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  ตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วย
ตรวจสอบภายใน เพ่ือให้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและ
สํานักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดบั
คุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  ซึ่งโดยลักษณะการดําเนินงานของแต่ละองค์กรมีความหลากหลาย
แตกต่างกัน ทําให้ต้องมีวิธีปฏิบัติการตรวจสอบภายในเหมาะสม เพ่ือให้ความมั่นใจในงานตรวจสอบภายในใน
การครอบคลุมถึงกิจกรรมต่าง ๆ ในองค์กร  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร จึงได้
จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน สําหรับผู้ตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กรุงเทพมหานครเพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานแกผู่้ตรวจสอบภายในได้อย่างมปีระสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผล คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ใช้เป็นแนวทางจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ตรวจสอบภายใน
และผู้ที่สนใจการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน  
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วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 

   สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการ
ตรวจสอบภายใน เพ่ือให้การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดมาตรฐาน
ในการปฏิบัติงาน  ซ่ึงแนวทางการตรวจสอบที่ปรากฏอยู่ในคู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  และถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาล โดยวัตถุประสงค์ที่สําคัญ
ของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน  ดังนี้ 

   1. เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน  
   2. เพ่ือให้ผู้ร่วมงานใช้ปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
   3. เพ่ือผู้รับบริการใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 

   ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงาน รวมถึงผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  มีความรู้       
ความเข้าใจในสาระสําคัญของการตรวจสอบภายใน  รวมทั้งขั้นตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน     
อย่างถูกต้อง  มีประสิทธิภาพ  และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  ดังนี้ 

   1. ได้คู่มือในการปฏิบัติงาน    
         2. ได้ให้ผู้ร่วมงานใช้ปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
   3. ได้ให้ผู้รับบริการใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
นิยาม 

 การตรวจสอบภายใน   หมายถึง   กิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและการให้คําปรึกษาอย่าง     
เที่ยงธรรมและเป็นอิสระ    ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ดีขึ้น  การตรวจสอบ
ภายในช่วยให้องค์กรบรรลุถึงเป้าหมายท่ีวางไว้   ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพของกระบวนการ
บริหาร    ความเสี่ยง   การควบคุมและการกํากับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ   
               
         การให้หลักประกัน  หมายถึง  การตรวจสอบหลักฐานต่างๆ อย่างเที่ยงธรรม เพ่ือนําผลมา
ประเมินอย่างเป็นอิสระในกระบวนการบริหารความเสี่ยง   การควบคุม   และการกํากับดูแลองค์กร  เช่น      
การตรวจสอบงบการเงิน ผลการดําเนินงาน การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ความมั่นคงปลอดภัยของ
ระบบต่างๆ   และการตรวจความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงินการบัญชี 
          การบริการให้ค าปรึกษา  หมายถึง  การให้บริการ ให้คําแนะนํา ให้คําปรึกษาและบริการอ่ืนๆ         
ที่เก่ียวข้อง โดยลักษณะงานและขอบเขตของงานขึ้นอยู่กับผู้รับบริการ  เพ่ือเพ่ิมคุณค่าให้แก่ส่วนราชการและ
ปรับปรุงการดําเนินงานของส่วนราชการให้ดีข้ึน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (FLOW CHART) 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

(Internal Audit Process)    
 

1.  การวางแผน 
    การตรวจสอบ                                        
 
             
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
2.  การปฏิบัติงาน 
    ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
3.  การรายงานและติดตาม 
    ผลการตรวจสอบ 

 
 

 

การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น 

การประเมินผล 
ระบบการควบคุมภายใน 

การประเมินความเสี่ยง 

การวางแผนการตรวจสอบ 

ก่อนเริ่มปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบ 

ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

งานตรวจสอบการปฏิบัติเม่ือ
เสร็จสิ้น       

การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

การติดตามผล 

การวางแผนการปฏิบัติงาน 
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หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

   หน่วยตรวจสอบภายใน  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
   1. ตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลตัวเลขต่างๆ  ด้วยเทคนิควิธีที่ ยอมรับ
โดยทั่วไป  โดยคํานึงถึง ประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายใน  ความสําคัญของเรื่อง ที่ตรวจสอบ  
วิเคราะห์  ประเมินผลการบริหารและการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 
   2. ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ  การบริหารการเงิน  และการ
บริหารทรัพย์สิน   การบริหารงานด้านอ่ืนๆ  ของหน่วยงานให้เป็นไปตามนโยบาย  แผนงาน  โครงการ  
ภารกิจ  กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  คําสั่ง และมติคณะรัฐมนตรี รวมทั้งตรวจสอบการดูแลรักษา
ทรัพย์สิน  การใช้ทรัพยากรทุกประเภทว่าเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลและประหยัด 
   3. จัดทําแผนตรวจสอบประจําปีเสนอต่อผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา      
เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี พร้อมทั้งส่งสําเนาให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
   4. ประเมินผลการปฏิบัติงาน  เสนอแนะวิธีการ  มาตรการในการปรับปรุงแก้ไขการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานรับตรวจ ตามข้อ 1 และ 2  ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลบังเกิดผลดี
ต่อการจัดการศึกษา พัฒนาผู้เรียน  รวมทั้งการป้องปรามมิให้เกิดความเสียหายหรือทุจริตเกี่ยวกับทรัพย์สิน
ของทางราชการ 
   5. รายงานผลการตรวจสอบ   และรายงานการติดตามผลการตรวจสอบต่อผู้อํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พร้อมทั้งรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบภายในประจําปี   
ต่อสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   6. ติดตามผลการตรวจสอบ   และเสนอแนะให้คําปรึกษาแก่ผู้บริหารของหน่วย                  
รับตรวจ  ในการดําเนินงานให้ถูกต้องตามท่ีได้เสนอแนะไว้   
   7. ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบ  กฎหมายทางการเงินการคลัง  เพ่ือกําหนดแนวปฏิบัติ จัดทํา
เอกสารคู่มือเผยแพร่ให้หน่วยงานและบุคลากรในสังกัด รวมทั้งให้คําปรึกษา คําแนะนํา ผู้ปฏิบัติงานด้าน
การเงิน การบัญชี และการพัสดุ ให้บังเกิดผลดีต่อการส่งเสริมการจัดการศึกษา พัฒนาผู้เรียน 
   8. ประสานงานกับผู้ตรวจสอบภายนอก  เช่น  สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน         
กลุ่มตรวจสอบภายใน  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เป็นต้น 
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วิธีการปฏิบัติงาน 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  มีการปฏิบัติงานการ 

ตรวจสอบภายในอย่างเป็นระบบ   โดยมีขั้นตอนการดําเนินงานที่สําคัญ ดังนี้ 
1. การวางแผนการตรวจสอบ มีข้ันตอนย่อย คือ                     

1.1 ส ารวจข้อมูลเบื้องตน   เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในเรียนรู้ และทําความเข้าใจ 
เกี่ยวกับงานของหน่วยงานที่ต้องทําการตรวจสอบในรายละเอียด เช่น ลักษณะของงบประมาณและ    
จํานวนเงินที่ได้รับ  หลักการ  ระเบียบ  วิธีปฏิบัติงาน ขั้นตอนการทํางานหรือสายงานการบังคับบัญชา 
ข้อมูลจากรายงานหรือสถิติ ประเภทของรายงานที่หน่วยงานต้องจัดทํา/จัดส่ง และระบบการควบคุมภายใน
ที่มีอยู่ รวมทั้งความคุ้นเคยกับหน่วยงานและระบบงานที่จะเลือกมาตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยให้ผู้ตรวจสอบ
สามารถประเมินความเสี่ยงในชั้นต้นก่อนจะดําเนินการตรวจสอบได้อย่างเหมาะสมเป็นระบบ 

1.2 ประเมินระบบการควบคุมภายใน    ผู้ตรวจสอบภายในจะประเมินผลระบบ 
การควบคุมภายในของทุกกลุ่มงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้จัดทําและประเมินตนเองตาม
ระเบียบคตง. ว่าด้วยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 กําหนด โดยให้ผู้ตรวจสอบภายใน
ต้องพิจารณาถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน  

1.3 ประเมินความเสี่ยง    ผู้ตรวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงใน 
ระดับหน่วยงานในทุกกลุ่มของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือระดับงาน โครงการ กิจกรรม ก็ได้ตาม
ความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน  

1.4 จัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan)     ผู้ตรวจสอบภายในจะ 
จัดทําแผน  การตรวจสอบให้เป็นไปตามประเด็นตามที่ สพฐ. กําหนด    และตามนโยบายที่ผู้อํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความสําคัญ     โดยจะจัดทําแผนการตรวจสอบเสนอให้ผู้อํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนที่อนุมัติแผนการตรวจสอบภายในเดือนกันยายนของทุกปี   และเมื่อได้รับอนุมัติแผนการ
ตรวจสอบแล้ว จะสําเนาแผนการตรวจสอบแจ้งให้ สพฐ. ทราบ 

