
ช่ืองาน  งานตรวจสอบภายในการเงิน การบัญชี (Financial Audit) 

คูมือการปฏิบัติงาน

งานตรวจสอบภายใน

หนวยตรวจสอบภายใน

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 1



1. ชื่องาน   งานตรวจสอบการเงินการบัญชี (Financial Audit)

2. วัตถุประสงค
1) ตรวจสอบการใชจายเงินของ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา

และสถานศึกษา ใหเปนไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติ ขอกําหนดตาง ๆ หรือการควบคุมการใชจายเงินให

ถูกตอง  เหมาะสม 

2) ตรวจสอบความครบถวน  ถูกตอง  เปนปจจุบันของการบันทึกรายการทางบัญชี และ

รายงานทางการเงิน  

3) สอบทานความเพียงพอ เหมาะสมของระบบการควบคุมภายในดานการเงินการบัญชี

3. ขอบเขตของงาน
ตรวจสอบระบบการเงินการบัญชีของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 

และสถานศึกษา  ในดานการบริหารการเงิน การรับจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การจัดทําบัญชี การรายงานทาง

การเงิน วาถูกตองครบถวน  เปนปจจุบัน และการควบคุมทางการเงิน  มีความเพียงพอ เหมาะสมเชื่อถือ

ไดและมีความโปรงใส   

4. คําจํากัดความ
การตรวจสอบการเงินการบัญชี  เปนการตรวจสอบท่ีมุงจะพิสูจน ความนาเชื่อถือของขอมูลทาง

การเงินการบัญชีวา  เอกสารประกอบรายการทางการเงินและการบัญชี  รายการที่บันทึกและรายงานท่ี

ปรากฏ ถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน โปรงใส และสมเหตุสมผล และมั่นใจไดวาการควบคุมทางการเงินที่

มีอยูในระบบการเบิกจายเงิน  การรับเงิน  การจายเงิน การนําสง / นําฝาก และการเก็บรักษาเงิน มีความ

เหมาะสมเพียงพอที่จะทําใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1) ศึกษาวิเคราะห  ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และขอมูลทั่วไปของกิจกรรม

ตามแผนการตรวจสอบประจําป (Audit Plan) เพื่อนํามาจัดทําแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 

ที่มีการประเมินความเสี่ยงเบือ้งตน นํามากําหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบ  

     2) กําหนดประเด็นการตรวจสอบใหสอดคลองกับวัตถุประสงคการตรวจ พรอมจัดทําแนวทาง

การตรวจสอบ (Audit Program) ระบบการเงินการบัญชี และการสอบทานการควบคุมภายใน  



3) จัดทําเครือ่งมอื กระดาษทําการตรวจสอบ เพ่ือเก็บขอมูล

4) ดําเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program)  โดยสอบทาน

การปฏิบัติงานดานการเงินการบัญชี และการพัสดดุังน้ี

- ระบบการเงิน เชน การตรวจสอบการรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การรับ

และนําสงเงินใหเปนไปตามระเบียบกฎหมายกําหนด

- ระบบบัญชี เชน การตรวจสอบระบบบัญชี และการรายงานทางการเงินวาถูกตอง

และเปนปจจุบัน

- ระบบพัสดุ

- การสอบทานการควบคุมภายใน เชน การสอบทานระบบงานการเงิน การบัญชี

เพ่ือใหมั่นใจวามีการควบคุมภายในที่เพียงพอเหมาะสมและลดความเสี่ยง

5) วิเคราะหและสรุปผลการตรวจสอบ

6) จัดทํารายงานผลการตรวจสอบ (Audit   Report ) พรอมขอเสนอแนะในการแกไขปรบัปรุง

รายงานตอผูอาํนวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา

7) แจงหนวยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแกไขตามขอเสนอแนะ โดยใหแจงผลการ

ดําเนินการแกไขภายในกําหนดเวลา

8) ตดิตามผลการแกไขปรับปรุงตามขอเสนอแนะ (Audit Follow  up )   และวิเคราะหสรุปผล

การแกไข วาเปนไปตามขอเสนอแนะเพียงใด

9) รายงานผลเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา

ใหทราบผลการแกไข หรือพจิารณาส่ังการเพ่ิมเติมแลวแตกรณี

10) ผลการแกไขทีเ่ห็นวาเสรจ็สิน้ ใหรวบรวมเก็บเปนขอมลูสารสนเทศ



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
กระบวนการ  งานตรวจสอบการเงินการบัญชี 

 

                 ทบทวน 

                เห็นชอบ 

                 สั่งการเพ่ิมเติม

             

              เสร็จสิ Êน 

ศึกษาวิเคราะหระเบียบฯ จดัทําแผนปฏิบัติงาน

(Engagement Plan) 

จัดทํารายงานผลการตรวจสอบ

เสนอ ผอ. สพป./สพม.

