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ค าน า 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายใน โดยมี
รายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบการเงินการบัญชี (Financial 
Audit) และการตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) ซึ่งเป็นส่วนส าคัญในการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายใน 

ผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน ตลอดจนผู้ที่สนใจ 
สำมำรถน ำไปใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น
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การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมให้ความเชื่อมั่น และการให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรม  และ   

เป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 และสถานศึกษาในสังกัดให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายในจะช่วยให้ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 และสถานศึกษาในสังกัด บรรลุถึงเป้าหมายที่ก าหนดไว้ ด้วย
การประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่าง
เป็นระบบ  
 

ประเภทของการตรวจสอบภายใน 

งานตรวจสอบภายในสามารถแยกประเภทการตรวจสอบได้ตามวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบได้ ดังนี้   
1.  งานตรวจสอบทางการเงินบัญชี (Financial Audit)    
2.  งานตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย (Compliance Audit)  
3.  งานตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit)   
4.  งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit)    
5.  งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit)  
6.  งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 
การตรวจสอบเรื่องใดเรื่องหนึ่งอาจใช้การตรวจสอบหลายประเภท  ขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์ การ

ตรวจสอบที่ก าหนด  โดยลักษณะงานตรวจสอบแต่ละประเภท  มีดังนี้  
1. การตรวจสอบทางการเงินบัญชี  (Financial Audit)   เป็นการตรวจสอบความถูกต้องเชื่อถือได้ 

ของข้อมูลและตัวเลขต่างๆทางการเงิน  การบัญชีและรายงานการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแลป้องกัน 
ทรัพย์สิน และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานต่างๆว่ามีเพียงพอที่จะมั่นใจ
ได้ว่าข้อมูลที่บันทึกในบัญชี รายงาน ทะเบียน และเอกสารต่างๆถูกต้อง และสามารถสอบทานได้หรือเพียง
พอที่จะป้องกันการรั่วไหล สูญหาย ของทรัพย์สินต่างๆได้ 

2. การตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย (Compliance Audit)  เป็นการตรวจสอบ 
การปฏิบัติงานต่างๆของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และสถานศึกษาว่าเป็นไปตามนโยบาย 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี  

3. การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit)  เป็นการตรวจสอบผลการด าเนินงาน 
ตามแผนงาน งานและโครงการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และสถานศึกษา  ให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือหลักการที่ก าหนด  การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลและความคุ้มค่า  
โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม ทั้งนี้ต้อง
ค านึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
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4. การตรวจสอบการบริหาร  (Management Audit)   เป็นการตรวจสอบการบริหารงาน 
ด้านต่างๆของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และสถานศึกษา  ว่ามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับ
การวางแผน  การควบคุม การประเมินผลเกี่ยวกับการงบประมาณ  การเงินการบัญชี  การพัสดุ  รวมทั้ง
การบริหารด้านต่างๆว่าเป็นไปอย่างเหมาะสม และสอดคล้องกับภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษา  เป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการก ากับดูแลที่ดี (Good 
Governance) ในเรื่องความน่าเชื่อถือ  ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม และความโปร่งใส   

5. การตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit)  เป็นการพิสูจน์ความถูกต้อง 
เชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์   รวมทั้งการเข้าถึงข้อมูลใน
การปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล  การตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่งของงาน
ตรวจสอบภายในเกือบทุกงานที่น าระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติงาน  ไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทาง
การเงิน  การตรวจสอบการด าเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร   

6. การตรวจสอบพิเศษ  (Special  Audit)  หมายถึงการตรวจสอบในกรณีท่ีได้รับมอบหมาย 
จากผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระท าที่ส่อไป
ในทางทุจริตผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตุอันควรสงสัยว่า จะมีการกระท าที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิ
ชอบเกิดขึ้น  ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะด าเนินการตรวจสอบเพ่ือค้นหาสาเหตุ  ข้อเท็จจริง ผลเสียหาย หรือ
ผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป้องกัน 
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1.  การตรวจสอบการเงินการบัญชี (Financial Audit)  

