
 



คำนำ 
 

         หนวยตรวจสอบภายใน  มีบทบาท อำนาจ หนาท่ีท่ีสำคัญ  5 ประการ เก่ียวกับการดำเนินงาน

ตรวจสอบการเงิน การบัญชี และระบบดูแลทรัพยสิน การตรวจสอบการดำเนินการ การประเมินการบริหารความ

เสี่ยง การดำเนินการอ่ืนเก่ียวกับการตรวจสอบภายในตามท่ีกฎหมายกำหนด และการปฏิบัติงานรวมหรือสนับสนุน

การปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

        คูมือการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน  จึงจัดทำข้ึนเพ่ือเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงานของ                  

ผูตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5 ใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ ยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

        หนวยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5 หวังเปนอยาง

ยิ่งวา คูมือเลมนี้จะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล

สูงสุด 

  

 

 

หนวยตรวจสอบภายใน 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5 
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สวนที่ 1 

บทนำ 

 

หลักการท่ัวไป 

 การตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือหรือกลไกท่ีสำคัญ ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการดำเนินงานและ

ระบบการควบคุมภายในขององคกร ท้ังนี้  ปจจัยสำคัญประการหนึ่งท่ีจะทำใหงานตรวจสอบภายในประสง

ความสำเร็จ คือ ผูบริหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใชในการบริหารงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ชวยใหเกิดมูลคาเพ่ิมและความสำเร็จแกองคกร ฉะนั้นเพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุด ผูรับผิดชอบการปฏิบัติงาน

ตรวจสอบภายใน อันไดแก ผูตรวจสอบภายในหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานดานการตรวจสอบภายใน จึง

ควรมีความเขาใจถึงภาพรวมเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน มีความรูในหลักการและวิธีการตรวจสอบ รวมท้ังตอง

ปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในท่ียอมรับโดยท่ัวไป ท้ังจากหลักการสากลและตามท่ีกำหนด

โดยหนวยงานกลางท่ีเก่ียวของทางราชการ  
 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกนเขต 5 

เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

2. เพ่ือสนับสนุนผูปฏิบัติงานทุกระดับ ใหสามารถปฏิบัติหนาท่ีและดำเนินงานใหเปนไปตามกฎหมาย 

ระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวของอยางมีประสิทธิภาพ ดวยการวิเคราะห ประเมิน ใหคำปรึกษา และใหขอเสนอแนะ  

3. เพ่ือสนับสนุนใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5 และสถานศึกษา มีการ

ควบคุมภายในท่ีมีประสิทธิภาพภายใตคาใชจายท่ีเหมาะสม 
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ขอบเขต/ภารกิจงาน 

  

สวนท่ี 2 ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

          1. งานการตรวจสอบภายใน 

          2. งานกฎบัตรการตรวจสอบภายใน 

          3. งานกรอบคุณธรรม 

          4. งานประเมินระบบการควบคุมภายใน 

          5. งานตรวจสอบการเงิน 

          6. งานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ 

          7. งานตรวจสอบการดำเนินงาน 

          8. งานตรวจสอบพิเศษ 

          9. งานการใหคำปรึกษา 

          10. การสรุปรายงานผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในประจำป  

                รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน 

          11. การประเมินระบบควบคุมภายใน 

          12. งานตรวจสอบตามท่ีกฎหมาย ตามนโยบายของรัฐบาล และสพฐ. กำหนด 

          13. งานธุรการและสารสนเทศ 
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สวนที่ 2 

ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัตงิาน 
 

กลุมงาน          หนวยตรวจสอบภายใน 

ผูรับผิดชอบ      นายศุภกร กันธิมา นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัตกิาร 
 

ภารกิจงานท่ี 1 งานตรวจสอบภายใน    

ข้ันตอนของการปฏิบัติงานตรวจสอบ ประกอบดวย 

1) ข้ันตอนการวางแผนการตรวจสอบ 

2) ข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

3) ข้ันตอนการจัดทำรายงานและติดตามผล 

    นอกจากนี้ในแตละข้ันตอนจะมีกระบวนการปฏิบัติงานยอยลงไป พอสรุปเปนข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ตรวจสอบภายใน ดังนี้ 

     1)  วางแผนการตรวจสอบ มีข้ันตอนยอย คือ 

  1.1) สำรวจขอมูลเบื้องตน เพ่ือใหผูตรวจสอบภายในเรียนรูและทำความเขาใจเก่ียวกับงานของ

หนวยงานท่ีตองทำการตรวจสอบในรายละเอียด เชน ลักษณะของงบประมาณและจำนวนเงินท่ีไดรับ หลักการ 

ระเบียบ วิธีปฏิบัติงาน ข้ันตอนการทำงานหรือสายงานการบังคับบัญชา ขอมูลจากรายงานหรือสถิติ ประเภทของ

รายงานท่ีหนวยงานตองจัดทำ/จัดสง และระบบการควบคุมภายในท่ีมีอยู รวมท้ังความคุนเคยกับหนวยงานและ

ระบบงานท่ีจะเลือกมาตรวจสอบ ซ่ึงจะชวยใหผูตรวจสอบสามารถประเมินความเสี่ยงในชั้นตนกอนจะดำเนินการ

ตรวจสอบไดอยางเหมาะสมเปนระบบ 

  1.2) ประเมินระบบการควบคุมภายใน ผูตรวจสอบภายในตองประเมินผลระบบการควบคุม

ภายในของทุกกลุมในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา ท่ีไดจัดทำและประเมินตนเองตามระเบียบ คตง. 

วาดวยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 กำหนดโดยผูตรวจสอบภายในตองพิจารณาถึงความ

เหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 

  1.3) ประเมินความเสี่ยง ผูตรวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงในระดับหนวยงานใน

ทุกกลุมงานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือระดับงานโครงการ กิจกรรม ก็ไดตามความ

เหมาะสมกับศักยภาพของตน ซ่ึงจะตองมีการระบุปจจัยเสี่ยง วิเคราะหความเสี่ยง และจัดลำดับความเสี่ยง 

  1.4) จัดทำแผนการตรวจสอบ แผนการตรวจสอบมี 2 ลักษณะคือ 

        1.4.1) แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) ระยะเวลา 5 ป โดยมีแผนการ

ตรวจสอบครอบคลุมหนวยรับตรวจท่ีอยูในความรับผิดชอบท้ังหมด ท้ังระดับสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาและสถานศึกษา 

        1.4.2) แผนการตรวจสอบประจำป (Audit Plan) ตองจัดทำใหสอดคลองกับ แผนการ

ตรวจสอบระยะยาวท่ีกำหนดไว และมีงานตามนโยบายท่ีผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

หรือ สพฐ. ใหความสำคัญ 
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ท้ังนี้จัดทำแผนการตรวจสอบเสนอใหผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา

อนุมัติแผนการตรวจสอบ ภายใน 30 กันยายน และเม่ือไดรับการอนุมัติแผนแลว สำเนาแผนการตรวจสอบแจงให 

สพฐ. ทราบ สำหรับองคประกอบของแผนการตรวจสอบ ประกอบดวยวัตถุประสงคการตรวจสอบ ขอบเขตการ

ปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ และงบประมาณ 

  1.5) จัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เม่ือไดรับการอนุมัติแผนการตรวจสอบ

ประจำปแลว ผูตรวจสอบภายในจัดทำแผนการปฏิบัติงานปฏิบัติงาน (Engagement Plan)ในแตละเรื่องของ

กิจกรรมงานตรวจสอบภายในใหสอดคลองกับแผนการตรวจสอบประจำป แตมีความยืดหยุนใหสามารถแกไข

ปรับปรุงใหเหมาะสมกับสถานการณ โดยมีรายละเอียดของเรื่อง และหนวยรับตรวจ วัตถุประสงคในการปฏิบัติงาน 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบและระยะเวลาท่ีจะตรวจสอบพรอมเครื่องมือ กระดาษ

ทำการใหพรอมกอนทำการตรวจสอบ 

      2)  การปฏิบัติงานตรวจสอบ ปฏิบัติงานตรวจสอบตามระยะเวลาท่ีแผนกำหนดโดยมีข้ันตอนยอย คือ 

  2.1) กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ ผูตรวจสอบภายในตองเตรียมความพรอมเก่ียวกับการซักซอม

ทีมงาน แจงหนวยรับตรวจสอบทราบกำหนดเวลาเขาตรวจ วัตถุประสงคและขอบเขต หรือประสานขอขอมูลท่ี

จำเปนตองใชในการตรวจสอบ 

  2.2) ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ ผูตรวจสอบภายในประชุมเปดตรวจทำการตรวจสอบโดย

เลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบใหเหมาะสม โดยรวบรวมขอมูลไวในกระดาษทำการและปดตรวจ

โดยการแจงสรุปผลการตรวจสอบเบื้องตนท่ีเปนสาระสำคัญใหผูบริหารของหนวยรับตรวจทราบ เพ่ือดำเนินการให

มีการปรับปรุงแกไข หรือทำความเขาใจกับผูปฏิบัติงาน 

  2.3) เม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ เปนการรวบรวมหลักฐานกระดาษทำการและสรุปผลการ

ตรวจสอบ 

     3) การจัดทำรายงานและติดตามผล 

3.1) รายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอใหผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

ทราบและพิจารณาสั่งการ ท้ังนี้ การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเปนเทคนิคอยางหนึ่งท่ีผูตรวจสอบภายใน 

จะตองเอาใจใสเปนพิเศษ เพราะรายงานเปนการแสดงใหเห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายใน

ท้ังหมด  ลักษณะของรายงานท่ีดีตองเปนรายงานท่ีมีประโยชนตอผูอานรายงาน เปนเรื่องท่ีมีสาระสำคัญ ขอตรวจ

พบเปนเรื่องท่ีตรงกับขอเท็จจริง ขอเสนอแนะหรือขอแนะนำเปนประโยชนและสามารถปฏิบัติได ท้ังนี้ใหจัดทำ

รายงานสรุปผลการตรวจสอบ ประจำปแจงให สพฐ.ทราบ ภายใน 30 กันยายน ของทุกป หรือภายในระยะเวลาท่ี 

สพฐ. กำหนด 

3.2) การติดตามผล เปนข้ันตอนสุดทายของกระบวนงานตรวจสอบภายในท่ีผูตรวจสอบภายใน

ตองติดตามผลวา ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา ไดสั่งการไวอยางไร และหนวยรับตรวจ

ดำเนินตามขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายในท่ีผูบริหารสั่งการหรือไม การติดตามผลเพ่ือใหแนใจวาขอบกพรองท่ี

พบไดรับการแกไขอยางเหมาะสม หรือมีปญหาอุปสรรคอยางไรท่ีไมอาจแกไขได และรายงานผลการติดตามให

ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา ทราบผลหรือพิจารณาสั่งการเพ่ิมเติม 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน  

กระบวนการงานตรวจสอบภายใน ใชเวลาประมาณ 25 วัน 

1. การวางแผนการตรวจสอบ 

  

 

   

   

  

 

 

 

 
 
 

 

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. การจัดทำรายงานและติดตามผล 

 

 

 

 

 

4. แบบฟอรมท่ีใช : กระดาษทำการแบบตางๆ 

 

สำรวจขอมูลเบ้ืองตน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระดาษ 

ทำการท่ี

กำหนด 

จัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจำป 

(Audit Universe หรือ Audit Plan) 

จัดทำแผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan) 

เสนอ ผอ. ตสน/ ผอ.สพป. 

