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บทที่ 1 
บทน ำ 

ความเป็นมา ความจ าเป็น(ภูมิหลัง) ความส าคัญ 
    ตามพระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  มาตรา 34 
ได้จัดระเบียบบริหารราชการในเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยก าหนดให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นส่วนราชการที่อยู่
ภายใต้การก ากับ  ดูแล ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีหน้าที่ด าเนินการบริหารและจัด
การศึกษา ประสาน ส่งเสริมและสนับสนุนสถานศึกษาเอกชนในเขตพ้ืนที่การศึกษา  รวมทั้งประสาน  ส่งเสริม 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย  และมาตรฐานการศึกษา ส่งเสริม
สนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน
ประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษาในรูปแบบที่หลากหลาย พร้อมจัดให้มีระบบประกันคุณภาพใน
สถานศึกษารับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส านักงานให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทางและแผนการปฏิบัติ
ราชการของกระทรวง และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ี แก้ไขเพ่ิมเติม  
มาตรา 38  และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  มาตรา 37   โดยมี
หนว่ยงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ คือ สถานศึกษาที่จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
   จากภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดังกล่าว    ประกอบกับการที่กระทรวงศึกษาธิการ
กระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาโดยตรง     
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในฐานะผู้บังคับบัญชา  จึงมีอ านาจหน้าที่ควบคุม ก ากับการปฏิบัติงาน 
รวมทั้งเร่งรัด ติดตาม ประเมินผลให้เป็นไปตามนโยบาย และแผนปฏิบัติราชการ  เพื่อให้การปฏิบัติราชการเป็นไป
ตามแนวทาง และเป้าหมายในการพัฒนาการศึกษา 
   อนึ่ง เนื่องจากพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542   และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2545  มาตรา 62   ก าหนดให้จัดระบบการตรวจสอบ  ติดตาม ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการใช้
จ่ายงบประมาณการจัดการศึกษาให้สอดคล้องกับหลักการศึกษา  แนวการจัดการศึกษา และคุณภาพมาตรฐาน
การศึกษาโดยหน่วยงานภายใน  ประกอบกับการที่คณะรัฐมนตรีได้มีมติก าหนดให้ทุกส่วนราชการ   ต้องจัดให้มี
หน่วยตรวจสอบภายใน  เพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบ  ติดตาม  และให้ค าปรึกษาต่อหน่วยงาน  ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   จึงได้ก าหนดให้มีหน่วยตรวจสอบภายในขึ้นตรงต่อผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   เพ่ือท าหน้าที่สนับสนุนช่วยเหลือการปฏิบัติงานของ   
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้บรรลุวัตถุประสงค์  ในฐานะที่หน่วยตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือของ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ซึ่งต้องท าหน้าที่ประสานงานกับหน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง   ให้เป็นไปด้วยความราบรื่น  ซึ่งจะส่งผลให้ให้
การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานในภาพรวม 

วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 

   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 1 ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบ
ภายใน เพ่ือให้การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน  
ซึ่งแนวทางการตรวจสอบที่ปรากฏอยู่ในคู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการปฏิบัติงานให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ  และถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาล โดยวัตถุประสงค์ที่ส าคัญของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
การตรวจสอบภายใน  ดังนี้ 
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   1. เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน   
   2. เพ่ือให้ผู้ร่วมงานใช้ปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
   3. เพ่ือผู้รับบริการใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 

   ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงาน รวมถึงผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  มีความรู้  ความเข้าใจ
ในสาระส าคัญของการตรวจสอบภายใน  รวมทั้งขั้นตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในอย่างถูกต้อง  มี
ประสิทธิภาพ  และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  ดังนี้ 

   1. ได้คู่มือในการปฏิบัติงาน     
   2. ได้ให้ผู้ร่วมงานใช้ปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
   3. ได้ให้ผู้รับบริการใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงาน 

   คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเล่มนี้ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน
ของการตรวจสอบในระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   และสถานศึกษา เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตาม
ขอบเขตของงานที่ต้องการตรวจสอบ   โดยอ้างอึงตามระเบียบและแนวปฏิบัติต่างๆ  ดังนี้ 
   1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2551 
   2. หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินและการน าเงินส่งคลังตามระบบการบริหาร
การเงินการคลังภารรัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

3.  ระเบยีบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการ 
ควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 

4.  ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและ                   
กิ่งอ าเภอ พ.ศ. 2520 

5.  ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
6.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
7.  คู่มือการตรวจสอบภายใน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.  คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ส าหรับผู้ตรวจสอบภายใน โดยส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
9.  คู่มือการตรวจสอบภายในระดับสถานศึกษา โดยส านักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
10.  แนวทางการควบคุม ก ากับ ติดตาม การเงินการบัญชีระดับโรงเรียน             

โดยส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
11.  หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการใช้จ่ายงบประมาณ งบเงินอุดหนุน                

โดยส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
12.  แนวทางการด าเนินงานโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ 

ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   13.  แนวทางปฏิบัติในการจัดหาพัสดุการจัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Market : e – market)   และ  ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e – bidding)  
นิยามศัพท์เฉพาะ 

การตรวจสอบภายใน   หมายถึง   กิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและการให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและ
เป็นอิสระ    ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ดีขึ้นการตรวจสอบภายในช่วยให้องค์กร
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บรรลุถึงเป้าหมายที่วางไว้   ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารความเสี่ยง   การ
ควบคุมและการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ               
         การให้หลักประกัน  หมายถึง  การตรวจสอบหลักฐานต่างๆ อย่างเที่ยงธรรม เพ่ือน าผลมาประเมินอย่าง
เป็นอิสระในกระบวนการบริหารความเสี่ยง   การควบคุม   และการก ากับดูแลองค์กร   เช่น การตรวจสอบงบ
การเงิน ผลการด าเนินงาน การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ความมั่นคงปลอดภัยของระบบต่างๆ   และการ
ตรวจความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงินการบัญชี 
         การบริการให้ค าปรึกษา  หมายถึง  การให้บริการ ให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษาและบริการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
โดยลักษณะงานและขอบเขตของงานขึ้นอยู่กับผู้รับบริการ  เพ่ือเพ่ิมคุณค่าให้แก่ส่วนราชการและปรับปรุงการ
ด าเนินงานของส่วนราชการให้ดีข้ึน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4 

 

บทที่ 2 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

โครงสร้างบริหารจัดการ 

       โครงสร้างองค์กร (ORGANIZATION CHART) 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุ่มบริหาร 
งานบุคคล 

กลุ่ม 
อ านวยการ 

กลุ่มส่งเสริมการ 
จัดการศึกษา 

กลุ่มนโยบาย 
และแผน 

หน่วยตรวจสอบ 
ภายใน 

กลุ่มนิเทศ 
ติดตามและ 
ประเมินผล 
การจัดการ 
การศึกษา 

กลุ่มบริหาร 
งานการเงิน

และสนิทรัพย ์
 

สถานศึกษา 

กลุ่ม 

DLICT 

กลุ่มพัฒนารครูฯ 

 

กลุ่มกฎหมายและ
คดี 
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โครงสร้างการปฏิบัติงาน (ACTIVITY CHART) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (FLOW CHART) 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

(Internal Audit Process)    
 

1.  การวางแผน 
    การตรวจสอบ                                        
 
             
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 
2.  การปฏิบัติงาน 
    ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
3.  การรายงานและติดตาม 
    ผลการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 

การส ารวจข้อมูลเบือ้งต้น 

การประเมินผล 
ระบบการควบคุมภายใน 

การประเมินความเส่ียง 

การวางแผนการตรวจสอบ 

ก่อนเร่ิมปฏบิัตงิาน 
ตรวจสอบ 

ระหว่างการปฏบิัตงิาน
ตรวจสอบ 

งานตรวจสอบการปฏบิัติ
เม่ือเสร็จสิน้       

การรายงานผลการปฏิบัตงิาน 

การตดิตามผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
กระดาษ 
ท าการ 

การวางแผนการปฏบิัติงาน 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

   หน่วยตรวจสอบภายใน  มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
   1. ตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลตัวเลขต่างๆ  ด้วยเทคนิควิธีที่ ยอมรับโดยทั่วไป  
โดยค านึงถึงประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายใน  ความส าคัญของเรื่อง  ที่ตรวจสอบ  วิเคราะห์  ประเมินผล
การบริหารและการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 
   2. ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ  การบริหารการเงิน  และการบริหาร
ทรัพย์สิน   การบริหารงานด้านอื่นๆ  ของหน่วยงานให้เป็นไปตามนโยบาย  แผนงาน  โครงการ  ภารกิจ  กฎหมาย  
ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าสั่ง และมติคณะรัฐมนตรี รวมทั้งตรวจสอบการดูแลรักษาทรัพย์สิน    การใช้ทรัพยากรทุก
ประเภทว่าเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลและประหยัด 
   3. จัดท าแผนตรวจสอบประจ าปีเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณา
อนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี พร้อมทั้งส่งส าเนาให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   4. ประเมินผลการปฏิบัติงาน  เสนอแนะวิธีการ  มาตรการในการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานรับตรวจ   ตามข้อ 1 และ 2     ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลบังเกิดผลดีต่อการจัด
การศึกษา พัฒนาผู้เรียน  รวมทั้งการป้องปรามมิให้เกิดความเสียหายหรือทุจริตเกี่ยวกับทรัพย์สินของทางราชการ 
   5. รายงานผลการตรวจสอบ   และรายงานการติดตามผลการตรวจสอบต่อผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา พร้อมทั้งรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบภายในประจ าปีต่อส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   6. ติดตามผลการตรวจสอบ   และเสนอแนะให้ค าปรึกษาแก่ผู้บริหารของหน่วย  รับตรวจ  ในการ
ด าเนินงานให้ถูกต้องตามที่ได้เสนอแนะไว้   
   7. ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบ  กฎหมายทางการเงินการคลัง  เพ่ือก าหนดแนวปฏิบัติ จัดท าเอกสาร
คู่มือเผยแพร่ให้หน่วยงานและบุคลากรในสังกัด รวมทั้งให้ค าปรึกษา ค าแนะน า ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี 
และการพัสดุ ให้บังเกิดผลดีต่อการส่งเสริมการจัดการศึกษา พัฒนาผู้เรียน 
   8. ประสานงานกับผู้ตรวจสอบภายนอก  เช่น  ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน กลุ่มตรวจสอบ
ภายใน  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นต้น 

วิธีการปฏิบัติงาน 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 1  มีการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายในอย่าง

เป็นระบบ   โดยมีขั้นตอนการด าเนินงานที่ส าคัญ ดังนี้ 
1. การวางแผนการตรวจสอบ มีข้ันตอนย่อย คือ                     

1.1 ส ารวจข้อมูลเบื้องตน   เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในเรียนรู้ และท าความเข้าใจ 
เกี่ยวกับงานของหน่วยงานที่ต้องท าการตรวจสอบในรายละเอียด เช่น ลักษณะของงบประมาณและจ านวนเงินที่
ได้รับ  หลักการ  ระเบียบ  วิธีปฏิบัติงาน ขั้นตอนการท างานหรือสายงานการบังคับบัญชา ข้อมูลจากรายงานหรือ
สถิติ ประเภทของรายงานที่หน่วยงานต้องจัดท า/จัดส่ง และระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ รวมทั้งความคุ้นเคยกับ
หน่วยงานและระบบงานที่จะเลือกมาตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยให้ผู้ตรวจสอบสามารถประเมินความเสี่ยงในชั้นต้นก่อนจะ
ด าเนินการตรวจสอบได้อย่างเหมาะสมเป็นระบบ 

1.2 ประเมินระบบการควบคุมภายใน    ผู้ตรวจสอบภายในจะประเมินผลระบบ 
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การควบคุมภายในของทุกกลุ่มงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   ที่ได้จัดท าและประเมินตนเองตามระเบียบ 
คตง. ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ก าหนด โดยให้ผู้ตรวจสอบภายในต้องพิจารณาถึง
ความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน  

1.3 ประเมินความเสี่ยง    ผู้ตรวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงใน 
ระดับหน่วยงานในทุกกลุ่มของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือระดับงาน โครงการ กิจกรรม ก็ได้ตามความ
เหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน  

