขั้นตอน ดังนี้    

1) การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น เป็นกำรเรียนรู้และท ำควำมเข้ำใจเกี่ยวกับงำนที่จะตรวจสอบใน 
รำยละเอียด ซึ่งจะช่วยให้สำมำรถประเมินควำมเสี่ยงในชั้นต้นได้ 

2) การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ประเมินควำมเพียงพอและประสิทธิผลของระบบ 
กำรควบคุมภำยในที่หน่วยงำนมีอยู่ ซึ่งผู้ตรวจสอบมีหน้ำที่ประเมินระบบกำรควบคุมภำยในที่แต่ละหน่วย 
รับตรวจได้ประเมินตนเองไว้ตำมแนวทำงที่ระเบียบคตง.ว่ำด้วยกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรควบคุมภำยใน 
พ.ศ. 2544 ก ำหนด (รำยละเอียดดูเพ่ิมเติมใน 1.1.1งำนประเมินระบบกำรควบคุมภำยใน) 

3) การประเมินความเสี่ยง กำรประเมินควำมเสี่ยงเพื่อกำรวำงแผนกำรตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบ 
ภำยในสำมำรถเลือกประเมินควำมเสี่ยงในระดับหน่วยงำนทุกหน่วยงำน (ทุกกลุ่มในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 
กำรศึกษำประถมศึกษำ และสถำนศึกษำ) หรือระดับกิจกรรมก็ได้ตำมควำมเหมำะสมกับศักยภำพของตน โดย
มีกำรระบุปัจจัยเสี่ยง กำรวิเครำะห์ควำมเสี่ยง และกำรจัดล ำดับควำมเสี่ยง (รำยละเอียดดูเพ่ิมเติมใน 1.1.2งำน
ประเมินควำมเสี่ยง) 
          4) วางแผนการตรวจสอบ เป็นกำรน ำผลกำรจัดล ำดับควำมเสี่ยงมำพิจำรณำจัดช่วงควำมเสี่ยง 
เพ่ือให้ได้หน่วยงำน หรือกิจกรรมใดที่มีควำมเสี่ยงในระดับสูง ที่ควรน ำมำวำงแผนกำรตรวจสอบก่อนในปี 
แรก ๆ และไล่เรียงควำมเสี่ยงในปีถัด ๆ ไป 
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ส ำหรับกำรจัดท ำแผนกำรตรวจสอบประจ ำป จะมีกำรก ำหนดวัตถุประสงคกำรตรวจสอบ ขอบเขต
กำรปฏิบัติงำน ผูรับผิดชอบและงบประมำณ ซึ่งจะใหควำมชัดเจนมำกกวำแผนกำรตรวจสอบ ระยะยำว 

 5) เสนอขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายใน กำรเสนอแผนกำรตรวจสอบประจ ำปรวมถึง แผนกำร
ตรวจสอบระยะยำว ผูอ ำนวยกำรหนวยตรวจสอบภำยในเสนอแผนตอผูอ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำ เพ่ือพิจำรณำอนุมัติภำยในเดือนกันยำยนของทุกป และ ควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนให
เปนไปตำมแผนก ำหนด กรณีระหวำงปฏิบัติงำนถำ้พบว่ำไมสำมำรถ ด ำเนินกำรไดตำมแผน ผูอ ำนวยกำรหนวย
ตรวจสอบภำยในควรพิจำรณำทบทวนปรับปรุงแผนกำร ตรวจสอบ รวมถึงกรณีที่ไดรับอนุมัติแผนแลวแตไมได
รับงบประมำณท ำใหไมอำจด ำเนินกำรไดตำมแผน ดวยเสนอผูอ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำพิจำรณำอนุมัติอีกครั้งหนึ่ง  

6) จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เมื่อแผนกำรตรวจสอบประจ ำปไดรับกำรอนุมัติ
แลว ผตูรวจสอบภำยในน ำเรื่องหรือกิจกรรมที่ระบุในแผน มำจัดท ำเปนแผนกำรปฏิบัติงำน (Engagement 
Plan) ซึ่งจะมีรำยละเอียดของ เรื่องและหนวยรับตรวจ วัตถุประสงคในกำรปฏิบัติงำน ขอบเขตในกำรฏิบัติงำน 
แนวทำงกำรปฏิบัติงำน ชื่อผูตรวจสอบและระยะเวลำที่จะตรวจสอบ  

7) เสนอขอความเห็นชอบแผน ผูตรวจสอบภำยใน จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนเสนอให ผูอ ำนวยกำร
หนวยตรวจสอบภำยในใหควำมเห็นชอบก่อนด ำเนินกำรตรวจสอบในขั้นตอนตอไป 
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     ประเภทเอกสาร  : คมูือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
     ชื่อเอกสาร        : 2.2. งานประกันคณุภาพงานตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 2.2 งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน  

2. วัตถุประสงค  
1) เพ่ือชวยใหผูอ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ มีกลไก หรือเครื่องมือ 

ในกำรควบคุมก ำกับดูแลงำนตรวจสอบภำยในใหสำมำรถเปนเครื่องมือของผูบริหำรได อยำงแทจริง  
2) เพ่ือชวยใหผูบริหำรและผูรับตรวจ รวมทั้งผูตรวจสอบภำยในมีควำมม่ันใจในผลกำร 

ตรวจสอบของหนวยงำนตรวจสอบภำยใน  
3) เพ่ือชวยใหหนวยงำนตรวจสอบภำยในไดมีกำรพัฒนำและปรับปรุงงำนในควำมรับผิดชอบ 

อยำงตอเนื่อง เพื่อใหผลกำรท ำงำนมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น  

3. ขอบเขตของงาน  
1) ประเมินตนเอง (Self Assessment) เพ่ือสอบทำนหรือทบทวนกำรปฏิบัติงำนในรอบปที ่ผำนมำ 

และพิจำรณำปรับปรุงแกไขและพัฒนำงำนใหมีประสิทธิภำพ โดยใชแบบประเมินตนเองของ หนวยตรวจสอบ
ภำยในที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด เปนแนวทำงในกำรประเมินตนเอง  

2) จัดท ำแบบส ำรวจหรือแบบสอบถำมควำมคิดเห็นของผูบริหำรและผูรับกำรตรวจสอบ ภำยหลังกำร
ตรวจสอบแตละครั้ง เพื่อรับทรำบควำมคิดเห็นของผูที่เก่ียวของตอกำรปฏิบัติงำนของ หนวยตรวจสอบภำยใน
รวมทั้งขอเสนอแนะที่จะน ำไปพิจำรณำปรับปรุงพัฒนำงำนตรวจสอบภำยในให สำมำรถตอบสนองตอควำม              
ตองกำรของผูบริหำรและผูรับตรวจ  

3) เตรียมควำมพรอมเพ่ือรองรับกำรประเมินภำยนอก  

4. ค าจ ากัดความ  

กำรประกันคุณภำพงำนตรวจสอบภำยใน คือ กระบวนกำรหรือกิจกรรมที่จัดให มีขึ้นเพ่ือให                          
ควำมเชื่อมั่น อยำงสมเหตุสมผลวำกระบวนกำรท ำงำนของหนวยตรวจสอบภำยใน สำมำรถน ำไปสู ผล                     
กำรท ำงำนที่มีคุณภำพ รำยงำนผลกำรตรวจสอบได รับกำรยอมรับและเชื่อถือจำกผู บริหำร ผู รับตรวจ                          
และผูที่เก่ียวของ 

 

 
 
 
 

                                                               คู่มือกำรปฏิบัติงำน ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ      98 
                                                                                              หน่วยตรวจสอบภำยใน 
 
 



 



 



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

              ประเภทเอกสาร : คมูือขัน้ตอนด าเนินงาน 
              ชื่อเอกสาร       : งานธุรการและสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 



 



 



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยตรวจสอบภายใน พ.ศ.2567 

 
 
 
 
 

การบริการให้คำปรึกษา 
ของหน่วยตรวจสอบภายใน 

 
 
