
 



คำนำ 
 

         หนวยตรวจสอบภายใน  มีบทบาท อำนาจ หนาท่ีท่ีสำคัญ  5 ประการ เก่ียวกับการดำเนินงาน

ตรวจสอบการเงิน การบัญชี และระบบดูแลทรัพยสิน การตรวจสอบการดำเนินการ การประเมินการบริหารความ

เสี่ยง การดำเนินการอ่ืนเก่ียวกับการตรวจสอบภายในตามท่ีกฎหมายกำหนด และการปฏิบัติงานรวมหรือสนับสนุน

การปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

        คูมือการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน  จึงจัดทำข้ึนเพ่ือเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงานของ                  

ผูตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5 ใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ ยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

        หนวยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5 หวังเปนอยาง

ยิ่งวา คูมือเลมนี้จะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล

สูงสุด 

  

 

 

หนวยตรวจสอบภายใน 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5 
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สวนที่ 1 

บทนำ 

 

หลักการท่ัวไป 

 การตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือหรือกลไกท่ีสำคัญ ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการดำเนินงานและ

ระบบการควบคุมภายในขององคกร ท้ังนี้  ปจจัยสำคัญประการหนึ่งท่ีจะทำใหงานตรวจสอบภายในประสง

ความสำเร็จ คือ ผูบริหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใชในการบริหารงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ชวยใหเกิดมูลคาเพ่ิมและความสำเร็จแกองคกร ฉะนั้นเพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุด ผูรับผิดชอบการปฏิบัติงาน

ตรวจสอบภายใน อันไดแก ผูตรวจสอบภายในหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานดานการตรวจสอบภายใน จึง

ควรมีความเขาใจถึงภาพรวมเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน มีความรูในหลักการและวิธีการตรวจสอบ รวมท้ังตอง

ปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในท่ียอมรับโดยท่ัวไป ท้ังจากหลักการสากลและตามท่ีกำหนด

โดยหนวยงานกลางท่ีเก่ียวของทางราชการ  
 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกนเขต 5 

เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

2. เพ่ือสนับสนุนผูปฏิบัติงานทุกระดับ ใหสามารถปฏิบัติหนาท่ีและดำเนินงานใหเปนไปตามกฎหมาย 

ระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวของอยางมีประสิทธิภาพ ดวยการวิเคราะห ประเมิน ใหคำปรึกษา และใหขอเสนอแนะ  

3. เพ่ือสนับสนุนใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5 และสถานศึกษา มีการ

ควบคุมภายในท่ีมีประสิทธิภาพภายใตคาใชจายท่ีเหมาะสม 
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ขอบเขต/ภารกิจงาน 

  

สวนท่ี 2 ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

          1. งานการตรวจสอบภายใน 

          2. งานกฎบัตรการตรวจสอบภายใน 

          3. งานกรอบคุณธรรม 

          4. งานประเมินระบบการควบคุมภายใน 

          5. งานตรวจสอบการเงิน 

          6. งานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ 

          7. งานตรวจสอบการดำเนินงาน 

          8. งานตรวจสอบพิเศษ 

          9. งานการใหคำปรึกษา 

          10. การสรุปรายงานผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในประจำป  

                รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน 

          11. การประเมินระบบควบคุมภายใน 

          12. งานตรวจสอบตามท่ีกฎหมาย ตามนโยบายของรัฐบาล และสพฐ. กำหนด 

          13. งานธุรการและสารสนเทศ 
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สวนที่ 2 

ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัตงิาน 
 

กลุมงาน          หนวยตรวจสอบภายใน 

ผูรับผิดชอบ      นายศุภกร กันธิมา นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัตกิาร 
 

ภารกิจงานท่ี 1 งานตรวจสอบภายใน    

ข้ันตอนของการปฏิบัติงานตรวจสอบ ประกอบดวย 

1) ข้ันตอนการวางแผนการตรวจสอบ 

2) ข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

3) ข้ันตอนการจัดทำรายงานและติดตามผล 

    นอกจากนี้ในแตละข้ันตอนจะมีกระบวนการปฏิบัติงานยอยลงไป พอสรุปเปนข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ตรวจสอบภายใน ดังนี้ 

     1)  วางแผนการตรวจสอบ มีข้ันตอนยอย คือ 

  1.1) สำรวจขอมูลเบื้องตน เพ่ือใหผูตรวจสอบภายในเรียนรูและทำความเขาใจเก่ียวกับงานของ

หนวยงานท่ีตองทำการตรวจสอบในรายละเอียด เชน ลักษณะของงบประมาณและจำนวนเงินท่ีไดรับ หลักการ 

ระเบียบ วิธีปฏิบัติงาน ข้ันตอนการทำงานหรือสายงานการบังคับบัญชา ขอมูลจากรายงานหรือสถิติ ประเภทของ

รายงานท่ีหนวยงานตองจัดทำ/จัดสง และระบบการควบคุมภายในท่ีมีอยู รวมท้ังความคุนเคยกับหนวยงานและ

ระบบงานท่ีจะเลือกมาตรวจสอบ ซ่ึงจะชวยใหผูตรวจสอบสามารถประเมินความเสี่ยงในชั้นตนกอนจะดำเนินการ

ตรวจสอบไดอยางเหมาะสมเปนระบบ 

  1.2) ประเมินระบบการควบคุมภายใน ผูตรวจสอบภายในตองประเมินผลระบบการควบคุม

ภายในของทุกกลุมในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา ท่ีไดจัดทำและประเมินตนเองตามระเบียบ คตง. 

วาดวยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 กำหนดโดยผูตรวจสอบภายในตองพิจารณาถึงความ

เหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 

  1.3) ประเมินความเสี่ยง ผูตรวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงในระดับหนวยงานใน

ทุกกลุมงานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือระดับงานโครงการ กิจกรรม ก็ไดตามความ

เหมาะสมกับศักยภาพของตน ซ่ึงจะตองมีการระบุปจจัยเสี่ยง วิเคราะหความเสี่ยง และจัดลำดับความเสี่ยง 

  1.4) จัดทำแผนการตรวจสอบ แผนการตรวจสอบมี 2 ลักษณะคือ 

        1.4.1) แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) ระยะเวลา 5 ป โดยมีแผนการ

ตรวจสอบครอบคลุมหนวยรับตรวจท่ีอยูในความรับผิดชอบท้ังหมด ท้ังระดับสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาและสถานศึกษา 

        1.4.2) แผนการตรวจสอบประจำป (Audit Plan) ตองจัดทำใหสอดคลองกับ แผนการ

ตรวจสอบระยะยาวท่ีกำหนดไว และมีงานตามนโยบายท่ีผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

หรือ สพฐ. ใหความสำคัญ 
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ท้ังนี้จัดทำแผนการตรวจสอบเสนอใหผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา

อนุมัติแผนการตรวจสอบ ภายใน 30 กันยายน และเม่ือไดรับการอนุมัติแผนแลว สำเนาแผนการตรวจสอบแจงให 

สพฐ. ทราบ สำหรับองคประกอบของแผนการตรวจสอบ ประกอบดวยวัตถุประสงคการตรวจสอบ ขอบเขตการ

ปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ และงบประมาณ 

  1.5) จัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เม่ือไดรับการอนุมัติแผนการตรวจสอบ

ประจำปแลว ผูตรวจสอบภายในจัดทำแผนการปฏิบัติงานปฏิบัติงาน (Engagement Plan)ในแตละเรื่องของ

กิจกรรมงานตรวจสอบภายในใหสอดคลองกับแผนการตรวจสอบประจำป แตมีความยืดหยุนใหสามารถแกไข

ปรับปรุงใหเหมาะสมกับสถานการณ โดยมีรายละเอียดของเรื่อง และหนวยรับตรวจ วัตถุประสงคในการปฏิบัติงาน 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบและระยะเวลาท่ีจะตรวจสอบพรอมเครื่องมือ กระดาษ

ทำการใหพรอมกอนทำการตรวจสอบ 

      2)  การปฏิบัติงานตรวจสอบ ปฏิบัติงานตรวจสอบตามระยะเวลาท่ีแผนกำหนดโดยมีข้ันตอนยอย คือ 

  2.1) กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ ผูตรวจสอบภายในตองเตรียมความพรอมเก่ียวกับการซักซอม

ทีมงาน แจงหนวยรับตรวจสอบทราบกำหนดเวลาเขาตรวจ วัตถุประสงคและขอบเขต หรือประสานขอขอมูลท่ี

จำเปนตองใชในการตรวจสอบ 

  2.2) ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ ผูตรวจสอบภายในประชุมเปดตรวจทำการตรวจสอบโดย

เลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบใหเหมาะสม โดยรวบรวมขอมูลไวในกระดาษทำการและปดตรวจ

โดยการแจงสรุปผลการตรวจสอบเบื้องตนท่ีเปนสาระสำคัญใหผูบริหารของหนวยรับตรวจทราบ เพ่ือดำเนินการให

มีการปรับปรุงแกไข หรือทำความเขาใจกับผูปฏิบัติงาน 

  2.3) เม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ เปนการรวบรวมหลักฐานกระดาษทำการและสรุปผลการ

ตรวจสอบ 

     3) การจัดทำรายงานและติดตามผล 

3.1) รายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอใหผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

ทราบและพิจารณาสั่งการ ท้ังนี้ การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเปนเทคนิคอยางหนึ่งท่ีผูตรวจสอบภายใน 

จะตองเอาใจใสเปนพิเศษ เพราะรายงานเปนการแสดงใหเห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายใน

ท้ังหมด  ลักษณะของรายงานท่ีดีตองเปนรายงานท่ีมีประโยชนตอผูอานรายงาน เปนเรื่องท่ีมีสาระสำคัญ ขอตรวจ

พบเปนเรื่องท่ีตรงกับขอเท็จจริง ขอเสนอแนะหรือขอแนะนำเปนประโยชนและสามารถปฏิบัติได ท้ังนี้ใหจัดทำ

รายงานสรุปผลการตรวจสอบ ประจำปแจงให สพฐ.ทราบ ภายใน 30 กันยายน ของทุกป หรือภายในระยะเวลาท่ี 

สพฐ. กำหนด 

3.2) การติดตามผล เปนข้ันตอนสุดทายของกระบวนงานตรวจสอบภายในท่ีผูตรวจสอบภายใน

ตองติดตามผลวา ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา ไดสั่งการไวอยางไร และหนวยรับตรวจ

ดำเนินตามขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายในท่ีผูบริหารสั่งการหรือไม การติดตามผลเพ่ือใหแนใจวาขอบกพรองท่ี

พบไดรับการแกไขอยางเหมาะสม หรือมีปญหาอุปสรรคอยางไรท่ีไมอาจแกไขได และรายงานผลการติดตามให

ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา ทราบผลหรือพิจารณาสั่งการเพ่ิมเติม 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน  

กระบวนการงานตรวจสอบภายใน ใชเวลาประมาณ 25 วัน 

1. การวางแผนการตรวจสอบ 

  

 

   

   

  

 

 

 

 
 
 

 

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. การจัดทำรายงานและติดตามผล 

 

 

 

 

 

4. แบบฟอรมท่ีใช : กระดาษทำการแบบตางๆ 

 

สำรวจขอมูลเบ้ืองตน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระดาษ 

ทำการท่ี

กำหนด 

จัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจำป 

(Audit Universe หรือ Audit Plan) 

จัดทำแผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan) 

เสนอ ผอ. ตสน/ ผอ.สพป. 

