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ค ำน ำ 

 ตามที่ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้ก าหนดโครงสร้างส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา โดยโครงสร้างดังกล่าวก าหนดให้มีหน่วยตรวจสอบภายในเพ่ือท าหน้าที่ ตรวจสอบ ติดตาม          
ให้ค าปรึกษาต่อหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 2   

                    ดังนั้น จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในส าหรับผู้ตรวจสอบภายในส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาขึ้น  เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในน าไปใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพ ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 2   หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารคู่มือเล่มนี้   จะเป็นประโยชน์ต่อ     
ผู้ตรวจสอบภายในและผู้ที่สนใจการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน เป็นอย่างดี 

 
                                                                                     ศรีลา  โพธิวงค์ 
                                                                        ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
                                                          ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 2                                        
 

 

  



ข 
 

 

 

สารบญั 

เร่ือง หน้า 

ค ำน ำ   ก 
สำรบญั   ข 
งานตรวจสอบภายใน    1-8 

งานประเมินควบคุมภายใน   9-12 

งานประเมินความเสี่ยง 13-17 

 

18-22 

 

23-27 

 

28-31 

 

32-36 

 

37-41 

 

42-46 

 

47-51 

 

52-55 

งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 56-61 

งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 62-65 

งานตรวจสอบการเงินการบั ชี (Financial Audit) 

งานตรวจสอบการปฏิบัติตามก ระเบียบ (Compliance Audit) 

งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) 

งานตรวจสอบผลการด าเนินงาน (Performance Audit) 

งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) 

งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) 

งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 

งานให้ค าปรึกษา 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำน :  งำนตรวจสอบภำยใน 

กลุ่ม/หน่วยท่ีรับผิดชอบ :  หน่วยตรวจสอบภำยใน 

หน่วยงำน  :  ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่  เขต  ๒ 

๑. ชื่องำน งานตรวจสอบภายใน 

๒. วัตถุประสงค์ 

 ๑) เพ่ือให้บริการด้านความมั่นใจต่อประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการด าเนินงานและความคุ้มค่าของ

การใช้จ่ายเงินในรูปของรายงานที่เป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บริหาร 

 ๒) เพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับให้สามารถปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานเป็นไปตามก หมาย

ระเบียบ ข้อบังคับทีเ่กี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยการวิเคราะห์ ประเมิน ให้ค าปรึกษาและให้ข้อเสนอแนะ 

 ๓) เพ่ือสนับสนุนให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษามีการ

ควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม 

๓. ขอบเขตของงำน 

 ขอบเขตของงานตรวจสอบภายในประกอบด้วย 

 ๑) ตรวจสอบ วิเคราะห์ ประเมินผล การปฏิบัติงานต่างๆ ของหน่วยงาน ดังนี้ 

     ๑.๑ ความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน การบริหารความเสี่ยง การควบคุม ก ากับดูแล 

     ๑.๒ ความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัดของการด าเนินงานหรือกิจกรรมต่าง ๆ ตลอดทั้ง

การใช้ทรัพยากร 

     ๑.๓ ความถูกต้อง เชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงิน การบั ชี และการด าเนินงานต่าง ๆ 

     ๑.๔ ความถูกต้องในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน ก หมาย ระเบียบ นโยบายต่าง ๆ ของทาง

ราชการ 

     ๑.๕ ความเพียงพอเหมาะสมในการควบคุม ดูแลรักษาและความปลอดภัยของทรัพย์สิน 

 ๒) ให้ค าแนะน าในการปรับปรุงแก้ไขระบบการปฏิบัติงาน การควบคุม การบริหารความเสี่ยง การ

ควบคุม ก ากับดูแลให้การด าเนินงานถูกต้อง มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

 ภารกิจงานตรวจสอบภายในของผู้ตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

เชียงใหม่ เขต ๒ แยกได้เป็น ๒ ระดับ แต่ละระดับมีขอบเขตเรื่องที่ตรวจสอบดังต่อไปนี้ 

 ๑. งำนตรวจสอบภำยในระดับส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต ๒ มี

ขอบเขตงานตรวจสอบแยกเรื่องได้ ดังนี้ 
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     ๑) ตรวจสอบการด าเนินงานตามแผนกลยุทธ์หรือแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี แผนปฏิบัติราชการ

ประจ าปีและนโยบายของรัฐ รวมทั้งข้อตกลงการให้บริการสาธารณะ 

     ๒) ประเมินระบบควบคุมภายใน การปฏิบัติงานตามภารกิจงานของทุกกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒  

     ๓) ตรวจสอบการบริหารการเงินการบั ชี และตรวจสอบการปฏิบัติงานตามระบบการบริหาร

การเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 

     ๔) ตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สิน 

     ๕) ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง 

     ๖) ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ ก หมาย นโยบาย ที่ก าหนด 

     ๗) ตรวจสอบงานที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๒. งำนตรวจสอบภำยในระดับสถำนศึกษำ มีขอบเขตงานตรวจสอบแยกเรื่องได้ ดังนี้ 

     ๑) การตรวจสอบการด าเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติราชการ นโยบาย สพฐ. 

รวมทั้งข้อตกลงการให้บริการสาธารณะ 

     ๒) การตรวจสอบการเงินการบั ชี 

     ๓) ตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สิน 

     ๔) ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง รวมถึงการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

     ๕) ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ ก หมาย นโยบาย ที่ก าหนด 

     ๖) ตรวจสอบงานที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 งานตรวจสอบภายในสามารถแยกประเภทการตรวจสอบได้ตามวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบได้ดังนี้ 

 ๑. งำนตรวจสอบทำงกำรเงินบัญชี (Financial Audit) เป็นการตรวจสอบความถูกต้องเชื่อถือได้ของ

ข้อมูลและตัวเลขต่าง ๆ ทางการเงิน การบั ชีและรายงานการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแลป้องกันทรัพย์สิน 

และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานต่าง ๆ ว่ามีเพียงพอที่จะมั่นใจได้ว่า

ข้อมูลที่บันทึกในบั ชี รายงาน ทะเบียน และเอกสารต่าง ๆ ถูกต้อง และสามารถสอบทานได้หรือเพียงพอที่จะ

ป้องกันการรั่วไหล สู หาย ของทรัพย์สินต่าง ๆ ได้ 

 ๒. กำรตรวจสอบกำรปฏิบัติตำมระเบียบกฎหมำย (Compliance Audit) เป็นการตรวจสอบการ

ปฏิบัติงานต่าง ๆ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ และสถานศึกษาว่าเป็นไป

ตามนโยบาย ก หมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี 

 ๓. กำรตรวจสอบกำรปฏิบัติงำน (Operational Audit) เป็นการตรวจสอบเพ่ือประเมินระบบการ

ควบคุมภายในและประเมินคุณภาพของการด าเนินงานของหน่วยงานต่าง ๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
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ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ และสถานศึกษา เพ่ือให้ความมั่นใจว่าแต่ละหน่วยงานมีการควบคุมภายในที่ดี

และมีการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 ๔ กำรตรวจสอบผลกำรด ำเนินงำน (Performance Audit) เป็นการตรวจสอบผลการด าเนินงาน

ตามแผนงาน งานและโครงการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ และ

สถานศึกษา ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือหลักการที่ก าหนด การตรวจสอบเน้นถึง

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและความคุ้มค่า โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 

ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม ทั้งนี้ต้องค านึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหาร

ความเสี่ยงและการควบคุมภายในประกอบด้วย 

 ๕. กำรตรวจสอบสำรสนเทศ (Information Technology Audit) เป็นการพิสูจน์ความถูกต้อง

เชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ รวมทั้งการเข้าถึงข้อมูลในการ

ปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่งของงานตรวจสอบ

ภายในเกือบทุกงานที่น าระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติงาน ไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทางการเงิน การ

ตรวจสอบการด าเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร 

 ๖. กำรตรวจสอบกำรบริหำร (Management Audit) เป็นการตรวจสอบการบริหารงานด้านต่าง ๆ 

ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ และสถานศึกษา ว่ามีระบบการบริหารจัดการ

เกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผลเกี่ยวกับการงบประมาณ การเงินการบั ชี การพัสดุ รวมทั้ง

การบริหารด้านต่าง ๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสม และสอดคล้องกับภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ และสถานศึกษา เป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการก ากับดูแลที่ดี 

(Good Governance) ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม และความโปร่งใส 

 ๗. กำรตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) หมายถึงการตรวจสอบในกรณีที่ได้รับมอบหมายจาก

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ หรือกรณีทีม่ีการทุจริตหรือการกระท า

ที่ส่อไปในทางทุจริตผิดก หมาย หรือกรณีที่มีเหตุอันควรสงสัยว่า จะมีการกระท าที่ส่อไปในทางทุจริตหรือ

ประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะด าเนินการตรวจสอบเพ่ือค้นหาสาเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหาย 

หรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป้องกัน 

๔. ค ำจ ำกัดควำม 

 กำรตรวจสอบภำยใน หมายถึง กิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและการให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและ

เป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของทุกกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ และสถานศึกษาให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายในจะช่วยให้ส านักงานเขตพ้ืนที่



๔ 
 

 

 

การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ และสถานศึกษาบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ด้วย

การประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและการก ากับดูแลอย่าง

เป็นระบบ 

 กำรบริกำรให้หลักประกัน หมายถึง การตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ อย่างเที่ยงธรรม เพ่ือน าผลมา

ประเมินผลอย่างเป็นอิสระในกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลองค์กร เช่น การ

ตรวจสอบงบการเงิน ผลการด าเนินงาน การปฏิบัติตามก  ระเบียบ ข้อบังคับ ความมั่นคงปลอดภัยของระบบ

ต่าง ๆ และการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงินการบั ชี 

 กำรบริกำรให้ค ำปรึกษำ หมายถึง การให้บริการ ให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษาและบริการอ่ืน ๆ ที่

เกี่ยวข้อง โดยลักษณะงานและขอบเขตของงานขึ้นอยู่กับผู้รับบริการ เพ่ือเพ่ิมคุณค่าให้แก่ส่วนราชการและ

ปรับปรุงการด าเนินงานของส่วนราชการให้ดีข้ึน 

 



๕ 
 

 

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 
๑  

ส ารวจข้อมลู 

 
 

ประเมินระบบการควบคมุภายใน 

 
 

ประเมินความเสี่ยง 

 
 

จัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาว/
ประจ าป ี

 
 

เสนอ ผอ.สพป. 
เชียงใหม่ เขต ๒ 

 
 

จัดท าแผนการปฏิบตัิงาน 

 

วางแผนการตรวจสอบ มี ๕ ขั้นตอนย่อย คือ 
๑.๑ ส ารวจข้อมลูเบื้องต้น เพื่อใหผู้้ตรวจสอบภายในเรียนรู้และท า 
ความเข้าใจเกี่ยวกับงานของหน่วยงานท่ีต้องท าการตรวจสอบใน 
รายละเอียด 
๑.๒ ประเมินระบบการควบคมุภายใน ผู้ตรวจสอบภายในต้อง
ประเมินผลระบบการควบคมุภายในของทุกกลุ่มในส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ โดยผู้ตรวจสอบภายในต้อง
พิจารณาถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคมุ
ภายใน 
๑.๓ ประเมินความเสี่ยง ผูต้รวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความ
เสี่ยงในระดับหน่วยงานในทุกกลุ่มของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ หรอืระดับงาน โครงการ กิจกรรม ก็ได้
ตามความเหมาะสมกับศักยภาพของตน ซึ่งจะต้องมีการระบุปัจจัยเสี่ยง 
วิเคราะหค์วามเสี่ยงและจัดล าดับความเสีย่ง 
๑.๔ จดัท าแผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit universe) หรือ 
แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) แล้วแต่กรณี โดยเสนอให ้ 
ผอ.สพป.เชียงใหม่ เขต ๒ อนุมัติแผนภายใน ๓๐ กันยายน และเมื่อ
ได้รับอนมุัติแผนการตรวจสอบแลว้ ส าเนาแผนการตรวจสอบแจ้งให ้
สพฐ. ทราบ 
๑.๕ จดัท าแผนการปฏิบตัิงาน (Engagement Plan) ให้สอดคล้องกับ
แผนการตรวจสอบประจ าปี แต่มคีวามยีดหยุ่นให้สามารถแก้ไขปรบัปรุง
ให้เหมาะสมกับสถานการณ์ได้ และมีรายละเอียดของเรื่อง หน่วยรบั

ภายใน 
๓๐ กันยายน 

มาตรฐานการตรวจสอบ
ภายในและจริยธรรมของผู้

ตรวจสอบภายใน 

ผอ.ตสน. 



๖ 
 

 

 

 
 

ตรวจ วัตถุประสงค์ ขอบเขต แนวทางการปฏิบัติงาน ผูร้ับผดิชอบและ
ระยะเวลาที่จะให้ เสนอ ผอ.ตสน.อนุมัติ พร้อมเครื่องมือกระดาษท าการ 

 

 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 

 
 
 
 

เสนอ ผอ. ตสน. 
 

 
 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 
 
 
 
 

รายงานผล 

 
เสนอ ผอ.สพป. 
เชียงใหม่ เขต ๒ 

 

ให้พร้อมก่อนท าการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
การปฏิบัติงานตรวจสอบ มี ๓ ขั้นตอนย่อย คือ 
๒.๑ การเตรียมการก่อนเริม่ปฏิบตัิงานตรวจสอบ ของทีมงานและการ
ประสานงานกับหน่วยรับตรวจ เพือ่ขอข้อมูลล่วงหน้าท่ีจ าเป็น 
๒.๒ ระหว่างการปฏิบัติงาน ตรวจสอบหลักฐานและรวบรวมข้อมลูไว้ใน
กระดาษท าการ โดยต้องค านึงถึงความเพียงพอท่ีจะสรุปผล 
๒.๓ เมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ เป็นการรวบรวมหลักฐานกระดาษ 
ท าการและสรุปผลการตรวจสอบ 
การจัดท ารายงานและการติดตามผล 
๓.๑ จดัท ารายงานผลการตรวจสอบเสนอให้ ผอ.สพป.เชียงใหม่ เขต ๒ 
ทราบ และพิจารณาสั่งการ และจดัท าสรุปรายงานผลการตรวจสอบตาม
แผนการตรวจสอบประจ าปีให้ สพฐ. ทราบอย่างน้อยปีละครั้ง 

 
 
 
 
 
 
 

ภายในระยะเวลา
ที่แผนการ
ตรวจสอบ

ประจ าปีก าหนด 

  
 
 
 
 
 
 

ผู้ตรวจสอบภายใน 



๗ 
 

 

 

 
 

ติดตามผลการแกไ้ข 

 
 

๓.๒ ติดตามผลการแกไ้ขตามข้อเสนอแนะที่ ผอ.สพป.เชียงใหม่ เขต ๒ 
ได้สั่งการไว้ เพื่อให้แน่ใจว่าข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่าง
เหมาะสม หรือมีปั หาอุปสรรคอย่างไรที่ไม่อาจแก้ไขได้ และรายงานผล
การติดตามให้ ผอ.สพป.เชียงใหม่ เขต ๒ ทราบผลหรือพิจารณาสั่งการ
เพิ่มเตมิ 
 
 

 
ค าอธิบายสั ลักษณ์ผังขั้นตอน 

 

                       จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน 

 

                          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ 

 

                          การตัดสินใจ 

 

 

                          ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 

                          จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

 

 



๘ 
 

 

๖. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 กระดาษท าการต่าง ๆ 

๗. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

 ๑) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ : 

กรมบั ชีกลาง 

 ๒) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ : 

กระทรวงการคลัง 

 ๓) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน : ตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทยและสมาคมผู้ตรวจสอบ

ภายในแห่งประเทศไทย 

 ๔) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบั ชีกลาง 

 ๕) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบั ชีกลาง 

 ๖) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน : กรมบั ชีกลาง 

 ๗) หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา : หน่วย

ตรวจสอบภายในส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ ๒๕๕๑ 

 ๘) หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในส าหรับผู้ตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา : หน่วยตรวจสอบภายในส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ปีงบประมาณ ๒๕๔๙ 

 

 

 

 

 

 

 



๙ 
 

 

 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน :  งำนตรวจสอบภำยใน 

กลุ่ม/หน่วยท่ีรับผิดชอบ :  หน่วยตรวจสอบภำยใน 

หน่วยงำน  :  ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต ๒ 

๑. ชื่องำน งานประเมินระบบการควบคุมภายใน 

๒. วัตถุประสงค์ 

 ๑) เพ่ือให้ทราบระบบการควบคุมภายในของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ 

ที่มีอยู่ มีความเหมาะสมเพียงพอหรือไม่ 

 ๒) เพ่ือให้ทราบว่าการปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้ ได้ผลส าเร็จตามเป้าหมาย

หรือวัตถุประสงค์ที่วางไว้ อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคุ้มค่าเพียงใด 

๓) เพ่ือให้มีฐานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ 

๓. ขอบเขตของงำน 

 ๑) สอบทานประเมินระบบการควบคุมภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ 

เขต ๒ ที่มีอยู่ ว่ามีความเหมาะสมกับสภาพแวดล้อมในปัจจุบันหรือไม่ 

 ๒) สอบทานรายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมของทุกกลุ่มงานในส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ ที่ได้จัดท าไว้ ว่าได้ผลส าเร็จตามเป้าหมายเพียงใด 

 ๓) ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม และจัดท ารายงานผลการสอบทานการควบคุมของผู้

ตรวจสอบภายใน 

 

๔. ค ำจ ำกัดควำม 

 กำรประเมินระบบกำรควบคุมภำยใน เป็นการพิจารณาถึงผลสัมฤทธิ์ของระบบการควบคุมที่มีอยู่ใน

ทุกกลุ่มงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ โดยการเปรียบเทียบผลการ

ปฏิบัติงานกับระบบการควบคุมท่ีก าหนดไว้ ว่ามีความสอดคล้องหรือไม่เพียงใด และสอบทานระบบการควบคุม

ภายในของหน่วยงานว่ามีความเหมาะสมกับสภาพแวดล้อมในปัจจุบันหรือไม่ รวมทั้งวิเคราะห์และหาสาเหตุที่

เกิดขึ้นเพ่ือสรุปผล พร้อมทั้งให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานให้มี

ประสิทธิผลและประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 



๑๐ 
 

 

 

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 
๑ 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 
 

 
ศึกษาข้อมูลของกิจกรรม 

การควบคุม 
 
 

จัดเตรียมเครื่องมือการสอบทาน 
 
 
 

ประเมินผลระบบการควบคมุ 
ภายใน ท้ังในส่วนท่ีมีการจัดวาง 

และไม่จัดวาง 
 
 
 
 

สอบทานการปฏิบตัิงาน 
 
 
 

ประเมินความเพียงพอของ 
ระบบการควบคุมภายใน 

ศึกษาข้อมูลของกิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดไว้ในปีปัจจุบัน และการ
ปรับปรุงการควบคุมใหม่ ว่ามีอะไรบ้าง 
 
 
 
จัดเตรียมเครื่องมือการสอบทาน 
 
 
 
ประเมินผลระบบการควบคมุภายใน ทั้งในส่วนท่ีได้มีการจดัวางระบบ
การควบคุมภายในไว้แล้ว และทีไ่ม่ไดม้ีการจดัวางระบบการควบคุม
ภายในไว้ เพื่อให้ทราบว่ากิจกรรมการควบคุมที่จดัวางไว้แล้ว ครอบคลุม
ภารกิจหลักของแต่ละกลุ่มงานในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ 
 
 
สอบทานการปฏิบตัิงานว่ากิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดไว้ สามารถลด
ความเสีย่งไดเ้พียงใด ซึ่งรวมถึงผลการตรวจสอบอื่นที่เกี่ยวข้อง ท่ีไดท้ า
การตรวจสอบแล้วตามแผนการตรวจสอบประจ าปีก าหนด 
 
ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้ โดยการ
เปรียบเทยีบผลการปฏิบัติงานท่ีสุม่ตรวจ กับระบบการควบคุมที่ก าหนด

ระยะเวลาตาม
แผนการ
ตรวจสอบ

ประจ าปีก าหนด 

มาตรฐานการตรวจสอบ
ภายใน  

มาตรฐานการปฏิบตัิงาน 
รหัส ๒๑๒๐  

การควบคุมและ 
ระเบียบ คตง. ว่าด้วยการ

ก าหนดมาตรฐานการ
ควบคุมภายใน พ.ศ. 

๒๕๔๔ 

หน่วยตรวจสอบ
ภายใน 



๑๑ 
 

 

 

 
 
 

 
 
 

ไว้ ว่าสามารถลดความเสี่ยงส าคั ได้หรือไม่ เพียงใด หรือมีความเสีย่งใด
ที่ต้องกิจกรรมการควบคุมเพิ่มเตมิ 

 

๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗ 
 

 

 
  
 

จัดท ารายงานตามแบบ ปส. 
 

 
                            ธุรการ 
                                  และ 
                                  สาร 
         กลุ่มอ านวยการ     สนเทศ 

จัดท ารายงานผลการสอบทานประเมินการควบคุมของผู้ตรวจสอบ
ภายใน (ปส.) ส่งให้กลุม่ที่รับผดิชอบการจัดวางระบบการควบคมุภายใน
ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ กลุม่ที่
รับผิดชอบฯ เสนอรายงานทั้งหมดให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ พิจารณาก่อนลงนามหนังสอื
รับรองการประเมิน ตามแบบ ปอ.1 เพื่อส่ง สตง. ต่อไป 
 
 
 
รวบรวมข้อมลูผลการประเมินระบบควบคุมภายใน เป็นสารสนเทศเพื่อ
ใช้ในการประเมินและจดัล าดับความเสีย่ง และวางแผนการตรวจสอบ
ต่อไป 

 

   
 
 
 
 
 
 
 

ค าอธิบายสั ลักษณ์ผังขั้นตอน 

 

                     จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                           กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                      จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

 

                         การตัดสินใจ                                         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 



๑๒ 
 

 

๖. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 ๑) แบบสอบถาม / กระดาษท าการ 

 ๒) รายงานแบบ ปส. 

