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ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือ เป็นแนวทางการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน  และสามารถนาไปอ้างอิงในการปฏิบัติงานกรณีปฏิบัติงานแทนกันได้  ซึ่งคู่มือ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ได้รวบรวมเทคนิค วิธีการในการปฏิบัติงาน ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดท า
เอกสารไว้แล้ว 

ผู้จัดท าคู่มือ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานต าแหน่ง
นักวิชาการตรวจสอบภายใน และบุคคลอ่ืนที่สนใจ จะได้น าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานและเป็น
แนวทางในการพัฒนางานต่อไป 
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๑ 
 

                                                             
บทที่ ๑ 
บทน ำ  

 
๑.๑  ควำมเป็นมำ ควำมจ ำเป็น ควำมส ำคัญ 

หน่วยตรวจสอบภายในเป็นหน่วยงานควบคุมภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และสถานศึกษา เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้  เป็นเครื่องมือของ
ผู้บริหารในการส่งสัญญาณเตือนความเสี่ยงที่ท าให้หน่วยงานปฏิบัติไม่บรรลุเป้าหมาย  การตรวจสอบ
ภายในที่เพียงพอมีการสอบทานที่ดี  สามารถที่จะท าให้การใช้ทรัพย์สินของทางราชการเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ  มีประสิทธิผล  ประหยัดและโปร่งใส  หน่วยตรวจสอบภายในมีบทบาทอ านาจหน้าที่     
ที่ส าคัญ  ๕  ประการ ซึ่งเกี่ยวกับการด าเนินงานตรวจสอบการเงิน การบัญชี และระบบดูแลทรัพย์สิน 
การตรวจสอบการด าเนินงานหรือกระบวนการเปรียบเทียบกับผลผลิตหรือเป้าหมายที่ก าหนด   
การประเมินการบริหารความเสี่ยง การด าเนินการอ่ืนเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในตามที่กฎหมาย
ก าหนด และการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

ดังนั้น ตามหน้าที่ความรับผิดชอบของข้าพเจ้าในฐานะผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน สังกัด
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๓  เพ่ือเป็นการพัฒนาการปฏิบัติงานและการ
ให้บริการของหน่วยตรวจสอบภายในเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ จึงได้จัดท า “คู่มือการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน” เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และใช้เป็นคู่มือส าหรับศึกษาการปฏิบัติงานของ
บุคลากรในหน่วยงาน 

๑.๒ วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน มีวัตถุประสงค์ในการจัดท าดังนี้ 
๑.๒.๑ เพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
๑.๒.๒ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
๑.๒.๓ เพ่ือให้ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการท างาน 

๑.๓ ขอบเขตของกำรจัดท ำคู่มือ 

ขอบเขตของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานหน่วยตรวจสอบภายใน มีเนื้อหาประกอบด้วย   
งานบริหารการตรวจสอบ งานตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา และ 
งานธุรการและสารสนเทศ 

  
 
 
 
 
 



๒ 
 

บทที ่๒ 
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 
๒.๑ บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

ต ำแหน่งนักวิชำกำรตรวจสอบภำยใน ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของ 

ผู้ร่วมปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในงานวิชาการ
งานตรวจสอบภายในปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ 
ได้รับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์และความช านาญในงานสูงมากในงานวิชาการงานตรวจสอบภายในปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้านการปฏิบัติการ 

(๑) ก ากับดูแลการตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน 
พัสดุ ทรัพย์สิน และการบริหารด้านอื่น ๆ ของส่วนราชการ รวมทั้งการสอบหาข้อเท็จจริงในกรณีที่มี 
การทุจริต เพื่อดูแลให้การใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และ   
ตรงตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 

(๒) ควบคุมการออกแบบและการประเมินผลความเสี่ยงของการจัดวางระบบ 
การควบคุมภายในของหน่วยตรวจสอบภายในให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย
มาตรฐานและหลักเกณ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ เพ่ือน าไปสู่การ
ก าหนดแนวทางปฏิบัติเพ่ือป้องกันและลดความเสี่ยงต่อไป 

(๓) ด าเนินการเร่งรัด ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน งานหรือ
โครงการของผู้ตรวจสอบภายใน ตามข้อเสนอแนะและข้อสังเกตของคณะกรรมการตรวจสอบภาค
ราชการเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว 

(๔) ถ่ายทอดความรู้แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและหน่วยรับตรวจ เช่น ให้ค าแนะน า
ในการปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือส าหรับการฝึกอบรมเพ่ือ
ถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด 

๒. ด้านการวางแผน 
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับส านักหรือการ

มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 
 

 
 



๓ 
 

๓. ด้านการประสานงาน 
(๑) ประสานการท างานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจทีมงานหรือ

หน่วยงานอื่นเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
(๒) ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานต่าง ๆ เพ่ือให้เกิด

ประโยชน์และความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
๔. ด้านการบริการ 

(๑) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับงานตรวจสอบภายใน 
ในความรับผิดชอบในระดับที่ยากมาก หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ 
แก่หน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และ
น าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

(๒) ก าหนดแนวทางการจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานตรวจสอบ
ภายในเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และเป็นใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

๒.๒ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
๒.๒.๑ ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

๑) ตรวจกลั่นกรอง และเสนอความคิดเห็นตามกรอบงานที่รับผิดชอบ ก่อนน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

๒) เป็นวิทยากรให้การประชุมอบรม สัมมนา แก่หน่วยงานในสังกัด 
๓) เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายเป้าหมายและแผนงานของหน่วยงาน 
๔) รับผิดชอบงานตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

๔.๑) งานประเมินระบบการควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยง 
๔.๒) งานตรวจสอบด้านการให้ความเชื่อมั่นแยกตามประเภทการตรวจสอบ 
๔.๓) งานให้ค าปรึกษา 

๕) รับผิดชอบงานบริหารการตรวจสอบ 
๕.๑) งานจัดท าแผนการตรวจสอบภายใน 
๕.๒) งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 

๒.๒.๒ ด้ำนกำรวำงแผน 
๑) ก าหนดแผนงานมอบหมาย ควบคุม ก ากับ ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง

แก้ไขติดตามประเมินผลและแก้ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ระเบียบ 
แนวปฏิบัติและกฎหมายที่ก าหนด 

๒) ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุ           
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 
 
 
 



๔ 
 

๒.๒.๓ ด้ำนกำรประสำนงำน 
๑) ประสานงานเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติ ได้แก่  

๑.๑) ประสานสถานศึกษาในการเข้าตรวจสอบการเงินการบัญชี 
๑.๒) การขออนุญาตไปราชการตามแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี และกรณีอ่ืน  
๑.๓) การขออนุญาตใช้รถราชการในการเดินทางไปราชการ 
๑.๔) การจัดท าเอกสารการเดินทางไปราชการ 
๑.๕) การประสานงานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์เพ่ือขอเอกสารในการ

ตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจ าปี 
๒) ชี้แจงและให้ข้อมูลเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติ แก่บุคคลภายในหน่วยงานและหน่วยงาน

ภายนอก คือ การให้ข้อมูลเกี่ยวกับงานการเงิน บัญชี และพัสดุ และข้อมูลภายในหน่วยตรวจสอบภายใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๓ ที่สามารถเปิดเผยได้  

๒.๒.๔ ด้ำนกำรบริกำร 
๑) ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานท่ีปฏิบัติ ได้แก่ กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ และ

ข้อสังเกตท่ีตรวจพบ ในการปฏิบัติงานด้านการเงิน บัญชีและพัสดุ 
๒) เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติที่สามารถเปิดเผยได้ เช่น คู่มือ  ผ่านทาง เว็บไซด์

ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๓ 
๒.๒.๕ ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

๒.๓ โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 

๒.๓.๑ โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำร 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ และ ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๖๑ ให้แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ไว้ดังต่อไปนี้ 

(๑) กลุ่มอ านวยการ 
(๒) กลุ่มนโยบายและแผน 
(๓) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
(๔) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
(๕) กลุ่มบริหารงานบุคคล 
(๖) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(๗) กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
(๘) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
(๙) หน่วยตรวจสอบภายใน 
(๑๐) กลุ่มกฎหมายและคดี 
 
 
 

 



๕ 
 

 
นายประวิช ยะรินทร ์

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๓               

 

                 โครงสร้างการบริหารงานของหน่วยตรวจสอบภายใน 

 

                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางนิสา    อินพล 
ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 

นางสาวอาภรณ์  อ่อนวงษ์ 
นักวิชาการตรวจสอบภายใน

ช านาญการพิเศษ 

นักวิชาการตรวจสอบภายใน
ปฏิบัติการ/ช านาญการ 



๖ 
 

บทที่ ๓ 
หลักเกณฑ์ วิธกีำรปฏิบัตงิำนและเงื่อนไข 

 

๓.๑ หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 

คู่มือการปฏิบัติงานมีหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน ดังนี้ 
๓.๑.๑ งานตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

๑) งานประเมินระบบการควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยง 
๒) งานตรวจสอบด้านการให้ความเชื่อมั่นแยกตามประเภทการตรวจสอบ 
๓) งานให้ค าปรึกษา 

๓.๑.๒ งานบริหารการตรวจสอบ 
๑) งานจัดท าแผนการตรวจสอบภายใน 
๒) งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 

๓.๒ วิธีกำรปฏิบัติงำน 

ตามหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน มีวิธีการปฏิบัติงานดังนี้ 

ภำระงำน วิธีกำรปฏิบัติงำน 
๑. งานตรวจสอบภายใน 

- ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- การตรวจสอบภายใน ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา จึงต้อง
ครอบคลมุกิจกรรมการตรวจสอบ ดังต่อไปนี ้
๑.ตรวจสอบการด าเนินงานตามแผนกลยุทธ์หรือแผนปฏิบัติราชการ

๔ ปี แผนปฏิบตัิราชการประจ าปี และนโยบายของรัฐ รวมทั้ง
ข้อตกลงการให้บริการสาธารณะ (P.S.A.) 

๒.ประเมินระบบการควบคุมภายในด้านการเงิน การบญัชี การ 
บริหารทรัพย์สิน 

๓.การตรวจสอบการบริหารการเงินการบัญชี และตรวจสอบการ
ปฏิบัติงาน ตามระบบการบรหิารการเงินการคลังภาครัฐด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 

๔.การตรวจสอบการบริหารทรัพยส์ินเกี่ยวกับการจัดหา การควบคุม
การใช้ประโยชน์ และการใช้ทรัพยส์ินคุ้มค่า 

๕.การตรวจสอบการจดัซื้อจัดจา้งด้วยระบบอเิล็กทรอนิกส์                 
(E – Auction) 

๖.ตรวจสอบการปฏิบตัิงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย 
ที่ก าหนด 

๗.ตรวจสอบงานท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
 



๗ 
 

ภำระงำน วิธีกำรปฏิบัติงำน 
- ระดับสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.๑ งานประเมินระบบการควบคมุ
ภายในและประเมินความเสีย่ง 

- การประเมินระบบการควบคมุ
ภายใน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- การประเมินความเสี่ยง 

 

 

 

 

 

- การตรวจสอบสถานศึกษาเพื่อให้การสนับสนุน ช่วยเหลือ พัฒนา
และปรับปรุงระบบการปฏิบัติงานเป็นไปตามนโยบาย และ
แผนปฏิบัตริาชการก าหนดโดยการตรวจสอบต้องครอบคลุมกิจกรรม
ดังต่อไปนี ้
๑.การตรวจสอบการด าเนินงานตามแผนปฏิบตัิราชการประจ าปี 
๒.ตรวจสอบการเงินการบญัช ี
๓.ตรวจสอบการบริหารทรัพยส์ิน และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยส์ิน 
๔.ตรวจสอบการจัดซื้อจดัจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E–Auction) 
๕.ตรวจสอบการปฏิบตัิงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย    

ที่ก าหนด 
๖.ตรวจสอบงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

- เป็นการสอบทานร่างรายงานการควบคุมภายในและสอบทาน            
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคมุภายในโดยสอบทานการปฏิบตัิ
จริงตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในของหน่วยงานว่า ได้
ด าเนินการประเมินผลการควบคุมภายในเป็นไปตามที่หลักเกณ์
กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณ์ปฏิบัติการควบคมุ
ภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑  
โดยการสอนทาน ให้ด าเนินการดังนี้ 

๑.สอบทานร่างรายงาน โดยพิจารณา 
- การจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคมุภายในเป็นไป

ตามแนวทางการตดิตามประเมินผลการควบคมุภายในหรือไม่ 
- รายงานมีเนื้อหาสาระและรูปแบบตามที่ระเบียบฯ ก าหนด