1.5 จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)       เมื่อได้รับการอนุมัติ 
แผนการตรวจสอบประจําปีแล้ว    ผู้ตรวจสอบภายในจะจัดทําแผนการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่องของ
กิจกรรม  งานตรวจสอบให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจําปี    แต่มีความยืดหยุ่นให้สามารถแก้ไข
ปรับปรุงให้เหมาะสมกับสถานการณ์     โดยมีรายละเอียดของเรื่อง   และหน่วยรับตรวจ วัตถุประสงค์ใน
การปฏิบัติงาน ขอบเขตการปฏิบัติงาน  แนวทางการปฏิบัติงาน  ผู้รับผิดชอบ  ระยะเวลาที่จะตรวจสอบ  
และเครื่องมือกระดาษทําการให้พร้อมก่อนทําการตรวจสอบ 
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2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ     ปฏิบัติงานตรวจสอบตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ใน 
แผนการตรวจสอบ   มีข้ันตอนย่อย คือ  
                      2.1 ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในเตรียมความพร้อมเก่ียวกับการ
ซักซ้อมทีมงาน แจ้งหน่วยรับตรวจทราบกําหนดเวลาเข้าตรวจ วัตถุประสงค์และขอบเขต หรือ ประสานขอ
ข้อมูลที่จําเป็นในการตรวจสอบ 

         2.2  ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ   ผู้ตรวจสอบภายในจะประชุมเปิดตรวจ 
ทําการตรวจสอบ  โดยเลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม โดยรวบรวมข้อมูลไว้ใน
กระดาษทําการ และปิดตรวจโดยการแจ้งสรุปผลการตรวจสอบเบื้องต้นที่เป็นสาระสําคัญให้ผู้บริหารของ
หน่วยรับตรวจทราบ เพ่ือดําเนินการให้มีการปรับปรุงแก้ไข หรือทําความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงาน 

         2.3  เมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ  ผู้ตรวจสอบภายในจะรวบรวมหลักฐาน  
กระดาษทําการและสรุปผลการตรวจสอบ 

3.  การจัดท ารายงานผลและติดตามผล                                                         
          3.1  รายงานผลการปฏิบัติงาน     เสนอให้ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา ทราบและพิจารณาสั่งการ  ในการการเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นเทคนิคอย่างหนึ่งที่
ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องเอาใจใส่เป็นพิเศษ   ลักษณะของรายงานต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์  เป็นเรื่อง
ที่มีสาระสําคัญ ข้อตรวจพบเป็นเรื่องที่ตรงกับข้อเท็จจริง   ข้อเสนอแนะนําไปเป็นประโยชน์และสามารถ
ปฏิบัติได ้

         3.2  การติดตามผล      เป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนงานตรวจสอบภายใน        
ที่ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามว่า ตามที่ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้สั่งการให้หน่วยรับ
ตรวจดําเนินการแก้ไขตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในแล้วหรือยัง  การติดตามผลเพ่ือให้แน่ใจว่าข้อ
ตรวจพบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมเรียบร้อยแล้ว   หากมีปัญหาอุปสรรคอย่างไรที่ไม่อาจแก้ไขได้ 
จะต้องรายงานให้ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่ทราบ  เพื่อพิจารณาสั่งการเพ่ิมเติม 

 

 

 
 
 
 
 
 



  

การให้บริการงานตรวจสอบภายใน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

แจ้งหน่วยรับตรวจ 

ประชุมเปิดการตรวจสอบกับหน่วยรบัตรวจ 

ด าเนินการตรวจสอบ 

รายงานผลการตรวจสอบ 

การติดตามผล 

แผนภูมิขั้นตอน 

หน่วยตรวจสอบ

ภายใน 
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      หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

                          ******************************************* 
 

 

- แจ้งหน่วยรับตรวจ ตามแผนการตรวจสอบภายในประจําปี  ที่ได้รับความเห็นชอบจากผู้อํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  

- ก่อนทําการตรวจสอบ หน่วยตรวจสอบภายใน จะประสานภายในให้หน่วยรับตรวจทราบ เพ่ือให้
จัดเตรียมเอกสารหลักฐานสําหรับใช้ในการตรวจสอบพร้อมแจ้งวันและเวลาที่จะตรวจสอบเป็นลายลักษณ์อักษร 

 

 

- ก่อนเริ่มปฏิบัติการตรวจสอบ หน่วยตรวจสอบภายใน จะชี้แจงให้หน่วยรับตรวจได้ทราบว่าการ
ตรวจสอบกําลังจะเริ่มข้ึนโดยมีวัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบ ลักษณะของการตรวจสอบอย่างไร 
เอกสารที่ใช้ในการตรวจสอบ ระยะเวลาโดยประมาณที่จะใช้ในการตรวจสอบข้อมูล และวิธีการรายงานและการ
ติดตามผลเป็นอย่างไร 

 

 

-  หน่วยตรวจสอบภายใน    จะดําเนินการตรวจสอบหน่วยรับตรวจตามแนวทางการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบตามที่กําหนดไว้ในแผนการปฏิบัติงานประจําปี 

 

 

- เมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบจะจัดทําร่างรายงานการตรวจสอบแล้วประชุมหารือร่วมกับ
หน่วยรับตรวจเพื่อเป็นการยืนยันเรื่องที่ตรวจพบ และเป็นการเปิดโอกาสให้หน่วยรับตรวจได้มีโอกาสชี้แจงและ
ให้ความเห็นเพิ่มเติม ซึ่งบางครั้งข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบรวบรวมได้อาจจะมีข้อมูลที่คลาดเคลื่อน ไม่ครบถ้วน        
ไม่สมบูรณ์ 

            

ขั้นตอนการให้บริการงานตรวจสอบภายใน 

ขั้นตอนที่ 1. แจ้งหน่วยรบัตรวจ 

ขั้นตอนที่ 2. ประชุมเปิดการตรวจสอบกับหน่วยรับตรวจ 

ขั้นตอนที่ 3. ด าเนินการตรวจสอบ 

ขั้นตอนที่ 4. ประชุมปดิการตรวจสอบกับหน่วยรับตรวจ 
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-เมื่อหน่วยตรวจสอบภายใน ได้ปฏิบัติงานตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะนําข้อมูล  หรือข้อตรวจพบ  
ปัญหา  อุปสรรค   ผลการปฏิบัติงาน  และข้อเสนอแนะที่ได้จากการตรวจสอบมาจัดทํารายงานเสนอต่อ
ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร เพ่ือพิจารณาสั่งการให้หน่วยรับตรวจ
ดําเนินการตามข้อเสนอแนะ 

- หน่วยตรวจสอบภายใน ส่งรายงานผลการตรวจสอบที่ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา
ประถมศึกษากรุงเทพมหานคร     ได้สั่งการให้หน่วยรับตรวจ ดําเนินการตามข้อเสนอแนะ โดยให้รายงานผล
การปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ ให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  ทราบภายใน30วัน
นับจากวันที่ได้รับหนังสือแจ้งให้ดําเนินการ 

 

 

 

-หน่วยตรวจสอบภายใน จะติดตามผลว่า หน่วยรับตรวจได้มีการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะของสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร โดยจะนําหนังสือของหน่วยรับตรวจที่รายงานว่าได้ปฏิบัติตาม
ข้อเสนอแนะเรียบร้อยแล้วเสนอต่อผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานครทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 
  
  

ขั้นตอนที่ 5. รายงานผลการตรวจสอบ 

ขั้นตอนที่ 6. การติดตามผล 
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  จากการที่หน่วยตรวจสอบภายในมีภารกิจในการช่วยเหลือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ
ด้วยการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า การตรวจสอบภายในของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จึงต้องครอบคลุม
กิจกรรมการตรวจสอบดังต่อไปนี้ 

 
 
 

 
ประเด็นการตรวจสอบ 

ตรวจสอบการเบิกเงินและการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิถูกต้องครบถ้วน 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
                   เพ่ือให้มั่นใจว่าการเบิกเงินและการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิถูกต้อง  และครบถ้วน 
ขอบเขตการตรวจสอบ                   

ดําเนินการตรวจสอบกระบวนการปฏิบัติงานและสุ่มตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
ที่เก่ียวข้อง  จํานวน 1 ถึง 2 เดือนย้อนหลังนับแต่วันที่ตัดยอด 
แนวทางการตรวจสอบ 
1.   การเบิกเงินถูกต้องครบถ้วน   
        1.1.  การเบิกเงินถูกต้อง 
               (1)  การวางเบิก    
                      -  การตรวจสอบหลักฐานขอเบิก   
                      -  การสอบทานหลักฐานและรายงานขอเบิกเงินคงคลัง (ZINF_R09)  
                      -  การจัดพิมพ์รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง (ZINF_R09)  
                      -  การวางฎีกาเบิกในระบบ GFMIS    
               (2)  การอนุมัติเบิกในระบบ GFMIS (ปลดบล็อก) 
                      -  การแต่งตั้ง/มอบหมายหน้าที่  มีคําสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าผู้ทําหน้าที่อนุมัติ    ในระบบ  GFMIS 
(ปลดบล็อก)   และเก็บรักษา GFMIS  smart  Card  ที่ใช้ในการอนุมัติ   ในระบบ GFMIS  หรือไม่ 
                      -  ผู้วางเบิกเงินในระบบ GFMIS เป็นผู้ทําหน้าที่อนุมัติในระบบ (ปลดบล็อก) ด้วยหรือไม่  