1.4 จัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan)     ผู้ตรวจสอบภายในจะ 
จัดท าแผน  การตรวจสอบให้เป็นไปตามประเด็นตามที่ สพฐ. ก าหนด    และตามนโยบายที่ผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความส าคัญ     โดยจะจัดท าแผนการตรวจสอบเสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่อนุมัติ
แผนการตรวจสอบภายในเดือนกันยายนของทุกปี   และเม่ือได้รับอนุมัติแผนการตรวจสอบแล้ว จะส าเนาแผนการ
ตรวจสอบแจ้งให้ สพฐ. ทราบ 

1.5 จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)       เมื่อได้รับการอนุมัติ 
แผนการตรวจสอบประจ าปีแล้ว    ผู้ตรวจสอบภายในจะจัดท าแผนการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่องของกิจกรรม  งาน
ตรวจสอบให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจ าปี    แต่มีความยืดหยุ่นให้สามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมกับ
สถานการณ์     โดยมีรายละเอียดของเรื่อง   และหน่วยรับตรวจ วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ขอบเขตการ
ปฏิบัติงาน  แนวทางการปฏิบัติงาน  ผู้รับผิดชอบ  ระยะเวลาที่จะตรวจสอบ  และเครื่องมือกระดาษท าการให้พร้อม
ก่อนท าการตรวจสอบ  
  2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ     ปฏิบัติงานตรวจสอบตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ใน 
แผนการตรวจสอบ   มีข้ันตอนย่อย คือ  
                      2.1 ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในเตรียมความพร้อมเก่ียวกับการซักซ้อม
ทีมงาน แจ้งหน่วยรับตรวจทราบก าหนดเวลาเข้าตรวจ วัตถุประสงค์และขอบเขต หรือ ประสานขอข้อมูลที่จ าเป็นใน
การตรวจสอบ 

         2.2  ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ   ผู้ตรวจสอบภายในจะประชุมเปิดตรวจ 
ท าการตรวจสอบ   โดยเลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม โดยรวบรวมข้อมูลไว้ใน
กระดาษท าการ และปิดตรวจโดยการแจ้งสรุปผลการตรวจสอบเบื้องต้นที่เป็นสาระส าคัญให้ผู้บริหารของหน่วยรับ
ตรวจทราบ เพ่ือด าเนินการให้มีการปรับปรุงแก้ไข หรือท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงาน 

         2.3  เมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ  ผู้ตรวจสอบภายในจะรวบรวมหลักฐาน  
กระดาษท าการและสรุปผลการตรวจสอบ 

3.  การจัดท ารายงานผลและติดตามผล                                                         
          3.1  รายงานผลการปฏิบัติงาน     เสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา ทราบและพิจารณาสั่งการ  ในการการเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นเทคนิคอย่างหนึ่งที่ผู้ตรวจสอบ
ภายในจะต้องเอาใจใส่เป็นพิเศษ   ลักษณะของรายงานต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์  เป็นเรื่องท่ีมีสาระส าคัญ ข้อ
ตรวจพบเป็นเรื่องที่ตรงกับข้อเท็จจริง   ข้อเสนอแนะน าไปเป็นประโยชน์และสามารถปฏิบัติได้ 

         3.2  การติดตามผล      เป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนงานตรวจสอบภายในที่ 
ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามว่าตามที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้สั่งการให้หน่วยรับตรวจ
ด าเนินการแก้ไขตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในแล้วหรือยัง  การติดตามผลเพ่ือให้แน่ใจว่าข้อตรวจพบ
ได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมเรียบร้อยแล้ว   หากมีปัญหาอุปสรรคอย่างไรที่ไม่อาจแก้ไขได้ จะต้องรายงานให้
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ทราบ  เพื่อพิจารณาสั่งการเพ่ิมเติม 
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การให้บริการงานตรวจสอบภายใน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

 

แจ้งหน่วยรับตรวจ 

ประชุมเปิดการตรวจสอบกับหน่วยรบัตรวจ 

ด าเนินการตรวจสอบ 

รายงานผลการตรวจสอบ 

การติดตามผล 

แผนภูมิขั้นตอน 

หน่วยตรวจสอบ
ภายใน 
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หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 1 
******************************************* 

 

 
- แจ้งหน่วยรับตรวจ ตามแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี  ที่ได้รับความเห็นชอบจากผู้อ านวยการ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 1  
-  ก่อนท าการตรวจสอบ หน่วยตรวจสอบภายใน จะประสานภายในให้หน่วยรับตรวจทราบเพื่อให้

จัดเตรียมเอกสารหลักฐานส าหรับใช้ในการตรวจสอบ พร้อมแจ้งวันและเวลาที่จะตรวจสอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
 

 
- ก่อนเริ่มปฏิบัติการตรวจสอบ หน่วยตรวจสอบภายใน จะชี้แจงให้หน่วยรับตรวจได้ทราบว่าการตรวจสอบ

ก าลังจะเริ่มขึ้น   โดยมีวัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบ   ลักษณะของการตรวจสอบอย่างไร เอกสารที่
ใช้ในการตรวจสอบ ระยะเวลาโดยประมาณที่จะใช้ในการตรวจสอบข้อมูล  และ  วิธีการรายงานและการติดตามผล
เป็นอย่างไร 
 

 
-  หน่วยตรวจสอบภายใน    จะด าเนินการตรวจสอบหน่วยรับตรวจตามแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ

ตามท่ีก าหนดไว้ในแผนการปฏิบัติงานประจ าปี 
 

 
- เมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบจะจัดท าร่างรายงานการตรวจสอบแล้วประชุมหารือร่วมกับหน่วย

รับตรวจเพื่อเป็นการยืนยันเรื่องที่ตรวจพบ     และเป็นการเปิดโอกาสให้หน่วยรับตรวจได้มีโอกาสชี้แจงและให้
ความเห็นเพิ่มเติม  ซึ่งบางครั้งข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบรวบรวมได้  อาจจะมีข้อมูลที่คลาดเคลื่อน ไม่ครบถ้วน ไม่สมบูรณ์ 
 

 
-เมื่อหน่วยตรวจสอบภายใน ได้ปฏิบัติงานตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยแล้ว   จะน าข้อมูลหรือข้อตรวจพบ  

ปัญหา  อุปสรรค   ผลการปฏิบัติงาน  และข้อเสนอแนะที่ได้จากการตรวจสอบมาจัดท ารายงานเสนอต่อ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 1 เพ่ือพิจารณาสั่งการให้หน่วยรับตรวจด าเนินการ
ตามข้อเสนอแนะ 

ขั้นตอนการให้บรกิารงานตรวจสอบภายใน 

ขั้นตอนที่ 1. แจ้งหน่วยรบัตรวจ 

ขั้นตอนที่ 2. ประชุมเปิดการตรวจสอบกับหน่วยรับตรวจ 

ขั้นตอนที่ 3. ด าเนินการตรวจสอบ 

ขั้นตอนที่ 4. ประชุมปดิการตรวจสอบกับหน่วยรับตรวจ 

ขั้นตอนที่ 5. รายงานผลการตรวจสอบ 
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- หน่วยตรวจสอบภายใน ส่งรายงานผลการตรวจสอบที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเลย เขต 1 ได้สั่งการให้หน่วยรับตรวจด าเนินการตามข้อเสนอแนะ โดยให้รายงานผลการปฏิบัติตาม
ข้อเสนอแนะให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 1  ทราบภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับหนังสือ
แจ้งให้ด าเนินการ 
 

 
-  หน่วยตรวจสอบภายใน จะติดตามผลว่าหน่วยรับตรวจได้มีการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะของส านักงานเขต

พ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 1  โดยจะน าหนังสือของหน่วยรับตรวจที่รายงานว่าได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ
เรียบร้อยแล้ว   เสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 1  ทราบ 

 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 6. การติดตามผล 
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หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 1 
******************************************* 

ผู้ขอรับค าปรึกษา สามารถขอรับค าปรึกษาได้   3   ช่องทาง  ดังนี ้  
 
   

 โทรศัพท์ 
      นายธันยพงศ์ งอยปัดพันธ์  ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
        โทรศัพท์  042 811 697 ต่อ  8   หรอื  0981533598 
      
 
 

 ติดต่อเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการตอบข้อสงสัย ซักถาม  ณ  หน่วยตรวจสอบภายใน                          
     ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 1 
 
   

 เว็บไซต์ http://www.loei1.go.th/audit                                    
     ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่องทางการให้บริการงานการให้ค าปรึกษา 

ช่องทางที ่1 

ช่องทางที ่2 

ช่องทางที ่3 
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  จากการทีห่น่วยตรวจสอบภายในมีภารกิจในการช่วยเหลือสนับสนุนการปฏิบัติงานของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพด้วยการใช้
ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า การตรวจสอบภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจึงต้องครอบคลุมกิจกรรมการ
ตรวจสอบดังต่อไปนี้ 
 
 
 

 
 
ประเด็นการตรวจสอบ 

ตรวจสอบการเบิกเงินและการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิถูกต้องครบถ้วน 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
                   เพ่ือให้มั่นใจว่าการเบิกเงินและการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิถูกต้องและครบถ้วน 
ขอบเขตการตรวจสอบ                   

ด าเนินการตรวจสอบกระบวนการปฏิบัติงานและสุ่มตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องจ านวน 
1 เดือนย้อนหลังนับแต่วันที่ตัดยอด 
แนวทางการตรวจสอบ 
1.   การเบิกเงินถูกต้องครบถ้วน   
        1.1.  การเบิกเงินถูกต้อง 
               (1)  การวางเบิก    
                      -  การตรวจสอบหลักฐานขอเบิก   
                      -  การสอบทานหลักฐานและรายงานขอเบิกเงินคงคลัง (ZINF_R09)  
                      -  การจดัพิมพ์รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง (ZINF_R09)  
                      -  การวางฎีกาเบิกในระบบ GFMIS    
               (2)  การอนุมัติเบิกในระบบ GFMIS (ปลดบล็อก) 
                      -  การแต่งตั้ง/มอบหมายหน้าที่  มีค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าผู้ท าหน้าที่อนุมัติในระบบ  GFMIS (ปลด
บล็อก)   และเก็บรักษา GFMIS  smart  Card  ที่ใช้ในการอนุมัติ ในระบบ GFMIS  หรือไม่ 
                      -  ผู้วางเบิกเงินในระบบ GFMIS เป็นผู้ท าหน้าที่อนุมัติในระบบ (ปลดบล็อก)  ด้วยหรือไม่  
                (3)  การสุ่มตรวจสอบการเบิกเงิน 
                      -  การวางฎีกาเบิกถูกต้องหรือไม่ (จ านวนเงินถูกต้อง ประเภทเงินถูกต้องหรือไม่) 
                      -  หลักฐานขอเบิกหรือต้นเรื่องขอเบิกตรงกับหลักฐานขอเบิกเงินคงคลัง(ZINF_R09)   
                      -  มีค าสั่งมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ผู้เบิกและผู้อนุมัติเบิกในระบบ GFMIS  (ปลดบล็อก) ไว้เป็นลาย
ลักษณ์อักษร    
                      -  ผู้วางเบิกเงินในระบบ GFMIS      เปน็ผู้ท าหน้าที่อนุมัติในระบบด้วย  (ปลดบล็อก) หรือไม่   
                     -  ตรวจสอบการแบ่งแยกหน้าที่ และความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ มีค าสั่ง มอบหมายงาน   ระบุ
ขอบข่ายภาระงานที่รับผิดชอบไว้ให้ชันเจน   และเป็นลายลักษณ์อักษร  เช่น   การวางเบิก  การรับเงิน  การ
จ่ายเงิน   งานบัญชี   และการจัดพิมพ์รายงานต่าง ๆที่เก่ียวข้องในระบบ GFMIS  
        1.2   การเบิกเงินมีหลักฐานครบถ้วน 
                (1)  การตรวจสอบสรุปรายการขอเบิกเงิน (ZAP_RPTW01)   กับหลักฐานขอเบิก    

