
การจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP)  
ของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การตรวจสอบด้านการบริหาร การเงิน และการบัญชี 
ของส่วนราชการ หรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  
ในเขตจังหวัดที่รับผิดชอบ 
ส านัก/กลุ่ม : หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดล าปาง 
หมายเลขเอกสาร : หน้าที่ : 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

 
1. วัตถุประสงค์ 
    1.1  เพ่ือให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดล าปางเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ 
พ.ศ. 2561 สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ขององค์กร                                                      . 
    1.2  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานงานของหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดล าปาง                                                                                                    .    

2. ขอบเขต 
    คู่มือฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนการตรวจสอบภายในของผู้ตรวจสอบภายใน และผู้รับการตรวจสอบ ตั้งแต่
การจัดท าและทบทวนกฎบัตร การวางแผนตรวจสอบ การด าเนินการตรวจสอบ การจัดท ารายงานผลการตรวจสอบ 
ของหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดล าปาง                                                     . 

3. ค าจ ากัดความ 
    3.1 การตรวจสอบภายใน (Internal Audit) คือกิจกรรมการให้ความเชื่อมั่น ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและ
ปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีขึ้น ช่วยให้องค์กรบรรลุถึงเป้าหมายที่วางไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุง
ประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ และเป็นระเบียบ  .  
    3.2 แผนการตรวจสอบภายใน (Audit Plan) หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบ
ภายใน จัดท าขึ้นล่วงหน้า เกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จ านวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ทั้งนี้ เพ่ือให้เรื่องส าคัญที่มี
ความเสี่ยงสูงได้รับการตรวจสอบอย่างครอบคลุมและทั่วถึง ภายใต้ทรัพยากรที่มีอยู่โดยแผนการตรวจสอบ 
ประกอบด้วย แผนการตรวจสอบประจ าปี และแผนการตรวจสอบระยะยาว                                                     . 
    3.3 กฎบัตรการตรวจสอบภายใน (Internal Audit Charter) เป็นเอกสารทางการที่จัดท าขึ้นเป็นลายลักษณ์อักษร 
เพ่ือก าหนดวัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ให้สอดคล้องกับ
ภารกิจงานตรวจสอบภายใน                                                                                                 . 
    3.4 แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ  (Engagement  Plan)  หมายถึง แผนการปฏิบัติงานในรายละเอียด  
ที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าขึ้น ตามกิจกรรมที่ก าหนดไว้ในแผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) เพ่ือก าหนด
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขต แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Audit Program) และทรัพยากรที่ใช้ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุผลส าเร็จ                                                                                        . 
 



    3.5 แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Audit Program) หมายถึง วิธีการ/แนวทางที่จัดท าขึ้น เพ่ือให้บรรลุ
วัตถุประสงค์การตรวจสอบที่ก าหนดไว้ในแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan) เพ่ือก าหนดประเด็น 
ที่จะตรวจสอบในแต่ละวัตถุประสงค์ เกณฑ์ในการพิจารณา วิธีการตรวจสอบ กระดาษท าการ และแหล่งข้อมูล
ที่เก่ียวข้อง                                                                                        . 
    3.6 หน่วยงานตรวจสอบภายใน หมายถึง หน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นเพ่ือด าเนินกิจกรรมการตรวจสอบภายใน 
โดยอาจมีการตั้งชื่อแตกต่างกัน เช่น กลุ่มตรวจสอบภายใน หน่วยตรวจสอบภายใน หรือส านักตรวจสอบภายใน เป็นต้น 
ซึ่งหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดล าปาง จัดตั้งขึ้นตามค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบ
แห่งชาติที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560                                                                                        . 
    3.7 หน่วยรับตรวจ หมายถึง หน่วยงานที่หน่วยตรวจสอบภายในจะท าการตรวจสอบ ในที่นี้ ได้แก่ หน่วยงาน
และสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในเขตจังหวัดที่รับผิดชอบ                                           . 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
    4.1 หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด มีอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับตรวจสอบ
ด้านการบริหาร การเงิน และการบัญชีของส่วนราชการ หรือกลุ่มงานในสังกัดส านักงานศึกษาธิการจังหวัดล าปาง 
หน่วยงาน และสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในเขตจังหวัดที่รับผิดชอบ และปฏิบัติงานร่วมกับหรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย                                . 
    4.2 ผู้อ านวยการตรวจสอบภายใน มีบทบาทหน้าที่ พิจารณาอนุมัติ ให้ความเห็นชอบในแต่ละข้ันตอนของ
กระบวนงานต่างๆ เสนอขอความเห็นชอบจากผู้บริหาร สรุปรายงานผลการด าเนินงานในกลุ่มงาน เสนอแจ้งให้
ผู้บริหารทราบ เพ่ือหาวิธีการปรับปรุงแก้ไขได้อย่างเหมาะสม และให้ค าแนะน าตามท่ีเห็นสมควร                  . 
    4.3 ผู้ตรวจสอบภายใน มีบทบาทหน้าที่ รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล ให้ค าปรึกษาแก่ผู้รับบริการตามประเด็น
ต่างๆ และรวบรวมประเด็นเพื่อปรับปรุงงาน                                                                              .  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่ใช่ 