๗. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

 ๑) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. ๒๕๔๔ 

 ๒) คู่มือแนวทางการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในของ

คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๓ 
 

 

 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน :  งำนตรวจสอบภำยใน 

กลุ่ม/หน่วยท่ีรับผิดชอบ :  หน่วยตรวจสอบภำยใน 

หน่วยงำน  :  ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต ๒ 

๑. ชื่องำน งานประเมินความเสี่ยง 

๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถวางแผนการตรวจสอบได้ครอบคลุมภารกิจที่ส าคั  และเป็นไปอย่างมี

หลักเกณฑ์ มีประสิทธิภาพ และมีความเหมาะสมภายใต้ข้อจ ากัดต่าง ๆ 

๓. ขอบเขตของงำน 

 ประเมินความเสี่ยงของกิจกรรมการบริหารงานในด้านต่าง ๆ ของทุกกลุ่มงานในส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ เช่น ด้านกลยุทธ์ ด้านการด าเนินงานหรือปฏิบัติงานตามหน้าที่ความ

รับผิดชอบ ด้านการบริหารความรู้ ด้านการเงิน และด้านการปฏิบัติตามก หมายและระเบียบ อย่างน้อยปีละ 

๑ ครั้ง 

๔. ค ำจ ำกัดควำม 

 ควำมเสี่ยง (Risk) สถานการณ์ที่อาจจะเกิดขึ้นและเป็นอุปสรรคต่อการบรรลุเป้าหมายขององค์กร

หรืออาจหมายถึง โอกาสที่จะเกิดเหตุการณ์ หรือการกระท าอย่างใดอย่างหนึ่ง ซึ่งมีผลกระทบให้การด าเนินงาน

ขององค์กรเกิดความเสียหาย ความผิดพลาด การรั่วไหล ความสู เปล่าและไม่บรรลุวัตถุประสงค์ของ

หน่วยงาน ซึ่งรวมถึงการท าให้วัตถุประสงค์หรือเป้าหมายขององค์กรเบี่ยงเบนไป 

 กำรประเมินควำมเสี่ยง (Risk Assessment) หมายถึง กระบวนการระบุปัจจัยเสี่ยงและวิเคราะห์

ความเสี่ยงอย่างเป็นระบบ รวมถึงการจัดล าดับความส าคั ของความเสี่ยงว่าเหตุการณ์ใดหรือเงื่อนไขอย่างใดที่

จะมีผลต่อการไม่บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร การประเมินความเสี่ยงจึงเป็นแนวคิดในเชิงป้องกันเหตุการณ์ที่

อาจเกิดผลกระทบกับองค์กร 

 



๑๔ 
 

 

 

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 
๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 

 
ศึกษาท าความเข้าใจ 

สภาพแวดล้อมโดยรวม 
 
 
 
 

ศึกษาและท าความเข้าใจ 
วัตถุประสงค์ เป้าหมายของงาน 

 
 
 

จัดท าและรวบรวมข้อมูลเบื้องต้น 
ผังการปฏิบตัิงาน ผลการ 

ด าเนินงานฯ 
 
 

ประเมินระบบการ 
ควบคุมภายใน 

 
 

ระบุปัจจยัเสีย่ง 

ศึกษาและท าความเข้าใจสภาพแวดล้อมโดยรวมของส านักงานเขตพืน้ท่ี
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ ทั้งภายในและภายนอก เชน่ 
โครงสร้าง กลยุทธ์การด าเนินงาน ระบบงาน หรือการปฏิบัติงานตาม
กิจกรรมส าค ั ๆ ความรู้ความสามารถของผู้ปฏิบตัิงานเบื้องต้น 
ก หมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานตามภาระหน้าท่ี และ
นโยบายตา่ง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 
ศึกษาท าความเข้าใจวัตถุประสงคแ์ละเป้าหมายของงาน ทั้งในระดับ
หน่วยงานและระดับกิจกรรม 
 
 
 
จัดท าและรวบรวมข้อมูลเบื้องต้น เช่น โครงสรา้ง ผังทางเดินข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน ข้อมูลผลการด าเนินงานของทุกกลุ่ม ท้ังจากภายในและ
ภายนอก 
 
 
ประเมินผลระบบการควบคมุภายในของหน่วยงานหรือของกิจกรรม 
ต่าง ๆ ทั้งที่มีการจัดวางแล้วและยงัไม่จัดวาง ซึ่งขั้นตอนนี้อยู่ใน
กระบวนงานการประเมินระบบการควบคุมภายใน 
 

ภายใน  
๓๐ กันยายน 

มาตรฐานการตรวจสอบ
ภายใน  

มาตรฐานการปฏิบตัิงาน 
รหัส ๒๑๑๐  

 

หน่วยตรวจสอบ
ภายใน 



๑๕ 
 

 

 

 
 

 

 
 

ระบุปัจจยัเสีย่ง โดยแยกปจัจัยเสี่ยงตามกิจกรรมการบริหารแตล่ะด้าน 
ซึ่งตามแนวทางที่กรมบั ชีกลางก าหนดมี ๕ ด้าน ได้แก่ ด้านกลยุทธ์ 
ด้านการด าเนินงาน ด้านการบริหารความรู้ ด้านการเงิน และดา้นการ
ปฏิบัติตามก หมายและระเบียบ ซึ่งการก าหนดปัจจัยเสี่ยง อย่างน้อย 

 

 
 
 

๖ 
 
 
 

๗ 
 
 

๘ 
 
 
 
 

๙ 

 

 
  
 

วิเคราะหค์วามเสี่ยง 
 
 
 

จัดล าดับความเสี่ยง 
 
 

จัดท าบั ชีรายการความเสีย่ง 
 
 
 

 
น าผลการประเมินไปใช้เพื่อ 
การวางแผนการตรวจสอบ 

 
 

ควรมี ๓ ดา้นขึ้นไป ได้แก่ ด้านการด าเนินงาน ด้านการเงินหรือ
งบประมาณ และด้านการปฏิบัตติามก หมายและระเบียบ 
 
วิเคราะหค์วามเสี่ยง โดยอาจใช้แบบสอบถามหรือข้อตกลง จากทุกกลุ่ม
งานเพื่อก าหนดเกณฑ์และระดับความเสี่ยงของงาน ทั้งนี้สามารถ
วิเคราะหค์วามเสี่ยงแยกตามกลุม่ หรือแยกตามกิจกรรม 
 
จัดล าดับความเสี่ยง เป็นการรวบรวมและจดัล าดับของความเสี่ยง
ทั้งหมดที่วิเคราะห์ได้ โดยจัดล าดบัจากมากไปหาน้อย 
 
จัดท าบั ชีรายการความเสีย่ง เปน็การจัดท าข้อมลูสารสนเทศ หรือบั ชี
รายการความเสี่ยงในภาพรวมของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ ว่ามีความเสี่ยงในกิจกรรมใดบ้าง และมี
ความเสีย่งด้านใด 
น าผลการประเมินความเสี่ยงไปใช้เพื่อการวางแผนการตรวจสอบ เปน็
การน าผลการจดัล าดับความเสีย่งมาพิจารณาในการวางแผนการ
ตรวจสอบ ท้ังนี้ให้พิจารณาถึงนโยบายและแผนการบริหารความเสี่ยง
ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ ที่มอียู่ 

   
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 
 

 

 

เรื่องที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ 
เขต ๒ ต้องการใหต้รวจ และเรื่องที่อยู่ในความสนใจของสาธารณชน 

 

ค าอธิบายสั ลักษณ์ผังขั้นตอน 

 

                        จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน 

 

                        กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ 

 

                           การตัดสินใจ 

 

 

                           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 

                           จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 



๑๗ 
 

 

๖. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 ๑) แบบสอบถาม 

 ๒) กระดาษท าการเก็บข้อมูล เพ่ือช่วยในการวิเคราะห์และจัดล าดับความเสี่ยง 

 ๓) กระดาษท าการจัดท าปัจจัยเสี่ยงและเกณฑ์ความเสี่ยง 

๗. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๑๖.๓/ว ๓๘๐ ลงวันที่ ๘ ธันวาคม ๒๕๔๖ แนวปฏิบัติการตรวจสอบ

ภายในภาคราชการ เรื่อง การประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๘ 
 

 

 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน :  งำนตรวจสอบภำยใน 

กลุ่ม/หน่วยท่ีรับผิดชอบ :  หน่วยตรวจสอบภำยใน 

หน่วยงำน  :  ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต ๒ 

๑. ชื่องำน งานตรวจสอบการเงินการบั ชี (Financial Audit) 

๒. วัตถุประสงค์ 

๑) ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ และ

สถานศึกษา ให้เป็นไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติ ข้อก าหนดต่าง ๆ หรือการควบคุมการใช้จ่ายเงินให้ถูกต้อง 

เหมาะสม 

๒) ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบันของการบันทึกรายการทางบั ชี และรายงาน

ทางการเงิน 

๓) สอบทานความเพียงพอ เหมาะสมของระบบการควบคุมภายในด้านการเงินการบั ชี 

๓. ขอบเขตของงำน 

 ตรวจสอบระบบการเงินการบั ชีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ และ

สถานศึกษา ในด้านการบริหารการเงิน การรับจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การจัดท าบั ชี การรายงานทาง

การเงิน ว่าถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และการควบคุมทางการเงิน มีความเพียงพอ เหมาะสมเชื่อถือได้และ

มีความโปร่งใส 

๔. ค ำจ ำกัดควำม 

 กำรตรวจสอบกำรเงินกำรบัญชี เป็นการตรวจสอบที่มุ่งจะพิสูจน์ ความน่าเชื่อถือของข้อมูลทาง

การเงินการบั ชีว่า เอกสารประกอบการรายงานทางการเงินและการบั ชี รายการที่บันทึกและรายงานที่

ปรากฏ ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน โปร่งใส และสมเหตุสมผล และม่ันใจได้ว่าการควบคุมทางการเงินที่มีอยู่

ในระบบการเบิกจ่ายเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน การน าส่ง / น าฝาก และการเก็บรักษาเงิน มีความเหมาะสม

เพียงพอที่จะท าให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ 

 



๑๙ 
 

 

 

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 
๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 

๓ 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 
 
 

 

 
ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบฯ จดัท า 

แผนปฏิบัติงาน  
 
 
 
 

ก าหนดประเด็นจดัท าแนวทาง 
การตรวจสอบ (Audit Program) 

 
 

จัดท าเครื่องมือกระดาษท าการ 
 
 

ด าเนินการตรวจสอบ 
 
 

วิเคราะหส์รปุผลการตรวจสอบ 
 
 
 

 

 
ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ ก หมาย ทางการเงินการบั ชี และข้อมลู
ทั่วไปของกิจกรรมตามแผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) เพือ่
น ามาจัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ที่มีการประเมิน
ความเสีย่งเบื้องต้น น ามาก าหนดวตัถุประสงค์การตรวจสอบ และ
ขอบเขตการตรวจสอบ 
 
ก าหนดประเด็นการตรวจสอบใหส้อดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจ 
พร้อมจัดท าแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) ระบบการเงินการ
บั ชี และการสอบทานการควบคมุภายใน 
 
จัดท าเครื่องมือ กระดาษท าการตรวจสอบ เพื่อเก็บข้อมลู 
 
ด าเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) โดย
สอบทานการปฏิบตัิงานด้านการเงินและบั ชี และการสอบทานการ
ควบคมุภายใน 
 
วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ 

ตามระยะเวลาที่
แผนการตรวจสอบ
ประจ าปีก าหนด 

มาตรฐานการตรวจสอบ
ภายใน  

รหัสชุด ๒๓๐๐  
การปฏิบัติงาน 

 

ผู้ตรวจสอบภายใน 
ผู้รับผิดชอบกิจกรรม

ตามแผน 



๒๐ 
 

 

 

 

 
 
 

๖ 
 
 
 
 

๗ 
 
 
 

๘ 
 
 
 
 

๙ 
 
 
 
 
 

 
  

ทบทวน 
ท า 

รายงานเสนอ 
ผอ.สพป.ชม.เขต ๒ 

 
 

แจ้งหน่วยรับตรวจแก้ไข 
 
 
 

ติดตามผลการแกไ้ข / 
สรุปผลการแก้ไข 

 
 
 

จัดท า 
รายงานเสนอ 

ผอ.สพป.ชม. เขต ๒ 
 
 
 

 
 
 
จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พร้อมข้อเสนอแนะใน
การแก้ไขปรับปรุงรายงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ 
 
 
แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแกไ้ขตามข้อเสนอแนะ 
โดยให้แจ้งผลการด าเนินการแก้ไขภายในก าหนดเวลา 
 
 
ติดตามผลการแกไ้ขปรับปรุงตามขอ้เสนอแนะ (Audit Follow up) 
และวิเคราะหส์รุปผลการแกไ้ข ว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะเพียงใด 
 
 
 
รายงานผลเสนอผู้อ านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศกึษา
เชียงใหม่ เขต ๒ ให้ทราบผลการแก้ไข หรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติม
แล้วแต่กรณ ี
 
 
 

  
 
 

รหัสชุด ๒๔๐๐ 
การรายงานผล 

 
 
 

รหัสชุด ๒๕๐๐ 
การตดิตามผล 

 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 
 

 

 

 
๑๐ 

 

 
 

จัดเก็บเป็นสารสนเทศ 
 

 

 
ผลการแก้ไขท่ีเห็นว่าเสร็จสิ้น ใหร้วบรวมเก็บเป็นข้อมลูสารสนเทศ 

ค าอธิบายสั ลักษณ์ผังขั้นตอน 

 

                      จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน 

 

                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ 

 

                         การตัดสินใจ 

 

 

                         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 

                         จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 



๒๒ 
 

 

๖. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 กระดาษท าการตรวจสอบประเภทต่าง ๆ 

๗. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

 ๑) พระราชบั  ัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 ๒) มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ กรมบั ชีกลาง 

พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 ๓) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 ๔) แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน กรมบั ชีกลาง กระทรวงการคลัง 

 ๕) คู่มือการตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน

ส าหรับผู้ตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ปีงบประมาณ ๒๕๔๙ และปีงบประมาณ ๒๕๕๑ ตามล าดับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๓ 
 

 

 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน :  งำนตรวจสอบภำยใน 

กลุ่ม/หน่วยท่ีรับผิดชอบ :  หน่วยตรวจสอบภำยใน 

หน่วยงำน  :  ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต ๒ 

๑. ชื่องำน งานตรวจสอบการปฏิบัติตามก ระเบียบ (Compliance Audit) 

๒. วัตถุประสงค์ 

๑) เพ่ือให้ทราบว่าการปฏิบัติงานการเงิน บั ชี พัสดุของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

เชียงใหม่ เขต ๒ และสถานศึกษาถูกต้องตามระเบียบ ก หมาย และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง และมีข้อมูลทาง

การเงินที่เชื่อถือได้ 

๒) เพ่ือประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในด้านการเงิน การบั ชี และการพัสดุ 

๓) เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน เสนอแนะวิธีการ มาตรการในการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานของ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ และสถานศึกษา ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

๓. ขอบเขตของงำน 

 ๑) ตรวจสอบการเงิน การบั ชีว่ามีการปฏิบัติเป็นไปตามระเบียบก หมายทางการเงิน การบั ชี 

 ๒) ตรวจสอบพัสดุ ว่ามีการจัดหา ควบคุม และจ าหน่าย เป็นไปตามระเบียบก หมายทางด้านพัสดุ 

๔. ค ำจ ำกัดควำม 

 กำรตรวจสอบกำรปฏิบัติตำมกฎระเบียบ ได้แก่ การตรวจสอบการเงิน การบั ชี การพัสดุ ของ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ และสถานศึกษาว่า ปฏิบัติงานถูกต้อง ตามระเบียบ 

ก หมายและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องหรือไม่ และยังเป็นการป้องปรามผู้ปฏิบัติงาน ให้ระมัดระวัง รอบคอบ 

เพ่ือมิให้เกิดข้อผิดพลาด หรือทุจริตได้ 

 



๒๔ 
 

 

 

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 
๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 

๔ 
 
 
 
 

 
ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบฯ จดัท า 

แผนปฏิบัติงาน  
 
 
 
 

ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 
จัดท าแนวทางการตรวจสอบ 

(Audit Program) 
 
 
 

จัดท าเครื่องมือกระดาษท าการ 
 
 
 

ด าเนินการตรวจสอบ 
 
 
 
 

 
ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ ก หมาย ทางการเงินการบั ชี และพสัดุ และ
ข้อมูลทั่วไปของกิจกรรมตามแผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) 
เพื่อน ามาจัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ที่มีการ
ประเมินความเสี่ยงเบื้องต้น น ามาก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
และขอบเขตการตรวจสอบ 
 
ก าหนดประเด็นการตรวจสอบใหส้อดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจ 
พร้อมจัดท าแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) การปฏิบัตติาม
ก หมาย ระเบียบ ของการปฏิบัตงิานทางการเงิน การบั ชี การพัสดุ
และการสอบทานการควบคุมภายใน 
 
 
จัดท าเครื่องมือ หรือ กระดาษท าการตรวจสอบ  
 
 
 
ด าเนินการตรวจสอบทางแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) และ
สอบทานระบบการควบคุมภายในของการรับจ่ายเงิน การบันทึกบ ัชี
และการจัดท ารายงาน การจัดซื้อจัดจ้าง การควบคมุ และการจ าหน่าย
พัสดุ พร้อมจดัเก็บข้อมลูลงกระดาษท าการให้มีข้อมูลเพียงพอต่อการ

ตามระยะเวลาที่
แผนการตรวจสอบ
ประจ าปีก าหนด 

มาตรฐานการตรวจสอบ
ภายใน  

รหัสชุด ๒๓๐๐  
การปฏิบัติงาน 

 

ผู้ตรวจสอบภายใน 
ผู้รับผิดชอบกิจกรรม

ตามแผน 



๒๕ 
 

 

 

 
 

 
 

 

สรุปผลการตรวจสอบตามประเด็นการตรวจสอบ หรือวัตถุประสงค์การ
ตรวจสอบท่ีก าหนดไว ้

 

 
 
 

๕ 
 
 

๖ 
 
 
 
 
 

๗ 
 
 
 

๘ 
 
 
 

 
  
 

วิเคราะหส์รปุผลการตรวจสอบ 
 

 
 ทบทวน        จัดท า 

รายงานผลการตรวจสอบ 
เสนอผอ.สพป.ชม.เขต ๒ 

 
เห็นชอบ 

 
แจ้งหน่วยรับตรวจแก้ไข 

 
 
 

ติดตามผลการแกไ้ข / 
สรุปผลการแก้ไข 

 
 

 
 
 
วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ 
 
 
จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พร้อมข้อเสนอแนะใน
การแก้ไขปรับปรุงรายงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ 
 
 
 
แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแกไ้ขตามข้อเสนอแนะ 
โดยให้แจ้งผลการด าเนินการแก้ไขภายในก าหนดเวลา 
 
 
ติดตามผลการแกไ้ขปรับปรุงตามขอ้เสนอแนะ (Audit Follow up) 
และวิเคราะหส์รุปผลการแกไ้ข ว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะเพียงใด 
 
 

  
 
 

รหัสชุด ๒๔๐๐ 
การรายงานผล 
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสชุด ๒๕๐๐ 
การตดิตามผล 

 
 
 
 
 
 
 
 



๒๖ 
 

 

 

 
๙ 
 

 

 สั่งการเพิ่มเติม                     เสร็จสิ้น 

จัดท ารายงาน 
เสนอ ผอ.สพป.ชม.เขต ๒ 

 
 
 

 
รายงานผลเสนอผู้อ านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศกึษา
เชียงใหม่ เขต ๒ ให้ทราบผลการแก้ไข หรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติม
แล้วแต่กรณ ี
 
 
 

 
 
 

๑๐ 
 

 

 
  

 
 
           จัดเก็บเป็นสารสนเทศ 

 
 
 
 
ผลการแก้ไขท่ีเห็นว่าเสร็จสิ้น ใหร้วบรวมเก็บเป็นข้อมลุสารสนเทศ 

   
 

 

ค าอธิบายสั ลักษณ์ผังขั้นตอน 

 

                      จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ 

 

                        การตัดสินใจ                         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 

                         จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 



๒๗ 
 

 

 

๖. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 กระดาษท าการตรวจสอบประเภทต่าง ๆ 

๗. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

 ๑) พระราชบั  ัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 ๒) มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ กรมบั ชีกลาง 

พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 ๓) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 ๔) แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน กรมบั ชีกลาง กระทรวงการคลัง 

 ๕) คู่มือการตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน

ส าหรับผู้ตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ปีงบประมาณ ๒๕๔๙ และปีงบประมาณ ๒๕๕๑ ตามล าดับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๘ 
 

 

 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน :  งำนตรวจสอบภำยใน 

กลุ่ม/หน่วยท่ีรับผิดชอบ :  หน่วยตรวจสอบภำยใน 

หน่วยงำน  :  ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต ๒ 

๑. ชื่องำน งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) 

๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือตรวจทราบผลการด าเนินงานในกิจกรรมต่าง ๆ ขององค์การ รวมถึงระบบงานใดระบบงานหนึ่งหรือ

หน่วยงานย่อยภายในหน่วยงานนั้นหรือหน้าที่หนึ่งหน้าที่ใดในหน่วยงานบรรลุตามวัตถุประสงค์เป้าหมายที่ก าหนด

