






 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายใน 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : ๑ มิถุนายน ๒๕๖๒ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

คู่มือปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน 
 
1. วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้อง และผู้สนใจ ได้มีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการตรวจสอบภายใน
เพ่ิมข้ึน 
 2. เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในให้มีความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการ
ตรวจสอบภายในที่ชัดเจน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 3. เพื่อให้ความเชื่อมั่นว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน 
ที่ก าหนดไว้อย่างถูกต้องสม่ าเสมอ 

2. ขอบเขตงาน 
 1. ปฏิบัติงานตรวจสอบและประเมินความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการด าเนินงานของหน่วยงาน
ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 เสนอแนะปรับปรุงการบริหารความเสี่ยง การ
ควบคุม และก ากับดูแลอย่างต่อเนื่อง 
 2. สอบทานระบบการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งของทางราชการที่
เกี่ยวข้อง 
 3. ตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลบริหารการเงินและบัญชี 
 4. ตรวจสอบระบบการดูแลรักษาและความปลอดภัยของทรัพย์สินให้มีความเหมาะสมกับประเภทของ
ทรัพย์สินนั้น 
 5. ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาแก่ผู้บริหาร หน่วยรับตรวจ และผู้ที่เกี่ยวข้องตามอ านาจหน้าที่ของง าน
ตรวจสอบภายใน 
 6. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายในตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 

3. ค าจ ากัดความ 
 1. การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและการให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและ
เป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของส่วนราชการให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายใน
จะช่วยให้ส่วนราชการบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของ
กระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ 
 2. หน่วยงาน หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 
 3. หัวหน้าหน่วยงาน หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 
 4. หน่วยตรวจสอบภายใน หมายถึง  หน่วยตรวจสอบภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 ที่จัดให้มีขึ้นตามที่ก าหนดไว้ในประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วน
ราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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 5. ผู้ตรวจสอบภายใน หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
หรือเรียกชื่ออย่างอ่ืน แต่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ด้านการตรวจสอบภายใน 
 6. หน่วยรับตรวจ หมายถึง กลุ่ม / หน่วย / สถานศึกษา ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 1. ก าหนดเป้าหมาย ทิศทาง ภารกิจงานตรวจสอบภายใน เพ่ือสนับสนุนการบริหารงานและด าเนินงาน
ด้านต่าง ๆ ของหน่วยงาน โดยให้สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงาน และแนวของกลุ่มตรวจสอบภายใน
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โดยค านึงถึงความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยง 
และความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานด้วย 
 2. ก าหนดกฎบัตรไว้เป็นลายลักษณ์อักษร เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ และ
เผยแพร่ให้หน่วยรับตรวจทราบ 
 3. จัดให้มีการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน  
 4. ปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปตามมาตรฐานและคู่มือ/แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในของ
กรมบัญชีกลาง กรณีท่ีไม่ได้ก าหนดไว้ให้ถือปฏิบัติตามมาตรฐานสากล 
 5. เสนอแผนการตรวจสอบภายในประจ าปีต่อหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายน 
 6. เสนอรายงานผลการตรวจสอบภายในต่อหัวหน้าหน่วยงานในเวลาอันสมควร หรืออย่างน้อยทุก 2 
เดือนนับจากวันที่ด าเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จตามแผน กรณีเรื่องที่ตรวจพบเป็นเรื่องที่จะมีผลเสียหายต่อทาง
ราชการให้รายงานผลการตรวจสอบทันที 
 7. ติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะและให้ค าปรึกษาแก่หน่วยรับตรวจเพ่ือปรับปรุงแก้ไขการ
ด าเนินงานของหน่วยรับตรวจให้เป็นไปตามข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ 
 8. ปฏิบัติงานในการให้ค าปรึกษาแก่หัวหน้าหน่วยงาน หน่วยรับตรวจ และผู้เกี่ยวข้อง ในเรื่องที่เกี่ยวข้อง
กับการตรวจสอบภายใน 
 9. ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  เช่น กลุ่มตรวจสอบภายในส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน เพ่ือให้การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของหน่วยงานบรรลุ
เป้าหมายและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 10. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายใน ตามท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงาน 
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5. Work Flow กระบวนงาน 

ที ่ กระบวนงาน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

 

- ประเมินระบบควบคุมภายในจากรายงาน
การควบคุมภายในปีก่อน 

- ประเมินความเสี่ยงของหน่วยรับตรวจ
โดยจัดท าแบบประเมิน/แบบสอบถาม 

- จัดล าดับความเสี่ยงและจัดท าแผนการ
ตรวจสอบ 

30 วัน - ผอ.หน่วยตรวจสอบภายใน 

- ผู้ตรวจสอบภายใน 

2  

 

 

 

 

- น าเสนอแผนการตรวจสอบให้ ผอ.
สพป.อุทัยธานี เขต 1 พิจารณาอนุมัต ิ

- แจ้งแผนการตรวจสอบให้ สพฐ.ทราบ 

3 วัน 

(ภายใน
เดือน

กันยายน) 

ผอ.หน่วยตรวจสอบภายใน 

3  

 

-จัดท าแผนการปฏิบัติงาน เพื่อเปน็แนว
ทางการตรวจสอบในกิจกรรมนั้น ๆ 

3 วัน - ผอ.หน่วยตรวจสอบภายใน 

- ผู้ตรวจสอบภายใน 

4  

 

- แจ้งหน่วยรับตรวจ 

- ประชุมเปิดตรวจ เพื่อแจ้งวัตถุประสงค์ 
และขอบเขตการตรวจ 

- ตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงาน 

- จดัท า/รวบรวมกระดาษท าการ 

- ประชุมปิดตรวจ เพ่ือสรุปข้อตรวจพบ
และเสนอแนะแนวทางแก้ไข 

ไม่เกิน  

30 วัน 

- ผอ.หน่วยตรวจสอบภายใน 

- ผู้ตรวจสอบภายใน 

5  

 

 

 

จัดท ารายงานผลการตรวจสอบให้       
ผอ.สพป.อุทัยธานี เขต 1 ทราบ และ
พิจารณาสั่งการ 

ไม่เกิน 

30 วัน 

- ผอ.หน่วยตรวจสอบภายใน 

- ผู้ตรวจสอบภายใน 

6  

 

 

 

- แจ้งรายงานผลการตรวจสอบภายในให้
หน่วยรับตรวจทราบ 

- กรณีมีข้อทักท้วงให้ปฏิบัติตาม
ข้อเสนอแนะ แล้วแจ้งผลให้หน่วย
ตรวจสอบภายในทราบภายใน 45 วัน 

7 วัน - ผู้ตรวจสอบภายใน 

7  

 

- กรณีผลการตรวจสอบมีข้อทักท้วง ต้อง
ติดตามให้หน่วยรับตรวจรายงานผลการ
ด าเนินการตามข้อเสนอแนะภายใน 45 วัน 

15 วัน - ผู้ตรวจสอบภายใน 

ส ำรวจข้อมลูและจดัท ำ

แผนกำรตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.สพป.
อนมุตัิ แผนกำร
ตรวจสอบ 

จดัท ำแผนกำรปฏิบตัิงำน 

ปฏิบตัิงำนตรวจสอบ 

รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ 

แจ้งผลกำรตรวจสอบ 

ติดตำมผลกำรตรวจสอบ 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การวางแผน 

 

 

 

 

 

 

       - แผนการตรวจสอบระยะยาว 
       - แผนการตรวจสอบประจ าปี 

 

 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

 การปฏิบัติงาน 
  ตรวจสอบ 

 

 

 

 

 
       - การรวบรวมหลักฐาน 
       - การรวบรวมกระดาษท าการ 
       - การสรุปผลการตรวจสอบ 
 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

 การจัดท ารายงานและ 
    ติดตามผล 
       - การจัดท ารายงาน 
       - รูปแบบรายงาน 
 
 
 
 
 

การส ารวจข้อมูลเบือ้งต้น 

การประเมินผลระบบการ
ควบคุมภายใน 

การประเมินความเสี่ยง 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การวางแผนปฏิบตัิงาน 

ก่อนเร่ิมปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ระหว่างการปฏิบตัิงาน
ตรวจสอบ 

การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิน้         
งานตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระดำษท ำกำร 

รายงานผลการตรวจสอบ 

การติดตามผล 
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 6.1 การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น 
       เป็นการหาข้อมูล เพ่ือการพิจารณาและตัดสินใจในการคัดเลือกเรื่องที่จะท าการตรวจสอบ โดยมี
แหล่งข้อมูลที่ส าคัญ ผู้ตรวจสอบต้องส ารวจข้อมูลเกี่ยวกับหน่วยรับตรวจ และท าความเข้าใจเรื่องที่จะท าการ
ตรวจสอบรวมทั้งสภาพแวดล้อมต่าง ๆ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการก าหนดเป้าหมายตรวจสอบ ท าให้การจัดท า
แผนการตรวจสอบเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ดังนั้น ก่อนการวางแผนการตรวจสอบควรศึกษาข้อมูล
ต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
       6.1.1 แผนกลยุทธ์หรือแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี เพ่ือทราบวิสัยทัศน์ พันธกิจ ของหน่วยงาน และ
ทราบความเชื่อมโยงของการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 
       6.1.2 แผนปฏิบัติราชการประจ าปี เพ่ือทราบถึงแผนงาน งาน/โครงการ กิจกรรม วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย ผู้รับผิดชอบ และงบประมาณท่ีใช้ในการด าเนินงานที่ส่งผลต่อความส าเร็จของหน่วยงาน 
       6.1.3 นโยบาย แนวปฏิบัติด้านการตรวจสอบภายใน ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน  
       6.1.4 นโยบาย ของผู้บริหาร เพ่ือทราบจุดเน้นการปฏิบัติงานของผู้บริหาร  
       6.1.5 รายงานทางการเงิน เพ่ือทราบผลการด าเนินงานการเงินการบัญชีและฐานทางการเงินของ
หน่วยงาน 
       6.1.6 รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี เพ่ือทราบผลการด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติราชการในปีที่ผ่านมา 
       6.1.7 รายงานผลการตรวจสอบของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน รายงานผลการตรวจสอบและ
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน เพ่ือทราบข้อสังเกต และประเด็นที่เป็นความเสี่ยงของหน่วยงาน 
       6.1.8 มติคณะรัฐมนตรี กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และนโยบายต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
รวมทั้งของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือให้ทราบข้อก าหนดในการปฏิบัติงานต่าง ๆ 
       6.1.9 ลักษณะและประเภทของหน่วยรับตรวจ และปัญหาเฉพาะเรื่องของหน่วยรับตรวจ เนื่องจาก
แต่ละหน่วยรับตรวจอาจมีการปฏิบัติงานและปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงานที่แตกต่างกัน เช่น โรงเรียนปกติ 
โรงเรียนขยายโอกาส โรงเรียนขนาดเล็ก โรงเรียนขนาดใหญ่พิเศษ 
       6.1.10 เรื่องอ่ืน ๆ ที่คาดว่าจะมีผลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยรับตรวจ 

