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ค ำน ำ 
 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 (ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ. 2553 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง 
ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  และมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออก 
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการก าหนดให้มีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่ 
มัธยมศึกษา และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา โดยแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ออกเป็น 9 กลุ่ม 1 หน่วย 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบ 
ปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานข้ึน 

ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ของหน่วยตรวจสอบภายใน ซึ่งเป็นส่วนราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จากการวิเคราะห์บทบาท 
อ านาจหน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้เกิดเป็นภาระงาน หน่วยตรวจสอบภายใน มีบทบาท 
อ านาจหน้าที่ที่ส าคัญ 5 ประการ ซึ่งเกี่ยวกับการด าเนินงานตรวจสอบการเงิน การบัญชี และระบบดูแล 
ทรัพย์สิน การตรวจสอบการด าเนินงานหรือกระบวนการปฏิบัติงานเปรียบเทียบกับผลผลผลิตหรือเป้าหมาย 
ที่ก าหนด การประเมินการบริหารความเสี่ยง การตรวจสอบภายในตามที่กฎหมายก าหนด และการปฏิบัติงาน 
ร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่อยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 ขอขอบคุณ 
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ไว้ ณ โอกาสนี้ 
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สำรบัญ 
  หน้ำ 
ส่วนที ่ 1 ค ำน ำ  

ส่วนที ่ 2 กระบวนกำรปฏิบัติงำน  

 1. งานด าเนินการวางแผนการตรวจสอบภายใน 1-5 
 2. งานกฎบัตรการตรวจสอบภายใน 6-9 

3. งานกรอบคุณธรรม  10-13 
4. งานตรวจสอบการเงิน 14-17 

 5. งานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) 18-21 
 6. งานตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit) 22-26 
 7. งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 27-30 
 8. งานบริการให้ค าปรึกษา (Consulting Service) 

8. การรายงานสรุปผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี 
รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน 

9. การประเมินระบบการควบคุมภายใน 
10. งานตรวจสอบตามที่กฎหมาย ตามนโยบายของรัฐบาล และ สพฐ. ก าหนด 

31-34 
35-38 

39-42 
43-46 

 11. งานธุรการและสารสนเทศ 47-51 

ภำคผนวก  52 
 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

พ.ศ. 2560 
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561  
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2566 
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หน่วยตรวจสอบภายใน  
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
หน่วยตรวจสอบภายใน ให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงกับหัวหน้าส่วนราชการ และมีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้  
(ก) ด าเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการเงิน การบัญชี และตรวจสอบระบบการดูแลทรัพย์สิน  
(ข) ด าเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการด าเนินงาน หรือกระบวนการปฏิบัติงาน เปรียบเทียบกับ 

               ผลผลิต หรือเป้าหมายที่ก าหนด  
(ค) ด าเนินงานเกี่ยวกับการประเมินการบริหารความเสี่ยง  
(ง) ด าเนินการอ่ืนเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในตามที่กฎหมายก าหนด  
(จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  

               หรือที่ได้รับมอบหมาย 

มีผู้ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
นางขวัญเรือน  รุ้งตาล   ต าแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ   

ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน  ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้  
1. การควบคุม ก ากับ ติดตามผลการปฏิบัติงานของข้าราชการในหน่วยตรวจสอบภายใน  

ให้เป็นไปด้วยความรวดเร็ว เรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
2.  พิจารณากลั่ นกรอง ตรวจสอบ หรือแสดงควา มเห็นประกอบหนั งสื อที่ เ จ้ าหน้ าที่ 

ในหน่วยตรวจสอบภายในเสนอ ให้ถูกต้อง เรียบร้อย รวดเร็ว และทันก าหนดเวลา ก่อนน าเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

3. งานตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3  
และสถานศึกษาในสังกัด  

    3.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายใน และการประเมินการบริหารความเสี่ยง  
    3.2 งานบริการให้ความเชื่อมั่น (Assurance Services) ตามประเภทของงานตรวจสอบภายใน  

ตามท่ีกฎหมายก าหนด ดังนี้ 
          3.2.1 การตรวจสอบการเงิน (Financial Audit) 
          3.2.2 การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) 
          3.2.3 การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit) 
          3.2.4 การตรวจสอบอื่น ๆ เช่น การตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 
    3.3 งานบริการให้ค าปรึกษา (Consulting Service) 
4. งานบริหารการตรวจสอบ 
    4.1 งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 
          4.1.1 การจัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) 
           4.1.2 การจัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) /แผนปฏิบัติการตรวจสอบภายใน

ประจ าป ี
          4.1.3 การจัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
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    4.2 งานจัดท ากฎบัตรการตรวจสอบภายใน และกรอบคุณธรรม 
          4.2.1 การจัดท ากฎบัตรการตรวจสอบภายใน 
          4.2.2 การจัดท ากรอบคุณธรรม 
    4.3 งานรายงานสรุปผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี ตามรอบ

ระยะเวลาที่ สพฐ. ก าหนด (รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน)  
5. งานสอบทานการตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคของส่วนราชการ ตามมติคณะรัฐมนตรี  

เรื่องมาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างช าระของส่วนราชการ    
6. งานธุรการ และสารสนเทศ 
7. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้ รับ

มอบหมาย 

นางสาวเบญจวรรณ  เงินถาวร   ต าแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ   
ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1. งานตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3  
และสถานศึกษาในสังกัด  

    1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายใน และการประเมินการบริหารความเสี่ยง 
    1.2 งานบริการให้ความเชื่อมั่น (Assurance Services) ตามประเภทของงานตรวจสอบภายใน  

ตามท่ีกฎหมายก าหนด ดังนี้ 
          1.2.1 การตรวจสอบการเงิน (Financial Audit) 
          1.2.2 การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) 
          1.2.3 การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit) 
          1.2.4 การตรวจสอบอื่น ๆ เช่น การตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 
    1.3 งานบริการให้ค าปรึกษา (Consulting Service) 
2. งานบริหารการตรวจสอบ 
    2.1 งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 
          - การจัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
    2.2 งานรายงานสรุปผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี ตามรอบ

ระยะเวลาที่ สพฐ. ก าหนด (รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน)  
3. งานตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคของส่วนราชการ ตามมติคณะรัฐมนตรี เรื่องมาตรการ 

แก้ไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างช าระของส่วนราชการ     
4. งานธุรการ และสารสนเทศ ของหน่วยตรวจสอบภายใน 
5. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับ

มอบหมาย  
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ประเภทเอกสำร : กระบวนกำรตำมคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
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1. ช่ืองำน งำนด ำเนินกำรวำงแผนกำรตรวจสอบภำยใน 

2. วัตถุประสงค ์
1) เพ่ือให้มีการก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบซึ่งจะท าให้ทราบว่าควรตรวจสอบ 
กิจกรรมใดด้วยวัตถุประสงค์อะไร ที ่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาไหน และงบประมาณที ่ต ้องใช ้  
ในการตรวจสอบเท่าใดอันจะท าให้บรรลุวัตถุประสงค์ของงานตรวจสอบภายใน คือ งานบริการ 
ที่จะให้หลักประกันท่ีเท่ียงธรรม และค าปรึกษาท่ีเป่ียมด้วยคุณค่าแก่ส่วนราชการ 

2) เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดท าแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งต้องน า 
วัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ในแผนการตรวจสอบประจ าปี มาก าหนดวิธีการ 
เทคนิค และข้ันตอนในการตรวจสอบอย่างละเอียด 

3. ขอบเขตของงำน 
1) ผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน จัดท าแผนการตรวจสอบภายในซ่ึงจะแบ่งเป็น 

2 ระดับ ได้แก่ 
1.1)  แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe)  เป็นแผนการท างานท่ีจัดท าไว ้ 

ล่วงหน้ามีระยะเวลาตั้งแต่ 1 ปี ขึ้นไป โดยทั่วไปมีระยะเวลา 3-5 ปี สัมพันธ์กับระยะเวลาการจัดท า 
แผนการของบประมาณของหน่วยงาน โดยแผนการตรวจสอบต้องก าหนดให้ครอบคลุมหน่วยรับตรวจ 
ที่อยู่ ในความรับผิดชอบทั้งหมด และประกอบด้วยรายละเอียด ดังนี้ 

1.1.1) หน่วยรับตรวจ หมายถึง ทุกกลุ ่มในส านักงานเขตพื้นที ่การศึกษา 
และสถานศึกษาทุกแห่งในสังกัด 

1.1.2) เรื่องที่จะตรวจสอบ หมายถึง เรื่องหรือแผนงาน งาน/โครงการ  
ที่จะตรวจสอบในแผนการตรวจสอบระยะยาว 

1.1.3) ระยะเวลาท ี ่จะท  าการตรวจสอบ หมายถ ึง ระยะเวลาท ี ่ใช ้ 
ในการตรวจสอบหน่วยรับตรวจในแต่ละแห่งหรือในแต่ละเร่ืองท่ีจะตรวจสอบ 

1.1.4) จ านวนคน/วันที่จะท าการตรวจสอบ หมายถึง จ านวนผู้ตรวจสอบ 
และจ านวนวันที่จะใช้ในการตรวจสอบหน่วยรับตรวจในแต่ละแห่ง หรือในแต่ละเรื่องท่ีจะตรวจสอบ 

1.2) แผนกำรตรวจสอบประจ ำปี (Audit Plan) เป็นแผนที่จัดท าไว้ล่วงหน้า มีรอบ 
ระยะเวลา 1 ปี และสอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาวที่ก าหนดไว้ โดยการเลือกหน่วยงาน 
และเรื่องที ่จะตรวจสอบในแต่ละปีตามที่ปรากฏในแผนการตรวจสอบระยะยาวมาจัดท าเป็นแผน 
การตรวจสอบประจ าปี โดยอาจมีเรื่องที่จะท าการตรวจสอบตามนโยบายที่ได้ รับเพ่ิมเติม ประกอบด้วย 
สาระดังน้ี 

1.2.1) วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
1.2.2) ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
1.2.3) ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
1.2.4) งบประมาณท่ีใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
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2) ผู้ตรวจสอบภำยใน จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ตามภารกิจ 
ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการหน่วยงานตรวจสอบภายในให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจ าปี 
โดยการจัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ต้องอาศัยข้อมูลจากการส ารวจข้อมูลเบื้องต้น 
การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน รวมทั้งผลการประเมินความเสี่ยง จากการวางแผนการตรวจสอบ 
ประจ าปีด้วย เพ่ือให้การจัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ในแต่ละเรื่องครอบคลุมประเด็น 
การตรวจสอบท่ีมีความส าคัญ โดยให้มีความยืดหยุ่นให้สามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมกับสถานการณ์ได้ 
โดยผ่านการสอบทานและเห็นความเห็นชอบจากผู้อ านวยการตรวจสอบภายใน ทั้งนี้ แผนการปฏิบัติงาน 
(Engagement Plan) ส าหรับการตรวจสอบในแต่ละเรื่องหรือกิจกรรม ประกอบด้วยสาระส าคัญ ดังนี้ 

2.1) เรื่องและหน่วยรับตรวจ ควรก าหนดว่าเป็นแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ในเรื่องใด และ ณ หน่วยตรวจรับใดบ้าง 

2.2) วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ควรก าหนดเพ่ือให้ทราบว่าผู้ตรวจสอบ 
ภายในจะทราบประเด็นข้อตรวจพบอย่างไรบ้าง เมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ 

2.3) ขอบเขตการปฏิบัติงาน ควรก าหนดขอบเขตประเด็นที่จะตรวจสอบและ 
ปริมาณงานท่ีจะท าการทดสอบ เพ่ือแสดงให้เห็นถึงผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานท่ีก าหนดไว้ 

2.4) แนวทางการปฏิบัติงาน (Audit Program) และเครื่องมือกระดาษท าการ 
เป็นการก าหนดขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเรื่องให้ชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีการ 
ในการคัดเลือกข้อมูล การวิเคราะห์ การประเมินผล และการบันทึกข้อมูลที่ได้รับระหว่างการตรวจสอบ 
รวมท้ังก าหนดเทคนิคการตรวจสอบท่ีเหมาะสม 

2.5) ชื่อผู้ตรวจสอบภายในและระยะเวลาที่ตรวจสอบ เพ่ือให้ทราบว่าใคร 
เป็นผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบเรื่องใดบ้าง และตรวจสอบเมื่อใด 

2.6) สรุปผลการตรวจสอบเพ่ือใช้บันทึกผลการตรวจสอบโดยสรุปประเด็น 
การตรวจสอบที่ส าคัญพร้อมระบุรหัสกระดาษท าการที่ใช้บันทึกผลการตรวจสอบเพ่ือสะดวกในการอ้างอิง
และการค้นหากระดาษท าการนอกจากนี้ควรลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบและผู้สอบทาน พร้อมทั้งวันที่ 
ที่ตรวจสอบและสอบทานไว้ด้วย เพ่ือแสดงให้เห็นว่าใครเป็นผู้ตรวจสอบและผู้สอบทาน 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
แผนกำรตรวจสอบภำยใน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบ 

ภายในจัดท าไว้ล่วงหน้าเกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จ านวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบ 
แต่ละเรื่อง ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ทั้งนี้ 
เพ่ือประโยชน์ในการสอบทานความก้าวหน้าของานตรวจสอบเป็นระยะๆ เพ่ือให้งานตรวจสอบด าเนินไป 
อย่างราบรื่น ทันตามก าหนดเวลา 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
การจัดท าแผนการตรวจสอบภายในทั้ง 2 ระดับ คือ แผนการตรวจสอบระยะยาว 

(Audit Universe) และแผนการตรวจสอบประจ าป ี (Audit Plan) จะมีกระบวนการหร ือข ั ้นตอน 
การปฏิบัติคล้ายกัน โดยมีร่องรอยปรากฏไว้ในกระดาษท าการในทุกข้ันตอน ดังนี้
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1) จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน (Engagement Plan) เมื่อแผนการตรวจสอบประจ าปี 
ได้รับการอนุมัติแล้ว ผู ้ตรวจสอบภายในน าเร ื ่องหรือกิจกรรมที ่ระบุในแผน  มาจัดท าเป็นแผน  
การปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ซึ่งจะมีรายละเอียดของเรื่องและหน่วยรับตรวจ วัตถุประสงค์ 
ในการปฏิบัติงานขอบเขตในการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน ชื่อผู้ตรวจสอบและระยะเวลา 
ท่ีจะตรวจสอบ 