มีประสิทธิภาพ (Efficiency) ประสิทธิผล (Effectiveness) ประหยัด (Economy) หรือไม่เพียงใด รวมตลอดทั้ง

การให้ความเห็น ให้ข้อเสนอแนะ เพ่ือปรับปรุงพัฒนาประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 

๓. ขอบเขตของงำน 

 การตรวจสอบการปฏิบัติงาน ครอบคลุมถึงการตรวจสอบกระบวนการในการปฏิบัติงานโดยให้

ความส าคั กับขั้นตอนการปฏิบัติงาน ความมีประสิทธิภาพ ประหยัด ความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรและการ

ปฏิบัติตามก หมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ระบบ วิธีการ หรือมาตรฐาน ที่ก าหนดหรือไม่อย่างไร ผลลัพธ์ หรือ

ผลกระทบที่เกิดขึ้นจากการด าเนินการ 

๔. ค ำจ ำกัดควำม 

 การตรวจสอบการปฏิบัติงานเป็นการตรวจสอบกระบวนการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงานของกิจกรรม

ต่าง ๆ ข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น (condition) จากการด าเนินงาน/ผลการด าเนินงานเพ่ือเปรียบเทียบกับหลักเกณฑ์ 

(Criteria) การด าเนินงาน/ผลผลิต/ผลลัพธ์ ตามวัตถุประสงค์เป้าหมายที่ก าหนดไว้หรือไม่ ถ้ามีข้อแตกต่าง

ระหว่างหลักเกณฑ์ (Criecria) กับข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น (Condition) เกิดปั หา/ผลกระทบ (Effect) มีสาเหตุ 

(Cause) จากเรื่องใดเพ่ือให้ข้อแนะน า (Recommendation) ที่มีคุณค่าสามารถปฏิบัติได้จริงในการปรับปรุง

พัฒนาการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัด คุ้มค่า เป็นไปตามก หมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 

ระบบ วิธีการ หรือมาตรฐาน ที่ก าหนด 

 



๒๙ 
 

 

 

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 
๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

 

 
วางแผนการปฏิบตัิงาน 

 
 
 
 
 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบที่ไดร้ับ 
ความเห็นชอบแล้ว 

 
 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 
 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 
 

เสนอ 
ผอ.สพป.ชม.เขต ๒ 

 
 

 
กำรวำงแผนปฏิบัติงำน  โดยก าหนดวัตถุประสงค์ และแนวทางการ
ตรวจสอบ  
 
 
 
กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ  เมื่อแผนการปฏิบัติงานท่ีจัดท าไว้ ไดร้ับ
ความเห็นชอบจากผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในแล้ว คัดเลือก
หรือออกแบบเครื่องมือกระดาษท าการให้เหมาะสม ปฏิบตัิงาน
ตรวจสอบ ซึ่งมีขั้นตอนย่อย ๆ ประกอบด้วย การรวบรวมข้อมลู 
วิเคราะห์และประเมินผล สรุปประเด็นข้อตรวจพบ บันทึกข้อมูลไว้ใน
กระดาษท าการ โดยใหม้ีรายละเอยีดเพียงพอต่อการสรุปผลการ
ตรวจสอบ 
 
 
กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน  จัดท ารายงานผลการปฏิบตัิงาน เสนอ
ต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม ่ 
เขต ๒ ซึ่งรายงานควรมสีาระครบทั้ง ๕ องค์ประกอบ คือ ข้อเท็จจริงท่ี
เกิด เกณฑ์ที่ใช้ในการเปรียบเทียบ ผลต่างท่ีเกดิมีสาเหตุใด เกิดผล
กระทบต่องานของทางราชการในประเด็นใดบ้าง และข้อเสนอแนะใน
การแก้ไข ทั้งนี้ส่วนประกอบของรายงานมี ๒ ส่วนคือ บทสรุปส าหรบั
ผู้บริหารและรายละเอียดผลการตรวจสอบ ซึ่งการจดัท ารายงานมี

ตามระยะเวลาที่
แผนการตรวจสอบ
ประจ าปีก าหนด 

มาตรฐานการตรวจสอบ
ภายใน  

รหัสชุด ๒๓๐๐  
การปฏิบัติงาน 

 

ผู้ตรวจสอบภายใน 
ผู้รับผิดชอบกิจกรรม

ตามแผน 



๓๐ 
 

 

 

 
 

 

ขั้นตอนย่อย ๆ ประกอบด้วย การรวบรวมข้อมลู การคดัเลือกข้อมลู 
การร่างรายงาน และการเสนอรายงาน 

 
๔ 

 
 
 

แจ้งหน่วยรับตรวจ 
 
 
 

ติดตามผลการตรวจสอบ 
 
 
 

 
กำรติดตำมผลกำรตรวจสอบ  เป็นการติดตามผลการปรับปรุงแก้ไข
ตามข้อเสนอแนะที่ไดร้ายงานให้หน่วยรับตรวจทราบ มีการแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะหรือไม่ ท้ังนี้การตดิตามผลการตรวจสอบมีขั้นตอนย่อย
ประกอบด้วย การวางแผนการติดตามผล ด าเนินการตดิตามผล และ
รายงานผลการติดตาม 

   

 

ค าอธิบายสั ลักษณ์ผังขั้นตอน 

 

                      จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ 

 

                                                                                        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

                         การตัดสินใจ 

                                                                                       จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

 



๓๑ 
 

 

 

๖. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 กระดาษท าการต่าง ๆ 

๗. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

 ๑) มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ กรมบั ชีกลาง  

 ๒) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ : กระทรวงการคลัง 

 ๓) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน : ตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทยและสมาคมผู้ตรวจสอบ

ภายในแห่งประเทศไทย 

 ๔) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบั ชีกลาง 

 ๕) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบั ชีกลาง 

 ๖) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน : กรมบั ชีกลาง 

 ๗) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบการด าเนินงาน : กรมบั ชีกลาง 

พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 ๘) หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ ๒๕๕๑ 

๙) หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในส าหรับผู้ตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : 

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ ๒๕๔๙  

 

 

 

 

 

 

 



๓๒ 
 

 

 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน :  งำนตรวจสอบภำยใน 

กลุ่ม/หน่วยท่ีรับผิดชอบ :  หน่วยตรวจสอบภำยใน 

หน่วยงำน  :  ส ำนักงำนเขตพื้นทีก่ำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต ๒ 

๑. ชื่องำน งานตรวจสอบผลการด าเนินงาน (Performance Audit) 

๒. วัตถุประสงค์ 

๑) เพ่ือให้ทราบว่าผลการด าเนินงานบรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์เป้าหมาย ตามแผนงาน งาน/

โครงการที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัด และปฏิบัติถูกต้องตามก หมาย ระเบียบ 

ข้อบังคับ ระบบ วิธีการ หรือมาตรฐาน ที่ก าหนดหรือไม่อย่างไร 

๒) เพ่ือให้ทราบถึงผลลัพธ์ หรือผลกระทบที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ และสถานศึกษา 

๓) เพ่ือติดตามผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ และ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนงาน งาน/โครงการที่ก าหนดไว้ตลอดจนประสิทธิภาพในการดูแลรักษาทรัพย์สินของ

ทางราชการ 

๔) เพ่ือให้ข้อสังเกต ข้อคิดเห็น และหรือข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไขการด าเนินงานตามแผนงาน 

งาน/โครงการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ และสถานศึกษาให้เป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่วางไว้ 

๓. ขอบเขตของงำน 

 การตรวจสอบการด าเนินงาน ครอบคลุมถึงการตรวจสอบการวางแผนการบริหารโครงการ/กิจกรรม 
กระบวนงาน ผลการด าเนินงานตามแผนงาน งาน/โครงการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย มีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล ประหยัด ความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร และการปฏิบัติตามก หมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ระบบ 
วิธีการ หรือมาตรฐาน ที่ก าหนดหรือไม่ ผลลัพธ์หรือผลกระทบที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงาน  การติดตามผล 
ตลอดจนการให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไข 

๔. ค ำจ ำกัดควำม 

 กำรตรวจสอบกำรด ำเนินงำน (Performance Audit) เป็นการตรวจสอบผลการด าเนินงานตาม
แผนงาน งานและโครงการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ และสถานศึกษา ให้
เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือหลักการที่ก าหนด การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล
และความคุ้มค่า โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่
เหมาะสม ทั้งนี้ต้องค านึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและการ
ควบคุมภายในประกอบด้วย 



๓๓ 
 

 

 

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 
๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

 

 
วางแผนการปฏิบตัิงาน 

 
 
 
 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบที่ไดร้ับ 
ความเห็นชอบแล้ว 

 
 
 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 
 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 
 

เสนอ 
ผอ.สพป.ชม.เขต ๒ 

 
 

 
กำรวำงแผนปฏิบัติงำน  โดยมีขั้นตอนประกอบด้วย การก าหนด
วัตถุประสงค์ ก าหนดขอบเขตการตรวจสอบ และแนวทางการตรวจสอบ
ซึ่งรวมถึง การก าหนด KPI ด้วย 
 
 
กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ  เมื่อแผนการปฏิบัติงานท่ีจัดท าไว้ ไดร้ับ
ความเห็นชอบจากผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในแล้ว คัดเลือก
หรือออกแบบเครื่องมือกระดาษท าการให้เหมาะสม ปฏิบตัิงาน
ตรวจสอบ ซึ่งมีขั้นตอนย่อย ๆ ประกอบด้วย การรวบรวมข้อมลู 
วิเคราะห์และประเมินผล สรุปประเด็นข้อตรวจพบ บันทึกข้อมูลไว้ใน
กระดาษท าการ โดยใหม้ีรายละเอยีดเพียงพอต่อการสรุปผลการ
ตรวจสอบ 
 
 
กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน  จัดท ารายงานผลการปฏิบตัิงาน เสนอ
ต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม ่ 
เขต ๒ ซึ่งรายงานควรมสีาระครบทั้ง ๕ องค์ประกอบ คือ ข้อเท็จจริงท่ี
เกิด เกณฑ์ที่ใช้ในการเปรียบเทียบ ผลต่างท่ีเกดิมีสาเหตุใด เกิดผล
กระทบต่องานของทางราชการในประเด็นใดบ้าง และข้อเสนอแนะใน
การแก้ไข ทั้งนี้ส่วนประกอบของรายงานมี ๒ ส่วนคือ บทสรุปส าหรบั
ผู้บริหารและรายละเอียดผลการตรวจสอบ ซึ่งการจดัท ารายงานมี

ตามระยะเวลาที่
แผนการตรวจสอบ
ประจ าปีก าหนด 

มาตรฐานการตรวจสอบ
ภายใน  

รหัสชุด ๒๓๐๐  
การปฏิบัติงาน 

 

ผู้ตรวจสอบภายใน 
ผู้รับผิดชอบกิจกรรม

ตามแผน 



๓๔ 
 

 

 

 
 

 

ขั้นตอนย่อย ๆ ประกอบด้วย การรวบรวมข้อมลู การคดัเลือกข้อมลู 
การร่างรายงาน และการเสนอรายงาน 

 
๔ 

 
 
 

แจ้งหน่วยรับตรวจ 
 
 
 

ติดตามผลการตรวจสอบ 
 
 
 

 
กำรติดตำมผลกำรตรวจสอบ  เป็นการติดตามผลการปรับปรุงแก้ไข
ตามข้อเสนอแนะที่ไดร้ายงานให้หน่วยรับตรวจทราบ มีการแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะหรือไม่ ท้ังนี้การตดิตามผลการตรวจสอบมีขั้นตอนย่อย
ประกอบด้วย การวางแผนการติดตามผล ด าเนินการตดิตามผล และ
รายงานผลการติดตาม 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๕ 
 

 

 

ค าอธิบายสั ลักษณ์ผังขั้นตอน 

 

                      จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ 

 

                       การตัดสินใจ                                                     จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

 

 

                         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 



๓๖ 
 

 

 

๖. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 กระดาษท าการต่าง ๆ 

๗. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

 ๑) มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ กรมบั ชีกลาง  

 ๒) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ : กระทรวงการคลัง 

 ๓) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน : ตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทยและสมาคมผู้ตรวจสอบ

ภายในแห่งประเทศไทย 

 ๔) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบั ชีกลาง 

 ๕) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบั ชีกลาง 

 ๖) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน : กรมบั ชีกลาง 

 ๗) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบการด าเนินงาน : กรมบั ชีกลาง 

พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 ๘) หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ ๒๕๕๑ 

๙) หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในส าหรับผู้ตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : 

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ ๒๕๔๙  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๗ 
 

 

 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน :  งำนตรวจสอบภำยใน 

กลุ่ม/หน่วยท่ีรับผิดชอบ :  หน่วยตรวจสอบภำยใน 

หน่วยงำน  :  ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต ๒ 

๑. ชื่องำน งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) 

๒. วัตถุประสงค์ 

๑) เพ่ือให้มั่นใจว่า ระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยเทคโนโลยี ถูกต้อง ครบถ้วน เชื่อถือ

ได ้

๒) เพ่ือประเมินระบบการควบคุมภายใน ของระบบการเข้าถึงข้อมูล และการรักษาความปลอดภัยของ

ข้อมูลว่า รัดกุม เหมาะสม เพียงพอ 

๓. ขอบเขตของงำน 

 ๑) ตรวจสอบการปฏิบัติงานตามระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(GFMIS) หรือระบบงานในระบบใดระบบหนึ่ง ซึ่งประกอบด้วย 

     ๑.๑) ระบบงบประมาณ Fund Management – FM 

     ๑.๒) ระบบจัดซื้อจัดจ้าง Purchase Oder – PO 

     ๑.๓) ระบบการเงินและบั ชี Financial – FI ซึ่งประกอบด้วยระบบงานย่อย คือ ระบบการรับเงิน 

ระบบการจ่ายเงิน ระบบสินทรัพย์ถาวร และระบบบั ชีแยกประเภท 

     ๑.๔) ระบบต้นทุน Cost Controlling – CO 

     ๑.๕) ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล Human Resource – HR 

 ๒) สอบทานระบบการควบคุมภายใน ของการควบคุมการน าเข้าข้อมูล และการควบคุมภายในในการ

ด าเนินงานของแต่ละระบบงาน 

๔. ค ำจ ำกัดควำม 

 กำรตรวจสอบสำรสนเทศ ( Information Technology Audit) เป็นการพิสูจน์ความถูกต้อง

เชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยเทคโนโลยี รวมทั้งการเข้าถึงข้อมูลในการ

ปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่งของงานตรวจสอบ

ภายในเกือบทุกงานที่น าระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการปฏิบัติงาน ไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทางการเงิน การ

ตรวจสอบการด าเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร 



๓๘ 
 

 

 

 ระบบเทคโนโลยี หมายความว่า อุปกรณ์หรือชุดอุปกรณ์ของคอมพิวเตอร์ ที่เชื่อมการท างานเข้า

ด้วยกัน โดยได้มีการก าหนดค าสั่ง ชุดค าสั่ง หรือสิ่งอ่ืนใด และแนวทางปฏิบัติให้อุปกรณ์หรือชุดอุปกรณ์ท า

หน้าที่ประมวลผลข้อมูลโดยอัตโนมัติ 

 ข้อมูลสำรสนเทศ หมายความว่า ข้อมูล ข้อความ ค าสั่ง ชุดค าสั่ง หรือสิ่งอ่ืนใด บรรดาที่อยู่ในระบบ

คอมพิวเตอร์ ในสภาพที่ระบบคอมพิวเตอร์อาจประมวลผลได้ และให้หมายความรวมถึงข้อมูลอิเล็กทรอนิ กส์

ตามก หมายว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ด้วย 



๓๙ 
 

 

 

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 
๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 

 
วางแผนการปฏิบตัิงาน 

 
 
 
 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบที่ไดร้ับ 
ความเห็นชอบแล้ว 

 
 
 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 
 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

เสนอ ผอ. 
สพป.ชม.เขต ๒ 

 
วางแผนปฏิบัติงาน โดยน าข้อมูลทีม่ีการส ารวจข้อมลูเบื้องต้น การ
ประเมินการควบคมุภายในและประเมินความเสีย่งของกิจกรรมการ
ตรวจสอบระบบสารสนเทศ ที่แผนการตรวจสอบประจ าปไีด้อนุมตัิไว้ มา
ประกอบพร้อมกับหาข้อมูลเพิม่ในรายละเอียด เพื่อก าหนดเรื่องที่จะ
ตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขต และแนวทางการปฏิบัติงาน ซึ่งรวมถึง
การจัดท าเครื่องมือกระดาษท าการบันทึกข้อมูล และก าหนดเกณฑก์าร
วัดประเมินผล KPI เสนอผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในสอบทาน
และให้ความเห็นชอบ 
 
 
ปฏิบัติงานตรวจสอบ เริ่มด้วยซักซ้อมทีมงานตรวจและแจ้งหน่วยรับตรวจ
ทราบวันเวลาที่จะเข้าตรวจสอบ หรือขอข้อมูลล่วงหน้าท่ีจ าเป็น ประชุม
เปิดการตรวจสอบ อธิบายวัตถุประสงค์ รายละเอียดของขอบเขตการ
ตรวจสอบใหผู้้รับตรวจทราบ ตรวจสอบ สอบทาน จัดเก็บข้อมูล 
รวบรวมหลักฐาน วิเคราะห์ประเมนิผลการปฏิบตัิงานว่าเป็นไปตาม
นโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัตขิององค์กร รวมทั้งก หมายที่
เกี่ยวข้อง ประชุมปิด สรุปผลการตรวจสอบ ท าความเข้าใจ แลกเปลี่ยน
ความคิดเห็น และหาข้อยุติ ในประเด็นที่มีความเห็นไม่ตรงกัน แจ้ง
ก าหนดการออกรายงาน ขอบคุณผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้อง 
 

   



๔๐ 
 

 

 

  
 

จัดท าสรุปรายงานผลการตรวจสอบ และข้อเสนอแนะต่อผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ เพื่อ
พิจารณาสั่งการแล้ว 
 

 
๔ 
 
 
 
 
 

๕ 

 
 
 

แจ้งหน่วยรับตรวจ 
 
 
 

ติดตามผลการแกไ้ข 
 
 
 

 
แจ้งให้หน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและปฏิบัตติาม
ข้อเสนอแนะ 
 
 
 
 
การติดการผลการแกไ้ข เป็นการตดิตาม เร่งรัด และประเมินผลการ
ปฏิบัติที่หน่วยรับตรวจ รายงานสรุปเสนอใหผู้้อ านวยการส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ ทราบว่ามีการแกไ้ขตาม
ข้อเสนอแนะ หรือต้องมีการด าเนนิการเพิ่มเติม 

   

 

ค าอธิบายสั ลักษณ์ผังขั้นตอน 

                      จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ 

 

                         การตัดสินใจ                                                      จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

 

 

                         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 



๔๑ 
 

 

 

๖. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 กระดาษท าการต่าง ๆ 

๗. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

 ๑) มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ : กรมบั ชีกลาง  

 ๒) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ : กระทรวงการคลัง 

 ๓) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน : ตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทยและสมาคมผู้ตรวจสอบ

ภายในแห่งประเทศไทย 

 ๔) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบั ชีกลาง 

 ๕) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบั ชีกลาง 

 ๖) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน : กรมบั ชีกลาง 

 ๗) หนังสือคู่มือแนวทางการบริหารความเสี่ยงของการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ส าหรับผู้บริหาร (๗ 

เล่ม) : กรมบั ชีกลาง 

 ๘) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ เรื่องการตรวจสอบการเบิกจ่ายโดยผ่านใบสั่งซื้อ

สั่งจ้างและการตรวจสอบการเบิกจ่ายโดยไม่ผ่านกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของ GFMIS : กรมบั ชีกลาง 

 ๙) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบระบบรับและน าส่งเงินรายได้

แผ่นดิน : กรมบั ชีกลาง  

 ๑๐) หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ ๒๕๕๑ 

๑๑) หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในส าหรับผู้ตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : 

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ ๒๕๔๙  

๑๒) พระราชบั  ัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 

 

 

 

 



๔๒ 
 

 

 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน :  งำนตรวจสอบภำยใน 

กลุ่ม/หน่วยท่ีรับผิดชอบ :  หน่วยตรวจสอบภำยใน 

หน่วยงำน  :  ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต ๒ 

๑. ชื่องำน งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) 

๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือยกระดับการปฏิบัติงานขององค์กรให้สอดคล้องกับพระราชกฤษ ีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ

บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และให้เกิดผลทางปฏิบัติในการพัฒนาองค์กรไปสู่ความเป็นเลิศ 

๓. ขอบเขตของงำน 

 ๑) ตรวจสอบการบริหารงานด้านต่าง ๆ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ 

และสถานศึกษา ว่ามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผลเกี่ยวกับ

การงบประมาณ การเงิน การบั ชี การพัสดุและการดูแลทรัพย์สิน การบริหารทรัพยากรบุคคล รวมทั้งการ

บริหารงานด้านต่าง ๆ ว่าเป็นไปมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างเหมาะสม สอดคล้องกับภารกิจขององค์กร 

 ๒) ตรวจสอบการบริหารงาน ว่ามีการบริหารจัดการเป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการก ากับ

ดูแลที่ดี (Good Governance) ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม และความโปร่งใส 

๔. ค ำจ ำกัดควำม 

 กำรตรวจสอบกำรบริหำร (Management Audit) เป็นการตรวจสอบการบริหารงานด้านต่าง ๆ 

ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ และสถานศึกษา ว่ามีระบบการบริหารจัดการ

เกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผลเกี่ยวกับการงบประมาณ การเงิน การพัสดุและทรัพย์สิน 

รวมทั้งการบริหารด้านต่าง ๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสม และสอดคล้องกับภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ และสถานศึกษา รวมทั้งเป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการ

ก ากับดูแลที่ดี (Good Governance) ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม และความ

โปร่งใส 



๔๓ 
 

 

 

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 
๑ 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 
 

 

 
จัดท าแผนปฏิบัติการ 

ตรวจสอบ 
 

เห็นชอบ              ทบทวนแก้ไข 
 
 
 

เสนอ 
ผอ.ตสน. 

