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ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  
และสามารถนาไปอ้างอิงในการปฏิบัติงานกรณีปฏิบัติงานแทนกันได้  ซึ่งคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ได้รวบรวม
เทคนิค วิธีการในการปฏิบัติงาน ซึ่งมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน การจัดท าเอกสารไว้แล้ว 

ผู้จัดท าคู่มือ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานต าแหน่งนักวิชาการ
ตรวจสอบภายใน และบุคคลอื่นที่สนใจ จะได้น าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานและเป็นแนวทางในการพัฒนา
งานต่อไป 
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บทที่ ๑ 
บทน า  

 
๑.๑  ความเป็นมา ความจ าเป็น ความส าคัญ 

หน่วยตรวจสอบภายในเป็นหน่วยงานควบคุมภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้  เป็นเครื่องมือของผู้บริหารใน
การส่งสัญญาณเตือนความเสี่ยงที่ท าให้หน่วยงานปฏิบัติไม่บรรลุเป้าหมาย  การตรวจสอบภายในที่เพียงพอมี
การสอบทานที่ดี  สามารถที่จะท าให้การใช้ทรัพย์สินของทางราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  มีประสิทธิผล  
ประหยัดและโปร่งใส  หน่วยตรวจสอบภายในมีบทบาทอ านาจหน้าที่     ที่ส าคัญ  ๕  ประการ ซึ่งเกี่ยวกับการ
ด าเนินงานตรวจสอบการเงิน การบัญชี และระบบดูแลทรัพย์สิน การตรวจสอบการด าเนินงานหรือกระบวนการ 
เปรียบเทียบกับผลผลิตหรือเป้าหมายที่ก าหนด การประเมินการบริหารความเสี่ยง การด าเนินการอ่ืนเกี่ยวกับ
การตรวจสอบภายในตามที่กฎหมายก าหนด และการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

ตามหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ตรวจสอบภายใน หน่วยตรวจสอบภายใน สังกัดส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต ๒ เน้นงานบริการด้านให้ความเชื่อมั่น และงานบริการให้ค าปรึกษา 
ดังนั้น เพ่ือเป็นการพัฒนาการปฏิบัติงานและการให้บริการของหน่วยตรวจสอบภายใน ที่มีประสิทธิภาพ จึงได้
จัดท า “คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน” เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และใช้เป็นคู่มือส าหรับศึกษา
การปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงาน 

 

๑.๒ วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน มีวัตถุประสงคใ์นการจัดท าดังนี้ 
๑.๒.๑ เพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
๑.๒.๒ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
๑.๒.๓ เพ่ือให้ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการท างาน 
 

๑.๓ ขอบเขตของการจัดท าคู่มือ 
ขอบเขตของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานผู้ตรวจสอบภายใน มีเนื้อหาประกอบด้วย งานตรวจสอบ

ภายใน หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 2 
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บทที ่๒ 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
๒.๑ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับช านาญการ 
ปฏิบัติงานตรวจสอบการปฏิบัติ งานของหน่วยรับตรวจ โดยใช้ความรู้  ความสามารถ 

ประสบการณ์ และความช านาญในการปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
(๑) ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุ ทรัพย์สิน และ 

การบริหารด้านอ่ืนๆ ของส่วนราชการ รวมทั้งการสอบหาข้อเท็จจริงในกรณีที่มีการทุจริต เพ่ือดูแลให้การใช้
งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนด 

(๒) ควบคุมการออกแบบและการประเมินผลความเสี่ยงของการจัดวางระบบการควบคุมภายใน
ของหน่วยตรวจสอบภายในให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการ
ควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ เพ่ือน าไปสู่การก าหนดแนวทางปฏิบัติเพ่ือป้องกันและ 
ลดความเสี่ยงต่อไป 

(๓) ด าเนินการเร่งรัด ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน งานหรือโครงการ
ของผู้ตรวจสอบภายใน เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพและตรงตามก าหนดระยะเวลา 

 

๒. ด้านการวางแผน 
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับกอง แก้ไขปัญหาในการ

ปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

๓. ด้านการประสานงาน 
(๑) ประสานการท างานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจทีมงานหรือ

หน่วยงานอื่นเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
(๒) ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานต่าง ๆ เพื่อให้เกิดประโยชน์

และความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
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๔. ด้านการบริการ 
(๑) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในในความ

รับผิดชอบในระดับที่ยากมาก หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ 
เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

(๒) ก าหนดแนวทางการจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน
เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และเป็นใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบายแผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

 

๒.๒ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
๒.๒.๑ ด้านการปฏิบัติการ 

๑) ตรวจกลั่นกรอง และเสนอความคิดเห็นตามกรอบงานที่รับผิดชอบ ก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชา 
2) เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายเป้าหมายและแผนงานของหน่วยงาน 
3) รับผิดชอบงานตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

3.๑) งานประเมินระบบการควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยง 
3.๒) งานตรวจสอบด้านการให้ความเชื่อมั่นแยกตามประเภทการตรวจสอบ 
3.๓) งานให้ค าปรึกษา 

4) รับผิดชอบงานบริหารการตรวจสอบ 
                4.๑) จัดท าแผนปฏิบัติการตรวจสอบของกิจกรรมงานตรวจสอบที่ก าหนดในแผนการตรวจสอบ        
              4.๒) แนวทางการตรวจสอบการด าเนินงานและประสานงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 

๒.๒.๒ ด้านการวางแผน 
๑) ก าหนดแผนงานมอบหมาย ควบคุม ก ากับ ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข

ติดตามประเมินผลและแก้ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ระเบียบ แนวปฏิบัติ
และกฎหมายที่ก าหนด 

๒) ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย 
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 

๒.๒.๓ ด้านการประสานงาน 
๑) ประสานงานเกี่ยวกับงานท่ีปฏิบัติ ได้แก่  

๑.๑) ประสานสถานศึกษาในการเข้าตรวจสอบการเงินการบัญชี 
๑.๒) การขออนุญาตไปราชการตามแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี และกรณีอ่ืน  
๑.๓) การขออนุญาตใช้รถราชการในการเดินทางไปราชการ 
๑.๔) การจัดท าเอกสารการเดินทางไปราชการ 
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๑.๕) การประสานงานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์เพ่ือขอเอกสารในการตรวจสอบ
ตามแผนการตรวจสอบประจ าปี 

๒) ชี้แจงและให้ข้อมูลเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติ แก่บุคคลภายในหน่วยงานและหน่วยงานภายนอก คือ 
การให้ข้อมูลเกี่ยวกับงานการเงิน บัญชี และพัสดุ และข้อมูลภายในหน่วยตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 2 ที่สามารถเปิดเผยได้  

 

๒.๒.๔ ด้านการบริการ 
๑) ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติ ได้แก่ กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ และ

ข้อสังเกตที่ตรวจพบ ในการปฏิบัติงานด้านการเงิน บัญชีและพัสดุ 
๒) เผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร เกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติที่สามารถเปิดเผยได้ เช่น คู่มือ หนังสือเวียนต่างๆ 

ผ่านทางเว็บไซด์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 2 หรือ ไลน์ 
 

๒.๒.๕ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

๒.๓ โครงสร้างการบริหารจัดการ 

๒.๓.๑ โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ให้แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ไว้ดังต่อไปนี้ 

(๑) กลุ่มอ านวยการ 
(๒) กลุ่มนโยบายและแผน 
(๓) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
(๔) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
(๕) กลุ่มบริหารงานบุคคล 
(๖) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(๗) กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
(๘) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
(๙) กลุ่มกฎหมายและคดี 
(๑๐) หน่วยตรวจสอบภายใน 
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โครงสร้างการบริหารงานของหน่วยตรวจสอบภายใน 

 

                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
นายณรงคศ์ักดิ์  เหมือนชาติ 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 2            

นางพัชรนันท์  ถาดทอง 
ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 

นางสาวศรีวรรณภรณ์  บุญภูม ิ
นักวิชาการตรวจสอบภายใน

ช านาญการ 

นายอนุวฒัน์  ศโิล 
นักวิชาการตรวจสอบภายใน

ปฏิบัติการ 
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บทที่ ๓ 
หลักเกณฑ์ วิธกีารปฏิบัตงิานและเงื่อนไข 

๓.๑ หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

คู่มือการปฏิบัติงานมีหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน ดังนี้ 
๓.๑.๑ งานตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

๑) งานประเมินระบบการควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยง 
๒) งานตรวจสอบด้านการให้ความเชื่อมั่นแยกตามประเภทการตรวจสอบ 
๓) งานให้ค าปรึกษา 

๓.๑.๒ งานบริหารการตรวจสอบ 
                ๑) จัดท าแผนปฏิบัติการตรวจสอบของกิจกรรมงานตรวจสอบที่ก าหนดในแผนการตรวจสอบ  
                ๒) แนวทางการตรวจสอบการด าเนินงานและประสานงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

๓.๒ วิธีการปฏิบัติงาน 

ตามหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน มีวิธีการปฏิบัติงานดังนี้ 

ภาระงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
 
๑. งานตรวจสอบภายใน 

- ระดับเขตพืน้ท่ี
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 

    - ระดับสถานศึกษา 
 
 
 
 
 

 
- การตรวจสอบภายใน ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา จึงต้องครอบคลุมกิจกรรมการ
ตรวจสอบ ดังต่อไปนี ้
1) ประเมินระบบการควบคมุภายในด้านการเงิน การบญัชี การ 

 บริหารทรัพยส์ิน 
2) การตรวจสอบการบริหารการเงินการบัญชี และตรวจสอบการปฏิบัติงาน ตามระบบ   
    การบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
3) การตรวจสอบการบริหารทรัพย์สินเกี่ยวกับการจัดหา การควบคมุการใช้ประโยชน์ 

