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คำนำ 
 
 คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดทำเพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการ
ปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เกิดเป็นภาระงาน หน่วยตรวจสอบ
ภายในมีบทบาท อำนาจหน้าที่สำคัญ 5 ประการ ซึ่งเกี่ยวกับการดำเนินงานตรวจสอบการเงิน การ
บัญชีและระบบดูแลทรัพย์สิน การตรวจสอบการดำเนินงานหรือกระบวนการเปรียบเทียบกับผลผลิต
หรือเป้าหมายที่กำหนด การประเมินการบริหารความเสี่ยง การดำเนินการอ่ืนเกี่ยวกับการตรวจสอบ 
ภายในตามที่กฎหมายกำหนด และการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
อ่ืนที่ เกี่ยวข้องหรือที่ ได้รับมอบหมายหน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 จะใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับผู้ตรวจสอบภายในของส่วน
ราชการ เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในมีผลการปฏิบัติงานเป็นที่น่าเชื่อถือและมีคุณภาพเป็นที่ยอมรับจาก
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 
               หน่วยตรวจสอบภายใน 
    สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
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กฎหมายระเบียบ ขอบังคับที่เกี่ยวของอยางมีประสิทธิภาพ  ดวยการวิเคราะห ประเมิน ใหคําปรึกษาและให
ขอเสนอแนะ 

3) เพ่ือสนับสนุนใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษา 
มีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใตคาใชจายท่ีเหมาะสม 

3. ขอบเขตของงาน  
ขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน ประกอบดวย 

1) ตรวจสอบ วิเคราะห ประเมินผล การปฏิบัติงานตางๆของหนวยงาน ดังนี้  
1.1) ความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน  การบริหารความเสี่ยง  การควบคุม  

กํากับดูแล   
1.2) ความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัดของการดําเนินงานหรือกิจกรรมตางๆ  

ตลอดท้ังการใชทรัพยากร   
1.3) ความถูกตอง  เชื่อถือไดของขอมูลทางการเงิน การบัญชี และการดําเนินงานตางๆ  
1.4) ความถูกตองในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กฎหมาย ระเบียบ นโยบายตางๆของ 

ทางราชการ  
1.5) ความเพียงพอเหมาะสมในการควบคุม ดูแลรักษาและความปลอดภัยของทรัพยสิน  

2) ใหคําแนะนําในการปรับปรุงแกไขระบบปฏิบัติงาน  การควบคุม  การบริหารความเส่ียง  
การควบคุม  กํากับดูแลใหการดําเนินงานถูกตอง  มีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  

ภารกิจงานตรวจสอบภายในของผูตรวจสอบภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ 
มัธยมศึกษา แยกไดเปน  2 ระดับ แตละระดับมีขอบเขตเร่ืองที่ตรวจสอบดังตอไปน้ี 

1. งานตรวจสอบภายในระดับเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา   มีขอบเขตงาน 
ตรวจสอบแยกเรื่องได ดังนี้ 
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1)  4 

   

2)

/

3)   

 (GFMIS)

4)   

5)   

6)   

7)   

2.

1)   

.

        2)

3)   

4)   

5)   

6)   

1)   (Financial Audit)    

2)  (Compliance Audit)

3)  (Operational Audit)  

4)  (Performance Audit)   

5)  (Information Technology Audit)  

6)   (Management Audit)    

7)   (Special  Audit) 
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1)   (Financial Audit)   

2)  (Compliance Audit)  

/

3)  (Operational Audit)  

/

4)  (Performance Audit)  

/

5)  (Information Technology Audit)  

6)   (Management Audit)   

/

/

 (Good Governance) 
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7)   (Special  Audit)  

/

4.

/

/

   

5.

1)

2)

3)
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1) วางแผนการตรวจสอบ  มีขั้นตอนยอย คือ 
1.1)  สํารวจขอมูลเบ้ืองตน   เพ่ือใหผูตรวจสอบภายในเรียนรู และทําความเขาใจ 

เกี่ยวกับงานของหนวยงานที่ตองทําการตรวจสอบในรายละเอียด  เชน  ลักษณะของงบประมาณและ
จํานวนเงินที่ไดรับ  หลักการ ระเบียบ วิธีปฏิบัติงาน   ขั้นตอนการทํางานหรือสายงานการบังคับบัญชา  
ขอมูลจากรายงานหรือสถิติ ประเภทของรายงานท่ีหนวยงานตองจัดทํา/จัดสง  และระบบการควบคุมภายใน
ที่มีอยู    รวมทั้งทําความคุนเคยกับหนวยงานและระบบงานท่ีจะเลือกมาตรวจสอบ  ซึ่งจะชวยใหผูตรวจสอบ
สามารถประเมินความเสี่ยงในชั้นตนกอนจะดําเนินการตรวจสอบไดอยางเหมาะสมเปนระบบ   

1.2)  ประเมินระบบการควบคุมภายใน   ผูตรวจสอบภายในตองประเมินผลระบบ 
การควบคุมภายในของทุกกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา ที่ไดจัดทําและ
ประเมินตนเองตามระเบียบคตง.วาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 กําหนด โดย
ผูตรวจสอบภายในตองพิจารณาถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน  

1.3)  ประเมินความเส่ียง  ผูตรวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงในระดับ 
หนวยงานในทุกกลุมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา หรือระดับงาน โครงการ 
กิจกรรม ก็ไดตามความเหมาะสมกับศักยภาพของตน  ซึ่งจะตองมีการระบุปจจัยเสี่ยง  วิเคราะหความเสี่ยง 
และจัดลําดับความเสี่ยง 

1.4)  จัดทําแผนการตรวจสอบ   แผนการตรวจสอบ มี 2 ลักษณะคือ  
                 1.4.1)  แผนการตรวจสอบระยะยาว  (Audit Universe) ระยะเวลา 3-5 ป โดยมี

แผนการตรวจสอบครอบคลุมหนวยรับตรวจท่ีอยูในความรับผิดชอบทั้งหมด ทั้งระดับสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษา 

                 1.4.2) แผนการตรวจสอบประจําป (Audit Plan) ตองจัดทําใหสอดคลองกับ
แผนการตรวจสอบระยะยาวที่กําหนดไว และมีงานตามนโยบายที่ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา หรือ สพฐ.ใหความสําคัญ 

       ทั้งนี้ควรจัดทําแผนการตรวจสอบเสนอใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษา/มัธยมศึกษาอนุมัติแผนการตรวจสอบ ภายใน 30 กันยายน และเมื่อไดรับการอนุมัติแผนแลว  
สําเนาแผนการตรวจสอบแจงให สพฐ. ทราบ  สําหรับองคประกอบของแผนการตรวจสอบ  ประกอบดวย
วัตถุประสงคการตรวจสอบ  ขอบเขตการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ  และงบประมาณ  

1.5)  จัดทําแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)   เมื่อไดรับการอนุมัติแผนการ 
ตรวจสอบประจําปแลว  ผูตรวจสอบภายในจัดทําแผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan) ในแตละเร่ือง
ของกิจกรรมงานตรวจสอบใหสอดคลองกับแผนการตรวจสอบประจําป แตมีความยืดหยุนใหสามารถแกไข
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ปรับปรุงใหเหมาะสมกับสถานการณ โดยมีรายละเอียดของเรื่อง และหนวยรับตรวจ วัตถุประสงคในการ
ปฏิบัติงาน ขอบเขตการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน   ผูรับผิดชอบและ ระยะเวลาที่จะตรวจสอบ 
พรอมเครื่องมือกระดาษทําการใหพรอมกอนทําการตรวจสอบ 

2) การปฏิบัติงานตรวจสอบ   ปฏิบัติงานตรวจสอบตามระยะเวลาที่แผนกําหนด  โดยมี 
ขั้นตอนยอย คือ   

2.1)  กอนเร่ิมปฏิบัติงานตรวจสอบ ผูตรวจสอบภายในเตรียมความพรอมเกี่ยวกับ 
การซักซอมทีมงาน  แจงหนวยรับตรวจทราบกําหนดเวลาเขาตรวจ วัตถุประสงคและขอบเขต หรือ
ประสานขอขอมูลที่จําเปนตองใชในการตรวจสอบ    

2.2)  ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ  ผูตรวจสอบภายในประชุมเปดตรวจ 
ทําการตรวจสอบโดยเลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบใหเหมาะสม  โดยรวบรวบขอมูลไว
ในกระดาษทําการ  และปดตรวจโดยการแจงสรุปผลการตรวจสอบเบื้องตนที่เปนสาระสําคัญใหผูบริหารของ
หนวยรับตรวจทราบ  เพ่ือดําเนินการใหมีการปรับปรุงแกไข  หรือทําความเขาใจกับผูปฏิบัติงาน 

2.3)  เมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ  เปนการรวบรวมหลักฐานกระดาษทําการและสรุปผล 
การตรวจสอบ   

3) การจัดทํารายงานและติดตามผล 
3.1)  รายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา ทราบและพิจารณาสั่งการ    ทั้งนี้ การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเปน
เทคนิคอยางหนึ่งที่ผูตรวจสอบภายใน จะตองเอาใจใสเปนพิเศษ  เพราะรายงานเปนการแสดงให
เห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในท้ังหมด   ลักษณะของรายงานท่ีดีตองเปน
รายงานท่ีมีประโยชนตอผูอานรายงาน  เปนเรื่องท่ีมีสาระสําคัญ  ขอตรวจพบเปนเรื่องท่ีตรงกับขอเท็จจริง 
ขอเสนอแนะหรือขอแนะนําเปนประโยชนและสามารถปฏิบัติได   ทั้งนี้ใหจัดทํารายงานสรุปผลการตรวจสอบ
ประจําปแจงให สพฐ.ทราบ ภายใน 30 กันยายน ของทุกป  หรือภายในระยะเวลาที่ สพฐ.กําหนด  
 3.2)  การติดตามผล  เปนขั้นตอนสุดทายของกระบวนงานตรวจสอบภายใน ที่ผูตรวจสอบภายใน 
ตองติดตามผลวา  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา ไดสั่งการไว
อยางไร  และหนวยรับตรวจดําเนินการตามขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายในที่ผูบริหารส่ังการหรือไม  
การติดตามผลเพ่ือใหแนใจวาขอบกพรองที่พบไดรับการแกไขอยางเหมาะสม  หรือมีปญหาอุปสรรค
อยางไรที่ไมอาจแกไขได  และรายงานผลการติดตามใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา ทราบผลหรือพิจารณาสั่งการเพ่ิมเติม    
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
กระบวนการ  งานตรวจสอบภายใน 

    การวางแผนการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
  
 
 
 
 
    
การจัดทํารายงานและติดตามผล 
 
 
 
 
7.  แบบฟอรมที่ใช 

กระดาษทําการตางๆ  

สํารวจขอมลูเบื้องตน 

จัดทําแผนการปฏิบตัิงาน (Engagement Plan) 

จัดทําแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจําป  
(Audit Universe หรือ Audit Plan) 

ประเมินความเสี่ยง 

ประเมินระบบการควบคมุภายใน 

เสนอผอ.สพป./สพม.

