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คู่มือกระบวนการปฏิบตังิานการตรวจสอบภายใน 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มตรวจสอบภายใน 

ส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 
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คู่มือกระบวนการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน 
 

1. บทน า 
การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือหรือกลไกที่ส าคัญของระบบการบริหารราชการ ในการ

ประเมินผลสัมฤทธิ์ของการด าเนินงาน และระบบการควบคุมภายในขององค์กร ประโยชน์ของการตรวจสอบภายใน 
เพ่ือการส่งเสริมการปฏิบัติงานในองค์กรให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กร โดยการเสนอรายงาน
เกี่ยวกับกิจกรรมเพ่ิมมูลค่าขององค์กร เพ่ือให้องค์กรได้รับผลตอบแทนระยะยาวสูงสุด และได้รับการพัฒนา 
ให้มีการเจริญเติบโตอย่างมั่นคงยั่งยืน โดยมาตรฐานการตรวจสอบภายใน  เป็นการก าหนดข้อปฏิบัติหลัก ๆ 
ของการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย มาตรฐานด้านคุณสมบัติและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนจรรยาบรรณของผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งมีความส าคัญและจ าเป็นอย่างยิ่ง  ส าหรับองค์กรทุกภาคส่วน
โดยเฉพาะภาคราชการที่ใช้งบประมาณของแผ่นดินในการด าเนินงานและปฏิบัติงานต่าง ๆ  ต้องมีการตรวจสอบภายใน
โดยเฉพาะกิจกรรม/โครงการที่มีความเสี่ยง และส่งผลกระทบต่อภาพรวมขององค์กร  

อย่างไรก็ตาม เนื่องจากลักษณะการด าเนินงานของแต่ละองค์กรมีความหลากหลายแตกต่างกัน 
ขึ้นอยู่กับภารกิจ พันธกิจ นโยบายและยุทธศาสตร์ขององค์กร โดยส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษาเป็น
หน่วยงานหนึ่งที่มีบทบาทส าคัญทางการศึกษา มีภารกิจหลักในการเสนอนโยบาย แผน และมาตรฐานการศึกษา
ของชาติที่บูรณาการศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรมและการกีฬากับการศึกษาทุกระดับ การเสนอนโยบายและ 
แผนสนับสนุนทรัพยากรเพ่ือการศึกษา และการประเมินผลการจัดการศึกษา ซึ่งงานตรวจสอบภายในช่วยให้
การบริหารงานของหัวหน้าส่วนราชการบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ด้วยการประเมินและ
ปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ  

ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายในขององค์กร เกิดประสิทธิภาพ สะดวก
และรวดเร็ว สามารถน าไปใช้กับการตรวจสอบภายในกิจกรรม/โครงการต่าง ๆ ให้มีความสอดคล้องตาม
วัตถุประสงค์ หรือเป้าหมายของกิจกรรม/โครงการ หน่วยงานตรวจสอบภายใน โดยกลุ่มตรวจสอบภายในของ
ส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา จึงได้จัดท าคู่มือกระบวนการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายในขึ้นมาส าหรับ 
ใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน ให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบและเป็นที่ยอมรับ ทั้งจากหลักการ
สากลและตามข้อก าหนดโดยหน่วยงานกลางที่เกี่ยวข้องกับทางราชการ โดยให้ผู้ปฏิบัติงานหน้าที่ดังกล่าว 
สามารถเลือกใช้เทคนิคแนวทางการตรวจสอบที่เหมาะสมกับภารกิจและสภาพแวดล้อมขององค์กร เพ่ือให้
ได้มาซึ่งข้อมูลและสารสนเทศในการสนับสนุนการตัดสินใจของผู้บริหาร ที่สามารถตรวจสอบติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนน ามาใช้วางแผนบริหารงานราชการ ของส านักงานฯ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

 2. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 
2.1 เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานส าหรับผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายใน

ของส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา  
2.2 เพ่ือให้บุคลากรของส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษามีความรู้ความเข้าใจในหลักการ

หรือแนวทางการตรวจสอบภายในตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน  
2.3 เพ่ือให้องค์กรน าไปใช้ในการก ากับดูแลและการบริหารจัดการองค์กรที่ดี ให้สามารถ

ด าเนินงานอย่างมีประสิทธิภาพและโปร่งใสมากขึ้น 
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3. ขอบเขตการจัดท าคู่มือ  
3.1 เป็นการจัดท าคู่มือกระบวนการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายในของส านักงานเลขาธิการ

สภาการศึกษา  
3.2 ก าหนดรูปแบบแนวคิดและกระบวนการจัดท าคู่มือ กระบวนการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน

ของส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษายึดตามมาตรฐานจากแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในของกรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลัง  ซึ่งเป็นหน่วยงานกลางด้านการตรวจสอบภายในของภาคราชการไทย  

4. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
4.1 ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานการตรวจสอบภายใน 

สามารถน าขั้นตอนการปฏิบัติไปใช้ตรวจสอบการด าเนินงานโครงการต่าง ๆ ภายในองค์กรได้อย่างถูกต้อง 
สะดวก รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

4.2 บุคลากรของส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษาทราบหลักเกณฑ์และขั้นตอนการปฏิบัติงาน
การตรวจสอบภายใน สามารถน าไปตรวจสอบการด าเนินงานโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามขั้นตอน 
วัตถุประสงค์หรือเป้าหมาย ตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ   

