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บทที่ ๑ 
บทนำ 

 
 

๑.๑ ความเป็นมา ความจำเป็น ความสำคัญ  
หน่วยตรวจสอบภายใน เป็นหน่วยงานควบคุมภายในของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ 

สถานศึกษา เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ เป็นเครื่องมือของ ผู้บริหารใน
การส่งสัญญาณเตือนความเสี่ยงที่ทำให้หน่วยงานปฏิบัติไม่บรรลุเป้าหมาย การตรวจสอบ ภายในที่เพียงพอมี
การสอบทานที่ดี สามารถท่ีจะทำให้การใช้ทรัพย์สินของทางราชการเป็นไปอย่างมี ประสิทธิภาพ มีประสิทธิผล 
ประหยัดและโปร่งใส หน่วยตรวจสอบภายในมีบทบาทอำนาจหน้าที ่ที่สำคัญ ๕ ประการ ซึ่งเกี่ยวกับการ
ดำเนินงานตรวจสอบการเงิน การบัญชีและระบบดูแลทรัพย์สิน การตรวจสอบการดำเนินงานหรือกระบวนการ
เปรียบเทียบกับผลผลิตหรือเป้าหมายที่กำหนด การประเมินการบริหารความเสี่ยง การดำเนินการอื่นเกี่ยวกับ
การตรวจสอบภายในตามที่กฎหมาย กำหนด และการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ มอบหมาย ตามหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ตรวจสอบภายใน หน่วย
ตรวจสอบภายใน สังกัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์  เน้นงานบริการด้านให้ความเชื่อมั่น 
และงาน บริการให้คำปรึกษา ดังนั้น เพ่ือเป็นการพัฒนาการให้บริการของหน่วยตรวจสอบภายใน จึงได้จัดทำ 
“คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน” เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และใช้เป็นคู่มือสำหรับศึกษา การ
ปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงาน  
 
๑.๒ วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ  

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน มีวัตถุประสงค์ในการจัดทำดังนี้  
๑.๒.๑ เพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
๑.๒.๒ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
๑.๒.๓ เพ่ือให้ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการทำงาน  
 

๑.๓ ขอบเขตของการจัดทำคู่มือ  
ขอบเขตของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานผู้ตรวจสอบภายใน หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขต 

พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์ มีเนื้อหาประกอบด้วย งานตรวจสอบภายใน 
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บทที่ ๒ 
บทบาท หน้าที่ความรับผดิชอบ 

 
๒.๑ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  

ตำแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับชำนาญการพิเศษ  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของ ผู้ร่วม 

ปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมากในงานวิชาการ งาน
ตรวจสอบภายในปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ ได้รับมอบหมาย 
หรือ  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญในงานสูงมากในงานวิชาการงานตรวจสอบภายในปฏิบัติงานที่ต้อง ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่
ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
๑. ด้านการปฏิบัติการ  
(๑) กำกับดูแลการตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุ  

ทรัพย์สิน และการบริหารด้านอ่ืน ๆ ของส่วนราชการ รวมทั้งการสอบหาข้อเท็จจริงในกรณีท่ีมี การทุจริต เพ่ือ
ดูแลให้การใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และ ตรงตามวัตถุประสงค์ที่ก 
าหนด  

(๒) ควบคุมการออกแบบและการประเมินผลความเสี่ยงของการจัดวางระบบ การควบคุม 
ภายในของหน่วยตรวจสอบภายในให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย มาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ เพ่ือนำไปสู่การ กำหนดแนวทางปฏิบัติเพื่อ
ป้องกันและลดความเสี่ยงต่อไป  

(๓) ด าเนินการเร่งรัด ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน งานหรือ  
โครงการของผู้ตรวจสอบภายใน ตามข้อเสนอแนะและข้อสังเกตของคณะกรรมการตรวจสอบภาค ราชการ
เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว  

(๔) ถ่ายทอดความรู้แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและหน่วยรับตรวจ เช่น ให้คำแนะนำ ใน 
การปฏิบัติงาน วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทำคู่มือสำหรับการฝึกอบรมเพ่ือ ถ่ายทอดความรู้
ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกำหนด  

๒. ด้านการวางแผน  
วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับกอง หรือการ 

มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด 

๓. ด้านการประสานงาน  
(๑) ประสานการทำงานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจทีมงานหรือ  

หน่วยงานอื่นเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
(๒) ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานต่าง ๆ เพ่ือให้เกิด 

ประโยชน์และความร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน  
 

๔. ด้านการบริการ  
(๑) ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับงานตรวจสอบภายใน ในความ 
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รับผิดชอบในระดับที่ยากมาก หรืออำนวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ แก่หน่วยงาน 
ราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และ นำไปใช้ให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด  

(๒) กำหนดแนวทางการจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานตรวจสอบ 
ภายในเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และเป็นใช้ประกอบการพิจารณากำหนด นโยบาย
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  
๒.๒ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

๒.๒.๑ ด้านการปฏิบัติการ  
๑) ตรวจกลั่นกรอง และเสนอความคิดเห็นตามกรอบงานที่รับผิดชอบ ก่อนนำเสนอ  

ผู้บังคับบัญชา  
๒) เป็นวิทยากรให้การประชุมอบรม สัมมนา แก่หน่วยงานในสังกัด  
๓) เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายเป้าหมายและแผนงานของหน่วยงาน  
๔) รับผิดชอบงานตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

๔.๑) งานประเมินระบบการควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยง  
๔.๒) งานตรวจสอบด้านการให้ความเชื่อมั่นแยกตามประเภทการตรวจสอบ  
๔.๓) งานให้คำปรึกษา  

๕) รับผิดชอบงานบริหารการตรวจสอบ  
๕.๑) จัดทำแผนปฏิบัติการตรวจสอบของกิจกรรมงานตรวจสอบที่กำหนดใน 

แผนการ ตรวจสอบ  
๕.๒) แนวทางการตรวจสอบการดำเนินงานและประสานงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

๒.๒.๒ ด้านการวางแผน  
๑) กำหนดแผนงานมอบหมาย ควบคุม กำกับ ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ 

ปรับปรุง แก้ไขติดตามประเมินผลและแก้ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
ระเบียบ แนวปฏิบัติและกฎหมายที่กำหนด  

๒) ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุ  
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

๒.๒.๓ ด้านการประสานงาน  
๑) ประสานงานเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติ ได้แก่  
๑.๑) ประสานสถานศึกษาในการเข้าตรวจสอบการเงินการบัญชี  
๑.๒) การขออนุญาตไปราชการตามแผนการตรวจสอบภายในประจำปี และกรณีอ่ืน 
๑.๓) การขออนุญาตใช้รถราชการในการเดินทางไปราชการ  
๑.๔) การจัดทำเอกสารการเดินทางไปราชการ  
๑.๕) การประสานงานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์เพ่ือขอเอกสารในการ 

ตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจำปี 
 ๒) ชี้แจงและให้ข้อมูลเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติ แก่บุคคลภายในหน่วยงานและ 

หน่วยงานภายนอก คือ การให้ข้อมูลเกี่ยวกับงานการเงิน บัญชี และพัสดุ และข้อมูลภายในหน่วยตรวจสอบ
ภายใน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์ ที่สามารถเปิดเผยได้  
 
 

๒.๒.๔ ด้านการบริการ  
๑) ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานท่ีปฏิบัติ ได้แก่ กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ  
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และ ข้อสังเกตท่ีตรวจพบ ในการปฏิบัติงานด้านการเงิน บัญชีและพัสดุ  
๒) เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติที่สามารถเปิดเผยได้ เช่น คู่มือผ่านทางเว็บ 

ไซดข์องสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์  
๒.๒.๕ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

๒.๓ โครงสร้างการบริหารจัดการ  
๒.๓.๑ โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา พ.ศ. 

๒๕๖๐ ให้แบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ไว้ดังต่อไปนี้  
(๑) กลุ่มอำนวยการ  
(๒) กลุ่มนโยบายและแผน  
(๓) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารสาร  
(๔) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  
(๕) กลุ่มบริหารงานบุคคล  
(๖) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(๗) กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
(๘) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  
(๙) กลุ่มกฎหมายและคดี  
(๑๐) หน่วยตรวจสอบภายใน



หน้า 1 
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ขอบขำ่ย/ภำรกจิงำนของหนว่ยตรวจสอบภำยใน 
 

 

 

   

    

1.2.1 งานตรวจสอบทางการเงินบัญชี (Financial Audit)  

1.2.2 งานตรวจสอบการปฏบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit)  

1.2.3 งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit)  

1.2.4 งานตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Audit)  

1.2.5 งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit)  

1.2.6. งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit)  

1.2.7. งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit)  

 

หนว่ย 
ตรวจสอบ 
ภำยใน 
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โครงสร้างการบริหารงานของหน่วยตรวจสอบภายใน 
 
 

นายเชาวลติ   
 

ผู้อำนวยการสำนักงาเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์ 
 

 

 

  นางสาวประกายวลัย์  สริสิทิธกุิล 

  ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 
 

                นางทัศนีย์  บุญเจริญ 
    นักวิชาการตรวจสอบภายในชำนาญการ
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บทที่ ๓ 

หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
 

๓.๑ หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน คู่มือการปฏิบัติงานมีหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน ดังนี้  
๓.๑.๑ งานตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

๑) งานประเมินระบบการควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยง  
๒) งานตรวจสอบด้านการให้ความเชื่อมั่นแยกตามประเภทการตรวจสอบ  
๓) งานให้คำปรึกษา  

๓.๑.๒ งานบริหารการตรวจสอบ  
๑) จัดทำแผนปฏิบัติการตรวจสอบของกิจกรรมงานตรวจสอบที่กำหนดในแผนการ 

 ตรวจสอบ  
๒) แนวทางการตรวจสอบการดำเนินงานและประสานงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง  

๓.๒ วิธีการปฏิบัติงาน ตามหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน มีวิธีการปฏิบัติงานดังนี้ 
 

ภาระงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
 

๑. งานตรวจสอบภายใน 
- ระดับเขตพื้นที่ 

การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ระดับสถานศึกษา 

 
 

- การตรวจสอบภายใน ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา จึงต้องครอบคลุมกิจกรรมการ ตรวจสอบ 
ดังต่อไปน้ี 
๑) ตรวจสอบการดำเนินงานตามแผนกลยทุธ์หรือแผนปฏบิัติราชการ ๔ ปี แผนปฏิบติั ราชการประจำปี 

และนโยบายของรัฐ รวมทั้งข้อตกลงการให้บริการสาธารณะ (P.S.A.) 
๒) ประเมินระบบการควบคุมภายในด้านการเงิน การบัญชี การบริหารทรัพย์สิน 
๓) การตรวจสอบการบริหารการเงินการบัญชี และตรวจสอบการปฏิบัติงาน ตามระบบ 

การบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
๔) การตรวจสอบการบริหารทรัพย์สินเกี่ยวกับการจัดหา การควบคุมการใช้ประโยชน์ 