เสนอ ผอ.ตสน. 

การปฏิบัตเิมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ  
(รวบรวมหลักฐาน กระดาษทําการ และสรุปผลการตรวจสอบ) 

ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

กอนเริ่มปฏิบตัิงานตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

ติดตามผลการแกไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระดาษ
ทําการ 
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8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง  
1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ  : 

กรมบัญชีกลาง  
2) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551  :  

กระทรวงการคลัง 
3) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน  :  ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยและสมาคมผู

ตรวจสอบภายในแหงประเทศไทย 
4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน  :  กรมบัญชีกลาง 
5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ  :  กรมบัญชีกลาง 
6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน  :  กรมบัญชีกลาง 
7) หนังสือคูมือการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/

มัธยมศกึษา  : หนวยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ปงบประมาณ 2551 

8) หนังสือคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสําหรับผูตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  :  หนวยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ปงบประมาณ 2549   
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1.1

1.1.1  
1.1.2  
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        ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน  
               ชื่อเอกสาร       :  1.1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายใน  
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1. ชื่องาน 1.1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายใน 

2. วัตถุประสงค 
1) เพ่ือใหทราบระบบการควบคุมภายในของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ 

มัธยมศึกษา ที่มีอยู มีความเหมาะสมเพียงพอหรือไม 
2) เพ่ือใหทราบวาการปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายในท่ีกําหนดไว ไดผลสําเร็จตาม 

เปาหมายหรือวัตถุประสงคที่วางไว  อยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคุมคาเพียงใด 
3) เพ่ือใหมีฐานขอมูลสารสนเทศเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ 

3. ขอบเขตของงาน 
1) สอบทานประเมินระบบการควบคุมภายในของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ 

มัธยมศึกษา ที่มีอยู  วามีความเหมาะสมกับสภาพแวดลอมในปจจุบันหรือไม 
2) สอบทานรายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุม ของทุกกลุมงาน ในสํานักงานเขต 

พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ มัธยมศึกษา ที่ไดจัดทําไว  วาไดผลสําเร็จตามเปาหมาย เพียงใด   
3) ใหความเห็นและขอเสนอแนะเพ่ิมเติม  และจัดทํารายงานผลการสอบทานการควบคุม 

ของผูตรวจสอบภายใน    

4. คําจํากัดความ 
การประเมินระบบการควบคุมภายใน เปนการพิจารณาถึงผลสัมฤทธ์ิของระบบการควบคุมที่มี

อยูในทุกกลุมงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศกึษา  โดยการเปรียบเทียบผลการ
ปฏิบัติงานกับระบบการควบคุมที่กําหนดไว วามีความสอดคลองหรือไมเพียงใด  และสอบทานระบบการ
ควบคุมภายในของหนวยงานวามีความเหมาะสมกับสภาพแวดลอมในปจจุบันหรือไม  รวมทั้งวิเคราะห
และหาสาเหตุที่เกิดข้ึนเพ่ือสรุปผล  พรอมท้ังใหขอเสนอแนะในการปรับปรุงระบบการควบคุมภายในของ
หนวยงานใหมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น   

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
กําหนดให้ผู้ตรวจสอบภายใน สอบทานความเพียงพอของการควบคมุภายในทีÉสว่นราชการจดัทํา  
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
กระบวนการ งานประเมินระบบการควบคุมภายใน 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
1) แบบสอบถาม /กระดาษทําการ   
2) รายงานแบบ ปส. 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
1) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
2) คูมือแนวทางการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน
ของคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน  

ศึกษาขอมูล ของกิจกรรมการควบคุมท่ีกําหนด 

จัดเตรยีมเครื่องมือการสอบทาน 

กลุมอํานวยการ 

ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ทั้งในสวนที่มีการจัดวาง และไมจัดวาง 

ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 

จัดทํารายงาน ตามแบบ ปส. 

สอบทานการปฏิบัติงาน 

ธุรการและสารสนเทศ 
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        ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน   
               ชื่อเอกสาร       :  1.1.2 งานประเมินความเสี่ยง  
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1. ชื่องาน    1.1.2   งานประเมินความเส่ียง   

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหผูตรวจสอบภายในสามารถวางแผนการตรวจสอบไดครอบคลุมภารกิจท่ีสําคัญ  และ 

เปนไปอยางมีหลักเกณฑ   มีประสิทธิภาพ  และมีความเหมาะสมภายใตขอจํากัดตางๆ  

3. ขอบเขตของงาน 
 ประเมินความเสี่ยงของกิจกรรมการบริหารงานในดานตางๆ ของทุกกลุมงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา/ มัธยมศึกษา เชน ดานกลยุทธ  ดานการดําเนินงานหรือปฏิบัติงานตามหนาที่ความ
รับผิดชอบ  ดานการบริหารความรู ดานการเงิน  และดานการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ อยางนอย
ปละ 1 ครั้ง   
 
4. คําจํากัดความ 

ความเสี่ยง (Risk)  สถานการณท่ีอาจจะเกิดขึน้และเปนอุปสรรคตอการบรรลุเปาหมายขององคกร 
หรืออาจหมายถึง โอกาสที่จะเกิดเหตุการณ หรือการกระทําอยางใดอยางหนึ่ง ซึ่งมีผลกระทบใหการ
ดําเนินงานขององคกรเกิดความเสียหาย ความผิดพลาด การรั่วไหล ความสูญเปลาและไมบรรลุวัตถุประสงค
ของหนวยงาน ซึ่งรวมถึงการทําใหวัตถุประสงคหรือเปาหมายขององคกรเบ่ียงเบนไป 

การประเมินความเส่ียง (Risk Assessment) หมายถึง กระบวนการระบุปจจัยเสี่ยงและวิเคราะห
ความเสี่ยงอยางเปนระบบ รวมถึงการจัดลําดับความสําคัญของความเสี่ยงวาเหตุการณใดหรือเงื่อนไขอยางใดที่
จะมีผลตอการไมบรรลุวัตถุประสงคขององคกร การประเมินความเสี่ยงจึงเปนแนวคิดในเชิงปองกันเหตุการณท่ี
อาจเกิดผลกระทบกับองคกร  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การประเมินความเสีÉยงเป็นกระบวนงานทีÉเชืÉอมตอ่มาจากการประเมินระบบควบคมุภายใน  ซึÉงในการตรวจสอบ
แตล่ะกิจกรรมจะมกีารประเมินการควบคมุภายในและประเมินความเสีÉยงเสมอ   สาํหรับกระบวนงานนี Êเป็นการนําเสนอ
การประเมินความเสีÉยงเพืÉอการวางแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจําปี ซึÉงกระทรวงการคลงัได้มี
คูม่ือการปฏิบตัิงานเพืÉอการนี Êโดยเฉพาะให้ศกึษาเพิÉมเติม  ทั Êงนี Êสรุปขั Êนตอนการปฏิบตังิานได้ดงันี Ê   
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1) ศึกษาและทําความเขาใจสภาพแวดลอมโดยรวม  ของ สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษา/ 
มัธยมศึกษา  ทั้งภายในและภายนอก เชน โครงสราง กลยุทธการดําเนินงาน ระบบงาน หรือการปฏิบัติงาน
ตามกิจกรรมสําคัญๆ  ความรูความสามารถของผูปฏิบัติงานในเบื้องตน  กฎหมาย ระเบียบ ที่เก่ียวของกับการ
ปฏิบัติงานตามภาระหนาที่  และนโยบายตางๆที่เกี่ยวของ  

2) ศึกษาทําความเขาใจวัตถุประสงคและเปาหมายงาน  ทั้งในระดับหนวยงาน และระดับกิจกรรม  
3) จัดทําและรวบรวมขอมูลเบ้ืองตน เชน  โครงสราง  ผังทางเดินขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ขอมูลผล 

การดําเนินงานของทุกกลุม ทั้งจากภายในและภายนอก   
4) ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหนวยงานหรือของกิจกรรมตางๆ  ทั้งท่ีมีการจัดวางแลว 

และยังไมจัดวาง   ซึ่งขั้นตอนนี้อยูในกระบวนงานการประเมินระบบการควบคุมภายใน  
5) ระบุปจจัยเสี่ยง  โดยแยกปจจัยเสี่ยงตามกิจกรรมการบริหารแตละดาน  ซึ่งตามแนวทางที่ 

กรมบัญชีกลางกําหนดมี 5 ดาน ไดแก ดานกลยุทธ  ดานการดําเนินงาน  ดานการบริหารความรู ดานการเงิน 
และดานการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ  ซึ่งการกําหนดปจจัยเสี่ยง อยางนอยควรมี 3 ดานขึ้นไป ไดแก 
ดานการดําเนินงาน  ดานการเงินหรืองบประมาณ  และดานการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ   

6) วิเคราะหความเสี่ยง  โดยอาจใชแบบสอบถามหรือขอตกลง  จากทุกกลุมงาน เพ่ือกําหนดเกณฑ 
และระดับความเสี่ยงของงาน   ทั้งนี้สามารถวิเคราะหความเสี่ยงแยกตามกลุม  หรือแยกตามกิจกรรม       

7) จัดลําดับความเส่ียง  เปนการรวบรวมและจัดลําดับของความเสี่ยงท้ังหมดท่ีวิเคราะหได  โดย 
จัดลําดับจากมากไปหานอย   

8) จัดทําบัญชีรายการความเส่ียง  เปนการจัดทําขอมูลสารสนเทศ ของประวัติหรือบัญชีรายการ 
ความเสี่ยงในภาพรวมของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ มัธยมศึกษา วามีความเส่ียงในกิจกรรม
ใดบาง  และมีความเสี่ยงในดานใด 

9) นําผลการประเมินความเสี่ยงไปใชเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ    เปนการนําผลการจัดลําดับ 
ความเสี่ยงมาพิจารณาในการวางแผนการตรวจสอบ  ทั้งนี้ ใหพิจารณาถึงนโยบายและแผนการบริหารความ
เสี่ยงของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ มัธยมศึกษา ที่มีอยู  เรื่องท่ีผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา/ มัธยมศึกษา ตองการใหตรวจ และเรื่องที่อยูในความสนใจของสาธารณชน    
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ฏ
กระบวนงาน  งานประเมินความเสี่ยง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอรมที่ใช   

