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  ตามที่  สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้กําหนด
โครงสร้างสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยโครงสร้างดังกล่าวกําหนดให้มีหน่วยตรวจสอบภายใน  
เพื่อทําหน้าที่ ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําปรึกษาต่อหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัด  สํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส  จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสําหรับ  
ผู้ตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานแก่ผู้ตรวจสอบ
ภายในได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
นราธิวาส  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารคู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ตรวจสอบภายในและผู้ที่
สนใจการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน ขอขอบคุณคณะทํางานและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกท่านที่มีส่วน
สําคัญในการจัดทําเอกสารคู่มือเล่มนี้ 
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บทที่ 1   

บทนำ 

ความเป็นมา ความจำเป็น(ภูมิหลัง) ความสำคัญ 

   ตามพระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
มาตรา 34 ได้จัดระเบียบบริหารราชการในเขตพื้นที่การศึกษา โดยกําหนดให้สํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาเป็นส่วนราชการที่อยู่ภายใต้การกํากับ  ดูแล ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา             
ขั ้นพื ้นฐาน มีหน้าที ่ด ําเนินการบริหารและจัดการศึกษา ประสาน ส่งเสริมและสนับสนุน
สถานศึกษาเอกชนในเขตพื้นที่การศึกษา  รวมทั้งประสาน  ส่งเสริม องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้
สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย  และมาตรฐานการศึกษา ส่งเสริมสนับสนุนการจัด
การศึกษาของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน
ประกอบการ และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษาในรูปแบบที่หลากหลาย พร้อมจัดให้มีระบบ
ประกันคุณภาพในสถานศึกษารับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของสํานักงานให้เป็นไปตาม
นโยบาย แนวทางและแผนการปฏิบัต ิราชการของกระทรวง  และอื ่นๆ ที ่ เก ี ่ยวข้องตาม
พระราชบัญญัต ิการศ ึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 และที่  แก ้ไขเพิ ่มเต ิม  มาตรา 38  และ
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  มาตรา 37   โดยมี
หน่วยงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ คือ สถานศึกษาที่จัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
   จากภารกิจของสำนักงานเขตพื ้นที่ การศ ึกษาด ังกล่าว ประกอบกับการที่
กระทรวงศึกษาธิการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาไปยังสำนักงานเขตพื้ นที่
การศ ึกษาและสถานศึกษาโดยตรง ผ ู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศ ึกษา ในฐานะ
ผู้บังคับบัญชา  จึงมีอำนาจหน้าที่ควบคุม กำกับการปฏิบัติงาน รวมทั้งเร่งรัด ติดตาม ประเมินผล
ให้เป็นไปตามนโยบาย และแผนปฏิบัติราชการ  เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเป็นไปตามแนวทาง และ
เป้าหมายในการพฒันาการศึกษา 
   อน่ึง เนือ่งจากพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542   และที่แก้ไขเพ่ิมเตมิ
(ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2545  มาตรา 62   กําหนดให้จัดระบบการตรวจสอบ  ติดตาม ประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการใช้จ่ายงบประมาณการจัดการศึกษาให้สอดคล้องกับหลัก
การศึกษา  แนวการจัดการศึกษา และคุณภาพมาตรฐานการศึกษาโดยหน่วยงานภายใน  ประกอบ
กับการที่คณะรัฐมนตรีได้มีมติกําหนดให้ทุกส่วนราชการ   ต้องจัดให้มีหน่วยตรวจสอบภายใน  
เพื ่อทําหน้าที ่ตรวจสอบ  ติดตาม  และให้คําปรึกษาต่อหน่วยงาน  สํานักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   จึงได้กําหนดให้มีหน่วยตรวจสอบภายในขึ้นตรงต่อ
ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   เพ่ือทําหน้าที่สนับสนุนช่วยเหลือการปฏิบัติงานของ 
           2 
 



สํานักงานเขตพื ้นที่การศึกษาให้บรรลุวัตถุประสงค์  ในฐานะที ่หน่วยตรวจสอบภายในเป็น
เครื่องมือของผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ซึ่งต้องทำหน้าที่ประสานงานกับหน่วย
ตรวจสอบภายใน  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง   
ใหเ้ป็นไปด้วยความราบรื่น  ซึ่งจะส่งผลใหใ้ห้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาบรรลุ
วัตถุประสงค์ และเป้าหมายของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานในภาพรวม 
 

วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 

   สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส ได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน
การตรวจสอบภายใน เพื่อให้การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
และเกิดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน  ซึ่งแนวทางการตรวจสอบที่ปรากฏอยู่ในคู่มือเล่มนี้ จะเป็น
ประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  และถูกต้องตาม
หลักธรรมาภิบาล โดยวัตถุประสงค์ที่สําคัญของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน  
ดังนี้ 

   1. เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน  
   2. เพื่อให้ผู้ร่วมงานใช้ปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
   3. เพื่อผู้รับบริการใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 

   ผู้บริหารและเจ้าหน้าที ่ผู ้ปฏิบัติงานของหน่วยงาน รวมถึงผู ้มีส่วนได้ส่วนเสีย                       
มีความรู้  ความเข้าใจในสาระสําคัญของการตรวจสอบภายใน  รวมทั้งขั้นตอนในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายในอย่างถูกต้อง  มีประสิทธิภาพ  และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  ดังนี้ 

   1. ได้คู่มือในการปฏิบัติงาน   
   2. ได้ให้ผู้ร่วมงานใช้ปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
   3. ได้ให้ผู้รับบริการใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
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ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงาน 

   คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเล่มนี้ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานการ
ตรวจสอบภายในของการตรวจสอบในระดับสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา   และสถานศึกษา            
เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตามขอบเขตของงานที่ต้องการตรวจสอบ   โดยอ้างอึงตาม
ระเบียบและแนวปฏิบัติต่างๆ  ดังนี้ 
   1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 
2551 
   2.  หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินและการนำเงินส่งคลังตามระบบ
การบริหารการเงินการคลังภารรัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

3.  ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการ 
ควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 

4.  ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอและ                   
กิ่งอำเภอ พ.ศ. 2520 

5.  ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
6.  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเตมิ 
7.  คู่มือการตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
8.  คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน สำหรับผู้ตรวจสอบภายใน โดยสำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
9.  คู่มือการตรวจสอบภายในระดับสถานศึกษา โดยสำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
10.  แนวทางการควบคุม กำกับ ติดตาม การเงินการบัญชีระดับโรงเรียน             

โดยสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
11.  หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการใช้จ่ายงบประมาณ งบเงินอุดหนุน                

โดยสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
12.  แนวทางการดำเนินงานโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ 

ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   13.  แนวทางปฏิบัติในการจัดหาพัสดุการจัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Market : e – market)   และ  ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Bidding : e – bidding)  
 
 
 
            4 
 



นิยามศัพท์เฉพาะ 
การตรวจสอบภายใน   หมายถึง   กิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและการให้คำปรึกษาอย่าง 

เที่ยงธรรมและเป็นอิสระ    ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ดีขึ้น            
การตรวจสอบภายในช่วยให้องค์กรบรรลุถึงเป้าหมายที่วางไว้    ด้วยการประเมินและปรับปรุง
ประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารความเสี่ยง   การควบคุมและการกำกับดูแลอย่างเป็นระบบ
และเป็นระเบียบ                  
         การให้หลักประกัน  หมายถึง  การตรวจสอบหลักฐานต่างๆ อย่างเที่ยงธรรม เพ่ือนำผลมา
ประเมินอย่างเป็นอิสระในกระบวนการบริหารความเสี่ยง   การควบคุม   และการกำกับดูแล
องค์กร  เช่น การตรวจสอบงบการเงิน ผลการดำเนินงาน การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ความมั่นคงปลอดภัยของระบบต่างๆ   และการตรวจความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลทาง
การเงินการบัญช ี
         การบริการให้คำปรึกษา  หมายถึง  การให้บริการ ให้คำแนะนำ ให้คำปรึกษาและบริการ
อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยลักษณะงานและขอบเขตของงานขึ้นอยู่กับผู้รับบริการ  เพื่อเพิ่มคุณค่าให้แก่
ส่วนราชการและปรับปรุงการดำเนินงานของส่วนราชการให้ดีขึ้น 
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บทที่ 2 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

โครงสร้างบริหารจัดการ 

       โครงสร้างองค์กร (ORGANIZATION CHART) 
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุ่มบริหาร 
งานบุคคล 

กลุ่ม 
อำนวยการ 

กลุ่มส่งเสริมการ 
จัดการศึกษา 

กลุ่มนโยบาย 
และแผน 

หน่วยตรวจสอบ 
ภายใน 

กลุ่มนิเทศ 
ติดตามและ 
ประเมินผล 
การจัดการ 
การศึกษา 

กลุ่มบริหาร 
งานการเงิน

และสนิทรัพย ์
 

สถานศึกษา 

กลุ่ม 

ICT 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 



โครงสร้างการบริหาร (ADMINISTRATION CHART) 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  
 

 

กลุ่มบริหาร 
งานบุคคล 

กลุ่ม 
อำนวยการ 

กลุ่มส่งเสริมการ 
จัดการศึกษา 

กลุ่มนโยบาย 
และแผน 

กลุ่มนิเทศ 
ติดตามและ 
ประเมินผล 
การจัดการ 
การศึกษา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

ผู้อำนวยการ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

รองผู้อำนวยการ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่(1) 

รองผู้อำนวยการ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่(2) 

รองผู้อำนวยการ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่(3) 

กลุ่ม 

ICT 

หน่วยตรวจสอบ 
ภายใน 

กลุ่มบริหาร 

งานการเงิน 

และสินทรัพย ์
 



โครงสร้างการปฏิบัติงาน (ACTIVITY CHART) 
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1. งานตรวจสอบ
ภายใน 

สพท./สถานศึกษา 

2. งานบริหาร 
การตรวจสอบ 

3. งานธุรการ 
และ 

สารสนเทศ 

1.2 งานตรวจสอบด้านการให้ความเชื่อมั่น 
     แยกตามประเภทการตรวจสอบ 

 

1.3 งานให้คำปรึกษา 

2.1 งานวางแผน 
การตรวจสอบ 

ภายใน 

2.2 งานประกัน 
คุณภาพงาน 

ตรวจสอบภายใน 

1.1.1 งานประเมินระบบการ 

ควบคุมภายใน 

1.1.2 งานประเมินความเสี่ยง 

1.2.1 งานตรวจสอบทางการเงินบัญชี (Financial Audit) 

1.2.2 งานตรวจสอบการปฏิบัติงานตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) 

1.2.3 งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) 

1.2.4 งานตรวจสอบการดำเนินงาน (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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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (FLOW CHART) 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

(Internal Audit Process)    
 

1.  การวางแผน 
    การตรวจสอบ                                        
 
             
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 
2.  การปฏิบัตงิาน 
    ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
3.  การรายงานและติดตาม 
    ผลการตรวจสอบ 
 
 
 

การส ารวจข้อมูลเบือ้งต้น 

การประเมินผล 
ระบบการควบคุมภายใน 

การประเมินความเสี่ยง 

การวางแผนการตรวจสอบ 

ก่อนเร่ิมปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบ 

ระหว่างการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 

งานตรวจสอบการปฏิบัติ
เมื่อเสร็จสิน้       

การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

การติดตามผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
กระดาษ 
ท าการ 

การวางแผนการปฏิบัติงาน 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏบิัติงาน 

หลักเกณฑ์การปฏิบัตงิาน 

   หน่วยตรวจสอบภายใน  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
   1. ตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลตัวเลขต่างๆ  ด้วยเทคนิควิธีที่ 
ยอมรับโดยทั่วไป  โดยคํานึงถึงประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายใน  ความสําคัญของเรื่อง                
ที่ตรวจสอบ  วิเคราะห์  ประเมินผลการบริหารและการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 
   2. ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ  การบริหารการเงิน  
และการบริหารทรัพย์สิน   การบริหารงานด้านอื่นๆ  ของหน่วยงานให้เป็นไปตามนโยบาย  แผนงาน  
โครงการ  ภารกิจ  กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  คําส่ัง และมติคณะรัฐมนตรี รวมทั้งตรวจสอบการ
ดูแลรักษาทรัพย์สิน    การใช้ทรัพยากรทุกประเภทว่าเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลและ
ประหยัด 
   3. จัดทําแผนตรวจสอบประจําปีเสนอต่อผู้อํานวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
เพื่อพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี พร้อมทั้งส่งสําเนาให้สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   4. ประเมินผลการปฏิบัติงาน  เสนอแนะวิธีการ  มาตรการในการปรับปรุงแก้ไขการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานรับตรวจ   ตามข้อ 1 และ 2     ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล 
บังเกิดผลดีต่อการจัดการศึกษา พัฒนาผู้เรียน  รวมทั้งการป้องปรามมิให้เกิดความเสียหายหรือทุจริต 
เกี่ยวกับทรัพย์สินของทางราชการ 
   5. รายงานผลการตรวจสอบ   และรายงานการติดตามผลการตรวจสอบต่อ
ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา พร้อมทั้งรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบ
ภายในประจําปีต่อสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   6. ติดตามผลการตรวจสอบ   และเสนอแนะให้คําปรึกษาแก่ผู ้บริหารของหน่วย                  
รับตรวจ  ในการดําเนินงานให้ถูกต้องตามที่ได้เสนอแนะไว้   
   7. ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบ  กฎหมายทางการเงินการคลัง  เพื่อกำหนดแนวปฏิบัติ 
จัดทำเอกสารคู่มือเผยแพร่ให้หน่วยงานและบุคลากรในสังกัด รวมทั้งให้คำปรึกษา คำแนะนำ 
ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดุ ให้บังเกิดผลดีต่อการส่งเสริมการจัดการศึกษา 
พัฒนาผู้เรียน 
   8. ประสานงานกับผู ้ตรวจสอบภายนอก  เช่น  สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน             
กลุ่มตรวจสอบภายใน  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เป็นต้น 
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วิธีการปฏิบัติงาน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2  มีการปฏิบัติงานการ 