หรือไม ่
๒.สอบทานการประเมินตนเองของแต่ละกลุม่ว่า ได้จัดให้มีการ

ประเมินตนเองอย่างต่อเนื่องหรือไม่ 
๓.การสอบทานการปฏิบัติเกีย่วกบัการควบคุมภายใน 

๓.๑ ระบบการควบคุมภายในที่จัดวางของแต่ละกลุ่มว่า 
(๑) มีการจัดวางระบบควบคมุภายใน ในภารกิจหลัก               

ของกลุ่ม 
(๒) ระบบการควบคุมภายในที่จัดวาง ครอบคลุมกิจกรรม

ของกลุ่ม 
๓.๒ มีการปฏบิัติจริงตามระบบการควบคุมภายในท่ีรายงานไว ้

- หมายถึง กระบวนการระบุปัจจยัเสี่ยงและวิเคราะห์ความเสี่ยง
อย่างเป็นระบบ รวมถึงการจัดล าดับความส าคัญของความเสี่ยง 
ว่าเหตุการณ์ใดหรือเงื่อนไขอย่างใดที่จะมผีลต่อการไม่บรรลุ
วัตถุประสงค์ขององค์กร การประเมินความเสี่ยงจึงเป็นแนวคิดใน
เชิงป้องกันเหตุการณ์ที่อาจเกิดผลกระทบกับองค์กร 

 

 



๘ 
 

ภำระงำน วิธีกำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
๑.๒ งานตรวจสอบด้านการให้ความเช่ือมั่น
แยกตามประเภทการตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- การประเมินความเสี่ยงเป็นกระบวนงานท่ีเชื่อมต่อมาจากการ
ประเมินระบบควบคุมภายใน ซึ่งในการตรวจสอบแตล่ะกิจกรรม
จะมีการประเมินการควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยงเสมอ 
ส าหรับกระบวนงานนี้เป็นการน าเสนอการประเมินความเสี่ยงเพื่อ
การวางแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบ
ประจ าปี ซึ่งกระทรวงการคลังไดม้คีู่มือการปฏิบตัิงานเพื่อการนี้
โดยเฉพาะให้ศึกษาเพิ่มเติม ท้ัง นีส้รุปขั้น ตอนการปฏิบัต ิ

  งานได้ดังนี ้
๑.ศึกษาและท าความเข้าใจสภาพแวดล้อมโดยรวม 
๒.ศึกษาท าความเข้าใจวัตถุประสงค์และเปา้หมายงานทั้งในระดับ
หน่วยงาน และระดับกิจกรรม 
๓.จัดท าและรวบรวมข้อมลูเบื้องตน้ 
๔.ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานหรือของ

กิจกรรมต่าง ๆ 
๕.ระบุปัจจัยเสี่ยง โดยแยกปัจจยัเสี่ยงตามกิจกรรมการบริหาร           

แต่ละด้าน 
๖.วิเคราะห์ความเสี่ยง โดยอาจใช้แบบสอบถามหรือข้อตกลง จาก

ทุกกลุ่มงาน 
๗.จัดล าดับความเสี่ยง 
๘.จัดท าบัญชีรายการความเสี่ยง 
๙.น าผลการประเมินความเสีย่งไปใช้เพื่อการวางแผนการ

ตรวจสอบ 
- แยกตามประเภทการตรวจสอบ ได้แก ่
๑. งำนตรวจสอบกำรเงินกำรบัญชี (Financial Audit) 

เป็นการตรวจสอบที่มุ่งจะพิสูจน์ ความน่าเชื่อถือของข้อมูลทาง 
การเงินการบญัชีว่า เอกสารประกอบรายการทางการเงินและการ
บัญชี รายการที่บันทึกและรายงานท่ีปรากฏ ถูกต้อง ครบถ้วน เป็น
ปัจจุบัน โปร่งใส และสมเหตุสมผล และมั่นใจได้ว่าการควบคมุทาง
การเงินท่ีมีอยู่ในระบบการเบิกจ่ายเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน  
การน าส่ง / น าฝาก และการเก็บรกัษาเงิน มีความเหมาะสมเพียง
พอที่จะท าให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ 
๒. งำนตรวจสอบกำรปฏิบัติกำรตำมกฎระเบียบ          

(Compliance Audit) 
ได้แก่ การตรวจสอบการเงิน การบัญชี การพัสดุ ของส านักงาน

เขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาว่า ปฏิบัติงานถูกต้อง                  
ตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสอืสั่งการที่เกี่ยวข้องหรือไม่ และ 
ยังเป็นการป้องปรามผู้ปฏบิัติงาน ให้ระมัดระวัง รอบคอบ เพ่ือมิให้
เกิดข้อผิดพลาด หรือทุจริตได ้

 
 
 



๙ 
 

ภำระงำน วิธีกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑.๓ งานให้ค าปรึกษา 
 
 

 
 
 
 
 
 

๓. งำนตรวจสอบกำรปฏิบัติงำน (Operational Audit) 
เป็นการตรวจสอบกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบตัิงานของ

กิจกรรมต่าง ๆ ข้อเท็จจริงที่เกิดขึน้ (Condition) จากการ
ด าเนินงาน ผลการด าเนินงาน เพือ่เปรียบเทียบกับหลักเกณฑ์
(Criteria) การด าเนินงาน/ผลผลติ/ผลลัพธ์ ตามวัตถุประสงค์ 
เป้าหมายที่ก าหนดไวห้รือไม ่
๔. งำนตรวจสอบกำรด ำเนินงำน (Performance Audit) 

เป็นการตรวจสอบผลการด าเนินงานตามแผน งานและโครงการ
ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษา ให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือหลักการที่ก าหนด 
๕. งำนตรวจสอบสำรสนเทศ (Information Technology Audit) 

เป็นการพิสูจนค์วามถูกต้องและเช่ือถือได้ของระบบงานและ
ข้อมูลที่ไดจ้ากการประมวลผลด้วยเทคโนโลยี รวมถึงการเข้าถึง
ข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล 
๖. งำนตรวจสอบกำรบริหำร (Management Audit) 

เป็นการตรวจสอบการบริหารงานด้านต่าง ๆ ของ ส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา วา่มีระบบการบรหิารจดัการ
เกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผลเกีย่วกับ
การงบประมาณ การเงิน การพัสดแุละทรัพยส์ิน รวมทั้งการบริหาร
ด้านต่าง ๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสม และสอดคล้องกับภารกิจของ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา รวมทั้งเป็นไปตาม
หลักการบริหารงานและหลักการก ากับดูแลที่ดี (Good 
Governance) ในเรื่องความน่าเชือ่ถือ ความรับผิดชอบ ความเป็น
ธรรม และความโปร่งใส 
๗. งำนตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 

หมายถึง การตรวจสอบในกรณีที่ได้รับมอบหมายจากฝ่าย
บริหาร หรือกรณีที่มีการทุจริตหรอืการกระท าท่ีส่อไปในทางทุจริต 
ผิดกฎหมาย หรือกรณีทีม่ีเหตุอันควรสงสัยว่า จะมีการกระท าท่ีส่อ
ไปในทางทุจริตหรือประพฤตมิิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะ
ด าเนินการตรวจสอบเพื่อค้นหาสาเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือ
ผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป้องกัน 

- หมายถึง การให้บริการ การให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษาและบริการ
อื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องโดยลักษณะงานขึ้นอยู่กับผู้รับบริการ เพื่อเพิ่ม
มูลค่าให้กับส่วนราชการและปรับปรุงการด าเนินงานของส่วน
ราชการให้ดีขึ้น 



๑๐ 
 

ภำระงำน วิธีกำรปฏิบัติงำน 
๒. งานบริหารการตรวจสอบ 

๒.๑ งานจดัท าแผนการตรวจสอบ
ภายใน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๒.๒ งานประกันคณุภาพงานตรวจสอบ
ภายใน 

  

 
- แผนการตรวจสอบภายใน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานท่ี
ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในจัดท าไวล้่วงหน้าเกี่ยวกับเรื่องที่
จะตรวจสอบ จ านวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบแต่
ละเรื่อง ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ ท้ังนี้เพื่อประโยชน์ในการสอบทาน
ความก้าวหน้าของงานตรวจสอบเป็นระยะ ๆ เพื่อให้งานตรวจสอบ
ด าเนินไปอย่างราบรื่นทันตามก าหนดเวลา 

การจัดท าแผนการตรวจสอบภายในท้ัง ๒ ระดับ คือแผนการ
ตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) และแผนการตรวจสอบ
ประจ าปี (Audit Plan) จะมีกระบวนการหรือข้ันตอนการปฏิบัติ 
คล้ายกัน ดังนี ้

๑. การส ารวจข้อมลูเบื้องต้น 
๒. การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
๓. การประเมินความเสี่ยง 
๔. วางแผนการตรวจสอบ 
๕. เสนอขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายใน 
๖. จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
๗. เสนอขอความเห็นชอบแผน 
- การประกันคณุภาพงานตรวจสอบภายใน คือ กระบวนการหรือ

กิจกรรมที่จดัให้มีขึ้นเพื่อให้ความเช่ือมั่น อย่างสมเหตสุมผลว่า 
กระบวนการท างานของหน่วยตรวจสอบภายใน สามารถน าไป      
สู่ผลการท างานท่ีมีคณุภาพ รายงานผลการตรวจสอบได้รับ       
การยอมรับและเชื่อถือจากผู้บริหาร ผู้รับตรวจและผู้ที่เกี่ยวข้อง    
ซึ่งมีข้ันตอนดังนี ้

๑. จัดท าแบบส ารวจหรือแบบสอบถามความคิดเห็น ส่งให้หน่วย
รับตรวจ แสดงความเห็น 

๒. รวบรวมรายงานผลการปฏิบตัิงานตามแผนการตรวจสอบ
ประจ าปี และแบบส ารวจความคิดเห็น ตามรอบระยะเวลาที่ต้องการ
ทราบผล 

๓. วิเคราะหส์รุปผลการปฏิบตัิงานของหน่วยตรวจสอบภายใน 
และความคิดเห็นของหน่วยรับตรวจ 

๔. จัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบตัิงาน และประเมินตนเอง ตาม
แบบประเมินตนเอง 

๕. เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
อย่างน้อยปีละครั้ง พร้อมเสนอแนวทางการพัฒนา แนวทางการ
ด าเนินงาน เพื่อให้หน่วยตรวจสอบภายในมีการปฏิบัติงานใหไ้ด้
มาตรฐาน หรือตามระดับเกณฑ์มาตรฐานท่ีก าหนด 

๖. รวบรวมข้อมูลทีไ่ด้ไวเ้ป็นสารสนเทศเพื่อการวางแผนการ
พัฒนางานตรวจสอบ และพัฒนาบุคลากรของ 
หน่วยตรวจสอบภายในต่อไป 



๑๑ 
 

 

๓.๒ สิ่งท่ีควรค ำนึงถึงกำรปฏิบัติงำน 

ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความเป็นอิสระจากกิจกรรมที่ตรวจสอบ โดยมีสถานภาพที่สามารถ
ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายอย่างเป็นอิสระตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน และให้ข้อเสนอแนะ    
ที่เป็นประโยชน์ ปราศจากอคติและมีความเป็นกลาง 

ผู้ตรวจสอบภายในควรอยู่ในสถานะที่สามารถปฏิบัติงานโดยปราศจากความมีอคติและการ
แทรกแซงจากบุคคลใดบุคคลหนึ่ง หรือหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่ง ไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมและ 
ไม่ควรปฏิบัติงานตรวจสอบในหน่วยงานหรือกิจกรรมที่ตนเคยปฏิบัติมาก่อน อันจะท าให้หรืออาจท าให้ 
เสียความเป็นกลางในการแสดงความเห็น หรืออาจมีการขัดหรือแย้งต่อประโยชน์ส่วนรวม หรือ
ประโยชน์ทางราชการ หรือกระทบต่อความเป็นอิสระในการปฏิบัติหน้าที่ ยกเว้นเป็นงานให้ค าแนะน า
ปรึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



๑๒ 
 

บทที่ ๔ 
เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 

 

๔.๑ จรรยำบรรณกำรตรวจสอบภำยใน 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นการยกฐานะและศักดิ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายในให้ได้รับการยกย่องและยอมรับ

จากบุคคลทั่วไป รวมทั้งให้การปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายในเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบ
ภายในจึงต้องพึงประพฤติปฏิบัติตนภายใต้กรอบความประพฤติท่ีดีงาม ในอันที่จะน ามาซึ่งความเชื่อมั่น
และให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรม เป็นอิสระ และเปี่ยมด้วยคุณภาพ 

