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ค าน า 

           ตามท่ี ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้ก าหนดโครงสร้าง
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา โดยโครงสร้างดังกล่าวก าหนดให้มีหน่วยตรวจสอบภายใน เพื่อท าหน้าท่ี 
ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าปรึกษาต่อหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัด ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาอ่างทอง จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในส าหรับผู้ตรวจสอบภายในส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานแก่ผู้ตรวจสอบภายในได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผล ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารคู่มือเล่มนี้ จะเป็น
ประโยชน์ต่อผู้ตรวจสอบภายในและผู้ท่ีสนใจการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน ขอขอบคุณคณะท างานและ
ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกท่านท่ีมีส่วนส าคัญในการจัดท าเอกสารคู่มือเล่มนี้ 

 

 
                                                                    หน่วยตรวจสอบภายใน 

 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง 
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บทท่ี 1 
บทน า 

ความเป็นมา 
ตามพระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 มาตรา 34 ได้จัด

ระเบียบบริหารราชการในเขตพื้นท่ีการศึกษา โดยก าหนดให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นส่วนราชการท่ีอยู่
ภายใต้การก ากับ ดูแล ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพื้นฐาน มีหน้าท่ีด าเนินการบริหารและจัด
การศึกษา ประสาน ส่งเสริมและสนับสนุนสถานศึกษาเอกชนในเขตพื้นท่ีการศึกษา รวมท้ังประสาน ส่งเสริม 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย และมาตรฐานการศึกษา ส่งเสริม
สนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา 
สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษาในรูปแบบท่ีหลากหลาย พร้อมจัดให้มีระบบประกัน
คุณภาพในสถานศึกษารับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส านักงานให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทางและ
แผนการปฏิบัติราชการของกระทรวง และอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
และท่ี แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 38 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
มาตรา 37 โดยมีหน่วยงานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ คือ สถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

จากภารกิจของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาดังกล่าว ประกอบกับการท่ีกระทรวงศึกษาธิการกระจาย
อ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาโดยตรง 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาในฐานะผู้บังคับบัญชา จึงมีอ านาจหน้าท่ีควบคุม ก ากับการ
ปฏิบัติงาน รวมท้ังเร่งรัด ติดตาม ประเมินผลให้เป็นไปตามนโยบาย และแผนปฏิบัติราชการ เพื่อให้การปฏิบัติ
ราชการเป็นไปตามแนวทาง และเป้าหมายในการพัฒนาการศึกษา 

อนึ่ง เนื่องจากพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2545 มาตรา 62 ก าหนดให้จัดระบบการตรวจสอบ ติดตาม ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการใช้จ่าย
งบประมาณการจัดการศึกษาให้สอดคล้องกับหลักการศึกษา แนวการจัดการศึกษา และคุณภาพมาตรฐาน
การศึกษาโดยหน่วยงานภายใน ประกอบกับการที่คณะรัฐมนตรีได้มีมติก าหนดให้ทุกส่วนราชการ ต้องจัดให้มี
หน่วยตรวจสอบภายใน เพื่อท าหน้าท่ีตรวจสอบ ติดตาม และให้ค าปรึกษาต่อหน่วยงาน ส านักงาน
คณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จึงได้ก าหนดให้มีหน่วยตรวจสอบภายในขึ้นตรงต่อ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อท าหน้าท่ีสนับสนุนช่วยเหลือการปฏิบัติงานของส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาให้บรรลุวัตถุประสงค์ ในฐานะท่ีหน่วยตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือของผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ซึ่งต้องท าหน้าท่ีประสานงานกับหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน และหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ให้เป็นไปด้วยความราบรื่น ซึ่งจะส่งผลให้ให้การ
ปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานในภาพรวม 

 



วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน 

เพื่อให้การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
ซึ่งแนวทางการตรวจสอบท่ีปรากฏอยู่ในคู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการปฏิบัติงานให้
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาล โดยวัตถุประสงค์ท่ีส าคัญของการจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน ดังนี้ 

 1. เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน 
 2. เพื่อให้ผู้ร่วมงานใช้ปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
 3. เพื่อผู้รับบริการใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 
           ผู้บริหารและเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงาน รวมถึงผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย มีความรู้  ความเข้าใจใน
สาระส าคัญของการตรวจสอบภายใน รวมท้ังขั้นตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในอย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน ดังนี้ 

1. ได้คู่มือในการปฏิบัติงาน 
          2. ได้ให้ผู้ร่วมงานใช้ปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 

3. ได้ให้ผู้รับบริการใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 

ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงาน 
คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเล่มนี้ครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายในของ

การตรวจสอบในระดับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษา เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตาม
ขอบเขตของงานท่ีต้องการตรวจสอบ โดยอ้างถึงตามระเบียบและแนวปฏิบัติต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2551 
2. หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินและการน าเงินส่งคลังตามระบบการบริหารการเงิน

การคลังภารรัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) และหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้อง 
3. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 

และหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงาน
ของรัฐ พ.ศ. 2561 

4. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

5. ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
6. ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
7. คู่มือการตรวจสอบภายใน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8. คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ส าหรับผู้ตรวจสอบภายใน โดยส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
10. แนวทางการควบคุม ก ากับ ติดตาม การเงินการบัญชีระดับโรงเรียนโดยส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐาน 



 
11. หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการใช้จ่ายงบประมาณ งบเงินอุดหนุนโดยส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
12. แนวทางการด าเนินงานโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบ

การศึกษาข้ันพื้นฐาน โดยส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
13. แนวทางปฏิบัติในการจัดหาพัสดุการจัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market 

: e – market) และ ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e – bidding) 
 

นิยามศัพท์เฉพาะ 
การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้ความเช่ือมั่นและการให้ค าปรึกษาอย่างเท่ียงธรรมและ

เป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีข้ึนเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายในช่วยให้องค์กร
บรรลุถึงเป้าหมายท่ีวางไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารความเส่ียง การ
ควบคุมและการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ 

การให้หลักประกัน หมายถึง การตรวจสอบหลักฐานต่างๆ อย่างเท่ียงธรรม เพื่อน าผลมาประเมิน
อย่างเป็นอิสระในกระบวนการบริหารความเส่ียง การควบคุม และการก ากับดูแลองค์กร เช่น การตรวจสอบงบ
การเงิน ผลการด าเนินงาน การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ความมั่นคงปลอดภัยของระบบต่างๆ และ
การตรวจความถูกต้องและเช่ือถือได้ของข้อมูลทางการเงินการบัญชี 

การบริการให้ค าปรึกษา หมายถึง การให้บริการ ให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษาและบริการอื่นๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง โดยลักษณะงานและขอบเขตของงานขึ้นอยู่กับผู้รับบริการ เพื่อเพิ่มคุณค่าให้แก่ส่วนราชการและ
ปรับปรุงการด าเนินงานของส่วนราชการให้ดีขึ้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บทท่ี 2 

บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบและการบรหิารจัดการ 
โครงสร้างบริหารจัดการ 
 
 

โครงสร้างองค์กร (ORGANIZATION CHART) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
โครงสร้างการบริหาร (ADMINISTRATION CHART) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
โครงสร้างการปฏิบัติงาน (ACTIVITY CHART) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (FLOW CHART) 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
(Internal Audit Process) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
หน่วยตรวจสอบภายใน มีอ านาจหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
1. ตรวจสอบความถูกต้องและเช่ือถือได้ของข้อมูลตัวเลขต่างๆ ด้วยเทคนิควิธีท่ี ยอมรับโดยท่ัวไป โดย

ค านึงถึงประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายใน ความส าคัญของเรื่อง ท่ีตรวจสอบ วิเคราะห์ ประเมินผล
การบริหารและการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 

2. ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การบริหารการเงิน และการบริหาร
ทรัพย์สิน การบริหารงานด้านอื่นๆ ของหน่วยงานให้เป็นไปตามนโยบาย แผนงาน โครงการ ภารกิจ กฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ ค าส่ัง และมติคณะรัฐมนตรี รวมท้ังตรวจสอบการดูแลรักษาทรัพย์สิน การใช้ทรัพยากรทุก
ประเภทว่าเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด 

3. จัดท าแผนตรวจสอบประจ าปีเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพิจารณา
อนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี พร้อมท้ังส่งส าเนาให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

4. ประเมินผลการปฏิบัติงาน เสนอแนะวิธีการ มาตรการในการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานรับตรวจ ตามข้อ 1 และ 2 ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลบังเกิดผลดีต่อการจัด
การศึกษา พัฒนาผู้เรียน รวมท้ังการป้องปรามมิให้เกิดความเสียหายหรือทุจริตเกี่ยวกับทรัพย์สินของทาง
ราชการ 

5. รายงานผลการตรวจสอบ และรายงานการติดตามผลการตรวจสอบต่อผู้อ านวยการส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา พร้อมท้ังรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบภายในประจ าปีต่อส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

6. ติดตามผลการตรวจสอบ และเสนอแนะให้ค าปรึกษาแก่ผู้บริหารของหน่วย รับตรวจ ในการ
ด าเนินงานให้ถูกต้องตามท่ีได้เสนอแนะไว้ 

7. ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบ กฎหมายทางการเงินการคลัง เพื่อก าหนดแนวปฏิบัติ จัดท าเอกสารคู่มือ
เผยแพร่ให้หน่วยงานและบุคลากรในสังกัด รวมท้ังให้ค าปรึกษา ค าแนะน า ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี 
และการพัสดุ ให้บังเกิดผลดีต่อการส่งเสริมการจัดการศึกษา พัฒนาผู้เรียน 

8. ประสานงานกับผู้ตรวจสอบภายนอก เช่น ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน กลุ่มตรวจสอบภายใน 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เป็นต้น 
วิธีการปฏิบัติงาน 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอ่างทองมีการปฏิบัติงานการ 
ตรวจสอบภายในอย่างเป็นระบบ โดยมีข้ันตอนการด าเนินงานท่ีส าคัญ ดังนี้ 
1. การวางแผนการตรวจสอบ มีข้ันตอนย่อย คือ 
    1.1 ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในเรียนรู้ และท าความเข้าใจ เกี่ยวกับงานของ

หน่วยงานท่ีต้องท าการตรวจสอบในรายละเอียด เช่น ลักษณะของงบประมาณและจ านวนเงินท่ีได้รับ หลักการ 
ระเบียบ วิธีปฏิบัติงาน ขั้นตอนการท างานหรือสายงานการบังคับบัญชา ข้อมูลจากรายงานหรือสถิติ ประเภท
ของรายงานท่ีหน่วยงานต้องจัดท า/จัดส่ง และระบบการควบคุมภายในท่ีมีอยู่ รวมท้ังความคุ้นเคยกับ



หน่วยงานและระบบงานท่ีจะเลือกมาตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยให้ผู้ตรวจสอบสามารถประเมินความเส่ียงในช้ันต้น
ก่อนจะด าเนินการตรวจสอบได้อย่างเหมาะสมเป็นระบบ 

    1.2 ประเมินระบบการควบคุมภายใน ผู้ตรวจสอบภายในจะประเมินผลระบบการควบคุมภายใน
ของทุกกลุ่มงานในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ท่ีได้จัดท าและประเมินตนเองตามระเบียบ คตง. ว่าด้วยการ
ก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ก าหนด โดยให้ผู้ตรวจสอบภายในต้องพิจารณาถึงความ
เหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 

   1.3 ประเมินความเส่ียง ผู้ตรวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเส่ียงใน ระดับหน่วยงานใน
ทุกกลุ่มของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือระดับงาน โครงการ กิจกรรม ก็ได้ตามความเหมาะสมและความ
เพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 

    1.4 จัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) ผู้ตรวจสอบภายในจะจัดท าแผน การ
ตรวจสอบให้เป็นไปตามประเด็นตามท่ี สพฐ. ก าหนด และตามนโยบายท่ีผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาให้ความส าคัญ โดยจะจัดท าแผนการตรวจสอบเสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีอนุมัติ
แผนการตรวจสอบภายในเดือนกันยายนของทุกปี และเมื่อได้รับอนุมัติแผนการตรวจสอบแล้ว จะส าเนา
แผนการตรวจสอบแจ้งให้ สพฐ. ทราบ 

   1.5 จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เมื่อได้รับการอนุมัติแผนการตรวจสอบ
ประจ าปีแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในจะจัดท าแผนการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่องของกิจกรรมงานตรวจสอบให้
สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจ าปี แต่มีความยืดหยุ่นให้สามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมกับ
สถานการณ์ โดยมีรายละเอียดของเรื่อง และหน่วยรับตรวจ วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ขอบเขตการ
ปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาท่ีจะตรวจสอบ และเครื่องมือกระดาษท าการให้
พร้อมก่อนท าการตรวจสอบ 

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ ปฏิบัติงานตรวจสอบตามระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ในแผนการตรวจสอบ มี
ขั้นตอนย่อย คือ 

2.1 ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในเตรียมความพร้อมเกี่ยวกับการซักซ้อมทีมงาน 
แจ้งหน่วยรับตรวจทราบก าหนดเวลาเข้าตรวจ วัตถุประสงค์และขอบเขต หรือ ประสานขอข้อมูลท่ีจ าเป็นใน
การตรวจสอบ 

2.2 ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในจะประชุมเปิดตรวจท าการตรวจสอบ โดย
เลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม โดยรวบรวมข้อมูลไว้ในกระดาษท าการ และปิด
ตรวจโดยการแจ้งสรุปผลการตรวจสอบเบื้องต้นท่ีเป็นสาระส าคัญให้ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจทราบ เพื่อ
ด าเนินการให้มีการปรับปรุงแก้ไข หรือท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงาน 

2.3 เมื่อเสร็จส้ินงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในจะรวบรวมหลักฐานกระดาษท าการและสรุปผลการ
ตรวจสอบ 

3. การจัดท ารายงานผลและติดตามผล 
    3.1 รายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ทราบและ

พิจารณาส่ังการ ในการการเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นเทคนิคอย่างหนึ่งท่ีผู้ตรวจสอบภายในจะต้องเอา
ใจใส่เป็นพิเศษ ลักษณะของรายงานต้องเป็นรายงานท่ีมีประโยชน์ เป็นเรื่องท่ีมีสาระส าคัญ ข้อตรวจพบเป็น
เรื่องท่ีตรงกับข้อเท็จจริง ข้อเสนอแนะน าไปเป็นประโยชน์และสามารถปฏิบัติได้ 

   3.2 การติดตามผล เป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนงานตรวจสอบภายในท่ีผู้ตรวจสอบภายในต้อง
ติดตามว่าตามท่ีผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาได้ส่ังการให้หน่วยรับตรวจด าเนินการแก้ไขตาม



ข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในแล้วหรือยัง การติดตามผลเพื่อให้แน่ใจว่าข้อตรวจพบได้รับการแก้ไขอย่าง
เหมาะสมเรียบร้อยแล้ว หากมีปัญหาอุปสรรคอย่างไรท่ีไม่อาจแก้ไขได้ จะต้องรายงานให้ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีทราบ เพื่อพิจารณาส่ังการเพิ่มเติม 

 
 

 
การให้บริการงานตรวจสอบภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

แผนภูมิข้ันตอน 

การติดตามผล 

รายงานผลการตรวจสอบ 

ด าเนินการตรวจสอบ 

ประชุมเปิดการตรวจสอบกับหน่วยรับตรวจ 

แจ้งหน่วยรับตรวจ 

หน่วยตรวจสอบภายใน 



 

 

 
หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง 

******************************************* 
 

    - แจ้งหน่วยรับตรวจ ตามแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี ท่ีได้รับความเห็นชอบจากผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง 
   - ก่อนท าการตรวจสอบ หน่วยตรวจสอบภายใน จะประสานภายในให้หน่วยรับตรวจทราบเพื่อให้จัดเตรียม
เอกสารหลักฐานส าหรับใช้ในการตรวจสอบ พร้อมแจ้งวันและเวลาท่ีจะตรวจสอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
    

      
       - ก่อนเริ่มปฏิบัติการตรวจสอบ หน่วยตรวจสอบภายใน จะช้ีแจงให้หน่วยรับตรวจได้ทราบว่าการ
ตรวจสอบก าลังจะเริ่มขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบ ลักษณะของการตรวจสอบ
อย่างไร เอกสารท่ีใช้ในการตรวจสอบ ระยะเวลาโดยประมาณท่ีจะใช้ในการตรวจสอบข้อมูล และ วิธีการ
รายงานและการติดตามผลเป็นอย่างไร 
 

 
      - หน่วยตรวจสอบภายใน จะด าเนินการตรวจสอบหน่วยรับตรวจตามแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ตามท่ีก าหนดไว้ในแผนการปฏิบัติงานประจ าปี 
 

 
      - เมื่อเสร็จส้ินการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบจะจัดท าร่างรายงานการตรวจสอบแล้วประชุมหารือร่วมกับ
หน่วยรับตรวจเพื่อเป็นการยืนยันเรื่องท่ีตรวจพบ และเป็นการเปิดโอกาสให้หน่วยรับตรวจได้มีโอกาสช้ีแจงและ
ให้ความเห็นเพิ่มเติม ซึ่งบางครั้งข้อมูลท่ีผู้ตรวจสอบรวบรวมได้ อาจจะมีข้อมูลท่ีคลาดเคล่ือน ไม่ครบถ้วน ไม่
สมบูรณ์ 

 

        - เมื่อหน่วยตรวจสอบภายใน ได้ปฏิบัติงานตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะน าข้อมูล หรือข้อตรวจพบ 
ปัญหา อุปสรรค ผลการปฏิบัติงาน และข้อเสนอแนะท่ีได้จากการตรวจสอบมาจัดท ารายงานเสนอต่อ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอ่างทองเพื่อพิจารณาส่ังการให้หน่วยรับตรวจ
ด าเนินการตามข้อเสนอแนะ 

