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ก 
 

คำนำ 
 
  คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้  มีรายละเอียดของกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานของหนว่ย
ตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  จัดทำขึ้นเพื่อพัฒนาระบบการ
ปฏิบัติงาน  ยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน  โดยกำหนดวิธีการ
ดำเนินการ  ขั ้นตอน  กระบวนการ  ระยะเวลาในการดำเนินการอย่างชัดเจน  เพื ่อเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานทำให้การปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยตรวจสอบภายในเป็นไปตามมาตรฐานการ
ตรวจสอบภายในที่ดี  
 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่สนใจหรือผู้ที่ต้องปฏิบัติงานในหนา้ที่
ความรับผิดชอบในลักษณะเดียวกัน  ได้นำคู่มือการปฏิบัติงานนี้ไปประยุกต์ใช้ให้สามารถปฏิบัติงานให้มี
ความสำเร็จตามเป้าหมายและเกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในอย่างสูงสุด 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 

 



ข 
 

สารบัญ 
 
คำนำ            ก 
สารบัญ            ข 
ขอบเขตภารกิจงานตรวจสอบภายใน   
ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

1.งานประเมินระบบควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง 
1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายใน 

 1.2 งานประเมินความเสี่ยง 
2. งานตรวจสอบด้านการให้ความเชื่อมั่นแยกตามประเภทการตรวจสอบ 
3. งานให้คำปรึกษา 
4. งานบริหารการตรวจสอบภายใน 

  4.1 งานจัดทำแผนการตรวจสอบภายใน 
  4.2 งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 
 5. งานธุรการและสารสนเทศ 
 6. การตรวจสอบการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 
 7. การตรวจสอบโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาล 
     จนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
บรรณานุกรม 
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ส่วนที่ 1 
วัตถุประสงค์ ขอบเขตงาน และภารกิจงานตรวจสอบภายใน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงานผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน | 2   

 

ขอบเขตภารกิจงานของหน่วยตรวจสอบภายใน 
กลุ่มงาน หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวจิรพรรณ  พื้นชมภู  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
 
 หน่วยตรวจสอบภายใน  เป็นกลุ่มงานหนึ่งในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที ่ผู ้บริหารใช้เป็น
เครื่องมือหรือกลไกที่สำคัญของฝ่ายบริหารในการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหาร
ความเสี ่ยง การควบคุมภายในและการกำกับดูแลอย่างเป็นระบบ การให้ความเชื ่อมั ่นและให้คำปรึ กษา       
อย่างเที่ยงธรรมและเป็นอิสระ  เพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ดีขึ้น ช่วยให้องค์กรบรรลุถึง
เป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้   
วัตถุประสงค ์
 1) เพื่อให้บริหารด้านความมั่นใจต่อประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลของการดำเนินงานและความคุ้มค่า
ของการใช้จ่ายเงินในรูปของรายงานที่เป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บริหาร 
 2) เพื่อสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับให้สามารถปฏิบัติหน้าที่และดำเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย  
ระเบียบ ข้อบังคับที ่เกี ่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ  ด้วยการวิเคราะห์ ประเมิน  ให้คำปรึกษาและให้
ข้อเสนอแนะ 
 3) เพื่อสนับสนุนให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 และสถานศึกษาใน
สังกัด  มีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม 
 

บทบาท หน้าที่  
 บทบาท หน้าที่ ของหน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร 
เขต 2  ประกอบด้วย 
 1) ตรวจสอบ  วิเคราะห์  ประเมินผล  การปฏิบัติงานต่าง ๆ ของหน่วยงาน  ในงาน/เรื่องดังนี้ 
  1.1) ความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน  การบริหารความเสี่ยง  การควบคุม  กำกับดูแล 
  1.2) ความมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  ประหยัดของการดำเนินงานหรือกิจกรรมต่าง ๆ 
ตลอดทั้งการใช้ทรัพยากร 
  1.3) ความถูกต้อง เชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงิน  การบัญชี และการดำเนินงานต่าง ๆ  
  1.4) ความถูกต้องในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน  กฎหมาย  ระเบียบ  นโยบายต่าง ๆ  ของทางราชการ 
  1.5) ความเพียงพอเหมาะสมในการควบคุม  ดูแลรักษาและความปลอดภัยของทรัพย์สิน 
 2) ให้คำแนะนำในการปรับปรุงแก้ไขระบบปฏิบัติงาน  การควบคุม  การบริหารความเสี่ยง  การควบคุม 
กำกับดูแลให้การดำเนินงานถูกต้องมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
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กรอบภารกิจงาน  
 ภารกิจงานตรวจสอบภายในของผู้ตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
สกลนคร เขต 2  ประกอบด้วย 
  1. งานตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา/สถานศึกษา   มีขอบเขตงาน
ครอบคลุมเรื่อง ดังนี้ 
   1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยง 
    1.1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายใน 
    1.1.2 งานประเมินความเสี่ยง 
   1.2 งานตรวจสอบด้านการให้ความเชื่อมั่นแยกตามประเภทการตรวจสอบ  ได้แก่ 
    1.2.1) งานตรวจสอบทางการเงินบัญชี (Financial Audit) 
    1.2.2) งานตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย (Compliance  Audit) 
    1.2.3) งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational  Audit) 
    1.2.4) งานตรวจสอบผลการดำเนินงาน (Performance  Audit) 
    1.2.5) งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information  Technology Audit) 
    1.2.6) งานตรวจสอบการบริหาร (Management  Audit) 
    1.2.7) งานตรวจสอบพิเศษ (Special  Audit) 
   1.3. งานให้คำปรึกษา 
  2. งานบริหารการตรวจสอบ  มีขอบเขตงานครอบคลุมเรื่อง ดังนี้ 
   2.1 งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 
   2.2 งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 
  3. งานธุรการและสารสนเทศ 
 

 การตรวจสอบภายใน  คือ กิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและการให้คำปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและ
เป็นอิสระ  ซึ่งจัดให้มีข้ึนเพื่อเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของทุกกลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 และสถานศึกษาให้ดีขึ ้น  การตรวจสอบภายในจะช่วยให้สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 และสถานศึกษา  บรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ด้วย
การประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง  การควบคุมและการกำกับดูแลอย่าง
เป็นระบบ  โดยมีรายละเอียดสรุปพอสังเขปได้ ดังนี้ 
 1. งานตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/สถานศึกษา  ประกอบด้วย 
  1.1.  งานประเมินระบบการควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยง 
    งานประเมินระบบการควบคุมภายใน เป็นการพิจารณาถึงผลสัมฤทธิ์ของระบบการควบคุม  
ที่มีอยู่ในทุกกลุ่มงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  โดยการเปรียบเทียบ    
ผลการปฏิบัติงานกับระบบการควบคุมที่กำหนดไว้ว่ามีความสอดคล้องหรือไม่เพียงใด  และสอบทานระบบการ
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ควบคุมภายในของหน่วยงานว่ามีความเหมาะสมกับสภาพแวดล้อมในปัจจุบันหรือไม่ รวมทั้งวิเคราะห์และหา
สาเหตุที่เกิดขึ้น  เพื่อสรุปผล  พร้อมทั้งให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงระบบการควบคุมภายในของหน่วยงาน
ให้มีประสิทธิผลและประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบระบบการควบคุมภายในของ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  ที่มีอยู่  มีความเหมาะสมเพียงพอหรือไม่  เพื่อให้
ทราบว่าการปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายในที่กำหนดไว้ ได้ผลสำเร็จตามเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ที่
วางไว้ อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคุ้มค่าเพียงใด  และเพื่อให้มีฐานข้อมูลสารสนเทศเพื่อการวาง
แผนการตรวจสอบ   
    งานประเมินความเสี่ยง  เป็นกระบวนการระบุปัจจัยเสี่ยงและวิเคราะห์ความเสี่ยง
อย่างเป็นระบบ รวมถึงการจัดลำดับความสำคัญของความเสี่ยงว่าเหตุการณ์ใดหรือเงื่อนไขอย่างใด ที่จะมีผล  
ต่อการไม่บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร การประเมินความเสี่ยงจึงเป็นแนวคิดในเชิงป้องกันเหตุการณ์ที่อาจเกิด
ผลกระทบกับองค์กร  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถวางแผนการตรวจสอบได้ครอบคลุม
ภารกิจที่สำคัญ และเป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ มีประสิทธิภาพ และมีความเหมาะสมภายใต้ข้อจำกัดต่าง ๆ   
เป็นการประเมินความเสี่ยงของกิจกรรมการบริหารงานในด้านต่าง ๆ ของทุกกลุ่มงานในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  เช่น ด้านกลยุทธ  ด้านการดำเนินงานหรือปฏิบัติงานตามหน้าที่    
ความรับผิดชอบ ด้านการบริหารความรู ด้านการเงิน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ อย่างน้อย        
ปละ 1 ครั้ง 
  ภารกิจงานตรวจสอบภายในของผู้ตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
สกลนคร เขต 2  แยกได้เป็น 2 ระดับ  แต่ละระดับมีขอบเขตเรื่องที่ตรวจสอบดังต่อไปนี้   
   1.1.1 งานตรวจสอบภายในระดับเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2   มี
ขอบเขตงานตรวจสอบแยกเรื่องได้ ดังนี้ 
   1) การประเมินระบบการควบคุมภายใน  การปฏิบัติงานตามภารกิจของทุกกลุ่มงาน
ภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
   2) ตรวจสอบการบริหารการเงิน  การบัญชี และตรวจสอบการปฏิบัติงานตามระบบ
การบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
   3) ตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สิน 
   4) ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
   5) ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้อง ตามระเบียบ กฎหมาย และนโยบายที่กำหนด 
   7) ตรวจสอบงานที่เก่ียวข้อง หรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

  1.1.2 งานตรวจสอบภายในระดับสถานศึกษา มีขอบเขตงานตรวจสอบแยกเรื่องได้ดังนี้ 
   1) ตรวจสอบการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี  งานตามนโยบยายของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  รวมทั้งข้อตกลงในการปฏิบัติราชการ 
   2) ตรวจสอบการเงิน  การบัญชี 
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   3) ตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สิน 
   4) ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
   5) ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย และนโยบายที่กำหนด 
   6) ตรวจสอบงานที่เก่ียวข้อง หรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

   

 1.2 งานตรวจสอบด้านการใช้ความเชื่อม่ันแยกตามประเภทการตรวจสอบ 
  ในการตรวจสอบเรื่องใดเรื่องหนึ่งอาจใช้การตรวจสอบหลายประเภท  ขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์
การตรวจสอบที่กำหนด  โดยลักษณะงานตรวจสอบแต่ละประเภท  มีดังนี้ 
งานตรวจสอบภายใน  สามารถแยกประเภทการตรวจสอบได้ตามวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบได้ ดังนี้ 
   1) งานตรวจสอบทางการเงินบัญชี (Financial Audit) 
   2) งานตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย (Compliance  Audit) 
   3) งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational  Audit) 
   4) งานตรวจสอบผลการดำเนินงาน (Performance  Audit) 
   5) งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information  Technology Audit) 
   6) งานตรวจสอบการบริหาร (Management  Audit) 
   7) งานตรวจสอบพิเศษ (Special  Audit) 
 

  งานตรวจสอบการเงินการบัญชี  (Financial Audit)  ตรวจสอบงานเกี่ยวกับการบริหาร
งบประมาณ การเงิน การบัญชีและพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับและมติคณะรัฐมนตรี  เพ่ือ
สอบทานความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลการดำเนินงานและการเงินการคลัง  การตรวจสอบการเงินการ
บัญชีจึงเป็นการตรวจสอบที่มุ่งจะพิสูจน์ความน่าเชื่อถือของข้อมูลทางการเงินการบัญชีว่า เอกสารประกอบ
รายการทางการเงินและการบัญชี รายการที่บันทึกและรายงานที่ปรากฏ ถูกต้อง ครบถ้วน   เป็นปัจจุบัน 
โปร่งใส และสมเหตุสมผล และมั่นใจได้ว่าการควบคุมทางการเงินที่มีอยู่ ในระบบการเบิกจ่ายเงิน การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การนำส่ง/นำฝาก และการเก็บรักษาเงิน มีความเหมาะสมเพียงพอที่จะทำให้ การปฏิบัติงาน         
มีประสิทธิภาพ  
  งานการตรวจสอบการปฏิบัต ิตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) สอบทานการ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง นโยบาย แผนงาน และวิธีการที่กำหนด ไดแ้ก่ การตรวจสอบ
การเงินการบัญชี การพัสดุ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและสถานศึกษาว่าปฏิบัติงานถูกต้อง   
ตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องหรือไม่ และเป็นการป้องปรามผู้ปฏิบัติงาน ให้ ระมัดระวัง 
รอบคอบ เพ่ือมิให้เกิดข้อผิดพลาด หรือทุจริตได้   
  งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) ตรวจสอบกระบวนการ ขั้นตอนใน
การปฏิบัติงานของกิจกรรมต่าง ๆ ข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึน (Condition) จากการดำเนินงาน หรือผลการดำเนินงาน 
เพ่ือเปรียบเทียบกับหลักเกณฑ์ (Criteria) การดำเนินงาน ผลผลิต ผลลัพธ์ ตามวัตถุประสงค์เป้าหมายที่กำหนด 
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ถ้ามีข้อแตกต่างระหว่างหลักการกับข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น หากเกิดปัญหา ผลกระทบ (Effect) ที่มีสาเหตุ 
(Cause) จากเรื่องใด เพ่ือให้ข้อแนะนำที่มีคุณค่าสามารถปฏิบัติได้จริงในการปรับปรุงพัฒนาการดำเนินงานให้มี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัด คุ้มค่า เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ระบบ วิธีการ หรือ
มาตรฐานที่กำหนด 
  งานตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Audit) ตรวจสอบผลการดำเนินงานตาม
แผนงาน งานและโครงการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และสถานศึกษาให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือหลักการที่กำหนด การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล และความ
คุ้มค่า โดยต้องมีผลผลิตหรือผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม ทั้งนี้
ต้องคำนึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน
ประกอบด้วย      
  งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit)  เป็นการพิสูจน์ความ
ถูกต้องเชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยเทคโนโลยี รวมทั้งการเข้าถึงข้อมูล       
ในการปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่งของงาน
ตรวจสอบภายในเกือบทุกงานที่นำระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการปฏิบัติงาน ไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทางการเงิน  
การตรวจสอบการดำเนินงานหรือการตรวจสอบการบริหาร   
  งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) ตรวจสอบการบริหารงานด้านต่าง ๆ    
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และสถานศึกษา ว่ามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการ
วางแผน การควบคุม การประเมินผลเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การพัสดุและทรัพย์สิน รวมทั้งการบริหาร
ด้านต่าง ๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสม และสอดคล้องกับภารกิจของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
และสถานศึกษา รวมทั้งเป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการกำกับดูแลที่ดี (Good Governance) ใน
เรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม และความโปร่งใส 
   งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) ตรวจสอบในกรณีที่ได้รับมอบหมายจากฝ่าย
บริหารหรือกรณีที่เกิดเหตุการณ์ที่ส่อไปในทางทุจริต  ผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตุอันควรสงสัยว่าจะมี        
การกระทำที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผู ้ตรวจสอบภายในจะดำเนินการตรวจสอบ     
เพ่ือค้นหาสาเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะแนวทางการป้องกัน 
 1.3. งานให้คำปรึกษา (Consulting)   
    การให้บริการ การให้คำแนะนำ การให้คำปรึกษาและบริการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยลักษณะงาน
ขึ้นอยู่กับผู้รับบริการ เพื่อเพิ่มมูลค่าให้กับส่วนราชการและปรับปรุงการดำเนินงานของส่วนราชการให้ดีขึ้น   
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อส่งเสริมให้เกิดกระบวนการกำกับดูแลที่ดี (Good Governance) และความโปร่งใส     
ในการปฏิบัติงาน (Transparency) ป้องกันการประพฤติมิชอบ และเป็นการลดความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้น     
จนทำให้การดำเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์  เพื่อให้เกิดการปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่องต่าง ๆ เพิ่มคุณค่าแก่
หน่วยรับตรวจให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และเพื ่อสนับสนุนผู ้ปฏิบัติงานทุกระดับ         
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ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 และสถานศึกษาในสังกัด  ให้สามารถปฏิบัติ
หน้าที่และดำเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล
ยิ ่งขึ้น  ทั ้งนี ้  งานให้คำปรึกษากระทำได้ 2 ลักษณะ คือ ด้วยวาจา และเป็นลายลักษณ์อักษร โดยมีขอบเขต            
ให้คำปรึกษา   ดังนี้ 
   1) ด้านการควบคุมภายใน บริหารความเสี่ยง การกำกับดูแลที่ดี มุ่งเน้นการบริการให้คำแนะนำ   
ให้คำปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
   2) ด้านการเงิน การบัญชี การดูแลทรัพย์สิน และการปฏิบัติตามกฎหมาย มุ่งเน้นการบริการ
ให้คำแนะนำ ให้คำปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร 
เขต 2 และสถานศึกษาในสังกัด 
 2. งานบริหารการตรวจสอบ   
   การปฏิบัติงานตรวจสอบหลักท่ีสำคัญ  ประกอบด้วย  
    2.1 งานวางแผนการตรวจสอบภายใน  ได้แก่  การวางแผนการตรวจสอบ  การปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ  การจัดทำรายงานและติดตามผล 
    2.2 งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน       
   นอกจากนี้ ในแต่ละขั้นตอนจะมีกระบวนการปฏิบัติงานย่อยลงไป  พอสรุปเป็นขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในได้ดังนี้ 
 2.1 งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 
    เพื่อให้มีการกำหนดวัตถุประสงค์เป้าหมาย และขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ซึ่งจะทำให้ทราบว่าควรตรวจสอบกิจกรรมใด 
ด้วยวัตถุประสงค์อะไร ที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาไหน และงบประมาณที่ต้องใช้ ในการตรวจสอบเท่าใดอันจะ
ทำให้บรรลุวัตถุประสงค์ของงานตรวจสอบภายใน คือ งานบริการที ่จะให้ หลักประกันที ่เที ่ยงธรรมและ
คำปรึกษาที่เปี่ยมด้วยคุณค่าแกสวนราชการ และสามารถใช้เป็นแนวทางในการจัดทำแผนการปฏิบัติงานของผู้
ตรวจสอบภายใน ซึ่งจะต้องนำวัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบที่กำหนดไวในแผนการตรวจสอบ
ประจำป ีมากำหนดวิธีการ เทคนิค และข้ันตอนในการตรวจสอบอย่างละเอียด  
  2.1.1 การวางแผนการตรวจสอบ  มีข้ันตอนย่อย คือ 
   1) สำรวจข้อมูลเบื้องต้น  เพื่อให้ผู ้ตรวจสอบภายในเรียนรู้  และทำความเข้าใจ
เกี่ยวกับงานของหน่วยงานที่ต้องทำการตรวจสอบในรายละเอียด  เช่น  ลักษณะของงบประมาณและจำนวน
เงินที่ได้รับ  หลักการ  ระเบียบ วิธีการปฏิบัติงาน  ขั้นตอนการทำงานหรือสายงานการบังคับบัญชา  ข้อมูลจาก
รายงานหรือสถิติ  ประเภทของรายงานที่หน่วยงานต้องจัดทำหรือจัดส่ง  และระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่  
รวมทั้งทำความคุ้นเคยกับหน่วยงานและระบบงานที่จะเลือกมาตรวจสอบ  ซึ่งจะช่วยให้ผู้ตรวจสอบสามารถ
ประเมินความเสี่ยงในชั้นต้นก่อนจะดำเนินการตรวจสอบได้อย่างเหมาะสมเป็นระบบ 
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   2) ประเมินระบบการควบคุมภายใน  ผู้ตรวจสอบภายในต้องประเมินผลระบบการ
ควบคุมภายในของทุกกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษสกลนคร เขต 2 ที่ได้จัดทำและประเมิน
ตนเองตามระเบียบ คตง. ว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544  กำหนด  โดยผู้ตรวจสอบ
ภายในต้องพิจารณาถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 
   3) ประเมินความเสี่ยง  ผู้ตรวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงในระดับ
หน่วยงานในทุกกลุ่มของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา หรือระดับงาน โครงการ  กิจกรรม  ก็ได้
ตามความเหมาะสมกับศักยภาพของตน  ซึ่งจะต้องมีการระบุปัจจัยเสี่ยง  วิเคราะห์ความเสี่ยง และจัดลำดับ
ความเสี่ยง 
   4) จัดทำแผนการตรวจสอบ  ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน วางแผนการตรวจสอบ
ตามผลการประเมินความเสี่ยง  เพ่ือจัดลำดับความสำคัญก่อนหลังของกิจกรรมที่จะทำการตรวจสอบให้สอดคล้อง
กับเป้าหมายของส่วนราชการ ซึ่งการจัดทำแผนการตรวจสอบภายใน แบ่งเป็น 2 ระดับ ได้แก่ 
     - แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) เป็นแผนการทำงาน      
ที่จัดทำไวลวงหนา มีระยะเวลาตั้งแต่ 1 ปขึ้นไป โดยทั่วไปมีระยะเวลา 3 - 5 ปี  สัมพันธ์กับระยะเวลาการจัดทำ
แผนการของบประมาณของหน่วยงาน  โดยแผนการตรวจสอบต้องกำหนดให้ครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่     
ในความรับผิดชอบทั้งหมด  
             - แผนการตรวจสอบประจำปี (Audit Plan) เป็นแผนที่จัดทำไวลวงหนา    
มีรอบระยะเวลา 1 ป และสอดคลองกับแผนการตรวจสอบระยะยาวที่กำหนดไวโดยการเลือกหน่วยงานและ
เรื่องที่จะตรวจสอบในแต่ละปีตามที่ปรากฏในแผนการตรวจสอบระยะยาว มาจัดทำเป็นแผนการตรวจสอบ
ประจำปี โดยอาจมีเรื่องที่จะทำการตรวจสอบตามนโยบายที่ได้รับเพิ่มเติม  
   ทั้งนี้  ควรจัดทำแผนการตรวจสอบเสนอให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  อนุมัติแผนการตรวจสอบ  ภายใน 30 กันยายน  และเมื่อได้รับการอนุมัติแผน
แล้ว  สำเนาแผนการตรวจสอบแจ้งให้ สพฐ. ทราบ  สำหรับองค์ประกอบของแผนการตรวจสอบ  ประกอบด้วย  
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ  ขอบเขตการปฏิบัติงาน  ผู้รับผิดชอบ และงบประมาณ 
   5) จัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  เมื่อได้รับการอนุมัติแผนการ
ตรวจสอบประจำปีแล้ว  ให้ผู้ตรวจสอบภายในจัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  ในแต่ละเรื่อง
ของกิจกรรมงานตรวจสอบภายในให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจำปี  โดยต้องอาศัยข้อมูลจากการ
สำรวจข้อมูลเบื้องต้น  การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน รวมทั้งผลการประเมินความเสี่ยง จากการ
วางแผน การตรวจสอบประจำปีด้วย เพื่อให้การจัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ในแต่ละเรื่อง
ครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่มีความสำคัญ โดยให้มีความยืดหยุน ให้สามารถแกไขปรับปรุงใหเหมาะกับ
สถานการณ์  โดยมีรายละเอียดของเรื่อง และหน่วยรับตรวจ  วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน  ขอบเขตการ
ปฏิบัติงานแนวทางการปฏิบัติงาน  ผู้รับผิดชอบและระยะเวลาที่จะตรวจสอบพร้อมเครื่องมือกระดาศทำงานให้
พร้อมก่อนทำการตรวจสอบ  โดยผ่านการสอบทานและความเห็นชอบจากผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน  
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  2.1.2 การปฏิบัติงานตรวจสอบ  ปฏิบัติงานตรวจสอบตามระยะเวลาที่แผนกำหนด  โดยมี
ขั้นตอนย่อย คือ 
   1) ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ  ผู้ตรวจสอบภายในเตรียมความพร้อมเกี่ยวกับการ
ซักซ้อมทีมงาน  แจ้งหน่วยรับตรวจทราบกำหนดเวลาเข้าตรวจ  วัตถุประสงค์และขอบเขต หรือประสานขอ
ข้อมูลที่จำเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบ 
   2) ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ  ผู้ตรวจสอบภายในประชุมเปิดตรวจ  ทำการ
ตรวจสอบโดยเลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม  โดยรวบรวมข้อมูลไว้ในกระดาษทำการ 
และปิดตรวจโดยการแจ้งสรุปผลการตรวจสอบเบื้องต้นที่เป็นสาระสำคัญให้ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจทราบ  
เพ่ือดำเนินการให้มีการปรับปรุงแก้ไข หรือทำความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงาน 
   3) เมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ  เป็นการรวบรวมหลักฐานกระดาษทำการและสรุปผล
การตรวจสอบ 
 

