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คำนำ 

หน่วยตรวจสอบภายใน มีบทบาท อำนาจ หน้าที ่ที ่สำคัญ 5 ประการ เกี ่ยวกับการดำเนินงาน
ตรวจสอบการเงิน การบัญชี และระบบดูแลทรัพย์สิน การตรวจสอบการดำเนินการ การประเมินการบริหาร
ความเสี่ยง การดำ เนินการอื่นเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในตามที่กฎหมายกำหนด และการปฏิบัติงานร่วม
หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

คู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน จึงจัดทำขึ้นเพื่อเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานของผู้ 
ตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร ให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี 
ประสิทธิภาพ ยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิจิตรหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้
จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในได้อย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผล 

 
         นายนิพนธ์  กล่ันธูป 
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สารบญั 
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 งานการให้คำปรึกษา                        13 
 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง          14



 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
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งานที่ได้รบัมอบหมาย 

กลุ่มงาน หน่วยตรวจสอบภายใน 
ผู้รับผิดชอบ นายนิพนธ์ กล่ันธูป 
ปฏิบัติหน้าที่ นักวิชาการตรวสอบภายใน 
ความรับผิดชอบ 

1. กำหนดแนวทางการปฏิบัต ิงานของหน่วยตรวจสอบภายใน ติดต่อประสานงาน วางแผน   
ว ิ เคราะห ์ ส ัง เคราะห ์  ส ่ง เสร ิม  พัฒนา แก ้ป ัญหา เร ่งร ัด ควบคุมด ูแล ก ำก ับต ิดตาม ตรวจสอบ  
กลั่นกรอง ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และปรับปรุงแก้ไขปัญหา เร่งรัดการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในหน่วยให้ทันตามกำหนดเวลา เสนอความเห็นการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการ ตรวจกล่ันกรองงาน และให้ข้อเสนอแนะผ่านบันทึกความเห็นชอบก่อนเสนอผู้อำนวยการสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และเกิด
ประสิทธิผลต่อทางราชการ 

2. ดำเนินการจัดทำแผนการตรวจสอบ 
3. ดำเนินการจัดทำโครงการตรวจสอบภายในประจำปี 
4. สอบทานระบบควบคุมภายในของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
5. ตรวจสอบหลักฐานการจัดซื้อ/จัดจ้าง ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
6. ตรวจสอบงานพัสดุ หลักฐานการเบิกจ่ายพัสดุของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
7. ตรวจสอบการจำหน่ายพัสดุและรายงานพัสดุคงเหลือประจำปี 
8. ตรวจสอบทะเบียนคุมทรัพย์สินและคิดคำนวณค่าเส่ือมราคา 
9. ตรวจสอบเกี่ยวกับท่ีราชพัสดุ 
10. ตรวจสอบการปฏิบัติงานการเงิน บัญชี และพัสดุของสถานศึกษาตามที่กำหนดในแผนปฏิบัติ 

การประจำปี 
11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
แนวคิด 

หน่วยตรวจสอบภายใน เป็นหน่วยควบคุมภายในของ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
พิจิตร เพื ่อให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมาย ท่ีกาหนดไว้เป็นเครื่องมือของผู ้บริหาร 
ในการส่งสัญญาณเตือนความเสี ่ยงที ่ทำให้หน่วยงานปฏิบัติงานไม่บรรลุเป้าหมายการตรวจสอบภาย             
ในท่ีเพียงพอมีการสอบทานท่ีดีสามารถท่ีจะทำให้การใช้ทรัพย์สินของทางราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
เกิดประสิทธิผลประหยัดและโปร่งใส 

วัตถุประสงค ์

1. เพ ื ่ อ ให ้หน ่วยงานม ีระบบการควบค ุมภายในท ี ่ม ีประส ิทธ ิภาพ  และม ีประส ิทธ ิผล 
2. เพื่อเป็นเครื่องมือในการบริหารมิให้เกิดความเส่ียงท่ีจะทำให้สำนักงานเขตพื้นท่ีและสถานศึกษา 

ปฏิบัติงานไม่บรรลุเป้าหมาย 

3. เพื ่อให้มีการใช้ทรัพย์สินภายในส านักงานเขตพื ้นที ่การศึกษามัธยมศึกษา และโรงเรียน                
มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผล ประหยัด โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ 

