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คำนำ 

  หน่วยตรวจสอบภายใน มีบทบาท อำนาจ หน้าที่ที่สำคัญ 5 ประการ เกี่ยวกับการดำเนินงาน
ตรวจสอบการเงิน การบัญชี และระบบดูแลทรัพย์สิน การตรวจสอบการดำเนินการ การประเมินการบริหาร
ความเสี่ยง การดำเนินการอ่ืนเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในตามที่กฎหมายกำหนด และการปฏิบัติงานร่วมหรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
  คู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน จัดทำขึ้นเพื่อเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานของ    
ผู ้ตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม ให้มีการปฏิบัติงานเป็นไปอย่าง            
มีประสิทธิภาพ ยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม หวังเป็นอย่างยิ่ง
ว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในได้อย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผล 

 

        นางสาวนฤทธิ์ชลา มูลโคตร 
                                                                           นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
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คู่มอืการปฎบัิตงิาน หน่วยตรวจสอบภายใน 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศกึษานครพนม 

งานที่ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มงาน          หน่วยตรวจสอบภายใน 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวนฤทธิ์ชลา  มูลโคตร 
ปฏิบัติหน้าที่ นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
ความรับผิดชอบ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ และตรวจสอบความถูกต้อง รวมทั้งความน่าเชื่อถือของข้อมูล ตัวเลข 
หลักฐานเอกสารต่าง ๆ ทางด้านการเงิน การบัญชี เพ่ือให้การตรวจสอบดำเนินไปอย่างถูกต้อง และได้ผลตรงกับ
หลักฐาน ที่เกิดข้ึนจริง 
  2. ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุ 
ทรัพย์สิน และ การบริหารด้านอื่น ๆ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด เพื่อให้การใช้
จ่ายงบประมาณ และทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด มีประสิทธิภาพสูงและตรงตามวัตถุประสงค์ 
  3. ร่วมออกแบบและประเมินความเสี ่ยงเกี ่ยวกับการจัดวางระบบควบคุมภายในของหน่วย
ตรวจสอบภายใน เพ่ือนำไปสู่การกำหนดแนวปฏิบัติเพื่อป้องกันและลดความเสี่ยงต่อไป 
  4. ร่วมจัดทำกระดาษทำการและรายงานการตรวจสอบในแต่ละเรื่องที่ตรวจสอบ เพื่อเสนอข้อ
ตรวจพบและข้อเสนอแนะให้ผู้บังคับบัญชารับทราบผลการดำเนินงาน 
  5. ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยตรวจสอบภายใน 
และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 
  6. ประสานการทำงานร่วมกัน โดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิก
ในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
  7. ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  8. ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานที่ตนรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่
หน่วยงาน ราชการ  
  9. ปฏิบัติงานงานธุรการของหน่วยตรวจสอบภายใน ดังนี้ 
       9.1 ศึกษา วิเคราะห์ วางแผน จัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงานของกลุ่ม
งานให้สามารถ ดำเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
       9.2 ศึกษา วิเคราะห์สภาพของกลุ่มงานและออกแบบระบบงาน ระบบงานสาร
บรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       9.3 ดำเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในหน่วยตรวจสอบภายใน 
       9.4 ประสานงานกับกลุ่มงานและสถานศึกษาในงานธุรการบริหารงานของหน่วย
ตรวจสอบภายใน 
       9.5 ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสาร และผลงานของกลุ่มงานให้
ครูและบุคลากร ทางการศึกษา และประชาชนทั่วไปทราบ 
       9.6 จัดเก็บข้อมูลเบื ้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบ
สารสนเทศที่เกี ่ยวกับงานตรวจสอบภายใน เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณากำหนด นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตการต่าง ๆ 
  10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานหน่วยตรวจสอบภายใน 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 

1. เพื่อมั่นใจว่า สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษามีระบบควบคุมการปฏิบัติงานด้าน
การเงิน การบัญชีและการพัสดุรัดกุม ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
รวมทั้งบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพ 