  2.1.3 การจัดทำรายงานและติดตามผล   
   1) รายงานผลการปฏิบัติงาน  เสนอให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ทราบและพิจารณาสั่งการ  ทั้งนี้  การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นเทคนิค
อย่าหนึ่งที่ผู้ตรวจสอบภายใน  จะต้องเอาใจใส่เป็นพิเศษ  เพราะรายงานเป็นการแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของ
การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในทั้งหมด  ลักษณะของรายงานที่ดีต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อผู้อ่าน
รายงาน  เป็นเรื่องที่มีสาระสำคัญ  ข้อตรวจพบเป็นเรื่องที่ตรงกับข้อเท็จจริง  ข้อเสนอแนะหรือข้อแนะนำเป็น
ประโยชน์และสามารถปฏิบัติได้  ทั้งนี้  ให้จัดทำรายงานสรุปผลการตรวจสอบประจำปีแจ้งให้ สพฐ. ทราบ  
ภายใน 30 กันยายนของทุกปี  หรือภายในระยะเวลาที่ สพฐ. กำหนด 
   2) การติดตามผล  เป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนงานตรวจสอบภายใน  ที่ผู้ตรวจ
สอบภายในต้องติดตามผลว่า  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  ได้สั่ง
การไว้  อย่างไร  และหน่วยรับตรวจดำเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่ผู้บริหารสั่งการหรือไม่      
การติดตามผลเพ่ือให้แน่ใจว่าข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม  หรือมีปัญหาอุปสรรคอย่างไรที่ไม่
อาจแก้ไขได้  และรายงานผลการติดตามให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร 
เขต 2  ทราบผลหรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติม 
 

 2.2 งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 
 การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน คือ กระบวนการหรือกิจกรรมที่จัดให้ มีขึ้น 
เพื่อให้ความเชื่อมั่นอย่างสมเหตุสมผลว่ากระบวนการทำงานของหน่วยตรวจสอบภายใน สามารถนำไปสู่ผลการ
ทำงานที่มีคุณภาพ รายงานผลการตรวจสอบได้รับการยอมรับและเชื ่อถือจากผู้ บริหาร หน่วยรับตรวจ และ            
ผู้ที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือช่วยให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  มีกลไกหรือเครื่องมือ
ในการควบคุมกำกับดูแลงานตรวจสอบภายใน  ให้สามารถเป็นเครื่องมือของผู้บริหารได้อย่างแท้จริง และสร้าง



 
คู่มือการปฏิบัติงานผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน | 10   

 

ความมั่นใจในผลการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายในให้แก่ผู้บริหารหน่วยรับตรวจ อีกท้ัง หน่วยงานตรวจสอบ
ภายในได้มีการพัฒนาและปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง ซึ่งจะส่งผลให้การทำงานมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล
ยิ่งขึ้น   
 งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย 
   2.2.1) ประเมินตนเอง (Self Assessment) เพ่ือสอบทานหรือทบทวนการปฏิบัติงาน
ในรอบปทีี่ผ่านมา และพิจารณาปรับปรุงแกไขและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ โดยใช้แบบประเมินตนเองของ
หน่วยตรวจสอบภายในที ่กรมบัญชีกลางกำหนด เป็นแนวทางในการประเมินตนเอง  และส่งสำเนาให้
กรมบัญชีกลาง พร้อมรายงานให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
   2.2.2) จัดทำแบบสำรวจหรือแบบสอบถามความคิดเห็นของผู้บริหารและผู้ รับการ
ตรวจสอบ ภายหลังการตรวจสอบแต่ละครั้ง เพื่อรับทราบความคิดเห็นของผู้ที่เกี่ยวข้องต่อการปฏิบัติงานของ
หน่วยตรวจสอบภายในรวมทั้งข้อเสนอแนะที่จะนำไปพิจารณาปรับปรุงพัฒนางานตรวจสอบภายในให้สามารถ
ตอบสนองต่อความต้องการของผู้บริหารและหน่วยรับตรวจ 
   2.2.3) เตรียมความพรอมเพื่อรองรับการประเมินภายนอก ตามโครงการประกัน
คุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ 
  

  3. งานธุรการและสารสนเทศ  
     งานธุรการและสารสนเทศของหน่วยตรวจสอบภายใน  เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดหา จัดใช้ ดูแล
และบริการเพื่อนำมาซึ่งการอำนวยความสะดวก ให้ความช่วยเหลือ การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร     
และประสานงาน ไม่ว่าจะเป็นทางหนังสือ การพูด และการสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามกลไก     
การบริหารงานของหน่วยตรวจสอบภายในกับกลุ่มงานภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และ
หน่วยงานอื่นที่เกี ่ยวข้อง ตลอดจนการรวบรวมและการจัดเก็บข้อมูลรายละเอียด ผลจากการปฏิบัติงาน        
จากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกอย่างมีหลักเกณฑ์ เพื่อนำมาประมวลผลและจัดรูปแบบให้ได้
สารสนเทศที่ช่วยสนับสนุนการทำงานตรวจสอบ การวางแผน การจัดการความรู้ และพัฒนางานตรวจสอบ
ภายใน  โดยมีเพื่อให้การปฏิบัติงานทางธุรการของหน่วยตรวจสอบภายในเป็นไปตามระเบียบฯ และเชื่อมต่อ
กับการปฏิบัติงานทางธุรการของกลุ่มอำนวยการ  เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลในการให้บริการข่าวสารของหน่วยตรวจสอบ
ภายใน ให้กับผู้รับบริการ เพื่อให้มีข้อมูลสารสนเทศที่มีประสิทธิภาพสำหรับการวางแผนการตรวจสอบ และ
เพ่ือให้มีข้อมูลทางวิชาการท่ีนำมาใช้ในการจัดการความรู้ 
 

 4. งานตรวจสอบอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  4.1 การตรวจสอบการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 
   การตรวจสอบการดำเนินงานเงินอุดหนุนอาหารกลางวันที่ได้รับจากองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  เป็นการตรวจสอบตามนโยบายของ สพฐ. มีวัตถุประสงค์เพื่อให้มั่นใจว่าโรงเรียนมีการส่งเสริม 
สนับสนุน และกำกับติดตามการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน  ให้เป็นไปตามแนวทางที่สำนักงาน
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คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด  โรงเรียนได้รับรับเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางันจากองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นครบถ้วนตามจำนวนนักเรียนที่เสนอขอรับการสนับสนุนและทันก่อนวันเปิดภาคเรียน  
โรงเรียนมีการบริหารจัดการเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน ครบถ้วน ถูกต้อง ตามระเบียบของทาง
ราชการและมีการใช้จ่ายเงินเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ และเพื่อให้ทราบปัญหา อุปสรรคของการ
ดำเนินงานโครงการอาหารกลางวันที่ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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ผังกระบวนงาน 
หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 

 

 
   

 

หน
่วย

ตร
วจ

สอ
บภ

าย
ใน

1. งานตรวจสอบ
ภายใน 

สพท/สถานศึกษา

1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายใน

และประเมินความเสี่ยง

1.1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายใน

1.1.2 งานประเมินความเสี่ยง

1.2 งานตรวจสอบด้านการใช้ความเชื่อม่ัน 

แยกตามประเภทการตรวจสอบ
1.2.1 งานตรวจสอบทางการเงินบัญช ี( financial  Audit)

1.2.2 งานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit)

1.2.3 งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit)

1.2.4 งานตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance  Audit)

1.2.5 งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information  Technology Audit)

1.2.6 งานตรวจสอบการบริหาร (Management  Audit)

1.2.7 งานตรวจสอบพิเศษ (Special  Audit)

1.3 งานให้ค าปรึกษา

2. งานบริหาร

การตรวจสอบ
2.1 งานวางแผนการตรวจสอบภายใน

2.2 งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน

3. งานธุรการและ
สารสนเทศ
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ส่วนที่ 2 
ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
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ประเภทเอกสาร  คูม่ือขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
ชื่องาน  งานตรวจสอบภายใน  
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1. ช่ืองาน  งานตรวจสอบภายใน 
2. วัตถุประสงค ์
 1) เพ่ือให้บริการด้านความมั่นใจต่อประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลของการดำเนินงานและความคุ้มค่าของ
การใช้จ่ายเงินในรูปของรายงานที่เป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บริหาร 
 2) เพื่อสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับให้สามารถปฏิบัติหน้าที่และดำเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับที ่เกี ่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ  ด้วยการวิเคราะห์  ประเมิน  ให้คำปรึกษาและให้
ข้อเสนอแนะ 
 3) เพื่อสนับสนุนให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 และสถานศึกษาใน
สังกัด  มีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม 
3. ขอบเขตของงาน   
 1) ตรวจสอบ  วิเคราะห์  ประเมินผล  การปฏิบัติงานต่างๆ ของหน่วยงาน  ดังนี้ 
  1.1) ความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน การบริหารความเสี่ยง  การควบคุม กำกับ
ดูแล 
  1.2) ความมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  ประหยัดของการดำเงินงานหรือกิจกรรมต่างๆ 
ตลอดทั้งการใช้ทรัพยากร 
  1.3) ความถูกต้อง  เชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงิน  การบัญชี และการดำเนินงานต่างๆ 
  1.4) ความถูกต้องในการปฏิบัติงานตามาตรฐาน กฎหมาย ระเบียบ นโยบายต่างๆ ของทาง
ราชการ 
  1.5) ความเพียงพอเหมาะสมในการควบคุม  ดูแลรักษาและความปลอดภัยของทรัพย์สิน 
 2) ให้คำแนะนำในการปรับปรุงแก้ไขระบบปฏิบัติงาน  การควบคุม  การบริหารความเสี่ยง  การควบคุม  
กำกับดูแลให้การดำเนินงานถูกต้อง  มีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล 
  

 ภารกิจงานตรวจสอบภายในของผู้ตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร 
เขต 2  แยกได้เป็น 2 ระดับ  แต่ละระดับมีขอบเขตเรื่องที่ตรวจสอบดังต่อไปนี้   
   1. งานตรวจสอบภายในระดับเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  มีขอบเขต
งานตรวจสอบแยกเรื่องได้ ดังนี้ 
   1) การประเมินระบบการควบคุมภายใน  การปฏิบัติงานตามภารกิจของทุกกลุ่มงาน
ภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
   2) ตรวจสอบการบริหารการเงิน  การบัญชี และตรวจสอบการปฏิบัติงานตามระบบ
การบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
   3) ตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สิน 
   4) ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
   5) ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้อง ตามระเบียบ กฎหมาย และนโยบายที่กำหนด 
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   7) ตรวจสอบงานที่เก่ียวข้อง หรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

  2. งานตรวจสอบภายในระดับสถานศึกษาในสังกัด มีขอบเขตงานตรวจสอบแยกเรื่องได้ดังนี้ 
   1) ตรวจสอบการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี  งานตามนโยบยายของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  รวมทั้งข้อตกลงในการปฏิบัติราชการ 
   2) ตรวจสอบการเงิน  การบัญชี 
   3) ตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สิน 
   4) ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
   5) ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย และนโยบายที่กำหนด 
   6) ตรวจสอบงานที่เก่ียวข้อง หรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

 

 งานตรวจสอบภายในสามารถแยะประเภทการตรวจสอบได้ตามวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบได้ 
ดังนี้ 
  1) งานตรวจสอบทางการเงินบัญชี (Financial Audit) 
  2) งานตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย (Compliance  Audit) 
  3) งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational  Audit) 
  4) งานตรวจสอบผลการดำเนินงาน (Performance  Audit) 
  5) งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information  Technology Audit) 
  6) งานตรวจสอบการบริหาร (Management  Audit) 
  7) งานตรวจสอบพิเศษ (Special  Audit) 
 ทั้งนี้  ในการตรวจสอบเรื่องใดเรื่องหนึ่งอาจใช้การตรวจสอบหลายประเภท  ขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์
การตรวจสอบที่กำหนด  โดยลักษณะงานตรวจสอบแต่ละประเภท  มีดังนี้ 
  1) งานตรวจสอบการเงินการบัญชี  (Financial Audit)  เป็นการตรวจสอบความถูกต้อง
เชื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่างๆ ทางการเงิน การบัญชี และรายงานทางการเงิน  โดยครอบคลุมถึงการดูแล
ป้องกันทรัพย์สิน  และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานต่างๆ ว่ามีเพียงพอ             
ที่จะมั่นใจได้ว่าข้อมูลที่บันทึกในบัญชี รายงาน  ทะเบียน และเอกสารต่างๆ ถูกต้อง  และสามารถสอบทานได้
หรือเพียงพอที่จะป้องกันความรั่วไหล สูญหาย ของทรัพย์สินต่างๆ ได้ 
  2) งานการตรวจสอบการปฏิบ ัต ิตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) เป ็นการ
ตรวจสอบการปฏิบัติงานต่างๆ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 และสถานศึกษา
ในสังกัดว่าเป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคับ คำสั่ง หรือมติคณะรัฐมนตรี  
  3) งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) เป็นการตรวจสอบเพื่อประเมิน
ระบบการควบคุมภายในและประเมินคุณภาพของการดำเนินงานของหน่วยง่านต่างๆ ในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 และสถานศึกษาในสังกัด  เพ่ือให้ความมั่นใจว่าแต่ละหน่วยงานที่มีการ
ควบคุมภายในที่ดีและมีการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
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  4) งานตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Audit) เป็นการตรวจสอบผลการดำเนินงาน  
ตามแผนงาน งานและโครงการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และสถานศึกษา ในสังกัด        
ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือหลักการที่กำหนด การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
และความคุ ้มค่า โดยต้องมีผลผลิตหรือผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย ซึ ่งวัดจากตัวชี้วัด           
ที่เหมาะสม ทั้งนี้ต้องคำนึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและการ
ควบคุมภายในประกอบด้วย      
  5) งานตรวจสอบสารสนเทศ ( Information Technology Audit)  เป็นการพิส ูจน์      
ความถูกต้องเชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยเทคโนโลยี รวมทั้งการเข้าถึงข้อมูล      
ในการปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่งของงาน
ตรวจสอบภายในเกือบทุกงานที่นำระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการปฏิบัติงาน ไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทางการเงิน  
การตรวจสอบการดำเนินงานหรือการตรวจสอบการบริหาร   
  6) งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) เป็นการตรวจสอบการบริหารงาน
ด้านต่าง ๆ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 และสถานศึกษาในสังกัด ว่ามีระบบ
การบริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผลเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การพัสดุและ
ทรัพย์สิน รวมทั้งการบริหารด้านต่าง ๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสม และสอดคล้องกับภารกิจของสำนักงาน       
เขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 และสถานศึกษาในสังกัด รวมทั้งเป็นไปตามหลักการ
บริหารงานและหลักการกำกับดูแลที่ดี (Good Governance) ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม 
และความโปร่งใส 
   7) งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) เป็นการตรวจสอบในกรณีที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  หรือกรณีที่เกิดเหตุการณ์ที่ส่อไป
ในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตุอันควรสงสัยว่าจะมีการกระทำที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติ     
มิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะดำเนินการตรวจสอบ เพื่อค้นหาสาเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือ
ผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะแนวทางการป้องกัน 
 
