


คู่มือการปฏิบัติงานฉบับน้ี  มีรายละเอียดของกระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ของหน่วยตรวจสอบภายใน จากการวิเคราะห์ บทบาท อ านาจ หน้าท่ี เพ่ือให้เกิดภาระงาน หน่วยตรวจสอบ

ภายใน มีบทบาท อ านาจ หน้าท่ีท่ีส าคัญ 5 ประการ ซ่ึงเก่ียวกับการด าเนินงานตรวจสอบการเงิน การบัญชี

และระบบดูแลทรัพย์สิน การตรวจสอบการด าเนินงานหรือกระบวนการเปรียบเทียบกับผลผลิตหรือเป้าหมาย

ท่ีก าหนด การประเมินการบริหารความเส่ียง การด าเนินการอ่ืนท่ีเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน ตามท่ีกฎหมาย

ก าหนด และการปฏิบัติงานร่วมกัน หรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน ของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง หรือท่ีได้รับ

มอบหมาย

เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา

นครศรีธรรมราช มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน จึงได้

จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับน้ีข้ึน

ค ำน ำ
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ล ำดบัที่

ก. ด ำเนนิงำนเกีย่วกับ 1 งำนตรวจสอบภำยใน สพท.และสถำนศกึษำ 1 หน่วยตรวจสอบภายใน รับนโยบายจาก ผอ.สพม สพม.นศ. และ

งำนตรวจสอบกำรเงนิ กำรบัญชี ประกอบดว้ย และจากผลการประเมนิความเสีย่งของ สพท.และ โรงเรยีนในสงักัด

และตรวจสอบระบบกำรดแูลทรัพยส์นิ 1.1 งานประเมนิระบบการควบคมุภายใน สถานศกึษา เพือ่จัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปี

ข. ด ำเนนิงำนเกีย่วกับ และประเมนิความเสีย่ง แยกยอ่ยได ้ดงันี้ 2 หน่วยตรวจสอบภายใน น าเสนอแผนการตรวจสอบ

งำนตรวจสอบกำรด ำเนนิงำน 1.1.1 งานประเมนิระบบการควบคมุภายใน ประจ าปี ให ้ผอ.สพม.พจิารณาอนุมัต ิและเมือ่ไดรั้บ

หรอืกระบวนกำรเปรยีบเทยีบ 1.1.2 งานประเมนิความเสีย่ง การอนุมัตแิผนแลว้ ส าเนาแผนการตรวจสอบ แจง้ให ้

กับผลผลติหรอืเป้ำหมำยทีก่ ำหนด 1.2 งานตรวจสอบภายใน เพือ่ใหค้วามเชือ่มัน่ สพฐ.ทราบ

ค. ด ำเนนิงำนเกีย่วกับ แยกตามประเภทงานตรวจได ้ดงันี้ 3 จัดท าแผนการปฏบิัตงิาน (Engagement Plan)

กำรประเมนิกำรบรหิำรควำมเสีย่ง 1.2.1 การตรวจสอบทางการเงนิ ของกจิกรรมงานตรวจสอบทีก่ าหนดในแผน

(Financial Audit) การตรวจสอบ พรอ้มจัดท าแนวการตรวจสอบ

1.2.2 การตรวจสอบการปฏบิัตติามกฎระเบยีบ ใหต้อบสนองกับวตัถปุระสงคข์องกจิกรรมงานตรวจสอบ

(Compliance Audit) ทีแ่ผนก าหนด และก าหนดเครือ่งมอืกระดาษท าการ

1.2.3 การตรวจสอบการปฏบิัตงิาน ทีจ่ าเป็นใชใ้นการตรวจสอบใหพ้รอ้ม กอ่นลงมอื

(Operational Audit) ตรวจสอบตามระยะเวลาทีก่ าหนด

1.2.4 การตรวจสอบผลการด าเนนิงาน 4 ปฏบิัตงิานตรวจสอบ ตามแนวทางของแนวการตรวจสอบ

(Performance Audit) ทีก่ าหนดไว ้พรอ้มจัดเก็บขอ้มลูทีต่รวจสอบไดไ้วใ้น

กระดาษท าการทีเ่กีย่วขอ้งและสรปุผลการตรวจสอบ 

ดำ้นบคุลำกร

บทบำท / ภำรกจิ / หนำ้ที่ งำน / เร ือ่ง ข ัน้ตอนกำรปฏบิตังิำน

ตำมประกำศ ศธ.

ตำรำงกำรวเิครำะหง์ำน

        บคุคล/    

       หนว่ยงำน  

   ทีเ่ก ีย่วขอ้ง

  ปญัหำ  

และอปุสรรค

คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยตรวจสอบภายใน นางชุติมา  พยุหกฤษ นักวิชาการตรวจสอบภายใน ช านาญการพิเศษ หน้าท่ี 1



ล ำดบัที่

1.2.5 การตรวจสอบสารสนเทศ 5 จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพรอ้มขอ้เสนอแนะ

(Information Technology Audit) แนวทางการแกไ้ข เสนอให ้ผอ.สพม.ทราบ

1.2.6 การตรวจสอบการบรหิาร และพจิารณาสัง่การ

(Management Audit) 6 ตดิตามผลการด าเนนิการตามขอ้เสนอแนะ 

1.3 งานใหค้ าปรกึษา หรอืตามที ่ผอ.สพม.สัง่การ

ง. ด าเนนิการอืน่เกีย่วกับ 2 งำนบรหิำรกำรตรวจสอบ 1 ส ารวจขอ้มลูเบือ้งตน้เพือ่ใหเ้ขา้ใจ ถงึรายละเอยีด สพม.นศ. และ

การตรวจสอบภายใน 2.1 งานวางแผนการตรวจสอบภายใน งาน ระบบงาน และผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง โรงเรยีนในสงักัด

ตามทีก่ฎหมายก าหนด 2.2 งานประกันคณุภาพการตรวจสอบภายใน 2 ประเมนิผลระบบการควบคมุภายใน