 
 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 



ก 
 

คำนำ 
 

  การตรวจสอบภายในของหน่วยตรวจสอบภายใน  เป็นกิจกรรมให้ความเชื่อมั่น (Assurance 
Service) และงานบริการให้คําปรึกษา (Consulting Service) ให้กับหน่วยรับตรวจในสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 อย่างเป็นอิสระและเที่ยงธรรม รวมทั้งเป็นเครื่องมือที่สําคัญของ

ผู้บริหารในการกํากับดูแล ติดตาม ควบคุมการดําเนินงานของหน่วยรับตรวจ เพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการ
ดําเนินงานให้บรรลุถึงเป้าหมายตามภารกิจอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  การบริการให้คําปรึกษาเป็น
กิจกรรมที่สําคัญและสร้างคุณค่าเพ่ิมให้กับหน่วยรับตรวจ โดยการปรับปรุงกระบวนการกํากับดูแล การบริหาร
ความเสี่ยง และการควบคุมให้ดีขึ้น โดยได้มีการกําหนดการบริการให้คําปรึกษาไว้ในแผนการตรวจสอบ และ

ระหว่างปฏิบัติงานตรวจสอบผู้ตรวจสอบสามารถระบุความเสี่ยงที่มีผลกระทบต่อการปฏิบัติงาน  นํามา
ประเมินผลในกระบวนการบริหารความเสี่ยง  และกระบวนการให้คําปรึกษาเป็นการช่วยผู้บริหารในการ

บริหารความเสี่ยงและการควบคุม ดังนั้น ผู้ตรวจสอบต้องคํานึงถึงความต้องการ ความคาดหวัง รวมทั้งลักษณะ
ของเรื่องที่จะให้คําปรึกษา ให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ และการสร้างความสัมพันธ์ที่ดี
ในการบริการให้คําปรึกษาหรือการวางแผนการดําเนินการเพ่ือให้สามารถแก้ปัญหาและทําให้การปฏิบัติงาน

เกดิประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เป็นประโยชน์ต่อหน่วยรับตรวจและผู้ที่เกี่ยวข้องสูงสุด 
หวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่สนใจหรือผู้ที่ต้องปฏิบัติงานในหนา้ที่

ความรับผิดชอบในลักษณะเดียวกัน  ได้นำคู่มือการปฏิบัติงานนี้ไปประยุกต์ใช้ให้สามารถปฏิบัติงานให้มี
ความสำเร็จตามเป้าหมายและเกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในอย่างสูงสุด 

 

 
หน่วยตรวจสอบภายใน 

เมษายน 2567 
     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข 
สารบัญ 

เรื่อง                    หน้า 
1. วัตถุประสงค์ 
2. ขอบเขต 
3. คำจำกัดความ 
4. ลักษณะของการบริการให้คําปรึกษา 
5. ข้อกําหนดที่สําคัญ 
6. ขั้นตอนการดําเนินงานให้คําปรึกษา 
7.  ระบบติดตามและประเมินผล 
8. กระบวนการและรายละเอียด 
9. เทคนิคและกลวิธีในการให้ในการคําปรึกษา (Counseling Techniques)  
10. ข้อควรระวังในการให้คําปรึกษา 

บรรณานุกรม 
ภาคผนวก :  

เอกสารหมายเลข ๑ แบบบันทึกการบริการให้คําปรึกษา 
เอกสารหมายเลข ๒ ทะเบียนคุมการบริการให้คําปรึกษา กรณีให้คําปรึกษาแก่ผู้รับบริการ 
เอกสารหมายเลข ๓ ทะเบียนคุมการบริการให้คําปรึกษา กรณีรับเชิญเป็นวิทยากร 
เอกสารหมายเลข ๔ แบบสรุปผลการปฏิบัติงานบริการให้คําปรึกษา 
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ประเภทเอกสาร  คูม่ือขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
ชื่องาน  งานตรวจสอบภายใน  
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การให้คําปรึกษาของผู้ตรวจสอบภายใน 
 

การตรวจสอบภายใน  เป็นกลไกสําคัญในการขับเคลื่อนการยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงาน    
ของส่วนราชการในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  ทําหน้าที่เป็นหูเป็นตา      
ให้ผู ้บังคับบัญชา เพื่อให้มั ่นใจได้ว่างานที่มอบหมายให้ทุกส่วนราชการปฏิบัตินั ้น ประสบความสําเร็จ       
เป็นที่น่าพอใจ การใช้ทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสุด ดูแลจัดการความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึนได้อย่างเหมาะสม
เป็นไปตามเป้าหมายของงานนั้น ๆ ปัจจุบันนี ้งานตรวจสอบภายใน เป็นลักษณะของการร่วมมือกัน 
(Collaboration) ระหว่างผู้ตรวจสอบภายในและผู้รับตรวจ (ผู้รับบริการ) โดยมีเป้าหมายตรงกันเพื่อปรับปรุง      
การปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีขึ้นด้วยกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit)  ซึ่งหมายถึงการให้ความ
เชื่อมั่นและการให้คําปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและเป็นอิสระ เพื่อเพิ่มมูลค่าและปรับปรุงการดําเนินงาน     
ขององค์กร การตรวจสอบภายในช่วยให้องค์กรบรรลุวัตถุประสงค์ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผล
ของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกํากับดูแลอย่างเป็นระบบ และเป็นระเบียบ  

 

จากความหมายดังกล่าวจะเห็นได้ว่า การตรวจสอบภายใน มี ๒ ประเภทการบริการ คือ การให้
ความเชื่อมั่นและการให้คําปรึกษา  การบริการให้คําปรึกษามีลักษณะงานที่กว้างขวาง ซึ่งลักษณะงาน
บริการให้คําปรึกษาขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์ของผู้รับบริการที่ต้องการรับบริการ ในการแก้ปัญหาหรือเพ่ิม
คุณค่าให้กับองค์กรในเรื่องต่างๆ  ซึ่งส่วนใหญ่นั้นผู้ตรวจสอบภายในจะต้องให้คําแนะนําเกี่ยวกับการ
ออกแบบระบบการควบคุมภายในที่ดีและกิจกรรมการควบคุมภายในแก่ผู้บริหาร ตลอดจนการช่วยเหลือ
ผู้ปฏิบัติงานทุกระดับขององค์กรให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ของตน ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  ด้วยการวิเคราะห์ 
ประเมิน ให้ข้อมูล ข้อเสนอแนะ และการให้คําปรึกษา เกี่ยวกับ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับด้วยเช่นกัน 
ดังนั้น ผู้ตรวจสอบภายในควรมีความรู้ ทักษะ และความสามารถอ่ืนที่จําเป็นต่อการให้บริการให้คําปรึกษา  

 

การขอคําปรึกษาส่วนใหญ่ที่ผู้ตรวจสอบภายในพบมักอยู่นอกเหนือจากแผนการตรวจสอบภายใน
ประจําปีหน่วยตรวจสอบภายใน  มีหลากหลายรูปแบบ เช่น การทําหนังสือมาขอรับการสนับสนุนวิทยากร 
บรรยาย การสอบถามโดยตรงกับผู้ตรวจสอบภายในเมื่อมีโอกาส  การโทรศัพท์มาขอคําปรึกษา การส่งข้อความ 
มาปรึกษาผ่านช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ เช่น Line , e-mail เป็นต้น  ซึ่งพบว่าที่ผ่านมานั้น ผู้ตรวจสอบ
ภายในของหน่วยตรวจสอบภายในมีการปฏิบัติงานใบริการให้คําปรึกษาอยู่ตลอดเวลา โดยเป็นการให้บริการ    
ในลักษณะต่างคนต่างให้บริการ ขาดการกําหนดรูปแบบการให้บริการ ขั้นตอน กระบวนการปฏิบัติ การเก็บ
บันทึกรวบรวมข้อมูลของการให้คําปรึกษา และการติดตามประเมินผลการให้บริการ ส่งผลให้งานบริการ    
ให้คําปรึกษาของหน่วยตรวจสอบภายในมีมาตรฐานไม่ชัดเจน ซึ่งสอดคล้องกับผลการประเมินตนเองของ
หน่วยงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการ (Self - Assessment) ที่กรมบัญชีกลางกําหนดให้หน่วย
ตรวจสอบภายในภาครัฐ  จะต้องมีการประเมินตนเองว่าได้มีการปฏิบัติตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน 
และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในหรือไม่  ดังนั้น การกําหนดรูปแบบการบริการให้คําปรึกษาที่เป็นระบบ 
จึงเป็นสิ่งสําคัญเปรียบเสมือนเครื่องมือของผู้ตรวจสอบภายใน ที่จะใช้เป็นแนวทางสนับสนุนการปฏิบัติ



