
คู่มือการปฏิบัติงานหนว่ยงานตรวจสอบภายใน 
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ส านักงานศึกษาธิการจังหวดันนทบุร ี
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ   



 

 

ค ำน ำ 

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดนนทบุรี ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  ด าเนินการ
จัดท าและเผยแพร่คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยงานตรวจสอบภายในผ่านการชี้แจงแนวทางและหลักการ             
ในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการจัดการความรู้ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนา            
องค์ความรู้ของบุคลากรในส านักงานศึกษาธิการจังหวัดนนทบุรี ให้สามารถน าองค์ความรู้ไปใช้ประกอบ           
การพัฒนาตนเองและพัฒนางาน รวมถึงสามารถให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับงานตรวจสอบ
ภายในได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม มีมาตรฐาน มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล และรองรับการเปลี่ยนแปลง        
ที่ เกิดขึ้นทั้งในปัจจุบันและในอนาคต อันจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการให้บริการทางการศึกษา                     
ตามบทบาทหน้าที่ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดนนทบุรี 

  
 

 หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดนนทบุรี 
 มิถุนายน 2565  

  



สารบัญ 

หน้า 

ค าน า 
ส่วนที่ 1  กรอบงานการตรวจสอบภายใน 1 

ภาระงานของหน่วยตรวจสอบภายใน 1 
บทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบ ภารกิจ และการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน 1 

ส่วนที ่2 กฎบัตรการตรวจสอบภายในและกรอบคุณธรรม 3 
วิธีการจัดท าและทบทวนกฎบัตรการตรวจสอบภายในและกรอบคุณธรรม 3 
องค์ประกอบของกฎบัตรการตรวจสอบภายในและกรอบคุณธรรม 4 

ส่วนที่ 3 การจัดท าแผนการตรวจสอบ 4 
วิธีการจัดท าแผนการตรวจสอบ 4 
องค์ประกอบของแผนการตรวจสอบ 5 
การปฏิบัติงานตรวจสอบ 6 

ส่วนที่ 4 การรายงานและการติดตามผล 7 
รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ ประเภทของรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ 7 
รูปแบบของการรายงาน 7 
วิธีการจัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 7 

ประวัติผู้จัดท า    
             

 



การจัดการความรู้ 

เรื่อง คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยงานตรวจสอบภายใน  

คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยงานตรวจสอบภายในฉบับนี้ ประกอบด้วยองค์ความรู้จากการศึกษา สืบค้น 
และรวบรวมข้อมูลจากแหล่งข้อมูลจากสื่อสิ่งพิมพ์และสื่อออนไลน์ที่เกี่ยวข้องกับหน่วยตรวจสอบภายใน 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ โดยแบ่งเป็น 4 ส่วน ได้แก่ ส่วนที่ 1        
องค์ความรู้เกี่ยวกับกรอบงานการตรวจสอบภายใน ส่วนที่ 2 องค์ความรู้เกี่ยวกับกฎบัตรการตรวจสอบภายใน
และกรอบคุณธรรม ส่วนที่ 3 องค์ความรู้เกี่ยวกับการจัดท าแผนการตรวจสอบ และส่วนที่ 4 องค์ความรู้
เกี่ยวกับการรายงานและการติดตามผล มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

ส่วนที่ 1 

กรอบงานการตรวจสอบภายใน 

องค์ความรู้เกี่ยวกับกรอบงานการตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย ภาระงานของหน่วยตรวจสอบภายใน 
และบทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบ ภารกิจ และการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด รายละเอียดดังนี้ 

ภาระงานของหน่วยตรวจสอบภายใน 
1. จัดท าแผนการตรวจสอบภายใน 
2. จัดท าและทบทวนกฎบัตรตรวจสอบภายในและกรอบคุณธรรม 
3. ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการบริหาร การเงิน และการบัญชีของส่วนราชการ หรือ

หน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 
4. การประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ เช่น กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวง              

ส่วนราชการ สถานศึกษา ที่เกี่ยวข้อง 
5. วิเคราะห์และสรุปรายงานผลการตรวจสอบ 
6. ด าเนินการประเมินตนเองตามรูปแบบกรมบัญชีกลาง 
7. สนับสนุนให้ความร่วมมือในการด าเนินงานเชิงบูรณาการของกลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงาน

ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
8. ปฏิบัติงานธุรการและงานสนับสนุนอื่นๆในหน่วยตรวจสอบภายใน 
9. การพัฒนาตนเองและสั่งสมประสบการณ์ 

บทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบ ภารกิจ และการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน  
บทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบ ภารกิจ และการปฏิบัติงานของบุคลากรหน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด มีดังนี้  
1. ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน  
2. ศึกษา วิเคราะห์พันธกิจของส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัด 

กระทรวงศกึษาธิการในพ้ืนที่รับผิดชอบ  
3. ตรวจสอบ วิเคราะห์ ประเมินผล พร้อมทั้งให้ค าแนะน าในการปรับปรุงแก้ไขระบบ ปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานของส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในพ้ืนที่ รับผิดชอบ 
ด้านการควบคุมภายใน การบริหารความเสี่ยง การควบคุม ก ากับดูแล ความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูล 
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การเงิน การบัญชี ความถูกต้องตามมาตรฐาน กฎหมาย ระเบียบของทางราชการ ความมีประสิทธิภาพ  
ประสิทธิผล ประหยัดของการด าเนินงานหรือกิจกรรมต่าง ๆ ตลอดจนการใช้ทรัพยากร ควบคุม ดูแลรักษา
และ ความปลอดภัยของทรัพย์สิน  

4. สอบทานประเมินระบบควบคุมภายใน และประเมินความเสี่ยงของส่วนราชการหรือหน่วยงาน 
และสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในพ้ืนที่รับผิดชอบ  

5. จัดท าและทบทวนกฎบัตรการตรวจสอบภายใน  
6. วางแผนการตรวจสอบภายใน ด้วยการจัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาว แผนการตรวจสอบ 

ประจ าปี และแผนการปฏิบัติงาน  
7. ประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน ด้วยการประเมินตนเองของกลุ่มตรวจสอบภายใน  

จัดท าแบบสอบถามความคิดเห็นของผู้รับตรวจหลังการตรวจสอบ พร้อมทั้งเตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับ    
การประเมิน ภายนอก  

8. ตรวจสอบด้านการบริหาร การเงิน และบัญชีของส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษา 
ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในพ้ืนที่รับผิดชอบ  

9. รายงานผลการตรวจสอบและรายงานผลการติดตามผลการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจ             
และศึกษาธิการจังหวัด  

10. รายงานผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจ าปี หรือรายงานผลการตรวจสอบ  
ตามท่ีส่วนราชการต้นสังกัดมอบหมายให้ตรวจสอบต่อหัวหน้าส่วนราชการต้นสังกัด  

11. ประสานงานกับผู้ตรวจสอบภายนอก (สตง.), ผู้ตรวจสอบภายในจังหวัด และกลุ่ม ตรวจสอบ
ภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  

12. ตรวจสอบ สอบทาน รายงานผล ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน ตามที่ได้รับมอบหมาย 
จากศึกษาธิการจังหวัด  

13. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานอ่ืนในส านักงานศึกษาธิการ 
จังหวัด หรือหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  

14. ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่ธุรการของหน่วยตรวจสอบภายใน  
15. ควบคุมการรับและน าส่งหนังสือ และเอกสารของทางราชการตามแนวทางระเบียบ               

ของทางราชการ  
16. จัดท าหนังสือแจ้งปฏิทินการตรวจสอบให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษา            

ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในพ้ืนที่รับผิดชอบ  
17. จัดท าหนังสือแจ้งรายงานผลการตรวจสอบและรายงานผลการติดตามผลการตรวจสอบ             

ให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในพ้ืนที่รับผิดชอบ  
18.บริหารจัดการข้อมูลต่าง ๆ ของหน่วยตรวจสอบภายในให้เป็นระบบ เพ่ือใช้เป็นสารสนเทศ  

เพ่ือการตรวจสอบ การวางแผน และการจัดการความรู้บริการข้อมูลข่าวสารของหน่วยตรวจสอบภายใน          
ให้กับผู้รับบริการ 
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ส่วนที่ 2 

กฎบัตรการตรวจสอบภายในและกรอบคุณธรรม 

องค์ความรู้เกี่ยวกับกฎบัตรการตรวจสอบภายในและกรอบคุณธรรม ประกอบด้วยวิธีการจัดท า         
และทบทวนกฎบัตรการตรวจสอบภายในและกรอบคุณธรรม องค์ประกอบของกฎบัตรการตรวจสอบภายใน
และกรอบคุณธรรม  