4. คำจำกัดความ 
 การตรวจสอบภายใน  หมายถึง  กิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและการใช้คำปรึกษาอย่างเที่ยงธรรม
และเป็นอิสระ  ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของทุกกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 และสถานศึกษาในสังกัดให้ดีขึ ้น  การตรวจสอบภายในจะช่วยให้
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 และสถานศึกษาในสังกัด  บรรลุถึงเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้  ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง  การ
ควบคุม และการกำกับดูแลอย่างเป็นระบบ 
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 การบริการให้หลักประกัน  หมายถึง การตรวจสอบหลักฐานต่างๆ อย่างเที่ยงธรรม  เพื่อนำผลมา
ประเมินผลอย่างเป็นอิสระในกระบวนการบริหารความเสี่ยง  การควบคุมและการกำกับดูแลองค์กร เช่น  การ
ตรวจสอบงานการเงิน  ผลการดำเนินงาน  การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ความมั่นคงปลอดภัย
ของระบบต่างๆ และการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงินการบัญชี 
 การบริการให้คำปรึกษา หมายถึง การให้บริการ  ให้คำแนะนำ  ให้คำปรึกษาและบริหารอื่นๆ  ที่
เกี่ยวข้อง  โดยลักษณะงานและขอบเขตของงานขึ้นอยู่กับผู้รับบริการ  เพื่อเพิ่มคุณค่าให้แก่ส่วนราชการและ
ปรับปรุงการดำเนินงานของส่วนราชการให้ดีข้ึน 
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน   
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบหลักท่ีสำคัญ  ประกอบด้วย 
  1) ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
  2) ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  3) ขั้นตอนการจัดทำรายงานและติดตามผล 
 นอกจากนี้  ในแต่ละขั้นตอนจะมีกระบวนการปฏิบัติงานย่อยลงไป  พอสรุปเป็นขั ้นตอนการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในได้ดังนี้   
 1) วางแผนการตรวจสอบ มีข้ันตอนย่อย คือ 
  1.1) ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในเรียนรู้ และทําความเข้าใจ เกี่ยวกับงาน
ของหน่วยงานที่ต้องทําการตรวจสอบในรายละเอียด เช่น ลักษณะของงบประมาณและ จํานวนเงินที่ได้รับ 
หลักการ ระเบียบ วิธีปฏิบัติงาน ขั้นตอนการทํางานหรือสายงานการบังคับบัญชา ข้อมูลจากรายงานหรือสถิติ 
ประเภทของรายงานที่หน่วยงานต้องจัดทํา/จัดส่ง และระบบการควบคุมภายใน ที่มีอยู่ รวมทั้งทําความคุ้นเคย
กับหน่วยงานและระบบงานที่จะเลือกมาตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยให้ผู้ตรวจสอบ สามารถประเมินความเสี่ยงใน
ชั้นต้นก่อนจะดําเนินการตรวจสอบได้อย่างเหมาะสมเป็นระบบ 
  1.2) ประเมินระบบการควบคุมภายใน ผู้ตรวจสอบภายในต้องประเมินผลระบบ การควบคุม
ภายในของทุกกลุ่มในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ได้จัดทําและประเมินตนเอง
ตามระเบียบ คตง.ว่าด้วยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 กําหนด โดย ผู้ตรวจสอบภายใน
ต้องพิจารณาถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 
  1.3) ประเมินความเสี ่ยง ผู ้ตรวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเสี ่ยงในระดับ 
หน่วยงานในทุกกลุ่มของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร หรือระดับงาน โครงการ กิจกรรม ก็ได้ 
ตามความเหมาะสมกับศักยภาพของตน ซึ่งจะต้องมีการระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยง และจัดลําดับ
ความเสี่ยง 
  1.4) จัดท าแผนการตรวจสอบ แผนการตรวจสอบ มี 2 ลักษณะคือ 
    1.4.1) แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) ระยะเวลา 3-5 ปี โดยมี 
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แผนการตรวจสอบครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมด ทั้งระดับสํานักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  และสถานศึกษาในสังกัด 
    1.4.2) แผนการตรวจสอบประจําปี (Audit Plan) ต้องจัดทําให้สอดคล้องกับ 
แผนการตรวจสอบระยะยาวที่กําหนดไว้ และมีงานตามนโยบายที่ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 หรือ สพฐ.ให้ความสําคัญ 
 ทั้งนี ้ ควรจัดทําแผนการตรวจสอบเสนอให้ผู้อํานวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
สกลนคร เขต 2  อนุมัติแผนการตรวจสอบ ภายใน 30 กันยายน และเมื่อได้รับการอนุมัติแผนแล้ว ให้สําเนา
แผนการตรวจสอบแจ้งให้ สพฐ. ทราบ สําหรับองค์ประกอบของแผนการตรวจสอบ ประกอบด้วย วัตถุประสงค์
การตรวจสอบ ขอบเขตการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ และงบประมาณ 
   1.5) จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เมื่อได้รับการอนุมัติแผนการ 
ตรวจสอบประจําปีแล้ว  ผู้ตรวจสอบภายในจัดทําแผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan) ในแต่ละเรื่องของ
กิจกรรมงานตรวจสอบให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจําปี แต่มีความยืดหยุ่นให้สามารถแก้ไขปรับปรุง
ให้เหมาะสมกับสถานการณ์ โดยมีรายละเอียดของเรื่อง และหน่วยรับตรวจ วัตถุประสงค์ในการ ปฏิบัติงาน 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ ระยะเวลาที่จะตรวจสอบ พร้อมเครื่องมือ
กระดาษทําการให้พร้อมก่อนทําการตรวจสอบ 
 

 2) การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
  ปฏิบัติงานตรวจสอบตามระยะเวลาที่แผนกําหนด โดยมี ขั้นตอนย่อย คือ 
   2.1) ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในเตรียมความพร้อมเกี่ยวกับการ
ซักซ้อมทีมงาน แจ้งหน่วยรับตรวจทราบกําหนดเวลาเข้าตรวจ วัตถุประสงค์และขอบเขต หรือประสานขอ
ข้อมูลที่จําเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบ 
   2.2) ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในประชุมเปิดตรวจ ทําการตรวจสอบ
โดยเลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม โดยรวบรวบข้อมูลไว้ในกระดาษทําการ และ
ปิดตรวจโดยการแจ้งสรุปผลการตรวจสอบเบื้องต้นที่เป็นสาระสําคัญให้ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจทราบ เพ่ือ
ดําเนินการให้มีการปรับปรุงแก้ไข หรือทําความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงาน  
   2.3) เมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ เป็นการรวบรวมหลักฐานกระดาษทําการและสรุปผลการ
ตรวจสอบ 
 

 3) การจัดท ารายงานและติดตามผล 
   3.1) รายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอให้ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
สกลนคร เขต 2  ทราบและพิจารณาสั่งการ ทั้งนี้ การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเป็น เทคนิคอย่างหนึ่ง      
ที่ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องเอาใจใส่เป็นพิเศษ เพราะรายงานเป็นการแสดงให้ เห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติงาน   
ของผู ้ตรวจสอบภายในทั้งหมด ลักษณะของรายงานที่ดีต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อผู ้อ่านรายงาน        
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เป็นเรื่องที่มีสาระสําคัญ ข้อตรวจพบเป็นเรื่องที่ตรงกับข้อเท็จจ ข้อเสนอแนะหรือข้อแนะนําเป็นประโยชน์และ
สามารถปฏิบัติได้ ทั้งนี้ ให้จัดทํารายงานสรุปผลการตรวจสอบประจําปีแจ้งให้ สพฐ.ทราบ ภายใน 30 กันยายน 
ของทุกปี หรือภายในระยะเวลาที่ สพฐ.กําหนด  
  3.2) การติดตามผล เป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนงานตรวจสอบภายใน ที่ผู ้ตรวจสอบ
ภายใน ต้องติดตามผลว่า ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ได้สั่งการไว้ 
อย่างไร และหน่วยรับตรวจดําเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่ผู้บริหารสั่งการหรือไม่   การ
ติดตามผลเพ่ือให้แน่ใจว่าข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม หรือมีปัญหาอุปสรรคอย่างไรที่ไม่อาจ
แก้ไขได้ และรายงานผลการติดตามให้ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2
ทราบผลหรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติม 
 

6. เวลาดำเนินการ 
 6.1) ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ  ดำเนินการภายใน 30 กันยายนของทุกปี 
 6.2) ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ  ดำเนินการภายในระยะเวลาที่แผนการตรวจสอบประจำปีกำหนด 
 6.3) ขั้นตอนการจัดทำรายงานและติดตามผล  ดำเนินการภายในระยะเวลาที่ สพฐ. กำหนด 
 

7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 
 

 8. ผู้รับผิดชอบ 
 - การวางแผนการตรวจสอบ  ผู ้รับผิดชอบ  นางสาวจิรพรรณ  พื ้นชมภู  ผู ้อำนวยการหน่วย
ตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2   
 - การปฏิบัติงานตรวจสอบ และการจัดทำรายงานและติดตามผล  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวจุฑารัตน์  
คุณกลาง  และนางสาวสุพัตตรา  พ้นภัย  ผู้ตรวจสอบภายใน  
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สํารวจข้อมูลเบื้องต้น 

9. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
กระบวนการ งานตรวจสอบภายใน 

  

การวางแผนการตรวจสอบ                       
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 

…………………………………………………………………………………………………………………………… 
การจัดทํารายงานและติดตามผล 
 
 
 

 
 
 
 

ประเมินระบบการควบคุมภายใน 
 

ประเมินความเสี่ยง 
 

จัดทําแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจําปี 
(Audit Universe 50 Audit Plan) 

 

เสนอ ผอ.สพป.สน. 2 
ภายใน 30 กันยายน 

 
 

จัดทําแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
 

เสนอ ผอ.ตสน 
 
 

ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 

ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 

การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 
(รวบรวมหลักฐาน กระดาษทําการ และสรุปผลการตรวจสอบ) 

 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 

เสนอ ผอ.สพป.สน.2 
ภายใน 30 กันยายน ของทุกปี 

 
 

ติดตามผลการแก้ไข 

กระดาษ 
ทำการ 
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10. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 กระดาษทำการต่างๆ  
 
11. เอกสาร/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ : 
    กรมบัญชีกลาง 
2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 : 
    กระทรวงการคลัง 
3) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน : ตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทยและสมาคมผู้ ตรวจสอบ 
    ภายในแห่งประเทศไทย 
4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง 
5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง  
6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน : กรมบัญชีกลาง  
7) หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา : หน่วย 
   ตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ 2551 
8) หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสําหรับผู้ตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่      
    การศึกษาประถมศึกษา มัธยมศึกษา : หน่วยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการ การศึกษา   
    ขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ 2549 
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ประเภทเอกสาร  คูม่ือขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
ชื่องาน  งานประเมินระบบการควบคมุภายใน 
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1. ช่ืองาน   งานประเมินระบบการควบคุมภายใน 
 

2. วัตถุประสงค์ 
1) เพื่อให้ทราบระบบการควบคุมภายในของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2         

ที่มีอยู่ มีความเหมาะสมเพียงพอหรือไม่ 
2) เพื่อให้ทราบว่าการปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายในที่กําหนดไว้ ได้ผลสําเร็จตามเป้าหมาย

หรือวัตถุประสงค์ที่วางไว้ อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคุ้มค่าเพียงใด  
3) เพื่อให้มีฐานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
1) สอบทานประเมินระบบการควบคุมภายในของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร 

เขต 2 ที่มีอยู่ ว่ามีความเหมาะสมกับสภาพแวดล้อมในปัจจุบันหรือไม่ 
2) สอบทานรายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุม ของทุกกลุ่มงานในสํานักงานเขต 

พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ที่ได้จัดทําไว้ ว่าได้ผลสําเร็จตามเป้าหมาย เพียงใด  
3) ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะเพิ ่มเติม และจัดทํารายงานผลการสอบทานการควบคุมของผู้

ตรวจสอบภายใน 
 

4. ค าจ ากัดความ 
การประเมินระบบการควบคุมภายใน เป็นการพิจารณาถึงผลสัมฤทธิ์ของระบบการควบคุมที่มี อยู่ใน

ทุกกลุ่มงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  โดยการเปรียบเทียบผลการ 
ปฏิบัติงานกับระบบการควบคุมที่กำหนดไว้ ว่ามีความสอดคล้องหรือไม่เพียงใด และสอบทานระบบการควบคุม
ภายในของหน่วยงานว่ามีความเหมาะสมกับสภาพแวดล้อมในปัจจุบันหรือไม่ รวมทั้งวิเคราะห์และหาสาเหตุ    
ที่เกิดขึ้นเพื่อสรุปผล พร้อมทั้งให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงระบบการควบคุมภายในของ หน่วยงานให้มี
ประสิทธิผลและประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544

กําหนดให้ผู้ตรวจสอบภายใน สอบทานความเพียงพอของการควบคุมภายในที่ส่วนราชการจัดทํา   โดยจัดทํา
รายงานผลการสอบทานการประเมินการควบคุมของผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปส.) เพ่ือ เป็นรายงานประกอบ
กับรายงานต่างๆ ที่กลุ่มอํานวยการจัดทํา ได้แก่ ปอ.2 ผลการประเมินองค์ประกอบ ปอ.3 แผนปรับปรุง      
การควบคุมภายใน ก่อนจัดทํา ปอ. 1 หนังสือรับรองการประเมิน ส่งให้ สตง. ดังนั้น การดําเนินการในการสอบทาน
ระบบการควบคุมภายในของ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  เพื่อพิจารณาความ
เพียงพอของการควบคุมภายใน หากรอรายงานจากกลุ่ม อํานวยการก่อน จะมีข้อจํากัดของเวลาดําเนินการ     
ในการสอบทานผลการปฏิบัติงานกับระบบการควบคุม ภายในที่กําหนดน้อยเกินไป จึงต้องมีการเตรียมการและ
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ทํางานคู่ขนาน เพื่อให้สามารถสรุปผลและจัดทํารายงานสรุปผลการสอบทานการประเมินการควบคุมของ            
ผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปส.) ได้ทันเวลา  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติได้ดังนี้ 
1) ศึกษาข้อมูล ของกิจกรรมการควบคุมที่กําหนดไว้ในปีปัจจุบัน และการปรับปรุงการควบคุมใหม่ว่ามี

อะไรบ้าง 
2) จัดเตรียมเครื่องมือการสอบทาน 
3) ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ทั้งในส่วนที่ได้มีการจัดวางระบบการควบคุมภายในไว้แล้ว 

และที่ไม่ได้มีการจัดวางระบบการควบคุมภายในไว้   เพื่อให้ทราบว่ากิจกรรมการควบคุมที่จัดวางไว้แล้ว 
ครอบคลุมภารกิจหลักของแต่ละกลุ่มงานใน สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 

4) สอบทานผลการปฏิบัติงานว่ากิจกรรมการควบคุมที่กําหนดไว้ สามารถลดความเสี่ยงได้เพียงใด ซึ่ง
รวมถึงผลการตรวจสอบอื่นท่ีเกี่ยวข้อง ที่ได้ทําการตรวจสอบแล้วตามแผนการตรวจสอบประจําปีกําหนด 

5) ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในที่กําหนดไว้ โดยการเปรียบเทียบผลการ 
ปฏิบัติงานที่สุ่มตรวจ กับระบบการควบคุมที่กําหนดไว้ ว่าสามารถลดความเสี่ยงสําคัญได้หรือไม่ เพียงใด หรือมี
ความเสี่ยงใดท่ีต้องกิจกรรมการควบคุมเพ่ิมเติม 

6) จัดทํารายงานผลการสอบทานการประเมินการควบคุมของผู้ตรวจสอบภายใน (ปส.) ส่งให้กลุ่มที่
รับผิดชอบการจัดวางระบบการควบคุมภายในของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 

7) กลุ่มท่ีรับผิดชอบฯ เสนอรายงานทั้งหมด ให้ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
สกลนคร เขต 2  พิจารณาก่อนลงนามหนังสือรับรองการประเมิน ตามแบบ ปอ. 1 เพ่ือส่ง สตง. ต่อไป  

8) รวบรวมข้อมูลผลการประเมินระบบควบคุมภายใน เป็นสารสนเทศเพื่อใช้ในการประเมินและ 
จัดลําดับความเสี่ยง และวางแผนการตรวจสอบต่อไป 
 

6. เวลาดำเนินการ 
 ระยะเวลาตามแผนการตรวจสอบประจำปีกำหนด 
 

7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 - มาตรฐานการตรวจสอบภายใน  มาตรฐานการปฏิบัติงาน รหัส 2120 การควบคุมภายใน  

- ระเบียบ คตง. ว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544 
 

8. ผู้รับผิดชอบ 
 หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
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9. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 

10. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
1) แบบสอบถาม /กระดาษทําการ 
2) รายงานแบบ ปส. 
 

11. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
1) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
2) คู่มือแนวทางการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 

ของคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
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ประเภทเอกสาร  คู่มือขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
ชื่อเอกสาร  งานประเมินความเสี่ยง 
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1. ช่ืองาน  งานประเมินความเสี่ยง 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถวางแผนการตรวจสอบได้ครอบคลุมภารกิจที่สําคัญ และเป็นไปอย่าง

มีหลักเกณฑ์ มีประสิทธิภาพ และมีความเหมาะสมภายใต้ข้อจํากัดต่างๆ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
ประเมินความเสี่ยงของกิจกรรมการบริหารงานในด้านต่างๆ ของทุกกลุ่มงานในสํานักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  เช่น ด้านกลยุทธ์ ด้านการดําเนินงานหรือปฏิบัติงานตามหน้าที่ความ 
รับผิดชอบ ด้านการบริหารความรู้ ด้านการเงิน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ อย่างน้อย ปีละ 
1 ครั้ง 

 

4. ค่าจ ากัดความ 
ความเสี่ยง (Risk) สถานการณ์ที่อาจจะเกิดขึ้นและเป็นอุปสรรคต่อการบรรลุเป้าหมายขององค์กร 

หรืออาจหมายถึง โอกาสที่จะเกิดเหตุการณ์ หรือการกระทําอย่างใดอย่างหนึ่ง ซึ่งมีผลกระทบให้การดําเนินงาน
ขององค์กรเกิดความเสียหาย ความผิดพลาด การรั่วไหล ความสูญเปล่าและไม่บรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
ซึ่งรวมถึงการทําให้วัตถุประสงค์หรือเป้าหมายขององค์กรเบี่ยงเบนไป 

การประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment) หมายถึง กระบวนการระบุปัจจัยเสี่ยงและวิเคราะห์ 
ความเสี่ยงอย่างเป็นระบบ รวมถึงการจัดลําดับความสําคัญของความเสี่ยงว่าเหตุการณ์ใดหรือเงื่อนไขอย่างใด    
ที่จะมีผลต่อการไม่บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร การประเมินความเสี่ยงจึงเป็นแนวคิดในเชิงป้องกันเหตุการณ์
ที่อาจเกิดผลกระทบกับองค์กร 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การประเมินความเสี่ยงเป็นกระบวนงานที่เชื่อมต่อมาจากการประเมินระบบควบคุมภายใน ซึ่งในการตรวจสอบ 

แต่ละกิจกรรมจะมีการประเมินการควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยงเสมอ สําหรับกระบวนงานนี้เป็นการ
นําเสนอ  การประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจําปี ซึ่ง
กระทรวงการคลังได้มีคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือการนี้โดยเฉพาะให้ศึกษาเพ่ิมเติม ทั้งนี้สรุปขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ได้ดังนี ้

1) ศึกษาและทำความเข้าใจสภาพแวดล้อมโดยรวม ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
สกลนคร เขต 2  ทั้งภายในและภายนอก เช่น โครงสร้าง กลยุทธ์การดําเนินงาน ระบบงาน หรือการปฏิบัติงาน 
ตามกิจกรรมสําคัญๆ ความรู้ความสามารถของผู้ปฏิบัติงานในเบื้องต้น กฎหมาย ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องกับการ 
ปฏิบัติงานตามภาระหน้าที่ และนโยบายต่างๆที่เก่ียวข้อง 
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2) ศึกษาท าความเข้าใจวัตถุประสงค์และเป้าหมายงาน ทั้งในระดับหน่วยงาน และระดับกิจกรรม  
3) จัดท าและรวบรวมข้อมูลเบื้องต้น เช่น โครงสร้าง ผังทางเดินขั้นตอนการปฏิบัติงาน ข้อมูลผล การ

ดําเนินงานของทุกกลุ่ม ทั้งจากภายในและภายนอก 
4) ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานหรือของกิจกรรมต่างๆ ทั้งที่มีการจัดวางแล้ว 

และยังไม่จัดวาง ซึ่งข้ันตอนนี้อยู่ในกระบวนงานการประเมินระบบการควบคุมภายใน 
5) ระบุปัจจัยเสี ่ยง โดยแยกปัจจัยเสี ่ยงตามกิจกรรมการบริหารแต่ละด้าน ซึ ่งตามแนวทางที่ 

กรมบัญชีกลางกําหนด  มี 5 ด้าน ได้แก่ ด้านกลยุทธ์ ด้านการดําเนินงาน ด้านการบริหารความรู้ ด้านการเงิน 
และด้านการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ ซึ่งการกําหนดปัจจัยเสี่ยง อย่างน้อยควรมี 3 ด้านขึ้นไป ได้แก่ 
ด้านการดําเนินงาน ด้านการเงินหรืองบประมาณ และด้านการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ 