และการใช้ทรัพย์สินคุ้มค่า 
๕) การตรวจสอบการจัดซื้อจัดจา้ง ตาม พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560 
๖) ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย ท่ีกำหนด 
๗) ตรวจสอบงานที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
  - การตรวจสอบสถานศึกษาเพ่ือให้การสนับสนุน ช่วยเหลือ พัฒนาและปรับปรุงระบบ 
การปฏบิัติงานเปน็ไปตามนโยบาย และแผนปฏิบัตราชการกำหนดโดยการตรวจสอบ 
ต้องครอบคลุมกิจกรรมดังต่อไปนี้ 

๑) การตรวจสอบการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
๒)   ตรวจสอบการเงินการบัญชี 



 
8  

 

 
ภาระงาน วิธีการปฏิบัติงาน 

 
 
 
๒. งานประเมินระบบการ 
ควบคุมภายในและประเมิน 
ความเสยง 
- การประเมินระบบการควบคุมภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- การประเมินความเส่ียง 

๓) ตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สนิ 
๔) ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างตาม พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560 
๕) ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย นโยบายที่กำหนด 
๖) ตรวจสอบงานที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
     เป็นการสอบทานร่างรายงานการควบคุมภายในและสอบทานการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
การควบคุมภายในโดยสอบทานการปฏิบัตจริงตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน ของหน่วยงานว่า 
ได้ดำเนินการประเมินผลการควบคมุภายในเป็นไปตามทีห่ลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลัก
เกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสาหรับ หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

โดยการสอนทาน ให้ดำเนินการดังนี้ 
๑) สอบทานร่างรายงาน โดยพิจารณา 

- การจัดทำรายงานการประเมินผลการควบคมุภายในเป็นไปตามแนวทางการ 
ติดตามประเมินผลการควบคุมภายในหรือไม่ 

- รายงานมีเนื้อหาสาระและรูปแบบตามที่ระเบียบฯ กำหนดหรือไม่ 
๒) สอบทานการประเมินตนเองของแต่ละกลมว่า ได้จัดให้มีการประเมินตนเองอย่าง ต่อเนื่องหรือไม่ 
๓) การสอบทานการปฏิบัติเกี่ยวกบการควบคุมภายใน 

๓.๑) ระบบการควบคุมภายในท่ีจัดวางของแต่ละกลมว่า 
(๑) มีการจัดวางระบบควบคุมภายใน ในภารกิจหลักของกลุ่ม 
(๒) ระบบการควบคุมภายในที่จัดวาง ครอบคลุมกิจกรรมของกลุ่ม 

๓.๒) มีการปฏิบัติจริงตามระบบการควบคุมภายในที่รายงานไว้ 

- หมายถึง กระบวนการระบุปัจจัยเส่ียงและวิเคราะห์ความเส่ียงอย่างเป็นระบบ รวมถึง 
การจัดลำดับความสำคัญของความเส่ียง ว่าเหตุการณ์ใดหรือเง่ือนไขอย่างใดที่จะมีผล 
ต่อการไม่บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร การประเมินความเส่ียงจึงเป็นแนวคิดในเชิง 
ป้องกันเหตุการณ์ท่ีอาจเกิดผลกระทบกบัองค์กร 

- การประเมินความเส่ียงเป็นกระบวนงานท่ีเชือ่มต่อมาจากการประเมินระบบควบคุม ภายใน 
ซึ่งในการตรวจสอบแต่ละกิจกรรมจะมีการประเมินการควบคุมภายในและ ประเมินความเส่ียงเสมอ 
สำหรับกระบวนงานนี้เป็นการน˚าเสนอการประเมินความเส่ียงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบระยะยาวและ
แผนการตรวจสอบประจำปีซึ่งกระทรวงการคลังได้มีคู่มือการปฏบัติงานเพื่อการนี้โดยเฉพาะให้ศกึษาเพิ่ม 

   เตมิ  ท้ังน้ี สรุปขั้น ตอนการปฏิบัติงานได้ดังนี้ 
๑.ศึกษาและทำความเข้าใจสภาพแวดล้อมโดยรวม 
๒. ศึกษาทำความเข้าใจวัตถุประสงค์และเป้าหมายงานทั้งในระดับหน่วยงาน และ ระดับกิจกรรม 
๓. จัดทำและรวบรวมข้อมูลเบื้องต้น 
๔. ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานหรือของกิจกรรมต่าง ๆ 
๕ .ระบุปัจจยัเส่ียง โดยแยกปัจจัยเส่ียงตามกิจกรรมการบริหารแต่ละด้าน 
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ภาระงาน วิธีการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

๓. งานตรวจสอบด้านการ 
ให้ความเช่ือมั่นแยกตาม 
ประเภทการตรวจสอบ 

๖.วิเคราะห์ความเส่ียง โดยอาจใช้แบบสอบถามหรือขอ้ตกลง จากทุกกลุ่มงาน 
๗.จัดลำดับความเส่ียง 
๘.จัดทำบญชีรายการความเส่ียง 
๙.นำผลการประเมินความเส ี่ยงไปใช้เพื่อการวางแผนการตรวจสอบ 

- แยกตามประเภทการตรวจสอบ ได้แก่ 
๑. งานตรวจสอบกำรเงินกำรบัญชี (Financial Audit) เป็นการตรวจสอบที่มุ่งจะพิสูจน์ 

ความน่าเชื่อถือของข้อมูลทางการเงินการบัญชีว่าเอกสารประกอบรายการทางการเงินและการ 
บัญชี รายการที่บันทึก และรายงานที่ปรากฏ ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน โปร่งใส และสมเหต 
สมผล และ มั่นใจได้ว่าการควบคุมทางการเงินที่มีอยู่ในระบบการเบิกจ่ายเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน  
การนำส่ง / นำฝาก และการเก็บรักษาเงิน มีความเหมาะสมเพียงพอท่ี จะทำให้การปฏิบัติงานมี 
ประสิทธิภาพ  
๒. งานตรวจสอบการปฏิบัติการตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) 

ได้แก ่การตรวจสอบการเงิน การบัญชี การพัสดุ ของสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา และสถานศึกษาว่า 
ปฏิบัติงานถูกต้อง ตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือส่ังการที่ เกี่ยวข้องหรือไม ่และ 
ยังเป็นการป้องปรามผู้ปฏิบัติงาน ให้ระมัดระวัง รอบคอบ เพื่อมิ ให้เกิดข้อผิดพลาด หรือทุจริตได้ 
๓. งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit)  
    เป็นการตรวจสอบกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมต่าง ๆ ข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น  
(Condition) จากการดำเนินงาน ผลการดำเนินงาน เพื่อเปรียบเทียบกับหลักเกณฑ์ (Criteria) 
การดำเนินงาน/ผลผลิต/ผลลัพธ์ ตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายที่กำหนดไว้หรือไม่ 
๔. งานตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Audit) 
       เป็นการตรวจสอบผลการดำเนินงานตามแผน งานและโครงการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

 และสถานศึกษา ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือหลักการ ที่กำหนด 
๕. งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) 

เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องและเชอถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วย 
เทคโนโลยี รวมถึงการเข้าถึงข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไขและการรักษา ความปลอดภัยของข้อมูล 
๖. งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) 
      เป็นการตรวจสอบการบรหิารงานด้านต่าง ๆ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 ว่ามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การ ประเมินผลเกี่ยวกับการงบประมาณ 
 การเงิน การพัสดุและทรัพย์สิน รวมทัง้การบริหาร ด้านต่าง ๆ  ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสม  
 และสอดคล้องกับภารกิจของสำานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 รวมทั้งเป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการกำกับ ดูแลที่ดี (Good Governance)  
 ในเร่ืองความน่าเช่ือถือ ความรับผิดชอบ ความเป็น ธรรม และความโปร่งใส 
๗. งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 

หมายถึง การตรวจสอบในกรณีท่ีได้รับมอบหมายจากฝ่ายบริหาร หรือกรณีที่มกีาร 
ทุจริตหรือการกระทำที่ส่อไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตุอันควรสงสัย 
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ภาระงาน วิธีการปฏิบัติงาน 

 
 
 

๑.๓ งานให้คำปรึกษา 

ว่าจะมีการกระทำท่ีส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผู้ตรวจสอบภายใน 
จะดำเนินการตรวจสอบเพื่อค้นหาสาเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบ 
พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป้องกัน 

- หมายถึง การให้บริการ การให้คำแนะนำ ให้คำปรึกษาและบริการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
โดยลักษณะงานข้ึนอยู่กับผู้รับบริการ เพื่อเพ่ิมมูลค่าให้กับส่วนราชการและปรับปรุงการ 
ดำเนินงานของส่วนราชการให้ดีขึ้น 

 
๓.3 สิ่งที่ควรคำนึงถึงการปฏิบัติงาน  

ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความเป็นอิสระจากกิจกรรมที่ตรวจสอบ โดยมีสถานภาพที่สามารถ 
ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายอย่างเป็นอิสระตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน และให้ข้อเสนอแนะ ที่เป็น
ประโยชน์ ปราศจากอคติและมีความเป็นกลาง  

ผู้ตรวจสอบภายในควรอยู่ในสถานะที่สามารถปฏิบัติงานโดยปราศจากความมีอคติและการ แทรกแซง
จากบุคคลใดบุคคลหนึ่ง หรือหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่ง ไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมและ ไม่ควรปฏิบัติงาน
ตรวจสอบในหน่วยงานหรือกิจกรรมที่ตนเคยปฏิบัติมาก่อน อันจะทำให้หรืออาจทำให้ เสียความเป็นกลางใน
การแสดงความเห็น หรืออาจมีการขัดหรือแย้งต่อประโยชน์ส่วนรวม หรือ ประโยชน์ทางราชการ หรือกระทบ
ต่อความเป็นอิสระในการปฏิบัติหน้าที่ ยกเว้นเป็นงานให้คำแนะนำปรึกษา



 
11  

 

 
บทที่ ๔ 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 

๔.๑ จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน  
วัตถุประสงค์  
เพื่อเป็นการยกฐานะและศักดิ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายในให้ได้รับการยกย่องและยอมรับ  จาก

บุคคลทั่วไป รวมทั้งให้การปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายในเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในจึงต้อง
พึงประพฤติปฏิบัติตนภายใต้กรอบความประพฤติที่ดีงาม ในอันที่จะนำมาซึ่งความเชื่อมั่น และให้คำปรึกษา
อย่างเที่ยงธรรม เป็นอิสระ และเปี่ยมด้วยคุณภาพ  

แนวปฏิบัติ  
๑. หลักปฏิบัติที่กำหนดในจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน เป็นหลักการพ้ืนฐานในการ ปฏิบัติหน้าที่

