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ค าน า 

 
  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545   
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 หมวด ๕ มาตรา ๓๙ และพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๓ มาตรา ๘ มาตรา ๓๔ 
วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่ง กระทรวงศึกษาธิการได้
ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการก าหนดให้มีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ก าหนดให้มีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา จ านวน 183 เขต โดยแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 9 กลุ่ม 1 หน่วย  

  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
สระบุรี เขต ๑ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและ
มาตรฐานการปฏิบัติงานจงึได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น โดยได้รวบรวมเนื้อหาสาระการตรวจสอบภายในจาก
ต าราทางวิชาการ และเอกสารที่เกี่ยวกับการตรวจสอบภายในภาครัฐแล้วน ามาประยุกต์ใช้ ซึ่งจะเริ่มจาก
หลักการการตรวจสอบภายใน เพื่อให้ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับความหมาย ความส าคัญ ประโยชน์ วัตถุประสงค์ 
ประเภทของการตรวจสอบภายใน คุณสมบัติของผู้ที่จะมาท าหน้าที่ด้านการตรวจสอบภายใน กรอบการ
ปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งถือเป็นสิ่งส าคัญในการปฏิบัติงาน 
นอกจากนี้ยังกล่าวถึง โครงสร้างองค์กร อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบ กระบวนการและขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงาน 

  คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในมีความเข้าใจที่ถูกต้องใน                       
งานตรวจสอบภายใน และสามารถน าหลักการไปประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงานจริงได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล เกิดความคุ้มค่า อันจะส่งเสริมให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต ๑ มีระบบ
การตรวจสอบภายในที่เข้มแข็ง มีความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน (Transparency) สอดคล้องกับแนวทางการ
บริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี (Good Governance) 
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ค าน า 

บทที่ ๑ หลักการทั่วไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน 
 - ความหมาย            ๑ 
 - ความส าคัญและประโยชน์ของการตรวจสอบภายใน      ๑ 
 - วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบภายใน       ๒ 
 - ประเภทของการตรวจสอบภายใน         ๒ 
 - มาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน        4 
 - จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน          8 
 - คุณสมบัติของผู้ตรวจสอบภายใน         9 

บทที่ ๒ โครงสร้างองค์กร อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 - โครงสร้างองค์กร          10 
 - อ านาจหน้าที่          ๑1 
 - ขอบเขตการตรวจสอบ         ๑2 
 - วิสัยทัศน์          ๑3 
 - พันธกิจ          ๑3 
 - ประเด็นยุทธศาสตร์         ๑3
 - เป้าประสงค์ ตัวชี้วัดของเป้าประสงค์        ๑3 
 - กลยุทธ์          ๑3 

บทที่ ๓ กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 - ผังขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Flow chart)     ๑4 
 - ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน       ๑5 
 - การวางแผนการตรวจสอบ        ๑6 
 - การเสนอและการอนุมัติแผน         ๒2 
 - การจัดท ารายงานและติดตามผล         ๒5 

บทสรุป            ๒8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



       หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 

 

 
 

บทที่ ๑ 
หลักการทั่วไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน 

  การตรวจสอบภายใน เป็นเครื่องมือหรือกลไกที่ส าคัญของฝ่ายบริหาร  ในการประเมินผล
สัมฤทธิ์ของการด าเนินงานและระบบการควบคุมภายในขององค์กร ทั้งนี้ ปัจจัยส าคัญประการหนึ่งที่จะท าให้
งานตรวจสอบภายในประสบความส าเร็จ คือ ผู้บริหารสามารถน าผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการ
บริหารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิดมูลค่าเพ่ิมและความส าเร็จแก่องค์กร ฉะนั้น เพ่ือให้เกิดประโยชน์
สูงสุดดังกล่าว ผู้ตรวจสอบภายในจึงควรมีความเข้าใจถึงภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน  มีความรู้                    
ในหลักการ และวิธีการตรวจสอบ รวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับ
โดยทั่วไป 

ความหมายของการตรวจสอบภายใน 
  การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้หลักประกันอย่างเที่ยงธรรมและการให้ 
ค าปรึกษาอย่างเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่า และปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีขึ้น การ
ตรวจสอบภายในช่วยให้องค์กรบรรลุถึงเป้าหมายที่วางไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพของ
กระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ (ที่มา : The 
Institute of Internal Auditors : IIA) 

ความส าคัญและประโยชน์ของการตรวจสอบภายใน 
  การตรวจสอบภายใน เป็นการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหาร และเป็นหลักประกันขององค์กร
ในด้านการประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสม  ทั้งในด้านการเงิน
และการบริหารงาน เพ่ือส่งเสริมการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กร  โดยการเสนอ
รายงานเกี่ยวกับกิจกรรมการเพ่ิมมูลค่าขององค์กร รวมทัง้ การเป็นผู้ให้ค าปรึกษากับฝ่ายบริหารในการปรับปรุง
ประสิทธิภาพการท างานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิผลและดูแลให้มีการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า  ซึ่งการ
ตรวจสอบภายในมีส่วนผลักดันความส าเร็จดังกล่าว ดังนี้ 
  ๑. ส่งเสริมให้เกิดกระบวนการก ากับดูแลที่ดี (Good Governance) และความโปร่งใสในการ
ปฏิบัติงาน (Transparency) ป้องกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเป็นการลดความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น
จนท าให้การด าเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 
  ๒. ส่งเสริมให้เกิดการบันทึกบัญชีและรายงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ (Accountability 
and Responsibility) ท าให้องค์กรได้ข้อมูลหรือรายงานตามหน้าที่ที่รับผิดชอบ และเป็นพ้ืนฐานของ หลัก
ความโปร่งใส (Transparency) และสามารถตรวจสอบได้ (Auditability) 
  ๓. ส่งเสริมให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน  (Efficiency and 
Effectiveness of Performance) ขององค์กร เนื่องจากการตรวจสอบภายในเป็นการประเมิน วิเคราะห์ 
เปรียบเทียบข้อมูลทุกด้านในการปฏิบัติงาน จึงเป็นข้อมูลที่ส าคัญที่ช่วยปรับปรุงระบบงานให้สะดวก รัดกุม ลด
ขั้นตอนที่ซ้ าซ้อนและให้เหมาะสมกับสถานการณ์ตลอดเวลา ช่วยลดเวลาและค่าใช้จ่าย เป็นสื่อกลางระหว่าง
ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานในการประสานและลดปัญหาความไม่เข้าใจในนโยบาย 
  ๔. เป็นมาตรการถ่วงดุลแห่งอ านาจ (Check and Balance) ส่งเสริมให้เกิดการจัดสรร การ
ใช้ทรัพยากรขององค์กรเป็นไปอย่างเหมาะสมตามล าดับความส าคัญ เพ่ือให้ได้ผลงานที่เป็นประโยชน์สูงสุดต่อ
องค์กร 

/๕. ให้สัญญาณ ... 
- 1 - 
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  ๕. ให้สัญญาณเตือนภัยล่วงหน้า (Warning Signals) ของการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต
ในองค์กร ลดโอกาสความร้ายแรงและความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น รวมทั้งเพ่ือเพ่ิมโอกาสของความส าเร็จของงาน 

วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบภายใน 
  วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน 
  การปฏิบัติงานโดยอิสระปราศจากการแทรกแซงในการท าหน้าที่ตรวจสอบและประเมินผล
การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ภายในองค์กร ด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์ ประเมิน ให้ค าปรึกษา                   
ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะ เพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับขององค์กรสามารถปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงาน
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ผลการด าเนินงานตรวจสอบ
ภายในจะอยู่ในรูปของรายงานผล ที่มีประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บริหาร รวมถึงการสนับสนุนให้มีการ
ควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม 
  ขอบเขตของการตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย 
  ๑. การสอบทานความเชื่อถือได้และความสมบูรณ์ของสารสนเทศ ด้านการบัญชี การเงิน และ
การด าเนินงาน 
  ๒. การสอบทานให้เกิดความมั่นใจว่าระบบที่ใช้เป็นไปตามนโยบาย แผน และวิธีปฏิบัติงานที่
องค์กรก าหนดไว้และควรแสดงผลกระทบส าคัญท่ีเกิดข้ึน 
  ๓. การสอบทานวิธีการป้องกันดูแลทรัพย์สินว่าเหมาะสม และสามารถพิสูจน์ความมีอยู่จริง
ของทรัพย์สินเหล่านั้นได้ 
  ๔. การประเมินการใช้ทรัพยากรว่าเป็นไปโดยความประหยัดและมีประสิทธิภาพ 
  ๕. การสอบทานการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ระดับต่าง ๆ ว่าได้ผลตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมาย รวมถึงความคืบหน้าตามแผนงานที่ก าหนดไว้ 
  ๖. การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุม
ภายในขององค์กร 

ประเภทของการตรวจสอบภายใน 
  ๑. การตรวจสอบทางการเงิน (Financial Auditing) 
  ๒. การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Auditing) 
  ๓. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) 
  ๔. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก าหนด (Compliance Auditing) 
  ๕. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Auditing) 
  ๖. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) 

  ๑. การตรวจสอบทางการเงิน (Financial Auditing) เป็นการตรวจสอบความถูกต้องเชื่อถือ
ได้ของข้อมูลและตัวเลขต่าง ๆ ทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแลป้องกัน
ทรัพย์สิน และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานต่าง ๆ ว่ามีเพียงพอที่จะมั่นใจ
ได้ว่าข้อมูลที่บันทึกในบัญชี รายงาน ทะเบียน และเอกสารต่าง ๆ ถูกต้อง และสามารถสอบทานได้ หรือ                   
เพียงพอที่จะป้องกันการรั่วไหล สูญหาย ของทรัพย์สินต่าง ๆ ได ้
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  ๒. การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Auditing) เป็นการตรวจสอบผลการ
ด าเนินงานตามแผนงาน งานและโครงการขององค์กร ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย หรือหลักการ 
ที่ก าหนด การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและความคุ้มค่า โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไป
ตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม ทั้งนี้ ต้องค านึงถึงความเพียงพอ ความมี
ประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในขององค์กร ประกอบด้วย 
 ๒.๑ ความมีประสิทธิภาพ (Efficiency) คือ มีการจัดระบบงานให้มั่นใจได้ว่าการใช้ทรัพยากรส าหรับ 
แต่ละกิจกรรมสามารถเพ่ิมผลผลิตและลดต้นทุน อันมีผลท าให้องค์กรได้รับผลประโยชน์อย่างคุ้มค่า 
 ๒.๒ ความมีประสิทธิผล (Effectiveness) คือ มีการจัดระบบงาน และวิธีปฏิบัติงาน ซึ่งท าให้ผล                   
ที่เกิดจากการด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กร 
 ๒.๓ ความคุ้มค่า (Economy) คือ มีการใช้จ่ายเงินอย่างรอบคอบ ระมัดระวัง ไม่สุรุ่ยสุร่าย ฟุ่มเฟือย            
ซึ่งส่งผลให้องค์กรสามารถประหยัดต้นทุนหรือลดการใช้ทรัพยากรต่ ากว่าที่ก าหนดไว้  โดยยังได้รับผลผลิตตาม
เป้าหมาย 

  ๓. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) เป็นการตรวจสอบการบริหารงาน
ด้านต่าง ๆ ขององค์กรว่ามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผลเกี่ยวกับ
การงบประมาณ การเงิน การพัสดุและทรัพย์สิน รวมทั้งการบริหารงานด้านต่าง ๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสม
และสอดคล้องกับภารกิจขององค์กร รวมทั้งเป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการก ากับ ดูแลที่ดี (Good 
Governance) ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม และความโปร่งใส 