ดําเนินการตรวจสอบ 

กําหนดประเด็นการตรวจสอบ จัดทําแนวทางการตรวจสอบ 

(Audit Program) 

วิเคราะหสรปุผลการตรวจสอบ 

จัดเก็บเปนสารสนเทศ

จัดทําเครื่องมือกระดาษทําการ 

แจงหนวยรับตรวจแกไข 

ติดตามผลการแกไข /สรุปผลการแกไข 

จัดทํารายงาน

เสนอ ผอ. สพป./สพม.



7.

กระดาษทําการตรวจสอบประเภทตาง ๆ

8.  / 

1) พระราชบัญญตัิการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

2) มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ

กรมบัญชีกลาง พ.ศ. 2545 

3) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551

4) แนวปฏิบัตกิารตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง

5) คูมอืการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และคูมอืการปฏิบัติงานตรวจสอบ

ภายในสําหรับผูตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน ปงบประมาณ  2549 และปงบประมาณ 2551 ตามลําดับ

1 วัน 

6) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒

/กฎหมายที่เกี่ยวของ



9. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน
ชื่องาน   การตรวจสอบการเงินการบัญชี  (Financial Audit) สพท.     หนวยตรวจสอบภายใน 

วัตถุประสงค :   1)  ตรวจสอบการใชจายเงินของ สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาและสถานศึกษา ใหเปนไปตามระเบียบ แนวปฏิบัต ิขอกําหนดตาง ๆ หรือการควบคุมการใชจายเงินใหถูกตอง 

  เหมาะสม  

2) ตรวจสอบความครบถวน  ถูกตอง  เปนปจจุบันของการบนัทึกรายการทางบัญชี และรายงานทางการเงิน

3) สอบทานความเพยีงพอ เหมาะสมของระบบการควบคุมภายในดานการเงินการบัญชี

ลําดับ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา ดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1 ศึกษาวิเคราะห  ระเบยีบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และขอมูลทัว่ไปของกจิกรรมตาม

แผนการตรวจสอบประจาํป (Audit Plan)  เพื่อนํามาจัดทําแผนการปฏิบัติงาน

(Engagement Plan)  ที่มีการประเมินความเสี่ยงเบื้องตน  นํามากําหนดวัตถุประสงคการ

ตรวจสอบ  และขอบเขตการตรวจสอบ  

10 วัน

 5 วัน

นางจงจิตร ประทุมชัย

5 วัน

โรงเรียนละ 

1-2 วัน

(ปรับตามภารกิจงาน)

1 เดือน

2  กําหนดประเด็นการตรวจสอบใหสอดคลองกับวัตถุประสงคการตรวจ พรอมจัดทําแนวทางการ

ตรวจสอบ (Audit Program)  ระบบการเงินการบัญชี และการสอบทานการควบคุมภายใน 

3  จัดทําเครื่องมือ กระดาษทาํการตรวจสอบ เพื่อเก็บขอมูล 

4  ดําเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program)  โดยสอบทานการ

ปฏิบัติงานดานการเงินและการบัญช ี และการสอบทานการควบคุมภายใน  

5  

ทบทวน 

           

วิเคราะหและสรุปผลการตรวจสอบ 

6 จัดทํารายงานผลการตรวจสอบ (Audit   Report ) พรอมขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุง

รายงานตอผูอํานวยการสํานกังานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา  

ดําเนินการตรวจสอบ 

จัดทําเครื่องมือกระดาษทําการ 

วิเคราะหสรุปผลการตรวจสอบ 

กําหนดประเดน็จัดทําแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) 

ศึกษาวิเคราะหระเบยีบฯ จัดทําแผน

ปฏิบัติงาน(Engagement Plan)

ทํารายงานเสนอ 

ผอ. สพป./สพม.

นางวรรณภา ธรรมรักษา



ลําดับ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา ดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

7 แจงหนวยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแกไขตามขอเสนอแนะ โดยใหแจงผลการดําเนินการ

แกไขภายในกาํหนดเวลา 
2 วัน 

8 ติดตามผลการแกไขปรบัปรุงตามขอเสนอแนะ (Audit Follow  up )   และวิเคราะหสรุปผลการแกไข 

วาเปนไปตามขอเสนอแนะเพียงใด  

9 รายงานผลเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา ใหทราบ

ผลการแกไข หรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติมแลวแตกรณี 

10 ผลการแกไขที่เหน็วาเสร็จสิ้น  ใหรวบรวมเกบ็เปนขอมูลสารสนเทศ  

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน 
   จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ    การตัดสินใจ  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 

จัดเก็บเปนสารสนเทศ 

แจงหนวยรับตรวจแกไข

ติดตามผลการแกไข /สรุปผลการแกไข

จัดทํารายงาน 

เสนอ ผอ. สพป./สพม.

10 วัน 

2 วัน 

2 วัน 
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