1)   แบบสอบถาม   
2)   กระดาษทําการเก็บขอมูล เพ่ือชวยในการวิเคราะหและจัดลําดับความเสี่ยง  
3)   กระดาษทําการจัดทําปจจัยเสี่ยงและเกณฑความเสี่ยง 

8.  เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่กค 0416.3/ว 380 ลงวันที่ 8 ธันวาคม 2546 แนวปฏิบัติการตรวจสอบ
ภายในภาคราชการ เร่ือง การประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ    

ศึกษาและทําความเขาใจวัตถุประสงค เปาหมายของงาน 

จัดลําดับความเสี่ยง 

จัดทําและรวบรวมขอมูลเบื้องตน ของโครงสราง ผังการปฏิบัติงาน  ผลการดําเนินงานฯ 

ศึกษาทําความเขาใจสภาพแวดลอมโดยรวม 

นําผลการประเมินไปใชเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ 

ประเมินระบบการควบคมุภายใน 

ระบุปจจยัเสีย่ง 

วิเคราะหความเสี่ยง 

จัดทําบัญชีรายการความเสีย่ง 
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1.2 งานตรวจสอบดานการใหความเชื่อม่ัน แยกตามประเภทการตรวจสอบ   ไดแก 
 

1.2.1 งานตรวจสอบการเงินการบัญชี (Financial Audit) 

1.2.2  งานตรวจสอบการปฏิบัติการตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) 

1.2.3  งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) 

1.2.4  งานตรวจสอบการดําเนินงาน (Performance Audit) 

1.2.5  งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) 

1.2.6  งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) 

1.2.7  งานตรวจสอบพิเศษ  (Special Audit) 



 
 

 
 

        ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน   
        ชื่อเอกสาร       :  1.2.1 งานตรวจสอบการเงินการบัญชี  
                                      (Financial Audit) 
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1.  ชื่องาน   1.2.1   งานตรวจสอบการเงินการบัญชี (Financial Audit)  

2.  วัตถุประสงค 
1) ตรวจสอบการใชจายเงินของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  

และสถานศึกษา ใหเปนไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติ ขอกําหนดตาง ๆ หรือการควบคุมการใชจายเงินให
ถูกตอง  เหมาะสม 

2) ตรวจสอบความครบถวน  ถูกตอง  เปนปจจุบันของการบันทึกรายการทางบัญชี และ 
รายงานทางการเงิน  

3) สอบทานความเพียงพอ เหมาะสมของระบบการควบคุมภายในดานการเงินการบัญชี 

3. ขอบเขตของงาน 
 ตรวจสอบระบบการเงินการบัญชีของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
และสถานศึกษา  ในดานการบริหารการเงิน การรับจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การจัดทําบัญชี การรายงานทาง
การเงิน วาถูกตองครบถวน  เปนปจจุบัน และการควบคุมทางการเงิน  มีความเพียงพอ เหมาะสมเชื่อถือ
ไดและมีความโปรงใส   

4. คําจํากัดความ 
การตรวจสอบการเงินการบัญชี  เปนการตรวจสอบท่ีมุงจะพิสูจน ความนาเชื่อถือของขอมูลทาง

การเงินการบัญชีวา  เอกสารประกอบรายการทางการเงินและการบัญชี  รายการท่ีบันทึกและรายงานท่ี
ปรากฏ ถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน โปรงใส และสมเหตุสมผล และม่ันใจไดวาการควบคุมทางการเงินที่
มีอยูในระบบการเบิกจายเงิน  การรับเงิน  การจายเงิน การนําสง / นําฝาก และการเก็บรักษาเงิน มีความ
เหมาะสมเพียงพอท่ีจะทําใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ศึกษาวิเคราะห  ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และขอมูลทั่วไปของกิจกรรม 

ตามแผนการตรวจสอบประจําป (Audit Plan) เพ่ือนํามาจัดทําแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 

ที่มีการประเมินความเสี่ยงเบื้องตน นํามากําหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบ   
2) กําหนดประเด็นการตรวจสอบใหสอดคลองกับวัตถุประสงคการตรวจ พรอมจัดทําแนวทาง 

การตรวจสอบ (Audit Program) ระบบการเงินการบัญชี และการสอบทานการควบคุมภายใน  
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3)

4)  (Audit Program)  

-

 -    

 - 

 - 

5)

6)  (Audit   Report ) 

/

7)

8)  (Audit Follow  up )   

9) /    

10)
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
กระบวนการ  งานตรวจสอบการเงินการบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

                 ทบทวน 
              

 

 

 

                                                                   เห็นชอบ 

 

 
               
                 สั่งการเพ่ิมเติม                                        

                                                             

 
                                                                                      เสร็จสิ Êน 
 

ศึกษาวิเคราะหระเบียบฯ จดัทําแผนปฏิบัติงาน
(Engagement Plan) 

จัดทํารายงานผลการตรวจสอบ 

เสนอ ผอ. สพป./สพม. 

ดําเนินการตรวจสอบ  

กําหนดประเด็นการตรวจสอบ จัดทําแนวทางการตรวจสอบ 

(Audit Program) 

วิเคราะหสรปุผลการตรวจสอบ  

จัดเก็บเปนสารสนเทศ  

จัดทําเครื่องมือกระดาษทําการ 

แจงหนวยรับตรวจแกไข  

ติดตามผลการแกไข /สรุปผลการแกไข  

จัดทํารายงาน 

เสนอ ผอ. สพป./สพม. 
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7.

    

8.  / 

1) . . 2542    

          2)

. . 2545 

3) . .2551

4)

5)

  2549  2551 
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       ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน   
        ชื่อเอกสาร       :  1.2.2 งานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบยีบ  
                                             (Compliance Audit) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



41คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
หนวยตรวจสอบภายใน

1.ชื่องาน   1.2.2  งานตรวจสอบการปฏิบัตติามกฎระเบียบ (Compliance Audit)  

2. วัตถุประสงค 
1) เพ่ือใหทราบวาการปฏิบัติงานการเงิน บัญชี พัสดุของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษาถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 
และมีขอมูลทางการเงินที่เช่ือถือได 

2) เพ่ือประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในดานการเงิน การบัญชี และการพัสดุ 
3) เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน  เสนอแนะวิธีการ  มาตรการในการปรับปรุงแกไขการ 

ปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษา ใหเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ  

3. ขอบเขตของงาน 
1) ตรวจสอบการเงิน การบัญชีวามีการปฏิบัติเปนไปตามระเบียบกฎหมายทางการเงิน  

การบัญชี  
2) ตรวจสอบพัสดุ  วามีการจัดหา  ควบคุม และจําหนาย เปนไปตามระเบียบกฎหมายทาง 

ดานพัสดุ     

4. คําจํากัดความ 
การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ ไดแก การตรวจสอบการเงิน การบัญชี การพัสดุ ของ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษาวา ปฏิบัติงานถูกตอง ตาม
ระเบียบ กฎหมาย และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของหรือไม  และยังเปนการปองปรามผูปฏิบัติงาน ให
ระมัดระวัง รอบคอบ เพื่อมิใหเกิดขอผิดพลาด หรือทุจริตได 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ เปนการตรวจสอบงานการเงิน บัญชี และพัสดุ    มี

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้  
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1) ศึกษาวิเคราะห  ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และพัสดุ   และขอมูลทั่วไปของ 
กิจกรรมตามแผนการตรวจสอบประจําป (Audit Plan) เพ่ือนํามาจัดทําแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
ที่มีการประเมินความเสี่ยงเบื้องตน  นํามากําหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบ  และขอบเขตการตรวจสอบ   

2) กําหนดประเด็นการตรวจสอบใหสอดคลองกับวัตถุประสงคการตรวจ พรอมจัดทําแนวทางการ 
ตรวจสอบ (Audit Program) การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ของการปฏิบัติงานทางการเงิน การบัญชี การ
พัสดุ และการสอบทานการควบคุมภายใน  

3) จัดทําเครื่องมือ หรือ กระดาษทําการตรวจสอบ  
4) ดําเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program)  และสอบทานระบบ 

การควบคุมภายใน ของการรับจายเงิน   การบันทึกบัญชีและการจัดทํารายงาน  การจัดซื้อจาง  การควบคุม  
และการจําหนายพัสดุ  พรอมจัดเก็บขอมูลลงกระดาษทําการ ใหมีขอมูลเพียงพอตอการสรุปผลการ
ตรวจสอบตามประเด็นการตรวจสอบ หรือวัตถปุระสงคการตรวจสอบท่ีกําหนดไว    

5) วิเคราะหและสรุปผลการตรวจสอบ   
6) จัดทํารายงานผลการตรวจสอบ (Audit   Report) พรอมขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุง  

รายงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา   
7) แจงหนวยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแกไขตามขอเสนอแนะ โดยใหแจงผลการ 

ดําเนินการแกไขภายในกําหนดเวลา 
8) ติดตามผลการแกไขปรับปรุงตามขอเสนอแนะ (Audit Follow  up)   และวิเคราะหสรุปผล 

การแกไข วาเปนไปตามขอเสนอแนะเพียงใด  
9) รายงานผลเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา   

ใหทราบผลการแกไข หรือพิจารณาส่ังการเพ่ิมเติมแลวแตกรณี 
10) ผลการแกไขที่เห็นวาเสร็จส้ิน  ใหรวบรวมเก็บเปนขอมูลสารสนเทศ     
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
กระบวนการ  งานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
                  

              
 ทบทวน 
 
 
                                                                   เห็นชอบ 
 

 
              สั่งการเพ่ิมเติม                                           
                                                             

 
 
                                                                                   เสร็จสิ Êน 
 

ศึกษาวิเคราะหระเบียบฯ จัดทําแผนปฏิบัติงาน
(Engagement Plan) 

จัดทํารายงานผลการตรวจสอบ 

เสนอ ผอ. สพป./สพม. 

ดําเนินการตรวจสอบ  

กําหนดประเด็นการตรวจสอบ จัดทําแนวทางการตรวจสอบ 
(Audit Program) 

วิเคราะหสรุปผลการตรวจสอบ  

จัดเก็บเปนสารสนเทศ  

จัดทําเครื่องมือกระดาษทําการ 

แจงหนวยรับตรวจแกไข  

ติดตามผลการแกไข /สรุปผลการแกไข  

จัดทํารายงาน 

เสนอ ผอ. สพป./สพม. 
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7.  แบบฟอรมที่ใช   
    กระดาษทําการตรวจสอบประเภทตาง ๆ 

8.  เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
1)  พรบ. การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

2)  มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ 
กรมบัญชีกลาง พ.ศ. 2545   

3) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551  

4) แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน   กรมบัญชีกลาง  กระทรวงการคลัง  

5) คูมือการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  และคูมือการปฏิบัติงาน 

    ตรวจสอบภายในสําหรับผูตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา     

    สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ปงบประมาณ  2549 และปงบประมาณ 

    2551 ตามลําดับ 
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        ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน   
        ชื่อเอกสาร : 1.2.3 งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) 
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1.    1.2.3  (Operational Audit) 

2.

