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ค ำน ำ 
  เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน เป็นการรวบรวมความรู้จากเอกสารต ารา    
แนวปฏิบัติที่ดีและจากประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบภายใน โดยน าความรู้เหล่านั้นมาประมวลเป็นคู่มือการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือเสริมสร้างความรู้ คงามเข้าใจ  เรื่อง “กระบวนการตรวจสอบภายใน” ส าหรับให้ผู้ที่ปฏิบัติงาน
ด้านการตรวจสอบภายในได้ศึกษาแนวทาง สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
พร้อมแสดงแผนผังเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของกระบวนการ ระบุถึงขั้นตอนและ
รายละเอียดของกระบวนการ ทั้งนี้เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในและผู้รับบริการได้ทราบแนวทางการปฏิบัติงาน
ของหน่วยตรวจสอบภายใน 

 

                                                                                          

 
                                                                                                      หน่วยตรวจสอบภายใน 
                                                                                      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย 
                                                                                                            1 ตุลาคม  2563 
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บทที่ 1 
บทน ำ 

 ค ำสั่งหัวหน้ำคณะรักษำควำมสงบแห่งชำติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3  เมษำยน 2560  เรื่อง 
กำรปฏิรูปกำรศึกษำในภูมิภำคของกระทรวงศึกษำธิกำร ซึ่งก ำหนดให้มีส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด สังกัด
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร  เพ่ือปฏิบัติภำรกิจของกระทรวงศึกษำธิกำรเกี่ยวกับกำรบริหำรและกำรจัด
กำรศึกษำตำมที่กฎหมำยก ำหนด กำรปฏิบัติรำชกำรตำมอ ำนำจหน้ำที่ นโยบำย และยุทธศำสตร์ของส่วน
รำชกำรต่ำง ๆ ที่มอบหมำย ตำมข้อ 11 ต่อมำได้มีประกำศส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำรลงวันที่  12  
มิถุนำยน 2560  ก ำหนดกำรแบ่งกลุ่มงำนภำยในส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด ให้มีหน่วยตรวจสอบภำยใน  
ส ำนักงำนศึกษำธิกำร  เพ่ือสนับสนุนส่งเสริมให้กำรปฏิบัติงำนของส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำน สถำนศึกษำใน
สังกัดให้บรรลุวัตถุประสงค์ เป้ำหมำยอย่ำงมีประสิทธิภำพ  และกำรตรวจสอบภำยในนับว่ำเป็นเครื่องมือหรือผู้ช่วย
ที่ส ำคัญของผู้บริหำร  หน่วยงำน  ในกำรก ำกับติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนของส่วนงำนต่ำง ๆ  ภำยในหน่วยงำนรวมทั้ง
ให้ข้อเสนอแนะแนวทำง หรือมำตรกำรที่จะท ำให้ผลกำรด ำเนินงำนสำมำรถบรรลุผลตำมวัตถุประสงค์และ
เป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้  และตำมมำตรฐำนกำรตรวจสอบภำยในและจริยธรรมกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ
ภำยในของส่วนรำชกำร พ.ศ. 2560 

เพื่อให้เกิดควำมชัดเจนในกำรปฏิบัติงำน และให้ผู ้ตรวจสอบภำยในของส ำนักงำนศึกษำธิกำร
จังหวัด ใช้เป็นเครื่องมือในกำรปฏิบัติงำน ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดจึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน
ส ำหรับหน่วยตรวจสอบภำยในส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดขึ้น  

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือมั่นใจว่ำได้มีกำรปฏิบัติตำมข้อก ำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ เกี่ยกับกำรตรวจสอบภำยใน   
ที่ก ำหนดไว้อย่ำงสม่ ำเสมอและมีประสิทธิภำพ สอดคล้องนโยบำย วัตถุประสงค์ พันธกิจและวิสัยทัศน์  ของ
หน่วยตรวจสอบภำยใน ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด 

2. เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนในปัจจุบันเป็นระบบและมีมำตรฐำน ได้มำตรฐำน 
3. เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภำยในส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดมีเครื่องมือในกำรปฏิบัติงำน  
4. เพ่ือประโยชน์ในกำรบริหำรงำน กำรควบคุม กำรตรวจสอบ กำรติดตำมผลและกำรประเมินผล  

รวมทั้งกำรแก้ไขปรับปรุงในโอกำสต่อไป 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

ผู้ตรวจสอบภำยใน ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด มีควำมเข้ำใจในหลักกำรตรวจสอบและแนวทำง
ในกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ เพ่ือให้ปฏิบัติงำนเป็นไปตำมหลักกำรด้วยควำมมั่นใจอย่ำงมีคุณภำพ ผลงำน  
ที่ได้เป็นที่ยอมรับของบุคคลที่เกี่ยวข้อง ช่วยเพ่ิมมูลค่ำ (Value Added) แก่องค์กร 
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ขอบเขตคู่มือกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ 

คู่มือกำรปฏิบัติตรวจสอบภำยใน ส ำหรับผู้ตรวจสอบภำยในส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด ที่จัดท ำ
ขึ้นนี้ ครอบคลุมพื้นฐำนงำนตรวจสอบภำยในที่ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดต้องด ำเนินงำนตำมมตำรฐำน
กำรตรวจสอบภำยใน ได้แก่ 
 1.กำรจัดท ำกฎบัตรกำรตรวจสอบภำยใน  
 2.กำรจัดท ำแผนกำรตรวจสอบภำยใน  
 3.กำรรำยงำนผลกำรตรวจสอบภำยใน  
 4.กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน 
 5.กำรประเมินกำรควบคุมภำยใน ตำมระเบียบคณะกรรมกำรตรวจเงินแผ่นดิน 
 6.กำรตรวจสอบรำยงำนกำรเงินตำมเกณฑ์กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้ำนบัญชีที่กรมบัญชีกลำง
ก ำหนด 
ค ำจ ำกัดควำม 
 หน่วยตรวจสอบภำยใน หมำยควำมว่ำ หน่วยงำนของหน่วยรับตรวจที่ตั้งขึ้น เพ่ือด ำเนินกิจกรรม
กำรตรวจสอบภำยใน  
 กำรตรวจสอบภำยใน หมำยควำมว่ำ กิจกรรมที่ให้หลักประกันอย่ำงเที่ยงธรรมและกำรให้ค ำปรึกษำ
อย่ำงเป็นอิสระและเป็นกลำง ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือให้เกิดควำมมั่นใจและให้ค ำแนะน ำปรึกษำเพ่ือเพ่ิมคุณค่ำ และ
ปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนกำรตรวจสอบภำยในช่วยให้หน่วยรับตรวจบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก ำหนด โดยกำร
ประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนกำรบริหำรควำมเสี่ยง กำรควบคุม และกำรก ำกับดูแลอย่ำงเป็น
ระบบและมีระเบียบแบบแผนที่ดี 

แผนกำรตรวจสอบภำยใน  (Audit Plan) แผนปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยในที่หน่วยตรวจสอบ
ภำยใน จัดท ำขึ้นไว้ล่วงหน้ำเกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จ ำนวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลำในกำรตรวจสอบ
แต่ละเรื ่อง รวมทั้งงบประมำณที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ นอกจำกนี้แผนกำรตรวจสอบภำยในยังเป็น
เครื่องมือที่ท ำให้ศึกษำธิกำรจังหวัด รับทรำบขอบเขตกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรตรวจสอบภำยใน และให้กำร
สนับสนุนโดยกำรจัดหำทรัพยำกรให้กับหน่วยตรวจสอบภำยใน เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติภำรกิจ ที่ก ำหนดให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ และเป้ำหมำยของแผนกำรตรวจสอบภำยใน  

แผนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ  (Engagement Plan) หมำยถึง แผนปฏิบัติงำนในรำยละเอียดที่       
ผู้ตรวจสอบภำยในจัดท ำขึ้น ตำมกิจกรรมกำรตรวจสอบที่ก ำหนดไว้ในแผนกำรตรวจสอบ เพ่ือก ำหนด
วัตถุประสงค์ ขอบเขต แนวทำงกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบและทรัพยำกรที่ใช้ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุ
วัตถุประสงค์ 

แนวทำงกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ (Audit Program) หมำยถึง วิธีกำร/แนวทำงกำรตรวจสอบ        
ที่จัดท ำขึ้นเพ่ือให้บรรลุวัติประสงค์กำรตรวจสอบที่กหนดไว้ในแผนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ เพ่ือก ำหนด
ประเด็นที่จะตรวจสอบในแต่ละวัตถุประสงค์ เกณฑ์ในกำรพิจำรณำ วิธีกำรตรวจสอบ กระดำษท ำกำร และ
เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 



                                                                                        6 
 

 
บทที่ 2 

โครงสร้ำงหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

หน่วยตรวจสอบภำยใน ส ำนักงำนศกึษำธิกำรจังหวัดเชียงรำย 

วิสัยทัศน์ 
 กำรตรวจสอบภำยในที่เป็นมำตรฐำนกำรตรวจสอบภำยใน ตำมหลักธรรมำภิบำล 
 
พันธกิจ 
 1. ตรวจสอบด้ำนกำรบริหำร กำรด ำเนินงำน กำรเงิน และกำรบัญชีของส่วนรำชกำร หรือหน่วยงำน
และสถำนศึกษำในสังกัดส ำนักงำนศึกษำธิกำรในเขตจังหวัด ตำมหลักธรรมำภิบำล ภำยใต้มำตรฐำนกำร
ตรวจสอบภำยในของหน่วยงำนภำครัฐ  
 2. ให้ค ำปรึกษำในกำรด ำ เนินงำนภำยในส่วนรำชกำร หรือหน่วยงำนและสถำนศึกษำ 
ในเขตจังหวัด ของตำมหลักธรรมำภิบำล ภำยใต้มำตรฐำนกำรตรวจสอบภำยในของหน่วยงำนภำครัฐ   
 3. ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนำระบบกำรตรวจสอบภำยในของกระทรวงศึกษำธิกำรให้เป็นไปตำม
หลักธรรมำภิบำล ภำยใต้มำตรฐำนกำรตรวจสอบภำยในของหน่วยงำนภำครัฐ 

