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สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ



คำนำ 

   พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที ่แก้ไขเพิ ่มเติม หมวด 5  

มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กําหนดให้มีการแบ่งเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษ า

และมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกําหนดให้มีสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษา และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา โดยแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่กา รศึกษาประถมศึกษา 

ออกเป็น 8 กลุ ่ม เพื ่อให้การปฏิบัต ิงานของสํานักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษาเป็นไปอย่าง  

มีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานสำนักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น สําหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับ

นี้มีรายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน ซึ่งเป็นส่วนราชการในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา โดยหนว่ยตรวจสอบภายใน มีบทบาทอำนาจหน้าที่ทีส่ำคัญ 5 ประการ ซึ่งเก่ียวกับการ

ดําเนินงานตรวจสอบการเงิน การบัญชีและระบบดูแลทรัพย์สิน การตรวจสอบการดําเนินงานหรือกระบวนการ

เปรียบเทียบกับผลผลิตหรือเป้าหมายที่กําหนด การประเมินการบริหารความเสี่ยง การดําเนินการอื่นเกี่ยวกับ

การตรวจสอบภายในตามที่กฎหมายกําหนด และการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ

หนว่ยงานอื่นที่เก่ียวขอ้งหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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ส่วนที่ 1 

ตารางวิเคราะห ์

กระบวนงาน 
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แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน ของหน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 

 
บทบาท / ภารกิจ / หน้าที่  

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล หรือ 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

(1) 
 
 
 

(2) 
 
 
 

(3) 

ดำเนินงานเกี่ยวกับงาน 
ตรวจสอบการเงิน การบัญชี 
และตรวจสอบระบบการดูแล 
ทรัพย์สิน 
ดําเนินงานเกี่ยวกับงาน 
ตรวจสอบการดําเนินงานหรือ
กระบวนการเปรียบเทียบกับ 
ผลผลิตหรือเป้าหมายทีก่ำหนด 
ดำเนินงานเกี่ยวกับการประเมิน
การบริหารความเสี่ยง 

1.งานตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพื้นที่และ 
สถานศึกษา ประกอบด้วย 
     1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายในและ
ประเมินความเสี่ยง แยกงานย่อยได้ดังนี้ 
          1.1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายใน 
          1.1.2 งานประเมินความเสี่ยง 
      1.2 งานตรวจสอบภายใน เพื่อให้ความเชื่อม่ัน 
แยกตามประเภทงานตรวจได้ดังนี้ 
          1.2.1 การตรวจสอบทางการเงิน 
(Financial Audit)  
          1.2.2 การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ 
(Compliance Audit) 

1. หน่วยตรวจสอบภายใน รับนโยบายจาก 
ผอ.สพป. และจากผลการประเมินความเสี่ยงของสพป.
กาฬสินธุ์ เขต 3.และสถานศึกษา เพ่ือจัดทําแผนการ
ตรวจสอบประจําปี 
2. หน่วยตรวจสอบภายในนําเสนอแผนการ 
ตรวจสอบประจําปีให้ผอ.สพป. พิจารณาอนุมัติและ
เมื่อได้รับการอนุมัติแผนแล้ว สําเนาแผนการตรวจสอบ
แจ้งให้สพฐ.ทราบ 
3. จัดทําแผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan) 
ของกิจกรรมงานตรวจสอบที่กําหนดในแผนการ
ตรวจสอบ พร้อมจัดทําแนวการตรวจสอบ  
ให้ตอบสนองกับวัตถุประสงค์ของกิจกรรมงาน
ตรวจสอบที่แผนกําหนดและกําหนดเครื่องมือกระดาษ
ทําการที่จำเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบให้พร้อม 

สพป.
กาฬสินธุ์ 
เขต 3 / 

สถานศึกษา 
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บทบาท / ภารกิจ / หน้าที่  

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล หรือ 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           1.2.3 การตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
(Operational Audit)  
          1.2.4 การตรวจสอบผลการ 
ดําเนินงาน(Performance Audit)  
          1.2.5 การตรวจสอบสารสนเทศ 
(Information Technology Audit)  
          1.2.6 การตรวจสอบการบริหาร 
(Management Audit)  
     1.3 งานให้คําปรึกษา 

ก่อนลงมือตรวจสอบตามระยะเวลาที่แผนกำหนด 
4. ปฏิบัติงานตรวจสอบ ตามแนวทางของแนวการ
ตรวจสอบที่กําหนดไว้พร้อมจัดเก็บข้อมูลที่ตรวจสอบ
ได้ไว้ในกระดาษทําการที่เกี่ยวข้อง และสรุปผล 
การตรวจสอบ 
5. จัดทํารายงานผลการตรวจสอบพร้อม 
ข้อเสนอแนะแนวทางการแก้ไข เสนอให้ผอ. 
สพป.กาฬสินธุ์ เขต 3 ทราบและพิจารณาสั่งการ 
6. ติดตามผลการดําเนินการตามข้อเสนอแนะ หรือ
ตามท่ีผอ.สพป.กาฬสินธุ์ เขต 3 สั่งการ 

 

(4) ดำเนินการอ่ืนเกี่ยวกับการ
ตรวจสอบภายในตามที่กฎหมาย
กำหนด 

2..งานบริหารการตรวจสอบ 
     2.1 งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 
     2.2 งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบ 
ภายใน 
3. งานธุรการและสารสนเทศ 

1.สํารวจข้อมูลเบื้องต้นเพื่อให้เข้าใจถึงรายละเอียดงาน 
ระบบงาน และผู้เกี่ยวข้อง 
2.ประเมินผลระบบการควบคุมภายในเพื่อ 
พิจารณาความเพียงพอเหมาะสมของระบบ 
การควบคุมภายในที่มีอยู่ 

สพป.
กาฬสินธุ์ 
เขต 3 / 

สถานศึกษา 
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บทบาท / ภารกิจ / หน้าที่  

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล หรือ 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

(5) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุน
การปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) การตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 
1) สํารวจข้อมูลเบื้องต้นตามประเด็นข้อร้องเรียน / 
ข้อสงสัยที่จะส่อไปในทางทุจริต 
2) กําหนดประเด็นและผู้เกี่ยวข้องกับประเด็น 
ที่ตรวจสอบ 
3) ดําเนินการตรวจสอบและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร 
รวมถึงถ้อยคําของผู้เกี่ยวข้อง 
4) วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง
เปรียบเทียบกับระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
5) รายงานต่อผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 และหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

สพป.
กาฬสินธุ์ 
เขต 3 / 

สถานศึกษา 
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ส่วนที่ 2 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 
  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ประเภทเอกสาร :  คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน 

  ชื่อเอกสาร  :  งานตรวจสอบภายใน 
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1. ช่ืองาน งานตรวจสอบภายใน  

2. วัตถุประสงค์  

  1) เพื่อให้บริการด้านความมั่นใจต่อประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการดําเนินงาน 

และความคุม้ค่าของการใช้จ่ายเงินในรูปของรายงานที่เป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บริหาร 

  2) เพื่อสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับให้สามารถปฏิบัติหน้าที่และดําเนินงานเป็นไป 

ตามกฎหมายระเบียบ ข้อบังคับที่เก่ียวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยการวิเคราะห์ประเมิน ให้คําปรึกษา 

และให้ข้อเสนอแนะ 

  3) เพื่อสนับสนุนให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3  

และสถานศึกษามีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม 

3. ขอบเขตของงาน  

 ขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย 

      1) ตรวจสอบ วิเคราะห์ประเมินผล การปฏิบัติงานต่างๆของหน่วยงาน ดังนี้ 

  1.1) ความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน การบริหารความเสี่ยง การควบคุมกํากับดูแล 

  1.2) ความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัดของการดําเนินงานหรือกิจกรรมต่างๆ  

ตลอดทั้งการใช้ทรัพยากร  

  1.3) ความถูกต้อง เชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงิน การบัญชีและการดําเนินงานต่างๆ 

  1.4) ความถูกต้องในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กฎหมายระเบียบ นโยบายต่างๆของ 

ทางราชการ 

  1.5 )ความเพียงพอเหมาะสมในการควบคุม ดูแลรักษาและความปลอดภัยของทรัพย์สิน 

      2) ให้คําแนะนําในการปรับปรุงแก้ไขระบบปฏิบัติงาน การควบคุม การบริหารความเสี่ยง 

การควบคุม กํากับดูแลให้การดําเนินงานถูกต้อง มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

 ภารกิจงานตรวจสอบภายในของผู้ตรวจสอบภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 

แยกไดเ้ป็น 2 ระดับ แต่ละระดับมีขอบเขตเรื่องที่ตรวจสอบดังต่อไปนี้ 

 1. งานตรวจสอบภายในระดับเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3  มีขอบเขตงาน

ตรวจสอบแยกเรื่องได้ ดังนี้ 
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  1) ตรวจสอบการดำเนินงานตามแผนกลยุทธ์หรือแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี แผนการปฏิบัติ

ราชการประจำปีและนโยบายของรัฐ รวมทั้งข้อตกลงการให้บริการสาธารณะ 

  2) ประเมินระบบการควบคุมภายใน การปฏิบัติงานตามภารกิจงานของทุกกลุ่ม ในเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 

  3) ตรวจสอบการบริหารการเงินการบัญชี และตรวจสอบการปฏิบัติงานตามระบบ  

การบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ (GFMIS) 

  4) ตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สิน  

  5) ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง  

  6) ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย นโยบายที่กําหนด 

  7) ตรวจสอบงานที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 2. งานตรวจสอบภายในระดับสถานศึกษา มีขอบเขตงานตรวจสอบแยกเรื่องได้ ดังนี้ 

  1) การตรวจสอบการดําเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติราชการ นโยบายสพฐ. 

รวมทั้งข้อตกลงการให้บริการสาธารณะ 

  2) การตรวจสอบการเงินการบัญชี  

  3) ตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สิน  

  4) ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง รวมถึงการจัดซื้อจ้างด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์  

  5) ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย ที่กําหนด  

  6) ตรวจสอบงานที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 งานตรวจสอบภายในสามารถแยกประเภทการตรวจสอบได้ตามวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบได้ดังนี้ 

  1) งานตรวจสอบทางการเงินบัญชี (Financial Audit)  

  2) งานตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย (Compliance Audit)  

  3) งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit)  

  4) งานตรวจสอบผลการดําเนินงาน (Performance Audit)  

  5) งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit)  

  6) งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit)  

  7) งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 

  ทั้งนี้ในการตรวจสอบเรื่องใดเรื่องหนึ่งอาจใช้การตรวจสอบหลายประเภท ขึ้นอยู่กับ

วัตถุประสงค์ การตรวจสอบที่กําหนด โดยลักษณะงานตรวจสอบแต่ละประเภท มีดังนี้ 
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 1) การตรวจสอบทางการเงินบัญชี (Financial Audit) เป็นการตรวจสอบความถูกต้องเชื่อถือได้ ของ

ข้อมูลและตัวเลขต่างๆทางการเงิน การบัญชีและรายงานการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแลป้องกัน ทรัพย์สิน 

และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานต่างๆว่ามีเพียงพอที่จะ มั่นใจได้ว่าข้อมูล

ที่บันทึกในบัญชี รายงาน ทะเบียน และเอกสารต่างๆถูกต้อง และสามารถสอบทานได้ หรือเพียงพอที่จะ

ป้องกันการรั่วไหล สูญหาย ของทรัพย์สินต่างๆได้ 

 2) การตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย (Compliance Audit) เป็นการตรวจสอบ  

การปฏิบัติงานต่างๆของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 และสถานศึกษาว่า  

เป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่ง มติคณะรัฐมนตรี 

 3) การตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) เป็นการตรวจสอบเพื่อประเมินระบบ  

การควบคุมภายในและประเมินคุณภาพของการดําเนินงานของหน่วยงานต่างๆในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 และสถานศึกษา เพ่ือให้ความม่ันใจว่าแต่ละหน่วยงานมีการควบคุมภายในที่ดี 

และมีการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 4) การตรวจสอบผลการดําเนินงาน (Performance Audit) เป็นการตรวจสอบผลการดําเนินงาน 

ตามแผนงาน งานและโครงการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 และสถานศึกษา 

ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือหลักการที่กําหนด การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

และความคุ้มค่า โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่ 

เหมาะสม ทั้งนี้ต้องคํานึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยง 

และการควบคุมภายในประกอบด้วย 

 5) การตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) เป็นการพิสูจน์ความถูกต้อง 

เชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ รวมทั้งการเข้าถึงข้อมูล  

ในการปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่ง 

ของงานตรวจสอบภายในเกือบทุกงานที่นําระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติงาน ไม่ว่าเป็นการตรวจสอบ 

ทางการเงิน การตรวจสอบการดําเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร 

 6) การตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) เป็นการตรวจสอบการบริหารงาน ด้านต่างๆ

ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 และสถานศึกษา ว่ามีระบบการ บริหารจัดการ

เกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผลเกี่ยวกับการงบประมาณ การเงินการ บัญชี การพัสดุ รวมทั้ง

การบริหารด้านต่างๆว่าเป็นไปอย่างเหมาะสม และสอดคล้องกับภารกิจของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 และสถานศึกษา เป็นไปตามหลักการบริหารงานและ หลักการกํากับดูแลที่ดี 

(Good Governance) ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม และ ความโปร่งใส 
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 7) การตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) หมายถึงการตรวจสอบในกรณีที่ได้รับมอบหมายจาก

ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 หรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระทํา

ที่ส่อไปในทางทุจริตผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตุอันควรสงสัยว่า จะมีการกระทําที่ส่อไปในทาง ทุจริตหรือ

ประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะดําเนินการตรวจสอบเพื่อค้นหาสาเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหาย 

หรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป้องกัน 

4. คําจํากัดความ 

 การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและการให้คําปรึกษาอย่างเที่ยง ธรรม

และเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของทุกกลุ่มในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 และสถานศึกษาให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายในจะช่วยให้ สํานักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 และสถานศึกษาบรรลุถึงเป้าหมายและ วัตถุประสงค์ที่กําหนด

ไว้ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและการกํากับดูแล

อย่างเป็นระบบ 

 การบริการให้หลักประกัน หมายถึง การตรวจสอบหลักฐานต่างๆ อย่างเที่ยงธรรม เพื่อนําผล 

มาประเมินผลอย่างเป็นอิสระในกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกํากับดูแลองค์กร เช่น 

การตรวจสอบงบการเงิน ผลการดําเนินงาน การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ความมั่นคงปลอดภัย 

ของ ระบบต่างๆ และการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงินการบัญชี 

 การบริการให้คําปรึกษา หมายถึง การให้บริการ ให้คําแนะนํา ให้คําปรึกษาและบริการอ่ืนๆ  

ที่เก่ียวข้อง โดยลักษณะงานและขอบเขตของงานขึ้นอยู่กับผู้รับบริการ เพ่ือเพ่ิมคุณค่าให้แก่ส่วนราชการ  

และปรับปรุงการดําเนินงานของส่วนราชการให้ดีข้ึน  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบหลักท่ีสําคัญ ประกอบด้วย 

      1) ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ  

      2) ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

      3) ขั้นตอนการจัดทํารายงานและติดตามผล 

 นอกจากนี้ในแต่ละขั้นตอนจะมีกระบวนการปฏิบัติงานย่อยลงไป พอสรุปเป็นขั้นตอนการ ปฏิบัติงาน

ตรวจสอบภายใน ดังนี้ 
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 1) วางแผนการตรวจสอบ มีขั้นตอนย่อย คือ 

     1.1) สํารวจข้อมูลเบื้องต้น เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในเรียนรู้ และทําความเข้าใจ เกี่ยวกับงาน 

ของหน่วยงานที่ต้องทําการตรวจสอบในรายละเอียด เช่น ลักษณะของงบประมาณและจํานวนเงินที่ได้รับ  

หลักการ ระเบียบ วิธีปฏิบัติงาน ขั้นตอนการทํางานหรือสายงานการบังคับบัญชา ข้อมูลจากรายงานหรือ 

สถิติประเภทของรายงานที่หน่วยงานต้องจัดทํา/จัดส่ง และระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ รวมทั้ง 

ทำความคุ้นเคยกับหน่วยงานและระบบงานที่จะเลือกมาตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยให้ผู้ตรวจสอบสามารถประเมิน

ความเสี่ยงในชั้นต้นก่อนจะดําเนินการตรวจสอบได้อย่างเหมาะสมเป็นระบบ 

     1.2) ประเมินระบบการควบคุมภายใน ผู้ตรวจสอบภายในต้องประเมินผลระบบ การควบคุม

ภายในของทุกกลุ่มในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 ที่ได้จัดทําและประเมินตนเอง

ตามระเบียบคตง.ว่าด้วยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 กําหนดโดยผู้ตรวจสอบภายใน

ต้องพิจารณาถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 

     1.3) ประเมินความเสี่ยง ผู้ตรวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงในระดับ หน่วยงานใน

ทุกกลุ่มของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 หรือระดับงาน โครงการ กิจกรรม  

ก็ได้ตามความเหมาะสมกับศักยภาพของตน ซึ่งจะต้องมีการระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยง และจัดลําดับ

ความเสี่ยง 

     1.4) จัดทําแผนการตรวจสอบ แผนการตรวจสอบ มี 2 ลักษณะคือ 

  1.4.1) แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) ระยะเวลา 3-5 ปี โดยมีแผนการ

ตรวจสอบครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมด ทั้งระดับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 และสถานศึกษา 

  1.4.2) แผนการตรวจสอบประจําปี (Audit Plan) ต้องจัดทําให้สอดคล้องกับแผนการ

ตรวจสอบระยะยาวที่กําหนดไว้ และมีงานตามนโยบายที่ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 หรือ สพฐ. ให้ความสําคัญ 

  ทั้งนี้ควรจัดทําแผนการตรวจสอบเสนอให้ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 อนุมัติแผนการตรวจสอบ ภายใน 30 กันยายน และเมื่อได้รับการอนุมัติแผนแล้ว

สําเนาแผนการตรวจสอบแจ้งให้ สพฐ. ทราบ สําหรับองค์ประกอบของแผนการตรวจสอบ ประกอบด้วย

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขตการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ และงบประมาณ 

     1.5) จัดทําแผนการปฏิบตัิงาน (Engagement Plan) เมื่อได้รับการอนุมัติแผนการ ตรวจสอบ

ประจําปีแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในจัดทําแผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan) ในแต่ละเรื่อง ของกิจกรรม

งานตรวจสอบให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจําปี แต่มีความยืดหยุ่นให้สามารถแก้ไข 
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ปรับปรุงให้เหมาะสมกับสถานการณ์ โดยมีรายละเอียดของเรื่อง และหน่วยรับตรวจ วัตถุประสงค์ในการ 