1.1 การตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน 

1. การตรวจสอบส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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                      -  การแต่งตั้งและมอบหมาย  ให้มีผู้ตรวจสอบรายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน  (ZAP_RPTW01) 
กับหลักฐานขอเบิกหรือต้นเรื่องขอเบิกหรือไม่ 
                      -  ทุกสิ้นวัน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 1 ได้จัดพิมพ์รายงานสรุปรายการ
ขอเบิกเงิน (ZAP_RPTW01)   หรือไม่  
                      -   แผนผังการปฏิบัติงานเป็นอย่างไร   
                      -   มีการตรวจสอบหลักฐานขอเบิก หรือต้นเรื่องขอเบิกกับรายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน 
(ZAP_RPTW01)   เพ่ือตรวจสอบรายการเบิกของหน่วยงาน  และ เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงลายมือชื่อรับรองความ
ถูกต้องในรายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน(ZAP_RPTW01)   หรือไม่ 
2.  การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิถูกต้องครบถ้วน    
      2.1.  การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิในระบบ  GFMIS 
             (1)   การควบคุมการจ่ายเงิน    

                -  การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิในระบบ  GFMIS 
                     -  มีการจัดพิมพ์รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิ (ZAP_RPT506)   หรือไม่ 
                     -  มีการตรวจสอบรายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิ (ZAP_RPT506) กับหลักฐานต้น
เรื่องพร้อมแนบกับหลักฐานต้นเรื่องขอเบิกด้วยหรือไม่ 
                     -  มีการติดตามใบเสร็จรับเงิน หรือมีการจัดท าหนังสือแจ้งสรรพากรในท้องที่ภูมิล าเนาหรือสถาน
ประกอบการของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบ   ได้จัดท าหรือไม่                     

   (2)  การสุ่มตรวจสอบการจ่ายเงิน    
                     -  การจ่ายเงินมีหลักฐานประกอบการจ่ายเงินครบถ้วนหรือไม ่    มีการเรียกใบเสร็จรับเงินจาก
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินหรือไม่ ในกรณีท่ีเกิน  15  วันยังไม่ได้ใบเสร็จรับเงิน   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเลย เขต 1  มีการจัดท าหนังสือแจ้งสรรพากรในท้องที่ภูมิล าเนาหรือสถานประกอบการของเจ้าหนี้หรือ
ผู้มีสิทธิรับเงินทราบหรือไม ่                    
      2.2    การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิผ่านส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
              การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ  ผ่านส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 1  
ด าเนินการดังนี้     
               (1)  การรับเงิน     
                    -  มีการจัดพิมพ์รายงานแสดงรายละเอียดสถานการณเ์บิกจ่ายเงิน (ZAP_RPT503) หรือไม่ 
               (2)   การจ่ายเงิน   
                     -  ตรวจสอบยอดเงินโดยกระทบยอดจ านวนเงินรับกับจ านวนเงินจ่ายให้ตรงกันก่อนการเขียนเช็ค
สั่งจ่าย     พร้อมทั้งสอบทานความถูกต้องของรายการจ านวนเงิน และผู้รับเงิน  ที่ระบุไว้ในเช็คหรือไม่ 
                     -  ทุกสิ้นวันได้รวบรวมหลักฐานการจ่ายส่งให้งานบัญชีทันหรือไม่ 
                    -  กรณีการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือบุคคลภายนอก ได้จ่ายโดยวิธีใด 
                     -  ตรวจสอบเช็คกับต้นเรื่องขอเบิกหรือไม่ 
                     -  ผู้รับเช็คได้ลงนามในต้นขั้วเช็คหรือไม่ 
                     -  รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิ (ZAP_RPT503) ได้จัดพิมพ์ และตรวจสอบกับ
หลักฐานต้นเรื่องขอเบิกหรือไม่ 
               (3)   การควบคุมเงินฝากธนาคารคงเหลือ 
                     -  มีการจัดท าสมุดเงินฝากธนาคารและงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารหรือไม่ 
                     -  มีการจัดท ารายละเอียดเงินฝากธนาคารคงเหลือหรือไม่ 
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                     -  มีการจัดพิมพ์รายงานรายละเอียดเอกสารขอเบิกที่ได้รับเงินแล้ว แต่ยังไม่ได้                      
ช าระเงินให้ผู้ขาย (ZAP_RPT406) หรือไม่          
 
                     -  มีการตรวจสอบรายละเอียดเงินฝากธนาคารคงเหลือกับรายงานรายละเอียดเอกสารขอเบิกท่ี
ได้รับเงินแล้วแต่ยังไม่ช าระเงินให้ผู้ขาย (ZAP_RPT406) หรือไม่ 
                        
 

ประเด็นการตรวจสอบ 
  1.  ตรวจสอบการควบคุมเงินทดรองราชการ  ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย 
เขต 1 
  2.  ตรวจสอบความถูกต้องของการใช้จ่ายเงินทดรองราชการ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเลย เขต 1 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
  1.  เพื่อให้มั่นใจว่าเงินทดรองราชการมีระบบการบริหารการใช้จ่ายเงินเป็นไปตามหลักเกณฑ์  
นโยบาย  ระเบียบและแนวทางที่กระทรวงการคลังก าหนด 
  2.  เพื่อให้ระบบการบริหารจัดการเงินทดรองราชการมีความรวดเร็ว  คล่องตัว                          
มีการควบคุมที่เพียงพอและเหมาะสม 
  3.  เพื่อให้ทราบปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
  ด าเนินการตรวจสอบเบิกจ่ายเงินทดรองราชการ  จ านวน  1  เดือนย้อนหลังนับแต่วันที่ตัดยอด      
แนวทางการตรวจสอบ 
                  วิธีการตรวจสอบ  โดย 
  1.  การควบคุมเงินทดรองราชการ 
                          1.1  สอบทานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง หัวหน้างาน  ผู้อ านวยการกลุ่ม  
ผู้บริหารที่ควบคุมเงินทดรองราชการ (รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่) 
                          1.2  ตรวจสอบการควบคุมเงินทดรองราชการตามแนวทางที่กระทรวง 
การคลังก าหนด   โดย 
   -  การแยกเงินทดรองราชการจากระบบบัญชีปกติ รวมทั้งบัญชีเงินฝากธนาคาร   ส าหรับ
เงินทดรองราชการโดยเฉพาะต่างหาก 
   -  ให้เปิดบัญชีเงินฝากธนาคารส าหรับเงินทดรองราชการ 2 บัญชี   คือ  บัญชีเงินฝาก
ออมทรัพย์เพ่ือฝากเงินทดรองราชการ และบัญชีเงินฝากกระแสรายวันเพื่อสั่งจ่าย  เงินทดรองราชการ 
   -  ใบเสร็จส าหรับคืนเงินทดรองราชการ ให้แยกจากใบเสร็จรับเงินปกติ  ของส่วนราชการ 
   -  การบันทึกในทะเบียนคุมการรับจ่ายเงินทดรองราชการ  ให้บันทึกใน                     
ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
   -  การจัดท ารายงานฐานะเงินทดรองราชการ งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร รายงาน
ลูกหนี้เงินทดรองราชการ   รายละเอียดใบส าคัญเงินทดรองราชการเป็นประจ าทุกเดือน   
   -  เงินสดคงเหลือ ณ สิ้นวัน    ให้เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย และแสดงเงินคงเหลือ ในรายงาน
เงินคงเหลือประจ าวันช่อง “หมายเหตุ” 
   -  ดอกเบี้ยรับจากบัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพย์ ให้น าส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 

1.2 การตรวจสอบเงินทดรองราชการ 
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   -  แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ไม่ต่ ากว่าระดับ 5  ตรวจสอบความเคลื่อนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการเป็นประจ าทุกวัน 
  2.  การใช้จ่ายเงินทดรองราชการ 
                          2.1  ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินทดรองราชการว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 
                          2.2  ตรวจสอบการบริหารเงินทดรองราชการตามโครงการ One Stop Service   เช่น  ค่า
รักษาพยาบาล  ค่าการศึกษาบุตร 
                          2.3  ตรวจสอบการเบิกเงินงบประมาณชดใช้เงินทดรองราชการมีความรวดเร็ว  เป็นระบบ  
ท าให้การหมุนเวียนมีสภาพคล่อง  ตอบสนองการบริการได้ทันตามความต้องการ บรรเทาปัญหาการเบิกจ่ายเงินจาก
คลังได้ 
                          2.4  ตรวจสอบเปรียบเทียบระยะเวลาที่ได้รับใบส าคัญชดใช้เงินทดรองราชการ หรือได้
จ่ายเงินทดรองกับวันที่ขอเบิกเงินงบประมาณชดใช้ในระบบ GFMIS  หมุนเวียนมีสภาพคล่อง   ตอบสนองการ
บริการได้ทันตามความต้องการ 

 

 

ประเด็นการตรวจสอบ 
  1.  ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านให้ผู้มีสิทธิถูกต้องตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
  2.  ตรวจสอบระบบการควบคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านมีความเหมาะสมและรัดกุม
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 

1. เพ่ือทราบว่าการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านให้ผู้มีสิทธิถูกต้องเป็นไปตามระเบียบและกฎหมาย
ทีเ่กี่ยวข้อง 

2. เพ่ือทราบว่าระบบการควบคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านมีความเหมาะสมและรัดกุม 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
  1.  ตรวจสอบระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 
  2.  ตรวจสอบหลักฐานประกอบการใช้สิทธิขอรับเงินค่าเช่าบ้าน  และหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
แนวทางการตรวจสอบ 

1) ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านให้ผู้มีสิทธิถูกต้องตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 
ข้าราชการและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
                  วิธีการตรวจสอบ  โดย 

1. ตรวจสอบว่าผู้ที่เบิกค่าเช่าบ้านเป็นผู้มีสิทธิตามกฎหมาย โดยตรวจสอบจากเอกสารหลักฐาน 
การยื่นรับเงินค่าเช่าบ้าน 

2. สอบทานรายงานของข้อมูลการขอรับเงินค่าเช่าบ้านของผู้ใช้สิทธิพร้อมแบบ 6005  ว่ามีการ 
แจ้งรายละเอียดประกอบครบถ้วนหรือไม่ 

3. ตรวจสอบหลักฐานประกอบการขอใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 
3.1  การยื่นขอเบิกครั้งแรก 
      3.1.1  ตรวจสอบแบบการขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) พร้อมหลักฐานประกอบการขอ 

เบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

1.3  การตรวจการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 
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     กรณีเช่าบ้าน 
     กรณีเช่าซื้อ 
     กรณีผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือซื้อบ้าน 
     กรณีผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือปลูกบ้าน โดยมีที่ดินเป็นของตนเองอยู่ก่อนแล้วหรือปลูก
สร้างบ้านบนที่ดินของบุคคลอื่นโดยตนมีสิทธิตามกฎหมาย 

3.1.2 สอบทานรายงานผลการตรวจสอบการขอรับเงินค่าเช่าบ้านของ 
คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงของสภาพบ้าน  ว่ามีการบันทึกข้อมูลรายละเอียดพร้อมให้ค ารับรองเสนอต่อ
หัวหน้าหน่วยงานครบถ้วนทุกกรณีประกอบการขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

3.1.3 ตรวจสอบการควบคุมการเบิกค่าเช่าบ้านแต่ละราย  ไม่ให้เกินสิทธิตามบัญชี 
อัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการที่ก าหนดท้ายพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน       

3.2  การยื่นขอเบิกค่าเช่าบ้านรายเดือน 
      3.2.1  ตรวจสอบแบบค าขอเบิกค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006)   ที่ยื่นพร้อมกับ 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านว่ามีข้อมูลรายละเอียดถูกต้องครบถ้วน พร้อมทั้งได้รับอนุมัติให้เบิก
จ่ายเงินค่าเช่าบ้านจากผู้มีอ านาจ 

1.2.2 ตรวจสอบข้อมูลการวางเบิกเงินค่าเช่าบ้านในรายงานการขอเบิก     
เงินคงคลังว่าถูกต้องตรงกับรายละเอียดงบหน้าประกอบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่า
เช่าบ้าน 

      3.2.3  มีการเสนอผู้มีอ านาจในรายงานการขอเบิกเงินคงคลังก่อนอนุมัติเบิกจ่ายในระบบ 
(ปลดบล็อก) 