กลยุทธ์ 

 1. ตรวจสอบ ติดตำมประเมินผล และให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับกำรบริหำร และกำรด ำเนินงำน             
ด้ำนงบประมำณ กำรเงิน ทรัพย์สิน และด้ำนอ่ืน ๆ ของส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำนและสถำนศึกษำในสังกัด
กระทรวงศึกษำธิกำรในเขตจังหวัด โดยกำรวิเครำะห์ ประเมิน และปรับปรุงประสิทธิผล ของกระบวนกำร
บริหำรควำมเสี่ยง กำรควบคุม และกำรก ำกับดูแล  
 2. พัฒนำบุคลำกรเพ่ือให้กำรตรวจสอบประเมินผลและกำรให้ค ำปรึกษำ มีประสิทธิภำพตำม
มำตรฐำนกำรตรวจสอบภำยใน 
 3. ผลิตและพัฒนำเครื่องมือ นวัตกรรมเพ่ือสนับสนุนกำรตรวจสอบประเมินผล และกำรให้ค ำปรึกษำ         
ที่มีประสิทธิภำพตำมมำตรฐำนกำรตรวจสอบภำยใน 
 4. บูรณำกำรงำนตรวจสอบ ประเมินผล และให้ค ำปรึกษำ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพกำรตรวจสอบภำยในภำพรวม
ของกระทรวงศึกษำธิกำร  

เป้ำประสงค์ 

 1. หน่วยรับตรวจ มีระบบบริหำรจัดกำรที่มีประสิทธิภำพตำมหลักธรรมำภิบำล 
 2. หน่วยรับตรวจ ได้รับกำรตรวจสอบประเมินผล และกำรให้ค ำปรึกษำ ที่เพ่ิมคุณค่ำและปรับปรุงกำร
ด ำเนินงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 
 3 บุคลำกรที่ปฏิบัติหน้ำที่ตรวจสอบภำยในมีควำมรู้ควำมสำมำรถตำมมำตรฐำนกำรตรวจสอบภำยใน   
ของหน่วยงำนภำครัฐ และสอดคล้องกับระดับต ำแหน่ง  
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 4. มี เครื่องมือ นวัตกรรม ที่สนับสนุนกำรตรวจสอบประเมินผล และกำรให้ค ำปรึกษำ                    
ที่มีประสิทธิภำพ 
 5. มีกำรบูรณำกำรงำนตรวจสอบประเมินผล และให้ค ำปรึกษำเ พ่ือเ พ่ิมประสิทธิภำพ 
กำรตรวจสอบภำยใน  

อ ำนำจหน้ำที่ 

 1. ตรวจสอบ ติ ดตำมประเมิ นผล และให้ ค ำปรึ กษำด้ ำนกำรบริ หำร กำรเงิ น กำรบัญชี   
กำรด ำเนินงำน และกำรบริหำรทรัพย์สิน ของส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำนและสถำนศึกษำในสั งกัด
กระทรวงศึกษำธิกำรในเขตจังหวัด ให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล ประหยัด และคุ้มค่ำตำมนโยบำย 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรี 
 2. วิเครำะห์ ประเมิน และปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนกำรบริหำรควำมเสี่ยง กำรควบคุม และกำร
ก ำกับดูแลของส่วนรำชกำร หรือหน่วยงำนและสถำนศึกษำในสังกัดกระทรวงศึกษำธิกำรในเขตจังหวัด  
 3. ด ำเนินกำรบริหำรงำนที่เกี่ยวข้องภำยในหน่วยงำนตรวจสอบภำยใน ได้แก่ งำนธุรกำร  
งำนกำรเงิน งำนพัสดุ งำนบริหำรบุคคล งำนพัฒนำบุคลำกร และงำนพัฒนำองค์กร  
 4. ปฏิบัติงำนร่วมกับ หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมำย  

(โครงสร้ำงภำรกิจของหน่วยรับตรวจ) 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กลุ่มอ ำนวยกำร กลุ่มบริหำรงำนบุคคล กลุ่มนโยบำยและแผน 

กลุ่มนิเทศติดตำมและประเมินผล 

กลุ่มพฒันำกำรศึกษำ 

กลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน กลุ่มลูกเสือ ยวุกำชำดและกิจกำร
นกัเรียน 

หน่วยตรวจสอบภำยใน 

ศึกษำธิกำรจงัหวดัเชียงรำย 

รองศึกษำธิกำรจงัหวดัเชียงรำย 
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บทที่ 3 
กำรจัดท ำกฎบัตรกำรตรวจสอบภำยในและกรอบคุณธรรม 

 
 กฎบัตรกำรตรวจสอบภำยใน (Internal Audit Charter) เป็นเอกสำรทำงกำรที่จัดท ำขึ้นเป็นลำย
ลักษณ์อักษร เพ่ือก ำหนดวัตถุประสงค์ อ ำนำจหน้ำที่ และควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน  
ให้สอดคล้องกับภำรกิจงำนตรวจสอบภำยในตำมค ำนิยำมกำรตรวจสอบภำยในที่ก ำหนดไว้ในระเบียบ 
มำตรฐำนและจริยธรรมกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน ซึ่งหัวหน้ำหน่วยงำนตรวจสอบภำยในต้องทบทวนกฎ
บัตรกำรตรวจสอบภำยในเป็นระยะ ๆ และน ำเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำร ให้ควำมเห็นชอบ เพ่ือใช้เป็นกรอบอ้ำงอิง
และเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน โดยให้เผยแพร่กฎบัตรกำรตรวจสอบภำยใน ให้หน่วยรับ
ตรวจทรำบอย่ำงท่ัวถึง 
 ส ำหรับกรอบคุณธรรม เป็นเอกสำรที่แสดงหลักปฏิบัติ ซึ่งก ำหนดตำมจริยธรรมกำรปฏิบัติงำนและ
มำตรฐำนกำรตรวจสอบภำยในภำรรัฐที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด เพ่ือเป็นหลักในกำรประพฤติปฏิบัติของ          
ผู้ตรวจสอบภำยใน ทั้งในส่วนของกำรปฏิบัติงำนและกำรปฏิบัติตน ในอันที่จะน ำมำซึ่งกำรให้ควำมเชื่อมั่น    
และค ำปรึกษำอย่ำงเที่ยงธรรม เป็นอิสระ และเปี่ยมด้วยคุณภำพ  

วิธีกำรจัดท ำและทบทวนกฎบัตรกำรตรวจสอบภำยในและกรอบคุณธรรม 

 1. ศึกษำกฎหมำย ระเบียบ มำตรฐำนกำรตรวจสอบภำยใน คู่มือกำรปฏิบัติงำนและหนังสือสั่งกำร    ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือทรำบสถำนะ ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน อ ำนำจหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ สำยกำรบังคับบัญชำ  และ
อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องกับกำรจัดท ำกฎบัตรกำรตรวจสอบภำยใน 
 2. ศึกษำมำตรฐำนกำรตรวจสอบภำยในและจริยธรรมกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน ในส่วน       
ที่เก่ียวข้องกับกำรปฏิบัติตัวและกำรปฏิบัติงำนของผู้ตรวจสอบภำยใน เพ่ือจัดท ำกรอบคุณธรรม 
 3. จัดท ำกฎบัตรกำรตรวจสอบภำยในและกรอบคุณธรรม ตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนด พร้อมเสนอขอควำม
เห็นชอบจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำรและขออนุญำตเผยแพร่ให้หน่วยรับตรวจทรำบอย่ำงท่ัวถึง 
 4. เผยแพร่กฎบัตรกำรตรวจสอบภำยในและกรอบคุณธรรมให้หน่วยรับตรวจทรำบโดยกำรแจ้ง
ประกำศในเว็บไซต์ของหน่วยงำน หรือท ำหนังสือแจ้งเวียนหน่วยรับตรวจ ส ำหรับกรอบคุณธรรม ให้เผยแพร่   
ให้บุคลำกรของหน่วยตรวจสอบภำยในทรำบและถือปฏิบัติด้วย 
 5. กรณีที่มีกำรเปลี่ยนหัวหน้ำส่วนรำชกำร ให้เสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรเพ่ือทรำบและพิจำรณำให้     
ควำมเห็นชอบอีกครั้ง 
 6. ทุกปีให้ทบทวนกฎบัตรกำรตรวจสอบภำยใน และกรอบคุณธรรม เสนอหัวหน้ำส่ วนรำชกำร    
เพ่ือทรำบและพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ โดยด ำเนินกำรดังนี้ 
  6.1 ศึกษำ/ทบทวนภำรกิจมำตรฐำนกำรตรวจสอบภำยใน คู่มือ ระเบียบ กฎหมำย หนังสือ    
สั่งกำรที่เก่ียวข้องเพ่ือทรำบกำรเปลี่ยนแปลงในช่วงปีที่ผ่ำนมำ  
  6.2 วิเครำะห์กฎบัตรเดิมว่ำสอดคล้องกับภำรกิจขององค์กรมำตรฐำนกำรตรวจสอบภำยใน     
คู่มือ ระเบียบ กฎหมำย และหนังสือสั่งกำรที่เก่ียวข้องที่มีกำรเปลี่ยนแปลงในช่วงปีที่ผ่ำนมำ หรือไม่ 
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  6.3 วิเครำะห์กรอบคุณธรรมเดิมว่ำ สอดคล้องกับมำตรฐำนและจริยธรรมกำรปฏิบัติงำนที่มี 
กำรเปลี่ยนแปลงในช่วงปีที่ผ่ำนมำหรือไม่  พร้อมทั้งท ำกำรส ำรวจหรือประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมกรอบ
คุณธรรมของหน่วยงำนตรวจสอบภำยในในปีที่ผ่ำนมำ และสรุปผลเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำร  
  6.4 น ำผลกำรวิเครำะห์และส ำรวจหรือประเมินตำมข้อ 6.2 – 6.3 มำพิจำรณำว่ำ จะปรับปรุง  
กฎบัตรหรือกรอบคุณธรรม หรือไม่ อย่ำงไร หรือยังคงใช้แบบเดิม แล้วบันทึกเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำร  
   - เพ่ือทรำบ  กรณีที่เห็นควรให้ใช้แบบเดิม 
   - เพ่ือให้ควำมเห็นชอบ และเผยแพร่ให้หน่วยรับตรวจและบุคลำกรของหน่วยงำนตรวจสอบ
ภำยในทรำบอย่ำงท่ัวถึงกรณีที่มีกำรปรับปรุงใหม่   
องค์ประกอบของกฎบัตรกำรตรวจสอบภำยในและกรอบคุณธรรม 
 องค์ประกอบของกฎบัตรกำรตรวจสอบภำยใน ประกอบด้วย 
 1. ค ำนิยำมของกำรตรวจสอบภำยใน มำตรฐำนและจริยธรรมในกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน 
 2. วัตถุประสงค์ ของกำรจัดตั้งหน่วยงำนตรวจสอบภำยใน 
 3. สำยกำรบังคับบัญชำ 
 4. อ ำนำจหน้ำที่ 
 5. ควำมรับผิดชอบ 
 6. กำรก ำหนดสิทธิในกำรเข้ำถึง 
 7. กำรประสำนงำน 
 องค์ประกอบของกรอบคุณธรรม ประกอบด้วยกำรปฏิบัติตน และกำรปฏิบัติงำนของผู้ตรวจสอบ
ภำยใน เกี่ยวกับควำมเท่ียงธรรม และข้อจ ำกัดของควำมเป็นอิสระหรือควำมเที่ยงธรรม 
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ตัวอย่ำงกฎบัตร 
ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดเชียงรำย 

