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ค าน า 
  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545  
หมวด 5  มาตรา 39  และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  มาตรา 8 
มาตรา 34 วรรคสอง  และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงาน เขตพื้นที่
การศึกษา พ.ศ. 2560 และ(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561  โดยแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา      
เป็น 10 กลุ่ม   

เพื่อให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3  เป็นไป 
อย่างมีประสิทธิภาพมีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน  ยกระดับคุณภาพ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน   
หน่วยตรวจสอบภายใน จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานข้ึน  โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานใช้เป็น 
แนวทางการปฏิบัติให้เป็นไปในทิศทางและมาตรฐานเดียวกัน สามารถปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว      
ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  และเพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และ
เป้าหมายการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3  มีประสิทธิภาพ เกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ 
  หน่วยตรวจสอบภายใน  ขอขอบคุณคณะท างานที่ด าเนินการจัดท าคู่มอืการปฏิบัติงาน มา ณ 
โอกาสนี ้
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ส่วนที ่1  บทน า 
1. แนวคดิและวัตถุประสงค ์

    แนวคิด 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  

ลงวันที่  22 พฤศจิกายน พ.ศ. 2560  ประกาศในราชกจิจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง วันที่  29 
พฤศจิกายน พ.ศ. 2560  ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่หน่วยตรวจสอบภายใน ไว้ดังนี้ 

1. ด าเนินการเกี่ยวกับงานตรวจสอบการเงิน การบัญชี และตรวจสอบระบบการดูแลทรัพยส์ิน 
2. ด าเนินงานเกี่ยวกบังานตรวจสอบการด าเนินงานหรือกระบวนการปฏิบัตงิานเปรียบเทียบกบั

ผลผลิตหรอืเป้าหมายที่ก าหนด 
3. ด าเนินงานเกี่ยวกบัการประเมินการบรหิารความเสี่ยง 
4. ด าเนินการอื่นเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในตามที่กฎหมายก าหนด 
5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

   วัตถุประสงค์  

1) เพื่อให้บริการ ด้านความมั่นใจต่อประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการด าเนินงานและความ 
คุ้มค่าของการใช้จ่ายเงินในรูปของรายงานที่เป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บริหาร 

2) เพื่อสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับให้สามารถปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานเป็นไปตาม 
กฎหมายระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ  ด้วยการวิเคราะห์ ประเมิน ให้ค าปรึกษาและให้ข้อเสนอแนะ 

3) เพื่อสนับสนุนให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษา 
มีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม 

2. ขอบข่าย/ภารกิจของงาน  
ขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย 

1) ตรวจสอบ วิเคราะห์ ประเมินผล การปฏิบัติงานต่างๆของหน่วยงาน ดังนี้  
1.1) ความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน  การบริหารความเสี่ยง  การควบคุม  

ก ากับดูแล   
1.2) ความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัดของการด าเนินงานหรือกจิกรรมต่างๆ  

ตลอดทั้งการใช้ทรัพยากร   
1.3) ความถูกต้อง  เช่ือถือได้ของข้อมูลทางการเงิน การบญัชี และการด าเนินงานต่างๆ  
1.4) ความถูกต้องในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กฎหมาย ระเบียบ นโยบายต่างๆของ 

ทางราชการ  
1.5) ความเพียงพอเหมาะสมในการควบคุม ดูแลรักษาและความปลอดภัยของทรพัย์สิน  

2) ให้ค าแนะน าในการปรับปรงุแก้ไขระบบปฏิบัติงาน  การควบคุม  การบริหารความเสี่ยง  
การควบคุม  ก ากับดูแลให้การด าเนินงานถูกต้อง  มีประสทิธิภาพ  ประสิทธิผล  

โดยมีภารกิจงานตรวจสอบภายในของผู้ตรวจสอบภายในเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ 
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มัธยมศึกษา แยกได้เป็น  2 ระดับ  แต่ละระดับมีขอบเขตเรื่องที่ตรวจสอบดังต่อไปนี้ 
1. งานตรวจสอบภายในระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา   มีขอบเขตงาน 

ตรวจสอบแยกเรื่องได้ ดังนี ้
1) ตรวจสอบการด าเนินงานตามแผนกลยุทธ์หรือแผนปฏิบัตริาชการ 4 ปี  

แผนปฏิบัตริาชการประจ าปีและนโยบายของรัฐ   รวมทัง้ข้อตกลงการใหบ้รกิารสาธารณะ  
2) ประเมินระบบการควบคุมภายใน การปฏิบัติงานตามภารกิจงานของทุกกลุ่ม 

ในเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา    
3)   ตรวจสอบการบริหารการเงินการบัญชี   และตรวจสอบการปฏิบัตงิานตามระบบ 

การบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ (GFMIS)  
4)   ตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน  และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สิน   
5)   ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง  
6)   ตรวจสอบการปฏิบัตงิานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย ที่ก าหนด  
7)   ตรวจสอบงานที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รบัมอบหมาย 

2.  งานตรวจสอบภายในระดับสถานศึกษา  มีขอบเขตงานตรวจสอบแยกเรื่องได้  ดังนี้ 
1)   การตรวจสอบการด าเนินงานตามแผนพฒันาการศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 

นโยบายสพฐ. รวมทัง้ข้อตกลงการใหบ้ริการสาธารณะ  
                     2)   การตรวจสอบการเงินการบญัชี 

3)   ตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สิน 
4)   ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง   รวมถึงการจัดซือ้จ้างด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์  
5)   ตรวจสอบการปฏิบัตงิานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย ที่ก าหนด   
6)   ตรวจสอบงานที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รบัมอบหมาย 

งานตรวจสอบภายในสามารถแยกประเภทการตรวจสอบได้ตามวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบได้ดังนี้   
1)  งานตรวจสอบทางการเงินบญัชี  (Financial Audit)    
2)  งานตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย (Compliance Audit)  
3)  งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit)  
4)  งานตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit)   
5)  งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit)  
6)  งานตรวจสอบการบรหิาร  (Management Audit)    
7)  งานตรวจสอบพิเศษ  (Special  Audit) 
ทั้งนี้ในการตรวจสอบเรื่องใดเรื่องหนึ่งอาจใช้การตรวจสอบหลายประเภท  ข้ึนอยู่กับวัตถุประสงค์การ

ตรวจสอบที่ก าหนด  โดยลักษณะงานตรวจสอบแต่ละประเภท  มีดังนี้  
1) การตรวจสอบทางการเงินบัญชี  (Financial Audit)   เป็นการตรวจสอบความถูกต้องเช่ือถือได้ 

ของข้อมูลและตัวเลขต่างๆทางการเงิน  การบัญชีและรายงานการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแลป้องกัน 
ทรัพยส์ิน และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานต่างๆว่ามีเพียงพอทีจ่ะมั่นใจได้ว่า
ข้อมูลทีบ่ันทึกในบัญชี รายงาน ทะเบียน และเอกสารต่างๆถูกต้อง และสามารถสอบทานได้หรอืเพียงพอทีจ่ะ
ป้องกันการรั่วไหล สญูหาย ของทรัพยส์ินต่างๆได้ 

2) การตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย (Compliance Audit)  เป็นการตรวจสอบ 
การปฏิบัตงิานต่างๆของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษาว่าเป็นไปตาม
นโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี  
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3) การตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit)  เป็นการตรวจสอบเพือ่ประเมินระบบ 

การควบคุมภายในและประเมินคุณภาพของการด าเนินงานของหน่วยงานต่างๆในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษา เพื่อให้ความมั่นใจว่าแต่ละหน่วยงานมีการควบคุมภายในที่ดี  และมกีาร
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   

4) การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit)  เป็นการตรวจสอบผลการด าเนินงาน 
ตามแผนงาน งานและโครงการของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษา  ให้เป็นไป
ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือหลักการที่ก าหนด  การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลและความคุ้มค่า  
โดยต้องมผีลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเปา้หมาย ซึ่งวัดจากตัวช้ีวัดที่เหมาะสม ทัง้นี้ต้องค านึงถึง
ความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกจิกรรมการบรหิารความเสี่ยงและการควบคุมภายในประกอบด้วย 

5) การตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit)  เป็นการพิสูจน์ความถูกต้อง 
เช่ือถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์  รวมทั้งการเข้าถึงข้อมูลในการ
ปรับปรงุแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมลู  การตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึง่ของงานตรวจสอบ
ภายในเกือบทกุงานที่น าระบบคอมพิวเตอรม์าใช้ในการปฏิบตัิงาน  ไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทางการเงิน  การ
ตรวจสอบการด าเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร   

6) การตรวจสอบการบริหาร  (Management Audit)   เป็นการตรวจสอบการบริหารงาน 
ด้านต่างๆของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษา  ว่ามีระบบการบริหารจัดการ
เกี่ยวกับการวางแผน  การควบคุม การประเมินผลเกี่ยวกับการงบประมาณ  การเงินการบัญชี  การพัสดุ  
รวมทั้งการบริหารด้านต่างๆว่าเป็นไปอย่างเหมาะสม และสอดคล้องกับภารกิจของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษา  เป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลกัการก ากับดูแลที่ดี (Good 
Governance) ในเรื่องความน่าเช่ือถือ  ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม และความโปรง่ใส   

7) การตรวจสอบพิเศษ  (Special  Audit)  หมายถึงการตรวจสอบในกรณีที่ได้รับมอบหมาย 
จากผูอ้ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  หรือกรณีที่มีการทจุริตหรือการกระท าที่
ส่อไปในทางทุจริตผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มเีหตอุันควรสงสยัว่า จะมีการกระท าที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติ
มิชอบเกิดข้ึน  ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะด าเนินการตรวจสอบเพื่อค้นหาสาเหตุ  ข้อเทจ็จริง ผลเสียหาย หรือ
ผู้รบัผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการปอ้งกัน 

 ค าจ ากัดความ 
การตรวจสอบภายใน  หมายถึง  กิจกรรมการให้ความเช่ือมั่นและการให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและ

เป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีข้ึนเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของทุกกลุ่มในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษาให้ดีข้ึน  การตรวจสอบภายในจะช่วยให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษาบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ด้วยการประเมินและ
ปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ  
 การบริการให้หลักประกัน   หมายถึง  การตรวจสอบหลกัฐานต่างๆ อย่างเที่ยงธรรม เพือ่น าผลมา
ประเมินผลอย่างเป็นอสิระในกระบวนการบรหิารความเสี่ยง  การควบคุม และการก ากับดูแลองค์กร เช่น การ
ตรวจสอบงบการเงิน ผลการด าเนินงาน การปฏิบัติตามกฎ ระเบยีบ ข้อบังคับ ความมั่นคงปลอดภัยของระบบต่างๆ และ
การตรวจสอบความถูกต้องและเช่ือถือได้ของข้อมูลทางการเงินการบัญชี  
 การบริการให้ค าปรึกษา  หมายถึง  การให้บริการ ให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษาและบริการอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง  
โดยลักษณะงานและขอบเขตของงานข้ึนอยูก่ับผู้รบับริการ  เพื่อเพิ่มคุณค่าให้แก่ส่วนราชการ  และปรับปรงุการ
ด าเนินงานของส่วนราชการให้ดีข้ึน    
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3.โครงสร้างการบริหารจัดการ 

   3.1 โครงสร้างการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

…………………….. …………………….. 

…………………….. 

…………………….. ผอ.สพป. 
เพชรบูรณ์ เขต 3 

กศจ. 

กตปน. 

รอง ผอ.สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3 

ผอ.กลุ่ม สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3 

กลุ่มอ านวยการ กลุ่มส่งเสริม 
การจัดการศึกษา 

กลุ่มนิเทศติดตามฯ 
กลุ่มบริหาร 
งานบุคคล 

กลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ 

ศูนย์พัฒนาวิชาการ สถานศึกษาในสังกัด คณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
ทางไกลฯ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

กลุ่มกฎหมายและคดี 

กลุ่มพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
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3.2  โครงสร้างการบริหารจัดการและอตัราก าลังกลุม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายสันติชัย  บัวทอง 
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 

ควบคุม ก ากับ ดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หน่วยตรวจสอบภายใน 

นางสาวนวลจันทร์  ศักด์ิสมวาส 
ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 

บริหารจัดการ ให้ค าปรึกษา แนะน า ควบคุม ก ากับ ติดตาม  
และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่หน่วยตรวจสอบภายใน 

งานธุรการและ
สารสนเทศ 

 
น.ส.นวลจันทร์  ศักดิ์สมวาส 

งานตรวจสอบภายใน
สพป./สถานศึกษา 

 
น.ส.นวลจันทร์  ศักดิ์สมวาส 

งานบริหารการตรวจสอบ 
 

น.ส.นวลจันทร์  ศักดิ์สมวาส 
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 2.1 งานธุรการและสารสนเทศ 
 2.2 งานตรวจสอบภายใน 
               2.2.1  งานประเมินระบบการควบคุมภายใน 
           และประเมินความเสี่ยง 
 2.2.2  งานตรวจสอบภายในตามประเภท 
        การตรวจสอบ 
              2.2.3  งานให้ค าปรึกษา 

2.3 งานบริหารการตรวจสอบ 
               2.3.1  งานวางแผนการตรวจสอบ 
 2.3.2  งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 
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งานธุรการและสารสนเทศ 

 
1. ชื่องาน   งานธรุการและสารสนเทศ 

2. วัตถุประสงค ์

1) เพื่อใหก้ารปฏิบัติงานทางธุรการของหน่วยตรวจสอบภายในเป็นไปตามระเบียบฯและเช่ือมต่อ 
กับการปฏิบัติงานทางธุรการของกลุม่อ านวยการ 

2) เพื่อเป็นแหลง่ข้อมูลในการใหบ้รกิารข้อมลูข่าวสาร ของหน่วยตรวจสอบภายในให้กบัผู้รบับรกิาร  
3) เพื่อใหม้ีข้อมลูสารสนเทศทีม่ีประสทิธิภาพ  ส าหรับการวางแผนการตรวจสอบ 
4) เพื่อใหม้ีข้อมลูทางวิชาการเพื่อใช้ในการจัดการความรู้   

3. ขอบเขตงาน 

1) ควบคุมการรับและน าสง่หนงัสือ และเอกสารของทางราชการ  ตามแนวทางของระเบียบของทางราชการ  
2) ประสานงาน  และใหบ้รกิารข้อมลูข่าวสารของหน่วยตรวจสอบภายใน  ให้กับผูร้ับบริการ   
3) จัดการข้อมูลต่างๆ ของหน่วยตรวจสอบภายใน ให้เป็นระบบ เพื่อใช้เป็นสารสนเทศ  เพื่อการ 

ตรวจสอบ   การวางแผน  และการจัดการความรู้     

4.  ค าจ ากัดความ 

งานธุรการและสารสนเทศ หมายถึง งานที่เกี่ยวกบัการจัดหา จัดใช้ ดูแลและบรกิาร เพื่อน ามา 
ซึ่งการอ านวยความสะดวก ให้ความช่วยเหลอื การเผยแพรป่ระชาสมัพันธ์ข้อมลูข่าวสาร และประสานงานไม่ว่าจะ
เป็นทางหนงัสือ การพูด และการสื่อสารทางอเิล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามกลไกการบรหิารงานของหน่วยตรวจสอบ
ภายในกับกลุ่มงานภายในส านักงานเขตพื้นที่และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องตลอดจนการรวบรวมและจัดเกบ็ข้อมลู 
รายละเอียด ผลการปฏิบัติงานจาก แหลง่ข้อมลูต่าง ๆ ทัง้ภายใน และภายนอก อย่างมีหลักเกณฑ์ เพื่อน ามา
ประมวลผลและจัดรูปแบบให้ไดส้ารสนเทศที่ช่วยสนับสนุนการท างานตรวจสอบ  การวางแผน  และการจัดการ
ความรู้และพฒันางานตรวจสอบภายใน   

 5. ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 

 1)  ควบคุมการรับเอกสารต่างๆจากหน่วยงานภายใน/ภายนอก ไว้ในทะเบียนคุม 
           2) คัดแยก  ประเภทของหนงัสือ เอกสาร  เสนอใหผู้้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในทราบ 
และมอบหมายผูร้ับผิดชอบด าเนินการ   
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           3) จัดพิมพ์งานเอกสาร  หนังสือ  รายงานทีม่ีการจดัท าข้ึน  เพื่อเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และเพื่อการใช้งานภายในหน่วยตรวจสอบภายใน 

