
 
    

                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยตรวจสอบภายใน 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสุโขทยั เขต 1                             

 



 

ค าน า 
 

   หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ ได้จัดท า

คู่มือการปฏิบัติงานขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตามภารกิจ หน้าที่และความรับผิดชอบ ตลอดจน

เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 

โดยการก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานที่ชัดเจน วิธีการด าเนินการ ขั้นตอน กระบวนการ และระยะเวลาใน

การด าเนินการ อันจะท าให้การปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ ของหน่วยตรวจสอบภายในเป็นไปตาม

มาตรฐานการตรวจสอบภายในที่ดี ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

   หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ จะเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ที่สนใจ หรือผู้ที่ต้องปฏิบัติงานในหน้าที่

ความรับผิดชอบในลักษณะเดียวกัน เพ่ือให้การปฏิบัติงานประสบผลส าเร็จตามเป้าหมายทุกประการ 

 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ 
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งานตรวจสอบภายใน (Internal Audit)  

ค าจ ากัดความ  

การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและการให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรม

และเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีข้ึนเพื่อเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของทุกกลุ่มงานในส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ และสถานศึกษาในสังกัดให้ดีขึ้น ช่วยให้งานบรรลุถึงเป้าหมายและ

วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ด้วยการประเมิน และปรับปรุงประสิทธิผลของ กระบวนการบริหารความเสี่ยง การ

ควบคุม และการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ  

การบริการให้หลักประกัน หมายถึง การตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ อย่างเที่ยงธรรมเพ่ือเพ่ือน าผล

มาประเมินผลอย่างเป็นอิสระในกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลองค์กร การ

ตรวจสอบความถูกต้อง และความเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงิน การบัญชี  

การบริการให้ค าปรึกษา หมายถึง การให้บริการ ให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษาและบริการ อ่ืน ๆ ที่

เกี่ยวข้อง โดยลักษณะงานและขอบเขตของงานขึ้นอยู่กับผู้รับบริการ เพ่ือเพ่ิมคุณค่าให้แก่องค์กร และ

ปรับปรุงการด าเนินงานขององค์กรให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

วัตถุประสงค ์ 

๑. เพ่ือให้บริการด้านความมั่นใจต่อประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการด าเนินงาน และความคุ้มค่า 

ของการใช้จ่ายเงินในรูปของรายงานที่เป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บริหาร 

 ๒. เพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ และด าเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย 

ระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยการวิเคราะห์ ประเมิน ให้ค าปรึกษา และ ให้

ข้อเสนอแนะ 

 ๓. เพ่ือสนับสนุนให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ และ 

สถาและสถานศึกษาในสังกัด มีระบบการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม 

ขอบเขตของงาน 

ขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย 

 ๑.  งานตรวจสอบ วิเคราะห์ ประเมินผล การปฏิบัติงานต่าง ๆ ของหน่วยงาน ดังนี้  

      ๑.๑  ความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน การบริหารความเสี่ยง การควบคุมก า ากับ

ดูแล  

     ๑.๒  ความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัดของการด าเนินงานหรือกิจกรรมต่าง ๆ ตลอด 

ทั้งการใช้ทรัพยากร  
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     ๑.๓  ความถูกต้อง เชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงิน การบัญชี และการด าเนินงานต่าง ๆ  

     ๑.๔  ความถูกต้องในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กฎหมาย ระเบียบ นโยบายต่าง ๆ ของทาง 

ราชการ 

     ๑.๕  ความเพียงพอเหมาะสมในการควบคุม ดูแลรักษา และความปลอดภัยของทรัพย์สิน 

๒.  งานให้ค าแนะน าในการปรับปรุงแก้ไขระบบปฏิบัติงาน การควบคุม การบริหารความเสี่ยง การ 

ควบคุมก ากับดูแลให้การด าเนินงานถูกต้อง มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

ภารกิจงานตรวจสอบภายใน  

ภารกิจงานตรวจสอบภายใน แยกได้เป็น 2 ระดับ แต่ละระดับมีขอบเขตการตรวจสอบ ดังนี้ 

๑.  งานตรวจสอบภายในระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ ได้แก่      

     ๑.๑  การตรวจสอบการด าเนินงานตามแผนกลยุทธ์หรือแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี แผนปฏิบัติ 

ราชการประจ าปี และนโยบายของภาครัฐ รวมทั้งข้อตกลงการให้บริการสาธารณะ 

     ๑.๒  การประเมินระบบควบคุมภายใน การปฏิบัติงานตามภารกิจงานของทุกกลุ่มงานภายใน 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑  

     ๑.๓  ตรวจสอบการบริหารการเงิน การบัญชี และตรวจสอบการปฏิบัติงานตามระบบการ

บริหาร การเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)  

     ๑.๔  ตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สิน 

     ๑.๕  ตรวจสอบการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

     ๑.๖  ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย และนโยบายที่ก าหนด  

     ๑.๗  ตรวจสอบงานที่เก่ียวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.  งานตรวจสอบภายในระดับสถานศึกษาในสังกัด ได้แก่ 

     ๒.๑  การตรวจสอบการด าเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติราชการประจ าปี งาน 

ตามนโยบายของ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน นโยบายส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ รวมทั้งข้อตกลงการให้ บริการสาธารณะ             

     ๒.๒  การตรวจสอบการเงิน การบัญชี  

     ๒.๓  ตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สิน 

     ๒.๔  ตรวจสอบการจัดซื้อ/จัดจ้าง  

     ๒.๕  ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย และนโยบายที่ก าหนด 

     ๒.๖  ตรวจสอบงานที่เก่ียวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
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งานตรวจสอบภายในสามารถแยกประเภทการตรวจสอบได้ตามวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบได้

ดังนี้ 

 ๑.  งานตรวจสอบทางการเงิน การบัญชี (Financial Audit)  

๒.  งานตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย (Compliance Audit)  

๓.  งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit)  

๔.  งานตรวจสอบผลการด าเนินงาน (Performance Audit)  

