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การตรวจสอบภายใน 



คำนำ 

 คูมือการปฏิบัติงานนี้จัดทำขึ้นเพื่อใหการปฏิบัติงานของหนวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับ

คุณภาพและมาตรฐานของการปฏิบัติงานใหดียิ ่งขึ ้น จึงไดจัดทำคูมือในการปฏิบัติงานดานการตรวจสอบ              

ทางการเงินและพัสดุ  

 ในการจัดทำคูมือฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนการ และขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ซึ่งอางอิง              

มาจากคู มือ การปฏิบัติงาน สํานักงานคณะกรรมการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ซึ ่งสามารถนํามาเปนแนวทาง                  

ของการปฏิบัติงานไดเปนอยางดียิ ่ง ผูจัด หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือฉบับนี้จะเปนประโยชนกับผูปฏิบัติงาน        

ดานการเงินและบัญชีของสถานศึกษา และผูสนใจใหสามารถปฏิบัติงานไดและถูกตองตามระเบียบ 
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กระบวนการตรวจสอบภายในอยางเปนระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

การประเมินความเสี่ยง 

 

การจัดทำแผนการตรวจสอบ 

 

ดำเนินการตรวจสอบตามแผน 

 

 
สรุปรายงานผลการตรวจสอบ/ 
ขอเสนอแนะ เสนอหัวหนาสวน 
ราชการ แจงหนวยตรวจทราบ 

 

สรุปรายงานผลการตรวจสอบ 
ตามแผนรายงาน สพฐ. 

1 ตุลาคม 

(สพฐ. กำหนด 16 ตุลาคม) 

 

 
แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ของผูตรวจสอบภายใน 

ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับ 

อนุมัติแผนการตรวจสอบ 

ประจำป 

 

1 โรง ใชเวลา 3 วัน ออกตรวจสอบ

จำนวน 11 โรง ใชเวลา 33 วนั 



 
2 คูมือการตรวจสอบภายใน  หนวยตรวจสอบภายใน สพม.ลพบุรี 

1. งานตรวจสอบทางการเงิน การบัญชี (Financial Audit) 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) ศึกษาว ิ เคราะห  ระเบ ียบ กฎหมาย ทางการเง ินการบ ัญช ี  และข อม ูลท ั ่วไปของก ิจกรรม                      

ตามแผนการตรวจสอบประจำ เพ่ือนำมาจัดทำแผนการปฏิบัติงานท่ีมีการประเมินความเสี่ยงเบื้องตน นำมากำหนด

วัตถุประสงคการตรวจสอบและขอบเขตการตรวจสอบ 

2) กำหนดประเด็นการตรวจสอบใหสอดคลองกับว ัตถุประสงคการตรวจ พรอมจัดทำแนวทาง             

การตรวจสอบ ระบบการเงินการบัญชีและการสอบทานการควบคุมภายใน 

3) จัดทำเครื่องมือ กระดาษทำการตรวจสอบเพ่ือเก็บขอมูล 

4) ดำเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ โดยสอบทานการปฏิบัติงานดานการเงินการบัญชี 

และพัสดุ ดังนี้ 

4.1 ระบบการเงิน เชน การตรวจสอบการรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงินการรับและนำสงเงินให

เปนไปตามระเบยีบกฎหมายกำหนด 

4.2 ระบบบัญชี เชน การตรวจสอบระบบบัญชีและการรายงานทางการเงินวาถูกตองและเปนปจจุบัน 

4.3 ระบบพัสดุ 

4.4 การสอบทานการควบคุมภายใน เชน การสอบทานระบบงานการเงิน การบัญชีเพื่อใหมั่นใจวา              

มีการควบคุมภายในท่ีเพียงพอเหมาะสมและลดความเสี่ยง 

5) วิเคราะหและสรุปผลการตรวจสอบ 

6) จัดทำรายงานผลการตรวจสอบ พรอมขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุงรายงานตอผูอำนวยการ

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

7) แจงหนวยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแกไขตามขอเสนอแนะ โดยใหแจงผลการดำเนินการ

แกไขภายในกำหนดเวลา 

8) ติดตามการแกไขปรับปรุงตามขอเสนอแนะ และวิเคราะหสรุปผลการแกไขวาเปนไปตามขอเสนอแนะ

เพียงใด 

9) รายงานผลเสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ใหทราบผลการแกไข หรือพิจารณาสั่งการ

เพ่ิมเติมแลวแตกรณี 

10) ผลการแกไขที ่เห็นวาเสร็จสิ ้น รวบรวมเก็บเปนขอมูลสารสนเทศและรายงานผลใหสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบตอไป 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
กระบวนการ งานตรวจสอบการเงินการบัญชี 

