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ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน่ เขต 5 

ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 



 

ค ำน ำ 
 
         หน่วยตรวจสอบภายใน  มีบทบาท อ านาจ หน้าที่ที่ส าคัญ  5 ประการ เกี่ยวกับการด าเนินงาน

ตรวจสอบการเงิน การบัญชี และระบบดูแลทรัพย์สิน การตรวจสอบการด าเนินการ การประเมินการบริหารความเสี่ยง 
การด าเนินการอ่ืนเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในตามที่กฎหมายก าหนด และการปฏิบัติงานร่วมหรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

        คู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน  จึงจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานของผู้
ตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 ให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ ยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

        หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 หวังเป็นอย่างยิ่ง
ว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุด 

 
 
 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำรบัญ 
 
 
     ค ำน ำ หน้ำ 
     สำรบัญ  
      
 
ขอบเขตภารกิจงานตรวจสอบภายใน 

 
1 

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 5 
งานประเมินระบบควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 5 
งานตรวจสอบด้านให้ความเชื่อม่ัน 
งานการให้ค าปรึกษา 
งานบริหารการตรวจสอบภายใน 

8 
12 
15 

งานธุรการและสารสนเทศ 18 
การติดตามและรายงานการใช้จ่ายการค่าสาธารณูปโภคส่วนราชการ 20 
วิธีการข้ันตอนการติดตาม และรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน สถานศึกษาในสังกัด 22 
ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปี หน่วยตรวจสอบภายใน 24 
 
ภำคผนวก 
กระดำษท ำกำร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ขอบเขตภำรกิจงำนหน่วยตรวจสอบภำยใน 
 

กลุ่มงำน          หน่วยตรวจสอบภำยใน ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ      นำงธนภิำ  พันธ์ศรี     ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน 
 
ภำรกิจงำน        1. งำนตรวจสอบภำยใน เขตพื้นที่กำรศึกษำ/สถำนศึกษำ 

1.1 งำนประเมินระบบกำรควบคุมภำยในและประเมินควำมเสี่ยง 

1.2 งำนตรวจสอบภำยในเพ่ือสร้ำงควำมเชื่อมั่น 

1.3 งำนให้ค ำปรึกษำ 

ภำรกิจงำน        2. งำนบริหำรกำรตรวจสอบ 

                        2.1 งำนวำงแผนกำรตรวจสอบภำยใน 

                        2.2 งำนประกันคุณภำพงำนตรวจสอบ 

ภำรกิจงำน        3. งำนธุรกำรและสำรสนเทศ 

ภำรกิจงำน        4. งำนตรวจพิเศษ(Special Audit) 
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วัตถุประสงค์ 

1. เป็นเครื่องมือ เพ่ือให้บริการ ด้านความมั่นใจต่อประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการด าเนินงาน 
และความคุ้มค่าการใช้จ่ายเงินในรูปแบบของรายงานที่มีประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บริหาร  

2. เพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับ ให้สามารถปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย  
ระเบียบ ข้อบังคับที่เก่ียวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยการวิเคราะห์ ประเมิน ให้ค าปรึกษา และให้ข้อเสนอแนะ 

3. เพ่ือสนับสนุนให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 และสถานศึกษา     
มีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม         
ขอบเขต       
                    ขอบเขตของการตรวจสอบภายในประกอบด้วย 

1. ตรวจสอบ วิเครำะห์ ประเมินผล กำรปฏิบัติงำนต่ำงๆ ของหน่วยงำน 
1.1 ความเพียงพอของระบบควบคุมภายใน การบริหารความเสี่ยง การควบคุมก ากับดูแล 
1.2 ความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัดของการด าเนินงาน หรือกิจกรรมต่างๆ ตลอดทั้ง

การใช้ทรัพยากร 
1.3 ความถูกต้อง เชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงิน บัญชี และการด าเนินงานต่างๆ  
1.4 ความถูกต้องในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กฎหมาย ระเบียบ นโยบายของทางราชการ 
1.5 ความเพียงพอเหมาะสมในการควบคุม และดูแลรักษาความปลอดภัยของทรัพย์สิน 

2. ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ในกำรปรับปรุงแก้ไข ระบบกำรปฏิบัติงำน กำรควบคุม กำรบริหำรควำมเสี่ยง 
การควบคุม ก ากับดูแล ให้การด าเนินงานถูกต้อง มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

3.  งำนตรวจสอบ 
                    3.1 ตรวจสอบภายในระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 

3.1.1 ตรวจสอบการด าเนินงานตามแผนกลยุทธ์หรือแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี แผนปฏิบัติ 
                            ราชการประจ าปี และนโยบายของรัฐ และข้อตกลงการให้บริการสาธารณะ 
                    3.1.2 ประเมินระบบการควบคุมภายใน การปฏิบัติงานตามภารกิจของทุกกลุ่มในส านักงานเขต 
                            พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 
      3.1.3 ตรวจสอบการบริหารการเงินด้านการเบิกจ่ายและรายงานสภาพหนี้ค่าสาธารณูปโภค 
  3.1.4 ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย นโยบายที่ก าหนด 
  3.1.5 ตรวจสอบงานที่เก่ียวข้อง หรือตามที่ได้มอบหมาย 
                  3.2 ตรวจสอบภำยในระดับสถำนศึกษำ 
  3.2.1 การตรวจสอบการด าเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติราชการ นโยบาย สพฐ.  
                            รวมทั้งข้อตกลงการให้บริการสาธารณะ 
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  3.2.2 การตรวจสอบการเงิน การบัญชี 
  3.2.3 ตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สิน 
  3.2.4 ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง  รวมถึงการจัดซื้อจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  3.2.5 ตรวจสอบการด าเนินงานโครงการอาหารกลางวันนักเรียน 
                     3.2.6 ตรวจสอบภารด าเนินงานเงินรายได้สถานศึกษา 
                     3.2.7 ตรวจสอบการด าเนินงานเงินสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาล        
                            จนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   
                     3.2.8 ตรวจสอบงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
               4. งำนธุรกำรและสำรสนเทศ 

 
  
 
เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิงกำรปฏิบัติงำน 
คู่มือกำรปฏิบัติงำนหน่วยตรวจสอบภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ : 
โดย ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. ภำรกิจงำน       ตรวจสอบภำยในเขตพื้นที่กำรศึกษำ/สถำนศึกษำ 
1.1 งำนประเมินระบบกำรควบคุมภำยในและประเมินควำมเสี่ยง 
ผู้รับผิดชอบ      นำงธนภิำ  พันธ์ศรี     ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ทราบระบบการควบคุมภายใน ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น 
เขต 5 และสถานศึกษาในสังกัด ที่มีอยู่ มีความเหมาะสมเพียงพอหรือไม่ 

2. เพ่ือให้ทราบว่าการปฏิบัติงานตามระบบควบคุมภายในที่ก าหนดไว้ ได้ผลส าเร็จตามเป้าหมาย 
หรือวัตถุประสงค์ท่ีวางไว้ อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคุ้มค่าเพียงใด 

3. เพ่ือให้มีฐานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ 
4. เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายใน สามารถวางแผนการตรวจสอบได้ครอบคลุมภารกิจที่ส าคัญ และ 

เป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์  มีประสิทธิภาพ และมีความเหมาะสม ภายใต้ข้อจ ากัดต่าง ๆ 

วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 
  1) ศึกษาข้อมูล ของกิจกรรมการควบคุมท่ีก าหนดไว้ในปัจจุบัน และการปรับปรุงการควบคุมใหม่  
  2) จัดเตรียมเครื่องมือการสอบทาน 
  3) ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ทั้งในส่วนที่ได้มีการจัดวางระบบการควบคุมภายในไว้แล้ว 
และที่ไม่ได้มีการจัดวางระบบการควบคุมภายในไว้ เพ่ือให้ทราบว่ากิจกรรมการควบคุมที่จัดวางไว้แล้วครอบคลุม
ภารกิจหลักของแต่ละกลุ่มงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5  
  4) สอบทานผลการปฏิบัติงานว่ากิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดไว้ สามารถลดความเสี่ยงได้เพียงใด 
ซึ่งรวมถึงผลการตรวจสอบอื่นท่ีเกี่ยวข้อง ที่ได้ท าการตรวจสอบแล้วตามแผนการตรวจสอบประจ าปีก าหนด 
  5) ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้ โดยการเปรียบเทียบผลการ
ปฏิบัติงานที่สุ่มตรวจ กับระบบการควบคุมที่ก าหนดไว้ ว่าสามารถลดความเสี่ยงส าคัญได้หรือไม่ เพียงใด หรือมีความ
เสี่ยงใดท่ีต้องกิจกรรมการควบคุมเพ่ิมเติม 
  6) จัดท ารายงานผลการสอบทานการประเมินการควบคุมของผู้ตรวจสอบภายใน (ปค.6) ส่งให้กลุ่มที่
รับผิดชอบการจัดวางระบบการควบคุมภายในของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น 
เขต 5 
  7) กลุ่มที่รับผิดชอบฯ เสนอรายงานทั้งหมด ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5  พิจารณาก่อนลงนามหนังสือรับรองการประเมิน ตามแบบรายงานที่
ก าหนด 
  8) รวบรวมข้อมูลผลการประเมินระบบควบคุมภายใน เป็นสารสนเทศเพ่ือใช้ในการประเมินและ
จัดล าดับความเสี่ยง และวางแผนการตรวจสอบต่อไป 

4 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
             งำนประเมินระบบกำรควบคุมภำยในและประเมินควำมเสีย่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 1) แบบสอบถาม/ กระดาษท าการ 
 2) รายงานแบบ ปค. 
เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
 1) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
 2) หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงาน 
ของรัฐ พ.ศ.2561 
 

ศึกษาข้อมูล ของกิจกรรมการควบคุม   
ที่ก าหนด 

จัดเตรียมเครื่องมือการสอบทาน 

ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ทั้งในส่วนที่มีการจัดวาง 
และไม่จัดวาง 

สอบทานการปฏิบัติงาน 

ประเมินความเพียงพอของระบบการ
ควบคุมภายใน 

จัดท ารายงาน ตามแบบ ปค. 

ธุรการและสารสนเทศ 

กลุ่มอ านวยการ 

5 
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1.2  งำนตรวจสอบด้ำนให้ควำมเชื่อมั่น 
ผู้รับผิดชอบ      นำงธนภิำ  พันธ์ศรี     ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน 

วัตถุประสงค์  

1.  ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 และ 
สถานศึกษา เป็นไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติ ข้อก าหนดต่าง ๆ หรือควบคุมคมการใช้จ่ายเงินให้ถูกต้องเหมาะสม  
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบันของการบันทึกรายการทางบัญชี และรายงานทางการเงิน สอบทาน
ความเพียงพอ เหมาะสมของการควบคุมภายในด้านการเงินและบัญชี 

2.  เพ่ือให้ทราบว่าการปฏิบัติงานด้านการเงิน บัญชี พัสดุ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 และสถานศึกษา ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องและมี
ข้อมูลทางการเงินที่เชื่อถือได้ และเพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน เสนอแนะวิธีการ มาตรการในการปรับปรุงแก้ไขการ
ปฏิบัติงานของส านักงานและสถานศึกษาให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

3.  เพ่ือตรวจสอบผลการด าเนินงานในกิจกรรมต่าง ๆ รวมถึงระบบงานภายในหน่วยงาน หรือหน้าที่ 
ใดหน้าที่หนึ่งในหน่วยงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายที่ก าหนดมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัด หรือไม่
เพียงใด  

4.  เพ่ือติดตามผลการด าเนินงานงานส านักงานเขตพ้ืนที่และสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนงาน/ 
โครงการที่ก าหนดไว้ตลอดจนประสิทธิภาพในการดูแลรักษาทรัพย์สินของทางราชการ พร้อมให้ข้อสังเกตและ
เสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไขการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

5. เพ่ือให้มั่นใจว่า ระบบงานและข้อมูลที่ได้รับจาการประมวลผลด้วยเทคโนโลยี ถูกต้อง ครบถ้วน  
เชื่อถือได้  และเพ่ือประเมินระบบควบคุมภายใน ของระบบเข้าถึงข้อมูล และการรักษาความปลอดภัยของข้อมูลว่า 
รดักุม เหมาะสม เพียงพอ 

6.  เพ่ือยกระดับการปฏิบัติงานขององค์กรให้สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และ 
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 และให้เกิดผลทางปฏิบัติการพัฒนาองค์กรไปสู่ความเป็นเลิศ 

7.  เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ตรงกับสภาพความเป็นจริง เพ่ือน ามาสรุปประเด็นตามการร้องเรียน หรือ กรณี  
สงสัยว่ามีการด าเนินการที่ไม่โปร่งใส หรือทุจริตเกิดขั้นหรือไม่ อย่างไร 
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ขั้นตอนของกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ  

ประกอบด้วย 

     1) ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
     2) ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
     3) ขั้นตอนการจัดท ารายงานและติดตามผล 
 นอกจากนี้ในแต่ละขั้นตอนจะมีกระบวนการปฏิบัติงานย่อยลงไป พอสรุปเป็นขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน ดังนี้ 
     1) วางแผนการตรวจสอบ มีขั้นตอนย่อย คือ 
  1.1) ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในเรียนรู้และท าความเข้าใจเกี่ยวกับงานของ
หน่วยงานที่ต้องท าการตรวจสอบในรายละเอียด เช่น ลักษณะของงบประมาณและจ านวนเงินที่ได้รับ หลักการ 
ระเบียบ วิธีปฏิบัติงาน ขั้นตอนการท างานหรือสายงานการบังคับบัญชา ข้อมูลจากรายงานหรือสถิติ ประเภทของ
รายงานที่หน่วยงานต้องจัดท า/จัดส่ง และระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ รวมทั้ งความคุ้นเคยกับหน่วยงานและ
ระบบงานที่จะเลือกมาตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยให้ผู้ตรวจสอบสามารถประเมินความเสี่ยงในชั้นต้นก่อนจะด าเนินการ
ตรวจสอบได้อย่างเหมาะสมเป็นระบบ 
  1.2) ประเมินระบบการควบคุมภายใน ผู้ตรวจสอบภายในต้องประเมินผลระบบการควบคุมภายใน
ของทุกกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ที่ได้จัดท าและประเมินตนเองตามระเบียบ คตง.ว่าด้วยการ
ก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ก าหนดโดยผู้ตรวจสอบภายในต้องพิจารณาถึงความเหมาะสมและ
ความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 
  1.3) ประเมินความเสี่ยง ผู้ตรวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงในระดับหน่วยงานใน 
ทุกกลุ่มงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หรือระดับงานโครงการ กิจกรรม ก็ได้ตามความเหมาะสม
กับศักยภาพของตน ซึ่งจะต้องมีการระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 
  1.4) จัดท าแผนการตรวจสอบ แผนการตรวจสอบมี 2 ลักษณะคือ 
      1.4.1) แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) ระยะเวลา   5 ปี โดยมีแผนการ
ตรวจสอบครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ ในความรับผิดชอบทั้งหมด ทั้งระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และสถานศึกษา 
      1.4.2) แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) ต้องจัดท าให้สอดคล้องกับ แผนการตรวจสอบ
ระยะยาวที่ก าหนดไว้ และมีงานตามนโยบายที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หรือ สพฐ.    
ให้ความส าคัญ ทั้งนี้จัดท าแผนการตรวจสอบเสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอนุมัติ
แผนการตรวจสอบภายใน 30 กันยายนและเม่ือได้รับการอนุมัติแผนแล้ว ส าเนาแผนการตรวจสอบแจ้งให้ สพฐ. ทราบ  
ส าหรับองค์ประกอบของแผนการตรวจสอบ ประกอบด้วยวัตถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ และงบประมา 
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  1.5) จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เมื่อได้รับการอนุมัติแผนการตรวจสอบ
ประจ าปีแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าแผนการปฏิบัติงานปฏิบัติงาน (Engagement Plan)ในแต่ละเรื่องของกิจกรรม
งานตรวจสอบภายในให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจ าปี แต่มีความยืดหยุ่นให้สามารถแก้ไขปรับปรุงให้
เหมาะสมกับสถานการณ์ โดยมีรายละเอียดของเรื่อง และหน่วยรับตรวจ วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ขอบเขตการ
ปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและระยะเวลาที่จะตรวจสอบพร้อมเครื่องมือ กระดาษท าการให้พร้อม
ก่อนท าการตรวจสอบ 
 2) กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ ปฏิบัติงานตรวจสอบตามระยะเวลาที่แผนก าหนด โดยมีขั้นตอนย่อย คือ 
  2.1) ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในต้องเตรียมความพร้อมเกี่ยวกับการซักซ้อม
ทีมงาน แจ้งหน่วยรับตรวจสอบทราบก าหนดเวลาเข้าตรวจ วัตถุประสงค์และขอบเขต หรือประสานขอข้อมูล            
ที่จ าเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบ 
  2.2) ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในประชุมเปิดตรวจท าการตรวจสอบโดย
เลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม โดยรวบรวมข้อมูลไว้ในกระดาษท าการและปิดตรวจโดย
การแจ้งสรุปผลการตรวจสอบเบื้องต้นที่เป็นสาระส าคัญให้ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจทราบ เพ่ือด าเนินการให้มีการ
ปรับปรุงแก้ไข หรือท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงาน 
  2.3) เมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ เป็นการรวบรวมหลักฐานกระดาษท าการและสรุปผลการตรวจสอบ 
 3) กำรจัดท ำรำยงำนและติดตำมผล 