และการใช้ทรัพยส์ินคุ้มคา่ 
4) การตรวจสอบการจัดซื้อจดัจ้าง 
5) ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย ที่ก าหนด 
6) ตรวจสอบงานท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
- การตรวจสอบสถานศึกษาเพื่อให้การสนับสนุน ช่วยเหลือ พัฒนาและปรับปรุงระบบ
การปฏิบัติงานเป็นไปตามนโยบาย และแผนปฏิบัตริาชการก าหนดโดยการตรวจสอบ
ต้องครอบคลุมกจิกรรมดังต่อไปนี ้
๑) การตรวจสอบการด าเนินงานตามแผนปฏบิัติราชการประจ าป ี
๒) ตรวจสอบการเงินการบัญชี 
๓) ตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน และความคุม้ค่าในการใช้ทรัพยส์นิ 
๔) ตรวจสอบการจดัซื้อจัดจา้ง 
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ภาระงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
 
 
 

 ๒. งานประเมินระบบการ
ควบคุมภายในและประเมิน
ความเสีย่ง 

- การประเมิน
ระบบการควบคุมภายใน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           - การประเมิน
ความเสีย่ง 

 

 

 

 

 

 

๕) ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย    ท่ีก าหนด 
๖) ตรวจสอบงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   
 
 
 
 เป็นการสอบทานร่างรายงานการควบคุมภายในและสอบทานการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การควบคุมภายในโดยสอบทานการปฏิบัตจิริงตามแผนการปรับปรงุการควบคุมภายใน
ของหน่วยงานว่า ได้ด าเนินการประเมินผลการควบคุมภายในเป็นไปตามที่หลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบตัิการควบคมุภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑  
โดยการสอนทาน ให้ด าเนินการดังนี้ 

๑) สอบทานร่างรายงาน โดยพิจารณา 
- การจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคมุภายในเป็นไปตามแนวทางการ

ติดตามประเมินผลการควบคุมภายในหรือไม ่
- รายงานมีเนื้อหาสาระและรูปแบบตามที่ระเบียบฯ ก าหนดหรือไม่ 

๒) สอบทานการประเมินตนเองของแต่ละกลุม่ว่า ไดจ้ัดให้มีการประเมินตนเองอย่าง
ต่อเนื่องหรือไม ่

๓) การสอบทานการปฏิบตัิเกี่ยวกับการควบคุมภายใน 
  ๓.๑) ระบบการควบคมุภายในท่ีจัดวางของแต่ละกลุ่มว่า 

    (๑) มีการจัดวางระบบควบคุมภายใน ในภารกิจหลักของกลุ่ม 
    (๒) ระบบการควบคุมภายในทีจ่ัดวาง ครอบคลมุกิจกรรมของกลุม่ 

  ๓.๒) มีการปฏิบัตจิริงตามระบบการควบคุมภายในที่รายงานไว ้

- หมายถึง กระบวนการระบุปัจจยัเสี่ยงและวิเคราะห์ความเสี่ยงอย่างเป็นระบบ รวมถึง
การจัดล าดับความส าคัญของความเสี่ยง ว่าเหตุการณ์ใดหรือเงื่อนไขอย่างใดที่จะมีผล
ต่อการไม่บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร การประเมินความเสีย่งจึงเปน็แนวคิดในเชิง
ป้องกันเหตุการณ์ที่อาจเกิดผลกระทบกับองค์กร 

- การประเมินความเสี่ยงเป็นกระบวนงานท่ีเชื่อมต่อมาจากการประเมินระบบควบคุม
ภายใน ซึ่งในการตรวจสอบแตล่ะกิจกรรมจะมีการประเมินการควบคุมภายในและ
ประเมินความเสี่ยงเสมอ ส าหรับกระบวนงานนี้เป็นการน าเสนอการประเมินความ
เสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจ าปี ซึ่ง
กระทรวงการคลังไดม้ีคู่มือการปฏบิัติงานเพ่ือการนี้โดยเฉพาะใหศ้ึกษาเพิ่มเตมิ ท้ัง นี้
สรุปขั้น ตอนการปฏิบัติงานไดด้ังนี้ 
๑.ศึกษาและท าความเข้าใจสภาพแวดล้อมโดยรวม 
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ภาระงาน วิธีการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 
๓. งานตรวจสอบด้านการ
ให้ความเช่ือมั่นแยกตาม
ประเภทการตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒.ศึกษาท าความเข้าใจวัตถุประสงค์และเปา้หมายงานท้ังในระดับหนว่ยงาน และ   
   ระดับกิจกรรม 
๓.จัดท าและรวบรวมข้อมลูเบื้องตน้ 
๔.ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานหรือของกิจกรรมต่าง ๆ 
๕.ระบุปัจจัยเสี่ยง โดยแยกปัจจยัเสี่ยงตามกิจกรรมการบริหารแต่ละด้าน 
๖.วิเคราะห์ความเสี่ยง โดยอาจใช้แบบสอบถามหรือข้อตกลง จากทุกกลุ่มงาน 
๗.จัดล าดับความเสี่ยง 
๘.จัดท าบัญชีรายการความเสี่ยง 
๙.น าผลการประเมินความเสีย่งไปใช้เพื่อการวางแผนการตรวจสอบ 

- แยกตามประเภทการตรวจสอบ ได้แก ่
๑. งานตรวจสอบการเงินการบัญชี (Financial Audit) 

เป็นการตรวจสอบที่มุ่งจะพิสูจน์ ความน่าเชื่อถือของข้อมูลทางการเงินการบัญชีว่า 
เอกสารประกอบรายการทางการเงินและการบัญชี รายการที่บันทึกและรายงานที่ปรากฏ 
ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน โปร่งใส และสมเหตุสมผล และมั่นใจได้ว่าการควบคุม
ทางการเงินท่ีมีอยู่ในระบบการเบกิจ่ายเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน การน าส่ง / น าฝาก 
และการเก็บรักษาเงิน มีความเหมาะสมเพียงพอที่ จะท าให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ 
๒. งานตรวจสอบการปฏิบัติการตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) 

ได้แก่ การตรวจสอบการเงิน การบัญชี การพัสดุ ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
และสถานศึกษาว่า ปฏิบัติงานถูกต้อง ตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้องหรือไม่ และ ยังเป็นการป้องปรามผู้ปฏิบัติงาน ให้ระมัดระวัง รอบคอบ เพ่ือมิ
ให้เกิดข้อผิดพลาด หรือทุจริตได ้
๓. งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) 

เป็นการตรวจสอบกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมต่าง ๆ ข้อเท็จจริง 
ที่เกิดขึ้น (Condition) จากการด าเนินงาน ผลการด าเนินงาน เพื่อเปรียบเทียบกับ
หลักเกณฑ์(Criteria) การด าเนินงาน/ผลผลิต/ผลลัพธ์ ตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายที่
ก าหนดไว้หรือไม ่
๔. งานตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit) 

เป็นการตรวจสอบผลการด าเนินงานตามแผนงานและโครงการของส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือหลักการ
ที่ก าหนด 
๕. งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) 

เป็นการพิสูจนค์วามถูกต้องและเช่ือถือได้ของระบบงานและข้อมูลทีไ่ด้จากการ
ประมวลผลด้วยเทคโนโลยี รวมถึงการเข้าถึงข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไขและการรักษา
ความปลอดภัยของข้อมูล 
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ภาระงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. งานให้ค าปรึกษา 
 

 

๖. งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) 
เป็นการตรวจสอบการบริหารงานด้านต่าง ๆ ของ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

และสถานศึกษา ว่ามีระบบการบรหิารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การ
ประเมินผลเกี่ยวกับการงบประมาณ การเงิน การพสัดุและทรัพยส์ิน รวมทั้งการบริหาร
ด้านต่าง ๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสม และสอดคล้องกับภารกิจของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาและสถานศึกษา รวมทั้งเป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการก ากับ
ดูแลที่ดี (Good Governance) ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็น
ธรรม และความโปร่งใส 
๗. งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 

หมายถึง การตรวจสอบในกรณีที่ได้รับมอบหมายจากฝ่ายบริหาร หรือกรณีที่มีการ
ทุจริตหรือการกระท าท่ีส่อไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตุอันควรสงสัย
ว่าจะมีการกระท าท่ีส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤตมิิชอบเกิดขึ้น ซึง่ผู้ตรวจสอบภายใน
จะด าเนินการตรวจสอบเพื่อค้นหาสาเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสยีหายหรอืผู้รับผดิชอบ 
พร้อมท้ังเสนอแนะมาตรการป้องกัน 
- หมายถึง การให้บริการ การให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษาและบริการอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง
โดยลักษณะงานข้ึนอยู่กับผู้รับบรกิาร เพื่อเพิ่มมลูค่าให้กับส่วนราชการและปรับปรุงการ
ด าเนินงานของส่วนราชการใหด้ีขึน้ 
 

 
 

๓.๓ สิ่งท่ีควรค านึงถึงการปฏิบัติงาน 

ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความเป็นอิสระจากกิจกรรมที่ตรวจสอบ โดยมีสถานภาพที่สามารถปฏิบัติงาน
ที่ได้รับมอบหมายอย่างเป็นอิสระตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน และให้ข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ 
ปราศจากอคติและมีความเป็นกลาง 

ผู้ตรวจสอบภายในควรอยู่ในสถานะที่สามารถปฏิบัติงานโดยปราศจากความมีอคติและการแทรกแซง
จากบุคคลใดบุคคลหนึ่ง หรือหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่ง ไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมและ ไม่ควรปฏิบัติงาน
ตรวจสอบในหน่วยงานหรือกิจกรรมที่ตนเคยปฏิบัติมาก่อน อันจะท าให้หรืออาจท าให้  เสียความเป็นกลางใน
การแสดงความเห็น หรืออาจมีการขัดหรือแย้งต่อประโยชน์ส่วนรวม หรือประโยชน์ทางราชการ หรือกระทบต่อ
ความเป็นอิสระในการปฏิบัติหน้าที่ ยกเว้นเป็นงานให้ค าแนะน าปรึกษา 
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บทที่ ๔ 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 

