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ค าน า 

  คู่มือการปฏิบติังานของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาเล่มน้ี  จดัท าข้ึนเพื่อใหก้ารปฏิบติังาน

ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ มีการพฒันาระบบการปฏิบติังาน

เพื่อยกระดบัคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบติังาน ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย ์เขต 3 

จึงไดจ้ดัท าคู่มือการปฏิบติังานข้ึน 

  ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย ์เขต 3 หวงัเป็นอยา่งยิง่วา่เอกสารคู่มือ

เล่มน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อผูป้ฏิบติังานในหน่วยตรวจสอบภายใน และผูท่ี้เก่ียวขอ้ง ให้สามารถปฏิบติังานได้

ดียิง่ขั้น  
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ช่ืองาน  งานตรวจสอบภายใน 

วตัถุประสงค์ 

1) เพื่อใหบ้ริการ ดา้นความมัน่ใจต่อประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการด าเนินงานและความคุม้ค่า 

ของการใชจ่้ายในรูปของรายงานท่ีเป็นประโยชน์ต่อการตดัสินใจของผูบ้ริหาร 

2) เพื่อสนบัสนุนผูป้ฏิบติังานทุกระดบัใหส้ามารถปฏิบติัหนา้ท่ีและด าเนินงานเป็นไปตาม 

กฎหมายระเบียบ ขอ้บงัคบัท่ีเก่ียวขอ้งอยา่งมีประสิทธิภาพ ดว้ยการวเิคราะห์ ประเมิน ใหค้  าปรึกษาและให้

ขอ้เสนอแนะ 

3) เพื่อสนบัสนุนใหส้ านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา และสถานศึกษามีการ 

ควบคุมภายในท่ีมีประสิทธิภาพใตค้่าใชจ่้ายท่ีเหมาะสม 

ขอบเขตของงาน 

 ขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน ประกอบดว้ย 

1) ตรวจสอบ วเิคราะห์ ประเมินผล การปฏิบติังานต่างๆ ของหน่วยงาน ดงัน้ี 

1.1) ความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน การบริหารความเส่ียง การควบคุม 

ก ากบัดูแล 

1.2) ความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยดัของการด าเนินงานหรือกิจกรรมต่างๆ 

ตลอดทั้งการใชท้รัพยากร 

1.3) ความถูกตอ้ง เช่ือถือไดข้องขอ้มูลทางการเงิน การบญัชี และการด าเนินงานต่างๆ 

1.4) ความถูกตอ้งในการปฏิบติังานตามมาตรฐาน กฎหมาย ระเบียบ นโยบายต่างๆ   

ของทางราชการ 

1.5) ความเพียงพอเหมาะสมในการควบคุม ดูแลรักษาและความปลอดภยัของทรัพยสิ์น 

2) ใหค้  าแนะน าในการปรับปรุงแกไ้ขระบบปฏิบติังาน การควบคุม การบริหาร ความ 

เส่ียง การควบคุม ก ากบัดูแลใหก้ารด าเนินงานถูกตอ้ง มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

 ภารกิจงานตรวจสอบภายในของผูต้รวจสอบภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา 

แยกไดเ้ป็น 2 ระดบั  แต่ละระดบัมีขอบเขตเร่ืองท่ีตรวจสอบดงัต่อไปน้ี 

1. งานตรวจสอบภายในระดับเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  มีขอบเขตงาน 

ตรวจสอบแยกเร่ืองได ้ดงัน้ี



 
 

 
 

1) ตรวจสอบการด าเนินงานตามแผนกลยทุธ์หรือแผนปฏิบติัราชการ 4 ปี แผนปฏิบติัราชการ 

ประจ าปีและนโยบายของรัฐ  รวมทั้งขอ้ตกลงการใหบ้ริการสาธารณะ 

2) ประเมินระบบการควบคุมภายใน  การปฏิบติังานตามภารกิจงานของทุกกลุ่มในเขตพื้นท่ี 

การศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา 

3) ตรวจสอบการบริหารการเงินการบญัชี  และตรวจสอบการปฏิบติังานตามระบบการบริหาร 

การเงินการคลงัภาครัฐดว้ยระบบอิเลคทรอนิกส์ (GFMIS) 

4) ตรวจสอบการบริหารทรัพยสิ์น  และความคุม้ค่าในการใชท้รัพยสิ์น 

5) ตรวจสอบการจดัซ้ือจดัจา้ง 

6) ตรวจสอบการปฏิบติังานถูกตอ้งตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย ท่ีก าหนด 

7) ตรวจสอบงานท่ีเก่ียวขอ้ง หรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

2. งานตรวจสอบภายในระดับสถานศึกษา  มีขอบเขตงานตรวจสอบแยกเร่ืองได ้ ดงัน้ี 

1) การตรวจสอบการด าเนินงานตามแผนพฒันาการศึกษา แผนปฏิบติัราชการนโยบาย สพฐ.  

รวมทั้งขอ้ตกลงการใหบ้ริการสาธารณะ 

2) การตรวจสอบการเงินการบญัชี 

3) การตรวจสอบการบริหารทรัพยสิ์น และความคุม้ค่าในการใชท้รัพยสิ์น 

4) ตรวจสอบการจดัซ้ือจดัจา้ง  รวมถึงการจดัซ้ือจดัจา้งดว้ยระบบอิเลคทรอนิกส์ 

5) ตรวจสอบการปฏิบติังานถูกตอ้งตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย ท่ีก าหนด 

6) ตรวจสอบงานท่ีเก่ียวขอ้ง หรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

งานตรวจสอบภายในสามารถแยกประเภทการตรวจสอบไดต้ามวตัถุประสงคข์องการตรวจสอบได ้ ดงัน้ี 

1) งานตรวจสอบทางการเงินบญัชี (Financial  Audit) 

2) งานตรวจสอบการปฏิบติัตามระเบียบกฎหมาย (Compliance  Audit) 

3) งานตรวจสอบการปฏิบติังาน (Operational  Audit) 

4) งานตรวจสอบผลการด าเนินงาน (Performance  Audit) 

5) งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information  Technology  Audit) 

6) งานตรวจสอบการบริหาร (Management  Audit) 

7) งานตรวจสอบพิเศษ (Special  Audit) 
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ทั้งน้ีในการตรวจสอบเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงอาจใชก้ารตรวจสอบหลายประเภท  ข้ึนอยูก่บัวตัถุประสงค ์

การตรวจสอบท่ีก าหนด  โดยลกัษณะงานตรวจสอบแต่ละประเภท  มีดงัน้ี 

1) การตรวจสอบทางการเงินบัญชี  (Financial Audit)  เป็นการตรวจสอบความถูกตอ้งเช่ือถือได ้

ของขอ้มูลและตวัเลขต่างๆทางการเงิน การบญัชีและรายงานการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแลป้องกนั

ทรัพยสิ์น และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานต่างๆวา่มีเพียงพอท่ีจะ

มัน่ใจไดว้า่ขอ้มูลท่ีบนัทึกในบญัชี รายงาน ทะเบียน และเอกสารต่างๆถูกตอ้ง และสามารถสอบทานไดห้รือ

เพียงพอท่ีจะป้องกนัการร่ัวไหล สูญหาย ของทรัพยสิ์นต่างๆได ้

2) การตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย (Compliance Audit)  เป็นการตรวจสอบการ 

ปฏิบติังานต่างๆ ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา และสถานศึกษาวา่เป็นไปตาม

นโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี 

3) การตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit)  เป็นการตรวจสอบเพื่อประเมินระบบการ 

ควบคุมภายในและประเมินคุณภาพของการด าเนินงานของหน่วยงานต่างๆในส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา

ประถมศึกษา/มธัยมศึกษา และสถานศึกษา เพื่อใหค้วามมัน่ใจวา่แต่ละหน่วยงานมีการควบคุมภายในท่ีดีและ

มีการปฏิบติังานเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ 

4) การตรวจสอบผลการด าเนินงาน (Performance Audit)  เป็นการตรวจสอบผลการด าเนินงาน 

ตามแผนงาน  งานและโครงการของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา และสถานศึกษา 

ใหเ้ป็นไปตามวตัถุประสงคแ์ละเป้าหมายหรือหลกัการท่ีก าหนด การตรวจสอบเนน้ถึงประสิทธิภาพ 

ประสิทธิผลและความคุม้ค่า โดยตอ้งมีผลผลิตและผลลพัธ์เป็นไปตามวตัถุประสงคแ์ละเป้าหมาย ซ่ึงวดัจาก

ตวัช้ีวดัท่ีเหมาะสม ทั้งน้ีตอ้งค านึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเส่ียง

และการควบคุมภายในประกอบดว้ย 

5) การตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit)  เป็นการพิสูจน์ความถูกตอ้งเช่ือถือ 

ไดข้องระบบงานและขอ้มูลท่ีไดจ้ากการประมวลผลดว้ยคอมพิวเตอร์ รวมทั้งการเขา้ถึงขอ้มูลในการ

ปรับปรุงแกไ้ขและการรักษาความปลอดภยัของขอ้มูล การตรวจสอบประเภทน้ีเป็นส่วนหน่ึงของงาน