3 งำนธุรกำรและสำรสนเทศ  เพือ่พจิารณาความเพยีพอ เหมาะสม 

ของระบบการควบคมุภายในทีม่อียู่

จ. ปฏบิัตงิานรว่มกับหรอืสนับสนุน งำนตรวจสอบพเิศษ (Special Audit) กำรตรวจสอบพเิศษ (Special Audit) สตง./สพฐ./

การปฏบิัตงิานของหน่วยงานอืน่ 1 ส ารวจขอ้มลูเบือ้งตน้ตามประเด็นขอ้รอ้งเรยีน/ สพม.นศ. และ

ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืทีไ่ดรั้บมอบหมาย ขอ้สงสยั ทีจ่ะสอ่ไปในทางทจุรติ โรงเรยีนในสงักัด

2 ก าหนดประเด็นและผูเ้กีย่วขอ้งกับประเด็นทีต่รวจสอบ

3 ด าเนนิการตรวจสอบและรวบรวมหลกัฐาน เอกสาร 

รวมถงึถอ้ยค าของผูเ้กีย่วขอ้ง

ตำรำงกำรวเิครำะหง์ำน (ตอ่)

บทบำท / ภำรกจิ / หนำ้ที่ งำน / เร ือ่ง ข ัน้ตอนกำรปฏบิตังิำน

        บคุคล/    

       หนว่ยงำน  

   ทีเ่ก ีย่วขอ้ง

  ปญัหำ  

และอปุสรรค

คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยตรวจสอบภายใน นางชุติมา  พยุหกฤษ นักวิชาการตรวจสอบภายใน ช านาญการพิเศษ หน้าท่ี 2



ล ำดบัที่

4 วเิคราะหแ์ละสรปุผลการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ 

เปรยีบเทยีบกับระเบยีบกฏหมายทีเ่กีย่วขอ้ง

5 รายงานตอ่ผูอ้ านวยการส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

และหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง

ตำรำงกำรวเิครำะหง์ำน (ตอ่)

บทบำท / ภำรกจิ / หนำ้ที่ งำน / เร ือ่ง ข ัน้ตอนกำรปฏบิตังิำน

        บคุคล/    

       หนว่ยงำน  

   ทีเ่ก ีย่วขอ้ง

  ปญัหำ  

และอปุสรรค

คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยตรวจสอบภายใน นางชุติมา  พยุหกฤษ นักวิชาการตรวจสอบภายใน ช านาญการพิเศษ หน้าท่ี 3



1.1 งานประเมนิระบบการควบคมุภายในและประเมนิความเสีย่ง

1.1.1 งานประเมนิระบบการควบคมุภายใน

1.1.2 งานประเมนิความเสีย่ง

1.2 งานตรวจสอบดา้นการใหค้วามเชือ่ม ัน่แยกตามประเภทการตรวจสอบ 

1.2.1 งานตรวจสอบทางการเงนิบัญช ี(Financial Audit)

1.2.2 งานตรวจสอบการปฏบิัตติามกฏระเบยีบ (Compliance Audit)

1.2.3 งานตรวจสอบการปฏบิัตงิาน (Operational Audit)

1.2.4 งานตรวจสอบการด าเนนิงาน (Performance Audit)

1.2.5 งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit)

1.2.6 งานตรวจสอบการบรหิาร (Managaement Audit)

1.2.7 งานตรวจสอบพเิศษ (Special Audit)

หนว่ยตรวจสอบภายใน

1.3 งานใหค้ าปรกึษา

   2.2 งานประกนัคณุภาพงานตรวจสอบภายใน

   2.1 งานวางแผนการตรวจสอบภายใน

2.งานบรหิารการตรวจสอบ 3.งานธุรการและสารสนเทศ1.งานตรวจสอบภายใน สพท./สถานศกึษา

คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยตรวจสอบภายใน นางชุติมา  พยุหกฤษ นักวิชาการตรวจสอบภายใน ช านาญการพิเศษ หน้าท่ี 4



1.ตรวจสอบการด าเนนิงานตามแผนกลยทุธห์รอืแผนปฏบิัตริาชการ 4 ปี 1.การตรวจสอบการด าเนนิงานตามแผนพัฒนาการศกึษา แผนปฏบิัตริาชการ 

   แผนปฏบิัตริาชการประจ าปีและนโยบายของรัฐ รวมทัง้ขอ้ตกลงการใหบ้รกิารสาธารณะ    นโยบาย สพฐ. รวมทัง้ขอ้ตกลงการใหบ้รกิารสาธารณะ

3.ตรวจสอบการบรหิารการเงนิการบัญช ีและตรวจสอบการปฏบิัตงิานตามระบบ

   การบรหิารการเงนิการคลงัภาครัฐดว้ยระบบอเิลคตทรอนกิส ์(GFMIS)

5.ตรวจสอบการจัดซือ้จัดจา้ง

4.ตรวจสอบการบรหิารทรัพยส์นิ และความคุม้คา่ในการใชท้รัพยส์นิ

2.ประเมนิระบบการควบคมุภายใน การปฏบิัตงิานตามภารกจิงานของทกุกลุม่ใน สพท.