  
ศึกษาวิเคราะหระเบียบฯ จัดทำแผนปฏิบัติงาน  

(Engagement Plan) 

กำหนดประเด็นการตรวจสอบ จัดทำแนวทางการตรวจสอบ 
(Audit Program)  

จัดทำเครื่องมือกระดาษทำ

 

ดำเนินการตรวจสอบ 

วิเคราะหสรุปผลการ

 

จัดทำรายงานผลการตรวจสอบ 
เสนอ ผอ. สพม.ลพบุรี 

แจงหนวยรับตรวจแกไข 

ติดตามผลการแกไข/สรุปผลการแกไข 

จัดทำรายงาน 
เสนอ ผอ. สพม.ลพบุรี 

จัดเก็บเปนสารสนเทศ 

เสร็จสิ้น 

สั่งการเพ่ิมเติม 

ทบทวน 

เห็นชอบ 



 
4 คูมือการตรวจสอบภายใน  หนวยตรวจสอบภายใน สพม.ลพบุรี 

2. งานตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบ (Compliance Audit) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) ศึกษาวิเคราะห ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชีและพัสดุ และขอมูลทั่วไปของกิจกรรมตาม

แผนการตรวจสบประจำป เพ่ือนำมาจัดทำแผนการปฏิบัติงานท่ีมีการประเมินความเสี่ยงนำมากำหนดวัตถุประสงค

การตรวจสอบและขอบเขตการตรวจสอบ 

2) กำหนดประเด็นการตรวจสอบใหสอดคลองกับว ัตถุประสงคการตรวจพรอมจ ัดทำแนวทาง                    

การตรวจสอบ การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ของการปฏิบัติงานทางการเงิน การบัญชี การพัสดุและ                 

การสอบทานการควบคุมภายใน 

3) จัดทำเครื่องมือหรือกระดาษทำการตรวจสอบ 

4) ดำเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ และสอบทานระบบการควบคุมภายในของการรับ

จายเงิน การบันทึกบัญชีและการจัดทำรายงาน การจัดซื้อจัดจาง การควบคุมและการจำหนายพัสดุพรอมจัดเก็บ

ขอม ูลลงกระดาษทำการให ม ีข อม ูลเพียงพอตอการสร ุปผลการตรวจสอบตามประเด ็นการตรวจสอบ                         

หรือวัตถุประสงคการตรวจสอบท่ีกำหนดไว 

5) วิเคราะหและสรุปผลการตรวจสอบ 

6) จัดทำรายงานผลการตรวจสอบ พรอมขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุงรายงานตอผูอำนวยการ

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

7) แจงหนวยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแกไขตามขอเสนอแนะ โดยใหแจงผลการดำเนินการ

แกไขภายในกำหนดเวลา 

8) ติดตามการแกไขปรับปรุงตามขอเสนอแนะ และวิเคราะหสรุปผลการแกไขวาเปนไปตามขอเสนอแนะ

เพียงใด 

9) รายงานผลเสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ใหทราบผลการแกไข หรือพิจารณาสั่งการ

เพ่ิมเติมแลวแตกรณี 

10) ผลการแกไขท่ีเห็นวาเสร็จสิ ้น รวบรวมเก็บเปนขอมูลสารสนเทศและรายงานผลใหสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบตอไป 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
กระบวนการ งานตรวจสอบการเงินปฏิบัตติามระเบียบ 

  
ศึกษาวิเคราะหระเบียบฯ จัดทำแผนปฏิบัติงาน  

(Engagement Plan) 

กำหนดประเด็นการตรวจสอบ จัดทำแนวทางการตรวจสอบ 
(Audit Program)  

จัดทำเครื่องมือกระดาษทำ

 

ดำเนินการตรวจสอบ 

วิเคราะหสรุปผลการ

 

จัดทำรายงานผลการตรวจสอบ 
เสนอ ผอ. สพม.ลพบุรี 

แจงหนวยรับตรวจแกไข 

ติดตามผลการแกไข/สรุปผลการแกไข 

จัดทำรายงาน 
เสนอ ผอ. สพม.ลพบุรี 

จัดเก็บเปนสารสนเทศ 

เสร็จสิ้น 

สั่งการเพ่ิมเติม 

ทบทวน 

เห็นชอบ 



 
6 คูมือการตรวจสอบภายใน  หนวยตรวจสอบภายใน สพม.ลพบุรี 

3. งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) การวางแผนปฏิบัต ิงาน แผนการปฏิบัต ิงานเปนแผนที ่ผ ู ตรวจสอบภายในจัดทำไว ล วงหนา                   

วาจะตรวจแผนงาน/โครงการหรือกิจกรรม ในประเด็นการตรวจสอบใด โดยกำหนดวัตถุประสงค ขอบเขต        

และแนวทางการตรวจสอบ เพ่ือใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบใหบรรลุผลสำเร็จ 

2) การปฏิบัติงานตรวจสอบ เมื่อแผนการปฏิบัติงานที่จัดทำไว ไดรับความเห็นชอบจากผูอำนวยการ  

หนวยตรวจสอบภายในแลว ผูตรวจสอบภายในจะคัดเลือกหรือออกแบบเครื่องมือกระดาษทำการใหเหมาะสม  

เพื่อใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ซึ่งมีขั้นตอนยอย ๆ ประกอบดวย การรวบรวมขอมูลวิเคราะหและประเมินผล 

สรุปประเด็นขอตรวจสอบ บันทึกขอมูลไวในกระดาษทำการ โดยใหมีรายละเอียดเพียงพอตอการสรุปผล         

การตรวจสอบ 

3) การรายงานการปฏิบัติงาน เมื่อผูตรวจสอบภายในไดปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติแลว

ขั ้นตอนตอไปผู ตรวจสอบควรรวบรวมขอมูลตางๆ ที ่ได จากการปฏิบัต ิงานตรวจสอบซึ ่งไดบ ันทึกไวใน         

กระดาษทำการมาจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอตอผูอำนวยสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งรายงาน          

ควรมีสาระครบทั้ง 5 องคประกอบ คือ ขอเท็จจริงของการปฏิบัติงาน เกณฑที่ใชในการเปรียบเทียบ ผลตางที่เกิด  

มีสาเหตุใด เปนเรื่องของการละเลยไมปฏิบัติตามขั้นตอนของกระบวนการหรือเนื่องจากในกระบวนงานยังไมมี

ระบบการควบคุมที่เพียงพอและความเสี่ยงของการกระทำที่ตางจากเกณฑ กอใหเกิดผลกระทบตองานของทาง

ราชการในประเด็นใดบางและขอเสนอแนะในการแกไข ทั้งนี ้สวนประกอบของรายงานมี 2 สวน คือ บทสรุป

สำหรับผู บริหารและรายละเอียดผลการตรวจสอบ ซึ ่งการจัดทำรายงานมีข้ันตอนยอย ๆ ประกอบดวย                   

การรวบรวมขอมูล การคัดเลือกขอมูล การรางรายงานและการเสนอรายงาน 

4) การติดตามผลการตรวจสอบ เปนการติดตามผลการปรับปรุงแกไขตามขอเสนอแนะที่ไดรายงาน         

ใหหนวยรับตรวจทราบและกำหนดเวลาใหดำเนินการและแจงผลในชวงเวลาอันควร การติดตามผลมีความสำคัญ

และจำเปน เนื่องจากจะไดทราบวาขอตรวจพบและขอเสนอแนะตามรายงานนั้นหนวยรับตรวจไดมีการแกไข        

ตามขอเสนอแนะหรือไม และผลการดำเนินการสามารถลดความเสี่ยงไดหรือมีปญหาอุปสรรคใดที่ตองมีการให

ขอเสนอแนะเพ่ิมเติมหรือตองมีการตรวจติดตามเพ่ือหาสาเหตุใหม ท้ังนี้การติดตามผลการตรวจสอบมีข้ันตอนยอย

ประกอบดวย การวางแผนการติดตามผล ดำเนินการติดตามผลและรายงานผลการติดตาม 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
กระบวนการ งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

วางแผนปฏิบัติงาน 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบท่ีไดรับความเห็นชอบแลว 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ.สพม.ลพบุรี 
   

แจงหนวยรับตรวจ 

ติดตามผลการแกไข 
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4. งานตรวจสอบผลการดำเนินงาน 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) การวางแผนปฏิบัติงาน แผนการปฏิบัติงานเปนแผนที่ผู ตรวจสอบภายในควรจัดทำไวลวงหนา                

วาจะตรวจสอบแผนงาน งาน/โครงการใด ในประเด็นการตรวจสอบใด โดยใชขอมูลจากความเสี่ยงนโยบาย ขอมูล

ขาวสารจากผูบริหาร ตลอดจนการเปลี่ยนแปลงของสถานการณหรือสภาพแวดลอมของสำนักงานพื้นที่การศึกษา

และสถานศึกษามาใชประกอบการพิจารณาเพ่ือใหการปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จ มีข้ันตอนยอย ดังนี้ 

 1.1 กำหนดประเด็นการตรวจสอบ เปนการกำหนดในเรื่องความเสี่ยงท่ีมีนัยสำคัญตอผลการดำเนินงาน

ที่อาจไมบรรลุวัตถุประสงคหรือเปาหมายของแผนงาน งาน/โครงการ เชน การดำเนินการลาชาผลผลิตไมเปนไป

ตามวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกำหนด ไมไดนำไปใชอยางคุมคา 