  ๔. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก าหนด (Compliance Auditing) เป็นการตรวจสอบ
การปฏิบัติงานต่าง ๆ ขององค์กรว่าเป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี                   
ที่เกี่ยวข้องที่ก าหนดทั้งจากภายนอกและภายในองค์กร การตรวจสอบประเภทนี้ อาจจะท าการตรวจสอบ
โดยเฉพาะหรือถือเป็นส่วนหนึ่งของการตรวจสอบทางการเงิน หรือการตรวจสอบการด าเนินงานก็ได้ 
  ๕. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Auditing) เป็นการพิสูจน์
ความถูกต้องและเชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ รวมทั้ง ระบบการ
เข้าถึงข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่ง
ของงานตรวจสอบภายในเกือบทุกงานที่น าระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติงานไม่ว่าเป็นการตรวจสอบ
ทางการเงิน การตรวจสอบการด าเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร ผู้ตรวจสอบภายในจึงจ าเป็นต้องมี
ความรู้ในระบบงานสารสนเทศนี้ เพ่ือให้สามารถด าเนินการตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ การตรวจสอบ
ประเภทนี้อาจจ้างผู้ตรวจสอบที่มีความเชี่ยวชาญทางคอมพิวเตอร์โดยตรงมาด าเนินการตรวจสอบ เนื่องจาก
เป็นงานเทคนิคเฉพาะ ผู้ตรวจสอบภายในอาจมีความรู้ ความช านาญ ไม่เพียงพอ และต้องใช้เวลานาน
พอสมควรที่จะเรียนรู้ ซึ่งอาจท าให้เกิดความเสียหายแก่งานขององค์กรได้ วัตถุประสงค์ที่ส าคัญที่สุดของการ
ตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ ก็เพ่ือให้ทราบถึงความน่าเชื่อถือของข้อมูลและความปลอดภัยของระบบการ
ประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ 

  ๖. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีที่ได้รับมอบหมาย
จากฝ่ายบริหาร หรือกรณีท่ีมีการทุจริต หรือการกระท าที่ส่อไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณี ที่มีเหตุอันควร
สงสัยว่าจะมีการกระท าที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะด าเนินการ
ตรวจสอบเพ่ือค้นหาสาเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหาย หรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป้องกัน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

  มาตรฐานการตรวจสอบภายใน เป็นการก าหนดข้อปฏิบัติหลัก ๆ ของการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย 
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มาตรฐานด้านคุณสมบัติ 

๑. วัตถุประสงค์ อ านาจ 
หน้าที่ และความรับรับผิดชอบ 

๒. ความเป็นอิสระ 
และความเท่ียงธรรม 

๓. ความเชี่ยวชาญ และ 
ความระมัดระวัง รอบคอบ 

๔. การประกันคุณภาพ และ 
การปรับปรุงอยา่งต่อเนื่อง 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
การติดตามผล 

 
การปฏิบัติงาน 

ลักษณะของงาน 
ตรวจสอบภายใน 

การยอมรับสภาพ 
ความเสีย่งของฝ่ายบริหาร 

การรายงานผล 
การปฏิบัติงาน 

การวางแผน 
การปฏิบัติงาน 

การบริหารงาน 
ตรวจสอบภายใน 
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กฎบัตร (Charter) เอกสารที่เขียนขึ้นอย่างเป็นทางการ เพ่ือก าหนดวัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ 
   และความรับผิดชอบของงานตรวจสอบภายใน กฎบัตรควรประกอบด้วย 
   - ก าหนดกิจกรรมงานตรวจสอบภายในไว้ในโครงสร้างองค์กร 
   - สิทธิและอ านาจในการเข้าถึงข้อมูล เอกสาร หลักฐานต่างๆ บุคลากร และทรัพย์สิน    
                               ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน 
   - ขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน 

การสร้างคุณค่าเพิ่ม ส่วนราชการจัดตั้งขึ้นเพ่ือสร้างคุณค่า หรือให้บริการที่เป็นประโยชน์ต่อประชาชนทั่วไป 
             ดังนั้นคุณค่าขององค์กรจะเกิดขึ้นได้ก็ด้วยการพัฒนาการให้บริการของตนอยู่ 
              ตลอดเวลารวมทั้งบริหารจัดการทรัพยากรที่มีอยู่อย่างจ ากัดให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
    เพ่ือให้การด าเนินงานมีประสิทธิผล ประสิทธิภาพ และประหยัด ดังนั้น ในการ 
             ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ในขั้นตอนของกระบวนการรวบรวมข้อมูลเพ่ือให้เกิด
   ความเข้าใจ และประเมินความเสี่ยงได้นั้น ผู้ตรวจสอบภายในจะเป็นผู้ที่เข้าไปพบเห็น
   การปฏิบัติงานอย่างลึกซึ้ง และอยู่ในสถานภาพที่ช่วยให้หน่วยงานสามารถปรับปรุง
   การด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น ซึ่งอาจด าเนินการในรูปแบบ
   ของการให้ค าปรึกษา แนะน า หรือการรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร หรืออ่ืน ๆ ที่
   เห็นสมควร เพ่ือให้หัวหน้าส่วนราชการ หรือฝ่ายบริหาร หรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง ทราบ 

ความเสี่ยง   สถานการณ์ที่อาจจะเกิดขึ้นและเป็นอุปสรรคต่อการบรรลุ  เป้าหมายขององค์กร 
   ความเสี่ยงสามารถวัดได้ในรูปของผลที่จะเกิดข้ึน และโอกาสที่จะเกิดขึ้น 

การควบคุม   หมายถึง การกระท าใดๆก็ตามที่หัวหน้าส่วนราชการ คณะกรรมการตรวจสอบ  
             และกลุ่มบุคคลก าหนดให้มีขึ้นในการบริหารความเสี่ยง เพ่ือให้สามารถบรรลุ 
   เป้าหมาย และวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ ให้ส าเร็จลุล่วง ฝ่ายบริหารเป็นผู้วางแผนงาน
   จัดองค์กร และวางแนวทางในการด าเนินงานที่มีประสิทธิภาพเพียงพอที่จะท าให้เกิด
   หลักประกันอย่างสมเหตุสมผลว่าได้รับความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และเป้าหมาย
   ที่ก าหนดไว้ 

กระบวนการก ากับดูแล   วิธีการด าเนินงานเพื่อก ากับ ดูแล ควบคุม ให้การด าเนินงานของฝ่ายต่างๆในองค์กร 
   เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล มีความโปร่งใส มีความรับผิดชอบและ 
   เป็นธรรม 
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๑. มาตรฐานด้านคุณสมบัติ ประกอบด้วย 

 ๑) วัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบของงานตรวจ 
     ทั้งนี้หน่วยตรวจสอบภายในควรก าหนดวัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบ ของงาน 
ตรวจสอบภายในอย่างเป็นทางการไว้ในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน เพ่ือใช้เป็นกรอบอ้างอิงและเป็นแนวทาง
ปฏิบัติงานที่ส าคัญของหน่วยตรวจสอบภายใน 

 ๒) ความเป็นอิสระและความเท่ียงธรรม 
     ความเป็นอิสระในการรายงานผลการตรวจสอบ ไม่ถูกแทรกแซง 
     ความเที่ยงธรรม ในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเที่ยงธรรม ซื่อสัตย์ สุจริตและมีจริยธรรมและไม่มีอคติ 

 ๓) ความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบ 
     ความเชี่ยวชาญ ผู้ตรวจสอบภายในควรมีความรู้ ทักษะ ความสามารถ ประสบการณ์ในการ
ปฏิบัติงานเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ 
     ความระมัดระวังรอบคอบ ในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความระมัดระวังรอบคอบ ได้รับการยอมรับ 
และความเชื่อถือจากผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 ๔) การประกันคุณภาพและการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
     หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน ควรปรับปรุงและรักษาระดับคุณภาพของงานตรวจสอบภายใน โดยมี
การปรับปรุงงานตรวจสอบภายในให้ครอบคลุมทุก ๆ ด้านและติดตามดูแลประสิทธิภาพ ของงานอย่างต่อเนื่อง 

๒. มาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยกล่าวถึงประเด็นต่าง ๆ ดังนี้ 

 ๑) การบริหารงานตรวจสอบภายใน 
     หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน ควรบริหารงานตรวจสอบภายในให้เกิดสัมฤทธิ์ผลมี
ประสิทธิภาพ เพ่ือให้งานตรวจสอบภายในสามารถสร้างคุณค่าเพ่ิมให้กับองค์กร 

 ๒) ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน 
     งานตรวจสอบภายใน คือ การประเมินเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของส่วนราชการ
ให้ดีขึ้น ช่วยให้ส่วนราชการบรรลุเป้าหมายที่วางไว้ ถึงเป้าหมายที่วางไว้ และปรับปรุงประสิทธิภาพการบริหาร
ความเสี่ยง โดยการควบคุม และการก ากับดูแลของส่วนราชการ 
     การประเมินความเสี่ยง โดยผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปติดตามประเมินประสิทธิภาพของการ
บริหารความเสี่ยงของส่วนราชการภายในองค์กร 
     การประเมินการควบคุมและปรับปรุงการควบคุมอย่างต่อเนื่อง โดยผู้ตรวจสอบภายในควรประเมิน
ความเพียงพอและประสิทธิภาพของการควบคุม เพ่ือให้ได้ผลลัพธ์ตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ตามที่ส่วน
ราชการก าหนดไว้ 
     การประเมินการก ากับดูแลของส่วนราชการ โดยสอบทานการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของ
ส่วนราชการถึงผลส าเร็จตามภารกิจและเป้าหมายของส่วนราชการ 

 ๓) การวางแผนการตรวจสอบ 
     ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดท าแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายทั้งในด้านการให้ 
หลักประกันและการให้ค าปรึกษา โดยควรค านึงถึง/ วัตถุประสงค์ ... 
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     - วัตถุประสงค์ของงานและวิธีการด าเนินงานตรวจสอบภายใน อันจะท าให้การปฏิบัติงานบรรลุผล 
     - ความเสี่ยงที่ส าคัญ ๆ ที่มีผลกระทบต่อความส าเร็จ และความเสี่ยงที่อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ 
     - ความเพียงพอและความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยง และระบบการควบคุม 
เมื่อเปรียบเทียบกับกรอบการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
     - โอกาสในการปรับปรุงกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายในให้ดีขึ้น 

 ๔) การวางแผนการปฏิบัติงาน 
     ผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวม วิเคราะห์ ประเมิน และบันทึกข้อมูลให้เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 
ที่ได้รับมอบหมายให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ และหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในควรควบคุมการปฏิบัติงาน
ที่ได้มอบหมายอย่างใกล้ชิด เพ่ือให้เกิดความม่ันใจว่าการปฏิบัติงานจะสามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด
ไว้อย่างมีคุณภาพ ซึ่งจะเป็นการช่วยพัฒนาเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในด้วย 

 ๕) การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
     ผู้ตรวจสอบภายในควรรายงานผลการปฏิบัติงานอย่างทันกาล โดยรายงานดังกล่าวประกอบด้วย 
วัตถุประสงค์ ขอบเขต การสรุปผลการตรวจสอบ ความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และแนวทางในการปรับปรุงแก้ไข
ที่สามารถน าไปปฏิบัติได้ด้วยความถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน เที่ยงธรรม รัดกุม สร้างสรรค์และรวดเร็ว รวมทั้ง
ควรเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานให้บุคคลที่เก่ียวข้องและเหมาะสมได้รับทราบ 

 ๖) การติดตามผล 
     หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในควรก าหนดระบบการติดตามผลว่า ได้มีการน าข้อเสนอแนะใน 
รายงานผลการปฏิบัติงานไปสู่การปฏิบัติ 

 ๗) การยอมรับสภาพความเสี่ยงของฝ่ายบริหาร 
     หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในควรน าเรื่องความเสี่ยงที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่ส่วนราชการ
แต่ยังไม่ได้รับการแก้ไขหารือกับหัวหน้าส่วนราชการ หากยังไม่สามารถด าเนินการแก้ไขได้ หัวหน้า ส่วนราชการ    
และหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน ควรรายงานให้คณะกรรมการตรวจสอบทราบ เพ่ือหาข้อยุติต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ จริยธรรม ... 
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จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 
  เพ่ือเป็นการยกฐานะและศักดิ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายใน  ให้ได้รับการยกย่องและ 
ยอมรับจากบุคคลทั่วไป รวมทั้งให้การปฏิบัติหน้าที่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ผู้ตรวจสอบภายในจึงยึดถือ 
และด ารงไว้ซึ่งหลักปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