 
 
 

ประสานแจ้งหน่วยรับตรวจ 
ทราบก าหนดเวลาเข้าตรวจ 

 
 
 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 
 

 
จัดท ำแผนปฏิบัติกำรตรวจสอบ ของกิจกรรมที่จะท าการตรวจสอบการ
บริหารตามที่แผนการตรวจสอบประจ าปีอนุมตัิไว้ ซึ่งจะมีข้อมูลส ารวจ
เบื้องต้น มาใช้ในการก าหนดประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ 
ขอบเขตและแนวทางการปฏิบัติงาน ซึ่งจะก าหนดวิธีการตรวจสอบ 
เครื่องมือกระดาษท าการ และก าหนดระยะเวลาการตรวจสอบ 
 
 
ขอความเห็นชอบแผนปฏิบตัิการตรวจสอบ ต่อผู้อ านวยการหน่วย
ตรวจสอบภายใน 
 
 
 
ประสานแจ้งหน่วยรับตรวจทราบก าหนดวันเวลาที่จะเข้าตรวจ 
 
 
 
 
ปฏิบัติการตรวจสอบ โดยประเมินระบบการควบคุมภายใน และสอบ
ทานผลการด าเนินงานซึ่งท าให้ทราบว่าการปฏิบตัิงานสามารถบรรลุ
เป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ทีไ่ด้ก าหนดไว้หรือไม่ สิ่งส าค ัก็คือ เราตอ้งรู้

ตามระยะเวลาที่
แผนการตรวจสอบ
ประจ าปีก าหนด 

มาตรฐานการตรวจสอบ
ภายใน  

รหัสชุด ๒๓๐๐  
การปฏิบัติงาน 

 

ผู้ตรวจสอบภายใน 
ผู้รับผิดชอบกิจกรรม

ตามแผน 



๔๔ 
 

 

 

 
 

 

ว่าจะตรวจสอบอะไรบ้างและบ่อยครั้งแค่ไหน ข้อมลูที่ได้จากการ
ตรวจสอบจะเป็นประโยชน์ส าค ัยิ่ง 

 
๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 
 
 
 

๗ 
 
 
 
 
 

 
 
 

สรุปผลการตรวจสอบ 
 
 
 
เห็นชอบ              ทบทวน 
                         แก้ไข 
 
               ท ารายงาน 
     เสนอ ผอ.สพป.ชม.เขต ๒ 
 
 
 

แจ้งหน่วยรับตรวจทราบ 
ผลการตรวจและแกไ้ข 

 
 
 
 

 
สรุปผล วิเคราะหเ์ปรียบเทียบ ประเมินผลดา้นประสิทธิภาพและความ
คุ้มค่า การพัฒนาขีดสมรรถนะของบุคลากร รวมถึงการสอบทานระบบ
ควบคุมภายในและการประเมินความเสีย่ง ว่าผลทีไ่ด้จากการตรวจสอบ
เป็นไปตามแผนท่ีวางไวห้รือไม่ หากเป็นไปตามแผนก็ให้น าแนวทางหรือ
กระบวนการปฏิบัตินั้นมาจัดท าใหเ้ป็นมาตรฐาน พร้อมทั้งหาวิธีการที่จะ
ปรับปรุงให้ดียิ่งข้ึนไปอีก ซึ่งอาจหมายถึงสามารถบรรลเุป้าหมายได้เร็ว
กว่าเดิม หรือเสียค่าใช้จ่ายน้อยกว่าเดิม หรือท าให้คุณภาพดียิ่งขึ้นก็ได้ 
แต่ถ้าหากผลที่ได้ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนท่ีวางไว้ เราควรน าขอ้มูล
ที่รวบรวมไวม้าวิเคราะห์และพิจารณาว่าควรจะด าเนินการอย่างไรตอ่ไป 
 
รายงานผลและข้อเสนอแนะใหผู้้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ ทราบและพิจารณาสั่งการ 
 
 
แจ้งหน่วยรับตรวจ เพื่อทราบและปฏิบัติตามข้อเสนอแนะที่ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ ไดส้ั่งการไว ้
 
 
 
 

 รหัสชุด ๒๔๐๐ 
การรายงานผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสชุด ๒๕๐๐ 
การตดิตามผล 

 



๔๕ 
 

 

 

 
๘ 

 
ก ากับ ติดตามและรายงานผล 

การแก้ไข 
 
 
 

ติดตาม เร่งรดั การปฏบิัติตามข้อเสนอแนะ และรายงานผลต่อ 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ 
เพื่อทราบหรือสั่งการ 

 

 

ค าอธิบายสั ลักษณ์ผังขั้นตอน 

 

                      จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน 

 

                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ 

 

                         การตัดสินใจ 

 

 

                         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 

                         จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 



๔๖ 
 

 

 

๖. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 กระดาษท าการต่าง ๆ 

๗. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

 ๑) มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ : กรมบั ชีกลาง  

 ๒) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ : กระทรวงการคลัง 

 ๓) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน : ตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทยและสมาคมผู้ตรวจสอบ

ภายในแห่งประเทศไทย 

 ๔) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบั ชีกลาง 

 ๕) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบั ชีกลาง 

 ๖) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน : กรมบั ชีกลาง 

 ๗) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบการด าเนินงาน : กรมบั ชีกลาง 

พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 ๘) หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ ๒๕๕๑ 

๙) หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในส าหรับผู้ตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : 

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ ๒๕๔๙  

๑๐) ระเบียบ ก หมาย ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องกับการเงิน การบั ชี 

การพัสดุ และการบริหารจัดการ 

๑๑) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๑๒) เกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector Management Quality 

Award) 

 

 

 

 

 



๔๗ 
 

 

 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน :  งำนตรวจสอบภำยใน 

กลุ่ม/หน่วยท่ีรับผิดชอบ :  หน่วยตรวจสอบภำยใน 

หน่วยงำน  :  ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต ๒ 

๑. ชื่องำน งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 

๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ตรงกับสภาพความเป็นจริง เพ่ือน ามาสรุปประเด็นตามการร้องเรียน หรือกรณีสงสัยว่า

มีการด าเนินการที่ไม่โปร่งใสหรือทุจริตเกิดขึ้นหรือไม่ อย่างไร 

๓. ขอบเขตของงำน 

 ตรวจสอบข้อมูลตามประเด็นข้อร้องเรียน หรือกรณีสงสัยว่ามีการด าเนินการที่ไม่โปร่งใสหรือทุจริต

เกิดขึ้น รวมถึงการสืบสวนข้อเท็จจริง ตามที่ได้รับมอบหมายโดยผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความเที่ยงธรรม 

ระมัดระวังในการใช้ข้อมูล ไม่เปิดเผยข้อมูล และไม่ใช้ข้อมูลที่ได้รับไปแสวงหาประโยชน์ให้กับตนเองหรือผู้อ่ืน 

๔. ค ำจ ำกัดควำม 

 กำรตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีที่ได้รับมอบหมายจากฝ่าย

บริหาร หรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระท าที่ส่อไปในทางทุจริต ผิดก หมาย หรือกรณีที่มีเหตุอันควรสงสัย

ว่า จะมีการกระท าที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะด าเนินการ

ตรวจสอบเพื่อค้นหาสาเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป้องกัน 



๔๘ 
 

 

 

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 
๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 

 
ส ารวจข้อมลูเบื้องต้น 

ตามประเด็นข้อร้องเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดประเด็นหรือเรื่อง 
ที่จะตรวจสอบ 

 
 
 
 
 

ก าหนด เทคนิค วิธีการตรวจสอบ 
 
 
 

 
ส ารวจข้อมลูเบื้องต้นตามประเด็นข้อร้องเรียน/ข้อสงสัยที่จะส่อไป
ในทางทุจริต หรือประพฤตมิิชอบ เพ่ือทราบวัตถุประสงค์/เป้าหมาย/ที่
จะท าการตรวจสอบ ซึ่งผู้ตรวจสอบจะเข้าไปท าการตรวจสอบ ณ จดุใด
เพื่อให้บรรลุวตัถุประสงค์ สมเจตนารมณ์ จะต้องวางแผนการตรวจสอบ
อย่างรัดกุม และมีแผนการปฏิบัติงานท่ีดีรองรับการปฏิบัติงานนั้น ๆ 
โดยค านึงถึงนโยบายในเรื่องนั้นว่ามีอย่างไร การวางแผนขั้นตอนการ
ท างาน หาจุดที่จะเข้าตรวจโดยจดัล าดับความส าค ังานก่อนหลัง จดุใด
ควรจะต้องตรวจสอบก่อน ระยะเวลาและอัตราก าลังที่ต้องใช้เพื่อการ
ตรวจสอบ เป็นต้น 
 
ก าหนดประเด็นหรือเรื่องที่จะตรวจสอบ และแหล่งข้อมูลเกี่ยวข้องกับ
ผู้ใดบ้าง เนื่องจากการตรวจสอบทุกครั้งจะต้องทราบถึงขอบเขตของการ
ปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบตอ่รายงาน จึงต้องเขียนไว้ในรายงาน
การตรวจสอบให้ชัดเจน ว่ามีขอบเขตของการปฏิบัติงานครั้งนั้นมากน้อย
เพียงใด 
 
 
ก าหนดเทคนิค วิธีการตรวจสอบเพื่อน าไปสู่การบรรลุวัตถุประสงค์/
เป้าหมาย เป็นที่ยอมรับกันโดยทั่วไปว่าไม่สามารถท างานทุกอย่างไดใ้น
เวลาเดียวกันและทุกเรื่องพร้อมกนั จึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องเลือก

ตามระยะเวลาที่
ได้รับมอบหมาย 

มาตรฐานการตรวจสอบ 
รหัสชุด ๒๓๐๐  
การปฏิบัติงาน 

 

ผู้ตรวจสอบภายใน 
ที่ได้รับมอบหมาย 



๔๙ 
 

 

 

 
 

 

 
 

วิธีการตรวจสอบให้เหมาะสมเพื่อน าไปสู่ข้อมลูที่แท้จริงปั หาที่เกิดขึ้น 
อุปสรรคที่ขัดขวางการปฏิบตัิงาน เป็นต้น 

  
 
 

ด าเนินการตรวจสอบ 
 

วิเคราะหส์รปุผลการตรวจสอบ 
 
 
 

เสนอ ผอ.สพป.ชม.เขต ๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
       งานธุรการและสารสนเทศ/ 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 
ด าเนินการตรวจสอบและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร รวมถึงถ้อยค าของ 
ผู้เกี่ยวข้อง 
 
 
วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงเปรยีบเทียบกับระเบยีบ
ก หมายที่เกีย่วข้อง เพื่อให้เห็นถึงสภาพของการควบคมุ และความเสี่ยง
หรือผลของความเสยีหายที่เกดิขึ้นกับทางราชการ 
 
รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เมื่อท าการ
ตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยได้ข้อมลู ข้อเท็จจริง ปั หา อุปสรรคและอืน่ ๆ 
มาเรียบร้อยแล้ว จะมาถึงขั้นตอนการท ารายงานเสนอผู้บังคับบ ัชา 
การรายงาน การตรวจสอบถือเป็นเทคนิคอย่างหนึ่งของผู้ปฏิบัติงาน 
เพราะจะแสดงให้เห็นความสามารถ ความรอบรู้ ความชัดเจน ความ
ช านา ของงาน รวมทั้งแสดงให้เห็นถึงคุณค่าของรายงานหรือจะสรุปให้
ง่ายก็คือ เขียนรายงานให้ผูม้ีอ านาจอ่านเข้าใจและสั่งการเพื่อน าไปใช้
หรือถือปฏิบัต ิ
ส่งต่อให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เช่น กลุ่มบริหารงานบุคคลกรณีมีการสั่ง
การให้ด าเนินการต่อทางก หมาย สพฐ./สตง. หรือหน่วยงานอ่ืนท่ีสง่
เรื่องร้องเรียน ให้ทราบผลการด าเนินการ และรวบรวมข้อมลูสารสนเทศ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสชุด ๒๔๐๐ 
การรายงานผล 
การปฏิบัติงาน 

 

 



๕๐ 
 

 

 

 

ค าอธิบายสั ลักษณ์ผังขั้นตอน 

 

                      จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน 

 

                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ 

 

                         การตัดสินใจ 

 

 

                         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 

                         จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 



๕๑ 
 

 

 

๖. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 กระดาษท าการตรวจสอบประเภทต่าง ๆ 

๗. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

 ๑) พระราชบั  ัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 ๒) แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในของกรมบั ชีกลาง (หนังสือกรมบั ชีกลางที่ กค ๐๔๑๖.๒/ว ๒๙๒ 

ลงวันที่ ๒๔ กันยายน ๒๕๔๖) 

 ๓) มาตรฐานการตรวจสอบภายในของส่วนราชการของกรมบั ชีกลาง (หนังสือกรมบั ชีกลาง ที่ กค 

๐๕๒๘.๓/ว ๑๐๙๓ ลงวันที่ ๑๑ มกราคม ๒๕๔๕) 

 ๔) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 ๕) พระราชบั  ัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๒ 
 

 

 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน :  งำนตรวจสอบภำยใน 

กลุ่ม/หน่วยท่ีรับผิดชอบ :  หน่วยตรวจสอบภำยใน 

หน่วยงำน  :  ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต ๒ 

๑. ชื่องำน งานให้ค าปรึกษา 

๒. วัตถุประสงค์ 

๑) เพ่ือส่งเสริมให้เกิดกระบวนการก ากับดูแลที่ดี (Good Governance) และความโปร่งใสในการ

ปฏิบัติงาน (Transparency) ป้องกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเป็นการลดความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึนจน

ท าให้การด าเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 

๒) เพ่ือให้เกิดการปรับปรุง แก้ไขข้อบกพร่องต่าง ๆ เพ่ิมคุณค่าแก่หน่วยรับตรวจเป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

๓) เพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ 

และสถานศึกษาสามารถปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานเป็นไปตามก หมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง อย่างมี

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

๓. ขอบเขตของงำน 

 ขอบเขตของงานให้ค าปรึกษากระท าได้ ๒ ลักษณะ คือ ด้วยวาจา และเป็นลายลักษณ์อักษร โดยมี

ขอบเขตการให้ค าปรึกษาดังนี้ 

 ๑) ด้ำนกำรควบคุมภำยใน บริหำรควำมเสี่ยง กำรก ำกับดูแลที่ดี มุ่งเน้นการบริการการให้ค าแนะน า 

ให้ค าปรึกษา แก่ฝ่ายบริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียบใหม่ เขต ๒ และสถานศึกษา

ในสังกัด 

 ๒) ด้ำนกำรบัญชี กำรเงิน กำรดูแลทรัพย์สิน และกำรปฏิบัติตำมกฎหมำย มุ่งเน้นการให้บริการให้

ค าแนะน า ให้ค าปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ 

และสถานศึกษาในสังกัด 

๔. ค ำจ ำกัดควำม 

 งำนให้ค ำปรึกษำ หมายถึง การให้บริการ ให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษาและบริการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

โดยลักษณะงานขึ้นอยู่กับผู้รับบริการ เพ่ือเพ่ิมมูลค่าให้กับส่วนราชการและปรับปรุงการด าเนินงานของส่วน

ราชการให้ดีข้ึน 

  



๕๓ 
 

 

 

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 
๑ 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 
 

๕ 

 
ศึกษาประเด็นของเรื่องที ่
ได้รับการขอค าปรึกษา 

 
 
 

ก าหนดวัตถุประสงค/์เป้าหมาย 
 
 
 

ก าหนดทางเลือก วิธีการ 
 

ทบทวนทางเลือก 
หาทางเลอืกใหม ่

 
วิเคราะหค์วามเสี่ยงฯ 

เลือกทางเลือก 
 

       เลือก 
สรุปประเด็น/ 

ทางเลือกที่จะให้ค าปรึกษา 
 

 
ศึกษาประเด็นของเรื่องที่ไดร้ับการร้องขอค าปรึกษา 
 
 
 
 
ก าหนดวัตถุประสงค/์เป้าหมายของเรื่องที่จะให้ค าปรึกษา 
 
 
 
ก าหนดทางเลือกวิธีการให้ค าปรึกษาเพื่อน าไปสู่การบรรลุวตัถุประสงค์/
เป้าหมาย 
 
 
 
วิเคราะหค์วามเสี่ยงและข้อดีข้อเสยีของแต่ละทางเลือก เลือกทางเลอืกที่
เหมาะสมโดยใช้หลักการวิเคราะหท์ี่เป็นเหตุและผลพิสจูน์ได้ สอบทาน
ได้ โดยค านึงถึงลักษณะของค าปรกึษาที่พึงประสงค ์
 
 
สรุปประเด็น ทางเลือก และใหค้ าปรึกษา 

 
ตามระยะเวลา 

ที่ก าหนด 
ให้ปรึกษา 

 
มาตรฐานการตรวจสอบ 

รหัสชุด ๒๓๐๐ 
การปฏิบัติงาน 

 
ผู้ตรวจสอบภายในท่ี
ได้รับการมอบหมาย 



๕๔ 
 

 

 

 

ค าอธิบายสั ลักษณ์ผังขั้นตอน 

 

                      จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน 

 

                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ 

 

                         การตัดสินใจ 

 

 

                         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 

                         จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 



๕๕ 
 

 

 

๖. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 ๑) ตารางวิเคราะห์เสี่ยง 

 ๒) กระดาษท าการต่าง ๆ 

 ๓) ตารางปฏิทินการให้ค าปรึกษา 

๗. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

 ๑) พระราชบั  ัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 ๒) มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ กรมบั ชีกลาง 

พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 ๓) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 ๔) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน กรมบั ชีกลาง กระทรวงการคลัง 

 ๕) คู่มือการตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน

ส าหรับผู้ตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ปีงบประมาณ ๒๕๔๙ และปีงบประมาณ ๒๕๕๑ ตามล าดับ 

 ๖) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบั ชีกลาง 

 ๗) ระเบียบ ก หมาย ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๖ 
 

 

 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน :  งำนตรวจสอบภำยใน 

กลุ่ม/หน่วยท่ีรับผิดชอบ :  หน่วยตรวจสอบภำยใน 

หน่วยงำน  :  ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต ๒ 

๑. ชื่องำน งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 

๒. วัตถุประสงค์ 

๑) เพ่ือให้มีการก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ ภายในระยะเวลา

ที่ก าหนด ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบซึ่งจะท าให้ทราบว่าควรตรวจสอบกิจกรรมใด ด้วย

วัตถุประสงค์อะไร ที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาไหน และงบประมาณที่ต้องใช้ในการตรวจสอบเท่าใด อันจะท าให้

บรรลุวัตถุประสงค์ของงานตรวจสอบภายใน คือ งานบริการที่จะให้หลักประกันที่เที่ยงธรรมและค าปรึกษาที่เปี่ยม

ด้วยคุณค่าแก่ส่วนราชการ 

๒) เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดท าแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งต้องน าวัตถุประสงค์

และขอบเขตการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ในแผนการตรวจสอบประจ าปี มาก าหนดวิธีการ เทคนิค และข้ันตอนใน

การตรวจสอบอย่างละเอียด 

๓. ขอบเขตของงำน 

 ๑) ผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน จัดท าแผนการตรวจสอบภายใน ซึ่งจะแบ่งเป็น ๒ ระดับ 

ได้แก่ 

     ๑.๑) แผนกำรตรวจสอบระยะยำว (Audit Universe) เป็นแผนการท างานที่จัดท าไว้ล่วงหน้า มี

ระยะเวลาตั้งแต่ ๑ ปีขึ้นไป โดยทั่วไปจะมีระยะเวลา ๓ – ๕ ปี สัมพันธ์กับระยะเวลาการจัดท า แผนการขอ

งบประมาณของหน่วยงาน โดยแผนการตรวจสอบต้องก าหนดให้ครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ในความ

รับผิดชอบทั้งหมด และประกอบด้วยรายละเอียดดังนี้ 

  ๑.๑.๑) หน่วยรับตรวจ หมายถึง ทุกกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

เชียงใหม่ เขต ๒ และสถานศึกษาทุกแห่งในสังกัด 

  ๑.๑.๒) เรื่องที่จะตรวจสอบ หมายถึง เรื่องหรือแผนงาน งาน/โครงการ ที่จะตรวจสอบใน

แผนการตรวจสอบระยะยาว 

  ๑.๑.๓) ระยะเวลาที่จะท าการตรวจสอบ หมายถึง ระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบหน่วยรับตรวจ

ในแต่ละแห่งหรือในแต่ละเรื่องที่จะตรวจสอบ 

  ๑.๑.๔) จ านวนคน/วันที่จะท าการตรวจสอบ หมายถึง จ านวนผู้ตรวจสอบและจ านวนวันที่จะ

ใช้ในการตรวจสอบหน่วยรับตรวจในแต่ละแห่ง หรือในแต่ละเรื่องท่ีจะตรวจสอบ 



๕๗ 
 

 

 

     ๑.๒) แผนกำรตรวจสอบประจ ำปี (Audit Plan) เป็นแผนที่จัดท าไว้ล่วงหน้ามีรอบระยะเวลา ๑ ปี 

และสอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาวที่ก าหนดไว้ โดยการเลือกหน่วยงานและเรื่องที่จะตรวจสอบใน

แต่ละปีตามที่ปรากฏในแผนการตรวจสอบระยะยาว มาจัดท าเป็นแผนการตรวจสอบประจ าปี โดยอาจมีเรื่องที่