ครบ 1 ปี/เปลี่ยนแปลง ศธจ. 
ใช่ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติราชการ 
    ชื่อกระบวนการ  :  การตรวจสอบด้านการบริหาร การเงิน และการบัญชีของส่วนราชการ หรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 5.1 กระบวนการจัดท าและทบทวนกฎบัตรการตรวจสอบภายในและกรอบคุณธรรม 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสาร
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1.         1.1 ศึกษากฎหมาย ระเบยีบ มาตรฐานการตรวจสอบ
ภายใน คูม่ือการปฏิบตัิงาน และหนงัสือสั่งการที่เกีย่วข้อง 
เพื่อทราบสถานะ ขอบเขตการปฏิบตัิงาน อ านาจหนา้ที่ 
ความรบัผดิชอบ ความเปน็อิสระและความเทีย่งธรรม และ
อื่นๆ ทีเ่กี่ยวข้องกบัการจัดท ากฎบัตรการตรวจสอบภายใน 
       1.2 ศึกษามาตรฐานการตรวจสอบภายในและ
จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน ในส่วนทีเ่กี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัตตินและการปฏิบัติงานของผูต้รวจสอบภายใน  

1,800 นาที 30 วัน 
ต้องแล้วเสร็จและ
จัดส่งส านักงาน
ปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการภายใน
สิ้นเดือนพฤศจิกายน 

กฎหมาย,ระเบยีบ 
มาตรฐานการ
ตรวจสอบภายใน 
คู่มือการปฏิบตัิงาน 
และหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง 

- ผอ.ตสน. 

2.   
    จัดท ากฎบตัรการตรวจสอบภายในและกรอบคณุธรรม 
ตามรปูแบบที่ก าหนด   

 
3,600 นาท ี

 - กฎบัตรและ
กรอบคุณธรรม 
 

- ผอ.ตสน. 

3.      เสนอขอความเห็นชอบจากศึกษาธิการจังหวัด และ
ขออนุญาตเผยแพร่ให้หน่วยรับตรวจ 
 

1,800 นาที  - บันทึกหนังสือ
เสนอศึกษาธิการ
จังหวัด 

- ผอ.ตสน. 

4.      เผยแพร่กฎบัตรการตรวจสอบภายในและกรอบคณุธรรม
ให้หน่วยรับตรวจทราบ โดยการแจ้งประกาศในเว็บไซต์ของ
หน่วยงาน หรือท าหนังสือแจ้งเวยีนหน่วยรับตรวจทราบ
อย่างทั่วถึง ส าหรับกรอบคณุธรรม ให้เผยแพร่ให้บุคลากร
ของหน่วยตรวจสอบภายในทราบและถือปฏิบัติดว้ย 

1,800 นาที  - หลักฐานการ
เผยแพร่กฎบัตร 

- ผอ.ตสน. 

5.       ทุกปีให้ทบทวนกฎบัตร/กรณีที่มีการเปลีย่นแปลง       
ผู้ด ารงต าแหน่งศึกษาธิการจังหวดั ให้น ากฎบัตรและกรอบ
คุณธรรม เสนอศึกษาธิการจงัหวดั (ใหม่) เพื่อทราบและ
พิจารณาใหค้วามเห็นชอบอีกครั้ง 

1,800 นาที  - ค าสั่งกรณีที่มี
การเปลีย่นแปลง
ศึกษาธิการจังหวัด 

- ผอ.ตสน. 

ศึกษาระเบียบ มาตรฐาน 
คู่มือ และทบทวนภารกิจ 

จัดท า/ทบทวนกฎบัตร 

เสนอ ศธจ. 