 1.2 กำหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบ เมื่อไดประเด็นการตรวจสอบแลว นำประเด็นดังกลาวกำหนด

วัตถุประสงคการตรวจสอบเพื่อใหทราบขอเท็จจริงที่เกิดขึ้นแตกตางจากที่กำหนดไวอยางไร ปญหา อุปสรรคและ

ผลกระทบท่ีเกิดข้ึนรวมท้ังสาเหตุและขอเสนอแนะ 

 1.3 กำหนดขอบเขตการตรวจสอบ เปนการกำหนดขอบเขตการตรวจสอบท่ีสามารถบรรลวุัตถุประสงค

การตรวจสอบกำหนดใหครอบคลุมถึงระบบงาน เอกสารหลักฐานรายงาน บุคลากร สถานท่ี ระยะเวลา           

และทรัพยที ่เกี ่ยวของ โดยสอดคลองกับประเด็นการตรวจสอบที่กำหนด การกำหนดขอบเขตการตรวจสอบ         

ควรคำนึงถึงทรัพยากรที ่ใชในการตรวจสอบดวย เชน อัตรากำลังความรู  ความสามารถและประสบการณ         

ของผูตรวจสอบภายใน ระยะเวลาและงบประมาณ 

 1.4 กำหนดแนวทางการตรวจสอบ ซึ่งจะตองชัดเจนและมีรายละเอียดเพียงพอที่จะปฏิบัติตามที่ได          

ซึ่งประกอบดวย เกณฑการตรวจสอบ เชน ดัชนีผลการประเมินมาตรฐานที่ยอมรับโดยทั่วไปแนวทางการปฏิบัติ

ของหนวยงานสวนกลาง มาตรฐานของผ ู  เช ี ่ยวชาญเฉพาะดาน กฎหมาย ระเบ ียบ ข อบ ังค ับเป นตน                         

วิธีการตรวจสอบ ซึ่งเปนการระบุรายละเอียดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบเพื่อใหไดมาซึ่งขอมูล 

หลักฐานตางๆ ท่ีดีเพียงพอในการสนับสนุนขอสรุปหรือขอคิดเห็นท่ีเก่ียวกับขอตรวจสอบ 

 2) การปฏิบ ัต ิงานตรวจสอบ เม ื ่อผ ู ตรวจสอบภายในได กำหนดแผนการปฏิบ ัต ิงานตรวจสอบ                    

การดำเนินงานของแผนงาน งาน/โครงการ และไดรับความเห็นชอบจากผูอำนวยการหนวยตรวจสอบภายในแลว         

ผู ตรวจสอบภายในควรกำหนดรูปแบบกระดาษทำการ สำหรับการรวบรวมขอมูลเพื ่อใหบรรลุวัตถุประสงค                

การตรวจสอบ และปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบการดำเนินงานดังกลาว การปฏิบัติงาน

ตรวจสอบมีข้ันตอน ดังนี้ 

 2.1 รวบรวมขอมูล ขอมูลท่ีรวบรวมควรมีลักษณะดังนี้ 

 - ความถูกตองเชื่อถือได 

 - ความเก่ียวของหรือสัมพันธกับประเด็นการตรวจสอบ 
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 - ความเพียงพอตอการสรุปผลการตรวจสอบ 

 - ความมีประโยชนตอการปฏิบัติงาน 

 2.2 วิเคราะหและประเมินผล โดยวิเคราะหประเมินผลวาผลของสภาพการดำเนินงานที่เกิดขึ้นจริง         

มีความแตกตางจากแผนหรือเกณฑ หรือสิ่งที่ควรจะเกิดขึ้นหรือสิ่งที่ควรจะเปนหากผลการดำเนินงานแตกตาง          

จากแผนหรือเกณฑหรือสิ่งที่ควรจะเปน ควรวิเคราะหตอไปวาจะเกิดผลกระทบทางตรงหรือทางออมอยางไรบาง   

มีสาเหตุมาจากอะไรควรมีการปรับปรุงแกไขการดำเนินงานหรือไมอยางไร 

 2.3 สรุปประเด็นขอตรวจสอบ บันทึกขอมูลไวในกระดาษทำการ โดยใหมีรายละเอียดเพียงพอ           

ตอการสนับสนุนผลการตรวจสอบภายในรายงานผลการปฏิบัติงานที่เสนอตอผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา โดยสรุปประเด็น 5 เรื่อง ดังนี้ 

 - หลักเกณฑ/สิ่งท่ีควรจะเปน 

 - ขอเท็จจริง/สิ่งท่ีเปนอยู 

 - ผลกระทบ 

 - สาเหตุ 

 - ขอเสนอแนะ 

 2.4 บันทึกขอมูล ผูตรวจสอบภายในนำขอมูลที่ไดบันทึกในกระดาษทำการโดยใหมีรายละเอียด

เพียงพอตอการสนับสนุนผลการตรวจสอบใน การรายงานผลการปฏิบัติงานที่เสนอตอผูบังคับบัญชาผูตรวจสอบ