จะท าการตรวจสอบตามนโยบายที่ได้รับเพิ่มเติม ประกอบด้วยสาระดังนี้ 

  ๑.๒.๑) วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 

  ๑.๒.๒) ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

  ๑.๒.๓) ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 

  ๑.๒.๔) งบประมาณท่ีใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 ๒) ผู้ตรวจสอบภำยใน จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย

จากผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจ าปี  โดยการจัดท าแผนการ

ปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ต้องอาศัยข้อมูลจากการส ารวจข้อมูลเบื้องต้น การประเมินผลระบบการ

ควบคุมภายใน รวมทั้งผลการประเมินความเสี่ยง จากการวางแผนการตรวจสอบประจ าปีด้วย เพ่ือให้การจัดท า

แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ในแต่ละเรื่องครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่มีความส าคั  โดย

ให้มีความยืดหยุ่นให้สามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะกับสถานการณ์ได้ โดยผ่านการสอบทานและความ

เห็นชอบจากผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ทั้งนี้แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ส าหรับการ

ตรวจสอบในแต่ละเรื่องหรือกิจกรรมประกอบด้วยสาระส าคั  ดังนี้ 

     ๒.๑) เรื่องและหน่วยรับตรวจ ควรก าหนดว่าเป็นแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบในเรื่องใด และ ณ 

หน่วยรับตรวจใดบ้าง 

     ๒.๒) วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ควรก าหนดเพ่ือให้ทราบว่าผู้ตรวจสอบภายในจะทราบ

ประเด็นข้อตรวจพบอย่างไรบ้าง เมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ 

     ๒.๓) ขอบเขตการปฏิบัติงาน ควรก าหนดขอบเขตประเด็นที่จะตรวจสอบและปริมาณงานที่จะท า

การทดสอบ เพ่ือแสดงให้เห็นถึงผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ 

     ๒.๔) แนวทางการปฏิบัติงาน (Audit Program) และเครื่องมือกระดาษท าการ เป็นการก าหนด

ขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเรื่องให้ชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีการในการคัดเลือกข้อมูล 

การวิเคราะห์ การประเมินผล และการบันทึกข้อมูลที่ได้รับระหว่างการตรวจสอบ รวมทั้งก าหนดเทคนิคการ

ตรวจสอบที่เหมาะสม 

     ๒.๕) ชื่อผู้ตรวจสอบภายในและระยะเวลาที่ตรวจสอบ เพ่ือให้ทราบว่าใครเป็นผู้รับผิดชอบ

ตรวจสอบเรื่องใดบ้าง และตรวจสอบเมื่อใด 



๕๘ 
 

 

 

     ๒.๖) สรุปผลการตรวจสอบ เพ่ือใช้บันทึกผลการตรวจสอบโดยสรุปประเด็นการตรวจสอบที่ส าคั 

พร้อมระบุรหัสกระดาษท าการที่ใช้บันทึกผลการตรวจสอบ เพ่ือสะดวกในการอ้างอิงและการค้นหากระดาษท าการ 

นอกจากนี้ควรลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบและผู้สอบทานพร้อมทั้งวันที่ที่ตรวจสอบและสอบทานไว้ด้วย เพ่ือ

แสดงให้เห็นว่าใครเป็นผู้ตรวจและผู้สอบทาน 

๔. ค ำจ ำกัดควำม 

 แผนกำรตรวจสอบภำยใน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน จัดท า

ไว้ล่วงหน้าเกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จ านวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบแต่ละเรื่อง 

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์ในการ

สอบทานความก้าวหน้าของงานตรวจสอบเป็นระยะ ๆ เพ่ือให้งานตรวจสอบด าเนินไปอย่างราบรื่นทันตาม

ก าหนดเวลา 



๕๙ 
 

 

 

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 

 
 



๖๐ 
 

 

 

ค าอธิบายสั ลักษณ์ผังขั้นตอน 

 

                      จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน 

 

                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ 

 

                         การตัดสินใจ 

 

 

                         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 

                         จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 



๖๑ 
 

 

 

๖. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 กระดาษท าการต่าง ๆ ที่ใช้ในการเก็บข้อมูลของแต่ละปัจจัยเสี่ยง เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์และจัดล าดับ

ความเสี่ยง 

๗. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

 ๑) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ : กรมบั ชีกลาง  

 ๒) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ : กระทรวงการคลัง 

 ๓) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน เรื่องการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน : 

กรมบั ชีกลาง  

๔) หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในส าหรับผู้ตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ ๒๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๒ 
 

 

 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน :  งำนตรวจสอบภำยใน 

กลุ่ม/หน่วยท่ีรับผิดชอบ :  หน่วยตรวจสอบภำยใน 

หน่วยงำน  :  ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต ๒ 

๑. ชื่องำน งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 

๒. วัตถุประสงค์ 

๑) เพ่ือช่วยให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๒ มีกลไกหรือ

เครื่องมือในการควบคุมก ากับดูแลงานตรวจสอบภายในให้สามารถเป็นเครื่องมือของผู้บริหารได้อย่างแท้จริง 

๒) เพ่ือช่วยให้ผู้บริหารและผู้รับตรวจ รวมทั้งผู้ตรวจสอบภายในมีความมั่นใจในผลการตรวจสอบของ

หน่วยงานตรวจสอบภายใน 

๓) เพ่ือช่วยให้หน่วยงานตรวจสอบภายในได้มีการพัฒนาและปรับปรุงงานในความรับผิดชอบอย่าง

ต่อเนื่อง เพ่ือให้ผลการท างานมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

๓. ขอบเขตของงำน 

 ๑) ประเมินตนเอง (Self Assessment) เพ่ือสอบทานหรือทบทวนการปฏิบัติงานในรอบปีที่ผ่านมา 

และพิจารณาปรับปรุงแก้ไขและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ โดยใช้แบบประเมินตนเองของหน่วยตรวจสอบ

ภายในที่กรมบั ชีกลางก าหนด เป็นแนวทางในการประเมินตนเอง 

 ๒) จัดท าแบบส ารวจหรือแบบสอบถามความคิดเห็นของผู้บริหารและผู้รับการตรวจสอบภายหลังการ

ตรวจสอบแต่ละครั้ง เพ่ือรับทราบความคิดเห็นของผู้ที่เกี่ยวข้องต่อการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน 

รวมทั้งข้อเสนอแนะที่จะน าไปพิจารณาปรับปรุงพัฒนางานตรวจสอบภายในให้สามารถตอบสนองต่อความต้องการ

ของผู้บริหารและผู้รับตรวจ 

 ๓) เตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับการประเมินภายนอก 

๔. ค ำจ ำกัดควำม 

 การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน คือ กระบวนการหรือกิจกรรมที่จัดให้มีขึ้นเพ่ือให้ความเชื่อมั่น

อย่างสมเหตุสมผลว่า กระบวนการท างานของหน่วยตรวจสอบภายในสามารถน าไปสู่ผลการท างานที่มีคุณภาพ 

รายงานผลการตรวจสอบได้รับการยอมรับและเชื่อถือจากผู้บริหาร ผู้รับตรวจและผู้ที่เกี่ยวข้อง 



๖๓ 
 

 

 

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 

 
 



๖๔ 
 

 

 

 

ค าอธิบายสั ลักษณ์ผังขั้นตอน 

 

                      จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน 

 

                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ 

 

                         การตัดสินใจ 

 

 

                         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 

                         จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 



๑ 
 

 

  
 



 

 

  

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

งานตรวจสอบภายใน 

 

โดย 

นางบุษบา  พรมมีเดช 

นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 2 

 

 

 

 

 



ก 
 

 

  

คำนำ 

 ตามที่ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ไดกำหนดโครงสรางสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา โดยโครงสรางดังกลาวกำหนดใหมีหนวยตรวจสอบภายในเพื่อทำหนาที่ ตรวจสอบ ติดตาม ให

คำปรึกษาตอหนวยงานและสถานศึกษาในสังกัด สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 2 จึง

ไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสำหรับผูตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อใช

เปนคูมือในการปฏิบัติงานแกผูตรวจสอบภายในอยางมีประสิทธิผล สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา

เชียงใหม เขต 2 หวังเปนอยางยิ่งวาเอกสารคูมือเลมนี้ จะเปนประโยชนตอผูตรวจสอบภายในและผูท่ีสนใจการ

ปฏิบัติงาน การตรวจสอบภายใน เปนอยางดี 
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                                                                                 นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

                                                                                           สพป.เชียงใหม เขต 2 
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คูมือการปฏิบัติงาน :  งานตรวจสอบภายใน 

กลุม/หนวยท่ีรับผิดชอบ :  หนวยตรวจสอบภายใน 

หนวยงาน  :  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม  เขต  ๒ 

๑. ช่ืองาน งานตรวจสอบภายใน 

๒. วัตถุประสงค 

 ๑) เพ่ือใหบริการดานความม่ันใจตอประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการดำเนินงานและความคุมคาของ

การใชจายเงินในรูปของรายงานท่ีเปนประโยชนตอการตัดสินใจของผูบริหาร 

 ๒) เพื่อสนับสนุนผูปฏิบัติงานทุกระดับใหสามารถปฏิบัติหนาที่และดำเนินงานเปนไปตามกฎหมาย

ระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวของอยางมีประสิทธิภาพ ดวยการวิเคราะห ประเมิน ใหคำปรึกษาและใหขอเสนอแนะ 

 ๓) เพื่อสนับสนุนใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษามีการ

ควบคุมภายในท่ีมีประสิทธิภาพภายใตคาใชจายท่ีเหมาะสม 

๓. ขอบเขตของงาน 

 ขอบเขตของงานตรวจสอบภายในประกอบดวย 

 ๑) ตรวจสอบ วิเคราะห ประเมินผล การปฏิบัติงานตางๆ ของหนวยงาน ดังนี้ 

     ๑.๑ ความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน การบริหารความเสี่ยง การควบคุม กำกับดูแล 

     ๑.๒ ความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัดของการดำเนินงานหรือกิจกรรมตาง ๆ ตลอดท้ัง

การใชทรัพยากร 

     ๑.๓ ความถูกตอง เชื่อถือไดของขอมูลทางการเงิน การบัญชี และการดำเนินงานตาง ๆ 

     ๑.๔ ความถูกตองในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กฎหมาย ระเบียบ นโยบายตาง ๆ ของทาง

ราชการ 

     ๑.๕ ความเพียงพอเหมาะสมในการควบคุม ดูแลรักษาและความปลอดภัยของทรัพยสิน 

 ๒) ใหคำแนะนำในการปรับปรุงแกไขระบบการปฏิบัติงาน การควบคุม การบริหารความเสี่ยง การ

ควบคุม กำกับดูแลใหการดำเนินงานถูกตอง มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

 ภารกิจงานตรวจสอบภายในของผู ตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษา

เชียงใหม เขต ๒ แยกไดเปน ๒ ระดับ แตละระดับมีขอบเขตเรื่องท่ีตรวจสอบดังตอไปนี้ 

 ๑. งานตรวจสอบภายในระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒ มี

ขอบเขตงานตรวจสอบแยกเรื่องได ดังนี้ 
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     ๑) ตรวจสอบการดำเนินงานตามแผนกลยุทธหรือแผนปฏิบัติราชการ ๔ ป แผนปฏิบัติราชการ

ประจำปและนโยบายของรัฐ รวมท้ังขอตกลงการใหบริการสาธารณะ 

     ๒) ประเมินระบบควบคุมภายใน การปฏิบัติงานตามภารกิจงานของทุกกลุมในสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาเชียงใหม เขต ๒  

     ๓) ตรวจสอบการบริหารการเงินการบัญชี และตรวจสอบการปฏิบัติงานตามระบบการบริหาร

การเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) 

     ๔) ตรวจสอบการบริหารทรัพยสิน และความคุมคาในการใชทรัพยสิน 

     ๕) ตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจาง 

     ๖) ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย ท่ีกำหนด 

     ๗) ตรวจสอบงานท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๒. งานตรวจสอบภายในระดับสถานศึกษา มีขอบเขตงานตรวจสอบแยกเรื่องได ดังนี้ 

     ๑) การตรวจสอบการดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติราชการ นโยบาย สพฐ. 

รวมท้ังขอตกลงการใหบริการสาธารณะ 

     ๒) การตรวจสอบการเงินการบัญชี 

     ๓) ตรวจสอบการบริหารทรัพยสิน และความคุมคาในการใชทรัพยสิน 

     ๔) ตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจาง รวมถึงการจัดซ้ือจัดจางดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

     ๕) ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย ท่ีกำหนด 

     ๖) ตรวจสอบงานท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 งานตรวจสอบภายในสามารถแยกประเภทการตรวจสอบไดตามวัตถุประสงคของการตรวจสอบไดดังนี้ 

 ๑. งานตรวจสอบทางการเงินบัญชี (Financial Audit) เปนการตรวจสอบความถูกตองเชื่อถือไดของ

ขอมูลและตัวเลขตาง ๆ ทางการเงิน การบัญชีและรายงานการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแลปองกันทรัพยสิน 

และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานตาง ๆ วามีเพียงพอที่จะมั่นใจไดวา

ขอมูลท่ีบันทึกในบัญชี รายงาน ทะเบียน และเอกสารตาง ๆ ถูกตอง และสามารถสอบทานไดหรือเพียงพอท่ีจะ

ปองกันการรั่วไหล สูญหาย ของทรัพยสินตาง ๆ ได 

 ๒. การตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย (Compliance Audit) เปนการตรวจสอบการ

ปฏิบัติงานตาง ๆ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒ และสถานศึกษาวาเปนไป

ตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรี 

 ๓. การตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) เปนการตรวจสอบเพื่อประเมินระบบการ

ควบคุมภายในและประเมินคุณภาพของการดำเนินงานของหนวยงานตาง ๆ ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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ประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒ และสถานศึกษา เพื่อใหความมั่นใจวาแตละหนวยงานมีการควบคุมภายในที่ดี

และมีการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 ๔ การตรวจสอบผลการดำเนินงาน (Performance Audit) เปนการตรวจสอบผลการดำเนินงาน

ตามแผนงาน งานและโครงการของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒ และ

สถานศึกษา ใหเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมายหรือหลักการที ่กำหนด การตรวจสอบเนนถึง

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและความคุมคา โดยตองมีผลผลิตและผลลัพธเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมาย 

ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม ทั้งนี้ตองคำนึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหาร

ความเสี่ยงและการควบคุมภายในประกอบดวย 

 ๕. การตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) เปนการพิสูจนความถูกตอง

เชื่อถือไดของระบบงานและขอมูลที่ไดจากการประมวลผลดวยคอมพิวเตอร รวมทั้งการเขาถึงขอมูลในการ

ปรับปรุงแกไขและการรักษาความปลอดภัยของขอมูล การตรวจสอบประเภทนี้เปนสวนหนึ่งของงานตรวจสอบ

ภายในเกือบทุกงานที่นำระบบคอมพิวเตอรมาใชในการปฏิบัติงาน ไมวาเปนการตรวจสอบทางการเงิน การ

ตรวจสอบการดำเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร 

 ๖. การตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) เปนการตรวจสอบการบริหารงานดานตาง ๆ 

ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒ และสถานศึกษา วามีระบบการบริหารจดัการ

เกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผลเกี่ยวกับการงบประมาณ การเงินการบัญชี การพัสดุ รวมท้ัง

การบริหารดานตาง ๆ วาเปนไปอยางเหมาะสม และสอดคลองกับภารกิจของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒ และสถานศึกษา เปนไปตามหลักการบริหารงานและหลักการกำกับดูแลที่ดี 

(Good Governance) ในเรื่องความนาเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเปนธรรม และความโปรงใส 

 ๗. การตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) หมายถึงการตรวจสอบในกรณีที่ไดรับมอบหมายจาก

ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒ หรือกรณีท่ีมีการทุจริตหรือการกระทำ

ที่สอไปในทางทุจริตผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตุอันควรสงสัยวา จะมีการกระทำที่สอไปในทางทุจริตหรือ

ประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผูตรวจสอบภายในจะดำเนินการตรวจสอบเพื่อคนหาสาเหตุ ขอเท็จจริง ผลเสียหาย 

หรือผูรับผิดชอบ พรอมท้ังเสนอแนะมาตรการปองกัน 

๔. คำจำกัดความ 

 การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการใหความเชื่อม่ันและการใหคำปรึกษาอยางเท่ียงธรรมและ

เปนอิสระ ซ่ึงจัดใหมีข้ึนเพ่ือเพ่ิมคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานของทุกกลุมในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒ และสถานศึกษาใหดีขึ้น การตรวจสอบภายในจะชวยใหสำนักงานเขตพื้นท่ี
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การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒ และสถานศึกษาบรรลุถึงเปาหมายและวัตถุประสงคที่กำหนดไวดวย

การประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและการกำกับดูแลอยาง

เปนระบบ 

 การบริการใหหลักประกัน หมายถึง การตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ อยางเที่ยงธรรม เพื่อนำผลมา

ประเมินผลอยางเปนอิสระในกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกำกับดูแลองคกร เชน การ

ตรวจสอบงบการเงิน ผลการดำเนินงาน การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ ความม่ันคงปลอดภัยของระบบ

ตาง ๆ และการตรวจสอบความถูกตองและเชื่อถือไดของขอมูลทางการเงินการบัญชี 

 การบริการใหคำปรึกษา หมายถึง การใหบริการ ใหคำแนะนำ ใหคำปรึกษาและบริการอื่น ๆ ท่ี

เกี่ยวของ โดยลักษณะงานและขอบเขตของงานขึ้นอยูกับผูรับบริการ เพื่อเพิ่มคุณคาใหแกสวนราชการและ

ปรับปรุงการดำเนินงานของสวนราชการใหดีข้ึน 
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๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑  

สำรวจขอมลู 

 

 

ประเมินระบบการควบคมุภายใน 

 

 

ประเมินความเสี่ยง 

 

 

จัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาว/

ประจำป 

 

 

เสนอ ผอ.สพป. 

เชียงใหม เขต ๒ 

 

 

จัดทำแผนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

วางแผนการตรวจสอบ มี ๕ ข้ันตอนยอย คือ 

๑.๑ สำรวจขอมลูเบ้ืองตน เพ่ือใหผูตรวจสอบภายในเรียนรูและทำ 

ความเขาใจเก่ียวกับงานของหนวยงานท่ีตองทำการตรวจสอบใน 

รายละเอียด 

๑.๒ ประเมินระบบการควบคมุภายใน ผูตรวจสอบภายในตอง

ประเมินผลระบบการควบคมุภายในของทุกกลุมในสำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒ โดยผูตรวจสอบภายในตอง

พิจารณาถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคมุ

ภายใน 

๑.๓ ประเมินความเสี่ยง ผูตรวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความ

เสี่ยงในระดับหนวยงานในทุกกลุมของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒ หรอืระดับงาน โครงการ กิจกรรม ก็ได

ตามความเหมาะสมกับศักยภาพของตน ซึ่งจะตองมีการระบุปจจัยเสี่ยง 

วิเคราะหความเสี่ยงและจัดลำดับความเสีย่ง 

๑.๔ จดัทำแผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit universe) หรือ 

แผนการตรวจสอบประจำป (Audit Plan) แลวแตกรณี โดยเสนอให  

ผอ.สพป.เชียงใหม เขต ๒ อนุมัติแผนภายใน ๓๐ กันยายน และเมื่อ

ไดรับอนุมัติแผนการตรวจสอบแลว สำเนาแผนการตรวจสอบแจงให 

สพฐ. ทราบ 

๑.๕ จดัทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ใหสอดคลองกับ

แผนการตรวจสอบประจำป แตมคีวามยีดหยุนใหสามารถแกไขปรบัปรุง

ใหเหมาะสมกับสถานการณได และมีรายละเอียดของเรื่อง หนวยรบั

ตรวจ วัตถุประสงค ขอบเขต แนวทางการปฏิบัติงาน ผูรับผดิชอบและ

ระยะเวลาท่ีจะให เสนอ ผอ.ตสน.อนุมัติ พรอมเครื่องมือกระดาษทำการ 

ภายใน 

๓๐ กันยายน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการตรวจสอบ

ภายในและจริยธรรมของผู

ตรวจสอบภายใน 

ผอ.ตสน. 
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๒ 

 

 

 

 

 

 

 

๓ 

 

 

 

 

เสนอ ผอ. ตสน. 

 

 

 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

รายงานผล 

 

เสนอ ผอ.สพป. 