ปฏิบัติงาน ขอบเขตการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ ระยะเวลาที่จะตรวจสอบ  

พร้อมเครื่องมือกระดาษทําการให้พร้อมก่อนทําการตรวจสอบ 

 2) การปฏิบัติงานตรวจสอบ ปฏิบัติงานตรวจสอบตามระยะเวลาที่แผนกําหนด โดยมีขั้นตอนย่อย คือ

     2.1) ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในเตรียมความพร้อมเกี่ยวกับ การซักซ้อม

ทีมงาน แจ้งหน่วยรับตรวจทราบกําหนดเวลาเข้าตรวจ วัตถุประสงค์และขอบเขต หรือ ประสานขอข้อมูล 

ที่จําเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบ 

     2.2) ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในประชุมเปิดตรวจ ทําการตรวจสอบโดย

เลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม โดยรวบรวบข้อมูลไว้ ในกระดาษทําการ และปิด

ตรวจโดยการแจ้งสรุปผลการตรวจสอบเบื้องต้นที่เป็นสาระสําคัญให้ผู้บริหารของ หน่วยรับตรวจทราบ  

เพ่ือดําเนินการให้มีการปรับปรุงแก้ไข หรือทําความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงาน 

     2.3) เมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ เป็นการรวบรวมหลักฐานกระดาษทําการและสรุปผล 

การตรวจสอบ 

 3) การจัดทํารายงานและติดตามผล 

     3.1) รายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอให้ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

กาฬสินธุ์ เขต 3 ทราบและพิจารณาสั่งการ ทั้งนี้ การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเป็น เทคนิคอย่างหนึ่ง 

ที่ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องเอาใจใส่เป็นพิเศษ เพราะรายงานเป็นการแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของการ

ปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในทั้งหมด ลักษณะของรายงานที่ดีต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อผู้อ่าน

รายงานเป็นเรื่องที่มีสาระสําคัญ ข้อตรวจพบเป็นเรื่องที่ตรงกับข้อเท็จจริง ข้อเสนอแนะหรือข้อแนะนําเป็น

ประโยชน์และสามารถปฏิบัติได้ ทั้งนี้ให้จัดทํารายงานสรุปผลการตรวจสอบ ประจําปีแจ้งให้ สพฐ.ทราบ ภายใน 

30 กันยายน ของทุกปี หรือภายในระยะเวลาที่ สพฐ.กําหนด 

     3.2) การติดตามผล เป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนงานตรวจสอบภายใน ที่ผู้ตรวจสอบภายใน 

ต้องติดตามผลว่า ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 ได้สั่งการไว้อย่างไร 

และหน่วยรับตรวจดําเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่ผู้บริหารสั่งการหรือไม่ การติดตามผล

เพ่ือให้แน่ใจว่าข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม หรือมีปัญหาอุปสรรค อย่างไรที่ไม่อาจแก้ไขได้ 

และรายงานผลการติดตามให้ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 ทราบผล

หรือพิจารณาสั่งการเพ่ิมเติม
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 กระดาษทำการต่างๆ 
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8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

      1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ :  

          กรมบัญชีกลาง 

      2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 :           

กระทรวงการคลัง 

      3) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน : ตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทยและสมาคมผู้ 

          ตรวจสอบภายในแห่งประเทศไทย 

      4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง 

      5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 

      6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน : กรมบัญชีกลาง 

      7) หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 

          : หน่วยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานปีงบประมาณ 2551 

      8) หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสําหรับผู้ตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่ 

          การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 : หน่วยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ 2549 
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  1.1  งานประเมินระบบการควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยง 

 

 

 

 

   1.1.1  งานประเมินระบบควบคุมภายใน 

   1.1.2  งานประเมินความเสี่ยง 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ประเภทเอกสาร :  คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน 

  ชื่อเอกสาร  :  1.1.1. งานประเมินระบบการควบคุมภายใน 
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1. ชื่องาน 1.1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายใน 

2. วัตถุประสงค์ 

      1) เพื่อให้ทราบระบบการควบคุมภายในของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ 

เขต 3 ที่มีอยู่ มีความเหมาะสมเพียงพอหรือไม่ 

      2) เพื่อให้ทราบว่าการปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายในที่กําหนดไว้ ได้ผลสําเร็จตาม 

เป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ที่วางไว้ อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคุ้มค่าเพียงใด 

      3) เพื่อให้มีฐานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ 

3. ขอบเขตของงาน 

      1) สอบทานประเมินระบบการควบคุมภายในของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

กาฬสินธุ์ เขต 3 ที่มีอยู่ ว่ามีความเหมาะสมกับสภาพแวดล้อมในปัจจุบันหรือไม่ 

      2) สอบทานรายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุม ของทุกกลุ่มงาน ในสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 ที่ได้จัดทําไว้ ว่าได้ผลสําเร็จตามเป้าหมาย เพียงใด 

      3) ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม และจัดทํารายงานผลการสอบทานการควบคุม  

ของผู้ตรวจสอบภายใน 

4. คําจํากัดความ 

 การประเมินระบบการควบคุมภายใน เป็นการพิจารณาถึงผลสัมฤทธิ์ของระบบการควบคุมที่มี  

อยู่ในทุกกลุ่มงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 โดยการเปรียบเทียบผลการ 

ปฏิบัติงานกับระบบการควบคุมที่กําหนดไว้ ว่ามีความสอดคล้องหรือไม่เพียงใด และสอบทานระบบการควบคุม

ภายในของหน่วยงานว่ามีความเหมาะสมกับสภาพแวดล้อมในปัจจุบันหรือไม่ รวมทั้งวิเคราะห์ และหาสาเหตุ 

ที่เกิดขึ้นเพ่ือสรุปผล พร้อมทั้งให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงระบบการควบคุมภายในของ หน่วยงานให้มี

ประสิทธิผลและประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 

กําหนดให้ผู้ตรวจสอบภายใน สอบทานความเพียงพอของการควบคุมภายในที่ส่วนราชการจัดทําโดยจัดทํา

รายงานผลการสอบทานการประเมินการควบคุมของผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปส.) 
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เพ่ือเป็นรายงานประกอบกับรายงานต่างๆ ที่กลุ่มอํานวยการจัดทํา ได้แก่ ปอ.2 ผลการประเมินองค์ประกอบ 

ปอ.3 แผนปรับปรุงการควบคุมภายใน ก่อนจัดทํา ปอ. 1 หนังสือรับรองการประเมิน ส่งให้ สตง. ดังนั้นการ

ดําเนินการในการสอบทานระบบการควบคุมภายในของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ 

เขต 3 เพ่ือพิจารณาความเพียงพอของการควบคุมภายใน  

หากรอรายงานจากกลุ่มอํานวยการก่อน จะมีข้อจํากัดของเวลาดําเนินการในการสอบทาน 

ผลการปฏิบัติงานกับระบบการควบคุม ภายในที่กําหนดน้อยเกินไป จึงต้องมีการเตรียมการและทํางานคู่ขนาน 

เพ่ือให้สามารถสรุปผลและจัดทํารายงานผลการสอบทานการประเมินการควบคุมของผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ 

ปส.) ได้ทันเวลา สรุป ขั้นตอนการปฏิบัติได้ดังนี้ 

      1) ศึกษาข้อมูล ของกิจกรรมการควบคุมที่กําหนดไว้ในปีปัจจุบัน และการปรับปรุงการควบคุมใหม่ 

ว่ามีอะไรบ้าง 

      2) จัดเตรียมเครื่องมือการสอบทาน 

      3) ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ทั้งในส่วนที่ได้มีการจัดวางระบบการควบคุมภายในไว้แล้ว 

และท่ีไม่ได้มีการจัดวางระบบการควบคุมภายในไว้ เพ่ือให้ทราบว่ากิจกรรมการควบคุมที่จัดวางไว้แล้ว 

ครอบคลุมภารกิจหลักของแต่ละกลุ่มงานใน สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 

      4) สอบทานผลการปฏิบัติงานว่ากิจกรรมการควบคุมที่กําหนดไว้ สามารถลดความเสี่ยงได้เพียงใด

ซึ่งรวมถึงผลการตรวจสอบอ่ืนที่เก่ียวข้องที่ได้ทําการตรวจสอบแล้วตามแผนการตรวจสอบประจําปีกําหนด 

      5) ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในที่กําหนดไว้ โดยกาณเปรียบเทียบผลการ 

ปฏิบัติงานที่สุ่มตรวจกับระบบการควบคุมที่กําหนดไว้ว่าสามารถลดความเสี่ยงสําคัญได้หรือไม่ เพียงใดหรือมี

ความเสี่ยงใดท่ีต้องกิจกรรมการควบคุมเพ่ิมเติม 

      6) จัดทํารายงานผลการสอบทานการประเมินการควบคุมของผู้ตรวจสอบภายใน (ปส.) ส่งให้ กลุ่ม

ที่รับผิดชอบการจัดวางระบบการควบคุมภายในของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 

      7) กลุ่มท่ีรับผิดชอบฯ เสนอรายงานทั้งหมด ให้ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประถมศึกษา/ มัธยมศึกษา พิจารณาก่อนลงนามหนังสือรับรองการประเมิน ตามแบบปอ. 1 เพ่ือส่งสตง.ต่อไป 

      8) รวบรวมข้อมูลผลการประเมินระบบควบคุมภายใน เป็นสารสนเทศเพ่ือใช้ในการประเมินและ 

จัดลําดับความเสี่ยง และวางแผนการตรวจสอบต่อไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 1) แบบสอบถาม / กระดาษทำการ 

 2) รายงานแบบ ปส. 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

 1) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 

 2) คู่มือแนวทางการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในของ 

              คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
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  ประเภทเอกสาร :  คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน 

  ชื่อเอกสาร  :  1.1.2. งานประเมินความเสี่ยง 
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1. ชื่องาน  1.1.2 งานประเมินความเสี่ยง 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถวางแผนการตรวจสอบได้ครอบคลุมภารกิจที่สําคัญ  

และเป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ มีประสิทธิภาพ และมีความเหมาะสมภายใต้ข้อจํากัดต่างๆ 

3. ขอบเขตของงาน 

 ประเมินความเสี่ยงของกิจกรรมการบริหารงานในด้านต่างๆ ของทุกกลุ่มงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาประถมศึกษา/ มัธยมศึกษา เช่น ด้านกลยุทธ์ ด้านการดําเนินงานหรือปฏิบัติงานตามหน้าที่ความ 

รับผิดชอบ ด้านการบริหารความรู้ ด้านการเงิน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ อย่างน้อย  

ปีละ 1 ครั้ง 

4. คําจํากัดความ 

 ความเสี่ยง (Risk) สถานการณ์ท่ีอาจจะเกิดขึ้นและเป็นอุปสรรคต่อการบรรลุเป้าหมายขององค์กร 

หรืออาจหมายถึง โอกาสที่จะเกิดเหตุการณ์ หรือการกระทําอย่างใดอย่างหนึ่ง ซึ่งมีผลกระทบให้การดําเนินงาน

ขององค์กรเกิดความเสียหาย ความผิดพลาด การรั่วไหล ความสูญเปล่าและไม่บรรลุวัตถุประสงค์  

ของหน่วยงาน ซึ่งรวมถึงการทําให้วัตถุประสงค์หรือเป้าหมายขององค์กรเบี่ยงเบนไป 

 การประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment) หมายถึง กระบวนการระบุปัจจัยเสี่ยงและวิเคราะห์ 

ความเสี่ยงอย่างเป็นระบบ รวมถึงการจัดลําดับความสําคัญของความเสี่ยงว่าเหตุการณ์ใดหรือเงื่อนไขอย่างใดที่ 

จะมีผลต่อการไม่บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร การประเมินความเสี่ยงจึงเป็นแนวคิดในเชิงป้องกันเหตุการณ์ 

ที่อาจเกิดผลกระทบกับองค์กร 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 การประเมินความเสี่ยงเป็นกระบวนงานที่เชื่อมต่อมาจากการประเมินระบบควบคุมภายใน  

ซึ่งในการตรวจสอบ แต่ละกิจกรรมจะมีการประเมินการควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยงเสมอ 

สําหรับกระบวนงานนี้เป็นการนําเสนอ การประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบระยะยาวและ

แผนการตรวจสอบประจําปี ซึ่งกระทรวงการคลังได้มี คู่มือการปฏิบัติงานเพื่อการนี้โดยเฉพาะให้ศึกษาเพ่ิมเติม 

ทั้งนี้สรุปขั้นตอนการปฏิบัติงานได้ดังนี้ 
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 1) ศึกษาและทําความเข้าใจสภาพแวดล้อมโดยรวม ของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

กาฬสินธุ์ เขต 3 ทั้งภายในและภายนอก เช่น โครงสร้าง กลยุทธ์การดําเนินงาน ระบบงาน หรือการปฏิบัติงาน 

ตามกิจกรรมสําคัญๆ ความรู้ความสามารถของผู้ปฏิบัติงานในเบื้องต้น กฎหมาย ระเบียบ ที่เก่ียวข้องกับ 

การปฏิบัติงานตามภาระหน้าที่ และนโยบายต่างๆที่เก่ียวข้อง 

 2) ศึกษาทําความเข้าใจวัตถุประสงค์และเป้าหมายงาน ทั้งในระดับหน่วยงาน และระดับกิจกรรม

 3) จัดทําและรวบรวมข้อมูลเบื้องต้น เช่น โครงสร้าง ผังทางเดินขั้นตอนการปฏิบัติงาน ข้อมูลผล  

การดําเนินงานของทุกกลุ่ม ทั้งจากภายในและภายนอก 

 4) ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานหรือของกิจกรรมต่างๆ ทั้งที่มีการจัดวางแล้ว 

และยังไม่จัดวาง ซึ่งขั้นตอนนี้อยู่ในกระบวนงานการประเมินระบบการควบคุมภายใน 

 5) ระบุปัจจัยเสี่ยง โดยแยกปัจจัยเสี่ยงตามกิจกรรมการบริหารแต่ละด้าน ซึ่งตามแนวทางที่ 

กรมบัญชีกลางกําหนดมี 5 ด้าน ได้แก่ ด้านกลยุทธ์ ด้านการดําเนินงาน ด้านการบริหารความรู้ ด้านการเงิน 

และด้านการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ ซึ่งการกําหนดปัจจัยเสี่ยง อย่างน้อยควรมี 3 ด้านขึ้นไป ได้แก่ 

ด้านการดําเนินงาน ด้านการเงินหรืองบประมาณ และด้านการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ 

 6) วิเคราะห์ความเสี่ยง โดยอาจใช้แบบสอบถามหรือข้อตกลง จากทุกกลุ่มงาน เพื่อกําหนดเกณฑ์ 

และระดับความเสี่ยงของงาน ทั้งนี้สามารถวิเคราะห์ความเสี่ยงแยกตามกลุ่ม หรือแยกตามกิจกรรม 

 7) จัดลําดับความเสี่ยง เป็นการรวบรวมและจัดลําดับของความเสี่ยงทั้งหมดที่วิเคราะห์ได้  

โดย จัดลําดับจากมากไปหาน้อย 

 8) จัดทําบัญชีรายการความเสี่ยง เป็นการจัดทําข้อมูลสารสนเทศ ของประวัติหรือบัญชีรายการ 

ความเสี่ยงในภาพรวมของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3ว่ามีความเสี่ยงในกิจกรรม 

ใดบ้าง และมีความเสี่ยงในด้านใด 

 9) นําผลการประเมินความเสี่ยงไปใช้เพื่อการวางแผนการตรวจสอบ เป็นการนําผลการจัดลําดับ 

ความเสี่ยงมาพิจารณาในการวางแผนการตรวจสอบ ทั้งนี้ ให้พิจารณาถึงนโยบายและแผนการบริหารความ 

เสี่ยงของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 ที่มีอยู่ เรื่องที่ผู้อํานวยการสํานักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 ต้องการให้ตรวจ และเรื่องที่อยู่ในความสนใจของสาธารณชน 
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  1.2 งานตรวจสอบด้านการให้ความเชื่อม่ัน แยกตามประเภทการตรวจสอบ     ได้แก่ 

 

        1.2.1 งานตรวจสอบการเงินการบัญชี(Financial Audit)  

        1.2.2 งานตรวจสอบการปฏิบัติการตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) 

        1.2.3 งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit)  

        1.2.4 งานตรวจสอบการดําเนินงาน (Performance Audit)  

        1.2.5 งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit)  

        1.2.6 งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit)  

        1.2.7 งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ประเภทเอกสาร :  คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน 

  ชื่อเอกสาร  :  1.2.1. งานตรวจสอบการเงินการบัญชี 

         (Financial Audit) 
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1. ชื่องาน  1.2.1 งานตรวจสอบการเงินการบัญชี (Financial Audit) 

2. วัตถุประสงค์ 

      1) ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 และ

สถานศึกษา ให้เป็นไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติ ข้อกําหนดต่าง ๆ หรือการควบคุมการใช้จ่ายเงินให้  

ถูกต้องเหมาะสม 

      2) ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบันของการบันทึกรายการทางบัญชี และ  

รายงานทางการเงิน 

      3) สอบทานความเพียงพอ เหมาะสมของระบบการควบคุมภายในด้านการเงินการบัญชี 

3. ขอบเขตของงาน 

 ตรวจสอบระบบการเงินการบัญชีของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3  

และสถานศึกษา ในด้านการบริหารการเงิน การรับจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การจัดทําบัญชี การรายงานทาง 

การเงิน ว่าถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และการควบคุมทางการเงิน มีความเพียงพอ เหมาะสมเชื่อถือได้ 

และมีความโปร่งใส 

4. คําจํากัดความ 

 การตรวจสอบการเงินการบัญชี เป็นการตรวจสอบที่มุ่งจะพิสูจน์ ความน่าเชื่อถือของข้อมูลทาง 

การเงินการบัญชีว่า เอกสารประกอบรายการทางการเงินและการบัญชี รายการที่บันทึกและรายงานที่ปรากฏ 

ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน โปร่งใส และสมเหตุสมผล และม่ันใจได้ว่าการควบคุมทางการเงินที่ มีอยู่ใน

ระบบการเบิกจ่ายเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน การนําส่ง / นําฝาก และการเก็บรักษาเงิน มีความเหมาะสม

เพียงพอที่จะทําให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      1) ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และข้อมูลทั่วไปของกิจกรรม  

ตามแผนการตรวจสอบประจําปี (Audit Plan) เพ่ือนํามาจัดทําแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  

ที่มีการประเมินความเสี่ยงเบื้องต้น นํามากําหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบ 