แนวปฏิบัติ 
๑. หลักปฏิบัติที่ก าหนดในจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน เป็นหลักการพ้ืนฐานในการ

ปฏิบัติหน้าที่ท่ีผู้ตรวจสอบภายในพึงปฏิบัติ โดยใช้สามัญส านึกและวิจารณญาณอันเหมาะสม 
๒. ผู้ตรวจสอบภายในควรประพฤติปฏิบัติตนตามกรอบจรรยาบรรณนี้ นอกเหนือจากการ

ปฏิบัติตามจรรยาบรรณของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ และกฎหมายหรือระเบียบอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
๓. ผู้ตรวจสอบภายในพึงยึดถือและด ารงไว้ซึ่งหลักปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 

๓.๑ ความซื่อสัตย์ (Integrity) ความซื่อสัตย์ของผู้ตรวจสอบภายในจะสร้างให้เกิด              
ความไว้วางใจและท าให้ดุลยพินิจของผู้ตรวจสอบภายในมีความน่าเชื่อถือและยอมรับจากบุคคลทั่วไป 

๓.๒ ความเที่ยงธรรม (Objectivity) ผู้ตรวจสอบภายในจะแสดงความเที่ยงธรรม เยี่ยงผู้
ประกอบวิชาชีพในการรวบรวมข้อมูล ประเมินผล และรายงานด้วยความไม่ล าเอียง ผู้ตรวจสอบภายใน
ต้องท าหน้าที่อย่างเป็นธรรมในทุก ๆ สถานการณ์ และไม่ปล่อยให้ความรู้สึกส่วนตัวหรือความรู้สึกนึกคิด
ของบุคคลอื่นเข้ามามีอิทธิพลเหนือการปฏิบัติงาน 

๓.๓ การปกปิดความลับ (Confidentiality) ผู้ตรวจสอบภายในจะเคารพในคุณค่าและ 
สิทธิของผู้เป็นเจ้าของข้อมูลที่ได้รับทราบจากการปฏิบัติงาน และไม่เปิดเผยข้อมูลดังกล่าว โดยไม่ได้รับ
อนุญาตจากผู้ที่มีอ านาจหน้าที่โดยตรงเสียก่อน ยกเว้นในกรณีที่มีพันธะในแง่ของงานอาชีพและเก่ียวข้อง
กับกฎหมายเท่านั้น 

๓.๔ ความสามารถในหน้าที่ (Competency) ผู้ตรวจสอบภายในจะน าความรู้ ทักษะและ
ประสบการณ์มาใช้ในการปฏิบัติงานอย่างเต็มที่ 

หลักปฏิบัติ 
๑. ความซื่อสัตย์ (Integrity) 

๑.๑ ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ของตนด้วยความซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียร               
และมีความรับผิดชอบ 

๑.๒ ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และเปิดเผยข้อมูล
ตามวิชาชีพที่ก าหนด 

๑.๓ ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่เข้าไปเกี่ยวข้องในการกระท าใด ๆ ที่ขัดต่อกฎหมายหรือไม่
เข้าไปมีส่วนร่วมในการกระท าที่อาจน าความเสื่อมเสียมาสู่วิชาชีพการตรวจสอบภายใน หรือสร้างความ
เสียหายต่อหน่วยงานของรัฐ 



๑๓ 
 

๑.๔ ผู้ตรวจสอบภายในต้องให้ความเคารพและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย 
หลักเกณฑ ์ข้อบังคับและจรรยาบรรณของหน่วยงานของรัฐ 

๒ ความเที่ยงธรรม (Objectivity) 
๒.๑ ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือสร้างความสัมพันธ์ใด ๆ ที่จะน าไป      

สู่ความขัดแย้งกับผลประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ รวมทั้งกระท าการใด ๆ ที่จะท าให้เกิดอคติ ล าเอียง    
จนเป็นเหตุให้ไม่สามารถปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างเที่ยงธรรม 

๒.๒ ผู้ตรวจสอบภายในไม่พึงรับสิ่งของใด ๆ ที่จะท าให้เกิดหรือก่อให้เกิดความไม่ 
เที่ยงธรรมในการใช้วิจารณญาณเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ 

๒.๓ ผู้ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผยหรือรายงานข้อเท็จจริงอันเป็นสาระส าคัญท้ังหมด     
ที่ตรวจพบ ซึ่งหากละเว้นไม่เปิดเผยหรือไม่รายงานข้อเท็จจริงดังกล่าวแล้ว อาจจะท าให้รายงานบิดเบือน
ไปจากข้อเท็จจริง หรือเป็นการปิดบังการกระท าผิดกฎหมาย 

๓. การปกปิดความลับ (Confidentiality) 
๓.๑ ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความรอบคอบในการใช้และรักษาข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้รับจาก

การปฏิบัติงาน 
๓.๒ ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่น าข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานไปใช้แสวงหา

ผลประโยชน์เพื่อตนเอง และจะไม่กระท าการใด ๆ ที่ขัดต่อกฎหมายและประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ 
๔. ความสามารถในหน้าที่ (Competency) 

๔.๑ ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่เฉพาะในส่วนที่ตนมีความรู้ ความสามารถ ทักษะ
และประสบการณ์ที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานเท่านั้น 

๔.๒ ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบภายใน  
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ 

๔.๓ ผู้ตรวจสอบภายในต้องพัฒนาศักยภาพของตนเอง รวมทั้งพัฒนาประสิทธิผลและ
คุณภาพของการให้บริการอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง 

๔.๒ กรอบคุณธรรมในกำรปฏิบัติงำน 

กรอบคุณธรรม ก าหนดตามจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน และมาตรฐานการตรวจสอบ
ภายในภาครัฐ ที่กรมบัญชีกลางก าหนด เพ่ือเป็นหลักปฏิบัติของผู้ตรวจสอบภายใน และเพ่ือให้การ
ปฏิบัติหน้าที่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในจึงต้องพึงประพฤติปฏิบัติตนภายใต้กรอบ
ความประพฤติที่ดีงามในอันที่จะน ามาซึ่งหลักประกันความเชื่อมั่นที่เท่ียงธรรมและท่ีปรึกษาท่ีเปี่ยมด้วย
คุณภาพ 

หลักปฏิบัติ 
กำรปฏิบัติตน 
๑. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต กล้าแสดงความคิดเห็น    

ด้วยหลักสมเหตุสมผล ยอมรับฟังความคิดเห็นที่แตกต่าง และยึดมั่นในสิ่งที่ถูกต้อง 
๒. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติตนตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และคงไว้ซึ่งจริยธรรม

การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
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๓. ผู้ตรวจสอบภายในต้องเป็นผู้มีความเที่ยงธรรม ไม่ล าเอียงหรือมีอคติไปทางใดทางหนึ่ง    
ไม่ปล่อยให้ความรู้สึกส่วนตัวหรือความรู้สึกนึกคิดของบุคคลอื่นเข้ามามีอิทธิพลเหนือการปฏิบัติงาน   
และหลีกเลี่ยงการขัดแย้งทางผลประโยชน์ กล่าวคือ ความสัมพันธ์ใด ๆ ที่ผลประโยชน์ส่วนตัวอาจจะมี
ส่วนท าให้เกิดอุปสรรคในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน แม้ว่าผลลัพธ์ที่เกิดจากสถานการณ์ดังกล่าวจะ
ไม่ส่งผลกระทบต่อจริยธรรมหรือความไม่เหมาะสมในการปฏิบัติงาน แต่อาจส่งผลกระทบต่อควาเชื่อมั่น
ในการปฏิบัติตามหลักวิชาชีพ 

๔. ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่รับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดโดยธรรมจรรยาจากหน่วยรับ
ตรวจหรือผู้ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติตามอ านาจหน้าที่ เพื่อให้เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ เรื่อง หลักเกณฑ์การรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดโดยธรรมจรรยา 
ของเจ้าพนักงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๓ 

กำรปฏิบัติงำน 
๑. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความระมัดระวังรอบคอบ ตามมาตรฐาน       

การตรวจสอบภายในและขอบเขตการตรวจสอบที่ก าหนด 
๒. ผู้ตรวจสอบภายในต้องรายงานผลการตรวจสอบโดยตรงต่อผู้อ านวยการส านักงาน      

เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๓ การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องปราศจากการ
แทรกแซง ในเรื่องการก าหนดขอบเขต  การตรวจสอบ ปฏิบัติงานตรวจสอบ และการรายงานผลการ
ตรวจสอบ 

๓. ข้อจ ากัดของความเป็นอิสระหรือความเที่ยงธรรม 
(๑) ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่มีส่วนได้เสียในงานที่ตนรับผิดชอบ และต้องไม่ตรวจสอบ 

งานที่ตนเคยมีหน้าที่รับผิดชอบมาก่อน เพราะอาจท าให้ผู้ตรวจสอบภายในสูญเสียความเที่ยงธรรม 
(๒) ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานบริการให้ค าปรึกษาในงานที่ตนเคยมีหน้าที่

รับผิดชอบมาก่อนด้วยความเที่ยงธรรม 
(๓) ในกรณีที่มีเหตุหรือข้อจ ากัดในอันที่จะท าให้ผู้ตรวจสอบภายในไม่สามารถบริการ             

ให้ค าปรึกษาได้อย่างอิสระหรือเที่ยงธรรม ผู้ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผยเหตุหรือข้อจ ากัดดังกล่าวให้กับ    
ผู้มอบหมายงานหรือผู้รับบริการทราบก่อนที่จะรับงานนั้น 

๔.๓ กฎบัตรกำรตรวจสอบภำยใน 

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทุกระดับและผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ และมีความเข้าใจเกี่ยวกับวัตถุประสงค์ 
อ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบของหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๓ 

ค ำนิยำม 
 การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมให้ความเชื่อมั่น และการให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยง

ธรรมและเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีข้ึนเพื่อเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๓ ให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายในจะช่วยให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๓ บรรลุถึงเป้าหมาย และวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ ด้วยการประเมิน
และปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับการดูแล    
อย่างเป็นระบบ 
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 มาตรฐานและจริยธรรมในการปฏิบัติงานตรวจสอบ หมายถึง การปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบ
ภายในเพ่ือให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
ชัยภูมิ เขต ๓ พึงต้องประพฤติปฏิบัติตนภายใต้กรอบความประพฤติที่ดีงาม ในอันที่จะน ามาซึ่งความ
เชื่อมั่นและให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรม เป็นอิสระ และเปี่ยมด้วยคุณภาพ 

วัตถุประสงค์ 
 หน่วยตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๓         

เป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือให้บริการต่อฝ่ายบริหารในการให้ค าปรึกษา แนะน า และท าให้เกิดความม่ันใจ
ต่อความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการด าเนินงาน และความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากรให้
สอดคล้องกับการจัดการศึกษารวมทั้งความถูกต้อง เชื่อถือได้ของข้อมูล ตลอดจนการปฏิบัติตามนโยบาย 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง และช่วยเหลือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงาน
ทุกระดับให้สามารถปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิผล 

สำยกำรบังคับบัญชำ 
 ๑. หน่วยตรวจสอบภายใน มีสายการบังคับบัญชาขึ้นตรงต่อผู้อ านวยการส านักงาน      

เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๓ 
 ๒. การเสนอแผนงานตรวจสอบภายในประจ าปี ให้ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 

น าเสนอขออนุมัติต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๓ 
 ๓. ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ 

เขต ๓ รายงานผลการตรวจสอบตรงต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
ชัยภูมิ เขต ๓ 
๔.๔ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๔.๔.๑ งำนตรวจสอบภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
๑) การตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

การตรวจสอบภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จึงต้องครอบคลุมกิจกรรมการ 
  ตรวจสอบ ดังต่อไปนี้  

๑. ตรวจสอบการด าเนินงานตามแผนกลยุทธ์หรือแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี  
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี และนโยบายของรัฐ รวมทั้งข้อตกลงการให้บริการสาธารณะ (P.S.A.) 