4)  ควบคุมการน าเสนอเอกสาร หนังสือ ที่เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษา/
มัธยมศึกษา  และการน าสง่หนงัสอืออกภายนอก  ในทะเบียนคุมฯ 

5)  รวบรวมจัดเก็บเอกสารที่มีการด าเนินเสร็จสิ้น  เข้าแฟ้มแยกหมวดหมู่  เพื่อความสะดวกในการสบืค้น
ในภายหลัง   

6)  น าข้อมูลที่มี  มาสังเคราะห์และประมวลผล  เพื่อให้ได้ข้อมูลสารสนเทศที่เป็นประโยชน์  เพื่อใช้ใน
การวางแผนการตรวจสอบ   การสบืค้นเพื่อการตรวจสอบ  การจัดการความรู้  เช่น  

-   ข้อมูลสารสนเทศ  ทางด้าน ระเบียบ  กฎหมาย  ที่เกี่ยวข้องกับงานตรวจสอบ   
-   ข้อมูลสารสนเทศ  ของผลการตรวจสอบของแตล่ะหน่วยรบัตรวจ  และประเภทหรือ 

ประเด็นความเสี่ยงที่ตรวจพบ  หรือประมวลได้  จากรายงานอื่น  เพื่อใช้ในการวางแผนการตรวจสอบ   

-   ข้อมูลสารสนเทศ ของผลการปฏิบัติงาน ของหน่วยตรวจสอบภายใน  เพื่อใช้ในการ 
ประเมินตนเอง  และวางแผนพัฒนาบุคลากร  

-   ข้อมูลสารสนเทศ  ทางวิชาการ  หรือระเบียบ กฎหมาย ทีเ่ป็นประโยชน์   เพื่อการ 
เผยแพร่ และจัดการความรู้   

                ทั้งนี้การจัดท าข้อมลูสารสนเทศ  มี  5  ข้ันตอน  ดังนี้ 

6.1)   การรวบรวมข้อมูล  ข้อมูลโดยทั่วไปมีการจ าแนกเป็น  2  ประเภท  ตามวิธีการเก็บ 
รวบรวม ดังนี ้

6.1.1) แหล่งปฐมภูมิ (Primary Sources)  เป็นข้อมลูที่ไดจ้ากแหล่งทีเ่กิดของข้อมลู 
โดยตรง  เช่น  การรายงานผลการตามสอบภายใน   เป็นต้น  

6.1.2) แหล่งทุติยภูมิ (Secondary Sources)  ได้จากการทีผู่้อื่นหรอืหน่วยงานอื่น 
เก็บรวบรวมข้อมลูไว้ก่อนแล้ว  ส่วนใหญ่อยู่ในรูปแบบของสิง่พิมพ์  เอกสาร  รายงาน  หรือหลักฐานต่าง ๆ                     
การใช้ข้อมูลประเภทนี้จะต้องระมัดระวังเพราะอาจได้ข้อมูลที่ไม่เป็นปัจจุบัน  แต่มีส่วนดี คือประหยัดเวลาและ
ค่าใช้จ่าย   

6.2) การตรวจสอบข้อมลู  ข้อมูลทีเ่ก็บรวบรวมมาได้ก่อนทีจ่ะน าไปประมวลผล  ควรมี 
การตรวจสอบ   ความถูกต้องก่อน  การตรวจสอบข้อมูลโดยทั่วไปกระท าใน  3  ลักษณะ  ดังนี้ 

     6.2.1) ความถูกต้องของข้อมูล  พิจารณาจากความสอดคล้องระหว่างข้อมูลในส่วนย่อย 
และส่วนรวม  ความสมเหตสุมผลของข้อมลู  และความเกี่ยวข้องของข้อมูลตามความต้องการ 

     6.2.2) ความสมบรูณ์ของข้อมลู  พิจารณาจากความครบถ้วนและความเพียงพอของ 
ข้อมูลตามความต้องการ 

      6.2.3) ความเป็นปัจจุบันของข้อมลู  พิจารณาจากวัน เวลา ที่ระบุในเอกสารหรอื 
แหล่งข้อมูลนั้น ๆ  โดยเฉพาะข้อมูลทุติยภูมิ ควรพิจารณาว่าเกิดในช่วงเวลาใด  ตรงกับความต้องการหรือไม่ 
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    6.3)  การประมวลผลข้อมลู  เป็นการน าข้อมลูมาประมวลผลใหเ้ป็นสารสนเทศ  หรือเป็นการ
เปลี่ยนแปลงข้อมลูให้อยู่ในรูปแบบที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได ้ ซึ่งท าได้โดยการจัดหมวดหมู่  การเรียงล าดับ  การ
แจงนับ  การใช้สูตรทางคณิตศาสตร์  อาจท าได้ด้วยมือ  การใช้เครื่องค านวณเล็ก ๆ ไปจนถึงการใช้คอมพิวเตอร์
ในการด าเนินการ  การประมวลผลควรค านึงถึงประเด็นส าคัญ ดังนี้ 

6.3.1) ข้อมูลที่น ามาวิเคราะห์ต้องมีความชัดเจน 
6.3.2) ข้อมูลทีเ่ป็นนามธรรมต้องอธิบายด้วยความเรียง 
6.3.3) การวิเคราะห์ข้อมลูควรใช้ค่าสถิติที่ง่ายละตรงทีสุ่ด  เช่น  ค่าร้อยละ 

อัตราส่วน  ค่าเฉลี่ย  ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน  หรือค่าแจงนับความถ่ี  เป็นต้น 

6.4) การน าเสนอข้อมลูและสารสนเทศ  เป็นการน าข้อมลูทีจ่ัดท าเป็นสารสนเทศที่มีความ 
สมบรูณ์แล้วมาน าเสนอ  ซึ่งอาจน าเสนอไดห้ลายรูปแบบ  เช่น  รูปแบบตาราง  แผนภาพ  กราฟ  หรอืการ
บรรยายก็ได้  ทั้งนี้พิจารณาตามความเหมาะสมของการน าไปใช้และลกัษณะของสารสนเทศน้ัน ๆ 

6.5) การจัดเกบ็ข้อมลูและสารสนเทศ  อาจจัดเก็บเป็นแฟม้เอกสารหรือแฟ้มอิเล็กทรอนกิส์ 
และต้องค านึงถึงระบบของการค้นหา  สะดวกต่อการเปลี่ยนแปลง  ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปจัจบุัน  การน าข้อมลู
มาประมวลผลใหม่  รวมทัง้การน าสารสนเทศไปใช้ให้เกิดประโยชน์ในงานต่าง ๆ  

7)  เผยแพร่ข้อมลูสารสนเทศ ทางวิชาการ  หรือระเบียบ กฎหมาย ที่เป็นประโยชน์  เพื่อเปน็ 
การจัดการความรู้ให้กับบุคลากรในหน่วยตรวจสอบภายใน  และผูร้ับบรกิารภายนอก   ด้วยช่องทางที่หลากหลาย  
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6.  Flow Chart การปฏบิตัิงาน 

กระบวนงาน  งานธุรการและสารสนเทศ 

                                   

 

 

                                

                                                                                                                                                                                         

                                                                                                                                                                        

           

                            

        

  

                                                                                    

       

 

     

 

                                                            

                             

                                                                              

  

 

        

 

 

 

 

    คัดแยกหนังสือ เสนอ ผอ.ตสน. มอบหมายผู้ด าเนินการ          

               

       ประมวลผล และจัดการข้อมูล  

       ท าเป็นสารสนเทศ 

รับและควบคุมการรับ หนังสือ 
และเอกสาร ไว้ในทะเบียนคุม 

หรือจัดท าเองวิเคราะห์คัดแยก
ประเภท 

             1. จัดเก็บรวมรวมข้อมูล 

             2. การตรวจสอบข้อมูล 

           3.การประมวลผลข้อมูล 

              4. การน าเสนอข้อมูล 

จัดพิมพ์งานเอกสาร  หนังสือ  รายงาน 

               

ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการ 

               

ควบคุม การน าเอกสารต่อ ผอ.สพป./สพม. และการน าส่งภายนอก 

               

จัดเก็บตาม
ระบบงานสาร

บรรณ 

การวางแผนการ
ตรวจสอบ 

              เผยแพร่สารสนเทศ 

การจัดการ
ความรู้ 
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7. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