กอนเร่ิมปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 

(รวบรวมหลักฐาน กระดาษทำการ และสรุปผลการตรวจสอบ) 

รายงานผลปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ. สพป. 

ติดตามผลการแกไข 
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ประเมินระบบการควบคุม

 

ประเมินความเสี่ยง 

เสนอ ผอ.สพป. 



แบบฟอรมที่ใช  

 กระดาษทำการท่ีใชในการเก็บขอมูลของแตละปจจัยเสี่ยง เพ่ือใชในการวิเคราะหและจัดลำดับความเสี่ยง 

หลักฐาน/เอกสารอางอิง/กฎหมายที่เกี่ยวของ 

1) หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ 

หนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 2) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง 

 3) แนวปฏิบัติการประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 
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ภารกิจงานท่ี 2 งานกฎบัตรการตรวจสอบภายใน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มีดังนี ้
  1) จัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เม่ือแผนการตรวจสอบประจำปไดรับการอนุมัติแลว ผู

ตรวจสอบภายในนำเรื่องหรือกิจกรรมท่ีระบุในแผน มาจัดทำเปนแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ซ่ึงจะมี

รายละเอียดของเรื่องและหนวยรับตรวจ วัตถุประสงคในการปฏิบัติงานขอบเขตในการปฏิบัติงาน แนวทางการ

ปฏิบัติงาน ชื่อผูตรวจสอบและระยะเวลาท่ีจะตรวจสอบ 

 2) เสนอขอความเห็นชอบแผน ผูตรวจสอบภายใน จัดทำแผนการปฏิบัติงานเสนอใหผูอำนวยการหนวย

ตรวจสอบภายในใหความเห็นชอบกอนดำเนินการตรวจสอบในข้ันตอนตอไป 

 3) ผูอำนวยการหนวยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา จัดทำกฎบัตรการตรวจสอบภายใน 

ใหสอดคลองกับหลักเกณฑกระทรวงการคลัง วาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ

หนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ประกอบดวย 

     3.1) วัตถุประสงคและพันธกิจของหนวยตรวจสอบภายใน 

     3.2) การปฏิบัติตามหลักเกณฑกระทรวงการคลัง 

     3.3) อำนาจหนาท่ี 

     3.4) ความเปนอิสระและความเท่ียงธรรม 

     3.5) ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

     3.6) หนาท่ีความรับผิดชอบ 

     3.7) การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 

โดยองคประกอบดังกลาว ตองครอบคลุมลักษณะงานบริการใหความเชื่อม่ัน (Assurance Services) และงาน

บริการใหคำปรึกษา (Consulting Service) 

 4) เสนอกฎบัตรการตรวจสอบภายใน ใหผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบ 

 5) นำกฎบัตรการตรวจสอบภายใน เผยแพรใหบุคลากรในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ผูท่ีเก่ียวของและ

สาธารณชนไดรับทราบ โดยจัดสงและแจงประกาศในเว็บไซตของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 6) มีการบริหารและพัฒนา ดังนี้ 

    6.1) มีการบริหารงานตรวจสอบภายใน ใหเปนไปตามกฎบัตรการตรวจสอบภายในท่ีไดรับความเห็นชอบ 

     6.2) มีการทบทวนกฎบัตรการตรวจสอบภายในท่ีกอใหเกิดการพัฒนาปรับปรุงงานหรือนวัตกรรมใหมๆ 

 7) มีการทบทวนความเหมาะสมของกฎบัตร อยางนอยปละหนึ่งครั้ง เพ่ือสอบทานวากฎบัตรเดิมสอดคลอง

กับภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และเปนไปตามมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายใน 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน  

กระบวนการงานกฎบัตรตรวจสอบภายใน ใชเวลาประมาณ 18 วัน 

 

 

 

หลักฐาน/เอกสารอางอิง/กฎหมายที่เกี่ยวของ 

1) หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ

หนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

2) หลักเกณฑการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ พ.ศ. 2559 

3) การจัดทำกฎบัตรของคณะกรรมการตรวจสอบ และกฎบัตรของหนวยงานตรวจสอบภายใน (หนังสือ

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

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มีดังนี ้
1) จัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เม่ือแผนการตรวจสอบประจำปไดรับการอนุมัติแลว ผู

ตรวจสอบภายในนำเรื่องหรือกิจกรรมท่ีระบุในแผน มาจัดทำเปนแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ซ่ึงจะมี

รายละเอียดของเรื่องและหนวยรับตรวจ วัตถุประสงคในการปฏิบัติงานขอบเขตในการปฏิบัติงาน แนวทางการ

ปฏิบัติงาน ชื่อผูตรวจสอบและระยะเวลาท่ีจะตรวจสอบ 

 2) เสนอขอความเห็นชอบแผน ผูตรวจสอบภายใน จัดทำแผนการปฏิบัติงานเสนอใหผูอำนวยการหนวย

ตรวจสอบภายในใหความเห็นชอบกอนดำเนินการตรวจสอบในข้ันตอนตอไป 

 3) ผูอำนวยการหนวยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา จัดทำกรอบคุณธรรมใหสองคลองกับ

จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน และมาตรฐานการตรวจสอบภายในท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด ประกอบดวย 

     3.1) หลักประกันตน ไดแก หลักปฏิบัติเก่ียวกับความซ่ือสัตย สุจริต ความเท่ียงธรรมและการปฏิบัติ

ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับและคงไวซ่ึงจรรยาบรรณการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเปนตน 

     3.2) หลักการปฏิบัติงาน ไดแก ความระมัดระวังรอบคอบในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการตรวจสอบ

ภายในสำหรับหนวยงานของรัฐ การรายงานผลการตรวจสอบ และขอจำกัดของความเปนอิสระหรือความเท่ียง

ธรรมของผูตรวจสอบภายใน เปนตน 

 4) เสนอกรอบคุณธรรมใหผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พิจารณาใหความเห็นชอบ 

 5) นำกรอบคุณธรรม เผยแพรใหบุคลากรในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ผูท่ีเก่ียวของ และสาธารณชน

ไดรับทราบ โดยจัดสง และประกาศในเว็บไซตของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 6) หนวยตรวจสอบภายใน จัดทำแบบสอบถามความพึงพอใจในการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงานตาม

กรอบคุณธรรม ใหหนวยรับตรวจเปนผูประเมินผูตรวจสอบภายใน และสรุปผลการประเมินความพึงพอใจของ

หนวยรับตรวจปละ 1 ครั้ง (ภายในไตรมาสแรกของปงบประมาณถัดไป) เสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา เพ่ือทราบ 

 7) นำผลการประเมินความพึงพอใจของหนวยรับตรวจมาทบทวน ปรับปรุงแนวทางการดำเนินงานเพ่ือวาง

แผนการปฏิบัติงานในปงบประมาณถัดไป 

 

 

แบบฟอรมที่ใช 

 แบบสอบถามความพึงพอใจของหนวยรับตรวจ ท่ีมีตอการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงานตามกรอบคุณธรรม 

ของหนวยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน  

กระบวนการงานกรอบคุณธรรม ใชเวลาประมาณ 15 วัน 

 

 

หลักฐาน/เอกสารอางอิง/กฎหมายที่เกี่ยวของ 

1) หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ

หนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

2 หลักเกณฑการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ พ.ศ. 2559 

10 



 

ภารกิจงานท่ี 4 งานประเมินระบบการควบคุมภายใน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มีดังนี้ 

 1) ศึกษาขอมูลของกิจกรรมการควบคุมท่ีกำหนดไวในปจจุบัน และการปรับปรุงการควบคุมใหมวามี

อะไรบาง 

 2) จัดเตรียมเครื่องมือการสอบทาน 

 3) ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ท้ังในสวนท่ีไดมีการจัดวางระบบการควบคุมภายในไวแลว และท่ี

ไมไดมีการจัดวางระบบการควบคุมภายในไว เพ่ือใหทราบวากิจกรรมการควบคุมท่ีจัดวางไวแลวครอบคลุมภารกิจ

หลักของแตละกลุมงานในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5  

 4) สอบทานผลการปฏิบัติงานวากิจกรรมการควบคุมท่ีกำหนดไว สามารถลดความเสี่ยงไดเพียงใด                         

ซ่ึงรวมถึงผลการตรวจสอบอ่ืนท่ีเก่ียวของ ท่ีไดทำการตรวจสอบแลวตามแผนการตรวจสอบประจำปกำหนด 

 5) ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในท่ีกำหนดไว โดยการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงาน

ท่ีสุมตรวจ กับระบบการควบคุมท่ีกำหนดไว วาสามารถลดความเสี่ยงสำคัญไดหรือไม เพียงใด หรือมีความเสี่ยงใดท่ี

ตองกิจกรรมการควบคุมเพ่ิมเติม 

 6) จัดทำรายงานผลการสอบทานการประเมินการควบคุมของผูตรวจสอบภายใน (ปค.6) สงใหกลุมท่ี

รับผิดชอบการจัดวางระบบการควบคุมภายในของ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษา

ขอนแกน เขต 5 

 7) กลุมท่ีรับผิดชอบฯ เสนอรายงานท้ังหมด ใหผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา

ประถมศึกษาขอนแกน เขต 5  พิจารณากอนลงนามหนังสือรับรองการประเมิน ตามแบบรายงานท่ีกำหนด 

 8) รวบรวมขอมูลผลการประเมินระบบควบคุมภายใน เปนสารสนเทศเพ่ือใชในการประเมินและจัดลำดับ

ความเสี่ยง และวางแผนการตรวจสอบตอไป 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน   

      กระบวนการงานประเมินระบบการควบคุมภายใน ใชเวลาประมาณ 15 วัน 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมท่ีใช 

 1) แบบสอบถาม/ กระดาษทำการ 

 2) รายงานแบบ ปค. 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 1) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 

 2) หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหนวยงาน

ของรัฐ พ.ศ.2561 

ศึกษาขอมูล ของกิจกรรมการควบคุม   

ท่ีกำหนด 

จัดเตรียมเครื่องมือการสอบทาน 

ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ท้ังในสวนท่ีมีการจัดวาง 

และไมจัดวาง 

สอบทานการปฏิบัติงาน 

ประเมินความเพียงพอของระบบการ

ควบคุมภายใน 

จัดทำรายงาน ตามแบบ ปค. 