เชียงใหม เขต ๒ 

 

 

 

ติดตามผลการแกไข 

 

ใหพรอมกอนทำการตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ มี ๓ ข้ันตอนยอย คือ 

๒.๑ การเตรียมการกอนเริม่ปฏิบัติงานตรวจสอบ ของทีมงานและการ

ประสานงานกับหนวยรับตรวจ เพ่ือขอขอมูลลวงหนาท่ีจำเปน 

๒.๒ ระหวางการปฏิบัติงาน ตรวจสอบหลักฐานและรวบรวมขอมลูไวใน

กระดาษทำการ โดยตองคำนึงถึงความเพียงพอท่ีจะสรุปผล 

๒.๓ เมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ เปนการรวบรวมหลักฐานกระดาษ 

ทำการและสรุปผลการตรวจสอบ 

การจัดทำรายงานและการติดตามผล 

๓.๑ จดัทำรายงานผลการตรวจสอบเสนอให ผอ.สพป.เชียงใหม เขต ๒ 

ทราบ และพิจารณาสั่งการ และจดัทำสรุปรายงานผลการตรวจสอบตาม

แผนการตรวจสอบประจำปให สพฐ. ทราบอยางนอยปละครั้ง 

๓.๒ ติดตามผลการแกไขตามขอเสนอแนะท่ี ผอ.สพป.เชียงใหม เขต ๒ 

ไดสั่งการไว เพ่ือใหแนใจวาขอบกพรองท่ีพบไดรับการแกไขอยาง

เหมาะสม หรือมีปญหาอุปสรรคอยางไรท่ีไมอาจแกไขได และรายงานผล

การติดตามให ผอ.สพป.เชียงใหม เขต ๒ ทราบผลหรือพิจารณาสั่งการ

เพ่ิมเตมิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภายในระยะเวลา

ท่ีแผนการ

ตรวจสอบ

ประจำปกำหนด 

  

 

 

 

 

 

 

ผูตรวจสอบภายใน 
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คำอธิบายสัญลักษณผังข้ันตอน 

 

                       จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน 

 

                          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ 

 

                          การตัดสินใจ 

 

 

                          ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 

                          จุดเช่ือมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน ๑ หนา) 
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๖. แบบฟอรมท่ีใช 

 กระดาษทำการตาง ๆ 

๗. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

 ๑) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู ตรวจสอบภายในของสวนราชการ : 

กรมบัญชีกลาง 

 ๒) ระเบียบกระทรวงการคลังว าดวยการตรวจสอบภายในของส วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ : 

กระทรวงการคลัง 

 ๓) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน : ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยและสมาคมผูตรวจสอบ

ภายในแหงประเทศไทย 

 ๔) หนังสือแนวปฏิบตัิการตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง 

 ๕) หนังสือแนวปฏิบตัิประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 

 ๖) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน : กรมบัญชีกลาง 

 ๗) หนังสือคูมือการตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา : หนวย

ตรวจสอบภายในสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ปงบประมาณ ๒๕๕๑ 

 ๘) หนังสือคู มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสำหรับผู ตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพื ้นท่ี

การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา : หนวยตรวจสอบภายในสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ปงบประมาณ ๒๕๔๙ 
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คูมือการปฏิบัติงาน :  งานตรวจสอบภายใน 

กลุม/หนวยท่ีรับผิดชอบ :  หนวยตรวจสอบภายใน 

หนวยงาน  :  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒ 

๑. ช่ืองาน งานตรวจสอบการเงินการบัญชี (Financial Audit) 

๒. วัตถุประสงค 

๑) ตรวจสอบการใชจายเงินของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒ และ

สถานศึกษา ใหเปนไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติ ขอกำหนดตาง ๆ หรือการควบคุมการใชจายเงินใหถูกตอง 

เหมาะสม 

๒) ตรวจสอบความครบถวน ถูกตอง เปนปจจุบันของการบันทึกรายการทางบัญชี และรายงาน

ทางการเงิน 

๓) สอบทานความเพียงพอ เหมาะสมของระบบการควบคุมภายในดานการเงินการบัญชี 

๓. ขอบเขตของงาน 

 ตรวจสอบระบบการเงินการบัญชีของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒ และ

สถานศึกษา ในดานการบริหารการเงิน การรับจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การจัดทำบัญชี การรายงานทาง

การเงิน วาถูกตองครบถวน เปนปจจุบัน และการควบคุมทางการเงิน มีความเพียงพอ เหมาะสมเชื่อถือไดและ

มีความโปรงใส 

๔. คำจำกัดความ 

 การตรวจสอบการเงินการบัญชี เปนการตรวจสอบที่มุ งจะพิสูจน ความนาเชื่อถือของขอมูลทาง

การเงินการบัญชีวา เอกสารประกอบการรายงานทางการเงินและการบัญชี รายการที่บันทึกและรายงานท่ี

ปรากฏ ถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน โปรงใส และสมเหตุสมผล และม่ันใจไดวาการควบคุมทางการเงินท่ีมีอยู

ในระบบการเบิกจายเงิน การรับเงิน การจายเงิน การนำสง / นำฝาก และการเก็บรักษาเงิน มีความเหมาะสม

เพียงพอท่ีจะทำใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ 
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๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑ 

 

 

 

 

 

 

๒ 

 

 

 

 

๓ 

 

 

๔ 

 

 

 

๕ 

 

 

 

 

ศึกษาวิเคราะหระเบียบฯ จดัทำ 

แผนปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

กำหนดประเด็นจดัทำแนวทาง 

การตรวจสอบ (Audit Program) 

 

 

 

จัดทำเครื่องมือกระดาษทำการ 

 

 

ดำเนินการตรวจสอบ 

 

 

 

วิเคราะหสรปุผลการตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาวิเคราะห ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และขอมลู

ท่ัวไปของกิจกรรมตามแผนการตรวจสอบประจำป (Audit Plan) เพ่ือ

นำมาจัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ท่ีมีการประเมิน

ความเสีย่งเบ้ืองตน นำมากำหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบ และ

ขอบเขตการตรวจสอบ 

 

กำหนดประเด็นการตรวจสอบใหสอดคลองกับวัตถุประสงคการตรวจ 

พรอมจัดทำแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) ระบบการเงินการ

บัญชี และการสอบทานการควบคมุภายใน 

 

 

จัดทำเครื่องมือ กระดาษทำการตรวจสอบ เพ่ือเก็บขอมลู 

 

 

ดำเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) โดย

สอบทานการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี และการสอบทานการ

ควบคุมภายใน 

 

วิเคราะหและสรุปผลการตรวจสอบ 

ตามระยะเวลาท่ี

แผนการตรวจสอบ

ประจำปกำหนด 

มาตรฐานการตรวจสอบ

ภายใน  

รหัสชุด ๒๓๐๐  

การปฏิบัติงาน 

 

ผูตรวจสอบภายใน 

ผูรับผิดชอบกิจกรรม

ตามแผน 
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๖ 

 

 

 

 

๗ 

 

 

 

๘ 

 

 

 

 

๙ 

 

 

 

 

 

 

๑๐ 

 

 

  

ทบทวน 

ทำ 

รายงานเสนอ 

ผอ.สพป.ชม.เขต ๒ 

 

 

แจงหนวยรับตรวจแกไข 

 

 

 

ติดตามผลการแกไข / 

สรุปผลการแกไข 

 

 

 

จัดทำ 

รายงานเสนอ 

ผอ.สพป.ชม. เขต ๒ 

 

 

 

 

จัดเก็บเปนสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

จัดทำรายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พรอมขอเสนอแนะใน

การแกไขปรับปรุงรายงานตอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒ 

 

 

แจงหนวยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแกไขตามขอเสนอแนะ 

โดยใหแจงผลการดำเนินการแกไขภายในกำหนดเวลา 

 

 

ติดตามผลการแกไขปรับปรุงตามขอเสนอแนะ (Audit Follow up) 

และวิเคราะหสรุปผลการแกไข วาเปนไปตามขอเสนอแนะเพียงใด 

 

 

 

รายงานผลเสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศกึษา

เชียงใหม เขต ๒ ใหทราบผลการแกไข หรือพิจารณาสั่งการเพ่ิมเติม

แลวแตกรณ ี

 

 

 

 

ผลการแกไขท่ีเห็นวาเสร็จสิ้น ใหรวบรวมเก็บเปนขอมลูสารสนเทศ 

  

 

 

รหัสชุด ๒๔๐๐ 

การรายงานผล 

 

 

 

รหัสชุด ๒๕๐๐ 

การตดิตามผล 
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คำอธิบายสัญลักษณผังข้ันตอน 

 

                      จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน 

 

                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ 

 

                         การตัดสินใจ 

 

 

                         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 

                         จุดเช่ือมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน ๑ หนา) 
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๖. แบบฟอรมท่ีใช 

 กระดาษทำการตรวจสอบประเภทตาง ๆ 

๗. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

 ๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 ๒) มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ กรมบัญชีกลาง พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 ๓) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 ๔) แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 

 ๕) คูมือการตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสำหรับผูตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ปงบประมาณ ๒๕๔๙ และปงบประมาณ ๒๕๕๑ ตามลำดับ 

 

 

 

 

 



๑๔ 
 

 
 

คูมือการปฏิบัติงาน :  งานตรวจสอบภายใน 

กลุม/หนวยท่ีรับผิดชอบ :  หนวยตรวจสอบภายใน 

หนวยงาน  :  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒ 

๑. ช่ืองาน งานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) 

๒. วัตถุประสงค 

๑) เพื่อใหทราบวาการปฏิบัติงานการเงิน บัญชี พัสดุของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

เชียงใหม เขต ๒ และสถานศึกษาถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ และมีขอมูลทาง

การเงินท่ีเชื่อถือได 

๒) เพ่ือประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในดานการเงิน การบัญชี และการพัสดุ 

๓) เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน เสนอแนะวธิีการ มาตรการในการปรับปรุงแกไขการปฏิบัติงานของ

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒ และสถานศึกษา ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

๓. ขอบเขตของงาน 

 ๑) ตรวจสอบการเงิน การบัญชีวามีการปฏิบัติเปนไปตามระเบียบกฎหมายทางการเงิน การบัญชี 

 ๒) ตรวจสอบพัสดุ วามีการจัดหา ควบคุม และจำหนาย เปนไปตามระเบียบกฎหมายทางดานพัสดุ 

๔. คำจำกัดความ 

 การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ ไดแก การตรวจสอบการเงิน การบัญชี การพัสดุ ของ

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒ และสถานศึกษาวา ปฏิบัติงานถูกตอง ตามระเบียบ 

กฎหมายและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวของหรือไม และยังเปนการปองปรามผูปฏิบัติงาน ใหระมัดระวัง รอบคอบ 

เพ่ือมิใหเกิดขอผิดพลาด หรือทุจริตได 
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๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑ 

 

 

 

 

 

 

๒ 

 

 

 

 

 

๓ 

 

 

 

๔ 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาวิเคราะหระเบียบฯ จดัทำ 

แผนปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

กำหนดประเด็นการตรวจสอบ 

จัดทำแนวทางการตรวจสอบ 

(Audit Program) 

 

 

 

จัดทำเครื่องมือกระดาษทำการ 

 

 

 

ดำเนินการตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาวิเคราะห ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และพัสดุ และ

ขอมูลท่ัวไปของกิจกรรมตามแผนการตรวจสอบประจำป (Audit Plan) 

เพ่ือนำมาจัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ท่ีมีการ

ประเมินความเสี่ยงเบ้ืองตน นำมากำหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบ 

และขอบเขตการตรวจสอบ 

 

กำหนดประเด็นการตรวจสอบใหสอดคลองกับวัตถุประสงคการตรวจ 

พรอมจัดทำแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) การปฏิบัตติาม

กฎหมาย ระเบียบ ของการปฏิบัตงิานทางการเงิน การบัญชี การพัสดุ

และการสอบทานการควบคุมภายใน 

 

 

จัดทำเครื่องมือ หรือ กระดาษทำการตรวจสอบ  

 

 

 

ดำเนินการตรวจสอบทางแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) และ

สอบทานระบบการควบคุมภายในของการรับจายเงิน การบันทึกบัญชี

และการจัดทำรายงาน การจัดซื้อจัดจาง การควบคมุ และการจำหนาย

พัสดุ พรอมจดัเก็บขอมลูลงกระดาษทำการใหมีขอมูลเพียงพอตอการ

สรุปผลการตรวจสอบตามประเด็นการตรวจสอบ หรือวัตถุประสงคการ

ตรวจสอบท่ีกำหนดไว 

ตามระยะเวลาท่ี

แผนการตรวจสอบ

ประจำปกำหนด 

มาตรฐานการตรวจสอบ

ภายใน  

รหัสชุด ๒๓๐๐  

การปฏิบัติงาน 

 

ผูตรวจสอบภายใน 

ผูรับผิดชอบกิจกรรม

ตามแผน 
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๕ 

 

 

๖ 

 

 

 

 

 

๗ 

 

 

 

๘ 

 

 

 

 

๙ 

 

 

 

  

 

วิเคราะหสรปุผลการตรวจสอบ 

 

 

 ทบทวน        จัดทำ 

รายงานผลการตรวจสอบ 

เสนอผอ.สพป.ชม.เขต ๒ 

 

เห็นชอบ 

 

แจงหนวยรับตรวจแกไข 

 

 

 

ติดตามผลการแกไข / 

สรุปผลการแกไข 

 

 
 ส่ังการเพิ่มเติม                     เสร็จส้ิน 

จัดทำรายงาน 

เสนอ ผอ.สพป.ชม.เขต ๒ 

 

 

 

 

 

 

วิเคราะหและสรุปผลการตรวจสอบ 

 

 

จัดทำรายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พรอมขอเสนอแนะใน

การแกไขปรับปรุงรายงานตอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒ 

 

 

 

แจงหนวยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแกไขตามขอเสนอแนะ 

โดยใหแจงผลการดำเนินการแกไขภายในกำหนดเวลา 

 

 

ติดตามผลการแกไขปรับปรุงตามขอเสนอแนะ (Audit Follow up) 

และวิเคราะหสรุปผลการแกไข วาเปนไปตามขอเสนอแนะเพียงใด 

 

 

 

รายงานผลเสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศกึษา

เชียงใหม เขต ๒ ใหทราบผลการแกไข หรือพิจารณาสั่งการเพ่ิมเติม

แลวแตกรณ ี

 

 

 

  

 

 

รหัสชุด ๒๔๐๐ 

การรายงานผล 

การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รหัสชุด ๒๕๐๐ 

การตดิตามผล 
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๑๐ 

 

 

 

  

 

 

           จัดเก็บเปนสารสนเทศ 

 

 

 

 

ผลการแกไขท่ีเห็นวาเสร็จสิ้น ใหรวบรวมเก็บเปนขอมลุสารสนเทศ 

   

 

 

คำอธิบายสัญลักษณผังข้ันตอน 

 

                      จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ 

 

                        การตัดสินใจ                         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 

                         จุดเช่ือมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน ๑ หนา) 
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๖. แบบฟอรมท่ีใช 

 กระดาษทำการตรวจสอบประเภทตาง ๆ 

๗. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

 ๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 ๒) มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ กรมบัญชีกลาง 

พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 ๓) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 ๔) แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 

 ๕) คูมือการตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน

สำหรับผู ตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 

ปงบประมาณ ๒๕๔๙ และปงบประมาณ ๒๕๕๑ ตามลำดับ 
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คูมือการปฏิบัติงาน :  งานตรวจสอบภายใน 

กลุม/หนวยท่ีรับผิดชอบ :  หนวยตรวจสอบภายใน 

หนวยงาน  :  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒ 

๑. ช่ืองาน งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) 

๒. วัตถุประสงค 

เพื่อตรวจทราบผลการดำเนินงานในกิจกรรมตาง ๆ ขององคการ รวมถึงระบบงานใดระบบงานหนึ่งหรือ

หนวยงานยอยภายในหนวยงานนั้นหรือหนาท่ีหนึ่งหนาท่ีใดในหนวยงานบรรลุตามวัตถุประสงคเปาหมายท่ีกำหนด

มีประสิทธิภาพ (Efficiency) ประสิทธิผล (Effectiveness) ประหยัด (Economy) หรือไมเพียงใด รวมตลอดท้ัง

การใหความเห็น ใหขอเสนอแนะ เพ่ือปรับปรุงพัฒนาประโยชนสูงสุดตอองคกร 

๓. ขอบเขตของงาน 

 การตรวจสอบการปฏิบัติงาน ครอบคลุมถึงการตรวจสอบกระบวนการในการปฏิบัติงานโดยให

ความสำคัญกับขั้นตอนการปฏิบัติงาน ความมีประสิทธิภาพ ประหยัด ความคุมคาในการใชทรัพยากรและการ

ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ระบบ วิธีการ หรือมาตรฐาน ที่กำหนดหรือไมอยางไร ผลลัพธ หรือ

ผลกระทบท่ีเกิดข้ึนจากการดำเนินการ 

๔. คำจำกัดความ 

 การตรวจสอบการปฏิบัติงานเปนการตรวจสอบกระบวนการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงานของกิจกรรม

ตาง ๆ ขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึน (condition) จากการดำเนินงาน/ผลการดำเนินงานเพ่ือเปรียบเทียบกับหลักเกณฑ 

(Criteria) การดำเนินงาน/ผลผลิต/ผลลัพธ ตามวัตถุประสงคเปาหมายที่กำหนดไวหรือไม ถามีขอแตกตาง

ระหวางหลักเกณฑ (Criecria) กับขอเท็จจริงที่เกิดขึ้น (Condition) เกิดปญหา/ผลกระทบ (Effect) มีสาเหตุ 

(Cause) จากเรื่องใดเพื่อใหขอแนะนำ (Recommendation) ที่มีคุณคาสามารถปฏิบัติไดจริงในการปรับปรุง

พัฒนาการดำเนินงานใหมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัด คุมคา เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 

ระบบ วิธีการ หรือมาตรฐาน ท่ีกำหนด 
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๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑ 

 

 

 

 

 

 

๒ 

 

 

 

 

 

 

 

๓ 

 

 

 

 

 

 

วางแผนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบท่ีไดรับ 

ความเห็นชอบแลว 

 

 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 

 

 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

 

เสนอ 

ผอ.สพป.ชม.เขต ๒ 

 

 

 

 

 

 

การวางแผนปฏิบัติงาน  โดยกำหนดวัตถุประสงค และแนวทางการ

ตรวจสอบ  

 

 

 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ  เมื่อแผนการปฏิบัติงานท่ีจัดทำไว ไดรับ

ความเห็นชอบจากผูอำนวยการหนวยตรวจสอบภายในแลว คัดเลือก

หรือออกแบบเครื่องมือกระดาษทำการใหเหมาะสม ปฏิบัติงาน

ตรวจสอบ ซึ่งมีข้ันตอนยอย ๆ ประกอบดวย การรวบรวมขอมลู 

วิเคราะหและประเมินผล สรุปประเด็นขอตรวจพบ บันทึกขอมูลไวใน

กระดาษทำการ โดยใหมีรายละเอียดเพียงพอตอการสรปุผลการ

ตรวจสอบ 

 

 

การรายงานผลการปฏิบัติงาน  จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอ

ตอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม  

เขต ๒ ซึ่งรายงานควรมสีาระครบท้ัง ๕ องคประกอบ คือ ขอเท็จจริงท่ี

เกิด เกณฑท่ีใชในการเปรียบเทียบ ผลตางท่ีเกิดมีสาเหตุใด เกิดผล

กระทบตองานของทางราชการในประเด็นใดบาง และขอเสนอแนะใน

การแกไข ท้ังน้ีสวนประกอบของรายงานมี ๒ สวนคือ บทสรุปสำหรบั

ผูบริหารและรายละเอียดผลการตรวจสอบ ซึ่งการจดัทำรายงานมี

ข้ันตอนยอย ๆ ประกอบดวย การรวบรวมขอมลู การคดัเลือกขอมลู 

การรางรายงาน และการเสนอรายงาน 

ตามระยะเวลาท่ี

แผนการตรวจสอบ

ประจำปกำหนด 

มาตรฐานการตรวจสอบ

ภายใน  

รหัสชุด ๒๓๐๐  

การปฏิบัติงาน 

 

ผูตรวจสอบภายใน 

ผูรับผิดชอบกิจกรรม

ตามแผน 
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๔ 

 

 

 

แจงหนวยรับตรวจ 

 

 

 

ติดตามผลการตรวจสอบ 

 

 

 

 

การติดตามผลการตรวจสอบ  เปนการติดตามผลการปรับปรุงแกไข

ตามขอเสนอแนะท่ีไดรายงานใหหนวยรับตรวจทราบ มีการแกไขตาม

ขอเสนอแนะหรือไม ท้ังน้ีการตดิตามผลการตรวจสอบมีข้ันตอนยอย

ประกอบดวย การวางแผนการติดตามผล ดำเนินการตดิตามผล และ

รายงานผลการติดตาม 

   

 

คำอธิบายสัญลักษณผังข้ันตอน 

 

                      จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ 

 

                                                                                        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

                         การตัดสินใจ 

                                                                                       จุดเช่ือมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน ๑ หนา) 
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๖. แบบฟอรมท่ีใช 

 กระดาษทำการตาง ๆ 

๗. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

 ๑) มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ กรมบัญชีกลาง  

 ๒) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ : กระทรวงการคลัง 

 ๓) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน : ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยและสมาคมผูตรวจสอบ

ภายในแหงประเทศไทย 

 ๔) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง 

 ๕) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 

 ๖) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน : กรมบัญชีกลาง 

 ๗) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบการดำเนินงาน : กรมบัญชีกลาง 

พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 ๘) หนังสือคูมือการตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา : หนวยตรวจสอบภายใน สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ปงบประมาณ ๒๕๕๑ 

๙) หนังสือคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสำหรับผูตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา : 

หนวยตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ปงบประมาณ ๒๕๔๙  
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คูมือการปฏิบัติงาน :  งานตรวจสอบภายใน 

กลุม/หนวยท่ีรับผิดชอบ :  หนวยตรวจสอบภายใน 

หนวยงาน  :  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒ 

๑. ช่ืองาน งานตรวจสอบผลการดำเนินงาน (Performance Audit) 

๒. วัตถุประสงค 

๑) เพื่อใหทราบวาผลการดำเนินงานบรรลุผลสำเร็จตามวัตถุประสงคเปาหมาย ตามแผนงาน งาน/

โครงการที ่กำหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัด และปฏิบัติถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ 

ขอบังคับ ระบบ วิธีการ หรือมาตรฐาน ท่ีกำหนดหรือไมอยางไร 

๒) เพื่อใหทราบถึงผลลัพธ หรือผลกระทบที่เกิดขึ้นจากการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒ และสถานศึกษา 

๓) เพื่อติดตามผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒ และ

สถานศึกษาใหเปนไปตามแผนงาน งาน/โครงการท่ีกำหนดไวตลอดจนประสิทธิภาพในการดูแลรักษาทรัพยสินของ