วิธีการจัดท าและทบทวนกฎบัตรการตรวจสอบภายในและกรอบคุณธรรม  
1. ศึกษากฎหมาย ระเบียบ มาตรฐานการตรวจสอบภายใน คู่มือการปฏิบัติงานและหนังสือสั่งการ              

ที่เก่ียวข้อง เพื่อทราบสถานะ ขอบเขตการปฏิบัติงาน อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ สายการบังคับบัญชาและ
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ จัดท ากฎบัตรการตรวจสอบ  

2. ศึกษามาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ในส่วน          
ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติตัว และการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน เพ่ือจัดท ากรอบคุณธรรม  

3. จัดท ากฎบัตรการตรวจสอบภายในและกรอบคุณธรรม ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด พร้อมเสนอขอ
ความเห็นชอบจากศึกษาธิการจังหวัด และขออนุญาตเผยแพร่ให้หน่วยรับตรวจของหน่วยตรวจสอบภายใน 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ตามค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 
2560 ทราบอย่างทั่วถึง ซึ่งหน่วยรับตรวจของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ประกอบด้วย ส่วนราชการหรือ
หน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในเขตจังหวัด  

4. เผยแพร่กฎบัตรการตรวจสอบภายในและกรอบคุณธรรม ให้หน่วยรับตรวจตามข้อ 3. ทราบ         
โดยการแจ้งประกาศในเว็บไซต์ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ส าหรับกรอบคุณธรรมเผยแพร่ให้บุคลากร  
ของหน่วยตรวจสอบภายในทราบและถือปฏิบัติ  

5. กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงผู้ด ารงต าแหน่งศึกษาธิการจังหวัด ให้น ากฎบัตรการตรวจสอบและ
กรอบคุณธรรมเสนอศึกษาธิการจังหวัดคนใหม่ เพ่ือโปรดทราบและพิจารณาให้ความเห็นชอบอีกครั้ง  

6. ทุกปีให้ทบทวนกฎบัตรการตรวจสอบภายใน และกรอบคุณธรรม เสนอศึกษาธิการจังหวัด            
เพ่ือทราบและพิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยด าเนินการ ดังนี้  

6.1 ศึกษา/ทบทวนภารกิจมาตรฐานการตรวจสอบภายใน คู่มือ ระเบียบ กฎหมาย หนังสือ          
สั่งการที่เก่ียวข้องเพ่ือทราบการเปลี่ยนแปลงในช่วงปีที่ผ่านมา  

6.2 วิเคราะห์กฎบัตรเดิมว่าสอดคล้องกับภารกิจของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเป็นไป         
ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน คู่มือ ระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องที่มีการเปลี่ยนแปลง
ในช่วงปีที่ผ่านมา หรือไม่  

6.3 วิเคราะห์กรอบคุณธรรมเดิมว่า สอดคล้องกับมาตรฐานและจริยธรรมการปฏิบัติงาน            
ที่มีการเปลี่ยนแปลง ในช่วงปีที่ผ่านมาหรือไม่ พร้อมทั้งท าการส ารวจหรือประเมินผลการปฏิบัติงานตามกรอบ
คุณธรรมของหน่วยตรวจสอบ ภายในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ในปีที่ผ่านมา และสรุปผลเสนอศึกษาธิการ
จังหวัด เพื่อโปรดทราบ  

6.4 น าผลการวิเคราะห์และส ารวจหรือประเมินตามข้อ 6.2-6.3 มาพิจารณาว่าจะปรับปรุง          
กฎบัตรหรือกรอบ คุณธรรม หรือไม่ อย่างไร หรือยังคงใช้แบบเดิม แล้วบันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัด         
เพ่ือโปรดทราบ กรณีที่เห็นควรให้ใช้แบบเดิม หรือเพ่ือให้ความเห็นชอบและเผยแพร่ให้หน่วยรับตรวจและ
บุคลากรของหน่วยงานตรวจสอบภายในอย่างทั่วถึง กรณีท่ีมีการปรับปรุงใหม่ 

 



4 
 

องค์ประกอบของกฎบัตรการตรวจสอบภายในและกรอบคุณธรรม  
องค์ประกอบของกฎบัตรการตรวจสอบภายในและกรอบคุณธรรม  

