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คำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ จัดท าขึ้นเพื่อเป็นแนวทาง       
การปฏิบัติงานในภารกิจงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยตรวจสอบภายในโดยคู่มือดังกล่าวได้ก าหนดแนวทางปฏิบ ัติงานที่ชัดเจนว ิธ ีการขั้นตอน     
และกระบวนการด าเนินงานเพื่อให้การปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยตรวจสอบภายในเป็นไปตามมาตรฐานและทิศทางเดียวกัน      
รวมทั้งสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบติัหน้าท่ีแทนกันได้ในกรณีที่ผู้รับผิดชอบไมอ่ยู่ 

และในการนี้หวังเป  นอย ่างยิ ่งว ่าคู ่ม ือการปฏ ิบ ัต ิงานของหน ่วยตรวจสอบภายใน สำน ักงานพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑    
ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้สนใจ หรือผู้ที่ต้องปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบในลักษณะเดียวกัน ได้น าคู่มือการปฏิบัติงานนี้ไปประยุกต์ใช้      
และสามารถปฏิบัติงานได้ สำเร จตามเปา้หมายที่กำหนด 

 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
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1. ชื่องาน งานตรวจสอบภายใน 

2. วัตถุประสงค์ 
1. เพ ื ่อให ้บร ิการด ้านความมั ่นใจต ่อประส ิทธ ิภาพ ประส ิทธ ิผลของการดำเน ินงานและความค ุ้มค ่า ของการ ใช้จ่ายเงินในรูปของรายงานที่เป็น      

ประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บริหาร 
2. เพื่อสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับให้สามารถปฏิบัติหน้าที่และดำเนินงานเป็นไปตามกฎหมายระเบียบ ข้อบังคับท ี่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธ ิภาพ ด้วย

การวิเคราะห์ ประเม ิน ให้ค า ปรึกษา และให้ขอ้เสนอแนะ 
3. เพื่อสนับสนุนให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ และสถานศึกษามีกาควบคุมภายในที่มีประสิทธ ิภาพภายใต้ค่าใช้จ ่ายที่

เหมาะสม 

3. ขอบเขตงาน 
ขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย 
1. ตรวจสอบ วิเคราะห์ประเมินผล การปฏิบัติงานต่าง ๆ ของหน่วยงาน ดังนี้ 

1.1 ความเพยีงพอของระบบการควบคุมภายใน การบริหารความเส่ียง การควบคุมก ากับดูแล 
1.2 ความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัดของการดำ เนินงานหรือกิจกรรมต่าง ๆ ตลอดทั้ง การใช้ทรัพยากร 
1.3 ความถูกต้อง เช่ือถือได้ของขอมูลทางการเงิน การบัญชีและการดำ เ นิ น งานต่าง ๆ 
1.4 ความถูกต้องในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กฎหมายระเบียบ นโยบายต่าง ๆ ของทางราชการ 
1.5 ความเพียงพอเหมาะสมในการควบคุม ดูแลรักษาและความปลอดภัยของทรัพย์สิน 

  2. ให้ค าแนะน าในการปรับปรุงแก้ไขระบบปฏิบัติงาน การควบคุมการบริหารความเส่ียงการควบคุม กำกับดูแล ให้การดำเนินงานถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล 

โดยมีภารกิจงานตรวจสอบภายในของผู้ตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษเขต ๑ แยกได้เป็น 2 ระดับ 
แต่ละระดับมีขอบเขตเรื่องที่ตรวจสอบดังต่อไปนี้ 

1. งานตรวจสอบภายในระดับนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ มีขอบเขตงาน ตรวจสอบแยกเรื่องได้ดังนี้ 
1) ตรวจสอบการดำเนินงานตามแผนกลยุทธ์หรือแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี แผนปฏิบัติราชการประจำปี และนโยบายของรัฐ รวมท้ังข้อตกลงการให้บริการ

สาธารณะ 
2) ประเมินระบบการควบคุมภายใน การปฏิบัติงานตามภารกิจงานของทุกกลุ่มในส านักงานเขตพื้นที่ การศ ึกษาประถมศ ึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ 
3) ตรวจสอบการบริหารการเงินการบัญชี และตรวจสอบการปฏิบัติงานตามระบบการบริหารการเงิน การคลังภาครัฐด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์         

(New GFMIS Thai) 
4) ตรวจสอบการบริหารทรัพย์ส ิน และความค ุ้มค ่าในการใช ้ทรัพย์ส ิน 
5) ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
6) ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย ท่ีกำหนด 
7) ตรวจสอบงานที่เก ี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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2. งานตรวจสอบภายในระดับสถานศึกษา มีขอบเขตงานตรวจสอบแยกเรื่องได้ ดังนี้ 
1) ตรวจสอบการดำเนินงานตามแผนพ ัฒนาการศ ึกษา แผนปฏ ิบ ัต ิราชการ และนโยบายของร ัฐ รวมทั ้ง ข้อตกลงการให้บริการสาธารณะ 
2) ตรวจสอบการบริหารการเงินการบัญชี 
3) ตรวจสอบการบริหารทรัพย์ส ิน และความค ุ้มค ่าในการใช ้ทรัพย์ส ิน 
4) ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง รวมถ ึงการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอ ิเลคทรอนิกส์ 
5) ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย ที่ก าหนด 
6) ตรวจสอบงานที่เก ี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานตรวจสอบภายในสามารถแยกประเภทการตรวจสอบได้ตามวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบได้ดังนี้ 
1. การตรวจสอบทางการเงินบัญชี (Financial Audit) 
2. การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎหมาย (Compliance Audit) 
3. การตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) 
4. การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit) 
5. การตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) 
6. การตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) 
7. การตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 

ทั้งนี้ในการตรวจสอบเรื่องใดเรื่องหนึ่งอาจใช้การตรวจสอบหลายประเภท ขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์การ ตรวจสอบทีก่ าหนด โดยล ักษณะงานตรวจสอบ     
แต่ละประเภท มีดังนี้ 

1. การตรวจสอบทางการเง ินบ ัญช ี (Financial Audit) เป  นการตรวจสอบความถ ูกต ้องเช ื่อถือได ้ของข้อม ูล และตัวเลขต่าง ๆ ทางการเงิน การบัญชีและ
รายงานการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแลป้องกันทรัพย์สิน และ ประเม ินความเพ ียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานต ่าง ๆ ว ่ามีเพ ียงพอที ่จะม ั่นใจได้
ว ่าข้อมูลที ่บันท ึก ในบัญชี รายงาน ทะเบียน และเอกสารต่าง ๆ ถูกต้อง และสามารถสอบทานได้ หรือเพียงพอที่จะป้องกันการ รั่วไหล สูญหาย ของทรัพย์สิน
ต่าง ๆ ได้ 

2. การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎหมาย(Compliance Audit) เป็นการตรวจสอบการปฏิบัติงานต่าง ๆ ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
ศรีสะเกษ เขต ๑ และสถานศึกษาว่าเป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าส่ัง มติคณะรัฐมนตรี 

3. การตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) เป็นการตรวจสอบเพื่อประเมินระบบการควบคุม ภายในและประเมินคุณภาพของการด าเนินงาน
ของหน่วยงานต่าง ๆ ในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ และสถานศึกษา เพื่อให้ความม่ันใจว่าแต่ละหน่วยงานมีการควบคุมภายในที่ดี        
และมีการปฏิบัติงาน เป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ 

4. การตรวจสอบการดำ เน ินงาน (Performance Audit) เป  นการตรวจสอบผลการดำ เน ินงานตาม แผนงาน งานและโครงการขอส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกศรีสะแกษ เขต ๑ และสถานศึกษา ให้เป็นไป ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือหลักการที่ก าหนด การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
และความ คุ้มค่า โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย ซึ่งวัดจากตัวช้ีวัดที่เหมาะสม ทั้งนี้ต้อง ค านึงถ ึงความเพ ียงพอ ความมี
ประสิทธ ิภาพของก ิจกรรมการบริหารความเส่ียงและการควบค ุมภายในประกอบด้วย 

5. การตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) เป็นการพิสูจน์ความถูกต้อง เช่ือถือได้ ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วย
คอมพิวเตอร์ รวมทั้งการเข้าถึงข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไข 



3 
 

และการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่งของงานตรวจสอบภายในเกือบทุกงานที่น าระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติงาน 
ไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทางการเงิน การตรวจสอบการ ด าเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร 

6. การตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) เป็นการตรวจสอบการบริหารงานด้านต่าง ๆ ของ ส˚านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
ศรีสะเกษ เขต ๑ และสถานศึกษา ว่ามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการ วางแผน การควบคุม การประเมินผลเกี่ยวกับการงบประมาณ การเงินการบัญชี การพัสดุ 
รวมทั้งการบริหารด้าน ต่าง ๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสม และสอดคล้องกับภารกิจของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ และสถานศึกษา 
เป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการก ากับดูแลที่ดี (Good Governance) ในเร่ือง ความน่าเช่ือถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม และความโปร่งใส 

7. การตรวจสอบพิ เศษ (Special Audit) หมายถึงการตรวจสอบในกรณีที่ ไ ด้รับมอบหมายจาก  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ หรือกรณีที่มีการทุกจริตหรือการกระท าที่ส่อ ไปในทาทุจริตผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตุอันควรสงสัยว่า จะมีการกระท าที่ส่อไปในทาง
ทุจริตหรือประพฤติมิ ชอบเกิดขึ้น ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะด าเนินการตรวจสอบเพื่อค้นหาสาเหตุข้อเท จจริง ผลเสียหาย หรือ ผู้รับผิดชอบ พร้อมท้ังเสนอแนะ
มาตรการป้องกัน 

4. คำจ ากัดความ 
การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้ความเช่ือมั่นและการให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมเป็น อิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการ

ปฏิบัติงานของทุกกลุ่มใน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ และสถานศึกษาให้ดีข้ึน การตรวจสอบภายในจะช่วยให้ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ และสถานศึกษาบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ด้วยการประเมินและ ปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการ
บริหารความเส่ียง การควบคุมและการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ 

การบริการให้หลักประกัน หมายถึง การตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ อย่างเที่ยงธรรม เพื่อน าผลมา ประเม ินผลอย่างเป็นอ ิสระในกระบวนการบริหารความเส ี่ยง 
การควบคุม และการก าก ับดูแลองค ์กร 

การบริการให้ค า ปรึกษา หมายถึง การให้บริการ ให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษาและบริการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
โดยเฉพาะงานและขอบเขตของงานข้ึนอยู่กับผู้รับบริการ เพื่อเพิ่มคุณค่าให้แก่ส่วนราชการและปรับปรุง การด าเนินงานของส่วนราชการให้ดีข ึ้น 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลา 
ขั้นตอนการปฏิบ ัติงานตรวจสอบหล ักท ี่ส าคัญ 
1) ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
2) ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
3) ขั้นตอนการจัดท ารายงานและติดตามผล 

นอกจากนี้ในแต่ละขั้นตอนจะมีกระบวนการปฏิบัติงานย่อยลงไป พอสรุปเป็นข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตรวจสอบภายใน ดังนี้ 
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การวางแผนการตรวจสอบ มีขั้นตอนยอ่ย คือ 
1) ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในเรียนรู้ และท าความเข้าใจ เกี่ยวกับงานของหน่วยงานที่ ต้องท าการตรวจสอบในรายละเอียด รวมทั้งท า

ความคุ้นเคยกับหน่วยงานและระบบงานที่จะเลือกมาตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยให้ผู้ตรวจสอบสามารถประเมินความเส่ียงในช้ันต้นก่อนจะด าเนินการตรวจสอบได้อย่าง
เหมาะสม เป็นระบบ 

2) ประเมินระบบการควบคุมภายใน ผู้ตรวจสอบภายในต้องประเมินผลระบบการควบคุมภายในของ ทุกกลุ่มในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา           
ศรีสะเกษ เขต ๑ และสถานศึกษา ที่ได้จัดท าและประเมินตนเองตามระเบียบ คตง. ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ก าหนด โดยผู้ตรวจสอบ
ภายในต้อง พิจารณาถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 

3) ประเมินความเสี่ยง ผู้ตรวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเส่ียงระดับหน่วยงานในทุกกลุ่มของ 
ส าน ักงานเขตพ ื ้นที ่การศ ึกษาประถมศ ึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ หร ือระด ับงาน โครงการ ก ิจกรรม ก  ได ้ตามความ เหมาะสมกับศักยภาพของตน ซึ่งจะต้องมีการ
ระบุปัจจัยเส่ียง วิเคราะห์ความเส่ียงและจัดล าดับความเส่ียง 

4) จัดทำแผนการตรวจสอบ แผนการตรวจสอบมี 2 ลักษณะ คือ 
4.1) แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) ระยะเวลา 3-5 ปี โดยมีแผนการตรวจสอบ ครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ในความ

รับผิดชอบทั้งหมด ทั้งระดับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา ศรีสะเกษ เขต ๑ และสถานศ ึกษา 
4.2) แผนการตรวจสอบประจ˚าปี (Audit Plan) ต้องจัดท าให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาวที่ ก าหนดไว ้ และม ีงานตามนโยบายที ่ผู้อ านวยการ      

ส าน ักงานเขตพ ื้นที ่การศ ึกษาประถมศ ึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ หร ือ สพฐ. ให้ความส าคัญ 
ทั้งนี้ต้องจัดท าแผนการตรวจสอบเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ อนุมัติแผนการตรวจสอบภายใน 30 กันยายน และ