งานธุรการกลุมอำนวยการ 
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ภารกิจงานท่ี 5 งานตรวจสอบการเงิน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มีดังนี ้
1) ศึกษา ระเบียบ กฎหมายทางการเงินการบัญชี 

2) ศึกษาวิเคราะหขอมูลของกิจกรรมตามแผนการตรวจสอบประจำป (Audit Plan) เพ่ือนำมาจัดทำ

แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ท่ีมีการประเมินความเสี่ยงเบื้องตน นำมากำหนดวัตถุประสงคการ

ตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบ ซ่ึงจะมีรายละเอียดของเรื่องและหนวยรับตรวจ วัตถุประสงคในการ

ปฏิบัติงาน ขอบเขตในการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน ชื่อผูตรวจสอบและระยะเวลาท่ีจะตรวจสอบ 

3) กำหนดประเด็นการตรวจสอบใหสอดคลองกับวัตถุประสงคการตรวจ พรอมจัดทำแนวทางการ

ตรวจสอบ (Audit Plan) ระบบการเงินการบัญชี และการสอบทานการควบคุมภายใน 

4) จัดทำเครื่องมือกระดาษทำการตรวจสอบ เพ่ือเก็บขอมูล 

5) ผูตรวจสอบภายในจัดทำแผนการปฏิบัติงานเสนอใหผูอำนวยการหนวยตรวจสอบภายในใหความ

เห็นชอบกอนดำเนินการตรวจสอบในข้ันตอนตอไป 

6) ประชุมเปดตรวจ ปฏิบัติงานตรวจสอบ ประชุมปดตรวจโดยดำเนินการตรวจสอบตามแนวทางการ

ตรวจสอบ (Audit Program) โดยสอบทานการปฏิบัติงานดานการเงินการบัญชีและการพัสดุดังนี้ 

    - ระบบการเงิน เชน การตรวจสอบการรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การรับและนำสงเงินให

เปนไปตามระเบียบกฎหมายกำหนดระบบบัญชี เชน การตรวจสอบระบบบัญชีและการรายงานทางการเงินวา

ถูกตองและเปนปจจุบัน 

    - ระบบพัสดุ 

    - การสอบทานการตรวจควบคุมภายใน เชน การสอบทานระบบงานการเงิน การบัญชี เพ่ือใหม่ันใจวา

มีการควบคุมภายในท่ีเพียงพอ เหมาะสมและลดความเสี่ยง 

7) วิเคราะหและสรุปผลการตรวจสอบ 

8) จัดทำรายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พรอมขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุงรายงานตอ

ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

9) แจงหนวยงานรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแกไขตามขอเสนอแนะ โดยใหแจงผลการดำเนินการ

แกไขภายในเวลาท่ีกำหนด 

10) ติดตามผลการแกไขปรับปรุงตามขอเสนอแนะ (Audit Follow up) และวิเคราะห สรุปผลการแกไข 

วาเปนไปตามขอเสนอแนะเพียงใด 

11) รายงานผลเสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใหทราบผลการแกไขหรือพิจารณาสั่งการ

เพ่ิมเติมแลวแตกรณี 

12) ผลการแกไขท่ีดำเนินการเสร็จสิ้น ใหรวบรวมเก็บเปนขอมูลสารสนเทศ  
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Flow Chart การปฏิบัติงาน  

กระบวนการงานตรวจสอบการเงิน ใชเวลาประมาณ 42 วัน 
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แบบฟอรมท่ีใช 

 กระดาษทำการตรวจสอบประเภทตางๆ 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1) ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงินการเก็บรักษาเงิน และ

การนำเงินสงคลังพ.ศ. 2562 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

2) หลักเกณฑกระทรวงการคลัง วาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ

หนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

3) การกำหนดตัวบุคคลผูมีสิทธิ์เขาใจงานในระบบ KTB Corporate Online (หนังสือกระทรวงการคลัง 

ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว109 ลงวันท่ี 9 กันยายน 2559 และดวนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว178 ลงวันท่ี 15 

พฤศจิกายน 2560) 

4) หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติการจายเงิน การรับเงิน และการนำเงินสงคลังหรือฝากคลังของสวน

ราชการผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) 

(หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กต 0402.2/ว140 ลงวันท่ี 19 สิงหาคม 2563) 

5) แนวปฏิบัติทางบัญชีในการจายเงิน การรับเงิน และการนำเงินสงคลังหรือฝากคลังของสวนราชการผาน

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

6) หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการปฏิบัติงานผานระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส

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

7) หนังสือแนวทางการควบคุมภายในดานการรับเงิน : กรมบัญชีกลาง 

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

8) หนังสือแนวทางการควบคุมภายในดานการจายเงิน : กรมบัญชีกลาง 

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

9) หนังสือคูมือการตรวจสอบสถานศึกษาดานการเงินและการบัญชีของสถานศึกษาท่ีปฏิบัติตามคูมือการ

บัญชีสำหรับหนวยงานยอย พ.ศ. 2515 : กลุมตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2560 
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ภารกิจงานท่ี 6 งานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ 

ข้ันตอนการตรวจสอบ การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ เปนการตรวจสอบงานการเงิน บัญชี พัสดุ มี

ข้ันตอนการปฏิบัติดังนี ้
1) ศึกษา ระเบียบ กฎหมายทางการเงินการบัญชี 

2) ศึกษาวิเคราะหขอมูลของกิจกรรมตามแผนการตรวจสอบประจำป (Audit Plan) เพ่ือนำมาจัดทำ

แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ท่ีมีการประเมินความเสี่ยงเบื้องตน นำมากำหนดวัตถุประสงคการ

ตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบ ซ่ึงจะมีรายละเอียดของเรื่องและหนวยรับตรวจ วัตถุประสงคในการ

ปฏิบัติงาน ขอบเขตในการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน ชื่อผูตรวจสอบและระยะเวลาท่ีจะตรวจสอบ 

3) กำหนดประเด็นการตรวจสอบใหสอดคลองกับวัตถุประสงคการตรวจ พรอมจัดทำแนวทางการ

ตรวจสอบ (Audit Plan) ระบบการเงินการบัญชี และการสอบทานการควบคุมภายใน 

4) จัดทำเครื่องมือกระดาษทำการตรวจสอบ เพ่ือเก็บขอมูล 

5) ผูตรวจสอบภายในจัดทำแผนการปฏิบัติงานเสนอใหผูอำนวยการหนวยตรวจสอบภายในใหความ

เห็นชอบกอนดำเนินการตรวจสอบในข้ันตอนตอไป 

6) ประชุมเปดตรวจ ปฏิบัติงานตรวจสอบ ประชุมปดตรวจโดยดำเนินการตรวจสอบตามแนวทางการ

ตรวจสอบ (Audit Program) โดยสอบทานการปฏิบัติงานดานการเงินการบัญชีและการพัสดุดังนี้ 

     - สอบทานการปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงิน เชน เงินสวัสดิการ คารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร 

คาใชจายในการเดินทาง ประชุมราชการ ฝกอบรม คาตอบแทน คาเบี้ยประชุม การจัดซ้ือจัดจาง คาเชาบาน ฯลฯ 

     - สอบทานการปฏิบัติงานดานการบริหารพัสดุ เชน การควบคุมพัสดุตามระเบียบฯ 

7) วิเคราะหและสรุปผลการตรวจสอบ 

8) จัดทำรายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พรอมขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุงรายงานตอ

ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

9) แจงหนวยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแกไขตามขอเสนอแนะ โดยใหแจงผลการดำเนินการ

แกไขภายในระยะเวลากำหนด 

10) ติดตามผลการแกไขปรับปรุงตามขอเสนอแนะ (Audit Follow up) และวิเคราะหผลการแกไขวา

เปนไปตามขอเสนอแนะเพียงใด 

11) รายงานผลเสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหทราบผลการแกไข พิจารณาสั่งการ

เพ่ิมเติมแลวแตกรณี 

12) ผลการแกไขท่ีดำเนินการเสร็จสิ้น ใหรวบรวมเก็บเปนขอมูลสารสนเทศ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน  

กระบวนการงานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ ใชเวลาประมาณ 45 วัน 
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แบบฟอรมท่ีใช 

 กระดาษทำการตรวจสอบประเภทตางๆ 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 1) พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลัง วา

ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงท่ีเก่ียวของ 

 2) ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงินการเก็บรักษาเงิน และ

การนำเงินสงคลังพ.ศ. 2562 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

3) ระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการตางๆ ท่ีเก่ียวของ 

4) หนังสือคูมือการตรวจสอบสถานศึกษา ดานการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาท่ีปฏิบัติตามคูมือการ

บัญชีสำหรับหนวยงานยอย พ.ศ. 2515 : หนวยตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2560 

5) หนังสือคูมือการตรวจสอบสถานศึกษา ดานการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาท่ีปฏิบัติตามระบบการ