๕.  งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit)  

๖.  งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit)  

๗.  งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 

ทั้งนี้ในการตรวจสอบเรื่องใดเรื่องหนึ่งอาจใช้การตรวจสอบหลายประเภท ขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์

ของการตรวจสอบที่ก าหนด โดยลักษณะงานตรวจสอบแต่ละประเภท มีดังนี้ 

๑.  การตรวจสอบทางการเงิน การบัญชี (Financial Audit) เป็นการตรวจสอบความถูกต้องเชื่อถือ

ได้ของข้อมูล และตัวเลขต่าง ๆ ทางการเงิน การบัญชี และรายงานทางการเงิน โดยคลอบคลุมถึงการดูแล

ป้องกันทรัพย์สิน และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานต่าง ๆ ว่ามีเพียง

พอที่จะมั่นใจได้ว่าข้อมูลที่บันทึกบัญชี รายงาน ทะเบียน เอกสารต่าง ๆ ถูกต้อง และสามารถสอบทานได้ 

หรือเพียงพอที่จะป้องกันการรั่วไหล สูญหาย ของทรัพย์สินต่าง ๆ ได้ 

๒.  การตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย (Compliance Audit) เป็นการตรวจสอบการ 

ปฏิบัติงานต่าง ๆ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ และสถานศึกษาใน สังกัด 

ว่าเป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี 

๓.  การตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) เป็นการตรวจสอบเพ่ือประเมินระบบการ 

ควบคุมภายใน และประเมินคุณภาพของการด าเนินงานของหน่วยงานต่าง ๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ และสถานศึกษาในสังกัดเพ่ือให้ความมั่นใจว่าแต่ละหน่วยงาน มีการ

ควบคุมภายในที่ดี และมีการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 ๔.  การตรวจสอบผลการด าเนินงาน (Performance Audit) เป็นการตรวจสอบผลการด าเนินงาน

ตาม แผนงาน งานและโครงการ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ และ 

สถานศึกษาในสังกัด ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่ก าหนด การตรวจสอบเน้นถึง ประสิทธิภาพ 

ประสิทธิผล และความคุ้มค่า โดยต้องมีผลผลิต และผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์ และเป้าหมาย ซึ่งวัด

จากตัวชี้วัดที่เหมาะสม ทั้งนี้ต้องค านึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพ ของกิจกรรมการบริหารความ

เสี่ยง และการควบคุมภายใน  
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๕.  การตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) เป็นการพิสูจน์ความถูกต้อง

เชื่อถือได้ของระบบงาน และข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ รวมทั้งการเข้าถึงข้อมูลในการ 

ปรับปรุงแก้ไข และการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล ซึ่งการตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่งของงาน

ตรวจสอบทางการเงิน การตรวจสอบการด าเนินงาน และการตรวจสอบการบริหาร  

๖.  การตรวจสอบการบริหาร (Management Audit)เป็นการตรวจสอบการบริหารงานด้านต่าง ๆ 

ของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ และสถานศึกษาในสังกัด ว่ามีระบบการ

บริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผลเกี่ยวกับการงบประมาณ การเงิน การบัญชี 

การพัสดุ รวมทั้งการบริหารด้านต่าง ๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสม และสอดคล้องกับภารกิจ ของส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ และสถานศึกษาในสังกัดเป็นไปตาม หลักการบริหารงาน

และหลักการก ากับดูแลที่ดี (Good Governance) ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม 

และความโปร่งใส  

๗.  การตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) หมายถงึ การตรวจสอบในกรณีที่ได้รับมอบหมายจาก ผู้

อ านวยกาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ หรือกรณีที่มีการทุจริต หรือ การกระท า 

ที่ส่อไปในทางทุจริตผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตุอันควรสงสัยว่าจะมีการกระท าที่ส่อไปใน ทางทุจริตหรือ

ประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในต้องด าเนินการตรวจสอบเพ่ือค้นหาสาเหตุ ข้อเท็จจริง ผล

เสียหาย หรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป้องกัน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบที่ส าคัญ ประกอบด้วย 

๑.  การวางแผนการตรวจสอบ  

๒.  การปฏิบัติงานตรวจสอบ  

๓.  การจัดท ารายงาน และการติดตามผล  

๑.  การวางแผนการตรวจสอบ  มีข้ันตอนการด าเนินงาน ดังนี้  

     ๑.๑  การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น เพ่ือเรียนรู้ ท าความเข้าใจ เกี่ยวกับงานของหน่วยงานที่ต้องท า 

การตรวจสอบในรายละเอียด เช่น ลักษณะของงบประมาณ จ านวนเงินที่ได้รับ หลักการ ระเบียบ วิธีการ

ปฏิบัติงาน ขั้นตอนการท างาน สายงานการบังคับบัญชา ประเภทของรายงานที่ หน่วยงานต้องจัดท า/จัดส่ง 

ระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ ซึ่งช่วยให้สามารถประเมินความ เสี่ยงในชั้นต้นก่อนจะด าเนินการตรวจสอบ

ได้อย่างเหมาะสม และเป็นระบบ 
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     ๑.๒  การประเมินระบบการควบคุมภายใน ต้องประเมินผลระบบการควบคุมภายในของทุก

กลุ่มงาน ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ ที่ได้จัดท าโดยพิจารณาถึงความ 

เหมาะสม และความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 

    ๑.๓  การประเมินความเสี่ยง เลือกประเมินความเสี่ยงในระดับหน่วยงานในทุกกลุ่มงานของ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ หรือระดับงาน โครงการ กิจกรรม ตามความ 

เหมาะสมกับศักยภาพของผู้ตรวจสอบภายในซึ่งต้องมีการระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยง และจัดล าดับ

ความเสี่ยง  

    ๑.๔  การจัดท าแผนการตรวจสอบ แผนการตรวจสอบ มี ๒ ลักษณะ ดังนี้ 

           ๑.๔.๑  แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) ระยะเวลา ๓ – ๕ ปี โดยมี

แผนการตรวจสอบครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ในความรับผิดชอบ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ และสถานศึกษาในสังกัด 