ข้ันตอนการให้บริการงานตรวจสอบภายใน 

ข้ันตอนที่ 1. แจ้งหน่วยรับตรวจ 

ข้ันตอนที่ 3. ด าเนินการตรวจสอบ 

ข้ันตอนที่ 2. ประชุมเปิดการตรวจสอบกับหน่วยรับตรวจ 

ข้ันตอนที่ 4. ประชุมปิดการตรวจสอบกับหน่วยรับตรวจ 

ข้ันตอนที่ 5. รายงานผลการตรวจสอบ 



        - หน่วยตรวจสอบภายใน ส่งรายงานผลการตรวจสอบท่ีผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาอ่างทอง ได้ส่ังการให้หน่วยรับตรวจด าเนินการตามข้อเสนอแนะ โดยให้รายงานผลการปฏิบัติตาม
ข้อเสนอแนะให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง ทราบภายใน 30 วันนับจากวันท่ีได้รับ
หนังสือแจ้งให้ด าเนินการ 
 

  
         - หน่วยตรวจสอบภายใน จะติดตามผลว่าหน่วยรับตรวจได้มีการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะของส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง โดยจะน าหนังสือของหน่วยรับตรวจท่ีรายงานว่าได้ปฏิบัติตาม
ข้อเสนอแนะเรียบร้อยแล้ว เสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง ทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนที่ 6. การติดตามผล 



 
 
 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน สานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง 
******************************************* 

ผู้ขอรับค าปรึกษา สามารถขอรับค าปรึกษาได้ 3 ช่องทาง ดังนี ้
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     นางสาวชลิดา ละม้ายพันธุ์ นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
     โทรศัพท์ 0-356-1175-4 ต่อ 108 
 

 
 ติดต่อเจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการตอบข้อสงสัย ซักถาม ณ หน่วยตรวจสอบภายใน 
     ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง 

 

 
 เว็บไซต์ http://www.ptt2.go.th/audit 

      ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ช่องทางการให้บริการงานการให้ค าปรึกษา 

ช่องทางที่ 1 

ช่องทางที่ 2 

ช่องทางที่ 3 



 

          จากการท่ีหน่วยตรวจสอบภายในมีภารกิจในการช่วยเหลือสนับสนุนการปฏิบัติงานของส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพด้วยการใช้
ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า การตรวจสอบภายในของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา จึงต้องครอบคลุมกิจกรรมการ
ตรวจสอบดังต่อไปนี้ 
 

  

 

 
ประเด็นการตรวจสอบ 

ตรวจสอบการเบิกเงินและการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิถูกต้องครบถ้วน 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 

เพื่อให้มั่นใจว่าการเบิกเงินและการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิถูกต้อง และครบถ้วน 
ขอบเขตการตรวจสอบ 

ด าเนินการตรวจสอบกระบวนการปฏิบัติงานและสุ่มตรวจสอบเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง จ านวน 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 มีค าส่ังแต่งต้ังเจ้าหน้าผู้ท าหน้าท่ีอนุมัติ ในระบบ GFMIS 
(ปลดบล็อก) และเก็บรักษา GFMIS smart Card ท่ีใช้ในการอนุมัติ ในระบบ GFMIS หรือไม่ 
                    - ผู้วางเบิกเงินในระบบ GFMIS เป็นผู้ท าหน้าท่ีอนุมัติในระบบ (ปลดบล็อก) ด้วยหรือไม่  
 (3) การสุ่มตรวจสอบการเบิกเงิน 
                   - การวางฎีกาเบิกถูกต้องหรือไม่ (จ านวนเงินถูกต้อง ประเภทเงินถูกต้องหรือไม่) 
                   - หลักฐานขอเบิกหรือต้นเรื่องขอเบิกตรงกับหลักฐานขอเบิกเงินคงคลัง(ZINF_R09) 
                   - มีค าส่ังมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีผู้เบิกและผู้อนุมัติเบิกในระบบ GFMIS (ปลดบล็อก) ไว้เป็น
ลายลักษณ์อักษร 
                   - ผู้วางเบิกเงินในระบบ GFMIS เป็นผู้ท าหน้าท่ีอนุมัติในระบบด้วย (ปลดบล็อก) หรือไม่ 

การตรวจสอบการเบิกจ่าย 

การตรวจสอบส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 



                   - ตรวจสอบการแบ่งแยกหน้าท่ี และความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ี มีค าส่ัง มอบหมายงาน 
ระบุขอบข่ายภาระงานท่ีรับผิดชอบไว้ให้ชันเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร เช่น การวางเบิก การรับเงิน การ
จ่ายเงิน งานบัญชี และการจัดพิมพ์รายงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องในระบบ GFMIS 
       1.2 การเบิกเงินมีหลักฐานครบถ้วน 
               (1) การตรวจสอบสรุปรายการขอเบิกเงิน (ZAP_RPTW01) กับหลักฐานขอเบิก 
                   - การแต่งต้ังและมอบหมาย ให้มีผู้ตรวจสอบรายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน (ZAP_RPTW01) 
กับหลักฐานขอเบิกหรือต้นเรื่องขอเบิกหรือไม่ 
                  - ทุกส้ินวัน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอ่างทองได้จัดพิมพ์รายงานสรุปรายการ
ขอเบิกเงิน (ZAP_RPTW01) หรือไม่ 
                  - แผนผังการปฏิบัติงานเป็นอย่างไร 
                  - มีการตรวจสอบหลักฐานขอเบิก หรือต้นเรื่องขอเบิกกับรายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน 
(ZAP_RPTW01) เพื่อตรวจสอบรายการเบิกของหน่วยงาน และ เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงลายมือช่ือรับรอง
ความถูกต้องในรายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน(ZAP_RPTW01) หรือไม่ 
2. การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิถูกต้องครบถ้วน 
         2.1. การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิในระบบ GFMIS 
                 (1) การควบคุมการจ่ายเงิน 
                    - การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิในระบบ GFMIS 
                    - มีการจัดพิมพ์รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิ (ZAP_RPT506) หรือไม่ 
                    - มีการตรวจสอบรายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิ (ZAP_RPT506) กับหลักฐาน
ต้นเรื่องพร้อมแนบกับหลักฐานต้นเรื่องขอเบิกด้วยหรือไม่ 
                    - มีการติดตามใบเสร็จรับเงิน หรือมีการจัดท าหนังสือแจ้งสรรพากรในท้อง ท่ีภูมิล าเนาหรือ
สถานประกอบการของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบ ได้จัดท าหรือไม่ 
                 (2) การสุ่มตรวจสอบการจ่ายเงิน 
                     - การจ่ายเงินมีหลักฐานประกอบการจ่ายเงินครบถ้วนหรือไม่ มีการเรียกใบเสร็จรับเงินจาก
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินหรือไม่ ในกรณีท่ีเกิน 15 วันยังไม่ได้ใบเสร็จรับเงิน ส านักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา
ประถมศึกษาอ่างทอง มีการจัดท าหนังสือแจ้งสรรพากรในท้องท่ีภูมิล าเนาหรือสถานประกอบการของเจ้าหนี้
หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบหรือไม่ 
           2.2 การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิผ่านส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มี
สิทธิ ผ่านส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอ่างทองเขต 2 ด าเนินการดังนี้ 
                 (1) การรับเงิน 
                     - มีการจัดพิมพ์รายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน (ZAP_RPT503) หรือไม่ 
                 (2) การจ่ายเงิน 
                     - ตรวจสอบยอดเงินโดยกระทบยอดจ านวนเงินรับกับจ านวนเงินจ่ายให้ตรงกันก่อนการเขียน
เช็คส่ังจ่าย พร้อมท้ังสอบทานความถูกต้องของรายการจ านวนเงิน และผู้รับเงิน ท่ีระบุไว้ในเช็คหรือไม่ 
                     - ทุกส้ินวันได้รวบรวมหลักฐานการจ่ายส่งให้งานบัญชีทันหรือไม่ 
                     - กรณีการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือบุคคลภายนอก ได้จ่ายโดยวิธีใด 
                     - ตรวจสอบเช็คกับต้นเรื่องขอเบิกหรือไม่ 
                     - ผู้รับเช็คได้ลงนามในต้นขั้วเช็คหรือไม่ 



                     - รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิ (ZAP_RPT503) ได้จัดพิมพ์ และตรวจสอบ
กับหลักฐานต้นเรื่องขอเบิกหรือไม่ 
 
                  (3) การควบคุมเงินฝากธนาคารคงเหลือ 
                      - มีการจัดท าสมุดเงินฝากธนาคารและงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารหรือไม่ 
                      - มีการจัดท ารายละเอียดเงินฝากธนาคารคงเหลือหรือไม่ 
                      - มีการจัดพิมพ์รายงานรายละเอียดเอกสารขอเบิกท่ีได้รับเงินแล้ว แต่ยังไม่ได้ ช าระเงินให้
ผู้ขาย (ZAP_RPT406) หรือไม่ 
                      - มีการตรวจสอบรายละเอียดเงินฝากธนาคารคงเหลือกับรายงานรายละเอียดเอกสารขอ
เบิกท่ีได้รับเงินแล้วแต่ยังไม่ช าระเงินให้ผู้ขาย (ZAP_RPT406) หรือไม่ 
 

 