 
 

1.1 การตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน 

1. การตรวจสอบส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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                (3)  การสุ่มตรวจสอบการเบิกเงิน 
                      -  การวางฎีกาเบิกถูกต้องหรือไม่ (จํานวนเงินถูกต้อง ประเภทเงินถูกต้องหรือไม่) 
                      -  หลักฐานขอเบิกหรือต้นเรื่องขอเบิกตรงกับหลักฐานขอเบิกเงินคงคลัง (ZINF_R09)   
                      -  มีคําสั่งมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ผู้เบิกและผู้อนุมัติเบิกในระบบ GFMIS  (ปลดบล็อก) ไว้เป็น
ลายลักษณ์อักษร    
                      -  ผู้วางเบิกเงินในระบบ GFMIS      เปน็ผู้ทําหน้าที่อนุมัติในระบบด้วย (ปลดบล็อก) หรือไม่   
                     -  ตรวจสอบการแบ่งแยกหน้าที่ และความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ มีคําสั่ง มอบหมายงาน   
ระบุขอบข่ายภาระงานที่รับผิดชอบไว้ให้ชันเจน   และเป็นลายลักษณ์อักษร เช่น   การวางเบิก  การรับเงิน  
การจ่ายเงิน   งานบัญชี   และการจัดพิมพ์รายงานต่าง ๆ   ที่เก่ียวข้องในระบบ GFMIS  
          1.2   การเบิกเงินมีหลักฐานครบถ้วน 
                (1)  การตรวจสอบสรุปรายการขอเบิกเงิน (ZAP_RPTW01)   กับหลักฐานขอเบิก    
                      -  การแต่งตั้งและมอบหมาย  ให้มีผู้ตรวจสอบรายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน  
(ZAP_RPTW01) กับหลักฐานขอเบิกหรือต้นเรื่องขอเบิกหรือไม่ 
                      -  ทุกสิ้นวัน สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร   ได้จัดพิมพ์รายงาน
สรุปรายการขอเบิกเงิน (ZAP_RPTW01)   หรือไม่  
                      -   แผนผังการปฏิบัติงานเป็นอย่างไร   
                      -   มีการตรวจสอบหลักฐานขอเบิก    หรือต้นเรื่องขอเบิกกับรายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน 
(ZAP_RPTW01)   เพ่ือตรวจสอบรายการเบิกของหน่วยงาน  และ เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงลายมือชื่อรับรอง
ความถูกต้องในรายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน(ZAP_RPTW01)   หรือไม่ 
2.  การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิถูกต้องครบถ้วน    
      2.1.  การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิในระบบ  GFMIS 
             (1)   การควบคุมการจ่ายเงิน    

               -  การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิในระบบ  GFMIS 
                     -  มีการจัดพิมพ์รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิ (ZAP_RPT506) หรือไม่  
                 -  มีการตรวจสอบรายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิ (ZAP_RPT506) กับ
หลักฐานต้นเรื่องพร้อมแนบกับหลักฐานต้นเรื่องขอเบิกด้วยหรือไม่ 
                     -  มีการติดตามใบเสร็จรับเงิน หรือมีการจัดทําหนังสือแจ้งสรรพากรในท้องที่ภูมิลําเนาหรือ
สถานประกอบการของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบ   ได้จัดทําหรือไม่                     
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   (2)  การสุ่มตรวจสอบการจ่ายเงิน    
                     -  การจ่ายเงินมีหลักฐานประกอบการจ่ายเงินครบถ้วนหรือไม่     มีการเรียกใบเสร็จรับเงิน
จากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินหรือไม่ ในกรณีที่เกิน 15  วันยังไม่ได้ใบเสร็จรับเงิน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  มีการจัดทําหนังสือแจ้งสรรพากรในท้องที่ภูมิลําเนาหรือสถานประกอบการของ
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบหรือไม่                     
      2.2    การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิผ่านสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
              การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ  ผ่านสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร   
ดําเนินการดังนี้     
               (1)  การรับเงิน     
                    -  มีการจัดพิมพ์รายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน (ZAP_RPT503) หรือไม่ 
               (2)   การจ่ายเงิน   
                     -  ตรวจสอบยอดเงินโดยกระทบยอดจํานวนเงินรับกับจํานวนเงินจ่ายให้ตรงกันก่อนการเขียน
เช็คสั่งจ่าย     พร้อมทั้งสอบทานความถูกต้องของรายการจํานวนเงิน และผู้รับเงิน ที่ระบุไว้ในเช็คหรือไม่ 
                     -  ทุกสิ้นวันได้รวบรวมหลักฐานการจ่ายส่งให้งานบัญชีทันหรือไม่ 
                    -  กรณีการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือบุคคลภายนอก ได้จ่ายโดยวิธีใด 
                     -  ตรวจสอบเช็คกับต้นเรื่องขอเบิกหรือไม่ 
                     -  ผู้รับเช็คได้ลงนามในต้นขั้วเช็คหรือไม่ 
                     -  รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิ (ZAP_RPT503)  ได้จัดพิมพ์ และตรวจสอบ
กับหลักฐานต้นเรื่องขอเบิกหรือไม่ 
               (3)   การควบคุมเงินฝากธนาคารคงเหลือ 
                     -  มีการจัดทําสมุดเงินฝากธนาคารและงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารหรือไม่ 
                     -  มีการจัดทํารายละเอียดเงินฝากธนาคารคงเหลือหรือไม่ 
                     -  มีการจัดพิมพ์รายงานรายละเอียดเอกสารขอเบิกที่ได้รับเงินแล้ว แต่ยังไม่ได้                      
ชําระเงินให้ผู้ขาย (ZAP_RPT406) หรือไม่ 
                     -  มีการตรวจสอบรายละเอียดเงินฝากธนาคารคงเหลือกับรายงานรายละเอียดเอกสารขอ
เบิกท่ีได้รับเงินแล้วแต่ยังไม่ชําระเงินให้ผู้ขาย (ZAP_RPT406) หรือไม่ 
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ประเด็นการตรวจสอบ 
  1.  ตรวจสอบการควบคุมเงินทดรองราชการ  ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กรุงเทพมหานคร 
  2.  ตรวจสอบความถูกต้องของการใช้จ่ายเงินทดรองราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
  1.  เพื่อให้มั่นใจว่าเงินทดรองราชการมีระบบการบริหารการใช้จ่ายเงินเป็นไปตามหลักเกณฑ์  
นโยบาย  ระเบียบและแนวทางที่กระทรวงการคลังกําหนด 
  2.  เพื่อให้ระบบการบริหารจัดการเงินทดรองราชการมีความรวดเร็ว  คล่องตัว                          
มีการควบคุมที่เพียงพอและเหมาะสม 
  3.  เพื่อให้ทราบปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
 ดําเนินการตรวจสอบเบิกจ่ายเงินทดรองราชการ  จํานวน  1  เดือนย้อนหลังนับแต่วันที่ตัดยอด      
แนวทางการตรวจสอบ 
                  วิธีการตรวจสอบ  โดย 
  1.  การควบคุมเงินทดรองราชการ 
                          1.1  สอบทานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง หัวหน้างาน     ผู้อํานวยการกลุ่ม  
ผู้บริหารที่ควบคุมเงินทดรองราชการ (รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่) 
                          1.2  ตรวจสอบการควบคุมเงินทดรองราชการตามแนวทางที่กระทรวง 
การคลังกําหนด   โดย 
   -  การแยกเงินทดรองราชการจากระบบบัญชีปกติ รวมทั้งบัญชีเงินฝากธนาคาร   
สําหรับเงินทดรองราชการโดยเฉพาะต่างหาก 
   -  ให้เปิดบัญชีเงินฝากธนาคารสําหรับเงินทดรองราชการ 2 บัญชี   คือ               
บัญชีเงินฝากออมทรัพย์เพ่ือฝากเงินทดรองราชการ และบัญชีเงินฝากกระแสรายวันเพื่อสั่งจ่าย เงินทดรอง
ราชการ            
       -  ใบเสร็จสําหรับคืนเงินทดรองราชการ ให้แยกจากใบเสร็จรับเงินปกติ ของส่วนราชการ 
       -  การบันทึกในทะเบียนคุมการรับจ่ายเงินทดรองราชการ  ให้บันทึกในทะเบียนคุมเงิน               
ทดรองราชการ 
 