เมือ่ได้ร ับอนุม ัติแผนแล้ว แจ้งแผนการตรวจสอบให้ สพฐ. ทราบ ส าหรับองค์ประกอบของแผนการตรวจสอบประกอบด้วย วัตถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขตการ
ปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ และงบประมาณ 

5) จัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plant) เมื่อได้รับการอนุมัติแผนการตรวจสอบประจ าปีแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement 
Plant) ในแต่ละเร่ืองของกิจกรรมงานตรวจสอบให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจ าปี แต่มีความยืดหยุ่นให้สามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมกับสถานการณ์ 
โดยมีรายละเอ ียดของเร ื่อง และหน่วยรับตรวจ วัตถ ุประสงค์ในการปฏิบ ัต ิงาน ขอบเขตการปฏ ิบัติงาน แนวทางการ ปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ และระยะเวลาที่จะ
ตรวจสอบ พร้อมเครื่องมือกระดาษท าการให้พร้อมก่อนท าการตรวจสอบ 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ ปฏิบัติงานตรวจสอบตามระยะเวลาที่แผนก าหนดโดยมีขั้นตอนย่อย คือ 
1) ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในเตรียมความพร้อม แจ้งหน่วยรับตรวจทราบก่อน ก าหนดเวลาเข้าตรวจ วัตถุประสงค์และขอบเขต หรือ

ประสานขอข้อมูลที่จ าเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบ 
2) ระหว่่างการปฏ่ิบ่ัต่ิงานตรวจสอบ ผู ้ตรวจสอบภายในประช ุมเป ิดตรวจทำการตรวจสอบโดยเล ือกว ิธ ีการ ตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม 

โดยรวบรวมข้อมูลไว้ในกระดาษท าการ และปิดตรวจโดยแจ้ง 
สร ุปผลการตรวจสอบเบื้องต ้นที ่เป  นสาระสำค ัญให ้ผู ้บร ิหารของหน ่วยร ับตรวจทราบ เพ ื่อด าเน ินการให ้ม ีการปรับปรุงแก้ไข หรือท าความเข้าใจกับ
ผู้ปฏิบัติงาน 
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3) เมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ เป็นการรวบรวมหลักฐานกระดาษท าการและสรุปผลการตรวจสอบ 

การจดัท ารายงานและติดตามผล 
1) รายงานผลการปฏ ิบ ัต ิงาน รายงานผลการปฏ ิบ ัต ิงาน เสนอให ้ส าน ักงานเขตพ ื้นที ่การศ ึกษาประถมศ ึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ ทราบและพิจารณาส่ังการ 

ทั้งนี้การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นเทคนิคอย่างหนึ่ง ที่ผู้ตรวจสอบภายใน จะต้องเอาใจใสเป็นพิเศษ เพราะรายงานเป็นการแสดงให้เห นถึงคุณภาพของการ
ปฏิบัติงาน ของผู ้ตรวจสอบภายในทั ้งหมด ล ักษณะของรายงานที่ด ีต้องเป็นรายงานที่ม ีประโยชนต่อผู ้อ ่านรายงาน เป  นเร ื่องที ่มี สาระส าคัญ ข้อตรวจพบเป็นเรื่องที่
ตรงกับข้อเท จจริงข้อเสนอแนะหรือข้อแนะน าเป็นประโยชนและสามารถปฏิบัติ ได้ ทั้งนี้ให้จัดท ารายงานสรุปผลการตรวจสอบประจ าปีแจงให้ สพฐ. ทราบภายใน 
30 กันยายน ของทุกปี หรือ ภายในระยะเวลาที่ สพฐ. ก าหนด 

2) การติดตามผลเป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนงานตรวจสอบภายใน ที่ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผล ว ่าส าน ักงานเขตพ ื้นที ่การศ ึกษา
ประถมศ ึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ ได ้ส่ังการไว ้อย ่างไร และหน ่วยร ับตรวจ ด าเนินการตามขอเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่ผู้บริหารส่ังการหรือไม ่ การติดตามผล
เพื่อให้แน่ใจว่า ข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม หรือมีปัญหาอุปสรรคอย่างไรที่ไม่อาจแก้ไขได้ และรายงานผลการ ต ิดตามให ้ส าน ักงานเขตพ ื้นที ่
การศ ึกษาประถมศ ึกษาศรีสะเกษ เขต ๑  ทราบผลหร ือพ ิจารณาส่ังการ เพิ่มเติม 

6. แบบฟอร่์มท่ี่เกี่ยวข้อง 
- กระดาษท าการต่าง ๆ 

7. เอกสาร/หล่ักฐานอ่้างอิง 
1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ : กรมบัญชีกลาง 
2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 : กระทรวงการคลัง 
3) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน : ตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทยและสมาคมผู้ตรวจสอบ ภายในแห่งประเทศไทย 
4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง 
5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเส่ียงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 
6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน : กรมบัญชีกลาง 
7) หน ังส ือค ู่ม ือการตรวจสอบภายในส าน ักงานเขตพ ื้นที ่การศ ึกษาประถมศ ึกษา /ม ัธยมศ ึกษา : หน ่วย ตรวจสอบภายในส าน ักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ ื้นฐาน ปีงบประมาณ 2551 
8) หนังสือคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในส าหรับผู้ตรวจสอบภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา : หน่วยตรวจสอบภายใน

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ปงีบประมาณ 2549 

8. ผู้รับผดิชอบ 
นางวนัญพัทธ์   โชคดีสูงเนิน    นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ 
นางเนาวรัตน์   ไฮกัญญา    นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
นางสร้อยเพชร  บัวงาม  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
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9. Flow Chart การปฏบิตังิาน : กระบวนการ งานตรวจสอบภายใน 
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1. ชือ่งาน  1.1.1 งานประเมินระบบการควบคุ่มภายใน 

2. วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้ทราบระบบการควบคุมภายในของส าน ักงานเขตพ ื้นที ่การศ ึกษาประถมศ ึกษาศรีสะเกษ เขต ๑  ที่มีอยู่ มีความเหมาะสมเพียงพอหรือไม่ 
2. เพื่อให้ทราบว่าการปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้ได้ผลส าเร จตามเป้าหมายหรือ ว ัตถุประสงค์ที่วางไว้ อย่างมีประสิทธ ิภาพ ประสิทธิผล

และคุ้มค ่าเพ ียงใด 
3. เพื่อให้มีฐานข้อมูลสารสนเทศเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ 

3. ขอบเขตงาน 
1) สอบทานประเมินระบบการควบคุมภายในของส าน ักงานเขตพ ื้นที ่การศ ึกษาประถมศ ึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ ที่มีอยู่ว ่ามีความเหมาะสมกับสภาพแวดล ้อม

ในป ัจจุบ ันหร ือไม ่ 
2) สอบทานรายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุม ของทุกกลุ่มงานในส าน ักงานเขตพ ื้นที ่การศ ึกษาประถมศ ึกษาศรีสะเกษ เขต ๑         

ท่ีได้จัดท าไว้ว ่าได้ผลส าเร  จตามเป ้าหมายเพียงใด 
3) ให้ความเห นและข้อเสนอแนะเพิ่มเติม และจัดท ารายงานผลการสอบทานการควบคุมของผู้ตรวจสอบ ภายใน 

4. คำจ ากัดความ 
การประเมินระบบการควบคุมภายใน เป็นการพิจารณาถึงผลสัมฤทธิ์ของระบบการควบคุมที่มีอยู่ใน ทุกกลุ่มงานของส าน ักงานเขตพ ื้นที ่การศ ึกษา

ประถมศ ึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ โดยการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงาน กับระบบการควบคุมที่ก าหนดไว้ว่ามีความสอดคล้องหรือไม่เพียงใด และสอบทานระบบการ
ควบคุมภายใน ของหน่วยงานว่ามีความเหมาะสมกับสภาพแวดล้อมในปัจจุบันหรือไม่ รวมทั้งวิเคราะห์และหาสาเหตุที่เกิดข้ึน เพื่อสรุปผล พร้อมท้ังให้ข้อเสนอแนะ
ในการปรับปรุงระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานให้มีประสิทธิผลและ ประสิทธภิาพมากยิ่งขึ้น 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลา 
6.หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงาน ของรัฐ พ.ศ. 2561 ก าหนดให้ผู้ตรวจสอบ

ภายใน สอบทานความเพียงพอของการควบคมภายในที่ส่วนราชการ จัดท าโดยจัดท ารายงานผลการสอบทานการประเมินการควบคุมของผู้ตรวจสอบภายใน       
(แบบ ปค.6) เพื่อเป็น รายงานประกอบก ับรายงานต ่าง ๆ  ท่ีกล ุ่มอ านวยการจ ัดท าได ้แก่ ปค.4 ผลการประเม ินองค ์ประกอบ ปค.5 แผน ปรับปรุง             
การควบคมุภายใน 

ด ั งน ั้ น การด าเน ิ นการในการสอบทานระบบการควบค ุมภายในของ ส าน ักงานเขตพ ื้นที ่การศ ึกษาประถมศ ึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ เพ ื่อพ ิจารณา
ความเพ ียงพอของการควบค ุมภายใน หากรอรายงานจากกล ุ ่มอ านวยการก่อน จะมีข้อจ ากัดของเวลาด าเนินการในการสอบทานผลการปฏิบัติงานกับระบบการควบคุม
ภายในที่ก าหนดน้อย เกินไป จึงต้องมีการเตรียมการและท างานคู่ขนาน เพื่อให้สามารถสรุปผลและจัดท ารายงานผลการสอบทานการ ประเมินการควบคุม            
ของผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปค.6) ได้ทันเวลา สรุปขั้นตอนการปฏิบัติได้ดังนี ้
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1) ศึกษาข้อมูล ของกิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดไว้ในปีปัจจุบัน และการปรับปรุงการควบคุมใหม่ว่ามี อะไรบ้าง 
2) จัดเตรียมเครื่องมือการสอบทาน 
3) ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ทั้งในส่วนที่ได้มีการจัดวางระบบการควบคุมภายในไว้แล้ว และที่ ไม่ได้มีการจัดวางระบบการควบคุมภายในไว ้

เพื่อให้ทราบว่ากิจกรรมการควบคุมที่จัดวางไว้แล้วครอบคลุมภารกิจ หล ักของแต่ละกลุ่มงานในส าน ักงานเขตพ ื้นที ่การศ ึกษาประถมศ ึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ 
4) สอบทานผลการปฏิบัติงานว่ากิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดไว้ สามารถลดความเส่ียงได้เพียงใด ซึ่งรวมถึงผล การตรวจสอบอ ื่นที ่เกี ่ยวข ้อง ท่ีได้ท าการ

ตรวจสอบแล้วตามแผนการตรวจสอบประจ าปีทีก่ าหนด 
5) ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้ โดยการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานที่สุ่ม ตรวจ กับระบบการควบคุมที่ก าหนดไว้ ว่า

สามารถลดความเส่ียงส าคัญได้หรือไม่ เพียงใดหรือมีความเส่ียงใดที่ต้องมี กิจกรรมการควบคมุเพิม่เติม 
6) จัดท ารายงานผลการสอบทานการประเมินการควบคุมของผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปค.6) ส่งให้กลุ่มที่ รบัผิดชอบการจัดวางระบบการควบค ุมภายในของ

ส าน ักงานเขตพ ื้นท่ีการศ ึกษาประถมศ ึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ 
7) กลุ ่มท่ีร ับผ ิดชอบฯ เสนอรายงานทั ้งหมด ให ้ผู ้อ านวยการส าน ักงานเขตพ ื้นที ่การศ ึกษาประถมศ ึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ พิจารณาก่อนลงนามหนังสือรับรอง

การประเมิน ตามแบบ ปค.1 เพื่อส่ง สพฐ. ต่อไป 
8) รวบรวมข้อมูลผลการประเมินระบบควบคุมภายใน เป็นสารสนเทศเพื่อใช้ในการประเมินและจัดล าดับความ เส่ียง และการวางแผนการตรวจสอบต่อไป 

6. แบบฟอร่์มท่ี่เกี่ยวข้อง 
1) แบบสอบถาม / กระดาษท าการ 

7. เอกสาร/หล่ักฐานอ่้างอิง 
1)ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  พ.ศ.2544 
2) คู่มือแนวทางการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในของ คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
3) พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
4) หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับ หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

8. ผู้รับผดิชอบ 
นางวนัญพัทธ์   โชคดีสูงเนิน    นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ 
นางเนาวรัตน์   ไฮกัญญา    นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 

                          นางสร้อยเพชร  บัวงาม  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ
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9. Flow Chart การปฏบิตังิาน : กระบวนการ งานประเมนิระบบการควบคมุภายใน 
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1. ชือ่งาน 1.1.2 งานประเมินความเสีย่ง 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถวางแผนการตรวจสอบได้ครอบคลุมภารกิจที่ส าคัญ และเป็นไปอย่างมี หล ักเกณฑ ์ มีประสิทธ ิภาพ และม ีความ

เหมาะสมภายใต้ข้อจ ากัดต ่าง ๆ 

3. ขอบเขตงาน 
ประเมินความเส่ียงของกิจกรรมการบริหารงานในด้านต่าง ๆ ของทุกกลุ่มงานในส าน ักงานเขตพ ื้นท่ีการศ ึกษาประถมศ ึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ เช ่ น         

ด ้ านกลย ุท ธ ์ ด ้ านการด าเน ิ น งานหร ื อปฏ ิ บ ั ต ิ งานตามหน้าท่ี ความรับผิดชอบ ด้านการบริหารความรู้ด้านการเงิน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมายและ
ระเบียบ อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