6) วิเคราะห์ความเสี่ยง โดยอาจใช้แบบสอบถามหรือข้อตกลง จากทุกกลุ่มงาน เพื่อกําหนดเกณฑ์ 
และระดับความเสี่ยงของงาน ทั้งนี้สามารถวิเคราะห์ความเสี่ยงแยกตามกลุ่ม หรือแยกตามกิจกรรม  

7) จัดล าดับความเสี่ยง เป็นการรวบรวมและจัดลําดับของความเสี่ยงทั้งหมดที่วิเคราะห์ได้โดย 
จัดลําดับจากมากไปหาน้อย 

8) จัดท าบัญชีรายการความเสี่ยง เป็นการจัดทําข้อมูลสารสนเทศ ของประวัติหรือบัญชีรายการ 
ความเสี่ยงในภาพรวมของ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ว่ามีความเสี่ยงใน
กิจกรรมใดบ้างและมีความเสี่ยงในด้านใด 

9) น าผลการประเมินความเสี่ยงไปใช้เพื่อการวางแผนการตรวจสอบ  เป็นการนําผลการจัดลําดับ
ความเสี่ยงมาพิจารณาในการวางแผนการตรวจสอบ ทั้งนี้ ให้พิจารณาถึงนโยบายและแผนการบริหารความ 
เสี่ยงของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ที่มีอยู่ เรื่องที่ผู้อํานวยการสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ต้องการให้ตรวจและเรื่องที่อยู่ในความสนใจของสาธารณชน 
 

6. เวลาดำเนินการ 
 ภายใน 30 กันยายน ของทุกปี 
 

7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 - มาตรฐานการตรวจสอบภายใน  มาตรฐานการปฏิบัติงาน รหัส 2110 
 

8. ผู้รับผิดชอบ 
 หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
1) แบบสอบถาม 
2) กระดาษทําการเก็บข้อมูล เพ่ือช่วยในการวิเคราะห์และจัดลําดับความเสี่ยง 
3) กระดาษทําการจัดทําปัจจัยเสี่ยงและเกณฑ์ความเสี่ยง 
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10. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
หนังสือกระทรวงการคลัง ที่กค 0416.3/ว 380 ลงวันที่ 8 ธันวาคม 2546 แนวปฏิบัติการตรวจสอบ 

ภายในภาคราชการ เรื่อง การประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ 
 

11. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
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ประเภทเอกสาร  คูม่ือขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
ชื่อเอกสาร  งานตรวจสอบการเงนิการบัญชี (Financial  Audit) 
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ประเภทเอกสาร  คู่มือขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
1.2 งานตรวจสอบด้านการให้ความเชื่อมั่น แยกตามประเภทการตรวจสอบ 

ชื่องาน  งานตรวจสอบการเงินการบัญชี (Financial  Audit) 
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1. ช่ืองาน  งานตรวจสอบการเงินการบัญชี (Financial Audit) 

2. วัตถุประสงค์ 

1) ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 และ 
สถานศึกษา ให้เป็นไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติ ข้อกําหนดต่าง ๆ หรือการควบคุมการใช้จ่ายเงินให้ ถูกต้อง 
เหมาะสม 

2) ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบันของการบันทึกรายการทางบัญชี และ รายงานทางการเงิน 
3) สอบทานความเพียงพอ เหมาะสมของระบบการควบคุมภายในด้านการเงินการบัญชี 
 

3. ขอบเขตของงาน 
ตรวจสอบระบบการเงินการบัญชีของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  และ

สถานศึกษา ในด้านการบริหารการเงิน การรับจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การจัดทําบัญชี การรายงานทางการเงิน  
ว่าถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และการควบคุมทางการเงิน มีความเพียงพอ เหมาะสมเชื่อถือ ได้และมีความ
โปร่งใส 

 

4. ค าจ ากัดความ 
การตรวจสอบการเงินการบัญชี เป็นการตรวจสอบที่มุ ่งจะพิสูจน์ ความน่าเชื่อถือของข้อมูลทาง 

การเงินการบัญชีว่า เอกสารประกอบรายการทางการเงินและการบัญชี รายการที่บันทึกและรายงานที่ ปรากฏ 
ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน โปร่งใส และสมเหตุสมผล และมั่นใจได้ว่าการควบคุมทางการเงินที่ มีอยู่ใน
ระบบการเบิกจ่ายเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน การนําส่ง / นําฝาก และการเก็บรักษาเงิน มีความ เหมาะสม
เพียงพอที่จะทําให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1) ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และข้อมูลทั่วไปของกิจกรรม ตามแผนการ

ตรวจสอบประจําปี (Audit Plan) เพื่อนํามาจัดทําแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ที่มีการประเมิน
ความเสี่ยงเบื้องต้น นํามากําหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบ 

2) กําหนดประเด็นการตรวจสอบให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจ พร้อมจัดทําแนวทางการ
ตรวจสอบ (Audit Program) ระบบการเงินการบัญชี และการสอบทานการควบคุมภายใน 

3) จัดทําเครื่องมือ กระดาษทําการตรวจสอบ เพ่ือเก็บข้อมูล 
4) ดําเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) โดยสอบทาน การปฏิบัติงาน

ด้านการเงินการบัญชี และการพัสดุดังนี้ 
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- ระบบการเงิน เช่น การตรวจสอบการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การรับและนําส่ง
เงินให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมายกําหนด 

- ระบบบัญชี เช่น การตรวจสอบระบบบัญชี และการรายงานทางการเงินว่าถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 

- ระบบพัสดุ 
- การสอบทานการควบคุมภายใน เช่น การสอบทานระบบงานการเงิน การบัญชี   เพื่อให้

มั่นใจว่ามีการควบคุมภายในที่เพียงพอเหมาะสมและลดความเสี่ยง 
5) วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ 
6) จัดทํารายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report ) พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง รายงาน

ต่อผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
7) แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแก้ไขตามข้อเสนอแนะ โดยให้แจ้งผลการดําเนินการ

แก้ไขภายในกําหนดเวลา 
8) ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ (Audit Follow up) และวิเคราะห์สรุปผลการแก้ไข 

ว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะเพียงใด 
9) รายงานผลเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2      

ให้ทราบผลการแก้ไข หรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติมแล้วแต่กรณี 
10) ผลการแก้ไขท่ีเห็นว่าเสร็จสิ้น ให้รวบรวมเก็บเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
 

6. เวลาดำเนินการ 
 ระยะเวลาที่แผนการตรวจสอบประจำปีกำหนด 
 

7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 - มาตรฐานการตรวจสอบภายใน  รหัสชุด 2300 การปฏิบัติงาน 
 - มาตรฐานการตรวจสอบภายใน  รหัสชุด 2400 การรายงานผล 
 - มาตรฐานการตรวจสอบภายใน  รหัสชุด 2500 การติดตามผล 
 

8. ผู้รับผิดชอบ 
 - นางสาวจิรพรรณ  พ้ืนชมภู ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
 - นางสาวจุฑารัตน์  คูณกลาง ผู้ตรวจสอบภายใน 
 - นางสาวสุพัตตรา  พ้นภัย ผู้ตรวจสอบภายใน 

 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
กระดาษทําการ ตรวจสอบประเภทต่าง ๆ 
 

10. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 



 
คู่มือการปฏิบัติงานผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน | 35   

 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2) มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจร ิยธรรมของผ ู ้ตรวจสอบภายในของส ่วนราชการ 

กรมบัญชีกลาง พ.ศ. 2545 
3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 
4) แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
5) คู่มือการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน

สําหรับผู ้ตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพื้นที ่การศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 
ปีงบประมาณ 2549 และปีงบประมาณ 2551 ตามลําดับ 
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11. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
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ประเภทเอกสาร  คูม่ือขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
ชื่องาน  งานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ  

(Compliance  Audit) 
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1.ชื่องาน  งานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) 
 

2. วัตถุประสงค ์
1) เพื่อให้ทราบว่าการปฏิบัติงานการเงิน บัญชี พัสดุของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประถมศึกษา 

มัธยมศึกษา และสถานศึกษาถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง และมีข้อมูลทาง
การเงินที่เชื่อถือได้ 

2) เพ่ือประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดุ  
3) เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน เสนอแนะวิธีการ มาตรการในการปรับปรุงแก้ไขการ ปฏิบัติงานของ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 และสถานศึกษา ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
1) ตรวจสอบการเงิน การบัญชีว่ามีการปฏิบัติเป็นไปตามระเบียบกฎหมายทางการเงิน  การบัญชี 
2) ตรวจสอบพัสดุ ว่ามีการจัดหา ควบคุม และจําหน่าย เป็นไปตามระเบียบกฎหมายทางด้านพัสดุ 

 

4. ค าจ ากัดความ 
การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ ได้แก่ การตรวจสอบการเงิน การบัญชี การพัสดุ ของ 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 และสถานศึกษาว่า ปฏิบัติงานถูกต้อง ตามระเบียบ 
กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องหรือไม่ และยังเป็นการป้องปรามผู้ปฏิบัติงาน ให้ ระมัดระวัง รอบคอบ 
เพ่ือมิให้เกิดข้อผิดพลาด หรือทุจริตได้ 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ เป็นการตรวจสอบงานการเงิน บัญชี และพัสดุ มีขั้นตอน

การปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1) ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และพัสดุ และข้อมูลทั่วไปของ กิจกรรม

ตามแผนการตรวจสอบประจําปี (Audit Plan) เพื่อนํามาจัดทําแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ที่มี
การประเมินความเสี่ยงเบื้องต้น นํามากําหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบ 

2) กําหนดประเด็นการตรวจสอบให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจ พร้อมจัดทําแนวทางการ 
ตรวจสอบ (Audit Program) การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ของการปฏิบัติงานทางการเงิน การบัญชี การ 
พัสดุ และการสอบทานการควบคุมภายใน 

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

ควบคุมภายใน ของการรับจ่ายเงิน การบันทึกบัญชีและการจัดทํารายงาน การจัดซื้อจ้าง การควบคุม และการ
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จําหน่ายพัสดุ พร้อมจัดเก็บข้อมูลลงกระดาษทําการ ให้มีข้อมูลเพียงพอต่อการสรุปผลการ ตรวจสอบตาม
ประเด็นการตรวจสอบ หรือวัตถุประสงค์การตรวจสอบที่กําหนดไว้ 

5) วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ 
6) จัดทํารายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง รายงาน

ต่อผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
7) แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแก้ไขตามข้อเสนอแนะ โดยให้แจ้งผลการดําเนินการ

แก้ไขภายในกําหนดเวลา 
8) ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ (Audit Follow up) และวิเคราะห์สรุปผล การแก้ไข 

ว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะเพียงใด 
9) รายงานผลเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  ให้ทราบ

ผลการแก้ไข หรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติมแล้วแต่กรณี 
10 ผลการแก้ไขท่ีเห็นว่าเสร็จสิ้น ให้รวบรวมเก็บเป็นข้อมูลสารสนเทศ 

 

6. เวลาดำเนินการ 
 ระยะเวลาที่แผนการตรวจสอบประจำปีกำหนด 
 

7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 - มาตรฐานการตรวจสอบภายใน  รหัสชุด 2300 การปฏิบัติงาน 
 - มาตรฐานการตรวจสอบภายใน  รหัสชุด 2400 การรายงานผล 
 - มาตรฐานการตรวจสอบภายใน  รหัสชุด 2500 การติดตามผล 
 

8. ผู้รับผิดชอบ 
 ผู้ตรวจสอบภายในที่รับผิดชอบกิจกรรมตามแผนการตรวจสอบประจำปี 
 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
กระดาษทําการตรวจสอบประเภทต่าง ๆ 
 

10. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
1) พรบ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2) มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจร ิยธรรมของผ ู ้ตรวจสอบภายในของส ่วนราชการ 

กรมบัญชีกลาง พ.ศ. 2545 
3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 
4) แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง  
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5) คู่มือการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และคู่มือการปฏิบัติงาน ตรวจสอบภายใน
สําหรับผู้ตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื้นฐาน 
ปีงบประมาณ 2549 และปีงบประมาณ  2551 ตามลําดับ 

 
11. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
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ประเภทเอกสาร  คู่มือขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
ชื่องาน  งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน  

(Operational  Audit) 
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1. ชื่องาน  การตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) 
 

2. วัตถุประสงค ์
เพื่อตรวจทราบผลการดําเนินงานในกิจกรรมต่าง ๆ ขององค์การ รวมถึงระบบงานใดระบบงานหนึ่ง

หรือหน่วยงานย่อยภายในหน่วยงานนั้นหรือหน้าที่หนึ่งหน้าที่ใดในหน่วยงานบรรลุตามวัตถุประสงค์เป้าหมาย  
ที่กำหนด  มีประสิทธิภาพ (Efficiency) ประสิทธิผล (Effectiveness) ประหยัด (Economy) หรือไม่เพียงใด 
รวมตลอดท้ัง การให้ความเห็น ให้ข้อเสนอแนะ เพ่ือปรับปรุงพัฒนาประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 

 

3. ขอบเขตของงาน 
การตรวจสอบการปฏิบัติงานครอบคลุมถึงการตรวจสอบกระบวนการในการปฏิบัติงาน   โดยให้ 

ความสําคัญกับขั้นตอนการปฏิบัติงานความมีประสิทธิภาพ ประหยัด ความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร และการ
ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ระบบ วิธีการ หรือมาตรฐาน ที่กําหนดหรือไม่อย่างไร ผลลัพธ์ หรือ
ผลกระทบที่เกิดขึ้นจากการดําเนินงาน 

 

4. ค าจ ากัดความ 
การตรวจสอบการปฏิบัติงานเป็นการตรวจสอบกระบวนการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงานของกิจกรรม

ต่าง ๆ ข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึน (Condition) จากการดําเนินงาน/ผลการดําเนินงานเพ่ือเปรียบเทียบ กับหลักเกณฑ์ 
(Criteria) การดําเนินงาน /ผลผลิต/ผลลัพธ์ ตามวัตถุประสงค์เป้าหมายที่กําหนดไว้หรือไม่ ถ้ามีข้อแตกต่าง
ระหว่างหลักเกณฑ์ (Criecria) กับข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น(Condition) เกิดปัญหาผลกระทบ (Effect) มีสาเหตุ
(Cause)จากเรื่องใดเพื่อให้ข้อแนะนํา (Recommendation) ที่มีคุณค่าสามารถปฏิบัติได้จริง  ในการปรับปรุง
พัฒนาการดําเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัด คุ้มค่า เป็นไปตาม กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
ระบบ วิธีการ หรือมาตรฐานที่กําหนด 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) การวางแผนปฏิบัติงาน แผนการปฏิบัติงาน เป็นแผนที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดทําไว้ ล่วงหน้าว่าจะ

ตรวจสอบแผนงาน งาน/โครงการหรือ กิจกรรม ในประเด็นการตรวจสอบใด โดยกําหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต 
และแนวทางการตรวจสอบ เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบให้บรรลุผลสําเร็จ 

2) การปฏิบัติงานตรวจสอบ  เมื่อแผนการปฏิบัติงานที่จัดทําไว้ ได้รับความเห็นชอบจากผู้อํานวยการ
หน่วยตรวจสอบภายในแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในจะคัดเลือกหรือออกแบบ เครื่องมือกระดาษทําการให้เหมาะสม 
เพื ่อใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ซึ ่งมีขั ้นตอนย่อยๆ ประกอบด้วย การรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์และ
ประเมินผล สรุปประเด็นข้อตรวจพบ บันทึกข้อมูลไว้ในกระดาษทําการ โดยให้มีรายละเอียด เพียงพอต่อการ
สรุปผลการตรวจสอบ 

3) การรายงานผลการปฏิบัติงาน เมื ่อผู ้ตรวจสอบภายในได้ปฏิบัติงานตรวจสอบตาม แผนการ
ปฏิบัติงานแล้ว ขั้นตอนต่อไปผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้จากการปฏิบัติงาน ตรวจสอบ  
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ซึ่งได้บันทึกไว้ในกระดาษทําการ  มาจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  ซึ่งรายงานควรมีสาระครบทั้ง 5 องค์ประกอบ คือ ข้อเท็จจริงของการ
ปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่ใช้ในการเปรียบเทียบ ผลต่างที่เกิดมีสาเหตุใด เป็นเรื ่องของการละเลยไม่ปฏิบัติตาม  
ขั้นตอนของกระบวนงาน หรือเนื่องจากในกระบวนงานยังไม่มีระบบการ ควบคุมท่ีเพียงพอ และความเสี่ยงของ
กระทําท่ีต่างจากเกณฑ์ ก่อให้เกิดผลกระทบต่องานของทาง ราชการในประเด็นใดบ้าง และข้อเสนอแนะในการ
แก้ไข ทั้งนี ้ส่วนประกอบของรายงาน มี 2 ส่วน คือ บทสรุปสําหรับผู้บริหาร และรายละเอียดผลการตรวจสอบ 
ซึ่งการจัดทํารายงานมีขั้นตอนย่อยๆ ประกอบด้วย การรวบรวมข้อมูล การคัดเลือกข้อมูล การร่างรายงาน และ
การเสนอรายงาน 

4) การติดตามผลการตรวจสอบ เป็นการติดตามผลการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ ที่ได้รายงาน  
ให้หน่วยรับตรวจทราบ และกําหนดเวลาให้ดําเนินการและแจ้งผลในช่วงเวลาอันควร การติดตามผลมี
ความสําคัญและจําเป็น  เนื่องจากจะได้ทราบว่าข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะตามรายงานนั้น หน่วยรับตรวจ 
ได้มีการแก้ไขตามข้อเสนอแนะหรือไม่ และผลการดําเนินการสามารถลดความเสี่ยงได้ หรือมีปัญหาอุปสรรคใด
ที่ต้องมีการให้ข้อเสนอแนะเพิ ่มเติม หรือต้องมีการตรวจติดตามเพื ่อหาสาเหตุใหม่ ทั ้งนี้  การติดตามผล        
การตรวจสอบมีขั้นตอนย่อยประกอบด้วย การวางแผนการติดตามผล ดําเนินการติดตามผล และรายงานผล
การติดตาม 

 

6. เวลาดำเนินการ 
 ระยะเวลาที่แผนการตรวจสอบประจำปีกำหนด 
 

7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานการตรวจสอบภายใน  รหัสชุด 2300 การปฏิบัติงาน  
 

8. ผู้รับผิดชอบ 
 ผู้ตรวจสอบภายในที่รับผิดชอบกิจกรรมการตามแผนการตรวจสอบประจำปี 
 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
กระดาษทําการต่างๆ 
 

10. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการกรมบัญชีกลาง 
2) ระเบ ียบกระทรวงการคล ังว ่าด ้วยการตรวจสอบภายในของส ่วนราชการ พ.ศ. 2551 :

กระทรวงการคลัง 
3) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน : ตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทยและสมาคมผู้ตรวจสอบ

ภายในแห่งประเทศไทย 
4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง 
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5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพื่อ เพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง  
6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน : กรมบัญชีกลาง  
7) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบการดําเนินงาน : กรมบัญชีกลาง 

พ.ศ.2548 
8) หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : หน่วยตรวจสอบภายใน สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ 2551 
9) หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสําหรับผู้ตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

: หน่วยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ปีงบประมาณ 2549 
 

8. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
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ประเภทเอกสาร  คูม่ือขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
ชื่องาน  งานตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance  Audit) 
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1. ชื่องาน  งานตรวจสอบผลการด าเนินงาน (Performance Audit) 
 

2. วัตถุประสงค ์
1) เพื ่อให้ทราบว่าผลการดําเนินงานบรรลุผลสําเร็จตามวัตถุประสงค์เป้าหมาย ตามแผนงาน         

งาน/โครงการ ที่กําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัด และปฏิบัติถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ ระบบ วิธีการ หรือมาตรฐาน ที่กําหนดหรือไม่อย่างไร 

2) เพื ่อให้ทราบถึงผลลัพธ์ หรือผลกระทบที่เกิดขึ ้นจากการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื ้นที่ 
การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 และสถานศึกษาในสังกัด 

3) เพื่อติดตามผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  และ
สถานศึกษาในสังกัด  ให้เป็นไปตามแผนงาน งาน/โครงการที่กําหนดไว้  ตลอดจนประสิทธิภาพในการดูแล
รักษาทรัพย์สินของทางราชการ 

4) เพ่ือให้ข้อสังเกต ข้อคิดเห็น และหรือข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไขการดําเนินงานตาม แผนงาน 
งาน/โครงการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  และสถานศึกษา ให้เป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่วางไว้ 

 

3. ขอบเขตของงาน 
การตรวจสอบการดําเนินงาน ครอบคลุมถึงการตรวจสอบการวางแผนการบริหารโครงการ/ กิจกรรม 