ตรวจสอบภายในอย่างเป็นระบบ   โดยมีขั้นตอนการดำเนินงานที่สำคัญ ดังนี้ 
1. การวางแผนการตรวจสอบ มีขั้นตอนย่อย คือ                     

1.1 สำรวจข้อมูลเบื้องตน   เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในเรียนรู้ และทำความเข้าใจ 
เกี่ยวกับงานของหน่วยงานที่ต้องทำการตรวจสอบในรายละเอียด เช่น ลักษณะของงบประมาณและ
จำนวนเงินที่ได้รับ  หลักการ  ระเบียบ  วิธีปฏิบัติงาน ขั้นตอนการทำงานหรือสายงานการบังคับ
บัญชา ข้อมูลจากรายงานหรือสถิติ ประเภทของรายงานที่หน่วยงานต้องจัดทำ/จัดส่ง และระบบการ
ควบคุมภายในที่มีอยู่ รวมทั้งความคุ้นเคยกับหน่วยงานและระบบงานที่จะเลือกมาตรวจสอบ ซึ่งจะ
ช่วยให้ผู้ตรวจสอบสามารถประเมินความเส่ียงในชั้นต้นก่อนจะดำเนินการตรวจสอบได้อย่างเหมาะสม
เป็นระบบ 

1.2 ประเมินระบบการควบคุมภายใน    ผูต้รวจสอบภายในจะประเมินผลระบบ 
การควบคุมภายในของทุกกลุ่มงานในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   ที่ได้จัดทำและประเมินตนเอง
ตามระเบียบ คตง. ว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 กำหนด     โดยให้ผู้
ตรวจสอบภายในต้องพิจารณาถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน  

1.3 ประเมินความเสี่ยง    ผู้ตรวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเส่ียงใน 
ระดับหน่วยงานในทุกกลุ่มของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือระดับงาน โครงการ กิจกรรม ก็ได้
ตามความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน  

1.4 จัดทำแผนการตรวจสอบประจำปี (Audit Plan)     ผู้ตรวจสอบภายในจะ 
จัดทำแผน  การตรวจสอบให้เป็นไปตามประเด็นตามที ่ สพฐ . กำหนด    และตามนโยบายที่
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้ความสำคัญ     โดยจะจัดทำแผนการตรวจสอบเสนอให้
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่อนุมัติแผนการตรวจสอบภายในเดือนกันยายนของทุกปี   และเมื่อ
ได้รับอนุมัติแผนการตรวจสอบแล้ว จะสำเนาแผนการตรวจสอบแจ้งให้ สพฐ. ทราบ 

1.5 จัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)       เมื่อได้รับการอนุมัติ 
แผนการตรวจสอบประจำปีแล้ว    ผู้ตรวจสอบภายในจะจัดทำแผนการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่องของ
กิจกรรม  งานตรวจสอบให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจำปี    แต่มีความยืดหยุ่นให้สามารถ
แก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมกับสถานการณ์     โดยมีรายละเอียดของเรื่อง   และหน่วยรับตรวจ 
วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ขอบเขตการปฏิบัติงาน  แนวทางการปฏิบัติงาน  ผู ้รับผิดชอบ  
ระยะเวลาที่จะตรวจสอบ  และเครื่องมือกระดาษทำการให้พร้อมก่อนทำการตรวจสอบ 
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2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ     ปฏิบัติงานตรวจสอบตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ใน 
แผนการตรวจสอบ   มีขั้นตอนย่อย คือ  
                      2.1 กอ่นเร่ิมปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในเตรียมความพร้อมเกี่ยวกับ
การซักซ้อมทีมงาน แจ้งหน่วยรับตรวจทราบกำหนดเวลาเข้าตรวจ วัตถุประสงค์และขอบเขต หรือ 
ประสานขอข้อมูลที่จำเป็นในการตรวจสอบ 

         2.2  ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ   ผู้ตรวจสอบภายในจะประชุมเปิดตรวจ 
ทำการตรวจสอบ   โดยเลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม โดยรวบรวม
ข้อมูลไว้ในกระดาษทำการ และปิดตรวจโดยการแจ้งสรุปผลการตรวจสอบเบ้ืองต้นที่เป็นสาระสำคัญ
ให้ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจทราบ เพ่ือดำเนินการให้มีการปรับปรุงแก้ไข หรือทำความเข้าใจกับ
ผู้ปฏิบัติงาน 

         2.3  เมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ  ผู้ตรวจสอบภายในจะรวบรวมหลักฐาน  
กระดาษทำการและสรุปผลการตรวจสอบ 

3.  การจัดทำรายงานผลและติดตามผล                                                         
          3.1  รายงานผลการปฏิบัติงาน     เสนอให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษา ทราบและพิจารณาสั่งการ  ในการการเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นเทคนิคอย่าง
หนึ่งที ่ผู ้ตรวจสอบภายในจะต้องเอาใจใส่เป็นพิเศษ   ลักษณะของรายงานต้องเป็นรายงานที่มี
ประโยชน์  เป็นเรื่องที่มีสาระสำคัญ ข้อตรวจพบเป็นเรื่องที่ตรงกับข้อเท็จจริง   ข้อเสนอแนะนำไป
เป็นประโยชน์และสามารถปฏิบัติได้ 

         3.2  การติดตามผล      เป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนงานตรวจสอบภายในที่ 
ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามว่าตามที่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาได้สั่งการให้หน่วย
รับตรวจดำเนินการแก้ไขตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในแล้วหรือยัง  การติดตามผลเพื่อให้
แน่ใจว่าข้อตรวจพบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมเรียบร้อยแล้ว   หากมีปัญหาอุปสรรคอย่างไรที่ไม่
อาจแก้ไขได้ จะต้องรายงานให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่ทราบ  เพื่อพิจารณาสั่งการเพิ่มเติม 
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การให้บริการงานตรวจสอบภายใน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

แจ้งหน่วยรับตรวจ 

ประชุมเปิดการตรวจสอบกับหน่วยรบัตรวจ 

ดำเนินการตรวจสอบ 

รายงานผลการตรวจสอบ 

การติดตามผล 

แผนภูมิขั้นตอน 

หน่วยตรวจสอบ
ภายใน 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส 
******************************************* 

 

 

- แจ้งหน่วยรับตรวจ ตามแผนการตรวจสอบภายในประจําปี  ที่ได้รับความเห็นชอบจาก
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส  

-  ก่อนทําการตรวจสอบ หน่วยตรวจสอบภายใน จะประสานภายในให้หน่วยรับตรวจทราบ
เพ่ือให้จัดเตรียมเอกสารหลักฐานสําหรับใช้ในการตรวจสอบ พร้อมแจ้งวันและเวลาที่จะตรวจสอบ
เป็นลายลักษณ์อักษร 
 

 

- ก่อนเร่ิมปฏิบัติการตรวจสอบ หน่วยตรวจสอบภายใน จะชี้แจงให้หน่วยรับตรวจได้ทราบ
ว่าการตรวจสอบกําลังจะเริ่มขึ้น   โดยมีวัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบ   ลักษณะ
ของการตรวจสอบอย่างไร เอกสารที่ใช้ในการตรวจสอบ ระยะเวลาโดยประมาณที่จะใช้ในการ
ตรวจสอบข้อมูล  และ  วิธีการรายงานและการติดตามผลเป็นอย่างไร 
 

 

-  หน่วยตรวจสอบภายใน    จะดำเนินการตรวจสอบหน่วยรับตรวจตามแนวทางการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบตามที่กําหนดไว้ในแผนการปฏิบัติงานประจำปี 
 

 

- เมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบจะจัดทําร่างรายงานการตรวจสอบแล้วประชุม
หารือร่วมกับหน่วยรับตรวจเพ่ือเป็นการยืนยันเร่ืองที่ตรวจพบ  และเป็นการเปิดโอกาสให้หน่วยรับ
ตรวจได้มีโอกาสชี้แจงและให้ความเห็นเพิ่มเติม  ซึ่งบางคร้ังข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบรวบรวมได้  อาจจะ
มีข้อมูลที่คลาดเคลื่อน ไม่ครบถ้วน ไม่สมบูรณ์ 
 
 

ขั้นตอนการให้บรกิารงานตรวจสอบภายใน 

ขั้นตอนที่ 1. แจง้หน่วยรบัตรวจ 

ขั้นตอนที่ 2. ประชุมเปิดการตรวจสอบกับหนว่ยรับตรวจ 

ขั้นตอนที่ 3. ดำเนินการตรวจสอบ 

ขั้นตอนที่ 4. ประชุมปดิการตรวจสอบกับหน่วยรับตรวจ 
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-    เมื่อหน่วยตรวจสอบภายใน   ได้ปฏิบัติงานตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยแล้ว   จะนําข้อมูล                  
หรือข้อตรวจพบ  ปัญหา  อุปสรรค   ผลการปฏิบัติงาน  และข้อเสนอแนะที่ได้จากการตรวจสอบ
มาจัดทํารายงานเสนอต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส                 
เพ่ือพิจารณาสั่งการให้หน่วยรับตรวจดำเนินการตามข้อเสนอแนะ 

- หน่วยตรวจสอบภายใน ส่งรายงานผลการตรวจสอบที่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้ นที่
การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส     ได้สั่งการให้หน่วยรับตรวจดําเนินการตามข้อเสนอแนะ โดยให้
รายงานผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะให้สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส  
ทราบภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับหนังสือแจ้งให้ดำเนินการ 
 

 

-  หน่วยตรวจสอบภายใน จะติดตามผลว่าหน่วยรับตรวจได้มีการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส  โดยจะนําหนังสือของหน่วยรับตรวจที่
รายงานว่าได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะเรียบร้อยแล้ว    เสนอต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษามธัยมศกึษานราธิวาส  ทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนที่ 5. รายงานผลการตรวจสอบ 

ขั้นตอนที่ 6. การติดตามผล 



นราธิวาส

นราธิวาส

จารุณีสาเฮะอามะ
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  จากการที่หน่วยตรวจสอบภายในมีภารกิจในการช่วยเหลือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่าง
มีประสิทธิภาพด้วยการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า การตรวจสอบภายในของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา   จึงต้องครอบคลุมกิจกรรมการตรวจสอบดังต่อไปนี้ 
 
 
 

 
ประเด็นการตรวจสอบ 

ตรวจสอบการเบิกเงินและการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิถูกต้องครบถ้วน 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
                   เพ่ือให้มั่นใจว่าการเบิกเงินและการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิถูกต้อง                
และครบถ้วน 
ขอบเขตการตรวจสอบ                   

ดำเนินการตรวจสอบกระบวนการปฏิบัติงานและสุ่มตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
ที่เกี่ยวข้อง  จำนวน 1 เดือนย้อนหลังนับแต่วันที่ตัดยอด 
แนวทางการตรวจสอบ 
1.   การเบิกเงินถกูต้องครบถ้วน   
        1.1.  การเบิกเงินถูกต้อง 
               (1)  การวางเบิก    
                      -  การตรวจสอบหลักฐานขอเบิก   
                      -  การสอบทานหลักฐานและรายงานขอเบิกเงินคงคลัง (ZINF_R09)  
                      -  การจัดพิมพ์รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง (ZINF_R09)  
                      -  การวางฎีกาเบิกในระบบ GFMIS    
               (2)  การอนุมัติเบิกในระบบ GFMIS (ปลดบล็อก) 
                      -  การแต่งตั้ง/มอบหมายหน้าที่  มีคำส่ังแต่งตั้งเจ้าหน้าผู้ทำหน้าที่อนุมัติ           
ในระบบ  GFMIS (ปลดบล็อก)   และเก็บรักษา GFMIS  smart  Card  ที่ใช้ในการอนุมัติ                
ในระบบ GFMIS  หรือไม่ 
                      -  ผู้วางเบิกเงินในระบบ GFMIS เป็นผู้ทำหน้าที่อนุมัติในระบบ (ปลดบล็อก)               
ด้วยหรือไม ่ 
 
 