2) เสนอขอควำมเห็นชอบแผน ผู้ตรวจสอบภายใน จัดท าแผนการปฏิบัติงานเสนอให้ 
ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในให้ความเห็นชอบก่อนด าเนินการตรวจสอบในข้ันตอนต่อไป 

3) กำรส ำรวจข้อมูลเบื ้องต้น เป็นการเร ียนรู ้และท าความเข้าใจเก ี ่ยวกับ งาน 
ที่จะตรวจสอบภายในรายละเอียด ซึ่งจะช่วยให้สามารถประเมินความเสี่ยงในขั้นต้นได้ 

4) กำรประเมินผลระบบกำรควบคุมภำยใน ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผล 
ของระบบการควบคุมภายในที่หน่วยงานมีอยู่ ซึ่งผู้ตรวจสอบมีหน้าที่ประเมินระบบการควบคุมภายใน 
ที่แต่ละหน่วยรับตรวจได้ประเมินตนเองไว้ตามแนวทางที่ก าหนด (รายละเอียดดูเพ่ิมเติมใน 1.1  
งานประเมินระบบการควบคุมภายใน) 

5) กำรประเมินควำมเสี่ยง การประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ 
ผู้ตรวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงในระดับหน่วยงานทุกหน่วยงาน (ทุกกลุ่มในส านักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาทุกแห่งและสถานศึกษา) หรือระดับกิจกรรมก็ได้ตามความเหมาะสมกับศักยภาพของตน 
โดยมีการระบุปัจจัยเสี่ยง การวิเคราะห์ความเสี่ยง และการจัดล าดับความเสี่ยง 

6) วำงแผนกำรตรวจสอบ เป็นการน าผลการจัดล าดับความเสี่ยงมาพิจารณาจัดช่วง 
ความเสี่ยงเพ่ือให้ได้หน่วยงานหรือกิจกรรมใดที่มีความเสี่ยงในระดับสูง ที่ควรน ามาวางแผนการตรวจสอบ 
ก่อนในปีแรกๆ และไล่เรียงความเสี่ยงในปีถัดๆ ไป 

ส  าหร ับการจ ัดท  าแผนการตรวจสอบประจ  าป ี  จะมีการก าหนดว ัตถ ุประสงค ์ 
การตรวจสอบ ขอบเขตการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและงบประมาณ ซึ่งจะให้ความชัดเจนมากกว่าแผน 
การตรวจสอบระยะยาว 

7) เสนอขออนุมัติแผนกำรตรวจสอบภำยใน การเสนอแผนการตรวจสอบประจ าปี 
รวมถึงแผนการตรวจสอบระยะยาว ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในเสนอแผนต่อผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี และควบคุมดูแล 
การปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนก าหนด กรณีระหว่างปฏิบัติงานถ้าพบว่าไม่สามารถด าเนินการได้ 
ตามแผน ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในควรพิจารณาทบทวนปรับปรุงแผนการตรวจสอบ รวมถึง 
กรณีที่ได้รับ อนุม ัต ิแผนแล้วแต่ไม ่ได ้ร ับงบประมาณ ท  าให ้ไม ่อาจด  าเน ินการได ้ตามแผนด้วย 
เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติอีกครั้งหนึ่ง 
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คู่มือการปฏิบตัิงานหน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3     
คู่มือการปฏิบตัิงานหน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3     

 

 

 

วัน 

ทบทวน/ปรับปรุง/แก้ไข 

เสนอ ผอ.สพท. 
อนุมัติแผน วัน 

อนุมัต 
 
แผนปฏิบัติงาน 

วางแผนตรวจสอบระยะยาว/ประจ าปี 
(Audit Universe หรือ Audit Plan) 

ประเมินความเส่ียง 

ประเมินผลการควบคุมภายใน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระดาษ 
ท าการ 

ส ารวจข้อมูลเบ้ืองต้น 

จัดท าแผนการปฏิบัติงาน 
(Engagement Plan) วัน 

ทบทวน/ปรับปรุง/แก้ไข 

เสนอ ผอ.สตน. 
เห็นชอบ 

วัน 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

กระบวนกำร งำนด ำเนินกำรวำงแผนกำรตรวจสอบภำยใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 

5 วัน 
 
 

5 วัน 



๕ 

คู่มือการปฏิบตัิงานหน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3     
 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
กระดาษท าการที่ใช้ในการเก็บข้อมูลของแต่ละปัจจัยเสี่ยง เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์ 

และจัดล าดับความเส่ียง 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
1) หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบ  

ภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง 
3) แนวปฏิบัติการประเมินความเส่ียงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 



๖ 

คู่มือการปฏิบตัิงานหน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3     
 

 

 

1. ช่ืองำน งำนกฎบัตรกำรตรวจสอบภำยใน 

2. วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานทุกระดับรับทราบและมีความเข้าใจเก่ียวกับวัตถุประสงค์ 

อ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบของหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตลอดจน 
แนวทางการด าเนินงานและการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ขอบเขตของงำน 
จัดท ากฎบัตรการตรวจสอบภายในให้เป็นไปตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.4/ 

ว47 ลงวันที่ 28 มกราคม 2564 เรื่อง การจัดท ากฎบัตรของคณะกรรมการตรวจสอบและกฎบัตร  
ของ หน่วยงานตรวจสอบภายใน หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการ 
ตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และหลักเกณฑ์การประกัน 
คุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ พ.ศ. 2559 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
กฎบัตรกำรตรวจสอบภำยใน หมายถึง เอกสารทางการที ่เป็นลายลักษณ์อักษร 

เพ่ือก าหนดวัตถุประสงค์ พันธกิจ อ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบ และขอบเขตการปฏิบัติงาน 
ของหน่วยตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
1) จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เมื่อแผนการตรวจสอบประจ าปีได้รับ 

การอนุมัติแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในน าเรื่องหรือกิจกรรมที่ระบุในแผน มาจัดท าเป็นแผนการปฏิบัติงาน 
(Engagement Plan) ซึ่งจะมีรายละเอียดของเรื่องและหน่วยรับตรวจ วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
ขอบเขตในการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน ชื่อผู้ตรวจสอบและระยะเวลาที่จะตรวจสอบ 

2) เสนอขอความเห็นชอบแผน ผู้ตรวจสอบภายใน จัดท าแผนการปฏิบัติงานเสนอให้ 
ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในให้ความเห็นชอบก่อนด าเนินการตรวจสอบในข้ันตอนต่อไป 

3) ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดท ากฎบัตร 
การตรวจสอบภายใน ให้สอดคล้องกับหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์  
ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ประกอบด้วย 

3.1)  วัตถุประสงค์และพันธกิจของหน่วยตรวจสอบภายใน 
3.2)  การปฏิบัติตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง 
3.3)  อ านาจหน้าท่ี 
3.4)  ความเป็นอิสระและความเท่ียงธรรม 
3.5)  ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
3.6)  หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
3.7)  ก า ร ป ร ะ กั น แ ล ะ ก า ร ป รั บ ป รุ ง คุ ณ ภ า พ ง า น ต ร ว จ ส อ บ ภ า ย ใ น 

โดยองค์ประกอบดังกล่าว ต้องครอบคลุมลักษณะงานบริการให้ความเชื่อมั่น (Assurance Services) 
และงานบริการให้ค าปรึกษา (Consulting Service) 



๗ 

คู่มือการปฏิบตัิงานหน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3     
 

 

 

4) เสนอกฎบัตรการตรวจสอบภายใน ให้ผู้มอ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

5) น ากฎบัตรการตรวจสอบภายใน เผยแพร่ให้บุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ผู้ที่เกี่ยวข้องและสาธารณชนได้รับทราบ โดยจัดส่งและแจ้งประกาศในเว็บไซต์ของส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 

6) มีการบริหารและพัฒนา ดังน้ี 
6.1) มีการบริหารงานตรวจสอบภายใน ให้เป็นไปตามกฎบัตรการตรวจสอบภายใน 

ท่ีได้รับความเห็นชอบ 
6.๒) มีการทบทวนกฎบัตรการตรวจสอบภายในท่ีก่อให้เกิดการพัฒนาปรับปรุงงาน 

หรือนวัตกรรมใหม่ ๆ 
7) มีการทบทวนความเหมาะสมของกฎบัตร อย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง เพ่ือสอบทานว่า 

กฎบัตรเด ิมสอดคล้องกับภารกิจของส  าน ักงานเขตพื้นที ่การศึกษา และเป ็นไปตามมาตรฐาน 
และหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน 



๘ 

คู่มือการปฏิบตัิงานหน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3     
 

 

 

 
 
 

เสนอ กฎบตัรฯ ให ้ผอ.สพท 
พิจารณา/เห็นชอบ 

บริหาร/พัฒนางานตรวจสอบภายใน ตามกฎบัตรฯ 

เผยแพร่กฎบัตรฯ 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

กระบวนกำร งำนกฎบัตรกำรตรวจสอบภำยใน 
 
 

 

5 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

5 วัน 
 

จัดท าแผนการปฏิบตัิงาน (Engagement Plan) 

เสนอ ผอ.ตสน. เห็นชอบ 

ผอ.ตสน. สพท. จัดท ากฎบัตรการตรวจสอบภายใน 

อย่างน้อยปีละ 
หน่ึงคร้ัง 

ทบทวนความเหมาะสม 
ของกฎบัตร วัน 



๙ 

คู่มือการปฏิบตัิงานหน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3     
 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
- 

8. เอกสำร / หลักฐำนอ้ำงอิง 
1) หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบ 

ภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2) หลักเกณฑ์การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ พ.ศ. 2559 
3) การจัดท ากฎบัตรของคณะกรรมการตรวจสอบ และกฎบัตรของหน่วยงานตรวจสอบ 

ภายใน (หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.4/ว47 ลงวันที่ 28 มกราคม 2564) 
  
 



๑๐ 

คู่มือการปฏิบตัิงานหน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3     
 

 

 

1. ช่ืองำน งำนกรอบคุณธรรม 

2. วัตถุประสงค ์
1) เพ่ือใช้เป็นหลักในการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษาให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ สอดคล้องตามหลักจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน 
และมาตรฐานการตรวจสอบภายในท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 

๒) เพ่ือให้ผู้บริหาร ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้รับทราบ และมีความเข้าใจเกี่ยวกับ 
การปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ขอบเขตของงำน 
จัดท ากรอบคุณธรรมของหน่วยตรวจสอบภายใน ตามหลักจรรยาบรรณการตรวจสอบ 

ภายใน และมาตรฐานการตรวจสอบภายในที่กรมบัญชีกลางก าหนด ซึ่งประกอบด้วย 2 มิติ คือ หลักการ 
ปฏิบัติตน และหลักการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
กรอบค ุณธรรม หมายถึง หลักปฏิบัติในการปฏิบัติตน และการปฏิบัต ิงานของ 

ผ ู ้ตรวจสอบภายในตามจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน และมาตรฐานการตรวจสอบภายใน 
ที่กรมบัญชีกลางก าหนด จะท าให้การปฏิบัติหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
ภายใต้กรอบความประพฤติท่ีดีงาม 

หน่วยรับตรวจ หมายถึง กลุ่มงานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
ในสังกัดที่ได้รับการตรวจสอบในปีนั้น ๆ 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
1) จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เมื่อแผนการตรวจสอบประจ าปี 

ได้รับการอนุมัติแล้ว ผ ู ้ตรวจสอบภายในน  าเร ื ่องหร ือก ิจกรรมที ่ระบ ุในแผน มาจ ัดท าเป ็นแผน 
การปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ซึ่งจะมีรายละเอียดของเรื่องและหน่วยรับตรวจ วัตถุประสงค์ 
ในการปฏิบัติงานขอบเขตในการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน ชื่อผู้ตรวจสอบและระยะเวลา 
ท่ีจะตรวจสอบ 

2) เสนอขอความเห็นชอบแผน ผู้ตรวจสอบภายใน จัดท าแผนการปฏิบัติงานเสนอให้ 
ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในให้ความเห็นชอบก่อนด าเนินการตรวจสอบในข้ันตอนต่อไป 

3) ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดท ากรอบ 
คุณธรรมให้สอดคล้องกับจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน และมาตรฐานการตรวจสอบภายใน 
ที่กรมบัญชีกลางก าหนด ประกอบด้วย 

3.1) หลักประกันตน ได้แก่ หลักปฏิบัติเกี่ยวกับความซื่อสัตย์ สุจริต ความเที่ยงธรรม 
และการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและคงไว้ซึ่งจรรยาบรรณการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
เป็นต้น 

3.2) หลักการปฏิบัต ิงาน ได้แก่ ความระมัดระว ังรอบคอบในการปฏิบ ัต ิงาน 
ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ การรายงานผลการตรวจสอบ และข้อจ ากัด 
ของความเป็นอิสระหรือความเที่ยงธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน เป็นต้น 
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ความเห็นชอบ 

4) เสนอกรอบคุณธรรม ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ 
 
5) น ากรอบคุณธรรม เผยแพร่ให้บุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้ท่ีเก่ียวข้อง 

และสาธารณชนได้รับทราบ โดยจัดส่ง และแจ้งประกาศในเว็บไซต์ของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
6) หน่วยตรวจสอบภายใน จัดท าแบบสอบถามความพึงพอใจในการปฏิบัติตนและ 

การปฏิบัติงานตามกรอบคุณธรรม ให้หน่วยรับตรวจเป็นผู้ประเมินผู้ตรวจสอบภายใน และสรุปผล 
การประเมินความพึงพอใจของหน่วยรับตรวจปีละ 1 ครั้ง (ภายในไตรมาสแรกของปีงบประมาณถัดไป) 
เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือทราบ 

7) น าผลการประเมินความพึงพอใจของหน่วยรับตรวจมาทบทวน ปรับปรุงแนวทาง 
การด าเนินงานเพ่ือวางแผนการปฏิบัติงานในปีงบประมาณถัดไป 



๑๒ 
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ตสน.จัดท าแบบสอบถามฯ/หน่วยรับตรวจประเมินฯ 

 
 