1.2 การตรวจสอบเงินทดรองราชการ 
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   -  การจัดทํารายงานฐานะเงินทดรองราชการ งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร รายงาน
ลูกหนี้เงินทดรองราชการ   รายละเอียดใบสําคัญเงินทดรองราชการเป็นประจําทุกเดือน   
   -  เงินสดคงเหลือ ณ สิ้นวัน    ให้เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย และแสดงเงินคงเหลือ ใน
รายงานเงินคงเหลือประจําวันช่อง “หมายเหตุ” 
   -  ดอกเบี้ยรับจากบัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพย์ ให้นําส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 
   -  แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ไม่ต่ํากว่าระดับ 5  ตรวจสอบความเคลื่อนไหวในทะเบียนคุม       
เงินทดรองราชการเป็นประจําทุกวัน 
  2.  การใช้จ่ายเงินทดรองราชการ 
                          2.1  ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินทดรองราชการว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 
                          2.2  ตรวจสอบการบริหารเงินทดรองราชการตามโครงการ One Stop Service   เช่น  
ค่ารักษาพยาบาล  ค่าการศึกษาบุตร 
                          2.3  ตรวจสอบการเบิกเงินงบประมาณชดใช้เงินทดรองราชการมีความรวดเร็ว เป็นระบบ  
ทําให้การหมุนเวียนมีสภาพคล่อง  ตอบสนองการบริการได้ทันตามความต้องการ บรรเทาปัญหาการเบิกจ่ายเงิน
จากคลังได้ 
                          2.4  ตรวจสอบเปรียบเทียบระยะเวลาที่ได้รับใบสําคัญชดใช้เงินทดรองราชการ หรือได้
จ่ายเงินทดรองกับวันที่ขอเบิกเงินงบประมาณชดใช้ในระบบ GFMIS  หมุนเวียนมีสภาพคล่อง   ตอบสนองการ
บริการได้ทันตามความต้องการ 

 

 

ประเด็นการตรวจสอบ 
  1.  ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านให้ผู้มีสิทธิถูกต้องตามพระราชกฤษฎีกา               
ค่าเช่าบ้านข้าราชการและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  2.  ตรวจสอบระบบการควบคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านมีความเหมาะสมและรัดกมุ 
         

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
1. เพ่ือทราบว่าการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านให้ผู้มีสิทธิถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ 

และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
2. เพ่ือทราบว่าระบบการควบคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านมีความเหมาะสม และรัดกุม 

1.3  การตรวจการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 
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ขอบเขตการตรวจสอบ 
  1.  ตรวจสอบระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 
  2.  ตรวจสอบหลักฐานประกอบการใช้สิทธิขอรับเงินค่าเช่าบ้าน  และหลักฐาน                     
การเบิกจ่ายเงิน 
แนวทางการตรวจสอบ 

1) ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านให้ผู้มีสิทธิถูกต้องตามพระราชกฤษฎีกา 
ค่าเช่าบ้านข้าราชการและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

                  วิธีการตรวจสอบ  โดย 
1. ตรวจสอบว่าผู้ที่เบิกค่าเช่าบ้านเป็นผู้มีสิทธิตามกฎหมาย โดยตรวจสอบจาก 

เอกสารหลักฐานการยื่นรับเงินค่าเช่าบ้าน 
2. สอบทานรายงานของข้อมูลการขอรับเงินค่าเช่าบ้านของผู้ใช้สิทธิ พร้อมแบบ 6005   

ว่ามีการแจ้งรายละเอียดประกอบครบถ้วนหรือไม่ 
3. ตรวจสอบหลักฐานประกอบการขอใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 

3.1  การยื่นขอเบิกครั้งแรก 
      3.1.1  ตรวจสอบแบบการขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) พร้อมหลักฐาน 

ประกอบการขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
     กรณีเช่าบ้าน 
     กรณีเช่าซื้อ 
     กรณีผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือซื้อบ้าน 
     กรณีผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือปลูกบ้าน โดยมีที่ดินเป็นของตนเองอยู่ก่อนแล้วหรือ
ปลูกสร้างบ้านบนที่ดินของบุคคลอ่ืนโดยตนมีสิทธิตามกฎหมาย 

3.1.2 สอบทานรายงานผลการตรวจสอบการขอรับเงินค่าเช่าบ้านของ 
คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงของสภาพบ้าน  ว่ามีการบันทึกข้อมูลรายละเอียดพร้อมให้คํารับรองเสนอ
ต่อหัวหน้าหน่วยงานครบถ้วนทุกกรณีประกอบการขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

3.1.3 ตรวจสอบการควบคุมการเบิกค่าเช่าบ้านแต่ละราย  ไม่ให้เกินสิทธิตาม 
บัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการที่กําหนดท้ายพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน    
  3.2  การยื่นขอเบิกค่าเช่าบ้านรายเดือน 

      3.2.1  ตรวจสอบแบบคําขอเบิกค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006)   ที่ยื่นพร้อมกับ 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านว่ามีข้อมูลรายละเอียดถูกต้องครบถ้วน พร้อมทั้งได้รับอนุมัติ        
ให้เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านจากผู้มีอํานาจ 
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3.2.2 ตรวจสอบข้อมูลการวางเบิกเงินค่าเช่าบ้านในรายงานการขอเบิก               
เงินคงคลังว่าถูกต้องตรงกับรายละเอียดงบหน้าประกอบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
ค่าเช่าบ้าน 

      3.2.3  มีการเสนอผู้มีอํานาจในรายงานการขอเบิกเงินคงคลังก่อนอนุมัติ 
เบิกจ่ายในระบบ (ปลดบล็อก) 

      3.2.4  ก่อนจ่ายเงิน มีการกระทบยอดรายการรับและจ่ายเงินจากรายงาน 
แสดงรายละเอียดสถานการณ์เบิกจ่ายเงิน ว่าถูกต้องตรงกับรายละเอียดงบหน้าประกอบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน
และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 

2) ตรวจสอบระบบการควบคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านว่าเหมาะสมรัดกุม 
                  วิธีการตรวจสอบ  โดย 
  สอบทานกระบวนการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน  ว่ามีระบบควบคุมท่ีเพียงพอเหมาะสมหรือไม่  
โดยสอบถาม  สังเกตการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พร้อมตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง  ดังนี้ 

1. มีการจัดทําทะเบียน/เอกสารควบคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน เพ่ือควบคุม 
การเบิกจ่ายเงินรายเดือนของผู้มีสิทธิเป็นรายบุคคลให้ถูกต้อง และไม่เกินสิทธิที่ข้าราชการผู้นั้น พึงได้รับเงิน    
ค่าเช่าบ้านจากทางราชการ 

2. มีการควบคุมการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน เพ่ือป้องกันมิให้หลักฐานขอเบิกสูญหาย 
และไม่เบิกจ่ายซ้ําซ้อน 

3. มีการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหลักฐานขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
(แบบ 6006 พร้อมใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน/ใบเสร็จรับเงินผ่อนชําระเงินกู้) 

4. ก่อนการวางฎีกาเบิกเงินค่าเช่าบ้าน มีการอนุมัติหลักฐานขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
จากผู้มีอํานาจอนุมัติเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) ครบถ้วน 

5. มีการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลวางเบิกเงินในระบบ GFMIS กับหลักฐานขอเบิก 
เงินค่าเช่าบ้าน 

6. มีการเสนอให้ผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติในรายงานการขอเบิกเงินคงคลังก่อนการ 
อนุมัติเบิกจ่ายในระบบ (ปลดบล็อก) 

7. ก่อนการจ่ายเงิน มีการตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดการรับและจ่ายเงิน 
8. มีระบบการจัดเก็บเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 
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ประเด็นการตรวจสอบ 
  1.  การเบิกจ่ายเงินงบบุคลากร ได้แก่ เงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินค่าตอบแทนของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นไปโดยถูกต้องตามกฎหมาย  ระเบียบ ข้อบังคบั ที่เก่ียวข้อง 
  2. การประเมินระบบการควบคุมภายในด้านการเบิกจ่ายเงินงบบุคลากรว่ามีความเพียงพอ 
และเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน สามารถป้องกันหรือลดความเสี่ยงที่อาจจะเกิดข้ึนได้ 
  3.  การให้ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะในการปรับปรุง    หรือพัฒนาการปฏิบัติงานด้านการ
เบิกจ่ายเงินงบบุคลากร ให้มีระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสมและเพียงพอ  ซึ่งจะส่งผล  ให้การปฏิบัติงาน
ด้านการเบิกจ่ายเงนิงบบุคลากรปฏิบัติได้รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
  1.  เพ่ือให้ทราบว่าการเบิกจ่ายเงินงบบุคลากร  ได้แก่  เงินเดือน  เงินวิทยฐานะและเงิน
ค่าตอบแทนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นไปโดยถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคับท่ี
เกี่ยวข้อง 
  2.  เพ่ือประเมินระบบการควบคุมภายในด้านการเบิกจ่ายเงินงบบุคลากรว่ามีความเพียงพอ
และเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน   สามารถป้องกันหรือลดความเสี่ยง ที่อาจจะเกิดข้ึนได้ 
  3.  เพ่ือให้ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะในการปรับปรุง  หรือพัฒนาการปฏิบัติงานด้านการเบิก
จ่ายเงินงบบุคลากรให้มีระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสมและเพียงพอ ซึ่งจะส่งผลให้การปฏิบัติงานด้านการ
เบิกจ่ายเงินงบบุคลากรปฏิบัติได้รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
  ตรวจสอบการเบกิจ่ายเงินวิทยฐานะให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทั้งหมดเป็น          
รายบุคคล  เดือนที่ทําการตรวจสอบ 1 เดือน 
            