ประเด็นการตรวจสอบ 
           1. ตรวจสอบการควบคุมเงินทดรองราชการ ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง 
           2. ตรวจสอบความถูกต้องของการใช้จ่ายเงินทดรองราชการ ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาอ่างทอง 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
           1. เพื่อให้มั่นใจว่าเงินทดรองราชการมีระบบการบริหารการใช้จ่ายเงินเป็นไปตามหลักเกณฑ์ นโยบาย 
ระเบียบและแนวทางท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
           2. เพื่อให้ระบบการบริหารจัดการเงินทดรองราชการมีความรวดเร็ว คล่องตัว มีการควบคุมท่ีเพียงพอ
และเหมาะสม 
           3. เพื่อให้ทราบปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
            ด าเนินการตรวจสอบเบิกจ่ายเงินทดรองราชการ จ านวน 2 เดือนย้อนหลังนับแต่วันท่ีตัดยอด 
แนวทางการตรวจสอบ 
           วิธีการตรวจสอบ โดย 
           1. การควบคุมเงินทดรองราชการ 
                1.1 สอบทานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง หัวหน้างาน ผู้อ านวยการกลุ่ม ผู้บริหารท่ี
ควบคุมเงินทดรองราชการ (รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี) 
                1.2 ตรวจสอบการควบคุมเงินทดรองราชการตามแนวทางท่ีกระทรวงการคลังก าหนด โดย 
                     - การแยกเงินทดรองราชการจากระบบบัญชีปกติ รวมท้ังบัญชีเงินฝากธนาคาร ส าหรับเงิน
ทดรองราชการโดยเฉพาะต่างหาก 
                     - ให้เปิดบัญชีเงินฝากธนาคารส าหรับเงินทดรองราชการ 2 บัญชี คือ บัญชีเงินฝากออมทรัพย์
เพื่อฝากเงินทดรองราชการ และบัญชีเงินฝากกระแสรายวันเพื่อส่ังจ่าย เงินทดรองราชการ 
                     - ใบเสร็จส าหรับคืนเงินทดรองราชการ ให้แยกจากใบเสร็จรับเงินปกติ ของส่วนราชการ 
        - การบันทึกในทะเบียนคุมการรับจ่ายเงินทดรองราชการ ให้บันทึกใน ทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการ 

การตรวจสอบเงินทดรองราชการ 



                - การจัดท ารายงานฐานะเงินทดรองราชการ งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร รายงานลูกหนี้เงินทด
รองราชการ รายละเอียดใบส าคัญเงินทดรองราชการเป็นประจ าทุกเดือน 
               - เงินสดคงเหลือ ณ ส้ินวัน ให้เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย และแสดงเงินคงเหลือ ในรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวันช่อง “หมายเหตุ” 
                - ดอกเบ้ียรับจากบัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพย์ ให้น าส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 
                - แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีไม่ต่ ากว่าระดับ 5 ตรวจสอบความเคล่ือนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ
เป็นประจ าทุกวัน 
 2. การใช้จ่ายเงินทดรองราชการ 
                 2.1 ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินทดรองราชการว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 
                 2.2 ตรวจสอบการบริหารเงินทดรองราชการตามโครงการ One Stop Service เช่น ค่า
รักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร 
                 2.3 ตรวจสอบการเบิกเงินงบประมาณชดใช้เงินทดรองราชการมีความรวดเร็ว เป็นระบบ ท าให้
การหมุนเวียนมีสภาพคล่อง ตอบสนองการบริการได้ทันตามความต้องการ บรรเทาปัญหาการเบิกจ่ายเงินจาก
คลังได้ 
                 2.4 ตรวจสอบเปรียบเทียบระยะเวลาท่ีได้รับใบส าคัญชดใช้เงินทดรองราชการ หรือได้จ่ายเงิน
ทดรองกับวันท่ีขอเบิกเงินงบประมาณชดใช้ในระบบ GFMIS หมุนเวียน มีสภาพคล่อง ตอบสนองการบริการได้
ทันตามความต้องการ 
 

 

ประเด็นการตรวจสอบ 
                 1. ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านให้ผู้มีสิทธิถูกต้องตามพระราชกฤษฎีกา ค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
                2. ตรวจสอบระบบการควบคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านมีความเหมาะสมและรัดกุม 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
                1. เพื่อทราบว่าการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านให้ผู้มีสิทธิถูกต้องเป็นไปตามระเบียบและกฎหมายท่ี
เกี่ยวข้อง 
                2. เพื่อทราบว่าระบบการควบคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านมีความเหมาะสมและรัดกุม 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
                1. ตรวจสอบระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 
                2. ตรวจสอบหลักฐานประกอบการใช้สิทธิขอรับเงินค่าเช่าบ้าน และหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
แนวทางการตรวจสอบ 
                ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านให้ผู้มีสิทธิถูกต้องตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 
ข้าราชการและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
วิธีการตรวจสอบ โดย  
              1. ตรวจสอบว่าผู้ท่ีเบิกค่าเช่าบ้านเป็นผู้มีสิทธิตามกฎหมาย โดยตรวจสอบจากเอกสารหลักฐาน
การยื่นรับเงินค่าเช่าบ้าน 

การตรวจเบิกค่าเช่าบ้าน 



               2. สอบทานรายงานของข้อมูลการขอรับเงินค่าเช่าบ้านของผู้ใช้สิทธิพร้อมแบบ 6005 ว่ามีการ
แจ้งรายละเอียดประกอบครบถ้วนหรือไม่ 
              3. ตรวจสอบหลักฐานประกอบการขอใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 
                  3.1 การยื่นขอเบิกครั้งแรก 
 3.1.1 ตรวจสอบแบบการขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) พร้อมหลักฐานประกอบการขอเบิก
เงินค่าเช่าบ้าน 
 กรณีเช่าบ้าน 
 กรณีเช่าซื้อ 
 กรณีผ่อนช าระเงินกู้เพื่อซื้อบ้าน 
 กรณีผ่อนช าระเงินกู้เพื่อปลูกบ้าน โดยมีท่ีดินเป็นของตนเองอยู่ก่อนแล้วหรือปลูกสร้างบ้านบนที่ดิน

ของบุคคลอื่นโดยตนมีสิทธิตามกฎหมาย 
                   3.1.2 สอบทานรายงานผลการตรวจสอบการขอรับเงินค่าเช่าบ้านของ 
คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงของสภาพบ้าน ว่ามีการบันทึกข้อมูลรายละเอียดพร้อมให้ค ารับรองเสนอ
ต่อหัวหน้าหน่วยงานครบถ้วนทุกกรณีประกอบการขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
                   3.1.3 ตรวจสอบการควบคุมการเบิกค่าเช่าบ้านแต่ละราย ไม่ให้เกินสิทธิตามบัญชีอัตราค่าเช่า
บ้านข้าราชการท่ีก าหนดท้ายพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้า 
                3.2 การยื่นขอเบิกค่าเช่าบ้านรายเดือน 
 3.2.1 ตรวจสอบแบบค าขอเบิกค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) ท่ียื่นพร้อมกับหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านว่ามีข้อมูลรายละเอียดถูกต้องครบถ้วน พร้อมท้ังได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน
จากผู้มีอ านาจ 
                   3.2.2 ตรวจสอบข้อมูลการวางเบิกเงินค่าเช่าบ้านในรายงานการขอเบิกเงินคงคลังว่าถูกต้อง
ตรงกับรายละเอียดงบหน้าประกอบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 
                  3.2.3 มีการเสนอผู้มีอ านาจในรายงานการขอเบิกเงินคงคลังก่อนอนุมัติเบิกจ่ายในระบบ (ปลด
บล็อก) 
                   3.2.4 ก่อนจ่ายเงิน มีการกระทบยอดรายการรับและจ่ายเงินจากรายงาน แสดงรายละเอียด
สถานการณ์เบิกจ่ายเงิน ว่าถูกต้องตรงกับรายละเอียดงบหน้าประกอบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านและหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 
        4. ตรวจสอบระบบการควบคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านว่าเหมาะสมรัดกุม 
วิธีการตรวจสอบ โดย 
สอบทานกระบวนการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน ว่ามีระบบควบคุมท่ีเพียงพอเหมาะสมหรือไม่ โดยสอบถาม 
สังเกตการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ พร้อมตรวจสอบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
             4.1 มีการจัดท าทะเบียน/เอกสารควบคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน เพื่อควบคุมการเบิกจ่ายเงิน
รายเดือนของผู้มีสิทธิเป็นรายบุคคลให้ถูกต้อง และไม่เกินสิทธิที่ข้าราชการผู้นั้นพึงได้รับเงินค่าเช่าบ้านจากทาง
ราชการ 
             4.2 มีการควบคุมการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน เพื่อป้องกันมิให้หลักฐานขอเบิกสูญหายและไม่เบิกจ่าย
ซ้ าซ้อน 
 
 



 
                4.3 มีการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหลักฐานขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน(แบบ 6006 พร้อม
ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน/ใบเสร็จรับเงินผ่อนช าระเงินกู้) 
                4.4 ก่อนการวางฎีกาเบิกเงินค่าเช่าบ้าน มีการอนุมัติหลักฐานขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านจากผู้มีอ านาจ
อนุมัติเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) ครบถ้วน 
                4.5 มีการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลวางเบิกเงินในระบบ GFMIS กับหลักฐานขอเบิกเงิน
ค่าเช่าบ้าน 
                4.6 มีการเสนอให้ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติในรายงานการขอเบิกเงินคงคลังก่อนการอนุมัติเบิกจ่าย
ในระบบ (ปลดบล็อก) 
               4.7 ก่อนการจ่ายเงิน มีการตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดการรับและจ่ายเงิน 
               4.8 มีระบบการจัดเก็บเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 
 

 