วัตถุประสงค์ อ ำนำจหน้ำที่ และควำมรับผิดชอบ 
ของหน่วยตรวจสอบภำยใน 

 หน่วยตรวจสอบภำยใน  ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดเชียงรำย  ได้จัดท ำกฎบัตรกำรตรวจสอบภำยใน
ฉบับนี้ขึ้นเพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องและสำธำรณชนทั่วไปได้รับทรำบและมีควำมเข้ำใจเกี่ยวกับ วัตถุประสงค์        
สำยกำรบังคับบัญชำ อ ำนำจหน้ำที่  ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน  ควำมรับผิดชอบ  ตลอดจนจริยธรรมของ          
ผู้ตรวจสอบภำยใน  

ค ำนิยำม 

 กำรตรวจสอบภำยใน คือ กิจกรรมให้ควำมเชื่อมั่น และกำรให้ค ำปรึกษำอย่ำงเที่ยงธรรมและ        
เป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมมูลค่ำและปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนของส่วนรำชกำรให้ดีขึ้น กำรตรวจสอบ
ภำยในจะช่วยให้ส่วนรำชกำรบรรลุถึงเป้ำหมำยและวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้  ด้วยกำรประเมินและปรับปรุง
ประสิทธิผลของกระบวนกำรบริหำรควำมเสี่ยง กำรควบคุมและกำรก ำกับดูแลอย่ำงเป็นระบบ 
 มำตรฐำนและจริยธรรมในกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน คือ กรอบหรือแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน
กับผู้ตรวจสอบของส่วนรำชกำรตำมที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด  เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภำยในมีผลกำรปฏิบัติงำน   
เป็นที่น่ำเชื่อถือและคุณภำพเป็นที่ยอมรับจำกทุกฝ่ำยที่เก่ียวข้อง 

วัตถุประสงค ์

 หน่วยตรวจสอบภำยในเป็นหน่วยงำนที่จัดตั้งขึ้น เพ่ือประเมินผลกำรปฏิบัติงำนอย่ำงเป็นอิสระ     
และเที่ยงธรรม  รวมทั้งกำรให้ค ำปรึกษำต่อฝ่ำยบริหำร เกี่ยวกับกำรบริหำรควำมเสี่ยง กำรควบคุมภำยใน 
เพ่ือให้เกิดควำมม่ันใจต่อควำมมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผลของกำรด ำเนินงำน และควำมคุ้มค่ำของกำร        ใช้
จ่ำยเงิน รวมทั้งควำมถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลทำงกำรเงิน กำรป้องกันทรัพย์สิน กำรปฏิบัติตำมกฎหมำย 
ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

สำยกำรบังคับบัญชำ 

1. หน่วยตรวจสอบภำยใน ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด มีสำยกำรบังคับบัญชำขึ้นตรง 

ต่อศึกษำธิกำรจังหวัด 
2. กำรเสนอแผนกำรตรวจสอบประจ ำปี ให้หน่วยตรวจสอบภำยในเสนอต่อศึกษำธิกำรจังหวัด    

เพ่ือพิจำรณำอนุมัต ิ
3. หน่วยตรวจสอบภำยใน ศึกษำธิกำรจังหวัดรำยงำนผลกำรตรวจสอบ โดยตรงต่อ   

ศึกษำธิกำรจังหวัด 
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อ ำนำจหน้ำที่ 

1. ผู้ตรวจสอบภำยในต้องมีควำมเป็นอิสระและเท่ียงธรรม ไม่มีส่วนได้ส่วนเสียในกิจกรรมที่ 

ตรวจสอบ  ปรำศจำกกำรแทรกแซงในกำรปฏิบัติงำน และกำรเสนอควำมคิดเห็นในกำรตรวจสอบของฝ่ำย

บริหำรหรือบุคคลหนึ่งบุคคลใด 

2. หน่วยตรวจสอบภำยในมีหน้ำที่ในกำรตรวจสอบ ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนทุก 

หน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนศึกษำธิกำรเชียงรำยและมีสิทธิในกำรเข้ำถึงบุคคล มีสิทธิในกำรขอข้อมูลเอกสำร
หลักฐำนที่จ ำเป็นและเกี่ยวข้อง รวมทั้งทรัพย์สินต่ำง ๆ เพ่ือสนับสนุนงำนตรวจสอบภำยใน รวมทั้ง ให้เข้ำร่วม
ประชุมกับผู้บริหำรในเรื่องเกี่ยวกับนโยบำยและกำรด ำเนินงำนของส่วนรำชกำร  เพ่ือรับทรำบข้อมูลที่จะเป็น
ประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน 

3. ในกำรปฏิบัติงำน หน่วยตรวจสอบภำยในไม่มีอ ำนำจหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำรก ำหนด 

นโยบำย วิธีกำรปฏิบัติงำนของหน่วยรับตรวจ รวมทั้งไม่มีควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรก ำหนดหรือกำรแก้ไข
กระบวนกำร กำรบริหำรควำมเสี่ยง และกำรควบคุมภำยใน  โดยควำมรับผิดชอบในกระบวนกำรดังกล่ำว   
เป็นหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของผู้บริหำรที่เกี่ยวข้อง ผู้ตรวจสอบภำยในมีหน้ำที่เป็นเพียงผู้ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ 

ขอบเขต 

 ขอบเขตกำรตรวจสอบภำยในครอบคลุมถึง กำรตรวจสอบ วิเครำะห์ รวมทั้งกำรประเมินควำม
เพียงพอและประสิทธิผลของระบบกำรควบคุมภำยในของส่วนรำชกำรและกำรบริหำรควำมเสี่ยงของส่วน
รำชกำรซึ่งรวมถึง 

1. ประเมินควำมมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลของกำรด ำเนินงำนในหน้ำที่ของหน่วยรับตรวจ  

เสนอแนะกำรปรับปรุงกำรบริหำรควำมเสี่ยง กำรควบคุม และกำรก ำกับดูแลอย่ำงต่อเนื่อง 
2. สอบทำนระบบกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำน และ/หรือ กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ค ำสั่งที่ทำง 

รำชกำรก ำหนด เพ่ือให้มั่นใจว่ำสำมำรถน ำไปสู่กำรปฏิบัติงำนที่ตรงตำมเป้ำหมำยวัตถุประสงค์และสอดคล้อง
กับนโยบำยของส่วนรำชกำร 

3. สอบทำนควำมถูกต้องและเชื่อได้ของข้อมูลกำรด ำเนินงำน และกำรเงินกำรคลัง 

4. ตรวจสอบระบบกำรดูแลรักษำ และควำมปลอดภัยของทรัพย์สินของหน่วยรับตรวจให้มีควำม 

เหมำะสมกับประเภทของทรัพย์สินนั้น 
5. ประเมินผลกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเงินกำรคลังของส่วนรำชกำร 

6. วิเครำะห์และประเมินควำมมีประสิทธิภำพ ประหยัดและคุ้มค่ำในกำรใช้ทรัพยำกร 
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ควำมรับผิดชอบ 

1. ก ำหนดเป้ำหมำย ทิศทำง ภำรกิจงำนตรวจสอบภำยใน เพ่ือสนับสนุนกำรบริหำรงำนและกำร 

ด ำเนินงำนด้ำนต่ำง ๆ ของส่วนรำชกำรให้สอดคล้องกับนโยบำยของส่วนรำชกำร โดยค ำนึงถึงควำมมี
ประสิทธิภำพของกิจกรรรมกำรบริหำรควำมเสี่ยงและควำมเพียงพอของระบบกำรควบคุมภำยใน 

2. ตรวจสอบ  ติดตำมและประเมินผล กำรปฏิบัติงำนของส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักงำนศึกษำธิกำร 
จังหวัด โดยรำยงำนผลกำรตรวจสอบ ควำมคิดเห็น ข้อเสนอแนะและแนวทำงในกำรปรับปรุงแก้ไขที่สำมำรถ
น ำไปปฏิบัติได้ ตำมมำตรฐำนกำรตรวจสอบและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภำยในของส่วนรำชกำร 

3.ปฏิบัติงำนในกำรให้ค ำปรึกษำแนะน ำและให้ควำมเห็นเกี่ยวกับกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับและ 

มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องกับกำรเงิน กำรบัญชี กำรบริหำรงบประมำณ และระบบกำรควบคุมภำยใน       
ต่อศึกษำธิกำรจังหวัด หน่วยรับตรวจ และบุคคลที่เก่ียวข้อง 

4. ประสำนงำนกับหน่วยรับตรวจ เพ่ือให้ผู้บริหำรของหน่วยรับตรวจมีส่วนร่วมในกำรให้ข้อมูลและ 

ข้อเสนอแนะ ในอันที่จะท ำให้ผลกำรตรวจสอบมีประโยชน์ สำมำรถน ำไปสู่กำรพัฒนำปรับปรุงแก้ไข          กำร
ปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 

5. ประสำนงำนกับกรมบัญชีกลำง ส ำนักงำนตรวจกำรแผ่นดิน เพ่ือให้กำรตรวจสอบภำยใน และ   

กำรตรวจสอบประเมินผล มีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อส่วนรำชกำร 

จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภำยใน 
 ผู้ตรวจสอบภำยในต้องพึงประพฤติปฏิบัติตนภำยใต้กรอบควำมประพฤติที่ดีงำม อันจะน ำมำซึ่งควำม
เชื่อมั่นและให้ค ำปรึกษำอย่ำงเที่ยงธรรม เป็นอิสระ และเปี่ยมด้วยคุณภำพ ผู้ตรวจสอบภำยในพึงยึดและ   
ด ำรงไว้ซึ่งหลักปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 

1. ควำมซื่อสัตย์ ผู้ตรวจสอบภำยในต้องปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียร มีควำม 

รับผิดชอบ สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนตำมกับกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับและจรรยำบรรณของทำงรำชกำร 
รวมทั้งไม่เข้ำไปมีส่วนร่วมในกำรกระท ำที่อำจน ำควำมเสื่อมเสียมำสู่วิชำชีพกำรตรวจสอบภำยในหรือสร้ำง
ควำมเสียหำยต่อส่วนรำชกำร 

2. ควำมเที่ยงธรรม ผู้ตรวจสอบภำยในต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือกระท ำกำรใด ๆ รวมทั้งไม่พึงรับ 

สิ่งของที่จะท ำให้เกิดอคติ ล ำเอียง จนเป็นเหตุให้ไม่สำมำรถปฏิบัติตำมหน้ำที่ควำมรับผิดชอบได้อย่ำงเที่ยง
ธรรม  และต้องเปิดเผยหรือรำยงำนข้อเท็จจริงอันเป็นสำระส ำคัญที่ตรวจสอบพบ  ซึ่งหำกละเว้นไม่รำยงำน
ข้อเท็จจริงดังกล่ำว อำจท ำให้รำงำนบิดเบือนไปจำกข้อเท็จจริงหรือเป็นกำรปิดบังกำรกระท ำผิดกฎหมำย 

3. กำรปกปิดควำมลับ  ผู้ตรวจสอบภำยในต้องมีควำมรอบคอบในกำรใช้และรักษำข้อมูลต่ำง ๆ     

ทีไ่ด้รับจำกกำรปฏิบัติงำน ไม่เปิดเผยข้อมูลโดยไม่ได้รับอนุญำตจำกผู้ที่มีอ ำนำจหน้ำที่โดยตรงเสียก่อนและ   ไม่

น ำข้อมูลไปใช้แสวงหำผลประโยชน์เพื่อตนเองรวมทั้งไม่กระท ำกำรใด ๆ ที่ขัดต่อกฎหมำยและประโยชน์ของ 

รำชกำร 
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4. ควำมสำมำรถในหน้ำที่  ผู้ตรวจสอบภำยในจะน ำควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะ และประสบกำรณ์ 

มำใช้ในกำรปฏิบัติงำนอย่ำงเต็มที่ โดยยึดหลักมำตรฐำนกำรตรวจสอบภำยในของส่วนรำชกำรรวมทั้ง          
กำรพัฒนำศักยภำพของตนเองตลอดจนประสิทธิผลและคุณภำพของกำรให้บริกำรอย่ำงสม่ ำเสมอและต่อเนื่อง 
 
 ให้ใช้บังคับตั้งแต่  วันที่  1  ตุลำคม 2563 เป็นต้นไป 
                                                                   

                  อนุมัติโดย 
 
                                                         (นำยวิญญู  สันติภำพวิวัฒนำ) 
                                                           ศึกษำธิกำรจังหวัดเชียงรำย 
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ตัวอย่ำง 
กรอบคุณธรรม 

หน่วยตรวจสอบภำยใน ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดเชียงรำย 
ประจ ำปีงบประมำณ 2563 

------------------------------------------------------------------------ 
กรอบคุณธรรมนี้ ก าหนดตามจริยธรรมการปฏิบัติงานและมาตรฐานการตรวจสอบภายในภาครัฐ           ที่

กรมบัญชีกลางก าหนด เพ่ือเป็นหลักในการประพฤติปฏิบัติของผู้ตรวจสอบภายในซึ่งจะช่วยยกฐานะและศักดิ์ศรี
ของวิชาชีพตรวจสอบภายในให้ได้รับการยกย่อง และยอมรับจากบุคคลทั่วไป ดังนั้นผู้ตรวจสอบภายในพึงต้อง
ประพฤติปฏิบัติตนภายใต้กรอบความประพฤติที่ดีงาม ในอันที่จะน ามาซึ่งการให้ความเชื่อมั่นและค าปรึกษา
อย่างเที่ยงธรรม เป็นอิสระ และเปี่ยมด้วยคุณภาพ 
หลักปฏิบัติ 

1. กำรปฏิบัติงำนของผู้ตรวจสอบภำยใน 
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องมีความเป็นอิสระ และผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ 

ด้วยความเที่ยงธรรม 
  ควำมเป็นอิสระ 
  หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดต้องรายงานผลการตรวจสอบตรงต่อ
ศึกษาธิการจังหวัดและยืนยันถึงความเป็นอิสระในกฎบัตรการตรวจสอบภายในปีละหนึ่งครั้ง รวมทั้งปฏิบัติงาน
โดยปราศจากการแทรกแซงใด ๆ ในเรื่องการก าหนดขอบเขต การปฏิบัติงาน และการรายงานผลการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  ควำมเที่ยงธรรม 
  ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีทัศนคติที่ไม่ล าเอียง หรือมีอคติไปทางหนึ่งทางใด และให้หลีกเลี่ยง      
ในเรื่องของความขัดแย้งทางผลประโยชน์ ซึ่งหมายถึงสถานการณ์ที่ผลประโยชน์ส่วนตัวอาจจะมีส่วนท าให้เกิด
อุปสรรคในการปฏิบัติงาน แม้ว่าผลลัพธ์ที่เกิดจากสถานการณ์ดังกล่ าว จะไม่ส่งผลกระทบต่อจริยธรรมหรือ
ความไม่เหมาะสมในการปฏิบัติงาน แต่อาจส่งผลกระทบต่อความเชื่อมั่นในการปฏิบัติตามหลักวิชาชีพ 
  ข้อจ ำกัดของควำมเป็นอิสระหรือควำมเที่ยงธรรม 

1. ผู้ตรวจสอบภายในไม่ตรวจสอบงานที่ตนเคยมีหน้าที่รับผิดชอบมาก่อน และงานที่ 
ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เคยมีหน้าที่รับผิดชอบมาก่อนภายใน
ระยะเวลา 1 ปี 