    1) ทะเบียนคุมการรบั – สง่หนงัสอืราชการ 
    2) ทะเบียนคุมการรบัเอกสาร/พิมพ ์
    3) ทะเบียนคุมการจัดเก็บข้อมูล /แฟ้มงาน 

8. เอกสาร/หลกัฐานอ้างอิง 

    1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
    2) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
    3) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
    4) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการพ.ศ.2529 
    5) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบรกิารข่าวสารของทางราชการ 
        (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2533) 
    6) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสมัพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.2525 
    7) พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 
    8) พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์   
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  งานตรวจสอบภายใน สพป./สถานศึกษา 
 

1. งานประเมินความเสี่ยง   

2. วัตถุประสงค ์
เพื่อใหผู้้ตรวจสอบภายในสามารถวางแผนการตรวจสอบได้ครอบคลมุภารกจิทีส่ าคัญ  และ 

เป็นไปอย่างมหีลักเกณฑ์   มีประสทิธิภาพ  และมีความเหมาะสมภายใต้ข้อจ ากัดต่างๆ  

3. ขอบเขตของงาน 
 ประเมินความเสี่ยงของกิจกรรมการบริหารงานในด้านต่างๆ ของทุกกลุ่มงานในส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษา/ มัธยมศึกษา เช่น ด้านกลยุทธ์  ด้านการด าเนินงานหรือปฏิบัตงิานตามหน้าที่ความ
รับผิดชอบ  ด้านการบริหารความรู้ ด้านการเงิน  และด้านการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ อย่างน้อยปีละ 
1 ครั้ง   

4. ค าจ ากัดความ 
ความเสี่ยง (Risk)  สถานการณ์ทีอ่าจจะเกิดข้ึนและเป็นอปุสรรคต่อการบรรลุเป้าหมายขององค์กร  หรือ

อาจหมายถึง โอกาสที่จะเกิดเหตกุารณ์ หรอืการกระท าอย่างใดอย่างหนึง่ ซึ่งมผีลกระทบให้การด าเนินงานของ
องค์กรเกิดความเสียหาย ความผิดพลาด การรั่วไหล ความสญูเปล่าและไม่บรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน ซึง่
รวมถึงการท าให้วัตถุประสงค์หรือเป้าหมายขององค์กรเบี่ยงเบนไป 

การประเมินความเสี่ยง (Risk Assesment) หมายถึง กระบวนการระบุปจัจัยเสี่ยงและวิเคราะห์ความ
เสี่ยงอย่างเป็นระบบ รวมถึงการจัดล าดับความส าคัญของความเสี่ยงว่าเหตกุารณ์ใดหรือเงื่อนไขอย่างใดทีจ่ะมผีล
ต่อการไม่บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร  การประเมินความเสี่ยงจึงเป็นแนวคิดในเชิงป้องกันเหตุการณ์ที่อาจเกิด
ผลกระทบกบัองค์กร  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การประเมินความเสี่ยงเป็นกระบวนงานที่เชื่อมต่อมาจากการประเมินระบบควบคมุภายใน  ซึง่ในการตรวจสอบแต่

ละกิจกรรมจะมีการประเมินการควบคุมภายในและประเมินความเสีย่งเสมอ   ส าหรับกระบวนงานนีเ้ป็นการน าเสนอการ

ประเมินความเสีย่งเพื่อการวางแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจ าปี ซึง่กระทรวงการคลงัได้มีคู่มือการ

ปฏิบติังานเพื่อการนีโ้ดยเฉพาะให้ศึกษาเพิ่มเติม  ทัง้นีส้รุปขัน้ตอนการปฏิบติังานได้ดังนี ้  
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1) ศึกษาและท าความเขา้ใจสภาพแวดล้อมโดยรวม  ของ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ 
มัธยมศึกษา  ทั้งภายในและภายนอก เช่น โครงสร้าง กลยุทธ์การด าเนินงาน ระบบงาน หรอืการปฏิบัติงานตาม
กิจกรรมส าคัญๆ  ความรู้ความสามารถของผูป้ฏิบัติงานในเบื้องต้น  กฎหมาย ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงานตามภาระหน้าที่  และนโยบายต่างๆที่เกี่ยวข้อง  

2) ศึกษาท าความเข้าใจวัตถุประสงค์และเป้าหมายงาน  ทั้งในระดับหน่วยงาน และระดับกจิกรรม  
3) จัดท าและรวบรวมข้อมูลเบ้ืองต้น เช่น  โครงสร้าง  ผังทางเดินข้ันตอนการปฏิบัติงาน  ข้อมูลผล 

การด าเนินงานของทุกกลุม่ ทั้งจากภายในและภายนอก   

4) ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานหรือของกิจกรรมต่างๆ  ทั้งทีม่ีการจัดวางแล้ว 
และยังไมจ่ัดวาง   ซึ่งข้ันตอนน้ีอยู่ในกระบวนงานการประเมนิระบบการควบคุมภายใน  

5) ระบุปัจจัยเสี่ยง  โดยแยกปัจจัยเสี่ยงตามกจิกรรมการบรหิารแต่ละด้าน  ซึ่งตามแนวทางที่ 
กรมบัญชีกลางก าหนดมี 5 ด้าน ได้แก่ ด้านกลยุทธ์  ด้านการด าเนินงาน  ด้านการบรหิารความรู้ ด้านการเงิน และ
ด้านการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ  ซึ่งการก าหนดปจัจัยเสี่ยง อย่างน้อยควรมี 3 ด้านข้ึนไป ได้แก่ ด้านการ
ด าเนินงาน  ด้านการเงินหรอืงบประมาณ  และด้านการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ   

6) วิเคราะห์ความเสี่ยง  โดยอาจใช้แบบสอบถามหรือข้อตกลง  จากทุกกลุม่งาน เพือ่ก าหนดเกณฑ์ 
และระดบัความเสี่ยงของงาน   ทั้งนี้สามารถวิเคราะห์ความเสี่ยงแยกตามกลุม่  หรือแยกตามกิจกรรม       

7) จัดล าดับความเสี่ยง  เป็นการรวบรวมและจัดล าดับของความเสี่ยงทั้งหมดที่วิเคราะห์ได้  โดย 
จัดล าดับจากมากไปหาน้อย   

8) จัดท าบัญชีรายการความเสี่ยง  เป็นการจัดท าข้อมลูสารสนเทศ ของประวัติหรือบญัชีรายการ 
ความเสี่ยงในภาพรวมของ ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษา/ มัธยมศึกษา ว่ามีความเสี่ยงในกจิกรรมใดบ้าง  
และมีความเสี่ยงในด้านใด 

9) น าผลการประเมินความเสี่ยงไปใช้เพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ    เป็นการน าผลการจัดล าดับ 
ความเสี่ยงมาพิจารณาในการวางแผนการตรวจสอบ  ทั้งนี้ ให้พิจารณาถึงนโยบายและแผนการบรหิารความเสี่ยง
ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ มัธยมศึกษา ทีม่ีอยู่  เรื่องที่ผูอ้ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา/ มัธยมศึกษา ต้องการให้ตรวจ และเรื่องที่อยู่ในความสนใจของสาธารณชน    
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 6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

กระบวนงาน  งานประเมินความเสี่ยง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้   
1)   แบบสอบถาม   
2)   กระดาษท าการเกบ็ข้อมลู เพื่อช่วยในการวิเคราะห์และจัดล าดับความเสี่ยง  
3)   กระดาษท าการจัดท าปัจจัยเสี่ยงและเกณฑ์ความเสี่ยง 

8.  เอกสาร/ หลกัฐานอ้างอิง  

  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่กค 0416.3/ว 380  ลงวันที่ 8 ธันวาคม 2546  แนวปฏิบัติการตรวจสอบ
ภายในภาคราชการ เรื่อง การประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ    

ศึกษาและท าความเขา้ใจวตัถุประสงค ์เป้าหมายของงาน 

 

จดัล  าดบัความเส่ียง 

จดัท าและรวบรวมขอ้มูลเบ้ืองตน้ ของโครงสร้าง ผงัการปฏิบติังาน  ผลการด าเนินงานฯ 

 

ศึกษาท าความเข้าใจสภาพแวดล้อมโดยรวม 

น าผลการประเมินไปใช้เพือ่การวางแผนการตรวจสอบ 

ประเมินระบบการควบคุมภายใน 

 