      3.2.4  ก่อนจ่ายเงิน มีการกระทบยอดรายการรับและจ่ายเงินจากรายงาน 
แสดงรายละเอียดสถานการณ์เบิกจ่ายเงินว่าถูกต้องตรงกับรายละเอียดงบหน้าประกอบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านและ
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 

2) ตรวจสอบระบบการควบคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านว่าเหมาะสมรัดกุม 
                  วิธีการตรวจสอบ  โดย 
  สอบทานกระบวนการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน  ว่ามีระบบควบคุมท่ีเพียงพอเหมาะสมหรือไม่  โดย
สอบถาม  สังเกตการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พร้อมตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง  ดังนี้ 

1. มีการจัดท าทะเบียน/เอกสารควบคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน  เพื่อควบคุมการเบิกจ่ายเงิน 
รายเดือนของผู้มีสิทธิเป็นรายบุคคลให้ถูกต้อง   และไม่เกินสิทธิที่ข้าราชการผู้นั้นพึงได้รับเงินค่าเช่าบ้านจากทาง 
ราชการ 

2. มีการควบคุมการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน เพ่ือป้องกันมิให้หลักฐานขอเบิกสูญหายและไม่เบิกจ่าย 
ซ้ าซ้อน 

3. มีการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหลักฐานขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน(แบบ 6006 พร้อม 
ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน/ใบเสร็จรับเงินผ่อนช าระเงินกู้) 

4. ก่อนการวางฎีกาเบิกเงินค่าเช่าบ้าน มีการอนุมัติหลักฐานขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านจากผู้มีอ านาจ 
อนุมัติเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) ครบถ้วน 

5. มีการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลวางเบิกเงินในระบบ GFMIS กับหลักฐานขอเบิกเงินค่า 
เช่าบ้าน 

6. มีการเสนอให้ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติในรายงานการขอเบิกเงินคงคลังก่อนการอนุมัติเบิกจ่าย 
ในระบบ (ปลดบล็อก)           

7. ก่อนการจ่ายเงิน มีการตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดการรับและจ่ายเงิน 
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8. มีระบบการจัดเก็บเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 
 
 

 
  

ประเด็นการตรวจสอบ 
  1.  การเบิกจ่ายเงินงบบุคลากร ได้แก่ เงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินค่าตอบแทนของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นไปโดยถูกต้องตามกฎหมาย  ระเบียบ ข้อบังคับ  ที่เกี่ยวข้อง 
  2.  การประเมินระบบการควบคุมภายในด้านการเบิกจ่ายเงินงบบุคลากรว่ามีความเพียงพอ และ
เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน สามารถป้องกันหรือลดความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นได้ 
  3.  การให้ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะในการปรับปรุงหรือพัฒนาการปฏิบัติงานด้านการเบิก
จ่ายเงินงบบุคลากร ให้มีระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสมและเพียงพอ  ซึ่งจะส่งผล  ให้การปฏิบัติงานด้านการ
เบิกจ่ายเงินงบบุคลากรปฏิบัติได้รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
  1.  เพื่อให้ทราบว่าการเบิกจ่ายเงินงบบุคลากร ไดแ้ก ่ เงินเดือน  เงินวิทยฐานะและเงิน
ค่าตอบแทนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นไปโดยถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคับที่
เกี่ยวข้อง 
  2.  เพ่ือประเมินระบบการควบคุมภายในด้านการเบิกจ่ายเงินงบบุคลากรว่ามีความเพียงพอและ
เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน   สามารถป้องกันหรือลดความเสี่ยง ที่อาจจะเกิดข้ึนได้ 
  3.  เพ่ือให้ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะในการปรับปรุง  หรือพัฒนาการปฏิบัติงานด้านการเบิก
จ่ายเงินงบบุคลากรให้มีระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสมและเพียงพอ ซ่ึงจะส่งผลให้การปฏิบัติงานด้านการเบิก
จ่ายเงินงบบุคลากรปฏิบัติได้รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
  ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินวิทยฐานะให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  ทั้งหมดเป็น
รายบุคคล  เดือนที่ท าการตรวจสอบ 1 เดือน       
แนวทางการตรวจสอบ 
  1.  ตรวจสอบว่าการจัดท าแบบ ง.1 ,ง.2 ,ง.3 และ ง.4 ครบถ้วน และจัดท าทุกครั้ง                
เมื่อมีการออกค าสั่ง แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่มี  หรือเลื่อนวิทยฐานะ 
  2.  ตรวจสอบความถูกต้องของแบบ  ง.1 , ง.2 , ง.3  และ ง.4   โดยตรวจผู้มีสิทธิที่มีชื่อในแบบ  
ง.1 , ง.2 , ง.3  และ ง.4    มคี าสั่งถูกต้องครบถ้วน 
  3.  ตรวจสอบว่ามีการจัดท าบัญชีถือจ่ายเพ่ิมเติมระหว่างปีครบถ้วน  ถูกต้อง โดยจัดท าทุกครั้งที่
เปิดใหม่/เปลี่ยนแปลงหรือเปลี่ยนสถานศึกษา 
  4.  ตรวจสอบความถูกต้องของการจัดท าบัญชีถือจ่ายเพ่ิมเติม   โดยตรวจสอบกับค าสั่ง พร้อมทั้ง
ตรวจสอบว่ามีการจัดส่งบัญชีถือจ่ายเพ่ิมเติมให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พร้อมค าสั่งหรือไม่ 
  5.  ตรวจสอบว่ามีการจัดท าสรุปบัญชีการขอถือจ่ายรายเดือน  ส่งส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานทุกเดือน 
  6.  ตรวจสอบข้อมูลในการสรุปบัญชีการขอถือจ่ายรายเดือนที่จัดท าว่าถูกต้อง กับจ านวนผู้มีสิทธิ
ในบัญชีถือจ่ายปรับเพ่ิม(ลด) ด้วยบัญชีถือจ่ายเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หรือค าสั่งเปลี่ยนแปลงที่เกี่ยวข้อง 

1.4  การตรวจสอบเงินวทิยฐานะและเงินประจ าต าแหน่ง 
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  7.  ตรวจสอบว่ามีการจัดท าบัญชีถือจ่ายประจ าปี    ส่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
  8.  ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีถือจ่าย โดยตรวจสอบผู้มีสิทธิที่มีชื่อในบัญชี  ถือจ่ายประจ าปี  
มีค าสั่งถูกต้อง  ครบถ้วน 
 
 
 

ประเด็นการตรวจสอบ 
1. การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e - market) และวิธี 

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e - bidding)มีการก ากับดูแลและควบคุมการด าเนินงานให้มี 
ความถูกต้อง  โปร่งใส  และสามารถตรวจสอบได้  เพ่ือให้ผลการด าเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย   
รวมทั้งการด าเนินงานเป็นไปตามระเบียบ กฎหมายและข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง    

2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และใบส าคัญคู่จ่ายในการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  
(Electronic Market : e - market) และวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e – bidding) 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 

1. เพ่ือสอบทานความถูกต้องของการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธี 
ตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e - market) และวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Bidding : e – bidding)  และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
รวมทั้งความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน ที่เก่ียวข้อง    

2. เพ่ือให้ข้อคิดเห็น   หรือข้อเสนอแนะในการปรับปรุง  หรือพัฒนาการปฏิบัติงาน 
ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ ให้มีระบบการควบคุม
ที่เหมาะสมและเพียงพอ   จะส่งผลให้การปฏิบัติงานดังกล่าวบรรลุวัตถุประสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
  สุ่มตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์  เดือนที่ท าการตรวจสอบ  1 เดือน     

แนวทางการตรวจสอบ 
  1.  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และใบส าคัญคู่จ่ายในการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2.  ท าการสัมภาษณ์ สอบถามผู้ที่เก่ียวข้องในการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

ประเด็นการตรวจสอบ 
ตรวจสอบใบส าคัญและหลักฐานการจ่ายถูกต้อง และครบถ้วน 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
เพ่ือให้มั่นใจว่าหน่วยรับตรวจมีใบส าคัญและหลักฐานการจ่ายครบถ้วน ถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมาย 

ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี และนโยบายที่ก าหนด 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
สุ่มตรวจสอบใบส าคัญและหลักฐานการจ่าย             

แนวทางการตรวจสอบ 

1.5  การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส ์

1.6 การตรวจสอบใบส าคัญและหลักฐานการจ่าย 
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1. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหลักฐานขอเบิกของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
ว่าเป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี และนโยบายที่ก าหนด และมีการอนุมัติหลักฐาน
ขอเบิกจากผู้มีอ านาจทุกรายการ          

2. สอบทานว่าหน่วยรับตรวจมีการตรวจสอบรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง (ZINF_R09) กับ 
หลักฐานขอเบิกท่ีผ่านการอนุมัติจากผู้มีอ านาจทุกรายการ 

3. สอบทานว่าหน่วยรับตรวจมีการตรวจสอบรายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน 
(ZAP_RPTW01)  กับหลักฐานขอเบิกเงินในวันท าการถัดไป 
  4. สอบทานกรณีจ่ายตรงผู้ขาย  มีการพิมพ์รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีผู้มี 
สิทธิรับเงิน (ZAP_RPT506) ซึ่งถือเป็นหลักฐานการจ่ายเงินของส่วนราชการ และมีการแจ้งให้ผู้มีสิทธิรับเงินทราบ 
และส่งใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน  ถ้าไม่ได้มีการท าหนังสือแจ้งสรรพากร 
  5. สอบทานกรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ  มีการพิมพ์รายงานแสดงรายละเอียด 
สถานการณ์เบิกจ่ายเงิน (ZAP_RPT503) และ Bank Statement ก่อนมีการจ่ายเงิน และเรียกหลักฐานการจ่ายเงิน
ทันที  กรณีการจ่ายเงินโดยวิธีผ่านธนาคารให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
  6. สรุปผลการตรวจสอบ พร้อมให้ข้อเสนอแนะหรือแนวทางในการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานให้
มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ให้หน่วยรับตรวจและหัวหน้าหน่วยงานรับทราบ 
  7. การติดตามผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะของหน่วยรับตรวจ 
 
 
 
 
ประเด็นการตรวจสอบ 
  1.  การปฏิบัติตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการ
ควบคุมภายใน  พ.ศ. 2544   ข้อ  6    
  2.  ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเรื่องการจัดท ารายงานการควบคุมภายใน   ตามระเบียบ
คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน   ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  พ.ศ. 2544   ข้อ  6 
  3.  การจัดส่งรายงานเป็นไปตามก าหนด 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
  1.  เพื่อท าความเห็นว่าระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจที่ใช้อยู่   มีมาตรฐานตาม
ระเบียบหรือไม่ 
  2.  เพื่อรายงานผลการประเมินความเพียงพอ  และประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน  ให้
บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนด 
  3.  เพื่อหาจุดอ่อนของระบบการควบคุมภายใน   พร้อมข้อเสนอแนะและแผนการปรับปรุงระบบ
การควบคุมภายใน 

ขอบเขตการตรวจสอบ 

  1.  ตรวจสอบระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจที่ใช้อยู่ให้มีมาตรฐาน  ตามระเบียบ 
  2.  ตรวจสอบการจัดส่งรายงานเป็นไปตามก าหนดเวลา 
  3.  ตรวจสอบแบบฟอร์มประกอบรายงาน 
  4.  ตรวจสอบระบบการควบคุมภายในเพื่อหาจุดอ่อนพร้อมข้อเสนอแนะและแผนปรับปรุงระบบ
การควบคุมภายใน 

1.7  การประเมินผลระบบการควบคุมภายในตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน    
      ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544 ข้อ 6 
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แนวทางการตรวจสอบ   
                  วิธีการตรวจสอบ  โดย 
  1.  ตรวจสอบรายงานผลการติดตามการปฏิบัติตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในของงวด
ก่อน - ระดับส่วนงานย่อย  (แบบติดตาม  -  ปย. 3) 
  2.  ตรวจสอบรายงานผลการประเมินองค์ประกอบของมาตรฐานการควบคุมภายในระดับส่วนงาน
ย่อย  (แบบ  ปย.2 – 1) 
  3.  ตรวจสอบสรุปผลการประเมินองค์ประกอบของมาตรฐานการควบคุมภายใน  ระดับส่วนงาน
ย่อย  (แบบ  ปย.2) 
  4.  ตรวจสอบแบบประเมินการควบคุมภายใน  (แบบ ปม.) 
  5.  ตรวจสอบแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในระดับส่วนงานย่อย (แบบ ปย.3) 
  6.  ตรวจสอบหนังสือรับรองการควบคุมภายในของผู้บริหารระดับส่วนงานย่อย             (แบบ  
ปย.1)   โดยสอบทานร่างรายงานและจัดท าแบบ  ปส.  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
เจ้าหน้าที่ระดับอาวุโส 