งานตรวจสอบภายในระดบัสถานศกึษา

6.ตรวจสอบงานทีเ่กีย่วขอ้ง หรอืตามทีไ่ดรั้บมอบหมาย

หนว่ยตรวจสอบภายใน

งานตรวจสอบภายใน สพท./สถานศกึษา

งานตรวจสอบภายในระดบัเขตพืน้ทีก่ารศกึษา

7.ตรวจสอบงานทีเ่กีย่วขอ้ง หรอืตามทีไ่ดรั้บมอบหมาย

2.การตรวจสอบการเงนิการบัญชี

5.ตรวจสอบการปฏบิัตงิานถกูตอ้งตามระเบยีบ กฎหมาย นโยบาย ทีก่ าหนด

4.ตรวจสอบการจัดซือ้จัดจา้ง รวมถงึการจัดซือ้จา้งดว้ยระบบอเิลคทรอนกิส์

3.ตรวจสอบการบรหิารทรัพยส์นิ และความคุม้คา่ในการใชท้รัพยส์นิ

6.ตรวจสอบการปฏบิัตงิานถกูตอ้งตามระเบยีบ กฎหมาย นโยบาย ทีก่ าหนด

คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยตรวจสอบภายใน นางชุติมา  พยุหกฤษ  นักวิชาการตรวจสอบภายใน ช านาญการพิเศษ หน้าท่ี 5



 1.1 ส ำรวจขอ้มลูเบือ้งตน้ 2.1 กอ่นเร ิม่ปฏบิตังิำนตรวจสอบ  3.1 รำยงำนผลกำรปฏบิตังิำน

เพือ่ใหผู้ต้รวจสอบภายในเรยีนรู ้และท าความเขา้ใจเกีย่วกับงานของหน่วยงาน ผูต้รวจสอบภายในเตรยีมความพรอ้มเกีย่วกับ จัดท ารายงานผลการตรวจสอบเสนอให ้

ทีต่อ้งท าการตรวจสอบในรายละเอยีด การซกัซอ้มทมีงาน แจง้หน่วยรับตรวจทราบ ผูอ้ านวยการส านักงานเขตพืย้ทีก่ารศกึษา 

 1.2 ประเมนิระบบกำรควบคมุภำยใน ก าหนดเวลาเขา้ตรวจ วตัถปุระสงคแ์ละขอบเขต ทราบและพจิารณาสัง่การ 

ผูต้รวจสอบภายในตอ้งประเมนิผลระบบการควบคมุภายในของทกุกลุม่ หรอืประสานขอขอ้มลูทีจ่ าเป็นตอ้งใช ้ และจัดท าสรปุรายงานผลการตรวจสอบ

ในส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา โดยผูต้รวจสอบภายในตอ้งพจิารณาถงึ ในการตรวจสอบ ตามแผนการตรวจสอบประจ าปี

ความเหมาะสมและความเพยีงพอ ของระบบการควบคมุภายใน  2.2 ระหวำ่งกำรปฏบิตังิำนตรวจสอบ ให ้สพฐ.ทราบอยา่งนอ้ยปีละครัง้

 1.3 ประเมนิควำมเสีย่ง ผูต้รวจสอบภายในประชมุเปิดตรวจ (ภายในวนัที ่30 กันยายน ของทกุปี)

ผูต้รวจสอบภายในสามารถเลอืกประเมนิความเสีย่งในระดบัหน่วยงานในทกุกลุม่ ท าการตรวจสอบโดยเลอืกวธิกีารตรวจสอบ  3.2 กำรตดิตำมผล

ของส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา หรอืระดบังาน โครงการ กจิกรรม ก็ไดต้ามความเหมาะสม และเทคนคิใหเ้หมาะสม โดยรวบรวมขอ้มลู ตดิตามผลฃการแกไ้ขตามขอ้เสนอแนะ

กับศกัยภาพของตน ซึง่จะตอ้งมกีารระบปัุจจัยเสีย่งและจัดล าดบัความเสีย่ง ไวใ้นกระดาษท าการ และปิดตรวจโดยการ ทีผู่อ้ านวยการส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา

 1.4 จดัท ำแผนกำรตรวจสอบระยะยำว (Audit Universe) แจง้สรปุผลการตรวจสอบเบือ้งตน้ ไดส้ัง่การไว ้เพือ่ใหแ้น่ใจวา่ขอ้บกพรอ่งทีพ่บ

หรอื แผนกำรตรวจสอบประจ ำปี (Audit Plan) ทีเ่ป็นสาระส าคญัใหผู้บ้รหิารของหน่วยรับตรวจ ไดรั้บการแกไ้ขอยา่งเหมาะสม หรอืมปัีญหา

แลว้แตก่รณี โดยเสนอให ้ผอ.สพม. อนุมัตแิผนภายใน 30 กันยายนของทกุปี ทราบเพือ่ด าเนนิการ ใหม้กีารปรับปรงุแกไ้ข อปุสรรคอยา่งไร ทีไ่มอ่าจแกไ้ขได ้และ

และเมือ่ไดรั้บการอนุมัตแิผนการตรวจสอบแลว้ ส าเนาแผนการตรวจสอบแจง้ให ้สพฐ.ทราบ หรอืท าความเขา้ใจกับผูป้ฏบิัตงิาน รายงานผลการตดิตามใหผู้อ้ านวยการ

 1.5 จดัท ำแผนกำรปฏบิตังิำน (Engagement Plan)  2.3 เม ือ่เสร็จส ิน้งำนตรวจสอบ ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ทราบผล

ใหส้อดคลอ้งกับแผนการตรวจสอบประจ าปี แตม่คีวามยดืหยุน่ใหส้ามารถแกไ้ข เป็นการรวบรวมหลกัฐานกระดาษท าการ หรอืพจิารณาสัง่การเพิม่เตมิ

ปรับปรงุใหเ้หมาะสมกับสถานการณ์ได ้และมรีายละเอยีดของเรือ่ง หน่วยรับตรวจ และสรปุผลการตรวจสอบ

วตัถปุระสงค ์ขอบเขต แนวทางการปฏบิัตงิาน ผูรั้บผดิชอบ และระยะเวลา

ทีจ่ะตรวจสอบ พรอ้มเครือ่งมอืกระดาษท าการใหพ้รอ้มกอ่นท าการตรวจสอบ

ข ัน้ตอนกำรปฏบิตังิำน

2.ข ัน้ตอนกำรปฏบิตังิำนตรวจสอบ

 (ม ี3 ข ัน้ตอนยอ่ย ตำมระยะเวลำทีแ่ผนก ำหนด)

3.ข ัน้ตอนกำรจดัท ำรำยงำน

และตดิตำมผล

1.ข ัน้ตอนกำรวำงแผนกำรตรวจสอบ (ม ี5 ข ัน้ตอนยอ่ย)