ทางราชการ 

๔) เพื่อใหขอสังเกต ขอคิดเห็น และหรือขอเสนอแนะในการปรับปรุงแกไขการดำเนินงานตามแผนงาน 

งาน/โครงการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒ และสถานศึกษาใหเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมายท่ีวางไว 

๓. ขอบเขตของงาน 

 การตรวจสอบการดำเนินงาน ครอบคลุมถึงการตรวจสอบการวางแผนการบริหารโครงการ/กิจกรรม 

กระบวนงาน ผลการดำเนินงานตามแผนงาน งาน/โครงการใหเปนไปตามวัตถุประสงค เปาหมาย มีประสิทธิภาพ 

ประสิทธิผล ประหยัด ความคุมคาในการใชทรัพยากร และการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ระบบ 

วิธีการ หรือมาตรฐาน ที่กำหนดหรือไม ผลลัพธหรือผลกระทบที่เกิดขึ้นจากการดำเนินงาน การติดตามผล 

ตลอดจนการใหขอเสนอแนะในการปรับปรุงแกไข 

๔. คำจำกัดความ 

 การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Audit) เปนการตรวจสอบผลการดำเนินงานตาม

แผนงาน งานและโครงการของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒ และสถานศึกษา ให

เปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมายหรือหลักการที่กำหนด การตรวจสอบเนนถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล

และความคุมคา โดยตองมีผลผลิตและผลลัพธเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดท่ี

เหมาะสม ทั้งนี้ตองคำนึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและการ

ควบคุมภายในประกอบดวย 
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๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑ 

 

 

 

 

 

 

๒ 

 

 

 

 

 

 

 

๓ 

 

 

 

 

 

 

วางแผนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบท่ีไดรับ 

ความเห็นชอบแลว 

 

 

 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 

 

 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

 

เสนอ 

ผอ.สพป.ชม.เขต ๒ 

 

 

   

 

 

 

การวางแผนปฏิบัติงาน  โดยมีข้ันตอนประกอบดวย การกำหนด

วัตถุประสงค กำหนดขอบเขตการตรวจสอบ และแนวทางการตรวจสอบ

ซึ่งรวมถึง การกำหนด KPI ดวย 

 

 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ  เมื่อแผนการปฏิบัติงานท่ีจัดทำไว ไดรับ

ความเห็นชอบจากผูอำนวยการหนวยตรวจสอบภายในแลว คัดเลือก

หรือออกแบบเครื่องมือกระดาษทำการใหเหมาะสม ปฏิบัติงาน

ตรวจสอบ ซึ่งมีข้ันตอนยอย ๆ ประกอบดวย การรวบรวมขอมลู 

วิเคราะหและประเมินผล สรุปประเด็นขอตรวจพบ บันทึกขอมูลไวใน

กระดาษทำการ โดยใหมีรายละเอียดเพียงพอตอการสรปุผลการ

ตรวจสอบ 

 

 

การรายงานผลการปฏิบัติงาน  จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอ

ตอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม  

เขต ๒ ซึ่งรายงานควรมสีาระครบท้ัง ๕ องคประกอบ คือ ขอเท็จจริงท่ี

เกิด เกณฑท่ีใชในการเปรียบเทียบ ผลตางท่ีเกิดมีสาเหตุใด เกิดผล

กระทบตองานของทางราชการในประเด็นใดบาง และขอเสนอแนะใน

การแกไข ท้ังน้ีสวนประกอบของรายงานมี ๒ สวนคือ บทสรุปสำหรบั

ผูบริหารและรายละเอียดผลการตรวจสอบ ซึ่งการจดัทำรายงานมี

ข้ันตอนยอย ๆ ประกอบดวย การรวบรวมขอมลู การคดัเลือกขอมลู 

การรางรายงาน และการเสนอรายงาน 

ตามระยะเวลาท่ี

แผนการตรวจสอบ

ประจำปกำหนด 

มาตรฐานการตรวจสอบ

ภายใน  

รหัสชุด ๒๓๐๐  

การปฏิบัติงาน 

 

ผูตรวจสอบภายใน 

ผูรับผิดชอบกิจกรรม

ตามแผน 



25 
 

 

  

 

๔ 

 

 

 

แจงหนวยรับตรวจ 

 

 

 

ติดตามผลการตรวจสอบ 

 

 

 

 

การติดตามผลการตรวจสอบ  เปนการติดตามผลการปรับปรุงแกไข

ตามขอเสนอแนะท่ีไดรายงานใหหนวยรับตรวจทราบ มีการแกไขตาม

ขอเสนอแนะหรือไม ท้ังน้ีการตดิตามผลการตรวจสอบมีข้ันตอนยอย

ประกอบดวย การวางแผนการติดตามผล ดำเนินการตดิตามผล และ

รายงานผลการติดตาม 

   

 

คำอธิบายสัญลักษณผังข้ันตอน 

 

                      จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ 

 

                       การตัดสินใจ                                                     จุดเช่ือมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน ๑ หนา) 

 

 

                         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
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๖. แบบฟอรมท่ีใช 

 กระดาษทำการตาง ๆ 

๗. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

 ๑) มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ กรมบัญชีกลาง  

 ๒) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ : กระทรวงการคลัง 

 ๓) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน : ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยและสมาคมผูตรวจสอบ

ภายในแหงประเทศไทย 

 ๔) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง 

 ๕) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 

 ๖) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน : กรมบัญชีกลาง 

 ๗) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบการดำเนินงาน : กรมบัญชีกลาง 

พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 ๘) หนังสือคูมือการตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา : หนวยตรวจสอบภายใน สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ปงบประมาณ ๒๕๕๑ 

๙) หนังสือคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสำหรับผูตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา : 

หนวยตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ปงบประมาณ ๒๕๔๙  
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คูมือการปฏิบัติงาน :  งานตรวจสอบภายใน 

กลุม/หนวยท่ีรับผิดชอบ :  หนวยตรวจสอบภายใน 

หนวยงาน  :  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒ 

๑. ช่ืองาน งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) 

๒. วัตถุประสงค 

๑) เพ่ือใหม่ันใจวา ระบบงานและขอมูลท่ีไดจากการประมวลผลดวยเทคโนโลยี ถูกตอง ครบถวน เชื่อถือ

ได 

๒) เพื่อประเมินระบบการควบคุมภายใน ของระบบการเขาถึงขอมูล และการรักษาความปลอดภัยของ

ขอมูลวา รัดกุม เหมาะสม เพียงพอ 

๓. ขอบเขตของงาน 

 ๑) ตรวจสอบการปฏิบัติงานตามระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

(GFMIS) หรือระบบงานในระบบใดระบบหนึง่ ซ่ึงประกอบดวย 

     ๑.๑) ระบบงบประมาณ Fund Management – FM 

     ๑.๒) ระบบจัดซ้ือจัดจาง Purchase Oder – PO 

     ๑.๓) ระบบการเงินและบัญชี Financial – FI ซ่ึงประกอบดวยระบบงานยอย คือ ระบบการรับเงิน 

ระบบการจายเงิน ระบบสนิทรัพยถาวร และระบบบัญชีแยกประเภท 

     ๑.๔) ระบบตนทุน Cost Controlling – CO 

     ๑.๕) ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล Human Resource – HR 

 ๒) สอบทานระบบการควบคุมภายใน ของการควบคุมการนำเขาขอมูล และการควบคุมภายในในการ

ดำเนินงานของแตละระบบงาน 

๔. คำจำกัดความ 

 การตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) เปนการพิสูจนความถูกตอง

เชื่อถือไดของระบบงานและขอมูลที่ไดจากการประมวลผลดวยเทคโนโลยี รวมทั้งการเขาถึงขอมูลในการ

ปรับปรุงแกไขและการรักษาความปลอดภัยของขอมูล การตรวจสอบประเภทนี้เปนสวนหนึ่งของงานตรวจสอบ

ภายในเกือบทุกงานที่นำระบบเทคโนโลยีมาใชในการปฏิบัติงาน ไมวาเปนการตรวจสอบทางการเงิน การ

ตรวจสอบการดำเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร 
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 ระบบเทคโนโลยี หมายความวา อุปกรณหรือชุดอุปกรณของคอมพิวเตอร ที่เชื่อมการทำงานเขา

ดวยกัน โดยไดมีการกำหนดคำสั่ง ชุดคำสั่ง หรือสิ่งอื่นใด และแนวทางปฏิบัติใหอุปกรณหรือชุดอุปกรณทำ

หนาท่ีประมวลผลขอมูลโดยอัตโนมัติ 

 ขอมูลสารสนเทศ หมายความวา ขอมูล ขอความ คำสั่ง ชุดคำสั่ง หรือสิ่งอื่นใด บรรดาที่อยูในระบบ

คอมพิวเตอร ในสภาพที่ระบบคอมพิวเตอรอาจประมวลผลได และใหหมายความรวมถึงขอมูลอิเล็กทรอนิกส

ตามกฎหมายวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกสดวย 
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๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓ 

 

 

วางแผนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบท่ีไดรับ 

ความเห็นชอบแลว 

 

 

 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 

 

 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

เสนอ ผอ. 

สพป.ชม.เขต ๒ 

 

 

 

วางแผนปฏิบัติงาน โดยนำขอมูลท่ีมีการสำรวจขอมลูเบ้ืองตน การ

ประเมินการควบคมุภายในและประเมินความเสีย่งของกิจกรรมการ

ตรวจสอบระบบสารสนเทศ ท่ีแผนการตรวจสอบประจำปไดอนุมตัิไว มา

ประกอบพรอมกับหาขอมูลเพ่ิมในรายละเอียด เพ่ือกำหนดเรื่องท่ีจะ

ตรวจสอบ วัตถุประสงค ขอบเขต และแนวทางการปฏิบัติงาน ซึ่งรวมถึง

การจัดทำเครื่องมือกระดาษทำการบันทึกขอมูล และกำหนดเกณฑการ

วัดประเมินผล KPI เสนอผูอำนวยการหนวยตรวจสอบภายในสอบทาน

และใหความเห็นชอบ 

 

 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ เริ่มดวยซักซอมทีมงานตรวจและแจงหนวยรับตรวจ

ทราบวันเวลาท่ีจะเขาตรวจสอบ หรือขอขอมลูลวงหนาท่ีจำเปน ประชุม

เปดการตรวจสอบ อธิบายวัตถุประสงค รายละเอียดของขอบเขตการ

ตรวจสอบใหผูรับตรวจทราบ ตรวจสอบ สอบทาน จัดเก็บขอมูล 

รวบรวมหลักฐาน วิเคราะหประเมนิผลการปฏิบัติงานวาเปนไปตาม

นโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัตขิององคกร รวมท้ังกฎหมายท่ี

เก่ียวของ ประชุมปด สรุปผลการตรวจสอบ ทำความเขาใจ แลกเปลี่ยน

ความคิดเห็น และหาขอยุติ ในประเด็นท่ีมีความเห็นไมตรงกัน แจง

กำหนดการออกรายงาน ขอบคุณผูรับตรวจท่ีเก่ียวของ 

 

จัดทำสรุปรายงานผลการตรวจสอบ และขอเสนอแนะตอผูอำนวยการ

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒ เพ่ือ

พิจารณาสั่งการแลว 
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๔ 

 

 

 

 

 

๕ 

 

 

 

แจงหนวยรับตรวจ 

 

 

 

ติดตามผลการแกไข 

 

 

 

 

แจงใหหนวยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและปฏิบัตติาม

ขอเสนอแนะ 

 

 

 

 

การติดการผลการแกไข เปนการตดิตาม เรงรัด และประเมินผลการ

ปฏิบัติท่ีหนวยรับตรวจ รายงานสรุปเสนอใหผูอำนวยการสำนักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒ ทราบวามีการแกไขตาม

ขอเสนอแนะ หรือตองมีการดำเนินการเพ่ิมเติม 

   

 

คำอธิบายสัญลักษณผังข้ันตอน 

 

                      จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน 

 

                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ 

 

                         การตัดสินใจ 

 

 

                         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 

                         จุดเช่ือมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน ๑ หนา) 
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๖. แบบฟอรมท่ีใช 

 กระดาษทำการตาง ๆ 

๗. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

 ๑) มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ : กรมบัญชีกลาง  

 ๒) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ : กระทรวงการคลัง 

 ๓) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน : ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยและสมาคมผูตรวจสอบ

ภายในแหงประเทศไทย 

 ๔) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง 

 ๕) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 

 ๖) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน : กรมบัญชีกลาง 

 ๗) หนังสือคูมือแนวทางการบริหารความเสี่ยงของการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS สำหรับผูบริหาร (๗ 

เลม) : กรมบัญชีกลาง 

 ๘) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ เรื่องการตรวจสอบการเบิกจายโดยผานใบสั่งซ้ือ

สั่งจางและการตรวจสอบการเบิกจายโดยไมผานกระบวนการจัดซ้ือจัดจางของ GFMIS : กรมบัญชีกลาง 

 ๙) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบระบบรับและนำสงเงินรายได

แผนดิน : กรมบัญชีกลาง  

 ๑๐) หนงัสือคูมือการตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา : หนวยตรวจสอบภายใน สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ปงบประมาณ ๒๕๕๑ 

๑๑) หนังสือคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสำหรับผูตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา : 

หนวยตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ปงบประมาณ ๒๕๔๙  

๑๒) พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
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คูมือการปฏิบัติงาน :  งานตรวจสอบภายใน 

กลุม/หนวยท่ีรับผิดชอบ :  หนวยตรวจสอบภายใน 

หนวยงาน  :  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒ 

๑. ช่ืองาน งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) 

๒. วัตถุประสงค 

เพื่อยกระดับการปฏิบัติงานขององคกรใหสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการ

บริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และใหเกิดผลทางปฏิบัติในการพัฒนาองคกรไปสูความเปนเลิศ 

๓. ขอบเขตของงาน 

 ๑) ตรวจสอบการบริหารงานดานตาง ๆ ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒ 

และสถานศึกษา วามีระบบการบริหารจัดการเกี ่ยวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผลเกี ่ยวกับ

การงบประมาณ การเงิน การบัญชี การพัสดุและการดูแลทรัพยสิน การบริหารทรัพยากรบุคคล รวมทั้งการ

บริหารงานดานตาง ๆ วาเปนไปมีประสิทธภิาพและประสิทธิผลอยางเหมาะสม สอดคลองกับภารกิจขององคกร 

 ๒) ตรวจสอบการบริหารงาน วามีการบริหารจัดการเปนไปตามหลักการบริหารงานและหลักการกำกับ

ดูแลท่ีดี (Good Governance) ในเรื่องความนาเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเปนธรรม และความโปรงใส 

๔. คำจำกัดความ 

 การตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) เปนการตรวจสอบการบริหารงานดานตาง ๆ 

ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒ และสถานศึกษา วามีระบบการบริหารจัดการ

เกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผลเกี่ยวกับการงบประมาณ การเงิน การพัสดุและทรัพยสิน 

รวมทั้งการบริหารดานตาง ๆ วาเปนไปอยางเหมาะสม และสอดคลองกับภารกิจของสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒ และสถานศึกษา รวมทั้งเปนไปตามหลักการบริหารงานและหลักการ

กำกับดูแลที่ดี (Good Governance) ในเรื ่องความนาเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเปนธรรม และความ

โปรงใส 
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๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑ 

 

 

 

 

 

 

 

๒ 

 

 

 

 

๓ 

 

 

 

 

๔ 

 

 

 

จัดทำแผนปฏิบัติการ 

ตรวจสอบ 

 

เห็นชอบ              ทบทวนแกไข 

 

 

 

เสนอ 

ผอ.ตสน. 

 

 

 

ประสานแจงหนวยรับตรวจ 

ทราบกำหนดเวลาเขาตรวจ 

 

 

 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 

 

 

 

  

 

 

จัดทำแผนปฏิบัติการตรวจสอบ ของกิจกรรมท่ีจะทำการตรวจสอบการ

บริหารตามท่ีแผนการตรวจสอบประจำปอนุมตัิไว ซึ่งจะมีขอมูลสำรวจ

เบ้ืองตน มาใชในการกำหนดประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค 

ขอบเขตและแนวทางการปฏิบัติงาน ซึ่งจะกำหนดวิธีการตรวจสอบ 

เครื่องมือกระดาษทำการ และกำหนดระยะเวลาการตรวจสอบ 

 

 

ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการตรวจสอบ ตอผูอำนวยการหนวย

ตรวจสอบภายใน 

 

 

 

ประสานแจงหนวยรับตรวจทราบกำหนดวันเวลาท่ีจะเขาตรวจ 

 

 

 

 

ปฏิบัติการตรวจสอบ โดยประเมินระบบการควบคุมภายใน และสอบ

ทานผลการดำเนินงานซึ่งทำใหทราบวาการปฏิบัติงานสามารถบรรลุ

เปาหมายหรือวัตถุประสงคท่ีไดกำหนดไวหรือไม สิ่งสำคญัก็คือ เราตองรู

วาจะตรวจสอบอะไรบางและบอยครั้งแคไหน ขอมลูท่ีไดจากการ

ตรวจสอบจะเปนประโยชนสำคญัยิ่ง 

ตามระยะเวลาท่ี

แผนการตรวจสอบ

ประจำปกำหนด 

มาตรฐานการตรวจสอบ

ภายใน  

รหัสชุด ๒๓๐๐  

การปฏิบัติงาน 

 

ผูตรวจสอบภายใน 

ผูรับผิดชอบกิจกรรม

ตามแผน 
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๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๖ 

 

 

 

๗ 

 

 

 

 

 

๘ 

 

 

 

สรุปผลการตรวจสอบ 

 

 

 

เห็นชอบ              ทบทวน 

                         แกไข 

 

               ทำรายงาน 

     เสนอ ผอ.สพป.ชม.เขต ๒ 

 

 

 

แจงหนวยรับตรวจทราบ 

ผลการตรวจและแกไข 

 

 

 

 

 

กำกับ ติดตามและรายงานผล 

การแกไข 

 

 

 

 

สรุปผล วิเคราะหเปรียบเทียบ ประเมินผลดานประสิทธิภาพและความ

คุมคา การพัฒนาขีดสมรรถนะของบุคลากร รวมถึงการสอบทานระบบ

ควบคุมภายในและการประเมินความเสีย่ง วาผลท่ีไดจากการตรวจสอบ

เปนไปตามแผนท่ีวางไวหรือไม หากเปนไปตามแผนก็ใหนำแนวทางหรือ

กระบวนการปฏิบัติน้ันมาจัดทำใหเปนมาตรฐาน พรอมท้ังหาวิธีการท่ีจะ

ปรับปรุงใหดียิ่งข้ึนไปอีก ซึ่งอาจหมายถึงสามารถบรรลเุปาหมายไดเร็ว

กวาเดิม หรือเสียคาใชจายนอยกวาเดิม หรือทำใหคุณภาพดียิ่งข้ึนก็ได 

แตถาหากผลท่ีไดไมบรรลุวัตถุประสงคตามแผนท่ีวางไว เราควรนำขอมูล

ท่ีรวบรวมไวมาวิเคราะหและพิจารณาวาควรจะดำเนินการอยางไรตอไป 

 

รายงานผลและขอเสนอแนะใหผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒ ทราบและพิจารณาสั่งการ 

 

 

แจงหนวยรับตรวจ เพ่ือทราบและปฏิบัติตามขอเสนอแนะท่ีผูอำนวยการ

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒ ไดสั่งการไว 

 

 

 

 

ติดตาม เรงรดั การปฏบัิติตามขอเสนอแนะ และรายงานผลตอ 

ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒ 

เพ่ือทราบหรือสั่งการ 

 รหัสชุด ๒๔๐๐ 

การรายงานผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รหัสชุด ๒๕๐๐ 

การตดิตามผล 
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คำอธิบายสัญลักษณผังข้ันตอน 

 

                      จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน 

 

                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ 

 

                         การตัดสินใจ 

 

 

                         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 

                         จุดเช่ือมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน ๑ หนา) 
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๖. แบบฟอรมท่ีใช 

 กระดาษทำการตาง ๆ 

๗. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

 ๑) มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ : กรมบัญชีกลาง  

 ๒) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ : กระทรวงการคลัง 

 ๓) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน : ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยและสมาคมผูตรวจสอบ

ภายในแหงประเทศไทย 

 ๔) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง 

 ๕) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 

 ๖) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน : กรมบัญชีกลาง 

 ๗) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบการดำเนินงาน : กรมบัญชีกลาง 

พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 ๘) หนังสือคูมือการตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา : หนวยตรวจสอบภายใน สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ปงบประมาณ ๒๕๕๑ 

๙) หนังสือคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสำหรับผูตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา : 

หนวยตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ปงบประมาณ ๒๕๔๙  

๑๐) ระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวของกับการเงิน การบัญชี 

การพัสดุ และการบริหารจัดการ 

๑๑) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๑๒) เกณฑการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector Management Quality 

Award) 
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คูมือการปฏิบัติงาน :  งานตรวจสอบภายใน 

กลุม/หนวยท่ีรับผิดชอบ :  หนวยตรวจสอบภายใน 

หนวยงาน  :  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒ 

๑. ช่ืองาน งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 

๒. วัตถุประสงค 

เพื่อใหไดขอมูลที่ตรงกับสภาพความเปนจริง เพื่อนำมาสรุปประเด็นตามการรองเรียน หรือกรณีสงสัยวา

มีการดำเนินการท่ีไมโปรงใสหรือทุจริตเกิดข้ึนหรือไม อยางไร 

๓. ขอบเขตของงาน 

 ตรวจสอบขอมูลตามประเด็นขอรองเรียน หรือกรณีสงสัยวามีการดำเนินการที่ไมโปรงใสหรือทุจริต

เกิดขึ้น รวมถึงการสืบสวนขอเท็จจริง ตามที่ไดรับมอบหมายโดยผูตรวจสอบภายในตองมีความเที่ยงธรรม 