 (Efficiency)   (Effectiveness)  
(Economy) 

3.

4.  

(Condition) /
 (Criteria)  / /

 (Criecria) (Condition) /
(Effect) (Cause) (Recommendation)

5.  
1)

/
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2) การปฏิบัติงานตรวจสอบ  เมื่อแผนการปฏิบัติงานท่ีจัดทําไว  ไดรับความเห็นชอบจาก 
ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายในแลว  ผูตรวจสอบภายในจะคัดเลือกหรือออกแบบ เครื่องมือกระดาษทําการ
ใหเหมาะสม  เพ่ือใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  ซึ่งมีข้ันตอนยอยๆประกอบดวย  การรวบรวมขอมูล  
วิเคราะหและประเมินผล  สรุปประเด็นขอตรวจพบ บันทึกขอมูลไวในกระดาษทําการ โดยใหมีรายละเอียด
เพียงพอตอการสรุปผลการตรวจสอบ   

3)  การรายงานผลการปฏิบัติงาน   เมื่อผูตรวจสอบภายใน ไดปฏิบัติงานตรวจสอบตาม 
แผนการปฏิบัติงานแลว  ขั้นตอนตอไปผูตรวจสอบภายในควรรวบรวมขอมูลตาง ๆ ที่ไดจากการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบซึ่งไดบันทึกไวในกระดาษทําการ มาจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอตอผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  ซึ่งรายงานควรมีสาระครบทั้ง 5 องคประกอบ 
คือ  ขอเท็จจริงของการปฏิบัติงาน   เกณฑที่ใชในการเปรียบเทียบ  ผลตางที่เกิดมีสาเหตุใด  เปนเรื่อง
ของการละเลยไมปฏิบัติตามข้ันตอนของกระบวนงาน  หรือเน่ืองจากในกระบวนงานยังไมมีระบบการ
ควบคุมท่ีเพียงพอ  และความเส่ียงของกระทําที่ตางจากเกณฑ   กอใหเกดิผลกระทบตองานของทาง
ราชการในประเด็นใดบาง  และขอเสนอแนะในการแกไข  ทั้งนีส้วนประกอบของรายงาน มี 2 สวน คือ 
บทสรุปสําหรับผูบริหาร และรายละเอียดผลการตรวจสอบ   ซึ่งการจัดทํารายงานมีข้ันตอนยอยๆ
ประกอบดวย  การรวบรวมขอมูล การคัดเลือกขอมูล การรางรายงาน และการเสนอรายงาน 

4) การติดตามผลการตรวจสอบ   เปนการติดตามผลการปรับปรุงแกไขตามขอเสนอแนะ 
ที่ไดรายงานใหหนวยรับตรวจทราบ  และกําหนดเวลาใหดําเนินการและแจงผลในชวงเวลาอันควร  การ
ติดตามผลมีความสําคัญและจําเปน เนื่องจากจะไดทราบวาขอตรวจพบและขอเสนอแนะตามรายงานนั้น  
หนวยรับตรวจไดมีการแกไขตามขอเสนอแนะหรือไม  และผลการดําเนินการสามารถลดความเสี่ยงได  หรือมี
ปญหาอุปสรรคใดที่ตองมีการใหขอเสนอแนะเพ่ิมเติม  หรือตองมีการตรวจติดตามเพ่ือหาสาเหตุใหม  ทั้งนี้การ
ติดตามผลการตรวจสอบมีข้ันตอนยอยประกอบดวย  การวางแผนการติดตามผล ดําเนินการติดตามผล และ
รายงานผลการติดตาม  
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
กระบวนการ  งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

 
 

 
        
                                                                     
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
กระดาษทําการตางๆ  

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ 

กรมบัญชีกลาง  
2) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551  :  

กระทรวงการคลัง 
3) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน  :  ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยและสมาคมผู

ตรวจสอบภายในแหงประเทศไทย 

วางแผนปฏิบัติงาน 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

ติดตามผลการแกไข 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบที่ไดรับความเห็นชอบแลว 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

แจงหนวยรับตรวจ 
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4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน  :  กรมบัญชีกลาง 
5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ  :  กรมบัญชีกลาง 
6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน  :  กรมบัญชีกลาง 
7) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบการดําเนินงาน :

กรมบัญชีกลาง พ.ศ.2548 
8) หนังสือคูมือการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : หนวยตรวจสอบภายใน

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ปงบประมาณ 2551 
9) หนังสือคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสําหรับผูตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  
    หนวยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ปงบประมาณ 2549 
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        ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน   
         ชื่อเอกสาร : 1.2.4 งานตรวจสอบการดําเนินงาน (Performance Audit) 
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1.   1.2.4   (Performance Audit) 

2.
         1) /

2)

/

3) /

/

4)

/ /

3.
/

/

4.
 (Performance Audit)  

/
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน     
การตรวจสอบการดําเนินงานเปนขั้นตอนท่ีตอจากการวางแผนการตรวจสอบ ซึ่งประกอบดวย

ขั้นตอน ดังนี้  

1) การวางแผนปฏิบัติงาน   แผนการปฏิบัติงาน เปนแผนที่ผูตรวจสอบภายในควรจัดทําไว 
ลวงหนาวาจะตรวจสอบแผนงาน  งาน/โครงการใด ในประเด็นการตรวจสอบใดโดยใชขอมูลจากความเส่ียง 
นโยบาย   ขอมูลขาวสารจากผูบริหาร ตลอดจนการเปล่ียนแปลงของสถานการณหรือสภาพแวดลอมของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาและสถานศึกษามาใชประกอบการพิจารณาเพ่ือให
การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสําเร็จโดยมีขั้นตอนยอยดังนี้ 

1.1)  กําหนดประเด็นการตรวจสอบ เปนการกําหนดในเร่ืองความเสี่ยงท่ีมีนัยสําคัญตอผล 
การดําเนินงานที่อาจไมบรรลุวัตถุประสงคหรือเปาหมายของแผนงาน งาน/โครงการ เชน การดําเนินการ
ลาชา ผลผลิตไมเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนด ไมไดนําไปใชอยางคุมคา 

1.2)  กําหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบ เมื่อไดประเด็นการตรวจสอบแลว นาํประเด็น 
ดังกลาวกําหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบเพ่ือใหทราบขอเท็จจริงที่เกิดขึ้นแตกตางจากท่ีกําหนดไว
อยางไร ปญหา อุปสรรคและผลกระทบที่เกิดข้ึนรวมท้ังสาเหตุและขอเสนอแนะ 

1.3)  กําหนดขอบเขตการตรวจสอบ เปนการกําหนดขอบเขตการตรวจสอบที่สามารถบรรลุ 
วัตถุประสงคการตรวจสอบควรกําหนดใหครอบคลุมถึงระบบงาน เอกสารหลักฐานรายงาน บุคลากร 
สถานที่ ระยะเวลาและทรัพยที่เกี่ยวของ โดยสอดคลองกับประเด็นการตรวจสอบที่กําหนด การกําหนด
ขอบเขตการตรวจสอบควรคํานึงถึงทรัพยากรท่ีใชในการตรวจสอบดวย เชน อัตรากําลังความรู
ความสามารถและประสบการณของผูตรวจสอบภายใน ระยะเวลาและงบประมาณ 

1.4)  กําหนดแนวทางการตรวจสอบ ซึ่งจะตองชัดเจนและมีรายละเอียดเพียงพอท่ีจะปฏิบัติ 
ตามไดซึ่งประกอบดวย เกณฑการตรวจสอบ เชน ดัชนีวัดผลการประเมิน KPI มาตรฐานที่ยอมรับ
โดยทั่วไป แนวทางการปฏิบัติของหนวยงานสวนกลาง มาตรฐานของผูเชี่ยวชาญเฉพาะดาน กฎหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับ เปนตน และวิธีการตรวจสอบ ซึ่งเปนการระบุรายละเอียดขั้นตอนหรือวิธีการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบเพ่ือใหไดมาซึ่งขอมูล หลักฐานตางๆที่ดี เพียงพอในการสนับสนุนขอสรุปหรือ
ขอคิดเห็นที่เกี่ยวกับของตรวจสอบ 
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2)
/

2.1)

-

-

-

-

2.2)

2.3)
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3) การรายงานผลการปฏิบัติงาน  เมื่อผูตรวจสอบภายใน ไดปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการ 
ปฏิบัติงานแลวขั้นตอนตอไป  ผูตรวจสอบภายในควรรวบรวมขอมูลตาง ๆ ที่ไดจากการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบซึ่งไดบันทึกไวในกระดาษทําการ มาจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน สวนประกอบของรายงาน 
มี 2 สวน คือ บทสรุปสําหรับผูบริหาร และรายละเอียดผลการตรวจสอบ ซึ่งการจัดทํารายงานมีขั้นตอน
การดําเนินงานดังนี้คือ  

3.1)   การรวบรวมขอมลู  
3.2)   การคัดเลือกขอมูล 
3.3)   การรางรายงาน  
3.4)   การเสนอรายงาน 

4) การติดตามผลการตรวจสอบ  เปนการติดตามผลการปรับปรุงแกไขปญหาของหนวยรับตรวจ 
ตามขอเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายใน ซึ่งมีความสําคัญและจําเปน เนื่องจาก
จะไดทราบวาขอตรวจพบและขอเสนอแนะตามรายงานน้ันหัวหนาสวนราชการไดมีการสั่งการตาม 
ขอเสนอแนะดังกลาวหรือไม และหนวยรับตรวจไดปรับปรุงการดําเนินงานตามการสั่งการนั้นหรือไม
อยางไร ขั้นตอนการติดตามผลมีดังนี้   

4.1)  วางแผนการติดตามผล  
4.2)  ดําเนินการติดตามผล  
4.3)  รายงานผลการติดตาม  
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
กระบวนการ  งานตรวจสอบการดําเนินงาน 

 
 

 
        
                                                                     
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอรมที่ใช 
 กระดาษทําการตางๆ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ  : 

กรมบัญชีกลาง  
2) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551  :  

กระทรวงการคลัง 
3) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน  :  ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยและสมาคมผู

ตรวจสอบภายในแหงประเทศไทย 

วางแผนปฏิบัติงาน 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

ติดตามผลการแกไข 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบที่ไดรับความเห็นชอบแลว 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

แจงหนวยรับตรวจ 
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4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน  :  กรมบัญชีกลาง 
5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ  :  กรมบัญชีกลาง 
6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน  :  กรมบัญชีกลาง 
7) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบการดําเนินงาน :

กรมบัญชีกลาง พ.ศ.2548 
8) หนังสือคูมือการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : หนวยตรวจสอบภายใน

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ปงบประมาณ 2551 
9) หนังสือคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสําหรับผูตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา  :  หนวยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ปงบประมาณ 2549 
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  ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน   
  ชื่อเอกสาร  : 1.2.5 งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) 
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1.    1.2.5  (Information Technolgy Audit)

2.