๒. ประเมินระบบการควบคุมภายในด้านการเงิน การบัญชี การบริหารทรัพย์สิน 
๓. การตรวจสอบการบริหารการเงินการบัญชี และตรวจสอบการปฏิบัติงาน ตามระบบ

การบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
๔. การตรวจสอบการบริหารทรัพย์สินเกี่ยวกับการจัดหา การควบคุมการใช้ประโยชน์ 

และการใช้ทรัพย์สินคุ้มค่า 
๕. การตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E – Auction) 
๖. ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตาม กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย ที่ก าหนด 
๗. ตรวจสอบงานที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒) การตรวจสอบภายในสถานศึกษา  
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การตรวจสอบสถานศึกษาเพ่ือให้การสนับสนุน ช่วยเหลือ พัฒนาและปรับปรุงระบบการ
ปฏิบัติงานเป็นไปตามนโยบาย และแผนปฏิบัติราชการก าหนดโดยการตรวจสอบต้องครอบคลุมกิจกรรม
ดังต่อไปนี้ 

๑. การตรวจสอบการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
๒. ตรวจสอบการเงินการบัญชี 
๓. ตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สิน 
๔. ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E–Auction) 
๕. ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย นโยบายที่ก าหนด 
๖. ตรวจสอบงานที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบหลักที่ส ำคัญ ประกอบด้วย 
๑) ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ มีข้ันตอนย่อยคือ 

๑.๑) ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในเรียนรู้ และท าความเข้าใจ
เกี่ยวกับงานของหน่วยงานที่ต้องท าการตรวจสอบในรายละเอียด เช่น ลักษณะของงบประมาณและ
จ านวนเงินที่ได้รับ หลักการ ระเบียบ วิธีปฏิบัติงาน ขั้นตอนการท างานหรือสายงานการบังคับบัญชา
ข้อมูลจากรายงานหรือสถิติ ประเภทของรายงานที่หน่วยงานต้องจัดท า/จัดส่ง และระบบการควบคุม
ภายในที่มีอยู่ รวมทั้งท าความคุ้นเคยกับหน่วยงานและระบบงานที่จะเลือกมาตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยให้   
ผู้ตรวจสอบสามารถประเมินความเสี่ยงในชั้นต้นก่อนจะด าเนินการตรวจสอบได้อย่างเหมาะสมเป็น
ระบบ 

๑.๒) ประเมินระบบการควบคุมภายใน ผู้ตรวจสอบภายในต้องประเมินผลระบบ
การควบคุมภายในของทุกกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีได้จัดท าและประเมินตนเองตามระเบียบ 
ก าหนด โดยผู้ตรวจสอบภายในต้องพิจารณาถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุม
ภายใน 

๑.๓) ประเมินความเสี่ยง ผู้ตรวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงใน
ระดับหน่วยงานในทุกกลุ่มของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือระดับงาน โครงการกิจกรรม ก็ได้ตาม
ความเหมาะสมกับศักยภาพของตน ซึ่งจะต้องมีการระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยงและจัดล าดับ
ความเสี่ยง 

๑.๔) จัดท าแผนการตรวจสอบ แผนการตรวจสอบ มี ๒ ลักษณะคือ 
๑.๔.๑) แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) ระยะเวลา ๓-๕ ปี 

โดยมีแผนการตรวจสอบครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมด ทั้งระดับส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 

๑.๔.๒) แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) ต้องจัดท าให้สอดคล้อง
กับแผนการตรวจสอบระยะยาวที่ก าหนดไว้ และมีงานตามนโยบายที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา หรือ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้ความส าคัญทั้งนี้ควรจัดท าแผนการ
ตรวจสอบเสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติแผนการตรวจสอบ ภายใน ๓๐ 
กันยายน และเมื่อได้รับการอนุมัติแผนแล้วส าเนาแผนการตรวจสอบแจ้งให้ ส านักงานคณะกรรมการ



๑๗ 
 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ทราบ ส าหรับองค์ประกอบของแผนการตรวจสอบ ประกอบด้วยวัตถุประสงค์การ
ตรวจสอบ ขอบเขตการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ และงบประมาณ 

๑.๕) จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เมื่อได้รับการอนุมัติ
แผนการตรวจสอบประจ าปีแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)             
ในแต่ละเรื่องของกิจกรรมงานตรวจสอบให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจ าปี แต่มีความยืดหยุ่น
ให้สามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมกับสถานการณ์ โดยมีรายละเอียดของเรื่อง และหน่วยรับตรวจ 
วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ขอบเขตการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ 
ระยะเวลาที่จะตรวจสอบพร้อมเครื่องมือกระดาษท าการให้พร้อมก่อนท าการตรวจสอบ 

๒) ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ ปฏิบัติงานตรวจสอบตามระยะเวลาที่                    
แผนก าหนด โดยมีขั้นตอนย่อย คือ 

๒.๑) ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในเตรียมความพร้อมเกี่ยวกับ
การซักซ้อมทีมงาน แจ้งหน่วยรับตรวจทราบก าหนดเวลาเข้าตรวจ วัตถุประสงค์และขอบเขต หรือ
ประสานขอข้อมูลที่จ าเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบ 

๒.๒) ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในประชุมเปิดตรวจ              
ท าการตรวจสอบโดยเลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม โดยรวบรวบข้อมูลไว้
ในกระดาษท าการ และปิดตรวจโดยการแจ้งสรุปผลการตรวจสอบเบื้องต้นที่เป็นสาระส าคัญให้ผู้บริหาร
ของหน่วยรับตรวจทราบ เพ่ือด าเนินการให้มีการปรับปรุงแก้ไข หรือท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงาน 

๒.๓) เมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ เป็นการรวบรวมหลักฐานกระดาษท าการและ
สรุปผลการตรวจสอบ 

๓) ขั้นตอนการจัดท ารายงานและการติดตามผล 
๓.๑) รายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาทราบและพิจารณาสั่งการ ทั้งนี้ การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นเทคนิคอย่างหนึ่งที่
ผู้ตรวจสอบภายใน จะต้องเอาใจใส่เป็นพิเศษ เพราะรายงานเป็นการแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของการ
ปฏิบัติงาน  ของผู้ตรวจสอบภายในทั้งหมด ลักษณะของรายงานที่ดีต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อ
ผู้อ่านรายงาน เป็นเรื่องที่มีสาระส าคัญ ข้อตรวจพบเป็นเรื่องที่ตรงกับข้อเท็จจริง ข้อเสนอแนะหรือ
ข้อแนะน า        เป็นประโยชน์และสามารถปฏิบัติได้ ทั้งนี้ให้จัดท ารายงานสรุปผลการตรวจสอบ
ประจ าปีแจ้งให้ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ ภายใน ๓๐ กันยายน ของทุกปี 
หรือภายในระยะเวลาที่ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

๓.๒) การติดตามผล เป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนงานตรวจสอบภายใน ที่
ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่า ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้สั่งการไว้อย่างไร และ
หน่วยรับตรวจด าเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่ผู้บริหารสั่งการหรือไม่ การติดตาม
ผลเพ่ือให้แน่ใจว่าข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม หรือมีปัญหาอุปสรรคอย่างไรที่ไม่อาจ
แก้ไขได้ และรายงานผลการติดตามให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบผลหรือพิจารณา
สั่งการเพ่ิมเติม 

 



๑๘ 
 

 
 
 
 
  



๑๙ 
 

๔.๔.๑.๑ งำนประเมินระบบกำรควบคุมภำยในและประเมินควำมเสี่ยง                        
๑. งานประเมินระบบการควบคุมภายใน การสอบทานระบบการควบคุมภายในของ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สรุปขั้นตอนการปฏิบัติได้ดังนี้ 
๑) ศึกษาข้อมูลของกิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดไว้ในปีปัจจุบัน และการปรับปรุง

การควบคุมใหม่ว่ามีอะไรบ้าง 
๒) จัดเตรียมเครื่องมือการสอบทาน 
๓) ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ทั้งในส่วนที่ได้มีการจัดวางระบบการ

ควบคุมภายในไว้แล้ว และที่ไม่ได้มีการจัดวางระบบการควบคุมภายในไว้ เพ่ือให้ทราบว่ากิจกรรมการ
ควบคุมท่ีจัดวางไว้แล้วครอบคลุมภารกิจหลักของแต่ละกลุ่มงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔) สอบทานผลการปฏิบัติงานว่ากิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดไว้ สามารถลด
ความเสี่ยงได้เพียงใด ซึ่งรวมถึงผลการตรวจสอบอื่นท่ีเกี่ยวข้อง ที่ได้ท าการตรวจสอบแล้วตามแผนการ
ตรวจสอบประจ าปีก าหนด 

๕) ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้ โดย
เปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานที่สุ่มตรวจ กับระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้ ว่าสามารถลดความ
เสี่ยงส าคัญได้หรือไม่ เพียงใด หรือมีความเสี่ยงใดที่ต้องก าหนดกิจกรรมควบคุมเพ่ิมเติม 

๖) การจัดท ารายงานผลการสอบทานการประเมินการควบคุมของผู้ตรวจสอบ
ภายใน ส่งให้กลุ่มที่รับผิดชอบการจัดวางระบบการควบคุมภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๗) กลุ่มท่ีรับผิดชอบฯ เสนอรายงานทั้งหมด ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาพิจารณาก่อนลงนามหนังสือรับรองการประเมิน เพ่ือส่ง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ต่อไป 

๘) รวบรวมข้อมูลผลการประเมินระบบการควบคุมภายใน เป็นสารสนเทศเพ่ือใช้
ในการประเมินและจัดล าดับความเสี่ยง และวางแผนการตรวจสอบต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 
 

๒. งานประเมินความเสี่ยง  
การประเมินความเสี่ยงเป็นกระบวนงานที่เชื่อมต่อมาจากการประเมินระบบ

ควบคุมภายใน ซึ่งในการตรวจสอบแต่ละกิจกรรมจะมีการประเมินการควบคุมภายในและประเมิน
ความเสี่ยงเสมอ ส าหรับกระบวนงานนี้เป็นการน าเสนอการประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการ
ตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจ าปี ซึ่งกระทรวงการคลังได้มีคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อ
การนี้โดยเฉพาะให้ศึกษาเพ่ิมเติม ทั้ง นี้สรุปขั้น ตอนการปฏิบัติงานได้ดังนี้ 

๑) ศึกษาและท าความเข้าใจสภาพแวดล้อมโดยรวม ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ทั้งภายในและภายนอก เช่น โครงสร้าง กลยุทธ์การด าเนินงาน ระบบงาน หรือการปฏิบัติ 
งาน ตามกิจกรรมส าคัญๆ ความรู้ความสามารถของผู้ปฏิบัติงานในเบื้องต้น กฎหมาย ระเบียบ ที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานตามภาระหน้าที่ และนโยบายต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 

๒) ศึกษาท าความเข้าใจวัตถุประสงค์และเป้าหมายงานทั้งในระดับหน่วยงาน 
และระดับกิจกรรม 

๓) จัดท าและรวบรวมข้อมูลเบื้องต้น เช่น โครงสร้าง ผังทางเดินขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ข้อมูลผลการด าเนินงานของทุกกลุ่ม ทั้งจากภายในและภายนอก 

๔) ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานหรือของกิจกรรมต่าง ๆ 
ทั้งท่ีมีการจัดวางแล้วและยังไม่จัดวาง ซึ่งขั้นตอนนี้อยู่ในกระบวนงานการประเมินระบบการควบคุม
ภายใน 

๕) ระบุปัจจัยเสี่ยง โดยแยกปัจจัยเสี่ยงตามกิจกรรมการบริหารแต่ละด้าน ซึ่ง
ตามแนวทางที่กรมบัญชีกลางก าหนดมี ๕ ด้าน ได้แก่ ด้านกลยุทธ์ ด้านการด าเนินงาน ด้านการบริหาร
ความรู้ ด้านการเงิน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ ซึ่งการก าหนดปัจจัยเสี่ยง อย่างน้อย
ควรมี ๓ ด้านขึ้นไป ได้แก่ ด้านการด าเนินงาน ด้านการเงินหรืองบประมาณ และด้านการปฏิบัติตาม
กฎหมายและระเบียบ 

๖) วิเคราะห์ความเสี่ยง โดยอาจใช้แบบสอบถามหรือข้อตกลง จากทุกกลุ่มงาน 
เพ่ือก าหนดเกณฑ์และระดับความเสี่ยงของงาน ทั้งนี้สามารถวิเคราะห์ความเสี่ยงแยกตามกลุ่ม            
หรือแยกตามกิจกรรม 

๗) จัดล าดับความเสี่ยง เป็นการรวบรวมและจัดล าดับของความเสี่ยงทั้งหมดที่
วิเคราะห์ได้ โดยจัดล าดับจากมากไปหาน้อย 

๘) จัดท าบัญชีรายการความเสี่ยง เป็นการจัดท าข้อมูลสารสนเทศ ของประวัติ
หรือบัญชีรายการความเสี่ยงในภาพรวมของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาว่ามีความเสี่ยงในกิจกรรม
ใดบ้าง และมีความเสี่ยงในด้านใด 