 
คู่มือการปฏิบัติงานผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน | 3   

 

หน้าที่ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้การบริการให้คําปรึกษา   
เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากที่สุด สามารถช่วยให้ส่วนราชการมีการปรับปรุงกระบวนการ
ปฏิบัติงานให้ดีขึ้นต่อไป 
 

1. วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือศึกษารวบรวมรายละเอียดขั้นตอน กระบวนการปฏิบัติ และเทคนิคในการให้คําปรึกษาของ

ผู้ตรวจสอบภายใน 
2. เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายในใช้เป็น

กรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติการบริการให้คําปรึกษา ให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน
สําหรับหน่วยงานของรัฐ 

 

2. ขอบเขตของงาน 
การจัดการความรู้ เรื่อง การให้คําปรึกษาของผู้ตรวจสอบภายใน เป็นแนวทางปฏิบัติให้กับผู้ตรวจ

สอบภายในและผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของหน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  โดยอธิบายครอบคลุม กระบวนการบริการให้คําปรึกษา 
ตั้งแต่การรับข้อหารือ การตอบคําปรึกษา จนถึงการบันทึกข้อมูลการบริการให้คําปรึกษาในแบบบันทึกการ
ให้บริการคําปรึกษา 

 

3. คำจำกัดความ 
การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมให้ความเชื่อมั่นและการให้คําปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและ

เป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีข้ึนเพื่อเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น และจะช่วย
ให้หน่วยงานของรัฐบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที ่กําหนดไว้   ด้วยการประเมินและปรับปรุง
ประสิทธิผลของ กระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกํากับดูแลอย่างเป็นระบบ 

ผู ้ตรวจสอบภายใน หมายถึง นักวิชาการตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 และผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

ผู้รับบริการ หมายถึง บุคคลหรือกลุ่มบุคคลที่ต้องการขอรับคําปรึกษา 
การกํากับดูแล (Governance) หมายถึง กระบวนการดําเนินงานเพื่อกํากับดูแลและควบคุมให้

การปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ภายในหน่วยงานของรัฐเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล มีความ
โปร่งใสและเป็นธรรม 

การควบคุม (Control) หมายถึง การกระทําใด ๆ ก็ตามที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ฝ่ายบริหาร 
และกลุ่มบุคคลกําหนดให้มีขึ้นในการจัดความเสี่ยง โดยการวางแผนงานจัดองค์กรและกําหนดแนวทางใน
การดําเนินงานที่มีประสิทธิผลเพียงพอที่จะทําให้เกิดความเชื่อมั่นอย่างสมเหตุสมผลว่าการดําเนินงาน
สามารถบรรลุผลสําเร็จได้ตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีกําหนดไว้ 
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ความเสี่ยง (Risk) หมายถึง ความเป็นไปได้ที่จะเกิดเหตุการณ์ที่เป็นอุปสรรคต่อการบรรลุ เป้าหมาย 
ของหน่วยงานของรัฐ ความเสี่ยงสามารถวัดได้ในรูปของผลกระทบและโอกาสที่จะเกิดเหตุการณ์นั้น        
การบริหารความเสี่ยง (Risk Management) หมายถึง กระบวนการระบุ ประเมิน จัดการ และควบคุม
เหตุการณ์หรือสถานการณ์ที่ไม่พึงประสงค์ท่ีอาจเกิดขึ้น เพ่ือให้ความเชื่อมั่นอย่างสมเหตุสมผลว่าหน่วยงาน 
ของรัฐสามารถบรรลุเป้าหมาย 

การสร้างคุณค่าเพิ่ม (Add Value) หมายถึง การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในด้วยความเที่ยงธรรม      
ในอันที่จะเป็นการสร้างมูลค่าเพ่ิมให้กับหน่วยงานของรัฐและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง โดยทําให้หน่วยงานของรัฐ
สามารถปรับปรุงการดําเนินงานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น ซึ่งอาจดําเนินการในรูปแบบของ
การให้คําปรึกษา แนะนําหรือการรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรหรืออื ่น  ๆ ที ่เห็นสมควรเพื ่อให้การ
ดําเนินงานของหน่วยงานของรัฐ สามารถบรรลุเป้าหมายตามที่วางไว้ 

การบริการให้คําปรึกษา (Consulting services) หมายถึง การบริการให้คําปรึกษาแนะนํา และ
บริการอื่น ๆ ที่เกี ่ยวข้อง โดยลักษณะงานและขอบเขตของงานจะจัดทําข้อตกลงร่วมกับผู้รับบริการ           
มีจุดประสงค์เพื่อเพิ่มคุณค่าให้กับหน่วยงานของรัฐ โดยการปรับปรุงกระบวนการกํากับดูแล การบริหาร
ความเสี่ยง และการควบคุมของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น เช่น การให้คําปรึกษาแนะนําในเรื่องความคล่องตัว
ในการดําเนินงาน การออกแบบระบบงาน วิธีการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานและการฝึกอบรม เป็นต้น 

การให้คําปรึกษา คือ การที่ผู้ที่มีความรู้และประสบการณ์เฉพาะด้านได้รับการติดต่อจากผู้อื่นเพื่อ 
ขอรับคําแนะนําในเรื่องท่ีผู้ให้คําปรึกษามีความรู้ 

แบบบันทึกการให้บริการคําปรึกษา หมายถึง แบบบันทึกผลการบริการให้คําปรึกษาที่หน่วย
ตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ได้พัฒนาขึ้น สําหรับใช้เป็น
เครื่องมือในการจัดเก็บข้อมูลการปฏิบัติหน้าที่ 

 

4. ลักษณะของการบริการให้คําปรึกษา 
การบริการให้คําปรึกษามีลักษณะงานที่กว้างขวาง ซึ่งลักษณะงานบริการให้คํ าปรึกษาขึ้นอยู่กับ 

วัตถุประสงค์ของผู้บริหารในองค์กรที่ต้องการรับบริการ ในการแก้ปัญหาหรือเพ่ิมคุณค่าให้แก่องค์กรในเรื่อง
ต่างๆ ประกอบกับในปัจจุบันนี้หน่วยงานกํากับต่างๆ ผู้ตรวจสอบภายนอก ผู้บริหารและบุคคลที่เกี่ยวข้อง
กับองค์กรได้ให้ความสนใจต่อระบบการควบคุมภายในขององค์กรเพิ่มมากขึ้น ส่งผลให้ผู้ตรวจสอบภายใน
จะต้องให้คําแนะนําเกี่ยวกับการออกแบบระบบการควบคุมภายในที่ดี และกิจกรรมการควบคุมภายใน      
แก่ผู้บริหาร รวมถึงการนํามาประยุกต์ใช้ภายในองค์กรและการปรับปรุงพัฒนาระบบการควบคุมภายใน 
เพื่อให้มีประสิทธิภาพสูงสุด ทั้งนี้ ผู้ตรวจสอบภายในควรมีความรู้ ทักษะ และความสามารถอื่นๆ ที่จําเป็น
ต่อการให้บริการให้คําปรึกษา เพื่อให้การบริการให้คําปรึกษาเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากที่สุด     
ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องพิจารณาประเภทการบริการให้คําปรึกษาที่จะให้บริการและประเมินความเสี่ยง
เพ่ือกําหนดนโยบายและวิธีปฏิบัติโดยเฉพาะของแต่ละกิจกรรม  

ลักษณะของการบริการให้คําปรึกษา  สามารถแบ่งออกได้ ดังนี้ 
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 1. การบริการให้คําปรึกษาแบบเป็นทางการ บริการให้คําปรึกษาลักษณะนี้ ผู ้ตรวจสอบ
ภายใน ควรวางแผนและมีข้อตกลงกับผู้รับบริการหรือหน่วยรับตรวจอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร 