องค์ประกอบของกฎบัตรการตรวจสอบภายใน มี 7 องค์ประกอบ ดังต่อไปนี้  
1. ค านยิามของการตรวจสอบภายใน มาตรฐานและจริยธรรมในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  
2. วัตถุประสงค์ ของการจัดตั้งหน่วยงานตรวจสอบภายใน  
3. สายการบังคับบัญชา  
4. อ านาจหน้าที่  
5. ความรับผิดชอบ  
6. การก าหนดสิทธิในการเข้าถึง  
7. การประสานงาน  

องค์ประกอบของกรอบคุณธรรม ประกอบด้วย การปฏิบัติตน และการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบ
ภายใน เกี่ยวกับ ความเที่ยงตรง และข้อจ ากัดของความเป็นอิสระหรือความเที่ยงธรรม 

ส่วนที่ 3 

การจัดท าแผนการตรวจสอบ 

องค์ความรู้ เกี่ยวกับการจัดท าแผนการตรวจสอบ ประกอบด้วย วิธีการจัดแผนการตรวจสอบ
องค์ประกอบของแผนการตรวจสอบ และการปฏิบัติงานตรวจสอบ มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

วิธีการจัดแผนการตรวจสอบ  
1. ศึกษาแผนยุทธศาสตร์ ผลการปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานในปีที่ผ่านมา พระราชบัญญัติ

งบประมาณ รายจ่ายประจ าปีของกระทรวงศึกษาธิการที่ผ่านความเห็นชอบจากสภาฯ นโยบายของรัฐบาล 
นโยบายของกระทรวง/กลุ่ม จังหวัด/จังหวัด หนังสือสั่งการของกรมบัญชีกลาง ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
และกลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงาน ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อก าหนดกรอบทิศทางในการจัดท าแผนการ
ตรวจสอบ  

2. ประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ โดยด าเนินการตามคู่มือการประเมินความเสี่ยง
เพ่ือการวาง แผนการตรวจสอบ  

3. จัดท าแผนการตรวจสอบ ตามแบบท่ีก าหนด ดังนี้  
3.1 แผนการตรวจสอบประจ าปี (ระยะเวลาตามแผน 1 ปีงบประมาณ) โดยจัดท าให้สอดคล้อง

ตามผลการศึกษา ข้อ 1-2 และแผนการตรวจสอบระยะยาว  
3.2 แผนการตรวจสอบระยะยาว (ระยะเวลาตามแผน 2-5 ปีงบประมาณ) โดยต้องจัดท าให้

สอดคล้องตามผลการศึกษา ข้อ 1-2 และต้องครอบคลุมทุกหน่วยรับตรวจของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
ประกอบด้วย ส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในเขตจังหวัด  

4. ก าหนดกิจกรรมการตรวจสอบ ดังนี้  
4.1 กิจกรรมการตรวจสอบ ตามผลการประเมินความเสี่ยง  
4.2 กิจกรรมการตรวจสอบ ตามหนังสือสั่งการจากหน่วยงานกลางที่เกี่ยวข้อง เช่น 

กรมบัญชีกลาง ส านักงาน การตรวจเงินแผ่นดิน กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
เป็นต้น  
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4.3 กิจกรรมการตรวจสอบ ตามนโยบายของศึกษาธิการจังหวัด และคณะกรรมการ              
การศึกษาธิการจังหวัด  

5. กิจกรรมการตรวจสอบที่ก าหนด ควรมีทั้งงานให้ความเชื่อมั่น ได้แก่ งานตรวจสอบ ติดตาม และ
ประเมินผล และงานให้ค าปรึกษา  

6. ในแต่ละกิจกรรมการตรวจสอบ ให้ก าหนดวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบให้ชัดเจน โดยภาพรวม
ของทุกกิจกรรมการตรวจสอบ ควรมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการตรวจสอบ ทั้ง 6 ประเภท ตามมาตรฐาน          
การตรวจสอบภายใน ได้แก่ การตรวจสอบการเงิน การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ การตรวจสอบ
การปฏิบัติ การตรวจสอบผลการ ด าเนินงาน การตรวจสอบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และการตรวจสอบ         
ด้านการบริหาร 

7. แผนการตรวจสอบที่จัดท าแล้วเสร็จ ให้เสนอศึกษาธิการจังหวัด พิจารณาอนุมัติภายในเดือน
กันยายน  