กอนเร่ิมปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 

(รวบรวมหลักฐาน กระดาษทำการ และสรุปผลการตรวจสอบ) 

รายงานผลปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ. สพป. 

ติดตามผลการแกไข 
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ประเมินระบบการควบคุม

 

ประเมินความเสี่ยง 

เสนอ ผอ.สพป. 



แบบฟอรมที่ใช  

 กระดาษทำการท่ีใชในการเก็บขอมูลของแตละปจจัยเสี่ยง เพ่ือใชในการวิเคราะหและจัดลำดับความเสี่ยง 

หลักฐาน/เอกสารอางอิง/กฎหมายที่เกี่ยวของ 

1) หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ 

หนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 2) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง 

 3) แนวปฏิบัติการประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 
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ภารกิจงานท่ี 2 งานกฎบัตรการตรวจสอบภายใน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มีดังนี ้
  1) จัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เม่ือแผนการตรวจสอบประจำปไดรับการอนุมัติแลว ผู

ตรวจสอบภายในนำเรื่องหรือกิจกรรมท่ีระบุในแผน มาจัดทำเปนแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ซ่ึงจะมี

รายละเอียดของเรื่องและหนวยรับตรวจ วัตถุประสงคในการปฏิบัติงานขอบเขตในการปฏิบัติงาน แนวทางการ

ปฏิบัติงาน ชื่อผูตรวจสอบและระยะเวลาท่ีจะตรวจสอบ 

 2) เสนอขอความเห็นชอบแผน ผูตรวจสอบภายใน จัดทำแผนการปฏิบัติงานเสนอใหผูอำนวยการหนวย

ตรวจสอบภายในใหความเห็นชอบกอนดำเนินการตรวจสอบในข้ันตอนตอไป 

 3) ผูอำนวยการหนวยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา จัดทำกฎบัตรการตรวจสอบภายใน 

ใหสอดคลองกับหลักเกณฑกระทรวงการคลัง วาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ

หนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ประกอบดวย 

     3.1) วัตถุประสงคและพันธกิจของหนวยตรวจสอบภายใน 

     3.2) การปฏิบัติตามหลักเกณฑกระทรวงการคลัง 

     3.3) อำนาจหนาท่ี 

     3.4) ความเปนอิสระและความเท่ียงธรรม 

     3.5) ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

     3.6) หนาท่ีความรับผิดชอบ 

     3.7) การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 

โดยองคประกอบดังกลาว ตองครอบคลุมลักษณะงานบริการใหความเชื่อม่ัน (Assurance Services) และงาน

บริการใหคำปรึกษา (Consulting Service) 

 4) เสนอกฎบัตรการตรวจสอบภายใน ใหผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบ 

 5) นำกฎบัตรการตรวจสอบภายใน เผยแพรใหบุคลากรในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ผูท่ีเก่ียวของและ

สาธารณชนไดรับทราบ โดยจัดสงและแจงประกาศในเว็บไซตของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 6) มีการบริหารและพัฒนา ดังนี้ 

    6.1) มีการบริหารงานตรวจสอบภายใน ใหเปนไปตามกฎบัตรการตรวจสอบภายในท่ีไดรับความเห็นชอบ 

     6.2) มีการทบทวนกฎบัตรการตรวจสอบภายในท่ีกอใหเกิดการพัฒนาปรับปรุงงานหรือนวัตกรรมใหมๆ 

 7) มีการทบทวนความเหมาะสมของกฎบัตร อยางนอยปละหนึ่งครั้ง เพ่ือสอบทานวากฎบัตรเดิมสอดคลอง

กับภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และเปนไปตามมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายใน 

  

 

 

 

 

7 



Flow Chart การปฏิบัติงาน  

กระบวนการงานกฎบัตรตรวจสอบภายใน ใชเวลาประมาณ 18 วัน 

 

 

 

หลักฐาน/เอกสารอางอิง/กฎหมายที่เกี่ยวของ 

1) หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ

หนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

2) หลักเกณฑการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ พ.ศ. 2559 

3) การจัดทำกฎบัตรของคณะกรรมการตรวจสอบ และกฎบัตรของหนวยงานตรวจสอบภายใน (หนังสือ

กรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0409.4/ว47 ลงวันท่ี 28 มกราคม 2564) 
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ภารกิจงานท่ี 3 งานกรอบคุณธรรม 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มีดังนี ้
1) จัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เม่ือแผนการตรวจสอบประจำปไดรับการอนุมัติแลว ผู

ตรวจสอบภายในนำเรื่องหรือกิจกรรมท่ีระบุในแผน มาจัดทำเปนแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ซ่ึงจะมี

รายละเอียดของเรื่องและหนวยรับตรวจ วัตถุประสงคในการปฏิบัติงานขอบเขตในการปฏิบัติงาน แนวทางการ

ปฏิบัติงาน ชื่อผูตรวจสอบและระยะเวลาท่ีจะตรวจสอบ 

 2) เสนอขอความเห็นชอบแผน ผูตรวจสอบภายใน จัดทำแผนการปฏิบัติงานเสนอใหผูอำนวยการหนวย

ตรวจสอบภายในใหความเห็นชอบกอนดำเนินการตรวจสอบในข้ันตอนตอไป 

 3) ผูอำนวยการหนวยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา จัดทำกรอบคุณธรรมใหสองคลองกับ

จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน และมาตรฐานการตรวจสอบภายในท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด ประกอบดวย 

     3.1) หลักประกันตน ไดแก หลักปฏิบัติเก่ียวกับความซ่ือสัตย สุจริต ความเท่ียงธรรมและการปฏิบัติ

ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับและคงไวซ่ึงจรรยาบรรณการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเปนตน 

     3.2) หลักการปฏิบัติงาน ไดแก ความระมัดระวังรอบคอบในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการตรวจสอบ

ภายในสำหรับหนวยงานของรัฐ การรายงานผลการตรวจสอบ และขอจำกัดของความเปนอิสระหรือความเท่ียง

ธรรมของผูตรวจสอบภายใน เปนตน 

 4) เสนอกรอบคุณธรรมใหผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พิจารณาใหความเห็นชอบ 

 5) นำกรอบคุณธรรม เผยแพรใหบุคลากรในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ผูท่ีเก่ียวของ และสาธารณชน

ไดรับทราบ โดยจัดสง และประกาศในเว็บไซตของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 6) หนวยตรวจสอบภายใน จัดทำแบบสอบถามความพึงพอใจในการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงานตาม

กรอบคุณธรรม ใหหนวยรับตรวจเปนผูประเมินผูตรวจสอบภายใน และสรุปผลการประเมินความพึงพอใจของ

หนวยรับตรวจปละ 1 ครั้ง (ภายในไตรมาสแรกของปงบประมาณถัดไป) เสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา เพ่ือทราบ 

 7) นำผลการประเมินความพึงพอใจของหนวยรับตรวจมาทบทวน ปรับปรุงแนวทางการดำเนินงานเพ่ือวาง

แผนการปฏิบัติงานในปงบประมาณถัดไป 

 

 

แบบฟอรมที่ใช 

 แบบสอบถามความพึงพอใจของหนวยรับตรวจ ท่ีมีตอการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงานตามกรอบคุณธรรม 

ของหนวยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน  

กระบวนการงานกรอบคุณธรรม ใชเวลาประมาณ 15 วัน 

 

 

หลักฐาน/เอกสารอางอิง/กฎหมายที่เกี่ยวของ 

1) หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ

หนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

2 หลักเกณฑการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ พ.ศ. 2559 
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ภารกิจงานท่ี 4 งานประเมินระบบการควบคุมภายใน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มีดังนี้ 

 1) ศึกษาขอมูลของกิจกรรมการควบคุมท่ีกำหนดไวในปจจุบัน และการปรับปรุงการควบคุมใหมวามี

อะไรบาง 

 2) จัดเตรียมเครื่องมือการสอบทาน 

 3) ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ท้ังในสวนท่ีไดมีการจัดวางระบบการควบคุมภายในไวแลว และท่ี

ไมไดมีการจัดวางระบบการควบคุมภายในไว เพ่ือใหทราบวากิจกรรมการควบคุมท่ีจัดวางไวแลวครอบคลุมภารกิจ

หลักของแตละกลุมงานในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5  

 4) สอบทานผลการปฏิบัติงานวากิจกรรมการควบคุมท่ีกำหนดไว สามารถลดความเสี่ยงไดเพียงใด                         

ซ่ึงรวมถึงผลการตรวจสอบอ่ืนท่ีเก่ียวของ ท่ีไดทำการตรวจสอบแลวตามแผนการตรวจสอบประจำปกำหนด 

 5) ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในท่ีกำหนดไว โดยการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงาน

ท่ีสุมตรวจ กับระบบการควบคุมท่ีกำหนดไว วาสามารถลดความเสี่ยงสำคัญไดหรือไม เพียงใด หรือมีความเสี่ยงใดท่ี

ตองกิจกรรมการควบคุมเพ่ิมเติม 

 6) จัดทำรายงานผลการสอบทานการประเมินการควบคุมของผูตรวจสอบภายใน (ปค.6) สงใหกลุมท่ี

รับผิดชอบการจัดวางระบบการควบคุมภายในของ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษา

ขอนแกน เขต 5 

 7) กลุมท่ีรับผิดชอบฯ เสนอรายงานท้ังหมด ใหผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา

ประถมศึกษาขอนแกน เขต 5  พิจารณากอนลงนามหนังสือรับรองการประเมิน ตามแบบรายงานท่ีกำหนด 

 8) รวบรวมขอมูลผลการประเมินระบบควบคุมภายใน เปนสารสนเทศเพ่ือใชในการประเมินและจัดลำดับ

ความเสี่ยง และวางแผนการตรวจสอบตอไป 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน   

      กระบวนการงานประเมินระบบการควบคุมภายใน ใชเวลาประมาณ 15 วัน 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมท่ีใช 

 1) แบบสอบถาม/ กระดาษทำการ 

 2) รายงานแบบ ปค. 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 1) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 

 2) หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหนวยงาน

ของรัฐ พ.ศ.2561 

ศึกษาขอมูล ของกิจกรรมการควบคุม   

ท่ีกำหนด 

จัดเตรียมเครื่องมือการสอบทาน 

ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ท้ังในสวนท่ีมีการจัดวาง 

และไมจัดวาง 

สอบทานการปฏิบัติงาน 

ประเมินความเพียงพอของระบบการ

ควบคุมภายใน 

จัดทำรายงาน ตามแบบ ปค. 