3.1) รายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
ทราบและพิจารณาสั่งการ ทั้งนี้ การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นเทคนิคอย่างหนึ่งที่ผู้ตรวจสอบภายใน จะต้อง
เอาใจใสเป็นพิเศษ เพราะรายงานเป็นการแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติงาน ของผู้ตรวจสอบภายในทั้งหมด
ลักษณะของรายงานที่ดีต้องเป็นรายงานที่มีประโยชนต่อผู้อ่านรายงาน เป็นเรื่องท่ีมีสาระส าคัญ ข้อตรวจพบเป็นเรื่องที่
ตรงกับข้อเท็จจริง ข้อเสนอแนะหรือข้อแนะน าเป็นประโยชนและสามารถปฏิบัติได ทั้งนี้ให้จัดท ารายงานสรุปผล    
การตรวจสอบ ประจ าปีแจ้งให้ สพฐ.ทราบ ภายใน 30 กันยายน ของทุกปี หรือภายในระยะเวลาที่ สพฐ. ก าหนด 

3.2) การติดตามผล เป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนงานตรวจสอบภายในที่ผู้ตรวจสอบภายใน    
ต้องติดตามผลว่า ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ได้สั่งการไว้อย่างไร และหน่วยรับตรวจ
ด าเนินตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่ผู้บริหารสั่งการหรือไม่ การติดตามผลเพื่อให้แน่ใจว่าข้อบกพร่องที่พบ
ได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม หรือมีปัญหาอุปสรรคอย่างไรที่ไม่อาจแก้ไขได้ และรายงานผลการติดตาม               
ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ทราบผลหรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติม 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
กระบวนกำรงำนตรวจสอบภำยใน 

1. กำรวำงแผนกำรตรวจสอบ 
  
 
   
   
  
 
 
 
 
 
 
2. กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. กำรจัดท ำรำยงำนและติดตำมผล 
 
 
 
 
 
4. แบบฟอร์มท่ีใช้  : กระดำษท ำกำรแบบต่ำง ๆ 

ส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระดาษ 
ท าการที่
ก าหนด 

ประเมินระบบกำรควบคุมภำยใน 

ประเมินควำมเสี่ยง 

จัดท ำแผนกำรตรวจสอบระยะยำว/ประจ ำปี 
(Audit Universe หรือ Audit Plan) 

เสนอ ผอ.สพป. 

จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน(Engagement Plan) 

เสนอ ผอ. ตสน/ ผอ.สพป. 

ก่อนเร่ิมปฏิบัติงำนตรวจสอบ 

ระหว่ำงกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ 

กำรปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงำนตรวจสอบ 
(รวบรวมหลักฐำน กระดำษท ำกำร และสรุปผลกำรตรวจสอบ) 

รำยงำนผลปฏิบัติงำน 

เสนอ ผอ. สพป. 

ติดตำมผลกำรแก้ไข 
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1.3. งำนกำรให้ค ำปรึกษำ แนะน ำกำรปฏิบัติงำนอย่ำงเป็นกัลยำณมิตร 
ผู้รับผิดชอบ      นำงธนภิำ  พันธ์ศรี    ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน 

วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือส่งเสริมให้เกิดกระบวนการก ากับดูแลที่ดี (Good Governance) และความโปร่งใสในการ 

ปฏิบัติงาน(Trsansparency) ป้องกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเป็นการลดความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึนจนท า
ให้การด าเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 

2. เพ่ือให้เกิดการปรับปรุง แก้ไขข้อบกพร่องต่าง ๆ เพ่ิมคุณค่าแก่หน่วยงานรับตรวจเป็นไปอย่างมี 
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

3. เพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น  
เขต 5และสถานศึกษา สามารถปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เก่ียวข้อง อย่างมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
ขั้นตอนกระบวนกำรด ำเนินงำน 

1. รับเรื่องจากผู้ขอรับค าปรึกษา ศึกษาประเด็นของเรื่องที่ได้รับการร้องขอค าปรึกษา 
2. ก าหนดวัตถุประสงค์/เป้าหมาย ของเรื่องที่จะให้ค าปรึกษา 
3. ก าหนดทางเลือก วิธีการ ให้ค าปรึกษาเพ่ือน าไปสู่การบรรลุวัตถุประสงค์/เป้าหมาย 
4. วิเคราะห์/กลั่นกรอง ความเสี่ยงและข้อดีข้อเสียของแต่ละทางเลือก เลือกทางเลือกท่ีเหมาะสมโดยใช้หลักการ

วิเคราะห์ที่เป็นเหตุและผล พิสูจน์ได สอบทานได้ โดยค านึงถึงลักษณะของค าปรึกษาที่พึงประสงค์  
5. สรุปประเด็นทางเลือก ในการให้ค าปรึกษา ทั้งนี้ ปัจจัยแห่งความส าเร็จของการให้ค าปรึกษา มีดังนี้ 

- ผู้ให้ค าปรึกษามีความพร้อม 
- ผู้ให้ค าปรึกษามีพฤติกรรมที่พึงประสงค์ เช่น 
O มีภาพลักษณ์ที่ดี 
O ตรงตามประเด็น 
O อยู่บนพื้นฐานของความเป็นจริงที่พิสูจน์ได้ 
O มีการวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ 
O ไม่ก่อให้เกิดความขัดแย้งในองค์กรหรือระหว่างองค์กร 
O เป็นไปได้ 
- ข้อมูลที่ใช้ประกอบการให้ค าปรึกษาเป็นข้อมูลจริง เชื่อถือได้ 
- ข้อเสนอแนะสามารถวิเคราะห์บนพ้ืนฐานของหลักการและเหตุผล 
- การสื่อสารใช้วิธีการที่เหมาะสมและทันต่อเหตุการณ์ 
- ข้อเสนอแนะน าไปปฏิบัติได้จริงและปฏิบัติได้ผลตามที่ต้องการ 