 
 
 

ประเด็นการตรวจสอบ 
1. การใช้จ่ายเงินค่าจัดการเรียนการสอน  ประกอบด้วย 

                       1.1   เงินค่าใช้จ่ายรายหัว  ประกอบด้วย 
              •   ส าหรับชั้น   อ.1 – 2                        หัวละ    1,700.00   บาท 
              •   ส าหรับชั้น   ป.1 – 6                        หัวละ    1,900.00   บาท 
              •   ส าหรับชั้น   ม.1 – 3                        หัวละ    3,500.00   บาท 
              •   ส าหรับชั้น   ม.4 – 6                        หัวละ    3,800.00   บาท 
                       1.2   เงินปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน  ประกอบด้วย 
                              •   ส าหรับชั้น   ป.1 - 6                     หัวละ    1,000.00   บาท 
                              •   ส าหรับชั้น   ม.1 - 3                     หัวละ    3,000.00   บาท 
  2.  การจัดท าแผนการปฏิบัติงานประจ าปีของโรงเรียน 
  3.  การเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ แผนและผลการด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปีของ
โรงเรียน ให้แก่ครู   บุคลากรภายในโรงเรียน   ผู้ปกครอง ชุมชนหรือสาธารณชนทั่วไปได้รับทราบ 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
  1.  เพื่อให้มั่นใจว่าโรงเรียนมีการจัดท าแผนการปฏิบัติงานประจ าปี 
  2.  เพ่ือตรวจติดตามการใช้จ่ายเงินค่าใช้จ่ายรายหัว   ให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปี
ของโรงเรียน 
                  3.  เพื่อให้มั่นใจว่าการใช้จ่ายเงินค่าใช้จ่ายรายหัว  เน้นไปในด้านจัดการเรียนการสอนตรงตัวเด็ก   
หรือในด้านบริหารจัดการ 
  4.  เพื่อตรวจติดตามการใช้จ่ายเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน (เงินค่าใช้จ่าย
รายหัวและเงินปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน)   ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการใช้จ่าย
งบประมาณ งบเงินอุดหนุน 
ขอบเขตการตรวจสอบ 

2.1  การตรวจติดตามการใช้จ่ายเงินค่าใช้จ่ายรายหัว 
      และ เงินปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน           
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  ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานประจ าปีงบประมาณที่
ตรวจสอบ  ได้แก่  เงินค่าใช้จ่ายรายหัวและเงินปัจจัยส าหรับนักเรียนยากจน    
แนวทางการตรวจสอบ 
                  วิธีการตรวจสอบ  โดย 
  1.  การจัดสรรงบประมาณ 
       1.1   ตรวจสอบการจัดสรรงบประมาณงบเงินอุดหนุนทั้งหมดประจ าปี  งบประมาณที่โรงเรียน
ได้รับ 
       1.2   ตรวจสอบการจัดท าแผนการปฏิบัติงานประจ าปีของโรงเรียน 
       1.3   ตรวจสอบการเผยแพร่  ประชาสัมพันธ์  แผนและผลการด าเนินงาน ตามแผนการ
ปฏิบัติงานประจ าปีของโรงเรียนให้แก่ครู  บุคลากรภายในโรงเรียน   ผู้ปกครอง   ชุมชน   หรือสาธารณชนทั่วไป
ได้รับทราบ 
       1.4   ตรวจติดตามการใช้จ่ายเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการใช้จ่ายงบประมาณ งบเงินอุดหนุน 
       1.5   ตรวจสอบจ านวนเงิน    และวันที่โรงเรียนได้รับโอนเงิน 
  2.  การด าเนินการ 
       2.1   การใช้จ่ายเงินมีบันทึกขอใช้เงิน  ประเภทเงิน  จ านวนเงินที่ใช้ ผ่านตามล าดับสายงาน
เพ่ือขออนุมัติ 
       2.2   การใช้จ่ายเงินสามารถควบคุมจ านวนเงินรับ–จ่าย และยอดเงินคงเหลือตามแผนงาน/
โครงการ/กิจกรรมได้ 

     2.3   การจัดซื้อหรือจัดจ้างให้เป็นไปตาม   ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  และให้จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีอิเล็กทรอนิกส์กรณีอยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีต้องด าเนินการ 

 2.4   การใช้จ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนด 
ของเงินอุดหนุนแต่ละประเภท 
                          2.5   หลักฐานการจ่ายเงินต้องเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
       2.6   มีการติดตามประเมินผลการด าเนินงานเป็นเอกสารหรือหลักฐานการ   ติดตามเร่งรัด
การใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปี 
              3.  ตรวจสอบในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการก ากับ  ติดตาม  นิเทศ  และประเมินผล การใช้จ่ายเงิน
อุดหนุนให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการศึกษา  เพ่ือใช้พัฒนาด้านการเรียนการสอน หรอืด้านบริหารจัดการ  และหาค่า
ร้อยละของค่าใช้จ่ายในแต่ละด้าน 
  4.  จัดท ากระดาษท าการเงินค่าใช้จ่ายรายหัวและเงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน  
           
 
 
 
 
 
ประเด็นการตรวจสอบ 
  1.  ตรวจสอบการด าเนินการเก่ียวกับรายการเงินค่าหนังสือเรียน , เงินค่าอุปกรณ์  การเรียน , เงิน
ค่าเครื่องแบบนักเรียน  และเงินค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ที่ภาครัฐให้การสนับสนุน 

2.2  การตรวจติดตามการใช้จ่ายเงินค่าหนังสือเรียน เงินค่าเครื่องแบบนักเรียน 
      เงินค่าอุปกรณ์การเรียน และ เงินค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน                                         
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  2.  ตรวจสอบความถูกต้องของการด าเนินการและใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามแนว               
ทางการด าเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
  1.  เพื่อให้มั่นใจว่าโรงเรียนมีการด าเนินการเกี่ยวกับรายการเงินค่าหนังสือเรียน  เงินค่าอุปกรณ์
การเรียน , เงินค่าเครื่องแบบนักเรียน  และเงินค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ที่ภาครัฐให้การสนับสนุนอย่าง
ถูกต้อง เป็นไปตามแนวทางการด าเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาล
จนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและปฏิทินที่ก าหนด 
  2.  เพื่อตรวจติดตามเกี่ยวกับรายการเงินค่าหนังสือเรียน , เงินค่าอุปกรณ์การเรียน  เงินค่าเครื่องแบบ
นักเรียน และเงนิค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน   ที่ภาครัฐให้การสนับสนุน  ให้เป็นไปตามแนวทางการ
ด าเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่  ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
  ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินเกี่ยวกับรายการเงินค่าหนังสือเรียน , เงินค่าเครื่องแบบนักเรียน,เงินค่า
อุปกรณ์การเรียน และเงินค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ประจ าปีงบประมาณ   ที่ได้รับ 
แนวทางการตรวจสอบ 
                    วิธีการตรวจสอบ  โดย 
     1.  การจัดสรรงบประมาณ 
       1.1    ตรวจสอบการจัดสรรงบประมาณเก่ียวกับรายการเงินค่าหนังสือเรียน เงินค่าเครื่องแบบ
นักเรียน , เงินค่าอุปกรณ์การเรียน   และเงินค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนที่ภาครัฐให้การสนับสนุนตาม
โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาล จนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐานประจ าปีงบประมาณ
ที่โรงเรียนได้รับ             
       1.2    ตรวจสอบการด าเนินการเกี่ยวกับรายการเงินค่าหนังสือเรียน , เงินค่าเครื่องแบบ
นักเรียน , เงินค่าอุปกรณ์การเรียน   และเงินค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ที่ภาครัฐให้การสนับสนุนตาม
โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาล จนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประจ าปี
งบประมาณที่โรงเรียนได้รับ 
       1.3    ตรวจติดตามการใช้จ่ายเกี่ยวกับรายการเงินค่าหนังสือเรียน , เงินค่าเครื่องแบบนักเรียน 
, เงินค่าอุปกรณ์การเรียน   และเงินค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ที่ภาครัฐให้การสนับสนุนให้เป็นไปตามแนว
ทางการด าเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่าย ในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
       1.4    ตรวจสอบจ านวนเงินและวันที่โรงเรียนได้รับโอนเงิน 
  2.  การด าเนินการ 
       2.1. โรงเรียนมีการด าเนินการอย่างถูกต้อง เป็นไปตามแนวการด าเนินงานตามโครงการ
สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและปฏิทินที่ก าหนด 

 2.2  การใช้จ่ายเงินแต่ละรายการเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดของเงินรายการนั้น ๆ 
       2.3  การใช้จ่ายเงินมีบันทึกขอใช้เงิน  ประเภทเงนิ  จ านวนเงินที่ใช้ผ่านตามล าดับสายงานเพ่ือ
ขออนุมัติ 
       2.4  การใช้จ่ายเงินสามารถควบคุมจ านวนเงินรับ – จ่าย และยอดเงินคงเหลือแต่ละรายการ
ได้ 

          2.5  การจัดซื้อหรือจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 
2535  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม    
                         2.6  หลกัฐานการจ่ายเงินต้องเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
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      2.7  มีการติดตามประเมินผลการด าเนินงานเป็นเอกสารหรือหลักฐานการ  ติดตามเร่งรัดการ
ใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามปฏิทินที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
  3.  จัดท ากระดาษท าการเก่ียวกับรายการเงินค่าหนังสือเรียน , เงินค่าเครื่องแบบนักเรียน , เงินค่า
อุปกรณ์การเรียน  และเงินค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน    ที่ภาครัฐให้การสนับสนุนตามโครงการสนับสนุน
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
             
 
 

ประเด็นการตรวจสอบ 
1. การจัดสรรเงินอาหารเสริม(นม)    ที่ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. การควบคุมอาหารเสริม(นม)   ที่ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. การแจกจ่ายอาหารเสริม(นม)  ที่ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
  1.  เพื่อติดตามการด าเนินการเกี่ยวกับเงินอุดหนุนอาหารเสริม(นม) ของโรงเรียน      ที่ได้รับจาก
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และมีการแจกจ่ายให้นักเรียน  ชั้นอนุบาล 1 – 2   และนักเรียนชั้น ป.1 – 6   ได้ดื่ม
นมครบคนครบวัน 
  2.  เพื่อให้โรงเรียนมีการประสานงาน และติดตามเงินอุดหนุนอาหารเสริม (นม)    กรณีที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นจัดส่งนมให้นักเรียนดื่มไม่ทันเปิดภาคเรียน 
  3.  เพ่ือให้ทราบถึงปัญหา และอุปสรรคในการด าเนินการเกี่ยวกับเงินอุดหนุนอาหารเสริม(นม)  
ระหว่างโรงเรียนและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
  1.  ตรวจสอบยอดจัดสรรเงินอุดหนุนอาหารเสริม(นม) ประจ าปีงบประมาณที่โรงเรียนได้รับ   
  2.  ตรวจสอบการควบคุมเงินอุดหนุนอาหารเสริม(นม) ประจ าปีงบประมาณทีโ่รงเรียนได้รับ     
                 3.  ตรวจสอบการแจกจ่ายเงินอุดหนุนอาหารเสริม(นม) ประจ าปีงบประมาณที่โรงเรียนได้รับ   
แนวทางการตรวจสอบ 
                  วิธีการตรวจสอบ  โดย 
  1.  การจัดสรรงบประมาณ 
      1.1   ตรวจสอบการจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนอาหารเสริม(นม) ที่โรงเรียนได้รับจาก
เทศบาล/อบต. 
      1.2   ตรวจสอบชนิดของนมที่เทศบาล/อบต.  จัดซื้อเป็นนมพาสเจอร์ไรส์  หรือสเตอร์รีไรส์   
ชนิดจืดหรือหวานหรืออ่ืน  ๆ   
      1.3   ตรวจสอบนมที่เทศบาล/อบต. จัดซื้อต้องมีเครื่องหมาย  “อย.”   
  2.  การด าเนินการ 
       2.1   เมื่อได้รับอาหารเสริม(นม) หรือเงินจากเทศบาล/อบต.  โรงเรียนด าเนินการตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม    และ/หรือ มีการ 
               •   แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจนับอาหารเสริม(นม) 
               •   จัดท าใบตรวจนับอาหารเสริม(นม) เพ่ือใช้เป็นเอกสารในการลง บัญชีวัสดุ    
               •   จัดท าบัญชีวัสดุ 
               •   จัดท าใบเบิกพัสดุ 

