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ตรวจสอบภายใน 

 สพป.เชียงใหม ่

เขต 3 



 

ค าน า 
 
               การตรวจสอบภายในมีความจ ำเป็นส ำหรับกำรบริหำรองค์กรในปัจจุบันถือเป็นเครื่องมือของผูบ้ริหำร

ในกำรประเมินผลกำรด ำเนินงำน และระบบกำรควบคุมภำยใน กำรตรวจสอบภำยใน ยังเป็นกิจกรรมให้

หลักประกันอย่ำงเที่ยงธรรม กำรให้ค ำปรึกษำอย่ำงมีอิสระในกำรประเมินผลสัมฤทธิ์ของกำรด ำเนินงำนและระบบ

กำรควบคุมภำยในขององค์กร ทั้งนี้ปัจจัยส ำคัญที่จะท ำให้งำนตรวจสอบภำยในประสบควำมส ำเร็จคือ ผู้บริหำร

สำมำรถน ำผลผลิตของงำนตรวจสอบภำยในไปใช้ในกำรบริหำรงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ช่วยให้เกิดมูลค่ำเพิ่ม

และควำมส ำคัญแก่องค์กร และเพื่อให้กำรปฏิบัติงานของ ส ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ 

เขต  3 เป็ น ไป อย่ างมี ป ระสิ ท ธิภำพ  การพั ฒ น าระบ บ การป ฏิ บั ติ งาน เพื่ อ ยกระดั บ คุณ ภาพ และ

ละมาตรฐานการปฏิบัติงาน หนว่ยตรวจสอบ 

ภายใน จึงได้จัดท ำคู่มอืการปฏิบัติงานขึน้ 

 

               ส ำหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงำนของ 

หน่วยตรวจสอบภายใน  ซึ่ งผู้ตรวจสอบภายในได้รวบรวมเนื้อหาสาระจากหนั งสือาราทางวิชาการ 

และเอกสารที่ เกี่ ย วกั บ การต รวจส อบ ภาย ใน  เพื่ อ ให้ ค วามรู้ เกี่ ย วกั บ ความ หมาย  ค วาม ส ำคัญ 

ลักษณะงานตรวจสอบภายใน กระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  เทคนิคที่ใช้ในกำร

ตรวจสอบ ขั้นตอนในการประเมินระบบการควบคุมภายในและการประเมินความเสี่ยง ซึ่งผู้ตรวจสอบภำยใน

สำมำรถน ำหลักการปฏต  ิบังานไปใช้ในการตรวจสอบและประเมินผลได้อย่างมีประสิทธิภำพ และเพื่อส่งเสริมให้

ระบบกำรตรวจสอบภำยในของ ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต 3 เข้มแข็ง เป็นไปตำม

มำตรฐำนกำรตรวจสอบต่อไป  

 

 

 

หนว่ยตรวจสอบภายใน 

ส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำประถมศึกษำเชยีงใหม่ เขต 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 คู่มือปฏิบัติงาน  หน่วยตรวจสอบภายใน 
 



 
 

สารบัญ 
 
                                                                                                                      หน้ า 

 ค ำน ำ           ก 

 สำรบัญ           ข 

 แผนผังโครงกำรองคก์ร         ค 

 วิสัยทัศน ์          ง 

 กลยุทธ ์          ง 

 พันธกิจ           ง 

 เป้ำประสงค์          ง 

 บทน ำ  กำรตรวจสอบภำยในภำครำชกำร      1 

   ค ำจ ำกัดควำม 
   ควำมรับผดิชอบและอ ำนำจหน้ำที่ของผู้ตรวจสอบภำยใน 
   ลักษณะของงำนตรวจสอบภำยใน 
   มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน 
   จรยิธรรมของผู้ตรวจสอบภำยใน 
   วัตถุประสงค์ของกำรตรวจสอบภำยใน 
   ขอบเขตของกำรตรวจสอบภำยใน 
   ประเภทของกำรตรวจสอบ 
   ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 กระบวนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน      7 

   กำรวำงแผนกำรตรวจสอบ 
   กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ 
   กำรจัดท ำรำยงำนและติดตำมผล 
  

 

  
   

 
 
 
 
 
 
 



 

แผนผังโครงสรา้งองคก์ร 
 
  
 
 
 
 
 

นายเรืองยศ       ปันศิร ิ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ประถมศึกษาเชยีงใหม่ เขต 3 
 
 
 

 

นายรพีพัฒนศักด์ิ   ทวีอภดิรพีัชร 

ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
 

 
 

 
นางสาวสุภัชชา     บุญทา 

นักวิชาการตรวจสอบภายใน ปฏบิัติการ 
 
 
 
 
 
 

 

นายโกมล     แก้วใส่เงิน 
เจ้าพนักงานการเงนิและบัญชี ช านาญงาน 

 
 
 
 



 
 

            ค่านิยม 

        AUDIT 

  A   = Accuracy       หมายถึง    ถูกต้อง เที่ยงธรรม 

  U = Unity   หมายถึง  ท างานเป็นทีม 

  D = Development หมายถึง  การพัฒนา 

  I = Integrity  หมายถึง  การยึดม่ันคณุธรรม 

  T = Transparency หมายถึง  ความโปร่งใส 

 

  ว สัยท ัศน์ 

 

                     หน่วยตรวจสอบภายใน เป็นหน่วยงานที่มีมาตรฐานการตรวจสอบ สร้างความมั่นใจ 

ในการให้หลักประกัน บริการให้ค าปรึกษา สร้างคุณค่าเพิ่มให้แก่ส่วนราชการ และปรับปรุงการด าเนินงานเป็นไป
ตามหลักธรรมาภิบาล 
 
 
 

พันธก  จ 
 

1. ตรวจสอบ ให ้ความเชื่อม ั่น โดยว ิเคราะห ์และประเม ินผลการดำเนินงานของหน่วยรับตรวจ            

เพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เพ่ิมคุณค่าให้กับองค์กร 

 2.  ให้คำปรึกษา แนะนำแก่ผู้บริหาร หน่วยรับตรวจ และผู้เกี่ยวข้อง 

 3.  ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์     

               และเป้าหมาย 

 4.  พัฒนาผู้ตรวจสอบภายใน ให้มีทักษะความรู้ ความสามารถให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม 

               มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของ 

               ส่วนราชการ 

      5.  ประเมินสอบทานการปฏิบัติงานเพ่ือเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของ สำนักงาน 

           เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาและโรงเรียนในสังกัด 
 



 

           เปา้ประสงค์ 
 

เพ่ือให้ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 และสถานศึกษาในสังกัด
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง  บริหาร
งบประมาณ และทรัพย์สินได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคุ้มค่ามีระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสม
เพียงพอ 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

แนวคดิ 

  หนว่ยตรวจสอบภำยใน  เป็นหน่วยควบคุมภำยในของ ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ

เชียงใหม่ เขต 3  เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุวัตถุประสงค์ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ เป็นเครื่องมือของผู้บริหำร   

ในกำรส่งสัญญำณเตือนควำมเสี่ยงที่ท ำให้หน่วยงำนปฏิบัติงำนไม่บรรลุเป้ำหมำย กำรตรวจสอบภำยในที่เพียงพอ

มีกำรสอบทำนที่ดี สำมำรถที่จะท ำใหก้ำรใช้ทรัพย์สินของทำงรำชกำรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ เกิดประสิทธิผล 

ประหยัดและโปร่งใส 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้หนว่ยงำนมรีะบบกำรควบคุมภำยในที่มีประสิทธิภำพ และมีประสิทธิผล 
 

 2.    เพื่อเป็นเครื่องมือในกำรบริหำรมิให้เกิดควำมเสี่ยงที่จะท ำให้ส ำนักงำนเขตพื้นที่ และสถำนศึกษำ

ปฏิบัติงำนไม่บรรลุเป้ำหมำย 
 

 3.    เพื่อให้มีกำรใช้ทรัพย์สินภำยใน ส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำประถมศกึษำ  และโรงเรียนมี

ประสิทธิภำพ เกิดประสิทธิผล ประหยัด โปร่งใส สำมำรถตรวจสอบได้ 
 

 4.    เพื่อสร้ำงควำมมั่นใจแก่ ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ และโรงเรียนในกำรใช้ทรัพย์สิน

ให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ สำมำรถแก้ไขปรับปรุงให้มีควำมเหมำะสมทั้งระบบกำรใช้ทรัพย์สิน ระบบ             

กำรตรวจสอบและระบบข้อมูลที่ถูกต้อง เชื่อถือได้ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 

 1.  งำนตรวจสอบภำยใน สพป./สถำนศึกษำ 

 2.  งำนบริหำรกำรตรวจสอบ 

 3.  งำนธุรกำรและสำรสนเทศ 

 กรอบงำนตรวจสอบภำยในของ ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ จะด ำเนินกำรตรวจสอบให้

ครอบคลุมทุกกลุ่มงำนในเขตพืน้ที่กำรศกึษำประถมศึกษำและโรงเรียนโดยปฎิบัติงำน 3   ภำรกิจหลัก คือ 

  1.  งำนตรวจสอบภำยใน สพป./สถำนศึกษำ 

  2.  งำนบริหำรกำรตรวจสอบ 

  3.  งำนธุรกำรและสำรสนเทศ 
  



 

1.  งานตรวจสอบภายใน1.  งานตรวจสอบภายใน  

วัตถุประสงค์  

1) เพื่อใหบ้ริกำร ด้ำนควำมมั่นใจต่อประสิทธิภำพ ประสิทธิผลของกำรด ำเนินงำนและ     

ควำมคุ้มค่ำของกำรใชจ้่ำยเงนิในรูปของรำยงำนที่เป็นประโยชน์ตอ่กำรตัดสินใจของผูบ้ริหำร 

2) เพื่อสนับสนุนผู้ปฏิบัติงำนทุกระดับใหส้ำมำรถปฏิบัติหน้ำที่และด ำเนินงำนเป็นไปตำม 

กฎหมำยระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่ำงมีประสิทธิภำพ  ด้วยกำรวิเครำะห ์ประเมิน ใหค้ ำปรึกษำ และใหข้้อเสนอแนะ 

3) เพื่อสนับสนุนใหส้ ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำประถมศกึษำและสถำนศกึษำมีกำรควบคมุภำยในที่ม ี

ประสิทธิภำพภำยใต้คำ่ใช้จ่ำยที่เหมำะสม 

  ขอบเขตของงาน  

ขอบเขตของงำนตรวจสอบภำยใน ประกอบด้วย 

1) ตรวจสอบ วิเครำะห ์ประเมินผล กำรปฏิบัติงำนต่ำงๆของหน่วยงำน ดังนี้  

1.1) ควำมเพียงพอของระบบกำรควบคุมภำยใน  กำรบริหำรควำมเสี่ยง                 

กำรควบคุม ก ำกับดูแล   

1.2) ควำมมปีระสิทธิภำพ ประสิทธิผล ประหยัดของกำรด ำเนินงำนหรอืกิจกรรม 

ต่ำง ๆ ตลอดทั้งกำรใชท้รัพยำกร   

1.3) ควำมถูกต้อง  เชื่อถอืได้ของขอ้มูลทำงกำรเงิน กำรบัญชี และกำรด ำเนินงำน 

ต่ำง ๆ  

1.4) ควำมถูกต้องในกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำน กฎหมำย ระเบียบ นโยบำยต่ำง ๆ ของ 

ทำงรำชกำร  

1.5) ควำมเพียงพอเหมำะสมในกำรควบคุม ดูแลรักษำและควำมปลอดภัยของทรัพย์สิน  

2) ใหค้ ำแนะน ำในกำรปรับปรุงแก้ไขระบบปฏิบัติงำน  กำรควบคุม  กำรบริหำรควำมเสี่ยง  

กำรควบคุม  ก ำกับดูแลให้กำรด ำเนินงำนถูกต้อง  มีประสิทธิภำพ  ประสิทธิผล  

โดยมีภำรกิจงำนตรวจสอบภำยในของผู้ตรวจสอบภำยในเขตพื้นที่กำรศกึษำประถมศึกษำ 

แยกได้เป็น  2 ระดับ  แตล่ะระดับมีขอบเขตเรื่องที่ตรวจสอบดังตอ่ไปนี้ 

 

 



 
1. งานตรวจสอบภายในระดับเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษามีขอบเขตงำนตรวจสอบ       

แยกเรื่องได้ ดังนี้ 

1) ตรวจสอบกำรด ำเนินงำนตำมแผนกลยุทธ์หรอืแผนปฏิบัติรำชกำร 5  ปี  

แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีและนโยบำยของรัฐ รวมทั้งข้อตกลงกำรให้บริกำรสำธำรณะ  

2) ประเมินระบบกำรควบคุมภำยใน กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจงำนของ     

ทุกกลุ่มในเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 

3)   ตรวจสอบกำรบริหำรกำรเงินกำรบัญชี   และตรวจสอบกำรปฏิบัติงำน 

ตำมระบบกำรบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ (GFMIS)  

4)   ตรวจสอบกำรบริหำรทรัพย์สิน  และควำมคุ้มค่ำในกำรใชท้รัพย์สิน   

5)   ตรวจสอบกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  

6)   ตรวจสอบกำรเบิกเงินค่ำเชำ่บ้ำน ว่ำเป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

รวมถึงกำรใช้สทิธิกำรเบิกค่ำเชำ่บ้ำนของขำ้รำชกำร 

7)   ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนถูกต้องตำมระเบียบ กฎหมำย นโยบำย ที่ก ำหนด  

8)   ตรวจสอบด้ำนควำมผิดทำงละเมิดและแพ่ง 

9)   ตรวจสอบงำนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

2.   งานตรวจสอบภายในระดับสถานศึกษา  มีขอบเขตงำนตรวจสอบแยกเรื่องได้  ดังนี้ 

1)   กำรตรวจสอบกำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำกำรศึกษำ แผนปฏิบัติรำชกำร 

นโยบำย สพฐ. รวมทั้งข้อตกลงกำรใหบ้ริกำรสำธำรณะ  

                     2)   กำรตรวจสอบกำรเงินกำรบัญชี 

3)   ตรวจสอบกำรบริหำรทรัพย์สิน และควำมคุ้มค่ำในกำรใชท้รัพย์สิน 

4)   ตรวจสอบกำรจัดซื้อจัดจ้ำง   รวมถึงกำรจัดซื้อจ้ำงดว้ยระบบอิเลคทรอนิกส์  

5)   ตรวจสอบกำรใช้จำ่ยเงินอุดหนุนตำมแนวทำงกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำย    

กำรสนับสนุนค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศกึษำตั้งแต่ระดับอนุบำลจนจบกำรศกึษำขั้นพืน้ฐำน ปีงบประมำณ  2556 

  6)   ตรวจสอบกำรใช้จำ่ยเงินที่โรงเรยีนได้รับอุดหนุนจำกองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 

7)   ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนถูกต้องตำมระเบียบ กฎหมำย นโยบำย ที่ก ำหนด   

8)   ตรวจสอบงำนที่เกี่ยวข้อง หรอืตำมที่ได้รับมอบหมำย 

     งำนตรวจสอบภำยในสำมำรถแยกประเภทกำรตรวจสอบได้ตำมวัตถุประสงค์ของกำรตรวจสอบได้ดังนี้   

1)  งำนตรวจสอบทำงกำรเงินบัญชี  (Financial Audit)    

2)  งำนตรวจสอบกำรปฏิบัติตำมระเบียบกฎหมำย (Compliance Audit)  

3)  งำนตรวจสอบกำรปฏิบัติงำน (Operational Audit)  

4)  งำนตรวจสอบกำรด ำเนินงำน (Performance Audit)   

5)  งำนตรวจสอบสำรสนเทศ (Information Technology Audit)  

6)  งำนตรวจสอบกำรบริหำร  (Management Audit)    

7)  งำนตรวจสอบพิเศษ  (Special  Audit) 



 
 

ทั้งนี้ ในกำรตรวจสอบเรื่องใดเรื่องหนึ่งอำจใช้กำรตรวจสอบหลำยประเภท  ขึ้นอยู่กับวั ตถุประสงค์           

กำรตรวจสอบที่ก ำหนด  โดยลักษณะงำนตรวจสอบแต่ละประเภท  มีดังนี้  

1) การตรวจสอบทางการเงนิบัญช ี (Financial Audit)  เป็นกำรตรวจสอบควำมถูกต้องเชื่อถือได ้

ของข้อมูลและตัวเลขต่ำงๆทำงกำรเงิน  กำรบัญชีและรำยงำนกำรเงิน โดยครอบคลุมถึงกำรดูแลป้องกันทรัพย์สิน 

และประเมินควำมเพียงพอของระบบกำรควบคุมภำยในของระบบงำนต่ำง ๆ ว่ำมีเพียงพอที่จะมั่นใจได้ว่ำข้อมูลที่

บันทึกในบัญชี รำยงำน ทะเบียน และเอกสำรต่ำงๆถูกต้อง และสำมำรถสอบทำนได้หรือเพียงพอที่จะป้องกันกำร

รั่วไหล สูญหำย ของทรัพย์สนิต่ำงๆได้ 

2) การตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย (Compliance Audit)  เป็นกำรตรวจสอบ                

กำรปฏิบัติงำนต่ำงๆของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำและสถำนศึกษำ ว่ำเป็นไปตำมนโยบำย 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ค ำสั่ง มตคิณะรัฐมนตรี  

3) การตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit)  เป็นกำรตรวจสอบเพื่อประเมิน 

ระบบกำรควบคุมภำยในและประเมินคุณภำพของกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนต่ำงๆในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ

ประถมศึกษำและสถำนศึกษำ เพื่อให้ควำมมั่นใจว่ำแต่ละหน่วยงำนมีกำรควบคุมภำยในที่ดี  และมีกำรปฏิบัติงำน

เป็นไปอย่ำงมปีระสิทธิภำพ   

4) การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit)  เป็นกำรตรวจสอบผลกำรด ำเนินงำน 

ตำมแผนงำน งำนและโครงกำรของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำและสถำนศึกษำ  ให้เป็นไปตำม

วัตถุประสงค์และเป้ำหมำยหรือหลักกำรที่ก ำหนด  กำรตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภำพ  ประสิทธิผลและควำมคุ้มค่ำ  

โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตำมวัตถุประสงค์และเป้ำหมำย ซึ่งวัดจำกตัวชี้วัดที่เหมำะสม ทั้งนี้ต้อง

ค ำนึงถึงควำมเพียงพอ ควำมมีประสิทธิภำพของกิจกรรมกำรบริหำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยใน

ประกอบด้วย 

5) การตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit)  เป็นกำรพิสูจน์ควำมถูกต้อง 

เชื่อถือได้ของระบบงำนและข้อมูลที่ได้จำกกำรประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์  รวมทั้งกำรเข้ำถึงข้อมูลในกำร

ปรับปรุงแก้ไขและกำรรักษำควำมปลอดภัยของข้อมูล  กำรตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่งของงำนตรวจสอบ

ภำยในเกือบทุกงำนที่น ำระบบคอมพิวเตอร์มำใช้ในกำรปฏิบัติงำนไม่ว่ำเป็นก ำรตรวจสอบทำงกำรเงิน             

กำรตรวจสอบกำรด ำเนินงำน หรอืกำรตรวจสอบกำรบริหำร   

6) การตรวจสอบการบริหาร  (Management Audit)   เป็นกำรตรวจสอบกำรบริหำร 

งำนด้ำนต่ำงๆของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำและสถำนศึกษำ  ว่ำมีระบบกำรบริหำรจัดกำรเกี่ยวกับ

กำรวำงแผน  กำรควบคุม กำรประเมินผลเกี ่ยวกับกำรงบประมำณ กำรเงินกำรบัญชี  กำรพัสดุ  รวมทั้ง        

กำรบริหำรด้ำนต่ำงๆว่ำเป็นไปอย่ำงเหมำะสม และสอดคล้องกับภำรกิจของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำประถมศกึษำ

และสถำนศึกษำ  เป็นไปตำมหลักกำรบริหำรงำนและหลักกำรก ำกับดูแลที่ดี  (Good Governance) ในเรื่อง            

ควำมน่ำเชื่อถือ  ควำมรับผดิชอบ ควำมเป็นธรรม และควำมโปร่งใส 

   



 
 การตรวจสอบพิเศษ   (Special  Audit)  หมำยถึงกำรตรวจสอบในกรณีที่ ได้รับมอบหมำยจำก

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ  หรือกรณีที่มีกำรทุจริตหรือกำรกระท ำที่ส่ อไปในทำง

ทุจริตผิดกฎหมำย หรือกรณีที่มีเหตุอันควรสงสัยว่ำ จะมีกำรกระท ำที่ส่อไปในทำงทุจริตหรือประพฤติมิชอบ

เกิดขึน้  ซึ่งผู้ตรวจสอบภำยในจะด ำเนินกำรตรวจสอบ เพื่อค้นหำสำเหตุ ขอ้เท็จจริง ผลเสียหำย หรือผู้รับผดิชอบ 

พร้อมทั้งเสนอแนะมำตรกำรป้องกัน 

  ค าจ ากัดความ 

การตรวจสอบภายใน  หมำยถึง  กิจกรรมกำรให้ควำมเชื่อมั่นและกำรให้ค ำปรึกษำอย่ำงเที่ยงธรรมและ

เป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพื่อเพิ่มคุณค่ำและปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนของทุกกลุ่มในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ

ประถมศึกษำและสถำนศึกษำให้ดีขึ้น กำรตรวจสอบภำยในจะช่วยให้ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ

และสถำนศึกษำบรรลุถึงเป้ำหมำยและวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้ด้วยกำรประเมินและปรับปรุงประสิทธิผล        

ของกระบวนกำรบริหำรควำมเสี่ยงกำรควบคุมและกำรก ำกับดูแลอย่ำงเป็นระบบ  
 

 การบริการให้หลักประกัน   หมำยถึง  กำรตรวจสอบหลักฐำนต่ำงๆ อย่ำงเที่ ยงธรรม เพื่อน ำผล         

มำประเมินผลอย่ำงเป็นอิสระในกระบวนกำรบริหำรควำมเสี่ยง  กำรควบคุม และกำรก ำกับดูแลองค์กร เช่น       

กำรตรวจสอบงบกำรเงนิ ผลกำรด ำเนินงำน กำรปฏิบัติตำมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ควำมมั่นคงปลอดภัยของระบบต่ำง ๆ 

และกำรตรวจสอบควำมถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลทำงกำรเงิน กำรบัญชี  
 

 การบริการให้ค าปรึกษา  หมำยถึง  กำรให้บริกำร ให้ค ำแนะน ำ ให้ค ำปรึกษำและบริกำรอื่น  ๆ             

ที่เกี่ยวข้อง โดยลักษณะงำนและขอบเขตของงำนขึ้นอยู่กับผู้รับบริกำร  เพื่อเพิ่มคุณค่ำให้แก่ส่วนรำชกำร          

และปรับปรุงกำรด ำเนินงำนของสว่นรำชกำรให้ดีขึ้น    

  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 

 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบหลักที่ส ำคัญ ประกอบด้วย  

1) ขั้นตอนกำรวำงแผนกำรตรวจสอบ 
 

2) ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ 
 

3) ขั้นตอนกำรจัดท ำรำยงำนและตดิตำมผล  
 
 

 นอกจำกนีใ้นแต่ละขัน้ตอนจะมีกระบวนกำรปฏิบัติงำนย่อยลงไป  พอสรุปเป็นขั้นตอน  กำรปฏิบัติงำน

ตรวจสอบภำยใน ดังนี้  
 

1) วางแผนการตรวจสอบ  มีขัน้ตอนย่อย คอื 
 

1.1)  ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น   เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภำยในเรียนรู้ และท ำควำมเข้ำใจ 

เกี่ยวกับงำนของหน่วยงำนที่ต้องท ำกำรตรวจสอบในรำยละเอียด เช่น ลักษณะของงบประมำณและจ ำนวนเงินที่

ได้รับ หลักกำร ระเบียบ วิธีปฏิบัติงำนขั้นตอนกำรท ำงำนหรือสำยงำนกำรบังคับบัญชำ  ข้อมูลจำกรำยงำนหรือ

สถิติ ประเภทของรำยงำนที่หน่วยงำนต้องจัดท ำ/จัดส่ง  และระบบกำรควบคุมภำยในที่มีอยู่รวมทั้งท ำควำมคุ้นเคย  

กับหน่วยงำนและระบบงำนที่จะเลือกมำตรวจสอบ  ซึ่งจะช่วยให้ผู้ตรวจสอบสำมำรถประเมินควำมเสี่ยงในช้ันต้น

ก่อนจะด ำเนนิกำรตรวจสอบได้อย่ำงเหมำะสมเป็นระบบ   



 
1.2)  ประเมินระบบการควบคุมภายใน   ผูต้รวจสอบภำยในต้องประเมินผลระบบ 

กำรควบคุมภำยในของทุกกลุ่มในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ ที่ได้จัดท ำและประเมินตนเองตำม

ระเบียบ  คตง. ว่ำด้วยกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรควบคุมภำยใน พ.ศ. 2544 ก ำหนดโดยผู้ตรวจสอบภำยใน       

ต้องพิจำรณำถึงควำมเหมำะสมและควำมเพียงพอของระบบกำรควบคุมภำยใน  

1.3) ประเมินความเสี่ยง  ผูต้รวจสอบภำยในสำมำรถเลือกประเมินควำมเสี่ยงในระดับ 

หน่วยงำนในทุกกลุ่มของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำหรือระดับงำน โครงกำร กิจกรรม ก็ได้ตำม

ควำมเหมำะสมกับศักยภำพของตน  ซึ่งจะต้องมีกำรระบุปัจจัยเสี่ยง  วิเครำะหค์วำมเสี่ยง และจัดล ำดับควำมเสี่ยง 

1.4)  จัดท าแผนการตรวจสอบ   แผนกำรตรวจสอบ มี 2 ลักษณะคือ  

                 1.4.1)  แผนกำรตรวจสอบระยะยำว  (Audit Universe)  ระยะเวลำ 3-5 ปี  โดยมีแผนกำร

ตรวจสอบครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ในควำมรับผดิชอบทั้งหมด ทั้งระดับส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำ

ประถมศึกษำและสถำนศกึษำ 

                 1.4.2) แผนกำรตรวจสอบประจ ำปี (Audit Plan)  ต้องจัดท ำให้สอดคล้องกับแผนกำร

ตรวจสอบระยะยำวที่ก ำหนดไว้  และมีงำนตำมนโยบำยที่ ผูอ้ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำประถมศกึษำ 

หรอื ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขั้นพื้นฐำน ให้ควำมส ำคัญ 

       ทั้งนีไ้ด้จัดท ำแผนกำรตรวจสอบเสนอให ้ผูอ้ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำ 

ประถมศึกษำอนุมัติแผนกำรตรวจสอบ และเมื่อได้รับกำรอนุมัติแผนแล้ว  จะด ำเนินกำรจัดส่งส ำเนำแผนกำร

ตรวจสอบให้ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน  ทรำบ  ส ำหรับองค์ประกอบของแผนกำรตรวจสอบ  

ประกอบด้วยวัตถุประสงค์กำรตรวจสอบ  ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน ผูร้ับผิดชอบ  และงบประมำณ  

1.5)  จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)   เมื่อได้รับกำรอนุมัติ 

แผนกำรตรวจสอบประจ ำปีแล้ว  ผู้ตรวจสอบภำยในจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน(Engagement Plan)ในแต่ละเรื่อง

ของกิจกรรมงำนตรวจสอบให้สอดคล้องกับแผนกำรตรวจสอบประจ ำปี  แต่มีควำมยืดหยุ่นเพื่อให้สำมำรถแก้ไข

ปรับปรุงให้เหมำะสมกับสถำนกำรณ์  โดยมีรำยละเอียดของเรื่อง และหน่วยรับตรวจ  วัตถุประสงค์ในกำร

ปฏิบัติงำน ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน แนวทำงกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบและ ระยะเวลำที่จะตรวจสอบ           

พร้อมเครื่องมอืกระดำษท ำกำรให้พรอ้มก่อนท ำกำรตรวจสอบ 
 

2) การปฏิบัติงานตรวจสอบ   ปฏิบัติงำนตรวจสอบตำมระยะเวลำที่แผนก ำหนด   

โดยมีขั้นตอนย่อย คือ   

2.1)  ก่อนเริ่มปฏิบัติงำนตรวจสอบ  ผูต้รวจสอบภำยในเตรียมควำมพร้อมเกี่ยวกับ 

กำรซักซ้อมทีมงำน  แจง้หน่วยรับตรวจทรำบก ำหนดเวลำเขำ้ตรวจ วัตถุประสงค์และขอบเขต หรอืประสำนขอ

ข้อมูลที่จ ำเป็นต้องใชใ้นกำรตรวจสอบ    

2.2)  ระหว่ำงกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ  ผูต้รวจสอบภำยในประชุมเปิดตรวจ 

ท ำกำรตรวจสอบโดยเลือกวิธีกำรตรวจสอบและเทคนิคกำรตรวจสอบใหเ้หมำะสม  โดยรวบรวบข้อมูลไว้ใน

กระดำษท ำกำร  และปิดตรวจโดยกำรแจ้งสรุปผลกำรตรวจสอบเบื้องต้นที่เป็นสำระส ำคัญให้ผูบ้ริหำรของหน่วยรับ

ตรวจทรำบ  เพื่อด ำเนินกำรให้มกีำรปรับปรุงแก้ไข  หรือท ำควำมเข้ำใจกับผูป้ฏิบัติงำน 

2.3) เมื่อเสร็จสิ้นงำนตรวจสอบ  เป็นกำรรวบรวมหลักฐำนกระดำษท ำกำรและ 

สรุปผลกำรตรวจสอบ   
 



 
3) การจัดท ารายงานและติดตามผล 

3.1)  รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน  เสนอให้ผูอ้ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำประถมศึกษำ 

ทรำบและพิจำรณำสั่งกำร  ทั้งนี้กำรเสนอรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเป็นเทคนิคอย่ำงหนึ่งที่  ผู้ตรวจสอบภำยใน

จะต้องเอำใจใส่เป็นพิเศษ  เพรำะรำยงำนเป็นกำรแสดงให้เห็นถึงคุณภำพของกำรปฏิบ ัติงำนของ            

ผู้ตรวจสอบภำยใน ทั้งหมด ลักษณะของรำยงำนที่ดีต้องเป็นรำยงำนที่มีประโยชน์ต่อผู้อ่ำนรำยงำน เป็นเรื่องที่

มีสำระส ำคัญ ข้อตรวจพบเป็นเรื่องที่ตรงกับข้อเท็จจริง ข้อเสนอแนะหรือข้อแนะน ำเป็นประโยชน์และสำมำรถปฏิบัติได้   

ทั้งนี้ให้จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรตรวจสอบประจ ำปีแจ้งให้ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ทรำบ 

ภำยใน ระยะเวลำที่ก ำหนด 

 3.2)    กำรติดตำมผลเป็นขั้นตอนสุดท้ำยของกระบวนงำนตรวจสอบภำยใน  ที่ผู้ตรวจสอบภำยในต้อง

ติดตำมผลว่ำ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ ได้สั่งกำรไว้อย่ำงไร  และหน่วยรับตรวจ

ด ำเนินกำรตำมข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภำยในที่ผู้บริหำรสั่งกำรหรือไม่  กำรติดตำมผลเพื่อให้แน่ใจว่ำ

ข้อบกพร่องที่พบได้รับกำรแก้ไขอย่ำงเหมำะสม  หรือมีปัญหำอุปสรรคอย่ำงไรที่ไม่อำจแก้ไขได้  และรำยงำนผล 

กำรตดิตำมให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำประถมศึกษำ ทรำบผลหรอืพิจำรณำสั่งกำรเพิ่มเตมิ    

 

 

 

 
 



 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
กระบวนการ  งานตรวจสอบภายใน 

    การวางแผนการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
การปฏิบติังานตรวจสอบ  
  
 
 
 
 
    
การจดัท ารายงานและติดตามผล 
 
 
 
 
 
 

 
 

สำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

จัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
 
 

จัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจำปี  
(Audit Universe หรือ Audit Plan) 

 
 

ประเมินความเสี่ยง 
 
 

ประเมินระบบการควบคุมภายใน 
 
 

เสนอผอ.สพป. 

เสนอ ผอ.ตสน. 

การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ  
(รวบรวมหลักฐาน กระดาษทำการ และสรุปผลการ

ตรวจสอบ) 
 
 

ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 

ก่อนเร่ิมปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 
 เสนอ ผอ.สพป./ 

ติดตามผลการแกไ้ข 
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2.  งานวางแผนการตรวจสอบภายใน  

วัตถุประสงค์ 

1)  เพื่อให้มีกำรก ำหนดวัตถุประสงค์ เป้ำหมำย และขอบเขตกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน

ระยะเวลำที่ก ำหนด  ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบซึ่งจะท ำให้ทรำบว่ำควรตรวจสอบกิจกรรมใด           

ด้วยวัตถุประสงค์อะไรที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลำไหน และงบประมำณที่ต้องใช้ในกำร ตรวจสอบเท่ำใด อันจะ   

ท ำให้บรรลุวัตถุประสงค์ของงำนตรวจสอบภำยใน คืองำนบริกำรที่จะให้หลักประกันที่เที่ยงธรรมและค ำปรึกษำ   

ที่เปี่ยมด้วยคุณค่ำแก่ส่วนรำชกำร  

2)     เพื่อใช้เป็นแนวทำงในกำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนของผูต้รวจสอบภำยใน  ซึ่งต้องน ำวัตถุประสงค์และ 

ขอบเขตกำรตรวจสอบที่ก ำหนดไว้ในแผนกำรตรวจสอบประจ ำปี มำก ำหนดวิธีกำร เทคนิค และขั้นตอนในกำร

ตรวจสอบอย่ำงละเอียด  

  ขอบเขตของงาน 
 

1) ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน   จัดท ำแผนกำรตรวจสอบภำยในซึ่งจะแบ่งเป็น       

2   ระดับ ได้แก่ 
 

1.1) แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) เป็นแผนกำรท ำงำนที่จัดท ำไว้ 

ล่วงหน้ำมีระยะเวลำตั้งแต่ 1 ปี ขึ้นไป โดยทั่วไปมีระยะเวลำ 3-5 ปี  สัมพันธ์กับระยะเวลำกำรจัดท ำแผนกำรขอ

งบประมำณของหน่วยงำน โดยแผนกำรตรวจสอบต้องก ำหนดให้ครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่ อยู่ ใน               

ควำมรับผดิชอบทั้งหมดและประกอบด้วยรำยละเอยีดดังนี้  

1.1.1)  หน่วยรับตรวจ  หมำยถึง ทุกกลุ่มในส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำประถมศกึษำ 

และสถำนศกึษำทุกแห่งในสังกัด  

1.1.2) เรื่องที่จะตรวจสอบ  หมำยถงึ เรื่องหรอืแผนงำน งำน/โครงกำร ที่จะตรวจสอบ 

ในแผนกำรตรวจสอบระยะยำว 

1.1.3) ระยะเวลำที่จะท ำกำรตรวจสอบ  หมำยถึง   ระยะเวลำที่ใช้ในกำรตรวจสอบ 

หน่วยรับตรวจในแต่ละแห่งหรือในแต่ละเรื่องที่จะตรวจสอบ 

1.1.4) จ ำนวนคน/วันที่จะท ำกำรตรวจสอบ  หมำยถึง จ ำนวนผูต้รวจสอบและ 

จ ำนวนวันที่จะใช้ในกำรตรวจสอบหน่วยรับตรวจในแตล่ะแห่ง  หรอืในแต่ละเรื่องที่จะตรวจสอบ 
 

1.2)   แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan)  เป็นแผนที่จัดท ำไว้ล่วงหน้ำมีรอบ 

ระยะเวลำ 1 ปี  และสอดคล้องกับแผนกำรตรวจสอบระยะยำวที่ก ำหนดไว้  โดยกำรเลือกหน่วยงำนและเรื่องที่จะ

ตรวจสอบในแต่ละปีตำมที่ปรำกฏในแผนกำรตรวจสอบระยะยำว มำจัดท ำเป็นแผนกำรตรวจสอบประจ ำปี        

โดยอำจมีเรื่องที่จะท ำกำรตรวจสอบตำมนโยบำยที่ได้รับเพิ่มเติม  ประกอบด้วยสำระดังนี้ 
 

 



 
1.2.1) วัตถุประสงค์ของกำรตรวจสอบ 

1.2.2) ขอบเขตกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ 

1.2.3) ผูร้ับผิดชอบในกำรตรวจสอบ 

1.2.4) งบประมำณที่ใชใ้นกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ 
 

2) ผู้ตรวจสอบภายใน  จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน (Engagement Plan)  ตำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำย 

จำกผู้อ ำนวยกำรหน่วยงำนตรวจสอบภำยในให้สอดคล้องกับแผนกำรตรวจสอบประจ ำปี โดยกำรจัดท ำ      

แผนกำรปฏิบัติงำน  (Engagement Plan)  ต้องอำศัยข้อมูลจำกกำรส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น  กำรประเมินผลระบบ

กำรควบคุมภำยใน รวมทั้งผลกำรประเมินควำมเสี่ยง จำกกำรวำงแผนกำรตรวจสอบประจ ำปีด้วย  เพื่อให้       

กำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน  (Engagement Plan)  ในแต่ละเรื่องครอบคลุมประเด็นกำรตรวจสอบที่มี

ควำมส ำคัญ โดยให้มคีวำมยืดหยุ่นให้สำมำรถแก้ไขปรับปรุงให้เหมำะกับสถำนกำรณ์ได้โดยผ่ำนกำรสอบทำนและ

ควำมเห็นชอบจำกผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน  ทั้งนี้แผนแผนกำรปฏิบัติงำน  (Engagement Plan)  

ส ำหรับกำรตรวจสอบในแตล่ะเรื่องหรอืกิจกรรม  ประกอบด้วยสำระส ำคัญ ดังนี้  

2.1)  เรื่องและหนว่ยรับตรวจ  ควรก ำหนดว่ำเป็นแผนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ           

ในเรื่องใดและ ณ หน่วยรับตรวจใดบ้ำง     

2.2) วัตถุประสงค์ในกำรปฏิบัติงำน ควรก ำหนดเพื่อใหท้รำบว่ำผูต้รวจสอบภำยในจะทรำบประเด็น 

ข้อตรวจพบอย่ำงไรบ้ำง เมื่อเสร็จสิน้กำรตรวจสอบ     

2.3) ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน ควรก ำหนดขอบเขตประเด็นที่จะตรวจสอบและปริมำณงำนที่จะท ำกำร 

ทดสอบ  เพื่อแสดงใหเ้ห็นถึงผลส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์ในกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดไว้      

2.4) แนวทำงกำรปฏิบัติงำน (Audit Program)  และเครื่องมือกระดำษท ำกำร เป็นกำรก ำหนดขัน้ตอน 

หรือวิธีกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบในแต่ละเรื่องให้ ชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีกำรในกำรคัดเลือกข้อมูล             

กำรวิเครำะห์ กำรประเมินผล และกำรบันทึกข้อมูลที่ได้รับระหว่ำงกำรตรวจสอบ รวมทั้งก ำหนดเทคนิค           

กำรตรวจสอบที่เหมำะสม    

2.5) ชื่อผู้ตรวจสอบภำยในและระยะเวลำที่ตรวจสอบ  เพื่อให้ทรำบว่ำใครเป็น ผูร้ับผิดชอบตรวจสอบ 

เรื่องใดบ้ำง และตรวจสอบเมื่อใด    

2.6) สรุปผลกำรตรวจสอบ   เพื่อใชบ้ันทึกผลกำรตรวจสอบโดยสรุปประเด็นกำรตรวจสอบที่ส ำคัญ 

พร้อมระบุรหัสกระดำษท ำกำรที่ใช้บันทึกผลกำรตรวจสอบ  เพื่อสะดวกในกำรอำ้งองิและกำรค้นหำกระดำษ 

ท ำกำร นอกจำกนี้ควรลงลำยมือช่ือผูต้รวจสอบและผู้สอบทำนพร้อมทั้งวันที่ที่ตรวจสอบและสอบทำนไว้ด้วย เพื่อ

แสดงควำมเห็นของผูต้รวจสอบและผู้สอบทำน  

ค าจ ากัดความ  

      แผนการตรวจสอบภายใน  หมำยถึง  แผนกำรปฏิบัติงำนที่ผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยในจัดท ำ
ไว้ล่วงหน้ำเกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จ ำนวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลำในกำรตรวจสอบแต่ละเรื่อง  
ผูร้ับผิดชอบในกำรตรวจสอบ  รวมทั้งงบประมำณที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ  ทั้งนีเ้พื่อประโยชน์ในกำรสอบ
ทำนควำมก้ำวหน้ำของงำนตรวจสอบเป็นระยะๆ เพื่อให้งำนตรวจสอบด ำเนินไปอย่ำงรำบรื่นทันตำมก ำหนดเวลำ 



 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 กำรจัดท ำแผนกำรตรวจสอบภำยในทั้ง 2 ระดับ คอืแผนกำรตรวจสอบระยะยำว (Audit Universe)  

และแผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan)   จะมีกระบวนกำรหรอืขั้นตอนกำรปฏบิัติคล้ำยกัน   โดยมีร่องรอย

ปรำกฏไว้ในกระดำษท ำกำรในทุกขั้นตอน  ดังนี ้

1)   การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น  เป็นกำรเรียนรูแ้ละท ำควำมเข้ำใจเกี่ยวกับงำนที่จะ 

ตรวจสอบในรำยละเอียด  ซึ่งจะช่วยใหส้ำมำรถประเมินควำมเสี่ยงในช้ันตน้ได้ 

2)  การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน    ประเมินควำมเพียงพอและประสิทธิผลของระบบ      

กำรควบคุมภำยในที่หน่วยงำนมีอยู่  ซึ่งผู้ตรวจสอบมีหน้ำที่ประเมินระบบกำรควบคุมภำยในที่แต่ละหน่วยรับ

ตรวจได้ประเมินตนเองไว้ตำมแนวทำงที่ระเบียบ คตง.ว่ำด้วยกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรควบคุมภำยใน พ.ศ. 2544 

ก ำหนด   

3)  การประเมินความเสี่ยง   กำรประเมินควำมเสี่ยงเพื่อกำรวำงแผนกำรตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภำยใน

สำมำรถเลือกประเมินควำมเสี่ยงในระดับหน่วยงำนทุกหน่วยงำน  (ทุกกลุ่มในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ

ประถมศึกษำและสถำนศึกษำ) หรือระดับกิจกรรมก็ได้ตำมควำมเหมำะสมกับศักยภำพของตน โดยมีกำรระบุ

ปัจจัยเสี่ยง  กำรวิเครำะหค์วำมเสี่ยง และกำรจัดล ำดับควำมเสี่ยง  

4)  วางแผนการตรวจสอบ  เป็นกำรน ำผลกำรจัดล ำดับควำมเสี่ยงมำพิจำรณำจัดช่วงควำมเสี่ยง 

เพื่อให้ได้หน่วยงำนหรือกิจกรรมใดที่มีควำมเสี่ยงในระดับสูง ที่ควรน ำมำวำงแผนกำรตรวจสอบก่อนในปีแรก  ๆ 

และไล่เรยีงควำมเสี่ยงในปีถัด ๆ ไป  

ส ำหรับกำรจัดท ำแผนกำรตรวจสอบประจ ำปี  จะมกีำรก ำหนดวัตถุประสงค์กำรตรวจสอบขอบเขต 

กำรปฏิบัติงำน  ผูร้ับผิดชอบและงบประมำณ   ซึ่งจะใหค้วำมชัดเจนมำกกว่ำแผนกำรตรวจสอบระยะยำว  

5) เสนอขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายใน  กำรเสนอแผนกำรตรวจสอบประจ ำปี รวมถึงแผนกำร

ตรวจสอบระยะยำว ผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยในเสนอแผนต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ

ประถมศึกษำ เพื่อพิจำรณำอนุมัติภำยในเดือนกันยำยนของทุกปี และควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำม

แผนก ำหนด กรณีระหว่ำงปฏิบัติงำนถ้ำพบว่ำไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ตำมแผน ผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบ

ภำยในควรพิจำรณำทบทวนปรับปรุงแผนกำรตรวจสอบ รวมถึงกรณีที่ได้รับอนุมัติแผนแล้วแต่ไม่ได้รับ

งบประมำณท ำให้ไม่อำจด ำเนินกำรได้ตำมแผนด้วย  เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ

พิจำรณำอนุมัติอกีครั้งหนึ่ง  

 6)  จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  เมื่อแผนกำรตรวจสอบประจ ำปีได้รับกำรอนุมัติ

แล้ว  ผู้ตรวจสอบภำยในน ำเรื่องหรือกิจกรรมที่ระบุในแผน มำจัดท ำเป็นแผน               กำรปฏิบัติงำน 

(Engagement Plan)  ซึ่งจะมีรำยละเอียดของ เรื่องและหน่วยรับตรวจ  วัตถุประสงค์ในกำรปฏิบัติงำน ขอบเขตใน

กำรปฏิบัติงำน  แนวทำงกำรปฏิบัติงำน  ชื่อผู้ตรวจสอบและระยะเวลำที่จะตรวจสอบ    

7)  เสนอขอความเห็นชอบแผน  ผู้ตรวจสอบภำยใน จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนเสนอให้ผู้อ ำนวยกำร

หนว่ยตรวจสอบภำยในให้ควำมเห็นชอบก่อนด ำเนนิกำรตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป     
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33..  งานธุรการและสารสนเทศงานธุรการและสารสนเทศ  

  วัตถุประสงค์ 

1) เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนทำงธุรกำรของหน่วยตรวจสอบภำยในเป็นไปตำมระเบียบฯ และเช่ือมต่อกับ   

กำรปฏิบัติงำนทำงธุรกำรของกลุ่มอ ำนวยกำร 

2) เพื่อเป็นแหล่งข้อมูลในกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร ของหน่วยตรวจสอบภำยในใหก้ับผู้รับบริกำร  

3) เพื่อให้มขี้อมูลสำรสนเทศที่มีประสิทธิภำพ  ส ำหรับกำรวำงแผนกำรตรวจสอบ 

4) เพื่อให้มขี้อมูลทำงวิชำกำรเพื่อใชใ้นกำรจัดกำรควำมรู ้  

ขอบเขตงาน 

1) ควบคุมกำรรับและน ำส่งหนังสอื และเอกสำรของทำงรำชกำร  ตำมแนวทำงของระเบียบของ          

ทำงรำชกำร  

2) ประสำนงำน  และให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของหน่วยตรวจสอบภำยใน  ให้กับผูร้ับบริกำร   

3) จัดกำรขอ้มูลต่ำงๆ ของหน่วยตรวจสอบภำยใน ให้เป็นระบบ เพื่อใชเ้ป็นสำรสนเทศ                     

เพื่อกำรตรวจสอบ   กำรวำงแผน  และกำรจัดกำรควำมรู ้    

  ค าจัดกัดความ 

งานธุรการและสารสนเทศ หมำยถึง งำนที่เกี่ยวกับกำรจัดหำ จัดใช้ ดูแลและบริกำร เพื่อน ำมำซึ่งกำร

อ ำนวยควำมสะดวก ให้ควำมช่วยเหลือ กำรเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำร และประสำนงำนไม่ว่ำ       

จะเป็นทำงหนังสือ กำรพูด และกำรสื่อสำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตำมกลไกกำรบริหำรงำนของหน่วย

ตรวจสอบภำยในกับกลุ่มงำนภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่และหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้องตลอดจนกำรรวบรวม    

และจัดเก็บข้อมูล รำยละเอียด ผลกำรปฏิบัติงำนจำกแหล่งข้อมูลต่ำง ๆ ทั้ งภำยใน และภำยนอก             

อย่ำงมีหลักเกณฑ์ เพื่อน ำมำประมวลผลและจัดรูปแบบให้ได้สำรสนเทศที่ช่วยสนับสนุนกำรท ำงำนตรวจสอบ        

กำรวำงแผน  และกำรจัดกำรควำมรูแ้ละพัฒนำงำนตรวจสอบภำยใน   

  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1)  ควบคุมกำรรับเอกสำรต่ำงๆจำกหน่วยงำนภำยใน/ภำยนอก ไว้ในทะเบียนคุม 

            2)  คัดแยก  ประเภทของหนังสอื เอกสำร  เสนอให้ผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยในทรำบ 

และมอบหมำยผูร้ับผิดชอบด ำเนนิกำร   

            3) จัดพิมพง์ำนเอกสำร  หนังสอื  รำยงำนที่มีกำรจัดท ำขึน้  เพื่อเสนอผูอ้ ำนวยกำรส ำนักงำนเขต

พืน้ที่กำรศกึษำประถมศกึษำและเพื่อกำรใช้งำนภำยในหนว่ยตรวจสอบภำยใน 

4)  ควบคุมกำรน ำเสนอเอกสำร หนังสอื ที่เสนอผูอ้ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำประถมศกึษำ

และกำรน ำส่งหนังสอืออกภำยนอกในทะเบียนคุมฯ 



 
5)  รวบรวมจัดเก็บเอกสำรที่มกีำรด ำเนินเสร็จสิ้น  เข้ำแฟ้มแยกหมวดหมู ่ เพื่อควำมสะดวกในกำรสบืค้น

ในภำยหลัง   

6)  น ำข้อมูลที่มีมำสังเครำะหแ์ละประมวลผล  เพื่อให้ได้ขอ้มูลสำรสนเทศที่เป็นประโยชน์ เพื่อใช้ในกำร

วำงแผนกำรตรวจสอบ   กำรสบืค้นเพื่อกำรตรวจสอบ  กำรจัดกำรควำมรู้  เชน่  

-   ข้อมูลสำรสนเทศ  ทำงดำ้น ระเบียบ  กฎหมำย  ที่เกี่ยวข้องกับงำนตรวจสอบ   

-   ข้อมูลสำรสนเทศ  ของผลกำรตรวจสอบของแต่ละหน่วยรับตรวจและประเภท 

หรอืประเด็นควำมเสี่ยงที่ตรวจพบ  หรอืประมวลได้  จำกรำยงำนอื่น  เพื่อใชใ้นกำรวำงแผนกำรตรวจสอบ   

-   ข้อมูลสำรสนเทศ ของผลกำรปฏิบัติงำน ของหน่วยตรวจสอบภำยใน  เพื่อใช้ในกำร 

ประเมินตนเอง  และวำงแผนพัฒนำบุคลำกร  

-   ข้อมูลสำรสนเทศ  ทำงวิชำกำร  หรอืระเบียบ กฎหมำย ที่เป็นประโยชน์เพื่อกำรเผยแพร่  

และจัดกำรควำมรู ้  

ทั้งนีก้ำรจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศ  ม ี 5  ขั้นตอน  ดังนี้ 

6.1)   กำรรวบรวมข้อมูล  ข้อมูลโดยทั่วไปมีกำรจ ำแนกเป็น  2  ประเภท   

ตำมวิธีกำรเก็บรวบรวม ดังนี้ 

6.1.1) แหล่งปฐมภูม ิ(Primary Sources)  เป็นข้อมูลที่ได้จำกแหล่งที่เกิดของ 

ข้อมูลโดยตรง  เชน่  กำรรำยงำนผลกำรตำมสอบภำยใน   เป็นต้น  

6.1.2) แหลง่ทุติยภูม ิ(Secondary Sources)  ได้จำกกำรที่ผูอ้ื่นหรอืหนว่ยงำนอื่น ๆ  

เก็บรวบรวมข้อมูลไว้ก่อนแล้ว  ส่วนใหญ่อยู่ในรูปแบบของสิ่งพิมพ์  เอกสำร  รำยงำน  หรือหลักฐำนต่ำง ๆ  กำรใช้

ข้อมูลประเภทนีจ้ะต้องระมัดระวังเพรำะอำจได้ขอ้มูลที่ไม่เป็นปัจจุบัน  แต่มี   ส่วนดี คือประหยัดเวลำและค่ำใช้จ่ำย   

6.2) กำรตรวจสอบข้อมูล  ข้อมูลที่เก็บรวบรวมมำได้ก่อนที่จะน ำไปประมวลผล   

ควรมีกำรตรวจสอบควำมถูกต้องก่อน  กำรตรวจสอบข้อมูลโดยทั่วไปกระท ำใน  3  ลักษณะ  ดังนี้ 

     6.2.1)   ควำมถกูต้องของข้อมูล  พิจำรณำจำกควำมสอดคล้องระหว่ำงข้อมูลในสว่นย่อยและ 

ส่วนรวม  ควำมสมเหตุสมผลของขอ้มูล  และควำมเกี่ยวข้องของข้อมูลตำมควำมต้องกำร 

     6.2.2)  ควำมสมบูรณ์ของขอ้มูล  พิจำรณำจำกควำมครบถ้วนและควำมเพียงพอของขอ้มูล 

ตำมควำมตอ้งกำร 

      6.2.3) ควำมเป็นปัจจุบันของขอ้มูล  พิจำรณำจำกวัน เวลำ ที่ระบุในเอกสำรหรอื 

แหล่งข้อมูลนั้น ๆ โดยเฉพำะข้อมูลทุติยภูม ิควรพิจำรณำว่ำเกิดในช่วงเวลำใด  ตรงกบัควำมต้องกำรหรอืไม่ 



 
    6.3)  กำรประมวลผลข้อมูล  เป็นกำรน ำข้อมูลมำประมวลผลให้เป็นสำรสนเทศ  หรือเป็นกำร

เปลี่ยนแปลงข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบที่จะน ำไปใช้ประโยชน์ได้  ซึ่งท ำได้โดยกำรจัดหมวดหมู่  กำรเรียงล ำดับ       

กำรแจงนับ  กำรใช้สูตรทำงคณิตศำสตร์  อำจท ำได้ด้วยมือ  กำรใช้เครื่องค ำนวณเล็ก ๆ ไปจนถึงกำรใช้

คอมพิวเตอร์ในกำรด ำเนินกำร  กำรประมวลผลควรค ำนงึถึงประเด็นส ำคัญ ดังนี้ 

6.3.1) ข้อมูลที่น ำมำวิเครำะห์ต้องมีควำมชัดเจน 

6.3.2) ข้อมูลที่เป็นนำมธรรมตอ้งอธิบำยด้วยควำมเรยีง 

6.3.3) กำรวิเครำะหข์้อมูลควรใช้ค่ำสถิติที่งำ่ยละตรงที่สุด  เช่น  ค่ำร้อยละ อัตรำส่วน   

ค่ำเฉลี่ย  ค่ำเบี่ยงเบนมำตรฐำน  หรอืค่ำแจงนับควำมถี่  เป็นต้น 

6.4)   กำรน ำเสนอข้อมูลและสำรสนเทศ  เป็นกำรน ำข้อมูลที่จัดท ำเป็นสำรสนเทศที่มี 

ควำมสมบูรณ์แล้วมำน ำเสนอ  ซึ่งอำจน ำเสนอได้หลำยรูปแบบ  เช่น  รูปแบบตำรำง  แผนภำพ  กรำฟ  หรือกำร

บรรยำยก็ได้  ทั้งนีพ้ิจำรณำตำมควำมเหมำะสมของกำรน ำไปใช้และลักษณะของสำรสนเทศนัน้ ๆ 

6.5) กำรจัดเก็บข้อมูลและสำรสนเทศ  อำจจัดเก็บเป็นแฟ้มเอกสำรหรอืแฟ้มอิเล็กทรอนิกส์และต้อง 

ค ำนึงถึงระบบของกำรค้นหำ สะดวกต่อกำรเปลี่ยนแปลง ปรับปรุงข้อมูล ให้เป็นปั จจุบัน กำรน ำข้อมูล              

มำประมวลผลใหม ่รวมทั้งกำรน ำสำรสนเทศไปใช้ใหเ้กิดประโยชน์ในงำนต่ำง ๆ  

   7)  เผยแพร่ขอ้มูลสำรสนเทศ ทำงวิชำกำร  หรอืระเบียบ กฎหมำย ที่เป็นประโยชน์เพื่อเป็นกำรจัดกำร

ควำมรูใ้ห้กับบุคลำกรในหน่วยตรวจสอบภำยในและผูร้ับบริกำรภำยนอกด้วยช่องทำงที่หลำกหลำย  

 

 
 

  



 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

กระบวนงาน  งานธุรการและสารสนเทศ 
 
 

                                   
 
 

                                
                                                                                                                                                                                         
                                                                                                                                                                        
           
                            
        
  
                                                                                    
       
 
     
 
                                                            
                             
                                                                              
  
 
        
 
 
 
 
 
                     

    คัดแยกหนังสือ เสนอ ผอ.ตสน. มอบหมายผู้ดำเนินการ          

               

ประมวลผล และจัดการข้อมูลทำเป็นสารสนเทศ 

รับและควบคุมการรับหนังสือ และเอกสาร ไว้ในทะเบียนคุม 
หรือจัดทำเองวิเคราะห์คัดแยกประเภท 

             1. จัดเก็บรวมรวมข้อมูล 

             2. การตรวจสอบข้อมูล 

            3. การประมวลผลข้อมูล 

             4. การนำเสนอข้อมูล 

จัดพิมพ์งานเอกสาร  หนังสือ  รายงาน 

               

ผู้รับผิดชอบ
ดำเนินการ 

               

ควบคุม การนำเอกสารต่อ ผอ.สพป. และการนำส่งภายนอก 

               

จัดเก็บตามระบบงาน
สารบรรณ 

การวางแผนการ
ตรวจสอบ 

เผยแพร่สารสนเทศ 

การจัดการความรู้ 



 
คณะผู้จัดท า 

 
 
 
ที่ปรึกษา  

           นายเรืองยศ        ปันศิริ              ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
            ประถมศกึษาเชียงใหม่ เขต 3 
 
 ผู้จัดท า 
           นายรพีพัฒนศักดิ์  ทวีอภิรดีพัชร    ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
           นางสาวสุภัชชา      บุญทา         นักวิชาการตรวจสอบภายใน ปฎิบัติการ 
           นายโกมล            แก้วใส่เงิน      เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ช านาญงาน 



 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการรายบุคคล 
 

 
นายรพีพัฒนศักดิ์    ทวีอภิรดีพัชร 

นักวชิาการตรวจสอบภายใน ช านาญการพิเศษ 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
 

แนวคิด 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  เป็นหน่วยควบคุมภายในของ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต 3  เพื่อใหก้ารปฏิบติังานบรรลุวตัถุประสงคต์ามเป้าหมาย        ท่ีก าหนดไว ้เป็นเคร่ืองมือของผูบ้ริหารใน
การส่งสัญญาณเตือนความเส่ียงท่ีท าให้หน่วยงานปฏิบติังานไม่บรรลุเป้าหมาย การตรวจสอบภายในท่ีเพียงพอมีการ
สอบทานท่ีดี สามารถท่ีจะท าใหก้ารใชท้รัพยสิ์นของทางราชการเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ประหยดั
และโปร่งใส 
 
วัตถุประสงค์ 

2. เพื่อใหห้น่วยงานมีระบบการควบคุมภายในท่ีมีประสิทธิภาพ และมีประสิทธิผล 
 

 2.    เพื่อเป็นเคร่ืองมือในการบริหารมิให้เกิดความเส่ียงท่ีจะท าให้ส านักงานเขตพื้นท่ี และสถานศึกษา
ปฏิบติังานไม่บรรลุเป้าหมาย 
 

 3.    เพื่อใหมี้การใชท้รัพยสิ์นภายใน ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา  และโรงเรียนมีประสิทธิภาพ 
เกิดประสิทธิผล ประหยดั โปร่งใส สามารถตรวจสอบได ้
 

 4.    เพื่อสร้างความมัน่ใจแก่ ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา และโรงเรียน       ในการใชท้รัพยสิ์น
ให้เป็นไปตามวตัถุประสงค ์สามารถแกไ้ขปรับปรุงให้มีความเหมาะสมทั้งระบบการใชท้รัพยสิ์น ระบบการตรวจสอบ
และระบบขอ้มูลท่ีถูกตอ้ง เช่ือถือได ้
 
ขอบข่าย/ภารกิจ 

 1.  งานตรวจสอบภายใน สพป./สถานศึกษา 
 2.  งานบริหารการตรวจสอบ 
 3.  งานธุรการและสารสนเทศ 
 
 กรอบงานตรวจสอบภายในของ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา จะด าเนินการตรวจสอบให้
ครอบคลุมทุกกลุ่มงานในเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและโรงเรียนโดยปฎิบติังาน 3   ภารกิจหลกั คือ 
  1.  งานตรวจสอบภายใน สพป./สถานศึกษา 
  2.  งานบริหารการตรวจสอบ 
  3.  งานธุรการและสารสนเทศ 
 
 
 



 
 
  

  

1.  1.  งานตรวจสอบภายในงานตรวจสอบภายใน  

วตัถุประสงค์  

4) เพื่อใหบ้ริการ ดา้นความมัน่ใจต่อประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการด าเนินงานและ     

ความคุม้ค่าของการใชจ่้ายเงินในรูปของรายงานท่ีเป็นประโยชน์ต่อการตดัสินใจของผูบ้ริหาร 

5) เพื่อสนบัสนุนผูป้ฏิบติังานทุกระดบัใหส้ามารถปฏิบติัหนา้ท่ีและด าเนินงานเป็นไปตาม 

กฎหมายระเบียบ ขอ้บงัคบัท่ีเก่ียวขอ้งอยา่งมีประสิทธิภาพ  ดว้ยการวเิคราะห์ ประเมิน ใหค้  าปรึกษา และใหข้อ้เสนอแนะ 

6) เพื่อสนบัสนุนใหส้ านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและสถานศึกษามีการควบคุมภายใน                   

ท่ีมีประสิทธิภาพภายใตค้่าใชจ่้ายท่ีเหมาะสม 

  ขอบเขตของงาน  

ขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน ประกอบดว้ย 

3) ตรวจสอบ วเิคราะห์ ประเมินผล การปฏิบติังานต่างๆของหน่วยงาน ดงัน้ี  

1.6) ความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน  การบริหารความเส่ียง                 

การควบคุม ก ากบัดูแล   

1.7) ความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยดัของการด าเนินงานหรือกิจกรรม 

ต่าง ๆ  ตลอดทั้งการใชท้รัพยากร   

1.8) ความถูกตอ้ง  เช่ือถือไดข้องขอ้มูลทางการเงิน การบญัชี และการด าเนินงาน 

ต่าง ๆ  

1.9) ความถูกตอ้งในการปฏิบติังานตามมาตรฐาน กฎหมาย ระเบียบ นโยบายต่าง ๆ  ของ 

ทางราชการ  

1.10) ความเพียงพอเหมาะสมในการควบคุม ดูแลรักษาและความปลอดภยัของทรัพยสิ์น  

4) ใหค้  าแนะน าในการปรับปรุงแกไ้ขระบบปฏิบติังาน  การควบคุม  การบริหารความเส่ียง  

การควบคุม  ก ากบัดูแลใหก้ารด าเนินงานถูกตอ้ง  มีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  

โดยมีภารกิจงานตรวจสอบภายในของผูต้รวจสอบภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

แยกไดเ้ป็น  2 ระดบั  แต่ละระดบัมีขอบเขตเร่ืองท่ีตรวจสอบดงัต่อไปน้ี 

 
 



 
1. งานตรวจสอบภายในระดับเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษามีขอบเขตงานตรวจสอบแยกเร่ืองได ้ดงัน้ี 

3) ตรวจสอบการด าเนินงานตามแผนกลยทุธ์หรือแผนปฏิบติัราชการ 5  ปี  
แผนปฏิบติัราชการประจ าปีและนโยบายของรัฐ   รวมทั้งขอ้ตกลงการใหบ้ริการสาธารณะ  

4) ประเมินระบบการควบคุมภายใน การปฏิบติังานตามภารกิจงานของ     
ทุกกลุ่มในเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

3)   ตรวจสอบการบริหารการเงินการบญัชี   และตรวจสอบการปฏิบติังาน 
ตามระบบการบริหารการเงินการคลงัภาครัฐดว้ยระบบอิเลคทรอนิกส์ (GFMIS)  

4)   ตรวจสอบการบริหารทรัพยสิ์น  และความคุม้ค่าในการใชท้รัพยสิ์น   
5)   ตรวจสอบการจดัซ้ือจดัจา้ง  
6)   ตรวจสอบการเบิกเงินค่าเช่าบา้น วา่เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 

รวมถึงการใชสิ้ทธิการเบิกค่าเช่าบา้นของขา้ราชการ 
7)   ตรวจสอบการปฏิบติังานถูกตอ้งตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย ท่ีก าหนด  
8)   ตรวจสอบดา้นความผิดทางละเมิดและแพง่ 
9)   ตรวจสอบงานท่ีเก่ียวขอ้ง หรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

2.   งานตรวจสอบภายในระดับสถานศึกษา  มีขอบเขตงานตรวจสอบแยกเร่ืองได ้ ดงัน้ี 
1)   การตรวจสอบการด าเนินงานตามแผนพฒันาการศึกษา แผนปฏิบติัราชการ 

นโยบาย สพฐ. รวมทั้งขอ้ตกลงการใหบ้ริการสาธารณะ  
                      2)   การตรวจสอบการเงินการบญัชี 

3)   ตรวจสอบการบริหารทรัพยสิ์น และความคุม้ค่าในการใชท้รัพยสิ์น 
4)   ตรวจสอบการจดัซ้ือจดัจา้ง   รวมถึงการจดัซ้ือจา้งดว้ยระบบอิเลคทรอนิกส์  
5)   ตรวจสอบการใชจ่้ายเงินอุดหนุนตามแนวทางการด าเนินงานตามนโยบาย    

การสนบัสนุนค่าใชจ่้ายในการจดัการศึกษาตั้งแต่ระดบัอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน ปีงบประมาณ  2555 
  6)   ตรวจสอบการใชจ่้ายเงินท่ีโรงเรียนไดรั้บอุดหนุนจากองคก์รปกครอง        ส่วนทอ้งถ่ิน 

7)   ตรวจสอบการปฏิบติังานถูกตอ้งตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย ท่ีก าหนด   
8)   ตรวจสอบงานท่ีเก่ียวขอ้ง หรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

     งานตรวจสอบภายในสามารถแยกประเภทการตรวจสอบไดต้ามวตัถุประสงคข์องการตรวจสอบได้ดงัน้ี   
1)  งานตรวจสอบทางการเงินบญัชี  (Financial Audit)    
2)  งานตรวจสอบการปฏิบติัตามระเบียบกฎหมาย (Compliance Audit)  
3)  งานตรวจสอบการปฏิบติังาน (Operational Audit)  
4)  งานตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit)   
5)  งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit)  
6)  งานตรวจสอบการบริหาร  (Management Audit)    
7)  งานตรวจสอบพิเศษ  (Special  Audit) 

 



 
ทั้งน้ีในการตรวจสอบเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงอาจใชก้ารตรวจสอบหลายประเภท  ข้ึนอยูก่บัวตัถุประสงคก์ารตรวจสอบ

ท่ีก าหนด  โดยลกัษณะงานตรวจสอบแต่ละประเภท  มีดงัน้ี  
 

7) การตรวจสอบทางการเงินบัญชี  (Financial Audit)  เป็นการตรวจสอบความถูกตอ้งเช่ือถือไดข้องขอ้มูลและ 

ตวัเลขต่างๆทางการเงิน  การบญัชีและรายงานการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแลป้องกันทรัพยสิ์น และประเมิน       

ความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานต่าง ๆ ว่ามีเพียงพอท่ีจะมั่นใจได้ว่าข้อมูลท่ีบันทึก                 

ในบญัชี รายงาน ทะเบียน และเอกสารต่างๆถูกตอ้ง และสามารถสอบทานได้หรือเพียงพอท่ีจะป้องกนัการร่ัวไหล      

สูญหาย ของทรัพยสิ์นต่างๆได ้

8) การตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย (Compliance Audit)  เป็นการตรวจสอบการปฏิบติังานต่าง ๆ 

ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและสถานศึกษา ว่าเป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั 

ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี  

9) การตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit)  เป็นการตรวจสอบเพื่อประเมินระบบการควบคุมภายใน 

และประเมินคุณภาพของการด าเนินงานของหน่วยงานต่างๆในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและสถานศึกษา 

เพื่อใหค้วามมัน่ใจวา่แต่ละหน่วยงานมีการควบคุมภายในท่ีดี  และมีการปฏิบติังานเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ   

10) การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit)  เป็นการตรวจสอบผลการด าเนินงานตามแผนงาน  และ 

โครงการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและสถานศึกษา  ให้เป็นไปตามวตัถุประสงค์และเป้าหมายหรือ

หลกัการท่ีก าหนด  การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลและความคุม้ค่า  โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์       

เป็นไปตามวัต ถุประสงค์และ เป้ าหมาย ซ่ึ งว ัดจากตัว ช้ี ว ัด ท่ี เหมาะสม ทั้ ง น้ี ต้องค านึ งถึ งความ เพี ยงพอ                         

ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเส่ียงและการควบคุมภายในประกอบดว้ย 

11) การตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit)  เป็นการพิสูจน์ความถูกตอ้งเช่ือถือได้ของ 

ระบบงานและขอ้มูลท่ีได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์  รวมทั้งการเขา้ถึงขอ้มูลในการปรับปรุงแกไ้ขและ

การรักษาความปลอดภยัของขอ้มูล  การตรวจสอบประเภทน้ีเป็นส่วนหน่ึงของงานตรวจสอบภายในเกือบทุกงานท่ีน า

ระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบติังานไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทางการเงิน  การตรวจสอบการด าเนินงาน หรือ     

การตรวจสอบการบริหาร   

12) การตรวจสอบการบริหาร  (Management Audit)   เป็นการตรวจสอบการบริหารงานดา้นต่าง ๆ ของ  

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและสถานศึกษา ว่ามีระบบการบริหารจัดการเก่ียวกับการวางแผน             

การควบคุม การประเมินผลเก่ียวกับการงบประมาณ การเงิน การบัญชี การพัสดุ รวมทั้ งการบริหารด้านต่าง ๆ               

ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสมและสอดคล้องกบัภารกิจของ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและสถานศึกษา 

เป็นไปตามหลักการบ ริหารงานและหลักการก ากับ ดูแล ท่ี ดี  (Good Govermane)  ใน เร่ืองความ น่ าเช่ือ ถือ                   

ความรับผดิชอบ ความเป็นธรรมและความโปร่งใส 

 



 
13) การตรวจสอบพเิศษ  (Special  Audit)  หมายถึงการตรวจสอบในกรณีท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูอ้  านวยการ 

ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาหรือกรณีท่ีมีการทุจริตหรือการกระท าท่ีส่อไปในทางทุจริตผิดกฎหมาย หรือ

กรณีท่ีมีเหตุอนัควรสงสัยว่า จะมีการกระท าท่ีส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดข้ึน  ซ่ึงผูต้รวจสอบภายใน    

จะด าเนินการตรวจสอบเพื่อค้นหาสาเหตุ  ข้อเท็จจริง ผลเสียหาย หรือผูรั้บผิดชอบ พร้อมทั้ งเสนอแนะมาตรการ

ป้องกนั 
 

  ค าจ ากัดความ 

การตรวจสอบภายใน  หมายถึง  กิจกรรมการให้ความเช่ือมัน่และการให้ค  าปรึกษาอย่างเท่ียงธรรมและเป็น

อิสระ ซ่ึงจัดให้มีข้ึนเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของทุกกลุ่มในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาและสถานศึกษาให้ดีข้ึน  การตรวจสอบภายในจะช่วยให้ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและ

สถานศึกษาบรรลุถึงเป้าหมายและวตัถุประสงค์         ท่ีก าหนดไวด้้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของ

กระบวนการบริหารความเส่ียง            การควบคุมและการก ากบัดูแลอยา่งเป็นระบบ  
 

 การบริการให้หลักประกัน    หมายถึง  การตรวจสอบหลักฐานต่างๆ อย่างเท่ียงธรรม เพื่อ     น าผลมา

ประเมินผลอยา่งเป็นอิสระในกระบวนการบริหารความเส่ียง  การควบคุม และการก ากบัดูแลองคก์ร เช่น การตรวจสอบ

งบการเงิน ผลการด าเนินงาน การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบงัคับ         ความมั่นคงปลอดภยัของระบบต่างๆ และการ

ตรวจสอบความถูกตอ้งและเช่ือถือไดข้องขอ้มูลทางการเงิน การบญัชี  
 

 การบริการให้ค าปรึกษา  หมายถึง  การให้บริการ ให้ค  าแนะน า ให้ค  าปรึกษาและบริการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  โดย

ลกัษณะงานและขอบเขตของงานข้ึนอยูก่บัผูรั้บบริการ  เพื่อเพิ่มคุณค่าให้แก่ส่วนราชการ  และปรับปรุงการด าเนินงาน

ของส่วนราชการใหดี้ข้ึน    
 

  ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน   
 

 ขั้นตอนการปฏิบติังานตรวจสอบหลกัท่ีส าคญั ประกอบดว้ย  

1) ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
 

2) ขั้นตอนการปฏิบติังานตรวจสอบ 
 

3) ขั้นตอนการจดัท ารายงานและติดตามผล  
 
 

 นอกจากน้ีในแต่ละขั้นตอนจะมีกระบวนการปฏิบติังานยอ่ยลงไป  พอสรุปเป็นขั้นตอน  การปฏิบติังาน