 ๑. ความมีจุดยืนที่มั่นคง (Integrity) 
     ๑.๑ ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ของตนด้วยความซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียรและมีความ
รับผิดชอบ 
     ๑.๒ ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่เข้าไปเกี่ยวข้องในการกระท าใดๆ ที่ขัดต่อกฎหมาย หรือไม่เข้าไป                   
มีส่วนร่วมในการกระท าที่อาจน าความเสื่อมเสียมาสู่วิชาชีพการตรวจสอบภายใน หรือสร้างความเสียหายต่อ
ส่วนราชการ 
     ๑.๓ ผู้ตรวจสอบภายในต้องให้ความเคารพและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบ 
ข้อบังคับและจรรยาบรรณของทางราชการ 

 ๒. ความเที่ยงธรรม (Objectivity) 
     ๒.๑ ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือสร้างความสัมพันธ์ใด ๆ ที่จะน าไปสู่ความขัดแย้ง
กับผลประโยชน์ของทางราชการ รวมทั้งกระท าการใดๆ ที่จะท าให้เกิดอคติจนเป็นเหตุให้ไม่สามารถปฏิบัติงาน
ตรวจสอบตามหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างเที่ยงธรรม 
     ๒.๒ ผู้ตรวจสอบภายในไม่พึงรับสิ่งของใด ๆ ที่จะท าให้เกิด หรืออาจก่อให้เกิดความไม่เที่ยงธรรมใน
การใช้วิจารณญาณเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ 
     ๒.๓ ผู้ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผยหรือรายงานข้อเท็จจริงอันเป็นสาระส าคัญ ทั้งหมดที่ตรวจพบ 
ซึ่งหากละเว้นไม่เปิดเผย หรือไม่รายงานข้อเท็จจริงดังกล่าวแล้ว จะท าให้รายงานการตรวจสอบบิดเบือนไปจาก
ข้อเท็จจริง หรือเป็นการปิดบังการกระท าที่ผิดกฎหมาย 

 ๓. การปกปิดความลับ (Confidentiality) 
     ๓.๑ ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความรอบคอบในการใช้ข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
     ๓.๒ ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่น าข้อมูลดังกล่าวไปใช้ในการแสวงหาผลประโยชน์เพ่ือตนเอง  และ
จะไม่กระท าการใด ๆ ที่ขัดต่อกฎหมาย และประโยชน์ของทางราชการ 

 ๔. ความสามารถในหน้าที่ (Competency) 
     ๔.๑ ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรู้ความสามารถ ทักษะ และประสบการณ์ 
     ๔.๒ ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 
     ๔.๓ ผู้ตรวจสอบภายในต้องพัฒนาศักยภาพของตนเอง รวมทั้งพัฒนาประสิทธิผลและคุณภาพของ
การให้บริการอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง 
 
 
 
 
 
 

/ คุณสมบัติ ... 
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คุณสมบัติของผู้ตรวจสอบภายใน 

  นอกเหนือจากคุณสมบัติตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของส านักงานคณะกรรมการ 
ข้าราชการพลเรือน (ก.พ.) ผู้ตรวจสอบภายในที่ดีจะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ในวิชาชีพ และความรู้ ในสาขาวิชาอ่ืน
ซึ่งจ าเป็นต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน และต้องมีคุณสมบัติส่วนตัวที่จ าเป็นและ เหมาะสม ดังนี้ 
  ๑. มีความเชี่ยวชาญในหลักวิชาพ้ืนฐานที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เช่น การ
บัญชี เศรษฐศาสตร์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานขององค์กรทั้งจากภายใน และ
ภายนอกองค์กร และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  ๒. มีความรู้ ความช านาญ ในการปรับใช้มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และเทคนิค การ
ตรวจสอบต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการตรวจสอบภายใน 
  ๓. มีความรอบรู้เข้าใจในหลักการบริหาร เทคนิคการบริหารงานสมัยใหม่ การวางแผนงาน 
การจัดท าและการบริหารงบประมาณ 
  ๔. มีความสามารถในการสื่อสาร การท าความเข้าใจในเรื่องต่าง ๆ การวิเคราะห์ การ
ประเมินผล การเขียนรายงาน 
  ๕. มีความเชื่อม่ันในตนเอง มีความซื่อสัตย์สุจริตต่อองค์กร และเพ่ือนร่วมงาน 
  ๖. มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี วางตัวเป็นกลาง รู้จักกาลเทศะ ยึดมั่นในอุดมการณ์ หลักการที่ถูกต้อง                        
กลา้แสดงความเห็นในสิ่งที่ได้วิเคราะห์ และประเมินจากการตรวจสอบ 
  ๗. มีความอดทน หนักแน่น รับฟังความคิดเห็นผู้อ่ืน 
  ๘. มีปฏิภาณ ไหวพริบ มีความสามารถที่จะวินิจฉัยและตัดสินปัญหาต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้อง 
เที่ยงธรรม 
  ๙. เป็นผู้มีวิสัยทัศน์ มองการณ์ไกล ติดตามวิวัฒนาการที่ทันสมัย มีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ 
และมองปัญหาด้วยสายตาเยี่ยงผู้บริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 9 - 



       หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 

 

 
บทที่ ๒ 

โครงสร้างองค์กร อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ 

  ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๓๔                  
ได้จัดระเบียบบริหารราชการในเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยก าหนดให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นส่วนราชการ           
ที่อยู่ภายใต้การก ากับ ดูแลของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีหน้าที่ด าเนินการบริหาร และ
จัดการศึกษา ประสาน ส่งเสริมและสนับสนุน สถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน ส่งเสริมองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย และมาตรฐานการศึกษา ส่งเสริม 
สนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา 
สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษาในรูปแบบที่หลากหลาย พร้อมจัดให้มีระบบประกัน
คุณภาพในสถานศึกษา รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส านักงานให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทางและ
แผนการปฏิบัติราชการของกระทรวง และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ                       
พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา ๓๘ และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๓๗ โดยมีหน่วยงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ คือ สถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

  จากภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดังกล่าว กอปรกับการที่กระทรวงศึกษาธิการ
กระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาโดยตรง 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในฐานะผู้บังคับบัญชา จึงมีอ านาจหน้าที่ควบคุม ก ากับการปฏิบัติงาน 
เร่งรัด ติดตาม ประเมินผลให้เป็นไปตามนโยบาย เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเป็นไปตามแนวทาง และเป้าหมาย
ในการพัฒนาการศึกษา 

  และเนื่องจากพระราชบัญญติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๔๕ มาตรา ๖๒ ก าหนดให้จัดระบบการตรวจสอบ ติดตาม ประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผล               
การใช้จ่ายงบประมาณการจัดการศึกษา ให้สอดคล้องกับหลักการศึกษา แนวการจัดการศึกษา และคุณภาพ
มาตรฐานการศึกษาโดยหน่วยงานภายใน ประกอบกับ การที่คณะรัฐมนตรีได้มีมติก าหนดให้ทุกส่วนราชการ 
ต้องจัดให้มีหน่วยตรวจสอบภายใน เพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบติดตาม และให้ค าปรึกษาต่อหน่ วยงาน ส านักงาน
คณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จึงได้ก าหนดให้มีหน่วยตรวจสอบภายใน ขึ้นตรงต่อ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ท าหน้าที่สนับสนุนช่วยเหลือการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่  
การศึกษาให้บรรลุวัตถุประสงค์เป้าหมาย ในฐานะเครื่องมือของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                     
และท าหน้าที่ประสานงานกับหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ เป้าหมาย ของส านักงานคณะกรรมการ                      
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานในภาพรวม 
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๒. อ านาจหน้าที่ของหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

  ๒.๑ ตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลตัวเลขต่าง ๆ ด้วยเทคนิควิธีที่ยอมรับ
โดยทั่วไป โดยค านึงถึงประสิทธิภาพของระบบควบคุมภายใน ความส าคัญของเรื่องที่ตรวจสอบ วิเคราะห์                
ประเมินผลการบริหาร และการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 

  ๒.๒ ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การบริหารการเงิน และการ               
บริหารทรัพย์สิน การบริหารงานด้านอ่ืน ๆ ของหน่วยงานให้เป็นไปตามนโยบาย แผนงาน โครงการ ภารกิจ 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และมติคณะรัฐมนตรี รวมทั้งตรวจสอบการดูแลรักษาทรัพย์สิน การใช้
ทรัพยากรทุกประเภทว่าเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประหยัด 

  ๒.๓ จัดท าแผนตรวจสอบประจ าปี เสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                  
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ ภายในเดือนกันยายนของทุกปี พร้อมทั้งส่งส าเนาให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา                 
ขั้นพ้ืนฐาน 

  ๒.๔ ประเมินผลการปฏิบัติ งาน เสนอแนะวิธีการ มาตรการในการปรับปรุงแก้ไข                           
การปฏิบัติงานของหน่วยงานรับตรวจ ตามข้อ 2.1 และ 2.2 ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และ
ประหยัด บังเกิดผลดีต่อการจัดการศึกษา พัฒนาผู้เรียน รวมทั้งการป้องปรามมิให้เกิดความเสียหาย หรือ              
ทุจริตเกี่ยวกับทรัพย์สินของทางราชการ 

  ๒.๕ รายงานผลการตรวจสอบ และรายงานการติดตามผลการตรวจสอบ ต่อผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พร้อมทั้งรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี                  
ต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

  ๒.๖ ติดตามผลการตรวจสอบ และเสนอแนะ ให้ค าปรึกษาแก่ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ                 
ในการด าเนินงานให้ถูกต้องตามท่ีได้เสนอแนะไว้  

  ๒.๗ ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมายทางการเงิน การคลัง เพ่ือก าหนดแนวปฏิบัติ จัดท า
เอกสาร คู่มือ เผยแพร่ให้หน่วยงานและบุคลากรในสังกัด รวมทั้งให้ค าปรึกษา แนะน า ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน 
การบัญชี และการพัสดุ ให้บังเกิดผลดีต่อการส่งเสริมการจัดการศึกษา พัฒนาผู้เรียน 

  ๒.๘ ประสานงานกับผู้ตรวจสอบภายนอก (ส.ตง.) และหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  ๒.๙ ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
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๓. ขอบเขตการตรวจสอบ 

  ๓.๑ การตรวจสอบส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
             (๑) ตรวจสอบการด าเนินงานตามแผนกลยุทธ์ หรือแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี แผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี และนโยบายของรัฐ รวมทั้งข้อตกลงการให้บริการสาธารณะ (P.S.A.) 
            (๒) ประเมินระบบการควบคุมภายในด้านการเงิน การบัญชี การบริหารทรัพย์สิน 
            (๓) ตรวจสอบการบริหารการเงิน การบัญชี และตรวจสอบการปฏิบัติงานตามระบบการ
บริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ (GFMIS) 
            (๔) ตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สิน  
            (๕) ตรวจสอบการจัดซื้อ จัดจ้างด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ (e - Auction) 
            (๖) ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย นโยบายที่ก าหนด 
            (๗) ตรวจสอบงานที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  ๓.๒ การตรวจสอบสถานศึกษา  
           (๑) ตรวจสอบการด าเนินงานตามแผนกลยุทธ์ หรือแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี แผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี และนโยบายของรัฐ รวมทั้งข้อตกลงการให้บริการสาธารณะ (P.S.A.) 
           (๒) ตรวจสอบการเงิน การบัญชี 
           (๓) ตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สิน 
           (๔) ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ (E–Auction) 
           (๕) ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย นโยบายที่ก าหนด 
           (๖) ตรวจสอบงานที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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 วิสัยทัศน์ 

