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1. งานตรวจสอบภายใน
1.1วัตถุประสงค 

1) เพื่อใหบริการดานความมั่นใจตอประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการดําเนินงานและความคุมคา
ของการใชจ่ายเงินในรูปของรายงานที่เปนประโยชนตอการตัดสินใจของผูบริหาร 

2) เพื่อสนับสนุนผูปฏิบัติงานทุกระดับใหสามารถปฏิบัติหนาที่และดําเนินงานเปนไปตามกฎหมาย
ระเบียบ ขอบังคับที่เกี่ยวของอยางมีประสิทธิภาพ ดวยการวิเคราะหประเมิน ใหคําปรึกษาและใหขอเสนอ
แนะ 

3) เพื่อสนับสนุนใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาและสถานศึกษามีการ
ควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใตคาใชจายที่เหมาะสม 
1.2 ขอบเขตของงาน  

ขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน 
1. การสอบทานความเชื่อถือได้และความสมบูรณ์ของข้อมูลและตัวเลขต่าง ๆ ด้านการบัญชีการเงิน

และการดำเนินงาน 
2. การสอบทานให้เกิดความมั่นใจว่าระบบที่ใช้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่งมติ

คณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องตามที่กำหนดไว้หรือไม่ 
3. การสอบทานวิธีการป้องกันดูแลทรัพย์สินว่าเหมาะสม และสามารถพิสูจน์ความมีอยู่จริงของ

ทรัพย์สินเหล่านั้นได้ 
4. การประเมินการใช้ทรัพยากรว่าเป็นไปโดยความประหยัดและมีประสิทธิภาพ
5. การสอบทานการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของผู้ใต้บังคับบัญชา ว่าได้ผลตามวัตถุประสงค์

และเป้าหมาย สามารถแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็ว และทันเหตุการณ์ 
6. การสอบทานประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของหน่วย

ตรวจรับ 
7. ใหคําแนะนําในการปรับปรุงแกไขระบบปฏิบัติงาน การควบคุม การบริหารความเสี่ยง การควบคุม

กํากับดูแลใหการดําเนินงานถูกตอง มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
ภารกิจงานตรวจสอบภายในของผูตรวจสอบภายในเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาไดเปน 2 ระดับ 

แตละระดับมีขอบเขตเรื่องที่ตรวจสอบดังตอไปน้ี 

ดำเนินการเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน 
- งานตรวจสอบภายในระดับเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา มีขอมเขตงานตรวจสอบแยกเรื่องไดดังนี้

 1) ตรวจสอบการดำเนินงานตามแผนกุลยุทธ์หรือแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี แผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีและนโยบายของรัฐ รวมทั้งข้อตกลงการให้บริการสาธารณะ 

2) ประเมินระบบการควบคุมภายใน การปฏิบัติงานตามภารกิจงานของทุกกลุ่มในเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษา 
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3) ตรวจสอบการบริหารการเงินการบัญชี และตรวจสอบการปฏิบัติงานตามระบบบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) 
  4) ตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน และความคุ้มคา่ในการใช้ทรัพย์สิน 
  5) ตรวจสอบการจัดซื้อจดัจ้าง 
  6) ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย นโยบายที่กำหนด 
  7) ตรวจสอบงานที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

- งานตรวจสอบภายในระดับสถานศึกษา มีขอบเขตงานตรวจสอบแยกเรื่องได้ ดังนี ้
  1) การตรวจสอบการดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติราชการ นโยบาย 
สพฐ. รวมทั้งข้อตกลงการให้บริการสาธารณะ 
  2) การตรวจสอบการเงินการบัญชี 
  3) ตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน และความคุ้มคา่ในการใช้ทรัพย์สิน 
  4) ตรวจสอบการจัดซื้อจดัจ้าง รวมถึงการจดัซื้อจา้งด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ 
  5) ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย ที่กำหนด 
  6) ตรวจสอบงานที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

- งานให้คำปรึกษา 
   งานให้คำปรึกษา หมายถึง การให้บริการ การให้คำแนะนำ ให้คำปรึกษาและบริการอื่นๆ  
ที่เกี ่ยวข้อง โดยลักษณะงานขึ้นอยู่กับผู้รับบริการ เพื่อเพิ่มมูลค่าให้กับส่วนราชการ และปรับปรุงการ
ดำเนินงานของส่วนราชการให้ดีขึ้น 

