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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

หนวยตรวจสอบภายใน

 

หนวยตรวจสอบภายใน

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

สำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาขอนแกน่

คูมือการปฏิบัติงาน
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คํานํา 
 

  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แกไขเพ่ิมเติม  หมวด  5  
มาตรา  39  และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ .ศ. 2546  และที่
แกไขเพ่ิมเติม  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2553  มาตรา  8  มาตรา  34  วรรคสอง ไดกําหนดใหมีการแบงเขต
พ้ืนที่ การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา  ซึ่ ง กระทรวงศึกษาธิการ ไดออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหมีสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  และสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา  และไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายใน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา โดยแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา  ออกเปน 8 กลุม และออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการ
ภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  ออกเปน 7 กลุม 
  เพ่ือใหการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และสํานักงาน
เขตพ้ืนที่มัธยมศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับ
คุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จึงไดจัดทํา  
คูมือการปฏิบัติงานขึ้น 
  สําหรับคูมือปฏิบัติงานฉบับน้ี มีรายละเอียดของกระบวนงานและคูมือข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานของหนวยตรวจสอบภายใน ซึ่งเปนสวนราชการในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา จากการวิเคราะห  บทบาท อํานาจ 
หนาที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือใหเกิดเปนภาระงาน หนวยตรวจสอบภายใน มีบทบาท 
อํานาจ หนาที่ที่สําคัญ 5 ประการ ซ่ึงเก่ียวกับการดําเนินงานตรวจสอบการเงิน การบัญชี และระบบ
ดูแลทรัพยสิน การตรวจสอบการดําเนินงานหรือกระบวนการเปรียบเทียบกับผลผลิตหรือเปาหมายท่ี
กําหนด การประเมินการบริหารความเสี่ยง การดําเนินการอ่ืนเก่ียวกับการตรวจสอบภายในตามที่
กฎหมายกําหนด และการปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของ
หรือท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 
 

 
        

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น
  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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สวนที่ 1 
ตารางวิเคราะห
กระบวนงาน 
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แบบฟอรมการวิเคราะหงาน  ของหนวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

 
บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม

ประกาศ ศธ. 
งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล /  
หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

(ก) ดําเนินงานเกี่ยวกับงาน
ตรวจสอบการเงิน การบัญชี 
และตรวจสอบระบบการดูแล
ทรัพยสิน 

1.งานตรวจสอบภายใน  สพท.และ
สถานศึกษา  ประกอบดวย 
    1.1  งานประเมินระบบการควบคุม 
ภายในและประเมินความเสี่ยง  แยก
งานยอยไดดังนี้  

            1.1.1 งานประเมินระบบการ
ควบคุมภายใน 

            1.1.2 งานประเมินความเสี่ยง   
     1.2  งานตรวจสอบภายใน เพื่อให
ความเชื่อมั่น แยกตามประเภทงานตรวจ 
ไดดังนี้ 

1.2.1 การตรวจสอบทางการเงิน 

(Financial Audit) 

1.2.2 การตรวจสอบการปฏิบัติ 
ตามกฎระเบียบ     (Compliance Audit) 

1.หนวยตรวจสอบภายใน รับนโยบายจาก
ผอ.สพป. / สพม. และจากผลการประเมิน
ความเสี่ยงของสพท.และสถานศึกษา  เพื่อ
จัดทําแผนการตรวจสอบประจําป    
2.หนวยตรวจสอบภายในนําเสนอแผนการ
ตรวจสอบประจําป  ใหผอ.สพป. / สพม. 
พิจารณาอนุมัติ  และเมื่อไดรับการอนุมัติ
แผนแลว  สําเนาแผนการตรวจสอบแจงให
สพฐ.ทราบ 

3.จัดทําแผนการปฏิบัติงาน(Engagement 

Plan) ของกิจกรรมงานตรวจสอบที่กําหนด
ในแผนการตรวจสอบ  พรอมจัดทําแนวการ
ตรวจสอบ ใหตอบสนองกับวัตถุประสงค
ของกิจกรรมงานตรวจสอบที่แผนกําหนด   
และกําหนดเครื่องมือกระดาษทําการที่

สพท./
สถานศึกษา 

(ข) ดําเนินงานเกี่ยวกับงาน
ตรวจสอบการดําเนินงานหรือ
กระบวนการเปรียบเทียบกับ
ผลผลิตหรือเปาหมายที่
กําหนด 

(ค) ดําเนินงานเกี่ยวกับการ
ประเมินการบริหารความเสี่ยง 
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หนวยตรวจสอบภายใน