1)

2)

3.

1)

(GFMIS)  

1.1)   Fund Management  - FM 

1.2)   Purchase Oder -PO 

1.3)   Financial  -FI

1.4)   Cost Controlling  -CO   

1.5)   Human Resource –HR 

3)

4.
 (Information Technology Audit)

   



64 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
หนวยตรวจสอบภายใน

5.
 1)  

   
 KPI  

2)

   

3)
/

4)    
/
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6.   Flow Chart    กระบวนการปฏิบัติงาน 

กระบวนงาน  งานตรวจสอบสารสนเทศ 
 

 
        

                                                                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.   แบบฟอรมที่ใช 
 กระดาษทําการตางๆ 

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง  
1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ  : 

กรมบัญชีกลาง  
2) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551  :  

กระทรวงการคลัง 
3) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน  :  ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยและสมาคมผู

ตรวจสอบภายในแหงประเทศไทย 

4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน  :  กรมบัญชีกลาง 
5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ  :  กรมบัญชีกลาง 

วางแผนปฏิบัติงาน 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

ติดตามผลการแกไข 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบที่ไดรับความเห็นชอบแลว 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

แจงหนวยรับตรวจ 
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6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน  :  กรมบัญชีกลาง 
7) หนังสือคูมือแนวทางการบริหารความเสี่ยงของการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS สําหรับ

ผูบริหาร (7 เลม)  :  กรมบัญชีกลาง   
8) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ  เร่ืองการตรวจสอบการเบิกจายโดย

ผานใบสั่งซื้อส่ังจางและการตรวจสอบการเบิกจายโดยไมผานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง
ของ GFMIS : กรมบัญชีกลาง  

9) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ   เรื่องการตรวจสอบระบบรับและ
นําสงเงินรายไดแผนดิน : กรมบัญชีกลาง 

10) หนังสือคูมือการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : หนวยตรวจสอบภายใน
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ปงบประมาณ 2551 

11) หนังสือคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสําหรับผูตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  :  หนวยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

ปงบประมาณ 2549 

12) พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.2550 
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       ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน   
       ชื่อเอกสาร    :  1.2.6 งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) 
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1. ชื่องาน    1.2.6  งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) 

2. วัตถปุระสงค 
เพ่ือยกระดับการปฏิบัติงานขององคกรใหสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑ 

และวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ.2546    และใหเกิดผลทางปฏิบัติในการพัฒนาองคกรไปสู           
ความเปนเลิศ 

3.  ขอบเขตงาน 
 3.1  ตรวจสอบการบริหารงานดานตาง ๆ ของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/
มัธยมศึกษาและสถานศึกษา  วามีระบบการบริหารจัดการเก่ียวกับ  การวางแผน  การควบคุม  การ
ประเมินผลเกี่ยวกบัการงบประมาณ  การเงิน การบัญชี  การพัสดุและการดูแลทรัพยสิน  การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล  รวมทั้งการบริหารงานดานตาง ๆ วาเปนไปมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอยาง
เหมาะสม สอดคลองกับภารกิจขององคกร  

3.2  ตรวจสอบการบริหารงาน วามีการบริหารจัดการเปนไปตามหลักการบริหารงานและ
หลักการกํากับดูแลที่ดี (Good Governance)   ในเรื่องความนาเชื่อถือ  ความรับผิดชอบ  ความเปน
ธรรม และความโปรงใส 

4.  คําจํากัดความ 
การตรวจสอบการบริหาร  (Management Audit)   เปนการตรวจสอบการบริหารงานดาน

ตางๆของ  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาและสถานศึกษา   วามีระบบการ
บริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน  การควบคุม การประเมินผลเกี่ยวกับการงบประมาณ  การเงิน การ
พัสดุและทรัพยสิน  รวมทั้งการบริหารดานตางๆวาเปนไปอยางเหมาะสม และสอดคลองกับภารกิจของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาและสถานศึกษา รวมทั้งเปนไปตามหลักการ
บริหารงานและหลักการกํากับดูแลที่ด ี(Good Governance) ในเรื่องความนาเชื่อถือ  ความรับผิดชอบ 
ความเปนธรรม และความโปรงใส   
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5.  ขั้นตอนการตรวจสอบ 
  1)  จัดทําแผนปฏิบัติการตรวจสอบ  ของกิจกรรมท่ีจะทําการตรวจสอบการบริหารตามที่
แผนการตรวจสอบประจําปอนุมัติไว  ซึ่งจะมีขอมูลสํารวจเบื้องตนเพ่ือใหครอบคลุมถึงการกําหนดกรอบ
หัวขอท่ีตองการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง ซึ่งรวมถึงการพัฒนาสิ่งใหม ๆ การแกปญหาที่เกิดขึ้นจากการ
ปฏิบัติงาน ฯลฯ พรอมกับพิจารณาวามีความจําเปนตองใชขอมูลใดบางเพ่ือการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงนั้น 
โดยระบุวิธีการเก็บขอมูลใหชัดเจน นอกจากน้ี จะตองวิเคราะหขอมูลที่รวบรวมได แลวกําหนดทางเลือก
ในการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงดังกลาวดวย ขอมูลเบื้องตนที่นํามาวิเคราะหคือ 

1.1)  วิเคราะหลักษณะสําคัญขององคกร  ดานสภาพแวดลอม  ความสัมพันธ ความทาทาย 
ขององคกร  ความเขาใจในเรื่องพันธกิจ  หนาที่  วิสัยทัศน  ขององคกร  ของบุคลากรในองคกรเปนไปใน
ทิศทางเดยีวกัน  วามีอะไรบาง สัมพันธกันดวยวิธีไหน  มากนอยเพียงไร 

1.2)   วิเคราะหนโยบาย  หลักเกณฑ  มาตรการ  การปฏิบัติ  ขององคกรมีหรือไม  เปนไปใน 
ลักษณะควบคุม  กํากับ  ติดตาม  สงเสริม  ผลักดัน  ความรูความสามารถของบุคลากร  เหมาะสม 
สอดคลองตามหลักการบริหารงานและหลักการกํากับดูแลที่ดี (Good Governance)   

1.3)  วิเคราะหระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑมาตรฐาน เกณฑการพัฒนาคุณภาพการบริหาร 
จัดการภาครัฐ (PMQA)  และระเบียบ กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี หนังสือส่ังการ ที่เกี่ยวของ 
               โดยใชขอมูลที่สํารวจเบื้องตน  มาใชในการกําหนดประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค 
ขอบเขตและแนวทางการปฏิบัติงาน  ซึ่งจะกําหนดวิธีการตรวจสอบ  เครื่องมือกระดาษทําการ   และ
กําหนดระยะเวลาการตรวจสอบ   

2) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการตรวจสอบ  ตอผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน 
3) ประสานแจงหนวยรับตรวจทราบกําหนดวันเวลาท่ีจะเขาตรวจ     
4) ปฏิบัติการตรวจสอบ  โดย   ประเมินระบบการควบคุมภายใน  และสอบทานผลการดําเนินงาน 

ซ่ึงทําใหเราทราบวาการปฏิบัติงานสามารถบรรลุเปาหมายหรือวัตถุประสงคท่ีไดกําหนดไวหรือไม สิ่ง
สําคัญก็คือ เราตองรูวาจะตรวจสอบอะไรบางและบอยคร้ังแคไหน ขอมูลที่ไดจากการตรวจสอบจะเปน
ประโยชนสําคัญยิ่ง  

5) สรุปผล วิเคราะหเปรียบเทียบ  ประเมินผลดานประสิทธิภาพและความคุมคา  การพัฒนา 
ขีดสมรรถนะของบุคลากร   รวมถึงการสอบทานระบบควบคุมภายในและการประเมินความเส่ียง  วาผลท่ี
ไดจากการตรวจสอบ เปนไปตามแผนท่ีวางไวหรือไม  หากเปนไปตามแผน ก็ใหนําแนวทางหรอืกระบวนการ
ปฏิบัตินั้นมาจัดทําใหเปนมาตรฐาน พรอมทั้งหาวิธีการที่จะปรับปรุงใหดียิ่งขึ้นไปอีก ซึ่งอาจหมายถึง
สามารถบรรลุเปาหมายไดเร็วกวาเดิม หรือเสียคาใชจายนอยกวาเดิม หรือทําใหคุณภาพดียิ่งขึ้นก็ได  แต
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ถาหากผลท่ีไดไมบรรลุวัตถุประสงคตามแผนที่วางไว เราควรนําขอมูลที่รวบรวมไวมาวิเคราะห และ
พิจารณาวาควรจะดําเนินการอยางไรตอไป  

6) รายงานผล และขอเสนอแนะ ใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ 
มัธยมศึกษาทราบและพิจารณาส่ังการ 

7) แจงหนวยรับตรวจ  เพื่อทราบและปฏิบัติตามขอเสนอแนะท่ีผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา ไดสั่งการไว 

8) กํากับ  ติดตาม  เรงรัด  การปฏิบัติตามขอเสนอแนะ  และรายงานผล ผูอํานวยการสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาเพ่ือทราบ หรือส่ังการ 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
กระบวนงาน งานตรวจสอบการบริหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอผอ.ตสน. 

ประสานแจงหนวยรับตรวจทราบกําหนดเวลาเขาตรวจ 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

สรุปรายงานผลการตรวจสอบ 

แจงหนวยรับตรวจทราบผลการตรวจและแกไข 

กํากับ ติดตามและรายงานผล 

จัดทําแผนปฏิบัติการตรวจสอบ 

เสนอผอ.สพป./สพม. 