งานธุรการกลุมอำนวยการ 
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ภารกิจงานท่ี 5 งานตรวจสอบการเงิน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มีดังนี ้
1) ศึกษา ระเบียบ กฎหมายทางการเงินการบัญชี 

2) ศึกษาวิเคราะหขอมูลของกิจกรรมตามแผนการตรวจสอบประจำป (Audit Plan) เพ่ือนำมาจัดทำ

แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ท่ีมีการประเมินความเสี่ยงเบื้องตน นำมากำหนดวัตถุประสงคการ

ตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบ ซ่ึงจะมีรายละเอียดของเรื่องและหนวยรับตรวจ วัตถุประสงคในการ

ปฏิบัติงาน ขอบเขตในการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน ชื่อผูตรวจสอบและระยะเวลาท่ีจะตรวจสอบ 

3) กำหนดประเด็นการตรวจสอบใหสอดคลองกับวัตถุประสงคการตรวจ พรอมจัดทำแนวทางการ

ตรวจสอบ (Audit Plan) ระบบการเงินการบัญชี และการสอบทานการควบคุมภายใน 

4) จัดทำเครื่องมือกระดาษทำการตรวจสอบ เพ่ือเก็บขอมูล 

5) ผูตรวจสอบภายในจัดทำแผนการปฏิบัติงานเสนอใหผูอำนวยการหนวยตรวจสอบภายในใหความ

เห็นชอบกอนดำเนินการตรวจสอบในข้ันตอนตอไป 

6) ประชุมเปดตรวจ ปฏิบัติงานตรวจสอบ ประชุมปดตรวจโดยดำเนินการตรวจสอบตามแนวทางการ

ตรวจสอบ (Audit Program) โดยสอบทานการปฏิบัติงานดานการเงินการบัญชีและการพัสดุดังนี้ 

    - ระบบการเงิน เชน การตรวจสอบการรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การรับและนำสงเงินให

เปนไปตามระเบียบกฎหมายกำหนดระบบบัญชี เชน การตรวจสอบระบบบัญชีและการรายงานทางการเงินวา

ถูกตองและเปนปจจุบัน 

    - ระบบพัสดุ 

    - การสอบทานการตรวจควบคุมภายใน เชน การสอบทานระบบงานการเงิน การบัญชี เพ่ือใหม่ันใจวา

มีการควบคุมภายในท่ีเพียงพอ เหมาะสมและลดความเสี่ยง 

7) วิเคราะหและสรุปผลการตรวจสอบ 

8) จัดทำรายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พรอมขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุงรายงานตอ

ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

9) แจงหนวยงานรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแกไขตามขอเสนอแนะ โดยใหแจงผลการดำเนินการ

แกไขภายในเวลาท่ีกำหนด 

10) ติดตามผลการแกไขปรับปรุงตามขอเสนอแนะ (Audit Follow up) และวิเคราะห สรุปผลการแกไข 

วาเปนไปตามขอเสนอแนะเพียงใด 

11) รายงานผลเสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใหทราบผลการแกไขหรือพิจารณาสั่งการ

เพ่ิมเติมแลวแตกรณี 

12) ผลการแกไขท่ีดำเนินการเสร็จสิ้น ใหรวบรวมเก็บเปนขอมูลสารสนเทศ  
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Flow Chart การปฏิบัติงาน  

กระบวนการงานตรวจสอบการเงิน ใชเวลาประมาณ 42 วัน 
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แบบฟอรมท่ีใช 

 กระดาษทำการตรวจสอบประเภทตางๆ 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1) ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงินการเก็บรักษาเงิน และ

การนำเงินสงคลังพ.ศ. 2562 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

2) หลักเกณฑกระทรวงการคลัง วาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ

หนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

3) การกำหนดตัวบุคคลผูมีสิทธิ์เขาใจงานในระบบ KTB Corporate Online (หนังสือกระทรวงการคลัง 

ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว109 ลงวันท่ี 9 กันยายน 2559 และดวนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว178 ลงวันท่ี 15 

พฤศจิกายน 2560) 

4) หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติการจายเงิน การรับเงิน และการนำเงินสงคลังหรือฝากคลังของสวน

ราชการผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) 

(หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กต 0402.2/ว140 ลงวันท่ี 19 สิงหาคม 2563) 

5) แนวปฏิบัติทางบัญชีในการจายเงิน การรับเงิน และการนำเงินสงคลังหรือฝากคลังของสวนราชการผาน

ระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) (หนังสือกรมบัญชีกลางท่ี กค 0410.3/ว486 ลงวันท่ี 5 ตุลาคม 2563) 

6) หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการปฏิบัติงานผานระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส

ใหม (New GFMIS Thai) (หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว34 ลงวันท่ี 15 มีนาคม 2565) 

7) หนังสือแนวทางการควบคุมภายในดานการรับเงิน : กรมบัญชีกลาง 

(หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0409.2/ว589 ลงวันท่ี 27 ธันวาคม 2563) 

8) หนังสือแนวทางการควบคุมภายในดานการจายเงิน : กรมบัญชีกลาง 

(หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0409.3/ว540 ลงวันท่ี 6 พฤศจิกายน 2563) 

9) หนังสือคูมือการตรวจสอบสถานศึกษาดานการเงินและการบัญชีของสถานศึกษาท่ีปฏิบัติตามคูมือการ

บัญชีสำหรับหนวยงานยอย พ.ศ. 2515 : กลุมตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2560 
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ภารกิจงานท่ี 6 งานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ 

ข้ันตอนการตรวจสอบ การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ เปนการตรวจสอบงานการเงิน บัญชี พัสดุ มี

ข้ันตอนการปฏิบัติดังนี ้
1) ศึกษา ระเบียบ กฎหมายทางการเงินการบัญชี 

2) ศึกษาวิเคราะหขอมูลของกิจกรรมตามแผนการตรวจสอบประจำป (Audit Plan) เพ่ือนำมาจัดทำ

แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ท่ีมีการประเมินความเสี่ยงเบื้องตน นำมากำหนดวัตถุประสงคการ

ตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบ ซ่ึงจะมีรายละเอียดของเรื่องและหนวยรับตรวจ วัตถุประสงคในการ

ปฏิบัติงาน ขอบเขตในการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน ชื่อผูตรวจสอบและระยะเวลาท่ีจะตรวจสอบ 

3) กำหนดประเด็นการตรวจสอบใหสอดคลองกับวัตถุประสงคการตรวจ พรอมจัดทำแนวทางการ

ตรวจสอบ (Audit Plan) ระบบการเงินการบัญชี และการสอบทานการควบคุมภายใน 

4) จัดทำเครื่องมือกระดาษทำการตรวจสอบ เพ่ือเก็บขอมูล 

5) ผูตรวจสอบภายในจัดทำแผนการปฏิบัติงานเสนอใหผูอำนวยการหนวยตรวจสอบภายในใหความ

เห็นชอบกอนดำเนินการตรวจสอบในข้ันตอนตอไป 

6) ประชุมเปดตรวจ ปฏิบัติงานตรวจสอบ ประชุมปดตรวจโดยดำเนินการตรวจสอบตามแนวทางการ

ตรวจสอบ (Audit Program) โดยสอบทานการปฏิบัติงานดานการเงินการบัญชีและการพัสดุดังนี้ 

     - สอบทานการปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงิน เชน เงินสวัสดิการ คารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร 

คาใชจายในการเดินทาง ประชุมราชการ ฝกอบรม คาตอบแทน คาเบี้ยประชุม การจัดซ้ือจัดจาง คาเชาบาน ฯลฯ 

     - สอบทานการปฏิบัติงานดานการบริหารพัสดุ เชน การควบคุมพัสดุตามระเบียบฯ 

7) วิเคราะหและสรุปผลการตรวจสอบ 

8) จัดทำรายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พรอมขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุงรายงานตอ

ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

9) แจงหนวยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแกไขตามขอเสนอแนะ โดยใหแจงผลการดำเนินการ

แกไขภายในระยะเวลากำหนด 

10) ติดตามผลการแกไขปรับปรุงตามขอเสนอแนะ (Audit Follow up) และวิเคราะหผลการแกไขวา

เปนไปตามขอเสนอแนะเพียงใด 

11) รายงานผลเสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหทราบผลการแกไข พิจารณาสั่งการ

เพ่ิมเติมแลวแตกรณี 

12) ผลการแกไขท่ีดำเนินการเสร็จสิ้น ใหรวบรวมเก็บเปนขอมูลสารสนเทศ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน  

กระบวนการงานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ ใชเวลาประมาณ 45 วัน 
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แบบฟอรมท่ีใช 

 กระดาษทำการตรวจสอบประเภทตางๆ 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 1) พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลัง วา

ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงท่ีเก่ียวของ 

 2) ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงินการเก็บรักษาเงิน และ

การนำเงินสงคลังพ.ศ. 2562 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

3) ระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการตางๆ ท่ีเก่ียวของ 

4) หนังสือคูมือการตรวจสอบสถานศึกษา ดานการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาท่ีปฏิบัติตามคูมือการ

บัญชีสำหรับหนวยงานยอย พ.ศ. 2515 : หนวยตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2560 

5) หนังสือคูมือการตรวจสอบสถานศึกษา ดานการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาท่ีปฏิบัติตามระบบการ

ควบคุม การเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544 : หนวยตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน พ.ศ. 2560 

