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ผู  ูรับผิดชอบ:      นางศิมามาศ่่เดชพร 
ตําแหน ่งนักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ 
ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการหน วยตรวจสอบภายใน 
หน ่วยตรวจสอบภายใน 
สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต่6 



คํานํา 
 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหู่งชาติ 2542 และท่ีแกู ไขเพิู่มเติมหมวด5 มาตรา 39 และ 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 2546 และท่ีแกู ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี2) 
พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ไดู กําหนดใหู มีการแบู่งเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
และมธัยมศึกษาซึ่งกระทรวงศึกษาธิการไดู ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหู มีสํานักงาน 
เขตพื้นที่ การศึกษาประถมศึกษาและสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาและไดู ออกประกาศ 
กระทรวงศึกษาธิการูเร่ืองการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาููููููููููููู
โดยแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาออกเป็นู8ูกลุ่ม  

เพ่ือใหู การปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมาูเขตู6ู
เปู นไปอยู่างมปีระสิทธิภาพมีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการ      
ปฏิบัติ งานจึงไดู จัดทําคูู่มือการปฏิบัติงานฉบับนีู้โดยมีรายละเอียดของกระบวนงานและค ่มือขั้นตอนูููููููู
การปฏิบัติงานของูหน่วยตรวจสอบภายในูเพื่อใช เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป  

  
ููููููููศิมามาศูเดชพร 

ูููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููหน่วยตรวจสอบภายในููสพป.นม.6ูููููููู



 สารบัญ  
 หนู า 

คํานํา   
บทบาท/ภารกิจ/หนู าที่ตรวจสอบภายใน 1 
กรอบแนวทางในการทํางาน 1 
งานหนู าที่รับผิดชอบ  2 
1.งานตรวจสอบภายใน   

1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายในและการประเมินความเสี่ยง 2 
1.1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายใน  
1.1.2 งานประเมินความเสี่ยง  

1.2 งานตรวจสอบดู านการใหู ความเชือ่มัน่และการใหู คําปรึกษาตามประเภทการตรวจสอบ 3 
1.2.1 การตรวจสอบทางการเงินบัญชี(Financial Audit)  
1.2.2 การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ(Compliance Audit)  
1.2.3 การตรวจสอบการปฏิบัติงาน(Operational Audit)  
1.2.4 การตรวจสอบการดำเนินงาน(Performance Audit)  
1.2.5 การตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit)  
1.2.6 การตรวจสอบการบริหาร(Management Audit)  

1.3 งานใหู คําปรึกษา 7 
2. งานบริหารการตรวจสอบ 7 

2.1 งานวางแผนการตรวจสอบภายใน  
2.2 งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน  

3. ตรวจสอบพิเศษ(Special Audit) 9 
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ส วนที่่1 
บทน า 

 
 
บทบาท ภารกิจหนู าที่ 
ตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมาูเขตู6 

1. ดําเนินงานเกีย่วกับงานตรวจสอบการเงินการบัญชีและตรวจสอบระบบการดูแลทรัพยสิน  
2. ดําเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการดําเนินงาน  
3. ดําเนินงานเกี่ยวกับการประเมินการบริหารความเสี่ยง  
4. ดําเนินการอ่ืนเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในตามที่กฎหมายกําหนด  
5. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของงานหรือหน่ วยงานอ่ืนที่เก่ียวขู องหรือที่ไดู รับมอบหมาย 

 
 
 
กรอบแนวทางในการทํางาน 

1. งานตรวจสอบภายใน สพท.และสถานศึกษาประกอบดู วย 
1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยงแยกงานยู่อยไดู ดังนี้ 

1.1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายใน 
1.1.2 งานประเมินความเสี่ยง 

1.2 งานตรวจสอบภายใน เพื่อใหู ความเชื่อม่ันแยกตามประเภทงานตรวจไดู ดังนี้ 
1.2.1 การตรวจสอบทางการเงิน(Financial Audit) 
1.2.2 การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ(Compliance Audit 
1.2.3 การตรวจสอบการปฏิบัติงาน(Operational Audit) 
1.2.4 การตรวจสอบผลการดาเนินงาน(Performance Audit) 
1.2.5 การตรวจสอบสารสนเทศ(Information Technology Audit) 
1.2.6 การตรวจสอบการบริหาร(Management Audit) 