6. รายงานผลการติดตามให้ค าปรึกษา ต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5  
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Flow Chart กำรให้ค ำปรึกษำ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนกำรให้ค ำปรึกษำของหน่วย
ตรวจสอบภำยใน (Walk In) 

ระยะเวลำกำรให้บริกำร 5 – 30 นำท ี
 

รับเรื่องจำกผู้ขอรับค ำปรึกษำ 
 

พิจำรณำเอกสำร หรือค ำบอกเล่ำผู้ขอรับ
ค ำปรึกษำ 

น าเอกสารมาแสดง 
เพิ่มเติม 

วิเครำะห์/กลั่นกรอง 
เร่ืองท่ีอยู่ในขอบเขต 

1. ประสานเพ่ือหาแนวทางแก้ไข
ปัญหา 

2. ผู้ขอรับค าปรกึษา 
 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบภายใน 
 หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สรุปรำยงำนให้ ผอ.สพป.ขอนแก่น เขต 5 
ทรำบทันที และ หรือ 

ภำยในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป 

ปัญหำยังไม่เกิด
(ป้องกัน) 

หำข้อมูล/กฎหมำย 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ให้ค ำปรึกษำ ปฏิบัติตำม
ระเบียบแนวปฏิบัติ 

กำรแก้ไขปัญหำ
(เกิดขึ้นแล้ว) 

กำรวิเครำะห์สำเหตุ/ 
แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ 

ให้ค ำปรึกษำ แก้ไขปัญหำ  
ตำมระเบียบและแนวปฏิบัต ิ

เอกสารไม่ครบ 

เอกสารครบ 
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2. ภำรกิจ งำนบริหำรกำรตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ      นำงธนภิำ  พันธ์ศรี    ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน 

2.1 งำนวำงแผนกำรตรวจสอบภำยใน 
วัตถุประสงค์   เพ่ือให้มีการก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในระยะเวลาที่ 
                   ก าหนด ใช้เป็นแนวทางในการจัดท าแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน  

ขั้นตอนและวิธีด ำเนินกำรปฏิบัติงำน 
                    การจัดท าแผนการตรวจสอบภายในทั้ง 2 ระดับ คือ แผนการตรวจสอบระยะยาว และแผนการ
ตรวจสอบประจ าปี จะมีกระบวนการ หรือ ขั้นตอนการปฏิบัติคล้ายกัน โดยมีร่อยรอยปรากฏไว้ในกระดาษท าการใน
ทุกขั้นตอน ดังนี้ 

1) การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น เป็นการเรียนรู้และท าความเข้าใจเกี่ยวกับงานที่จะตรวจสอบ       
ในรายละเอียด 

2) การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการ 
ควบคุมภายในที่หน่วยงานมีอยู่ ซึ่งจะต้องประเมินระบบการควบคุมภายในที่แต่ละหน่วยรับตรวจได้ประเมินตนเองไว้
ตามแนวทางที่ระเบียบ คตง.ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมดภายใน พ.ศ.2544  

3) ประเมินความเสี่ยง การประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ โดยสามารถเลือก 
ประเมินความเสี่ยงในระดับเขตพ้ืนที่ หรือ สถานศึกษา หรือกิจกรรมก็ได้ตามความเหมาะสมกับศักยภาพตนเอง โดยมี
การระบบปัจจัยเสี่ยง การวิเคราะห์ความเสี่ยง และการจัดล าดับความเสี่ยง 

4) วางแผนการตรวจสอบ เป็นการน าผลการจัดล าดับความเสี่ยงมาพิจารณาจัดช่วงความเสี่ยง  
เพ่ือให้ได้หน่วยงาน หรือกิจกรรมใดที่มีความเสี่ยงในระดับสูง ที่ควรน ามาวางแผนการตรวจสอบก่อนในปีแรกๆ และไล่
เรียงความเสี่ยงในปีถัดๆไป 

5) เสนอขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายใน การเสนอแผนการตรวจสอบประจ าปี รวมถึง 
แผนการตรวจสอบระยะยาว ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในเสนอแผนต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายน ของทุกปี และควบคุมดูแลการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนก าหนด กรณีระหว่างปฏิบัติงานถ้าพบว่าไม่สามารถด าเนินการได้ตามแผน ผู้อ านวยการ
หน่วยตรวจสอบภายในพิจารณาทบทวน ปรับปรุงแผนการตรวจสอบ รวมถึงกรณีที่ได้รับอนุมัติแผนแล้วแต่ ไม่ได้รับ
งบประมาณท าให ้

6) จัดท าแผนการปฏิบัติงาน เมื่อแผนการตรวจสอบประจ าปีได้รับการอนุมัติแล้ว ผู้ตรวจสอบ 
ภายในน าเรื่องหรือกิจกรรมที่ระบุในแผน มาจัดท าเป็นแผนการปฏิบัติงาน ซึ่งจะมีรายละเอียดของเรื่อง และหน่วยรับ
ตรวจ วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ขอบเขตในการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน ชื่อผู้ตรวจสอบและระยะเวลา
ที่ตรวจสอบ 

7) เสนอขอความเห็นชอบแผน ผู้ตรวจสอบภายใน จัดท าแผนการปฏิบัติงานเสนอให้ผู้อ านวยการ 
หน่วยตรวจสอบภายในให้ความเห็นก่อนด าเนินการตรวจสอบในขั้นต่อไป 
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           2.2  ภำรกิจ     งำนประกันคุณภำพตรวจสอบภำยใน 
ผู้รับผิดชอบ      นำงธนภิำ  พันธ์ศรี    ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน 

วัตถุประสงค์   
1. เพ่ือช่วยให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกลไกหรือเครื่องมือในการควบคุมก ากับ 

ดูแลงานตรวจสอบภายในให้สามารถเป็นเครื่องมือของผู้บริหารได้ รวมทั้งผู้บริหารและผู้รับตรวจ มีความม่ันใจในผล
การตรวจสอบของหน่วยตรวจสอบภายใน 

2. เพ่ือให้หน่วยตรวจสอบภายในได้มีการพัฒนาและปรับปรุงงานในความรับผิดชอบอย่างต่อเนื่อง  
เพ่ือให้ผลการท างานมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขั้น 

ขั้นตอนและวิธีด ำเนินกำรปฏิบัติงำน 
1) จัดท าแบบส ารวจ หรือ แบบแสดงความคิดเห็น ส่งให้หน่วยรับตรวจ แสดงความเห็นของ 

ผู้บริหารและผู้รับการตรวจสอบ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน โดยควรส่งแบบส ารวจให้ภายหลัง
การตรวจสอบแต่ละครั้ง 

2) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบประจ าปี และแบบส ารวจความคิดเห็น
ตามรอบระยะเวลาที่ต้องการทราบผล 

3) วิเคราะห์สรุปผลการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน และความคิดเห็นของหน่วยรับ 
ตรวจแยกเป็น 2 ลักษณะ คือ 

3.1) สภาพปัญหาที่เป็นสาระส าคัญของหน่วยรับตรวจ สาเหตุ และแนวทางแก้ไข 
3.2) ผลการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน ปัญหา อุปสรรค(ถ้ามี) สาเหตุ และแนวทาง 

การปรับปรุงพัฒนางานตรวจสอบภายใน 
4) จัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน และประเมินตนเอง ตามแบบประเมินตนเอบง  

กรมบัญชีกลางก าหนด ซึ่งจะมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ในขั้นตอนต่าง ๆ ของกิจกรรมการตรวจสอบภายในตาม
มาตรฐานการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ ได้แก้ ด้านการก าหนดวัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบ 
ความเป็นอิสระความเที่ยงธรรม ความระมัดระวังรอบคอบ ความเชี่ยวชาญ การบริหารงานตรวจสอบภายใน การ
วางแผนการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงาน การรายงาน และการติดตามผลการปฏิบัติงาน 

5) เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 อย่างน้อยปีละ 1  
ครั้ง พร้อมเสนอแนะแนวทางการพัฒนา แนวทางการด าเนินงาน เพ่ือให้หน่วยตรวจสอบภายในมีการปฏิบัติงานให้ได้
มาตรฐาน หรือตามระดับเกณฑ์มาตรฐานที่ก าหนด ซึ่งกรมบัญชีกลางได้ก าหนดเกณฑ์การประเมินไว้รวม 41 ประเด็น 
เช่นการท ากฎบัตร 

6) รวบรวมข้อมูลที่ได้ไว้เป็นสารสนเทศ เพ่ือการวางแผนการพัฒนางานตรวจสอบ และพัฒนา 
บุคลากรของหน่วยตรวจสอบภายใน ต่อไป 

7) ส่งแบบประเมินตนเองให้กรมบัญชีกลาง ตามระยะเวลาที่กรมบัญชีกลางก าหนด และส่ง 
สรุปผลการปฏิบัติงานตรวจสอบให้ สพฐ.ทราบอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง หรือตามระยะเวลาที่ สพฐ.ก าหนf 
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4. ภำรกิจงำน  ธุรกำรและสำรสนเทศ 
ผู้รับผิดชอบ      นำงธนภิำ  พันธ์ศรี    ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน 
วัตถุประสงค์  เพ่ือให้การปฏิบัติงานทางธุรการของหน่วยตรวจสอบภายในเป็นไปตามระเบียบฯและเชื่อมต่อ 

กับการปฏิบัติงานทางธุรการของกลุ่มอ านวยการเป็นแหล่งข้อมูลในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้กับผู้รับบริการ 
เพ่ือให้มีการน าข้อมูลวิชาการที่มีประสิทธิภาพ ส าหรับวางแผนการตรวจสอบและเพ่ือใช้ในการจัดการความรู้ ต่อไป 

ขั้นตอนและวิธีด ำเนินกำรปฏิบัติงำน 

1) ควบคุมการรับเอกสารต่างๆ จากหน่วยงานภายใน/นอก ไว้ในทะเบียนคุม 
รบัหนังสือเข้าจากหน่วยงานภายใน – ภายนอก ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 ทั้งใน
ระบบ AMSS และหนังสือฉบับจริง  
                     2) วิเคราะห์หนังสือราชการ จากการรับ-สง่ด้วยเอกสาร และจากระบบ Smart Obec และ AMSS 
  3)  ก ากับ ติดตาม เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานธุรการภายในกลุ่ม/หน่วย ดังนี้ 
                         3.1 ลงทะเบียนรับหนังสือเข้าจากหน่วยงานภายใน – ภายนอก ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 ทั้งในระบบ AMSS และทะเบียนหนังสือรับ 
      3.2 คัดแยก ประเภทหนังสือ เอกสาร เสนอให้ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในความถูกต้อง 
และความครบถ้วนของหนังสือ/ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 ทราบ และ
มอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนินการ   
                         3.3 จัดพิมพ์งานเอกสาร หนังสือ รายงานที่มีการจัดท าขั้น เพื่อเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 และเพ่ือการใช้งานภายในหน่วยตรวจสอบภายใน 
      3.4 ควบคุมการน าเสนออกสาร หนังสือ ที่เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 และน าส่งหนังสือออกภายนอก ในทะเบียนคุม ทางระบบ AMSS 
                         3.5 รวบรวมจัดเก็บเอกสารที่มีการด าเนินเสร็จสิ้น เข้าแฟ้มแยกหมวดหมู่ เพื่อความสะดวกใน
การสืบค้นในภายหลัง 
                         3.6 น าข้อมูลที่มี มาสังเคราะห์ และประมวลผล เพ่ือให้ข้อมูลสารสนเทศท่ีเป็นประโยชน์ เพ่ือใช้
ในการวางแผนการตรวจสอบ การสืบค้นเพ่ือการตรวจสอบ การจัดการความรู้ เช่น  
                        - ข้อมูลสารสนเทศ ทางด้าน ระเบียบ กฎหมาย ที่เก่ียวข้องกับงานตรวจสอบภายใน 
                        - ข้อมูลสารสนเทศ ของผลการตรวจสอบของแต่ละหน่วยรับตรวจ และประเภท หรือประเด็น
ความเสี่ยงที่ตรวจพบ หรือประมวลได้จากรายงานอ่ืน เพ่ือใช้ในการวางแผนการตรวจสอบ 
                        - ข้อมูลสารสนเทศ ของผลการปฏิบัติงาน ของหน่วยตรวจสอบภายใน เพ่ือใช้ในการประเมิน
ตนเอง และวางแผนพัฒนาบุคลากร 
                        - ข้อมูลสารสนเทศ ทางวิชาการ หรือระเบียบ กฎหมาย ที่เป็นประโยชน์ เพ่ือการเผยแพร่ และ
จัดการความรู้ 
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                        3.7 การเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศทางวิชาการ หรือ ระเบียบ กฎหมาย ที่เป็นประโยชน์ เพ่ือเป็น
การจัดการความรู้ให้กับบุคลากรในหน่วยงานตรวจสอบภายใน และผู้รับบริการภายนอก ด้วยช่องทางท่ีหลายหลาย 
เช่น เว็บไซด์  หน่วยตรวจสอบภายใน  /ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 
                     
 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 



 

 
5. ก ำกับ ติดตำม และกำรรำยงำนข้อมูลกำรใช้จ่ำยหนีค้่ำสำธำรณูปโภคของส่วนรำชกำร 
ผู้รับผิดชอบ นำงธนิภำ  พันธ์ศรี     ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน 
                      

ขั้นตอนและวิธีด ำเนินกำรปฏิบัติงำน 
  1. สถานศึกษาในสังกัดรายงานข้อมูลการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคของสถานศึกษา และรายงานหนี้
ค้างช าระค่าสาธารณูปโภคของสถานศึกษา ในระบบรายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ทางเว็บไซต์ 
http://e-budget.jobobec.in.th ในวันที่ 10 ของทุกเดือน 
  2. น าข้อมูลมาจัดท าแบบสรุปการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคของสถานศึกษา แบบสรุปรายงานหนี้ค้าง
ช าระค่าสาธารณูปโภคของสถานศึกษา  
  3. ตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานผลการตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค ใน
ภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาขอนแก่น เขต 5 และสถานศึกษาในสังกัด 
  4. เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชา 
  5. จัดส่งรายงานผลการตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค และรายงานการควบคุมการใช้จ่ายค่า
สาธารณูปโภค งวดไตรมาสที่ 1 – 4 ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามระยะเวลา ดังนี้ 
     งวดไตรมาสที่ 1   ภายในวันที่   25   ของเดือนมกราคม 
     งวดไตรมาสที่ 2   ภายในวันที่   25   ของเดือนเมษายน 
     งวดไตรมาสที่ 3   ภายในวันที่   25   ของเดือนกรกฎาคม 
     งวดไตรมาสที่ 4   ภายในวันที่   25   ของเดือนตุลาคม 
  6. น าส่งรายงานข้อมูลผ่านระบบ  Smart Obec  ตามระยะเวลาที่ก าหนดในข้อ 5 
                     7. น าส่งรายงานข้อมูลผ่านระบบ  ARS (Action plan Report System) ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

19 



20 
 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

รำยงำนและตดิตำมข้อมูลกำรใช้จ่ำยค่ำสำธำรณูปโภคของส่วนรำชกำร 
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6. ภำรกิจงำน ก ำกับ ติดตำม กำรรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน ณ วันสุดท้ำยของเดือน 
ผู้รับผิดชอบ นำงธนิภำ  พันธ์ศรี     ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน 
 
ขั้นตอนและวิธีด ำเนินกำรปฏิบัติงำน 
  1. สถานศึกษาในสังกัดรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันสุดท้ายของเดือน ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน 
  2. รวบรวมและติดตามโรงเรียนที่ยังไม่รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
  3. บันทึกข้อมูลการรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันสุดท้ายของเดือน 
  4. เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชา 
  5. ประชาสัมพันธ์ขอบคุณกลุ่มเครือข่ายที่ส่งรายงานเงินคงเหลือฯ ครบทุกโรงเรียน 
  6. จัดเก็บข้อมูลและเอกสารเพ่ือประกอบการประเมินความเสี่ยงในระดับสถานศึกษา 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 