6) หนังสือคูมือการตรวจสอบการเงิน การบัญชีระบบ GFMIS Web Online ของสถานศึกษาท่ีเปนหนวย

เบิกสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน : กลุมตรวจสอบภายในสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2563 

7) หนังสือคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน : กลุม

ตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2563 

8) แนวทางการดำเนินงานตามโครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาตั้งแตระดับอนุบาลจนจบ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

9) แนวทางการดำเนินงานเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันนักเรียน (อปท.) 
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ภารกิจงานท่ี 7 งานตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Audit) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1) วางแผนปฏิบัติงาน แผนการปฏิบัติงาน เปนแผนท่ีผูตรวจสอบภายในควรจัดทำไวลวงหนาวาจะ

ตรวจสอบแผนงาน งาน/โครงการใด ในประเด็นการตรวจสอบใดโดยใชขอมูลจากความเสี่ยง นโยบาย ขอมูล

ขาวสารจากผูบริหาร ตลอดจนการเปลี่ยนแปลงของสถานการณหรือสภาพแวดลอมของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา และสถานศึกษา มาใชประกอบการพิจารณาเพ่ือใหการปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จโดยมีข้ันตอน

ยอย ดังนี้ 

     1.1) กำหนดประเด็นการตรวจสอบ เปนการกำหนดในเรื่องความเสี่ยงท่ีมีนัยสำคัญตอผลการ

ดำเนินงานท่ีอาจไมบรรลุวัตถุประสงคหรือเปาหมายของแผนงาน งาน/โครงการ เชนการดำเนินการลาชา ผลผลิต

ไมเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกำหนด ไมไดนำไปใชอยางคุมคา 

     1.2) กำหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบ เม่ือไดประเด็นการตรวจสอบแลว นำประเด็นดังกลาวกำหนด

วัตถุประสงคการตรวจสอบเพ่ือใหทราบขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึนแตกตางจากท่ีกำหนดไวอยางไร ปญหา อุปสรรคและ

ผลกระทบท่ีเกิดข้ึนรวมท้ังสาเหตุและขอเสนอแนะ 

     1.3) กำหนดขอบเขตการตรวจสอบ เปนการกำหนดขอบเขตการตรวจสอบท่ีสามารถบรรลุ

วัตถุประสงคการตรวจสอบควรกำหนดใหครอบคลุมถึงระบบงาน เอกสารหลักฐานรายงาน บุคลากร สถานท่ี ระยะ

ยะเวลาและทรัพยท่ีเก่ียวของ โดยสอดคลองกับประเด็นการตรวจสอบท่ีกำหนด การกำหนดขอบเขตการตรวจสอบ

ควรคำนึงถึงทรัพยากรท่ีใชในการตรวจสอบดวย เชนอัตรากำลัง ความรู ความสามารถและประสบการณของผู

ตรวจสอบภายใน ระยะเวลาและงบประมาณ 

     1.4) กำหนดแนวทางการตรวจสอบ ซ่ึงจะตองชัดเจนและมีรายละเอียดเพียงพอท่ีจะปฏิบัติตามไดซ่ึง

ประกอบดวย เกณฑการตรวจสอบ เชน ดัชนีวัดผลการประเมิน KPI มาตรฐานท่ียอมรับโดยท่ัวไป แนวทางการ

ปฏิบัติของหนวยงานสวนกลาง มาตรฐานของผูเชี่ยวชาญเฉพาะดาน กฎหมายระเบียบ ขอบังคับ เปนตน และ

วิธีการตรวจสอบ ซ่ึงเปนการระบุรายละเอียดข้ันตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบเพ่ือใหไดมาซ่ึงขอมูล 

หลักฐานตางๆ ท่ีดี เพียงพอในการสนับสนุนขอสรุปหรือขอคิดเห็นเก่ียงของกับการตรวจสอบ 

 2) การปฏิบัติงานตรวจสอบ เม่ือผูตรวจสอบภายในไดกำหนดแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบการดำเนินของ

แผนงาน งาน/โครงการ และไดรับความเห็นชอบจากผูอำนวยการหนวยตรวจสอบภายในแลว ผูตรวจสอบภายใน

ควรกำหนดรูปแบบกระดาษทำการ สำหรับการรวบรวมขอมูลเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคการตรวจสอบ และ

ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบการดำเนินงานดังกลาว การปฏิบัติงานตรวจสอบมีข้ันตอน

ดังนี้ 

     2.1) ปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยดำเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) 

และรวบรวมขอมูลซ่ึงขอมูลควรมีลักษณะ ดังนี้ 

  - ความถูกตองเชื่อถือได 

  - ความเก่ียวของหรือสัมพันธกับประเด็นการตรวจสอบ 

  - ความเพียงพอตอการสรุปผลการตรวจสอบ 
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  - ความมีประโยชนตอการปฏิบัติงาน 

     2.2) วิเคราะหและประเมินผล โดยวิเคราะหประเมินผลวาผลของสภาพการดำเนินงานท่ีเกิดข้ึนจริงมี

ความแตกตางจากแผนหรือเกณฑ หรือสิ่งท่ีควรจะเกิดข้ึนหรือสิ่งท่ีควรจะเปนหากผลการดำเนินงานแตกตางจาก

แผนหรือเกณฑหรือสิ่งท่ีควรจะเปน วิเคราะหตอไปวาจะเกิดผลกระทบทางตรงหรือทางออมอยางไรบาง มีสาเหตุ

มาจากอะไรควรมีการปรับปรุง แกไขการดำเนินงานหรือไมอยางไร 

     2.3) สรุปประเด็นขอตรวจพบ บันทึกขอมูลไวในกระดาษทำการ โดยใหมีรายละเอียดเพียงพอตอการ

สนับสนุนผลการตรวจสอบภายในรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีเสนอตอหัวหนาสวนราชการ โดยสรุปเปนประเด็น 5 

เรื่อง ดังนี้ 

  - หลักเกณฑ/สิ่งท่ีควรจะเปน 

  - ขอเท็จจริง/สิ่งท่ีเปนอยู 

  - ผลกระทบ 

  - สาเหตุ 

  - ขอเสนอแนะ 

     2.4) บันทึกขอมูล ผูตรวจสอบภายในนำขอมูลท่ีไดบันทึกในกระดาษทำการโดยใหมีรายละเอียด

เพียงพอตอการสนับสนุนผลการตรวจสอบภายในการรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีเสนอตอผูบังคับบัญชา  

ผูตรวจสอบภายในควรควบคุมการเขาถึงขอมูลท่ีไดจากการตรวจสอบโดยไมเปดเผยใหบุคคลภายนอกทราบ เวนแต

ไดรับอนุญาตจากผูมีอำนาจหรือหลังจากท่ีไดมีการปรึกษาฝายกฎหมายแลว การเก็ฐกระดาษทำการควรเก็บให

สะดวกตอการคนหาและอยูในท่ีปลอดภัยเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 3) การรายงานผลการปฏิบัติงาน เม่ือผูตรวจสอบภายใน ไดปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนปฏิบัติงานแลว

ข้ันตอนตอไป ผูตรวจสอบภายในควรรวบรวมขอมูลตางๆ ท่ีไดจากการปฏิบัติงานตรวจสอบซ่ึงไดบันทึกไวใน

กระดาษทำการ มาจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานสวนประกอบของรายงาน มี 2 สวน คือ บทสรุปสำหรับผูบริหาร 

และรายละเอียดผลการตรวจสอบซ่ึงการรายงานมีข้ันตอนการดำเนินงานดังนี้ คือ 

     3.1) การรวบรวมขอมูล 

     3.2) การคัดเลือกขอมูล 

     3.3) การรางรายงาน 

     3.4) การเสนอรายงาน 

 4) การติดตามผลการตรวจสอบ เปนการติดตามผลการปรับปรุงแกไขปญหาของหนวยรับตรวจตาม

ขอเสนอแนะในรายงานปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายใน ซ่ึงมีความสำคัญและจำเปนเนื่องจากจะไดทราบวาขอ

ตรวจพบและขอเสนอแนะตามรายงานนั้นหันหนาสวนราชการไดมีการสั่งการตามขอเสนอแนะดังกลาวหรือไม และ

หนวยรับตรวจไดปรับปรุงการดำเนินงานตามสั่งการนั้นหรือไมอยางไร ข้ันตอนการติดตามผลมีดังนี้ 

     4.1) วางแผนติดตามผล  

        4.2) ดำเนินการติดตามผล 

     4.3) รายงานผลการติดตาม 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน  

กระบวนการงานตรวจสอบการดำเนินงาน ใชเวลาประมาณ 18 วัน 

 
 

แบบฟอรมท่ีใช 

 กระดาษทำการตรวจสอบประเภทตางๆ 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 1) พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 

 2) พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลัง วา

ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงท่ีเก่ียวของ 

 3) ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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 4) หลักเกณฑกระทรวงการคลัง วาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ

หนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 5) หนังสือคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน : กลุม

ตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2563 

 6) แนวปฏิบัติการประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 

 7) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบการดำเนินงาน : กรมบัญชีกลาง 

พ.ศ. 2548 
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ภารกิจงานท่ี 8 งานตรวจสอบพิเศษ(Special Audit) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1) ศึกษากฎ ระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของของเรื่องตามท่ีไดรับมอบหมายตรวจสอบพิเศษ 

 2) สำรวจขอมูลเบื้องตนตามประเด็นขอรองเรียน/ขอสงสัยท่ีจะสอไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบดาน

การเบิกจายเงิน การบัญชี การพัสดุ เพ่ือทราบวัตถุประสงค/เปาหมายท่ีจะทำการตรวจสอบ ซ่ึงผูตรวจสอบจะเขา

ไปทำการตรวจสอบ ณ จุดใดเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงค สมเจตนารมณ จะตองวางแผนการตรวจสอบอยางรัดกุด 

และมีแผนการปฏิบัติงานท่ีดีรองรับการปฏิบัติงานนั้นๆ โดยคำนึงถึงนโยบายในเรื่องนั้นวามีอยางไร การวางแผน

ข้ันตอนการทำงาน หาจุดท่ีจะเขาตรวจโดยจัดลำดับความสำคัญงานกอนหลัง จุดใดควรจะตรวจสอบกอน 

ระยะเวลาและอัตรากำลังท่ีตองใชในการตรวจสอบ เปนตน 

 3) กำหนดประเด็นหรือเรื่องท่ีจะตรวจสอบ และแหลงขอมูลเก่ียวของกับผูใดบาง เนื่องจากการตรวจสอบ

