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นักวิชาการตรวจสอบภายใน ปฏบิัติการ 

 
หน่วยตรวจสอบภายใน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาประถมศึกษาเชยีงใหม่ เขต 3 

 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธกิาร 



 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
 

แนวคิด 
  หน่วยตรวจสอบภายใน  เป็นหน่วยควบคุมภายในของ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3  เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุวตัถุประสงค์ตามเป้าหมายท่ีก าหนดไว ้เป็น
เคร่ืองมือของผูบ้ริหาร ในการส่งสัญญาณเตือนความเส่ียงท่ีท าใหห้น่วยงานปฏิบติังานไม่บรรลุเป้าหมาย การ
ตรวจสอบภายในท่ีเพียงพอ  มีการสอบทานท่ีดี สามารถท่ีจะท าให้การใช้ทรัพยสิ์นของทางราชการเป็นไป
อยา่งมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ประหยดัและโปร่งใส 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อใหห้น่วยงานมีระบบการควบคุมภายในท่ีมีประสิทธิภาพ และมีประสิทธิผล 
 

 2.    เพื่อเป็นเคร่ืองมือในการบริหารมิให้เกิดความเส่ียงท่ีจะท าให้ส านักงานเขตพื้นท่ี  และ
สถานศึกษาปฏิบติังานไม่บรรลุเป้าหมาย 
 

 3.    เพื่อให้มีการใช้ทรัพยสิ์นภายใน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา  และโรงเรียนมี
ประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ประหยดั โปร่งใส สามารถตรวจสอบได ้
 

 4.    เพื่อสร้างความมั่นใจแก่ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา และโรงเรียนในการใช้
ทรัพยสิ์น ให้เป็นไปตามวตัถุประสงค ์สามารถแกไ้ขปรับปรุงให้มีความเหมาะสมทั้งระบบการใชท้รัพยสิ์น 
ระบบการตรวจสอบและระบบขอ้มูลท่ีถูกตอ้ง เช่ือถือได ้

ขอบข่าย/ภารกิจ 
 1.  งานตรวจสอบภายใน สพป./สถานศึกษา 
 2.  งานบริหารการตรวจสอบ 
 3.  งานธุรการและสารสนเทศ 

 กรอบงานตรวจสอบภายในของ ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา จะด าเนินการตรวจสอบ
ใหค้รอบคลุมทุกกลุ่มงานในเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและโรงเรียนโดยปฏิบติังาน 3   ภารกิจหลกั คือ 
  1.  งานตรวจสอบภายใน สพป./สถานศึกษา 
  2.  งานบริหารการตรวจสอบ 
  3.  งานธุรการและสารสนเทศ 
 
 
 

  
  
  



 

1.  1.  งานตรวจสอบภายในงานตรวจสอบภายใน 

วัตถุประสงค์  

1) เพื่อให้บริการ ดา้นความมัน่ใจต่อประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการด าเนินงานและความคุม้ค่า     

ของการใชจ่้ายเงินในรูปของรายงานท่ีเป็นประโยชน์ต่อการตดัสินใจของผูบ้ริหาร 

2) เพื่อสนบัสนุนผูป้ฏิบติังานทุกระดบัใหส้ามารถปฏิบติัหนา้ท่ีและด าเนินงานเป็นไปตาม 

กฎหมายระเบียบ ข้อบังคับท่ีเก่ียวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ  ด้วยการวิเคราะห์ ประเมิน ให้ค  าปรึกษา และให้

ขอ้เสนอแนะ 

3) เพื่อสนบัสนุนใหส้ านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและสถานศึกษามีการควบคุมภายใน                   

ท่ีมีประสิทธิภาพภายใตค้่าใชจ่้ายท่ีเหมาะสม 

  ขอบเขตของงาน  
ขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน ประกอบดว้ย 

1) ตรวจสอบ วิเคราะห์ ประเมินผล การปฏิบติังานต่างๆของหน่วยงาน ดงัน้ี  

1.1) ความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน  การบริหารความเส่ียง  การควบคุม ก ากบัดูแล   

1.2)  ความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยดัของการด าเนินงานหรือกิจกรรมต่างๆ

ตลอดทั้งการใชท้รัพยากร  

1.3) ความถูกตอ้ง  เช่ือถือไดข้องขอ้มูลทางการเงิน การบญัชี และการด าเนินงานต่าง ๆ  

1.4)  ความถูกตอ้งในการปฏิบติังานตามมาตรฐาน กฎหมาย ระเบียบ นโยบายต่าง ๆ  ของทาง

ราชการ  

1.5) ความเพียงพอเหมาะสมในการควบคุม ดูแลรักษาและความปลอดภยัของทรัพยสิ์น  

2) ให้ค  าแนะน าในการปรับปรุงแก้ไขระบบปฏิบัติงาน  การควบคุม  การบริหารความเส่ียง การ

ควบคุม  ก ากับดูแลให้การด าเนินงานถูกต้อง  มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยมีภารกิจงานตรวจสอบ

ภายในของผูต้รวจสอบภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา แยกไดเ้ป็น  2 ระดบั แต่ละระดบัมีขอบเขต

เร่ืองท่ีตรวจสอบดงัต่อไปน้ี 

1. งานตรวจสอบภายในระดับเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา มีขอบเขตงานตรวจสอบแยกเร่ืองได ้ดงัน้ี 
1) ตรวจสอบการด าเนินงานตามแผนกลยุทธ์หรือแผนปฏิบัติราชการ 5  ปี แผนปฏิบัติราชการ

ประจ าปีและนโยบายของรัฐ   รวมทั้งขอ้ตกลงการใหบ้ริการสาธารณะ  
2) ประเมินระบบการควบคุมภายใน การปฏิบตัิงานตามภารกิจงานของทุกกลุ่มในเขตพื้นท่ี

การศึกษาประถมศึกษา 
3)  ตรวจสอบการบริหารการเงินการบญัชี   และตรวจสอบการปฏิบติังาน  ตามระบบการบริหาร

การเงินการคลงัภาครัฐดว้ยระบบอิเล็คทรอนิกส์ (GFMIS)  



 
             4)   ตรวจสอบการบริหารทรัพยสิ์น  และความคุม้ค่าในการใชท้รัพยสิ์น   

5)  ตรวจสอบการจดัซ้ือจดัจา้ง  
6)  ตรวจสอบการเบิกเงินค่าเช่าบา้น วา่เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้งรวมถึงการใชสิ้ทธิ

การเบิกค่าเช่าบา้นของขา้ราชการ 
              7)  ตรวจสอบการปฏิบติังานถูกตอ้งตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย ท่ีก าหนด  
              8)  ตรวจสอบดา้นความผิดทางละเมิดและแพ่ง 

9)  ตรวจสอบงานท่ีเก่ียวขอ้ง หรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

2.  งานตรวจสอบภายในระดับสถานศึกษา  มีขอบเขตงานตรวจสอบแยกเร่ืองได ้ ดงัน้ี 
1)   การตรวจสอบการด าเนินงานตามแผนพฒันาการศึกษา แผนปฏิบติัราชการ นโยบาย สพฐ. 