กระบวนงาน ผลการดําเนินงานตามแผนงาน งาน/โครงการ  ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย มี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัด ความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร และการปฏิบัติตาม กฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ ระบบ วิธีการ หรือมาตรฐาน ที่กําหนดหรือไม่ ผลลัพธ์ หรือผลกระทบที่ เกิดขึ้นจากการดําเนินงาน 
การติดตามแล ตลอดจนการให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไข 

 

4. ค าจ ากัดความ 
การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit) เป็นการตรวจสอบผลการดําเนินงาน ตาม

แผนงาน งานและโครงการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  และสถานศึกษา  
ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือหลักการที่กําหนด การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
และความคุ ้มค่า โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย ซึ ่งวัดจากตัวชี้วัด             
ที่เหมาะสม ทั้งนี้ ต้องคํานึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและการ
ควบคุมภายในประกอบด้วย 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การตรวจสอบการดําเนินงานเป็นขั้นตอนที่ต่อจากการวางแผนการตรวจสอบ ซึ่งประกอบด้วยขั้นตอน 

ดังนี้ 
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1) การวางแผนปฏิบัติงาน แผนการปฏิบัติงาน เป็นแผนที่ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดทําไว้ ล่วงหน้าว่า
จะตรวจสอบแผนงาน งาน/โครงการใด ในประเด็นการตรวจสอบใดโดยใช้ข้อมูลจากความเสี่ยง นโยบาย ข้อมูล
ข่าวสารจากผู้บริหาร ตลอดจนการเปลี่ยนแปลงของสถานการณ์หรือสภาพแวดล้อมของ สํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร  เขต 2  และสถานศึกษา มาใช้ประกอบการพิจารณาเพื่อให้การปฏิบัติงาน
ตรวจสอบบรรลุผลสําเร็จ  โดยมีขั้นตอนย่อย ดังนี้ 

1.1) กําหนดประเด็นการตรวจสอบ เป็นการกําหนดในเรื่องความเสี่ยงที่มีนัยสําคัญต่อผลการ
ดําเนินงานที่อาจไม่บรรลุวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของแผนงาน งาน/โครงการ เช่น การดําเนินการล่าช้า 
ผลผลิตไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กําหนด ไม่ได้นําไปใช้อย่างคุ้มค่า  

1.2) กําหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ เมื ่อได้ประเด็นการตรวจสอบแล้ว นําประเด็น
ดังกล่าว  กําหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบเพื่อให้ทราบข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นแตกต่างจากที่กําหนดไว้อย่างไร 
ปัญหา อุปสรรคและผลกระทบที่เกิดขึ้น  รวมทั้งสาเหตุและข้อเสนอแนะ 

1.3) กําหนดขอบเขตการตรวจสอบ เป็นการกําหนดขอบเขตการตรวจสอบที่สามารถบรรลุ 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบควรกําหนดให้ครอบคลุมถึงระบบงาน เอกสารหลักฐานรายงาน บุคลากร สถานที่ 
ระยะเวลาและทรัพย์ที่เกี่ยวข้อง โดยสอดคล้องกับประเด็นการตรวจสอบที่กําหนด การกําหนด ขอบเขตการ
ตรวจสอบควรคํานึงถึงทรัพยากรที ่ใช้ในการตรวจสอบด้วย เช่น อัตรากําลังความรู ้ ความสามารถและ
ประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบภายใน ระยะเวลาและงบประมาณ 

1.4) กําหนดแนวทางการตรวจสอบ ซึ่งจะต้องชัดเจนและมีรายละเอียดเพียงพอที่จะปฏิบัติ 
ตามได้ซึ่งประกอบด้วย เกณฑ์การตรวจสอบ เช่น ดัชนีวัดผลการประเมิน KPI มาตรฐานที่ยอมรับ โดยทั่วไป 
แนวทางการปฏิบัติของหน่วยงานส่วนกลาง มาตรฐานของผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
เป็นต้น และวิธีการตรวจสอบ ซึ่งเป็นการระบุรายละเอียดขั้นตอนหรือวิธีการ ปฏิบัติงานตรวจสอบเพ่ือให้ได้มา
ซึ่งข้อมูล หลักฐานต่างๆที่ดี เพียงพอในการสนับสนุนข้อสรุปหรือ ข้อคิดเห็นที่เก่ียวกับข้องตรวจสอบ 
 

2) การปฏิบัติงานตรวจสอบ เมื ่อผู ้ตรวจสอบภายในได้กําหนดแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ          
การดําเนินงานของแผนงาน งาน/โครงการ และได้รับความเห็นชอบจากผู้อํานวยการหน่วยตรวจสอบภายในแล้ว      
ผู้ตรวจสอบภายในควรกําหนดรูปแบบกระดาษทําการ สําหรับการรวบรวมข้อมูลเพื่อให้บรรลุ วัตถุประสงค์   
การตรวจสอบและปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบการดําเนินงานดังกล่าว การ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ  มีข้ันตอน ดังนี้ 

2.1) รวบรวมข้อมูล ข้อมูลที่รวบรวมควรมีลักษณะดังนี้  
- ความถูกต้องเชื่อถือได้ 
- ความเกี่ยวข้องหรือสัมพันธ์กับประเด็นการตรวจสอบ 
- ความเพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบ 
- ความมีประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน 
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2.2) วิเคราะห์และประเมินผล โดยวิเคราะห์ประเมินผลว่าผลของสภาพการดําเนินงานที่ 
เกิดขึ ้นจริงมีความแตกต่างจากแผนหรือเกณฑ์ หรือสิ ่งที ่ควรจะเกิดขึ ้นหรือสิ ่งที ่ควรจะเป็น   หากผล             
การดําเนินงานแตกต่างจากแผนหรือเกณฑ์หรือสิ่งที่ควรจะเป็น ควรวิเคราะห์ต่อไปว่าจะเกิดผลกระทบทางตรง
หรือทางอ้อมอย่างไรบ้าง มีสาเหตุมาจากอะไรควรมีการปรับปรุง แก้ไขการดําเนินงานหรือไม่ อย่างไร 

2.3) สรุปประเด็นข้อตรวจพบ บันทึกข้อมูลไว้ในกระดาษทําการ โดยให้มีรายละเอียด 
เพียงพอต่อการสนับสนุนผลการตรวจสอบภายในรายงานผลการปฏิบัติงานที่เสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการ  โดย
สรุปเป็นประเด็น 5 เรื่องดังนี้ 

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

2.4) บันทึกข้อมูล ผู้ตรวจสอบภายในนําข้อมูลที่ได้บันทึกในกระดาษทําการโดยให้มีรายละเอียด
เพียงพอต่อการสนับสนุนผลการตรวจสอบ  ในการรายงานผลการปฏิบัติงานที ่เสนอต่อผู ้บังคับบัญชา            
ผู้ตรวจสอบภายในควรควบคุมการเข้าถึงข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบโดยไม่เปิดเผยให้ บุคคลภายนอกทราบ  
เว้นแต่ได้อนุญาตจากผู้มีอํานาจหรือหลังจากที่ได้มีการปรึกษาฝ่ายกฎหมายแล้ว การเก็บกระดาษทําการควร
เก็บให้สะดวกต่อการค้นหาและอยู่ในที่ปลอดภัยเป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 

3) การรายงานผลการปฏิบัติงาน เมื่อผู้ตรวจสอบภายใน ได้ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการ 
ปฏิบัติงานแล้วขั้นตอนต่อไป ผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้จากการปฏิบัติงาน ตรวจสอบ  
ซึ่งได้บันทึกไว้ในกระดาษทําการ มาจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน ส่วนประกอบของรายงาน มี 2 ส่วน คือ 
บทสรุปสําหรับผู้บริหาร และรายละเอียดผลการตรวจสอบ ซึ่งการจัดทํารายงานมีขั้นตอนการดําเนินงาน  ดังนี้  

3.1) การรวบรวมข้อมูล  
3.2) การคัดเลือกข้อมูล 
3.3) การร่างรายงาน 
3.4) การเสนอรายงาน 

4) การติดตามผลการตรวจสอบ เป็นการติดตามผลการปรับปรุงแก้ไขปัญหาของหน่วยรับตรวจ ตาม
ข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งมีความสําคัญและจําเป็น เนื่องจากจะได้ทราบ
ว่าข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะตามรายงานนั้นหัวหน้าส่วนราชการได้มีการสั่งการตามข้อเสนอแนะดังกล่าว
หรือไม่ และหน่วยรับตรวจได้ปรับปรุงการดําเนินงานตามการสั่งการนั้นหรือไม่ อย่างไร ขั้นตอนการติดตามผล
มีดังนี ้  4.1) วางแผนการติดตามผล 

4.2) ดําเนินการติดตามผล 
4.3) รายงานผลการติดตาม 
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6. เวลาดำเนินการ 
 ระยะเวลาที่แผนการตรวจสอบประจำปีกำหนด 
 

7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานการตรวจสอบภายใน  รหัสชุด 2300 การปฏิบัติงาน  
 

8. ผู้รับผิดชอบ 
 ผู้ตรวจสอบภายในที่รับผิดชอบกิจกรรมการตามแผนการตรวจสอบประจำปี 
 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
กระดาษทําการต่างๆ 

10. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ :กรมบัญชีกลาง 
2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 :กระทรวงการคลัง 
3) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน : ตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทยและสมาคมผู้ ตรวจสอบ

ภายในแห่งประเทศไทย 
4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง 
5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง  
6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน : กรมบัญชีกลาง  
7) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบการดําเนินงาน : กรมบัญชีกลาง 

พ.ศ.2548 
8) หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : หน่วยตรวจสอบภายใน สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ 2551 
9) หนังสือคู ่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสําหรับผู ้ตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษา : หน่วยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานปีงบประมาณ 2549 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงานผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน | 51   

 

 
 
11. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
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ประเภทเอกสาร  คูม่ือขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
ชื่อเอกสาร  งานตรวจสอบสารสนเทศ   

(Information  Technology  Audit) 
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1. ชื่องาน  งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technolgy Audit) 
 

2. วัตถุประสงค ์
1) เพื่อให้มั ่นใจว่า ระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยเทคโนโลยี ถูกต้อง ครบถ้วน 

เชื่อถือได้ 
2) เพ่ือประเมินระบบการควบคุมภายใน ของระบบการเข้าถึงข้อมูล และการรักษาความ ปลอดภัยของ

ข้อมูลว่า รัดกุม เหมาะสม เพียงพอ 
 

3. ขอบเขตงาน 
1) ตรวจสอบการปฏิบัติงานตามระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(GFMIS) หรือระบบงานในระบบใดระบบหนึ่ง ซึ่งประกอบด้วย 
1.1) ระบบงบประมาณ Fund Management - FM 
1.2) ระบบจัดซื้อจัดจ้าง Purchase Oder -PO 
1.3) ระบบการเงินและบัญชี Financial -FI ซึ่งประกอบด้วยระบบงานย่อย คือระบบการ รับ

เงิน ระบบการจ่ายเงิน ระบบสินทรัพย์ถาวร และระบบบัญชีแยกประเภท 
1.4) ระบบต้นทุน Cost Controlling -CO 
1.5) ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล Human Resource -HR 

2) สอบทานระบบการควบคุมภายใน ของการควบคุมการนําเข้าข้อมูล และการควบคุมภายใน  ในการ
ดําเนินงานของแต่ละระบบงาน 
 

4. ค าจ ากัดความ 
การตรวจสอบสารสนเทศ ( Information Technology Audit) เป็นการพิสูจน์ความถูกต้อง 

เชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยเทคโนโลยี รวมทั้งการเข้าถึงข้อมูลในการ 
ปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่งของงาน ตรวจสอบ
ภายในเกือบทุกงานที ่นําระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการปฏิบัติงาน ไม่ว ่าเป็นการตรวจสอบทางการเงิน            
การตรวจสอบการดําเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร 

ระบบเทคโนโลยี หมายความว่า อุปกรณ์หรือชุดอุปกรณ์ของคอมพิวเตอร์ ที ่เชื ่อมการทํางาน          
เข้าด้วยกัน โดยได้มีการกําหนดคําสั่ง ชุดคําสั่ง หรือสิ่งอื่นใด และแนวทางปฏิบัติให้อุปกรณ์ หรือชุด อุปกรณ์   
ทําหน้าที่ประมวลผลข้อมูลโดยอัตโนมัติ 

ข้อมูลสารสนเทศ หมายความว่า ข้อมูล ข้อความ คําสั่ง ชุดคําสั่ง หรือสิ่งอื่นใด บรรดาที่อยู่ ในระบบ
คอมพิวเตอร์ ในสภาพที่ระบบคอมพิวเตอร์อาจประมวลผลได้ และให้หมายความรวมถึงข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์
ตามกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ด้วย 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) วางแผนการปฏิบัติงาน โดยนําข้อมูลที่มีการสํารวจข้อมูลเบื้องต้น การประเมินการควบคุม ภายใน

และประเมินความเสี่ยงของกิจกรรมการตรวจสอบระบบสารสนเทศ ที่แผนการตรวจสอบประจําปี ได้อนุมัติไว้ 
มาประกอบพร้อมกับหาข้อมูลเพิ่มในรายละเอียด เพื่อกําหนดเรื่องที่จะตรวจ จะตรวจสอบ วัตถุประสงค์ 
ขอบเขต และแนวทางการปฏิบัติงาน ซึ่งรวมถึงการจัดทําเครื่องมือกระดาษทําการบันทึก ข้อมูล และกําหนด
เกณฑ์การวัดประเมินผล KPI เสนอผู้อํานวยการหน่วยตรวจสอบภายในสอบทาน และให้ความเห็นชอบ 

2) ปฏิบัติงานตรวจสอบ เริ่มด้วยซักซ้อมทีมงานตรวจและแจ้งหน่วยรับตรวจทราบวันเวลาที่จะเข้า
ตรวจสอบ หรือขอข้อมูลล่วงหน้าที่จําเป็น ประชุมเปิดการตรวจสอบ อธิบายวัตถุประสงค์ รายละเอียดของ
ขอบเขตการตรวจสอบให้ ผู้รับตรวจทราบ ตรวจสอบ สอบทาน จัดเก็บข้อมูล รวบรวมหลักฐาน วิเ คราะห์
ประเมินผลการปฏิบัติงานว่าเป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติ ขององค์กร รวมทั้งกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง ประชุมปิด สรุปผลการตรวจสอบ ทําความเข้าใจแลกเปลี่ยน ความคิดเห็น และหาข้อยุติ ในประเด็น
ที่มีความเห็นไม่ตรงกัน แจ้งกําหนดการออกรายงาน ขอบคุณ ผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้อง 

3) การรายงานผล จัดทําสรุปรายงานผลการตรวจสอบ และข้อเสนอแนะเสนอต่อผู ้อํานวยการ 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  เพื่อพิจารณาสั่งการแล้วแจ้งให้หน่วยรับตรวจ 
ทราบผลการตรวจสอบและปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ 

4) การติดตามผลการแก้ไข เป็นการติดตาม เร่งรัด และประเมินผลการปฏิบัติที่หน่วยรับตรวจ รายงาน 
สรุปเสนอให้ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  ทราบว่ามีการแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ หรือต้องมีการดําเนินการเพิ่มเติม 
 

6. เวลาดำเนินการ 
 ระยะเวลาที่แผนการตรวจสอบประจำปีกำหนด 
 

7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 - มาตรฐานการตรวจสอบภายใน  รหัสชุด 2300 การปฏิบัติงาน 
 - มาตรฐานการตรวจสอบภายใน  รหัสชุด 2400 การรายงานผล 
 - มาตรฐานการตรวจสอบภายใน  รหัสชุด 2500 การติดตามผล 
 

8. ผู้รับผิดชอบ 
 หน่วยตรวจสอบภายใน 
 

6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
กระดาษทําการต่างๆ 
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7. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ :กรมบัญชีกลาง 
2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 :กระทรวงการคลัง 
3) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน : ตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทยและสมาคมผู้ตรวจสอบ

ภายในแห่งประเทศไทย 
4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง 
5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 
6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน : กรมบัญชีกลาง 7) หนังสือ

คู่มือแนวทางการบริหารความเสี่ยงของการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS สําหรับ ผู้บริหาร (7 เล่ม) : กรมบัญชีกลาง 
8) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ เรื่องการตรวจสอบการเบิกจ่ายโดยผ่านใบสั่ง

ซื้อสั่งจ้างและการตรวจสอบการเบิกจ่ายโดยไม่ผ่านกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของ GFMIS : กรมบัญชีกลาง 
9) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ เรื่องการตรวจสอบระบบรับและ นําส่งเงิน

รายได้แผ่นดิน : กรมบัญชีกลาง 
10) หนังสือคู ่มือการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพื้นที ่การศึกษา : หน่วยตรวจสอบภายใน 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ 2551 
11) หนังสือคู ่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสําหรับผู ้ตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพื ้นที่ 

การศึกษา : หน่วยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
ปีงบประมาณ 2549 
12) พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
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8. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
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ประเภทเอกสาร  คูม่ือขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
ชื่องาน  งานตรวจสอบการบริหาร (Management  Audit) 
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1. ชื่องาน  งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) 
 

2. วัตถุประสงค ์
เพ่ือยกระดับการปฏิบัติงานขององค์กรให้สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการ

บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 และให้เกิดผลทางปฏิบัติในการพัฒนาองค์กรไปสู่ความเป็นเลิศ 
 

3. ขอบเขตงาน 
3.1 ตรวจสอบการบริหารงานด้านต่าง ๆ ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 

และสถานศึกษา ว่ามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การ ประเมินผลเกี่ยวกับ
การงบประมาณ การเงิน การบัญชี การพัสดุและการดูแลทรัพย์สิน การบริหารทรัพยากรบุคคล รวมทั้งการ
บริหารงานด้านต่าง ๆ ว่าเป็นไปมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่าง เหมาะสม สอดคล้องกับภารกิจขององค์กร 

3.2 ตรวจสอบการบริหารงาน ว่ามีการบริหารจัดการเป็นไปตามหลักการบริหารงานและ หลักการกํากับ
ดูแลที่ดี (Good Governance) ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม และความโปร่งใส 

 

4. ค าจ ากัดความ 
การตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) เป็นการตรวจสอบการบริหารงานด้าน ต่างๆของ 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 และสถานศึกษาในสังกัด ว่ามีระบบการบริหาร
จัดการเกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผลเกี่ยวกับการงบประมาณ การเงิน การพัสดุและ
ทรัพย์สิน รวมทั้งการบริหารด้านต่างๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสม และสอดคล้องกับภารกิจของ สํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 และสถานศึกษา รวมทั้งเป็นไปตามหลักการบริหารงานและ
หลักการกํากับดูแลที่ดี (Good Governance) ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบความเป็นธรรม และ
ความโปร่งใส 

 

5. ข้ันตอนการตรวจสอบ 
1) จัดทําแผนปฏิบัติการตรวจสอบของกิจกรรมที่จะทําการตรวจสอบการบริหารตามที่แผนการ

ตรวจสอบประจําปีอนุมัติไว้ ซึ่งจะมีข้อมูลสํารวจเบื้องต้นเพ่ือให้ครอบคลุมถึงการกําหนดกรอบ หัวข้อที่ต้องการ
ปรับปรุงเปลี่ยนแปลง ซึ่งรวมถึงการพัฒนาสิ่งใหม่ ๆ การแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน พร้อมกับ
พิจารณาว่ามีความจําเป็นต้องใช้ข้อมูลใดบ้างเพื่อการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงนั้น   โดยระบุวิธีการเก็บข้อมูลให้
ชัดเจน  นอกจากนี้จะต้องวิเคราะห์ข้อมูลที่รวบรวมได้แล้วกําหนดทางเลือกในการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง
ดังกล่าวด้วย ข้อมูลเบื้องต้นที่นํามาวิเคราะห์คือ 



 
คู่มือการปฏิบัติงานผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน | 59   

 