1.3 งานใหู คําปรึกษา 
2 .งานบริหารการตรวจสอบ 

2.1 งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 
2.2 งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน  

         3 .งานตรวจสอบพิเศษ 
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งานหนู าที่รับผิดชอบ 
 

1. งานด านการตรวจสอบ 
ูููููููููููููููููููููส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมาเขตู6  
                           1)การตรวจสอบทางการเงิน(ูFinancial Auditing) 

 การตรวจสอบการปฏิบัติงานในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐส ่ระบบอิเล กทรอนิกส์ููู
(GFMIS) 
-ููการเบิกจ่ายเงิน 

ูููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููู-ูการควบคุมการเงินและบัญชี 
-ูการตรวจสอบสถานะทางการเงินูบัญชีหลักู4ูบัญชีูดังนี้ 
ููููเงินสดู/ูเงินฝากธนาคารู/ูเงินฝากคลัง/ููล กหนี้เงินยืม 

      2)การตรวจสอบการปฏิบัติงานตามระเบียบกฎหมายูและข อบังคับู(Compliance Auditing) 
 ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อู–ูจัดจ างูููตรวจสอบการจัดหาพัสดุด วยวิธีอิเล กทรอนิกส์ 

(Electronic Market : e-market) และวิธีประกวดราคาอิเล กทรอนิกส์(Electronic Bidding: e-bidding) ูกรณีหน่วย 
ตรวจมีการด าเนินการ 

 ตรวจสอบระบบการควบคุมทรัพย์สิน 
 ตรวจสอบใบส าคัญและหลักฐานการจ่าย 
 ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

ูููููููููููููููููการตรวจสอบสถานศึกษา 
1) การตรวจสอบการปฏิบัติงานตามระเบียบกฎหมายูและข อบังคับู(Compliance Auditing) 

 ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อู–ูจัดจ างู/ููตรวจสอบการจัดหาพัสดุด วยวิธีอิเล กทรอนิกส์ 
(Electronic Market : e-market) และวิธีประกวดราคาอิเล กทรอนิกส์(Electronic Bidding: e-bidding) ูกรณีหน่วย 
ตรวจมีการด าเนินการ 

 ตรวจสอบระบบการควบคุมทรัพย์สิน 
 ตรวจสอบใบส าคัญและหลักฐานการจ่าย 
 ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

2) ตรวจสอบการด าเนินงาน(Performance Auditing) 
ูููููููููููููููููููููููููููตรวจสอบการด าเนินการจัดซื้อูจัดจ างโครงการอาหารกลางวันโรงเรียนประถมศึกษาที่ได รับูู
งบประมาณจากองค์กรปกครองส่วนท องถิ่น 

 
               2. ููงานการให บริการให ค าปรึกษาู(Consulting Service) 
ูููููููููููููููููููู - ูบริการให ค าปรึกษาแนะน าูและตอบข อหารือในการปฏิบัติงานในเรื่องที่ผ  ตรวจสอบภายในมีความูู
ช านาญหรือมีประสบการณ์เกี่ยวกับงานบริหารงบประมาณูงานบริหารการเงินูการบัญชีการพัสดุูและการบริหารููููููู
สินทรัพย์รวมทั้งงานด านอื่นๆูของสถานศึกษาในสังกัดและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมาเขตู6 
 
 



 3. งานอ่ืนๆตามที่ได รับมอบหมาย 
                 ปฏิบัติงานตามที่ได รับมอบหมายูซึ่งไม่ขัดต่อความเป็นอิสระของลักษณะงานตรวจสอบภายใน 
ตามระเบียบูกฎหมายูและข อก าหนดที่เก่ียวข องูในส่วนของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมาเขตู 6 
 

1. งานตรวจสอบภายใน สพท.และสถานศึกษาประกอบดู วย 
1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยงดังนี้ 

1.1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายใน 
ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผู่นดินวู่าดู วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุม  

ภายใน พ.ศ. 2544 กําหนดใหู ผูู ตรวจสอบภายในสอบทานความเพียงพอของการควบคุมภายในที่สู่วนราชการ 
จัดทําโดยจัดทํารายงานผลการสอบทานการประเมินการควบคุมของผูู ตรวจสอบภายใน 
  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ศึกษาขู อมลูของกิจกรรมการควบคุมท่ีกำหนดไวู ปัจจุบันูและการปร ับปรุงการควบคุมใหมู่ว่ามี