ประเด็นการตรวจสอบ 
               1. การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e - market) 
และวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e - bidding) มีการก ากับดูแลและควบคุมการ
ด าเนินงานให้มีความถูกต้อง โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ เพื่อให้ผลการด าเนินงานบรรลุตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมาย รวมท้ังการด าเนินงานเป็นไปตามระเบียบ กฎหมายและข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
               2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และใบส าคัญคู่จ่ายในการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธี 
ตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e - market) และวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Bidding : e – bidding) 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
               1. เพื่อสอบทานความถูกต้องของการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธี 1.5 การจัดซื้อจัด
จ้างด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e - market) และวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e – bidding) และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม รวมท้ังความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน ท่ีเกี่ยวข้อง 
             2. เพื่อให้ข้อคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะในการปรับปรุง หรือพัฒนาการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัด
จ้าง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ ให้มีระบบการควบคุมท่ีเหมาะสม
และเพียงพอ จะส่งผลให้การปฏิบัติงานดังกล่าวบรรลุวัตถุประสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
               สุ่มตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ เดือนท่ีท าการตรวจสอบ 1 เดือน 
แนวทางการตรวจสอบ 
              1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และใบส าคัญคู่จ่ายในการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์ของ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
             2. ท าการสัมภาษณ์ สอบถามผู้ท่ีเกี่ยวข้องในการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ 



 
 
ประเด็นการตรวจสอบ 
           ตรวจสอบใบส าคัญและหลักฐานการจ่ายถูกต้อง และครบถ้วน 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
          เพื่อให้มั่นใจว่าหน่วยรับตรวจมีใบส าคัญและหลักฐานการจ่ายครบถ้วน ถูกต้องและเป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าส่ัง มติคณะรัฐมนตรี และนโยบายท่ีก าหนด 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
         สุ่มตรวจสอบใบส าคัญและหลักฐานการจ่าย 
แนวทางการตรวจสอบ 
         1. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหลักฐานขอเบิกของเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบว่าเป็นไปตามระเบียบ 
กฎหมาย ข้อบังคับ ค าส่ัง มติคณะรัฐมนตรี และนโยบายท่ีก าหนด และมีการอนุมัติหลักฐานขอเบิกจากผู้มี
อ านาจทุกรายการ 

2. สอบทานว่าหน่วยรับตรวจมีการตรวจสอบรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง (ZINF_R09) กับหลักฐาน
ขอเบิกท่ีผ่านการอนุมัติจากผู้มีอ านาจทุกรายการ 

3. สอบทานว่าหน่วยรับตรวจมีการตรวจสอบรายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน  (ZAP_RPTW01) กับ
หลักฐานขอเบิกเงินในวันท าการถัดไป 

4. สอบทานกรณีจ่ายตรงผู้ขาย มีการพิมพ์รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิรับเงิน 
(ZAP_RPT506) ซึ่งถือเป็นหลักฐานการจ่ายเงินของส่วนราชการ และมีการแจ้งให้ผู้มีสิทธิรับเงินทราบ และส่ง
ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน ถ้าไม่ได้มีการท าหนังสือแจ้งสรรพากร 

5. สอบทานกรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ มีการพิมพ์รายงานแสดงรายละเอียดสถานการณ์เบิกจ่ายเงิน 
(ZAP_RPT503) และ Bank Statement ก่อนมีการจ่ายเงิน และเรียกหลักฐานการจ่ายเงินทันที กรณีการ
จ่ายเงินโดยวิธีผ่านธนาคารให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

6. สรุปผลการตรวจสอบ พร้อมให้ข้อเสนอแนะหรือแนวทางในการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ให้หน่วยรับตรวจและหัวหน้าหน่วยงานรับทราบ 

7. การติดตามผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะของหน่วยรับตรวจ 
 

 

 

ประเด็นการตรวจสอบ 
             1. การปฏิบัติตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการ

ควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ข้อ 6 
             2. ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเรื่องการจัดท ารายงานการควบคุมภายใน ตาม

ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ข้อ 6 
              3. การจัดส่งรายงานเป็นไปตามก าหนด 
 

การตรวจสอบใบส าคัญและหลักฐานการจ่าย 

การประเมินผลระบบการควบคุมภายในตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงิน
แผ่นดิน ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544 ข้อ 6 



 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
          1. เพื่อท าความเห็นว่าระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจท่ีใช้อยู่ มีมาตรฐานตาม

ระเบียบหรือไม ่
          2. เพื่อรายงานผลการประเมินความเพียงพอ และประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน 

ให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายท่ีก าหนด 
 3. เพื่อหาจุดอ่อนของระบบการควบคุมภายใน พร้อมข้อเสนอแนะและแผนการปรับปรุงระบบ
การควบคุมภายใน 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
                1. ตรวจสอบระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจท่ีใช้อยู่ให้มีมาตรฐาน ตามระเบียบ 
                2. ตรวจสอบการจัดส่งรายงานเป็นไปตามก าหนดเวลา 
                3. ตรวจสอบแบบฟอร์มประกอบรายงาน 
                4. ตรวจสอบระบบการควบคุมภายในเพื่อหาจุดอ่อนพร้อมข้อเสนอแนะ และแผนปรับปรุงระบบ
การควบคุมภายใน 
แนวทางการตรวจสอบ 
     วิธีการตรวจสอบ โดย 

       1. ตรวจสอบรายงานผลการติดตามการปฏิบัติตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในของงวด
ก่อน - ระดับส่วนงานย่อย (แบบติดตาม - ปย. 3) 

       2. ตรวจสอบรายงานผลการประเมินองค์ประกอบของมาตรฐานการควบคุมภายในระดับส่วน
งานย่อย (แบบ ปย.2 – 1) 

        3. ตรวจสอบสรุปผลการประเมินองค์ประกอบของมาตรฐานการควบคุมภายใน ระดับส่วนงาน
ย่อย (แบบ ปย.2) 

       4. ตรวจสอบแบบประเมินการควบคุมภายใน (แบบ ปม.) 
       5. ตรวจสอบแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในระดับส่วนงานย่อย (แบบ ปย.3) 
       6. ตรวจสอบหนังสือรับรองการควบคุมภายในของผู้บริหารระดับส่วนงานย่อย (แบบ ปย.1) โดย

สอบทานร่างรายงานและจัดท าแบบ ปส. เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและเจ้าหน้าท่ีระดับ
อาวุโส 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 

ประเด็นการตรวจสอบ 
     1. การใช้จ่ายเงินค่าจัดการเรียนการสอน ประกอบด้วย 
          1.1 เงินค่าใช้จ่ายรายหัว ประกอบด้วย 
                • ส าหรับช้ัน อ.1 – 2 หัวละ 1,700.00 บาท 
                • ส าหรับช้ัน ป.1 – 6 หัวละ 1,900.00 บาท 
                • ส าหรับช้ัน ม.1 – 3 หัวละ 3,500.00 บาท 
                • ส าหรับช้ัน ม.4 – 6 หัวละ 3,800.00 บาท 
          1.2 เงินปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน ประกอบด้วย 
              • ส าหรับช้ัน ป.1 - 6 หัวละ 1,000.00 บาท 
              • ส าหรับช้ัน ม.1 - 3 หัวละ 3,000.00 บาท 
     2. การจัดท าแผนการปฏิบัติงานประจ าปีของโรงเรียน 
     3. การเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ แผนและผลการด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปีของโรงเรียน 
ให้แก่ครู บุคลากรภายในโรงเรียน ผู้ปกครอง ชุมชนหรือสาธารณชนท่ัวไปได้รับทราบ 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
       1. เพื่อให้มั่นใจว่าโรงเรียนมีการจัดท าแผนการปฏิบัติงานประจ าปี 
      2. เพื่อตรวจติดตามการใช้จ่ายเงินค่าใช้จ่ายรายหัว ให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปีของ
โรงเรียน 
      3. เพื่อให้มั่นใจว่าการใช้จ่ายเงินค่าใช้จ่ายรายหัว เน้นไปในด้านจัดการเรียนการสอนตรงตัวเด็ก หรือใน
ด้านบริหารจัดการ 
      4. เพื่อตรวจติดตามการใช้จ่ายเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน (เงินค่าใช้จ่ายรายหัว
และเงินปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน) ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และแนว 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
       ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานประจ าปีงบประมาณท่ี
ตรวจสอบ ได้แก่ เงินค่าใช้จ่ายรายหัวและเงินปัจจัยส าหรับนักเรียนยากจน 
แนวทางการตรวจสอบ 
      วิธีการตรวจสอบ โดย 
          1. การจัดสรรงบประมาณ 
             1.1 ตรวจสอบการจัดสรรงบประมาณงบเงินอุดหนุนท้ังหมดประจ าปี งบประมาณท่ีโรงเรียนได้รับ 
             1.2 ตรวจสอบการจัดท าแผนการปฏิบัติงานประจ าปีของโรงเรียน 

การตรวจระดับสถานศึกษา 

การตรวจติดตามการใช้จ่ายเงินอุดหนุนรายหัว 
และเงินปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน 