      2) กําหนดประเด็นการตรวจสอบให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจ พร้อมจัดทําแนวทาง  

การตรวจสอบ (Audit Program) ระบบการเงินการบัญชี และการสอบทานการควบคุมภายใน 
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      3) จัดทําเครื่องมือ กระดาษทําการตรวจสอบ เพื่อเก็บข้อมูล 

      4) ดําเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) โดยสอบทาน 

การปฏิบัติงานด้านการเงินการบัญชี และการพัสดุดังนี้ 

       - ระบบการเงิน เช่น การตรวจสอบการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

การรับ และนําส่งเงินให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมายกําหนด 

       - ระบบบัญชี เช่น การตรวจสอบระบบบัญชี และการรายงานทางการเงินว่า

ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 

       - ระบบพัสดุ 

       - การสอบทานการควบคุมภายใน เช่น การสอบทานระบบงานการเงิน  

การบัญชี เพ่ือให้มั่นใจว่ามีการควบคุมภายในที่เพียงพอเหมาะสมและลดความเสี่ยง 

      5) วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ 

      6) จัดทํารายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report ) พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไข

ปรับปรุง รายงานต่อผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 

      7) แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแก้ไขตามข้อเสนอแนะ  

โดยให้แจ้งผลการ ดําเนินการแก้ไขภายในกําหนดเวลา 

      8) ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ (Audit Follow up) และวิเคราะห์

สรุปผล การแก้ไข ว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะเพียงใด 

      9) รายงานผลเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์  

เขต 3  ให้ทราบผลการแก้ไข หรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติมแล้วแต่กรณี 

      10) ผลการแก้ไขที่เห็นว่าเสร็จสิ้น ให้รวบรวมเก็บเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 กระดาษทำการ ตรวจสอบประเทภต่างๆ 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

 1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไ้ขเพ่ิมเติม 

 2) มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ

กรมบัญชีกลาง พ.ศ. 2545 

 3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2551 

 4) แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 

 5. คู่มือการตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 

และคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสำหรับผู้ตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษากาฬสินธ์ุ เขต 3 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ปีงบประมาณ 2549 

และปีงบประมาณ 2551 ตามลำดับ 
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1.ชื่องาน  1.2.2 งานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) 

2. วัตถุประสงค์ 

      1) เพ่ือให้ทราบว่าการปฏิบัติงานการเงิน บัญชี พัสดุของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 และสถานศึกษาถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

และมีข้อมูลทางการเงินที่เชื่อถือได้ 

      2) เพ่ือประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดุ 

      3) เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน เสนอแนะวิธีการ มาตรการในการปรับปรุงแก้ไขการ ปฏิบัติงาน

ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 และสถานศึกษา ให้เป็นไปอย่างมี ประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 

      1) ตรวจสอบการเงิน การบัญชีว่ามีการปฏิบัติเป็นไปตามระเบียบกฎหมายทางการเงิน 

การบัญชี 

      2) ตรวจสอบพัสดุ ว่ามีการจัดหา ควบคุม และจําหน่าย เป็นไปตามระเบียบกฎหมายทาง 

ด้านพัสดุ 

4. คําจํากัดความ 

 การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ ได้แก่ การตรวจสอบการเงิน การบัญชี การพัสดุ  

ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ และสถานศึกษาว่า ปฏิบัติงานถูกต้อง ตาม ระเบียบ 

กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องหรือไม่ และยังเป็นการป้องปรามผู้ปฏิบัติงาน ให้ ระมัดระวัง รอบคอบ 

เพ่ือมิให้เกิดข้อผิดพลาด หรือทุจริตได้ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ เป็นการตรวจสอบงานการเงิน บัญชี และพัสดุ ขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน มีดังนี้ 
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 1) ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และพัสดุ และข้อมูลทั่วไปของ กิจกรรม

ตามแผนการตรวจสอบประจําปี (Audit Plan) เพ่ือนํามาจัดทําแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  

ที่มีการประเมินความเสี่ยงเบื้องต้น นํามากําหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบ 

 2) กําหนดประเด็นการตรวจสอบให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจ พร้อมจัดทําแนวทางการ 

ตรวจสอบ (Audit Program) การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ของการปฏิบัติงานทางการเงิน การบัญชี  

การพัสดุ และการสอบทานการควบคุมภายใน 

 3) จัดทําเครื่องมือ หรือ กระดาษทําการตรวจสอบ 

 4) ดําเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) และสอบทานระบบ  

การควบคุมภายใน ของการรับจ่ายเงิน การบันทึกบัญชีและการจัดทํารายงาน การจัดซื้อจ้าง การควบคุม และ

การจําหน่ายพัสดุ พร้อมจัดเก็บข้อมูลลงกระดาษทําการ ให้มีข้อมูลเพียงพอต่อการสรุปผลการ ตรวจสอบตาม

ประเด็นการตรวจสอบ หรือวัตถุประสงค์การตรวจสอบที่กําหนดไว้ 

 5) วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ 

 6) จัดทํารายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง รายงาน

ต่อผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 

 7) แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแก้ไขตามข้อเสนอแนะ โดยให้แจ้งผลการ ดําเนินการ

แก้ไขภายในกําหนดเวลา 

 8) ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ (Audit Follow up) และวิเคราะห์สรุปผล  

การแก้ไข ว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะเพียงใด 

 9) รายงานผลเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 ให้ทราบ

ผลการแก้ไข หรือพิจารณาสั่งการเพ่ิมเติมแล้วแต่กรณี 

 10) ผลการแก้ไขที่เห็นว่าเสร็จสิ้น ให้รวบรวมเก็บเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 กระดาษทำการตรวจสอบประเภทต่างๆ 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

 1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไ้ขเพ่ิมเติม 

 2) มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ

กรมบัญชีกลาง พ.ศ. 2545 

 3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2551 

 4) แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 

 5. คู่มือการตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 

และคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสำหรับผู้ตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษากาฬสินธ์ุ เขต 3 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ปีงบประมาณ 2549 

และปีงบประมาณ 2551 ตามลำดับ 
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1. ช่ืองาน  1.2.3 การตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือตรวจทราบผลการดําเนินงานในกิจกรรมต่าง ๆ ขององค์การ รวมถึงระบบงานใด ระบบงานหนึ่ง

หรือหน่วยงานย่อยภายในหน่วยงานนั้นหรือหน้าที่หนึ่งหน้าที่ใดในหน่วยงานบรรลุตาม วัตถุประสงค์เป้าหมาย

ที่กําหนดมีประสิทธิภาพ (Efficiency) ประสิทธิผล (Effectiveness) ประหยัด (Economy) หรือไม่เพียงใด 

รวมตลอดท้ังการให้ความเห็น ให้ข้อเสนอแนะ เพ่ือปรับปรุงพัฒนาประโยชน์ สูงสุดต่อองค์กร 

3. ขอบเขตของงาน 

 การตรวจสอบการปฏิบัติงาน ครอบคลุมถึงการตรวจสอบกระบวนการในการปฏิบัติงานโดยให้ 

ความสําคัญกับข้ันตอนการปฏิบัติงานความมีประสิทธิภาพ ประหยัด ความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร  

และการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ระบบ วิธีการ หรือมาตรฐาน ที่กําหนดหรือไม่อย่างไร ผลลัพธ์ 

หรือผลกระทบที่เกิดขึ้นจากการดําเนินงาน 

4. คําจํากัดความ 

 การตรวจสอบการปฏิบัติงานเป็นการตรวจสอบกระบวนการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงานของ กิจกรรม

ต่าง ๆ ข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึน(Condition) จากการดําเนินงาน/ผลการดําเนินงานเพ่ือเปรียบเทียบ กับหลักเกณฑ์ 

(Criteria)การดําเนินงาน /ผลผลิต/ผลลัพธ์ ตามวัตถุประสงค์เป้าหมายที่กําหนดไว้หรือไม่ ถ้ามีข้อแตกต่าง

ระหว่างหลักเกณฑ์ (CrieCria) กับข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น(Condition) เกิดปัญหา/ผลกระทบ (Effect) มีสาเหตุ

(Cause)จากเรื่องใดเพ่ือให้ข้อแนะนํา(Recommendation)ที่มีคุณค่าสามารถปฏิบัติได้ จริงในการปรับปรุง

พัฒนาการดําเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัด คุ้มค่า เป็นไปตาม กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 

ระบบ วิธีการ หรือมาตรฐาน ที่กําหนด 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

      1) การวางแผนปฏิบัติงาน แผนการปฏิบัติงาน เป็นแผนที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดทําไว้ ล่วงหน้าว่า

จะตรวจสอบแผนงาน งาน/โครงการหรือ กิจกรรม ในประเด็นการตรวจสอบใด โดยกําหนด วัตถุประสงค์ 

ขอบเขต และแนวทางการตรวจสอบ เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบให้บรรลุผลสําเร็จ 
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      2) การปฏิบัติงานตรวจสอบ เมื่อแผนการปฏิบัติงานที่จัดทําไว้ ได้รับความเห็นชอบจาก

ผู้อํานวยการหน่วยตรวจสอบภายในแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในจะคัดเลือกหรือออกแบบ เครื่องมือกระดาษทําการ 

ให้เหมาะสม เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ซึ่งมีขั้นตอนย่อยๆประกอบด้วย การรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์

และประเมินผล สรุปประเด็นข้อตรวจพบ บันทึกข้อมูลไว้ในกระดาษทําการ โดยให้มีรายละเอียด เพียงพอ 

ต่อการสรุปผลการตรวจสอบ 

     3) การรายงานผลการปฏิบัติงาน เมื่อผู้ตรวจสอบภายใน ได้ปฏิบัติงานตรวจสอบตาม  

แผนการปฏิบัติงานแล้ว ขั้นตอนต่อไปผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้จากการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบซึ่งได้บันทึกไว้ในกระดาษทําการ มาจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้อํานวยการสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 ซึ่งรายงานควรมีสาระครบทั้ง 5 องค์ประกอบ คือ ข้อเท็จจริง

ของการปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่ใช้ในการเปรียบเทียบ ผลต่างที่เกิดมีสาเหตุใด เป็นเรื่อง ของการละเลยไม่ปฏิบัติ

ตามข้ันตอนของกระบวนงาน หรือเนื่องจากในกระบวนงานยังไม่มีระบบการ ควบคุมที่เพียงพอ และความเสี่ยง

ของกระทําที่ต่างจากเกณฑ์ ก่อให้เกิดผลกระทบต่องานของทาง ราชการในประเด็นใดบ้าง และข้อเสนอแนะใน

การแก้ไข ทั้งนี้ส่วนประกอบของรายงาน มี 2 ส่วน คือ บทสรุปสําหรับผู้บริหาร และรายละเอียดผลการ

ตรวจสอบ ซึ่งการจัดทํารายงานมีขั้นตอนย่อยๆ ประกอบด้วย การรวบรวมข้อมูล การคัดเลือกข้อมูล การร่าง

รายงาน และการเสนอรายงาน 

     4) การติดตามผลการตรวจสอบ เป็นการติดตามผลการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ  

ที่ได้รายงานให้หน่วยรับตรวจทราบ และกําหนดเวลาให้ดําเนินการและแจ้งผลในช่วงเวลาอันควร การติดตาม

ผลมีความสําคัญและจําเป็น เนื่องจากจะได้ทราบว่าข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะตามรายงานนั้น  

หน่วยรับตรวจได้มีการแก้ไขตามข้อเสนอแนะหรือไม่ และผลการดําเนินการสามารถลดความเสี่ยงได้  

หรือมีปัญหาอุปสรรคใดที่ต้องมีการให้ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม หรือต้องมีการตรวจติดตามเพ่ือหาสาเหตุใหม่  

ทัง้นี้ การติดตามผลการตรวจสอบมีข้ันตอนย่อยประกอบด้วย การวางแผนการติดตามผล ดําเนินการติดตามผล 

และ รายงานผลการติดตาม 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 กระดาษทำการต่างๆ 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

 1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ  

     กรมบัญชีกลาง 

 2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในส่าวนราชการ พ.ศ. 2551  

     กระทรวงการคลัง 

 3) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน : ตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทยและสมาคมผู้ตรวจสอบฅ

     ภายในแห่งประเทศไทย 

 4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง 

 5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 
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 6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน : กรมบัญชีกลาง 

 7) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบการดำเนินงาน :  

     กรมบัญชีกลาง พ.ศ. 2548 

 8) หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : หน่วยตรวจสอบภายใน 

     สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ 2551 

 9) หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสำหรับผู้ตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

     : หนว่ยตรวจสอบภายในสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ 2549 
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1. ชื่องาน  1.2.4 งานตรวจสอบผลการดําเนินงาน (Performance Audit) 

2. วัตถุประสงค์ 

 1) เพ่ือให้ทราบว่าผลการดําเนินงานบรรลุผลสําเร็จตามวัตถุประสงค์เป้าหมาย ตามแผนงาน งาน/

โครงการที่กําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัด และปฏิบัติถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ 

ข้อบังคับ ระบบ วิธีการ หรือมาตรฐาน ที่กําหนดหรือไม่อย่างไร 

 2) เพ่ือให้ทราบถึงผลลัพธ์ หรือผลกระทบที่เกิดขึ้นจากการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 

 3) เพ่ือติดตามผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 

และสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนงาน งาน/โครงการที่กําหนดไว้ตลอดจนประสิทธิภาพในการดูแลรักษา 

ทรัพย์สินของทางราชการ 

 4) เพ่ือให้ข้อสังเกต ข้อคิดเห็น และหรือข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไขการดําเนินงานตาม 

แผนงาน งาน โครงการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3และสถานศึกษา ให้

เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่วางไว้ 

3. ขอบเขตของงาน 

 การตรวจสอบการดําเนินงาน ครอบคลุมถึงการตรวจสอบการวางแผนการบริหารโครงการ/ กิจกรรม 

กระบวนงาน ผลการดําเนินงานตามแผนงาน งาน/โครงการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย 

 มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัด ความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร และการปฏิบัติตาม กฎหมาย ระเบียบ 

ข้อบังคับ ระบบ วิธีการ หรือมาตรฐานที่กําหนดหรือไม่ ผลลัพธ์ หรือผลกระทบที่ เกิดขึ้นจากการดําเนินงาน 

การติดตามและตลอดจนการให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไข 

4. คําจํากัดความ 

 การตรวจสอบการดําเนินงาน (Performance Audit) เป็นการตรวจสอบผลการดําเนินงาน ตาม

แผนงานงานและโครงการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 และสถานศึกษา  

ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือหลักการที่กําหนด การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

และความคุ้มค่า โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่ 

เหมาะสม ทั้งนี้ต้องคํานึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและ  

การควบคุมภายในประกอบด้วย 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การตรวจสอบการดําเนินงานเป็นขั้นตอนที่ต่อจากการวางแผนการตรวจสอบ ซึ่งประกอบด้วย  

ขั้นตอน ดังนี้ 

 1) การวางแผนปฏิบัติงาน แผนการปฏิบัติงาน เป็นแผนที่ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดทําไว้ ล่วงหน้าว่า

จะตรวจสอบแผนงาน งาน/โครงการใด ในประเด็นการตรวจสอบใดโดยใช้ข้อมูลจากความเสี่ยง นโยบาย ข้อมูล

ข่าวสารจากผู้บริหาร ตลอดจนการเปลี่ยนแปลงของสถานการณ์หรือสภาพแวดล้อมของ สํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 และสถานศึกษามาใช้ประกอบการพิจารณาเพ่ือให้ การปฏิบัติงาน

ตรวจสอบบรรลุผลสําเร็จโดยมีข้ันตอนย่อยดังนี้ 

      1.1) กําหนดประเด็นการตรวจสอบ เป็นการกําหนดในเรื่องความเสี่ยงที่มีนัยสําคัญต่อผล  

การดําเนินงานที่อาจไม่บรรลุวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของแผนงาน งาน/โครงการ เช่น การดําเนินการ ล่าช้า 

ผลผลิตไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กําหนด ไม่ได้นําไปใช้อย่างคุ้มค่า 

      1.2) กําหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ เมื่อได้ประเด็นการตรวจสอบแล้ว นําประเด็น ดังกล่าว

กําหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบเพื่อให้ทราบข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึนแตกต่างจากท่ีกําหนดไว้ อย่างไร ปัญหา 

อุปสรรคและผลกระทบที่เกิดขึ้นรวมทั้งสาเหตุและข้อเสนอแนะ 

      1.3) กําหนดขอบเขตการตรวจสอบ เป็นการกําหนดขอบเขตการตรวจสอบที่สามารถบรรลุ 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบควรกําหนดให้ครอบคลุมถึงระบบงาน เอกสารหลักฐานรายงาน บุคลากร สถานที่ 

ระยะเวลาและทรัพย์ที่เก่ียวข้อง โดยสอดคล้องกับประเด็นการตรวจสอบที่กําหนด การกําหนด ขอบเขตการ

ตรวจสอบควรคํานึงถึงทรัพยากรที่ใช้ในการตรวจสอบด้วย เช่น อัตรากําลังความรู้ ความสามารถและ

ประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบภายใน ระยะเวลาและงบประมาณ 

      1.4) กําหนดแนวทางการตรวจสอบ ซึ่งจะต้องชัดเจนและมีรายละเอียดเพียงพอที่จะปฏิบัติตามได้

ซึ่งประกอบด้วย เกณฑ์การตรวจสอบ เช่น ดัชนีวัดผลการประเมิน KPI มาตรฐานที่ยอมรับ โดยทั่วไป  

แนวทางการปฏิบัติของหน่วยงานส่วนกลาง มาตรฐานของผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 

เป็นต้น และวิธีการตรวจสอบ ซึ่งเป็นการระบุรายละเอียดขั้นตอนหรือวิธีการ ปฏิบัติงานตรวจสอบเพื่อให้ได้มา

ซึ่งข้อมูล หลักฐานต่างๆที่ดี เพียงพอในการสนับสนุนข้อสรุปหรือ ข้อคิดเห็นที่เกี่ยวกับข้องตรวจสอบ 
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 2) การปฏิบัติงานตรวจสอบ เมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้กําหนดแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ  

การดําเนินงานของแผนงาน งาน/โครงการ และได้รับความเห็นชอบจากผู้อํานวยการหน่วยตรวจสอบภายใน

แล้ว ผู้ตรวจสอบภายในควรกําหนดรูปแบบกระดาษทําการ สําหรับการรวบรวมข้อมูลเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์

การตรวจสอบ และปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบการดําเนินงานดังกล่าว  

การปฏิบัติงานตรวจสอบมีขั้นตอน ดังนี้ 

      2.1) รวบรวมข้อมูล ข้อมูลที่รวบรวมควรมีลักษณะดังนี้ 

  - ความถูกต้องเชื่อถือได้ 

  - ความเกี่ยวข้องหรือสัมพันธ์กับประเด็นการตรวจสอบ  

  - ความเพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบ 

  - ความมีประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน 

      2.2) วิเคราะห์และประเมินผล โดยวิเคราะห์ประเมินผลว่าผลของสภาพการดําเนินงานที่เกิดข้ึน

จริงมีความแตกต่างจากแผนหรือเกณฑ์ หรือสิ่งที่ควรจะเกิดขึ้นหรือสิ่งที่ควรจะเป็นหากผลการ ดําเนินงาน

แตกต่างจากแผนหรือเกณฑ์หรือสิ่งที่ควรจะเป็น ควรวิเคราะห์ต่อไปว่าจะเกิดผลกระทบ ทางตรงหรือทางอ้อม

อย่างไรบ้าง มีสาเหตุมาจากอะไรควรมีการปรับปรุง แก้ไขการดําเนินงานหรือไม่ อย่างไร 

      2.3) สรุปประเด็นข้อตรวจพบ บันทึกข้อมูลไว้ในกระดาษทําการ โดยให้มีรายละเอียด เพียงพอ 

ต่อการสนับสนุนผลการตรวจสอบภายในรายงานผลการปฏิบัติงานที่เสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการ โดยสรุปเป็น

ประเด็น 5 เรื่องดังนี้ 

  - หลักเกณฑ์/ สิ่งที่ควรจะเป็น  

  - ข้อเท็จจริง/สิ่งที่เป็นอยู่  

  - ผลกระทบ 

  - สาเหตุ 

  - ข้อเสนอแนะ 

     2.4) บันทึกข้อมูล ผู้ตรวจสอบภายในนําข้อมูลที่ได้บันทึกในกระดาษทําการโดยให้มี รายละเอียด

เพียงพอต่อการสนับสนุนผลการตรวจสอบในการรายงานผลการปฏิบัติงานที่เสนอต่อ ผู้บังคับบัญชา  

ผู้ตรวจสอบภายในควรควบคุมการเข้าถึงข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบโดยไม่เปิดเผยให้ บุคคลภายนอกทราบ

เว้นแต่ได้อนุญาตจากผู้มีอํานาจหรือหลังจากท่ีได้มีการปรึกษาฝ่ายกฎหมายแล้ว การ เก็บกระดาษทําการ 

ควรเก็บให้สะดวกต่อการค้นหาและอยู่ในที่ปลอดภัยเป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
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 3) การรายงานผลการปฏิบัติงาน เมื่อผู้ตรวจสอบภายใน ได้ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการ 

ปฏิบัติงานแล้วขั้นตอนต่อไป ผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้จากการปฏิบัติงาน ตรวจสอบซึ่ง

ได้บันทึกไว้ในกระดาษทําการ มาจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน ส่วนประกอบของรายงาน มี 2 ส่วน คือ 

บทสรุปสําหรับผู้บริหาร และรายละเอียดผลการตรวจสอบ ซึ่งการจัดทํารายงานมีข้ันตอน การดําเนินงาน

ดังนี้คือ 

     3.1) การรวบรวมข้อมูล  

     3.2) การคัดเลือกข้อมูล  

     3.3) การร่างรายงาน 

     3.4) การเสนอรายงาน 

 4) การติดตามผลการตรวจสอบ เป็นการติดตามผลการปรับปรุงแก้ไขปัญหาของหน่วยรับตรวจ  

ตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งมีความสําคัญและจําเป็น เนื่องจากจะได้

ทราบว่าข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะตามรายงานนั้นหัวหน้าส่วนราชการได้มีการสั่งการตาม ข้อเสนอแนะ

ดังกล่าวหรือไม่ และหน่วยรับตรวจได้ปรับปรุงการดําเนินงานตามการสั่งการนั้นหรือไม่ อย่างไร  

ขั้นตอนการติดตามผลมีดังนี้ 

     4.1) วางแผนการติดตามผล  

     4.2) ดําเนินการติดตามผล  

     4.3) รายงานผลการติดตาม 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 กระดาษทำการต่างๆ 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

 1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ  

     กรมบัญชีกลาง 

 2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในส่าวนราชการ พ.ศ. 2551  

     กระทรวงการคลัง 

 3) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน : ตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทยและสมาคมผู้ตรวจสอบฅ

     ภายในแห่งประเทศไทย 
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 4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง 

 5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 

 6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน : กรมบัญชีกลาง 

 7) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบการดำเนินงาน :  

     กรมบัญชีกลาง พ.ศ. 2548 

 8) หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : หน่วยตรวจสอบภายใน 

     สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ 2551 

 9) หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสำหรับผู้ตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

     : หนว่ยตรวจสอบภายในสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ 2549 
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1. ชื่องาน  1.2.5 งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technolgy Audit) 

2. วัตถุประสงค์ 

 1) เพ่ือให้มั่นใจว่า ระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยเทคโนโลยี ถูกต้อง ครบถ้วน 

เชื่อถือได้ 

 2) เพ่ือประเมินระบบการควบคุมภายใน ของระบบการเข้าถึงข้อมูล และการรักษาความ ปลอดภัยของ

ข้อมลูว่า รัดกุม เหมาะสม เพียงพอ 

3. ขอบเขตงาน 

 1) ตรวจสอบการปฏิบัติงานตามระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(GFMIS) หรือระบบงานในระบบใดระบบหนึ่ง ซึ่งประกอบด้วย 

      1.1) ระบบงบประมาณ Fund Management - FM  

      1.2) ระบบจัดซื้อจัดจ้าง Purchase Oder -PO 

      1.3) ระบบการเงินและบัญชี Financial -FI ซึ่งประกอบด้วยระบบงานย่อย คือระบบการ รับเงิน 

ระบบการจ่ายเงิน ระบบสินทรัพย์ถาวร และระบบบัญชีแยกประเภท 

      1.4) ระบบต้นทุน Cost Controlling -CO 

      1.5) ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล Human Resource -HR 

 2) สอบทานระบบการควบคุมภายใน ของการควบคุมการนําเข้าข้อมูล และการควบคุมภายใน ในการ

ดําเนินงานของแต่ละระบบงาน 

4. คําจํากัดความ 

การตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) เป็นการพิสูจน์ความถูกต้อง เชื่อถือได้ของ

ระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยเทคโนโลยี รวมทั้งการเข้าถึงข้อมูลในการ ปรับปรุงแก้ไขและ

การรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่งของงาน ตรวจสอบภายในเกือบ 

ทุกงานที่นําระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการปฏิบัติงาน ไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทาง การเงิน การตรวจสอบการ

ดําเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร 
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 ระบบเทคโนโลยี หมายความว่า อุปกรณ์หรือชุดอุปกรณ์ของคอมพิวเตอร์ ที่เชื่อมการทํางาน  

เข้าด้วยกัน โดยได้มีการกําหนดคําสั่ง ชุดคําสั่ง หรือสิ่งอ่ืนใด และแนวทางปฏิบัติให้อุปกรณ์ หรือชุด อุปกรณ์ทํา

หน้าที่ประมวลผลข้อมูลโดยอัตโนมัติ 

 ข้อมูลสารสนเทศ หมายความว่า ข้อมูล ข้อความ คําสั่ง ชุดคําสั่ง หรือสิ่งอ่ืนใด บรรดาที่อยู่  

ในระบบคอมพิวเตอร์ ในสภาพที่ระบบคอมพิวเตอร์อาจประมวลผลได้ และให้หมายความรวมถึงข้อมูล 

อิเล็กทรอนิกส์ตามกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ด้วย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1) วางแผนการปฏิบัติงาน โดยนําข้อมูลที่มีการสํารวจข้อมูลเบื้องต้น การประเมินการควบคุม ภายใน

และประเมินความเสี่ยงของกิจกรรมการตรวจสอบระบบสารสนเทศ ที่แผนการตรวจสอบประจําปี ได้อนุมัติไว้ 

มาประกอบพร้อมกับหาข้อมูลเพิ่มในรายละเอียด เพ่ือกําหนดเรื่องท่ีจะตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขต และ

แนวทางการปฏิบัติงาน ซึ่งรวมถึงการจัดทําเครื่องมือกระดาษทําการบันทึก ข้อมูล และกําหนดเกณฑ์การวัด

ประเมินผล KPI เสนอผู้อํานวยการหน่วยตรวจสอบภายในสอบทาน และให้ความเห็นชอบ 

 2) ปฏิบัติงานตรวจสอบ เริ่มด้วยซักซ้อมทีมงานตรวจและแจ้งหน่วยรับตรวจทราบวันเวลาที่ จะเข้า

ตรวจสอบ หรือขอข้อมูลล่วงหน้าที่จําเป็น ประชุมเปิดการตรวจสอบ อธิบายวัตถุประสงค์ รายละเอียดของ

ขอบเขตการตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบ ตรวจสอบ สอบทาน จัดเก็บข้อมูล รวบรวมหลักฐาน วิเคราะห์

ประเมินผลการปฏิบัติงานว่าเป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติ ขององค์กร รวมทั้งกฎหมายที่

เกี่ยวข้อง ประชุมปิด สรุปผลการตรวจสอบ ทําความเข้าใจแลกเปลี่ยน ความคิดเห็น และหาข้อยุติในประเด็นที่

มีความเห็นไม่ตรงกัน แจ้งกําหนดการออกรายงาน ขอบคุณ ผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้อง 

 3) การรายงานผล จัดทําสรุปรายงานผลการตรวจสอบ และข้อเสนอแนะเสนอต่อผู้อํานวยการ 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาเพ่ือพิจารณาสั่งการแล้วแจ้งให้หน่วยรับตรวจ ทราบผล

การตรวจสอบและปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ 

 4) การติดตามผลการแก้ไข เป็นการติดตาม เร่งรัด และประเมินผลการปฏิบัติที่หน่วยรับตรวจ 

รายงาน สรุปเสนอให้ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา ทราบว่ามีการ แก้ไข

ตามข้อเสนอแนะ หรือต้องมีการดําเนินการเพ่ิมเติม 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 กระดาษทำการต่างๆ 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

 1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ : 

     กรมบัญชีกลาง 

 2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2551 : 

     กระทรวงการคลัง 

 3) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน : ตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทยและสมาคมผู้ 

     ตรวจสอบภายในแห่งประเทศไทย 

 4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง 

 5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 
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 6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน : กรมบัญชีกลาง 

 7) หนังสือคู่มือแนวทางการบริหารความเสี่ยงของการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS สำหรับ  

     ผู้บริหาร (7 เล่ม ) : กรมบัญชีกลาง 

 8) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ เรื่องการตรวจสอบการเบิกจ่ายโดย  

     ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้างและการตรวจสอบการเบิกจ่ายโดยไม่ผ่านกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 

     ของ GFMIS : กรมบัญชีกลาง 

 9) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ เรื่องการตรวจสอบระบบรับและนําส่งเงิน 

     รายได้แผ่นดิน : กรมบัญชีกลาง  

 10) หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : หน่วยตรวจสอบภายในสํานักงาน 

      คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ 2551  

 11) หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสําหรับผู้ตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่      

                การศึกษา : หน่วยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

                ปีงบประมาณ 2549  

 12) พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
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  ประเภทเอกสาร :  คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน 

  ชื่อเอกสาร  :  1.2.6. งานตรวจสอบการบริหาร 

         (Management Audit) 
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1. ช่ืองาน 1.2.6 งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือยกระดับการปฏิบัติงานขององค์กรให้สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์ และ

วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 และให้เกิดผลทางปฏิบัติในการพัฒนาองค์กรไปสู่ ความเป็นเลิศ 

3. ขอบเขตงาน 

 3.1 ตรวจสอบการบริหารงานด้านต่าง ๆ ของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์และ

สถานศึกษา ว่ามีระบบการบริหารจัดการเก่ียวกับ การวางแผน การควบคุม การ ประเมินผลเกี่ยวกับ

การงบประมาณ การเงิน การบัญชี การพัสดุและการดูแลทรัพย์สิน การบริหาร ทรัพยากรบุคคล รวมทั้งการ

บริหารงานด้านต่าง ๆ ว่าเป็นไปมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่าง เหมาะสม สอดคล้องกับภารกิจ 

ขององค์กร 

 3.2 ตรวจสอบการบริหารงาน ว่ามีการบริหารจัดการเป็นไปตามหลักการบริหารงานและ  

หลักการกํากับดูแลที่ดี (Good Governance) ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม  

และความโปร่งใส 

4. คําจํากัดความ 

การตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) เป็นการตรวจสอบการบริหารงานด้าน ต่างๆของ 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 และสถานศึกษา ว่ามีระบบการ บริหารจัดการ

เกีย่วกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผลเกี่ยวกับการงบประมาณ การเงิน การ พัสดุและทรัพย์สิน 

รวมทั้งการบริหารด้านต่างๆว่าเป็นไปอย่างเหมาะสม และสอดคล้องกับภารกิจของ สํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษามัธยมศึกษาและสถานศึกษา รวมทั้งเป็นไปตามหลักการ บริหารงานและหลักการกํากับ

ดูแลที่ดี (Good Governance) ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม และความโปร่งใส 
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5. ขั้นตอนการตรวจสอบ 

 1) จัดทําแผนปฏิบัติการตรวจสอบ ของกิจกรรมที่จะทําการตรวจสอบการบริหารตามที่ แผนการ

ตรวจสอบประจําปีอนุมัติไว้ ซึ่งจะมีข้อมูลสํารวจเบื้องต้นเพ่ือให้ครอบคลุมถึงการกําหนดกรอบ หัวข้อที่ต้องการ

ปรับปรุงเปลี่ยนแปลง ซึ่งรวมถึงการพัฒนาสิ่งใหม่ ๆ การแก้ปัญหาที่เกิดข้ึนจากการ ปฏิบัติงาน ฯลฯ พร้อมกับ

พิจารณาว่ามีความจําเป็นต้องใช้ข้อมูลใดบ้างเพ่ือการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงนั้น โดยระบุวิธีการเก็บข้อมูลให้

ชัดเจน นอกจากนี้ จะต้องวิเคราะห์ข้อมูลที่รวบรวมได้ แล้วกําหนดทางเลือก ในการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง

ดังกล่าวด้วย ข้อมูลเบื้องต้นที่นํามาวิเคราะห์คือ 

      1.1) วิเคราะห์ลักษณะสําคัญขององค์กร ด้านสภาพแวดล้อม ความสัมพันธ์ ความท้าทาย ของ

องค์กร ความเข้าใจในเรื่องพันธกิจ หน้าที่ วิสัยทัศน์ ขององค์กร ของบุคลากรในองค์กรเป็นไปใน ทิศทาง

เดียวกัน ว่ามีอะไรบ้าง สัมพันธ์กันด้วยวิธีไหน มากน้อยเพียงไร 

      1.2) วิเคราะห์นโยบาย หลักเกณฑ์ มาตรการ การปฏิบัติ ขององค์กรมีหรือไม่ เป็นไปใน ลักษณะ

ควบคุม กํากับ ติดตาม ส่งเสริม ผลักดัน ความรู้ความสามารถของบุคลากร เหมาะสม สอดคล้องตามหลักการ

บริหารงานและหลักการกํากับดูแลที่ดี (Good Governance) 

      1.3) วิเคราะห์ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์มาตรฐาน เกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหาร 

จัดการภาครัฐ (PMQA) และระเบียบ กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 

      โดยใช้ข้อมูลที่สํารวจเบื้องต้น มาใช้ในการกําหนดประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขต

และแนวทางการปฏิบัติงาน ซึ่งจะกําหนดวิธีการตรวจสอบ เครื่องมือกระดาษทําการ และ กําหนดระยะเวลา

การตรวจสอบ 

 2) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการตรวจสอบ ต่อผู้อํานวยการหน่วยตรวจสอบภายใน  

 3) ประสานแจ้งหน่วยรับตรวจทราบกําหนดวันเวลาที่จะเข้าตรวจ 

 4) ปฏิบัติการตรวจสอบ โดย ประเมินระบบการควบคุมภายใน และสอบทานผลการดําเนินงาน  

ซึ่งทําให้เราทราบว่าการปฏิบัติงานสามารถบรรลุเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ท่ีได้กําหนดไว้หรือไม่ สิ่งสําคัญก็คือ 

เราต้องรู้ว่าจะตรวจสอบอะไรบ้างและบ่อยครั้งแค่ไหน ข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบจะเป็น ประโยชน์สําคัญยิ่ง 

 5) สรุปผล วิเคราะห์เปรียบเทียบ ประเมินผลด้านประสิทธิภาพและความคุ้มค่า การพัฒนา  

ขีดสมรรถนะของบุคลากร รวมถึงการสอบทานระบบควบคุมภายในและการประเมินความเสี่ยง ว่าผลที่ ได้จาก

การตรวจสอบ เป็นไปตามแผนที่วางไว้หรือไม่ หากเป็นไปตามแผน ก็ให้นําแนวทางหรือกระบวนการ ปฏิบัตินั้น

มาจัดทําให้เป็นมาตรฐาน พร้อมทั้งหาวิธีการที่จะปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นไปอีก ซึ่งอาจหมายถึง สามารถบรรลุ

เป้าหมายได้เร็วกว่าเดิม หรือเสียค่าใช้จ่ายน้อยกว่าเดิม หรือทําให้คุณภาพดียิ่งขึ้นก็ได้ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 กระดาษทำการต่างๆ 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

 1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ : 

     กรมบัญชีกลาง  

 2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 : 

     กระทรวงการคลัง  

 3) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน : ตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทยและสมาคมผู้ 

     ตรวจสอบภายในแห่งประเทศไทย  

 4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง  

 5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเส่ียงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 

 6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน : กรมบัญชีกลาง 

 7) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบการดําเนินงาน : 

     กรมบัญชีกลาง พ.ศ.2548  

 8) หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา : หน่วยตรวจสอบภายใน 

     สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ปีงบประมาณ 2551  

 9) หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสําหรับผู้ตรวจสอบภายในสํานักงานเขต 

     พื้นที่การศึกษา : หน่วยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

     ปีงบประมาณ 2549  

 10) ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หรือหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง กับ 

      การเงิน การบัญชี การพัสดุ และการบริหารจัดการ  

 11) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ  

      พ.ศ.2548  

 12) เกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector Management 

      Quality Award : 
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  ประเภทเอกสาร :  คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน 

  ชื่อเอกสาร  :  1.2.7. งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 
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1. ช่ืองาน  งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ตรงกับกับสภาพความเป็นจริง เพ่ือนำมาสรุปประเด็นตามการร้องเรียน หรือ 