เวลำด ำเนนิกำรภำยในวนัที ่30 กนัยำยน ของทกุปี

คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยตรวจสอบภายใน นางชุติมา  พยุหกฤษ  นักวิชาการตรวจสอบภายใน ช านาญการพิเศษ หน้าท่ี 6













2.การปฏบิตังิานตรวจสอบ

1.การวางแผนการตรวจสอบ







(Audit Universe หรอื Audit Plan)

จดัท าแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจ าปี

ตดิตามผลการแกไ้ข





การปฏบืตัเิม ือ่เสร็จส ิน้งานตรวจสอบ

ระหวา่งการปฏบิตังิานตรวจสอบ

รายงานผลการปฏบิตังิาน





(รวบรวมหลกัฐาน กระดาษท าการ และสรปุผลการตรวจสอบ)

ส ารวจขอ้มลูเบือ้งตน้

ประเมนิระบบการควบคมุภายใน

ประเมนิความเสีย่ง

เสนอ ผอ.สพม.12

จดัท าแผนการปฏบิตังิาน (Engagement Plan)

เสนอ ผอ.ตสน.

Flow Chart การปฏบิตังิาน

กระดาษ

ท าการ

กระบวนการ งานตรวจสอบภายใน

เสนอ ผอ.สพม.12

3.การจดัท ารายงานและตดิตามผล

กอ่นเร ิม่ปฏบิตังิานตรวจสอบ

คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยตรวจสอบภายใน นางชุติมา  พยุหกฤษ  นักวิชาการตรวจสอบภายใน ช านาญการพิเศษ หน้าท่ี 7



1.ศกึษาวเิคราะหร์ะเบยีบฯ 1.ศกึษาวเิคราะห ์ระเบยีบ กฎหมาย ทางการเงนิการบัญช ีและขอ้มลูท่ัวไปของกจิกรรม ตามแผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) 

   จัดท าแผนปฏบิัตงิาน (Engagement Plan    เพือ่น ามาจัดท าแผนการปฏบิัตงิาน (Endagement Plan) ทีม่กีารประเมนิความเสีย่งเบือ้งตน้ น ามาก าหนดวตัถปุระสงคก์ารตรวจสอบ 

   และขอบเขตการตรวจสอบ 

2.ก าหนดประเด็นจัดท าแนวทางการตรวจสอบ 2.ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ ใหส้อดคลอ้งกับวตัถปุระสงคก์ารตรวจ พรอ้มจัดท าแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program)

   (Audit Program)    ระบบการเงนิการบัญช ีและการสอบทานการควบคมุภายใน 

3.จัดท าเครือ่งมอืกระดาษท าการ 3.จัดท าเครือ่งมอื กระดาษท าการตรวจสอบ เพือ่เก็บขอ้มลู

4.ด าเนนิการตรวจสอบ 4.ด าเนนิการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) โดยสอบทานการปฏบิัตงิาน ดา้นการเงนิและการบัญช ี

   และการสอบทานการควบคมุภายใน

5.วเิคราะหสืรปุผลการตรวจสอบ 5.วเิคราะหแ์ละสรปุผลการตรวจสอบ

6.ท ารายงานเสนอ ผอ.สพม.นศ. 6.จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พรอ้มขอ้เสนอแนะในการแกไ้ข ปรับปรงุ รายงานตอ่ ผอ.สพม.นศ.  

7.แจง้หน่วยรับตรวจแกไ้ข 7.แจง้หน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแกไ้ขตามขอ้เสนอแนะ โดยใหแ้จง้ผลการด าเนนิการาแกไ้ข ภายในก าหนดเวลา

8.ตดิตามผลการแกไ้ข/สรปุผลการแกไ้ข 8.ตดิตามผลการแกไ้ขปรับปรงุตามขอ้เสนอแนะ (Audit Fllow up) และวเิคราะห ์สรปุผลการแกไ้ข วา่เป็นไปตามขอ้เสนอแนะเพยีงใด

9.จัดท ารายงานเสนอ ผอ.สพม.นศ. 9.รายงานผลเสนอ ผอ.สพม.นศ. ใหท้ราบผลการแกไ้ข หรอืพจิารณาสัง่การเพิม่เตมิแลว้แตก่รณี

10.จัดเก็บเป็นสารสนเทศ 10.ผลการแกไ้ขทีเ่ห็นวา่เสร็จสิน้ ใหร้วบรวมเก็บเป็นขอ้มลูสารสนเทศ

P

D

C

A

ข ัน้ตอนการด าเนนิงาน

การตรวจสอบการเงนิการบญัช ี(Financial Audit)

(ด าเนนิการตามระยะเวลาทีแ่ผนการตรวจสอบประจ าปีก าหนด)

รายละเอยีดงาน
วงจร

คณุภาพ

คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยตรวจสอบภายใน นางชุติมา  พยุหกฤษ  นักวิชาการตรวจสอบภายใน ช านาญการพิเศษ หน้าท่ี 8



ทบทวน

ส ัง่การเพิม่เตมิ

จดัเก็บเป็นสารสนเทศ

















ด าเนนิการตรวจสอบ

วเิคราะหส์รปุผลการตรวจสอบ

เสนอ ผอ.สพม.นศ.



เห็นชอบ

จดัท ารายงานผลการตรวจสอบ

เสนอ ผอ.สพม.นศ.