ตรวจสอบภายในเกือบทุกงานท่ีน าระบบคอมพิวเตอร์มาใชใ้นการปฏิบติังาน ไม่วา่เป็นการตรวจสอบทาง

การเงิน การตรวจสอบการด าเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร 
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6) การตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) เป็นการตรวจสอบการบริหารงานดา้นต่างๆ  

ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา และสถานศึกษา วา่มีระบบการบริหารจดัการ

เก่ียวกบัการวางแผน การควบคุม การประเมินผลเก่ียวกบัการงบประมาณ การเงินการบญัชี การพสัดุ รวมทั้ง

การบริหารดา้นต่างๆวา่เป็นไปอยา่งเหมาะสม และสอดคลอ้งกบัภารกิจของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา

ประถมศึกษา/มธัยมศึกษา และสถานศึกษา เป็นไปตามหลกัการบริหารงานและหลกัการก ากบัดูแลท่ีดี 

(Good Governance) ในเร่ืองความน่าเช่ือถือ ความรับผดิชอบ ความเป็นธรรม และความโปร่งใส 

7) การตรวจสอบพเิศษ (Special Audit) หมายถึงการตรวจสอบในกรณีท่ีไดรั้บมอบหมายจาก 

ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา หรือกรณีท่ีมีการทุจริตหรือการกระท าท่ี

ส่อไปในทางทุจริตผดิกฎหมาย หรือกรณีท่ีมีเหตุอนัควรสงสัยวา่ จะมีการกระท าท่ีส่อไปในทางทุจริตหรือ

ประพฤติมิชอบเกิดข้ึน ซ่ึงผูต้รวจสอบภายในจะด าเนินการตรวจสอบเพื่อคน้หาสาเหตุ ขอ้เทจ็จริง ผล

เสียหาย หรือผูรั้บผดิชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป้องกนั 

ค าจ ากดัความ 

 การตรวจสอบภายใน  หมายถึง  กิจกรรมการใหค้วามเช่ือมัน่และการใหค้  าปรึกษาอยา่งเท่ียงธรรม

และเป็นอิสระ ซ่ึงจดัใหมี้ข้ึนเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบติังานของทุกกลุ่มในส านกังานเขตพื้นท่ี

การศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา และสถานศึกษาใหดี้ข้ึน  การตรวจสอบภายในจะช่วยใหส้ านกังานเขต

พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา และสถานศึกษาบรรลุถึงเป้าหมายและวตัถุประสงคท่ี์ก าหนดไว้

ดว้ยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเส่ียง การควบคุมและการก ากบัดูแล

อยา่งเป็นระบบ 

 การบริการให้หลกัประกนั  หมายถึง  การตรวจสอบหลกัฐานต่างๆ อยา่งเท่ียงธรรม เพื่อน าผลมา

ประเมินผลอยา่งเป็นอิสระในกระบวนการบริหารความเส่ียง  การควบคุม และการก ากบัดูแลองคก์ร เช่น 

การตรวจสอบการเงิน ผลการด าเนินงาน การปฏิบติัตามกฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั ความมัน่คงปลอดภยัของ

ระบบต่างๆ และการตรวจสอบความถูกตอ้งและเช่ือถือไดข้องขอ้มูลทางการเงินการบญัชี 

 การบริการให้ค าปรึกษา  หมายถึง  การใหบ้ริการ ใหค้  าแนะน า ใหค้  าปรึกษาและบริการอ่ืนๆ ท่ี

เก่ียวขอ้ง โดยลกัษณะงานและขอบเขตของงานข้ึนอยูก่บัผูรั้บบริการ เพื่อเพิ่มคุณค่าใหแ้ก่ส่วนราชการและ

ปรับปรุงการด าเนินงานของส่วนราชการให้ดีข้ึน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ขั้นตอนการปฏิบติังานตรวจสอบหลกัท่ีส าคญั  ประกอบดว้ย 

1) ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 

2) ขั้นตอนการปฏิบติังานตรวจสอบ 

3) ขั้นตอนการจดัท ารายงานและติดตามผล 

นอกจากน้ีในแต่ละขั้นตอนจะมีกระบวนการปฏิบติังานยอ่ยลงไป  พอสรุปเป็นขั้นตอนการ

ปฏิบติังานตรวจสอบภายใน  ดงัน้ี 

1) วางแผนการตรวจสอบ  มีขั้นตอนยอ่ย  คือ 

1.1)  ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น  เพื่อใหผู้ต้รวจสอบภายในเรียนรู้ และท าความเขา้ใจเก่ียวกบังาน 

ของหน่วยงานท่ีตอ้งท าการตรวจสอบในรายละเอียด เช่น ลกัษณะของงบประมาณและจ านวนเงินท่ีไดรั้บ 

หลกัการ ระเบียบ วธีิปฏิบติังาน  ขั้นตอบการท างานหรือสายงานการบงัคบับญัชาขอ้มูลจากรายงานหรือ

สถิติ ประเภทของรายงานท่ีหน่วยงานตอ้งจดัท า/จดัส่ง และระบบการควบคุมภายในท่ีมีอยู ่ รวมทั้งท า

ความคุน้เคยกบัหน่วยงานและระบบงานท่ีจะเลือกมาตรวจสอบ ซ่ึงจะช่วยใหผู้ต้รวจสอบสามารถประเมิน

ความเส่ียงในขั้นตอนก่อนจะด าเนินการตรวจสอบไดอ้ยา่งเหมาะสมเป็นระบบ 

1.2) ประเมินระบบการควบคุมภายใน  ผูต้รวจสอบภายในตอ้งประเมินผลระบบการควบคุม 

ภายในของทุกกลุ่มในส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา และสถานศึกษา ท่ีไดจ้ดัท า

และประเมินตนเองตามระเบียบ คตง. วา่ดว้ยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544 ก าหนดโดย

ผูต้รวจสอบภายในตอ้งพิจารณาถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 

1.3)  ประเมินความเส่ียง  ผูต้รวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเส่ียงในระดบั 

หน่วยงานในทุกกลุ่มของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา  หรือระดบังานโครงการ 

กิจกรรม ก็ไดต้ามความเหมาะสมกบัศกัยภาพของตน ซ่ึงจะตอ้งมีการระบบปัจจยัเส่ียง วเิคราะห์ความเส่ียง

และจดัล าดบัความเส่ียง 

1.4)  จดัท าแผนการตรวจสอบ  แผนการตรวจสอบมี 2 ลกัษณะคือ 

1.4.1) แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe)  ระยะเวลา 3-5 ปี โดยมีแผนการ 

ตรวจสอบครอบคลุมหน่วยรับตรวจท่ีอยูใ่นความรับผดิชอบทั้งหมด ทั้งระดบัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา/

มธัยมศึกษา และสถานศึกษา 

 

5 



 
 

 
 

1.4.2) แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan)  ตอ้งจดัท าใหส้อดคลอ้งกบัแผนการ 

ตรวจสอบระยะยาวท่ีก าหนดไว ้และมีงานตามนโยบายท่ีผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา

ประถมศึกษา/มธัยมศึกษา หรือ สพฐ.ใหค้วามส าคญั 

  ทั้งน้ีควรจดัท าแผนการตรวจสอบเสนอใหผู้อ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา

ประถมศึกษา/มธัยมศึกษาอนุมติัแผนการตรวจสอบ ภายใน 30 กนัยายน และเม่ือไดรั้บการอนุมติัแผนแลว้

ส าเนาแผนการตรวจสอบแจง้ให ้สพฐ. ทราบ ส าหรับองคป์ระกอบของแผนการตรวจสอบ ประกอบดว้ย 

วตัถุประสงคก์ารตรวจสอบ ขอบเขตการปฏิบติังาน ผูรั้บผดิชอบ และงบประมาณ 

1.5) จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement  Plan)  เม่ือไดรั้บการอนุมติัแผนการตรวจสอบ 

ประจ าปีแลว้ ผูต้รวจสอบภายในจดัท าแผนการปฏิบติังาน (Engagement Plan) ในแต่ละเร่ืองของกิจกรรม

งานตรวจสอบใหส้อดคลอ้งกบัแผนการตรวจสอบประจ าปี แต่มีความยดืหยุน่ใหส้ามารถแกไ้ข ปรับปรุงให้

เหมาะสมกบัสถานการณ์ โดยมีรายละเอียดของเร่ือง และหน่วยรับตรวจ วตัถุประสงคใ์นการปฏิบติังาน 

ขอบเขตการปฏิบติังาน แนวทางการปฏิบติังาน ผูรั้บผดิชอบและ ระยะเวลาท่ีจะตรวจสอบพร้อมเคร่ืองมือ

กระดาษท าการใหพ้ร้อมก่อนท าการตรวจสอบ 

2) การปฏิบัติงานตรวจสอบ  ปฏิบติังานตรวจสอบตามระยะเวลาท่ีแผนก าหนด โดยมีขั้นตอนยอ่ย  

คือ 

       2.1) ก่อนเร่ิมปฏิบติังานตรวจสอบ ผูต้รวจสอบภายในเตรียมความพร้อมเก่ียวกบัการซกัซอ้ม