           ๑.๔.๒  แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) การจัดท าต้องให้สอดคล้องกับแผนการ

ตรวจสอบระยะยาวที่ก าหนดไว้ และมีงานตามนโยบายที่ ผู้อ านวยกาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ หรือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้ความส าคัญ ต้องจัดท า

แผนการตรวจสอบเสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ อนุมัติ

ภายใน ๓๐ กันยายน ของทุกปีพร้อมทั้งส าเนาแผนการตรวจสอบแจ้งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน ทราบส าหรับองค์ประกอบของแผนการ ตรวจสอบ ประกอบด้วย วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 

ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบงานตรวจสอบ และเงินงบประมาณ 

    ๑.๕  การจัดท าแผนปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เมื่อได้รับการอนุมัติแผนการตรวจสอบ

ประจ าปีแล้วต้องจัดท าแผนปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ในแต่ละเรื่องของกิจกรรมงานตรวจสอบ ให้

สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจ าปี แต่มีความยืดหยุ่นให้สามารถแก้ไขปรับปรุงให้มีความ เหมาะสม

กับสถานการณ์ โดยมีรายละเอียดของเรื่องหน่วยรับตรวจ วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ขอบเขตการ

ปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ และระยะเวลาที่ตรวจสอบ พร้อมทั้ง เครื่องมือกระดาษท า

การให้พร้อมก่อนท าการตรวจสอบ 

๒.  การปฏิบัติงานตรวจสอบ ปฏิบัติงานตรวจสอบตามระยะเวลาที่แผนก าหนด ดังนี้  

     ๒.๑  ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ เตรียมความพร้อมของผู้ตรวจสอบภายใน แจ้งหน่วยรับ

ตรวจทราบก าหนดเวลาการเข้าตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขต ประสานขอข้อมูลที่จ า เป็นต้อง ใช้ในการ

ตรวจสอบ 
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      ๒.๒  ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ ประชุมเปิดการตรวจสอบท าการตรวจสอบโดยเลือก

วิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม โดยรวบรวมข้อมูลไว้ในกระดาษท าการและปิดการ

ตรวจสอบ โดยการแจ้งสรุปผลการตรวจสอบเบื้องต้นที่เป็นสาระส าคัญให้ผู้บริหารของ หน่วยรับตรวจทราบ 

เพ่ือด าเนินการให้มีการปรับปรุงแก้ไข หรือท าความเข้าใจกับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

      ๒.๓  เมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ เป็นการรวบรวมหลักฐานกระดาษท าการและสรุปผลการ

ตรวจสอบ 

๓.  การจัดท ารายงานและการติดตามผล 

     ๓.๑  รายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ ทราบและพิจารณาสั่งการ ทั้งนี้การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานผู้ตรวจสอบ 

ภายในต้องเอาใจใส่เป็นพิเศษ เพราะรายงานเป็นการแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติงานของผู้

ตรวจสอบภายใน รายงานที่ดีต้องเป็นประโยชน์ต่อผู้อ่านรายงาน เป็นเรื่องที่มีสาระส าคัญ ข้อตรวจพบเป็น

เรื่องที่ตรงกับข้อเท็จจริง ข้อเสนอแนะหรือข้อแนะน าเป็นประโยชน์และสามารถปฏิบัติได้ ทั้งนี้ต้องจัดท า

รายงานสรุปผลการตรวจสอบประจ าปีแจ้งให้ ส านักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทราบภายใน 

๓๐ กันยายนของทุกปี 

     ๓.๒  การติดตามผล เป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนงานตรวจสอบภายในที่ผู้ตรวจสอบ

ภายในต้องติดตามผลว่าผู้อ านวยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ ได้สั่งการ ไว้

อย่างไร และหน่วยรับตรวจได้ด าเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่ผู้บริหารสั่งการหรือไม่ 

เพ่ือให้แน่ใจว่าข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม หรือมีปัญหา อุปสรรคอย่างไรที่ไม่อาจแก้ไข

ได้ และรายงานผลการติดตามให้ผู้อ านวยส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ ทราบผล

หรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติม  

งานประเมินระบบการควบคุมภายใน 

ค าจ ากัดความ  

งานประเมินระบบการควบคุมภายใน เป็นการพิจารณาถึงผลสัมฤทธิ์ของระบบการควบคุมมีอยู่ใน

ทุกกลุ่มงานของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ โดยการเปรียบเทียบผลการ

ปฏิบัติงานกับระบบการควบคุมที่ก าหนดไว้ว่ามีความสอดคล้องหรือไม่เพียงใดและสอบทานระบบการ 

ควบคุมภายในของหน่วยงานว่ามีความเหมาะสมกับสภาพแวดล้อมในปัจจุบันหรือไม่ รวมทั้งวิเคราะห์และ

หาสาเหตุที่เกิดขึ้นเพ่ือสรุปผลพร้อมทั้งให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงระบบการควบคุมภายในของ 

หน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น 
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วัตถุประสงค ์ 

๑.  เพ่ือให้ทราบระบบการควบคุมภายในของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย 

เขต ๑  ที่มีอยู่มีความเหมาะสมเพียงพอหรือไม่  

๒.  เพ่ือให้ทราบว่าการปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้ได้ผลส าเร็จตาม

เป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ที่วางไว้ อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคุ้มค่าเพียงใด  

๓.  เพ่ือให้มีฐานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ  

ขอบเขตของงาน 

๑.  สอบทานประเมินระบบการควบคุมภายในของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

สุโขทัย เขต ๑ ที่มีอยู่ว่ามีความเหมาะสมกับสภาพแวดล้อมในปัจจุบันหรือไม่  

๒.  สอบทานรายงานการประเมินผล และการปรับปรุงการควบคุม ของทุกกลุ่มงานในส านักงาน

เขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ ที่ได้จัดท าไว้ว่าได้ผลส าเร็จตามเป้าหมายเพียงใด 

๓.  ให้ความเห็น และข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม และจัดท ารายงานผลการสอบทานการควบคุมของผู้