๔.๑ จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน 
 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นการยกฐานะและศักดิ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายในให้ได้รับการยกย่องและยอมรับจาก

บุคคลทั่วไป รวมทั้งให้การปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายในเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในจึงต้อง
พึงประพฤติปฏิบัติตนภายใต้กรอบความประพฤติที่ดีงาม ในอันที่จะน ามาซึ่งความเชื่อมั่นและให้ค าปรึกษา
อย่างเที่ยงธรรม เป็นอิสระ และเปี่ยมด้วยคุณภาพ 

 

แนวปฏิบัติ 
๑. หลักปฏิบัติที่ก าหนดในจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน เป็นหลักการพ้ืนฐานในการปฏิบัติหน้าที่ 

ที่ผู้ตรวจสอบภายในพึงปฏิบัติ โดยใช้สามัญส านึกและวิจารณญาณอันเหมาะสม 
๒. ผู้ตรวจสอบภายในควรประพฤติปฏิบัติตนตามกรอบจรรยาบรรณนี้ นอกเหนือจากการปฏิบัติตาม

จรรยาบรรณของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ และกฎหมายหรือระเบียบอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
๓. ผู้ตรวจสอบภายในพึงยึดถือและด ารงไว้ซึ่งหลักปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 

๓.๑ ความซื่อสัตย์ (Integrity) ความซื่อสัตย์ของผู้ตรวจสอบภายในจะสร้างให้เกิด ความไว้วางใจและ 
ท าให้ดุลยพินิจของผู้ตรวจสอบภายในมีความน่าเชื่อถือและยอมรับจากบุคคลทั่วไป 

๓.๒ ความเที่ยงธรรม (Objectivity) ผู้ตรวจสอบภายในจะแสดงความเที่ยงธรรม เยี่ยงผู้ประกอบ
วิชาชีพในการรวบรวมข้อมูล ประเมินผล และรายงานด้วยความไม่ล าเอียง ผู้ตรวจสอบภายในต้องท าหน้าที่
อย่างเป็นธรรมในทุก ๆ สถานการณ์ และไม่ปล่อยให้ความรู้สึกส่วนตัวหรือความรู้สึกนึกคิดของบุคคลอ่ืนเข้ามา
มีอิทธิพลเหนือการปฏิบัติงาน 

๓.๓ การปกปิดความลับ (Confidentiality) ผู้ตรวจสอบภายในจะเคารพในคุณค่าและ สิทธิของผู้
เป็นเจ้าของข้อมูลที่ได้รับทราบจากการปฏิบัติงาน และไม่เปิดเผยข้อมูลดังกล่าว โดยไม่ได้รับอนุญาตจากผู้ที่ มี
อ านาจหน้าที่โดยตรงเสียก่อน ยกเว้นในกรณีที่มีพันธะในแง่ของงานอาชีพและเกี่ยวข้องกับกฎหมายเท่านั้น 

๓.๔ ความสามารถในหน้าที่ (Competency) ผู้ตรวจสอบภายในจะน าความรู้ ทักษะ และประสบการณ์ 
มาใช้ในการปฏิบัติงานอย่างเต็มที่ 

 

หลักปฏิบัติ 
๑. ความซื่อสัตย์ (Integrity) 

๑.๑ ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ของตนด้วยความซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียร และมีความ
รับผิดชอบ 
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๑.๒ ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และเปิดเผยข้อมูลตามวิชาชีพ 
ที่ก าหนด 

๑.๓ ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่เข้าไปเกี่ยวข้องในการกระท าใด ๆ ที่ขัดต่อกฎหมายหรือไม่เข้าไปมี
ส่วนร่วมในการกระท าที่อาจน าความเสื่อมเสียมาสู่วิชาชีพการตรวจสอบภายใน หรือสร้างความเสียหายต่อหน่วยงาน
ของรัฐ 

๑.๔ ผู้ตรวจสอบภายในต้องให้ความเคารพและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย หลักเกณฑ ์ข้อบังคับ 
และจรรยาบรรณของหน่วยงานของรัฐ 

 

๒. ความเทีย่งธรรม (Objectivity) 
๒.๑ ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือสร้างความสัมพันธ์ใด ๆ ที่จะน าไปสู่ความขัดแย้ง

กับผลประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ รวมทั้งกระท าการใด ๆ ที่จะท าให้เกิดอคติ ล าเอียง จนเป็นเหตุให้ไม่สามารถ
ปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างเที่ยงธรรม 

๒.๒ ผู้ตรวจสอบภายในไม่พึงรับสิ่งของใด ๆ ที่จะท าให้เกิดหรือก่อให้เกิดความไม่เที่ยงธรรมใน
การใช้วิจารณญาณเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ 

๒.๓ ผู้ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผยหรือรายงานข้อเท็จจริงอันเป็นสาระส าคัญทั้งหมดที่ตรวจพบ 
ซึ่งหากละเว้นไม่เปิดเผยหรือไม่รายงานข้อเท็จจริงดังกล่าวแล้ว อาจจะท าให้รายงานบิดเบือนไปจากข้อเท็จจริง 
หรือเป็นการปิดบังการกระท าผิดกฎหมาย 

 

๓. การปกปิดความลับ (Confidentiality) 
๓.๑ ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความรอบคอบในการใช้และรักษาข้อมูลต่างๆ ที่ได้รับจากการ

ปฏิบัติงาน 
๓.๒ ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่น าข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานไปใช้แสวงหาผลประโยชน์

เพ่ือตนเอง และจะไม่กระท าการใด ๆ ที่ขัดต่อกฎหมายและประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ 
 

๔. ความสามารถในหน้าที่ (Competency) 
๔.๑ ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่เฉพาะในส่วนที่ตนมีความรู้ ความสามารถ ทักษะและ

ประสบการณ์ท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานเท่านั้น 
๔.๒ ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบภายใน  ส าหรับ

หน่วยงานของรัฐ 
๔.๓ ผู้ตรวจสอบภายในต้องพัฒนาศักยภาพของตนเอง รวมทั้งพัฒนาประสิทธิผลและคุณภาพ

ของการให้บริการอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง 
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๔.๒ กรอบคุณธรรมในการปฏิบัติงาน 

กรอบคุณธรรม ก าหนดตามจรรยาบรรณของผู้ตรวจสอบภายใน และมาตรฐานการตรวจสอบภายใน
ภาครัฐ ที่กรมบัญชีกลางก าหนด เพ่ือเป็นหลักปฏิบัติของผู้ตรวจสอบภายใน และเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในจึงต้องพึงประพฤติปฏิบัติตนภายใต้กรอบความประพฤติที่ดีงามในอันที่
จะน ามาซึ่งหลักประกันความเชื่อมั่นที่เท่ียงธรรมและท่ีปรึกษาท่ีเปี่ยมด้วยคุณภาพ 

 

หลักปฏิบัติ 
การปฏิบัติตน 
๑. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต กล้าแสดงความคิดเห็นด้วยหลัก

สมเหตุสมผล ยอมรับฟังความคิดเห็นที่แตกต่าง และยึดมั่นในสิ่งที่ถูกต้อง 
๒. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติตนตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และคงไว้ซึ่งจริยธรรมการปฏิบัติงาน

ตรวจสอบภายใน 
๓. ผู้ตรวจสอบภายในต้องเป็นผู้มีความเที่ยงธรรม ไม่ล าเอียงหรือมีอคติไปทางใดทางหนึ่ง ไม่ปล่อย

ให้ความรู้สึกส่วนตัวหรือความรู้สึกนึกคิดของบุคคลอ่ืนเข้ามามีอิทธิพลเหนือการปฏิบัติงาน และหลีกเลี่ยงการขัดแย้ง
ทางผลประโยชน์ กล่าวคือ ความสัมพันธ์ใด ๆ ที่ผลประโยชน์ส่วนตัวอาจจะมีส่วนท าให้เกิดอุปสรรคในการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน แม้ว่าผลลัพธ์ที่เกิดจากสถานการณ์ดังกล่าวจะไม่ส่งผลกระทบต่อจริยธรรมหรือ
ความไม่เหมาะสมในการปฏิบัติงาน แต่อาจส่งผลกระทบต่อความเชื่อมั่นในการปฏิบัติตามหลักวิชาชีพ 

  ๔. ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่รับของก านัลจากหน่วยรับตรวจหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง เกินปกติวิสัยที่วิญญูชน
จะพึงให้กันโดยเสน่หาในการปฏิบัติตามอ านาจหน้าที่ เช่น ของก านัลที่มีมูลค่าเกิน ๓,๐๐๐.-บาท ทั้งนี้ ตามประกาศ
คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ เรื่องหลักเกณฑ์การรับทรัพย์สินหรือประโยชน์ อ่ืนใด 
โดยธรรมจรรยาของเจ้าพนักงานของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๓  

 

การปฏิบัติงาน 
๑. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความระมัดระวังรอบคอบ ตามมาตรฐานการตรวจสอบ

ภายในและขอบเขตการตรวจสอบที่ก าหนด 
๒. ผู้ตรวจสอบภายในต้องรายงานผลการตรวจสอบโดยตรงต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 2 การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องปราศจากการแทรกแซง ในเรื่องการก าหนด
ขอบเขต  การตรวจสอบ ปฏิบัติงานตรวจสอบ และการรายงานผลการตรวจสอบ 

