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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 
 บทที่ 2  กระบวนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน      7 

   กำรวำงแผนกำรตรวจสอบ 
   กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ 
   กำรจัดท ำรำยงำนและติดตำมผล 
 บทที่ 3  เทคนิคกำรตรวจสอบ        15 

 บทที่ 4  งำนประเมินระบบกำรควบคุมภำยใน      17 

 บทที่ 5  งำนประเมินควำมเสี่ยง        21 

 บทที่ 6  งำนให้ค ำปรึกษำ        25 

 บทที่ 7  งำนบริหำรกำรตรวจสอบ       29 

   งำนงำนแผนกำรตรวจสอบภำยใน 
   งำนประกันคุณภำพงำนตรวจสอบภำยใน 
  

   



 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังโคร งสร้า ง องค์กร 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

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 ให้ความเชื่อมั่น โดยวิเคราะห์และประเมินผลการด าเนินงานของหน่วยรับตรวจ            

เพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เพ่ิมคุณค่าให้กับองค์กร 

 2.  ให้ค าปรึกษา แนะน าแก่ผู้บริหาร หน่วยรับตรวจ และผู้เกี่ยวข้อง 

 3.  ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์     

               และเป้าหมาย 

 4.  พัฒนาผู้ตรวจสอบภายใน ให้มีทักษะความรู้ ความสามารถให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม 

               มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของ 

               ส่วนราชการ 

      5.  ประเมินสอบทานการปฏิบตัิงานเพ่ือเพิ่มคณุค่าและปรับปรุงการปฏิบัตงิานของ ส านักงาน 

           เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศกึษาและโรงเรียนในสังกดั 
 



 

           เปา้ประสงค์ 
 

เพ่ือให้ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 และสถานศึกษาในสังกัด
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง  บริหาร
งบประมาณ และทรัพย์สินได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคุ้มค่า           มีระบบการควบคุมภายในที่
เหมาะสมเพียงพอ 

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 ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศึกษำประถมศกึษำ  และโรงเรยีนมี

ประสิทธิภำพ เกิดประสิทธิผล ประหยัด โปร่งใส สำมำรถตรวจสอบได้ 
 

 4.    เพื่อสร้ำงควำมมั่นใจแก่ ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ และโรงเรียนในกำรใช้ทรัพย์สิน

ให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ สำมำรถแก้ไขปรับปรุงให้มีควำมเหมำะสมทั้งระบบกำ รใช้ทรัพย์สิน 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.  1.  งานตรวจสอบภายในงานตรวจสอบภายใน  

วัตถุประสงค์  

1) เพื่อใหบ้ริกำร ด้ำนควำมมั่นใจต่อประสิทธิภำพ ประสิทธิผลของกำรด ำเนินงำนและ     

ควำมคุ้มค่ำของกำรใชจ้่ำยเงนิในรูปของรำยงำนที่เป็นประโยชน์ตอ่กำรตัดสินใจของผูบ้ริหำร 

2) เพื่อสนับสนุนผู้ปฏิบัติงำนทุกระดับใหส้ำมำรถปฏิบัติหน้ำที่และด ำเนินงำนเป็นไปตำม 

กฎหมำยระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่ำงมีประสิทธิภำพ  ด้วยกำรวิเครำะห ์ประเมิน ใหค้ ำปรึกษำ และใหข้้อเสนอแนะ 

3) เพื่อสนับสนุนใหส้ ำนกังำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำประถมศกึษำและสถำนศกึษำมีกำรควบคมุภำยในที่ม ี

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   รวมทั้งขอ้ตกลงกำรให้บริกำรสำธำรณะ  

2) ประเมินระบบกำรควบคุมภำยใน กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจงำนของ     

ทุกกลุ่มในเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 

3)   ตรวจสอบกำรบริหำรกำรเงินกำรบัญชี   และตรวจสอบกำรปฏิบัติงำน 

ตำมระบบกำรบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ (GFMIS)  

4)   ตรวจสอบกำรบริหำรทรัพย์สิน  และควำมคุ้มค่ำในกำรใชท้รัพย์สิน   

5)   ตรวจสอบกำรจัดซือ้จัดจ้ำง  

6)   ตรวจสอบกำรเบิกเงินค่ำเชำ่บ้ำน ว่ำเป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

รวมถึงกำรใช้สทิธิกำรเบิกค่ำเชำ่บ้ำนของขำ้รำชกำร 

7)   ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนถูกต้องตำมระเบียบ กฎหมำย นโยบำย ที่ก ำหนด  