แจง้หนว่ยรบัตรวจแกไ้ข

จดัท าเครือ่งมอืกระดาษท าการ

(Audit Program)

เสร็จส ิน้

Flow Chart การปฏบิตังิาน

กระบวนการ งานตรวจสอบการเงนิการบญัชี

ศกึษาวเิคราะหร์ะเบยีบฯ จดัท าแผนปฏบิตังิาน

(Engagement Plan)

ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ จดัท าแนวทางการตรวจสอบ 

จดัท ารายงาน

ตดิตามผลการแกไ้ข / สรปุผลการแกไ้ข

คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยตรวจสอบภายใน นางชุติมา  พยุหกฤษษ  นักวิชาการตรวจสอบภายใน ช านาญการพิเศษ หน้าท่ี 9



  1.ส ำรวจขอ้มลูเบือ้งตน้ ตำมประเด็นขอ้รอ้งเรยีน 1.ส ำรวจขอ้มลูเบือ้งตน้ตำมประเด็นขอ้รอ้งเรยีน / ขอ้สงสยัทีจ่ะสอ่ไปในทำงทจุรติ หรอืประพฤตมิชิอบ เพือ่ทรำบวตัถปุระสงค ์/ 

   เป้ำหมำย ทีจ่ะท ำกำรตรวจสอบ ซึง่ผูต้รวจสอบจะเขำ้ไปท ำกำรตรวจสอบ ณ จดุใดเพือ่ใหบ้รรลวุตัถปุระสงค ์สมเจตนำรมณ์ 

   จะตอ้งวำงแผน กำรตรวจสอบอยำ่งรัดกมุ และมแีผนกำรปฏบิัตงิำนทีด่ ีรองรับกำรปฏบิัตงิำนนัน้ ๆ โดยค ำนงึถงึนโยบำยในเรือ่งนัน้

   วำ่มอียำ่งไร กำรวำงแผน ขัน้ตอน กำรท ำงำน หำจดุทีจ่ะเขำ้ตรวจ โดยจัดล ำดบัควำมส ำคญังำนกอ่นหลงั จดุใดควรจะตอ้ง

   ตรวจสอบกอ่น ระยะเวลำและอัตรำก ำลงัทีต่อ้งใชเ้พือ่กำรตรวจสอบ เป็นตน้

  2.ก ำหนดประเด็นหรอืเรือ่งทีจ่ะตรวจสอบ 2.ก ำหนดประเด็นหรอืเรือ่งทีจ่ะตรวจสอบ และแหลง่ขอ้มลูเกีย่วขอ้งกับผูใ้ดบำ้ง เนือ่งจำกกำรตรวจสอบทกุครัง้จะตอ้งทรำบถงึขอบเขต

   ของกำรปฏบิัตงิำน และควำมรับผดิชอบตอ่รำยงำน จงึตอ้งเขยีนไวใ้นรำยงำนกำรตรวจสอบใหช้ดัเจน วำ่มขีอบเขตของกำรปฏบิัตงิำน

   ครัง้นัน้มำกนอ้ยเพยีงใด

  3.ก ำหนดเทคนคิ วธิกีำรตรวจสอบ 3.ก ำหนดเทคนคิ วธิกีำรตรวจสอบ เพือ่น ำไปสูก่ำรบรรลวุตัถปุระสงค/์เป้ำหมำย เป็นทีย่อมรับกันโดยท่ัวไปวำ่ไมส่ำมำรถท ำงำนทกุอยำ่ง

   ไดใ้นเวลำเดยีวกันและทกุเรือ่งพรอ้มกัน จงึจ ำเป็นอยำ่งยิง่ทีจ่ะตอ้งเลอืกวธิกีำรตรวจสอบใหเ้หมำะสม เพือ่น ำไปสูข่อ้มลูทีแ่ทจ้รงิ

   ปัญหำทีเ่กดิขึน้ อปุสรรคทีข่ดัขวำงกำรปฏบิัตงิำน เป็นตน้

  4.ด ำเนนิกำรตรวจสอบ 4.ด ำเนนิกำรตรวจสอบและรวบรวมหลกัฐำน เอกสำร รวมถงึถอ้ยค ำของผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง

  5.วเิครำะหส์รปุผลกำรตรวจสอบ 5.วเิครำะหแ์ละสรปุผลกำรตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ เปรยีบเทยีบกับระเบยีบ กฎหมำยทีเ่กีย่วขอ้ง เพือ่ใหเ้ห็นถงึสภำพของกำรควบคมุ 

   และควำมเสีย่ง หรอืผลของควำมเสยีหำยทีเ่กดิขึน้กับทำงรำชกำร

  6.เสนอ ผอ.สพม.นศ. 6.รำยงำนผลกำรตรวจสอบตอ่ ผอ.สพม.นศ. และหน่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้ง เมือ่ท ำกำรตรวจสอบเสร็จเรยีบรอ้ยไดข้อ้มลู ขอ้เท็จจรงิ ปัญหำ 

   อปุสรรคและอืน่ ๆ มำเรยีบรอ้ยแลว้ 

  7.งำนธรุกำรและสำรสนเทศ/แจง้หน่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้ง 7.สง่ตอ่ใหห้น่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่ กลุม่บรหิำรงำนบคุคล กรณีมกีำรสัง่กำรใหด้ ำเนนิกำรตอ่ทำงกฎหมำย สพฐ. สตง. หรอื

   หน่วยงำนอืน่ทีส่ง่เรือ่งรอ้งเรยีน ใหท้รำบผลกำรด ำเนนิกำร และรวบรวมเป้นขอ้มลูสำรสนเทศ

งายตรวจสอบพเิศษ (Special Audit)

ข ัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอยีดงาน

(ด าเนนิการตามระยะเวลาทีไ่ดร้บัมอบหมาย)

คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยตรวจสอบภายใน นางชุติมา  พยุหกฤษ  นักวิชาการตรวจสอบภายใน ช านาญการพิเศษ10 หน้าท่ี 10



Flow Chart การปฏบิตังิาน

กระบวนการ งานตรวจสอบพเิศษ

ส ารวจขอ้มลูเบือ้งตน้ตามประเด็น

ขอ้รอ้งเรยีน







ด าเนนิการตรวจสอบ



ก าหนดประเด็นหรอืเร ือ่งทีจ่ะตรวจสอบ 

เลอืกเทคนคิวธิกีารตรวจสอบ

งานธุรการและสารสนเทศ/

แจง้หนว่ยงานทีเ่ก ีย่วขอ้ง

วเิคราะหส์รปุผลการตรวจสอบ



จดัท ารายงานผลการตรวจสอบ

เสนอ ผอ.สพม.นศ.
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1.ก ำหนดเรือ่งทีจ่ะตรวจสอบ 1.ศกึษำวเิครำะหข์อ้มลูเบือ้งตน้ จำกแหลง่ขอ้มลูตำ่ง ๆ ไดแ้ก ่แผนปฏบิัตริำชกำรประจ ำปี รำยงำนผลกำรตรวจสอบครัง้กอ่น 