 
บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม

ประกาศ ศธ. 
งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล /  
หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

1.2.3 การตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

(Operational Audit) 

1.2.4 การตรวจสอบผลการ 
ดําเนินงาน(Performance  Audit) 

1.2.5 การตรวจสอบสารสนเทศ 
(Information Technology Audit) 

1.2.6 การตรวจสอบการบริหาร 
(Management Audit)  

  1.3  งานใหคําปรึกษา 
 

จําเปนใชในการตรวจสอบใหพรอมกอนลง
มือตรวจสอบตามระยะเวลาที่แผนกําหนด     
4. ปฏิบัติงานตรวจสอบ   ตามแนวทางของ
แนวการตรวจสอบที่กําหนดไว พรอมจัดเก็บ
ขอมูลที่ตรวจสอบไดไวในกระดาษทําการที่
เกี่ยวของ   และสรุปผลการตรวจสอบ 
5. จัดทํารายงานผลการตรวจสอบพรอม
ขอเสนอแนะแนวทางการแกไข เสนอใหผอ.
สพป. / สพม. ทราบและพิจารณาสั่งการ 
6. ติดตามผลการดําเนินการตาม
ขอเสนอแนะ  หรือตามที่ผอ.สพป. / สพม. 
สั่งการ  

(ง) ดําเนินการอื่นเกี่ยวกับการ
ตรวจสอบภายในตามที่
กฎหมายกําหนด 

2 .งานบริหารการตรวจสอบ   
    2.1 งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 

    2.2 งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบ
ภายใน 

3. งานธุรการและสารสนเทศ   

1.สํารวจขอมูลเบื้องตนเพื่อใหเขาใจถึง
รายละเอียดงาน ระบบงาน และผูเกี่ยวของ 
2.ประเมินผลระบบการควบคุมภายในเพื่อ
พิจารณาความเพียงพอเหมาะสมของระบบ
การควบคุมภายในที่มีอยู 

สพท./
สถานศึกษา 
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บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตาม

ประกาศ ศธ. 
งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล /  
หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

(จ) ปฏิบัติงานรวมกับหรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือ
ที่ไดรับมอบหมาย 

งานตรวจสอบพิเศษ  (Special 
Audit) 
    

การตรวจสอบพิเศษ (Special 
Audit) 
1) สํารวจขอมูลเบื้องตนตามประเด็นขอ
รองเรียน/ขอสงสัยที่จะสอไปในทางทุจริต 

2) กําหนดประเด็นและผูเกี่ยวของกับ
ประเด็นที่ตรวจสอบ  
3) ดําเนินการตรวจสอบและรวบรวม
หลักฐาน เอกสาร รวมถึงถอยคําของ
ผูเกี่ยวของ 
4) วิเคราะหและสรุปผลการตรวจสอบ
ขอเท็จจริงเปรียบเทียบกับระเบียบกฎหมาย
ที่เกี่ยวของ 
5) รายงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  

สพท./
สถานศึกษา 

  ทั้งนี้  Flow Chart ภารกิจงานของหนวยตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดังแนบ 
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หนวยตรวจสอบภายใน

1.

./

2.
1.2.1   (Financial Audit) 

1.2.3  (Operational Audit) 

1.2.2 (Compliance Audit)

1.2.4   (Performance Audit) 

1.2.6. (Management Audit)

1.2.5  (Information Technology Audit) 

2.1

2.2

1.2.7.  (Special Audit) 

1.1   1.1.1 

1.2

3.

1.3

1.1.2.
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สวนที่ 2 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



2.  2 
2.1
2.2



 
 
 

 
 

 
 

        ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน   
        ชื่อเอกสาร        :  2.1 งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 
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1.  ชื่องาน   2.1 งานวางแผนการตรวจสอบภายใน  

2. วัตถุประสงค 
1) เพ่ือใหมีการกําหนดวัตถุประสงค เปาหมาย และขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ  ภายใน 

ระยะเวลาที่กําหนด  ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบซึ่งจะทําใหทราบวาควรตรวจสอบกิจกรรมใด 
ดวยวัตถุประสงคอะไร ท่ีหนวยรับตรวจใด  ณ เวลาไหน และงบประมาณท่ีตองใชในการ ตรวจสอบเทาใด 
อันจะทําใหบรรลุวัตถุประสงคของงานตรวจสอบภายใน คือ งานบริการที่จะใหหลักประกันที่เท่ียงธรรม
และคําปรึกษาที่เปยมดวยคุณคาแกสวนราชการ  

