


ล าดบัที่

ก. ด าเนนิงานเกีย่วกบั 1 งานตรวจสอบภายใน สพท.และสถานศกึษา 1 หน่วยตรวจสอบภายใน รับนโยบายจาก ผอ.สพม สพม.พล.อต. และ

งานตรวจสอบการเงนิ การบญัชี ประกอบดว้ย และจากผลการประเมนิความเสีย่งของ สพท.และ โรงเรยีนในสงักดั

และตรวจสอบระบบการดแูลทรัพยส์นิ 1.1 งานประเมนิระบบการควบคมุภายใน สถานศกึษา เพือ่จัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปี

ข. ด าเนนิงานเกีย่วกบั และประเมนิความเสีย่ง แยกยอ่ยได ้ดงันี้ 2 หน่วยตรวจสอบภายใน น าเสนอแผนการตรวจสอบ

งานตรวจสอบการด าเนนิงาน 1.1.1 งานประเมนิระบบการควบคมุภายใน ประจ าปี ให ้ผอ.สพม.พจิารณาอนุมัต ิและเมือ่ไดรั้บ

หรอืกระบวนการเปรยีบเทยีบ 1.1.2 งานประเมนิความเสีย่ง การอนุมัตแิผนแลว้ ส าเนาแผนการตรวจสอบ แจง้ให ้

กบัผลผลติหรอืเป้าหมายทีก่ าหนด 1.2 งานตรวจสอบภายใน เพือ่ใหค้วามเชือ่มัน่ สพฐ.ทราบ

ค. ด าเนนิงานเกีย่วกบั แยกตามประเภทงานตรวจได ้ดงันี้ 3 จัดท าแผนการปฏบิตังิาน (Engagement Plan)

การประเมนิการบรหิารความเสีย่ง 1.2.1 การตรวจสอบทางการเงนิ ของกจิกรรมงานตรวจสอบทีก่ าหนดในแผน

(Financial Audit) การตรวจสอบ พรอ้มจัดท าแนวการตรวจสอบ

1.2.2 การตรวจสอบการปฏบิตัติามกฎระเบยีบ ใหต้อบสนองกบัวตัถปุระสงคข์องกจิกรรมงานตรวจสอบ

(Compliance Audit) ทีแ่ผนก าหนด และก าหนดเครือ่งมอืกระดาษท าการ

1.2.3 การตรวจสอบการปฏบิตังิาน ทีจ่ าเป็นใชใ้นการตรวจสอบใหพ้รอ้ม กอ่นลงมอื

(Operational Audit) ตรวจสอบตามระยะเวลาทีก่ าหนด

1.2.4 การตรวจสอบผลการด าเนนิงาน 4 ปฏบิตังิานตรวจสอบ ตามแนวทางของแนวการตรวจสอบ

(Performance Audit) ทีก่ าหนดไว ้พรอ้มจัดเก็บขอ้มลูทีต่รวจสอบไดไ้วใ้น

กระดาษท าการทีเ่กีย่วขอ้งและสรุปผลการตรวจสอบ 

ดา้นบคุลากร

บทบาท / ภารกจิ / หนา้ที่ งาน / เร ือ่ง ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน

ตามประกาศ ศธ.

ตารางการวเิคราะหง์าน

        บคุคล/     

      หนว่ยงาน   

  ทีเ่ก ีย่วขอ้ง

  ปญัหา  

และอปุสรรค
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1.2.5 การตรวจสอบสารสนเทศ 5 จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพรอ้มขอ้เสนอแนะ

(Information Technology Audit) แนวทางการแกไ้ข เสนอให ้ผอ.สพม.ทราบ

1.2.6 การตรวจสอบการบรหิาร และพจิารณาสัง่การ

(Management Audit) 6 ตดิตามผลการด าเนนิการตามขอ้เสนอแนะ 

1.3 งานใหค้ าปรกึษา หรอืตามที ่ผอ.สพม.สัง่การ

ง. ด าเนนิการอืน่เกีย่วกบั 2 งานบรหิารการตรวจสอบ 1 ส ารวจขอ้มลูเบือ้งตน้เพือ่ใหเ้ขา้ใจ ถงึรายละเอยีด สพม.พล.อต. และ

การตรวจสอบภายใน 2.1 งานวางแผนการตรวจสอบภายใน งาน ระบบงาน และผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง โรงเรยีนในสงักดั

ตามทีก่ฎหมายก าหนด 2.2 งานประกนัคณุภาพการตรวจสอบภายใน 2 ประเมนิผลระบบการควบคมุภายใน

3 งานธุรการและสารสนเทศ  เพือ่พจิารณาความเพยีพอ เหมาะสม 

ของระบบการควบคมุภายในทีม่อียู่

จ. ปฏบิตังิานร่วมกบัหรอืสนับสนุน งานตรวจสอบพเิศษ (Special Audit) การตรวจสอบพเิศษ (Special Audit) สตง./สพฐ./

การปฏบิตังิานของหน่วยงานอืน่ 1 ส ารวจขอ้มลูเบือ้งตน้ตามประเด็นขอ้รอ้งเรยีน/ สพม.พล.อต. และ

ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืทีไ่ดรั้บมอบหมาย ขอ้สงสยั ทีจ่ะสอ่ไปในทางทจุรติ โรงเรยีนในสงักดั

2 ก าหนดประเด็นและผูเ้กีย่วขอ้งกบัประเด็นทีต่รวจสอบ

3 ด าเนนิการตรวจสอบและรวบรวมหลกัฐาน เอกสาร 

รวมถงึถอ้ยค าของผูเ้กีย่วขอ้ง

ตารางการวเิคราะหง์าน (ตอ่)

บทบาท / ภารกจิ / หนา้ที่ งาน / เร ือ่ง ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน

        บคุคล/     

      หนว่ยงาน   

  ทีเ่ก ีย่วขอ้ง

  ปญัหา  

และอปุสรรค
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4 วเิคราะหแ์ละสรุปผลการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ 

เปรยีบเทยีบกบัระเบยีบกฏหมายทีเ่กีย่วขอ้ง

5 รายงานตอ่ผูอ้ านวยการส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

และหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง

ตารางการวเิคราะหง์าน (ตอ่)

บทบาท / ภารกจิ / หนา้ที่ งาน / เร ือ่ง ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน

        บคุคล/     

      หนว่ยงาน   

  ทีเ่ก ีย่วขอ้ง

  ปญัหา  

และอปุสรรค



1.1 งานประเมนิระบบการควบคมุภายในและประเมนิความเสีย่ง

1.1.1 งานประเมนิระบบการควบคมุภายใน

1.1.2 งานประเมนิความเสีย่ง

1.2 งานตรวจสอบดา้นการใหค้วามเชือ่ม ัน่แยกตามประเภทการตรวจสอบ 

1.2.1 งานตรวจสอบทางการเงนิบัญช ี(Financial Audit)

1.2.2 งานตรวจสอบการปฏบิัตติามกฏระเบยีบ (Compliance Audit)

1.2.3 งานตรวจสอบการปฏบิัตงิาน (Operational Audit)

1.2.4 งานตรวจสอบการด าเนนิงาน (Performance Audit)

1.2.5 งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit)

1.2.6 งานตรวจสอบการบรหิาร (Managaement Audit)

1.2.7 งานตรวจสอบพเิศษ (Special Audit)

หนว่ยตรวจสอบภายใน

1.3 งานใหค้ าปรกึษา

   2.2 งานประกนัคณุภาพงานตรวจสอบภายใน

   2.1 งานวางแผนการตรวจสอบภายใน

2.งานบรหิารการตรวจสอบ 3.งานธรุการและสารสนเทศ1.งานตรวจสอบภายใน สพท./สถานศกึษา



1.ตรวจสอบการด าเนนิงานตามแผนกลยทุธห์รอืแผนปฏบิตัริาชการ 4 ปี 1.การตรวจสอบการด าเนนิงานตามแผนพัฒนาการศกึษา แผนปฏบิตัริาชการ 

   แผนปฏบิตัริาชการประจ าปีและนโยบายของรัฐ รวมทัง้ขอ้ตกลงการใหบ้รกิารสาธารณะ    นโยบาย สพฐ. รวมทัง้ขอ้ตกลงการใหบ้รกิารสาธารณะ

3.ตรวจสอบการบรหิารการเงนิการบญัช ีและตรวจสอบการปฏบิตังิานตามระบบ

   การบรหิารการเงนิการคลงัภาครัฐดว้ยระบบอเิลคตทรอนกิส ์(GFMIS)

6.ตรวจสอบการปฏบิตังิานถกูตอ้งตามระเบยีบ กฎหมาย นโยบาย ทีก่ าหนด

5.ตรวจสอบการจัดซือ้จัดจา้ง

4.ตรวจสอบการบรหิารทรัพยส์นิ และความคุม้คา่ในการใชท้รัพยส์นิ

2.ประเมนิระบบการควบคมุภายใน การปฏบิตังิานตามภารกจิงานของทกุกลุม่ใน สพท .

งานตรวจสอบภายในระดบัสถานศกึษา

6.ตรวจสอบงานทีเ่กีย่วขอ้ง หรอืตามทีไ่ดรั้บมอบหมาย

หนว่ยตรวจสอบภายใน

งานตรวจสอบภายใน สพท./สถานศกึษา

งานตรวจสอบภายในระดบัเขตพืน้ทีก่ารศกึษา

7.ตรวจสอบงานทีเ่กีย่วขอ้ง หรอืตามทีไ่ดรั้บมอบหมาย

2.การตรวจสอบการเงนิการบญัชี

5.ตรวจสอบการปฏบิตังิานถกูตอ้งตามระเบยีบ กฎหมาย นโยบาย ทีก่ าหนด

4.ตรวจสอบการจัดซือ้จัดจา้ง รวมถงึการจัดซือ้จา้งดว้ยระบบอเิลคทรอนกิส์

3.ตรวจสอบการบรหิารทรัพยส์นิ และความคุม้คา่ในการใชท้รัพยส์นิ



 1.1 ส ารวจขอ้มลูเบือ้งตน้ 2.1 กอ่นเร ิม่ปฏบิตังิานตรวจสอบ  3.1 รายงานผลการปฏบิตังิาน

เพือ่ใหผู้ต้รวจสอบภายในเรยีนรู ้และท าความเขา้ใจเกีย่วกบังานของหน่วยงาน ผูต้รวจสอบภายในเตรยีมความพรอ้มเกีย่วกบั จัดท ารายงานผลการตรวจสอบเสนอให ้

ทีต่อ้งท าการตรวจสอบในรายละเอยีด การซกัซอ้มทมีงาน แจง้หน่วยรับตรวจทราบ ผูอ้ านวยการส านักงานเขตพืย้ทีก่ารศกึษา 

 1.2 ประเมนิระบบการควบคมุภายใน ก าหนดเวลาเขา้ตรวจ วตัถปุระสงคแ์ละขอบเขต ทราบและพจิารณาสัง่การ 

ผูต้รวจสอบภายในตอ้งประเมนิผลระบบการควบคมุภายในของทกุกลุม่ หรอืประสานขอขอ้มลูทีจ่ าเป็นตอ้งใช ้ และจัดท าสรุปรายงานผลการตรวจสอบ

ในส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา โดยผูต้รวจสอบภายในตอ้งพจิารณาถงึ ในการตรวจสอบ ตามแผนการตรวจสอบประจ าปี

ความเหมาะสมและความเพยีงพอ ของระบบการควบคมุภายใน  2.2 ระหวา่งการปฏบิตังิานตรวจสอบ ให ้สพฐ.ทราบอยา่งนอ้ยปีละครัง้

 1.3 ประเมนิความเสีย่ง ผูต้รวจสอบภายในประชมุเปิดตรวจ (ภายในวนัที ่30 กนัยายน ของทกุปี)

ผูต้รวจสอบภายในสามารถเลอืกประเมนิความเสีย่งในระดบัหน่วยงานในทกุกลุม่ ท าการตรวจสอบโดยเลอืกวธิกีารตรวจสอบ  3.2 การตดิตามผล

ของส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา หรอืระดบังาน โครงการ กจิกรรม ก็ไดต้ามความเหมาะสม และเทคนคิใหเ้หมาะสม โดยรวบรวมขอ้มลู ตดิตามผลฃการแกไ้ขตามขอ้เสนอแนะ

กบัศกัยภาพของตน ซึง่จะตอ้งมกีารระบปัุจจัยเสีย่งและจัดล าดบัความเสีย่ง ไวใ้นกระดาษท าการ และปิดตรวจโดยการ ทีผู่อ้ านวยการส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา

 1.4 จดัท าแผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) แจง้สรุปผลการตรวจสอบเบือ้งตน้ ไดส้ัง่การไว ้เพือ่ใหแ้น่ใจวา่ขอ้บกพร่องทีพ่บ

หรอื แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) ทีเ่ป็นสาระส าคญัใหผู้บ้รหิารของหน่วยรับตรวจ ไดรั้บการแกไ้ขอยา่งเหมาะสม หรอืมปัีญหา

แลว้แตก่รณี โดยเสนอให ้ผอ.สพม. อนุมัตแิผนภายใน 30 กนัยายนของทกุปี ทราบเพือ่ด าเนนิการ ใหม้กีารปรับปรุงแกไ้ข อปุสรรคอยา่งไร ทีไ่มอ่าจแกไ้ขได ้และ

และเมือ่ไดรั้บการอนุมัตแิผนการตรวจสอบแลว้ ส าเนาแผนการตรวจสอบแจง้ให ้สพฐ.ทราบ หรอืท าความเขา้ใจกบัผูป้ฏบิตังิาน รายงานผลการตดิตามใหผู้อ้ านวยการ

 1.5 จดัท าแผนการปฏบิตังิาน (Engagement Plan)  2.3 เม ือ่เสร็จส ิน้งานตรวจสอบ ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ทราบผล

ใหส้อดคลอ้งกบัแผนการตรวจสอบประจ าปี แตม่คีวามยดืหยุน่ใหส้ามารถแกไ้ข เป็นการรวบรวมหลกัฐานกระดาษท าการ หรอืพจิารณาสัง่การเพิม่เตมิ

ปรับปรุงใหเ้หมาะสมกบัสถานการณ์ได ้และมรีายละเอยีดของเรือ่ง หน่วยรับตรวจ และสรุปผลการตรวจสอบ