เผยแพรก่ฎบัตรการตรวจสอบ 

 



ไม่อนุมัติ 

ทบทวน/
ปรับปรุงแก้ไข 

 5.2 กระบวนการจัดท าแผนการตรวจสอบ 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสาร
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1.       ศึกษาและท าความเข้าใจต่อยุทธศาสตร์ ผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงาน ในปีท่ีผ่านมา
พระราชบญัญตัิงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ
กระทรวงศึกษาธิการที่ผ่านความเหน็ชอบ จากสภาฯ 
นโยบายของรัฐบาล นโยบายของกระทรวง/กลุม่จังหวดั/
จังหวัด หนังสือสั่งการ ของกรมบญัชีกลาง ส านกังานการ
ตรวจเงินแผ่นดิน และกลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงาน
ปลดักระทรวงศึกษาธิการ เพื่อก าหนดกรอบทศิทางในการ
จัดท าแผนการตรวจสอบ 

1,800 นาท ี 30 วัน 
ต้องแล้วเสร็จและ
จัดส่งส านักงาน
ปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ  ภายใน
สิ้นเดือนพฤศจิกายน 

- กฎหมาย,ระเบยีบ 
มาตรฐานการ
ตรวจสอบภายใน 
คู่มือการปฏิบตัิงาน 
และหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง 

- ผอ.ตสน. 

      กรณมีีผลการประเมินความเสีย่งจากหน่วยงานภายนอก/
ผลการควบคุมภายใน 

  - ผลการประเมิน
ความเสีย่งจาก/การ
ควบคมุภายใน 

 

2.      วางแผนการตรวจสอบตามผลการประเมินความเสีย่ง โดย
หารอืร่วมกับศกึษาธกิารจังหวัด และด าเนนิการตามคู่มอื
การประเมนิความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ จัดท า
แผนการตรวจสอบ ตามแบบที่ก าหนด 
    - แผนการตรวจสอบประจ าปี (ระยะเวลาตามแผน 1 
ปีงบประมาณ) โดยจดัท าใหส้อดคลอ้งตามผลการศกึษาขอ้ 
1 – 2 และแผนการตรวจสอบระยะยาว 
    -  แผนการตรวจสอบระยะยาว (ระยะเวลาตามแผน 2 - 
5 ปีงบประมาณ) โดยต้องจัดท าใหส้อดคล้องตามผล
การศึกษาข้อ 1 – 2 และต้องครอบคลมุทุกหนว่ยรับตรวจ
ในสังกดั 
     

3,600 นาที  - บันทึกหนังสือ
เสนอศึกษาธิการ
จังหวัด 
 

- ผอ.ตสน. 

       

ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น 

ประเมินความเส่ียง/การควบคุมภายใน 

วางแผนการตรวจสอบประจ าปี/ 
ระยะยาว 

A 



อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ไม่มี 

มี 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสาร
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

2. 
(ต่อ) 

      

3.        แผนการตรวจสอบที่จัดท าแลว้เสรจ็ ใหเ้สนอ
ศึกษาธิการจังหวดัพิจารณาอนุมตัิ ภายในเดือนกันยายน  
 

1,080 นาท ี  แผนการตรวจสอบ
ประจ าปี/แผนการ
ตรวจสอบระยะยาว 

- ผอ.ตสน. 

4.      ก าหนดกิจกรรมการตรวจสอบ ดังนี้ 
    4.1  กิจกรรมการตรวจสอบตามผลการประเมินความเสีย่ง 
    4.2  กิจกรรมการตรวจสอบตามหนังสือสั่งการจาก
หน่วยงานกลางที่เกีย่วข้อง  
    4.3  กิจกรรมการตรวจสอบตามนโยบายของศึกษาธกิาร
จังหวัด และคณะกรรมการ ศึกษาธิการจังหวดั 
    4.4 กิจกรรมการตรวจสอบที่ก าหนด ควรมีทั้งงานให้
ความเช่ือมั่น และงานให้ค าปรึกษา 
    4.5 ก าหนดวัตถปุระสงค์ของการตรวจสอบให้ชัดเจน 
ครอบคลมุการตรวจสอบทั้ง 4 ประเภท  

2,520 นาท ี  แผนการตรวจสอบ
ที่ระบุกจิกรรมการ
ตรวจสอบ 
วัตถุประสงคก์าร
ตรวจสอบ และ
ประเภทการ
ตรวจสอบ 

- ผอ.ตสน. 

5.   - จัดเก็บแผนฯ เป็นข้อมลูสารสนเทศ 
 - จัดส่งส าเนาแผนการตรวจสอบ ให้กลุ่มตรวจสอบ
ภายใน สป. 1 ชุดภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 

360 นาท ี  ส าเนาแผนการ
ตรวจสอบ 

- ผอ.ตสน. 
- ผู้ตรวจสอบภายใน 

6.       ด าเนินการตามแผนการตรวจสอบในแต่ละกิจกรรม
ที่ก าหนดไว ้

ตามระยะเวลา
ที่แผนก าหนด 

(30 คนวัน / กิจกรรม) แผนปฏิบัติการ
ตรวจสอบ 

- ผอ.ตสน. 
- ผู้ตรวจสอบภายใน 

7.       พิจารณาปัจจยัที่ท าใหไ้มส่ามารถด าเนินการตามแผนได้ 
(ก่อนหรือระหว่างด าเนินการตามแผน) 
 

720 นาท ี  ข้อมูลปัจจัยที่
กระทบแผน 

- ผอ.ตสน. 