เสนอกรอบคุณธรรมให้ 
ผอ.สพท.พิจารณา/เห็นชอบ 

เผยแพร่กรอบคุณธรรม 

ผอ.ตสน.สพท. จัดท ากรอบคุณธรรม 

จัดท าแผนการปฏิบตัิงาน ( Engagement Plan 

เสนอ ผอ.ตสน. เห็นชอบ 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

กระบวนกำร งำนกรอบคุณธรรม 
 
 
 

  5 วัน 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 

สรุปผลการประเมินฯ/ 
เสนอ ผอ.สพท. เพ่ือทราบ 

 
 
 

น าผลการประเมินฯ มาทบทวน ปรับปรุง 
(เพื่อวางแผนการปฏิบตัิงานในปีงบฯ ถัดไป) 

5 วัน 

ปีละหน่ึงคร้ัง 
(ภายในไตรมาสแรกปีงบฯ ถัดไป) 

 
1 วัน 

 
 

 
5 วัน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบสอบถามความพึงพอใจของหน่วยรับตรวจ ที่มีต่อการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงาน 

ตามกรอบคุณธรรม ของหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

8. เอกสำร / หลักฐำนอ้ำงอิง 
1) หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบ  

ภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2) หลักเกณฑ์การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ พ.ศ. 2559 
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1. ช่ืองำน งำนตรวจสอบกำรเงิน (Financial Audit) 

2. วัตถุประสงค ์
1) ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาให้เป็นไป 

ตามระเบียบ แนวปฏิบัติ ข้อก าหนดต่างๆ หรือการควบคุมการใช้จ่ายเงินให้ถูกต้อง เหมาะสม 
2) ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบันของการบันทึกรายการทางบัญชี และ 

รายงานทางการเงิน 
3) สอบทานความเพียงพอ เหมาะสมของระบบการควบคุมภายในด้านการเงินการบัญชี 

3. ขอบเขตของงำน 
ตรวจสอบระบบการเงินการบัญชีของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

ในด้านการบริหารการเงิน การรับจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การจัดท าบัญชี การรายงานทางการเงิน 
ว่าถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และการควบคุมทางการเง ิน มีความเพียงพอ เหมาะสมเชื่อถือได้ 
และมีความโปร่งใส 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
กำรตรวจสอบกำรเงิน (Financial Audit) หมายถึง การตรวจสอบความถูกต ้อง 

ครบถ้วน และความเชื ่อถือได้ของข้อมูลการเงิน และรายงานการเง ิน การตรวจสอบการปฏิบัต ิ 
ตามมาตรฐานการบัญชี นโยบายการบัญชี กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ประกาศที่เกี่ยวข้อง 
รวมถึงการประเมินความเสี ่ยง ระบบการควบคุมภายใน และความเป็นไปได้ที ่จะเกิดข้อผิดพลาด 
และการทุจริตด้านการเงินการบัญชี 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
1) ศึกษา ระเบียบ กฎหมายทางการเงินการบัญชี 
2) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลของกิจกรรมตามแผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) 

เพ่ือน ามาจัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ที่มีการประเมินความเสี่ยงเบื้องต้น น ามา 
ก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบ ซึ่งจะมีรายละเอียดของเรื่องและหน่วย 
รับตรวจ วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ขอบเขตในการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน ชื่อผู้ตรวจสอบ 
และระยะเวลาท่ีจะตรวจสอบ 

3) ก าหนดประเด็นการตรวจสอบให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจ พร้อมจัดท า 
แนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) ระบบการเงินการบัญชี และการสอบทานการควบคุมภายใน 

4) จัดท าเครื่องมือ กระดาษท าการตรวจสอบ เพ่ือเก็บข้อมูล 
5) ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าแผนการปฏิบัติงานเสนอให้ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบ 

ภายในให้ความเห็นชอบก่อนด าเนินการตรวจสอบในข้ันตอนต่อไป 
6) ประชุมเปิดตรวจ ปฏิบัติงานตรวจสอบ ประชุมปิดตรวจโดยด าเนินการตรวจสอบ 

ตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) โดยสอบทานการปฏิบัติงานด้านการเง ินการบัญชี 
และการพัสดุดังน้ี 
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- ระบบการเงิน เช่น การตรวจสอบการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การรับและน าส่งเงินให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมายก าหนดระบบบัญชี เช่น การตรวจสอบระบบบัญชี 
และการรายงานทางการเงินว่าถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

- ระบบพัสดุ 
- การสอบทานการควบคุมภายใน เช่น การสอบทานระบบงานการเงิน การบัญชี 

เพ่ือให้มั่นใจว่ามีการควบคุมภายในที่เพียงพอ เหมาะสมและลดความเสี่ยง 
7) วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ 
8) จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไข 

ปรับปรุงรายงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
9) แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแก้ไขตามข้อเสนอแนะ โดยให้แจ้งผล 

การด าเนินการแก้ไขภายในก าหนดเวลา 
10) ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ (Audit Follow up) และวิเคราะห์ 

สรุปผลการแก้ไข ว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะเพียงใด 
11) รายงานผลเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ทราบผลการแก้ไข 

หรือพิจารณาส่ังการเพ่ิมเติมแล้วแต่กรณี 
12) ผลการแก้ไขท่ีด าเนินการเสร็จส้ิน ให้รวบรวมเก็บเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
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จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ 
เสนอ ผอ.สพป/สพม. 

เห็นชอบ 

แจ้งหน่วยรับตรวจแก้ไข 

วิเคราะห์สรุปผลการตรวจสอบ 

 
 
 

 
จัดท ารายงานเสนอ 

ผอ.สพป/สพม. 

เสร็จส้ิน 

จัดเก็บเป็นสารสนเทศ 

ติดตามผลการแก้ไข/สรุปผลการแก้ไข 

 
 

จัดท าแผนเสนอ ผอ.ตสน. 
 

เห็นชอบ 

ด าเนินการตรวจสอบ 

จัดท าเคร่ืองมือกระดาษท าการ 

ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ จัดท าแนวทางการตรวจสอบ 
(Audit Program) 

ศึกษาระเบียบกฎหมายทางการเงนการบัญชี 

ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบฯ จดัท าแผนปฏิบัติงาน 
(Engagement Plan) 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

กระบวนกำร งำนตรวจสอบกำรเงิน 
 

   5 วัน 
  
 

  5 วัน 
 
 
 

 
 
 
 

ทบทวน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทบทวน 

5 วัน 

 
5 วัน 

 

2 วัน 
 
 

3 วัน 
 

3 วัน 
 

5 วัน 
 
 
 

 
 
 
 

ทบทวน 

3 วัน 
 

3 วัน 
 
 

3 วัน 
 
 
 

1 วัน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

กระดาษท าการตรวจสอบประเภทต่าง ๆ 

8. เอกสำร / หลักฐำนอ้ำงอิง 
1) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 

การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2) หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบ 

ภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
3) การก าหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิ์ เข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online  

(หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว109 ลงวันที่ 9 กันยายน 2559 และด่วนที่สุด  
ที่ กค 0402.2/ว178 ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน 2560) 

4) หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง 
ของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 

(หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว140 ลงวันท่ี 19 สิงหาคม 2563) 
5) แนวปฏิบัติทางบัญชีในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง 

ของ ส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) (หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว486 
ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2563) 

6) หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการปฏิบัติงานผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ 
แบบ อิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) (หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว34 
ลงวันที่ 15 มีนาคม 2565) 

7) หนังสือแนวทางการควบคุมภายในด้านการรับเงิน: กรมบัญชีกลาง 
(หนังสือกรมบัญชีกลาง ที ่กค 0409.2/ว589 ลงวันที ่27 ธันวาคม 2563) 
8) หนังสือแนวทางการควบคุมภายในด้านการจ่ายเงิน: กรมบัญชีกลาง 
(หนังสือกรมบัญชีกลาง ที ่กค 0409.3/ว540 ลงวันที่ 6 พฤศจิกายน 2563) 
9) หนังสือคู่มือการตรวจสอบสถานศึกษาด้านการเงินการบัญชีของสถานศึกษาที่ปฏิบัติ 

ตามคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 : กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2560 

10) หนังสือคู่มือการตรวจสอบสถานศึกษาด้านการเงินการบัญชีของสถานศึกษา 
ที่ปฏิบัติตามระบบการควบคุมการเง ินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 : กลุ ่มตรวจสอบภายใน 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2560 
 



๑๘ 

คู่มือการปฏิบตัิงานหน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3     
 

 

 

1. ช่ืองำน งำนตรวจสอบกำรปฏิบัตติำมกฎระเบียบ (Compliance Audit) 

2. วัตถุประสงค ์
1) เพ่ือให้ทราบว่าการปฏิบัติงานการเงิน บัญชี พัสดุของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

และสถานศึกษา ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องและมีข้อมูลทางการเงิน 
ท่ีเช่ือถือได้ 

 
การพัสดุ 

2) เพ่ือประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในด้านการเงิน การบัญชี และ 
 
3) เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน เสนอแนะวิธีการ มาตรการในการปรับปรุงแก้ไข 

การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษาให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงำน 
1) ตรวจสอบการเงิน การบัญชีว่ามีการปฏิบัติเป็นไปตามระเบียบกฎหมายทางการเงิน 

การบัญชี 
 
ทางด้านพัสดุ 

 
2) ตรวจสอบพัสดุ ว่ามีการจัดหา ควบคุม และจ าหน่าย เป็นไปตามระเบียบกฎหมาย 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
กำรตรวจสอบกำรปฏิบ ัต ิตำมกฎระเบียบ หมายถึง การตรวจสอบการปฏิบัต ิ 

ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ประกาศ มติคณะรัฐมนตรี รวมถึงมาตรฐานแนวปฏิบัติ 
และนโยบายท่ีก าหนดไว้ 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ เป็นการตรวจสอบงานการเงิน บัญชี และพัสดุ 

มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1) ศึกษา ระเบียบ กฎหมายทางการเงินการบัญชี 
2) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลของกิจกรรมตามแผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) 

เ พ่ือน ามาจัดท าแผนการปฏิบัติงาน  (Engagement Plan) ที่มีการประเมินความเสี่ยงเบื้องต้น  
น ามาก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบ ซึ่งจะมีรายละเอียดของเรื่อง  
และหน่วยรับตรวจ วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ขอบเขตในการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน 
ชื่อผู้ตรวจสอบ และระยะเวลาท่ีจะตรวจสอบ 

3) ก าหนดประเด็นการตรวจสอบให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจ พร้อมจัดท า 
แนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ของการปฏิบัติงานทางการเงิน 
การบัญชี การพัสดุ และการสอบทานการควบคุมภายใน 

4) จัดท าเครื่องมือ กระดาษท าการตรวจสอบ เพ่ือเก็บข้อมูล 
5) เสนอขอความเห็นชอบแผน ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าแผนการปฏิบัติงานเสนอให้ 

ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในให้ความเห็นชอบก่อนด าเนินการตรวจสอบในข้ันตอนต่อไป 
6) ประชุมเปิดตรวจ ปฏิบัติงานตรวจสอบ ประชุมปิดตรวจโดยด าเนินการตรวจสอบ 

ตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) โดย 



๑๙ 

คู่มือการปฏิบตัิงานหน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3     
 

 

 

- สอบทานการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงิน เช่น เงินสวัสดิการ ค่ารักษา 
พยาบาล การศึกษาบุตร ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ประชุมราชการ ฝึกอบรม ค่าตอบแทน ค่าเบี้ยประชุม 
การจัดซื้อจัดจ้าง ค่าเช่าบ้าน ฯลฯ 

- สอบทานการปฏิบัต ิงานด้านการบริหารพัสดุ  เช่น การควบคุมพัสดุ 
ตามระเบียบฯ  

7) วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ 
8) จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไข 

ปรับปรุงรายงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
9) แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแก้ไขตามข้อเสนอแนะ โดยให้แจ้งผล 

การด าเนินการแก้ไขภายในก าหนดเวลา 
10) ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ (Audit Follow up) และวิเคราะห์ 

สรุปผลการแก้ไข ว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะเพียงใด 
11) รายงานผลเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาให้ทราบผลการแก้ไข  

หรือพิจารณาส่ังการเพ่ิมเติมแล้วแต่กรณี 
12) ผลการแก้ไขท่ีด าเนินการเสร็จส้ิน ให้รวบรวมเก็บเป็นข้อมูลสารสนเทศ 



๒๐ 

คู่มือการปฏิบตัิงานหน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3     
คู่มือการปฏิบตัิงานหน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3     

 

 

 

6. Flow chart กำรปฏิบัติงำน 
 

กระบวนกำร งานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) 
 
 

5 วัน 
 
 

5 วัน 
 
 
 

5 วัน 
 
 

 
 

ทบทวน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทบทวน 

5 วัน 
 

3 วัน 
 

5 วัน 
 

3 วัน 
 

 
5 วัน 

 

 
3 วัน 

 

3 วัน 
 

ทบทวน 
 

3 วัน 
 

1 วัน 

ศึกษาระเบียบกฎหมายทางการเงินการบัญชี 

ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบฯ จดัท าแผนปฏิบัติงาน 
(Engagement Plan) 

จัดท าเคร่ืองมือกระดาษท าการ 

ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ จัดท าแนวทางการตรวจสอบ 
(Audit Program) 

 

 
จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.สพป/สพม. 

เห็นชอบ 

วิเคราะห์สรุปผลการตรวจสอบ 

ติดตามผลการแก้ไข/สรุปผลการแก้ไข 

แจ้งหน่วยรับตรวจแก้ไข 

 

จัดท ารายงานเสนอ 
ผอ.สพป/สพม. 

เสร็จส้ิน 

จัดเก็บเป็นสารสนเทศ 

 
 

จัดท าแผนเสนอ ผอ.ตสน. 

