
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล 
 

ของ 
นางสาวอภิญญา  เพ็งเพ่งพิศ 
นักวิชาการตรวจสอบภายใน 

 

และ 
นางศิริรัตน์  จันมะณี 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ ปฏิบัติหน้าที่ 
ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 

 
หน่วยตรวจสอบภายใน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครปฐม 



ค ำน ำ 
  หน่วยตรวจสอบภำยใน ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำนครปฐม ได้จัดท ำ
คู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรตรวจสอบภำยใน เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในกำรตรวจสอบส ำนักงำนเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำ และสถำนศึกษำในสังกัด ส ำหรับคู่มือปฏิบัติงำนฉบับนี้ มีรำยละเอียดของกระบวนงำนและ
คู่มือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยตรวจสอบภำยใน ซึ่งเป็นส่วนรำชกำรในส ำนักงำนเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำมั ธยมศึกษำนครปฐม จำกกำรวิ เครำะห์  บทบำท อ ำนำจหน้ ำ ท่ี ตำมประกำศ
กระทรวงศึกษำธิกำร เพื่อให้เกิดเป็นภำระงำนหน่วยตรวจสอบภำยใน ท่ีส ำคัญ ๕ ประกำร ซึ่งเกี่ยวกับ
กำรด ำเนินงำนตรวจสอบกำรเงิน กำรบัญชี และระบบดูแลทรัพย์สิน กำรตรวจสอบกำรด ำเนินงำนหรือ
กระบวนกำรเปรียบเทียบกับผลผลิตหรือเป้ำหมำยท่ีก ำหนด กำรประเมินกำรบริหำรควำมเสี่ยง กำร
ด ำเนินกำรอื่นเกี่ยวกับกำรตรวจสอบภำยในตำมท่ีกฎหมำยก ำหนด และกำรปฏิบัติงำนร่วมกับหรือ
สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 
 
 
        หน่วยตรวจสอบภำยใน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยตรวจสอบภายใน 

เรื่อง ตรวจสอบทรพัยส์ินของสถานศึกษา 
 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 1. การประเมินความเสี่ยง  
  ประเมินความเสี่ยงการในควบคุมทรัพย์สินของสถานศึกษา โดยท าการประเมินความเสี่ยงจากผล
จากระบบการควบคุมทรัพย์สิน การจัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์และทะเบียนคุมทรัพย์สิน การตรวจนับพัสดุประจ าปี  
 2. จัดท าแผนปฏิบัติการตรวจสอบ 
  1) ก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ ส าหรับเป็นแนวทางในการตรวจสอบให้คลอบคุมประเด็น 
การตรวจสอบ 
  2) ก าหนดหน่วยตรวจสอบตามความเสี่ยง และระบุวันเดือนปีที่จะเข้าตรวจสอบ 
  3) แจ้งสถานศึกษาที่เป็นหน่วยรับตรวจ เป็นลายลักษณ์อักษร 
 3. จัดท าแนวทางการตรวจสอบและกระดาษท าการเก็บข้อมูล 
  1) จัดท าแนวทางการตรวจสอบให้ตรงตามวัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
  2) จัดท ากระดาษท าการเก็บข้อมูลการตรวจสอบตามประเด็นการตรวจ 
 4. ด าเนินการตรวจสอบสถานศึกษา 
  1) ประชุมเปิดตรวจเพื่อแจ้งให้หน่วยรับตรวจและผู้เกี่ยวข้องทราบถึงวัตถุประสงค์ในการตรวจสอบ 
  2) ด าเนินการตรวจสอบทะเบียนคุมทรัพย์สิน ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ตรวจนับความมีอยู่จริงของ
ครุภัณฑ์ ตรวจสอบรหัสทรัพย์สิน ให้ตรงกับทะเบียนคุมทรัพย์สิน หรือทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 
  3) ให้ข้อเสนอแนะระหว่างด าเนินการตรวจสอบ 
  4) ประชุมปิดตรวจ 
 5. รายงานผลการตรวจสอบ 
  1) จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ข้อตรวจพบ ข้อสังเกต ข้อเสนอแนะ 
  2) เสนอรายงานผลการตรวจสอบแก่ผู้บังคับบัญชา 
  3) แจ้งผลการตรวจสอบให้สถานศึกษาทราบและด าเนินการตามข้อเสนอแนะ 
 6. ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะ 
  1) สถานศึกษารายงานผลการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะ 
  2) ด าเนินการออกติดตามผลการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะ 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยตรวจสอบภายใน 