วตัถปุระสงค ์ขอบเขต แนวทางการปฏบิตังิาน ผูรั้บผดิชอบ และระยะเวลา

ทีจ่ะตรวจสอบ พรอ้มเครือ่งมอืกระดาษท าการใหพ้รอ้มกอ่นท าการตรวจสอบ

ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน

2.ข ัน้ตอนการปฏบิตังิานตรวจสอบ

 (ม ี3 ข ัน้ตอนยอ่ย ตามระยะเวลาทีแ่ผนก าหนด)

3.ข ัน้ตอนการจดัท ารายงาน

และตดิตามผล

1.ข ัน้ตอนการวางแผนการตรวจสอบ (ม ี5 ข ัน้ตอนยอ่ย)

เวลาด าเนนิการภายในวนัที ่30 กนัยายน ของทกุปี



1.ข ัน้ตอนการวางแผนการตรวจสอบ (ม ี5 ข ัน้ตอนยอ่ย) 2.ข ัน้ตอนการปฏบิตังิานตรวจสอบ 3.ข ัน้ตอนการจดัท ารายงาน

 1.1 ส ารวจขอ้มลูเบือ้งตน้ 2.1 กอ่นเร ิม่ปฏบิตังิานตรวจสอบ  3.1 รายงานผลการปฏบิตังิาน

เพือ่ใหผู้ต้รวจสอบภายในเรยีนรู ้และท าความเขา้ใจเกีย่วกบังานของหน่วยงาน ผูต้รวจสอบภายในเตรยีมความพรอ้มเกีย่วกบั เสนอใหผู้อ้ านวยการส านักงานเขตพืน้ที่

ทีต่อ้งท าการตรวจสอบในรายละเอยีด เชน่ ลกัษณะของงบประมาณ การซกัซอ้มทมีงาน แจง้หน่วยรับตรวจทราบ การศกึษา ทราบและพจิารณาสัง่การ

และจ านวนเงนิทีไ่ดรั้บ หลกัการ ระเบยีบ วธิปีฏบิตังิาน ขัน้ตอนการท างาน ก าหนดเวลาเขา้ตรวจ วตัถปุระสงคแ์ละขอบเขต ลกัษณะของรายงานเป็นเรือ่งทีม่สีาระส าคญั

หรอืสายงานการบงัคบับญัชาร ขอ้มลูจากรายงานหรอืสถติ ิประเภทของรายงาน หรอืประสานขอขอ้มลูทีจ่ าเป็นตอ้งใชใ้นการตรวจสอบ ขอ้ตรวจพบเป็นเรือ่งทีต่รงกบัขอ้เท็จจรงิ 

ทีห่น่วยงานตอ้งจัดท า/จัดสง่ และระบบการควบคมุภายในท มอียู ่ รวมทัง้  2.2 ระหวา่งการปฏบิตังิานตรวจสอบ ขอ้เสนอแนะหรอืขอ้แนะน าเป็นประโยชน ์

ความคุน้เคยกบัหน่วยงานและระบบงานทีจ่ะเลอืกมาตรวจสอบ ซึง่จะชว่ยให ้ ผูต้รวจสอบภายในประชมุเปิดตรวจ ท าการตรวจสอบ และสามารถปฏบิตัไิด ้

ผูต้รวจสอบสามารถประเมนิความเสีย่งในขัน้ตน้กอ่นจะด าเนนิการตรวจสอบ โดยเลอืกวธิกีารตรวจสอบ และเทคนคิการตรวจสอบ (ทัง้นี ้ใหจั้ดท ารายงานสรุปผลการตรวจสอบ

ไดอ้ยา่งเหมาะสมเป็นระบบ ใหเ้หมาะสม โดยรวบรวมขอ้มลูไวใ้นกระดาษท าการ ประจ าปี แจง้ให ้สพฐ.ทราบ ภายในวนัที ่30

 1.2 ประเมนิระบบการควบคมุภายใน และปิดตรวจโดยการแจง้สรุปผลการตรวจสอบเบือ้งตน้กนัยายน ของทกุปี หรอืภายในระยะเวลา

ผูต้รวจสอบภายในตอ้งประเมนิผลระบบการควบคมุภายในของทกุกลุม่ ทีเ่ป็นสาระส าคญัใหผู้บ้รหิารของหน่วยรับตรวจทราบ ที ่สพฐ.ก าหนด)

ในส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ทีไ่ดจั้ดท าและประเมนิตนเองตามระเบยีบ คตง. เพือ่ด าเนนิการใหม้กีารปรับปรุงแกไ้ข  3.2 การตดิตามผล

วา่ดว้ยการก าหนดมาตรฐานการควบคมุภายใน พ.ศ.2544  ก าหนด หรอืท าความเขา้ใจกบัผูป้ฏบิตังิาน ผูต้รวจสอบภายในตอ้งตดิตามผลวา่

โดยผูต้รวจสอบภายในตอ้งพจิารณาถงึความเหมาะสมและความเพยีงพอ  2.3 เม ือ่เสร็จส ิน้งานตรวจสอบ ผูอ้ านวยการส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา

ของระบบการควบคมุภายใน เป็นการรวบรวมหลกัฐานกระดาษท าการ และสรุปผล ไดสัง่การไวอ้ยา่งไร และหน่วยรับตรวจ

 1.3 ประเมนิความเสีย่ง การตรวจสอบ ด าเนนิการตามขอ้เสนอแนะของผูต้รวจสอบ

ผูต้รวจสอบภายในสามารถเลอืกประเมนิความเสีย่งในระดบัหน่วยงานในทกุกลุม่ ภายใน ทีผู่บ้รหิารสัง่การหรอืไม ่ตดิตามผล

ของส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา หรอืระดบังาน โครงการ กจิกรรม ก็ได ้ เพือ่ใหแ้น่ใจวา่ ขอ้บกพร่องทีพ่บไดรั้บการ

ตามความเหมาะสมกบัศกัยภาพของตน ซึง่จะตอ้งมกีารระบปัุจจัยเสีย่ง แกไ้ขอยา่งเหมาะสม หรอืมปัีญหาอปุสรรค

และจัดล าดบัความเสีย่ง อยา่งไร ทีไ่มอ่าจแกไ้ขได ้และรายงานผล

ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน

เวลาด าเนนิการภายในวนัที ่30 กนัยายน ของทกุปี  (ม ี3 ข ัน้ตอนยอ่ย ตามระยะเวลาทีแ่ผนก าหนด) และตดิตามผล



1.ข ัน้ตอนการวางแผนการตรวจสอบ (ม ี5 ข ัน้ตอนยอ่ย) 2.ข ัน้ตอนการปฏบิตังิานตรวจสอบ 3.ข ัน้ตอนการจดัท ารายงาน

 1.4 จดัท าแผนการตรวจสอบ การตดิตามใหผู้อ้ านวยการส านักงาน

แผนการตรวจสอบ ม ี2 ลกัษณะคอื เขตพืน้ทีก่ารศกึษา ทราบผลหรอืพจิารณา

 1.4.1 แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) ระยะเวลา 3 - 5 ปี สัง่การเพิม่เตมิ

         โดยมแีผนการตรวจสอบครอบคลมุหน่วยรับตรวจทีอ่ยูใ่นความรับผดิชอบ

         ทัง้หมด ทัง้ระดบัส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา และสถานศกึษา

 1.4.2 แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) 

         ตอ้งจัดท าใหส้อดคลอ้งกบัแผนการตรวจสอบระยะยาวทีก่ าหนดไว ้

         และมงีานตามนโยบายทีผู่อ้ านวยการส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

         หรอื สพฐ.ใหค้วามส าคญั

(ทัง้นีจ้ะตอ้งจัดท าแผนการตรวจสอบ เสนอใหผู้อ้ านวยการส านักงาน

เขตพืน้ทีก่ารศกึษา อนุมัตแิผนการตรวจสอบ ภายในวนัที ่30 กนัยายน 

และเมือ่ไดรั้บการอนุมัตแิผนแลว้ ส าเนาแผนการตรวจสอบแจง้ให ้สพฐ. ทราบ 

ส าหรับองคป์ระกอบของแผนการตรวจสอบ ประกอบดว้ย วตัถปุระสงค์

การตรวจสอบ ขอบเขตการปฏบิตังิาน ผูรั้บผดิชอบ และงบประมาณ)

 1.5 จดัท าแผนการปฏบิตังิาน (Engagement Plan)

เมือ่ไดรั้บการอนุมัตแิผนการตรวจสอบประจ าปีแลว้ ผูต้รวจสอบภายใน

จัดท าแผนการปฏบิตังิาน (Engagement Plan) ในแตล่ะเรือ่งของกจิกรรม

งานตรวจสอบ ใหส้อดคลอ้งกบัแผนการตรวจสอบประจ าปี แตม่คีวามยดืหยุน่

ใหส้ามารถแกไ้ขปรับปรุงใหเ้หมาะสมกบัสถานการณ์ โดยมรีายละเอยีดของเรือ่ง 

และหน่วยรับตรวจ วตัถปุระสงคใ์นการปฏบิตังิาน ขอบเขตการปฏบิตังิาน 

แนวทางการปฏบิตังิาน ผูรั้บผดิชอบ และระยะเวลาทีจ่ะตรวจสอบ 

พรอ้มเครือ่งมอืกระดาษท าการใหพ้รอ้มกอ่นท าการตรวจสอบ

ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน

เวลาด าเนนิการภายในวนัที ่30 กนัยายน ของทกุปี  (ม ี3 ข ัน้ตอนยอ่ย ตามระยะเวลาทีแ่ผนก าหนด) และตดิตามผล



กระบวนการ งานตรวจสอบภายใน สพม.พล อต









2.การปฏบิตังิานตรวจสอบ

1.การวางแผนการตรวจสอบ







(Audit Universe หรอื Audit Plan)

จดัท าแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจ าปี

ตดิตามผลการแกไ้ข





การปฏบืตัเิม ือ่เสร็จส ิน้งานตรวจสอบ

ระหวา่งการปฏบิตังิานตรวจสอบ

รายงานผลการปฏบิตังิาน





(รวบรวมหลกัฐาน กระดาษท าการ และสรุปผลการตรวจสอบ)

ส ารวจขอ้มลูเบือ้งตน้

ประเมนิระบบการควบคมุภายใน

ประเมนิความเสีย่ง

เสนอ ผอ.สพม.พล.อต.

จดัท าแผนการปฏบิตังิาน (Engagement Plan)

เสนอ ผอ.ตสน.

Flow Chart การปฏบิตังิาน

กระดาษ

ท าการ

เสนอ ผอ.สพม.พล.อต.

3.การจดัท ารายงานและตดิตามผล

กอ่นเร ิม่ปฏบิตังิานตรวจสอบ





1.ศกึษาวเิคราะหร์ะเบยีบฯ 1.ศกึษาวเิคราะห ์ระเบยีบ กฎหมาย ทางการเงนิการบญัช ีและขอ้มลูท่ัวไปของกจิกรรม ตามแผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) 

   จัดท าแผนปฏบิตังิาน (Engagement Plan    เพือ่น ามาจัดท าแผนการปฏบิตังิาน (Endagement Plan) ทีม่กีารประเมนิความเสีย่งเบือ้งตน้ น ามาก าหนดวตัถปุระสงคก์ารตรวจสอบ 

   และขอบเขตการตรวจสอบ 

2.ก าหนดประเด็นจัดท าแนวทางการตรวจสอบ 2.ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ ใหส้อดคลอ้งกบัวตัถปุระสงคก์ารตรวจ พรอ้มจัดท าแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program)

   (Audit Program)    ระบบการเงนิการบญัช ีและการสอบทานการควบคมุภายใน 

3.จัดท าเครือ่งมอืกระดาษท าการ 3.จัดท าเครือ่งมอื กระดาษท าการตรวจสอบ เพือ่เก็บขอ้มลู

4.ด าเนนิการตรวจสอบ 4.ด าเนนิการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) โดยสอบทานการปฏบิตังิาน ดา้นการเงนิและการบญัช ี

   และการสอบทานการควบคมุภายใน

5.วเิคราะหสืรุปผลการตรวจสอบ 5.วเิคราะหแ์ละสรุปผลการตรวจสอบ

6.ท ารายงานเสนอ ผอ.สพม.พล.อต. 6.จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พรอ้มขอ้เสนอแนะในการแกไ้ข ปรับปรุง รายงานตอ่  ผอ.สพม.พล.อต.

7.แจง้หน่วยรับตรวจแกไ้ข 7.แจง้หน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแกไ้ขตามขอ้เสนอแนะ โดยใหแ้จง้ผลการด าเนนิการาแกไ้ข ภายในก าหนดเวลา

8.ตดิตามผลการแกไ้ข/สรุปผลการแกไ้ข 8.ตดิตามผลการแกไ้ขปรับปรุงตามขอ้เสนอแนะ (Audit Fllow up) และวเิคราะห ์สรุปผลการแกไ้ข วา่เป็นไปตามขอ้เสนอแนะเพยีงใด

9.จัดท ารายงานเสนอ  ผอ.สพม.พล.อต. 9.รายงานผลเสนอ ผอ.สพม.พล.อต. ใหท้ราบผลการแกไ้ข หรอืพจิารณาสัง่การเพิม่เตมิแลว้แตก่รณี

10.จัดเก็บเป็นสารสนเทศ 10.ผลการแกไ้ขทีเ่ห็นวา่เสร็จสิน้ ใหร้วบรวมเก็บเป็นขอ้มลูสารสนเทศ

P

D

C

A

ข ัน้ตอนการด าเนนิงาน

การตรวจสอบการเงนิการบญัช ี(Financial Audit)

(ด าเนนิการตามระยะเวลาทีแ่ผนการตรวจสอบประจ าปีก าหนด)

รายละเอยีดงาน
วงจร

คณุภาพ



ทบทวน

ส ัง่การเพิม่เตมิ

จดัเก็บเป็นสารสนเทศ

















ด าเนนิการตรวจสอบ

วเิคราะหส์รุปผลการตรวจสอบ

เสนอ ผอ.สพม.พล.อต.