 6.2 การประเมินระบบการควบคุมภายใน 
       ผู้ตรวจสอบภายในต้องประเมินผลระบบการควบคุมภายในที่แต่ละหน่วยรับตรวจได้จัดให้มีขึ้นตาม
หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ 
พ.ศ. 2561 โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน ดังนั้น เพ่ือให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ดังกล่าวและสามารถประเมินผลระบบการควบคุมภายในได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายใน 
ควรมีความรู้เกี่ยวกับการควบคุมภายในตามแนวคิดของ COSO ซึ่งประกอบด้วยองค์ประกอบ 5 องค์ประกอบ คือ 
       - สภาพแวดล้อมการควบคุม (Control Environment) 
       - การประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment) 
       - กิจกรรมควบคุม (Control Activities) 
       - สารสนเทศและการสื่อสาร (Information and Communication)  
       - กิจกรรมการติดตาม (Monitoring Activities) 
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หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
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       การประเมินผลระบบการควบคุมภายในมีวัตถุประสงค์เพ่ือประเมินความเพียงพอและประสิทธิผล
ของระบบการควบคุมภายใน เพ่ือให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในที่ได้จัดวางไว้นั้นได้น าไปปฏิบัติตามที่ก าหนด
และผลงานบรรลุตามเป้าหมายของหน่วยงาน การประเมินผลการควบคุมภายในแบ่งได้หลายประเภท เช่น การ
ประเมินผลตามวัตถุประสงค์ของการควบคุม การประเมินผลตามองค์ประกอบการควบคุมภายใน ประเมินผลตาม
กิจกรรมการควบคุมเฉพาะด้าน หรือเฉพาะงานใดงานหนึ่ง การประเมินผลตามกิจกรรมควบคุมโดยรวมของ
หน่วยงาน เป็นต้น โดยปกติการประเมินผลการควบคุมภายใน จะเลือกประเมินผลในประเภทใดประเภทหนึ่ง โดย
ก าหนดขอบเขตในการประเมินผลตามความจ าเป็น 

 6.3 การประเมินความเสี่ยง 
       พิจารณาว่ากิจกรรมใดหรือหน่วยงานใดมีความเสี่ยงหรือความน่าจะเป็นที่อาจเกิดขึ้นจนเป็นผลท า
ให้การด าเนินงานอาจไม่บรรลุตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานในระดับความส าคัญมากน้อยเพียงใด โดยพิจารณา
ปัจจัยเสี่ยงใน 4 ประเภท คือ 
       6.3.1 ความเสี่ยงด้านกลยุทธ์ (Strategic Risk : S) เกี่ยวข้องกับการบรรลุเป้าหมายและพันธกิจใน
ภาพรวม 
       6.3.2 ความเสี่ยงด้านการด าเนินงาน (Operational Risk : O) เกี่ยวข้องกับประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล หรือผลการปฏิบัติงาน 
       6.3.3 ความเสี่ยงด้านการเงิน (Financial Risk : F) เป็นความเสี่ยงเกี่ยวข้องกับการบริหาร
งบประมาณและการเงิน 
       6.3.4 ความเสี่ยงด้านการปฏิบัติตามระเบียบ/กฎหมาย (Compliance Risk : C) เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติตามกฏ ระเบียบต่าง ๆ 

 6.4 การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) 
       เป็นการจัดท าแผนการตรวจสอบตามข้อมูลที่ได้รับจากการส ารวจข้อมูล การประเมินผลระบบการ
ควบคุมภายใน และการประเมินความเสี่ยง โดยจัดล าดับความส าคัญก่อนหลังของกิจกรรมหรือหน่วยงานต่าง ๆ ที่
จะท าการตรวจสอบให้สอดคล้องกับเป้าหมายและนโยบายของหน่วยงาน นโยบายของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทั้งนี้ การวางแผนการตรวจสอบถือเป็นเครื่องมือช่วยผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน  
ในการสอบทานความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานว่าเป็นไปตาม
แผนการตรวจสอบที่วางไว้หรือไม่ และหากมีปัญหาเกิดขึ้นในระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้อ านวยการหน่วย
ตรวจสอบภายในจะได้ปรับปรุงแก้ไขได้ทันท่วงที ทั้งนี้ แผนการตรวจสอบ แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ 
       6.4.1 แผนการตรวจสอบระยะยาว 
       6.4.2 แผนการตรวจสอบประจ าปี 
       ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 

1. ประเมินความเสี่ยงเพ่ือวางแผนการตรวจสอบ (ศึกษา รวบรวมข้อมูล ระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ 
และจัดล าดับความเสี่ยง) 

2. วางแผนการตรวจสอบระยายาว 
- เรื่องท่ีตรวจสอบ 
- ก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบภาพรวม 
- หน่วยรับตรวจ ได้แก่ จ านวนหน่วยรับตรวจทั้งหมด และจ านวนหน่วยรับตรวจที่ได้รับการ

คัดเลือก (ถ้ามี) 
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- จัดล าดับความส าคัญของหน่วยรับตรวจ งาน/โครงการ กิจกรรม ตามผลการประเมินความเสี่ยง 
- ก าหนดระยะเวลาที่จะเข้าตรวจสอบหน่วยรับตรวจแต่ละแห่ง 
- ค านวณจ านวนคน วัน ที่จะใช้ในการตรวจสอบ 
- ก าหนดจ านวนผู้ตรวจสอบ และงบประมาณโดยรวม 

3. วางแผนการตรวจสอบประจ าปี 
       แผนการตรวจสอบประจ าปี เป็นแผนที่จัดท าไว้ล่วงหน้า โดยมีรอบระยะเวลา 1 ปี ในกรณีที่มี
การจัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาว ควรก าหนดให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาวที่ก าหนดไว้ และ
หากมีความจ าเป็นต้องปรับปรุงแผนการตรวจสอบประจ าปี ควรปรับปรุงแผนการตรวจสอบระยะยาวให้สอดคล้อง
กับแผนการตรวจสอบประจ าปีที่ได้มีการแก้ไขปรับปรุงด้วย 
  แผนการตรวจสอบประจ าปี ประกอบด้วยสาระส าคัญ คือ 

1. วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
2. ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ ซึ่งควรก าหนดให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของ

แผนการตรวจสอบระยะยาว ขอบเขตการปฏิบัติงานควรประกอบด้วย หน่วยรับตรวจ 
กิจกรรมที่จะตรวจสอบ ระดับความเสี่ยง ความถี่ในการตรวจสอบ ระยะเวลาที่จะท า
การตรวจสอบ และจ านวนคน วัน ที่จะท าการตรวจสอบ 

3. ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
4. งบประมาณท่ีใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 6.5 การเสนอแผนการตรวจสอบ 
       เมื่อวางแผนการตรวจสอบแล้ว จะต้องเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายน ของทุกปี 

 6.6 การทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบ 
       เมื่อแผนการตรวจสอบระยะยาว และแผนการตรวจสอบประจ าปีได้รับอนุมัติแล้ว ผู้อ านวยการ
หน่วยตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบที่ได้รับอนุมัติ ซึ่งในระหว่างการปฏิบัติงาน 
ถ้าผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในพบว่ามีสิ่งหนึ่งสิ่งใดที่ท าให้ไม่สามารถปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนการ
ตรวจสอบได้ ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในควรพิจารณาทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบใหม่ และ
เมื่อได้รับอนุมัติให้ปรับปรุงแผนการตรวจสอบแล้ว ต้องแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ เช่น แจ้งส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 6.7 การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
       เป็นการจัดท าแผนการปฏิบัติงานล่วงหน้าตามที่ผู้ตรวจสอบภายในได้รับมอบหมาย โดยก าหนดว่า
จะตรวจสอบเรื่องใด หน่วยรับตรวจใด วัตถุประสงค์ ขอบเขต และวิธีการตรวจสอบ เพ่ือให้ได้หลักฐานครบถ้วน
และเพียงพอ ท าให้การปฏิบัติงานตรวจสอบสามารถบรรลุผลส าเร็จตามที่วางไว้ 
       ขั้นตอนการวางแผนการปฏิบัติงาน 
       6.7.1 ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ ด้วยการส ารวจข้อมูลเพิ่มเติม เพ่ือยืนยันความเสี่ยงของหน่วย
รับตรวจและกิจกรรมที่เคยประเมินมาแล้ว และเพ่ือค้นหาความเสี่ยงใหม่ (ถ้ามี) 
       6.7.2 ก าหนดวัตถุประสงค์การปฏิบัติงานตามประเด็นการตรวจสอบ ด้าน Operation (O) ด้าน 
Financial (F) และด้าน Compliance (C) 
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       6.7.3 ก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน โดยก าหนดจ านวน/ปริมาณ/รายการ 
       6.7.4 ก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ได้มาซึ่งหลักฐาน/ข้อเท็จจริง รวมทั้งเทคนิคการ
ตรวจสอบที่เหมาะสม 

 6.8 การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
       เป็นกระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวบรวมหลักฐาน เพื่อวิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงาน
ว่าเป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติ กฎหมายที่เก่ียวข้อง ซึ่งประกอบด้วย 3 ขั้นตอน คือ 
       6.8.1 ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ หลังจากท าแผนปฏิบัติงาน จัดท าตารางการปฏิบัติงานการ
ตรวจสอบในรายละเอียดของงานแต่ละงาน ก าหนดวันและระยะเวลาที่จะใช้ในการตรวจสอบ โดยแจ้งหน่วยรับ
ตรวจให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต และระยะเวลาในการตรวจสอบ 
       6.8.2 ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ เริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยการประชุมเปิดงานตรวจสอบ 
ระหว่างทีมตรวจสอบกับผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้อง หัวหน้าทีทีมตรวจสอบจะเป็นผู้ด าเนินการประชุม อธิบาย
วัตถุประสงค์ รายละเอียดของขอบเขตการตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบ ในการตรวจสอบควรใช้เทคนิคการ
ตรวจสอบช่วยในการตรวจสอบ 
       เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique)  หมายถึง วิธีการตรวจสอบที่ดีที่ผู้ตรวจสอบควร
น ามาใช้ในการรวบรวมข้อมูลหลักฐานต่าง ๆ เพ่ือให้ได้หลักฐานที่ดีและเสียค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด เป็นที่ยอมรับของ
ผู้ปฏิบัติงาน โดยการตรวจสอบเป็นไปตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่ก าหนด ดังนั้น ผู้ตรวจสอบจะต้อง
มีความรู้ ความเข้าใจในวิธีการตรวจสอบแบบต่าง ๆ และเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับเรื่องที่จะ
ตรวจสอบในแต่ละกรณี เนื่องจากเทคนิคการตรวจสอบแต่ละเทคนิคมีความยากง่ายต่างกัน และให้ได้มาซึ่ง
หลักฐานความเชื่อถือไม่เท่ากันเมื่อใช้กับบุคคลหรือสถานการณ์ต่างกัน นอกจากนี้ แต่ละเทคนิคการตรวจสอบก็มี
ข้อจ ากัดในการน าไปใช้ ท าให้ในบางครั้งผู้ตรวจสอบอาจใช้เทคนิคการตรวจสอบหลายอย่างประกอบกัน เพ่ือให้
ได้มาซึ่งหลักฐานที่เพียงพอที่ผู้ตรวจสอบจะเสนอความเห็นและข้อเสนอแนะไว้ในรายงานผลการตรวจสอบ 
 เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบโดยทั่วไป มีดังนี้ 

1. การสุ่มตัวอย่าง 
   เป็นการเลือกข้อมูลแต่เพียงบางส่วน ซึ่งสามารถใช้เป็นตัวแทนของข้อมูลทั้งหมดเพ่ือ
น ามาตรวจสอบ การสุ่มตัวอย่างต้องให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ โดยค านึงว่าข้อมูลทั้งหมดมี
โอกาสได้รับการเลือกเท่า ๆ กัน ผลที่ได้รับจึงจะแสดงสภาพที่เป็นจริงหรือใกล้เคียงความจริงมากที่สุด ซึ่งใน
ปัจจุบันนิยมใช้อยู่ 4 วิธี คือ 
   1.1 วิธี Random Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างจ านวนหนึ่งจากข้อมูลทั้งหมด 
โดยให้แต่ละหน่วยของข้อมูลมีโอกาสที่จะได้รับเลือกเท่าเทียมกันและเป็นไปอย่างยุติธรรม เช่น การจับสลาก เป็นต้น 
   1.2 วิธี Systematic Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างโดยการก าหนดระยะหรือช่วง
ตอนของตัวอย่างที่จะเลือกด้วยวิธีแบ่งไว้เท่า ๆ กัน เช่น เลือกตัวอย่างใบส าคัญ 1 ฉบับ จากใบส าคัญทุก ๆ 15 
ฉบับ เป็นต้น ความห่างของระยะหรือช่วงตอนขึ้นอยู่กับจ านวนข้อมูลและจ านวนตัวอย่างที่ต้องการ ข้อมูลที่น ามา
เลือกตัวอย่างด้วยวิธีนี้ต้องมีคุณสมบัติเหมือนกัน และมีการจัดเรียงล าดับของข้อมูลอย่างถูกต้องต้องและครบถ้วน 
ผู้ตรวจสอบต้องระวังในการก าหนดระยะของตัวอย่าง ว่าต้องไม่เป็นผลให้ข้อมูลทั้งหมดถูกเลือกหรือมิได้รับการ
เลือกเลยด้วย 
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   1.3 วิธีแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม 
    1.3.1 Stratified Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีลักษณะแตกต่าง