แนวทางการตรวจสอบ 
  1.  ตรวจสอบว่าการจัดทําแบบ ง.1 ,ง.2 ,ง.3 และ ง.4 ครบถ้วน และจัดทําทุกครั้ง                
เมื่อมีการออกคําสั่ง แต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งที่มี  หรือเลื่อนวิทยฐานะ 
  2.  ตรวจสอบความถูกต้องของแบบ  ง.1 , ง.2 , ง.3  และ ง.4   โดยตรวจผู้มีสิทธิ               
ที่มีชื่อในแบบ  ง.1 , ง.2 , ง.3  และ ง.4    มีคําสั่งถูกต้องครบถ้วน 
  3.  ตรวจสอบว่ามีการจัดทําบัญชีถือจ่ายเพ่ิมเติมระหว่างปีครบถ้วน  ถูกต้อง โดยจัดทําทุกครั้ง
ที่เปิดใหม่/เปลี่ยนแปลงหรือเปลี่ยนสถานศึกษา 

1.4  การตรวจสอบเงินวทิยฐานะและเงินประจ าต าแหน่ง 
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4.  ตรวจสอบความถูกต้องของการจัดทําบัญชีถือจ่ายเพ่ิมเติม   โดยตรวจสอบ กับคําสั่ง  
พร้อมทั้งตรวจสอบว่ามีการจัดส่งบัญชีถือจ่ายเพ่ิมเติมให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พร้อม
คําสั่งหรือไม่ 
  5.  ตรวจสอบว่ามีการจัดทําสรุปบัญชีการขอถือจ่ายรายเดือน  ส่งสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานทุกเดือน 
  6.  ตรวจสอบข้อมูลในการสรุปบัญชีการขอถือจ่ายรายเดือนที่จัดทําว่าถูกต้อง  กับจํานวน      
ผู้มีสิทธิในบัญชีถือจ่ายปรับเพิ่ม(ลด) ด้วยบัญชีถือจ่ายเพิ่มเติม (ถ้ามี) หรือคําสั่งเปลี่ยนแปลงที่เกี่ยวข้อง 
  7.  ตรวจสอบว่ามีการจัดทําบัญชีถือจ่ายประจําปี     ส่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา    
ขั้นพ้ืนฐาน 
  8.  ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีถือจ่าย โดยตรวจสอบผู้มีสิทธิที่มีชื่อในบัญชีถือจ่าย
ประจําปี  มีคําสั่งถูกต้อง  ครบถ้วน 
 

 
 

ประเด็นการตรวจสอบ 
1. การจัดซือ้จัดจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market :  e - market)   

และวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e - bidding) มีการกํากับดูแลและควบคุมการ
ดําเนินงานให้มีความถูกต้อง  โปร่งใส  และสามารถตรวจสอบได้  เพ่ือให้ผลการดําเนินงานบรรลุตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมาย  รวมทั้งการดําเนินงานเป็นไปตามระเบียบ กฎหมายและข้อบังคับที่เก่ียวข้อง    

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

1. เพ่ือสอบทานความถูกต้องของการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธี 
ตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e - market) และวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Bidding : e – bidding)     ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  รวมทั้งความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน ที่เกี่ยวข้อง    

 
 

1.5  การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ 
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2. เพ่ือให้ข้อคิดเห็น   หรือข้อเสนอแนะในการปรับปรุง  หรือพัฒนาการปฏิบัติงานด้านการ 
จัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
ให้มีระบบการควบคุม ที่เหมาะสมและเพียงพอ จะส่งผลให้การปฏิบัติงานดังกล่าวบรรลุวัตถุประสงค์ อย่างมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
  สุ่มตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์  เดือนที่ทําการตรวจสอบ  1 เดือน     

แนวทางการตรวจสอบ 
  1.  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และใบสําคัญคู่จ่ายในการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการ
อิเล็กทรอนิกส์ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2.  ทําการสัมภาษณ์ สอบถามผู้ที่เก่ียวข้องในการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการทาอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

ประเด็นการตรวจสอบ 
ตรวจสอบใบสําคัญและหลักฐานการจ่ายถูกต้อง และครบถ้วน 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
เพ่ือให้มั่นใจว่าหน่วยรับตรวจมีใบสําคัญและหลักฐานการจ่ายครบถ้วน ถูกต้อง 

และเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่ง มติคณะรัฐมนตรี และนโยบายที่กําหนด 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
สุ่มตรวจสอบใบสําคัญและหลักฐานการจ่าย             

แนวทางการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหลักฐานขอเบิกของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบว่าเป็นไป 

ตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ คําสั่ง มติคณะรัฐมนตรี และนโยบายที่กําหนด และมีการอนุมัติหลักฐาน     
ขอเบิกจากผู้มีอํานาจทุกรายการสอบทานว่าหน่วยรับตรวจมีการตรวจสอบรายงานการขอเบิกเงินคงคลั ง 
(ZINF_R09) กับหลักฐานขอเบิกท่ีผ่านการอนุมัติจากผู้มีอํานาจทุกรายการ 

2. สอบทานว่าหน่วยรับตรวจมีการตรวจสอบรายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน 
(ZAP_RPTW01)  กับหลักฐานขอเบิกเงินในวันทําการถัดไป 

3. สอบทานกรณีจ่ายตรงผู้ขาย  มีการพิมพ์รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิรับเงิน 
(ZAP_RPT506) ซึ่งถือเป็นหลักฐานการจ่ายเงินของส่วนราชการ และมีการแจ้งให้ผู้มีสิทธิรับเงินทราบ        
และส่งใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงิน  ถ้าไม่ได้มีการทําหนังสือแจ้งกรมสรรพากร 

1.6 การตรวจสอบใบส าคัญและหลักฐานการจ่าย 
 



19 
 

4. สอบทานกรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ  มีการพิมพ์รายงานแสดงรายละเอียด 
สถานการณ์เบิกจ่ายเงิน (ZAP_RPT503) และ Bank Statement ก่อนมีการจ่ายเงิน และเรียกหลักฐานการ
จ่ายเงินทันที  กรณีการจ่ายเงินโดยวิธีผ่านธนาคารให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

5. สรุปผลการตรวจสอบ พร้อมให้ข้อเสนอแนะหรือแนวทางในการปรับปรุงแก้ไข 
การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ให้หน่วยรับตรวจและหัวหน้าหน่วยงานรับทราบ 

6. การติดตามผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะของหน่วยรับตรวจ 

 
 
 
 
ประเด็นการตรวจสอบ 
  1.  การปฏิบัติตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกําหนดมาตรฐานการ
ควบคุมภายใน  พ.ศ. 2544   ข้อ  6    
  2.  ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเรื่องการจัดทํารายงานการควบคุมภายใน   ตาม
ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544   ข้อ  6 
  3.  การจัดส่งรายงานเป็นไปตามกําหนด 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
  1.  เพื่อทําความเห็นว่าระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจที่ใช้อยู่  มีมาตรฐานตาม
ระเบียบหรือไม่ 
  2.  เพื่อรายงานผลการประเมินความเพียงพอ  และประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน  
ให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กําหนด 
  3.  เพื่อหาจุดอ่อนของระบบการควบคุมภายใน   พร้อมข้อเสนอแนะและแผนการปรับปรุง
ระบบการควบคุมภายใน        

ขอบเขตการตรวจสอบ 
  1.  ตรวจสอบระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจที่ใช้อยู่ให้มีมาตรฐานตามระเบียบ 
  2.  ตรวจสอบการจัดส่งรายงานเป็นไปตามกําหนดเวลา 
  3.  ตรวจสอบแบบฟอร์มประกอบรายงาน 
  4.  ตรวจสอบระบบการควบคุมภายในเพื่อหาจุดอ่อนพร้อมข้อเสนอแนะ                     
และแผนปรับปรุงระบบการควบคุมภายใน 

1.7  การประเมินผลระบบการควบคุมภายในตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน    

      ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544 ข้อ 6 
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แนวทางการตรวจสอบ   
                  วิธีการตรวจสอบ  โดย 
  1.  ตรวจสอบรายงานผลการติดตามการปฏิบัติตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในของ
งวดก่อน - ระดับส่วนงานย่อย  (แบบติดตาม  -  ปย. 3) 
  2.  ตรวจสอบรายงานผลการประเมินองค์ประกอบของมาตรฐานการควบคุมภายในระดับ   
ส่วนงานย่อย  (แบบ ปย.2 – 1) 
  3.  ตรวจสอบสรุปผลการประเมินองค์ประกอบของมาตรฐานการควบคุมภายในระดับ 
ส่วนงานย่อย  (แบบ ปย.2) 
  4.  ตรวจสอบแบบประเมินการควบคุมภายใน  (แบบ ปม.) 
  5.  ตรวจสอบแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในระดับส่วนงานย่อย (แบบ ปย.3) 
  6.  ตรวจสอบหนังสือรับรองการควบคุมภายในของผู้บริหารระดับส่วนงานย่อย             
(แบบ  ปย.1)   โดยสอบทานร่างรายงานและจัดทําแบบ  ปส.  เสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และเจ้าหน้าที่ระดับอาวุโส 
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ประเด็นการตรวจสอบ 
  1.  ความถูกต้อง  ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานการรับ – จ่ายใบเสร็จรับเงิน                   
กับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
  2.  การเก็บรักษา  การควบคุม  และการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน 
  3.  การรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง      
ในหน้าที่ของอําเภอและกิ่งอําเภอ  พ.ศ. 2520  ข้อ  11 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
  เพ่ือตรวจสอบการรับ – จ่าย ใบเสร็จรับเงิน การจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน    และการ
รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้องตามระเบียบ 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
 ปีงบประมาณที่ตรวจสอบ   

แนวทางการตรวจสอบ 
วิธีการตรวจสอบ  โดย 

  1.  ตรวจสอบเอกสารการรับใบเสร็จรับเงิน กับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

  2.  ตรวจสอบเอกสารการจ่ายใบเสร็จรับเงิน (ใบเบิกพัสดุ) ซึ่งลงลายมือชื่อผู้อนุมัติ            
กับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
  3.  ตรวจสอบการบันทึกรายการและความถูกต้องการรวมเลขในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน
  4.  ตรวจนับใบเสร็จรับเงินคงเหลือ และเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือในทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้องตรงกัน   หากไม่ตรงกันให้หาสาเหตุ 

 
 
 
 

2.  การตรวจสอบระดับสถานศึกษา   

การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
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  5.  ตรวจสอบการจัดทํารายงานสิ้นปีงบประมาณ  โรงเรียนจัดทํารายงานการใช้
ใบเสร็จรับเงินให้สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร   ว่ามีใบเสร็จรับเงิน            
อยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  และได้ใช้ใบเสร็จรับเงิน ไปแล้วเล่มใด เลขที่ใด     
ถึงเลขท่ีใด  
  6.  ตรวจสอบการเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินมีความปลอดภัย การจัดเก็บเป็นระเบียบ
เรียบร้อย  และตรวจสอบการเบิกใช้ใบเสร็จรับเงิน 
  7.  จัดทํากระดาษทําการตรวจนับใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 

ประเด็นการตรวจสอบ 
  1.  ความถูกต้อง  ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานการรับ – จ่ายกับบัญชีวัสดุ 
  2.  การเก็บรักษา  การควบคุม  และการเบิกวัสดุ 
  3.  การตรวจสอบพัสดุประจําปี  ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และที่เกี่ยวข้อง 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
  เพื่อตรวจสอบการรับ – จ่ายวัสดุ  การจัดทําบัญชีวัสดุ และการตรวจสอบพัสดุ
ประจําปี   ให้ถูกต้องตามระเบียบท่ีกําหนด 

ขอบเขตการตรวจสอบ      
ปีงบประมาณที่ตรวจสอบ  

แนวทางการตรวจสอบ 
วิธีการตรวจสอบ 
สุ่มตรวจวัสดุ  10   รายการ    ประจําปีงบประมาณท่ีตรวจสอบ    โดย 

  1.  ตรวจการจัดทําบัญชีวัสดุแยกเป็นชนิด  ประเภท 
  2.  ตรวจสอบเอกสารการรับวัสดุ   ใบตรวจรับวัสดุและหรือใบส่งของ                           
กับบัญชีวัสดุ  

การควบคุมวัสดุ 
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  3.  ตรวจสอบเอกสารการจ่ายวัสดุ      ใบเบิกพัสดุกับบัญชีวัสดุ                                        
(ใบเบิกพัสดุหัวหน้างาน/หัวหน้าสาย/หัวหน้าหมวด  เป็นผู้เบิกและผู้อํานวยการโรงเรียน                        
ลงลายมือชื่อผู้อนุมัติ) 
  4.  ตรวจสอบความถูกต้องของการรวมเลขในบัญชีวัสดุกับยอดคงเหลือ                                 
ท่ีปรากฏในบัญชีวัสดุ 
  5.  ตรวจนับวัสดุคงเหลือและเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือในบัญชีวัสดุให้ถูกต้อง
ตรงกัน   หากมีวัสดุขาดหรือเกินบัญชีให้หาสาเหตุ 
  6.  ตรวจสอบการเก็บรักษามีความปลอดภัย  การจัดเก็บเป็นระเบียบเรียบร้อย  
  7.  ตรวจสอบการตรวจสอบพัสดุประจําปี  และการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจําปีภายใน  30  วันทําการ  นับแต่วันเริ่มดําเนินการตรวจสอบ              
                  8.  การรายงานผลการตรวจสอบให้สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
กรุงเทพมหานคร     และสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค  ทราบ 
                  9.  จัดทํากระดาษทําการตรวจนับวัสดุ 

 

 

ประเด็นการตรวจสอบ 
  1.  ความถูกต้อง  ครบถ้วนของการให้รหัสครุภัณฑ์ท่ีตัวครุภัณฑ์กับทะเบียน                
คุมทรัพย์สิน 
  2.  การเก็บรักษา   การควบคุม   และการใช้ครุภัณฑ์ 
  3.  การตรวจสอบพัสดุประจําปี     
  4.  ความถูกต้อง  ครบถ้วนของการจัดทําทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
  เพื่อตรวจสอบการจัดทําทะเบียนคุมทรัพย์สิน การให้รหัสครุภัณฑ์และการ
ตรวจสอบพัสดุประจําปี  ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบและหนังสือส่ังการ 

 

การควบคุมครุภัณฑ์ 
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ขอบเขตการตรวจสอบ 
  ตั้งแต่เริ่มจัดทําทะเบียนคุมทรัพย์สิน (ปี 2546) จนถึงปีงบประมาณที่ตรวจสอบ  

แนวทางการตรวจสอบ 
วิธีการตรวจสอบ 
สุ่มตรวจครุภัณฑ์   10   รายการ     โดย 

  1.  ตรวจสอบการจัดทําทะเบียนคุมทรัพย์สิน   แยกเป็นชนิด  หรือประเภท                   
และลงรายการต่าง ๆ  ในทะเบียนถูกต้องครบถ้วน   
  2.  ตรวจนับครุภัณฑ์ว่ามีครบถ้วนถูกต้องตรงตามทะเบียน หากมีการให้ยืมครุภัณฑ์  
ให้ตรวจสอบการจัดทําหลักฐานการยืม  พร้อมการลงลายมือชื่อผู้อนุมัติ 
  3.  ตรวจสอบความถูกต้องของการให้รหัสท่ีตัวครุภัณฑ์กับรหัสท่ีบันทึก                      
ในทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
  4.  ตรวจสอบสภาพและการใช้ประโยชน์ของครุภัณฑ์    หากมีครุภัณฑ์ชํารุด
เสื่อมสภาพหรือสูญหาย   ให้ตรวจสอบการจําหน่ายพัสดุ 
  5.  ตรวจสอบการเก็บรักษามีความปลอดภัย การจัดเก็บเป็นระเบียบเรียบร้อย 
  6.  ตรวจสอบการตรวจสอบพัสดุประจําปี และการรายงานผลภายใน  30  วัน    
ทําการ นับแต่วันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุ                   
                  7.  การรายงานผลการตรวจสอบให้สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา               
กรุงเทพมหานคร และ สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค ทราบ 

8.  จัดทํากระดาษทําการตรวจนับครุภัณฑ์ 

 

  

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

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

ขอบเขตการตรวจสอบ 
  ปีงบประมาณที่ตรวจสอบ  (ณ วันท่ีตรวจสอบ) 