   รำยงำนกำรเงนิของหน่วยรับตรวจ รำยงำนผลกำรตรวจสอบของ สตง. รำยงำนผลกำรปฏบิัตงิำนของผูต้รวจสอบภำยใน 

   และแนวทำงกำรตรวจสอบประจ ำปีงบประมำณ ส ำหรับผูต้รวจสอบภำยในภำครำชกำร ของกรมบัญชกีลำง

   โดยน ำขอ้มลูทีไ่ดม้ำพจิำรณำวำ่ เรือ่งใดทีค่วรก ำหนดในแผนกำรตรวจสอบ

2.จัดท ำแผนกำรตรวจสอบประจ ำปี (Audit Plan) 2.วธิกีำรจัดท ำแผน สำระส ำคญัของแผนกำรตรวจสอบประจ ำปี และประโยชนข์องแผนกำรตรวจสอบประจ ำปี

3.จัดท ำแนวทำงกำรปฏบิัตงิำนตรวจสอบ (Audit Program) 3.แนวทำงกำรปฏบิัตงิำนตรวจสอบ (จะจัดท ำพรอ้มกันหรอืหลงัจำกหน่วยตรวจสอบภำยในไดด้ ำเนนิกำรจัดท ำ

   แผนกำรตรวจสอบประจ ำปีเสร็จเรยีบรอ้ยแลว้ และทรำบวำ่จะตอ้งด ำเนนิกำรตรวจสอบเรือ่งใดบำ้ง)

4.จัดท ำกระดำษท ำกำรตรตวจสอบ 4.จัดท ำกระดำท ำกำร เพือ่เป็นเครือ่งมอืทีจ่ะใชใ้นกำรตรวจสอบ โดยก ำหนดใหเ้หมำะสมกับวธิกีำรตรวจสอบแตล่ะเรือ่ง 

   เชน่ แบบสอบถำม แบบสมัภำษณ์ กระดำษบันทกึขอ้มลู และ/หรอื กระดำษท ำกำรแบบตำ่ง ๆ

5.ปฏบิัตกิำรตรวจสอบ 5.ปฏบิัตงิำนตรวจสอบภำคสนำม (Filed Work) ตำมปฏทินิกำรตรวจสอบ 

6.วเิครำะหแ์ละสรปุผลกำรตรวจสอบ 6.วเิครำะหแ์ละสรปุผลกำรตรวจสอบ

7.จัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ เสนอ ผอ.สพม.นศ. 7.จัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ (Audit Report) พรอ้มขอ้เสนอแนะในกำรแกไ้ข ปรับปรงุ รำยงำนตอ่ ผอ.สพม.นศ.

8.แจง้หน่วยรับตรวจแกไ้ข 8.แจง้หน่วยรับตรวจทรำบผลกำรตรวจสอบ และแกไ้ขตำมขอ้เสนอแนะ แจง้ผลกำรด ำเนนิกำรแกไ้ขภำยในก ำหนดเวลำ

9.ตดิตำมผลกำรแกไ้ข/สรปุผลกำรแกไ้ข 9.ตดิตำมผลกำรแกไ้ข ปรับปรงุ ตำมขอ้เสนอแนะ (Audit Follow up) และวเิครำะหส์รปุผลกำรแกไ้ข วำ่เป็นไปตำมขอ้เสนอแนะ 

   มปัีญหำ หรอือปุสรรคเพยีงใด

10.จัดท ำรำยงำน เสนอ ผอ.สพม.นศ. 10.รำยงำนผลเสนอ ผอ.สพม.นศ.

11.จัดเก็บเป็นสำรสนเทศ 11.ผลกำรแกไ้ขทีเ่ห็นวำ่เสร็จสิน้ ใหร้วบรวมเก็บเป็นขอ้มลูสำรสนเทศ

ข ัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอยีดงาน

งานตรวจสอบภายในสถานศกึษา

คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยตรวจสอบภายใน นางชุติมา  พยุหกฤษ  นักวิชาการตรวจสอบภายใน ช านาญการพิเศษ หน้าท่ี 12



ทบทวน

ส ัง่การเพิม่เตมิ

 เสร็จส ิน้

จดัเก็บเป็นสารสนเทศ

จดัท าแผนการตรวจสอบประจ าปี

(Audit Plan)

จดัท าแนวทางการปฏบิตังิานตจรวจสอบ

(Audit Program)



แจง้หนว่ยรบัตรวจแกไ้ข



ตดิตามผลการแกไ้ข / สรปุผลการแกไ้ข



จดัท ารายงาน

เสนอ ผอ.สพม.นศ.

วเิคราะหส์รปุผลการตรวจสอบ



จดัท ารายงานผลการตรวจสอบ

เสนอ ผอ.สพม.นศ.

 เห็นชอบ



จดัท าเครือ่งมอืกระดาษท าการ



ปฏบิตักิารตรวจสอบ



Flow Chart การปฏบิตังิาน

กระบวนการ งานตรวจสอบสถานศกึษา

ก าหนดเรือ่งทีจ่ะตรวจสอบ
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1.การตรวจสอบเงนิคงเหลอื

1.1 ตรวจนับเงนิสด และเอกสารแทนตัวเงนิคงเหลอื

1.2 ตรวจสอบเงนิฝากธนาคาร

1.3 ตรวจสอบเงนิฝากสว่นราชการผูเ้บกิ (สพม.นศ.)