กัน โดยมีวิธีด าเนินการเป็น 2 ขั้นตอน คือ 
 1) แบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่มโดยการรวบรวมข้อมูลที่มีลักษณะเหมือนกันไว้ใน

กลุ่มเดียวกัน 
 2) สุ่มเลือกตัวอย่างจากแต่ละกลุ่มเหล่านั้นอีกครั้งหนึ่ง โดยวิธีการสุ่มตัวอย่าง

อาจแตกต่างกันไปในแต่ละกลุ่ม  เพ่ือให้ได้ตัวอย่างที่ดี มีความถูกต้องและเชื่อถือได้ วิธีนี้เหมาะส าหรับ
การตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑ์ ที่มีปริมาณมาก และสถานที่เก็บมีหลายแห่ง ซึ่งท าให้ข้อมูลมีโอกาสได้รับ
การสุ่มตรวจสอบเท่าเทียมกัน 

    1.3.2 Cluster Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีคุณลักษณะ
คล้ายคลึงกัน โดยมีวิธีด าเนินการเป็น 2 ขั้นตอน คือ 

 1) แบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่มโดยก าหนดจ านวนเท่ากัน ซึ่งถือต าแหน่งที่ตั้งหรือ
การเก็บรวบรวมรายการเป็นเกณฑ์ ส าหรับการก าหนดจ านวนกลุ่มและจ านวนรายการในแต่ละกลุ่มขึ้นอยู่
กับลักษณะและปริมาณของข้อมูลที่มีอยู่ทั้งหมด 

 2) สุ่มเลือกกลุ่มต่าง ๆ ที่แบ่งไว้มาเป็นตัวอย่าง กล่าวคือ เลือกทั้งกลุ่มมาเป็น
ตัวอย่างในการสุ่มเลือกตัวอย่างนี้ ซึ่งจะเป็นจ านวนมากน้อยเพียงใดขึ้นอยู่กับลักษณะและขนาดของ
ข้อมูล 

   1.4 วิธี Selective หรือ Judgement Sampling เป็นการเลือกข้อมูลที่ขึ้นอยู่กับ
การตัดสินใจของผู้ตรวจสอบว่าจะพิจารณาเลือกสุ่มตัวอย่างใดบ้าง โดยตัวอย่างที่สุ่มเลือกนั้นควรเป็นสิ่งของที่มี
คุณลักษณะพิเศษซึ่งเคลื่อนย้ายหรือหยิบฉวยได้ และอาจก่อให้เกิดการทุจริตได้ด้วย 

2. การตรวจนับ 
  เป็นการพิสูจน์จ านวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามที่บันทึกไว้หรือไม่ สภาพ
ของสิ่งของนั้นเป็นอย่างไร อยู่ในสภาพช ารุดเสียหายหรือไม่ มีการเก็บรักษาอย่างไร โดยปกติการตรวจนับนี้จะใช้
กับการตรวจสอบเงินสด วัสดุ ครุภัณฑ์ และยานพาหนะ เป็นต้น 
   ข้อจ ากัด 
   1. สินทรัพย์ที่ตรวจนับจะต้องมีรูปร่าง หรือมีหลักฐานที่สามารถแสดงสภาพของ
สินทรัพย์นั้น เช่น เช็ค พันธบัตรรัฐบาล ตั๋วสัญญาใช้เงิน เป็นเงิน 
   2. การตรวจนับมิใช่เป็นเครื่องพิสูจน์กรรมสิทธิ์ของสินทรัพย์นั้นเสมอไป 

3. การยืนยันยอด 
  เป็นการขอให้บุคคลที่มิใช่ผู้รับตรวจซึ่งเกี่ยวข้องหรือทราบเรื่องเกี่ยวกับหลักฐานต่าง ๆ ให้การ
ยืนยันเป็นลายลักษณ์อักษรมายังผู้ตรวจสอบโดยตรง การยืนยันนี้เมื่อปฏิบัติอย่างถูกต้องจะถือเป็นหลักฐานที่
น่าเชื่อถือได้มากที่สุด เนื่องจากบุคคลดังกล่าวไม่จ าเป็นต้องปิดบังข้อเท็จจริง เทคนิคนี้ส่วนใหญ่ใช้กับการยืนยัน
ยอดเงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วนราชการ หรือสินทรัพย์ซึ่งอยู่ในความครอบครองของบุคคลอ่ืน 
   ข้อจ ากัด อาจจไม่ได้รับความร่วมมือตอบยืนยันมาให้ผู้ตรวจสอบทราบ หรือมีข้อขัดข้อง
อ่ืน ๆ ที่ท าให้ค าตอบที่ได้รับมีจ านวนน้อยเกินสมควร เช่น หนังสือยืนยันยอดไม่ถึงมือผู้รับ เป็นต้น ซึ่งท าให้การ
ตรวจสอบเรื่องนั้นไม่ได้รับหลักฐานอย่างเพียงพอ 
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4. การตรวจสอบเอกสารใบส าคัญ 
  เป็นการพิสูจน์เอกสารหลักฐานประกอบการลงบัญชี ซึ่งเอกสารเหล่านี้พิสูจน์ความถูกต้องของ
รายการที่ลงไว้ในบัญชีได้ วิธีการตรวจนี้เรียกว่า “Vouching” ทั้งนี้ ผู้ตรวจสอบควรตรวจสอบเอกสารโดย
ระมัดระวังว่า 
  - เป็นเอกสารจิรง ไม่ใช่เอกสารปลอมหรือผ่านการแก้ไข 
  - มีการบันทึกรายการโดยถูกต้อง ครบถ้วน 
  - มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ 
   ข้อจ ากัด 
   1. เอกสารมีการปลอมแปลงแก้ไข หรือจัดท าใหม่ โดยเฉพาะอย่างยิ่งในกรณีที่ระบบ
การควบคุมภายในไม่รัดกุมหรือขาดการแบ่งแยกหน้าที่อย่างเหมาะสม 
   2. การตรวจเอกสารบางครั้งอาจไม่แสดงถึงสภาพที่มีอยู่จริง เช่น การตรวจสอบ
ทะเบียนรถยนต์ที่ไม่สามารถพิสูจน์ว่ามีตัวรถยนต์อยู่จริง เป็นต้น 

5. การค านวณ 
  เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลข ซึ่งถือว่าเป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มาก ผู้ตรวจสอบควรท า
การทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพ่ือให้แน่ใจว่ายอดที่แสดงเป็นยอดที่ถูกต้อง กรณีที่มีการบวกเลขโดยมีกระดาษบวก
เลขด้วยเครื่องคิดเลขไว้หรือกรณีใช้สูตร Excel ผู้ตรวจสอบควรทดสอบตัวเลขอีกครั้ง เนื่องผู้รู้จักใช้เครื่องบวก
เลข/โปรแกรมExcel อาจใช้เทคนิคพลิกแพลงท าให้ยอดรวมที่แสดงไว้ในกระดาษบวกเลขแสดงยอดที่ผิดไปจาก
ความเป็นจริง 
   ข้อจ ากัด พิสูจน์ได้เพียงความถูกต้องของผลลัพธ์ แต่ไม่ได้พิสูจน์แหล่งที่มาของตัวเลขที่
น ามาค านวณ 

6. การตรวจสอบการผ่านรายการ 
  เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการผ่านรายการจากสมุดบันทึกรายการขั้นต้น
ไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย วิธีการตรวจนี้เรียกว่า “Posting” ซึ่งเป็นวิธีการตรวจที่ส าคัญมากอีกวิธีหนึ่ง 
   ข้อจ ากัด เช่นเดียวกับการค านวณ คือ เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของการคัดลอก
ข้อมูลจากสมุดวันทึกรายขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย แต่ไม่ได้พิสูจน์ความสมบูรณ์ของรายการแต่
อย่างใด เช่น ไม่ได้พิสูจน์ความถูกต้องของการบันทึกบัญชีตามเอกสารหลักฐาน เป็นต้น 

7. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน 
  เป็นการตรวจสอบว่ายอดคงเหลือและรายการในบัญชีย่อยและทะเบียนสัมพันธ์กับบัญชีคุม
หรือไม ่
   ข้อจ ากัด พิสูจน์ได้เพียงความถูกต้องของยอดคงเหลือในบัญชีย่อยหรือทะเบียนกับบัญชี
คุม แต่ควรใช้ร่วมกับเทคนิคการตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีวิธีอ่ืน ๆ ด้วย เช่น เทคนิคการตรวจสอบการผ่าน
รายการ เทคนิคการค านวณ เป็นต้น 

8. การตรวจหารายการผิดปกติ 
  เป็นการตรวจรายการในสมุดบัญชีต่าง ๆ หรือแหล่งข้อมูลอ่ืน ๆ ว่ามีรายการผิดปกติหรือไม่ ซึ่ง
อาจท าให้พบข้อผิดพลาดที่ส าคัญได้ ทั้งนี้ ต้องอาศัยความรู้ ความช านาญและประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบเป็น
ส าคัญ 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายใน 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : ๑ มิถุนายน ๒๕๖๒ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 
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   ข้อจ ากัด รายการผิดปกติมิใช่หลักฐาน แต่เป็นเครื่องชี้ให้ทราบถึงความจ าเป็นที่จะต้อง
หาหลักฐานด้วยเทคนิคอ่ืนประกอบ 

9. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล 
  เป็นการตรวจสอบรายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน เนื่องจากข้อมูลของรายการหนึ่ง ๆ อาจมี
ความสัมพันธ์กับรายการอ่ืน ๆ ได้ รายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กันปรากฏอยู่อย่างถูกต้องย่อมแสดงความถูกต้อง
ของบัญชีได้ระดับหนึ่ง ฉะนั้น ผู้ตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการที่มีความสัมพันธ์กันควบคู่กันไป 

10. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ 
  เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์และความเปลี่ยนแปลงของข้อมูลต่าง ๆ ว่าเป็นไป
ตามที่คาดหมาย หรือเป็นไปตามควรหรือไม่ อันจะช่วยให้เห็นว่าต้องใช้วิธีการตรวจสอบอ่ืนเพ่ิมเติมหรืออาจลด
ขอบเขตการตรวจสอบลงได้ 
  การวิเคราะห์เปรียบเทียบมีวิธีการดังนี้ 
      10.1 เปรียบเทียบข้อมูลของงวดปีปัจจุบันกับงวดปีก่อน 
      10.2 เปรียบเทียบข้อมูลของงวดปีปัจจุบันกับประมาณการ 
  หากผลของการวิเคราะห์เปรียบเทียบพบว่ามีความแตกต่างที่เป็นสาระส าคัญต่อการตรวจสอบ  
ผู้ตรวจสอบจะต้องสอบถามเหตุผลจากหน่วยรับตรวจ และใช้เทคนิคการตรวจสอบอื่นเพ่ิมเติม 