๓. ข้อจ ากัดของความเป็นอิสระหรือความเที่ยงธรรม 
(๑) ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่มีส่วนได้เสียในงานที่ตนรับผิดชอบ และต้องไม่ตรวจสอบ งานที่ตน

เคยมีหน้าที่รับผิดชอบมาก่อน เพราะอาจท าให้ผู้ตรวจสอบภายในสูญเสียความเท่ียงธรรม 
(๒) ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานบริการให้ค าปรึกษาในงานที่ตนเคยมีหน้าที่รับผิดชอบ

มาก่อนด้วยความเที่ยงธรรม 
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(๓) ในกรณีที่มีเหตุหรือข้อจ ากัดในอันที่จะท าให้ผู้ตรวจสอบภายในไม่สามารถบริการให้ค าปรึกษา 
ได้อย่างอิสระหรือเที่ยงธรรม ผู้ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผยเหตุหรือข้อจ ากัดดังกล่าวให้กับผู้มอบหมายงาน
หรือผู้รับบริการทราบก่อนที่จะรับงานนั้น 

 

๔.๓ กฎบัตรการตรวจสอบภายใน 

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทุกระดับและผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ และมีความเข้าใจเกี่ยวกับวัตถุประสงค์ อ านาจ
หน้าที่ และความรับผิดชอบของหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ 
เขต ๒ 

 

ค านิยาม 
 การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมให้ความเชื่อมั่น และการให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรม

และเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุรินทร์ เขต ๒ ให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายในจะช่วยให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
สุรินทร์ เขต ๒ บรรลุถึงเป้าหมาย และวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของ
กระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับการดูแลอย่างเป็นระบบ 

 มาตรฐานและจริยธรรมในการปฏิบัติงานตรวจสอบ หมายถึง การปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน
เพ่ือให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา สุรินทร์ เขต ๒ 
พึงต้องประพฤติปฏิบัติตนภายใต้กรอบความประพฤติที่ดีงาม ในอันที่จะน ามาซึ่งความเชื่อมั่นและให้ค าปรึกษา
อย่างเที่ยงธรรม เป็นอิสระ และเปี่ยมด้วยคุณภาพ 

 

วัตถุประสงค์ 
 หน่วยตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต ๒ เป็นหน่วยงานที่

จัดตั้งขึ้นตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือให้ 
บริการต่อฝ่ายบริหารในการให้ค าปรึกษา แนะน า และท าให้เกิดความมั่นใจต่อความมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลของการด าเนินงาน และความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากรให้สอดคล้องกับการจัดการศึกษารวมทั้ง
ความถูกต้อง เชื่อถือได้ของข้อมูล ตลอดจนการปฏิบัติตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และมติ
คณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง และช่วยเหลือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับให้สามารถปฏิบัติหน้าที่อย่างมี
ประสิทธิผล 

 

สายการบังคับบัญชา 
 ๑. หน่วยตรวจสอบภายใน มีสายการบังคับบัญชาขึ้นตรงต่อผู้อ านวยการส านักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาสุรินทร์ เขต ๒ 
 ๒. การเสนอแผนงานตรวจสอบภายในประจ าปี ให้ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน น าเสนอ

ขออนุมัติต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต ๒ 



14 
 

 ๓. ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต ๒ 
รายงานผลการตรวจสอบตรงต่อ อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต ๒ 

 

๔.๔ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๔.๔.๑ งานตรวจสอบภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
๑) การตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

การตรวจสอบภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จึงต้องครอบคลุมกิจกรรมการตรวจสอบ 
ดังต่อไปนี้  

1. ประเมินระบบการควบคุมภายในด้านการเงิน การบัญชี การบริหารทรัพย์สิน 
2. การตรวจสอบการบริหารการเงินการบัญชี และตรวจสอบการปฏิบัติงาน ตามระบบการ

บริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
3. การตรวจสอบการบริหารทรัพย์สินเกี่ยวกับการจัดหา การควบคุมการใช้ประโยชน์ และการ

ใช้ทรัพย์สินคุ้มค่า 
4. การตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
5. ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตาม กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย ที่ก าหนด 
6. ตรวจสอบงานที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒) การตรวจสอบภายในสถานศึกษา  
การตรวจสอบสถานศึกษาเพ่ือให้การสนับสนุน ช่วยเหลือ พัฒนาและปรับปรุงระบบการปฏิบัติงาน

เป็นไปตามนโยบาย และแผนปฏิบัติราชการก าหนด โดยการตรวจสอบต้องครอบคลุมกิจกรรมดังต่อไปนี้ 
๑. การตรวจสอบการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
๒. ตรวจสอบการเงินการบัญชี 
๓. ตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สิน 
๔. ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
๕. ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย นโยบายที่ก าหนด 
๖. ตรวจสอบงานที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบหลักที่ส าคัญ ประกอบด้วย 
๑) ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ มีข้ันตอนย่อยคือ 

๑.๑) ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในเรียนรู้ และท าความเข้าใจเกี่ยวกับ
งานของหน่วยงานที่ต้องท าการตรวจสอบในรายละเอียด เช่น ลักษณะของงบประมาณและจ านวนเงินที่ได้รับ 
หลักการ ระเบียบ วิธีปฏิบัติงาน ขั้นตอนการท างานหรือสายงานการบังคับบัญชาข้อมูลจากรายงานหรือสถิติ 
ประเภทของรายงานที่หน่วยงานต้องจัดท า/จัดส่ง และระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ รวมทั้งท าความคุ้นเคย
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กับหน่วยงานและระบบงานที่จะเลือกมาตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยให้ผู้ตรวจสอบสามารถประเมินความเสี่ยงในชั้นต้น 
ก่อนจะด าเนินการตรวจสอบได้อย่างเหมาะสมเป็นระบบ 

๑.๒) ประเมินระบบการควบคุมภายใน ผู้ตรวจสอบภายในต้องประเมินผลระบบการ
ควบคุมภายในของทุกกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้จัดท าและประเมินตนเองตามระเบียบก าหนด 
โดยผู้ตรวจสอบภายในต้องพิจารณาถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 

๑.๓) ประเมินความเสี่ยง ผู้ตรวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงในระดับ
หน่วยงานในทุกกลุ่มของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือระดับงาน โครงการกิจกรรม ก็ได้ตามความเหมาะสม 
กับศักยภาพของตน ซึ่งจะต้องมีการระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 

๑.๔) จัดท าแผนการตรวจสอบ แผนการตรวจสอบ มี ๒ ลักษณะคือ 
๑.๔.๑) แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) ระยะเวลา ๓-๕ ปี โดยมี

แผนการตรวจสอบครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมด ทั้งระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และสถานศึกษา 

๑.๔.๒) แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) ต้องจัดท าให้สอดคล้องกับแผน 
การตรวจสอบระยะยาวที่ก าหนดไว้ และมีงานตามนโยบายที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ สพฐ. 
ให้ความส าคัญทั้งนี้ควรจัดท าแผนการตรวจสอบเสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ
แผนการตรวจสอบ ภายใน ๓๐ กันยายน และเมื่อได้รับการอนุมัติแผนแล้วส าเนาแผนการตรวจสอบแจ้งให้ 
สพฐ. ทราบ ส าหรับองค์ประกอบของแผนการตรวจสอบ ประกอบด้วยวัตถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขตการ
ปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ และงบประมาณ 

๑.๕) จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เมื่อได้รับการอนุมัติแผนการ
ตรวจสอบประจ าปีแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ในแต่ละเรื่องของ
กิจกรรมงานตรวจสอบให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจ าปี แต่มีความยืดหยุ่นให้สามารถแก้ไขปรับปรุง
ให้เหมาะสมกับสถานการณ์ โดยมีรายละเอียดของเรื่อง และหน่วยรับตรวจ วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ ระยะเวลาที่จะตรวจสอบพร้อมเครื่องมือ
กระดาษท าการให้พร้อมก่อนท าการตรวจสอบ 

๒) ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ ปฏิบัติงานตรวจสอบตามระยะเวลาที่แผนก าหนด โดยมี
ขั้นตอนย่อย คือ 

๒.๑) ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในเตรียมความพร้อมเกี่ยวกับการ
ซักซ้อมทีมงาน แจ้งหน่วยรับตรวจทราบก าหนดเวลาเข้าตรวจ วัตถุประสงค์และขอบเขต หรือประสานขอข้อมูล 
ที่จ าเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบ 

๒.๒) ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในประชุมเปิดตรวจ ท าการตรวจสอบ
โดยเลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม โดยรวบรวบข้อมูลไว้ในกระดาษท าการ 
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และปิดตรวจโดยการแจ้งสรุปผลการตรวจสอบเบื้องต้นที่เป็นสาระส าคัญให้ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจทราบ 
เพ่ือด าเนินการให้มีการปรับปรุงแก้ไข หรือท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงาน 

๒.๓) เมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ เป็นการรวบรวมหลักฐานกระดาษท าการและสรุปผล 
การตรวจสอบ 

๓) ขั้นตอนการจัดท ารายงานและการติดตามผล 
๓.๑) รายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ

และพิจารณาสั่งการ ทั้งนี้ การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นเทคนิคอย่างหนึ่งที่ผู้ตรวจสอบภายใน จะต้อง
เอาใจใส่เป็นพิเศษ เพราะรายงานเป็นการแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติงาน  ของผู้ตรวจสอบภายใน
ทั้งหมด ลักษณะของรายงานที่ดีต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อผู้อ่านรายงาน เป็นเรื่องที่มีสาระส าคัญ ข้อตรวจพบ 
เป็นเรื่องที่ตรงกับข้อเท็จจริง ข้อเสนอแนะหรือข้อแนะน า เป็นประโยชน์และสามารถปฏิบัติได้ ทั้งนี้ให้จัดท า
รายงานสรุปผลการตรวจสอบประจ าปีแจ้งให้ สพฐ. ทราบ ภายใน ๓๐ กันยายน ของทุกปี หรือภายในระยะเวลา 
ที่ สพฐ. ก าหนด 