1.1) วิเคราะห์ลักษณะสําคัญขององค์กร ด้านสภาพแวดล้อม ความสัมพันธ์ ความท้าทายของ
องค์กร ความเข้าใจในเรื่องพันธกิจ หน้าที่ วิสัยทัศน์ ขององค์กร ของบุคลากรในองค์กรเป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน ว่ามีอะไรบ้าง สัมพันธ์กันด้วยวิธีไหน มากน้อยเพียงไร 
 1.2) วิเคราะห์นโยบาย หลักเกณฑ์ มาตรการ การปฏิบัติ ขององค์กรมีหรือไม่ เป็นไปในลักษณะ
ควบคุม กํากับ ติดตาม ส่งเสริม ผลักดัน ความรู้ความสามารถของบุคลากร เหมาะสม สอดคล้องตามหลักการ
บริหารงานและหลักการกํากับดูแลที่ดี (Good Governance) 
 1.3) วิเคราะห์ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์มาตรฐาน เกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหาร 
จัดการภาครัฐ (PMQA) และระเบียบ กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการที่เกี ่ยวข้อง   โดยใช้ข้อมูล       
ที่สํารวจเบื้องต้น มาใช้ในการกําหนดประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขตและแนวทางการปฏิบัติงาน 
ซึ่งจะกําหนดวิธีการตรวจสอบ เครื่องมือกระดาษทําการ และกําหนดระยะเวลาการตรวจสอบ 

2) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการตรวจสอบต่อผู้อํานวยการหน่วยตรวจสอบภายใน  
3) ประสานแจ้งหน่วยรับตรวจทราบกําหนดวันเวลาที่จะเข้าตรวจ 
4) ปฏิบัติการตรวจสอบ โดยประเมินระบบการควบคุมภายใน และสอบทานผลการดําเนินงาน ซึ่งทําให้

เราทราบว่าการปฏิบัติงานสามารถบรรลุเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ที่ได้กําหนดไว้หรือไม่ สิ่งสําคัญ  คือ เราต้อง
รู้ว่าจะตรวจสอบอะไรบ้างและบ่อยครั้งแค่ไหน ข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบจะเป็นประโยชน์สําคัญยิ่ง 

5) สรุปผล วิเคราะห์เปรียบเทียบ ประเมินผลด้านประสิทธิภาพและความคุ้มค่า การพัฒนา ขีดสมรรถนะ
ของบุคลากร รวมถึงการสอบทานระบบควบคุมภายในและการประเมินความเสี่ยง ว่าผลที่ได้จากการตรวจสอบ 
เป็นไปตามแผนที่วางไว้หรือไม่  หากเป็นไปตามแผนก็ให้นําแนวทางหรือกระบวนการปฏิบัตินั้นมาจัดทําให้เป็น
มาตรฐาน  พร้อมทั้งหาวิธีการที่จะปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นไปอีก ซึ่งอาจหมายถึง สามารถบรรลุเป้าหมายได้เร็ว
กว่าเดิม หรือเสียค่าใช้จ่ายน้อยกว่าเดิม หรือทําให้คุณภาพดียิ่งขึ้นก็ได้ แต่ถ้าหากผลที่ได้ไม่บรรลุวัตถุประสงค์
ตามแผนที่วางไว้ เราควรนําข้อมูลที่รวบรวมไว้มาวิเคราะห์ และพิจารณาว่าควรจะดําเนินการอย่างไรต่อไป 

6) รายงานผลและข้อเสนอแนะ ให้ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร 
เขต 2  ทราบและพิจารณาสั่งการ 

7) แจ้งหน่วยรับตรวจ เพื ่อทราบและปฏิบัติตามข้อเสนอแนะที่ผู ้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  ได้สั่งการไว้ 

8) กํากับ ติดตาม เร่งรัด การปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ และรายงานผลผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 เพ่ือทราบหรือสั่งการ 
 

6. เวลาดำเนินการ 
 ระยะเวลาตามที่แผนการตรวจสอบประจำปีกำหนด 
 

7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานการตรวจสอบภายใน  รหัสชุด 2300  การปฏิบัติงาน 
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 มาตรฐานการตรวจสอบภายใน  รหัสชุด 2400 การรายงานผล 
 มาตรฐานการตรวจสอบภายใน  รหัสชุด 2500 การติดตามผล 
  

 

8. ผู้รับผิดชอบ 
 ผู้ตรวจสอบภายในที่รับผิดชอบกิจกรรมตามแผนการตรวจสอบประจำปีกำหนด 
 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
กระดาษทําการต่างๆ 
 

10. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ :กรมบัญชีกลาง 
2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 :กระทรวงการคลัง 
3) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน : ตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทยและสมาคมผู้ตรวจสอบ

ภายในแห่งประเทศไทย 
4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง 
5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง  
6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน : กรมบัญชีกลาง  
7) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบการดําเนินงาน : กรมบัญชีกลาง 

พ.ศ.2548 
8) หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : หน่วยตรวจสอบภายใน สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ 2551 
9) หนังสือคู ่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสําหรับผู ้ตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษา : หน่วยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ปีงบประมาณ 2549 
10) ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หรือหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง กับ การเงิน การ

บัญชี การพัสดุ และการบริหารจัดการ 
11) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ พ.ศ.2548 12) 

เกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector Management Quality Award: 
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11. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงานผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน | 62   

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ประเภทเอกสาร  คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ชื่องาน  งานตรวจสอบพิเศษ   (Special  Audit) 
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1. ชื่องาน  งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 
 

2. วัตถุประสงค ์
เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ตรงกับกับสภาพความเป็นจริง เพื่อนํามาสรุปประเด็นตามการร้องเรียน หรือกรณี

สงสัยว่ามีการดําเนินการที่ไม่โปร่งใสหรือทุจริตเกิดข้ึนหรือไม่ อย่างไร 
 

3. ขอบเขตของงาน 
ตรวจสอบข้อมูลตามประเด็นข้อร้องเรียน หรือกรณีสงสัยว่ามีการดําเนินการที่ไม่โปร่งใสหรือทุจริต

เกิดขึ้น  รวมถึงการสืบสวนข้อเท็จจริงตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความเที่ยงธรรม 
ระมัดระวังในการใช้ข้อมูล  ไม่เปิดเผยข้อมูล และไม่ใช้ข้อมูลที่ได้รับไปแสวงหาประโยชน์ให้กับตนเองหรือผู้อื่น 
 

4. คำจำกัดความ 
การตรวจสอบพิเศษ (Special Audit)  หมายถึง การตรวจสอบในกรณีที่ได้รับมอบหมายจากฝ่าย 

บริหารหรือกรณีท่ีมีการทุจริตหรือการกระทําท่ีส่อไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตุอันควรสงสัยว่า 
จะมีการกระทําที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น  ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะดําเนินการตรวจสอบ
เพ่ือค้นหาสาเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป้องกัน 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) สํารวจข้อมูลเบื้องต้นตามประเด็นข้อร้องเรียน/ข้อสงสัยที่จะส่อไปในทางทุจริต หรือประพฤติมิชอบ 

เพื่อทราบวัตถุประสงค์ / เป้าหมาย ที่จะทําการตรวจสอบ  ซึ่งผู้ตรวจสอบจะเข้าไปทําการตรวจสอบ ณ จุดใด
เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ สมเจตนารมณ์  จะต้องวางแผนการตรวจสอบอย่างรัดกุม และมีแผนการปฏิบัติงาน 
ที่ดี  รองรับการปฏิบัติงานนั้นๆ โดยคํานึงถึงนโยบายในเรื่องนั้นว่ามีอย่างไร  การวางแผนขั้นตอนการทํางาน 
หาจุดที่จะเข้าตรวจ  โดยจัดลําดับความสําคัญงานก่อนหลัง จุดใดควรจะต้องตรวจสอบก่อน ระยะเวลาและ
อัตรากําลังที่ต้องใช้ในการตรวจสอบ เป็นต้น 

2) กําหนดประเด็นหรือเรื ่องที่จะตรวจสอบ และแหล่งข้อมูลเกี่ยวข้องกับผู้ใดบ้าง เนื่องจากการ 
ตรวจสอบทุกครั้งจะต้องทราบถึงขอบเขตของการปฏิบัติงานและความรับผิดชอบต่อรายงาน  จึงต้องเขียนไว้ 
ในรายงานการตรวจสอบให้ชัดเจน ว่ามีขอบเขตของการปฏิบัติงานครั้งนั้นมากน้อยเพียงใด 

3) กําหนดเทคนิค  วิธีการตรวจสอบเพื่อนําไปสู่การบรรลุวัตถุประสงค์/เป้าหมาย เป็นที่ยอมรับกัน
โดยทั่วไป  ว่าไม่สามารถทํางานทุกอย่างได้ในเวลาเดียวกันและทุกเรื่องพร้อมกัน  จึงจําเป็นอย่างยิ่งที่จะต้อง
เลือกวิธีการตรวจสอบให้เหมาะสม  เพื ่อนําไปสู ่ข้อมูลที ่แท้จริงปัญหาที่เกิดขึ้น อุปสรรคที่ขัดขวางการ
ปฏิบัติงาน เป็นต้น 

4) ดําเนินการตรวจสอบและรวบรวมหลักฐานเอกสาร รวมถึงถ้อยคําของผู้เกี่ยวข้อง  
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5) วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงเปรียบเทียบกับระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้
เห็นถึงสภาพของการควบคุมและความเสี่ยงหรือผลของความเสียหายที่เกิดขึ้นกับทางราชการ  

6) รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เมื่อทําการตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยได้ข้อมูล ข้อเท็จจริง ปัญหา อุปสรรคและอื่นๆ 
มาเรียบร้อยแล้ว  จะมาถึงขั้นตอนการทํารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา การรายงานการตรวจสอบถือเป็นเทคนิค
อย่างหนึ่งของผู้ปฏิบัติงาน  เพราะจะแสดงให้เห็นความสามารถ ความรอบรู้ ความชัดเจน ความชํานาญของงาน 
รวมทั้ง แสดงให้เห็นถึงคุณค่าของรายงานหรือจะสรุปให้ง่ายก็คือ เขียนรายงานให้ผู้มีอํานาจอ่านเข้าใจและ      
สั่งการเพ่ือนําไปใช้หรือถือปฏิบัติ 

7) ส่งต่อให้หน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง เช่น กลุ่มบริหารงานบุคคล กรณีมีการสั่งการให้ดําเนินการต่อ     
ทางกฎหมาย สพฐ./สตง. หรือหน่วยงานอื่น  ที่ส่งเรื่องร้องเรียนให้ทราบผลการดําเนินการและรวบรวมเป็น
ข้อมูลสารสนเทศ 
 

6. เวลาดำเนินการ 
 ระยะเวลาตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานการตรวจสอบ  รหัสชุด 2300  การปฏิบัติงาน 
 มาตรฐานการตรวจสอบ  รหัสชุด 2400  การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 

8. ผู้รับผิดชอบ 
 ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมาย 

 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้  
กระดาษทําการตรวจสอบประเภทต่าง ๆ 
 

10. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
1. พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
2. แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน ของกรมบัญชีกลาง(หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0416.2/ว 292 

ลงวันที่ 24 กันยายน 2546)  
3. มาตรฐานการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ ของกรมบัญชีกลาง (หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 

0528.3/ว 1093 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545) 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2551 
5. พรบ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2551 
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11. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
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ประเภทเอกสาร  คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ชื่องาน  งานให้คำปรึกษา 
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1. ช่ืองาน  งานให้ค าปรึกษา (Consulting) 
 

2. วัตถุประสงค์ 
1) เพื่อส่งเสริมให้เกิดกระบวนการกํากับดูแลที่ดี (Good Governance) และความโปร่งใสในการ 

ปฏิบัติงาน (Transparency) ป้องกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเป็นการลดความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น 
จนทําให้การดําเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 

2) เพื่อให้เกิดการการปรับปรุง แก้ไขข้อบกพร่องต่าง ๆ เพิ่มคุณค่าแก่หน่วยรับตรวจเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

3) เพื่อสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
และสถานศึกษา  สามารถปฏิบัติหน้าที่และดําเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง อย่างมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

 

3. ขอบเขตงาน 
ขอบเขตของงานให้คําปรึกษากระทําได้ 2 ลักษณะ คือ ด้วยวาจา และเป็นลายลักษณ์อักษร   โดยมี

ขอบเขตการให้คําปรึกษา ดังนี้ 
1) ด้านการควบคุมภายใน บริหารความเสี่ยง การกํากับดูแลที่ดี  มุ่งเน้นการบริการการให้คําแนะนํา 

ให้คําปรึกษาแก่ฝ่ายบริหารของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  และสถานศึกษา   
ในสังกัด  

2) ด้านการบัญชี การเงิน การดูแลทรัพย์สิน และการปฏิบัติตามกฎหมาย มุ่งเน้นการบริการให้คําแนะนํา 
ให้คําปรึกษาแก่เจ้าหน้าที ่ผู ้ปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2          
และสถานศึกษาในสังกัด 

 

4. ค าจ ากัดความ 
งานให้ค าปรึกษา หมายถึง การให้บริการให้คําแนะนํา  ให้คําปรึกษาและบริการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง   

โดยลักษณะงานขึ้นอยู่กับผู้รับบริการ  เพื่อเพิ่มมูลค่าให้กับส่วนราชการและปรับปรุงการดําเนินงานของ     
ส่วนราชการให้ดีข้ึน 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1) ศึกษาประเด็นของเรื่องที่ได้รับการร้องขอคําปรึกษา 
2) กําหนดวัตถุประสงค์ / เป้าหมาย ของเรื่องท่ีจะให้คําปรึกษา 
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3) กําหนดทางเลือก  วิธีการให้คําปรึกษา  เพ่ือนําไปสู่การบรรลุวัตถุประสงค์/ เป้าหมาย 
4) วิเคราะห์ความเสี่ยงและข้อดี ข้อเสียของแต่ละทางเลือก เลือกทางเลือกที่เหมาะสมโดยใช้หลักการ

วิเคราะห์ที่เป็นเหตุและผล พิสูจน์ได้ สอบทานได้ โดยคํานึงถึงลักษณะของคําปรึกษาท่ีพึงประสงค์ ดังนี้ 
 

- ตรงตามความต้องการของผู้ร้องขอ 
- ตรงตามประเด็น 
- อยู่บนพื้นฐานของความเป็นจริงที่พิสูจน์ได้ 
- มีการวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ 
- ไม่ก่อให้ความขัดแย้งในองค์กรหรือระหว่างองค์กร 
- เป็นไปได้ 

5) สรุปประเด็น ทางเลือก ในการให้คําปรึกษา ทั้งนี้ ปัจจัยแห่งความสําเร็จของการให้คําปรึกษา มีดังนี้ 
➢ ผู้ให้คําปรึกษามีความพร้อม  
➢ ผู้ให้คําปรึกษามีพฤติกรรมที่พึงประสงค์ เช่น 

• มีภาพลักษณ์ท่ีดี 

• มีกิริยามารยาทที่ด ี

• รับผิดชอบในงานวิชาชีพ 

• ไม่โอ้อวดเกินจริง 

• ไม่เรียกร้องค่าตอบแทน 

• ไม่สร้างความแตกร้าวในองค์กร 

• รักษาความลับ 
➢ ข้อมูลที่ใช้ประกอบการให้คําปรึกษาเป็นข้อมูลจริง เชื่อถือได้ 
➢ ข้อเสนอแนะสามารถวิเคราะห์บนพ้ืนฐานของหลักการและสมเหตุผล 
➢ การสื่อสารใช้วิธีการที่เหมาะสมและทันต่อเหตุการณ์ 
➢ ข้อเสนอแนะนําไปปฏิบัติได้จริงและปฏิบัติแล้วได้ผลตามท่ีต้องการ 

 

6. เวลาดำเนินการ 
 ตามระยะเวลาที่กำหนดให้คำปรึกษา 
 

7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานการตรวจสอบ รหัสชุด 2300 การปฏิบัติงาน 
 

8. ผู้รับผิดชอบ   
 ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับการมอบหมาย 
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9. แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 
1) ตารางวิเคราะห์ความเสี่ยง 
2) กระดาษทําการต่างๆ 
3) ตารางปฏิทินการให้คําปรึกษา 
 

10. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1) พรบ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2) มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจร ิยธรรมของผ ู ้ตรวจสอบภายในของส ่วนราชการ 

กรมบัญชีกลาง พ.ศ. 2545 
3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 
4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
5) คู่มือการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน

สําหรับผู้ตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สํานักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั ้นพื้นฐาน 
ปีงบประมาณ 2549 และปีงบประมาณ 2551 ตามลําดับ 

6) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง  
7) ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการ ต่างๆที่เก่ียวข้อง 

 

11. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
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ประเภทเอกสาร  คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ชื่องาน  งานบริหารการตรวจสอบ 

1. งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ช่ืองาน 2.1 งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 1) เพื่อให้มีการกําหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
ระยะเวลาที่กําหนด  ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบซึ่งจะทําให้ทราบว่าควรตรวจสอบกิจกรรมใด 
ด้วยวัตถุประสงค์อะไร ที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาไหน และงบประมาณที่ต้องใช้ในการตรวจสอบเท่าใด       
อันจะทําให้บรรลุวัตถุประสงค์ของงานตรวจสอบภายใน คือ งานบริการที่จะให้หลักประกันที่เที่ยงธรรม และ
คําปรึกษาที่เปี่ยมด้วยคุณค่าแก่ส่วนราชการ 
 2) เพื ่อใช้เป็นแนวทางในการจัดทําแผนการปฏิบัติงานของผู ้ตรวจสอบภายใน ซึ ่งต้องนํา
วัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบที่กําหนดไว้ในแผนการตรวจสอบประจําปีมากําหนดวิธีการ เทคนิค 
และข้ันตอนในการตรวจสอบอย่างละเอียด 
 

3. ขอบเขตของงาน 
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 1) ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน จัดทําแผนการตรวจสอบภายในซึ่งจะแบ่งเป็น 2 ระดับ 
ได้แก่ 
  1.1) แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) เป็นแผนการทํางานที่จ ัดทําไว้ 
ล่วงหน้ามีระยะเวลา  ตั้งแต่ 1 ปี ขึ้นไป โดยทั่วไปมีระยะเวลา 3-5 ปี สัมพันธ์กับระยะเวลาการจัดทําแผนการ
ของบประมาณของหน่วยงาน โดยแผนการตรวจสอบต้องกําหนดให้ครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ในความ
รับผิดชอบทั้งหมด  ประกอบด้วยรายละเอียด ดังนี้ 
   1.1.1) หน่วยรับตรวจ หมายถึง ทุกกลุ่มในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
สกลนคร เขต 2 และสถานศึกษาทุกแห่งในสังกัด 
   1.1.2) เรื่องที่จะตรวจสอบ หมายถึง เรื่องหรือแผนงาน งาน/โครงการ ที่จะตรวจสอบ
ในแผนการตรวจสอบระยะยาว 
   1.1.3) ระยะเวลาที่จะทําการตรวจสอบ หมายถึง ระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ 
หน่วยรับตรวจในแต่ละแห่งหรือในแต่ละเรื่องที่จะตรวจสอบ 
   1.1.4) จํานวนคน/วัน ที ่จะทําการตรวจสอบ หมายถึง จํานวนผู ้ตรวจสอบและ 
จํานวนวันที่จะใช้ในการตรวจสอบหน่วยรับตรวจในแต่ละแห่ง หรือในแต่ละเรื่องท่ีจะท่ีจะตรวจสอบ 
  1.2) แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan)  เป็นแผนที่จัดทําไว้ล่วงหน้า  มีรอบ
ระยะเวลา 1 ปี และสอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาวที่กําหนดไว้ โดยการเลือกหน่วยงานและเรื่องที่
จะตรวจสอบในแต่ละปีตามที่ปรากฏในแผนการตรวจสอบระยะยาว มาจัดทําเป็นแผนการตรวจสอบประจําปี 
โดยอาจมีเรื่องที่จะทําการตรวจสอบตามนโยบายที่ได้รับเพ่ิมเติม ประกอบด้วยสาระ ดังนี้  
   1.2.1) วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ  
   1.2.2) ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
   1.2.3) ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
   1.2.4) งบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 2) ผู ้ตรวจสอบภายใน จัดทําแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ตามภารกิจที ่ได ้รับ 
มอบหมายจากผู้อํานวยการหน่วยงานตรวจสอบภายในให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจําปี   โดยการ
จัดทําแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ต้องอาศัยข้อมูลจากการสํารวจข้อมูลเบื้องต้น การประเมินผล
ระบบการควบคุมภายใน รวมทั้ง ผลการประเมินความเสี่ยงจากการวางแผนการตรวจสอบประจําปีด้วย เพ่ือให้
การจัดทําแผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan) ในแต่ละเรื ่องครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่มี
ความสําคัญ  โดยให้มีความยืดหยุ่นให้สามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะกับสถานการณ์ได้  โดยผ่านการสอบทาน
และความเห็นชอบจากผู้อํานวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ทั้งนี้  แผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan) 
สําหรับการตรวจสอบในแต่ละเรื่องหรือกิจกรรม ประกอบด้วยสาระสําคัญ ดังนี้ 
  2.1) เรื่องและหน่วยรับตรวจ  กําหนดว่าเป็นแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบในเรื่องใด และ ณ 
หน่วยรับตรวจใดบ้าง 
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  2.2) วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน  กําหนดเพื่อให้ทราบว่าผู้ตรวจสอบภายในจะทราบ 
ประเด็นข้อตรวจพบอย่างไรบ้าง เมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ 
  2.3) ขอบเขตการปฏิบัติงาน  กําหนดขอบเขตประเด็นที ่จะตรวจสอบและปริมาณงาน         
ที่จะทําการทดสอบ  เพ่ือแสดงให้เห็นถึงผลสําเร็จตามวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานที่กําหนดไว้ 
  2.4) แนวทางการปฏิบัติงาน (Audit Program) และเครื่องมือกระดาษทําการ  เป็นการกําหนด
ขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเรื่องให้ชัดเจนและเพียงพอ  ระบุวิธีการในการ คัดเลือกข้อมูล 
การวิเคราะห์ การประเมินผล และการบันทึกข้อมูลที่ได้รับระหว่างการตรวจสอบ รวมทั้ง กําหนดเทคนิค      
การตรวจสอบที่เหมาะสม 
  2.5) ชื่อผู้ตรวจสอบภายในและระยะเวลาที่ตรวจสอบ  เพื่อให้ทราบว่าใครเป็นผู้รับผิดชอบ 
ตรวจสอบเรื่องใดบ้าง และตรวจสอบเมื่อใด 
  2.6) สรุปผลการตรวจสอบ เพื ่อใช้บ ันทึกผลการตรวจสอบ  โดยสรุปประเด็นการตรวจสอบ                  
ที่สําคัญ  พร้อมระบุรหัสกระดาษทําการที่ใช้บันทึกผลการตรวจสอบ  เพื่อสะดวกในการอ้างอิงและการค้นหา
กระดาษทําการ นอกจากนี้ควรลงลายมือชื่อผู ้ตรวจสอบและผู้สอบทาน  พร้อมทั ้งวันที ่สอบทานไว้ด้วย         
เพ่ือแสดงให้เห็นว่าใครเป็นผู้ตรวจสอบและผู้สอบทาน 
 

