
สํานกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 
สํานกังานคณะกรรมการการศึกษาข ั �นพื�นฐาน

คู่มือปฏิบติังาน
หน่วยตรวจสอบภายใน

นางสาวรมณีย ์พงษส์าลี

ตําแหน่ง เจา้พนกังานธุรการ



ชื่อ         นางสาวรมณีย  พงษสาลี 
ตําแหน่ง   เจาพนักงานธุรการ   ระดับ ชํานาญงาน
กลุ่มงาน -   หน่วยตรวจสอบภายใน 
ส านักงานเขตพื้นการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 

งานในหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. งานตรวจสอบภายใน ณ หน่วยรับตรวจ
2. งานให้ค าปรึกษา
3. งานประเมินความเสี่ยง
4. การสรุปผลการตรวจสอบตามแผนปฏิบัติการตรวจสอบภายในประจ าปี
5. งานธุรการและสารสนเทศ



มาตฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง  งานตรวจสอบภายใน ณ หน่วยรับตรวจ 

ที ่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 

2 

3 

ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ เตรียมความพร้อมของผู้ตรวจสอบ
ภายใน แจ้งหน่วยรับตรวจทราบก าหนดเวลาการเข้าตรวจสอบ 
วัตถุประสงค์ ขอบเขต ประสานขอข้อมูลที่จ าเป็นต้องใช้ในการ
ตรวจสอบ 
ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ ประชุมเปิดการตรวจสอบท าการ
ตรวจสอบโดยเลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้
เหมาะสม โดยรวบรวมข้อมูลไว้ในกระดาษท าการ และ 
ปิดการตรวจสอบ โดยการแจ้งสรุปผลการตรวจสอบเบื้องต้นที่เป็น
สาระส าคัญให้ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจทราบ เพ่ือด าเนินการ     
ให้มีการปรับปรุงแก้ไข หรือท าความเข้าใจกับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
3.1) เมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ เป็นการรวบรวมหลักฐานกระดาษ
ท าการและสรุปผลการตรวจสอบ 
3.2) การจัดท ารายงาน และการติดตามผล 

ปฏิบัติงานตามกฎบัตรและกรอบก
คุณธรรม ของหน่วยตรวจสอบ
ภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น 
เขต 3  



มาตฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง  งานให้ค าปรึกษา 

ที ่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
2 
3 

4 

6 

7 

ศึกษาประเด็นของเรื่องที่ได้รับการร้องขอค าปรึกษา 
ก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย ของเรื่องที่จะให้ค าปรึกษา 
ก าหนดทางเลือกวิธีการให้ค าปรึกษาเพ่ือน าไปสู่การบรรลุ
วัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
วิเคราะห์ความเสี่ยง และข้อดีข้อเสียของแต่ละทางเลือก เลือก
ทางเลือกท่ีเหมาะสมโดยใช้หลักการวิเคราะห์ที่เป็นเหตุและผล 
พิสูจน์ได้ สอบทานได้ โดยค านึงถึงลักษณะของค าปรึกษา        
ที่พึงประสงค์ ดังนี้ 
4.1 ตรงตามความต้องการของผู้ร้องขอ 
4.2 ตรงตามประเด็น 
4.3 อยู่บนพื้นฐานของความเป็นจริงที่พิสูจน์ได้ 
4.4 มีการวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ 
4.5 ไม่ก่อให้เกิดความขัดแย้งในองค์กร หรือระหว่างองค์กร 
สรุปประเด็น ทางเลือก ในการให้ด าปรึกษา ทั้งนี้ ปัจจัยแห่ง
ความส าเร็จของการให้ค าปรึกษา มีดังนี้ 
6.1 ผู้ให้ค าปรึกษามีความพร้อม 
6.2 ผู้ให้ค าปรึกษามีพฤติกรรมที่พึงประสงค์ เช่น มีภาพลักษณ์ที่ดี 
มีกิริยามารยาทที่ดี 
ความรับผิดชอบในงานวิชาชีพ มีความสามารถในการรักษาความลับ 
7.1 ข้อมูลที่ใช้ประกอบการให้ค าปรึกษาเป็นข้อมูลจริง เชื่อถือได้ 
7.2 ข้อเสนอแนะสามารถวิเคราะห์บนพื้นฐานของหลักการและ
สมเหตุสมผล 
7.3 การสื่อสารใช้วิธีการที่เหมาะสม และทันต่อเหตุการณ์ 
7.4 ข้อเสนอแนะน าไปปฏิบัติได้จริง และปฏิบัติแล้วได้ผลตามท่ี
ต้องการ 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน



มาตฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง  งานประเมินความเสี่ยง 

ที ่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

ศึกษาและท าความเข้าใจสภาพแวดล้อมโดยรวมของ ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 เช่น โครงสร้างองค์กร   
กลยุทธ์การด าเนินงาน ระบบงาน การปฏิบัติงานตามกิจกรรมส าคัญ 
ความรู้ความสามารถของผู้ปฏิบัติงานในเบื้องต้น กฎหมาย ระเบียบ 
ที่เก่ียวข้องกับ การปฏิบัติงานตามภาระหน้าที่ และนโยบายต่าง ๆ   
ที่เก่ียวข้อง 
ศึกษาท าความเข้าใจวัตถุประสงค์และเป้าหมายของงาน ทั้งในระดับ
หน่วยงาน และระดับกิจกรรม 
จัดท าและรวบรวมข้อมูลเบื้องต้น เช่น โครงสร้าง ผังทางเดินขั้นตอน
การปฏิบัติงาน ข้อมูลผลการด าเนินงานของทุกกลุ่ม ทั้งจากภายใน
และภายนอก 
ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยงาน หรือของกิจกรรม
ต่าง ๆ ทั้งที่มีการจัดวางแล้ว และยังไม่จัดวาง ซึ่งขั้นตอนนี้อยู่ใน
กระบวนงานการประเมินระบบการควบคุมภายใน 
ระบุปัจจัยเสี่ยง โดยแยกปัจจัยเสี่ยงตามกิจกรรมการบริหารแต่ละ
ด้าน ได้แก่ ด้านการด าเนินงานด้านการเงินหรืองบประมาณ และ
ด้านการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ 
วิเคราะห์ความเสี่ยง ก าหนดเกณฑ์และระดับความเสี่ยงของงาน    
ทั้งนี้สามารถวิเคราะห์ความเสี่ยงแยกตามกลุ่ม หรือแยกตามกิจกรรม 
จัดล าดับความเสี่ยง เป็นการรวบรวม และจัดล าดับของความเสี่ยง
ทั้งหมดที่วิเคราะห์ได้ โดยจัดล าดับจากมากไปหาน้อย 
จัดท าบัญชีรายการความเสี่ยง เป็นการจัดท าบัญชีรายการความเสี่ยง
ในภาพรวมของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น 
เขต 3 ว่ามีความเสี่ยงในกิจกรรมใดบ้าง และมีความเสี่ยงในด้าน
ใดบ้าง 
น าผลการประเมินความเสี่ยงไปใช้เพื่อการวางแผนการตรวจสอบ 
เป็นการน าผลการจัดล าดับความเสี่ยงมาพิจารณาในการวางแผนการ 
ตรวจสอบโดยพิจารณาถึงนโยบายและแผนการบริหารความเสี่ยง
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3  

หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการบริหารจัดการความ
เสี่ยงส าหรับหน่วยงานของรัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๒ 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน



มาตฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง  การสรุปผลการตรวจสอบตามแผนปฏบิัติการตรวจสอบภายในประจ าปี 

ที ่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 

2 

3 
4 

ด าเนินการประมวลผลการตรวจสอบภายใน 
ประจ าปีงบประมาณ ดังนี้ 
1.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 
๑.๒ สถานศึกษาในสังกัด จ านวน ๒5 แห่ง 
สรุปวิเคราะห์ผลการตรวจสอบที่ได้จากการด าเนินงานข้อที่ ๑ 
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามเกณฑ์การประเมิน 
ของ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
จัดพิมพ์รายงานผลการตรวจสอบภายในประจ าปี ดังนี้ 
๔.๑ รายงานค่าสาธารณูปโภคค้างช าระของส่วนราชการทุกสิ้น
ไตรมาส ภายในวันที่๒๕ ของเดือนถัดไป 
๔.๓ รายงานการตรวจสอบด้านการเงิน การบัญชี 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 
ภายในวันที่ ๒๕ มิถุนายน ของทุกปี 
๔.๔ รายงานสรุปผลการตรวจสอบในภาพรวมของ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 
และสถานศึกษาในสังกัด ภายในวันที่ ๓๐ กันยายน ของทุกปี 

การสรุปผลการตรวจสอบตาม
แผนการตรวจสอบภายในประจ าปี 
เพ่ือรายงานผลฯ ให้ส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ทราบ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน



มาตฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง  งานธุรการและสารสนเทศ 

ที ่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

ควบคุมการรับเอกสารต่าง ๆ จากหน่วยงานภายในและภายนอกไว้
ในทะเบียนคุมการรับหนังสือ 
คัดแยกประเภทของหนังสือ เอกสาร เสนอให้ผู้อ านวยการหน่วย
ตรวจสอบภายในทราบ และมอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
จัดพิมพ์งานเอกสาร หนังสือ รายงานที่มีการจัดท าขึ้น เพื่อเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น 
เขต 3 และเพ่ือการใช้งานภายในหน่วยตรวจสอบภายใน 
ควบคุมการน าเสนอเอกสาร หนังสือ ที่เสนอผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 และการน าส่ง
หนังสือออกภายนอก ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
รวบรวมจัดเก็บเอกสารที่มีการด าเนินการเสร็จสิ้นเข้าแฟ้มแยก
หมวดหมู่ เพื่อความสะดวกในการค้นหาภายหลัง 
น าข้อมูลที่มี มาสังเคราะห์และประมวลผล เพื่อให้ได้ข้อมูล
สารสนเทศที่เป็นประโยชน์เพื่อใช้ในการวางแผนการตรวจสอบ 
การสืบค้นเพื่อการตรวจสอบ การจัดการความรู้ เช่น 
6.1 ข้อมูลสารสนเทศของผลการตรวจสอบ ของแต่ละหน่วยรับ
ตรวจ เพ่ือใช้ในการวางแผนการตรวจสอบ 
6.2 ข้อมูลสารสนเทศทางด้านระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้องกับ
งานตรวจสอบ 
6.3 ข้อมูลสารสนเทศทางวิชาการ ระเบียบ กฎหมาย ที่เป็น
ประโยชน์เพื่อการเผยแพร่ และการจัดการความรู้ 
เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ ทางวิชาการ หรือระเบียบ กฎหมาย      
ที่เป็นประโยชน์ เพ่ือเป็นการจัดการความรู้ให้กับบุคลากรในหน่วย
ตรวจสอบภายใน และผู้รับบริการทราบ ด้วยวิธีการที่หลากหลาย 

-ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสาร
บรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไข
เพ่ิมเติม  
-จัดส่งรายงานบนระบบ ARS KRS 
และ AMSS++ 
-การตรวจสอบข้อมูลในระบบ e-
budget 
-การบันทึกข้อมูลในระบบ e-
MENSCR 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน




