ตรวจสอบภายใน ดงัน้ี  

 



 
 

4) วางแผนการตรวจสอบ  มีขั้นตอนยอ่ย คือ 
 

1.1)  ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น   เพื่อใหผู้ต้รวจสอบภายในเรียนรู้ และท าความเขา้ใจ 
เก่ียวกบังานของหน่วยงานท่ีตอ้งท าการตรวจสอบในรายละเอียด เช่น ลกัษณะของงบประมาณและจ านวนเงินท่ีไดรั้บ 
หลกัการ ระเบียบ วิธีปฏิบติังานขั้นตอนการท างานหรือสายงานการบงัคบับญัชา  ขอ้มูลจากรายงานหรือสถิติ ประเภท
ของรายงานท่ีหน่วยงานต้องจดัท า/จดัส่ง  และระบบ                  การควบคุมภายในท่ีมีอยู่    รวมทั้งท าความคุ้นเคยกับ
หน่วยงานและระบบงานท่ีจะเลือกมาตรวจสอบ  ซ่ึงจะช่วยให้ผูต้รวจสอบสามารถประเมินความเส่ียงในชั้นตน้ก่อนจะ
ด าเนินการตรวจสอบไดอ้ยา่งเหมาะสมเป็นระบบ   

1.2)  ประเมินระบบการควบคุมภายใน   ผูต้รวจสอบภายในตอ้งประเมินผลระบบ 
การควบคุมภายในของทุกกลุ่มในส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา ท่ีไดจ้ดัท าและประเมินตนเองตามระเบียบ  
คตง. ว่าดว้ยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ก าหนดโดย        ผูต้รวจสอบภายในตอ้งพิจารณาถึง
ความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน  

1.4) ประเมินความเส่ียง  ผูต้รวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเส่ียง       
ในระดบัหน่วยงานในทุกกลุ่มของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาหรือระดบังาน โครงการ กิจกรรม ก็ได้
ตามความเหมาะสมกบัศกัยภาพของตน  ซ่ึงจะตอ้งมีการระบุปัจจยัเส่ียง  วเิคราะห์ความเส่ียง และจดัล าดบัความเส่ียง 

1.4)  จัดท าแผนการตรวจสอบ   แผนการตรวจสอบ มี 2 ลกัษณะคือ  
                 1.4.1)  แผนการตรวจสอบระยะยาว  (Audit Universe)  ระยะเวลา 3-5 ปี  โดยมีแผนการตรวจสอบ

ครอบคลุมหน่วยรับตรวจท่ีอยูใ่นความรับผดิชอบทั้งหมด ทั้งระดบัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและ
สถานศึกษา 

                 1.4.2)  แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan)  ตอ้งจดัท าใหส้อดคลอ้งกบัแผนการตรวจสอบ
ระยะยาวท่ีก าหนดไว ้ และมีงานตามนโยบายท่ี ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือ ส านกังาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ใหค้วามส าคญั 

       ทั้งน้ีไดจ้ดัท าแผนการตรวจสอบเสนอให ้ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ประถมศึกษาอนุมติัแผนการตรวจสอบ และเม่ือไดรั้บการอนุมติัแผนแลว้  จะด าเนินการจดัส่งส าเนาแผนการตรวจสอบ
ให้ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ทราบ  ส าหรับองค์ประกอบของแผนการตรวจสอบ  ประกอบด้วย
วตัถุประสงคก์ารตรวจสอบ  ขอบเขตการปฏิบติังาน ผูรั้บผดิชอบ  และงบประมาณ  

1.5) จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)   เม่ือไดรั้บการอนุมติัแผนการตรวจสอบประจ าปี 
แล้ว  ผูต้รวจสอบภายในจดัท าแผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan)ในแต่ละเร่ืองของกิจกรรมงานตรวจสอบให้
สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจ าปี  แต่มี              ความยืดหยุ่นเพื่อให้สามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมกับ
สถานการณ์  โดยมีรายละเอียดของเร่ือง และหน่วยรับตรวจ  วตัถุประสงค์ในการปฏิบติังาน ขอบเขตการปฏิบติังาน  
แนวทางการปฏิบติังาน   ผูรั้บผิดชอบและ ระยะเวลาท่ีจะตรวจสอบ  พร้อมเคร่ืองมือกระดาษท าการให้พร้อมก่อนท า
การตรวจสอบ 
 

 

 



 
5) การปฏิบัติงานตรวจสอบ   ปฏิบติังานตรวจสอบตามระยะเวลาท่ีแผนก าหนด   

โดยมีขั้นตอนยอ่ย คือ   

1)  ก่อนเร่ิมปฏิบติังานตรวจสอบ  ผูต้รวจสอบภายในเตรียมความพร้อมเก่ียวกบั 

การซกัซอ้มทีมงาน  แจง้หน่วยรับตรวจทราบก าหนดเวลาเขา้ตรวจ วตัถุประสงคแ์ละขอบเขต หรือประสานขอขอ้มูลท่ี

จ าเป็นตอ้งใชใ้นการตรวจสอบ    

2)  ระหวา่งการปฏิบติังานตรวจสอบ  ผูต้รวจสอบภายในประชุมเปิดตรวจ 

ท าการตรวจสอบโดยเลือกวธีิการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม  โดยรวบรวบขอ้มูลไวใ้นกระดาษ

ท าการ  และปิดตรวจโดยการแจง้สรุปผลการตรวจสอบเบ้ืองตน้ท่ีเป็นสาระส าคญัใหผู้บ้ริหารของหน่วยรับตรวจทราบ  เพื่อ

ด าเนินการใหมี้การปรับปรุงแกไ้ข  หรือท าความเขา้ใจกบัผูป้ฏิบติังาน 

3)  เม่ือเสร็จส้ินงานตรวจสอบ  เป็นการรวบรวมหลกัฐานกระดาษท าการและ 

สรุปผลการตรวจสอบ   
 
 

6) การจัดท ารายงานและติดตามผล 

1)  รายงานผลการปฏิบติังาน  เสนอใหผู้อ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ประถมศึกษา  ทราบและพิจารณาสั่งการ  ทั้งน้ีการเสนอรายงานผลการปฏิบติังานเป็นเทคนิค       อย่างหน่ึงท่ีผูต้รวจ

สอบภายในจะต้องเอาใจใส่เป็นพิเศษ  เพราะรายงานเป็นการแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของการปฏิบติังานของผู ้

ตรวจสอบภายในทั้งหมด   ลกัษณะของรายงานที่ดีตอ้งเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อผูอ้่านรายงาน  เป็นเร่ืองท่ีมี

สาระส าคญั  ขอ้ตรวจพบเป็นเร่ืองท่ีตรงกบัขอ้เท็จจริง ขอ้เสนอแนะหรือขอ้แนะน าเป็นประโยชน์และสามารถปฏิบติัได ้  

ทั้งน้ีให้จดัท ารายงานสรุปผลการตรวจสอบประจ าปีแจง้ให้ ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ทราบ ภายใน 

ระยะเวลาท่ีก าหนด 

 2)    การติดตามผลเป็นขั้นตอนสุดทา้ยของกระบวนงานตรวจสอบภายใน  ท่ีผูต้รวจสอบภายในตอ้งติดตามผล

ว่า ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา ได้สั่งการไวอ้ย่างไร  และหน่วยรับตรวจด าเนินการตาม

ขอ้เสนอแนะของผูต้รวจสอบภายในท่ีผูบ้ริหารสั่งการหรือไม่  การติดตามผลเพื่อให้แน่ใจว่าขอ้บกพร่องท่ีพบไดรั้บ

การแกไ้ขอยา่งเหมาะสม  หรือมีปัญหาอุปสรรคอยา่งไรท่ีไม่อาจแกไ้ขได ้ และรายงานผล การติดตามให้ผูอ้  านวยการ

ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา ทราบผลหรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติม   



 
  

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
กระบวนการ  งานตรวจสอบภายใน 

    การวางแผนการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
การปฏิบติังานตรวจสอบ  
  
 
 
 
 
    
การจดัท ารายงานและติดตามผล 
 
 
 
 
 
 

 

สำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

จัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
 
 

จัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจำปี  
(Audit Universe หรือ Audit Plan) 

 
 

ประเมินความเสี่ยง 
 
 

ประเมินระบบการควบคุมภายใน 
 
 

เสนอผอ.สพป. 

เสนอ ผอ.ตสน. 

การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ  
(รวบรวมหลักฐาน กระดาษทำการ และสรุปผลการ

ตรวจสอบ) 
 
 

ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 

ก่อนเร่ิมปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 
 เสนอ ผอ.สพป./ 

ติดตามผลการแกไ้ข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระดาษ
ทำการ 

 
 



 
2.  งานวางแผนการตรวจสอบภายใน  

วัตถุประสงค ์

1)  เพื่อให้มีการก าหนดวตัถุประสงค์ เป้าหมาย และขอบเขตการปฏิบัติงาน ตรวจสอบภายในระยะเวลา               
ท่ีก าหนด  ใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังานตรวจสอบซ่ึงจะท าให้ทราบวา่         ควรตรวจสอบกิจกรรมใด ดว้ยวตัถุประสงคอ์ะไร 
ท่ีหน่วยรับตรวจใด  ณ เวลาไหน และงบประมาณ        ท่ีตอ้งใช้ในการ ตรวจสอบเท่าใด อนัจะท าให้บรรลุวตัถุประสงค์
ของงานตรวจสอบภายใน คือ  งานบริการท่ีจะใหห้ลกัประกนัท่ีเท่ียงธรรมและค าปรึกษาท่ีเป่ียมดว้ยคุณค่าแก่ส่วนราชการ  

2)     เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการจดัท าแผนการปฏิบติังานของผูต้รวจสอบภายใน  ซ่ึงตอ้งน า  
วตัถุประสงคแ์ละขอบเขตการตรวจสอบท่ีก าหนดไวใ้นแผนการตรวจสอบประจ าปี มาก าหนดวธีิการ เทคนิค และ
ขั้นตอนในการตรวจสอบอยา่งละเอียด  

  ขอบเขตของงาน 
 

3) ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน   จดัท าแผนการตรวจสอบภายในซ่ึงจะแบ่งเป็น       
2   ระดบั ไดแ้ก่ 
 

1.3) แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) เป็นแผนการท างานท่ีจดัท าไว ้
ล่วงหน้ามีระยะเวลาตั้งแต่ 1 ปี ข้ึนไป โดยทั่วไปมีระยะเวลา 3-5 ปี  สัมพนัธ์กับระยะเวลาการจดัท าแผนการขอ
งบประมาณของหน่วยงาน   โดยแผนการตรวจสอบตอ้งก าหนดให้ครอบคลุม            หน่วยรับตรวจท่ีอยู่ในความ
รับผดิชอบทั้งหมด  และประกอบดว้ยรายละเอียดดงัน้ี  
                             1)   หน่วยรับตรวจ  หมายถึง ทุกกลุ่มในส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและสถานศึกษาทุกแห่ง
ในสังกดั  
                                  2)   เร่ืองท่ีจะตรวจสอบ  หมายถึง เร่ืองหรือแผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจะตรวจสอบในแผนการตรวจสอบ
ระยะยาว 
                                 3)   ระยะเวลาท่ีจะท าการตรวจสอบ  หมายถึง   ระยะเวลาท่ีใชใ้นการตรวจสอบหน่วยรับตรวจในแต่ละ
แห่งหรือในแต่ละเร่ืองท่ีจะตรวจสอบ 
                              4)  จ  านวนคน/วนัท่ีจะท าการตรวจสอบ  หมายถึง จ  านวนผูต้รวจสอบและจ านวนวนัท่ีจะใชใ้นการ
ตรวจสอบหน่วยรับตรวจในแต่ละแห่ง  หรือในแต่ละเร่ืองท่ีจะตรวจสอบ 
 

1.4)   แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan)  เป็นแผนท่ีจดัท าไวล่้วงหนา้มีรอบ 
ระยะเวลา 1 ปี  และสอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาวท่ีก าหนดไว ้ โดยการเลือกหน่วยงานและเร่ืองท่ีจะ
ตรวจสอบในแต่ละปีตามท่ีปรากฏในแผนการตรวจสอบระยะยาว มาจดัท าเป็นแผนการตรวจสอบประจ าปี  โดยอาจมี
เร่ืองท่ีจะท าการตรวจสอบตามนโยบายท่ีไดรั้บเพิ่มเติม  ประกอบดว้ยสาระดงัน้ี 
 

 



 
1) วตัถุประสงคข์องการตรวจสอบ 
2) ขอบเขตการปฏิบติังานตรวจสอบ 
3) ผูรั้บผดิชอบในการตรวจสอบ 
4) งบประมาณท่ีใชใ้นการปฏิบติังานตรวจสอบ 

 
 

1) ผู้ตรวจสอบภายใน  จดัท าแผนการปฏิบติังาน (Engagement Plan)  ตามภารกิจท่ีไดรั้บ 
มอบหมายจากผูอ้  านวยการหน่วยงานตรวจสอบภายในให้สอดคลอ้งกบัแผนการตรวจสอบประจ าปี  
โดยการจดัท าแผนการปฏิบติังาน(Engagement Plan)  ตอ้งอาศยัขอ้มูลจากการส ารวจขอ้มูลเบ้ืองตน้  การประเมินผล
ระบบการควบคุมภายใน รวมทั้ งผลการประเมินความเส่ียง จากการวางแผนการตรวจสอบประจ าปีด้วย  เพื่อให ้          
การจดัท าแผนการปฏิบติังาน(Engagement Plan)  ในแต่ละเร่ืองครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบท่ีมีความส าคัญ       
โดยให้มีความยดืหยุน่ให้สามารถแกไ้ขปรับปรุงใหเ้หมาะกบัสถานการณ์ได ้ โดยผา่นการสอบทานและความเห็นชอบ
จากผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน  ทั้งน้ีแผนแผนการปฏิบติังาน  (Engagement Plan)  ส าหรับการตรวจสอบ         
ในแต่ละเร่ืองหรือกิจกรรม  ประกอบดว้ยสาระส าคญั ดงัน้ี  

1)  เร่ืองและหน่วยรับตรวจ  ควรก าหนดวา่เป็นแผนการปฏิบติังานตรวจสอบในเร่ืองใดและ ณ  
หน่วยรับตรวจใดบา้ง     

2) วตัถุประสงคใ์นการปฏิบติังาน ควรก าหนดเพื่อใหท้ราบวา่ผูต้รวจสอบภายในจะทราบประเด็น 
ขอ้ตรวจพบอยา่งไรบา้ง เม่ือเสร็จส้ินการตรวจสอบ     

3) ขอบเขตการปฏิบติังาน ควรก าหนดขอบเขตประเด็นท่ีจะตรวจสอบและปริมาณงานท่ีจะท าการ 
ทดสอบ  เพื่อแสดงให้เห็นถึงผลส าเร็จตามวตัถุประสงคใ์นการปฏิบติังานท่ีก าหนดไว ้     

4) แนวทางการปฏิบติังาน (Audit Program)  และเคร่ืองมือกระดาษท าการ เป็นการก าหนดขั้นตอนหรือ 
วิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเร่ืองให้ชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีการในการคดัเลือกข้อมูล  การวิเคราะห์         
การประเมินผล และการบนัทึกขอ้มูลท่ีไดรั้บระหวา่งการตรวจสอบ รวมทั้งก าหนดเทคนิคการตรวจสอบท่ีเหมาะสม    

5) ช่ือผูต้รวจสอบภายในและระยะเวลาท่ีตรวจสอบ  เพื่อใหท้ราบวา่ใครเป็น ผูรั้บผดิชอบตรวจสอบ 
เร่ืองใดบา้ง และตรวจสอบเม่ือใด    

6) สรุปผลการตรวจสอบ   เพื่อใชบ้นัทึกผลการตรวจสอบโดยสรุปประเด็นการตรวจสอบท่ีส าคญัพร้อม 
ระบุรหสักระดาษท าการท่ีใชบ้นัทึกผลการตรวจสอบ เพื่อสะดวกในการอา้งอิงและการคน้หากระดาษท าการนอกจากน้ี
ควรลงลายมือช่ือผูต้รวจสอบ  และผูส้อบทานพร้อมทั้งวนัท่ีท่ีตรวจสอบและสอบทานไวด้ว้ย เพื่อแสดงให้เห็นวา่ใคร
เป็นผูต้รวจสอบและผูส้อบทาน  

ค าจ ากดัความ  

      แผนการตรวจสอบภายใน  หมายถึง  แผนการปฏิบติังานท่ีผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายในจดัท าไว้
ล่วงหนา้เก่ียวกบัเร่ืองท่ีจะตรวจสอบ จ านวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบแต่ละเร่ือง  ผูรั้บผิดชอบในการ
ตรวจสอบ  รวมทั้งงบประมาณท่ีใชใ้นการปฏิบติังานตรวจสอบ  ทั้งน้ีเพื่อประโยชน์ในการสอบทานความกา้วหนา้ของ
งานตรวจสอบเป็นระยะๆ เพื่อใหง้านตรวจสอบด าเนินไปอยา่งราบร่ืนทนัตามก าหนดเวลา 



 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 การจดัท าแผนการตรวจสอบภายในทั้ง 2 ระดบั คือแผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe)  และ

แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan)   จะมีกระบวนการหรือขั้นตอนการปฏิบติัคลา้ยกนั   โดยมีร่องรอยปรากฏไวใ้น
กระดาษท าการในทุกขั้นตอน  ดงัน้ี 

1)  การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น  เป็นการเรียนรู้และท าความเขา้ใจเก่ียวกบังานท่ีจะ 
ตรวจสอบในรายละเอียด  ซ่ึงจะช่วยใหส้ามารถประเมินความเส่ียงในชั้นตน้ได ้

2)  การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน   ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุม
ภายในท่ีหน่วยงานมีอยู่  ซ่ึงผูต้รวจสอบมีหน้าท่ีประเมินระบบการควบคุมภายในท่ีแต่ละหน่วยรับตรวจได้ประเมิน
ตนเองไวต้ามแนวทางท่ีระเบียบ คตง.วา่ดว้ยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ก าหนด   

3)  การประเมินความเส่ียง   การประเมินความเส่ียงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบผูต้รวจสอบภายในสามารถ
เลือกประเมินความเส่ียงในระดบัหน่วยงานทุกหน่วยงาน  (ทุกกลุ่มในส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและ
สถานศึกษา) หรือระดบักิจกรรมก็ไดต้าม         ความเหมาะสมกบัศกัยภาพของตน  โดยมีการระบุปัจจยัเส่ียง  การ
วเิคราะห์ความเส่ียง และ         การจดัล าดบัความเส่ียง  

4)  วางแผนการตรวจสอบ  เป็นการน าผลการจดัล าดบัความเส่ียงมาพิจารณาจดัช่วง      ความเส่ียง เพื่อให้ได้
หน่วยงานหรือกิจกรรมใดท่ีมีความเส่ียงในระดบัสูง ท่ีควรน ามาวางแผน      การตรวจสอบก่อนในปีแรกๆ และไล่
เรียงความเส่ียงในปีถดั ๆ ไป  

ส าหรับการจดัท าแผนการตรวจสอบประจ าปี  จะมีการก าหนดวตัถุประสงคก์าร 
ตรวจสอบขอบเขตการปฏิบติังาน  ผูรั้บผดิชอบและงบประมาณ   ซ่ึงจะใหค้วามชดัเจนมากกวา่แผนการตรวจสอบ
ระยะยาว  

5) เสนอขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายใน  การเสนอแผนการตรวจสอบประจ าปี รวมถึงแผนการตรวจสอบ
ระยะยาว   ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายในเสนอแผนต่อผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา   
เพื่อพิจารณาอนุมติัภายในเดือนกนัยายนของทุกปี   และควบคุมดูแลการปฏิบติังานให้เป็นไปตามแผนก าหนด  กรณี
ระหวา่งปฏิบติังานถา้พบวา่          ไม่สามารถด าเนินการไดต้ามแผน ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายในควรพิจารณา
ทบทวนปรับปรุงแผนการตรวจสอบ รวมถึงกรณีท่ีได้รับอนุมติัแผนแล้วแต่ไม่ได้รับงบประมาณท าให้       ไม่อาจ
ด าเนินการไดต้ามแผนดว้ย  เสนอผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพิจารณาอนุมติัอีกคร้ังหน่ึง  
 6)  จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  เม่ือแผนการตรวจสอบประจ าปีได้รับการอนุมติัแล้ว  ผู ้
ตรวจสอบภายในน าเร่ืองหรือกิจกรรมท่ีระบุในแผน มาจดัท าเป็นแผน               การปฏิบติังาน (Engagement Plan)  ซ่ึง
จะมีรายละเอียดของ เร่ืองและหน่วยรับตรวจ  วตัถุประสงคใ์นการปฏิบติังาน ขอบเขตในการปฏิบติังาน  แนวทางการ
ปฏิบติังาน  ช่ือผูต้รวจสอบและระยะเวลาท่ีจะตรวจสอบ    

7)  เสนอขอความเห็นชอบแผน   ผูต้รวจสอบภายใน จดัท าแผนการปฏิบติังานเสนอให้ผูอ้  านวยการหน่วย
ตรวจสอบภายในใหค้วามเห็นชอบก่อนด าเนินการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป     

 



 

อนุมัติ 

ทบทวน/ปรับปรุง/แกไ้ข 

อนุมัติ 

ทบทวน/ปรับปรุง/แกไ้ข 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
กระบวนงาน  งานวางแผนการตรวจสอบ 

     
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
                                                                                
 
 
 
 
 
 
  
 
                                      
                                                 
 
 
 

77))  งานธุรการและสารสนเทศงานธุรการและสารสนเทศ   
  

  

  วัตถุประสงค ์

5) เพื่อใหก้ารปฏิบติังานทางธุรการของหน่วยตรวจสอบภายในเป็นไปตามระเบียบฯ และเช่ือมต่อกบัการ
ปฏิบติังานทางธุรการของกลุ่มอ านวยการ 

6) เพื่อเป็นแหล่งขอ้มูลในการให้บริการขอ้มูลข่าวสาร ของหน่วยตรวจสอบภายในใหก้บัผูรั้บบริการ  
7) เพื่อใหมี้ขอ้มูลสารสนเทศท่ีมีประสิทธิภาพ  ส าหรับการวางแผนการตรวจสอบ 
8) เพื่อใหมี้ขอ้มูลทางวชิาการเพื่อใชใ้นการจดัการความรู้   

   แผนการปฏิบัติงาน 

สำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

วางแผนการปฏิบัติงาน 
(Engagement Plan) 

 
 

วางแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจำปี 
(Audit Universe ) หรือ  

 
 

ประเมินความเสี่ยง 
 
 

ประเมินระบบการควบคุมภายใน 
 
 

เสนอผอ. สพป. 
อนุมัติแผน 

 
 
 
 
 
 
 

กระดาษ
ทำการ 

 
 

เสนอผอ. ตสน. 
เห็นชอบ 

แผนการตรวจสอบประจำปี 
(Audit Plan) 

 



 
ขอบเขตงาน 

4) ควบคุมการรับและน าส่งหนงัสือ และเอกสารของทางราชการ  ตามแนวทางของระเบียบของทางราชการ  
5) ประสานงาน  และใหบ้ริการขอ้มูลข่าวสารของหน่วยตรวจสอบภายใน  ใหก้บัผูรั้บบริการ   
6) จดัการขอ้มูลต่างๆ ของหน่วยตรวจสอบภายใน ใหเ้ป็นระบบ เพื่อใชเ้ป็นสารสนเทศ  เพื่อการตรวจสอบ   

การวางแผน  และการจดัการความรู้     
ค าจัดกดัความ 

งานธุรการและสารสนเทศ  หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการจัดหา จัดใช้ ดูแลและบริการเพื่อน ามาซ่ึงการ          
อ  านวยความสะดวก ให้ความช่วยเหลือ การเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ขอ้มูลข่าวสาร และประสานงานไม่ว่าจะเป็น    
ทางหนงัสือ การพูด และการส่ือสารทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามกลไกการบริหารงานของหน่วยตรวจสอบ
ภายในกบักลุ่มงานภายในส านกังานเขตพื้นท่ีและหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งตลอดจนการรวบรวมและจดัเก็บขอ้มูล 
รายละเอียด ผลการปฏิบัติงานจากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ ทั้ งภายใน และภายนอก อย่างมีหลักเกณฑ์ เพื่อน ามา
ประมวลผลและจดัรูปแบบให้ไดส้ารสนเทศท่ีช่วยสนบัสนุนการท างานตรวจสอบ  การวางแผน  และการจดัการ
ความรู้และพฒันางานตรวจสอบภายใน   

  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1)  ควบคุมการรับเอกสารต่างๆจากหน่วยงานภายใน/ภายนอก ไวใ้นทะเบียนคุม 
            2)  คดัแยก  ประเภทของหนงัสือ เอกสาร  เสนอใหผู้อ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายในทราบ และมอบหมาย
ผูรั้บผดิชอบด าเนินการ   
            3) จดัพิมพง์านเอกสาร  หนงัสือ  รายงานท่ีมีการจดัท าข้ึน  เพื่อเสนอผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาและเพื่อการใชง้านภายในหน่วยตรวจสอบภายใน 

4)  ควบคุมการน าเสนอเอกสาร หนงัสือ ท่ีเสนอผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและ
การน าส่งหนงัสือออกภายนอกในทะเบียนคุมฯ 

5)  รวบรวมจดัเก็บเอกสารท่ีมีการด าเนินเสร็จส้ิน  เขา้แฟ้มแยกหมวดหมู่  เพื่อความสะดวกในการสืบค้น       
ในภายหลงั   

6)  น าขอ้มูลท่ีมีมาสังเคราะห์และประมวลผล  เพื่อใหไ้ดข้อ้มูลสารสนเทศท่ีเป็นประโยชน์  เพื่อใชใ้นการวาง
แผนการตรวจสอบ   การสืบคน้เพื่อการตรวจสอบ  การจดัการความรู้  เช่น  

-   ขอ้มูลสารสนเทศ  ทางดา้น ระเบียบ  กฎหมาย  ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานตรวจสอบ   
-   ขอ้มูลสารสนเทศ  ของผลการตรวจสอบของแต่ละหน่วยรับตรวจ  และประเภท 

หรือประเด็นความเส่ียงท่ีตรวจพบ  หรือประมวลได ้ จากรายงานอ่ืน  เพื่อใชใ้นการวางแผนการตรวจสอบ   
-   ขอ้มูลสารสนเทศ ของผลการปฏิบติังาน ของหน่วยตรวจสอบภายใน  เพื่อใช ้

ในการประเมินตนเอง  และวางแผนพฒันาบุคลากร  
-   ขอ้มูลสารสนเทศ  ทางวชิาการ  หรือระเบียบ กฎหมาย ท่ีเป็นประโยชน์    

เพื่อการเผยแพร่ และจดัการความรู้   
 



 
ทั้งน้ีการจดัท าขอ้มูลสารสนเทศ  มี  5  ขั้นตอน  ดงัน้ี 
1)   การรวบรวมขอ้มูล  ขอ้มูลโดยทัว่ไปมีการจ าแนกเป็น  2  ประเภท   

ตามวธีิการเก็บรวบรวม ดงัน้ี 
1.1 แหล่งปฐมภูมิ (Primary Sources)  เป็นขอ้มูลท่ีไดจ้ากแหล่งท่ีเกิดของ 

ขอ้มูลโดยตรง  เช่น  การรายงานผลการตามสอบภายใน   เป็นตน้  
1.2 แหล่งทุติยภูมิ (Secondary Sources)  ไดจ้ากการท่ีผูอ่ื้นหรือหน่วยงาน 

อ่ืน ๆ เก็บรวบรวมขอ้มูลไวก่้อนแลว้  ส่วนใหญ่อยูใ่นรูปแบบของส่ิงพิมพ ์ เอกสาร  รายงาน  หรือหลกัฐานต่าง ๆ  การใช้
ขอ้มูลประเภทน้ีจะตอ้งระมดัระวงัเพราะอาจไดข้อ้มูลท่ีไม่เป็นปัจจุบนั  แต่มี   ส่วนดี คือประหยดัเวลาและค่าใชจ่้าย   

1.3 การตรวจสอบขอ้มูล  ขอ้มูลท่ีเก็บรวบรวมมาไดก่้อนท่ีจะน าไปประมวลผล   
ควรมีการตรวจสอบความถูกตอ้งก่อน  การตรวจสอบขอ้มูลโดยทัว่ไปกระท าใน  3  ลกัษณะ  ดงัน้ี 

1.4 ความถูกตอ้งของขอ้มูล  พิจารณาจากความสอดคลอ้งระหวา่งขอ้มูลในส่วนยอ่ยและส่วนรวม   
ความสมเหตุสมผลของขอ้มูล  และความเก่ียวขอ้งของขอ้มูลตามความตอ้งการ 

1.5 ความสมบูรณ์ของขอ้มูล  พิจารณาจากความครบถว้นและความเพียงพอของขอ้มูลตาม 
ความตอ้งการ 

1.6 ความเป็นปัจจุบนัของขอ้มูล  พิจารณาจากวนั เวลา ท่ีระบุในเอกสารหรือแหล่งขอ้มูลนั้น ๆ  
โดยเฉพาะขอ้มูลทุติยภูมิ ควรพิจารณาวา่เกิดในช่วงเวลาใด  ตรงกบัความตอ้งการหรือไม ่
    6.3)  การประมวลผลข้อมูล   เป็นการน าข้อมูลมาประมวลผลให้ เป็นสารสนเทศ  ห รือเป็น                    
การเปล่ียนแปลงข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบท่ีจะน าไปใช้ประโยชน์ได้  ซ่ึงท าได้โดยการจดัหมวดหมู่  การเรียงล าดับ       
การแจงนับ  การใช้สูตรทางคณิตศาสตร์อาจท าได้ดว้ยมือ  การใช้เคร่ืองค านวณเล็ก ๆ ไปจนถึงการใช้คอมพิวเตอร์      
ในการด าเนินการ  การประมวลผลควรค านึงถึงประเด็นส าคญั ดงัน้ี 

6.3.4) ขอ้มูลท่ีน ามาวเิคราะห์ตอ้งมีความชดัเจน 
6.3.5) ขอ้มูลท่ีเป็นนามธรรมตอ้งอธิบายดว้ยความเรียง 
6.3.6) การวเิคราะห์ขอ้มูลควรใชค้่าสถิติท่ีง่ายละตรงท่ีสุด  เช่น  ค่าร้อยละ อตัราส่วน ค่าเฉล่ีย 

ค่าเบ่ียงเบนมาตรฐาน  หรือค่าแจงนบัความถ่ี  เป็นตน้ 
6.6)   การน าเสนอขอ้มูลและสารสนเทศ  เป็นการน าขอ้มูลท่ีจดัท าเป็นสารสนเทศท่ีมีความสมบูรณ์แลว้ 

มาน าเสนอ  ซ่ึงอาจน าเสนอไดห้ลายรูปแบบเช่น  รูปแบบตาราง  แผนภาพ  กราฟ  หรือการบรรยายก็ได ้ ทั้งน้ีพิจารณา
ตามความเหมาะสมของการน าไปใชแ้ละลกัษณะของสารสนเทศนั้น ๆ 

6.7) การจดัเก็บขอ้มูลและสารสนเทศ  อาจจดัเก็บเป็นแฟ้มเอกสารหรือแฟ้ม 
อิเล็กทรอนิกส์และตอ้งค านึงถึงระบบของการคน้หา  สะดวกต่อการเปล่ียนแปลง  ปรับปรุงขอ้มูล   ให้เป็นปัจจุบนั     
การน าขอ้มูลมาประมวลผลใหม่  รวมทั้งการน าสารสนเทศไปใชใ้หเ้กิดประโยชน์ในงานต่าง ๆ  
   7)  เผยแพร่ขอ้มูลสารสนเทศ ทางวชิาการ  หรือระเบียบ กฎหมาย ท่ีเป็นประโยชน์  
เพื่อเป็นการจัดการความรู้ให้กับบุคลากรในหน่วยตรวจสอบภายใน  และผู ้รับบริการภายนอกด้วยช่องทาง                     
ท่ีหลากหลาย  
 



 
 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

กระบวนงาน  งานธุรการและสารสนเทศ 
 
 

                                   
 
 

                                
                                                                                                                                                                                         
                                                                                                                                                                        
           
                            
        
  
                                                                                    
       
 
     
 
                                                            
                             
                                                                              
  
 
        
 
 
 
 
 
                      
 
 

    คัดแยกหนังสือ เสนอ ผอ.ตสน. มอบหมายผู้ดำเนินการ          

               

ประมวลผล และจัดการข้อมูลทำเป็นสารสนเทศ 

รับและควบคุมการรับหนังสือ และเอกสาร ไว้ในทะเบียนคุม 
หรือจัดทำเองวิเคราะห์คัดแยกประเภท 

             1. จัดเก็บรวมรวมข้อมูล 

             2. การตรวจสอบข้อมูล 

            3. การประมวลผลข้อมูล 

             4. การนำเสนอข้อมูล 

จัดพิมพ์งานเอกสาร  หนังสือ  รายงาน 

               

ผู้รับผิดชอบ
ดำเนินการ 

               

ควบคุม การนำเอกสารต่อ ผอ.สพป. และการนำส่งภายนอก 

               

จัดเก็บตามระบบงาน
สารบรรณ 

การวางแผนการ
ตรวจสอบ 

เผยแพร่สารสนเทศ 

การจัดการความรู้ 



 
 

กระบวนการปฏบิัติงาน หน่วยตรวจสอบภายใน 
1.  การรับส่งหนังสือ 

 

วธีิปฏิบติังาน/กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบติังาน 
การรับหนังสือ 

1.  ลงทะเบียนรับหนงัสือดว้ยระบบ E-office ของส านกังาน 
2. ตรวจดูความครบถว้นของหนงัสือและส่ิงท่ีส่งมาดว้ย 
3. เสนอผู ้อ  านวยการหน่วยตรวจสอบภายในเพื่อทราบ/       
สั่งการ 
4. แจง้หนงัสือใหผู้ท่ี้รับหมายทราบ 
5. กรณีเป็นหนงัสือแจง้เวยีน แจง้เวยีนโดยเร็ว 
6. จดัเก็บหนงัสือเวยีนเขา้แฟ้ม ตามปีปฏิทิน 

การรับหนังสือ 
1. ลงรับหนงัสือในทะเบียนรับทุกคร้ังท่ีไดรั้บหนงัสือ 
2. ตรวจดูความครบถว้นของหนงัสือและส่ิงท่ีส่งมาดว้ย 
3. เสนอหนังสือรับ  พ ร้อมทะเบียนรับหนังสือ ให ้
ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ทราบ/มอบหมาย       
ผูท่ี้เก่ียวขอ้งด าเนินการ 
4. แจง้หนงัสือใหผู้เ้ก่ียวขอ้งลงนามรับทราบทนัที 
5. กรณีเป็นหนงัสือแจง้เวยีน ใหแ้จง้เวยีนโดยเร็ว 
6. จัดเก็บหนังสือเวียนเข้าแฟ้ม แยกตามประเภทงาน        
อยู่ในแฟ้มท่ีตามปีปฏิทิน ให้สะดวกต่อการค้นหาหรือ
อา้งอิง 

การรับหนังสือ 
1. เตรียมตน้เร่ืองท่ีผา่นการเสนอและมีการลงนาม เพ่ือออกเลขท่ี
หนงัสือ 
2. ตั้งเร่ืองหนงัสือส่งในระบบ E-office 
3. ส่งหนังสือแจ้งหน่วยงาน/บุคคลท่ีเก่ียวข้อง และแต่กรณี 
(โดยตรง/ส่งทางไปรษณีย/์ส่งทาง Inbox กลุ่มแจง้เวียนหนงัสือ) 
4. จัดเก็บต้นฉบับหนังสือส่งแต่ละเร่ืองเข้าแฟ้มแยกตาม     
ประเภทงาน 

การรับหนังสือ 
1. เต รียมต้น เร่ืองผ่านการเสนอและมีการลงนาม เพ่ื อ          
ออกเลขท่ีหนงัสือ 
2. ด าเนินการส่งหนงัสือทนัทีท่ีไดรั้บเร่ือง 
3. การส่งหนังสือให้ด าเนินการท่ีเหมาะสมกับกรณี เช่น        
ส่งโดยตรง ส่งทางไปรษณียต์อบรับ แจง้เวียน ฯลฯ 
4. จัด เก็บต้นฉบับหนังสือส่ งแต่ละเร่ืองเข้าแฟ้มแยก            
ตามประเภทงาน อยู่ในระบบแฟ้มท่ีสะดวกต่อการติดตาม
และอา้งถึง 

 