ที่ผู้ตรวจสอบภายในพึงปฏิบัติ โดยใช้สามัญสำนึกและวิจารณญาณอันเหมาะสม  
๒. ผู้ตรวจสอบภายในควรประพฤติปฏิบัติตนตามกรอบจรรยาบรรณนี้ นอกเหนือจากการ ปฏิบัติตาม

จรรยาบรรณของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ และกฎหมายหรือระเบียบอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
๓. ผู้ตรวจสอบภายในพึงยึดถือและดำรงไว้ซึ่งหลักปฏิบัติ ดังต่อไปนี้  

๓.๑ ความซื่อสัตย์ (Integrity) ความซื่อสัตย์ของผู้ตรวจสอบภายในจะสร้างให้เกิด ความ 
ไว้วางใจและทำให้ดุลยพินิจของผู้ตรวจสอบภายในมีความน่าเชื่อถือและยอมรับจากบุคคลทั่วไป  

๓.๒ ความเที่ยงธรรม (Objectivity) ผู้ตรวจสอบภายในจะแสดงความเท่ียงธรรม เยี่ยงผู้  
ประกอบวิชาชีพในการรวบรวมข้อมูล ประเมินผล และรายงานด้วยความไม่ลำเอียง ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องทำ
หน้าที่อย่างเป็นธรรมในทุก ๆ สถานการณ์ และไม่ปล่อยให้ความรู้สึกส่วนตัวหรือความรู้สึกนึกคิด  ของบุคคล
อ่ืนเข้ามามีอิทธิพลเหนือการปฏิบัติงาน  

๓.๓ การปกปิดความลับ (Confidentiality) ผู้ตรวจสอบภายในจะเคารพในคุณค่าและ สิทธิ 
ของผู้เป็นเจ้าของข้อมูลที่ได้รับทราบจากการปฏิบัติงาน และไม่เปิดเผยข้อมูลดังกล่าว โดยไม่ได้รับอนุญาตจาก
ผู้ที่มีอำนาจหน้าที่โดยตรงเสียก่อน ยกเว้นในกรณีที่มีพันธะในแง่ของงานอาชีพและเกี่ยวข้อง  กับกฎหมาย
เท่านั้น  

๓.๔ ความสามารถในหน้าที่ (Competency) ผู้ตรวจสอบภายในจะนำความรู้ทักษะและ  
ประสบการณ์มาใช้ในการปฏิบัติงานอย่างเต็มที่  

หลักปฏิบัติ  
๑. ความซื่อสัตย์ (Integrity)  

๑.๑ ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ของตนด้วยความซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียรและมีความ 
รับผิดชอบ  

๑.๒ ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และเปิดเผยข้อมูลตาม 
วิชาชีพที่กำหนด 

๑.๓ ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่เข้าไปเกี่ยวข้องในการกระทำใด ๆ ที่ขัดต่อกฎหมายหรือไม่  
เข้าไปมีส่วนร่วมในการกระทำที่อาจนำความเสื ่อมเสียมาสู่วิชาชีพการตรวจสอบภายใน หรือสร้างความ 
เสียหายต่อหน่วยงานของรัฐ  

๑.๔ ผู้ตรวจสอบภายในต้องให้ความเคารพและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย หลักเกณฑ์ 
ข้อบังคับและจรรยาบรรณของหน่วยงานของรัฐ  
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๒ ความเที่ยงธรรม (Objectivity)  
๒.๑ ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือสร้างความสัมพันธ์ใด ๆ ที่จะนำไป สู่ความ 

ขัดแย้งกับผลประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ รวมทั้งกระทำการใด ๆ ที่จะทำให้เกิดอคติลำเอียง จนเป็นเหตุให้
ไม่สามารถปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างเที่ยงธรรม  

๒.๒ ผู้ตรวจสอบภายในไม่พึงรับสิ่งของใด ๆ ที่จะทำให้เกิดหรือก่อให้เกิดความไม่เที่ยงธรรมใน 
การใช้วิจารณญาณเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ  

๒.๓ ผู้ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผยหรือรายงานข้อเท็จจริงอันเป็นสาระสำคัญท้ังหมด ที่ตรวจพบ  
ซึ ่งหากละเว้นไม่เปิดเผยหรือไม่รายงานข้อเท็จจริงดังกล่าวแล้ว อาจจะทำให้รายงานบิดเบือน ไปจาก
ข้อเท็จจริง หรือเป็นการปิดบังการกระทำผิดกฎหมาย  

๓. การปกปิดความลับ (Confidentiality)  
๓.๑ ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความรอบคอบในการใช้และรักษาข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้รับจาก การ 

ปฏิบัติงาน  
๓.๒ ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่นำข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานไปใช้แสวงหา 

ผลประโยชน์เพื่อตนเอง และจะไม่กระทำการใด ๆ ที่ขัดต่อกฎหมายและประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ  
๔. ความสามารถในหน้าที่ (Competency)  

๔.๑ ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่เฉพาะในส่วนที่ตนมีความรู้ ความสามารถ ทักษะ และ 
ประสบการณ์ท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานเท่านั้น  

๔.๒ ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบภายใน สำหรับ 
หน่วยงานของรัฐ 

๔.๓ ผู้ตรวจสอบภายในต้องพัฒนาศักยภาพของตนเอง รวมทั้งพัฒนาประสิทธิผลและคุณภาพของ 
การให้บริการอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่อง  
๔.๒ กรอบคุณธรรมในการปฏิบัติงาน  

กรอบคุณธรรม กำหนดตามจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน และมาตรฐานการตรวจสอบ  ภายใน
ภาครัฐ ที่กรมบัญชีกลางกำหนด เพ่ือเป็นหลักปฏิบัติของผู้ตรวจสอบภายใน และเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในจึงต้องพึงประพฤติปฏิบัติตนภายใต้กรอบ ความประพฤติที่ดีงามในอัน
ที่จะนำมาซึ่งหลักประกันความเชื่อม่ันที่เที่ยงธรรมและที่ปรึกษาที่เปี่ยมด้วยคุณภาพ  

หลักปฏิบัติ  
กำรปฏิบัติตน  

๑. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต กล้าแสดงความคิดเห็นด้วยหลัก 
สมเหตุสมผล ยอมรับฟังความคิดเห็นที่แตกต่าง และยึดมั่นในสิ่งที่ถูกต้อง 

๒. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติตนตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และคงไว้ซึ่งจริยธรรม การ 
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  

๓. ผู้ตรวจสอบภายในต้องเป็นผู้มีความเท่ียงธรรม ไม่ล าเอียงหรือมีอคติไปทางใดทางหนึ่ง ไม ่
ปล่อยให้ความรู้สึกส่วนตัวหรือความรู้สึกนึกคิดของบุคคลอื่นเข้ามามีอิทธิพลเหนือการปฏิบัติงาน และหลีกเลี่ยง
การขัดแย้งทางผลประโยชน์ กล่าวคือ ความสัมพันธ์ใด ๆ ที่ผลประโยชน์ส่วนตัวอาจจะมี  ส่วนท าให้เกิด
อุปสรรคในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน แม้ว่าผลลัพธ์ที่เกิดจากสถานการณ์ดังกล่าวจะ ไม่ส่งผลกระทบต่อ
จริยธรรมหรือความไม่เหมาะสมในการปฏิบัติงาน แต่อาจส่งผลกระทบต่อความ  เชื่อมั่นในการปฏิบัติตามหลัก
วิชาชีพ  
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๔. ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่รับของกำนัลจากหน่วยรับตรวจหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง เกินปกติวิสัยที่ 
วิญญูชนจะพึงให้กันโดยเสน่หาในการปฏิบัติตามอำนาจหน้าที่ เช่น ของกำนัลที่มีมูลค่าเกิน ๓,๐๐๐.- บาท 
ทั้งนี้ ตามประกาศคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ เรื่องหลักเกณฑ์การรับ  ทรัพย์สิน
หรือประโยชน์อื่นใดโดยธรรมจรรยาของเจ้าพนักงานของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๓  

การปฏิบัติงาน  
๑. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความระมัดระวังรอบคอบ ตามมาตรฐาน การ 

ตรวจสอบภายในและขอบเขตการตรวจสอบที่กำหนด  
๒. ผู้ตรวจสอบภายในต้องรายงานผลการตรวจสอบโดยตรงต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขต 

พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์ การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องปราศจากการ แทรกแซง ในเรื่องการ
กำหนดขอบเขตการตรวจสอบ ปฏิบัติงานตรวจสอบ และการรายงานผลการ ตรวจสอบ  

๓. ข้อจำกัดของความเป็นอิสระหรือความเที่ยงธรรม  
(๑) ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่มีส่วนได้เสียในงานที่ตนรับผิดชอบ และต้องไม่ตรวจสอบ 

งานที่ตนเคยมีหน้าที่รับผิดชอบมาก่อน เพราะอาจทำให้ผู้ตรวจสอบภายในสูญเสียความเที่ยงธรรม  
(๒) ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานบริการให้คำปรึกษาในงานที่ตนเคยมีหน้าที่  

รับผิดชอบมาก่อนด้วยความเที่ยงธรรม  
     (๓)  ในกรณีที่มีเหตุหรือข้อจำกัดในอันที่จะทำให้ผู้ตรวจสอบภายใน ไม่สามารถบริการ 

ให้คำปรึกษาได้อย่างอิสระหรือเที่ยงธรรม ผู้ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผย เหตุหรือข้อจำกัดดังกล่าวให้กับผู้
มอบหมายงานหรือผู้รับบริการทราบก่อนที่จะรับงานนั้น  
๔.๓ กฎบัตรการตรวจสอบภายใน  

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทุกระดับและผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ และมีความเข้าใจเกี่ยวกับวัตถุประสงค ์
อำนาจหน้าที่ และความรับผิดชอบของหน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
สุรินทร์  

คำนิยาม  
การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมให้ความเชื่อมั่น และการให้คำปรึกษาอย่างเที่ยง ธรรม 

และเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ ้นเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาสุรินทร์ ให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายในจะช่วยให้สำนักงานเขตพื้นทีการศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์ 
บรรลุถึงเป้าหมาย และวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการ
บริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกำกับการดูแลอย่างเป็นระบบ  

มาตรฐานและจริยธรรมในการปฏิบัติงานตรวจสอบ หมายถึง การปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบ 
ภายในเพื่อให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์ 
พึงต้องประพฤติปฏิบัติตนภายใต้กรอบความประพฤติที่ดีงามในอันที่จะนำมาซึ่งความ เชื่อมั่นและให้คำปรึกษา
อย่างเที่ยงธรรม เป็นอิสระและเปี่ยมด้วยคุณภาพ  

วัตถุประสงค์  
หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์ เป็นหน่วยงานที่จัดตั้ง 