รวมทั้งขอ้ตกลงการใหบ้ริการสาธารณะ  
              2)   การตรวจสอบการเงินการบญัชี 

3)   ตรวจสอบการบริหารทรัพยสิ์น และความคุม้ค่าในการใชท้รัพยสิ์น 
4)   ตรวจสอบการจดัซ้ือจดัจา้ง   รวมถึงการจดัซ้ือจา้งดว้ยระบบอิเลคทรอนิกส์  
5)  ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินอุดหนุนตามแนวทางการด าเนินงานตามนโยบาย  การสนับสนุน

ค่าใชจ่้ายในการจดัการศึกษาตั้งแต่ระดบัอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน ปีงบประมาณ  2555 
 6)  ตรวจสอบการใชจ่้ายเงินท่ีโรงเรียนไดรั้บอุดหนุนจากองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

7)  ตรวจสอบการปฏิบติังานถูกตอ้งตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย ท่ีก าหนด   
8)  ตรวจสอบงานท่ีเก่ียวขอ้ง หรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

     งานตรวจสอบภายในสามารถแยกประเภทการตรวจสอบได้ตามวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบได้ดงัน้ี   
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  ขึ้นอยูก่บัวตัถุประสงคก์าร

ตรวจสอบท่ีก าหนด โดยลกัษณะงานตรวจสอบแต่ละประเภท  มีดงัน้ี  

1) การตรวจสอบทางการเงินบัญชี  (Financial Audit)  เป็นการร่วมตรวจสอบความถูกตอ้งเช่ือถือได้ของ

ขอ้มูลและตวัเลขต่างๆทางการเงิน  การบญัชีและรายงานการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแลป้องกนัทรัพยสิ์น 

และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานต่าง  ๆ ว่ามีเพียงพอท่ีจะมัน่ใจได้ว่า

ข้อมูลท่ีบันทึกในบัญชี รายงาน ทะเบียน และเอกสารต่างๆถูกต้อง และสามารถสอบทานได้หรือเพียง

พอท่ีจะป้องกนัการร่ัวไหล สูญหาย ของทรัพยสิ์นต่างๆได ้



 
2) การตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย (Compliance Audit)  เป็นการร่วมตรวจสอบการ

ปฏิบัติงานต่าง ๆของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและสถานศึกษา ว่าเป็นไปตามนโยบาย 

กฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี  

3) การตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit)  เป็นการร่วมตรวจสอบเพื่อประเมินระบบการ 

ควบคุมภายในและประเมินคุณภาพของการด าเนินงานของหน่วยงานต่างๆในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาและสถานศึกษา เพื่อให้ความมั่นใจว่าแต่ละหน่วยงานมีการควบคุมภายในท่ีดี  และมีการ

ปฏิบติังานเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ  

4) การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit)  เป็นการร่วมตรวจสอบผลการด าเนินงานตาม

แผนงาน  และโครงการของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและสถานศึกษา  ใหเ้ป็นไปตามวตัถุประสงค์

และเป้าหมายหรือหลกัการท่ีก าหนด  การตรวจสอบเนน้ถึงประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลและความคุม้ค่า โดยตอ้งมี

ผลผลิตและผลลพัธ์  เป็นไปตามวตัถุประสงคแ์ละเป้าหมาย ซ่ึงวดัจากตวัช้ีวดัท่ีเหมาะสม ทั้งน้ีตอ้งค านึงถึง

ความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเส่ียงและการควบคุมภายในประกอบดว้ย 

5) การตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit)  เป็นการรวมพิสูจน์ความถูกตอ้งเช่ือถือ

ได้ของระบบงานและขอ้มูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์  รวมทั้งการเขา้ถึงขอ้มูลในการ

ปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล  การตรวจสอบประเภทน้ีเป็นส่วนหน่ึงของงาน

ตรวจสอบภายในเกือบทุกงานท่ีน าระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบติังานไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทาง

การเงิน  การตรวจสอบการด าเนินงาน หรือ การตรวจสอบการบริหาร   

6) การตรวจสอบการบริหาร  (Management Audit)   เป็นการร่วมตรวจสอบการบริหารงานดา้น

ต่าง ๆ ของ ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและสถานศึกษา ว่ามีระบบการบริหารจดัการเก่ียวกบั

การวางแผน การควบคุม การประเมินผลเก่ียวกบัการงบประมาณ การเงิน การบญัชี การพสัดุ รวมทั้งการ

บริหารด้านต่าง ๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจของ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาและสถานศึกษา เป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการก ากับดูแลท่ี ดี (Good 

Govermane)  ในเร่ืองความน่าเช่ือถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรมและความโปร่งใส 

7) การตรวจสอบพเิศษ  (Special  Audit)  หมายถึงการร่วมตรวจสอบในกรณีท่ีไดรั้บมอบหมายจาก 

ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาหรือกรณีท่ีมีการทุจริตหรือการกระท าท่ีส่อไปในทาง

ทุจริตผิดกฎหมาย หรือกรณีท่ีมีเหตุอนัควรสงสัยวา่ จะมีการกระท าท่ีส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบ

เกิดขึ้ น ซ่ึงผูต้รวจสอบภายใน  จะด าเนินการตรวจสอบเพื่อค้นหาสาเหตุ  ข้อเท็จจริง ผลเสียหาย หรือ

ผูรั้บผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป้องกนั 
 

   



 
คำจำกัดความ 

การตรวจสอบภายใน  หมายถึง  กิจกรรมการให้ความเช่ือมัน่และการให้ค  าปรึกษาอย่างเท่ียงธรรม

และเป็นอิสระ ซ่ึงจดัให้มีขึ้นเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบติังานของทุกกลุ่มในส านักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาประถมศึกษาและสถานศึกษาให้ดีขึ้น  การตรวจสอบภายในจะช่วยใหส้ านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาและสถานศึกษาบรรลุถึงเป้าหมายและวตัถุประสงค์  ท่ีก าหนดไวด้ว้ยการประเมินและปรับปรุง

ประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเส่ียง  การควบคุมและการก ากบัดูแลอยา่งเป็นระบบ  
 

 การบริการให้หลักประกัน  หมายถึง  การตรวจสอบหลกัฐานต่างๆ อย่างเท่ียงธรรม เพื่อน าผลมา

ประเมินผลอยา่งเป็นอิสระในกระบวนการบริหารความเส่ียง  การควบคุม และการก ากบัดูแลองคก์ร เช่น การ

ตรวจสอบงบการเงิน ผลการด าเนินงาน การปฏิบติัตามกฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั  ความมัน่คงปลอดภยัของระบบต่างๆ 