 2. การบริการให้คําปรึกษาอย่างไม่เป็นทางการ  บริการให้คําปรึกษาลักษณะนี้จะเกี่ยวข้องกับ
งานประจํา เช่น การเข้าร่วมในคณะกรรมการประจํา งานโครงการที่มีกําหนดเวลา การประชุมเฉพาะกิจ 
เป็นต้น 

 

5. ข้อกําหนดที่สําคัญ 
ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องปฏิบัติงานตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน

สําหรับหน่วยงานของรัฐ ตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด (กรมบัญชีกลาง,2561) ประกอบด้วย 
- มาตรฐานด้านคุณสมบัติ 
- มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน  
- หลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน 
- จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน 

การบริการให้คําปรึกษาในงานตรวจสอบภายใน ผู้ตรวจสอบภายในในฐานะผู้ให้บริการจะต้อง 
ปฏิบัติหน้าที ่ให้เป็นไปตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน เพื ่อให้งานบริการ          
ให้คําปรึกษาเป็นไปอย่างเที่ยงธรรม มีประสิทธิภาพ และเพ่ิมคุณค่าให้กับหน่วยรับตรวจอย่างแท้จริง 
 

6. ขั้นตอนการดําเนินงานให้คําปรึกษา 
6.1 การบริการให้คําปรึกษาแบบเป็นทางการ 

1) เมื่อมีหนังสือราชการมาขอรับบริการให้คําปรึกษา เช่น การขอรับการสนับสนุนวิทยากร     
การเชิญร่วมเป็นคณะกรรมการต่าง ๆ การมีประเด็นข้อหารือ เป็นต้น  หน่วยตรวจสอบสอบภายในจัดทํา
ทะเบียนคุมการให้คําปรึกษาเพื่อจัดลําดับการให้บริการ โดยเรียงตามลําดับการขอรับบริการหรือพิจารณา
จากเรื่องที่มีผลกระทบหรืออาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่ส่วนราชการจะได้รับการให้บริการก่อน และเพ่ือ
จัดเก็บข้อมูลและสถิติของการบริการให้คําปรึกษา 

2) ผู้ตรวจสอบภายใน  ศึกษาประเด็นเรื่องที่จะดําเนินการให้คําปรึกษา โดยการศึกษาประเด็น 
ข้อตรวจพบจากการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน และผลการตรวจสอบจากหน่วยตรวจสอบภายนอก ดังนี้ 

- สิ่งที่เป็นอยู่ หรือสภาพที่เกิดขึ้นจริง (Condition) หมายถึง สิ่งที่ผู้ตรวจสอบภายใน 
ค้นพบ และได้รับการตรวจสอบแน่ชัดแล้วว่าถูกต้อง โดยมีข้อมูลหลักฐานประกอบสนับสนุน 

- สิ่งที่ควรจะเป็น หรือ เกณฑ์การตรวจสอบ (Criteria) หมายถึง สิ่งที่ใช้เป็นเกณฑ์ในการ 
เปรียบเทียบกับสภาพที่เกิดขึ้นจริงในการตรวจสอบ เช่น กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง เป็นต้น 

- ผลกระทบ (Effect) หมายถึง ความเสี่ยง หรือ ผลเสียหายที่จะเกิดขึ้นจากการที่สิ ่งที่
เป็นอยู่แตกต่างไปจากสิ่งที่ควรจะเป็น 

- สาเหตุ (Cause) หมายถึง สิ่งที่ทําให้สิ ่งที่ตรวจพบหรือสิ่งที ่เป็นอยู่แตกต่างไปจาก        
สิ่งที่ควรจะเป็น เช่น การไม่ปฏิบัติตามระเบียบ หรือการควบคุมภายในไม่ดี 
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- ข้อเสนอแนะ (Recommendation) หมายถึง ความเห็นหรือข้อเสนอแนะของ              
ผู้ตรวจสอบภายใน  

3. กรณี ส่วนราชการให้ข้อมูลประกอบประเด็นหารือไม่เพียงพอต่อการการให้คําปรึกษา หน่วย
ตรวจสอบภายใน ติดต่อประสานส่วนราชการเพ่ือสอบถาม รวบรวมข้อมูล หรือขอเอกสารเพิ่มเติม 

4. กําหนดวัตถุประสงค์ของเรื่องที่จะดําเนินการให้คําปรึกษา 
5. วิเคราะห์ความเสี่ยง ข้อดีข้อเสียของเรื่องที่ขอรับบริการคําปรึกษา/ข้อหารือ และกําหนด 

ทางเลือกวิธีการให้คําปรึกษาท่ีเหมาะสม เพ่ือนําไปสู่การบรรลุวัตถุประสงค์ของการให้คําปรึกษา  
6. ประเมินความเพียงพอและความมีประสิทธิผลของการควบคุมภายใน  
7. การกําหนดทางเลือกวิธีการให้คําปรึกษา  เพ่ือให้ได้ผลสัมฤทธิ์ในทางปฏิบัติผู้ตรวจสอบภายใน 

สามารถใช้ทางเลือกในหลาย ๆ รูปแบบพร้อมกัน ดังนี้ 
 7.1  แจ้งไปยังผู้ปฏิบัติโดยตรง เพ่ือให้การขอรับคําปรึกษา/ข้อหารือ ได้รับการแก้ไขทันที  

7.2 แจ้งเวียนเป็นการทั ่วไปแก่หน่วยรับตรวจต่างๆ เพื ่อเป็นการเน้นย้ ำป้องกันให้
ระมัดระวัง  

8. บันทึกการบริการให้คําปรึกษา  ในแบบบันทึกการบริการให้คําปรึกษา (เอกสารหมายเลข 1)  
9. ติดตามและประเมินผลการบริการให้คําปรึกษา ภายใน 15  วัน (นับถัดจากวันที ่ให้

คําปรึกษา)  รวมทั้ง ติดตามความคืบหน้าในกรณีที่ให้คําปรึกษาแล้วผู้ขอรับคําปรึกษาหรือหน่วยรับตรวจ     
ยังดําเนินการไม่เรียบร้อยพร้อมทั้งรายงานผลการติดตามดังกล่าวในวงรอบถัดไป 

10. การรายงานผลการบริการให้คําปรึกษา โดยผู้ตรวจสอบภายในรวบรวมผลการให้คําปรึกษา
ตามเอกสารหมายเลข 4  พร้อมแนบเอกสารที่เก่ียวข้อง ส่งให้หน่วยตรวจสอบภายใน ดังนี้ 

ครั้งที่ 1 ภายใน 20 เม.ย. (ห้วงการให้คําปรึกษา ต.ค. – มี.ค. ) 
ครั้งที่ 2 ภายใน 20 ต.ค. (ห้วงการให้คําปรึกษา เม.ย. - ก.ย.) 

11. การรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานการบริการให้คําปรึกษาในภาพรวม โดยหน่วยตรวจสอบ
ภายใน จัดทําและนำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ภายใน
วันสิ้นเดือนถัดไปหลังสิ้นไตรมาส 

 

6.2 การให้คําปรึกษาแบบไม่เป็นทางการ 
1) ผู้ตรวจสอบภายในรับประเด็นข้อหารือด้วยตนเอง หรือผ่านช่องทางการสื่อสารต่างๆ เช่น 

โทรศัพท์ อีเมล และทางแอพพลิเคชั ่นต่าง ๆ เป็นต้น จากนั ้นรวบรวมข้อมูลประกอบประเด็นขอรับ
คําปรึกษาจาก ๆ ผู้ขอรับริการให้คําปรึกษา โดยสามารถเลือกใช้เทคนิคในการให้คําปรึกษา เช่น เทคนิ ค  
การนําเข้าสู่การสนทนา การฟัง การใช้คําถามปลายเปิด การสรุปความ เป็นต้น 

2) ผู้ตรวจสอบภายในวิเคราะห์ข้อหารือ/คําถาม 
กรณีท่ี 1 ข้อหารือ/คําถามไม่ซับซ้อน มีระเบียบหรือหลักเกณฑ์กําหนดไว้อย่างชัดเจน 
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- ผู้ตรวจสอบภายในวิเคราะห์ ค้นหาระเบียบฯ ที่เก่ียวข้อง 
- แจ้งคําตอบให้ผู้ขอรับบริการทันที หรือแจ้งกลับภายหลังโดยเร็ว 