1.1 การตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน 

1. การตรวจสอบสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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                (3)  การสุ่มตรวจสอบการเบิกเงิน 
                      -  การวางฎีกาเบิกถูกต้องหรือไม่ (จำนวนเงินถูกต้อง ประเภทเงินถูกต้อง
หรือไม่) 
                      -  หลักฐานขอเบิกหรือต้นเร่ืองขอเบิกตรงกับหลักฐานขอเบิกเงินคงคลัง
(ZINF_R09)   
                      -  มีคำสั่งมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ผู้เบิกและผู้อนุมัติเบิกในระบบ GFMIS            
(ปลดบล็อก) ไว้เป็นลายลักษณ์อักษร    
                      -  ผู้วางเบิกเงินในระบบ GFMIS      เป็นผู้ทำหน้าที่อนุมัติในระบบด้วย               
(ปลดบล็อก) หรือไม ่  
                     -  ตรวจสอบการแบ่งแยกหน้าที่ และความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ มีคำส่ัง               
มอบหมายงาน   ระบุขอบข่ายภาระงานที่รับผิดชอบไว้ให้ชันเจน   และเป็นลายลักษณ์อักษร                
เช่น   การวางเบิก  การรับเงิน  การจ่ายเงิน   งานบัญชี   และการจัดพิมพ์รายงานต่าง ๆ                      
ที่เกี่ยวข้องในระบบ GFMIS  
        1.2   การเบิกเงินมีหลักฐานครบถ้วน 
                (1)  การตรวจสอบสรุปรายการขอเบิกเงิน (ZAP_RPTW01)   กับหลักฐานขอเบิก    
                      -  การแต่งตั้งและมอบหมาย  ให้มีผู้ตรวจสอบรายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน  
(ZAP_RPTW01) กับหลักฐานขอเบิกหรือต้นเร่ืองขอเบิกหรือไม่ 
                      -  ท ุกส ิ ้ นว ัน  สำน ักงานเขตพ ื ้ นท ี ่ การศ ึกษา มั ธยมศึกษานราธ ิ ว าส                      
ได้จัดพิมพ์รายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน (ZAP_RPTW01)   หรือไม่  
                      -   แผนผังการปฏิบัติงานเป็นอย่างไร   
                      -   มีการตรวจสอบหลักฐานขอเบิก     หรือต้นเรื่องขอเบิกกับรายงานสรุป
รายการขอเบิกเงิน (ZAP_RPTW01)   เพ่ือตรวจสอบรายการเบิกของหน่วยงาน  และ เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องในรายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน
(ZAP_RPTW01)   หรือไม่ 
2.  การจ่ายเงินให้เจ้าหนีห้รือผู้มีสิทธิถกูต้องครบถว้น    
      2.1.  การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิในระบบ  GFMIS 
             (1)   การควบคุมการจ่ายเงิน    

                -  การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิในระบบ  GFMIS 
                     -  มีการจัดพิมพ์รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิ (ZAP_RPT506)   
หรือไม ่
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                     -  มีการตรวจสอบรายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิ 
(ZAP_RPT506) กับหลักฐานต้นเรื่องพร้อมแนบกับหลักฐานต้นเรื่องขอเบิกด้วยหรือไม่ 
                     -  มีการติดตามใบเสร็จรับเงิน หรือมีการจัดทำหนังสือแจ้งสรรพากรในท้องที่
ภูมิลำเนาหรือสถานประกอบการของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบ   ได้จัดทำหรือไม่                     

   (2)  การสุ่มตรวจสอบการจ่ายเงิน    
                     -  การจ่ายเงินมีหลักฐานประกอบการจ่ายเงินครบถ้วนหรือไม่     มีการเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินหรือไม่ ในกรณีที่เกิน  15  วันยังไม่ได้ใบเสร็จรับเงิน   
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส  มีการจัดทำหนังสือแจ้งสรรพากรในท้องที่
ภูมิลำเนาหรือสถานประกอบการของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรบัเงินทราบหรือไม่                     
      2.2    การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิผ่านสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
              การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ  ผ่านสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
ปทุมธานี  เขต  2   ดำเนินการดังนี้     
               (1)  การรับเงิน     
                    -  มีการจัดพิมพ์รายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน 
(ZAP_RPT503) หรือไม ่
               (2)   การจ่ายเงิน   
                     -  ตรวจสอบยอดเงินโดยกระทบยอดจำนวนเงินรับกับจำนวนเงินจ่ายให้ตรงกัน
ก่อนการเขียนเช็คสั่งจ่าย     พร้อมทั้งสอบทานความถูกต้องของรายการจำนวนเงิน และผู้รับเงิน                 
ที่ระบุไว้ในเช็คหรือไม่ 
                     -  ทุกสิ้นวันได้รวบรวมหลักฐานการจ่ายส่งให้งานบัญชีทันหรือไม่ 
                    -  กรณีการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือบุคคลภายนอก ได้จ่ายโดยวิธีใด 
                     -  ตรวจสอบเช็คกับต้นเร่ืองขอเบิกหรือไม่ 
                     -  ผู้รับเช็คได้ลงนามในต้นขั้วเช็คหรือไม่ 
                     -  รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิ (ZAP_RPT503)                        
ได้จัดพิมพ์ และตรวจสอบกับหลักฐานต้นเรื่องขอเบิกหรือไม่ 
               (3)   การควบคุมเงินฝากธนาคารคงเหลือ 
                     -  มีการจัดทำสมุดเงินฝากธนาคารและงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารหรือไม่ 
                     -  มีการจัดทำรายละเอียดเงินฝากธนาคารคงเหลือหรือไม่ 
                     -  มีการจัดพิมพ์รายงานรายละเอียดเอกสารขอเบิกที่ได้รับเงินแล้ว แต่ยังไม่ได้                      
ชำระเงินให้ผู้ขาย (ZAP_RPT406) หรือไม ่
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                     -  มีการตรวจสอบรายละเอียดเงินฝากธนาคารคงเหลือกับรายงาน
รายละเอียดเอกสารขอเบิกที่ได้รับเงินแล้วแต่ยังไม่ชำระเงินให้ผู้ขาย (ZAP_RPT406) หรือไม่ 
                        
 

ประเด็นการตรวจสอบ 
  1.  ตรวจสอบการควบคุมเงินทดรองราชการ  ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาปทุมธานี  เขต 2 
  2.  ตรวจสอบความถูกต้องของการใช้จ่ายเงินทดรองราชการ ของสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
  1.  เพื่อให้มั่นใจว่าเงินทดรองราชการมีระบบการบริหารการใช้จ่ายเงินเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์  นโยบาย  ระเบียบและแนวทางที่กระทรวงการคลังกำหนด 
  2.  เพื่อให้ระบบการบริหารจัดการเงินทดรองราชการมีความรวดเร็ว  คล่องตัว                          
มีการควบคุมที่เพียงพอและเหมาะสม 
  3.  เพื่อให้ทราบปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
  ดำเนินการตรวจสอบเบิกจ่ายเงินทดรองราชการ  จำนวน  1  เดือนย้อนหลังนับแต่
วันที่ตัดยอด      
แนวทางการตรวจสอบ 
                  วิธกีารตรวจสอบ  โดย 
  1.  การควบคุมเงินทดรองราชการ 
                          1.1  สอบทานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง หัวหน้างาน     
ผู้อำนวยการกลุ่ม  ผู้บริหารที่ควบคุมเงินทดรองราชการ (รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่) 
                          1.2  ตรวจสอบการควบคุมเงินทดรองราชการตามแนวทางที่กระทรวง 
การคลังกำหนด   โดย 
   -  การแยกเงินทดรองราชการจากระบบบัญชีปกติ รวมทั้งบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร   สำหรับเงินทดรองราชการโดยเฉพาะต่างหาก 
   -  ให้เปดิบัญชีเงินฝากธนาคารสำหรับเงินทดรองราชการ 2 บัญชี   คือ               
บัญชีเงินฝากออมทรัพย์เพ่ือฝากเงินทดรองราชการ และบัญชีเงินฝากกระแสรายวันเพื่อสั่งจ่าย           
เงินทดรองราชการ 
 

1.2 การตรวจสอบเงินทดรองราชการ 
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   -  ใบเสร็จสำหรับคืนเงินทดรองราชการ ให้แยกจากใบเสร็จรับเงินปกติ                
ของส่วนราชการ 
   -  การบันทึกในทะเบียนคุมการรับจ่ายเงินทดรองราชการ  ให้บันทึกใน                     
ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
   -  การจัดทำรายงานฐานะเงินทดรองราชการ งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ   รายละเอียดใบสำคัญเงินทดรองราชการเป็นประจำทุกเดือน   
   -  เงินสดคงเหลือ ณ สิ้นวัน    ให้เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย และแสดงเงิน
คงเหลือ ในรายงานเงินคงเหลือประจำวันช่อง “หมายเหตุ” 
   -  ดอกเบี้ยรับจากบัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพย์ ให้นำส่งเป็นเงินรายได้
แผ่นดิน 
   -  แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ไม่ต่ำกว่าระดับ 5  ตรวจสอบความเคลื่อนไหวในทะเบียน
คุมเงินทดรองราชการเป็นประจำทุกวัน 
  2.  การใช้จ่ายเงินทดรองราชการ 
                          2.1  ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินทดรองราชการว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 
                          2.2  ตรวจสอบการบริหารเงินทดรองราชการตามโครงการ One Stop 
Service   เช่น  ค่ารักษาพยาบาล  ค่าการศึกษาบุตร 
                          2.3  ตรวจสอบการเบิกเงินงบประมาณชดใช้เงินทดรองราชการมีความ
รวดเรว็  เป็นระบบ  ทำให้การหมุนเวียนมีสภาพคล่อง  ตอบสนองการบริการได้ทันตามความ
ต้องการ บรรเทาปัญหาการเบิกจ่ายเงินจากคลังได้ 
                          2.4  ตรวจสอบเปรียบเทียบระยะเวลาที่ได้รับใบสำคัญชดใช้เงินทดรอง
ราชการ หรือได้จ่ายเงินทดรองกับวันที่ขอเบิกเงินงบประมาณชดใช้ในระบบ GFMIS  หมุนเวียน                 
มีสภาพคล่อง   ตอบสนองการบริการได้ทันตามความต้องการ 

 

 

ประเด็นการตรวจสอบ 
  1.  ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านให้ผู้มีสิทธิถูกต้องตามพระราชกฤษฎีกา               
ค่าเช่าบ้านข้าราชการและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  2.  ตรวจสอบระบบการควบคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านมีความเหมาะสมและ 

รัดกุม 

1.3  การตรวจการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 
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วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 

1. เพ่ือทราบว่าการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านให้ผู้มีสิทธิถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ 
และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

2. เพ่ือทราบว่าระบบการควบคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านมีความเหมาะสม 
และรัดกุม 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
  1.  ตรวจสอบระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 
  2.  ตรวจสอบหลักฐานประกอบการใช้สิทธิขอรับเงินค่าเช่าบ้าน  และหลักฐาน                     
การเบิกจ่ายเงิน 
แนวทางการตรวจสอบ 

1) ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านให้ผู้มีสิทธิถูกต้องตามพระราชกฤษฎีกา 
ค่าเช่าบ้านข้าราชการและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

                  วิธกีารตรวจสอบ  โดย 
1. ตรวจสอบว่าผู้ที่เบิกค่าเช่าบ้านเป็นผู้มีสิทธิตามกฎหมาย โดยตรวจสอบจาก 

เอกสารหลักฐานการยื่นรับเงินค่าเช่าบ้าน 
2. สอบทานรายงานของข้อมูลการขอรับเงินค่าเช่าบ้านของผู้ใช้สิทธิ                              

พร้อมแบบ 6005  ว่ามีการแจ้งรายละเอียดประกอบครบถ้วนหรือไม่ 
3. ตรวจสอบหลักฐานประกอบการขอใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 

3.1  การยื่นขอเบิกคร้ังแรก 
      3.1.1  ตรวจสอบแบบการขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) พร้อมหลักฐาน 

ประกอบการขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
   ➢  กรณีเช่าบ้าน 
   ➢  กรณีเช่าซื้อ 
   ➢  กรณีผ่อนชำระเงินกู้เพื่อซื้อบ้าน 
   ➢  กรณีผ่อนชำระเงินกู้เพื่อปลูกบ้าน โดยมีที่ดินเป็นของตนเองอยู่ก่อน
แล้วหรือปลูกสร้างบ้านบนที่ดินของบุคคลอ่ืนโดยตนมีสิทธิตามกฎหมาย 

3.1.2 สอบทานรายงานผลการตรวจสอบการขอรับเงินค่าเช่าบ้านของ 
คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงของสภาพบ้าน  ว่ามีการบันทึกข้อมูลรายละเอียดพร้อมให้คำ
รับรองเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานครบถ้วนทุกกรณีประกอบการขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

3.1.3 ตรวจสอบการควบคุมการเบิกค่าเช่าบ้านแต่ละราย  ไม่ให้เกิน 
สิทธิตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการที่กำหนดท้ายพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 
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3.2  การยื่นขอเบิกค่าเช่าบ้านรายเดือน 
      3.2.1  ตรวจสอบแบบคำขอเบิกค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006)   ที่ยื่นพร้อมกับ 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านว่ามีข้อมูลรายละเอียดถูกต้องครบถ้วน พร้อมทั้งได้รับ
อนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านจากผู้มีอำนาจ 

1.2.2 ตรวจสอบข้อมูลการวางเบิกเงินค่าเช่าบ้านในรายงานการขอเบิก               
เงินคงคลังว่าถูกต้องตรงกับรายละเอียดงบหน้าประกอบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน และหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 