และการตรวจสอบความถูกตอ้งและเช่ือถือไดข้องขอ้มูลทางการเงิน การบญัชี  
 

 การบริการให้ค าปรึกษา  หมายถึง  การให้บริการ ให้ค  าแนะน า ให้ค  าปรึกษาและบริการอ่ืนๆ ท่ี

เก่ียวขอ้ง  โดยลกัษณะงานและขอบเขตของงานขึ้นอยู่กบัผูรั้บบริการ  เพื่อเพิ่มคุณค่าให้แก่ส่วนราชการ  และ

ปรับปรุงการด าเนินงานของส่วนราชการใหดี้ขึ้น    

  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 

 ขั้นตอนการปฏิบติังานตรวจสอบหลกัท่ีส าคญั ประกอบดว้ย  

1) ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
 

2) ขั้นตอนการปฏิบติังานตรวจสอบ 
 

3) ขั้นตอนการจดัท ารายงานและติดตามผล  
 
 

 นอกจากน้ีในแต่ละขั้นตอนจะมีกระบวนการปฏิบัติงานย่อยลงไป  พอสรุปเป็นขั้นตอนการ

ปฏิบติังานตรวจสอบภายใน ดงัน้ี  
 

      1) วางแผนการตรวจสอบ  มีขั้นตอนยอ่ย คือ 

1.1)  ร่วมส ารวจข้อมูลเบื้องต้น  เพื่อใหผู้ต้รวจสอบภายในเรียนรู้ และท าความเขา้ใจ 

เก่ียวกบังานของหน่วยงานท่ีตอ้งท าการตรวจสอบในรายละเอียด เช่น ลกัษณะของงบประมาณและจ านวน
เงินท่ีได้รับ หลักการ ระเบียบ วิธีปฏิบัติงานขั้นตอนการท างานหรือสายงานการบังคบับัญชา ขอ้มูลจาก
รายงานหรือสถิติ ประเภทของรายงานท่ีหน่วยงานต้องจัดท า/จัดส่ง  และระบบการควบคุมภายใน ท่ีมีอยู ่   
รวมทั้งท าความคุน้เคยกับหน่วยงานและระบบงานท่ีจะเลือกมาตรวจสอบ  ซ่ึงจะช่วยให้ผูต้รวจสอบสามารถ
ประเมินความเส่ียงในชั้นตน้ก่อนจะด าเนินการตรวจสอบไดอ้ยา่งเหมาะสมเป็นระบบ   
 



 
1.2)  ร่วมประเมินระบบการควบคุมภายใน   ผูต้รวจสอบภายในตอ้งประเมินผลระบบ 

การควบคุมภายในของทุกกลุ่มในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา ท่ีไดจ้ดัท าและประเมินตนเอง
ตามระเบียบ  คตง. ว่าดว้ยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ก าหนดโดยผูต้รวจสอบภายใน
ตอ้งพิจารณาถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน  

1.3) ร่วมประเมินความเส่ียง  ผูต้รวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเส่ียงในระดบั
หน่วยงานในทุกกลุ่มของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาหรือระดบังาน โครงการ กิจกรรม ก็ได้
ตามความเหมาะสมกบัศกัยภาพของตน  ซ่ึงจะตอ้งมีการระบุปัจจยัเส่ียง  วิเคราะห์ความเส่ียง และจดัล าดบัความ
เส่ียง 

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

ตรวจสอบครอบคลุมหน่วยรับตรวจท่ีอยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมด ทั้งระดบัส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาและสถานศึกษา 

                 1.4.2)  แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan)  ต้องจดัท าให้สอดคล้องกับแผนการ
ตรวจสอบระยะยาวท่ีก าหนดไว้  และมีงานตามนโยบายท่ี  ผู ้อ  านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา หรือ ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ใหค้วามส าคญั 

ทั้งน้ีไดจ้ดัท าแผนการตรวจสอบเสนอให้ ผูอ้  านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอนุมติั
แผนการตรวจสอบ และเม่ือได้รับการอนุมัติแผนแล้ว  จะด าเนินการจัดส่งส าเนาแผนการตรวจสอบให ้
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ทราบ  ส าหรับองคป์ระกอบของแผนการตรวจสอบ  ประกอบดว้ย
วตัถุประสงคก์ารตรวจสอบ  ขอบเขตการปฏิบติังาน ผูรั้บผิดชอบ  และงบประมาณ  

1.5) ร่วมจัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)   เม่ือได้รับการอนุมัติแผนการ
ตรวจสอบประจ าปีแลว้  ผูต้รวจสอบภายในจดัท าแผนการปฏิบติังาน(Engagement Plan)ในแต่ละเร่ืองของ
กิจกรรมงานตรวจสอบให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจ าปี  แต่มีความยืดหยุ่นเพื่อให้สามารถแก้ไข
ปรับปรุงให้เหมาะสมกบัสถานการณ์  โดยมีรายละเอียดของเร่ือง และหน่วยรับตรวจ  วตัถุประสงค์ในการ
ปฏิบัติงาน ขอบเขตการปฏิบัติงาน  แนวทางการปฏิบติังาน   ผูรั้บผิดชอบและ ระยะเวลาท่ีจะตรวจสอบ  
พร้อมเคร่ืองมือกระดาษท าการใหพ้ร้อมก่อนท าการตรวจสอบ 
 

1) ร่วมปฏิบัติงานตรวจสอบ ปฏิบติังานตรวจสอบตามระยะเวลาท่ีแผนก าหนด โดยมีขั้นตอนย่อย

คือ 

1.1)  ก่อนเร่ิมปฏิบติังานตรวจสอบ  ผูต้รวจสอบภายในเตรียมความพร้อมเก่ียวกบั การซกัซอ้ม

ทีมงาน  แจง้หน่วยรับตรวจทราบก าหนดเวลาเขา้ตรวจ วตัถุประสงคแ์ละขอบเขต หรือประสานขอขอ้มูลท่ี

จ าเป็นตอ้งใชใ้นการตรวจสอบ    



 
1.2)  ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ   ผู ้ตรวจสอบภายในประชุมเปิดตรวจ ท าการ

ตรวจสอบโดยเลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม  โดยรวบรวบข้อมูลไวใ้น

กระดาษท าการ  และปิดตรวจโดยการแจง้สรุปผลการตรวจสอบเบ้ืองตน้ท่ีเป็นสาระส าคญัให้ผูบ้ริหารของหน่วย

รับตรวจทราบ  เพื่อด าเนินการใหมี้   การปรับปรุงแกไ้ข  หรือท าความเขา้ใจกบัผูป้ฏิบติังาน 

1.3) เม่ือเสร็จส้ินงานตรวจสอบ  เป็นการรวบรวมหลกัฐานกระดาษท าการและสรุปผลการ

ตรวจสอบ   

1) ร่วมจัดท ารายงานและติดตามผล 

3.1)  รายงานผลการปฏิบติังาน  เสนอใหผู้อ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