2) เพ่ือใชเปนแนวทางในการจัดทําแผนการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายใน  ซ่ึงตองนําวัตถุประสงค 
และขอบเขตการตรวจสอบที่กําหนดไวในแผนการตรวจสอบประจําป มากําหนดวิธีการ เทคนิค และ
ขั้นตอนในการตรวจสอบอยางละเอียด  

3. ขอบเขตของงาน 
1) ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน   จัดทําแผนการตรวจสอบภายในซึง่จะแบงเปน 2  

ระดับ ไดแก 
1.1) แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) เปนแผนการทํางานท่ีจัดทําไว 

ลวงหนามีระยะเวลาตั้งแต 1 ป ขึ้นไป โดยทั่วไปมีระยะเวลา 3-5 ป สัมพันธกับระยะเวลาการจัดทํา
แผนการของบประมาณของหนวยงาน   โดยแผนการตรวจสอบตองกําหนดใหครอบคลุมหนวยรับตรวจที่
อยูในความรับผิดชอบท้ังหมด และประกอบดวยรายละเอียดดังนี้  

1.1.1)  หนวยรับตรวจ  หมายถึง ทุกกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ 
มัธยมศึกษาและสถานศึกษาทุกแหงในสังกัด  

1.1.2) เรื่องที่จะตรวจสอบ  หมายถึง เร่ืองหรือแผนงาน งาน/โครงการ ที่จะตรวจสอบ 
ในแผนการตรวจสอบระยะยาว 

1.1.3) ระยะเวลาท่ีจะทําการตรวจสอบ  หมายถึง   ระยะเวลาท่ีใชในการตรวจสอบ 
หนวยรับตรวจในแตละแหงหรือในแตละเรื่องท่ีจะตรวจสอบ 

1.1.4) จํานวนคน/วันท่ีจะทําการตรวจสอบ  หมายถึง จํานวนผูตรวจสอบและ 
จํานวนวันที่จะใชในการตรวจสอบหนวยรับตรวจในแตละแหง  หรือในแตละเร่ืองที่จะตรวจสอบ 

1.2)   แผนการตรวจสอบประจําป (Audit Plan)  เปนแผนท่ีจัดทําไวลวงหนามีรอบระยะเวลา  
1 ป และสอดคลองกับแผนการตรวจสอบระยะยาวท่ีกําหนดไว โดยการเลือกหนวยงานและเรื่องที่จะ 
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ตรวจสอบในแตละปตามท่ีปรากฏในแผนการตรวจสอบระยะยาว มาจัดทําเปนแผนการตรวจสอบ 
ประจําป  โดยอาจมีเรื่องที่จะทําการตรวจสอบตามนโยบายที่ไดรับเพ่ิมเติม  ประกอบดวยสาระดังนี้ 

1.2.1) วัตถุประสงคของการตรวจสอบ 
1.2.2) ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
1.2.3) ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ 
1.2.4) งบประมาณท่ีใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

2) ผูตรวจสอบภายใน  จัดทําแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  ตามภารกิจที่ไดรับ 
มอบหมายจากผูอํานวยการหนวยงานตรวจสอบภายในใหสอดคลองกับแผนการตรวจสอบประจําป  
โดยการจัดทําแผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan)  ตองอาศัยขอมูลจากการสํารวจขอมูลเบื้องตน  
การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน รวมทั้งผลการประเมินความเสี่ยง จากการวางแผนการตรวจสอบ
ประจําปดวย  เพ่ือใหการจัดทําแผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan)  ในแตละเร่ืองครอบคลุม
ประเด็นการตรวจสอบที่มีความสําคัญ   โดยใหมีความยืดหยุนใหสามารถแกไขปรับปรุงใหเหมาะกับ
สถานการณได  โดยผานการสอบทานและความเห็นชอบจากผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน  ทั้งนี้
แผนแผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan)  สําหรับการตรวจสอบในแตละเรื่องหรือกิจกรรม  
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้  

2.1)  เร่ืองและหนวยรับตรวจ  ควรกําหนดวาเปนแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบในเรื่องใด 
และ ณ หนวยรับตรวจใดบาง     

2.2) วัตถุประสงคในการปฏิบัติงาน ควรกําหนดเพ่ือใหทราบวาผูตรวจสอบภายในจะทราบ 
ประเด็นขอตรวจพบอยางไรบาง เมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ     

2.3) ขอบเขตการปฏิบัติงาน ควรกําหนดขอบเขตประเด็นท่ีจะตรวจสอบและปริมาณงานท่ีจะ 
ทําการทดสอบ  เพ่ือแสดงใหเห็นถึงผลสําเร็จตามวัตถุประสงคในการปฏิบัติงานท่ีกําหนดไว      

