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คำนำ 

 ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้กำหนดโครงสร้างสำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา โดยโครงสร้างดังกล่าวกำหนดให้มีหน่วยตรวจสอบภายใน เพื่อทำหน้าที่ตรวจสอบ ติดตาม            
ให้คำปรึกษาต่อหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัด 
 หน่วยตรวจสอบภายใน มีบทบาท อำนาจ หน้าท่ีสำคัญ 5 ประการ เกี่ยวกับการดำเนินงานตรวจสอบ
การเงิน การบัญชี และระบบดูแลทรัพย์สิน การตรวจสอบการดำเนินการ การประเมินการบริหารความเส่ียง การ
ดำเนินการอืนเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในตามที่กฎหมายกำหนด และการปฏิบัติงานร่ วมหรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย  
 สำนักงานเขตพื ้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน        
การตรวจสอบภายใน เพ ื ่อใช้เป ็นคู ่ม ือในการปฏิบัต ิงานแก่ผ ู ้ตรวจสอบภายในได้อย่างมีประสิทธิภาพ               
และเกิดประสิทธิผล หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร         
หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารคู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ตรวจสอบภายใน และผู้ที ่สนใจการปฏิบัติงาน          
การตรวจสอบภายใน ได้อย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผล 
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บทที่ 1 
บทนำ 

ความเป็นมา ความจำเป็น (ภูมิหลงั) ความสำคัญ 
 ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 มาตรา 34 ได้จัดระเบียบ
บริหารราชการในเขตพื้นที่การศึกษา โดยกำหนดให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นส่วนราชการที่อยู่ภายใต้      
การกำกับ ดูแล ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีหน้าที่ดำเนินการบริหารและจัดการศึกษา 
ประสาน ส่งเสริมและสนับสนุนสถานศึกษาเอกชนในเขตพื้นท่ีการศึกษา รวมทั้งประสาน ส่งเสริม องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย และมาตรฐานการศึกษา ส่งเสริมสนับสนุนการจัด
การศึกษาของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ 
และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษาในรูปแบบที่หลากหลาย พร้อมจัดให้มีระบบประกันคุณภาพในสถานศึกษา 
รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของสำนักงานให้เป็นไปตามนโยบายแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการของ
กระทรวง และอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 38 
และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 มาตรา 37 โดยมีหน่วยงานที่อยู่ใน
ความรับผิดชอบ คือ สถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 จากภารกิจของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาดังกล่าว ประกอบกับการท่ีกระทรวงศึกษาธิการกระจาย
อำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาโดยตรง ผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ในฐานะผู้บังคับบัญชา จึงมีอำนาจหน้าท่ีควบคุม กำกับการปฏิบัติงาน รวมทั้งเร่งรัด 
ติดตาม ประเมินผลให้เป็นไปตามนโยบาย และแผนปฏิบัติราชการ เพื่อให้การปฏิบัติราชการเป็นไปตามแนวทาง
และเป้าหมายในการพัฒนาการศึกษา 
 อนึ่ง เนื่องจากพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2545 
มาตรา 62 กำหนดให้จัดระบบการตรวจสอบ ติดตาม ประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการใช้จ่าย
งบประมาณการจัดการศึกษาให้สอดคล้องกับหลักการศึกษา แนวการจัดการศึกษา และคุณภาพมาตรฐาน
การศึกษา โดยหน่วยงานภายในประกอบกับการที่คณะรัฐมนตรีได้มีมติกำหนดให้ทุกส่วนราชการ ต้องจัดให้มี
หน่วยตรวจสอบภายใน เพื่อทำหน้าท่ีตรวจสอบ ติดตาม และให้คำปรึกษาต่อหน่วยงาน สำนักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จึงได้กำหนดให้มีหน่วยตรวจสอบภายในขึ้นตรงต่อผู้อำนวยการสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อทำหน้าที่สนับสนุนช่วยเหลือการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื่นที่การศึกษาให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ ในฐานะท่ีหน่วยตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ซึ่งต้อง 
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ทำหน้าที่ประสานงานกับหน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและหน่วยงาน
ต่างๆ  ท่ีเกี่ยวข้อง ให้เป็นไปด้วยความราบรื่น ซึ่งจะส่งผลให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาบรรลุ
วัตถุประสงค์ และเป้าหมายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานในภาพรวม 

วัตถุประสงคข์องคู่มือการปฏบิัตงิาน 
 สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  ได้จัดทำคู ่มือการปฏิบัต ิงาน             
การตรวจสอบภายใน เพื่อให้การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดมาตรฐาน
ในการปฏิบัติงาน ซึ่งแนวทางการตรวจสอบที่ปรากฏอยู่ในคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี ่ยวข้องทุกฝ่ายใน    
การปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาล โดยมีวัตถุประสงค์ที ่สำคัญ       
ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน ดังนี้ 
 1.เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน 
 2.เพื่อให้ผู้ร่วมงานใช้ปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
 3.เพื่อผู้รับบริการใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

ประโยชนข์องคู่มือการปฏบิัตงิาน 
 ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงาน รวมถึงผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีความรู้ ความเข้าใจ        
ในสาระสำคัญของการตรวจสอบภายใน รวมทั ้งขั ้นตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในอย่า งถูกต้อง              
มีประสิทธิภาพ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน ดังนี้ 
 1.เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในมีกรอบในการปฏิบัติงาน 
 2.เพื่อให้ผู้ร่วมงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
 3.เพื่อให้ผู้รับบริการใช้เป็นแนวทางในการติดต่อขอรับบริการ 

ขอบเขตของคู่มือการปฏบิัติงาน 
 คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเล่มนี้ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน     
ของการตรวจสอบในระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน    
ตามขอบเขตของงานท่ีต้องการตรวจสอบ โดยอ้างอิงตามระเบียบ และแนวปฏิบัติต่าง ๆ ดังนี้ 
 1.ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 
 2.หลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงิน และการนำเงินส่งคลังตามระบบการบริหารการเงิน
การคลังภาครัฐ ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) และหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้อง 
 3.ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการกำหนดมาตรฐาน การควบคุมภายใน พ.ศ.2544 
 4.ระเบียบการเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลังในหน้าท่ีของอำเภอและกิ่งอำเภอ พ.ศ.2520 
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 5.ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานยอ่ย พ.ศ.2544 
 6.ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560           
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 7.คู่มือการตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 8.คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน สำหรับผู้ตรวจสอบภายใน โดยสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 9.คู่มือการตรวจสอบสถานศึกษา ด้านการเงินการบัญชีของสถานศึกษา โดยสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 10.แนวทางการควบคุม กำกับ ติดตาม การเงินการบัญชีสถานศึกษา โดยสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 11.หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการใช้จ่ายงบประมาณ งบเงินอุดหนุน โดยสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 12.แนวทางการดำเนินงานโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาล        
จนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน โดยสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 13.แนวทางปฏิบัติในการจัดหาพัสดุ การจัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market :  
e-market) และด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e-bidding) 
 14.การมอบอำนาจการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ และมอบอำนาจเกี่ยวกับเงินรายได้
สถานศึกษา (สำหรับโรงเรียนขนาดเล็ก นักเรียนไม่ถึง 60 คน) ออกคำส่ังโดยสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา      
ขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2566 

นิยามศัพท์เฉพาะ 
 การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้ความเชื่อมั่น และการให้คำปรึกษาอย่างเที่ยงธรรม
และเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีข้ึนเพื่อเพิ่มคุณค่า และปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายในช่วยให้องค์กร
บรรลุถึงเป้าหมายที่วางไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพของกระบวนการบริหาร ความเสี ่ยง          
การควบคุมและการกำกับดูแลอย่างเป็นระบบ และเป็นระเบียบ 
 การให้หลักประกัน หมายถึง การตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ อย่างเที่ยงธรรม เพื่อนำปลมาประเมิน
อย่างเป็นอิสระในกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกำกับดูแลองค์กร เช่น การตรวจสอบ       
งบการเงิน ผลการดำเนินงาน การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ความมั่นคงปลอดภัยของระบบต่าง ๆ        
และการตรวจความถูกต้องและเช่ือถือได้ของข้อมูลทางการเงินการบัญชี 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
4 

 การบริหารให้คำปรึกษา หมายถึง การให้บริการ ให้คำแนะนำ ให้คำปรึกษาและบริการอื ่น ๆ           
ที่เกี ่ยวข้อง โดยลักษณะงานและขอบเขตของงานขึ ้นอยู่กับผู้รับบริการ เพื่อเพิ่มคุณค่าให้แก่ส่วนราชการ          
และปรับปรุงการดำเนินงานของส่วนราชการให้ดีขึ้น 
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หน่วย

ตรวจสอบ

ภายใน 

1.งานตรวจสอบภายใน 

สพท./สถานศึกษา 

2.งานบริหารการ

ตรวจสอบ 

3.งานธุรการและ

สารสนเทศ 

1.1 งานประเมินระบบการควบคมุภายในและประเมินความเส่ียง 

1.2 งานตรวจสอบดา้นการใหค้วามเชื่อมมั่น 

แยกตามประเภทการตรวจสอบ 

1.3 งานใหค้ าปรกึษา 

2.1 งานวางแผน 

การตรวจสอบภายใน 

2.2 งานประกนัคณุภาพ 

งานตรวจสอบภายใน 

1.1.1  งานประเมินระบบ 

          การควบคมุภายใน 

1.1.2 งานประเมินความเส่ียง 

1.2.1 งานตรวจสอบทางการเงินบญัชี (Financial Audit) 

1.2.2 งานตรวจสอบการปฏิบตัิงานตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) 

1.2.3 งานตรวจสอบการปฏิบตัิงาน (Operational Sudit) 

1.2.4 งานตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit) 

1.2.5 งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology  Audit) 

1.2.6 งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) 

1.2.7 งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 
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กระบวนการปฏิบตัิงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 

1. การวางแผน          
   การตรวจสอบ   

 

 

 

 

 

 

................................................................................................................ 

2. การปฏิบตัิงาน        

    ตรวจสอบ 

 

  

 

 

 

............................................................................................................... 

3.   การรายงานและติดตามผลการตรวจสอบ

การการสำรวจข้อมูลเบื้องต้น (ม.ค.66)ก 
ตาร 

การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน (ก.พ.66) 

ป 

การประเมินความเสี่ยง (มี.ค.66) 

การวางแผนการตรวจสอบ (เม.ย.66) 

เ 
การวางแผนการปฏิบัติงาน(พ.ค.66) 

ก่อนเร่ิมปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ (ม.ค.- พ.ค.67) 

 

 งานตรวจสอบการปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้น  

งา 

การรายงานผลการปฏิบัติงาน (มี.ค./ก.ย.67) 

การติดตามผล (ต.ค.-ธ.ค.67) 