  “ ให้ความเชื่อมั่น สร้างสรรค์มูลค่าเพ่ิมให้องค์กร” 

 
 พันธกิจ 

  ๑. การให้บริการความเชื่อมั่น (Assurance Service) 

  ๒. การให้บริการค าปรึกษา (Consulting Service) 

 

 ประเด็นยุทธศาสตร์ 

  ๑. พัฒนาและด าเนินการตรวจสอบ และประเมินผลเพ่ือมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

  ๒. ส่งเสริมให้เกิดกระบวนการก ากับดูแลที่ดี 

 

 เป้าประสงค์ 

  สร้างความเชื่อม่ันให้กับผู้บริหาร และหน่วยรับตรวจ ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
และมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 

 

 ตัวช้ีวัดเป้าประสงค์ 

  ๑. ระดับความส าเร็จของการตรวจสอบภายใน 

  ๒. ความพึงพอใจของผู้รับบริการงานตรวจสอบภายใน 

 

 กลยุทธ์ 

  ๑. พัฒนาระบบงานตรวจสอบ งานบริหารความเสี่ยง และงานควบคุมภายใน อย่างต่อเนื่อง 

  ๒. ส่งเสริมให้หน่วยรับตรวจ เกิดกระบวนการก ากับดูแลที่ดี 
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บทที่ 3 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

ผลผลิต  :  รายงานผลการตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ๑4- 

1. ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือจัดท าแผนการตรวจ 
(ประเมินผลระบบการควบคุมภายในและ 

ประเมินความเสี่ยง 20 วันท าการ) 
 

หน่วยรับตรวจ 
  1. กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
  2. สถานศึกษาในสังกัด  
 

8.ติดตามผลการปฏิบัติตามข้อทักท้วง (5 วันท า

การ) (หลังจากให้หน่วยรับตรวจรายงานผล              
ตามข้อทักท้วงภายใน 45 วัน) 

 

2. จัดท าแผนการตรวจสอบภายใน 
(5 วันท าการ) 

 

3. เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติแผนการตรวจสอบ
ภายใน 

(3 วันท าการ) 

4. จัดท าแผนการปฏิบัติงานก่อนเข้าตรวจ 
(3 วันท าการ/กิจกรรม) 

 

5. ด าเนินการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบ 
และแผนการปฏิบัติงาน (20 วันท าการ/กิจกรรม) 

 

6. รายงานผลการตรวจสอบให้ ผอ.สพท.พิจารณา 
(5 วันท าการ) 

 

ไม่มีข้อทักท้วง 
 

มีข้อทักท้วง 
 

7. แจ้งผลการตรวจสอบ 
(3 วันท าการ) 
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ขั้นตอน และมาตรฐานการปฏิบัติงาน กระบวนการตรวจสอบภายใน 

 ผลผลิต  :  รายงานผลการตรวจสอบภายใน 

ขั้นตอนที่ 1  ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือจัดท าแผนการตรวจสอบภายใน โดยเริ่มจากประเมินระบบการควบคุม 
                ภายใน และประเมินความเสี่ยงของหน่วยรับตรวจ (กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และ 
                สถานศึกษาในสังกัด) ( 20 วันท าการ) 
ขั้นตอนที่ 2  จัดท าแผนการตรวจสอบภายใน จากการประเมินระบบการควบคุมภายใน และผลการประเมิน     
                ความเสี่ยง (จากปัจจัยเสี่ยง การวิเคราะห์ความเสี่ยง) มาจัดท าแผนการตรวจสอบภายใน                   
                (5 วันท าการ) 

ขั้นตอนที่ 3  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติแผนการตรวจสอบภายใน 
                (3 วันท าการ) 

ขั้นตอนที่ 4 จัดท าแผนการปฏิบัติงาน ก่อนเข้าตรวจ (3 วันท าการ/กิจกรรม) 

ขั้นตอนที่ 5 ด าเนินการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบ และแผนการปฏิบัติงาน (20 วันท าการ/กิจกรรม) 

ขั้นตอนที่ 6 รายงานผลการตรวจสอบให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (5 วนัท าการ) 

ขั้นตอนที่ 7 แจ้งผลการตรวจสอบ (3 วันท าการ) 
      - กรณีไม่มีข้อทักท้วง แจ้งหน่วยรับตรวจทราบ 
      - กรณีมีข้อทักท้วง แจ้งหน่วยรับตรวจปฏิบัติตามข้อทักท้วง 

ขั้นตอนที่ 8 ติดตามผลการปฏิบัติตามข้อทักท้วง (5 วันท าการ) (หลังจากให้หน่วยรับตรวจรายงานผล 
               ตามข้อทักท้วงภายใน 45 วัน) 
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  กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน จ าเป็นต้องด าเนินการอย่างเป็นขั้นตอน  เพ่ือให้
สามารถปฏิบัติงานตรวจสอบได้อย่างมั่นใจและได้ผลงานที่มีคุณภาพ ทั้งนี ้ขั้นตอนของการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ที่ส าคัญ ประกอบด้วย 
  1. การวางแผนตรวจสอบ 
  2. การเสนอและการอนุมัติแผน 
  3. การจัดท ารายงานและติดตามผล 

1. การวางแผนตรวจสอบ 
  การวางแผน เป็นการคิดล่วงหน้าก่อนที่จะลงมือปฏิบัติงานจริงว่าจะตรวจสอบเรื่องใด ด้วย 
วัตถุประสงค์อะไร ที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาไหน และใช้เวลาตรวจสอบเท่าไร โดยใช้ทรัพยากรที่มีอยู่ คือ 
บุคลากร งบประมาณ และวัสดุอุปกรณ์อย่างเหมาะสม การวางแผนที่ดีช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ภายในระยะเวลา งบประมาณ และอัตราก าลังที่ก าหนด การวางแผนตรวจสอบประกอบด้วยเนื้อหา
สาระส าคัญ ได้แก่ 
 1.1 ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ 
 1.2 ขั้นตอนของการวางแผนตรวจสอบ 
 1.3 การเสนอแผนการตรวจสอบ 

 1.1 ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ มี 2 ประเภท 
      1.1.1 การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) 
      1.1.2 การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 

      1.1.1 การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) 
  แผนการตรวจสอบ หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในจัดท าขึ้น 
โดยท าไว้ล่วงหน้าเกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จ านวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบแต่ละเรื่อง 
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ทั้งนี้ เพ่ือประโยชน์ในการสอบ
ทานความก้าวหน้าของงานตรวจสอบเป็นระยะ เพ่ือให้งานตรวจสอบด าเนินไปอย่างราบรื่นทันตามก าหนดเวลา 
  แผนการตรวจสอบจะแบ่งเป็น 2 ระดับ 
  ก. แผนการตรวจสอบระยะยาว เป็นแผนที่จัดท าไว้ล่วงหน้ามีระยะเวลา 3 ปี โดยต้องก าหนดให้
ครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมด ซึ่งในแผนฯ จะประกอบด้วยรายละเอียด ดังนี้ 
 (1) หน่วยรับตรวจต่าง ๆ ที่อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยตรวจสอบภายใน 
 (2) เรื่องหรือแผนงาน งาน / โครงการ ที่จะตรวจสอบในแผนการตรวจสอบระยะยาว 
 (3) ระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบหน่วยรับตรวจในแต่ละแห่ง หรือในแต่ละเรื่องที่จะตรวจสอบ 
 (4) จ านวนผู้ตรวจสอบ/จ านวนวันที่จะใช้ในการตรวจสอบหน่วยรับตรวจในแต่ละแห่ง หรือในแต่ละ
เรื่องท่ีจะตรวจสอบ 
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  ข. แผนการตรวจสอบประจ าปี เป็นแผนที่จัดท าไว้ล่วงหน้ามีรอบระยะเวลา 1 ปี และต้อง
จัดท าให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาวที่ก าหนดไว้ โดยการดึงหน่วยงานและเรื่องที่จะตรวจสอบ               
ในแต่ละปตีามท่ีปรากฏในแผนการตรวจสอบระยะยาว มาจัดท าเป็นแผนการตรวจสอบประจ าปี 
ประกอบด้วยสาระส าคัญ ดังนี้ 
 (1) วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ เพ่ือให้ทราบถึงเรื่องอะไรบ้าง เพ่ือจะได้ก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน
ให้บรรลุวัตถุประสงค์ได้ 
 (2) ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือให้ทราบว่าจะด าเนินการตรวจสอบในหน่วยรับตรวจใด และ
เรื่องใดที่จะตรวจสอบบ้าง เมื่อไร ความถี่ในการตรวจสอบ ระยะเวลาที่จะท าการตรวจสอบแต่ละเรื่อง และ
จ านวนคน/วันที่จะท าการตรวจสอบแต่ละเรื่อง 
 (3) ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
 (4) งบประมาณท่ีใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

      1.1.2 การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
  เมื่อหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในได้จัดท าแผนการตรวจสอบตามข้อ 1.1.1 เสร็จเรียบร้อย
แล้ว หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจะมอบหมายให้ผู้ตรวจสอบภายในด าเนินการตรวจสอบตามแผนการ
ตรวจสอบที่วางไว้ ดังนั้น ผู้ตรวจสอบภายในจึงต้องวางแผนการปฏิบัติงานล่วงหน้า ก่อนการตรวจสอบว่าจะ
ตรวจสอบเรื่องใด ที่หน่วยรับตรวจใด วัตถุประสงค์ ขอบเขต และวิธีการตรวจสอบใด จึงจะท าให้การปฏิบัติงาน
ตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จตามที่ได้รับมอบหมาย 

 1.2 ขั้นตอนของการวางแผนตรวจสอบ 
      1.2.1 การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น 
      1.2.2 การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
      1.2.3 การประเมินความเสี่ยง 
      1.2.4 การวางแผนการตรวจสอบ 
      1.2.5 การวางแผนการปฏิบัติงาน 