2. ในกรณีที่มีเหตุหรือข้อจ ากัดที่จะท าให้ผู้ตรวจสอบภายในไม่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างเป็น 
อิสระหรือเที่ยงธรรม ผู้ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผยถึงเหตุหรือข้อจ ากัดดังกล่ าวให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ        
ตามความเหมาะสม โดยลักษณะของการเปิดเผยจะข้ึนอยู่กับเหตุและข้อจ ากัดท่ีเกิดข้ึนในแต่ละกรณี  
  2. กำรปฏิบัติตน 
  2.1 ความซื่อสัตย์ (Integrity) ความซื่อสัตย์ของผู้ตรวจสอบภายใน จะสร้างให้เกิดความไว้วางใจ
และท าให้ดุลยพินิจของผู้ตรวจสอบภายในมีความน่าเชื่อถือและยอมรับจากบุคคลทั่วไปโดยต้องปฏิบัติตน ดังนี้ 
   (1) ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ของตนด้วยความซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียร และมีความ
รับผิดชอบ 
   (2) ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และเปิดเผยข้อมูลตาม
วิชาชีพที่ก าหนด      
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   (3) ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่เข้าไปเกี่ยวข้องในการกระท าใด ๆ ที่ขัดต่อกฎหมายหรือไม่เข้า
ไปมีส่วนร่วมในการกระท าที่อาจน าความเสื่อมเสียมาสู่วิชาชีพการตรวจสอบภายใน หรือสร้างความเสียหาย  
ต่อส่วนราชการ 
   (4) ผู้ตรวจสอบภายในต้องให้ความเคารพและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับและจรรยาบรรณของทางราชการ 
  2.2 ความเที่ยงธรรม (Objectivity) ผู้ตรวจสอบภายในจะแสดงความเที่ยงธรรม  เยี่ยงผู้ประกอบ
วิชาชีพในการรวบรวมข้อมูล ประเมินผล และรายงานด้วยความไม่ล าเอียง ผู้ตรวจสอบภายในต้องท าหน้าที่อย่าง
เป็นธรรมในทุก ๆ สถานการณ์  และไม่ปล่อยให้ความรู้สึกส่วนตัว หรือความรู้สึกนึกคิดของบุคคลอ่ืนเข้ามา      
มีอิทธิพลเหนือการปฏิบัติงาน โดยต้องปฏิบัติตน ดังนี้ 
   (1) ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือสร้างความสัมพันธ์ใด  ๆ ที่จะน าไปสู่       
ความขัดแย้งกับผลประโยชน์ของทางราชการ ซึ่งเป็นสถานการณ์ที่ผู้ตรวจสอบภายใน   ต้องตัดสินใจเลือก
ระหว่างการปฏิบัติหน้าที่ทางวิชาชีพกับผลประโยชน์ส่วนตัว  รวมทั้งต้องไม่กระท าการใด ๆ ที่จะท าให้เกิดอคติ 
ล าเอียงจนเป็นเหตุให้ไม่สามารถปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างเที่ยงธรรม 
   (2) ผู้ตรวจสอบภายในไม่พึงรับสิ่ งของใด  ๆ ที่จะท า ให้ เกิดหรือก่อ ให้ เกิด ความ    
ไม่เที่ยงธรรมในการใช้วิจารณญาณเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ 
   (3) ผู้ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผยหรือรายงานข้อเท็จจริงอันเป็นสาระส าคัญทั้งหมดที่ตรวจพบ     
ซึ่งหากละเว้นไม่เปิดเผยหรือไม่รายงานข้อเท็จจริงหรือเปิดเผยข้อมูลเพียงบางส่วน อันอาจจะท าให้รายงาน
บิดเบือนไปจากข้อเท็จจริง หรือเป็นการปิดบังการกระท าผิดกฎหมาย  
  2.3  การปกปิดความลับ (Confidentiality) ผู้ตรวจสอบภายในจะเคารพในคุณค่า และสิทธิ
ของผู้เป็นเจ้าของข้อมูลที่ได้รับทราบจากการปฏิบัติงาน และไม่เปิดเผยข้อมูลดังกล่าว  โดยไม่รับอนุญาตจาก  
ผู้มีอ านาจหน้าที่โดยตรงเสียก่อน  ยกเว้นในกรณีท่ีมีพันธะในแง่ของงานอาชีพ และเกี่ยวข้องกับกฎหมายเท่านั้น    
โดยต้องปฏิบัติตน ดังนี้ 
   (1) ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความรอบคอบในการใช้และรักษาข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้รับจาก     
การปฏิบัติงาน 
   (2) ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่น าข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานไปใช้แสวงหา
ผลประโยชน์ และจะไม่กระท าการใด ๆ ที่ขัดต่อกฎหมาย และประโยชน์ของทางราชการ 
  2.4  ความสามารถในหน้าที่ (Competency) ผู้ตรวจสอบภายในจะน าความรู้ ทักษะ และ
ประสบการณ์มาใช้ในการปฏิบัติงานอย่างเต็มที่ โดยต้องปฏิบัติตน ดังนี้ 
   (1) ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่เฉพาะในส่วนที่ตนมีความรู้ ความสามารถ ทักษะ 
และประสบการณ์ที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานเท่านั้น  
   (2) ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบภายใน     
ของส่วนราชการ 
   (3) ผู้ตรวจสอบภายในต้องพัฒนาศักยภาพของตนเอง รวมทั้งพัฒนาประสิทธิผลและคุณภาพ
ของการให้บริการอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง  

กรอบคุณธรรมฉบับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่   1  ตุลาคม  2563  เป็นต้นไป 

                                                                            เห็นชอบ  โดย 

( นายวิญญู  สันติภาพวิวัฒนา) 
ศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย 
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                 บทที่ 4 
 กำรจัดท ำแผนกำรตรวจสอบ 

กระบวนกำรวำงแผนกำรตรวจสอบ 

          กระบวนงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) จ าเป็นต้องด าเนินการอย่างเป้นขั้นตอน 
เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบได้อย่างมั่นใจและได้ผลงานที่มีคุณภาพ 

วิธีจัดท ำแผนกำรตรวจสอบ 

1. ศึกษำแผนยุทธศำสตร์ ผลกำรปฏิบัติงำนตำมแผนกำรปฏิบัติงำนในปีที่ผ่ำนมำ ตำมนโยบำย 
รัฐบำล นโยบำยกระทรวง/กลุ่มจังหวัดจังหวัด หนังสือสั่งกำรกรมบัญชีกลำง ส ำนักงำนกำรตรวยจเงินแผ่นดอน
กลุ่มตรวจสอบภำยในส ำนักงำนปลัดกระทรวงและแผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดปีที่ผ่ำนมำ 
เพ่ือน ำมำก ำหนดกรอบทิศทำงในกำรจัดท ำแผนกำรตรวจสอบ 
 ประเมินควำมเสี่ยงเพื่อกำรวำงแผนกำรตรวจสอบ โดยด ำเนินกำรตำมคู่มือกำรประเมินควำมเสี่ยงเพื่อ
กำรวำงแผนกำรตรวจสอบ 
 จัดท ำแผนกำรตรวจสอบปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี เพ่ือให้กำรวำงแผนกำรตรวจสอบเป็นเป็นอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ ผู้ตรวจสอบภำยในควรด ำเนินกำรตำมข้ันตอนดังนี้ 
  1.กำรส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น 
 2.กำรประเมินผลระบบควบคุมภำยใน 
 3.กำรประเมินควำมเสี่ยง 
 4.กำรวำงแผนกำรตรวจสอบ 
 5.กำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำน 
โดยก ำหนดกิจกรรมกำรตรวจสอบ ดังนี้ 
 1.กิจกรรมกำรตรวจสอบตำมผลกำรประเมินควำมเสี่ยง 
 2.กิจกรรมตำมหนังสือสั่งกำรจำกหน่วงงำนกลำงที่เก่ียวข้อง เช่น กรมบัญชีกลำง ส ำนักงำนกำรตรวจ
เงินแผ่นดิน กลุ่มตรวจสอบภำยในส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร เป็นต้น 
 3.กิจกรรมตำมนโยบำยศึกษำธิกำรจังหวัด และคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด 
 4.กิจกรรมกำรตรวจสอบที่ก ำหนด งำนให้ควำมเชื่อมั่น งำนตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผล และงำนให้
ค ำปรึกษำ 
 5.แผนเมื่อด ำเนินกำรเสร็จแล้ว ให้เสนอศึกษำธิกำรจังหวัด พิจำรณำอนุมัติภำยในเดือนกันยำยน 
 6.จัดส่งส ำเนำแผนกำรตรวจสอบรำชกำรประจ ำปี ให้ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน  1 ชุด ภำยใน 
30 วัน นับแต่วันที่ได้รับอนุมัติ และจัดส่งแผนกำรตรวจสอบรำชกำรประจ ำปี ให้กลุ่มตรวจสอบภำยใน 
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร 1 ชุด ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
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บทที่ 5 
กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ 

 กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ หมำยถึง กระบวนกำรตรวจสอบ สอบทำน และรวบรวมหลักฐำนเพ่ือ
วิเครำะห์และประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนต่ำง ๆ ว่ำเป็นไปตำมนโยบำย แผนงำน ระเบียบปฏิบัติ
ขององค์กร รวมทั้งกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งเสนอข้อมูลที่ได้จำกกำรตรวจสอบ และข้อเสนอแนะ         
ต่อผู้บริหำรเพ่ือประกอบกำรตัดสินใจในกำรบริหำรงำน 

กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ ประกอบด้วยสำระส ำคัญ 3 เรื่อง ได้แก่ 
เรื่องท่ี 1 ก่อนเริ่มปฏิบัติงำนตรวจสอบ 
เรื่องท่ี 2 ระหว่ำงกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ 
เรื่องท่ี 3 กำรปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงำนตรวจสอบ 

1. ก่อนเริ่มปฏิบัติงำนตรวจสอบ  

ผู้ตรวจสอบภำยในต้องจัดท ำแนวทำงกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ (Engagement  Plan)  เพ่ือก ำหนด   
เรื่องที่จะตรวจสอบ  หน่วยรับตรวจ วัตถุประสงค์ขอบเขตระยะเวลำ  วิธีกำร และกำรจัดสรรทรัพยำกรโดย
แผนกำรปฏิบัติงำนต้องพิจำรณำถึงยุทธศำสตร์ วัตถุประสงค์ และควำมเสี่ยงของส่วนรำชกำร ที่เกี่ยวข้อ งกับ
กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน  กำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบมีข้ันตอนดังนี้   

1.1 กำรแจ้งหน่วยรับตรวจ 
1.2 กำรคัดเลือกทีมตรวจ  
1.3 กำรบรรยำยสรุปงำนตรวจสอบอย่ำงย่อให้แก่ทีมตรวจสอบ 
1.4 สอบทำนแนวทำงกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ กระดำษท ำกำร รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 

และรำยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องและศึกษำรำยละเอียดของข้อมูลอ้ำงอิงที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรตรวจสอบ  

2. ระหว่ำงกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ 

 ผู้ตรวจสอบภำยในเริ่มปฏิบัติงำนตรวจสอบ ด้วยกำรประชุมเปิดงำนตรวจสอบ ระหว่ำงทีมตรวจสอบ
กับผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้อง หัวหน้ำทีมตรวจสอบจะเป็นผู้ด ำเนินกำรประชุม อธิบำยวัตถุประสงค์ รำยละเอียดของ
ขอบเขตกำรตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทรำบ โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
 2.1 กำรมอบหมำยงำนตรวจสอบ ให้ทีมตรวจสอบตำมควำมถนัด ควำมรู้ และควำมช ำนำญ   
  2.2  ปฏิบัติกำรตรวจสอบโดยกำรรวบรวมข้อมูล เก็บหลักฐำนกำรตรวจสอบ                    เข้ำ
สังเกตกำรณ์ปฏิบัติงำน ตรวจสอบ สอบทำน ทดสอบรำยกำร โดยกำรน ำแนวทำงกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ
(Engagement Plan)  ที่ได้จัดท ำไว้ล่วงหน้ำ มำเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ 
  2.3  กำรรวบรวมกระดำษท ำกำร  
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2.4  กำรประชุมปิดงำนตรวจสอบ  เมื่อได้สรุปผลสิ่งที่ตรวจพบ หรือท ำร่ำงรำยงำนเสร็จ
เรียบร้อย  โดยเชิญผู้บริหำรหน่วยรับตรวจและผู้เกี่ยวข้องเข้ำร่วมประชุม เพ่ือรับฟังสรุปผลกำรตรวจสอบ     
ท ำควำมเข้ำใจ และชี้แจงประเด็นข้อสงสัย แลกเปลี่ยนข้อคิดเห็น แจ้งก ำหนดออกรำยงำน และขอบคุณ
ผู้เกี่ยวข้องในกำรให้ควำมร่วมมือ 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. กำรปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นงำนตรวจสอบ 
 หลังเสร็จสิ้นกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ หัวหน้ำทีมตรวจสอบควรสอบทำนให้แน่ใจว่ำ ทีมตรวจสอบได้
ปฏิบัติงำนในหน้ำที่ต่ำง ๆ เสร็จสมบูรณ์ โดยสอบทำนกระดำษท ำกำร เอกสำร หลักฐำนที่รวบรวมไว้ และ
ข้อสรุปสิ่งที่ตรวจพบ ซึ่งประกอบด้วย กำรรวบรวมหลักฐำน กำรรวบรวมกระดำษท ำกำร และกำรสรุปผลกำร 
ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งหน่วยรับตรวจ ประชุมเปิดกำร
ตรวจสอบ 