กระดาษ
ทำการ 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบตัิงาน 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 หน่วยตรวจสอบภายใน มีอำนาจหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
 1.ตรวจสอบความถูกต้อง และชื่อถือได้ของข้อมูลตัวเลขต่าง ๆ ด้วยเทคนิควิธีที ่ยอมรับโดยทั่วไป       
โดยคำนึงถึงประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายใน ความสำคัญของเรื่องที่ตรวจสอบ วิเคราะห์ ประเมินผล
การบริหารและ  การปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 
 2.ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การบริหารการเงินและการบริหารทรัพย์สิน     
การบริหารงานด้านอื่น ๆ ของหน่วยงานให้เป็นไปตามนโยบาย แผนงาน โครงการ ภารกิจ กฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ คำสั่ง และมติคณะรัฐมนตรี รวมทั้งตรวจสอบการดูแลรักษาทรัพย์สิน การใช้ทรัพยากรทุกประเภท     
ว่าเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด 
 3.จัดทำแผนการตรวจสอบประจำปีเสนอต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพิจารณา
อนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี พร้อมทั้งส่งสำเนาให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน         
และสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดทราบ 
 4.ประเมินผลการปฏิบัติงาน เสนอแนะวิธีการ มาตรการในการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน   รับตรวจ ตามข้อ 1 และ 2 ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผล บังเกิดผลดีต่อการจัด
การศึกษา พัฒนาผู้เรียน รวมทั้งการป้องปรามมิให้เกิดความเสียหาย หรือทุจริตเกี ่ยวกับทรัพย์สินของทาง
ราชการ 
 5.รายงานผลการตรวจสอบ และรายงานการติดตามผลการตรวจสอบต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา พร้อมท้ังรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบภายในประจำปีต่อสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 6.ติดตามผลการตรวจสอบ และเสนอแนะให้คำปรึกษาแก่ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ ในการดำเนินงาน
ให้ถูกต้องตามท่ีได้เสนอแนะไว้ 
 7.ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบ กฎหมายทางการเงินการคลัง เพื่อกำหนดแนวปฏิบัติ จัดทำเอกสารคู ่มือ
เผยแพร่ให้หน่วยงานและบุคลากรในสังกัด รวมทั้งให้คำปรึกษา คำแนะนำผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี 
และการพัสดุ  ให้บังเกิดผลดีต่อการส่งเสริมการจัดการศึกษาพัฒนาผู้เรียน 
 8.ประสานงานกับผู้ตรวจสอบภายนอก เช่น สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน กลุ่มตรวจสอบภายใน 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เป็นต้น 
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วิธีการปฏิบัติงาน 
 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร มีการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน 
อย่างเป็นระบบ โดยมีข้ันตอนการดำเนินงานท่ีสำคัญ ดังนี้ 
 1.การวางแผนการตรวจสอบ มีข้ันตอนย่อย คือ 
  1.1 สำรวจข้อมูลเบื้องต้น เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในเรียนรู้ และทำความเข้าใจเกี่ยวกับงานของ
หน่วยงานที่ต้องทำการตรวจสอบในรายละเอียด เช่น ลักษณะของงบประมาณและจำนวนเงินที่ได้รับ หลักการ 
ระเบียบ  วิธีปฏิบัติงาน ขั้นตอนการทำงานหรือสายงานการบังคับบัญชา ข้อมูลจากรายงานหรือสถิติ ประเภท
ของรายงานท่ีหน่วยงานต้องจัดทำ/จัดส่ง และระบบการควบคุมภายในท่ีมีอยู่ รวมทั้งความคุ้นเคยกับหน่วยงาน
และระบบงานที่จะเลือกมาตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยให้ผู ้ตรวจสอบสามารถประเมินความเสี่ยงในชั้นต้นก่อนจะ
ดำเนินการตรวจสอบได้อย่างเหมาะสมเป็นระบบ 
  1.2 ประเมินระบบการควบคุมภายใน ผู้ตรวจสอบภายในจะประเมินผลระบบการควบคุมภายในของ
ทุกกลุ่มงานในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ท่ีได้จัดทำและประเมินตนเองตามระเบียบ คตง.ว่าด้วยการกำหนด
มาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 กำหนด โดยให้ผู้ตรวจสอบภายในต้องพิจารณาถึงความเหมาะสมและ
ความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 
  1.3 ประเมินความเสี่ยงผู้ตรวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงในระดับหน่วยงาน       
ในทุกกลุ่มของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือระดับงาน โครงการ กิจกรรม ก็ได้ตามความเหมาะสมและ      
ความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 
  1.4 จ ัดทำแผนการตรวจสอบประจำป ี (Audit Plan)  ผู ้ตรวจสอบภายในจะจัดทำแผน               
การตรวจสอบให้เป็นไปตามประเด็นตามที่ สพฐ กำหนด และตามนโยบายที่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาให้ความสำคัญ โดยจะจัดทำแผนการตรวจสอบเสนอให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีอนุมัติแผนการ
ตรวจสอบภายในเดือนกันยายนของทุกปี และเมื่อได้รับอนุมัติแผนการตรวจสอบแล้ว จะสำเนาแผนการ
ตรวจสอบแจ้งให้ สพฐ.ทราบ 
  1.5 จัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เมื ่อได้รับการอนุมัติแผนการตรวจสอบ
ประจำปีแล้ว ผู ้ตรวจสอบภายในจะจัดทำแผนการปฏิบัติงานในแต่ละเรื ่องของกิจกรรม งานตรวจสอบให้
สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจำปี แต่มีความยืดหยุ่นให้สามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมกับสถานการณ์ 
โดยมีรายละเอียดของเรื ่อง และหน่วยรับตรวจ วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ขอบเขตการปฏิบัติงาน           
แนวทางการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาท่ีจะตรวจสอบ และเครื่องมือกระดาษทำการให้พร้อมก่อนทำการ
ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
9 

 2.การปฏิบัติงานตรวจสอบ ปฏิบัติงานตรวจสอบตามระยะเวลาท่ีกำหนดไว้ในแผนการตรวจสอบ  
มีข้ันตอนย่อย คือ 
  2.1ก่อนเร่ิมปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในเตรียมความพร้อมเกี่ยวกับการซักซ้อมทีมงาน 
แจ้งหน่วยรับตรวจทราบกำหนดเวลาเข้าตรวจ วัตถุประสงค์และขอบเขต หรือประสานขอข้อมูลท่ีจำเป็นใน     
การตรวจสอบ 
  2.2 ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในจะประชุมเปิดตรวจทำการตรวจสอบ   
โดยเลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม โดยรวบรวมข้อมูลไว้ในกระดาษทำการ และ  
ปิดตรวจโดยการแจ้งสรุปผลการตรวจสอบเบื้องต้นที่เป็นสาระสำคัญ ให้ผู ้บริหารของหน่วยรับตรวจทราบ      
เพื่อดำเนินการให้มีการปรับปรุงไข หรือทำความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงาน 
  2.3 เม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในจะรวบรวมหลักฐาน กระดาษทำการและสรุปผล
การตรวจสอบ 
 3. การจัดทำรายงานผลและติดตามผล  
  3.1 รายงานผลการปฏิบัต ิงาน เสนอให้ผ ู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาทราบ               
และพิจารณา  ส่ังการ ในการเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นเทคนิคอย่างหนึ่งท่ีผู้ตรวจสอบภายในจะต้องเอา
ใจใส่เป็นพิเศษ ลักษณะของรายงานต้องเป็นรายงานท่ีมีประโยชน์ เป็นเรื่องท่ีมีสาระสำคัญ ข้อตรวจพบเป็นเรื่อง
ท่ีตรงกับข้อเท็จจริง ข้อเสนอแนะนำไปเป็นประโยชน์และสามารถปฏิบัติได้ 
  3.2 การติดตามผล เป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนงานตรวจสอบภายใน ท่ีผู้ตรวจสอบภายในต้อง
ติดตามว่าตามที ่ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาได้สั ่งการให้หน่วยรับตรวจดำเนินการแก้ไข           
ตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในแล้วหรือยัง การติดตามผลเพื่อให้แน่ใจว่าข้อตรวจพบได้รับการแก้ไข
อย่างเหมาะสมเรียบร้อยแล้ว หากมีปัญหาอุปสรรคอย่างไรที่ไม่อาจแก้ไขได้ จะต้องรายงานให้ผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นท่ีทราบ เพื่อพิจารณาส่ังการเพิ่มเติม 
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                                                 การให้บริหารงานตรวจสอบภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิข้ันตอน 

หน่วยตรวจสอบ
ภายใน 

แจ้งหน่วยรับตรวจ 

ประชุมเปิดการตรวจสอบกับหน่วยรับ
ตรวจ 

ดำเนินการตรวจสอบ 

รายงานผลการตรวจสอบ 

การติดตามผล 
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  หน่วยตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร                                    
                                        ************************************** 

 

             - แจ้งหน่วยรับตรวจ ตามแผนการตรวจสอบภายในประจำปี ท่ีได้รับความเห็นชอบจากผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
 - ก่อนทำการตรวจสอบ หน่วยตรวจสอบภายใน จะประสานภายในให้หน่วยรับตรวจทราบ เพื่อให้
จัดเตรียมเอกสารหลักฐานสำหรับใช้ในการตรวจสอบ พร้อมแจ้งวันและเวลาท่ีจะตรวจสอบเป็นลายลักษณ์อักษร 

 

 - ก่อนเริ่มปฏิบัติการตรวจสอบ หน่วยตรวจสอบภายใน จะช้ีแจงให้หน่วยรับตรวจได้ทราบว่า การ
ตรวจสอบกำลังจะเริ่มขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบ ลักษณะของการตรวจสอบอย่างไร 
เอกสารท่ีใช้ในการตรวจสอบ ระยะเวลาโดยประเมาณท่ีจะใช้ในการตรวจสอบข้อมูล และวิธีการรายงานและ
ติดตามผลเป็นอย่างไร 

 

 - หน่วยตรวจสอบภายใน จะดำเนินการตรวจสอบหน่วยรับตรวจ ตามแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ตามท่ีกำหนดไว้ในแผนการปฏิบัติงานประจำปี 

 

 - เมื่อเสร็จส้ินการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบจะจัดทำร่างรายงานการตรวจสอบแล้วประชุมหารือร่วมกับ
หน่วยรับตรวจเพื่อเป็นการยืนยันเรื่องท่ีตรวจพบ และเป็นการเปิดโอกาสให้หน่วยรับตรวจได้มีโอกาสช้ีแจงและให้
ความเห็นเพิ่มเติม ซึ่งบางครั้งข้อมูลท่ีผู้ตรวจสอบรวบรวมได้ อาจจะมีข้อมูลท่ีคลาดเคล่ือน ไม่ครบถ้วน ไม่สมบูรณ์ 

 

 

 

ขั้นตอนการให้บริการงานตรวจสอบภายใน 

ข้ันตอนที่ 1. แจ้งหน่วยรับตรวจ  (พ.ย.66) 

ข้ันตอนที่ 2. ประชุมเปิดการตรวจสอบกับหน่วยรับตรวจ (ธ.ค.66) 

ข้ันตอนที่ 3. ดำเนินการตรวจสอบ (ธ.ค.66-ก.พ.67) 

ข้ันตอนที่ 4. ประชุมปิดการตรวจสอบกับหน่วยรับตรวจ (มี.ค.67) 
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 - เมื่อหน่วยตรวจสอบภายใน ได้ปฏิบัติงานตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะนำข้อมูล หรือข้อตรวจพบ 
ปัญหา อุปสรรค ผลการปฏิบัติงาน และข้อเสนอแนะท่ีได้จากการตรวจสอบ มาทำรายงานเสนอต่อผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร เพื่อพิจารณาสั่งการให้หน่วยรับตรวจดำเนินการ
ตามข้อเสนอแนะ 
 -หน่วยตรวจสอบภายใน ส่งรายงานผลการตรวจสอบที่ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ได้สั่งการให้หน่วยรับตรวจดำเนินการตามข้อเสนอแนะ โดยให้รายงานผลการ
ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ทราบ ภายใน 30 วันนับ
จากวันท่ีได้รับหนังสือแจ้งให้ดำเนินการ 

 

 

 - หน่วยตรวจสอบภายใน จะติดตามผลว่าหน่วยรับตรวจ ได้มีการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะของสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร โดยจะนำหนังสือของหน่วยรับตรวจที่รายงานว่าได้ปฏิบัติ
ตามข้อเสนอแนะเรียบร้อยแล้ว เสนอต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ชุมพร ทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนที่ 5. รายงานผลการตรวจสอบ (มี.ค.-เม.ย.67) 

ข้ันตอนที่ 6. การติดตามผล (พ.ค.-ก.ย.67)  
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หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
                                       ****************************************** 

ผู้ขอรับคำปรึกษา สามารถขอรบัคำปรกึษาได้ 3 ช่องทาง ดังนี้ 

 

 

☺  โทรศัพท์ 077-203372-4 
      นางสาวอุรีรัช  ขันติไชย  ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน   เบอร์มือถือ 081-537-3292 
      นางกันทนา  จันทร์ทอง  นักวิชาการตรวจสอบภายในชำนาญการ  เบอร์มือถือ 089-672-3303 
 

 

☺  ติดต่อเจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการตอบข้อสงสัย ซักถาม ณ หน่วยตรวจสอบภายใน 
      สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

 

 

☺   E-mail  
       *  auleerat@gmail.com 
       *  kanthana2511@gmail.com 
       

                                                          

 

 

 

 

ช่องทางการให้บริการงานการให้คำปรกึษา (Walk In) 
ระยะเวลาการใหบ้ริการ 15-30 นาท ี

ช่องทางที่ 1 

ช่องทางที่ 2 

ช่องทางที่ 3 



 
 

 

14 

 จากการที่หน่วยตรวจสอบภายในมีภารกิจในการช่วยเหลือสนับสนุนการปฏิบัติงานของสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดให้บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพด้วยการใช้
ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า การตรวจสอบภายในของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา จึงต้องครอบคลุมกิจกรรมการ
ตรวจสอบดังต่อไปนี้ 
 