1.4 ตรวจสอบการจัดท ารายงานเงนิสคงเหลอืประจ าวัน

1.5 ตรตวจสอบกระทบตัวเงนิ เอกสารแทนตัวเงนิคงเหลอืในบัญชี

2.การตรวจสอบการเก็บรักษาเงนิ

2.1 ตรวจสอบวงเงนิอ านาจการเก็บรักษา

2.2 ตรวจสอบระยะเวลาการเก็บรักาเงนิ

3.การตรวจสอบการควบคมุใบส าคัญรองจา่ย

3.1 ตรวจสอบความถกูตอ้งสมบรูณ์ของใบส าคัญรองจา่ย

3.2 ตรวจสอบการบันทกึใบส าคัญรองจา่ยในทะเบยีนคมุเอกสารแทนตัวเงนิ

3.3 ตรวจสอบการเปลีย่นสภาพใบส าคัญรองจา่ย

4.การตรวจสอบการควบคมุเงนิยมื

4.1 ตรวจสอบความถกูตอ้งสมบรูณ์ของสญัญาการยมืเงนิ

4.2 ตรวจสอบการบันทกึสญัญาการยมืเงนิในทะเบยีนคมุเอกสารแทนตัวเงนิ

4.3 ตรวจสอบการเปลีย่นสภาพสญัญาการยมืเงนิ

4.4 ตรวจสอบการควบคมุสญัญาการยมืเงนิ

5.การตรวจสอบการรับ และ การบันทกึบัญชเีงนินอกงบประมาณ

5.1 ตรวจสอบการควบคมุการใชใ้บเสร็จรับเงนิ

5.2 ตรวจสอบการรับเงนิ

6.การตรวจสอบการจา่ย และการบันทกึบัญชเีงนินอกงบประมาณ

6.1 ตรวจสอบขัน้ตอนการด าเนนิการเบกิจา่ยเงนิ

6.2 ตรวจสอบความถกูตอ้งสมบรูณ์ของหลักฐานการจา่ย

6.3 ตรวจสอบการบันทกึจา่ยเงนิ

6.4 ตรวจสอบการใชจ้า่ยเงนินอกงบประมาณทกุประเภท (ยกเวน้เงนิอดุหนุน)

การตรวจสอบการเงนิ การบญัชกีารบญัชสี าหรบัหนว่ยงานยอ่ย พ.ศ.2515

คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยตรวจสอบภายใน นางชุติมา  พยุหกฤษ  นักวิชาการตรวจสอบภายใน ช านาญการพิเศษ หน้าท่ี 14



7.การตรวจสอบการเบกิจา่ยเงนิอดุหนุนคา่ใชจ้า่ยในการจัดการศกึษาขัน้พืน้ฐาน

7.1 ตรวจเก็บขอ้มลูการจัดสรรและการจา่ยเงนิอดุหนุนให ้ร.ร.ทีสุ่ม่ตรวจจาก สพม.นศ.

7.2 ตรวจสอบจ านวนเงนิอดุหนุน (คา่ใชจ้า่ยรายหวั) ทีไ่ดรั้บจัดสรร กับจ านวนนักเรยีนทีม่อียูจ่รงิ

7.3 ตรวจสอบความถกูตอ้งในการรับเงนิ และการใชจ้า่ยเงนิตามวัตถปุระสงคข์องเงนิอดุหนุน

     แตล่ะประเภททีก่ าหนด

8.การตรวจสอบเงนิอดุหนุนโครงการสง่เสรมิอาชพีอสิระเพือ่การมรีายไดร้ะหวา่งเรยีน (สอร.)

8.1 ตรวจสอบการด าเนนิงานเงนิอดุหนุน สอร.

8.2 ตรวจสอบยอดเงนิอดุหนุน สอร.คงเหลอื

9.การตรวจสอบการรับ และการบันทกึบัญชเีงนิงบประมาณ

9.1 ตรวจสอบการเบกิเงนิงบประมาณ

9.2 ตรวจสอบการรับเงนิงบประมาณ

10.การตรวจสอบการจา่ย และการบันทกึบัญชเีงนิงบประมาณ

10.1 ตรวจสอบการจา่ยเงนินอกงบประมาณ

10.2 ตรวจสอบการบันทกึบัญชกีารจา่ยเงนิงบประมาณ

11.การตรวจสอบการรับ การน าสง่ และการบันทกึบัญชเีงนิรายไดแ้ผน่ดนิ

11.1 ตรวจสอบความถกูตอ้งของหลักฐานการรับเงนิรายไดแ้ผน่ดนิ

11.2 ตรวจสอบการบันทกึบัญชแีละการน าสง่เงนิรายไดแ้ผน่ดนิ ครบถว้น ถกูตอ้งทกุรายการ

12.การตรวจสอบการจัดท ารายงานการเงนิประเภทตา่ง ๆ

12.1 ตรวจสอบความถกูตอ้ง เชือ่ถอืได ้และเป็นปัจจบุัน ของรายงานที ่ร.ร.จัดท า

13.การตรวจสอบรับ - จา่ยประจ าวัน

13.1 ตรวจสอบค าสัง่แตง่ตัง้ผูต้รวจสอบรับ - จา่ยประจ าวัน 

13.2 ตรวจสงัเกตกุารปฏบิัตหินา้ทีข่องผูไ้ดรั้บแตง่ตัง้

การตรวจสอบการเงนิ การบญัชกีารบญัชสี าหรบัหนว่ยงานยอ่ย พ.ศ.2515 (ตอ่)
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 ตรวจนบัเงนิสด และเอกสารแทนตวัเงนิคงเหลอื

 ตรวจสอบเงนิฝากธนาคาร

 ตรวจสอบเงนิฝากสว่นราชการผูเ้บกิ (สพม.นศ.)