เห็นชอบ 

ด าเนินการตรวจสอบ 



๒๑ 

คู่มือการปฏิบตัิงานหน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3     
 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

กระดาษท าการตรวจสอบประเภทต่าง ๆ 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
1) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบ 

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง 
ท่ีเก่ียวข้อง 

2) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

3) ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง 
4) หนังสือคู่มือการตรวจสอบสถานศึกษา ด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา 

ที่ปฏิบัติตามคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 : กล ุ ่มตรวจสอบภายใน ส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2560 

5) หนังสือคู่มือการตรวจสอบสถานศึกษา ด้านการเงินการบัญชีของสถานศึกษาที่ปฏิบัติ 
ตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 : กลุ ่มตรวจสอบภายใน ส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2560 

6) หน ังส ือค ู ่ม ือการตรวจสอบการเง ิน  การบ ัญช ีระบบ GFMIS Web Online  
ของ  สถานศึ กษาที่ เ ป็ นหน่ วย เบิ กสั ง กั ดส านั ก ง านคณะกรรมการการศึ กษาขั้ น พ้ืนฐาน  : 
กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2563 

7) หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน : กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2563 

8) แนวทางการด าเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ 
ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

9) แนวทางการด าเนินงานเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันนักเรียน (อปท.) 



๒๒ 

คู่มือการปฏิบตัิงานหน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3     
 

คู่มือการปฏิบตัิงานหน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3     
 

 

 

1. ช่ืองำน งำนตรวจสอบกำรด ำเนินงำน (Performance Audit) 

2. วัตถุประสงค ์
1) เพ ื ่อต ิดตามให ้ทราบผลการด  าเน ินงานของส  าน ักงานเขตพ ื ้นท ี ่การศ ึกษา  

และ สถานศึกษาบรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์เป้าหมายตามแผนงาน งาน/โครงการที่ก าหนดไว้ 
อย่างมี ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัด และปฏิบัติถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ  
ระบบ วิธีการ หรือมาตรฐานที่ก าหนดหรือไม่ อย่างไร 

2) เพ่ือให้ทราบถึงผลลัพธ์ หรือผลกระทบที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานของส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา และให้ข้อสังเกต ข้อคิดเห็น และหรือข้อเสนอแนะในการปรับปรุง 
แก้ไขการด าเนินงานตามแผนงาน งาน/โครงการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่วางไว้ 

3. ขอบเขตของงำน 
การตรวจสอบการด าเนินงาน ครอบคลุมถึงการตรวจสอบการวางแผนการบริหาร 

โครงการ/กิจกรรม กระบวนงาน ผลการด าเนินงานตามแผนงาน งาน/โครงการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัด ความค ุ ้มค ่าในการใช ้ทร ัพยากร และการปฏิบัติ 
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ระบบ วิธีการ หรือมาตรฐานที่ก าหนดหรือไม่ ผลลัพธ์หรือผลกระทบ 
ที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงาน การติดตามผล ตลอดจนการให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไข 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
กำรตรวจสอบกำรด ำเนินงำน (Performance Audit) หมายถึง การตรวจสอบ 

ความประหยัด ความมีประสิทธิผล ความมีประสิทธิภาพ และความคุ้มค่าของกิจกรรมที่ตรวจสอบ 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
การตรวจสอบการด าเน ินงานเป็นขั ้นตอนที ่ต ่อจากการวางแผนการตรวจสอบ 

ซึ่งประกอบด้วยขั้นตอน ดังนี้ 
1) การวางแผนปฏิบัติงาน แผนการปฏิบัติงาน เป็นแผนที่ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดท า 

ไว้ล่วงหน้าว่าจะตรวจสอบแผนงาน งาน/โครงการใด ในประเด็นการตรวจสอบใดโดยใช้ข้อมูลจาก 
ความเสี่ยง นโยบาย ข ้อม ูลข ่าวสารจากผ ู้บร ิหาร ตลอดจนการเปล ี ่ยนแปลงของสถานการณ์ 
หร ือ สภาพแวดล้อมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา มาใช้ประกอบการพิจารณา  
เพ่ือให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จโดยมีขั้นตอนย่อย ดังนี้ 

1.1) ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ เป็นการก าหนดในเรื่องความเสี่ยงที่มีนัยส าคัญ 
ต่อผลการด าเนินงานที่อาจไม่บรรลุวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของแผนงาน งาน/โครงการ เช่น  
การ ด าเนินการล่าช้า ผลผลิตไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนด ไม่ได้น าไปใช้อย่างคุ้มค่า 

1.2) ก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ เม่ือได้ประเด็นการตรวจสอบแล้ว น าประเด็น 
ดังกล่าวก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบเพ่ือให้ทราบข้อเท็จจริงท่ีเกิดข้ึนแตกต่างจากท่ีก าหนดไว้  
อย่างไร ปัญหา อุปสรรคและผลกระทบที่เกิดขึ้นรวมทั้งสาเหตุและข้อเสนอแนะ 
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1.3) ก าหนดขอบเขตการตรวจสอบ เป็นการก าหนดขอบเขตการตรวจสอบที่สามารถ 
บรรลุวัตถุประสงค์การตรวจสอบควรก าหนดให้ครอบคลุมถึงระบบงาน เอกสารหลักฐานรายงาน บุคลากร 

สถานที่ ระยะเวลาและทรัพย์ที่เกี่ยวข้อง โดยสอดคล้องกับประเด็นการตรวจสอบที่ก าหนด  การก าหนด 
ขอบเขตการตรวจสอบควรค านึงถึงทรัพยากรที ่ใช ้ในการตรวจสอบด้วย เช่น อัตราก าลัง ความรู ้ 
ความสามารถและประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบภายใน ระยะเวลาและงบประมาณ 

1.4) ก าหนดแนวทางการตรวจสอบ ซึ่งจะต้องชัดเจนและมีรายละเอียดเพียงพอ 
ที่จะปฏิบัติตามได้ซึ่งประกอบด้วย เกณฑ์การตรวจสอบ เช่น ดัชนีวัดผลการประเมิน KPI มาตรฐาน 
ที่ยอมรับโดยทั่วไป แนวทางการปฏิบัติของหน่วยงานส่วนกลาง มาตรฐานของผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน 
กฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ เป็นตัน และวิธีการตรวจสอบ ซึ่งเป็นการระบุรายละเอียดขั้นตอนหรือวิธีการ 
ปฏิบัติงานตรวจสอบเพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูล หลักฐานต่างๆ ที่ดี เพียงพอในการสนับสนุนข้อสรุปหรือ 
ข้อคิดเห็นท่ีเก่ียวข้องกับการตรวจสอบ 

2) การปฏิบัติงานตรวจสอบ เมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้ก าหนดแผนการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบการด าเนินงานของแผนงาน งาน/โครงการ และได้ร ับความเห็นชอบจากผู ้อ านวยการ 
หน่วยตรวจสอบภายในแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในควรก าหนดรูปแบบกระดาษท าการ ส าหรับการรวบรวม 
ข้อมูลเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์การตรวจสอบ และปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
การด าเนินงานดังกล่าว การปฏิบัติงานตรวจสอบมีขั้นตอน ดังนี้ 

2.1) ปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยด าเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ 
(Audit Program) และรวบรวมข้อมูลซึ่งข้อมูลควรมีลักษณะดังนี้ 

- ความถูกต้องเช่ือถือได้ 
- ความเก่ียวข้องหรือสัมพันธ์กับประเด็นการตรวจสอบ 
- ความเพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบ 
- ความมีประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน 

2.2) ว ิเคราะห ์และประเม ินผล โดยว ิเคราะห ์ประเม ินผลว ่าผลของสภาพ 
การด าเนินงานที่เกิดขึ้นจริงมีความแตกต่างจากแผนหรือเกณฑ์ หรือสิ่งที่ควรจะเกิดขึ้นหรือสิ่งที่ควรจะเป็น 
หากผลการด าเนินงานแตกต่างจากแผนหรือเกณฑ์หรือสิ่งที่ควรจะเปีน ควรวิเคราะห์ต่อไปว่าจะเกิด 
ผลกระทบทางตรงหรือทางอ้อมอย่างไรบ้าง มีสาเหตุมาจากอะไรควรมีการปรับปรุง แก้ไขการด า เนินงาน 
หรือไม่อย่างไร 

2.3) สร ุปประเด ็นข้อตรวจพบ บันทึกข้อมูลไว ้ในกระดาษท าการ โดยให้มี 
รายละเอียดเพียงพอต่อการสนับสนุนผลการตรวจสอบภายในรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีเสนอต่อหัวหน้า 
ส่วนราชการ โดยสรุปเป็นประเด็น 5 เรื่อง ดังนี้ 

- หลักเกณฑ์/ส่ิงท่ีควรจะเป็น 
- ข้อเท็จจริง/ส่ิงท่ีเป็นอยู่ 
- ผลกระทบ 
- สาเหตุ 
- ข้อเสนอแนะ 
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2.4) บันทึกข้อมูล ผู้ตรวจสอบภายในน าข้อมูลที่ ได้บันทึกในกระดาษท าการ 
โดยให้มีรายละเอียดเพียงพอต่อการสนับสนุนผลการตรวจสอบในการรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีเสนอต่อ 
ผู้บังคับบัญชา ผู้ตรวจสอบภายในควรควบคุมการเข้าถึงข้อมูลท่ีได้จากการตรวจสอบโดยไม่เปิดเผยให้ 
บุคคลภายนอกทราบ เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจหรือหลังจากที่ได้มีการปรึกษาฝ่ายกฎหมายแล้ว 
การเก็บกระดาษท าการควรเก็บให้สะดวกต่อการค้นหาและอยู่ในท่ีปลอดภัยเป็นไปตามระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

3) การรายงานผลการปฏิบัติงาน เมื่อผู้ตรวจสอบภายใน ได้ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ตามแผนการปฏิบัติงานแล้วขั ้นตอนต่อไป ผู ้ตรวจสอบภายในควรรวบรวมข้อมูลต่าง  ๆ ที่ได้จาก 
การปฏิบัต ิงานตรวจสอบซึ ่งได้บ ันทึกไว ้ในกระดาษท าการ มาจัดท ารายงานผลการปฏิบัต ิงาน 
ส่วนประกอบของรายงาน มี 2 ส่วน คือ บทสรุปส าหรับผู้บริหาร และรายละเอียดผลการตรวจสอบ 
ซึ่งการจัดท ารายงานมีขั้นตอนการด าเนินงานดังนี้ คือ 

3.1) การรวบรวมข้อมูล 
3.2) การคัดเลือกข้อมูล 
3.3) การร่างรายงาน 
3.4) การเสนอรายงาน 

4) การติดตามผลการตรวจสอบ เป็นการติดตามผลการปรับปรุงแก้ ใขปัญหา 
ของหน่ วย  รั บตรวจตามข้ อ เสนอแนะใ นรายง านการปฏิบั ติ ง านของผู้ ต รวจสอบภาย ใน 
ซึ่งมีความส าคัญและจ าเป็นเน่ืองจากจะได้ทราบว่าข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะตามรายงานน้ันหัวหน้า 
ส่วนราชการได้มีการส่ังการ ตามข้อเสนอแนะดังกล่าวหรือไม่ และหน่วยรับตรวจได้ปรับปรุงการด าเนินงาน 
ตามการสั่งการนั้นหรือไม่ อย่างไร ขั้นตอนการติดตามผลมีดังนี้ 

4.1) วางแผนการติดตามผล 
4.2) ด าเนินการติดตามผล 
4.3) รายงานผลการติดตาม 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

กระบวนการ งานตรวจสอบการด าเนินงาน 
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3 วัน 

วางแผนปฏิบัติงาน 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบท่ีได้รับความเห็นชอบแล้ว 

 
 
 

เสนอ ผอ.สพป. / สพม. 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

 
 

ติดตามผลการแก้ไข 

แจ้งหน่วยรับตรวจ 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
กระดาษท าการต่าง ๆ  

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
1) พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
2) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบ 

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง 
ท่ีเก่ียวข้อง 

3) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

4) หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบ 
ภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

5) หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐาน : กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2563 

6) แนวปฏิบัติการประเมินความเส่ียงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 
7) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบการด าเนินงาน : 

กรมบัญชีกลาง พ.ศ. 2548 
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1. ช่ืองำน งำนตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้ใด้ข้อมูลที่ตรงกับสภาพความเป็นจริง เพ่ือน ามาสรุปประเด็นตามการร้องเรียน 
หรือกรณีสงสัยว่ามีการด าเนินการที่ไม่โปร่งใสหรือทุจริตเกิดข้ึนหรือไม่ อย่างไร 

3. ขอบเขตของงำน 
ตรวจสอบข้อมูลตามประเด็นข้อร้องเรียน หรือกรณีสงสัยว่ามีการด าเนินการที่ไม่โปร่งใส 

หรือทุจริตเกิดขึ้น รวมถึงการสืบสวนข้อเท็จจริงด้านการเบิกจ่ายเงิน การบัญชี การพัสดุ ตามที่ได้รับ 
มอบหมายโดยผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความเที่ยงธรรม ระมัดระวังในการใช้ข้อมูล ไม่เปิดเผยข้อมูล 
และไม่ใช้ข้อมูลท่ีได้รับไปแสวงหาประโยชน์ให้กับตนเองหรือผู้อ่ืน 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
กำรตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีที่ได้รับมอบหมาย 

จากฝ่ายบริหาร หรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระท าที่ส่อไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย ด้านการเบิก 
จ่ายเงิน การบัญชี การพัสดุ หรือกรณีที่มีเหตุอันควรสงสัยว่าจะมีการกระท าที่ส่อไปในทางทุจริต 
หรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซ ึ ่งผ ู ้ตรวจสอบภายในจะด  า เน ินการตรวจสอบเพ ื ่อค ้นหาสาเหต ุ  
ข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป้องกัน 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
1) ศึกษากฎ ระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวข้องของเร่ืองตามท่ีได้รับมอบหมายตรวจสอบพิเศษ 
2) ส ารวจข้อมูลเบ้ืองต้นตามประเด็นข้อร้องเรียน/ข้อสงสัยท่ีจะส่อไปในทางทุจริต  

หรือประพฤติมิชอบด้านการเบิกจ่ายเงิน การบัญชี การพัสดุ เพ่ือทราบวัตถุประสงค์/เป้าหมายที่จะท า 
การตรวจสอบ ซึ่งผู้ตรวจสอบจะเข้าไปท าการตรวจสอบ ณ จุดใดเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ สมเจตนารมณ์ 
จะต ้องวางแผนการตรวจสอบอย ่างร ัดก ุม และมีแผนการปฏิบัติงานที่ดีรองรับการปฏิบัติงานนั้น ๆ 
โดยค านึงถึงนโยบายในเรื่องนั้นว่ามีอย่างไร การวางแผนขั้นตอนการท างาน หาจุดที่จะเข้าตรวจโดย 
จัดล าดับความส าคัญงานก่อนหลัง จุดใดควรจะต้องตรวจสอบก่อน ระยะเวลาและอัตราก าลังที่ต้องใช้ 
ในการตรวจสอบ เป็นต้น 