2.4) แนวทางการปฏิบัติงาน (Audit Program)  และเครื่องมือกระดาษทําการ เปนการ 
กําหนดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบในแตละเรื่องใหชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีการในการ
คัดเลือกขอมูล  การวิเคราะห การประเมินผล และการบันทึกขอมูลท่ีไดรับระหวางการตรวจสอบ รวมทั้ง
กําหนดเทคนิคการตรวจสอบที่เหมาะสม    

2.5) ชื่อผูตรวจสอบภายในและระยะเวลาที่ตรวจสอบ  เพ่ือใหทราบวาใครเปน ผูรับผิดชอบ 
ตรวจสอบเรื่องใดบาง และตรวจสอบเมื่อใด    

2.6) สรุปผลการตรวจสอบ   เพื่อใชบันทึกผลการตรวจสอบโดยสรุปประเด็นการตรวจสอบที่ 
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สําคัญพรอมระบุรหัสกระดาษทําการท่ีใชบันทึกผลการตรวจสอบ เพื่อสะดวกในการอางอิงและการคนหา
กระดาษทําการ  นอกจากนี้ควรลงลายมือช่ือผูตรวจสอบและผูสอบทานพรอมท้ังวันท่ีที่ตรวจสอบและ
สอบทานไวดวย เพื่อแสดงใหเห็นวาใครเปนผูตรวจสอบและผูสอบทาน  

4. คําจํากัดความ  
    แผนการตรวจสอบภายใน  หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานที่ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน

จัดทําไวลวงหนาเกี่ยวกับเร่ืองที่จะตรวจสอบ จํานวนหนวยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบแตละ
เรื่อง  ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ  รวมทั้งงบประมาณที่ใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  ทั้งนี้เพื่อ
ประโยชนในการสอบทานความกาวหนาของงานตรวจสอบเปนระยะๆ เพ่ือใหงานตรวจสอบดําเนินไป
อยางราบรื่นทันตามกําหนดเวลา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 การจัดทําแผนการตรวจสอบภายในทั้ง 2 ระดับ คือแผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit 
Universe) และแผนการตรวจสอบประจําป (Audit Plan)   จะมีกระบวนการหรือข้ันตอนการปฏิบัติ
คลายกัน   โดยมีรองรอยปรากฏไวในกระดาษทําการในทุกข้ันตอน ดังนี ้

1)   การสํารวจขอมูลเบื้องตน  เปนการเรียนรูและทําความเขาใจเกี่ยวกับงานที่จะตรวจสอบใน 
รายละเอียด  ซึ่งจะชวยใหสามารถประเมินความเส่ียงในชั้นตนได 

2)  การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน   ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบ
การควบคุมภายในท่ีหนวยงานมีอยู  ซึ่งผูตรวจสอบมีหนาที่ประเมินระบบการควบคุมภายในท่ีแตละหนวย 
รับตรวจไดประเมินตนเองไวตามแนวทางที่ระเบียบคตง.วาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน 
พ.ศ. 2544 กําหนด  (รายละเอียดดูเพ่ิมเติมใน  1.1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายใน) 

3)  การประเมินความเสี่ยง   การประเมินความเส่ียงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ ผูตรวจสอบ
ภายในสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงในระดับหนวยงานทุกหนวยงาน(ทุกกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษา) หรือระดับกิจกรรมก็ไดตามความเหมาะสมกับ
ศักยภาพของตน  โดยมีการระบุปจจัยเสี่ยง  การวิเคราะหความเสี่ยง และการจัดลําดับความเสี่ยง  
(รายละเอียดดูเพ่ิมเติมใน  1.1.2  งานประเมินความเส่ียง) 

4)  วางแผนการตรวจสอบ  เปนการนําผลการจัดลําดับความเส่ียงมาพิจารณาจัดชวงความเสี่ยง 
เพ่ือใหไดหนวยงานหรือกิจกรรมใดท่ีมีความเสี่ยงในระดับสูง ที่ควรนํามาวางแผนการตรวจสอบกอนในป
แรกๆ และไลเรียงความเสี่ยงในปถัดๆไป  
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สําหรับการจัดทําแผนการตรวจสอบประจําป  จะมีการกําหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบ 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน  ผูรับผิดชอบและงบประมาณ   ซ่ึงจะใหความชัดเจนมากกวาแผนการตรวจสอบ
ระยะยาว  

5) เสนอขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายใน  การเสนอแผนการตรวจสอบประจําป รวมถึง
แผนการตรวจสอบระยะยาว   ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายในเสนอแผนตอผูอํานวยการสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกป   และ
ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนกําหนด  กรณีระหวางปฏิบัติงานถาพบวาไมสามารถ
ดําเนินการไดตามแผน ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายในควรพิจารณาทบทวนปรับปรุงแผนการ
ตรวจสอบ รวมถึงกรณีที่ไดรับอนุมัติแผนแลวแตไมไดรับงบประมาณทําใหไมอาจดําเนินการไดตามแผน
ดวย  เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาพิจารณาอนุมัติอีกครั้งหนึ่ง  
 6)  จัดทําแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เม่ือแผนการตรวจสอบประจําปไดรบัการ
อนุมัติแลว ผูตรวจสอบภายในนําเรื่องหรือกิจกรรมท่ีระบุในแผน มาจัดทําเปนแผนการปฏิบัติงาน 
(Engagement Plan) ซึ่งจะมีรายละเอียดของ เรื่องและหนวยรับตรวจ วัตถุประสงคในการปฏิบัติงาน 
ขอบเขตในการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน ชื่อผูตรวจสอบและระยะเวลาท่ีจะตรวจสอบ    

7)  เสนอขอความเห็นชอบแผน  ผูตรวจสอบภายใน จัดทําแผนการปฏิบัติงานเสนอให
ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายในใหความเหน็ชอบกอนดําเนินการตรวจสอบในขั้นตอนตอไป  
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อนุมัต ิ

ทบทวน/ปรับปรุง/แกไข 

ทบทวน/ปรับปรุง/แกไข 

อนุมัต ิ

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
กระบวนงาน  งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
                                                                                
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
              
                         
                                                 

   แผนการปฏิบตัิงาน 

สํารวจขอมลูเบื้องตน 

วางแผนการปฏิบัติงาน 
(Engagement Plan) 

วางแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจําป 
(Audit Universe ) หรือ  

ประเมินความเสี่ยง 

ประเมินระบบการควบคมุภายใน 

เสนอผอ. สพป./สพม. 
อนุมัติแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระดาษ
ทําการ 

 
 

เสนอผอ. ตสน. 
เห็นชอบ 

แผนการตรวจสอบประจาํป 
(Audit Plan) 
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7.  แบบฟอรมที่ใช      
    กระดาษทําการตางๆ  ที่ใชในการเก็บขอมูล ของแตละปจจัยเสี่ยง เพ่ือใชในการวิเคราะหและ
จัดลําดับความเสี่ยง  

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง    
1)  มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ  : 

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

กระทรวงการคลัง 
3) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน เรื่องการวางแผนการตรวจสอบและแผนการ

ปฏิบัติงาน  :  กรมบัญชีกลาง 
4) หนังสือคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสําหรับผูตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา  :  หนวยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ปงบประมาณ 2549     
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อนุมัติ 

ทบ
ทว

น/
ปร
ับป

รุง/
แก

ไข  
ทบ

ทว
น/
ปร
ับป

รุง/
แก

ไข  

อนุมัติ 

9.  แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน      
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน   :    รอยละของกิจกรรมที่กําหนดในแผน ที่เปนไปตามลําดับความเสี่ยง   
ชื่องาน 2.1 งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 

ลําดับ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1                                                   
 
 
 
 
 
                           
                                                 
 
   
 
 
 
 
 
 

การสํารวจขอมูลเบื้องตน  เปนการเรียนรูและทําความเขาใจเกี่ยวกับงานที่จะตรวจสอบใน 
รายละเอียด  ซึ่งจะชวยใหสามารถประเมินความเสี่ยงในชั้นตนได 

ภายใน 30 กันยายน มาตรฐานการ
ตรวจสอบภายใน
และจริยธรรม
ของผูตรวจสอบ

ภายใน 

ผอ. ตสน. 

2 การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน   ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายในที่
หนวยงานมีอยู  ซึ่งผูตรวจสอบมีหนาที่ประเมินระบบการควบคุมภายในที่แตละหนวยรับตรวจไดประเมินตนเองไวตาม
แนวทางที่ระเบียบคตง.วาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 กําหนด  (รายละเอียดดูเพิ่มเติมใน  
1.1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายใน) 