      1.2.1 การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น 
  การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในเรียนรู้ และท าความเข้าใจ
เกี่ยวกับงานของหน่วยงานที่ต้องท าการตรวจสอบในรายละเอียด รวมทั้งท าความคุ้นเคยกับหน่วยงาน และ 
ระบบงานที่จะเลือกมาตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยให้สามารถประเมินความเสี่ยงในชั้นต้นก่อนจะด าเนินการตรวจสอบ
ได้อย่างเหมาะสมและเป็นระบบ 
  การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น สามารถศึกษาจากแผนภูมิ การจัดแบ่งส่วนงาน นโยบาย เป้าหมาย 
วัตถุประสงค์ ระเบียบปฏิบัติขององค์กร และท าความเข้าใจเกี่ยวกับแผนกลยุทธ์ แผนการปฏิบัติงาน และคู่มือ
การปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ การให้ได้มาซึ่งข้อมูลดังกล่าวเพ่ิมข้ึน ผู้ตรวจสอบภายในอาจใช้วิธีการประชุม 
หารือกับผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ สัมภาษณ์หัวหน้าหน่วยรับตรวจและเจ้าหน้าที่ ที่เกี่ยวข้อง สังเกตการณ์
ปฏิบัติงานจริง จากกระดาษท าการและรายงานผลการปฏิบัติงานในครั้งก่อนประกอบด้วย 
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      1.2.2 การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
   การประเมินผลระบบการควบคุมภายในที่แต่ละหน่วยรับตรวจได้จัดให้มีขึ้นตามระเบียบ
คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 มีวัตถุประสงค์
เพ่ือประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน  เพ่ือให้ทราบว่าระบบการควบคุม
ภายในที่ได้จัดวางไว้นั้นได้น าไปปฏิบัติตามที่ก าหนด และผลงานบรรลุตามเป้าหมายขององค์กร การประเมินผล
การควบคุมภายในแบ่งได้หลายประเภท เช่น การประเมินผลตามวัตถุประสงค์ของการควบคุม ประเมินผลตาม
องค์ประกอบการควบคุมภายใน ประเมินผลตามกิจกรรมการควบคุมเฉพาะด้าน หรือเฉพาะงานใดงานหนึ่ง 
การประเมินผลตามกิจกรรมการควบคุมโดยรวมขององค์กร เป็นต้น 
  ทั้งนี้ ในการประเมินผลระบบการควบคุมภายในไม่ว่าจะด าเนินการในประเภทใดก็ตาม                   
จะประกอบด้วยขั้นตอนหลัก ๆ ดังนี้ 
 (1) การเลือกเรื่อง หรือสิ่งที่จะประเมิน เช่น การเลือกว่าจะประเมินทั้งระบบ หรือจะประเมินเฉพาะ
วัตถุประสงค์ใด วัตถุประสงค์หนึ่งของระบบการควบคุมภายในที่เกี่ยวข้อง หรือจะประเมินเฉพาะองค์ประกอบ
ด้านใดด้านหนึ่ง 
 (2) การท าความเข้าใจโครงสร้างของระบบการควบคุมภายใน ผู้ตรวจสอบภายในควรท าความเข้าใจ
โครงสร้าง รูปแบบ วิธีการ และวัตถุประสงค์ที่ต้องการจากระบบการควบคุมภายใน 
 (3) การทดสอบการมีอยู่จริง และการปฏิบัติงานจริงของระบบการควบคุมภายใน ในขั้นตอนนี้                      
ผู้ตรวจสอบภายในต้องหาหลักฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติจริงในปัจจุบันว่ามีวิธีการอย่างไร ยังคงเหมือน หรือ
แตกต่างกับรูปแบบ โครงสร้าง หรือองค์ประกอบของการควบคุมที่ก าหนดไว้อย่างไร โดยอาจใช้การสอบถาม 
และสังเกตการณ์การปฏิบัติงานจริง 
 (4) การประเมินประสิทธิผล เป็นการประเมินโดยการวิเคราะห์ให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายใน                
ที่มีอยู่และใช้จริงนั้น ได้สร้างความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลในความส าเร็จตามเป้าหมาย และวัตถุประสงค์                  
ที่ก าหนดไว้หรือไม ่
 (5) การสรุปผลการประเมินระบบการควบคุมภายใน เป็นการพิจารณาว่าระบบการควบคุมภายใน                  
ที่มีอยู่นั้นเหมาะสมรัดกุมเพียงใด มีจุดอ่อนหรือจุดบกพร่อง หรือมีความเสี่ยงที่จะท าให้การด าเนินงานไม่บรรลุ
วัตถุประสงค์ หรือเป้าหมายที่ก าหนดไว้ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการตรวจสอบ ให้เหมาะสมต่อไป 
รวมทั้งช่วยในการก าหนดขอบเขต วิธีการ ปริมาณการตรวจสอบ ระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบและงบประมาณที่ใช้ในการตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยให้ประหยัดเวลา อัตราก าลัง และงบประมาณใน
การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

      1.2.3 การประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment) 
  เนื่องจากภารกิจการปฏิบัติงานขององค์กร โดยทั่วไปจะแบ่งตามหน่วยงาน และกิจกรรม  
ดังนั้น การวางแผนการตรวจสอบภายในให้สามารถครอบคลุมหน่วยงานหรือกิจกรรม  ที่ควรด าเนินการ
ตรวจสอบในแต่ละปีได้อย่างครบถ้วน และเหมาะสมกับทรัพยากรของงานตรวจสอบภายในที่มีอยู่ อันได้แก่ 
อัตราก าลัง งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และระยะเวลาการปฏิบัติงาน จึงมีความจ าเป็นต้องน าแนวทางการ
ประเมินความเสี่ยงมาใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความเสี่ยง หรือความน่า 
จะเป็นที่อาจเกิดขึ้น และเป็นผลท าให้การท างานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร  ซึ่งหากพิจารณาแล้วเห็นว่า  
มีความส าคัญในระดับสูง ก็ควรวางแผนการตรวจสอบทันที หรือในปีแรก ๆ 
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  ขั้นตอนในการประเมินความเสี่ยงเพ่ือวางแผนการตรวจสอบ สามารถเลือกประเมินความเสี่ยง
ในระดับหน่วยงานทุกหน่วยงาน หรือระดับกิจกรรมทุกกิจกรรมภายในองค์กรก็ได้  ตามความเหมาะสมกับ
ศักยภาพของตน ทั้งนี ้ไม่ว่าจะประเมินความเสี่ยงในระดับใด จะประกอบด้วย 3 ขั้นตอนหลัก ๆ คือ 
 (1) การระบุปัจจัยเสี่ยง เป็นการค้นหาถึงสถานการณ์ หรือสาเหตุที่จะก่อให้เกิดความเสี่ยงขึ้นภายใน
องค์กร โดยพิจารณาข้อมูลที่ได้จากการส ารวจเบื้องต้น จากสภาพแวดล้อม ทั่วไปทั้งภายในและภายนอกของ
องค์กร และน ามาแยกเป็นประเภทของข้อมูลที่เกี่ยวกับด้านกลยุทธ์ ด้านการด าเนินงาน ด้านความรู้ ด้าน
การเงิน และด้านกฎหมาย ระเบียบ เช่น ปัจจัยเสี่ยงเรื่องของแผนและผลการปฏิบัติงาน ปัจจัยเสี่ยงเกี่ยวกับ
กระบวนการและวิธีการด าเนินงาน ปัจจัยเสี่ยงเรื่องการจัดการฐานข้อมูล เป็นต้น 
 (2) การวิเคราะห์ความเสี่ยง เมื่อผู้ตรวจสอบภายในสามารถระบุสาเหตุความเสี่ยงภายในองค์กรว่าเป็น
เรื่องใดในระดับหน่วยงานหรือกิจกรรมแล้ว ก็ให้ท าการวิเคราะห์ว่าปัจจัยเสี่ยงนั้นมีผลกระทบอย่างไรต่อองค์กร
และมีโอกาสหรือความถ่ีที่จะเกิดมากน้อยเพียงใดโดยอาจก าหนดเกณฑ์ของแต่ละปัจจัยเสี่ยงที่พบเป็น 3 ระดับ 
ได้แก่ สูง กลาง ต่ า และให้คะแนนก ากับไว้ด้วย เช่น ระดับสูง = 3 คะแนน ระดับกลาง = 2 คะแนน ระดับต่ า 
= 1 คะแนน หรืออาจก าหนดเป็น 5 ระดับ เช่น สูงมาก สูง ปานกลาง ต่ า ต่ ามาก เพ่ือให้ได้คะแนนที่สามารถ
วิเคราะห์ความเสี่ยงได้ละเอียดเพิ่มมากขึ้นก็ย่อมได้ 
 ทั้งนี้ การวิเคราะห์ความเสี่ยงนี้ ผลกระทบที่เกิดอาจเทียบกับจ านวนเงินที่ต้องเสียไปจากการด าเนินงาน
ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ หรือการระบุผลกระทบเป็นปริมาณหรือตัวเลข เช่น การจัดท าแผนก่อสร้างถนน ไม่มีการ
ส ารวจข้อมูลอย่างเพียงพอ ท าให้มีอุปสรรคในขั้นตอนการด าเนินงาน เสียค่าใช้จ่ายในการส ารวจเพ่ิมเติม ซึ่ง
เมื่อวิเคราะห์ร่วมกับความถี่ที่จะเกิด และจากการเก็บข้อมูลสถิติแล้วพบว่าเกิดขึ้นเป็นประจ าทุกปี จ านวนเงิน
ค่าใช้จ่ายที่เสียไปในแต่ละครั้งตั้งแต่ 500,000 – 100,000 บาท ดังนั้น อาจก าหนดว่าปัจจัยเสี่ยงในเรื่องนี้   
หากอยู่ในความเสี่ยงระดับสูง = 3 คะแนน อยู่ในเกณฑ์ 500,000 บาท หากเป็นความเสี่ยงระดับปานกลาง               
= 2 คะแนน จะอยู่ในเกณฑ์ น้อยกว่า 500,000 ไม่ต่ ากว่า 100,000 และเป็นความเสี่ยงต่ า = 1 คะแนน 
ในเกณฑ์ตั้งแต ่100,000 บาทลงไป 
 ขั้นตอนสุดท้ายของการวิเคราะห์ ผู้ตรวจสอบภายในต้องสรุปในภาพรวมของส่วนราชการว่าแต่ละ
หน่วยงาน หรือกิจกรรมที่เลือกประเมินมีความเสี่ยงโดยเฉลี่ยด้วยคะแนนเท่าใดบ้าง 
 (3) จัดล าดับความเสี่ยง เมื่อทราบแล้วว่าในแต่ละหน่วยงาน หรือ กิจกรรมตามที่เลือกประเมิน                     
มีคะแนนความเสี่ยงเท่าใดแล้ว ให้น ามาจัดเรียงล าดับจากคะแนนมากสุดไปหาน้อยสุด เพ่ือใช้ในการวางแผน          
การตรวจสอบระยะยาวและประจ าปีต่อไป 

      1.2.4 การวางแผนการตรวจสอบ 
  ผลที่ได้จากการประเมินระบบการควบคุมภายในและการประเมินความเสี่ยงจะท าให้ผู้ตรวจสอบ
ภายในจะสามารถพิจารณาได้ว่าควรวางแผนการตรวจสอบระยะยาว ในหน่วยงานหรือกิจกรรมใด ดังนี้ 
 (1) น าล าดับความเสี่ยงจากการประเมินความเสี่ยงในขั้นตอนที่ 1.2.3 มาพิจารณาจัดช่วงความเสี่ยง 
เพ่ือให้ได้หน่วยงาน หรือกิจกรรมใดที่มีความเสี่ยงในระดับสูงเพียงใด ที่ควรวางแผนการตรวจสอบในปีแรก ๆ 
และไล่เรียงความเสี่ยงตามล าดับที่ค านวณได้ในปีถัด ๆ ไป 
 (2) พิจารณาความถี่ที่ควรเข้าท าการตรวจสอบ 
 (3) ค านวณจ านวนคน/วัน ที่จะท าการตรวจสอบแต่ละหน่วยงาน หรือกิจกรรมที่จะตรวจสอบ 
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  ข้อควรระวังในการวางแผนการตรวจสอบ ควรต้องพิจารณาว่าผู้ตรวจสอบภายในมีความรู้
ความสามารถ และความช านาญในการตรวจสอบในรายละเอียดงานนั้น ๆ เพียงพอหรือไม่ มิฉะนั้นจะเกิด 
ความเสี่ยงในการปฏิบัติงานที่เกิดจากตัวของผู้ตรวจสอบ ซึ่งอาจจะท าให้แผนการตรวจสอบไม่ประสบ
ความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ได้ 
  เมื่อได้ก าหนดแผนการตรวจสอบระยะยาวแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในต้องก าหนดแผนการตรวจสอบ
ประจ าป ีโดยการน าข้อมูลจากแผนการตรวจสอบระยะยาวในแต่ละปีมาจัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปี ดังนี้ 
 (1) ก าหนดวัตถุประสงค์ในเรื่องหรือกิจกรรมที่ท าการตรวจสอบ  เพ่ือจะได้วางแผนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ต้องการ 
 (2) ก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบเกี่ยวกับหน่วยรับตรวจ  เรื่องที่ตรวจ ความถี่ในการ
ตรวจสอบ ระยะเวลาการตรวจสอบ และจ านวนคน / วัน 
 (3) ก าหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ โดยระบุชื่อผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
 (4) ก าหนดงบประมาณท่ีใช้ปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยระบุงบประมาณท่ีจะใช้ปฏิบัติงานตรวจสอบทั้งปี 
โดยแยกรายการให้ชัดเจน เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก และค่าพาหนะ ฯลฯ 

      1.2.5 การวางแผนการปฏิบัติงาน 
  ผู้ตรวจสอบภายในแต่ละคนควรจัดท าแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายจาก
หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจ าปี  โดยในการวางแผนการ
ปฏิบัติงานต้องอาศัยข้อมูลจากการส ารวจข้อมูลเบื้องต้น การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน รวมทั้งผล
การประเมินความเสี่ยง เพ่ือให้การวางแผนการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่องครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่มี
ความส าคัญ การวางแผนการปฏิบัติงานควรจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษรและมีลักษณะยืดหยุ่น โดยสามารถ 
แก้ไขปรับปรุง ให้เหมาะสมตามสภาวการณ์ได้ตลอดเวลา และหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในได้สอบทาน
และเห็นชอบด้วย 