ตรวจสอบภายใน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

ด าเนินการสอบทานระบบการควบคุมภายในของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

สุโขทัย เขต ๑  เพ่ือพิจารณาความเพียงพอของการควบคุมภายใน ดังนี้  

๑.  ศึกษาข้อมูล ของกิจกรรมการควบคุมท่ีก าหนดไว้ในปีปัจจุบัน และการปรับปรุงการควบคุมใหม่

ว่ามี อะไรบ้าง  

๒.  จัดเตรียมเครื่องมือการสอบทาน  

๓.  ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ทั้งในส่วนที่ได้มีการจัดวางระบบการควบคุมภายในไว้แล้ว 

และ ที่ไม่ได้มีการจัดวางระบบการควบคุมภายในไว้ เพ่ือให้ทราบว่ากิจกรรมการควบคุมที่จัดวางไว้แล้วนั้น 

ครอบคลุมภารกิจหลักของแต่ละกลุ่มงานใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑  

๔.  สอบทานผลการปฏิบัติงานว่ากิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดไว้ สามารถลดความเสี่ยงได้เพียงใด

ซึ่งรวม ถึงผลการตรวจสอบอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้ท าการตรวจสอบแล้วตามแผนการตรวจสอบประจ าปีก าหนด

ไว้  

๕.  ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้ โดยการเปรียบเทียบผลการ

ปฏิบัติงาน ที่สุ่มตรวจ กับระบบการควบคุมที่ก าหนดไว้ ว่าสามารถลดความเสี่ยงส าคัญได้หรือไม่เพียงใด 

หรือมีความเสี่ยงใดที่ต้องจัดกิจกรรมการควบคุมเพ่ิมเติม 



- ๘ – 

 

 ๖.  จัดท ารายงานผลการสอบทานการประเมินการควบคุมของผู้ตรวจสอบภายใน จัดส่งให้กลุ่ม

งานที่รับผิดชอบการจัดวางระบบการควบคุมภายในของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย 

เขต ๑  

๗.  กลุ่มงานที่รับผิดชอบการจัดวางระบบการควบคุมภายใน เสนอรายงานทั้งหมด ให้ผู้อ านวยการ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ พิจารณาก่อนลงนามหนังสือรับรองการประเมิน 

เพ่ือรายงานส านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินทราบผลต่อไป 

๘.  รวบรวมข้อมูลผลการประเมินระบบการควบคุมภายใน เพ่ือใช้ในการประเมินและจัดล า ดับ

ความเสี่ยง และวางแผนการตรวจสอบต่อไป  

งานประเมินความเสี่ยง 

ค าจ ากัดความ  

ความเสี่ยง (Risk) หมายถึง สถานการณ์ที่อาจจะเกิดขึ้น และเป็นอุปสรรคต่อการบรรลุเป้าหมาย

ขององค์กร หรืออาจหมายถึงโอกาสที่จะเกิดเหตุการณ์ หรือการกระท าอย่างใดอย่างหนึ่งซึ่งมีผลกระทบให้

การด าเนินงานขององค์กรเกิดความเสียหาย ความผิดพลาด การรั่วไหล ความสูญเปล่าและ ไม่บรรลุ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงานรวมถึงการท าให้วัตถุประสงค์หรือเป้าหมายขององค์กรเบี่ยงเบนไป  

การประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment) หมายถึง กระบวนการระบุปัจจัยเสี่ยงและ 

วิเคราะห์ความเสี่ยงอย่างเป็นระบบ รวมถึงการจัดล าดับความส าคัญของความเสี่ยงว่าเหตุการณ์ใดหรือ 

เงื่อนไขอย่างใดที่จะมีผลต่อการไม่บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร การประเมินความเสี่ยงจึงเป็นแนวคิด ใน

เชิงป้องกันเหตุการณ์ที่อาจเกิดผลกระทบต่อองค์กร วัตถุประสงค์ เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถวาง

แผนการตรวจสอบได้ครอบคลุมภารกิจที่ส าคัญและเป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ มีประสิทธิภาพ และมีความ

เหมาะสมภายใต้ข้อจ ากัดต่าง ๆ ขอบเขตของงาน ประเมินความเสี่ยงของกิจกรรมการบริหารงานในด้าน

ต่าง ๆ ของทุกกลุ่มงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ เช่น ด้านกลยุทธ์ ด้าน

การด าเนินงานหรือการปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ ด้านการบริหารความรู้ ด้านการเงิน และด้าน

การปฏิบัติตามกฎหมาย และระเบียบ อย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

  การประเมินความเสี่ยงเป็นกระบวนงานที่เชื่อมต่อมาจากการประเมินระบบควบคุมภายใน ซึ่งใน

การตรวจสอบแต่ละกิจกรรมจะมีการประเมินการควบคุมภายใน และประเมินความเสี่ยงเสมอทั้งนี้ มี

ขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้  

  ๑.  ศึกษาและท าความเข้าใจสภาพแวดล้อมโดยรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

สุโขทัย เขต ๑ เช่น โครงสร้าง กลยุทธ์การด าเนินงาน ระบบงาน การปฏิบัติงานตามกิจกรรม ส าคัญ ๆ 

ความรู้ความสามารถของผู้ปฏิบัติงานในเบื้องต้น กฎหมาย ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องกับการ ปฏิบัติงานตาม

ภาระหน้าที่ และนโยบายต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง  

  ๒.  ศึกษาท าความเข้าใจวัตถุประสงค์และเป้าหมายของงาน ทั้งในระดับหน่วยงาน และระดับ

กิจกรรม  

  ๓.  จัดท าและรวบรวมข้อมูลเบื้องต้น เช่น โครงสร้าง ผังทางเดินขั้นตอนการปฏิบัติงาน ข้อมูลผล

การด าเนินงานของทุกกลุ่ม ทั้งจากภายในและภายนอก  

  ๔.  ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยงาน หรือของกิจกรรมต่าง ๆ ทั้งที่มีการจัดวาง