เห็นชอบ

จดัท ารายงานผลการตรวจสอบ

เสนอ ผอ.สพม.พล.อต

แจง้หนว่ยรบัตรวจแกไ้ข

จดัท าเครือ่งมอืกระดาษท าการ

(Audit Program)

เสร็จส ิน้

Flow Chart การปฏบิตังิาน

กระบวนการ งานตรวจสอบการเงนิการบญัชี

ศกึษาวเิคราะหร์ะเบยีบฯ จดัท าแผนปฏบิตังิาน

(Engagement Plan)

ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ จดัท าแนวทางการตรวจสอบ 

จดัท ารายงาน

ตดิตามผลการแกไ้ข / สรุปผลการแกไ้ข



  1.ส ารวจขอ้มลูเบือ้งตน้ ตามประเด็นขอ้รอ้งเรยีน 1.ส ารวจขอ้มลูเบือ้งตน้ตามประเด็นขอ้รอ้งเรยีน / ขอ้สงสัยทีจ่ะสอ่ไปในทางทจุรติ หรอืประพฤตมิชิอบ เพือ่ทราบวตัถปุระสงค ์/ 

   เป้าหมาย ทีจ่ะท าการตรวจสอบ ซึง่ผูต้รวจสอบจะเขา้ไปท าการตรวจสอบ ณ จดุใดเพือ่ใหบ้รรลวุตัถปุระสงค ์สมเจตนารมณ์ 

   จะตอ้งวางแผน การตรวจสอบอยา่งรัดกมุ และมแีผนการปฏบิัตงิานทีด่ ีรองรับการปฏบิัตงิานนัน้ ๆ โดยค านงึถงึนโยบายในเรือ่งนัน้

   วา่มอียา่งไร การวางแผน ขัน้ตอน การท างาน หาจดุทีจ่ะเขา้ตรวจ โดยจัดล าดับความส าคัญงานกอ่นหลัง จดุใดควรจะตอ้ง

   ตรวจสอบกอ่น ระยะเวลาและอัตราก าลังทีต่อ้งใชเ้พือ่การตรวจสอบ เป็นตน้

  2.ก าหนดประเด็นหรอืเรือ่งทีจ่ะตรวจสอบ 2.ก าหนดประเด็นหรอืเรือ่งทีจ่ะตรวจสอบ และแหลง่ขอ้มลูเกีย่วขอ้งกับผูใ้ดบา้ง เนือ่งจากการตรวจสอบทกุครัง้จะตอ้งทราบถงึขอบเขต

   ของการปฏบิัตงิาน และความรับผดิชอบตอ่รายงาน จงึตอ้งเขยีนไวใ้นรายงานการตรวจสอบใหช้ดัเจน วา่มขีอบเขตของการปฏบิัตงิาน

   ครัง้นัน้มากนอ้ยเพยีงใด

  3.ก าหนดเทคนคิ วธิกีารตรวจสอบ 3.ก าหนดเทคนคิ วธิกีารตรวจสอบ เพือ่น าไปสูก่ารบรรลวุตัถปุระสงค/์เป้าหมาย เป็นทีย่อมรับกันโดยท่ัวไปวา่ไมส่ามารถท างานทกุอยา่ง

   ไดใ้นเวลาเดยีวกันและทกุเรือ่งพรอ้มกัน จงึจ าเป็นอยา่งยิง่ทีจ่ะตอ้งเลอืกวธิกีารตรวจสอบใหเ้หมาะสม เพือ่น าไปสูข่อ้มลูทีแ่ทจ้รงิ

   ปัญหาทีเ่กดิขึน้ อปุสรรคทีข่ัดขวางการปฏบิัตงิาน เป็นตน้

  4.ด าเนนิการตรวจสอบ 4.ด าเนนิการตรวจสอบและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร รวมถงึถอ้ยค าของผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง

  5.วเิคราะหส์รปุผลการตรวจสอบ 5.วเิคราะหแ์ละสรปุผลการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ เปรยีบเทยีบกับระเบยีบ กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง เพือ่ใหเ้ห็นถงึสภาพของการควบคมุ 

   และความเสีย่ง หรอืผลของความเสยีหายทีเ่กดิขึน้กับทางราชการ

  6.เสนอ  ผอ.สพม.พล.อต. 6.รายงานผลการตรวจสอบตอ่ ผอ.สพม.12 และหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง เมือ่ท าการตรวจสอบเสร็จเรยีบรอ้ยไดข้อ้มลู ขอ้เท็จจรงิ ปัญหา 

   อปุสรรคและอืน่ ๆ มาเรยีบรอ้ยแลว้ 

  7.งานธรุการและสารสนเทศ/แจง้หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง7.สง่ตอ่ใหห้น่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่ กลุม่บรหิารงานบคุคล กรณีมกีารสัง่การใหด้ าเนนิการตอ่ทางกฎหมาย สพฐ. สตง. หรอื

   หน่วยงานอืน่ทีส่ง่เรือ่งรอ้งเรยีน ใหท้ราบผลการด าเนนิการ และรวบรวมเป้นขอ้มลูสารสนเทศ

งายตรวจสอบพเิศษ (Special Audit)

ข ัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอยีดงาน

(ด าเนนิการตามระยะเวลาทีไ่ดร้บัมอบหมาย)



Flow Chart การปฏบิตังิาน

กระบวนการ งานตรวจสอบพเิศษ

ส ารวจขอ้มลูเบือ้งตน้ตามประเด็น

ขอ้รอ้งเรยีน







ด าเนนิการตรวจสอบ



ก าหนดประเด็นหรอืเร ือ่งทีจ่ะตรวจสอบ 

เลอืกเทคนคิวธิกีารตรวจสอบ

งานธุรการและสารสนเทศ/

แจง้หนว่ยงานทีเ่ก ีย่วขอ้ง

วเิคราะหส์รุปผลการตรวจสอบ



จดัท ารายงานผลการตรวจสอบ

เสนอ ผอ.สพม.พล.อต.





1.การตรวจสอบเงนิคงเหลอื

1.1 ตรวจนับเงนิสด และเอกสารแทนตัวเงนิคงเหลอื

1.2 ตรวจสอบเงนิฝากธนาคาร

1.3 ตรวจสอบเงนิฝากสว่นราชการผูเ้บกิ ( สพม.พล.อต.)

1.4 ตรวจสอบการจัดท ารายงานเงนิสคงเหลอืประจ าวัน

1.5 ตรตวจสอบกระทบตัวเงนิ เอกสารแทนตัวเงนิคงเหลอืในบัญชี

2.การตรวจสอบการเก็บรักษาเงนิ

2.1 ตรวจสอบวงเงนิอ านาจการเก็บรักษา

2.2 ตรวจสอบระยะเวลาการเก็บรักาเงนิ

3.การตรวจสอบการควบคมุใบส าคัญรองจา่ย

3.1 ตรวจสอบความถกูตอ้งสมบรูณ์ของใบส าคัญรองจา่ย

3.2 ตรวจสอบการบันทกึใบส าคัญรองจา่ยในทะเบยีนคมุเอกสารแทนตัวเงนิ

3.3 ตรวจสอบการเปลีย่นสภาพใบส าคัญรองจา่ย

4.การตรวจสอบการควบคมุเงนิยมื

4.1 ตรวจสอบความถกูตอ้งสมบรูณ์ของสญัญาการยมืเงนิ

4.2 ตรวจสอบการบันทกึสญัญาการยมืเงนิในทะเบยีนคมุเอกสารแทนตัวเงนิ

4.3 ตรวจสอบการเปลีย่นสภาพสญัญาการยมืเงนิ

4.4 ตรวจสอบการควบคมุสญัญาการยมืเงนิ

5.การตรวจสอบการรับ และ การบันทกึบัญชเีงนินอกงบประมาณ

5.1 ตรวจสอบการควบคมุการใชใ้บเสร็จรับเงนิ

5.2 ตรวจสอบการรับเงนิ

6.การตรวจสอบการจา่ย และการบันทกึบัญชเีงนินอกงบประมาณ

6.1 ตรวจสอบขัน้ตอนการด าเนนิการเบกิจา่ยเงนิ

6.2 ตรวจสอบความถกูตอ้งสมบรูณ์ของหลักฐานการจา่ย

6.3 ตรวจสอบการบันทกึจา่ยเงนิ

6.4 ตรวจสอบการใชจ้า่ยเงนินอกงบประมาณทกุประเภท (ยกเวน้เงนิอดุหนุน)

การตรวจสอบการเงนิ การบญัชกีารบญัชสี าหรบัหนว่ยงานยอ่ย พ.ศ.2515



7.การตรวจสอบการเบกิจา่ยเงนิอดุหนุนคา่ใชจ้า่ยในการจัดการศกึษาขัน้พืน้ฐาน

7.1 ตรวจเก็บขอ้มลูการจัดสรรและการจา่ยเงนิอดุหนุนให ้ร.ร.ทีสุ่ม่ตรวจจาก สพม.พล.อต.

7.2 ตรวจสอบจ านวนเงนิอดุหนุน (คา่ใชจ้า่ยรายหัว) ทีไ่ดรั้บจัดสรร กบัจ านวนนักเรยีนทีม่อียูจ่รงิ

7.3 ตรวจสอบความถกูตอ้งในการรับเงนิ และการใชจ้า่ยเงนิตามวัตถปุระสงคข์องเงนิอดุหนุน

     แตล่ะประเภททีก่ าหนด

8.การตรวจสอบเงนิอดุหนุนโครงการสง่เสรมิอาชพีอสิระเพือ่การมรีายไดร้ะหวา่งเรยีน (สอร.)

8.1 ตรวจสอบการด าเนนิงานเงนิอดุหนุน สอร.

8.2 ตรวจสอบยอดเงนิอดุหนุน สอร.คงเหลอื

9.การตรวจสอบการรับ และการบันทกึบัญชเีงนิงบประมาณ

9.1 ตรวจสอบการเบกิเงนิงบประมาณ

9.2 ตรวจสอบการรับเงนิงบประมาณ

10.การตรวจสอบการจา่ย และการบันทกึบัญชเีงนิงบประมาณ

10.1 ตรวจสอบการจา่ยเงนินอกงบประมาณ

10.2 ตรวจสอบการบันทกึบัญชกีารจา่ยเงนิงบประมาณ

11.การตรวจสอบการรับ การน าสง่ และการบันทกึบัญชเีงนิรายไดแ้ผน่ดนิ

11.1 ตรวจสอบความถกูตอ้งของหลักฐานการรับเงนิรายไดแ้ผน่ดนิ

11.2 ตรวจสอบการบันทกึบัญชแีละการน าสง่เงนิรายไดแ้ผน่ดนิ ครบถว้น ถกูตอ้งทกุรายการ

12.การตรวจสอบการจัดท ารายงานการเงนิประเภทตา่ง ๆ

12.1 ตรวจสอบความถกูตอ้ง เชือ่ถอืได ้และเป็นปัจจบุัน ของรายงานที ่ร.ร.จัดท า

13.การตรวจสอบรับ - จา่ยประจ าวัน

13.1 ตรวจสอบค าสั่งแตง่ตัง้ผูต้รวจสอบรับ - จา่ยประจ าวัน ตามขอ้ 20 และขอ้ 37

13.2 ตรวจสงัเกตกุารปฏบิัตหินา้ทีข่องผูไ้ดรั้บแตง่ตัง้

การตรวจสอบการเงนิ การบญัชกีารบญัชสี าหรบัหนว่ยงานยอ่ย พ.ศ.2515 (ตอ่)



 ตรวจนบัเงนิสด และเอกสารแทนตวัเงนิคงเหลอื

 ตรวจสอบเงนิฝากธนาคาร

 ตรวจสอบเงนิฝากสว่นราชการผูเ้บกิ (สพม.พล.อต.)

 ตรวจสอบการจดัท ารายงานเงนิสคงเหลอืประจ าวนั

 ตรตวจสอบกระทบตวัเงนิ เอกสารแทนตวัเงนิคงเหลอืในบญัชี

$

 ตรวจสอบวงเงนิอ านาจการเก็บรกัษา

 ตรวจสอบระยะเวลาการเก็บรกัษาเงนิ

$

 ตรวจสอบความถกูตอ้งสมบรูณ์ของใบส าคญัรองจา่ย

 ตรวจสอบการบนัทกึใบส าคญัรองจา่ยในทะเบยีนคมุเอกสารแทนตวัเงนิ

 ตรวจสอบการเปลีย่นสภาพใบส าคญัรองจา่ย

$

แผนผงัการตรวจสอบการเงนิ การบญัชกีารบญัชสี าหรบัหนว่ยงานยอ่ย พ.ศ.2515

ตามคูม่อืการบญัชสี าหรบัหนว่ยงานยอ่ย พ.ศ.2515

1.การตรวจสอบเงนิคงเหลอื

2.การตรวจสอบการเก็บรกัษาเงนิ

3.การตรวจสอบการควบคมุใบส าคญัรองจา่ย



 ตรวจสอบความถกูตอ้งสมบรูณ์ของสญัญาการยมืเงนิ

 ตรวจสอบการบนัทกึสญัญาการยมืเงนิในทะเบยีนคมุเอกสารแทนตวัเงนิ

 ตรวจสอบการเปลีย่นสภาพสญัญาการยมืเงนิ

 ตรวจสอบการควบคมุสญัญาการยมืเงนิ

$

 ตรวจสอบการควบคมุการใชใ้บเสร็จรบัเงนิ

 ตรวจสอบการรบัเงนิ

$

 ตรวจสอบข ัน้ตอนการด าเนนิการเบกิจา่ยเงนิ

 ตรวจสอบความถกูตอ้งสมบรูณ์ของหลกัฐานการจา่ย

 ตรวจสอบการบนัทกึจา่ยเงนิ

 ตรวจสอบการใชจ้า่ยเงนินอกงบประมาณทกุประเภท (ยกเวน้เงนิอดุหนนุ)

$

6.การตรวจสอบการจา่ย 

5.การตรวจสอบการรบั 

แผนผงัการตรวจสอบการเงนิ การบญัชกีารบญัชสี าหรบัหนว่ยงานยอ่ย พ.ศ.2515

ตามคูม่อืการบญัชสี าหรบัหนว่ยงานยอ่ย พ.ศ.2515 (ตอ่)

   และการบนัทกึบญัชเีงนินอกงบประมาณ

   และการบนัทกึบญัชเีงนินอกงบประมาณ

4.การตรวจสอบการควบคมุเงนิยมื



 ตรวจเก็บขอ้มลูการจดัสรรและการจา่ยเงนิอดุหนนุให ้ร.ร.ทีสุ่ม่ตรวจจาก สพม.พล.อต.