ควบคุม การเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544 : หนวยตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน พ.ศ. 2560 

6) หนังสือคูมือการตรวจสอบการเงิน การบัญชีระบบ GFMIS Web Online ของสถานศึกษาท่ีเปนหนวย

เบิกสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน : กลุมตรวจสอบภายในสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2563 

7) หนังสือคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน : กลุม

ตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2563 

8) แนวทางการดำเนินงานตามโครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาตั้งแตระดับอนุบาลจนจบ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

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

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1) วางแผนปฏิบัติงาน แผนการปฏิบัติงาน เปนแผนท่ีผูตรวจสอบภายในควรจัดทำไวลวงหนาวาจะ

ตรวจสอบแผนงาน งาน/โครงการใด ในประเด็นการตรวจสอบใดโดยใชขอมูลจากความเสี่ยง นโยบาย ขอมูล

ขาวสารจากผูบริหาร ตลอดจนการเปลี่ยนแปลงของสถานการณหรือสภาพแวดลอมของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา และสถานศึกษา มาใชประกอบการพิจารณาเพ่ือใหการปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จโดยมีข้ันตอน

ยอย ดังนี้ 

     1.1) กำหนดประเด็นการตรวจสอบ เปนการกำหนดในเรื่องความเสี่ยงท่ีมีนัยสำคัญตอผลการ

ดำเนินงานท่ีอาจไมบรรลุวัตถุประสงคหรือเปาหมายของแผนงาน งาน/โครงการ เชนการดำเนินการลาชา ผลผลิต

ไมเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกำหนด ไมไดนำไปใชอยางคุมคา 

     1.2) กำหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบ เม่ือไดประเด็นการตรวจสอบแลว นำประเด็นดังกลาวกำหนด

วัตถุประสงคการตรวจสอบเพ่ือใหทราบขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึนแตกตางจากท่ีกำหนดไวอยางไร ปญหา อุปสรรคและ

ผลกระทบท่ีเกิดข้ึนรวมท้ังสาเหตุและขอเสนอแนะ 

     1.3) กำหนดขอบเขตการตรวจสอบ เปนการกำหนดขอบเขตการตรวจสอบท่ีสามารถบรรลุ

วัตถุประสงคการตรวจสอบควรกำหนดใหครอบคลุมถึงระบบงาน เอกสารหลักฐานรายงาน บุคลากร สถานท่ี ระยะ

ยะเวลาและทรัพยท่ีเก่ียวของ โดยสอดคลองกับประเด็นการตรวจสอบท่ีกำหนด การกำหนดขอบเขตการตรวจสอบ

ควรคำนึงถึงทรัพยากรท่ีใชในการตรวจสอบดวย เชนอัตรากำลัง ความรู ความสามารถและประสบการณของผู

ตรวจสอบภายใน ระยะเวลาและงบประมาณ 

     1.4) กำหนดแนวทางการตรวจสอบ ซ่ึงจะตองชัดเจนและมีรายละเอียดเพียงพอท่ีจะปฏิบัติตามไดซ่ึง

ประกอบดวย เกณฑการตรวจสอบ เชน ดัชนีวัดผลการประเมิน KPI มาตรฐานท่ียอมรับโดยท่ัวไป แนวทางการ

ปฏิบัติของหนวยงานสวนกลาง มาตรฐานของผูเชี่ยวชาญเฉพาะดาน กฎหมายระเบียบ ขอบังคับ เปนตน และ

วิธีการตรวจสอบ ซ่ึงเปนการระบุรายละเอียดข้ันตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบเพ่ือใหไดมาซ่ึงขอมูล 

หลักฐานตางๆ ท่ีดี เพียงพอในการสนับสนุนขอสรุปหรือขอคิดเห็นเก่ียงของกับการตรวจสอบ 

 2) การปฏิบัติงานตรวจสอบ เม่ือผูตรวจสอบภายในไดกำหนดแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบการดำเนินของ

แผนงาน งาน/โครงการ และไดรับความเห็นชอบจากผูอำนวยการหนวยตรวจสอบภายในแลว ผูตรวจสอบภายใน

ควรกำหนดรูปแบบกระดาษทำการ สำหรับการรวบรวมขอมูลเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคการตรวจสอบ และ

ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบการดำเนินงานดังกลาว การปฏิบัติงานตรวจสอบมีข้ันตอน

ดังนี้ 

     2.1) ปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยดำเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) 

และรวบรวมขอมูลซ่ึงขอมูลควรมีลักษณะ ดังนี้ 

  - ความถูกตองเชื่อถือได 

  - ความเก่ียวของหรือสัมพันธกับประเด็นการตรวจสอบ 

  - ความเพียงพอตอการสรุปผลการตรวจสอบ 
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  - ความมีประโยชนตอการปฏิบัติงาน 

     2.2) วิเคราะหและประเมินผล โดยวิเคราะหประเมินผลวาผลของสภาพการดำเนินงานท่ีเกิดข้ึนจริงมี

ความแตกตางจากแผนหรือเกณฑ หรือสิ่งท่ีควรจะเกิดข้ึนหรือสิ่งท่ีควรจะเปนหากผลการดำเนินงานแตกตางจาก

แผนหรือเกณฑหรือสิ่งท่ีควรจะเปน วิเคราะหตอไปวาจะเกิดผลกระทบทางตรงหรือทางออมอยางไรบาง มีสาเหตุ

มาจากอะไรควรมีการปรับปรุง แกไขการดำเนินงานหรือไมอยางไร 

     2.3) สรุปประเด็นขอตรวจพบ บันทึกขอมูลไวในกระดาษทำการ โดยใหมีรายละเอียดเพียงพอตอการ

สนับสนุนผลการตรวจสอบภายในรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีเสนอตอหัวหนาสวนราชการ โดยสรุปเปนประเด็น 5 

เรื่อง ดังนี้ 

  - หลักเกณฑ/สิ่งท่ีควรจะเปน 

  - ขอเท็จจริง/สิ่งท่ีเปนอยู 

  - ผลกระทบ 

  - สาเหตุ 

  - ขอเสนอแนะ 

     2.4) บันทึกขอมูล ผูตรวจสอบภายในนำขอมูลท่ีไดบันทึกในกระดาษทำการโดยใหมีรายละเอียด

เพียงพอตอการสนับสนุนผลการตรวจสอบภายในการรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีเสนอตอผูบังคับบัญชา  

ผูตรวจสอบภายในควรควบคุมการเขาถึงขอมูลท่ีไดจากการตรวจสอบโดยไมเปดเผยใหบุคคลภายนอกทราบ เวนแต

ไดรับอนุญาตจากผูมีอำนาจหรือหลังจากท่ีไดมีการปรึกษาฝายกฎหมายแลว การเก็ฐกระดาษทำการควรเก็บให

สะดวกตอการคนหาและอยูในท่ีปลอดภัยเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 3) การรายงานผลการปฏิบัติงาน เม่ือผูตรวจสอบภายใน ไดปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนปฏิบัติงานแลว

ข้ันตอนตอไป ผูตรวจสอบภายในควรรวบรวมขอมูลตางๆ ท่ีไดจากการปฏิบัติงานตรวจสอบซ่ึงไดบันทึกไวใน

กระดาษทำการ มาจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานสวนประกอบของรายงาน มี 2 สวน คือ บทสรุปสำหรับผูบริหาร 

และรายละเอียดผลการตรวจสอบซ่ึงการรายงานมีข้ันตอนการดำเนินงานดังนี้ คือ 

     3.1) การรวบรวมขอมูล 

     3.2) การคัดเลือกขอมูล 

     3.3) การรางรายงาน 

     3.4) การเสนอรายงาน 

 4) การติดตามผลการตรวจสอบ เปนการติดตามผลการปรับปรุงแกไขปญหาของหนวยรับตรวจตาม

ขอเสนอแนะในรายงานปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายใน ซ่ึงมีความสำคัญและจำเปนเนื่องจากจะไดทราบวาขอ

ตรวจพบและขอเสนอแนะตามรายงานนั้นหันหนาสวนราชการไดมีการสั่งการตามขอเสนอแนะดังกลาวหรือไม และ

หนวยรับตรวจไดปรับปรุงการดำเนินงานตามสั่งการนั้นหรือไมอยางไร ข้ันตอนการติดตามผลมีดังนี้ 

     4.1) วางแผนติดตามผล  

        4.2) ดำเนินการติดตามผล 

     4.3) รายงานผลการติดตาม 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน  

กระบวนการงานตรวจสอบการดำเนินงาน ใชเวลาประมาณ 18 วัน 

 
 

แบบฟอรมท่ีใช 

 กระดาษทำการตรวจสอบประเภทตางๆ 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 1) พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 

 2) พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลัง วา

ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงท่ีเก่ียวของ 

 3) ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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 4) หลักเกณฑกระทรวงการคลัง วาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ

หนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 5) หนังสือคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน : กลุม

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 กฎหมายท่ีเก่ียวของของเรื่องตามท่ีไดรับมอบหมายตรวจสอบพิเศษ 

 2) สำรวจขอมูลเบื้องตนตามประเด็นขอรองเรียน/ขอสงสัยท่ีจะสอไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบดาน

การเบิกจายเงิน การบัญชี การพัสดุ เพ่ือทราบวัตถุประสงค/เปาหมายท่ีจะทำการตรวจสอบ ซ่ึงผูตรวจสอบจะเขา

ไปทำการตรวจสอบ ณ จุดใดเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงค สมเจตนารมณ จะตองวางแผนการตรวจสอบอยางรัดกุด 

และมีแผนการปฏิบัติงานท่ีดีรองรับการปฏิบัติงานนั้นๆ โดยคำนึงถึงนโยบายในเรื่องนั้นวามีอยางไร การวางแผน

ข้ันตอนการทำงาน หาจุดท่ีจะเขาตรวจโดยจัดลำดับความสำคัญงานกอนหลัง จุดใดควรจะตรวจสอบกอน 

ระยะเวลาและอัตรากำลังท่ีตองใชในการตรวจสอบ เปนตน 

 3) กำหนดประเด็นหรือเรื่องท่ีจะตรวจสอบ และแหลงขอมูลเก่ียวของกับผูใดบาง เนื่องจากการตรวจสอบ