11. การสอบถาม 
  เป็นการสอบถามผู้ที่เก่ียวข้องเพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงต่าง ๆ การสอบถามอาจท าได้ทั้งเป็นลายลัษณ์
อักษรหรือด้วยวาจา 
  การสอบถามเป็นลายลักษณ์อักษรอาจใช้แบบสอบถามและก าหนดค าถามเพ่ือให้ได้ค าตอบว่า 
“ใช่” หรือ “ไม่ใช่”  หรืออาจเป็นค าถามที่กระตุ้นให้ผู้ตอบใช้ความคิดของตนเองก็ได้ ขึ้นอยู่ว่าผู้ตรวจสอบ
ต้องการค าตอบในลักษณะใด ทั้งนี้ ค าถามท่ีใช้ควรมีลักษณะต่อเนื่องกัน 
  การสอบถามด้วยวาจา ต้องอาศัยศิลปะอย่างมากในการที่จะสอบถามให้ได้ข้อเท็จจริง โดยไม่ท า
ให้ผู้รับตรวจรู้สึกไม่ดีหรือมีปฏิกิริยาต่อต้านหรือปิดบังข้อเท็จจริงบางประการ และถ้าผู้ตรวจสอบสามารถเข้าใจ
ทัศนคติหรือพฤติกรรมที่ผู้รับตรวจมีต่อตน และสามารถเปลี่ยนแปลงท่าทีของผู้รับตรวจที่มีต่อตนให้เป็นไปในทาง
ที่ดีได้ ก็ย่อมท าให้ได้ทราบข้อมูลหรือข้อเท็จจริงต่าง ๆ ตามที่ต้องการได้อย่างถูกต้อง 
   ข้อจ ากัด ค าตอบที่ได้เป็นเพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบเท่านั้น จะต้องมีการ
พิสูจน์ด้วยเทคนิคการตรวจสอบอื่น ๆ เพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงจนเป็นที่พอใจ 

12. การสังเกตการณ์ 
  เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในสิ่งที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวัง โดยใช้ความรู้ความสามารถที่
มีอยู่ รวมถึงการใช้วิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่ได้เห็น แล้วบันทึกเหตุการณ์ต่าง ๆ ไว้ 
  ดังนั้น ผู้ตรวจสอบที่มีประสบการณ์ที่กว้างขวางย่อมได้ประโยชน์จากการสังเกตการณ์ได้อย่าง
มากและลึกซึ้งกว่าผู้ที่ประสบการณ์น้อย ผลที่ได้จากการสังเกตการณ์เป็นเพียงข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบได้ประสบมา
จากการปฏิบัติงานจริงในช่วงระยะเวลาที่ท าการสังเกตการณ์เท่านั้น ถ้าจะให้ความเห็นเกี่ยวกับการตรวจสอบนั้น
เป็นส่วนรวม ผู้ตรวจสอบจะต้องหาเอกสารหลักฐานมายืนยัน เพื่อให้หน่วยรับตรวจยอมรับข้อสังเกตและยินยอมที่
จะแก้ไขตามข้อสังเกตของผู้ตรวจสอบ 
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13. การสอบทาน (Verification) 
  เป็นการยืนยันความจริง ความถูกต้อง ความแม่นย า ความสมเหตุสมผล หรือความน่าเชื่อถือของ
สิ่งใดสิ่งหนึ่ง โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่ เช่น ข้อเท็จจริงปรากฏว่าได้จ่ายเงินให้เจ้าหนี้
แล้ว 500,000 บาท หลักฐานที่จะน ามาตรวจทาน คือ ต้นขั้วเช็คที่ระบุเลขที่เช็ค วันที่ ชื่อเจ้าหนี้ รายการที่จ่าย 
จ านวนเงิน และการลงนามของผู้มีอ านาจสั่งจ่าย ตลอดจนใบเสร็จรับเงินที่ได้รับจากเจ้าหนี้ซึ่ง ควรมีรายละเอียด
เช่นเดียวกับต้นข้ัวเช็ค เป็นต้น 

14. การสืบสวน 
  เป็นเทคนิคที่ผู้ตรวจสอบจะใช้ในกรณีที่ไม่สามารถค้นพบข้อเท็จจริง ซึ่งคาดว่ามีอยู่หรือควรจะ
เป็น ดังนั้น ผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงโดยเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละข้ันตอน แต่ในบางกรณีผู้ตรวจสอบไม่
สามารถหาหลักฐานมายืนยันขั้นตอนต่าง ๆ ได้ทุกขั้นตอน ก็ยังอนุมานให้ความเห็นเพ่ิมเติมลงไปในส่วนที่ขาด
หายไป 

15. การประเมินผล 
  เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้กับผลการปฏิบัติงานจริง ว่าเกิดผลต่าง
หรือไม่ ถ้าเกิดผลต่าผู้ตรวจสอบต้องพิจารณาว่าเกิดขึ้นจากวิธิปฏิบัติไม่รัดกุมหรือไม่ดีพอ หรือว่าเนื่องจากสาเหตุ
อ่ืน เมื่อทราบสาเหตุที่แท้จริงแล้ว ผู้ตรวจสอบต้องวิเคราะห์ต่อไปอีกว่าเกิดจากสาเหตุสุดวิสัยซึ่งอยู่นอกเหนือการ
ควบคุมของวิญญูชนหรือไม่ หากมิใช่ ควรเสนอข้อคิดเห็นเพื่อการปรับปรุงแก้ไขต่อไป 
  ผู้ตรวจสอบต้องใช้วิจารณญาณตัดสินว่าข้อมูลที่น ามาเปรียบเทียบและผ่านการประเมินผล
มาแล้วนั้นเพียงพอหรือไม่ ควรเพ่ิมหรือลดปริมาณทดสอบเพียงใดเพ่ือให้สามารถน ามาวิเคราะห์ประเมินผลได้ 
ทั้งนี้ ผู้ตรวจสอบต้องประเมินถึงค่าความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการเพ่ิมหรือลดปริมาณ การทดสอบรายการดังกล่าว 
เมื่อเทียบกับผลที่ได้รับกับค่าใช้จ่ายที่ประหยัดได้ 
       6.8.3 การปฏิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ ตรวจทานกระดาษท าการ เอกสาร หลักฐาน สรุป
ข้อตรวจพบ และร่างรายงานผลการตรวจสอบ หลักจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานในหน่วยรับตรวจแล้ว หัวหน้าทีม
ตรวจสอบควรสอบทานให้แน่ใจว่าทีมตรวจสอบได้ปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ เสร็จสมบูรณ์และเป็นไปตามแผนการ
ตรวจสอบที่ก าหนดไว้ นอกจากนี้หัวหน้าทีมตรวจสอบต้องสอบทานกระดาษท าการ เอกสาร หลักฐานที่รวบรวมไว้ 
จากการตรวจสอบ และสรุปสิ่งที่ตรวจพบ สอบทานร่างรายงานผลการตรวจสอบ ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้
ตรวจสอบภายในแต่ละคน โดยประเมินจากผลส าเร็จของงานตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
       การปฏิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ ประกอบด้วย 

1) การรวบรวมหลักฐาน 
2) การรวบรวมกระดาษท าการ 
3) การสรุปผลการตรวจสอบ 

1) การรวบรวมหลักฐาน 
  หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึง เอกสาร ข้อมูล หรือข้อเท็จจริงต่าง ๆ ที่
ผู้ตรวจสอบภายในได้จากการใช้เทคนิคและวิธีการต่าง ๆ ในการรวบรวมขึ้นระหว่างท าการตรวจสอบรวมถึง
หลักฐานที่ขอเพ่ิมเติมเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการสนับสนุนความเห็นเกี่ยวกับข้อสรุปหรือข้อตรวจพบในการพิสูจน์ว่า
สิ่งที่ได้ตรวจพบนั้นมีความถูกต้องน่าเชื่อถือได้มากน้อยเพียงใด หลักฐานการตรวจสอบควรประกอบด้วยคุณสมบัติ 
4 ประการคือ ความเพียงพอ (Sufficiency) ความเชื่อถือได้และจัดหามาได้ (Competency) ความเกี่ยวข้อง 
(Relevancy)  และความมีประโยชน์ (Usefulness) 
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2) การรวบรวมกระดาษท าการ (Working Papers Preparation) 
  กระดาษท าการ (Working Papers) คือ เอกสารที่ผู้ตรวจสอบจัดท าขึ้นในระหว่างการตรวจสอบ 
เพ่ือบันทึกรายละเอียดการท างาน ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลต่าง ๆ ที่ใช้ในการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ 
วิธีการตรวจสอบ ข้อมูลจากการประเมินและวิเคราะห์ และผลสรุปของการตรวจสอบเ พ่ือใช้เป็นแนวทางในการ
รายงานผลการตรวจสอบ 
  ในการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบ ตั้งแต่การวางแผนการตรวจสอบ การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
การรวบรวมหลักฐานและข้อมูล ตลอดจนการร่างรายงานผลการตรวจสอบ จ าเป็นต้องจัดท ากระดาษท าการเพ่ือ
อ านวยความสะดวกในการเก็บบันทึกหลักฐานต่าง ๆ เกี่ยวกับวิธีการตรวจสอบที่ใช้ ผลที่ได้จากการตรวจสอบ 
และหลักเกณฑ์ในการสรุปผลการตรวจสอบ และยังเป็นหลักฐานการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบ ในการสอบทาน 
ทบทวนงานในความรับผิดชอบและการวัดผลงาน อันเป็นการบ่งชี้ถึงมาตรฐานการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ เพ่ือประโยชน์ในการอ้างอิงภายหลัง รวมทั้งการอ้างอิงในการตรวจสอบครั้งต่อไปและการอ้างอิงกับ
บุคคลภายนอก 

3) การสรุปผลการตรวจสอบ 
  การสรุปผลการตรวจสอบ เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้ายก่อนการจัดท ารายผลการ
ตรวจสอบ หลังจากที่ผู้ตรวจสอบภายในได้ท าการตรวจสอบเรื่องใดเรื่องหนึ่งแล้วเสร็จ หรือเป็นเรื่องที่เห็นว่า
จ าเป็นต้องรายงานผลระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยผู้ตรวจสอบจะต้องรวบรวมข้อเท็จจริงและหลักฐาน
ต่าง ๆ ที่ได้ระหว่างการตรวจสอบ เพ่ือสรุปหาข้อตรวจพบหรือสิ่งที่ตรวจพบทั้งด้านดีและปัญหาข้อบกพร่องที่คิด
ว่ามีค่าควรแก่การตรวจสอบและรายงานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