อะไรบ าง 
2) จดัเตรียมเครื่องมือการสอบทาน 
3) ประเมินผลระบบการควบคุม  
4) สอบทานผลการปฏิบัติงาน 
5) ประเมินความเพียพอของระบบการควบคุมภายในที่กาหนดไวู   
6) จัดทeรายงานผลการสอบทานการประเมินการควบคุมของผูู ตรวจสอบภายในสู่งใหู กลุู่ม

ที่รับผิดชอบการจัดวางระบบการควบคุมภายใน  
7) กลุู่มทีร่ับผิดชอบฯเสนอรายงานทั้งหมดใหู ผูู อำนวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประถมศึกษา

นครราชสีมาูเชตู6ู พิจารณากู่อนลงนามหนังสือรับรองการประเมิน1ตามแบบ ปอ.1 เพ่ือสู่ง สตง. 
 

8) รวบรวมขู อมลูผลการประเมินระบบควบคุมภายในเปู นสารสนเทศเพ่ือใชู ในการประเมิน 
และจัดลําดับความเสี่ยงและวางแผนการตรวจสอบตู่อไป 
 

1.1.2 งานประเมินความเสี่ยง 
การประเมินความเสี่ยงเปู นกระบวนงานที่เชื่อมตู่อมาจากการประเมินระบบ ควบคุมภายใน 

สําหรับกระบวนงานการประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบระยะยาวและ แผนการตรวจสอบประจําปูี 
ซึ่งกระทรวงการคลังไดู มีคูู่มือการปฏิบัติงานเพื่อการนี้โดยเฉพาะใหู ศึกษาเพ่ิมเติม 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1) ศึกษาและทําความเขู าใจสภาพแวดลู อมโดยรวมของ  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ประถมศึกษานครราชสีมาูเขตู6ูทั้งภายในและภายนอก เช่นูโครงสรู าง กลยุทธู์การดําเนินงาน ระบบงาน 
หรือการปฏิบัติงานตามกิจกรรมส าคัญๆูความรูู  ความสามารถของผูู ปฏิบัติงานในเบื้องตู นูกฎหมาย ระเบียบ 
ที่เก่ียวขู องกับการปฏิบัติงานตามภาระหนู าที่ และนโยบายตู่างๆ ที่เก่ียวขู อง 

2) ศึกษาทําความเขู าใจวัตถุประสงคู์และเปู าหมายงาน ทั้งในระดับหนู่วยงาน และระดับ  
กิจกรรม  

3) จัดทําและรวบรวมขู อมูลเบื้องตู น เช่น โครงสรู าง ผังทางเดินขั้นตอนการปฏิบัติงาน              
ขู อมูลผลการดําเนินงานของทุกกลุู่ม ทั้งจากภายในและภายนอก 
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4) ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหนู่วยงานหรือของกิจกรรมตู่างๆ ทัง้ที่มีการ  

จัดวางแล วและยังไมู่จัดวางซึ่งข้ันตอนนี้อยูู่ในกระบวนงานการประเมินระบบการควบคุมภายใน 
5) ระบุป ูัจจัยเสี่ยงโดยแยกปูัจจัย เสี่ ยงตามกิจกรรมการบริหารแต ู่ละดู านซึ่ งตาม 

แนวทางที่กรมบัญชีกลางกำหนดมีู5ูด านูได แกู่ดู านกลยุทธู์ ดู านการดําเนินงาน ดู านการบริหารความรูู   
การเงินและดู านการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบซึ่งการกําหนดปูัจจัยเสี่ยง อยู่างนู อยควรมี 3 ดู านขึ้นไป       
ไดู แกูู่ดู านการดำเนินงาน ดู านการเงินหรืองบประมาณและดู านการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ  

6) วิ เคราะห ู์ความเสี่ ยงโดยอาจ ใช แบบสอบถามหรือข ู อตกลง จากทุกกลุ ู่มงาน            
เพ่ือกําหนดเกณฑู์ และระดับความเสี่ยงของงาน ทั้งนี้สามารถวิเคราะหู์ความเสี่ยงแยกตามกลุู่มหรือแยกตาม 
กิจกรรม  

7) จัดลําดับความเสี่ยงเปู นการรวบรวมและจัดลำดับของความเสี่ยงทั้งหมดที่วิเคราะหู์ไดู  
โดยจัดลําดับจากมากไปหานู อย  