2. งานจัดระบบแฟ้มข้อมูลการตรวจสอบ 
 

วธีิปฏิบติังาน/กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบติังาน 
1. ดูแลแฟ้มขอ้มูลการตรวจสอบใหค้รบถว้น พร้อมใชง้าน 
2. รวบรวมขอ้มูลจากกระดาษท าการต่าง ๆ หลงัจากสรุปผลและ
รายงานการตรวจสอบแลว้ทุกคร้ัง 
3. แยกขอ้มูลกระดาษท าการตรวจสอบและจดัเกบ็เขา้แฟ้มให้
ครบถว้น เพ่ือใชเ้ป็นหลกัฐานและอา้งอิงการตรวจสอบ 

1. ดูแลแฟ้มขอ้มูลการตรวจสอบใหค้รบถว้น พร้อมใชง้าน 
2. รวบรวมขอ้มูลจากกระดาษท าการต่าง ๆ หลงัจากสรุปผล
และรายงานการตรวจสอบแลว้ ทุกคร้ัง 
3. แยกขอ้มูลกระดาษท าการตรวจสอบและจดัเก็บเขา้แฟ้มให้
ครบถว้น เพ่ือใชเ้ป็นหลกัฐานและอา้งอิงการตรวจสอบ 

 
 



 
     3. จัดท าแนวทางการตรวจสอบ (Audit     Program) 

วธีิปฏิบติังาน/กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบติังาน 
1. ศึกษาแผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) ตามท่ี
ได้รับมอบหมายและจดัท าแนวทางตรวจสอบตามท่ีได้รับ
มอบหมายเป็นลายลกัษณะอกัษร 
2. ผูต้รวจสอบภายในตอ้งระบุวิธีการท่ีใช้ในการเก็บขอ้มูล 
วิเคราะห์ ประเมินผล เพื่อให้ได้ข้อมูลท่ีเป็นจริง ข้อมูลท่ี
สนับสนุนขอ้สังเกตและขอ้เสนอแนะ รวมทั้งขอ้มูลท่ีเป็น
ประโยชน์ต่อการด าเนินงานของหน่วยรับตรวจ 
3. ได้รับการสอบทาน/เห็นชอบ จาก ผูอ้  านวยการหน่วย
ตรวจสอบภายใน ก่อนการตรวจสอบ 

1. ผู ้ตรวจสอบภายในต้องจัดท าแผนการปฏิบัติงานท่ี
ได้รับมอบหมายไว้เป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อให้การ
ปฏิบติังานบรรลุผลตามวตัถุประสงคท่ี์ก าหนด 
2. ผูต้รวจสอบภายใน ตอ้งก าหนดวิธีการท่ีใชใ้นการระบุ 
วิเคราะห์ ประเมินผล เพื่อให้ไดข้อ้มูลท่ีเป็นจริง ขอ้มูลท่ี
สนับสนุนข้อสังเกต และข้อเสนอแนะ รวมทั้ งข้อมูลท่ี
เป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงานของหน่วยรับตรวจ 
3. แนวทางการปฏิบัติงานดังกล่าวต้องได้รับความ
เห็นชอบก่อนท่ีจะเร่ิมปฏิบัติงานและในกรณีท่ีมีการ
เปล่ียนแปลงต้องด าเนินการขอความเห็นชอบใหม่โดย
ทนัที 

  

     4. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
วธีิปฏิบติังาน/กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบติังาน 

1. น าแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) และระเบียบ 
กฎหมาย ท่ีใชใ้นการตรวจสอบตามประเด็นท่ีรับผดิชอบ มา
จดัท ากระดาษท าการ 
2. ด าเนินการโดยใชเ้ทคนิคในการตรวจสอบต่าง ๆ          
สอบทาน สอบยนัยอด สัมภาษณ์ วเิคราะห์ ประเมินผล 
3. รวบรวมขอ้มูล หลกัฐาน หรือขอ้เท็จจริงและระบุ
แหล่งท่ีมาครบถว้น โดยบนัทึกไวใ้นกระดาษท าการ 
4. วเิคราะห์ความเก่ียวขอ้งกบัประเด็นการตรวจสอบ 
ประเมินผล ขอ้มูลท่ีรวบรวมได ้
5. สรุปเป็นประเด็นขอ้ตรวจสอบ ในกระดาษท าการ บนัทึก
ขอ้มูลท่ีส าคญั/จ าเป็นและเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองท่ีตรวจสอบไว ้
6. ส่งผลการตรวจสอบตามท่ีไดรั้บผดิชอบให ้ผูอ้  านวยการ
หน่วยตรวจสอบภายใน เพื่อสรุป วเิคราะห์ และรายงานต่อ 
ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

1. ผูต้รวจสอบภายในตอ้งระบุ วเิคราะห์ ประเมินผล และ
รวบรวมขอ้มูลสารสนเทศให้เพียงพอต่อการปฏิบติังานท่ี
ไดรั้บมอบหมายใหบ้รรลุวตัถุประสงค ์
2. ผูต้รวจสอบภายใน ตอ้งด าเนินการโดยใชเ้ทคนิคใน
การตรวจสอบต่าง ๆ สอบทาน สอบยนัยอด สัมภาษณ์ 
วเิคราะห์ ประเมินผล 
3. ผูต้รวจสอบภายในตอ้งระบุขอ้มูลท่ีมีความเพียงพอ มี
ความน่าเช่ือถือ มีความเก่ียวขอ้ง และท่ีเป็นประโยชน์ต่อ
การปฏิบติังานท่ีไดรั้บมอบหมายใหบ้รรลุวตัถุประสงค ์
4. ผูต้รวจสอบภายในตอ้ใชว้ิธีการวเิคราะห์และ
ประเมินผลท่ีมีความเหมาะสม เพื่อใหไ้ดข้อ้มูลสรุปและ
ผลการปฏิบติังานท่ีไดรั้บการยอมรับ 
5. ผูต้รวจสอบภายในตอ้งจดัเก็บขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งให้
เพียงพอ เช่ือถือได ้เก่ียวขอ้งและเป็นประโยชน์ เพื่อ
สนบัสนุนการปฏิบติังานท่ีไดรั้บการยอมรับ 
6. สรุปผลการตรวจสอบท่ีไดรั้บมอบหมายให ้
ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน เพื่อใชเ้ป็นขอ้มูล
ประกอบการวิเคราะห์ ประเมินผลและจดัท ารายงานต่อ
หวัหนา้ส่วนราชการ 



 
5. การรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 

วธีิปฏิบติังาน/กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบติังาน 
 

1. ผูต้รวจสอบภายในตอ้งรายงานผลการปฏิบติังานตามท่ี

ได้รับมอบหมาย ทนัท่ีท่ีตรวจสอบแต่ละกิจกรรมเสร็จส้ิน 

ทุกคร้ัง 

2. ผูต้รวจสอบภายในต้องจดัท าข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง สรุปผล

การตรวจสอบตามขอ้มูลในกระดาษท าการ ให้ขอ้เสนอแนะ 

ขอ้คิดเห็น หรือแนวทางปรับปรุง เสนอ ผูอ้  านวยการหน่วย

ตรวจสอบภายใน สอบทาน 

3. ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน สอบทานรายงานผล

การปฏิบัติงานตรวจสอบ และรายงานต่อ ผู ้อ  านวยการ

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา รับทราบ เพื่อ

พิจารณาสั่งการ 

4. การเผยแพร่รายงานผลการปฏิบติังานตรวจสอบภายใน 

ให้ บุ คคลภายนอก ส่วนราชการ ผู ้อ  านวยการห น่วย

ตรวจสอบภายใน ไม่ตอ้งระบุขอ้จ ากดัในการเผยแพร่และ

การน าผลการตรวจสอบไปใชต่้อดว้ย 

5. เผยแพร่การปฏิบติังานให้บุคคลเก่ียวขอ้ทราบตามความ

เหมาะสม 

 

1. ผูต้รวจสอบภายในตอ้งรายงานผลการปฏิบติังานท่ี

ไดรั้บมอบหมายอยา่งทนัท่วงที 

2 . ร าย ง าน ผลก ารป ฏิ บั ติ ง าน ต้อ งป ระกอบ ด้ ว ย 

วตัถุประสงค์ ขอบเขต สรุปผลการตรวจสอบ ความ

คิดเห็น ขอ้เสนอแนะ และแนวทางในการปรับปรุง แกไ้ข 

ท่ีสามารถน าไปปฏิบัติได้ การให้ความเห็นในการ

ปฏิบติังาน อาจจะเป็นการจดัล าดบัความส าคญัการสรุป

ประเด็นหรือการอธิบายเก่ียวกับผลการปฏิบัติงานซ่ึง

อาจจะเก่ียวข้องกับการควบคุมท่ีเฉพาะเจาะจงในส่วน

ของขั้นตอนการปฏิบติังาน ความเส่ียง หรือภารกิจงาน 

ดงันั้น การเสนอความเห็นจึงให้มีการพิจารณาถึงผลการ

ปฏิบติังานและความมีนยัส าคญั 

3. ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน มีหน้าท่ีสอบทาน

รายงานผลการปฏิบติังานตรวจสอบภายใน ก่อนน าเสนอ 

ผูอ้  านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

ใหค้วามเห็นชอบ 

4. ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ก าหนดผูท่ี้จะ

ไดรั้บรายงานผลการตรวจสอบ 

5. ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ก าหนดวธีิการ

เผยแพร่รายงานการตรวจสอบ 

 
 



 
6. การจัดท ากฎบัตรการตรวจสอบภายใน 
  

วธีิปฏิบติังาน/กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบติังาน 
1. ทบทวนกฎบตัรการตรวจสอบภายใน ปีงบประมาณท่ี
ผา่นมา ภายในไตรมาสแรกของปีงบประมาณ 
2. บนัทึกเสนอขอจดัท ากฎบตัร หรือ ยนืยนัการใชก้ฏบตัร
ฉบบัเดิม 
3. ระบุวตัถุประสงค ์อ านาจหนา้ท่ี และความรับผิดชอบของ
งานตรวจสอบภายใน ตามท่ีกฏหมายท่ีเก่ียวขอ้งก าหนดไว้
ในกฏบตัร 
4. ระบุโครงสร้างของหน่วยงานตรวจสอบภายใน ใน 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา สายการท างาน 
สิทธิในการเข้าถึงข้อมูลบุคลากร และทรัพย์สินต่าง ๆ           
ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานตรวจสอบภายใน ไวใ้นกฎบตัร 
5. ระบุขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ไว้ใน       
กฏบตัร 
6. เสนอขอความเห็นชอบต่อ ผูอ้  านวยการส านกังานเขต
พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา ภายในเดือน ธนัวาคม 
7. มีการแจง้เผยแพร่ ประชาสัมพนัธ์กฏบตัรการตรวจสอบ
ภายใน ให้ ฝ่ายบริหาร ขา้ราชการและบุคลากรทุกระดบัของ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและโรงเรียนใน
สังกดั 

1 . ท บ ท วน กฎบั ต รก ารต รวจส อบ ภ าย ใน  ข อ ง
ปีงบประมาณท่ีผ่านมา เพื่อทราบกรอบ/แนวทางการ
ปฏิบัติงานสอดคล้องกับกฏหมายท่ีเก่ียวข้องหรือไม่ 
อยา่งไร ภายในไตรมาสแรกของปีงบประมาณ 
2. บันทึกเสนอขอจัดท ากฎบัตรการตรวจสอบภายใน 
กรณีท่ีพบวา่กฏบตัรท่ีใชอ้ยูไ่ม่สอดคลอ้งกบักฏหมายหรือ
มีการปรับปรุงกฏหมายท่ีเก่ียวข้องหรือ บันทึกเสนอ
ยืน ย ัน ก ารใช้ ก ฎ บั ต รฉ บับ เดิ ม  ก ร ณี ท่ี ไ ม่ มี ก าร
เปล่ียนแปลงใด ๆ  
3. ก าหนดวัต ถุประสงค์  อ าน าจ หน้ า ท่ี  และความ
รับผิดชอบของงานตรวจสอบภายในตามท่ีระบุใน
กฏหมายท่ีเก่ียวขอ้งในกฏบตัร 
4. ก าหนดสถานภาพของหน่วยตรวจสอบภายใน สายการ
รายงาน สิทธิในการเขา้ถึงขอ้มูลบุคลากร และทรัพยสิ์น
ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติังานตรวจสอบภายใน 
5. ก าหนดขอบเขตการปฏิบติังานตรวจสอบภายใน 
6. น าเสนอขอความเห็นชอบต่อ ผูอ้  านวยการส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา ภายในเดือน ธนัวาคม 
7. มีหลกัฐานการแจง้เผยแพร่ ประชาสัมพนัธ์กฎบตัรการ
ตรวจสอบภายใน ให้ผูท่ี้เก่ียวข้องรับทราบและมีความ
เขา้ใจอนัดีต่อการจดัให้มีหน่วยงาน ตรวจสอบภายใน ข้ึน
ในหน่วยงาน 
         กฎบตัรการตรวจสอบภายใน คือ  เอกสารทางการท่ี
ก าหนดวตัถุประสงค์ อ านาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบ
ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานตรวจสอบภายใน ซ่ึง
ประกอบด้วยการก าหนดสถานภาพของหน่วยงาน 
ตรวจสอบภายใน สายการรายงาน และความสัมพนัธ์ของ 
ผู ้อ  านวยการหน่วยตรวจสอบภายในกับผู ้อ  านวยการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา ก าหนดสิทธิ
การเขา้ถึงขอ้มูลบุคลากรและทรัพยสิ์นต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง
กบัการปฎิบติังานตรวจสอบภายใน รวมถึงการก าหนด
ขอบเขตการปฏิบติังานตรวจสอบภายใน 



 
7. การวางแผนการตรวจสอบประจ าปี  (Audit Plan) 

วธีิปฏิบติังาน/กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบติังาน 
1.  มีการวางแผนการตรวจสอบประจ าปีงบประมาณ 
     1.1 น าผลการตรวจสอบของหน่วยตรวจสอบภายใน ท่ี
ผ่านมาหรือผลการตรวจสอบ/ขอ้สังเกตการตรวจสอบของ
หน่วยงานภายนอกมาวิเคราะห์ พิจารณา จดัล าดบัความเส่ียง
เพื่อวางแผน 
     1.2 เสนอขอรับนโยบาย เพื่อวางแผนการตรวจสอบจาก 
ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา  
     1.3 น าผลการประเมินวิเคราะห์ความเส่ียง จากการ
รายงานผลการควบคุมภายในของ ส านักงานเขตพื้น ท่ี
การศึกษาและโรงเรียน มาพิจารณาความเส่ียงเพื่อวางแผน 
     1.4 น านโยบายและแนวทางการวางแผนการตรวจสอบ
ภายในภาครัฐของ กรมบญัชีกลาง และ สพฐ. มาพิจารณา
วางแผน 
2.  ก าหนดหน่วยรับตรวจ ครอบคลุมทั้งระดบั ส านักงาน
เขตพื้นท่ีและสถานศึกษา และระบุขอบเขตการตรวจสอบ 
จ านวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลา ผูรั้บผิดชอบ ทรัพยากร
และงบประมาณท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน 
3.  จดัท าแผนการตรวจสอบประจ าปี เสนอเพื่อขออนุมติัต่อ 
ผูอ้  านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
ภายในเดือน กนัยายน และส่งส าเนาแผนการตรวจสอบไป
ให ้สพฐ. 

1. การวางแผนการตรวจสอบ  ผู ้อ  านวยการห น่วย
ตรวจสอบภายใน ตอ้งวางแผนตรวจสอบอยา่งนอ้ยปีละ 1 
ค ร้ัง  ตามผลการประเมินความ เส่ี ยง เพื่ อจัดล าดับ
ความส าคญัก่อนหลงัของกิจกรรม เพื่อท าการตรวจสอบ
ให้สอดคล้องกับเป้าหมายของส่วนราชการในการวาง
แผนการตรวจสอบดว้ย 
          การวางแผนการตรวจสอบตามผลการประเมิน
ความเส่ียง ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ตอ้งหารือ
ร่วมกับ  ผู ้อ  านวยการส านักงานเขตพื้ น ท่ีการศึกษา
ประถม ศึกษ า เพื่ อท าความ เข้ าใจ ต่อยุท ธศาสต ร์ 
ว ัต ถุป ระสงค์ ท่ี ส าคัญ  ความ เส่ี ยง ท่ี เก่ี ยวข้องและ
กระบวนการบริหารความเส่ียง 
2.  ผู ้อ  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ต้องบริหาร
ท รัพ ยากรให้ มี ความ เหม าะสม เพี ยงพอ  และ เกิ ด
ประสิทธิผล เพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
สามารถบรรลุผลตามแผนการตรวจสอบท่ีไดรั้บอนุมติั 
          ในกรณีท่ีมีข้อจ ากัดของทรัพยากร ผู ้อ  านวยการ
หน่วยตรวจสอบภายใน ต้องรายงานถึงผลกระทบท่ี
อาจจะเกิดข้ึนต่อแผนการตรวจสอบดว้ย 
3.  แผนการตรวจสอบภายในประจ าปีตอ้งได้รับอนุมติั
ภายในเดือน กนัยายน และส่งส าเนาแผนการตรวจสอบ
ไปให้ สพฐ. รับทราบ การเสนอและอนุมัติแผนการ
ตรวจสอบ ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ตอ้งเสนอ
แผนการตรวจสอบและท รัพยากรท่ี จ า เป็นในการ
ปฏิบติังาน รวมทั้งการปรับเปล่ียนแผนการตรวจสอบใน
รอบปี ท่ีมีนัยส าคญัให้ ผูอ้  านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษา พิจารณาอนุมติั 
4.  ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ตอ้งทบทวนและ
ปรับแผนการตรวจสอบตามความจ าเป็น เพื่อให้สามารถ
บริหารจดัการทันต่อการเปล่ียนแปลงของส่วนราชการ 
ได้แก่ ความเส่ียง การปฏิบัติงาน โครงการระบบและ
วธีิการควบคุมต่าง ๆ 



 
8. งานก าหนดนโยบายและแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

วธีิปฏิบติังาน/กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบติังาน 
1.  ก าหนดนโยบายการตรวจสอบ สอดคล้องกบันโยบาย
ของ ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา  
     1.1 ใช้กฎบัตรการตรวจสอบ เป็นกรอดแนวทางการ
ปฏิบติังานและใชเ้ป็นแนวทางการตรวจสอบ 
     1.2 ด าเนินการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจ าปี 
     1.3 ด าเนินการตรวจสอบอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
2.  ก าหนดวธีิการตรวจสอบ 
     2.1 มอบหมายงานตรวจสอบภายในให้ผู ้ตรวจสอบ
ภายใน รับผิดชอบแต่ละกิจกรรม โดยให้จดัท าแผนปฏิบติั
งานตรวจสอบ Audit Plan 
     2.2 ผูต้รวจสอบภายใน จดัท ากระดาษท าการตรวจสอบ
ครบทุกกิจกรรม 
     2.3 ผู ้ตรวจสอบภายใน จัดเก็บข้อมูลครบถ้วนตาม
ประเด็นท่ีก าหนด 
     2.4 ผูต้รวจสอบภายใน แต่ละคนสรุปผลการตรวจสอบ
ตามกิจกรรมท่ีไดรั้บมอบหมายทุกคร้ัง หลงัจากตรวจสอบ
แลว้เสร็จ 

1. ผู ้อ  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ต้องก าหนด
นโยบายการปฏิบติังานให้ชดัเจน เพื่อใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบติังานตรวจสอบภายใน 
2. การก าหนดนโยบายและวิธีการปฏิบติังานข้ึนอยู่กับ
ขนาดและโครงสร้างของ หน่วยตรวจสอบภายใน และ
ความซบัซอ้นของการปฏิบติงานตรวจสอบภายใน 

 
9. การก ากบั ดูแล การปฎิบติังานตรวจสอบ 

วธีิปฏิบติังาน/กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบติังาน 
1. แจ้งนโยบายการตรวจสอบให้ผู ้ตรวจสอบภายใน 
รับทราบ 
2. แจง้แผนการตรวจสอบภายในประจ าปี และมอบหมาย
งาน 
3. สอบทาน/เห็นชอบ แผนปฏิบติัการตรวจสอบจดัท าตาม
กิจกรรมท่ีไดรั้บมอบหมาย 
4. สอบทาน/เห็นชอบกระดาษท าการท่ีผูต้รวจสอบจดัท าข้ึน
เพื่อบนัทึกขอ้มูลและเป็นหลกัฐานการตรวจสอบ 
5. ดูแลใหค้  าแนะน า ก ากบั ติดตามและเร่งรัดการด าเนินงาน
ในหน่วยตรวจสอบภายใน เพื่อใหก้ารตรวจสอบแลว้เสร็จ
ทนัตามก าหนดเวลาและบรรลุวตัถุประสงค ์ 

     ให้ ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน มีหน้าท่ีใน
การก ากบั ดูแล การด าเนินงานของหน่วยงานไม่วา่จะเป็น
ส่วนท่ี เก่ียวข้องหรือไม่ เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ แต่อาจมอบหมายให้ผูต้รวจสอบภายในท่ีมี
ประสบการณ์เหมาะสมให้เป็นผูด้  าเนินการตรวจสอบ 
การก ากบั โดยใหมี้การเก็บรวบรวมเอกสารหลกัฐาน ท่ีใช้
ในการปฏิบติังานดงักล่าว 
     การก ากบั ดูแล การปฎิบติังานตรวจสอบภายในข้ึนอยู่
กับความเช่ียวชาญและประสบการณ์ของผู ้ตรวจสอบ
ภายใน รวมถึงความซบัซอ้นของงานท่ีมอบหมาย 

 



 
10. รายงานผลการตรวจสอบประจ า 

วิธีปฏิบติังาน/กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบติังาน 
1.  จดัท ารายงานผลการตรวจสอบให้ ผูอ้  านวยการส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา ทราบถึงวตัถุประสงค ์อ  านาจ
หน้าท่ี  ความรับผิดชอบของงานตรวจสอบภายใน โดย
รวบรวมผลการด าเนินงานตลอดทั้งปีงบประมาณ 
2.  รายงานผลการตรวจสอบประจ าปี จดัท าโดยสรุป วิเคราะห์ 
ประเมินผลและระบุถึงประเด็นความเส่ียงและการควบคุมท่ีมี
นัยส าคัญ ความเส่ียงของการทุจริต ประเด็นการก ากับดูแล 
รวมทั้งเร่ืองอ่ืน ๆ ท่ีส าคญั โดยรายงานมีองคป์ระกอบ ดงัน้ี 
     1. หลกัเกณฑ ์หรือส่ิงท่ีควรจะเป็น 
     2. ขอ้เทจ็จริง หรือ ส่ิงท่ีเป็นอยู ่
     3. ผลกระทบ 
     4. สาเหตุ 
     5. ขอ้เสนอแนะ 
2. เสนอรายงานผลการตรวจสอบภายในประจ าปี ต่อ 
ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา ทราบ
และพิจารณาสั่งการ ภายในเดือน ตุลาคม 
3. ส่งรายงานให ้สพฐ. ทราบ 
 

1. ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ตอ้งรายงานผลการ
ปฏิบัติงานให้ ผูอ้  านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา ทราบถึงวตัถุประสงค์ อ  านาจหน้าท่ี ความ
รับผิดชอบ และผลการปฏิบติังานตามท่ีก าหนดในแผนการ
ตรวจสอบ 
2. รายงานดงักล่าวตอ้งระบุถึงประเด็นความเส่ียงและการ
ควบคุมท่ีมีนัยส าคญั ความเส่ียงของการทุจริต ประเด็นการ
ก ากับดูแล รวมทั้ งเร่ืองอ่ืน ท่ี ผูอ้  านวยการส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา ใหค้วามส าคญั 
3. ความถ่ีและเน้ือหาของการรายงานผลจากการหารือกับ 
ผูอ้  านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา ถึง
ความส าคญัของขอ้มูลและความเร่งด่วนของการปฏิบติังาน
ท่ีต้องการเสนอให้  ผู ้อ  านวยการส านักงาน เขตพื้ น ท่ี
การศึกษาประถมศึกษา พิจารณาสั่งการ 
4. ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน จะตอ้งรายงานและ
ส่ือสารต่อ ผู ้อ  านวยการส านักงานเขตพื้ น ท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา ในเร่ืองเก่ียวกบั กฎบตัรการตรวจสอบภายใน 
ความเป็นอิสระของการตรวจสอบ แผนการตรวจสอบและ
รายส รุปผลการตรวจสอบภายใน  ความต้องก ารใช้
ทรัพยากรของหน่วยงานตรวจสอบภายใน และแผนการ
ปรับปรุง แกไ้ข เพื่อจดัการกบัประเด็นท่ีมีนยัส าคญั รวมทั้ง
การยอมรับสภาพความส่ียงของฝ่ายบริหาร ซ่ึง ผูอ้  านวยการ
หน่วยตรวจสอบภายใน เห็นว่าเส่ียงนั้นไม่อาจยอมรับได ้

11. การติดตามผลการตรวจสอบ 
วิธีปฏิบติังาน/กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบติังาน 

1. รวบรวมขอ้สั่งการของ ผูอ้  านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษา ท่ีแจ้งให้หน่วยรับตรวจด าเนินการ
ปรับปรุง แกไ้ข ตามขอ้เสนอแนะ 
2. จดัท าแผนการติดตามผลการด าเนินงานแกไ้ข ปรับปรุง 
3. เสนอขอรับความเห็นชอบและอนุมติัแผนการติดตาม 
4. ด าเนินการติดตามผลการปรับปรุง แกไ้ข 
5. รายงานผลการติดตาม ขอ้เสนอแนะ หรือขอ้คิดเห็น 

1. ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ต้องก าหนดและ
รักษาระบบการติดตามการไม่ปฏิบัติตามขอ้เสนอแนะใน
รายงานผลการตรวจสอบ 
2. ผู ้อ  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ต้องก าหนด
กระบวนการติดตามผลการตรวจสอบเพื่อให้เกิดความ
เช่ือมั่นว่า ผู ้อ  านวยการส านักงานเขตพื้ น ท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา ไดมี้การสั่งการให้มีการปฏิบติัตามขอ้แสนะ
แนะท่ีไดน้ าเสนอในรายงานผลการปฏิบติังานตรวจสอบ 
3. ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน น าเสนอในรายงาน
ผลการติดตามว่ามีการด าเนินการปรับปรุง แก้ไข เป็น
อยา่งไร 



 

 

คู่มือการปฏิบัติราชการรายบุคคล 
 
 

 
นายโกมล        แก้วใส่เงนิ 

เจ้าพนักงานการเงนิและบัญชี  ช านาญงาน 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
 

แนวคิด 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  เป็นหน่วยควบคุมภายในของ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต 3  เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุวตัถุประสงค์ตามเป้าหมายท่ีก าหนดไว ้เป็นเคร่ืองมือของผูบ้ริหาร           
ในการส่งสัญญาณเตือนความเส่ียงท่ีท าให้หน่วยงานปฏิบติังานไม่บรรลุเป้าหมาย การตรวจสอบภายในท่ีเพียงพอ         
มีการสอบทานท่ีดี สามารถท่ีจะท าให้การใช้ทรัพยสิ์นของทางราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล 
ประหยดัและโปร่งใส 
 
วัตถุประสงค์ 

3. เพื่อใหห้น่วยงานมีระบบการควบคุมภายในท่ีมีประสิทธิภาพ และมีประสิทธิผล 
 

 2.    เพื่อเป็นเคร่ืองมือในการบริหารมิให้เกิดความเส่ียงท่ีจะท าให้ส านักงานเขตพื้นท่ี และสถานศึกษา
ปฏิบติังานไม่บรรลุเป้าหมาย 
 

 3.    เพื่อใหมี้การใชท้รัพยสิ์นภายใน ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา  และโรงเรียนมีประสิทธิภาพ 
เกิดประสิทธิผล ประหยดั โปร่งใส สามารถตรวจสอบได ้
 

 4.    เพื่อสร้างความมัน่ใจแก่ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา และโรงเรียนในการใช้ทรัพยสิ์น        
ให้เป็นไปตามวตัถุประสงค ์สามารถแกไ้ขปรับปรุงให้มีความเหมาะสมทั้งระบบการใชท้รัพยสิ์น ระบบการตรวจสอบ
และระบบขอ้มูลท่ีถูกตอ้ง เช่ือถือได ้
 
ขอบข่าย/ภารกิจ 

 1.  งานตรวจสอบภายใน สพป./สถานศึกษา 
 2.  งานบริหารการตรวจสอบ 
 3.  งานธุรการและสารสนเทศ 
 
 กรอบงานตรวจสอบภายในของ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา จะด าเนินการตรวจสอบ   ให้
ครอบคลุมทุกกลุ่มงานในเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและโรงเรียนโดยปฎิบติังาน 3   ภารกิจหลกั คือ 
  1.  งานตรวจสอบภายใน สพป./สถานศึกษา 
  2.  งานบริหารการตรวจสอบ 
  3.  งานธุรการและสารสนเทศ 
 
 
 



 

1.  งานตรวจสอบภายใน1.  งานตรวจสอบภายใน  

วตัถุประสงค์  

7) เพื่อใหบ้ริการ ดา้นความมัน่ใจต่อประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการด าเนินงานและ     

ความคุม้ค่าของการใชจ่้ายเงินในรูปของรายงานท่ีเป็นประโยชน์ต่อการตดัสินใจของผูบ้ริหาร 

8) เพื่อสนบัสนุนผูป้ฏิบติังานทุกระดบัใหส้ามารถปฏิบติัหนา้ท่ีและด าเนินงานเป็นไปตาม 

กฎหมายระเบียบ ขอ้บงัคบัท่ีเก่ียวขอ้งอยา่งมีประสิทธิภาพ  ดว้ยการวเิคราะห์ ประเมิน ใหค้  าปรึกษา และใหข้อ้เสนอแนะ 

9) เพื่อสนบัสนุนใหส้ านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและสถานศึกษามีการควบคุมภายใน                   

ท่ีมีประสิทธิภาพภายใตค้่าใชจ่้ายท่ีเหมาะสม 

  ขอบเขตของงาน  

ขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน ประกอบดว้ย 

5) ตรวจสอบ วเิคราะห์ ประเมินผล การปฏิบติังานต่างๆของหน่วยงาน ดงัน้ี  

1.11) ความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน  การบริหารความเส่ียง  การควบคุม ก ากบัดูแล   

1.12) ความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยดัของการด าเนินงานหรือกิจกรรมต่าง ๆ  ตลอดทั้ง 

  การใชท้รัพยากร   

1.13) ความถูกตอ้ง  เช่ือถือไดข้องขอ้มูลทางการเงิน การบญัชี และการด าเนินงานต่าง ๆ  

1.14) ความถูกตอ้งในการปฏิบติังานตามมาตรฐาน กฎหมาย ระเบียบ นโยบายต่าง ๆ  ของทางราชการ  

1.15) ความเพียงพอเหมาะสมในการควบคุม ดูแลรักษาและความปลอดภยัของทรัพยสิ์น  

6) ใหค้  าแนะน าในการปรับปรุงแกไ้ขระบบปฏิบติังาน  การควบคุม  การบริหารความเส่ียง การควบคุม  ก ากบั

ดูแลให้การด าเนินงานถูกตอ้ง  มีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล โดยมีภารกิจงานตรวจสอบภายในของผู ้

ตรวจสอบภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา แยกไดเ้ป็น  2 ระดบั  แต่ละระดบัมีขอบเขตเร่ืองท่ี

ตรวจสอบดงัต่อไปน้ี 

1. งานตรวจสอบภายในระดับเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษามีขอบเขตงานตรวจสอบแยกเร่ืองได ้ดงัน้ี 
5) ตรวจสอบการด าเนินงานตามแผนกลยทุธ์หรือแผนปฏิบติัราชการ 5  ปี  

แผนปฏิบติัราชการประจ าปีและนโยบายของรัฐ   รวมทั้งขอ้ตกลงการใหบ้ริการสาธารณะ  
6) ประเมินระบบการควบคุมภายใน การปฏิบติังานตามภารกิจงานของ     

ทุกกลุ่มในเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
3)   ตรวจสอบการบริหารการเงินการบญัชี   และตรวจสอบการปฏิบติังาน 

ตามระบบการบริหารการเงินการคลงัภาครัฐดว้ยระบบอิเลคทรอนิกส์ (GFMIS)  



 
4)   ตรวจสอบการบริหารทรัพยสิ์น  และความคุม้ค่าในการใชท้รัพยสิ์น   
5)   ตรวจสอบการจดัซ้ือจดัจา้ง  
6)   ตรวจสอบการเบิกเงินค่าเช่าบา้น วา่เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 

รวมถึงการใชสิ้ทธิการเบิกค่าเช่าบา้นของขา้ราชการ 
7)   ตรวจสอบการปฏิบติังานถูกตอ้งตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย ท่ีก าหนด  
8)   ตรวจสอบดา้นความผิดทางละเมิดและแพง่ 
9)   ตรวจสอบงานท่ีเก่ียวขอ้ง หรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

2.   งานตรวจสอบภายในระดับสถานศึกษา  มีขอบเขตงานตรวจสอบแยกเร่ืองได ้ ดงัน้ี 
1)   การตรวจสอบการด าเนินงานตามแผนพฒันาการศึกษา แผนปฏิบติัราชการ 

นโยบาย สพฐ. รวมทั้งขอ้ตกลงการใหบ้ริการสาธารณะ  
                      2)   การตรวจสอบการเงินการบญัชี 

3)   ตรวจสอบการบริหารทรัพยสิ์น และความคุม้ค่าในการใชท้รัพยสิ์น 
4)   ตรวจสอบการจดัซ้ือจดัจา้ง   รวมถึงการจดัซ้ือจา้งดว้ยระบบอิเลคทรอนิกส์  
5)   ตรวจสอบการใชจ่้ายเงินอุดหนุนตามแนวทางการด าเนินงานตามนโยบาย    

การสนบัสนุนค่าใชจ่้ายในการจดัการศึกษาตั้งแต่ระดบัอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน ปีงบประมาณ  2555 
  6)   ตรวจสอบการใชจ่้ายเงินท่ีโรงเรียนไดรั้บอุดหนุนจากองคก์รปกครอง        ส่วนทอ้งถ่ิน 

7)   ตรวจสอบการปฏิบติังานถูกตอ้งตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย ท่ีก าหนด   
8)   ตรวจสอบงานท่ีเก่ียวขอ้ง หรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

     งานตรวจสอบภายในสามารถแยกประเภทการตรวจสอบไดต้ามวตัถุประสงคข์องการตรวจสอบได้ดงัน้ี   
1)  งานตรวจสอบทางการเงินบญัชี  (Financial Audit)    
2)  งานตรวจสอบการปฏิบติัตามระเบียบกฎหมาย (Compliance Audit)  
3)  งานตรวจสอบการปฏิบติังาน (Operational Audit)  
4)  งานตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit)   
5)  งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit)  
6)  งานตรวจสอบการบริหาร  (Management Audit)    
7)  งานตรวจสอบพิเศษ  (Special  Audit) 

ทั้งน้ีในการตรวจสอบเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงอาจใชก้ารตรวจสอบหลายประเภท  ข้ึนอยูก่บัวตัถุประสงคก์ารตรวจสอบ

ท่ีก าหนด  โดยลกัษณะงานตรวจสอบแต่ละประเภท  มีดงัน้ี  
 

4) การตรวจสอบทางการเงินบัญชี  (Financial Audit)  เป็นการร่วมตรวจสอบความถูกตอ้งเช่ือถือไดข้องขอ้มูล

และ 

ตวัเลขต่างๆทางการเงิน  การบญัชีและรายงานการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแลป้องกันทรัพยสิ์น และประเมิน       

ความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานต่าง ๆ ว่ามีเพียงพอท่ีจะมั่นใจได้ว่าข้อมูลท่ีบันทึก                 



 
ในบญัชี รายงาน ทะเบียน และเอกสารต่างๆถูกตอ้ง และสามารถสอบทานได้หรือเพียงพอท่ีจะป้องกนัการร่ัวไหล      

สูญหาย ของทรัพยสิ์นต่างๆได ้

5) การตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย (Compliance Audit)  เป็นการร่วมตรวจสอบการปฏิบติังาน    

ต่าง ๆของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและสถานศึกษา ว่าเป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ 

ขอ้บงัคบั ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี  

6) การตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit)  เป็นการร่วมตรวจสอบเพื่อประเมินระบบการ 

ควบคุมภายในและประเมินคุณภาพของการด าเนินงานของหน่วยงานต่างๆในส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและ

สถานศึกษา เพื่อให้ความมั่นใจว่าแต่ละหน่วยงานมีการควบคุมภายในท่ีดี  และมีการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ   

7) การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit)  เป็นการร่วมตรวจสอบผลการด าเนินงานตามแผนงาน  

และ 

โครงการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและสถานศึกษา  ให้เป็นไปตามวตัถุประสงค์และเป้าหมายหรือ