2.3  การตรวจติดตามการด าเนินการควบคุม การแจกจ่ายอาหารเสริม(นม)   
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       2.2   การควบคุมการแจกจ่ายนม 
                 •   จัดท าบัญชีควบคุมการแจกจ่ายหรือไม่อย่างไร 
                 •   มีการลงลายมือชื่อรับนมหรือไม่อย่างไร 
               •   กรณีท่ีมีนมเหลือในแต่ละวัน   โรงเรียนต้องมีการก าหนดวิธีการควบคุมและการ
แจกจ่าย   เป็นลายลักษณ์อักษรและประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
       2.3   การดูพัฒนาการทางด้านร่างรายของนักเรียน   โดยการวัดส่วนสูง ชั่งน้ าหนัก  เพ่ือเป็น
การส ารวจดูว่านมที่เทศบาล/อบต.   จัดซื้อมีคุณภาพหรือไม่ 
     3.  ตรวจสอบในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการก ากับ  ติดตาม  นิเทศ  และประเมินผล  การด าเนินการ
เกี่ยวกับเงินอุดหนุนอาหารเสริม(นม) 
  4.  จัดท ากระดาษท าการเก่ียวกับเงินอุดหนุนอาหารเสริม(นม)    
 
 
 

 

ประเด็นการตรวจสอบ 
          1.  การจัดสรรเงินอุดหนุนอาหารกลางวันที่โรงเรียนได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

  2.  การจัดสรรเงินอาหารกลางวันดอกผลเงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน 
  3.  การจัดสรรเงินบริจาคเพื่อโครงการอาหารกลางวันที่โรงเรียนได้รับจากองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น   หรือได้รับจากองค์กรทั่วไป 
  4.  การด าเนินการเงินอาหารกลางวันทุกประเภทที่โรงเรียนได้รับ 
  5.  การควบคุมเงินอาหารกลางวันทุกประเภทที่โรงเรียนได้รับ 
  6.  การแจกจ่ายเงินอาหารกลางวันทุกประเภทที่โรงเรียนได้รับ  

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 

  1.  เพื่อติดตามการด าเนินการเกี่ยวกับเงินอาหารกลางวันทุกประเภทของโรงเรียนที่ได้รับ  เพ่ือให้
นักเรียนได้รับประทานอาหารกลางวันครบคนครบวันตามเป้าหมาย 
  2.  เพื่อให้โรงเรียนมีการประสานงาน และติดตามงบประมาณเงินสนับสนุนอาหารกลางวัน  กรณี
ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายเงินให้โรงเรียนล่าช้า 
  3.  เพื่อให้ทราบถึงปัญหา และอุปสรรคในการด าเนินการเกี่ยวกับเงินอาหารกลางวันของโรงเรียน 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
  1.  ตรวจสอบการด าเนินการเงินอาหารกลางวันที่โรงเรียนได้รับทุกประเภท 
  2.  ตรวจสอบว่าโรงเรียนมีการจัดอาหารกลางวันแต่ละประเภทให้เด็กรับประทาน  ครบคนครบวัน
ตามเป้าหมาย 
  3.  การควบคุมเงินอาหารกลางวันทุกประเภทที่โรงเรียนได้รับ 
  4.  การแจกจ่ายเงินอาหารกลางวันทุกประเภทที่โรงเรียนได้รับ  
แนวทางการตรวจสอบ 
                  วิธีการตรวจสอบ  โดย 
  1.  การจัดสรรงบประมาณ 
      1.1    ตรวจสอบการจัดสรรงบประมาณเงินอาหารกลางวันทุกประเภททีโ่รงเรียนได้รับ 

2.4  การตรวจติดตามการด าเนินการเงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก                              
      องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และองค์กรต่าง ๆ 
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      1.2    ตรวจสอบจ านวนเงิน  และวันที่โรงเรียนได้รับเงิน 
      1.3    ตรวจสอบจ านวนนกัเรียนที่ได้รับจัดสรรแต่ละโครงการเพ่ือให้เด็กรับประทานอาหาร
กลางวันครบคนครบวันตามเป้าหมาย 
      1.4   ตรวจสอบการได้รับงบประมาณขาดช่วง  หรือไม่ขาดช่วง  กรณีได้รับงบประมาณขาด
ช่วง โรงเรียนมีวิธีการแก้ปัญหาอย่างไร 
  2.  การด าเนินการ 
      2.1   ตรวจสอบการจัดท าอาหารกลางวันให้เด็กรับประทานโดย 
               •   ซื้ออาหารสด - แห้ง  มาประกอบอาหาร                           
               •   จ้างเหมาท าอาหารเป็นหม้อ                           
               •   ซื้ออาหารกลางวันส าเร็จรูป                           
               •   ให้แม่ค้าเข้ามาขายอาหารในโรงเรียนโดยแจกคูปองให้เด็กนักเรียน    น าไปแลก
อาหาร 
                •   อ่ืน ๆ                                 

2.2   การพิจารณาคัดเลือกเด็กท่ีรับประทานอาหารกลางวัน 
2.3   การเลือกรายการอาหาร   และการจัดอาหารกลางวันในแต่ละวัน   

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

      4.   ตรวจสอบในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการก ากับ ติดตาม  นิเทศ   และประเมินผล         การ
ด าเนินการเกี่ยวกับเงินอาหารกลางวัน 
  5.  จัดท ากระดาษท าการเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน 
 
 

 

ประเด็นการตรวจสอบ 
  1.  ความถูกต้อง  ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานการรับ – จ่ายใบเสร็จรับเงิน กับทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงิน 
  2.  การเก็บรักษา  การควบคุม  และการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน 
  3.  การรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงิน ส่งคลังในหน้าที่
ของอ าเภอและก่ิงอ าเภอ  พ.ศ. 2520  ข้อ  11 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
  เพ่ือตรวจสอบการรับ – จ่าย ใบเสร็จรับเงิน การจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน    และการ
รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้องตามระเบียบ 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
 ปีงบประมาณท่ีตรวจสอบ   

แนวทางการตรวจสอบ 
วิธีการตรวจสอบ  โดย 

2.5  การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
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  1.  ตรวจสอบเอกสารการรับใบเสร็จรับเงิน กับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
  2.  ตรวจสอบเอกสารการจ่ายใบเสร็จรับเงิน (ใบเบิกพัสดุ) ซึ่งลงลายมือชื่อผู้อนุมัติกับทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงิน 
  3.  ตรวจสอบการบันทึกรายการและความถูกต้องการรวมเลขในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
  4.  ตรวจนับใบเสร็จรับเงินคงเหลือ และเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน
ให้ถูกต้องตรงกัน   หากไม่ตรงกันให้หาสาเหตุ 
  5.  ตรวจสอบการจัดท ารายงานสิ้นปีงบประมาณ  โรงเรียนจัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินให้
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 1 ว่ามีใบเสร็จรับเงิน อยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด เลขที่ใดถึง
เลขที่ใด  และได้ใช้ใบเสร็จรับเงิน ไปแล้วเล่มใด เลขที่ใด     ถึงเลขท่ีใด  
  6.  ตรวจสอบการเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินมีความปลอดภัย การจัดเก็บเป็นระเบียบเรียบร้อย  และ
ตรวจสอบการเบิกใช้ใบเสร็จรับเงิน 
  7.  จัดท ากระดาษท าการตรวจนับใบเสร็จรับเงิน 
 
 

ประเด็นการตรวจสอบ 
  1.  ความถูกต้อง  ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานการรับ – จ่ายกับบัญชีวัสดุ 
  2.  การเก็บรักษา  การควบคุม  และการเบิกวัสดุ 
  3.  การตรวจสอบพัสดุประจ าปี   ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535   
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
  เพ่ือตรวจสอบการรับ – จา่ยวสัดุ  การจัดท าบัญชีวัสดุ และการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ให้ถูกต้อง
ตามระเบียบที่ก าหนด 

ขอบเขตการตรวจสอบ      
ปีงบประมาณท่ีตรวจสอบ  

แนวทางการตรวจสอบ 
วิธีการตรวจสอบ 
สุ่มตรวจวัสดุ  10   รายการ ประจ าปีงบประมาณที่ตรวจสอบ    โดย 

  1.  ตรวจการจัดท าบัญชีวัสดุแยกเป็นชนิด  ประเภท 
  2.  ตรวจสอบเอกสารการรับวัสดุ   ใบตรวจรับวัสดุและหรือใบส่งของกับบัญชีวัสดุ 
  3.  ตรวจสอบเอกสารการจ่ายวัสดุ      ใบเบิกพัสดุกับบัญชีวัสดุ (ใบเบิกพัสดุหัวหน้างาน/หัวหน้า
สาย/หัวหน้าหมวด  เป็นผู้เบกิและผู้อ านวยการโรงเรียนลงลายมือชื่อผู้อนุมัติ)      
  4.  ตรวจสอบความถูกต้องของการรวมเลขในบัญชีวัสดุกับยอดคงเหลือที่ปรากฏในบัญชีวัสดุ 
  5.  ตรวจนับวัสดุคงเหลือและเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือในบัญชีวัสดุให้ถูกต้องตรงกัน   หากมี
วัสดุขาดหรือเกินบัญชีให้หาสาเหตุ 
  6.  ตรวจสอบการเก็บรักษามีความปลอดภัย  การจัดเก็บเป็นระเบียบเรียบร้อย  
  7.  ตรวจสอบการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
2535   และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม   และการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีภายใน  30  วันท าการ  นับแต่วันเริ่ม
ด าเนินการตรวจสอบ              

2.6 การควบคุมวัสด ุ
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                  8.  การรายงานผลการตรวจสอบให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 1   และ
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค  ทราบ 
                  9.  จัดท ากระดาษท าการตรวจนับวัสดุ 

 

 

ประเด็นการตรวจสอบ 
  1.  ความถูกต้อง  ครบถ้วนของการให้รหัสครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์กับทะเบียน คุมทรัพย์สิน 
  2.  การเก็บรักษา   การควบคุม   และการใช้ครุภัณฑ์ 
  3.  การตรวจสอบพัสดุประจ าปี    ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535   
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  4.  ความถูกต้อง  ครบถ้วนของการจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
  เพ่ือตรวจสอบการจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน การให้รหัสครุภัณฑ์และการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
  ตั้งแต่เริ่มจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน (ปี 2546) จนถึงปีงบประมาณที่ตรวจสอบ  

แนวทางการตรวจสอบ 
วิธีการตรวจสอบ 
สุ่มตรวจครุภัณฑ์   10   รายการ     โดย 

  1.  ตรวจสอบการจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน   แยกเป็นชนิด  หรือประเภท และลงรายการต่าง ๆ  
ในทะเบียนถูกต้องครบถ้วน  ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง  ด่วนที่สุด ที่ กค  0528.2/ว 33545  ลงวันที่   16   
พฤศจิกายน   2544  และหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค  0410.3/ว 218   ลงวันที่   25   กรกฎาคม   2546  
  2.  ตรวจนับครุภัณฑ์ว่ามีครบถ้วนถูกต้องตรงตามทะเบียน หากมีการให้ยืมครุภัณฑ์  ให้ตรวจสอบ
การจัดท าหลักฐานการยืม  พร้อมการลงลายมือชื่อผู้อนุมัติ 
  3.  ตรวจสอบความถูกต้องของการให้รหัสที่ตัวครุภัณฑ์กับรหัสที่บันทึก ในทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
  4.  ตรวจสอบสภาพและการใช้ประโยชน์ของครุภัณฑ์    หากมีครุภัณฑ์ช ารุดเสื่อมสภาพหรือสูญ
หาย  ให้ตรวจสอบการจ าหน่ายพัสดุตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีด้วยการพัสดุ พ.ศ.  2535  และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
  5.  ตรวจสอบการเก็บรักษามีความปลอดภัย การจัดเก็บเป็นระเบียบเรียบร้อย 
  6.  ตรวจสอบการตรวจสอบพัสดุประจ าปีตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 
2535  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม   และการรายงานผลภายใน  30  วันท าการนับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 
                  