๙) น าผลการประเมินความเสี่ยงไปใช้เพื่อการวางแผนการตรวจสอบ เป็นการน า
ผลการจัดล าดับความเสี่ยงมาพิจารณาในการวางแผนการตรวจสอบ ทั้งนี้ ให้พิจารณาถึงนโยบายและ
แผนการบริหารความเสี่ยงของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มีอยู่ เรื่องที่ผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาต้องการให้ตรวจ และเรื่องที่อยู่ในความสนใจของสาธารณชน 

 
 
 



๒๒ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



๒๓ 
 

๔.๔.๑.๒ งำนตรวจสอบด้ำนกำรให้ควำมเชื่อม่ันแยกตำมประเภทกำรตรวจสอบ                 
แยกตามประเภทการตรวจสอบได้แก่ 

๑) งำนตรวจสอบกำรเงินกำรบัญชี (Financial Audit) เป็นการตรวจสอบที่มุ่งจะ
พิสูจน์ ความน่าเชื่อถือของข้อมูลทางการเงินการบัญชีว่า เอกสารประกอบรายการทางการเงินและการ
บัญชี รายการที่บันทึกและรายงานที่ปรากฏ ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน โปร่งใส และสมเหตุสมผล 
และม่ันใจได้ว่าการควบคุมทางการเงินที่มีอยู่ในระบบการเบิกจ่ายเงิน การรับเงิน  การจ่ายเงิน        
การน าส่ง / น าฝาก และการเก็บรักษาเงิน มีความเหมาะสมเพียงพอที่ จะท าให้การปฏิบัติงาน  
มีประสิทธิภาพ  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และข้อมูลทั่วไปของ
กิจกรรมตามแผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) เพ่ือน ามาจัดท าแผนการปฏิบัติงาน 
(Engagement Plan) ที่มีการประเมินความเสี่ยงเบื้องต้น น ามาก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ และ
ขอบเขตการตรวจสอบ 

๒. ก าหนดประเด็นการตรวจสอบให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจ พร้อมจัดท า
แนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) ระบบการเงินการบัญชี และการสอบทานการควบคุมภายใน 

๓. จัดท าเครื่องมือ กระดาษท าการตรวจสอบ เพื่อเก็บข้อมูล 
๔. ด าเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) โดยสอบทาน

การปฏิบัติงานด้านการเงินการบัญชี และการพัสดุ ดังนี้ 
- ระบบการเงิน เช่น การตรวจสอบการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การรับ

และน าส่งเงินให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมายก าหนด 
- ระบบบัญชี เช่น การตรวจสอบระบบบัญชี และการรายงานทางการเงินว่าถูกต้อง

และเป็นปัจจุบัน  
- ระบบพัสดุ 
- การสอบทานการควบคุมภายใน เช่น การสอบทานระบบการเงิน การบัญชี เพ่ือให้

มั่นใจว่ามีการควบคุมภายในที่เพียงพอเหมาะสมและลดความเสี่ยง 
๕. วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ 
๖. จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไข

ปรับปรุง รายงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๗. แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแก้ไขตามข้อเสนอแนะโดยให้แจ้ง  

ผลการด าเนินการแก้ไขภายในก าหนดเวลา 
๘. ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ (Audit Follow up) และวิเคราะห์

สรุปผลการแก้ไข ว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะเพียงใด 
๙. รายงานผลเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ทราบผลการแก้ไข 

หรือพิจารณาสั่งการเพ่ิมเติมแล้วแต่กรณี 
 

 



๒๔ 
 

 



๒๕ 
 

๒) งำนตรวจสอบกำรปฏิบัติตำมกฎระเบียบ (Compliance Audit) ได้แก่              
การตรวจสอบการเงิน การบัญชี การพัสดุ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาว่า 
ปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องหรือไม่ และ ยังเป็นการ           
ป้องปรามผู้ปฏิบัติงาน ให้ระมัดระวัง รอบคอบ เพ่ือมิให้เกิดข้อผิดพลาด หรือทุจริตได้ มีข้ันตอน 
การปฏิบัติงานดังนี้  

๑. ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และพัสดุ และข้อมูล
ทั่วไปของกิจกรรมตามแผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) เพ่ือน ามาจัดท าแผนการ
ปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ที่มีการประเมินความเสี่ยงเบื้องต้น น ามาก าหนดวัตถุประสงค์ 
การตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบ 

๒. ก าหนดประเด็นการตรวจสอบให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจ พร้อม
จัดท าแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ของการ
ปฏิบัติงานทางการเงิน การบัญชี การพัสดุ และการสอบทานการควบคุมภายใน 

๓. จัดท าเครื่องมือ หรือ กระดาษท าการตรวจสอบ 
๔. ด าเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) และ              

สอบทานระบบการควบคุมภายใน ของการรับจ่ายเงิน การบันทึกบัญชีและการจัดท ารายงาน การ
จัดซื้อจ้าง การควบคุม และการจ าหน่ายพัสดุ พร้อมจัดเก็บข้อมูลลงกระดาษท าการ ให้มีข้อมูล
เพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบตามประเด็นการตรวจสอบ หรือวัตถุประสงค์การตรวจสอบ                 
ที่ก าหนดไว้ 

๕. วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ 
๖. จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พร้อมข้อเสนอแนะในการ

แก้ไขปรับปรุงรายงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
๗. แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแก้ไขตามข้อเสนอแนะ โดยให้

แจ้งผลการด าเนินการแก้ไขภายในก าหนดเวลา 
๘. ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ (Audit Follow up) และ

วิเคราะห์สรุปผลการแก้ไข ว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะเพียงใด 
๙. รายงานผลเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาให้ทราบ

ผลการแก้ไข หรือพิจารณาสั่งการเพ่ิมเติมแล้วแต่กรณี 
๑๐. ผลการแก้ไขท่ีเห็นว่าเสร็จสิ้น ให้รวบรวมเก็บเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 



๒๖ 
 

 



๒๗ 
 

๓) งำนตรวจสอบกำรปฏิบัติงำน (Operational Audit) เป็นการตรวจสอบ
กระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมต่าง ๆ ข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึน (Condition) จากการ
ด าเนินงาน ผลการด าเนินงาน เพื่อเปรียบเทียบกับหลักเกณฑ์(Criteria) การด าเนินงาน/ผลผลิต/ผลลัพธ์ 
ตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายที่ก าหนดไว้หรือไม่ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. การวางแผนปฏิบัติงาน แผนการปฏิบัติงาน เป็นแผนที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดท า
ไว้ล่วงหน้าว่าจะตรวจสอบแผนงาน งาน/โครงการหรือ กิจกรรมในประเด็นการตรวจสอบใด โดยก าหนด
วัตถุประสงค์ ขอบเขต และแนวทางการตรวจสอบ เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบให้บรรลุผลส าเร็จ 

๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ เมื่อแผนการปฏิบัติงานที่จัดท าไว้ ได้รับความเห็นชอบ
จากผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในจะคัดเลือกหรือออกแบบ เครื่องมือ
กระดาษท าการให้เหมาะสม เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ซึ่งมีขั้นตอนย่อย ๆ ประกอบด้วยการ
รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์และประเมินผล สรุปประเด็นข้อตรวจพบ บันทึกข้อมูลไว้ในกระดาษท าการ 
โดยให้มีรายละเอียด เพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบ 

๓. การรายงานผลการปฏิบัติงาน เมื่อผู้ตรวจสอบภายใน ได้ปฏิบัติงานตรวจสอบ
ตามแผนการปฏิบัติงานแล้ว ขั้นตอนต่อไปผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้จากการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบซึ่งได้บันทึกไว้ในกระดาษท าการ มาจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอต่อ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งรายงานควรมีสาระครบทั้ง ๕ องค์ประกอบ คือ ข้อเท็จจริง
ของการปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่ใช้ในการเปรียบเทียบ ผลต่างที่เกิดมีสาเหตุใด เป็นเรื่องของการละเลย            
ไม่ปฏิบัติตามขัน้ตอนของกระบวนงาน หรือเนื่องจากในกระบวนงานยังไม่มีระบบการควบคุมที่เพียงพอ 
และความเสี่ยงของกระท าท่ีต่างจากเกณฑ์ ก่อให้เกิดผลกระทบต่องานของทางราชการในประเด็นใดบ้าง 
และข้อเสนอแนะในการแก้ไข ทั้งนี้ส่วนประกอบของรายงาน มี ๒ ส่วน คือ บทสรุปส าหรับผู้บริหาร 
และรายละเอียดผลการตรวจสอบ ซึ่งการจัดท ารายงานมีข้ันตอนย่อย ๆ ประกอบด้วย การรวบรวม
ข้อมูล การคัดเลือกข้อมูล การร่างรายงาน และการเสนอรายงาน 

๔. การติดตามผลการตรวจสอบ เป็นการติดตามผลการปรับปรุงแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะที่ได้รายงานให้หน่วยรับตรวจทราบ และก าหนดเวลาให้ด าเนินการและแจ้งผลในช่วงเวลา
อันควร การติดตามผลมีความส าคัญและจ าเป็น เนื่องจากจะได้ทราบว่าข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ
ตามรายงานนั้นหน่วยรับตรวจได้มีการแก้ไขตามข้อเสนอแนะหรือไม่ และผลการด าเนินการสามารถ   
ลดความเสี่ยงได้ หรือมีปัญหาอุปสรรคใดที่ต้องมีการให้ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม หรือต้องมีการตรวจติดตาม
เพ่ือหาสาเหตุใหม่ ทั้งนี้การติดตามผลการตรวจสอบมีขั้นตอนย่อยประกอบด้วย การวางแผนการติดตาม
ผลการด าเนินการติดตามผล และรายงานผลการติดตาม 

 
 
 
 
 
 

 
 



๒๘ 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 



๒๙ 
 

                 ๔) งำนตรวจสอบกำรด ำเนินงำน (Performance Audit) เป็นการตรวจสอบผล        
การด าเนินงานตามแผน งานและโครงการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา ให้เป็นไป  
ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือหลักการที่ก าหนด การตรวจสอบการด าเนินงานเป็นขั้นตอนที่     
ต่อจากการวางแผนการตรวจสอบ ซึ่งประกอบด้วยขั้นตอน ดังนี้ 

๑. การวางแผนปฏิบัติงาน แผนการปฏิบัติงาน เป็นแผนที่ผู้ตรวจสอบภายใน    
ควรจัดท าไว้ล่วงหน้าว่าจะตรวจสอบแผนงาน งาน/โครงการใด ในประเด็นการตรวจสอบใดโดยใช้ข้อมูล
จากความเสี่ยง นโยบาย ข้อมูลข่าวสารจากผู้บริหาร ตลอดจนการเปลี่ยนแปลงของสถานการณ์หรือ
สภาพแวดล้อมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษามาใช้ประกอบการพิจารณาเพ่ือให้           
การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จโดยมีขั้นตอนย่อยดังนี้ 

๑.๑ ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ เป็นการก าหนดในเรื่องความเสี่ยงที่มี
นัยส าคัญต่อผลการด าเนินงานที่อาจไม่บรรลุวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของแผนงาน งาน/โครงการ  
เช่น การด าเนินการล่าช้า ผลผลิตไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนด ไม่ได้น าไปใช้    
อย่างคุ้มค่า 

๑.๒ ก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ เมื่อได้ประเด็นการตรวจสอบแล้ว     
น าประเด็นดังกล่าวก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบเพ่ือให้ทราบข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึนแตกต่างจาก     
ที่ก าหนดไว้อย่างไร ปัญหา อุปสรรคและผลกระทบที่เกิดข้ึนรวมทั้งสาเหตุและข้อเสนอแนะ 

๑.๓. ก าหนดขอบเขตการตรวจสอบ เป็นการก าหนดขอบเขตการตรวจสอบ     
ที่สามารถบรรลุวัตถุประสงค์การตรวจสอบควรก าหนดให้ครอบคลุมถึงระบบงาน เอกสารหลักฐาน
รายงาน บุคลากร สถานที่ ระยะเวลาและทรัพย์ที่เกี่ยวข้อง โดยสอดคล้องกับประเด็นการตรวจสอบ           
ที่ก าหนด การก าหนดขอบเขตการตรวจสอบควรค านึงถึงทรัพยากรที่ใช้ในการตรวจสอบด้วย เช่น 
อัตราก าลังความรู้ ความสามารถและประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบภายใน ระยะเวลาและงบประมาณ 