เรื่อง ตรวจสอบการเงนิบัญชีและพัสดุของสถานศึกษา 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน  
 1. การประเมินความเสี่ยง  
  1) ประเมินความเสี่ยงการในการปฏิบัติงานการเงินบัญชีและพัสดุ โดยท าการประเมินความเสี่ยงจาก
ผลการตรวจสอบการเงินบัญชีและพัสดุและข้อเสนอแนะในปีที่ผ่านมา 
  2) ประเมินความเสี่ยงจากการรายงานการเงินประจ าเดือน 
 2. จัดท าแผนปฏิบัติการตรวจสอบ 
  1) ก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ เพ่ือเป็นการก าหนดแนวทางในการตรวจสอบให้คลอบคุม
ประเด็นการตรวจสอบการการเงิน บัญชี และพัสดุของสถานศึกษา  
  2) ก าหนดหน่วยตรวจสอบและวันเดือนปีที่จะเข้าตรวจสอบ  
  3) แจ้งสถานศึกษาที่เป็นหน่วยรับตรวจ 
 3. จัดท าแนวทางการตรวจสอบและกระดาษท าการเก็บข้อมูล 
  1) จัดท าแนวทางการตรวจสอบให้ตรงตามวัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
  2) จัดท ากระดาษท าการเก็บข้อมูลการตรวจสอบตามประเด็นการตรวจ 
 4. ด าเนินการตรวจสอบสถานศึกษา 
  1) ประชุมเปิดตรวจเพื่อแจ้งให้หน่วยรับตรวจและผู้เกี่ยวข้องทราบถึงวัตถุประสงค์ในการตรวจสอบ 
  2) ด าเนินการตรวจสอบ การมีอยู่ถูกต้องครบถ้วนของเงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากคลัง และ
ตรวจสอบหลักฐานการรับ-การจ่ายกระทบกับยอดเงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง 
  3) ให้ข้อเสนอแนะระหว่างด าเนินการตรวจสอบ 
  4) ประชุมปิดตรวจ 
 5. รายงานผลการตรวจสอบ 
  1) จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ข้อตรวจพบ ข้อสังเกต ข้อเสนอแนะ 
  2) เสนอรายงานผลการตรวจสอบแก่ผู้บังคับบัญชา 
  3) แจ้งผลการตรวจสอบให้สถานศึกษาทราบและด าเนินการตามข้อเสนอแนะ 
 6. ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะ 
  1) สถานศึกษารายงานผลการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะ 
  2) ด าเนินการออกติดตามผลการด าเนินงานตามข้อเสนอ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยตรวจสอบภายใน 

เรื่อง ตรวจสอบการเงนิบัญชีของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน  
 1. จัดท าแผนปฏิบัติการตรวจสอบ 
  1) ก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ เพ่ือเป็นการก าหนดแนวทางในการตรวจสอบให้คลอบคุม
ประเด็นการตรวจสอบการการเงิน บัญชี และพัสดุของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2) ก าหนดหน่วยตรวจสอบและวันเดือนปีที่จะเข้าตรวจสอบ  
  3) แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ที่เป็นหน่วยรับตรวจ 
 2. จัดท าแนวทางการตรวจสอบและกระดาษท าการเก็บข้อมูล 
  1) จัดท าแนวทางการตรวจสอบให้ตรงตามวัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
  2) จัดท ากระดาษท าการเก็บข้อมูลการตรวจสอบตามประเด็นการตรวจ 
 3. ด าเนินการตรวจสอบ 
  1) แจ้งให้หน่วยรับตรวจและผู้เกี่ยวข้องทราบถึงวัตถุประสงค์ในการตรวจสอบ 
  2) เรียกรายงานจากระบบ GFMIS ที่เก่ียวข้อง เพื่อตรวจสอบกับหลักฐานขอเบิกเงิน 
  3) ด าเนินการตรวจสอบ การมีอยู่จริงของเงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากคลัง และตรวจสอบ
หลักฐานการรับ-การจ่ายกระทบกับยอดเงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง 
  4) ให้ข้อเสนอแนะระหว่างด าเนินการตรวจสอบ 
  5) ประชุมปิดตรวจ 
 4. รายงานผลการตรวจสอบ 
  1) จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ข้อตรวจพบ ข้อสังเกต ข้อเสนอแนะ 
  2) เสนอรายงานผลการตรวจสอบแก่ผู้บังคับบัญชา 
  3) แจ้งผลการตรวจสอบให้สถานศึกษาทราบและด าเนินการตามข้อเสนอแนะ 
 5. ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะ 
  1) สถานศึกษารายงานผลการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะ 
  2) ด าเนินการออกติดตามผลการด าเนินงานตามข้อเสนอ 
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1. ก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
2. ก าหนดหน่วยตรวจสอบและวันเดือนปีที่
จะเข้าตรวจสอบ
3. แจ้งหน่วยรับตรวจ (กลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์)

1. จัดท าแนวทางการตรวจสอบให้ตรงตาม
วัตถุประสงค์
2. จัดท ากระดาษท าการเก็บขอ้มูลการ
ตรวจสอบตามประเด็นการตรวจ