      3.2.3  มีการเสนอผู้มีอำนาจในรายงานการขอเบิกเงินคงคลังก่อนอนุมัติ 
เบิกจ่ายในระบบ (ปลดบล็อก) 

      3.2.4  ก่อนจ่ายเงิน มีการกระทบยอดรายการรับและจ่ายเงินจากรายงาน 
แสดงรายละเอียดสถานการณ์เบิกจ่ายเงิน ว่าถูกต้องตรงกับรายละเอียดงบหน้าประกอบขอเบิก
เงินค่าเช่าบ้านและหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 

2) ตรวจสอบระบบการควบคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านว่าเหมาะสมรัดกุม 
                  วิธกีารตรวจสอบ  โดย 
  สอบทานกระบวนการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน  ว่ามีระบบควบคุมที่เพียงพอ 
เหมาะสมหรือไม่  โดยสอบถาม  สังเกตการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พร้อมตรวจสอบ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง  ดังนี้ 

1. มีการจัดทำทะเบียน/เอกสารควบคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน  เพื่อควบคุม 
การเบิกจ่ายเงินรายเดือนของผู้มีสิทธิเป็นรายบุคคลให้ถูกต้อง   และไม่เกินสิทธิที่ข้าราชการผู้นั้น 
พึงได้รับเงินค่าเช่าบ้านจากทางราชการ 

2. มีการควบคุมการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน เพื่อป้องกันมิให้หลักฐานขอเบิกสูญหาย 
และไม่เบิกจ่ายซ้ำซ้อน 

3. มีการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหลักฐานขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
(แบบ 6006 พร้อมใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน/ใบเสร็จรับเงินผ่อนชำระเงินกู้) 

4. ก่อนการวางฎีกาเบิกเงินค่าเช่าบ้าน มีการอนุมัติหลักฐานขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
จากผู้มีอำนาจอนุมัติเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) ครบถ้วน 

5. มีการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลวางเบิกเงินในระบบ GFMIS กับ 
หลักฐานขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

6. มีการเสนอให้ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติในรายงานการขอเบิกเงินคงคลังก่อนการ 
อนุมัติเบิกจ่ายในระบบ (ปลดบล็อก) 
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7. ก่อนการจ่ายเงิน มีการตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดการรับและ 
จ่ายเงิน 

8. มีระบบการจัดเก็บเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 
 
  

ประเด็นการตรวจสอบ 
  1.  การเบิกจ่ายเงินงบบุคลากร ได้แก่ เงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินค่าตอบแทน
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นไปโดยถูกต้องตามกฎหมาย  ระเบียบ ข้อบังคับ        
ที่เกี่ยวข้อง 
  2.  การประเมินระบบการควบคุมภายในด้านการเบิกจ่ายเงินงบบุคลากรว่ามีความ
เพียงพอ และเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน สามารถป้องกันหรือลดความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นได ้
  3.  การให้ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะในการปรับปรุง    หรือพัฒนาการปฏิบัติงาน
ด้านการเบิกจ่ายเงินงบบุคลากร ให้มีระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสมและเพียงพอ  ซึ่งจะส่งผล  
ให้การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินงบบุคลากรปฏิบัติได้รวดเร็ว ถูกต้อง และมปีระสิทธิภาพมากขึ้น 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
  1.  เพ่ือให้ทราบว่าการเบิกจ่ายเงินงบบุคลากร  ไดแ้ก่  เงินเดือน  เงินวิทยฐานะและ
เงินค่าตอบแทนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นไปโดยถูกต้องตามกฎหมาย 
ระเบียบ  ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
  2.  เพื่อประเมินระบบการควบคุมภายในด้านการเบิกจ่ายเงินงบบุคลากรว่ามีความ
เพียงพอและเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน   สามารถป้องกันหรือลดความเส่ียง ที่อาจจะเกิดขึ้นได ้
  3.  เพ่ือให้ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะในการปรับปรุง  หรือพัฒนาการปฏิบัติงาน
ด้านการเบิกจ่ายเงินงบบุคลากรให้มีระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสมและเพียงพอ ซึ่งจะส่งผล
ให้การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินงบบุคลากรปฏิบัติได้รวดเรว็ ถูกต้องและมปีระสิทธิภาพมากขึ้น 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
  ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินวิทยฐานะให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา             
ทั้งหมดเป็นรายบุคคล  เดือนที่ทำการตรวจสอบ 1 เดือน 
 
 
 
 
 

1.4  การตรวจสอบเงินวทิยฐานะและเงินประจำตำแหน่ง 
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แนวทางการตรวจสอบ 
  1.  ตรวจสอบว่าการจัดทำแบบ ง.1 ,ง.2 ,ง.3 และ ง.4 ครบถ้วน และจัดทำทุกครั้ง                
เมื่อมีการออกคำสั่ง แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่มี  หรือเลื่อนวิทยฐานะ 
  2.  ตรวจสอบความถูกต้องของแบบ  ง.1 , ง.2 , ง.3  และ ง.4   โดยตรวจผู้มีสิทธิ               
ที่มีชื่อในแบบ  ง.1 , ง.2 , ง.3  และ ง.4    มีคำส่ังถูกต้องครบถ้วน 
  3.  ตรวจสอบว่ามีการจัดทำบัญชีถือจ่ายเพิ่มเติมระหว่างปีครบถ้วน  ถูกต้อง                
โดยจัดทำทกุครั้งที่เปิดใหม่/เปลี่ยนแปลงหรือเปลี่ยนสถานศึกษา 
  4.  ตรวจสอบความถูกต้องของการจัดทำบัญชีถือจ่ายเพิ่มเติม   โดยตรวจสอบ               
กับคำสั่ง พร้อมทั้งตรวจสอบว่ามีการจัดส่งบัญชีถือจ่ายเพิ่มเติมให้สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน  พร้อมคำส่ังหรือไม่ 
  5.  ตรวจสอบว่ามีการจัดทำสรุปบัญชีการขอถือจ่ายรายเดือน  ส่งสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทุกเดือน 
  6.  ตรวจสอบข้อมูลในการสรุปบัญชีการขอถือจ่ายรายเดือนที่จัดทำว่าถูกต้อง               
กับจำนวนผู้มีสิทธิในบัญชีถือจ่ายปรับเพ่ิม(ลด) ด้วยบัญชีถือจ่ายเพิ่มเติม (ถ้ามี) หรือคำสั่ง
เปลี่ยนแปลงที่เกี่ยวข้อง 
  7.  ตรวจสอบว่ามีการจัดทำบัญชีถือจ่ายประจำปี    ส่งสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  8.  ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีถือจ่าย โดยตรวจสอบผู้มีสิทธิที่มีชื่อในบัญชี                
ถือจ่ายประจำปี  มีคำสั่งถูกต้อง  ครบถ้วน 
 
 

ประเด็นการตรวจสอบ 
1. การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market :                                    

e - market) และวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e - bidding) 
มีการกำกับดูแลและควบคุมการดำเนินงานให้มีความถูกต้อง  โปร่งใส  และสามารถตรวจสอบได้  
เพ่ือให้ผลการดำเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย  รวมทั้งการดำเนินงานเป็นไปตาม
ระเบียบ กฎหมายและข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง    

2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และใบสำคัญคู่จ่ายในการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธี 
ตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e - market) และวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Bidding : e – bidding) 
 
 

1.5  การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ 
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วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 

1. เพ่ือสอบทานความถูกต้องของการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธี 
ตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e - market) และวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Bidding : e – bidding)     และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
2535 และที่แกไ้ขเพ่ิมเติม  รวมทั้งความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน ที่เกี่ยวข้อง    

2. เพ่ือให้ข้อคิดเห็น   หรือข้อเสนอแนะในการปรับปรุง  หรือพัฒนาการปฏิบัติงาน 
ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ ให้มี
ระบบการควบคุมที่เหมาะสมและเพียงพอ   จะส่งผลให้การปฏิบัติงานดังกล่าวบรรลุวัตถุประสงค์          
อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
  สุ่มตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์  เดือนที่ทำการตรวจสอบ          
1 เดือน     

แนวทางการตรวจสอบ 
  1.  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และใบสำคัญคู่จ่ายในการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการ
อิเล็กทรอนิกส์ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  2.  ทำการสัมภาษณ์ สอบถามผู้ที่เกี่ยวข้องในการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส ์
 
 

ประเด็นการตรวจสอบ 
ตรวจสอบใบสำคัญและหลักฐานการจ่ายถูกต้อง และครบถ้วน 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
เพ่ือให้มั่นใจว่าหน่วยรับตรวจมีใบสำคัญและหลักฐานการจ่ายครบถ้วน ถูกต้อง 

และเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรี และนโยบายที่กำหนด 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
สุ่มตรวจสอบใบสำคัญและหลักฐานการจ่าย             

แนวทางการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหลกัฐานขอเบิกของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

ว่าเป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรี และนโยบายที่กำหนด และมี
การอนุมัติหลักฐานขอเบิกจากผู้มีอำนาจทุกรายการ 

1.6 การตรวจสอบใบสำคัญและหลักฐานการจ่าย 
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2. สอบทานว่าหน่วยรับตรวจมีการตรวจสอบรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง 
(ZINF_R09) กับหลักฐานขอเบิกที่ผ่านการอนุมัติจากผู้มีอำนาจทุกรายการ 

3. สอบทานว่าหน่วยรับตรวจมีการตรวจสอบรายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน 
(ZAP_RPTW01)  กับหลักฐานขอเบิกเงินในวันทำการถัดไป 

4. สอบทานกรณีจ่ายตรงผู้ขาย  มีการพิมพ์รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีผู้มี 
สิทธิรับเงิน (ZAP_RPT506) ซึ่งถือเป็นหลักฐานการจ่ายเงินของส่วนราชการ และมีการแจ้งให้ผู้มี
สิทธิรับเงินทราบ และส่งใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงิน  ถ้าไม่ได้มีการทำหนังสือแจ้งสรรพากร 

5. สอบทานกรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ  มีการพิมพ์รายงานแสดงรายละเอียด 
สถานการณ์เบิกจ่ายเงิน (ZAP_RPT503) และ Bank Statement ก่อนมีการจ่ายเงิน และเรียก
หลักฐานการจ่ายเงินทันที  กรณีการจ่ายเงินโดยวิธีผ่านธนาคารให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลัง
กำหนด 

6. สรุปผลการตรวจสอบ พร้อมให้ข้อเสนอแนะหรือแนวทางในการปรับปรุงแก้ไข 
การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ให้หน่วยรับตรวจและหัวหน้าหน่วยงานรับทราบ 

7. การติดตามผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะของหน่วยรับตรวจ 
 
 
 
ประเด็นการตรวจสอบ 
  1.  การปฏิบัติตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนด
มาตรฐานการควบคุมภายใน  พ.ศ. 2544   ข้อ  6    
  2.  ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเรื่องการจัดทำรายงานการควบคุมภายใน   
ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน   ว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน             
พ.ศ. 2544   ข้อ  6 
  3.  การจัดส่งรายงานเป็นไปตามกำหนด 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
  1.  เพื่อทำความเห็นว่าระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจที่ใช้อยู่                    
มีมาตรฐานตามระเบียบหรือไม่ 
  2.  เพื่อรายงานผลการประเมินความเพียงพอ  และประสิทธิผลของระบบการ
ควบคุมภายใน  ใหบ้รรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนด 
  3.  เพื่อหาจุดอ่อนของระบบการควบคุมภายใน   พร้อมข้อเสนอแนะและแผนการ
ปรับปรุงระบบการควบคุมภายใน 

1.7  การประเมินผลระบบการควบคุมภายในตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน    
      ว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544 ข้อ 6 
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ขอบเขตการตรวจสอบ 
  1.  ตรวจสอบระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจที่ใช้อยู่ให้มีมาตรฐาน              
ตามระเบียบ 
  2.  ตรวจสอบการจัดส่งรายงานเป็นไปตามกำหนดเวลา 
  3.  ตรวจสอบแบบฟอร์มประกอบรายงาน 
  4.  ตรวจสอบระบบการควบคุมภายในเพ่ือหาจุดอ่อนพร้อมข้อเสนอแนะ                     
และแผนปรับปรุงระบบการควบคุมภายใน 

แนวทางการตรวจสอบ   
                  วิธกีารตรวจสอบ  โดย 
  1.  ตรวจสอบรายงานผลการติดตามการปฏิบัติตามแผนการปรับปรุงการควบคุม
ภายในของงวดก่อน - ระดับส่วนงานย่อย  (แบบติดตาม  -  ปย. 3) 
  2.  ตรวจสอบรายงานผลการประเมินองค์ประกอบของมาตรฐานการควบคุม
ภายในระดับส่วนงานย่อย  (แบบ  ปย.2 – 1) 
  3.  ตรวจสอบสรุปผลการประเมินองค์ประกอบของมาตรฐานการควบคุมภายใน             
ระดับส่วนงานย่อย  (แบบ  ปย.2) 
  4.  ตรวจสอบแบบประเมินการควบคุมภายใน  (แบบ ปม.) 
  5.  ตรวจสอบแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในระดับส่วนงานย่อย (แบบ ปย.3) 
  6.  ตรวจสอบหนังสือรับรองการควบคุมภายในของผู้บริหารระดับส่วนงานย่อย             
(แบบ  ปย.1)   โดยสอบทานร่างรายงานและจัดทำแบบ  ปส.  เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาและเจ้าหน้าที่ระดับอาวุโส 
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ประเด็นการตรวจสอบ 
1. การใช้จ่ายเงินค่าจัดการเรียนการสอน  ประกอบด้วย 