๑.๔. ก าหนดแนวทางการตรวจสอบ ซึ่งจะต้องชัดเจนและมีรายละเอียด 
เพียงพอที่จะปฏิบัติตามได้ซึ่งประกอบด้วย เกณฑ์การตรวจสอบ เช่น ดัชนีวัดผลการประเมิน KPI 
มาตรฐาน ที่ยอมรับโดยทั่วไป แนวทางการปฏิบัติของหน่วยงานส่วนกลาง มาตรฐานของผู้เชี่ยวชาญ
เฉพาะด้าน กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เป็นต้น และวิธีการตรวจสอบ ซึ่งเป็นการระบุรายละเอียด
ขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบเพื่อให้ได้มาซึ่งข้อมูล หลักฐานต่าง ๆ ที่ดี เพียงพอในการ
สนับสนุนข้อสรุปหรือข้อคิดเห็นที่เกี่ยวกับข้องตรวจสอบ 

๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ เมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้ก าหนดแผนการปฏิบัติ 
งานตรวจสอบการด าเนินงาน งาน/โครงการ และได้รับความเห็นชอบจากผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบ
ภายในแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในควรก าหนดรูปแบบกระดาษท าการ ส าหรับการรวบรวมข้อมูลเพื่อให้
บรรลุวัตถุประสงค์การตรวจสอบ และปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบการ
ด าเนินงานดังกล่าว การปฏิบัติงานตรวจสอบมีขั้นตอน ดังนี้ 

   ๒.๑ รวบรวมข้อมูล ข้อมูลที่รวบรวมควรมีลักษณะ ดังนี้ 
  - ความถูกต้องเชื่อถือได้ 
  - ความเกี่ยวข้องหรือสัมพันธ์กับประเด็นการตรวจสอบ 
  - ความเพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบ 
  - ความมีประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน 



๓๐ 
 

๒.๒ วิเคราะห์และประเมินผล โดยวิเคราะห์ประเมินผลว่าผลของสภาพการ
ด าเนินงานที่เกิดข้ึนจริงมีความแตกต่างจากแผนหรือเกณฑ์ หรือสิ่งที่ควรจะเกิดข้ึนหรือสิ่งที่ควรจะเป็น 
หากผลการด าเนินงานแตกต่างจากแผนหรือเกณฑ์หรือสิ่งที่ควรจะเป็น ควรวิเคราะห์ต่อไปว่าจะเกิด
ผลกระทบทางตรงหรือทางอ้อมอย่างไรบ้าง มีสาเหตุมาจากอะไร ควรมีการปรับปรุง แก้ไขการ
ด าเนินงานหรือไม่ อย่างไร 

๒.๓ สรุปประเด็นข้อตรวจพบ บันทึกข้อมูลไว้ในกระดาษท าการ โดยให้มี
รายละเอียดเพียงพอต่อการสนับสนุนผลการตรวจสอบภายในรายงานผลการปฏิบัติงานที่เสนอต่อ
หัวหน้าส่วนราชการ โดยสรุปเป็นประเด็น ๕ เรื่อง ดังนี้ 

- หลักเกณฑ์/สิ่งที่ควรจะเป็น 
- ข้อเท็จจริง/สิ่งที่เป็นอยู่ 
- ผลกระทบ 
- สาเหตุ 
- ข้อเสนอแนะ 

๒.๔ บันทึกข้อมูล ผู้ตรวจสอบภายในน าข้อมูลที่ได้บันทึกในกระดาษท าการโดยให้
มีรายละเอียดเพียงพอต่อการสนับสนุนผลการตรวจสอบในการรายงานผลการปฏิบัติงานที่เสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา ผู้ตรวจสอบภายในควรควบคุมการเข้าถึงข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบโดยไม่เปิดเผยให้
บุคคลภายนอกทราบ เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจหรือหลังจากท่ีได้มีการปรึกษาฝ่ายกฎหมาย
แล้ว การเก็บกระดาษท าการควรเก็บให้สะดวกต่อการค้นหาและอยู่ในที่ปลอดภัยเป็นไปตามระเบียบ            
ที่เก่ียวข้อง 

๓. การรายงานผลการปฏิบัติงาน เมื่อผู้ตรวจสอบภายใน ได้ปฏิบัติงานตรวจสอบ
ตามแผนการปฏิบัติงานแล้วขั้นตอนต่อไป ผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้จากการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบซึ่งได้บันทึกไว้ในกระดาษท าการ มาจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ส่วนประกอบ
ของรายงานมี ๒ ส่วน คือ บทสรุปส าหรับผู้บริหาร และรายละเอียดผลการตรวจสอบ ซึ่งการจัดท า
รายงานมีขัน้ตอนการด าเนินงานดังนี้คือ 

๓.๑ การรวบรวมข้อมูล 
๓.๒ การคัดเลือกข้อมูล 
๓.๓ การร่างรายงาน 
๓.๔ การเสนอรายงาน 

๔. การติดตามผลการตรวจสอบ เป็นการติดตามผลการปรับปรุงแก้ไขปัญหาของ
หน่วยรับตรวจตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งมีความส าคัญและ
จ าเป็น เนื่องจากจะได้ทราบว่าข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะตามรายงานนั้นหัวหน้าส่วนราชการได้มีการ
สั่งการตามข้อเสนอแนะดังกล่าวหรือไม่ และหน่วยรับตรวจได้ปรับปรุงการด าเนินงานตามการสั่งการนั้น
หรือไม่อย่างไร ขั้นตอนการติดตามผลมีดังนี้ 

๔.๑ วางแผนการติดตามผล 
๔.๒ ด าเนินการติดตามผล 
๔.๓ รายงานผลการติดตาม 
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๕) งำนตรวจสอบสำรสนเทศ (Information Technology Audit) เป็นการพิสูจน์
ความถูกต้องและเชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยเทคโนโลยี รวมถึง   
การเข้าถึงข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การตรวจสอบประเภท    
นี้เป็นส่วนหนึ่งของงานตรวจสอบภายในเกือบทุกงานที่น าระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการปฏิบัติงาน        
ไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทางการเงิน การตรวจสอบการด าเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร 

ระบบเทคโนโลยี หมายความว่า อุปกรณ์หรือชุดอุปกรณ์ของคอมพิวเตอร์ ที่เชื่อม
การท างานเข้าด้วยกัน โดยได้มีการก าหนดค าสั่ง ชุดค าสั่ง หรือสิ่งอื่นใด และแนวทางปฏิบัติให้อุปกรณ์ 
หรือชุดอุปกรณ์ท าหน้าที่ประมวลผลข้อมูลโดยอัตโนมัติ 

ข้อมูลสารสนเทศ หมายความว่า ข้อมูล ข้อความ ค าสั่ง ชุดค าสั่ง หรือสิ่งอ่ืนใด 
บรรดาที่อยู่ในระบบคอมพิวเตอร์ ในสภาพที่ระบบคอมพิวเตอร์อาจประมวลผลได้ และให้หมายความ
รวมถึงข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ตามกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ด้วย 

การตรวจสอบสารสนเทศ มีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 
๑. วางแผนการปฏิบัติงาน โดยน าข้อมูลที่มีการส ารวจข้อมูลเบื้องต้น การประเมิน

การควบคุมภายในและการประเมินความเสี่ยงของกิจกรรมการตรวจสอบระบบสารสนเทศ ที่แผนการ
ตรวจสอบประจ าปีได้อนุมัติไว้ มาประกอบพร้อมกับหาข้อมูลเพิ่มในรายละเอียด เพ่ือก าหนดเรื่องท่ีจะ
ตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขต และแนวทางการปฏิบัติงาน ซึ่งรวมถึงการจ าท าเครื่องมือกระดาษ   
ท าการบันทึกข้อมูล เสนอผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในสอบทานและให้ความเห็นชอบ 

๒. ปฏิบัติงานตรวจสอบ เริ่มด้วยซักซ้อมทีมงานตรวจและแจ้งหน่วยรับตรวจทราบ
วันเวลาที่จะเข้าตรวจสอบ หรือขอข้อมูลล่วงหน้าที่จ าเป็น ประชุมเปิดการตรวจสอบ อธิบาย
วัตถุประสงค์ รายละเอียดของขอบเขตการตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบ ตรวจสอบ สอบทาน จัดเก็บ
ข้อมูล รวบรวมหลักฐาน วิเคราะห์ประเมินผลการปฏิบัติงานว่าเป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบ
ปฏิบัติขององค์กร รวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประชุมปิด สรุปผลการตรวจสอบ ท าความเข้าใจ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และหาข้อยุติ ในประเด็นที่มีความเห็นไม่ตรงกัน แจ้งก าหนดการออกรายงาน 
ขอบคุณผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้อง 

๓. การรายงานผล จัดท าสรุปรายงานผลการตรวจสอบ และข้อเสนอแนะต่อ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการแล้วแจ้งให้หน่วยรับตรวจทราบผล     
การตรวจสอบและปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ 

๔. ติดตามผลการแก้ไข เป็นการติดตาม เร่งรัด และประเมินผลการปฏิบัติที่    
หน่วยรับตรวจรายงาน สรุปเสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบว่ามีการแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ หรือต้องมีการด าเนินการเพิ่มเติม 
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                ๖) งำนตรวจสอบกำรบริหำร (Management Audit) เป็นการตรวจสอบการ
บริหารงานด้านต่าง ๆ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ว่ามีระบบการบริหารจัดการ
เกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผลเกี่ยวกับการงบประมาณ การเงิน การพัสดุและ
ทรัพย์สิน รวมทั้งการบริหารด้านต่าง ๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสม และสอดคล้องกับภารกิจของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและถานศึกษา รวมทั้งเป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการก ากับดูแลที่ดี 
(Good Governance) ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม และความโปร่งใส                
มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. จัดท าแผนปฏิบัติการตรวจสอบ ของกิจกรรมที่จะท าการตรวจสอบการบริหาร
ตามท่ีแผนการตรวจสอบประจ าปีอนุมัติไว้ ซึ่งจะมีข้อมูลส ารวจเบื้องต้นเพ่ือให้ครอบคลุมถึงการก าหนด
กรอบหัวข้อที่ต้องการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง ซึ่งรวมถึงการพัฒนาสิ่งใหม่ ๆ การแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นจาก
การปฏิบัติงาน ฯลฯ พร้อมกับพิจารณาว่ามีความจ าเป็นต้องใช้ข้อมูลใดบ้างเพ่ือการปรับปรุง
เปลี่ยนแปลงนั้น โดยระบุวิธีการเก็บข้อมูลให้ชัดเจน นอกจากนี้ จะต้องวิเคราะห์ข้อมูลที่รวบรวมได้ 
แล้วก าหนดทางเลือกในการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงดังกล่าวด้วย ข้อมูลเบื้องต้นที่น ามาวิเคราะห์คือ 

๑.๑ วิเคราะห์ลักษณะส าคัญขององค์กร ด้านสภาพแวดล้อม ความสัมพันธ์ 
ความท้าทายขององค์กร ความเข้าใจในเรื่องพันธกิจ หน้าที่ วิสัยทัศน์ ขององค์กร ของบุคลากรในองค์กร
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ว่ามีอะไรบ้าง สัมพันธ์กันด้วยวิธีไหน มากน้อยเพียงไร 

๑.๒ วิเคราะห์นโยบาย หลักเกณฑ์ มาตรการ การปฏิบัติ ขององค์กรมีหรือไม่ 
เป็นไปในลักษณะควบคุม ก ากับ ติดตาม ส่งเสริม ผลักดัน ความรู้ความสามารถของบุคลากร เหมาะสม
สอดคล้องตามหลักการบริหารงานและหลักการก ากับดูแลที่ดี (Good Governance) 

๑.๓ วิเคราะห์ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์มาตรฐาน เกณฑ์การพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และระเบียบ กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการ               
ที่เก่ียวข้อง โดยใช้ข้อมูลที่ส ารวจเบื้องต้น มาใช้ในการก าหนดประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ 
ขอบเขตและแนวทางการปฏิบัติงาน ซึ่งจะก าหนดวิธีการตรวจสอบ เครื่องมือกระดาษท าการ และ
ก าหนดระยะเวลาการตรวจสอบ 

๒. ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการตรวจสอบ ต่อผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบ
ภายใน 

๓. ประสานแจ้งหน่วยรับตรวจทราบก าหนดวันเวลาที่จะเข้าตรวจ 
๔. ปฏิบัติการตรวจสอบ โดย ประเมินระบบการควบคุมภายใน และสอบทานผล

การด าเนินงานซึ่งท าให้เราทราบว่าการปฏิบัติงานสามารถบรรลุเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ท่ีได้ก าหนด
ไว้หรือไม่ สิ่งส าคัญก็คือ เราต้องรู้ว่าจะตรวจสอบอะไรบ้างและบ่อยครั้งแค่ไหน ข้อมูลที่ได้จากการ
ตรวจสอบจะเป็นประโยชน์ส าคัญยิ่ง 