ทุกครั้งจะตองทราบถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบตอรายงานจึงตองเขียนไวในรายงานการ

ตรวจสอบใหชัดเจน วามีขอบเขตของการปฏิบัติงานครั้งนั้นมากนอยเพียงใด 

 4) กำหนดเทคนิค วิธีการตรวจสอบเพ่ือนำไปสูการบรรลุวัตถุประสงค/เปาหมายเปนท่ียอมรับกันโดยท่ัวไป

วาไมสามารถทำงานทุกอยางไดในเวลาเดียวกันและทุกเรื่องพรอมกัน จึงจำเปนอยางยิ่งท่ีจะตองเลือกวิธีการ

ตรวจสอบใหเหมาะสม เพ่ือนำไปสูขอมูลท่ีแทจริง ปญหาท่ีเกิดข้ึน อุปสรรคท่ีขัดขวางการปฏิบัติงาน เปนตน 

 5) ดำเนินการตรวจสอบและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร รวมถึงถอยคำของผูเก่ียวของ 

 6) วิเคราะหและสรุปผลการตรวจสอบขอเท็จจริงเปรียบเทียบกับระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเห็น

ถึงสภาพของการควบคุม และความเสี่ยงหรือผลของความเสียหายท่ีเกิดข้ึนกับทางราชการ 

 7) รายงานผลการตรวจสอบตอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และหนวยงานท่ีเก่ียวของ เม่ือ

ทำการตรวจสอบเสร็จเรียบรอยไดขอมูล ขอเท็จจริง ปญหาอุปสรรคอ่ืนๆ มาเรียบรอยแลว จะมาถึงข้ันตอนการทำ

รายงานเสนอตอผูบังคับบัญชา การรายงาน การตรวจสอบถือเปนเทคนิคอยางหนึ่งของผูปฏิบัติงาน เพราะจะแสดง

ใหเห็นถึงความสามารถ ความรอบรู ความชัดเจน ความชำนาญของงานรวมท้ังแสดงใหเห็นถึงคุณคาของรายงาน

หรือจะสรุปใหงายก็คือเขียนรายงานใหผูมีอำนาจเขาใจและสั่งการเพ่ือนำไปใชหรือถือปฏิบัติ 

 8) สงตอใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ เชน กลุมบริหารงานบุคคล กรณีมีการสั่งการใหดำเนินการตอทาง

กฎหมายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน/สำนักงานตรวจเงินแผนดินหรือหนวยงานอ่ืนท่ีสงเรื่อง

รองเรียน ใหทราบผลการดำเนินการ และรวบรวมเปนขอมูลสารสนเทศ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน  

กระบวนการงานตรวจสอบพิเศษ ใชเวลาประมาณ 25 วัน 
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แบบฟอรมท่ีใช 

 กระดาษทำการตรวจสอบประเภทตางๆ 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 1) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 2) พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 

 3) หลักเกณฑกระทรวงการคลัง วาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ

หนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 4) ระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
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ภารกิจงานท่ี  9 งานการบริการใหคำปรึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1. รับเรื่องจากผูขอรับคำปรึกษาเจาหนาท่ีศึกษาประเด็นของเรื่องท่ีไดรับการรองขอคำปรึกษา 

 2. กำหนดวัตถุประสงค/เปาหมาย ของเรื่องท่ีจะใหคำปรึกษา 

 3. กำหนดทางเลือก วิธีการ ใหคำปรึกษาเพ่ือนำไปสูการบรรลุวัตถุประสงคตามเปาหมาย 

 4. วิเคราะหกลั่นกรอง ความเสี่ยงและขอดีขอเสียของแตละทางเลือก เลือกทางท่ีเหมาะสมโดยใชหลักการ

วิเคราะหเปนเหตุและผล พิสูจนได สอบทานได โดยคำนึงถึงลักษณะของคำปรึกษาท่ีพึงประสงค 

 5. สรุปประเด็นทางเลือกในการใหคำปรึกษา ท้ังนี้ ปจจัยแหงความสำเร็จของการใหคำปรึกษา มีดังนี้ 

    5.1 ผูใหคำปรึกษามีความพรอม 

    5.2 ผูใหคำปรึกษามีพฤติกรรมท่ีพึงประสงค เชน 

         1) มีภาพลักษณท่ีดี 

         2) ตรงตามประเด็น 

         3) อยูบนพ้ืนฐานของความเปนจริงท่ีพิสูจนได 

         4) มีการวิเคราะหอยางเปนระบบ 

         5) ไมกอใหเกิดความขัดแยงในองคกรหรือระหวางองคกร 

         6) ความเปนไปได 

   - ขอมูลท่ีใชประกอบการใหคำปรึกษาเปนขอมูลจริง เชื่อถือได 

   - ขอเสนอแนะสามารถวิเคราะหบนพ้ืนฐานของหลักการและเหตุผล 

   - การสื่อสารใชวิธีการท่ีเหมาะสมและทันตอเหตุการณ 

   - ขอเสนอแนะนำไปปฏิบัติไดจริงและปฏิบัติไดผลตามท่ีตองการ 

 6. รายงานผลการติดตามใหคำปรึกษา ตอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน 

เขต 5 
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Flow Chart การใหคำปรึกษา  

กระบวนการงานใหคำปรึกษา ใชเวลาประมาณ 12 วัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องจากผูขอรับคำปรึกษา 
 

นำเอกสารมาแสดง 

เพิ่มเติม 

วิเคราะห/กลั่นกรอง 

เร่ืองท่ีอยูในขอบเขต 

ประสานเพ่ือหาแนวทางแกไขปญหา 
ผูขอรับคำปรึกษา 

         เจาหนาท่ีตรวจสอบภายใน 
         หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 

สรุปรายงานให ผอ.สพป.ขอนแกน เขต 5 ทราบ 

ภายในวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป 

กฎหมาย ระเบียบ 

หาขอมูล/กฎหมาย 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

ใหคำปรึกษากับผูขอรับ

คำปรึกษา 

การแกไขปญหา 

การวิเคราะหสาเหตุ/ 

แนวทางการแกไข

 

ใหคำปรึกษากับผูขอรับ

คำปรึกษา 

เอกสารไมครบ 

เอกสารครบ 
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พิจารณาเอกสารผูขอรับ

คำปรึกษา 

 



แบบฟอรมท่ีใช 

 1) ตาราวิเคราะหความเสี่ยง 

 2) กระดาษทำการตาง ๆ 

 3) ตารางปฏิทินการใหคำปรึกษา 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 1) หลักเกณฑกระทรวงการคลัง วาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ

หนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 2) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง 

 3) แนวปฏิบัติการประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 

 4) ระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
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ภารกิจงานท่ี  9 การรายงานสรุปผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายใน ประจำป รอบ 6 เดือน  

           และรอบ 12 เดือน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) จัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เม่ือแผนการตรวจสอบประจำปไดรับการอนุมัติแลว ผู

ตรวจสอบภายในนำเรื่องหรือกิจกรรมท่ีระบุในแผน มาจัดทำเปนแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ซ่ึงจะมี

รายละเอียดของเรื่องและหนวยรับตรวจ วัตถุประสงคในการปฏิบัติงานขอบเขตในการปฏิบัติงาน แนวทางการ

ปฏิบัติงาน ชื่อผูตรวจสอบและระยะเวลาท่ีจะตรวจสอบ 

 2) เสนอขอความเห็นชอบแผน ผูตรวจสอบภายใน จัดทำแผนการปฏิบัติงานเสนอใหผูอำนวยการหนวย

ตรวจสอบภายในใหความเห็นชอบกอนดำเนินการตรวจสอบในข้ันตอนตอไป 

 3) ศึกษากรอบการรายงานสรุปผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในประจำป ตามท่ีกลุม

ตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 

 4) สรุปผลการตรวจสอบแยกตามประเภทการตรวจสอบท่ีกำหนดแผนการตรวจสอบภายในประจำป ดังนี้ 

     4.1) งานตรวจสอบการปฏิบัติงานดานบัญชี การเงินของโรงเรียนท่ีไมใชโรงเรียนหนวยเบิก 

     4.2) งานตรวจสอบการปฏิบัติงานดานบัญชี การเงินของโรงเรียนหนวยเบิก (ถามี) 

     4.3) งานตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจางของโรงเรียนในสังกัด 

     4.4) งานตรวจสอบการบริหารทรัพยสิน การควบคุมพัสดุของโรงเรียนในสังกัด 

     4.5) งานตรวจสอบเงินรายไดสถานศึกษาของโรงเรียนในสังกัด 

     4.6) งานตรวจสอบเงินอุดหนุนตามโครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาตั้งแตระดับอนุบาล

จนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

     4.7) งานตรวจสอบเงินอุดหนุนปจจัยพ้ืนฐานสำหรับนักเรียนยากจน 

     4.8) งานตรวจสอบเงินอุดหนุนรับจากองคกรปกครองสวนทองถ่ิน (โครงการอาหารกลางวัน) 

     4.9) อ่ืนๆ (ถามี) 

 5) จัดสงรายงานสรุปผลการตรวจสอบ ตามแผนการตรวจสอบภายในประจำปใหกลุมตรวจสอบภายใน 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด โดยจัดสงทางระบบ ARS 
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Flow Chart  

กระบวนการสรุปผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในใชเวลาประมาณ 20 วัน 

 

 

แบบฟอรมท่ีใช 

 - 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 1) หลักเกณฑกระทรวงการคลัง วาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ

หนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 2) หลักเกณฑการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ พ.ศ. 2559 
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ภารกิจงานท่ี  10 การประเมินระบบความคุมภายใน 

ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

จัดระบบการควบคุมภายในของหนวยตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

     1) ศึกษาแนวทางการดำเนินงานตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

     2) ติดตามประเมินผลการควบคุมภายในท่ีกำหนดไวในปปจจุบัน ของหนวยตรวจสอบภายใน 

     3) วิเคราะหความเสี่ยง ประเมินความเสี่ยง และจัดลำดับความสำคัญของความเสี่ยง ในการปฏิบัติงาน

ของหนวยตรวจสอบภายใน พรอมกำหนดกิจกรรมการควบคุม 

     4) จัดทำรายงานการติดตามผลการควบคุมภายในเสนอใหผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