ทบทวนแก้ไข เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
ทบทวนแก้ไข 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
 กระดาษทําการตางๆ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ  : 

กรมบัญชีกลาง  
2) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551  :  

กระทรวงการคลัง 
3) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน  :  ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยและสมาคมผู

ตรวจสอบภายในแหงประเทศไทย 
4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน  :  กรมบัญชีกลาง 
5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ  :  กรมบัญชีกลาง 
6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน  :  กรมบัญชีกลาง 
7) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบการดําเนินงาน :

กรมบัญชีกลาง พ.ศ.2548 
8) หนังสือคูมือการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : หนวยตรวจสอบภายใน

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ปงบประมาณ 2551 
9) หนังสือคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสําหรับผูตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา  :  หนวยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ปงบประมาณ 2549   

10) ระเบียบ  กฎหมาย  ขอบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี หรือหนังสือสั่งการ  ที่เก่ียวของ  กับ
การเงิน การบัญชี  การพัสดุ  และการบริหารจัดการ 

11) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ พ.ศ.2548 
12) เกณฑการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public  Sector Management 

Quality Award : 
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       ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน   
       ชื่อเอกสาร       :   1.2.7 งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 
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1. ชื่องาน   งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหไดขอมูลที่ตรงกับกับสภาพความเปนจริง เพ่ือนํามาสรุปประเด็นตามการรองเรียน หรือ
กรณีสงสัยวามีการดําเนินการที่ไมโปรงใสหรือทุจริตเกิดข้ึนหรือไม  อยางไร 

3. ขอบเขตของงาน 
ตรวจสอบขอมูลตามประเด็นขอรองเรียน หรือกรณีสงสัยวามีการดําเนินการที่ไมโปรงใสหรือ

ทุจริตเกิดข้ึน รวมถึงการสืบสวนขอเท็จจริง ตามท่ีไดรับมอบหมายโดยผูตรวจสอบภายในตองมีความเท่ียง
ธรรม ระมัดระวังในการใชขอมูล ไมเปดเผยขอมูล และไมใชขอมูลท่ีไดรับไปแสวงหาประโยชน ใหกับ
ตนเองหรือผูอื่น 

4. คําจํากัดความ 
การตรวจสอบพิเศษ  (Special Audit) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีที่ไดรับมอบหมายจากฝาย

บริหาร หรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระทําที่สอไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตุอันควร
สงสัยวา จะมีการกระทําที่สอไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผูตรวจสอบภายในจะ
ดําเนินการตรวจสอบเพ่ือคนหาสาเหตุ ขอเท็จจริง ผลเสียหายหรือผูรับผิดชอบ พรอมท้ังเสนอแนะ
มาตรการปองกัน 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) สํารวจขอมูลเบ้ืองตนตามประเด็นขอรองเรียน/ขอสงสัยท่ีจะสอไปในทางทุจริต หรือประพฤติ
มิชอบ เพ่ือทราบวัตถุประสงค / เปาหมาย ที่จะทําการตรวจสอบ  ซึ่งผูตรวจสอบจะเขาไปทําการตรวจสอบ 
ณ จุดใดเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงค สมเจตนารมณ จะตองวางแผน การตรวจสอบอยางรัดกุม และมี
แผนการปฏิบัติงานที่ดีรองรับการปฏิบัติงานนั้นๆ   โดยคํานึงถึงนโยบายในเรื่องนั้นวามีอยางไร  การ
วางแผนขั้นตอนการทํางาน  หาจุดที่จะเขาตรวจโดยจัดลําดับความสําคัญงานกอนหลัง จุดใดควรจะตอง
ตรวจสอบกอน ระยะเวลาและอัตรากําลังที่ตองใชในการตรวจสอบ  เปนตน 
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 2) กําหนดประเด็นหรือเรื่องที่จะตรวจสอบ และแหลงขอมูลเกี่ยวของกับผูใดบาง เนื่องจาก การ
ตรวจสอบทุกครั้งจะตองทราบถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบตอรายงาน จึงตองเขียน
ไวในรายงานการตรวจสอบใหชัดเจน วามีขอบเขตของการปฏิบัติงานครั้งนั้นมากนอยเพียงใด  
 3) กําหนดเทคนิค วิธีการตรวจสอบเพื่อนําไปสูการบรรลุวัตถุประสงค/เปาหมาย  เปนที่ยอมรับ
กันโดยทั่วไปวาไมสามารถทํางานทุกอยางไดในเวลาเดียวกันและทุกเรื่องพรอมกัน จึงจําเปนอยางยิ่งท่ี
จะตองเลือกวิธีการตรวจสอบใหเหมาะสมเพ่ือ นําไปสูขอมูลท่ีแทจริงปญหาที่เกิดข้ึน อุปสรรคที่ขัดขวาง
การปฏิบัติงาน เปนตน 
 4) ดําเนินการตรวจสอบและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร รวมถึงถอยคําของผูเก่ียวของ   
 5) วิเคราะหและสรุปผลการตรวจสอบขอเท็จจริงเปรียบเทียบกับระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหเห็นถึงสภาพของการควบคุม และความเส่ียงหรือผลของความเสียหายที่เกิดข้ึนกับทางราชการ   
 6) รายงานผลการตรวจสอบตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/
มัธยมศึกษา  และหนวยงานที่เกี่ยวของ เมื่อทําการตรวจสอบเสร็จเรียบรอยไดขอมูล ขอเท็จจริง ปญหา 
อุปสรรคและอ่ืนๆ มาเรียบรอยแลว จะมาถึงขั้นตอนการทํารายงานเสนอผูบังคับบัญชา การรายงาน การ
ตรวจสอบถือเปนเทคนิคอยางหนึ่งของผูปฏิบัติงาน เพราะจะแสดงใหเห็นความ สามารถ ความรอบรู 
ความชดัเจน ความชํานาญของงาน รวมทั้งแสดง ใหเห็นถึงคุณคาของรายงานหรือจะสรุปใหงายก็คือ 
เขียนรายงานใหผูมีอํานาจอานเขาใจ และส่ังการเพ่ือนําไปใชหรือถือปฏิบัติ 
 7)  สงตอใหหนวยงานที่เกี่ยวของ เชน กลุมบริหารงานบุคคลกรณีมีการสั่งการใหดําเนินการตอ
ทางกฎหมาย สพฐ./สตง. หรือหนวยงานอื่นท่ีสงเรื่องรองเรียน ใหทราบผลการดําเนินการ  และรวบรวม
เปนขอมูลสารสนเทศ 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
กระบวนงาน  งานตรวจสอบพิเศษ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
                                                   
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช    ไดแก   
 กระดาษทําการตรวจสอบประเภทตาง ๆ  

 

สํารวจขอมลูเบื้องตนตามประเด็น 
ขอรองเรียน 

ดําเนินการตรวจสอบ 

งานธุรการและสารสนเทศ/ 
แจงหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

กําหนดประเด็นหรือเรื่องท่ีจะตรวจสอบ 

เลือกเทคนิค วิธีการตรวจสอบ 

วิเคราะหสรปุผลการตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 
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8.  เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
                 1.  พรบ.การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม   
       2.  แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน ของกรมบัญชีกลาง  
                     (หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0416.2 / ว 292 ลงวันที่ 24 กันยายน 2546)  

3. มาตรฐานการตรวจสอบภายในของสวนราชการ ของกรมบัญชีกลาง  
    (หนังสือกรมบัญชีกลางที่  กค 0528.3 / ว 1093 ลงวันท่ี 11 มกราคม 2545) 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ. 2551 
5. พรบ.ระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
    (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2551 
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        ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน   
        ชื่อเอกสาร       :   1.3 งานใหคําปรึกษา  
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1. ชื่องาน  1.3  งานใหคําปรึกษา  (Consulting) 
 

2. วัตถุประสงค 
1) เพ่ือสงเสริมใหเกิดกระบวนการกํากับดูแลท่ีดี  (Good Governance)  และความโปรงใสในการ 

ปฏิบัติงาน (Transparency)  ปองกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเปนการลดความเส่ียงที่อาจเกิดขึ้น
จนทําใหการดําเนินงานไมบรรลุวัตถุประสงค 

2) เพ่ือใหเกิดการการปรับปรุง แกไขขอบกพรองตาง ๆ เพิ่มคุณคาแกหนวยรับตรวจเปนไปอยางมี 
ประสิทธิภาพ ประสิทธผิล 

3) เพ่ือสนับสนุนผูปฏิบัติงานทุกระดับของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาและ 
สถานศึกษาสามารถปฏิบัติหนาที่และดําเนินงานเปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับท่ีเกี่ยวของ    
อยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลย่ิงขึ้น  

 3. ขอบเขตงาน 
  ขอบเขตของงานใหคําปรึกษากระทําได   2 ลักษณะ คือดวยวาจา และเปนลายลักษณอักษรโดย             
มีขอบเขตการใหคําปรึกษาดังนี้ 

1) ดานการควบคุมภายใน บริหารความเสี่ยง การกํากับดแูลที่ด ี    มุงเนนการบริการการใหคําแนะนํา  
ใหคําปรึกษา แกฝายบริหารของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด  

2) ดานการบัญชี การเงิน การดูแลทรัพยสิน และการปฏิบัติตามกฎหมาย มุงเนนการบริการให 
คําแนะนํา ใหคําปรึกษาแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัด  

  4.  คําจํากัดความ 
   งานใหคําปรึกษา  หมายถึง การใหบริการ การใหคําแนะนํา ใหคําปรึกษาและบริการอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวของ 

โดยลักษณะงานข้ึนอยูกับผูรับบริการ  เพ่ือเพ่ิมมูลคาใหกับสวนราชการและปรับปรุงการดําเนินงานของสวน
ราชการใหดีข้ึน  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ศึกษาประเด็นของเร่ืองทีไ่ดรับการรองขอคําปรึกษา   

               2)  กําหนด วัตถุประสงค / เปาหมาย ของเรื่องที่จะใหคําปรึกษา 
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               3)  /

4)

          -
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 -  

 -  
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
กระบวนงาน  งานใหคําปรึกษา 

 
 

                                
                                                                                                                                                  
                                                                                                                                                                        
           
                                 

                                                                                     
       
 
     
 
                                                            
                             
                                                                              
 
          
7. แบบฟอรมที่เก่ียวของ 

1) ตารางวิเคราะหความเสี่ยง 
2) กระดาษทําการตางๆ 

3) ตารางปฏิทินการใหคําปรึกษา  

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
1) พรบ. การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม    
2) มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ            

กรมบัญชีกลาง พ.ศ. 2545   

3) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551  

4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน   กรมบัญชีกลาง  กระทรวงการคลัง   

กําหนดวัตถุประสงค/เปาหมาย 

กําหนดทางเลือก  วิธีการ 

วิเคราะหความเสี่ยงฯ 

เลือกทางเลือก 

เลือก 

ทบทวน
ทางเลือก 

หาทางเลือก
ใหม 

ศึกษาประเด็นของเรื่องที่ไดรับการขอคําปรึกษา 

     

สรุปประเด็น/ทางเลือกที่จะใหคําปรึกษา 
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5) คูมือการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  และคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายในสําหรับผูตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ปงบประมาณ  2549 และปงบประมาณ 2551 ตามลําดับ 

6) หนงัสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง   
7) ระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี  หนังสือสั่งการ ตางๆที่เก่ียวของ  
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1.  ชื่องาน   2.1 งานวางแผนการตรวจสอบภายใน  

2. วัตถุประสงค 
1) เพ่ือใหมีการกําหนดวัตถุประสงค เปาหมาย และขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ  ภายใน 

ระยะเวลาที่กําหนด  ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบซึ่งจะทําใหทราบวาควรตรวจสอบกิจกรรมใด 
ดวยวัตถุประสงคอะไร ที่หนวยรับตรวจใด  ณ เวลาไหน และงบประมาณท่ีตองใชในการ ตรวจสอบเทาใด 
อันจะทําใหบรรลุวัตถุประสงคของงานตรวจสอบภายใน คือ งานบริการที่จะใหหลักประกันที่เท่ียงธรรม
และคําปรึกษาท่ีเปยมดวยคุณคาแกสวนราชการ  

2) เพ่ือใชเปนแนวทางในการจัดทําแผนการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายใน  ซ่ึงตองนําวัตถุประสงค 
และขอบเขตการตรวจสอบที่กําหนดไวในแผนการตรวจสอบประจําป มากําหนดวิธีการ เทคนิค และ
ขั้นตอนในการตรวจสอบอยางละเอียด  

3. ขอบเขตของงาน 
1) ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน   จัดทําแผนการตรวจสอบภายในซึง่จะแบงเปน 2  

ระดับ ไดแก 
1.1) แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) เปนแผนการทํางานที่จัดทําไว 

ลวงหนามีระยะเวลาตั้งแต 1 ป ขึ้นไป โดยทั่วไปมีระยะเวลา 3-5 ป สัมพันธกับระยะเวลาการจัดทํา
แผนการของบประมาณของหนวยงาน   โดยแผนการตรวจสอบตองกําหนดใหครอบคลุมหนวยรับตรวจที่
อยูในความรับผิดชอบท้ังหมด และประกอบดวยรายละเอียดดังนี้  

1.1.1)  หนวยรับตรวจ  หมายถึง ทุกกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ 
มัธยมศึกษาและสถานศึกษาทุกแหงในสังกัด  

1.1.2) เรื่องที่จะตรวจสอบ  หมายถึง เรื่องหรือแผนงาน งาน/โครงการ ที่จะตรวจสอบ 
ในแผนการตรวจสอบระยะยาว 

1.1.3) ระยะเวลาท่ีจะทําการตรวจสอบ  หมายถึง   ระยะเวลาท่ีใชในการตรวจสอบ 
หนวยรับตรวจในแตละแหงหรือในแตละเรื่องท่ีจะตรวจสอบ 

1.1.4) จํานวนคน/วันที่จะทําการตรวจสอบ  หมายถึง จํานวนผูตรวจสอบและ 
จํานวนวันที่จะใชในการตรวจสอบหนวยรับตรวจในแตละแหง  หรือในแตละเร่ืองท่ีจะตรวจสอบ 

1.2)   แผนการตรวจสอบประจําป (Audit Plan)  เปนแผนท่ีจัดทําไวลวงหนามีรอบระยะเวลา  
1 ป และสอดคลองกับแผนการตรวจสอบระยะยาวท่ีกําหนดไว โดยการเลือกหนวยงานและเรื่องที่จะ 
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ตรวจสอบในแตละปตามท่ีปรากฏในแผนการตรวจสอบระยะยาว มาจัดทําเปนแผนการตรวจสอบ 
ประจําป  โดยอาจมีเร่ืองที่จะทําการตรวจสอบตามนโยบายที่ไดรับเพ่ิมเติม  ประกอบดวยสาระดังนี้ 

1.2.1) วัตถุประสงคของการตรวจสอบ 
1.2.2) ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
1.2.3) ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ 
1.2.4) งบประมาณท่ีใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

2) ผูตรวจสอบภายใน  จัดทําแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  ตามภารกิจท่ีไดรับ 
มอบหมายจากผูอํานวยการหนวยงานตรวจสอบภายในใหสอดคลองกับแผนการตรวจสอบประจําป  
โดยการจัดทําแผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan)  ตองอาศัยขอมูลจากการสํารวจขอมูลเบื้องตน  
การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน รวมทั้งผลการประเมินความเสี่ยง จากการวางแผนการตรวจสอบ
ประจําปดวย  เพ่ือใหการจัดทําแผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan)  ในแตละเร่ืองครอบคลุม
ประเด็นการตรวจสอบที่มีความสําคัญ   โดยใหมีความยืดหยุนใหสามารถแกไขปรับปรุงใหเหมาะกับ
สถานการณได  โดยผานการสอบทานและความเห็นชอบจากผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน  ทั้งนี้
แผนแผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan)  สําหรับการตรวจสอบในแตละเรื่องหรือกิจกรรม  
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้  

2.1)  เร่ืองและหนวยรับตรวจ  ควรกําหนดวาเปนแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบในเรื่องใด 
และ ณ หนวยรับตรวจใดบาง     

2.2) วัตถุประสงคในการปฏิบัติงาน ควรกําหนดเพ่ือใหทราบวาผูตรวจสอบภายในจะทราบ 
ประเด็นขอตรวจพบอยางไรบาง เมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ     

2.3) ขอบเขตการปฏิบัติงาน ควรกําหนดขอบเขตประเด็นที่จะตรวจสอบและปริมาณงานท่ีจะ 
ทําการทดสอบ  เพ่ือแสดงใหเห็นถึงผลสําเร็จตามวัตถุประสงคในการปฏิบัติงานท่ีกําหนดไว      

2.4) แนวทางการปฏิบัติงาน (Audit Program)  และเครื่องมือกระดาษทําการ เปนการ 
กําหนดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบในแตละเรื่องใหชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีการในการ
คัดเลือกขอมูล  การวิเคราะห การประเมินผล และการบันทึกขอมูลท่ีไดรับระหวางการตรวจสอบ รวมทั้ง
กําหนดเทคนิคการตรวจสอบที่เหมาะสม    

2.5) ชื่อผูตรวจสอบภายในและระยะเวลาที่ตรวจสอบ  เพ่ือใหทราบวาใครเปน ผูรับผิดชอบ 
ตรวจสอบเรื่องใดบาง และตรวจสอบเมื่อใด    

2.6) สรุปผลการตรวจสอบ   เพื่อใชบันทึกผลการตรวจสอบโดยสรุปประเด็นการตรวจสอบที่ 
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สําคัญพรอมระบุรหัสกระดาษทําการท่ีใชบันทึกผลการตรวจสอบ เพื่อสะดวกในการอางอิงและการคนหา
กระดาษทําการ  นอกจากนี้ควรลงลายมือช่ือผูตรวจสอบและผูสอบทานพรอมท้ังวันที่ที่ตรวจสอบและ
สอบทานไวดวย เพื่อแสดงใหเห็นวาใครเปนผูตรวจสอบและผูสอบทาน  

4. คําจํากัดความ  
    แผนการตรวจสอบภายใน  หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานที่ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน

จัดทําไวลวงหนาเกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จํานวนหนวยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบแตละ
เรื่อง  ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ  รวมทั้งงบประมาณที่ใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  ทั้งนี้เพื่อ
ประโยชนในการสอบทานความกาวหนาของงานตรวจสอบเปนระยะๆ เพ่ือใหงานตรวจสอบดําเนินไป
อยางราบรื่นทันตามกําหนดเวลา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 การจัดทําแผนการตรวจสอบภายในทั้ง 2 ระดับ คือแผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit 
Universe) และแผนการตรวจสอบประจําป (Audit Plan)   จะมีกระบวนการหรือข้ันตอนการปฏิบัติ
คลายกัน   โดยมีรองรอยปรากฏไวในกระดาษทําการในทุกขั้นตอน ดังนี ้

1)   การสํารวจขอมูลเบื้องตน  เปนการเรียนรูและทําความเขาใจเกี่ยวกับงานที่จะตรวจสอบใน 
รายละเอียด  ซึ่งจะชวยใหสามารถประเมินความเส่ียงในชั้นตนได 

2)  การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน   ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบ
การควบคุมภายในท่ีหนวยงานมีอยู  ซึ่งผูตรวจสอบมีหนาที่ประเมินระบบการควบคุมภายในท่ีแตละหนวย 
รับตรวจไดประเมินตนเองไวตามแนวทางที่ระเบียบคตง.วาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน 
พ.ศ. 2544 กําหนด  (รายละเอียดดูเพ่ิมเติมใน  1.1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายใน) 

3)  การประเมินความเสี่ยง   การประเมินความเส่ียงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ ผูตรวจสอบ
ภายในสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงในระดับหนวยงานทุกหนวยงาน(ทุกกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษา) หรือระดับกิจกรรมก็ไดตามความเหมาะสมกับ
ศักยภาพของตน  โดยมีการระบุปจจัยเสี่ยง  การวิเคราะหความเสี่ยง และการจัดลําดับความเสี่ยง  
(รายละเอียดดูเพ่ิมเติมใน  1.1.2  งานประเมินความเส่ียง) 

4)  วางแผนการตรวจสอบ  เปนการนําผลการจัดลําดับความเส่ียงมาพิจารณาจัดชวงความเสี่ยง 
เพ่ือใหไดหนวยงานหรือกิจกรรมใดท่ีมีความเสี่ยงในระดับสูง ที่ควรนํามาวางแผนการตรวจสอบกอนในป
แรกๆ และไลเรียงความเสี่ยงในปถัดๆไป  
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สําหรับการจัดทําแผนการตรวจสอบประจําป  จะมีการกําหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบ 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน  ผูรับผิดชอบและงบประมาณ   ซึ่งจะใหความชัดเจนมากกวาแผนการตรวจสอบ
ระยะยาว  

5) เสนอขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายใน  การเสนอแผนการตรวจสอบประจําป รวมถึง
แผนการตรวจสอบระยะยาว   ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายในเสนอแผนตอผูอํานวยการสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกป   และ
ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนกําหนด  กรณีระหวางปฏิบัติงานถาพบวาไมสามารถ
ดําเนินการไดตามแผน ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายในควรพิจารณาทบทวนปรับปรุงแผนการ
ตรวจสอบ รวมถึงกรณีที่ไดรับอนุมัติแผนแลวแตไมไดรับงบประมาณทําใหไมอาจดําเนินการไดตามแผน
ดวย  เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาพิจารณาอนุมัติอีกครั้งหนึ่ง  
 6)  จัดทําแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เมื่อแผนการตรวจสอบประจําปไดรบัการ
อนุมัติแลว ผูตรวจสอบภายในนําเรื่องหรือกิจกรรมท่ีระบุในแผน มาจัดทําเปนแผนการปฏิบัติงาน 
(Engagement Plan) ซึ่งจะมีรายละเอียดของ เรื่องและหนวยรับตรวจ วัตถุประสงคในการปฏิบัติงาน 
ขอบเขตในการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน ชื่อผูตรวจสอบและระยะเวลาที่จะตรวจสอบ    