7. การจัดท ารายงานและติดตามผล 
 7.1 การจัดท ารายงาน 
       การจัดท ารายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธี
ปฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดทุกขั้นตอน สรุปข้อพบกพร่องที่ตรวจพบ ประเด็นความเสี่ยงที่
ส าคัญและการควบคุม รวมทั้งเรื่องอ่ืน ๆ ที่ผู้บริหารควรทราบ พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง เพ่ือเสนอ
ผู้บริหารหรือผู้ที่เกี่ยวข้องพิจารณาสั่งการแก้ไขปรับปรุงต่อไป การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็น
เทคนิคอย่างหนึ่งที่ผู้ตรวจสอบจะต้องเอาใจใส่เป็นพิเศษเพราะรายงานนั้นแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของการ
ปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในทั้งหมด ลักษณะของรายงานที่ดีต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อผู้อ่านรายงาน 
เรื่องที่มีสาระส าคัญ ข้อตรวจพบที่เป็นเรื่องที่ตรงกับข้อเท็จจริง ข้อเสนอแนะหรือข้อแนะน าเป็นประโยชน์และ
สามารถปฏิบัติได ้โดยสรุปลักษณะของรายงานที่ดี มีองค์ประกอบ ดังนี้ 
       ถูกต้อง (Accuracy) รายงานผลการตรวจสอบต้องมีความถูกต้อง ข้อความทุกประโยค ตัวเลขทุก
ตัว เอกสารอ้างอิงทุกชนิด ต้องมาจากหลักฐานที่น่าเชื่อถือ และผู้ตรวจสอบได้ประเมินข้อมูลเหล่านั้นแล้ว การ
อ้างอิงทุกครั้งต้องมีเอกสารหลักฐานประกอบและสามารถให้ค าอธิบายแล้วพิสูจน์ข้อเท็จจริงได้ทุกเรื่อง การ
รายงานสิ่งใดก็ย่อมหมายความว่าสิ่งนั้นผู้ตรวจสอบได้ทราบหรือได้ยอมรับแล้วว่าเป็นสิ่งที่ตรงตามข้อเท็จจริง 
       ชัดเจน (Clarity) หมายถึง ความสามารถในการสื่อข้อความหรือความต้องการของผู้ตรวจสอบ หรือ
สิ่งที่ต้องการเสนอให้ผู้อ่านรายงานเข้าใจเช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายใน โดยไม่ต้องมีการตีความหรืออธิบาย
เพ่ิมเติม 
       กระทัดรัด (Conciseness) หมายถึง การตัดทอนความคิด ข้อความ ค าพูดที่ฟุ่มเฟือย หรือสิ่งที่
ไม่ใช่สาระส าคัญ และสิ่งที่ไม่เก่ียวข้องโดยตรงกับเรื่องที่จะรายงาน 
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       ทันกาล (Timeliness) การเสนอรายงานต้องกระท าภายในเวลาที่เหมาะสม ทันต่อการแก้ไข
สถานการณ์ ผู้ตรวจสอบควรพิจารณาว่าสิ่งที่ตรวจพบควรรายงานในขณะและเวลาใด เพราะผู้บริหารต้องน าสิ่งที่
เสนอในรายงานไปด าเนินการต่อ 
       สร้างสรรค์ (Constructive Criticism) การรายงานควรแสดงให้เห็นคุณภาพและความจริงใจของ
ผู้ตรวจสอบ ผู้รายงานควรชี้ให้เห็นสิ่งดีที่ตรวจพบก่อนที่จะกล่าวถึงข้อบกพร่องต่าง ๆ ที่ต้องการให้ปรับปรุงแก้ไข 
ท าให้ผู้อ่านคล้อยตามค าแนะน าและข้อเสนอแนะ และมีความพอใจที่จะให้ความร่วมมือในการแก้ไขปรับปรุง การ
วิจารณ์ข้อบกพร่องโดยไม่มีการให้ข้อเสนอแนะ หรือการวิจารณ์โดยปราศจากการเสนอแนะข้อยุติที่ชอบด้วย
เหตุผลเป็นสิ่งที่ไม่ควรท า 
       จูงใจ (Pursuance) การเสนอรายงานควรจูงใจให้ผู้อ่านจับประเด็นได้ตั้งแต่ต้นจนจบโดยการใช้
รูปแบบถ้อยค าและศิลปะของภาษา ท าให้ผู้อ่านยอมรับและเกิดความรู้สึกต้องการแก้ไขปัญหาหรือข้อแนะน าที่ผู้
ตรวจสอบเสนอในรายงาน โดยชี้ให้เห็นปัญหา ประโยชน์ร่วมกันและประโยชน์ต่อองค์กร ไม่ต าหนิโดยไม่มี
ข้อแนะน าในเชิงสร้างสรรค์ ให้ทราบถึงผลกระทบที่อาจเกิดข้ึนหากไม่แก้ไข 
  7.2 การติดตามผล (Follow Up) 
       การติดตามเป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ซึ่งถือได้ว่าเป็นขั้นตอน
ที่ส าคัญยิ่งของการตรวจสอบ เพราะแสดงถึงคุณภาพและประสิทธิผลของงานตรวจสอบว่าผู้รับการตรวจและ
ผู้บริหารได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานการตรวจสอบหรือไม่ และข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่าง
เหมาะสมแล้วหรือยัง เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูงแล้ว ผู้ตรวจสอบ
ภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประการใด และหากสั่งการแล้ว หน่วยรับตรวจด าเนินการตาม
ข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบที่ผู้บริหารสั่งการหรือไม่ เพ่ือให้แน่ใจว่าข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่าง
เหมาะสม หรือมีปัญหาอุปสรรคอย่างไร และรายงานผลการติดตามต่อผู้บริหารต่อไป ทั้งนี้ ผู้บริหารที่ได้รับทราบ
แล้ว มิได้สั่งการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ แสดงว่าผู้บริหารยอมรับภาระความเสี่ยงหากเกิดความเสียห ายขึ้นใน
อนาคต 

 แนวทางการติดตามผลอย่างมีประสิทธิภาพ 
 1. ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในควรพิจารณาก าหนดวิธีการและเวลาที่เหมาะสมในการติดตามผล 
พร้อมทั้งจัดงบประมาณของหน่วยตรวจสอบภายในเพื่อให้การติดตามผลท าได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 2. ควรก าหนดตารางเวลาที่ใช้ในการติดตามผลของรายงานผลการตรวจสอบในปีก่อนไว้ในแผนการ
ตรวจสอบปีปัจจุบัน การก าหนดตารางเวลาที่จะใช้ในการติดตามผลควรหารือกับหัวหน้าหน่วยงานที่ได้รับการ
ตรวจสอบหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความร่วมมือและอ านวยความสะดวกในการติดตามผล 
 3. ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายให้ติดตามผล ต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องในการรายงานผลการ
ตรวจสอบนั้น ๆ เพ่ือให้มีมุมมองใหม่ ๆ และสามารถประเมินการปรับปรุงแก้ไขว่าเหมาะสมสอดคล้องกับ
ข้อเท็จจริงหรือไม่ ยกเว้นมีข้อจ ากัดเรื่องจ านวนบุคลากรของหน่วยตรวจสอบภายใน 
 4. ผู้ตรวจสอบภายในควรติดตามความคืบหน้าในการปรับปรุ งแก้ไขจุดอ่อน และข้อบกพร่องจาก
หน่วยงานเป็นระยะ ๆ หากมีปัญหาผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปพิจารณาให้ค าแนะน าเพ่ือให้สามารถด าเนินการ
ต่อไปได ้
 5. ผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปมีส่วนร่วมกับผู้บริหารระดับสูงของหน่วยรับตรวจในการแนะน าวิธีการ
แก้ไขปัญหา จุดอ่อน และข้อบกพร่องต่าง ๆ และก าหนดมาตรการป้องกันความผิดพลาดและข้อบกพร่องที่จะ
เกิดข้ึนในอนาคต 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายใน 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : ๑ มิถุนายน ๒๕๖๒ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

 

 

15 

 6. ควรมีการประเมินประสิทธิภาพการติดตามผล และเวลาในการด าเนินงานของฝ่ายบริหารหรือผู้ที่
เกี่ยวข้องต่อการสั่งการหรือต่อการแก้ไขปรับปรุงข้อบกพร่อง หรืออาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแก้ไข
ปญัหาต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน 

8. มาตรฐานและจริยธรรมในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 ผู้ตรวจสอบภายใน จะต้องปฏิบัติงานตรวจสอบภายในให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและ
จริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการ ของกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง และคู่มือปฏิบัติ
ตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณที่เกี่ยวข้อง และประพฤติปฏิบัติงานภายใต้กรอบความประพฤติที่ดีงามใน
อันที่จะน ามาซึ่งความเชื่อมั่น และให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรม เปี่ยมด้วยคุณภาพ โดยพึงยึดถือและด ารงไว้ซึ่ง
หลักปฏิบัติ ดังนี้ 
 8.1 ความซื่อสัตย์ (Integrity) 
       8.1.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ของตนด้วยความซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียร และมีความ
รับผิดชอบ 
       8.1.2 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และเปิดเผยข้อมูลตามวิชาชีพ
ที่ก าหนด 
       8.1.3 ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่เข้าไปเกี่ยวข้องกับการกระท าใด ๆ ที่ขัดต่อกฎหมาย หรือไม่เข้าไป
มีส่วนร่วมในการกระท าที่อาจน าความเสื่อมเสียมาสู่วิชาชีพการตรวจสอบภายใน หรือสร้างความเสียหายต่อ
ราชการ 
       8.1.4 ผู้ตรวจสอบภายในต้องให้ความเคารพและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ และจรรยาบรรณของทางราชการ 
 8.2 ความเที่ยงธรรม (Objectivity) 
       8.2.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้อง หรือสร้างความสัมพันธ์ใด ๆ ที่จะน าไปสู่ความ
ขัดแย้งกับผลประโยชน์ของทางราชการ รวมทั้งกระท าการใด ๆ ที่จะท าให้เกิดอคติ ล าเอียง จนเป็นเหตุให้ไม่
สามารถปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างเที่ยงธรรม 
       8.2.2 ผู้ตรวจสอบภายในไม่พึงรับสิ่งของใด ๆ ทีจะท าให้เกิดหรือก่อให้เกิดความไม่เที่ยงธรรมในการ
ใช้วิจารณญาณเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ 
       8.2.3 ผู้ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผยหรือรายงานข้อเท็จจริงอันเป็นสาระส าคัญทั้งหมดที่ตรวจพบ 
ซึ่งหากละเว้นไม่เปิดเผยหรือไม่รายงานข้อเท็จจริงดังกล่าวแล้ว อาจจะท าให้รายงานบิดเบือนไปจากข้อเท็จจริง 
หรือเป็นการปิดบังการกระท าผิดกฎหมาย 
 8.3 การปกปิดความลับ (Confidentiality) 
       8.3.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความรอบคอบในการใช้และรักษาข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้รั บจากการ
ปฏิบัติงาน 
       8.3.2 ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่น าข้อมูลต่าง ๆ ที่ ได้รับจากการปฏิบัติงานไปใช้แสวงหา
ผลประโยชน์เพื่อตนเอง และจะไม่กระท าการใด ๆ ที่ขัดต่อกฎหมาย และประโยชน์ของทางราชการ 
 8.4 ความสามารถในหน้าที่ (Competency) 
       8.4.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่เฉพาะในส่วนที่ตนมีความรู้ ความสามารถ ทักษะ และ
ประสบการณ์ ที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานเท่านั้น 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบภายใน 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : ๑ มิถุนายน ๒๕๖๒ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 
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       8.4.2 ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบภายในของส่วน
ราชการ 
       8.4.3 ผู้ตรวจสอบภายในต้องพัฒนาศักยภาพของตนเอง รวมทั้งพัฒนาประสิทธิผลและคุณภาพ
ของการให้บริการอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง 
 

9. เอกสารอ้างอิง 
 9.1 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 
2560 
 9.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2551 
 9.3 มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการ ของ
กรมบัญชีกลาง ( ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.2/ว 326 ลงวันที่ 28 สิงหาคม 2560) 
 9.4 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 ( ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนมาก ที่ กค 0409.2/ว 123 ลงวันที่ 14 
พฤศจิกายน 2561) 
 9.5 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการการควบคุมภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 ( ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนมาก ที่ กค 0409.3/ว 105 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 
2561) 
 9.6 คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หน่วยตรวจสอบภายใน ของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 2558 
 9.7 คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ส าหรับผู้ตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดท า
โดยหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  2549 
 9.8 คู่มือการตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  2551 
 9.9 คู่มือปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
กุมภาพันธ์ 2549 



รหสักระดาษท าการ............................................ 
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หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 
กระดาษท าการตรวจสอบการควบคุมด้านการเงินการบัญชี 

หน่วยรับตรวจ.......................................................................................... 
เพียงวันที่.................................................................................................... 