 
 

ประเด็นการตรวจสอบ 
 ตรวจอสอบการเบิกเงินและการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิถูกต้องครบถ้วน 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
 เพื่อให้มั่นใจว่าการเบิกเงินและการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิถูกต้อง และครบถ้วน 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
 ดำเนินการตรวจสอบกระบวนการปฏิบัติงานและสุ่มตรวจสอบเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง  
จำนวน 2 เดือนย้อนหลังนับแต่วันท่ีตัดยอด 
แนวทางการตรวจสอบ 
1.การเบิกเงินถูกต้องครบถ้วน 
 1.1 การเบิกเงินถูกต้อง 
  (1) การวางเบิก 
     - การตรวจสอบหลักฐานขอเบิก 
   - การสอบทานหลักฐานและรายงานขอเบิกเงินคงคลัง (ZINF_R09) 
   - การจัดพิมพ์รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง (ZINF_R09) 
   - การวางฎีกาเบิกในระบบ GFMIS 
  (2) การอนุมัติเบิกในระบบ GFMIS  (ปลดบล็อก) 
   - การแต่งต้ัง/มอบหมายหน้าท่ี มีคำส่ังแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีผู้ทำหน้าท่ีอนุมัติในระบบ GFMIS   
(ปลดบล็อก) 
และเก็บรักษา GFMIS smart Card ท่ีใช้ในการอนุมัติในระบบ GFMIS หรือไม ่
   - ผู้วางเบิกเงินในระบบ GFMIS เป็นผู้ทำหน้าท่ีอนุมัติในระบบ (ปลดบล็อก) ด้วยหรือไม่ 
 
 
 
 
 

1. การตรวจสอบสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (เม.ย.-ก.ย.67) 

1.1 การตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน 
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  (3) การสุ่มตรวจสอบการเบิกเงิน 
  -การวางฏีกาเบิกถูกต้องหรือไม่ (จำนวนเงินถูกต้อง ประเภทเงินถูกต้องหรือไม่) 
   - หลักฐานขอเบิกหรือต้นเรื่องขอเบิกตรงกับหลักฐานขอเบิกเงินคงคลัง (ZINF_R09) 
   - มีคำส่ังมอยบหมายให้เจ้าหน้าท่ีผู้เบิกและผู้อนุมัติเบิกในระบบ GFMIS (ปลดบล็อก) ไว้เป็น 
ลายลักษณ์อักษร 
   - ผู้วางเบิกเงินในระบบ GFMIS เป็นผู้ทำหน้าท่ีอนุมัติในระบบด้วย (ปลดบล็อก) หรือไม่ 
   - ตรวจสอบการแบ่งแยกหน้าที่ และความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ มีคำสั่งมอบหมายงาน ระบุ
ขอบข่ายภาระงานที่รับผิดชอบไว้ให้ชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร เช่น การวางเบิก การรับเงิน การจ่ายเงิน 
งานบัญชี และการจัดพิมพ์รายงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องในระบบ GFMIS 
 1.2 การเบิกเงินมีหลักฐานครบถ้วน 
  (1) การตรวจสอบสรุปรายการขอเบิกเงิน (ZAP_RPTW01) กับหลักฐานขอเบิก 
   - การแต่งตั ้งและมอบหมาย ให้มีผู ้ตรวจสอบรายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน (ZAP_RPTW01)         
กับหลักฐานขอเบิกหรือต้นเรื่องขอเบิกหรือไม่ 
   - ทุกสิ้นวัน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ได้จัดพิมพ์รายงานสรุป
รายการขอเบิกเงิน (ZAP_RPTW01) หรือไม่ 
   - แผนผังการปฏิบัติงานเป็นอย่างไร 
   - ม ีการตรวจสอบหลักฐานขอเบิก หร ือต้นเรื ่องขอเบิกกับรายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน 
(ZAP_RPTW01) 
เพื่อตรวจสอบรายการเบิกของหน่วยงาน และเสนอหัวหน้าหน่วยงานลงลายมือช่ือรับรองความถูกต้องในรายงาน
สรุปรายการขอเบิกเงิน (ZAP_RPTW01) หรือไม่ 
2. การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิถูกต้องครบถ้วน 
 2.1 การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิในระบบ GFMIS 
  (1) การควบคุมการจ่ายเงิน 
   - การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิในระบบ  GFMIS 
   - มีการจัดพิมพ์รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิ (ZAP_RPT506) หรือไม่ 
   - มีการตรวจสอบรายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิ (ZAP_RPT506)  
กับหลักฐานต้นเรื่อง  พร้อมแนบกับหลักฐานต้นเรื่องขอเบิกด้วยหรือไม่ 
   - มีการติดตามใบเสร็จรับเงิน หรือมีการจัดทำหนังสือแจ้งสรรพากรในท้องท่ี ภูมิลำเนา หรือสถาน
ประกอบการของเจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบ ได้จัดทำหรือไม่ 
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  (2) การสุ่มตรวจสอบการจ่ายเงิน 
   - การจ่ายเงินมีหลักฐานประกอบการจ่ายเงินครบถ้วนหรือไม่ มีการเรียกใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้ 
หรือผู้มีสิทธิรับเงินหรือไม่ ในกรณีท่ีเกิน 15 วัน ยังไม่ได้ใบเสร็จรับเงิน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา   
สุราษฎร์ธานี ชุมพร มีการจัดทำหนังสือแจ้งสรรพากรในท้องที่ ภูมิลำเนา หรือสถานประกอบการของเจ้าหนี้     
หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบหรือไม่ 
 2.2 การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิผ่านสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิ ผ่านสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
ดำเนินการดังนี ้
  (1) การรับเงิน 
   - มีการจัดพิมพ์รายงานแสดงรายละเอียดสถานการณ์เบิกจ่ายเงิน (ZAP_RPT503) หรือไม่ 
  (2) การจ่ายเงิน 
   - ตรวจสอบยอดเงินโดยกระทบยอดจำนวนเงินรับ กับจำนวนเงินจ่ายให้ตรงกัน                            
ก่อนการจ่ายผ่านระบบ 
พร้อมท้ังสอบทานความถูกต้องของรายการจำนวนเงิน และผู้รับเงินท่ีระบุไว้ในหลักฐานการจ่ายหรือไม ่
   - ทุกส้ินวันได้รวบรวมหลักฐานการจ่ายส่งให้งานบัญชีทันหรือไม่ 
   - กรณีการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ หรือบุคคลภายนอก ได้จ่ายโดยวิธีใด 
   - ตรวจสอบการจ่ายในระบบกับต้นเรื่องขอเบิกหรือไม ่
   - รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิ (ZAP_RPT503) ได้จัดพิมพ์ และตรวจสอบกับ
หลักฐานต้นเรื่องขอเบิกหรือไม่ 
  (3) การควบคุมเงินฝากธนาคารคงเหลือ 
   - มีการจัดทำสมุดเงินฝากธนาคารและงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารหรือไม่ 
   - มีการจัดทำรายละเอียดเงินฝากธนาคารคงเหลือหรือไม่ 
   - มีการจัดพิมพ์รายงานรายละเอียดเอกสารขอเบิกท่ีได้รับเงินแล้ว แต่ยังไม่ได้ชำระเงินให้ผู้ขาย  
(ZAP_RPT406) หรือไม่ 
   - มีการตรวจสอบรายละเอียดเงินฝากธนาคารคงเหลือ กับรายงานรายละเอียดเอกสารขอเบิกท่ีได้รับ
เงินแล้ว แต่ยังไม่ชำระเงินให้ผู้ขาย (ZAP_RPT406) หรือไม่ 
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ประเด็นการตรวจสอบ 
 1. ตรวจสอบการควบคุมเงินทดรองราชการ ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ชุมพร 
 2. ตรวจสอบความถูกต้องของการใช้จ่ายเงินทดรองราชการ ของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
มัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
 1. เพื่อให้มั่นใจว่าเงินทดรองราชการมีระบบการบริหารการใช้จ่ายเงินเป็นไปตามหลักเกณฑ์ นโยบาย 
ระเบียบและแนวทางท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
 2. เพื่อให้ระบบการบริหารจัดการเงินทดรองราชการมีความรวดเร็ว คล่องตัว มีการควบคุมท่ีเพียงพอ
และเหมาะสม 
 3. เพื่อให้ทราบปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
 ดำเนินการตรวจสอบเบิกจ่ายเงินทดรองราชการ จำนวน 2 เดือนย้อนหลัง นับแต่วันท่ีตัดยอด 
แนวทางการตรวจสอบ 
 วิธีการตรวจสอบ โดย 
 1. การควบคุมเงินทดรองราชการ 
  1.1 สอบทานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง ผู ้อำนวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ 
  1.2 ตรวจสอบการควบคุมเงินทดรองราชการตามแนวทางท่ีกระทรวงการคลังกำหนด โดย 
   - การแยกเงินทดรองราชการจากระบบบัญชีปกติ รวมทั ้งบัญชีเงินฝากธนาคาร สำหรับ           
เงินทดรองราชการโดยเฉพาะต่างหาก 
   - ให้เปิดบัญชีเงินฝากธนาคารสำหรับเงินทดรองราชการ 2 บัญชี คือ บัญชีเงินฝากออมทรัพย์
เพื่อฝากเงินทดรองราชการ และบัญชีเงินฝากกระแสรายวันเพื่อส่ังจ่ายเงินทดรองราชการ (กรณีจ่ายเป็นเช็ค) 
   - ใบเสร็จสำหรับคืนเงินทดรองราชการ ให้แยกจากใบเสร็จรับเงินปกติของส่วนราชการ 
   - การบันทึกในทะเบ ียนคุมการร ับจ่ายเง ินทดรองราชการ ให้บ ันทึกในทะเบียนคุม                  
เงินทดรองราชการ 
 
 
 
 
 
 

1.2 การตรวจสอบเงินทดรองราชการ 
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   -การจัดทำรายงานฐานะเงินทดรองราชการ งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร รายงานลูกหนี้        
เงินทดรองราชการ รายละเอียดใบสำคัญเงินทดรองราชการเป็นประจำทุกเดือน 
   - เงินสดคงเหลือ ณ สิ้นวัน ให้เก็บรักษาไว้ในตู ้นิรภัย และแสดงเงินคงเหลือ ในรายงาน          
เงินคงเหลือประจำวันช่อง “หมายเหตุ” 
   - ดอกเบ้ียรับจากบัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพย์ ให้นำส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 
   - แต่งตั ้งเจ้าหน้าที่ไม่ต่ำกว่าระดับ 5 ตรวจสอบความเคลื่อนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการเป็นประจำทุกวัน 
 2. การใช้จ่ายเงินทดรองราชการ 
  2.1 ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินทดรองราชการว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์ ระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 
  2.2 ตรวจสอบการบริหารเงินทดรองราชการตามโครงการ One Stop Service เช่น ค่ารักษาพยาบาล 
ค่าการศึกษาบุตร 
  2.3 ตรวจสอบการเบิกเงินงบประมาณชดใช้เงินทดรองราชการมีความรวดเร็ว เป็นระบบ ทำให้การ
หมุนเวียนมีสภาพคล่อง ตอบสนองการบริการได้ทันตามความต้องการ บรรเทาปัญหาการเบิกจ่ายเงินจากคลังได้ 
  2.4 ตรวจสอบเปรียบเทียบระยะเวลาท่ีได้รับใบสำคัญชดใช้เงินทดรองราชการ หรือได้จ่ายเงินทดรอง
กับวันท่ีขอเบิกเงินงบประมาณชดใช้ในระบบ GFMIS หมุนเวียนมีสภาพคล่อง ตอบสนองการบริการได้ทันตาม
ความต้องการ 
 
 

ประเด็นการตรวจสอบ 
 1.ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านให้ผู้มีสิทธิถูกต้องตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ
และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 2.ตรวจสอบระบบการควบคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านมีความเหมาะสมและรัดกุม 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
 1.เพื่อทราบว่าการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านให้ผู้มีสิทธิถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ และกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 2.เพื่อทราบว่าระบบการควบคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านมีความเหมาะสมและรัดกุม 
 
 
 
 
 
 
 