ทีมงาน  แจง้หน่วยรับตรวจทราบก าหนดเวลาเขา้ตรวจ วตัถุประสงคแ์ละขอบเขต หรือประสานขอขอ้มูลท่ี

จ าเป็นตอ้งใชใ้นการตรวจสอบ 

       2.2) ระหวา่งการปฏิบติังานตรวจสอบ ผูต้รวจสอบภายในประชุมเปิดตรวจท าการตรวจสอบ

โดยเลือกวธีิการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบใหเ้หมาะสม โดยรวบรวมขอ้มูลไวใ้นกระดาษท าการ 

และปิดตรวจโดยการแจง้สรุปผลการตรวจสอบเบ้ืองตน้ท่ีเป็นสาระส าคญัใหผู้บ้ริหารของหน่วยรับตรวจ

ทราบ  เพื่อด าเนินการใหมี้การปรับปรุงแกไ้ข  หรือท าความเขา้ใจกบัผูป้ฏิบติังาน 

       2.3) เม่ือเสร็จส้ินงานตรวจสอบ  เป็นการรวบรวมหลกัฐานกระดาษท าการและสรุปผลการ

ตรวจสอบ 

3) การจัดท ารายงานและติดตามผล 

       3.1) รายงานผลการปฏิบติังาน เสนอใหผู้อ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/

มธัยมศึกษา ทราบและพิจารณาสั่งการ  ทั้งน้ี การเสนอรายงานผลการปฏิบติังานเป็นเทคนิคอยา่งหน่ึงท่ี 

6 



 
 

 
 

 

ผูต้รวจสอบภายใน จะตอ้งเอาใจใส่เป็นพิเศษ  เพราะรายงานเป็นการแสดงใหเ้ห็นถึงคุณภาพของการ

ปฏิบติังานของผูต้รวจสอบภายในทั้งหมด  ลกัษณะของรายงานท่ีดีตอ้งเป็นรายงานท่ีมีประโยชน์ต่อผูอ่้าน

รายงาน  เป็นเร่ืองท่ีมีสาระส าคญั  ขอ้ตรวจพบเป็นเร่ืองท่ีตรงกบัขอ้เทจ็จริงขอ้เสนอแนะหรือขอ้แนะน าเป็น

ประโยชน์และสามารถปฏิบติัได ้ ทั้งน้ีใหจ้ดัท ารายงานสรุปผลการตรวจสอบประจ าปีแจง้ให ้สพฐ. ทราบ 

ภายใน 30 กนัยายน ของทุกปี  หรือภายในระยะเวลาท่ี สพฐ. ก าหนด 

       3.2) การติดตามผล  เป็นขั้นตอนสุดทา้ยของกระบวนงานตรวจสอบภายใน ท่ีผูต้รวจสอบ

ภายในตอ้งติดตามผลวา่ ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา ไดส้ั่งการไว้

อยา่ไร และหน่วยรับตรวจด าเนินการตามขอ้เสนอแนะของผูต้รวจสอบภายในท่ีผูบ้ริหารสั่งการหรือไม่การ

ติดตามผลเพื่อใหแ้น่ใจวา่ขอ้บกพร่องท่ีพบไดรั้บการแกไ้ขอยา่งเหมาะสม  หรือมีปัญหาอุปสรรคอยา่งไรท่ี

ไม่อาจแกไ้ขได ้ และรายงานผลการติดตามใหผู้อ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/

มธัยมศึกษา  ทราบผลหรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติม 
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Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

กระบวนการ งานตรวจสอบภายใน 

    การวางแผนการตรวจสอบ                                ส ารวจขอ้มูลเบ้ืองตน้ 

ประเมินระบบการควบคุมภายใน 

ประเมินความเส่ียง 

 

จดัท าแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจ าปี 

(Audit  Universe หรือ Audit Plan) 
 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

จดัท าแผนการปฏิบติังาน (Engagement Plan) 

เสนอ ผอ.ตสน. 

การปฏิบติังานตรวจสอบ                                ก่อนเร่ิมปฏิบติังานตรวจสอบ 

 

ระหวา่งการปฏิบติังานตรวจสอบ 

 

การปฏิบติัเม่ือเสร็จส้ินงานตรวจสอบ 

(รวบรวมหลกัฐาน กระดาษท าการ และสรุปผลการตรวจสอบ) 

 

การจดัท ารายงานและติดตามผล                         รายงานผลการปฏิบติังาน 

 
 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

 
 

ติดตามผลการแกไ้ข 

 

 

 

 

 

 

กระดาษ 

ท าการ 
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แบบฟอร์มทีใ่ช้ 

 กระดาษท าการต่างๆ 

เอกสาร / หลกัฐานอ้างองิ 

1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผูต้รวจสอบภายในของส่วนราชการ :

กรมบญัชีกลาง 

2) ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 : 

กระทรวงการคลงั 

3) หนงัสือแนวทางการตรวจสอบภายใน : ตลาดหลกัทรัพยแ์ห่งประเทศไทยและสมาคมผู ้

ตรวจสอบภายในแห่งประเทศไทย 

4) หนงัสือแนวปฏิบติัการตรวจสอบภายใน : กรมบญัชีกลาง 

5) หนงัสือแนวปฏิบติัประเมินความเส่ียงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบญัชีกลาง 

6) หนงัสือแนวปฏิบติัการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบติังาน : กรมบญัชีกลาง 

7) หนงัสือคู่มือการตรวจสอบภายในส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา / มธัยมศึกษา  : 

หน่วยตรวจสอบภายในส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานปีงบประมาณ 2551 

8) หนงัสือคู่มือการปฏิบติังานตรวจสอบภายในส าหรับผูต้รวจสอบภายในส านกังานเขตพื้นท่ี

การศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา : หน่วยตรวจสอบภายในส านกังานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน ปีงบประมาณ 2549 
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แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน 
ช่ืองาน 1.งานตรวจสอบภายใน สพท.  หน่วยตรวจสอบภายใน 
วตัถุประสงค ์: 1) เพ่ือให้บริการ ดา้นความมัน่ใจต่อประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการด าเนินงานและความคุม้ค่าของการใชจ่้ายเงินในรูปของรายงานท่ีเป็นประโยชน์ต่อการตดัสินใจของผูบ้ริหาร 
                        2) เพ่ือสนบัสนุนผูป้ฏิบติังานทุกระดบัให้สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีและด าเนินงานเป็นไปตามกฎหมายระเบียบ ขอ้บงัคบัท่ีเก่ียวขอ้งอยา่งมีประสิทธิภาพ ดว้ยการวิเคราะห์ ประเมิน ใหค้  าปรึกษาและให้ขอ้เสนอแนะ 
                        3) เพ่ือสนบัสนุนให้ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และสถานศึกษา มีการควบคุมภายในท่ีมีประสิทธิภาพภายใตค้่าใชจ่้ายท่ีเหมาะสม 

ล าดบั ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน ผูรั้บผิดชอบ 

1  
ส ารวจขอ้มูล 

 
ประเมินระบบการควบคุมภายใน 

 
ประเมินความเส่ียง 

 
จดัท าแผนการตรวจสอบระยะยาว/ 

ประจ าปี 
 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 
 

จดัท าแผนการปฏิบติังาน 
 

เสนอ ผอ.ตสน. 
 
 

วางแผนการตรวจสอบ มี 5 ขั้นตอนยอ่ย คือ 
1.1 ส ารวจขอ้มูลเบ้ืองตน้ เพ่ือให้ผูต้รวจสอบภายในเรียนรู้ และท าความเขา้ใจ 
เก่ียวกบังานของหน่วยงานท่ีตอ้งท าการตรวจสอบในรายละเอียด 
1.2 ประเมินระบบการควบคุมภายใน ผูต้รวจสอบภายในตอ้งประเมินผลระบบการ 
ควบคุม ภายในของทุกกลุ่มในส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา โดยผูต้รวจสอบภายใน
ตอ้งพิจารณาถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 
1.3 ประเมินความเส่ียง ผูต้รวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเส่ียงในระดบั 
หน่วยงานในทุกกลุ่มของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา หรือระดบังาน โครงการ 
กิจกรรม ก็ไดต้ามความเหมาะสมกบัศกัยภาพของตน ซ่ึงจะตอ้งมีการระบุปัจจยัเส่ียง วิเคราะห์ความเส่ียง และ
จดัล าดบัความเส่ียง 
1.4 จดัท าแผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit universe) หรือ แผนการตรวจสอบประจ าปี  
(Audit Plan) แลว้แต่กรณี โดยเสนอให ้ผอ.สพป./สพม. อนุมติัแผนภายใน 30 กนัยายน และเม่ือไดรั้บการอนุมติั
แผนการตรวจสอบแลว้ ส าเนาแผนการตรวจสอบแจง้ให้ สพฐ. ทราบ 