ภายในควรควบคุมการเขาถึงขอมูลท่ีไดจากการตรวจสอบโดยไมเปดเผยใหบุคคลภายนอกทราบ เวนแตไดอนุญาต

จากผู มีอำนาจหรือหลังจากไดรับมีการปรึกษาฝายกฎหมายแลวการเก็บกระดาษทำการควรเก็บใหสะดวก          

ตอการคนหาและอยูในท่ีปลอดภัยเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

3) การรายงานผลการปฏิบัติงาน เมื่อผูตรวจสอบภายใน ไดปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงาน

แลวขั้นตอนตอไป ผูตรวจสอบภายในควรรวบรวมขอมูลตางๆ ที่ไดจากการปฏิบัติงานตรวจสอบซึ่งไดบันทึก        

ไวในกระดาษทำการ มาจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน สวนประกอบของรายงานมี 2 สวน คือ บทสรุปสำหรับ

ผูบริหารและรายละเอียดผลการตรวจสอบ ซ่ึงการจัดทำรายงานมีข้ันตอนการดำเนินงานดังนี้ คือ 

 3.1 การรวบรวมขอมูล 

 3.2 การคัดเลือกขอมูล 

 3.3 การรางรายงาน 

 3.4 การเสนอรายงาน 

4) การติดตามผลการตรวจสอบ เปนการติดตามผลการปรับปรุงแกไขปญหาของหนวยรับตรวจ               

ตามขอเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายใน ซ่ึงมีความสำคัญและจำเปนเนื่องจากจะไดทราบ
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วาขอตรวจพบและขอเสนอแนะตามรายงานนั้นหัวหนาสวนราชการไดมีการสั่งการตามขอเสนอแนะดังกลาว

หรือไม และหนวยรับตรวจไดปรับปรุงการดำเนินงานตามสั่งการนั้นหรือไมอยางไร ข้ันตอนการติดตามผลมีดังนี้ 

 4.1 วางแผนการติดตามผล 

 4.2 ดำเนินการติดตามผล 

 4.3 รายงานผลการติดตาม 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
กระบวนการ งานตรวจสอบผลการดำเนินงาน 
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รายงานผลการปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ.สพม.ลพบุรี 
   

แจงหนวยรับตรวจ 

ติดตามผลการแกไข 
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5. งานตรวจสอบพิเศษ (special Audit) 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) สำรวจขอมูลเบื้องตนตามประเด็นขอเรียงเรียน/ขอสงสัยที่จะสอไปในทางทุจริต หรือพฤติมิชอบ     

เพื่อทราบวัตถุประสงค/เปาหมายที ่จะทำการตรวจสอบ ซึ่งผู ตรวจสอบจะเขาไปทำการตรวจสอบ ณ จุดใด         

เพื่อใหบรรลุวัตถุประสงค สมเจตนารมณ โดยคำนึงถึงนโยบายในเรื ่องนั้นวามีอยางไร การวางแผน ขั้นตอน          

การทำงาน หาจุดที่จะเขาตรวจโดยจัดลำดับความสำคัญงานกอนหลัง จุดใดควรจะตองตรวจสอบกอนระยะเวลา

และอัตรากำลังท่ีตองใชในการตรวจสอบ เปนตน 

2) กำหนดประเด็นหรือเรื่องที่จะตรวจสอบและแหลงขอมูลเกี่ยวของกับผูใดบาง เนื่องจากการตรวจสอบ

ทุกครั้งจะตองทราบถึงขอบเขตของการปฏิบัติงานและความรับผิดชอบตอรายงาน จึงตองเขียนไวในรายงาน       

การตรวจสอบใหชัดเจนวามีขอบเขตของการปฏิบัติงานครั้งนั้นมากนอยเพียงใด 

3) กำหนดเทคนิควิธีการตรวจสอบเพ่ือนำไปสูการบรรลุวัตถุประสงค/เปาหมาย เปนท่ียอมรับกันโดยท่ัวไป

วาไมสามารถทำงานทุกอยางไดในเวลาเดียวกันและทุกเรื่องพรอมกัน จึงจำเปนอยางยิ่งที่จะตองเลือกวิธีการ

ตรวจสอบใหเหมาะสมเพ่ือนำไปสูขอมูลท่ีแทจริงปญหาท่ีเกิดข้ึน อุปสรรคท่ีขัดขวางการปฏิบัติงาน เปนตน 

4) ดำเนินการตรวจสอบและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร รวมถึงถอยคำของผูเก่ียวของ 