กรณีสงสัยว่ามีการดำเนินการที่ไม่โปร่งใสหรือทุจริตเกิดขึ้นหรือไม่ อย่างไร 

3. ขอบเขตของงาน 

 ตรวจสอบข้อมูลตามประเด็นข้อร้องเรียน หรือกรณีสงสัยว่ามีการดำเนินการที่ไม่โปร่งใสหรือ 

ทุจริตเกิดข้ึน รวมถึงการสืบสวนข้อเท็จจริง ตามที่ได้รับมอบหมายโดยผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความเที่ยงธรรม 

ระมัดระวังในการใช้ข้อมูล ไม่เปิดเผยข้อมูล และไม่ใช้ข้อมูลที่ได้รับไปแสวงหาประโยชน์ให้กับตนเองหรือผู้อื่น 

4. คำจำกัดความ 

 การตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีท่ีได้รับมอบหมายจากฝ่าย

บริหาร หรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระทำที่ส่อไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีท่ีมีเหตุอันควร 

สงสัยว่า จะมีการกระทำที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะดำเนินการ

ตรวจสอบเพื่อค้นหาสาเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป้องกัน 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1) สำรวจข้อมูลเบื้องต้นตามประเด็นข้อร้องเรียน/ข้อสงสัยที่จะส่อไปในทางทุจริต หรือประพฤติมิชอบ 

เพ่ือทราบวัตถุประสงค์ / เป้าหมาย ที่จะทำการตรวจสอบ ซึ่งผู้ตรวจสอบจะเข้าไปทำการตรวจสอบ ณ จุดใด

เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ สมเจตนารมณ์ จะต้องวางแผน การตรวจสอบอย่างรัดกุม และมีแผนการปฏิบัติงาน 

ที่ดีรองรับการปฏิบัติงานนั้นๆ โดยคำนึงถึงนโยบายในเรื่องนั้นว่ามีอย่างไร การวางแผนขั้นตอนการทำงาน  

หาจุดที่จะเข้าตรวจโดยจัดลำดับความสำคัญงานก่อนหลัง จุดใดควรจะต้องตรวจสอบก่อน ระยะเวลาและ

อัตรากำลังที่ต้องใช้ในการตรวจสอบ เป็นต้น 
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 2) กำหนดประเด็นหรือเรื่องที่จะตรวจสอบ และแหล่งข้อมูลเกี่ยวข้องกับผู้ใดบ้าง เนื่องจาก  

การตรวจสอบทุกครั้งจะต้องทราบถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบต่อรายงาน จึงต้องเขียน

ไว้ในรายงานการตรวจสอบให้ชัดเจน ว่ามีขอบเขตของการปฏิบัติงานครั้งนั้นมากน้อยเพียงใด 

 3) กำหนดเทคนิค วิธีการตรวจสอบเพื่อนำไปสู่การบรรลุวัตถุประสงค์/เป้าหมาย เป็นที่ยอมรับ 

กันโดยทั่วไปว่าไม่สามารถทำงานทุกอย่างได้ในเวลาเดียวกันและทุกเรื่องพร้อมกัน จึงจำเป็นอย่างยิ่งที่ 

จะต้องเลือกวิธีการตรวจสอบให้เหมาะสมเพ่ือ นำไปสู่ข้อมูลที่แท้จริงปัญหาที่เกิดขึ้น อุปสรรคที่ขัดขวาง 

การปฏิบัติงาน เป็นต้น 

 4) ดำเนินการตรวจสอบและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร รวมถึงถ้อยคำของผู้เกี่ยวข้อง 

 5) วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงเปรียบเทียบกับระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือให้เห็นถึงสภาพของการควบคุม และความเสี่ยงหรือผลของความเสียหายที่เกิดข้ึนกับทางราชการ 

 6) รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ 3 

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เมื่อทำการตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยได้ข้อมูล ข้อเท็จจริง ปัญหาอุปสรรคและอ่ืนๆ  

มาเรียบร้อยแล้ว จะมาถึงขั้นตอนการทำรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา การรายงาน การ 

ตรวจสอบถือเป็นเทคนิคอย่างหนึ่งของผู้ปฏิบัติงาน เพราะจะแสดงให้เห็นความ สามารถ ความรอบรู้ 

ความชัดเจน ความชำนาญของงาน รวมทั้งแสดง ให้เห็นถึงคุณค่าของรายงานหรือจะสรุปให้ง่ายก็คือ 

เขียนรายงานให้ผู้มีอำนาจอ่านเข้าใจ และสั่งการเพ่ือนำไปใช้หรือถือปฏิบัติ 

 7) ส่งต่อให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เช่น กลุ่มบริหารงานบุคคลกรณีมีการสั่งการให้ดำเนินการต่อ 

ทางกฎหมาย สพฐ /สตง. หรือหน่วยงานอื่นที่ส่งเรื่องร้องเรียน ให้ทราบผลการดำเนินการ และรวบรวม 

เป็นข้อมูลสารสนเทศ 
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 1. พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน ของกรมบัญชีกลาง 
     (หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0416.2 / J 292 ลงวันที่ 24 กันยายน 2546) 
 3. มาตรฐานการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ ของกรมบัญชีกลาง 
     (หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0528.3 / J 1093 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545) 
 4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2551 
 5. พรบ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
     (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
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1. ชื่องาน 1.3 งานให้คำปรึกษา (Consulting) 

2. วัตถุประสงค์ 

 1) เพ่ือส่งเสริมให้เกิดกระบวนการกำกับดูแลที่ดี (Good Governance) และความโปร่งใสในการ

ปฏิบัติงาน (Transparenc>) ป้องกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเป็นการลดความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน

จนทำให้การดำเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 

 2) เพ่ือให้เกิดการการปรับปรุง แก้ไขข้อบกพร่องต่าง  เพิ่มคุณค่าแก่หน่วยรับตรวจเป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

 3)  เพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3

สถานศึกษาสามารถปฏิบัติหน้าที่และดำเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างมี

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

3. ขอบเขตงาน 

 ขอบเขตของงานให้คำปรึกษากระทำได้ 2 ลักษณะ คือด้วยวาจา และเป็นลายลักษณ์อักษรโดย 

มีขอบเขตการให้คำปรึกษาดังนี้ 

      1) ด้านการควบคุมภายใน บริหารความเสี่ยง การกำกับดูแลที่ดี  มุ่งเน้นการบริการการให้

คำแนะนำให้คำปรึกษา แก่ฝ่ายบริหารของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาและ

สถานศึกษาในสังกัด 

      2) ด้านการบัญชี การเงิน การดูแลทรัพย์สิน และการปฏิบัติตามกฎหมาย มุ่งเน้นการบริการให้

คำแนะนำ ให้คำปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3

และสถานศึกษาในสังกัด 

4. คำจำกัดความ 

 งานให้คำปรึกษา หมายถึง การให้บริการ การให้คำแนะนำ ให้คำปรึกษาและบริการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง

โดยลักษณะงานขึ้นอยู่กับผู้รับบริการ เพื่อเพ่ิมมูลค่าให้กับส่วนราชการและปรับปรุงการดำเนินงานของส่วน

ราชการให้ดีข้ึน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1) ศึกษาประเด็นของเรื่องที่ได้รับการร้องขอคำปรึกษา 

 2) กำหนด วัตถุประสงค์ / เป้าหมาย ของเรื่องที่จะให้คำปรึกษา 
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 3) กำหนดทางเลือกวิธีการให้คำปรึกษาเพื่อนำไปสู่การบรรลุ วัตถุประสงค์/ เป้าหมาย 

 4) วิเคราะห์ความเสี่ยงและข้อดีข้อเสียของแต่ละทางเลือก เลือกทางเลือกที่เหมาะสมโดยใช้หลักการ
วิเคราะห์ที่เป็นเหตุและผล พิสูจน์ได้ สอบทานได้ โดยคำนึงถึงลักษณะของคำปรึกษาที่พึงประสงค์ ดังนี้ 
      - ตรงตามความต้องการของผู้ร้องขอ 
      - ตรงตามประเด็น 
      - อยู่บนพื้นฐานของความเป็นจริงที่พิสูจน์ได้ 
      - มีการวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ 
      - ไม่ก่อให้ความขัดแย้งในองค์กรหรือระหว่างองค์กร 
      - เป็นไปได้ 
 5) สรุปประเด็น ทางเลือก ในการให้คำปรึกษา ทั้งนี้ ปัจจัยแห่งความสำเร็จของการให้คำปรึกษามีดังนี้ 
      - ผู้ให้คำปรึกษามีความพร้อม 
      - ผู้ให้คำปรึกษามีพฤติกรรมที่พึงประสงค์ เช่น 
  ๐ มีภาพลักษณ์ที่ดี 
  ๐ มีกิริยามารยาทที่ดี 
  ๐ รับผิดชอบในงานวิชาชีพ 
  ๐ ไม่โอ้อวดเกินจริง 
  ๐ ไม่เรียกร้องค่าตอบแทน 
  ๐ ไม่สร้างความแตกร้าวในองค์กร 
  ๐ รักษาความลับ 
      - ข้อมูลที่ใช้ประกอบการให้คำปรึกษาเป็นข้อมูลจริง เชื่อถือได้ 
      - ข้อเสนอแนะสามารถวิเคราะห์บนพ้ืนฐานของหลักการและสมเหตุผล 
      - การสื่อสารใช้วิธีการที่เหมาะสมและทันต่อเหตุการณ์ 
      - ข้อเสนอแนะนำไปปฏิบัติได้จริงและปฏิบัติแล้วได้ผลตามท่ีต้องการ 
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 5) คู่มือการตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และคู่มือการปฏิบัติงาน 

     ตรวจสอบภายในสำหรับผูต้รวจสอบภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สำนักงาน 

     คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ปีงบประมาณ 2549 และปีงบประมาณ 2551 ตามลำดับ 

 6) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 

 7) ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการ ต่างๆที่เก่ียวข้อง 
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 2. งานบริหารการตรวจสอบ ประกอบด้วย 2 กระบวนงานย่อย ได้แก่ 

  2.1  งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 

  2.2 งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ประเภทเอกสาร :  คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน 

  ชื่อเอกสาร  :  2.1.งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 
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1. ชื่องาน 2.1 งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 

2. วัตถุประสงค์ 

 1) เพ่ือให้มีการกำหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ  

ภายในระยะเวลาที่กำหนด ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบซึ่งจะทำให้ทราบว่าควรตรวจสอบ

กิจกรรมใดด้วยวัตถุประสงค์อะไร ที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาไหน และงบประมาณท่ีต้องใช้ในการ ตรวจสอบ

เท่าใดอันจะทำให้บรรลุวัตถุประสงค์ของงานตรวจสอบภายใน คือ งานบริการที่จะให้หลักประกันที่เท่ียงธรรม

และคำปรึกษาที่เปี่ยมด้วยคุณค่าแก่ส่วนราชการ 

 2) เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดทำแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งต้องนำวัตถุประสงค์

และขอบเขตการตรวจสอบที่กำหนดไว้ในแผนการตรวจสอบประจำปี มากำหนดวิธีการ เทคนิค และขั้นตอนใน

การตรวจสอบอย่างละเอียด 

3. ขอบเขตของงาน 

 1) ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน  จัดทำแผนการตรวจสอบภายในซึ่งจะแบ่งเป็น 2 ระดับ ได้แก่ 

  1.1) แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) เป็นแผนการทำงานที่จัดทำไว้ล่วงหน้า 

มีระยะเวลาตั้งแต่ 1 ปี ขึ้นไป โดยทั่วไปมีระยะเวลา 3-5 ปี สัมพันธ์กับระยะเวลาการจัดทำแผนการขอ

งบประมาณของหน่วยงาน  โดยแผนการตรวจสอบต้องกำหนดให้ครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ในความ

รับผิดชอบทั้งหมด และประกอบด้วยรายละเอียดดังนี้ 

   1.1.1 หน่วยรับตรวจ หมายถึง ทุกกลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

มัธยมศึกษาและสถานศึกษาทุกแห่งในสังกัด 

   1.1.2) เรื่องท่ีจะตรวจสอบ หมายถึง เรื่องหรือแผนงาน งาน/โครงการ ที่จะ

ตรวจสอบในแผนการตรวจสอบระยะยาว 

   1.1.3) ระยะเวลาที่จะทำการตรวจสอบ หมายถึง ระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ

หน่วยรับตรวจในแต่ละแห่งหรือในแต่ละเรื่องที่จะตรวจสอบ 

   1.1.4) จำนวนคน/วันที่จะทำการตรวจสอบ หมายถึง จำนวนผู้ตรวจสอบและจำนวน

วันที่จะใช้ในการตรวจสอบหน่วยรับตรวจในแต่ละแห่ง หรือในแต่ละเรื่องที่จะตรวจสอบ 

  1.2) แผนการตรวจสอบประจำปี (Audit Plan)  เป็นแผนที่จัดทำไว้ล่วงหน้ามีรอบระยะเวลา

1 ปี และสอดคล้องกับแผ่นการตรวจสอบระยะยาวที่กำหนดไว้ โดยการเลือกหน่วยงานและเรื่องที่จะ 
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ตรวจสอบในแต่ละปีตามท่ีปรากฏในแผนการตรวจสอบระยะยาว มาจัดทำเป็นแผนการตรวจสอบ 

ประจำปี โดยอาจมีเรื่องที่จะทำการตรวจสอบตามนโยบายที่ได้รับเพ่ิมเติม ประกอบด้วยสาระดังนี้ 

   1.2.1) วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 

   1.2.2) ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

   1.2.3) ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 

   1.2.4) งบประมาณท่ีใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 2) ผู้ตรวจสอบภายใน จดัทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย

จากผู้อำนวยการหน่วยงานตรวจสอบภายในให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจำปีโดยการจัดทำแผนการ

ปฏิบัติงาน(Engagement Plan) ต้องอาศัยข้อมูลจากการสำรวจข้อมูลเบื้องต้นการประเมินผลระบบการ

ควบคุมภายใน รวมทั้งผลการประเมินความเสี่ยง จากการวางแผนการตรวจสอบประจำปีด้วย เพื่อให้การจัดทำ

แผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan) ในแต่ละเรื่องครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่มีความสำคัญ  โดย

ให้มีความยืดหยุ่นให้สามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะกับสถานการณ์ได้ โดยผ่านการสอบทานและความเห็นชอบ

จากผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ทั้งนี้แผนแผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan) สำหรับการ

ตรวจสอบในแต่ละเรื่องหรือกิจกรรมประกอบด้วยสาระสำคัญ ดังนี้ 

 2.1) เรื่องและหน่วยรับตรวจ ควรกำหนดว่าเป็นแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบในเรื่องใดและ ณ หน่วย

รับตรวจใดบ้าง 

 2.2) วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ควรกำหนดเพ่ือให้ทราบว่าผู้ตรวจสอบภายในจะทราบประเด็นข้อ

ตรวจพบอย่างไรบ้าง เมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ 

 2.3) ขอบเขตการปฏิบัติงาน ควรกำหนดขอบเขตประเด็นที่จะตรวจสอบและปริมาณงานที่จะทำการ

ทดสอบ เพ่ือแสดงให้เห็นถึงผลสำเร็จตามวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานที่กำหนดไว้ 

 2.4) แนวทางการปฏิบัติงาน (Audit Program)  และเครื่องมือกระดาษทำการ เป็นการกำหนด

ขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเรื่องให้ชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีการในการคัดเลือกข้อมูล 

การวิเคราะห์ การประเมินผล และการบันทึกข้อมูลที่ได้รับระหว่างการตรวจสอบ รวมทั้งกำหนดเทคนิคการ

ตรวจสอบที่เหมาะสม 

 2.5) ชื่อผู้ตรวจสอบภายในและระยะเวลาที่ตรวจสอบ เพื่อให้ทราบว่าใครเป็น ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ

เรื่องใดบ้าง และตรวจสอบเมื่อใด 

 2.6) สรุปผลการตรวจสอบ  เพ่ือใช้บันทึกผลการตรวจสอบโดยสรุปประเด็นการตรวจสอบที่ 
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สำคัญพร้อมระบุรหัสกระดาษทำการที่ใช้บันทึกผลการตรวจสอบ เพื่อสะดวกในการอ้างอิงและการค้นหา

กระดาษทำการ  นอกจากนี้ควรลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบและผู้สอบทานพร้อมทั้งวันที่ที่ตรวจสอบและ 

สอบทานไว้ด้วย เพื่อแสดงให้เห็นว่าใครเป็นผู้ตรวจสอบและผู้สอบทาน 

4. คำจำกัดความ 

 แผนการตรวจสอบภายใน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายในจัดทำ

ไว้ล่วงหน้าเกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จำนวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบแต่ละเรื่อง 

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ทั้งนี้เพื่อประโยชน์ในการสอบ

ทานความก้าวหน้าของงานตรวจสอบเป็นระยะๆ เพื่อให้งานตรวจสอบดำเนินไปอย่างราบรื่นทันตาม

กำหนดเวลา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การจัดทำแผนการตรวจสอบภายในทั้ง 2 ระดับ คือแผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe)

และแผนการตรวจสอบประจำปี (Audit Plan)  จะมีกระบวนการหรือข้ันตอนการปฏิบัติคล้ายกัน โดยมี

ร่องรอยปรากฎไว้ในกระดาษทำการในทุกขั้นตอน ดังนี้ 

 1) การสำรวจข้อมูลเบื้องต้น เป็นการเรียนรู้และทำความเข้าใจเกี่ยวกับงานที่จะตรวจสอบใน 

รายละเอียด ซึ่งจะช่วยให้สามารถประเมินความเสี่ยงในชั้นต้นได้ 

 2) การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบ 

การควบคุมภายในที่หน่วยงานมีอยู่ ซึ่งผู้ตรวจสอบมีหน้าที่ประเมินระบบการควบคุมภายในที่แต่ละหน่วยรับ

ตรวจได้ประเมินตนเองไว้ตามแนวทางท่ีระเบียบคตง.ว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายในพ.ศ. 2544 

กำหนด (รายละเอียดดูเพ่ิมเติมใน 1.1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายใน) 

 3) การประเมินความเสี่ยง  การประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายใน

สามารถเลือกประเมินความเสี่ยงในระดับหน่วยงานทุกหน่วยงาน(ทุกกลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษา) หรือระดับกิจกรรมก็ได้ตามความเหมาะสมกับศักยภาพของตน 

โดยมีการระบุปัจจัยเสี่ยง การวิเคราะห์ความเสี่ยง และการจัดลำดับความเสี่ยง(รายละเอียดดูเพิ่มเติมใน 1.1.2 

งานประเมินความเสี่ยง) 

 4) วางแผนการตรวจสอบ เป็นการนำผลการจัดลำดับความเสี่ยงมาพิจารณาจัดช่วงความเสี่ยงเพื่อให้