ขึ้นตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพ่ือ
ให้บริการต่อฝ่ายบริหารในการให้คำปรึกษา แนะนำและทำให้เกิดความมั ่นใจ ต่อความมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลของการดำเนินงาน และความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากรให้สอดคล้องกับการจัดการศึกษารวมทั้ง
ความถูกต้อง เชื่อถือได้ของข้อมูล ตลอดจนการปฏิบัติตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง และมติ
คณะรัฐมนตรีที ่เกี ่ยวข้อง และช่วยเหลือสนับสนุนผู ้ปฏิบัติงาน  ทุกระดับให้สามารถปฏิบัติหน้าที่อย่างมี
ประสิทธิผล  
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สายการบังคับบัญชา  
๑. หน่วยตรวจสอบภายใน มีสายการบังคับบัญชาขึ้นตรงต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที ่

การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์  
๒. การเสนอแผนงานตรวจสอบภายในประจำปี ให้ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 

นำเสนอขออนุมัติต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์  
๓. ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์ 

รายงานผลการตรวจสอบตรงต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์  
4.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๔.๔.๑ งานตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
๑) การตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา การตรวจสอบภายในของสำนักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา จึงต้องครอบคลุมกิจกรรมการตรวจสอบ ดังต่อไปนี้  
๑. ตรวจสอบการดำเนินงานตามแผนกลยุทธ์หรือแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี 

 แผนปฏิบัติราชการประจำปี และนโยบายของรัฐ รวมทั้งข้อตกลงการให้บริการสาธารณะ (P.S.A.)  
๒. ประเมินระบบการควบคุมภายในด้านการเงิน การบัญชี การบริหารทรัพย์สิน  
๓. การตรวจสอบการบริหารการเงินการบัญชี และตรวจสอบการปฏิบัติงาน ตาม 

ระบบ การบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)  
4. การตรวจสอบการบริหารทรัพย์สินเกี่ยวกับการจัดหาการควบคุมการใช้ 

ประโยชน์ และการใช้ทรัพย์สินคุ้มค่า  
5. การตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง ตาม พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560 และ 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560 
๖. ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตาม กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย ที่กำหนด  
๗. ตรวจสอบงานที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๒) การตรวจสอบภายในสถานศึกษา การตรวจสอบสถานศึกษาเพ่ือให้การสนับสนุน 
ช่วยเหลือ พัฒนาและปรับปรุงระบบการ ปฏิบัติงานเป็นไปตามนโยบาย และแผนปฏิบัติราชการกำหนดโดย
การตรวจสอบต้องครอบคลุมกิจกรรม ดังต่อไปนี้ 

 ๑. การตรวจสอบการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี  
 ๒. ตรวจสอบการเงินการบัญชี  
 ๓. ตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สิน  
 ๔. ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างตาม พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560 และ 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560 
 ๕. ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย นโยบายที่กำหนด  
 ๖. ตรวจสอบงานที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบหลักท่ีสำคัญ ประกอบด้วย 
๑) ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ มีข้ันตอนย่อยคือ  

๑.๑) สำรวจข้อมูลเบื้องต้น เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในเรียนรู้ และทำความเข้าใจ 
เกี่ยวกับงานของหน่วยงานที่ต้องทำการตรวจสอบในรายละเอียด เช่น ลักษณะของงบประมาณและ จำนวนเงิน
ที่ได้รับหลักการ ระเบียบ วิธีปฏิบัติงาน ขั้นตอนการทำงานหรือสายงานการบังคับบัญชา ข้อมูลจากรายงาน
หรือสถิติ ประเภทของรายงานที่หน่วยงานต้องจัดทำ/จัดส่ง และระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ รวมทั้งทำ
ความคุ้นเคยกับหน่วยงานและระบบงานที่จะเลือกมาตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยให้  ผู้ตรวจสอบสามารถประเมิน
ความเสี่ยงในชั้นต้นก่อนจะดำเนินการตรวจสอบได้อย่างเหมาะสมเป็นระบบ  
 



 
15  

 

 
๑.๒) ประเมินระบบการควบคุมภายใน ผู้ตรวจสอบภายในต้องประเมินผลระบบ 

การควบคุมภายในของทุกกลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้จัดทำและประเมินตนเองตามระเบียบ  
กำหนด โดยผู้ตรวจสอบภายในต้องพิจารณาถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน  

๑.๓) ประเมินความเสี่ยง ผู้ตรวจสอบภายใน สามารถเลือกประเมินความเสี่ยงใน 
ระดับหน่วยงานในทุกกลุ่มของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือระดับงาน โครงการกิจกรรม ก็ได้ตาม ความ
เหมาะสมกับศักยภาพของตน ซึ่งจะต้องมีการระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยงและจัดลำดับ ความเสี่ยง  

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

โดยมีแผนการตรวจสอบครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมด ทั้งระดับส านักงาน เขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา  

๑.๔.๒) แผนการตรวจสอบประจำปี (Audit Plan) ต้องจัดทำให้สอดคล้อง  
กับแผนการตรวจสอบระยะยาวที่กำหนดไว้ และมีงานตามนโยบายที่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
หรือ สพฐ. ให้ความสำคัญทั้งนี้ควรจัดทำแผนการตรวจสอบเสนอให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
อนุมัติแผนการตรวจสอบ ภายใน ๓๐ กันยายน และเมื่อได้รับการอนุมัติแผนแล้ว  สำเนาแผนการตรวจสอบ
แจ้งให้ สพฐ. ทราบ สำหรับองค์ประกอบของแผนการตรวจสอบ ประกอบด้วย  วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ และงบประมาณ  

๑.๕) จัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เมื่อได้รับการอนุมัต ิแผนการ 
ตรวจสอบประจำปีแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในจัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ในแต่ละเรื่องของ
กิจกรรมงานตรวจสอบให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจำปี แต่มีความยืดหยุ ่น ให้สามารถแก้ไข
ปรับปรุงให้เหมาะสมกับสถานการณ์ โดยมีรายละเอียดของเรื่อง และหน่วยรับตรวจ  วัตถุประสงค์ในการ
ปฏิบัติงาน ขอบเขตการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและระยะเวลาที่จะตรวจสอบพร้อม
เครื่องมือกระดาษทำการให้พร้อมก่อนทำการตรวจสอบ  

๒) ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ ปฏิบัติงานตรวจสอบตามระยะเวลาที่ แผนกำหนด โดยมี 
ขั้นตอนย่อย คือ  

๒.๑) ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในเตรียมความพร้อมเก่ียวกับ การ 
ซักซ้อมทีมงาน แจ้งหน่วยรับตรวจทราบกำหนดเวลาเข้าตรวจ วัตถุประสงค์และขอบเขต หรือ ประสานขอ
ข้อมูลที่จำเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบ  

๒.๒) ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในประชุมเปิดตรวจ ทำการตรวจสอบ 
โดยเลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม โดยรวบรวบข้อมูลไว้ ในกระดาษทำการ และ
ปิดตรวจโดยการแจ้งสรุปผลการตรวจสอบเบื้องต้นที่เป็นสาระสำคัญให้ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจทราบ เพ่ือ
ดำเนินการให้มีการปรับปรุงแก้ไข หรือทำความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงาน  

๒.๓) เมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ เป็นการรวบรวมหลักฐานกระดาษทำการและ สรุปผลการ 
ตรวจสอบ  

๓) ขั้นตอนการจัดทำรายงานและการติดตามผล  
๓.๑) รายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

และพิจารณาสั่งการ ทั้งนี้ การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นเทคนิคอย่างหนึ่งที่ผู้ตรวจสอบภายใน จะต้อง
เอาใจใส่เป็นพิเศษ เพราะรายงานเป็นการแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของการ  ปฏิบัติงาน ของผู้ตรวจสอบภายใน
ทั้งหมด ลักษณะของรายงานที่ดีต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อ ผู้อ่านรายงาน เป็นเรื่องที่มีสาระสำคัญ  
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ข้อตรวจพบเป็นเรื่องที่ตรงกับข้อเท็จจริง ข้อเสนอแนะหรือ  ข้อแนะนำ เป็นประโยชน์และสามารถปฏิบัติได้ 
ทั้งนี้ให้จัดทำรายงานสรุปผลการตรวจสอบ ประจำปีแจ้งให้ สพฐ.ทราบ ภายใน ๓๐ กันยายน ของทุกปี หรือ
ภายในระยะเวลาที่ สพฐ.กำหนด  

๓.๒) การติดตามผล เป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนงานตรวจสอบภายใน ที่ผู้ตรวจสอบ 
ภายในต้องติดตามผลว่า ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ได้สั่งการไว้อย่างไร และหน่วยรับตรวจ
ดำเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่ผู้บริหารสั่งการหรือไม่ การติดตาม  ผลเพื่อให้แน่ใจว่า
ข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม หรือมีปัญหาอุปสรรคอย่างไรที่ไม่อาจแก้ไขได้ และรายงานผล
การติดตามให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทราบผลหรือพิจารณาสั่งการเพ่ิมเตมิ
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๔.๔.๑.๑ งานประเมินระบบการควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยง  
๑. งานประเมินระบบการควบคุมภายใน การสอบทานระบบการควบคุม 

ภายในของ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สรุปขั้นตอนการปฏิบัติได้ ดังนี้  
๑) ศึกษาข้อมูลของกิจกรรมการควบคุมที่กำหนดไว้ในปีปัจจุบัน 

และการปรับปรุง การควบคุมใหม่ว่ามีอะไรบ้าง  
๒) จัดเตรียมเครื่องมือการสอบทาน  
๓) ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ทั้งในส่วนที่ได้มีการจัดวาง 

ระบบการควบคุมภายในไว้แล้ว และท่ีไม่ได้มีการจัดวางระบบการควบคุมภายในไว้ เพ่ือให้ทราบว่ากิจกรรมการ 
ควบคุมท่ีจัดวางไว้แล้วครอบคลุมภารกิจหลักของแต่ละกลุ่มงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๔) สอบทานผลการปฏิบัติงานว่ากิจกรรมการควบคุมท่ีกำหนดไว้ 
สามารถลด ความเสี่ยงได้เพียงใด ซึ่งรวมถึงผลการตรวจสอบอื่นที่เกี่ยวข้อง ที่ได้ท ำการตรวจสอบแล้วตาม
แผนการตรวจสอบประจำปีกำหนด  

๕) ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในที่กำหนด 
ไว้ โดยเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานที่สุ่มตรวจ กับระบบการควบคุมภายในที่กำหนดไว้ ว่าสามารถลดความ 
เสี่ยงสำคัญได้หรือไม่ เพียงใด หรือมีความเสี่ยงใดที่ต้องกำหนดกิจกรรมควบคุมเพ่ิมเติม  

๖) การจัดทำรายงานผลการสอบทานการประเมินการควบคุมของ 
ผู้ตรวจสอบภายใน ส่งให้กลุ่มที่รับผิดชอบการจัดวางระบบการควบคุมภายในของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๗) กลุ่มที่รับผิดชอบฯ เสนอรายงานทั้งหมด  ให้ผู้อำนวยการ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาก่อนลงนามหนังสือรับรองการประเมิน เพ่ือส่ง สพฐ. ต่อไป  