รับทราบ 

     5) สงรายงานการติดตามใหกลุมอำนวยการ ซ่ึงเปนผูรับผิดชอบการควบคุมภายในของสำนักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ และดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

 

งานประเมินระบบควบคุมภายในของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

     1) ศึกษาขอมูล ของกิจกรรมการควบคุมท่ีกำหนดไวในปปจจุบัน และการปรับปรุงการควบคุมใหมวามี

อะไรบาง 

     2) จัดเตรียมเครื่องมือการสอบทาน 

     3) ประเมินผลการควบคุมภายในของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือใหทราบวากิจกรรมการควบคุม

ท่ีกำหนดไว ครอบคลุมภารกิจหลักของแตละงานในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

     4) สอบทานผลการปฏิบัติงานวากิจกรรมการควบคุมท่ีกำหนดไว สามารถลดความเสี่ยงไดเพียงใด ซ่ึง

รวมถึงผลการตรวจสอบท่ีเก่ียวของ ท่ีไดทำการตรวจสอบแลวตามแผนปฏิบัติการตรวจสอบภายในประจำป 

     5) ประเมินความเพียงพอของการควบคุมภายในท่ีกำหนดไว โดยการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานท่ี

สุมตรวจ กับการควบคุมท่ีกำหนดไว วาสามารถลดความเสี่ยงสำคัญไดหรือไม เพียงใด หรือมีความเสี่ยงใดท่ีตองมี

กิจกรรมการควบคุมเพ่ิมเติม 

     6) จัดทำรายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผูตรวจสอบภายใน (แบบ ปค.6) 

สงใหกลุมท่ีรับผิดชอบระบบการควบคุมภายในของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

     7) กลุมท่ีรับผิดชอบฯ เสนอรายงานท้ังหมดใหผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พิจารณากอน

ลงนามหนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (ระดับหนวยงานของรัฐ) (แบบ ปค.1) เพ่ือสงสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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Flow Chart  

กระบวนการสรุปผลการประเมินระบบความคุมภายในใชเวลาประมาณ 15 วัน 
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แบบฟอรมท่ีใช 

 1) งานจัดระบบการควบคุมภายในของหนวยงานตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

     รายงานแบบ ปค. 4 และ ปค. 5 

 2) งานประเมินระบบควบคุมภายในของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

     รายงานแบบ ปค. 1 และ ปค. 6 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 1) หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหนวยงาน

ของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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ภารกิจงานท่ี  11 งานตรวจสอบตามท่ีกฎหมาย ตามนโยบายของรัฐ และสพฐ. กำหนด 

ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

 1) ศึกษากฎ ระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของของเรื่องตามท่ีไดรับมอบหมายตรวจสอบ 

 2) สำรวจขอมูลเบื้องตนตามประเด็น เพ่ือทราบวัตถุประสงค/เปาหมายท่ีจะทำการตรวจสอบ ซ่ึงผูตรวจ

สอบจะเขาไปทำการตรวจสอบ ณ จุดใดเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงค สมเจตนารมณ จะตองวางแผนการตรวจสอบ

อยางรัดกุด และมีแผนการปฏิบัติงานท่ีดีรองรับการปฏิบัติงานนั้นๆ โดยคำนึงถึงนโยบายในเรื่องนั้นวามีอยางไร 

การวางแผนข้ันตอนการทำงาน หาจุดท่ีจะเขาตรวจโดยจัดลำดับความสำคัญงานกอนหลัง จุดใดควรจะตรวจสอบ

กอน ระยะเวลาและอัตรากำลังท่ีตองใชในการตรวจสอบ เปนตน 

 3) กำหนดประเด็นหรือเรื่องท่ีจะตรวจสอบ และแหลงขอมูลเก่ียวของกับผูใดบาง เนื่องจากการตรวจสอบ

ทุกครั้งจะตองทราบถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบตอรายงานจึงตองเขียนไวในรายงานการ

ตรวจสอบใหชัดเจน วามีขอบเขตของการปฏิบัติงานครั้งนั้นมากนอยเพียงใด 

 4) กำหนดเทคนิค วิธีการตรวจสอบเพ่ือนำไปสูการบรรลุวัตถุประสงค/เปาหมาย เปนท่ียอมรับกัน

โดยท่ัวไปวาไมสามารถทำงานทุกอยางไดในเวลาเดียวกันและทุกเรื่องพรอมกัน จึงจำเปนอยางยิ่งท่ีจะตองเลือก

วิธีการตรวจสอบใหเหมาะสม เพ่ือนำไปสูขอมูลท่ีแทจริง ปญหาท่ีเกิดข้ึน อุปสรรคท่ีขัดขวางการปฏิบัติงาน เปนตน 

 5) ดำเนินการตรวจสอบและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร รวมถึงถอยคำของผูเก่ียวของ 

 6) วิเคราะหและสรุปผลการตรวจสอบขอเท็จจริงเปรียบเทียบกับระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเห็น

ถึงสภาพของการควบคุม และความเสี่ยงหรือผลของความเสียหายท่ีเกิดข้ึนกับทางราชการ 

 7) รายงานผลการตรวจสอบตอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และหนวยงานท่ีเก่ียวของ เม่ือ

ทำการตรวจสอบเสร็จเรียบรอยไดขอมูล ขอเท็จจริง ปญหาอุปสรรคอ่ืนๆ มาเรียบรอยแลว จะมาถึงข้ันตอนการทำ

รายงานเสนอตอผูบังคับบัญชา การรายงาน การตรวจสอบถือเปนเทคนิคอยางหนึ่งของผูปฏิบัติงาน เพราะจะแสดง

ใหเห็นถึงความสามารถ ความรอบรู ความชัดเจน ความชำนาญของงานรวมท้ังแสดงใหเห็นถึงคุณคาของรายงาน

หรือจะสรุปใหงายก็คือเขียนรายงานใหผูมีอำนาจเขาใจและสั่งการเพ่ือนำไปใชหรือถือปฏิบัติ 

 8) สงตอใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ ใหทราบผลการดำเนินการและรวบรวมขอมูลสารสนเทศ 
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Flow Chart  

กระบวนการตรวจสอบตามกำหนด ใชเวลาประมาณ 32 วัน 

 

 

แบบฟอรมท่ีใช 

 กระดาษทำการตรวจสอบประเภทตางๆ 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 1) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 2) พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังวาดวยมาตาฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ

หนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
3) หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ

หนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

4) ระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการตางๆ ท่ีเก่ียวของ 
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ภารกิจงานท่ี  งานธุรการและสารสนเทศ 

ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

1. การรับ – สงหนังสือราชการ   

    1.1  การรับหนังสือราชการ 

         1)  เจาหนาท่ีรับหนังสือราชการจากหนวยงานของรัฐและสวนราชการภายนอก ท้ังในระบบ  

AMSS สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5  และหนังสือฉบับจริงจากงานธุรการ 

          2)  ลงทะเบียนรับหนังสือเขาจากหนวยงานภายใน – ภายนอก สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาขอนแกน เขต 5 ท้ังในระบบ AMSS และทะเบียนหนังสือรับ 

          3)  ตรวจสอบความถูกตองและความครบถวนของหนังสือ 

     -  กรณีไมถูกตอง สงคืนเจาของหนวยงาน 

      -  กรณีถูกตอง นำเสนอเพ่ือดำเนินการโดยเสนอผานหัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน 

          4)  สงเรื่องใหหัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน พิจารณาความถูกตองของหนังสือท่ีนำเสนอ 

          5)  นำเสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5 

     1.2 การสงหนังสือราชการ   

          1)  หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ 

          2)  เจาหนาท่ีลงทะเบียนหนังสือในทะเบียนหนังสือสงทางระบบ AMSS สำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5    

          3)  ลงเลขท่ี และวัน เดือน ป  ในหนังสือท่ีจะสงออกท้ังในตนฉบับ และสำเนาคูฉบับใหตรงกับ                 

เลขทะเบียนสง และวัน เดือน ป ในทะเบียนหนังสือสง  

      1.3 การเก็บหนังสือราชการ  

                1)  การเก็บหนังสือแบงออกเปน 3 ประเภท คือ  

   1. การเก็บระหวางปฏิบัติ คือการเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จ ใหเจาของเรื่องรับผิดชอบการ

เก็บ โดยกำหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

   2. เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือการเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จแลวใหเจาหนาท่ีเจาของเรื่องทำ 

บัญชี หนังสือสงเก็บ  

   3. เก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือการเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จแลว แตตองใชในการ

ตรวจสอบ เปนประจำ ใหเจาของเรื่องเก็บไวเองเม่ือหมดความจำ เปนแลวใหเจาของเรื่องสงเก็บ เชนเดียวกับ

การเก็บ เม่ือปฏิบัติเสร็จแลว  
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Flow Chart การปฏิบัตงิานธุรการ     

กระบวนการปฏิบัติงานธุรการ ใชเวลาประมาณ 7 วัน 
 

   

การรับหนังสือ         การสงหนังสือ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือจากหนวยงาน

ภายใน/ภายนอก 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

ตรวจสอบความถูกตอง/ครบถวน 

ของหนังสือ 

เสนอเรื่องให ผอ.กลุม/หนวย พิจารณา

ความถูกตองของหนังสือ 

เสนอ ผอ.สพป.ขก 5 

ผอ.กลุม/หนวย ตรวจสอบ

ความถูกตองของหนังสือ 

ลงเลขท่ี วันท่ี หนังสือสงใหถูกตองตรง

กับทะเบียนหนังสือสง 

ลงทะเบียนหนังสือสงทางระบบ

AMSS 

จัดเก็บขอมูล 

สงเอกสารทางระ AMSS 
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แบบฟอรมท่ีใช 

1) ทะเบียนคุมการรบั - สงหนังสือราชการ 

2) ทะเบียนคุมการรับเอกสาร/พิมพ 

3) ทะเบียนคุมการจัดเก็บขอมูล/แฟมงาน 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

2) ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 

3) พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

4) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวสารและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 

5) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีาดวยการใหขาวสารและบริการขาวสารของทางราชการ (ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2533) 

6) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 

7) พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 

8) พระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

38 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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แบบรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานดานการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา ปงบประมาณ พ.ศ. ……….. 