 ตรวจสอบจ านวนเงนิอดุหนนุ (คา่ใชจ้า่ยรายหวั) ทีไ่ดร้บัจดัสรร กบัจ านวนนกัเรยีนทีม่อียูจ่รงิ

   คา่ใชจ้า่ยในการจดัการศกึษาข ัน้พืน้ฐาน  ตรวจสอบความถกูตอ้งในการรบัเงนิ และการใชจ้า่ยเงนิตามวตัถปุระสงคข์องเงนิอดุหนนุ

แตล่ะประเภททีก่ าหนด

$

 ตรวจสอบการด าเนนิงานเงนิอดุหนนุ สอร.

   โครงการสง่เสรมิอาชพีอสิระ  ตรวจสอบยอดเงนิอดุหนนุ สอร.คงเหลอื

   เพือ่การมรีายไดร้ะหวา่งเรยีน (สอร.)

$

9.การตรวจสอบการรบั  ตรวจสอบการเบกิเงนิงบประมาณ

   และการบนัทกึบญัชเีงนิงบประมาณ  ตรวจสอบการรบัเงนิงบประมาณ

$

แผนผงัการตรวจสอบการเงนิ การบญัชกีารบญัชสี าหรบัหนว่ยงานยอ่ย พ.ศ.2515

ตามคูม่อืการบญัชสี าหรบัหนว่ยงานยอ่ย พ.ศ.2515 (ตอ่)

8.การตรวจสอบเงนิอดุหนนุ

7.การตรวจสอบการเบกิจา่ยเงนิอดุหนนุ



10.การตรวจสอบการจา่ย  ตรวจสอบการจา่ยเงนินอกงบประมาณ

    และการบนัทกึบญัชเีงนิงบประมาณ  ตรวจสอบการบนัทกึบญัชกีารจา่ยเงนิงบประมาณ

$

11.การตรวจสอบการรบั การน าสง่  ตรวจสอบความถกูตอ้งของหลกัฐานการรบัเงนิรายไดแ้ผน่ดนิ

    และการบนัทกึบญัชเีงนิรายไดแ้ผน่ดนิ  ตรวจสอบการบนัทกึบญัชแีละการน าสง่เงนิรายไดแ้ผน่ดนิ ครบถว้น ถกูตอ้งทกุรายการ

$

12.การตรวจสอบการจดัท ารายงานการเงนิ

    ประเภทตา่ง ๆ

$

 ตรวจสอบค าส ัง่แตง่ต ัง้ผูต้รวจสอบรบั - จา่ยประจ าวนั ตามขอ้ 20 และขอ้ 37

 ตรวจสงัเกตกุารปฏบิตัหินา้ทีข่องผูไ้ดร้บัแตง่ต ัง้
13.การตรวจสอบรบั - จา่ยประจ าวนั

 ตรวจสอบความถกูตอ้ง เชือ่ถอืได ้และเป็นปจัจบุนั ของรายงานที ่ร.ร.จดัท า

แผนผงัการตรวจสอบการเงนิ การบญัชกีารบญัชสี าหรบัหนว่ยงานยอ่ย พ.ศ.2515

ตามคูม่อืการบญัชสี าหรบัหนว่ยงานยอ่ย พ.ศ.2515 (ตอ่)



1.ก าหนดเรือ่งทีจ่ะตรวจสอบ 1.ศกึษาวเิคราะหข์อ้มลูเบือ้งตน้ จากแหลง่ขอ้มลูตา่ง ๆ ไดแ้ก ่แผนปฏบิตัริาชการประจ าปี รายงานผลการตรวจสอบครัง้กอ่น 

   รายงานการเงนิของหน่วยรับตรวจ รายงานผลการตรวจสอบของ สตง . รายงานผลการปฏบิตังิานของผูต้รวจสอบภายใน 

   และแนวทางการตรวจสอบประจ าปีงบประมาณ ส าหรับผูต้รวจสอบภายในภาคราชการ ของกรมบญัชกีลาง

   โดยน าขอ้มลูทีไ่ดม้าพจิารณาวา่ เรือ่งใดทีค่วรก าหนดในแผนการตรวจสอบ

2.จัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) 2.วธิกีารจัดท าแผน สาระส าคญัของแผนการตรวจสอบประจ าปี และประโยชนข์องแผนการตรวจสอบประจ าปี

3.จัดท าแนวทางการปฏบิตังิานตรวจสอบ (Audit Program) 3.แนวทางการปฏบิตังิานตรวจสอบ (จะจัดท าพรอ้มกนัหรอืหลงัจากหน่วยตรวจสอบภายในไดด้ าเนนิการจัดท า

   แผนการตรวจสอบประจ าปีเสร็จเรยีบรอ้ยแลว้ และทราบวา่จะตอ้งด าเนนิการตรวจสอบเรือ่งใดบา้ง)

4.จัดท ากระดาษท าการตรตวจสอบ 4.จัดท ากระดาท าการ เพือ่เป็นเครือ่งมอืทีจ่ะใชใ้นการตรวจสอบ โดยก าหนดใหเ้หมาะสมกบัวธิกีารตรวจสอบแตล่ะเรือ่ง 

   เชน่ แบบสอบถาม แบบสมัภาษณ์ กระดาษบนัทกึขอ้มลู และ/หรอื กระดาษท าการแบบตา่ง ๆ

5.ปฏบิตักิารตรวจสอบ 5.ปฏบิตังิานตรวจสอบภาคสนาม (Filed Work) ตามปฏทินิการตรวจสอบ 

6.วเิคราะหแ์ละสรุปผลการตรวจสอบ 6.วเิคราะหแ์ละสรุปผลการตรวจสอบ

7.จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ เสนอ  ผอ.สพม.พล.อต. 7.จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พรอ้มขอ้เสนอแนะในการแกไ้ข ปรับปรุง รายงานตอ่ ผอ.สพม.พล.อต.

8.แจง้หน่วยรับตรวจแกไ้ข 8.แจง้หน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบ และแกไ้ขตามขอ้เสนอแนะ แจง้ผลการด าเนนิการแกไ้ขภายในก าหนดเวลา

9.ตดิตามผลการแกไ้ข/สรุปผลการแกไ้ข 9.ตดิตามผลการแกไ้ข ปรับปรุง ตามขอ้เสนอแนะ (Audit Follow up) และวเิคราะหส์รุปผลการแกไ้ข วา่เป็นไปตามขอ้เสนอแนะ 

   มปัีญหา หรอือปุสรรคเพยีงใด

10.จัดท ารายงาน เสนอ  ผอ.สพม.พล.อต. 10.รายงานผลเสนอ ผอ.สพม.พล.อต.

11.จัดเก็บเป็นสารสนเทศ 11.ผลการแกไ้ขทีเ่ห็นวา่เสร็จสิน้ ใหร้วบรวมเก็บเป็นขอ้มลูสารสนเทศ

งานตรวจสอบภายในสถานศกึษา

ข ัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอยีดงาน



ทบทวน

ส ัง่การเพิม่เตมิ



จดัท าเครือ่งมอืกระดาษท าการ



ปฏบิตักิารตรวจสอบ



Flow Chart การปฏบิตังิาน

กระบวนการ งานตรวจสอบสถานศกึษา

ก าหนดเรือ่งทีจ่ะตรวจสอบ



ตดิตามผลการแกไ้ข / สรุปผลการแกไ้ข



จดัท ารายงาน

เสนอ ผอ.สพม.พล.อต.

วเิคราะหส์รุปผลการตรวจสอบ



จดัท ารายงานผลการตรวจสอบ

เสนอ ผอ.สพม.พล.อต.

 เห็นชอบ

 เสร็จส ิน้

จดัเก็บเป็นสารสนเทศ

จดัท าแผนการตรวจสอบประจ าปี

(Audit Plan)

จดัท าแนวทางการปฏบิตังิานตจรวจสอบ

(Audit Program)



แจง้หนว่ยรบัตรวจแกไ้ข





ที่ปรึกษา

นายสดุเขต  สวยสม ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาพิษณโุลก อตุรดติถ์

คณะท างาน

นางสวุณี   นอ้ยผา ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน

นางจารุนนัท ์ โพธ์ิทอง นกัวชิาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ

คณะผู้จัดท า
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 

นางสุวณี  น้อยผา 
ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
 
 
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก  อุตรดิตถ์ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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ค าน า 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน มีบทบาท อ านาจ หน้าที่ท่ีส าคัญ 5 ประการ เก่ียวกับการด า เนินงาน
ตรวจสอบการเงิน การบัญชี และระบบดูแลทรัพย์สิน การตรวจสอบการด า เนินการ การประเมินการบริหารความ
เสี่ยง การด าเนินการอ่ืนเก่ียวกับการตรวจสอบภายในตามที่กฎหมายก าหนด และการปฏิบัติงานร่วมหรือสนับสนุน
การปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  

คู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน  จึงจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานของผู้
ตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลกอุตรดิตถ์  ให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ ยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มัธยมศึกษาพิษณุโลกอุตรดิตถ์  หวังเป็น
อย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในได้อย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผล  

 
        นางสุวณี  น้อยผา 
        ผู้จัดท า 
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สารบัญ 
      หน้า 

งานท่ีได้รับมอบหมาย         1 
คู่มือการปฏิบัติงาน          2 
  งานการตรวจสอบภายใน        3 
  งานประเมินระบบควบคุมภายใน       9 
  งานวางแผนตรวจสอบภายใน        12 
  งานการให้ค าปรึกษา         15 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง         16 
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งานที่ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มงาน  หน่วยตรวจสอบภายใน 
ผู้รับผิดชอบ  นางสุวณี  น้อยผา 
ปฏิบัติหน้าท่ี   ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
ความรับผิดชอบ 
  1.  ก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน ติดต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมายงาน วิเคราะห์ สังเคราะห์ ส่งเสริม พัฒนา แก้ปัญหา เร่งรัด ควบคุมดูแล ก ากับติดตาม ตรวจสอบ 
กลั่นกรอง ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และปรับปรุงแก้ไขปัญหา เร่งรัดการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยให้ทันตามก าหนดเวลา เสนอความเห็นการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ ตรวจ
กลั่นกรองงาน และให้ข้อเสนอแนะผ่านบันทึกความเห็นชอบก่อนเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
มัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล
ต่อทางราชการ 
  2.  ด าเนินการจัดท าแผนการตรวจสอบ 
  3.  ด าเนินการจัดท าโครงการตรวจสอบภายในประจ าปี 
  4.  สอบทานระบบควบคุมภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  5.  ตรวจสอบหลักฐานการจัดซ้ือ/จัดจ้าง ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  6.  ตรวจสอบงานพัสดุ หลักฐานการเบิกจ่ายพัสดุของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  7.  ตรวจสอบการจ าหน่ายพัสดุและรายงานพัสดุคงเหลือประจ าปี 
  8.  ตรวจสอบทะเบียนคุมทรัพย์สินและคิดค านวณค่าเสื่อมราคา 
  9.  ตรวจสอบเก่ียวกับที่ราชพัสดุ 
  10. ตรวจสอบการปฏิบัติงานการเงิน บัญชี และพัสดุของสถานศึกษาตามที่ก าหนดในแผนปฏิบัติ
การประจ าปี 
  11. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยตรวจสอบภายใน 
แนวคิด 

หน่วยตรวจสอบภายใน เป็นหน่วยควบคุมภายในของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
พิษณุโลก อุตรดิตถ์ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมาย ที่ก าหนดไว้เป็นเครื่องมือของผู้บริหาร
ในการส่งสัญญาณเตือนความเสี่ยงที่ท าให้หน่วยงานปฏิบัติงานไม่บรรลุเป้าหมายการตรวจสอบภายในที่เพียงพอมี
การสอบทานที่ดีสามารถที่จะท าให้การใช้ทรัพย์สินของทางราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล 
ประหยัดและโปร่งใส 

วัตถุประสงค์ 
1.  เพ่ือให้หน่วยงานมีระบบการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพ และมีประสิทธิผล 
2.  เพ่ือเป็นเครื่องมือในการบริหารมิให้เกิดความเสี่ยงที่จะท าให้ส านักงานเขตพ้ืนที่และสถานศึกษา

ปฏิบัติงานไม่บรรลุเป้าหมาย 
3.  เพ่ือให้มีการใช้ทรัพย์สินภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา และโรงเรียนมีประสิทธิภาพ

เกิดประสิทธิผล ประหยัด โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ 
4.  เพ่ือสร้างความม่ันใจแก่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาและโรงเรียน ในการใช้ทรัพย์สินให้

เป็นไปตามวัตถุประสงค์สามารถแก้ไขปรับปรุงให้มีความเหมาะสมทั้งระบบการใช้ทรัพย์สินระบบการตรวจสอบ
และระบบข้อมูลที่ถูกต้อง เชื่อถือได้ 

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

กรอบงานตรวจสอบภายในของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา จะด า เนินการตรวจสอบให้
ครอบคลุมทุกกลุ่มงานในเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาและโรงเรียนโดยปฏิบัติงาน 3  ภารกิจหลัก คือ 
1. งานตรวจสอบภายใน สพม./สถานศึกษา 
2. งานบริหารการตรวจสอบ 
3. งานธุรการและสารสนเทศ 
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วัตถุประสงค์ 

1) เพ่ือให้บริการ ด้านความม่ันใจต่อประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการด าเนินงานและความคุ้มค่าของ
การใช้จา่ยเงินในรูปของรายงานที่เป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บริหาร 

2) เพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับให้สามารถปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานเป็นไปตามกฎหมายระเบียบ
ข้อบังคับที่เก่ียวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยการวิเคราะห์ ประเมิน ให้ค าปรึกษา และให้ข้อเสนอแนะ 

3) เพ่ือสนับสนุนให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาและสถานศึกษามีการควบคุมภายใน 
ที่มีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จา่ยที่เหมาะสม 

ขอบเขตของงาน 
ขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย 

1) ตรวจสอบ วิเคราะห์ประเมินผลการปฏิบัติงานต่างๆของหน่วยงาน ดังนี้ 
   1.1) ความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน การบริหารความเสี่ยงการควบคุม ก ากับดูแล 
   1.2) ความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัดของการด าเนินงานหรือกิจกรรมต่าง ๆ ตลอดทั้งการใช้

ทรัพยากร 
   1.3) ความถูกต้อง เชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงิน การบัญชี และการด าเนินงานต่าง ๆ 
   1.4) ความถูกต้องในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานกฎหมายระเบียบนโยบายต่างๆ ของทางราชการ 
   1.5) ความเพียงพอเหมาะสมในการควบคุม ดูแลรักษาและความปลอดภัยของทรัพย์สิน 
2) ให้ค าแนะน าในการปรับปรุงแก้ไขระบบปฏิบั ติงาน การควบคุม การบริหารความเสี่ยงการควบคุม 

ก ากับดูแลให้การด า เนินงานถูกต้อง มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลโดยมีภารกิจงานตรวจสอบภายในของผู้ ตรวจสอบ
ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาแยกได้เป็น 2 ระดับ แต่ละระดับ มีขอบเขตเรื่องที่ตรวจสอบดังต่อไปนี้ 

   1. งานตรวจสอบภายในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามีขอบเขตงานตรวจสอบแยกเรื่องได้ ดังนี้ 
1) ตรวจสอบการด า เนินงานตามแผนกลยุทธ์หรือแผนปฏิบัติราชการ 5 ปี แผนปฏิบั ติราชการ

ประจ าปีและนโยบายของรัฐ รวมทั้งข้อตกลงการให้บริการสาธารณะ 
2) ประเมินระบบการควบคุมภายใน การปฏิบั ติงานตามภารกิจงานของทุกกลุ่มในเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา 
3) ตรวจสอบการบริหารการเงิน การบัญชี และตรวจสอบการปฏิบัติงานตามระบบการบริหาร

การเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ (GFMIS) 
4) ตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สิน 
5) ตรวจสอบการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
6) ตรวจสอบการเบิกเงินค่าเช่าบ้านว่าเป็นไปตามระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้องรวมถึงการใช้สิทธิ

การเบิกค่าเช่าบ้านของราชการ 
7) ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย ที่ก าหนด 
8) ตรวจสอบด้านความผิดทางละเมิดและแพ่ง 
9) ตรวจสอบงานที่เก่ียวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานตรวจสอบภายใน 
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   2. งานตรวจสอบภายในระดับสถานศึกษา มีขอบเขตงานตรวจสอบแยกเรื่องได้ ดังนี้ 
1) การตรวจสอบการด าเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติราชการนโยบาย สพฐ. 