8. จัดส่งส าเนาแผนการตรวจสอบประจ าปีพร้อมทั้งแผนการตรวจสอบระยะยาว ให้กลุ่มตรวจสอบ
ภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับอนุมัติ 

องค์ประกอบของแผนการตรวจสอบ  
1. หลักการและเหตุผล  
2. นโยบายการตรวจสอบ (ถ้ามี)  
3. วัตถุประสงค์ของแผนการตรวจสอบ  
4. ขอบเขตการตรวจสอบ  

4.1 หน่วยรับตรวจ (ท่ีจะได้รับการตรวจสอบ)  
4.2 ระยะเวลาในการด าเนินงาน  

5. กิจกรรมการตรวจสอบและให้ค าปรึกษา  
5.1 กิจกรรมการตรวจสอบ (1) ชื่อเรื่อง (2) วัตถุประสงค์การตรวจสอบ  
5.2 กิจกรรมการให้ค าปรึกษา (1) ชื่อเรื่อง (2) วัตถุประสงค์ของการให้ค าปรึกษา  
5.3 กิจกรรมการตรวจสอบ จ าแนกตามประเภทการตรวจสอบ  

6. กิจกรรมการพัฒนาระบบการตรวจสอบภายใน (ถ้ามี)  
7. งบประมาณ (ถ้ามี)  
8. ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ  
9. ผลที่คาดว่าจะได้รับ  
10. ส่วนของผู้เสนอแผน และผู้อนุมัติแผน  
11. ภาคผนวก ควรประกอบด้วย  

11.1 ขอบเขตการปฏิบัติงาน ระบุกิจกรรม ชื่อเรื่อง ระยะเวลาด าเนินงานแยกรายเดือน จ านวน
คน วัน ในแต่ละกิจกรรม และผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรม  

11.2 แผนกลยุทธ์ของหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
11.3 ตารางสรุปผลการประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ  
11.4 นโยบายของศึกษาธิการจังหวัด กระทรวง จงัหวัด  
11.5 หนังสือสั่งการจากหน่วยงานกลาง เช่น หนังสือสั่งการให้จัดท าแผนการตรวจสอบ           

จากกรมบัญชีกลาง หนังสือสั่งการให้บูรณาการแผนการตรวจสอบจากกลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เป็นต้น 



6 
 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
การปฏิบัติงานตรวจสอบ ด าเนินการเป็น 3 ระยะ ได้แก่ ระยะก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ ระยะ

ระหว่างปฏิบัติงานตรวจสอบ และระยะหลังการปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยด าเนินการตามรายละเอียดต่อไปนี้ 
1. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ หลังจากแผนการตรวจสอบประจ าปีได้รับอนุมัติจากศึกษาธิการ

จังหวัด ให้ผู้ตรวจสอบภายในด าเนินการดังนี้  
1.1 จัดท าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพื่อก าหนดรายละเอียดการด าเนินงาน ตามกิจกรรม

การตรวจสอบที่ก าหนดไว้ในแผนการตรวจสอบ ได้แก่ การก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขต             
แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ และทรัพยากรที่ใช้ รวมทั้งก าหนดทีมงานที่รับผิดชอบ เสนอผู้อ านวยการ
หน่วยตรวจสอบภายใน เพื่ออนุมัติแผนการปฏิบัติงาน  

1.2 จัดท าแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือก าหนดประเด็น วิธีการตรวจสอบ เอกสาร 
กระดาษท าการ และแหล่งข้อมูล เพ่ือให้การตรวจสอบบรรลุวัตถุประสงค์ตามที่ก าหนดไว้ในแผนการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ  

1.3 อธิบายแผนหรือแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบให้แก่ทีมตรวจสอบ  
1.4  มอบหมายงานตรวจสอบ ตามแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบให้ผู้ตรวจสอบแต่ละคน  

ในทีมตรวจสอบ ตามความถนัด ความรู้ และความช านาญ  
1.5 นัดหมายหน่วยรับตรวจเพ่ือเปิดตรวจ พร้อมทั้ง ท าหนังสือแจ้งหน่วยรับตรวจ และ           

ขออนุมัติเดินทางไปราชการ ยกเว้นการตรวจสอบกรณีพิเศษ และเตรียมการจัดท าเอกสารเครื่องมือที่ใช้               
ในการตรวจสอบ ได้แก่ บันทึกประชุม เปิด/ปิดตรวจ กระดาษท าการต่าง ๆ แฟ้มถาวรของหน่วยงาน/เรื่องที่
จะท าการตรวจสอบ ฯลฯ  

2. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ เมื่อถึงก าหนดเวลาตามแผนการตรวจสอบ  
2.1 ผู้ตรวจสอบภายในประชุมเปิดงานตรวจสอบ ระหว่างทีมตรวจสอบกับผู้รับตรวจ           

ที่เกี่ยวข้อง โดยผู้เป็นหัวหน้าทีมตรวจสอบ จะเป็นผู้ด าเนินการประชุม เพ่ืออธิบายวัตถุประสงค์ ขอบเขต          
การปฏิบัติงาน พร้อมทั้งท าความ ตกลงเกี่ยวกับเกณฑ์ที่ใช้ในการตรวจสอบ และรับฟังความคิดเห็น             
จากผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องท่ีจะท าการตรวจสอบ  

2.2 ปฏิบัติการตรวจสอบ โดยการสอบถามและสัมภาษณ์ ผู้ที่เกี่ยวข้อง รวบรวมข้อมูล/
หลักฐาน สังเกตการปฏิบัติงาน ตรวจสอบ/สอบทานเอกสารรายการ ทดสอบรายการ ตามแนวทาง               
การปฏิบัติงานตรวจสอบที่จัดท าไว้ล่วงหน้า  

2.3 บันทึกข้อมูลการตรวจสอบ ไว้ในกระดาษท าการเก็บข้อมูล  
2.4 ประชุมปิดงานตรวจสอบ เพ่ือสรุปรายงานผลการตรวจสอบในเบื้องต้นด้วยวาจา            

ท าความเข้าใจในประเด็นที่ตรวจพบ และแลกเปลี่ยนข้อคิดเห็นกับผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือให้ปัญหา
อุปสรรคได้รับการแก้ไขโดยเร็ว รวมทั้ง ให้ผู้รับตรวจได้ชี้แจงข้อมูลเพิ่มเติม 

3. หลังการปฏิบัติงานตรวจสอบ หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบ ให้ผู้ตรวจสอบภายใน
วิเคราะห์/ประมวลผลการตรวจสอบ สรุปไว้ในกระดาษท าการสรุปผล แล้วเสนอผู้เป็นหัวหน้าทีมตรวจสอบ
ทานให้แน่ใจว่าทีมตรวจสอบได้ปฏิบัติงานในหน้าที่ต่าง ๆ เสร็จสมบูรณ์ โดยสอบทานกระดาษท าการ เอกสาร
หลักฐานที่รวบรวมไว้ ข้อสรุปสิ่งที่ตรวจพบ และข้อสรุปผลการตรวจสอบในกระดาษท าการสรุปผลว่าถูกต้อง
และมีข้อมูลที่เชื่อถือได้เพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบ แล้วเสนอ ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
สอบทานอีกครั้ง 
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ส่วนที่ 4 
การรายงานและการติดตามผล 

องค์ความรู้เกี่ยวกับการรายงานและติดตามผล ประกอบด้วย รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ประเภทของรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ รูปแบบของการรายงาน องค์ประกอบของรายงานสรุปผล
การปฏิบัติงานตรวจสอบ  และวิธีการจัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน รายละเอียด
ดังต่อไปนี้ 

รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ ประเภทของรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
1. รายงานระหว่างกาล เป็นรายงานที่จัดท าขึ้นทันที เมื่อพบปัญหาหรือเรื่องส าคัญที่ต้องแก้ไข

เร่งด่วน มี ผลกระทบต่อความเสียหายขององค์กร หรือกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงขอบเขตการตรวจสอบ          
หรือยืดขยายระยะเวลา โครงการตรวจสอบ โดยจัดท ารายงานผลด้วยวาจาหรือเป็นลายลักษณ์อักษรก็ได้  

2. รายงานสรุป เป็นรายงานที่จัดท าขึ้นเพ่ือน าเสนอศึกษาธิการจังหวัด  โดยสรุปภาพรวม                    
ของการตรวจสอบ เรื่องท่ีควรแก้ไข และเรื่องที่ส าคัญท่ีหัวหน้าส่วนราชการควรทราบ  