แล้ว และยังไม่จัดวาง ซึ่งข้ันตอนนี้อยู่ในกระบวนงานการประเมินระบบการควบคุมภายใน 

  ๕.  ระบุปัจจัยเสี่ยง โดยแยกปัจจัยเสี่ยงตามกิจกรรมการบริหารแต่ละด้าน ได้แก่ ด้านการ

ด าเนินงาน ด้านการเงินหรืองบประมาณ และด้านการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ  

  ๖.  วิเคราะห์ความเสี่ยง ก าหนดเกณฑ์และระดับความเสี่ยงของงาน ทั้งนี้สามารถวิเคราะห์ความ

เสี่ยงแยกตามกลุ่ม หรือแยกตามกิจกรรม 

  ๗.  จัดล าดับความเสี่ยง เป็นการรวบรวม และจัดล าดับของความเสี่ยงทั้งหมดที่วิเคราะห์ได้ โดยจัด 

ล าดับจากมากไปหาน้อย 

  ๘.  จัดท าบัญชีรายการความเสี่ยง เป็นการจัดท าบัญชีรายการความเสี่ยงในภาพรวมของส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑  ว่ามีความเสี่ยงในกิจกรรมใดบ้าง และมีความเสี่ยงใน ด้าน

ใดบ้าง  

  ๙.  น าผลการประเมินความเสี่ยงไปใช้เพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ เป็นการน าผลการจัดล าดับ

ความเสี่ยงมาพิจารณาในการวางแผนการตรวจสอบโดยพิจารณาถึงนโยบายและแผนการบริหารความเสี่ยง 

ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑   เรื่องที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา สุโขทัย เขต ๑ ต้องการให้ตรวจ และเรื่องที่อยู่ในความสนใจของสาธารณชน  
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งานให้ค าปรึกษา (Consulting)  

ค าจ ากัดความ  

งานให้ค าปรึกษา หมายถึง การให้บริการ การให้ค าแนะน าให้ค าปรึกษาและบริการอ่ืน ๆ ที่

เกี่ยวข้อง โดยลักษณะงานนั้นขึ้นอยู่กับผู้รับบริการ เพ่ือเพ่ิมมูลค่าให้กับองค์กร และปรับปรุงการด าเนินงาน

ขององค์กรให้ดีขึ้น 

วัตถุประสงค ์ 

๑.  เพ่ือส่งเสริมให้เกิดกระบวนการก ากับดูแลที่ดี (Good Governance) และความโปร่งใสในการ

ปฏิบัติงาน (Transparency) ป้องกันการประพฤติมิชอบ หรือการทุจริต และเป็นการลดความเสี่ยงที่อาจ 

เกิดข้ึนจนท าให้การด าเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์  

๒.  เพ่ือให้เกิดการปรับปรุง แก้ไขข้อบกพร่องต่าง ๆ เพ่ิมคุณค่าแก่หน่วยรับตรวจเป็นไปอย่างมี 

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  

๓.  เพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต๑ 

และสถานศึกษาในสังกัดสามารถปฏิบัติหน้าที่ และด าเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ที่

เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

ขอบเขตงาน 

 ขอบเขตของงานให้ค าปรึกษากระท าได้ 2 ลักษณะ คือ ด้วยวาจา และเป็นลายลักษณ์อักษร โดยมี

ขอบเขตการให้ค าปรึกษาดังนี้ 

    ๑.  ด้านการควบคุมภายใน บริหารความเสี่ยง การก ากับดูแลที่ดีมุ่งเน้นการบริการการให้ค าแนะน า  

ให้ค าปรึกษา แก่ฝ่ายบริหารของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ และสถานศึกษา

ในสังกัด  

๒.  ด้านการบัญชี การเงิน การดูแลทรัพย์สิน และการปฏิบัติตามกฎหมาย มุ่งเน้นการบริการให้ค า 

แนะน า ให้ค าปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ 

และสถานศึกษาในสังกัด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑.  ศึกษาประเด็นของเรื่องที่ได้รับการร้องขอค าปรึกษา  

๒.  ก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมายของเรื่องที่จะให้ค าปรึกษา 

๓.  ก าหนดทางเลือกวิธีการให้ค าปรึกษาเพ่ือน าไปสู่การบรรลุวัตถุประสงค์ เป้าหมาย 

๔.  วิเคราะห์ความเสี่ยง และข้อดีข้อเสียของแต่ละทางเลือก เลือกทางเลือกที่เหมาะสมโดยใช้

หลักการวิเคราะห์ที่เป็นเหตุและผล พิสูจน์ได้ สอบทานได้ โดยค านึงถึงลักษณะของค าปรึกษาที่พึงประสงค์ 

ดังนี้ 

     -  ตรงตามความต้องการของผู้ร้องขอ 

     -  ตรงตามประเด็น  

     -  อยู่บนพื้นฐานของความเป็นจริงที่พิสูจน์ได้  

     -  มีการวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ  

     -  ไม่ก่อให้เกิดความขัดแย้งในองค์กร หรือระหว่างองค์กร 

     -  เป็นไปได้  

๕.  สรุปประเด็นทางเลือกในการให้ค าปรึกษา ทั้งนี้ปัจจัยแห่งความส าเร็จของการให้ค าปรึกษามี 

ดังนี้ 

     -  ผู้ให้ค าปรึกษามีความพร้อม 

      - ผู้ให้ค าปรึกษามีพฤติกรรมที่พึงประสงค์ เช่น มีภาพลักษณ์ที่ดี มีกิริยามารยาทที่ดี มีความ

รับผิดชอบในงานวิชาชีพ มีความสามารถในการรักษาความลับ 

     -  ข้อมูลที่ใช้ประกอบการให้ค าปรึกษาเป็นข้อมูลจริง เชื่อถือได้ 

     -  ข้อเสนอแนะสามารถวิเคราะห์บนพ้ืนฐานของหลักการและสมเหตุสมผล 

     -  การสื่อสารใช้วิธีการที่เหมาะสม และทันต่อเหตุการณ์ 

     -  ข้อเสนอแนะน าไปปฏิบัติได้จริง และปฏิบัติแล้วได้ผลตามท่ีต้องการ 

งานบริหารการตรวจสอบ 

งานบริหารการตรวจสอบ ประกอบด้วย 2 กระบวนงานย่อย ได้แก่  

๑.  งานวางแผนการตรวจสอบภายใน  

๒.  งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 
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 งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 