 ตรวจสอบการจดัท ารายงานเงนิสคงเหลอืประจ าวนั

 ตรตวจสอบกระทบตวัเงนิ เอกสารแทนตวัเงนิคงเหลอืในบญัชี

$

 ตรวจสอบวงเงนิอ านาจการเก็บรกัษา

 ตรวจสอบระยะเวลาการเก็บรกัษาเงนิ

$

 ตรวจสอบความถกูตอ้งสมบรูณ์ของใบส าคญัรองจา่ย

 ตรวจสอบการบนัทกึใบส าคญัรองจา่ยในทะเบยีนคมุเอกสารแทนตวัเงนิ

 ตรวจสอบการเปลีย่นสภาพใบส าคญัรองจา่ย

$

2.การตรวจสอบการเก็บรกัษาเงนิ

3.การตรวจสอบการควบคมุใบส าคญัรองจา่ย

แผนผงัการตรวจสอบการเงนิ การบญัชกีารบญัชสี าหรบัหนว่ยงานยอ่ย พ.ศ.2515

ตามคูม่อืการบญัชสี าหรบัหนว่ยงานยอ่ย พ.ศ.2515

1.การตรวจสอบเงนิคงเหลอื

คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยตรวจสอบภายใน นางชุติมา  พยุหกฤษ  นักวิชาการตรวจสอบภายใน ช านาญการพิเศษ หน้าท่ี 16



 ตรวจสอบความถกูตอ้งสมบรูณ์ของสญัญาการยมืเงนิ

 ตรวจสอบการบนัทกึสญัญาการยมืเงนิในทะเบยีนคมุเอกสารแทนตวัเงนิ

 ตรวจสอบการเปลีย่นสภาพสญัญาการยมืเงนิ

 ตรวจสอบการควบคมุสญัญาการยมืเงนิ

$

 ตรวจสอบการควบคมุการใชใ้บเสร็จรบัเงนิ

 ตรวจสอบการรบัเงนิ

$

 ตรวจสอบข ัน้ตอนการด าเนนิการเบกิจา่ยเงนิ

 ตรวจสอบความถกูตอ้งสมบรูณ์ของหลกัฐานการจา่ย

 ตรวจสอบการบนัทกึจา่ยเงนิ

 ตรวจสอบการใชจ้า่ยเงนินอกงบประมาณทกุประเภท (ยกเวน้เงนิอดุหนนุ)

$

ตามคูม่อืการบญัชสี าหรบัหนว่ยงานยอ่ย พ.ศ.2515 (ตอ่)

4.การตรวจสอบการควบคมุเงนิยมื

5.การตรวจสอบการรบั 

   และการบนัทกึบญัชเีงนินอกงบประมาณ

6.การตรวจสอบการจา่ย 

   และการบนัทกึบญัชเีงนินอกงบประมาณ

แผนผงัการตรวจสอบการเงนิ การบญัชกีารบญัชสี าหรบัหนว่ยงานยอ่ย พ.ศ.2515

คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยตรวจสอบภายใน นางชุติมา  พยุหกฤษ  นักวิชาการตรวจสอบภายใน ช านาญการพิเศษ หน้าท่ี 17



 ตรวจเก็บขอ้มลูการจดัสรรและการจา่ยเงนิอดุหนนุให ้ร.ร.ทีสุ่ม่ตรวจจาก สพม.นศ.

 ตรวจสอบจ านวนเงนิอดุหนนุ (คา่ใชจ้า่ยรายหวั) ทีไ่ดร้บัจดัสรร กบัจ านวนนกัเรยีนทีม่อียูจ่รงิ

   คา่ใชจ้า่ยในการจดัการศกึษาข ัน้พืน้ฐาน  ตรวจสอบความถกูตอ้งในการรบัเงนิ และการใชจ้า่ยเงนิตามวตัถปุระสงคข์องเงนิอดุหนนุ

แตล่ะประเภททีก่ าหนด

$

 ตรวจสอบการด าเนนิงานเงนิอดุหนนุ สอร.

   โครงการสง่เสรมิอาชพีอสิระ  ตรวจสอบยอดเงนิอดุหนนุ สอร.คงเหลอื

   เพือ่การมรีายไดร้ะหวา่งเรยีน (สอร.)

$

9.การตรวจสอบการรบั  ตรวจสอบการเบกิเงนิงบประมาณ

   และการบนัทกึบญัชเีงนิงบประมาณ  ตรวจสอบการรบัเงนิงบประมาณ

$

แผนผงัการตรวจสอบการเงนิ การบญัชกีารบญัชสี าหรบัหนว่ยงานยอ่ย พ.ศ.2515

ตามคูม่อืการบญัชสี าหรบัหนว่ยงานยอ่ย พ.ศ.2515 (ตอ่)

7.การตรวจสอบการเบกิจา่ยเงนิอดุหนนุ

8.การตรวจสอบเงนิอดุหนนุ
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10.การตรวจสอบการจา่ย  ตรวจสอบการจา่ยเงนินอกงบประมาณ

    และการบนัทกึบญัชเีงนิงบประมาณ  ตรวจสอบการบนัทกึบญัชกีารจา่ยเงนิงบประมาณ

$

11.การตรวจสอบการรบั การน าสง่  ตรวจสอบความถกูตอ้งของหลกัฐานการรบัเงนิรายไดแ้ผน่ดนิ

    และการบนัทกึบญัชเีงนิรายไดแ้ผน่ดนิ  ตรวจสอบการบนัทกึบญัชแีละการน าสง่เงนิรายไดแ้ผน่ดนิ ครบถว้น ถกูตอ้งทกุรายการ

$

12.การตรวจสอบการจดัท ารายงานการเงนิ

    ประเภทตา่ง ๆ

$

 ตรวจสอบค าส ัง่แตง่ต ัง้ผูต้รวจสอบรบั - จา่ยประจ าวนั 

 ตรวจสงัเกตกุารปฏบิตัหินา้ทีข่องผูไ้ดร้บัแตง่ต ัง้

 ตรวจสอบความถกูตอ้ง เชือ่ถอืได ้และเป็นปจัจบุนั ของรายงานที ่ร.ร.จดัท า

13.การตรวจสอบรบั - จา่ยประจ าวนั

แผนผงัการตรวจสอบการเงนิ การบญัชกีารบญัชสี าหรบัหนว่ยงานยอ่ย พ.ศ.2515

ตามคูม่อืการบญัชสี าหรบัหนว่ยงานยอ่ย พ.ศ.2515 (ตอ่)
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