4. เพื่อสร้างความมั่นใจแก่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาและโรงเรียน ในการใช้
ทรัพย์สินให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์สามารถแก้ไขปรับปรุงให้มีความเหมาะสมท้ังระบบการใช้ทรัพย์สินระบบ
การรวจสอบและระบบข้อมูลท่ีถูกต้อง เช่ือถือได้ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 

1. งานตรวจสอบภายใน สพม./สถานศึกษา 

2. งานบริหารการตรวจสอบ 

3. งานธุรการและสารสนเทศกรอบงานตรวจสอบภายในของ ส านักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
มัธยมศึกษา จะดำเนินการตรวจสอบให้ครอบคลุมทุกกลุ่มงานในเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาและโรงเรยีน
โดยปฏิบัติงาน 3 ภารกิจหลัก คือ 

1. งานตรวจสอบภายใน สพม./สถานศึกษา 

2. งานบริหารการตรวจสอบ 

3. งานธุรการและสารสนเทศ 
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งานตรวจสอบภายใน 

วัตถุประสงค ์

1) เพื่อให้บริการ ด้านความมั่นใจต่อประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการด าเนินงานและความคุ้มค่า
ข อ ง ก า ร ใ ช ้ จ ่ า ย เ ง ิ น ใ น ร ู ป ข อ ง ร า ย ง าน ท ี ่ เ ป ็ นป ร ะ โ ย ชน ์ ต ่ อ ก า ร ต ั ด ส ิ น ใ จ ข อ งผ ู ้ บ ร ิ ห า ร 
          2) เพื่อสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับให้สามารถปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย
ระเบียบข้อบังคับที ่เกี ่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ  ด้วยการวิเคราะห์ ประเมิน ให้ค าปรึกษา และให้
ข้อเสนอแนะ 

3) เพื่อสนับสนุนให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาและสถานศึกษามีการควบคุมภายในท่ีมี
ประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายท่ีเหมาะสม 

ขอบเขตของงาน 

ขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย 

1) ต ร ว จสอ บ  ว ิ เ ค ร า ะ ห ์ ป ร ะ เ ม ิ น ผลก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น ต ่ า ง ๆ ข อ ง ห น ่ ว ย ง าน  ด ั ง นี้  
          1.1) ความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน การบริหารความเสี่ยงการควบคุม ก ากับดูแล 
          1.2) ความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัดของการด าเนินงานหรือกิจกรรมต่าง ๆ ตลอดท้ังการ
ใช้ทรัพยากร 

          1.3) ความถูกต้อง  เช ื ่อถ ือได้ของข้อมูลทางการเง ิน  การบัญชี และการด าเน ินงานต่าง ๆ 
          1.4) ความถูกต้องในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานกฎหมายระเบียบนโยบายต่างๆ ของทางราชการ  
          1.5) ความเพ ียงพอเหมาะสมในการควบคุม  ดูแลร ักษาและความปลอดภ ัยของทร ัพย ์สิน 
          2) ให้คำแนะนำในการปรับปรุงแก้ไขระบบปฏิบัติงาน การควบคุม การบริหารความเส่ียงการควบคุม  
กำกับดูแลให้การดำเนินงานถูกต้อง มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลโดยมีภารกิจงานตรวจสอบภายในของผู้
ตรวจสอบภายในเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาแยกได้เป็น 2 ระดับ แต่ละระดับ มีขอบเขตเรื่องท่ีตรวจสอบ
ดังต่อไปนี้ 

1. งานตรวจสอบภายในระดับเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษามีขอบเขตงานตรวจสอบแยกเรื่องได้ 
ดังนี้ 

1) ตรวจสอบการด าเนินงานตามแผนกลยุทธ์หรือแผนปฏิบัติราชการ 5 ปี แผนปฏิบัติราชการ 
ประจ าปีและนโยบายของรัฐ รวมทั้งข้อตกลงการให้บริการสาธารณะ 

2) ประเมินระบบการควบคุมภายใน การปฏิบัติงานตามภารกิจงานของทุกกลุ ่มในเขตพื ้น ท่ี  
การศึกษามัธยมศึกษา 

3) ตรวจสอบการบริหารการเง ิน การบัญชี และตรวจสอบการปฏิบัติงานตามระบบการบริหาร  
การเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ (GFMIS) 



 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

4) ตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สิน 

5) ตรวจสอบการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

6) ตรวจสอบการเบิกเงินค่าเช่าบ้านว่าเป็นไปตามระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องรวมถึงการใช้สิทธิ  
การเบิกค่าเช่าบ้านของราชการ 

7) ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย ท่ีกำหนด 

8) ตรวจสอบด้านความผิดทางละเมิดและแพ่ง 

9) ตรวจสอบงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2. งานตรวจสอบภายในระด ับสถานศ ึกษา ม ีขอบเขตงานตรวจสอบแยกเร ื ่องไ ด้  ด ั งนี้  
           1) การตรวจสอบการด าเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติราชการนโยบาย สพฐ.  
รวมทั้งข้อตกลงการให้บริการสาธารณะ 

2) การตรวจสอบการเงินการบัญชี 

3) ตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สิน 

4) ตรวจสอบการจัดซื้อ/จัดจ้าง รวมถึงการจัดซื้อ/จัดจ้างด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ 

5) ตรวจสอบการใช้จ ่ายเง ินอุดหนุนตามแนวทางการด าเนินงานตามนโยบายการสนับสนุน 
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

7) ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย ท่ีกำหนด 

8) ตรวจสอบงานที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมายงานตรวจสอบภายในสามารถแยกประเภท
การตรวจสอบได้ตามวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบได้ 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) 

ท้ังนี้ในการตรวจสอบเรื่องใดเรื่องหนึ่งอาจใช้การตรวจสอบหลายประเภท ขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์การ 
ตรวจสอบ ท่ีก าหนด โดยลักษณะงานตรวจสอบแต่ละประเภท มีดังนี้ 



 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

1) การตรวจสอบทางการเงินบัญชี (Financial Audit) เป็นการตรวจสอบความถูกต้องเชื่อถือได้ของ
ข้อมูลและตัวเลขต่างๆ ทางการเงิน การบัญชีและรายงานการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแลป้องกันทรัพย์สิน
และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานต่างๆ ว่ามีเพียงพอท่ีจะมั่นใจได้ว่าข้อมูล
ท่ีบันทึกในบัญชีรายงาน ทะเบียน และเอกสารต่างๆ ถูกต้อง และสามารถสอบทานได้หรือเพียงพอท่ีจะป้องกัน
การรั่วไหลสูญหายของทรัพย์สินต่างๆ ได้ 

2) การตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย (Compliance Audit) เป็นการตรวจสอบกา ร 
ปฏิบัติงานต่างๆ ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาและสถานศึกษา ว่าเป็นไปตามนโยบาย
กฎหมายระเบียบ ข้อบังคับค าส่ัง มติคณะรัฐมนตรี 

3) การตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) เป็นการตรวจสอบเพื่อประเมินระบบการ
ควบคุมภายในและประเมินคุณภาพของการด าเนินงานของหน่วยงานต่างๆ ในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษาและสถานศึกษาเพื่อให้ความมั่นใจว่าแต่ละหน่วยงานมีการควบคุมภายในท่ีดีและมีการปฏิบัติงาน
เป็นไปออย่างมีประสิทธิภาพ 

4) การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit) เป็นการตรวจสอบผลการด าเนินงานตาม 
แผนงาน และโครงการของส านักงานเขตพื ้นที ่การศึกษามัธยมศึกษาและสถานศึกษา ให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือหลักการที่ก าหนด การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและความ
คุ้มค่า โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย ซึ่งวัดจากตัวช้ีวัดท่ีเหมาะสม ท้ังนี้
ต้องคำนึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน
ประกอบด้วย 

5) การตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องเช่ือถือ
ได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ รวมทั้งการเข้าถึงข้อมูลในการปรับปรุง
แก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่งของงานตรวจสอบภายใน
เกือบทุกงานท่ีน าระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติงานไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทางการเงิน การตรวจสอบ
การดำเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร6) การตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) เป็นการ
ตรวจสอบการบริหารงานด้านต่าง ๆ ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาและสถานศึกษา ว่ามีระบบ
การบริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผลเกี่ยวกับการงบประมาณ การเงิน การบัญชี
การพัสดุรวมทั้งการบริหารด้านต่างๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจของ สำนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาและสถานศึกษาเป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการกำกับดูแลท่ีดี (Good 
Governance) ในเรื่องความน่าเช่ือถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรมและความโปร่งใส 

 

 

 

 