8) จัดลําดับบัญชีรายการความเสี่ยงูเปู นการจัดทําขู อมูลสารสนเทศสี่ยงของประวัติหรือ   
บัญชีรายการความเสี่ยงในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมาูเขตู6ูว่ามีความ
เสี่ยงในกิจกรรมใดบู างและมีความเสี่ยงในดู านใด  

9) นําผลการประเมินความเสี่ยงไปใชู เพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ  
1.2 งานตรวจสอบดู านการใหู ความเชื่อม่ันและการใหู คําปรึกษาตามประเภทการตรวจสอบ 

งานตรวจสอบภายใน สามารถแยกประเภทการตรวจสอบไดู ตามวัตถุประสงคู์ของการ 
ตรวจสอบได ดังนี้ 

1) การตรวจสอบทางการเงิน(Financial Audit) 
2) การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ(Compliance Audit) 
3) การตรวจสอบการปฏิบัติงาน(Operational Audit)  
4) การตรวจสอบผลการดําเนินงาน(Performance Audit) 
5) การตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) 
6) การตรวจสอบการบริหาร(Management Audit)  
7) การตรวจสอบพิเศษ(Special Audit)  

               ทั้งนี้ในการตรวจสอบเรื่องใดเรื่องหนึ่งอาจใชู การตรวจสอบหลายประเภทขึ้นอยูู่กับวัตถุประสงคู์  
การตรวจสอบที่กําหนด โดยลักษณะงานตรวจสอบแตู่ละประเภทมีดังนี ้

1) การตรวจสอบทางการเงินบัญชี(Financial Audit) เปู นการตรวจสอบความถูกตู องเชื่อถือได ููููููููููู
ของขู อมูลและตัวเลขตู่างๆทางการเงิน การบัญชีและรายงานการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแลปู องกัน ทรัพยู์ 
สินและประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานตู่างๆ วู่ามีเพียงพอที่จะมั่นใจ ไดู วู่า              
ขู อมูลที่บันทึกในบัญชี รายงาน ทะเบียน และเอกสารตู่างๆ ถูกตู อง และสามารถสอบทานไดู ูหรือเพียง พอที่จะ         
ปู องกันการรั่วไหลูสูญหายของทรัพยู์สินตู่างๆ ไดู    

2) การตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย (Compliance Audit) เปู นการตรวจสอบการ 
ปฏิบัติงานตู่างๆ ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและสถานศึกษาวู่าเปู นไปตามนโยบาย กฎหมาย 
ระเบียบ ขู อบังคับคำสั่งมติคณะรัฐมนตรี 
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3) การตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) เปู นการตรวจสอบเพื่อประเมินระบบการ 
ควบคุมภายในปละประเมินคุณภาพของการดําเนินงานของหนู่วยงานตู่างๆในสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
และสถานศึกษา เพ่ือใหู ความมั่นใจวู่าแตู่ละหนู่วยงานมีการควบคุมภายในที่ดีและมีการปฏิบัติงาน      
เปู นไปอยู่างมีประสิทธิภาพ  

4) การตรวจสอบผลการดําเนินงาน (Performance Audit) เปู นการตรวจสอบผลการดําเนินงาน 
ตามแผนงาน งานและโครงการของสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและสถานศึกษาให เปู นไปตาม 
วัตถุประสงคู์ และเปู าหมายหรือหลักการที่กำหนด การตรวจสอบเนู นถึงประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล และความ       
คุู มคู่าโดยตู องมีผลผลิตและผลลัพธู์ เปู นไปตามวัตถุประสงคู์และเปู าหมายซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสมทั้งนี้            
ตู องคํานึงถึงความเพียงพอความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน  

5) การตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit)เป็นการพิส จน์ืความถูกตู อง  
เชื่อถือไดู  ของระบบงานและขู อมูลทีได ู จากการประมวลผลด วยคอมพิวเตอร์รวมทั้งการเข าถึงข อม ลในการ
ปรับปรุงแกู ไขและการรักษาความปลอดภัยของ ขู อมูลการตรวจสอบประเภทนี้เปู นสู่วนหนึ่งของงานตรวจสอบ 
ภายในเกือบทุกงานที่นําระบบคอมพิวเตอร มาใชู  ในการปฏิบัติงานไมู่วู่าเปู นการตรวจสอบทางการเงิน 
ตรวจสอบการดําเนินงานหรือการตรวจสอบการบริหาร  

6) การตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) เปู นการตรวจสอบการบริหารงานดู านตู่างๆ 
ของสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและสถานศึกษาวู่ามรีะบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน 
การควบคุมการประเมินผลเกี่ยวกับการงบประมาณเงินการบัญชีการพัสดุรวมทั้งการบริหาร ดู านตู่างๆ วู่าเปู นไป        
อยู่างเหมาะสมและสอดคลู องกับภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและสถานศึกษาเปู น 
ไปตามหลักการบริหารงานและหลักการกำกับดูแลที่ดี (GoodGovernance) ในเรื่อง ความหนู าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ 
ความเปู นธรรมและความโปรู่งใส  

7) การตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) หมายถึงการตรวจสอบในกรณีท่ีไดู รับมอบหมายจาก                
ผูู อํานวยการสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระทําที่สู่อไปในทาง 
ทุจริตผิดกฎหมายหรือกรณีท่ีมีเหตุอันควรสงสัยวู่าจะมีการกระทําที่สู่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบ เกิดขึ้นซึ่งผูู  
ตรวจสอบภายในจะดําเนินการตรวจสอบหาขู อเท็จจริง ผลเสียหาย หรือผูู รับผิดชอบและ เสนอแนะมาตรการปู องกัน 
 

สําหรับงานตรวจสอบภายในของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมาูเขตู6 
มีขอบเขตงานตรวจสอบ 2 ระดับ คือสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมาูเขตู6และ 
สถานศึกษาในสังกัดดังนี้  

1. งานตรวจสอบภายในระดับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมาูเขตู6 
มีขอบเขตงานตรวจสอบดังนี้ 
 

1) ตรวจสอบการดําเนินงานตามแผนกลยุทธ หรือแผนปฏิบัติราชการ 4 ปูี แผนปฏิบัติ 
ราชการประจําปูีและนโยบายของรัฐ 

2) ประเมินระบบการควบคุมภายในการปฏิบัติงานตามภารกิจงานของทุกกลุู่มในเขต 
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมาูเขตู6 
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3) ตรวจสอบการบริหารการเงินการบัญชีและตรวจสอบการปฏิบัติงานตามระบบการ 
บริหารการเงินการคลังภาครัฐดู วยระบบอิเลคทรอนิกส (GFMIS)  

4) ตรวจสอบการบริหารทรัพสินและความคุู มคู่าในการใชู ทรัพยู์สิน  
5) ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจู าง  
6) ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกตู องตามระเบียบกฎหมาย นโยบายที่กําหนด  
7) ตรวจสอบงานที่เก่ียวขู องหรือตามท่ีไดู รับมอบหมาย  

2. งานตรวจสอบภายในระดับสถานศึกษามีขอบเขตงานตรวจสอบแยกเรื่องได ดังนี้ 
1) การตรวจสอบการดําเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาแผนปฏิบัติราชการ 

นโยบาย สพฐ. 
2) การตรวจสอบการเงินการบัญชี 
3) ตรวจสอบการบริหารทรัพยู์สินและความคุู มคู่าในการใชู ทรัพยู์สิน 
4) ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจู างรวมถึงการจัดซื้อจัดจู างดู วยระบบอิเลคทรอนิกสู์   
5) ตรวจการปฏิบัติงานถูกตู องตามระเบียบกฎหมาย นโยบาย ที่กําหนด  
6) ตรวจสอบงานที่เก่ียวขู องหรือตามท่ีไดู รับมอบหมาย  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   การปฏิบัติงานตรวจสอบหลักท่ีประกอบดู วยสําคัญ 
1) ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ  
2) ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
3) ขั้นตอนการจัดทํารายงานและติดตามผล 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานจะมีกระบวนการปฏิบัติงานยู่อยลงไปพอสรุปเปู นขั้นตอน  

การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในดังนี้ 
1) วางแผนการตรวจสอบ ประกอบดู วย  