ภายในระยะเวลาที่
แผนการตรวจสอบ
ประจําปกําหนด 

 ผูตรวจสอบ
ภายใน 

3 การประเมินความเสี่ยง   การประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ ผูตรวจสอบภายในสามารถเลือก
ประเมินความเสี่ยงในระดับหนวยงานทุกหนวยงาน(ทุกกลุมในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
และสถานศึกษา) หรือระดับกิจกรรมก็ไดตามความเหมาะสมกับศักยภาพของตน  โดยมีการระบุปจจัยเสี่ยง  การ
วิเคราะหความเสี่ยง และการจัดลําดับความเสี่ยง  (รายละเอียดดูเพิ่มเติมใน  1.1.2  งานประเมินความเสี่ยง) 

   

4 วางแผนการตรวจสอบ  เปนการนําผลการจัดลําดับความเสี่ยงมาพิจารณาจัดชวงความเสี่ยง เพื่อใหไดหนวยงานหรือ
กิจกรรมใดที่มีความเสี่ยงในระดับสูง ที่ควรนํามาวางแผนการตรวจสอบกอนในปแรกๆ และไลเรียงความเสี่ยงในป
ถัดๆไป  สําหรบัการจัดทําแผนการตรวจสอบประจําป  จะมีการกําหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบ   ขอบเขตการ
ปฏิบัติงาน  ผูรับผิดชอบและงบประมาณ   ซึ่งจะใหความชัดเจนมากกวาแผนการตรวจสอบระยะยาว  

   

5 เสนอขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายใน  การเสนอแผนการตรวจสอบประจําป รวมถึงแผนการตรวจสอบระยะยาว   
ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายในเสนอแผนตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา
เพื่อพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกป   และควบคุมดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนกําหนด  กรณี
ระหวางปฏิบัติงานถาพบวาไมสามารถดําเนินการไดตามแผน ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายในควรพิจารณา
ทบทวนปรบัปรุงแผนการตรวจสอบ รวมถึงกรณีที่ไดรับอนุมัติแผนแลวแตไมไดรับงบประมาณทําใหไมอาจดําเนินการ
ไดตามแผนดวย  เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาพิจารณาอนุมัติอีกครั้งหนึ่ง  

   

6 จัดทําแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  เมื่อแผนการตรวจสอบประจําปไดรับการอนุมัติแลว  ผูตรวจสอบ
ภายในนําเรื่องหรือกิจกรรมที่ระบุในแผน มาจัดทําเปนแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  ซึ่งจะมีรายละเอียด
ของ เรื่องและหนวยรับตรวจ  วัตถุประสงคในการปฏิบัติงาน ขอบเขตในการปฏิบัติงาน  แนวทางการปฏิบัติงาน  ชื่อ
ผูตรวจสอบและระยะเวลาที่จะตรวจสอบ    

   

7 เสนอขอความเห็นชอบแผน  ผูตรวจสอบภายใน จัดทําแผนการปฏิบัติงานเสนอใหผูอํานวยการหนวยตรวจสอบ
ภายในใหความเห็นชอบกอนดําเนินการตรวจสอบในขั้นตอนตอไป     

   

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน 
           จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน              กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ              การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน             จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 

วางแผนการปฏิบัติงาน 
(Engagement Plan) 

วางแผนการตรวจสอบระยะยาว/ 
ประจําป(Audit Universe ) หรือ  

ประเมินความเสี่ยง 

ประเมินระบบการควบคุมภายใน 

เสนอผอ. สพป./ 
สพม.อนุมัติแผน 

กร
ะด
าษ

ทํา
กา
ร 

เสนอผอ. ตสน. 
เห็นชอบ 

แผนการตรวจสอบประจาํป 
(Audit Plan) 

สํารวจขอมูลเบื้องตน 

แผนการปฏบิัติงาน 



 
 

 
 

        ประเภทเอกสาร :  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน   
        ชื่อเอกสาร      :   2.2. งานประกันคณุภาพงานตรวจสอบภายใน  
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)     2.2 งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 

2. วัตถุประสงค 
1) เพ่ือชวยใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  มีกลไก 

หรือเครื่องมือในการควบคุมกํากับดูแลงานตรวจสอบภายในใหสามารถเปนเครื่องมือของผูบริหารได
อยางแทจริง   

2) เพ่ือชวยใหผูบริหารและผูรับตรวจ  รวมทั้งผูตรวจสอบภายในมีความม่ันใจในผลการ 
ตรวจสอบของหนวยงานตรวจสอบภายใน  

3) เพ่ือชวยใหหนวยงานตรวจสอบภายในไดมีการพัฒนาและปรับปรุงงานในความรับผิดชอบ 
อยางตอเนื่อง  เพ่ือใหผลการทํางานมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลยิ่งขึ้น  