วัตถุประสงค์ ของงานให้คำปรึกษา มีดังนี้ 
   1. เพื่อส่งเสริมให้เกิดกระบวนการกำกับดูแลที่ดี และความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน ป้องกัน
การประพฤติมิชอบ หรือการทุจริต และเป็นการลดความเสี่ยง ที่อาจเกิดขึ้น จนทำให้การดำเนินงานไม่บรรลุ
วัตถุประสงค์ 

2. เพื่อให้เกิดการปรับปรุง แก้ไข ข้อบกพร่องต่างๆ เพิ่มคุณค่าแก่หน่วยรับตรวจ เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

3. เพื่อสนับสนุนให้ผู้ปฏิบัติงานทุกระดับของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา       
สุราษฎร์ธานี เขต 1 สามารถปฏิบัติหน้าที่และดำเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้อง 
อยา่งมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งข้ึน 
 
   ขอบเขตของงานให้คำปรึกษากระทำได้ 2 ลักษณะ คือ ด้วยวาจา และเป็นลายลักษณ์อักษร 
โดยมีขอบเขตการให้คำปรึกษา ดังนี้ 
   1. ด้านการควบคุมภายใน บริหารความเสี่ยง การกำกับดูแลที่ดี มุ่งเน้นการบริการ การให้
คำแนะนำ ให้คำปรึกษา แก่ฝ่ายบริหารของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 / 
สถานศึกษาในสังกัด 
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   2. ด้านการบัญชี การเงิน การดูแลทรัพย์สิน และการปฏิบัติตามกฎหมาย มุ่งเน้นการบริการ
ให้คำแนะนำให้คำปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราษฎร์ธานี เขต 
1 / สถานศึกษาในสังกัด 

 
 

1.3 คำจำกัดความ 
การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและการใช้คำปรึกษาอย่างเที่ยง

ธรรมและเป็นอิสระ ซึ่งจดัให้มีข้ึนเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของทุกกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่
การศกึษาประถมศึกษา และสถานศึกษาให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายในจะช่วยให้สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา
ประถมศึกษา และสถานศึกษาบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ดว้ยการประเมินและปรับปรุง
ประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและการกำกับดูแลอย่างเป็นระบบ 
  การบริการให้หลักประกัน หมายถึง การตรวจสอบหลักฐานต่างๆ อย่างเที่ยงธรรม เพื่อนำ
ผลมาประเมินผลอย่างเป็นอิสระในกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกำกับดูแลองค์กร เช่น 
การตรวจสอบงบการเงิน ผลการดำเนินงาน การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ความมั่นคงปลอดภัยของ
ระบบต่างๆ และการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงินการบัญชี 

  การบริการให้คำปรึกษา หมายถึง การให้บริการ ให้คำแนะนำให้คำปรึกษาและบริการอื่นๆ 
ที่เกี่ยวข้อง โดยลักษณะงานและขอบเขตของงานขึ้นอยู่กับผู้รับบริการ เพื่อเพิ่มคุณค่าให้แก่ส่วนราชการและ
ปรับปรุงการดำเนินงานของราชการให้ดีขึ้น 
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1.4 ขั้นตอนและวิธปีฏิบัติงาน 

ลำดับ
ท่ี 

 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา
การ

ดำเนินงาน 

ช่องทาง 
การ

ให้บริการ 

ค่าธรรม
เนียม 

งานตรวจสอบภายใน      
งานตรวจสอบภายในระดับเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา    

ระหว่าง
วันที่ 1 
เมษายน 
ถึง 15 

มิถุนายน 

หน่วย
ตรวจสอบ 
ภายใน 

ไม่มี
ค่าธรรม
เนียม 

 1 การตรวจสอบการเงินการบัญชี ระบบ New GFMIS ของ สพป. 
1.ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
2.ประเมินระบบการควบคุมภายใน และตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
3.ตรวจสอบการควบคุมการปฏิบัติงานในระบบ New GFMIS 
4.ตรวจสอบการควบคุมการปฏิบัติงานผ่านระบบ KTB Corporate 
Online 
5.ตรวจสอบการควบคุมการเบิก-จ่ายเงินในระบบ New GFMIS 
และการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 
6.ตรวจสอบการควบคุมเงินทดรองไปราชการ 
7.สุ่มตรวจเอกสารการเบิก-จ่ายทางการเงินและบัญชี  เพื่อสอบ
ทานระบบควบคุมและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
8.วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ 
9.จัดทำรายงานผลการตรวจสอบ และข้อเสนอแนะให้การแก้ไข
ปรับปรุง  
10.รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
11.แจ้งหน่วยรับตรวจให้ทราบผมการตรวจสอบและแก้ไขตาม
ข ้อเสนอแนะ โดยให ้แจ ้งผลการดำเน ินการแก ้ ไขภายใน
กำหนดเวลา 
12. รายงานผลเสนอผู้อำนวยการสำนักงานสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาให้ทราบผลการแก้ไขหรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติม 
13. รวบรวมเก็บเป็นข้อมูลสารสนเทศ  
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ลำดับ
ท่ี 