รวมทั้งข้อตกลงการให้บริการสาธารณะ 
2) การตรวจสอบการเงินการบัญชี 
3) ตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สิน 
4) ตรวจสอบการจัดซ้ือ/จัดจ้าง รวมถึงการจัดซ้ือ/จัดจ้างด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ 
5) ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินอุดหนุนตามแนวทางการด า เนินงานตามนโยบายการสนับสนุน

ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
7) ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย ที่ก าหนด 
8) ตรวจสอบงานที่เก่ียวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานตรวจสอบภายในสามารถแยกประเภทการตรวจสอบได้ตามวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบได้ ดังนี้ 
1) งานตรวจสอบทางการเงินบัญชี (Financial Audit) 
2) งานตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย (Compliance Audit) 
3) งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) 
4) งานตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit) 
5) งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) 
6) งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) 
ทัง้นี้ในการตรวจสอบเรื่องใดเรื่องหนึ่งอาจใช้การตรวจสอบหลายประเภท ขึ้นอยู่ กับวัตถุประสงค์การ

ตรวจสอบ ที่ก าหนด โดยลักษณะงานตรวจสอบแต่ละประเภท มีดังนี้ 
1) การตรวจสอบทางการเงินบัญชี (Financial Audit) เป็นการตรวจสอบความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูล

และตัวเลขต่างๆ ทางการเงิน การบัญชีและรายงานการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแลป้องกันทรัพย์สินและ
ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานต่างๆ ว่ามีเพียงพอที่จะม่ันใจได้ว่าข้อมูลที่บันทึก 
ในบัญชีรายงาน ทะเบียน และเอกสารต่างๆ ถูกต้อง และสามารถสอบทานได้หรือเพียงพอที่จะป้องกัน การรั่วไหล 
สูญหายของทรัพย์สินต่างๆ ได้ 

2) การตรวจสอบกา รปฏิบัติตามระเบี ยบกฎหมาย  (Compliance Audit) เป็นการตรวจสอบกา ร
ปฏิบัติงานต่างๆ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาและสถานศึกษา ว่าเป็นไปตามนโยบายกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี 

3) การตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) เป็นการตรวจสอบเพ่ือประเมินระบบการควบคุม
ภายในและประเมินคุณภาพของการด าเนินงานของหน่วยงานต่างๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
และสถานศึกษาเพ่ือให้ความม่ันใจว่าแต่ละหน่วยงานมีการควบคุมภายในที่ดีและมีการปฏิบัติงานเป็นไปออย่างมี
ประสิทธิภาพ 

4) การตรวจสอบการด า เนินงาน (Performance Audit) เป็นการตรวจสอบผลการด า เนินงานตาม
แผนงาน และโครงการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาและสถานศึกษา ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์
และเป้าหมายหรือหลักการที่ก าหนด การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและความคุ้มค่า โดยต้องมี 
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ผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย ซ่ึงวัดจากตัวชี้วัดที่ เหมาะสม ทั้ งนี้ ต้องค านึงถึงความ
เพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในประกอบด้วย 

5) การตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องเชื่อถือได้
ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ รวมทั้งการเข้าถึงข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไข
และการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่งของงานตรวจสอบภายในเกือบทุก
งานที่น าระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติ งานไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทางการเงิน การตรวจสอบการ
ด าเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร 

6) การตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) เป็นการตรวจสอบการบริหารงานด้านต่าง ๆ ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาและสถานศึกษา ว่ามีระบบการบริหารจัดการเก่ียวกับการวางแผน  การ
ควบคุม การประเมินผลเก่ียวกับการงบประมาณ การเงิน การบัญชีการพัสดุรวมทั้งการบริหารด้านต่างๆ ว่าเป็นไป
อย่างเหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาและสถานศึกษาเป็นไปตาม
หลักการบริหารงานและหลักการก ากับดูแลที่ดี (Good Governance) ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ 
ความเป็นธรรมและความโปร่งใส 

ค าจ ากัดความ 
การตรวจสอบภายใน  หมายถึง กิจกรรมการให้ความเชื่อม่ันและการให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและ

เป็นอิสระ ซ่ึงจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของทุกกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมและสถานศึกษาให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายในจะช่วยให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาและ
สถานศึกษาบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ ที่ก าหนดไว้ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของ
กระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ  

การบริการให้หลักประกัน หมายถึง การตรวจสอบหลักฐานต่างๆ อย่างเที่ยงธรรม เพ่ือน าผลมา
ประเมินผลอย่างเป็นอิสระในกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลองค์กรเช่นการ
ตรวจสอบ งบการเงิน ผลการด าเนินงาน การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ความม่ันคงปลอดภัยของระบบ
ต่างๆ และการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงิน การบัญชี  

การบริการให้ค าปรึกษา หมายถึง การให้บริการ ให้ค าแนะน าให้ค าปรึกษาและบริการอ่ืนๆ ที่ เก่ียวข้อง 
โดยลักษณะงานและขอบเขตของงานขึ้นอยู่กับบริการ เพ่ือเพ่ิมคุณค่าให้แก่ส่วนราชการ และปรับปรุงการ
ด าเนินงานของส่วนราชการให้ดีขึ้น 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบหลักที่ส าคัญ ประกอบด้วย 

1) ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
2) ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
3) ขั้นตอนการจัดท ารายงานและติดตามผล 
นอกจากนี้ในแต่ละขั้นตอนจะมีกระบวนการปฏิบัติงานย่อยลงไป พอสรุปเป็นขั้นตอน การปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบภายใน ดังนี้ 
1) วางแผนการตรวจสอบ มีขั้นตอนย่อยคือ 
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   1.1) ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในเรียนรู้ และท าความเข้าใจเก่ียวกับงานของ
หน่วยงานที่ต้องท าการตรวจสอบในรายละเอียด เช่น ลักษณะของงบประมาณและจ านวนเงินที่ได้รับหลักการ
ระเบียบ วิธีปฏิบัติงานขั้นตอนการท างานหรือสายงานการบังคับบัญชา ข้อมูลจากรายงานหรือสถิติ ประเภทของ 
รายงานที่หน่วยงานต้องจัดท า/จัดส่ง และระบบ การควบคุมภายในที่มีอยู่ รวมทั้งท าความคุ้นเคยกับหน่วยงาน
และระบบงานที่จะเลือกมาตรวจสอบ ซ่ึ งจะช่วยให้ผู้ตรวจสอบสามารถประเมินความเสี่ยงในชั้ นต้น ก่อนจะ
ด าเนินการตรวจสอบได้อย่างเหมาะสมเป็นระบบ 

  1.2) ประเมินระบบการควบคุมภายใน ผู้ตรวจสอบภายในต้องประเมินผลระบบการควบคุมภายในของ
ทุกกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาที่ได้จัดท า และประเมินตนเองตามระเบียบ คตง. ว่าด้วยการ
ก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ก าหนดโดย ผู้ตรวจสอบภายในต้องพิจารณาถึงความเหมาะสม
และความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 

   1.3) ประเมินความเสี่ยง ผู้ตรวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงในระดับหน่วยงานในทุก
กลุ่มของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหรือระดับงาน โครงการกิจกรรมก็ได้ ตามความเหมาะสมกับ
ศักยภาพของตน ซ่ึงจะต้องมีการระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 

   1.4) จัดท าแผนการตรวจสอบ แผนการตรวจสอบ มี 2 ลักษณะคือ 
  1.4.1) แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) ระยะเวลา 3-5 ปี  โดยมีแผนกา ร

ตรวจสอบครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ในนความรับผิดชอบทั้งหมด ทั้งระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาและสถานศึกษา 
   1.4.2) แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) ต้องจดัท าให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบ
ระยะยาวที่ก าหนดไว้และมีงานตามนโยบายที่ผู้อ าน วยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา หรือ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้ความส าคัญ ทัง้นี้ ได้จัดท าแผนการตรวจสอบเสนอให้ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอนุมัติแผนการตรวจสอบ และเม่ือได้รับการอนุมัติแผนแล้ว จะด าเนินการ
จัดส่งส าเนาแผนการตรวจสอบให้ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทราบ ส าหรับองค์ประกอบของ
แผนการตรวจสอบ ประกอบด้วย  วัตถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขตการปฏิบัติงาน ผู้รับผิด ชอบ และ
งบประมาณ 

1.5) จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เม่ือได้รับการอนุมัติแผนการตรวจสอบ
ประจ าปีแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ในแต่ละเรื่องของกิจกรรมงาน
ตรวจสอบให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจ า ปี แต่มีความยืดหยุ่นเพ่ือให้สามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสม
กับสถานการณ์โดยมีรายละเอียดของเรื่องและหน่วยรับตรวจ วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ขอบเขตการ
ปฏิบัติงานแนวทางการปฏิบั ติงาน ผู้รับผิดชอบ และระยะเวลาที่จะตรวจสอบ พร้อมเครื่องมือกระดาษท าการให้
พร้อมก่อนท าการตรวจสอบ 

2) การปฏิบัติงานตรวจสอบ ปฏิบัติงานตรวจสอบตามระยะเวลาที่แผนก าหนด โดยมีขั้นตอนย่อย คือ 
   2.1) ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในเตรียมความพร้อมเก่ียวกับการซักซ้อมทีมงาน 

แจ้งหน่วยรับตรวจทราบก าหนดเวลาเข้าตรวจ วัตถุประสงค์ และขอบเขต หรือประสานขอข้อมูลทีจ่ าเป็นต้องใช้ใน
การตรวจสอบ 

   2.2) ระหว่างการปฏิบั ติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในประชุมเปิดตรวจ ท าการตรวจสอบโดยเลือก
วิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม โดยรวบรวบข้อมูลไว้ในกระดาษท าการ และปิดตรวจโดย 
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การแจ้งสรุปผลการตรวจสอบเบื้องต้นที่เป็นสาระส าคัญ ให้ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจทราบ เพ่ือด าเนินการให้
การปรับปรุงแก้ไข หรือท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงาน 

   2.3) เม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ เป็นการรวบรวมหลักฐานกระดาษท าการ และสรุปผลการตรวจสอบ 
3) การจัดท ารายงานและติดตามผล 
   3.1) รายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ทราบ

และพิจารณาสั่งการ ทั้งนี้การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นเทคนิค อย่างหนึ่งที่ผูต้รวจสอบภายในจะต้องเอา
ใจใส่เป็นพิเศษ เพราะรายงานเป็นการแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในทั้งหมด 
ลักษณะของรายงานที่ดีต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อผู้ อ่านรายงาน เป็นเรื่องที่ มีสาระส า คัญ ข้อตรวจพบเป็น
เรื่องที่ตรงกับข้อเท็จจริงข้อเสนอแนะหรือข้อแนะน าเป็นประโยชน์และสามารถปฏิบัติได้ ทั้งนี้ให้จัดท า รายงาน
สรุปผลการตรวจสอบประจ าปี แจ้งให้ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขันพ้ืนฐาน ทราบ ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

   3.2) การติดตามผลเป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนงานตรวจสอบภายใน ที่ผู้ตรวจสอบภายในต้อง
ติดตามผล ว่าผูอ้ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ได้สั่งการไว้อย่างไร และหน่วยรับตรวจ
ด าเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่ผู้บริหารสั่งการหรือไม่ การติดตามผลเพ่ือให้แน่ใจว่า
ข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม หรือมีปัญหาอุปสรรคอย่างไรที่ไม่อาจแก้ไขได้และรายงานผลการ
ติดตามให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาทราบผล หรือพิจารณาสั่งการเพ่ิมเติม 
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กระบวนการงานตรวจสอบภายใน 

1. การวางแผนการตรวจสอบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. การจัดท ารายงานและติดตามผล  
 
 
 
 
4. แบบฟอร์มท่ีใช้ : กระดาษท าการแบบต่าง ๆ 

ส ารวจข้อมูลเบ้ืองต้น 
 

ประเมินระบบการควบคุม 
 

ประเมินความเส่ียง 
 

จัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจ าปี 
(Audit Universe หรือ Audit Plan) 

เสนอ ผอ.สพม. 
 

การจัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
 

เสนอ ผอ. ตสน./ผอ. สพม. 
 

ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 

ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 

การปฏิบัติเมื่อเสร็จส้ินงานตรวจสอบ 
(รวบรวมหลักฐาน กระดาษท าการ และสรุปผลการตรวจสอบ) 

 

รายงานผลปฏิบัติงาน 
 

เสนอ ผอ.สพม. 
 