 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

คำจำกัดความ 

การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้ความเช่ือมั่นและการให้คำปรึกษาอย่างเท่ียงธรรมและ 
เป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีข้ึนเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของทุกกลุ่มในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
มัธยมและสถานศึกษาให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายในจะช่วยให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาและ 
สถานศึกษาบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ ที่ก าหนดไว้ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของ 
ก ร ะ บ ว น ก า ร บ ร ิ ห า ร ค ว า ม เ ส ี ่ ย ง  ก า ร ค ว บ ค ุ ม แ ล ะ ก า ร ก  า ก ั บ ด ู แ ล อ ย ่ า ง เ ป ็ น ร ะ บ บ  
          การบริการให้ หลักประกัน หมายถึง การตรวจสอบหลักฐานต่างๆ อย่างเที่ยงธรรม เพื่อนำผลมา 
ประเมินผลอย่างเป็นอิสระในกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลองค์กรเช่นการ 
ตรวจสอบ งบการเงิน ผลการด าเนินงาน การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ความมั่นคงปลอดภัยของ
ระบบต ่างๆ และการตรวจสอบความถ ูกต ้องและเช ื ่ อถ ือได ้ของข ้อม ูลทางการเง ิน  การบ ัญชี 
          การบริการให้คำปรึกษา หมายถึง การให้บริการ ให้คำแนะนำให้คำปรึกษาและบริการอื่นๆ ท่ี
เกี ่ยวข้อง โดยลักษณะงานและขอบเขตของงานขึ้นอยู่กับบริการ เพื่อเพิ่มคุณค่าให้แก่ส่วนราชการ และ
ปรับปรุงการดำเนินงานของส่วนราชการให้ดีขึ้น 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบหลักท่ีสำคัญ ประกอบด้วย 

1) ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 

2) ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

3) ขั้นตอนการจัดทำรายงานและติดตามผลนอกจากนี้ในแต่ละขั้นตอนจะมีกระบวนการปฏิบัติงาน
ย่อยลงไป พอสรุปเป็นขั้นตอน การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ดังนี้ 

1) วางแผนการตรวจสอบ มีขั้นตอนย่อยคือ สำรวจข้อมูลเบื้องต้น เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในเรียนรู้
และทำความเข้าใจเกี ่ยวกับงานของหน่วยงานที่ต้องท าการตรวจสอบในรายละเอียด เช่น ลักษณะของ
งบประมาณและจำนวนเงินที่ได้รับหลักการระเบียบ วิธีปฏิบัติงานขั้นตอนการท างานหรือสายงานการบังคับ
บัญชา ข้อมูลจากรายงานหรือสถิติ ประเภทของรายงานที่หน่วยงานต้องจัดทำ/จัดส่ง และระบบ การควบคุม
ภายในที่มีอยู ่ รวมทั้งทำความคุ้นเคยกับหน่วยงานและระบบงานที่จะเลือกมาตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยให้ผู้
ตรวจสอบสามารถประเมินความเสี่ยงในชั้นต้น ก่อนจะดำเนินการตรวจสอบได้อย่างเหมาะสมเป็นระบบ 
         1.2) ประเมินระบบการควบคุมภายใน ผู้ตรวจสอบภายในต้องประเมินผลระบบการควบคุมภายในของ 
ทุกกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาที่ได้จัดทำ และประเมินตนเองตามระเบียบ คตง. ว่าด้วย
การกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 กำหนดโดย ผู ้ตรวจสอบภายในต้องพิจารณาถึง
ความหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 

 

 



 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

1.3) ประเมินความเส่ียง ผู้ตรวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเส่ียงในระดับหน่วยงานในทุก 
กลุ่มของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหรือระดับงาน โครงการกิจกรรมก็ได้ ตามความเหมาะสมกับ 
ศักยภาพของตน  ซึ ่งจะต้องมีการระบุปัจจ ัยเส ี ่ยง  ว ิเคราะห์ความเส ี ่ยง  และจัดลำดับความเส ี ่ยง 
           1.4) จัดทำแผนการตรวจสอบ แผนการตรวจสอบ มี 2 ลักษณะคือ 

1.4.1) แผนการตรวจ สอบระยะยาว (Audit Universe) ระยะเวลา 3-5 ปี โดยม ีแผนการ 
ตรวจสอบครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ในนความรับผิดชอบทั้งหมด ทั้งระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาและสถานศึกษา 

1.4.2) แผนการตรวจสอบประจำปี (Audit Plan) ต้องจัดทำให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบ 
ระยะยาวที่กำหนดไว้และมีงานตามนโยบายที่ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา หรือ  
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ให้ความสำคัญ ทั้งนี ้ได้จัดทำแผนการตรวจสอบเสนอให้
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอนุมัติแผนการตรวจสอบ และเมื่อได้รับการอนุมัติแผน
แล้ว จะด าเนินการจัดส่งสำเนาแผนการตรวจสอบให้ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ทราบ 
สำหรับองค์ประกอบของแผนการตรวจสอบ ประกอบด้วย วัตถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ และงบประมาณ 