(สำหรับสถานศึกษาท่ีปฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544) 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5 

โรงเรียนท่ีเขาตรวจสอบ รวมท้ังส้ิน ………...   โรงเรียน 
ท่ี โรงเรียน ขนาด

โรงเรียน 
คาคะแนนการปฏิบัติงานดานการเงิน การบัญชีท่ีโรงเรียนไดรับในแตละเร่ืองท่ีตรวจสอบ 

คะแนน

ท่ีไดรับ

รวม 

ระดับท่ี

ไดรับ 

การ

ประเมิน   

ผลการ

ปฏิบัติงาน

ดานการเงิน 

การบัญชี    

(ดีมาก/ดี/

พอใช/

ปรับปรุง) 

แผนปฏิบั

ติการ

ประจำป 

 

 5   

คะแนน 

การ

ควบคุมเงิน

คงเหลือ 

 

20  

คะแนน 

การเก็บ 

รักษาเงิน 

 

 

5 

คะแนน 

การ  

รับเงิน 

 

 

10 

คะแนน 

การ

จายเงิน 

 

 

20 

คะแนน 

การ     

จัดทำ  

บัญชี 

 

20 

คะแนน 

รายงาน

การเงิน 

 

 

5 

 คะแนน 

การตรวจ 

สอบรับ-

จายฯ 

 

5  

คะแนน 

การ

ควบคุม

เงินยืม 

 

5  

คะแนน 

การ

ควบคุม

ใบเสร็จ

ฯ 

5 

คะแนน 

                                

                                

                                

เกณฑ์การประเมนิ 

ระดับดีมาก              =  4    คาคะแนนท่ีได  85-100 

ระดับดี                   =  3    คาคะแนนท่ีได  70-84 

ระดับพอใช             =  2    คาคะแนนท่ีได  60-69 

ระดับปรับปรุง         =  1     คาคะแนนท่ีได  ต่ำกวา 60 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานดานการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา  

 กลุมตรวจสอบภายใน สพฐ. ไดจัดทำคูมือการตรวจสอบดานการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา  โดยกำหนดแนว

ทางการตรวจสอบใหผูตรวจสอบภายใน สพป./สพม. ใชสำหรับตรวจสอบการปฏิบัติงาน ดานการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา 

โดยมีประเด็นการตรวจสอบ รวมท้ังสิ้น 10 ประเด็น ไดแก การตรวจสอบแผนปฏิบัติการประจำป การควบคุมเงินคงเหลือ การเก็บ

รักษาเงิน การควบคุมการรับเงิน การควบคุมการจายเงิน การจัดทำบัญชี การจัดทำรายงานการเงิน การตรวจสอบการรับ – จาย

ประจำวัน การควบคุมเงินยืม  และการควบคุมใบเสร็จรับเงิน ดังน้ัน เพ่ือใหผูตรวจสอบภายใน สพป./สพม. สามารถประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของสถานศึกษาทุกแหงท่ีดำเนินการตรวจสอบ ใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน และครอบคลุมการปฏิบัติงาน  ทุกระบบงาน 

รวมท้ัง สามารถนำผลการประเมินจัดทำรายงานการตรวจสอบภายในไดอยางครบถวน กลุมตรวจสอบภายใน สพฐ. จึงไดพิจารณา

กำหนดเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานดานการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา เพ่ือใหผูตรวจสอบภายใน สพป./สพม. ใชในการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษา ดังน้ี 

 1. กำหนดคาคะแนนในการพิจารณาผลการปฏิบัติงานดานการเงิน การบัญชี ของสถานศึกษา ตามประเด็นการ

ตรวจสอบ ดังน้ี 

ประเด็นการตรวจสอบ คาคะแนนท่ีกำหนด 

1. การบริหารเงินของสถานศึกษา 10 

2. การควบคุมเงินคงเหลือ 20 

3. การเก็บรักษาเงิน 5 

4. การควบคุมการรับเงิน 10 

5. การควบคุมการจายเงิน 20 

6. การจัดทำบัญชี 17 

7. การจัดทำรายงานการเงิน 5 

8. การตรวจสอบการรบั – จายประจำวัน 3 

9. การควบคุมเงินยืม 5 

10. การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 5 

คาคะแนนรวมท้ังสิ้น 100 

 2. แบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานดานการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา ใชสำหรับ          การประเมินผล

การปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีดำเนินการตรวจสอบแตละแหง 

 3. การจัดลำดับผลการปฏิบัติงานดานการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา โดยพิจารณาตามคาคะแนนท่ีประเมินผลได 

ดังน้ี 

   ผลการปฏิบัติงานระดับดีมาก  =  4 คาคะแนนท่ีได  85 – 100 

   ผลการปฏิบัติงานระดับดี  =  3 คาคะแนนท่ีได  70 – 84.5 

   ผลการปฏิบัติงานระดับพอใช  =  2 คาคะแนนท่ีได  60 – 69.5 

   ผลการปฏิบัติงานระดับปรับปรุง =  1 คาคะแนนท่ีได  ต่ำกวา 60 

 4. แบบรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานดานการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา ใชสำหรับสรุปผลการประเมิน

การปฏิบัติงานของสถานศึกษาทุกแหงท่ีดำเนินการตรวจสอบ และจัดสงให สพฐ. พรอมรายงานการตรวจสอบภายในประจำป  *** 

สำหรับ แบบรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานดานการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา ขอใหจัดสงเปนไฟลเอ็กเซล 

(Excel) ให สพฐ. ดวย ***  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานดานการเงินการบญัชขีองสถานศึกษาประจำปงบประมาณ พ.ศ.2566 

(สำหรับโรงเรียนที่ปฏิบัตติามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544) 

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

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

สวนท่ี 1 การตรวจสอบแผนปฏิบัติการประจำป 

ท่ี รายการ คาคะแนน คะแนนท่ีได 

1 การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป 

1.1 สถานศึกษามีการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป 

1.2 แผนปฏิบัติการประจำปมีความสอดคลองกับภารกิจของสถานศึกษาและจุดเนนของ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1.3 แผนปฏิบัติการประจำปครอบคลุมแหลงเงินทุกประเภทท่ีอยูในความรับผิดชอบของ

สถานศึกษา 

1.4 แผนปฏิบัติการประจำปไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

1 

0.5 

 

0.5 

 

0.5 

 

2 การดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำป 

 การใชจายแตละโครงการ/กิจกรรมเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำป 

กรณีมีความจำเปนไมสามารถดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการ

ประจำปได สถานศึกษาไดรายงานปญหา/อุปสรรคการดำเนินงานใหผูอำนวยการ

สถานศึกษาทราบ 

 

1 

 

3 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน 

3.1 สถานศึกษามีการติดตามเรงรัดการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมใหมี 

การใชจายเงินเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปอยางนอยทุกภาคเรียน 

3.2 จัดทำรายงานผลการดำเนินงานครบถวนทุกโครงการ/กิจกรรม ตามท่ีกำหนดใน

แผนปฏิบัติการประจำป เสนอใหผูอำนวยการสถานศึกษาทราบ 

 

0.5 

 

1 

 

 

 รวม 5  

สวนท่ี 2 การตรวจสอบการปฏิบัติงานดานการเงิน การบัญชี 

ท่ี รายการ คาคะแนน 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  

เปนปจจุบนั  และเสนอรายงานใหผูอำนวยการสถานศึกษาลงนาม 

 

5 

 

 1.2 ยอดเงินคงเหลือแตละประเภทท่ีแสดงตามรายงานเงินคงเหลือประจำวัน ตรงกับยอด

คงเหลือตามทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ และทะเบียนคุมการรับและนำสงเงินรายได

แผนดิน 

5  

1.3 ยอดเงินสดคงเหลือ มีอยูจริงครบถวนและตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  2  

1.4 ยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือตามสมุดคูฝากธนาคาร (ประเภทออมทรัพย/ประจำ) และ 5  



ท่ี รายการ คาคะแนน คะแนนท่ีได 

ทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันรวมทุกบัญชีตรงกับรายงานเงินคงเหลือ

ประจำวัน 

1.5 ยอดเงินฝากสวนราชการผูเบิกตามสมุดคูฝาก (สวนราชการผูเบิก) ตรงกับรายงานเงิน

คงเหลือประจำวัน 

3  

รวม 20  

2 การเก็บรักษาเงิน 

2.1 มีคำสั่งแตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน 

 

1 

 

 2.2 กรรมการเก็บรักษาเงินปฏิบัติหนาท่ีตามระเบียบกำหนด 1  

2.3 การเก็บรักษาเงินสด และเงินฝากธนาคารของเงินแตละประเภท เปนไปตามวงเงิน 

อำนาจการเก็บรักษาท่ีกระทรวงการคลังอนุมัติ และระเบียบท่ีเก่ียวของ ไดแก เงินรายได

สถานศึกษา เงินอุดหนุนรับจากองคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อปท./อบต.) เงินภาษีหัก ณ ท่ี

จาย และเงินลูกเสือ เงินเนตรนารี   

2  

2.4 นำสงเงินรายไดแผนดิน อยางนอยเดือนละ 1 ครั้ง วันใดมีเงินรายไดเก็บไวเกินกวา 10,000 

บาท มีการนำเงินสงคลังอยางชาไมเกิน 3 วันทำการ 

0.5  

2.5 เงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย มีการนำสงสรรพากรในทองท่ี ภายใน 7 วัน นับแตวันสิ้นเดือนของ

เดือนท่ีจายเงิน 

0.5  

รวม 5  

3 การควบคุมการรับเงิน 

3.1 มีคำสั่งหรือบันทึกมอบหมายผูทำหนาท่ีรับ – จายเงินอยางชัดเจน 

 

1 

 

 3.2 ผูทำหนาท่ีจัดเก็บ หรือรับชำระเงิน เปนเจาหนาท่ีการเงิน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 2  