8.      กรณีปจัจยัที่ท าใหไ้มส่ามารถด าเนินการตามแผนได ้
เสนอขอศึกษาธิการจังหวัดพจิารณาอนุมัติปรับแผนฯ 

720 นาท ี  บันทึกเสนอขอ
อนุมัติการปรบัแผน 

- ผอ.ตสน. 

A 

แผนการตรวจสอบ 

เสนอ ศธจ. 

จัดเก็บแผนการตรวจสอบ 
เป็นขอ้มูลสารสนเทศ 

ด าเนินการตามแผนการตรวจสอบ 

พิจารณาปัจจัย 

ปรับแผนการตรวจสอบ 



เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

 5.3 กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบ (การด าเนินการตามแผนการตรวจสอบ) 
       5.3.1 ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสาร
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1.       จดัท าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement 
Plan) เพื่อก าหนดรายละเอยีด การด าเนินงาน ตามกจิกรรม
การตรวจสอบที่ก าหนดไว้ในแผนการตรวจสอบ (Audit 
Plan) ได้แก่ การก าหนดวัตถปุระสงค์การตรวจสอบ 
ขอบเขต แนวทางการปฏบิัติงานตรวจสอบ (Audit 
Program) และทรพัยากรที่ใช้  

1,080 นาท ี   เป็นไปตามแผนการ
ตรวจสอบประจ าป ี

แผนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ  

- ผู้ตรวจสอบภายใน 
 

2.       จดัท าแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Audit 
Program) เพื่อก าหนดประเดน็ วิธีการ ตรวจสอบ กระดาษ
ท าการ และแหล่งข้อมลู เพื่อให้การตรวจสอบบรรลุ
วัตถุประสงคต์ามที่ก าหนดไว้ ในแผนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ (Engagement Plan) 

720 นาที  - แผน/แนวทางการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ  
- กระดาษท าการ 
- ข้อมลูประกอบ 

- ผอ.ตสน. 
- ผู้ตรวจสอบภายใน 
 

3.       อธิบายแผน/แนวทางการปฏบิัติงานตรวจสอบให้แก่
ทีมตรวจสอบ 
 

360 นาที  แผน/แนวทางการ
ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 

- ผอ.ตสน. 
 

4.      มอบหมายงานตรวจสอบตามแนวทางการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ ใหผู้้ตรวจสอบภายใน แตล่ะคนในทีมตรวจสอบ
ตามความถนดั ความรู้ และความช านาญ 

360 นาที   - ผอ.ตสน. 
 

5.      ท าหนังสือแจ้งหน่วยรบัตรวจ พรอ้มนดัหมายหนว่ยรับ
ตรวจเพื่อเปิดตรวจ ยกเว้น การตรวจสอบกรณีพเิศษ และ 
ขออนุมัตเิดนิทางไปราชการ (ถ้ามี) และเตรียมการจัดท า
เอกสาร เครื่องมอืที่ใช้ในการตรวจสอบ ได้แก่ บนัทึกประชุม
เปิด/ปดิตรวจ กระดาษท าการต่างๆ แฟ้มถาวร ของ
หน่วยงาน/เรื่องทีจ่ะท าการตรวจสอบ ฯลฯ 

360 นาที  - บันทึกประชุม
เปิด/ปดิตรวจ 
- กระดาษท าการ 
- ข้อมลูหน่วยรบั
ตรวจ 

- ผู้ตรวจสอบภายใน 
 

แผนการตรวจสอบประจ าปี 

จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ และกระดาษท า

การ 

อธิบายแผน/แนวทางปฏิบัติการตรวจสอบ 

เสนอแผน ผอ.ตสน. 

มอบหมายงาน ตามแผน/แนวทางปฏิบัติการตรวจสอบ 

เตรียมการประชุมเปิดตรวจ 
1.ก าหนดหัวข้อ/เอกสารประชมุ 
2.นัดหมายหน่วยรับตรวจ 



       5.3.2 ระหว่างปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสาร
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1.      ให้ผูต้รวจสอบภายในประชุมเปดิงานตรวจสอบ ระหว่าง
ทีมตรวจสอบกบัผูร้ับตรวจ ทีเ่กี่ยวข้อง โดยหวัหนา้ทีม
ตรวจสอบจะเป็นผู้ด าเนินการประชุม เพื่ออธิบายวัตถุประสงค์ 
ขอบเขต การปฏิบัติงาน พร้อมทั้งท าความตกลงเกี่ยวกับ
เกณฑ์ที่จะใช้ในการตรวจสอบ และรบัฟังความคดิเห็นจาก
ผู้บรหิารและผู้ปฏิบตัิงานเกีย่วกับเรือ่งที่จะท าการตรวจสอบ 