                         รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 
                            ณ วันสุดท้ำยของเดือน 
 
 
                
       1.สถานศึกษาในสังกัดรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันท าการ 

สุดท้ายของเดือน ส่ง สพป.ขอนแก่น เขต 5 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
2. รวบรวมและติดตาม โรงเรียนที่ยังไม่รายงานเงินคงเหลือ ประจ าวัน 

3. บันทึกข้อมูลการายงานเงินคงเหลือประจ าวันเสนอเรื่อง           
ต่อผู้บังคับบัญชา 

4. ประชาสัมพันธ์ขอบคุณกลุ่มเครือข่ายที่รายงานเงินคงเหลือฯ ครบ
ทุกโรงเรียน และจัดเก็บข้อมูลและเอกสารเพ่ือประกอบการประเมิน
ความเสี่ยงในระดับสถานศึกษา 
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ปฏิทินกำรปฏิบัตงิำนประจ ำปี หน่วยตรวจสอบภำยใน 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำขอนแก่น เขต 5 

ล าดับ ประเภท เวลาปฏิบัติงาน หนังสือสั่งการ/หมายเหตุ 
1. ติดตาม รับรายงานข้อมูลตามมาตรการ

แก้ไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภค ไปยัง
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานทราบ  

ไตรมาส 1 ภายใน           
1 ต.ค.64 – 31 ธ.ค.65 
ไตรมาส 2 ภายใน 25 เม.ย. 
ไตรมาส 3 ภายใน 25 ก.ค. 
ไตรมาส 4 ภายใน 25 ต.ค. 

นส.ที่ศธ 04012/ว 10     
ลว.18 มกราคม 2562 
 
(รำยงำนระบบ ARS) 
 

2. หน่วยตรวจสอบภายในรายงานข้อมูลตาม
มาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภค 
 

ไตรมาส 1 ภายใน 25 ม.ค. 
ไตรมาส 2 ภายใน 25 เม.ย. 
ไตรมาส 3 ภายใน 25 ก.ค. 
ไตรมาส 4 ภายใน 25 ต.ค. 

นส.ที่ศธ 04012/ ว128   
ลว. 10 มีนาคม 2563 
ระบบ Smart Obec  
และ ระบบ ARS  

3. โรงเรียนรายงานข้อมูลตามมาตรการแก้ไข
ปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคมาส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา ผ่านระบบ e-budget ทาง
เว็บไซต์ http://e-budget.jobobec.in.th 
 

ไตรมาส 1 ภายใน 10 ม.ค. 
ไตรมาส 2 ภายใน 10 เม.ย 
ไตรมาส 3 ภายใน 10 ก.ค. 
ไตรมาส 4 ภายใน 10 ต.ค. 

นส.ที่ศธ 04012/ว 10     
ลว.18 มกราคม 2562 

4. ประเมินความเสี่ยง เพื่อจัดท าแผน
ตรวจสอบภายในของปีงบประมาณถัดไป 
 

ภายในเดือนสิงหาคม ของปี รายงานระบบ          
กำรควบคุมภำยใน 

5. จัดท าแผนตรวจสอบภายในปีงบประมาณ
ถัดไป ส่ง ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

น าส่งภายใน 30 กันยายน 
ของปี 

นส.ที่ศธ 04012/ว 442   
ลว.10 กันยายน 2562 
รำยงำนระบบ KRS 

6. รายงานผลการตรวจสอบภายในประจ าปี
งบประมาณท่ีผ่านมา ส่ง ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

น าส่งภายใน 30 กันยายน 
ของปี 

นส.ที่ศธ 04012/ว 442   
ลว. 10 กันยายน 2562 
รำยงำนระบบ KRS 

7. สรุปผลการให้ค าปรึกษา (Walk In) 
โรงเรียนในสังกัดเดือนที่ผ่านมาเสนอ 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

ภายในวันที่ 10 ของเดือน 
 
 

 
 
 

   8. จัดท าคู่การปฏิบัติงานหน่วยตรวจสอบ
ภายในประจ าปีงบประมาณ 2566 

ระหว่ า ง เดื อน ตุ ลาคม -
มีนาคม 2566 

รำยงำนระบบ ITA 

 

 



 
24 

ล าดับ ประเภท เวลาปฏิบัติ หนังสือสั่งการ/หมาย
เหตุ 

9 ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายและการด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง  เขตพ้ืนที่การศึกษา 
และรายงานผลการตรวจสอบ 

ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม 2565 
ถึง 31 มีนาคม 2566 
ร า ย ง า น ภ า ย ใ น เ ดื อ น
พฤษภาคม 2566 

รำยงำนระบบ  ARS 

10 ตรวจสอบการเงิน การบัญชีต่อผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และแจ้งผลให้
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

รายงานผล  ภาย ใน วั นที่    
15 มิถุนายน 2566 

รำยงำนระบบ  ARS 

11 ตรวจสอบภายในประจ าปีงบประมาณเขตพ้ืนที่
และในสถานศึกษาตามแผนการตรวจสอบ
ภายในประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2566  
รอบ 6 เดือน (เขตพ้ืนที่) 
รอบ 12 เดือน ( 25 โรงเรียน) 

รอบ 6 เดือน ระหว่างเดือน
ตุ ล า ค ม  2 5 6 5  ถึ ง เ ดื อ น
มีนาคม  2566 รายงานผล 
ภายใน 15 มิถุนายน 2566 
รอบ 12 เดือน ระหว่างเดือน 
พฤษภาคม – กันยายน 2566 

นส.ที่ศธ 04012/ว 449   
ลว. 7 ตุลาคม 2563 
 

รำยงำนระบบ ARS  

12 ตรวจสอบ การด าเนินงานเงินสนับสนุน
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับ
อนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2566 จ านวน 5  โรงเรียน 

อ อ ก ติ ด ต า ม  ต ร ว จ ส อ บ 
ภายในเดือนกรกฎาคม 2566 
ถึง 30 กันยายน 2566  การ
รายงานผล ผอ.สพท.ภายใน 
30 กันยายน 2566  รายงาน
สพฐ.ภายใน 15ตุลาคม 2566 

นส.ที่ศธ 04012/ว 449   
ลว. 7 ตุลาคม 2563 
 

รายงานตัวชี้วัด 
 ระบบ KRS 

13 ตรวจสอบ การด าเนินงานโครงการอาหาร
กลางวันนักเรียน และรายงานสรุปผลการ
ด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2566 
จ านวน 10  โรงเรียน 

อ อ ก ติ ด ต า ม  ต ร ว จ ส อ บ 
ภายในเดือนมิถุนายน 2566 
การรายงานผล ผอ.สพท และ
สพฐ.ภายใน 15 กรกฎาคม
พ.ศ. 2566 
 

นส.ที่ศธ 04012/ว 226   
ลว. 21 เมษายน 2566 
 
ร ำ ย ง ำ น ตั ว ชี้ วั ด
มำตรฐำนส ำนักงำนเขต 

14 สรุปรายงานผลการตรวจสอบภายใน 
สถานศึกษาและจัดท าข้อเสนอแนะส่งให้
สถานศึกษาในสังกัด  

ภายใน 30 วัน นับจากวันรับ
ตรวจ 

สถานศึกษาที่รับตรวจ
ต า ม แ ผ น ป ฏิ บั ติ ก า ร
ต ร ว จ ส อ บ ภ า ย ใ น
ประจ าปีงบประมาณ 

 



 

 
 
 
 

ภำคผนวก 
 
 
 
 



 



 



 



 



 
 



 



 



 
 

กระดำษท ำกำร 
 
 

 
 
 
 



 

เกณฑ์กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน กำรบัญชีของสถำนศึกษำ  