3) ก าหนดประเด ็นหร ือเร ื ่องที ่จะตรวจสอบ และแหล่งข้อมูลเกี่ยวข้องกับผู้ใดบ้าง 
เนื่องจากการตรวจสอบทุกครั้งจะต้องทราบถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบต่อรายงาน 
จึงต้องเขียนไว้ในรายงานการตรวจสอบให้ชัดเจน ว่ามีขอบเขตของการปฏิบัติงานครั้งนั้นมากน้อยเพียงใด 

4) ก าหนดเทคนิค วิธีการตรวจสอบเพื ่อน าไปสู ่การบรรลุวัตถุประสงค์/เป้าหมาย 
เป็นที่ยอมรับกันโดยทั่วไปว่าไม่สามารถท างานทุกอย่างได้ในเวลาเดียวกันและทุกเรื่องพร้อมกัน จึงจ าเป็น 
อย่างยิ่งที่จะต้องเลือกวิธีการตรวจสอบให้เหมาะสม เพ่ือน าไปสู่ข้อมูลที่แท้จริง ปัญหาที่เกิดขึ้น อุปสรรค 
ที่ขัดขวางการปฏิบัติงาน เป็นต้น 

5) ด าเนินการตรวจสอบและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร รวมถึงถ้อยค าของผู้เก่ียวข้อง 
6) วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงเปรียบเทียบกับระเบียบกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เห็นถึงสภาพของการควบคุม และความเสี่ยงหรือผลของความเสียหายที่เกิดขึ้น  
กับ ทางราชการ 



๒๘ 

คู่มือการปฏิบตัิงานหน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3     
 
 

 

 

7) รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง เมื่อท าการตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยได้ข้อมูล ข้อเท็จจริง ปัญหาอุปสรรคและอ่ืน ๆ มาเรียบร้อย 
แล้ว จะมาถึงขั้นตอนการท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา การรายงาน การตรวจสอบถือเป็นเทคนิค  
อย่าง หนึ่ งของผู้ปฏิบัติ งาน เพราะจะแสดงให้ เห็นความสามารถ ความรอบรู้  ความชัดเจน 
ความช านาญของงาน รวมท้ังแสดงให้เห็นถึงคุณค่าของรายงานหรือจะสรุปให้ง่ายก็คือเขียนรายงาน 
ให้ผู้มีอ านาจอ่านเข้าใจ และส่ังการเพ่ือน าไปใช้หรือถือปฏิบัติ 

8) ส่งต่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น กลุ่มบริหารงานบุคคล กรณีมีการสั่งการให้ 
ด าเนินการต่อทางกฎหมายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน/ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
หรือหน่วยงานอื่นที่ส่งเรื่องร้องเรียน ให้ทราบผลการด าเนินการ และรวบรวมเป็นข้อมูลสารสนเทศ 



๒๙ 

คู่มือการปฏิบตัิงานหน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3     
 
 

 

 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

กระบวนกำร งำนตรวจสอบพิเศษ 
 
 
 

5 วัน 
 
 

5 วัน 
 

 
3 วัน 

 

1 วัน 
 

5 วัน 
 
 

5 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

ศึกษาระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

ส ารวจข้อมูลเบ้ืองต้นตามประเด็น 
ข้อร้องเรียน 

เสนอ ผอ.สพป/สพม. 

งานธุรการและสารสนเทศ/ 
แจ้งหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

วิเคราะห์สรุปผลการตรวจสอบ 

ด าเนินการตรวจสอบ 

เลือกเทคนิค วิธีการตรวจสอบ 

ก าหนดประเด็นหรือเร่ืองท่ีจะตรวจสอบ 



๓๐ 

คู่มือการปฏิบตัิงานหน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3     
 
 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
กระดาษท าการตรวจสอบ 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และ 

ท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
2) พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
3) หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบ 

ภายใน ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
4) ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 



๓๑ 

คู่มือการปฏิบตัิงานหน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3     
 
 

 

 

1. ช่ืองำน งำนบริกำรให้ค ำปรึกษำ (Consulting Service) 

2. วัตถุประสงค ์
1) เพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 

สามารถปฏ ิบ ัต ิหน ้าท ี ่และ ด  า เน ิน งาน เป ็น ไปตามกฎหมาย  ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
อย่างมี ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

2) เพ่ือให้เกิดการการปรับปรุง แก้ไขข้อบกพร่องต่างๆ เพ่ิมคุณค่าแก่หน่วยรับตรวจ 
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

3) เ พ่ื อ ส่ ง เ ส ริ ม ใ ห้ เ กิ ด ก ร ะบ ว น ก า ร ก า กั บ ดู แ ล ที่ ดี  ( G o o d  Governance)  
และความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน (Transparence) ป้องกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต 
และเป็นการลด ความเส่ียงท่ีอาจเกิดข้ึนจนท าให้การด าเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 

3. ขอบเขตงำน 
ขอบเขตของงานให้ค าปรึกษากระท าได้ 2 ลักษณะ คือด้วยวาจา และเป็นลายลักษณ์ 

อักษร โดยมีขอบเขตการให้ค าปรึกษาดังนี้ 
1) ด้านการควบคุมภายใน บริหารความเสี่ยง การก ากับดูแลที่ดี มุ่งเน้นการบริการ 

การให้ค าแนะน าให้ค าปรึกษา แก่ผู้บริหารและบุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
ในสังกัด 

2) ด้านการบัญชี การเงิน การพัสดุ การดูแลทรัพย์สิน และการปฏิบัติตามกฎหมาย 
มุ่งเน้นการบริการให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษาแก่ผู้บริหารและบุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และสถานศึกษาในสังกัด 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
งำนบริกำรให้ค ำปรึกษำ (Consulting Service) หมายถึง การบริการให้ค าปรึกษา 

แนะน าและบริการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งลักษณะงานและขอบเขตของงานจะเป็นไปตามข้อตกลงที่ท าขึ้น 
ร่วมกับผู้รับบริการ โดยมีจุดประสงค์เพ่ือเพ่ิมคุณค่าให้กับหน่วยงานของรัฐ และปรับปรุงกระบวนการ 
การก ากับดูแลการบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
1) ศึกษาประเด็นของเร่ืองท่ีได้รับการร้องขอค าปรึกษา 
2) ก าหนด วัตถุประสงค์/เป้าหมายของเร่ืองท่ีจะให้ค าปรึกษา 
3) ก าหนดทางเลือกวิธีการให้ค าปรึกษาเพ่ือน าไปสู่การบรรลุวัตถุประสงค์/เป้าหมาย 
4) วิเคราะห์ความเสี่ยงและข้อดีข้อเสียของแต่ละทางเลือก เลือกทางเลือกที่เหมาะสม 

โดยใช้หลักการวิเคราะห์ที่เป็นเหตุและผล พิสูจน์ได้ สอบทานได้ โดยค านึงถึงลักษณะของค าปรึกษา 
ที่พึงประสงค์ ดังนี้ 

- ตรงตามความต้องการของผู้ร้องขอ 
- ตรงตามประเด็น 
- อยู่บนพ้ืนฐานของความเป็นจริงท่ีพิสูจน์ได้ 
- มีการวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ 



๓๒ 

คู่มือการปฏิบตัิงานหน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3     
 
 

 

 

- ไม่ก่อให้ความขัดแย้งในองค์กรหรือระหว่างองค์กร 
- เป็นไปได้ 

5) สรุปประเด็นทางเลือกในการให้ค าปรึกษา ทั้งนี้ ป ัจจัยแห่งความส าเร ็จของ 
การให้ค าปรึกษา มีดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับทราบ 

- ผู้ให้ค าปรึกษามีความพร้อม 
- ผู้ให้ค าปรึกษามีพฤติกรรมที่พึงประสงค์ เช่น 

o  มีภาพลักษณ์ท่ีดี 
o มีกิริยามารยาทท่ีดี 
o รับผิดชอบในงานวิชาชีพ 
o ไม่โอ้อวดเกินจริง 
o ไม่เรียกร้องค่าตอบแทน 
o ไม่สร้างความแตกร้าวในองค์กร 
o รักษาความลับ 

- ข้อมูลท่ีใช้ประกอบการให้ค าปรึกษาเป็นข้อมูลจริง เช่ือถือได้ 
- ข้อเสนอแนะสามารถวิเคราะห์บนพ้ืนฐานของหลักการและสมเหตุสมผล 
- การส่ือสารใช้วิธีการท่ีเหมาะสมและทันต่อเหตุการณ์ 
- ข้อเสนอแนะน าไปปฏิบัติได้จริงและปฏิบัติแล้วได้ผลตามท่ีต้องการ 

6) สรุปประเด็น จัดท าองค์ความรู้เป็นสารสนเทศเผยแพร่ให้กับบุคลากรและผู้ท่ีเก่ียวข้อง 



๓๓ 

คู่มือการปฏิบตัิงานหน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3     
 
 

 

 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

กระบวนกำร งำนบริกำรให้ค ำปรึกษำ 
 
 
 

5 วัน 
 
 

2 วัน 

 
1 วัน 

 
 
 

3 วัน 
 

ทบทวนทางเลือก 
หาทางเลือกใหม่ 

 
1 วัน 

 
ศึกษาประเด็นของเร่ืองท่ีได้รับการขอค าปรึกษา 

ก าหนดวัตถุประสงค์ /เป้าหมาย 

วิเคราะห์ความเส่ียงฯ 
เลือกทางเลือก 

เลือก 

องค์ความรู้/สารสนเทศ/เผยแพร่ 
วัน 

สรุปประเด็น/ทางเลือกท่ีจะให้ค าปรึกษา 

ก าหนดทางเลือก วิธีการ 



๓๔ 

คู่มือการปฏิบตัิงานหน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3     
 
 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีเก่ียวข้อง 
1) ตารางวิเคราะห์ความเส่ียง 
2) กระดาษท าการต่าง ๆ  
3) ตารางปฏิทินการให้ค าปรึกษา 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
1) หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบ 

ภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง 
3) แนวปฏิบัติการประเมินความเส่ียงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 
4) ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 
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คู่มือการปฏิบตัิงานหน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3     
 

คู่มือการปฏิบตัิงานหน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3     
 

 

 

1. ช่ืองำน กำรรำยงำนสรุปผลกำรตรวจสอบตำมแผนกำรตรวจสอบภำยใน ประจ ำปี 
รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน 

2. วัตถุประสงค ์
เพ่ือรายงานผลการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

ตาม แผนการตรวจสอบภายในประจ าปีให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
และน าข้อมูลไปใช้ในเชิงบริหาร 

3. ขอบเขตของงำน 
รายงานสรุปผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี ให้ส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ โดยจัดท าปีละ 2 ครั้ง คือรอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน 
รายละเอียด ดังนี้ 

3.1 รายงานสรุปผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี รอบ 6 เดือน 
เป ็นข ้อม ูลสร ุปผลการตรวจสอบของผ ู ้ตรวจสอบภายใน ตั ้งแต่เด ือนตุลาคม ถึงเดือนมีนาคม  
ของปีงบประมาณ 

3.2 รายงานสรุปผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี   
รอบ 12 เดือน เป ็นข ้อม ูลสร ุปผลการตรวจสอบของผ ู ้ตรวจสอบภายใน ต ั ้งแต ่เด ือนเมษายน 
ถึงเดือนกันยายน ของปีงบประมาณ 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
รำยงำนสรุปผลกำรตรวจสอบตำมแผนกำรตรวจสอบภำยในประจ ำปี หมายถึง 

รายงานที ่จ ัดท าขึ ้นโดยผู ้ตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพื้นที ่การศึกษา โดยเนื ้อหาของรายงาน 
เป็นการสรุปผลการตรวจสอบแต่กิจกรรมท่ีก าหนดไว้ในแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี 

แผนกำรตรวจสอบภำยใน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบ 
ภายในจัดท าไว้ล่วงหน้าเกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จ านวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบ 
แต่ละเรื่อง ผู้ รับผิดชอบในการตรวจสอบ รวมทั้งงบประมาณที่ ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
ทั้งนี้ เพ่ือประโยชน์ในการสอบทานความก้าวหน้าของงานตรวจสอบเป็นระยะๆ เพ่ือให้งานตรวจสอบ  
ด าเนินไปอย่างราบรื่น ทันตามก าหนดเวลา 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
1) จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เมื่อแผนการตรวจสอบประจ าปี 

ได้รับการอนุมัติแล้ว ผ ู ้ตรวจสอบภายในน  าเร ื ่องหร ือก ิจกรรมที ่ระบ ุในแผน มาจ ัดท าเป ็นแผน 
การปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ซึ่งจะมีรายละเอียดของเรื่องและหน่วยรับตรวจ วัตถุประสงค์ในการ 
ปฏิบัติงานขอบเขตในการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน ชื่อผู้ตรวจสอบและระยะเวลาที่จะตรวจสอบ 

2) เสนอขอความเห็นชอบแผน ผู้ตรวจสอบภายใน จัดท าแผนการปฏิบัติงานเสนอ 
ให้ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในให้ความเห็นชอบก่อนด าเนินการตรวจสอบในข้ันตอนต่อไป 

3) ศึกษากรอบการรายงานสรุปผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี 
ตามท่ีกลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด 
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คู่มือการปฏิบตัิงานหน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3     
 

 

 

4) สรุปผลการตรวจสอบแยกตามประเภทการตรวจสอบตามที ่ก าหนดแผน  
การตรวจสอบภายในประจ าปี ดังนี้ 

4.1) งานตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านบัญชี การเงินของโรงเรียนท่ีไม่ใช่โรงเรียน 
หน่วยเบิก 

หน่วยเบิก (ถ้ามี) 

 
4.2) งานตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านบัญชี การเงินของโรงเรียนท่ีเป็นโรงเรียน 

 
4.3)  งานตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจ้างของโรงเรียนในสังกัด 
4.4)  งานตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน การควบคุมพัสดุของโรงเรียนในสังกัด 
4.5)  งานตรวจสอบเงินรายได้สถานศึกษาของโรงเรียนในสังกัด 
4.6)  งานตรวจสอบเงินอุดหนุนตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา 

ต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4.7)  งานตรวจสอบเงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานส าหรับนักเรียนยากจน 
4.8)  งานตรวจสอบเงินอุดหนุนรับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (โครงการอาหาร 

กลางวัน)  
4.9)  อ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

5) จัดส่งรายงานสรุปผลการตรวจสอบ ตามแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี 
ให้กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
โดยจัดส่งทางระบบ ARS 
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คู่มือการปฏิบตัิงานหน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3     
 

คู่มือการปฏิบตัิงานหน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3     
 

 

 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

กระบวนการ การรายงานสรุปผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายใน ประจ าปี 
รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน 

 
 

5 วัน 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

5 วัน 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 

 

จัดส่งรายงานสรุปผลการตรวจสอบ 
ทางระบบ ARS 

โดยไม่ต้องเสนอผ่าน ผอ.สพท. 