1.1) สํารวจขู อมูลเบื้องตู นเพ่ือใหู ผูู ตรวจสอบภายในเรียนรูู  และทําความเขู าใจเกี่ยวกับ                    
งานของหนู่วยงานที่ตู องทำการตรวจสอบในรายละเอียด เชู่น ลักษณะของงบประมาณและจํานวนเงินที่ไดู รับ 
หลักการระเบียบวิธีปฏิบัติงานขั้นตอนการทํางานหรือสายงานการบังคับบัญชาขู อมูลจากรายงานหรือสถิติ 
ประเภทของรายงานที่หนู่วยงานตู องจัดทํา/จัดสู่งและระบบการควบคุมภายในที่มีอยูู่ รวมทั้งทําความคุู นเคย                
กับหนู่วยงานและระบบงานที่จะตรวจสอบซึ่งจะชู่วยใหู ผูู ตรวจสอบสามารถประเมินความเสี่ยงในข้ันตู นกู่อน 
จะดําเนินการตรวจสอบไดู อยู่างเหมาะสมเปู นระบบ  

1.2) ประเมินระบบการควบคุมภายใน ผูู ตรวจสอบภายในตู องประเมินผลระบบการควบคุม 
ภายในของทุกกลุู่มในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมาูเขตู6 และสถานศึกษาท่ีไดู  
จัดทําและประเมินตนเองตามระเบียบ คตง. วู่าดู วยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544  
กําหนดโดยผูู ตรวจสอบภายในตู องพิจารณาถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 
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1.3) ประเมินความเสี่ยง ผูู ตรวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงในระดับ หนู่วยงาน        
ในทุกกลุู่มของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมาูเขตู6 และสถานศึกษาหรือ ระดับงาน               
โครงการ กิจกรรม ก็ไดู ตามความเหมาะสมกับศักยภาพของตนซึ่งจะตู องมีการระบุปูัจจัยเสี่ยง วิเคราะหู์
ความเสี่ยงผลจัดลาดับความเสี่ยง 

1.4) จัดทําแผนการตรวจสอบ แผนการตรวจสอบมี 2 ลักษณะคือ  
(1) แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) ระยะเวลา 3-5 ปูี โดยมี 

แผนการตรวจสอบครอบคลุมหนู่วยรับตรวจที่อยูู่ในความรับผิดชอบทั้งหมดทั้งระดับสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมาูเขตู6 ูและสถานศึกษา 

(2) แผนการตรวจสอบประจําปูี (Audit Plan) ตู องจัดทําใหู สอดคลู องกับแผนการ 
ตรวจสอบระยะยาวที่กำหนดไวู และมีงานตามนโยบายที่ผูู อำนวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประถมศึกษา
นครราชสีมาูเขตู6 หรือสพฐ. ใหู ความสาคัญทั้งนี้ควรจัดทําแผนการตรวจสอบเสนอใหู ผ  อานวยการ 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมาูเขตู6 อนุมัติแผนการตรวจสอบ ภายใน 30 กันยายน 
และเม่ือไดู รับการอนุมัติแผนแลู วสําเนาแผนการตรวจสอบแจู งให สพฐ. ทราบ  

1.5) จัดทําแผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan) เมื่อไดู รับการอนุมัติแผนการตรวจสอบ 
ประจําปูีแลู วผูู ตรวจสอบภายในจัดทําแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ในแตู่ละเรื่องของกิจกรรมงาน 
ตรวจสอบใหู สอดคลู องกับแผนการตรวจสอบประจำปูี แตู่มีความยืดหยุู่นใหู สามารถแกู ไขปรับปรุง 
เพ่ือเหมาะสมกับสถานการณู์โดยมีรายละเอียดของเรื่องหนู่วยรับตรวจวัตถุประสงคู์ ในการปฏิบัติงาน 
ขอบเขตการปฏิบัติงานแนวทางการปฏิบัติงานผูู รับผิดชอบและระยะเวลาที่จะตรวจสอบพรู อมทั้งเครื่องมือ        
กระดาษทำการใหู พรู อมกู่อนการตรวจสอบ  

2) การปฏิบัติงานตรวจสอบ(ภาคสนาม) ปฏิบัติงานตรวจสอบตามระยะเวลาที่แผนกําหนดโดย 
มีข้ันตอนดังนี้ 
 

2.1) กู่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบผูู ตรวจสอบภายในเตรียมความพรู อมเกี่ยวกับการซักซู อม
ทีมงานแจู งหนู่วยรับตรวจทราบกําหนดเวลาเขู าตรวจวัตถุประสงคู์และขอบเขตหรือประสานขอขู อมูลที่จําเปู น           
ตู องใชู ในการตรวจสอบ  