60 นาที   เป็นไปตามแผนการ
ตรวจสอบประจ าป ี

- บันทึกประชุมเปดิ
ตรวจ 
- แผน/แนวทางการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

- ผอ.ตสน. 
- ผู้ตรวจสอบภายใน 

2.      ปฏิบตัิการตรวจสอบโดยการสอบถามและสัมภาษณ์ ผู้ที่
เกี่ยวขอ้ง รวบรวมข้อมลู/ หลักฐาน สังเกตการณป์ฏิบตัิงาน 
ตรวจสอบ/สอบทานเอกสารหลกัฐาน ทดสอบรายการ ตาม
แนวทาง การปฏิบัตงิานตรวจสอบ (Audit Program) ทีไ่ด้
จัดท าไวล้่วงหนา้ 

3,600 นาที  - แผน/แนวทางการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ  
- กระดาษท าการ 
- ข้อมลูประกอบ 

- ผอ.ตสน. 
- ผู้ตรวจสอบภายใน 

3.      บันทึกข้อมูลการตรวจสอบ และสรุปผลการตรวจสอบ
เบื้องต้นไว้ในกระดาษท าการเก็บข้อมูล 

1,800 นาที  - กระดาษท าการ 
- ข้อมลูประกอบ 

- ผู้ตรวจสอบภายใน 
 

4.      ประชุมปิดงานตรวจสอบ  ในกรณีที่อยูไ่กลจากสถานที่ตั้ง 
อาจด าเนินการระหวา่งใกล้สิน้สดุการตรวจสอบภาคสนาม 
เพื่อสรุปรายงานผลการตรวจสอบในเบื้องต้น ดว้ยวาจา 
(Interim Report) เพื่อท าความเข้าใจในประเด็นทีต่รวจพบ 
และแลกเปลีย่นข้อคดิเห็น กบัผู้บริหารและผู้ปฏบิัติงาน 
เพื่อให้ปญัหาอุปสรรคไดร้ับการแกไ้ขโดยเรว็ เปดิโอกาสให้
ผู้รับตรวจได้ชี้แจงข้อมลูเพิม่เตมิ และให้ข้อเสนอในการ
พัฒนาปรับปรุงการปฏิบตัิงาน ในกรณีทีอ่ยู่ใกลส้ถานที่ตั้ง 
หลังสอบทานกระดาษท าการทั้งหมดและจดัท ากระดาษ   
ท าการสรปุผลแล้วเสรจ็ ก่อนร่างรายงาน ผลการตรวจสอบ 

180 นาที  - บันทึกประชุมปดิ
ตรวจ 
- กระดาษท าการ
สรปุผล 
- ผลการตรวจสอบ
ในเบื้องต้น 
 

- ผอ.ตสน. 
- ผู้ตรวจสอบภายใน 

ปฏิบัติการตรวจสอบ 

บันทึกข้อมูลการตรวจสอบในกระดาษท าการ 

ประชุมเปิดตรวจ 
1. ด าเนนิการประชุม 
2.สรุปรายงานการประชุมเปิดตรวจ 

เตรียมการประชุมเปิดตรวจ 
1.ก าหนดหัวข้อ/เอกสารประชมุ 

2.นัดหมายหน่วยรับตรวจ 



ไม่เพียงพอ/ 
ไม่ถูกต้อง 

เพียงพอและถูกต้อง 

       5.3.3 หลังการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสาร
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1.       ผู้ตรวจสอบภายในรวบรวมข้อมูลผลการตรวจสอบ
จากกระดาษท าการ  

360 นาที   เป็นไปตามแผนการ
ตรวจสอบประจ าป ี

- กระดาษท าการ 
- ข้อมลูประกอบ 

- ผู้ตรวจสอบภายใน 
 

2.       ผูต้รวจสอบภายในวเิคราะห/์ประมวลผลการตรวจสอบ
จากกระดาษท าการ  

360 นาที  - กระดาษท าการ 
- ข้อมลูประกอบ 

- ผอ.ตสน. 
- ผู้ตรวจสอบภายใน 
 

3.       จดัท ากระดาษท าการสรปุผล แล้วเสนอหัวหน้าทมี
ตรวจสอบสอบทานใหแ้น่ใจวา่ ทีมตรวจสอบ ไดป้ฏิบตัิงาน
ในหน้าทีต่่างๆ เสร็จสมบรูณ์ โดยสอบทานกระดาษท าการ 
เอกสารหลกัฐานที่รวบรวมไว ้ข้อสรปุสิ่งทีต่รวจพบ 