กำรรวบรวมข้อมูล 

สรุปประเด็นข้อตรวจพบ 

ประชุมปิดกำรตรวจสอบ 

กำรบันทึกข้อมูลลงใน
กระดำษท ำกำร กำรวิเครำะห์ข้อมูลและ

ประเมินผล 
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บทที่ 6  
กำรรำยงำนผลกำรตรวจสอบและกำรติดตำมผล 

 

              ตำมมำตรฐำนกำรตรวจสอบภำยในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภำยในของส่วนรำชกำร        
และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรตรวจสอบภำยในของส่วนรำชกำร พ.ศ. 2551  ก ำหนดให้ผู้ตรวจสอบ
ภำยในจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนหรือผลกำรตรวจสอบภำยหลังเสร็จสิ้นกระบวนกำรตรวจสอบ  รวมทั้ง
ให้มีกำรติดตำมผลกำรตรวจสอบ ซึ่งกำรรำยงำนผลกำรตรวจสอบนับเป็นหน้ำที่ส ำคัญประกำรหนึ่งของ         
ผู้ตรวจสอบภำยใน เป็นกำรรำยงำนผลกำรตรวจสอบจำกข้อเท็จจริงที่ตรวจพบกำรวิเครำะห์ผลกระทบ
ตลอดจนข้อเสนอแนะ/แนวทำงในกำรปรับปรุงแก้ไขที่เป็นประโยชน์ต่อผู้รับตรวจและต่อองค์กร คุณภำพของ
รำยงำนผลกำรตรวจสอบดังกล่ำวจะดีมำกน้อยเพียงใดขึ้นอยู่กับคุณภำพของกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ      
ควำมสมบูรณ์ ครบถ้วนของข้อมูลที่รวบรวมได้ ควำมชัดเจนและสำระส ำคัญของรำยงำน กำรดึงประเด็น     ที่
ส ำคัญและน ำเสนอในรูปแบบที่กระชับ ง่ำยต่อกำรศึกษำและน ำไปปฏิบัติ  
 

วัตถุประสงค์ของรำยงำนกำรตรวจสอบ 
 เพ่ือรำยงำนผลกำรตรวจสอบไปยังหัวหน้ำส่วนรำชกำร/ผู้บริหำรและ หน่วยรับตรวจถึงวัตถุประสงค์ 
ขอบเขต วิธีกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งผลกำรตรวจสอบประเด็นควำมเสี่ยงที่ส ำคัญ   กำรควบคุมและกระบวนกำร
ก ำกับดูแลที่ดีของหน่วยรับตรวจ ว่ำมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล   สำมำรถบรรลุ วัตถุประสงค์ที่วำงไว้หรือไม่   
มีสิ่งที่ตรวจพบและข้อเสนอแนะ/แนวทำงที่จะให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรพิจำรณำสั่งกำรให้หน่วยรับตรวจ
ด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไขเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนดีขึ้น   อันเป็นกำรสร้ำงมูลค่ำเพ่ิมให้องค์กำร อย่ำงไรตำม     
กำรจัดท ำรำยงำนกำรตรวจสอบผู้ตรวจสอบภำยในพ่ึงตระหนักถึงว่ำก ำลังเสนอรำยงำนกำรตรวจสอบให้ใคร 
 

ประเภทของรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
1. รำยงำนระหว่ำงกำล (Interim Report)   เป็นรำยงำนที่จัดท ำขึ้นทันที เมื่อพบปัญหำหรือ

เรื่องส ำคัญที่ต้องแก้ไขเร่งด่วน  มีผลกระทบต่อควำมเสียหำยขององค์กร  นอกจำกนี้ยังใช้ในกรณีมี               
กำรเปลี่ยนแปลงขอบเขตของกำรตรวจสอบหรือยืดขยำยระยะเวลำโครงกำรตรวจสอบ   รำยงำนระหว่ำงกำล
อำจเป็นกำรรำยงำนด้วยวำจำหรือเป็นลำยลักษณ์อักษรก็ได้ 

2. รำยงำนสรุป (Summary Report) เป็นรำยงำนที่จัดท ำขึ้นเพ่ือน ำเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำร
โดยสรุปภำพรวมของกำรตรวจสอบ เรื่องท่ีควรแก้ไข และเรื่องที่ส ำคัญท่ีหัวหน้ำส่วนรำชกำรควรทรำบ 

3. รำยงำนกำรตรวจสอบครั้งสุดท้ำย (Final Audit Report)เป็นรำยงำนที่ต้องจัดท ำหลังจำก   
มีกำรประชุมสรุปผลกำรตรวจสอบ และต้องจัดท ำทุกครั้งแม้ว่ำจะได้มีกำรรำยงำนระหว่ำงกำลแล้ว  หรือหน่วย
รับตรวจได้ด ำเนินกำรแก้ไขตำมประเด็นที่ตรวจพบเรียบร้อยแล้ว 

4. สรุปรำยงำนกำรตรวจสอบประจ ำปี (Annual Reports)รำยงำนประเภทนี้มีควำมส ำคัญและ
เป็นประโยชน์ต่อผู้บริหำรระดับสูง Audit Committeeและหัวหน้ำผู้ตรวจสอบภำยใน  เพ่ือที่จะน ำมำพัฒนำ
ภำพรวมกำรตรวจสอบในรอบปีที่ผ่ำนมำ 
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รูปแบบของกำรรำยงำน 

1. รำยงำนด้วยวำจำ  ควรใช้ในกรณีที่เป็นเรื่องเร่งด่วน เพ่ือแจ้งข้อเท็จจริงให้หัวหน้ำส่วนรำชกำร
และหัวหน้ำหน่วยรับตรวจรับทรำบทันทีที่ตรวจพบ 

2. รำยงำนเป็นลำยลักษณ์อักษร เป็นวิธีกำรรำยงำนที่มีลักษณะเป็นทำงกำรใช้รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบตำมปกติ และหลังเสร็จสิ้นกำรตรวจสอบ 

 

ลักษณะกำรรำยงำนที่ดี 
1. ตรงประเด็น รำยงำนควรเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ของกำรตรวจสอบมีสำระส ำคัญที่เป็น

ประโยชน์ต่อผู้บริหำรและหน่วยรับตรวจ 
2. ควำมถูกต้อง เป็นกำรรำยงำนข้อเท็จจริงที่ตรวจพบ ไม่มีกำรบิดเบือนมีหลักฐำนประกอบ 

สำมำรถสรุปผลได้ 
3. ควำมชัดเจน เป็นรำยงำนที่เข้ำใจได้ง่ำย  มีควำมเป็นเหตุเป็นผล สัมพันธ์ต่อเนื่องกันไม่ใช้ถ้อยค ำ    

ที่คลุมเครือ หลีกเลี่ยงกำรใช้ถ้อยค ำทำงวิชำกำร 
4. ควำมเที่ยงธรรม เป็นรำยงำนที่มีควำมอิสระ เป็นธรรม เขียนขึ้นโดยปรำศจำกอคติ 
5. ควำมกระทัดรัด เป็นรำยงำนที่สั้นกระชับ แต่ครบถ้วนสมบูรณ์ ตรงประเด็น ใช้ค ำน้อยที่สุด 

หลีกเลี่ยงรำยละเอียดที่ไม่จ ำเป็น 
6. ควำมสร้ำงสรรค์ เป็นรำยงำนในเชิงบวก หลีกเลี่ยงกำรเน้นข้อผิดพลำด  มีข้อเสนอแนะและ

แนวทำงในกำรแก้ไขท่ีเป็นประโยชน์ น ำไปสู่กำรปรับปรุงที่ดีข้ึน 
7. ทันเวลำ เป็นกำรน ำเสนอรำยงำนในเวลำที่เหมำะสม  สำมำรถน ำไปปรับปรุงแก้ไขได้ทันเวลำ 
 

ส่ิงที่ควรค ำนึงถึงในกำรเขียนรำยงำน 
1. หัวหน้ำส่วนรำชกำรอ่ำนแล้วเข้ำใจได้ง่ำยสำมำรถสั่งกำรได้ 
2. หน่วยรับตรวจเข้ำใจและสำมำรถน ำไปปฏิบัติได้ 
3. เนื้อหำสำระในรำยงำนมีควำมส ำคัญสอดคล้องกับข้อเท็จจริงที่ตรวจพบ มีหลักฐำนประกอบ

อ้ำงอิงมีกำรวิเครำะห์เปรียบเทียบเช่น กฎระเบียบ ข้อบังคับ มำตรฐำน แนวปฏิบัติที่เป็นสำกล / ใช้ทั่วไป 
 

เนื้อหำสำระของรำยงำนควรครอบคลุมถึง 
1. วัตถุประสงค์ของกำรตรวจสอบ เป็นสิ่งที่บ่งบอกว่ำท ำไมต้องมีกำร ตรวจสอบ   ตรวจสอบ