1.3 การตรวจการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 
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ขอบเขตการตรวจสอบ 
 1.ตรวจสอบระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 
 2.ตรวจสอบหลักฐานประกอบการใช้สิทธิขอรับเงินค่าเช่าบ้าน และหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
แนวทางการตรวจสอบ 
 1) ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านให้ผู้มีสิทธิถูกต้องตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 วิธีการตรวจสอบ โดย 
 1.ตรวจสอบว่าผู ้ที ่เบิกค่าเช่าบ้านเป็นผู ้มีสิทธิตามกฎหมาย โดยตรวจสอบจากเอกสารหลักฐาน           
การยื่นรับเงินค่าเช่าบ้าน 
 2.สอบทานรายงานของข้อมูลการขอรับเงินค่าเช่าบ้านของผู้ใช้สิทธิพร้อมแบบ 6005 ว่ามีการแจ้ง
รายละเอียดประกอบครบถ้วนหรือไม่ 
 3.ตรวจสอบหลักฐานประกอบการขอใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 
 3.1 การยื่นขอเบิกครั้งแรก 
  3.1.1 ตรวจสอบแบบการขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) พร้อมหลักฐานประกอบการขอเบิก 
เงินค่าเช่าบ้าน 
   กรณีเช่าบ้าน 
   กรณีเช่าซื้อ 
   กรณีผ่อนชำระเงินกู้เพื่อซื้อบ้าน 
   กรณีผ่อนชำระเงินกู้เพื่อปลูกบ้าน โดยมีท่ีดินเป็นของตนเองอยู่กอ่นแล้ว หรือปลูกสร้างบ้าน 
บนที่ดินของบุคคลอื่นโดยตนมีสิทธิตามกฎหมาย 
  3.1.2 สอบทานรายงานผลการตรวจสอบการขอรับเงินค่าเช่าบ้านของคณะกรรมการตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริงของสภาพบ้าน ว่ามีการบันทึกข้อมูลรายละเอียดพร้อมให้คำรับรองเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานครบถ้วน 
ทุกกรณีประกอบการขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
  3.1.3 ตรวจสอบการควบคุมการเบิกค่าเช่าบ้านแต่ละราย ไม่ให้เกินสิทธิตามบัญชีอัตราค่าเช่า
บ้านข้าราชการท่ีกำหนดท้ายพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 
 3.2 การยื่นขอเบิกค่าเช่าบ้านรายเดือน 
  3.2.1 ตรวจสอบแบบคำขอเบิกค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) ท่ียื่นพร้อมกับหลักฐานประกอบ 
การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน ว่ามีข้อมูลรายละเอียดถูกต้องครบถ้วน พร้อมท้ังได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 
จากผู้มีอำนาจ 
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  3.2.2 ตรวจสอบข้อมูลการวางเบิกเงินค่าเช่าบ้านในรายงานการขอเบิกเงินคงคลังว่าถูกต้อง 
ตรงกับรายละเอียดงบหน้าประกอบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 
  3.2.3 มีการเสนอผู้มีอำนาจในรายงานการขอเบิกเงินคงคลังก่อนอนุมัติเบิกจ่ายในระบบ 
(ปลดบล็อก) 
  3.2.4ก่อนจ่ายเงินมีการกระทบยอดรายการรับและจ่ายเงินจากรายงานแสดงรายละเอียด
สถานการณ์เบิกจ่ายเงิน ว่าถูกต้องตรงกับรายละเอียดงบหน้าประกอบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านและหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 
 2) ตรวจสอบระบบการควบคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านว่าเหมาะสมรัดกุม 
 วิธีการตรวจสอบ โดย 
 สอบทานกระบวนการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน ว่ามีระบบควบคุมท่ีเพียงพอเหมาะสมหรือไม่ โดยสอบถาม  
สังเกตการณ์ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ พร้อมตรวจสอบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
 1.มีการจัดทำทะเบียน/เอกสารควบคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน เพื่อควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายเดือน 
ของผู้มีสิทธิเป็นรายบุคคลให้ถูกต้อง และไม่เกินสิทธิที่ข้าราชการผู้นั้นพึงได้รับเงินค่าเช่าบ้านจากทางราชการ 
 2.มีการควบคุมการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน เพื่อป้องกันมิให้หลักฐานขอเบิกสูญหายแบะไม่เบิกจ่ายซ้ำซ้อน 
 3.ม ีการตรวจสอบความถ ูกต้อง ครบถ ้วนของหลักฐานขอเบ ิกเง ินค ่าเช ่าบ ้าน (แบบ 6006                
พร้อมใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน/ใบเสร็จรับเงินผ่อนชำระเงินกู้) 
 4.ก่อนการวางฏีกาเบิกเงินค่าเช่าบ้าน มีการอนุมัติหลักฐานขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านจากผู้มีอำนาจอนมุัติ
เบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) ครบถ้วน 
 5.มีการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลวางเบิกเงินในระบบ GFMIS กับหลักฐานขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
 6.มีการเสนอให้ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติในรายงานการขอเบิกเงินคงคลังก่อนการอนุมัติเบิกจ่ายในระบบ 
(ปลดบล็อก) 
 7.ก่อนการจ่ายเงิน มีการตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดการรับและจ่ายเงิน 
 8.มีระบบการจัดเก็บเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 
 
 
 
ประเด็นการตรวจสอบ 
 1.การเบิกจ่ายเงินงบบุคลากร ได้แก่ เงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินค่าตอบแทนของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาเป็นไปโดยถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 

1.4 การตรวจสอบเงินวิทยฐานะและเงินประจำตำแหน่ง 
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 2.การประเมินระบบการควบคุมภายในด้านการเบิกจ่ายเงินงบบุคลากรว่มีความพอเพียง และเหมาะสม 
กับการปฏิบัติงาน สามารถป้องกันหรือลดความเส่ียงท่ีอาจจะเกิดขึ้นได้ 
 3.การให้ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะในการปรับปรุง หรือพัฒนาการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงิน 
งบบุคลากร ให้มีระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสมและเพียงพอ ซึ่งจะส่งผลให้การปฏิบัติงานด้านการเบิก
จ่ายเงินบุคลากรปฏิบัติได้รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
 1.เพื่อให้ทราบว่าการเบิกจ่ายเงินงบปุคลากร ได้แก่ เงินเดือน เงินวิทยฐานะและเงินค่าตอบแทนของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นไปโดยถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
 2.เพื่อประเมินระบบการควบคุมภายในด้านการเบิกจ่ายเงินงบบุคลากรว่ามีความเพียงพอและเหมาะสม
กับการปฏิบัติงาน สามารถป้องกันหรือลดความเส่ียง ท่ีอาจจะเกิดขึ้นได้ 
 3.เพื่อให้ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะในการปรับปรุง หรือพัฒนาการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงิน      
งบบุคลากรให้ม ีระบบการควบคุมภายในที ่เหมาะสมและเพียงพอ ซ ึ ่งจะส่งผลให้การปฏิบัต ิงานด้าน                
การเบิกจ่ายเงินงบบุคลากรปฏิบัติได้รวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
 ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินวิทยฐานะให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาท้ังหมดเป็นรายบุคคล  
เดือนท่ีทำการตรวจสอบ 1 เดือน 
แนวทางการตรวจสอบ 
 1.ตรวจสอบว่าการจัดจัดทำแบบ ง.1, ง.2, ง.3 และ ง.4 ครบถ้วน และจัดทำทุกครั้งเมื่อมีการออกคำส่ัง
แต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งท่ีมี หรือเล่ือนวิทยฐานะ 
 2.ตรวจสอบความถูกต้องของแบบ ง.1, ง.2, ง.3 และ ง.4 โดยตรวจผู้มีสิทธิท่ีมีช่ืในแบบ ง.1, ง.2, ง.3      
และ ง.4  มีคำส่ังถูกต้องครบถ้วน 
 3.ตรวจสอบว่ามีการจัดทำบัญชีถือจ่ายเพิ่มเตมระหว่างปีครบถ้วน ถูกต้อง โดยจัดทำทุกครั้งท่ีเปิดใหม่/ 
เปล่ียนแปลงหรือเปล่ียนสถานศึกษา 
 4.ตรวจสอบความถูกต้องของการจัดทำบัญชีถือจ่ายเพิ่มเติม โดยตรวจสอบกับคำส่ัง พร้อมท้ังตรวจสอบ
ว่ามีการจัดส่งบัญชีถือจ่ายเพิ่มเติมให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน พร้อมคำส่ังหรือไม่ 
 5.ตรวจสอบว่ามีการจัดทำสรุปบัญชีการขอถือจ่ายรายเดือน ส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน  ทุกเดือน 
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 6.ตรวจสอบข้อมูลในการสรุปบัญชีการขอถือจ่ายรายเดือนที่จัดทำว่าถูกต้องกับจำนวนผู้มีสิทธิในบัญชี
ถือจ่าย  ปรับเพิ่ม (ลด) ด้วยบัญชีถือจ่ายเพิ่มเติม (ถ้ามี) หรือคำส่ังเปล่ียนแปลงท่ีเกี่ยวข้อง 
 7.ตรวจสอบว่ามีการจัดทำบัญชีถือจ่ายประจำปี ส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 8.ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีถือจ่าย โดยตรวจสอบผู้มีสิทธิที่มีช่ือในบัญชีถือจ่ายประจำปี  
มีคำส่ังถูกต้องครบถ้วน 
 
  

ประเด็นการตรวจสอบ 
 1.การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e – market) และวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e – bidding) มีการกำกับดูแลและควบคุมการดำเนินงานให้มี       
ความถูกต้อง โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ เพื่อให้ผลการดำเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
รวมทั้งการดำเนินงานเป็นไปตามระเบียบ กฎหมายและข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
 2.ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และใบสำคัญคู่จ่ายในการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  
(Electronic Market : e – market) และวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e – bidding) 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
 1.เพื่อสอบทานความถูกต้องของการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Market : e – market) และวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e – bidding) 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและการบริหารพัสดุ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง         
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและการบริหารพัสดุ พ.ศ.2560 รวมทั้งความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน          
ท่ีเกี่ยวข้อง 
 2.เพื่อให้ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะในการปรับปรุง หรือพัฒนาการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง       
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ ให้มีระบบการควบคุมที่เหมาะสม        
และเพียงพอ จะส่งผลให้การปฏิบัติงานดังกล่าวบรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
 สุ่มตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์เดือนท่ีทำการตรวจสอบ 1 เดือน 
แนวทางการตรวจสอบ 
 1.ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และใบสำคัญคู่จ่ายในการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์ของ 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 2.ทำการสัมภาษณ์ สอบถามผู้ท่ีเกี่ยวข้องในการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 

1.5 การจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ 
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ประเด็นการตรวจสอบ  
 ตรวจสอบใบสำคัญและหลักฐานการจ่ายถูกต้อง และครบถ้วน 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
 เพื่อให้มั่นใจว่าหน่วยรับตรวจมีใบสำคัญและหลักฐานการจ่ายครบถ้วน ถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ คำส่ัง มติคณะรัฐมนตรี และนโยบายท่ีกำหนด 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
 สุ่มตรวจสอบใบสำคัญและหลักฐานการจ่าย 
แนวทางการตรวจสอบ 
 1.ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหลักฐานขอเบิกของเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบว่าเป็นไปตามระเบียบ 
กฎหมาย ข้อบังคับ คำส่ัง มติคณะรัฐมนตรี และนโยบายท่ีกำหนด และมีการอนุมัติหลักฐานขอเบิกจากผู้มีอำนาจ 
ทุกรายการ 
 2.สอบทานว่า หน่วยรับตรวจมีการตรวจสอบรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง (ZINF_R09) กับหลักฐาน 
ขอเบิกท่ีผ่านการอนุมัติจากผู้มีอำนาจทุกรายการ 
 3.สอบทานว่าหน่วยร ับตรวจมีการตรวจสอบรายงานสรุปรายการขอเบิกเง ิน (ZAP_RPTW01)             
กับหลักฐานขอเบิกเงินในวันทำการถัดไป 
 4.สอบทานกรณีจ ่ายตรงผู ้ข ่าย มีการพิมพ์รายงานแสดงการจ่ายเง ินเข้าบัญชีผ ู ้ม ีส ิทธิร ับเงิน 
(ZAP_RPT506)  ซึ่งถือเป็นหลักฐานการจ่ายเงินของส่วนราชการ และมีการแจ้งให้ผู้มีสิทธิรับเงินทราบ และ     
ส่งใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงิน ถ้าไม่ได้มีการทำหนังสือแจ้งสรรพากร 
 5.สอบทานกรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ มีการพิมพ์รายงานแสดงรายละเอียดสถานการณ์เบิกจ่ายเงิน 
(ZAP_RPT503) และ Bank Statement ก่อนมีการจ่ายเงิน และเรียกหลักฐานการจ่ายเงินทันที กรณีการจ่ายเงิน
โดยวิธีผ่านธนาคารให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
 6.สรุปผลการตรวจสอบ พร้อมให้ข้อเสนอแนะหรือแนวทางในการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ให้หน่วยรับตรวจและหัวหน้าหน่วยงานรับทราบ 
 7.การติดตามผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะของหน่วยรับตรวจ 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.6 การตรวจสอบใบสำคัญและหลักฐานการจ่าย 
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ประเด็นการตรวจสอบ 