ค าจ ากัดความ 

แผนการตรวจสอบภายใน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่ผู้อ านวยการตรวจสอบภายใน จัดท าไว้

ล่วงหน้าเกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จ านวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบแต่ละเรื่อง

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์ในการ

สอบทานความก้าวหน้าของงานตรวจสอบภายในเป็นระยะ ๆ เพ่ือให้งานตรวจสอบด า เนินไปอย่างราบรื่น 

และทันกาล  

วัตถุประสงค์ 

๑.  เพ่ือให้มีการก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในระยะ 

เวลาที่ก าหนดใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ซึ่งจะท าให้ทราบว่าควรตรวจสอบ กิจกรรมใด 

ด้วยวัตถุประสงค์อะไร ที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาใด และงบประมาณท่ีต้องใช้ในการตรวจสอบเท่าใด 

อันจะท าให้บรรลุวัตถุประสงค์ของงานตรวจสอบภายใน คือ งานบริการที่จะให้หลักประกันที่เที่ยงธรรม 

และค าปรึกษาท่ีเปี่ยมด้วยคุณค่าแก่ส่วนราชการ 

 ๒.  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดท าแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งต้องน า

วัตถุประสงค์ และขอบเขตการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ในแผนการตรวจสอบประจ าปีมาก าหนดวิธีการ เทคนิค 

และข้ันตอนในการตรวจสอบอย่างละเอียด 

ขอบเขตของงาน 

 ๑.  ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน จัดท าแผนการตรวจสอบภายใน ซึ่งแบ่งเป็น 2 ระดับ 

ได้แก่  

      ๑.๑  แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) เป็นแผนการท างานที่จัดท าไว้ล่วงหน้ามี

ระยะ ตั้งแต่ ๑ ปีขึ้นไป โดยทั่วไปมีระยะเวลา ๓ – ๕ ปี สัมพันธ์กับระยะเวลาการจัดท าแผนการของบ 

ประมาณของหน่วยงาน โดยแผนการตรวจสอบต้องก าหนดให้ครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ในความ

รับผิดชอบทั้งหมด และประกอบด้วยรายละเอียดดังนี้ 

                       ๑.๑.๑  หน่วยรับตรวจ หมายถึงทุกกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

สุโขทัย เขต ๑ และสถานศึกษาทุกแห่งในสังกัด  
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              ๑.๑.๒  เรื่องท่ีจะตรวจสอบ หมายถึงเรื่องหรือแผนงาน งานโครงการ ที่จะตรวจสอบใน 

แผนการตรวจสอบระยะยาว 

                        ๑.๑.๓  ระยะเวลาที่จะท าการตรวจสอบ หมายถึงระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ 

หน่วยรับตรวจในแต่ละแห่ง หรือในแต่ละเรื่องท่ีจะตรวจสอบ 

                        ๑.๑.๔  จ านวนคน/วันที่จะท าการตรวจสอบ หมายถึงจ านวนผู้ตรวจสอบและจ านวน

วันที่จะใช้ในการตรวจสอบหน่วยรับตรวจในแต่ละแห่ง หรือในแต่ละเรื่องท่ีจะตรวจสอบ 

       ๑.๒  แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) เป็นแผนที่จัดท าไว้ล่วงหน้ามีรอบระยะเวลา 

๑ ปี และสอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาวที่ก าหนดไว้ โดยการเลือกหน่วยงานและเรื่องที่จะ

ตรวจสอบในแต่ละปีตามที่ปรากฏในแผนการตรวจสอบระยะยาวมาจัดท าเป็นแผนการตรวจสอบประจ าปี 

โดยอาจมีเรื่องที่จะท าการตรวจสอบตามนโยบายที่ได้รับเพ่ิมเติมประกอบด้วยสาระส าคัญดังนี้ 

                       ๑.๒.๑  วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 

                       ๑.๒.๒  ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

                       ๑.๒.๓  ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 

                       ๑.๒.๔  งบประมาณท่ีใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  

 ๒.  ผู้ตรวจสอบภายใน จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ตามภารกิจที่ได้รับ

มอบหมายจากผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจ าปี โดยการ

จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ต้องอาศัยข้อมูลจากการส ารวจข้อมูลเบื้องต้นการประเมิน 

ผลระบบการควบคุมภายใน รวมทั้งผลการประเมินความเสี่ย จากการวางแผนการตรวจสอบประจ าปีเพ่ือให้ 

การจัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ในแต่ละเรื่องครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่มี

ความส าคัญ โดยให้มีความยืดหยุ่นให้สามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมกับสถานการณ์ได้โดยผ่านการสอบ

ทานและความเห็นชอบจากผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ทั้งนี้แผนการปฏิบัติงาน (Engagement 

Plan) ส าหรับการตรวจสอบในแต่ละเรื่องหรือกิจกรรมประกอบด้วยสาระส าคัญดังนี้ 

     ๒.๑  เรื่องและหน่วยรับตรวจ เป็นการก าหนดแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบเรื่องใด และ ณ 

หน่วยรับตรวจใด 

              ๒.๒  วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน เป็นการก าหนดเพ่ือให้ทราบว่าผู้ตรวจสอบภายในจะทราบ 

ประเด็นข้อตรวจพบอย่างไรบ้างเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ 
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       ๒.๓  ขอบเขตการปฏิบัติงาน เป็นการก าหนดขอบเขตประเด็นที่จะตรวจสอบ และปริมาณงาน

ที่ จะท าการทดสอบเพื่อแสดงให้เห็นถึงผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ 

     ๒.๔  แนวทางการปฏิบัติงาน (Audit Program) และเครื่องมือกระดาษท าการ เป็นการก าหนด 

ขั้นตอน หรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเรื่องให้ชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีการในการคัดเลือก

ข้อมูล การวิเคราะห์ การประเมินผล และการบันทึกข้อมูลที่ได้รับระหว่างการตรวจสอบรวมทั้งการก าหนด

เทคนิคการตรวจสอบที่เหมาะสม  

     ๒.๕  ชื่อผู้ตรวจสอบภายใน และระยะเวลาที่ตรวจสอบ เพ่ือให้ทราบว่าใครเป็นผู้รับผิดชอบการ 

ตรวจสอบเรื่องใดบ้าง และตรวจสอบเมื่อใด  

     ๒.๖  สรุปผลการตรวจสอบ เพ่ือใช้บันทึกผลการตรวจสอบโดยสรุปประเด็นการตรวจสอบที่

ส าคัญพร้อมระบุรหัสกระดาษท าการที่ใช้บันทึกผลการตรวจสอบเพ่ือสะดวกในการอ้างอิงและการค้นหา

กระดาษท าการ และลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบ ผู้สอบทาน พร้อมทั้งวันที่ที่ท าการ ตรวจสอบ และสอบทาน

ไว้ด้วย  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 การจัดท าแผนการตรวจสอบภายในทั้ง 2 ระดับ คือ แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit 

Universe) และแผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) มีขั้นตอนการปฏิบัติงานคล้ายกันโดยมีร่องรอย

ปรากฏในกระดาษท าการในทุกข้ันตอน ดังนี้  

 ๑.  การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น เป็นการเรียนรู้ และท าความเข้าใจเกี่ยวกับงานที่จะตรวจสอบใน 

รายละเอียดซึ่งจะช่วยให้สามารถประเมินความเสี่ยงในชั้นต้นได้ 

 ๒.  การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการ 

ควบคุมภายในที่หน่วยงานมีอยู่  

 ๓.  การประเมินความเสี่ยง เลือกประเมินความเสี่ยงในระดับหน่วยงาน หรือระดับกิจกรรมตาม 

ความเหมาะสมกับศักยภาพ โดยมีการระบุปัจจัยเสี่ยง การวิเคราะห์ความเสี่ยง และการจัด ล าดับความเสี่ยง 

 ๔.  การวางแผนการตรวจสอบ เป็นการน าผลการจัดล าดับความเสี่ยงมาพิจารณาจัดช่วงความเสี่ยง 

เพ่ือให้ได้หน่วยงาน หรือกิจกรรมใดที่มีความเสี่ยงในระดับสูงน ามาวางแผนการตรวจสอบก่อนในปีแรก ๆ 

และไล่เรียงความเสี่ยงในปีถัด ๆ ไป การจัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปีจะมีการก าหนดวัตถุประสงค์ 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ และงบประมาณ 
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  ๕.  การเสนอขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายใน การเสนอแผนการตรวจสอบประจ าปี และ

แผนการตรวจสอบระยะยาว ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปีและควบคุมดูแล

การปฏิบัติงานให้เป็นไปตามท่ีแผนก าหนดไว้ กรณีระหว่างการปฏิบัติงานพบว่าไม่สามารถด าเนินการได้ตาม

แผน ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในควรพิจารณาทบทวนปรับปรุงแผนการตรวจสอบ รวมถึงกรณีที่

ได้รับอนุมัติแผนแล้วแต่ไม่ได้รับงบประมาณท าให้ไม่อาจด าเนินการได้ตามแผนด้วย ให้เสนอต่อผู้อ านวยการ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ พิจารณาอีกครั้งหนึ่ง  

 ๖.  การจัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เมื่อแผนการตรวจสอบประจ าปีได้รับการ 

อนุมัติแล้วผู้ตรวจสอบภายในน า เรื่องหรือกิจกรรมที่ระบุไว้ในแผนมาจัดท าแผนการปฏิบัติงาน 

(Engagement Plan) ซึ่งจะมีรายละเอียดของเรื่องและหน่วยรับตรวจ วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน

ขอบเขตในการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน ชื่อผู้ตรวจสอบ และระยะเวลาที่จะตรวจสอบ 

 ๗.  การเสนอขอความเห็นชอบแผน ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าแผนการปฏิบัติงานเสนอให้ 

ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ให้ความเห็นชอบก่อนด าเนินการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป 

งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน  

ค าจ ากัดความ  

  การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน คือกระบวนการหรือกิจกรรมที่จัดให้มีขึ้น เพ่ือให้ความ

เชื่อมั่นอย่างสมเหตุสมผลว่ากระบวนการท างานของหน่วยตรวจสอบภายใน สามารถน าไปสู่ผลการท างานที่

มีคุณภาพ รายงานผลการตรวจสอบได้รับการยอมรับและเชื่อถือจากผู้บริหาร ผู้รับตรวจ และผู้ที่เก่ียวข้อง  

วัตถุประสงค ์ 

  ๑.  เพ่ือช่วยให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ มีกลไก หรือ 

เครื่องมือในการควบคุมก ากับดูแลงานตรวจสอบภายในให้สามารถเป็นเครื่องมือของผู้บริหารได้อย่างแท้จริง  

  ๒.  เพ่ือช่วยให้ผู้บริหาร และผู้รับตรวจ รวมทั้งผู้ตรวจสอบภายในมีความมั่นใจในผลการตรวจสอบ 

ของหน่วยตรวจสอบภายใน 

  ๓.  เพ่ือช่วยให้หน่วยงานตรวจสอบภายในได้มีการพัฒนา และปรับปรุงงานในความรับผิดชอบ

อย่างต่อเนื่องเพ่ือให้ผลการท างานมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น  
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ขอบเขตของงาน  

  จัดท าแบบส ารวจ หรือแบบสอบถามความคิดเห็นของผู้บริหารและผู้รับการตรวจสอบ ภายหลังการ

ตรวจสอบแต่ละครั้ง เพ่ือรับทราบความคิดเห็นของผู้ที่เกี่ยวข้องต่อการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบ

ภายในรวมทั้งข้อเสนอแนะที่จะน าไปพิจารณาปรับปรุงพัฒนางานตรวจสอบภายในให้สามารถตอบสนองต่อ