ได้หน่วยงานหรือกิจกรรมใดที่มีความเสี่ยงในระดับสูง ที่ควรนำมาวางแผนการตรวจสอบก่อนในปีแรกๆ และไล่

เรียงความเสี่ยงในปีถัดๆไป 
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สำหรับการจัดทำแผนการตรวจสอบประจำปี จะมีการกำหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบขอบเขตการ

ปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและงบประมาณ ซึ่งจะให้ความชัดเจนมากกว่าแผนการตรวจสอบระยะยาว 

 5) เสนอขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายใน การเสนอแผนการตรวจสอบประจำปี รวมถึงแผนการ

ตรวจสอบระ ยะยาว ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายในเสนอแผนต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี และควบคุมดูแล

การปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนกำหนด กรณีระหว่างปฏิบัติงานถ้าพบว่าไม่สามารถดำเนินการได้ตามแผน 

ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายในควรพิจารณาทบทวนปรับปรุงแผนการตรวจสอบ รวมถึงกรณีท่ีได้รับอนุมัติ

แผนแล้วแต่ไม่ได้รับงบประมาณทำให้ไม่อาจดำเนินการได้ตามแผนด้วย เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 พิจารณาอนุมัติอีกครั้งหนึ่ง 

 6) จัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เมื่อแผนการตรวจสอบประจำปีได้รับการ 

อนุมัติแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในนำเรื่องหรือกิจกรรมที่ระบุในแผน มาจัดทำเป็นแผนการปฏิบัติงาน

(Engagement Plan) ซึ่งจะมีรายละเอียดของ เรื่องและหน่วยรับตรวจ วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานขอบเขต

ในการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน ชื่อผู้ตรวจสอบและระยะเวลาที่จะตรวจสอบ 

 7) เสนอขอความเห็นชอบแผน ผู้ตรวจสอบภายใน จัดทำแผนการปฏิบัติงานเสนอให้ผู้อำนวยการ

หน่วยตรวจสอบภายในให้ความเห็นชอบก่อนดำเนินการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 กระดาษทำการต่างๆ ที่ใช้ในการเก็บข้อมูล ของแต่ละปัจจัยเสี่ยง เพื่อใช้ในการวิเคราะห์ 

และจัดลำดับความเสี่ยง 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

 1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ :   

      กรมบัญชีกลาง 

 2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 : 

      กระทรวงการคลัง 

 3) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน เรื่องการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน :  

      กรมบัญชีกลาง 

 4) หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสำหรับผู้ตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

      : หน่วยตรวจสอบภายในสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานปีงบประมาณ 2549 
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  ประเภทเอกสาร :  คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน 

  ชื่อเอกสาร  :  2.2.งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)   2.2 งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 

 
2. วัตถุประสงค์ 
 1) เพ่ือช่วยให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 มีกลไกหรือ
เครื่องมือในการควบคุมกำกับดูแลงานตรวจสอบภายในให้สามารถเป็นเครื่องมือของผู้บริหารได้ 
อย่างแท้จริง 
 2) เพ่ือช่วยให้ผู้บริหารและผู้รับตรวจ รวมทั้งผู้ตรวจสอบภายในมีความม่ันใจในผลการตรวจสอบ 
ของหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
 3) เพ่ือช่วยให้หน่วยงานตรวจสอบภายในได้มีการพัฒนาและปรับปรุงงานในความรับผิดชอบ 
อย่างต่อเนื่อง เพื่อให้ผลการทำงานมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 1) ประเมินตนเอง (Self Assessment) เพ่ือสอบทานหรือทบทวนการปฏิบัติงานในรอบปีที่ 
ผ่านมา และพิจารณาปรับปรุงแก้ไขและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ โดยใช้แบบประเมินตนเองของ 
หน่วยตรวจสอบภายในที่กรมบัญชีกลางกำหนด เป็นแนวทางในการประเมินตนเอง 
 2) จัดทำแบบสำรวจหรือแบบสอบถามความคิดเห็นของผู้บริหารและผู้รับการตรวจสอบภายหลัง 
การตรวจสอบแต่ละครั้ง เพ่ือรับทราบความคิดเห็นของผู้ที่เกี่ยวข้องต่อการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบ
ภายในรวมทั้งข้อเสนอแนะที่จะนำไปพิจารณาปรับปรุงพัฒนางานตรวจสอบภายในให้สามารถตอบสนอง 
ต่อความต้องการของผู้บริหารและผู้รับตรวจ 
 3) เตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับการประเมินภายนอก 
 
4. คำจำกัดความ 
 การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน คือ กระบวนการหรือกิจกรรมที่จัดให้มีข้ึนเพ่ือให้ 
ความเชื่อมั่น อย่างสมเหตุสมผลว่า กระบวนการทำงานของหน่วยตรวจสอบภายใน สามารถนำไปสู่ผล 
การทำงานที่มีคุณภาพ รายงานผลการตรวจสอบได้รับการยอมรับและเชื่อถือจากผู้บริหาร ผู้รับตรวจ 
และผู้ที่เก่ียวข้อง 

  



                                                คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3   

                                       หน่วยตรวจสอบภายใน 99 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) จัดทำแบบสำรวจหรือแบบสอบถามความคิดเห็น ส่งให้หน่วยรับตรวจ แสดงความเห็นของ 
ผู้บริหารและผู้รับการตรวจสอบ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน โดยควรส่งแบบ 
สำรวจให้ภายหลังการตรวจสอบแต่ละครั้ง 
 2) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบประจำปี และแบบสำรวจความคิดเห็น 
ตามรอบระยะเวลาที่ต้องการทราบผล 
 3) วิเคราะห์สรุปผลการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน และความคิดเห็นของหน่วยรับตรวจ 
แยกเป็น 2 ลักษณะคือ 
      3.1) สภาพปัญหาที่เป็นสาระสำคัญของหน่วยรับตรวจ สาเหตุ และแนวทางการแก้ไข 
      3.2) ผลการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน ปัญหาอุปสรรค(ถ้ามี) สาเหตุ และแนวทาง 
การปรับปรุงพัฒนางานตรวจสอบภายใน 
 4) จัดทำรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน และประเมินตนเอง ตามแบบประเมินตนเองกรมบัญชีกลาง
กำหนด ซึ่งจะมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ในขั้นตอนต่างๆของกิจกรรมการตรวจสอบภายในตามมาตรฐาน
การตรวจสอบภายในของส่วนราชการ ได้แก่ ด้านการกำหนดวัตถุประสงค์ อำนาจหน้าที่ ความรับผิดชอบ 
ความเป็นอิสระความเที่ยงธรรม ความระมัดระวังรอบคอบ ความเชี่ยวชาญ การบริหารงนตวจสอบภายใน  
การวางแผ่นการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงาน การรายงาน และการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
 5) เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา อย่างน้อยปีละครั้ง 
พร้อมเสนอแนวทางการพัฒนา แนวทางการดำเนินงาน เพื่อให้หน่วยตรวจสอบภายในมีการปฏิบัติงาน 
ให้ได้มาตรฐาน หรือตามระดับเกณฑ์มาตรฐานที่กำหนด ซึ่งกรมบัญชีกลางได้กำหนดเกณฑ์การประเมิน 
ไว้รวม 41 ประเด็น เช่น การจัดทำกฎบัตร 
 6) รวบรวมข้อมูลที่ได้ไว้เป็นสารสนเทศเพ่ือการวางแผนการพัฒนางานตรวจสอบ และพัฒนา 
บุคลากรของหน่วยตรวจสอบภายในต่อไป 
 7 ) ส่งแบบประเมินตนเองให้กรมบัญชีกลาง ตามระยะเวลาที่กรมบัญชีกลางกำหนด และส่ง 
สรุปผลการปฏิบัติงานตรวจสอบให้สพฐ.ทราบอย่างน้อยปีละครั้ง หรือตามระยะเวลาที่สพฐ.กำหนด 
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  ประเภทเอกสาร :  คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน 
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                                                คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3   

                                       หน่วยตรวจสอบภายใน 103 
 

 

1. ชื่องาน  งานธุรการและสารสนเทศ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 1) เพ่ือให้การปฏิบัติงานทางธุรการของหน่วยตรวจสอบภายในเป็นไปตามระเบียบฯและเชื่อมต่อ 
กับการปฏิบัติงานทางธุรการของกลุ่มอำนวยการ 
 2) เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ของหน่วยตรวจสอบภายในให้กับผู้รับบริการ 
 3) เพ่ือให้มีข้อมูลสารสนเทศที่มีประสิทธิภาพ สำหรับการวางแผนการตรวจสอบ 
 4) เพ่ือให้มีข้อมูลทางวิชาการเพ่ือใช้ในการจัดการความรู้ 
 
3. ขอบเขตงาน 
 1) ควบคุมการรับและนำส่งหนังสือ และเอกสารของทางราชการ ตามแนวทางของระเบียบของ 
ทางราชการ 
 2) ประสานงาน และให้บริการข้อมูลข่าวสารของหน่วยตรวจสอบภายใน ให้กับผู้รับบริการ 
 3) จัดการข้อมูลต่างๆ ของหน่วยตรวจสอบภายใน ให้เป็นระบบ เพื่อใช้เป็นสารสนเทศ เพ่ือการ 
ตรวจสอบ การวางแผน และการจัดการความรู้ 
 
4. คำจำกัดความ 
 งานธุรการและสารสนเทศ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการจัดหา จัดใช้ ดูแลและบริการ เพ่ือนำมา 
ซึ่งการอำนวยความสะดวก ให้ความช่วยเหลือ การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร และประสานงาน 
ไม่ว่าจะเป็นทางหนังสือ การพูด และการสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามกลไกการบริหารงาน 
ของหน่วยตรวจสอบภายในกับกลุ่มงานภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องตลอดจน 
การรวบรวมและจัดเก็บข้อมูล รายละเอียด ผลการปฏิบัติงานจาก แหล่งข้อมูลต่าง ๆ ทั้งภายใน และ 
ภายนอก อย่างมีหลักเกณฑ์ เพ่ือนำมาประมวลผลและจัดรูปแบบให้ได้สารสนเทศท่ีช่วยสนับสนุนการ 
ทำงานตรวจสอบ การวางแผ่น และการจัดการความรู้และพัฒนางานตรวจสอบภายใน 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) ควบคุมการรับเอกสารต่างๆจากหน่วยงานภายใน/ภายนอก ไว้ในทะเบียนคุม 
 2) คัดแยก ประเภทของหนังสือ เอกสาร เสนอให้ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายในทราบ 
และมอบหมายผู้รับผิดชอบดำเนินการ 
 3) จัดพิมพ์งานเอกสาร หนังสือ รายงานที่มีการจัดทำขึ้น เพื่อเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 และเพ่ือการใช้งานภายในหน่วยตรวจสอบภายใน 
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 4) ควบคุมการนำเสนอเอกสาร หนังสือ ที่เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 และการนำส่งหนังสือออกภายนอก ในทะเบียนคุมฯ 
 5) รวบรวมจัดเก็บเอกสารที่มีการดำเนินเสร็จสิ้น เข้าแฟ้มแยกหมวดหมู่ เพื่อความสะดวกใน 
การสืบค้นในภายหลัง 
 6) นำข้อมูลที่มี มาสังคราะห์และประมวลผล เพื่อให้ได้ข้อมูลสารสนเทศท่ีเป็นประโยชน์ เพ่ือ 
ใช้ในการวางแผนการตรวจสอบ การสืบค้นเพ่ือการตรวจสอบ การจัดการความรู้ เช่น 
  - ข้อมูลสารสนเทศ ทางด้าน ระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้องกับงานตรวจสอบ 
  - ข้อมูลสารสนเทศ ของผลการตรวจสอบของแต่ละหน่วยรับตรวจ และประเภทหรือ 
ประเด็นความเสี่ยงที่ตรวจพบ หรือประมวลได้ จากรายงานอ่ืน เพ่ือใช้ในการวางแผนการตรวจสอบ 
  - ข้อมูลสารสนทศ ของผลการปฏิบัติงาน ของหน่วยตรวจสอบภายใน เพ่ือใช้ในการ 
ประเมินตนเอง และวางแผนพัฒนาบุคลากร 
  - ข้อมูลสารสนเทศ ทางวิชาการ หรือระเบียบ กฎหมาย ที่เป็นประโยชน์ เพ่ือการเผยแพร่ 
และจัดการความรู้ 
      ทั้งนี้การจัดทำข้อมูลสารสนเทศ มี 5 ขั้นตอน ดังนี้ 
      6. 1) การรวบรวมข้อมูล ข้อมูลโดยทั่วไปมีการจำแนกเป็น 2 ประเภท ตามวิธีการเก็บ 
รวบรวม ดังนี้ 
    6.1.1) แหล่งปฐมภูมิ (Primary Sources) เป็นข้อมูลที่ได้จากแหล่งที่เกิดของข้อมูล 
โดยตรง เช่น การรายงานผลการตามสอบภายใน เป็นต้น 
    6.1.2) แหล่งทุติยภูมิ (Secondary Sources) ได้จากการที่ผู้อื่นหรือหน่วยงานอ่ืน 
เก็บรวบรวมข้อมูลไว้ก่อนแล้ว ส่วนใหญ่อยู่ในรูปแบบของสิ่งพิมพ์ เอกสาร รายงาน หรือหลักฐานต่าง ๆ 
การใช้ข้อมูลประเภทนี้จะต้องระมัดระวังเพราะอาจได้ข้อมูลที่ไม่เป็นปัจจุบัน แต่มีส่วนดี คือประหยัดเวลาและ 
ค่าใช้จ่าย 
      6.2) การตรวจสอบข้อมูล ข้อมูลที่เก็บรวบรวมมาได้ก่อนที่จะนำไปประมวลผล ควรมี 
การตรวจสอบ ความถูกต้องก่อน การตรวจสอบข้อมูลโดยทั่วไปกระทำใน 3 ลักษณะ ดังนี้ 

    6.2.1) ความถูกต้องของข้อมูล พิจารณาจากความสอดคล้องระหว่างข้อมูลในส่วนย่อย 
และส่วนรวม ความสมเหตุสมผลของข้อมูล และความเกี่ยวข้องของข้อมูลตามความต้องการ 
    6.2.2) ความสมบูรณ์ของข้อมูล พิจารณาจากความครบถ้วนและความเพียงพอของ 
ข้อมูลตามความต้องการ 
    6.2.3) ความเป็นปัจจุบันของข้อมูล พิจารณาจากวัน เวลา ที่ระบุในเอกสารหรือ 
แหล่งข้อมูลนั้น ๆ โดยเฉพาะข้อมูลทุติยภูมิ ควรพิจารณาว่าเกิดในช่วงเวลาใด ตรงกับความต้องการหรือไม่ 
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      6.3) การประมวลผลข้อมูล เป็นการนำข้อมูลมาประมวลผลให้เป็นสารสนเทศ หรือเป็น 
การเปลี่ยนแปลงข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ ซึ่งทำได้โดยการจัดหมวดหมู่  
การเรียงลำดับ การแจงนับ การใช้สูตรทางคณิตศาสตร์ อาจทำได้ด้วยมือ การใช้เครื่องคำนวณเล็ก ๆ ไป 
จนถึงการใช้คอมพิวเตอร์ในการดำเนินการ การประมวลผลควรคำนึงถึงประเด็นสำคัญ ดังนี้ 
    6.3.1) ข้อมูลที่นำมาวิเคราะห์ต้องมีความชัดเจน 
    6.3.2) ข้อมูลที่เป็นนามธรรมต้องอธิบายด้วยความเรียง 
    6.3.3) การวิเคราะห์ข้อมูลควรใช้ค่าสถิติท่ีง่ายละตรงที่สุด เช่น ค่าร้อยละ 
อัตราส่วน ค่าเฉลี่ย ค่าเยงเบนมาตรฐาน หรือค่าแจงนับความถ่ี เป็นต้น 
      6.4) การนำเสนอข้อมูลและสารสนเทศ เป็นการนำข้อมูลที่จัดทำเป็นสารสนเทศท่ีมีความ 
สมบูรณ์แล้วมานำเสนอ ซึ่งอาจนำเสนอได้หลายรูปแบบ เช่น รูปแบบตาราง แผนภาพ กราฟ หรือ 
การบรรยายก็ได้ ทั้งนี้พิจารณาตามความเหมาะสมของการนำไปใช้และลักษณะของสารสนเทศนั้น ๆ 
      6.5) การจัดเก็บข้อมูลและสารสนเทศ อาจจัดเก็บเป็นแฟ้มเอกสารหรือแฟ้มอิเล็กทรอนิกส์ 
และต้องคำนึงถึงระบบของการค้นหา สะดวกต่อการเปลี่ยนแปลง ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน การนำ 
ข้อมูลมาประมวลผลใหม่ รวมทั้งการนำสารสนเทศไปใช้ให้เกิดประโยชน์ในงานต่าง ๆ 
 7) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ ทางวิชาการ หรือระเบียบ กฎหมาย ที่เป็นประโยชน์ เพ่ือเป็น 
การจัดการความรู้ให้กับบุคลากรในหน่วยตรวจสอบภายใน และผู้รับบริการภายนอก ด้วยช่องทางที่ 
หลากหลาย 
 

  



                                                คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3   

                                       หน่วยตรวจสอบภายใน 106 
 

  



                                                คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3   

                                       หน่วยตรวจสอบภายใน 107 
 

7. แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 
 1) ทะเบียนคุมการรับ - ส่งหนังสือราชการ 
 2) ทะเบียนคุมการรับเอกสาร/พิมพ์ 
 3) ทะเบียนคุมการจัดเก็บข้อมูล /แฟ้มงาน 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
      1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
      2) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
      3) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
      4) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการพ.ศ.2529 
      5) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 
         (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2533) 
      6) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.2525 
      7) พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 
      8) พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 



 

 

 

 

ภาคผนวก 
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                              บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ    สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์เขต ๓  หน่วยตรวจสอบภายใน 

ที…่………………………………………… วันที่  ...........…………… พ.ศ. ๒๕...... 

เรื่อง     ขออนุมัติจ้างทำอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

เรียน    ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์เขต  ๓ 

 หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓                      
จะจัด……………………………………………………………………………………………………………………………………………...      
ซึ่งกำหนดการประชุมในครั้งนี้มีข้ึนระหว่างวันที่.........................................................................  โดยใช้สถานที่
..................................................................................................... ...................................................................   