3. ขอบเขตของงาน 
1) ประเมินตนเอง (Self Assessment) เพ่ือสอบทานหรือทบทวนการปฏิบัติงานในรอบปที่ 

ผานมา และพิจารณาปรับปรุงแกไขและพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพ  โดยใชแบบประเมินตนเองของ
หนวยตรวจสอบภายในที่กรมบัญชีกลางกําหนด เปนแนวทางในการประเมินตนเอง  

2) จัดทําแบบสํารวจหรือแบบสอบถามความคิดเห็นของผูบริหารและผูรับการตรวจสอบ 
ภายหลังการตรวจสอบแตละคร้ัง เพ่ือรับทราบความคิดเห็นของผูที่เกี่ยวของตอการปฏิบัติงานของ
หนวยตรวจสอบภายในรวมทั้งขอเสนอแนะที่จะนําไปพิจารณาปรับปรุงพัฒนางานตรวจสอบภายในให
สามารถตอบสนองตอความตองการของผูบริหารและผูรับตรวจ  

3) เตรียมความพรอมเพ่ือรองรับการประเมินภายนอก   

4. คําจํากัดความ 
   การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน  คือ กระบวนการหรือกิจกรรมท่ีจัดใหมีข้ึนเพ่ือให
ความเชื่อมั่น  อยางสมเหตุสมผลวา กระบวนการทํางานของหนวยตรวจสอบภายใน สามารถนําไปสูผล
การทํางานท่ีมีคุณภาพ  รายงานผลการตรวจสอบไดรับการยอมรับและเชื่อถือจากผูบริหาร ผูรับตรวจ 
และผูที่เก่ียวของ  
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) จัดทําแบบสํารวจหรือแบบสอบถามความคิดเห็น  สงใหหนวยรับตรวจ แสดงความเห็นของ 

ผูบริหารและผูรับการตรวจสอบ  เกี่ยวกับการปฏิบัติงานของหนวยตรวจสอบภายใน  โดยควรสงแบบ
สํารวจใหภายหลังการตรวจสอบแตละครั้ง  

2) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบประจําป  และแบบสํารวจความคิดเห็น  
ตามรอบระยะเวลาท่ีตองการทราบผล  

3) วิเคราะหสรุปผลการปฏิบัติงานของหนวยตรวจสอบภายใน  และความคิดเห็นของหนวยรับตรวจ    
แยกเปน 2 ลักษณะคือ    

3.1) สภาพปญหาที่เปนสาระสาํคัญของหนวยรับตรวจ  สาเหตุ และแนวทางการแกไข 
3.2) ผลการปฏิบัติงานของหนวยตรวจสอบภายใน  ปญหาอุปสรรค(ถามี)  สาเหตุ   และ 

แนวทางการปรับปรุงพัฒนางานตรวจสอบภายใน  
4) จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน   และประเมินตนเอง ตามแบบประเมินตนเอง 

กรมบัญชีกลางกําหนด  ซึ่งจะมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ในขั้นตอนตางๆของกิจกรรมการตรวจสอบ
ภายในตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในของสวนราชการ ไดแก  ดานการกําหนดวัตถุประสงค  อํานาจ
หนาที่  ความรับผิดชอบ ความเปนอิสระความเที่ยงธรรม  ความระมัดระวังรอบคอบ  ความเชี่ยวชาญ  
การบริหารงานตรวจสอบภายใน  การวางแผนการปฏิบัติงาน  การปฏิบัติงาน  การรายงาน และการ
ติดตามผลการปฏิบัติงาน     

5) เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  อยางนอยปละครั้ง 
พรอมเสนอแนวทางการพัฒนา  แนวทางการดําเนินงาน  เพ่ือใหหนวยตรวจสอบภายในมีการปฏิบัติงาน
ใหไดมาตรฐาน  หรือตามระดับเกณฑมาตรฐานที่กําหนด ซึ่งกรมบัญชีกลางไดกําหนดเกณฑการประเมิน
ไวรวม 41 ประเด็น  เชน  การจัดทํากฎบัตร   

6) รวบรวมขอมูลที่ไดไวเปนสารสนเทศเพ่ือการวางแผนการพัฒนางานตรวจสอบ และพัฒนา 
บุคลากรของหนวยตรวจสอบภายในตอไป  