๓.๒) การติดตามผล เป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนงานตรวจสอบภายใน ที่ผู้ตรวจสอบ
ภายในต้องติดตามผลว่า ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้สั่งการไว้อย่างไร และหน่วยรับตรวจ
ด าเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่ผู้บริหารสั่งการหรือไม่  การติดตามผลเพ่ือให้แน่ใจว่า
ข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม หรือมีปัญหาอุปสรรคอย่างไรที่ไม่อาจแก้ไขได้ และรายงานผล
การติดตามให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบผลหรือพิจารณาสั่งการเพ่ิมเติม 
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๔.๔.๑.๑ งานประเมินระบบการควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยง                        
๑. งานประเมินระบบการควบคุมภายใน การสอบทานระบบการควบคุมภายในของส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา สรุปขั้นตอนการปฏิบัติได้ดังนี้ 
๑) ศึกษาข้อมูลของกิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดไว้ในปีปัจจุบัน และการปรับปรุงการ

ควบคุมใหม่ว่ามีอะไรบ้าง 
๒) จัดเตรียมเครื่องมือการสอบทาน 
๓) ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ทั้งในส่วนที่ได้มีการจัดวางระบบการควบคุม

ภายในไว้แล้ว และที่ไม่ได้มีการจัดวางระบบการควบคุมภายในไว้ เพ่ือให้ทราบว่ากิจกรรมการควบคุมที่จัดวาง
ไว้แล้วครอบคลุมภารกิจหลักของแต่ละกลุ่มงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔) สอบทานผลการปฏิบัติงานว่ากิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดไว้ สามารถลดความเสี่ยง
ได้เพียงใด ซึ่งรวมถึงผลการตรวจสอบอื่นท่ีเกี่ยวข้อง ที่ได้ท าการตรวจสอบแล้วตามแผนการตรวจสอบประจ าปี
ก าหนด 

๕) ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้ โดยเปรียบเทียบผล
การปฏิบัติงานที่สุ่มตรวจ กับระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้ ว่าสามารถลดความเสี่ยงส าคัญได้หรือไม่ 
เพียงใด หรือมีความเสี่ยงใดที่ต้องก าหนดกิจกรรมควบคุมเพ่ิมเติม 

๖) การจัดท ารายงานผลการสอบทานการประเมินการควบคุมของผู้ตรวจสอบภายใน 
ส่งให้กลุ่มที่รับผิดชอบการจัดวางระบบการควบคุมภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๗) กลุ่มที่รับผิดชอบฯ เสนอรายงานทั้งหมด ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พิจารณาก่อนลงนามหนังสือรับรองการประเมิน เพ่ือส่ง สพฐ. ต่อไป 

๘) รวบรวมข้อมูลผลการประเมินระบบการควบคุมภายใน เป็นสารสนเทศเพ่ือใช้ในการ
ประเมินและจัดล าดับความเสี่ยง และวางแผนการตรวจสอบต่อไป 
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๒. งานประเมินความเสี่ยง  
การประเมินความเสี่ยงเป็นกระบวนงานที่เชื่อมต่อมาจากการประเมินระบบควบคุม

ภายใน ซึ่งในการตรวจสอบแต่ละกิจกรรมจะมีการประเมินการควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยงเสมอ 
ส าหรับกระบวนงานนี้เป็นการน าเสนอการประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบระยะยาวและ
แผนการตรวจสอบประจ าปี ซึ่งกระทรวงการคลังได้มีคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือการนี้โดยเฉพาะให้ศึกษา
เพ่ิมเติม ทั้ง นี้สรุปขั้น ตอนการปฏิบัติงานได้ดังนี้ 

๑) ศึกษาและท าความเข้าใจสภาพแวดล้อมโดยรวม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ทั้งภายในและภายนอก เช่น โครงสร้าง กลยุทธ์การด าเนินงาน ระบบงาน หรือการปฏิบัติ  งาน ตามกิจกรรม
ส าคัญๆ ความรู้ความสามารถของผู้ปฏิบัติงานในเบื้องต้น กฎหมาย ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานตาม
ภาระหน้าที่ และนโยบายต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 

๒) ศึกษาท าความเข้าใจวัตถุประสงค์และเป้าหมายงานทั้งในระดับหน่วยงาน และระดับ
กิจกรรม 

๓) จัดท าและรวบรวมข้อมูลเบื้องต้น เช่น โครงสร้าง ผังทางเดินขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ข้อมูลผลการด าเนินงานของทุกกลุ่ม ทั้งจากภายในและภายนอก 

๔) ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานหรือของกิจกรรมต่างๆ  ทั้งที่มี
การจัดวางแล้วและยังไม่จัดวาง ซึ่งข้ันตอนนี้อยู่ในกระบวนงานการประเมินระบบการควบคุมภายใน 

๕) ระบุปัจจัยเสี่ยง โดยแยกปัจจัยเสี่ยงตามกิจกรรมการบริหารแต่ละด้าน ซึ่งตามแนวทาง 
ที่กรมบัญชีกลางก าหนดมี ๕ ด้าน ได้แก่ ด้านกลยุทธ์ ด้านการด าเนินงาน ด้านการบริหารความรู้ ด้านการเงิน 
และด้านการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ ซึ่งการก าหนดปัจจัยเสี่ยง อย่างน้อยควรมี ๓ ด้านขึ้นไป ได้แก่ 
ด้านการด าเนินงาน ด้านการเงินหรืองบประมาณ และด้านการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ 

๖) วิเคราะห์ความเสี่ยง โดยอาจใช้แบบสอบถามหรือข้อตกลง จากทุกกลุ่มงาน  เพ่ือ
ก าหนดเกณฑ์และระดับความเสี่ยงของงาน ทั้งนี้สามารถวิเคราะห์ความเสี่ยงแยกตามกลุ่มหรือแยกตาม
กิจกรรม 

๗) จัดล าดับความเสี่ยง เป็นการรวบรวมและจัดล าดับของความเสี่ยงทั้งหมดที่วิเคราะห์ได้ 
โดยจัดล าดับจากมากไปหาน้อย 

๘) จัดท าบัญชีรายการความเสี่ยง เป็นการจัดท าข้อมูลสารสนเทศ ของประวัติหรือบัญชี
รายการความเสี่ยงในภาพรวมของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาว่ามีความเสี่ยงในกิจกรรมใดบ้าง และมีความ
เสี่ยงในด้านใด 

๙) น าผลการประเมินความเสี่ยงไปใช้เพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ เป็นการน าผลการ
จัดล าดับความเสี่ยงมาพิจารณาในการวางแผนการตรวจสอบ ทั้งนี้ ให้พิจารณาถึงนโยบายและแผนการบริหาร
ความเสี่ยงของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มีอยู่ เรื่องที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้องการให้ตรวจ 
และเรื่องที่อยู่ในความสนใจของสาธารณชน 
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๔.๔.๑.๒ งานตรวจสอบด้านการให้ความเชื่อม่ันแยกตามประเภทการตรวจสอบ 
 

แยกตามประเภทการตรวจสอบได้แก่ 
 

๑) งานตรวจสอบการเงินการบัญชี (Financial Audit) เป็นการตรวจสอบที่มุ่งจะพิสูจน์ 
ความน่าเชื่อถือของข้อมูลทางการเงินการบัญชีว่า เอกสารประกอบรายการทางการเงินและการบัญชี รายการที่
บันทึกและรายงานที่ปรากฏ ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน โปร่งใส และสมเหตุสมผล และมั่นใจได้ว่าการ
ควบคุมทางการเงินที่มีอยู่ในระบบการเบิกจ่ายเงิน การรับเงิน  การจ่ายเงิน การน าส่ง / น าฝาก และการเก็บ
รักษาเงิน มีความเหมาะสมเพียงพอที่ จะท าให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และข้อมูลทั่วไปของกิจกรรมตาม
แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) เพ่ือน ามาจัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ที่มีการ
ประเมินความเสี่ยงเบื้องต้น น ามาก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบ 

๒. ก าหนดประเด็นการตรวจสอบให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจ พร้อมจัดท าแนวทางการ
ตรวจสอบ (Audit Program) ระบบการเงินการบัญชี และการสอบทานการควบคุมภายใน 

๓. จัดท าเครื่องมือ กระดาษท าการตรวจสอบ เพื่อเก็บข้อมูล 
๔. ด าเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) โดยสอบทานการปฏิบัติงาน

ด้านการเงินการบัญชี และการพัสดุ ดังนี้ 
- ระบบการเงิน เช่น การตรวจสอบการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การรับและ

น าส่งเงินให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมายก าหนด 
- ระบบบัญชี เช่น การตรวจสอบระบบบัญชี และการรายงานทางการเงินว่าถูกต้องและ

เป็นปัจจุบัน  
- ระบบพัสดุ 
- การสอบทานการควบคุมภายใน เช่น การสอบทานระบบการเงิน การบัญชี เพ่ือให้มั่นใจ

ว่ามีการควบคุมภายในที่เพียงพอเหมาะสมและลดความเสี่ยง 
๕. วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ 
๖. จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง 

รายงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๗. แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแก้ไขตามข้อเสนอแนะโดยให้แจ้ง  ผลการ

ด าเนินการแก้ไขภายในก าหนดเวลา 
๘. ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ (Audit Follow up) และวิเคราะห์สรุปผล

การแก้ไข ว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะเพียงใด 
๙. รายงานผลเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ทราบผลการแก้ไข หรือพิจารณา