สรุปผลการตรวจสอบ 
แยกตามประเภทการตรวจสอบฯ 

ศึกษากรอบการรายงานสรุปผลการตรวจสอบ 
ตามแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี 

จัดท าแผนปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 

เสนอ ผอ.ตสน. เห็นชอบ 
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คู่มือการปฏิบตัิงานหน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3     
 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
- 

8. เอกสำร / หลักฐำนอ้ำงอิง 
๑) หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบ 

ภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๒) หลักเกณฑ์การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ พ.ศ. 2559 
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คู่มือการปฏิบตัิงานหน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3     
 

คู่มือการปฏิบตัิงานหน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3     
 

 

 

1. ช่ืองำน กำรประเมินระบบกำรควบคุมภำยใน 

2. วัตถุประสงค ์
1)  เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีระบบการควบคุมภายในมีความเหมาะสมเพียงพอ 
2) เพ่ือให้ทราบว่าการปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้ ได้ผลส าเร็จ 

ตามเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ท่ีวางไว้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

3. ขอบเขตของงำน 
เป็นการด าเนินการครอบคลุมภารกิจ 
3.1 จัดระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

และสอบทานประเมินระบบการควบคุมภายในของส านั กงานเขต พ้ืนที่ การศึกษาที่ มี อยู่  
ว่ามีความเหมาะสม กับสภาพแวดล้อมในปัจจุบัน 

3.2 งานประเมินระบบควบคุมภายในของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือการปรับปรุงการควบคุม 
ของทุกกลุ่มงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ได้จัดท าไว้ ว่าได้ผลส าเร็จตามเป้าหมาย 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
กำรประเมินระบบกำรควบคุมภำยใน เป็นการพิจารณาถึงผลสัมฤทธิ์ของระบบการ 

ควบคุมที่ มี อยู่ ในทุกกลุ่ มงานของส านั กงานเขต พ้ืนที่ การศึกษาประถมศึกษา/มั ธยมศึกษา 
โดยการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานกับระบบการควบคุมที่ก าหนดไว้ ว่ามีความสอดคล้องหรือไม่เพียงใด 
และสอบทานระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานว่ามีความเหมาะสมกับสภาพแวดล้อมในปัจจุบันหรือไม่ 
รวมทั้งวิเคราะห์และหาสาเหตุที่เกิดขึ้นเพ่ือสรุปผล พร้อมทั้งให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงระบบ 
การ ควบคุมภายในของหน่วยงานให้มีประสิทธิผลและประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 จัดระบบกำรควบคุมภำยในของหน่วยงำนตรวจสอบภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนท่ี 

กำรศึกษำ 
 
 
ตรวจสอบภายใน 

 
1. ศึกษาแนวทางการด าเนินงานตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
2. ติดตามประเมินผลการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้ในปีปัจจุบันของหน่วย 

 
3. วิเคราะห์ความเสี่ยง ประเมินความเสี่ยง และจัดล าดับความส าคัญ 

ของความเส่ียงในการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน พร้อมก าหนดกิจกรรมการควบคุม 
4. จัดท ารายงานการติดตามผลการควบคุมภายในเสนอให้ผ ู ้อ านวยการ 

ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ 
5. ส่งรายงานการติดตามให้กลุ่มอ านวยการ ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบการควบคุม 

ภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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5.2 งำนประเมินระบบควบคุมภำยในของส ำนักงำนเขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำ 
1. ศึ กษาข้ อมู ล  ของกิ จกร รมการควบคุ มที่ ก า หนด ไว้ ใ นปี ปั จ จุ บั น  

และการ ปรับปรุงการควบคุมใหม่ว่ามีอะไรบ้าง 
2. จัดเตรียมเคร่ืองมือการสอบทาน 
3. ประเมินผลการควบคุมภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือให้ทราบ 

ว่ากิจกรรมการควบคุมท่ีก าหนดไว้ ครอบคลุมภารกิจหลักของแต่ละงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. สอบทานผลการปฏิบัติงานว่ากิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดไว้ สามารถ 

ลด ความเสี่ ยงได้ เ พียงใด ซึ่ งรวมถึงผลการตรวจสอบที่ เกี่ยวข้อง ที่ ได้ท าการตรวจสอบแล้ว 
ตามแผนปฏิบัติการตรวจสอบภายในประจ าปี 

5. ประเมินความเพียงพอของการควบคุมภายในที ่ก  าหนดไว ้ โดยการ 
เปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานที่สุ่มตรวจ กับการควบคุมที่ก าหนดไว้ ว่าสามารถลดความเสี่ยงส าคัญ  
ได้ หรือไม่ เพียงใด หรือมีความเสี่ยงใดที่ต้องมีกิจกรรมการควบคุมเพ่ิมเติม 

6. จ ัดท  า ร ายงานการสอบทานการประ เม ินผลการควบค ุมภายใน  
ข อ ง ผ ูhตรวจสอบภายใน (แบบ ปค.6 )  ส่ ง ให้ กลุ่ มที่ รั บผิ ดชอบระบบการควบคุมภาย ใน  
ของส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา 

7. กลุ่มที่รับผิดชอบฯ เสนอรายงานทั้งหมดให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา พิจารณาก่อนลงนามหนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (ระดับหน่วยงานของรัฐ) 
(แบบ ปค.1) เพ่ือส่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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ศึกษาข้อมูล ของกิจกรรมการควบคุมท่ีก าหนด 

จัดเตรียมเคร่ืองมือการสอบทาน 

สอบทานการปฏิบัติงาน 

ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ท้ังในส่วนท่ีมีการจัดวาง และไม่จัดวาง 

จัดเตรียมเคร่ืองมือการสอบทาน 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

กระบวนกำร งานจัดระบบการควบคุมภายในของหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
 
 

3 วัน 
 
 

5 วัน 
 
 

5 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

กระบวนกำร งำนประเมินระบบควบคุมภำยใน ส ำนักงำนเขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำ 
 

3 วัน 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 

 
3 วัน 

 
 
 
1 วัน 

 
 

จัดท ารายงานตามแบบ ปค.6 
 

กลุ่มอ านวยการ 

1 วัน 

ธุรการและสารสนเทศ 

ศึกษาแนวทางการด าเนินงานฯ 
ตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลัง 

วิเคราะห์ ประเมิน และจัดล าดับความส าคัญ 
ของความเสี่ยง / ก าหนดกิจกรรมการควบคุม 

ติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 

 

จัดท ารายงานการติดตามผลการควบคุมภายในส่งกลุ่มงาน 
ที่ได้รับผิดชอบการควบคุมภายในของ สพท. 



42 

คู่มือการปฏิบตัิงานหน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3     
 
 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1  งานจัดระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1) รายงานแบบ ปค. 4 และ ปค. 5 
7.2  งานประเมินระบบควบคุมภายในของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1) รายงานแบบ ปค. 1 และ ปค. 6 

8. เอกสำร/หลักฐำนท่ีเก่ียวข้อง 
1. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายใน  

ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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1. ช่ืองำน งำนตรวจสอบตำมทีก่ฎหมำย ตำมนโยบำยของรัฐบำล และ สพฐ. ก ำหนด 

2. วัตถุประสงค ์
๑. เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบได้เป็นแนวทางเดียวกันและมีคุณภาพ 

ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 

๒. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบการปฏิบัติตามมาตรการแก้ไขปัญหาหรือความเสี่ยง 
ของส่วนราชการให้ได้ตามวัตถุประสงค์ 

๓. เพ่ือให้การบริหารจัดการและใช้ทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพเกิดประโยชน์แท้จริงส่งเสริม 
ให้เกิดกระบวนการควบคุมท่ีดี 

๔. เพ่ือให้ข้อสังเกต ข้อคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไขให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงำน 
ตรวจสอบตามกฎหมาย ตามนโยบายของรัฐบาล และส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐานก าหนด 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
งำนตรวจสอบตำมที่กฎหมำย ตำมนโยบำยของรัฐบำล และ สพฐ. ก ำหนด  หมายถึง 

การตรวจสอบตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ประกาศ มติคณะรัฐมนตรี รวมถึงมาตรฐาน 
แนวปฏิบัติและนโยบายท่ีก าหนดไว้ 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
1) ศึกษากฎ ระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวข้องของเร่ืองตามท่ีได้รับมอบหมายตรวจสอบ 
2) ส ารวจข้อมูลเบื ้องต้นตามประเด็น เพื ่อทราบวัตถุประสงค์/เป้าหมายที่จะท า 

การตรวจสอบ ซึ่งผู้ตรวจสอบจะเข้าไปท าการตรวจสอบ ณ จุดใดเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ สมเจตนารมณ์ 
จะต้องวางแผนการตรวจสอบอย่างร ัดกุม และมีแผนการปฏิบัติงานที่ดีรองรับการปฏิบัติงานนั้น ๆ 
โดยค านึงถึงนโยบายในเรื่องนั้นว่ามีอย่างไร การวางแผนข ั ้นตอนการท  างาน หาจุดที่จะเข้าตรวจ 
โดยจัดล าดับความส าคัญงานก่อนหลัง จุดใดควรจะต้องตรวจสอบก่อน ระยะเวลาและอัตราก าลังที่ต้องใช้ 
ในการตรวจสอบ เป็นต้น 

3) ก าหนดประเด็นหร ือเร ื ่องที ่จะตรวจสอบ และแหล่งข้อมูลเกี่ยวข้องกับผู้ใดบ้าง 
เนื่องจากการตรวจสอบทุกครั้งจะต้องทราบถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบต่อรายงาน 
จึงต้องเขียนไว้ในรายงานการตรวจสอบให้ชัดเจน ว่ามีขอบเขตของการปฏิบัติงานครั้งนั้นมากน้อยเพียงใด 

4) ก าหนดเทคนิค วิธีการตรวจสอบเพ่ือน าไปสู่การบรรลุวัตถุประสงค์/เป้าหมาย  
เป็นที่ยอมรับกันโดยทั่วไปว่าไม่สามารถท างานทุกอย่างได้ในเวลาเดียวกันและทุกเรื่องพร้อมกัน 
จึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องเลือกวิธีการตรวจสอบให้เหมาะสม เพ่ือน าไปสู่ข้อมูลที่แท้จริง ปัญหาที่เกิดขึ้น 
อุปสรรค ที่ขัดขวางการปฏิบัติงาน เป็นต้น 

5) ด าเนินการตรวจสอบและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร รวมถึงถ้อยค าของผู้เก่ียวข้อง 
6) วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงเปรียบเทียบกับระเบียบกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เห็นถึงสภาพของการควบคุม และความเสี่ยงหรือผลของความเสียหายที่เกิดขึ้น  
กับ ทางราชการ 
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7) รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และหน่วยงาน 
ที่เก่ียวขอ้ง เมื่อท าการตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยได้ข้อมูล ข้อเท็จจริง ปัญหาอุปสรรคและอ่ืน ๆ มาเรียบร้อย 
แล้ว จะมาถึงขั้นตอนการท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา การรายงาน การตรวจสอบถือเป็นเทคนิค 
อย่างหนึ่งของผู้ปฏิบัติงาน เพราะจะแสดงให้เห็นความสามารถ ความรอบรู้ ความชัดเจน ความช านาญ 
ของงาน รวมทั้งแสดงให้เห็นถึงคุณค่าของรายงานหรือจะสรุปให้ง่ายก็คือเขียนรายงานให้ผู้มีอ านาจ 
อ่านเข้าใจ และสั่งการเพื่อน าไปใช้หรือถือปฏิบัติ 

8) ส่งต่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ให้ทราบผลการด าเนินการ และรวบรวมข้อมูล 
สารสนเทศ 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

กระบวนงำน งำนตรวจสอบตำมที่กฎหมำย ตำมนโยบำยของรัฐบำล และ สพฐ. ก ำหนด 
 

 

5 วัน 
 
 

5 วัน 
 
 
 

5 วัน 
 
 

3 วัน 
 

5 วัน 

3 วัน 
 
 

ทบทวน  
5 วัน 

 
 
 

1 วัน 

 

 
จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.สพป/สพม. 