ทราบและพิจารณาสั่งการ  ทั้งน้ีการเสนอรายงานผลการปฏิบติังานเป็นเทคนิคอยา่งหน่ึงท่ีผูต้รวจสอบภายใน

จะต้องเอาใจใส่เป็นพิเศษ  เพราะรายงานเป็นการแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติงานของ ผู ้

ตรวจสอบภายในทั้งหมด  ลกัษณะของรายงานที่ดีตอ้งเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อผูอ้่านรายงาน  เป็น

เร่ืองท่ีมีสาระส าคญั  ขอ้ตรวจพบเป็นเร่ืองท่ีตรงกับขอ้เท็จจริง ขอ้เสนอแนะหรือขอ้แนะน าเป็นประโยชน์และ

สามารถปฏิบัติได้   ทั้งน้ีให้จัดท ารายงานสรุปผลการตรวจสอบประจ าปีแจ้งให้ ส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน ทราบ ภายใน ระยะเวลาท่ีก าหนด 

 3.2)    การติดตามผลเป็นขั้นตอนสุดทา้ยของกระบวนงานตรวจสอบภายใน  ท่ีผูต้รวจสอบภายใน

ตอ้งติดตามผลว่า ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา ไดส้ั่งการไวอ้ย่างไร  และหน่วยรับ

ตรวจด าเนินการตามขอ้เสนอแนะของผูต้รวจสอบภายในท่ีผูบ้ริหารสั่งการหรือไม่  การติดตามผลเพื่อให้

แน่ใจว่าขอ้บกพร่องท่ีพบไดรั้บการแก้ไขอย่างเหมาะสม  หรือมีปัญหาอุปสรรคอย่างไรท่ีไม่อาจแกไ้ขได ้ 

และรายงานผล การติดตามให้ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา ทราบผลหรือพิจารณา

สั่งการเพิ่มเติม   



 
      Flow Chart การปฏิบัติงาน 

กระบวนการ  งานตรวจสอบภายใน 
    การวางแผนการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
การปฏิบติังานตรวจสอบ  
  
 
 
 
 
    
การจดัท ารายงานและติดตามผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

จัดทำแผนการปฏบิัติงาน (Engagement Plan) 
 
 

จัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจำปี  
(Audit Universe หรือ Audit Plan) 

 
 

ประเมินความเสี่ยง 
 
 

ประเมินระบบการควบคุมภายใน 
 
 

เสนอผอ.สพป. 

เสนอ ผอ.ตสน. 

การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ  
(รวบรวมหลักฐาน กระดาษทำการ และสรุปผลการ

ตรวจสอบ) 
 
 

ระหว่างการปฏิบตัิงานตรวจสอบ 
 
 

ก่อนเร่ิมปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 
 

เสนอ ผอ.สพป./ 

ติดตามผลการแกไ้ข 
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2.  ร่วมวางแผนการตรวจสอบภายใน  

วัตถุประสงค ์

1)  เพื่อให้มีการก าหนดวตัถุประสงค์  เป้าหมาย และขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด  ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบซ่ึงจะท าให้ทราบว่า ควรตรวจสอบกิจกรรมใด  
ด้วยวตัถุประสงค์อะไร ท่ีหน่วยรับตรวจใด  ณ เวลาไหน และงบประมาณ ท่ีตอ้งใช้ในการ ตรวจสอบเท่าใด  
อนัจะท าให้บรรลุวตัถุประสงค์ของงานตรวจสอบภายใน  คือ งานบริการท่ีจะให้หลกัประกันท่ีเท่ียงธรรมและ
ค าปรึกษาท่ีเป่ียมดว้ยคุณค่าแก่ส่วนราชการ  

2)     เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการจดัท าแผนการปฏิบติังานของผูต้รวจสอบภายใน  ซ่ึงตอ้งน าวตัถุประสงค์
และขอบเขตการตรวจสอบท่ีก าหนดไวใ้นแผนการตรวจสอบประจ าปี มาก าหนดวิธีการ เทคนิค และขั้นตอน
ในการตรวจสอบอยา่งละเอียด  

  ขอบเขตของงาน 
 

1) ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน จดัท าแผนการตรวจสอบภายในซ่ึงจะแบ่งเป็น 2 ระดบัไดแ้ก่ 
 

1.1) แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) เป็นแผนการท างานท่ีจดัท าไวล้่วงหน้ามี
ระยะเวลาตั้ งแต่ 1 ปี ขึ้ นไป โดยทั่วไปมีระยะเวลา 3-5 ปี  สัมพันธ์กับระยะเวลาการจัดท าแผนการขอ
งบประมาณของหน่วยงาน  โดยแผนการตรวจสอบตอ้งก าหนดให้ครอบคลุมหน่วยรับตรวจท่ีอยู่ในความ
รับผิดชอบทั้งหมด  และประกอบดว้ยรายละเอียดดงัน้ี  

1.1.1)  หน่วยรับตรวจ  หมายถึง ทุกกลุ่มในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและ
สถานศึกษาทุกแห่งในสังกดัเร่ืองท่ีจะตรวจสอบ  หมายถึง เร่ืองหรือแผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจะตรวจสอบใน
แผนการตรวจสอบระยะยาว 

1.1.2) ระยะเวลาท่ีจะท าการตรวจสอบ  หมายถึง   ระยะเวลาท่ีใช้ในการตรวจสอบหน่วยรับ
ตรวจในแต่ละแห่งหรือในแต่ละเร่ืองท่ีจะตรวจสอบ 

1.1.3) จ านวนคน/วนัท่ีจะท าการตรวจสอบ  หมายถึง จ านวนผูต้รวจสอบและจ านวนวนัท่ี
จะใชใ้นการตรวจสอบหน่วยรับตรวจในแต่ละแห่ง  หรือในแต่ละเร่ืองท่ีจะตรวจสอบ 
 

1.2)   แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan)  เป็นแผนท่ีจดัท าไวล้่วงหน้ามีรอบระยะเวลา 1 ปี  
และสอดคลอ้งกบัแผนการตรวจสอบระยะยาวท่ีก าหนดไว ้ โดยการเลือกหน่วยงานและเร่ืองท่ีจะตรวจสอบ
ในแต่ละปีตามท่ีปรากฏในแผนการตรวจสอบระยะยาว มาจดัท าเป็นแผนการตรวจสอบประจ าปี  โดยอาจมี
เร่ืองท่ีจะท าการตรวจสอบตามนโยบายท่ีไดรั้บเพิ่มเติม  ประกอบดว้ยสาระดงัน้ี 

1.2.1) วตัถุประสงคข์องการตรวจสอบ 
1.2.2) ขอบเขตการปฏิบติังานตรวจสอบ 
1.2.3) ผูรั้บผิดชอบในการตรวจสอบ 
1.2.4) งบประมาณท่ีใชใ้นการปฏิบติังานตรวจสอบ 
 