4. คำจ ากัดความ 
ความเสี่ยง (Risk) สถานการณ์ที่อาจจะเกิดขึ้นและเป็นอุปสรรคต่อการบรรลุเป้าหมายขององค์กรหรือ อาจหมายถ ึง โอกาสท่ีจะเก ิดเหต ุการณ ์หร ือ             

การกระท าอย ่างใดอย ่างหน ึ่ง ซึ่งม ีผลกระทบให ้ การด าเน ิ น งานของ องค์กรเกิดความเสียหาย ความผิดพลาด การรั่วไหล ความสูญเปล่าและไม่บรรลุวัตถุประสงค์
ของหน่วยงาน ซึ่งรวมถ ึงการท าให้วัตถุประสงค์หรือเป ้าหมายขององคก์รเบี่ยงเบนไป 

การประเมินความเสี่ยง (Risk  Assessment)  หมายถึงกระบวนการระบุปัจจัยเส่ียงและวิเคราะห์ 
ความเส่ียงอย่างเป  นระบบ รวมถึงการจัดล าดับความสำคัญของความเส่ียงว่าเหตุการณ ์ใดหรือเงื่อนไขอย่างใดท่ีจะมี ผลต่อการไม่บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร          
การประเมินความเส่ียงจึงเป็นแนวคิดในเชิงป้องกันเหตุการณ์ที่อาจ เกิดผลกระทบกับองค์กร 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลา 
การประเมินความเส่ียงเป็นกระบวนงานที่เช่ือมต่อมาจากการประเมินระบบควบคุมภายใน ซึ่งในการตรวจสอบแต่ละกิจกรรมจะมีการประเมินการ

ควบคุมภายในและประเมินความเส่ียงเสมอ ส าหรับกระบวนงานนี้ เป็นการน าเสนอการประเมินความเส่ียงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการ
ตรวจสอบประจ าปี ซึ่งกระทรวงการคลังได้มีคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อการนี้โดยเฉพาะให้ศึกษาเพิ่มเติม ทั้งนี้สรุปขั้นตอนการปฏิบัติงาน ได้ดังนี ้

1) ศึกษาและท าความเข้าใจสภาพแวดล้อมโดยรวม ของส าน ักงานเขตพ ื้นท่ีการศ ึกษาประถมศ ึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ ทั้งภายในและภายนอก เช่น 
โครงสร้าง กลยุทธ์การด าเนินงาน ระบบงาน หรือการปฏิบัติงานตามกิจกรรม ส าคัญ ๆ ความรู้ความสามารถของผู้ปฏิบัติงานในเบื้องต้น กฎหมาย ระเบียบ                      
ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานตาม ภาระหน้าท่ี และนโยบายต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

2) ศึกษาท าความเข้าใจวัตถุประสงค์และเป้าหมายงาน ทั้งในระดับหน่วยงาน และระดับกิจกรรม 
3) จัดท าและรวบรวมข้อมูลเบื้องต้น เช่น โครงสร้าง ผังทางเดินข้ันตอนการปฏิบัติงาน ข้อมูลผลการ ด าเนนิงานของทุกกลุ่ม ทั้งจากภายในและ

ภายนอก 
4) ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ของหน่วยงานหรือกิจกรรมต่าง ๆ ทั้งที่การจัดวางแล้วและยังไม่ จัดวาง ซึ่งข้ันตอนนี้อยู่ในกระบวนงานการ

ประเมินระบบการควบคุมภายใน 
5) ระบุปัจจัยเส่ียง โดยแยกปัจจัยเส ี่ยงตามก ิจกรรมการบริหารแต่ละด้าน ซึ่งตามแนวทางท ี่กรมบัญชีกลาง ก าหนดมี 5 ด้าน ได้แก่ ด้านกลยุทธ์  

ด้านการด าเนินงาน ด้านการบริหารความรู้ ด้านการเงินและด้านการปฏิบัติ 
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ตามกฎหมายและระเบียบ ซึ่งการก าหนดปัจจัยเส่ียง อย่างน้อยควรมี 3 ด้านขั้นไป ได้แก่ ด้านการด าเนินงาน ด้านการเงินหรืองบประมาณ และด้านการปฏิบัติ
ตามกฎหมายและระเบียบ 

6) ว ิเคราะห ์ความเส่ียง โดยสามารถใช ้แบบสอบถามหรือข้อตกลง จากทุกกลุ ่มงาน เพ่ือก าหนดเกณฑ ์และระดับความเส่ียงของงาน ทั้งนี้สามารถ
วิเคราะห์ความเส่ียงแยกตามกลุ่ม หรือแยกตามกิจกรรม 

7) จัดล าดับความเส่ียง เป็นการรวบรวมและจัดล าดับของความเส่ียงทั้งหมดที่วิเคราะห์ได้ โดยจัดล าดับ จากมากไปหาน้อย 
8) จัดท าบัญชีรายการความเส่ียง เป็นการจัดท าข้อมูลสารสนเทศ ของประวัติหรือบัญชีรายการความเส่ียง ในภาพรวมส าน ักงานเขตพ ื้นท่ีการศ ึกษา

ประถมศ ึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ ว่ามีความเส่ียงในกิจกรรมใดบ้าง และมี ความเสี่ยงในด้านใด 
9) น าผลการประเมินความเส่ียงไปใช้เพื่อการวางแผนการตรวจสอบ เป็นการน าผลการจัดล าดับความ เส่ียงมาพิจารณาในการวางแผนการตรวจสอบ ทั้งนี้ ให้

พิจารณาถึงนโยบายและแผนการบริหารความเส่ียงของ ส าน ักงานเขตพ ื้นท่ีการศ ึกษาประถมศ ึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ ท่ีม ีอยู่ เร่ืองท่ีส าน ักงานเขตพ ื้นท่ีการศ ึกษา
ประถมศ ึกษาศรีสะเกษ เขต ๑  ต้องการให้ตรวจ และเรื่องที่อยู่ในความสนใจของสาธารณชน 

6. แบบฟอร่์มท่ี่เกี่ยวข้อง 
1) แบบสอบถาม 
2) กระดาษทำการเก บข ้อมูล เพ ื่อช ่วยในการวิเคราะห์และจ ัดล าดับความเส่ียง 
3) กระดาษท าการจัดท าปัจจัยเส่ียงและเกณฑ์ความเส่ียง 

7. เอกสาร/หล่ักฐานอ่้างอิง 
- หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ท่ี กค 0409.3/ว 105 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์ กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและ

หลักเกณฑป์ฏิบัติการควบคุมภายในส าหรบัหน่วยงานของรฐั พ.ศ. 2561 

8. ผู้รับผดิชอบ 
นางวนัญพัทธ์   โชคดีสูงเนิน    นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ 
นางเนาวรัตน์   ไฮกัญญา    นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 

                          นางสร้อยเพชร  บัวงาม  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ
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 9. Flow Chart การปฏบิตังิาน : กระบวนการ งานประเมนิความเสีย่ง 
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1. ชื่องาน 1.2.1 งานตรวจสอบทางการเงินบัญชี (Financial Audit) 

2. วัตถุประสงค์ 
1) ตรวจสอบการใช้จ ่ายเงินของ ส าน ักงานเขตพ ื้นท่ีการศ ึกษาประถมศ ึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ ให้เป็นไปตาม ระเบียบแนวปฏิบัติข้อก าหนดต่าง ๆ 

หรือการควบคุมการใช้จ่ายเงินให้ถูกต้อง เหมาะสม 
2) ตรวจสอบความครบถ ้วน ถูกต ้อง เป  นป ัจจุบ ันของการบ ันทึกรายการทางบัญชีและรายงานทางการเงิน 
3) สอบทานความเพียงพอ เหมาะสมของระบบการควบคุมภายในด้านการเงินการบัญชี 

3. ขอบเขตงาน 
ตรวจสอบระบบการเงินการบัญชีของส าน ักงานเขตพ ื้นท่ีการศ ึกษาประถมศ ึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ และ สถานศึกษา ในด้านการบริหารการเงิน การรับ

จ่ายเงิน การเก บรักษาเงิน การจัดท าบัญชีการรายงานทางการเงิน ว่าถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และการควบคุมทางการเงิน มีความเพยีงพอ เหมาะสมเช่ือถือได้
และมีความโปร่งใส 

4. คำจ ากดัความ 
การตรวจสอบการเงินบัญชี เป็นการตรวจสอบที่มุ่งจะพิสูจน์ ความน่าเชื่อถือของข้อมูลทางการเงิน การบัญชีว่าเอกสารประกอบรายการทางการเงินและ

การบัญชี รายการท่ีบันทึกและรายงานที่ปรากฏ ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน โปร่งใส และสมเหตุสมผล และม่ันใจได้ว่าการควบคุมทางการเงินที่มีอยู่ในระบบการ 
เบ ิกจ ่ายเง ิน การร ับเง ิน การจ ่ายเง ิน การน˚าส ่ง/น าฝาก และการเก  บร ักษาเง ินม ีความเหมาะสมเพ ียงพอท่ีจะท าให้ การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลา 
1) ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และข้อมูลทั่วไปของกิจกรรมตามแผนการ ตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) เพ ื่อน ามา 

จัดท าแผนการปฏ ิบ ัติงาน (Engagement Plan) ท่ีม ีการประเมินความ เส่ียงเบื้องต้น น ามาก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบ 
2) ก าหนดประเด นการตรวจสอบให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจพร้อมจัดท าแนวทางการ ตรวจสอบ (Audit Program) ระบบการเงินการบัญชี            

และการสอบทานการควบคุมภายใน 
3) จัดท าเคร่ืองม ือ กระดาษท าการตรวจสอบเพ ื่อเก บข ้อมูล 
4) ด าเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) โดยสอบทานการปฏิบัติงานด้าน การเงิน การบัญชี และการพัสดุดังนี ้

- ระบบการเงิน เช่น การตรวจสอบการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก บรักษาเงิน การรับและน าส่งเงินให้เป็นไปตามระเบยีบกฎหมาย 
ก าหนด 
- ระบบบัญชี เช่น การตรวจสอบระบบบัญชี และการรายงานทางการเงินว่าถูกต้องและเป็นปัจจบุัน 
- การสอบทานการควบคุมภายใน เช่น การสอบทานระบบงานการเงิน การบัญชี เพื่อให้มั่นใจว่ามีการควบคมุภายในที่เพยีงพอ  
เหมาะสมและลดความเสี่ยง 

5) วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ 
6) จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุงรายงานต่อผู้อ านวยการ ส าน ักงานเขตพ ื้นท่ีการศ ึกษา

ประถมศ ึกษาศรีสะเกษ เขต ๑
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7) แจ ้งหน ่วยร ับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแก ้ไขตามข ้อเสนอแนะ โดยให ้แจ ้งผลการด าเน ินการ แก้ไขภายในก าหนดเวลา 
8) ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ (Audit  Follow up) และวิเคราะห์สรุปผลการแก้ไข ว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะเพียงใด 
9) รายงานผลเสนอผู้อ านวยการ ส าน ักงานเขตพ ื้นท่ีการศ ึกษาประถมศ ึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ให ้ทราบผล การแก้ไข หรือพิจารณาส่ังการเพิ่มเติม

แล้วแต่กรณี 
10) ผลการแก ้ไขท ี่เห นว ่าเสร  จส ิ้น ให้รวบรวมเก  บเป็นข้อมูลสารสนเทศ 

6. แบบฟอร่์มท่ี่เกี่ยวข้อง 
- กระดาษท าการ ตรวจสอบประเภทต่าง ๆ 

7. เอกสาร/หล่ักฐานอ่้างอิง 
1) พรบ. การศ ึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท ี่แก ้ไขเพ ิ่มเติม 
2) มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการกรมบัญชีกลาง พ.ศ.2545 
3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 
4) แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
5) คู่มือการตรวจสอบภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ปีงบประมาณ 2549 และปีงบประมาณ 2551 

ตามล าดับ 

8. ผู้รับผดิชอบ 
นางวนัญพัทธ์   โชคดีสูงเนิน    นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ 
นางเนาวรัตน์   ไฮกัญญา    นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 

                          นางสร้อยเพชร  บัวงาม  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ
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9. Flow Chart การปฏิบ่ัติงาน : กระบวนการงานตรวจสอบทางการเงินบัญชี (Financial Audit) 
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1. ชื่องาน 1.2.2 งานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎหมาย (Compliance Audit) 

2. วัตถุประสงค์ 
1) เพื่อให้ทราบว่าการปฏิบัติงานการเงิน บัญชีพัสดุของส าน ักงานเขตพ ื้นท่ีการศ ึกษาประถมศ ึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ และสถานศึกษาถูกต้องตาม

ระเบียบ กฎหมาย และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวข้อง และมีข้อมูลทางการเงินที่ เช่ือถือได้ 
2) เพื่อประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในด้านการเงิน การบัญชีและการพัสดุ 
3) เพื่อประเมินผลการปฏิบัติงาน เสนอแนะวิธีการ มาตรการในการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานของ ส าน ักงานเขตพ ื้นท่ีการศ ึกษาประถมศ ึกษา         

ศรีสะเกษ เขต ๑และสถานศ ึกษา ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธ ิภาพ 

3. ขอบเขตงาน 
1) ตรวจสอบการเงิน การบัญช ีว ่ามกีารปฏ ิบัติเป  นไปตามระเบียบกฎหมายทางการเงินการบัญช ี 
2) ตรวจสอบพัสดุว่ามีการจัดหา ควบคุม และจ าหน่ายเป็นไปตามระเบียบกฎหมายทางด้านพัสดุ 