ทุกครั้งจะตองทราบถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบตอรายงานจึงตองเขียนไวในรายงานการ

ตรวจสอบใหชัดเจน วามีขอบเขตของการปฏิบัติงานครั้งนั้นมากนอยเพียงใด 

 4) กำหนดเทคนิค วิธีการตรวจสอบเพ่ือนำไปสูการบรรลุวัตถุประสงค/เปาหมายเปนท่ียอมรับกันโดยท่ัวไป

วาไมสามารถทำงานทุกอยางไดในเวลาเดียวกันและทุกเรื่องพรอมกัน จึงจำเปนอยางยิ่งท่ีจะตองเลือกวิธีการ

ตรวจสอบใหเหมาะสม เพ่ือนำไปสูขอมูลท่ีแทจริง ปญหาท่ีเกิดข้ึน อุปสรรคท่ีขัดขวางการปฏิบัติงาน เปนตน 

 5) ดำเนินการตรวจสอบและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร รวมถึงถอยคำของผูเก่ียวของ 

 6) วิเคราะหและสรุปผลการตรวจสอบขอเท็จจริงเปรียบเทียบกับระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเห็น

ถึงสภาพของการควบคุม และความเสี่ยงหรือผลของความเสียหายท่ีเกิดข้ึนกับทางราชการ 

 7) รายงานผลการตรวจสอบตอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และหนวยงานท่ีเก่ียวของ เม่ือ

ทำการตรวจสอบเสร็จเรียบรอยไดขอมูล ขอเท็จจริง ปญหาอุปสรรคอ่ืนๆ มาเรียบรอยแลว จะมาถึงข้ันตอนการทำ

รายงานเสนอตอผูบังคับบัญชา การรายงาน การตรวจสอบถือเปนเทคนิคอยางหนึ่งของผูปฏิบัติงาน เพราะจะแสดง

ใหเห็นถึงความสามารถ ความรอบรู ความชัดเจน ความชำนาญของงานรวมท้ังแสดงใหเห็นถึงคุณคาของรายงาน

หรือจะสรุปใหงายก็คือเขียนรายงานใหผูมีอำนาจเขาใจและสั่งการเพ่ือนำไปใชหรือถือปฏิบัติ 

 8) สงตอใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ เชน กลุมบริหารงานบุคคล กรณีมีการสั่งการใหดำเนินการตอทาง

กฎหมายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน/สำนักงานตรวจเงินแผนดินหรือหนวยงานอ่ืนท่ีสงเรื่อง

รองเรียน ใหทราบผลการดำเนินการ และรวบรวมเปนขอมูลสารสนเทศ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน  

กระบวนการงานตรวจสอบพิเศษ ใชเวลาประมาณ 25 วัน 
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แบบฟอรมท่ีใช 

 กระดาษทำการตรวจสอบประเภทตางๆ 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 1) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 2) พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 

 3) หลักเกณฑกระทรวงการคลัง วาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ

หนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 4) ระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
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ภารกิจงานท่ี  9 งานการบริการใหคำปรึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1. รับเรื่องจากผูขอรับคำปรึกษาเจาหนาท่ีศึกษาประเด็นของเรื่องท่ีไดรับการรองขอคำปรึกษา 

 2. กำหนดวัตถุประสงค/เปาหมาย ของเรื่องท่ีจะใหคำปรึกษา 

 3. กำหนดทางเลือก วิธีการ ใหคำปรึกษาเพ่ือนำไปสูการบรรลุวัตถุประสงคตามเปาหมาย 

 4. วิเคราะหกลั่นกรอง ความเสี่ยงและขอดีขอเสียของแตละทางเลือก เลือกทางท่ีเหมาะสมโดยใชหลักการ

วิเคราะหเปนเหตุและผล พิสูจนได สอบทานได โดยคำนึงถึงลักษณะของคำปรึกษาท่ีพึงประสงค 

 5. สรุปประเด็นทางเลือกในการใหคำปรึกษา ท้ังนี้ ปจจัยแหงความสำเร็จของการใหคำปรึกษา มีดังนี้ 

    5.1 ผูใหคำปรึกษามีความพรอม 

    5.2 ผูใหคำปรึกษามีพฤติกรรมท่ีพึงประสงค เชน 

         1) มีภาพลักษณท่ีดี 

         2) ตรงตามประเด็น 

         3) อยูบนพ้ืนฐานของความเปนจริงท่ีพิสูจนได 

         4) มีการวิเคราะหอยางเปนระบบ 

         5) ไมกอใหเกิดความขัดแยงในองคกรหรือระหวางองคกร 

         6) ความเปนไปได 

   - ขอมูลท่ีใชประกอบการใหคำปรึกษาเปนขอมูลจริง เชื่อถือได 

   - ขอเสนอแนะสามารถวิเคราะหบนพ้ืนฐานของหลักการและเหตุผล 

   - การสื่อสารใชวิธีการท่ีเหมาะสมและทันตอเหตุการณ 

   - ขอเสนอแนะนำไปปฏิบัติไดจริงและปฏิบัติไดผลตามท่ีตองการ 

 6. รายงานผลการติดตามใหคำปรึกษา ตอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน 

เขต 5 
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Flow Chart การใหคำปรึกษา  

กระบวนการงานใหคำปรึกษา ใชเวลาประมาณ 12 วัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องจากผูขอรับคำปรึกษา 
 

นำเอกสารมาแสดง 

เพิ่มเติม 

วิเคราะห/กลั่นกรอง 

เร่ืองท่ีอยูในขอบเขต 

ประสานเพ่ือหาแนวทางแกไขปญหา 
ผูขอรับคำปรึกษา 

         เจาหนาท่ีตรวจสอบภายใน 
         หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 

สรุปรายงานให ผอ.สพป.ขอนแกน เขต 5 ทราบ 

ภายในวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป 

กฎหมาย ระเบียบ 

หาขอมูล/กฎหมาย 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

ใหคำปรึกษากับผูขอรับ

คำปรึกษา 

การแกไขปญหา 

การวิเคราะหสาเหตุ/ 

แนวทางการแกไข

 

ใหคำปรึกษากับผูขอรับ

คำปรึกษา 

เอกสารไมครบ 

เอกสารครบ 

27 

พิจารณาเอกสารผูขอรับ

คำปรึกษา 

 



แบบฟอรมท่ีใช 

 1) ตาราวิเคราะหความเสี่ยง 

 2) กระดาษทำการตาง ๆ 

 3) ตารางปฏิทินการใหคำปรึกษา 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 1) หลักเกณฑกระทรวงการคลัง วาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ

หนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 2) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง 

 3) แนวปฏิบัติการประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 

 4) ระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
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ภารกิจงานท่ี  9 การรายงานสรุปผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายใน ประจำป รอบ 6 เดือน  

           และรอบ 12 เดือน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) จัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เม่ือแผนการตรวจสอบประจำปไดรับการอนุมัติแลว ผู

ตรวจสอบภายในนำเรื่องหรือกิจกรรมท่ีระบุในแผน มาจัดทำเปนแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ซ่ึงจะมี

รายละเอียดของเรื่องและหนวยรับตรวจ วัตถุประสงคในการปฏิบัติงานขอบเขตในการปฏิบัติงาน แนวทางการ

ปฏิบัติงาน ชื่อผูตรวจสอบและระยะเวลาท่ีจะตรวจสอบ 

 2) เสนอขอความเห็นชอบแผน ผูตรวจสอบภายใน จัดทำแผนการปฏิบัติงานเสนอใหผูอำนวยการหนวย

ตรวจสอบภายในใหความเห็นชอบกอนดำเนินการตรวจสอบในข้ันตอนตอไป 

 3) ศึกษากรอบการรายงานสรุปผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในประจำป ตามท่ีกลุม

ตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 

 4) สรุปผลการตรวจสอบแยกตามประเภทการตรวจสอบท่ีกำหนดแผนการตรวจสอบภายในประจำป ดังนี้ 

     4.1) งานตรวจสอบการปฏิบัติงานดานบัญชี การเงินของโรงเรียนท่ีไมใชโรงเรียนหนวยเบิก 

     4.2) งานตรวจสอบการปฏิบัติงานดานบัญชี การเงินของโรงเรียนหนวยเบิก (ถามี) 

     4.3) งานตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจางของโรงเรียนในสังกัด 

     4.4) งานตรวจสอบการบริหารทรัพยสิน การควบคุมพัสดุของโรงเรียนในสังกัด 

     4.5) งานตรวจสอบเงินรายไดสถานศึกษาของโรงเรียนในสังกัด 

     4.6) งานตรวจสอบเงินอุดหนุนตามโครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาตั้งแตระดับอนุบาล

จนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

     4.7) งานตรวจสอบเงินอุดหนุนปจจัยพ้ืนฐานสำหรับนักเรียนยากจน 

     4.8) งานตรวจสอบเงินอุดหนุนรับจากองคกรปกครองสวนทองถ่ิน (โครงการอาหารกลางวัน) 

     4.9) อ่ืนๆ (ถามี) 

 5) จัดสงรายงานสรุปผลการตรวจสอบ ตามแผนการตรวจสอบภายในประจำปใหกลุมตรวจสอบภายใน 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด โดยจัดสงทางระบบ ARS 
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Flow Chart  

กระบวนการสรุปผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในใชเวลาประมาณ 20 วัน 

 

 

แบบฟอรมท่ีใช 

 - 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 1) หลักเกณฑกระทรวงการคลัง วาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ

หนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 2) หลักเกณฑการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ พ.ศ. 2559 
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ภารกิจงานท่ี  10 การประเมินระบบความคุมภายใน 

ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

จัดระบบการควบคุมภายในของหนวยตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

     1) ศึกษาแนวทางการดำเนินงานตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

     2) ติดตามประเมินผลการควบคุมภายในท่ีกำหนดไวในปปจจุบัน ของหนวยตรวจสอบภายใน 

     3) วิเคราะหความเสี่ยง ประเมินความเสี่ยง และจัดลำดับความสำคัญของความเสี่ยง ในการปฏิบัติงาน

ของหนวยตรวจสอบภายใน พรอมกำหนดกิจกรรมการควบคุม 

     4) จัดทำรายงานการติดตามผลการควบคุมภายในเสนอใหผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

รับทราบ 

     5) สงรายงานการติดตามใหกลุมอำนวยการ ซ่ึงเปนผูรับผิดชอบการควบคุมภายในของสำนักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ และดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

 

งานประเมินระบบควบคุมภายในของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