รายละเอียดงาน ระยะเวลา
การ

ดำเนินงาน 

ช่องทาง
ให้บริการ 

ค่าธรรม 
เนียม 

  งานตรวจสอบภายใน (ต่อ)     

2 การตรวจเอกสารการเบิก-จ่ายทางการเงินและบัญชีของ สพป. ภายใน
ระยะเวลา
ที่แผนการ
ตรวจสอบ 
ประจําปี
(กําหนด 

ตรวจสอบ
เอกสาร
เบิกจ่าย

อย่างน้อย 
2 เดือน)  

หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน 

ไม่มีค่า
ธรรม 
เนียม 

 
  1. ตรวจสอบเอกสารเบิก-จ่ายทางการเงินและบัญชี 

  1.1 ตรวจสอบทะเบียนคุมการเบิกจ่ายว่ามีการลงรายละเอียดครบและเป็นปัจจุบัน
หรือไม่ 
  1.2 ตรวจสอบเอกสารประกอบการจ่ายเงิน ว่าครบถูกต้องตามกฎระเบียบที่
กฎหมายกำหนดหรือไม่ 
  1.3 ตรวจสอบเอกสารประกอบการจ่ายเงินทดลองราชการ ว่ามีเอกสารครบถ้วน 
ถูกต้องตามกฎระเบียบที่กฎหมายกำหนดหรือไม่ 
2.วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ 
3.จัดทำรายงานผลการตรวจสอบ และข้อเสนอแนะให้การแก้ไขปรับปรุง  
4.รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5. แจ้งหน่วยรับตรวจให้ทราบผมการตรวจสอบและแก้ไขตามข้อเสนอแนะ โดยให้
แจ้งผลการดำเนินการแก้ไขภายในกำหนดเวลา 
6. รายงานผลเสนอผู้อำนวยการสำนักงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้ทราบผล
การแก้ไขหรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติม 
7.  รวบรวมเก็บเป็นข้อมูลสารสนเทศ 

3  งานตรวจสอบภายในระดับสถานศึกษา ภายใน
ระยะเวลา
ที่แผนการ
ตรวจสอบ 
ประจําปี
กําหนด  

โรงเรียน
ในสังกัด 

ไม่มีค่า
ธรรม 
เนียม 

 
  1.ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

2.กำหนดประเด็นการตรวจสอบให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
3.จัดทำเครื่องมือ กระดาษทำการตรวจสอบ เพื่อเก็บข้อมูล 
4.ดำเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ  
    4.1 การตรวจสอบด้านการเงิน ตรวจสอบการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การรับเงินและนำเงินให้เป็นไปตามระเบียบที่กฎหมายกำหนด 
    4.2 การตรวจด้านบัญชี ตรวจสอบระบบบัญชี และการรายงานทางเงินว่าถูกต้อง
และเป็นปัจจุบัน  
    4.3 การตรวจสอบระบบพัสดุ ทะเบียนคุมสินทรัพย์ 
    4.4 การสอบทานการควบคุมภายใน ระบบการเงิน การบัญชี เพื่อให้มั่นใจว่ามี
การควบคุมได้ เพียงพอเหมาสมและลดความเสี่ยง 
    4.5 ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการเบิกจ่ายวัสดุ 
5. วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ 
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6.จัดทำรายงานผลการตรวจสอบ และข้อเสนอแนะให้การแก้ไขปรับปรุง  
7. รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
8.แจ้งหน่วยรับตรวจให้ทราบผมการตรวจสอบและแก้ไขตามข้อเสนอแนะ โดยให้
แจ้งผลการดำเนินการแก้ไขภายในกำหนดเวลา 
9. รายงานผลเสนอผู้อำนวยการสำนักงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้ทราบผล
การแก้ไขหรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติม 
10.รวบรวมเก็บเป็นข้อมูลสารสนเทศ 