4.3 เป็นการส่งเสริมให้เกิดกระบวนการก ากับดูแลและการบริหารจัดการองค์กรที่ดีของ 
ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายใน ท าให้องค์กรสามารถด าเนินงานอย่างมีประสิทธิภาพและโปร่งใส 

5. ขั้นตอน กระบวนการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน 
กระบวนการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายในมี 3 ขั้นตอน ได้แก่  
1. การวางแผนการตรวจสอบ 
2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
3.  การจัดท ารายงานและการติดตามผล 
ซึ่งมีรายละเอียดการด าเนินงานตามล าดับที่ปรากฏในผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ต่อไปนี้ 
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ขั้นตอนที่ ๑  การวางแผนตรวจสอบ  
๑.  ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น  รวบรวมข้อมูล เอกสารต่าง ๆ และประเมินระบบการควบคุมภายใน  

เพ่ือเตรียมจัดท าแผนการตรวจสอบภายใน 
2. ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน เป็นการประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 

ที่แต่ละหน่วยรับได้จัดให้มีขึ้น โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน  
3.  ประเมินความเสี่ยงเพ่ือวางแผนการตรวจสอบที่ครอบคลุมภารกิจด้านการด าเนินงาน 

ด้านการเงิน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ  โดยจัดท าบัญชีรายการความเสี่ยง  ระบุความเสี่ยง
ทั้งระดับกิจกรรมและระดับหน่วยงาน  มีการวิเคราะห์ความเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 

4. จัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจ าปี ตามผลการประเมินความเสี่ยง 
5. เสนอเลขาธิการสภาการศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติแผนการตรวจสอบ 
6. จัดท าแนวทาง/คู่มือการปฏิบัติงานและแผนการปฏิบัติงาน   

ขั้นตอนที่ ๒  การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
1.  วางแผนการปฏิบัติงานก่อนเข้าตรวจสอบ โดยจัดเตรียมข้อมูล กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

และกระดาษท าการ 
๒. จัดท าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ ซึ่งประกอบด้วย วัตถุประสงค์ ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

การจัดสรรทรัพยากร และช่วงเวลาที่เข้าตรวจสอบ โดยได้รับความเห็นชอบจากผู้อ านวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน 
3.  แจ้งเปิดตรวจให้หน่วยรับตรวจทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขตการตรวจสอบ และจัดเตรียม

เอกสารต่าง ๆ ก่อนเริ่มด าเนินการตรวจสอบ  

ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
4.  สอบทานเอกสาร/รายการ เปรียบเทียบข้อมูล และบันทึกรายละเอียดการท างานในกระดาษท าการ 

การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 
๕.   รวบรวมกระดาษท าการ สรุปประเด็นข้อตรวจพบและข้อคิดเห็น 
6.  จัดท า (ร่าง) รายงานผลการตรวจสอบ และส่งให้หน่วยรับตรวจยืนยันความถูกต้อง  

ความเป็นจริงของเรื่องที่ตรวจพบและความเหมาะสมของข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ เพ่ือเปิดโอกาสให้ 
ผู้รับตรวจได้ชี้แจงและให้ความเห็นเพิ่มเติม ก่อนเสนอเลขาธิการสภาการศึกษา 

ขั้นตอนที่ ๓  การจัดท ารายงานและติดตาม 
๑.   รายงานผลการตรวจสอบเสนอเลขาธิการสภาการศึกษา  เพ่ือให้ความเห็นชอบหรือสั่งการ 
2. แจ้งผลการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ/แก้ไขข้อคลาดเคลื่อน 

ภายใน ๓๐ วัน นับจากวันที่ได้รับแจ้งรายงานผลการตรวจสอบ  และหน่วยรับตรวจจัดท ารายงานผลการ
ด าเนินงานตามข้อเสนอแนะให้ผู้ตรวจสอบภายในทราบ  

3.   ติดตามรายงานผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะของหน่วยรับตรวจ  โดยน าเสนอรายงาน
ผล การติดตามต่อเลขาธิการสภาการศึกษาพร้อมกับการเสนอรายงานผลการตรวจสอบครั้งต่อไป  ภายใต้
หัวข้อ “สรุปผลการติดตามผลการตรวจสอบครั้งก่อน” 
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6. กฎหมายและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
6.1 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0416.3/ว 380 ลงวันที่ 8 ธันวาคม 2546 เรื่อง  

แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 
6.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0409.2/ว 123 ลงวันที่ 14 พฤศจิกายน 

2561 เรื่อง หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

6.3 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๐๙.๒/ว ๐๑๔ ลงวันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๖๕ เรื่อง  
แนวปฏิบัติการประกันและการปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายใน : การประเมินภายในองค์กร 

6.4 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 040.4/ ว 172 ลงวันที่ 3 มีนาคม 2565 เรื่อง 
หลักเกณฑ์การประเมินการประกันและการปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐจากภายนอกองค์กร 
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ตัวอย่างที่ 1 แผนการตรวจสอบระยะยาว 3 ปี ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 – 2563 และแผนการ
ตรวจสอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 
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ตัวอย่างที่ 2 กระดาษท าการการตรวจสอบการปฏิบัติงานการรับ-เบิกจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Payment) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 
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ตัวอย่างท่ี 3 รายงานผลการตรวจสอบการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 
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