     1) ศึกษาขอมูล ของกิจกรรมการควบคุมท่ีกำหนดไวในปปจจุบัน และการปรับปรุงการควบคุมใหมวามี

อะไรบาง 

     2) จัดเตรียมเครื่องมือการสอบทาน 

     3) ประเมินผลการควบคุมภายในของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือใหทราบวากิจกรรมการควบคุม

ท่ีกำหนดไว ครอบคลุมภารกิจหลักของแตละงานในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

     4) สอบทานผลการปฏิบัติงานวากิจกรรมการควบคุมท่ีกำหนดไว สามารถลดความเสี่ยงไดเพียงใด ซ่ึง

รวมถึงผลการตรวจสอบท่ีเก่ียวของ ท่ีไดทำการตรวจสอบแลวตามแผนปฏิบัติการตรวจสอบภายในประจำป 

     5) ประเมินความเพียงพอของการควบคุมภายในท่ีกำหนดไว โดยการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานท่ี

สุมตรวจ กับการควบคุมท่ีกำหนดไว วาสามารถลดความเสี่ยงสำคัญไดหรือไม เพียงใด หรือมีความเสี่ยงใดท่ีตองมี

กิจกรรมการควบคุมเพ่ิมเติม 

     6) จัดทำรายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผูตรวจสอบภายใน (แบบ ปค.6) 

สงใหกลุมท่ีรับผิดชอบระบบการควบคุมภายในของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

     7) กลุมท่ีรับผิดชอบฯ เสนอรายงานท้ังหมดใหผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พิจารณากอน

ลงนามหนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (ระดับหนวยงานของรัฐ) (แบบ ปค.1) เพ่ือสงสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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Flow Chart  

กระบวนการสรุปผลการประเมินระบบความคุมภายในใชเวลาประมาณ 15 วัน 
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แบบฟอรมท่ีใช 

 1) งานจัดระบบการควบคุมภายในของหนวยงานตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

     รายงานแบบ ปค. 4 และ ปค. 5 

 2) งานประเมินระบบควบคุมภายในของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

     รายงานแบบ ปค. 1 และ ปค. 6 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 1) หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหนวยงาน

ของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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ภารกิจงานท่ี  11 งานตรวจสอบตามท่ีกฎหมาย ตามนโยบายของรัฐ และสพฐ. กำหนด 

ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

 1) ศึกษากฎ ระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของของเรื่องตามท่ีไดรับมอบหมายตรวจสอบ 

 2) สำรวจขอมูลเบื้องตนตามประเด็น เพ่ือทราบวัตถุประสงค/เปาหมายท่ีจะทำการตรวจสอบ ซ่ึงผูตรวจ

สอบจะเขาไปทำการตรวจสอบ ณ จุดใดเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงค สมเจตนารมณ จะตองวางแผนการตรวจสอบ

อยางรัดกุด และมีแผนการปฏิบัติงานท่ีดีรองรับการปฏิบัติงานนั้นๆ โดยคำนึงถึงนโยบายในเรื่องนั้นวามีอยางไร 

การวางแผนข้ันตอนการทำงาน หาจุดท่ีจะเขาตรวจโดยจัดลำดับความสำคัญงานกอนหลัง จุดใดควรจะตรวจสอบ

กอน ระยะเวลาและอัตรากำลังท่ีตองใชในการตรวจสอบ เปนตน 

 3) กำหนดประเด็นหรือเรื่องท่ีจะตรวจสอบ และแหลงขอมูลเก่ียวของกับผูใดบาง เนื่องจากการตรวจสอบ

ทุกครั้งจะตองทราบถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบตอรายงานจึงตองเขียนไวในรายงานการ

ตรวจสอบใหชัดเจน วามีขอบเขตของการปฏิบัติงานครั้งนั้นมากนอยเพียงใด 

 4) กำหนดเทคนิค วิธีการตรวจสอบเพ่ือนำไปสูการบรรลุวัตถุประสงค/เปาหมาย เปนท่ียอมรับกัน

โดยท่ัวไปวาไมสามารถทำงานทุกอยางไดในเวลาเดียวกันและทุกเรื่องพรอมกัน จึงจำเปนอยางยิ่งท่ีจะตองเลือก

วิธีการตรวจสอบใหเหมาะสม เพ่ือนำไปสูขอมูลท่ีแทจริง ปญหาท่ีเกิดข้ึน อุปสรรคท่ีขัดขวางการปฏิบัติงาน เปนตน 

 5) ดำเนินการตรวจสอบและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร รวมถึงถอยคำของผูเก่ียวของ 

 6) วิเคราะหและสรุปผลการตรวจสอบขอเท็จจริงเปรียบเทียบกับระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเห็น

ถึงสภาพของการควบคุม และความเสี่ยงหรือผลของความเสียหายท่ีเกิดข้ึนกับทางราชการ 

 7) รายงานผลการตรวจสอบตอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และหนวยงานท่ีเก่ียวของ เม่ือ

ทำการตรวจสอบเสร็จเรียบรอยไดขอมูล ขอเท็จจริง ปญหาอุปสรรคอ่ืนๆ มาเรียบรอยแลว จะมาถึงข้ันตอนการทำ

รายงานเสนอตอผูบังคับบัญชา การรายงาน การตรวจสอบถือเปนเทคนิคอยางหนึ่งของผูปฏิบัติงาน เพราะจะแสดง

ใหเห็นถึงความสามารถ ความรอบรู ความชัดเจน ความชำนาญของงานรวมท้ังแสดงใหเห็นถึงคุณคาของรายงาน

หรือจะสรุปใหงายก็คือเขียนรายงานใหผูมีอำนาจเขาใจและสั่งการเพ่ือนำไปใชหรือถือปฏิบัติ 

 8) สงตอใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ ใหทราบผลการดำเนินการและรวบรวมขอมูลสารสนเทศ 
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Flow Chart  

กระบวนการตรวจสอบตามกำหนด ใชเวลาประมาณ 32 วัน 

 

 

แบบฟอรมท่ีใช 

 กระดาษทำการตรวจสอบประเภทตางๆ 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 1) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 2) พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังวาดวยมาตาฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ

หนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
3) หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ

หนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

4) ระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการตางๆ ท่ีเก่ียวของ 
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ภารกิจงานท่ี  งานธุรการและสารสนเทศ 

ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

1. การรับ – สงหนังสือราชการ   

    1.1  การรับหนังสือราชการ 

         1)  เจาหนาท่ีรับหนังสือราชการจากหนวยงานของรัฐและสวนราชการภายนอก ท้ังในระบบ  

AMSS สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5  และหนังสือฉบับจริงจากงานธุรการ 

          2)  ลงทะเบียนรับหนังสือเขาจากหนวยงานภายใน – ภายนอก สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาขอนแกน เขต 5 ท้ังในระบบ AMSS และทะเบียนหนังสือรับ 

          3)  ตรวจสอบความถูกตองและความครบถวนของหนังสือ 

     -  กรณีไมถูกตอง สงคืนเจาของหนวยงาน 

      -  กรณีถูกตอง นำเสนอเพ่ือดำเนินการโดยเสนอผานหัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน 

          4)  สงเรื่องใหหัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน พิจารณาความถูกตองของหนังสือท่ีนำเสนอ 

          5)  นำเสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5 

     1.2 การสงหนังสือราชการ   

          1)  หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ 

          2)  เจาหนาท่ีลงทะเบียนหนังสือในทะเบียนหนังสือสงทางระบบ AMSS สำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5    

          3)  ลงเลขท่ี และวัน เดือน ป  ในหนังสือท่ีจะสงออกท้ังในตนฉบับ และสำเนาคูฉบับใหตรงกับ                 

เลขทะเบียนสง และวัน เดือน ป ในทะเบียนหนังสือสง  

      1.3 การเก็บหนังสือราชการ  

                1)  การเก็บหนังสือแบงออกเปน 3 ประเภท คือ  

   1. การเก็บระหวางปฏิบัติ คือการเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จ ใหเจาของเรื่องรับผิดชอบการ

เก็บ โดยกำหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

   2. เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือการเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จแลวใหเจาหนาท่ีเจาของเรื่องทำ 

บัญชี หนังสือสงเก็บ  

   3. เก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือการเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จแลว แตตองใชในการ

ตรวจสอบ เปนประจำ ใหเจาของเรื่องเก็บไวเองเม่ือหมดความจำ เปนแลวใหเจาของเรื่องสงเก็บ เชนเดียวกับ

การเก็บ เม่ือปฏิบัติเสร็จแลว  
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Flow Chart การปฏิบัตงิานธุรการ     

กระบวนการปฏิบัติงานธุรการ ใชเวลาประมาณ 7 วัน 
 

   

การรับหนังสือ         การสงหนังสือ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือจากหนวยงาน

ภายใน/ภายนอก 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

ตรวจสอบความถูกตอง/ครบถวน 

ของหนังสือ 

เสนอเรื่องให ผอ.กลุม/หนวย พิจารณา

ความถูกตองของหนังสือ 

เสนอ ผอ.สพป.ขก 5 

ผอ.กลุม/หนวย ตรวจสอบ

ความถูกตองของหนังสือ 

ลงเลขท่ี วันท่ี หนังสือสงใหถูกตองตรง

กับทะเบียนหนังสือสง 

ลงทะเบียนหนังสือสงทางระบบ

AMSS 

จัดเก็บขอมูล 

สงเอกสารทางระ AMSS 
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แบบฟอรมท่ีใช 

1) ทะเบียนคุมการรบั - สงหนังสือราชการ 

2) ทะเบียนคุมการรับเอกสาร/พิมพ 

3) ทะเบียนคุมการจัดเก็บขอมูล/แฟมงาน 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

2) ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 

3) พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

4) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวสารและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 

5) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีาดวยการใหขาวสารและบริการขาวสารของทางราชการ (ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2533) 

6) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 

7) พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 

8) พระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส 
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แบบรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานดานการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา ปงบประมาณ พ.ศ. ……….. 