กรณีที ่ 2 ข้อหารือ/คําถามมีความซับซ้อน ไม่มีระเบียบหรือหลักเกณฑ์กําหนดไว้        
อย่างชัดเจน  

- วิเคราะห์ข้อหารือ/คําถาม และหาข้อสรุปร่วมกับผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
- แจ้งคําตอบให้ผู้ขอรับบริการ 
- กรณียังหาข้อสรุปไม่ได้ นําข้อหารือ/คําถาม เข้าประชุมวิชาการ เพื่อจะวิเคราะห์     

หาคําตอบข้อหารือให้ผู้ขอรับบริการ 
3) เมื่อผู้ตรวจสอบภายในให้บริการให้คําปรึกษา ทําการบันทึกข้อมูลการให้คําปรึกษาในแบบ 

บันทึกการให้บริการคําปรึกษา และทะเบียนคุมการบริการให้คําปรึกษา (เอกสารหมายเลข 1) 
4) ติดตามและประเมินผลการบริการให้คําปรึกษา ภายใน 15 วัน (นับถัดจากวันที่ให้คําปรึกษา) 
รวมทั้งติดตามความคืบหน้าในกรณีที่ให้คําปรึกษาแล้วผู้ขอรับคําปรึกษาหรือหน่วยรับตรวจ     

ยังดําเนินการไม่เรียบร้อย  พร้อมทั้งรายงานผลการติดตามดังกล่าวในวงรอบถัดไป 
5) การรายงานผลการบริการให้คําปรึกษา โดยผู้ตรวจสอบภายในรวบรวมผลการให้คําปรึกษา

ตามเอกสารหมายเลข 4  พร้อมแนบเอกสารที่เก่ียวข้อง ส่งให้ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ดังนี้ 
ครั้งที่ 1 ภายใน 20 เม.ย. (ห้วงการให้คําปรึกษา ต.ค. – มี.ค.) 
ครั้งที่ 2 ภายใน 20 ต.ค. (ห้วงการให้คําปรึกษา เม.ย. - ก.ย.) 

6. การรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานการบริการให้คําปรึกษาในภาพรวม โดยหน่วยตรวจสอบภายใน
จัดทําและนำเสนอรายงานต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
ภายในวันสิ้นเดือนถัดไปหลังสิ้นไตรมาส 
  7. การติดตามและประเมินผลการปฏิบัต ิงานตรวจสอบภายใน โดยการประเมินตนเอง          
(Self Assessment) ตามแนวทางการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ ที่กรมบัญชีกลางกําหนด      
ซึ่งจะต้องดําเนินการอย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง โดยสรุปผลการบริการให้คําปรึกษาใช้เป็นหลักฐานประกอบ     
ในการประเมินตนเอง (Self-Assessment) ส่งกรมบัญชีกลางภายในเดือนธ ันวาคม ตามแนวทาง           
การประกันคุณภาพ งานตรวจสอบภายในภาครัฐ ที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
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7. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
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8. เทคนิคและกลวิธีในการให้ในการคําปรึกษา (Counseling Techniques) 
 เทคนิคการให้คําปรึกษา (Counseling Technique) สามารถทําให้การให้คําปรึกษาบรรลุถึง 
เป้าหมายและสร้างเสริมให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างผู ้ให้คําปรึกษากับผู ้ร ับบริการ ซึ ่งแสดงถึง
กระบวนการการให้คําปรึกษาที่มีประสิทธิภาพ การทําความเข้าใจและฝึกฝนเทคนิคเหล่านี้จึงเป็นสิ่งจําเป็น
สําหรับผู้ตรวจสอบภายใน  ซึ่งมีบทบาทหน้าที่สําคัญในการให้คําปรึกษา แนะนําและบริการอื่นๆ เพื่อเพ่ิม
คุณค่าให้กับหน่วยรับตรวจในการ ปรับปรุงกระบวนการกํากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุม
เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานโดยการของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น เช่น การให้คําปรึกษาแนะนําในเรื่องความ
คล่องตัวในการดําเนินงาน การออกแบบ ระบบงาน วิธีการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานและการฝึกอบรม        
เทคนิคในการให้คําปรึกษาสามารถสรุปได้ ดังนี้ 
  1. เทคนิคการนําเข้าสู่การสนทนา (Opening the Interview) 
  การเริ่มต้นให้คําปรึกษาจําเป็นต้องอาศัยทักษะในการนําหรือเริ่มสนทนา (Leading Skill)   
ในระยะแรกทั้งสองฝ่ายอาจะยังมีความรู้สึกใหม่ต่อกัน  ผู้ให้คําปรึกษาควรสร้างบรรยากาศของการเริ่มต้น
การให้คําปรึกษาให้อบอุ่นและเป็นกันเอง ในกระบวนการของการให้คําปรึกษาโดยทั่วไปนั้นผู้  ให้คําปรึกษา
มักจะรอให้ผู้รับบริการเป็นผู้เริ่มต้น  โดยบอกถึงสาเหตุที่พบ แต่ถ้าผู้รับบริการรู้สึกตื่นเต้นหรือลําบากใจ   
ในการแสดงออก ผู้ให้คําปรึกษาก็จําเป็นต้องพยายามหาทางช่วยให้ผู้รับบริการเกิดความสบายใจ โดยใช้
ประโยคเหล่านี้เป็นการเริ่มต้น เช่น "มีอะไรที่ผมพอจะช่วยเหลือบ้างไหม" "มีอะไรที่พอจะบอกให้ผมทราบ
บ้างไหม” "คุณลองเล่าเพิ่มเติมอีกหน่อยซิ เกี่ยวกับการปฏิบัติของคุณ" "คุณลองยกตัวอย่างเกี่ยวกับเรื่องนี้
ให้ชัดเจนอีกหน่อยซิครับ" 
  2. เทคนิคการตั้งคําถาม (Questioning)  ผู้ให้คําปรึกษาสามารถใช้คําถามเพื่อให้ได้ข้อมูล   
ในด้านต่าง ๆ เพ่ิมเติม เช่น ภูมิหลัง ความสนใจ และข้อจํากัดของผู้รับบริการ เพ่ือที่จะช่วยให้ผู้ให้คําปรึกษา
ได้มีโอกาสเข้าใจผู้รับบริการและปัญหาที่ผู้รับบริการกําลังเผชิญอยู่ได้ดียิ่งขึ้น คําถามที่ดีจะเป็นคําถาม
ปลายเปิดที่เป็นกลาง ช่วยให้ผู้รับบริการได้เข้าใจถึงปัญหา อารมณ์ และความรู้สึกของตนเอง คําถามปลายปิด   
จะนําไปสู่คําตอบว่า "ใช่ ไม่ใช่" "จริง - ไม่จริง" เป็นคําถามที่จะตัดการสนทนาหรือการบอกเล่าอย่างละเอียด
จากปากของผู้รับบริการ เช่น "คุณไม่ เห็นด้วยกับเรื่องที่เกิดขึ้นนี้ใช่ไหม" จึงไม่ควรใช้ แต่ควรจะเปลี่ยนเป็น 
"ลองเล่าถึงสาเหตุของเรื่องที่เกิดขึ้นให้ฟังหน่อยซิ" หรือ "คุณมีความคิดเห็นอย่างไรกับเรื่องที่เกิดขึ้น" หรือ 
"คุณคิดว่าอะไรเป็นสาเหตุที่ทําให้เกิดเรื่องนี้” หรือ "อะไรเป็นสาเหตุที่ทําให้คุณรู้สึกเช่นนี้ 
  3. เทคนิคการการซักถาม (Probing) เป็นการป้อนคําถามตรง ๆ หลาย ๆ คําถามติดต่อกัน 
เพื่อดึงเอาคําตอบจากผู้รับบริการออกมา วิธีการซักถามอาจใช้ได้ผลเมื่อผู้รับบริการพยายามหลีกเลี ่ยง        
ที่จะกล่าวถึงจุดสําคัญของปัญหาอยู่ตลอดเวลา เทคนิคนี้ผู้ให้คําปรึกษาไม่ควรใช้บ่อยนักเพราะเป็นการ
รีบเร่งกระบวนการในการให้คําปรึกษา การใช้การซักถามจะทําให้ผู้ให้คําปรึกษาได้คําตอบอย่างรวดเร็ว    
แต่ก็อาจทําให้ผู้รับบริการอึดอัด ไม่ทันเตรียมตัวเตรียมใจจนขาดความพร้อมที่จะพูดถึงปัญหาของเขา  ผลที่
อาจตามมาคือความล้มเหลวในการให้คําปรึกษาได้  หากผู้ให้คําปรึกษาสังเกตเห็นความเปลี่ยนแปลงทาง
ความรู้สึกบางอย่างของผู้รับบริการ เช่น เกิดอาการต่อต้าน ผู้ให้ค้าปรีกษาควรจะหยุดใช้เทคนิคนี้ทันที 
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  4. เทคนิคการใช้ความเงียบ (Silence) การเงียบเป็นกลวิธีหนึ ่ง ใช้ภายหลังจากที่ผู ้ให้
คําปรึกษา ป้อนคําถามให้แก่ผู้รับบริการและผู้รับบริการกําลังคิดว่าจะตอบปัญหานั้นหรือไม่ หรือจะตอบ
ปัญหานั้นอย่างไรดี  การใช้กลวิธีการเงียบเพื่อคอยฟังคําตอบเป็นการกระตุ้นให้ผู ้รับบริการต้องแสดง    
ความคิดเห็นออกมา แต่ขณะเดียวกันก็อาจสร้างความอึดอัดใจแก่ผู ้ให้คําปรึกษาที่ขาดประสบการณ์        
เมื่อผู้รับบริการไม่พูดจึงมักจะรีบพูดเสียเอง ซึ่งทําให้ความคิดของผู้รับบริการหยุดชะงักลง  เมื่อผู้รับบริการ
นิ่งเงียบ ผู้ให้คําปรึกษาจะแสดงเพียงแค่ท่าทีของความสนใจและให้ผู้รับบริการทราบว่าเราตั้งใจรอฟัง
เรื่องราวอยู่  ซึ่งการเงียบอาจกินเวลานานถึง 2-3 นาที แต่ถ้าเห็นว่าผู้รับบริการนิ่งเงียบนานเกินไปก็อาจพูด
ขึ้นว่า "คุณมีข้อมูลอะไรบ้าง ลองพูดออกมาก่อนก็ได้" หรือ "คุณคงกําลังคิดว่าจะเล่าออกมาอย่างไร   คุณ
ค่อยๆ คิดก็ได้ เมื่อคิดได้แล้วค่อยพูดออกมา ผมจะคอยฟังคุณพูด"  
  5. เทคนิคการทบทวนประโยค (Paraphrasing) หมายถึง การพูดประโยคที่ผู้รับบริการพูดมา 
แต่ใช้ถ้อยคําน้อยลง ขณะเดียวกันก็ยังคงความหมายเดิมอยู่ จุดประสงค์ของการทบทวนประโยคก็เพื่อจะ
บอกให้ ผู้รับบริการเข้าใจถึงประเด็นสําคัญในเรื่องที่ตนกําลังพูดอยู่ และทราบว่าผู้ให้คําปรึกษาเข้าใจ
เรื่องราวที่ผู้รับบริการ พูดมาและยังคงติดตามรับฟังเรื่องราวของผู้รับบริการอยู่ เช่น 
   ผู้รับบริการ - ในกรณีที่คู ่สัญญานําเงินหลักประกันสัญญามาชําระให้แก่หน่วยงาน
เพราะเหตุใด เจ้าหน้าที่พัสดุไม่สามารถรับเงินดังกล่าวไว้ได้ เพราะผม ทําแบบนี้มาตลอด 
   ผู้ให้คําปรึกษา : คุณไม่เข้าใจเรื่องการรับเงินหลักประกันสัญญาใช่มั้ย  
   ผู้รับบริการ : ครับ มากที่สุดเลยครับ 
  ในระหว่างการให้คําปรึกษา บางครั้งผู้รับบริการอาจไม่ปรารถนาที่จะพูดถึงเหตุการณ์หรือ 
ข้อมูลการปฏิบัติที่เกิดขึ้นออกมาตรง ๆ แต่จะพูดออกมาในประโยคที่กํากวม ผู้ให้คําปรึกษาอาจหยิบยก    
เอาความหมายที่แฝงอยู่ออกมาแสดงให้ชัดเจนด้วยการทบทวนประโยคดังกล่าวใหม่ และทําให้เกิดความ
ชัดเจนตามมา  
  6. เทคนิคการสรุป (Summarizing) ในระหว่างการให้คําปรึกษา ผู ้ให ้ค ําปรึกษากับ
ผู้รับบริการ อาจสนทนากันหลายเรื่องพร้อม ๆ กัน และอาจเกิดความสับสน ดังนั้น การใช้ทักษะในการสรุป
ก็คือ การพยายามรวบรวมสิ่งที่พูดกันไปแล้วนั้นให้เป็นประโยคเดียว โดยครอบคลุมเนื้อเรื่องต่าง ๆ ที่ได้
สนทนามาแต่ละตอนของการสนทนา ในการสรุปจําเป็นต้องอาศัยความจําในเรื่องราวต่าง ๆ ที่พูดคุยกันมา
เป็นอย่างดี  สิ่งที่พึงระลึกถึงในการ สรุปก็คือ อย่านําเอาความคิดใหม่เพ่ิมเติมเข้ามาในการสรุป  แต่ควรเป็น
การรวบรวมสิ่งต่าง ๆ ที่ได้พูดคุยกันมาแล้ว  เช่น 
   ผู้ให้คําปรึกษา : จากเรื่องที่คุณพูดมาเกี่ยวกับการรับเงินหลักประกันสัญญา เหมือน 
คุณจะยังไม่เข้าใจขั้นตอนการรับเงินหลักประกันสัญญา ซึ่งมีการแนะนําการ ปฏิบัติตามหลักข้อบังคับ
กระทรวงกลาโหมว่าด้วยการเงิน พ.ศ. ๒๕๕๔ 
  การสรุปจะช่วยให้คู่สนทนาเข้าใจเรื่องราวที่กําลังสนทนากันได้ชัดเจนยิ่งขึ้น   อีกทั้งยังเป็น
การช่วยผู้รับบริการได้สํารวจความคิดหรือความรู้สึกของตนเอง หรืออาจนําไปสู่การสนทนาในเรื่องอ่ืนต่อไป 
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  7. เทคนิคการฟัง (Listening) นับว่าเป็นสิ่งจําเป็นสําหรับผู้ให้คําปรึกษาทุกคน การฟังเป็น
ศิลปะ ที่ต้องอาศัยความอดทนและต้องใช้สมาธิเป็นอย่างมาก เพราะในระหว่างการให้คําปรึกษานั้น ผู้ให้
คําปรึกษามิใช่จะรับฟังแต่เพียงเรื่องราวที่ผู้รับบริการการเล่าออกมาเท่านั้น แต่จะต้องทําความเข้าใจถึง
ความรู้สึกของผู้รับบริการในขณะนั้นพร้อมทั้งร่วมรับอารมณ์ของผู้รับบริการไปด้วย ในขณะที่ผู้ให้คําปรึกษา
รับฟังผู้รับบริการอยู่นั้น ผู้ให้คําปรึกษาจําเป็นต้องแสดงความเอาใจใส่ (Attending) ต่อผู้รับบริการซึ่งอาจ
แสดงออกได้โดยการสบตา หรือ พยักหน้าเล็กน้อยในขณะที ่รับฟัง หรือพูดเสริมขึ ้นภายหลังจากที่
ผู้ประกอบการพูดจบ เช่น "อืม ! ผมเข้าใจว่า คุณคิดอย่างไรเกี่ยวกับเรื่องนี้" เป็นต้น ลักษณะท่าทางในการ
นั่งที่โน้มตัวไปข้างหน้าพอสมควรของผู้ให้คําปรึกษา ก็เป็นสิ่งสําคัญประการหนึ่งที่จะแสดงออกถึงความเอา
ใจใส่ต่อผู้รับบริการด้วยเช่นกัน 
  8. เทคนิคการตีความ ( Interpreting) ในระหว่างการให้คําปรึกษา ผู ้ให้คําปรึกษาอาจ
กล่าวถึง เรื่องราวบางสิ่งที่มีความหมายสืบเนื่องมาจากเรื่องราวที่ได้เคยกล่าวมาแล้ว และในขณะนั้นผู้ให้
คําปรึกษาอาจมองเห็นความสัมพันธ์กับพฤติกรรมเดิม จึงใช้วิธีการตีความเพื่อให้ผู้รับบริการเห็นความ
เกี่ยวข้องกับปัญหาและ ยอมรับในปัญหานั้น หรืออาจกล่าวได้อีกนัยหนึ่งว่า การตีความเป็นกระบวนการที่
ผู้ให้คําปรึกษาอธิบายความหมายของเหตุการณ์ให้ผู้รับบริการได้เข้าใจปัญหาของตนเองในด้านอื่นที่อาจยัง
ไม่ได้มองมาก่อน ซึ่งต่างกับการทบทวนประโยค (Paraphrasing) ในแง่ที่ว่าการตีความหมายนั้น ผู้ให้
คําปรึกษาได้เสนอกรอบแนวคิดใหม่ (Frame of Reference) ให้ผู้รับบริการได้พิจารณาปัญหาของตนเอง 
การตีความจะช่วยผู้รับบริการเข้าใจถึงปัญหาของตนเอง ได้กว้างขวางมากยิ่งขึ้น 
  9. การสัมภาษณ์เพื ่อให้คําปรึกษา ( Interviewing Technique) การสัมภาษณ์เป็นการ
สื่อสารสองทางระหว่างบุคคลที่มีวัตถุประสงค์ของการสื่อสารที่ชัดเจนและเจาะจงสําหรับการสัมภาษณ์ที่
ผู้ให้คําปรึกษาใช้ในกระบวนการของการให้คําปรึกษา มีวัตถุประสงค์เฉพาะเพื่อการค้นหาปัญหาที่แท้จริง
ของผู้รับบริการหรือองค์กร เข้าใจถึงปัจจัยต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องทั้งทรัพยากรและข้อจํากัดที่มีอยู่ และสามารถ
หาแนวทางในการแก้ไขปัญหานั้น ๆ นอกเหนือไปจากการให้ความสนใจรับรู้ เข้าใจ และยอมรับในเรื่องราว
ของปัญหาทางอารมณ์และความรู้สึกที่เกิด ขึ้นกับผู้รับบริการ ซึ่งจะช่วยให้บรรยากาศของการให้คําปรึกษา
เป็นไปอย่างราบรื่น รูปแบบของการสัมภาษณ์ แตกต่างกันไปตามประสบการณ์ภูมิหลัง และบุคลิกภาพของ
ผู้ให้คําปรึกษาแต่ละคน บุคลิกภาพของผู้ให้คําปรึกษาที่จําเป็นเพื่อสร้างความไว้วางใจ ครอบคลุมทั้ง
บุคลิกภาพภายนอก เช่น การแต่งกาย มารยาทสังคม (การทักทาย, การประชุม) ความสุภาพในการพูด    
การแสดงออกเป็นนักฟังที่ดี และบุคลิกภาพภายในเช่น ความรับผิดชอบ การตรงต่อเวลา ความเข้าอกเข้าใจ 
(Empathy) ความจริงใจ และความคิดเชิงบวก (Positive Thinking) การสัมภาษณ์ นอกจากจะทําเมื่อ
เริ่มต้นการให้คําปรึกษา เพื่อช่วยให้ได้ข้อมูลของปัญหาและปัจจัยที่เกี่ยวข้องแล้ว ยังสามารถประยุกต์ใช้     
ในทุกขั้นตอนของกระบวนการให้คําปรึกษา ก่อนสัมภาษณ์ผู้ให้คําปรึกษาควรเตรียมข้อคําถามหรือประเด็น
คําถาม ที่ต้องการได้ข้อมูลจากผู้รับบริการเพื่อให้การสัมภาษณ์เป็นไปอย่างราบรื่นไม่ติดขัด การอธิบาย
วัตถุประสงค์ในการสัมภาษณ์อาจไม่จําเป็น แต่ถ้าทําได้ก็อาจทําให้ได้รับความร่วมมือจากผู้รับบริการมากขึ้น 
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  ทั้งนี ้การรวบรวมข้อมูลนอกจากการใช้เทคนิคการสื ่อสารที ่มีประสิทธิภาพ และสร้าง
บรรยากาศที่เอื ้ออํานวยแล้ว  ผู้ให้คําปรึกษายังสามารถนําเทคนิคการให้คําปรึกษาที่ได้กล่าวข้างตน         
ทั้งเทคนิค การฟัง การตั้งคําถาม การซักถาม การใช้ความเงียบ การสะท้อนความรู้สึก และการให้ข้อมูล    
มาประยุกต์ใช้ในการสัมภาษณ์ได้ด้วยเช่นกัน เนื่องจากงานบริการให้คําปรึกษามีลักษณะงานที่หลากหลาย 
ผู้ตรวจสอบภายในในบทบาทของผู้ให้คําปรึกษาจะต้องเป็นผู้มีทักษะความรู้ในหลาย ๆ ด้านที่จําเป็นต่อ  
การปฏิบัติหน้าที่และจะต้องสามารถเรียนรู้สิ่งต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็ว  มีประสบการณ์ในการปฏิบัติหน้าที่
และการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น เพื่อให้การปฏิบัติงานในฐานะผู้ให้คําปรึกษามีประสิทธิภาพมากที่สุด 
โดยผู้ให้คําปรึกษาควรให้บริการให้คําปรึกษาในเรื่องที่มีความรู้ ทักษะ ความชํานาญเท่านั้น กรณีประเด็น
คําตอบที่ผู้รับบริการขอคําปรึกษายังไม่สามารถหาข้อมูลอ้างอิงจากระเบียบหรือคําสั่งที่เกี่ยวข้องต่าง ๆ     
ได้ชัดเจน ผู้ให้คําปรึกษาไม่ควรใช้การพิจารณาหรือดุลยพินิจในการตอบ ควรรับข้อคําถามมา สืบค้น       
กฎหมาย ระเบียบ คําสั่งต่าง ๆที่เกี่ยวข้อง หรือนําประเด็นดังกล่ าวเข้าหารือในที่ประชุมหรือสอบถาม     
จาก หน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ได้แนวทางการให้คําปรึกษาที่ถูกต้อง ทั้งนี้ ผู้ตรวจสอบภายใน
จะต้องให้บริการให้คําปรึกษาโดยยึดหลักมาตรฐานวิชาชีพการตรวจสอบภายในและจรรยาบรรณ         
การตรวจสอบภายใน นอกจากนี้ ผู้ตรวจสอบภายในควรพัฒนาศักยภาพของตนเอง รวมทั้งพัฒนาประสิทธิผล
และคุณภาพของการให้บริการคําปรึกษาอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่อง  เพื่อส่งเสริมให้หน่วยรับตรวจมีการ
ปรับปรุงการปฏิบัติงานของหน่วยให้ดีขึ้น  สามารถดําเนินงานบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กําหนด
ไว้ขององค์กรภายใต้การกํากับดูแลอย่างเป็นระบบ 
 