หลกัการท่ีก าหนด  การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลและความคุม้ค่า  โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์       

เป็นไปตามวัต ถุประสงค์และ เป้ าหมาย ซ่ึ งว ัดจากตัว ช้ี ว ัด ท่ี เหมาะสม ทั้ ง น้ี ต้องค านึ งถึ งความ เพี ยงพอ                         

ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเส่ียงและการควบคุมภายในประกอบดว้ย 

8) การตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit)  เป็นการรวมพิสูจน์ความถูกตอ้งเชื่อถือได้

ของ 

ระบบงานและขอ้มูลท่ีได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์  รวมทั้งการเขา้ถึงขอ้มูลในการปรับปรุงแกไ้ขและ

การรักษาความปลอดภยัของขอ้มูล  การตรวจสอบประเภทน้ีเป็นส่วนหน่ึงของงานตรวจสอบภายในเกือบทุกงานท่ีน า

ระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบติังานไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทางการเงิน  การตรวจสอบการด าเนินงาน หรือ     

การตรวจสอบการบริหาร   

9) การตรวจสอบการบริหาร  (Management Audit)   เป็นการร่วมตรวจสอบการบริหารงานดา้นต่าง ๆ  

ของ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและสถานศึกษา ว่ามีระบบการบริหารจดัการเก่ียวกบัการวางแผน             

การควบคุม การประเมินผลเก่ียวกับการงบประมาณ การเงิน การบัญชี การพัสดุ รวมทั้ งการบริหารด้านต่าง ๆ               

ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสมและสอดคล้องกบัภารกิจของ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและสถานศึกษา 

เป็นไปตามหลักการบ ริหารงานและหลักการก ากับ ดูแล ท่ี ดี  (Good Govermane)  ใน เร่ืองความ น่ าเช่ือ ถือ                   

ความรับผดิชอบ ความเป็นธรรมและความโปร่งใส 

 

10) การตรวจสอบพเิศษ  (Special  Audit)  หมายถึงการร่วมตรวจสอบในกรณีท่ีไดรั้บมอบหมายจาก 



 
ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาหรือกรณีท่ีมีการทุจริตหรือการกระท าท่ีส่อไปในทางทุจริตผิด

กฎหมาย หรือกรณีท่ีมีเหตุอนัควรสงสัยวา่ จะมีการกระท าท่ีส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดข้ึน  ซ่ึงผูต้รวจ

สอบภายใน    จะด าเนินการตรวจสอบเพื่อคน้หาสาเหตุ  ขอ้เท็จจริง ผลเสียหาย หรือผูรั้บผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะ

มาตรการป้องกนั 
 

  ค าจ ากัดความ 

การตรวจสอบภายใน  หมายถึง  กิจกรรมการให้ความเช่ือมัน่และการให้ค  าปรึกษาอย่างเท่ียงธรรมและเป็น

อิสระ ซ่ึงจัดให้มีข้ึนเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของทุกกลุ่มในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาและสถานศึกษาให้ดีข้ึน  การตรวจสอบภายในจะช่วยให้ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและ

สถานศึกษาบรรลุถึงเป้าหมายและวตัถุประสงค์         ท่ีก าหนดไวด้้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของ

กระบวนการบริหารความเส่ียง            การควบคุมและการก ากบัดูแลอยา่งเป็นระบบ  
 

 การบริการให้หลักประกัน    หมายถึง  การตรวจสอบหลักฐานต่างๆ อย่างเท่ียงธรรม เพื่อ     น าผลมา

ประเมินผลอยา่งเป็นอิสระในกระบวนการบริหารความเส่ียง  การควบคุม และการก ากบัดูแลองคก์ร เช่น การตรวจสอบ

งบการเงิน ผลการด าเนินงาน การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบงัคับ         ความมั่นคงปลอดภยัของระบบต่างๆ และการ

ตรวจสอบความถูกตอ้งและเช่ือถือไดข้องขอ้มูลทางการเงิน การบญัชี  
 

 การบริการให้ค าปรึกษา  หมายถึง  การให้บริการ ให้ค  าแนะน า ให้ค  าปรึกษาและบริการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  โดย

ลกัษณะงานและขอบเขตของงานข้ึนอยูก่บัผูรั้บบริการ  เพื่อเพิ่มคุณค่าให้แก่ส่วนราชการ  และปรับปรุงการด าเนินงาน

ของส่วนราชการใหดี้ข้ึน    
 

  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 

 ขั้นตอนการปฏิบติังานตรวจสอบหลกัท่ีส าคญั ประกอบดว้ย  

11) ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
 

12) ขั้นตอนการปฏิบติังานตรวจสอบ 
 

13) ขั้นตอนการจดัท ารายงานและติดตามผล  
 
 

 นอกจากน้ีในแต่ละขั้นตอนจะมีกระบวนการปฏิบติังานยอ่ยลงไป  พอสรุปเป็นขั้นตอน  การปฏิบติังาน

ตรวจสอบภายใน ดงัน้ี  
 

7) วางแผนการตรวจสอบ  มีขั้นตอนยอ่ย คือ 
 

1.1)  ร่วมส ารวจข้อมูลเบื้องต้น   เพื่อใหผู้ต้รวจสอบภายในเรียนรู้ และท าความเขา้ใจ 



 
เก่ียวกบังานของหน่วยงานท่ีตอ้งท าการตรวจสอบในรายละเอียด เช่น ลกัษณะของงบประมาณและจ านวนเงินท่ีไดรั้บ 
หลกัการ ระเบียบ วิธีปฏิบติังานขั้นตอนการท างานหรือสายงานการบงัคบับญัชา  ขอ้มูลจากรายงานหรือสถิติ ประเภท
ของรายงานท่ีหน่วยงานตอ้งจดัท า/จดัส่ง  และระบบการควบคุมภายในท่ีมีอยู่    รวมทั้งท าความคุน้เคยกบัหน่วยงานและ
ระบบงานท่ีจะเลือกมาตรวจสอบ  ซ่ึงจะช่วยให้ผูต้รวจสอบสามารถประเมินความเส่ียงในชั้นต้นก่อนจะด าเนินการ
ตรวจสอบไดอ้ยา่งเหมาะสมเป็นระบบ   
 

1.2)  ร่วมประเมินระบบการควบคุมภายใน   ผูต้รวจสอบภายในตอ้งประเมินผลระบบ 
การควบคุมภายในของทุกกลุ่มในส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา ท่ีไดจ้ดัท าและประเมินตนเองตามระเบียบ  
คตง. ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ก าหนดโดยผูต้รวจสอบภายในต้องพิจารณาถึง       
ความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน  

1.6) ร่วมประเมินความเส่ียง  ผูต้รวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเส่ียงในระดบัหน่วยงาน 
นในทุกกลุ่มของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาหรือระดบังาน โครงการ กิจกรรม ก็ไดต้ามความเหมาะสม
กบัศกัยภาพของตน  ซ่ึงจะตอ้งมีการระบุปัจจยัเส่ียง  วเิคราะห์ความเส่ียง และจดัล าดบัความเส่ียง 

1.4)  ร่วมจัดท าแผนการตรวจสอบ   แผนการตรวจสอบ มี 2 ลกัษณะคือ  
                 1.4.1)  แผนการตรวจสอบระยะยาว  (Audit Universe)  ระยะเวลา 3-5 ปี  โดยมีแผนการตรวจสอบ

ครอบคลุมหน่วยรับตรวจท่ีอยูใ่นความรับผดิชอบทั้งหมด ทั้งระดบัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและ
สถานศึกษา 

                 1.4.2)  แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan)  ตอ้งจดัท าใหส้อดคลอ้งกบัแผนการตรวจสอบ
ระยะยาวท่ีก าหนดไว ้ และมีงานตามนโยบายท่ี ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือ ส านกังาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ใหค้วามส าคญั 

       ทั้งน้ีไดจ้ดัท าแผนการตรวจสอบเสนอให ้ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ประถมศึกษาอนุมติัแผนการตรวจสอบ และเม่ือไดรั้บการอนุมติัแผนแลว้  จะด าเนินการจดัส่งส าเนาแผนการตรวจสอบ
ให้ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ทราบ  ส าหรับองค์ประกอบของแผนการตรวจสอบ  ประกอบด้วย
วตัถุประสงคก์ารตรวจสอบ  ขอบเขตการปฏิบติังาน ผูรั้บผดิชอบ  และงบประมาณ  

1.7) ร่วมจัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)   เม่ือไดรั้บการอนุมติัแผนการตรวจสอบ 
ประจ าปีแลว้  ผูต้รวจสอบภายในจดัท าแผนการปฏิบติังาน(Engagement Plan)ในแต่ละเร่ืองของกิจกรรมงานตรวจสอบ
ใหส้อดคลอ้งกบัแผนการตรวจสอบประจ าปี  แต่มีความยดืหยุน่เพื่อใหส้ามารถแกไ้ขปรับปรุงใหเ้หมาะสมกบัสถานการณ์  
โดยมีรายละเอียดของเร่ือง และหน่วยรับตรวจ  วตัถุประสงคใ์นการปฏิบติังาน ขอบเขตการปฏิบติังาน  แนวทางการ
ปฏิบติังาน   ผูรั้บผิดชอบและ ระยะเวลาท่ีจะตรวจสอบ  พร้อมเคร่ืองมือกระดาษท าการใหพ้ร้อมก่อนท าการตรวจสอบ 
 

 

 

8) ร่วมปฏิบัติงานตรวจสอบ   ปฏิบติังานตรวจสอบตามระยะเวลาท่ีแผนก าหนด   

โดยมีขั้นตอนยอ่ย คือ   



 
2.1)  ก่อนเร่ิมปฏิบติังานตรวจสอบ  ผูต้รวจสอบภายในเตรียมความพร้อมเก่ียวกบั 

การซกัซอ้มทีมงาน  แจง้หน่วยรับตรวจทราบก าหนดเวลาเขา้ตรวจ วตัถุประสงคแ์ละขอบเขต หรือประสานขอขอ้มูลท่ี

จ าเป็นตอ้งใชใ้นการตรวจสอบ    

 

 

2.2)  ระหวา่งการปฏิบติังานตรวจสอบ  ผูต้รวจสอบภายในประชุมเปิดตรวจ ท าการตรวจสอบโดย 

เลือกวธีิการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบใหเ้หมาะสม  โดยรวบรวบขอ้มูลไวใ้นกระดาษท าการ  และปิดตรวจ

โดยการแจง้สรุปผลการตรวจสอบเบ้ืองตน้ท่ีเป็นสาระส าคญัใหผู้บ้ริหารของหน่วยรับตรวจทราบ  เพื่อด าเนินการใหมี้   

การปรับปรุงแกไ้ข  หรือท าความเขา้ใจกบัผูป้ฏิบติังาน 

2.4) เม่ือเสร็จส้ินงานตรวจสอบ  เป็นการรวบรวมหลกัฐานกระดาษท าการและสรุปผลการตรวจสอบ   
 
 

9) ร่วมจัดท ารายงานและติดตามผล 

3.1)  รายงานผลการปฏิบติังาน  เสนอใหผู้อ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ประถมศึกษา  ทราบและพิจารณาสั่งการ  ทั้งน้ีการเสนอรายงานผลการปฏิบติังานเป็นเทคนิคอย่างหน่ึงท่ีผูต้รวจสอบ

ภายในจะต ้องเอาใจใส่ เป็นพิเศษ  เพราะรายงานเป็นการแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของการปฏิบตัิงานของ            

ผูต้รวจสอบภายในทั้งหมด   ลกัษณะของรายงานที่ดีตอ้งเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อผูอ้่านรายงาน  เป็นเร่ืองท่ีมี

สาระส าคญั  ขอ้ตรวจพบเป็นเร่ืองท่ีตรงกบัขอ้เท็จจริง ขอ้เสนอแนะหรือขอ้แนะน าเป็นประโยชน์และสามารถปฏิบติัได ้  

ทั้งน้ีให้จดัท ารายงานสรุปผลการตรวจสอบประจ าปีแจง้ให้ ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ทราบ ภายใน 

ระยะเวลาท่ีก าหนด 

 3.2)    การติดตามผลเป็นขั้นตอนสุดทา้ยของกระบวนงานตรวจสอบภายใน  ท่ีผูต้รวจสอบภายในตอ้งติดตาม

ผลวา่ ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา ไดส้ั่งการไวอ้ยา่งไร  และหน่วยรับตรวจด าเนินการตาม

ขอ้เสนอแนะของผูต้รวจสอบภายในท่ีผูบ้ริหารสั่งการหรือไม่  การติดตามผลเพื่อให้แน่ใจว่าขอ้บกพร่องท่ีพบไดรั้บ

การแกไ้ขอยา่งเหมาะสม  หรือมีปัญหาอุปสรรคอยา่งไรท่ีไม่อาจแกไ้ขได ้ และรายงานผล การติดตามให้ผูอ้  านวยการ

ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา ทราบผลหรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติม   



 
  

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
กระบวนการ  งานตรวจสอบภายใน 

    การวางแผนการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
การปฏิบติังานตรวจสอบ  
  
 
 
 
 
    
การจดัท ารายงานและติดตามผล 
 
 
 
 
 
 

 

สำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

จัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
 
 

จัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจำปี  
(Audit Universe หรือ Audit Plan) 

 
 

ประเมินความเสี่ยง 
 
 

ประเมินระบบการควบคุมภายใน 
 
 

เสนอผอ.สพป. 

เสนอ ผอ.ตสน. 

การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ  
(รวบรวมหลักฐาน กระดาษทำการ และสรุปผลการ

ตรวจสอบ) 
 
 

ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 

ก่อนเร่ิมปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 
 เสนอ ผอ.สพป./ 

ติดตามผลการแกไ้ข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระดาษ
ทำการ 

 
 



 
2.  ร่วมวางแผนการตรวจสอบภายใน  

วัตถุประสงค ์

1)  เพื่อให้มีการก าหนดวตัถุประสงค ์เป้าหมาย และขอบเขตการปฏิบติังาน            ตรวจสอบภายในระยะเวลา
ท่ีก าหนด  ใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังานตรวจสอบซ่ึงจะท าให้ทราบวา่         ควรตรวจสอบกิจกรรมใด ดว้ยวตัถุประสงคอ์ะไร 
ท่ีหน่วยรับตรวจใด  ณ เวลาไหน และงบประมาณ        ท่ีตอ้งใช้ในการ ตรวจสอบเท่าใด อนัจะท าให้บรรลุวตัถุประสงค์
ของงานตรวจสอบภายใน คือ           งานบริการท่ีจะให้หลกัประกนัท่ีเท่ียงธรรมและค าปรึกษาท่ีเป่ียมดว้ยคุณค่าแก่ส่วน
ราชการ  

2)     เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการจดัท าแผนการปฏิบติังานของผูต้รวจสอบภายใน  ซ่ึงตอ้งน า  
วตัถุประสงคแ์ละขอบเขตการตรวจสอบท่ีก าหนดไวใ้นแผนการตรวจสอบประจ าปี มาก าหนดวธีิการ เทคนิค และ
ขั้นตอนในการตรวจสอบอยา่งละเอียด  

  ขอบเขตของงาน 
 

8) ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน   จดัท าแผนการตรวจสอบภายในซ่ึงจะแบ่งเป็น       
2   ระดบั ไดแ้ก่ 
 

1.5) แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) เป็นแผนการท างานท่ีจดัท าไว ้
ล่วงหน้ามีระยะเวลาตั้งแต่ 1 ปี ข้ึนไป โดยทั่วไปมีระยะเวลา 3-5 ปี  สัมพนัธ์กับระยะเวลาการจดัท าแผนการขอ
งบประมาณของหน่วยงาน   โดยแผนการตรวจสอบตอ้งก าหนดให้ครอบคลุมหน่วยรับตรวจท่ีอยูใ่นความรับผิดชอบ
ทั้งหมด  และประกอบดว้ยรายละเอียดดงัน้ี  

1.1.5)  หน่วยรับตรวจ  หมายถึง ทุกกลุ่มในส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
และสถานศึกษาทุกแห่งในสงักดั  

1.1.6) เร่ืองท่ีจะตรวจสอบ  หมายถึง เร่ืองหรือแผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจะตรวจสอบ 
ในแผนการตรวจสอบระยะยาว 

1.1.7) ระยะเวลาท่ีจะท าการตรวจสอบ  หมายถึง   ระยะเวลาท่ีใชใ้นการตรวจสอบ 
หน่วยรับตรวจในแต่ละแห่งหรือในแต่ละเร่ืองท่ีจะตรวจสอบ 

1.1.8) จ านวนคน/วนัท่ีจะท าการตรวจสอบ  หมายถึง จ  านวนผูต้รวจสอบและ 
จ านวนวนัท่ีจะใชใ้นการตรวจสอบหน่วยรับตรวจในแต่ละแห่ง  หรือในแต่ละเร่ืองท่ีจะตรวจสอบ 
 

1.6)   แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan)  เป็นแผนท่ีจดัท าไวล่้วงหนา้มีรอบ 
ระยะเวลา 1 ปี  และสอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาวท่ีก าหนดไว ้ โดยการเลือกหน่วยงานและเร่ืองท่ีจะ
ตรวจสอบในแต่ละปีตามท่ีปรากฏในแผนการตรวจสอบระยะยาว มาจดัท าเป็นแผนการตรวจสอบประจ าปี  โดยอาจมี
เร่ืองท่ีจะท าการตรวจสอบตามนโยบายท่ีไดรั้บเพิ่มเติม  ประกอบดว้ยสาระดงัน้ี 
 



 

 
i. วตัถุประสงคข์องการตรวจสอบ 

ii. ขอบเขตการปฏิบติังานตรวจสอบ 
iii. ผูรั้บผดิชอบในการตรวจสอบ 

iv. งบประมาณท่ีใชใ้นการปฏิบติังานตรวจสอบ 
 

9) ผู้ตรวจสอบภายใน  จดัท าแผนการปฏิบติังาน (Engagement Plan)  ตามภารกิจท่ีไดรั้บ 
มอบหมายจากผูอ้  านวยการหน่วยงานตรวจสอบภายในให้สอดคลอ้งกบัแผนการตรวจสอบประจ าปี  
โดยการจดัท าแผนการปฏิบติังาน(Engagement Plan)  ตอ้งอาศยัขอ้มูลจากการส ารวจขอ้มูลเบ้ืองตน้  การประเมินผล
ระบบการควบคุมภายใน รวมทั้ งผลการประเมินความเส่ียง จากการวางแผนการตรวจสอบประจ าปีด้วย  เพื่อให ้          
การจดัท าแผนการปฏิบติังาน(Engagement Plan)  ในแต่ละเร่ืองครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบท่ีมีความส าคัญ       
โดยให้มีความยดืหยุน่ให้สามารถแกไ้ขปรับปรุงใหเ้หมาะกบัสถานการณ์ได ้ โดยผา่นการสอบทานและความเห็นชอบ
จากผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน  ทั้งน้ีแผนแผนการปฏิบติังาน  (Engagement Plan)  ส าหรับการตรวจสอบ         
ในแต่ละเร่ืองหรือกิจกรรม  ประกอบดว้ยสาระส าคญั ดงัน้ี  

a.  เร่ืองและหน่วยรับตรวจ  ควรก าหนดวา่เป็นแผนการปฏิบติังานตรวจสอบในเร่ืองใดและ ณ  
หน่วยรับตรวจใดบา้ง     

b. วตัถุประสงคใ์นการปฏิบติังาน ควรก าหนดเพื่อใหท้ราบวา่ผูต้รวจสอบภายในจะทราบประเด็น 
ขอ้ตรวจพบอยา่งไรบา้ง เม่ือเสร็จส้ินการตรวจสอบ     

c. ขอบเขตการปฏิบติังาน ควรก าหนดขอบเขตประเด็นท่ีจะตรวจสอบและปริมาณงานท่ีจะท าการ 
ทดสอบ  เพื่อแสดงให้เห็นถึงผลส าเร็จตามวตัถุประสงคใ์นการปฏิบติังานท่ีก าหนดไว ้     

d. แนวทางการปฏิบติังาน (Audit Program)  และเคร่ืองมือกระดาษท าการ เป็นการก าหนดขั้นตอนหรือ 
วิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเร่ืองให้ชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีการในการคดัเลือกข้อมูล  การวิเคราะห์         
การประเมินผล และการบนัทึกขอ้มูลท่ีไดรั้บระหวา่งการตรวจสอบ รวมทั้งก าหนดเทคนิคการตรวจสอบท่ีเหมาะสม    

e. ช่ือผูต้รวจสอบภายในและระยะเวลาท่ีตรวจสอบ  เพื่อใหท้ราบวา่ใครเป็น ผูรั้บผดิชอบตรวจสอบ 
เร่ืองใดบา้ง และตรวจสอบเม่ือใด    

f. สรุปผลการตรวจสอบ   เพื่อใชบ้นัทึกผลการตรวจสอบโดยสรุปประเด็นการตรวจสอบท่ีส าคญัพร้อม 
ระบุรหสักระดาษท าการท่ีใชบ้นัทึกผลการตรวจสอบ เพื่อสะดวกในการอา้งอิงและการคน้หากระดาษท าการนอกจากน้ี
ควรลงลายมือช่ือผูต้รวจสอบ  และผูส้อบทานพร้อมทั้งวนัท่ีท่ีตรวจสอบและสอบทานไวด้ว้ย เพื่อแสดงให้เห็นวา่ใคร
เป็นผูต้รวจสอบและผูส้อบทาน  

ค าจ ากดัความ  

      แผนการตรวจสอบภายใน  หมายถึง  แผนการปฏิบติังานท่ีผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายในจดัท าไว้
ล่วงหนา้เก่ียวกบัเร่ืองท่ีจะตรวจสอบ จ านวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบแต่ละเร่ือง  ผูรั้บผิดชอบในการ
ตรวจสอบ  รวมทั้งงบประมาณท่ีใชใ้นการปฏิบติังานตรวจสอบ  ทั้งน้ีเพื่อประโยชน์ในการสอบทานความกา้วหนา้ของ
งานตรวจสอบเป็นระยะๆ เพื่อใหง้านตรวจสอบด าเนินไปอยา่งราบร่ืนทนัตามก าหนดเวลา 



 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 การจดัท าแผนการตรวจสอบภายในทั้ง 2 ระดบั คือแผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe)  และ

แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan)   จะมีกระบวนการหรือขั้นตอนการปฏิบติัคลา้ยกนั   โดยมีร่องรอยปรากฏไวใ้น
กระดาษท าการในทุกขั้นตอน  ดงัน้ี 

2)   ร่วมส ารวจข้อมูลเบื้องต้น  เป็นการเรียนรู้และท าความเขา้ใจเก่ียวกบังานท่ีจะ 
ตรวจสอบในรายละเอียด  ซ่ึงจะช่วยใหส้ามารถประเมินความเส่ียงในชั้นตน้ได ้

2)  ร่วมประเมินผลระบบการควบคุมภายใน   ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุม
ภายในท่ีหน่วยงานมีอยู่  ซ่ึงผูต้รวจสอบมีหน้าท่ีประเมินระบบการควบคุมภายในท่ีแต่ละหน่วยรับตรวจได้ประเมิน
ตนเองไวต้ามแนวทางท่ีระเบียบ คตง.วา่ดว้ยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ก าหนด   

3)  ร่วมประเมินความเส่ียง   การประเมินความเส่ียงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบผูต้รวจสอบภายในสามารถ
เลือกประเมินความเส่ียงในระดบัหน่วยงานทุกหน่วยงาน  (ทุกกลุ่มในส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและ
สถานศึกษา) หรือระดบักิจกรรมก็ไดต้ามความเหมาะสมกบัศกัยภาพของตน  โดยมีการระบุปัจจยัเส่ียง  การวิเคราะห์
ความเส่ียง และการจดัล าดบัความเส่ียง  

4)  ร่วมวางแผนการตรวจสอบ  เป็นการน าผลการจดัล าดบัความเส่ียงมาพิจารณาจดัช่วงความเส่ียง เพื่อให้ได้
หน่วยงานหรือกิจกรรมใดท่ีมีความเส่ียงในระดับสูง ท่ีควรน ามาวางแผนการตรวจสอบก่อนในปีแรก ๆ  และ               
ไล่เรียงความเส่ียงในปีถดั ๆ ไป  

ส าหรับการจดัท าแผนการตรวจสอบประจ าปี  จะมีการก าหนดวตัถุประสงคก์าร 
ตรวจสอบขอบเขตการปฏิบติังาน  ผูรั้บผดิชอบและงบประมาณ   ซ่ึงจะใหค้วามชดัเจนมากกวา่แผนการตรวจสอบ
ระยะยาว  

5)  เสนอขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายใน  การเสนอแผนการตรวจสอบประจ าปี รวมถึงแผนการตรวจสอบ
ระยะยาว   ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายในเสนอแผนต่อผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา   
เพื่อพิจารณาอนุมติัภายในเดือนกนัยายนของทุกปี   และควบคุมดูแลการปฏิบติังานให้เป็นไปตามแผนก าหนด  กรณี
ระหว่างปฏิบัติงานถ้าพบว่าไม่สามารถด าเนินการได้ตามแผน ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายในควรพิจารณา
ทบทวนปรับปรุงแผนการตรวจสอบ รวมถึงกรณีท่ีได้รับอนุมัติแผนแล้วแต่ไม่ได้รับงบประมาณท าให้ไม่อาจ
ด าเนินการไดต้ามแผนดว้ย  เสนอผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพิจารณาอนุมติัอีกคร้ังหน่ึง  
 6)  ร่วมจัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  เม่ือแผนการตรวจสอบประจ าปีไดรั้บการอนุมติัแลว้  
ผูต้รวจสอบภายในน าเร่ืองหรือกิจกรรมท่ีระบุในแผน มาจดัท าเป็นแผนการปฏิบติังาน (Engagement Plan)  ซ่ึงจะมี
รายละเอียดของ เร่ืองและหน่วยรับตรวจ  วตัถุประสงค์ในการปฏิบติังาน ขอบเขตในการปฏิบติังาน  แนวทางการ
ปฏิบติังาน  ช่ือผูต้รวจสอบและระยะเวลาท่ีจะตรวจสอบ    

7)  เสนอขอความเห็นชอบแผน   ผูต้รวจสอบภายใน จดัท าแผนการปฏิบติังานเสนอให้ผูอ้  านวยการหน่วย
ตรวจสอบภายในใหค้วามเห็นชอบก่อนด าเนินการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป     

 



 

อนุมัติ 

ทบทวน/ปรับปรุง/แกไ้ข 

อนุมัติ 

ทบทวน/ปรับปรุง/แกไ้ข 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
กระบวนงาน  งานวางแผนการตรวจสอบ 

     
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
                                                                                
 
 
 
 
 
 
  
 
                                      
                                                 
 
 
 

1100))  งานธุรการและสารสนเทศงานธุรการและสารสนเทศ   
  

  

  วัตถุประสงค ์

9) เพื่อใหก้ารปฏิบติังานทางธุรการของหน่วยตรวจสอบภายในเป็นไปตามระเบียบฯ และเช่ือมต่อกบัการ
ปฏิบติังานทางธุรการของกลุ่มอ านวยการ 

10) เพื่อเป็นแหล่งขอ้มูลในการให้บริการขอ้มูลข่าวสาร ของหน่วยตรวจสอบภายในใหก้บัผูรั้บบริการ  
11) เพื่อใหมี้ขอ้มูลสารสนเทศท่ีมีประสิทธิภาพ  ส าหรับการวางแผนการตรวจสอบ 
12) เพื่อใหมี้ขอ้มูลทางวชิาการเพื่อใชใ้นการจดัการความรู้   

   แผนการปฏิบัติงาน 

สำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

วางแผนการปฏิบัติงาน 
(Engagement Plan) 

 
 

วางแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจำปี 
(Audit Universe ) หรือ  

 
 

ประเมินความเสี่ยง 
 
 

ประเมินระบบการควบคุมภายใน 
 
 

เสนอผอ. สพป. 
อนุมัติแผน 

 
 
 
 
 
 
 

กระดาษ
ทำการ 

 
 

เสนอผอ. ตสน. 
เห็นชอบ 

แผนการตรวจสอบประจำปี 
(Audit Plan) 

 



 
ขอบเขตงาน 

2) ควบคุมการรับและน าส่งหนงัสือ และเอกสารของทางราชการ  ตามแนวทางของระเบียบของทาง
ราชการ  

3) ประสานงาน  และใหบ้ริการขอ้มูลข่าวสารของหน่วยตรวจสอบภายใน  ใหก้บัผูรั้บบริการ   
4) จดัการขอ้มูลต่างๆ ของหน่วยตรวจสอบภายใน ใหเ้ป็นระบบ เพื่อใชเ้ป็นสารสนเทศ  เพื่อการ

ตรวจสอบ   การวางแผน  และการจดัการความรู้     
ค าจัดกดัความ 

งานธุรการและสารสนเทศ  หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการจัดหา จัดใช้ ดูแลและบริการเพื่อน ามาซ่ึงการ          
อ  านวยความสะดวก ให้ความช่วยเหลือ การเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ขอ้มูลข่าวสาร และประสานงานไม่ว่าจะเป็น    
ทางหนงัสือ การพูด และการส่ือสารทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามกลไกการบริหารงานของหน่วยตรวจสอบ
ภายในกบักลุ่มงานภายในส านกังานเขตพื้นท่ีและหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งตลอดจนการรวบรวมและจดัเก็บขอ้มูล 
รายละเอียด ผลการปฏิบัติงานจากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ ทั้ งภายใน และภายนอก อย่างมีหลักเกณฑ์ เพื่อน ามา
ประมวลผลและจดัรูปแบบให้ไดส้ารสนเทศท่ีช่วยสนบัสนุนการท างานตรวจสอบ  การวางแผน  และการจดัการ
ความรู้และพฒันางานตรวจสอบภายใน   

  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1)  ควบคุมการรับเอกสารต่างๆจากหน่วยงานภายใน/ภายนอก ไวใ้นทะเบียนคุม 
            2)  คดัแยก  ประเภทของหนงัสือ เอกสาร  เสนอใหผู้อ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายในทราบ และมอบหมาย
ผูรั้บผดิชอบด าเนินการ   
            3) จดัพิมพง์านเอกสาร  หนงัสือ  รายงานท่ีมีการจดัท าข้ึน  เพื่อเสนอผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาและเพื่อการใชง้านภายในหน่วยตรวจสอบภายใน 

4)  ควบคุมการน าเสนอเอกสาร หนงัสือ ท่ีเสนอผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและ
การน าส่งหนงัสือออกภายนอกในทะเบียนคุมฯ 

5)  รวบรวมจดัเก็บเอกสารท่ีมีการด าเนินเสร็จส้ิน  เขา้แฟ้มแยกหมวดหมู่  เพื่อความสะดวกในการสืบค้น       
ในภายหลงั   

6)  น าขอ้มูลท่ีมีมาสังเคราะห์และประมวลผล  เพื่อใหไ้ดข้อ้มูลสารสนเทศท่ีเป็นประโยชน์  เพื่อใชใ้นการวาง
แผนการตรวจสอบ   การสืบคน้เพื่อการตรวจสอบ  การจดัการความรู้  เช่น  

-   ขอ้มูลสารสนเทศ  ทางดา้น ระเบียบ  กฎหมาย  ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานตรวจสอบ   
-   ขอ้มูลสารสนเทศ  ของผลการตรวจสอบของแต่ละหน่วยรับตรวจ  และประเภท 

หรือประเด็นความเส่ียงท่ีตรวจพบ  หรือประมวลได ้ จากรายงานอ่ืน  เพื่อใชใ้นการวางแผนการตรวจสอบ   
-   ขอ้มูลสารสนเทศ ของผลการปฏิบติังาน ของหน่วยตรวจสอบภายใน  เพื่อใช ้

ในการประเมินตนเอง  และวางแผนพฒันาบุคลากร  
-   ขอ้มูลสารสนเทศ  ทางวชิาการ  หรือระเบียบ กฎหมาย ท่ีเป็นประโยชน์    

เพื่อการเผยแพร่ และจดัการความรู้   



 
 

ทั้งน้ีการจดัท าขอ้มูลสารสนเทศ  มี  5  ขั้นตอน  ดงัน้ี 
1.7   การรวบรวมขอ้มูล  ขอ้มูลโดยทัว่ไปมีการจ าแนกเป็น  2  ประเภท   

ตามวธีิการเก็บรวบรวม ดงัน้ี 
1.7.1 แหล่งปฐมภูมิ (Primary Sources)  เป็นขอ้มูลท่ีไดจ้ากแหล่งท่ีเกิดของ 

ขอ้มูลโดยตรง  เช่น  การรายงานผลการตามสอบภายใน   เป็นตน้  
1.7.2 แหล่งทุติยภูมิ (Secondary Sources)  ไดจ้ากการท่ีผูอ่ื้นหรือหน่วยงาน 

อ่ืน ๆ เก็บรวบรวมขอ้มูลไวก่้อนแลว้  ส่วนใหญ่อยูใ่นรูปแบบของส่ิงพิมพ ์ เอกสาร  รายงาน  หรือหลกัฐานต่าง ๆ  การใช้
ขอ้มูลประเภทน้ีจะตอ้งระมดัระวงัเพราะอาจไดข้อ้มูลท่ีไม่เป็นปัจจุบนั  แต่มี   ส่วนดี คือประหยดัเวลาและค่าใชจ่้าย   

1.8 การตรวจสอบขอ้มูล  ขอ้มูลท่ีเก็บรวบรวมมาไดก่้อนท่ีจะน าไปประมวลผล   
ควรมีการตรวจสอบความถูกตอ้งก่อน  การตรวจสอบขอ้มูลโดยทัว่ไปกระท าใน  3  ลกัษณะ  ดงัน้ี 

     6.2.1)   ความถูกตอ้งของขอ้มูล  พิจารณาจากความสอดคลอ้งระหวา่งขอ้มูลในส่วน 
ยอ่ยและส่วนรวม  ความสมเหตุสมผลของขอ้มูล  และความเก่ียวขอ้งของขอ้มูลตามความตอ้งการ 

     6.2.2)  ความสมบูรณ์ของขอ้มูล  พิจารณาจากความครบถว้นและความเพียงพอ 
ของขอ้มูลตามความตอ้งการ 

      6.2.3) ความเป็นปัจจุบนัของขอ้มูล  พิจารณาจากวนั เวลา ท่ีระบุในเอกสารหรือ 
แหล่งขอ้มูลนั้น ๆ  โดยเฉพาะขอ้มูลทุติยภูมิ ควรพิจารณาวา่เกิดในช่วงเวลาใด  ตรงกบัความตอ้งการหรือไม่ 
    6.3)  การประมวลผลข้อมูล   เป็นการน าข้อมูลมาประมวลผลให้ เป็นสารสนเทศ  ห รือเป็น                    
การเปล่ียนแปลงข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบท่ีจะน าไปใช้ประโยชน์ได้  ซ่ึงท าได้โดยการจดัหมวดหมู่  การเรียงล าดับ       
การแจงนับ  การใช้สูตรทางคณิตศาสตร์อาจท าได้ดว้ยมือ  การใช้เคร่ืองค านวณเล็ก ๆ ไปจนถึงการใช้คอมพิวเตอร์      
ในการด าเนินการ  การประมวลผลควรค านึงถึงประเด็นส าคญั ดงัน้ี 

6.3.7) ขอ้มูลท่ีน ามาวเิคราะห์ตอ้งมีความชดัเจน 
6.3.8) ขอ้มูลท่ีเป็นนามธรรมตอ้งอธิบายดว้ยความเรียง 
6.3.9) การวเิคราะห์ขอ้มูลควรใชค้่าสถิติท่ีง่ายละตรงท่ีสุด  เช่น  ค่าร้อยละ อตัราส่วน ค่าเฉล่ีย 

ค่าเบ่ียงเบนมาตรฐาน  หรือค่าแจงนบัความถ่ี  เป็นตน้ 
6.8)   การน าเสนอขอ้มูลและสารสนเทศ  เป็นการน าขอ้มูลท่ีจดัท าเป็นสารสนเทศท่ีมีความสมบูรณ์แลว้ 

มาน าเสนอ  ซ่ึงอาจน าเสนอไดห้ลายรูปแบบเช่น  รูปแบบตาราง  แผนภาพ  กราฟ  หรือการบรรยายก็ได ้ ทั้งน้ีพิจารณา
ตามความเหมาะสมของการน าไปใชแ้ละลกัษณะของสารสนเทศนั้น ๆ 