2.  วัตถุประสงค์ 
1) ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและสถานศึกษา ให้

เป็นไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติ ข้อก าหนดต่าง ๆ หรือการควบคุมการใช้จ่ายเงินให้ถูกต้อง  เหมาะสม 
2) ตรวจสอบความครบถ้วน  ถูกต้อง  เป็นปัจจุบันของการบันทึกรายการทางบัญชี และ 

รายงานทางการเงิน  
3) สอบทานความเพียงพอ เหมาะสมของระบบการควบคุมภายในด้านการเงินการบัญชี 

3. ขอบเขตของงาน 
 ตรวจสอบระบบการเงินการบัญชีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และสถานศึกษา  ใน
ด้านการบริหารการเงิน การรับจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การจัดท าบัญชี การรายงานทางการเงิน ว่าถูกต้องครบถ้วน  
เป็นปัจจุบัน และการควบคุมทางการเงิน  มีความเพียงพอ เหมาะสมเชื่อถือได้และมีความโปร่งใส   

4. ค าจ ากัดความ 
การตรวจสอบการเงินการบัญชี  เป็นการตรวจสอบที่มุ่งจะพิสูจน์ ความน่าเชื่อถือของข้อมูลทาง

การเงินการบัญชีว่า  เอกสารประกอบรายการทางการเงินและการบัญชี  รายการที่บันทึกและรายงานที่ปรากฏ 
ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน โปร่งใส และสมเหตุสมผล และมั่นใจได้ว่าการควบคุมทางการเงินที่มีอยู่ในระบบ
การเบิกจ่ายเงิน  การรับเงิน  การจ่ายเงิน การน าส่ง / น าฝาก และการเก็บรักษาเงิน มีความเหมาะสมเพียง
พอที่จะท าให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ศึกษาวิเคราะห์  ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และข้อมูลทั่วไปของกิจกรรมตาม

แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan)  เพ่ือน ามาจัดท าแผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan)  ที่มีการ
ประเมินความเสี่ยงเบื้องต้น  น ามาก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ  และขอบเขตการตรวจสอบ   

2) ก าหนดประเด็นการตรวจสอบให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจ พร้อมจัดท าแนวทางการ
ตรวจสอบ (Audit Program)  ระบบการเงินการบัญชี และการสอบทานการควบคุมภายใน  

3) จัดท าเครื่องมือ กระดาษท าการตรวจสอบ เพ่ือเก็บข้อมูล 
4) ด าเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program)  โดยสอบทานการ

ปฏิบัติงานด้านการเงิน  การบัญชี และการพัสดุดังนี้ 
- ระบบการเงิน  เช่น  การตรวจสอบการรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน   การรับและน าส่ง

เงินให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมายก าหนด 
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- ระบบบัญชี เช่น  การตรวจสอบระบบบัญชี และการรายงานทางการเงินว่าถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน 

- การสอบทานการควบคุมภายใน เช่น การสอบทานระบบงานการเงิน  การบัญชี เพ่ือให้
มั่นใจว่ามีการควบคุมภายในที่เพียงพอเหมาะสมและลดความเสี่ยง 

- วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ   
5) จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ (Audit   Report ) พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง 

รายงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
6) แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแก้ไขตามข้อเสนอแนะ โดยให้แจ้งผลการด าเนินการ

แก้ไขภายในก าหนดเวลา 
7) ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ (Audit Follow  up )   และวิเคราะห์สรุปผลการ

แก้ไข ว่าเป็นไปตามขอ้เสนอแนะเพียงใด  
8) รายงานผลเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ให้ทราบผลการแก้ไข 

หรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติมแล้วแต่กรณี 
9) ผลการแก้ไขที่เห็นว่าเสร็จสิ้น  ให้รวบรวมเก็บเป็นข้อมูลสารสนเทศ     