ความต้องการของผู้บริหารและผู้รับตรวจ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

  ๑.  จัดท าแบบส ารวจหรือแบบสอบถามความคิดเห็น ส่งให้หน่วยรับตรวจ แสดงความเห็นของ 

ผู้บริหารและผู้รับการตรวจสอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน โดยส่งแบบ ส ารวจให้

หลังจากการตรวจสอบเสร็จสิ้นในแต่ละครั้งและจัดรวบรวมแบบส ารวจความคิดเห็น 

  ๒.  วิเคราะห์สรุปผลการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายในและความคิดเห็นของหน่วยรับตรวจ

ดังนี้  

       ๒.๑  สภาพปัญหาที่เป็นสาระส าคัญของหน่วยรับตรวจ สาเหตุ และแนวทางการแก้ไขปรับปรุง   

       ๒.๒  ผลการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน ปัญหาอุปสรรค สาเหตุ และแนวทางการ 

ปรับปรุงพัฒนางานตรวจสอบภายใน 

  ๓.  รวบรวมข้อมูลที่ได้ไว้เป็นสารสนเทศเพ่ือการวางแผนการพัฒนางานตรวจสอบ และพัฒนา

บุคลากรของหน่วยตรวจสอบภายในต่อไป 

งานธุรการและสารสนเทศ  

ค าจ ากัดความ 

  งานธุรการและสารสนเทศ หมายถึงงานที่เกี่ยวกับการจัดหา จัดใช้ ดูแลและบริการ เพ่ือน ามาซึ่ง

การอ านวยความสะดวก ให้ความช่วยเหลือ การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร และประสานงานทาง

เอกสาร หนังสือ การพูด และการสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตาม กลไกการบริหารงาน ของหน่วย

ตรวจสอบภายใน กับกลุ่มงานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑  และ

หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตลอดจนถึงการรวบรวม และจัดเก็บข้อมูล รายละเอียด ผลการปฏิบัติงานจาก 

แหล่งข้อมูลต่าง ๆ ทั้งภายใน และภายนอก อย่างมีหลักเกณฑ์ เพ่ือน ามาประมวลผล และจัดรูปแบบให้ได้

สารสนเทศที่ช่วยสนับสนุนการท างานตรวจสอบ การวางแผนและการจัดการความรู้และพัฒนางาน

ตรวจสอบภายใน 

 



- ๑๗ – 

 

วัตถุประสงค ์ 

  ๑.  เพ่ือให้การปฏิบัติงานธุรการของหน่วยตรวจสอบภายในเป็นไปตามระเบียบฯ และเชื่อมต่อกับ

การปฏิบัติงานทางธุรการของกลุ่มอ านวยการ และทุกกลุ่มงาน 

  ๒.  เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ของหน่วยตรวจสอบภายในให้กับ

ผู้รับบริการ  

  ๓.  เพ่ือให้มีข้อมูลสารสนเทศที่มีประสิทธิภาพส าหรับการวางแผนการตรวจสอบ 

  ๔.  เพ่ือให้มีข้อมูลทางวิชาการเพ่ือใช้ในการจัดการความรู้  

ขอบเขตงาน  

  ๑.  ควบคุมการรับ และน าส่งหนังสือ และเอกสารของทางราชการ ตามแนวทางของระเบียบของ 

ทางราชการ 

  ๒.  ประสานงาน และให้บริการข้อมูลข่าวสารของหน่วยตรวจสอบภายใน ให้กับผู้รับบริการ 

  ๓.  จัดการข้อมูลต่าง ๆ ของหน่วยตรวจสอบภายใน ให้เป็นระบบ เพ่ือใช้เป็นสารสนเทศ เพ่ือการ 

ตรวจสอบ การวางแผน และการจัดการความรู้  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

  ๑.  ควบคุมการรับเอกสารต่าง ๆ จากหน่วยงานภายในและภายนอกไว้ในทะเบียนคุมการรับ

หนังสือ 

  ๒.  คัดแยกประเภทของหนังสือ เอกสาร เสนอให้ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในทราบ และ 

มอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนินการ 

  ๓.  จัดพิมพ์งานเอกสาร หนังสือ รายงานที่มีการจัดท าขึ้นเพ่ือเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ และเพ่ือการใช้งานภายในหน่วยตรวจสอบภายใน 

  ๔.  ควบคุมการน าเสนอเอกสาร หนังสือที่เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถม 

ศึกษาสุโขทัย เขต ๑ และการน าส่งหนังสือออกภายนอก ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

  ๕.  รวบรวมจัดเก็บเอกสารที่มีการด าเนินการเสร็จสิ้นเข้าแฟ้มแยกหมวดหมู่ เพ่ือความสะดวกใน

การค้นหาภายหลัง 

 

 

 

 



- ๑๘ – 

 

 

   ๖.  น าข้อมูลที่มีมาสังเคราะห์และประมวลผล เพ่ือให้ได้ข้อมูลสารสนเทศที่เป็นประโยชน์ เพ่ือใช้ใน 

การวางแผนการตรวจสอบ การสืบค้นเพื่อการตรวจสอบ การจัดการความรู้ เช่น 

       -  ข้อมูลสารสนเทศของผลการตรวจสอบ ของแต่ละหน่วยรับตรวจ เพ่ือใช้ในการวางแผนการ 

ตรวจสอบ 

              -  ข้อมูลสารสนเทศทางด้านระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวของกับงานตรวจสอบ 

               -  ข้อมูลสารสนเทศทางวิชาการ ระเบียบ กฎหมาย ที่เป็นประโยชน์เพ่ือการเผยแพร่ และการ 

จัดการความรู้  

  ๗.  เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ ทางวิชาการ หรือระเบียบ กฎหมาย ที่เป็นประโยชน์ เพ่ือเป็นการ 

จัดการความรู้ให้กับบุคลากรในหน่วยตรวจสอบภายใน และผู้รับบริการทราบ ด้วยวิธีการที่ หลากหลาย 

                                          

--------------------------- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

              