9. ข้อควรระวังในการให้คําปรึกษา 
  ในการให้คําปรึกษาแต่ละครั ้ง  ผู ้ตรวจสอบภายในให้คําปรึกษาต้องวางตนเป็นกลาง            
ให้คําปรึกษาโดยอิสระเที่ยงธรรม  ผู้ตรวจสอบภายในควรปฏิบัติงานให้คําปรึกษาด้วยความระมัดระวัง    
เยี่ยงวิชาชีพ คํานึงถึงความต้องการและความคาดหวังของผู้รับคําปรึกษา ดังนั้น   ผู้ให้คําปรึกษาต้องมี    
ความระมัดระวังในเรื่องต่างๆ ต่อไปนี้ 
  1) การใช้ท่าทีต่อผู้รับคําปรึกษาที่มีปัญหาเกี่ยวกับความผิดทางศีลธรรม ไม่ดูถูก หรือแสดง
กิริยาเหยียดหยาม หรือรังเกียจ 
  2) การใช้ท่าทีต่อผู้มารับคําปรึกษาที่ไม่ทําตามคําแนะนําของเรา ไม่ฝืนใจ หรือบังคับให้        
ผู้ขอรับคําปรึกษาทําตาม แต่เคารพในสิทธิในการที่ผู้ขอรับคําปรึกษาจะรับหรือปฏิเสธ 
  3) การใช้คําพูดที่นํามาใช้อ้างอิง ผู้ให้คําปรึกษาต้องระมัดระวังคําพูด และสิ่งต่างๆ พร้อมทั้ง 
เหตุการณ์หรือบุคคลต่างๆที่นํามาใช้อ้างอิงในการให้คําปรึกษาแต่ละครั้งเป็นอย่างดี และต้องแสดงความ
รับผิดชอบในสิ่งที่พูด 
  4) การฟังความฝ่ายเดียว ผู้ให้คําปรึกษาต้องระวังในเรื่องการับข้อมูลต่างๆ จากฝ่ายใด      
ฝ่ายหนึ่งมากเกินไป  จนทําให้เกิดความรู้สึกเห็นอกเห็นใจฝ่ายนั้น จนกลายเป็นการลําเอียงหรือเข้าข้าง     
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ซึ่งทําให้เสียกระบวนการของการให้คําปรึกษาและก่อให้เกิดปัญหา (ความเสียหายที่คาดไม่ถึงแก่ผู้ให้
คําปรึกษาได้) 
  5) การสรุปความ ต้องไม่สรุปเร็วเกินไป อาจก่อให้เกิดความความผิดพลาดในการเสนอ    
แนวทางการแก้ไขปัญหา ผู ้ให้คําปรึกษาต้องเรียนรู ้ที ่จะอดทนในการฟังและต้องฟังด้วยความสนใจ       
อย่ากลัวเสียเวลา เพราะยิ่งฟังมาก โอกาสที่จะสรุปความอย่างถูกต้องก็มีมากขึ้น   แล้วพิจารณาสิ่งที่ได้ยิน
อย่างรอบคอบก่อนสรุป 
  6) ต้องระวังในเรื่องการวบรวมข้อมูล คือ อาจได้ข้อมูลไม่สมบูรณ์ เนื่องจากผู้รับคําปรึกษา  
ไม่กล้าเปิดเผย  เพราะยังไม่ไว้วางใจผู้ให้คําปรึกษา หรือเกิดจากความบกพร่องของผู้ให้คําปรึกษาที่ไม่สนใจ
ฟังอย่างดี ทําให้จับใจความไม่ถูกต้องหรือไม่ชัดเจน 
  7) ระมัดระวังการเข้าไปพัวพันกับปัญหาของผู้มารับคําปรึกษา เพราะจะทําให้ปัญหาดังกล่าว 
กลายเป็นปัญหาของผู้ให้คําปรึกษา 
  8) ความสัมพันธ์กับผู้มารับคําปรึกษา ผู้ให้คําปรึกษาต้องกําหนดขอบเขตและรูปแบบของ 
ความสัมพันธ์ โดยเริ่มจากการวางตัวอย่างเหมาะสมของผู้ให้คําปรึกษา ตั้งแต่ครั้งแรกจนถึงครั้งสุดท้าย    
ต้องระวังไม่ให้ความสงสารเห็นใจทําให้รูปแบบของความสัมพันธ์เปลี่ยนไป นอกเหนือจากการให้คําปรึกษา
แล้วผู้ให้คําปรึกษาไม่ควรทํากิจกรรมอื่นๆ ร่วมกับผู้รับคําปรึกษาโดยเด็ดขาด 
  9) การรักษาความลับของผู้มารับคําปรึกษา โดยปกติแล้วผู้ให้คําปรึกษาไม่ได้มีความตั้งใจ    
จะนําความลับของผู้รับคําปรึกษาไปเปิดเผยต่อผู้อื่น แต่เนื่องจากลักษณะงานนี้ทําให้มีโอกาสพบกับผู้ที่มี
ปัญหาคล้ายคลึงกัน   
10. เวลาดำเนินการ   แบ่งออกตามขั้นตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 
 - รวบรวมหนังสือขอรับบริการให้คำปรึกษา  บันทึกทะเบียนคุม  พิจารณาจัดลำดับการให้บริการ 
ภายใน 5 นาที 
 - รวบรวมข้อมูล  วิเคราะห์ และสรุปข้อหารือ/ให้คำปรึกษา  เสนอต่อผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบ
ภายใน  ภายใน 7 วันทำการ เป็นอย่างช้า 
 - หน่วยตรวจสอบภายในเสนอรายงานการให้คำปรึกษาต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  เพื่อขออนุมัติตอบข้อหารือ/คำถาม  ภายใน 1 วันทำการ 
 - ผู ้ตรวจสอบภายในติดตามประเมินผลการให้คำปรึกษา  ภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที ่ให้
คําปรึกษา 
 - การรายงานผลการบริการให้คําปรึกษา พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง ส่ง ให้ผู้อำนวยการหน่วย
ตรวจสอบภายใน ดังนี้ 