 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

2. ระเบียบการทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ    พ.ศ.2560  
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๑. การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit)  

2. วัตถุประสงค์ 
1) เพ่ือให้ทราบว่าการปฏิบัติงานการเงิน บัญชี พัสดุของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประถมศึกษา และสถานศึกษาถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง และมีข้อมูลทาง
การเงินที่เชื่อถือได้ 

2) เพ่ือประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในด้านการเงิน การบัญชี และการพัสด ุ
3) เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน เสนอแนะวิธีการ มาตรการในการปรับปรุงแก้ไขการ 

ปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และสถานศึกษา ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

3. ขอบเขตของงาน 
1) ตรวจสอบการเงิน การบัญชีว่ามีการปฏิบัติเป็นไปตามระเบียบกฎหมายทางการเงิน บัญชี  
2) ตรวจสอบพัสดุ ว่ามีการจัดหา ควบคุมและจ าหน่าย เป็นไปตามระเบียบกฎหมายทางด้านพัสดุ     

4. ค าจ ากัดความ 
การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ ได้แก่ การตรวจสอบการเงิน การบัญชี การพัสดุ ของ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และสถานศึกษาว่า ปฏิบัติงานถูกต้อง ตามระเบียบ กฎหมาย และ
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องหรือไม่ และยังเป็นการป้องปรามผู้ปฏิบัติงาน ให้ระมัดระวัง รอบคอบ เพ่ือมิให้เกิด
ข้อผิดพลาด หรือทุจริตได ้

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ เป็นการตรวจสอบงานการเงิน บัญชี และพัสดุ    มีข้ันตอน

การปฏิบัติงาน ดังนี้  
1) ศึกษาวิเคราะห์  ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และพัสดุและข้อมูลทั่วไปของกิจกรรมตาม

แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan)  เพ่ือน ามาจัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)ที่มีการประเมิน
ความเสี่ยงเบื้องต้น น ามาก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบ   

2) ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และพัสดุ และข้อมูลทั่วไปของกิจกรรมตาม
แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) เพ่ือน ามาจัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)ที่มีการประเมิน
ความเสี่ยงเบื้องต้น  น ามาก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ  และขอบเขตการตรวจสอบ   

3) ก าหนดประเด็นการตรวจสอบให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจ พร้อมจัดท าแนวทางการตรวจสอบ 
(Audit Program) การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ของการปฏิบัติงานทางการเงิน การบัญชี การพัสดุ  และการ
สอบทานการควบคุมภายใน  

4) จัดท าเครื่องมือ หรือ กระดาษท าการตรวจสอบ  
5) ด าเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program)  สอบทานระบบการควบคุม

ภายในของการรับจ่ายเงิน   การบันทึกบัญชีและการจัดท ารายงาน  การจัดซื้อจ้าง  การควบคุม  และการจ าหน่าย
พัสดุ  พร้อมจัดเก็บข้อมูลลงกระดาษท าการ ให้มีข้อมูลเพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบตามประเด็นการ
ตรวจสอบ หรือวัตถุประสงค์การตรวจสอบที่ก าหนดไว้    
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6)  วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ   
7)  จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง  

รายงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
8) แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแก้ไขตามข้อเสนอแนะ โดยให้แจ้งผลการด าเนินการแก้ไข 

ภายในก าหนดเวลา 
9) ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ (Audit Follow up) และวิเคราะห์สรุปผลการแก้ไข ว่าเป็นไป

ตามข้อเสนอแนะเพียงใด  
10) รายงานผลเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาให้ทราบผลการแก้ไข หรือ

พิจารณาสั่งการเพิ่มเติมแล้วแต่กรณี 
11) ผลการแก้ไขที่เห็นว่าเสร็จสิ้น  ให้รวบรวมเก็บเป็นข้อมูลสารสนเทศ     

 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

๑. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

๒. ระเบียบการทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ    พ.ศ.2560  
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เอกสารอ้างอิง 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน. คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในส าหรับ 
 ผู้ตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : 2554. 