ระมัดระวังในการใชขอมูล ไมเปดเผยขอมูล และไมใชขอมูลท่ีไดรับไปแสวงหาประโยชนใหกับตนเองหรือผูอ่ืน 

๔. คำจำกัดความ 

 การตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีที่ไดรับมอบหมายจากฝาย

บริหาร หรือกรณีท่ีมีการทุจริตหรือการกระทำท่ีสอไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีท่ีมีเหตุอันควรสงสัย

วา จะมีการกระทำที่สอไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผู ตรวจสอบภายในจะดำเนินการ

ตรวจสอบเพ่ือคนหาสาเหตุ ขอเท็จจริง ผลเสียหายหรือผูรับผิดชอบ พรอมท้ังเสนอแนะมาตรการปองกัน 
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๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒ 

 

 

 

 

 

 

๓ 

 

 

 

 

 

 

 

สำรวจขอมลูเบ้ืองตน 

ตามประเด็นขอรองเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำหนดประเด็นหรือเรื่อง 

ท่ีจะตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

กำหนด เทคนิค วิธีการตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

สำรวจขอมลูเบ้ืองตนตามประเด็นขอรองเรียน/ขอสงสัยท่ีจะสอไป

ในทางทุจริต หรือประพฤตมิิชอบ เพ่ือทราบวัตถุประสงค/เปาหมาย/ท่ี

จะทำการตรวจสอบ ซึ่งผูตรวจสอบจะเขาไปทำการตรวจสอบ ณ จดุใด

เพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงค สมเจตนารมณ จะตองวางแผนการตรวจสอบ

อยางรัดกุม และมีแผนการปฏิบัติงานท่ีดีรองรับการปฏิบัติงานน้ัน ๆ 

โดยคำนึงถึงนโยบายในเรื่องน้ันวามีอยางไร การวางแผนข้ันตอนการ

ทำงาน หาจุดท่ีจะเขาตรวจโดยจดัลำดับความสำคญังานกอนหลัง จดุใด

ควรจะตองตรวจสอบกอน ระยะเวลาและอัตรากำลังท่ีตองใชเพ่ือการ

ตรวจสอบ เปนตน 

 

กำหนดประเด็นหรือเรื่องท่ีจะตรวจสอบ และแหลงขอมูลเก่ียวของกับ

ผูใดบาง เน่ืองจากการตรวจสอบทุกครั้งจะตองทราบถึงขอบเขตของการ

ปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบตอรายงาน จึงตองเขียนไวในรายงาน

การตรวจสอบใหชัดเจน วามีขอบเขตของการปฏิบัติงานครั้งน้ันมากนอย

เพียงใด 

 

 

กำหนดเทคนิค วิธีการตรวจสอบเพ่ือนำไปสูการบรรลุวัตถุประสงค/

เปาหมาย เปนท่ียอมรับกันโดยท่ัวไปวาไมสามารถทำงานทุกอยางไดใน

เวลาเดียวกันและทุกเรื่องพรอมกัน จึงจำเปนอยางยิ่งท่ีจะตองเลือก

วิธีการตรวจสอบใหเหมาะสมเพ่ือนำไปสูขอมลูท่ีแทจริงปญหาท่ีเกิดข้ึน 

อุปสรรคท่ีขัดขวางการปฏิบัติงาน เปนตน 

ตามระยะเวลาท่ี

ไดรับมอบหมาย 

มาตรฐานการตรวจสอบ 

รหัสชุด ๒๓๐๐  

การปฏิบัติงาน 

 

ผูตรวจสอบภายใน 

ท่ีไดรับมอบหมาย 
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๔ 

 

 

 

๕ 

 

 

 

 

๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการตรวจสอบ 

 

วิเคราะหสรปุผลการตรวจสอบ 

 

 

 

 

เสนอ ผอ.สพป.ชม.เขต ๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการและสารสนเทศ/ 

แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

ดำเนินการตรวจสอบและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร รวมถึงถอยคำของ 

ผูเก่ียวของ 

 

 

วิเคราะหและสรุปผลการตรวจสอบขอเท็จจริงเปรยีบเทียบกับระเบียบ

กฎหมายท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเห็นถึงสภาพของการควบคมุ และความเสี่ยง

หรือผลของความเสยีหายท่ีเกิดข้ึนกับทางราชการ 

 

 

รายงานผลการตรวจสอบตอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒ และหนวยงานท่ีเก่ียวของ เมื่อทำการ

ตรวจสอบเสร็จเรียบรอยไดขอมลู ขอเท็จจริง ปญหา อุปสรรคและอ่ืน ๆ 

มาเรียบรอยแลว จะมาถึงข้ันตอนการทำรายงานเสนอผูบังคับบัญชา 

การรายงาน การตรวจสอบถือเปนเทคนิคอยางหน่ึงของผูปฏิบัติงาน 

เพราะจะแสดงใหเห็นความสามารถ ความรอบรู ความชัดเจน ความ

ชำนาญของงาน รวมท้ังแสดงใหเห็นถึงคุณคาของรายงานหรือจะสรุปให

งายก็คือ เขียนรายงานใหผูมีอำนาจอานเขาใจและสั่งการเพ่ือนำไปใช

หรือถือปฏิบัต ิ

 

สงตอใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ เชน กลุมบริหารงานบุคคลกรณีมีการสั่ง

การใหดำเนินการตอทางกฎหมาย สพฐ./สตง. หรือหนวยงานอ่ืนท่ีสง

เรื่องรองเรียน ใหทราบผลการดำเนินการ และรวบรวมขอมลูสารสนเทศ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รหัสชุด ๒๔๐๐ 

การรายงานผล 

การปฏิบัติงาน 
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คำอธิบายสัญลักษณผังข้ันตอน 

 

                      จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน 

 

                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ 

 

                         การตัดสินใจ 

 

 

                         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 

                         จุดเช่ือมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน ๑ หนา) 
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๖. แบบฟอรมท่ีใช 

 กระดาษทำการตรวจสอบประเภทตาง ๆ 

๗. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

 ๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 ๒) แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในของกรมบัญชีกลาง (หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค ๐๔๑๖.๒/ว ๒๙๒ 

ลงวันท่ี ๒๔ กันยายน ๒๕๔๖) 

 ๓) มาตรฐานการตรวจสอบภายในของสวนราชการของกรมบัญชีกลาง (หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 

๐๕๒๘.๓/ว ๑๐๙๓ ลงวันท่ี ๑๑ มกราคม ๒๕๔๕) 

 ๔) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 ๕) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไขเพิ่มเติม 

(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
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คูมือการปฏิบัติงาน :  งานตรวจสอบภายใน 

กลุม/หนวยท่ีรับผิดชอบ :  หนวยตรวจสอบภายใน 

หนวยงาน  :  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒ 

๑. ช่ืองาน งานใหคำปรึกษา 

๒. วัตถุประสงค 

๑) เพื ่อสงเสริมใหเกิดกระบวนการกำกับดูแลที ่ด ี (Good Governance) และความโปรงใสในการ

ปฏิบัติงาน (Transparency) ปองกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเปนการลดความเสี่ยงท่ีอาจเกิดข้ึนจน

ทำใหการดำเนินงานไมบรรลุวัตถุประสงค 

๒) เพื ่อใหเกิดการปรับปรุง แกไขขอบกพรองตาง ๆ เพิ ่มคุณคาแกหนวยรับตรวจเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

๓) เพื่อสนับสนุนผูปฏิบัติงานทุกระดับของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒ 

และสถานศึกษาสามารถปฏิบัติหนาที่และดำเนินงานเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับที่เกี่ยวของ อยางมี

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งข้ึน 

๓. ขอบเขตของงาน 

 ขอบเขตของงานใหคำปรึกษากระทำได ๒ ลักษณะ คือ ดวยวาจา และเปนลายลักษณอักษร โดยมี

ขอบเขตการใหคำปรึกษาดังนี้ 

 ๑) ดานการควบคุมภายใน บริหารความเส่ียง การกำกับดูแลท่ีดี มุงเนนการบริการการใหคำแนะนำ 

ใหคำปรึกษา แกฝายบริหารของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียบใหม เขต ๒ และสถานศึกษา

ในสังกัด 

 ๒) ดานการบัญชี การเงิน การดูแลทรัพยสิน และการปฏิบัติตามกฎหมาย มุงเนนการใหบริการให

คำแนะนำ ใหคำปรึกษาแกเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒ 

และสถานศึกษาในสังกัด 

๔. คำจำกัดความ 

 งานใหคำปรึกษา หมายถึง การใหบริการ ใหคำแนะนำ ใหคำปรึกษาและบริการอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 

โดยลักษณะงานขึ้นอยูกับผูรับบริการ เพื่อเพิ่มมูลคาใหกับสวนราชการและปรับปรุงการดำเนินงานของสวน

ราชการใหดีข้ึน 
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๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑ 

 

 

 

 

 

๒ 

 

 

 

๓ 

 

 

 

 

๔ 

 

 

 

 

 

๕ 

 

ศึกษาประเด็นของเรื่องท่ี 

ไดรับการขอคำปรึกษา 

 

 

 

กำหนดวัตถุประสงค/เปาหมาย 

 

 

 

กำหนดทางเลือก วิธีการ 

 
ทบทวนทางเลือก 

หาทางเลือกใหม 

 

วิเคราะหความเสี่ยงฯ 

เลือกทางเลือก 

 

 

       เลือก 

สรุปประเด็น/ 

ทางเลือกท่ีจะใหคำปรึกษา 

 

ศึกษาประเด็นของเรื่องท่ีไดรับการรองขอคำปรึกษา 

 

 

 

 

กำหนดวัตถุประสงค/เปาหมายของเรื่องท่ีจะใหคำปรึกษา 

 

 

 

กำหนดทางเลือกวิธีการใหคำปรึกษาเพ่ือนำไปสูการบรรลุวัตถุประสงค/

เปาหมาย 

 

 

 

วิเคราะหความเสี่ยงและขอดีขอเสยีของแตละทางเลือก เลือกทางเลอืกท่ี

เหมาะสมโดยใชหลักการวิเคราะหท่ีเปนเหตุและผลพิสจูนได สอบทาน

ได โดยคำนึงถึงลักษณะของคำปรกึษาท่ีพึงประสงค 

 

 

 

สรุปประเด็น ทางเลือก และใหคำปรึกษา 

 

ตามระยะเวลา 

ท่ีกำหนด 

ใหปรึกษา 

 

มาตรฐานการตรวจสอบ 

รหัสชุด ๒๓๐๐ 

การปฏิบัติงาน 

 

ผูตรวจสอบภายในท่ี

ไดรับการมอบหมาย 
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คำอธิบายสัญลักษณผังข้ันตอน 

 

                      จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน 

 

                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ 

 

                         การตัดสินใจ 

 

 

                         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 

                         จุดเช่ือมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน ๑ หนา) 
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๖. แบบฟอรมท่ีใช 

 ๑) ตารางวิเคราะหเสี่ยง 

 ๒) กระดาษทำการตาง ๆ 

 ๓) ตารางปฏิทินการใหคำปรึกษา 

๗. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

 ๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 ๒) มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ กรมบัญชีกลาง 

พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 ๓) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 ๔) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 

 ๕) คูมือการตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน

สำหรับผู ตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพ้ืนฐาน 

ปงบประมาณ ๒๕๔๙ และปงบประมาณ ๒๕๕๑ ตามลำดับ 

 ๖) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 

 ๗) ระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
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คูมือการปฏิบัติงาน :  งานตรวจสอบภายใน 

กลุม/หนวยท่ีรับผิดชอบ :  หนวยตรวจสอบภายใน 

หนวยงาน  :  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒ 

๑. ช่ืองาน งานธุรการและสารสนเทศ 

๒. วัตถุประสงค 

 ๑) เพื่อใหการปฏิบัติงานทางธุรการของหนวยตรวจสอบภายในเปนไปตามระเบียบฯ และเชื่อมตอกับ

การปฏิบัติงานทางธุรการของกลุมอำนวยการ 

 ๒) เพ่ือเปนแหลงขอมูลในการใหบริการขอมูลขาวสารของหนวยตรวจสอบภายในใหกับผูรับบริการ 

 ๓) เพ่ือใหมีขอมูลสารสนเทศท่ีมีประสิทธิภาพ สำหรับการวางแผนการตรวจสอบ 

 ๔) เพ่ือใหมีขอมูลทางวิชาการเพ่ือใชในการจัดการความรู 

๓. ขอบเขตของงาน 

 ๑) ควบคุมการรับและนำสงหนังสือ และเอกสารของทางราชการตามแนวทางของระเบียบของทาง

ราชการ 

 ๒) ประสานงานและใหบริการขอมูลขาวสารของหนวยตรวจสอบภายในใหกับผูรับบริการ 

 ๓) จัดการขอมูลตาง ๆ ของหนวยตรวจสอบภายในใหเปนระบบ เพื่อใชเปนสารสนเทศเพื่อการ

ตรวจสอบ การวางแผน และการจัดการความรู 

๔. คำจำกัดความ 

 งานธุรการและสารสนเทศ หมายถึง งานท่ีเก่ียวของกับการจัดหา จัดใช ดูแลและบริการ เพ่ือนำมาซ่ึง

การอำนวยความสะดวก ใหความชวยเหลือ การเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสาร และประสานงาน ไมวา

จะเปนทางหนังสือ การพูดและการสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส ใหเปนไปตามกลไกการบริหารงานของหนวย

ตรวจสอบภายในกับกลุมงานภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีและหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของตลอดจนการรวบรวมและ

จัดเก็บขอมูล รายละเอียด ผลการปฏิบัติงานจากแหลงขอมูลตาง ๆ ทั้งภายในและภายนอกอยางมีหลักเกณฑ 

เพื่อนำมาประมวลผลและจัดรูปแบบใหไดสารสนเทศที่ชวยสนับสนุนการทำงานตรวจสอบ การวางแผน และ

การจัดการความรูและพัฒนางานตรวจสอบภายใน 

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑) ควบคุมการรับเอกสารตาง ๆ จากหนวยงานภายใน/ภายนอกไวในทะเบียนคุม 

 ๒) คัดแยกประเภทของหนังสือ เอกสาร เสนอใหผู อำนวยการหนวยตรวจสอบภายในทราบและ

มอบหมายผูรับผิดชอบดำเนินการ 
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 ๓) จัดพิมพงานเอกสาร หนังสือ รายงานที่มีการจัดทำขึ้น เพื่อเสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒ และเพ่ือการใชงานภายในหนวยตรวจสอบภายใน 

 ๔) ควบคุมการนำเสนอเอกสาร หนังส ือ ที ่ เสนอผู อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา

ประถมศึกษาเชียงใหม เขต ๒ และการนำสงหนังสือออกภายนอกในทะเบียนคุมฯ 

 ๕) รวบรวมจัดเก็บเอกสารท่ีมีการดำเนินเสร็จสิ้น เขาแฟมแยกหมวดหมูเพ่ือความสะดวกในการสืบคน

ในภายหลัง 

 ๖) นำขอมูลท่ีมีมาสังเคราะหและประมวลผล เพ่ือใหไดขอมูลสารสนเทศท่ีเปนประโยชนเพ่ือใชในการ

วางแผนการตรวจสอบ การสืบคนเพ่ือการตรวจสอบ การจัดการความรู เชน 

     - ขอมูลสารสนเทศ ทางดานระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของกับงานตรวจสอบ 

     - ขอมูลสารสนเทศ ของผลการตรวจสอบของแตละหนวยรับตรวจ และประเภทหรือประเด็นความเสี่ยง

ท่ีตรวจพบหรือประมวลไดจากรายงานอ่ืนเพ่ือใชในการวางแผนการตรวจสอบ 

     - ขอมูลสารสนเทศ ของผลการปฏิบัติงานของหนวยตรวจสอบภายในเพื่อใชในการประเมินตนเอง

และวางแผนพัฒนาบุคลากร 

     - ขอมูลสารสนเทศ ทางวิชาการ หรือระเบียบ กฎหมายที่เปนประโยชนเพื่อการเผยแพรและ

จัดการความรู 

 ท้ังนี้การจัดทำขอมูลสารสนเทศ มี ๕ ข้ันตอนดังนี้ 

     ๖.๑) การรวบรวมขอมูล ขอมูลโดยท่ัวไปมีการจำแนกเปน ๒ ประเภท ตามวิธีการเก็บรวบรวมดังนี้ 

  ๖.๑.๑) แหลงปฐมภูมิ (Primary Sources) เปนขอมูลที่ไดจากแหลงที่เกิดของขอมูลโดยตรง 

เชน การรายงานผลตามการสอบภายใน เปนตน 

  ๖.๑.๒) แหลงทุติยภูมิ (Secondary Sources) ไดจากการที ่ผู อื ่นหรือหนวยงานอื ่นเก็บ

รวบรวมขอมูลไวกอนแลว สวนใหญอยูในรูปแบบของสิ่งพิมพ เอกสาร รายงาน หรือหลักฐานตาง ๆ การใช

ขอมูลประเภทนี้จะตองระมัดระวังเพราะอาจไดขอมูลที่ไมเปนปจจุบัน แตมีสวนดีคือประหยัดเวลาและ

คาใชจาย 

     ๖.๒) การตรวจสอบขอมูล ขอมูลที ่เก็บรวบรวมมาไดกอนที ่จะนำไปประมวลผล ควรมีการ

ตรวจสอบความถูกตองกอน การตรวจสอบขอมูลโดยท่ัวไปกระทำใน ๓ ลักษณะ ดังนี้ 

  ๖.๒.๑) ความถูกตองของขอมูล พิจารณาจากความสอดคลองระหวางขอมูลในสวนยอยและ

สวนรวม ความสมเหตุสมผลของขอมูล และความเก่ียวของของขอมูลตามความตองการ 

  ๖.๒.๒) ความสมบูรณของขอมูล พิจารณาจากความครบถวนและความเพียงพอของขอมูล

ตามความตองการ 
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  ๖.๒.๓) ความเปนปจจุบันของขอมูล พิจารณาจากวัน เวลา ท่ีระบุในเอกสารหรือแหลงขอมูล

นั้น ๆ โดยเฉพาะขอมูลทุติยภูมิ ควรพิจารณาวาเกิดในชวงเวลาใด ตรงกับความตองการหรือไม 

     ๖.๓) การประมวลผลขอมูล เปนการนำขอมูลมาประมวลผลใหเปนสารสนเทศหรือเปนการ

เปลี่ยนแปลงขอมูลใหอยูในรูปแบบท่ีจะนำไปใชประโยชนได ซ่ึงทำไดโดยการจัดหมวดหมู การเรียงลำดับ การ

แจงนับ การใชสูตรทางคณิตศาสตร อาจทำไดดวยมือ การใชเครื่องคำนวณเล็ก ๆ ไปจนถึงการใชคอมพิวเตอร

ในการดำเนินการ การประมวลผลควรคำนึงถึงประเด็นสำคัญ ดังนี้ 

  ๖.๓.๑) ขอมูลท่ีนำมาวิเคราะหตองมีความชัดเจน 

  ๖.๓.๒) ขอมูลเปนนามธรรมตองอธิบายดวยความเรียง 

  ๖.๓.๓) การวิเคราะหขอมูลควรใชคาสถิติที ่งายและตรงที่สุด เชน คารอยละ อัตราสวน 

คาเฉลี่ย คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน หรือคาแจงนับความถ่ี เปนตน 

     ๖.๔) การนำเสนอขอมูลและสารสนเทศ เปนการนำขอมูลท่ีจัดทำเปนสารสนเทศท่ีมีความสมบูรณ

แลวมานำเสนอ ซึ่งอาจนำเสนอไดหลายรูปแบบ เชน รูปแบบตาราง แผนภาพ กราฟ หรือการบรรยายก็ได 

ท้ังนี้พิจารณาตามความเหมาะสมของการนำไปใชและลักษณะของสารสนเทศนั้น ๆ 

     ๖.๕) การจัดเก็บขอมูลและสารสนเทศ อาจจัดเก็บเปนแฟมเอกสารหรือแฟมอิเล็กทรอนิกสและ

ตองคำนึงถึงระบบของการคนหา สะดวกตอการเปลี่ยนแปลง ปรับปรุงขอมูลใหเปนปจจุบัน การนำขอมูลมา

ประมวลผลใหม รวมท้ังการนำสารสนเทศไปใชใหเกิดประโยชนในงานตาง ๆ 

 ๗) เผยแพรขอมูลสารสนเทศทางวิชาการ หรือระเบียบ กฎหมายที่เปนประโยชน เพื่อเปนการจัดการ

ความรูใหกับบุคลากรในหนวยตรวจสอบภายในและผูรับบริการภายนอกดวยชองทางท่ีหลากหลาย 

๖. แบบฟอรมท่ีใช 

 ๑) ทะเบียนคุมการรับ – สงหนังสือราชการ 

 ๒) ทะเบียนคุมการรับเอกสาร / พิมพ 

 ๓) ทะเบียนคุมการจัดเก็บขอมูล / แฟมงาน 

๗. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

 ๑) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 ๒) ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗ 

 ๓) พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 ๔) ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๙ 
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 ๕) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ (ฉบับที่ ๒ พ.ศ. 

๒๕๓๓) 

 ๖) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. ๒๕๒๕ 

 ๗) พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 ๘) พระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส 

 



๖๕ 
 

 

 

๖. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 ๑) แบบประเมินตนเองของหน่วยตรวจสอบภายใน โดยกรมบั ชีกลาง 

 ๒) แบบส ารวจความคิดเห็นของหน่วยตรวจสอบภายใน โดยกรมบั ชีกลาง 

 ๓) แบบสอบถามอ่ืน ตามแนวทางการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในที่กรมบั ชีกลางก าหนด 

๗. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

 แนวทางการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน โดยกรมบั ชีกลาง 
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