4. ค าจ ากัดความ 
 แผนการตรวจสอบภายใน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่ผู้อํานวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
จัดทําไว้ล่วงหน้าเกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จํานวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบแต่ละเรื่อง 
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ทั้งนี้  เพื่อประโยชน์ในการ
สอบทานความก้าวหน้าของงานตรวจสอบเป็นระยะๆ เพื่อให้งานตรวจสอบดําเนินไปอย่างราบรื่น   ทันตาม
กําหนดเวลา 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การจัดทําแผนการตรวจสอบภายใน ทั้ง 2 ระดับ คือ แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) 
และแผนการตรวจสอบประจําปี (Audit Plan) จะมีกระบวนการหรือขั้นตอนการปฏิบัติคล้ายกัน โดยมีร่องรอย
ปรากฏไว้ในกระดาษทําการในทุกขั้นตอน ดังนี้ 
 1) การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น เป็นการเรียนรู้และทําความเข้าใจเกี่ยวกับงานที่จะตรวจสอบใน 
รายละเอียด ซึ่งจะช่วยให้สามารถประเมินความเสี่ยงในชั้นต้นได้ 
 2) การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบ 
การควบคุมภายในที่หน่วยงานมีอยู่  ซึ่งผู้ตรวจสอบมีหน้าที่ประเมินระบบการควบคุมภายในที่แต่ละหน่วยรับตรวจ
ได้ประเมินตนเองไว้ตามแนวทางที่ระเบียบ คตง.ว่าด้วยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
กําหนด  
 3) การประเมินความเสี่ยง  การประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบ 
ภายในสามารถเลือกประเมินความเสี ่ยงในระดับหน่วยงานทุกหน่วยงาน (ทุกกลุ่มในสํานักงานเขตพื้นที่ 
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การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 และสถานศึกษา) หรือระดับกิจกรรมก็ได้ตามความเหมาะสมกับ 
ศักยภาพของตน  โดยมีการระบุปัจจัยเสี่ยง การวิเคราะห์ความเสี่ยง และการจัดลําดับความเสี่ยง  
 4) วางแผนการตรวจสอบ  เป็นการนําผลการจัดลําดับความเสี่ยงมาพิจารณาจัดช่วงความเสี่ยง 
เพื่อให้ได้หน่วยงานหรือกิจกรรมใดที่มีความเสี่ยงในระดับสูง ที่ควรนํามาวางแผนการตรวจสอบก่อนในปีแรกๆ 
และไล่เรียงความเสี่ยงในปีถัดๆ ไป 
 สําหรับการจัดทําแผนการตรวจสอบประจําปี  จะมีการกําหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
ขอบเขตการปฏิบัติงา  ผู้รับผิดชอบและงบประมาณ  ซึ่งจะให้ความชัดเจนมากกว่าแผนการตรวจสอบระยะยาว 
 5) เสนอขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายใน  การเสนอแผนการตรวจสอบประจําปี รวมถึง 
แผนการตรวจสอบระยะยาว ผู้อํานวยการหน่วยตรวจสอบภายในเสนอแผนต่อผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  เพื่อพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี และควบคุมดูแล
การปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนกําหนด  กรณีระหว่างปฏิบัติงานถ้าพบว่าไม่สามารถดําเนินการได้ตามแผน 
ผู้อํานวยการหน่วยตรวจสอบภายในควรพิจารณาทบทวนปรับปรุงแผนการตรวจสอบ  รวมถึงกรณีที่ได้รับ
อนุมัติแผนแล้ว  แต่ไม่ได้รับงบประมาณทําให้ไม่อาจดําเนินการได้ตามแผนด้วย เสนอผู้อํานวยการสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  พิจารณาอนุมัติอีกครั้งหนึ่ง 
 6) จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  เมื ่อแผนการตรวจสอบประจําปีได้รับ    
การอนุมัติแล้ว ผู ้ตรวจสอบภายในนําเรื ่องหรือกิจกรรมที่ระบุในแผนมาจัดทําเป็นแผนการปฏิบัติงาน 
(Engagement Plan) ซึ่งจะมีรายละเอียดของเรื่องและหน่วยรับตรวจ วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ขอบเขต
ในการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน ชื่อผู้ตรวจสอบและระยะเวลาที่จะตรวจสอบ  
 7) เสนอขอความเห็นชอบแผน ผู้ตรวจสอบภายในจัดทําแผนการปฏิบัติงานเสนอให้ผู้อํานวยการ
หน่วยตรวจสอบภายในให้ความเห็นชอบก่อนดําเนินการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป 
6. เวลาดำเนินการ   
 งานวางแผนการตรวจสอบภายใน  แบ่งระยะเวลาดำเนินการตามข้ันตอนการดำเนินงานได้ ดังนี้ 
  - การสำรวจข้อมูลเบื้องต้น  ดำเนินการภายใน 30 กันยายน  ของทุกปี 
  - การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน  ดำเนินการภายในระยะเวลาที่แผนการตรวจสอบ
ประจำปีกำหนด 
   

7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 
 

 8. ผู้รับผิดชอบ 
 1) ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน  รับผิดชอบการดำเนินงาน ดังนี้ 
  - การสำรวจข้อมูลเบื้องต้น 
  - เสนอขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายใน 
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  - อนุมัติแผนการปฏิบัติงานก่อนดำเนินการตรวจสอบ 
 2) ผู้ตรวจสอบภายใน  รับผิดชอบการดำเนินงาน ดังนี้ 
  - การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
  - การประเมินความเสี่ยง 
  - การวางแผนการตรวจสอบ 
  - จัดทำแผนการปฏิบัติงาน 
  - เสนอขอความเห็นชอบแผนการปฏิบัติงาน 
  

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 กระดาษทําการต่างๆ ที่ใช้ในการเก็บข้อมูลของแต่ละปัจจัยเสี่ยง เพื่อใช้ในการวิเคราะห์และ
จัดลําดับความเสี่ยง 
 

10. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ :กรมบัญชีกลาง 
 2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 :กระทรวงการคลัง 
 3) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน เรื่องการวางแผนการตรวจสอบและแผนการ ปฏิบัติงาน : 
กรมบัญชีกลาง 
 4) หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสําหรับผู้ตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษา : หน่วยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ปีงบประมาณ 2549 
 

11. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
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ประเภทเอกสาร  คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ชื่อเอกสาร  2. งานบริหารการตรวจสอบ 

2.2 งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ช่ืองาน  งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 
 

2. วัตถุประสงค์ 



 
คู่มือการปฏิบัติงานผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน | 78   

 

1) เพื่อช่วยให้ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  มีกลไกหรือ
เครื่องมือในการควบคุมกํากับดูแลงานตรวจสอบภายในให้สามารถเป็นเครื่องมือของผู้บริหารได้อย่างแท้จริง 

2) เพื่อช่วยให้ผู้บริหารและผู้รับตรวจ รวมทั้งผู้ตรวจสอบภายในมีความมั่นใจในผลการตรวจสอบของ
หน่วยงานตรวจสอบภายใน 

3) เพื่อช่วยให้หน่วยงานตรวจสอบภายในได้มีการพัฒนาและปรับปรุงงานในความรับผิดชอบอย่าง
ต่อเนื่อง เพ่ือให้ผลการทํางานมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

 

3. ขอบเขตของงาน 
1) ประเมินตนเอง (Self Assessment) เพื่อสอบทานหรือทบทวนการปฏิบัติงานในรอบปีที่ผ่านมา 

และพิจารณาปรับปรุงแก้ไขและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ  โดยใช้แบบประเมินตนเองของหน่วยตรวจสอบ
ภายในที่กรมบัญชีกลางกําหนดเป็นแนวทางในการประเมินตนเอง 

2) จัดทําแบบสํารวจหรือแบบสอบถามความคิดเห็นของผู้บริหารและผู้รับการตรวจสอบ ภายหลังการ
ตรวจสอบแต่ละครั้ง เพื่อรับทราบความคิดเห็นของผู้ที่เกี่ยวข้องต่อการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน
รวมทั้งข้อเสนอแนะที่จะนําไปพิจารณาปรับปรุงพัฒนางานตรวจสอบภายในให้สามารถตอบสนองต่อความ
ต้องการของผู้บริหารและผู้รับตรวจ  

3) เตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับการประเมินภายนอก 
 

4. ค าจ ากัดความ 
การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน คือ กระบวนการหรือกิจกรรมที่จัดให้มีขึ้นเพื่อให้ความเชื่อมั่น 

อย่างสมเหตุสมผลว่า กระบวนการทํางานของหน่วยตรวจสอบภายในสามารถนําไปสู่ผลการทํางานที่มีคุณภาพ 
รายงานผลการตรวจสอบได้รับการยอมรับและเชื่อถือจากผู้บริหาร ผู้รับตรวจ และผู้ที่เก่ียวข้อง 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1) จัดทําแบบสํารวจหรือแบบสอบถามความคิดเห็นส่งให้หน่วยรับตรวจ แสดงความเห็นของผู้บริหาร

และผู้รับการตรวจสอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน  โดยควรส่งแบบสํารวจให้ภายหลัง
การตรวจสอบแต่ละครั้ง 

2) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบประจําปี และแบบสํารวจความคิดเห็น 
ตามรอบระยะเวลาที่ต้องการทราบผล 

3) วิเคราะห์สรุปผลการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน และความคิดเห็นของหน่วยรับตรวจ 
แยกเป็น 2 ลักษณะ  คือ 

 
3.1) สภาพปัญหาที่เป็นสาระสําคัญของหน่วยรับตรวจ สาเหตุ และแนวทางการแก้ไข  
3.2) ผลการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน ปัญหาอุปสรรค(ถ้ามี) สาเหตุ และแนวทาง

การปรับปรุงพัฒนางานตรวจสอบภายใน 
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4) จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน และประเมินตนเองตามแบบประเมินตนเองที่กรมบัญชีกลาง
กําหนด  ซึ่งจะมีการประเมินผลการปฏิบัติงานในขั้นตอนต่างๆของกิจกรรมการตรวจสอบภายในตามมาตรฐาน
การตรวจสอบภายในของส่วนราชการ ได้แก่ ด้านการกําหนดวัตถุประสงค์ อํานาจ หน้าที่ ความรับผิดชอบ 
ความเป็นอิสระความเที่ยงธรรม ความระมัดระวังรอบคอบ ความเชี่ยวชาญ การบริหารงานตรวจสอบภ ายใน 
การวางแผนการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงาน การรายงาน และการติดตามผลการปฏิบัติงาน 

5) เสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  อย่างน้อยปีละครั้ง 
พร้อมเสนอแนวทางการพัฒนาแนวทางการดําเนินงาน เพื่อให้หน่วยตรวจสอบภายในมีการปฏิบัติงานให้ได้
มาตรฐานหรือตามระดับเกณฑ์มาตรฐานที่กําหนด  ซึ่งกรมบัญชีกลางได้กําหนดเกณฑ์การประเมินไว้รวม 41 
ประเด็น เช่น การจัดทํากฎบัตร 

6) รวบรวมข้อมูลที่ได้ไว้เป็นสารสนเทศเพ่ือการวางแผนการพัฒนางานตรวจสอบ และพัฒนาบุคลากร
ของหน่วยตรวจสอบภายในต่อไป 

7) ส่งแบบประเมินตนเองให้กรมบัญชีกลางตามระยะเวลาที่กรมบัญชีกลางกําหนด และส่งสรุปผลการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบให้ สพฐ.ทราบ  อย่างน้อยปีละครั้ง หรือตามระยะเวลาที่ สพฐ.กําหนด 

 

6. เวลาดำเนินการ  แบ่งตามข้ันตอนการดำเนินงานได้ ดังนี้ 
 - การสำรวจความคิดเห็น  ดำเนินการภายหลังการตรวจสอบแต่ละครั้ง 

- รวมรวบรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบประจำปีและแบบสำรวจความคิดเห็น  
ดำเนินการตามรอบระยะเวลาที่ต้องการทราบผล 

- วิเคราะห์สรุปผลการปฏิบัติงานและความคิดเห็นของหน่วยรับตรวจ  ดำเนินการตามแผนการ
ตรวจสอบประจำปีกำหนด 

- จัดทำรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานและประเมินตนเอง  ดำเนินการตามระยะเวลาที่ สพฐ. กำหนด 
- เสนอแนวทางการพัฒนา แนวทางการดำเนินงาน  ดำเนินการภายใน  30 กันยายน ของทุปี 
- ส่งแบบประเมินตนเองให้กรมบัญชีกลาง  ภายในระเวลาที่กรมบัญชีกลางกำหนด  และส่งสรุปผลการ

ปฏิบัติงานตรวจสอบให้ สพฐ. ตามระยะเวลาที่ สพฐ. กำหนด 
 

7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  รหัสชุด 1300         
การประกันและการปรับปรุงคุณงานตรวจสอบภายใน 
 
 
8. ผู้รับผิดชอบ 
 หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
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1) แบบประเมินตนเองของ หน่วยตรวจสอบภายใน โดยกรมบัญชีกลาง 
2) แบบสํารวจความคิดเห็น ของหน่วยตรวจสอบภายใน โดยกรมบัญชีกลาง 
3) แบบสอบถามอ่ืน ตามแนวทางการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
 

10. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
แนวทางการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน โดยกรมบัญชีกลาง 

 

11. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
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ประเภทเอกสาร  คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ชื่อเอกสาร  งานธุรการและสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ช่ืองาน งานธุรการและสารสนเทศ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
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 1) เพื่อให้การปฏิบัติงานทางธุรการของหน่วยตรวจสอบภายในเป็นไปตามระเบียบฯและเชื่อมต่อกับ   
การปฏิบัติงานทางธุรการของกลุ่มอํานวยการ 
 2) เพื่อเป็นแหล่งข้อมูลในการให้บริการข้อมูลข่าวสารของหน่วยตรวจสอบภายในให้กับผู้รับบริการ  
 3) เพ่ือให้มีข้อมูลสารสนเทศท่ีมีประสิทธิภาพ สําหรับการวางแผนการตรวจสอบ 
 4) เพื่อให้มีข้อมูลทางวิชาการเพ่ือใช้ในการจัดการความรู้ 
 

3. ขอบเขตงาน 
 1) ควบคุมการรับและนําส่งหนังสือ และเอกสารของทางราชการ ตามแนวทางของระเบียบของทางราชการ 
 2) ประสานงานและให้บริการข้อมูลข่าวสารของหน่วยตรวจสอบภายในให้กับผู้รับบริการ  
 3) จัดการข้อมูลต่างๆ ของหน่วยตรวจสอบภายในให้เป็นระบบ เพื่อใช้เป็นสารสนเทศเพื่อการวางแผน 
และการจัดการความรู้การตรวจสอบ 
 