๘) รวบรวมข้อมูลผลการประเมินระบบการควบคุมภายใน เป็น 
สารสนเทศเพ่ือใช้ในการประเมินและจัดลำดับความเสี่ยง และวางแผนการตรวจสอบต่อไป 
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๒. งานประเมินความเสี่ยง  
การประเมินความเสี่ยงเป็นกระบวนงานที่เชื่อมต่อมาจากการประเมินระบบ 

ควบคุมภายใน ซึ่งในการตรวจสอบแต่ละกิจกรรมจะมีการประเมินการควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยง
เสมอ สำหรับกระบวนงานนี้เป็นการนำเสนอการประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบระยะยาว
และแผนการตรวจสอบประจาปี ซึ่งกระทรวงการคลังได้มีคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อการนี้โดยเฉพาะให้ศึกษา
เพ่ิมเติม ทั้งนี้สรุปขั้นตอนการปฏิบัติงานได้ดังนี้  

๑) ศึกษาและทาความเข้าใจสภาพแวดล้อมโดยรวม ของสานักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษา ทั้งภายในและภายนอก เช่น โครงสร้าง กลยุทธ์การดาเนินงาน ระบบงาน หรือการปฏิบัติ งาน 
ตามกิจกรรมสาคัญ ๆ ความรู้ความสามารถของผู้ปฏิบัติงานในเบื้องต้น กฎหมาย ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงานตามภาระหน้าที่ และนโยบายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

๒) ศึกษาทาความเข้าใจวัตถุประสงค์และเป้าหมายงานทั้งในระดับ 
หน่วยงาน และระดับกิจกรรม  

๓) จัดทำและรวบรวมข้อมูลเบื้องต้น เช่น โครงสร้าง ผังทางเดินขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน ข้อมูลผลการดำเนินงานของทุกกลุ่ม ทั้งจากภายในและภายนอก  

๔) ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานหรือของกิจกรรม 
ต่าง ๆ ทั้งที่มีการจัดวางแล้วและยังไม่จัดวาง ซึ่งขั้นตอนนี้อยู่ในกระบวนงานการประเมินระบบการควบคุม
ภายใน  

๕) ระบุปัจจัยเสี่ยง โดยแยกปัจจัยเสี่ยงตามกิจกรรมการบริหารแต่ละด้าน 
ซึ่งตามแนวทางที่กรมบัญชีกลางกาหนดมี ๕ ด้าน ได้แก่ ด้านกลยุทธ์ ด้านการดำเนินงาน ด้านการบริหาร
ความรู้ ด้านการเงิน  และด้านการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ  ซึ่งการกำหนดปัจจัยเสี่ยง  อย่างน้อยควร
มี ๓ ด้านขึ้นไป ได้แก่ ด้านการดำเนินงาน ด้านการเงินหรืองบประมาณ และด้านการปฏิบัติตามกฎหมายและ
ระเบียบ  

๖) วิเคราะห์ความเสี่ยง โดยอาจใช้แบบสอบถามหรือข้อตกลง จากทุกกลุ่ม 
งาน เพื่อกาหนดเกณฑ์และระดับความเสี่ยงของงาน ทั้งนี้สามารถวิเคราะห์ความเสี่ยงแยกตามกลุ่ม หรือแยก
ตามกิจกรรม  

๗) จัดลำดับความเสี่ยง เป็นการรวบรวมและจัดลำดับของความเสี่ยง 
ทั้งหมดท่ีวิเคราะห์ได้ โดยจัดลำดับจากมากไปหาน้อย  

๘) จัดทำบัญชีรายการความเสี่ยง เป็นการจัดทำข้อมูลสารสนเทศ ของ 
ประวัติหรือบัญชีรายการความเสี่ยงในภาพรวมของ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ว่ามีความเสี่ยงในกิจกรรม
ใดบ้าง และมีความเสี่ยงในด้านใด  

๙) นำผลการประเมินความเสี่ยงไปใช้เพื่อการวางแผนการตรวจสอบ เป็น 
การนำผลการจัดลำดับความเสี่ยงมาพิจารณาในการวางแผนการตรวจสอบ ทั้งนี้ ให้พิจารณาถึงนโยบายและ
แผนการบริหารความเสี่ยงของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่มีอยู่ เรื่องที่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ต้องการให้ตรวจ และเรื่องที่อยู่ในความสนใจของสาธารณชน
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๔.๔.๑.๒ งานตรวจสอบด้านการให้ความเชื่อม่ันแยกตามประเภทการตรวจสอบ  

แยกตามประเภทการตรวจสอบได้แก่  
๑) งานตรวจสอบการเงิน การบัญชี (Financial Audit) เป็นการ 

ตรวจสอบที่มุ่งจะพิสูจน์ ความน่าเชื่อถือของข้อมูลทางการเงินการบัญชีว่า เอกสารประกอบรายการทางการ
เงินและการบัญชี รายการที ่บันทึกและรายงานที ่ปรากฏ ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน โปร่งใส และ
สมเหตุสมผล และมั่นใจได้ว่าการควบคุมทางการเงินที่มีอยู่ในระบบการเบิกจ่ายเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การนำส่ง / นำฝาก และการเก็บรักษาเงิน มีความเหมาะสมเพียงพอที่ จะทำให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ 
มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  

๑. ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และ 
ข้อมูลทั่วไปของกิจกรรมตามแผนการตรวจสอบประจาปี (Audit Plan) เพื่อนามาจัดทำแผนการปฏิบัติงาน 
(Engagement Plan) ที่มีการประเมินความเสี่ยงเบื้องต้น นำมากำหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ และ
ขอบเขตการตรวจสอบ  

๒. กำหนดประเด็นการตรวจสอบให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 
การตรวจ พร้อมจัดทำแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) ระบบการเงินการบัญชี และการสอบทานการ
ควบคุมภายใน  

๓. จัดทำเครื่องมือ กระดาษทำการตรวจสอบ เพ่ือเก็บข้อมูล  
๔. ดำเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit  

Program) โดยสอบทานการปฏิบัติงานด้านการเงินการบัญชี และการพัสดุ ดังนี้  
-ระบบการเงิน เช่น การตรวจสอบการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ 

รักษาเงิน การรับและนำส่งเงินให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมายกำหนด  
-ระบบบัญชี เช่น การตรวจสอบระบบบัญชี และการรายงานทาง 

การเงินว่าถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
-ระบบพัสดุ  
-การสอบทานการควบคุมภายใน เช่น การสอบทานระบบการเงิน 

 การบัญชี เพ่ือให้มั่นใจว่ามีการควบคุมภายในที่เพียงพอเหมาะสมและลดความเสี่ยง  
๕. วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ  
๖. จัดทำรายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พร้อม 

ข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง รายงานต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๗. แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแก้ไขตาม 

ข้อเสนอแนะโดยให้แจ้ง ผลการดำเนินการแก้ไขภายในกำหนดเวลา  
๘. ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ (Audit Follow 

up) และวิเคราะห์สรุปผลการแก้ไข ว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะเพียงใด  
๙. รายงานผลเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ 

ทราบผลการแก้ไข หรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติมแล้วแต่กรณี 
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๒) งานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit)  
ได้แก่  การตรวจสอบการเงิน การบัญชี การพัสดุ ของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา และสถานศึกษาว่า 
ปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องหรือไม่ และ ยังเป็นการ ป้องปราม
ผู้ปฏิบัติงาน ให้ระมัดระวัง รอบคอบ เพ่ือมิให้เกิดข้อผิดพลาด หรือทุจริตได้ มีข้ันตอน การปฏิบัติงานดังนี้  

๑. ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และพัสดุ และ 
ข้อมูลทั่วไปของกิจกรรมตามแผนการตรวจสอบประจาปี (Audit Plan) เพื่อนำมาจัดทำแผนการปฏิบัติงาน 
(Engagement Plan) ที่มีการประเมินความเสี่ยงเบื้องต้น นำมากำหนดวัตถุประสงค์ การตรวจสอบ และ
ขอบเขตการตรวจสอบ  

๒. กำหนดประเด็นการตรวจสอบให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจ 
พร้อมจัดทำแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ของการปฏิบัติงาน
ทางการเงิน การบัญชี การพัสดุ และการสอบทานการควบคุมภายใน  

๓. จัดทำเครื่องมือ หรือ กระดาษทำการตรวจสอบ  
๔. ดำเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) และ 

สอบทานระบบการควบคุมภายใน ของการรับจ่ายเงิน การบันทึกบัญชีและการจัดทำรายงาน การจัดซื้อจ้าง 
การควบคุม และการจำหน่ายพัสดุ พร้อมจัดเก็บข้อมูลลงกระดาษทำการ ให้มีข้อมูลเพียงพอต่อการสรุปผลการ
ตรวจสอบตามประเด็นการตรวจสอบ หรือวัตถุประสงค์การตรวจสอบ ที่กำหนดไว้  

๕. วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ  
๖. จัดทำรายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พร้อมข้อเสนอแนะใน 

การแก้ไขปรับปรุงรายงานต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
๗. แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

โดยให้แจ้งผลการดำเนินการแก้ไขภายในกำหนดเวลา  
๘. ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ (Audit Follow up) และ 

วิเคราะห์สรุปผลการแก้ไข ว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะเพียงใด  
๙. รายงานผลเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

ให้ทราบผลการแก้ไข หรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติมแล้วแต่กรณี  
๑๐. ผลการแก้ไขท่ีเห็นว่าเสร็จสิ้น ให้รวบรวมเก็บเป็นข้อมูลสารสนเทศ
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๓) งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) เป็นการ 
ตรวจสอบกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมต่าง ๆ ข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น (Condition) จากการ
ดำเนินงาน ผลการดำเนินงาน เพื่อเปรียบเทียบกับหลักเกณฑ์(Criteria) การดำเนินงาน/ผลผลิต/ผลลัพธ์ ตาม
วัตถุประสงค์ เป้าหมายที่กำหนดไว้หรือไม่ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  

๑. การวางแผนปฏิบัติงาน แผนการปฏิบัติงาน เป็นแผนที่ผู้ตรวจสอบ 
ภายในจัดทำไว้ล่วงหน้าว่าจะตรวจสอบแผนงาน งาน/โครงการหรือ กิจกรรมในประเด็นการตรวจสอบใด โดย
กำหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต และแนวทางการตรวจสอบ เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบให้บรรลุผลสำเร็จ  

๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ เมื่อแผนการปฏิบัติงานที่จัดทำไว้ ได้รับความ 
เห็นชอบจากผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายในแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในจะคัดเลือกหรือออกแบบ เครื่องมือ
กระดาษทำการให้เหมาะสม เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ซึ่งมีขั้นตอนย่อย ๆ ประกอบด้วยการรวบรวม
ข้อมูล วิเคราะห์และประเมินผล สรุปประเด็นข้อตรวจพบ บันทึกข้อมูลไว้ในกระดาษทำการ โดยให้มี
รายละเอียด เพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบ  