สั่งการเพ่ิมเติมแล้วแต่กรณี 
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๒) งานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) ได้แก่ การตรวจสอบ
การเงิน การบัญชี การพัสดุ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาว่า ปฏิบัติงานถูกต้องตาม
ระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องหรือไม่ และ ยังเป็นการป้องปรามผู้ปฏิบัติงานให้ระมัดระวัง 
รอบคอบ เพ่ือมิให้เกิดข้อผิดพลาด หรือทุจริตได้ มีข้ันตอน การปฏิบัติงานดังนี้  

๑. ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และพัสดุ และข้อมูลทั่วไปของ
กิจกรรมตามแผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) เพ่ือน ามาจัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
ที่มีการประเมินความเสี่ยงเบื้องต้น น ามาก าหนดวัตถุประสงค์ การตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบ 

๒. ก าหนดประเด็นการตรวจสอบให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจ พร้อมจัดท าแนว
ทางการตรวจสอบ (Audit Program) การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ของการปฏิบัติงานทางการเงิน การบัญชี 
การพัสดุ และการสอบทานการควบคุมภายใน 

๓. จัดท าเครื่องมือ หรือ กระดาษท าการตรวจสอบ 
๔. ด าเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) และสอบทาน

ระบบการควบคุมภายใน ของการรับจ่ายเงิน การบันทึกบัญชีและการจัดท ารายงาน การจัดซื้อจ้าง การควบคุม 
และการจ าหน่ายพัสดุ พร้อมจัดเก็บข้อมูลลงกระดาษท าการ ให้มีข้อมูลเพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบ
ตามประเด็นการตรวจสอบ หรือวัตถุประสงค์การตรวจสอบที่ก าหนดไว้ 

๕. วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ 
๖. จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง

รายงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
๗. แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแก้ไขตามข้อเสนอแนะ โดยให้แจ้งผล

การด าเนินการแก้ไขภายในก าหนดเวลา 
๘. ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ (Audit Follow up) และวิเคราะห์ สรุปผล 

การแก้ไข ว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะเพียงใด 
๙. รายงานผลเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาให้ทราบผล  

การแก้ไข หรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติมแล้วแต่กรณี 
๑๐. ผลการแก้ไขท่ีเห็นว่าเสร็จสิ้น ให้รวบรวมเก็บเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
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๓) งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) เป็นการตรวจสอบกระบวนการ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมต่าง ๆ ข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น (Condition) จากการด าเนินงาน ผลการด าเนินงาน 
เพ่ือเปรียบเทียบกับหลักเกณฑ์(Criteria) การด าเนินงาน/ผลผลิต/ผลลัพธ์ ตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายที่ก าหนด
ไว้หรือไม ่มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. การวางแผนปฏิบัติงาน แผนการปฏิบัติงาน เป็นแผนที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าไว้ล่วงหน้า
ว่าจะตรวจสอบแผนงาน งาน/โครงการหรือ กิจกรรมในประเด็นการตรวจสอบใด โดยก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต 
และแนวทางการตรวจสอบ เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบให้บรรลุผลส าเร็จ 

๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ เมื่อแผนการปฏิบัติงานที่จัดท าไว้ ได้รับความเห็นชอบจาก
ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในจะคัดเลือกหรือออกแบบ เครื่องมือกระดาษท าการ
ให้เหมาะสม เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ซึ่งมีขั้นตอนย่อย ๆ ประกอบด้วยการรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์
และประเมินผล สรุปประเด็นข้อตรวจพบ บันทึกข้อมูลไว้ในกระดาษท าการ โดยให้มีรายละเอียด  เพียงพอต่อ
การสรุปผลการตรวจสอบ 

๓. การรายงานผลการปฏิบัติงาน เมื่อผู้ตรวจสอบภายใน ได้ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการ
ปฏิบัติงานแล้ว ขั้นตอนต่อไปผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้จากการปฏิบัติงานตรวจสอบซึ่ง
ได้บันทึกไว้ในกระดาษท าการ มาจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ซึ่งรายงานควรมีสาระครบทั้ง ๕ องค์ประกอบ คือ ข้อเท็จจริงของการปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่ใช้ในการเปรียบเทียบ 
ผลต่างที่เกิดมีสาเหตุใด เป็นเรื่องของการละเลยไม่ปฏิบัติตามขั้นตอนของกระบวนงาน หรือเนื่องจากในกระบวนงาน 
ยังไม่มีระบบการควบคุมที่เพียงพอ และความเสี่ยงของกระท าที่ต่างจากเกณฑ์ ก่อให้เกิดผลกระทบต่องานของ
ทางราชการในประเด็นใดบ้าง และข้อเสนอแนะในการแก้ไข ทั้งนี้ส่วนประกอบของรายงาน มี ๒ ส่วน คือ บทสรุป 
ส าหรับผู้บริหาร และรายละเอียดผลการตรวจสอบ ซึ่งการจัดท ารายงานมีขั้นตอนย่อย ๆ ประกอบด้วย การรวบรวม 
ข้อมูล การคัดเลือกข้อมูล การร่างรายงาน และการเสนอรายงาน 

๔. การติดตามผลการตรวจสอบ เป็นการติดตามผลการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะที่
ได้รายงานให้หน่วยรับตรวจทราบ และก าหนดเวลาให้ด าเนินการและแจ้งผลในช่วงเวลาอันควร การติดตามผล
มีความส าคัญและจ าเป็น เนื่องจากจะได้ทราบว่าข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะตามรายงานนั้นหน่วยรับตรวจได้
มีการแกไ้ขตามข้อเสนอแนะหรือไม่ และผลการด าเนินการสามารถ   ลดความเสี่ยงได้ หรือมีปัญหาอุปสรรคใด
ที่ต้องมีการให้ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม หรือต้องมีการตรวจติดตามเพ่ือหาสาเหตุใหม่ ทั้งนี้การติดตามผลการตรวจสอบ 
มีข้ันตอนย่อยประกอบด้วย การวางแผนการติดตามผลการด าเนินการติดตามผล และรายงานผลการติดตาม 
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                 ๔) งานตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit) เป็นการตรวจสอบผลการด าเนินงาน
ตามแผน งานและโครงการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา ให้เป็นไป ตามวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายหรือหลักการที่ก าหนด การตรวจสอบการด าเนินงานเป็นขั้นตอนที่ต่อจากการวางแผนการตรวจสอบ 
ซึ่งประกอบด้วยขั้นตอน ดังนี้ 

๑. การวางแผนปฏิบัติงาน แผนการปฏิบัติงาน เป็นแผนที่ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดท าไว้
ล่วงหน้าว่าจะตรวจสอบแผนงาน งาน/โครงการใด ในประเด็นการตรวจสอบใดโดยใช้ข้อมูลจากความเสี่ยง  
นโยบาย ข้อมูลข่าวสารจากผู้บริหาร ตลอดจนการเปลี่ยนแปลงของสถานการณ์หรือสภาพแวดล้อมของส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษามาใช้ประกอบการพิจารณาเพ่ือให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จ
โดยมีขั้นตอนย่อยดังนี ้

๑.๑ ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ เป็นการก าหนดในเรื่องความเสี่ยงที่มีนัยส าคัญต่อ
ผลการด าเนินงานที่อาจไม่บรรลุวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของแผนงาน งาน/โครงการ  เช่น การด าเนินการล่าช้า 
ผลผลิตไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนด ไม่ได้น าไปใช้อย่างคุ้มค่า 

๑.๒ ก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ เมื่อได้ประเด็นการตรวจสอบแล้วน าประเด็น
ดังกล่าวก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบเพ่ือให้ทราบข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นแตกต่างจากที่ก าหนดไว้อย่างไร 
ปัญหา อุปสรรคและผลกระทบที่เกิดขึ้นรวมทั้งสาเหตุและข้อเสนอแนะ 

๑.๓. ก าหนดขอบเขตการตรวจสอบ เป็นการก าหนดขอบเขตการตรวจสอบที่สามารถ
บรรลุวัตถุประสงค์การตรวจสอบควรก าหนดให้ครอบคลุมถึงระบบงาน เอกสารหลักฐานรายงาน บุคลากร 
สถานที่ ระยะเวลาและทรัพย์ที่เกี่ยวข้อง โดยสอดคล้องกับประเด็นการตรวจสอบที่ก าหนด การก าหนดขอบเขต 
การตรวจสอบควรค านึงถึงทรัพยากรที่ใช้ในการตรวจสอบด้วย เช่น อัตราก าลังความรู้  ความสามารถและ
ประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบภายใน ระยะเวลาและงบประมาณ 

๑.๔. ก าหนดแนวทางการตรวจสอบ ซึ่งจะต้องชัดเจนและมีรายละเอียดเพียงพอที่จะ
ปฏิบัติตามได้ ซึ่งประกอบด้วย เกณฑ์การตรวจสอบ เช่น ดัชนีวัดผลการประเมิน KPI มาตรฐานที่ยอมรับโดยทั่วไป 
แนวทางการปฏิบัติของหน่วยงานส่วนกลาง มาตรฐานของผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
เป็นต้น และวิธีการตรวจสอบ ซึ่งเป็นการระบุรายละเอียดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบเพ่ือให้ได้มา
ซึ่งข้อมูล หลักฐานต่าง ๆ ที่ดี เพียงพอในการสนับสนุนข้อสรุปหรือข้อคิดเห็นที่เก่ียวกับข้องตรวจสอบ 

๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ เมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้ก าหนดแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
การด าเนินงาน งาน/โครงการ และได้รับความเห็นชอบจากผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในแล้ว ผู้ตรวจสอบ
ภายในควรก าหนดรูปแบบกระดาษท าการ ส าหรับการรวบรวมข้อมูลเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบการด าเนินงานดังกล่าว การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
มีข้ันตอน ดังนี้ 