ไปเพื่ออะไร 
2. ขอบเขตของงำนตรวจสอบและวิธีที่ใช้ในกำรตรวจสอบจะต้องก ำหนดไว้ว่ำจะตรวจสอบ

กิจกรรม งำน / โครงกำรอะไร กำรตรวจสอบประเภทใด  เช่น ตรวจสอบกำรเงินและบัญชี ตรวจสอบ        
กำรด ำเนินงำน เป็นต้น และก ำหนดช่วง เวลำหรือระยะเวลำในกำรตรวจสอบด้วย เช่น เดือนมกรำคม – 
มีนำคม  25xx  เพ่ือให้ผู้อ่ำนรำยงำนทรำบกรอบกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบตำมรำยงำนดังกล่ำว 
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3. ผลสรุปกำรตรวจสอบและข้อเสนอแนะ เป็นบทสรุปควำมเห็นในเรื่องที่ตรวจพบ แล้ว
เสนอแนะถึงแนวทำงแก้ไข และอำจรวมถึงควำมเห็นของหน่วยรับตรวจ กำรชมเชยผลกำรด ำเนินงำนกำร
ปฏิบัติงำนที่ดีของหน่วยรับตรวจโดยที่กำรตรวจสอบภำยในในปัจจุบันจะมุ่งเน้นกำรตรวจสอบในเชิงพัฒนำ  
ปรับปรุงเสริมสร้ำงสิ่งที่ดีกว่ำในอดีตที่เคยปฏิบัติมำ ดังนั้นกำรสรุปควำมเห็นและข้อเสนอแนะในเรื่องใด ๆ    
ในรำยงำนจึงควรสอดคล้องกับประเภทของกำรตรวจสอบและสำมำรถสื่อให้เห็นในประเด็นต่ำง ๆ   ดังนี้ 

1) มำตรฐำนที่ใช้อ้ำงอิงเปรียบเทียบ  เช่น กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มำตรฐำนวิชำชีพ   
มำตรฐำนส ำหรับเรื่องนั้น ๆ เป้ำหมำยที่ก ำหนด เป็นต้น 

2) หลักฐำนประกอบข้อเท็จจริงที่พบจำกกำรตรวจสอบ ซึ่งอำจได้จำกกำรสัมภำษณ์ 
สังเกตกำรณ์ กำรรวบรวมข้อมูลจำกกำรตรวจ 

3) เหตุผลของควำมแตกต่ำงระหว่ำงสิ่งที่ควรจะเป็นกับสิ่งที่ตรวจพบ/ที่เป็นอยู่จริง 
4) ผลของควำมแตกต่ำงที่เกิดขึ้นนั้น สำมำรถก่อให้เกิดควำมสูญเสีย หรือควำมเสียหำย     

แก่องค์กรเพียงใด 
 

ขั้นตอนกำรท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
  เมื่อผู้ตรวจสอบปฏิบัติงำนตรวจสอบเสร็จสิ้นแล้ว จ ำเป็นที่จะต้องจัดท ำรำยงำนเพ่ือเสนอ
หัวหน้ำส่วนรำชกำร ซึ่งควรมีขั้นตอนกำรด ำเนินงำน   ดังนี้ 

1. รวบรวมข้อมูลที่ได้บันทึกไว้ในกระดำษท ำกำรเพ่ือเป็นหลักฐำนอ้ำงอิงในกำรเขียนรำยงำน 
2. สอบทำน วิเครำะห์และสรุปข้อมูลที่ได้จำกกระดำษท ำกำร โดยน ำหลักฐำน   ข้อเท็จจริง     

ที่พบจำกกำรตรวจสอบ (Condition)  มำเปรียบเทียบกับหลักเกณฑ์ มำตรฐำน หรือสิ่งที่ควรจะเป็น (Criteria)  
แล้วหำสำเหตุ (Case)  หรือเหตุผลของควำมแตกต่ำงระหว่ำงสิ่งที่ควรจะเป็น  กับข้อเท็จจริงหรือสิ่งที่ตรวจ
พบว่ำสิ่งที่เกิดขึ้นนั้น มีสำเหตุจำกอะไรรวมทั้งแยกแยะว่ำผลกระทบ (Effect)  จะเกิดมำกน้อยเพียงใดเพ่ือจะ
ได้ก ำหนดข้อเสนอแนะและแนวทำงแก้ไขไว้ในรำยงำนต่อไป 

3. พิจำรณำและคัดเลือกเรื่องที่จะเสนอในรำยงำน  โดยแยกออกเป็นเรื่องที่ส ำคัญจ ำเป็นต้อง
แก้ไขเร่งด่วน เรื่องที่ไม่มีควำมส ำคัญหรือส ำคัญน้อย ซึ่งผู้ตรวจสอบควรจะรำยงำนเฉพำะปัญหำที่อำจสร้ำง
ควำมเสียหำยแก่องค์กรได้อย่ำงมีนัยส ำคัญหำกไม่แก้ไขทันท่วงทีส ำหรับปัญหำที่ไม่มีควำมส ำคัญไม่ควรเสนอไว้
ในรำยงำนที่ เป็น ลำยลักษณ์อักษร แต่อำจชี้แจงโดยตรงต่อผู้ปฏิบัติหรือผู้บังคั บบัญชำของผู้ปฏิบัติ              
เพ่ือปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้อง 

4. พิจำรณำว่ำควรใช้รำยงำนในรูปแบบใด โดยปกติควรรำยงำนเป็นลำยลักษณ์อักษรแต่ในกรณี      
ที่ตรวจพบเหตุกำรณ์ท่ีไม่ปกติและเป็นเรื่องเร่งด่วนที่มีผลกระทบสูง ควรรำยงำนด้วยวำจำในเบื้องต้นก่อน 

5. ร่ำงรำยงำน  เมื่อพิจำรณำรูปแบบรำยงำนแล้ว  ในกรณีที่จะเสนอรำยงำนเป็นลำยลักษณ์
อักษร เมื่อตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของรำยงำนแล้ว ผู้ตรวจสอบควรน ำร่ำงรำยงำนไปหำรือกับหน่วย
รับตรวจด้วย 
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6. ในกำรหำรือกับหน่วยรับตรวจ ผู้ตรวจสอบควรจะปรึกษำหำรือกับผู้รับผิดชอบงำนโดยตรง        
เพ่ือแลกเปลี่ยนควำมคิดเห็น วิธีกำรแก้ปัญหำเพ่ือให้ได้ข้อสรุปแนวทำงแก้ไขปัญหำที่ดีที่สุดในสถำนกำรณ์
ขณะนั้น ทั้งนี้ เพ่ือให้เกิดกำรยอมรับและเกิดผลดีต่อหน่วยงำน จะท ำให้รำยงำนที่ เสนอออกไปสำมำรถไปสู่     
กำรปฏิบัติได้ นอกจำกนั้นยังเป็นกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์ที่ดีกับหน่วยรับตรวจ 
 ในกรณีที่ผู้ตรวจสอบมีควำมเห็นหรือแนวทำงแก้ไขปัญหำแตกต่ำงกับผู้รับตรวจ ผู้ตรวจสอบจะต้อง
บันทึกควำมคิดเห็นและแนวทำงแก้ไขปัญหำที่ผู้รับตรวจเสนอไว้ควบคู่กับควำมคิดเห็นของผู้ตรวจสอบ        
เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำของหัวหน้ำส่วนรำชกำรต่อไป 

7. ปรับปรุงร่ำงรำยงำน ผู้ตรวจสอบต้องปรับปรุงหรือแก้ไขร่ำงรำยงำนให้สมบูรณ์  และน ำเสนอ
หัวหน้ำหน่วยตรวจสอบพิจำรณำก่อนเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำร  ได้รับทรำบข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นเพ่ือพิจำรณำ
สั่งกำรต่อไป 

 

เทคนิคกำรเขียนรำยงำน 
 เทคนิคกำรเขียนรำยงำนที่ดี  ควรพิจำรณำหรือค ำนึงถึงสิ่งต่ำง ๆ   ดังนี้ 

1. ค ำนึงถึงว่ำใครเป็นผู้รับรำยงำน   ถ้ำรำยงำนจัดท ำถึงหัวหน้ำส่วนรำชกำร  ควรเน้นที่ประเด็น
ส ำคัญ  และไม่ควรยำวเกินหนึ่งหรือสองหน้ำกระดำษ 

2. ควรจัดล ำดับเรื่องที่ส ำคัญหรือเรื่องที่มีควำมเสี่ยงสูง  และมีผลกระทบสูงไว้ในล ำดับแรก ๆ 
3. เขียนในเชิงบวกหรือสร้ำงสรรค์ เพ่ือปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำน /กำรปฏิบัติงำน หลีกเลี่ยง

กำรวิพำกย์  ติเตียน  หรือวิจำรณ์กำรท ำงำนของหน่วยรับตรวจ 
4. หลีกเลี่ยงกำรระบุชื่อตัวบุคคล   เพรำะอำจท ำให้มีข้อขัดแย้งหรือสร้ำงควำมไม่พอใจให้กับ

หน่วยรับตรวจ 
5. ควรหลีกเลี่ยงศัพท์เทคนิค  แต่ถ้ำจ ำเป็นต้องใช้ควรมีค ำอธิบำยประกอบ 
6. ในแต่ละประเด็นให้เขียนเฉพำะข้อมูลที่เกี่ยวข้อง   เช่น   ผลจำกกำรประชุมสรุปผลหรือ      

ที่ได้จำกกำรหำรือ   ถ้ำมีรำยละเอียดประกอบมำกกว่ำหนึ่งหน้ำควรท ำเป็นเอกสำรแนบประเด็น 
7. เขียนให้เห็นตัวอย่ำงที่ชัดเจน   เพ่ือสนับสนุนข้อเสนอแนะว่ำด ำเนินกำรแล้วเสร็จหรือแก้ไข