             1.3 ตรวจสอบการเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ แผนและผลการด าเนินงาน ตามแผนการปฏิบัติงาน
ประจ าปีของโรงเรียนให้แก่ครู บุคลากรภายในโรงเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน หรือสาธารณชนท่ัวไปได้รับทราบ 
            1.4 ตรวจติดตามการใช้จ่ายเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา ขั้นพื้นฐาน ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการใช้จ่ายงบประมาณ งบเงินอุดหนุน 
            1.5 ตรวจสอบจ านวนเงิน และวันท่ีโรงเรียนได้รับโอนเงิน 
         2. การด าเนินการ 

  2.1 การใช้จ่ายเงินมีบันทึกขอใช้เงิน ประเภทเงิน จ านวนเงินท่ีใช้ ผ่านตามล าดับสายงานเพื่อขอ
อนุมัติ 

  2.2 การใช้จ่ายเงินสามารถควบคุมจ านวนเงินรับ–จ่าย และยอดเงินคงเหลือตามแผนงาน/โครงการ/
กิจกรรมได้ 

  2.3 การจัดซื้อหรือจัดจ้างให้เป็นไปตาม ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2560 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม และให้จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีอิเล็กทรอนิกส์กรณีอยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีต้องด าเนินการ 

  2.4 การใช้จ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดของเงิน
อุดหนุนแต่ละประเภท 

 2.5 หลักฐานการจ่ายเงินต้องเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
 2.6 มีการติดตามประเมินผลการด าเนินงานเป็นเอกสารหรือหลักฐานการ ติดตามเร่งรัดการใช้

จ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปี 
       3. ตรวจสอบในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับการก ากับ ติดตาม นิเทศ และประเมินผล การใช้จ่ายเงินอุดหนุนให้
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการศึกษา เพื่อใช้พัฒนาด้านการเรียนการสอน หรือด้านบริหารจัดการ และหาค่าร้อย
ละของค่าใช้จ่ายในแต่ละด้าน 
      4. จัดท ากระดาษท าการเงินค่าใช้จ่ายรายหัวและเงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 
 

 

 

ประเด็นการตรวจสอบ 
             1. ตรวจสอบการด าเนินการเกี่ยวกับรายการเงินค่าหนังสือเรียน , เงินค่าอุปกรณ์ การเรียน , เงินค่า
เครื่องแบบนักเรียน และเงินค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ท่ีภาครัฐให้การสนับสนุน 
            2. ตรวจสอบความถูกต้องของการด าเนินการและใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามแนว ทางการด าเนินงาน
ตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
            1. เพื่อให้มั่นใจว่าโรงเรียนมีการด าเนินการเกี่ยวกับรายการเงินค่าหนังสือเรียน เงินค่าอุปกรณ์การ
เรียน , เงินค่าเครื่องแบบนักเรียน และเงินค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ท่ีภาครัฐให้การสนับสนุนอย่าง
ถูกต้อง เป็นไปตามแนวทางการด าเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับ
อนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐานและปฏิทินท่ีก าหนด 

การตรวจติดตามการใช้จ่ายเงินค่าหนังสือเรียน เงินค่าเคร่ืองแบบนักเรียน 
เงินค่าอุปกรณ์การเรียน และ เงินค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 



           2. เพื่อตรวจติดตามเกี่ยวกับรายการเงินค่าหนังสือเรียน , เงินค่าอุปกรณ์การเรียน เงินค่าเครื่องแบบ
นักเรียน และเงินค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ท่ีภาครัฐให้การสนับสนุน ให้เป็นไปตามแนวทางการ
ด าเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
           ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินเกี่ยวกับรายการเงินค่าหนังสือเรียน , เงินค่าเครื่องแบบนักเรียน,เงินค่า
อุปกรณ์การเรียน และเงินค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ประจ าปีงบประมาณ ท่ีได้รับ 
 
แนวทางการตรวจสอบ 
วิธีการตรวจสอบ โดย 
          1. การจัดสรรงบประมาณ 
             1.1 ตรวจสอบการจัดสรรงบประมาณเกี่ยวกับรายการเงินค่าหนังสือเรียน เงินค่าเครื่องแบบ
นักเรียน , เงินค่าอุปกรณ์การเรียน และเงินค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ท่ีภาครัฐให้การสนับสนุนตาม
โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาล จนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประจ าปี
งบประมาณท่ีโรงเรียนได้รับ 
             1.2 ตรวจสอบการด าเนินการเกี่ยวกับรายการเงินค่าหนังสือเรียน , เงินค่าเครื่องแบบนักเรียน , เงิน
ค่าอุปกรณ์การเรียน และเงินค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ท่ีภาครัฐให้การสนับสนุนตามโครงการ
สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาล จนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประจ าปีงบประมาณท่ี
โรงเรียนได้รับ 
            1.3 ตรวจติดตามการใช้จ่ายเกี่ยวกับรายการเงินค่าหนังสือเรียน , เงินค่าเครื่องแบบนักเรียน , เงินค่า
อุปกรณ์การเรียน และเงินค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ท่ีภาครัฐให้การสนับสนุนให้เป็นไปตามแนว
ทางการด าเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่าย ในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้น
พื้นฐานท่ีส านักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด 

1.4 ตรวจสอบจ านวนเงินและวันท่ีโรงเรียนได้รับโอนเงิน 
        2. การด าเนินการ 

   2.1 โรงเรียนมีการด าเนินการอย่างถูกต้อง เป็นไปตามแนวการด าเนินงานตามโครงการสนับสนุน
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐานและปฏิทินท่ีก าหนด 

  2.2 การใช้จ่ายเงินแต่ละรายการเป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดของเงินรายการนั้น ๆ 
  2.3 การใช้จ่ายเงินมีบันทึกขอใช้เงิน ประเภทเงิน จ านวนเงินท่ีใช้ผ่านตามล าดับสายงานเพื่อขอ

อนุมัติ 
  2.4 การใช้จ่ายเงินสามารถควบคุมจ านวนเงินรับ – จ่าย และยอดเงินคงเหลือ แต่ละรายการได้ 
  2.5 การจัดซื้อหรือจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2560 

และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
  2.6 หลักฐานการจ่ายเงินต้องเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
  2.7 มีการติดตามประเมินผลการด าเนินงานเป็นเอกสารหรือหลักฐานการ ติดตามเร่งรัดการใช้

จ่ายเงินให้เป็นไปตามปฏิทินท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานก าหนด 



        3. จัดท ากระดาษท าการเกี่ยวกับรายการเงินค่าหนังสือเรียน , เงินค่าเครื่องแบบนักเรียน , เงินค่า
อุปกรณ์การเรียน และเงินค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ท่ีภาครัฐให้การสนับสนุนตามโครงการสนับสนุน
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
 
 
 
 
ประเด็นการตรวจสอบ 
       1. การจัดสรรเงินอุดหนุนอาหารกลางวันท่ีโรงเรียนได้รับจากองค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น 
       2. การจัดสรรเงินอาหารกลางวันดอกผลเงินกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน 
       3. การจัดสรรเงินบริจาคเพื่อโครงการอาหารกลางวันท่ีโรงเรียนได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หรือได้รับจากองค์กรท่ัวไป 
       4. การด าเนินการเงินอาหารกลางวันทุกประเภทท่ีโรงเรียนได้รับ 
       5. การควบคุมเงินอาหารกลางวันทุกประเภทท่ีโรงเรียนได้รับ 
       6. การแจกจ่ายเงินอาหารกลางวันทุกประเภทท่ีโรงเรียนได้รับ 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
         1. เพื่อติดตามการด าเนินการเกี่ยวกับเงินอาหารกลางวันทุกประเภทของโรงเรียน ท่ีได้รับ เพื่อให้
นักเรียนได้รับประทานอาหารกลางวันครบคนครบวันตามเป้าหมาย 
         2. เพื่อให้โรงเรียนมีการประสานงาน และติดตามงบประมาณเงินสนับสนุนอาหารกลางวัน กรณีท่ี
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายเงินให้โรงเรียนล่าช้า 
         3. เพื่อให้ทราบถึงปัญหา และอุปสรรคในการด าเนินการเกี่ยวกับเงินอาหารกลางวันของโรงเรียน 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
          1. ตรวจสอบการด าเนินการเงินอาหารกลางวันท่ีโรงเรียนได้รับทุกประเภท 
          2. ตรวจสอบว่าโรงเรียนมีการจัดอาหารกลางวันแต่ละประเภทให้เด็กรับประทาน ครบคนครบวันตาม
เป้าหมาย 
          3. การควบคุมเงินอาหารกลางวันทุกประเภทท่ีโรงเรียนได้รับ 
          4. การแจกจ่ายเงินอาหารกลางวันทุกประเภทท่ีโรงเรียนได้รับ 
แนวทางการตรวจสอบ 
      วิธีการตรวจสอบ โดย 
           1. การจัดสรรงบประมาณ 
              1.1 ตรวจสอบการจัดสรรงบประมาณเงินอาหารกลางวันทุกประเภท ท่ีโรงเรียนได้รับ 

    1.2 ตรวจสอบจ านวนเงิน และวันท่ีโรงเรียนได้รับเงิน 
    1.3 ตรวจสอบจ านวนนักเรียนท่ีได้รับจัดสรรแต่ละโครงการเพื่อให้เด็กรับประทานอาหารกลางวัน

ครบคนครบวันตามเป้าหมาย 
    1.4 ตรวจสอบการได้รับงบประมาณขาดช่วง หรือไม่ขาดช่วง กรณีได้รับงบประมาณขาดช่วง 