                       1.1   เงินค่าใช้จ่ายรายหัว  ประกอบด้วย 
              •   สำหรับชั้น   อ.1 – 2                        หัวละ    1,700.00   บาท 
              •   สำหรับชั้น   ป.1 – 6                        หัวละ    1,900.00   บาท 
              •   สำหรับชั้น   ม.1 – 3                        หัวละ    3,500.00   บาท 
              •   สำหรับชั้น   ม.4 – 6                        หัวละ    3,800.00   บาท 
                       1.2   เงินปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน  ประกอบด้วย 
                              •   สำหรับชั้น   ป.1 - 6                     หัวละ    1,000.00   บาท 
                              •   สำหรับชั้น   ม.1 - 3                     หัวละ    3,000.00   บาท 
  2.  การจัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำปีของโรงเรียน 
  3.  การเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ แผนและผลการดำเนินงานตามแผนการ
ปฏิบัติงานประจำปีของโรงเรียน ให้แก่ครู   บุคลากรภายในโรงเรียน   ผู้ปกครอง ชุมชนหรือ
สาธารณชนทั่วไปได้รับทราบ 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
  1.  เพ่ือให้มั่นใจว่าโรงเรียนมีการจัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำปี 
  2.  เพ่ือตรวจติดตามการใช้จ่ายเงินค่าใช้จ่ายรายหัว   ให้เป็นไปตามแผนการ
ปฏิบัติงานประจำปีของโรงเรียน 
                  3.  เพื่อให้มั่นใจว่าการใช้จ่ายเงินค่าใช้จ่ายรายหัว  เน้นไปในด้านจัดการเรียนการ
สอนตรงตัวเด็ก   หรือในด้านบริหารจัดการ 
  4.  เพ่ือตรวจติดตามการใช้จ่ายเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
(เงินค่าใช้จ่ายรายหัวและเงินปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน)   ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
แนวปฏิบัติการใช้จ่ายงบประมาณ งบเงินอุดหนุน 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
  ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานประจำปี
งบประมาณที่ตรวจสอบ  ได้แก่  เงินค่าใช้จ่ายรายหัวและเงินปัจจัยสำหรับนักเรียนยากจน     

2.  การตรวจสอบระดับสถานศึกษา   

2.1  การตรวจตดิตามการใช้จ่ายเงินค่าใช้จ่ายรายหัว 
      และ เงินปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน           
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แนวทางการตรวจสอบ 
                  วิธกีารตรวจสอบ  โดย 
  1.  การจัดสรรงบประมาณ 
       1.1   ตรวจสอบการจัดสรรงบประมาณงบเงินอุดหนุนทั้งหมดประจำปี           
งบประมาณที่โรงเรียนได้รับ 
       1.2   ตรวจสอบการจัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำปีของโรงเรียน 
       1.3   ตรวจสอบการเผยแพร่  ประชาสัมพันธ์  แผนและผลการดำเนินงาน               
ตามแผนการปฏิบัติงานประจำปีของโรงเรียนให้แก่ครู     บุคลากรภายในโรงเรียน   ผู้ปกครอง   
ชุมชน   หรือสาธารณชนทั่วไปได้รับทราบ 
       1.4   ตรวจติดตามการใช้จ่ายเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา                 
ขั้นพื้นฐาน  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการใช้จ่ายงบประมาณ งบเงินอุดหนุน 
       1.5   ตรวจสอบจำนวนเงิน    และวันที่โรงเรียนได้รับโอนเงิน 
  2.  การดำเนินการ 
       2.1   การใช้จ่ายเงินมีบันทึกขอใช้เงิน  ประเภทเงิน  จำนวนเงินที่ใช้                   
ผ่านตามลำดับสายงานเพ่ือขออนุมัติ 
       2.2   การใช้จ่ายเงินสามารถควบคุมจำนวนเงินรับ–จ่าย และยอดเงินคงเหลือ
ตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมได้ 

     2.3   การจัดซื้อหรือจัดจ้างให้เป็นไปตาม   ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี   
ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  และให้จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีอิเล็กทรอนิกส์                    
กรณีอยู่ในหลักเกณฑท์ี่ต้องดำเนินการ 

 2.4   การใช้จ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานเป็นไปตาม 
วัตถุประสงค์ที่กำหนดของเงินอุดหนุนแต่ละประเภท 
                       2.5   หลักฐานการจ่ายเงินต้องเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
       2.6   มีการติดตามประเมินผลการดำเนินงานเป็นเอกสารหรือหลักฐานการ        
ติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานประจำปี 
              3.  ตรวจสอบในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการกำกับ  ติดตาม  นิเทศ  และประเมินผล                
การใช้จ่ายเงินอุดหนุนให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการศึกษา  เพ่ือใช้พัฒนาด้านการเรียนการสอน               
หรอืด้านบริหารจัดการ  และหาค่าร้อยละของค่าใช้จ่ายในแต่ละด้าน 
  4.  จัดทำกระดาษทำการเงินค่าใช้จ่ายรายหัวและเงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 
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ประเด็นการตรวจสอบ 
  1.  ตรวจสอบการดำเนินการเกี่ยวกับรายการเงินค่าหนังสือเรียน , เงินค่าอุปกรณ ์               
การเรียน , เงินค่าเคร่ืองแบบนักเรียน  และเงินค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ที่ภาครัฐให้การ
สนับสนุน 
  2.  ตรวจสอบความถูกต้องของการดำเนินการและใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามแนว               
ทางการดำเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
  1.  เพื่อให้มั่นใจว่าโรงเรียนมีการดำเนินการเกี่ยวกับรายการเงินค่าหนังสือเรียน             
เงินค่าอุปกรณ์การเรียน , เงินค่าเครื่องแบบนักเรียน  และเงินค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน                   
ที่ภาครัฐให้การสนับสนนุอย่างถูกต้อง เป็นไปตามแนวทางการดำเนินงานตามโครงการสนับสนุน
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐานและปฏิทินทีก่ำหนด 
  2.  เพื่อตรวจติดตามเกี่ยวกับรายการเงินค่าหนังสือเรียน , เงินค่าอุปกรณ์การเรียน     
เงินค่าเครื่องแบบนักเรียน และเงินค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน   ที่ภาครัฐให้การสนับสนุน                
ให้เป็นไปตามแนวทางการดำเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่             
ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
  ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินเกี่ยวกับรายการเงินค่าหนังสือเรียน , เงินค่าเคร่ืองแบบ
นักเรียน,เงินค่าอุปกรณ์การเรียน และเงินค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเ้รียน ประจำปีงบประมาณ   
ที่ได้รับ 
แนวทางการตรวจสอบ 
                    วิธกีารตรวจสอบ  โดย 
     1.  การจัดสรรงบประมาณ 
       1.1    ตรวจสอบการจัดสรรงบประมาณเกี่ยวกับรายการเงินค่าหนังสือเรียน              
เงินค่าเครื่องแบบนักเรียน , เงินค่าอุปกรณ์การเรียน   และเงินค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน               
ที่ภาครัฐให้การสนับสนนุตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาล               
จนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประจำปีงบประมาณที่โรงเรียนได้รับ 
 
 

2.2  การตรวจตดิตามการใช้จ่ายเงินค่าหนังสือเรียน เงินค่าเครื่องแบบนักเรียน 
      เงินค่าอุปกรณ์การเรียน และ เงินค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน                                         
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       1.2    ตรวจสอบการดำเนินการเกี่ยวกับรายการเงินค่าหนังสือเรียน , เงินค่า
เคร่ืองแบบนักเรียน , เงินค่าอุปกรณ์การเรียน   และเงินค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน                   
ที่ภาครัฐให้การสนับสนนุตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาล               
จนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประจำปงีบประมาณที่โรงเรียนได้รับ 
       1.3    ตรวจติดตามการใช้จ่ายเกี่ยวกับรายการเงินค่าหนังสือเรียน , เงินค่า
เคร่ืองแบบนักเรียน , เงินค่าอุปกรณ์การเรียน   และเงินค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน                          
ที่ภาครัฐให้การสนับสนนุให้เป็นไปตามแนวทางการดำเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่าย             
ในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐานที่สำนักงานคณะกรรมการ       
การศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด 
       1.4    ตรวจสอบจำนวนเงินและวันที่โรงเรียนได้รับโอนเงิน 
  2.  การดำเนินการ 
       2.1  โรงเรียนมีการดำเนินการอย่างถูกต้อง เป็นไปตามแนวการดำเนินงานตาม
โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐานและ
ปฏิทินที่กำหนด 

 2.2  การใช้จ่ายเงินแต่ละรายการเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดของ 
เงินรายการนั้น ๆ 
       2.3  การใช้จ่ายเงินมีบันทึกขอใช้เงิน  ประเภทเงิน  จำนวนเงินที่ใช้ผ่าน
ตามลำดับสายงานเพ่ือขออนุมัติ 
       2.4  การใช้จ่ายเงินสามารถควบคุมจำนวนเงินรับ – จ่าย และยอดเงินคงเหลือ      
แต่ละรายการได้ 

     2.5  การจัดซื้อหรือจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย   
การพัสดุ  พ.ศ. 2535  และที่แกไ้ขเพ่ิมเติม    
                        2.6  หลักฐานการจ่ายเงินต้องเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
       2.7  มีการติดตามประเมินผลการดำเนินงานเป็นเอกสารหรือหลักฐานการ  
ติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามปฏิทินที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กำหนด 
  3.  จัดทำกระดาษทำการเกี่ยวกับรายการเงินค่าหนังสือเรียน , เงินค่าเครื่องแบบ
นักเรียน , เงินค่าอุปกรณ์การเรียน  และเงินค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน    ที่ภาครัฐให้การ
สนับสนนุตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษา                
ขั้นพื้นฐาน 
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ประเด็นการตรวจสอบ 
1. การจัดสรรเงินอาหารเสริม(นม)    ที่ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. การควบคุมอาหารเสริม(นม)   ที่ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. การแจกจ่ายอาหารเสริม(นม)  ที่ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
  1.  เพื่อติดตามการดำเนินการเกี่ยวกับเงินอุดหนุนอาหารเสริม(นม) ของโรงเรียน      
ที่ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และมีการแจกจ่ายให้นักเรียน  ชั้นอนุบาล 1 – 2   และ
นักเรียนชั้น ป.1 – 6   ได้ดื่มนมครบคนครบวัน 
  2.  เพ่ือให้โรงเรียนมีการประสานงาน และติดตามเงินอุดหนุนอาหารเสริม (นม)    
กรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดส่งนมให้นักเรียนดื่มไม่ทันเปิดภาคเรียน 
  3.  เพ่ือให้ทราบถึงปัญหา และอุปสรรคในการดำเนินการเกี่ยวกับเงินอุดหนุน
อาหารเสริม(นม)  ระหว่างโรงเรียนและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
  1.  ตรวจสอบยอดจัดสรรเงินอุดหนุนอาหารเสริม(นม) ประจำปีงบประมาณ             
ที่โรงเรียนได้รับ   
  2.  ตรวจสอบการควบคุมเงินอุดหนุนอาหารเสริม(นม) ประจำปีงบประมาณ  
ที่โรงเรียนได้รับ     
                 3.  ตรวจสอบการแจกจ่ายเงินอุดหนุนอาหารเสริม(นม) ประจำปีงบประมาณ 
ที่โรงเรียนได้รับ   
แนวทางการตรวจสอบ 
                  วิธกีารตรวจสอบ  โดย 
  1.  การจัดสรรงบประมาณ 
      1.1   ตรวจสอบการจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนอาหารเสริม(นม)              
ที่โรงเรียนได้รับจากเทศบาล/อบต. 
      1.2   ตรวจสอบชนิดของนมที่เทศบาล/อบต.  จัดซื้อเป็นนมพาสเจอร์ไรส์  หรือ
สเตอร์รีไรส์   ชนิดจืดหรือหวานหรืออื่น  ๆ   
      1.3   ตรวจสอบนมที่เทศบาล/อบต. จัดซื้อต้องมีเคร่ืองหมาย  “อย.” 
 