๓. การรายงานผลการปฏิบัติงาน เมื่อผู้ตรวจสอบภายใน ได้ปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานแล้ว ขั้นตอนต่อไปผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้จากการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบซึ่งได้บันทึกไว้ในกระดาษทำการ มาจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งรายงานควรมีสาระครบทั้ง ๕ องค์ประกอบ คือ ข้อเท็จจริงของการปฏิบัติงาน 
เกณฑ์ที่ใช้ในการเปรียบเทียบ ผลต่างที่เกิดมีสาเหตุใด เป็นเรื่องของการละเลย ไม่ปฏิบัติตามขั้นตอนของ
กระบวนงาน หรือเนื่องจากในกระบวนงานยังไม่มีระบบการควบคุมที่เพียงพอ และความเสี่ยงของการกระทำที่
ต่างจากเกณฑ์ ก่อให้เกิดผลกระทบต่องานของทางราชการในประเด็นใดบ้าง และข้อเสนอแนะในการแก้ไข 
ทั้งนี้ส่วนประกอบของรายงาน มี ๒ ส่วน คือ บทสรุปสำหรับผู้บริหาร และรายละเอียดผลการตรวจสอบ ซึ่ง
การจัดทำรายงานมีขั้นตอนย่อย ๆ ประกอบด้วย การรวบรวมข้อมูล การคัดเลือกข้อมูล การร่างรายงาน และ
การเสนอรายงาน  

๔. การติดตามผลการตรวจสอบ เป็นการติดตามผลการปรับปรุงแก้ไขตาม 
ข้อเสนอแนะที่ได้รายงานให้หน่วยรับตรวจทราบ และกำหนดเวลาให้ดำเนินการและแจ้งผลในช่วงเวลาอนัควร 
การติดตามผลมีความสาคัญและจำเป็น เนื่องจากจะได้ทราบว่าข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะตามรายงานนั้น
หน่วยรับตรวจได้มีการแก้ไขตามข้อเสนอแนะหรือไม่ และผลการดำเนินการสามารถ ลดความเสี่ยงได้ หรือมี
ปัญหาอุปสรรคใดที่ต้องมีการให้ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม หรือต้องมีการตรวจติดตามเพ่ือหาสาเหตุใหม่ ทั้งนี้การ
ติดตามผลการตรวจสอบมีขั้นตอนย่อยประกอบด้วย การวางแผนการติดตามผลการดำเนินการติดตามผล และ
รายงานผลการติดตาม
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5) งานตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Audit) เป็นการ 

ตรวจสอบผล การดำเนินงานตามแผน งานและโครงการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา ให้
เป็นไป ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือหลักการที่กำหนด การตรวจสอบการดำเนินงานเป็นขั้นตอนที่ ต่อ
จากการวางแผนการตรวจสอบ ซึ่งประกอบด้วยขั้นตอน ดังนี้  

๑. การวางแผนปฏิบัติงาน แผนการปฏิบัติงาน เป็นแผนที่ผู้ตรวจสอบ 
ภายใน ควรจัดทำไว้ล่วงหน้าว่าจะตรวจสอบแผนงาน งาน/โครงการใด ในประเด็นการตรวจสอบใดโดยใช้
ข้อมูลจากความเสี่ยง นโยบาย ข้อมูลข่าวสารจากผู้บริหาร ตลอดจนการเปลี่ยนแปลงของสถานการณ์หรือ
สภาพแวดล้อมของสานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษามาใช้ประกอบการพิจารณาเพ่ื อให้ การ
ปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จโดยมีขั้นตอนย่อยดังนี้  

๑.๑ กำหนดประเด็นการตรวจสอบ เป็นการกำหนดในเรื่องความเสี่ยงที่มี 
นัยสำคัญต่อผลการดำเนินงานที่อาจไม่บรรลุวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของแผนงาน งาน/โครงการ เช่น การ
ดำเนินการล่าช้า ผลผลิตไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนด ไม่ได้นำไปใช้ อย่างคุ้มค่า  

๑.๒ กำหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ เมื่อได้ประเด็นการตรวจสอบแล้ว 
นำประเด็นดังกล่าวกำหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบเพื่อให้ทราบข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นแตกต่างจาก ที่กำหนด
ไว้อย่างไร ปัญหา อุปสรรคและผลกระทบที่เกิดขึ้นรวมทั้งสาเหตุและข้อเสนอแนะ  

๑.๓. กำหนดขอบเขตการตรวจสอบ เป็นการกำหนดขอบเขตการตรวจสอบ 
ที่สามารถบรรลุวัตถุประสงค์การตรวจสอบควรกำหนดให้ครอบคลุมถึงระบบงาน เอกสารหลักฐานรายงาน 
บุคลากร สถานที่ ระยะเวลาและทรัพย์ที่เกี่ยวข้อง โดยสอดคล้องกับประเด็นการตรวจสอบ ที่กำหนด การ
กำหนดขอบเขตการตรวจสอบควรคำนึงถึงทรัพยากรที ่ใช้ในการตรวจสอบด้วย เช่น อัตรากำลังความรู้ 
ความสามารถและประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบภายใน ระยะเวลาและงบประมาณ  

๑.๔. กำหนดแนวทางการตรวจสอบ ซึ่งจะต้องชัดเจนและมีรายละเอียด  
เพียงพอที่จะปฏิบัติตามได้ซึ่งประกอบด้วย เกณฑ์การตรวจสอบ เช่น ดัชนีวัดผลการประเมิน KPI มาตรฐาน ที่
ยอมรับโดยทั่วไป แนวทางการปฏิบัติของหน่วยงานส่วนกลาง มาตรฐานของผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน กฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ เป็นต้น และวิธีการตรวจสอบ ซึ่งเป็นการระบุรายละเอียดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบเพื่อให้ได้มาซึ่งข้อมูล หลักฐานต่าง ๆ ที่ดี เพียงพอในการสนับสนุนข้อสรุปหรือข้อคิดเห็นที่เกี่ยวกับ
ข้องตรวจสอบ  

๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ เมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้กำหนดแผนการ 
ปฏิบัติงานตรวจสอบการดำเนินงาน งาน/โครงการ และได้รับความเห็นชอบจากผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบ
ภายในแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในควรกำหนดรูปแบบกระดาษทำการ สาหรับการรวบรวมข้อมูลเพื่อให้บรรลุ
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ และปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบการดำเนินงานดังกล่าว 
การปฏิบัติงานตรวจสอบมีขั้นตอน ดังนี้  

๒.๑ รวบรวมข้อมูล ข้อมูลที่รวบรวมควรมีลักษณะ ดังนี้  
- ความถูกต้องเชื่อถือได้  
- ความเกี่ยวข้องหรือสัมพันธ์กับประเด็นการตรวจสอบ  
- ความเพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบ  
- ความมีประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน
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๒.๒ วิเคราะห์และประเมินผล โดยวิเคราะห์ประเมินผลว่าผลของสภาพการ 

ดำเนินงานที่เกิดข้ึนจริงมีความแตกต่างจากแผนหรือเกณฑ์ หรือสิ่งที่ควรจะเกิดข้ึนหรือสิ่งที่ควรจะเป็น หากผล
การดำเนินงานแตกต่างจากแผนหรือเกณฑ์หรือสิ่งที่ควรจะเป็น ควรวิเคราะห์ต่อไปว่าจะเกิดผลกระทบทางตรง
หรือทางอ้อมอย่างไรบ้าง มีสาเหตุมาจากอะไร ควรมีการปรับปรุง แก้ไขการดำเนินงานหรือไม่ อย่างไร  

๒.๓ สรุปประเด็นข้อตรวจพบ บันทึกข้อมูลไว้ในกระดาษทำการ โดยให้มี 
รายละเอียดเพียงพอต่อการสนับสนุนผลการตรวจสอบภายในรายงานผลการปฏิบัติงานที่เสนอต่อหัวหน้าส่วน
ราชการ โดยสรุปเป็นประเด็น ๕ เรื่อง ดังนี้  

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

๒.๔ บันทึกข้อมูล ผู้ตรวจสอบภายในนำข้อมูลที่ได้บันทึกในกระดาษทำการ 
โดยให้มีรายละเอียดเพียงพอต่อการสนับสนุนผลการตรวจสอบในการรายงานผลการปฏิบัติงานที่เสนอต่อ
ผู ้บังคับบัญชา ผู ้ตรวจสอบภายในควรควบคุมการเข้าถึงข้อมูลที ่ได้จากการตรวจสอบโดยไม่เปิดเผยให้
บุคคลภายนอกทราบ เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากผู้มีอำนาจหรือหลังจากที่ได้มีการปรึกษาฝ่ายกฎหมายแล้ว การ
เก็บกระดาษทำการควรเก็บให้สะดวกต่อการค้นหาและอยู่ในที่ปลอดภัยเป็นไปตามระเบียบ ที่เก่ียวข้อง  

๓. การรายงานผลการปฏิบัติงาน เมื่อผู้ตรวจสอบภายใน ได้ปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานแล้วขั้นตอนต่อไป ผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้จากการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบซึ่งได้บันทึกไว้ในกระดาษทำการ มาจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ส่วนประกอบของ
รายงานมี ๒ ส่วน คือ บทสรุปสาหรับผู้บริหาร และรายละเอียดผลการตรวจสอบ ซึ่งการจัดทำรายงานมี
ขั้นตอนการดำเนินงานดังนี้คือ  

๓.๑ การรวบรวมข้อมูล  
๓.๒ การคัดเลือกข้อมูล  
๓.๓ การร่างรายงาน  
๓.๔ การเสนอรายงาน  
๔. การติดตามผลการตรวจสอบ เป็นการติดตามผลการปรับปรุงแก้ไข 

ปัญหาของหน่วยรับตรวจตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งมีความส ำคัญ
และจำเป็น เนื่องจากจะได้ทราบว่าข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะตามรายงานนั้นหัวหน้าส่วนราชการได้มีการสั่ง
การตามข้อเสนอแนะดังกล่าวหรือไม่ และหน่วยรับตรวจได้ปรับปรุงการดำเนินงานตามการสั่งการนั้นหรือไม่
อย่างไร ขั้นตอนการติดตามผลมีดังนี้  

๔.๑ วางแผนการติดตามผล  
๔.๒ ดำเนินการติดตามผล  
๔.๓ รายงานผลการติดตาม
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6) งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) เป็น 