แนวทางการตรวจสอบ 
  วิธีการตรวจสอบ 
  1.  ขอสมุดเงินสด(ถ้ามี)    ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณต่าง ๆ และ  รายงาน
เงินคงเหลือประจําวัน (วันทําการก่อนวันท่ีท่ีเข้าตรวจสอบ) เพื่อตรวจยอดเงินสดคงเหลือว่าตรงกัน
หรือไม ่
  2.  ขอเปิดตู้นิรภัย(ถ้ามี)  ตรวจสถานท่ีเก็บรักษาตู้นิรภัย  กุญแจ  และจดขนาดของ
ตู้นิรภัย     
  3.  ตรวจสอบการเก็บรักษาเอกสารแทนตัวเงินในตู้นิรภัย(ถ้ามี) 
      4.  สําเนารายงานเงินคงเหลือประจําวัน สมุดเงินสด (ถ้ามี) ณ วันท่ีเข้าตัดยอด          
เงินสดคงเหลอื (วันทําการก่อนวันที่เข้าตรวจสอบ) และสําเนาคําสั่งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
  5.  ตรวจนับตัวเงินสดคงเหลือในมือ และเปรียบเทียบกับยอดเงินสดในรายงาน         
เงนิคงเหลือประจําวันว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่  หากมียอดแตกต่างกันให้หาสาเหตุที่ต่างกัน 
 6.   ตรวจสอบยอดคงเหลือตามสมุดเงินฝากธนาคารกับหนังสือยืนยันยอดเงิน           
ฝากธนาคาร ณ วันเดียวกัน 
 7.  เปรียบเทียบยอดเงินคงเหลือท้ังหมด  ตามสมุดเงินฝากธนาคารกับยอดเงิน               
รวมท้ังหมด  ตามรายงานเงินคงเหลือประจําวันว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ หากมียอดแตกต่างกัน           
ให้หาสาเหตุ และพิสูจน์ยอดเงินคงเหลือของเงินฝากธนาคารแต่ละประเภท 
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 8.  วิเคราะห์ประเภทเงิน ตามทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณในแต่ละประเภท     
และเปรียบเทียบจํานวนเงินคงเหลือตามรายงานเงินคงเหลือประจําวันว่าถูกต้อง  ตรงกันหรือไม่    
หากมียอดแตกต่างให้หาสาเหตุ 
 9.  จัดทําใบตรวจนับตัวเงินแล้วให้ผู้รับการตรวจ และคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน             
ลงลายมือชื่อรับทราบ 
                 10.  จัดทํากระดาษทําการตรวจตัดยอดเงินสดคงเหลือ 

 

 

ประเด็นการตรวจ     
1.  ความถูกต้อง   ครบถ้วนของหลักฐานการรับ -  การจ่ายเงิน  
2.  การบันทึกรายการถูกต้อง  ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 

                   3. ความเชื่อถือได้ของข้อมูลและรายงานการเงินของโรงเรียน 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
                   1.   เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานการรับ - จ่าย ให้เป็นไปตามระเบียบ        
ท่ีกําหนด 
                   2.  เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของการบันทึกรายการและการจัดทําบัญชี 
เป็นปัจจุบัน 

3.   เพื่อความโปร่งใส  ความเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงิน รวมท้ังการจัดทําและ 
จัดส่งรายงานการเงินเป็นไปตามกําหนดเวลา 
 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
  ปีงบประมาณที่ตรวจสอบ   

 
 

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

           -  จํานวนเงิน  วันท่ีรับเงิน  และที่เอกสารอ้างอิง 
           -  วิเคราะห์ความถูกต้องครบถ้วนของหลักฐานการรับ - การจ่าย  

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

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

 2.1  การรับเงิน    
 -   ตรวจสอบการออกใบเสร็จรับเงิน  

     -   ตรวจสอบการรับเงินในสมุดเงินฝากธนาคาร กรณีโอนเงินเข้าบัญชี              
เงินฝากธนาคารของโรงเรียน   

 2.2  การจ่ายเงิน    
-   ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการจ่ายให้ถูกต้องครบถ้วน 

เป็นไปตามระเบียบท่ีกําหนด  
      -   ตรวจสอบการจ่ายเงินให้ตรงตัวเจ้าหนี้ 

   -   ตรวจสอบการอนุมัติจ่ายเงิน จากผู้มีอํานาจก่อนจ่ายเงิน  
                              -   ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารหลักฐานการจ่าย และ
การบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินต่าง ๆ   
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 -   ตรวจสอบการหักภาษี  ณ  ท่ีจ่าย  การจ่ายภาษีมูลค่าเพิ่มและหลักฐาน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

           2.3  การเก็บรักษาเงิน  
 -   ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและการปฏิบัติ 

หน้าท่ีของคณะกรรมการ 
       -   ตรวจสอบสถานท่ีเก็บรักษาเงิน  
             1.  เก็บในตู้นิรภัย 
             2.  บันทึกการรับเงินเพื่อเก็บรักษา     
         -   ตรวจสอบการเก็บรักษาเงิน ประเภทเงิน และวงเงินคงเหลือ 

ประจําวัน  ให้เป็นไปตามระเบียบท่ีกําหนด 
 -   ตรวจสอบการจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกสิ้นวันทําการ                    

ท่ีมีการรับจ่ายเงิน           
 2.4  การนําเงินส่งคลังและการนําฝากธนาคาร 
     -  เงินรายได้แผ่นดิน ตรวจสอบการนําส่งเงินรายได้แผ่นดิน อย่างน้อย  

เดือนละ 1 คร้ัง  แต่หากวันใดมีเงินเกิน 10,000 บาท  ให้นําส่งอย่างช้าไม่เกิน  7 วันทําการ 
                              -  เงินนอกงบประมาณ ตรวจสอบการนําฝากคลังอย่างน้อยเดือนละ             
1  ครั้ง   เว้นแต่เป็นเงินซึ่งคาดว่าจะต้องจ่ายภายในเดือนถัดไป 

 3.   ตรวจสอบความสัมพันธ์ระหว่างข้อมูลทางการเงินกับบัญชี   ได้แก่   
       3.1  การรับเงิน เปรียบเทียบวันท่ีท่ีโรงเรียนได้รับเงิน                         

(วันท่ีออกใบเสร็จรับเงิน) และการบันทึกรายการรับเงินในทะเบียนคุมเงินต่างๆ หากวันท่ีท่ีรับเงิน          
และการบันทึกบัญชีไม่ตรงกัน  หรือไม่สอดคล้องกันให้หาสาเหตุและวิเคราะห์หาเหตุผล 
         3.2  การจ่ายเงิน เปรียบเทียบวันท่ีถอนเงินจากสมุดเงินฝากธนาคาร                 
(ประเภทออมทรัพย์)  หรือการสั่งจ่ายเช็ค (ประเภทกระแสรายวัน)   กับวันท่ีท่ีบันทึกรายการจ่าย              
ในทะเบียนคุมเงินต่างๆ และเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินหรือใบสําคัญจ่าย 
            4.  ตรวจสอบการคํานวณเลขเพื่อตรวจสอบการบวกเลข การคํานวณยอดคงเหลือ   
ในแต่ละรายการของทะเบียนคุม 

 5.  จัดทํากระดาษทําการตรวจสอบการเงินการบัญชี 
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ประเด็นการตรวจ      
1.  วิเคราะห์เงินคงเหลือแต่ละประเภทว่าอยู่ในรูปใด  
2.   วิเคราะห์เงินแต่ละประเภทท่ีนําฝากธนาคาร   หรือฝากส่วนราชการผู้เบิก                
3.   วิเคราะห์การเก็บรักษาเงินแต่ละประเภท 
4.  ตรวจสอบความถูกต้องระหว่างการเงินกับการบันทึกรายการบัญชี 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
1.   เพื่อตรวจสอบวิเคราะห์  ตัวเงินคงเหลือของเงินแต่ละประเภท  
2. เพื่อตรวจวิเคราะห์จํานวนเงินท่ีนําฝากธนาคาร   และจํานวนเงินท่ีเก็บรักษา 

ของเงินคงเหลือในแต่ละประเภท  
                   3.  เพื่อวิเคราะหก์ารเก็บรักษาเงินในแต่ละประเภทว่าเป็นไปตามระเบียบหรือไม่  

ขอบเขตการตรวจสอบ 
  ปีงบประมาณที่ตรวจสอบ  (ณ วันท่ีตรวจตัดยอดเงินคงเหลือ) 

แนวทางการตรวจสอบ 
  วิธีการตรวจสอบ 

1. นํายอดเงินคงเหลือของเงินทุกประเภท(ณ วันท่ีเข้าตรวจตัดยอดเงินคงเหลือ)                
ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทต่าง ๆ  มาวิเคราะห์ว่าอยู่ในรูปตัวเงินประเภทใดบ้าง 

2. วิเคราะห์ตัวเงินและหลักฐานแทนตัวเงิน 
2.1 เงินสดในมือ หากมีจํานวนเงินมากเกินปกติ   ให้ตรวจสอบรายงานเงิน 

คงเหลือประจําวันท่ีผ่านมา เพื่อตรวจสอบการเก็บรักษาเงิน การถอนเงินจากธนาคารเพื่อเตรียม               
การจ่าย  โดยดูจากสมุดเงินฝากธนาคารประกอบ 
                        2.2  สัญญายืมเงิน  ตรวจสอบวัตถุประสงค์การยืม  จํานวนเงินท่ียืม  วันครบ
กําหนด และระยะเวลาส่งเงินยืม 
 