ระบุปัจจยัเส่ียง 

 

วิเคราะห์ความเส่ียง 

 

จดัท าบญัชีรายการความเส่ียง 
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ชื่องาน   1.1.2 งานประเมินความเสี่ยง สพท.     หน่วยตรวจสอบภายใน  

วัตถปุระสงค์ :   เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถวางแผนการตรวจสอบได้ครอบคลุมภารกิจที่ส าคัญ  และเป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์   มีประสิทธิภาพ  และมีความเหมาะสมภายใต้ข้อจ ากัดต่างๆ  

ล าดบั ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผดิชอบ 

1 

 

 ศึกษาและท าความเข้าใจสภาพแวดล้อมโดยรวม  ของ ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา/ มัธยมศึกษา  ทั้งภายในและภายนอก เช่น โครงสร้าง 
กลยุทธ์การด าเนินงาน ระบบงาน หรือการปฏิบัติงานตามกิจกรรมส าคัญๆ  
ความรู้ความสามารถของผู้ปฏิบัติงานในเบ้ืองต้น  กฎหมาย ระเบียบ ที่
เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานตามภาระหน้าที่  และนโยบายต่างๆที่เก่ียวข้อง  

ภายใน 30 
กันยายน 

มาตรฐานการ
ตรวจสอบภายใน 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงานรหัส 

2110  

 

หน่วยตรวจสอบ
ภายใน 

 

2  ศึกษาท าความเข้าใจวัตถุประสงค์และเป้าหมายงาน  ทั้งในระดับหน่วยงาน 
และระดับกิจกรรม  

  

3  จัดท าและรวบรวมข้อมูลเบ้ืองต้น เช่น  โครงสร้าง  ผังทางเดินขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน  ข้อมูลผลการด าเนินงานของทุกกลุ่ม ทัง้จากภายในและภายนอก   

   

4  ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานหรือของกิจกรรมต่างๆ  ทั้ง
ที่มีการจัดวางแลว้และยังไม่จัดวาง   ซ่ึงขั้นตอนนี้อยู่ในกระบวนงานการ
ประเมินระบบการควบคุมภายใน  

   

5  ระบุปัจจัยเส่ียง  โดยแยกปัจจัยเส่ียงตามกิจกรรมการบริหารแต่ละด้าน  ซ่ึง
ตามแนวทางที่กรมบัญชีกลางก าหนดมี 5 ด้าน ไดแ้ก่ ด้านกลยทุธ์  ด้านการ
ด าเนินงาน  ด้านการบริหารความรู้ ด้านการเงิน และด้านการปฏิบัติตาม
กฎหมายและระเบียบ  ซ่ึงการก าหนดปัจจัยเส่ียง อย่างน้อยควรมี 3 ด้านขึ้น
ไป ได้แก่ ด้านการด าเนินงาน  ด้านการเงินหรืองบประมาณ  และดา้นการ
ปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ  

 

  

   

จัดท าและรวบรวมข้อมูลเบ้ืองต้น ของโครงสร้าง  
ผังการปฏิบัติงาน  ผลการด าเนินงานฯ 

 
ประเมินระบบการควบคุมภายใน 

 

ระบปัุจจยัเส่ียง 

 

ศึกษาและท าความเข้าใจวตัถุประสงค์ เป้าหมายของ
งาน 

 

ศึกษาท าความเข้าใจ
สภาพแวดล้อมโดยรวม 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

6  วิเคราะห์ความเส่ียง  โดยอาจใช้แบบสอบถามหรือข้อตกลง  จากทุกกลุ่มงาน 
เพ่ือก าหนดเกณฑ์และระดับความเส่ียงของงาน   ทั้งนี้สามารถวิเคราะห์ความ
เส่ียงแยกตามกลุ่ม  หรือแยกตามกิจกรรม   

   

7  จัดล าดับความเส่ียง  เป็นการรวบรวมและจัดล าดับของความเส่ียงทัง้หมดที่
วิเคราะห์ได้  โดยจัดล าดับจากมากไปหาน้อย   

   

8  จัดท าบัญชีรายการความเส่ียง  เป็นการจัดท าข้อมูลสารสนเทศ ของประวัติ
หรือบัญชีรายการความเส่ียงในภาพรวมของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา/ มธัยมศึกษา ว่ามีความเส่ียงในกิจกรรมใดบ้าง  และมีความเส่ียง
ในด้านใด 

   

9  น าผลการประเมินความเส่ียงไปใช้เพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ    เป็นการ
น าผลการจัดล าดับความเส่ียงมาพิจารณาในการวางแผนการตรวจสอบ  ทั้งนี้ 
ให้พิจารณาถึงนโยบายและแผนการบริหารความเส่ียงของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา/ มัธยมศึกษา ที่มีอยู่  เร่ืองที่ผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ มธัยมศึกษา ต้องการให้ตรวจ และเร่ืองที่อยู่ใน
ความสนใจของสาธารณชน    

   

 

 

 

 

 

จดัล าดบัความเส่ียง 

น าผลการประเมินไปใช้เพ่ือ
การวางแผนการตรวจสอบ 

วเิคราะห์ความเส่ียง 

 

จดัท าบญัชีรายการความเส่ียง 



22 

 

1.  ชื่องาน   งานตรวจสอบการเงนิการบญัชี  (Financial  Audit )  

2.  วัตถุประสงค์ 
1) ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินของ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  

และสถานศึกษา ให้เป็นไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติ ข้อก าหนดต่าง ๆ หรือการควบคุมการใช้จ่ายเงินให้ถูกต้อง  
เหมาะสม 

2) ตรวจสอบความครบถ้วน  ถูกต้อง  เป็นปัจจุบันของการบันทึกรายการทางบัญชี และ 
รายงานทางการเงิน  

3) สอบทานความเพียงพอ เหมาะสมของระบบการควบคุมภายในด้านการเงินการบัญชี 

3. ขอบเขตของงาน 
 ตรวจสอบระบบการเงินการบญัชีของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และ
สถานศึกษา  ในด้านการบรหิารการเงิน การรับจ่ายเงิน การเก็บรกัษาเงิน การจัดท าบญัชี การรายงานทางการเงิน ว่า
ถูกต้องครบถ้วน  เป็นปัจจุบัน และการควบคุมทางการเงิน  มีความเพียงพอ เหมาะสมเช่ือถือได้และมีความ
โปรง่ใส   

4. ค าจ ากัดความ 
การตรวจสอบการเงินการบัญชี  เป็นการตรวจสอบทีมุ่่งจะพิสูจน์ ความน่าเช่ือถือของข้อมูลทางการเงิน

การบญัชีว่า  เอกสารประกอบรายการทางการเงินและการบญัชี  รายการที่บันทึกและรายงานที่ปรากฏ ถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นปจัจบุัน โปร่งใส และสมเหตุสมผล และมัน่ใจได้ว่าการควบคุมทางการเงินที่มอียู่ในระบบการเบิก
จ่ายเงิน  การรับเงิน  การจ่ายเงนิ การน าสง่ / น าฝาก และการเกบ็รกัษาเงิน มีความเหมาะสมเพียงพอทีจ่ะท าให้
การปฏิบัตงิานมีประสิทธิภาพ  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ศึกษาวิเคราะห์  ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และข้อมลูทั่วไปของกิจกรรม 

ตามแผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan)  เพื่อน ามาจดัท าแผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan)  ที่มีการ
ประเมินความเสี่ยงเบื้องต้น  น ามาก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ  และขอบเขตการตรวจสอบ   

2) ก าหนดประเด็นการตรวจสอบใหส้อดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจ พร้อมจัดท าแนวทาง 
การตรวจสอบ (Audit Program)  ระบบการเงินการบญัชี และการสอบทานการควบคุมภายใน  

3) จัดท าเครื่องมือ กระดาษท าการตรวจสอบ เพื่อเกบ็ข้อมลู 
4) ด าเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program)  โดยสอบทาน  

การปฏิบัตงิานด้านการเงิน  การบัญชี และการพัสดุดงันี ้
- ระบบการเงิน  เช่น  การตรวจสอบการรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเกบ็รักษาเงิน   การรับ 