ติดตามผลการแก้ไข 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระดาษ 

ท าการท่ี 

ก าหนด 
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วัตถุประสงค ์ 
1) เพ่ือให้ทราบระบบการควบคุมภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มัธยมศึกษาที่มีอยู่  มีความ

เหมาะสมเพียงพอหรือไม 
2) เพ่ือให้ทราบว่าการปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดไวไดผลส าเร็จตามเป้าหมายหรือ

วัตถุประสงค์ที่วางไว อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคุ้มค่าเพียงใด 
3) เพ่ือให้มีฐานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ 

ขอบเขตของงาน 
1) สอบทานประเมินระบบการควบคุมภายในของส า นักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาที่มีอยู่ ว่า มี

ความเหมาะสมกับสภาพแวดล้อมในปัจจุบันหรือไม 
2) สอบทานรายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมของทุกกลุ่มงาน ในส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา ที่ไดจัดท าไว วาได้ผลส าเร็จตามเป้าหมายเพียงใด 
3) ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม และจัดท ารายงานผลการสอบทานการควบคุมของผู้ตรวจสอบ

ภายใน 

ค าจ ากัดความ 
การประเมินระบบการควบคุมภายใน เป็นการพิจารณาถึงผลสัมฤทธิ์ของระบบการควบคุมที่มีอยู่ในทุก

กลุม่งานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา โดยการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานกับระบบการควบคุม
ที่ก าหนดไวว่ามีความสอดคลองหรือไมเพียงใด และสอบทานระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานว่ามีความ
เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมในปัจจุบันหรือไม รวมทั้งวิเคราะห์ และหาสาเหตุที่ เกิดขึ้นเพ่ือสรุปผล พรอมทั้งให้
ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานให้มีประสิทธิผลและประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544

ก าหนดให้ผู้ตรวจสอบภายใน สอบทานความเพียงพอของการควบคุมภายในที่ส่วนราชการจัดท าโดยจัดท ารายงาน
ผลการสอบทานการปะเมินการควบคุมของผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปค.6.) เพ่ือเป็นรายงานประกอบกับรายงาน
ต่างๆ ที่กลุ่มอ านวยการจัดท า ได้แ ก่  ผลการประเมินองค์ประกอบ ปค.5 แผนรับปรุงการควบคุมภายใน ก่อน
จัดท า  หนังสือรับรองการประเมิน ส่งให้ สตง. ดังนั้น การด าเนินการในการสอบทานระบบการควบคุมภายในของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เพ่ือพิจารณาความเพียงพอของการควบคุมภายใน    ขั้นตอนการปฏิบัติ
ได้ดังนี้ 
 1.  ศึกษาข้อมูล ของกิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดไว้ในปีปัจจุบัน และการปรับปรุงการควบคุมใหม่ว่ามี
อะไรบ้าง 

 2.  จัดเตรียมเครื่องมือการสอบทาน 
 3.  ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ทั้งในส่วนที่ได้มีการจัดวางระบบการควบคุมภายในไว้แล้ว และที่

ไม่ได้มีการจัดวางระบบการควบคุมภายในไว้ เพ่ือให้ทราบว่ากิจกรรมการควบคุมที่จัดวางไว้แล้วครอบคลุมภารกิจ
หลักของแต่ละกลุ่มงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

งานประเมินระบบการควบคุมภายใน 
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     4.  สอบทานผลการปฏิบัติงานว่ากิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดไว้ สามารถลดความเสี่ยงได้เพียงใด ซ่ึง

รวมถึงผลการตรวจสอบอ่ืนที่เก่ียวข้อง ที่ได้ท าการตรวจสอบแล้วตามแผนการตรวจสอบประจ าปีก าหนด 
 5.  ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้ โดยการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงาน
ที่สุ่มตรวจ กับระบบการควบคุมที่ก าหนดไว้ ว่าสามารถลดความเสี่ยงส าคัญได้หรือไม่ เพียงใด หรือมีความเสี่ยงใด
ที่ต้องมีกิจกรรมการควบคุมเพ่ิมเติม 
 6.  จัดท ารายงานผลการสอบทานการประเมินการควบคุมของผู้ตรวจสอบภายใน (ปค.5) ส่งให้กลุ่มที่
รับผิดชอบการจัดวางระบบการควบคุมภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มัธยมศึกษา 

 7.  กลุ่มที่รับผิดชอบฯ เสนอรายงานทั้งหมด ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
พิจารณาก่อนลงนามหนังสือรับรองการประเมิน ตามแบบ ปค.6 เพ่ือส่ง สตง.ต่อไป 
 8.  รวบรวมข้อมูลผลการประเมินระบบควบคุมภายใน เป็นสารสนเทศเพ่ือใช้ในการประเมินและจัดล าดับ
ความเสี่ยง และวางแผนการตรวจสอบต่อไป 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาข้อมูล ของกิจกรรมการควบคุม 

ท่ีก าหนด 

จัดเตรียมเครื่องมือการสอนทาน 

ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ทั้งในส่วนที่มีการจัดวาง 
และไม่จัดวาง 

สอบทานการปฏิบัติงาน 

ประเมินความเพียงพอของระบบ 

การควบคุมภายใน 

จัดท ารายงาน ตามแบบ ปค 

กลุ่มอ านวยการ 

ธุรการและสารสนเทศ 
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วัตถุประสงค์  
 1) เพ่ือให้มีการก าหนดวัตถุประสงค์เป้าหมาย และขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในระยะเวลาที่
ก าหนด ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ซ่ึงจะท าให้ทราบว่าควรตรวจสอบกิจกรรมใดด้วยวัตถุประสงค์
อะไร ที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาไหน และงบประมาณที่ต้องใช้ในการ ตรวจสอบเท่าใดอันจะท าให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ของงานตรวจสอบภายใน คือ งานบริการที่จะให้หลักประกันที่เที่ยงธรรมและค าปรึกษาที่เปี่ยมด้วย
คุณค่าแก่ส่วนราชการ 
 2) เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดท าแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ซ่ึงต้องน าวัตถุประสงค์และ
ขอบเขตการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ในแผนการตรวจสอบประจ าปีมาก าหนดวิธีการ เทคนิค และขั้นตอนในการ
ตรวจสอบอย่างละเอียด 

ขอบเขตของงาน  
 ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน จัดท าแผนการตรวจสอบภายในซ่ึงจะแบ่งเป็น  2 ระดับ ได้แก่ 
 1) แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe)  เป็นแผนการท างานที่จัดท าไว้ล่วงหน้ามีระยะเวลา
ต้ังแต่ 1 ปีขึ้นไป โดยทั่วไปมีระยะเวลา 3-5 ปี สัมพันธ์กับระยะเวลาการจัดท าแผนการของบประมาณของ
หน่วยงาน โดยแผนการตรวจสอบต้องก าหนดให้ครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมด และ
ประกอบด้วยรายละเอียดดังนี้  
    1.1) หน่วยรับตรวจ หมายถึง ทุกกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามธัยมศึกษา และสถานศึกษาทุก

แห่งในสังกัด 
    1.2) เรื่องที่จะตรวจสอบ หมายถึง เรื่องหรือแผนงาน งาน/โครงการ ที่จะตรวจสอบ  ในแผนการ
ตรวจสอบระยะยาว 
    1.3) ระยะเวลาที่จะท าการตรวจสอบ หมายถึง ระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ หน่วยรับตรวจในแต่ละ
แห่งหรือในแต่ละเรื่องที่จะตรวจสอบ  
    1.4) จ านวนคน/วันที่จะท าการตรวจสอบ หมายถึง จ านวนผู้ตรวจสอบ และจ านวนวันที่จะใช้ในการ
ตรวจสอบหน่วยรับตรวจในแต่ละแห่ง หรือในแต่ละเรื่องที่จะตรวจสอบ 
 2) แผนการตรวจสอบประจ าปี(Audit Plan) เป็นแผนที่จัดท าไว้ล่วงหน้ามีรอบระยะเวลา  1 ปี และ
สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาวที่ก าหนดไว้โดยการเลือกหน่วยงานและเรื่องที่จะตรวจสอบในแต่ละปี
ตามที่ปรากฏในแผนการตรวจสอบระยะยาว มาจัดท าเป็นแผนการตรวจสอบประจ า ปี โดยอาจมีเรื่องที่จะท าการ
ตรวจสอบตามนโยบายที่ได้รับเพ่ิมเติม ประกอบด้วยสาระดังนี้  
    2.1) วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
    2.2) ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
    2.3) ผูร้ับผิดชอบในการตรวจสอบ 
    2.4) งบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 

งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 
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ค าจ ากัดความ  
 แผนการตรวจสอบภายใน  หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานที่ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน จัดท าไว้
ล่วงหน้าเก่ียวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จ านวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบแต่ละเรื่อง ผู้รับผิดชอบใน 
การตรวจสอบ รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการปฏิบั ติงานตรวจสอบ ทั้ งนี้ เพ่ือประโยชน์ในการสอบทา น
ความก้าวหน้าของงานตรวจสอบเป็นระยะๆ  เพ่ือให้งานตรวจสอบด าเนินไปอย่างราบรื่นทันตามก าหนดเวลา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 การจัดท าแผนการตรวจสอบภายในทั้ง 2 ระดับ คือแผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) และ
แผนการตรวจสอบประจ าปี(Audit Plan) จะมีกระบวนการหรือขั้นตอนการปฏิบัติ  คล้ายกัน โดยมีร่องรอยปรากฏ
ไว้ในกระดาษท าการในทุกขั้นตอน ดังนี้  
 1) การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น เป็นการเรียนรู้และท าความเข้าใจเก่ียวกับงานที่จะตรวจสอบใน  รายละเอียด 
ซ่ึงจะช่วยให้สามารถประเมินความเสี่ยงในชั้นตอนได้ 
  2) การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุม
ภายในที่หน่วยงานมีอยู่  ซ่ึงผู้ตรวจสอบมีหน้าที่ประเมินระบบการควบคุมภายในที่แต่ละหน่วยรับตรวจได้ประเมิน
ตนเองไว้ตามแนวทางที่ระเบียบ คตง. ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ก าหนด  
  3) การประเมินความเสี่ยง การประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายใน
สามารถเลือกประเมินความเสี่ยงในระดับหน่วยงานทุกหน่วยงาน  (ทุกกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา และสถานศึกษา) หรือระดับกิจกรรมก็ได้ตามความเหมาะสมกับศักยภาพของตน โดยมีการระบุปัจจัย
เสี่ยง การวิเคราะห์ความเสี่ยง และการจัดล าดับความเสี่ยง 
 4) วางแผนการตรวจสอบ เป็นการน าผลการจัดล าดับความเสี่ยงมาพิจารณาจัดช่วงความเสี่ยง เพ่ือให้ได้
หน่วยงานหรือกิจกรรมใดที่มีความเสี่ยงในระดับสูง ที่ควรน ามาวางแผนการตรวจสอบก่อนในปี แรกๆ และไล่
เรียงความเสี่ยงในปีถัดๆ ไป  คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส าหรับการ
จัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปีจะมีการก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขตการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ
และงบประมาณ ซ่ึงจะให้ความชัดเจนมากกว่าแผนการตรวจสอบระยะยาว 
 5) เสนอขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายใน การเสนอแผนการตรวจสอบประจ าปีรวมถึงแผนการ
ตรวจสอบระยะยาว ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในเสนอแผนต่อผู้อ านวยกา รส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี และควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผน
ก าหนด กรณีระหว่างปฏิบัติงานถ้าพบว่า ไม่สามารถด าเนินการได้ตามแผน ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน
ควรพิจารณาทบทวนปรับปรุงแผนการ ตรวจสอบ รวมถึงกรณีที่ได้รับอนุมัติแผนแล้วแต่ไม่ได้รับงบประมาณท าให้
ไม่อาจด าเนินการได้ตามแผนด้วย เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจารณาอนุมัติอีก
ครั้งหนึ่ง 
  6) จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เม่ือแผนการตรวจสอบประจ าปีได้รบการ อนุมัติแล้ว 
ผู้ตรวจสอบภายในน าเรื่องหรือกิจกรรมที่ระบุในแผน มาจัดท าเป็นแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)     
ซ่ึงจะมีรายละเอียดของเรื่องและหน่วยรับตรวจ วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน  ขอบเขตในการปฏิบัติงาน       
แนวทางการปฏิบัติงาน ชื่อผู้ตรวจสอบและระยะเวลาที่จะตรวจสอบ 
 7) เสนอขอความเห็นชอบแผน ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าแผนการปฏิบัติงานเสนอให้ผู้อ านวยการหน่วย
ตรวจสอบภายในให้ความเห็นชอบก่อนด าเนินการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทบทวน/ปรับปรุง/แก้ไข 

 

 

 

 

                                                                                                 อนุมัติ 

 

 

 

 

ทบทวน/ปรับปรุง/แก้ไข 

 

 

 

                                                          อนุมัติ 

 

 

 

 

 

ส ารวจข้อมูลเบ้ืองต้น 
 

ประเมินระบบการควบคุม 
 

ประเมินความเส่ียง 
 

วางแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจ าปี 

(Audit Universe ) 

เสนอ ผอ. สพม. 
อนุมัติแผน 

 

แผนการตรวจสอบประจ าปี 
 

วางแผนการปฏิบัติงาน 
 

เสนอผอ. ตสน. เห็นชอบ 
 

แผนปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระดาษ 

ท าการท่ี 

ก าหนด 
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การให้ค าปรึกษา 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

การบริการให้ค าปรึกษา ณ หน่วยตรวจสอบภายใน (Walk In) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               
 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบให้ค าปรึกษา :  
นางสุวณี  น้อยผา 

ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
เบอร์โทร : 055-817707, 093-1347604 

ให้ค าปรึกษากับ 

ผู้ขอรับค าปรึกษา 

 

จ

รับเร่ืองจากผู้รับ
ค าปรึกษา 

พิจารณาเอกสาร
ประกอบจากผู้ขอรับการ

ปรึกษา 

 

น าเอกสารมาแสดง
เพ่ิมเติม 

 

ให้ค าปรึกษากับ 

ผู้ขอรับค าปรึกษา 

 

หาข้อมูล/กฎหมาย 

ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

กฎหมายและระเบียบ
ต่าง ๆ 

 

วิเคราะห์หาสาเหตุ 

แนวทางแก้ปัญหา 

 