  ทั้งนี้ การวางแผนการปฏิบัติงานมีขั้นตอนด าเนินการ ดังนี้ 
 (1) การก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 
 (2) การก าหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
 (3) การก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน 
 (4) การก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน 

 (1) การก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 
 ในการวางแผนการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบควรท าการส ารวจข้อมูลเพ่ิมเติม เช่น ประชุมหารือกับผู้บริหาร
ของหน่วยรับตรวจที่จะเข้าไปตรวจสอบ สัมภาษณ์บุคคลทั้งภายในและภายนอกท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องกับกิจกรรม                   
ที่จะตรวจสอบ วิเคราะห์เปรียบเทียบข้อมูลที่ส ารวจได้ จัดท าแผนภาพ (Flowchart) การปฏิบัติงาน เป็นต้น และ  
ในกรณีที่ผู้ตรวจสอบภายในได้ท าการประเมินความเสี่ยงในระดับหน่วยงานก็ควรต้องประเมินความเสี่ยงในระดับ
กิจกรรม เพ่ือหาข้อมูล หลักฐานเพ่ิมเติม ที่จะก าหนดประเด็นของการตรวจสอบว่าประเด็นใดควรตรวจสอบ                  
ในรายละเอียด เพ่ือจะได้ก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต และแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบในรายละเอียดต่อไป 

 (2) การก าหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
 ผู้ตรวจสอบควรก าหนดวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานในเรื่อง หรือกิจกรรมที่ตรวจสอบไว้ เพ่ือให้
ทราบว่าเมื่อการตรวจสอบสิ้นสุดแล้ว ผู้ตรวจสอบจะได้ประเด็นข้อตรวจพบอะไรบ้าง ในการก าหนด 
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วัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบควรก าหนดวัตถุประสงค์ให้ครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบ                  
ที่ส าคัญ ๆ หรือที่ควรสนใจเป็นพิเศษ และควรพิจารณาเรื่องความเสี่ยง และการควบคุม 

 (3) การก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน 
 การก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน เป็นการก าหนดเพ่ือให้ทราบว่าจะตรวจสอบอะไรเป็นจ านวนมาก
น้อยเท่าใด ผู้ตรวจสอบภายในควรก าหนดขอบเขตของการปฏิบัติงานให้เพียงพอ ในอันที่จะช่วยให้สามารถ
ปฏิบัติงานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ ซึ่งควรก าหนดให้ครอบคลุมถึงระบบการท างานต่าง ๆ เอกสารหลักฐาน 
รายงาน บุคลากร และทรัพย์สินที่เกี่ยวข้อง 

 (4) การก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน 
 แนวทางการปฏิบัติงาน หมายถึง การก าหนดวิธีปฏิบัติงานในรายละเอียดที่ผู้ตรวจสอบภายในต้อง
จัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งจะเป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน                   
ในรายละเอียดว่าการตรวจสอบแต่ละเรื่องจะต้องตรวจสอบอะไรบ้าง ด้วยวัตถุประสงค์อะไร ที่หน่วยรับตรวจ
ใด ณ เวลาใด และใช้วิธีการและเทคนิคการตรวจสอบใด ซึ่งจะช่วยให้การรวบรวมหลักฐาน รายละเอียดเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ โดยจัดท ารายละเอียดขั้นตอน หรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด  
 แผนการปฏิบัติงานส าหรับการตรวจสอบในแต่ละเรื่องหรือกิจกรรม ควรประกอบด้วยสาระส าคัญ ดังนี้ 
 1) เรื่องและหน่วยรับตรวจ ควรก าหนดว่าเป็นแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบในเรื่องใด และ ณ หน่วย
รับตรวจใดบ้าง 
 2) วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ควรก าหนดเพ่ือให้ทราบว่าผู้ตรวจสอบภายในจะทราบประเด็น      
ข้อตรวจพบอย่างไรบ้าง เมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ 
 3) ขอบเขตการปฏิบัติงาน ควรก าหนดขอบเขตประเด็นที่จะตรวจสอบและปริมาณงาน ที่จะท าการ
ทดสอบ เพ่ือแสดงให้เห็นถึงผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ 
 4) แนวทางการปฏิบัติงาน ควรก าหนดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบ ในแต่ละเรื่องให้
ชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีการในการคัดเลือกข้อมูล การวิเคราะห์ การประเมินผล และการบันทึกข้อมูลที่
ได้รับระหว่างการบริหารงานตรวจสอบ รวมทั้งก าหนดเทคนิคการตรวจสอบที่เหมาะสมอันจะช่วยให้การ
ตรวจสอบได้หลักฐานครบถ้วน และ เพียงพอที่จะบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
 5) ชื่อผู้ตรวจสอบภายในและระยะเวลาที่ตรวจสอบ เพ่ือให้ทราบว่าใครเป็นผู้รับผิดชอบตรวจสอบ
เรื่องใด และตรวจสอบเมื่อใด 
 6) สรุปผลการตรวจสอบ เพ่ือใช้บันทึกผลการตรวจสอบโดยสรุปเฉพาะประเด็นการตรวจสอบที่ส าคัญ
พร้อมระบุรหัสกระดาษท าการที่ใช้บันทึกผลการตรวจสอบ เพ่ือสะดวกในการอ้างอิง และการค้นหากระดาษ 
ท าการ นอกจากนี ้ควรลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบและผู้สอบทานพร้อมทั้งวันที่ที่ตรวจสอบ หรือสอบทานไว้ด้วย  
เพ่ือแสดงให้เห็นว่าใครเป็นผู้ตรวจสอบและผู้สอบทาน 

 เมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้ก าหนดแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว  งานขั้นต่อไปของผู้ตรวจสอบ
ภายในที่จะต้องพิจารณาก่อนเข้าท าการตรวจสอบตามข้ันตอนและวิธีการที่ได้ก าหนดไว้ตามแผนการปฏิบัติงาน 
คือ กระดาษท าการที่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานตามแนวทางการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
ข้อตรวจพบต่าง ๆ ในระหว่างการปฏิบัติงานนั้น ๆ ให้เป็นหลักฐานอ้างอิงในการเขียนรายงานผลการปฏิบัติงาน
และเสนอแนะแนวทางการแก้ไขข้อบกพร่องต่อไป 
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2. การเสนอและการอนุมัติแผน 

  เมื่อหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในได้วางแผนการตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ให้เสนอ
แผนการตรวจสอบต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของ
ทุกปี และควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนด ซึ่งในระหว่างการปฏิบัติงานหากพบว่ามีสิ่ง
หนึ่งสิ่งใดที่ท าให้ไม่สามารถปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบได้ หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
ก็จะพิจารณาทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบใหม่ และเสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาพิจารณาอนุมัติอีกครั้งหนึ่งด้วย 

 2.1 ผู้ตรวจสอบภายในเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยการประชุมเปิดงานตรวจสอบระหว่างทีมตรวจสอบ
กับผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้อง เพ่ือแจ้งวัตถุประสงค์ รายละเอียดของขอบเขตการตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบ ระหว่าง
การปฏิบัติงานตรวจสอบมีข้ันตอนที่ควรด าเนินการ ดังนี้ 
      2.1.1 การมอบหมายงานตรวจสอบ หัวหน้าทีมตรวจสอบควรมอบหมายงานตามที่ผู้ตรวจสอบ
ภายในแต่ละคนมีความถนัด ความรู้ ความช านาญ รวมทั้ง ควรเลือกงานที่สามารถพัฒนาความช านาญและ
ประสบการณ์แก่ผู้ตรวจสอบภายในแต่ละคน และไม่กระทบต่อความเป็นอิสระด้วย 
      2.1.2 วิธีปฏิบัติการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในควรเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบ
ให้เหมาะสมในแต่ละข้ันตอน ดังนี้ 
 (1) การรวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ ซึ่งอาจเป็นทางการโดยเป็นลายลักษณ์อักษร และ
ไม่เป็นทางการด้วยวาจา 
 (2) การเข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน เพ่ือหาข้อสรุปของการปฏิบัติงานนั้น ๆ ว่ามีประสิทธิภาพเพียงใด 
 (3) การท าการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ เอกสาร และสินทรัพย์ ทั้งนี้ รวมถึงการสอบทาน
ประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน 
 (4) การทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้ 
 (5) การตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ ซึ่งเป็นวิธีการวิเคราะห์และเปรียบเทียบข้อมูลที่เป็นตัวเลข 
      2.1.3 การก ากับดูแลการปฏิบัติงาน หัวหน้าทีมตรวจสอบมีหน้าที่ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของ       
ผู้ร่วมทีมอย่างละเอียด สม่ าเสมอ เพ่ือให้แน่ใจว่าการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นไปตามวิธีปฏิบัติการตรวจสอบ 
และขอบเขตการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ พร้อมทั้งเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับตารางการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบที่ก าหนด 
      2.1.4 การน าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบมาใช้ ผู้ตรวจสอบภายในต้องน าแผนการปฏิบัติงานที่
ได้จัดท าไว้ล่วงหน้ามาใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบ แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบสามารถแก้ไข
เพ่ิมเติมให้เหมาะสมกับสถานการณ์ได้ โดยผู้ตรวจสอบภายในควรระบุข้อเสนอแนะในการแก้ไขแผนการ
ปฏิบัติงานไว้ในกระดาษท าการ ซึ่งหัวหน้าทีมตรวจสอบต้องประเมินความสมเหตุสมผลของข้อเสนอแนะ 
      2.1.5 การเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ หัวหน้าทีมตรวจสอบอาจจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลง
ขอบเขตของการตรวจสอบ เพ่ือให้สอดคล้องกับสภาพที่เปลี่ยนไป โดยพิจารณาความสมเหตุสมผลและความคุ้มค่า 
ที่จะเปลี่ยนแปลง ขอบเขตการตรวจสอบ ทั้งนี้ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในทุกครั้ง 
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      2.1.6 การประชุมปิดงานตรวจสอบ จะกระท าเป็นขั้นตอนสุดท้ายเมื่อหัวหน้าทีมตรวจสอบ                  
ได้จัดท าสรุปผลสิ่งที่ตรวจพบ หรือเมื่อจัดท าร่างรายงานผลการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้เข้าร่วมประชุม
ต้องประกอบด้วย ผู้บริหารหน่วยรับตรวจที่มีอ านาจสั่งการให้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ หรือผลสรุปจากที่ประชุม 
ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ ผู้ปฏิบัติงานในเรื่องท่ีตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบ  
  เรื่องต่าง ๆ ที่น าเข้ามาเป็นวาระการประชุม ดังนี้ 
  (1) สรุปการตรวจสอบ 
  (2) ท าความเข้าใจและชี้แจงประเด็นที่ยังสงสัย 
  (3) แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และหาข้อยุติในประเด็นที่ยังมีความเห็นไม่ตรงกัน 
  (4) แจ้งก าหนดการการออกรายงานผลการปฏิบัติงาน 
  (5) ขอบคุณผู้เกี่ยวข้องในการให้ความร่วมมือ 