 1.การปฏิบัติตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน 
พ.ศ.2544 ข้อ 6 
 2.ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เรื ่องการจัดทำรายงานการควบคุมภายใน ตามระเบียบ
คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544 ข้อ 6 
 3.การจัดส่งรายงานเป็นไปตามกำหนด 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
 1.เพื่อทำความเห็นว่าระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจท่ีใช้อยู่มีมาตรฐานตามระเบียบหรือไม่ 
 2.เพื่อรายงานผลการประเมินความเพียงพอ และประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน ให้บรรลุ
วัตถุประสงค์และเป้าหมายท่ีกำหนด 
 3.เพื่อหาจุดอ่อนของระบบการควบคุมำภายใน พร้อมข้อเสนอแนะ และแผนการปรับปรุงระบบ 
การควบคุมภายใน 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
 1.ตรวจสอบระบบการควบคุมภายในของหน่วยรบตรวจท่ีใช้อยู่ให้มีมาตรฐานตามระเบียบ 
 2.ตรวจสอบการจัดส่งรายงานเป็นไปตามกำหนดเวลา 
 3.ตรวจสอบแบบฟอร์มประกอบรายงาน 
 4.ตรวจสอบระบบการควบคุมภายในเพื่อหาจุดอ่อนพร้อมข้อเสนอแนะ และแผนปรับปรุง 
ระบบการควบคุมภายใน 
แนวทางการตรวจสอบ 
 วิธีการตรวจสอบ โดย 
 1.ตรวจสอบรายงานผลการติดตามการปฏิบัติตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในของงวดก่อน-
ระดับส่วนงานย่อย (แบบติดตาม - ปย.3) 
 2.ตรวจสอบรายงานผลการประเมินองค์ประกอบของมาตรฐานการควบคุมภายในระดับส่วนงานย่อย 
(แบบ ปย.2 – 1) 
 
 
 
 
 
 

1.7 การประเมินผลระบบการควบคุมภายในตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
ว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544 ข้อ 6 
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 3.ตรวจสอบสรุปผลการประเมินองค์ประกอบของมาตรฐานการควบคุมภายในระดับส่วนงานย่อย  
(แบบ ปย.2) 
 4.ตรวจสอบแบบประเมินการควบคุมภายใน (แบบ ปม.) 
 5.ตรวจสอบแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในระดับส่วนงานย่อย (แบบ ปย.3) 
 6.ตรวจสอบหนังสือรับรองการควบคุมภายในของผู้บริหารระดับส่วนงานย่อย (แบบ ปย.1) โดยสอบ
ทานร่างรายงานและจัดทำแบบ ปส.เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และเจ้าหน้าท่ีระดับอาวุโส 
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การตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงินการบัญชี (ระบบ New GFMIS Thai) 
ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Flow Chart  การปฏบิัติงาน 

หน่วยตรวจสอบ
ภายใน 

แจ้งหน่วยรับตรวจ (กลุม่บริหารงานการเงนิและสินทรัพย์) ม.ค. 

ประชุมเปิดการตรวจสอบกับหน่วยรับ
ตรวจ 

ดำเนินการตรวจสอบ 

รายงานผลการตรวจสอบ (ผอ.สพท./สพฐ.) มี.ค /ก.ย. 

การติดตามผล 
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ประเด็นการตรวจสอบ 
 1.การใช้จ่ายเงินค่าจัดการเรียนการสอน ประกอบด้วย 
 1.1 เงินค่าใช้จ่ายรายหัว ประกอบด้วย 
  * สำหรับช้ัน ม.1 - 3                   หัวละ 3,780.-บาท/คน/ปี 
  * สำหรับช้ัน ม.4 – 6                  หัวละ 4,104.-บาท/คน/ปี 
 1.2 เงินค่าใช้จ่ายรายหัว เพิ่มเติม สำหรับโรงเรียนมัธยมขนาดเล็กท่ีมีนักเรียน 300 คนลงมา 
ให้เพิ่มจากรายหัวท่ีได้รับปกติ อีก 1,000.-บาท/คน/ป ี
 1.3 เงินปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 
  * สำหรับช้ัน ม.1 – 3                   หัวละ 3,000.-บาท/คน/ปี 
 2.การจัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำปีของโรงเรียน 
 3.การเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ แผนและผลการดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานประจำปีของโรงเรยีน 
ให้แก่ครู บุคลากรภายในโรงเรียน ผู้ปกครอง ชุมชนหรือสาธารณชนท่ัวไปได้รับทราบ 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
 1.เพื่อให้มั่นใจว่าโรงเรียนมีการจัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำปี 
 2.เพื่อตรวจติดตามการใช้จ่ายเงินค่าใช้จ่ายรายหัว ให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานประจำปีของ
โรงเรียน 
 3.เพื่อให้มั่นใจว่าการใช้จ่ายเงินค่าใช้จ่ายรายหัว เน้นไปในด้านจัดการเรียนการสอนตรงตัวเด็ก หรือใน
ด้านบริหารจัดการ 
 4.เพื่อตรวจติดตามการใช้จ่ายเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน (เงินค่าใช้จ่ายรายหัว
และเงินปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน) ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการใช้จ่ายงบประมาณ     
งบเงินอุดหนุน 
 
 
 
 
 

2. การตรวจสอบระดับสถานศึกษา  (ธ.ค.66-ก.พ.67) 

2.1 การตรวจติดตามการใช้จ่ายเงินค่าใช้จ่ายรายหัว  
     และเงินปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 
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ขอบเขตการตรวจสอบ 
 ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประจำปีงบประมาณ             
ท่ีตรวจสอบ ได้แก่ เงินค่าใช้จ่ายรายหัว และเงินปัจจัยสำหรับนักเรียนยากจน 
แนวทางการตรวจสอบ 
 1.การจัดสรรงบประมาณ 
  1.1 ตรวจสอบการจัดสรรงบประมาณงบเงินอุดหนุนท้ังหมดประจำปีงบประมาณท่ีโรงเรียนได้รับ 
  1.2 ตรวจสอบการจัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำปีของโรงเรียน 
  1.3 ตรวจสอบการเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ แผนและผลการดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงาน 
ประจำปีของโรงเรียนให้แก่ครู บุคลากรภายในโรงเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน หรือสาธารณชนท่ัวไปได้รับทราบ 
  1.4 ตรวจ ติดตามการใช้จ่ายเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการใช้จ่ายงบประมาณ งบเงินอุดหนุน 
  1.5 ตรวจสอบจำนวนเงิน และวันท่ีโรงเรียนได้รับโอนเงิน 
 2.การดำเนินการ 
  2.1 การใช้จ่ายเงินมีบันทึกขอใช้เงิน ประเภทเงิน จำนวนเงินท่ีใช้ผ่านตามลำดับสายงานเพื่อขออนุมัติ 
  2.2 การใช้จ่ายเงินสามารถควบคุมจำนวนเงินรับ-จ่าย และยอดเงินคงเหลือตามแผนงาน/โครงการ/
กิจกรรมได้ 
  2.3 การจัดซื้อหรือจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535  
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม และให้จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ กรณีอยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีต้องดำเนินการ 
  2.4 การใช้จ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน เป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนด 
ของเงินอุดหนุนแต่ละประเภท 
  2.5 หลักฐานการจ่ายเงินต้องเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
  2.6 มีการติดตามประเมินผลการดำเนินงานเป็นเอกสารหรือหลักฐานการติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายเงิน 
ให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานประจำปี 
 3.ตรวจสอบในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับการกำกับ ติดตาม นิเทศ และประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุน 
ให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการศึกษา เพื่อใช้พัฒนาด้านการเรียนการสอน หรือด้านบริหารจัดการ  
และหาค่าร้อยละของค่าใช้จ่ายในแต่ละด้าน 
 4.จัดทำกระดาษทำการเงินค่าใช้จ่ายรายหัวและเงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 
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ประเด็นการตรวจสอบ 
 1.ตรวจอสบการดำเนินการเกี่ยวกับรายการเงินค่าหนังสือเรียน, เงินค่าอุปกรณ์การเรียน,  
เงินค่าเครื่องแบบนักเรียน และเงินค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ท่ีภาครัฐให้การสนับสนุน  
 2.ตรวจสอบความถูกต้องของการดำเนินการและใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามแนวทางการดำนเนินงาน 
ตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
 1.เพื่อให้มั่นใจว่าโรงเรียนมีการดำเนินการเกี่ยวกับรายการเงินค่าหนังสือเรียน เงินค่าอุปกรณ์การเรียน 
เงินค่าเครื่องแบบนักเรียน และเงินค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนท่ีภาครัฐให้การสนับสนุนอย่างถูกต้อง เป็นไป 
ตามแนวทางการดำเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบ
การศึกษาข้ันพื้นฐานและปฏิทินท่ีกำหนด 
 2.เพื่อตรวจติดตามเกี่ยวกับรายการเงินค่าหนังสือเรียน, เงินค่าอุปกรณ์การเรียน, เงินค่าเครื่องแบบ
นักเรียน  และเงินค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ท่ีภาครัฐให้การสนับสนุนให้เป็นปามแนวทางการดำเนินงาน
ตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
 ตรวจอสบการใช้จ่ายเงินเกี่ยวกับรายการเงินค่าหนังสือเรียน, เงินค่าเครื่องแบบนักเรียน, เงินค่าอุปกรณ์ 
การเรียน และเงินค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ประจำปีงบประมาณท่ีได้รับ 
แนวทางการตรวจสอบ 
 วิธีการตรวจสอบ โดย 
 1.การจัดสรรงบประมาณ 
 1.1 ตรวจสอบการจัดสรรงบประมาณเกี่ยวกับรายการเงินค่าหนังสือเรียน เงินค่าเครื่องแบบนักเรียน 
เงินค่าอุปกรณ์การเรียน และเงินค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนที่ภาครัฐให้การสนับสนุนตามโครงการ
สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประจำปีงบประมาณท่ี
โรงเรียนได้รับ 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2 การติดตามการใช้จ่ายเงินค่าหนังสือเรียน เงินค่าเคร่ืองแบบนักเรียน  
     เงินค่าอุปกรณ์การเรียน และเงินค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
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 1.2 ตรวจสอบการดำเนินการเกี่ยวกับรายการเงินค่าหนังสือเรียน, เงินค่าเครื่องแบบนักเรียน 
เงินค่าอุปกรณ์การเรียน และเงินค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนที่ภาครัฐให้การสนับสนุนตามโครงการ
สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประจำปีงบประมาณท่ี
โรงเรียนได้รับ 
 1.3 ตรวจติดตามการใช้จ่ายเกี่ยวกับรายการเงินค่าหนังสือเรียน เงินค่าเครื่องแบบนักเรียน  
เงินค่าอุปกรณ์การเรียน และเงินค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนที่ภาครัฐให้การสนับสนุนให้เป็นไปตามแนว
ทางการดำเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา ตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษา      
ขั้นพื้นฐาน ท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด 
 1.4 ตรวจสอบจำนวนเงิน และวันท่ีโรงเรียนได้รับโอนเงิน 
 2.การดำเนินการ 
  2.1 โรงเรียนมีการดำเนินการอย่างถูกต้อง เป็นไปตามแนวการดำเนินงานตามโครงการสนับสนุน 
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน และปฏิทินท่ีกำหนด 
  2.2 การใช้จ่ายเงินแต่ละรายการเป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดของเงินรายการนั้น ๆ 
  2.3 การใช้จ่ายเงินมีบันทึกขอใช้เงิน ประเภทเงิน จำนวนเงินท่ีใช้ผ่านตามลำดับสายงานเพื่อขออนุมัติ 
  2.4 การใช้จ่ายเงินสามารถควบคุมจำนวนเงินรับ - จ่าย และยอดเงินคงเหลือแต่ละรายการได้ 
  2.5 การจัดซื้อหรือจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535  
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
  2.6 หลักฐานการจ่ายเงินต้องเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
  2.7 มีการติดตามประเมินผลการดำเนินงานเป็นเอกสารหรือหลักฐานการติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายเงิน 
ให้เป็นไปตามปฏิทินท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด 
 3.จัดทำกระดาษทำการเกี่ยวกับรายการเงินค่าหนังสือเรียน เงินค่าเครื่องแบบนักเรียน เงินค่าอุปกรณ์ 
การเรียน และเงินค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ท่ีภาครัฐให้การสนับสนุนตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่าย  
ในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
 