2.2) ระหวู่างการปฏิบัติงานตรวจสอบผูู ตรวจสอบภายในประชุมเปูิดตรวจ 
ทําการตรวจสอบโดยเลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบใหู เหมาะสมโดยรวบรวบขู อมูล 

ไวู ในกระดาษทําการ และปูิดตรวจโดยการแจู งสรุปผลการตรวจสอบเบื้องตู นที่เปู นสาระสําคัญให ผูู บริหารของ       
หนู่วยรับตรวจทราบเพื่อดําเนินการใหู มีการปรับปรุงแกู ไขหรือทําความเขู าใจกับผูู ปฏิบัติงาน 

2.3) เมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบเปู นการรวบรวมหลักฐานกระดาษทําการและสรุปผลการ  
ตรวจสอบ 
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3) การจัดทํารายงานและติดตามผล 

3.1) จดัทํารายงานผลการปฏิบัติงานเสนอใหู ผู  อำนวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ประถมศึกษานครราชสีมาูเขตู6 ทราบและพิจารณาสั่งการ จัดทาํรายงานสรุปผลการตรวจสอบประจําปูีูููููู
แจู งใหู ูสพฐ.ทราบ ภายใน 30 กันยายนของทุกปูีหรือภายในระยะเวลาที่สพฐ.กําหนด  

3.2) การติดตามผล หนู่วยรับตรวจไดู ดําเนินการตามขู อเสนอแนะของผูู ตรวจสอบภายใน        
ที่ผูู บริหารสั่งการหรือไมู่การแกู ไขอยู่างเหมาะสมูหรือมีปูัญหาอุปสรรคอยู่างไรที่ไมู่อาจแกู ไขไดู และ 
รายงานผลการติดตามใหู ผูู อำนวยกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมาูเขตู6 ทราบผล 
หรือพิจารณาสั่งการเพ่ิมเติม  

1.3 งานให คําปรึกษา 
การใหู คําปรึกษาเปู นการใหู บริการการใหู คําแนะนํา และบริการอ่ืนๆที่เก่ียวขู องโดย     

ลักษณะงานขึ้นอยูู่กับผูู รับบริการเพ่ือเพ่ิมมูลคู่าใหู กับสู่วนราชการและปรับปรุงการดำเนินงานของสู่วนราชการ                   
ใหู ดีขึ้นกระทําไดู  2 ลักษณะคือ ดู วยวาจาและเปู นลายลักษณอักษร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ศึกษาประเด็นของเรื่องที่ไดู รับการร องขอคําปร ึกษา  
2) กําหนด วัตถุประสงค /เปู าหมายของเรื่องที่จะใหู คําปรึกษา 
3) กําหนดทางเลือกวิธีการใหู คําปรึกษาเพ่ือนําไปสูู่บรรลุวัตถุประสงคู์   
4) วิเคราะหู์ความเสี่ยงและขู อดีขู อเสียของแตู่ละทางเลือกท่ีเหมาะสมโดยใชู หลักการ 

วิเคราะหู์ที่เปู นเหตุเปู นผลพิสูจนู์ไดู ูสอบทานได ูโดยคํานึงถึงลักษณะของคําปรึกษาท่ีพึงประสงคู์   
5) สรุปประเด็นทางเลือกในการใหู คําปรึกษา ทั้งนี้ปูัจจัยแหู่งความสําเร็จของการใหู   

คําปรึกษา 
 

2 .งานบริหารการตรวจสอบ 
2.1 งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 

งานวางแผนการตรวจสอบ โดยกําหนดวัตถุประสงคู์เปู าหมายและขอบเขตการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบภายในระยะเวลาที่กำหนดใหู บรรลุวัตถุประสงคู์ของงานตรวจสอบภายใน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) การสารวจขู อมูลเบื้องตู นการเรียนรูู และมีความเขู าใจเกี่ยวกับงานที่จะตรวจสอบ 
2) การประเมินผลระบบการควบคุมภายในประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของ 

ระบบการควบคุมภายในที่หนู่วยงาน 
3) การประเมินความเสี่ยงการประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ 
4) วางแผนการตรวจสอบ มีความเสี่ยงในระดับสูงที่ควรนํามาวางแผนการตรวจสอบกู่อน      