360 นาที  - กระดาษท าการ
สรปุผล 
- ข้อมลูประกอบ 

- ผู้ตรวจสอบภายใน 
 

4.  สรปุผลการตรวจสอบในกระดาษท าการสรุปผล วา่ถูกต้อง
และมีข้อมลู ที่เช่ือถือไดเ้พียงพอต่อการสรุปผลการ
ตรวจสอบ  แล้วเสนอ ผอ.หนว่ยตรวจสอบภายใน ส านกังาน
ศึกษาธิการจังหวดั สอบทานอกีครั้ง 

360 นาที  - กระดาษท าการ
สรปุผล 
- บันทึกเสนอผล
การตรวจสอบ 

- ผอ.ตสน. 
 

5.   จัดท าร่างรายงานผลการตรวจสอบ เสนอผู้อ านวยการหน่วย
ตรวจสอบภายใน สนักงาน ศกึษาธกิารจังหวดั เพื่อสอบทาน
ความเพียงพอ ถกูต้องของข้อมลู พรอ้มจดัส่งร่างรายงาน ผล
การตรวจสอบให้กบัหนว่ยรับตรวจพจิารณาภายใน 15 วัน 
หากหน่วยรับตรวจมไิดส้่งหนังสือ แสดงความเหน็ภายใน
เวลาที่ก าหนด ถือวา่เหน็ด้วยกับเนื้อหาในรายงาน และ
จัดท าผลการตรวจสอบฉบับสมบูรณส์่งหน่วยรบัตรวจ 

720 นาที  - กระดาษท าการ
สรปุผล 
- ร่างรายงานผลการ
ตรวจสอบ 
- หนังสอืแจ้งหน่วย
รับตรวจ 

- ผู้ตรวจสอบภายใน 
 

 
 
 

วิเคราะห์กระดาษท าการ 

รวบรวมขอ้มูลกระดาษท าการ 

เสนอแผน ผอ.ตสน. 

จัดท าร่างรายงานผลการตรวจสอบ 

จัดท ากระดาษท าการสรุปผล 



ทบทวน 

ไม่ครบ/ไม่ลงนาม 

5.4 กระบวนการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสาร
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1.       รวบรวมข้อมลูตามแผนการตรวจสอบประจ าปี บนัทึก
แบบฟอรม์ที่ก าหนด ในกรณีที่จัดท ารายงานรายงวด ให้น า
เฉพาะรายการที่มีก าหนดการด าเนินงานในงวดนัน้ๆ บันทึก
ในแบบฟอรม์ที่ 1 หากเป็นการรายงานสรปุผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปี ให้บันทกึรายการ ตามแผนการ
ตรวจสอบทั้งหมดลงในแบบฟอร์มที่ 2 

1,800 นาที - รายงานรายงวด 3 งวด 
(4 เดือนต่อครั้ง) 
งวดที่ 1 เดือน ก.พ. 
งวดที่ 2 เดือน มิ.ย. 
งวดที่ 3 เดือน ต.ค. 

- แผนการ
ตรวจสอบประจ าป ี
- แบบฟอรม์
รายงานที่ 1 
- แบบฟอรม์
รายงานที่ 2 

- ผอ.ตสน. 
- ผู้ตรวจสอบภายใน 
 

2.      รวบรวมผลการด าเนนิงานในแตล่ะกิจกรรม สรุปโดยมี
สาระครบถว้นตามองค์ประกอบที่ก าหนดลงในแบบฟอร์มที่ 
1 และ 2 แล้วแต่กรณี พร้อมถา่ยเอกสารบนัทึกเสนอ
รายงานแตล่ะเรื่อง แนบแบบฟอรม์เป็นหลกัฐานด้วย 
     เสนอผอ.ตสน. ส านักงานศึกษาธกิารจังหวดั ลงนาม 

3,600 นาที - รายงานผลการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ
ประจ าปี จัดส่งพร้อม 
งวดที่ 3  เดือน ต.ค. 