 

2. ผู้ตรวจสอบภายใน  จดัท าแผนการปฏิบติังาน (Engagement Plan)  ตามภารกิจท่ีไดรั้บมอบหมาย
จากผูอ้  านวยการหน่วยงานตรวจสอบภายในให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจ าปี โดยการจดัท า
แผนการปฏิบติังาน(Engagement Plan)  ตอ้งอาศยัขอ้มูลจากการส ารวจขอ้มูลเบ้ืองตน้การประเมินผลระบบ
การควบคุมภายใน รวมทั้งผลการประเมินความเส่ียง จากการวางแผนการตรวจสอบประจ าปีดว้ย  เพื่อให ้
การจัดท าแผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan)  ในแต่ละเร่ืองครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบท่ีมี
ความส าคัญ   โดยให้ มี ความยืดหยุ่น ให้ ส าม ารถแก้ไขป รับป รุงให้ เหมาะกับสถานการณ์ ได ้  
โดยผ่านการสอบทานและความเห็นชอบจากผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน  ทั้ งน้ีแผนแผนการ
ปฏิบติังาน  (Engagement Plan)  ส าหรับการตรวจสอบ ในแต่ละเร่ืองหรือกิจกรรม  ประกอบดว้ยสาระส าคญั 
ดงัน้ี  

2.1)  เร่ืองและหน่วยรับตรวจ  ควรก าหนดวา่เป็นแผนการปฏิบติังานตรวจสอบในเร่ืองใดและ ณ  
หน่วยรับตรวจใดบา้ง     

2.2) วตัถุประสงคใ์นการปฏิบติังาน ควรก าหนดเพื่อใหท้ราบวา่ผูต้รวจสอบภายในจะทราบประเด็น 
ขอ้ตรวจพบอยา่งไรบา้ง เม่ือเสร็จส้ินการตรวจสอบ     

2.3) ขอบเขตการปฏิบติังาน ควรก าหนดขอบเขตประเด็นท่ีจะตรวจสอบและปริมาณงานท่ีจะการ 
ทดสอบ  เพื่อแสดงให้เห็นถึงผลส าเร็จตามวตัถุประสงคใ์นการปฏิบติังานท่ีก าหนดไว ้     

2.4) แนวทางการปฏิบัติงาน (Audit Program)  และเคร่ืองมือกระดาษท าการ เป็นการก าหนด
ขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบติังานตรวจสอบในแต่ละเร่ืองให้ชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีการในการคดัเลือก
ขอ้มูล  การวิเคราะห์  การประเมินผล และการบนัทึกขอ้มูลท่ีไดรั้บระหว่างการตรวจสอบ รวมทั้งก าหนด
เทคนิคการตรวจสอบท่ีเหมาะสม    

2.5) ช่ือผูต้รวจสอบภายในและระยะเวลาท่ีตรวจสอบ  เพื่อให้ทราบว่าใครเป็น  ผูรั้บผิดชอบ
ตรวจสอบ เร่ืองใดบา้ง และตรวจสอบเม่ือใด    

2.6) สรุปผลการตรวจสอบ   เพื่อใช้บนัทึกผลการตรวจสอบโดยสรุปประเด็นการตรวจสอบท่ี
ส าคญัพร้อมระบุรหัสกระดาษท าการท่ีใช้บนัทึกผลการตรวจสอบ เพื่อสะดวกในการอา้งอิงและการคน้หา
กระดาษท าการนอกจากน้ีควรลงลายมือช่ือผูต้รวจสอบ  และผูส้อบทานพร้อมทั้งวนัท่ีท่ีตรวจสอบและสอบ
ทานไวด้ว้ย เพื่อแสดงใหเ้ห็นวา่ใครเป็นผูต้รวจสอบและผูส้อบทาน  

คำจำกดัความ  
      แผนการตรวจสอบภายใน  หมายถึง  แผนการปฏิบติังานท่ีผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายในจดัท าไว้
ล่วงหน้าเก่ียวกับเร่ืองท่ีจะตรวจสอบ จ านวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบแต่ละเร่ือง  
ผูรั้บผิดชอบในการตรวจสอบ  รวมทั้งงบประมาณท่ีใช้ในการปฏิบติังานตรวจสอบ  ทั้งน้ีเพื่อประโยชน์ใน
การสอบทานความกา้วหน้าของงานตรวจสอบเป็นระยะๆ เพื่อให้งานตรวจสอบด าเนินไปอย่างราบร่ืนทนั
ตามก าหนดเวลา 

   

 



 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 การจดัท าแผนการตรวจสอบภายในทั้ง 2 ระดบั คือแผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe)  

และแผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan)   จะมีกระบวนการหรือขั้นตอนการปฏิบติัคลา้ยกนั   โดยมีร่องรอย
ปรากฏไวใ้นกระดาษท าการในทุกขั้นตอน  ดงัน้ี 

1)   ร่วมส ารวจข้อมูลเบื้องต้น  เป็นการเรียนรู้และท าความเข้าใจเก่ียวกับงานท่ีจะตรวจสอบใน
รายละเอียด  ซ่ึงจะช่วยใหส้ามารถประเมินความเส่ียงในชั้นตน้ได ้

2)  ร่วมประเมินผลระบบการควบคุมภายใน   ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการ
ควบคุมภายในท่ีหน่วยงานมีอยู่  ซ่ึงผูต้รวจสอบมีหน้าท่ีประเมินระบบการควบคุมภายในท่ีแต่ละหน่วยรับ
ตรวจได้ประเมินตนเองไวต้ามแนวทางท่ีระเบียบ  คตง.ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  
พ.ศ. 2544 ก าหนด   

3)  ร่วมประเมินความเส่ียง   การประเมินความเส่ียงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบผูต้รวจสอบ
ภายในสามารถเลือกประเมินความเส่ียงในระดับหน่วยงานทุกหน่วยงาน  (ทุกกลุ่มในส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาและสถานศึกษา) หรือระดับกิจกรรมก็ได้ตามความเหมาะสมกับศกัยภาพของตน  
โดยมีการระบุปัจจยัเส่ียง  การวิเคราะห์ความเส่ียง และการจดัล าดบัความเส่ียง  

4)  ร่วมวางแผนการตรวจสอบ  เป็นการน าผลการจดัล าดบัความเส่ียงมาพิจารณาจดัช่วงความเส่ียง 
เพื่อให้ไดห้น่วยงานหรือกิจกรรมใดท่ีมีความเส่ียงในระดบัสูง ท่ีควรน ามาวางแผนการตรวจสอบก่อนในปี
แรก ๆ  และไล่เรียงความเส่ียงในปีถดั ๆ ไป ส าหรับการจดัท าแผนการตรวจสอบประจ าปี  จะมีการก าหนด
วตัถุประสงค์การตรวจสอบขอบเขตการปฏิบติังาน  ผูรั้บผิดชอบและงบประมาณ   ซ่ึงจะให้ความชัดเจน
มากกวา่แผนการตรวจสอบระยะยาว  