                  7.  การรายงานผลการตรวจสอบให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 1 และ 
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค ทราบ 

8.  จัดท ากระดาษท าการตรวจนับครุภัณฑ์ 

 

 

2.7 การควบคุมครุภัณฑ์ 
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ประเด็นการตรวจสอบ 
  1.  ความถูกต้อง  ครบถ้วนของตัวเงินสดในมือและหลักฐานแทนตัวเงิน 
  2.  การเก็บรักษาเงินสด 
  3.  การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
  4.  การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน (ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
  1.  เพื่อตรวจสอบ  ความถูกต้อง   ครบถ้วนของตัวเงินสดในมือและหลักฐานแทนตัวเงิน 
  2.  เพื่อให้การเก็บรักษาเงินสดเป็นไปตามระเบียบ 
  3.  เพื่อให้การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันถูกต้อง เป็นปัจจุบันและ ใช้ควบคุมระหว่าง
การเงินและการบันทึกรายการบัญชี 
  4.  เพื่อตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน (ถ้ามี)   

ขอบเขตการตรวจสอบ 
  ปีงบประมาณท่ีตรวจสอบ  (ณ วันที่ตรวจสอบ) 

แนวทางการตรวจสอบ 
  วิธีการตรวจสอบ 
  1.  ขอสมุดเงินสด(ถ้ามี) ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณต่าง ๆ และ  รายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน (วันท าการก่อนวันที่ที่เข้าตรวจสอบ) เพ่ือตรวจยอดเงินสดคงเหลือว่าตรงกันหรือไม่ 
  2.  ขอเปิดตู้นิรภัย(ถ้ามี)  ตรวจสถานที่เก็บรักษาตู้นิรภัย  กุญแจ  และจดขนาดของตู้นิรภัย     
  3.  ตรวจสอบการเก็บรักษาเอกสารแทนตัวเงินในตู้นิรภัย(ถ้ามี) 
      4.  ส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน สมุดเงินสด (ถ้ามี) ณ วันที่เข้าตัดยอด เงินสดคงเหลือ (วัน
ท าการก่อนวันที่เข้าตรวจสอบ) และส าเนาค าสั่งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
  5.  ตรวจนับตัวเงินสดคงเหลือในมือ และเปรียบเทียบกับยอดเงินสดในรายงาน เงินคงเหลือ
ประจ าวันว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่  หากมียอดแตกต่างกันให้หาสาเหตุที่ต่างกัน 
 6.   ตรวจสอบยอดคงเหลือตามสมุดเงินฝากธนาคารกับหนังสือยืนยันยอดเงิน ฝากธนาคาร ณ วัน
เดียวกัน 
 7.  เปรียบเทียบยอดเงินคงเหลือทั้งหมด  ตามสมุดเงินฝากธนาคารกับยอดเงิน รวมทั้งหมด  ตาม
รายงานเงินคงเหลือประจ าวันว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ หากมียอดแตกต่างกัน ให้หาสาเหตุ และพิสูจน์ยอดเงิน
คงเหลือของเงินฝากธนาคารแต่ละประเภท  
 8.  วิเคราะห์ประเภทเงิน ตามทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณในแต่ละประเภท   และเปรียบเทียบ
จ านวนเงินคงเหลือตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวันว่าถูกต้อง  ตรงกันหรือไม่    หากมียอดแตกต่างให้หาสาเหตุ 
 9.  จัดท าใบตรวจนับตัวเงินแล้วให้ผู้รับการตรวจ และคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  ลงลายมือชื่อ
รับทราบ 
                  10.  จัดท ากระดาษท าการตรวจตัดยอดเงินสดคงเหลือ 

 

 

2.8 การตัดยอดเงินสดคงเหลือ 
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ประเด็นการตรวจ     
1.  ความถูกต้อง   ครบถ้วนของหลักฐานการรับ -  การจ่ายเงิน  
2.  การบันทึกรายการถูกต้อง  ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 

                   3. ความเชื่อถือได้ของข้อมูลและรายงานการเงินของโรงเรียน 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
                   1.   เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานการรับ - จ่าย ให้เป็นไปตามระเบียบ  ที่ก าหนด 
                   2.  เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของการบันทึกรายการและการจัดท าบัญชี เป็นปัจจุบัน 

 3.   เพ่ือความโปร่งใส  ความเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงิน รวมทั้งการจัดท าและจัดส่งรายงาน
การเงินเป็นไปตามก าหนดเวลา 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
  ปีงบประมาณท่ีตรวจสอบ   

แนวทางการตรวจสอบ 
  วิธีการตรวจสอบ 
                   1.   สุ่มตรวจเอกสารหลักฐานประกอบการรับ  -  จ่าย และการบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงิน
นอกงบประมาณต่าง ๆ   โดยตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารหลักฐานประกอบการรับ – จ่าย   ใน
ประเด็น 

           -  จ านวนเงิน  วันทีร่ับเงิน  และที่เอกสารอ้างอิง 
                       -  วิเคราะห์ความถูกต้องครบถ้วนของหลักฐานการรับ - การจ่ายและการบันทึกรายการใน

ทะเบียนคุมเงินต่าง ๆ         
           -  ตรวจสอบการบันทึกรายการบัญชี ให้ถูกต้องตรงตามประเภทเงิน 
           -  ตรวจสอบการน าฝากเงิน  การถอนเงินสด  และเงินฝากธนาคาร 
           -  ตรวจสอบ ต้นขั้วเช็ค เพ่ือประกอบกับเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน  

(กรณี จ่ายเช็ค) หรือใบส าคัญจ่าย  และตรวจสอบสมุดเงินฝากธนาคาร เพ่ือประกอบกับเอกสารหลักฐานการ
จ่ายเงิน (กรณี จ่ายเงินสด) หรือใบส าคัญจ่าย 
 2.  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับ – จ่ายเงิน  กับเอกสารการเงินตั้งแต่การรับ  การจ่าย การ
เก็บรักษาเงิน การน าเงินส่งคลัง และการน าเงินฝากธนาคาร ให้เป็นไปตามระยะเวลา ที่ระเบียบก าหนด  

 2.1  การรับเงิน    
 -   ตรวจสอบการออกใบเสร็จรับเงิน  

     -   ตรวจสอบการรับเงินในสมุดเงินฝากธนาคาร กรณีโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
ของโรงเรียน   

 2.2  การจ่ายเงิน    
-   ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการจ่ายให้ถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามระเบียบที่ 

ก าหนด  
      -   ตรวจสอบการจ่ายเงินให้ตรงตัวเจ้าหนี้ 

   -   ตรวจสอบการอนุมัติจ่ายเงิน จากผู้มีอ านาจก่อนจ่ายเงิน  
                              -   ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารหลักฐานการจ่าย และการบันทึก
รายการในทะเบียนคุมเงินต่าง ๆ   

2.9 การตรวจสอบการเงินการบัญชี 
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 -   ตรวจสอบการหักภาษี  ณ  ที่จ่าย  การจ่ายภาษีมูลค่าเพ่ิมและหลักฐาน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

           2.3  การเก็บรักษาเงิน  
 -   ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและการปฏิบัติหน้าที่ของ

คณะกรรมการ 
       -   ตรวจสอบสถานที่เก็บรักษาเงิน  
             1.  เก็บในตู้นิรภัย 
             2.  บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา     

              -   ตรวจสอบการเก็บรักษาเงิน ประเภทเงิน และวงเงินคงเหลือประจ าวัน  ให้เป็นไป
ตามระเบียบที่ก าหนด 

 -   ตรวจสอบการจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกสิ้นวันท าการทีม่ีการรับจ่ายเงิน           
 2.4  การน าเงินส่งคลังและการน าฝากธนาคาร 
     -  เงินรายได้แผ่นดิน ตรวจสอบการน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน อย่างน้อย เดือนละ 1 ครั้ง  

แต่หากวันใดมีเงินเกิน 10,000 บาท  ให้น าส่งอย่างช้าไม่เกิน  7 วันท าการ 
                              -  เงินนอกงบประมาณ ตรวจสอบการน าฝากคลังอย่างน้อยเดือนละ1  ครั้ง   เว้นแต่เป็น
เงินซึ่งคาดว่าจะต้องจ่ายภายในเดือนถัดไป 

3.   ตรวจสอบความสัมพันธ์ระหว่างข้อมูลทางการเงินกับบัญชี   ได้แก่   
       3.1  การรับเงิน เปรียบเทยีบวันที่ที่โรงเรียนได้รับเงิน                         

(วันที่ออกใบเสร็จรับเงิน) และการบันทึกรายการรับเงินในทะเบียนคุมเงินต่างๆ หากวันที่ที่รับเงิน และการบันทึก
บัญชีไม่ตรงกัน  หรือไม่สอดคล้องกันให้หาสาเหตุและวิเคราะห์หาเหตุผล 
         3.2  การจ่ายเงิน เปรียบเทียบวันที่ถอนเงินจากสมุดเงินฝากธนาคาร (ประเภทออมทรัพย์)  
หรือการสั่งจ่ายเช็ค (ประเภทกระแสรายวัน)   กับวันที่ที่บันทึกรายการจ่าย ในทะเบียนคุมเงินต่างๆ และเอกสาร
หลักฐานการจ่ายเงินหรือใบส าคัญจ่าย 
            4.  ตรวจสอบการค านวณเลขเพ่ือตรวจสอบการบวกเลข การค านวณยอดคงเหลือ   ในแต่ละ
รายการของทะเบียนคุม 

 5.  จัดท ากระดาษท าการตรวจสอบการเงินการบัญชี 

           
 

ประเด็นการตรวจ      
1.  วิเคราะห์เงินคงเหลือแต่ละประเภทว่าอยู่ในรูปใด  
2.   วิเคราะห์เงินแต่ละประเภทที่น าฝากธนาคาร   หรือฝากส่วนราชการผู้เบิก                
3.   วิเคราะห์การเก็บรักษาเงินแต่ละประเภท 
4.  ตรวจสอบความถูกต้องระหว่างการเงินกับการบันทึกรายการบัญชี 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
1.   เพ่ือตรวจสอบวิเคราะห์  ตัวเงินคงเหลือของเงินแต่ละประเภท  
2. เพ่ือตรวจวิเคราะห์จ านวนเงินที่น าฝากธนาคาร   และจ านวนเงินที่เก็บรักษา 

ของเงินคงเหลือในแต่ละประเภท  
                     3.  เพ่ือวิเคราะห์การเก็บรักษาเงินในแต่ละประเภทว่าเป็นไปตามระเบียบหรือไม่  

ขอบเขตการตรวจสอบ 

2.10 การวิเคราะห์ประเภทเงินคงเหลือ 
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  ปีงบประมาณท่ีตรวจสอบ  (ณ วันที่ตรวจตัดยอดเงินคงเหลือ) 

แนวทางการตรวจสอบ 
  วิธีการตรวจสอบ 

1. น ายอดเงนิคงเหลือของเงินทุกประเภท(ณ วันที่เข้าตรวจตัดยอดเงินคงเหลือ)                
ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทต่าง ๆ  มาวิเคราะห์ว่าอยู่ในรูปตัวเงินประเภทใดบ้าง 

2. วิเคราะห์ตัวเงินและหลักฐานแทนตัวเงิน 
2.1 เงินสดในมือ หากมีจ านวนเงินมากเกินปกติ   ให้ตรวจสอบรายงานเงิน 

