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1. ชื่องาน งานตรวจสอบภายใน

2. วัตถุประสงค
1) เพ่ือใหบริการ ดานความมั่นใจตอประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการดําเนินงานและความ

คุมคาของการใชจายเงินในรูปของรายงานท่ีเปนประโยชนตอการตัดสินใจของผูบริหาร 
2) เพ่ือสนับสนุนผูปฏิบัติงานทุกระดับใหสามารถปฏิบัติหนาที่และดําเนินงานเปนไปตาม

กฎหมายระเบียบ ขอบังคับที่เกี่ยวของอยางมีประสิทธิภาพ  ดวยการวิเคราะห ประเมิน ใหคําปรึกษาและให
ขอเสนอแนะ 

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

3. ขอบเขตของงาน
ขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน ประกอบดวย 

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

กํากับดูแล   
1.2) ความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัดของการดําเนินงานหรือกิจกรรมตางๆ  

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

ทางราชการ 
1.5) ความเพียงพอเหมาะสมในการควบคุม ดูแลรักษาและความปลอดภัยของทรัพยสิน 

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

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

1. งานตรวจสอบภายในระดับเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา   มีขอบเขตงาน
ตรวจสอบแยกเรื่องได ดังนี้ 
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1) วางแผนการตรวจสอบ  มีขั้นตอนยอย คือ
1.1)  สํารวจขอมูลเบื้องตน   เพ่ือใหผูตรวจสอบภายในเรียนรู และทําความเขาใจ

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

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

1.3)  ประเมินความเสี่ยง  ผูตรวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเสีย่งในระดับ 
หนวยงานในทุกกลุมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา หรือระดับงาน โครงการ 
กิจกรรม ก็ไดตามความเหมาะสมกับศักยภาพของตน  ซึ่งจะตองมีการระบุปจจัยเสี่ยง  วิเคราะหความเสี่ยง 
และจัดลําดับความเส่ียง 

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

แผนการตรวจสอบครอบคลมุหนวยรับตรวจที่อยูในความรับผิดชอบท้ังหมด ทั้งระดับสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษา 

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

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

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

2) การปฏิบัติงานตรวจสอบ   ปฏิบัติงานตรวจสอบตามระยะเวลาที่แผนกําหนด  โดยมี
ขั้นตอนยอย คือ  

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

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

2.3)  เมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ  เปนการรวบรวมหลักฐานกระดาษทําการและสรุปผล 
การตรวจสอบ  

3) การจัดทํารายงานและติดตามผล
3.1)  รายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา ทราบและพิจารณาสั่งการ    ทั้งนี้ การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเปน
เทคนิคอยางหนึ่งที่ผูตรวจสอบภายใน จะตองเอาใจใสเปนพิเศษ  เพราะรายงานเปนการแสดงให
เห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในท้ังหมด   ลักษณะของรายงานท่ีดีตองเปน
รายงานท่ีมีประโยชนตอผูอานรายงาน  เปนเรื่องท่ีมีสาระสําคัญ  ขอตรวจพบเปนเรื่องท่ีตรงกับขอเท็จจริง 
ขอเสนอแนะหรือขอแนะนําเปนประโยชนและสามารถปฏิบัติได   ทั้งนี้ใหจัดทํารายงานสรุปผลการตรวจสอบ
ประจําปแจงให สพฐ.ทราบ ภายใน 30 กันยายน ของทุกป  หรือภายในระยะเวลาที่ สพฐ.กําหนด  

3.2)  การติดตามผล  เปนขั้นตอนสุดทายของกระบวนงานตรวจสอบภายใน ที่ผูตรวจสอบภายใน 
ตองติดตามผลวา  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา ไดสั่งการไว
อยางไร  และหนวยรับตรวจดําเนินการตามขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายในที่ผูบริหารสั่งการหรือไม  
การติดตามผลเพ่ือใหแนใจวาขอบกพรองที่พบไดรับการแกไขอยางเหมาะสม  หรือมีปญหาอุปสรรค
อยางไรที่ไมอาจแกไขได  และรายงานผลการติดตามใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษา/มัธยมศกึษา ทราบผลหรือพิจารณาสั่งการเพ่ิมเติม    

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา        6
หนวยตรวจสอบภายใน



6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน
กระบวนการ  งานตรวจสอบภายใน 

    การวางแผนการตรวจสอบ 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

การจัดทํารายงานและติดตามผล 

7. แบบฟอรมที่ใช
กระดาษทําการตางๆ 

สํารวจขอมลูเบื้องตน 

จัดทําแผนการปฏิบตัิงาน (Engagement Plan) 

จัดทําแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจําป  
(Audit Universe หรือ Audit Plan) 

ประเมินความเสี่ยง 

ประเมินระบบการควบคมุภายใน 

เสนอผอ.สพป./สพม.

เสนอ ผอ.ตสน. 

การปฏิบัตเิมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ  
(รวบรวมหลักฐาน กระดาษทําการ และสรุปผลการตรวจสอบ) 

ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

กอนเริ่มปฏิบตัิงานตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ.สพป./สพม.

ติดตามผลการแกไข 

กระดาษ
ทําการ 

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา        7
หนวยตรวจสอบภายใน



8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง/กฎหมายที่เกี่ยวของ

1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ  :
กรมบัญชีกลาง

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

3) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน  :  ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยและสมาคมผู
ตรวจสอบภายในแหงประเทศไทย

4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน  :  กรมบัญชีกลาง
5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ  :  กรมบัญชีกลาง
6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน  :  กรมบัญชีกลาง
7) หนังสือคูมือการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/

มัธยมศกึษา  : หนวยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ปงบประมาณ 2551

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

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา        8
หนวยตรวจสอบภายใน
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการกระทรวงศึกษาธิการ

หน่วยตรวจสอบภายในหน่วยตรวจสอบภายใน