1.5 จดัท าแผนการปฏิบติังาน (Engagement Plan) ให้สอดคลอ้งกบัแผนการตรวจสอบ 
ประจ าปี แต่มีความยดืหยุน่ให้สามารถแกไ้ขปรับปรุงให้เหมาะสมกบัสถานการณ์ได ้และมีรายละเอียดของเร่ือง 
หน่วยรับตรวจ วตัถุประสงค ์ขอบเขต แนวทางการปฏิบติังาน ผูรั้บผิดชอบและระยะเวลาท่ีจะใช ้เสนอ     ผอ.ต
สน.อนุมติั พร้อมเคร่ืองมือกระดาษท าการให้พร้อมก่อนท าการตรวจสอบ 

ภายใน 30 
กนัยายน 

มาตรฐานการ 
ตรวจสอบ 
ภายในและ 
จริยธรรมของ 
ผูต้รวจสอบ 
ภายใน 

ผอ.ตสน. 
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ล าดบั ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน 
รายละเอียดงาน เวลา 

ด าเนินการ 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผูรั้บผิดชอบ 

2  
 

 
ปฏิบติังานตรวจสอบ 

 
 

รายงานผล 

 
เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

 
ติดตามผลการแกไ้ข 

การปฏิบติังานตรวจสอบ มี 3 ขั้นตอนยอ่ย คือ 
2.1 การเตรียมการก่อนเร่ิมปฏิบติังานตรวจสอบ ของทีมงาน และการประสานงานกบัหน่วยรับตรวจ เพ่ือขอ
ขอ้มูลล่วงหนา้ท่ีจ  าเป็น 
2.2 ระหวา่งการปฏิบติังาน ตรวจสอบหลกัฐานและรวบรวมขอ้มูลไวใ้นกระดาษท าการ โดยตอ้งค านึงถึงความ
เพียงพอท่ีจะสรุปผล 
2.3 เม่ือเสร็จส้ินงานตรวจสอบ เป็นการรวบรวมหลกัฐานกระดาษท าการและสรุปผลการตรวจสอบ 

ภายใน 
ระยะเวลาท่ี 
แผนการ 
ตรวจสอบ 
ประจ าปี 
ก าหนด 

 ผูต้รวจสอบ 
ภายใน 

3 การจดัท ารายงานและติดตามผล 
3.1 จดัท ารายงานผลการตรวจสอบเสนอให้ผอ.สพป./สพม. ทราบและพิจารณาสัง่การ และจดัท าสรุปรายงานผล
การตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจ าปีให้ สพฐ. ทราบอยา่งน้อยปีละคร้ัง 
3.2 ติดตามผลการแกไ้ขตามขอ้เสนอแนะท่ีผอ.สพป./สพม. ไดส้ัง่การไว ้เพ่ือให้แน่ใจวา่ขอ้บกพร่องท่ีพบไดรั้บ
การแกไ้ขอยา่งเหมาะสม หรือมีปัญหาอุปสรรคอยา่งไรท่ีไม่อาจแกไ้ขได ้และรายงานผลการติดตามให้ผอ.
สพป./สพม.ทราบผลหรือพิจารณาสั่งการเพ่ิมเติม 
 

   

 
ค  าอธิบายสญัลกัษณ์ผงัขั้นตอน 
             จุดเร่ิมตน้หรือส้ินสุดกระบวนงาน                            กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั                        การตดัสินใจ                      ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน              จุดเช่ือมต่อระหวา่งหนา้(ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)               
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ผงักระบวนงาน 

1.1 

 

 

 

 

                            

1.2.1 งานตรวจสอบทางการเงินบญัชี (Financial Audit) 
1.2.2 งานตรวจสอบการปฏิบติัตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) 
1.2.3 งานตรวจสอบการปฏิบติังาน (Operational Audit) 
1.2.4 งานตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit) 
1.2.5 งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) 
1.2.6 งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) 
1.2.7 งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 

1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายในและประเมินความเส่ียง 

1.2 งานตรวจสอบดา้นการใหค้วามเช่ือมัน่ 

แยกตามประเภทการตรวจสอบ 

1.3 งานใหค้ าปรึกษา 

2.1 งานวางแผน 

การตรวจสอบ 

ภายใน 

2.2 งานประกนั 

คุณภาพงาน 

ตรวจสอบภายใน 

1.1.1 งานประเมินระบบการ 

คุมภายใน 

1.1.2 งานประเมินความเส่ียง 

1.งานตรวจสอบ 

ภายใน 

สพท./สถานศึกษา 

2.งานบริหาร 

การตรวจสอบ 

3.งานธุรการ 

และ 

สารสนเทศ 

หน่วย 

ตรวจสอบ 

ภายใน 
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ช่ืองาน  การตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) 

วตัถุประสงค์ 

 เพื่อตรวจทราบผลการด าเนินงานในกิจกรรมต่างๆ ขององคก์าร รวมถึงระบบงานใดระบบงานหน่ึง

หรือหน่วยงานยอ่ยภายในหน่วยงานนั้นหรือหนา้ท่ีหน่ึงหนา้ท่ีใดในหน่วยงานบรรลุตามวตัถุประสงค์

เป้าหมายท่ีก าหนดมีประสิทธิภาพ (Efficiency)  ประสิทธิผล (Effectiveness)  ประหยดั (Economy)  หรือไม่

เพียงใด รวมตลอดทั้งการให้ความเห็น ใหข้อ้เสนอแนะ เพื่อปรับปรุงพฒันาประโยชน์สูงสุดต่อองคก์ร 

ขอบเขตของงาน 

 การตรวจสอบการปฏิบติังาน ครอบคลุมถึงการตรวจสอบกระบวนการในการปฏิบติังานโดยให้

ความส าคญักบัขั้นตอนการปฏิบติังานความมีประสิทธิภาพ ประหยดั ความคุม้ค่าในการใชท้รัพยากร และ

การปฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั ระบบ วธีิการ หรือมาตรฐาน ท่ีก าหนดหรือไม่อยา่งไรผลลพัธ์ 

หรือผลกระทบท่ีเกิดข้ึนจากการด าเนินงาน 

ค าจ ากดัความ 

 การตรวจสอบการปฏิบติังานเป็นการตรวจสอบกระบวนการ ขั้นตอนในการปฏิบติังานของ

กิจกรรมต่างๆ ขอ้เท็จจริงท่ีเกิดข้ึน (Condition) จากการด าเนินงาน/ผลการด าเนินงานเพื่อเปรียบเทียบกบั

หลกัเกณฑ ์(Criteria) การด าเนิน/ผลผลิต/ผลลพัธ์ ตามวตัถุประสงคเ์ป้าหมายท่ีก าหนดไวห้รือไม่ถา้มีขอ้

แตกต่างระหวา่งหลกัเกณฑ ์(Criecria) กบั ขอ้เทจ็จริงท่ีเกิดข้ึน (Condition) เกิดปัญหา/ผลกระทบ (Effect) มี

สาเหตุ (Cause) จากเร่ืองใดเพื่อใหข้อ้แนะน า (Recommendation) ท่ีมีคุณค่าสามารถปฏิบติัไดจ้ริงในการ

ปรับปรุงพฒันาการด าเนินงานใหมี้ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยดั คุม้ค่า เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 

ขอ้บงัคบั ระบบ วธีิการ หรือมาตรฐาน ท่ีก าหนด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. การวางแผนปฏิบติังาน  แผนการปฏิบติังาน เป็นแผนท่ีผูต้รวจสอบภายในจดัท าไวล่้วงหนา้วา่ 

จะตรวจสอบแผนงาน งาน/โครงการหรือ กิจกรรม ในประเด็นการตรวจสอบใด โดยก าหนดวตัถุประสงค ์

ขอบเขต และแนวทางการตรวจสอบ เพื่อใชใ้นการปฏิบติังานตรวจสอบใหบ้รรลุผลส าเร็จ 
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2. การปฏิบติังานตรวจสอบ  เม่ือแผนการปฏิบติังานท่ีจดัท าไว ้ ไดรั้บความเห็นชอบจาก 

ผูอ้  านวยการหน่วยตรวจสอบภายในแลว้ ผูต้รวจสอบภายในจะคดัเลือกหรือออกแบบ เคร่ืองมือกระดาษท า

การใหเ้หมาะสม เพื่อใชใ้นการปฏิบติังานตรวจสอบ ซ่ึงมีขั้นตอนยอ่ยๆประกอบดว้ย การรวบรวมขอ้มูล 

วเิคราะห์และประเมินผล สรุปประเด็นขอ้มูลตรวจพบ บนัทึกขอ้มูลไวใ้นกระดาษท าการโดยใหมี้

รายละเอียดเพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบ 

3. การรายงานผลการปฏิบติังาน เม่ือผูต้รวจสอบภายใน ไดป้ฏิบติังานตรวจสอบตามแผนการ 

ปฏิบติังานแลว้ ขั้นตอนต่อไปผูต้รวจสอบภายในควรรวบรวมขอ้มูลต่างๆ ท่ีไดจ้ากการปฏิบติังานตรวจสอบ

ซ่ึงไดบ้นัทึกไวใ้นกระดาษท าการ มาจดัท ารายงานผลการปฏิบติังาน เสนอต่อผูอ้  านวยการส านกังานเขต

พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา ซ่ึงรายงานควรมีสาระครบทั้ง 5 องคป์ระกอบ คือ ขอ้เทจ็จริงของ

การปฏิบติังาน เกณฑท่ี์ใชใ้นการเปรียบเทียบ ผลต่างท่ีเกิดมีสาเหตุใด เป็นเร่ืองของการละเลยไม่ปฏิบติัตาม

ขั้นตอนของกระบวนงาน หรือเน่ืองจากในกระบวนงานยงัไม่มีระบบการควบคุมท่ีเพียงพอ และความเส่ียง

ของกระท าท่ีต่างจากเกณฑ ์ก่อใหเ้กิดผลกระทบต่องานของทางราชการในประเด็นใดบา้ง และขอ้เสนอแนะ

ในการแกไ้ข ทั้งน้ีส่วนประกอบของรายงานมี 2 ส่วน คือบทสรุปส าหรับผูบ้ริหาร และรายละเอียดผลการ

ตรวจสอบ ซ่ึงการจดัท ารายงานมีขั้นตอนยอ่ยๆ ประกอบดว้ย การรวบรวมขอ้มูล การคดัเลือกขอ้มูล การร่าง

รายงาน และการเสนอรายงาน 

4. การติดตามผลการตรวจสอบ  เป็นการติดตามผลการปรับปรุงแกไ้ขตามขอ้เสนอแนะท่ีได ้

รายงานใหห้น่วยรับตรวจทราบ และก าหนดเวลาใหด้ าเนินการและแจง้ผลในช่วงเวลาอนัควร การติดตามผล

มีความส าคญัและจ าเป็น เน่ืองจากจะไดท้ราบวา่ขอ้ตรวจพบและขอ้เสนอแนะตามรายงานนั้นหน่วยรับตรวจ

ไดมี้การแกไ้ขตามขอ้เสนอแนะหรือไม่ และผลการด าเนินการสามารถลดความเส่ียงได ้หรือมีปัญหา

อุปสรรคใดท่ีตอ้งการใหข้อ้เสนอแนะเพิ่มเติม หรือตอ้งมีการตรวจติดตามเพื่อหาสาเหตุใหม่ ทั้งน้ีการ

ติดตามผลการตรวจสอบมีขั้นตอนยอ่ยประกอบดว้ย การวางแผนการติดตามผล ด าเนินการติดตามผล และ

รายงานผลการติดตาม 

 

 

 

 

 

14 



 

 
 

Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

กระบวนการ  งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

 

วางแผนปฏิบติังาน 

 

แผนปฏิบติังานตรวจสอบท่ีไดรั้บความเห็นชอบแลว้ 

 

ปฏิบติังานตรวจสอบ 

 

รายงานผลการปฏิบติังาน 

 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

 

แจง้หน่วยรับตรวจ 

 

ติดตามผลการแกไ้ข 

 

แบบฟอร์มทีใ่ช้ 

 กระดาษท าการต่างๆ 

เอกสาร/หลกัฐานอ้างองิ 

1. มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผูต้รวจสอบภายในของส่วนราชการ

กรมบญัชีกลาง 

2. ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 

กระทรวงการคลงั 

3. หนงัสือแนวทางการตรวจสอบภายใน : ตลาดหลกัทรัพยแ์ห่งประเทศไทยและสมาคมผู ้

ตรวจสอบภายในแห่งประเทศไทย 

4. หนงัสือแนวปฏิบติัการตรวจสอบภายใน : กรมบญัชีกลาง 

5. หนงัสือแนวปฏิบติัประเมินความเส่ียงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบญัชีกลาง 
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6. หนงัสือแนวปฏิบติัการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบติังาน : กรมบญัชีกลาง 

7. หนงัสือแนวปฏิบติัการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบการด าเนินงาน : 

กรมบญัชีกลาง พ.ศ.2548 

8. หนงัสือคู่มือการตรวจสอบภายในส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา : หน่วยตรวจสอบภายใน

ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ปีงบประมาณ 2551 

9. หนงัสือคู่มือการปฏิบติังานตรวจสอบภายในส าหรับผูต้รวจสอบภายในส านกังานเขตพื้นท่ี

การศึกษาหน่วยตรวจสอบภายในส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ปีงบประมาณ 

2549 
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แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน 

ช่ืองาน  งานตรวจสอบการปฏิบติังาน (Operational Audit) สพท.  หน่วยตรวจสอบภายใน 
วตัถุประสงค ์: เพ่ือตรวจทราบผลการการด าเนินงานในกิจกรรมต่างๆ ขององคก์าร รวมถึงระบบงานใดระบบงานหน่ึงหรือหน่วยงานยอ่ยภายในหน่วยงานนั้นหรือหนา้ท่ีหน่ึงหนา้ท่ีใด
ในหน่วยงานบรรลุตามวตัถุประสงคเ์ป้าหมายท่ีก าหนดมีประสิทธิภาพ (Efficiency) ประสิทธิผล (Effectiveness) ประหยดั (Economy) หรือไม่เพียงใด รวมตลอดทั้งการใหค้วามเห็น 
เพ่ือปรับปรุงพฒันาประโยชน์สูงสุดต่อองคก์ร 

ล าดบั ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผูรั้บผดิชอบ 

1  
วางแผนการปฏิบติังาน 

 
แผนปฏิบติังานตรวจสอบท่ีไดรั้บ 

 
ปฏิบติังานตรวจสอบ 

 
รายงานผลการปฏิบติังาน 

 
เสนอ ผอ. 
สพป./สพม. 

 
แจง้หน่วยรับตรวจ 

 
ติดตามผลการตรวจสอบ 

 

การวางแผนปฏิบติังาน  โดยก าหนดวตัถุประสงค ์ขอบเขต และแนวทางการตรวจสอบ 
 

ตาม 
ระยะเวลาท่ี 
แผนการ
ตรวจสอบ
ประจ าปี
ก าหนด 

มาตรฐานการ
ตรวจสอบ
ภายใน รหสั
ชุด 2300 การ
ปฏิบติังาน 

ผูต้รวจสอบ
ภายใน

ผูรั้บผิดชอบ
กิจกรรมตาม

แผน 

2 การปฏิบติังานตรวจสอบ  เม่ือแผนการปฏิบติังานท่ีจดัท าไว ้ไดรั้บความเห็นชอบจากผูอ้  านวยการหน่วย
ตรวจสอบภายในแลว้ คดัเลือกหรือออกแบบ เคร่ืองมือกระดาษท าการให้เหมาะสม ปฏิบติังานตรวจสอบ 
ซ่ึงมีขั้นตอนยอ่ยๆ ประกอบดว้ย การรวบรวมขอ้มูล วิเคราะห์และประเมินผล สรุปประเด็นขอ้ตรวจพบ 
บนัทึกขอ้มูลไวใ้นกระดาษท าการโดยให้มีรายละเอียดเพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบ 

3 การรายงานผลการปฏิบติังาน  จดัท ารายงานผลการปฏิบติังาน เสนอต่อผูอ้  านวยการส านกังานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา ซ่ึงรายงานความมีสาระครบทั้ง 5 องคป์ระกอบคือ ขอ้เทจ็จริงท่ีเกิด
เกณฑท่ี์ใชใ้นการเปรียบเทียบ ผลต่างท่ีเกิดมีสาเหตุใด เกิดผลกระทบต่องานของทางราชการในประเด็น
ใดบา้ง และขอ้เสนอแนะในการแกไ้ข ทั้งน้ีส่วนประกอบของรายงานมี 2 ส่วน คือ บทสรุปส าหรับ
ผูบ้ริหารและรายละเอียดผลการตรวจสอบ ซ่ึงการจดัท างานงานมีขั้นตอนยอ่ยๆ ประกอบดว้ย การ
รวบรวมขอ้มูลการคดัเลือกขอ้มูล การร่างรายงาน และการเสนอรายงาน 

4 การติดตามผลการตรวจสอบ  เป็นการติดตามผลการปรับปรุงแกไ้ขตามขอ้เสนอแนะท่ีไดร้ายงานให้
หน่วยรับตรวจทราบ มีการแกไ้ขตามขอ้เสนอแนะหรือไม่ ทั้งน้ีการติดตามผลการตรวจสอบมีขั้นตอน
ยอ่ยประกอบดว้ยการวางแผนการติดตามผล ด าเนินการติดตามผล และรายงานผลการติดตาม 

ค าอธิบายสญัลกัษณ์ผงัขั้นตอน 
                                 จุดเร่ิมตน้หรือส้ินสุดกระบวนงาน           กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั             การตดัสินใจ                 ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน               จุดเช่ือมต่อระหวา่งหนา้(ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้) 

17 



 

ช่ืองาน  งานตรวจสอบการปฏิบัติงานตามระเบียบ  (Compliance Audit) 

วตัถุประสงค์  

1. เพื่อใหท้ราบวา่การปฏิบติังานการเงิน บญัชี พสัดุของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา

ประถมศึกษา/มธัยมศึกษา และสถานศึกษาถูกตอ้งตามระเบียบ กฎหมาย และหนงัสือสั่งการท่ี

เก่ียวขอ้ง และมีขอ้มูลทางการเงินท่ีเช่ือถือได ้

2. เพื่อประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในดา้นการเงิน การบญัชี และการพสัดุ 

3. เพื่อประเมินผลการปฏิบติังาน เสนอแนะวธีิการ มาตรการในการปรับปรุงแกไ้ขการปฏิบติังาน

ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา และสถานศึกษา ใหเ้ป็นไปอยา่งมี

ประสิทธิภาพ 

ขอบเขตงาน 

1. ตรวจสอบการเงิน การบญัชีวา่วมีการปฏิบติัเป็นไปตามระเบียบกฎหมายทางการเงินการบญัชี 

2. ตรวจสอบพสัดุ วา่มีการจดัหา ควบคุม และจ าหน่าย เป็นไปตามระเบียบกฎหมายทางดา้นพสัดุ 

  

ค าจ าจัดความ 

 การตรวจสอบการปฏิบติัตามระเบียบ ไดแ้ก่ การตรวจสอบการเงิน การบญัชี การพสัดุ ของ

ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา และสถานศึกษาวา่ปฏิบติังานถูกตอ้ง ตามระเบียบ 

กฎหมาย และหนงัสือสั่งการท่ีเก่ียวขอ้งหรือไม่  และยงัเป็นการป้องปรามผูป้ฏิบติังานใหร้ะมดัระวงั 

รอบคอบ เพื่อมิใหเ้กิดขอ้ผดิพลาด หรือทุจริตได ้
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การตรวจสอบการปฏิบติัตามกฎ ระเบียบ เป็นการตรวจสอบงานการเงิน บญัชี และพสัดุ มีขั้นตอน

การปฏิบติังาน  ดงัน้ี 

1. ศึกษาวเิคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบญัชี และพสัดุ และขอ้มูลทัว่ไปของกิจกรรม

ตามแผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan)  เพื่อน ามาจดัท าแผนการปฏิบติังาน (Engagement 

Plan)  ทีมีการประเมินความเส่ียงเบ้ืองตน้ น ามาก าหนดวตัถุประสงคก์ารตรวจสอบ และ

ขอบเขตการตรวจสอบ 

2. ก าหนดประเด็นการตรวจสอบใหส้อดคลอ้งกบัวตัถุประสงคก์ารตรวจ พร้อมจดัท าแนวทางการ

ตรวจสอบ (Audit Program)  การปฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบ ของการปฏิบติังานทางการเงิน 

การบญัชี การพสัดุ และการสอบทานการควบคุมภายใน 

3. จดัท าเคร่ืองมือ หรือ กระดาษท าการตรวจสอบ 

4. ด าเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) และสอบทานระบบการ

ควบคุมภายใน ของการรับจ่ายเงิน การบนัทึกบญัชีและการจดัท ารายงาน การจดัซ้ือจดัจา้ง การ

ควบคุม และการจ าหน่ายพสัดุ พร้อมจดัเก็บขอ้มูลลงกระดาษท าการ ใหมี้ขอ้มูลเพียงพอต่อการ

สรุปผลการตรวจสอบตามประเด็นการตรวจสอบ หรือวตัถุประสงคก์ารตรวจสอบท่ีก าหนดไว ้

5. วเิคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ 

6. จดัท ารายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พร้อมขอ้เสนอแนะในการแกไ้ขปรับปรุง

รายงานต่อผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา 

7. แจง้หน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแกไ้ขตามขอ้เสนอแนะ โดยใหแ้จง้ผลการ

ด าเนินการแกไ้ขภายในก าหนดเวลา 

8. ติดตามผลการแกไ้ขปรับปรุงตามขอ้เสนอแนะ (Audit Follow up)  และวเิคราะห์สรุปผลการ

แกไ้ข วา่เป็นไปตามขอ้เสนอแนะเพียงใด 

9. รายงานผลเสนอผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษาใหท้ราบ

ผลการแกไ้ข หรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติมแลว้แต่กรณี 

10. ผลการแกไ้ขท่ีเห็นวา่เสร็จส้ิน ใหร้วบรวมเก็บเป็นขอ้มูลสารสนเทศ 
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Flow Chatr  การปฏิบติังาน 

กระบวนการ  งานตรวจสอบการปฏิบติัตามกฎระเบียบ 

 

ศึกษาวเิคราะห์ระเบียบฯ จดัท าแผนปฏิบติังาน 
(Engagement Plan) 

 
ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ จดัท าแนวทางการตรวจสอบ 

(Audit Program) 
 

จดัท าเคร่ืองมือกระดาษท าการ 
 

ด าเนินการตรวจสอบ 
 

วเิคราะห์สรุปผลการตรวจสอบ 
 

                  ทบทวน 
จดัท ารายงานผลการตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 
                  
                                                                                                 เห็นชอบ 

แจง้หน่วยรับตรวจแกไ้ข 
 

ติดตามผลการแกไ้ข / สรุปผลการแกไ้ข 
           สั่งการเพิ่มเติม 
 

จดัท ารายงาน 
เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

 
                                                                                        เสร็จส้ิน 
 

จดัเก็บเป็นสารสนเทศ 
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แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
 กระดาษท าการตรวจสอบประเภทต่างๆ 
 
เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ 

1. พรบ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
2. มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผูต้รวจสอบภายในของส่วนราชการ

กรมบญัชีกลาง พ.ศ. 2545 
3. ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 
4. แนวปฏิบติัการตรวจสอบภายใน  กรมบญัชีกลาง  กระทรวงการคลงั 
5. คู่มือการตรวจสอบภายในส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา และคู่มือการปฏิบติังานตรวจสอบ

ภายในส าหรับผูต้รวจสอบภายในส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาส านกังานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ปีงบประมาณ 2549 และปีงบประมาณ 2551 ตามล าดบั 
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แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ช่ืองาน  งานตรวจสอบการปฏิบติังานตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) สพท.  หน่วยตรวจสอบภายใน 
วตัถุประสงค ์: 1. เพ่ือใหท้ราบวา่การปฏิบติังานการเงิน บญัชี พสัดุของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา และสถานศึกษาถูกตอ้งตามระเบียบ กฎหมาย และหนงัสือสัง่     
                            การท่ีเก่ียวขอ้ง และมีขอ้มูลทางการเงินท่ีเช่ือถือได ้
                        2. เพื่อประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในดา้นการเงิน การบญัชี และการพสัดุ 
                        3. เพ่ือประเมินผลการปฏิบติังาน เสนอแนะวธีิการ มาตรการในการปรับปรุงแกไ้ขการปฏิบติังานของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา และสถานศึกษา ให ้   
                            เป็นไปอยา่งมีประสิทธิภพ 
ล าดบั ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผูรั้บผดิชอบ 

1  

ศึกษาวเิคราะห์ระเบียบฯ จดัท าแผน 
ปฏิบติังาน (Engagement Plan) 

 
 

ก าหนดประเดน็การตรวจสอบ จดัท าแนวทางการ 
ตรวจสอบ (Audit Program) 

 
จดัท าเคร่ืองมือกระดาษท าการ 

 
ด าเนินการตรวจสอบ 

 
 
 

ศึกษาวเิคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบญัชี และพสัดุ และขอ้มูล
ทัว่ไปของกิจกรรมตามแผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) เพื่อน ามา
จดัท าแผนการปฏิบติังาน (Engagement Plan) ท่ีมีการประเมินความเส่ียง
เบ้ืองตน้ น ามาก าหนดวตัถุประสงคก์ารตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบ 

ตามระยะเวลา
ท่ีแผนการ
ตรวจสอบ
ประจ าปี
ก าหนด 

มาตรฐานการ
ตรวจสอบ 

รหสัชุด 2300 
การ

ปฏิบติังาน 

ผูต้รวจสอบ
ภายใน

ผูรั้บผดิชอบ
กิจกรรม
ตามแผน 2 ก าหนดประเดน็การตรวจสอบใหส้อดคลอ้งกบัวตัถุประสงคก์ารตรวจ พร้อม

จดัท าแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) การปฏิบติัตามกฎหมาย 
ระเบียบ ของการปฏิบติังานทางการเงิน การบญัชี การพสัดุ และการสอบทาน
การควบคุมภายใน 

3 จดัท าเคร่ืองมือ หรือ กระดาษท าการตรวจสอบ 
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ล าดบั ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผูรั้บผดิชอบ 

5  
 

วเิคราะห์สรุปผลการตรวจสอบ 
      ทบทวน 

จดัท ารายงานผลการ 
ตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 
เห็นชอบ 

 

แจง้หน่วยรับตรวจแกไ้ข 
 

ติดตามผลการแกไ้ข / สรุปผลการแกไ้ข 
    สัง่การเพ่ิมเติม 

เสร็จส้ิน 
จดัท ารายงาน 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 
 
 

จดัเก็บเป็นสารสนเทศ 

วเิคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ 
 

 รหสัชุด 2400 
การรายงาน 
ผลการ 

ปฏิบติัการ 

 