6.9) การจดัเก็บขอ้มูลและสารสนเทศ  อาจจดัเก็บเป็นแฟ้มเอกสารหรือแฟ้ม 
อิเล็กทรอนิกส์และตอ้งค านึงถึงระบบของการค้นหา  สะดวกต่อการเปล่ียนแปลง  ปรับปรุงขอ้มูล   ให้เป็นปัจจุบนั     
การน าขอ้มูลมาประมวลผลใหม่  รวมทั้งการน าสารสนเทศไปใชใ้หเ้กิดประโยชน์ในงานต่าง ๆ  
   7)  เผยแพร่ขอ้มูลสารสนเทศ ทางวชิาการ  หรือระเบียบ กฎหมาย ท่ีเป็นประโยชน์  
เพื่อเป็นการจัดการความรู้ให้กับบุคลากรในหน่วยตรวจสอบภายใน  และผู ้รับบริการภายนอกด้วยช่องทาง                     
ท่ีหลากหลาย  
 



 
 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

กระบวนงาน  งานธุรการและสารสนเทศ 
 
 

                                   
 
 

                                
                                                                                                                                                                                         
                                                                                                                                                                        
           
                            
        
  
                                                                                    
       
 
     
 
                                                            
                             
                                                                              
  
 
        
 
 
 
 
 
                       
 
 

    คัดแยกหนังสือ เสนอ ผอ.ตสน. มอบหมายผู้ดำเนินการ          

               

ประมวลผล และจัดการข้อมูลทำเป็นสารสนเทศ 

รับและควบคุมการรับหนังสือ และเอกสาร ไว้ในทะเบียนคุม 
หรือจัดทำเองวิเคราะห์คัดแยกประเภท 

             1. จัดเก็บรวมรวมข้อมูล 

             2. การตรวจสอบข้อมูล 

            3. การประมวลผลข้อมูล 

             4. การนำเสนอข้อมูล 

จัดพิมพ์งานเอกสาร  หนังสือ  รายงาน 

               

ผู้รับผิดชอบ
ดำเนินการ 

               

ควบคุม การนำเอกสารต่อ ผอ.สพป. และการนำส่งภายนอก 

               

จัดเก็บตามระบบงาน
สารบรรณ 

การวางแผนการ
ตรวจสอบ 

เผยแพร่สารสนเทศ 

การจัดการความรู้ 



 

กระบวนการปฏบิัติงาน หน่วยตรวจสอบภายใน 
3.  การรับส่งหนังสือ 

 

วธีิปฏิบติังาน/กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบติังาน 
การรับหนังสือ 

1.  ลงทะเบียนรับหนงัสือดว้ยระบบ E-office ของส านกังาน 
2. ตรวจดูความครบถว้นของหนงัสือและส่ิงท่ีส่งมาดว้ย 
3. เสนอผู ้อ  านวยการหน่วยตรวจสอบภายในเพื่อทราบ/       
สั่งการ 
4. แจง้หนงัสือใหผู้ท่ี้รับหมายทราบ 
5. กรณีเป็นหนงัสือแจง้เวยีน แจง้เวยีนโดยเร็ว 
6. จดัเก็บหนงัสือเวยีนเขา้แฟ้ม ตามปีปฏิทิน 

การรับหนังสือ 
1. ลงรับหนงัสือในทะเบียนรับทุกคร้ังท่ีไดรั้บหนงัสือ 
2. ตรวจดูความครบถว้นของหนงัสือและส่ิงท่ีส่งมาดว้ย 
3. เสนอหนังสือรับ  พ ร้อมทะเบียนรับหนังสือ ให ้
ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ทราบ/มอบหมาย       
ผูท่ี้เก่ียวขอ้งด าเนินการ 
4. แจง้หนงัสือใหผู้เ้ก่ียวขอ้งลงนามรับทราบทนัที 
5. กรณีเป็นหนงัสือแจง้เวยีน ใหแ้จง้เวยีนโดยเร็ว 
6. จัดเก็บหนังสือเวียนเข้าแฟ้ม แยกตามประเภทงาน        
อยู่ในแฟ้มท่ีตามปีปฏิทิน ให้สะดวกต่อการค้นหาหรือ
อา้งอิง 

การรับหนังสือ 
1. เตรียมตน้เร่ืองท่ีผา่นการเสนอและมีการลงนาม เพ่ือออกเลขท่ี
หนงัสือ 
2. ตั้งเร่ืองหนงัสือส่งในระบบ E-office 
3. ส่งหนังสือแจ้งหน่วยงาน/บุคคลท่ีเก่ียวข้อง และแต่กรณี 
(โดยตรง/ส่งทางไปรษณีย/์ส่งทาง Inbox กลุ่มแจง้เวียนหนงัสือ) 
4. จัดเก็บต้นฉบับหนังสือส่งแต่ละเร่ืองเข้าแฟ้มแยกตาม     
ประเภทงาน 

การรับหนังสือ 
1. เต รียมต้น เร่ืองผ่านการเสนอและมีการลงนาม เพ่ื อ          
ออกเลขท่ีหนงัสือ 
2. ด าเนินการส่งหนงัสือทนัทีท่ีไดรั้บเร่ือง 
3. การส่งหนังสือให้ด าเนินการท่ีเหมาะสมกับกรณี เช่น        
ส่งโดยตรง ส่งทางไปรษณียต์อบรับ แจง้เวียน ฯลฯ 
4. จัด เก็บต้นฉบับหนังสือส่ งแต่ละเร่ืองเข้าแฟ้มแยก            
ตามประเภทงาน อยู่ในระบบแฟ้มท่ีสะดวกต่อการติดตาม
และอา้งถึง 

 

4. งานจัดระบบแฟ้มข้อมูลการตรวจสอบ 
 

วธีิปฏิบติังาน/กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบติังาน 
1. ดูแลแฟ้มขอ้มูลการตรวจสอบใหค้รบถว้น พร้อมใชง้าน 
2. รวบรวมขอ้มูลจากกระดาษท าการต่าง ๆ หลงัจากสรุปผลและ
รายงานการตรวจสอบแลว้ทุกคร้ัง 
3. แยกขอ้มูลกระดาษท าการตรวจสอบและจดัเกบ็เขา้แฟ้มให้
ครบถว้น เพ่ือใชเ้ป็นหลกัฐานและอา้งอิงการตรวจสอบ 

1. ดูแลแฟ้มขอ้มูลการตรวจสอบใหค้รบถว้น พร้อมใชง้าน 
2. รวบรวมขอ้มูลจากกระดาษท าการต่าง ๆ หลงัจากสรุปผล
และรายงานการตรวจสอบแลว้ ทุกคร้ัง 
3. แยกขอ้มูลกระดาษท าการตรวจสอบและจดัเก็บเขา้แฟ้มให้
ครบถว้น เพ่ือใชเ้ป็นหลกัฐานและอา้งอิงการตรวจสอบ 

 
 
 



 
     3. จัดท าแนวทางการตรวจสอบ (Audit     Program) 

วธีิปฏิบติังาน/กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบติังาน 
1. ศึกษาแผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) ตามท่ี
ได้รับมอบหมายและจดัท าแนวทางตรวจสอบตามท่ีได้รับ
มอบหมายเป็นลายลกัษณะอกัษร 
2. ผูต้รวจสอบภายในตอ้งระบุวิธีการท่ีใช้ในการเก็บขอ้มูล 
วิเคราะห์ ประเมินผล เพื่อให้ได้ข้อมูลท่ีเป็นจริง ข้อมูลท่ี
สนับสนุนขอ้สังเกตและขอ้เสนอแนะ รวมทั้งขอ้มูลท่ีเป็น
ประโยชน์ต่อการด าเนินงานของหน่วยรับตรวจ 
3. ได้รับการสอบทาน/เห็นชอบ จาก ผูอ้  านวยการหน่วย
ตรวจสอบภายใน ก่อนการตรวจสอบ 

1. ผู ้ตรวจสอบภายในต้องจัดท าแผนการปฏิบัติงานท่ี
ได้รับมอบหมายไว้เป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อให้การ
ปฏิบติังานบรรลุผลตามวตัถุประสงคท่ี์ก าหนด 
2. ผูต้รวจสอบภายใน ตอ้งก าหนดวิธีการท่ีใชใ้นการระบุ 
วิเคราะห์ ประเมินผล เพื่อให้ไดข้อ้มูลท่ีเป็นจริง ขอ้มูลท่ี
สนับสนุนข้อสังเกต และข้อเสนอแนะ รวมทั้งข้อมูลท่ี
เป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงานของหน่วยรับตรวจ 
3. แนวทางการปฏิบัติงานดังกล่าวต้องได้รับความ
เห็นชอบก่อนท่ีจะเร่ิมปฏิบัติงานและในกรณีท่ีมีการ
เปล่ียนแปลงต้องด าเนินการขอความเห็นชอบใหม่โดย
ทนัที 

  

     4. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
วธีิปฏิบติังาน/กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบติังาน 

1. น าแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) และระเบียบ 
กฎหมาย ท่ีใชใ้นการตรวจสอบตามประเด็นท่ีรับผดิชอบ มา
จดัท ากระดาษท าการ 
2. ด าเนินการโดยใชเ้ทคนิคในการตรวจสอบต่าง ๆ          
สอบทาน สอบยนัยอด สัมภาษณ์ วเิคราะห์ ประเมินผล 
3. รวบรวมขอ้มูล หลกัฐาน หรือขอ้เท็จจริงและระบุ
แหล่งท่ีมาครบถว้น โดยบนัทึกไวใ้นกระดาษท าการ 
4. วเิคราะห์ความเก่ียวขอ้งกบัประเด็นการตรวจสอบ 
ประเมินผล ขอ้มูลท่ีรวบรวมได ้
5. สรุปเป็นประเด็นขอ้ตรวจสอบ ในกระดาษท าการ บนัทึก
ขอ้มูลท่ีส าคญั/จ าเป็นและเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองท่ีตรวจสอบไว ้
6. ส่งผลการตรวจสอบตามท่ีไดรั้บผดิชอบให ้ผูอ้  านวยการ
หน่วยตรวจสอบภายใน เพื่อสรุป วเิคราะห์ และรายงานต่อ 
ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

1. ผูต้รวจสอบภายในตอ้งระบุ วเิคราะห์ ประเมินผล และ
รวบรวมขอ้มูลสารสนเทศให้เพียงพอต่อการปฏิบติังานท่ี
ไดรั้บมอบหมายใหบ้รรลุวตัถุประสงค์ 
2. ผูต้รวจสอบภายใน ตอ้งด าเนินการโดยใชเ้ทคนิคใน
การตรวจสอบต่าง ๆ สอบทาน สอบยนัยอด สัมภาษณ์ 
วเิคราะห์ ประเมินผล 
3. ผูต้รวจสอบภายในตอ้งระบุขอ้มูลท่ีมีความเพียงพอ มี
ความน่าเช่ือถือ มีความเก่ียวขอ้ง และท่ีเป็นประโยชน์ต่อ
การปฏิบติังานท่ีไดรั้บมอบหมายใหบ้รรลุวตัถุประสงค์ 
4. ผูต้รวจสอบภายในตอ้ใชว้ิธีการวเิคราะห์และ
ประเมินผลท่ีมีความเหมาะสม เพื่อใหไ้ดข้อ้มูลสรุปและ
ผลการปฏิบติังานท่ีไดรั้บการยอมรับ 
5. ผูต้รวจสอบภายในตอ้งจดัเก็บขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งให้
เพียงพอ เช่ือถือได ้เก่ียวขอ้งและเป็นประโยชน์ เพื่อ
สนบัสนุนการปฏิบติังานท่ีไดรั้บการยอมรับ 
6. สรุปผลการตรวจสอบท่ีไดรั้บมอบหมายให ้
ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน เพื่อใชเ้ป็นขอ้มูล
ประกอบการวิเคราะห์ ประเมินผลและจดัท ารายงานต่อ
หวัหนา้ส่วนราชการ 



 
12. การรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 

วธีิปฏิบติังาน/กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบติังาน 
 

1. ผูต้รวจสอบภายในตอ้งรายงานผลการปฏิบติังานตามท่ี

ได้รับมอบหมาย ทนัท่ีท่ีตรวจสอบแต่ละกิจกรรมเสร็จส้ิน 

ทุกคร้ัง 

2. ผูต้รวจสอบภายในต้องจดัท าข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง สรุปผล

การตรวจสอบตามขอ้มูลในกระดาษท าการ ให้ขอ้เสนอแนะ 

ขอ้คิดเห็น หรือแนวทางปรับปรุง เสนอ ผูอ้  านวยการหน่วย

ตรวจสอบภายใน สอบทาน 

3. ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน สอบทานรายงานผล

การปฏิบัติงานตรวจสอบ และรายงานต่อ ผู ้อ  านวยการ

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา รับทราบ เพื่อ

พิจารณาสั่งการ 

4. การเผยแพร่รายงานผลการปฏิบติังานตรวจสอบภายใน 

ให้ บุ คคลภายนอก ส่วนราชการ ผู ้อ  านวยการห น่วย

ตรวจสอบภายใน ไม่ตอ้งระบุขอ้จ ากดัในการเผยแพร่และ

การน าผลการตรวจสอบไปใชต่้อดว้ย 

5. เผยแพร่การปฏิบติังานให้บุคคลเก่ียวขอ้ทราบตามความ

เหมาะสม 

 

1. ผูต้รวจสอบภายในตอ้งรายงานผลการปฏิบติังานท่ี

ไดรั้บมอบหมายอยา่งทนัท่วงที 

2 . ร าย ง าน ผลก ารป ฏิ บั ติ ง าน ต้อ งป ระกอบ ด้ ว ย 

วตัถุประสงค์ ขอบเขต สรุปผลการตรวจสอบ ความ

คิดเห็น ขอ้เสนอแนะ และแนวทางในการปรับปรุง แกไ้ข 

ท่ีสามารถน าไปปฏิบัติได้ การให้ความเห็นในการ

ปฏิบติังาน อาจจะเป็นการจดัล าดบัความส าคญัการสรุป

ประเด็นหรือการอธิบายเก่ียวกับผลการปฏิบัติงานซ่ึง

อาจจะเก่ียวข้องกับการควบคุมท่ีเฉพาะเจาะจงในส่วน

ของขั้นตอนการปฏิบติังาน ความเส่ียง หรือภารกิจงาน 

ดงันั้น การเสนอความเห็นจึงให้มีการพิจารณาถึงผลการ

ปฏิบติังานและความมีนยัส าคญั 

3. ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน มีหน้าท่ีสอบทาน

รายงานผลการปฏิบติังานตรวจสอบภายใน ก่อนน าเสนอ 

ผูอ้  านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

ใหค้วามเห็นชอบ 

4. ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ก าหนดผูท่ี้จะ

ไดรั้บรายงานผลการตรวจสอบ 

5. ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ก าหนดวธีิการ

เผยแพร่รายงานการตรวจสอบ 

 
 



 
13. การจัดท ากฎบัตรการตรวจสอบภายใน 
  

วธีิปฏิบติังาน/กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบติังาน 
1. ทบทวนกฎบตัรการตรวจสอบภายใน ปีงบประมาณท่ี
ผา่นมา ภายในไตรมาสแรกของปีงบประมาณ 
2. บนัทึกเสนอขอจดัท ากฎบตัร หรือ ยนืยนัการใชก้ฏบตัร
ฉบบัเดิม 
3. ระบุวตัถุประสงค ์อ านาจหนา้ท่ี และความรับผิดชอบของ
งานตรวจสอบภายใน ตามท่ีกฏหมายท่ีเก่ียวขอ้งก าหนดไว้
ในกฏบตัร 
4. ระบุโครงสร้างของหน่วยงานตรวจสอบภายใน ใน 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา สายการท างาน 
สิทธิในการเข้าถึงข้อมูลบุคลากร และทรัพย์สินต่าง ๆ           
ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานตรวจสอบภายใน ไวใ้นกฎบตัร 
5. ระบุขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ไว้ใน       
กฏบตัร 
6. เสนอขอความเห็นชอบต่อ ผูอ้  านวยการส านกังานเขต
พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา ภายในเดือน ธนัวาคม 
7. มีการแจง้เผยแพร่ ประชาสัมพนัธ์กฏบตัรการตรวจสอบ
ภายใน ให้ ฝ่ายบริหาร ขา้ราชการและบุคลากรทุกระดบัของ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและโรงเรียนใน
สังกดั 

1 . ท บ ท วน กฎบั ต รก ารต รวจส อบ ภ าย ใน  ข อ ง
ปีงบประมาณท่ีผ่านมา เพื่อทราบกรอบ/แนวทางการ
ปฏิบัติงานสอดคล้องกับกฏหมายท่ีเก่ียวข้องหรือไม่ 
อยา่งไร ภายในไตรมาสแรกของปีงบประมาณ 
2. บันทึกเสนอขอจัดท ากฎบัตรการตรวจสอบภายใน 
กรณีท่ีพบวา่กฏบตัรท่ีใชอ้ยูไ่ม่สอดคลอ้งกบักฏหมายหรือ
มีการปรับปรุงกฏหมายท่ีเก่ียวข้องหรือ บันทึกเสนอ
ยืน ย ัน ก ารใช้ ก ฎ บั ต รฉ บับ เดิ ม  ก ร ณี ท่ี ไ ม่ มี ก าร
เปล่ียนแปลงใด ๆ  
3. ก าหนดวัต ถุประสงค์  อ าน าจ หน้ า ท่ี  และความ
รับผิดชอบของงานตรวจสอบภายในตามท่ีระบุใน
กฏหมายท่ีเก่ียวขอ้งในกฏบตัร 
4. ก าหนดสถานภาพของหน่วยตรวจสอบภายใน สายการ
รายงาน สิทธิในการเขา้ถึงขอ้มูลบุคลากร และทรัพยสิ์น
ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติังานตรวจสอบภายใน 
5. ก าหนดขอบเขตการปฏิบติังานตรวจสอบภายใน 
6. น าเสนอขอความเห็นชอบต่อ ผูอ้  านวยการส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา ภายในเดือน ธนัวาคม 
7. มีหลกัฐานการแจง้เผยแพร่ ประชาสัมพนัธ์กฎบตัรการ
ตรวจสอบภายใน ให้ผูท่ี้เก่ียวข้องรับทราบและมีความ
เขา้ใจอนัดีต่อการจดัให้มีหน่วยงาน ตรวจสอบภายใน ข้ึน
ในหน่วยงาน 
         กฎบตัรการตรวจสอบภายใน คือ  เอกสารทางการท่ี
ก าหนดวตัถุประสงค์ อ านาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบ
ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานตรวจสอบภายใน ซ่ึง
ประกอบด้วยการก าหนดสถานภาพของหน่วยงาน 
ตรวจสอบภายใน สายการรายงาน และความสัมพนัธ์ของ 
ผู ้อ  านวยการหน่วยตรวจสอบภายในกับผู ้อ  านวยการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา ก าหนดสิทธิ
การเขา้ถึงขอ้มูลบุคลากรและทรัพยสิ์นต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง
กบัการปฎิบติังานตรวจสอบภายใน รวมถึงการก าหนด
ขอบเขตการปฏิบติังานตรวจสอบภายใน 



 
14. การวางแผนการตรวจสอบประจ าปี  (Audit Plan) 

วธีิปฏิบติังาน/กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบติังาน 
1.  มีการวางแผนการตรวจสอบประจ าปีงบประมาณ 
     1.1 น าผลการตรวจสอบของหน่วยตรวจสอบภายใน ท่ี
ผ่านมาหรือผลการตรวจสอบ/ขอ้สังเกตการตรวจสอบของ
หน่วยงานภายนอกมาวิเคราะห์ พิจารณา จดัล าดบัความเส่ียง
เพื่อวางแผน 
     1.2 เสนอขอรับนโยบาย เพื่อวางแผนการตรวจสอบจาก 
ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา  
     1.3 น าผลการประเมินวิเคราะห์ความเส่ียง จากการ
รายงานผลการควบคุมภายในของ ส านักงานเขตพื้น ท่ี
การศึกษาและโรงเรียน มาพิจารณาความเส่ียงเพื่อวางแผน 
     1.4 น านโยบายและแนวทางการวางแผนการตรวจสอบ
ภายในภาครัฐของ กรมบญัชีกลาง และ สพฐ. มาพิจารณา
วางแผน 
2.  ก าหนดหน่วยรับตรวจ ครอบคลุมทั้งระดบั ส านักงาน
เขตพื้นท่ีและสถานศึกษา และระบุขอบเขตการตรวจสอบ 
จ านวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลา ผูรั้บผิดชอบ ทรัพยากร
และงบประมาณท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน 
3.  จดัท าแผนการตรวจสอบประจ าปี เสนอเพื่อขออนุมติัต่อ 
ผูอ้  านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
ภายในเดือน กนัยายน และส่งส าเนาแผนการตรวจสอบไป
ให ้สพฐ. 

1. การวางแผนการตรวจสอบ  ผู ้อ  านวยการห น่วย
ตรวจสอบภายใน ตอ้งวางแผนตรวจสอบอยา่งนอ้ยปีละ 1 
ค ร้ัง  ตามผลการประเมินความ เส่ี ยง เพื่ อจัดล าดับ
ความส าคญัก่อนหลงัของกิจกรรม เพื่อท าการตรวจสอบ
ให้สอดคล้องกับเป้าหมายของส่วนราชการในการวาง
แผนการตรวจสอบดว้ย 
          การวางแผนการตรวจสอบตามผลการประเมิน
ความเส่ียง ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ตอ้งหารือ
ร่วมกับ  ผู ้อ  านวยการส านักงานเขตพื้ น ท่ีการศึกษา
ประถม ศึกษ า เพื่ อท าความ เข้ าใจ ต่อยุท ธศาสต ร์ 
ว ัต ถุป ระสงค์ ท่ี ส าคัญ  ความ เส่ี ยง ท่ี เก่ี ยวข้องและ
กระบวนการบริหารความเส่ียง 
2.  ผู ้อ  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ต้องบริหาร
ท รัพ ยากรให้ มี ความ เหม าะสม เพี ยงพอ  และ เกิ ด
ประสิทธิผล เพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
สามารถบรรลุผลตามแผนการตรวจสอบท่ีไดรั้บอนุมติั 
          ในกรณีท่ีมีข้อจ ากัดของทรัพยากร ผู ้อ  านวยการ
หน่วยตรวจสอบภายใน ต้องรายงานถึงผลกระทบท่ี
อาจจะเกิดข้ึนต่อแผนการตรวจสอบดว้ย 
3.  แผนการตรวจสอบภายในประจ าปีตอ้งได้รับอนุมติั
ภายในเดือน กนัยายน และส่งส าเนาแผนการตรวจสอบ
ไปให้ สพฐ. รับทราบ การเสนอและอนุมัติแผนการ
ตรวจสอบ ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ตอ้งเสนอ
แผนการตรวจสอบและท รัพยากรท่ี จ า เป็นในการ
ปฏิบติังาน รวมทั้งการปรับเปล่ียนแผนการตรวจสอบใน
รอบปี ท่ีมีนัยส าคญัให้ ผูอ้  านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษา พิจารณาอนุมติั 
4.  ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ตอ้งทบทวนและ
ปรับแผนการตรวจสอบตามความจ าเป็น เพื่อให้สามารถ
บริหารจดัการทันต่อการเปล่ียนแปลงของส่วนราชการ 
ได้แก่ ความเส่ียง การปฏิบัติงาน โครงการระบบและ
วธีิการควบคุมต่าง ๆ 



 
15. งานก าหนดนโยบายและแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

วธีิปฏิบติังาน/กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบติังาน 
1.  ก าหนดนโยบายการตรวจสอบ สอดคล้องกบันโยบาย
ของ ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา  
     1.1 ใช้กฎบัตรการตรวจสอบ เป็นกรอดแนวทางการ
ปฏิบติังานและใชเ้ป็นแนวทางการตรวจสอบ 
     1.2 ด าเนินการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจ าปี 
     1.3 ด าเนินการตรวจสอบอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
2.  ก าหนดวธีิการตรวจสอบ 
     2.1 มอบหมายงานตรวจสอบภายในให้ผู ้ตรวจสอบ
ภายใน รับผิดชอบแต่ละกิจกรรม โดยให้จดัท าแผนปฏิบติั
งานตรวจสอบ Audit Plan 
     2.2 ผูต้รวจสอบภายใน จดัท ากระดาษท าการตรวจสอบ
ครบทุกกิจกรรม 
     2.3 ผู ้ตรวจสอบภายใน จัดเก็บข้อมูลครบถ้วนตาม
ประเด็นท่ีก าหนด 
     2.4 ผูต้รวจสอบภายใน แต่ละคนสรุปผลการตรวจสอบ
ตามกิจกรรมท่ีไดรั้บมอบหมายทุกคร้ัง หลงัจากตรวจสอบ
แลว้เสร็จ 

1. ผู ้อ  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ต้องก าหนด
นโยบายการปฏิบติังานให้ชดัเจน เพื่อใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบติังานตรวจสอบภายใน 
2. การก าหนดนโยบายและวิธีการปฏิบติังานข้ึนอยู่กับ
ขนาดและโครงสร้างของ หน่วยตรวจสอบภายใน และ
ความซบัซอ้นของการปฏิบติงานตรวจสอบภายใน 

 
16. การก ากบั ดูแล การปฎิบติังานตรวจสอบ 

วธีิปฏิบติังาน/กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบติังาน 
1. แจ้งนโยบายการตรวจสอบให้ผู ้ตรวจสอบภายใน 
รับทราบ 
2. แจง้แผนการตรวจสอบภายในประจ าปี และมอบหมาย
งาน 
3. สอบทาน/เห็นชอบ แผนปฏิบติัการตรวจสอบจดัท าตาม
กิจกรรมท่ีไดรั้บมอบหมาย 
4. สอบทาน/เห็นชอบกระดาษท าการท่ีผูต้รวจสอบจดัท าข้ึน
เพื่อบนัทึกขอ้มูลและเป็นหลกัฐานการตรวจสอบ 
5. ดูแลใหค้  าแนะน า ก ากบั ติดตามและเร่งรัดการด าเนินงาน
ในหน่วยตรวจสอบภายใน เพื่อใหก้ารตรวจสอบแลว้เสร็จ
ทนัตามก าหนดเวลาและบรรลุวตัถุประสงค ์ 

     ให้ ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน มีหน้าท่ีใน
การก ากบั ดูแล การด าเนินงานของหน่วยงานไม่วา่จะเป็น
ส่วนท่ี เก่ียวข้องหรือไม่ เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ แต่อาจมอบหมายให้ผูต้รวจสอบภายในท่ีมี
ประสบการณ์เหมาะสมให้เป็นผูด้  าเนินการตรวจสอบ 
การก ากบั โดยใหมี้การเก็บรวบรวมเอกสารหลกัฐาน ท่ีใช้
ในการปฏิบติังานดงักล่าว 
     การก ากบั ดูแล การปฎิบติังานตรวจสอบภายในข้ึนอยู่
กับความเช่ียวชาญและประสบการณ์ของผู ้ตรวจสอบ
ภายใน รวมถึงความซบัซอ้นของงานท่ีมอบหมาย 

 



 
17. รายงานผลการตรวจสอบประจ า 

วิธีปฏิบติังาน/กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบติังาน 
1.  จดัท ารายงานผลการตรวจสอบให้ ผูอ้  านวยการส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา ทราบถึงวตัถุประสงค ์อ านาจ
หน้าท่ี  ความรับผิดชอบของงานตรวจสอบภายใน โดย
รวบรวมผลการด าเนินงานตลอดทั้งปีงบประมาณ 
2.  รายงานผลการตรวจสอบประจ าปี จดัท าโดยสรุป วิเคราะห์ 
ประเมินผลและระบุถึงประเด็นความเส่ียงและการควบคุมท่ีมี
นัยส าคัญ ความเส่ียงของการทุจริต ประเด็นการก ากับดูแล 
รวมทั้งเร่ืองอ่ืน ๆ ท่ีส าคญั โดยรายงานมีองคป์ระกอบ ดงัน้ี 
     1. หลกัเกณฑ ์หรือส่ิงท่ีควรจะเป็น 
     2. ขอ้เทจ็จริง หรือ ส่ิงท่ีเป็นอยู ่
     3. ผลกระทบ 
     4. สาเหตุ 
     5. ขอ้เสนอแนะ 
2. เสนอรายงานผลการตรวจสอบภายในประจ าปี ต่อ 
ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา ทราบ
และพิจารณาสั่งการ ภายในเดือน ตุลาคม 
3. ส่งรายงานให ้สพฐ. ทราบ 
 

1. ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ตอ้งรายงานผลการ
ปฏิบัติงานให้ ผูอ้  านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา ทราบถึงวตัถุประสงค์ อ  านาจหน้าท่ี ความ
รับผิดชอบ และผลการปฏิบติังานตามท่ีก าหนดในแผนการ
ตรวจสอบ 
2. รายงานดงักล่าวตอ้งระบุถึงประเด็นความเส่ียงและการ
ควบคุมท่ีมีนัยส าคญั ความเส่ียงของการทุจริต ประเด็นการ
ก ากับดูแล รวมทั้ งเร่ืองอ่ืน ท่ี ผูอ้  านวยการส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา ใหค้วามส าคญั 
3. ความถ่ีและเน้ือหาของการรายงานผลจากการหารือกับ 
ผูอ้  านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา ถึง
ความส าคญัของขอ้มูลและความเร่งด่วนของการปฏิบติังาน
ท่ีต้องการเสนอให้  ผู ้อ  านวยการส านักงาน เขตพื้ น ท่ี
การศึกษาประถมศึกษา พิจารณาสั่งการ 
4. ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน จะตอ้งรายงานและ
ส่ือสารต่อ ผู ้อ  านวยการส านักงานเขตพื้ น ท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา ในเร่ืองเก่ียวกบั กฎบตัรการตรวจสอบภายใน 
ความเป็นอิสระของการตรวจสอบ แผนการตรวจสอบและ
รายส รุปผลการตรวจสอบภายใน  ความต้องการใช้
ทรัพยากรของหน่วยงานตรวจสอบภายใน และแผนการ
ปรับปรุง แกไ้ข เพื่อจดัการกบัประเด็นท่ีมีนยัส าคญั รวมทั้ง
การยอมรับสภาพความส่ียงของฝ่ายบริหาร ซ่ึง ผูอ้  านวยการ
หน่วยตรวจสอบภายใน เห็นว่าเส่ียงนั้นไม่อาจยอมรับได ้

18. การติดตามผลการตรวจสอบ 
วิธีปฏิบติังาน/กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบติังาน 

1. รวบรวมขอ้สั่งการของ ผูอ้  านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษา ท่ีแจ้งให้หน่วยรับตรวจด าเนินการ
ปรับปรุง แกไ้ข ตามขอ้เสนอแนะ 
2. จดัท าแผนการติดตามผลการด าเนินงานแกไ้ข ปรับปรุง 
3. เสนอขอรับความเห็นชอบและอนุมติัแผนการติดตาม 
4. ด าเนินการติดตามผลการปรับปรุง แกไ้ข 
5. รายงานผลการติดตาม ขอ้เสนอแนะ หรือขอ้คิดเห็น 

1. ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ต้องก าหนดและ
รักษาระบบการติดตามการไม่ปฏิบัติตามขอ้เสนอแนะใน
รายงานผลการตรวจสอบ 
2. ผู ้อ  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ต้องก าหนด
กระบวนการติดตามผลการตรวจสอบเพื่อให้เกิดความ
เช่ือมั่นว่า ผู ้อ  านวยการส านักงานเขตพื้ น ท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา ไดมี้การสั่งการให้มีการปฏิบติัตามขอ้แสนะ
แนะท่ีไดน้ าเสนอในรายงานผลการปฏิบติังานตรวจสอบ 
3. ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน น าเสนอในรายงาน
ผลการติดตามว่ามีการด าเนินการปรับปรุง แก้ไข เป็น
อยา่งไร 



 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการรายบุคคล 
 
 

 
นางสาวสุภัชชา     บุญทา 

นักวชิาการตรวจสอบภายใน  ปฏิบัติการ 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
 

แนวคิด 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  เป็นหน่วยควบคุมภายในของ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต 3  เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุวตัถุประสงค์ตามเป้าหมายท่ีก าหนดไว ้เป็นเคร่ืองมือของผูบ้ริหาร           
ในการส่งสัญญาณเตือนความเส่ียงท่ีท าให้หน่วยงานปฏิบติังานไม่บรรลุเป้าหมาย การตรวจสอบภายในท่ีเพียงพอ         
มีการสอบทานท่ีดี สามารถท่ีจะท าให้การใช้ทรัพยสิ์นของทางราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล 
ประหยดัและโปร่งใส 
 
วัตถุประสงค์ 

4. เพื่อใหห้น่วยงานมีระบบการควบคุมภายในท่ีมีประสิทธิภาพ และมีประสิทธิผล 
 

 2.    เพื่อเป็นเคร่ืองมือในการบริหารมิให้เกิดความเส่ียงท่ีจะท าให้ส านักงานเขตพื้นท่ี และสถานศึกษา
ปฏิบติังานไม่บรรลุเป้าหมาย 
 

 3.    เพื่อใหมี้การใชท้รัพยสิ์นภายใน ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา  และโรงเรียนมีประสิทธิภาพ 
เกิดประสิทธิผล ประหยดั โปร่งใส สามารถตรวจสอบได ้
 

 4.    เพื่อสร้างความมัน่ใจแก่ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา และโรงเรียนในการใช้ทรัพยสิ์น        
ให้เป็นไปตามวตัถุประสงค ์สามารถแกไ้ขปรับปรุงให้มีความเหมาะสมทั้งระบบการใชท้รัพยสิ์น ระบบการตรวจสอบ
และระบบขอ้มูลท่ีถูกตอ้ง เช่ือถือได ้
 
ขอบข่าย/ภารกิจ 

 1.  งานตรวจสอบภายใน สพป./สถานศึกษา 
 2.  งานบริหารการตรวจสอบ 
 3.  งานธุรการและสารสนเทศ 
 
 กรอบงานตรวจสอบภายในของ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา จะด าเนินการตรวจสอบ   ให้
ครอบคลุมทุกกลุ่มงานในเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและโรงเรียนโดยปฎิบติังาน 3   ภารกิจหลกั คือ 
  1.  งานตรวจสอบภายใน สพป./สถานศึกษา 
  2.  งานบริหารการตรวจสอบ 
  3.  งานธุรการและสารสนเทศ 
 
 
 



 

1.  งานต1.  งานตรวจสอบภายในรวจสอบภายใน  

วตัถุประสงค์  

10) เพื่อใหบ้ริการ ดา้นความมัน่ใจต่อประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการด าเนินงานและ     

ความคุม้ค่าของการใชจ่้ายเงินในรูปของรายงานท่ีเป็นประโยชน์ต่อการตดัสินใจของผูบ้ริหาร 

11) เพื่อสนบัสนุนผูป้ฏิบติังานทุกระดบัใหส้ามารถปฏิบติัหนา้ท่ีและด าเนินงานเป็นไปตาม 

กฎหมายระเบียบ ขอ้บงัคบัท่ีเก่ียวขอ้งอยา่งมีประสิทธิภาพ  ดว้ยการวเิคราะห์ ประเมิน ใหค้  าปรึกษา และใหข้อ้เสนอแนะ 

12) เพื่อสนบัสนุนใหส้ านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและสถานศึกษามีการควบคุมภายใน                   

ท่ีมีประสิทธิภาพภายใตค้่าใชจ่้ายท่ีเหมาะสม 

  ขอบเขตของงาน  

ขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน ประกอบดว้ย 

7) ตรวจสอบ วเิคราะห์ ประเมินผล การปฏิบติังานต่างๆของหน่วยงาน ดงัน้ี  

1.16) ความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน  การบริหารความเส่ียง  การควบคุม ก ากบัดูแล   

1.17) ความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยดัของการด าเนินงานหรือกิจกรรมต่าง ๆ  ตลอดทั้ง 

  การใชท้รัพยากร   

1.18) ความถูกตอ้ง  เช่ือถือไดข้องขอ้มูลทางการเงิน การบญัชี และการด าเนินงานต่าง ๆ  

1.19) ความถูกตอ้งในการปฏิบติังานตามมาตรฐาน กฎหมาย ระเบียบ นโยบายต่าง ๆ  ของทางราชการ  

1.20) ความเพียงพอเหมาะสมในการควบคุม ดูแลรักษาและความปลอดภยัของทรัพยสิ์น  

8) ใหค้  าแนะน าในการปรับปรุงแกไ้ขระบบปฏิบติังาน  การควบคุม  การบริหารความเส่ียง การควบคุม  ก ากบั

ดูแลให้การด าเนินงานถูกตอ้ง  มีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล โดยมีภารกิจงานตรวจสอบภายในของผู ้

ตรวจสอบภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา แยกไดเ้ป็น  2 ระดบั  แต่ละระดบัมีขอบเขตเร่ืองท่ี

ตรวจสอบดงัต่อไปน้ี 

2. งานตรวจสอบภายในระดับเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษามีขอบเขตงานตรวจสอบแยกเร่ืองได ้ดงัน้ี 
7) ตรวจสอบการด าเนินงานตามแผนกลยทุธ์หรือแผนปฏิบติัราชการ 5  ปี  