๕. สรุปผล วิเคราะห์เปรียบเทียบ ประเมินผลด้านประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 
การพัฒนาขีดสมรรถนะของบุคลากร รวมถึงการสอบทานระบบควบคุมภายในและการประเมินความ
เสี่ยง ว่าผลที่ได้จากการตรวจสอบ เป็นไปตามแผนที่วางไว้หรือไม่ หากเป็นไปตามแผน ก็ให้น าแนวทาง
หรือกระบวนการปฏิบัตินั้นมาจัดท าให้เป็นมาตรฐาน พร้อมทั้งหาวิธีการที่จะปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นไปอีก  
ซึ่งอาจหมายถึงสามารถบรรลุเป้าหมายได้เร็วกว่าเดิม หรือเสียค่าใช้จ่ายน้อยกว่าเดิม หรือท าให้คุณภาพ



๓๕ 
 

ดียิ่งขึ้นก็ได้ แต่ถ้าหากผลที่ได้ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนที่วางไว้ เราควรน าข้อมูลที่รวบรวมไว้มา
วิเคราะห์ และพิจารณาว่าควรจะด าเนินการอย่างไรต่อไป 

๖. รายงานผล และข้อเสนอแนะ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ
และพิจารณาสั่งการ 

๗. แจ้งหน่วยรับตรวจ เพ่ือทราบและปฏิบัติตามข้อเสนอแนะที่ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้สั่งการไว้ 

๘. ก ากับ ติดตาม เร่งรัด การปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ และรายงานผล ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือทราบ หรือสั่งการ 

 
 
 
 
 



๓๖ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๗ 
 

๗) งำนตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีท่ีได้รับ
มอบหมายจากฝ่ายบริหาร หรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระท าที่ส่อไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย  
หรือกรณีที่มีเหตุอันควรสงสัยว่า จะมีการกระท าที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดข้ึน ซึ่ง
ผู้ตรวจสอบภายในจะด าเนินการตรวจสอบเพื่อค้นหาสาเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบ 
พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป้องกัน มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นตามประเด็นข้อร้องเรียน/ข้อสงสัยที่จะส่อไปในทางทุจริต 
หรือประพฤติมิชอบ เพื่อทราบวัตถุประสงค์ / เป้าหมาย ที่จะท าการตรวจสอบ ซึ่งผู้ตรวจสอบจะเข้าไป
ท าการตรวจสอบ ณ จุดใดเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ สมเจตนารมณ์ จะต้องวางแผน การตรวจสอบอย่าง
รัดกุม และมีแผนการปฏิบัติงานที่ดีรองรับการปฏิบัติงานนั้น ๆ โดยค านึงถึงนโยบายในเรื่องนั้นว่ามี
อย่างไร การวางแผนขั้นตอนการท างาน หาจุดที่จะเข้าตรวจโดยจัดล าดับความส าคัญงานก่อนหลัง 
จุดใดควรจะต้องตรวจสอบก่อน ระยะเวลาและอัตราก าลังที่ต้องใช้ในการตรวจสอบ เป็นต้น 

๒. ก าหนดประเด็นหรือเรื่องที่จะตรวจสอบ และแหล่งข้อมูลเกี่ยวข้องกับผู้ใดบ้าง 
เนื่องจากการตรวจสอบทุกครั้งจะต้องทราบถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบต่อ
รายงาน จึงต้องเขียนไว้ในรายงานการตรวจสอบให้ชัดเจน ว่ามีขอบเขตของการปฏิบัติงานครั้งนั้น 
มากน้อยเพียงใด 

๓. ก าหนดเทคนิค วิธีการตรวจสอบเพื่อน าไปสู่การบรรลุวัตถุประสงค์/เป้าหมาย 
เป็นที่ยอมรับกันโดยทั่วไปว่าไม่สามารถท างานทุกอย่างได้ในเวลาเดียวกันและทุกเรื่องพร้อมกัน จึง
จ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องเลือกวิธีการตรวจสอบให้เหมาะสมเพ่ือ น าไปสู่ข้อมูลที่แท้จริงปัญหาที่เกิดข้ึน 
อุปสรรคที่ขัดขวางการปฏิบัติงาน เป็นต้น 

๔. ด าเนินการตรวจสอบและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร รวมถึงถ้อยค าของ
ผู้เกี่ยวข้อง 

๕. วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงเปรียบเทียบกับระเบียบกฎหมาย
ที่เก่ียวข้องเพ่ือให้เห็นถึงสภาพของการควบคุม และความเสี่ยงหรือผลของความเสียหายที่เกิดขึ้นกับ 
ทางราชการ 

๖. รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เมื่อท าการตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยได้ข้อมูล ข้อเท็จจริง ปัญหา อุปสรรคและ 
อ่ืน ๆ มาเรียบร้อยแล้ว จะมาถึงข้ันตอนการท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา การรายงาน การตรวจสอบ
ถือเป็นเทคนิคอย่างหนึ่งของผู้ปฏิบัติงาน เพราะจะแสดงให้เห็นความ สามารถ ความรอบรู้ ความชัดเจน 
ความช านาญของงาน รวมทั้งแสดง ให้เห็นถึงคุณค่าของรายงานหรือจะสรุปให้ง่ายก็คือ เขียนรายงานให้
ผู้มีอ านาจอ่านเข้าใจ และสั่งการเพื่อน าไปใช้หรือถือปฏิบัติ 

๗. ส่งต่อให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เช่น กลุ่มบริหารงานบุคคลกรณีมีการสั่งการให้
ด าเนินการต่อทางกฎหมาย ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน/สตง. หรือหน่วยงานอื่นที่ส่ง
เรื่องร้องเรียน ให้ทราบผลการด าเนินการ และรวบรวมเป็นข้อมูลสารสนเทศ 

 
 
 



๓๘ 
 

 
 



๓๙ 
 

 
๔.๔.๑.๓ งำนให้ค ำปรึกษำ 

หมายถึง การให้บริการ การให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษาและบริการอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้องโดยลักษณะงานขึ้นอยู่กับผู้รับบริการ เพ่ือเพ่ิมมูลค่าให้กับส่วนราชการและปรับปรุง 
การด าเนินงานของส่วนราชการให้ดีขึ้น มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ศึกษาประเด็นของเรื่องที่ได้รับการร้องขอค าปรึกษา 
๒. ก าหนด วัตถุประสงค์ / เป้าหมาย ของเรื่องที่จะให้ค าปรึกษา 
๓. ก าหนดทางเลือกวิธีการให้ค าปรึกษาเพื่อน าไปสู่การบรรลุวัตถุประสงค์/

เป้าหมาย  
๔. วิเคราะห์ความเสี่ยงและข้อดีข้อเสียเปรียบของแต่ละทางเลือก เลือกทางเลือก

ที่เหมาะสมโดยใช้หลักการวิเคราะห์ที่เป็นเหตุและผล พิสูจน์ได้ สอบทานได้ โดยค านึงถึงลักษณะของ
ค าปรึกษาที่พึงประสงค์ ดังนี้ 

- ตรงตามความต้องการของผู้ร้องขอ 
- ตรงตามประเด็น 
- อยู่บนพื้นฐานของความเป็นจริงที่พิสูจน์ได้ 
- มีการวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ  
- ไม่ก่อให้เกิดความขัดแย้งในองค์กรหรือระหว่างองค์กร 
- เป็นไปได้ 

๕. สรุปประเด็น ทางเลือก ในการให้ค าปรึกษา ทั้งนี้ ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
ของการให้ค าปรึกษา มีดังนี้ 

- ผู้ให้ค าปรึกษามีความพร้อม 
- ผู้ให้ค าปรึกษามีพฤติกรรมที่พึงประสงค์ เช่น 

o มีภาพลักษณ์ท่ีดี 
o มีกิริยามารยาทที่ดี 
o รับผิดชอบในงานวิชาชีพ 
o ไม่โอ้อวดเกินจริง 
o ไม่เรียกร้องค่าตอบแทน 
o ไม่สร้างความแตกร้าวในองค์กร 
o รักษาความลับ 

- ข้อมูลที่ใช้ประกอบการให้ค าปรึกษาเป็นข้อมูลจริง เชื่อถือได้ 
- ข้อเสนอแนะสามารถวิเคราะห์บนพ้ืนฐานของหลักการและสมเหตุผล 
- การสื่อสารใช้วิธีการที่เหมาะสมและทันต่อเหตุการณ์ 
- ข้อเสนอแนะน าไปปฏิบัติได้จริงและปฏิบัติแล้วได้ผลตามที่ต้องการ 
 
 
 
 



๔๐ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๑ 
 

๔.๔.๒ งำนบริหำรกำรตรวจสอบ 
๔.๔.๒.๑ งำนจัดท ำแผนกำรตรวจสอบภำยใน 

ผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน จัดท าแผนการตรวจสอบภายในซึ่งจะ
แบ่งเป็น ๒ ระดับ ได้แก่ 

๑) แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) เป็นแผนการท างานที่จัดท า
ไว้ล่วงหน้ามีระยะเวลาตั้งแต่ ๑ ปี ขึ้นไป โดยทั่วไปมีระยะเวลา ๓-๕ ปี สัมพันธ์กับระยะเวลาการจัดท า
แผนการของบประมาณของหน่วยงาน โดยแผนการตรวจสอบต้องก าหนดให้ครอบคลุมหน่วยรับตรวจ 
ที่อยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมด และประกอบด้วยรายละเอียดดังนี้ 

๑.๑) หน่วยรับตรวจ หมายถึง ทุกกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษาทุกแห่งในสังกัด 

๑.๒) เรื่องที่จะตรวจสอบ หมายถึง เรื่องหรือแผนงาน งาน/โครงการ ที่จะ
ตรวจสอบในแผนการตรวจสอบระยะยาว 

๑.๓) ระยะเวลาที่จะท าการตรวจสอบ หมายถึง ระยะเวลาที่ใช้ในการ
ตรวจสอบหน่วยรับตรวจในแต่ละแห่งหรือในแต่ละเรื่องที่จะตรวจสอบ 

๑.๔) จ านวนคน/วันที่จะท าการตรวจสอบ หมายถึง จ านวนผู้ตรวจสอบและ
จ านวนวันที่จะใช้ในการตรวจสอบหน่วยรับตรวจในแต่ละแห่ง หรือในแต่ละเรื่องที่จะตรวจสอบ 

๒) แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) เป็นแผนที่จัดท าไว้ล่วงหน้ามี 
รอบระยะเวลา ๑ ปี และสอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาวที่ก าหนดไว้ โดยการเลือกหน่วยงาน
และเรื่องที่จะตรวจสอบในแต่ละปีตามท่ีปรากฏในแผนการตรวจสอบระยะยาว มาจัดท าเป็นแผนการ
ตรวจสอบประจ าปี โดยอาจมีเรื่องท่ีจะท าการตรวจสอบตามนโยบายที่ได้รับเพ่ิมเติม ประกอบด้วยสาระ
ดังนี้ 

๑.๒.๑) วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
๑.๒.๒) ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
๑.๒.๓) ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
๑.๒.๔) งบประมาณท่ีใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ขั้นตอนกำรจัดท ำแผนกำรตรวจสอบภำยใน  มีดังนี้ 
การจัดท าแผนการตรวจสอบภายในทั้ง ๒ ระดับ คือแผนการตรวจสอบ                  

ระยะยาว  (Audit Universe) และแผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) จะมีกระบวนการหรือ
ขั้นตอนการปฏิบัติคล้ายกัน โดยมีร่องรอยปรากฏไว้ในกระดาษท าการในทุกข้ันตอน ดังนี้ 

๑. การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น เป็นการเรียนรู้และท าความเข้าใจเกี่ยวกับงานที่จะ
ตรวจสอบในรายละเอียด ซึ่งจะช่วยให้สามารถประเมินความเสี่ยงในชั้นต้นได้ 

๒. การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ประเมินความเพียงพอและ
ประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายในที่หน่วยงานมีอยู่ ซึ่งผู้ตรวจสอบมีหน้าที่ประเมินระบบ 
การควบคุมภายในที่แต่ละหน่วยรับตรวจได้ประเมินตนเองไว้ 
                        ๓. การประเมินความเสี่ยง การประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ  