 2.2 การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 
  หลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบในหน่วยรับตรวจแล้ว หัวหน้าทีมตรวจสอบควร 
สอบทานให้แน่ใจว่าทีมตรวจสอบได้ปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ เสร็จสมบูรณ์ ตามที่ก าหนดไว้ และสอบทานกระดาษ
ท าการ เอกสาร หลักฐานที่รวบรวมไว้ จากการตรวจสอบและข้อสรุปสิ่งที่ตรวจพบ ร่างรายงาน ผลการ
ปฏิบัติงาน ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในแต่ละคน โดยประเมินจากความส าเร็จของงานตาม
วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ การปฏิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ ประกอบด้วย 
      2.2.1. การรวบรวมหลักฐาน 
      2.2.2 การรวบรวมกระดาษท าการ 
      2.2.3 การสรุปผลการตรวจสอบ 
      2.2.1 การรวบรวมหลักฐาน  
  หลักฐานการตรวจสอบ หมายถึง เอกสาร ข้อมูล หรือข้อเท็จจริงต่าง ๆ ที่ ใช้เป็นข้อมูลในการ
สนับสนุนความเห็นเกี่ยวกับข้อสรุปหรือข้อตรวจพบในการพิสูจน์ว่าสิ่งที่ได้ตรวจพบนั้น มีความถูกต้องน่าเชื่อได้
มากน้อยเพียงใด คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบ ควรประกอบด้วยคุณสมบัติ 4 ประการ 
 (1) ความเพียงพอของหลักฐานการตรวจสอบ ที่จะท าให้สามารถยืนยันหรือให้ข้อสรุปได้อย่างถูกต้อง 
สมเหตุสมผล ท าให้ทุกคนสรุปความเห็นได้อย่างเดียวกัน การพิจารณาว่าจ านวนเพียงพอหรือไม่นั้น ต้อง
พิจารณาว่าหลักฐานนั้นเป็นหลักฐานทางตรงหรือหลักฐานทางอ้อม ในกรณีที่เป็นหลักฐานทางตรง ซึ่งได้แก่
หลักฐานที่ยืนยันได้ชัดเจน แน่นอนท าให้ทุกคนหมดความสงสัยได้ มีเพียงชิ้นเดียวก็เพียงพอ ถ้าเป็นหลักฐาน
ทางอ้อม ซึ่งได้แก่หลักฐานแวดล้อมที่มาเสริมความมั่นใจและความน่าจะเป็น ดังนั้น หลักฐานทางอ้อมอาจจะ
ต้องมีจ านวนมากหรือหลายประเภท 
 (2) ความเชื่อถือได้และจัดหามาได้ของหลักฐาน ข้อมูลที่ได้มาจากแหล่งที่เชื่อถือได้ และโดยใช้เทคนิค
วิธีการตรวจสอบที่ดีที่สุด เช่น 
  - ข้อมูลหลักฐานที่ได้มาจากแหล่งอิสระหรือแหล่งภายนอกน่าเชื่อถือมากกว่าข้อมูลหลักฐาน 
ที่ได้มาจากภายในหน่วยรับตรวจ 
  - ข้อมูลหลักฐานที่ได้มาจากระบบควบคุมภายในที่ดี น่าเชื่อถือมากกว่าข้อมูลหลักฐาน ที่ได้มา
จากระบบควบคุมภายในที่มีจุดอ่อน 
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  - การสังเกตการณ์ การค านวณ และวิธีการอ่ืน ได้โดยตัวผู้ตรวจสอบเองน่าเชื่อถือมากกว่า
ข้อมูลหลักฐานที่ได้มาจากการปฏิบัติงานของผู้อ่ืน 
  - ต้นฉบับของข้อมูลหลักฐานน่าเชื่อถือมากกว่าภาพถ่ายส าเนาหรือร่าง 
  - ข้อมูลจากความเห็นของผู้เชี่ยวชาญและผู้ประกอบวิชาชีพ มีความน่าเชื่อถือกว่าความเห็น
ของบุคคลธรรมดา 
 (3) ความเกี่ยวข้องของหลักฐาน หลักฐานที่มีความเกี่ยวข้องกับวัตถุประสงค์การตรวจสอบ มีความสัมพันธ์
กับข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบ 
 (4) ความมีประโยชน์ของหลักฐาน หลักฐานที่ช่วยในการตัดสินใจของผู้บริหารต้องมีสาระ (Materiality) 
หรือมีประโยชน์ และทันเวลา ในการสรุปความเห็น หรือการตัดสินใจของผู้บริหาร 
      2.2.2 การรวบรวมกระดาษท าการ (Working Papers Preparation) 
  กระดาษท าการ ที่จัดท าข้ึนในระหว่างการตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการท างาน ซ่ึง 
ประกอบด้วยข้อมูลต่าง ๆ ที่ใช้ในการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ข้อมูลจากการ 
ประเมินและวิเคราะห์ และผลสรุปของการตรวจสอบเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงาน                  
อันจะมีประโยชน์ในการอ้างอิงภายหลัง รวมทั้งการอ้างอิงในการตรวจสอบครั้งต่อไป และการอ้างอิงกับ 
บุคคลภายนอก 
  วัตถุประสงค์ของกระดาษท าการ 
  หลักเกณฑ์ในการจัดท ากระดาษท าการ ไม่มีการก าหนดให้เป็นรูปแบบใดแบบหนึ่งโดยเฉพาะ 
และยังไม่มีกฎเกณฑ์ตายตัวหรือมีสูตรส าเร็จว่าต้องจัดท าในรูปแบบใดและอย่างไร  ผู้ตรวจสอบภายในต้องใช้
ความรู้ความช านาญ และดุลยพินิจของตนว่าการตรวจสอบเรื่องนั้น ๆ ควรจัดท ากระดาษท าการอย่างไร โดย
ยึดถือหลักท่ีว่ากระดาษท าการนั้นสามารถช่วยให้หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายในใช้ทบทวนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ที่ด าเนินการไปแล้วได้เป็นอย่างดี และสามารถบอกได้ว่างานนั้นได้ท าตามแผนการตรวจสอบที่ได้ก าหนดไว้
หรือไม่เพียงใด 
  ลักษณะของกระดาษท าการที่ดีควรประกอบด้วยลักษณะ ดังนี้ 
 (1) ความถูกต้องและสมบูรณ์ เป็นข้อมูลที่ได้มาจากการปฏิบัติงานตรวจสอบจริง รวมทั้งได้ใช้วิธีการ
ตรวจสอบอ่ืนจนแน่ใจว่าถูกต้องเชื่อถือได้ พร้อมทั้งมีกระดาษท าการตามขั้นตอนต่าง ๆ และใช้อ้างอิงได้อย่าง
สมบูรณ์ 
 (2) ความชัดเจนและเข้าใจง่าย ตั้งแต่การระบุวัตถุประสงค์ วิธีการตรวจสอบที่ใช้ และล าดับผลการ
ตรวจสอบที่ได้ ถ้อยค าที่ใช้ควรเลือกใช้ถ้อยค าที่เข้าใจง่าย มีค าอธิบายความอย่างกะทัดรัดและได้ใจความ 
 (3) ความเรียบร้อยและอ่านง่ายเป็นรูปแบบเดียวกัน กระดาษท าการแต่ละแผ่นควรจัดท าให้เป็น
ระเบียบเรียบร้อย เขียนตามล าดับจากบนลงล่าง จากซ้ายไปขวา ด้วยลายมือและการลงนามที่อ่านง่าย 
จัดเรียงกระดาษท าการแต่ละแผ่นให้ง่ายต่อการสอบทาน การจัดท ากระดาษท าการควรท าในรูปแบบเดียวกัน 
 (4) ความเพียงพอและตรงกับวัตถุประสงค์ กระดาษท าการควรให้ข้อมูลที่ตรงกับวัตถุประสงค์ของการ
จัดท า และตรงกับวัตถุประสงค์ของแผนการตรวจสอบและเป็นประโยชน์ในการอ้างอิง ไม่ควรมีรายละเอียดเกิน
ความจ าเป็น สรุปขั้นตอนการตรวจสอบและวิธีการตรวจสอบที่ส าคัญ และผลสรุปของการตรวจสอบ และต้อง
ประหยัดเวลาในการจัดท าในระหว่างการตรวจสอบ 
 ผู้ตรวจสอบภายในควรสรุปผลการตรวจสอบงานแต่ละส่วนเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบจากกระดาษ                
ท าการที่ได้จัดท า ควรพิจารณาอย่างรอบคอบ และสรุปเฉพาะสิ่งที่เป็นสาระส าคัญเท่านั้น 
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      2.2.3 การสรุปผลการตรวจสอบ 
  เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้าย ก่อนการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน หลังจาก
ที่ผู้ตรวจสอบภายในได้ท าการตรวจสอบเรื่องใดเรื่องหนึ่งแล้วเสร็จ หรือเป็นเรื่องที่เห็นว่าจ าเป็นต้องรายงานผล
ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยผู้ตรวจสอบจะต้องรวบรวมข้อเท็จจริงและหลักฐานต่าง ๆ ที่ได้ระหว่าง
การตรวจสอบ เพ่ือสรุปหาข้อตรวจพบ หรือสิ่งที่ตรวจพบทั้งด้านดี และปัญหาข้อบกพร่องที่คิดว่ามีค่าควร                 
แก่การตรวจสอบ และรายงานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบถึง  
 (1) Audit Finding (สิ่งที่ตรวจพบ) หมายถึง ข้อเท็จจริงที่รวบรวมและสรุปจากหลักฐานที่ได้ระหว่าง
การตรวจสอบผลการด าเนินงาน ตามวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ ข้อตรวจพบที่ควรแก่การรายงานให้ 
ผู้เกี่ยวข้องทราบ ในการสรุปผลการตรวจสอบผู้ตรวจสอบภายในต้องสรุปข้อตรวจพบให้ครบองค์ประกอบ 
 (2) Statement of Condition ต้องชี้ให้เห็นข้อเท็จจริงว่าผู้ตรวจสอบภายในพบอะไร สภาพที่เกิด
เป็นอย่างไร 
 (3) Audit Criteria  สิ่งที่ตรวจพบต่างจากข้อก าหนด กฎหมาย หรือสิ่งที่ควรจะเป็นอย่างไร  
 (4) สิ่งที่ตรวจพบมีผล อย่างไรบ้าง (Effect) 
 (5) ท าไมจึงเกิดขึ้นได้ (Cause)  
 (6) และจะแก้ไขได้อย่างไร (Recommendation ) 