 กลุ่มตรวจสอบภายใน สพฐ. ได้จัดท าคู่มือการตรวจสอบด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา  โดยก าหนดแนว
ทางการตรวจสอบให้ผู้ตรวจสอบภายใน สพป./สพม. ใช้ส าหรับตรวจสอบการปฏิบัติงาน ด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา โดยมี
ประเด็นการตรวจสอบ รวมทั้งสิ้น 10 ประเด็น ได้แก่ การตรวจสอบแผนปฏิบัติการประจ าปี การควบคุมเงินคงเหลือ การเก็บรักษาเงิน 
การควบคุมการรับเงิน การควบคุมการจ่ายเงิน การจัดท าบัญชี การจัดท ารายงานการเงิน การตรวจสอบการรับ – จ่ายประจ าวัน การ
ควบคุมเงินยืม  และการควบคุมใบเสร็จรับเงิน ดังนั้น เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายใน สพป./สพม. สามารถประเมินผลการปฏิบัติงานของ
สถานศึกษาทุกแห่งที่ด าเนนิการตรวจสอบ ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และครอบคลุมการปฏิบัติงาน  ทุกระบบงาน รวมทั้ง สามารถน าผล
การประเมินจัดท ารายงานการตรวจสอบภายในได้อย่างครบถ้วน กลุ่มตรวจสอบภายใน สพฐ. จึงได้พิจารณาก าหนดเกณฑ์การประเมินผล
การปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายใน สพป./สพม. ใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
สถานศึกษา ดังนี ้
 1. ก าหนดค่าคะแนนในการพิจารณาผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี  ของสถานศึกษา ตามประเด็นการ
ตรวจสอบ ดังนี ้
 

ประเด็นกำรตรวจสอบ ค่ำคะแนนที่ก ำหนด 

1. การตรวจสอบแผนปฏิบัติการประจ าปี 5 
2. การควบคุมเงินคงเหลือ 20 
3. การเก็บรักษาเงิน 5 
4. การควบคุมการรับเงิน 10 
5. การควบคุมการจ่ายเงิน 20 
6. การจัดท าบัญชี 20 
7. การจัดท ารายงานการเงิน 5 
8. การตรวจสอบการรับ – จ่ายประจ าวัน 5 
9. การควบคุมเงินยืม 5 
10. การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 5 

ค่าคะแนนรวมทั้งสิ้น 100 

 2. แบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา ใช้ส าหรับ          การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่ด าเนินการตรวจสอบแต่ละแห่ง 
 3. การจัดล าดับผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา โดยพิจารณาตามค่าคะแนนที่ประเมินผลได้ 
ดังนี ้
   ผลการปฏิบัติงานระดับดีมาก =  4 ค่าคะแนนท่ีได้  85 – 100 
   ผลการปฏิบัติงานระดับดี  =  3 ค่าคะแนนท่ีได้  70 - 84 
   ผลการปฏิบัติงานระดับพอใช้ =  2 ค่าคะแนนท่ีได้  60 - 69 
   ผลการปฏิบัติงานระดับปรับปรุง =  1 ค่าคะแนนท่ีได้  ต่ ากว่า 60 
 4. แบบรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา ใช้ส าหรับสรุปผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานของสถานศึกษาทุกแห่งที่ด าเนินการตรวจสอบ และจัดส่งให้ สพฐ. พร้อมรายงานการตรวจสอบภายในประจ าปี  *** ส ำหรับ 



แบบรำยงำนผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน กำรบัญชีของสถำนศึกษำ ขอให้จัดส่งเป็นไฟล์เอ็กเซล (Excel) ให้ สพฐ. 
ด้วย ***  

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
แบบสรุปผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินกำรบญัชขีองสถำนศึกษำประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2566 

(ส ำหรับโรงเรียนที่ปฏิบัตติำมระบบกำรควบคุมกำรเงินของหน่วยงำนย่อย พ.ศ. 2544) 
โรงเรียน....................................... สงักัด ............................................. 

เพียงวันที่............................................. 
ส่วนที่ 1 กำรตรวจสอบแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 

ที ่ รำยกำร ค่ำคะแนน คะแนนที่ได้ 

1 กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
1.1 สถานศึกษามีการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
1.2 แผนปฏิบัติการประจ าปีมีความสอดคล้องกับภารกิจของสถานศึกษาและจุดเน้นของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
1.3 แผนปฏิบัติการประจ าปีครอบคลุมแหล่งเงินทุกประเภทที่อยู่ในความรับผิดชอบของ
สถานศึกษา 
1.4 แผนปฏิบัติการประจ าปีได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
1 

0.5 
 

0.5 
 

0.5 

 

2 กำรด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
 การใช้จ่ายแต่ละโครงการ/กิจกรรมเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
กรณีมีความจ าเป็นไม่สามารถด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีได้ สถานศึกษาได้รายงานปัญหา/อุปสรรคการด าเนินงานให้ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาทราบ 

 
1 

 

3 กำรติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
3.1 สถานศึกษามีการติดตามเร่งรัดการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมให้ม ี
การใช้จ่ายเงินเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีอย่างน้อยทุกภาคเรียน 
3.2 จัดท ารายงานผลการด าเนินงานครบถ้วนทุกโครงการ/กิจกรรม ตามที่ก าหนดใน
แผนปฏิบัติการประจ าปี เสนอให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ 

 
0.5 

 
1 
 

 

 รวม 5  

ส่วนที่ 2 กำรตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน กำรบัญชี 

ที ่ รำยกำร ค่ำคะแนน คะแนนที่ได้ 

1 กำรควบคุมเงินคงเหลือ 

1 . 1  จั ด ท า ร า ย ง า น เ งิ น ค ง เ ห ลื อ ป ร ะ จ า วั น ทุ ก สิ้ น วั น  โ ด ย ถู ก ต้ อ ง  
เป็นปัจจุบัน  และเสนอรายงานให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม 

 
5 

 

 1.2 ยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทที่แสดงตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ตรงกับยอด
คงเหลือตามทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ และทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้

5  



ที ่ รำยกำร ค่ำคะแนน คะแนนที่ได้ 

แผ่นดิน 

1.3 ยอดเงินสดคงเหลือ มีอยู่จริงครบถ้วนและตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  2  

1.4 ยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือตามสมุดคู่ฝากธนาคาร (ประเภทออมทรัพย์/ประจ า) และ
ทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันรวมทุกบัญชีตรงกับรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน 

5  

1.5 ยอดเงินฝากส่วนราชการผู้เบิกตามสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) ตรงกับรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวัน 

3  

รวม 20  
2 กำรเก็บรักษำเงิน 

2.1 มีค าสั่งแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน 
 
1 

 

 2.2 กรรมการเก็บรักษาเงินปฏิบัติหน้าท่ีตามระเบียบก าหนด 1  

2.3 การเก็บรักษาเงินสด และเงินฝากธนาคารของเงินแต่ละประเภท เป็นไปตามวงเงิน 
อ านาจการเก็บรักษาที่กระทรวงการคลังอนุมัติ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ เงินรายได้
สถานศึกษา เงินอุดหนุนรับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท./อบต.) เงินภาษีหัก ณ ที่
จ่าย และเงนิลูกเสือ เงินเนตรนารี   

2  

2.4 น าส่งเงินรายได้แผ่นดิน อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง วันใดมีเงินรายได้เก็บไว้เกินกว่า 10,000 
บาท มีการน าเงินส่งคลังอย่างช้าไม่เกิน 3 วันท าการ 

0.5  

2.5 เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย มีการน าส่งสรรพากรในท้องที่ ภายใน 7 วัน นับแต่วันสิ้นเดือนของ
เดือนที่จ่ายเงิน 

0.5  

รวม 5  
3 กำรควบคุมกำรรับเงิน 

3.1 มีค าสั่งหรือบันทึกมอบหมายผู้ท าหน้าที่รับ – จ่ายเงินอย่างชัดเจน 
 
1 

 

