
คูม่อืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

หน�วยตรวจสอบภายใน

STANDARD OPERATING PROCEDURE : SOP

สาํนกังานศกึษาธกิารจงัหวดัเพชรบรูณ�



คำนำ 

ตามที่สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กำหนดให้ทุกหน่วยงาน
จัดทำคู ่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP)  จากภารกิจหลักตาม
โครงสร ้างการแบ ่งหน่วยงานภายในโดยใช ้ร ูปแบบตามที ่สำน ักปลัดกระทรวงศึกษาธ ิการกำหนด                          
และเป ็นการประเม ินต ัวช ี ้ว ัดในม ิต ิการประเม ินศ ักยภา พในการดำเน ินงาน (Potential Base)                         
"ร้อยละความสำเร็จในการจัดทำคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
(Standard Operation Procedure : SOP)                

  การจัดทำคู ่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี ้ ได้นำประสบการณ์จากการทำงานของ
ข้าราชการในสังกัด เรียบเรียง รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูล นำแนวคิด ทฤษฎีของผู้ทรงคุณวุฒิมาประยุกต์ใช้                  
ในการจัดทำ   

    คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่บุคลากร                  
ที่จะศึกษา เพื่อบูรณาการความรู้ที่ได้รับกับการปฏิบัติงานจริงเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ก่อให้เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างแท้จริง  หากมีข้อบกพร่องประการใด คณะผู้จัดทำ ต้องขออภัยไว้ ณ ที่นี้             
และจะพัฒนาระบบการดำเนินงานต่าง ๆ  ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ ให้เป็นระบบมากยิ่งขึ้น  

 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ 

มิถุนายน ๒๕๖๘ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

   เรื่อง              หน้า 

❖ ประสานการขับเคลื่อนภารกิจตามท่ีคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) มอบหมาย         ๑ 
❖ กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง               ๑๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : กระบวนการตรวจสอบภายในด้านการบริหาร การเงิน 
และการบัญชีของหน่วยราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 

สำนัก/กลุ่ม : หน่วยตรวจสอบภายใน 
หมายเลขเอกสาร : ๓๑ หน้าที่ : ๓ 
วันที่เริ่มใช้ : ๒๐ มิถุนายน พ.ศ. 2568 แก้ไขครั้งท่ี :  - 

 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อให้การปฏิบัติงานกระบวนการตรวจสอบภายในด้านการบริหาร การเงิน และการบัญชีของหน่วย
ราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ เป็นมาตรฐานเดียวกัน สอดคล้องกับ
นโยบาย และเป้าหมายของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบแนวทาง วิธีการ และข้ันตอนการตรวจสอบภายในได้อย่างชัดเจน และสามารถ
นำไปปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
2. ขอบเขต 

คู่มือฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน โดยการกำหนดวิธี ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
โดยการปฏิบัติงานตรวจสอบ ประกอบด้วย ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
และการปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 

3. คำจำกัดความ 
3.1 การตรวจสอบภายใน หมายถึง การตรวจสอบหลักฐาน ด้านการบริหาร การเงิน และการบัญชีอย่างเที่ยง

ธรรม เพ่ือให้ได้มาซึ่งการประเมินผลอย่างเป็นอิสระ เพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงาน เช่น การตรวจสอบ
งบการเงิน ผลการดำเนินงาน การปฏิบัติตามกฎระเบียบ และข้อบังคับ ความมั่นคงปลอดภัยของระบบต่างๆ 
และการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงินการบัญชี เป็นต้น 

3.2 หน่วยรับตรวจ หมายถึง หน่วยงานที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานของหน่วยราชการหรือหน่วยงาน 
และสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในพ้ืนที่รับผิดชอบ 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
4.1 ศึกษาธิการจังหวัด : รับทราบรายงานผลการตรวจสอบ 
4.2 ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน : กลั่นกรองรายงานผลการตรวจสอบ 
4.3 ผู้ตรวจสอบภายใน : ดำเนินการตามกิจกรรมการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจำปี โดยปฏิบัติ

ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการที่กำหนดในระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ ที่ออกโดยกรมบัญชีกลาง 

4.4 หน่วยรับตรวจ :  อำนวยความสะดวกและให้ความร่วมมือ ชี้แจงตอบข้อซักถาม และปฏิบัติตาม        
ข้อทักท้วงและข้อเสนอแนะ 

 
 