โรงเรียนมีวธิีการแก้ปัญหาอย่างไร 
         2. การด าเนินการ 

การตรวจติดตามการดาเนินการเงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และองค์กรต่าง ๆ 



    2.1 ตรวจสอบการจัดท าอาหารกลางวันให้เด็กรับประทานโดย 
       • ซื้ออาหารสด - แห้ง มาประกอบอาหาร 
       • จ้างเหมาท าอาหารเป็นหม้อ 
       • ซื้ออาหารกลางวันส าเร็จรูป 
       • ให้แม่ค้าเข้ามาขายอาหารในโรงเรียนโดยแจกคูปองให้เด็กนักเรียน น าไปแลกอาหาร 
       • อื่น ๆ 
     2.2 การพิจารณาคัดเลือกเด็กท่ีรับประทานอาหารกลางวัน 
     2.3 การเลือกรายการอาหาร และการจัดอาหารกลางวันในแต่ละวัน 
 3. ตรวจสอบการควบคุม/การแจกจ่าย 
     3.1 การแจกจ่ายอาหารกลางวันให้เด็กรับประทาน 
     3.2 เวลาท่ีจัดอาหารกลางวันให้เด็กนักเรียนรับประทาน 
     3.3 การจัดท าบัญชีควบคุมการแจกจ่ายอาหารกลางวัน 
     3.4 การลงลายมือช่ือรับประทานอาหารกลางวันของนักเรียน 
4. ตรวจสอบในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับการก ากับ ติดตาม นิเทศ และประเมินผล การด าเนินการเกี่ยวกับ

เงินอาหารกลางวัน 
5. จัดท ากระดาษท าการเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน 

 

 

ประเด็นการตรวจสอบ 
        1. ความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานการรับ – จ่ายใบเสร็จรับเงิน กับทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงิน 
       2. การเก็บรักษา การควบคุม และการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน 
       3. การรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับ
เงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนาเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
        เพื่อตรวจสอบการรับ – จ่าย ใบเสร็จรับเงิน การจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และการรายงานการ
ใช้ใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้องตามระเบียบ 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
        ปีงบประมาณท่ีตรวจสอบ 
แนวทางการตรวจสอบ 
    วิธีการตรวจสอบ โดย 
         1. ตรวจสอบเอกสารการรับใบเสร็จรับเงิน กับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
         2. ตรวจสอบเอกสารการจ่ายใบเสร็จรับเงิน (ใบเบิกพัสดุ) ซึ่งลงลายมือช่ือผู้อนุมัติ กับทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงิน 
         3. ตรวจสอบการบันทึกรายการและความถูกต้องการรวมเลขในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
         4. ตรวจนับใบเสร็จรับเงินคงเหลือ และเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินให้
ถูกต้องตรงกัน หากไม่ตรงกันให้หาสาเหตุ 

การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 



         5. ตรวจสอบการจัดท ารายงานส้ินปีงบประมาณ โรงเรียนจัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินให้
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง ว่ามีใบเสร็จรับเงิน อยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด เลขท่ีใดถึง
เลขท่ีใด และได้ใช้ใบเสร็จรับเงิน ไปแล้วเล่มใด เลขท่ีใด ถึงเลขท่ีใด 
         6. ตรวจสอบการเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินมีความปลอดภัย การจัดเก็บเป็นระเบียบเรียบร้อย และ
ตรวจสอบการเบิกใช้ใบเสร็จรับเงิน 
         7. จัดท ากระดาษท าการตรวจนับใบเสร็จรับเงิน 
 
 
ประเด็นการตรวจสอบ 
      1. ความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานการรับ – จ่ายกับบัญชีวัสดุ 
      2. การเก็บรักษา การควบคุม และการเบิกวัสดุ 
       3. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
        เพื่อตรวจสอบการรับ – จ่ายวัสดุ การจัดท าบัญชีวัสดุ และการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ให้ถูกต้องตาม
ระเบียบท่ีก าหนด 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
         ปีงบประมาณท่ีตรวจสอบ 
แนวทางการตรวจสอบ 
    วิธีการตรวจสอบ 
         สุ่มตรวจวัสดุ 10 รายการ ประจ าปีงบประมาณท่ีตรวจสอบ โดย 
        1. ตรวจการจัดท าบัญชีวัสดุแยกเป็นชนิด ประเภท 
        2. ตรวจสอบเอกสารการรับวัสดุ ใบตรวจรับวัสดุและหรือใบส่งของ กับบัญชีวัสดุ 
        3. ตรวจสอบเอกสารการจ่ายวัสดุ ใบเบิกพัสดุกับบัญชีวัสดุ (ใบเบิกพัสดุหัวหน้างาน/หัวหน้าสาย/
หัวหน้าหมวด เป็นผู้เบิกและผู้อ านวยการโรงเรียน ลงลายมือช่ือผู้อนุมัติ) 
         4. ตรวจสอบความถูกต้องของการรวมเลขในบัญชีวัสดุกับยอดคงเหลือ ท่ีปรากฏในบัญชีวัสดุ 
         5. ตรวจนับวัสดุคงเหลือและเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือในบัญชีวัสดุให้ถูกต้องตรงกัน หากมีวัสดุขาด
หรือเกินบัญชีให้หาสาเหตุ 
         6. ตรวจสอบการเก็บรักษามีความปลอดภัย การจัดเก็บเป็นระเบียบเรียบร้อย 
         7. ตรวจสอบการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบ 
         8. การรายงานผลการตรวจสอบให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง และส านักงาน
การตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค ทราบ 
         9. จัดท ากระดาษท าการตรวจนับวัสดุ 
 

 

การควบคุมวัสดุ 

การควบคุมครุภัณฑ์ 



ประเด็นการตรวจสอบ 
         1. ความถูกต้อง ครบถ้วนของการให้รหัสครุภัณฑ์ท่ีตัวครุภัณฑ์กับทะเบียน คุมทรัพย์สิน 
         2. การเก็บรักษา การควบคุม และการใช้ครุภัณฑ์ 
         3. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
        4. ความถูกต้อง ครบถ้วนของการจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
         เพื่อตรวจสอบการจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน การให้รหัสครุภัณฑ์และการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบและหนังสือส่ังการ 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
        ต้ังแต่เริ่มจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน (ปี 2546) จนถึงปีงบประมาณท่ีตรวจสอบ 
แนวทางการตรวจสอบ 
     วิธีการตรวจสอบ 
     สุ่มตรวจครุภัณฑ์ 10 รายการ โดย 
          1. ตรวจสอบการจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน 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 ลง
วันท่ี 25 กรกฎาคม 2546 
           2. ตรวจนับครุภัณฑ์ว่ามีครบถ้วนถูกต้องตรงตามทะเบียน หากมีการให้ยืมครุภัณฑ์ ให้ตรวจสอบการ
จัดท าหลักฐานการยืม พร้อมการลงลายมือช่ือผู้อนุมัติ 

3. ตรวจสอบความถูกต้องของการให้รหัสท่ีตัวครุภัณฑ์กับรหัสท่ีบันทึก ในทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
4. ตรวจสอบสภาพและการใช้ประโยชน์ของครุภัณฑ์ หากมีครุภัณฑ์ช ารุดเส่ือมสภาพหรือสูญหาย ให้

ตรวจสอบการจ าหน่ายพัสดุตามตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

5. ตรวจสอบการเก็บรักษามีความปลอดภัย การจัดเก็บเป็นระเบียบเรียบร้อย 
6. ตรวจสอบการตรวจสอบพัสดุประจ าปีตามตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และการรายงานผลภายใน 30 วันท าการนับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 

7. การรายงานผลการตรวจสอบให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา ปทุมธานี เขต 2 และ 
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค ทราบ 

8. จัดท ากระดาษท าการตรวจนับครุภัณฑ์ 
 

 

 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
            1. วางแผนการตรวจสอบข้อมูลการใช้จ่ายค่า สาธารณูปโภคของสถานศึกษา 

การตรวจสอบการใช้ค่าสาธารณูปโภค 



            2. ศึกษาและท าความเข้าใจแบบฟอร์มการเก็บรวบรวม ข้อมูลค่าสาธารณูปโภค ตามท่ี สพฐ. 
ก าหนด 
            3. หนังสือแจ้งให้สถานศึกษาและ สพท. กรอกข้อมูลใน ระบบ e-budget ตามท่ี สพฐ.ก าหนด 
โดยก าหนดรายงาน ข้อมูลเป็นรายไตรมาส ตาม วันเวลา ท่ี สพฐ. ก าหนด 
            4. ตรวจสอบการกรอกข้อมูลค่าสาธารณูปโภคในระบบ e-budget ท่ีสถานศึกษาและสพท. กรอกให้
ถูกต้อง ครบถ้วนตามท่ี สพฐ. ก าหนด 
               5. รวบรวมข้อมูลท่ีได้มาสรุปผลการใช้จ่าย ค่าสาธารณูปโภคเพื่อรายงานผลการตรวจสอบการใช้ 
จ่ายค่าสาธารณูปโภคให้ สพฐ.ในระบบ Smart OBEC และระบบ ARS 
 