ประเด็นการตรวจสอบ 
 1.ความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานการรับ - จ่ายใบเสร็จรับเงิน กับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
 2.การเก็บรักษา การควบคุม และการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 

2.3 การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
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 3.การรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของ
อำเภอ  และกิ่งอำเภอ พ.ศ. 2520 ข้อ 11 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
 เพื่อตรวจสอบการรับ – จ่าย ใบเสร็จรับเงิน การจัดทำทเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และการรายงานการใช้
ใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้องตามระเบียบ 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
 ปีงบประมาณท่ีตรวจสอบ  
แนวทางการตรวจสอบ 
 วิธีการตรวจสอบ โดย 
 1.ตรวจสอบเอกสารการรับใบเสร็จรับเงิน กับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
 2.ตรวจสอบเอกสารการจ่ายใบเสร็จรับเงิน (ใบเบิกพัสดุ) ซึ่งลงลายมือช่ือผู้อนุมัติกับทะเบียนคุม 
ใบเสร็จรับเงิน 
 3.ตรวจสอบการบันทึกรายการ และความถูกต้องการรวมเลขในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
 4.ตรวจนับใบเสร็จรับเงินคงเหลือ และเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
ให้ถูกต้องตรงกัน หากไม่ตรงกันให้หาสาเหตุ 
 5.ตรวจสอบการจัดทำรายงานส้ินปีงบประมาณ โรงเรียนจัดทำรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
ให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ว่ามีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด 
เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด และได้ใช้ใบเสร็จรับเงิน ไปแล้วเล่มใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด 
 6.ตรวจสอบการเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินมีความปลอดภัย การจัดเก็บเป็นระเบียบเรียบร้อย  
และตรวจสอบการเบิกใช้ใบเสร็จรับเงิน 
 7.จัดทำกระดาทำการตรวจนับใบเสร็จรับเงิน 
 
 
ประเด็นการตรวจสอบ 
 1.ความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานการรับ - จ่ายกับบัญชีวัสดุ 
 2.การเก็บรักษา การควบคุม และการเบิกวัสดุ 
 3.การตรวจสอบพัสดุประจำปี ตามพระราชบัญญติัการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ และการบริหารพัสดุ 
พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ และการบริหารพัสดุ พ.ศ.2560 
 
 
 
 
 
 
 

2.4 การควบคุมวัสดุ 
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วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
 เพื่อตรวจสอบการรับ - จ่ายวัสดุ การจัดทำบัญชีวัสดุ และการตรวจสอบพัสดุประจำปี ให้ถูกต้อง 
ตามระเบียบท่ีกำหนด 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
 ปีงบประมาณท่ีตรวจสอบ 
แนวทางการตรวจสอบ 
 วิธีการตรวจสอบ 
 สุ่มตรวจวัสดุ 10 รายการ ประจำปีงบประมาณท่ีตรวจสอบ โดย 
 1.ตรวจการจัดทำบัญชีวัสดุแยกเป็นชนิด ประเภท 
 2.ตรวจสอบเอกสารการรับวัสดุ ใบตรวจรับวัสดุ และหรือใบส่งของกับบัญชีวัสดุ 
 3.ตรวจสอบเอกสารการจ่ายวัสดุ ใบเบิกพัสดุกับบัญชีวัสดุ (ใบเบิกพัสดุหัวหน้างาน/หัวหน้าสาย 
หัวหน้าหมวด เป็นผู้เบิก และผู้อำนวยการโรงเรียนลงลายมือช่ือผู้อนุมัติ) 
 4.ตรวจสอบความถูกต้องของการรวมเลขในบัญชีวัสดุ กับยอดคงเหลือท่ีปรากฏในบัญชีวัสดุ 
 5.ตรวจนับวัสดุคงเหลือ และเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือในบัญชีวัสดุให้ถูกต้องตรงกัน หากมีวัสดุขาด 
หรือเกินบัญชีให้หาสาเหตุ 
 6.ตรวจสอบการเก็บรักษามีความปลอดภัย การจัดเก็บเป็นระเบียบเรียบร้อย 
 7.ตรวจสอบการตรวจสอบพัสดุประจำปี ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ และการบริหาร
พัสดุ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ และการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560  
และการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี ภายใน 30 วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบ 
 8.การรายงานผลการตรวจสอบให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  
และสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดทราบ 
 9.จัดทำกระดาษทำการตรวจนับวัสดุ 
 
 
ประเด็นการตรวจสอบ 
 1.ความถูกต้อง ครบถ้วนของการรให้รหัสครุภัณฑ์ท่ีตัวครุภัณฑ์กับทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 2.การเก็บรักษา การควบคุม และการใช้ครุภัณฑ์ 
 3.การตรวจสอบพัสดุประจำปี ตามพระราชบัญญติัการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ และการบริหารพัสดุ 
พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ และการบริหารพัสดุ พ.ศ.2560 
 
 
 
 
 

2.5 การควบคุมครุภัณฑ์ 
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 4.ความถูกต้อง ครบถ้วนของการจัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
 เพื่อตรวจสอบการจัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน การให้รหัสครุภัณฑ์ และการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบและหนังสือส่ังการ 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
 ต้ังแต่เริ่มจัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน (ปี 2546) จนถึงปีงบประมาณท่ีตรวจสอบ 
แนวทางการตรวจสอบ 
 วิธีการตรวจสอบ 
 สุ่มตรวจครุภัณฑ์ 10 รายการ โดย 
 1.ตรวจสอบการจัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน แยกเป็นชนิด หรือประเภท และลงรายการต่าง ๆ ใน
ทะเบียนถูกต้องครบถ้วน ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0528.2/ว 33545 ลงวันท่ี 16 พฤศจิกายน 
2544 และหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0410.3/ว 218 ลงวันท่ี 25 กรกฎาคม 2546 
 2.ตรวจนับครุภัณฑ์ว่ามีครบถ้วนถูกต้องตรงตามทะเบียน หากมีการให้ยืมครุภัณฑ์ ให้ตรวจสอบ       
การจัดทำหลักฐานการยืม พร้อมการลงลายมือช่ือผู้อนุมัติ 
 3.ตรวจสอบความถูกต้องของการให้รหัสท่ีตัวครุภัณฑ์กับรหัสท่ีบันทึกในทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 4.ตรวจสอบสภาพและการใช้ประโยชน์ของครุภัณฑ์ หากมีครุภัณฑ์ชำรุด เส่ือมสภาพหรือสูญหาย  
ให้ตรวจสอบการจำหน่ายพัสดุตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 5.ตรวจสอบการเก็บรักษามีความปลอดภัย การจัดเก็บเป็นระเบียบเรียบร้อย 
 6.ตรวจสอบการตรวจสอบพัสดุประจำปี ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535  
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม และการรายงานผลภายใน 30 วัสทำการนับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุ 
 7.การรายงานผลการตรวจสอบให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร และ 
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค ทราบ 
 8.จัดทำกระดาษทำการตรวจนับครุภัณฑ์ 
 

 

ประเด็นการตรวจสอบ 
 1.ความถูกต้อง ครบถ้วนของตัวเงินสดในมือและหลักฐานแทนตัวเงิน 
 2.การเก็บรักษาเงินสด 
 3.การจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
 
 
 
 

2.6 การตัดยอดเงินสดคงเหลือ 
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 4.การปฏิบัติหน้าท่ีของคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน (ถ้ามี) 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
 1.เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของตัวเงินสดในมือ และหลักฐานแทนตัวเงิน 
 2.เพื่อให้การเก็บรักษาเงินสดเป็นไปตามระเบียบ 
 3.เพื่อให้การจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันถูกต้อง เป็นปัจจุบันและใช้ควบคุมระหว่างการเงิน 
และการบันทึกรายการบัญชี 
 4.เพื่อตรวจสอบการปฏิบัติหน้าท่ีของคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน (ถ้ามี) 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
 ปีงบประมาณท่ีตรวจสอบ (ณ วันท่ีตรวจสอบ) 
แนวทางการตรวจสอบ 
 วิธีการตรวจสอบ 
 1.ขอสมุดเงินสด (ถ้ามี) ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณต่าง ๆ และรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
(วันทำการก่อนวันท่ีท่ีเข้าตรวจสอบ) เพื่อตรวจยอดเงินสดคงเหลือว่า ตรงกันหรือไม่ 
 2.ขอเปิดตู้นิรภัย (ถ้ามี) ตรวจสถานท่ีเก็บรักษาตู้นิรภัย กุญแจ และจดขนาดของตู้นิรภัย 
 3.ตรวจสอบการเก็บรักษาเอกสารแทนตัวเงินในตู้นิรภัย (ถ้ามี) 
 4.สำเนารายงานเงินคงเหลือประจำวัน สมุดเงินสด (ถ้ามี) ณ วันท่ีเข้าตัดยอดเงินสดคงเหลือ (วันทำการ 
ก่อนวันท่ีเข้าตรวจสอบ) และสำเนาคำส่ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
 5.ตรวจนับตัวเงินสดคงเหลือในมือ และเปรียบเทียบกับยอดเงินสดในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  
ว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ หามียอดแตกต่างกันให้หาสาเหตุท่ีต่างกัน 
 6.ตรวจสอบยอดคงเหลือตามสมุดเงินฝากธนาคารกับหนังสือยืนยันยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันเดียวกัน 
 7.เปรียบเทียบยอดเงินคงเหลือท้ังหมด ตามสมุดเงินฝากธนาคารกับยอดเงินรวมทั้งหมด ตามรายงาน 
เงินคงเหลือประจำวัน ว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ หากมียอดแตกต่างกันให้หาสาเหตุ และพิสูจน์ยอดเงินคงเหลือ 
ของเงินฝากธนาคารแต่ละประเภท 
 8.วิเคราะห์ประเภทเงิน ตามทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณในแต่ละประเภท และเปรียบเทียบจำนวน
เงินคงเหลือตามรายงานเงินคงเหลือประจำวันว่าถูกต้อง ตรงกันหรือไม่หากมียอดแตกต่างให้หาสาเหตุ 
 9.จัดทำใบตรวจนับตัวเงินแล้วให้ผู้รับการตรวจ และคณะกรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือช่ือรับทราบ 
 10.จัดทำกระดาษทำการตรวจตัดยอดเงินสดคงเหลือ 
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ประเด็นการตรวจสอบ 
 1.ความถูกต้อง ครบถ้วนของหลักฐานการรับ – การจ่ายเงิน 
 2.การบันทึกรายการถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
 3.ความเช่ือถือไดของข้อมูลและรายงานการเงินของโรงเรียน 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
 1.เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานการรับ - จ่าย ให้เป็นไปตามระเบียบท่ีกำหนด 
 2.เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของการบันทึกรายการ และการจัดทำบัญชีเป็นปัจจุบัน 
 3.เพื่อความโปร่งใส ความเช่ือถือได้ของข้อมูลทางการเงิน รวมทั้งการจัดทำและจัดส่ง 
รายงานการเงินเป็นไปตามกำหนดเวลา 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
 ปีงบประมาณท่ีตรวจสอบ 
แนวทางการตรวจสอบ 
 วิธีการตรวจสอบ 
 1.สุ ่มตรวจเอกสารหลักฐานประกอบการร ับ - จ่าย และการบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงิน            
นอกงบประมาณต่าง ๆ โดยตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารหลักฐานประกอบการรับ - จ่าย          
ในประเด็น 
 - จำนวนเงิน วันท่ีรับเงิน และท่ีเอกสารอ้างอิง 
 - วิเคราะห์ความถูกต้องครบถ้วนของหลักฐานการรับ - การจ่าย และการบันทึกรายการ 
ในทะเบียนคุมเงินต่าง ๆ 
 - ตรวจสอบการบันทึกรายการบัญชี ให้ถูกต้องตรงตามประเภทเงิน 
 - ตรวจสอบการนำฝากเงิน การถอนเงินสด และเงินฝากธนาคาร 
 - ตรวจสอบ ต้นขั้วเช็ค เพื่อประกอบกับเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน (กรณีจ่ายเช็ค)  
หรือใบสำคัญจ่าย  และตรวจสอบสมุดเง ินฝากธนาคาร เพี ่อประกอบกับเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน              
(กรณีจ่ายเงินสด) หรือใบสำคัญจ่าย 
 2.ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับ - จ่ายเงิน กับเอกสารการเงินต้ังแต่การรับ การจ่าย   
การเก็บรักษาเงิน  การนำเงินส่งคลัง และการนำเงินฝากธนาคาร ให้เป็นไปตามระยะเวลาท่ีระเบียบกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 