5) วิเคราะหและสรุปผลการตรวจสอบขอเท็จจริงเปรียบเทียบกับระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของเพื่อใหเห็น

ถึงสภาพของการควบคุมและความเสี่ยงหรือผลของความเสียหายท่ีเกิดข้ึนกับทางราชการ 

6) รายงานผลการตรวจสอบตอผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและหนวยงานที่เกี ่ยวของ          

เมื่อทำการตรวจสอบเสร็จเรียบรอยแลว ขอเท็จจริง ปญหา อุปสรรคและอื่น ๆ มาเรียบรอยแลวจะมาถึงขั้นตอน

การทำรายงานเสนอผู บังคับบัญชา การรายงาน การตรวจสอบถือเปนเทคนิคอยางหนึ ่งของผู ปฏิบัติงาน             

เพราะจะแสดงใหเห็นความสามารถ ความรอบรู ความชัดเจน ความชำนาญของงาน รวมทั้งแสดงใหเห็นถึงคุณคา

ของรายงานหรือจะสรุปใหงายก็คือเขียนรายงานใหผูมีอำนาจอานเขาใจและสั่งการเพ่ือนำไปใชหรือถือปฏิบัติ 

7) สงตอใหหนวยงานที ่เก ี ่ยวของ เช น กลุ มกฎหมายและคดี กรณีมีการสั ่งการใหดำเนินการ                   

ตอทางกฎหมาย สพฐ. สตง. หรือหนวยงานอ่ืนท่ีสงเรื่องรองเรียนใหทราบผลการดำเนินการและรวบรวมเปน 

ขอมูลสารสนเทศ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
กระบวนการ งานตรวจสอบพิเศษ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำรวจขอมูลเบื้องตนตามประเด็น 
ขอรองเรียน 

กำหนดประเด็นหรือเรื่องท่ีตรวจสอบ 

เลือกเทคนิค วิธีการตรวจสอบ 

ดำเนินการตรวจสอบ 

วิเคราะหสรุปผลการตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.สพม.ลพบรี 
   

งานธุรการและสารสนเทศ/ 
แจงหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 



 
13 คูมือการตรวจสอบภายใน  หนวยตรวจสอบภายใน สพม.ลพบุรี 

6. งานตรวจสอบใบสำคัญคูจายของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

วัตถุประสงคการตรวจสอบ 

เพื่อใหมั่นใจวาหนวยรับตรวจมีใบสำคัญและหลักฐานการจายครบถวน ถูกตองและเปนไปตามกฎหมาย 

ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรี และนโยบายท่ีกำหนด 

ขอบเขตการตรวจสอบ 

สุมตรวจสอบใบสำคัญ และหลักฐานการจาย 

ประเด็นการตรวจสอบ 

ตรวจสอบใบสำคัญและหลักฐานการจายถูกตอง และครบถวน 

แนวทางการตรวจสอบ 

1) ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของหลักฐานขอเบิกของเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบวาเปนไป 

ตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรี และนโยบายที่กำหนด และมีการอนุมัติหลักฐานขอเบิก

จากผูมีอำนาจทุกรายการ 

2) สอบทานวาหนวยรับตรวจมีการตรวจสอบรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง (ZINF_R09) กับหลักฐาน          

ขอเบิกท่ีผานการอนุมัติจากผูมีอำนาจทุกรายการ 

3) สอบทานวาหนวยรับตรวจมีการตรวจสอบรายงานสรุปรายการขอเบิกเง ิน (ZAP_RPTW01)            

กับหลักฐานขอเบิกเงินในวันทำการถัดไป 

4) สอบทานกรณีจ ายตรงผ ู ขาย มีการพิมพรายงานแสดงการจายเง ินเข าบ ัญชีผ ู ม ีส ิทธ ิร ับเงิน                 

(ZAP_ RPT506) ซึ่งถือเปนหลักฐานการจายเงินของสวนราชการ และมีการแจงใหผูมีสิทธิรับเงินทราบ และสง

ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงิน ถาไมไดมีการทำหนังสือแจงสรรพากร 

5) สอบทานกรณีจายผานสวนราชการ มีการพิมพรายงานแสดงรายละเอียดสถานการณเบิกจายเงิน  

(ZAP RPT503) และ Bank Statement กอนมีการจายเงิน และเรียกหลักฐานการจายเงินทันที กรณีการจายเงิน

โดยวิธีผานธนาคารใหเปนไปตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

6) สรุปผลการตรวจสอบ พรอมใหขอเสนอแนะหรือแนวทางในการปรับปรุงแกไข การปฏิบัติงาน         

ใหมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ใหหนวยรับตรวจและหัวหนาหนวยงานรับทราบ 

7) การติดตามผลการปฏิบัติตามขอเสนอแนะของหนวยรับตรวจ 
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กระบวนการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำหนดวัตถุประสงค 

ขอบเขตของการตรวจสอบ 

วิธีการตรวจสอบ 

สรุปผลการตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.สพม.ลพบุรี 
รายงานผลหนวยรบัตรวจ 

ติดตามผลการแกไข 
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7. งานตรวจสอบการควบคุมพัสดุของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสงักัด 

วัตถุประสงคการตรวจสอบ 

เพื ่อตรวจสอบการรับ - จายพัสดุ การจัดทำบัญชีพัสดุ และการตรวจสอบพัสดุประจำปใหถูกตอง            

ตามระเบียบท่ีกำหนด 

ประเด็นการตรวจสอบ 

1) แบบบัญชีพัสดุและทะเบียนคุมทรัพยสินถูกตองตามท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 

2) ความถูกตองครบถวนของเอกสารหลักฐานการรับ - จายกับบัญชีพัสดุ 

3) การเก็บรักษา การควบคุม และการเบิกพัสดุ 

4) การตรวจสอบพัสดุประจำป ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไข

เพ่ิมเติม 

ขอบเขตการตรวจสอบ 

ปงบประมาณท่ีตรวจสอบ 

แนวทางการตรวจสอบ 

วิธีการตรวจสอบ 

สุมตรวจพัสดุ 10 รายการ ประจำปงบประมาณท่ีตรวจสอบโดย 

1) ตรวจแบบบัญชีพัสดุและทะเบียนคุมทรัพยสิน 

2) ตรวจการจัดทำบัญชีพัสดุแยกเปนชนิดประเภท 

3) ตรวจสอบเอกสารการรับพัสดุ ใบตรวจรับพัสดุ และหรือใบสงของ กับบัญชีพัสดุ 

4) ตรวจสอบเอกสารการจายพัสดุ ใบเบิกพัสดุกับบัญชีพัสดุ (ใบเบิกพัสดุหัวหนางาน/หัวหนาสาย/หัวหนา

หมวด เปนผูเบิกและผูอำนวยการโรงเรียนลงลายมือชื่อผูอนุมัติ) 

5) ตรวจสอบความถูกตองของการรวมเลขในบัญชีพัสดุ กับยอดคงเหลือท่ีปรากฎในบัญชีพัสดุ 

6) ตรวจนับพัสดุ คงเหลือและเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือในบัญชีพัสดุ ใหถูกตองตรงกัน หากมีพัสดุขาด

หรือเกินบัญชีใหหาสาเหตุ 

7) ตรวจสอบการเก็บรักษามีความปลอดภัย การจัดเก็บเปนระเบียบเรียบรอย 

8) ตรวจสอบการตรวจสอบพัสดุประจำป ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 

และที่แกไขเพิ่มเติมและการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปภายใน 30 วันทำการ นับแตวันเริ่มดำเนินการ

ตรวจสอบ 

9) การรายงานผลการตรวจสอบใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี และสำนักงาน                   

การตรวจเงินแผนดินภูมิภาค ทราบ 

10) จัดทำกระดาษทำการตรวจนับพัสดุ 
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กระบวนการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำหนดวัตถุประสงค 

ขอบเขตของการตรวจสอบ 

วิธีการตรวจสอบ 

สรุปผลการตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.สพม.ลพบุรี 
รายงานผลหนวยรบัตรวจ 

ติดตามผลการแกไข 
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8. งานประเมินระบบการควบคุมภายใน 

วัตถุประสงค 

1) เพื ่อใหทราบระบบการควบคุมภายในของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษามัธยมศึกษาที ่ม ีอยู                           

มีความเหมาะสมเพียงพอหรือไม 

2) เพื่อใหทราบวาการปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายในที่กำหนดไว ไดผลสำเร็จตามเปาหมาย         

หรือวัตถุประสงคท่ีวางไว อยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคุมคาเพียงใด 

3) เพ่ือใหมีฐานขอมูลสารสนเทศเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ 

ขอบเขตของงาน 

1) สอบทานประเมินระบบการควบคุมภายในของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษามัธยมศึกษาที ่มีอยู            

วามีความเหมาะสมกับสภาพแวดลอมในปจจุบันหรือไม 

2) สอบทานรายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุม ของทุกกลุมงาน ในสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษามัธยมศึกษา ท่ีไดจัดทำไว วาไดผลสำเร็จตามเปาหมาย เพียงใด 

3 )  ให ความเห ็นและข อเสนอแนะเพ ิ ่มเต ิม และจ ัดทำรายงานผลการสอบทานการควบคุม                         

ของผูตรวจสอบภายใน 

คำจำกัดความ 

การประเมินระบบการควบคุมภายในเปนการพิจารณาถึงผลสัมฤทธิ ์ของระบบการควบคุมที ่มีอยู                

ในทุกกลุมงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา โดยการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานกับระบบ         