1. แจ้งให้หน่วยรับตรวจและผูเ้กี่ยวข้อง
ทราบถึงวัตถุประสงค์ในการตรวจสอบ
2. เรียกรายงานจากระบบ GFMIS ที่
เกี่ยวข้อง เพื่อตรวจสอบกับหลักฐาน     
ขอเบิกเงิน
3. ด าเนินการตรวจสอบ การมีอยู่จริงของ
เงินสดและเอกสารแทนตัวเงิน
4. ให้ข้อเสนอแนะระหว่างด าเนินการ
ตรวจสอบ

1. จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ  
2. เสนอรายงานผลการตรวจสอบแก่
ผู้บังคับบญัชา 
3. แจ้งผลการตรวจสอบให้สถานศึกษาทราบ

1. สถานศึกษารายงานผลการปฏิบัติงานตาม
ข้อเสนอแนะ
2. ด าเนินการออกติดตามผลการด าเนินงาน
ตามข้อเสนอ
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยตรวจสอบภายใน 

เรื่อง การติดตาม ตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค 
 

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในของแต่ละส่วนราชการ 
มีหน้าที่ตรวจสอบการใช้ค่าสาธารณูปโภคของส่วนราชการ ทั้งจากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณให้เป็นไป
ตามมาตรการที่ก าหนด รวมทั้งสภาพหนี้ค่าสาธารณูปโภค โดยรายงานให้เจ้าสังกัดทราบทุกไตรมาส เพ่ือใช้
ประกอบการจัดสรรและบริหารงบประมาณ และเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างช าระ
ของส่วนราชการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษารายละเอียดของแบบรายงาน 
2. แจ้งส านักงานเขตฯ และสถานศึกษา ด าเนินการ 
3. ประมวลผล และวิเคราะห์ข้อมูล 
4. รายงานผลการตรวจสอบ 

1. ศึกษารายละเอียดของแบบรายงาน 
 1.1 ศึกษาและท าความเข้าใจ แบบรายงาน ที่ 1 – 8  ดังนี้ 
  แบบที่ 1 รายงานการใช้ค่าสาธารณูปโภคของส านักงาน 
  แบบที่ 2 รายงานหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างช าระของส านักงาน 
  แบบที่ 3 รายงานการควบคุมการใช้ค่าสาธารณูปโภคของส านักงาน 
  แบบที่ 4 รายงานการใช้ค่าสาธารณูปโภคของสถานศึกษา 
  แบบที่ 5 รายงานหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างช าระของสถานศึกษา 
  แบบที่ 6 แบบสรุปรวมการใช้ค่าสาธารณูปโภคของสถานศึกษา 
  แบบที่ 7 แบบสรุปรวมหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างช าระของสถานศึกษา 
  แบบที่ 8 รายงานผลการตรวจสอบการใช้และหนี้ค้างช าระของส านักงาน และสถานศึกษา 
 1.2 สร้างแบบรายงานเพ่ือใช้เก็บข้อมูลในการรายงานการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และโรงเรียนในสังกัด 

2. แจ้งส านักงานเขต และสถานศึกษา ด าเนินการ 
 2.1 เก็บข้อมูลค่าสาธารณูปโภคของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวมข้อมูลจากกลุ่มอ านวยการ และ
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์โดยกรอกข้อมูลลงในแบบรายงานที่ 1 เรื่องการใช้ค่าสาธารณูปโภค และแบบ
รายงานที่ 2 เรื่องหนี้ค้างช าระ โดยเก็บข้อมูลเป็นรายเดือนตามไตรมาสที่จะรายงาน  
 2.2 แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามรายงานผลการใช้ค่าสาธารณูปโภค 
 

7 





  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผงัขัน้ตอนการปฏิบติังาน 

ศึกษารายละเอียดของแบบรายงาน 

สพม.และโรงเรียนด าเนินการ 

ประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูล 

รายงานผลการตรวจสอบ 

1. ศึกษาและท าความเข้าใจ แบบรายงาน 
ต้ังแต่แบบท่ี 1-8 
2. สร้างแบบรายงานเพ่ือใช้ส าหรับเก็บ
ข้อมูลของ ส านกังานเขตและโรงเรียน 

1. เก็บข้อมูลค่าสาธารณูปโภคของ สพม.
ลงในแบบรายงาน 
2. โรงเรียนต้ังคณะกรรมการท าหน้าท่ี
รายงานข้อมูลค่าสาธารณูปโภค 
3. แจ้งให้โรงเรียนด าเนินการกรอกข้อมลู
ในแบบรายงาน 

1. รวบรวมข้อมูลค่าสาธารณูปโภคของ
โรงเรียน 
2. สอบทานความถกูต้องและวิเคราะห์
ความถูกต้อง 
3. สรุปภาพรวมค่าใช้จ่ายรายโรงเรียนลง
ในแบบรายงาน 

รายงานผลการควบคุมค่าสาธารณูปโภค
และค่าสาธารณูปโภคค้างจ่าย 
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