3. รายงานการตรวจสอบหลังด าเนินงานแล้วเสร็จ เป็นรายงานผลที่ต้องจัดท าหลังจากสรุปผล            
การตรวจสอบ และ ต้องจัดท าทุกครั้งแม้ว่าจะได้มีการรายงานระหว่างกาลและหน่วยรับตรวจได้ด าเนินการ
แก้ไขตามประเด็นที่ตรวจสอบ เรียบร้อยแล้วก็ตาม  

4. สรุปรายงานการตรวจสอบประจ าปี  
รูปแบบของการรายงาน  

1. รายงานด้วยวาจา ใช้ในกรณีเร่งด่วน เพ่ือแจ้งข้อเท็จจริงให้ศึกษาธิการจังหวัดและหัวหน้าหน่วย
รับตรวจ ทราบทันทีที่ตรวจพบ  

2. รายงานเป็นลายลักษณ์อักษร การรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  
2.1 รายงานรายงวด อย่างน้อย 4 เดือนครั้ง  
2.2 รายงานสรุปผลการปฏิบัติงานประจ าปี  

องค์ประกอบของรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
1. มีผลการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบประจ าปี  
2. ระบุประเด็นความเสี่ยงและการควบคุมที่มีนัยส าคัญ  
3. มีข้อตรวจพบที่ส าคัญ/โอกาสที่จะเกิดข้อผิดพลาด/การทุจริต/ความเสียหาย  
4. มีการวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคที่ท าให้การปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ  
5. มีการจัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานประจ าปี และพัฒนารูปแบบรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน

ให้เข้าใจง่าย น่าสนใจ รวมทั้งเผยแพร่ส่วนที่เป็นสาระส าคัญให้หน่วยรับตรวจและผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ  
วิธีการจัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  

1. รวบรวมข้อมูลตามแผนการตรวจสอบประจ าปี ในกรณีที่จัดท ารายงานงวด น าเฉพาะรายการ             
ที่มีก าหนดการ ด าเนินงานในงวดนั้น ๆ บันทึกในแบบฟอร์มงวด หากเป็นการรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน
ประจ าปี ให้บันทึกรายการตาม แผนการตรวจสอบทั้งหมดลงในแบบฟอร์มประจ าปี  

2. รวบรวมผลการด าเนินงานในแต่ละกิจกรรม สรุปโดยมีสาระครบถ้วนตามองค์ประกอบที่ก าหนด 
ลงใน แบบฟอร์มงวดหรือแบบฟอร์มประจ าปี แล้วแต่กรณี พร้อมถ่ายเอกสารบันทึกเสนอรายงานแต่ละเรื่อง
แนบแบบฟอร์มเป็น หลักฐาน  

3. เสนอผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดลงนาม  
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4. การจัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานรายงวด จัดท า 3 งวด ดังนี้  
4.1 งวดที่ 1 (ระหว่างเดือนตุลาคม-มกราคม) สรุปรายงานเสนอศึกษาธิการจังหวัด ไม่เกินวันที่ 

15 ของเดือนกุมภาพันธ์  
4.2 งวดที่ 2 (ระหว่างเดือนกุมภาพันธ์-พฤษภาคม) สรุปรายงานเสนอศึกษาธิการจังหวัด ไม่เกิน

วันที่ 15 ของเดือนมิถุนายน  
4.3 งวดที่ 3 (ระหว่างเดือนมิถุนายน-กันยายน) สรุปรายงานเสนอศึกษาธิการจังหวัด ไม่เกินวันที่ 

15 ของเดือนตุลาคม 
5. การจัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานประจ าปี สรุปรายงานเสนอศึกษาธิการจังหวัด  พร้อม

รายงาน งวดที่ 3  
6. หลังจากศึกษาธิการจังหวัดลงนามแล้ว ส าเนาส่งกลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวง

ศึกษาธกิาร 1 ชุด ทุกครั้งที่รายงาน  
การติดตามผล เป็นการติดตามผลการตรวจสอบเพ่ือให้มั่นใจว่าศึกษาธิการจังหวัดหรือผู้บริหาร           

ของผู้รับตรวจ ได้มีการสั่งการให้มีการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะ หรือยอมรับความเสี่ยงจากการไม่ปฏิบัติ
ตามข้อเสนอแนะ หากไม่สามารถหาข้อยุติได้ ต้องหารือผู้บริหารระดับสูงเพ่ือหาข้อยุติ ทั้งนี้ การหาข้อยุติ            
ไม่ใช่หน้าทีข่องผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
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