 ดังนั้นเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กาฬสินธุ์ เขต ๓ จึงขออนุมัติจ้างผู้ทำอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม คือ .......................................                      
ที่อยู่บ้านเลขที่ .......... หมู่ที่ ...... ต.......... อ..................... จ................................... มีรายละเอียดดังนี้ 

อาหาร เช้า กลางวันเย็น..... คน × .....วัน × อัตรา ......... บาท/คน            รวมเป็นเงิน ............บาท 

อาหารว่างและเครื่องดื่ม ..... คน × ..... วัน × วันละ ... มื้อ × อัตรา .... บาท/คน/มื้อ  รวมเป็นเงิน .............บาท 

                           รวมเป็นเงิน ............บาท 

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติจ้างทำอาหาร/อาหารว่างพร้อมเครื่องดื่ม 

 

 (ลงชื่อ)......................................... 
ตำแหน่ง....................................................... 
 วัน เดือน ปี 
 
             อนุมัติ 
       (ลงชื่อ).............................. 
      ตำแหน่ง......................................... 
       วัน เดือน ปี 
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การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว 

 การเดินทางไปราชการชั่วคราว หมายถึง การได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการสถานศึกษา ให้ไปปฏิบัติ

ราชการนอกที่ตั้งสำนักงาน ( นอกสถานศึกษา ) 

 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

  - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

  - หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการและการฝึกอบรมภายในประเทศ        

ตามหนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 04064/ว 5 ลงวันที่ 31 มกราคม  2554 

  - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2)                 

พ.ศ.2554 

- หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่อง

ในการเดินทางไปราชการ ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่             26  

กรกฎาคม  2550 

- คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ 1216/49 เรื่อง มอบอำนาจการอนุมัติการ

เดินทางไปราชการ สั่ง ณ วันที่ 20 พฤศจิกายน พ.ศ. 2549 

- หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว2812 ลงวันที่ 27 

กันยายน พ.ศ.2557 เรื่อง การปรับเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

 

 สิทธิการเบิกจ่าย ได้แก่ 

 

ค่าเบี้ยเลี้ยง
เดินทาง

ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ
ค่าใช่จ่ายอ่ืน

ที่จําเป่นต่องจ่าย
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• ระดับช ำนำญกำรพิเศษลงมำ สิทธิเบิก 240 บำท/วัน/คน

• ระดับเชี่ยวชำญ     สิทธิเบิก 270 บำท/วัน/คน

• ลูกจ้ำงประจ ำ พนง.รำชกำร  สิทธิเบิก 240 บำท/วัน/คน

• ลูกจ้ำงชั่วครำวจะใช้สิทธิเบิกจ่ำยได้ ( ต้องระบุเงื่อนไขไว้ในสัญญำจ้ำง )     
สิทธิเบิก  240 บำท/วัน/คน

เบิกเบีย้เลีย้ง

ต้องเดินทำงเกิน 12 ชั่วโมง 
(ถ้ำเกิน 6 ชั่วโมง แต่ไม่เกิน 
12 ชั่วโมง เบิกได้ครึ่งหนึ่ง)

• ระดับช ำนำญกำรพิเศษลงมำ เบิกได้เท่ำท่ีจ่ำยจริงแต่ไม่เกิน 1,500 บำท/คืน

• ระดับเชี่ยวชำญ     เบิกได้เท่ำท่ีจ่ำยจริงแต่ไม่เกิน 2,200 บำท/คืน

ค่ำเช่ำที่พัก กรณีพักเดีย่ว

เบิกในลักษณะจ่ำยจริง

• ระดับช ำนำญกำรพิเศษลงมำ เบิกได้เท่ำท่ีจ่ำยจริงแต่ไม่เกิน    850 บำท/คน/คืน

• ระดับเชี่ยวชำญ     เบิกได้เท่ำท่ีจ่ำยจริงแต่ไม่เกิน  1,200 บำท/คน/คืน
ค่ำเช่ำที่พัก กรณีพักคู่

เบิกในลักษณะจ่ำยจริง

• ระดับช ำนำญกำรพิเศษลงมำ เบิกได้ในอัตรำ    800 บำท/คืน

• ระดับเชี่ยวชำญ  เบิกได้ในอัตรำ 1,200 บำท /คืน

ค่ำเช่ำที่พักกรณีพักเดีย่ว

เบิกในลักษณะเหมำจ่ำย

• ระดับช ำนำญกำรพิเศษลงมำ

• เบิกได้ในอัตรำ 600 บำท/คน/คืน  ( มำตรกำรประหยัดจำกสพฐ.)

• ระดับเชี่ยวชำญ  ระเบียบไม่ก ำหนด

ค่ำเช่ำที่พัก กรณีพักคู่ เบิกใน
ลักษณะเหมำจ่ำย

• ภำยในจังหวัดเดียวกันไม่ได้ก ำหนดวงเงิน ทุกระดับเบิกได้ตำมจ่ำยจริง

• ข้ำมเขตจังหวัด -เขตติดต่อหรือผ่ำนกรุงเทพฯ เบิกตำมจ่ำยจริง แต่ไม่เกินเที่ยวละ 600 บำท

• ข้ำมเขตจังหวัด -เขตต่อจังหวัดอ่ืน เบิกตำมจ่ำยจริง แต่ไม่เกินเที่ยวละ 500 บำท                                     
(ค่ำรถรับจ้ำงระหว่ำง กทม.กับสนำมบินสุวรรณภูมิ  เบิกตำมจ่ำยจริง แต่ไม่เกินเที่ยวละ 500 บำท)

ค่ำ
พำหนะ

• ค่ำชดเชยน ้ำมันรถยนต์ส่วนบุคคล   เบิกได้ในอัตรำกิโลเมตรละ  4 บำท

• ค่ำชดเชยน ้ำมันรถจักรยำนยนต์ส่วนบุคคล   เบิกได้ในอัตรำกิโลเมตรละ  2 บำท

• ค่ำใช้จ่ำยอื่นที่จ ำเป็นเช่น  ค่ำเช่ำที่จอดรถรำชกำร  ค่ำผ่ำนทำงด่วนพิเศษ ฯลฯ

ค่ำใช้จ่ำยอ่ืน
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 นิยาม     
-  ค่าเช่าที่พักเบิกลักษณะจ่ายจริง หมายถึง จ่ายค่าเช่าที่พักตามที่สถานที่ให้เช่าที่พักเรียกเก็บ  

การเขียนใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ  ต้องแนบใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พักเป็นหลักฐาน 
-  ค่าเช่าที่พักเบิกในลักษณะเหมาจ่าย หมายถึง จ่ายค่าท่ีพักในลักษณะเหมาจ่าย  การเขียนใบเบิก

ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ ไม่ต้องใช้ใบเสร็จรับเงินค่าที่พักเป็นหลักฐานจ่ายเพียงแต่ให้ระบุว่า 
ค่าท่ีพักเหมาจ่าย 

หมายเหตุ 
-  ลูกจ้างประจำ  พนักงานราชการ  เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวได้   สิทธิเบิก    

เทียบเท่า ข้าราชการระดับชำนาญการพิเศษลงมา 
-  ลูกจ้างชั่วคราว จะใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการชั่วคราวได้  สถานศึกษาต้องระบุ 

ไว้ในเงื่อนไขสัญญาจ้างด้วยโดยสิทธิเบิกเท่ากับ ลูกจ้างประจำ 
 - หลักฐานขอเบิกต้องเป็นฉบับจริง 
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การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายกรณีนำนักเรียนไปทัศนศึกษาแหล่งเรียนรู้ 

 การนำนักเรียนไปทัศนศึกษาแหล่งเรียนรู้ เป็นการจัดกิจกรรมเสริมประสบการณ์การเรียนรู้ให้กับ

ผู้เรียนนอกเหนือจากการเรียนการสอนปกติในชั้นเรียน  โดยสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

มีนโยบายให้สถานศึกษาจัดให้แก่ผู้เรียนอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

  - ระเบียบการขออนุญาตนำนักเรียนไปศึกษานอกสถานที่ พ.ศ. 2548 

  - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

  - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.

2554 

  - หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรมภายในประเทศ 

ตามหนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 04064/ว5 ลงวันที่ 31 มกราคม  2554 

  - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัดงานและการประชุม

ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555  

  - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

  - หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงาน สำหรับหน่วยงานใน

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ตามหนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ที่ ศธ 04022/ว 2930  ลงวันที่ 19 พฤศจิกายน  2555 

  - คำสั่ง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ 1846/2555  เรื่องมอบอำนาจ

เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงาน สั่ง ณ วันที่ 19  พฤศจิกายน พ.ศ. 2555 

  - หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว2812 ลงวันที่ 27 

กันยายน พ.ศ.2557 เรื่อง การปรับเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

 ขั้นตอนการดำเนินการ 

 • สถานศึกษาจัดทำโครงการเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 • เมื่อถึงกำหนดจัดกิจกรรม เจ้าของโครงการเสนอขออนุมัติดำเนินงานตามโครงการ 

 • จัดทำกำหนดการเดินทางพร้อมบัญชีรายชื่อผู้ไปแหล่งเรียนรู้ 

 • ทำสัญญายืมเงิน 2 ฉบับ แนบประมาณการค่าใช้จ่าย เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าอาหาร 

  นักเรียน  ค่าเข้าชมสถานที่  ( กรณีมีค่าเข้าชมสถานที่ )  ฯลฯ 
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 • ค่าพาหนะไปแหล่งเรียนรู้   กรณีจ้างเหมารถให้ดำเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด

จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

การเสนอขออนุมัติดำเนินงานตามโครงการ มีรายละเอียดดังนี้  

 วัน เวลา สถานที่ในการไปทัศนศึกษาแหล่งเรียนรู้ /งบประมาณค่าใช้จ่าย /บัญชีรายชื่อคณะครูและ

นักเรียนที่เข้าร่วมกิจกรรม 

เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายโครงการนำนักเรียนไปทัศนศึกษาแหล่งเรียนรู้ ประกอบด้วย 

 1. สำเนาการขออนุมัติดำเนินงานตามโครงการ 

 2. โครงการและกำหนดการเดินทางไป 

 3. บัญชีรายชื่อผู้ไปแหล่งเรียนรู้ 

 4.กรณีให้นักเรียนรับประทานอาหารตามร้านอาหารและ สถานศึกษาเป็นผู้รับผิดชอบค่าอาหาร 

ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงินของร้านค้า  กรณีจ่ายเงินสดให้นักเรียนไปซื้ออาหารด้วยตนเอง            

ใช้ใบสำคัญรับเงินนักเรียน ซึ่งจ่ายโดยคณะกรรมการจ่ายเงิน  

 5. เอกสารการจ้างเหมาค่าพาหนะ พร้อมใบสำคัญรับเงินเจ้าของรถ ซึ่งจ้างตามพระราชบัญญัติการ

จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 6. ค่าเช่าที่พักให้แนบใบเสร็จรับเงินและรายละเอียดการเข้าพัก ยกเว้นกรณีพักแบบเหมาจ่าย          

ไม่ต้องแนบ เพียงให้ระบุว่าเหมาจ่าย 

 7. ใบเสร็จรับเงินค่าเข้าชมสถานที่ ( ถ้ามี )  

ข้อควรจำ การจ้างเหมารถเพ่ือนำนักเรียนไปทัศนศึกษาแหล่งเรียนรู้เมื่อเงินถึงเกณฑ์ต้องหักภาษี                  

ให้หัก ภาษี ณ ที่จ่าย และจัดทำหนังสือรับรองการหักภาษี ให้ผู้รับจ้าง ด้วย 
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การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

การจัดงานหมายถึง การจัดงานหรือกิจกรรมต่างๆ ของสถานศึกษาที ่ เป ็นไปตามแผนงาน  

โครงการตามภารกิจของสถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่น ที่สถานศึกษาไปร่วมจัดงาน  เช่น การจัดงานคล้าย  

วันสถาปนาของสถานศึกษา  พิธีเปิดอาคาร การจัดนิทรรศการ การจัดประกวดหรือแข่งขัน  การจัดงาน  

แถลงข่าวการจัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ฯลฯ 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 

 - หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางเดินทางไปราชการและการฝึกอบรมภายในประเทศ 

ตามหนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 04064/ว 5 ลงวันที่  31 มกราคม  2554 

 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่าง

ประเทศ ( ฉบับที่ 3)  พ.ศ.2555  

 - หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงาน สำหรับหน่วยงานในสังกัด

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพ้ืนฐาน ตามหนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

ที่ ศธ 04022/ว 2930  ลงวันที่ 19 พฤศจิกายน 2555 

 - คำสั่ง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ 1846/ 2555  เรื่องมอบอำนาจเกี่ยวกับ

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงาน สั่ง ณ วันที่  19  พฤศจิกายน พ.ศ. 2555 

 - หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว2812 ลงวันที่ 27 กันยายน 

พ.ศ.2557 เรื่อง การปรับเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

 - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

 
 
 
 

• ให้หน่วยงำนผู้จัด  เบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำนได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง            
ตำมควำมจ ำเป็น เหมำะสม และประหยัด

• บุคคลที่ใช้สิทธิเบิก ได้แก่ ประธำน แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตำม เจ้ำหน้ำที่ 
นักเรียนหรือบุคคลภำยนอก

สาระสําคัญท่ี
ควรทราบ
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ค่าใช้จ่ายต่างๆที่สามารถเบิกจ่ายได้  ได้แก่  
 1.  ค่าใช้จ่ายพิธีทางศาสนา 
 2.  ค่าอาหารสำหรับการจัดงาน 
 3. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 4. ค่าเช่าที่พัก 
 5. ค่าจ้างเหมาพาหนะสำหรับรับส่งครู นักเรียน และขนอุปกรณ์ท่ีใช้ในการจัดงาน 
 6. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับสถานที่จัดงาน 
 7. ค่าจ้างเหมาทำความสะอาด ค่าจ้างยามรักษาความปลอดภัย 
 8. ค่าสาธารณูปโภค 
 9. ค่าบริการสุขา เบิกได้ตามหน่วยให้บริการเรียกเก็บ 
 10. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการพยาบาล เบิกได้ตามอัตราที่หน่วยงานที่ให้บริการเรียกเก็บ 
 11. คา่เวชภัณฑ์ยา 
 12. ค่าวัสดุต่างๆ ที่ใช้ในการจัดงาน 
 13. ค่าสมนาคุณวิทยากร/พิธีกร/ผู้ทำหน้าที่ดำเนินรายการ ให้ถือหลักเกณฑ์และอัตราเดียวกับ   การ
ฝึกอบรมโดยอนุโลม 
 14. ค่าใช้จ่ายในการจัดประกวด หรือแข่งขัน 
      14.1 ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่าย ไม่เกินวันละ 1,500 บาท /วัน/คน 
      14.2 ค่าโล่ หรือถ้วยรางวลั หรือของรางวัลที่มอบให้ผู้ชนะการประกวด เบิกได้ไม่เกิน 
1,500 บาท/ชิ้น 
 15. ค่าใช้จ่ายในการโฆษณาประชาสัมพันธ์การจัดงาน 
 16. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นในการจัดงาน 

 
แนวทางดำเนินการ 
 1.สถานศึกษาจัดทำแผนงานโครงการ เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
      - สามารถระดมงบประมาณจากท้ังภาครัฐและเอกชนหรือสถานศึกษาที่เข้าร่วมจัดกิจกรรม ได้ 
      - จดัทำรายละเอียดงบประมาณเสนอขออนุมัติต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา                                 
 2.เมื่อใกล้ถึงกำหนดการจัดกิจกรรม เจ้าของโครงการบันทึกขออนุมัติการจัดกิจกรรม 
      - จัดทำคำสั่งหรือประกาศคณะทำงานเพื่อเป็นหลักฐานใช้ประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
     .     ทำสัญญายืมเงิน ตามแนวทางเหมือนโครงการฝึกอบรม                                                                            

 3.เจ้าของโครงการรวบรวมหลักฐานการใช้จ่ายเงินเพ่ือส่งใช้หนี้เงินยืม  

      - บันทึกส่งใช้หนี้เงินยืมผ่านเจ้าหน้าที่การเงินโดยแนบหลักฐานจ่าย 

      - รายงานผลการจัดกิจกรรมต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
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หลักฐานประกอบการใช้งบประมาณสำหรับเบิกจ่ายหรือส่งใช้หนี้เงินยืมค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

1.ค่าพิธีการทางศาสนา 

 - ใบสำคัญรับเงิน หรือหลักฐานจัดซื้อหรือจัดจ้างแล้วแต่กรณี 

2.ค่าอาหารอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 - บันทึกขออนุมัติจ้างผู้ประกอบอาหาร/อาหารว่าง 

 - ใบสำคัญรับเงินของผู้รับจ้าง 

 - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนฯ หรือสำเนาทะเบียนบ้านของผู้รับจ้าง 

 จัดงานในสถานที่ราชการค่าอาหารในการจัดงานเบิกได้ในอัตรา  80 บาท/คน/มื้อ           อาหารว่าง

และเครื่องดื่ม เบิกได้ในอัตรา  35 บาท/คน/มื้อ  

 จัดงานในสถานที่เอกชน ค่าอาหารในการจัดงานเบิกได้ในอัตรา  150 บาท/คน/มื้อ            อาหาร

ว่างและเครื่องดื่ม เบิกได้ในอัตรา  50 บาท/คน/มื้อ 

  นักเรียนและบุคคลภายนอกท่ีมาร่วมงาน  ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าเช่าที่พัก และค่า

พาหนะ ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่าย (หลักฐานคือใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสำหรับนักเรียน) 

3.ค่าเช่าที่พัก 

 - ใบเสร็จรับเงิน ยกเว้นกรณีเหมาจ่าย 

4.ค่าจ้างเหมารถ / ค่าจ้างเหมาทำความสะอาด /ค่าจ้างยาม /ค่าเวชภัณฑ์ยา /ค่าวัสดุในการจัดงาน /ค่าโล่ ค่า

ถ้วยรางวัล 

 - หลักฐานจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 -ใบสำคัญรับเงิน 

 ค่าโล่ ค่าถ้วยรางวัลของรางวัล เบิกในอัตราไม่เกิน 1,500 บาท/ชิ้น ทั้งนี้ ให้แนบผล                    

การตัดสินประกอบด้วย 

5.ค่าสาธารณูปโภค / ค่าบริการสุขา / ค่าบริการพยาบาล 

 - ใบเสร็จรับเงิน 

6. ค่าสมนาคุณวิทยากร 

 - ใบสำคัญรับเงิน 

 - หนังสือเชิญวิทยากร 

 - หนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร 

 ค่าสมนาคุณวิทยากร เบิกจ่ายในอัตราเดียวกับการฝึกอบรม บุคลากรภาครัฐ 600 บาท 

ไม่ใช่บุคลากรภาครัฐ 1,200 บาท 
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7.ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน 

 - ใบสำคัญรับเงิน ค่าตอบแทนกรรมการตัดสินให้เบิกในลักษณะเหมาจ่าย ไม่เกินวันละ 1,500 บาท /