 

การแก้ไขปัญหา 

 

วิเคราะห์ 

กลั่นกรองเร่ืองท่ีอยู่ในขอบเขต 

รายงานด้วยวาจาให้ 

ผอ.สพม.พล.อต. ทราบ 

 

ประชุมเพ่ือหาแนวทางแก้ปัญหา 

- ผู้ขอรับค าปรึกษา 

- เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบภายใน 

- หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
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เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 

1. มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ : กรมบัญชีกลาง  
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 : กระทรวงการคลัง  
3. คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา : ส านักงานคณะกรรมการ 
    การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
4. หนังสือหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับ 
    หน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 : กระทรวงการคลัง  
5. คู่มือการตรวจสอบสถานศึกษามัธยมศึกษา ด้านการเงินการบัญชีของสถานศึกษาท่ีปฏิบัติตามคู่มือการเงิน 
    การบัญชีสถานศึกษาส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 : กลุ่มตรวจสอบภายใน สพฐ. 
6. คู่มือปฏิบัติงานหลักการและนโยบายบัญชีของหน่วยงานภาครัฐ : กระทรวงการคลัง 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 

นางจารุนันท์  โพธิ์ทอง 
นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
 
 
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์  
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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ค าน า 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน มีบทบาท อ านาจ หน้าที่ท่ีส าคัญ 5 ประการ เก่ียวกับการด า เนินงาน
ตรวจสอบการเงิน  การบัญชี และระบบดูแลทรัพย์สิน การตรวจสอบการด าเนินการ การประเมินการบริหาร 
ความเสี่ยง การด าเนินการอ่ืนเก่ียวกับการตรวจสอบภายในตามที่กฎหมายก าหนด และการปฏิบัติงานร่วมหรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  

คู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน  จึงจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานของผู้
ตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ ให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ ยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ หวังเป็น
อย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในได้อย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผล  

 
        นางจารุนันท์    โพธิ์ทอง 
         ผู้จัดท า 
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สารบัญ 
      หน้า 

งานที่ได้รับมอบหมาย         1 
คู่มือการปฏิบัติงาน          2 
  งานการตรวจสอบภายใน         3 
  งานธุรการและสารสนเทศ        9 
  จัดท ารายงานและติดตามข้อมูลการใช้จา่ยคา่สาธารณูปโภคของส่วนราชการ 11 
  งานการให้ค าปรกึษา         13 
  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง         14 
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งานที่ได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มงาน  หน่วยตรวจสอบภายใน 
ผู้รับผิดชอบ  นางจารุนันท์  โพธิ์ทอง 
ปฏิบัติหน้าท่ี   นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ 
ความรับผิดชอบ 
  1.  ปฏิบัติงานธุรการในหน่วยตรวจสอบภายใน 
  2.  ประสานงานกับกลุ่มงาน หน่วยงาน และสถานศึกษา 
  3.  ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินวิทยฐานะ/เงินประจ าต าแหน่ง 
  4.  ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 
  5.  ตรวจสอบเงินทดรองราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  6.  จัดท ารายงานค่าสาธารณูปโภค และรายงาน สพฐ. 
  7. ตรวจสอบใบส าคัญทุกหมวดรายจ่าย(งบเดือน) และรายงานผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
  8. จัดท ารายงานสรุปผลการตรวจสอบประจ าปีงบประมาณ ส่ง สพฐ. 
  9. ตรวจสอบการปฏิบัติงานการเงิน บัญชี และพัสดุของสถานศึกษาตามที่ก าหนดในแผนปฏิบัติ
การประจ าปี 
  10. ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสุวณี  น้อยผา  กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
  11. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยตรวจสอบภายใน 
แนวคิด 

หน่วยตรวจสอบภายใน เป็นหน่วยควบคุมภายในของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
พิษณุโลก อุตรดิตถ์ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมาย ที่ก าหนดไว้เป็นเครื่องมือของผู้บริหาร
ในการส่งสัญญาณเตือนความเสี่ยงที่ท าให้หน่วยงานปฏิบัติงานไม่บรรลุเป้าหมายการตรวจสอบภายในที่เพียงพอ 
มีการสอบทานที่ดีสามารถที่จะท าให้การใช้ทรัพย์สินของทางราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล 
ประหยัดและโปร่งใส 

วัตถุประสงค์ 
1.  เพ่ือให้หน่วยงานมีระบบการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพ และมีประสิทธิผล 
2.  เพ่ือเป็นเครื่องมือในการบริหารมิให้เกิดความเสี่ยงที่จะท าให้ส านักงานเขตพ้ืนที่และสถานศึกษา

ปฏิบัติงานไม่บรรลุเป้าหมาย 
3.  เพ่ือให้มีการใช้ทรัพย์สินภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา และโรงเรียนมีประสิทธิภาพ

เกิดประสิทธิผล ประหยัด โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ 
4.  เพ่ือสร้างความม่ันใจแก่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาและโรงเรียน ในการใช้ทรัพย์สิน 

ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์สามารถแก้ไขปรับปรุงให้มีความเหมาะสมทั้ งระบบการใช้ทรัพย์สินระบบการตรวจสอบ
และระบบข้อมูลที่ถูกต้อง เชื่อถือได้ 

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

กรอบงานตรวจสอบภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  จะด า เนินการตรวจสอบ 
ให้ครอบคลุมทุกกลุ่มงานในเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาและโรงเรียนโดยปฏิบัติงาน 3  ภารกิจหลัก  คือ 
1. งานตรวจสอบภายใน สพม./สถานศึกษา 
2. งานบริหารการตรวจสอบ 
3. งานธุรการและสารสนเทศ 
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วัตถุประสงค์ 
1) เพ่ือให้บริการ ด้านความม่ันใจต่อประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการด าเนินงานและความคุ้มค่า 

ของการใช้จา่ยเงินในรูปของรายงานที่เป็นประโยชน์ต่อการตัดใจของผู้บริหาร 
2) เพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับให้สามารถปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานเป็นไปตามกฎหมายระเบียบ

ข้อบังคับที่เก่ียวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยการวิเคราะห์ ประเมิน ให้ค าปรึกษา และให้ข้อเสนอแนะ 
3) เพ่ือสนับสนุนให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาและสถานศึกษามีการควบคุมภายใน 

ที่มีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จา่ยที่เหมาะสม 

ขอบเขตของงาน 
ขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย 

1) ตรวจสอบ วิเคราะห์ประเมินผลการปฏิบัติงานต่างๆของหน่วยงาน ดังนี้ 
   1.1) ความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน การบริหารความเสี่ยงการควบคุม ก ากับดูแล 
   1.2) ความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัดของการด าเนินงานหรือกิจกรรมต่าง ๆ ตลอดทั้งการใช้

ทรัพยากร 
   1.3) ความถูกต้อง เชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงิน การบัญชี และการด าเนินงานต่าง ๆ 
   1.4) ความถูกต้องในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานกฎหมายระเบียบนโยบายต่างๆ ของทางราชการ 
   1.5) ความเพียงพอเหมาะสมในการควบคุม ดูแลรักษาและความปลอดภัยของทรัพย์สิน 
2) ให้ค าแนะน าในการปรับปรุงแก้ไขระบบปฏิบั ติงาน การควบคุม การบริหารความเสี่ยงการควบคุม 

ก ากับดูแลให้การด า เนินงานถูกต้อง มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลโดยมีภารกิจงานตรวจสอบภายในของผู้ ตรวจสอบ
ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาแยกได้เป็น 2 ระดับ แต่ละระดับ มีขอบเขตเรื่องที่ตรวจสอบดังต่อไปนี้ 

   1. งานตรวจสอบภายในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามีขอบเขตงานตรวจสอบแยกเรื่องได้ ดังนี้ 
1) ตรวจสอบการด า เนินงานตามแผนกลยุทธ์หรือแผนปฏิบัติราชการ 5 ปี แผนปฏิบั ติราชการ

ประจ าปีและนโยบายของรัฐ รวมทั้งข้อตกลงการให้บริการสาธารณะ 
2) ประเมินระบบการควบคุมภายใน การปฏิบั ติงานตามภารกิจงานของทุกกลุ่มในเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา 
3) ตรวจสอบการเบิกเงินค่าเช่าบ้านว่าเป็นไปตามระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้องรวมถึงการใช้สิทธิ

การเบิกค่าเช่าบ้านของราชการ 
4) ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย ที่ก าหนด 
5) ตรวจสอบงานที่เก่ียวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

งานตรวจสอบภายใน 
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   2. งานตรวจสอบภายในระดับสถานศึกษา มีขอบเขตงานตรวจสอบแยกเรื่องได้ ดังนี้ 
1) การตรวจสอบการด าเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติราชการนโยบาย สพฐ. 

รวมทั้งข้อตกลงการให้บริการสาธารณะ 
2) การตรวจสอบการเงินการบัญชี 
3) ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินอุดหนุนตามแนวทางการด าเนินงานตามนโยบายการสนับสนุน 

ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
4) ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย ที่ก าหนด 
5) ตรวจสอบงานที่เก่ียวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานตรวจสอบภายในสามารถแยกประเภทการตรวจสอบได้ตามวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบได้ ดังนี้ 
1) งานตรวจสอบทางการเงินบัญชี (Financial Audit) 
2) งานตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย (Compliance Audit) 
3) งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) 
4) งานตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit) 
5) งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) 
6) งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) 
ทัง้นี้ ในการตรวจสอบเรื่องใดเรื่องหนึ่ งอาจใช้การตรวจสอบหลายประเภท  ขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์ 

การตรวจสอบ ที่ก าหนด โดยลักษณะงานตรวจสอบแต่ละประเภท มีดังนี้ 
1) การตรวจสอบทางการเงินบัญชี (Financial Audit) เป็นการตรวจสอบความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูล

และตัวเลขต่างๆ ทางการเงิน การบัญชีและรายงานการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแลป้องกันทรัพย์สินและ
ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานต่างๆ ว่ามีเพียงพอที่จะม่ันใจได้ว่าข้อมูลที่บันทึก 
ในบัญชีรายงาน ทะเบียน และเอกสารต่างๆ ถูกต้อง และสามารถสอบทานได้หรือเพียงพอที่จะป้องกัน การรั่วไหล 
สูญหายของทรัพย์สินต่างๆ ได้ 

2) กา รตร วจสอบการปฏิ บั ติตา มร ะเบี ยบกฎหมาย  (Compliance Audit) เป็ น การตร วจสอบ 
การปฏิบัติงานต่างๆ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาและสถานศึกษา ว่าเป็นไปตามนโยบายกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี 

3) การตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) เป็นการตรวจสอบเพ่ือประเมินระบบการควบคุม
ภายในและประเมินคุณภาพของการด าเนินงานของหน่วยงานต่างๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
และสถานศึกษาเพ่ือให้ความม่ันใจว่าแต่ละหน่วยงานมีการควบคุมภายในที่ดีและมีการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

4) การตรวจสอบการด า เนินงาน (Performance Audit) เป็นการตรวจสอบผลการด า เนินงานตาม
แผนงาน และโครงการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาและสถานศึกษา ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์
และเป้าหมายหรือหลักการที่ก าหนด การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและความคุ้มค่า โดยต้องมี
ผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย ซ่ึงวัดจากตัวชี้วัดที่ เหมาะสม ทั้ งนี้ ต้องค านึงถึงความ
เพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในประกอบด้วย 
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5) การตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องเชื่อถือได้
ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ รวมทั้งการเข้าถึงข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไข
และการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่งของงานตรวจสอบภายในเกือบทุก
งานที่น าระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติ งานไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทางการเงิน การตรวจสอบการ
ด าเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร 

6) การตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) เป็นการตรวจสอบการบริหารงานด้านต่าง ๆ  
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาและสถานศึกษา ว่ามีระบบการบริหารจัดการเก่ียวกับการวางแผน 
การควบคุม การประเมินผลเก่ียวกับการงบประมาณ การเงิน การบัญชีการพัสดุรวมทั้ งการบริหารด้านต่างๆ  
ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาและสถานศึกษา
เป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลั กการก า กับดูแลที่ ดี  (Good Governance) ในเรื่องความน่าเชื่อถื อ  
ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรมและความโปร่งใส 

ค าจ ากัดความ 
การตรวจสอบภายใน  หมายถึง กิจกรรมการให้ความเชื่อม่ันและการให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและ

เป็นอิสระ ซ่ึงจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของทุกกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาและสถานศึกษาให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายในจะช่วยให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาและ
สถานศึกษาบรรลุถึงเป้าหมายและวั ตถุประสงค์ ที่ก า หนดไว้ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผล 
ของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ  

การบริการให้ห ลักประ กัน หมายถึง การตรวจสอบหลักฐานต่างๆ อย่างเที่ยงธรรม เพ่ือน าผล 
มาประเมินผลอย่างเป็นอิสระในกระบวนการบริหา รความเสี่ยง การควบคุม และการก า กับดูแลองค์กร เช่น 
การตรวจสอบ งบการเงิน ผลการด าเนินงาน การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ความม่ันคงปลอดภัยของระบบ
ต่างๆ และการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงิน การบัญชี  

การบริการให้ค าปรึกษา หมายถึง การให้บริการ ให้ค าแนะน าให้ค าปรึกษาและบริการอ่ืนๆ ที่ เก่ียวข้อง 
โดยลักษณะงานและขอบเขตของงา นขึ้ น อยู่ กับบริการ เพ่ือเพ่ิมคุณค่าให้แก่ส่ วนราชการ และปรับปรุ ง 
การด าเนินงานของส่วนราชการให้ดีขึ้น 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบหลักที่ส าคัญ ประกอบด้วย 

1) ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
2) ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
3) ขั้นตอนการจัดท ารายงานและติดตามผล 
นอกจากนี้ในแต่ละขั้นตอนจะมีกระบวนการปฏิบัติงานย่อยลงไป พอสรุปเป็นขั้นตอน การปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบภายใน ดังนี้ 
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1) วางแผนการตรวจสอบ มีขั้นตอนย่อยคือ 
   1.1) ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในเรียนรู้  และท า ความเข้าใจเก่ียวกับงานของ