๔๒ 
 

ผู้ตรวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงในระดับหน่วยงานทุกหน่วยงาน(ทุกกลุ่มใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและสถานศึกษา) หรือระดับกิจกรรมก็ได้ตามความเหมาะสม
กับศักยภาพของตน โดยมีการระบุปัจจัยเสี่ยง การวิเคราะห์ความเสี่ยง และการจัดล าดับความเสี่ยง 
                         ๔. วางแผนการตรวจสอบ เป็นการน าผลการจัดล าดับความเสี่ยงมาพิจารณาจัดช่วง
ความเสี่ยงเพ่ือให้ได้หน่วยงานหรือกิจกรรมใดท่ีมีความเสี่ยงในระดับสูง ที่ควรน ามาวางแผนการ
ตรวจสอบก่อนในปีแรกๆ และไล่เรียงความเสี่ยงในปีถัด ๆ ไป 
                             ส าหรับการจัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปี จะมีการก าหนดวัตถุประสงค์ 
การตรวจสอบ ขอบเขตการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและงบประมาณ ซึ่งจะให้ความชัดเจนมากกว่า
แผนการตรวจสอบระยะยาว 
                         ๕. เสนอขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายใน การเสนอแผนการตรวจสอบประจ าปี 
รวมถึงแผนการตรวจสอบระยะยาว ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในเสนอแผนต่อผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี และควบคุมดูแลการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนก าหนด กรณีระหว่างปฏิบัติงานถ้าพบว่าไม่สามารถด าเนินการได้ตามแผน 
ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในควรพิจารณาทบทวนปรับปรุงแผนการตรวจสอบ รวมถึงกรณีท่ี
ได้รับอนุมัติแผนแล้วแต่ไม่ได้รับงบประมาณท าให้ไม่อาจด าเนินการได้ตามแผนด้วย เสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติอีกครั้งหนึ่ง 
                           ๖. จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เมื่อแผนการตรวจสอบ
ประจ าปีได้รับการอนุมัติแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในน าเรื่องหรือกิจกรรมที่ระบุในแผน มาจัดท าเป็น
แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ซึ่งจะมีรายละเอียดของเรื่องและหน่วยรับตรวจ วัตถุประสงค์
ในการปฏิบัติงาน ขอบเขตในการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน ชื่อผู้ตรวจสอบและระยะเวลา 
ที่จะตรวจสอบ 
                           ๗. เสนอขอความเห็นชอบแผน ผู้ตรวจสอบภายใน จัดท าแผนการปฏิบัติงาน
เสนอให้ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในให้ความเห็นชอบก่อนด าเนินการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๓ 
 

 
 

 
 
 



๔๔ 
 

๔.๔.๒.๒ งำนประกันคุณภำพงำนตรวจสอบภำยใน มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
๑) จัดท าแบบส ารวจหรือแบบสอบถามความคิดเห็น ส่งให้หน่วยรับตรวจ  

แสดงความเห็นของผู้บริหารและผู้รับการตรวจสอบ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน 
โดยควรส่งแบบส ารวจให้ภายหลังการตรวจสอบแต่ละครั้ง 

๒) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบประจ าปี และ 
แบบส ารวจความคิดเห็นตามรอบระยะเวลาที่ต้องการทราบผล 

๓) วิเคราะห์สรุปผลการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน และความคิดเห็น
ของหน่วยรับตรวจแยกเป็น ๒ ลักษณะคือ 

๓.๑) สภาพปัญหาที่เป็นสาระส าคัญของหน่วยรับตรวจ สาเหตุ และแนวทาง
การแก้ไข 

๓.๒) ผลการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน ปัญหาอุปสรรค(ถ้ามี) 
สาเหตุ และแนวทางการปรับปรุงพัฒนางานตรวจสอบภายใน 

๔) จัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน และประเมินตนเอง ตามแบบประเมิน
ตนเองกรมบัญชีกลางก าหนด ซึ่งจะมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ในขั้นตอนต่าง ๆ ของกิจกรรม 
การตรวจสอบภายในตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ ได้แก่ ด้านการก าหนด
วัตถุประสงค์ อ านาจ หน้าที่ ความรับผิดชอบ ความเป็นอิสระความเท่ียงธรรม ความระมัดระวังรอบคอบ 
ความเชี่ยวชาญ การบริหารงานตรวจสอบภายใน การวางแผนการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงาน          
การรายงาน และการติดตามผลการปฏิบัติงาน 

๕) เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา อย่างน้อยปี 
ละครั้งพร้อมเสนอแนวทางการพัฒนา แนวทางการด าเนินงาน เพื่อให้หน่วยตรวจสอบภายในมี 
การปฏิบัติงานให้ได้มาตรฐาน หรือตามระดับเกณฑ์มาตรฐานที่ก าหนด ซึ่งกรมบัญชีกลางได้ 
ก าหนดเกณฑ์การประเมินไว้ เช่น การจัดท ากฎบัตร 

๖) รวบรวมข้อมูลที่ได้ไว้เป็นสารสนเทศเพ่ือการวางแผนการพัฒนางานตรวจสอบ 
และพัฒนาบุคลากรของหน่วยตรวจสอบภายในต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๕ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๔๖ 
 

        ๔.๔.๓ งานธุรการและสารสนเทศ 
                งานธุรการและสารสนเทศ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการจัดหา จัดใช้ ดูแลและบริการ  
เพ่ือน ามาซึ่งการอ านวยความสะดวก ให้ความช่วยเหลือ การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร   
และประสานงานไม่ว่าจะเป็นทางหนังสือ การพูด และการสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามกลไก
การบริงานงานของหน่วยตรวจสอบภายในกับกลุ่มงานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่และหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้องตลอดจนการรวบรวมและจัดเก็บข้อมูล รายละเอียด ผลการปฏิบัติงานจาก แหล่งข้อมูลต่าง ๆ 
ทั้งภายในและภายนอก อย่างมีหลักเกณฑ์เพ่ือน ามาประมวลผลและจัดรูปแบบให้ได้สารสนเทศที่ 
ช่วยสนับสนุนการท างานตรวจสอบ การวางแผน และการจัดการความรู้และพัฒนางานตรวจสอบภายใน 
                 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                 ๑) ควบคุมการรับเอกสารต่าง ๆ จากหน่วยงานภายใน/ภายนอก ไว้ในทะเบียนคุม 
                 ๒) คัดแยก ประเภทของหนังสือ เอกสาร เสนอให้ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน
ทราบและมอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
                 ๓) จัดพิมพ์งานเอกสาร หนังสือ รายงานที่มีการจัดท าขึ้น เพื่อเสนอผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๓ และเพ่ือการใช้งานภายในหน่วยตรวจสอบภายใน 
                 ๔) ควบคุมการน าเสนอเอกสาร หนังสือ ที่เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๓ และการน าส่งหนังสือออกภายนอก  
                 ๕) รวบรวมจัดเก็บเอกสารที่มีการด าเนินเสร็จสิ้น เข้าแฟ้มแยกหมวดหมู่ เพ่ือความสะดวก
ในการสืบค้นในภายหลัง 
                 ๖) น าข้อมูลที่มีมาสังเคราะห์และประมวลผล เพื่อให้ได้ข้อมูลสารสนเทศที่เป็นประโยชน์ 
เพ่ือใช้ในการวางแผนการตรวจสอบ การสืบค้นเพ่ือการตรวจสอบ การจัดกาความรู้ เช่น 
                    - ข้อมูลสารสนเทศ ทางด้าน ระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้องกับงานตรวจสอบ 
                    - ข้อมูลสารสนเทศของผลการตรวจสอบของแต่ละหน่วยรับตรวจ และประเภท หรือ
ประเด็นความเสี่ยงที่ตรวจพบ  
                    - ข้อมูลสารสนเทศของผลการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายในเพ่ือใช้ในการ
ประเมินตนเอง และวางแผนพัฒนาบุคลากร 
                    - ข้อมูลสารสนเทศ ทางวิชาการ หรือระเบียบ กฎหมายที่เป็นประโยชน์เพื่อการ
เผยแพร่และจัดการความรู้ 
                    การจัดท าข้อมูลสารสนเทศ มี ๕ ขั้นตอน ดังนี้ 
                    ๖.๑) การรวบรวมข้อมูล ข้อมูลโดยทั่วไปมีการจ าแนกเป็น ๒ ประเภท ตามวิธีการเก็บ
รวบรวมดังนี้ 
                        ๖.๑.๑) แหล่งปฐมภูมิ (Primary Sources) เป็นข้อมูลที่ได้จากแหล่งที่เกิดของข้อมูล 
โดยตรง เช่น การรายงานผลการตรวจสอบภายใน เป็นต้น 
                        ๖.๑.๒) แหล่งทุติยภูมิ (Secondary Sources) ได้จากการที่ผู้อื่นหรือหน่วยงานอื่น
เก็บรวบรวมข้อมูลไว้ก่อนแล้ว ส่วนใหญ่อยู่ในรูปแบบของสิ่งพิมพ์ เอกสาร รายงาน หรือหลักฐานต่าง ๆ 
การใช้ข้อมูลประเภทนี้จะต้องระมัดระวังเพราะอาจได้ข้อมูลที่ไม่เป็นปัจจุบัน แต่มีส่วนดี คือ
ประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย 



๔๗ 
 

                          ๖.๒) การตรวจสอบข้อมูล ข้อมูลที่เก็บรวบรวมมาได้ก่อนที่จะน าไปประมวลผล 
ควรมีการตรวจสอบ ความถูกต้องก่อน การตรวจสอบข้อมูลโดยทั่วไปกระท าใน ๓ ลักษณะ ดังนี้ 
                               ๖.๒.๑) ความถูกต้องของข้อมูล พิจารณาจากความสอดคล้องระหว่างข้อมูลใน
ส่วนย่อยและส่วนรวม ความสมเหตุสมผลของข้อมูล และความเก่ียวข้องของข้อมูลตามความต้องการ 
                               ๖.๒.๒) ความสมบูรณ์ของข้อมูล พิจารณาจากความครบถ้วนและความ
เพียงพอของข้อมูลตามความต้องการ 
                               ๖.๒.๓) ความเป็นปัจจุบันของข้อมูล พิจารณาจากวัน เวลาที่ระบุในเอกสาร
หรือแหล่งข้อมูลนั้น ๆ โดยเฉพาะข้อมูลทุติยภูมิ ควรพิจารณาว่าเกิดในช่วงเวลาใด ตรงกับความต้องการ
หรือไม่ 
                         ๖.๓) การประมวลผลข้อมูล เป็นการน าข้อมูลมาประมวลผลให้เป็นสารสนเทศ 
หรือเป็นการเปลี่ยนแปลงข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ ซึ่งท าได้โดยการจัดหมวดหมู่  
การเรียงล าดับ การแจงนับ การใช้สูตรทางคณิตศาสตร์ อาจท าได้ด้วยมือ การใช้เครื่องค านวณเล็ก ๆ 
ไปจนถึงการใช้คอมพิวเตอร์ในการด าเนินการ การประมวลผลควรค านึงถึงประเด็นส าคัญ ดังนี้ 
                              ๖.๓.๑) ข้อมูลที่น ามาวิเคราะห์ต้องมีความชัดเจน 
                              ๖.๓.๒) ข้อมูลที่เป็นนามธรรมต้องอธิบายด้วยความเรียง 
                              ๖.๓.๓) การวิเคราะห์ข้อมูลควรใช้ค่าสถิติท่ีง่ายและตรงที่สุด เช่น ค่าร้อยละ 
อัตราส่วนค่าเฉลี่ย ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน หรือค่าแจงนับความถ่ี เป็นต้น 
                         ๖.๔) การน าเสนอข้อมูลและสารสนเทศ เป็นการน าข้อมูลที่จัดท าเป็นสารสนเทศท่ี
มีความสมบูรณ์แล้วมาน าเสนอ ซึ่งอาจน าเสนอได้หลายรูปแบบ เช่น รูปแบบตาราง แผนภาพ กราฟ 
หรือการบรรยายก็ได้  ทั้งนี้พิจารณาตามความเหมาะสมของการน าไปใช้และลักษณะของสารสนเทศ  
นั้น ๆ 
                         ๖.๕) การจัดเป็นข้อมูลและสารสนเทศ อาจจัดเก็บเป็นแฟ้มเอกสารหรือแฟ้ม
อิเล็กทรอนิกส์และต้องค านึงถึงระบบของการค้นหา สะดวกต่อการเปลี่ยนแปลง ปรับปรุงข้อมูลให้   
เป็นปัจจุบัน การน าข้อมูลมาประมวลผลใหม่ รวมทั้งการน าสารสนเทศไปใช้ให้เกิดประโยชน์             
ในงานต่าง ๆ 
                  ๗) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ ทางวิชาการ หรือระเบียบ กฎหมายที่เป็นประโยชน์ 
เพ่ือเป็นการจัดการความรู้ให้กับบุคลากรในหน่วยตรวจสอบภายใน และผู้รับบริการภายนอก          
ด้วยช่องทางที่หลากหลาย 
 
                                         ............................................................... 
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