1.5) จัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เมื ่อได้ร ับการอนุมัติแผนการตรวจสอบ 
ประจำปีแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในจัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ในแต่ละเรื่องของกิจกรรม
งานตรวจสอบให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจ าปี แต่มีความยืดหยุ่นเพื่อให้สามารถแก้ไขปรับปรุงให้
เหมาะสมกับสถานการณ์โดยมีรายละเอียดของเรื ่องและหน่วยรับตรวจ  วัตถุประสงค์ในการปฏิบัต ิงาน 
ขอบเขตการปฏิบัติงานแนวทางการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ และระยะเวลาที่จะตรวจสอบ พร้อมเครื่องมือ
กระดาษทำการให้พร้อมก่อนทำการตรวจสอบ 

2) การปฏิบัติงานตรวจสอบ ปฏิบัติงานตรวจสอบตามระยะเวลาท่ีแผนกำหนด โดยมีข้ันตอนย่อย คือ 
          2.1) ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในเตรียมความพร้อมเกี่ยวกับการซักซ้อมทีมงาน
แจ้งหน่วยรับตรวจทราบก าหนดเวลาเข้าตรวจ วัตถุประสงค์ และขอบเขต หรือประสานขอข้อมูลท่ีจำเป็นต้อง
ใช้ในการตรวจสอบ 

2.2) ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในประชุมเปิดตรวจ ทำการตรวจสอบโดย
เลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม โดยรวบรวบข้อมูลไว้ในกระดาษทำการ และปิด
ตรวจโดยการแจ้งสรุปผลการตรวจสอบเบื้องต้นที่เป็นสาระสำคัญ ให้ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจทราบ เพื่อ
ดำเนินการให้การปรับปรุงแก้ไข หรือทำความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงาน 

2.3) เมื่อเสร็จส้ินงานตรวจสอบ เป็นการรวบรวมหลักฐานกระดาษท าการ และสรุปผลการตรวจสอบ 

3) การจัดทำรายงานและติดตามผล 

3.1) รายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา ทราบ 
และพิจารณาส่ังการ ท้ังนี้การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นเทคนิค อย่างหนึ่งท่ีผู้ตรวจสอบภายในจะต้อง



 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

เอาใจใส่เป็นพิเศษ เพราะรายงานเป็นการแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน
ทั้งหมด ลักษณะของรายงานที่ดีต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อผู้อ่านรายงาน เป็นเรื่องที่มีสาระสำคัญ ข้อ
ตรวจพบเป็นเรื่องท่ีตรงกับข้อเท็จจริงข้อเสนอแนะหรือข้อแนะนำเป็นประโยชน์และสามารถปฏิบัติได้ ท้ังนี้ให้
จัดทำ รายงานสรุปผลการตรวจสอบประจำปี แจ้งให้ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขันพื ้นฐาน         
ทราบ ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

3.2) การติดตามผลเป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนงานตรวจสอบภายใน ที่ผู้ตรวจสอบภายในตอ้ง 
ติดตามผล ว่าผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ได้สั่งการไว้อย่างไร และหน่วยรับตรวจ 
ดำเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่ผู ้บริหารสั่งการหรือไม่ การติดตามผลเพื่อให้แน่ใจว่า  
ข้อบกพร่องท่ีพบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม หรือมีปัญหาอุปสรรคอย่างไรท่ีไม่อาจแก้ไขได้และรายงานผล
การติดตามให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาทราบผล หรือพิจารณาส่ังการเพิ่มเติม 

งานประเมินระบบการควบคุมภายใน 

วัตถุประสงค ์

1) เพื่อให้ทราบระบบการควบคุมภายในของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาท่ีมีอยู่ มีความ 
เหมาะสมเพียงพอหรือไม่ 

2) เพื่อให้ทราบว่าการปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายในที่กำหนดไว้ได้ผลสำเร็จตามเป้าหมาย
หรือวัตถุประสงค์ท่ีวางไว อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคุ้มค่าเพียงใด 

3) เพื่อให้มีฐานข้อมูลสารสนเทศเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ 

ขอบเขตของงาน 

1) สอบทานประเมินระบบการควบคุมภายในของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาท่ีมีอยู่ว่ามี 
ความเหมาะสมกับสภาพแวดล้อมในปัจจุบันหรือไม่ 

2) สอบทานรายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมของทุกกลุ่มงาน ในส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา ท่ีได้จัดทำไว้วา่ได้ผลสำเร็จตามเป้าหมายเพียงใด 

3) ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะเพิ ่มเติม และจัดทำรายงานผลการสอบทานการควบคุมของผู้
ตรวจสอบภายใน 

คำจำกัดความการประเมินระบบการควบคุมภายใน 

 เป็นการพิจารณาถึงผลสัมฤทธิ์ของระบบการควบคุมที่มีอยู่ในทุกกลุ่มงานของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา โดยการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานกับระบบการควบคุมที่กำหนดไว้ว่ามีความสอด
คลองหรือไม่ เพ ียงใด และสอบทานระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานว่าม ีความเหมาะสมกับ
สภาพแวดล้อมในปัจจุบันหรือไม่ รวมทั้งวิเคราะห์ และหาสาเหตุท่ีเกิดขึ้นเพื่อสรุปผล พรอมท้ังให้ข้อเสนอแนะ
ในการปรับปรุงระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานให้มีประสิทธิผลและประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 



 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
กำหนดให้ผู้ตรวจสอบภายใน สอบทานความเพียงพอของการควบคุมภายในที่ส่วนราชการจัดท าโดยจัดทำ
รายงานผลการสอบทานการปะเมินการควบคุมของผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปค.6.) เพื่อเป็นรายงานประกอบ
กับรายงานต่างๆ ที่กลุ่มอ านวยการจัดทำ ได้แก่ ผลการประเมินองค์ประกอบ ปค.5 แผนรับปรุงการควบคุม
ภายใน ก่อนจัดทำ หนังสือรับรองการประเมิน ส่งให้ สตง. ดังนั้น การดำเนินการในการสอบทานระบบการ
ควบคุมภายในของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เพื่อพิจารณาความเพียงพอของการควบคุมภายใน 
ขั้นตอนการปฏิบัติได้ดังนี้ 

1. ศึกษาข้อมูล ของกิจกรรมการควบคุมท่ีกำหนดไว้ในปีปัจจุบัน และการปรับปรุงการควบคุมใหม่ว่า
มีอะไรบ้าง 

2. จัดเตรียมเครื่องมือการสอบทาน 

3. ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ทั้งในส่วนที่ได้มีการจัดวางระบบการควบคุมภายในไว้แล้ว 
และที่ไม่ได้มีการจัดวางระบบการควบคุมภายในไว้ เพื่อให้ทราบว่ากิจกรรมการควบคุมที่จัดวางไว้แล้ว
ครอบคลุมภารกิจหลักของแต่ละกลุ่มงานในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

4. สอบทานผลการปฏิบัติงานว่ากิจกรรมการควบคุมท่ีกำหนดไว้ สามารถลดความเส่ียงได้เพียงใด ซึ่ง 
รวมถึงผลการตรวจสอบอื่นที่เกี่ยวข้อง ที่ได้ทำการตรวจสอบแล้วตามแผนการตรวจสอบประจำปีกำหนด 
          5. ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในที่กำหนดไว้ โดยการเปรียบเทียบผลการ
ปฏิบัติงานท่ีสุ่มตรวจ กับระบบการควบคุมท่ีกำหนดไว้ ว่าสามารถลดความเส่ียงสำคัญได้หรือไม่ เพียงใด หรือมี
ความเส่ียงใดท่ีต้องมีกิจกรรมการควบคุมเพิ่มเติม 

          6. จัดทำรายงานผลการสอบทานการประเมินการควบคุมของผู้ตรวจสอบภายใน (ปค.5) ส่งให้กลุ่มท่ี 
ร ับผ ิดชอบการจ ัดวางระบบการควบคุมภายในของส ำน ักงานเขตพ ื ้นท ี ่การศ ึกษา ม ัธยมศึกษา 
          7. กลุ่มท่ีรับผิดชอบฯ เสนอรายงานท้ังหมด ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  
พ ิ จ า ร ณาก ่ อ นล ง น ามห น ั ง ส ื อ ร ั บ รอ งก า ร ปร ะ เ ม ิ น  ต าม แ บ บ  ป ค . 6 เ พ ื ่ อ ส ่ ง  สต ง . ต ่ อ ไ ป 
          8. รวบรวมข้อมูลผลการประเมินระบบควบคุมภายใน เป็นสารสนเทศเพื่อใช้ในการประเมินและ
จัดลำดับความเส่ียง และวางแผนการตรวจสอบต่อไป 

งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 

วัตถุประสงค ์

1) เพื่อให้มีการกำหนดวัตถุประสงค์เป้าหมาย และขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในระยะเวลา
ที่กำหนด ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ซึ่งจะทำให้ทราบว่าควรตรวจสอบกิจกรรมใดด้วย
วัตถุประสงค์อะไร ท่ีหน่วยรับตรวจใด ณ เวลาไหน และงบประมาณท่ีต้องใช้ในการ ตรวจสอบเท่าใดอันจะทำ 
ให้บรรลุวัตถุประสงค์ของงานตรวจสอบภายใน คือ งานบริการท่ีจะให้หลักประกันท่ีเท่ียงธรรมและคำปรึกษาท่ี
เป่ียมด้วยคุณค่าแก่ส่วนราชการ 



 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

2) เพื่อใช้เป็นแนวทางในการจัดทำแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งต้องนำวัตถุประสงค์
และขอบเขตการตรวจสอบท่ีกำหนดไว้ในแผนการตรวจสอบประจำปีมากำหนดวิธีการ เทคนิค และขั้นตอนใน
การตรวจสอบอย่างละเอียด 

ขอบเขตของงาน 

ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน จัดทำแผนการตรวจสอบภายในซึ่งจะแบ่งเป็น 2 ระดับ ได้แก่ 
          1) แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) เป็นแผนการทำงานท่ีจัดทำไว้ล่วงหน้ามีระยะเวลา 
ตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป โดยทั่วไปมีระยะเวลา 3-5 ปี สัมพันธ์กับระยะเวลาการจัดทำแผนการของบประมาณของ 
หน่วยงาน โดยแผนการตรวจสอบต้องกำหนดให้ครอบคลุมหน่วยรับตรวจท่ีอยู่ในความรับผิดชอบท้ังหมด และ 
ประกอบด้วยรายละเอียดดังนี้ 

1.1) หน่วยรับตรวจ หมายถึง ทุกกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา และสถานศึกษา
ทุกแห่งในสังกัด 

1.2) เรื ่องที่จะตรวจสอบ หมายถึง เรื ่องหรือแผนงาน งาน/โครงการ ที่จะตรวจสอบ ในแผนการ 
ตรวจสอบระยะยาว 

1.3) ระยะเวลาท่ีจะท าการตรวจสอบ หมายถึง ระยะเวลาท่ีใช้ในการตรวจสอบ หน่วยรับตรวจในแต่
ละแห่งหรือในแต่ละเรื่องท่ีจะตรวจสอบ 

1.4) จำนวนคน/วันท่ีจะทำการตรวจสอบ หมายถึง จำนวนผู้ตรวจสอบ และจำนวนวันท่ีจะใช้ในการ 
ตรวจสอบหน่วยรับตรวจในแต่ละแห่ง หรือในแต่ละเรื่องท่ีจะตรวจสอบ 

2) แผนการตรวจสอบประจำปี(Audit Plan) เป็นแผนที่จัดทำไว้ล่วงหน้ามีรอบระยะเวลา 1 ปี และ 
สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาวที่กำหนดไว้โดยการเลือกหน่วยงานและเรื่องท่ีจะตรวจสอบในแต่ละ
ปีตามท่ีปรากฏในแผนการตรวจสอบระยะยาว มาจัดทำเป็นแผนการตรวจสอบประจำปี โดยอาจมีเรื่องท่ีจะทำ
การตรวจสอบตามนโยบายท่ีได้รับเพิ่มเติม ประกอบด้วยสาระดังนี้ 

2.1) วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 

2.2) ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

2.3) ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 

2.4) งบประมาณท่ีใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

คำจำกัดความ 

แผนการตรวจสอบภายใน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานท่ีผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน จัดทำ
ไว้ล่วงหน้าเกี ่ยวกับเรื ่องที่จะตรวจสอบ จำนวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบแต่ละเรื ่อง 
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  ทั้งนี้เพื่อประโยชน์ในการ



 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

สอบทานความก้าวหน้าของงานตรวจสอบเป็นระยะๆ เพื่อให้งานตรวจสอบดำเนินไปอย่างราบรื่นทันตาม
กำหนดเวลา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดทำแผนการตรวจสอบภายในทั้ง 2 ระดับ คือแผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) 
และแผนการตรวจสอบประจำปี(Audit Plan) จะมีกระบวนการหรือขั้นตอนการปฏิบัติ คล้ายกัน โดยมีร่องรอย
ปรากฏไว้ในกระดาษท าการในทุกขั้นตอน ดังนี้ 