5)  เสนอขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายใน  การเสนอแผนการตรวจสอบประจ าปี รวมถึงแผนการ
ตรวจสอบระยะยาว   ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายในเสนอแผนต่อผูอ้  านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษา   เพื่อพิจารณาอนุมติัภายในเดือนกนัยายนของทุกปี   และควบคุมดูแลการปฏิบติังาน
ให้เป็นไปตามแผนก าหนด  กรณีระหว่างปฏิบติังานถา้พบว่าไม่สามารถด าเนินการไดต้ามแผน ผูอ้  านวยการ
หน่วยตรวจสอบภายในควรพิจารณาทบทวนปรับปรุงแผนการตรวจสอบ รวมถึงกรณีท่ีไดรั้บอนุมติัแผน
แลว้แต่ไม่ได้รับงบประมาณท าให้ไม่อาจด าเนินการได้ตามแผนดว้ย  เสนอผูอ้  านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาอนุมติัอีกคร้ังหน่ึง  
 6)  ร่วมจัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  เม่ือแผนการตรวจสอบประจ าปีได้รับการ
อนุมัติแล้ว  ผู ้ตรวจสอบภายในน าเร่ืองหรือกิจกรรมท่ีระบุในแผน มาจัดท าเป็นแผนการปฏิบัติงาน 
(Engagement Plan)  ซ่ึงจะมีรายละเอียดของ เร่ืองและหน่วยรับตรวจ  วตัถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
ขอบเขตในการปฏิบติังาน  แนวทางการปฏิบติังาน  ช่ือผูต้รวจสอบและระยะเวลาท่ีจะตรวจสอบ    

7)  เสนอขอความเห็นชอบแผน  ผูต้รวจสอบภายใน จดัท าแผนการปฏิบติังานเสนอให้ผูอ้  านวยการ
หน่วยตรวจสอบภายในใหค้วามเห็นชอบก่อนด าเนินการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป     



 

อนุมัติ 

ทบทวน/ปรับปรุง/แกไ้ข 

อนุมัติ 

ทบทวน/ปรับปรุง/แกไ้ข 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
กระบวนงาน  งานวางแผนการตรวจสอบ 

     
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
                                                                                
 
 
 
 
 
 
  
 
                                      
                                                 
 
 

  
33..  งานธุรการและสารสนเทศงานธุรการและสารสนเทศ   

  

  

  วัตถุประสงค ์
1) เพื่อใหก้ารปฏิบติังานทางธุรการของหน่วยตรวจสอบภายในเป็นไปตามระเบียบฯ และเช่ือมต่อ

กบัการปฏิบติังานทางธุรการของกลุ่มอ านวยการ 
2) เพื่อเป็นแหล่งขอ้มูลในการให้บริการขอ้มูลข่าวสาร ของหน่วยตรวจสอบภายในใหก้บัผูรั้บบริการ  
3) เพื่อใหมี้ขอ้มูลสารสนเทศท่ีมีประสิทธิภาพ  ส าหรับการวางแผนการตรวจสอบ 
4) เพื่อใหมี้ขอ้มูลทางวิชาการเพื่อใชใ้นการจดัการความรู้   

   แผนการปฏิบัติงาน 

สำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

วางแผนการปฏิบัติงาน 
(Engagement Plan) 

 
 

วางแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจำปี 
(Audit Universe ) หรือ  

 
 

ประเมินความเสี่ยง 
 
 

ประเมินระบบการควบคุมภายใน 
 
 

เสนอผอ. สพป. 
อนุมัติแผน 

 
 
 
 
 
 
 

กระดาษ
ทำการ 

 
 

เสนอผอ. ตสน. 
เห็นชอบ 

แผนการตรวจสอบประจำปี 
(Audit Plan) 

 



 
ขอบเขตงาน 
1. ควบคุมการรับและน าส่งหนงัสือ และเอกสารของทางราชการ  ตามแนวทางของระเบียบของทาง

ราชการ 
2. ประสานงาน  และใหบ้ริการขอ้มูลข่าวสารของหน่วยตรวจสอบภายใน  ใหก้บัผูรั้บบริการ   
3. จดัการขอ้มูลต่างๆ ของหน่วยตรวจสอบภายใน ใหเ้ป็นระบบ เพื่อใชเ้ป็นสารสนเทศ  เพื่อการ

ตรวจสอบ  การวางแผน  และการจดัการความรู้   
คำจัดกดัความ 

    งานธุรการและสารสนเทศ หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการจดัหา จดัใช ้ดูแลและบริการเพื่อน ามาซ่ึงการ          
อ านวยความสะดวก ให้ความช่วยเหลือ การเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ขอ้มูลข่าวสาร และประสานงานไม่ว่าจะ
เป็น    ทางหนงัสือ การพูด และการส่ือสารทางอิเลก็ทรอนิกส์ ใหเ้ป็นไปตามกลไกการบริหารงานของหน่วย
ตรวจสอบภายในกบักลุ่มงานภายในส านกังานเขตพื้นท่ีและหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งตลอดจนการรวบรวม
และจัดเก็บข้อมูล รายละเอียด ผลการปฏิบัติงานจากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ ทั้งภายใน และภายนอก อย่างมี
หลกัเกณฑ ์เพื่อน ามาประมวลผลและจดัรูปแบบใหไ้ดส้ารสนเทศท่ีช่วยสนบัสนุนการท างานตรวจสอบ  การ
วางแผน  และการจดัการความรู้และพฒันางานตรวจสอบภายใน   

    ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1)  ควบคุมการรับเอกสารต่างๆจากหน่วยงานภายใน/ภายนอก ไวใ้นทะเบียนคุม 
            2)  คดัแยก  ประเภทของหนงัสือ เอกสาร  เสนอใหผู้อ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายในทราบ และ
มอบหมายผูรั้บผิดชอบด าเนินการ   
            3) จดัพิมพง์านเอกสาร  หนงัสือ  รายงานท่ีมีการจดัท าขึ้น  เพื่อเสนอผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาและเพื่อการใชง้านภายในหน่วยตรวจสอบภายใน 

4)  ควบคุมการน าเสนอเอกสาร หนังสือ ท่ี เสนอผู ้อ  านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาและการน าส่งหนงัสือออกภายนอกในทะเบียนคุมฯ 

5)  รวบรวมจดัเก็บเอกสารท่ีมีการด าเนินเสร็จส้ิน  เขา้แฟ้มแยกหมวดหมู่  เพื่อความสะดวกในการ
สืบคน้ในภายหลงั   