   

   การวิเคราะห์ประเภทเงินคงเหลือ 
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                        2.3  เงินฝากธนาคาร ตรวจสอบสมุดเงินฝากธนาคารทุกบัญชี กรณีท่ีเป็นเงินฝาก
ธนาคารประเภทกระแสรายวัน    ตรวจสอบการจัดทําทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแส
รายวัน การจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคารทุกสิ้นเดือน 
  2.4  กรณีจัดเก็บรักษาเงินโดยทําบันทึกเพื่อเก็บรักษาเงิน     ตรวจสอบความ
เคลื่อนไหวของเงินแต่ละวัน โดยตรวจสอบกับรายงานเงินคงเหลือประจําวันท่ีผ่านมาประกอบและ     
สอบถามเหตุผลความจําเป็นท่ีไม่นําฝากธนาคาร     โดยพิจารณาจากท้องท่ีท่ีตั้งหน่วยรับตรวจกับ              
ธนาคาร 
        2.5  สมุดคู่ฝาก  ตรวจสอบและยืนยันยอดกับสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษากรุงเทพมหานคร         
  3.   นําผลการวิเคราะห์และการตรวจสอบมาบันทึกในกระดาษทําการ 
  4.   วิเคราะห์การเก็บรักษาเงินแต่ละประเภทเป็นไปตามระเบียบท่ีกําหนดหรือไม่     
หากไม่เป็นตามระเบียบหาสาเหตุ  พร้อมเสนอแนะวิธีการปรับปรุงแก้ไข 

5.  จัดทํากระดาษทําการวิเคราะห์ประเภทเงินคงเหลือ 
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  เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
   งานตรวจสอบภายในเปนลักษณะงานสนับสนุน  ผู้ รับผิดชอบในการปฏิบัติหน าที่งาน
ตรวจสอบ  จึงไมควรมีอํานาจสั่งการหรือมีอํานาจบริหารงานในสายงานที่ตรวจสอบ  และตองมีความเปนอิสระ
ในกิจกรรมที่ตนตรวจสอบ  เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางอิสระทั้งในการปฏิบัติงานและทัศนคติของ          
ผูตรวจสอบ  ความเปนอิสระ มีองคประกอบที่สําคัญ  2  สวน  ไดแก่ 
   1.  สถานภาพในองคกรของผูตรวจสอบภายใน  และความสนับสนุนที่ผูตรวจสอบภายในไดรับ
จากฝายบริหาร นับวาเปนปจจัยที่สําคัญยิ่งที่สงผลกระทบตอระดับคุณภาพ และคุณคาของบริการที่ผูตรวจสอบ
ภายในจะใหแกฝายบริหาร  ผูตรวจสอบภายใน ควรขึ้นตรง ตอผู้บริหารสูงสุด   เพ่ือที่จะสามารถปฏิบัติงานได
ในขอบเขตที่กวาง  และเพ่ือใหขอตรวจพบ  ขอเสนอแนะตาง ๆ จะไดรับการพิจารณาสั่งการใหบังเกิดผลได     
อยางมีประสิทธิภาพเพียงพอ  การกําหนดสายการบังคับบัญชาใหขึ้นตรงตอผูบริหารสูงสุด   จะทําให            
ผูตรวจสอบภายในมีอิสระในการตรวจสอบ  และทําใหสามารถเขาถึงเอกสาร  หลักฐาน  และทรัพยากรตาง ๆ  
รวมทัง้บุคคล ที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงานที่ตองไดรับการตรวจสอบ 
   2.  ผู้ตรวจสอบภายในไมควรเขาไปมีสวนไดเสียหรือสวนรวมในการปฏิบัติงานขององคกรใน
กิจกรรมที่ผูตรวจสอบภายในตองตรวจสอบหรือประเมินผล  ผู้ตรวจสอบภายใน ตองมีความเปนอิสระ ทั้งใน
การปฏิบัติงานและการเสนอความเห็นในการตรวจสอบ   ดังนั้นจึงมิควรเปน กรรมการในคณะกรรมการใดๆ  
ขององคกรหรือหนวยงานในสังกัด อันมีผลกระทบตอความเปน  อิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็น
มาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
   อนึ่ง มาตรฐานการตรวจสอบภายในเปนการกําหนดขอปฏิบัติหลัก ๆ ของการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน  ประกอบดวยมาตรฐานดานคุณสมบัติ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน  ซึ่งมีเนื้อหาโดยสรุปดังนี้ 
   1.  มาตรฐานดานคุณสมบัติ   ประกอบดวย 
    1)  การกําหนดถึงวัตถุประสงค อํานาจหนาที่   ความรับผิดชอบของงานตรวจสอบ 
ทั้งนี้ หนวยตรวจสอบภายในควรกําหนดวัตถุประสงค อํานาจหนาที่  และความรับผิดชอบของงานตรวจสอบ
ภายในอยางเปนทางการไวในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน  เพ่ือใช้เปนกรอบอางอิงและเปนแนวทางปฏิบัติงาน
ที่สําคัญของหนวยตรวจสอบภายใน 
    2)  การกําหนดถึงความเปนอิสระและความเที่ยงธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
ควรมีความเปนอิสระ   และผูตรวจสอบภายในควรปฏิบัติหนาที่ดวยความเที่ยงธรรม  ซื่อสัตยสุจริต  และมี
จริยธรรม        
    3)  การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในดวยความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบ  
ผูตรวจสอบภายในควรปฏิบัติหนาที่ดวยความเชี่ยวชาญ  และมีความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพ 
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    4)  การสรางหลักประกันคุณภาพและการปรับปรุงการปฏิบัติงานอย าง                       
ตอเนื่อง  ผู้อํานวยการหนวยตรวจสอบภายในควรปรับปรุง    และรักษาระดับคุณภาพของงานตรวจสอบภายใน   
โดยมีการปรับปรุงงานตรวจสอบภายในใหครอบคลุมทุกดาน และติดตาม ดูแลประสิทธิภาพของงานอยาง       
ตอเนื่อง 
   2.  มาตรฐานการปฏิบัติงาน  โดยกลาวถึงประเด็นตาง ๆ  ดังนี้ 
    1)  การบริหารงานตรวจสอบภายใน 
                             ผู้อํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน  ควรบริหารงานตรวจสอบภายในใหเกิดผลสัมฤทธิ์  
มีประสิทธิภาพ  เพ่ือใหงานตรวจสอบภายในสามารถสรางคุณคาเพ่ิมใหกับองคกร 
    2)  ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน 
                             งานตรวจสอบภายใน  คือ การประเมินเพ่ือเพ่ิมคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานของ
องคกรใหถึงเปาหมายที่วางไว และปรับปรุงประสิทธิภาพของการบริหาร  ความเสี่ยง  โดยการควบคุมและ
การกํากับดูแล 
    3)  การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
                             ผตูรวจสอบภายในควรจัดทําแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย ทั้งใน    
ดานการใหหลักประกันและการใหคําปรกึษาโดยควร คํานึงถึงวัตถปุระสงคของงานและวิธีการดําเนินงาน
ตรวจสอบภายใน  อันจะทําใหการปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ 
    4)  การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
        ผูตรวจสอบภายในควรรวบรวม วิเคราะห ประเมิน และบันทึกขอมูลใหเพียงพอ      
ตอการปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหบรรลุตามวัตถุประสงค และผู้อํานวยการหนวยตรวจสอบภายในควร
ควบคุมการปฏิบัติงานที่ไดมอบหมายอยางใกลชิด   เพ่ือใหเกิดความมั่นใจ  วาการปฏิบัติงานจะสามารถบรรลุ
ตามวัตถุประสงคที่กําหนดไวอยางมีคุณภาพ  ซึ่งจะเปนการ ชวยพัฒนาเจาหนาที่ตรวจสอบภายในดวย 
    5)  การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
        ผูตรวจสอบภายในควรรายงานผลการปฏิบัติงานอยางทันกาล   โดยรายงานดังกลาว
ต้องประกอบดวย วัตถุประสงค ขอบเขต การสรุปผลการตรวจสอบ  ความคิดเห็น  ขอเสนอแนะ  และแนวทาง
ในการปรับปรุงแกไข  ที่สามารถนําไปปฏิบัติไดดวยความถูกตอง  ครบถวน ชัดเจน เที่ยงธรรม รัดกุม            
สรางสรรคและรวดเร็ว  รวมทั้งควรเผยแพรผลการปฏิบัติงานใหบุคคลที่เกี่ยวของไดรับทราบ 
    6)  การติดตามผล 
                             ผู้อํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน ควรกําหนดระบบการติดตามผล วา ไดมีการนํา   
ขอเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงานไปสูการปฏิบัติเรียบร้อยแล้ว 
 
                                     *-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-* 
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