 
 
 

 



5. ข้ันตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติราชการ 

ลำดั
บที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารการ 
ดำเนินงาน 

ผู้รับผิดชอ
บ 

1  
 
 
 
 

การปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 
ประชุมกำหนดการ
จัดลำดบัในการ
ตรวจสอบ 
 

 วางแผนให้มี
องค์ประกอบครบถ้วน
ตามหลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่าดว้ย
มาตรฐานและ
หลักเกณฑ์ปฏิบัติการ
ตรวจสอบภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 
2561 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม รหัส 2010 : 
เร่ืองการวางแผนการ
ตรวจสอบ 

แผนการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน
สำนักงาน
ศึกษาธิการ
จังหวัด 

2  
 
 
 
 

 
เสนอแผนการ
ตรวจสอบภายในให้
ผู้บริหารสูงสดุของ
หน่วยงานทราบ 
 
 
 

 
 

จัดทำแผนการตรวจสอบ
เสนอผู้บริหารสูงสุด
ภายในเดือนกันยายน  

บันทึก
ข้อความ 

หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน
สำนักงาน
ศึกษาธิการ
จังหวัด 

3  
 
 
 
 

 
วางแผนกำหนด
แนวทางและประเด็น 
วิธีการและหลักเกณฑ์ 
ในการตรวจสอบ  
 
 

 วางแผนให้มี
องค์ประกอบครบถ้วน
ตามหลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่าดว้ย
มาตรฐานและ
หลักเกณฑ์ปฏิบัติการ
ตรวจสอบภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 
2561 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม รหัส 2200 : 
เร่ืองการวางแผน 
การปฏิบัติงาน 

แผน 
การ
ปฏิบัติงาน 
(ENGAGEME
NT PLAN) 

หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน
สำนักงาน
ศึกษาธิการ
จังหวัด 

4  
 
 
 

ทำหนังสือราชการเพื่อ
แจ้งหน่วยรับตรวจเพื่อ
เตรียมความพร้อมใน
การตรวจสอบ 
 

  หนังสือ
ราชการ 

หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน
สำนักงาน
ศึกษาธกิาร
จังหวัด 

วางแผน 
การตรวจสอบภายใน 

จัดทำแผนการตรวจสอบ 
เสนอผู้บริหารสูงสดุ 

ของหนว่ยงาน 

วางแผนการ
ปฏิบัติงาน 

(ENGAGEMENT 
PLAN) 

จัดทำหนังสือราชการ 

เพื่อแจ้งหน่วยรับตรวจ 



ลำดั
บที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารการ 
ดำเนินงาน 

ผู้รับผิดชอ
บ 

5  
 
 
 

 
จัดทำบนัทึกข้อความ 
ขออนุมัติไปราชการ/
ยืมเงิน/ขอใช้รถ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 บันทึก
ข้อความ 

หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน
สำนักงาน
ศึกษาธิการ
จังหวัด 

 

       
6 
 
 
 
 

 ผู้ตรวจสอบประชุม
เปิดตรวจสอบเพื่อ
ชี้แจงวัตถุประสงค์ ตก
ลงเร่ืองเกณฑ์การ
ตรวจสอบและชี้แจง
วิธีการตรวจสอบ 
พร้อมขอความร่วมมือ
ในการให้ข้อมูล ให้
ผู้บริหาร และ
ผู้ปฏิบัตงิานของหน่วย
รับตรวจทราบ 

60 นาท ี
 

มีรายงานการประชุม
เปิดตรวจทุกเรื่อง 
ที่ดำเนินการตรวจสอบ 

รายงาน 
การประชุม 
เปิด 
ตรวจสอบ 
 

หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน
สำนักงาน
ศึกษาธิการ
จังหวัด 
 
 

7  
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเก็บข้อมูล 
เพื่อรวบรวม 
ข้อมูลตามประเด็น 
การตรวจสอบ  

7,200 นาที ตรวจสอบเก็บข้อมูล  
เพื่อรวบรวมข้อมูลตาม
ประเด็นการตรวจสอบ 
โดยใช้วิธีการตามที่
กำหนดในแผนปฏิบัติ
งานตรวจสอบ 

กระดาษ 
ทำการ
ตรวจสอบ 

หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน
สำนักงาน
ศึกษาธิการ
จังหวัด 