6)  น าขอ้มูลท่ีมีมาสังเคราะห์และประมวลผล  เพื่อใหไ้ดข้อ้มูลสารสนเทศท่ีเป็นประโยชน์  เพื่อใช้
ในการวางแผนการตรวจสอบ   การสืบคน้เพื่อการตรวจสอบ  การจดัการความรู้  เช่น  

-   ขอ้มูลสารสนเทศ  ทางดา้น ระเบียบ  กฎหมาย  ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานตรวจสอบ   
-   ข้อมูลสารสนเทศ  ของผลการตรวจสอบของแต่ละหน่วยรับตรวจ  และประเภทหรือ

ประเด็นความเส่ียงท่ีตรวจพบ  หรือประมวลได ้ จากรายงานอ่ืน  เพื่อใชใ้นการวางแผนการตรวจสอบ   
-   ข้อมูลสารสนเทศ ของผลการปฏิบัติงาน ของหน่วยตรวจสอบภายใน  เพื่อใช้ ในการ

ประเมินตนเอง  และวางแผนพฒันาบุคลากร  
-   ขอ้มูลสารสนเทศ  ทางวิชาการ  หรือระเบียบ กฎหมาย ท่ีเป็นประโยชน์   เพื่อการเผยแพร่ 

และจดัการความรู้   
 

 



 
ทั้งน้ีการจดัท าขอ้มูลสารสนเทศ  มี  5  ขั้นตอน  ดงัน้ี 
6.1)   การรวบรวมข้อมูล   ข้อมูลโดยทั่วไปมีการจ าแนกเป็น  2  ประเภท  ตามวิธีการเก็บ

รวบรวม ดงัน้ี 
6.1.1) แหล่งปฐมภูมิ (Primary Sources)  เป็นขอ้มูลท่ีได้จากแหล่งท่ีเกิดของขอ้มูล

โดยตรง  เช่น  การรายงานผลการตามสอบภายใน   เป็นตน้  
6.1.2) แหล่งทุติยภูมิ (Secondary Sources) ไดจ้ากการท่ีผูอ่ื้นหรือหน่วยงานอ่ืน ๆ 

เก็บรวบรวมขอ้มูลไวก่้อนแลว้  ส่วนใหญ่อยู่ในรูปแบบของส่ิงพิมพ ์ เอกสาร  รายงาน  หรือหลกัฐานต่าง ๆ การ
ใช้ขอ้มูลประเภทน้ีจะตอ้งระมดัระวงัเพราะอาจได้ขอ้มูลท่ีไม่เป็นปัจจุบนั  แต่มี   ส่วนดี คือประหยดัเวลาและ
ค่าใชจ่้าย   

6.2) การตรวจสอบขอ้มูล  ขอ้มูลท่ีเก็บรวบรวมมาไดก่้อนท่ีจะน าไปประมวลผล ควรมีการ
ตรวจสอบความถูกตอ้งก่อน  การตรวจสอบขอ้มูลโดยทัว่ไปกระท าใน  3  ลกัษณะ  ดงัน้ี 

     6.2.1)   ความถูกตอ้งของขอ้มูล  พิจารณาจากความสอดคลอ้งระหวา่งขอ้มูลในส่วนยอ่ยและ
ส่วนรวม  ความสมเหตุสมผลของขอ้มูล  และความเก่ียวขอ้งของขอ้มูลตามความตอ้งการ 

     6.2.2)  ความสมบูรณ์ของขอ้มูล  พิจารณาจากความครบถว้นและความเพียงพอของขอ้มูล
ตามความตอ้งการ 

      6.2.3) ความเป็นปัจจุบันของข้อมูล   พิจารณาจากวัน เวลา ท่ีระบุ ในเอกสารหรือ
แหล่งขอ้มูลนั้น ๆ โดยเฉพาะขอ้มูลทุติยภูมิ ควรพิจารณาวา่เกิดในช่วงเวลาใด  ตรงกบัความตอ้งการหรือไม่ 
    6.3)  การประมวลผลข้อมูล   เป็นการน าข้อมูลมาประมวลผลให้เป็นสารสนเทศ  หรือเป็น                    
การเปล่ียนแปลงข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบท่ีจะน าไปใช้ประโยชน์ได้  ซ่ึงท าได้โดยการจดัหมวดหมู่  การ
เรียงล าดบั การแจงนับ  การใช้สูตรทางคณิตศาสตร์อาจท าไดด้ว้ยมือ  การใช้เคร่ืองค านวณเล็ก ๆ ไปจนถึง
การใชค้อมพิวเตอร์ ในการด าเนินการ  การประมวลผลควรค านึงถึงประเด็นส าคญั ดงัน้ี 

6.3.1) ขอ้มูลท่ีน ามาวิเคราะห์ตอ้งมีความชดัเจน 
6.3.2) ขอ้มูลท่ีเป็นนามธรรมตอ้งอธิบายดว้ยความเรียง 

6.3.3) การวิเคราะห์ขอ้มูลควรใช้ค่าสถิติท่ีง่ายละตรงท่ีสุด  เช่น  ค่าร้อยละ  อัตราส่วน
ค่าเฉล่ีย ค่าเบ่ียงเบนมาตรฐาน  หรือค่าแจงนบัความถี่  เป็นตน้ 
                     6.4)การน าเสนอข้อมูลและสารสนเทศ  เป็นการน าข้อมูลท่ีจัดท าเป็นสารสนเทศท่ีมีความ
สมบูรณ์แลว้ มาน าเสนอ  ซ่ึงอาจน าเสนอไดห้ลายรูปแบบเช่น  รูปแบบตาราง  แผนภาพ  กราฟ  หรือการ
บรรยายก็ได ้ ทั้งน้ีพิจารณาตามความเหมาะสมของการน าไปใชแ้ละลกัษณะของสารสนเทศนั้น ๆ 
    6.5) การจดัเก็บขอ้มูลและสารสนเทศ  อาจจดัเก็บเป็นแฟ้มเอกสารหรือแฟ้มอิเล็กทรอนิกส์และตอ้ง
ค านึงถึงระบบของการคน้หา  สะดวกต่อการเปล่ียนแปลง  ปรับปรุงขอ้มูล  ให้เป็นปัจจุบนั การน าขอ้มูลมา
ประมวลผลใหม่  รวมทั้งการน าสารสนเทศไปใชใ้หเ้กิดประโยชน์ในงานต่าง ๆ  
   7)  เผยแพร่ขอ้มูลสารสนเทศ ทางวิชาการ  หรือระเบียบ กฎหมาย ท่ีเป็นประโยชน์ เพื่อเป็นการ
จดัการเพื่อเป็นการจดัการความรู้ให้กบับุคลากรในหน่วยตรวจสอบภายใน  และผูรั้บบริการภายนอกดว้ย
ช่องทางท่ีหลากหลาย  



 
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 



 

กระบวนการปฏิบัติงาน หน่วยตรวจสอบภายใน 
1.  การรับส่งหนังสือ 

 