 

ที ่ รายการ 
√=ใช่/ถูกต้อง 

×=ไมใ่ช่/  
ไมถู่กต้อง 

บันทึกเพ่ิมเติม/ข้อสังเกต 

1. 
1.1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.2 
 

1.3 
 
 
 
 

1.4 
 

การควบคุมเงินคงเหลือ 
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
1.1.1 จัดท าเป็นปัจจุบัน 
       ณ วันที่...........................................มียอดคงเหลือ 
ดังนี้ 
       เงินสด                     ................................บาท 
       เงินฝากธนาคาร          ................................บาท 
       เงินฝากส่วนราชการ     ................................บาท
1.1.2 ยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทที่แสดงตาม
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ตรงกับยอดคงเหลือตาม
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ และทะเบียนคุมการ
รับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
ผลการตรวจนับเงินสดคงเหลือ มีเงินคงเหลืออยู่จริง
ครบถ้วน และตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
ผลการตรวจสอบเงินฝากธนาคารคงเหลือตามสมุดคู่
ฝากธนาคาร(ประเภทออมทรัพย์/ประจ า) และทะเบียน
เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน รวมทุกบัญชี มี
ยอดคงเหลือถูกต้องตรงกับรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน 
ผลการตรวจสอบเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก ตามสมุดคู่
ฝาก(ส่วนราชการผู้เบิก) มียอดคงเหลือถูกต้องตรงกับ
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

  

2. 
2.1 
2.2 

 
2.3 

การเก็บรักษาเงิน 
มีค าสั่งแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน 
กรรมการเก็บรักษาเงินปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบ
ก าหนด 
การเก็บรักษาเงินสด และเงินฝากธนาคาร เป็นไปตาม
วงเงิน อ านาจการเก็บรักษาท่ีกระทรวงการคลังอนุมัติ 
และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
2.3.1  เงินรายได้สถานศึกษา 
2.3.2 เงินอุดหนุนรับจาก อปท./อบต......................... 
2.3.3 เงินอื่น ๆ (ระบุ)................................................. 
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ที ่ รายการ 
√=ใช่/ถูกต้อง 

×=ไม่ใช่/  
ไม่ถูกตอ้ง 

บันทึกเพ่ิมเติม/ข้อสังเกต 

2.4 
 
 
 
 

2.5 
 

การน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
2.4.1 น าส่งเงินรายได้แผ่นดินอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
2.4.2 กรณีวันใดมีเงินรายได้เก็บไว้เกินกว่า 10,000 
บาท มีการน าส่งเงินคลังโดยด่วน อย่างช้าไม่เกิน 7 วัน
ท าการ  
เงินภาษี หัก ณ ที่จ่าย มีการน าส่งสรรพากรในท้องที่ 
ภายใน 7 วัน นับแต่วันสิ้นเดือนของเดือนที่จ่ายเงิน 

  

3. 
3.1 

 
3.2 

 
3.3 

 
3.4 
3.5 
3.6 

 
3.7 

 
 

3.8 

การควบคุมการรับเงิน 
ผู้ท าหน้าที่จัดเก็บ หรือรับช าระเงิน เป็นเจ้าหน้าที่
การเงิน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
มีการออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ที่ช าระเงินทุกครั้งทุก
รายการ 
ใบเสร็จรับเงินใช้ตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด 
(ขอเบิกจาก สพป.) 
ใบเสร็จรับเงินระบุข้อมูล รายละเอียด ครบถ้วนสมบูรณ์ 
ใบเสร็จรับเงินไม่มีการขูดลบ ขีดฆ่า 
การยกเลิกใบเสร็จรับเงิน มีต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน แนบ
ติดกับส าเนาในเล่มด้วยทุกฉบับ 
ยอดเงินรวมในใบเสร็จรับเงินในแต่ละวัน ตรงกับ
ยอดเงินที่ผู้ตรวจสอบสรุปไว้หลังส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ฉบับสุดท้ายของวันนั้น 
ยอดเงินในใบเสร็จรับเงินถูกต้องตรงกับรายการที่บันทึก
ไว้ในทะเบียนคุมต่าง ๆ   

  

4. 
4.1 

 
4.2 

 
 

4.3 
4.4 

 
 

4.5 
 

4.6 
 

การควบคุมการจ่ายเงิน 
การจ่ายเงนิแต่ละประเภทตรงตามวัตถุประสงค์ หรือ
ข้อก าหนดของเงินนั้น 
การปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน และการจัดซื้อจัด
จ้าง ถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ  
และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
การจ่ายเงินทุกรายการ ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 
มีหลักฐานการจ่ายครบถ้วนสมบูรณ์ทุกรายการทีจ่าย 
เงิน และยอดเงินที่จ่ายตรงกับที่ได้รับอนุมัติจากผู้มี
อ านาจ 
หลักฐานการจ่ายมีสาระส าคัญครบถ้วน ตามแบบที่
กระทรวงการคลังก าหนด  
ผู้จ่ายเงินได้ลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายพร้อมทั้งชื่อตัว
บรรจง และวัน เดือน ปี ที่จ่ายเงิน ก ากับไว้ที่หลักฐาน
การจา่ยทุกรายการ  
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ที ่ รายการ 
√=ใช่/ถูกต้อง 

×=ไม่ใช่/  
ไม่ถูกต้อง 

บันทึกเพ่ิมเติม/ข้อสังเกต 

5. 
5.1 

 
 

5.2 
 
 

5.3 
 
 
 

5.4 
 
 

5.5 
 
 
 

5.6 

การจัดท าบัญชี 
มีการจัดท าทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้
แผ่นดิน เป็นปัจจุบัน และบันทึกรายการรับและน าส่ง
เงิน ถูกต้องตรงตามหลักฐาน 
มีการจัดท าทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ เพ่ือ
ควบคุมเงินแต่ละประเภท ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และ
การบันทึกรายการรับ-จ่าย ถูกต้องตรงตามหลักฐาน 
มีการจัดท าทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแส
รายวัน เพ่ือใช้ควบคุมเงินฝากธนาคารครบทุกบัญชี 
และบันทึกรายการถูกต้องตามหลักฐาน รวมทั้งทุกสิ้น
เดือนมีการจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคารด้วย 
มีการจัดท าสมุดคู่ฝาก(ส่วนราชการผู้เบิก) เป็นปัจจุบัน 
และมีการบันทึกควบคุมการฝากถอนเงินกับ สพป. 
ถูกต้องครบถ้วน 
ทุกสิ้นวันท าการ ผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย ท าการตรวจสอบการบันทึกรายการ
เคลื่อนไหวในทะเบียนต่าง ๆ ตามท่ีระบบการควบคุม
การเงินของหน่วยงานย่อยก าหนด 
ยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมเงินแต่ละประเภทถูกต้อง
ตรงกับยอดที่แสดงในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

  

6. 
 
 

6.1 
 

6.2 
 
 
 
 
 
 

 
6.3 

การจัดท ารายงานการเงิน 
มีการจัดท ารายงานการเงินเสนอผู้มีอ านาจ และส่ง
รายงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน มีการจัดท าทุกสิ้นวัน 
และเสนอรายงานให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม 
รายงานการเงินประจ าเดือน 
 6.2.1 ทุกสิ้นเดือนมีการจัดส่งรายงานการเงิน
ประจ าเดือน ให้ สพป. ทราบ เพ่ือตรวจสอบและก ากับ
ดูแล 
 6.2.2 รายงานการเงินที่จัดส่งครบถ้วน ได้แก่ 
       (1) ส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันท า
การสุดท้ายของเดือน 
       (2) งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
รายงานอื่น ๆ 
 6.3.1 รายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 
ประจ าปีงบประมาณ มีการเสนอให้ สพป.ทราบภายใน 
30 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
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ที ่ รายการ 
√=ใช่/ถูกต้อง 

×=ไม่ใช่/  
ไม่ถูกต้อง 

บันทึกเพ่ิมเติม/ข้อสังเกต 

 6.3.2 รายงานผลการด าเนินงานกองทุนโรงเรียนประชา
รัฐ (กรณีเป็นโรงเรียนประชารัฐ) ตามแบบท่ีคู่มือการ
บริหารจัดการโรงเรียนประชารัฐก าหนด ได้แก่ 
       (1) รายงานผลการด าเนินงานกองทุน
คณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนประชารัฐ 
          - เสนอต่อคณะกรรมการบริหารกองทุน
โรงเรียนภายใน 15 วัน นับจากวันสิ้นภาคเรียน 
          - เสนอต่อคณะกรรมการขับเคลื่อนโครงการ
โรงเรียนประชารัฐของ สพป.ภายใน 30 วัน นับจากวัน
สิ้นภาคเรียน 
       (2) รายงานการรับ-จ่ายเงินกองทุนโรงเรียน
ประชารัฐ เสนอต่อคณะกรรมการขับเคลื่อนโครงการ
โรงเรียนประชารัฐของ สพป. เป็นรายไตรมาส 

  

7. 
7.1 

 
 
 

7.2 
 
 
 
 
 
 

 
 

การตรวจสอบการรับ-จ่ายประจ าวัน 
มีการแต่งตั้งหรือมอบหมายให้มีผู้ท าหน้าที่ตรวจสอบ
การรับ-จ่ายประจ าวัน ตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน
และการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ 
พ.ศ.2520 ข้อ 20 และข้อ 37  
ผู้ที่ได้รับมอบหมายมีการปฏิบัติ ดังนี้ 
 7.2.1 ตรวจสอบจ านวนเงินที่รับและน าส่งกับหลักฐาน 
(ใบเสร็จรับเงิน/เอกสารน าส่งเงิน) และรายการที่บันทึก
ไว้ในทะเบียนคุมต่าง ๆ ว่าครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ หาก
ถูกต้องได้มีการแสดงยอดรวมเงินรับทั้งสิ้นตามใบเสร็จ 
รับเงินทุกฉบับที่ได้รับเงินในวันนั้นไว้ที่ด้านหลังของ
ส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย และลงลายมือชื่อ
ก ากับไว้ 
 7.2.2 ตรวจสอบรายการรับ-จ่ายเงินที่บันทึกไว้ใน
ทะเบียนต่าง ๆ กับหลักฐานการจ่ายในวันนั้น หาก
ปรากฏว่าถูกต้อง ผู้ตรวจสอบได้ลงลายมือชื่อก ากับ
ยอดเงินคงเหลือไว้ในทะเบียนคุมนั้น ๆ 

  

8. 
8.1 

การควบคุมเงินยืม 
มีการตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของสัญญการยืม
เงิน ดังนี้ 
 8.1.1 สัญญาการยืมเงินเป็นแบบที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด จ านวน 2 ฉบับ 
 8.1.2 สัญญาการยมืเงิน มีสาระส าคัญครบถ้วน ได้แก่ ช่ือผู้ยืม 
วัตถุประสงค์การยมื วันที่ด าเนินการ ลายมือช่ือผู้อนุมัติเงินยมื 
จ านวนเงินท่ียืม วันท่ีรับเงินยืม และวันครบก าหนดส่งใช้เงินยืม 
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ที ่ รายการ √=ใช่/ถูกต้อง 

×=ไม่ใช่/  
ไม่ถูกต้อง 

บันทึกเพ่ิมเติม/ข้อสังเกต 

8.2 
 

8.3 
 

8.4 
 
 
 
 
 
 

8.5 
 
 

8.6 

มีการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายประกอบสัญญาการ
ยืมเงิน 
บันทึการจ่ายเงินยืมในทะเบียนคุมตามประเภทของเงิน
ที่ให้ยืม 
การส่งใช้เงินยืมเป็นไปตามระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด 
ดังนี้ 
  8.4.1 กรณียืมเงินเพ่ือจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายเดินทางไป
ราชการ ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับ
มาถึง 
  8.4.2 กรณียืมเงินเพ่ือเป็นค่าปฏิบัติราชการอ่ืน ให้ส่ง
ใช้เงินยืมภายใน 30 วันนับจากวันที่รับเงินยืม 
มีลูกหนี้ที่ค้างช าระเกินระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด 
และยังไม่ได้ส่งใช้เงินยืม จ านวน...............ราย เป็นเงิน 
จ านวน......................................บาท 
มีมาตรการเร่งรัดการส่งใช้เงินยืม กรณีมีลูกหนี้ค้างนาน 

  

9. 
9.1 

 
 

9.2 
9.3 

 
 

9.4 
 

การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
มีการจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน เพ่ือควบคุมการ
รับ-จ่ายใบเสร็จรับเงิน และควบคุมใบเสร็จรับเงิน
คงเหลือ  
ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน จัดท าครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 
สิ้นปีงบประมาณ มีการรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ให้
ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ ไม่เกินวันที่ 15 ตุลาคม 
ของปีงบประมาณถัดไป 
ผลการตรวจนับใบเสร็จรับเงินคงเหลือ ถูกต้องตรงกับ
ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

  

สรุปผลการตรวจสอบ 
............................................................................................................................................. ....................................................
............................................................................... ..................................................................................................................
............................................................................................................................. ....................................................................
............................................................................................................................. ....................................................................
......................................................................................................................................... ........................................................
........................................................................... ......................................................................................................................
............................................................................................................................. .................................................................... 