8  
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำกระดาษทำการ
สรุปผลการตรวจสอบ 
เพื่อบันทึกข้อมูลผล 
การตรวจสอบทั้งหมด
ในแต่ละประเด็น 
การตรวจสอบตามที่
กำหนดในแผนปฏิบัติ
งานตรวจสอบ 

2,880 นาที มีกระดาษทำการสรุปผล
การตรวจสอบครบถ้วน
ทุกเร่ืองที่ดำเนินการ
ตรวจสอบ และได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าทีม
ตรวจสอบ 
 

กระดาษทำ
การสรุปผล
การ
ตรวจสอบ 

หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน
สำนักงาน
ศึกษาธิการ
จังหวัด 

ตรวจสอบเก็บข้อมูล 

ในกระดาษทำการ 

จัดทำกระดาษทำการ
สรุปผลการตรวจสอบ 

จัดทำบันทกึข้อความ 
ขออนุมัติไปราชการ/ยมืเงนิ/

ขอใช้รถ 

ประชุมเปิดการตรวจสอบ 



ลำดั
บที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารการ 
ดำเนินงาน 

ผู้รับผิดชอ
บ 

9  
 
 
 
 
 

ประชุมปิดตรวจสอบ  
เพื่อสรุปผล 
การตรวจสอบเบื้องต้น
ให้ผู้บริหาร และ
ผู้ปฏิบัตงิานของหน่วย
รับตรวจทราบ เพื่อ
เปิดโอกาสให้ชี้แจง
ข้อมูลเพิ่มเติมและ
ซักถาม 
ในประเด็นทีส่งสัย 
 

120 นาท ี มีรายงานการประชุมปิด
ตรวจสอบทุกเร่ือง 
ที่ดำเนินการตรวจสอบ 

รายงาน 
การประชุม
ปิดตรวจสอบ 

หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน
สำนักงาน
ศึกษาธิการ
จังหวัด 

 

10  
 
 
 
 

จัดทำรายงานผล 
การตรวจสอบ  
 

43,200 
นาท ี

1. จัดทำรายงานผล 
การตรวจสอบมอีงค์ประกอบ
ครบถ้วนหลกัเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่าดว้ย
มาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน
สำหรับหน่วยงานของรฐั พ.ศ. 
2561 และที่แก้ไขเพิม่เติม รหัส 
2400 : เรื่องการจัดทำรายงานผล 
การตรวจสอบ 

2. มีการจัดทำรายงานผลการ
ตรวจสอบทีม่ีข้อมูลถกูต้องตรงกับ
กระดาษทำการสรุปผลทั้งหมด 
3. มีข้อเสนอแนะที่เพิ่มคณุค่า
ให้กับองค์กร 
ในรายงานผลการตรวจสอบ 
4. มีการจัดทำรายงานผล 
การตรวจสอบเสนอศกึษาธกิาร
จังหวัด ภายในระยะเวลา 2 เดอืน 
นับแต่วนัที่ตรวจสอบแลว้เสร็จทุก
ครั้ง 
 

รายงานผล 
การ
ตรวจสอบ 

หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน
สำนักงาน
ศึกษาธิการ
จังหวัด 

 

11  
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอรายงานผล 
การตรวจสอบ  
โดยการจัดทำบนัทึก
ผ่านผู้อำนวยการ
หน่วย 
ตรวจสอบภายใน 
เสนอ 
ศึกษาธิการจังหวัดเพื่อ
พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 
     
 

1,440 นาที   หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน
สำนักงาน
ศึกษาธิการ
จังหวัด 

 

จัดทำรายงาน 

ผลการตรวจสอบ 

ไม่เห็นชอบ
ข้อเสนอแนะ 

เห็นชอบ
ข้อเสนอแนะ 

ประชุมปิดการตรวจสอบ 
เพื่อสรุปผลการตรวจสอบเบื้องต้น 

เสนอผู้บริหาร
สูงสุดของ
หน่วยงาน 

 



ลำดั
บที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารการ 
ดำเนินงาน 

ผู้รับผิดชอ
บ 

12  
 
 
 

รายงานผล 
การตรวจสอบฉบับ
สมบูรณ์แจ้งหน่วยรบั
ตรวจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4,320 นาที ควรกำหนดระยะเวลาใน
การรายงานผลการ
ดำเนินงานตาม
ข้อเสนอแนะในรายงาน
ผล 
การตรวจสอบไว้ใน
หนังสือแจ้งหน่วยรับ
ตรวจ 

 หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน
สำนักงาน
ศึกษาธิการ
จังหวัด 

 

13  
 
 
 
 
 
 
 
 

สอบทานรายงานผล 
การดำเนินงานตาม
ข้อเสนอแนะ 

  รายงานผล
การ
ดำเนินงาน
ตาม
ข้อเสนอแนะ 

หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน
สำนักงาน
ศึกษาธิการ
จังหวัด 

 

14  รายงานผล 
การตรวจสอบ 
ข้อสรุปผลการตรวจ
พบและข้อเสนอแนะ 
เพื่อให้แก้ไข/ปรับปรุง
ในจุดที่จำเปน็ต้องการ
ให้ปรับปรุง 
 
 
 
 

43,200 
นาท ี

 บันทึก
รายงาน
สรุปผล 
การ
ดำเนินงาน
ตาม
ข้อเสนอแนะ 

หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน
สำนักงาน
ศึกษาธิการ
จังหวัด 
 

15  
 
 
 

จัดเก็บเอกสารเข้า
แฟ้ม 

300 นาที   หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน
สำนักงาน

จัดเก็บ
เอกสาร 

สรุปรายงานเสนอ 

ผู้บริหารสูงสดุ 

แจ้งหน่วย 

รับตรวจดำเนนิการ
ตามข้อเสนอแนะ 

สอบทานรายงานผล 
การดำเนินงานตาม

ข้อเสนอแนะ 

ครบถ้วน 

ไมค่รบถ้วน 



ลำดั
บที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารการ 
ดำเนินงาน 

ผู้รับผิดชอ
บ 

ศึกษาธิการ
จังหวัด 

6. มาตรฐานงาน 

    6.1 วางแผนการตรวจสอบให้มีองค์ประกอบครบถ้วนตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและ
หลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพิ่มเติม รหัส 2010 : 
เรื่องการวางแผนการตรวจสอบ 
    6.2 จัดทำแผนการตรวจสอบเสนอผู้บริหารสูงสุดภายในเดือนกันยายน 
 6.3 รายงานผลการตรวจสอบครบถ้วนตามแผนการตรวจสอบ 
 6.4 รายงานผลการตรวจสอบเสนอศึกษาธิการจังหวัด ภายใน 2 เดือน นับจากวันที่ตรวจสอบแล้วเสร็จ  
    6.5 จัดทำรายงานผลการตรวจสอบมีองค์ประกอบครบถ้วนตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย
มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
รหัส 2400 : เรื่องการจัดทำรายงานผลการตรวจสอบ 
 6.6 มีรายงานการประชุมเปิด – ปิดการตรวจทุกเรื่องที่ดำเนินการตรวจสอบ 
 
 

7. ระบบการติดตามประเมินผล     
    7.1 กำหนดแบบฟอร์มการติดตามกระบวนการตรวจสอบภายใน ด้านการบริหาร การเงิน และการบัญชีของ
หน่วยราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 7.2 กำหนดให้มีผู้ติดตามการกระบวนการดำเนินการตรวจสอบภายในว่าการดำเนินการเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงาน
ของรัฐ พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ทุก 4 เดือน  

8. เอกสารอ้างอิง 

 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงาน
ของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 9.1 กระดาษทำการตรวจสอบ 
 9.2 กระดาษทำการสรุปผลการตรวจสอบ 
 9.3 รายงานผลการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 



10. เอกสารบันทึก 
ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

กระดาษทำการ
ตรวจสอบ 

ผู้ตรวจสอบภายใน ตู้เอกสารของ       
ผู้ตรวจสอบภายใน 

ไม่น้อยกว่า 1 ปี เรียงตามวันที่ 

กระดาษทำการ
สรุปผลการ
ตรวจสอบ 

ผู้ตรวจสอบภายใน ตู้เอกสารของ       
ผู้ตรวจสอบภายใน 

ไม่น้อยกว่า 1 ปี เรียงตามวันที่ 

รายงานผลการ
ตรวจสอบ 

ผู้ตรวจสอบภายใน ตู้เอกสารของ       
ผู้ตรวจสอบภายใน 

ไม่น้อยกว่า 1 ปี เรียงตามวันที่ 

 

 



หน�วยตรวจสอบภายใน
สาํนกังานศกึษาธกิารจงัหวดัเพชรบรูณ�
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