8)   ตรวจสอบด้ำนควำมผิดทำงละเมิดและแพ่ง 

9)   ตรวจสอบงำนที่เกี่ยวข้อง หรอืตำมที่ได้รับมอบหมำย 

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)   ตรวจสอบกำรใช้จำ่ยเงินที่โรงเรียนได้รับอุดหนุนจำกองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 

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  ขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์           

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)  เป็นกำรพิสูจน์ควำมถูกตอ้ง 

เชื่อถือได้ของระบบงำนและข้อมูลที่ได้จำกกำรประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์  รวมทั้งกำรเข้ำถึงข้อมูลในกำร

ปรับปรุงแก้ไขและกำรรักษำควำมปลอดภัยของข้อมูล  กำรตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่งของงำนตรวจสอบ

ภำยในเกือบทุกงำนที่น ำระบบคอมพิวเตอร์มำใช้ ในกำรปฏิบัติงำนไม่ว่ำเป็นกำรตรวจสอบทำงกำรเงิน             

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 ำที่ส่อไปในทำง

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 อย่ำงเที่ยงธรรม 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 ำเนนิงำนของสว่นรำชกำรให้ดีขึ้น    

  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 ที่ ได้จัดท 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 ำแผนกำรตรวจสอบเสนอให้ 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 ระยะเวลำทีก่ 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 
 
 
 
 
 
 

 
 

ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น 

จัดท าแผนการปฏบิัติงาน (Engagement Plan) 
 
 

จัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจ าปี  
(Audit Universe หรือ Audit Plan) 

 
 

ประเมินความเสี่ยง 
 
 

ประเมินระบบการควบคุมภายใน 
 
 

เสนอผอ.สพป. 

เสนอ ผอ.ตสน. 

การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ  
(รวบรวมหลักฐาน กระดาษท าการ และสรุปผลการ

ตรวจสอบ) 
 
 

ระหว่างการปฏิบตัิงานตรวจสอบ 
 
 

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 

หน่วยรับตรวจในแต่ละแห่งหรอืในแต่ละเรื่องที่จะตรวจสอบ 

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 ำหนดขั้นตอน 

หรือวิธีกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบในแต่ละเรื่องให้ ชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีกำรในกำรคัดเลือกข้อมูล             

กำรวิเครำะห์ กำรประเมินผล และกำรบันทึกข้อมูลที่ ได้รับระหว่ำงกำรตรวจสอบ 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  ทั้งนี้เพื่อประโยชน์ในกำรสอบ
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

พิจำรณำอนุมัติอกีครั้งหนึง่  

 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 ำมำประมวลผลและจัดรูปแบบให้ได้สำรสนเทศที่ ช่วยสนับสนุนกำรท 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) กำรวิเครำะหข์้อมูลควรใช้ค่ำสถิตทิี่ง่ำยละตรงที่สุด  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  ให้เป็นปัจจุบัน กำรน ำข้อมูล              

มำประมวลผลใหม ่รวมทั้งกำรน ำสำรสนเทศไปใช้ใหเ้กิดประโยชน์ในงำนต่ำง ๆ  

   7)  เผยแพร่ขอ้มูลสำรสนเทศ ทำงวิชำกำร  หรอืระเบียบ กฎหมำย ที่เป็นประโยชน์เพื่อเป็นกำรจัดกำร

ควำมรูใ้ห้กับบุคลำกรในหน่วยตรวจสอบภำยในและผูร้ับบริกำรภำยนอกด้วยช่องทำงที่หลำกหลำย  

 

 
 

  



 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

กระบวนงาน  งานธุรการและสารสนเทศ 
 
 

                                   
 
 

                                
                                                                                                                                                                                         
                                                                                                                                                                        
           
                            
        
  
                                                                                    
       
 
     
 
                                                            
                             
                                                                              
  
 
        
 
 
 
 
 
                     

    คัดแยกหนังสือ เสนอ ผอ.ตสน. มอบหมายผู้ด าเนินการ          

               

ประมวลผล และจัดการข้อมูลท าเป็นสารสนเทศ 

รับและควบคุมการรับหนังสือ และเอกสาร ไว้ในทะเบียนคุม 
หรือจัดท าเองวิเคราะห์คัดแยกประเภท 

             1. จัดเกบ็รวมรวมข้อมูล 

             2. การตรวจสอบข้อมูล 

            3. การประมวลผลข้อมูล 

             4. การน าเสนอข้อมูล 

จัดพิมพ์งานเอกสาร  หนังสือ  รายงาน 

               

ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการ 

               

ควบคุม การน าเอกสารต่อ ผอ.สพป. และการน าส่งภายนอก 

               

จัดเก็บตามระบบงาน
สารบรรณ 

การวางแผนการ
ตรวจสอบ 

เผยแพร่สารสนเทศ 

การจัดการความรู้ 
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