และน าส่งเงินใหเ้ป็นไปตามระเบียบกฎหมายก าหนด 
   -    ระบบบัญชี เช่น  การตรวจสอบระบบบัญชี และการรายงานทางการเงินว่าถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 
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   -   การสอบทานการควบคุมภายใน เช่น การสอบทานระบบงานการเงิน  การบัญชี เพื่อให้
มั่นใจว่ามีการควบคุมภายในที่เพียงพอเหมาะสมและลดความเสี่ยง 

5) วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ   
6) จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ (Audit   Report ) พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรงุ  

รายงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา   
7) แจ้งหน่วยรบัตรวจทราบผลการตรวจสอบและแก้ไขตามข้อเสนอแนะ โดยให้แจง้ผลการ 

ด าเนินการแก้ไขภายในก าหนดเวลา 
8) ติดตามผลการแก้ไขปรับปรงุตามข้อเสนอแนะ (Audit Follow  up )   และวิเคราะหส์รปุผล 

การแก้ไข ว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะเพียงใด  
9) รายงานผลเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา   

ให้ทราบผลการแก้ไข หรือพจิารณาสั่งการเพิ่มเตมิแล้วแต่กรณี 
10) ผลการแก้ไขที่เห็นว่าเสรจ็สิ้น  ให้รวบรวมเกบ็เป็นข้อมลูสารสนเทศ     
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จัดท ารายงาน 

เสนอ ผอ. สพป./สพม. 

 

6.  Flow Chart การปฏบิตัิงาน 

กระบวนการ  งานตรวจสอบการเงินการบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                 ทบทวน 

              

 

 

                                                                   เห็นชอบ 

 

 

             +                                           

                                                             

 
 

                                                                                    

ศึกษาวิเคราะหร์ะเบียบฯ จัดท าแผนปฏิบัติงาน
(Engagement Plan) 

จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ 

เสนอ ผอ. สพป./สพม. 

 

ด าเนินการตรวจสอบ  

ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ จัดท าแนวทางการตรวจสอบ 
(Audit Program) 

วิเคราะหส์รปุผลการตรวจสอบ  

จัดเกบ็เป็นสารสนเทศ  

จัดท าเครื่องมือกระดาษท าการ 

แจ้งหน่วยรับตรวจแก้ไข  

ติดตามผลการแก้ไข /สรปุผลการแก้ไข  

สั่งการเพิม่เตมิ 

เสร็จสิน้ 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้   
    กระดาษท าการ  ตรวจสอบประเภทต่าง ๆ 

8.  เอกสาร / หลกัฐานอ้างอิง  

1) พรบ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม   
          2)  มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ  กรมบัญชีกลาง 
พ.ศ. 2545 

3)  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 
4)  แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน   กรมบญัชีกลาง  กระทรวงการคลงั 
5)  คู่มือการตรวจสอบภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  และคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ภายในส าหรบัผู้ตรวจสอบภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา     
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ชื่องาน   1.2.1  การตรวจสอบการเงินการบญัชี  (Financial Audit) สพท.     หน่วยตรวจสอบภายใน  

วัตถปุระสงค์ :   1)  ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษาและสถานศึกษา ให้เป็นไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติ ข้อก าหนดต่าง ๆ  หรือการควบคุมการใช้จ่ายเงินให้ถูกต้อง    เหมาะสม  
                     2)  ตรวจสอบความครบถ้วน  ถูกต้อง  เป็นปัจจุบันของการบันทึกรายการทางบัญชี และรายงานทางการเงิน  

3)  สอบทานความเพียงพอ เหมาะสมของระบบการควบคุมภายในด้านการเงินการบัญชี 
ล าดบั ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผดิชอบ 

1 

 

 ศึกษาวิเคราะห์  ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และข้อมูลทั่วไปของกิจกรรมตาม
แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan)  เพ่ือน ามาจัดท าแผนการปฏิบัติงาน
(Engagement Plan)  ที่มีการประเมินความเส่ียงเบ้ืองต้น  น ามาก าหนดวัตถุประสงค์การ
ตรวจสอบ  และขอบเขตการตรวจสอบ  

ตาม
ระยะเวลาที่

แผนการ
ตรวจสอบ
ประจ าปี
ก าหนด 

 

มาตรฐานการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

 รหัสชุด 2300  

การปฏิบัติงาน 

ผู้ตรวจสอบ
ภายใน

ผู้รับผิดชอบ
กิจกรรมตาม

แผน 

 

2  ก าหนดประเด็นการตรวจสอบให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจ พร้อมจัดท าแนวทางการ
ตรวจสอบ (Audit Program)  ระบบการเงินการบัญชี และการสอบทานการควบคุมภายใน  

3  จัดท าเครื่องมือ กระดาษท าการตรวจสอบ เพ่ือเก็บข้อมูล    

4  ด าเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program)  โดยสอบทานการ
ปฏิบัติงานด้านการเงินและการบัญชี  และการสอบทานการควบคุมภายใน  

   

5  

 

วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ     

6                  

              

                                                

จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ (Audit   Report ) พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง
รายงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  
 
 
 
 
 

 รหัสชุด 2400 
การรายงาน

ผล 

 

ด าเนินการตรวจสอบ 

 

จัดท าเครื่องมือกระดาษท าการ 

ท ารายงานเสนอ ผอ. 
สพป./สพม. 

 

วิเคราะห์สรุปผลการตรวจสอบ 

 

ก าหนดประเด็นจัดท าแนวทางการตรวจสอบ 

(Audit Program) 

ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบฯ จัดท าแผน
ปฏิบัติงาน(Engagement Plan) 
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ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

7  แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแก้ไขตามข้อเสนอแนะ โดยให้แจ้งผลการด าเนินการ
แก้ไขภายในก าหนดเวลา 

 

 รหัสชุด 2500   

การติดตามผล 

 

8 

 

 ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ (Audit Follow  up )   และวิเคราะห์สรุปผลการแก้ไข 
ว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะเพียงใด  
 

   

9  รายงานผลเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา ให้ทราบ
ผลการแก้ไข หรือพิจารณาสั่งการเพ่ิมเติมแล้วแต่กรณี 
 
 

   

10  ผลการแก้ไขที่เห็นว่าเสร็จสิ้น  ให้รวบรวมเก็บเป็นข้อมูลสารสนเทศ     
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บเป็นสารสนเทศ  

แจ้งหน่วยรับตรวจแก้ไข  

ติดตามผลการแก้ไข /สรุปผลการแก้ไข  

จัดท ารายงาน 

เสนอ ผอ. สพป./สพม. 
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1.  ชื่องาน    งานวางแผนการตรวจสอบภายใน  

2. วัตถุประสงค ์

1) เพื่อใหม้ีการก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ  ภายใน 
ระยะเวลาที่ก าหนด  ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบซึ่งจะท าให้ทราบว่าควรตรวจสอบกิจกรรมใด ด้วย
วัตถุประสงค์อะไร ทีห่น่วยรับตรวจใด  ณ เวลาไหน และงบประมาณที่ต้องใช้ในการ ตรวจสอบเท่าใด อันจะท าให้
บรรลุวัตถุประสงค์ของงานตรวจสอบภายใน คือ งานบรกิารที่จะใหห้ลักประกันที่เที่ยงธรรมและค าปรกึษาที่เปี่ยม
ด้วยคุณค่าแก่ส่วนราชการ  

2) เพื่อใช้เป็นแนวทางในการจัดท าแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน  ซึ่งต้องน าวัตถุประสงค์ 
และขอบเขตการตรวจสอบทีก่ าหนดไว้ในแผนการตรวจสอบประจ าปี มาก าหนดวิธีการ เทคนิค และข้ันตอนใน
การตรวจสอบอย่างละเอียด  

3. ขอบเขตของงาน 
1) ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน   จัดท าแผนการตรวจสอบภายในซึ่งจะแบง่เป็น 2  

ระดับ ได้แก ่

1.1) แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) เป็นแผนการท างานที่จัดท าไว้ 
ล่วงหน้ามรีะยะเวลาต้ังแต่ 1 ปี ข้ึนไป โดยทั่วไปมีระยะเวลา 3-5 ปี  สัมพันธ์กับระยะเวลาการจัดท าแผนการขอ
งบประมาณของหน่วยงาน   โดยแผนการตรวจสอบต้องก าหนดให้ครอบคลมุหน่วยรบัตรวจที่อยู่ในความ
รับผิดชอบทัง้หมด  และประกอบด้วยรายละเอียดดังนี้  