คงเหลือประจ าวันที่ผ่านมา เพ่ือตรวจสอบการเก็บรักษาเงิน การถอนเงินจากธนาคารเพื่อเตรียมการจ่าย  โดยดูจาก
สมุดเงินฝากธนาคารประกอบ 
                        2.2  สัญญายืมเงิน  ตรวจสอบวัตถุประสงค์การยืม  จ านวนเงินที่ยืม  วันครบก าหนด และ
ระยะเวลาส่งเงินยืม 
                        2.3  เงินฝากธนาคาร ตรวจสอบสมุดเงินฝากธนาคารทุกบัญชี กรณีที่เป็นเงินฝากธนาคารประเภท
กระแสรายวัน    ตรวจสอบการจัดท าทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน การจัดท างบเทียบยอดเงิน
ฝากธนาคารทุกสิ้นเดือน 
  2.4  กรณีจัดเก็บรักษาเงนิโดยท าบันทึกเพ่ือเก็บรักษาเงิน ตรวจสอบความเคลื่อนไหวของเงิน
แต่ละวัน โดยตรวจสอบกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่ผ่านมาประกอบและสอบถามเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่น า
ฝากธนาคาร     โดยพิจารณาจากท้องที่ที่ตั้งหน่วยรับตรวจกับ ธนาคาร 
        2.5  สมุดคู่ฝาก  ตรวจสอบและยืนยันยอดกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย 
เขต 1 
  3.   น าผลการวิเคราะห์และการตรวจสอบมาบันทึกในกระดาษท าการ 
  4.   วิเคราะห์การเก็บรักษาเงินแต่ละประเภทเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนดหรือไม่     หากไม่เป็น
ตามระเบียบหาสาเหตุ  พร้อมเสนอแนะวิธีการปรับปรุงแก้ไข 

5.  จัดท ากระดาษท าการวิเคราะห์ประเภทเงินคงเหลือ 

เงื่อนไข/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
   เพ่ือเป็นการยกฐานะและศักดิ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายใน  ให้ไดรับการยกย่องและยอมรับจาก
บุคคลทั่วไป   รวมทัง้ให้การปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพ  ผู้ตรวจสอบภายในควรยึดถือและด ารงไวซึ่งหลัก
ปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 
   1. ความมีจุดยืนที่มั่นคงในเรื่องของความซื่อสัตย์ ความขยันหมั่นเพียร   และ ความรับผิดชอบ 
   2.  การรกัษาความลับในเรื่องของการเคารพต่อสิทธิแหงข้อมูลที่ไดรับทราบ 
   3.  ความเที่ยงธรรมในเรื่องของการไมมีสวนเกี่ยวของ หรือสรางความสัมพันธ์ใด ๆ ในอันที่จะท า
ใหมีผลกระทบตอความเที่ยงธรรมในการปฏิบัติงาน 
   4. ความสามารถในหนาที่ในเรื่องของความรู ทักษะและประสบการณในงานที่   ปฏิบัติ  เป็นไป
ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน และมีการพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง 
   นอกเหนือจากนี้ ผูตรวจสอบภายในที่ดี จะตองเปนผูทีมี่ความรู้ในวิชาชีพ  และความรูในสาขาวิชา
อ่่ืน  ซ่ึงจ าเปนตอการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน   และตองมีคุณสมบัติสวนตัวที่จ าเปนและเหมาะสม  ดังนี้ 
   1.  มีความเชี่ยวชาญในหลักวิชาพ้ืนฐานที่จ าเปนตอการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  เชน  การ
บัญชี   เศรษฐศาสตร กฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติ งานขององคกรทั้งจากภายในและ
ภายนอกองคกร  และเทคโนโลยี สารสนเทศ 
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   2.  มีความรู ความช านาญ  ในการปรับใชมาตรฐานการตรวจสอบภายใน  และเทคนิคการ
ตรวจสอบตาง ๆ  ที่จ าเปนในการตรวจสอบภายใน 
   3.  มีความรอบรู เขาใจในหลักการบริหาร  เทคนิคการบริหารงานสมัยใหม         การวางแผน
งาน  การจัดท าและการบริหารงบประมาณ 
   4.  มีความสามารถในการสื่อสาร  การท าความเขาใจในเรื่องตาง ๆ  การวิเคราะห การ
ประเมินผล  การเขียนรายงาน 
   5.  มีความเชื่อมั่นในตนเอง  มีความซื่อสัตยสุจริตตอองคกรและเพ่ือนรวมงาน 
   6. มีมนุษยสัมพันธทีดี่   วางตัวเปนกลาง  รูจักกาลเทศะ  ยึดมัน่ในอุดมการณ หลักการที่ถูกตอง  
กลาแสดงความเห็นในสิ่งที่ไดวิเคราะห โดยประเมินจากการตรวจสอบ 
   7.  มีความอดทน  หนักแนน   รับฟงความคิดเห็นผูอ่ืน 
   8.  มีปฏิภาณ ไหวพริบ  มีความสามารถที่จะวินิจฉัยและตัดสินปญหาตาง ๆ           ไดอยางถูกต
อง เที่ยงธรรม  
   9.  เปนผู้มีวิสัยทัศน  มองการณไกล  ติดตามวิวัฒนาการที่ทันสมัย  มีความคิด                   
ริเริ่มสรางสรรค และมองปญหาดวยสายตาเยี่ยงผูบริหาร 
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บทท่ี 4 
  เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

   งานตรวจสอบภายในเปนลักษณะงานสนับสนุน ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติหนาทีง่านตรวจสอบ  จึง
ไมควรมีอ านาจสั่งการหรือมีอ านาจบริหารงานในสายงานที่ตรวจสอบและตองมีความเปนอิสระในกิจกรรมที่ตน
ตรวจสอบ  เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางอิสระทั้งในการปฏิบัติงานและทัศนคติของผูตรวจสอบ ความเปนอิสระ
มีองคประกอบที่ส าคัญ  2  สวน  ไดแก่ 
   1.  สถานภาพในองคกรของผูตรวจสอบภายใน และความสนับสนุนที่ผูตรวจสอบภายในไดรับ
จากฝายบริหารนับวาเปนปจจัยที่ส าคัญยิ่งที่สงผลกระทบตอระดับคุณภาพและคุณคาของบริการที่ผูตรวจสอบ
ภายในจะใหแกฝายบริหาร  ผูตรวจสอบภายในควรขึ้นตรง  ต่อผู้บริหารสูงสุด   เพ่ือทีจ่ะสามารถปฏิบัติงานไดใน
ขอบเขตท่ีกวาง  และเพ่ือใหขอตรวจพบ ขอเสนอแนะตาง ๆ จะไดรับการพิจารณาสั่งการใหบังเกิดผลไดอยางมี
ประสิทธิภาพเพียงพอ การก าหนดสายการบังคับบัญชาใหขึ้นตรงตอผูบริหารสูงสุด   จะท าใหผูตรวจสอบภายในมี
อิสระในการตรวจสอบและท าใหสามารถเขาถึงเอกสาร หลักฐานและทรัพยากรตาง ๆ  รวมทัง้บุคคล  ที่เกี่ยวของ
กับการปฏิบัติงานที่ตองไดรับการตรวจสอบ 
   2.  ผู้ตรวจสอบภายในไมควรเขาไปมีสวนไดเสียหรือสวนรวมในการปฏิบัติงานของ 
องคกรในกิจกรรมที่ผูตรวจสอบภายในตองตรวจสอบหรือประเมินผล  ผู้ตรวจสอบภายในตองมีความเปนอิสระ ทัง้
ในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็นในการตรวจสอบ   ดังนั้นจึงมิควรเปน กรรมการในคณะกรรมการใดๆ  
ขององคกรหรือหนวยงานในสังกัด อันมีผลกระทบตอความเปนอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็น
มาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
   อนึ่ง มาตรฐานการตรวจสอบภายในเปนการก าหนดขอปฏิบัติหลัก ๆ ของการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน  ประกอบดวยมาตรฐานดานคุณสมบัติ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน  ซึ่งมีเนื้อหาโดยสรุปดังนี้ 
   1.  มาตรฐานดานคุณสมบัติ   ประกอบดวย 
    1)  การก าหนดถึงวัตถุประสงค อ านาจหนาที ่  ความรับผิดชอบของงานตรวจสอบ ทั้งนี้ 
หนวยตรวจสอบภายในควรก าหนดวัตถุประสงค อ านาจหนาที ่ และความรับผิดชอบของงานตรวจสอบภายในอย
างเปนทางการไวในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน  เพ่ือใช เปนกรอบอางอิงและเปนแนวทางปฏิบัติงานที่ส าคัญของ
หนวยตรวจสอบภายใน 
    2)  การก าหนดถึงความเปนอิสระและความเที่ยงธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในควรมี
ความเปนอิสระ   และผูตรวจสอบภายในควรปฏิบัติหนาที่ดวยความ เที่ยงธรรม  ซื่อสัตยสุจริต  และมีจริยธรรม  
    3)  การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในดวยความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบผู
ตรวจสอบภายในควรปฏิบัติหนาที่ดวยความเชี่ยวชาญ  และมีความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพ 
    4)  การสรางหลักประกันคุณภาพและการปรับปรุงการปฏิบัติงานอยาง  ตอเนื่อง      
ผู้อ านวยการหนวยตรวจสอบภายในควรปรับปรุง    และรักษาระดับคุณภาพของงาน 
ตรวจสอบภายใน   โดยมีการปรับปรุงงานตรวจสอบภายในใหครอบคลุมทุกดาน และติดตาม ดูแลประสิทธิภาพของ
งานอยางตอเนื่อง 
   2.  มาตรฐานการปฏิบัติงาน  โดยกลาวถึงประเด็นตาง ๆ  ดังนี้ 
    1)  การบริหารงานตรวจสอบภายใน 
                             ผู้อ านวยการหนวยตรวจสอบภายใน  ควรบริหารงานตรวจสอบภายในใหเกิดผลสัมฤทธิ์  มี
ประสิทธิภาพ  เพ่ือใหงานตรวจสอบภายในสามารถสรางคุณคาเพ่ิมใหกับองคกร 
    2)  ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน 



35 

 

                             งานตรวจสอบภายใน  คือ การประเมินเพ่ือเพ่ิมคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค
กรใหถึงเปาหมายที่วางไว และปรับปรุงประสิทธิภาพของการบริหาร  ความเสี่ยง  โดยการควบคุมและการก ากับ
ดูแล 
    3)  การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
                             ผตูรวจสอบภายในควรจัดท าแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย ทั้งในดาน
การใหหลักประกันและการใหค าปรกึษาโดยควรค านึงถึงวัตถปุระสงคของงานและวิธีการด าเนินงานตรวจสอบ
ภายใน  อันจะท าใหการปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ 
    4)  การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
        ผตูรวจสอบภายในควรรวบรวม  วิเคราะห ประเมิน   และบันทึกขอมูลใหเพียงพอต
อการปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหบรรลุตามวัตถุประสงค และผู้อ านวยการหนวยตรวจสอบภายในควรควบคุม
การปฏิบัติงานที่ไดมอบหมายอยางใกลชิด   เพ่ือใหเกิดความมั่นใจ        วาการปฏิบัติงานจะสามารถบรรลุตามวัตถุ
ประสงคที่ก าหนดไวอยางมีคุณภาพ  ซึ่งจะเปนการ ชวยพัฒนาเจาหนาที่ตรวจสอบภายในดวย 
    5)  การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
        ผูตรวจสอบภายในควรรายงานผลการปฏิบัติงานอยางทันกาล    โดยรายงานดังกลาวต้อง
ประกอบดวย วัตถุประสงค ขอบเขต การสรุปผลการตรวจสอบ  ความคิดเห็น  ขอเสนอแนะ  และแนวทางในการ
ปรับปรุงแกไข  ที่สามารถน าไปปฏิบัติไดดวยความถูกตอง  ครบถวน ชัดเจน เที่ยงธรรม รัดกุม สรางสรรคและ
รวดเร็ว  รวมทั้งควรเผยแพรผลการปฏิบัติงานใหบุคคลที่เกี่ยวของไดรับทราบ   
    6)  การติดตามผล 
                             ผู้อ านวยการหนวยตรวจสอบภายในควรก าหนดระบบการติดตามผลวาได มีการน าขอเสนอ
แนะในรายงานผลการปฏิบัติงานไปสูการปฏิบัติเรียบร้อยแล้ว 
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