2.7 การตรวจสอบการเงินการบัญชี 
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  2.1 การรับเงิน 
   - ตรวจสอบการออกใบเสร็จรับเงิน 
   - ตรวจสอบการรับเงินในสมุดเงินฝากธนาคาร กรณีโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของโรงเรียน 
  2.2 การจ่ายเงิน 
   - ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการจ่ายให้ถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามระเบียบท่ีกำหนด 
   - ตรวจสอบการจ่ายเงินให้ตรงตัวเจ้าหนี้ 
   - ตรวจสอบการอนุมัติจ่ายเงิน จากผู้มีอำนาจก่อนจ่ายเงิน 
   - ตรวจสอบความถูกต้อง และครบถ้วนของเอกสารหลักฐานการจ่าย และการบันทึกรายการ 
ในทะเบียนคุมเงินต่าง ๆ 
   - ตรวจสอบการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย การจ่ายภาษีมูลค่าเพิ่มและหลักฐานภาษีมูลค่าเพิ่ม 
  2.3 การเก็บรักษาเงิน 
   - ตรวจสอบการแต่งต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน และการปฏิบัติหน้าท่ีของคณะกรรมการ 
   - ตรวจสอบสถานท่ีเก็บรักษาเงิน 
    1.เก็บในตู้นิรภัย 
    2.บันทึกการรับเงินเพื่อเก็บรักษา 
   - ตรวจสอบการเก็บรักษาเงิน ประเภทเงิน และวงเงินคงเหลือประจำวัน ให้เป็นไปตามระเบียบท่ี 
กำหนด 
   - ตรวจสอบการจัดทำทรายงานเงินคงเหลือประจำวันทุกส้ินวันทำการท่ีมีการรับจ่ายเงิน 
  2.4 การนำเงินส่งคลังและการนำฝากธนาคาร 
   - เงินรายได้แผ่นดิน ตรวจสอบการนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง แต่หาก 
วันใด มีเงินเกิน 10,000 บาท ให้นำส่งอย่างช้าไม่เกิน 7 วันทำการ 
   - เงินนอกงบประมาณ ตรวจสอบการนำฝากคละงอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง เว้นแต่ 
เป็นเงินซึ่งคาดว่าจะต้องจ่ายภายในเดือนถัดไป 
 3.ตรวจสอบความสัมพันธ์ระหว่างข้อมูลทางการเงินกับบัญชี ได้แก่ 
  3.1 การรับเงิน เปรียบเทียบวันท่ีท่ีโรงเรียนได้รับเงนิ (วันท่ีออกใบเสร็จรับเงิน) และการบันทึกรายการ    
รับเงินในทะเบียนคุมเงินต่าง ๆ หากวันท่ีท่ีรับเงิน และการบันทึกบัญชีไม่ตรงกัน หรือไม่สอดคล้องกัน 
ให้หาสาเหตุ และวิเคราะห์หาเหตุผล 
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  3.2 การจ่ายเงิน เปรียบเทียบวันท่ีถอนเงินจากสมุดเงินฝากธนาคาร (ประเภทออมทรัพย์)  
หรือการส่ังจ่ายเช็ค (ประเภทกระแสรายวัน) กับวันท่ีท่ีบันทึกรายการจ่ายในทะเบียนคุมเงินต่าง ๆ  
และเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน  หรือใบสำคัญจ่าย 
 4.ตรวจสอบการคำนวณเลขเพื่อตรวจสอบการบวกเลข การคำนวณยอดคงเหลือในแต่ละรายการของ 
ทะเบียนคุม 
 5.จัดทำกระดาษทำการตรวจสอบการเงินการบัญชี 
 

 

ประเด็นการตรวจสอบ 
 1.วิเคราะห์เงินคงเหลือแต่ละประเภทว่าอยู่ในรูปใด 
 2.วิเคราะห์เงินแต่ละประเภทท่ีนำฝากธนาคาร หรือฝากส่วนราชการผู้เบิก 
 3.วิเคราะห์การเก็บรักษาเงินแต่ละประเภท 
 4.ตรวจสอบความถูกต้องระหว่างการเงินกับการบันทึกรายการบัญชึ 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
 1.เพื่อตรวจสอบวิเคราะห์ ตัวเงินคงเหลือของเงินแต่ละประเภท 
 2.เพื่อตรวจวิเคราะห์จำนวนเงินท่ีนำฝากธนาคาร และจำนวนเงินท่ีเก็บรักษาของเงินคงเหลือ 
ในแต่ละประเภท 
 3.เพื่อวิเคราะห์การเก็บรักษาเงินในแต่ละประเภทว่าเป็นไปตามระเบียบหรือไม่ 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
 ปีงบประมาณท่ีตรวจสอบ (ณ วันท่ีตรวจตัดยอดเงินคงเหลือ) 
แนวทางการตรวจสอบ 
 วิธีการตรวจสอบ 
 1.นำยอดเงินคงเหลือของเงินทุกประเภท ( ณ วันท่ีเข้าตรวจตัดยอดเงินคงเหลือ) ในทะเบียนคุม 
เงินนอกงบประมาณประเภทต่าง ๆ มาวิเคราะห์ว่าอยู่ในรูปตัวเงินประเภทใดบ้าง 
 2.วิเคราะห์ตัวเงินและหลักฐานแทนตัวเงิน 
 2.1 เงินสดในมือ หากมีจำนวนเงินมากเกินปกติ ให้ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือประจำวันท่ีผ่านมา  
เพื่อตรวจสอบการเก็บรักษาเงิน การถอนเงินจากธนาคารเพื่อเตรียมการจ่าย โดยดูจากสมุดเงินฝากธนาคาร
ประกอบ 
 
 
 
 
 

2.8 การวิเคราะห์ประเภทเงินคงเหลือ 
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 2.2 สัญญายืมเงิน ตรวจสอบวัตถุประสงค์การยืม จำนวนเงินท่ียืม วันครบกำหนด และระยะเวลา 
ส่งเงินยืม 
 2.3 เงินฝากธนาคาร ตรวจสอบสมุดเงินฝากธนาคารทุกบัญชี กรณีท่ีเป็นเงินฝากธนาคารประเภท 
กระแสรายวัน ตรวจสอบการจัดทำทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน การจัดทำงบเทียบยอด 
เงินฝากธนาคารทุกส้ินเดือน 
 2.4 กรณีจัดเก็บรักษาเงินโดยทำบันทึกเพื่อเก็บรักษาเงิน ตรวจสอบความเคล่ือนไหวของเงินแต่ละวัน 
โดยตรวจสอบกับรายงานเงินคงเหลือประจำวันที่ผ่านมาประกอบ และสอบถามเหตุผลความจำเป็นที่ไม่นำฝาก
ธนาคาร โดยพิจารณาจากท้องท่ีท่ีต้ังหน่วยรับตรวจกับธนาคาร 
 2.5 สมุดคู่ฝาก ตรวจสอบและยืนยันยอดกับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ชุมพร 
 3.นำผลการวิเคราะห์ และการตรวจสอบมาบันทึกในกระดาษทำการ 
 4.วิเคราะห์การเก็บรักษาเงินแต่ละประเภทเป็นไปตามระเบียบท่ีกำหนดหรือไม่ หากไม่เป็นตามระเบียบ 
หาสาเหตุ พร้อมเสนอแนะวิธีการปรับปรุงแก้ไข 
 5.จัดทำกระดาษทำการ วิเคราะห์ประเภทเงินคงเหลือ 

เงื่อนไข/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
 เพื่อเป็นการยกฐานะ และศักดิ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายใน ให้ได้รับการยกย่องและยอมรับ 
จากบุคคลท่ัวไป รวมทั้งให้การปฏิบัติหน้าท่ีเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในควรยึดถือ  
และดำรงไว้ซึ่งหลักปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 
 1. ความมีจุดยืนท่ีมั่นคงในเรื่องของความซื่อสัตย์ ความขยันหมั่นเพียง และความรับผิดชอบ 
 2. การรักษาความลับในเรื่องของการเคารพต่อสิทธิแห่งข้อมูลท่ีได้รับทราบ 
 3. ความเท่ียงธรรมในเรื่องขอการไม่มีส่วนเกี่ยวข้อง หรือสร้างความสัมพันธ์ใด ๆ ในอันท่ีจะทำให้มี
ผลกระทบต่อความเท่ียงธรรมในการปฏิบัติงาน 
 4. ความสามารถในหน้าท่ีในเรื่องขอความรู้ ทักษะและประสบการณ์ในงานท่ีปฏิบัติ เป็นไปตาม
มาตรฐาน การตรวจสอบภายใน และมีการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
 นอกเหนือจากนี้ ผู้ตรวจสอบภายในท่ีดี จะต้องเป็นผู้ท่ีมีความรู้ในวิชาชีพ และความรู้ในสาขาวิชาอื่น 
ซึ่งจำเป็นต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน และต้องมีคุณสมบัติส่วนตัวที่จำเป็นและเหมาะสม ดังนี้ 
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 1. มีความเช่ียวชาญในหลักวิชาพื้นฐานท่ีจำเป็นต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เช่น การบัญชี 
เศรษฐศาสตร์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานขององค์กรทั้งจากภายในและภายนอก
องค์กร และเทคโนโลยี สารสนเทศ 
 2. มีความรู้ ความชำนาญ ในการปรับใช้มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และเทคนิคการตรวจสอบต่าง ๆ 
ท่ีจำเป็นในการตรวจสอบภายใน 
 3. มีความรอบรู้ เข้าใจในหลักการบริหาร เทคนิคการบริหารงานสมัยใหม่ การวางแผนงาน การจัดทำ 
และการบริหารงบประมาณ 
 4. มีความสามารถในการส่ือสาร การทำความเข้าใจในเรื่องต่าง ๆ การวิเคราะห์ การประเมินผล  
การเขียนรายงาน 
 5. ความความเช่ือมั่นในตนเอง มีความซื่อสัตย์สุจริตต่อองค์กร และเพื่อนร่วมงาน 
 6. มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี วางตัวเป็นกลาง รู้จักกาลเทศะ ยึดมั่นในอุดมการณ์หลักการท่ีถูกจต้อง  
กล้าแสดงความเห็นในส่ิงท่ีได้วิเคราะห์ โดยประเมินจากการตรวจสอบ 
 7. มีความอดทน หนักแน่น รับฟังความคิดเห็นผู้อื่น 
 8. มีปฏิภาณ ไหวพริบ มีความสามารถท่ีจะวินิจฉัย และตัดสินปัญหาต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้อง เท่ียงธรรม 
 9. เป็นผู้มีวิสัยทัศน์ มองการณ์ไกล ติดตามวิวัฒนาการที่ทันสมัย มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และมอง
ปัญหา ด้วยสายตาเย่ียงผู้บริหาร 
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การติดตาม ตรวจสอบการเงิน บัญชี พัสดุ เงินอุดหนุนตามโครงการฯ และเงินรายได้สถานศึกษา
ของโรงเรยีนกลุ่มเป้าหมายตามแผนปฏิบัติการประจำปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

Flow Chart  การปฏบิัติงาน 

หน่วยตรวจสอบ
ภายใน 

แจ้งหน่วยรับตรวจ (โรงเรียนในสงักัดกลุ่มเป้าหมายตามแผน) ต.ค. 

ประชุมเปิดการตรวจสอบกับหน่วยรับ
ตรวจ 

ดำเนินการตรวจสอบ (ธ.ค.-ก.พ.) 