4. คำจ ากัดความ 
การตรวจสอบการปฏ ิบ ัต ิตามกฎระเบ ียบ ได ้แก่ การตรวจสอบการเง ิน การบ ัญช ี การพ ัสดุ ของ ส าน ักงานเขตพ ื้นท่ีการศ ึกษาประถมศ ึกษาศรีสะเกษ 

เขต ๑และสถานศึกษา ว่าปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมายและ หนังสือส่ังการที่เกี่ยวข้องหรือไม่ และยังเป็นการป้องปรามผู้ปฏิบัติงานให้ระมัดระวังรอบคอบ 
เพื่อมิให้เกิด ข้อผิดพลาดหรือทุจริตได้ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลา 
การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ เป็นการตรวจสอบงานการเงิน บัญชี และพัสดุ มีข้ันตอนการ ปฏิบัติงาน ดังน้ี 
1) ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชีและพัสดุ และข้อมูลทั่วไปของกิจกรรมตาม แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan)  

เพื่อน ามาจัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ที่มีการ ประเม ินความเส่ียงเบื้องต้น น ามากำหนดว ัตถ ุประสงค์การตรวจสอบ 
 และขอบเขตการตรวจสอบ 

2) ก าหนดประเด นการตรวจสอบให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจ พร้อมจัดท าแนวทางการ ตรวจสอบ (Audit Program) ระบบการเงิน
การบัญชี และการสอบทานการควบคุมภายใน 

3) จัดท าเคร่ืองมือ หรือ กระดาษท าการตรวจสอบ 
4) ด าเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) และสอบทานระบบการควบคุม ภายใน ของการรับจ่ายเงิน การบันทึกบัญชีและการ

จัดท ารายงาน การจัดซื้อจัดจ้าง การควบคุมและการจ าหน่าย พัสดุ พร้อมจัดเก บข้อมูลลงกระดาษท าการ ให้มีเพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบตามประเด นการ
ตรวจสอบ หรือวัตถุประสงค์การตรวจสอบที่ก าหนดไว ้

5) วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ 
6) จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุงรายงานต่อ ผู้อ านวยการส าน ักงานเขตพ ื้นท่ีการศ ึกษา

ประถมศ ึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ 
7) แจ ้งหน ่วยร ับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแก ้ไขตามข ้อเสนอแนะ โดยให ้แจ ้งผลการด าเน ินการ แก้ไขภายในก าหนดเวลา 
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8) ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ (Audit  Follow up) และวิเคราะห์สรุปผลการแก้ไข ว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะเพียงใด 
9) รายงานผลเสนอผู้อ านวยการส าน ักงานเขตพ ื้นท่ีการศ ึกษาประถมศ ึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ ให ้ทราบผล การแก้ไข หรือพิจารณาส่ังการเพิ่มเติม

แล้วแต่กรณี 
10) ผลการแก ้ไขท ี่เห นว ่าเสร  จส ิ้น ให้รวบรวมเก  บเป็นข้อมูลสารสนเทศ 

6. แบบฟอร่์มท่ี่เกี่ยวข้อง 
- กระดาษท าการตรวจสอบประเภทต่าง ๆ 

7. เอกสาร/หล่ักฐานอ่้างอิง 
1) พรบ. การศ ึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท ี่แก ้ไขเพ ิ่มเติม 
2) มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการกรมบัญชีกลาง พ.ศ.2545 
3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 
4) แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
5) คู่มือการตรวจสอบภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ปีงบประมาณ 2549 และปีงบประมาณ 2551 

ตามล าดับ 

8. ผู้รับผดิชอบ 
นางวนัญพัทธ์   โชคดีสูงเนิน    นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ 
นางเนาวรัตน์   ไฮกัญญา    นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 

                          นางสร้อยเพชร  บัวงาม  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ
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9. Flow Chart การปฏิบัติงาน : กระบวนการ งานตรวจสอบการปฏิบตัติามกฎหมาย (Compliance Audi
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่่่่่่่่1. ชือ่งาน 1.2.3 งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อตรวจทราบผลการด าเนินงานในกิจกรรมต่าง ๆ ขององค์การ รวมถึงระบบงานใดระบบงานหนึ่งหรือ หน่วยงานย่อยภายในหน่วยงานนั้นหรือหน้าที่

หนึ่งหน้าที่ใดในหน่วยงานบรรลุตามวัตถุประสงค์เป้าหมายที่ก าหนด มีประสิทธิภาพ (Efficiency) ประสิทธิผล (Effectiveness) ประหยัด (Economy) หรือไม่เพียงใด            
รวมตลอดทั้ง การให้ความเห น ให้ข้อเสนอแนะ เพื่อปรับปรุง พัฒนาประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 

3. ขอบเขตงาน 
การตรวจสอบการปฏ ิบัติงาน ครอบคล ุมถ ึงการตรวจสอบกระบวนการในการปฏิบ ัต ิงานโดยให้ความสำคัญ กับข ั้นตอนการปฏิบัติงานความม ี

ประสิทธภิาพ ประหยัด ความค ุ้มค ่าในการใช ้ทรัพยากรและการปฏ ิบัติตาม กฎหมาย ระเบียบ ข ้อบังคับ ระบบ ว ิธ ีการ หร ือมาตรฐานทีก่ำหนดหรือไม ่อย่างไร 
ผลลัพธ ์หรือผลกระทบทีเ่กิดข ึ้น จากการด าเนินงาน 

4. คำจ ากัดความ 
การตรวจสอบการปฏ ิบ ัต ิงานเป  นการตรวจสอบกระบวนการ ขัน้ตอนในการปฏ ิบ ัต ิงานของกิจกรรมต่าง ๆ ข ้อเท  จจร ิ งท่ีเก ิดขึน้ (Condition) จาก

การด าเน ินงาน / ผลการด าเน ินงานเพ ื่อเปร ียบเท ียบก ับหล ักเกณฑ์ (Criteria) การด าเนินงาน / ผลผลิต / ผลลัพธ์ ตามวัตถุประสงค์เป้าหมายที่ก าหนดไว้หรือไม่ 
ถ้ามีข้อแตกต่าง ระหว่างหลักเกณฑ์ (Criteria) กับข้อเท จจริงที่เกิดขึ้น (Condition) เกิดปัญหา / ผลกระทบ (Effect) มีสาเหตุ (Cause) จากเร่ืองใดเพื่อให้ข้อแนะน า 
(Recommendation) ที่มีคุณค่าสามารถปฏิบัติได้จริงในการปรับปรุง พ ัฒนาการด าเน ิน งานให ้ม ีประส ิทธ ิภาพ ประส ิทธ ิผล ประหย ัด ค ุ้มค ่า เป  นไปตามกฎหมาย 
ระเบ ียบ ข ้อบ ังค ับ ระบบ ว ิธ ีการ หร ือมาตรฐานทีก่ำหนด 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลา 
1) การวางแผนปฏิบัติงาน แผนการปฏิบัติงานเป็นแผนที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าไว้ล่วงหน้าว่าจะ ตรวจสอบแผนงาน งาน / โครงการหรือ กิจกรรม           

ในประเด นการตรวจสอบใด โดยก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต และแนวทางการตรวจสอบ เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบให้บรรลุผลส าเร จ 
2) การปฏ ิบ ัต ิงานตรวจสอบ เมือ่แผนการปฏ ิบ ัต ิงานท ี่จัดท าไว ้ ได ้ร ับความเห  นชอบจากผู้อ านวยการส าน ักงานเขตพ ื้นท่ีการศ ึกษาประถมศ ึกษา

ศรีสะเกษ เขต ๑  แล้ว ผู้ตรวจสอบภายในจะคัดเลือกหรือออกแบบ เครื่องมือ กระดาษท าการให้เหมาะสม เพื่อใช้ในการปฏิบติังานตรวจสอบ ซึ่งมีขั้นตอนยอ่ย ๆ 
ประกอบด้วย การรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์และประเมินผล สรุปประเด นข้อตรวจพบ บันทึกข้อมูลไว้ในกระดาษท าการ โดยให้มีรายละเอียดเพียงพอต่อ การสรุปผล
การตรวจสอบ 

3) การรายงานผลการปฏิบัติงาน เมื่อผู้ตรวจสอบภายใน ได้ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงาน แล้ว ขั้นตอนต่อไปผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวม
ข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้จากการปฏิบัติงานตรวจสอบซึ่งได้บันทึกไว้ใน กระดาษท าการ มาจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้อ านวยการส าน ักงานเขตพ ื้นท่ีการศ ึกษา
ประถมศ ึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ ซึ่งรายงานควรมีสาระครบทั้ง 5 องค์ประกอบ คือ ข้อเท จจริงของการปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่ใช้ในการ เปรียบเทียบผลต่างที่เกิดมีสาเหตุใด 
เป็นเรื่องของการละเลยไม่ปฏิบัติตามขั้นตอนของกระบวนงาน หรือเนื่องจากใน กระบวนงานยังไม่มีระบบการควบคุมที่เพียงพอ และความเส่ียงของการกระท าที่ต่าง
จากเกณฑ์ ก่อให้เกิดผลกระทบ ต่องานของทางราชการในประเด นใดบ้าง และข้อเสนอแนะในการแกไ้ข ทั้งนี้ส่วนประกอบของรายงานมี 2 ส่วน คือ 
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บทสรุปส าหรับผู้บริหาร และรายละเอียดผลการตรวจสอบ ซึ่งการจัดท ารายงาน มี 2 ส่วน คือบทสรุปส าหรับผู้บริหาร และรายละเอียดผลการตรวจสอบ ซึ่งการจัดท า
รายงานมีข้ันตอนย่อย ๆ ประกอบด้วย การรวบรวมข้อมูล การ คัดเลือกข้อมูล การร่างรายงาน และการเสนอรายงาน 

4) การติดตามผลการตรวจสอบ เป็นการติดตามผลการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะที่ได้รายงานให้ หน่วยรับตรวจทราบ และก าหนดเวลาให้ด าเน ินการและ
แจ้งผลในช ่วงเวลาอ ันควร การติดตามผลมีความส าคัญ และจ าเป็น เน ื่องจากจะได ้ทราบว ่าขอ้ตรวจพบและข ้อเสนอแนะตามรายงานนั้น หน่วยรับตรวจได้ม ีการแก ้ไข
ตาม ข้อเสนอแนะหรือไม ่และผลการด าเนินการสามารถลดความเส่ียงได้ หรือมีปัญหาอุปสรรคใดที่ต้องมีการให้ ข้อเสนอแนะเพ ิ่มเติม หร ือต ้องมีการตรวจติดตามเพ ื่อ
หาสาเหตุใหม่ ทั้งนีก้ารติดตามผลการตรวจสอบมีข้ันตอน ย่อยประกอบด้วย การวางแผนการติดตามผล ด าเนินการติดตามผล และรายงานผลการติดตาม 

6. แบบฟอร่์มท่ี่เกี่ยวข้อง 
- กระดาษท าการต่าง ๆ 

7. เอกสาร/หล่ักฐานอ่้างอิง 
1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการกรมบัญชีกลาง 
2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 : กระทรวงการคลัง 
3) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน : ตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทยและสมาคมผู้ตรวจสอบ ภายในแห่งประเทศไทย 
4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง 
5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเส่ียงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 
6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน : กรมบัญชีกลาง 
7) หน ังส ือแนวปฏ ิบ ัต ิการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบการดำเน ินงาน : กรมบ ัญช ีกลาง พ.ศ.2548 
8) หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา : หน่วยตรวจสอบภายในส านักงาน คณะกรรมการการศึกษาข ั้นพ ื้นฐาน ปีงบประมาณ 2551 
9) หนังสือคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในส าหรับผู้ตรวจสอบภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา : หน ่วยตรวจสอบภายในส าน ักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข ั้นพ ื้นฐาน ปีงบประมาณ 2549 

8. ผู้รับผดิชอบ 
นางวนัญพัทธ์   โชคดีสูงเนิน    นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ 
นางเนาวรัตน์   ไฮกัญญา    นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 

                          นางสร้อยเพชร  บัวงาม  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ
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 9. Flow Chart การปฏิบัติงาน : กระบวนการ งานตรวจสอบการปฏิบตัิงาน (Operational Audit) 
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1. ชื่องาน 1.2.4 งานตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Audit) 

2. วัตถุประสงค์ 
1) เพื่อให้ทราบว่าผลการด าเนินงานบรรลุผลส าเร จตามวัตถุประสงค์เป้าหมาย ตามแผนงาน งาน / โครงการที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ประสิทธิผล ประหยัด และปฏิบัติถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ระบบ ว ิธ ีการ หร ือมาตรฐาน ที่ก าหนดหร ือไม่อย่างไร 
2) เพื่อให้ทราบถึงผลลัพธ์ หรือผลกระทบที่เกิดข้ึนจากการด าเนินงานของส าน ักงานเขตพ ื้นท่ีการศ ึกษาประถมศ ึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ และสถานศึกษา 
3) เพ ื่อต ิดตามผลการด าเน ินงานของส าน ักงานเขตพ ื้นท่ีการศ ึกษาประถมศ ึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ และ สถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนงาน งาน / 

โครงการที่ก าหนดไว้ 
4)  เพื่อให้ข้อสังเกตข้อคิดเห นและหรือข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไขการด าเนินงานตามแผนงาน งาน / โครงการของส าน ักงานเขตพ ื้นท่ีการศ ึกษา

ประถมศ ึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ และสถานศึกษา ให้เป็นไปอย่างมี ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายทีว่างไว ้

3. ขอบเขตงาน 
การตรวจสอบการเน ินงาน ครอบคล ุมถ ึงการตรวจสอบการวางแผนการบร ิหารโครงการ / ก ิจกรรม กระบวนงาน ผลการด าเนินงานตามแผน งาน 

/ โครงการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย มีประสิทธิภาพ ประส ิทธ ิผล ประหย ัด ความค ุ้มค ่าในการใช ้ทร ัพยากร และการปฏ ิบ ัต ิตามกฎหมาย ระเบ ียบ 
ข ้อบ ังค ับ ระบบ ว ิธ ีการ หร ือมาตรฐาน ท่ีก าหนดหร ือไม่ ผลล ัพธ ์หร ือผลกระทบท่ีเก ิดขึ้นจากการด าเนินงานการต ิดตามผล ตลอดจนการให้
ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไข 

4. คำจ ากัดความ 
การตรวจสอบการด าเน ินงาน(Performance Audit) เป็นการตรวจสอบผลการด าเนินงานตามแผนงาน งานและโครงการของส าน ักงานเขตพ ื้นท่ีการศ ึกษา

ประถมศ ึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ และสถานศึกษา ให้เป็นไปตาม วัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือหลักการที่ก าหนด การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และ
ความคุ้มค่า โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย ซึ่งจากตัวช้ีวัดที่เหมาะสม ทั้งนี้ต้องค านึงถึงความ เพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของ   
กิจกรรมการบริหารความเส่ียงและการควบคุมภายในประกอบด้วย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลา 
การตรวจสอบการด าเน ินงานเป  นขัน้ตอนท่ีต ่อจากการวางแผนการตรวจสอบ ซึ่งประกอบด ้วยขัน้ตอนดังนี้ 
1) การวางแผนปฏิบัติงาน แผนการปฏิบัติงาน เป็นแผนที่ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดท าไว้ล่วงหน้าว่าจะ 

ตรวจสอบแผนงาน งาน / โครงการใด ในประเด นการตรวจสอบใดโดยใช้ข้อมูลจากความเส่ียงนโยบาย ข้อมูล ข่าวสารจากผู้บริหาร ตลอดจนการเปลี่ยนแปลงของ
สถานการณ์หรือสภาพแวดล้อมของส าน ักงานเขตพ ื้นท่ีการศ ึกษาประถมศ ึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ และสถานศึกษา มาใช้ประกอบการพิจารณาเพื่อให้การปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ บรรลุผลส าเร จโดยมีขั้นตอนย่อย ดังน้ี 

1.1) ก าหนดประเด นการตรวจสอบ เป็นการก าหนดในเร่ืองความเส่ียงที่มีนัยส าคัญต่อผลการ ด าเน ินงานท่ีอาจไม ่บรรล ุว ัตถ ุประสงค ์หร ือเป ้าหมาย
ของแผนงาน งาน / โครงการ เช ่น การด าเน ินการล ่าช ้า ผลผล ิตไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายท่ีก าหนด ไม่ได้น าไปใช ้อย่างคุ้มค่า 
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1.2) ก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ เมื่อได้ประเด นการตรวจสอบแล้ว น าประเด นดังกล่าวก าหนด วัตถุประสงค์การตรวจสอบเพื่อให้ทราบข้อเท จจริง
ที่เกิดข้ึนแตกต่างจากที่ก าหนดไว้อย่างไร ปัญหา อุปสรรคและ ผลกระทบที่เกิดขึ้นรวมทั้งสาเหตุและข้อเสนอแนะ 

1.3) ก าหนดขอบเขตการตรวจสอบ เป็นการก าหนดขอบเขตการตรวจสอบที่สามารถบรรล ุวัตถุประสงค์ การตรวจสอบควรก าหนดให้ครอบคลุมถึง
ระบบงาน เอกสารหลักฐานรายงาน บุคลากร สถานที่ ระยะเวลาและ ทรัพย์ที่เกี่ยวข้อง โดยสอดคล้องกับประเด นการตรวจสอบที่ก าหนด การก าหนดขอบเขตการ
ตรวจสอบควร ค านึงถึงทรัพยากรที่ใช้ในการตรวจสอบด้วย เช่น อัตราก าลังความรู้ ความสามารถและประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบภายใน ระยะเวลาและ
งบประมาณ 

1.4) ก าหนดแนวทางการตรวจสอบ ซึ่งจะต ้องช ัดเจนและม ีรายละเอ ียดเพ ียงพอท่ีจะปฏ ิบ ัต ิตามได ้ซึ่ง ประกอบด้วย เกณฑ์การตรวจสอบ เช่น 
ดัชนีวัดผลการประเมิน KPI มาตรฐานที่ยอมรับทั่วไป แนวทางการปฏิบัติ ของหน่วยงานส่วนกลาง มาตรฐานของผู้เช่ียวชาญเฉพาะด้าน กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
เป็นต้น และวิธีการ ตรวจสอบ ซึ่งเป็นการระบุรายละเอียดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบเพื่อให้ได้มาซึ่งข้อมูล หลักฐานต่าง ๆ  ที่ดี เพียงพอในการ
สนับสนุนข้อสรุปหรือข้อคิดเห นที่เกี่ยวข้องกับตรวจสอบ 

 
2) การปฏิบ ัต ิงานตรวจสอบ เมือ่ผู้ตรวจสอบภายในได้ก าหนดแผนการปฏ ิบัติงานตรวจสอบการด าเนินงาน ของแผนงาน งาน / โครงการ และที่ได้รับความ

เห นชอบจากผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในแล้ว ผู้ตรวจสอบ ภายในควรก าหนดรูปแบบกระดาษท าการ ส าหรบัการรวบรวมข ้อม ูลเพ ื่อให ้บรรล ุวัตถ ุประสงค์
การตรวจสอบ และ ปฏิบัติงานตรวจสอบการด าเนินงานดังกล่าว การปฏิบัติงานตรวจสอบมีข้ันตอน ดังนี้ 

2.1) รวบรวมข้อมูล ข้อมูลที่รวบรวมควรมีลักษณะดังนี ้
- ความถูกต้องเชื่อถือได้ 
- ความเกี่ยวข้องหรือสัมพันธ์กับประเด นการตรวจสอบ 
- ความเพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบ 
- ความมีประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน 

2.2) ว ิเคราะห ์และประเม ินผล โดยว ิเคราะห ์ประเม ินผลว ่าผลของสภาพการด าเน ินงานท่ีเก ิดขึ้นจร ิงมี ความแตกต่างจากแผนหรือเกณฑ์ หรือสิ่ง
ที่ควรจะเกิดขึ้นหรือส่ิงที่ควรจะเป็นหากผลการด าเนินงานแตกต่างจากแผนหรือเกณฑ์หรือสิ่งที่ควรจะเป็นควรวิเคราะห์ต่อไปว่าจะเกิดผลกระทบทางตรงหรือ
ทางอ้อมอย่างไรบ้าง มีสาเหตุมากจากอะไรควรมีการปรับปรุง แก้ไขการด าเนินงานหรือไม่อย่างไร 

2.3) สรุปประเด นข้อตรวจพบ บันทึกข้อมูลไว้ในกระดาษท าการ โดยให้มีรายละเอียดเพียงพอต่อการ สนับสนุนผลการตรวจสอบภายในรายงานผล
การปฏิบัติงานที่เสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการโดยสรุปเป็นประเด น 5 เรื่องดังนี้ 

- หลักเกณฑ์ / ส่ิงที่ควรจะเป็น 
- ข้อเท จจริง / ส่ิงที่เป็นอยู่ 
- ผลกระทบ 
- สาเหตุ 
- ข้อเสนอแนะ 
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2.4) บันทึกข้อมูล ผู้ตรวจสอบภายในน าข้อมูลที่ได้บันทึกในกระดาษท าการโดยให้มีรายละเอียด เพียงพอต่อการสนับสนุนผลการตรวจสอบในการรายงาน
ผลการปฏิบัติงานที่เสนอต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ตรวจสอบ ภายในควรควบคุมการเข้าถึงข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบโดยไม่เปิดเผยให้บุคคลภายนอกทราบเว้นแต่ได้อนุญาต 
จากผู ้ม ีอ านาจหร ือหล ังจากที ่ได ้ม ีการปร ึกษาฝ ่ายกฎหมายแล ้ว การเก  บกระดาษท าการควรเก  บให ้สะดวกต ่อการค้นหาและอยู่ในที่ปลอดภัยเป็นไปตาม
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

3) การรายงานผลการปฏิบัติงาน เมื่อผู้ตรวจสอบภายใน ได้ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงาน แล้วข้ันตอนต่อไป ผู้ตรวจสอบภายในควร
รวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้จากการปฏิบัติงานตรวจสอบซึ่งได้บันทึกไว้ใน กระดาษท าการ มาจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ส่วนประกอบของรายงาน มี 2 ส่วน คือ 
บทสรุปส าหรับ ผู้บริหาร และรายละเอียดผลการตรวจสอบ ซึ่งการจัดท ารายงานมีขั้นตอนการด าเนินงานดังนี้คือ 

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

4) การติดตามผลการตรวจสอบ เป็นการติดตามผลการปรับปรุงแก้ไขปัญหาของหน่วยรับตรวจตาม ข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานของผู้
ตรวจสอบภายใน ซึ่งมีความส าคัญและจ าเป็นเนื่องจากจะได้ทราบว่า ข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะตามรายงานนั้นหัวหน้าส่วนราชการได้มีการส่ังการตาม
ข้อเสนอแนะดังกล่าวหรือไม่ และหน่วยรับตรวจได้ปรับปรุงการด าเนินงานตามการส่ังการหรือไม่อย่างไร ขั้นตอนการติดตามผลมีดังนี้ 

4.1) วางแผนการติดตามผล 
4.2) ด าเนินการติดตามผล 
4.3) รายงานผลการติดตาม 

6. แบบฟอร่์มท่ี่เกี่ยวข้อง 
- กระดาษท าการต่าง ๆ 

7. เอกสาร/หล่ักฐานอ่้างอิง 
1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ : กรมบัญชีกลาง 
2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 : กระทรวงการคลัง 
3) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน : ตลาดหลักทรัพย์แหงประเทศไทยและสมาคมผู้ตรวจสอบ ภายในแห่งประเทศไทย 
4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง 
5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเส่ียงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 
6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน : กรมบัญชีกลาง 
7) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบการด าเนินงาน :กรมบัญชีกลาง พ.ศ.2548 
8) หนังสือคูมือการตรวจสอบภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา : หน่วยตรวจสอบภายในส านักงาน คณะกรรมการการศึกษาข ั้นพ ื้นฐาน ป ีงบประมาณ 

2551 
9) หนังสือคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในส าหรับผู้ตรวจสอบภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา : หน ่วยตรวจสอบภายในส าน ักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข ั้นพ ื้นฐาน ป ีงบประมาณ 2549 
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8. ผู้รับผิดชอบ 
นางวนัญพัทธ์   โชคดีสูงเนิน    นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ 
นางเนาวรัตน์   ไฮกัญญา    นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 

                          นางสร้อยเพชร  บัวงาม  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ
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9. Flow Chart การปฏิบัติงาน : กระบวนการ งานตรวจสอบการดำ เนินงาน (Performance Audit) 
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1. ชือ่งาน  1.2.5 งานตรวจสอบพเิศษ (Special Audit) 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ตรงกับกับสภาพความเป็นจริง เพื่อน˚ามาสรุปประเด นตามการร้องเรียน หรือกรณีสงสัย ว่ามีการด าเนินการท่ีไม่โปร่งใสหรือทุจริต

เกิดขึ้นหรือไม่ อย่างไร 

3. ขอบเขตงาน  
ตรวจสอบข้อมูลตามประเด นข้อร้องเรียน หรือกรณีสงสัยว่ามีการด าเนินการที่ไม่โปร่งใสหรือทุจริตเกิดขึ้น รวมถึงการสืบสวนข้อเท จจริง ตามที่ไดร้ับ

มอบหมายโดยผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความเที่ยงธรรม ระมัดระวัง ในการใช ้ขอ้มูล ไม ่เปิดเผยข้อมูล และไมใ่ช้ขอ้มูลที่ได้รับไปแสวงหาประโยชนให้กับตนเองหร ือผู ้อ ื่น 

4. คำจ ากัดความ 
การตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) หมายถึงการตรวจสอบในกรณีที่ไดรับมอบหมายจากฝ่ายบริหาร หรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระท าที่ส่อไป

ในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตุอันควรสงสัยว่า จะมีการ กระท าที่สอไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะด าเนินการตรวจสอบ
เพื่อค้นหา สาเหตุข้อเท จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบ พรอมท้ังเสนอแนะมาตรการป้องกัน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลา 
1) ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นตามประเด นข้อร้องเรียน / ข้อสงสัยที่จะส่อไปในทางทุจริต หรือประพฤติมิชอบ เพื่อทราบวัตถุประสงค์ / เป้าหมาย ที่จะท าการ

ตรวจสอบ ซึ่งผู้ตรวจสอบจะเข้าไปท าการตรวจสอบ ณ จุดใด เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์สมเจตนารมณ์จะต้องวางแผน การตรวจสอบอย่างรัดกุม และมีแผนการ
ปฏิบัติงานที่ดี รองรับการปฏิบัติงานนั้น ๆ โดยค านึงถึงนโยบายในเร่ืองนั้นว่ามีอย่างไร การวางแผนขั้นตอนการท างาน หาจุดที่จะเข้าตรวจโดยจัดล าดับความส าคัญงาน
ก่อนหล ัง จ ุดใดควรจะต้องตรวจสอบก ่อน ระยะเวลาและอ ัตราก าล ังที่ต ้องใช ้ ในการตรวจสอบ เปน็ต้น 