(สำหรับสถานศึกษาท่ีปฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544) 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5 

โรงเรียนท่ีเขาตรวจสอบ รวมท้ังส้ิน ………...   โรงเรียน 
ท่ี โรงเรียน ขนาด

โรงเรียน 
คาคะแนนการปฏิบัติงานดานการเงิน การบัญชีท่ีโรงเรียนไดรับในแตละเร่ืองท่ีตรวจสอบ 

คะแนน

ท่ีไดรับ

รวม 

ระดับท่ี

ไดรับ 

การ

ประเมิน   

ผลการ

ปฏิบัติงาน

ดานการเงิน 

การบัญชี    

(ดีมาก/ดี/

พอใช/

ปรับปรุง) 

แผนปฏิบั

ติการ

ประจำป 

 

 5   

คะแนน 

การ

ควบคุมเงิน

คงเหลือ 

 

20  

คะแนน 

การเก็บ 

รักษาเงิน 

 

 

5 

คะแนน 

การ  

รับเงิน 

 

 

10 

คะแนน 

การ

จายเงิน 

 

 

20 

คะแนน 

การ     

จัดทำ  

บัญชี 

 

20 

คะแนน 

รายงาน

การเงิน 

 

 

5 

 คะแนน 

การตรวจ 

สอบรับ-

จายฯ 

 

5  

คะแนน 

การ

ควบคุม

เงินยืม 

 

5  

คะแนน 

การ

ควบคุม

ใบเสร็จ

ฯ 

5 

คะแนน 

                                

                                

                                

เกณฑ์การประเมนิ 

ระดับดีมาก              =  4    คาคะแนนท่ีได  85-100 

ระดับดี                   =  3    คาคะแนนท่ีได  70-84 

ระดับพอใช             =  2    คาคะแนนท่ีได  60-69 

ระดับปรับปรุง         =  1     คาคะแนนท่ีได  ต่ำกวา 60 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานดานการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา  

 กลุมตรวจสอบภายใน สพฐ. ไดจัดทำคูมือการตรวจสอบดานการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา  โดยกำหนดแนว

ทางการตรวจสอบใหผูตรวจสอบภายใน สพป./สพม. ใชสำหรับตรวจสอบการปฏิบัติงาน ดานการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา 

โดยมีประเด็นการตรวจสอบ รวมท้ังสิ้น 10 ประเด็น ไดแก การตรวจสอบแผนปฏิบัติการประจำป การควบคุมเงินคงเหลือ การเก็บ

รักษาเงิน การควบคุมการรับเงิน การควบคุมการจายเงิน การจัดทำบัญชี การจัดทำรายงานการเงิน การตรวจสอบการรับ – จาย

ประจำวัน การควบคุมเงินยืม  และการควบคุมใบเสร็จรับเงิน ดังน้ัน เพ่ือใหผูตรวจสอบภายใน สพป./สพม. สามารถประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของสถานศึกษาทุกแหงท่ีดำเนินการตรวจสอบ ใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน และครอบคลุมการปฏิบัติงาน  ทุกระบบงาน 

รวมท้ัง สามารถนำผลการประเมินจัดทำรายงานการตรวจสอบภายในไดอยางครบถวน กลุมตรวจสอบภายใน สพฐ. จึงไดพิจารณา

กำหนดเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานดานการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา เพ่ือใหผูตรวจสอบภายใน สพป./สพม. ใชในการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษา ดังน้ี 

 1. กำหนดคาคะแนนในการพิจารณาผลการปฏิบัติงานดานการเงิน การบัญชี ของสถานศึกษา ตามประเด็นการ

ตรวจสอบ ดังน้ี 

ประเด็นการตรวจสอบ คาคะแนนท่ีกำหนด 

1. การบริหารเงินของสถานศึกษา 10 

2. การควบคุมเงินคงเหลือ 20 

3. การเก็บรักษาเงิน 5 

4. การควบคุมการรับเงิน 10 

5. การควบคุมการจายเงิน 20 

6. การจัดทำบัญชี 17 

7. การจัดทำรายงานการเงิน 5 

8. การตรวจสอบการรบั – จายประจำวัน 3 

9. การควบคุมเงินยืม 5 

10. การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 5 

คาคะแนนรวมท้ังสิ้น 100 

 2. แบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานดานการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา ใชสำหรับ          การประเมินผล

การปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีดำเนินการตรวจสอบแตละแหง 

 3. การจัดลำดับผลการปฏิบัติงานดานการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา โดยพิจารณาตามคาคะแนนท่ีประเมินผลได 

ดังน้ี 

   ผลการปฏิบัติงานระดับดีมาก  =  4 คาคะแนนท่ีได  85 – 100 

   ผลการปฏิบัติงานระดับดี  =  3 คาคะแนนท่ีได  70 – 84.5 

   ผลการปฏิบัติงานระดับพอใช  =  2 คาคะแนนท่ีได  60 – 69.5 

   ผลการปฏิบัติงานระดับปรับปรุง =  1 คาคะแนนท่ีได  ต่ำกวา 60 

 4. แบบรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานดานการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา ใชสำหรับสรุปผลการประเมิน

การปฏิบัติงานของสถานศึกษาทุกแหงท่ีดำเนินการตรวจสอบ และจัดสงให สพฐ. พรอมรายงานการตรวจสอบภายในประจำป  *** 

สำหรับ แบบรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานดานการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา ขอใหจัดสงเปนไฟลเอ็กเซล 

(Excel) ให สพฐ. ดวย ***  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานดานการเงินการบญัชขีองสถานศึกษาประจำปงบประมาณ พ.ศ.2566 

(สำหรับโรงเรียนที่ปฏิบัตติามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544) 

โรงเรียน....................................... สงักัด ............................................. 

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

สวนท่ี 1 การตรวจสอบแผนปฏิบัติการประจำป 

ท่ี รายการ คาคะแนน คะแนนท่ีได 

1 การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป 

1.1 สถานศึกษามีการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป 

1.2 แผนปฏิบัติการประจำปมีความสอดคลองกับภารกิจของสถานศึกษาและจุดเนนของ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1.3 แผนปฏิบัติการประจำปครอบคลุมแหลงเงินทุกประเภทท่ีอยูในความรับผิดชอบของ

สถานศึกษา 

1.4 แผนปฏิบัติการประจำปไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

1 

0.5 

 

0.5 

 

0.5 

 

2 การดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำป 

 การใชจายแตละโครงการ/กิจกรรมเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำป 

กรณีมีความจำเปนไมสามารถดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการ

ประจำปได สถานศึกษาไดรายงานปญหา/อุปสรรคการดำเนินงานใหผูอำนวยการ

สถานศึกษาทราบ 

 

1 

 

3 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน 

3.1 สถานศึกษามีการติดตามเรงรัดการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมใหมี 

การใชจายเงินเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปอยางนอยทุกภาคเรียน 

3.2 จัดทำรายงานผลการดำเนินงานครบถวนทุกโครงการ/กิจกรรม ตามท่ีกำหนดใน

แผนปฏิบัติการประจำป เสนอใหผูอำนวยการสถานศึกษาทราบ 

 

0.5 

 

1 

 

 

 รวม 5  

สวนท่ี 2 การตรวจสอบการปฏิบัติงานดานการเงิน การบัญชี 

ท่ี รายการ คาคะแนน คะแนนท่ีได 

1 การควบคุมเงินคงเหลือ 

1 .1  จั ด ท ำ ร า ย ง า น เ งิ น ค ง เห ลื อ ป ร ะ จ ำ วั น ทุ ก สิ้ น วั น  โด ย ถู ก ต อ ง  

เปนปจจุบนั  และเสนอรายงานใหผูอำนวยการสถานศึกษาลงนาม 

 

5 

 

 1.2 ยอดเงินคงเหลือแตละประเภทท่ีแสดงตามรายงานเงินคงเหลือประจำวัน ตรงกับยอด

คงเหลือตามทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ และทะเบียนคุมการรับและนำสงเงินรายได

แผนดิน 

5  

1.3 ยอดเงินสดคงเหลือ มีอยูจริงครบถวนและตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  2  

1.4 ยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือตามสมุดคูฝากธนาคาร (ประเภทออมทรัพย/ประจำ) และ 5  



ท่ี รายการ คาคะแนน คะแนนท่ีได 

ทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันรวมทุกบัญชีตรงกับรายงานเงินคงเหลือ

ประจำวัน 

1.5 ยอดเงินฝากสวนราชการผูเบิกตามสมุดคูฝาก (สวนราชการผูเบิก) ตรงกับรายงานเงิน

คงเหลือประจำวัน 

3  

รวม 20  

2 การเก็บรักษาเงิน 

2.1 มีคำสั่งแตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน 

 

1 

 

 2.2 กรรมการเก็บรักษาเงินปฏิบัติหนาท่ีตามระเบียบกำหนด 1  

2.3 การเก็บรักษาเงินสด และเงินฝากธนาคารของเงินแตละประเภท เปนไปตามวงเงิน 

อำนาจการเก็บรักษาท่ีกระทรวงการคลังอนุมัติ และระเบียบท่ีเก่ียวของ ไดแก เงินรายได

สถานศึกษา เงินอุดหนุนรับจากองคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อปท./อบต.) เงินภาษีหัก ณ ท่ี

จาย และเงินลูกเสือ เงินเนตรนารี   

2  

2.4 นำสงเงินรายไดแผนดิน อยางนอยเดือนละ 1 ครั้ง วันใดมีเงินรายไดเก็บไวเกินกวา 10,000 

บาท มีการนำเงินสงคลังอยางชาไมเกิน 3 วันทำการ 

0.5  

2.5 เงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย มีการนำสงสรรพากรในทองท่ี ภายใน 7 วัน นับแตวันสิ้นเดือนของ

เดือนท่ีจายเงิน 

0.5  

รวม 5  

3 การควบคุมการรับเงิน 

3.1 มีคำสั่งหรือบันทึกมอบหมายผูทำหนาท่ีรับ – จายเงินอยางชัดเจน 

 

1 

 

 3.2 ผูทำหนาท่ีจัดเก็บ หรือรับชำระเงิน เปนเจาหนาท่ีการเงิน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 2  

 3.3 มีการออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ใหแกผูท่ี

ชำระเงินทุกครั้ง  

4  

 3.4 ใบเสร็จรับเงินระบุขอมูล รายละเอียด ครบถวน สมบูรณ 2  

 3.5 ยอดเงินในใบเสร็จรับเงินถูกตองตรงกับรายการท่ีบันทึกไวในทะเบียนคุมตาง ๆ 1  

 รวม 10  

4 การควบคุมการจายเงิน 

4.1 การจายเงินแตละประเภทตรงตามวัตถุประสงค และระเบียบหรือขอกำหนดของเงินน้ัน ๆ 

 

5 

 

 

 4.2 การจายเงินทุกรายการไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจ 5  

 4.3 มีหลักฐานการจายครบถวน สมบูรณทุกรายการท่ีจายเงิน และยอดเงินท่ีจายตรงกับท่ี

ไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจ 

5  

 4.4 ใบสำคัญคูจาย ท่ีเปนใบเสรจ็รับเงินเจาหน้ี มสีาระสำคัญครบถวนตามแบบท่ี

กระทรวงการคลังกำหนด 

3  



ท่ี รายการ คาคะแนน คะแนนท่ีได 

 4.6 ผูจายเงินไดลงลายมือช่ือรับรองการจายพรอมท้ังช่ือตัวบรรจง และ วัน เดือน ป                 

ท่ีจายเงินกำกับไวท่ีหลักฐานการจายทุกรายการ 

2  

 รวม 20  

5 การจัดทำบัญชี 

5.1 มีการจัดทำทะเบียนคุมการรบัและนำสงเงินรายไดแผนดิน  

เปนปจจุบัน และบันทึกรายการรบัและนำสงเงินถูกตองตรงตามหลกัฐาน 

 

 

5 

 

 

 5.2 มีการจัดทำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ เพ่ือควบคุมเงินแตละประเภท ครบถวน เปน

ปจจุบันและการบันทึกรายการรับ-จาย ถูกตองตรงตามหลักฐาน 

 

5 

 

 5.3 มีการจัดทำทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน เพ่ือใชควบคุมเงินฝาก

ธนาคาร ครบทุกบัญชี และบันทึกรายการถูกตองตามหลักฐาน  

4  

 5.4 มีการจัดทำสมุดคูฝาก (สวนราชการผูเบิก) เปนปจจุบัน และมีการบันทึกควบคุมการฝาก

ถอนเงินกับสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาถูกตองครบถวน 

3  

 5.5 ทุกสิ้นวันทำการ ผูอำนวยการสถานศึกษาหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย    ทำการตรวจสอบการ

บันทึกรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนตาง ๆ ตามท่ีระบบการควบคุมการเงินของหนวยงาน

ยอยกำหนด 

3  

 รวม 20  

6 การจัดทำรายงานการเงิน 

6.1 ทุกสิ้นเดือนมีการจัดทำรายงานการเงินประจำเดือน ดังตอไปน้ี 

     6 .1 .1  ส ำ เน า ร า ย ง า น เ งิ น ค ง เห ลื อ ป ร ะ จ ำ วั น  ณ  วั น ท ำ ก า ร สุ ด ท า ย 

ของเดือน โดยยอดเงินคงเหลือแตละประเภทในรายงานฯ ถูกตองตรงกับทะเบียนคุมทุก

ทะเบียน 

 

 

2 

 

      6.1.2 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี โดยยอดคงเหลือตาม

รายงานธนาคาร (Bank Statement) ตรงกับทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแส

รายวัน กรณีไมตรงกัน สถานศึกษาสามารถระบุรายละเอียดความแตกตางไดครบถวน 

1  

 6.2 มีการจัดสงรายงานการเงินประจำเดือนใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบเพ่ือ

ตรวจสอบและกำกับดูแล ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป โดยประกอบดวย 

     6.2.1 สำเนารายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันทำการสุดทายของเดือน 

 

 

1 

 

      6.2.2 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี 0.5  

 6.3 รายงานการรับ-จายเงินรายไดสถานศึกษาประจำปงบประมาณ ตามแบบท่ีกำหนด เสนอให

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบภายใน 30 วันนับแตวันสิ้นป งบประมาณ 

0.5  

 รวม 5  

7 การตรวจสอบการรับ-จายประจำวัน   

 7.1 มีการแตงตั้งหรือมอบหมายใหมีผูทำหนาท่ีตรวจสอบการรับ-จายประจำวันตามระเบียบ

การเก็บรักษาเงินและการนำเงินสงคลังในหนาท่ีของอำเภอและก่ิงอำเภอ พ.ศ. 2520 ขอ 20 

2  



ท่ี รายการ คาคะแนน คะแนนท่ีได 

และ ขอ 37 

 7.2 ผูท่ีไดรับมอบหมายมีการตรวจสอบการรับ – จายประจำวันตามท่ีระเบียบกำหนด  3  

 รวม 5  

8 การควบคุมเงินยืม 

8.1 การจายเงินยืม 

     8.1.1 สัญญาการยืมเงินเปนแบบท่ีกระทรวงการคลังกำหนด และมีสาระสำคัญครบถวน 

 

 

1 

 

     8.1.2 มีการจัดทำประมาณการคาใชจายประกอบสัญญาการยืมเงิน 1  

      8.1.3 ไมมีการใหลูกหน้ียืมเงินครั้งใหมโดยท่ียังมิไดสงใชเงินยืมรายเดิม  1  

 8.2 การสงใชเงินยืมเปนไปตามระยะเวลาท่ีระเบียบกำหนด 1  

 8.3 ไมมีลูกหน้ีเงินยืมคางเกินระยะเวลาท่ีระเบียบกำหนด 1  

 รวม 5  

9 การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 

9.1 มีการจัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน โดยบันทึกรายการถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน 

 

1 

 

 9.2 ใบเสร็จรับเงินท่ีลงรายการผิดพลาด สถานศึกษาใชวิธีการขีดฆา   จำนวนเงิน และเขียน

ใหมท้ังจำนวน โดยผูรับเงินลงลายมือช่ือกำกับ       กรณียกเลิกใบเสร็จรับเงินมีการแนบ

ใบเสร็จรับเงินไวกับสำเนาในเลม 

1  

 9.3 ไมมีการใชใบเสร็จขามปงบประมาณ 1  

 9.4 ใบเสร็จรับเงินของปงบประมาณกอนท่ีใชไมหมดเลม สถานศึกษามีการประทับตราเลิกใช 

ปรุ หรือ เจาะรูใบเสร็จรับเงินฉบับท่ีเหลือติดอยู 

กับเลมไมใหนำมาใชรับเงินไดอีก 

1  

 9.5 สิ้นปงบประมาณ มีการรายงานการใชใบเสร็จรับเงิน ใหผูอำนวยการสถานศึกษาทราบ ไม

เกินวันท่ี 15 ตุลาคมของปงบประมาณถัดไป 

1  

 รวม 5  

 รวมท้ังสิ้น (สวนท่ี 1 และ สวนท่ี 2) 100  

  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ตัวอยาง สำหรับบัญชีหนวยงานยอย พ.ศ.2544) 

โรงเรียน............................. 

รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

ประจำวันท่ี 30 กันยายน 2563    

ประเภท 
เงิน

สด 

เงินฝาก

ธนาคาร 

เงินฝากสวน 
รวม 

หมาย

เหต ุราชการผูเบิก 

เงินงบประมาณ           

เงินรายไดแผนดิน           

เงินนอกงบประมาณ ประเภท...           

 -เงินอุดหนุนคาใชจายรายหัว           

 -เงินอุดหนุนปจจัยพ้ืนฐาน           

 -คาหนังสือเรียน           

 -คาอุปกรณการเรียน           

 -คาเครื่องแบบนักเรียน           

 -คากิจกรรมพัฒนาคณุภาพ

ผูเรยีน 
          

 -เงินโครงการอาหารกลางวัน           

 -เงินมัดจำประกันสัญญา           

 -เงินรายไดสถานศึกษา           

อ่ืนๆ ........................................           

รวมท้ังสิ้น           

จำนวน (ตัวอักษร).....................................................       

                       (ลงช่ือ)............................................................ผูจดัทำรายงาน 

                                                               ตำแหนง................................................... 

คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ไดตรวจนับเงินสดคงเหลือประจำวันถูกตองตามรายการขางตนแลว และไดนำเงิน

เขาเก็บรักษาไวเปนท่ีเรียบรอยแลว 

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

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

           กรรมการ              กรรมการ            กรรมการ 

                      ............................................................หัวหนาหนวยงานยอย 

 (..........................................................) 

          ตำแหนงผูอำนวยการโรงเรียน............................................. 

 ขาพเจาผูรับมอบหมายไดรับเงินสดตามรายการขางตน

แลว 
   

เมื่อวันท่ี..............................เดือน................................พ.ศ....................   

                                ลงช่ือ......................................................................ผูรับเงิน  

                                ลงช่ือ...................................................................หัวหนาหนวยงานยอย  

 



 

 

 

  ตารางท่ี  สรุปผลการตรวจสอบความถูกต้องของการจัดหา การควบคุมและความคุ้มค่าการใช้ประโยชน์

ทรัพย์สิน 

ท่ี โรงเรียน 

ดานการจัดหา การควบคุมพัสดุ 
ดานการใช

ประโยชน 

รวม 

ระดับ 
หลักฐานการ 

จัดซื้อ/จาง 
บัญชีวัสดุ 

ทะเบียนครุภัณฑ/ 

ทะเบียนทรัพยสิน 

การตรวจสอบ 
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เกณฑการพิจารณาจัดกลุมดังนี้ 

ระดับดีมาก  คือ สถานศึกษาท่ีมีตัวชี้วัดรวม  15-16 ขอ 

ระดับดี            คือ สถานศึกษาท่ีมีตัวชี้วัดรวม  11-14  ขอ 

ระดับปานกลาง คือ สถานศึกษาท่ีมีตัวชี้วัดรวม    7-10  ขอ 

ระดับปรับปรุง  คือ สถานศึกษาท่ีมีตัวชี้วัดรวมต่ำกวา   7  ขอ 

 

 

การตรวจสอบความถูกต้องของการจัดหา การควบคุมและความคุ้มค่าการใช้ประโยชน์ทรัพย์สิน 



 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

 
1. มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ  :  กรมบัญชีกลาง 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551 :    

    กระทรวงการคลัง 

3. คูมือการปฏิบัติงานหนวยตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา   :   

    สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4. หนังสือหลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับ 

    หนวยงาน ของรัฐ พ.ศ.2561  :  กระทรวงการคลัง 

5. คูมือการตรวจสอบสถานศึกษาดานการเงินการบัญชีของสถานศึกษาท่ีปฏิบัติตามระบบการควบคุม 

    การเงินของหนวยงานยอย พ.ศ.2544  :  กลุมตรวจสอบภายใน สพฐ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คณะผูจัดทำ 
 

 

นายสุระศักดิ์ เพียสุระ  ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5  

              ท่ีปรึกษา 

       

นางธนิภา  พันธศรี         ผูอำนวยการหนวยตรวจสอบภายใน      กรรมการ 

นายศุภกร กันธิมา  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ          กรรมการและเลขานุการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