7) สงแบบประเมินตนเองใหกรมบัญชีกลาง ตามระยะเวลาที่กรมบัญชีกลางกําหนด  และสง 
สรุปผลการปฏิบัติงานตรวจสอบใหสพฐ.ทราบอยางนอยปละครั้ง  หรือตามระยะเวลาท่ีสพฐ.กําหนด 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน   
กระบวนงาน  งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
1)  แบบประเมินตนเองของ หนวยตรวจสอบภายใน โดยกรมบัญชีกลาง 
2)  แบบสํารวจความคิดเหน็ ของหนวยตรวจสอบภายใน โดยกรมบัญชีกลาง   
3)  แบบสอบถามอ่ืน  ตามแนวทางการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในที่กรมบัญชีกลาง

กําหนด 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
              แนวทางการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน โดยกรมบัญชีกลาง 

แบบสํารวจความคิดเห็น 

วิเคราะห สรุปผล 

จัดทําแบบประเมินตนเอง /รายงานสรุปผล 

รวบรวมรายงานผลการตรวจสอบ และแบบสาํรวจความคิดเห็น 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

กรมบญัชีกลาง สพฐ. ธุรการและสารสนเทศ 

อยางนอยป
ละครั้ง 
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หนวยตรวจสอบภายใน

9.  แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน      
ชื่องาน 2.2 งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 

ลําดับ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดําเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 

1) จัดทําแบบสํารวจหรือแบบสอบถามความคดิเห็น  สงใหหนวยรับตรวจ แสดงความเห็นของผูบริหารและผูรับการ
ตรวจสอบ  เกี่ยวกับการปฏิบัติงานของหนวยตรวจสอบภายใน  โดยควรสงแบบสํารวจใหภายหลังการตรวจสอบแตละครั้ง  

   

2 2) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบประจําปและแบบสํารวจความคิดเห็น ตามรอบระยะเวลาที่
ตองการทราบผล 

   

3 3) วิเคราะหสรุปผลการปฏิบัติงานของหนวยตรวจสอบภายใน  และความคิดเห็นของหนวยรับตรวจ แยกเปน 2 ลักษณะคอื    
3.1) สภาพปญหาที่เปนสาระสําคัญของหนวยรับตรวจ  สาเหตุ และแนวทางการแกไข 
3.2) ผลการปฏิบัติงานของหนวยตรวจสอบภายในปญหาอุปสรรค(ถามี)  สาเหตุและแนวทางการปรับปรุงพัฒนา
งานตรวจสอบภายใน  

   

4 4) จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน   และประเมินตนเอง ตามแบบประเมินตนเองกรมบัญชีกลางกําหนด  ซึ่งจะมี
การประเมินผลการปฏิบัติงาน ในขัน้ตอนตางๆของกิจกรรมการตรวจสอบภายในตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในของ
สวนราชการ ไดแก  ดานการกําหนดวตัถุประสงค  อํานาจหนาที่  ความรับผิดชอบ ความเปนอิสระความเที่ยงธรรม  
ความระมัดระวังรอบคอบ  ความเชี่ยวชาญ  การบริหารงานตรวจสอบภายใน  การวางแผนการปฏิบัติงาน  การ
ปฏิบัติงาน  การรายงาน และการติดตามผลการปฏิบัติงาน  

   

5 5) เสนอผูอํานวยการสํานกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  อยางนอยปละครั้งพรอมเสนอแนว
ทางการพัฒนา  แนวทางการดําเนนิงาน  เพื่อใหหนวยตรวจสอบภายในมกีารปฏิบัติงานใหไดมาตรฐาน  หรือตามระดับ
เกณฑมาตรฐานที่กําหนด ซึ่งกรมบัญชีกลางไดกําหนดเกณฑการประเมินไวรวม 41 ประเด็น  เชน  การจัดทํากฎบัตร   

   

6 6) รวบรวมขอมูลที่ไดไวเปนสารสนเทศเพือ่การวางแผนการพัฒนางานตรวจสอบ และพัฒนาบุคลากรของหนวย
ตรวจสอบภายในตอไป  

   

7 7) สงแบบประเมนิตนเองใหกรมบัญชกีลาง ตามระยะเวลาทีก่รมบัญชกีลางกําหนด  และสงสรุปผลการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบใหสพฐ.ทราบอยางนอยปละครั้ง  หรือตามระยะเวลาที่สพฐ.กําหนด 

   

 
คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน        
        จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ                  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน             จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 

แบบสํารวจความคิดเห็น 

วิเคราะห สรุปผล 

จัดทําแบบประเมินตนเอง / 
รายงานสรุปผล 

รวบรวมรายงานผลการตรวจสอบ 
และแบบสํารวจความคิดเห็น 

เสนอ ผอ.สพป./
สพม. 

กรม 
บัญชีกลาง 

สพฐ. 

ธุรการ 
และสารสนเทศ 

อยางนอย 
ปละครั้ง 