แบบฟอร์มที่ใช ้
             แบบท่ี 1 แบบสรุปการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคและสถานภาพหนี้ค่าสาธารณูปโภค ของ สพท. 
             แบบท่ี 2 แบบสรุปการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคและสถานภาพหนี้ค่าสาธารณูปโภค ของโรงเรียน 
             แบบท่ี 3 แบบรายงานการควบคุมการใช้จ่ายสาธารณูปโภคของ สพท. 
 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
             1.มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันท่ี 6 มิ.ย.2560 ตามหนังสือ ด่วนท่ีสุด ท่ี นร 0505/ว275 ลงวันท่ี 7 มิ.ย. 
2560 เรื่องมาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างช าระและหนังสืออื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
              2.หนังสือ ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ 04012/ว442 ลงวันท่ี 10 กันยายน 2562 เรื่อง แนวทางการตรวจสอบ 
ภายใน ส าหรบผู้ตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
              3.หนังสือ ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ 04012/310 ลงวันท่ี 14 มกราคม 2562 เรื่อง มาตรแก้ไขปัญหาหนี้ค่า 
สาธารณูปโภคค้างช าระของส่วนราชการ 
              4.หนังสือท่ี ศธ 04012/ว 128 ลงวันท่ี 10 มีนาคม 2563 เรื่อง การตรวจสอบการใช้จ่ายค่า 
สาธารณูปโภคของส่วนราชการ 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

บทที่ 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
              งานตรวจสอบภายในเป็นลักษณะงานสนับสนุน ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าท่ีงานตรวจสอบจึง
ไม่ควรมีอ านาจส่ังการ หรือมีอ านาจบริหารงานในสายงานท่ีตรวจสอบ และต้องมีความเปน็ อิสระในกิจกรรมท่ี
ตนตรวจสอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอยา่งอิสระท้ังในการปฏิบัติงานและทัศนคติของผู้ตรวจสอบ ความ
เป็นอิสระมีองค์ประกอบท่ีส าคัญ 2 ส่วน ได้แก ่
               1. สถานภาพในองค์กรของผู้ตรวจสอบภายใน และความสนับสนุนท่ีผู้ตรวจสอบภายใน ได้รับจาก
ฝ่ายบริหารนับว่าเป็นปัจจัยท่ีส าคัญยิ่งท่ีสงผลกระทบต่อระดับคุณภาพ และคุณค่าของบริการท่ีผู้ตรวจสอบ
ภายในจะให้แกฝ่่ายบริหาร ผู้ตรวจสอบภายในควรขึ้นตรงต่อผู้บริหารสูงสุด เพื่อท่ีจะสามารถปฏิบัติงานได้ใน
ขอบเขตท่ีกว้าง และเพื่อใหข้อตรวจพบ ขอ้เสนอแนะต่าง ๆ จะได้รับการพิจารณาส่ังการให้บังเกิดผลได้อย่างมี
ประสิทธิภาพเพียงพอ การก าหนดสายการบังคับบัญชาให้ขึ้นตรงต่อผู้บริหารสูงสุด จะท าให้ผู้ตรวจสอบภายใน
มีอิสระในการตรวจสอบ และท าให้สามารถเขาถึงเอกสาร หลักฐาน และทรัพยากรตาง ๆ รวมท้ังบุคคล ท่ีเกี่ยว
ของกับการปฏิบัติงานท่ีต้องได้รับการตรวจสอบ 
 2. ผู้ตรวจสอบภายในไมควรเขาไปมีสวนไดเสียหรือสวนรวมในการปฏิบัติงานขององค์กรใน
กิจกรรมท่ีผูตรวจสอบภายในตองตรวจสอบหรือประเมินผล ผู้ตรวจสอบภายในตองมีความเป็นอิสระ ท้ังในการ
ปฏิบัติงานและการเสนอความเห็นในการตรวจสอบ ดังนั้นจึงมิควรเป็นกรรมการ ในคณะกรรมการใดๆ ของ
องค์กรหรือหน่วยงานในสังกัด อันมีผลกระทบต่อความเป็นอิสระ ในการ ปฏิบัติงานและการเสนอความเห็น
มาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
อนึ่ง มาตรฐานการตรวจสอบภายในเป็นการก าหนดขอปฏิบัติหลัก ๆของการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
ประกอบด้วยมาตรฐานดานคุณสมบัติ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งมีเนื้อหาโดยสรุปดังนี้ 
                1. มาตรฐานดานคุณสมบัติ ประกอบด้วย 
                    1) การก าหนดถึงวัตถุประสงค์ อ านาจหนาท่ี ความรับผิดชอบของงานตรวจสอบ ท้ังนี้ หน่วย
ตรวจสอบภายในควรก าหนดวัตถุประสงค์ อ านาจหน้าท่ี และความรับผิดชอบของงานตรวจสอบภายในอย่าง
เป็นทางการไวในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน เพื่อใช้เป็นกรอบอ้างอิงและเป็นแนวทางปฏิบัติงานท่ีส าคัญของ
หน่วยตรวจสอบภายใน 
                      2) การก าหนดถึงความเป็นอิสระและความเท่ียงธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในควรมี
ความเปน็อิสระ และผู้ตรวจสอบภายในควรปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความ เท่ียงธรรม ซื่อสัตย์สุจริต และมีจริยธรรม  
                      3) การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในด้วยความเช่ียวชาญและความระมัดระวังรอบคอบ ผู้
ตรวจสอบภายในควรปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความเช่ียวชาญ และมีความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ  



                      4) การสรางหลักประกันคุณภาพและการปรับปรุงการปฏิบัติงานอย่ าง ต่อเนื่อง 
ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในควรปรับปรุง และรักษาระดับคุณภาพของงาน ตรวจสอบภายใน โดยมี
การปรับปรุงงานตรวจสอบภายในให้ครอบคลุมทุกดาน และติดตาม ดูแลประสิทธิภาพของงานอยางตอเนื่อง  
                2. มาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยกล่าวถึงประเด็นตาง ๆ ดังนี้  
                    1) การบริหารงานตรวจสอบภายใน ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ควรบริหารงาน
ตรวจสอบภายในให้เกิดผลสัมฤทธิ์ มีประสิทธิภาพ เพื่อให้งานตรวจสอบภายในสามารถสร้างคุณคาเพิ่มให้กับ
องค์กร  
 
                   2) ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน งานตรวจสอบภายใน คือ การประเมินเพื่อเพิ่มคุณคา 
และปรับปรุงการปฏิบัติ งานขององค์กรให้ถึงเป้าหมายท่ีวางไว้ และปรับปรุงประสิทธิภาพของการบริหาร 
ความเส่ียง โดยการควบคุมและการก ากับดูแล  
                   3) การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดท าแผนการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย ท้ังในด้านการให้หลักประกันและการให้ค าปรึกษา โดยควรค านึงถึง
วัตถุประสงค์ของงานและวิธีการด าเนินงานตรวจสอบภายใน อันจะท าให้การปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์  
                  4) การปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวม วิเคราะห์ ประเมิน และบันทึก
ข้อมูลให้เพียงพอต่อการปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ และผู้อ านวยการหน่วย
ตรวจสอบภายในควรควบคุมการปฏิบัติงานท่ีได้มอบหมายอย่างใกล้ชิด เพื่อให้เกิดความมั่นใจ ว่าการ
ปฏิบัติงานจะสามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้อย่างมีคุณภาพ ซึ่งจะเป็นการช่วยพัฒนาเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบภายในด้วย  
                 5) การรายงานผลการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในควรรายงานผลการปฏิบัติงานอย่างทันกาล 
โดยรายงานดังกล่าวต้องประกอบด้วย วัตถุประสงค์ ขอบเขต การสรุปผลการตรวจสอบ ความคิดเห็น ขอ
เสนอแนะ และแนวทางในการปรับปรุงแก้ไข ท่ีสามารถน าไปปฏิบัติได้ด้วยความถูกตอ้ง ครบถ้วน ชัดเจน เท่ียง
ธรรม รัดกุม สร้างสรรค์และรวดเร็ว รวมท้ังควรเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานให้บุคคลท่ีเกี่ยวของได้รับทราบ 
                6) การติดตามผลผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในควรก าหนดระบบการติดตามผลว่าได้ มี
การน าขอเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงานไปสู่การปฏิบัติเรียบร้อยแล้ว 
 
                                         *-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-* 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 
 
 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2551 
2. หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินและการน าเงินส่งคลังตามระบบการบริหารการเงินการคลัง   
      ภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) และหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้อง 
3. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 และ 
       หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงาน 
       ของรัฐ พ.ศ. 2561 
4. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ 
      น าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
5. ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
6. ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง   
      ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
7. คู่มือการตรวจสอบภายใน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8. คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ส าหรับผู้ตรวจสอบภายใน โดยส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน 
      พื้นฐาน 
10. แนวทางการควบคุม ก ากับ ติดตาม การเงินการบัญชีระดับโรงเรียนโดยส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
      ขั้นพื้นฐาน 
11. หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการใช้จ่ายงบประมาณ งบเงินอุดหนุนโดยส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน 
      พื้นฐาน 
12. แนวทางการด าเนินงานโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบ 
     การศึกษาข้ันพื้นฐาน โดยส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
13. แนวทางปฏิบัติในการจัดหาพัสดุการจัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e –  
      market) และ ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e – bidding) 
 
 
 
 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 



 
 
 
 
 
 
 