7)  เสนอขอความเห็นชอบแผน  ผูตรวจสอบภายใน จัดทําแผนการปฏิบัติงานเสนอให
ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายในใหความเหน็ชอบกอนดําเนินการตรวจสอบในขั้นตอนตอไป  
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อนุมัต ิ

ทบทวน/ปรับปรุง/แกไข 

ทบทวน/ปรับปรุง/แกไข 

อนุมัต ิ

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
กระบวนงาน  งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
                                                                                
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
              
                         
                                                 

   แผนการปฏิบตัิงาน 

สํารวจขอมูลเบื้องตน 

วางแผนการปฏิบตัิงาน 
(Engagement Plan) 

วางแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจําป 
(Audit Universe ) หรือ  

ประเมินความเสี่ยง 

ประเมินระบบการควบคมุภายใน 

เสนอผอ. สพป./สพม. 
อนุมัติแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระดาษ
ทําการ 

 
 

เสนอผอ. ตสน. 
เห็นชอบ 

แผนการตรวจสอบประจาํป 
(Audit Plan) 
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7.  แบบฟอรมที่ใช      
    กระดาษทําการตางๆ  ที่ใชในการเก็บขอมูล ของแตละปจจัยเสี่ยง เพ่ือใชในการวิเคราะหและ
จัดลําดับความเสี่ยง  

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง    
1)  มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ  : 

กรมบัญชีกลาง  
2) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551  :  

กระทรวงการคลัง 
3) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน เรื่องการวางแผนการตรวจสอบและแผนการ

ปฏิบัติงาน  :  กรมบัญชีกลาง 
4) หนังสือคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสําหรับผูตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา  :  หนวยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ปงบประมาณ 2549     
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        ประเภทเอกสาร :  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน   
        ชื่อเอกสาร      :   2.2. งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน  
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)     2.2 งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 

2. วัตถุประสงค 
1) เพ่ือชวยใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  มีกลไก 

หรือเครื่องมือในการควบคุมกํากับดูแลงานตรวจสอบภายในใหสามารถเปนเครื่องมือของผูบริหารได
อยางแทจริง   

2) เพ่ือชวยใหผูบริหารและผูรับตรวจ  รวมทั้งผูตรวจสอบภายในมีความม่ันใจในผลการ 
ตรวจสอบของหนวยงานตรวจสอบภายใน  

3) เพ่ือชวยใหหนวยงานตรวจสอบภายในไดมีการพัฒนาและปรับปรุงงานในความรับผิดชอบ 
อยางตอเนื่อง  เพ่ือใหผลการทํางานมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลยิ่งขึ้น  

3. ขอบเขตของงาน 
1) ประเมินตนเอง (Self Assessment) เพ่ือสอบทานหรือทบทวนการปฏิบัติงานในรอบปที่ 

ผานมา และพิจารณาปรับปรุงแกไขและพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพ  โดยใชแบบประเมินตนเองของ
หนวยตรวจสอบภายในที่กรมบัญชีกลางกําหนด เปนแนวทางในการประเมินตนเอง  

2) จัดทําแบบสํารวจหรือแบบสอบถามความคิดเห็นของผูบริหารและผูรับการตรวจสอบ 
ภายหลังการตรวจสอบแตละคร้ัง เพ่ือรับทราบความคิดเห็นของผูที่เกี่ยวของตอการปฏิบัติงานของ
หนวยตรวจสอบภายในรวมทั้งขอเสนอแนะที่จะนําไปพิจารณาปรับปรุงพัฒนางานตรวจสอบภายในให
สามารถตอบสนองตอความตองการของผูบริหารและผูรับตรวจ  

3) เตรียมความพรอมเพ่ือรองรับการประเมินภายนอก   

4. คําจํากัดความ 
   การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน  คือ กระบวนการหรือกิจกรรมท่ีจัดใหมีข้ึนเพ่ือให
ความเชื่อมั่น  อยางสมเหตุสมผลวา กระบวนการทํางานของหนวยตรวจสอบภายใน สามารถนําไปสูผล
การทํางานท่ีมีคุณภาพ  รายงานผลการตรวจสอบไดรับการยอมรับและเชื่อถือจากผูบริหาร ผูรับตรวจ 
และผูที่เก่ียวของ  
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) จัดทําแบบสํารวจหรือแบบสอบถามความคิดเห็น  สงใหหนวยรับตรวจ แสดงความเห็นของ 

ผูบริหารและผูรับการตรวจสอบ  เกี่ยวกับการปฏิบัติงานของหนวยตรวจสอบภายใน  โดยควรสงแบบ
สํารวจใหภายหลังการตรวจสอบแตละครั้ง  

2) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบประจําป  และแบบสํารวจความคิดเห็น  
ตามรอบระยะเวลาท่ีตองการทราบผล  

3) วิเคราะหสรุปผลการปฏิบัติงานของหนวยตรวจสอบภายใน  และความคิดเห็นของหนวยรับตรวจ    
แยกเปน 2 ลักษณะคือ    

3.1) สภาพปญหาที่เปนสาระสาํคัญของหนวยรับตรวจ  สาเหตุ และแนวทางการแกไข 
3.2) ผลการปฏิบัติงานของหนวยตรวจสอบภายใน  ปญหาอุปสรรค(ถามี)  สาเหตุ   และ 

แนวทางการปรับปรุงพัฒนางานตรวจสอบภายใน  
4) จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน   และประเมินตนเอง ตามแบบประเมินตนเอง 

กรมบัญชีกลางกําหนด  ซึ่งจะมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ในขั้นตอนตางๆของกิจกรรมการตรวจสอบ
ภายในตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในของสวนราชการ ไดแก  ดานการกําหนดวัตถุประสงค  อํานาจ
หนาที่  ความรับผิดชอบ ความเปนอิสระความเที่ยงธรรม  ความระมัดระวังรอบคอบ  ความเชี่ยวชาญ  
การบริหารงานตรวจสอบภายใน  การวางแผนการปฏิบัติงาน  การปฏิบัติงาน  การรายงาน และการ
ติดตามผลการปฏิบัติงาน     

5) เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  อยางนอยปละครั้ง 
พรอมเสนอแนวทางการพัฒนา  แนวทางการดําเนินงาน  เพ่ือใหหนวยตรวจสอบภายในมีการปฏิบัติงาน
ใหไดมาตรฐาน  หรือตามระดับเกณฑมาตรฐานที่กําหนด ซึ่งกรมบัญชีกลางไดกําหนดเกณฑการประเมิน
ไวรวม 41 ประเด็น  เชน  การจัดทํากฎบัตร   

6) รวบรวมขอมูลที่ไดไวเปนสารสนเทศเพ่ือการวางแผนการพัฒนางานตรวจสอบ และพัฒนา 
บุคลากรของหนวยตรวจสอบภายในตอไป  

7) สงแบบประเมินตนเองใหกรมบัญชีกลาง ตามระยะเวลาที่กรมบัญชีกลางกําหนด  และสง 
สรุปผลการปฏิบัติงานตรวจสอบใหสพฐ.ทราบอยางนอยปละครั้ง  หรือตามระยะเวลาท่ีสพฐ.กําหนด 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน   
กระบวนงาน  งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
1)  แบบประเมินตนเองของ หนวยตรวจสอบภายใน โดยกรมบัญชีกลาง 
2)  แบบสํารวจความคิดเหน็ ของหนวยตรวจสอบภายใน โดยกรมบัญชีกลาง   
3)  แบบสอบถามอ่ืน  ตามแนวทางการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในที่กรมบัญชีกลาง

กําหนด 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
              แนวทางการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน โดยกรมบัญชีกลาง 

แบบสํารวจความคิดเห็น 

วิเคราะห สรุปผล 

จัดทําแบบประเมินตนเอง /รายงานสรุปผล 

รวบรวมรายงานผลการตรวจสอบ และแบบสาํรวจความคิดเห็น 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

กรมบญัชีกลาง สพฐ. ธุรการและสารสนเทศ 

อยางนอยป
ละครั้ง 
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ประเภทเอกสาร :  คูมอืขั้นตอนดําเนินงาน 
   ชื่อเอกสาร        : งานธุรการและสารสนเทศ 
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4)

/

5)

6)

   

-
-

-
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      5  

6.1)   2  

6.1.1)  (Primary Sources)  

6.1.2)  (Secondary Sources)

       

6.2)

  3  

     6.2.1) 

     6.2.2) 

      6.2.3) 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
กระบวนงาน  งานธุรการและสารสนเทศ 

                                   
 
 

                                
                                                                                                                                         
                                                                                                                                                                        
           
                            
        
  
                                                                                    
       
 
     
 
                                                            
                             
                                                                              
  
 
        
 
 
 
 
 
                      
   
     

    คัดแยกหนังสือ เสนอ ผอ.ตสน. มอบหมายผูดําเนินการ     

       ประมวลผล และจดัการขอมูล 
ทําเปนสารสนเทศ 

รับและควบคุมการรับ หนังสือ และเอกสาร ไวในทะเบียนคุม 
หรือจัดทําเองวิเคราะหคดัแยกประเภท 

1. จัดเก็บรวมรวมขอมูล 

2. การตรวจสอบขอมูล 

3. การประมวลผลขอมลู 

4. การนําเสนอขอมลู 

จัดพิมพงานเอกสาร  หนังสือ  รายงาน 

ผูรับผิดชอบ
ดําเนินการ 

ควบคุม การนําเอกสารตอ ผอ.สพป./สพม. และการนําสงภายนอก 

จัดเก็บตาม
ระบบงานสารบรรณ 

การวางแผนการ
ตรวจสอบ 

เผยแพรสารสนเทศ 

การจัดการความรู 
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7. แบบฟอรมที่เกี่ยวของ 
    1) ทะเบียนคุมการรับ – สงหนังสือราชการ 
    2) ทะเบียนคุมการรับเอกสาร/พิมพ 
    3) ทะเบียนคุมการจัดเก็บขอมูล /แฟมงาน 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
    1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
    2) ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
    3) พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
    4) ระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการพ.ศ.2529 
    5) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ 
        (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2533) 
    6) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ.2525 
    7) พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.2550 
    8) พระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส   
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อำเภอสว่างแดนดิน จังหวัดสกลนคร 
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