แผนปฏิบติัราชการประจ าปีและนโยบายของรัฐ   รวมทั้งขอ้ตกลงการใหบ้ริการสาธารณะ  
8) ประเมินระบบการควบคุมภายใน การปฏิบติังานตามภารกิจงานของ     

ทุกกลุ่มในเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
3)   ตรวจสอบการบริหารการเงินการบญัชี   และตรวจสอบการปฏิบติังาน 

ตามระบบการบริหารการเงินการคลงัภาครัฐดว้ยระบบอิเลคทรอนิกส์ (GFMIS)  



 
4)   ตรวจสอบการบริหารทรัพยสิ์น  และความคุม้ค่าในการใชท้รัพยสิ์น   
5)   ตรวจสอบการจดัซ้ือจดัจา้ง  
6)   ตรวจสอบการเบิกเงินค่าเช่าบา้น วา่เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 

รวมถึงการใชสิ้ทธิการเบิกค่าเช่าบา้นของขา้ราชการ 
7)   ตรวจสอบการปฏิบติังานถูกตอ้งตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย ท่ีก าหนด  
8)   ตรวจสอบดา้นความผิดทางละเมิดและแพง่ 
9)   ตรวจสอบงานท่ีเก่ียวขอ้ง หรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

2.   งานตรวจสอบภายในระดับสถานศึกษา  มีขอบเขตงานตรวจสอบแยกเร่ืองได ้ ดงัน้ี 
1)   การตรวจสอบการด าเนินงานตามแผนพฒันาการศึกษา แผนปฏิบติัราชการ 

นโยบาย สพฐ. รวมทั้งขอ้ตกลงการใหบ้ริการสาธารณะ  
                      2)   การตรวจสอบการเงินการบญัชี 

3)   ตรวจสอบการบริหารทรัพยสิ์น และความคุม้ค่าในการใชท้รัพยสิ์น 
4)   ตรวจสอบการจดัซ้ือจดัจา้ง   รวมถึงการจดัซ้ือจา้งดว้ยระบบอิเลคทรอนิกส์  
5)   ตรวจสอบการใชจ่้ายเงินอุดหนุนตามแนวทางการด าเนินงานตามนโยบาย    

การสนบัสนุนค่าใชจ่้ายในการจดัการศึกษาตั้งแต่ระดบัอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน ปีงบประมาณ  2555 
  6)   ตรวจสอบการใชจ่้ายเงินท่ีโรงเรียนไดรั้บอุดหนุนจากองคก์รปกครอง        ส่วนทอ้งถ่ิน 

7)   ตรวจสอบการปฏิบติังานถูกตอ้งตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย ท่ีก าหนด   
8)   ตรวจสอบงานท่ีเก่ียวขอ้ง หรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

     งานตรวจสอบภายในสามารถแยกประเภทการตรวจสอบไดต้ามวตัถุประสงคข์องการตรวจสอบได้ดงัน้ี   
1)  งานตรวจสอบทางการเงินบญัชี  (Financial Audit)    
2)  งานตรวจสอบการปฏิบติัตามระเบียบกฎหมาย (Compliance Audit)  
3)  งานตรวจสอบการปฏิบติังาน (Operational Audit)  
4)  งานตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit)   
5)  งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit)  
6)  งานตรวจสอบการบริหาร  (Management Audit)    
7)  งานตรวจสอบพิเศษ  (Special  Audit) 

ทั้งน้ีในการตรวจสอบเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงอาจใชก้ารตรวจสอบหลายประเภท  ข้ึนอยูก่บัวตัถุประสงคก์ารตรวจสอบ

ท่ีก าหนด  โดยลกัษณะงานตรวจสอบแต่ละประเภท  มีดงัน้ี  
 

14) การตรวจสอบทางการเงินบัญชี  (Financial Audit)  เป็นการร่วมตรวจสอบความถูกตอ้งเช่ือถือไดข้องขอ้มูล

และ 

ตวัเลขต่างๆทางการเงิน  การบญัชีและรายงานการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแลป้องกันทรัพยสิ์น และประเมิน       

ความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานต่าง ๆ ว่ามีเพียงพอท่ีจะมั่นใจได้ว่าข้อมูลท่ีบันทึก                 



 
ในบญัชี รายงาน ทะเบียน และเอกสารต่างๆถูกตอ้ง และสามารถสอบทานได้หรือเพียงพอท่ีจะป้องกนัการร่ัวไหล      

สูญหาย ของทรัพยสิ์นต่างๆได ้

15) การตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย (Compliance Audit)  เป็นการร่วมตรวจสอบการปฏิบติังาน    

ต่าง ๆของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและสถานศึกษา ว่าเป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ 

ขอ้บงัคบั ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี  

16) การตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit)  เป็นการร่วมตรวจสอบเพื่อประเมินระบบการ 

ควบคุมภายในและประเมินคุณภาพของการด าเนินงานของหน่วยงานต่างๆในส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและ

สถานศึกษา เพื่อให้ความมั่นใจว่าแต่ละหน่วยงานมีการควบคุมภายในท่ีดี  และมีการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ   

17) การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit)  เป็นการร่วมตรวจสอบผลการด าเนินงานตามแผนงาน  

และ 

โครงการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและสถานศึกษา  ให้เป็นไปตามวตัถุประสงค์และเป้าหมายหรือ

หลกัการท่ีก าหนด  การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลและความคุม้ค่า  โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์       

เป็นไปตามวัต ถุประสงค์และ เป้ าหมาย ซ่ึ งว ัดจากตัว ช้ี ว ัด ท่ี เหมาะสม ทั้ ง น้ี ต้องค านึ งถึ งความ เพี ยงพอ                         

ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเส่ียงและการควบคุมภายในประกอบดว้ย 

18) การตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit)  เป็นการรวมพิสูจน์ความถูกตอ้งเชื่อถือได้

ของ 

ระบบงานและขอ้มูลท่ีได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์  รวมทั้งการเขา้ถึงขอ้มูลในการปรับปรุงแกไ้ขและ

การรักษาความปลอดภยัของขอ้มูล  การตรวจสอบประเภทน้ีเป็นส่วนหน่ึงของงานตรวจสอบภายในเกือบทุกงานท่ีน า

ระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบติังานไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทางการเงิน  การตรวจสอบการด าเนินงาน หรือ     

การตรวจสอบการบริหาร   

19) การตรวจสอบการบริหาร  (Management Audit)   เป็นการร่วมตรวจสอบการบริหารงานดา้นต่าง ๆ  

ของ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและสถานศึกษา ว่ามีระบบการบริหารจดัการเก่ียวกบัการวางแผน             

การควบคุม การประเมินผลเก่ียวกับการงบประมาณ การเงิน การบัญชี การพัสดุ รวมทั้ งการบริหารด้านต่าง ๆ               

ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสมและสอดคล้องกบัภารกิจของ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและสถานศึกษา 

เป็นไปตามหลักการบ ริหารงานและหลักการก ากับ ดูแล ท่ี ดี  (Good Govermane)  ใน เร่ืองความ น่ าเช่ือ ถือ                   

ความรับผดิชอบ ความเป็นธรรมและความโปร่งใส 

 

20) การตรวจสอบพเิศษ  (Special  Audit)  หมายถึงการร่วมตรวจสอบในกรณีท่ีไดรั้บมอบหมายจาก 



 
ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาหรือกรณีท่ีมีการทุจริตหรือการกระท าท่ีส่อไปในทางทุจริตผิด

กฎหมาย หรือกรณีท่ีมีเหตุอนัควรสงสัยวา่ จะมีการกระท าท่ีส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดข้ึน  ซ่ึงผูต้รวจ

สอบภายใน    จะด าเนินการตรวจสอบเพื่อคน้หาสาเหตุ  ขอ้เท็จจริง ผลเสียหาย หรือผูรั้บผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะ

มาตรการป้องกนั 
 

  ค าจ ากัดความ 

การตรวจสอบภายใน  หมายถึง  กิจกรรมการให้ความเช่ือมัน่และการให้ค  าปรึกษาอย่างเท่ียงธรรมและเป็น

อิสระ ซ่ึงจัดให้มีข้ึนเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของทุกกลุ่มในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาและสถานศึกษาให้ดีข้ึน  การตรวจสอบภายในจะช่วยให้ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและ

สถานศึกษาบรรลุถึงเป้าหมายและวตัถุประสงค์         ท่ีก าหนดไวด้้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของ

กระบวนการบริหารความเส่ียง            การควบคุมและการก ากบัดูแลอยา่งเป็นระบบ  
 

 การบริการให้หลักประกัน    หมายถึง  การตรวจสอบหลักฐานต่างๆ อย่างเท่ียงธรรม เพื่อ     น าผลมา

ประเมินผลอยา่งเป็นอิสระในกระบวนการบริหารความเส่ียง  การควบคุม และการก ากบัดูแลองคก์ร เช่น การตรวจสอบ

งบการเงิน ผลการด าเนินงาน การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบงัคับ         ความมั่นคงปลอดภยัของระบบต่างๆ และการ

ตรวจสอบความถูกตอ้งและเช่ือถือไดข้องขอ้มูลทางการเงิน การบญัชี  
 

 การบริการให้ค าปรึกษา  หมายถึง  การให้บริการ ให้ค  าแนะน า ให้ค  าปรึกษาและบริการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  โดย

ลกัษณะงานและขอบเขตของงานข้ึนอยูก่บัผูรั้บบริการ  เพื่อเพิ่มคุณค่าให้แก่ส่วนราชการ  และปรับปรุงการด าเนินงาน

ของส่วนราชการใหดี้ข้ึน    
 

  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 

 ขั้นตอนการปฏิบติังานตรวจสอบหลกัท่ีส าคญั ประกอบดว้ย  

21) ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
 

22) ขั้นตอนการปฏิบติังานตรวจสอบ 
 

23) ขั้นตอนการจดัท ารายงานและติดตามผล  
 
 

 นอกจากน้ีในแต่ละขั้นตอนจะมีกระบวนการปฏิบติังานยอ่ยลงไป  พอสรุปเป็นขั้นตอน  การปฏิบติังาน

ตรวจสอบภายใน ดงัน้ี  
 

10) วางแผนการตรวจสอบ  มีขั้นตอนยอ่ย คือ 
 

1.1)  ร่วมส ารวจข้อมูลเบื้องต้น   เพื่อใหผู้ต้รวจสอบภายในเรียนรู้ และท าความเขา้ใจ 



 
เก่ียวกบังานของหน่วยงานท่ีตอ้งท าการตรวจสอบในรายละเอียด เช่น ลกัษณะของงบประมาณและจ านวนเงินท่ีไดรั้บ 
หลกัการ ระเบียบ วิธีปฏิบติังานขั้นตอนการท างานหรือสายงานการบงัคบับญัชา  ขอ้มูลจากรายงานหรือสถิติ ประเภท
ของรายงานท่ีหน่วยงานตอ้งจดัท า/จดัส่ง  และระบบการควบคุมภายในท่ีมีอยู่    รวมทั้งท าความคุน้เคยกบัหน่วยงานและ
ระบบงานท่ีจะเลือกมาตรวจสอบ  ซ่ึงจะช่วยให้ผูต้รวจสอบสามารถประเมินความเส่ียงในชั้นต้นก่อนจะด าเนินการ
ตรวจสอบไดอ้ยา่งเหมาะสมเป็นระบบ   
 

1.2)  ร่วมประเมินระบบการควบคุมภายใน   ผูต้รวจสอบภายในตอ้งประเมินผลระบบ 
การควบคุมภายในของทุกกลุ่มในส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา ท่ีไดจ้ดัท าและประเมินตนเองตามระเบียบ  
คตง. ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ก าหนดโดยผูต้รวจสอบภายในต้องพิจารณาถึง       
ความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน  

1.8) ร่วมประเมินความเส่ียง  ผูต้รวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเส่ียงในระดบัหน่วยงาน 
นในทุกกลุ่มของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาหรือระดบังาน โครงการ กิจกรรม ก็ไดต้ามความเหมาะสม
กบัศกัยภาพของตน  ซ่ึงจะตอ้งมีการระบุปัจจยัเส่ียง  วเิคราะห์ความเส่ียง และจดัล าดบัความเส่ียง 

1.4)  ร่วมจัดท าแผนการตรวจสอบ   แผนการตรวจสอบ มี 2 ลกัษณะคือ  
                 1.4.1)  แผนการตรวจสอบระยะยาว  (Audit Universe)  ระยะเวลา 3-5 ปี  โดยมีแผนการตรวจสอบ

ครอบคลุมหน่วยรับตรวจท่ีอยูใ่นความรับผดิชอบทั้งหมด ทั้งระดบัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและ
สถานศึกษา 

                 1.4.2)  แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan)  ตอ้งจดัท าใหส้อดคลอ้งกบัแผนการตรวจสอบ
ระยะยาวท่ีก าหนดไว ้ และมีงานตามนโยบายท่ี ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือ ส านกังาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ใหค้วามส าคญั 

       ทั้งน้ีไดจ้ดัท าแผนการตรวจสอบเสนอให ้ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ประถมศึกษาอนุมติัแผนการตรวจสอบ และเม่ือไดรั้บการอนุมติัแผนแลว้  จะด าเนินการจดัส่งส าเนาแผนการตรวจสอบ
ให้ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ทราบ  ส าหรับองค์ประกอบของแผนการตรวจสอบ  ประกอบด้วย
วตัถุประสงคก์ารตรวจสอบ  ขอบเขตการปฏิบติังาน ผูรั้บผดิชอบ  และงบประมาณ  

1.9) ร่วมจัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)   เม่ือไดรั้บการอนุมติัแผนการตรวจสอบ 
ประจ าปีแลว้  ผูต้รวจสอบภายในจดัท าแผนการปฏิบติังาน(Engagement Plan)ในแต่ละเร่ืองของกิจกรรมงานตรวจสอบ
ใหส้อดคลอ้งกบัแผนการตรวจสอบประจ าปี  แต่มีความยดืหยุน่เพื่อใหส้ามารถแกไ้ขปรับปรุงใหเ้หมาะสมกบัสถานการณ์  
โดยมีรายละเอียดของเร่ือง และหน่วยรับตรวจ  วตัถุประสงคใ์นการปฏิบติังาน ขอบเขตการปฏิบติังาน  แนวทางการ
ปฏิบติังาน   ผูรั้บผิดชอบและ ระยะเวลาท่ีจะตรวจสอบ  พร้อมเคร่ืองมือกระดาษท าการใหพ้ร้อมก่อนท าการตรวจสอบ 
 

 

 

11) ร่วมปฏิบัติงานตรวจสอบ   ปฏิบติังานตรวจสอบตามระยะเวลาท่ีแผนก าหนด   

โดยมีขั้นตอนยอ่ย คือ   



 
2.1)  ก่อนเร่ิมปฏิบติังานตรวจสอบ  ผูต้รวจสอบภายในเตรียมความพร้อมเก่ียวกบั 

การซกัซอ้มทีมงาน  แจง้หน่วยรับตรวจทราบก าหนดเวลาเขา้ตรวจ วตัถุประสงคแ์ละขอบเขต หรือประสานขอขอ้มูลท่ี

จ าเป็นตอ้งใชใ้นการตรวจสอบ    

 

 

2.2)  ระหวา่งการปฏิบติังานตรวจสอบ  ผูต้รวจสอบภายในประชุมเปิดตรวจ ท าการตรวจสอบโดย 

เลือกวธีิการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบใหเ้หมาะสม  โดยรวบรวบขอ้มูลไวใ้นกระดาษท าการ  และปิดตรวจ

โดยการแจง้สรุปผลการตรวจสอบเบ้ืองตน้ท่ีเป็นสาระส าคญัใหผู้บ้ริหารของหน่วยรับตรวจทราบ  เพื่อด าเนินการใหมี้   

การปรับปรุงแกไ้ข  หรือท าความเขา้ใจกบัผูป้ฏิบติังาน 

2.5) เม่ือเสร็จส้ินงานตรวจสอบ  เป็นการรวบรวมหลกัฐานกระดาษท าการและสรุปผลการตรวจสอบ   
 
 

12) ร่วมจัดท ารายงานและติดตามผล 

3.1)  รายงานผลการปฏิบติังาน  เสนอใหผู้อ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ประถมศึกษา  ทราบและพิจารณาสั่งการ  ทั้งน้ีการเสนอรายงานผลการปฏิบติังานเป็นเทคนิคอย่างหน่ึงท่ีผูต้รวจสอบ

ภายในจะต ้องเอาใจใส่ เป็นพิเศษ  เพราะรายงานเป็นการแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของการปฏิบตัิงานของ            

ผูต้รวจสอบภายในทั้งหมด   ลกัษณะของรายงานที่ดีตอ้งเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อผูอ้่านรายงาน  เป็นเร่ืองท่ีมี

สาระส าคญั  ขอ้ตรวจพบเป็นเร่ืองท่ีตรงกบัขอ้เท็จจริง ขอ้เสนอแนะหรือขอ้แนะน าเป็นประโยชน์และสามารถปฏิบติัได ้  

ทั้งน้ีให้จดัท ารายงานสรุปผลการตรวจสอบประจ าปีแจง้ให้ ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ทราบ ภายใน 

ระยะเวลาท่ีก าหนด 

 3.2)    การติดตามผลเป็นขั้นตอนสุดทา้ยของกระบวนงานตรวจสอบภายใน  ท่ีผูต้รวจสอบภายในตอ้งติดตาม

ผลวา่ ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา ไดส้ั่งการไวอ้ยา่งไร  และหน่วยรับตรวจด าเนินการตาม

ขอ้เสนอแนะของผูต้รวจสอบภายในท่ีผูบ้ริหารสั่งการหรือไม่  การติดตามผลเพื่อให้แน่ใจว่าขอ้บกพร่องท่ีพบไดรั้บ

การแกไ้ขอยา่งเหมาะสม  หรือมีปัญหาอุปสรรคอยา่งไรท่ีไม่อาจแกไ้ขได ้ และรายงานผล การติดตามให้ผูอ้  านวยการ

ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา ทราบผลหรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติม   



 
  

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
กระบวนการ  งานตรวจสอบภายใน 

    การวางแผนการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
การปฏิบติังานตรวจสอบ  
  
 
 
 
 
    
การจดัท ารายงานและติดตามผล 
 
 
 
 
 
 

 

สำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

จัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
 
 

จัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจำปี  
(Audit Universe หรือ Audit Plan) 

 
 

ประเมินความเสี่ยง 
 
 

ประเมินระบบการควบคุมภายใน 
 
 

เสนอผอ.สพป. 

เสนอ ผอ.ตสน. 

การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ  
(รวบรวมหลักฐาน กระดาษทำการ และสรุปผลการ

ตรวจสอบ) 
 
 

ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 

ก่อนเร่ิมปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 
 เสนอ ผอ.สพป./ 

ติดตามผลการแกไ้ข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระดาษ
ทำการ 

 
 



 
2.  ร่วมวางแผนการตรวจสอบภายใน  

วัตถุประสงค ์

1)  เพื่อให้มีการก าหนดวตัถุประสงค ์เป้าหมาย และขอบเขตการปฏิบติังาน            ตรวจสอบภายในระยะเวลา
ท่ีก าหนด  ใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังานตรวจสอบซ่ึงจะท าให้ทราบวา่         ควรตรวจสอบกิจกรรมใด ดว้ยวตัถุประสงคอ์ะไร 
ท่ีหน่วยรับตรวจใด  ณ เวลาไหน และงบประมาณ        ท่ีตอ้งใช้ในการ ตรวจสอบเท่าใด อนัจะท าให้บรรลุวตัถุประสงค์
ของงานตรวจสอบภายใน คือ           งานบริการท่ีจะให้หลกัประกนัท่ีเท่ียงธรรมและค าปรึกษาท่ีเป่ียมดว้ยคุณค่าแก่ส่วน
ราชการ  

2)     เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการจดัท าแผนการปฏิบติังานของผูต้รวจสอบภายใน  ซ่ึงตอ้งน า  
วตัถุประสงคแ์ละขอบเขตการตรวจสอบท่ีก าหนดไวใ้นแผนการตรวจสอบประจ าปี มาก าหนดวธีิการ เทคนิค และ
ขั้นตอนในการตรวจสอบอยา่งละเอียด  

  ขอบเขตของงาน 
 

11) ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน   จดัท าแผนการตรวจสอบภายในซ่ึงจะแบ่งเป็น       
2   ระดบั ไดแ้ก่ 
 

1.7) แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) เป็นแผนการท างานท่ีจดัท าไว ้
ล่วงหน้ามีระยะเวลาตั้งแต่ 1 ปี ข้ึนไป โดยทั่วไปมีระยะเวลา 3-5 ปี  สัมพนัธ์กับระยะเวลาการจดัท าแผนการขอ
งบประมาณของหน่วยงาน   โดยแผนการตรวจสอบตอ้งก าหนดให้ครอบคลุมหน่วยรับตรวจท่ีอยูใ่นความรับผิดชอบ
ทั้งหมด  และประกอบดว้ยรายละเอียดดงัน้ี  

1.1.9)  หน่วยรับตรวจ  หมายถึง ทุกกลุ่มในส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
และสถานศึกษาทุกแห่งในสงักดั  

1.1.10) เร่ืองท่ีจะตรวจสอบ  หมายถึง เร่ืองหรือแผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจะตรวจสอบ 
ในแผนการตรวจสอบระยะยาว 

1.1.11) ระยะเวลาท่ีจะท าการตรวจสอบ  หมายถึง   ระยะเวลาท่ีใชใ้นการตรวจสอบ 
หน่วยรับตรวจในแต่ละแห่งหรือในแต่ละเร่ืองท่ีจะตรวจสอบ 

1.1.12) จ านวนคน/วนัท่ีจะท าการตรวจสอบ  หมายถึง จ  านวนผูต้รวจสอบและ 
จ านวนวนัท่ีจะใชใ้นการตรวจสอบหน่วยรับตรวจในแต่ละแห่ง  หรือในแต่ละเร่ืองท่ีจะตรวจสอบ 
 

1.8)   แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan)  เป็นแผนท่ีจดัท าไวล่้วงหนา้มีรอบ 
ระยะเวลา 1 ปี  และสอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาวท่ีก าหนดไว ้ โดยการเลือกหน่วยงานและเร่ืองท่ีจะ
ตรวจสอบในแต่ละปีตามท่ีปรากฏในแผนการตรวจสอบระยะยาว มาจดัท าเป็นแผนการตรวจสอบประจ าปี  โดยอาจมี
เร่ืองท่ีจะท าการตรวจสอบตามนโยบายท่ีไดรั้บเพิ่มเติม  ประกอบดว้ยสาระดงัน้ี 
 



 

 
v. วตัถุประสงคข์องการตรวจสอบ 

vi. ขอบเขตการปฏิบติังานตรวจสอบ 
vii. ผูรั้บผดิชอบในการตรวจสอบ 

viii. งบประมาณท่ีใชใ้นการปฏิบติังานตรวจสอบ 
 

12) ผู้ตรวจสอบภายใน  จดัท าแผนการปฏิบติังาน (Engagement Plan)  ตามภารกิจท่ีไดรั้บ 
มอบหมายจากผูอ้  านวยการหน่วยงานตรวจสอบภายในให้สอดคลอ้งกบัแผนการตรวจสอบประจ าปี  
โดยการจดัท าแผนการปฏิบติังาน(Engagement Plan)  ตอ้งอาศยัขอ้มูลจากการส ารวจขอ้มูลเบ้ืองตน้  การประเมินผล
ระบบการควบคุมภายใน รวมทั้ งผลการประเมินความเส่ียง จากการวางแผนการตรวจสอบประจ าปีด้วย  เพื่อให้           
การจดัท าแผนการปฏิบติังาน(Engagement Plan)  ในแต่ละเร่ืองครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบท่ีมีความส าคัญ       
โดยให้มีความยดืหยุน่ให้สามารถแกไ้ขปรับปรุงใหเ้หมาะกบัสถานการณ์ได ้ โดยผา่นการสอบทานและความเห็นชอบ
จากผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน  ทั้งน้ีแผนแผนการปฏิบติังาน  (Engagement Plan)  ส าหรับการตรวจสอบ         
ในแต่ละเร่ืองหรือกิจกรรม  ประกอบดว้ยสาระส าคญั ดงัน้ี  

a.  เร่ืองและหน่วยรับตรวจ  ควรก าหนดวา่เป็นแผนการปฏิบติังานตรวจสอบในเร่ืองใดและ ณ  
หน่วยรับตรวจใดบา้ง     

b. วตัถุประสงคใ์นการปฏิบติังาน ควรก าหนดเพื่อใหท้ราบวา่ผูต้รวจสอบภายในจะทราบประเด็น 
ขอ้ตรวจพบอยา่งไรบา้ง เม่ือเสร็จส้ินการตรวจสอบ     

c. ขอบเขตการปฏิบติังาน ควรก าหนดขอบเขตประเด็นท่ีจะตรวจสอบและปริมาณงานท่ีจะท าการ 
ทดสอบ  เพื่อแสดงให้เห็นถึงผลส าเร็จตามวตัถุประสงคใ์นการปฏิบติังานท่ีก าหนดไว ้     

d. แนวทางการปฏิบติังาน (Audit Program)  และเคร่ืองมือกระดาษท าการ เป็นการก าหนดขั้นตอนหรือ 
วิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเร่ืองให้ชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีการในการคดัเลือกข้อมูล  การวิเคราะห์         
การประเมินผล และการบนัทึกขอ้มูลท่ีไดรั้บระหวา่งการตรวจสอบ รวมทั้งก าหนดเทคนิคการตรวจสอบท่ีเหมาะสม    

e. ช่ือผูต้รวจสอบภายในและระยะเวลาท่ีตรวจสอบ  เพื่อใหท้ราบวา่ใครเป็น ผูรั้บผดิชอบตรวจสอบ 
เร่ืองใดบา้ง และตรวจสอบเม่ือใด    

f. สรุปผลการตรวจสอบ   เพื่อใชบ้นัทึกผลการตรวจสอบโดยสรุปประเด็นการตรวจสอบท่ีส าคญัพร้อม 
ระบุรหสักระดาษท าการท่ีใชบ้นัทึกผลการตรวจสอบ เพื่อสะดวกในการอา้งอิงและการคน้หากระดาษท าการนอกจากน้ี
ควรลงลายมือช่ือผูต้รวจสอบ  และผูส้อบทานพร้อมทั้งวนัท่ีท่ีตรวจสอบและสอบทานไวด้ว้ย เพื่อแสดงให้เห็นวา่ใคร
เป็นผูต้รวจสอบและผูส้อบทาน  

ค าจ ากดัความ  

      แผนการตรวจสอบภายใน  หมายถึง  แผนการปฏิบติังานท่ีผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายในจดัท าไว้
ล่วงหนา้เก่ียวกบัเร่ืองท่ีจะตรวจสอบ จ านวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบแต่ละเร่ือง  ผูรั้บผิดชอบในการ
ตรวจสอบ  รวมทั้งงบประมาณท่ีใชใ้นการปฏิบติังานตรวจสอบ  ทั้งน้ีเพื่อประโยชน์ในการสอบทานความกา้วหนา้ของ
งานตรวจสอบเป็นระยะๆ เพื่อใหง้านตรวจสอบด าเนินไปอยา่งราบร่ืนทนัตามก าหนดเวลา 



 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 การจดัท าแผนการตรวจสอบภายในทั้ง 2 ระดบั คือแผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe)  และ

แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan)   จะมีกระบวนการหรือขั้นตอนการปฏิบติัคลา้ยกนั   โดยมีร่องรอยปรากฏไวใ้น
กระดาษท าการในทุกขั้นตอน  ดงัน้ี 

3)   ร่วมส ารวจข้อมูลเบื้องต้น  เป็นการเรียนรู้และท าความเขา้ใจเก่ียวกบังานท่ีจะ 
ตรวจสอบในรายละเอียด  ซ่ึงจะช่วยใหส้ามารถประเมินความเส่ียงในชั้นตน้ได ้

2)  ร่วมประเมินผลระบบการควบคุมภายใน   ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุม
ภายในท่ีหน่วยงานมีอยู่  ซ่ึงผูต้รวจสอบมีหน้าท่ีประเมินระบบการควบคุมภายในท่ีแต่ละหน่วยรับตรวจได้ประเมิน
ตนเองไวต้ามแนวทางท่ีระเบียบ คตง.วา่ดว้ยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ก าหนด   

3)  ร่วมประเมินความเส่ียง   การประเมินความเส่ียงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบผูต้รวจสอบภายในสามารถ
เลือกประเมินความเส่ียงในระดบัหน่วยงานทุกหน่วยงาน  (ทุกกลุ่มในส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและ
สถานศึกษา) หรือระดบักิจกรรมก็ไดต้ามความเหมาะสมกบัศกัยภาพของตน  โดยมีการระบุปัจจยัเส่ียง  การวิเคราะห์
ความเส่ียง และการจดัล าดบัความเส่ียง  

4)  ร่วมวางแผนการตรวจสอบ  เป็นการน าผลการจดัล าดบัความเส่ียงมาพิจารณาจดัช่วงความเส่ียง เพื่อให้ได้
หน่วยงานหรือกิจกรรมใดท่ีมีความเส่ียงในระดับสูง ท่ีควรน ามาวางแผนการตรวจสอบก่อนในปีแรก ๆ  และ               
ไล่เรียงความเส่ียงในปีถดั ๆ ไป  

ส าหรับการจดัท าแผนการตรวจสอบประจ าปี  จะมีการก าหนดวตัถุประสงคก์าร 
ตรวจสอบขอบเขตการปฏิบติังาน  ผูรั้บผดิชอบและงบประมาณ   ซ่ึงจะใหค้วามชดัเจนมากกวา่แผนการตรวจสอบ
ระยะยาว  

5)  เสนอขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายใน  การเสนอแผนการตรวจสอบประจ าปี รวมถึงแผนการตรวจสอบ
ระยะยาว   ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายในเสนอแผนต่อผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา   
เพื่อพิจารณาอนุมติัภายในเดือนกนัยายนของทุกปี   และควบคุมดูแลการปฏิบติังานให้เป็นไปตามแผนก าหนด  กรณี
ระหว่างปฏิบัติงานถ้าพบว่าไม่สามารถด าเนินการได้ตามแผน ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายในควรพิจารณา
ทบทวนปรับปรุงแผนการตรวจสอบ รวมถึงกรณีท่ีได้รับอนุมัติแผนแล้วแต่ไม่ได้รับงบประมาณท าให้ไม่อาจ
ด าเนินการไดต้ามแผนดว้ย  เสนอผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพิจารณาอนุมติัอีกคร้ังหน่ึง  
 6)  ร่วมจัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  เม่ือแผนการตรวจสอบประจ าปีไดรั้บการอนุมติัแลว้  
ผูต้รวจสอบภายในน าเร่ืองหรือกิจกรรมท่ีระบุในแผน มาจดัท าเป็นแผนการปฏิบติังาน (Engagement Plan)  ซ่ึงจะมี
รายละเอียดของ เร่ืองและหน่วยรับตรวจ  วตัถุประสงค์ในการปฏิบติังาน ขอบเขตในการปฏิบติังาน  แนวทางการ
ปฏิบติังาน  ช่ือผูต้รวจสอบและระยะเวลาท่ีจะตรวจสอบ    

7)  เสนอขอความเห็นชอบแผน   ผูต้รวจสอบภายใน จดัท าแผนการปฏิบติังานเสนอให้ผูอ้  านวยการหน่วย
ตรวจสอบภายในใหค้วามเห็นชอบก่อนด าเนินการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป     

 



 

อนุมัติ 

ทบทวน/ปรับปรุง/แกไ้ข 

อนุมัติ 

ทบทวน/ปรับปรุง/แกไ้ข 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
กระบวนงาน  งานวางแผนการตรวจสอบ 

     
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
                                                                                
 
 
 
 
 
 
  
 
                                      
                                                 
 
 
 

1133))  งานธุรการและสารสนเทศงานธุรการและสารสนเทศ   
  

  

  วัตถุประสงค ์

13) เพื่อใหก้ารปฏิบติังานทางธุรการของหน่วยตรวจสอบภายในเป็นไปตามระเบียบฯ และเช่ือมต่อกบัการ
ปฏิบติังานทางธุรการของกลุ่มอ านวยการ 

14) เพื่อเป็นแหล่งขอ้มูลในการให้บริการขอ้มูลข่าวสาร ของหน่วยตรวจสอบภายในใหก้บัผูรั้บบริการ  
15) เพื่อใหมี้ขอ้มูลสารสนเทศท่ีมีประสิทธิภาพ  ส าหรับการวางแผนการตรวจสอบ 
16) เพื่อใหมี้ขอ้มูลทางวชิาการเพื่อใชใ้นการจดัการความรู้   

   แผนการปฏิบัติงาน 

สำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

วางแผนการปฏิบัติงาน 
(Engagement Plan) 

 
 

วางแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจำปี 
(Audit Universe ) หรือ  

 
 

ประเมินความเสี่ยง 
 
 

ประเมินระบบการควบคุมภายใน 
 
 

เสนอผอ. สพป. 
อนุมัติแผน 

 
 
 
 
 
 
 

กระดาษ
ทำการ 

 
 

เสนอผอ. ตสน. 
เห็นชอบ 

แผนการตรวจสอบประจำปี 
(Audit Plan) 

 



 
ขอบเขตงาน 

5) ควบคุมการรับและน าส่งหนงัสือ และเอกสารของทางราชการ  ตามแนวทางของระเบียบของทาง
ราชการ  

6) ประสานงาน  และใหบ้ริการขอ้มูลข่าวสารของหน่วยตรวจสอบภายใน  ใหก้บัผูรั้บบริการ   
7) จดัการขอ้มูลต่างๆ ของหน่วยตรวจสอบภายใน ใหเ้ป็นระบบ เพื่อใชเ้ป็นสารสนเทศ  เพื่อการ

ตรวจสอบ   การวางแผน  และการจดัการความรู้     
ค าจัดกดัความ 

งานธุรการและสารสนเทศ  หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการจัดหา จัดใช้ ดูแลและบริการเพื่อน ามาซ่ึงการ          
อ  านวยความสะดวก ให้ความช่วยเหลือ การเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ขอ้มูลข่าวสาร และประสานงานไม่ว่าจะเป็น    
ทางหนงัสือ การพูด และการส่ือสารทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามกลไกการบริหารงานของหน่วยตรวจสอบ
ภายในกบักลุ่มงานภายในส านกังานเขตพื้นท่ีและหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งตลอดจนการรวบรวมและจดัเก็บขอ้มูล 
รายละเอียด ผลการปฏิบัติงานจากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ ทั้ งภายใน และภายนอก อย่างมีหลักเกณฑ์ เพื่อน ามา
ประมวลผลและจดัรูปแบบให้ไดส้ารสนเทศท่ีช่วยสนบัสนุนการท างานตรวจสอบ  การวางแผน  และการจดัการ
ความรู้และพฒันางานตรวจสอบภายใน   

  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1)  ควบคุมการรับเอกสารต่างๆจากหน่วยงานภายใน/ภายนอก ไวใ้นทะเบียนคุม 
            2)  คดัแยก  ประเภทของหนงัสือ เอกสาร  เสนอใหผู้อ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายในทราบ และมอบหมาย
ผูรั้บผดิชอบด าเนินการ   
            3) จดัพิมพง์านเอกสาร  หนงัสือ  รายงานท่ีมีการจดัท าข้ึน  เพื่อเสนอผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาและเพื่อการใชง้านภายในหน่วยตรวจสอบภายใน 

4)  ควบคุมการน าเสนอเอกสาร หนงัสือ ท่ีเสนอผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและ
การน าส่งหนงัสือออกภายนอกในทะเบียนคุมฯ 

5)  รวบรวมจดัเก็บเอกสารท่ีมีการด าเนินเสร็จส้ิน  เขา้แฟ้มแยกหมวดหมู่  เพื่อความสะดวกในการสืบค้น       
ในภายหลงั   

6)  น าขอ้มูลท่ีมีมาสังเคราะห์และประมวลผล  เพื่อใหไ้ดข้อ้มูลสารสนเทศท่ีเป็นประโยชน์  เพื่อใชใ้นการวาง
แผนการตรวจสอบ   การสืบคน้เพื่อการตรวจสอบ  การจดัการความรู้  เช่น  

-   ขอ้มูลสารสนเทศ  ทางดา้น ระเบียบ  กฎหมาย  ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานตรวจสอบ   
-   ขอ้มูลสารสนเทศ  ของผลการตรวจสอบของแต่ละหน่วยรับตรวจ  และประเภท 