6 จดัท ารายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พร้อมขอ้เสนอแนะในการ
แกไ้ขปรับปรุงรายงานต่อผูอ้  านวยการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา/มธัยมศึกษา 
 
 
 

  

7 แจง้หน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแกไ้ขตามขอ้เสนอแนะโดยให้
แจง้ผลการด าเนินการแกไ้ขภายในก าหนดเวลา 

   

8 ติดตามผลการแกไ้ขปรับปรุงตามขอ้เสนอแนะ (Audit Follow up) และ
วเิคราะห์สรุปผลการแกไ้ข วา่เป็นไปตามขอ้เสนอแนะเพียงใด 

 รหสัชุด 2500 
การติดตามผล 

 

9 รายงานผลเสนอผูอ้  านวยการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/
มธัยมศึกษา ใหท้ราบผลการแกไ้ข หรือพิจารณาสัง่การเพ่ิมเติมแลว้แต่กรณี 
 
 

   

10 ผลการแกไ้ขท่ีเห็นวา่เสร็จส้ิน ใหร้วบรวมเก็บเป็นขอ้มูลสารสนเทศ 
 
 

   

ค าอธิบายสัญลกัษณ์ผงัขั้นตอน 

      จุดเร่ิมตน้หรือส้ินสุดกระบวนงาน           กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั     การตดัสินใจ        ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน         จุดเช่ือมต่อระหวา่งหนา้(ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้) 
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ช่ืองาน  งานตรวจสอบการเงินการบัญชี   (Financial Audit) 

วตัถุประสงค์ 

1. ตรวจสอบการใชจ่้ายเงินของ ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษาและ

สถานศึกษา ใหเ้ป็นไปตามระเบียบ แนวปฏิบติั ขอ้ก าหนดต่างๆ หรือการควบคุมการใชจ่้ายเงิน

ใหถู้กตอ้ง เหมาะสม 

2. ตรวจสอบความครบถว้น ถูกตอ้ง เป็นปัจจุบนัของการบนัทึกรายการทางบญัชี และรายงาน

ทางการเงิน 

3. สอบทานความเพียงพอ เหมาะสมของระบบการควบคุมภายในดา้นการเงินการบญัชี 

ขอบเขตของงาน 

 ตรวจสอบระบบการเงินการบญัชีของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษาและ

สถานศึกษา ในดา้นการบริหารการเงิน การรับจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การจดัท าบญัชี การรายงานทาง

การเงิน วา่ถูกตอ้งครบถว้น เป็นปัจจุบนั และการควบคุมทางการเงิน มีความเพียงพอ เหมาะสมเช่ือถือได้

และมีความโปร่งใส 

ค าจ ากดัความ 

 การตรวจสอบการเงินการบญัชี เป็นการตรวจสอบท่ีมุ่งจะพิสูจน์ ความน่าเช่ือถือของขอ้มูลทาง

การเงินการบญัชีวา่ เอกสารประกอบรายการทางการเงินและการบญัชี รายการท่ีบนัทึกและรายงานท่ีปรากฏ 

ถูกตอ้ง ครบถว้น เป็นปัจจุบนั โปร่งใส และสมเหตุสมผล และมัน่ใจไดว้า่การควบคุมทางการเงินท่ีมีอยูใ่น

ระบบการเบิกจ่ายเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน การน าส่ง / น าฝาก และการเก็บรักษาเงิน มีความเหมาะสม

เพียงพอท่ีจะท าใหก้ารปฏิบติังานมีประสิทธิภาพ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาวเิคราะห์ ระเบียน กฎหมาย ทางการเงินการบญัชี และขอ้มูลทัว่ไปของกิจกรรมตาม

แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) เพื่อน ามาจดัท าแผนปฏิบติังาน (Engagement Plan) ท่ี

มีการประเมินความเส่ียงเบ้ืองตน้ น ามาก าหนดวตัถุประสงคก์ารตรวจสอบ และขอบเขตการ

ตรวจสอบ 
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2. ก าหนดประเด็นการตรวจสอบใหส้อดคลอ้งกบัวตัถุประสงคก์ารตรวจ พร้อมจดัท าแนวทางการ

ตรวจสอบ (Audit Program) ระบบการเงินการบญัชี และการสอบทานการควบคุมภายใน 

3. จดัท าเคร่ืองมือ กระดาษท าการตรวจสอบ เพื่อเก็บขอ้มูล 

4. ด าเนินการตรวจสอบแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) โดยสอบทานการปฏิบติังานดา้น

การเงินการบญัชี และการพสัดุดงัน้ี 

- ระบบการเงิน เช่น การตรวจสอบการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การรับและ

น าส่งเงินใหเ้ป็นไปตามระเบียบกฎหมายก าหนด 

- ระบบบญัชี เช่น การตรวจสอบระบบบญัชี และการรายงานทางการเงินวา่ถูกตอ้ง และเป็น

ปัจจุบนั 

- ระบบพสัดุ 

- การสอบทานการควบคุมภายใน เช่น การสอบทานระบบงานการเงิน การบญัชีเพื่อให้

มัน่ใจวา่มีการควบคุมภายในท่ีเพียงพอเหมาะสมและลดความเส่ียง 

5. วเิคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ 

6. จดัท ารายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พร้อมขอ้เสนอแนะในการแกไ้ขปรับปรุง

รายงานต่อผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา 

7. แจง้หน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแกไ้ขตามขอ้เสนอแนะ โดยใหแ้จง้ผลการ

ด าเนินการแกไ้ขภายในก าหนดเวลา 

8. รายงานผลเสนอผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษาใหท้ราบ

ผลการแกไ้ข หรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติมแลว้แต่กรณี 

9. ผลการแกไ้ขท่ีเห็นวา่เสร็จส้ิน ใหร้วบรวมเก็บเป็นขอ้มูลสารสนเทศ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

กระบวนการ งานตรวจสอบการเงินการบญัชี 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                             

 

 

 

                                เห็นชอบ 

 

 

                      สัง่การเพ่ิมเติม 

 

 

                                         เสร็จส้ิน 

 

ศึกษาวเิคราะห์ระเบียบฯ จดัท าแผนปฏิบติังาน 

(Engagement Plan) 

ก าหนดประเดน็การตรวจสอบ จดัท าแนวทางการตรวจสอบ 

(Audit Program) 

จดัท าเคร่ืองมือกระดาษท าการ 

ด าเนินการตรวจสอบ 

วเิคราะห์สรุปผลการตรวจสอบ 

จดัท ารายงานผลการตรวจสอบ 

เสนอ ผอ. สพป./สพม. 

แจง้หน่วยรับตรวจแกไ้ข 

ติดตามผลการแกไ้ข / สรุปผลการแกไ้ข 

จดัท ารายงาน 

เสนอ ผอ. สพป./สพม. 

จดัเก็บเป็นสารสนเทศ 

ทบทวน 
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แบบฟอร์มทีใ่ช้ 

 กระดาษท าการ ตรวจสอบประเภทต่างๆ 

เอกสาร / หลกัฐานอ้างองิ 

1. พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 

2. มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผูต้รวจสอบภายในของส่วนราชการ

กรมบญัชีกลาง พ.ศ.2545 

3. ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 

4. แนวปฏิบติัการตรวจสอบภายใน กรมบญัชีกลาง กระทรวงการคลงั 

5. คู่มือการตรวจสอบภายในส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา และคู่มือการปฏิบติังานตรวจสอบ

ภายในส าหรับผูต้รวจสอบภายในส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา ส านกังานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน ปีงบประมาณ 2549 และปีงบประมาณ 2551 ตามล าดบั 
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ช่ืองาน  งานตรวจสอบการเงินการบัญชี   (Financial Audit) 

วตัถุประสงค์ 

1. ตรวจสอบการใชจ่้ายเงินของ ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษาและ

สถานศึกษา ใหเ้ป็นไปตามระเบียบ แนวปฏิบติั ขอ้ก าหนดต่างๆ หรือการควบคุมการใชจ่้ายเงิน

ใหถู้กตอ้ง เหมาะสม 

3. ตรวจสอบความครบถว้น ถูกตอ้ง เป็นปัจจุบนัของการบนัทึกรายการทางบญัชี และรายงาน

ทางการเงิน 

4. สอบทานความเพียงพอ เหมาะสมของระบบการควบคุมภายในดา้นการเงินการบญัชี 

ขอบเขตของงาน 

 ตรวจสอบระบบการเงินการบญัชีของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษาและ

สถานศึกษา ในดา้นการบริหารการเงิน การรับจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การจดัท าบญัชี การรายงานทาง

การเงิน วา่ถูกตอ้งครบถว้น เป็นปัจจุบนั และการควบคุมทางการเงิน มีความเพียงพอ เหมาะสมเช่ือถือได้

และมีความโปร่งใส 

ค าจ ากดัความ 

 การตรวจสอบการเงินการบญัชี เป็นการตรวจสอบท่ีมุ่งจะพิสูจน์ ความน่าเช่ือถือของขอ้มูลทาง

การเงินการบญัชีวา่ เอกสารประกอบรายการทางการเงินและการบญัชี รายการท่ีบนัทึกและรายงานท่ีปรากฏ 