 3.2 ผู้ท าหน้าที่จัดเก็บ หรือรับช าระเงิน เป็นเจ้าหน้าท่ีการเงิน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 2  

 3.3 มีการออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ให้แก่ผู้ที่
ช าระเงินทุกครั้ง  

4  

 3.4 ใบเสร็จรับเงินระบุข้อมูล รายละเอียด ครบถ้วน สมบูรณ์ 2  

 3.5 ยอดเงินในใบเสร็จรับเงินถูกต้องตรงกับรายการที่บันทึกไว้ในทะเบียนคุมต่าง ๆ 1  

 รวม 10  
4 กำรควบคุมกำรจ่ำยเงิน 

4.1 การจ่ายเงินแต่ละประเภทตรงตามวัตถุประสงค์ และระเบียบหรือข้อก าหนดของเงินน้ัน ๆ 
 
5 

 
 

 4.2 การจ่ายเงินทุกรายการได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 5  



ที ่ รำยกำร ค่ำคะแนน คะแนนที่ได้ 

 4.3 มีหลักฐานการจ่ายครบถ้วน สมบูรณ์ทุกรายการที่จ่ายเงิน และยอดเงินที่จ่ายตรงกับที่
ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 

5  

 4.4 ใบส าคัญคู่จ่าย ท่ีเป็นใบเสรจ็รับเงินเจ้าหนี้ มสีาระส าคัญครบถว้นตามแบบท่ี
กระทรวงการคลังก าหนด 

3  

 4.6 ผู้จ่ายเงินไดล้งลายมือช่ือรับรองการจ่ายพร้อมท้ังช่ือตัวบรรจง และ วัน เดือน ปี                 
ที่จ่ายเงินก ากับไว้ท่ีหลักฐานการจา่ยทุกรายการ 

2  

 รวม 20  
5 กำรจัดท ำบัญชี 

5.1 มีการจัดท าทะเบยีนคุมการรบัและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน  
เป็นปัจจุบัน และบันทึกรายการรบัและน าส่งเงินถูกต้องตรงตามหลกัฐาน 

 
 
5 

 

 

 5.2 มีการจัดท าทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ เพื่อควบคุมเงินแต่ละประเภท ครบถ้วน เป็น
ปัจจุบันและการบันทึกรายการรับ-จ่าย ถูกต้องตรงตามหลักฐาน 

 
5 

 

 5.3 มีการจัดท าทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน เพื่อใช้ควบคุมเงินฝาก
ธนาคาร ครบทุกบัญชี และบันทึกรายการถูกต้องตามหลักฐาน  

4  

 5.4 มีการจัดท าสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) เป็นปัจจุบัน และมีการบันทึกควบคุมการฝาก
ถอนเงินกับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาถูกต้องครบถ้วน 

3  

 5.5 ทุกสิ้นวันท าการ ผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย    ท าการตรวจสอบการ
บันทึกรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนต่าง ๆ ตามที่ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงาน
ย่อยก าหนด 

3  

 รวม 20  
6 กำรจัดท ำรำยงำนกำรเงิน 

6.1 ทุกสิ้นเดือนมีการจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน ดังต่อไปนี้ 
     6 . 1 . 1  ส า เ น า ร า ย ง า น เ งิ น ค ง เ ห ลื อ ป ร ะ จ า วั น  ณ  วั น ท า ก า ร สุ ด ท้ า ย 
ของเดือน โดยยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทในรายงานฯ ถูกต้องตรงกับทะเบียนคุมทุก
ทะเบียน 

 
 
2 

 

      6.1.2 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี โดยยอดคงเหลือตาม
รายงานธนาคาร (Bank Statement) ตรงกับทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแส
รายวัน กรณีไม่ตรงกัน สถานศึกษาสามารถระบุรายละเอียดความแตกต่างได้ครบถ้วน 

1  

 6.2 มีการจัดส่งรายงานการเงินประจ าเดือนให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบเพื่อ
ตรวจสอบและก ากับดูแล ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป โดยประกอบด้วย 
     6.2.1 ส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 

 
 

1 

 

      6.2.2 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี 0.5  

 6.3 รายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาประจ าปีงบประมาณ ตามแบบที่ก าหนด เสนอให้ 0.5  



ที ่ รำยกำร ค่ำคะแนน คะแนนที่ได้ 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบภายใน 30 วันนับแต่วันสิ้นปี งบประมาณ 

 รวม 5  
7 กำรตรวจสอบกำรรับ-จ่ำยประจ ำวัน   
 7.1 มีการแต่งตั้งหรือมอบหมายให้มีผู้ท าหน้าที่ตรวจสอบการรับ-จ่ายประจ าวันตามระเบียบ

การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ พ.ศ. 2520 ข้อ 20 
และ ข้อ 37 

2  

 7.2 ผู้ที่ได้รับมอบหมายมีการตรวจสอบการรับ – จ่ายประจ าวันตามที่ระเบียบก าหนด  3  

 รวม 5  

8 กำรควบคุมเงินยืม 
8.1 การจ่ายเงินยืม 
     8.1.1 สัญญาการยืมเงินเป็นแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด และมีสาระส าคัญครบถ้วน 

 
 
1 

 

     8.1.2 มีการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายประกอบสัญญาการยืมเงิน 1  
      8.1.3 ไม่มีการให้ลูกหนี้ยืมเงินครั้งใหม่โดยที่ยังมิได้ส่งใช้เงินยืมรายเดิม  1  

 8.2 การส่งใช้เงินยืมเป็นไปตามระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด 1  

 8.3 ไม่มีลูกหนี้เงินยืมค้างเกินระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด 1  

 รวม 5  

9 กำรควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
9.1 มีการจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน โดยบันทึกรายการถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 

 
1 

 

 9.2 ใบเสร็จรับเงินที่ลงรายการผิดพลาด สถานศึกษาใช้วิธีการขีดฆ่า   จ านวนเงิน และเขียน
ใหม่ทั้งจ านวน โดยผู้รับเงินลงลายมือช่ือก ากับ       กรณียกเลิกใบเสร็จรับเงินมีการแนบ
ใบเสร็จรับเงินไว้กับส าเนาในเล่ม 

1  

 9.3 ไม่มีการใช้ใบเสร็จข้ามปีงบประมาณ 1  

 9.4 ใบเสร็จรับเงินของปีงบประมาณก่อนท่ีใช้ไม่หมดเล่ม สถานศึกษามีการประทับตราเลิกใช้ 
ปรุ หรือ เจาะรูใบเสร็จรับเงินฉบับท่ีเหลือติดอยู่ 
กับเล่มไม่ให้น ามาใช้รับเงินได้อีก 

1  

 9.5 สิ้นปีงบประมาณ มีการรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ ไม่
เกินวันที่ 15 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 

1  

 รวม 5  
 รวมทั้งสิ้น (ส่วนท่ี 1 และ ส่วนท่ี 2) 100  

  



 
 



 
 
 
 
  ตำรำงที่  สรุปผลกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรจัดหำ กำรควบคุมและควำมคุ้มค่ำกำรใช้ประโยชน์ทรัพย์สิน 
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เกณฑ์กำรพิจำรณำจัดกลุ่มดังนี้ 
ระดับดีมาก  คือ สถานศึกษาท่ีมีตัวช้ีวัดรวม     15 -16 ข้อ 
ระดับดี            คือ สถานศึกษาท่ีมีตัวช้ีวัดรวม     11-14  ข้อ 
ระดับปานกลาง  คือ สถานศึกษาท่ีมีตัวช้ีวัดรวม          7-10  ข้อ 
ระดับปรับปรุง   คือ สถานศึกษาท่ีมีตัวช้ีวัดรวมต่ ากว่า       7  ข้อ 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบความถูกต้องของการจดัหา การควบคุมและความคุ้มค่าการใช้ประโยชน์ทรัพย์สิน 
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