 

2.3  การตรวจตดิตามการดำเนินการควบคุม การแจกจ่ายอาหารเสริม(นม)   
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  2.  การดำเนินการ 
       2.1   เมื่อได้รับอาหารเสริม(นม) หรือเงินจากเทศบาล/อบต.  โรงเรียน
ดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพิ่มเติม    
และ/หรือ มีการ 
               •   แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจนับอาหารเสริม(นม) 
               •   จัดทำใบตรวจนับอาหารเสริม(นม) เพ่ือใช้เป็นเอกสารในการลง 
บัญชีวัสดุ    
               •   จัดทำบัญชีวัสดุ 
               •   จัดทำใบเบิกพัสดุ 
       2.2   การควบคุมการแจกจ่ายนม 
                 •   จัดทำบัญชีควบคุมการแจกจ่ายหรือไม่อย่างไร 
                 •   มีการลงลายมือชื่อรับนมหรือไม่อย่างไร 
               •   กรณีที่มีนมเหลือในแต่ละวัน   โรงเรียนต้องมีการกำหนดวิธีการ
ควบคุมและการแจกจ่าย   เป็นลายลักษณ์อักษรและประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
       2.3   การดูพัฒนาการทางด้านร่างรายของนักเรียน   โดยการวัดส่วนสูง                      
ชั่งน้ำหนัก  เพ่ือเป็นการสำรวจดูว่านมที่เทศบาล/อบต.   จัดซื้อมีคุณภาพหรือไม่ 
     3.  ตรวจสอบในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการกำกับ  ติดตาม  นิเทศ  และประเมินผล                
การดำเนินการเกี่ยวกับเงินอุดหนุนอาหารเสริม(นม) 
  4.  จัดทำกระดาษทำการเกี่ยวกับเงินอุดหนุนอาหารเสริม(นม)    
 
 
 

ประเด็นการตรวจสอบ 
          1.  การจัดสรรเงินอุดหนุนอาหารกลางวันที่โรงเรียนได้รับจากองค์กรปกครอง                  

ส่วนท้องถิ่น 
  2.  การจัดสรรเงินอาหารกลางวันดอกผลเงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน 
  3.  การจัดสรรเงินบริจาคเพื่อโครงการอาหารกลางวันที่โรงเรียนได้รับจากองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น   หรือได้รับจากองค์กรทั่วไป 
  4.  การดำเนินการเงินอาหารกลางวันทุกประเภทที่โรงเรียนได้รับ 
  5.  การควบคุมเงินอาหารกลางวันทุกประเภทที่โรงเรียนได้รับ 
  6.  การแจกจ่ายเงินอาหารกลางวันทุกประเภทที่โรงเรียนได้รับ  

2.4  การตรวจติดตามการดำเนินการเงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก                              
      องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และองค์กรต่าง ๆ 
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วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
  1.  เพื่อติดตามการดำเนินการเกี่ยวกับเงินอาหารกลางวันทุกประเภทของโรงเรียน              
ที่ได้รับ  เพ่ือใหน้ักเรียนได้รับประทานอาหารกลางวันครบคนครบวันตามเป้าหมาย 
  2.  เพื่อให้โรงเรียนมีการประสานงาน และติดตามงบประมาณเงินสนับสนุนอาหาร
กลางวัน  กรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายเงินให้โรงเรียนล่าช้า 
  3.  เพื่อให้ทราบถึงปัญหา และอุปสรรคในการดำเนินการเกี่ยวกับเงินอาหาร
กลางวันของโรงเรียน 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
  1.  ตรวจสอบการดำเนินการเงินอาหารกลางวันที่โรงเรียนได้รับทุกประเภท 
  2.  ตรวจสอบว่าโรงเรียนมีการจัดอาหารกลางวันแต่ละประเภทให้เด็กรับประทาน  
ครบคนครบวันตามเป้าหมาย 
  3.  การควบคุมเงินอาหารกลางวันทุกประเภทที่โรงเรียนได้รับ 
  4.  การแจกจ่ายเงินอาหารกลางวันทุกประเภทที่โรงเรียนได้รับ  
แนวทางการตรวจสอบ 
                  วิธกีารตรวจสอบ  โดย 
  1.  การจัดสรรงบประมาณ 
      1.1    ตรวจสอบการจัดสรรงบประมาณเงินอาหารกลางวันทุกประเภท                
ที่โรงเรียนได้รับ 
      1.2    ตรวจสอบจำนวนเงิน  และวันที่โรงเรียนได้รับเงิน 
      1.3    ตรวจสอบจำนวนนักเรียนที่ได้รับจัดสรรแต่ละโครงการเพื่อให้เด็ก
รับประทานอาหารกลางวันครบคนครบวันตามเป้าหมาย 
      1.4   ตรวจสอบการได้รับงบประมาณขาดช่วง  หรือไม่ขาดช่วง  กรณีได้รับ
งบประมาณขาดช่วง    โรงเรียนมีวิธีการแก้ปัญหาอย่างไร 
  2.  การดำเนินการ 
      2.1   ตรวจสอบการจัดทำอาหารกลางวันให้เด็กรับประทานโดย 
               •   ซื้ออาหารสด - แห้ง  มาประกอบอาหาร                           
               •   จ้างเหมาทำอาหารเป็นหม้อ                           
               •   ซื้ออาหารกลางวันสำเร็จรูป                           
               •   ให้แม่ค้าเข้ามาขายอาหารในโรงเรียนโดยแจกคูปองให้เด็กนักเรียน    
นำไปแลกอาหาร 
                •   อ่ืน ๆ 
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2.2   การพิจารณาคัดเลือกเด็กที่รับประทานอาหารกลางวัน 
2.3   การเลือกรายการอาหาร   และการจัดอาหารกลางวันในแต่ละวัน   

  3.  ตรวจสอบการควบคุม/การแจกจ่าย 
3.1   การแจกจ่ายอาหารกลางวันให้เด็กรับประทาน   
3.2   เวลาที่จัดอาหารกลางวันให้เด็กนักเรียนรับประทาน   
3.3   การจดัทำบัญชีควบคุมการแจกจ่ายอาหารกลางวัน   
3.4   การลงลายมือชื่อรับประทานอาหารกลางวันของนักเรียน 

      4.   ตรวจสอบในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการกำกับ ติดตาม  นิเทศ   และประเมินผล         
การดำเนินการเกี่ยวกับเงินอาหารกลางวัน 
  5.  จัดทำกระดาษทำการเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน 
 
 
ประเด็นการตรวจสอบ 
  1.  ความถูกต้อง  ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานการรับ – จ่ายใบเสร็จรับเงิน                   
กับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
  2.  การเก็บรักษา  การควบคุม  และการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน 
  3.  การรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงิน                
ส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอและกิ่งอำเภอ  พ.ศ. 2520  ข้อ  11 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
  เพ่ือตรวจสอบการรับ – จ่าย ใบเสร็จรับเงิน การจัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน    
และการรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้องตามระเบียบ 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
 ปีงบประมาณที่ตรวจสอบ   

แนวทางการตรวจสอบ 
วิธีการตรวจสอบ  โดย 

  1.  ตรวจสอบเอกสารการรับใบเสร็จรับเงิน กับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
  2.  ตรวจสอบเอกสารการจ่ายใบเสร็จรับเงิน (ใบเบิกพัสดุ) ซึ่งลงลายมือชื่อผู้อนุมัติ            
กับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
  3.  ตรวจสอบการบันทึกรายการและความถูกต้องการรวมเลขในทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงิน 

2.5  การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
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  4.  ตรวจนับใบเสร็จรับเงินคงเหลือ และเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือในทะเบียน
คุมใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้องตรงกัน   หากไม่ตรงกันให้หาสาเหตุ 
  5.  ตรวจสอบการจัดทำรายงานสิ้นปีงบประมาณ  โรงเรียนจัดทำรายงานการใช้
ใบเสร็จรับเงินให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี  เขต 2  ว่ามีใบเสร็จรับเงิน            
อยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  และได้ใช้ใบเสร็จรับเงิน ไปแล้วเล่มใด เลขที่ใด     
ถึงเลขที่ใด  
  6.  ตรวจสอบการเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินมีความปลอดภัย การจัดเก็บเป็น
ระเบียบเรียบร้อย  และตรวจสอบการเบิกใช้ใบเสร็จรับเงิน 
  7.  จัดทำกระดาษทำการตรวจนับใบเสร็จรับเงิน 
 
 

ประเด็นการตรวจสอบ 
  1.  ความถูกต้อง  ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานการรับ – จ่ายกับบัญชีวัสดุ 
  2.  การเก็บรักษา  การควบคุม  และการเบิกวัสดุ 
  3.  การตรวจสอบพัสดุประจำปี   ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย                        
การพัสดุ พ.ศ. 2535   และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
  เพ่ือตรวจสอบการรับ – จ่ายวัสดุ  การจัดทำบัญชีวัสดุ และการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี   ให้ถูกต้องตามระเบียบที่กำหนด 

ขอบเขตการตรวจสอบ      
ปีงบประมาณที่ตรวจสอบ  

แนวทางการตรวจสอบ 
วิธีการตรวจสอบ 
สุ่มตรวจวัสดุ  10   รายการ    ประจำปีงบประมาณที่ตรวจสอบ    โดย 

  1.  ตรวจการจัดทำบัญชีวัสดุแยกเป็นชนิด  ประเภท 
  2.  ตรวจสอบเอกสารการรับวัสดุ   ใบตรวจรับวัสดุและหรือใบส่งของ                           
กับบัญชีวัสดุ 
  3.  ตรวจสอบเอกสารการจ่ายวัสดุ      ใบเบิกพัสดุกับบัญชีวัสดุ                                        
(ใบเบิกพัสดุหัวหน้างาน/หัวหน้าสาย/หัวหน้าหมวด  เป็นผู้เบิกและผู้อำนวยการโรงเรียน                        
ลงลายมือชื่อผู้อนุมัติ) 
 

2.6 การควบคุมวัสด ุ
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  4.  ตรวจสอบความถูกต้องของการรวมเลขในบัญชีวัสดุกับยอดคงเหลือ                                 
ที่ปรากฏในบัญชีวัสดุ 
  5.  ตรวจนับวัสดุคงเหลือและเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือในบัญชีวัสดุให้ถูกต้อง
ตรงกัน   หากมีวัสดุขาดหรือเกินบัญชีให้หาสาเหตุ 
  6.  ตรวจสอบการเก็บรักษามีความปลอดภัย  การจัดเก็บเป็นระเบียบเรียบร้อย  
  7.  ตรวจสอบการตรวจสอบพัสดุประจำปี  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535   และที่แกไ้ขเพ่ิมเติม   และการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี
ภายใน  30  วันทำการ  นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบ              
                  8.  การรายงานผลการตรวจสอบให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
ปทุมธานี เขต 2   และสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค  ทราบ 
                  9.  จัดทำกระดาษทำการตรวจนับวัสดุ 

 

 

ประเด็นการตรวจสอบ 
  1.  ความถูกต้อง  ครบถ้วนของการให้รหัสครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์กับทะเบียน                
คุมทรัพย์สิน 
  2.  การเก็บรักษา   การควบคุม   และการใช้ครุภัณฑ์ 
  3.  การตรวจสอบพัสดุประจำปี    ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย                       
การพัสดุ พ.ศ. 2535   และที่แกไ้ขเพ่ิมเติม 
  4.  ความถูกต้อง  ครบถ้วนของการจัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
  เพ่ือตรวจสอบการจัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน การให้รหัสครุภัณฑ์และการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี  ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบและหนังสือส่ังการ 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
  ตั้งแต่เริ่มจัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน (ปี 2546) จนถึงปีงบประมาณที่ตรวจสอบ  

แนวทางการตรวจสอบ 
วิธีการตรวจสอบ 
สุ่มตรวจครุภัณฑ์   10   รายการ     โดย 

  1.  ตรวจสอบการจัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน   แยกเป็นชนิด  หรือประเภท                   
และลงรายการต่าง ๆ  ในทะเบียนถูกต้องครบถ้วน  ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง   ด่วนที่สุด               

2.7 การควบคุมครุภัณฑ์ 
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ที่ กค  0528.2/ว 33545  ลงวันที่   16   พฤศจิกายน   2544  และหนังสือกรมบัญชีกลาง                       
ที่ กค  0410.3/ว 218   ลงวันที่   25   กรกฎาคม   2546  
  2.  ตรวจนับครุภัณฑ์ว่ามีครบถ้วนถูกต้องตรงตามทะเบียน หากมีการให้ยืม
ครุภัณฑ์  ให้ตรวจสอบการจัดทำหลักฐานการยืม  พร้อมการลงลายมือชื่อผู้อนุมัติ 
  3.  ตรวจสอบความถูกต้องของการให้รหัสที่ตัวครุภัณฑ์กับรหัสที่บันทึก                      
ในทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
  4.  ตรวจสอบสภาพและการใช้ประโยชน์ของครุภัณฑ์    หากมีครุภัณฑ์ชำรุด
เส่ือมสภาพหรือสูญหาย      ให้ตรวจสอบการจำหน่ายพัสดุตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี                
ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.  2535  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  5.  ตรวจสอบการเก็บรักษามีความปลอดภัย การจัดเก็บเป็นระเบียบเรียบร้อย 
  6.  ตรวจสอบการตรวจสอบพัสดุประจำปีตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย           
การพัสดุ  พ.ศ. 2535  และที่แกไ้ขเพ่ิมเติม   และการรายงานผลภายใน  30  วันทำการนับแต่วัน
เร่ิมดำเนินการตรวจสอบพัสดุ                   
                  7.  การรายงานผลการตรวจสอบให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา               
ปทุมธานี เขต 2 และ สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค ทราบ 

8.  จัดทำกระดาษทำการตรวจนับครุภัณฑ์ 

 

  

ประเด็นการตรวจสอบ 
  1.  ความถูกต้อง  ครบถ้วนของตัวเงินสดในมือและหลักฐานแทนตัวเงิน 
  2.  การเก็บรักษาเงินสด 
  3.  การจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
  4.  การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน (ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
  1.  เพื่อตรวจสอบ  ความถูกต้อง   ครบถ้วนของตัวเงินสดในมือและหลักฐาน           
แทนตัวเงิน 
  2.  เพื่อให้การเก็บรักษาเงินสดเป็นไปตามระเบียบ 
  3.  เพื่อให้การจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันถูกต้อง เป็นปัจจุบันและ                       
ใช้ควบคุมระหว่างการเงินและการบันทึกรายการบัญชี 
  4.  เพื่อตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน (ถ้ามี) 