  ลงชื่อ.............................................................ผู้ตรวจสอบ       ลงชื่อ................................... ..........................ผู้สอบทาน 
       (..............................................................)                         (..............................................................)  
     วันที่..............................................................                    วันที่............................... ............................... 



รฟ ัสกระดาษท ่าการ

หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นที่การสืกษาประถมสืกษาอุทัยธานี เขต 1 
ใบตรวจนับเงินคงเหลือ

หน่วยรับตรวจ...............................................................

วันที่ตรวจนับเงิน...................................................เทียบกับรายงานเงินคงเหลือประจำวันที่
ซื่อผู้รับตรวจ........................................................................ตำแหน่ง.....................................
1. เงินสดคงเหลือตามรายงานเงินคงเหลือประจำวัน จำนวน........................................................ บาท
เงินสดที่ตรวจนับได้

ฃนีดธนบัตร/เหรียญกษาปณ์ จำนวนเงิน
ธนบัตร 1,000 บาท ............................. ฉบับ

500 บาท ............................. ฉบับ
100 บาท .............................ฉบับ
50 บาท .............................ฉบับ
20 บาท ............................. ฉบับ

เหรียณกษาปณ์ 10 บาท ............................. เหรียณ
5 บาท ............................. เหรียณ
5 บาท ............................. เหรียณ

50 สตางค์ ............................. เหรียณ
25 สตางค์ ............................. เหรียญ

เอกสารเทียบเท่าเงิน
เช็คธนาคาร.......................................... (cashier cheque)
ธนาณัติ....................................................
อ่ืน  ๆ ระบ..............................................

จำนวนเงินสดที่ตรวจนับไดท้ั้งส้ิน

2. เงินฝากธนาคารคงเหลือ ตามรายงานเงินคงเหลือประจำวัน จำนวน......................... บาท
จำนวนเงินฝากธาคารคงเหลือ 

ตามสมุดคู่ฝากและทะเบียนเงินฝากธนาคารกระแสรายวัน
เลขที่บัญฃี ขื่อบัญชี ประเภท จำนวนเงินคงเหลือ

จำนวนเงินฝากธนาคารรวมทั้งสิ้น
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3. เงินฝากส่วนราชการผู้เบิกคงเหลือ
ตามรายงานเงินคงเหลือประจำวัน จำนวน....................................... บาท
ตามสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) จำนวน....................................... บาท

4. จำนวนเงินท่ีตรวจนับโต้ท้ังส้ิน
เงินสด จำนวน....................................... บาท
เงินฝากธนาคาร จำนวน....................................... บาท
เงินฝากส่วนราชการผู้เบิก จำนวน....................................... บาท

รวมเงินที่ตรวจนับได้ทั้งสิ้น จำนวน......................................... บาท
จำนวนเงินคงเหลือตามรายงานเงินคงเหลือประจำวัน จำนวน......................................... บาท

ผลต่าง ..........................................บาท
5. การเก็บรักษาเงิน

5.1 วงเงินรายไต้สถานศึกษาที่ไต้รับอนุมัติให้จัดเก็บเป็นเงินสดรำรองจ่าย........................................ บาท
มีนักเรียน จำนวน.............. คน ฝากธนาคารออมทรัพย์/กระแสรายวัน..................................บาท

5.2 สถานที่เก็บเงิน................................ . ท ีเ่ก็บเงินเป็นแบบ ดังนี้
(... ..) ด้นิรภัย ขนาด...................... ............ กญแจ. ......... ดอก รหัส (......) มี (.. ....) ไม่มี
(... ..) ต้เหล็ก ขนาด....................... ............. กณแจ. ......... ดอก
(......) หีบ ชนิด......................... ............ ชนาด.. ..........................กญแจ...............ดอก

อ่ืน  ๆ ระบ...............................
5.3 บัน่ทีกการรับเงินเพอเก็บรักษา...... ...... ฉบับ จำนวน..................................บาท

6. กรรมการเก็บรักษาเงิน ( ) มี คำสั่งที.่.................................. วันที.่.......................................
(..... ) ไม่มี

กรรมการ 1. ซื่อ..........................................ตำแหน่ง...................................ถือกุญแจหมายเลข
กรรมการ 2. ซื่อ..........................................ตำแหน่ง...................................ถือกุญแจหมายเลข
กรรมการ 3. ซื่อ..........................................ตำแหน่ง...................................ถือกุญแจหมายเลข

7. ความเห็น

ลงซื่อ.................................................ผู้ตรวจสอบ ลงซื่อ............................................. ผู้สอบทาน
(............................... J (.............................J

ตำแหน่ง.................................................  ตำแหน่ง.................................................

คำรับรองของผู้อำนวยการสภานศึกษา
ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ไต้นำตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินมาให้ตรวจสอบนับทั้งหมดแล้ว 

ตามรายการที่ปรากฎข้างต้น และไต้รับคืนตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินที่นำมาให้ตรวจนับทั้งหมด 
ครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว หากปรากฎในภายหลังว่ามีเงินอื่นที่สถานศึกษามีไต้แจ้งให้ทราบ ซึ่งอาจเป็นบิญหา 
หรือข้อผิดพลาดเกิดขึ้นในภายหลัง ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบในฐานะหัวหน้าสถานศึกษาและผูร้ ับ ตรวจ

ลงซื่อ........................................................
( ................................................................................... )

ผู้อำนวยการโรงเรียน..........................................
วันที....... เดิอน.......................พ.ศ............. 23



รห ัสกระดาษท ่าการ

หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 
กระดาษทำการตรวจสอบเงินสด

หน่วยรับตรวจโรงเรียน......................................................................
เพียงวันที่............................................................

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ
เพื่อตรวจสอบว่าสถานศึกษามีเงินสดคงเหลืออยู่จริง และถูกต้องครบถ้วนตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจำวัน

ประเภทเงิน

ยอดคงเหลือ

ผลต่างรายงานเงิน 
คงเหลือประจำวัน

ทะเบียนคุมเงิน 
นอกงบประมาณ

ทะเบียนคุมการรับ 
และนำส่งเงิน 
รายได้แผ่นดิน

สรุปผลการตรวจ

ข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะ

ลงซ่ือ ผู้ตรวจสอบ ลงซ่ือ . ผ ูส้อบทาน

( ..........

ตำแหน่ง
( .......

ตำแหน่ง
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รหัสคระดาษท่าการ.

หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 
กระดาษทำการตรวจสอบเงินฝากธนาคาร

หน่วยรับตรวจโรงเรียน....................................................................................................
เพียงวันที่..........................................................................................

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ
เพื่อตรวจสอบว่าสถานศึกษามีเงินฝากธนาคารคงเหลืออยู่จริง และถูกต้องครบถ้วนตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจำวัน

ประเภทเงิน
ยอดเงินคงเหลือ ยอดเงินคงเหลือ 

ตามหนังลือ 
ยีนยันยอด

ทะเบียนคุมเงิน 
นอกงบประมาณ

ทะเบียนคุมเงิน 
รายได้แผ่นดิบ

รายงานเงิน 
คงเหลือประจำวัน

สมุดคู่ฝากธนาคาร/ทะเบียนเงินฝากธนาคารกระแสรายวัน
เลขที่บัญชี ข่ือบัญชี เงินคงเหลือ

สรุปผลการตรวจสอบ

ข้อสังเกต

ข้อเสนอแนะ

ลงขื่อ.......................................................... ผู้ตรวจสอบ
( .................................................................................... )

ลงขื่อ.................................................................... ผู้สอบทาน
( .................................................................................................)

ตำแหน่ง



รห ัสกระดาษท ่าการ

หน่วยตรวจลอบภายใน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 
กระดาษทำการงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร

ธนาคาร.............................................................สาขา............................................. เลขทีบัญชี........................
หน่วยรับตรวจโรงเรียน...................................................................

ณ วัน ที่...................................................
ยอดคงเหลือตามรายงานธนาคาร (Bank S tatem ent) *****

หัก (1) เช็คสั่งจ่ายที่ยังไม่นำไปขึ้นเงินที่ธนาคาร 
จำนวน........... ฉบับ ประกอบด้วย

***

1. เลขที่เช็ค................................ ลว...............................จำนวนเงิน......................
2. เลขที่เช็ค................................ ลว...............................จำนวนเงิน......................
3. เลขที่เช็ค................................ ลว...............................จำนวนเงิน......................
4. เลขที่เช็ค................................ ลว...............................จำนวนเงิน......................

(2) เงินที่สำนักงานเขตพื้นที่โอนเข้าบัญชีธนาคารแต่โรงเรียน 
ยังไม่บันทึกรับเงินประกอบด้วย

** ****

1. วันที่....................................................................จำนวนเงิน..........................
2. วันที่....................................................................จำนวนเงิน...........................
3. วันที่....................................................................จำนวนเงิน..........................
4. วันที่....................................................................จำนวนเงิน...........................

บวก...................................................................................................................

ยอดคงเหลือตามรายงานธนาคารหลังปรับปรุง ****

ยอดคงเหลือในทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ****

ลงซ่ือ ผู้ตรวจสอบ
•J

ลงซื่อ.............................................ผู้สอบทาน
(............................................... J( ..........

ตำแหน่ง ตำแหน่ง
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รทํ'สกระดาษทำการ

หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 
กระดาษทำการตรวจสอบเงินฝากส่วนราขการผู้เบิก

หน่วยรับตรวจโรงเรียน...........................................................
เพียงวันที่................................................

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ
เพื่อตรวจสอบว่าสถานศึกษามีเงินฝากส่วนราชการคงเหลืออยู่จริง และถูกต้องครบถ้วนตรงกับ

รายงานเงินคงเหลือประจำวัน

ประเภทเงิน

ยอดเงินคงเหลือ
ยอดเงินคงเหลือ 
ตามสมุดเงินฝาก 

ส่วนราชการ

ข้อมูลเก็บจาก 
สำนักงานเขต 

พื้นที่การศึกษา

ทะเบียนคุมเงิน 
นอกงบประมาณ

รายงานเงิน 
คงเหลือประจำวัน

สรุปผลการตรวจสอบ

ข้อสังเกต

ข้อเสนอแนะ

ลงซื่อ.................................................ผู้ตรวจสอบ
(...............................J

ตำแหน่ง

ลงซื่อ.............................................ผู้สอบทาน
(............................................... J

ตำแหน่ง



รห ัสกระดาษท ่าการ
หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 

กระดาษทำการตรวจสอบการเก็บรักษาเงินนอกงบประมาณ
หน่วยรับตรวจโรงเรียน..........................................................

เพียงวันที่.................................................

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ
เพื่อตรวจสอบว่าการเก็บรักษาเงินนอกงบประมาณรัดกุม เหมาะสม เป็นไปตามระเบียบทางราชการ

ประเภทเงินนอกงบประมาณ
ยอดรายงานเงิน 

คงเหลือประจำวัน

การเก็บรักษาเงิน

เงินสด เงินฝากธนาคาร ฝากส่วน 
ราชการผู้เบิก

1. เงินรายได้สถานศึกษา
□  มีนักเรียนไม่เกิน 120 คน

(มีจำนวน.....................คบ)
□  มีนักเรียนเกิน 120 คนข้ึนไป

(มีจำนวน.....................คน)
2. เงินสนับสนุนจาก อปท.

□  เงินสนับสนุนโครงการอาหาร
กลางวันจากส่วนท้องถิ่น

□  เงินสนับสนุบโครงการ/กิจกรรมต่างๆ
1. โครงการ...................................
2. โครงการ...................................
3. โครงการ...................................
4. โครงการ...................................

3. เงินลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาขาด

4.

5.

สรุปผลการตรวจสอบ

ข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะ

ลงซื่อ................................................ ผู้ตรวจสอบ ลงซื่อ.............................................. ผ้สอบทาบ
(.........................................................................J  0 น . . . .

ตำแหน่ง.................................................  ตำแหน่ง



รทัสกระดาษท่าการ
หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 

กระดาษทำการตรวจสอบการเก็บรักษาเงินรายได้แผ่นดิน
หน่วยรับตรวจโรงเรียน.............................................................................