วิธีปฏิบติังาน/กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบติังาน 
การรับหนังสือ 

1.  ลงทะเบียนรับหนงัสือดว้ยระบบ E-office ของส านกังาน 
2. ตรวจดูความครบถว้นของหนงัสือและส่ิงท่ีส่งมาดว้ย 
3. เสนอผู ้อ  านวยการหน่วยตรวจสอบภายในเพื่อทราบ/       
สั่งการ 
4. แจง้หนงัสือใหผู้ท่ี้รับหมายทราบ 
5. กรณีเป็นหนงัสือแจง้เวียน แจง้เวียนโดยเร็ว 
6. จดัเก็บหนงัสือเวียนเขา้แฟ้ม ตามปีปฏิทิน 

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

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

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

 

2. งานจัดระบบแฟ้มข้อมูลการตรวจสอบ 
 

วิธีปฏิบติังาน/กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบติังาน 
1. ดูแลแฟ้มขอ้มูลการตรวจสอบใหค้รบถว้น พร้อมใชง้าน 
2. รวบรวมขอ้มูลจากกระดาษท าการต่าง ๆ หลงัจากสรุปผลและ
รายงานการตรวจสอบแลว้ทุกคร้ัง 
3. แยกขอ้มูลกระดาษท าการตรวจสอบและจดัเก็บเขา้แฟ้มให้
ครบถว้น เพื่อใชเ้ป็นหลกัฐานและอา้งอิงการตรวจสอบ 

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

 
 
 



 
     3. จัดท าแนวทางการตรวจสอบ (Audit     Program) 

วิธีปฏิบติังาน/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. แนวทางการปฏิบัติงานดังกล่ าวต้องได้รับความ
เห็นชอบก่อนท่ีจะเร่ิมปฏิบัติงานและในกรณีท่ีมีการ
เปล่ียนแปลงต้องด าเนินการขอความเห็นชอบใหม่โดย
ทนัที 

  

     4. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
วิธีปฏิบติังาน/กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบติังาน 

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

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



 
5. การรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 

วิธีปฏิบติังาน/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. การเผยแพร่รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

ให้ บุ คคลภายนอกส่วนราชการ ผู ้อ  านวยการห น่วย

ตรวจสอบภายใน ไม่ตอ้งระบุขอ้จ ากัดในการเผยแพร่และ

การน าผลการตรวจสอบไปใชต้่อดว้ย 

5. เผยแพร่การปฏิบติังานให้บุคคลเก่ียวขอ้ทราบตามความ

เหมาะสม 

 

1. ผูต้รวจสอบภายในตอ้งรายงานผลการปฏิบติังานท่ี

ไดรั้บมอบหมายอยา่งทนัท่วงที 

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

วัตถุประสงค์ ขอบเขต สรุปผลการตรวจสอบ ความ

คิดเห็น ขอ้เสนอแนะ และแนวทางในการปรับปรุง แกไ้ข 

ท่ีสามารถน าไปปฏิบัติได้ การให้ความเห็นในการ

ปฏิบติังาน อาจจะเป็นการจดัล าดับความส าคญัการสรุป

ประเด็นหรือการอธิบายเก่ียวกับผลการปฏิบัติงานซ่ึง

อาจจะเก่ียวข้องกับการควบคุมท่ีเฉพาะเจาะจงในส่วน

ของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 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 าหนดวิธีการ

เผยแพร่รายงานการตรวจสอบ 

 
 



 
6. การจัดท ากฎบัตรการตรวจสอบภายใน 
  

วิธีปฏิบติังาน/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 ยัน ก ารใช้ ก ฎบั ต รฉ บับ เดิ ม  ก ร ณี ท่ี ไ ม่ มี ก าร
เปล่ียนแปลงใด ๆ  
3. ก าหนดวัตถุประสงค์  อ าน าจ หน้ า ท่ี  และความ
รับผิดชอบของงานตรวจสอบภายในตามท่ีระบุ ใน
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 ขึ้น
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
กับการปฎิบัติงานตรวจสอบภายใน รวมถึงการก าหนด
ขอบเขตการปฏิบติังานตรวจสอบภายใน 



 
7. การวางแผนการตรวจสอบประจ าปี  (Audit Plan) 

วิธีปฏิบติังาน/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 กรมบัญชีกลาง และ สพฐ. มาพิจารณา
วางแผน 
2.  ก าหนดหน่วยรับตรวจ ครอบคลุมทั้งระดับ 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 เข้าใจต่ อยุท ธศาสต ร์ 
วัตถุป 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
อาจจะเกิดขึ้นต่อแผนการตรวจสอบดว้ย 
3.  แผนการตรวจสอบภายในประจ าปีตอ้งได้รับอนุมัติ
ภายในเดือน กันยายน 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
บริหารจัดการทันต่อการเปล่ียนแปลงของส่วนราชการ 
ได้แก่ ความเส่ียง การปฏิบัติงาน โครงการระบบและ
วิธีการควบคุมต่าง ๆ 



 
8. งานก าหนดนโยบายและแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

วิธีปฏิบติังาน/กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบติังาน 
1.  ก าหนดนโยบายการตรวจสอบ สอดคล้องกับนโยบาย
ของ ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา  
     1.1 ใช้กฎบัตรการตรวจสอบ เป็นกรอดแนวทางการ
ปฏิบติังานและใชเ้ป็นแนวทางการตรวจสอบ 
     1.2 ด าเนินการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจ าปี 
     1.3 ด าเนินการตรวจสอบอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
2.  ก าหนดวิธีการตรวจสอบ 
     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 าหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงานขึ้นอยู่กับ
ขนาดและโครงสร้างของ หน่วยตรวจสอบภายใน และ
ความซบัซอ้นของการปฏิบติังานตรวจสอบภายใน 

 
9. การก ากบั ดูแล การปฏิบติังานตรวจสอบ 

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

     ให้ ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน มีหน้าท่ีใน
การก ากบั ดูแล การด าเนินงานของหน่วยงานไม่ว่าจะเป็น
ส่วนท่ี เก่ียวข้องหรือไม่ เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ แต่อาจมอบหมายให้ผูต้รวจสอบภายในท่ีมี
ประสบการณ์เหมาะสมให้เป็นผูด้  าเนินการตรวจสอบ 
การก ากบั โดยใหมี้การเก็บรวบรวมเอกสารหลกัฐาน ท่ีใช้
ในการปฏิบติังานดงักล่าว 
     การก ากบั ดูแล การปฎิบติังานตรวจสอบภายในขึ้นอยู่
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 าปีต่ อ 
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 เห็นวา่เส่ียงนั้นไม่อาจยอมรับได ้

11. การติดตามผลการตรวจสอบ 
วิธีปฏิบติังาน/กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบติังาน 

1. รวบรวมข้อสั่งการของ 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 
 

 