ในปูีแรกๆ และไลู่เรียงความเสี่ยงในปูีถัดๆไปสําหรับการจัดทําแผนการตรวจสอบประจำปูีูจะมีการกําหนด 
วัตถุประสงคู์การตรวจสอบขอบเขตการปฏิบัติงานผูู รูับผิดชอบและงบประมาณซึ่งจะใหู ความชัดเจนมากกวู่า 
แผนการตรวจสอบระยะยาว 
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5) เสนอขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายใน 
6) จัดทําแผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan)  

2.2 งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 
ประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน จัดใหู มีข้ึนเพ่ือสรู างความเชื่อมั่นอยู่าง 

สมเหตุสมผลวู่ากระบวนการทํางานของหนู่วยตรวจสอบภายใน สามารถนำไปสูู่ผลการทางานทีม่ีคุณภาพ 
รายงานผลการตรวจสอบไดู รับการยอมรับและเชื่อถือจากผูู บริหารผูู รูับตรวจและผูู ที่เก่ียวขู อง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) จัดทําแบบสำรวจหรือแบบสอบถามความคิดเห็นสู่งใหู หนู่วยรับตรวจ 
2) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบประจำปูีและแบบสำรวจ 

ความคิดเห็นตามรอบระยะเวลาที่ตู องการทราบผล  
3) วิเคราะหู์สรุปผลการปฏิบัติงานของหนู่วยตรวจสอบภายในและความคิดเห็นของ 

หนู่วยรับตรวจ  
4) จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานและประเมินตนเองตามแบบประเมินตนเอง  
5) เสนอผูู อำนวยการใหู ผูู อำนวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมาู

เขตู6 อยู่างนู อยปูีละครั้งพรู อมเสนอแนวทางการพัฒนา  
6) รวบรวมขู อมูลที่ไดู  ไวู  เปู นสารสนเทศเพ่ือการวางแผนการพัฒนางานตู่อไป  
7) สู่งแบบประเมินตนเองใหู กรมบัญชีกลางตามระยะเวลาที่กรมบัญชีกลางกาหนดและ    

สู่งสรุปผลการปฏิบัติงานตรวจสอบใหู ูสพฐ.ทราบอยู่างนู อยปูีละครั้งหรือตามระยะเวลาที่สพฐ.กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

………………………………………………………………………. 
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4. งานตรวจสอบพิเศษ 
การตรวจสอบพิเศษในกรณีที่ไดู รับมอบหมายจากฝู่ายบริหารหรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการ             

กระทําที่สู่อไปในทางทุจริตผิดกฎหมายหรือกรณีท่ีมีเหตุอันควรสงสัยวู่าจะมีการกระทําที่สู่อไปในทางทุจริต 
หรือประพฤติมิชอบเพ่ือคู นหาสาเหตุขู อเท็จจริงผลเสียหายหรือผูู รับผิดชอบพรู อมทั้งเสนอแนะมาตรการปู องกัน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) สํารวจขู อมูลเบื้องตู นตามประเด็นขู อรู องเรียน/ขู อสงสัยที่จะสู่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติ 

มิชอบ 
2) กําหนดประเด็นหรือเรื่องที่จะตรวจสอบและแหลู่งขู อมูลเกี่ยวขู อง  
3) กําหนดเทคนิควิธีการตรวจสอบเพื่อนำไปสูู่การบรรลุวัตถุประสงคู์เปู าหมาย/ 
4) ดําเนินการตรวจสอบและรวบรวมหลักฐานเอกสาร รวมถึงถู อยคำของผูู เกี่ยวขู อง  
5) วิเคราะหู์และสรุปผลการตรวจสอบขู อเท็จจริงเปรียบเทียบกับระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวขู อง 

และความเสี่ยงหรือผลของความเสียหายที่เกิดขึ้นกับทางราชการ 
6) รายงานผลการตรวจสอบตู่อผูู อำนวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมาูเขตู6  

และหนู่วยงานที่เกี่ยวขู อง เมื่อทําการตรวจสอบเสร็จเรียบรู อยไดู ขู อมูล 
7) ูสู่งตู่อใหู หนู่วยงานที่เกี่ยวขู อง เชู่น กลุู่มบริหารงานบุคคล(นิติการ)  กรณีมีการสั่งการใหู ดําเนินการ            

ตู่อทางกฎหมาย  สพฐ./สตง. หรือหนู่วยงานอื่นที่สู่งเรื่องรู องเรียนใหู ทราบผลการดําเนินการและ รวบรวมเปู น              
ขู อมูลสารสนเทศ 
 
 
                  ********************************************************************************  
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