2) ก าหนดประเด นหรือเรื่องที่จะตรวจสอบ และแหล่งข้อมูลเกี่ยวข้องกับผู้ใดบ้าง เนื่องจาก การตรวจสอบ ทุกครั้งจะต้องทราบถึงขอบเขตของการ
ปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบต่อรายงาน จึงต้องเขียนไวในรายงานการ ตรวจสอบให้ชัดเจน ว่ามีขอบเขตของการปฏิบัติงานครั้งนั้นมากน้อยเพียงใด 

3) ก าหนดเทคนิค วิธีการตรวจสอบเพื่อน าไปสู่การบรรลุวัตถุประสงค์ / เป้าหมาย เป็นที่ยอมรับกัน โดยทั่วไปว่าไม่สามารถท างานทุกอย่างไดในเวลา
เดียวกันและทุกเรื่องพรอมกัน จึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องเลือก ว ิธ ีการตรวจสอบให ้เหมาะสมเพื่อ น˚าไปสู่ขอ้มูลที่แท้จริงป ัญหาที่เกิดข ึ้น อ ุปสรรคที่ขัดขวางการ
ปฏ ิบัติงาน เป็นต้น 

4) ด าเนินการตรวจสอบและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร รวมถึงถ้อยค าของผู้เกี่ยวข้อง 
5) วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบข้อเท จจริงเปรียบเทียบกับระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องเพื่อให้เห น ถึงสภาพของการควบคุม และความเส่ียงหรือ

ผลของความเสียหายที่เกิดขึ้นกับทางราชการ 
6) รายงานผลการตรวจสอบต ่อผู ้อ านวยการส˚าน ักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต๑ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเมื่อท าการ

ตรวจสอบเสร จเรียบร้อยได้ข้อมูล ข้อเท จจริง ปัญหาอุปสรรคและอื่นๆ มา เรียบร้อยแล้ว จะมาถึงขั้นตอนการท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา การรายงาน                  
การตรวจสอบถือเป็นเทคนิค อย ่างหน ึ่งของผู ้ปฏ ิบ ัต ิงาน เพราะจะแสดงให ้เห  นความ สามารถ ความรอบรู้ ความช ัดเจน ความช านาญของงาน รวมท้ังแสดง           
ให ้เห  นถ ึงค ุณค ่าของรายงานหร ือจะสรุปให ้ง่ายก  ค ือเข ียนรายงานให ้ผู ้ม ีอ านาจอ ่านเข ้ าใจ และสั ่งการเพ่ือไปใช้หรือถือปฏิบัติ 
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7) ส ่งต ่อให ้หน ่วยงานที ่ เก ี่ยวข ้อง เช ่น กลุ ่ มบร ิหารงานบ ุคคลกรณ ีม ีการสั ่งการด าเน ินการต ่อทาง กฎหมาย สพฐ./สตง. หร ือหน ่วยงานอ ื ่นท่ี
ส ่งเรื ่องร ้องเร ียน ให ้ทราบผลการด าเน ินการ และรวบรวมเป  นข ้อม ูล สารสนเทศ 

6. แบบฟอร่์มท่ี่เกี่ยวข้อง 
- กระดาษท าการต่าง ๆ 

7. เอกสาร/หล่ักฐานอ่้างอิง 
1. พรบ.การศ ึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และท ี่แก้ไขเพ ิ่มเติม 
2. แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน ของกรมบัญชีกลาง (หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0416.2 / ว 292 ลงวันที ่24 กันยายน 2546) 
3. มาตรฐานการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ ของกรมบัญชีกลาง (หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0528.3 / ว 1093 ลงวันที่ 11 

มกราคม 2545) 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2551 
5. พรบ.ระเบ ียบข ้าราชการคร ูและบ ุคลากรทางการศ ึกษา พ.ศ. 2547 และที ่แก ไขเพ ิ ่มเต ิม (ฉบ ับท่ี 2) พ.ศ. 2551 

8. ผู้รับผดิชอบ 
นางวนัญพัทธ์   โชคดีสูงเนิน    นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ 
นางเนาวรัตน์   ไฮกัญญา    นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 

                          นางสร้อยเพชร  บัวงาม  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ
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9. Flow Chart การปฏบิตังิาน : กระบวนการ งานตรวจสอบพเิศษ (Special Audit) 
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1. ชื่องาน 1.3 งานให้ค าปรึกษา (Consulting) 

2. วัตถุประสงค์ 
1) เพื่อส่งเสริมให้เกิดกระบวนการก ากับดูแลที่ดี (Good Governance) และความโปร่งใสในกาปฏิบัติงาน (Transparency) ปองกันการประพฤติมิชอบหรือการ

ทุจริต และเป็นการลดความเส่ียงที่อาจเกิดขึ้นจนท าให้การ ด าเนนิงานไม่บรรลุวตัถุประสงค ์ 
2) เพื่อให้เกิดการการปรับปรุง แก้ไขข้อบกพรองต่าง ๆ เพิ่มคุณค่าแก่หน่วยรับตรวจเป็นไปอย่างมี ประสิทธิภาพ ประสิทธผิล 
3) เพื่อสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ และ สถานศ ึกษาสามารถปฏ ิบ ัต ิหน ้าที ่ และ 

ด าเน ินงานเป  นไปตามกฎหมาย ระเบ ียบ ข ้อบ ังค ับที ่เกี ่ยวข ้อง อย ่ างมีประสิทธิภาพ ประสิทธผิลยิ่งข้ึน 

3. ขอบเขตงาน 
ขอบเขตของงานให้ค าปรึกษากระท าได้ 2 ลักษณะ คือด้วยวาจา และเป็นลายลักษณ์อักษรโดย มีขอบเขต การให้ค าปรึกษา ดังนี ้
1) ด ้านการควบค ุมภายใน บร ิหารความเสี ่ยงการก ากับด ูแลที ่ด ี มุ ่งเน ้นการบร ิการการให ้ คำแนะน าให้ค าปรึกษา แกฝ่ายบริหารของส าน ักงาน

เขตพ ื้นที่การศึกษาประถมศ ึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ และสถานศ ึกษาในสังกัด 
2) ด้านการบัญชีการเงิน การดูแลทรัพย์สิน และการปฏิบัติตามกฎหมาย มุ่งเน้นการบริการให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษาแกเ่จ้าหน้าท่ีผู้ปฏบิัติงานของส าน ักงานเขต

พ ื้นที่การศึกษาประถมศ ึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ และสถานศึกษา ในสังกัด 

4. ค าจ ากัดความ 
งานให้ค าปรึกษา หมายถึงการให้บริการการให้ค าแนะน าให้ค าปรึกษาและบริการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องโดย ลักษณะงานขึน้อยู ่กับผู ้รบับร ิการ เพ ื่อเพ ิ่มม ูลคา่ให ้ก ับ

ส ่วนราชการและปร ับปร ุงการด าเน ินงานของส ่วนราชการให้ ดีขึ้น 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลา 
1) ศึกษาประเด นของเร่ืองที่ได้รับการร้องขอค าปรึกษา 
2) ก าหนด วัตถุประสงค์ / เป้าหมาย ของเร่ืองที่จะให้ค าปรึกษา 
3) ก าหนดทางเลือกวิธีการให้ค าปรึกษาเพื่อน˚าไปสู่การบรรลุ วัตถุประสงค์ / เป้าหมาย 
4) ว ิเคราะห์ความเส ี่ยงและข ้อดีข ้อเสียของแต่ละทางเล ือก เล ือกทางเล ือกที่เหมาะสมโดยใช ้หล ักการ วิเคราะห์ที่เป็นเหตุและผล พิสูจน์ได้ สอบ

ทานได้ โดยค านึงถึงลักษณะของค าปรึกษาที่พึงประสงค์ ดังนี้ 
- ตรงตามความต้องการของผู้ร้องขอ 
- ตรงตามประเด น 
- อยู่บนพื้นฐานของความเป็นจริงที่พิสูจน์ได้ 
- มีการวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ 
- ไม่ก่อให้เกิดความขัดแย้งในองค์กรหรือระหว่างองค์กร 
- เป็นไปได้ 
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5) สรุปประเด นทางเลือกในการให้ค าปรึกษา ทั้งนี้ปัจจัยแห่งความส าเร จของการให้ค าปรึกษา มีดังนี้ 
- ผู้ให้ค าปรึกษามีความพร้อม 
- ผู้ให้ค าปรึกษามีพฤติกรรมที่พึงประสงค์ เช่น มีภาพลักษณ์ท ี่ดี 

มีกริยามารยาททีด่ ีรับผ ิดชอบในงานว ิชาช ีพ ไม่โอ้อวดเกิน
จริง ไม่เรียกร้องค่าตอบแทน ไม่สร้างความแตกร้าวในองค์กร 
รักษาความลบั 

- ข้อมูลที ่ใช้ประกอบการให้ค าปรึกษาเป็นข ้อมูลจร ิง เช ื่อถ ือได้ 
- ข้อเสนอแนะสามารถวิเคราะห์บนพื้นฐานของหลักการและสมเหตุผล 
- การส่ือสารใช้ว ิธ ีการที่เหมาะสมและทันต ่อเหตุการณ์ 
- ข้อเสนอแนะน าไปปฏิบัติได้จริงและปฏิบัติแล้วได้ผลตามที่ต้องการ 

6. แบบฟอร์มที่เกีย่วขอ้ง 
1) ตารางวิเคราะห์ความเส่ียง 
2) กระดาษท าการต่าง ๆ 
3) ตารางปฏิทินการให้ค าปรึกษา 

7. เอกสาร/หล่ักฐานอ่้างอิง 
1) พรบ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม 
2) มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการกรมบัญชีกลาง พ.ศ. 2545 
3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 
4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
5) คูมือการตรวจสอบภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ส าหรับผู้ตรวจสอบภายในส านักงานเขตพื้นที่

การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ปีงบประมาณ 2549 และปีงบประมาณ 2551 ตามล าดับ 
6) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเส่ียงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 
7) ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หนังสือส่ังการ ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

8. ผู้รับผดิชอบ 
นางวนัญพัทธ์   โชคดีสูงเนิน    นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ 
นางเนาวรัตน์   ไฮกัญญา    นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 

                          นางสร้อยเพชร  บัวงาม  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ
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9. Flow Chart การปฏิบัติงาน : กระบวนการ งานให้ค าปรึกษา (Consulting) 
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1. ชื่องาน 2.1 งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 

2. วัตถุประสงค์ 
1) เพื่อให้มีการก าหนดวัตถุประสงค์เป้าหมาย และขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ ภายในระยะเวลาที่ก าหนดใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบ

ซึ่งจะท าให้ทราบว่าควรตรวจสอบกิจกรรมใดด้วยวัตถุประสงค์ อะไร ที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาไหน และงบประมาณที่ต้องใช้ในการ ตรวจสอบเท่าใดอันจะท าให้บรรลุ 
วัตถุประสงค์ของงานตรวจสอบภายใน คือ งานบริการที่จะให้หลักประกันท่ีเที่ยงธรรมและค าปรึกษาที่เปี่ยมด้วย คุณค่าแก่สว่นราชการ 

2) เพื ่อใช ้เป  นแนวทางในการจ ัดท าแผนการปฏ ิบ ัต ิงานของผู ้ตรวจสอบภายใน ซ ึ่งต ้องนำว ัตถ ุประสงค ์และ ขอบเขตการตรวจสอบที่ก าหนดไวในแผนการ
ตรวจสอบประจ าปีมาก าหนดวิธีการ เทคนิค และขั้นตอนในการ ตรวจสอบอย่างละเอยีด 

3. ขอบเขตงาน 
1) ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน จัดท าแผนการตรวจสอบภายใน ซึ่งจะแบ่งเป็น 2 ระดับ ไดแก่ 

1.1) แผนการตรวจสอบระยะยาว  (Audit Universe) เป็นแผนการท˚างานที่จัดท าไว้ ล่วงหน้า มีระยะเวลาต้ังแต่ 1 ปีขึ้นไป โดยทั่วไปมี
ระยะเวลา 3-5 ปี สัมพันธ์กับระยะเวลาการจัดท าแผนการของบประมาณ ของหน ่วยงาน โดยแผนการตรวจสอบต้องก าหนดให ้ครอบคลุมหน ่วยรับตรวจที ่อยู่ใน
ความร ับผ ิดชอบท ั้งหมด และ ประกอบด้วยรายละเอียดดังนี้ 

1.1.1) หน่วยรับตรวจ หมายถึง ทุกกลุ่มในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑  และสถานศ ึกษาทกุแห่งในสังกัด 
1.1.2) เรื่องท่ีจะตรวจสอบ หมายถึง เรื่องหรือแผนงาน งาน / โครงการที่จะตรวจสอบใน แผนการตรวจสอบระยะยาว 
1.1.3) ระยะเวลาที่จะท าการตรวจสอบ หมายถึง ระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบหน่วยรับตรวจ ในแต่ละแห่งหรือในแต่ละเรือ่งที่จะ

ตรวจสอบ 
1.1.4) จ านวนคน / ว ันท่ีจะท าการตรวจสอบ หมายถึงจ านวนผ ู ้ตรวจสอบและจ านวนว ันที ่จะใช ้ ในการตรวจสอบหน ่วยรับตรวจในแต่ละ

แห่ง หรือในแต ่ละเรื่องที่จะตรวจสอบ 
1.2) แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) เป็นแผนที่จัดท าไว้ล่วงหน้ามีรอบระยะเวลา 1 ปีและ สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาวที่ก าหนด