 3.3 มีการออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ใหแกผูท่ี

ชำระเงินทุกครั้ง  

4  

 3.4 ใบเสร็จรับเงินระบุขอมูล รายละเอียด ครบถวน สมบูรณ 2  

 3.5 ยอดเงินในใบเสร็จรับเงินถูกตองตรงกับรายการท่ีบันทึกไวในทะเบียนคุมตาง ๆ 1  

 รวม 10  

4 การควบคุมการจายเงิน 

4.1 การจายเงินแตละประเภทตรงตามวัตถุประสงค และระเบียบหรือขอกำหนดของเงินน้ัน ๆ 

 

5 

 

 

 4.2 การจายเงินทุกรายการไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจ 5  

 4.3 มีหลักฐานการจายครบถวน สมบูรณทุกรายการท่ีจายเงิน และยอดเงินท่ีจายตรงกับท่ี

ไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจ 

5  

 4.4 ใบสำคัญคูจาย ท่ีเปนใบเสรจ็รับเงินเจาหน้ี มสีาระสำคัญครบถวนตามแบบท่ี

กระทรวงการคลังกำหนด 

3  



ท่ี รายการ คาคะแนน คะแนนท่ีได 

 4.6 ผูจายเงินไดลงลายมือช่ือรับรองการจายพรอมท้ังช่ือตัวบรรจง และ วัน เดือน ป                 

ท่ีจายเงินกำกับไวท่ีหลักฐานการจายทุกรายการ 

2  

 รวม 20  

5 การจัดทำบัญชี 

5.1 มีการจัดทำทะเบียนคุมการรบัและนำสงเงินรายไดแผนดิน  

เปนปจจุบัน และบันทึกรายการรบัและนำสงเงินถูกตองตรงตามหลกัฐาน 

 

 

5 

 

 

 5.2 มีการจัดทำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ เพ่ือควบคุมเงินแตละประเภท ครบถวน เปน

ปจจุบันและการบันทึกรายการรับ-จาย ถูกตองตรงตามหลักฐาน 

 

5 

 

 5.3 มีการจัดทำทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน เพ่ือใชควบคุมเงินฝาก

ธนาคาร ครบทุกบัญชี และบันทึกรายการถูกตองตามหลักฐาน  

4  

 5.4 มีการจัดทำสมุดคูฝาก (สวนราชการผูเบิก) เปนปจจุบัน และมีการบันทึกควบคุมการฝาก

ถอนเงินกับสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาถูกตองครบถวน 

3  

 5.5 ทุกสิ้นวันทำการ ผูอำนวยการสถานศึกษาหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย    ทำการตรวจสอบการ

บันทึกรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนตาง ๆ ตามท่ีระบบการควบคุมการเงินของหนวยงาน

ยอยกำหนด 

3  

 รวม 20  

6 การจัดทำรายงานการเงิน 

6.1 ทุกสิ้นเดือนมีการจัดทำรายงานการเงินประจำเดือน ดังตอไปน้ี 

     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 โดยยอดเงินคงเหลือแตละประเภทในรายงานฯ ถูกตองตรงกับทะเบียนคุมทุก

ทะเบียน 

 

 

2 

 

      6.1.2 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี โดยยอดคงเหลือตาม

รายงานธนาคาร (Bank Statement) ตรงกับทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแส

รายวัน กรณีไมตรงกัน สถานศึกษาสามารถระบุรายละเอียดความแตกตางไดครบถวน 

1  

 6.2 มีการจัดสงรายงานการเงินประจำเดือนใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบเพ่ือ

ตรวจสอบและกำกับดูแล ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป โดยประกอบดวย 

     6.2.1 สำเนารายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันทำการสุดทายของเดือน 

 

 

1 

 

      6.2.2 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี 0.5  

 6.3 รายงานการรับ-จายเงินรายไดสถานศึกษาประจำปงบประมาณ ตามแบบท่ีกำหนด เสนอให

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบภายใน 30 วันนับแตวันสิ้นป งบประมาณ 

0.5  

 รวม 5  

7 การตรวจสอบการรับ-จายประจำวัน   

 7.1 มีการแตงตั้งหรือมอบหมายใหมีผูทำหนาท่ีตรวจสอบการรับ-จายประจำวันตามระเบียบ

การเก็บรักษาเงินและการนำเงินสงคลังในหนาท่ีของอำเภอและก่ิงอำเภอ พ.ศ. 2520 ขอ 20 

2  



ท่ี รายการ คาคะแนน คะแนนท่ีได 

และ ขอ 37 

 7.2 ผูท่ีไดรับมอบหมายมีการตรวจสอบการรับ – จายประจำวันตามท่ีระเบียบกำหนด  3  

 รวม 5  

8 การควบคุมเงินยืม 

8.1 การจายเงินยืม 

     8.1.1 สัญญาการยืมเงินเปนแบบท่ีกระทรวงการคลังกำหนด และมีสาระสำคัญครบถวน 

 

 

1 

 

     8.1.2 มีการจัดทำประมาณการคาใชจายประกอบสัญญาการยืมเงิน 1  

      8.1.3 ไมมีการใหลูกหน้ียืมเงินครั้งใหมโดยท่ียังมิไดสงใชเงินยืมรายเดิม  1  

 8.2 การสงใชเงินยืมเปนไปตามระยะเวลาท่ีระเบียบกำหนด 1  

 8.3 ไมมีลูกหน้ีเงินยืมคางเกินระยะเวลาท่ีระเบียบกำหนด 1  

 รวม 5  

9 การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 

9.1 มีการจัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน โดยบันทึกรายการถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน 

 

1 

 

 9.2 ใบเสร็จรับเงินท่ีลงรายการผิดพลาด สถานศึกษาใชวิธีการขีดฆา   จำนวนเงิน และเขียน

ใหมท้ังจำนวน โดยผูรับเงินลงลายมือช่ือกำกับ       กรณียกเลิกใบเสร็จรับเงินมีการแนบ

ใบเสร็จรับเงินไวกับสำเนาในเลม 

1  

 9.3 ไมมีการใชใบเสร็จขามปงบประมาณ 1  

 9.4 ใบเสร็จรับเงินของปงบประมาณกอนท่ีใชไมหมดเลม สถานศึกษามีการประทับตราเลิกใช 

ปรุ หรือ เจาะรูใบเสร็จรับเงินฉบับท่ีเหลือติดอยู 

กับเลมไมใหนำมาใชรับเงินไดอีก 

1  

 9.5 สิ้นปงบประมาณ มีการรายงานการใชใบเสร็จรับเงิน ใหผูอำนวยการสถานศึกษาทราบ ไม

เกินวันท่ี 15 ตุลาคมของปงบประมาณถัดไป 

1  

 รวม 5  

 รวมท้ังสิ้น (สวนท่ี 1 และ สวนท่ี 2) 100  

  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ตัวอยาง สำหรับบัญชีหนวยงานยอย พ.ศ.2544) 

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

รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

ประจำวันท่ี 30 กันยายน 2563    

ประเภท 
เงิน

สด 

เงินฝาก

ธนาคาร 

เงินฝากสวน 
รวม 

หมาย

เหต ุราชการผูเบิก 

เงินงบประมาณ           

เงินรายไดแผนดิน           

เงินนอกงบประมาณ ประเภท...           

 -เงินอุดหนุนคาใชจายรายหัว           

 -เงินอุดหนุนปจจัยพ้ืนฐาน           

 -คาหนังสือเรียน           

 -คาอุปกรณการเรียน           

 -คาเครื่องแบบนักเรียน           

 -คากิจกรรมพัฒนาคณุภาพ

ผูเรยีน 
          

 -เงินโครงการอาหารกลางวัน           

 -เงินมัดจำประกันสัญญา           

 -เงินรายไดสถานศึกษา           

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

รวมท้ังสิ้น           

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

                       (ลงช่ือ)............................................................ผูจดัทำรายงาน 

                                                               ตำแหนง................................................... 

คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ไดตรวจนับเงินสดคงเหลือประจำวันถูกตองตามรายการขางตนแลว และไดนำเงิน

เขาเก็บรักษาไวเปนท่ีเรียบรอยแลว 

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

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

           กรรมการ              กรรมการ            กรรมการ 

                      ............................................................หัวหนาหนวยงานยอย 

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

          ตำแหนงผูอำนวยการโรงเรียน............................................. 

 ขาพเจาผูรับมอบหมายไดรับเงินสดตามรายการขางตน

แลว 
   

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

                                ลงช่ือ......................................................................ผูรับเงิน  

                                ลงช่ือ...................................................................หัวหนาหนวยงานยอย  

 



 

 

 

  ตารางท่ี  สรุปผลการตรวจสอบความถูกต้องของการจัดหา การควบคุมและความคุ้มค่าการใช้ประโยชน์
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เกณฑการพิจารณาจัดกลุมดังนี้ 

ระดับดีมาก  คือ สถานศึกษาท่ีมีตัวชี้วัดรวม  15-16 ขอ 

ระดับดี            คือ สถานศึกษาท่ีมีตัวชี้วัดรวม  11-14  ขอ 

ระดับปานกลาง คือ สถานศึกษาท่ีมีตัวชี้วัดรวม    7-10  ขอ 

ระดับปรับปรุง  คือ สถานศึกษาท่ีมีตัวชี้วัดรวมต่ำกวา   7  ขอ 

 

 

การตรวจสอบความถูกต้องของการจัดหา การควบคุมและความคุ้มค่าการใช้ประโยชน์ทรัพย์สิน 



 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

 
1. มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ  :  กรมบัญชีกลาง 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551 :    

    กระทรวงการคลัง 

3. คูมือการปฏิบัติงานหนวยตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา   :   

    สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4. หนังสือหลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับ 

    หนวยงาน ของรัฐ พ.ศ.2561  :  กระทรวงการคลัง 

5. คูมือการตรวจสอบสถานศึกษาดานการเงินการบัญชีของสถานศึกษาท่ีปฏิบัติตามระบบการควบคุม 

    การเงินของหนวยงานยอย พ.ศ.2544  :  กลุมตรวจสอบภายใน สพฐ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คณะผูจัดทำ 
 

 

นายสุระศักดิ์ เพียสุระ  ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5  

              ท่ีปรึกษา 

       

นางธนิภา  พันธศรี         ผูอำนวยการหนวยตรวจสอบภายใน      กรรมการ 

นายศุภกร กันธิมา  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ          กรรมการและเลขานุการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