เพียงวันที่...............................................................
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ

เพื่อตรวจสอบว่าการเก็บรักษาเงินรายได้แผ่นดิน และการนำส่งเงินรายได้แผ่นดินครบถ้วน ถูกต้อง 
ไม่มีรายได้แผ่นดินค้างส่งเกินกำหนด

ยอดรายได้แผ่นดินตามรายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันที่................................... จำนวน.................................บาท
ประกอบด้วยรายการรายได้ค้างส่ง ดังนี้ เ-

ที่ วัน เดือน ปี ประเภทรายได้
จำนวนเงิน รายได้ค้างส่ง

หมายเหตุ
รายได้แผ่นดิน รายได้แผ่นดิน 

นำส่งคลัง จำนวนเงิน วันครบกำหนด

สรุปผลการตรวจสอบ

ข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะ

ลงซื่อ................................................ ผู้ตรวจสอบ
(.............................. J

ตำแหน่ง.................................................

ลงซื่อ.............................................ผู้สอบทาน
(............................................... J

ตำแหน่ง



หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 
กระดาษทำการตรวจสอบใบเสร็จเงินที่ใช้!ปและการบันทึกรับเงิน

หน่วยรับตรวจโรงเรียน........................................................
เพียงวันที่..................................................

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ เพื่อตรวจสอบว่า:
1. การใช้!บเสร็จรับเงินปฏิบัติตามระเบียบกำหนด
2. การบันทึกบัญชีรับเงินถูกต้องตามรายการในใบเสร็จรับเงิน

รฟ ัสกระดาษท ่าการ

สุ่มตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ตั้งแต่วันที่...................................................ถึงวันท่ี
1. ผลการตรวจสอบใบเสร็จรับเงินที่ใช้!ป

ท ี่
ใบเสร็จรับเงินที่ใช้!ป ผลการบันทึกรับเงิน 

ในทะเบียนคม..... ข้อสังเกต
เล่มท่ี เลขที.่... ถึง เลขที.่.... จำนวนฉบับ จำนวนเงิน ถูกต้อง ใม่ถูกต้อง

รวม

2. สถานศึกษามีคำสั่งหรือบันทึกมอบหมายให้มีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติทำหน้าที่รับ จ่ายเงิน

(....) มี คำสั่งที่...................................................................................................
(....) ไม่มี สาเหตุ..................................................................................................

3. ใบเสร็จรับเงินที่สถานศึกษาใช้รับเงิน
(....) เป็นใบเสร็จรับเงินของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
(....) อ่ืน  ๆ ระบุ..........................................................................................................

สาเหตุ................................................................................................................
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4. การออกใบเสร็จรับเงิน
4.1 ดำเนินการโดย

(....) เจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับมอบหมายตามคำสั่ง
(....) อ่ืน  ๆ ระบุ........................................................

สาเหตุ..............................................................

4.2 ระบุข้อมูลรายละเอียดครบถ้วน ชัดเจน 
(....) ครบถ้วน
(....) ไม่สมบูรณ์ เนื่องจาก.............

4.3 การยกเลิกใบเสร็จมีต้นฉบับสำเนา
(.... ) มี (....) ไม่มี เนื่องจาก..................

มีการติดตามหรือไม่อย่างไร.........

4.4 ใบเสร็จรับเงินไม่มีร่องรอยการขูดลบหรือมีข้อปกติ
(....) ไม่มี
(.... ) มี เนื่องจาก.............................................

และมีการดำเนินการอย่างไร........

สรุปผลการตรวจสอบ

ข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะ

ลงซื่อ................................................ ผู้ตรวจสอบ
(...................................................J

ตำแหน่ง.................................................

ลงซื่อ............................................ผู้สอบทาน
(.............................................. J

ตำแหน่ง.................................................



หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 
กระดาษทำการตรวจนับใบเสร็จรับเงินและตรวจสอบการควบคุม

หน่วยรับตรวจโรงเรียน...........................................................................
เพียงวันที่......................................................

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ เพื่อตรวจสอบว่า :
1. ใบเสร็จรับเงินคงเหลือครบถ้วนถูกต้อง มีการควบคุมอย่างรัดกุมเหมาะสม

2.มีการรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินเปีนไปตามระเบียบกำหนด

รห้'สกระดาษท่าการ,

ระยะเวลาที่สุ่มตรวจสอบ ตั้งแต่วันที่............................................................ ถึงวันท่ี
1. ผลการตรวจนับใบเสร็จรับเงิน

ประเภทใบเสร็จรับเงิน

ผลการตรวจนับ คงเหลือตามทะเบียนคุมๆ

ผลต่าง หมายเหตุเล่มที่ใบเสร็จรับเงิน 
(เล่มท่ีใด ถึงเล่มที่ใด)

จำนวน
เล่ม

เล่มที่ใบเสร็จรับเงิน 
(เล่มท่ีใด ถึงเล่มท่ีใด)

จำนวน
เล่ม

2. การควบคุมเสร็จรับเงิน
2.1 การจัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน

(....) จัดทำและบันทึกควบคุมครบถ้วนถูกต้อง
(.... ) จัดทำแต่บันทึกควบคุมไม่ครบถ้วน

สาเหตุ

(.... ) ไม่จัดทำ สาเหตุ

2.2 การจ่ายใบเสร็จรับเงินให้ผู้รับผิดขอบนำไปใช้รับเงิน
(.... ) ไต้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการสถานศึกษาก่อนทุกครั้ง
(.... ) ไม่มีการเสนอขออนุมัติ สาเหตุ
(....) มีหลักฐานการเบิกจ่าย
(.... ) ไม่มีหลักฐานการเบิกจ่าย สาเหตุ
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รฟ ้สกระดาษทำการ.

3. การรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน
(.... ) จัดทำรายงานทุกสิ้นปีงบประมาณและรายงานอำนวยการสถานศึกษาภายในวันที่

15 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป
(....) จัดทำรายงานทุกสิ้นปีงบประมาณแต่ไม,รายงานผู้อำนวยการสถานศึกษา

สาเหตุ..........................................................................................................................
(.... ) ไม่จัดทำรายงานการใช้ใบเสร็จ

สาเหตุ..........................................................................................................................
(.... ) อ่ืน  ๆ ระบุ....................................................................................................................

สรุปผลการตรวจสอบ

ข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะ

ลงซื่อ................................................ ผู้ตรวจสอบ
(...................................................J

ตำแหน่ง.................................................

ลงซื่อ............................................ผู้สอบทาน
(..............................................ข..)

ตำแหน่ง.................................................



รฟัสกร:;ดาษฟาการ.
หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุท ัยธานี เขต 1 

กระดาษทำการตรวจสอบหลักฐานการจ่ายและบันทึกการจ่าย
หน่วยรับตรวจโรงเรียน........................................................................................................

เพ ียงว ันท ี่........................................................................

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ เพื่อตรวจสอบว่า :
1. การจ่ายเงินเป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อกำหนด
2. การจ่ายเงินได้รับอบุมีตจากผู้มีอำนาจและจ่ายถูกต้อง
3. มีหลักฐานการจ่ายครบถ้วน ถูกต้อง

ประเภทเงินที่จ ่าย n เงินอุดหนุนทั่วไป(ค่าจัดการเรียนการสอน) [~1เงินอุดหนุนอาหารกลางวัน
n  เงินรายได้สถานสิกษา n  เงินบำรุงการศึกษา 1 1อื่ น(ระบุ).

สุ่มตรวจสอบหลักฐานการจ่าย ตั้งแต่เดือน.......................................................................ถึงเดือน................................................................

ที่ วันที่จ่าย เลขท่ีหลักฐาน 
การจ่าย รายการ จำนวนเงิน

การเบ ิก จ ่าย  
ถ ูกต ้องตาม  

ระเบ ียบ 'ร  
ใช ่ X ไม่'พ

ห ล ักฐาน การ  
จ ่ายครบถ ้วน  
ถ ูกต ้อง 'ร  ใข  ่

X ไม’ไข่

จ ัดซ ื้อจ ัดจ ้าง 
ตาม ระเบ ิยน  
^ ใช ่ 

X ไม ่ใช ่

บ ัน ท ีกก ารจ ่ายใบ  
ท ะ เบ ียน ค ุม  ถูกต ้อง 

ครบ ถ ้วน  ^  ไข่ 
X ไม่ไข่

หมายเหตุ

สรุปผลการตรวจสอบ

ข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะ

ลงชื่อ................................................... ผู้ตรวจสอบ
(..............................................J

ตำแหน่ง

ลงชื่อ....
( ........

ตำแหน่ง

ผ้สอบทาน



รห ัสกระดาษทำการ.

หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1
กระดาษทำการตรวจสอบลูกหนี้เงินยืม (ระบุประ๓ ทเงิน).................................................

หน่วยรับตรวจ............................................................................................
เพียงวันที.่................................................................

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ เพีอตรวจสอบว่า :
1. การจ่ายเงินยืมเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของเงิน และได้รับอนมุติจากผู้มีอำนาจ
2. มีการควบคุมลูกหนี๋ให้ส่งใช้เงินยืมเป็นไปตามกำหนดของระเบียบทางราชการ

1, ผลการตรวจสอบลูกหนี้/ลูกหนี้คงค้าง

VI
สัญญายืม

ซื่อผู้ยืม รายการ/วัตถุประสงค์การยืม จำนวนเงินยืม วันครบกำหนด
รายการส่งใช้เงินยืม (บาท) จำนวนเงินคง 

ค้าง
หมายเหตุ

เลขที่ ว ันที่ร ับเงินยืม วัน เดือน ปี เงินสด ใบสำคัญ

2. ผลการตรวจสอบการปฏิบีติเกี่ยวกับการจ่ายเงินยืม

3. ผลการตรวจสอบเกี่ยวกับการส่งใช้เงินยืม

4. ผลการตรวจสอบการควบคุมลูกหนี้เงินยืมและการติดตามเร่งรัดหนี้

สรุปผลการตรวจสอบ

ข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะ

ลงซื่อ............................................ผู้สอบทาน
(..............................................."■■)

ตำแหน่ง.................................................



รฟ้'สกระดาษท่าการ,
หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นที่การสืกษาประถมสืกษาอุทัยธานี เขต 1

กระดาษทำการบันทึก
หน่วยรับตรวจ....................................................................

____________________________________ เพียงวันที่..............................................

เรื่องที่บันทึก

วันท่ีบันทึก

ประเด็น ข้อความที่บันทึก ผู้บันทึก



เอกสารหมายเลข 3-1

หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1
กระดาษทำการตรวจสอบการใฃ้จ่ายเงินบริจาควัตถุประสงคเพี่อ.............................................

หน่วยรับตรวจโรงเรียน..............................................................................
เพียงวันที่.................................................................

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ เพี่อตรวจสอบว่า :
1. การใช้จ่ายเงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์ เป็นไปตามโครงการ/กิจกรรมที่ได้รับอนุมีติ และตรงตามวัตถุประสงค์ของผู้บริจาค
2. การใช้จ่ายมีหลักฐานครบถ้วน ถูกต้อง ตามระเบียบทางราชการ

ลำดับ
ท ี่

การใช้จ่ายเงินบริจาคที่มีวัตถุประสงค์

ข้อสังเกต
วันที่จ่าย เลขที่เอกสาร รายการ จำนวนเงิน

ดำเนินการใช้จ่ายเงินบริจาค

เป็นไปตามที่ได้รับอบุม้ติและ 
ตรงตามวัตถุประสงค์ของการ 

บริจาค

หลักฐานประกอบการไซ้ 
จ ่ายเง ินบริจาคถ ูกต ้อง 

ครบถ้วนเป็นไปตามที่ระเบียบ 
กำหนด

เป็น ไม่เป็น ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง

สรุปผลการตรวจสอบ

งชื่อ............................................................ผู้ตรวจสอบ

ตำแหนง.

ลงชื่อ.............................................................. ผู้สอบทาน
( ...................................................................... )

ตำแหนง