การพิสูจน์ความถูกต้องและเชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยเทคโนโลยี รวมถึง 
การเข้าถึงข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การตรวจสอบประเภท นี้เป็น
ส่วนหนึ่งของงานตรวจสอบภายในเกือบทุกงานที่นำระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการปฏิบัติงาน ไม่ว่าเป็นการ
ตรวจสอบทางการเงิน การตรวจสอบการดำเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร ระบบเทคโนโลยี 
หมายความว่า อุปกรณ์หรือชุดอุปกรณ์ของคอมพิวเตอร์ ที่เชื่อมการทำงานเข้าด้วยกัน โดยได้มีการกำหนด
คำสั่ง ชุดคำสั่ง หรือสิ่งอื่นใด และแนวทางปฏิบัติให้อุปกรณ์ หรือชุดอุปกรณ์ทำหน้าที่ประมวลผลข้อมูลโดย
อัตโนมัติ ข้อมูลสารสนเทศ หมายความว่า ข้อมูล ข้อความ คำสั่ง ชุดคำสั่ง หรือสิ่งอื่นใด บรรดาที่อยู่ในระบบ
คอมพิวเตอร์ ในสภาพที่ระบบคอมพิวเตอร์อาจประมวลผลได้ และให้หมายความรวมถึงข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์
ตามกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ด้วย การตรวจสอบสารสนเทศ มีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้  

๑. วางแผนการปฏิบัติงาน โดยนาข้อมูลที่มีการสำรวจข้อมูลเบื้องต้น การ 
ประเมินการควบคุมภายในและการประเมินความเสี่ยงของกิจกรรมการตรวจสอบระบบสารสนเทศ ที่แผนการ
ตรวจสอบประจำปีได้อนุมัติไว้ มาประกอบพร้อมกับหาข้อมูลเพิ ่มในรายละเอียด เพื ่อกำหนดเรื ่องที่จะ
ตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขต และแนวทางการปฏิบัติงาน ซึ่งรวมถึงการจัดทำเครื่องมือกระดาษ ทำการ
บันทึกข้อมูล เสนอผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายในสอบทานและให้ความเห็นชอบ  

๒. ปฏิบัติงานตรวจสอบ เริ่มด้วยซักซ้อมทีมงานตรวจและแจ้งหน่วยรับ 
ตรวจทราบวันเวลาที่จะเข้าตรวจสอบ หรือขอข้อมูลล่วงหน้าที่จำเป็น ประชุมเปิดการตรวจสอบ อธิบาย
วัตถุประสงค์ รายละเอียดของขอบเขตการตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบ ตรวจสอบ สอบทาน จัดเก็บข้อมูล 
รวบรวมหลักฐาน วิเคราะห์ประเมินผลการปฏิบัติงานว่าเป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติของ
องค์กร รวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประชุมปิด สรุปผลการตรวจสอบ ทำความเข้าใจแลกเปลี่ยนความคิดเห็น 
และหาข้อยุติ ในประเด็นที่มีความเห็นไม่ตรงกัน แจ้งกำหนดการออกรายงาน ขอบคุณผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้อง  

๓. การรายงานผล จัดทำสรุปรายงานผลการตรวจสอบ และข้อเสนอแนะ 
ต่อผู้อำนวยการสานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพิจารณาสั่งการแล้วแจ้งให้หน่วยรับตรวจทราบผล การ
ตรวจสอบและปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ  

๔. ติดตามผลการแก้ไข เป็นการติดตาม เร่งรัด และประเมินผลการปฏิบัติ 
ที่หน่วยรับตรวจรายงาน สรุปเสนอให้ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ทราบว่ามีการแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ หรือต้องมีการดำเนินการเพิ่มเติม
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๖) งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) เป็นการตรวจสอบ 
การบริหารงานด้านต่าง ๆ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา ว่ามีระบบการบริหารจัดการ
เกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผลเกี่ยวกับการงบประมาณ การเงิน การพัสดุและทรัพย์สิน 
รวมทั้งการบริหารด้านต่าง ๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสม และสอดคล้องกับภารกิจของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและถานศึกษา รวมทั ้งเป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการกากับดูแลที ่ด ี ( Good 
Governance) ในเรื ่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม และความโปร่งใส มีขั ้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้  

๑. จัดทำแผนปฏิบัติการตรวจสอบ ของกิจกรรมที่จะทำการตรวจสอบการ 
บริหารตามที่แผนการตรวจสอบประจาปีอนุมัติไว้ ซึ่งจะมีข้อมูลสำรวจเบื้องต้นเพ่ือให้ครอบคลุมถึงการกำหนด
กรอบหัวข้อที่ต้องการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง ซึ่งรวมถึงการพัฒนาสิ่งใหม่ ๆ การแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นจากการ
ปฏิบัติงาน ฯลฯ พร้อมกับพิจารณาว่ามีความจาเป็นต้องใช้ข้อมูลใดบ้างเพื่อการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงนั้น โดย
ระบุวิธีการเก็บข้อมูลให้ชัดเจน นอกจากนี้ จะต้องวิเคราะห์ข้อมูลที่รวบรวมได้  แล้วกำหนดทางเลือกในการ
ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงดังกล่าวด้วย ข้อมูลเบื้องต้นท่ีนำมาวิเคราะห์คือ  

๑.๑ วิเคราะห์ลักษณะสำคัญขององค์กร ด้านสภาพแวดล้อม ความสัมพันธ์ 
ความท้าทายขององค์กร ความเข้าใจในเรื่องพันธกิจ หน้าที่ วิสัยทัศน์ ขององค์กร ของบุคลากรในองค์กรเป็นไป
ในทิศทางเดียวกัน ว่ามีอะไรบ้าง สัมพันธ์กันด้วยวิธีไหน มากน้อยเพียงไร  

๑.๒ วิเคราะห์นโยบาย หลักเกณฑ์ มาตรการ การปฏิบัติ ขององค์กรมี 
หรือไม่ เป็นไปในลักษณะควบคุม กำกับ ติดตาม ส่งเสริม ผลักดัน ความรู้ความสามารถของบุคลากร เหมาะสม
สอดคล้องตามหลักการบริหารงานและหลักการกากับดูแลที่ดี (Good Governance)  

๑.๓ วิเคราะห์ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์มาตรฐาน เกณฑ์การพัฒนา 
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และระเบียบ กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการ ที่เก่ียวข้อง 
โดยใช้ข้อมูลที่สำรวจเบื้องต้น มาใช้ในการกำหนดประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขตและแนว
ทางการปฏิบัติงาน ซึ่งจะกำหนดวิธีการตรวจสอบ เครื่องมือกระดาษทำการ และกำหนดระยะเวลาการ
ตรวจสอบ  

๒. ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการตรวจสอบ ต่อผู้อำนวยการหน่วย 
ตรวจสอบภายใน  

๓. ประสานแจ้งหน่วยรับตรวจทราบกำหนดวันเวลาที่จะเข้าตรวจ  
๔. ปฏิบัติการตรวจสอบ โดย ประเมินระบบการควบคุมภายใน และสอบ 

ทานผลการดำเนินงานซึ่งทำให้เราทราบว่าการปฏิบัติงานสามารถบรรลุเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ที่ได้กำหนด
ไว้หรือไม่ สิ่งสำคัญก็คือ เราต้องรู้ว่าจะตรวจสอบอะไรบ้างและบ่อยครั้งแค่ไหน ข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบจะ
เป็นประโยชน์สำคัญยิ่ง  

๕. สรุปผล วิเคราะห์เปรียบเทียบ ประเมินผลด้านประสิทธิภาพและความ 
คุ้มค่า การพัฒนาขีดสมรรถนะของบุคลากร รวมถึงการสอบทานระบบควบคุมภายในและการประเมินความ
เสี่ยง ว่าผลที่ได้จากการตรวจสอบ เป็นไปตามแผนที่วางไว้หรือไม่ หากเป็นไปตามแผน ก็ให้นำแนวทางหรือ
กระบวนการปฏิบัตินั ้นมาจัดทำให้เป็นมาตรฐาน พร้อมทั้งหาวิธีการที่จะปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นไปอีก ซึ่งอาจ
หมายถึงสามารถบรรลุเป้าหมายได้เร็วกว่าเดิม หรือเสียค่าใช้จ่ายน้อยกว่าเดิม หรือทาให้คุณภาพดียิ่งขึ้นก็ได้ 
แต่ถ้าหากผลที่ได้ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนที่วางไว้ เราควรนำข้อมูลที่รวบรวมไว้มาวิเคราะห์ และพิจารณา
ว่าควรจะดาเนินการอย่างไรต่อไป  
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๖. รายงานผล และข้อเสนอแนะ ให้ผู้อำนวยการสานักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาทราบและพิจารณาสั่งการ  
๗. แจ้งหน่วยรับตรวจ เพ่ือทราบและปฏิบัติตามข้อเสนอแนะที่ผู้อำนวย 

การสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้สั่งการไว้  
๘. กากับ ติดตาม เร่งรัด การปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ และรายงานผล 

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือทราบ หรือสั่งการ 
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๗) งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีท่ีได้รับ 

มอบหมายจากฝ่ายบริหาร หรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระทำที่ส่อไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีที่
มีเหตุอันควรสงสัยว่า จะมีการกระทำที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะ
ดำเนินการตรวจสอบเพื่อค้นหาสาเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการ
ป้องกัน มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  

๑. สำรวจข้อมูลเบื้องต้นตามประเด็นข้อร้องเรียน/ข้อสงสัยที่จะส่อไป 
ในทางทุจริต หรือประพฤติมิชอบ เพ่ือทราบวัตถุประสงค์ / เป้าหมาย ที่จะทำการตรวจสอบ ซึ่งผู้ตรวจสอบจะ
เข้าไปทำการตรวจสอบ ณ จุดใดเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ สมเจตนารมณ์ จะต้องวางแผน การตรวจสอบอย่าง
รัดกุม และมีแผนการปฏิบัติงานที่ดีรองรับการปฏิบัติงานนั้น ๆ โดยคำนึงถึงนโยบายในเรื่องนั้นว่ามีอย่างไร การ
วางแผนขั้นตอนการทำงาน หาจุดที่จะเข้าตรวจโดยจัดลำดับความสำคัญงานก่อนหลัง จุดใดควรจะต้อง
ตรวจสอบก่อน ระยะเวลาและอัตรากำลังที่ต้องใช้ในการตรวจสอบ เป็นต้น  

๒. กำหนดประเด็นหรือเรื่องที่จะตรวจสอบ และแหล่งข้อมูลเกี่ยวข้องกับ 
ผู้ใดบ้าง เนื่องจากการตรวจสอบทุกครั้งจะต้องทราบถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบต่อ
รายงาน จึงต้องเขียนไว้ในรายงานการตรวจสอบให้ชัดเจน ว่ามีขอบเขตของการปฏิบัติงานครั้งนั้น มากน้อย
เพียงใด  

๓. กำหนดเทคนิค วิธีการตรวจสอบเพื่อนาไปสู่การบรรลุวัตถุประสงค์/ 
เป้าหมาย เป็นที่ยอมรับกันโดยทั่วไปว่าไม่สามารถทำงานทุกอย่างได้ในเวลาเดียวกันและทุกเรื่องพร้อมกัน จึง
จำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องเลือกวิธีการตรวจสอบให้เหมาะสมเพ่ือ นำไปสู่ข้อมูลที่แท้จริงปัญหาที่เกิดขึ้น อุปสรรค
ที่ขัดขวางการปฏิบัติงาน เป็นต้น  

๔. ดำเนินการตรวจสอบและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร รวมถึงถ้อยคำของ 
ผู้เกี่ยวข้อง  

๕. วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงเปรียบเทียบกับระเบียบ 
กฎหมายที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เห็นถึงสภาพของการควบคุม และความเสี่ยงหรือผลของความเสียหายที่เกิดขึ้นกับ  
ทางราชการ  

๖. รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้อำนวยการสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เมื่อทำการตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยได้ข้อมูล ข้อเท็จจริง ปัญหา อุปสรรคและ อ่ืน ๆ 
มาเรียบร้อยแล้ว จะมาถึงขั้นตอนการทำรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา การรายงาน การตรวจสอบถือเป็นเทคนิค
อย่างหนึ่งของผู้ปฏิบัติงาน เพราะจะแสดงให้เห็นความ สามารถ ความรอบรู้ ความชัดเจน ความชำนาญของ
งาน รวมทั้งแสดง ให้เห็นถึงคุณค่าของรายงานหรือจะสรุปให้ง่ ายก็คือ เขียนรายงานให้ผู้มีอำนาจอ่านเข้าใจ 
และสั่งการเพื่อนำไปใช้หรือถือปฏิบัติ  

๗. ส่งต่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น กลุ่มบริหารงานบุคคล กรณีมีการสั่ง 
การให้ดำเนินการต่อทางกฎหมาย สพฐ./สตง. หรือหน่วยงานอ่ืนที่ส่งเรื่องร้องเรียน ให้ทราบผลการดำเนินการ 
และรวบรวมเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
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๔.๔.๑.๓ งานให้คำปรึกษา  
หมายถึง การให้บริการ การให้คำแนะนา ให้คำปรึกษาและบริการอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

โดยลักษณะงานขึ้นอยู่กับผู้รับบริการ เพื่อเพิ่มมูลค่าให้กับส่วนราชการและปรับปรุง การดำเนินงานของส่วน
ราชการให้ดีข้ึน มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  

๑. ศึกษาประเด็นของเรื่องที่ได้รับการร้องขอคำปรึกษา  
๒. กำหนด วัตถุประสงค์ / เป้าหมาย ของเรื่องท่ีจะให้คำปรึกษา  
๓. กำหนดทางเลือกวิธีการให้คำปรึกษาเพ่ือนำไปสู่การบรรลุวัตถุประสงค์/เป้าหมาย  
๔. วิเคราะห์ความเสี่ยงและข้อดีข้อเสียเปรียบของแต่ละทางเลือก เลือกทางเลือกท่ี 

เหมาะสมโดยใช้หลักการวิเคราะห์ที่เป็นเหตุและผล พิสูจน์ได้ สอบทานได้ โดยคำนึงถึงลักษณะของคำปรึกษาที่
พึงประสงค์ ดังนี้  

- ตรงตามความต้องการของผู้ร้องขอ  
- ตรงตามประเด็น  
- อยู่บนพื้นฐานของความเป็นจริงที่พิสูจน์ได้  
- มีการวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ  
- ไม่ก่อให้เกิดความขัดแย้งในองค์กรหรือระหว่างองค์กร  
- เป็นไปได้  
๕. สรุปประเด็น ทางเลือก ในการให้คำปรึกษา ทั้งนี้ ปัจจัยแห่งความสำเร็จ ของการ 

ให้คำปรึกษา มีดังนี้  
- ผู้ให้คำปรึกษามีความพร้อม  
- ผู้ให้คำปรึกษามีพฤติกรรมที่พึงประสงค์ เช่น  

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

- ข้อมูลที่ใช้ประกอบการให้คำปรึกษาเป็นข้อมูลจริง เชื่อถือได้  
- ข้อเสนอแนะสามารถวิเคราะห์บนพ้ืนฐานของหลักการและสมเหตุผล  
- การสื่อสารใช้วิธีการที่เหมาะสมและทันต่อเหตุการณ์  
- ข้อเสนอแนะนาไปปฏิบัติได้จริงและปฏิบัติแล้วได้ผลตามท่ีต้องการ
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ชื่องาน : งานตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคของส่วนราชการ ตามมติคณะรัฐมนตรี 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อให้ทราบการดำเนินการเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรีที่กำหนด 
๒. เพื่อทราบปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานตามมาตรการที่กำหนด พร้อมเสนอแนะแนวทาง 

ปรับปรุงแกไข 
๓. เพื่อให้การบริหารจัดการและใช้ทรัพยากรของส่วนราชการเป็นไปอย่างประหยัด มีประสิทธิภาพเกิด 

ประโยชน์แท้จริง ส่งเสริมให้เกิดกระบวนการควบคุมที่ดี 
ขอบเขตของงาน 

แนวทางและมาตรการแกไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างชำระ ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่  
๖ มิถุนายน ๒๕๖๐กำหนดให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในของแต่ละส่วนราชการตรวจสอบการใช้จ่าย 
ค่าสาธารณูปโภคท้ังจากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณรวมทั้งสถานภาพหนี้ค่าสาธารณูปโภคและราย
งานสรุปผลการตรวจสอบการใช้จ่ายเป็นรายไตรมาส หลังจากสิ้นไตรมาส 
ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคของส่วนราชการ 

๑. ตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคและหนี้ค้างชำระค่าสาธารณูปโภคของสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

๒. ควบคุมการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบผลการตรวจสอบข้อมูลที่ได้จากการรายงานข้อมูลผ่านระบบรายงานผลการ 

บริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี (E - Budget) ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
คำจำกัดความ 

ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึง ค่าใช้จ่าย 
ที่ต้องชำระพร้อมกัน เช่น ค่าบริการ ค่าภาษีเป็นด้นตามรายการ ดังนี้ 

(๑) ค่าไฟฟ้า 
(๒) ค่าประปา ค่านี้าบาดาล 
(๓) ค่าบริการโทรศัพท์เช่น ค่าโทรศัพท์พ้ืนฐาน ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
(๔) ค่าบริการไปรษณีย์ เช่น ค่าไปรษณีย์ค่าธนาณัติค่าดวงตราไปรษณียากร ค่าเช่าตูไปรษณีย์ 

ค่าธรรมเนียมการโอนเงินในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
(๕) ค่าบริการสื่อสาร และโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการสื่อสาร และ 

โทรคมนาคม เช่น ค่าโทรภาพ (โทรสาร) ค่าเทเล ็กซ์ ค่าวิทยุติดตามตัว ค่าวิทยุสื่อสาร ค่าสื่อสารผ่านดาวเทียม 
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ระบบอินเทอร์เน็ต รวมถึงอินเทอร์เน็ตการ์ด และค่าสื่อสารอ่ืน ๆ เช่น ค่าเคเบิ้ลทีรีค่า 
เช่า ช่องสัญญาณดาวเทียม เป็นด้น 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑) สอบทานการควบคุมการใช้สาธารณูปโภคของสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือให้ทราบว่าระบบงาน 
หรือมาตรการที่มีอยู่ มีความเพียงพอ สามารถควบคุมการใช้สาธารณูปโภคได้หรือไม่ โดยใช้แบบรายงานการ 
ควบคุมการใช้ค่าสาธารณูปโภคของสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (แบบที่ ๓)  
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๒)ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภคของสานักงานเขตพ้ืนที่การ 
ศึกษาในไตรมาสที่เก็บข้อมูลว่าเอกสารประกอบการขอเบิกมีความครบถ้วนหรือไม่การเบิกจ่ายตรงตัวผู้มีสิทธิ
หรือไม่มีเบิกจ่ายเป็นไปตามกฎระเบียบหรือไม่ 

๓) ตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคและหนี้ค้างชาระค่าสาธารณูปโภคของสานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด จากระบบรายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจาปี เว็บไซต์ : 
https://e-budget.jobobec.in.th โดยใช้แบบรายงานแบบสรุปการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคและสภาพหนี้ 
ค่าสาธารณูปโภคของสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (แบบที่ ๑) และแบบสรุปการใช้จ่ายค่าสาธารณรูปโคและ 
สถานภาพหนี้ค่าสาธารณูปโภคของโรงเรียน (แบบที่ ๒) 

๔) การรายงานผลการตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค ตามระยะเวลาที่สานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด ดังนี้ 

งวดไตรมาสที่ ๑ ภายในวันที่ ๒๕ ของเดือนมกราคม 
งวดไตรมาสที่ ๒ ภายในวันที่ ๒๕ ของเดือนเมษายน 
งวดไตรมาสที่ ๓ ภายในวันที่ ๒๕ ของเดือนกรกฎาคม 
งวดไตรมาสที่ ๔ ภายในวันที่ ๒๕ ของเดือนตุลาคม 

๕) การจัดส่งรายงานผลการตรวจสอบค่าใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคและสถานภาพหนี้ค่าสาธารณูปโภค 
โดยส่งรายงาน ๒ ระบบ ได้แก่ ระบบสานักงานอิเล็กทรอนิกส์ สานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
(Smart 0BEC) และระบบ ARS (Action Plan Report System) 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

แจงหน่วยงานในสังกัดทราบงาน # ข้อนลฝานระบบ E - Budget 

แสนอ หวัหน้าหน่วยงาน 

รายงานผล#ข้อมูล ฝานระบบ ARS ประจำใตรมาส 

กระบวนงาน งานตรวจสอบการใชจ้า่ยค่าสาธารณปโภคของส่วนราชการ 

รวบรวน#ข้อมูล ประมวลผล และลรุปผลเป็น

ภาพรวมระดับเขตพื้นที ่

ระหับเขฅร์1นหการfiก'ษา 

ตรวจลอบการบนหก#ขอ้มูลฝานระบบ E Budget 

https://e-budget.jobobec.in.th/
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แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
๑. แบบสรุปการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคและสถานภาพหนี้ค่าสาธารณูปโภค ของ สพท. (แบบที่ ๑) 
๒. แบบสรุปการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคและสถานภาพหนี้ค่าสาธารณูปโภค ของโรงเรียน (แบบที่ ๒) 
๓. แบบรายงานการควบคุมการใช้จ่ายสาธารณูปโภคของ สพท. (แบบที่ ๓) 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๑. หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๕๐๕/ว ๒๗๕ ลงวันที่ ๗ มถิุนายน ๒๕๖๐ 

เรื่องมาตรการแกไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างชำระของส่วนราชการ ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๖ 
มิถุนายน ๒๕๖๐ 

๒. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๑๒/ว ๔๔๒ ลงวันที่ 
๑๐ 
กันยายน ๒๕๖๒ เรื่อง แนวทางการตรวจสอบภายใน สำหรับผู้ตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๓. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๑๒/ ๓๑๐ ลงวันที่ ๑๔ 
มกราคม ๒๕๖๒ เรื่อง มาตรแกไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างชำระของส่วนราชการ 

๔. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๑๒/ว ๑๒๘ ลงวันที่ ๑๐ มีนาคม 
๒๕๖๓ เรื่อง การตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคของส่วนราชการ
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