หรือประเด็นความเส่ียงท่ีตรวจพบ  หรือประมวลได ้ จากรายงานอ่ืน  เพื่อใชใ้นการวางแผนการตรวจสอบ   
-   ขอ้มูลสารสนเทศ ของผลการปฏิบติังาน ของหน่วยตรวจสอบภายใน  เพื่อใช ้

ในการประเมินตนเอง  และวางแผนพฒันาบุคลากร  
-   ขอ้มูลสารสนเทศ  ทางวชิาการ  หรือระเบียบ กฎหมาย ท่ีเป็นประโยชน์    

เพื่อการเผยแพร่ และจดัการความรู้   



 
 

ทั้งน้ีการจดัท าขอ้มูลสารสนเทศ  มี  5  ขั้นตอน  ดงัน้ี 
1.9   การรวบรวมขอ้มูล  ขอ้มูลโดยทัว่ไปมีการจ าแนกเป็น  2  ประเภท   

ตามวธีิการเก็บรวบรวม ดงัน้ี 
1.9.1 แหล่งปฐมภูมิ (Primary Sources)  เป็นขอ้มูลท่ีไดจ้ากแหล่งท่ีเกิดของ 

ขอ้มูลโดยตรง  เช่น  การรายงานผลการตามสอบภายใน   เป็นตน้  
1.9.2 แหล่งทุติยภูมิ (Secondary Sources)  ไดจ้ากการท่ีผูอ่ื้นหรือหน่วยงาน 

อ่ืน ๆ เก็บรวบรวมขอ้มูลไวก่้อนแลว้  ส่วนใหญ่อยูใ่นรูปแบบของส่ิงพิมพ ์ เอกสาร  รายงาน  หรือหลกัฐานต่าง ๆ  การใช้
ขอ้มูลประเภทน้ีจะตอ้งระมดัระวงัเพราะอาจไดข้อ้มูลท่ีไม่เป็นปัจจุบนั  แต่มี   ส่วนดี คือประหยดัเวลาและค่าใชจ่้าย   

1.10 การตรวจสอบขอ้มูล  ขอ้มูลท่ีเก็บรวบรวมมาไดก่้อนท่ีจะน าไปประมวลผล   
ควรมีการตรวจสอบความถูกตอ้งก่อน  การตรวจสอบขอ้มูลโดยทัว่ไปกระท าใน  3  ลกัษณะ  ดงัน้ี 

     6.2.1)   ความถูกตอ้งของขอ้มูล  พิจารณาจากความสอดคลอ้งระหวา่งขอ้มูลในส่วน 
ยอ่ยและส่วนรวม  ความสมเหตุสมผลของขอ้มูล  และความเก่ียวขอ้งของขอ้มูลตามความตอ้งการ 

     6.2.2)  ความสมบูรณ์ของขอ้มูล  พิจารณาจากความครบถว้นและความเพียงพอ 
ของขอ้มูลตามความตอ้งการ 

      6.2.3) ความเป็นปัจจุบนัของขอ้มูล  พิจารณาจากวนั เวลา ท่ีระบุในเอกสารหรือ 
แหล่งขอ้มูลนั้น ๆ  โดยเฉพาะขอ้มูลทุติยภูมิ ควรพิจารณาวา่เกิดในช่วงเวลาใด  ตรงกบัความตอ้งการหรือไม่ 
    6.3)  การประมวลผลข้อมูล   เป็นการน าข้อมูลมาประมวลผลให้ เป็นสารสนเทศ  ห รือเป็น                    
การเปล่ียนแปลงข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบท่ีจะน าไปใช้ประโยชน์ได้  ซ่ึงท าได้โดยการจดัหมวดหมู่  การเรียงล าดับ       
การแจงนับ  การใช้สูตรทางคณิตศาสตร์อาจท าได้ดว้ยมือ  การใช้เคร่ืองค านวณเล็ก ๆ ไปจนถึงการใช้คอมพิวเตอร์      
ในการด าเนินการ  การประมวลผลควรค านึงถึงประเด็นส าคญั ดงัน้ี 

6.3.10) ขอ้มูลท่ีน ามาวเิคราะห์ตอ้งมีความชดัเจน 
6.3.11) ขอ้มูลท่ีเป็นนามธรรมตอ้งอธิบายดว้ยความเรียง 
6.3.12) การวเิคราะห์ขอ้มูลควรใชค้่าสถิติท่ีง่ายละตรงท่ีสุด  เช่น  ค่าร้อยละ อตัราส่วน ค่าเฉล่ีย 

ค่าเบ่ียงเบนมาตรฐาน  หรือค่าแจงนบัความถ่ี  เป็นตน้ 
6.10)   การน าเสนอขอ้มูลและสารสนเทศ  เป็นการน าขอ้มูลท่ีจดัท าเป็นสารสนเทศท่ีมีความสมบูรณ์แลว้ 

มาน าเสนอ  ซ่ึงอาจน าเสนอไดห้ลายรูปแบบเช่น  รูปแบบตาราง  แผนภาพ  กราฟ  หรือการบรรยายก็ได ้ ทั้งน้ีพิจารณา
ตามความเหมาะสมของการน าไปใชแ้ละลกัษณะของสารสนเทศนั้น ๆ 

6.11) การจดัเก็บขอ้มูลและสารสนเทศ  อาจจดัเก็บเป็นแฟ้มเอกสารหรือแฟ้ม 
อิเล็กทรอนิกส์และตอ้งค านึงถึงระบบของการคน้หา  สะดวกต่อการเปล่ียนแปลง  ปรับปรุงขอ้มูล   ให้เป็นปัจจุบนั     
การน าขอ้มูลมาประมวลผลใหม่  รวมทั้งการน าสารสนเทศไปใชใ้หเ้กิดประโยชน์ในงานต่าง ๆ  
   7)  เผยแพร่ขอ้มูลสารสนเทศ ทางวชิาการ  หรือระเบียบ กฎหมาย ท่ีเป็นประโยชน์  
เพื่อเป็นการจัดการความรู้ให้กับบุคลากรในหน่วยตรวจสอบภายใน  และผู ้รับบริการภายนอกด้วยช่องทาง                     
ท่ีหลากหลาย  
 



 
 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

กระบวนงาน  งานธุรการและสารสนเทศ 
 
 

                                   
 
 

                                
                                                                                                                                                                                         
                                                                                                                                                                        
           
                            
        
  
                                                                                    
       
 
     
 
                                                            
                             
                                                                              
  
 
        
 
 
 
 
 
                       
 
 

    คัดแยกหนังสือ เสนอ ผอ.ตสน. มอบหมายผู้ดำเนินการ          

               

ประมวลผล และจัดการข้อมูลทำเป็นสารสนเทศ 

รับและควบคุมการรับหนังสือ และเอกสาร ไว้ในทะเบียนคุม 
หรือจัดทำเองวิเคราะห์คัดแยกประเภท 

             1. จัดเก็บรวมรวมข้อมูล 

             2. การตรวจสอบข้อมูล 

            3. การประมวลผลข้อมูล 

             4. การนำเสนอข้อมูล 

จัดพิมพ์งานเอกสาร  หนังสือ  รายงาน 

               

ผู้รับผิดชอบ
ดำเนินการ 

               

ควบคุม การนำเอกสารต่อ ผอ.สพป. และการนำส่งภายนอก 

               

จัดเก็บตามระบบงาน
สารบรรณ 

การวางแผนการ
ตรวจสอบ 

เผยแพร่สารสนเทศ 

การจัดการความรู้ 



 

กระบวนการปฏบิัติงาน หน่วยตรวจสอบภายใน 
5.  การรับส่งหนังสือ 

 

วธีิปฏิบติังาน/กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบติังาน 
การรับหนังสือ 

1.  ลงทะเบียนรับหนงัสือดว้ยระบบ E-office ของส านกังาน 
2. ตรวจดูความครบถว้นของหนงัสือและส่ิงท่ีส่งมาดว้ย 
3. เสนอผู ้อ  านวยการหน่วยตรวจสอบภายในเพื่อทราบ/       
สั่งการ 
4. แจง้หนงัสือใหผู้ท่ี้รับหมายทราบ 
5. กรณีเป็นหนงัสือแจง้เวยีน แจง้เวยีนโดยเร็ว 
6. จดัเก็บหนงัสือเวยีนเขา้แฟ้ม ตามปีปฏิทิน 

การรับหนังสือ 
1. ลงรับหนงัสือในทะเบียนรับทุกคร้ังท่ีไดรั้บหนงัสือ 
2. ตรวจดูความครบถว้นของหนงัสือและส่ิงท่ีส่งมาดว้ย 
3. เสนอหนังสือรับ  พ ร้อมทะเบียนรับหนังสือ ให ้
ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ทราบ/มอบหมาย       
ผูท่ี้เก่ียวขอ้งด าเนินการ 
4. แจง้หนงัสือใหผู้เ้ก่ียวขอ้งลงนามรับทราบทนัที 
5. กรณีเป็นหนงัสือแจง้เวยีน ใหแ้จง้เวยีนโดยเร็ว 
6. จัดเก็บหนังสือเวียนเข้าแฟ้ม แยกตามประเภทงาน        
อยู่ในแฟ้มท่ีตามปีปฏิทิน ให้สะดวกต่อการค้นหาหรือ
อา้งอิง 

การรับหนังสือ 
1. เตรียมตน้เร่ืองท่ีผา่นการเสนอและมีการลงนาม เพ่ือออกเลขท่ี
หนงัสือ 
2. ตั้งเร่ืองหนงัสือส่งในระบบ E-office 
3. ส่งหนังสือแจ้งหน่วยงาน/บุคคลท่ีเก่ียวข้อง และแต่กรณี 
(โดยตรง/ส่งทางไปรษณีย/์ส่งทาง Inbox กลุ่มแจง้เวียนหนงัสือ) 
4. จัดเก็บต้นฉบับหนังสือส่งแต่ละเร่ืองเข้าแฟ้มแยกตาม     
ประเภทงาน 

การรับหนังสือ 
1. เต รียมต้น เร่ืองผ่านการเสนอและมีการลงนาม เพ่ื อ          
ออกเลขท่ีหนงัสือ 
2. ด าเนินการส่งหนงัสือทนัทีท่ีไดรั้บเร่ือง 
3. การส่งหนังสือให้ด าเนินการท่ีเหมาะสมกับกรณี เช่น        
ส่งโดยตรง ส่งทางไปรษณียต์อบรับ แจง้เวียน ฯลฯ 
4. จัด เก็บต้นฉบับหนังสือส่ งแต่ละเร่ืองเข้าแฟ้มแยก            
ตามประเภทงาน อยู่ในระบบแฟ้มท่ีสะดวกต่อการติดตาม
และอา้งถึง 

 

6. งานจัดระบบแฟ้มข้อมูลการตรวจสอบ 
 

วธีิปฏิบติังาน/กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบติังาน 
1. ดูแลแฟ้มขอ้มูลการตรวจสอบใหค้รบถว้น พร้อมใชง้าน 
2. รวบรวมขอ้มูลจากกระดาษท าการต่าง ๆ หลงัจากสรุปผลและ
รายงานการตรวจสอบแลว้ทุกคร้ัง 
3. แยกขอ้มูลกระดาษท าการตรวจสอบและจดัเกบ็เขา้แฟ้มให้
ครบถว้น เพ่ือใชเ้ป็นหลกัฐานและอา้งอิงการตรวจสอบ 

1. ดูแลแฟ้มขอ้มูลการตรวจสอบใหค้รบถว้น พร้อมใชง้าน 
2. รวบรวมขอ้มูลจากกระดาษท าการต่าง ๆ หลงัจากสรุปผล
และรายงานการตรวจสอบแลว้ ทุกคร้ัง 
3. แยกขอ้มูลกระดาษท าการตรวจสอบและจดัเก็บเขา้แฟ้มให้
ครบถว้น เพ่ือใชเ้ป็นหลกัฐานและอา้งอิงการตรวจสอบ 

 
 
 



 
     3. จัดท าแนวทางการตรวจสอบ (Audit     Program) 

วธีิปฏิบติังาน/กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบติังาน 
1. ศึกษาแผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) ตามท่ี
ได้รับมอบหมายและจดัท าแนวทางตรวจสอบตามท่ีได้รับ
มอบหมายเป็นลายลกัษณะอกัษร 
2. ผูต้รวจสอบภายในตอ้งระบุวิธีการท่ีใช้ในการเก็บขอ้มูล 
วิเคราะห์ ประเมินผล เพื่อให้ได้ข้อมูลท่ีเป็นจริง ข้อมูลท่ี
สนับสนุนขอ้สังเกตและขอ้เสนอแนะ รวมทั้งขอ้มูลท่ีเป็น
ประโยชน์ต่อการด าเนินงานของหน่วยรับตรวจ 
3. ได้รับการสอบทาน/เห็นชอบ จาก ผูอ้  านวยการหน่วย
ตรวจสอบภายใน ก่อนการตรวจสอบ 

1. ผู ้ตรวจสอบภายในต้องจัดท าแผนการปฏิบัติงานท่ี
ได้รับมอบหมายไว้เป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อให้การ
ปฏิบติังานบรรลุผลตามวตัถุประสงคท่ี์ก าหนด 
2. ผูต้รวจสอบภายใน ตอ้งก าหนดวิธีการท่ีใชใ้นการระบุ 
วิเคราะห์ ประเมินผล เพื่อให้ไดข้อ้มูลท่ีเป็นจริง ขอ้มูลท่ี
สนับสนุนข้อสังเกต และข้อเสนอแนะ รวมทั้งข้อมูลท่ี
เป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงานของหน่วยรับตรวจ 
3. แนวทางการปฏิบัติงานดังกล่าวต้องได้รับความ
เห็นชอบก่อนท่ีจะเร่ิมปฏิบัติงานและในกรณีท่ีมีการ
เปล่ียนแปลงต้องด าเนินการขอความเห็นชอบใหม่โดย
ทนัที 

  

     4. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
วธีิปฏิบติังาน/กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบติังาน 

1. น าแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) และระเบียบ 
กฎหมาย ท่ีใชใ้นการตรวจสอบตามประเด็นท่ีรับผดิชอบ มา
จดัท ากระดาษท าการ 
2. ด าเนินการโดยใชเ้ทคนิคในการตรวจสอบต่าง ๆ          
สอบทาน สอบยนัยอด สัมภาษณ์ วเิคราะห์ ประเมินผล 
3. รวบรวมขอ้มูล หลกัฐาน หรือขอ้เท็จจริงและระบุ
แหล่งท่ีมาครบถว้น โดยบนัทึกไวใ้นกระดาษท าการ 
4. วเิคราะห์ความเก่ียวขอ้งกบัประเด็นการตรวจสอบ 
ประเมินผล ขอ้มูลท่ีรวบรวมได ้
5. สรุปเป็นประเด็นขอ้ตรวจสอบ ในกระดาษท าการ บนัทึก
ขอ้มูลท่ีส าคญั/จ าเป็นและเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองท่ีตรวจสอบไว ้
6. ส่งผลการตรวจสอบตามท่ีไดรั้บผดิชอบให ้ผูอ้  านวยการ
หน่วยตรวจสอบภายใน เพื่อสรุป วเิคราะห์ และรายงานต่อ 
ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

1. ผูต้รวจสอบภายในตอ้งระบุ วเิคราะห์ ประเมินผล และ
รวบรวมขอ้มูลสารสนเทศให้เพียงพอต่อการปฏิบติังานท่ี
ไดรั้บมอบหมายใหบ้รรลุวตัถุประสงค์ 
2. ผูต้รวจสอบภายใน ตอ้งด าเนินการโดยใชเ้ทคนิคใน
การตรวจสอบต่าง ๆ สอบทาน สอบยนัยอด สัมภาษณ์ 
วเิคราะห์ ประเมินผล 
3. ผูต้รวจสอบภายในตอ้งระบุขอ้มูลท่ีมีความเพียงพอ มี
ความน่าเช่ือถือ มีความเก่ียวขอ้ง และท่ีเป็นประโยชน์ต่อ
การปฏิบติังานท่ีไดรั้บมอบหมายใหบ้รรลุวตัถุประสงค์ 
4. ผูต้รวจสอบภายในตอ้ใชว้ิธีการวเิคราะห์และ
ประเมินผลท่ีมีความเหมาะสม เพื่อใหไ้ดข้อ้มูลสรุปและ
ผลการปฏิบติังานท่ีไดรั้บการยอมรับ 
5. ผูต้รวจสอบภายในตอ้งจดัเก็บขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งให้
เพียงพอ เช่ือถือได ้เก่ียวขอ้งและเป็นประโยชน์ เพื่อ
สนบัสนุนการปฏิบติังานท่ีไดรั้บการยอมรับ 
6. สรุปผลการตรวจสอบท่ีไดรั้บมอบหมายให ้
ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน เพื่อใชเ้ป็นขอ้มูล
ประกอบการวิเคราะห์ ประเมินผลและจดัท ารายงานต่อ
หวัหนา้ส่วนราชการ 



 
19. การรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 

วธีิปฏิบติังาน/กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบติังาน 
 

1. ผูต้รวจสอบภายในตอ้งรายงานผลการปฏิบติังานตามท่ี

ได้รับมอบหมาย ทนัท่ีท่ีตรวจสอบแต่ละกิจกรรมเสร็จส้ิน 

ทุกคร้ัง 

2. ผูต้รวจสอบภายในต้องจดัท าข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง สรุปผล

การตรวจสอบตามขอ้มูลในกระดาษท าการ ให้ขอ้เสนอแนะ 

ขอ้คิดเห็น หรือแนวทางปรับปรุง เสนอ ผูอ้  านวยการหน่วย

ตรวจสอบภายใน สอบทาน 

3. ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน สอบทานรายงานผล

การปฏิบัติงานตรวจสอบ และรายงานต่อ ผู ้อ  านวยการ

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา รับทราบ เพื่อ

พิจารณาสั่งการ 

4. การเผยแพร่รายงานผลการปฏิบติังานตรวจสอบภายใน 

ให้ บุ คคลภายนอก ส่วนราชการ ผู ้อ  านวยการห น่วย

ตรวจสอบภายใน ไม่ตอ้งระบุขอ้จ ากดัในการเผยแพร่และ

การน าผลการตรวจสอบไปใชต่้อดว้ย 

5. เผยแพร่การปฏิบติังานให้บุคคลเก่ียวขอ้ทราบตามความ

เหมาะสม 

 

1. ผูต้รวจสอบภายในตอ้งรายงานผลการปฏิบติังานท่ี

ไดรั้บมอบหมายอยา่งทนัท่วงที 

2 . ร าย ง าน ผลก ารป ฏิ บั ติ ง าน ต้อ งป ระกอบ ด้ ว ย 

วตัถุประสงค์ ขอบเขต สรุปผลการตรวจสอบ ความ

คิดเห็น ขอ้เสนอแนะ และแนวทางในการปรับปรุง แกไ้ข 

ท่ีสามารถน าไปปฏิบัติได้ การให้ความเห็นในการ

ปฏิบติังาน อาจจะเป็นการจดัล าดับความส าคญัการสรุป

ประเด็นหรือการอธิบายเก่ียวกับผลการปฏิบัติงานซ่ึง

อาจจะเก่ียวข้องกับการควบคุมท่ีเฉพาะเจาะจงในส่วน

ของขั้นตอนการปฏิบติังาน ความเส่ียง หรือภารกิจงาน 

ดงันั้น การเสนอความเห็นจึงให้มีการพิจารณาถึงผลการ

ปฏิบติังานและความมีนยัส าคญั 

3. ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน มีหน้าท่ีสอบทาน

รายงานผลการปฏิบติังานตรวจสอบภายใน ก่อนน าเสนอ 

ผูอ้  านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

ใหค้วามเห็นชอบ 

4. ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ก าหนดผูท่ี้จะ

ไดรั้บรายงานผลการตรวจสอบ 

5. ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ก าหนดวธีิการ

เผยแพร่รายงานการตรวจสอบ 

 
 



 
20. การจัดท ากฎบัตรการตรวจสอบภายใน 
  

วธีิปฏิบติังาน/กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบติังาน 
1. ทบทวนกฎบตัรการตรวจสอบภายใน ปีงบประมาณท่ี
ผา่นมา ภายในไตรมาสแรกของปีงบประมาณ 
2. บนัทึกเสนอขอจดัท ากฎบตัร หรือ ยนืยนัการใชก้ฏบตัร
ฉบบัเดิม 
3. ระบุวตัถุประสงค ์อ านาจหนา้ท่ี และความรับผิดชอบของ
งานตรวจสอบภายใน ตามท่ีกฏหมายท่ีเก่ียวขอ้งก าหนดไว้
ในกฏบตัร 
4. ระบุโครงสร้างของหน่วยงานตรวจสอบภายใน ใน 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา สายการท างาน 
สิทธิในการเข้าถึงข้อมูลบุคลากร และทรัพย์สินต่าง ๆ           
ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานตรวจสอบภายใน ไวใ้นกฎบตัร 
5. ระบุขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ไว้ใน       
กฏบตัร 
6. เสนอขอความเห็นชอบต่อ ผูอ้  านวยการส านกังานเขต
พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา ภายในเดือน ธนัวาคม 
7. มีการแจง้เผยแพร่ ประชาสัมพนัธ์กฏบตัรการตรวจสอบ
ภายใน ให้ ฝ่ายบริหาร ขา้ราชการและบุคลากรทุกระดบัของ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและโรงเรียนใน
สังกดั 

1 . ท บ ท วน กฎบั ต รก ารต รวจส อบ ภ าย ใน  ข อ ง
ปีงบประมาณท่ีผ่านมา เพื่อทราบกรอบ/แนวทางการ
ปฏิบัติงานสอดคล้องกับกฏหมายท่ีเก่ียวข้องหรือไม่ 
อยา่งไร ภายในไตรมาสแรกของปีงบประมาณ 
2. บันทึกเสนอขอจัดท ากฎบัตรการตรวจสอบภายใน 
กรณีท่ีพบวา่กฏบตัรท่ีใชอ้ยูไ่ม่สอดคลอ้งกบักฏหมายหรือ
มีการปรับปรุงกฏหมายท่ีเก่ียวข้องหรือ บันทึกเสนอ
ยืน ย ัน ก ารใช้ ก ฎ บั ต รฉ บับ เดิ ม  ก ร ณี ท่ี ไ ม่ มี ก าร
เปล่ียนแปลงใด ๆ  
3. ก าหนดวัต ถุประสงค์  อ าน าจ หน้ า ท่ี  และความ
รับผิดชอบของงานตรวจสอบภายในตามท่ีระบุใน
กฏหมายท่ีเก่ียวขอ้งในกฏบตัร 
4. ก าหนดสถานภาพของหน่วยตรวจสอบภายใน สายการ
รายงาน สิทธิในการเขา้ถึงขอ้มูลบุคลากร และทรัพยสิ์น
ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติังานตรวจสอบภายใน 
5. ก าหนดขอบเขตการปฏิบติังานตรวจสอบภายใน 
6. น าเสนอขอความเห็นชอบต่อ ผูอ้  านวยการส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา ภายในเดือน ธนัวาคม 
7. มีหลกัฐานการแจง้เผยแพร่ ประชาสัมพนัธ์กฎบตัรการ
ตรวจสอบภายใน ให้ผูท่ี้เก่ียวข้องรับทราบและมีความ
เขา้ใจอนัดีต่อการจดัให้มีหน่วยงาน ตรวจสอบภายใน ข้ึน
ในหน่วยงาน 
         กฎบตัรการตรวจสอบภายใน คือ  เอกสารทางการท่ี
ก าหนดวตัถุประสงค์ อ านาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบ
ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานตรวจสอบภายใน ซ่ึง
ประกอบด้วยการก าหนดสถานภาพของหน่วยงาน 
ตรวจสอบภายใน สายการรายงาน และความสัมพนัธ์ของ 
ผู ้อ  านวยการหน่วยตรวจสอบภายในกับผู ้อ  านวยการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา ก าหนดสิทธิ
การเขา้ถึงขอ้มูลบุคลากรและทรัพยสิ์นต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง
กบัการปฎิบติังานตรวจสอบภายใน รวมถึงการก าหนด
ขอบเขตการปฏิบติังานตรวจสอบภายใน 



 
21. การวางแผนการตรวจสอบประจ าปี  (Audit Plan) 

วธีิปฏิบติังาน/กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบติังาน 
1.  มีการวางแผนการตรวจสอบประจ าปีงบประมาณ 
     1.1 น าผลการตรวจสอบของหน่วยตรวจสอบภายใน ท่ี
ผ่านมาหรือผลการตรวจสอบ/ขอ้สังเกตการตรวจสอบของ
หน่วยงานภายนอกมาวิเคราะห์ พิจารณา จดัล าดบัความเส่ียง
เพื่อวางแผน 
     1.2 เสนอขอรับนโยบาย เพื่อวางแผนการตรวจสอบจาก 
ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา  
     1.3 น าผลการประเมินวิเคราะห์ความเส่ียง จากการ
รายงานผลการควบคุมภายในของ ส านักงานเขตพื้น ท่ี
การศึกษาและโรงเรียน มาพิจารณาความเส่ียงเพื่อวางแผน 
     1.4 น านโยบายและแนวทางการวางแผนการตรวจสอบ
ภายในภาครัฐของ กรมบญัชีกลาง และ สพฐ. มาพิจารณา
วางแผน 
2.  ก าหนดหน่วยรับตรวจ ครอบคลุมทั้งระดบั ส านักงาน
เขตพื้นท่ีและสถานศึกษา และระบุขอบเขตการตรวจสอบ 
จ านวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลา ผูรั้บผิดชอบ ทรัพยากร
และงบประมาณท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน 
3.  จดัท าแผนการตรวจสอบประจ าปี เสนอเพื่อขออนุมติัต่อ 
ผูอ้  านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
ภายในเดือน กนัยายน และส่งส าเนาแผนการตรวจสอบไป
ให ้สพฐ. 

1. การวางแผนการตรวจสอบ  ผู ้อ  านวยการห น่วย
ตรวจสอบภายใน ตอ้งวางแผนตรวจสอบอยา่งนอ้ยปีละ 1 
ค ร้ัง  ตามผลการประเมินความ เส่ี ยง เพื่ อจัดล าดับ
ความส าคญัก่อนหลงัของกิจกรรม เพื่อท าการตรวจสอบ
ให้สอดคล้องกับเป้าหมายของส่วนราชการในการวาง
แผนการตรวจสอบดว้ย 
          การวางแผนการตรวจสอบตามผลการประเมิน
ความเส่ียง ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ตอ้งหารือ
ร่วมกับ  ผู ้อ  านวยการส านักงานเขตพื้ น ท่ีการศึกษา
ประถม ศึกษ า เพื่ อท าความ เข้ าใจ ต่อยุท ธศาสต ร์ 
ว ัต ถุป ระสงค์ ท่ี ส าคัญ  ความ เส่ี ยง ท่ี เก่ี ยวข้องและ
กระบวนการบริหารความเส่ียง 
2.  ผู ้อ  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ต้องบริหาร
ท รัพ ยากรให้ มี ความ เหม าะสม เพี ยงพอ  และ เกิ ด
ประสิทธิผล เพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
สามารถบรรลุผลตามแผนการตรวจสอบท่ีไดรั้บอนุมติั 
          ในกรณีท่ีมีข้อจ ากัดของทรัพยากร ผู ้อ  านวยการ
หน่วยตรวจสอบภายใน ต้องรายงานถึงผลกระทบท่ี
อาจจะเกิดข้ึนต่อแผนการตรวจสอบดว้ย 
3.  แผนการตรวจสอบภายในประจ าปีตอ้งได้รับอนุมติั
ภายในเดือน กนัยายน และส่งส าเนาแผนการตรวจสอบ
ไปให้ สพฐ. รับทราบ การเสนอและอนุมัติแผนการ
ตรวจสอบ ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ตอ้งเสนอ
แผนการตรวจสอบและท รัพยากรท่ี จ า เป็นในการ
ปฏิบติังาน รวมทั้งการปรับเปล่ียนแผนการตรวจสอบใน
รอบปี ท่ีมีนัยส าคญัให้ ผูอ้  านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษา พิจารณาอนุมติั 
4.  ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ตอ้งทบทวนและ
ปรับแผนการตรวจสอบตามความจ าเป็น เพื่อให้สามารถ
บริหารจดัการทันต่อการเปล่ียนแปลงของส่วนราชการ 
ได้แก่ ความเส่ียง การปฏิบัติงาน โครงการระบบและ
วธีิการควบคุมต่าง ๆ 



 
22. งานก าหนดนโยบายและแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

วธีิปฏิบติังาน/กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบติังาน 
1.  ก าหนดนโยบายการตรวจสอบ สอดคล้องกบันโยบาย
ของ ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา  
     1.1 ใช้กฎบัตรการตรวจสอบ เป็นกรอดแนวทางการ
ปฏิบติังานและใชเ้ป็นแนวทางการตรวจสอบ 
     1.2 ด าเนินการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจ าปี 
     1.3 ด าเนินการตรวจสอบอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
2.  ก าหนดวธีิการตรวจสอบ 
     2.1 มอบหมายงานตรวจสอบภายในให้ผู ้ตรวจสอบ
ภายใน รับผิดชอบแต่ละกิจกรรม โดยให้จดัท าแผนปฏิบติั
งานตรวจสอบ Audit Plan 
     2.2 ผูต้รวจสอบภายใน จดัท ากระดาษท าการตรวจสอบ
ครบทุกกิจกรรม 
     2.3 ผู ้ตรวจสอบภายใน จัดเก็บข้อมูลครบถ้วนตาม
ประเด็นท่ีก าหนด 
     2.4 ผูต้รวจสอบภายใน แต่ละคนสรุปผลการตรวจสอบ
ตามกิจกรรมท่ีไดรั้บมอบหมายทุกคร้ัง หลงัจากตรวจสอบ
แลว้เสร็จ 

1. ผู ้อ  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ต้องก าหนด
นโยบายการปฏิบติังานให้ชดัเจน เพื่อใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบติังานตรวจสอบภายใน 
2. การก าหนดนโยบายและวิธีการปฏิบติังานข้ึนอยู่กับ
ขนาดและโครงสร้างของ หน่วยตรวจสอบภายใน และ
ความซบัซอ้นของการปฏิบติงานตรวจสอบภายใน 

 
23. การก ากบั ดูแล การปฎิบติังานตรวจสอบ 

วธีิปฏิบติังาน/กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบติังาน 
1. แจ้งนโยบายการตรวจสอบให้ผู ้ตรวจสอบภายใน 
รับทราบ 
2. แจง้แผนการตรวจสอบภายในประจ าปี และมอบหมาย
งาน 
3. สอบทาน/เห็นชอบ แผนปฏิบติัการตรวจสอบจดัท าตาม
กิจกรรมท่ีไดรั้บมอบหมาย 
4. สอบทาน/เห็นชอบกระดาษท าการท่ีผูต้รวจสอบจดัท าข้ึน
เพื่อบนัทึกขอ้มูลและเป็นหลกัฐานการตรวจสอบ 
5. ดูแลใหค้  าแนะน า ก ากบั ติดตามและเร่งรัดการด าเนินงาน
ในหน่วยตรวจสอบภายใน เพื่อใหก้ารตรวจสอบแลว้เสร็จ
ทนัตามก าหนดเวลาและบรรลุวตัถุประสงค ์ 

     ให้ ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน มีหน้าท่ีใน
การก ากบั ดูแล การด าเนินงานของหน่วยงานไม่วา่จะเป็น
ส่วนท่ี เก่ียวข้องหรือไม่ เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ แต่อาจมอบหมายให้ผูต้รวจสอบภายในท่ีมี
ประสบการณ์เหมาะสมให้เป็นผูด้  าเนินการตรวจสอบ 
การก ากบั โดยใหมี้การเก็บรวบรวมเอกสารหลกัฐาน ท่ีใช้
ในการปฏิบติังานดงักล่าว 
     การก ากบั ดูแล การปฎิบติังานตรวจสอบภายในข้ึนอยู่
กับความเช่ียวชาญและประสบการณ์ของผู ้ตรวจสอบ
ภายใน รวมถึงความซบัซอ้นของงานท่ีมอบหมาย 

 



 
24. รายงานผลการตรวจสอบประจ า 

วิธีปฏิบติังาน/กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบติังาน 
1.  จดัท ารายงานผลการตรวจสอบให้ ผูอ้  านวยการส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา ทราบถึงวตัถุประสงค ์อ  านาจ
หน้าท่ี  ความรับผิดชอบของงานตรวจสอบภายใน โดย
รวบรวมผลการด าเนินงานตลอดทั้งปีงบประมาณ 
2.  รายงานผลการตรวจสอบประจ าปี จดัท าโดยสรุป วิเคราะห์ 
ประเมินผลและระบุถึงประเด็นความเส่ียงและการควบคุมท่ีมี
นัยส าคัญ ความเส่ียงของการทุจริต ประเด็นการก ากับดูแล 
รวมทั้งเร่ืองอ่ืน ๆ ท่ีส าคญั โดยรายงานมีองคป์ระกอบ ดงัน้ี 
     1. หลกัเกณฑ ์หรือส่ิงท่ีควรจะเป็น 
     2. ขอ้เทจ็จริง หรือ ส่ิงท่ีเป็นอยู ่
     3. ผลกระทบ 
     4. สาเหตุ 
     5. ขอ้เสนอแนะ 
2. เสนอรายงานผลการตรวจสอบภายในประจ าปี ต่อ 
ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา ทราบ
และพิจารณาสั่งการ ภายในเดือน ตุลาคม 
3. ส่งรายงานให ้สพฐ. ทราบ 
 

1. ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ตอ้งรายงานผลการ
ปฏิบัติงานให้ ผูอ้  านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา ทราบถึงวตัถุประสงค์ อ  านาจหน้าท่ี ความ
รับผิดชอบ และผลการปฏิบติังานตามท่ีก าหนดในแผนการ
ตรวจสอบ 
2. รายงานดงักล่าวตอ้งระบุถึงประเด็นความเส่ียงและการ
ควบคุมท่ีมีนัยส าคญั ความเส่ียงของการทุจริต ประเด็นการ
ก ากับดูแล รวมทั้ งเร่ืองอ่ืน ท่ี ผูอ้  านวยการส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา ใหค้วามส าคญั 
3. ความถ่ีและเน้ือหาของการรายงานผลจากการหารือกับ 
ผูอ้  านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา ถึง
ความส าคญัของขอ้มูลและความเร่งด่วนของการปฏิบติังาน
ท่ีต้องการเสนอให้  ผู ้อ  านวยการส านักงาน เขตพื้ น ท่ี
การศึกษาประถมศึกษา พิจารณาสั่งการ 
4. ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน จะตอ้งรายงานและ
ส่ือสารต่อ ผู ้อ  านวยการส านักงานเขตพื้ น ท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา ในเร่ืองเก่ียวกบั กฎบตัรการตรวจสอบภายใน 
ความเป็นอิสระของการตรวจสอบ แผนการตรวจสอบและ
รายส รุปผลการตรวจสอบภายใน  ความต้องการใช้
ทรัพยากรของหน่วยงานตรวจสอบภายใน และแผนการ
ปรับปรุง แกไ้ข เพื่อจดัการกบัประเด็นท่ีมีนยัส าคญั รวมทั้ง
การยอมรับสภาพความส่ียงของฝ่ายบริหาร ซ่ึง ผูอ้  านวยการ
หน่วยตรวจสอบภายใน เห็นว่าเส่ียงนั้นไม่อาจยอมรับได ้

25. การติดตามผลการตรวจสอบ 
วิธีปฏิบติังาน/กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบติังาน 

1. รวบรวมขอ้สั่งการของ ผูอ้  านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษา ท่ีแจ้งให้หน่วยรับตรวจด าเนินการ
ปรับปรุง แกไ้ข ตามขอ้เสนอแนะ 
2. จดัท าแผนการติดตามผลการด าเนินงานแกไ้ข ปรับปรุง 
3. เสนอขอรับความเห็นชอบและอนุมติัแผนการติดตาม 
4. ด าเนินการติดตามผลการปรับปรุง แกไ้ข 
5. รายงานผลการติดตาม ขอ้เสนอแนะ หรือขอ้คิดเห็น 

1. ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ต้องก าหนดและ
รักษาระบบการติดตามการไม่ปฏิบัติตามขอ้เสนอแนะใน
รายงานผลการตรวจสอบ 
2. ผู ้อ  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ต้องก าหนด
กระบวนการติดตามผลการตรวจสอบเพื่อให้เกิดความ
เช่ือมั่นว่า ผู ้อ  านวยการส านักงานเขตพื้ น ท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา ไดมี้การสั่งการให้มีการปฏิบติัตามขอ้แสนะ
แนะท่ีไดน้ าเสนอในรายงานผลการปฏิบติังานตรวจสอบ 
3. ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน น าเสนอในรายงาน
ผลการติดตามว่ามีการด าเนินการปรับปรุง แก้ไข เป็น
อยา่งไร 



 

คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หน่วยตรวจสอบภายใน  5 

 

 
 