- ผลการประเมิน
ความเสีย่งจาก/การ
ควบคมุภายใน 

- ผู้ตรวจสอบภายใน 
 

3.        การจดัท ารายงานสรปุผลการปฏิบัติงานรายงวด โดย
จัดท า 3 งวด (4 เดือนต่อครั้ง) ดงันี ้
     (1) งวดที่ 1 (ระหวา่งเดือนตุลาคม ....... – มกราคม .......) 
ให้สรุปรายงานเสนอ ศึกษาธิการจังหวัด ภายในเดือน
กุมภาพันธ์  
    (2) งวดที่ 2 (ระหว่างเดือนกมุภาพันธ์ ....... – พฤษภาคม
.............) ใหส้รุปรายงานเสนอศึกษาธกิารจังหวดั ภายใน
เดือนมิถุนายน  
    (3) งวดที่ 3 (ระหว่างเดือนมิถนุายน ....... – กันยายน
.............) ใหส้รุปรายงานเสนอศึกษาธกิารจังหวดั ภายใน
เดือนตลุาคม  

3,600 นาท ี  - บันทึกหนังสือ
เสนอศึกษาธิการ
จังหวัด 
 

- ผอ.ตสน. 
- ผู้ตรวจสอบภายใน 
 

       

พิจารณาแผน 
การตรวจสอบประจ าป ี

A 

รวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงานเฉพาะ
รายการทีก่ าหนด 

สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานประจ างวด 
(งวด 4 เดือน)/สรุปรายงานผลการปฏิบตัิงาน

ประจ าป ี(12 เดือน) 



ครบ/ลงนาม 

ไม่ครบ/
ไม่ลงนาม 

เห็นชอบ 

ทบทวน 

ไม่เห็นชอบ 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสาร
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

3. 
(ต่อ) 

      

4.     เสนอ ผอ.ตสน. เพื่อพจิารณาความครบถ้วน ถูกตอ้งของ
ข้อมูลรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 

360 นาที  ร่างรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน  

- ผอ.ตสน. 

5.       การจดัท ารายงานผลการปฏิบตัิงานประจ าปี ใหส้รุป
รายงานเสนอศึกษาธิการจังหวดั พรอ้มรายงานงวดที่ 3 
 

1,080 นาท ี  รายงานผลการ
ปฏิบัติงานประจ าป ี

- ผู้ตรวจสอบภายใน 
 

6.         หลังจากศกึษาธกิารจังหวัดลงนามแลว้ 
       - จัดเก็บแผนฯ เป็นข้อมูลสารสนเทศ 
      - จัดส่งส าเนาแผนการตรวจสอบ ให้ 
        กลุ่มตรวจสอบภายใน สป. 1 ชุด ทุกครั้งที่รายงาน 

360 นาที  ส าเนาบันทึกเสนอ
ศึกษาธิการจังหวัด 

- ผู้ตรวจสอบภายใน 
 

 

 

 

 

 

 

 

A 

เสนอ ผอ.ตสน. 

จัดเก็บเป็นขอ้มูลสารสนเทศ 

เสนอ ศธจ. เห็นชอบ 



 

6. มาตรฐานงาน 

    หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เป็นหน่วยงานที่ตั้งขึ้นเพ่ือด าเนินกิจกรรมการตรวจสอบ
ภายใน ซึ่งถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐาน และหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2564 สรุปได้ดังนี้ 
    6.1 มาตรฐานการตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ มาตรฐานด้านคุณสมบัติ และมาตรฐาน  
ด้านการปฏิบัติงาน ดังนี้                                                                                                          . 
           6.1.1 มาตรฐานด้านคุณสมบัติ (Attribute Standards) เป็นมาตรฐานที่กล่าวถึงลักษณะ ของหน่วยงาน
และบุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายใน (รหัสชุด 1000) มาตรฐานด้านคุณสมบัติ มี 4 เรื่อง        . 
                    1000 วัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบ                                             . 
                    1100 ความอิสระและความเท่ียงธรรม                                                                 . 
                    1200 ความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ                      . 
                    1300 การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน                                                      . 
           6.1.2 มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน (Performance Standards) เป็นมาตรฐานที่กล่าวถึง ลักษณะ
ของงานด้านตรวจสอบภายในและบรรทัดฐานทางคุณภาพที่สามารถน าไปใช้ประเมิน ผลการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายในได้ (รหัสชุด 2000)  มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน มี 7 เรื่อง                                      . 
                    2000 การบริหารงานตรวจสอบภายใน                                                                . 
                    2100 ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน                                                                . 
                    2200 การวางแผนการปฏิบัติงาน                                                                       . 
                    2300 การปฏิบัติงาน                                                                                    . 
                    2400 การรายงานผลการตรวจสอบ                                                                   .                 
                    2500 การติดตามผล                                                                                     . 
                    2600 การยอมรับสภาพความเสี่ยงของฝ่ายบริหาร                                                                . 