1.1.1)  หน่วยรับตรวจ  หมายถึง ทุกกลุ่มในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ 
มัธยมศึกษาและสถานศึกษาทกุแห่งในสังกัด  

1.1.2) เรื่องที่จะตรวจสอบ  หมายถึง เรื่องหรือแผนงาน งาน/โครงการ ที่จะตรวจสอบ 
ในแผนการตรวจสอบระยะยาว 

1.1.3) ระยะเวลาทีจ่ะท าการตรวจสอบ  หมายถึง   ระยะเวลาทีใ่ช้ในการตรวจสอบ 
หน่วยรับตรวจในแต่ละแห่งหรือในแตล่ะเรื่องที่จะตรวจสอบ 

1.1.4) จ านวนคน/วันที่จะท าการตรวจสอบ  หมายถึง จ านวนผู้ตรวจสอบและ 
จ านวนวันที่จะใช้ในการตรวจสอบหน่วยรับตรวจในแต่ละแห่ง  หรือในแตล่ะเรื่องที่จะตรวจสอบ 

1.2)   แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan)  เป็นแผนที่จัดท าไว้ล่วงหน้ามีรอบระยะเวลา  
1 ปี  และสอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาวที่ก าหนดไว้  โดยการเลือกหน่วยงานและเรือ่งทีจ่ะ 
ตรวจสอบในแต่ละปีตามทีป่รากฏในแผนการตรวจสอบระยะยาว มาจัดท าเป็นแผนการตรวจสอบ 
ประจ าปี  โดยอาจมีเรื่องทีจ่ะท าการตรวจสอบตามนโยบายที่ได้รับเพิ่มเติม  ประกอบด้วยสาระดังนี้ 

1.2.1) วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
1.2.2) ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
1.2.3) ผู้รบัผิดชอบในการตรวจสอบ 
1.2.4) งบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัตงิานตรวจสอบ 
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2) ผู้ตรวจสอบภายใน  จัดท าแผนการปฏิบัตงิาน (Engagement Plan)  ตามภารกิจที่ได้รับ 
มอบหมายจากผู้อ านวยการหน่วยงานตรวจสอบภายในใหส้อดคล้องกบัแผนการตรวจสอบประจ าปี  
โดยการจัดท าแผนการปฏิบัตงิาน(Engagement Plan)  ต้องอาศัยข้อมูลจากการส ารวจข้อมลูเบื้องต้น  การ
ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน รวมทั้งผลการประเมินความเสี่ยง จากการวางแผนการตรวจสอบประจ าปี
ด้วย  เพื่อให้การจัดท าแผนการปฏิบัตงิาน(Engagement Plan)  ในแต่ละเรื่องครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่
มีความส าคัญ   โดยให้มีความยืดหยุ่นใหส้ามารถแก้ไขปรบัปรุงให้เหมาะกับสถานการณ์ได้  โดยผ่านการสอบทาน
และความเห็นชอบจากผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน  ทั้งนี้แผนแผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan)  
ส าหรับการตรวจสอบในแต่ละเรือ่งหรือกจิกรรม  ประกอบดว้ยสาระส าคัญ ดังนี้  

2.1)  เรื่องและหน่วยรับตรวจ  ควรก าหนดว่าเป็นแผนการปฏิบัตงิานตรวจสอบในเรื่องใด 
และ ณ หน่วยรับตรวจใดบ้าง     

2.2) วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ควรก าหนดเพื่อใหท้ราบว่าผู้ตรวจสอบภายในจะทราบ 
ประเด็นข้อตรวจพบอย่างไรบ้าง เมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ     

2.3) ขอบเขตการปฏิบัติงาน ควรก าหนดขอบเขตประเด็นทีจ่ะตรวจสอบและปริมาณงานที่จะ 
ท าการทดสอบ  เพื่อแสดงให้เห็นถึงผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้      

2.4) แนวทางการปฏิบัติงาน (Audit Program)  และเครื่องมือกระดาษท าการ เป็นการ 
ก าหนดข้ันตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเรือ่งให้ชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีการในการคัดเลือก
ข้อมูล  การวิเคราะห์ การประเมินผล และการบันทกึข้อมลูที่ได้รับระหว่างการตรวจสอบ รวมทั้งก าหนดเทคนิค
การตรวจสอบทีเ่หมาะสม    

2.5) ช่ือผู้ตรวจสอบภายในและระยะเวลาที่ตรวจสอบ  เพื่อให้ทราบว่าใครเป็น ผูร้ับผิดชอบ 
ตรวจสอบเรื่องใดบ้าง และตรวจสอบเมื่อใด    

2.6) สรปุผลการตรวจสอบ   เพื่อใช้บันทึกผลการตรวจสอบโดยสรุปประเด็นการตรวจสอบที่ 
ส าคัญพรอ้มระบรุหสักระดาษท าการที่ใช้บันทกึผลการตรวจสอบ เพื่อสะดวกในการอ้างอิงและการค้นหากระดาษ
ท าการ  นอกจากนี้ควรลงลายมอืช่ือผู้ตรวจสอบและผูส้อบทานพร้อมทั้งวันที่ที่ตรวจสอบและสอบทานไว้ด้วย เพื่อ
แสดงใหเ้ห็นว่าใครเป็นผู้ตรวจสอบและผู้สอบทาน  

4. ค าจ ากัดความ  
    แผนการตรวจสอบภายใน  หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานที่ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในจัดท าไว้

ล่วงหน้าเกี่ยวกับเรือ่งทีจ่ะตรวจสอบ จ านวนหน่วยรบัตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบแตล่ะเรื่อง  ผูร้ับผิดชอบใน
การตรวจสอบ  รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัตงิานตรวจสอบ  ทั้งนีเ้พื่อประโยชน์ในการสอบทาน
ความก้าวหน้าของงานตรวจสอบเป็นระยะๆ เพือ่ให้งานตรวจสอบด าเนินไปอย่างราบรื่นทันตามก าหนดเวลา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 การจัดท าแผนการตรวจสอบภายในทั้ง 2 ระดับ คือแผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe)  
และแผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan)   จะมีกระบวนการหรือข้ันตอนการปฏิบัติคล้ายกัน   โดยมีร่องรอย
ปรากฏไว้ในกระดาษท าการในทุกข้ันตอน  ดังนี ้

1)   การส ารวจข้อมูลเบ้ืองต้น  เป็นการเรียนรู้และท าความเข้าใจเกี่ยวกบังานทีจ่ะตรวจสอบใน 
รายละเอียด  ซึ่งจะช่วยให้สามารถประเมินความเสี่ยงในช้ันต้นได้ 
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2)  การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน   ประเมินความเพียงพอและประสทิธิผลของระบบการ
ควบคุมภายในที่หน่วยงานมีอยู่  ซึ่งผู้ตรวจสอบมีหน้าที่ประเมินระบบการควบคุมภายในที่แต่ละหน่วย 
รับตรวจได้ประเมินตนเองไว้ตามแนวทางที่ระเบียบคตง.ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 
2544 ก าหนด  (รายละเอียดดเูพิ่มเติมใน  1.1.1 งานประเมนิระบบการควบคุมภายใน) 

3)  การประเมินความเสี่ยง   การประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายใน
สามารถเลือกประเมินความเสี่ยงในระดับหน่วยงานทุกหน่วยงาน(ทุกกลุม่ในส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา
ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษา) หรือระดับกจิกรรมก็ได้ตามความเหมาะสมกับศักยภาพของตน  โดย
มีการระบปุัจจัยเสี่ยง  การวิเคราะห์ความเสี่ยง และการจัดล าดับความเสี่ยง  (รายละเอียดดูเพิ่มเตมิใน  1.1.2  
งานประเมินความเสี่ยง) 

4)  วางแผนการตรวจสอบ  เป็นการน าผลการจัดล าดับความเสี่ยงมาพจิารณาจัดช่วงความเสี่ยง เพื่อให้
ได้หน่วยงานหรอืกิจกรรมใดที่มีความเสี่ยงในระดบัสงู ที่ควรน ามาวางแผนการตรวจสอบก่อนในปีแรกๆ และไล่
เรียงความเสี่ยงในปีถัดๆไป  