2.8 การตัดยอดเงินสดคงเหลือ 
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ขอบเขตการตรวจสอบ 
  ปีงบประมาณที่ตรวจสอบ  (ณ วันที่ตรวจสอบ) 

แนวทางการตรวจสอบ 
  วิธีการตรวจสอบ 
  1.  ขอสมุดเงินสด(ถ้ามี)    ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณต่าง ๆ และ  รายงาน
เงินคงเหลือประจำวัน (วันทำการก่อนวันที่ที่เข้าตรวจสอบ) เพื่อตรวจยอดเงินสดคงเหลือว่าตรงกัน
หรือไม ่
  2.  ขอเปิดตู้นิรภัย(ถ้ามี)  ตรวจสถานที่เก็บรักษาตู้นิรภัย  กุญแจ  และจดขนาด
ของตู้นิรภัย     
  3.  ตรวจสอบการเก็บรักษาเอกสารแทนตัวเงินในตู้นิรภัย(ถ้ามี) 
      4.  สำเนารายงานเงินคงเหลือประจำวัน สมุดเงินสด (ถ้ามี) ณ วันที่เข้าตัดยอด          
เงินสดคงเหลือ (วนัทำการก่อนวันที่เข้าตรวจสอบ) และสำเนาคำสั่งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
  5.  ตรวจนับตัวเงินสดคงเหลือในมือ และเปรียบเทียบกับยอดเงินสดในรายงาน         
เงินคงเหลือประจำวันว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่  หากมียอดแตกต่างกันให้หาสาเหตุที่ต่างกัน 
 6.   ตรวจสอบยอดคงเหลือตามสมุดเงินฝากธนาคารกับหนังสือยืนยันยอดเงิน           
ฝากธนาคาร ณ วันเดียวกัน 
 7.  เปรียบเทียบยอดเงินคงเหลือทั้งหมด  ตามสมุดเงินฝากธนาคารกับยอดเงิน               
รวมทั้งหมด  ตามรายงานเงินคงเหลือประจำวันว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ หากมียอดแตกต่างกัน           
ให้หาสาเหตุ และพิสูจน์ยอดเงินคงเหลือของเงินฝากธนาคารแต่ละประเภท  
 8.  วิเคราะห์ประเภทเงิน ตามทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณในแต่ละประเภท     
และเปรียบเทียบจำนวนเงินคงเหลือตามรายงานเงินคงเหลือประจำวันว่าถูกต้อง  ตรงกันหรือไม่    
หากมียอดแตกต่างให้หาสาเหตุ 
 9.  จัดทำใบตรวจนับตัวเงินแล้วให้ผู้รับการตรวจ และคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน             
ลงลายมือชื่อรับทราบ 
                 10.  จัดทำกระดาษทำการตรวจตัดยอดเงินสดคงเหลือ 
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ประเด็นการตรวจ     
1.  ความถูกต้อง   ครบถ้วนของหลักฐานการรับ -  การจ่ายเงิน  
2.  การบันทึกรายการถูกต้อง  ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 

                   3. ความเชื่อถือได้ของข้อมูลและรายงานการเงินของโรงเรียน 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
                   1.   เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานการรับ - จ่าย ให้เป็นไปตามระเบียบ        
ที่กำหนด 
                   2.  เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของการบันทึกรายการและการจัดทำบัญชี 
เป็นปัจจุบัน 

3.   เพื่อความโปร่งใส  ความเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงิน รวมทั้งการจัดทำและ 
จัดส่งรายงานการเงินเป็นไปตามกำหนดเวลา 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
  ปีงบประมาณที่ตรวจสอบ   

แนวทางการตรวจสอบ 
  วิธีการตรวจสอบ 
                   1.   สุ่มตรวจเอกสารหลักฐานประกอบการรับ  -  จ่าย และการบันทึกรายการใน
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณต่าง ๆ   โดยตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ประกอบการรับ – จ่าย   ในประเด็น 

           -  จำนวนเงิน  วันที่รับเงิน  และที่เอกสารอ้างอิง 
           -  วิเคราะห์ความถูกต้องครบถ้วนของหลักฐานการรับ - การจ่าย  

และการบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินต่าง ๆ         
           -  ตรวจสอบการบันทึกรายการบัญชี ให้ถูกต้องตรงตามประเภทเงิน 
           -  ตรวจสอบการนำฝากเงิน  การถอนเงินสด  และเงินฝากธนาคาร 
           -  ตรวจสอบ ต้นขั้วเช็ค เพ่ือประกอบกับเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน  

(กรณี จ่ายเช็ค) หรือใบสำคัญจ่าย  และตรวจสอบสมุดเงินฝากธนาคาร เพ่ือประกอบกับเอกสาร
หลักฐานการจ่ายเงิน (กรณี จ่ายเงินสด) หรือใบสำคัญจ่าย 
 2.  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับ – จ่ายเงิน  กับเอกสารการเงินตั้งแต่การรับ  
การจ่าย การเก็บรักษาเงิน การนำเงินส่งคลัง และการนำเงินฝากธนาคาร ให้เป็นไปตามระยะเวลา             
ที่ระเบียบกำหนด 

2.9 การตรวจสอบการเงินการบัญชี 
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 2.1  การรับเงิน    
 -   ตรวจสอบการออกใบเสร็จรับเงิน  

     -   ตรวจสอบการรับเงินในสมุดเงินฝากธนาคาร กรณีโอนเงินเข้าบัญชี              
เงินฝากธนาคารของโรงเรียน   

 2.2  การจ่ายเงิน    
-   ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการจ่ายให้ถูกต้องครบถ้วน 

เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด  
      -   ตรวจสอบการจ่ายเงินให้ตรงตัวเจ้าหนี้ 

   -   ตรวจสอบการอนุมัติจ่ายเงิน จากผู้มีอำนาจก่อนจ่ายเงิน  
                              -   ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารหลักฐานการจ่าย 
และการบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินต่าง ๆ   
 -   ตรวจสอบการหักภาษี  ณ  ที่จ่าย  การจ่ายภาษีมูลค่าเพ่ิมและ
หลักฐานภาษีมูลค่าเพ่ิม 

           2.3  การเก็บรักษาเงิน  
 -   ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและการปฏิบัติ 

หน้าที่ของคณะกรรมการ 
       -   ตรวจสอบสถานที่เก็บรักษาเงิน  
             1.  เก็บในตู้นิรภัย 
             2.  บันทึกการรับเงินเพื่อเก็บรักษา     
         -   ตรวจสอบการเก็บรักษาเงิน ประเภทเงิน และวงเงินคงเหลือ 

ประจำวัน  ให้เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด 
 -   ตรวจสอบการจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันทุกสิ้นวันทำการ                    

ที่มีการรับจ่ายเงิน           
 2.4  การนำเงินส่งคลังและการนำฝากธนาคาร 
     -  เงินรายได้แผ่นดิน ตรวจสอบการนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน อย่างน้อย  

เดือนละ 1 ครั้ง  แต่หากวันใดมีเงินเกิน 10,000 บาท  ให้นำส่งอย่างช้าไม่เกิน  7 วันทำการ 
                              -  เงินนอกงบประมาณ ตรวจสอบการนำฝากคลังอย่างน้อยเดือนละ             
1  ครั้ง   เว้นแต่เป็นเงินซึ่งคาดว่าจะต้องจ่ายภายในเดือนถัดไป 
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 3.   ตรวจสอบความสัมพันธ์ระหว่างข้อมูลทางการเงินกับบัญชี   ได้แก่   
       3.1  การรับเงิน เปรียบเทียบวันที่ที่โรงเรียนได้รับเงิน                         

(วันที่ออกใบเสร็จรับเงิน) และการบันทึกรายการรับเงินในทะเบียนคุมเงินต่างๆ หากวันที่ที่รับเงิน          
และการบันทึกบัญชีไม่ตรงกัน  หรือไม่สอดคล้องกันให้หาสาเหตุและวิเคราะห์หาเหตุผล 
         3.2  การจ่ายเงิน เปรียบเทียบวันที่ถอนเงินจากสมุดเงินฝากธนาคาร                 
(ประเภทออมทรัพย์)  หรือการส่ังจ่ายเช็ค (ประเภทกระแสรายวัน)   กับวันที่ที่บันทึกรายการจ่าย              
ในทะเบียนคุมเงินต่างๆ และเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินหรือใบสำคัญจ่าย 
            4.  ตรวจสอบการคำนวณเลขเพื่อตรวจสอบการบวกเลข การคำนวณยอดคงเหลือ   
ในแต่ละรายการของทะเบียนคุม 

 5.  จัดทำกระดาษทำการตรวจสอบการเงินการบัญชี 

           
 

ประเด็นการตรวจ      
1.  วิเคราะห์เงินคงเหลือแต่ละประเภทว่าอยู่ในรูปใด  
2.   วิเคราะห์เงินแต่ละประเภทที่นำฝากธนาคาร   หรือฝากส่วนราชการผู้เบิก                
3.   วิเคราะห์การเก็บรักษาเงินแต่ละประเภท 
4.  ตรวจสอบความถูกต้องระหว่างการเงินกับการบันทึกรายการบัญชี 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
1.   เพื่อตรวจสอบวิเคราะห์  ตัวเงินคงเหลือของเงินแต่ละประเภท  
2. เพ่ือตรวจวิเคราะห์จำนวนเงินที่นำฝากธนาคาร   และจำนวนเงินที่เก็บรักษา 

ของเงินคงเหลือในแต่ละประเภท  
                   3.  เพื่อวิเคราะหก์ารเก็บรักษาเงินในแต่ละประเภทว่าเป็นไปตามระเบียบหรือไม่  

ขอบเขตการตรวจสอบ 
  ปีงบประมาณที่ตรวจสอบ  (ณ วันที่ตรวจตัดยอดเงินคงเหลือ) 

แนวทางการตรวจสอบ 
  วิธีการตรวจสอบ 

1. นำยอดเงนิคงเหลือของเงินทุกประเภท(ณ วันที่เข้าตรวจตัดยอดเงินคงเหลือ)                
ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทต่าง ๆ  มาวิเคราะห์ว่าอยู่ในรูปตัวเงินประเภทใดบ้าง 
 
 

2.10 การวิเคราะห์ประเภทเงินคงเหลือ 
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2. วิเคราะห์ตัวเงินและหลักฐานแทนตัวเงิน 
2.1 เงินสดในมือ หากมีจำนวนเงินมากเกินปกติ   ให้ตรวจสอบรายงานเงิน 

คงเหลือประจำวันที่ผ่านมา เพ่ือตรวจสอบการเก็บรักษาเงิน การถอนเงินจากธนาคารเพ่ือเตรียม               
การจ่าย  โดยดูจากสมุดเงินฝากธนาคารประกอบ 
                        2.2  สัญญายืมเงิน  ตรวจสอบวัตถุประสงค์การยืม  จำนวนเงินที่ยืม  วันครบ
กำหนด และระยะเวลาส่งเงินยืม 
                        2.3  เงินฝากธนาคาร ตรวจสอบสมุดเงินฝากธนาคารทุกบัญชี กรณทีี่เป็นเงิน
ฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน    ตรวจสอบการจัดทำทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภท
กระแสรายวัน การจัดทำงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารทุกสิ้นเดือน 
  2.4  กรณีจัดเก็บรักษาเงินโดยทำบันทึกเพื่อเก็บรักษาเงิน     ตรวจสอบความ
เคล่ือนไหวของเงินแต่ละวัน โดยตรวจสอบกับรายงานเงินคงเหลือประจำวันที่ผ่านมาประกอบและ     
สอบถามเหตุผลความจำเป็นที่ไม่นำฝากธนาคาร     โดยพิจารณาจากท้องที่ที่ตั้งหน่วยรับตรวจกับ              
ธนาคาร 
        2.5  สมุดคู่ฝาก  ตรวจสอบและยืนยันยอดกับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาปทุมธานี  เขต  2 
  3.   นำผลการวิเคราะห์และการตรวจสอบมาบันทึกในกระดาษทำการ 
  4.   วิเคราะห์การเก็บรักษาเงินแต่ละประเภทเป็นไปตามระเบียบที่กำหนดหรือไม่     
หากไม่เป็นตามระเบียบหาสาเหตุ  พร้อมเสนอแนะวิธีการปรับปรุงแก้ไข 