   ๒.๑ รวบรวมข้อมูล ข้อมูลที่รวบรวมควรมีลักษณะ ดังนี้ 
  - ความถูกต้องเชื่อถือได้ 
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  - ความเกี่ยวข้องหรือสัมพันธ์กับประเด็นการตรวจสอบ 
  - ความเพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบ 
  - ความมีประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน 

๒.๒ วิเคราะห์และประเมินผล โดยวิเคราะห์ประเมินผลว่าผลของสภาพการด าเนินงานที่
เกิดขึ้นจริงมีความแตกต่างจากแผนหรือเกณฑ์ หรือสิ่งที่ควรจะเกิดขึ้นหรือสิ่งที่ควรจะเป็น หากผลการด าเนินงาน 
แตกต่างจากแผนหรือเกณฑ์หรือสิ่งที่ควรจะเป็น ควรวิเคราะห์ต่อไปว่าจะเกิดผลกระทบทางตรงหรือทางอ้อม
อย่างไรบ้าง มีสาเหตุมาจากอะไร ควรมีการปรับปรุง แก้ไขการด าเนินงานหรือไม่ อย่างไร 

๒.๓ สรุปประเด็นข้อตรวจพบ บันทึกข้อมูลไว้ในกระดาษท าการ โดยให้มีรายละเอียด
เพียงพอต่อการสนับสนุนผลการตรวจสอบภายในรายงานผลการปฏิบัติงานที่เสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการ โดยสรุป
เป็นประเด็น ๕ เรื่อง ดังนี ้

- หลักเกณฑ์/สิ่งที่ควรจะเป็น 
- ข้อเท็จจริง/สิ่งที่เป็นอยู่ 
- ผลกระทบ 
- สาเหตุ 
- ข้อเสนอแนะ 

๒.๔ บันทึกข้อมูล ผู้ตรวจสอบภายในน าข้อมูลที่ได้บันทึกในกระดาษท าการโดยให้มีรายละเอียด 
เพียงพอต่อการสนับสนุนผลการตรวจสอบในการรายงานผลการปฏิบัติงานที่เสนอต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ตรวจสอบภายใน 
ควรควบคุมการเข้าถึงข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบโดยไม่เปิดเผยให้บุคคลภายนอกทราบ เว้นแต่ได้รับอนุญาต
จากผู้มีอ านาจหรือหลังจากที่ได้มีการปรึกษาฝ่ายกฎหมายแล้ว การเก็บกระดาษท าการควรเก็ บให้สะดวกต่อ
การค้นหาและอยู่ในที่ปลอดภัยเป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 

๓. การรายงานผลการปฏิบัติงาน เมื่อผู้ตรวจสอบภายใน ได้ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผน 
การปฏิบัติงานแล้วขั้นตอนต่อไป ผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้จากการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ซึ่งได้บันทึกไว้ในกระดาษท าการ มาจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ส่วนประกอบของรายงานมี ๒ ส่วน คือ บทสรุป 
ส าหรับผู้บริหาร และรายละเอียดผลการตรวจสอบ ซึ่งการจัดท ารายงานมีขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้คือ 

๓.๑ การรวบรวมข้อมูล 
๓.๒ การคัดเลือกข้อมูล 
๓.๓ การร่างรายงาน 
๓.๔ การเสนอรายงาน 

๔. การติดตามผลการตรวจสอบ เป็นการติดตามผลการปรับปรุงแก้ไขปัญหาของหน่วยรับ
ตรวจตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งมีความส าคัญและจ าเป็น เนื่องจาก
จะได้ทราบว่าข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะตามรายงานนั้นหัวหน้าส่วนราชการได้มีการสั่งการตามข้อเสนอแนะ
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ดังกล่าวหรือไม่ และหน่วยรับตรวจได้ปรับปรุงการด าเนินงานตามการสั่งการนั้นหรือไม่อย่างไร ขั้นตอนการ
ติดตามผลมีดังนี ้

๔.๑ วางแผนการติดตามผล 
๔.๒ ด าเนินการติดตามผล 
๔.๓ รายงานผลการติดตาม 
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๕) งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) เป็นการพิสูจน์ความถูกต้อง
และเชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยเทคโนโลยี รวมถึงการเข้าถึงข้อมูลในการ
ปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่งของงานตรวจสอบ
ภายในเกือบทุกงานที่น าระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการปฏิบัติงาน  ไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทางการเงิน การตรวจสอบ
การด าเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร 

ระบบเทคโนโลยี หมายความว่า อุปกรณ์หรือชุดอุปกรณ์ของคอมพิวเตอร์ ที่เชื่อมการท างาน
เข้าด้วยกัน โดยได้มีการก าหนดค าสั่ง ชุดค าสั่ง หรือสิ่งอ่ืนใด และแนวทางปฏิบัติให้อุปกรณ์ หรือชุดอุปกรณ์ท า
หน้าที่ประมวลผลข้อมูลโดยอัตโนมัติ 

ข้อมูลสารสนเทศ หมายความว่า ข้อมูล ข้อความ ค าสั่ง ชุดค าสั่ง หรือสิ่งอ่ืนใด บรรดาที่อยู่
ในระบบคอมพิวเตอร์ ในสภาพที่ระบบคอมพิวเตอร์อาจประมวลผลได้ และให้หมายความรวมถึงข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
ตามกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ด้วย 

การตรวจสอบสารสนเทศ มีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 
๑. วางแผนการปฏิบัติงาน โดยน าข้อมูลที่มีการส ารวจข้อมูลเบื้องต้น การประเมินการควบคุม

ภายในและการประเมินความเสี่ยงของกิจกรรมการตรวจสอบระบบสารสนเทศ ที่แผนการตรวจสอบประจ าปีได้
อนุมัติไว้ มาประกอบพร้อมกับหาข้อมูลเพ่ิมในรายละเอียด เพ่ือก าหนดเรื่องที่จะตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขต 
และแนวทางการปฏิบัติงาน ซึ่งรวมถึงการจ าท าเครื่องมือกระดาษ ท าการบันทึกข้อมูล เสนอผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบ 
ภายในสอบทานและให้ความเห็นชอบ 

๒. ปฏิบัติงานตรวจสอบ เริ่มด้วยซักซ้อมทีมงานตรวจและแจ้งหน่วยรับตรวจทราบวันเวลา
ที่จะเข้าตรวจสอบ หรือขอข้อมูลล่วงหน้าที่จ าเป็น ประชุมเปิดการตรวจสอบ อธิบายวัตถุประสงค์ รายละเอียด
ของขอบเขตการตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบ ตรวจสอบ สอบทาน จัดเก็บข้อมูล รวบรวมหลักฐาน วิเคราะห์
ประเมินผลการปฏิบัติงานว่าเป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติขององค์กร รวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ประชุมปิด สรุปผลการตรวจสอบ ท าความเข้าใจแลกเปลี่ยนความคิดเห็น และหาข้อยุติ ในประเด็นที่มีความเห็น 
ไม่ตรงกัน แจ้งก าหนดการออกรายงาน ขอบคุณผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้อง 

๓. การรายงานผล จัดท าสรุปรายงานผลการตรวจสอบ และข้อเสนอแนะต่อผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการแล้วแจ้งให้หน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและปฏิบัติ
ตามข้อเสนอแนะ 

๔. ติดตามผลการแก้ไข เป็นการติดตาม เร่งรัด และประเมินผลการปฏิบัติที่หน่วยรับตรวจ
รายงาน สรุปเสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบว่ามีการแก้ไขตามข้อเสนอแนะหรือต้องมี
การด าเนินการเพ่ิมเติม 
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                ๖) งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) เป็นการตรวจสอบการบริหารงานด้านต่าง ๆ 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ว่ามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม 
การประเมินผลเกี่ยวกับการงบประมาณ การเงิน การพัสดุและทรัพย์สิน รวมทั้งการบริหารด้านต่าง ๆ ว่าเป็นไป 
อย่างเหมาะสม และสอดคล้องกับภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและถานศึกษา รวมทั้งเป็นไปตามหลักการ 
บริหารงานและหลักการก ากับดูแลที่ดี (Good Governance) ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม 
และความโปร่งใส มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. จัดท าแผนปฏิบัติการตรวจสอบ ของกิจกรรมที่จะท าการตรวจสอบการบริหารตามที่
แผนการตรวจสอบประจ าปีอนุมัติไว้ ซึ่งจะมีข้อมูลส ารวจเบื้องต้นเพ่ือให้ครอบคลุมถึงการก าหนดกรอบหัวข้อที่
ต้องการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง ซึ่งรวมถึงการพัฒนาสิ่งใหม่ ๆ การแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน ฯลฯ 
พร้อมกับพิจารณาว่ามีความจ าเป็นต้องใช้ข้อมูลใดบ้างเพ่ือการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงนั้น  โดยระบุวิธีการเก็บ
ข้อมูลให้ชัดเจน นอกจากนี้ จะต้องวิเคราะห์ข้อมูลที่รวบรวมได้แล้วก าหนดทางเลือกในการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง
ดังกล่าวด้วย ข้อมูลเบื้องต้นที่น ามาวิเคราะห์คือ 

๑.๑ วิเคราะห์ลักษณะส าคัญขององค์กร ด้านสภาพแวดล้อม ความสัมพันธ์ ความท้า
ทายขององค์กร ความเข้าใจในเรื่องพันธกิจ หน้าที่ วิสัยทัศน์ ขององค์กร ของบุคลากรในองค์กรเป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน ว่ามีอะไรบ้าง สัมพันธ์กันด้วยวิธีไหน มากน้อยเพียงไร 

๑.๒ วิเคราะห์นโยบาย หลักเกณฑ์ มาตรการ การปฏิบัติ ขององค์กรมีหรือไม่ เป็นไป
ในลักษณะควบคุม ก ากับ ติดตาม ส่งเสริม ผลักดัน ความรู้ความสามารถของบุคลากร เหมาะสมสอดคล้องตาม
หลักการบริหารงานและหลักการก ากับดูแลที่ดี (Good Governance) 