การควบคุมท่ีกำหนดไว วามีความสอดคลองหรือไมเพียงใด และสอบทานระบบการควบคุมภายในของหนวยงานวา

มีความเหมาะสมกับสภาพแวดลอมในปจจุบันหรือไม รวมท้ังวิเคราะหและหาสาเหตุท่ีเกิดข้ึนเพ่ือสรุปผล พรอมท้ัง

ใหขอเสนอแนะในการปรับปรุงระบบการควบคุมภายในของหนวยงานใหมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 

กำหนดใหผูตรวจสอบภายใน สอบทานความเพียงพอของการควบคุมภายในท่ีสวนราชการจัดทำ โดยจัดทำรายงาน

ผลการสอบทานการประเมินการควบคุมของผูตรวจสอบภายใน (แบบ ปส.) เพื่อเปนรายงานประกอบกับรายงาน

ตาง ๆ ที่กลุมอำนวยการจัดทำ ไดแก ปอ.2 ผลการประเมินองคประกอบ ปอ.3 แผนปรับปรุงการควบคุมภายใน 

กอนจัดทำ ปอ.1 หนังสือรับรองการประเมิน สงให สตง. 

ดังนั ้น การดำเนินการในการสอบทานระบบการควบคุมภายในของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา

มัธยมศึกษา เพื ่อพิจารณาความเพียงพอของการควบคุมภายใน หากรอรายงานจากกลุ มอำนวยการกอน                  

จะมีขอจำกัดของเวลาดำเนินการในการสอบทานผลการปฏิบัติงานกับระบบการควบคุมภายในที่กำหนดนอย
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เกินไป จึงตองมีการเตรียมการและทำงานคูขนาน เพื่อใหสามารถสรุปผลและจัดทำรายงานผลการสอบทาน          

การประเมินการควบคุมของผูตรวจสอบภายใน (แบบ ปส.) ไดทันเวลา สรุปข้ันตอนการปฏิบัติไดดังนี้ 

1) ศึกษาขอมูล ของกิจกรรมการควบคุมท่ีกำหนดไวในปปจจุบัน และการปรับปรุงการควบคุมใหม 

ของกลุมตางๆ ในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาวามีอะไรบาง 

2) จัดเตรียมเครื่องมือการสอบทาน 

3) ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ทั ้งในสวนที ่ไดมีการจัดวางระบบการควบคุมภายในไวแลว          

และที่ไมไดมีการจัดวางระบบการควบคมุภายในไว เพ่ือใหทราบวากิจกรรมการควบคุมที่จัดวางไวแลว ครอบคลุม

ภารกิจหลักของแตละกลุมงานในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

4) สอบทานผลการปฏิบัติงานวากิจกรรมการควบคุมท่ีกำหนดไวไดปฏิบัติหรือไม กรณีปฏิบัติแลวสามารถ

ลดความเสี่ยงไดเพียงใด ซึ ่งรวมถึงผลการตรวจสอบอื ่นที ่เกี ่ยวของ ที ่ไดทำการตรวจสอบแลวตามแผน               

การตรวจสอบประจำปท่ีกำหนด 

5) ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในท่ีกำหนดไว โดยการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงาน

ที่สุมตรวจ กับระบบการควบคุมที่กำหนดไว วาสามารถลดเลี่ยงความเสี่ยงสำคัญหรือไม เพียงใด หรือมีความเสี่ยง

ใดท่ีตองกิจกรรมการควบคุมเพ่ิมเติม 

6) จัดทำรายผลการสอบทานการประเมินการควบคุมของผูตรวจสอบภายใน (ปส.) สงใหกลุมอำนวยการ        

ท่ีรับผิดชอบการจัดวางระบบการควบคุมภายในของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

แบบฟอรมท่ีใช 

1) แบบสอบถาม/กระดาษทำการ 

2) รายงานแบบ ปส. 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

1) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 

2) คู มือแนวทางการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน           

ของคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
กระบวนการ งานประเมนิระบบการควบคุมภายใน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาขอมูล ของกิจกรรมการควบคุมท่ีกำหนด 

จัดเตรียมเครื่องมือสอบทาน 

ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ท้ังในสวนท่ีมีการจัดวาง และไมจัดวาง 

สอบทานการปฏิบัติงาน 

ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 

จัดทำรายงานตามแบบ ปส. 

กลุมอำนวยการท่ีรับผิดชอบ 
ระบบการควบคุมภายใน 

-กลุมบริหารงานบุคคล 
-กลุมอำนวยการ 
-หนวยตรวจสอบภายใน 
-กลุมสงเสริมการจัด
การศึกษาทางไกลเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

ธุรการและสารสนเทศ 