รายงานผลการตรวจสอบ (ผอ.สพท./สพฐ.) มี.ค  

การติดตามผล 
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ขั้นตอนและวิธีดาเนนิการปฏิบัติงาน  
1. รับหนังสือเข้าจากหน่วยงานภายใน – ภายนอก สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร     
 ท้ังในระบบ My office และหนงัสือฉบับจริง  
2. ลงทะเบียนรับหนังสือเข้าจากหน่วยงานภายใน – ภายนอก สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
   สุราษฎร์ธานี ชุมพร ท้ังในระบบ My office และทะเบียนหนังสือรับ  
3. ตรวจสอบความถูกต้อง และความครบถ้วนของหนังสือ  
4. ส่งเรื่องให้ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน  
5. ออกที่ทะเบียนส่งหนังสือ คำส่ัง และส่งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ท้ังทางระบบ My office และหนังสือฉบับจริง  
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  (ระยะเวลาดำเนินงาน ภายใน 1 วัน เมื่อได้รับหนังสือ) 
 

 
 
 
 
 

3. งานธุรการและสารสนเทศ 

งาน 
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ขั้นตอนและวิธีดำเนนิการปฏิบัติงาน  
1. สถานศึกษาในสังกัดรายงานข้อมูลการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคของสถานศึกษา และรายงานหนี้ค้างชำระ     
ค่าสาธารณูปโภคของสถานศึกษา ในระบบรายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี ทางเว็บไซต์ 
http://e-budget.jobobec.in.th ในวันท่ี 10 ของทุกเดือน  
2. นำข้อมูลมาจัดทำแบบสรุปการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคของสถานศึกษา แบบสรุปรายงานหนี้ค้างชำระ       
ค่าสาธารณูปโภคของสถานศึกษา  
3. ตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อจัดทำรายงานผลการตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค ในภาพรวมของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด  
4. เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชา  
5. จัดส่งรายงานผลการตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค และรายงานการควบคุมการใช้จ่าย                
ค่าสาธารณูปโภค งวดไตรมาสท่ี 1 – 4 ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ตามระยะเวลา ดังนี้  
งวดไตรมาสท่ี 1 ภายในวันท่ี 25 ของเดือนมกราคม  
งวดไตรมาสท่ี 2 ภายในวันท่ี 25 ของเดือนเมษายน  
งวดไตรมาสท่ี 3 ภายในวันท่ี 25 ของเดือนกรกฎาคม  
งวดไตรมาสท่ี 4 ภายในวันท่ี 25 ของเดือนตุลาคม  
6. นำส่งรายงานข้อมูลผ่านระบบ ARS (Action plan Report System) ตามระยะเวลาท่ีกำหนดในข้อ 5  
จัดทำรายงานและติดตามข้อมูลการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคของส่วนราชการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. การจัดทำรายงานและติดตามข้อมูลการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคของส่วนราชการ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน (ภายในระยะเวลาตามไตรมาสท่ี 1- 4 ของทุกปี) 
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บทที่ 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 งานตรวจสอบภายในเป็นลักษณะงานสนับสนุน ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าท่ีงานตรวจสอบ จึงมี 
ควรมีอำนาจสั่งการ หรือมีอำนาจบริหารงานในสายงานที่ตรวจสอบ และต้องมีความเป็นอิสระในกิจกรรมที่ตน
ตรวจสอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างอิสระทั้งในการปฏิบัติงาน และทัศนคติของผู้ตรวจสอบ ความเป็น
อิสระมีองค์ประกอบท่ีสำคัญ 2 ส่วน ได้แก่ 
 1. สถานภาพในองค์กรของผู้ตรวจสอบภายใน และความสนับสนุนที่ผู ้ตรวจสอบภายในได้รับจาก       
ฝ่ายบริหาร นับว่าเป็นปัจจัยที่สำคัญยิ่งท่ีส่งผลกระทบต่อระดับคุณภาพ และคุณค่าของบริการที่ผู ้ตรวจสอบ
ภายในจะให้แก่ฝ่ายบริหาร ผู้ตรวจสอบภายในควรขึ้นตรงต่อผู้บริหารสูงสุด เพื่อที่จะสามารถปฏิบัติงานใดใน
ขอบเขตที่กว้าง และเพื่อให้ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะต่าง ๆ จะได้รับการพิจารณาสั่งการให้บังเกิดผลได้อยา่งมี
ประสิทธิภาพเพียงพอ การกำหนดสายการบังคับบัญชาให้ขึ้นตรงต่อผู้บริหารสูงสุด จะทำให้ผู้ตรวจสอบภายในมี
อิสระในการตรวจสอบ และทำให้สามารถเข้าถึงเอกสาร หลักฐาน และทรัพยากรต่าง ๆ รวมทั ้งบุคคล              
ท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานท่ีต้องได้รับการตรวจสอบ 
 2. ผู้ตรวจสอบภายในไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้เสีย หรือส่วนรวมในการปฏิบัติงานขององค์กรในกิจกรรม     
ท่ีผู้ตรวจสอบภายในต้องตรวจสอบหรือประเมินผล ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความเป็นอิสระ ท้ังในการปฏิบัติงาน
และการเสนอความเห็นในการตรวจสอบ ดังนั้นจึงมิควรเป็นกรรมการในคณะกรรมการใด ๆ ขององค์กรหรือ
หน่วยงานในสังกัด อันมีผลกระทบต่อความเป็นอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็นมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 อนึ่ง มาตรฐานการตรวจสอบภายในเป็นการกำหนดข้อปฏิบัติหลัก ๆ ของการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายใน ประกอบด้วยมาตรฐานด้านคุณสมบัติ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งมีเนื้อหาโดยสรุปดังนี้ 
 1. มาตรฐานด้านคุณสมบัติ ประกอบด้วย 
  1) การกำหนดถึงวัตถุประสงค์ อำนาจหน้าที่ ความรับผิดชอบของงานตรวจสอบ ทั้งนี ้ หน่วย
ตรวจสอบภายในควรกำหนดวัตถุประสงค์ อำนาจหน้าท่ี และความรับผิดชอบของงานตรวจสอบภายในอย่างเป็น
ทางการไว้ในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน เพื่อใช้เป็นกรอบอ้างอิง และเป็นแนวทางปฏิบัติงานท่ีสำคัญของหน่วย
ตรวจสอบภายใน 
  2) การกำหนดถึงความเป็นอิสระและความเที่ยงธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ควรมีความ
เป็นอิสระ และผู้ตรวจสอบภายในควรปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความเท่ียงธรรม ซื่อสัตย์สุจริต และมีจริยธรรม 
  3) การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในด้วยความเชี่ยวชาญ และความระมัดระวังรอบคอบ ผู้ตรวจสอบ
ภายในควรปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความเช่ียวชาญ และมีความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ 
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  4) การสร้างหลักประกันคุณภาพ และการปรับปรุงการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง ผู ้อำนวยการ     
หน่วยตรวจสอบภายในควรปรับปรุง และรักษาระดับคุณภาพของงานตรวจสอบภายใน โดยมีการปรับปรุง      
งานตรวจสอบภายในให้ครอบคลุมทุกด้าน และติดตาม ดูแลประสิทธิภาพของงานอย่างต่อเนื่อง 
 2. มาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยกล่าวถึงประเด็นต่าง ๆ ดังนี้ 
  1) การบริหารงานตรวจสอบภายใน 
      ผู ้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ควรบริหารงานตรวจสอบภายในให้เกิดผลสัมฤทธิ์              
มีประสิทธิภาพ เพื่อให้งานตรวจสอบภายในสามารถสร้างคุณค่าเพิ่มให้กับองค์กร 
  2) ลักษณะงานตรวจสอบภายใน 
      งานตรวจสอบภายใน คือ การประเมินเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ถึง
เป้าหมายท่ีวางไว้ และปรับปรุงประสิทธิภาพของการบริหารความเส่ียง โดยการควบคุมและการกำกับดูแล 
  3) การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
      ผู้ตรวจสอบภายใน ควรจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย ท้ังในด้านการให้
หลักประกันและการให้คำปรึกษา โดยควรคำนึงถึงวัตถุประสงค์ของงาน และวิธีการดำเนินงานตรวจสอบภายใน 
อันจะทำให้การปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ 
  4) การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
      ผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวม วิเคราะห์ ประเมิน และบันทึกข้อมูลให้เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน
ท่ีได้รับมอบหมายให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ และผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายในควรควบคุมการปฏิบัติงาน  
ท่ีได้มอบหมายอย่างใกล้ชิด เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่า การปฏิบัติงานจะสามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนด
ไว้อย่างมีคุณภาพ ซึ่งจะเป็นการช่วยพัฒนาเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบภายในด้วย 
  5) การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
      ผู ้ตรวจสอบภายในควรรายงานผลการปฏิบัติงานอย่างทันกาล โดยรายงานดังกล่าวต้อง
ประกอบด้วย วัตถุประสงค์ ขอบเขต การสรุปผลการตรวจสอบ ความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และแนวทางใน     
การปรับปรุงแก้ไข ท่ีสามารถนำไปปฏิบัติได้ด้วยความถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน เท่ียงธรรม รัดกุก สร้างสรรค์และ
รวดเร็ว รวมท้ังควรเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานให้บุคคลท่ีเกี่ยวข้องได้รับทราบ 
  6) การติดตามผล 
      ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายในควรกำหนดระบบการติดตามผลว่าได้มีการนำข้อเสนอแนะ  
ในรายงานผลการปฏิบัติงานไปสู่การปฏิบัติเรียบร้อยแล้ว 
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กรมบัญชีกลาง แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน 
 กรุงเทพมหานคร :  ธันวาคม 2546 

คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ระเบียบคณะกรรมการ 
 การตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
กรมบัญชีกลาง หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0409.3/ว 115 
 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2547 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินและการนำเงิน 
          ส่งคลังตามระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
กระทรวงการคลัง ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2547 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
 การเงินการบัญชี : ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 : 2549 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
 แนวทางการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง : 2560 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
 แนวทางการตรวจสอบการควบคุมทรัพย์สิน : 2549 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสำหรับ 
 ผู้ตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา : 2549 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  คู่มือการตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา : 2551 
กระทรวงการคลัง ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 
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1. กระดาษทำการใบตรวจนับตัวเงิน 
2. กระดาษทำการแบบเก็บข้อมูลการประเมินระบบงาน 
3. กระดาษทำการแบบท่ี 2 (แบบตรวจสอบเงินสด) 
4. กระดาษทำการแบบท่ี 3 (งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร) 
5. กระดาษทำการแบบท่ี 4 (รายละเอียดเงินฝากธนาคารคงเหลือ) 
6. กระดาษทำการแบบท่ี 5 (รายละเอียดลูกหนี้เงินยืมคงค้าง) 
7. กระดาษทำการแบบท่ี 6 (แบบประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงินการบัญชี) 
8. กระดาษทำการประกอบแบบท่ี 6 (กระดาษทำการวิเคราะห์บัญชีพักสินทรัพย์) 
9. กระดาษทำการประกอบแบบท่ี 6 (กระดาษทำการวิเคราะห์บัญชีพักท่ีมียอดคงค้าง) 
10.กระดาษทำการประกอบแบบท่ี 6 (กระดาษทำการวิเคราะห์ดุลบัญชีปกติในงบทดลอง) 
11.กระดาษทำการแบบท่ี 7 (แบบตรวจสอบเงินฝากคลัง) 
12.กระดาษทำการแบบท่ี 8 (แบบตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินผ่านสำนักงานเขตพื้นท่ี) 
13.กระดาษทำการแบบท่ี 9 (แบบตรวจสอบเงินทดรองราชการ) 
14.กระดาษทำการแบบท่ี 10 (รายละเอียดลูกหนี้เงินทดรองราชการคงค้าง) 
15.กระดาษทำการแบบท่ี 11 (รายละเอียดใบสำคัญเงินทดรองราชการคงค้าง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระดาษทำการตรวจสอบสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 



 
 

 
 
 

 

 

 1. กระดาษทำการสำรวจข้อมูลผู้บริหาร/บุคลากร/นักเรียน 
 2. กระดาษทำการใบตรวจนับเงินคงเหลือ 
 3. กระดาษทำการตรวจติดตามเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว 
 4. กระดาษทำการตรวจติดตามเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 
 5. กระดาษทำการตรวจติดตามเงินค่าหนังสือเรียน เงินค่าอุปกรณ์การเรียน 
                    เงินค่าอุปกรณ์การเรียน และ เงินค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 6. กระดาษทำการตรวจนับวัสดุ 
 7. กระดาษทำการตรวจนับครุภัณฑ์ 
 8. กระดาษทำการตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน 
 

กระดาษทำการตรวจสอบสถานศึกษา 


