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ค าน า 

หน่วยตรวจสอบภายใน   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษากาญจนบุรี  เขต  2   ได้
จัดบริการให้ค าแนะน า  ปรึกษา  ความรู้ด้านระเบียบ กฎหมาย  ข้อบังคับ  มติ
คณะรัฐมนตรี  และนโยบายต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ  โดยมีจุดประสงค์
เพื่อเพิ่มคุณค่าให้กับหน่วยรับตรวจ  ในการปรับปรุงกระบวนการการก ากับดูแล  การ
บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในให้ดีขึ้น  ตัวอย่างเช่น  การให้ค าปรึกษาแนะน าใน
เรื่องความคล่องตัวในการด าเนินงาน  วิธีการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน  เป็นต้น  เพื่อให้ผล
การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  บทบาทที่ส าคัญของงานตรวจสอบภายใน 
คือ การสนับสนุนส่งเสริมให้การปฏิบัติงานในทุกระดับของหน่วยงานในส่วนราชการบรรลุ
ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ  มีการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่าภายใต้
การบริหารความเสี่ยง  การควบคุมและการก ากับดูแลที่ดี (Good Governance) ที่
เหมาะสมและมีประสิทธิผล  

คู่มือเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพื่อให้เป็นฐานข้อมูลในการปรับปรุงพัฒนางานของหน่วย
ตรวจสอบภายใน   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี  เขต  2   ให้เป็น
หน่วยงานที่มีประสิทธิภาพสูง   และได้รับความพึงพอใจสูงสุดจากผู้รับบริการต่อไปอย่าง
ต่อเนื่อง 

 

       หน่วยตรวจสอบภายใน  

           ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 
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ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 มาตรา 62 และระเบียบ
คณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการปฏิบัติหน้าท่ีของผูตรวจสอบภายใน พ.ศ.2546  ด้วย
เจตนารมณ์ให้หน่วยรับตรวจมีการตรวจสอบภายในท่ีมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลส่งผลต่อการ
ใช้จ่ายงบประมาณการจัดการศึกษาให้สอดคล้องกับหลักการศึกษา  แนวการจัดการศึกษาและ
คุณภาพมาตรฐานการศึกษาให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อประเทศชาติโดยรวม การตรวจสอบ
ภายในเป็นกิจกรรมท่ีด าเนินการอย่างเป็นอิสระและเป็นกลางเพื่อให้หน่วยรับตรวจเกิดความ
มั่นใจ  ปฏิบัติงานภายใต้กระบวนการบริหารความเสี่ยง  และความระมัดระวังรอบคอบตาม
มาตรฐานวิชาชีพ  โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเพิ่มมูลค่าให้กับส่วนราชการ  ปรับปรุงการด าเนินงาน
ขององค์กรให้เหมาะสมและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  เช่น  การให้ค าปรึกษา  ค าแนะน า  การ
อ านวยความสะดวก  การออกแบบกระบวนการปฏิบัติงานหรือการวางระบบงานท่ีมีฐานความ
เสี่ยงท่ีส าคัญ งานตรวจสอบภายในจึงเป็นงานท่ีให้บริการข้อมูลต่อฝ่ายบริหาร  เป็นหลักประกัน
ขององค์กรในด้านการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง  
ระบบการควบคุมภายในท่ีเหมาะสม  การควบคุมและกระบวนการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ
และมีระเบียบแบบแผนท่ีดี   ท้ังในด้านการเงินและการบริหารงาน เพื่อส่งเสริมการปฏิบัติงาน
ให้บรรลุวัตถุประสงค์และช่วยให้องค์กรบรรลุเป้าหมายท่ีได้ก าหนดไว้ 

 

 
 

1) เพื่อสงเสริมใหเกิดกระบวนการก ากับดูแลท่ีดี(Good Governance) และความโปรง 
ใสในการปฏิบัติงาน(Transparency)  ปองกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเปนการ 
ลดความเสี่ยงท่ีอาจเกิดขึ้นจนท าใหการด าเนินงานไมบรรลุวัตถุประสงค  

2) เพื่อใหเกิดการการปรับปรุง แกไขขอบกพรองตาง ๆ เพิ่มคุณคาแกหนวยรับตรวจ 
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  

3) เพื่อสนับสนุนผปูฏิบัติงานทุกระดับของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา
สามารถปฏิบัติหนาท่ีและด าเนินงานเปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับท่ีเกี่ยวของ  อยาง
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

 
 

 หลักการและเหตุผล 
 

 วัตถุประสงค ์
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กระท าได 2 ลักษณะ คือดวยวาจา และเปนลายลักษณอักษรโดยมีขอบเขตการให

ค าปรึกษาดังนี้  
1) ดานการควบคุมภายใน บริหารความเสี่ยง การก ากับดูแลที่ดี มุงเนนการบริการ

การใหค าแนะน า  ใหค าปรึกษา แกฝายบริหารของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัด   

2) ดานการบัญชี การเงิน การดูแลทรัพยสิน และการปฏิบัติตามกฎหมาย  มุงเนนกา
รบริการใหค าแนะน า ใหค าปรึกษาแกเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
และสถานศึกษาในสังกัด 

 

 

 
 

งานใหค าปรึกษา  หมายถึงการใหบริการ การใหค าแนะน า  ใหค าปรึกษาและบริการ 
อื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของ โดยลักษณะงานขึ้นอยูกับผูรับบริการ  เพื่อเพิ่มมูลคาใหกับสวนราชการและ
ปรับปรุงการด าเนินงานของสวนราชการใหดีขึ้น 
  

 
 

 

  