ครั้งที่ 1 ภายใน 20 เม.ย. (ห้วงการให้คําปรึกษา ต.ค. – มี.ค.) 
ครั้งที่ 2 ภายใน 20 ต.ค. (ห้วงการให้คําปรึกษา เม.ย. - ก.ย.) 

- รายงานสรุปผลการปฏิบัติงานการบริการให้คําปรึกษาในภาพรวม โดยหน่วยตรวจสอบภายในจัดทํา
และนำเสนอรายงานต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2   
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ครั้งที่ 1 ภายใน 30 เม.ย. (ห้วงการให้คําปรึกษา ต.ค. – มี.ค.) 
ครั้งที่ 2 ภายใน 31 ต.ค. (ห้วงการให้คําปรึกษา เม.ย. - ก.ย.) 

 

11. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน   
 

12. ผู้รับผิดชอบ 
 1) นางสาวจิรพรรณ  พื้นชมภู ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
 2) นางสาวจุฑารัตน์  คูณกลาง ผู้ตรวจสอบภายใน 
 3) นางสาวสุพัตตรา  พ้นภัย ผู้ตรวจสอบภายใน 
 

13. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
   - เอกสารหมายเลข 1 แบบบันทึกการให้คำปรึกษา   
  - เอกสารหมายเลข 2 ทะเบียนคุมการบริการให้คำปรึกษา กรณีให้คำปรึกษาแก่ผู้รับบริการ 
  - เอกสารหมายเลข 3 ทะเบียนคุมการบริการให้คำปรึกษา กรณีรับเชิญเป็นวิทยากร 
  - เอกสารหมายเลข 4 แบบสรุปผลการปฏิบัติงานบริการให้คำปรึกษา   
 

14. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
 1) พรบ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2) มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผ ู ้ตรวจสอบภายในของส ่วนราชการ 
กรมบัญชีกลาง พ.ศ. 2545 
 3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 
 4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
 5) คู่มือการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
สําหรับผู้ตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สํานักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ปีงบประมาณ 2549 และปีงบประมาณ 2551 ตามลําดับ 
 6) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง  
 7) ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการ ต่างๆที่เก่ียวข้อง 
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รายชื่อผู้จัดทำ 
 

นายพลชัย  ชุมปัญญา  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ที่ปรึกษา 
     ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
นางสาวจิรพรรณ  พื้นชมภู ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน    ผู้จัดทำ 
นางสาวจุฑารัตน์  คูณกลาง นักวิชาการตรวจสอบภายในชำนาญการ  ผู้จัดทำ 
นางสาวสุพัตตรา  พ้นภัย  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ  ผู้จัดทำ 
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ภาคผนวก 
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เอกสารหมายเลข 1 
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เอกสารหมายเลข 2 
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เอกสารหมายเลข 3 
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เอกสารหมายเลข 4 

 
 

 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