เห็นชอบ 
 

งานธุรการและสารสนเทศ/ 
แจ้งหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

 

วิเคราะห์สรุปผลการตรวจสอบ 

ด าเนินการตรวจสอบ 

เทคนิควิธีการตรวจสอบ 

ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ จัดท าแนวทางการตรวจสอบ 
(Audit Program) 

ศึกษาระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

ส ารวจข้อมูลเบ้ืองต้นตามประเด็นการตรวจสอบ 



46 

คู่มือการปฏิบตัิงานหน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3     
 
 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
กระดาษท าการตรวจสอบประเภทต่างๆ 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และ 

ท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
2) พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
3) หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบ 

ภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
4) ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 
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1. ช่ืองำน งำนธุรกำรและสำรสนเทศ 

2. วัตถุประสงค ์
1) เพ่ือให้การปฏิบัติงานทางธุรการของหน่วยตรวจสอบภายในเป็นไปตามระเบียบฯ  

และเช่ือมโยงกับระบบงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2) เพ่ือให้มีข้อมูลสารสนเทศท่ีมีประสิทธิภาพ ส าหรับการวางแผนการตรวจสอบภายใน 
3) เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศด้านการตรวจสอบภายในของส านักงานเขตพ้ืนท่ี   

การศึกษาให้กับหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

3. ขอบเขตงำน 
1) ควบคุมการรับและน าส่งหนังสือ และเอกสารของทางราชการตามแนวทางของ  

ระเบียบของทางราชการ 
2) ประสานงาน และให้บริการข้อมูลข่าวสารของหน่วยตรวจสอบภายในให้กับผู้รับบริการ 
3) จัดท าข้อมูลต่าง ๆ ของการตรวจสอบภายในของส านักงานเขตพื้นที ่การศึกษา 

และสถานศึกษาในสังกัด ให้เป็นระบบ เพ่ือใช้เป็นสารสนเทศในการด าเนินงานที่เก่ียวข้อง 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
งำนธุรกำร หมายถึง การปฏิบัติงานตามระเบียบงานสารบรรณ รวมถึง การปฏิบัติงาน 

ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด 
สำรสนเทศ หมายถึง ข้อมูลการด าเนินงานตามมิติด้านการให้ความเชื่อมั่น และการให้ 

ค าปรึกษาตามประเภทการตรวจสอบภายใน เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารให้กับกลุ่มงาน  
ภายในส านักงานเขตพื้นที ่และหน่วยงานอื ่นที ่เกี ่ยวข้องตลอดจนการรวบรวมและจัดเก็บข้อมูล 
รายละเอียด ผลการปฏิบัติงานจาก แหล่งข้อมูลต่าง ๆ ทั้งภายใน และภายนอก อย่างมีหลักเกณฑ์ 
เพ่ือน ามาประมวลผลและจัดรูปแบบให้ได้สารสนเทศที่ช่วยสนับสนุนการท างานตรวจสอบ การวางแผน 
และการจัดการความรู้และพัฒนางานตรวจสอบภายใน 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 งำนธุรกำร 

1) ควบคุมการรับเอกสารต่างๆ จากหน่วยงานภายใน/ภายนอกไว้ในทะเบียนคุม 
2) คัดแยกประเภทของหนังสือ เอกสาร เสนอให้ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน  

ทราบและมอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
3) จัดพิมพ์งานเอกสาร หนังสือ รายงานที่ม ีการจัดท าขึ ้น เพื ่อเสนอผู ้อ  านวยการ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และเพ่ือการใช้งานภายในหน่วยตรวจสอบภายใน 
4) ควบคุมการน าเสนอเอกสาร หนังสือที่เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

และการน าส่งหนังสือออกภายนอกในทะเบียนคุมฯ 
5) รวบรวมจัดเก็บเอกสารที่มี การด าเนินการเสร็จสิ้น เข้าแฟ้มแยกหมวดหมู่   

เพ่ือความสะดวกในการสืบค้นในภายหลัง 
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5.2 งำนสำรสนเทศด้ำนกำรตรวจสอบภำยใน 
1) น าข้อมูลการด าเนินงานที่มี มาสังเคราะห์และประมวลผล เพ่ือให้ได้ข้อมูลสารสนเทศ 

ที่เป็นประโยชน์ เพ่ือใช้ในการวางแผนการตรวจสอบ การสืบค้นเพื่อการตรวจสอบ การจัดการความรู้ เช่น 
- ข้อมูลสารสนเทศทางด้าน ระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับงานตรวจสอบ 
- ข้อมูลสารสนเทศของผลการตรวจสอบของแต่ละหน่วยรับตรวจ และประเภท 

หรือประเด็นความเสี่ยงที่ตรวจพบ หรือประมวลได้จากรายงานอ่ืน เพ่ือใช้ในการวางแผนการตรวจสอบ 
- ข้อมูลสารสนเทศของผลการปฏิบัติ ง านของหน่ วยตรวจสอบภายใน  

เพ่ือใช้ในการประเมินตนเอง และวางแผนพัฒนาบุคลากร 
- ข้อมูลสารสนเทศทางวิชาการ หรือระเบียบ กฎหมายที่ เป็นประโยชน์   

เพ่ือการเผยแพร่ และจัดการความรู้ 
ทั้งนี้การจัดท าข้อมูลสารสนเทศ มี 5 ขั้นตอน ดังน้ี 
1) การรวบรวมข้อมูล ข้อมูลโดยทั่วไปมีการจ าแนกเป็น 2 ประเภท ตามวิธีการ 

เก็บรวบรวม ดังน้ี 
1.1) แหล่งปฐมภูมิ (Primary Sources) เป็นข้อมูลท่ีได้จากแหล่งท่ีเกิดของ 

ข้อมูลโดยตรง เช่น การรายงานผลการตามสอบภายใน เป็นต้น 
1.2) แหล่งทุติยภูมิ (Secondary Sources) ได้จากการที่ผู้อ่ืนหรือหน่วยงาน 

อ่ืนเก็บรวบรวมข้อมูลไว้ก่อนแล้ว ส่วนใหญ่อยู่ในรูปแบบของสิ่งพิมพ์ เอกสาร รายงาน หรือหลักฐานต่าง ๆ 
การใช้ข้อมูลประเภทนี้จะต้องระมัดระวังเพราะอาจได้ข้อมูลที่ไม่เป็นปัจจุบัน แต่มีส่วนดี คือประหยัดเวลา 
และค่าใช้จ่าย 

2) การตรวจสอบข้อมูล ข้อมูลที่ เก็บรวบรวมมาได้ก่อนที่จะน าไปประมวลผล  
ควรมี การตรวจสอบความถูกต้องก่อน การตรวจสอบข้อมูลโดยทั่วไปกระท าใน 3 ลักษณะ ดังนี้ 

2.1) ความถูกต้องของข้อมูล พิจารณาจากความสอดคล้องระหว่างข้อมูล 
ในส่วนย่อยและส่วนรวม ความสมเหตุสมผลของข้อมูล และความเก่ียวข้องของข้อมูลตามความต้องการ 

2.2) ความสมบูรณ์ของข้อมูล พิจารณาจากความครบถ้วนและความเพียงพอ 
ของข้อมูลตามความต้องการ 

2.3) ความเป็นปัจจุบันของข้อมูล พิจารณาจากวัน เวลา ที่ระบุในเอกสารหรือ 
แหล่งข้อมูลนั้นๆ โดยเฉพาะข้อมูลทุติยภูมิ ควรพิจารณาว่าเกิดในช่วงเวลาใด ตรงกับความต้องการหรือไม่ 

3) การประมวลผลข้อมูล เป็นการน าข้อมูลมาประมวลผลให้เป็นสารสนเทศ หรือเป็น 
การเปลี ่ยนแปลงข้อมูลให้อยู ่ในรูปแบบที ่จะน าไปใช้ประโยซน์ได้ ซึ ่งท าได้โดยการจัดหมวดหมู ่ 
การเรียงล าดับ การแจงนับ การใช้สูตรทางคณิตศาสตร์ อาจท าได้ด้วยมือ การใช้เครื่องค านวณเล็ก ๆ 
ไปจนถึงการใช้คอมพิวเตอร์ในการด าเนินการ การประมวลผลควรค านึงถึงประเด็นส าคัญ ดังนี้ 

3.1)  ข้อมูลท่ีน ามาวิเคราะห์ต้องมีความชัดเจน 
3.2)  ข้อมูลท่ีเป็นนามธรรมต้องอธิบายด้วยความเรียง 



49 

คู่มือการปฏิบตัิงานหน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3     
 
 

 

 

3.3) การวิเคราะห์ข้อมูลควรใช้ค่าสถิติที่ง่ายและตรงที่สุด เช่น ค่าร้อยละ 
อัตราส่วน ค่าเฉลี่ย ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน หรือค่าแจงนับความถี่ เป็นตัน 

4) การน าเสนอข้อมูลและสารสนเทศ เป็นการน าข้อมูลที่จัดท าเป็นสารสนเทศ 
ที่มีความสมบูรณ์แล้วมาน าเสนอ ซึ่งอาจน าเสนอได้หลายรูปแบบ เช่น รูปแบบตาราง แผนภาพ กราฟ 
หรือการบรรยายก็ได้ ทั้งนี้พิจารณาตามความเหมาะสมของการน าไปใช้และลักษณะของสารสนเทศนั้น ๆ 

5) การจ ัดเก ็บข้อมูลและสารสนทศ อาจจัดเก ็บเป ็นแฟ้มเอกสารหร ือแฟ้ม 
อิเล็กทรอนิกส์และต้องค านึงถึงระบบของการคันหา สะดวกต่อการเปลี่ยนแปลง ปรับปรุงข้อมูลให้เป็น 
ปัจจุบัน การน าข้อมูลมาประมวลผลใหม่ รวมทั้งการน าสารสนเทศไปใช้ให้เกิดประโยซน์ในงานต่าง ๆ 

6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศทางวิชาการ หรือระเบียบ กฎหมายที่เป็นประโยชน์ 
เพ่ือเป็นการจัดการความรู้ให้กับบุคลากรในหน่วยตรวจสอบภายใน และผู้รับบริการภายนอก ด้วยช่องทาง 
ท่ีหลากหลาย 
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การวางแผน การตรวจสอบ 

เผยแพร่สารสนเทศ 

 

 
การจัดการความรู้ 

รับและควบคุมการรับ หนังสือ และเอกสาร ไว้ในทะเบียนคุม 
หรือจัดท าเอง วิเคราะห์ คัดแยก ประเภท 

 

วัน 

ผู้รับผิดชอบ 
ด าเนินการ 

คัดแยกหนังสือ เสนอ ผอ.ตสน. มอบหมายผู้ด าเนินการ 

ควบคุม การน าเอกสารต่อ ผอ. สพป./สพม. 
และการน าส่งภายนอก 

จัดพิมพ์งานเอกสาร หนังสือรายงาน 

จัดเก็บตามระบบงานสารบรรณ วัน 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

กระบวนกำร งำนธุรกำรและสำรสนเทศ 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

 

1 วัน 

ประมวลผล และจัดการข้อมูล 
ท าเป็นสารสนเทศ 

1.จัดเก็บรวบรวมข้อมูล 

2.การตรวจสอบข้อมูล 

3.การประมวลผลข้อมูล 

4.การน าเสนอข้อมูล 
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7. แบบฟอร์มท่ีเก่ียวข้อง 
1) ทะเบียนคุมการรับ - ส่งหนังสือราชการ 
2) ทะเบียนคุมการรับเอกสาร/พิมพ์ 
3) ทะเบียนคุมการจัดเก็บข้อมูล/แฟ้มงาน 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
3) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
4) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 

พ.ศ. 2529 
5) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 

(ฉบับที ่2 พ.ศ. 2533) 
6) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ 

พ.ศ. 2525 
 
7) พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
8) พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 
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ภำคผนวก 



 หน้า   ๑๓ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๙๕   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๙   พฤศจิกายน   ๒๕๖๐ 
 

 
 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

พ.ศ.  2560 
 

 

เพื่อให้การดําเนินการแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปด้วยความ
เหมาะสมกับภารกิจ  ปริมาณ  และคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพื้นที่การศึกษา 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  8  และมาตรา  34  วรรคสอง  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546  กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการ
ภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  พ.ศ.  2546  ข้อ  ๓  และข้อ  4  ประกอบกับคําแนะนําของ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและมติคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ในการประชุม 
คร้ังที่  2/2560  เม่ือวันที่  22  กันยายน  พ.ศ.  2560  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
จึงออกประกาศไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ประกาศนี้เรียกว่า  “ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการ
ภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  พ.ศ.  2560” 

ข้อ 2 ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิก 
(1) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา  พ.ศ.  2553   
(2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา  พ.ศ.  2553 
(3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2553   
(4) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2553 
ข้อ 4 ในประกาศฉบับนี้   
“สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา”  หมายความว่า  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา  

และสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา   
ข้อ 5 ให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอํานาจหน้าที่ดําเนินการให้เป็นไปตามอํานาจหน้าที่

ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  และ 
มีอํานาจหน้าที่  ดังต่อไปนี้ 
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(1) จัดทํานโยบาย   แผนพัฒนา   และมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา   
ให้สอดคล้องกับนโยบาย  มาตรฐานการศึกษา  แผนการศึกษา  แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน  และ
ความต้องการของท้องถิ่น 

(2) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา  และหน่วยงาน   
ในเขตพื้นที่การศึกษา  และแจ้งการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับให้หน่วยงานข้างต้นรับทราบ  รวมทั้งกํากับ  
ตรวจสอบ  ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว   

(3) ประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุน  และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพื้นที่
การศึกษา 

(4) กํากับ  ดูแล  ติดตาม  และประเมินผลสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและในเขตพื้นที่การศึกษา 
(5) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 
(6) ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่าง ๆ  รวมทั้งทรัพยากรบุคคล  เพื่อส่งเสริม  สนับสนุน

การจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 
(7) จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา  และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 
(8) ประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุน  การจัดการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน  องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น  รวมทั้งบุคคล  องค์กรชุมชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  และ
สถาบันอื่นที่จัดการศึกษารูปแบบที่หลากหลายในเขตพื้นที่การศึกษา 

(9) ดําเนินการและประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุนการวิจัยและพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นที่
การศึกษา 

(10) ประสาน  ส่งเสริม  การดําเนินการของคณะกรรมการ  คณะอนุกรรมการ  และ
คณะทํางานด้านการศึกษา 

(11) ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองค์กรหรือหน่วยงานต่าง ๆ  ทั้งภาครัฐ  เอกชน  และ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(12) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

ข้อ 6 ให้แบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ไว้ดังต่อไปนี้ 
(1) กลุ่มอํานวยการ 
(2) กลุ่มนโยบายและแผน 
(3) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
(4) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
(5) กลุ่มบริหารงานบุคคล 
(6) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(7) กลุ่มนิเทศ  ติดตาม  และประเมินผลการจัดการศึกษา 



 หน้า   ๑๕ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๙๕   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๙   พฤศจิกายน   ๒๕๖๐ 
 

 
 