7. ระบบการติดตามประเมินผล 
    การประเมินตามเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด เป็นการประเมินผล 
การปฏิบัติงาน โดยกลุ่มงานตรวจสอบภายในระดับกระทรวง เพ่ือทราบผลการด าเนินงานด้านการตรวจสอบ
ภายในภาพรวมของกระทรวงศึกษาธิการ และหน่วยงานในสังกัด เพ่ือรักษา และปรับปรุงคุณภาพงาน
ตรวจสอบภายในของกระทรวงศึกษาธิการ ให้เป็นไปตามมาตรฐาน การตรวจสอบภายในที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
โดยกระทรวงศึกษาธิการได้ก าหนดเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน จ านวน 4 ด้าน ดังนี้                     . 
     1. กฎบัตรการตรวจสอบภายในและกรอบคุณธรรม                                                                 . 
     2. การวางแผนตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจ าปี                                                            . 
     3. การรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบและรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ                           . 
     4. การประเมินตนเองเป็นระยะ                                                                                        .   

8. เอกสารอ้างอิง 
    8.1 ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เม.ย. 2560 เรื่อง การปฏิรูป
การศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ข้อ 11 (8)                                                              . 



    8.2 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 แจ้งตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0409.2/ว 123 ลงวันที่ 
14 พฤศจิกายน 2561 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 แจ้งตามหนังสือกระทรวงการคลัง    
ด่วนมาก ที่ กค 0409.2/ว 118 ลงวันที่ 9 ตุลาคม 2562                                                          . 
    8.3 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0410.3/ว 6 ลงวันที่ 10 มกราคม 2560                     . 
    8.4 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 38 ลงวันที่ 8 กุมภาพันธ์ 2560                               . 
    8.5 ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 28 เมษายน 2566 เรื่อง การแบ่งหน่วยงาน
ภายในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ                                        . 

9. แบบฟอร์มที่ใช้ 

    9.1 แบบฟอร์มกฎบัตรการตรวจสอบภายใน                                                                         .   
    9.2 แบบฟอร์มกรอบคุณธรรม                                                                                         . 
    9.3 แบบฟอร์มรูปแบบแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan)                                    .   
    9.4 แบบฟอร์มรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ ประจ าปีงบประมาณ (รายงวด)                           . 
    9.5 แบบฟอร์มรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ ประจ าปีงบประมาณ                                       . 
    9.6 แบบฟอร์มรายงานการประเมินตนเองเป็นระยะ                                                                .  

10. เอกสารบันทึก 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการ
จัดเก็บ 

1. กฎบัตรการตรวจสอบภายใน - ผอ.ตสน. 
- ผู้ตรวจสอบภายใน 

ตู้จัดเก็บเอกสาร/
ห้องเอกสาร 

5 ปี เรียงตาม
ปีงบประมาณ 

2. กรอบคุณธรรม - ผอ.ตสน. 
- ผู้ตรวจสอบภายใน 

ตู้จัดเก็บเอกสาร/
ห้องเอกสาร 

5 ปี เรียงตาม
ปีงบประมาณ 

3. แผนการตรวจสอบภายใน 
    (ประจ าปี/ระยะยาว) 

- ผอ.ตสน. 
- ผู้ตรวจสอบภายใน 

ตู้จัดเก็บเอกสาร/
ห้องเอกสาร 

5 ปี เรียงตาม
ปีงบประมาณ 

4. แฟ้มการปฏิบัติงานตรวจสอบ      
    (Engagement Plan) 

- ผอ.ตสน. 
- ผู้ตรวจสอบภายใน 

ตู้จัดเก็บเอกสาร/
ห้องเอกสาร 

10 ป ี เรียงตาม
ปีงบประมาณ 

5. รายงานผลการปฏบิัติงาน  
ตรวจสอบ ประจ าปงีบประมาณ 
(รายงวด) 

- ผอ.ตสน. 
- ผู้ตรวจสอบภายใน 

ตู้จัดเก็บเอกสาร/
ห้องเอกสาร 

5 ปี เรียงตาม
ปีงบประมาณ 

6. รายงานผลการปฏบิัติงาน
ตรวจสอบ ประจ าปงีบประมาณ 

- ผอ.ตสน. 
- ผู้ตรวจสอบภายใน 

ตู้จัดเก็บเอกสาร/
ห้องเอกสาร 

5 ปี เรียงตาม
ปีงบประมาณ 

7. รายงานการประเมินตนเอง
เป็นระยะ 

- ผอ.ตสน. 
- ผู้ตรวจสอบภายใน 

ตู้จัดเก็บเอกสาร/
ห้องเอกสาร 

5 ปี เรียงตาม
ปีงบประมาณ 

8. รายงานผลการปฏบิัติงานให้
ค าปรึกษา ประจ าปีงบประมาณ 

- ผอ.ตสน. 
- ผู้ตรวจสอบภายใน 

ตู้จัดเก็บเอกสาร/
ห้องเอกสาร 

5 ปี เรียงตาม
ปีงบประมาณ 

 