1) การสำรวจข้อมูลเบื้องต้น เป็นการเรียนรู ้และทำความเข้าใจเกี ่ยวกับงานที ่จะตรวจสอบใน 
รายละเอียด ซึ่งจะช่วยให้สามารถประเมินความเส่ียงในช้ันตอนได้ 

2) การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการ
ควบคุมภายในท่ีหน่วยงานมีอยู่ ซึ่งผู้ตรวจสอบมีหน้าท่ีประเมินระบบการควบคุมภายในท่ีแต่ละหน่วยรับตรวจ
ได้ประเมินตนเองไว้ตามแนวทางท่ีระเบียบ คตง. ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
กำหนด 

3) การประเมินความเส่ียง การประเมินความเส่ียงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายใน 
สามารถเลือกประเมินความเสี่ยงในระดับหน่วยงานทุกหน่วยงาน (ทุกกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
มัธยมศึกษา และสถานศึกษา) หรือระดับกิจกรรมก็ได้ตามความเหมาะสมกับศักยภาพของตน โดยมีการระบุ
ปัจจัยเส่ียง การวิเคราะห์ความเส่ียง และการจัดล าดับความเส่ียง 

4) วางแผนการตรวจสอบ เป็นการนำผลการจัดลำดับความเส่ียงมาพิจารณาจัดช่วงความเส่ียง เพื่อให้
ได้หน่วยงานหรือกิจกรรมใดท่ีมีความเส่ียงในระดับสูง ท่ีควรนำมาวางแผนการตรวจสอบก่อนในปี แรกๆ และ
ไล่เรียงความเสี่ยงในปีถัดๆ ไป คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
สำหรับการจัดทำแผนการตรวจสอบประจำปีจะมีการกำหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขตการ
ปฏิบัติงาน ผู ้ร ับผิดชอบและงบประมาณ ซึ ่งจะให้ความชัดเจนมากกว่าแผนการตรวจสอบระยะยาว 
          5) เสนอขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายใน การเสนอแผนการตรวจสอบประจำปีรวมถึงแผนการ 
ตรวจสอบระยะยาว ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายในเสนอแผนต่อผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา เพื่อพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี และควบคุมดูแลการปฏิบัติ งานให้
เป็นไปตามแผนกำหนด กรณีระหว่างปฏิบัติงานถ้าพบว่า ไม่สามารถดำเนินการได้ตามแผน ผู้อำนวยการหน่วย
ตรวจสอบภายในควรพิจารณาทบทวนปรับปรุงแผนการ ตรวจสอบ รวมถึงกรณีท่ีได้รับอนุมัติแผนแล้วแต่ไม่ได้
รับงบประมาณทำให้ไม่อาจดำเนินการได้ตามแผนด้วย เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาพิจารณาอนุมัติอีกครั้งหนึ่ง 

6) จัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เมื่อแผนการตรวจสอบประจำปีได้รบการ อนุมัติ
แล้ว ผู้ตรวจสอบภายในนำเรื่องหรือกิจกรรมที่ระบุในแผน มาจัดทำเป็นแผนการปฏิบัติงาน (Engagement 
Plan) ซึ่งจะมีรายละเอียดของเรื่องและหน่วยรับตรวจ วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ขอบเขตในการฏิบัติงาน  
แนวทางการปฏิบัติงาน ช่ือผู้ตรวจสอบและระยะเวลาท่ีจะตรวจสอบ 
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7) เสนอขอความเห็นชอบแผน ผู้ตรวจสอบภายในจัดทำแผนการปฏิบัติงานเสนอให้ผู ้อำนวยการ
หน่วยตรวจสอบภายในให้ความเห็นชอบก่อนดำเนินการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป 
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เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

1. มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ : กรมบัญชีกลาง 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 : กระทรวงการคลัง 
3. คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา : สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

4. หนังสือหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับ 
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 : กระทรวงการคลัง 

5. คู่มือการตรวจสอบสถานศึกษามัธยมศึกษา ด้านการเงินการบัญชีของสถานศึกษาที่ปฏิบัติตามคู่มือ
การเงินการบัญชีสถานศึกษาสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 : กลุ ่มตรวจสอบภายใน สพฐ. 
6. คู่มือปฏิบัติงานหลักการและนโยบายบัญชีของหน่วยงานภาครัฐ : กระทรวงการคลัง 

 
 