ไว้โดยการเลือกหน่วยงานและเรื่องที่จะตรวจสอบในแต่ละปี ตามที่ปรากฏในแผนการตรวจสอบระยะยาว มาจัดท าเป็นแผนการตรวจสอบประจ าปี โดยอาจมีเรื่องที่
จะท าการ ตรวจสอบตามนโยบายท่ีไดรับเพิ่มเติม ประกอบด้วยสาระดังน้ี 

1.2.1) วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
1.2.2) ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
1.2.3) ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
1.2.4) งบประมาณทีใ่ช้ในการปฏบิัติงานตรวจสอบ 

2) ผู้ตรวจสอบภายใน จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายจาก ผู ้อ านวยการหน ่วยงานตรวจสอบภายในให ้
สอดคล ้องก ับแผนการตรวจสอบประจ าป ี โดยการจ ัดท าแผนการ ปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ต้องอาศัยข้อมูลจากการส ารวจขอมูลเบื้องต้น การประเมินผล
ระบบการควบคุม ภายใน รวมทั้งผลการประเมินความเส่ียง จากการวางแผนการตรวจสอบประจ าปีด้วย เพื่อให้การจัดท าแผนการ 
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ปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ในแต่ละเร่ืองครอบคลุมประเด นการตรวจสอบที่มีความส าคัญ โดยให้มีความ ยืดหยุ่นให้สามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะกับสถานการณ์ได้ 
โดยผ่านการสอบทานและความเห นชอบจาก ผู ้อ านวยการหน ่วยตรวจสอบภายใน ทั ้งน ี้แผนการปฏ ิบ ัต ิงาน (Engagement Plan) ส าหร ับการตรวจสอบใน แต่
ละเรื่องหรือกิจกรรม ประกอบด้วยสาระส าคัญ ดังน้ี 

2.1) เรื่องและหน่วยรับตรวจ ควรก าหนดว่าเป็นแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบในเรื่องใดและ  ณ หน ่วยรับตรวจใดบ ้าง 
2.2) วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ควรก าหนดเพื่อให้ทราบว่าผู้ตรวจสอบภายในจะทราบประเด น ข้อตรวจพบอย่างไรบ้าง เมื่อเสร จสิน้การ

ตรวจสอบ 
2.3) ขอบเขตการปฏิบัติงาน ควรก าหนดขอบเขตประเด นที่จะตรวจสอบและปริมาณงานที่จะท าการ ทดสอบ เพื่อแสดงให้เห นถึงผลส าเร จตาม

วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ 
2.4) แนวทางการปฏิบัติงาน (Audit Program) และเคร่ืองมือกระดาษท าการ เป็นการก าหนดขั้นตอน หรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเรื่องให้

ชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีการในการคัดเลือกข้อมูล การวิเคราะห์ การประเมินผล และการบันทึกข้อมูลที่ได้รับระหว่างการตรวจสอบ รวมทั้งก าหนดเทคนิคการ
ตรวจสอบที่ เหมาะสม 

2.5) ช่ือผู้ตรวจสอบภายในและระยะเวลาที่ตรวจสอบ เพื่อให้ทราบว่าใครเป็น ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ เรื่องใดบ้าง และตรวจสอบเมื่อใด 
2.6) สร ุปผลการตรวจสอบ เพื่อใช ้บ ันทึกผลการตรวจสอบโดยสรุปประเด นการตรวจสอบท่ีส าคัญพร้อม ระบุรหัสกระดาษท าการที่ใช้บันทึกผลการ

ตรวจสอบ เพื่อสะดวกในการอ้างอิงและการค้นหากระดาษท าการ นอกจากนี้ควรลงลายมือช่ือผู้ตรวจสอบและผู้สอบทานพรอมท้ังวันที่ที่ตรวจสอบและสอบทานไว้
ด้วย เพื่อแสดง ให้เห นว ่าใครเป  นผ ู้ตรวจสอบและผู ้สอบทาน 

4. คำจ ากัดความ 
แผนการตรวจสอบภายใน หมายถ ึง แผนการปฏ ิบ ัต ิงานที ่ ผู้อ านวยการหน ่วยตรวจสอบภายในจัดท าไว ้ ล่วงหน ้าเกีย่วกับเรื่องที ่จะตรวจสอบ 

จ านวนหน ่วยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบแต ่ละเร ื่อง ผู ้ร ับผิดชอบใน การตรวจสอบ รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  ทั้งนี้เพื่อ
ประโยชน์ในการสอบทาน ความก้าวหนา้ของงานตรวจสอบเป็นระยะ ๆ เพื่อให้งานตรวจสอบด าเนินไปอย่างราบรื่นทันตามก าหนดเวลา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลา 
การจัดท าแผนการตรวจสอบภายในทั้ง 2 ระดับ คือแผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) และ แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) จะมี

กระบวนการหรือขั้นตอนการปฏิบัติคล้ายกัน โดยมีร่องรอยปรากฏ ไว้ในกระดาษท าการในทุกขั้นตอน ดังนี ้
1) การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น เป็นการเรียนรูและท าความเข้าใจเกี่ยวกับงานที่จะตรวจสอบในรายละเอียด ซึ่งจะช ่วยให้สามารถประเมินความเส่ียงใน

ช ั้นต้นได้ 
2) การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุม ภายในที่หน่วยงานมีอยู่ ซึ่งผู้ตรวจสอบมีหน้าที่

ประเมินระบบการควบคุมภายในที่แต่ละหน่วยรับตรวจได้ประเมิน ตนเองไว้ตามแนวทางที่ระเบียบ คตง. ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
ก าหนด (รายละเอียดดูเพิ่มเติมใน 1.1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายใน) 
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3) การประเมินความเส่ียง การประเมินความเส่ียงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายใน สามารถเลือกประเมินความเส่ียงในระดับ
หน่วยงานทุกหน่วยงาน(ทุกกลุ่มในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประถมศึกษาศรีสะเกษ  เขต ๑ และสถานศึกษา) หรือระดับกิจกรรมก ได้ตามความเหมาะสมกับ
ศักยภาพของตน โดยมี การระบุปัจจัยเส่ียง การวิเคราะห์ความเส่ียง และการจัดล าดับความเส่ียง (รายละเอียดดูเพิ่มเติมใน 1.1.2 งาน ประเม ินความเส่ียง) 

4) วางแผนการตรวจสอบ เป็นการน าผลการจัดล าดับความเส่ียงมาพิจารณาจัดช่วงความเส่ียงเพื่อให้ได้ หน่วยงานหรือกิจกรรมใดที่มีความเส่ียงในระดับสูง       
ที่ควรน ามาวางแผนการตรวจสอบก่อนในปีแรก ๆ และ ไล่เรียงความเส่ียงในปีถัด ๆ ไป ส าหรับการจัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปี จะมีการก าหนดวัตถุประสงค์              
การตรวจสอบขอบเขตการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและงบประมาณ ซึ่งจะให้ ความชัดเจนมากกวาแผนการ ตรวจสอบระยะยาว 

5) เสนอขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายใน การเสนอแผนการตรวจสอบประจ าปีรวมถึงแผนการ ตรวจสอบระยะยาว ผู ้อ านวยการหน ่วย
ตรวจสอบภายในเสนอแผนต ่อผู้อ านวยการส˚าน ักงานเขตพ้ืนที ่การศ ึกษา ประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ เพื่อพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี และ
ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน ให ้เป  นไปตามก าหนด กรณ ีระหว ่างปฏ ิบ ัต ิงานถ ้าพบว ่าไมสามารถด าเนินการได ้ตามแผน ผู้อ านวยการหน ่วย ตรวจสอบภายในควร
พิจารณาทบทวนปรับปรุงแผนการตรวจสอบ รวมถึงกรณีที่ได้รับอนุมัติแผนแล้วแต่ไม่ได้รับ งบประมาท าให ้ไม ่อาจด าเน ินการได ้ตามแผนด ้วย เสนอผู้อ านวยการส˚าน ักงาน
เขตพ้ืนที ่การศ ึกษา ประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑  พ ิจารณาอนุม ัติอ ีกครั้งหน ึ่ง 

6) จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เมื่อแผนการตรวจสอบประจ าปีไดรับการอนุมัติแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในน าเร่ืองหรือกิจกรรมที่ระบุในแผน         
มาจัดท าเป็นแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ซึ่งจะ มีรายละเอียดของ เรื่องและหน่วยรับตรวจ วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานขอบเขตในการปฏิบัติงาน         
แนวทางการ ปฏิบัติงาน ช่ือผู้ตรวจสอบและระยะเวลาท่ีจะตรวจสอบ 

7) เสนอขอความเห  นชอบแผน ผู ้ตรวจสอบภายใน จัดท าแผนการปฏ ิบ ัต ิงานเสนอให ้ผู้อ านวยการหน ่วยตรวจสอบภายในให้ความเห นชอบก่อน
ด าเนินการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป 

6. แบบฟอร่์มท่ี่เกี่ยวข้อง 
- กระดาษท าการต่าง ๆ ที่ใช้ในการเก บข้อมูลของแต่ละปัจจัยเส่ียง เพื่อใช้ในการวิเคราะห์และจัดล าดับ ความเสี่ยง 

7. เอกสาร/หล่ักฐานอ่้างอิง 
1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ : กรมบัญชีกลาง 
2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 : กระทรวงการคลัง 
3) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน เรื่องการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน : กรมบัญชีกลาง 
4) หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในส าหรับผู้ตรวจสอบภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา : หน ่วยตรวจสอบภายในส าน ักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข ั ้นพ ื้นฐาน ปีงบประมาณ 2549 

8. ผู้รับผดิชอบ 
นางวนัญพัทธ์   โชคดีสูงเนิน    นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ 
นางเนาวรัตน์   ไฮกัญญา    นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 

                          นางสร้อยเพชร  บัวงาม  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ
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9. Flow Chart การปฏิบัติงาน : กระบวนการงานวางแผนการตรวจสอบภายใน 
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1. ชือ่งาน 2.2 งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 

2. วัตถุประสงค์ 
1) เพ ื ่อช ่วยให ้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 ม ีกลไกหร ือเครื ่องม ือ ในการควบคุม ก ากับดูแลงานตรวจสอบ

ภายในให้สามารถเป็นเครื่องมือของผู้บริหารได้อย่างแท้จริง 
2) เพื่อช่วยให้ผู้บริหารและผู้รับตรวจ รวมทั้งผู้ตรวจสอบภายในมีความมั่นใจในผลการตรวจสอบของ หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
3) เพื่อช่วยให้หน่วยงานตรวจสอบภายในได้มีการพัฒนาและปรับปรุงงานในความรับผิดชอบอย่างต่อเนื่อง 

เพ ื่อให้ผลการท างานมีประสิทธ ิภาพ ประสิทธิผลย ิ่งขึ้น 

3. ขอบเขตงาน 
1) ประเมินตนเอง (Self Assessment) เพื่อสอบทานหรือทบทวนการปฏิบัติงานในรอบปีที่ผ่านมา และ พิจารณาปรับปรุงแกไขและพัฒนางานให้มี

ประสิทธิภาพ โดยใช้แบบประเมินตนเองของหน่วยตรวจสอบภายใน ท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด เป็นแนวทางในการประเมินตนเอง 
2) จัดท าแบบส ารวจหรือแบบสอบถามความคิดเห นของผู้บริหารและผู้รับการตรวจสอบภายหลังการ ตรวจสอบแต่ละครั้งเพื่อรับทราบความคิดเห นของ

ผู้ที่เกี่ยวข้องต่อการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน รวมทั้งข้อเสนอแนะที่จะน าไปพิจารณาปรับปรุงพัฒนางานตรวจสอบภายในให้สามารถตอบสนองต่อ
ความต้องการ ของผู้บริหารและผู้รับตรวจ 

3) เตรียมความพร้อมเพื่อรองรับการประเมินภายนอก 

4. คำจ ากัดความ 
การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน คือกระบวนการหรือกิจกรรมท่ีจัดให้มีขึ้นเพื่อให้ความเช่ือมั่น อย่างสมเหตุสมผลว่า กระบวนการท˚างานของ

หน่วยตรวจสอบภายใน สามารถน าไปสู่ผลการท างานที่มีคุณภาพ รายงานผลการตรวจสอบได้รับการยอมรับและเช่ือถือจากผู้บริหาร ผู้รับตรวจและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลา 
1) จ ัดท าแบบส ารวจหรือแบบสอบถามความค ิดเห น ส่งให้หน่วยรับตรวจ แสดงความเห นของผู ้บริหารและ ผู้รับการตรวจสอบ เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน

ของหน่วยตรวจสอบภายใน โดยควรส่งแบบส ารวจให้ภายหลังการ ตรวจสอบแต่ละครั้ง 
2) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบประจ าปี และแบบส ารวจความคิดเห น ตามรอบระยะเวลาทีต่้องการทราบผล 
3) วิเคราะห์สรุปผลการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน และความคิดเห นของหน่วยรับตรวจ แยกเป  น 2 ล ักษณะคือ 

3.1) สภาพปัญหาทีเ่ป็นสาระส าคัญของหน่วยรับตรวจ สาเหตุและแนวทางการแกไ้ข 
3.2) ผลการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน ปัญหาอุปสรรค (ถ้ามี) สาเหตุ และแนวทางการ ปรับปรุงพฒันางานตรวจสอบภายใน 

4) จัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน และประเมินตนเอง ตามแบบประเมินตนเองกรมบัญชีกลาง ก าหนด ซึ่งจะมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน        
ในข้ันตอนต่าง ๆ ของกิจกรรมการตรวจสอบภายในตามมาตรฐาน การตรวจสอบภายในของส ่วนราชการ ได ้แก่ ด้านการก าหนดว ัตถ ุประสงค์ อ านาจหน ้าท่ี 
ความร ับผ ิดชอบ 
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ความเป็นอิสระความเที่ยงธรรม ความระมัดระวังรอบคอบ ความเช่ียวชาญ การบริหารงานตรวจสอบภายใน การวางแผนการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงาน การรายงาน 
และการติดตามผลการปฏิบัติงาน 

5) เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 อย ่างน ้อยป ีละครั ้งพร ้อม เสนอแนวทางการพ ัฒนา แนวทางการ
ด าเน ินงาน เพ ื ่อให ้หน ่วยตรวจสอบภายในม ีการปฏ ิบ ัต ิงานให ้ได ้มาตรฐาน หรือตามระดับเกณฑ์มาตรฐานที่ก าหนด ซึ่งกรมบัญชีกลางได้ก าหนดเกณฑ์การประเมินไว้รวม 
41 ประเด น เช่น การจัดท ากฎบัตร 

6) รวบรวมข ้อมูลท่ีได้ไว ้เป  นสารสนเทศเพ ื่อการวางแผนการพ ัฒนางานตรวจสอบ และพ ัฒนาบคุลากรของ หน่วยตรวจสอบภายในต่อไป 
7) ส่งแบบประเมินตนเองให้กรมบัญชีกลาง ตามระยะเวลาที่กรมบัญชีกลางก าหนด และส่งสรุปผลการ ปฏิบัติงานตรวจสอบให้ สพฐ. ทราบอย่างน้อย

ปีละครั้ง หรือตามระยะเวลาที่ สพฐ. ก าหนด 

6. แบบฟอร่์มท่ี่เกี่ยวข้อง 
1) แบบประเมินตนเองของ หน่วยตรวจสอบภายใน โดยกรมบัญชีกลาง 
2) แบบส ารวจความคิดเห น ของหน่วยตรวจสอบภายใน โดยกรมบัญชีกลาง 
3) แบบสอบถามอ ื่น ตามแนวทางการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในที่กรมบัญช ีกลางกำหนด 

7. เอกสาร/หล่ักฐานอ่้างอิง 
- แนวทางการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน โดยกรมบัญชีกลาง 

8. ผู้รับผดิชอบ 
นางวนัญพัทธ์   โชคดีสูงเนิน    นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ 
นางเนาวรัตน์   ไฮกัญญา    นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 

                          นางสร้อยเพชร  บัวงาม  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ
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9. Flow Chart การปฏิบัติงาน : กระบวนการงานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 
 

 



40 
 

1. ชื่องาน งานธุรการและสารสนเทศ 

2. วัตถุประสงค์ 
1) เพื่อให้การปฏิบัติงานทางธุรการของหน่วยตรวจสอบภายในเป็นไปตามระเบียบฯและเช่ือมต่อกับการ ปฏิบัติงานทางธุรการของกลุ่มอ านวยการ 
2) เพื่อเป็นแหล่งข้อมูลในการใหบ้ริการข้อมูลข่าวสาร ของหน่วยตรวจสอบภายในให้กับผู้รับบริการ 
3) เพ ื่อให้มขี ้อมูลสารสนเทศท ี่มีประสิทธ ิภาพ  สำหรับการวางแผนการตรวจสอบ 
4) เพ ื่อให้มขี ้อมูลทางวิชาการเพ ื่อใช้ในการจัดการความรู้ 

3. ขอบเขตงาน 
1) ควบคุมการรับและน าส่งหนังสือ และเอกสารของทางราชการตามแนวทางของระเบียบของทางราชการ 
2) ประสานงาน และให้บริการข้อมูลข่าวสารของหน่วยตรวจสอบภายในให้กับผู้รับบริการ 
3) จัดการข้อมูลต่างๆ ของหน่วยตรวจสอบภายใน ให้เป็นระบบ เพื่อใช้เป็นสารสนเทศเพื่อการตรวจสอบการวางแผน และการจัดการความรู้ 
 

4.ค าจ ากัดความ 
งานธุรการและสารสนเทศ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการจัดหา จัดใช้ ดูแลและบริการ เพื่อน ามาซึ่งอ านวยความสะดวก ให ้ความช ่วยเหล ือ การเผยแพร ่

ประชาส ัมพ ันธ ์ข ้อม ูลข ่าวสาร และประสานงานไม ่ว ่าจะเป  น ทางหนังสือ การพูด และการส่ือสารทางอิเล กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามกลไกการบริหารงานของหน่วย
ตรวจสอบ ภายในกับกลุ่มงานภายในส านักงานเขตพื้นที่และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องตลอดจนการรวบรวมและจัดเก บข้อมูล รายละเอียด ผลการปฏิบัติงานจาก 
แหล่งข้อมูลต่าง ๆ ทั้งภายใน และภายนอกอย่างมีหลักเกณฑ์ เพื่อน ามา ประมวลผลและจ ัดร ูปแบบให ้ได ้สารสนเทศที ่ช ่วยสน ับสน ุนการท˚างานตรวจสอบ     
การวางแผน และการจ ัดการ ความรู้และพัฒนางานตรวจสอบภายใน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลา 
1) ควบคุมการรับเอกสารต่างๆจากหน่วยงานภายใน/ภายนอก ไว้ในทะเบียนคุม 
2) ค ัดแยก  ประเภทของหน ังส ือ เอกสาร  เสนอให ้ ผู ้อ านวยการหน ่วยตรวจสอบภายในทราบและ มอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
3) จ ัดพ ิมพ ์งานเอกสาร  หน ังส ือ  รายงานที ่ม ีการจัดท าขึ้น  เพ ื ่อเสนอผู้อ านวยการการส˚าน ักงานเขตพ ื้นท่ี การศ ึกษาประถมศ ึกษา และเพ ื่อการใช้

งานภายในหน ่วยตรวจสอบภายใน 
4) ควบค ุมการน˚าเสนอเอกสาร หน ังส ือ ที ่เสนอผู้อ านวยการส˚าน ักงานเขตพ้ืนที ่การศ ึกษาประถมศ ึกษา และการน าส่งหนังสือออกภายนอก    

ในทะเบียนคมุฯ 
5) รวบรวมจ ัดเก  บเอกสารที ่ม ีการด าเน ินเสร  จสิ ้น  เข ้าแฟ ้มแยกหมวดหมู่  เพ ื ่อความสะดวกในการส ืบค ้น ในภายหล ัง 
6) น˚าข้อมูลที่มีมาสังเคราะห์และประมวลผล เพื่อให้ได้ข้อมูลสารสนเทศที่เป็นประโยชน์ เพื่อใช้ในการ วางแผนการตรวจสอบ การสืบค้นเพื่อการ

ตรวจสอบ การจัดการความรู้ เช ่น 
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- ข้อมูลสารสนเทศทางด้าน ระเบียบ กฎหมายที่เก ี่ยวข้องก ับงานตรวจสอบ 
- ข้อมูลสารสนเทศ ของผลการตรวจสอบของแต่ละหน่วยรับตรวจ และประเภทหรือประเด นความเส่ียงที่ ตรวจพบ หร ือประมวลได้จากรายงานอ ื่น เพ ื่อใช้

ในการวางแผนการตรวจสอบ 
- ข้อมูลสารสนเทศ ของผลการปฏิบัติงาน ของหน่วยตรวจสอบภายใน เพื่อใช้ในกาประเมินตนเองและ วางแผนพัฒนาบุคลากร 
- ข้อมูลสารสนเทศทางวิชาการหรือระเบียบ กฎหมาย ที่เป็นประโยชน์ เพื่อการเผยแพร่และจัดการความรู้ ท้ังน้ีการจัดท าข้อมูลสารสนเทศ มี 5 

ขั้นตอน ดังน้ี 
6.1) การรวบรวมข้อมูล ข้อมูลโดยทั่วไปมีการจ าแนกเป็น 2 ประเภท ตามวิธีการเก บรวบรวม ดังนี้ 

6.1.1) แหล่งปฐมภูมิ (Primary Sources) เป็นขอ้มูลที่ได้จากแหล่งที่เก ิดของข้อมูลโดยตรง เช ่น การรายงานผลการตามสอบภายใน 
เป็นต้น 

6.1.2) แหล่งทุติยภูมิ (Secondary Sources) ได้จากการที่ผู้อื่นหรือหน่วยงานอื่นเก บรวบรวม ข้อมูลไว้ก่อนแล้ว ส่วนใหญ่อยู่ในรูปแบบของ
ส่ิงพิมพ์ เอกสาร รายงาน หรือหลักฐานต่าง ๆ การใช้ข้อมูล ประเภทนี้จะต้องระมัดระวังเพราะอาจได้ข้อมูลที่ไม่เป็นปัจจุบัน แต่มีส่วนดี คือประหยัดเวลาและ
ค่าใช้จ่าย 

6.2) การตรวจสอบข้อมูล ข้อมูลที่เก บรวบรวมมาได้ก่อนที่จะน าไปประมวลผล ควรมีการตรวจสอบ ความถูกต้องก่อน การตรวจสอบข้อมูล
โดยทั่วไปกระท าใน 3 ลักษณะ ดังนี้ 

6.2.1) ความถูกต้องของข้อมูล พิจารณาจากความสอดคล้องระหว่างข้อมูลในส่วนย่อยและ ส่วนรวมความสมเหตุสมผลของข้อมูล 
และความเกี่ยวข้องของข้อมูลตามความต้องการ 

6.2.2) ความสมบูรณ์ของข้อมูล  พิจารณาจากความครบถ้วนและความเพียงพอของข้อมูลตาม 
ความต้องการ 

6.2.3) ความเป็นปัจจุบันของข้อมูล พิจารณาจากวัน เวลา ที่ระบุในเอกสารหรือแหล่งข้อมูล 
นั้น ๆ  โดยเฉพาะข้อมูลทุติยภ ูม ิควรพิจารณาว ่าเกิดในช ่วงเวลาใด  ตรงก ับความต้องการหร ือไม่ 

6.3) การประมวลผลข้อมูล เป็นการน˚าข้อมูลมาประมวลผลให้เป็นสารสนเทศ หรือเป็นการ เปล่ียนแปลงข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบที่จะน าไปใช้ประโยชน์
ได้ ซึ่งท าได้โดยการจัดหมวดหมู่ การเรียงล าดับการ แจงนับ การใช้สูตรทางคณิตศาสตร์ อาจท าได้ด้วยมือการใช้เคร่ืองค านวณเล ก ๆ ไปจนถึงการใช้คอมพิวเตอร์ใน          
การด าเนินการ การประมวลผลควรค านึงถึงประเด นส าคัญ ดังนี้ 

6.3.1) ข้อมูลที่น ามาวิเคราะห์ต้องมีความชัดเจน 
6.3.2) ข้อมูลที่เป็นนามธรรมต้องอธิบายด้วยความเรยีง 
6.3.3) การวิเคราะห์ข้อมูลควรใช้ค่าสถิติที่ง่ายละตรงที่สุด เช่น ค่าร้อยละ อัตราส่วนค่าเฉล่ีย ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน หรือค่าแจงนับ

ความถี ่ เป็นตน้ 
6.4) การน˚าเสนอข้อมูลและสารสนเทศ เป็นการน˚าข้อมูลที่จัดท าเป็นสารสนเทศที่มีความสมบูรณ์แล้ว มาน าเสนอ ซึ่งอาจน˚าเสนอได้หลายรูปแบบ เช่น 

รูปแบบตาราง แผนภาพ กราฟ หรือการบรรยายก ได้ ทั้งนี้ พิจารณาตามความเหมาะสมของการน าไปใช้และลักษณะของสารสนเทศน้ัน ๆ 
6.5) การจัดเก บข้อมูลและสารสนเทศ อาจจัดเก บเป็นแฟ้มเอกสารหรือแฟ้มอิเล กทรอนิกส์ และต้องค านึงถึงระบบของการค้นหา สะดวกต่อการ

เปลี่ยนแปลง ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน การน าข้อมูล มาประมวลผลใหม่ รวมทั้งการน˚าสารสนเทศไปใช้ให้เกิดประโยชน์ในงานต่าง ๆ 
7) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ ทางวิชาการ หรือระเบียบ กฎหมาย ที่เป็นประโยชน์ เพื่อเป็นการจัดการ ความรู้ให้กับบุคลากรในหน่วยตรวจสอบภายใน 

และผู้รับบร ิการภายนอกด้วยช ่องทางที่หลากหลาย 
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6. แบบฟอร่์มท่ี่เกี่ยวข้อง 
1) ทะเบียนคุมการรับ – ส่งหนังสือราชการ 
2) ทะเบียนคุมการรับเอกสาร/พิมพ์ 
3) ทะเบียนคุมการจัดเก บข้อมูล /แฟ้มงาน 

7. เอกสาร/หล่ักฐานอ่้างอิง 
1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
2) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
3) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
4) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการพ.ศ.2529 
5) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 

2533)  
6) ระเบียบสำน ักนายกรัฐมนตรีว ่าด้วยการประชาส ัมพ ันธ ์และการให ้ข่าวราชการ พ.ศ.2525 
7) พระราชบัญญัติว ่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพ ิวเตอร์ พ.ศ.2550 
8) พระราชบัญญัติว ่าด้วยธ ุรกรรมทางอ ิเล กทรอนิกส์ 

8. ผู้รับผดิชอบ 
นางวนัญพัทธ์   โชคดีสูงเนิน    นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ 
นางเนาวรัตน์   ไฮกัญญา    นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 

                          นางสร้อยเพชร  บัวงาม  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ
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9. Flow Chart การปฏิบัตงิาน : กระบวนการ งานธุรการและสารสนเทศ 
 
 

 