(8) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
(9) หน่วยตรวจสอบภายใน 
ข้อ ๗ ส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
(1) กลุ่มอํานวยการ  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ปฏิบัติงานสารบรรณสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 (ข) ดําเนินการเก่ียวกับงานช่วยอํานวยการ 
 (ค) ดําเนินการเก่ียวกับอาคารสถานที่  สิ่งแวดล้อม  และยานพาหนะ 
 (ง) จัดระบบบริหารงาน  การควบคุมภายใน  และพัฒนาองค์กร 
 (จ) ประชาสัมพันธ์  เผยแพร่กิจการ  ผลงาน  และบริการข้อมูลข่าวสาร 
 (ฉ) ประสานการดําเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 
 (ช) ดําเนินการเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
 (ซ) ประสาน  ส่งเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ 
 (ฌ) ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องกับกิจการภายในของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่มิใช่งาน

ของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ 
 (ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(๒) กลุ่มนโยบายและแผน  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) จัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย  มาตรฐานการศึกษา  

แผนการศึกษา  แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน  และความต้องการของท้องถิ่น   
 (ข) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรร

งบประมาณ   
 (ค) ตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมิน  และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและ 

ผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน   
 (ง) ดําเนินการวิเคราะห์  และจัดทําข้อมูลเก่ียวกับการจัดตั้ง  ยุบ  รวม  เลิก  และ 

โอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 (จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(3) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  มีอํานาจหน้าที่

ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ศึกษา  วิเคราะห์  ดําเนินการ  และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
 (ข) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและ 

การจัดการศึกษา 
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 (ค) ดําเนินงานสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
 (ง) ดําเนินการวิเคราะห์  และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร 
 (จ) ส่งเสริม  สนับสนุน  และดําเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 (ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ไดรั้บมอบหมาย 
(4) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารการเงิน 
 (ข) ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารงานบัญชี 
 (ค) ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารงานพัสดุ 
 (ง) ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารสินทรัพย์ 
 (จ) ให้คําปรึกษาสถานศึกษาเก่ียวกับการดําเนินงานบริหารการเงิน  งานบัญชี  งานพัสดุ  

และงานบริหารสินทรัพย์ 
 (ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(5) กลุ่มบริหารงานบุคคล  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) วางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง 
 (ข) ส่งเสริม  สนับสนุนการมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
 (ค) วิเคราะห์และจัดทําข้อมูลเก่ียวกับการสรรหา  บรรจุและแต่งตั้ง  ย้าย  โอน  และ 

การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 (ง) ศึกษา   วิ เคราะห์   และดําเนินการเกี่ ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติ งาน   

การเลื่อนเงินเดือน  การมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 (จ) จัดทําข้อมูลเก่ียวกับบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
 (ฉ) จดัทําข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา 
 (ช) ปฏิบัติการบริการและอํานวยความสะดวกในเร่ืองการออกหนังสือรับรองต่าง ๆ   

การออกบัตรประจําตัว  และการขออนุญาตต่าง ๆ 
 (ซ) ศึกษา  วิเคราะห์  และจัดทําข้อมูลเพื่อดําเนินงานวินัย  อุทธรณ์  ร้องทุกข์  และ 

การดําเนินคดีของรัฐ 
 (ฌ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(6) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ดําเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
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 (ข) ดําเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 
 (ค) ดําเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไป  ตามมาตรฐาน

วิชาชีพและจรรยาบรรณ 
 (ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม  สนับสนุน  และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
 (จ) ดําเนินการเก่ียวกับการลาศึกษาต่อ  ฝึกอบรม  หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ

หรือต่างประเทศ 
 (ฉ) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา   
 (ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(7) กลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน  หลักสูตร

การศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา  และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
 (ข) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพื่อพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ 

ของผู้เรียน 
 (ค) วิจัย  พัฒนา  ส่งเสริม  ติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินเก่ียวกับการวัดและ 

การประเมินผลการศึกษา 
 (ง) วิจัย  พัฒนา  ส่งเสริม  มาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา  

รวมทั้งประเมิน  ติดตาม  และตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
 (จ) นิเทศ  ติดตาม  และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 (ฉ) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และพัฒนาสื่อนวัตกรรมการนิเทศทางการศึกษา 
 (ช) ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 

ของเขตพื้นที่การศึกษา 
 (ซ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(8) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  มีอาํนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ศึกษา  วิเคราะห์  ส่งเสริม  สนับสนุน  และดําเนินงานเก่ียวกับศาสตร์พระราชา 
 (ข) ส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ  การศึกษานอกระบบ  

และการศึกษาตามอัธยาศัย 



 หน้า   ๑๘ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๙๕   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๙   พฤศจิกายน   ๒๕๖๐ 
 

 
 

 (ค) ส่งเสริม  สนับสนุน  และดําเนินการเก่ียวกับการจัดเตรียมข้อมูลการจัดการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานของบุคคล  ครอบครัว  องค์กร  ชุมชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  
และสถาบันสังคมอื่น 

 (ง) ประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับ
นโยบาย  และมาตรฐานการศึกษา 

 (จ) ส่งเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผู้พิการ  ผู้ด้อยโอกาส  และผู้มีความสามารถพิเศษ 
 (ฉ) ส่งเสริมงานการแนะแนว  สุขภาพ  อนามัย  กีฬา  และนันทนาการ  ลูกเสือ  ยุวกาชาด  

เนตรนารี  ผู้บําเพ็ญประโยชน์  นักศึกษาวิชาทหาร  ประชาธิปไตย  วินัยนักเรียน  การพิทักษ์สิทธิเด็ก
และเยาวชน  และงานกิจการนักเรียนอื่น 

 (ช) ส่งเสริม  สนับสนุนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
 (ซ) ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด  และส่งเสริมป้องกันแก้ไขและ

คุ้มครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา  รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 (ฌ) ดําเนินงานวิเทศสัมพันธ์ 
 (ญ) ประสาน  ส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
 (ฎ) ส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้  สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา  และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 (ฏ) ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
 (ฐ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(9) หน่วยตรวจสอบภายใน  ให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงกับหัวหน้าส่วนราชการ  และมีอํานาจหน้าที่

ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ดําเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการเงิน  การบัญชี  และตรวจสอบระบบการดูแล

ทรัพย์สิน   
 (ข) ดําเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการดําเนินงานหรือกระบวนการปฏิบัติงาน

เปรียบเทียบกับผลผลิตหรือเป้าหมายที่กําหนด   
 (ค) ดําเนินงานเก่ียวกับการประเมินการบริหารความเสี่ยง 
 (ง) ดําเนินการอื่นเก่ียวกับการตรวจสอบภายในตามที่กฎหมายกําหนด 
 (จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๒  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
ธีระเกียรติ  เจริญเศรษฐศิลป์ 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 



ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่อง  การแบ่งสว่นราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  (ฉบบัที่  2)   

พ.ศ.  2561 
 
 

ตามที่กระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ.  2560  ประกาศ  ณ  วันที่  22  พฤศจิกายน  พ.ศ.  2560  นั้น  
เพ่ือให้การด าเนินการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเหมาะสม 
กับภารกิจ  ปริมาณ  คุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา  สนองนโยบายของรัฐบาล
ด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบในระบบราชการ  และสนับสนุนระบบ 
งานกฎหมายและคดีของรัฐให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๘  และมาตรา  ๓๔  วรรคสอง  แห่งพระราชบัญญัติ 
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ   พ.ศ.  ๒๕๔๖  กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ 
การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๔๖  ข้อ  ๓  และข้อ  ๔  ประกอบ
ค าแนะน าของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและมติคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ในการประชุม
ครั้งที่   8/2561  เมื่อวันที่  10  สิงหาคม  พ.ศ.  2561  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ   
จึงออกประกาศแก้ไขเพ่ิมเติมประกาศกระทรวงศึกษาธิการดังกล่าวไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ให้เพ่ิมความต่อไปนี้ เป็น  (๑๐)  ของข้อ  ๖  แห่งประกาศกระทรวงศึกษาธิการ   
เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 

“(๑๐)  กลุ่มกฎหมายและคดี” 
ข้อ 2 ให้ยกเลิกความในข้อ  ๗  (๕)  (ซ)  แห่งประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบ่ง

ส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
ข้อ 3 ให้เพ่ิมความต่อไปนี้ เป็น  (๑๐)  ของข้อ  ๗  แห่งประกาศกระทรวงศึกษาธิการ   

เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
“(๑๐)  กลุ่มกฎหมายและคดี  ให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงกับผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

และมีอ านาจหน้าที่  ดังต่อไปนี้ 
  (ก) ส่งเสริม  สนับสนุน  พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย 
  (ข) ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
  (ค) ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 
  (ง) ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ 
  (จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 
  (ฉ) ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
  (ช) ด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง  คดีแพ่ง  คดีอาญา  และคดีอื่น ๆ  ของรัฐ 

้หนา   ๒๗

่เลม   ๑๓๕   ตอนพิเศษ   ๒๑๘    ง ราชกิจจานุเบกษา ๗   กันยายน   ๒๕๖๑



  (ซ) ด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  (ฌ) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมาย

และงานคดีของรัฐ 
  (ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

หรือที่ได้รับมอบหมาย” 
ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
 

ประกาศ  ณ  วนัที่  ๒๘  สงิหาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๑ 
ธีระเกียรติ  เจรญิเศรษฐศิลป์ 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 

้หนา   ๒๘

่เลม   ๑๓๕   ตอนพิเศษ   ๒๑๘    ง ราชกิจจานุเบกษา ๗   กันยายน   ๒๕๖๑



ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่อง  การแบ่งสว่นราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  (ฉบบัที่  ๓)   

พ.ศ.  ๒๕๖๖ 
 
 

ตามที่กระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการ
ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๖๐  ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๒  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๖๐  
และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
(ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๖๑  ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๘  สิงหาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๑  นั้น  เพื่อให้การด าเนินการ
แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปดว้ยความเหมาะสมกับภารกิจ  ปริมาณ  และ
คุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา  และสอดคล้องกับพระราชบัญญัติแก้ไขเพ่ิมเติม
ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ที่  ๑๙/๒๕๖๐  เรื่อง  การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของ
กระทรวงศึกษาธิการ  ลงวันที่  ๓  เมษายน  พุทธศักราช  ๒๕๖๐  พ.ศ.  ๒๕๖๕ 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๘  และมาตรา  ๓๔  วรรคสอง  แห่งพระราชบัญญัติ 
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  ๒๕๔๖  และข้อ  ๓  และข้อ  ๔  แห่งกฎกระทรวงก าหนด 
หลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๔๖  ประกอบกับ
ค าแนะน าของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและมติของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
ในการประชุมครั้งที่  ๓/๒๕๖๖  เมื่อวันที่  ๒  มีนาคม  ๒๕๖๖  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ   
จึงออกประกาศแก้ไขเพ่ิมเติมประกาศกระทรวงศึกษาธิการดังกล่าวไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ให้ยกเลิกความใน  (๕)  ของข้อ  ๗  แห่งประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง   
การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๖๐  และให้ใช้ข้อความต่อไปนี้แทน   

“(๕) กลุ่มบริหารงานบุคคล  มีอ านาจหน้าที่  ดังต่อไปนี้ 
 (ก) วางแผนอัตราก าลัง  ก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ 
 (ข) ด าเนินงานเกี่ยวกับการสรรหา  บรรจุและแต่งตั้ง  ย้าย  โอน  และการออกจากราชการ

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 (ค) ด าเนินงานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน  บ าเหน็จความชอบ  การเลื่อน

เงินเดือน  ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า  และทะเบียนประวัติ 
 (ง) ด าเนินงานเกี่ยวกับการลาตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของ

ข้าราชการ  ยกเว้นการลาเพื่อพัฒนาตนเอง 

้หนา   ๓๑

่เลม   ๑๔๐   ตอนพิเศษ   ๑๒๘    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒   มิถุนายน   ๒๕๖๖



 (จ) ด าเนินงานเกี่ยวกับการออกค าสั่งแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง  และผู้รักษาราชการแทน 
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  และกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   

 (ฉ) ด าเนินงานบริหารงานบุคคลของพนักงานราชการ  ลูกจ้างประจ า  และบุคลากรอื่น
ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 (ช) จัดท าข้อเสนอเกี่ยวกับมาตรฐาน  คุณภาพงาน  ก าหนดภาระงานขั้นต่ าและ 
เกณฑ์การประเมินผลงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

 (ซ) ปฏิบัติงานเลขานุการคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 (ฌ) ประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคลและจัดท ารายงานประจ าปี  ที่เกี่ยวข้องกับ

การบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ในหน่วยงานการศึกษาเพ่ือเสนอ
คณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลของเขตพ้ืนที่การศึกษา  และคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 (ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง   
หรือที่ได้รับมอบหมาย” 

ข้อ ๒ ให้ยกเลิกความใน  (๑๐)  ของข้อ  ๗  แห่งประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง   
การแบ่ งส่ วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๖๐  ซึ่ งแก้ ไขเพ่ิมเติม 
โดยประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  (ฉบับที่  ๒)   
พ.ศ.  ๒๕๖๑  และให้ใช้ข้อความต่อไปนี้แทน 

“(๑๐) กลุ่มกฎหมายและคดี  ให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงกับผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
และมีอ านาจหน้าที่  ดังต่อไปนี้ 

 (ก) ส่งเสริม  สนับสนุน  พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย 
 (ข) ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
 (ค) ด าเนินการทางวินัย  การตรวจพิจารณาวินัย  การลงโทษ  และการรายงาน 

การด าเนินการทางวินัย 
 (ง) ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ 
 (จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 
 (ฉ) ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
 (ช) ด าเนินการเกี่ยวกับงานนิติกรรมและสัญญา  คดีปกครอง  คดีแพ่ง  คดี อาญา   

และคดีอื่น  ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

้หนา   ๓๒

่เลม   ๑๔๐   ตอนพิเศษ   ๑๒๘    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒   มิถุนายน   ๒๕๖๖



 (ซ) ด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 (ฌ) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางาน

กฎหมายและงานคดีของรัฐ 
 (ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย”   
ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 

 
ประกาศ  ณ  วนัที่  16  มนีาคม  พ.ศ.  ๒๕66 

ตรีนชุ  เทียนทอง 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 

้หนา   ๓๓

่เลม   ๑๔๐   ตอนพิเศษ   ๑๒๘    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒   มิถุนายน   ๒๕๖๖
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