5.  จัดทำกระดาษทำการวิเคราะห์ประเภทเงินคงเหลือ 
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เงื่อนไข/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
   เพ่ือเปนการยกฐานะและศักดิ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายใน  ใหไดรับการยกยอง
และยอมรับจากบุคคลทั่วไป   รวมทั้งใหการปฏิบัติหนาที่เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  ผูต้รวจสอบ
ภายในควรยึดถือและดํารงไวซึ่งหลักปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 
   1. ความมีจุดยืนที่มั่นคงในเรื่องของความซื่อสัตย   ความขยันหมั่นเพียร   และ 
ความรับผิดชอบ 
   2.  การรกัษาความลับในเรื่องของการเคารพตอสิทธิแหงขอมูลที่ไดรับทราบ 
   3.  ความเที่ยงธรรมในเรื่องของการไมมีสวนเกี่ยวของ หรือสรางความสัมพันธใด ๆ 
ในอันที่จะทําใหมีผลกระทบตอความเที่ยงธรรมในการปฏิบัติงาน 
   4. ความสามารถในหนาที่ในเรื่องของความรู   ทักษะและประสบการณในงานที ่  
ปฏิบัติ  เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน และมีการพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง 
   นอกเหนอืจากนี้ ผูตรวจสอบภายในที่ดี จะตองเปนผทูี่มคีวามรูใ้นวิชาชีพ  และ
ความรใูนสาขาวิชาอ่่ืน  ซึ่งจําเปนตอการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน   และตองมีคุณสมบัติสวนตัว
ที่จําเปนและเหมาะสม  ดังนี้ 
   1.  มีความเชี ่ยวชาญในหลักวิชาพื้นฐานที่จําเปนตอการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายใน  เชน  การบัญชี   เศรษฐศาสตร  กฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติ 
งานขององคกรทั้งจากภายในและภายนอกองคกร  และเทคโนโลยี สารสนเทศ 
   2.  มีความรู   ความชํานาญ  ในการปรับใชมาตรฐานการตรวจสอบภายใน  และ
เทคนิคการตรวจสอบตาง ๆ  ที่จําเปนในการตรวจสอบภายใน 
   3.  มีความรอบรู เขาใจในหลักการบริหาร  เทคนิคการบริหารงานสมัยใหม          
การวางแผนงาน  การจัดทําและการบริหารงบประมาณ 
   4.  มีความสามารถในการสื่อสาร  การทําความเขาใจในเรือ่งตาง ๆ  การวิเคราะห   
การประเมินผล  การเขียนรายงาน 
   5.  มีความเชื่อมั่นในตนเอง  มีความซื่อสัตยสุจริตตอองคกรและเพ่ือนรวมงาน 
   6. มีมนุษยสัมพันธที่ดี   วางตัวเปนกลาง  รูจักกาลเทศะ  ยึดมั่นในอุดมการณ   
หลักการที่ถูกตอง  กลาแสดงความเห็นในส่ิงที่ไดวิเคราะห   โดยประเมินจากการตรวจสอบ 
   7.  มีความอดทน  หนักแนน   รับฟงความคิดเห็นผูอ่ืน 
   8.  มีปฏิภาณ ไหวพริบ  มีความสามารถที่จะวินิจฉัยและตัดสินปญหาตาง ๆ           
ไดอยางถูกตอง เที่ยงธรรม  
   9.  เปนผูม้ีวิสัยทัศน  มองการณไกล  ติดตามวิวัฒนาการที่ทันสมัย  มีความคิด                   
ริเริม่สรางสรรค  และมองปญหาดวยสายตาเยี่ยงผูบริหาร 
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บทที่ 4 
  เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

   งานตรวจสอบภายในเปนลักษณะงานสนับสนุน   ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติหนาที่
งานตรวจสอบ  จึงไมควรมีอํานาจสั่งการหรือมีอํานาจบริหารงานในสายงานที่ตรวจสอบ  และตอง
มีความเปนอิสระในกิจกรรมที่ตนตรวจสอบ  เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางอิสระทั้งในการ
ปฏิบัติงานและทัศนคติของผูตรวจสอบ  ความเปนอิสระมีองคประกอบที่สําคัญ  2  สวน  ไดแก่ 
   1.  สถานภาพในองคกรของผูตรวจสอบภายใน  และความสนับสนุนที่ผูตรวจสอบ
ภายในไดรับจากฝายบริหาร นับวาเปนปจจัยที ่สําคัญยิ ่งที ่ส งผลกระทบตอระดับคุณภาพ                     
และคุณคาของบริการที่ผูตรวจสอบภายในจะใหแกฝายบริหาร  ผูตรวจสอบภายในควรขึ้นตรง                   
ตอผู้บริหารสูงสุด   เพื่่อที่จะสามารถปฏิบัติงานไดในขอบเขตที่กวาง  และเพื่อใหขอตรวจพบ                     
ขอเสนอแนะตาง ๆ จะไดรับการพิจารณาสั่งการใหบังเกิดผลไดอยางมีประสิทธิภาพเพียงพอ                 
การกําหนดสายการบังคับบัญชาใหขึ้นตรงตอผูบริหารสูงสุด   จะทําใหผูตรวจสอบภายในมีอิสระ
ในการตรวจสอบ  และทําใหสามารถเขาถึงเอกสาร  หลักฐาน  และทรัพยากรตาง ๆ  รวมทั้ง
บุคคล                ที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานที่ตองไดรับการตรวจสอบ 
   2.  ผูต้รวจสอบภายในไมควรเขาไปมีสวนไดเสียหรือสวนรวมในการปฏิบัติงานของ 
องคกรในกิจกรรมที่ผูตรวจสอบภายในตองตรวจสอบหรือประเมินผล  ผู้ตรวจสอบภายในตองมี
ความเปนอิสระ ทั้งในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็นในการตรวจสอบ   ดังนั้นจึงมิควรเปน                  
กรรมการในคณะกรรมการใดๆ  ขององคกรหรือหนวยงานในสังกัด อันมีผลกระทบตอความเปน                
อิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็นมาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
   อน่ึง มาตรฐานการตรวจสอบภายในเปนการกําหนดขอปฏิบัติหลัก ๆ ของการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  ประกอบดวยมาตรฐานดานคุณสมบัติ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
ซึ่งมีเนื้อหาโดยสรุปดังนี้ 
   1.  มาตรฐานดานคุณสมบัติ   ประกอบดวย 
    1)  การกําหนดถึงวัตถุประสงค   อํานาจหนาที่   ความรับผิดชอบของงาน
ตรวจสอบ ทั้งนี้ หนวยตรวจสอบภายในควรกําหนดวัตถุประสงค   อํานาจหนาที่  และความ
รับผิดชอบของงานตรวจสอบภายในอยางเปนทางการไวในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน  เพื่อใช                       
เปนกรอบอางอิงและเปนแนวทางปฏิบัติงานที่สําคัญของหนวยตรวจสอบภายใน 
    2)  การกําหนดถึงความเปนอิสระและความเที ่ยงธรรมการปฏิบัต ิงาน
ตรวจสอบภายในควรมีความเปนอิสระ   และผูตรวจสอบภายในควรปฏิบัติหนาที่ดวยความ                   
เที่ยงธรรม  ซื่อสัตยสุจริต  และมีจริยธรรม 
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    3)  การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในดวยความเชี่ยวชาญและความระมัดระวัง
รอบคอบ  ผูตรวจสอบภายในควรปฏิบัติหนาที่ดวยความเชี่ยวชาญ  และมคีวามระมัดระวัง
รอบคอบเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพ 
    4)  การสรางหลักประกันคุณภาพและการปรับปรุงการปฏิบัติงานอยาง                       
ตอเนื่อง      ผู้อำนวยการหนวยตรวจสอบภายในควรปรับปรุง    และรักษาระดับคุณภาพของงาน 
ตรวจสอบภายใน   โดยมีการปรับปรุงงานตรวจสอบภายในใหครอบคลุมทุกดาน และติดตาม ดูแล
ประสิทธิภาพของงานอยางตอเนื่อง 
   2.  มาตรฐานการปฏิบัติงาน  โดยกลาวถึงประเด็นตาง ๆ  ดังนี้ 
    1)  การบริหารงานตรวจสอบภายใน 
                             ผู้อำนวยการหนวยตรวจสอบภายใน  ควรบริหารงานตรวจสอบภายในให
เกิดผลสัมฤทธิ ์ มีประสิทธิภาพ  เพื่อใหงานตรวจสอบภายในสามารถสรางคุณคาเพิ่มใหกับองคกร 
    2)  ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน 
                             งานตรวจสอบภายใน  คือ การประเมินเพื่อเพิ่มคุณคาและปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานขององคกรใหถึงเปาหมายที่วางไว   และปรับปรุงประสิทธิภาพของการบริหาร            
ความเส่ียง  โดยการควบคุมและการกํากับดูแล 
    3)  การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
                             ผูตรวจสอบภายในควรจัดทําแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ไดรับ
มอบหมาย ทั้งในดานการใหหลักประกันและการใหคําปรกึษา  โดยควรคํานึงถึงวัตถุประสงคของ
งานและวิธีการดําเนินงานตรวจสอบภายใน  อันจะทําใหการปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ 
    4)  การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
        ผูตรวจสอบภายในควรรวบรวม  วิเคราะห   ประเมิน   และบันทึกขอมูล
ใหเพียงพอตอการปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหบรรลุตามวัตถุประสงค  และผู้อำนวยการหนวย
ตรวจสอบภายในควรควบคุมการปฏิบัติงานที่ไดมอบหมายอยางใกลชิด   เพื่อใหเกิดความมั่นใจ        
วาการปฏิบัติงานจะสามารถบรรลุตามวัตถุประสงคที่กําหนดไวอยางมีคุณภาพ  ซึ่งจะเปนการ         
ชวยพัฒนาเจาหนาที่ตรวจสอบภายในดวย 
    5)  การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
        ผูตรวจสอบภายในควรรายงานผลการปฏิบัติงานอยางทันกาล    โดย
รายงานดังกลาวต้องประกอบดวย วัตถุประสงค ขอบเขต การสรุปผลการตรวจสอบ  ความคิดเห็น  
ขอเสนอแนะ  และแนวทางในการปรับปรุงแกไข  ที่สามารถนําไปปฏิบัติไดดวยความถูกตอง           
ครบถวน ชัดเจน เที่ยงธรรม รัดกุม สรางสรรคและรวดเร็ว  รวมทั้งควรเผยแพรผลการปฏิบัติงาน
ใหบุคคลที่เกี่ยวของไดรับทราบ 
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    6)  การติดตามผล 
                             ผู้อำนวยการหนวยตรวจสอบภายในควรกําหนดระบบการติดตามผลวาได 
มีการนําขอเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงานไปสูการปฏิบัติเรียบร้อยแล้ว 
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 แนวการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง : 2549.  
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน. คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
 แนวการตรวจสอบการควบคุมทรัพย์สิน : 2549  
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน. คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสำหรับ 
 ผู้ตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา : 2549. 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน. คู่มือการตรวจสอบภายสำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษา : 2551. 
กระทรวงการคลัง. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 
 พ.ศ. 2551. 
 
 
 
 
 
 
 
 

บรรณานุกรม 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

1. กระดาษทำการใบตรวจนับตัวเงิน 
2. กระดาษทำการแบบเก็บข้อมูลการประเมินระบบงาน 
3. กระดาษทำการแบบที่ 2 (แบบตรวจสอบเงินสด) 
4. กระดาษทำการแบบที่ 3 (งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร) 
5. กระดาษทำการแบบที่ 4 (รายละเอียดเงินฝากธนาคารคงเหลือ) 
6. กระดาษทำการแบบที่ 5 (รายละเอียดลูกหนี้เงินยืมคงค้าง) 
7. กระดาษทำการแบบที่ 6 (แบบประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงินการบัญชี) 
8. กระดาษทำการประกอบแบบที่ 6 (กระดาษทำการวิเคราะห์บัญชีพักสินทรัพย์) 
9. กระดาษทำการประกอบแบบที่ 6 (กระดาษทำการวิเคราะห์บัญชีพักที่มียอดคงค้าง) 
10. กระดาษทำการประกอบแบบที่ 6 (กระดาษทำการวิเคราะห์ดุลบัญชีปกติในงบทดลอง) 
11. กระดาษทำการแบบที่ 7 (แบบตรวจสอบเงินฝากคลัง) 
12. กระดาษทำการแบบที่ 8 (แบบตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินผ่านสำนักงานเขตพื้นที่) 
13. กระดาษทำการแบบที่ 9 (แบบตรวจสอบเงินทดรองราชการ) 
14. กระดาษทำการแบบที่ 10 (รายละเอียดลูกหนี้เงินทดรองราชการคงค้าง) 
15. กระดาษทำการแบบที่ 11 (รายละเอียดใบสำคัญเงินทดรองราชการคงค้าง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระดาษท าการตรวจสอบส านกังานเขตพ ืน้ทีก่ารศกึษา 



 
 
 
 

1. กระดาษทำการสำรวจข้อมูลผู้บริหาร/บุคลากร/นักเรียน 
2. กระดาษทำการใบตรวจนับเงินคงเหลือ 
3. กระดาษทำการตรวจติดตามเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว 
4. กระดาษทำการตรวจติดตามเงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานสำหรับนักเรียนยากจน 
5. กระดาษทำการตรวจติดตามเงินค่าหนังสือเรียน เงินค่าอุปกรณ์การเรียน  

เงินค่าอุปกรณ์การเรียน และ เงินค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
6. กระดาษทำการตรวจสอบเงินอุดหนุนอาหารเสริม (นม) 
7. กระดาษทำการตรวจสอบเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน 
8. กระดาษทำการตรวจนับวัสดุ 
9. กระดาษทำการตรวจนับครุภัณฑ์ 
10. กระดาษทำการตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน  

 
 

กระดาษท าการตรวจสอบสถานศกึษา 