วัน/คน    

8. คา่โฆษณาประชาสัมพันธ์ 

 - หลักฐานจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 - ใบสำคัญรับเงินหรือใบเสร็จรับเงิน 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม การประชุมเชิงวิชาการ/เชิงปฏิบัติการ สัมมนาเชิงวิชาการ/ 
เชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การศึกษาดูงาน ฯลฯ 

การฝึกอบรม ต้องประกอบด้วย  

 
 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  
 - หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรมภายในประเทศ  
ตามหนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 04064/ว 5 ลงวันที่  31 มกราคม  2554 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงานและการประชุม   ระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงานและการประชุม  ระหว่าง
ประเทศ (ฉบับที่ 3)  พ.ศ. 2555  
 - หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงาน สำหรับหน่วยงานในสังกัด 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ตามหนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน      ที ่
ศธ 04022/ ว 2930 ลงวันที่  19  พฤศจิกายน  2555 
 - คำสั่ง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่1846/ 2555 เรื่องมอบอำนาจเกี่ยวกับ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงาน สั่ง ณ วันที่  19  พฤศจิกายน พ.ศ. 2555 
 - หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว2812 ลงวันที่ 27 กันยายน 
พ.ศ.2557 เรื่อง การปรับเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
 - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
 
 
 
 
 

โครงกำรหรือหลักสูตรที่ก ำหนด 
มีระยะเวลำกำรจัดที่แน่นอน

เพ่ือพัฒนาบุคลากรหรือ 
เพ่ิมประสิทธิภาพการ

ทํางาน

ไม่มีกำรรับปริญญำหรือ
ประกำศนียบัตรวิชำชีพ
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สาระสำคัญท่ีควรทราบ 
1.ประเภทการฝึกอบรม แบ่งออกเป็น  2  ประเภท ดังนี้ 

ประเภท ก 
 หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐซึ่งเป็นข้าราชการ     
ได้แก่ ระดับทักษะพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ อำนวยการระดับสูง บริหารระดับต้น ระดับสูง  
หรือเทียบเท่า 
 ประเภท ข 
 หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐซึ่งเป็นข้าราชการหรือ
บุคคลภายนอก ได้แก่ ระดับปฏิบัติงาน ชำนาญงาน อาวุโส ปฏิบัติการ  ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ  
อำนวยการระดับต้น หรือเทียบเท่า 
2. บุคคลที่จะใช้สิทธิเบิก 

 บุคคลที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ได้แก่ ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิด/แขกผู้มี

เกียรต,ิผู้ติดตาม / เจ้าหน้าที่/วิทยากร / ผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้สังเกตการณ์ 

3. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและอัตราการเบิกจ่าย  

 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ได้แก่ 

        - ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 

        - ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม  

        - ค่าสมนาคุณวิทยากร ค่าลงทะเบียน ค่าวัสดุ 

 ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ กรณีผู้จัดอบรมไม่จัดให้ในระหว่างฝึกอบรม ให้ผู้เข้ารับการอบรม

เบิกได้ตามแนวทางการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการชั่วคราว โดยอนุโลม 

 ค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม ทุกประเภทการอบรม เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราที่

กระทรวงการคลังกำหนด     

 กรณีจัดในสถานที่ของทางราชการ/รัฐวิสาหกิจ เบิกได้ไม่เกิน 35 บาท/คน/มื้อ 

 กรณีจัดในสถานที่เอกชน เบิกได้ไม่เกิน 50 บาท/คน/มื้อ 

 ค่าอาหารสำหรับการฝึกอบรม เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราต่อไปนี้  

 จัดฝึกอบรมในสถานที่ของทางราชการ/รัฐวิสาหกิจ   (บาท/วัน/คน) 

ประเภทการฝึกอบรม จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ 
ประเภท ก ไม่เกิน 850 ไม่เกิน 600 
ประเภท ข ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 400 
ประเภทบุคคลภายนอก ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 300 

    
 



                                                คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3   

                                       หน่วยตรวจสอบภายใน 122 
 

 จัดฝึกอบรมในสถานที่ของเอกชน   (บาท/วัน/คน) 
ประเภทการฝึกอบรม จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ 

ประเภท ก ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 850 
ประเภท ข ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 600 
ประเภทบุคคลภายนอก ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 600 

  ค่าเช่าที่พักเบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราต่อไปนี้ 
ประเภทการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว        

บาท/วัน/คน 
ค่าเช่าห้องพักคู่                      
บาท/วัน/คน 

ประเภท ก ไม่เกิน 2,400 ไม่เกิน 1,300 
ประเภท ข ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 600 
ประเภทบุคคลภายนอก ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 600 

 หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 

ลักษณะ หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
การบรรยาย จ่ายได้ไม่เกิน 1 คน / ชั่วโมง 
แบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ/ แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือ
สัมมนา/แบ่งกลุ่มทำกิจกรรม 

จ่ายได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน / ชั่วโมง 

การอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ จ่ายได้ไม่เกิน 5 คน / ชั่วโมง โดยรวมผู้ดำเนินการ
อภิปรายหรือสัมมนาที่ทำหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากร 

กรณีท่ีมีวิทยากรเกินกว่าที่กำหนด ต้องเฉลี่ยจ่ายภายในวงเงินที่เบิกจ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ 

อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 

ระดับการฝึกอบรม วิทยากรที่เป็นภาครัฐ วิทยากรที่มิใช่บุคลากรภาครัฐ 
ประเภท ก ไม่เกิน 800 บาท/ชั่วโมง ไม่เกิน 1,600 บาท/ชั่วโมง 
ประเภท ข และการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 600 บาท/ชั่วโมง ไม่เกิน 1,200 บาท/ชั่วโมง 

วิธีการนับชั่วโมงเพ่ือคำนวณค่าสมนาคุณวิทยากร 

 - ให้นับตามเวลาที่กำหนดในตารางฝึกอบรม 

 - ไม่ต้องหักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 - ชั่วโมงการฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที (นับเป็น 1 ชั่วโมง) 

 - ชั่วโมงการฝึกอบรมที่ไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้เบิกค่าสมนาคุณวิทยากรได้ครึ่งหนึ่ง 

 ค่าลงทะเบียน 

เบิกได้ตามจำนวนผู้จัดอบรมเรียกเก็บ 
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 ค่าวัสดุ 

 จัดซื้อตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียฐกระ

ทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

4.ขั้นตอนการดำเนินการ 

 ผู้รับผิดชอบโครงการ 

  - จัดทำบันทึกพร้อมแนบโครงการและหลักสูตร  เสนอขออนุมัติต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา

  - สาระสำคัญในบันทึกประกอบด้วย เหตุผลความจำเป็นที่ต้องดำเนินการ/ ชื่อโครงการ/

รายชื่อผู้เข้าอบรม/วันเวลาสถานที่จัดอบรม/งบประมาณที่ใช้ 

  - เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานตามโครงการ/หลักสูตรฝึกอบรม ต่อผู้อำนวยการ

สถานศึกษา 

  - ดำเนินการจัดฝึกอบรมตามโครงการที่ได้รับอนุมัติ 

  - รวบรวมหลักฐานการจ่ายเงิน เพ่ือบันทึกขอเบิกเงิน หรือส่งใช้เงินยืมกรณียืมเงินเสนอต่อ

ผู้อำนวยการสถานศึกษา โดยเสนอผ่านเจ้าหน้าที่การเงิน  

  - รายงานผลการจัดอบรม ต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 

 เจ้าหน้าที่การเงิน 

  - ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

  - เสนอขออนุมัติเบิกจ่ายต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 

  - รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเป็นหลักฐานในการบันทึกบัญชี 

เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ประกอบด้วย 
 1.บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
 2. เอกสารประกอบ ( เรื่องเดิม ) ได้แก่ บันทึกขออนุมัติโครงการ  โครงการ หลักสูตร ตารางหรือ
กำหนดการอบรม  
 3. หลักฐานจ่ายเงินค่าอาหาร/อาหารว่าง ได้แก่ บันทึกขออนุมัติจ้างบุคคลประกอบอาหาร/อาหารว่าง/
ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงิน 
 4.หลักฐานจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก พาหนะ ได้แก่ ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แนบ
ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก ( ถ้ามี ) กรณีเบิกค่าชดเชยน้ำมันให้บันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนบุคคลเป็น
หลักฐานประกอบ 
 5.หลักฐานจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร ได้แก่ หนังสือเชิญวิทยากร/หนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร/ 
ใบสำคัญรับเงินและสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือสำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
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 6. กรณีซ้ือวัสดุในการฝึกอบรม หลักฐานจัดชื้อตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
  7. บัญชีรายชื่อพร้อมลายมือชื่อผู้เข้ารับการอบรม 
 เพื่อให้สอดคล้องกับมาตรการประหยัดของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน     

สถานที่จัดฝึกอบรม ควรพิจารณา สถานที่ของทางราชการเป็นหลัก 
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การระดมทรัพยากร 

(จากสถานศึกษาในกลุ่มสถานศึกษาเพ่ือร่วมสมทบการจัดกิจกรรม) 

 ตามท่ีหน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3  
ได้ออกตรวจเยี่ยมสถานศึกษาในสังกัด ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี ทำให้ทราบว่าสถานศึกษามีการ 
ระดมทรัพยากรจากเงินอุดหนุนของสถานศึกษาในกลุ่มสถานศึกษาเดียวกัน เพื่อใช้ในการจัดกิจกรรมต่างๆ   ใน
การเสริมประสบการณ์ให้กับผู้เรียน เช่น กิจกรรมเข้าค่ายลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด กิจกรรมการแข่งขันกีฬา
กลุ่มสถานศึกษา กิจกรรมแข่งขันทักษะทางวิชาการ กิจกรรมเข้าค่ายคุณธรรม กิจกรรมการจัดงานวันเด็ก ฯลฯ   
 การจัดกิจกรรมต่างๆ เหล่านี้ ต้องใช้ระเบียบว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การฝึกอบรม เป็นแนวทาง
การปฏิบัติและมีข้ันตอนดำเนินการดังนี้ 
 1.สถานศึกษาแต่ละแห่งจัดทำแผนงาน โครงการเพ่ือรองรับการใช้จ่ายเงินอุดหนุน โดยเสนอขอความ
เห็นชอบผ่านคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 2.สถานศึกษาที่เป็นผู้จัด (เจ้าภาพในการจัดงาน) ออกใบเสร็จรับเงินของทางราชการ ให้กับสถานศึกษา
ในกลุ่มสถานศึกษาซึ่งนำเงินมาสมทบในการจัดงาน 
 3.สถานศึกษาที่เป็นผู้จัด นำเงินที่ได้เข้าระบบบัญชีสถานศึกษา ใช้จ่ายตามระเบียบค่าใช้จ่ายในการ จัด
งาน การฝึกอบรม และเก็บหลักฐานการใช้จ่ายให้สอดคล้องตามท่ีระเบียบกำหนด 
 4.สถานศึกษาที่นำเงินมาสมทบ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินที่ได้รับจากสถานศึกษาที่เป็นผู้จัด เป็นหลักฐานการ
จ่ายเงิน 

5.กลุ่มสถานศึกษารายงานผลการจัดกิจกรรมให้ทราบโดยทั่วกัน 
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การเบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคลากรภายนอก 

 ค่าตอบแทนบุคลากรภายนอก หมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่าตอบแทน ให้บุคคลภายนอกท่ีสอนในวิชา                
ที่สถานศึกษาขาดแคลนตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ค่าตอบแทนการสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานที่สอนในสถานศึกษา  หมายถึง เงินที่เบิกจ่าย
ให้กับครูที่สอนนอกเวลาการเรียนการสอนปกติในระดับมัธยมศึกษาตอนต้น มัธยมศึกษาตอนปลาย หรือ
เทียบเท่า ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ซึ่งไม่ใช่การสอนในภาคฤดูร้อน หรือหลักสูตรเสริมเฉพาะด้านและ 
การสอนดังกล่าว 1 หน่วยชั่วโมง ต้องมีเวลาไม่น้อยกว่า 50 นาที 
 
ขั้นตอนการดำเนินการ 

 

 
 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทน ประกอบด้วย 

• บันทึกการขออนุมัติเบิกจ่าย 

• โครงการ/ตารางสอน/แผนการสอน/หนังสือเชิญวิทยากร/หนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร 

• บัญชีลงเวลา/หลักฐานเบิกจ่ายตามแบบกระทรวงการคลังกำหนด/ใบสำคัญรับเงิน 
 

 

  

จัดทําโครงการ
ก ำหนดตำรำงสอนและ
จัดท ำแผนกำรจัดกำร

เรียนรู้

จัดทําหนังสือเชิญวิทยากร
บุคคลภายนอกหรือ

บุคลากรในสถานศึกษา

จัดทําบัญชีลงเวลา
ปฏิบัติงาน

จัดท ำหลักฐำนกำรเบิกจ่ำย
ตำมแบบกระทรวงกำรคลัง

ก ำหนด
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การยืมเงินอุดหนุน 

 การยืมเงินอุดหนุน สถานศึกษาสามารถดำเนินการได้ เพื่อใช้จ่ายในการดำเนินงานตามภารกิจของ
สถานศึกษา เพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน  ผู้อำนวยการสถานศึกษามีอำนาจอนุมัติ
ให้ยืมได้เฉพาะที่จำเป็น  เพ่ือใช้ในราชการหรือกรณีอ่ืนที่จำเป็นเร่งด่วนแก่ทางราชการ เช่น  การยืมเงิน
โครงการกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน การยืมเงินในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ฯลฯ  
 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 - ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่อำเภอและกิ่งอำเภอ พ.ศ.2520 
 - ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
 - คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการ การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ 264/2549 เรื่อง มอบอำนาจการอนุมัติการ
จ่ายเงินและการจ่ายเงินยืมของหน่วยงานย่อย ( สถานศึกษา ) สั่ง ณ วันที่ 21 มีนาคม พ.ศ.2549 
 ขั้นตอนการดำเนินการ 
เจ้าของโครงการ 
 - ตรวจสอบงบประมาณจากแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
 - จัดทำเอกสารประกอบการยืม ดังนี้ 
  บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 
  ทำสัญญาเงินยืม 2 ฉบับ พร้อมประมาณการค่าใช้จ่าย 
  กรณียืมเพ่ือเดินทางไปราชการชั่วคราว ให้แนบบันทึกขออนุญาตเดินทาง ไปราชการ 
  กรณียืมเพ่ือจัดกิจกรรมโครงการ ให้แนบสำเนาโครงการ 
เจ้าหน้าที่การเงิน 
 - ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารประกอบการยืม 
 - เสนอสัญญายืมขออนุมัติต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
 - เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว  จึงจ่ายเงินยืมให้ผู้ยืม 
 - สัญญาเงินยืมเจ้าหน้าที่การเงินและผู้ยืม เก็บไว้คนละฉบับ 
การส่งคืนเงินยืม 
 1.กรณียืมเป็นค่าใช้จ่ายเดินทาง ไปราชการชั่วคราว ส่งคืนภายใน 15 วัน นับแต่วันที่กลับมาถึง 
 2.ยืมเพ่ือปฏิบัติราชการอ่ืนนอกจากกรณี 1 ส่งใช้ ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับเงินยืม 
 3. ผู้ยืมมิได้ส่งใช้เงินยืมภายในกำหนด ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาเรียกช ดใช้เงินยืม 
ตามเงื่อนไขสัญญาการยืมให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว อย่างช้าภายใน 30 วัน นับแต่วันครบกำหนด 
 4. เมื่อผู้ยืมส่งใช้เงินยืมเป็นใบสำคัญหรือเงินสด ( ถ้ามี ) ให้เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกการรับคืนด้านหลัง
สัญญาการยืมทั้ง 2 ฉบับ 
 5. เอกสารประกอบการใช้เงินยืมต้องได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการสถานศึกษา ก่อนส่งชดใช้เงินยืม 
ข้อควรจำ ห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมใหม่ ถ้าผู้ยืมมิได้ชำระเงินยืมครั้งเก่าให้เสร็จสิ้น 
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ภาษี หัก ณ ที่จ่าย 

การใช้จ่ายเงินอุดหนุนของสถานศึกษา ต้องครบถ้วนสมบูรณ์ เป็นไปตามแนวทางที่ระเบียบกำหนด  
โดยคำนึงถึงประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับในเรื่องของภาษี หัก ณ ที่จ่าย ด้วยดังนั้น การจัดซื้อ-จัดจ้าง       มี
วงเงินที่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย  เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงิน ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย เพ่ือนำส่งสรรพากร 

แนวทางการหักภาษี ณ ที่จ่าย มีขั้นตอนและวิธีดำเนินการดังนี้ 

 
ขั้นตอน การหักภาษี ณ ที่จ่าย   

 

ตัวอย่างการคำนวณ ภาษี หัก ณ ที่จ่าย 

1. การจัดซื้อ-จัดจ้างจากบริษัทหรือหจก. (นิติบุคคล) 

  สมมติการจัดซื้อหรือจัดจ้างในครั้งนี้  3,000  บาท 

  การคำนวณ     ราคาสินค้า × ภาษีมูลค่าเพ่ิม ÷ 107   

     3,000 × 7÷107   =    196.26 

     3,000 – 196.26   =  2,803.74   

  ภาษี หัก ณ ที่จ่าย  2,803.74 ×1%    =      28.03 

 ดังนั้น การจัดซื้อ-จัดจ้างครั้งนี้  ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย เพื่อนำส่งสรรพากร จำนวน  28.03  บาท

จ่ายเงินจริง  2,971.97 บาท  พร้อมออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้ 28.03 บาท 
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2. การจัดซื้อ-จัดจ้างจากบุคคลธรรมดา หรือจากร้านค้าที่ไม่จดภาษีมูลค่าเพ่ิม                      

  สมมติ การจัดซื้อหรือจัดจ้างในครั้งนี้  10,000  บาท   

    การคำนวณ     ราคาสินค้า × 1% 

      10,000 × 1%    =     100 

ดังนั้น การจัดซื้อ-จัดจ้าง ครั้งนี้ ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย เพ่ือนำส่งสรรพากร จำนวน  100  บาท 
จ่ายเงินจริง 9,900 บาท  และออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้ 100  บาท 
 
การออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย  ต้องจัดทำ 4 ฉบับ  ดังนี้ 

  1. ให้ผู้ขาย/รับจ้าง            2  ฉบับ    

  2. เก็บไว้ในเรื่องซื้อ/จ้าง      1  ฉบับ  

  3. มอบให้เจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือเป็นเอกสารด้านรับ ประกอบการบันทึกบัญชี        1  ฉบับ 
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