 ผูบ้ริหารระดับสูง (ผอ.สพป.)  ควบคุมและจัดให้มีบริการ เกิดการปรับปรุง เพิ่มคุณค่า
แก่หน่วยรับตรวจ และบุคคลท่ัวไป 

 ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน  :  รับทราบ ให้ความร่วมมือ โดยใช้หลักการ
วิเคราะห์ท่ีเป็นเหตุและผล พิสูจน์ได้ และสอบทานในเร่ืองท่ีได้รับการร้องขอ 

 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน หรือผู้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน :  รับฟังประเด็น
ของเรื่องท่ีได้รับการร้องขอ  ก าหนดเป้าหมาย  และวิเคราะห์ทางเลือกวิธีการเพื่อน าไปสู่
เป้าหมาย 

 

 ขอบเขต 
 

 ค าจ ากัดความ 
 

 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
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1) ศึกษาประเด็นของเร่ืองท่ีไดรับการรองขอค าปรึกษา    
2) ก าหนด วัตถุประสงค/เปาหมาย ของเร่ืองท่ีจะใหค าปรึกษา 
3) ก าหนดทางเลือกวิธีการให้ค าปรึกษาเพ่ือน าไปสู่การบรรลุวัตถุประสงค์/เป้าหมาย 
4) วิเคราะห์ความเสี่ยงและข้อดีข้อเสียของแต่ละทางเลือก เลือกทางเลือกท่ีเหมาะสม

โดยใช้หลักการวิเคราะห์ท่ีเป็นเหตุและผล พิสูจน์ได้ สอบทานได้ โดยค านึงถึงลักษณะของ
ค าปรึกษาท่ีพึงประสงค์ ดังนี้ 

 -  ตรงตามประเด็น 
 -  อยู่บนพ้ืนฐานของความเป็นจริงท่ีพิสูจน์ได้ 
 -  มีการวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ 
 -  ไม่ก่อให้เกิดความขัดแย้งในองค์กรหรือระหว่างองค์กร 
 -  เป็นไปได้ 
5) สรุปประเด็น ทางเลือก ในการให้ค าปรึกษา ท้ังนี้ ปัจจัยแห่งความส าเร็จของการให้

ค าปรึกษา มีดังนี้ 
 -  ผู้ให้ค าปรึกษามีความพร้อม 
 -  ผู้ให้ค าปรึกษามีพฤติกรรมท่ีพึงประสงค์ เช่น 

 มีภาพลักษณ์ท่ีดี 
 มีกริยามารยาทท่ีดี 
 รับผิดชอบในงานวิชาชีพ 
 ไม่โอ้อวดเกินจริง 
 ไม่เรียกร้องค่าตอบแทน 
 ไม่สร้างความแตกร้าวในองค์กร 
 รักษาความลับ 

- ข้อมูลที่ใช้ประกอบการให้ค าปรึกษาเป็นข้อมูลจริง เชื่อถือได้ 
- ข้อเสนอแนะสามารถวิเคราะห์บนพื้นฐานของหลักการและสมเหตุผล 
- การสื่อสารใช้วิธีการที่เหมาะสมและทันต่อเหตุการณ์ 
- ข้อเสนอแนะน าไปปฏิบัติได้จริงและปฏิบัติแล้วได้ผลตามท่ีต้องการ 

 
 
  

 ขั้นตอนการปฏิบัติ 



คู่มือการปฏิบตัิงาน งานให้ค าปรึกษา หน่วยตรวจสอบภายใน สพป.กาญจนบุรี เขต 2  
 

8 

สรุปประเด็น/ทางเลือกที่จะให้ค าปรึกษา 

 

 

 
งานให้ค าปรึกษา 

 
  
 

ศึกษาประเด็นของเรื่องที่ได้รับการขอค าปรึกษา 
 
 
 

  
ก าหนดทางเลือก  วธิีการ 

 
 
 
               
               
 
                      
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ความเสี่ยงฯ 

เลือกทางเลือก 

จัดเก็บเป็นสารสนเทศ 

 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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 1) พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 2) มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วน
ราชการ กรมบัญชีกลาง พ.ศ.2545 
 3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 
 4) แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
 5) คู่มือการตรวจสอบภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และคู่มือการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายในส าหรับผู้ตรวจสอบภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 6) หนั งสือแนวปฏิบัติประ เมินความเสี่ ยง เพื่ อการ วางแผนการตรวจสอบ : 
กรมบัญชีกลาง 
 7) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติ งาน : 
กรมบัญชีกลาง 
 8) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุม
ภายใน พ.ศ.2544 
 9) คู่มือแนวทางการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการติดตามประเมินผลการ
ควบคุมภายในของคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
 10) หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0416.3/ว380 ลงวันท่ี 8 ธันวาคม 2546  แนว
ปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ เรื่องการประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการ
ตรวจสอบ 
 11) ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หนังสือส่ังการต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 
  
  
 

 ทะเบียนคุมการจัดเก็บข้อมูลการให้ค าปรึกษาแก่ผู้รับบริการ 
 

 

 
 
 

 เอกสารอ้างอิง 
 

 แบบฟอร์มที่ใช ้
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน งานให้ค าปรึกษา หน่วยตรวจสอบภายใน สพป.กาญจนบุรี เขต 2  
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ภาคผนวก 
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ทะเบียนคุมการจัดเก็บข้อมูลการให้ค าปรึกษา ปีงบประมาณ .................. 

 
ที่ วัน เดือน ป ี ผู้ให้ค าปรึกษา ผู้รับบริการ สังกัด ต าแหน่ง รายละเอียดที่ขอรับบริการ 
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ที่ปรึกษา 
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