แล้วจะได้อะไร  เช่น  กำรลดค่ำใช้จ่ำย  หรือกำรท ำงำนมีประสิทธิภำพขึ้น 
8. เขียนให้ชัดเจน   สั้นกระชับ   ครอบคลุมเนื้อหำที่เป็นสำระส ำคัญ 
9. ใช้ภำษำหรือค ำที่เข้ำใจง่ำยส ำหรับรูปแบบกำรรำยงำนควรเป็นแบบใดนั้นไม่ได้มีกำรก ำหนด

ตำยตัวขึ้นกับว่ำรำยงำนนั้น ๆ จะใช้เพื่อวัตถุประสงค์ใด และใครเป็นผู้ใช้รำยงำนดังกล่ำว  
กำรรำยงำนสรุปผลกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน  
 กำรรำยงำนสรุปผลกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยในตำมแนวทำงกำรประเมินผลกำรประกันคุณภำพ
งำนตรวจสอบภำยในของส่วนรำชกำร มีองค์ประกอบดังนี้ 

1. มีผลกำรปฏิบัติงำนตำมแผนกำรตรวจสอบประจ ำปี 
2. ระบปุระเด็นควำมเสี่ยงและกำรควบคุมที่มีนัยส ำคัญ 
3. มีข้อตรวจพบที่ส ำคัญ/โอกำสที่จะเกิดข้อผิดพลำด/กำรทุจริต/ควำมเสียหำย 
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4. มีกำรวิเครำะห์ปัญหำอุปสรรคที่ท ำให้กำรปฏิบัติงำนไม่เป็นไปตำมแผนกำรตรวจสอบ         ที่
ก ำหนด 

5. มีกำรจัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี และพัฒนำรูปแบบรำยงำนสรุปผลกำร
ปฏิบัติงำนให้เข้ำใจง่ำย น่ำสนใจ รวมทั้งเผยแพร่ส่วนที่เป็นสำระส ำคัญให้หน่วยรับตรวจและผู้เกี่ยวข้องทรำบ 

กำรติดตำมผล 

 กำรติดตำมผลกำรตรวจสอบ เป็นหน้ำที่ของผู้ตรวจสอบภำยในที่จะด ำเนินกำรเพ่ือให้มั่นใจว่ำ
ข้อเสนอแนะ/แนวทำงกำรแก้ไขในกำรปฏิบัติงำนนั้น หน่วยรับตรวจสำมำรถน ำไปปฏิบัติได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ ประสิทธิผลหรือไม่ หรือหัวหน้ำส่วนรำชกำรพิจำรณำจะยอมรับควำมเสี่ยงจำกกำรไม่ปฏิบัติตำม
ข้อเสนอแนะนั้น ๆ ในกำรติดตำมผลกำรตรวจสอบหัวหน้ำหน่วยตรวจสอบภำยในควรวำงแผน ก ำหนดขอบเขต
และแนวทำงในกำรติดตำมตำมควำมจ ำเป็นและเหมำะสมและควรมีกำรประชุมหรือสรุปผลกับหน่วยรับตรวจ
เพ่ือสอบทำนผลก่อนรำยงำนทุกครั้ง เพ่ือเป็นกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์ที่ดีระหว่ำงผู้ตรวจสอบกับหน่วยรับตรวจ 

กำรประเมินผลกำรติดตำมผลกำรตรวจสอบ 
 ผู้ตรวจสอบภำยในจะประเมินผลกำรติดตำมผลกำรตรวจสอบ โดยเปรียบเทียบวิธีกำรปฏิบัติงำนเดิม
กับเป้ำหมำยที่ก ำหนดว่ำได้ผลเป็นที่น่ำพอใจหรือไม่ เพรำะเหตุใดหลังจำกนั้นผู้ตรวจสอบภำยในจะจัดท ำ
รำยงำนกำรประเมินผลกำรติดตำมผลกำรตรวจสอบเสนอให้หัวหน้ำส ำนักงำนตรวจสอบภำยในพิจำรณำต่อไป 
 1. กำรยอมรับควำมเสี่ยงของผู้บริหำร ตำมมำตรฐำนกำรประเมินวิชำชีพตรวจสอบภำยใน กล่ำวไว้
โดยสรุปว่ำ ผู้ตรวจสอบภำยในต้องติดตำมดูว่ำ หน่วยรับบริกำรตรวจได้ท ำกำรแก้ไขปรับปรุงข้อบกพร่องตำม
ข้อเสนอแนะในรำยงำนผลกำรตรวจสอบอย่ำงเหมำะสม กรณีที่มิได้มีกำรแก้ไขปรับปรุง หรือผู้บริหำร       
ได้รับทรำบแล้ว มิได้สั่งกำรให้แก้ไขตำมข้อเสนอแนะแสดงว่ำ คณะกรรมกำรบริหำรหรือผู้บริหำรยอมรับภำระ
ควำมเสี่ยงหำกเกิดควำมเสียหำยขึ้นภำยหลัง 
 หำกไม่มีกำรแก้ไข ผู้ตรวจสอบต้องพิจำรณำตำมควำมเป็นจริงว่ำ ควำมเสี่ยงอยู่ในระดับที่องค์กร
ยอมรับได้หรือไม่ หำกไม่ได้ หัวหน้ำหน่วยตรวจสอบภำยในควรหำรือกับผู้บริหำรระดับสูงกว่ำนั้น ซึ่งอำจยัง    
ไม่สำมำรถหำข้อยุติได้ หัวหน้ำหน่วยตรวจสอบภำยในและผู้บริหำรระดับสูงควรร่วมกันเสนอต่อคณะกรรมกำร
ขององค์กรต่อไปเพื่อหำข้อยุติ 

3. วิธีกำรรำยงำนกำรติดตำมผล ให้ใช้เทคนิคและวิธีกำรเดียวกันกับกำรรำยงำนผล เพ่ิมหัวข้อ 
กำรติดตำมในประเด็นสิ่งที่ตรวจสอบ และข้อเสนอแนะ จัดท ำหน้ำปกรำยงำน และรำยงำนสรุปส ำหรับ
ผู้บริหำร ทั้งนี้ ก่อนกำรรำยงำนกำรติดตำมผล ควรมีกำรประชุมหรือสรุปผลกับผู้รับกำรตรวจสอบ และให้     ผู้
บริกำรตรวจ ได้สอบทำนรำยงำนกำรติดตำมผลด้วยทุกครั้งก่อนรำยงำนผล จะเป็นกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์ที่ดี
ระหว่ำงผู้ตรวจสอบภำยในและผู้รับบริกำรตรวจ 
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ประโยชน์ 

กำรจัดท ำแผนกำรตรวจสอบตำมวัตถุประสงค์ข้ำงต้น  มีประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบดังนี้ 
1. เพ่ือให้ฝ่ำยบริหำรใช้เป็นเครื่องมือในกำรติดตำมผลกำรปฏิบัติงำน 
เนื่องจำกแผนกำรตรวจสอบต้องผ่ำนกำรอนุมัติจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำร ดังนั้น หัวหน้ำส่วนรำชกำร 

จึงมีส่วนร่วมในกำรพิจำรณำปรับปรุงขอบเขตกำรตรวจสอบในแผนกำรตรวจสอบ รวมทั้งสำมำรถติดตำมผล
กำรปฏิบัติงำนของผู้ตรวจสอบภำยในว่ำเป็นไปตำมแผนกำรตรวจสอบหรือไม่ อย่ำงไร และมีปัญหำอุปสรรค 
ในกำรปฏิบัติงำนประกำรใดบ้ำง 

2. ใช้เป็นเครื่องมือในกำรมอบหมำยและควบคุมงำน รวมทั้งติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนของหัวหน้ำ
หนว่ยงำนตรวจสอบภำยใน 

หัวหน้ำหน่วยงำนตรวจสอบภำยในสำมำรถใช้แผนกำรตรวจสอบในกำรมอบหมำยงำนให้                  
ผู้ตรวจสอบภำยในแต่ละคนรับผิดชอบตำมควำมเหมำะสม  และควบคุมให้กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน
เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้ รวมทั้งเป็นหลักฐำนในกำรติดตำมควำมก้ำวหน้ำของกำรปฏิบัติงำนของ   
ผู้ที่ได้รับมอบหมำย 

3. ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน 
แผนกำรตรวจสอบช่วยให้ผู้ตรวจสอบภำยในมีแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน ท ำให้สำมำรถปฏิบัติงำน

ตรวจสอบในกิจกรรมต่ำง ๆ ให้แล้วเสร็จภำยในระยะเวลำที่เหมำะสม และบรรลุวัตถุประสงค์ตำมแผนกำร
ตรวจสอบได้  

4. ใช้เป็นแนวทำงในกำรท ำจัดแผนกำรตรวจสอบครั้งต่อไป 
แผนกำรตรวจสอบงวดที่ผ่ำนมำจะช่วยให้ทรำบถึงข้อมูลในกำรตรวจสอบครั้งก่อนๆ เช่น เวลำที่ใช้

ขอบเขตกำรตรวจสอบ อัตรำก ำลัง และงบประมำณ เป็นต้น ท ำให้สำมำรถน ำข้อมูลดังกล่ำวมำใช้เป็นแนวทำง
ในกำรจัดท ำแผนกำรตรวจสอบครั้งต่อไปให้เหมำะสม 

5. ช่วยในกำรจัดท ำงบประมำณของหน่วยงำนตรวจสอบภำยใน 
แผนกำรตรวจสอบได้ก ำหนดเรื่องที่จะท ำกำรตรวจสอบควำมถี่ ตลอดจนจ ำนวนคนที่ใช้ในกำร

ตรวจสอบสิ่งเหล่ำนี้เป็นปัจจัยพื้นฐำนที่จะต้องน ำมำก ำหนดงบประมำณที่ใช้ในกำรตรวจสอบ  เช่น ค่ำพำหนะ 
ค่ำเบี้ยเลี้ยง ค่ำท่ีพัก ค่ำอบรม/สัมมนำ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้  เป็นต้น 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
(Engagement Plan) 
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