ถูกตอ้ง ครบถว้น เป็นปัจจุบนั โปร่งใส และสมเหตุสมผล และมัน่ใจไดว้า่การควบคุมทางการเงินท่ีมีอยูใ่น

ระบบการเบิกจ่ายเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน การน าส่ง / น าฝาก และการเก็บรักษาเงิน มีความเหมาะสม

เพียงพอท่ีจะท าใหก้ารปฏิบติังานมีประสิทธิภาพ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาวเิคราะห์ ระเบียน กฎหมาย ทางการเงินการบญัชี และขอ้มูลทัว่ไปของกิจกรรมตาม 

แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) เพื่อน ามาจดัท าแผนปฏิบติังาน (Engagement Plan) ท่ีมีการ

ประเมินความเส่ียงเบ้ืองตน้ น ามาก าหนดวตัถุประสงคก์ารตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบ 

2. ก าหนดประเด็นการตรวจสอบใหส้อดคลอ้งกบัวตัถุประสงคก์ารตรวจ พร้อมจดัท าแนวทางการ 

ตรวจสอบ (Audit Program) ระบบการเงินการบญัชี และการสอบทานการควบคุมภายใน 

3. จดัท าเคร่ืองมือ กระดาษท าการตรวจสอบ เพื่อเก็บขอ้มูล 

4. ด าเนินการตรวจสอบแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) โดยสอบทานการปฏิบติังานดา้น 

การเงินการบญัชี และการพสัดุดงัน้ี 

- ระบบการเงิน เช่น การตรวจสอบการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การรับและ

น าส่งเงินใหเ้ป็นไปตามระเบียบกฎหมายก าหนด 

- ระบบบญัชี เช่น การตรวจสอบระบบบญัชี และการรายงานทางการเงินวา่ถูกตอ้ง และเป็น

ปัจจุบนั 

- ระบบพสัดุ 

- การสอบทานการควบคุมภายใน เช่น การสอบทานระบบงานการเงิน การบญัชีเพื่อให้

มัน่ใจวา่มีการควบคุมภายในท่ีเพียงพอเหมาะสมและลดความเส่ียง 

5. วเิคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ 

6. จดัท ารายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พร้อมขอ้เสนอแนะในการแกไ้ขปรับปรุง 

รายงานต่อผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา 

7. แจง้หน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแกไ้ขตามขอ้เสนอแนะ โดยใหแ้จง้ผลการ 

ด าเนินการแกไ้ขภายในก าหนดเวลา 

8. รายงานผลเสนอผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษาใหท้ราบ 

ผลการแกไ้ข หรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติมแลว้แต่กรณี 

9. ผลการแกไ้ขท่ีเห็นวา่เสร็จส้ิน ใหร้วบรวมเก็บเป็นขอ้มูลสารสนเทศ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

กระบวนการ งานตรวจสอบการเงินการบญัชี 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                             

 

 

 

                                เห็นชอบ 

 

 

                      สัง่การเพ่ิมเติม 

 

 

                                         เสร็จส้ิน 

 

ศึกษาวเิคราะห์ระเบียบฯ จดัท าแผนปฏิบติังาน 

(Engagement Plan) 

ก าหนดประเดน็การตรวจสอบ จดัท าแนวทางการตรวจสอบ 

(Audit Program) 

จดัท าเคร่ืองมือกระดาษท าการ 

ด าเนินการตรวจสอบ 

วเิคราะห์สรุปผลการตรวจสอบ 

จดัท ารายงานผลการตรวจสอบ 

เสนอ ผอ. สพป./สพม. 

แจง้หน่วยรับตรวจแกไ้ข 

ติดตามผลการแกไ้ข / สรุปผลการแกไ้ข 

จดัท ารายงาน 

เสนอ ผอ. สพป./สพม. 

จดัเก็บเป็นสารสนเทศ 

ทบทวน 
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แบบฟอร์มทีใ่ช้ 

 กระดาษท าการ ตรวจสอบประเภทต่างๆ 

เอกสาร / หลกัฐานอ้างองิ 

6. พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 

7. มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผูต้รวจสอบภายในของส่วนราชการ

กรมบญัชีกลาง พ.ศ.2545 

8. ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 

9. แนวปฏิบติัการตรวจสอบภายใน กรมบญัชีกลาง กระทรวงการคลงั 

10. คู่มือการตรวจสอบภายในส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา และคู่มือการปฏิบติังานตรวจสอบ

ภายในส าหรับผูต้รวจสอบภายในส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา ส านกังานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน ปีงบประมาณ 2549 และปีงบประมาณ 2551 ตามล าดบั 
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แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

ช่ืองาน  การตรวจสอบการเงินการบญัชี (Financial Audit) สพท.  หน่วยตรวจสอบภายใน 

วตัถุประสงค ์:  1.ตรวจสอบการใชจ่้ายเงินของ ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษาและสถานศึกษา ใหเ้ป็นไปตามระเบียบ แนวปฏิบติั ขอ้ก าหนดต่างๆ หรือการควบคุมการใช ้  
                          จ่ายเงินใหถู้กตอ้งเหมาะสม 
                         2. ตรวจสอบความครบถว้น ถูกตอ้ง เป็นปัจจุบนัของการบนัทึกรายการทางบญัชี และรายงานทางการเงิน 
                         3. สอบทานความเพียงพอ เหมาะสมของระบบการควบคุมภายในดา้นการเงินการบญัชี 

ล าดบั ผงัขั้นตอบการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผูรั้บผดิชอบ 

1                                                                                                    
ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบฯ จดัท าแผน    
ปฏิบติังาน(Engagement Plan)            

 

 
 
 
 
 
 
 

ทบทวน 
                                      ท  ารายงานเสนอ 

ผอ.สพป./สพม 
 

ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบญัชี และขอ้มูลทัว่ไปของกิจกรรมตามแผนการ
ตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) เพื่อน ามาจดัท าแผนการปฏิบติังาน      (Engagement Plan) ท่ีมีการ
ประเมินความเส่ียงเบ้ืองตน้ น ามาก าหนดวตัถุประสงคก์ารตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบ 

ตามระยะเวลา
ท่ีแผนการ
ตรวจสอบ
ประจ าปี
ก าหนด 

มาตรฐานการ
ตรวจสอบ
ภายใน       

รหสัชุด 2300 
กาปฏิบติังาน 

ผูต้รวจสอบ
ภายใน

ผูรั้บผดิชอบ
กิจกรรม
ตามแผน 

2 ก าหนดประเด็นการตรวจสอบให้สอดคลอ้งกบัวตัถุประสงคก์ารตรวจ พร้อมจดัท าแนวทางการ
ตรวจสอบ (Audit Program) ระบบการเงินการบญัชี และการสอบทานการควบคุมภายใน 

3 จดัท าเคร่ืองมือ กระดาษท าการตรวจสอบ เพ่ือเก็บขอ้มูล 
 

4 ด าเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) โดยสอบทานการปฏิบติังานดา้น
การเงินการบญัชี และการสอบทานการควบคุมภายใน 

5 วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ 
 
 

6 จดัท ารายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พร้อมขอ้เสนอแนะในการแกไ้ขปรับปรุงรายงานต่อ
ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา 

 รหสัชุด2400 
การรายงาน  

ผล 

 
 

ก าหนดประเด็นจดัท าแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) 

จดัท าเคร่ืองมือกระดาษท าการ 

ด าเนินการตรวจสอบ 

วิเคราะห์สรุปผลการตรวจสอบ 
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ล าดบั ผงัขั้นตอบการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผูรั้บผดิชอบ 

7                                                                                                                 
 
 
 
 

 
                             จดัท ารายงาน 
                     เสนอ ผอ.สพป./สพม.             
 
 
                     จดัเก็บเป็นสารสนเทศ                                                                              

แจง้หน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแกไ้ขตามขอ้เสนอแนะ โดยใหแ้จง้ผล
การด าเนินการแกไ้ขภายในก าหนดเวลา 
 

 รหสัชุด 2500 
การติดตามผล 

 

8 ติดตามผลการแกไ้ขปรับปรุงตามขอ้เสนอแนะ (Audit Follow up) และวเิคราะห์
สรุปผลการแกไ้ขวา่เป็นไปตามขอ้เสนอแนะเพียงใด 
 

9 รายงานผลเสนอผูอ้  านวยการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา 
ใหท้ราบผลการแกไ้ข หรือพิจารณาสัง่การเพ่ิมเติมแลว้แต่กรณี 
 

10 
 

ผลการแกไ้ขท่ีเห็นวา่เสร็จส้ิน ใหร้วบรวมเก็บเป็นขอ้มูลสารสนเทศ 
 

ค  าอธิบายสญัลกัษณ์ผงัขั้นตอน 
             จุดเร่ิมตน้หรือส้ินสุดกระบวนงาน                              กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั                        การตดัสินใจ                  ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน               จุดเช่ือมต่อระหวา่งหนา้(ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้)  

แจง้หน่วยรับตรวจแกไ้ข 

ติดตามผลการแกไ้ข/สรุปผลการแกไ้ข 
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