4  การตรวจสอบการทุจรติตามข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการบริหารงาน ภายใน 15 
วันนับถัด
จากวันที่
รับเรื่อง
ร้องเรียน 

หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน   
หรือ 

E-mail 

ไม่มีค่า
ธรรม 
เนียม 

  
1 วิเคราะห์และสรุปหลักฐานหรือข้อบ่งชี้ของการทุจริตที่เกิดขึ้น  
2 วิเคราะห์เหตุการณ์หรอืสถานที่ที่เกิดการทุจริตข้ึน  
3 สรุปและอธิบายถึงระบบการบริหาร การควบคุม การเบิกจ่ายเงินและระบบงาน
อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
4 จัดระบบการความคุมภายในในระบบงานต่าง และอธิบายถึงวิธีการที่ใชใ้นการ
ดูแลป้องกันการทุจริต 
5 พิจารณา/สังเกตบุคลากรตำแหน่งอื่นในองค์กรที่มีความเป็นไปได้ที่จะเกี่ยวข้อง
กับการทุจริต" 
6 สรุปผลจากการวิเคราะห์หลักฐานพยานต่าง ๆ เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา
ดําเนินการต่อไป" 

5 อบรมให้ความรู้แก่สถานศึกษาตามคู่มือ สพฐ. ภายใน
ระยะเวลา
ที่แผนการ
ตรวจสอบ 
ประจําปี
กําหนด 

สพป. 
สุราษฎร์

ธานี เขต 1 

ไม่มีค่า
ธรรม 
เนียม 

  1.กำหนดโครงการอบรม 
2.ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้องและจำเป็นแก่สถานศึกษา 
3.จัดทำข้อมูลเอกสารการอบรมให้เข้าใจง่าย 
4.ทำการประเมินผลก่อนและหลังการอบรม 
5.รวบรวมข้อมูลเพื่อทำรายงานสรุปผลการอบรม 
6. ส่งรายงานเสนอต่อผู้อำนวยการเขตการศึกษา 

6 งานให้คำปรึกษา ระยะเวลา
ดำเนินการ 
15-30 นาที 

หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน  

(โทรศัพท์/  
E-Mail/LINE) 

ไม่มีค่า
ธรรม 
เนียม   - ณ กลุ่มตรวจสอบภายใน  

- ช่องทางอื่น ๆ (โทรศพัท์/E-Mail/LINE) 

7 งานธุรการ ระยะเวลา
ดำเนินการ  
30 - 60 

นาที 

หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน 

ไม่มีค่า
ธรรม 
เนียม   ตรวจสอบหนังสือที่ส่งถึง และรับหนังสือราชการในระบบ My office 

ส่งหนังสือในระบบ My office 
จัดทำหนังสือราชการและเสนอต่อผู้อำนวยการเขตการศึกษา 
จัดทำหนังสือการประชุม และแจ้งภาระการประชมุภายในกลุ่มงาน 
จัดทำหนังสือหรือรวบรวมสรุประเบียบ ข้อกฎหมายเพื่อให้ภายในกลุ่มได้ศกึษา 
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1.5 Flow Chart 
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1.6  แบบฟอร์มทีใ่ช ้

• กระดาษทําการตางๆ ที่ใชในการเก็บขอมูลของแตละปจจัยเสี่ยง เพื่อใชในการวิเคราะหและ
จัดลําดับความเสี่ยง 

• ตารางปฏิทินการใหคําปรึกษา 
 

1.7  เอกสารหลักฐานอา้งอิง/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พรบ.การศึกษาแหงชาตพิ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม  
2. แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน ของกรมบัญชีกลาง  

(หนังสือกรมบัญชีกลางที่กค 0416.2 / ว 292 ลงวันที่ 24 กันยายน 2546) 
3. มาตรฐานการตรวจสอบภายในของสวนราชการ ของกรมบัญชีกลาง  

(หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค0528.3 / ว 1093 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545)  
4. ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ. 2551  
5. พรบ.ระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
6. หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง  
7. มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ กรมบัญชีกลาง 

พ.ศ. 2545  
8. ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551  
9. หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลงั 
10. คูมือการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา และคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสําหรับ

ผู้ตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพื้นที ่การศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน  
ปงบประมาณ 2549 และปงบประมาณ 2551 ตามลําดับ 

11.  หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง  
12.  ระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการตางๆที่เกี่ยวของ 

 
                                              

ลายมือชื่อ 
        (นายเลอศักดิ์ รัชณาการ) 

                             ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธ์านี เขต   1
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