หน่วยงานที่ต้องท าการตรวจสอบในรายละเอียด เช่น ลักษณะของงบประมาณและจ านวนเงินที่ได้รับหลักการ 
ระเบียบ วิธีปฏิบัติงานขั้นตอนการท างานหรือสายงานการบังคับบัญชา ข้อมูลจากรายงานหรือสถิติ ประเภทของ 
รายงานที่หน่วยงานต้องจัดท า/จัดส่ง และระบบ การควบคุมภายในที่มีอยู่ รวมทั้งท าความคุ้นเคยกับหน่วยงาน
และระบบงานที่จะเลือกมาตรวจสอบ ซ่ึ งจะช่วยให้ผู้ตรวจสอบสามารถประเมินความเสี่ยงในชั้ นต้น ก่อนจะ
ด าเนินการตรวจสอบได้อย่างเหมาะสมเป็นระบบ 

  1.2) ประเมินระบบการควบคุมภายใน ผู้ตรวจสอบภายในต้องประเมินผลระบบการควบคุมภายในของ
ทุกกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาที่ได้จัดท า และประเมินตนเองตามระเบียบ คตง. ว่าด้วยการ
ก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ก าหนดโดย ผู้ตรวจสอบภายในต้องพิจารณาถึงความเหมาะสม
และความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 

   1.3) ประเมินความเสี่ยง ผู้ตรวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงในระดับหน่วยงานในทุก
กลุ่มของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหรือระดับงาน โครงการกิจกรรมก็ได้ ตามความเหมาะสมกับ
ศักยภาพของตน ซ่ึงจะต้องมีการระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 

   1.4) จัดท าแผนการตรวจสอบ แผนการตรวจสอบ มี 2 ลักษณะคือ 
  1.4.1) แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) ระยะเวลา 3-5 ปี  โดยมีแผนกา ร

ตรวจสอบครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ในนความรับผิดชอบทั้งหมด ทั้งระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาและสถานศึกษา 
   1.4.2) แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) ต้องจดัท าให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบ
ระยะยาวที่ก าหนดไว้และมีงานตามนโยบายที่ผู้อ าน วยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา หรือ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้ความส าคัญ ทัง้นี้ ได้จัดท าแผนการตรวจสอบเสนอให้ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอนุมัติแผนการตรวจสอบ และเม่ือได้รับการอนุมัติแผนแล้ว จะด าเนินการ
จัดส่งส าเนาแผนการตรวจสอบให้ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทราบ ส าหรับองค์ประกอบของ
แผนการตรวจสอบ ประกอบด้วย  วัตถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขตการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ และ
งบประมาณ 
            1.5) จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เม่ือได้รับการอนุมัติแผนการตรวจสอบประจ า ปี
แล้ว ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ในแต่ละเรื่องของกิจกรรมงานตรวจสอบ
ให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจ า ปี แต่มีความยืดหยุ่นเพ่ือให้สามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมกับ
สถานการณ์โดยมีรายละเอียดของเรื่องและหน่วยรับตรวจ วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ขอบเขตการปฏิบัติงาน
แนวทางการปฏิบัติงาน ผู้รบัผิดชอบ และระยะเวลาที่จะตรวจสอบ พร้อมเครื่องมือกระดาษท าการให้พร้อมก่อน
ท าการตรวจสอบ 
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2) การปฏิบัติงานตรวจสอบ ปฏิบัติงานตรวจสอบตามระยะเวลาที่แผนก าหนด โดยมีขั้นตอนย่อย คือ 
   2.1) ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในเตรียมความพร้อมเก่ียวกับการซักซ้อมทีมงาน 

แจ้งหน่วยรับตรวจทราบก าหนดเวลาเข้าตรวจ วัตถุประสงค์ และขอบเขต หรือประสานขอข้อมูลทีจ่ าเป็นต้องใช้ใน
การตรวจสอบ 

   2.2) ระหว่างการปฏิบั ติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในประชุมเปิดตรวจ ท าการตรวจสอบโดยเลือก
วิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม โดยรวบรวบข้อมูลไว้ในกระดาษท าการ และปิดตรวจโดย 
การแจ้งสรุปผลการตรวจสอบเบื้องต้นที่เป็นสาระส าคัญ ให้ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจทราบ เพ่ือด าเนินการให้
การปรับปรุงแก้ไข หรือท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงาน 

   2.3) เม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ เป็นการรวบรวมหลักฐานกระดาษท าการ และสรุปผลการตรวจสอบ 
3) การจัดท ารายงานและติดตามผล 
   3.1) รายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ทราบ

และพิจารณาสั่งการ ทั้งนี้การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นเทคนิค อย่างหนึ่งที่ผูต้รวจสอบภายในจะต้องเอา
ใจใส่เป็นพิเศษ เพราะรายงานเป็นการแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในทั้งหมด 
ลักษณะของรายงานที่ดีต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อผู้ อ่านรายงาน เป็นเรื่องที่ มีสาระส า คัญ ข้อตรวจพบเป็น
เรื่องที่ตรงกับข้อเท็จจริงข้อเสนอแนะหรือข้อแนะน าเป็นประโยชน์และสามารถปฏิบัติได้ ทั้งนี้ให้จัดท า รายงาน
สรุปผลการตรวจสอบประจ าปี แจ้งให้ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขันพ้ืนฐาน ทราบ ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

   3.2) การติดตามผลเป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนงานตรวจสอบภายใน ที่ผู้ตรวจสอบภายในต้อง
ติดตามผล ว่าผูอ้ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ได้สั่งการไว้อย่างไร และหน่วยรับตรวจ
ด าเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่ผู้บริหารสั่งการหรือไม่ การติดตามผลเพ่ือให้แน่ใจว่า
ข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม หรือมีปัญหาอุปสรรคอย่างไรที่ไม่อาจแก้ไขได้และรายงานผลการ
ติดตามให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาทราบผล หรือพิจารณาสั่งการเพ่ิมเติม 
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กระบวนการงานตรวจสอบภายใน 

1. การวางแผนการตรวจสอบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. การจัดท ารายงานและติดตามผล  
 
 
 
 
 
4. แบบฟอร์มท่ีใช้ : กระดาษท าการแบบต่าง ๆ 

ส ารวจข้อมูลเบ้ืองต้น 
 

ประเมินระบบการควบคุม 
 

ประเมินความเส่ียง 
 

จัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจ าปี 
(Audit Universe หรือ Audit Plan) 

 

เสนอ ผอ.สพม. 
 

การจัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
 

เสนอ ผอ. ตสน./ผอ. สพม. 
 

ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 

ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 

การปฏิบัติเมื่อเสร็จส้ินงานตรวจสอบ 
(รวบรวมหลักฐาน กระดาษท าการ และสรุปผลการตรวจสอบ) 

 

รายงานผลปฏิบัติงาน 
 

เสนอ ผอ.สพม. 
 

ติดตามผลการแก้ไข 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระดาษ 

ท าการท่ี 

ก าหนด 
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วัตถุประสงค์ 
1) เพ่ือให้การปฏิบัติงานทางธุรการของหน่วยตรวจสอบภายในเป็นไปตามระเบียบฯ และเชื่อมต่อกับ 

การปฏิบัติงานทางธุรการของกลุ่มอ านวยการ 
2) เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ของหน่วยตรวจสอบภายในให้กับผู้รับบริการ 
3) เพ่ือให้มีข้อมูลสารสนเทศที่มีประสิทธิภาพ ส าหรับการวางแผนการตรวจสอบ 
4) เพ่ือให้มีข้อมูลทางวิชาการเพ่ือใช้ในการจัดการความรู้ 

ขอบเขตของงาน 
1) ควบคุมการรับและน าส่งหนังสือ และเอกสารของทางราชการ ตามแนวทางของระเบียบ 

ของทางราชการ 
2) ประสานงาน และให้บริการข้อมูลข่าวสารของหน่วยตรวจสอบภายใน ให้กับผู้รับบริการ 
3) จัดการข้อมูลต่างๆ ของหน่วยตรวจสอบภายใน ให้เป็นระบบ เพ่ือใช้เป็นสารสนเทศ เพ่ือการตรวจสอบ 

การวางแผน และการจัดการความรู้ 

ค าจ ากัดความ 
 งานธุรการและสารสนเทศ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการจัดหา จัดใช้ ดูแลและบริการ เพ่ือน ามาซ่ึงการ
อ านวยความสะดวก ให้ความช่วยเหลือ การเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสาร และประสานงาน ไม่ว่าจะเป็น
ทางหนังสือ การพูด และการสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามกลไกการบริหารงานของหน่วยตรวจสอบ
ภายในกับกลุ่มงานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่และหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องตลอดจน การรวบรวมและจัดเก็บข้อมูล 
รายละเอียด ผลการปฏิบัติงานจากแหล่งข้อมูลต่างๆ ทั้งภายใน และภายนอก อย่างมีหลักเกณฑ์ เพ่ือน ามา
ประมวลผลและจัดรูปแบบให้ได้สารสนเทศที่ช่วยสนับสนุนการท างานตรวจสอบ การวางแผน และการจัดการ
ความรู้และพัฒนางานตรวจสอบภายใน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) รับหนังสือเข้าจากหน่วยงานภายใน – ภายนอก ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามธัยมศึกษาพิษณุโลก

อุตรดิตถ์ ในระบบ my office  
 2) ลงทะเบียนรับหนังสือเข้าจากหน่วยงานภายใน – ภายนอก ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามธัยมศึกษา

พิษณุโลก อุตรดิตถ์ ในระบบ my office 
 3) ตรวจสอบความถูกต้อง และความครบถ้วนของหนังสือ  
 4) ส่งเรื่องให้ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน  
 5) ออกที่ทะเบียนส่งหนังสือ คาสั่ง และส่งให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง ในระบบ my office 
 
 
 

งานธุรการและสารสนเทศ 
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งานธุรการ 

1. รับหนังสือเข้าจากหน่วยงาน
ภายใน/ภายนอก 

2. ลงทะเบียนรับหนังสือ 

3. ตรวจสอบความถูกต้อง/
ครบถ้วน 

4. เสนอเรื่องให้ ผอ.ตสน. 

5. ออกที่หนังสือส่ง/ค าสั่ง และส่ง
ให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
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ขั้นตอนและวิธีด าเนินการปฏิบัติงาน  
 1) สถานศึกษาในสังกัดรายงานข้อมูลการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคของสถานศึกษา  และรายงานหนี้ ค้าง
ช าระค่าสาธารณูปโภคของสถานศึกษา ในระบบรายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ทางเว็บไซต์ 
http://e-budget.jobobec.in.th ในวันที่ 15 ของทุกเดือน  
 2) น าข้อมูลมาจัดท าแบบสรุปการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคของสถานศึกษา แบบสรุปรายงานหนี้ค้างช าระ
ค่าสาธารณูปโภคของสถานศึกษา  
 3) ตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือจัดท า รายงานผลการตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค          
ในภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด  
 4) เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชา  
 5) จัดส่งรายงานผลการตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค  และรายงานการควบคุมการใช้จ่าย        
ค่าสาธารณูปโภค งวดไตรมาสที่ 1 – 4 ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามระยะเวลา ดังนี้  
งวดไตรมาสที่ 1 ภายในวันที่ 25 ของเดือนมกราคม  
งวดไตรมาสที่ 2 ภายในวันที่ 25 ของเดือนเมษายน  
งวดไตรมาสที่ 3 ภายในวันที่ 25 ของเดือนกรกฎาคม  
งวดไตรมาสที่ 4 ภายในวันที่ 25 ของเดือนตุลาคม  
 6) น าส่งรายงานข้อมูลผ่านระบบ ARS (Action plan Report System) ตามระยะเวลาที่ก าหนดในข้อ 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ารายงานและติดตามข้อมูลการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคของส่วนราชการ 
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จัดท ารายงานและ
ติดตามข้อมูลการ
ใช้จ่ายค่า
สาธารณูปโภค
ของส่วนราชการ 

1. สถานศึกษาในสังกัดรายงาน
ข้อมูล 

2. น าข้อมูลมาจัดท าแบบสรุป 

3. ตรวจสอบและวิเคราะห์
ข้อมูลเพ่ือจัดท ารายงานผล
การตรวจสอบ 

4. น าเสนอเรื่องต่อผุ้บังคับ
บัญชา 

5. จัดส่งรายงานผลการ
ตรวจสอบ ให้ สพฐ. ตาม
ระยะเวลา 

6. น าเข้ารายงานผ่านระบบ 
ARS(Action Plan System) 
ตามระยะเวลาท่ีก าหนด(ข้อ5) 

งวดไตรมาสท่ี 1 ภายในวันท่ี 25 
ของเดือนมกราคม 

 
งวดไตรมาสท่ี 2 ภายในวันท่ี 25 

ของเดือนเมษายน 
 
งวดไตรมาสท่ี 3 ภายในวันท่ี 25 

ของเดือนกรกฎาคม 
 
งวดไตรมาสท่ี 4 ภายในวันท่ี 25 

ของเดือนตุลาคม 
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การให้ค าปรึกษา 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

การบริการให้ค าปรึกษา ณ หน่วยตรวจสอบภายใน (Walk In) 

 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบให้ค าปรึกษา :  
นางจารุนันท์  โพธ์ิทอง 

นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ 
เบอร์โทร : 0956346725 

ให้ค าปรึกษากับ 

ผู้ขอรับค าปรึกษา 

 

จ

รับเร่ืองจากผู้รับ
ค าปรึกษา 

พิจารณาเอกสาร
ประกอบจากผู้ขอรับการ

ปรึกษา 

 

น าเอกสารมาแสดง
เพ่ิมเติม 

 

ให้ค ำปรึกษำกับ 

ผู้ขอรับค ำปรึกษำ 

 

หาข้อมูล/กฎหมาย 

ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

กฎหมายและระเบียบ
ต่าง ๆ 

 

วิเคราะห์หาสาเหตุ 

แนวทางแก้ปัญหา 

 

 

กำรแก้ไขปัญหำ 

 

วิเครำะห์ 

กลั่นกรองเร่ืองท่ีอยู่ในขอบเขต 

รำยงำนด้วยวำจำให้ 

ผอ.สพม.พิษณุโลก 
อุตรดิตถ์ ทรำบ 

 

ประชุมเพ่ือหาแนวทางแก้ปัญหา 

- ผู้ขอรับค าปรึกษา 

- เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบภายใน 

- หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

 



หน่วยตรวจสอบภายใน 
ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ 

 
 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 

1. มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ : กรมบัญชีกลาง  
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 : กระทรวงการคลัง  
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