ส าหรับการจัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปี  จะมีการก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน  ผูร้ับผิดชอบและงบประมาณ   ซึ่งจะให้ความชัดเจนมากกว่าแผนการตรวจสอบระยะยาว  

5) เสนอขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายใน  การเสนอแผนการตรวจสอบประจ าปี รวมถึงแผนการ
ตรวจสอบระยะยาว   ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในเสนอแผนต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา/มัธยมศึกษาเพื่อพจิารณาอนุมัติภายในเดือนกนัยายนของทุกปี   และควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้
เป็นไปตามแผนก าหนด  กรณีระหว่างปฏิบัตงิานถ้าพบว่าไมส่ามารถด าเนินการได้ตามแผน ผู้อ านวยการหน่วย
ตรวจสอบภายในควรพิจารณาทบทวนปรบัปรุงแผนการตรวจสอบ รวมถึงกรณีที่ได้รบัอนุมัติแผนแล้วแต่ไม่ได้รับ
งบประมาณท าให้ไม่อาจด าเนินการได้ตามแผนด้วย  เสนอผูอ้ านวยการส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษา/
มัธยมศึกษาพจิารณาอนมุัติอีกครัง้หนึง่  
 6)  จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  เมื่อแผนการตรวจสอบประจ าปีได้รับการอนุมัติ
แล้ว  ผู้ตรวจสอบภายในน าเรือ่งหรือกิจกรรมทีร่ะบุในแผน มาจัดท าเป็นแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  
ซึ่งจะมีรายละเอียดของ เรื่องและหน่วยรับตรวจ  วัตถุประสงค์ในการปฏิบัตงิาน ขอบเขตในการปฏิบัตงิาน  แนว
ทางการปฏิบัติงาน  ช่ือผู้ตรวจสอบและระยะเวลาที่จะตรวจสอบ    

7)  เสนอขอความเห็นชอบแผน  ผู้ตรวจสอบภายใน จัดท าแผนการปฏิบัติงานเสนอให้ผูอ้ านวยการ
หน่วยตรวจสอบภายในให้ความเห็นชอบกอ่นด าเนินการตรวจสอบในข้ันตอนต่อไป     
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อนุมัติ 

ทบทวน/ปรับปรุง/แก้ไข 

ทบทวน/ปรับปรุง/แก้ไข 

อนุมัติ 

6. Flow Chart การปฏบิตัิงาน 

กระบวนงาน  งานวางแผนการตรวจสอบ 

     

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

                                                                                

 

 

 

 

 

 

  

 

                                      

                                                 

 

   แผนการปฏิบัติงาน 

ส ารวจข้อมูล
เบื้องต้น 

วางแผนการปฏิบัตงิาน 

(Engagement Plan) 

 

 

วางแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจ าป ี

(Audit Universe ) หรอื  

 

 

ประเมินความเสี่ยง 

 

 

ประเมินระบบการควบคุมภายใน 

 

 

เสนอผอ. สพป./สพม. 

อนุมัติแผน 

 

 

 

 

 

 

 

กระดาษ
ท าการ 

 

 

เสนอผอ. ตสน. 

เห็นชอบ 

แผนการตรวจสอบประจ าป ี

(Audit Plan) 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้      

    กระดาษท าการต่างๆ  ที่ใช้ในการเก็บข้อมลู ของแตล่ะปจัจัยเสี่ยง เพือ่ใช้ในการวิเคราะห์และจัดล าดับ
ความเสี่ยง  

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างอิง    

1)  มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ  : 
กรมบัญชีกลาง  

2) ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการตรวจสอบภายในของสว่นราชการ พ.ศ.2551  :  
กระทรวงการคลงั 

3) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน เรื่องการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน  
:  กรมบัญชีกลาง 

4) หนังสือคู่มือการปฏิบัตงิานตรวจสอบภายในส าหรับผู้ตรวจสอบภายในส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  :  หน่วยตรวจสอบภายในส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
ปีงบประมาณ 2549     
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ชื่องาน   1.2.6  งานตรวจสอบการบริหาร   สพท.     หน่วยตรวจสอบภายใน  

วัตถุประสงค์ :   เพ่ือยกระดับการปฏิบัติงานขององค์กรให้สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 และให้เกิดผลทางปฏิบัติในการพัฒนาองค์กรไปสู่ความเป็นเลิศ 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 

 

 

 

 

จัดท าแผนปฏบิัตกิารตรวจสอบ  ของกิจกรรมที่จะท าการตรวจสอบการบริหารตามที่แผนการ
ตรวจสอบประจ าปีอนุมัติไว้  ซ่ึงจะมีข้อมูลส ารวจเบ้ืองต้น   มาใช้ในการก าหนดประเด็นการ
ตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขตและแนวทางการปฏิบัติงาน  ซ่ึงจะก าหนดวิธีการตรวจสอบ  
เครื่องมือกระดาษท าการ   และก าหนดระยะเวลาการตรวจสอบ  

ตาม
ระยะเวลาที่

แผนการ
ตรวจสอบ
ประจ าปี
ก าหนด 

มาตรฐาน
การ

ตรวจสอบ
ภายใน 

 รหัสชุด 
2300  

การ
ปฏิบัติงาน 

ผู้ตรวจสอบ
ภายใน

ผู้รับผิดชอบ
กิจกรรม
ตามแผน 

2  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการตรวจสอบ  ต่อผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน   

3  ประสานแจ้งหน่วยรับตรวจทราบก าหนดวันเวลาที่จะเข้าตรวจ   
 

 

4  ปฏิบัติการตรวจสอบ  โดย ประเมินระบบการควบคุมภายใน  และสอบทานผลการด าเนินงานซ่ึงท าให้ทราบว่า
การปฏิบัติงานสามารถบรรลุเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ที่ได้ก าหนดไว้หรือไม่ สิ่งส าคัญก็คือ เราต้องรู้
ว่าจะตรวจสอบอะไรบ้างและบ่อยครั้งแค่ไหน ข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบจะเป็นประโยชน์ส าคัญยิ่ง  

  

5  สรุปผล วิเคราะห์เปรียบเทยีบ  ประเมินผลดา้นประสทิธิภาพและความคุ้มคา่  การพัฒนาขดีสมรรถนะ
ของบุคลากร   รวมถึงการสอบทานระบบควบคุมภายในและการประเมินความเสี่ยง  ว่าผลที่ได้จาก
การตรวจสอบ เป็นไปตามแผนที่วางไว้หรือไม่  หากเป็นไปตามแผน ก็ให้น าแนวทางหรือกระบวนการปฏิบัติ
นั้นมาจัดท าให้เป็นมาตรฐาน พร้อมทั้งหาวิธีการที่จะปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นไปอีก ซ่ึงอาจหมายถึง
สามารถบรรลุเป้าหมายได้เร็วกว่าเดิม หรือเสียค่าใช้จ่ายน้อยกว่าเดิม หรือท าให้คุณภาพดียิ่งขึ้นก็ได้  
แต่ถ้าหากผลที่ได้ไม่บรรลุวัตถุประสงคต์ามแผนที่วางไว ้เราควรน าข้อมูลที่รวบรวมไว้มาวิเคราะห์ 
และพิจารณาว่าควรจะด าเนินการอย่างไรต่อไป   

 รหัสชุด 
2400 การ
รายงานผล 

 

 

ท ารายงานเสนอ 
ผอ. สพป./สพม. 

 

สรุปผลการตรวจสอบ 

เห็นชอบ ทบทวน
แก้ไข 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ประสานแจ้งหน่วยรับตรวจทราบก าหนดเวลาเข้าตรวจ 

ทบทวนแก้ไข เห็นชอบ 

เสนอผอ.ตสน. 

จัดท าแผนปฏิบัติการ
ตรวจสอบ 
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6                               

                                                 

 

 

รายงานผล และข้อเสนอแนะ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา
ทราบและพิจารณาสั่งการ  

   

7  

 

แจ้งหน่วยรับตรวจ  เพ่ือทราบและปฏิบัติตามข้อเสนอแนะที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา ได้สั่งการไว ้

 

 

 รหัสชุด 
2500   

การติดตาม
ผล 

 

8  

 

 

ติดตาม  เร่งรัด  การปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ  และรายงานผล ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาเพ่ือทราบ หรือสั่งการ 

  

 

 

 

 

แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจและแก้ไข 

ก ากับ ติดตามและรายงานผลการ
แก้ไข 