3. การจัดท ารายงานและติดตามผล 

  3.1 การจัดท ารายงาน 
  เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึง วัตถุประสงค์ ขอบเขต  วิธีปฏิบัติงาน
และผลการตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดทุกขั้นตอน สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ประเด็นความเสี่ยงที่ส าคัญและการ
ควบคุม รวมทั้งเรื่องอ่ืน ๆ ที่ผู้บริหารควรทราบ พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไข ปรับปรุง เพ่ือเสนอผู้บริหาร
หรือผู้ที่เกี่ยวข้องพิจารณาสั่งการแก้ไขปรับปรุงต่อไป 
  การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นเทคนิคอย่างหนึ่งที่ผู้ตรวจสอบ  จะต้องเอาใจใส่                
เป็นพิเศษ เพราะรายงานนั้นแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในทั้งหมด 
ลักษณะของรายงานที่ดีต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อผู้อ่านรายงานเรื่องที่มีสาระส าคัญ  ข้อตรวจพบเป็น
เรื่องท่ีตรงกับข้อเท็จจริง ข้อเสนอแนะหรือ ข้อแนะน าเป็นประโยชน์และสามารถปฏิบัติได้ โดยสรุป 
  ลักษณะของรายงานผลการปฏิบัติงานที่ดี มีองค์ประกอบดังนี้ 
 ถูกต้อง (Accuracy) รายงานผลการปฏิบัติงานต้องมีความถูกต้อง ข้อความทุกประโยค ตัวเลขทุกตัว 
เอกสารอ้างอิงทุกชนิดต้องมาจากหลักฐานที่น่าเชื่อถือ และผู้ตรวจสอบได้ประเมินข้อมูลเหล่านั้นแล้ว การ
อ้างอิงทุกครั้งต้องมีเอกสารหลักฐานประกอบ และสามารถให้ค าอธิบายแล้วพิสูจน์ข้อเท็จจริงได้ทุกเรื่อง การ
รายงานสิ่งใดก็ย่อมหมายความว่าสิ่งนั้นผู้ตรวจสอบได้ทราบหรือได้ยอมรับแล้วว่าเป็นสิ่งที่ตรงตามข้อเท็จจริง 
 ชัดเจน (Clarity) หมายถึง ความสามารถในการสื่อข้อความ หรือความต้องการของผู้ตรวจสอบ หรือสิ่งที่
ต้องการเสนอให้ผู้อ่านรายงานเข้าใจเช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายใน โดยไม่ต้องมีการตีความหรืออธิบายเพ่ิมเติม 
 กะทัดรัด (Conciseness) หมายถึง การตัดทอนความคิด ข้อความ ค าพูดที่ฟุ่มเฟือย หรือสิ่งที่ไม่ใช่
สาระส าคัญและสิ่งที่ไม่เก่ียวข้องโดยตรงกับเรื่องที่จะรายงานออกไป 
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 ทันกาล (Timeliness) การเสนอรายงานต้องกระท าภายในเวลาที่เหมาะสม ทันต่อการแก้ไขสถานการณ์ 
ผู้ตรวจสอบภายในควรพิจารณาว่าสิ่งที่ตรวจพบ ควรรายงานในขณะและเวลาใด เพราะผู้บริหารต้องน าสิ่งที่เสนอ
ในรายงานไปด าเนินการต่อ มิใช่เก็บรายงานไว้เป็นจดหมายเหตุเพ่ือการศึกษาทางประวัติศาสตร์ 
 สร้างสรรค์ (Constructive Criticism) การรายงานควรแสดงให้เห็นคุณภาพ และความจริงใจของ 
ผู้ตรวจสอบ ผู้รายงานควรชี้ให้เห็นส่วนดีของการปฏิบัติงานก่อนที่จะกล่าวถึงข้อบกพร่องต่าง  ๆ ที่ต้องการให้
ปรับปรุง ท าให้ผู้อ่านคล้อยตามค าแนะน า และข้อเสนอแนะ และมีความพอใจที่จะให้ความร่วมมือในการแก้ไข
ปรับปรุง การวิจารณ์ข้อบกพร่องโดยไม่มีการให้ข้อเสนอแนะ หรือการวิจารณ์โดยปราศจากการเสนอแนะข้อยุติ
ที่ชอบด้วยเหตุผลเป็นสิ่งที่ไม่ควรกระท า 
 จูงใจ (Pursuance) การเสนอรายงานควรจูงใจให้ผู้อ่านจับประเด็นได้ตั้งแต่ต้นจนจบ โดยการใช้
รูปแบบถ้อยค า และศิลปะของภาษา ท าให้ผู้อ่านยอมรับและเกิดความรู้สึกต้องการแก้ไขปัญหา หรือข้อแนะน า
ที่ผู้ตรวจสอบเสนอในรายงาน โดยชี้ให้เห็นปัญหา ประโยชน์ร่วมกันและประโยชน์ต่อองค์กร ไม่ต าหนิโดยไม่มี
ข้อแนะน าในเชิงสร้างสรรค์ให้ทราบถึงผลกระทบที่อาจเกิดขึ้น หากไม่แก้ไข 

  รูปแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน 
  รูปแบบของรายงานผลการปฏิบัติงานขึ้นอยู่กับผลของการตรวจสอบ และความต้องการของ
ฝ่ายบริหาร รูปแบบและวิธีการรายงานที่ใช้กันโดยทั่วไป มีดังนี ้ 
 (1) การรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร (Written Report) เป็นวิธีการรายงานที่มีลักษณะเป็นทางการ 
ใช้รายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อการตรวจสอบงานหนึ่งงานใดแล้วเสร็จ ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องจัดท ารายงาน
สรุปผลการตรวจสอบ เสนอความเห็น หรือข้อเสนอแนะเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอต่อผู้บริหาร 
 (2) การรายงานด้วยวาจา (Oral Report) แยกเป็น 
     1) ไม่เป็นทางการ ส่วนใหญ่ใช้กับรายงานที่ต้องกระท าโดยเร่งด่วน เพ่ือให้ทันต่อเหตุการณ์ จะใช้
ในกรณีที่ควรแจ้งให้ผู้บริหารหรือหัวหน้าหน่วยรับตรวจทราบทันทีที่ตรวจพบ เพราะหากปล่อยให้ล่าช้าอาจมี
ความเสียหายมากข้ึน 
     2) เป็นทางการ เป็นการรายงานโดยการเขียนรายงาน และมีการน าเสนอด้วยวาจาประกอบการ
รายงานด้วยวาจายังใช้ในกรณีเสนอรายงานผลความคืบหน้า หรือผลการตรวจสอบโครงการพิเศษที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้บริหาร เพ่ือขอความเห็นเกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่ตรวจพบ หรือขอความคิดเห็นเพ่ิมเติม หรือขอ
ความช่วยเหลือในกรณีการตรวจสอบมีปัญหาหรืออุปสรรค เช่น ผู้รับตรวจ ไม่ให้ความร่วมมือหรือไม่ให้เอกสาร
บางอย่างเพ่ือการตรวจสอบ 

 รายงานแบบเป็นทางการ และรายงานที่เป็นลายลักษณ์อักษรโดยทั่วไปประกอบด้วยสาระส าคัญดังนี้ 
  1. บทคัดย่อ (Summary) การเสนอรายงาน ควรจัดท าบทคัดย่อไว้ด้านหน้าของรายงาน              
ที่จะน าเสนอผู้บริหาร เป็นการย่อเนื้อความของรายงานอย่างสั้น ๆ กะทัดรัด ชัดเจน และได้ใจความครอบคลุม
เนื้อหาของรายงานทั้งหมด แสดงข้อเท็จจริงหรือข้อบกพร่องที่เกิดขึ้น ผลกระทบที่มีต่อองค์กร และข้อเสนอแนะ 
ในการแกไ้ขปรับปรุง โดยไม่ต้องแสดงเหตุผลประกอบ แต่เป็นข้อมูลที่เพียงพอให้ผู้บริหารเข้าใจและสั่งการได้ 
  2. บทน า (Introduction) คือ ส่วนแรกของรายงานที่บอกให้ทราบว่าผู้ตรวจสอบภายใน 
ได้ตรวจสอบเรื่องอะไรในหน่วยงานใด เป็นการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ หรือเป็นการ 
ตรวจสอบกรณีพิเศษ 
 

/ 3. วัตถุประสงค์ ... 
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  3. วัตถุประสงค์ (Purpose) แสดงเป้าหมายการตรวจสอบให้ชัดเจน เพ่ือให้ผู้อ่านรายงาน
ติดตามประเด็นได้สะดวก และคาดการณ์ได้ว่าจะทราบข้อมูลใดบ้างเมื่ออ่านรายงานจบ 
  4. ขอบเขต (Scope) แสดงถึงระยะเวลา และปริมาณของงานที่ได้ท าการตรวจสอบมีมาก 
น้อยเพียงใด มีข้อจ ากัดอะไรบ้างที่ผู้ตรวจสอบภายในไม่สามารถตรวจสอบได้ หรือต้องชะลอการตรวจสอบ 
ไว้ก่อน พร้อมเหตุผลประกอบ 
  5. สิ่งท่ีตรวจพบ (Audit Findings) เป็นส่วนส าคัญของรายงานผลการปฏิบัติงานที่แสดงถึง
ข้อเท็จจริงที่ตรวจพบทั้งในด้านดีและที่ควรได้รับการแก้ไข วิธีการด าเนินการแก้ไข รวมทั้งความเห็นของผู้รับ
การตรวจ 
  6. ข้อเสนอแนะ (Recommendation) เป็นข้อเสนอแนะที่ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแนะต่อ 
ผู้บริหาร หรือหัวหน้าหน่วยรับตรวจ เพ่ือสั่งการแก้ไข ปรับปรุง ข้อเสนอแนะควรมีลักษณะสร้างสรรค์ และ
สามารถน าไปปฏิบัติได้ 
  7. ความเห็น (Opinion) หากข้อความใดเป็นความเห็นมิใช่ข้อเท็จจริง หรือยังไม่มีหลักฐาน
สนับสนุนเพียงพอ ผู้ตรวจสอบภายในควรระบุให้ชัดเจนว่าเป็นความเห็นเท่านั้น 
  8. เอกสารประกอบ (Supporting Evidences) เนื่องจากการรายงานเป็นเพียงการสรุปผล 
ดังนั้น รายงานควรเสนออย่างกะทัดรัด ข้อมูลใดที่จ าเป็นต้องอ้างถึง แต่เป็นข้อมูลยาว หรือมีรายละเอียดมาก 
ควรแสดงเป็นเอกสารประกอบแนบท้ายรายงานไว้ด้วย เอกสารประกอบไม่ควรมีมากจนเกินไปจนท าให้รายงาน
ไม่น่าสนใจ 

  3.2. การติดตามผล (Follow Up) 

  การติดตามผลเป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  ซึ่งถือได้ว่า
เป็นขั้นตอนที่ส าคัญยิ่งของการตรวจสอบ เพราะแสดงถึงคุณภาพและประสิทธิผลของงานตรวจสอบว่าผู้รับ   
การตรวจ และผู้บริหารได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม่  และข้อบกพร่อง 
ที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมแล้วหรือยัง เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ 
ผู้บริหารระดับสูงแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารฯ ได้สั่งการหรือไม่ประการใด และหาก              
สั่งการแล้ว หน่วยรับตรวจด าเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่ผู้บริหารสั่งการหรือไม่ เพ่ือให้
แน่ใจว่าข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม หรือมีปัญหาและอุปสรรคอย่างไร และรายงานผลการ
ติดตามต่อผู้บริหารต่อไป 

  การติดตามผลการปฏิบัติตามข้อทักท้วงหรือข้อเสนอแนะของรายงานผลการตรวจสอบ 
  หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน ได้ก าหนดให้ผู้ตรวจสอบภายในแต่ละคนก าหนดเวลาที่เหมาะสม
ในการติดตามผล โดยให้ ติดตามความคืบหน้าในการปรับปรุงแก้ไขจุดอ่อน และข้อบกพร่องจากหน่วยงานเป็น
ระยะ ๆ หากมีปัญหาว่าหน่วยรับตรวจไม่สามารถแก้ไขได้ จะให้ผู้ตรวจสอบภายในเข้าไปพิจารณาให้ค าแนะน า
เพ่ือให้สามารถด าเนินการต่อไปได้ และเมื่อหน่วยรับตรวจด าเนินการแก้ไขจุดอ่อนหรือข้อบกพร่องแล้ว หน่วย
ตรวจสอบภายในจะต้องรายงานผลให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบอีกครั้งหนึ่ง 
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บทสรุป 

  คู่มือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายในเล่มนี้ มีเป้าหมายส าคัญเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายใน
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ตรวจสอบภายใน มีความเข้าใจในหลักการตรวจสอบและแนวทาง 
ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักการด้วยความมั่นใจอย่างมีคุณภาพ ผลงานที่
ได้เป็นที่ยอมรับของบุคคลที่เกี่ยวข้อง ช่วยเพ่ิมมูลค่า (Value Added) แก่องค์กร ผู้บริหารใช้เป็นข้อมูลในการ
บริหารงานก่อให้เกิดกระบวนการบริหารจัดการที่ดี ผลของการด าเนินงานขององค์กรบรรลุตามวัตถุประสงค์
และเป้าหมายที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล มีการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า 

  ปัจจัยความส าเร็จและประสิทธิผลของงานตรวจสอบภายใน ส่วนใหญ่วัดจากความยอมรับ 
ข้อเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงาน แต่ความส าเร็จจะเกิดขึ้นได้ ต้องอาศัยเทคนิคการตรวจสอบ 
ประกอบกับทักษะของผู้ตรวจสอบภายใน โดยเฉพาะการสร้างมนุษยสัมพันธ์ การสื่อสารให้เกิดความเข้าใจ 
และการยอมรับจากผู้บริหารและหน่วยรับตรวจขององค์กร การรวบรวมหลักฐานข้อมูล ข้อเท็จจริงอื่น ๆ 
ที่ผู้ตรวจสอบภายในต้องปรับใช้ให้เหมาะสมกับบุคคลและสถานการณ์อันจะก่อให้เกิดมูลค่าเพ่ิมแก่องค์กร 
อย่างแท้จริง 
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