๑.๓ วิเคราะห์ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ มาตรฐาน เกณฑ์การพัฒนาคุณภาพ 
การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และระเบียบ กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง โดยใช้
ข้อมูลที่ส ารวจเบื้องต้น มาใช้ในการก าหนดประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขตและแนวทางการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งจะก าหนดวิธีการตรวจสอบ เครื่องมือกระดาษท าการ และก าหนดระยะเวลาการตรวจสอบ 

๒. ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการตรวจสอบ ต่อผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
๓. ประสานแจ้งหน่วยรับตรวจทราบก าหนดวันเวลาที่จะเข้าตรวจ 
๔. ปฏิบัติการตรวจสอบ โดย ประเมินระบบการควบคุมภายใน และสอบทานผลการ

ด าเนินงานซึ่งท าให้เราทราบว่าการปฏิบัติงานสามารถบรรลุเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ที่ได้ก าหนดไว้หรือไม่ 
สิ่งส าคัญก็คือ เราต้องรู้ว่าจะตรวจสอบอะไรบ้างและบ่อยครั้งแค่ไหน ข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบจะเป็นประโยชน์
ส าคัญยิ่ง 

๕. สรุปผล วิเคราะห์เปรียบเทียบ ประเมินผลด้านประสิทธิภาพและความคุ้มค่า การพัฒนา 
ขีดสมรรถนะของบุคลากร รวมถึงการสอบทานระบบควบคุมภายในและการประเมินความเสี่ยง ว่าผลที่ได้จาก
การตรวจสอบ เป็นไปตามแผนที่วางไว้หรือไม่ หากเป็นไปตามแผน ก็ให้น าแนวทางหรือกระบวนการปฏิบัตินั้น
มาจัดท าให้เป็นมาตรฐาน พร้อมทั้งหาวิธีการที่จะปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นไปอีก ซึ่งอาจหมายถึงสามารถบรรลุเป้าหมาย
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ได้เร็วกว่าเดิม หรือเสียค่าใช้จ่ายน้อยกว่าเดิม หรือท าให้คุณภาพดียิ่งขึ้นก็ได้ แต่ถ้าหากผลที่ได้ไม่บรรลุ
วัตถุประสงค์ตามแผนที่วางไว้ เราควรน าข้อมูลที่รวบรวมไว้มาวิเคราะห์ และพิจารณาว่าควรจะด าเนินการอย่างไร
ต่อไป 

๖. รายงานผล และข้อเสนอแนะ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบและ
พิจารณาสั่งการ 

๗. แจ้งหน่วยรับตรวจ เพ่ือทราบและปฏิบัติตามข้อเสนอแนะที่ผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนทีก่ารศึกษาได้สั่งการไว้ 

๘. ก ากับ ติดตาม เร่งรัด การปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ และรายงานผล ผู้อ านวยการส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือทราบ หรือสั่งการ 
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๗) งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีที่ได้รับมอบหมาย
จากฝ่ายบริหาร หรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระท าที่ส่อไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตุอันควร
สงสัยว่า จะมีการกระท าที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะด าเนินการตรวจสอบ 
เพ่ือค้นหาสาเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป้องกัน มีขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นตามประเด็นข้อร้องเรียน/ข้อสงสัยที่จะส่อไปในทางทุจริต หรือ
ประพฤติมิชอบ เพ่ือทราบวัตถุประสงค์ / เป้าหมาย ที่จะท าการตรวจสอบ ซึ่งผู้ตรวจสอบจะเข้าไปท าการตรวจสอบ 
ณ จุดใดเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ สมเจตนารมณ์ จะต้องวางแผน การตรวจสอบอย่างรัดกุม และมีแผนการ
ปฏิบัติงานที่ดีรองรับการปฏิบัติงานนั้น ๆ โดยค านึงถึงนโยบายในเรื่องนั้นว่ามีอย่างไร การวางแผนขั้นตอนการ
ท างาน หาจุดที่จะเข้าตรวจโดยจัดล าดับความส าคัญงานก่อนหลังจุดใดควรจะต้องตรวจสอบก่อน ระยะเวลา
และอัตราก าลังที่ต้องใช้ในการตรวจสอบ เป็นต้น 

๒. ก าหนดประเด็นหรือเรื่องที่จะตรวจสอบ และแหล่งข้อมูลเกี่ยวข้องกับผู้ใดบ้าง เนื่องจาก 
การตรวจสอบทุกครั้งจะต้องทราบถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบต่อรายงาน จึงต้องเขียน
ไว้ในรายงานการตรวจสอบให้ชัดเจน ว่ามีขอบเขตของการปฏิบัติงานครั้งนั้นมากน้อยเพียงใด 

๓. ก าหนดเทคนิค วิธีการตรวจสอบเพ่ือน าไปสู่การบรรลุวัตถุประสงค์/เป้าหมาย เป็นที่ยอมรับ 
กันโดยทั่วไปว่าไม่สามารถท างานทุกอย่างได้ในเวลาเดียวกันและทุกเรื่องพร้อมกัน จึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้อง
เลือกวิธีการตรวจสอบให้เหมาะสมเพื่อ น าไปสู่ข้อมูลที่แท้จริงปัญหาที่เกิดขึ้น อุปสรรคที่ขัดขวางการปฏิบัติงาน 
เป็นต้น 

๔. ด าเนินการตรวจสอบและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร รวมถึงถ้อยค าของผู้เกี่ยวข้อง 
๕. วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงเปรียบเทียบกับระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

เพ่ือให้เห็นถึงสภาพของการควบคุม และความเสี่ยงหรือผลของความเสียหายที่เกิดขึ้นกับทางราชการ 
๖. รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เมื่อท าการตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยได้ข้อมูล ข้อเท็จจริง ปัญหา อุปสรรคและอ่ืน ๆ มาเรียบร้อยแล้ว 
จะมาถึงขัน้ตอนการท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา การรายงาน การตรวจสอบถือเป็นเทคนิคอย่างหนึ่งของผู้ปฏิบัติงาน 
เพราะจะแสดงให้เห็นความ สามารถ ความรอบรู้ ความชัดเจน ความช านาญของงาน รวมทั้งแสดง ให้เห็นถึงคุณค่า 
ของรายงานหรือจะสรุปให้ง่ายก็คือ เขียนรายงานให้ผู้มีอ านาจอ่านเข้าใจ และสั่งการเพื่อน าไปใช้หรือถือปฏิบัติ 

๗. ส่งต่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น กลุ่มบริหารงานบุคคลกรณีมีการสั่งการให้ด าเนินการต่อ 
ทางกฎหมาย สพฐ./สตง. หรือหน่วยงานอ่ืนที่ส่งเรื่องร้องเรียน ให้ทราบผลการด าเนินการ และรวบรวมเป็นข้อมูล
สารสนเทศ 
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๔.๔.๑.๓ งานให้ค าปรึกษา 
หมายถึง การให้บริการ การให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษาและบริการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

โดยลักษณะงานขึ้นอยู่กับผู้รับบริการ เพ่ือเพ่ิมมูลค่าให้กับส่วนราชการ และปรับปรุงการด าเนินงานของส่วนราชการ
ให้ดีขึ้น มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ศึกษาประเด็นของเรื่องที่ได้รับการร้องขอค าปรึกษา 
๒. ก าหนด วัตถุประสงค์ / เป้าหมาย ของเรื่องที่จะให้ค าปรึกษา 
๓. ก าหนดทางเลือกวิธีการให้ค าปรึกษาเพื่อน าไปสู่การบรรลุวัตถุประสงค์/เป้าหมาย  
๔. วิเคราะห์ความเสี่ยงและข้อดีข้อเสียเปรียบของแต่ละทางเลือก เลือกทางเลือกที่เหมาะสม 

โดยใช้หลักการวิเคราะห์ที่เป็นเหตุและผล พิสูจน์ได้ สอบทานได้ โดยค านึงถึงลักษณะของค าปรึกษาที่พึงประสงค์ 
ดังนี้ 

- ตรงตามความต้องการของผู้ร้องขอ 
- ตรงตามประเด็น 
- อยู่บนพื้นฐานของความเป็นจริงที่พิสูจน์ได้ 
- มีการวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ  
- ไม่ก่อให้เกิดความขัดแย้งในองค์กรหรือระหว่างองค์กร 
- เป็นไปได้ 

๕. สรุปประเด็น ทางเลือก ในการให้ค าปรึกษา ทั้งนี้ ปัจจัยแห่งความส าเร็จของการให้ค าปรึกษา 
 มีดังนี ้

- ผู้ให้ค าปรึกษามีความพร้อม 
- ผู้ให้ค าปรึกษามีพฤติกรรมที่พึงประสงค์ เช่น 

o มีภาพลักษณ์ท่ีดี 
o มีกิริยามารยาทที่ดี 
o รับผิดชอบในงานวิชาชีพ 
o ไม่โอ้อวดเกินจริง 
o ไม่เรียกร้องค่าตอบแทน 
o ไม่สร้างความแตกร้าวในองค์กร 
o รักษาความลับ 

- ข้อมูลที่ใช้ประกอบการให้ค าปรึกษาเป็นข้อมูลจริง เชื่อถือได้ 
- ข้อเสนอแนะสามารถวิเคราะห์บนพ้ืนฐานของหลักการและสมเหตุผล 
- การสื่อสารใช้วิธีการที่เหมาะสมและทันต่อเหตุการณ์ 
- ข้อเสนอแนะน าไปปฏิบัติได้จริงและปฏิบัติแล้วได้ผลตามที่ต้องการ 
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