4. ค าจ ากัดความ 
 งานธุรการและสารสนเทศ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการจัดหา จัดใช้ ดูแลและบริการ  เพื่อนํามาซึ่ง    
การอํานวยความสะดวก ให้ความช่วยเหลือ การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและประสานงาน ไม่ว่า  
จะเป็นทางหนังสือ การพูด และการสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์  ให้เป็นไปตามกลไกการบริหารงานของหน่วย
ตรวจสอบภายในกับกลุ่มงานภายในสํานักงานเขตพื้นที่และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง   ตลอดจนการรวบรวม 
และจัดเก็บข้อมูลรายละเอียดผลการปฏิบัติงานจากแหล่งข้อมูลต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกอย่างมีหลักเกณฑ์ 
เพื่อนํามาประมวลผลและจัดรูปแบบให้ได้สารสนเทศที่ช่วยสนับสนุนการทํางานตรวจสอบ การวางแผน และ
การจัดการความรู้และพัฒนางานตรวจสอบภายใน 
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1) ควบคุมการรับเอกสารต่างๆ จากหน่วยงานภายในหรือภายนอกไว้ในทะเบียนคุม 
 2) คัดแยกประเภทของหนังสือ เอกสาร เสนอให้ผู ้อํานวยการหน่วยตรวจสอบภายในทราบ และ
มอบหมายผู้รับผิดชอบดําเนินการ 
 3) จัดพิมพ์งานเอกสาร หนังสือ รายงานที่มีการจัดทําขึ้น เพื่อเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 และเพ่ือการใช้งานภายในหน่วยตรวจสอบภายใน 
 4) ควบคุมการนําเสนอเอกสาร หนังสือ ที่เสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
สกลนคร เขต 2 และการนําส่งหนังสือออกภายนอก ในทะเบียนคุมฯ  
 5) รวบรวมจัดเก็บเอกสารที่มีการดําเนินเสร็จสิ้น เข้าแฟ้มแยกหมวดหมู่  เพ่ือความสะดวกในการสืบค้น
ในภายหลัง 
 6) นําข้อมูลที่มีมาสังเคราะห์และประมวลผล  เพ่ือให้ได้ข้อมูลสารสนเทศท่ีเป็นประโยชน์  เพ่ือใช้ในการ
วางแผนการตรวจสอบ การสืบค้นเพื่อการตรวจสอบ การจัดการความรู้ เช่น 
  - ข้อมูลสารสนเทศ ทางด้าน ระเบียบ กฎหมาย ที่เก่ียวข้องกับงานตรวจสอบ 
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  - ข้อมูลสารสนเทศของผลการตรวจสอบของแต่ละหน่วยรับตรวจและประเภท หรือประเด็น
ความเสี่ยงที่ตรวจพบ หรือประมวลได้จากรายงานอ่ืน เพ่ือใช้ในการวางแผนการตรวจสอบ 
  - ข้อมูลสารสนเทศของผลการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน  เพื่อใช้ในการประเมิน
ตนเองและวางแผนพัฒนาบุคลากร 
  - ข้อมูลสารสนเทศทางวิชาการ หรือระเบียบ กฎหมายที่เป็นประโยชน์ เพื่อการเผยแพร่และ
จัดการความรู้ 
  ทั้งนี ้การจัดทําข้อมูลสารสนเทศ มี 5 ขั้นตอน ดังนี้ 
  6.1) การรวบรวมข้อมูล ข้อมูลโดยทั่วไปมีการจําแนกเป็น 2 ประเภท ตามวิธีการเก็บรวบรวม ดังนี้ 
   6.1.1) แหล่งปฐมภูมิ (Primary Sources) เป็นข้อมูลที ่ได้จากแหล่งที ่เกิดของข้อมูล
โดยตรง เช่น การรายงานผลการตามสอบภายใน เป็นต้น 
   6.1.2) แหล่งทุติยภูมิ (Secondary Sources) ได้จากการที่ผู้อ่ืนหรือหน่วยงานอ่ืน เก็บรวบรวม
ข้อมูลไว้ก่อนแล้ว  ส่วนใหญ่อยู่ในรูปแบบของสิ่งพิมพ์ เอกสาร รายงาน หรือหลักฐานต่างๆ การใช้ข้อมูล
ประเภทนี้จะต้องระมัดระวังเพราะอาจได้ข้อมูลที่ไม่เป็นปัจจุบัน แต่มีส่วนดี คือ ประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย 
  6.2) การตรวจสอบข้อมูล ข้อมูลที่เก็บรวบรวมมาได้ก่อนที ่จะนําไปประมวลผล ควรมีการ
ตรวจสอบความถูกต้องก่อน  การตรวจสอบข้อมูลโดยทั่วไปกระทําได ้3 ลักษณะ ดังนี้ 
   6.2.1) ความถูกต้องของข้อมูล พิจารณาจากความสอดคล้องระหว่างข้อมูลในส่วนย่อย 
และส่วนรวม  ความสมเหตุสมผลของข้อมูลและความเก่ียวข้องของข้อมูลตามความต้องการ  
   6.2.2) ความสมบูรณ์ของข้อมูล พิจารณาจากความครบถ้วนและความเพียงพอของข้อมูล
ตามความต้องการ 
   6.2.3) ความเป็นปัจจุบันของข้อมูล  พิจารณาจากวันเวลาที่ระบุในเอกสารหรือแหล่งข้อมูล
นั้น ๆ โดยเฉพาะข้อมูลทุติยภูมิควรพิจารณาว่าเกิดในช่วงเวลาใด  ตรงกับความต้องการหรือไม่ 
  6.3) การประมวลผลข้อมูล  เป็นการนําข้อมูลมาประมวลผลให้เป็นสารสนเทศหรือเป็น        
การเปลี่ยนแปลงข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบที่จะนําไปใช้ประโยชน์ได้  ซึ่งทําได้โดยการจัดหมวดหมู่ การเรียงลําดับ    
การแจงนับ  การใช้สูตรทางคณิตศาสตร์ อาจทําได้ด้วยมือ การใช้เครื ่องคํานวณเล็กๆ ไปจนถึงการใช้
คอมพิวเตอร์ในการดําเนินการ การประมวลผลควรคํานึงถึงประเด็นสําคัญ ดังนี้  
   6.3.1) ข้อมูลที่นํามาวิเคราะห์ต้องมีความชัดเจน 
   6.3.2) ข้อมูลที่เป็นนามธรรมต้องอธิบายด้วยความเรียง 
   6.3.3) การวิเคราะห์ข้อมูลควรใช้ค่าสถิติที่ง่ายละตรงที่สุด เช่น ค่าร้อยละ อัตราส่วนค่าเฉลี่ย 
ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน หรือค่าแจงนับความถ่ี เป็นต้น 
  6.4) การนําเสนอข้อมูลและสารสนเทศ  เป็นการนําข้อมูลที่จัดทําเป็นสารสนเทศที่มีความ 
สมบูรณ์แล้วมานําเสนอ  ซึ่งอาจนําเสนอได้หลายรูปแบบ เช่น รูปแบบตาราง แผนภาพ กราฟ หรือการบรรยาย 
ทั้งนี ้พิจารณาตามความเหมาะสมของการนําไปใช้และลักษณะของสารสนเทศนั้น ๆ 
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  6.5) การจัดเก็บข้อมูลและสารสนเทศ  อาจจัดเก็บเป็นแฟ้มเอกสารหรือแฟ้มอิเล็กทรอนิกส์  
และต้องคํานึงถึงระบบของการค้นหา  สะดวกต่อการเปลี่ยนแปลง ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน การนําข้อมูล
มาประมวลผลใหม่  รวมทั้งการนําสารสนเทศไปใช้ให้เกิดประโยชน์ในงานต่างๆ 
 7) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศทางวิชาการ หรือระเบียบ กฎหมาย ที่เป็นประโยชน์ เพื่อเป็นการจัดการความรู้
ให้กับบุคลากรในหน่วยตรวจสอบภายในและผู้รับบริการภายนอกด้วยช่องทางที่หลากหลาย 
 

6. เวลาดำเนินการ  แบ่งตามข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 
 - รับและควบคุมไว้ในทะเบียนคุม  ดำเนินการภายใน  5 นาที 
 - คัดแยกหนังสือ เสนอ ผอ.ตสน  ดำเนินการภายใน  5 นาที 
 - จัดพิมพ์งานเอกสาร/หนังสือ/รายงาน  ดำเนินการตามระยะเวลาที่ ผอ.ตสน  กำหนด 
 - ควบคุมการนำเสนอเอกสารต่อ ผอ.สพป  และการนำส่งภายนอก   ดำเนินการภายใน 2 วันทำการ 
 - การจัดเก็บตามระบบงานสารบรรณ  ดำเนินการภายใน 2 นาที 
 - ประมวลผลและจัดการข้อมูลทำเป็นสารสนเทศ  ดำเนินการตามระยะเวลาที่ ผอ.สพป. สั่งการ 
 - เผยแพร่สารสนเทศ  ดำเนินการภายใน 5 นาที 
 

7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน   
  

7. ผู้รับผิดชอบ 
 ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมาย 
 

6. แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 
 1) ทะเบียนคุมการรับ – ส่งหนังสือราชการ 
 2) ทะเบียนคุมการรับเอกสาร/พิมพ์ 
 3) ทะเบียนคุมการจัดเก็บข้อมูล /แฟ้มงาน 
 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
 3) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
 4) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการพ.ศ.2529  
 5) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2533) 
 6) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.2525  
 7) พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550  
 8) พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 
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8. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
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ประเภทเอกสาร  คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ชื่องาน  การตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคส่วนราชการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ช่ืองาน  การตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคส่วนราชการ 
 

2. ความเป็นมา 
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 จากการประชุมคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 6 มิถุนายน 2560 ได้มีมติเห็นชอบแนวทาง และมาตรการแก้ไข
ปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างชําระตามที่สํานักงบประมาณได้เสนอต่อนายกรัฐมนตรี จึงออกหนังสือ      
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0505/ว 275 ลงวันที่ 7 มิถุนายน 2560 เรื่อง มาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ 
ค่าสาธารณูปโภคค้างชําระของส่วนราชการ ซึ่งเน้นย้ำให้ส่วนราชการชําระหนี้ค่าสาธารณูปโภคให้แล้วเสร็จ 
ภายใน 15 วันหลังจากสิ ้นไตรมาส และให้กลุ ่มตรวจสอบภายในของส่วนราชการตรวจสอบการใช้จ่าย            
ค่าสาธารณูปโภคทั้งจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ เพื่อเป็นไปตามมาตรการที่ได้วางไว้ รวมถึง 
การตรวจสอบสถานภาพหนี้ค่าสาธารณูปโภค พร้อมทั ้งให้รายงานรัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบทุกไตรมาส       
ภายใน 45 วันหลังจากสิ้นไตรมาส  
 หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  ได้ดําเนินการศึกษา
ทําความเข้าใจกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่งที่เกี่ยวข้อง อีกทั้งมาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภค
ของส่วนราชการ เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านตรวจสอบในกิจกรรมดังกล่าวสําเร็จลุล่วงไปด้วยดี มีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และรักษาไว้ซึ ่ง คุณภาพตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน จึงได้รวบรวมข้อมูล ขั ้นตอน 
รายละเอียดที่ใช้ในการจัดทําแนวทางการตรวจสอบการปฏิบัติตามมาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภค
ของส่วนราชการ เพ่ือการปฏิบัติงานตรวจสอบที่มีมาตรฐานเป็นสากล 
 

3. วัตถุประสงค ์
 1) เพื่อให้เป็นไปตามมาตรการรักษาวินัยทางการเงินการคลัง 
 2) เพื่อให้สามารถควบคุมดูแลระบบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคให้เป็นไปตามมาตรการแก้ไขปัญหา     
ค่าสาธารณูปโภคของส่วนราชการ 
 3) เพื่อให้สามารถแก้ปัญหาหนี้ค้างชำระค่าสาธารณูปโภคได้อย่างต่อเนื่อง 
 

4. ขอบเขตงาน 
 1) ตรวจสอบการปฏิบัติตามมาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคของสถานศึกษาในสังกัด
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
 2) ตรวจสอบการปฏิบัติตามมาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
   การตรวจสอบการปฏิบัติตามมาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคของส่วนราชการ ในการ
ตรวจสอบการปฏิบัติตามมาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคของส่วนราชการจะดําเนินการขอข้อมูล    
ค่าสาธารณูปโภค พร้อมทั้งรายงานผลดังกล่าวภายใน 45 วันหลังจากสิ้นไตรมาส ตามหนังสือสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ที่ นร 0505/ว 275 ลงวันที่ 7 มิถุนายน 2560 เรื่อง มาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภค
ค้างชําระของส่วนราชการ สามารถสรุปออกมาเป็นรายละเอียดพอสังเขป ดังนี้  
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 1) แจ้งกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์  ให้ดําเนินการรายงานข้อมูลการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  ผ่านระบบระบบรายงานผลการบริหารงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีของ สพฐ. ทางเว็บไซต์ https://e-budget.jobobec.in.th  ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 
 2) แจ้งสถานศึกษาในสังกัดรายงานข้อมูลการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคของสถานศึกษาและรายงานหนี้
ค้างชำระค่าสาธารณูปโภคของสถานศึกษา  ในระบบรายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี ทาง
เว็บไซต์ https://e-budget.jobobec.in.th  ตามระยะเวลา ดังนี้ 
       งวดไตรมาสที่ 1  ให้รายงานภายในวันที่ 15 มกราคม  
       งวดไตรมาสที่ 2  ให้รายงานภายในวันที่ 15 เมษายน  
       งวดไตรมาสที่ 3  ให้รายงานภายในวันที่ 15 กรกฎาคม  
        งวดไตรมาสที่ 4  ให้รายงานภายในวันที่ 15 ตุลาคม   
 3) วิเคราะห์ข้อมูลและจัดทำสรุปรายงานผลการตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคในภาพรวมของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายในเพื่อเสนอรายงานต่อผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
 4) รายงานผลการตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคและรายงานการควบคุมการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค
แต่ละไตรมาส  ให้แก่ สพฐ.  ตามแบบสรุปการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคและสถานภาพหนี้ค่าสาธารณูปโภค    
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (แบบที่ 1) , แบบสรุปการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคและสภาพหนี้ค่าสาธารณูปโภค
ของโรงเรียน (แบบที่ 2)  และรายงานการควบคุมการใช้สาธารณูปโภค (แบบที่ ๓)  ในระบบ ARS (Action Plan 
Report System  และระบบ Smart  Obec  ตามระยะเวลา ดังนี้ 
   งวดไตรมาสที่ 1  ส่งรายงานภายในวันที่ 25 มกราคม  
       งวดไตรมาสที่ 2  ส่งรายงานภายในวันที่ 25 เมษายน  
       งวดไตรมาสที่ 3  ส่งรายงานภายในวันที่ 25 กรกฎาคม  
        งวดไตรมาสที่ 4  ส่งรายงานภายในวันที่ 25 ตุลาคม   
 

6. เวลาดำเนินการ  แบ่งระยะเวลาการดำเนินการตามข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 
 1) แจ้งกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์รายงานในระบบฯ   ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 
 2) แจ้งสถานศึกษาในสังกัดรายงานในระบบฯ  ภายใน  15  วัน หลังสิ้นสุดไตรมาส 
 3) วิเคราะห์ผลการตรวจสอบและจัดทำสรุปรายงานผลการตรวจสอบ  ภายใน  20 วัน หลังสิ้นสุดไตรมาส  
 4) รายงานผลการตรวจสอบในระบบ ARS และระบบ Smart  Obec  ภายใน 25 วัน หลังสิ้นสุดไตรมาส 
 

7. ผู้รับผิดชอบ 
 นางสาวสุพัตตรา  พ้นภัย  ผู้ตรวจสอบภายใน 
 

8. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน   
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9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - แบบสรุปการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคและสถานภาพหนี้ค่าสาธารณูปโภคของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา (แบบที่ 1)  
 - แบบสรุปการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคและสภาพหนี้ค่าสาธารณูปโภคของโรงเรียน (แบบที่ 2)   
 - แบบรายงานการควบคุมการใช้สาธารณูปโภค (แบบที่ ๓) 
 

10. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 1. หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0505/ว 275  ลงวันที่ 7 มิถุนายน 2560 
 2. หนังสือสำนักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร 0728/13124  ลงวันที่ 29 พฤษภาคม 2560 
 3. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.5/ 9954  ลงวันที่ 6 มิถุนายน 2560 
 4. หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0505/ว 523  ลงวันที่ 19 ธันวาคม 2562   
 5. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04012/ว 10 ลงวันที่ 14 มกราคม 2562 
 6. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04012/ว 128  ลงวันที่ 10 มีนาคม 2563 
 7. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ด่วนที ่สุด ที ่ ศธ 04006/ว 533  ลงวันที่             
6 กุมภาพันธ์  2566 
 8. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04006/ว   ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์  2566 
 9. แนวทางและมาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างชำระ : สำนักงบประมาณ 
 10. มาตรการรักษาวินัยทางการเงินการคลัง กรณีค้างชำระค่าสาธารณูปโภค :  สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. Flow chart  การปฏิบัติงาน 
 

แจ้งกลุ่มการเงินและสินทรัพย์รายงานข้อมูล 
ผ่านทางเว็บไซต์ https://e-budget.jobobec.in.th  

ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 
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แจ้งสถานศึกษารายงานข้อมูล 
ผ่านทางเว็บไซต์ https://e-budget.jobobec.in.th  

ภายใน 15 วัน หลังสิ้นสุดไตรมาส 

วิเคราะห์ข้อมูลและจัดทำสรุปรายงานผลการตรวจสอบ 

รายงานผลการตรวจสอบ 
ผ่านระบบ ARS และระบบ Smart  Obec   

ภายใน 25 วัน หลังสิ้นสุดไตรมาส 

เสนอผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 

รายงานผลการตรวจสอบต่อ ผอ.สพป.สกลนคร เขต 2 
ภายใน 20 วัน หลังสิ้นสุดไตรมาส 

   - แ บ บ สร ุ ป ก า ร ใ ช ้ จ ่ า ย ค่ า
สาธารณูปโภคและสถานภาพหนี้
ค่าสาธารณูปโภคของสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา (แบบที่ 1)  
   - แ บ บ สร ุ ป ก า ร ใ ช ้ จ ่ า ย ค่ า
สาธารณูปโภคและสภาพหนี้ค่า
สาธารณูปโภคของโรงเรียน  
(แบบที่ 2)   
   - แบบรายงานการควบคุมการ
ใช้สาธารณูปโภค (แบบที่ ๓) 
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ประเภทเอกสาร  คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ชื่องาน  การตรวจสอบรายงานทางการเงินของสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ช่ืองาน  การตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือของสถานศึกษา 
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2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือให้มั่นใจว่ารายงานทางการเงินของสถานศึกษา  มีความถูกต้อง เชื่อถือได้ และเป็นปัจจุบัน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ตรวจสอบการจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจําวันของสถานศึกษาในสังกัด 
 3.2 ตรวจสอบรายงานทางการเงินและการจัดส่งรายงานให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
สกลนคร เขต 2 
 

4. คำจำกัดความ 
 รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  ใช้สําหรับบันทึกรายละเอียดเงินสดในมือและเอกสารแทนตัวเงิน ได้แก่ 
เช็ค ใบสําคัญรองจ่าย สัญญาการยืมเงิน ยอดเงินคงเหลือตามสมุดคู่ฝากธนาคาร ทะเบียนเงินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวัน และสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) โดยจัดทําทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน กรณีวันใดไม่มี
การรับจ่ายเงิน จะไม่ทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันสําหรับวันนั้นก็ได้  แต่ให้หมายเหตุไว้ในรายงานเงิน
คงเหลือประจําวันที่มีการรับจ่ายเงินของวันถัดไป 
 รายงานประจ าเดือน  ทุกสิ้นเดือนให้จัดทํารายงานการเงินและส่งให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ภายในวันที่ 15  ของเดือนถัดไป เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบและกํากับดูแล ดังนี้ 
  - สําเนารายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันทําการสุดท้ายของเดือน 
  - รายงานประเภทเงินคงเหลือ 
  - งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร (หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่ กค 0530/45372 ลงวันที่           
20 กันยายน 2531) 
 รายงานการรับ – จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ประจ าปีงบประมาณ  จัดทําตามแบบที่สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐานกําหนด  โดยรายงานให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐาน และ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ ภายใน 30 วัน  นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ (หนังสือสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04002/ว 2742 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2551 และประกาศสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั ้นพื ้นฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์อัตรา และวิธีการนําเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่าย           
ในการ จัดการศึกษาของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2551 ลงวันที่ 
26 พฤศจิกายน 2551) 
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1) แจ้งสถานศึกษาในสังกัดที่เป็นหน่วยงานย่อยถือปฏิบัติตามคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย    
พ.ศ.2515  จัดทำรายงานการเงิน  ประกอบด้วย รายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันสิ้นเดือน (แบบรูปที่ 17) 
และรายงานประเภทเงินคงเหลือ (แบบรูปที่ 18)  ซึ่งเป็นรายงานที่เก็บตัวเลขจากทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  เมื่อสิ้นวันทำการสุดท้ายของเดือน   
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 2) สถานศึกษาในสังกัด เสนอรายงาน ทั้ง 2 แบบ  ต่อสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษา
สกลนคร เขต 2  ซึ่งเป็นหน่วยงานต้นสังกัดชุดหนึ่ง  ส่วนอีกชุดหนึ่งให้เก็บไว้เป็นหลักฐานที่โรงเรียน  ให้จัดส่ง
รายงานทางการเงิน  ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
 3) ตรวจสอบรายงานทางการเงินของสถานศึกษาในสังกัดทุกแห่ง ว่ามีความถูกต้อง เป็นปัจจุบัน ตรงกัน
กับงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
 4) บันทึกข้อมูลการจัดส่งรายงานและสรุปผลการตรวจสอบรายงานทางการเงินของสถานศึกษาในสังกัด
ต่อผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน  เป็นประจำทุกเดือน  โดยรายงานภายในวันที่ 20 ของเดือนถัดไป 
 5) รายงานผลการตรวจสอบรายงานทางการเงินของสถานศึกษาในสังกัด ประจำปีงบประมาณ  ต่อ
ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน เพื่อประเมินความเสี่ยงประกอบการวางแผนการตรวจสอบประจำปีต่อไป 
 

6. เวลาดำเนินการ 
 - แจ้งสถานศึกษาในสังกัดทราบแนวทาง/คู่มือ   ภายใน  15 ตุลาคม ของทุกปี 
 - สถานศึกษาในสังกัดส่งรายงานทางการเงินให้ สพท.  ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
 - ตรวจสอบ บันทึกข้อมูล และสรุปผลการตรวจสอบ เสนอ ผอ.ตสน  ภายในวันที่ 20 ของเดือนถัดไป 
 - รายงานผลการตรวจสอบ ประจำปีงบประมาณ ต่อ ผอ.ตสน  ภายในเดือนกันยายนของทุกปี 
 

7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน   
 

8. ผู้รับผิดชอบ 
 นางสาวสุพัตตรา  พ้นภัย   ผู้ตรวจสอบภายใน 
 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 กระดาษทำการต่างๆ  
 

10. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 1) หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0502/24303  ลงวันที่ 8 สิงหาคม 2515   
 2) หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0528.2/1537 ลงวันที่ 4 พฤษภาคม 2544  
 3) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 4) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ :กรมบัญชีกลาง 
 5) หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสําหรับผู้ตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา : 
หน่วยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ 2549 
11. Flow chart  การปฏิบัติงาน 
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รายชื่อผู้จัดทำ 
 

แจ้งสถานศึกษาทราบและถือปฏิบัติตามแนวทาง/คู่มือ 
ภายในวันที่ 15 ตุลาคม ของทุกปี 

สถานศึกษาส่งรายงานทางการเงินให้ สพท. ทุกเดือน 
ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

ประเมินความเสี่ยงเพื่อวางแผนการตรวจสอบประจำปี 
ภายในเดือนกันยายนของทุกปี 

ตรวจสอบรายงานทางการเงิน 
ของสถานศึกษาในสังกัดทุกแห่ง 

สรุปผลการตรวจสอบ เสนอ ผอ.ตสน   
ภายในวันที่ 20 ของเดือนถัดไป 

กระดาษ 
ทำการ 
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