2. เพื่อมั่นใจว่า สถานศึกษามีการควบคุมและใช้จ่ายเงินอุดหนุนตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายใน
การจัดการศึกษาตั ้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน และเงินรายได้สถานศึกษาถูกต ้อง             
ตามแนวทางและระเบียบของทางราชการที่เกี่ยวข้องกำหนด และเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาการจัดการเรียน
การสอน 

3. เพื่อให้คำปรึกษา แนะนำ สร้างความเข้าใจด้านการเงิน การบัญชีและการพัสดุแก่ผู้บริหารและ
ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

4. เพื่อให้หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบปัญหาการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา และสามารถ
ตัดสินใจแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็วและทันเหตุการณ์ 
 
ขอบเขตการตรวจสอบ 

หน่วยตรวจสอบภายใน ได้กําหนดแผนปฏิบัติการตรวจสอบภายใน โดยยึดตามมาตรฐานและ
หลักเกณฑ์การตรวจสอบภายใน และจรรยาบรรณการตรวจสอบภายในสําหรับหน่วยงานของรัฐที่
กระทรวงการคลังกําหนด ภายใต้กรอบแนวทางตามแผนการตรวจสอบภายใน ของสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ซึ่งครอบคลุมงานด้านการให้ความเชื่อมั่น (Assurance Service) ประกอบด้วย 

- การตรวจสอบทางการเงิน (Financial Auditing) 
- การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Auditing) 
- การตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Auditing) 
- การตรวจสอบผลการดําเนินงาน (Performance Auditing) 
- การตรวจสอบเทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology Auditing) 
- การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) 

และกําหนดแผนงานด้านการให้คําปรึกษา (Consulting Service) โดยให้คําปรึกษา แนะนําการปฏิบัติงานด้าน 
การเงิน การบัญชีแก่หน่วยงานในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม และงานที่กําหนด   
ในแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน โดยสรุปมีดังนี้ 

ส่วนที่ 1 งานตรวจสอบระดับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา (Assurance Service & Consulting 
Service)  
   1. การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 

2. หลักฐานการจ่าย (งบเดือนใบสําคัญ) 
3. การจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติและระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด

จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
4. สอบทานการประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
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ส่วนที่ 2 งานตรวจสอบระดับสถานศึกษา (Assurance Service & Consulting Service) 
1. การติดตาม ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีและให้คําปรึกษาแนะนําด้าน

การเงิน การบัญชีของสถานศึกษาในสังกัด (โรงเรียนหน่วยงานย่อย) 
2. การจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติและระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ      

จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. หลักฐานการจ่ายและใบสําคัญ 
4. การดําเนินงานเงินอุดหนุนทั่วไปและเงินรายได้สถานศึกษา 
5. วิเคราะห์ สังเคราะห์รายงานการเงินประจําเดือนของสถานศึกษา 
 

ส่วนที่ 3 งานตรวจสอบท่ีบูรณาการร่วมกับผู้ตรวจสอบภายใน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน (Assurance Service & Consulting Service) 

1. การใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคของส่วนราชการ ตามที่มติคณะรัฐมนตรีกําหนด  

2. การตรวจสอบโครงการตามนโยบายของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
3. ขั้นตอนการจัดทำรายงานและติดตามผล 
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งานธุรการและสารสนเทศ 
วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานทางธุรการของหน่วยตรวจสอบภายในเป็นไปตามระเบียบที่กำหนด 
2. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ของหน่วยตรวจสอบภายในให้กับผู้รับบริการ 
3. เพ่ือให้มีข้อมูลสารสนเทศที่มีประสิทธิภาพ สำหรับการวางแผนการตรวจสอบ 
4. เพ่ือให้มีข้อมูลทางวิชาการเพ่ือใช้ในการจัดการความรู้ 

 
ขอบเขตของงาน 

1. ควบคุมการรับและนำส่งหนังสือ และเอกสารของทางราชการ ตามแนวทางของระเบียบของทาง
ราชการ 

2. ประสานงาน และให้บริการข้อมูลข่ายสารของหน่วยตรวจสอบภายในและผู้รับบริการ 
3. จัดการข้อมูลต่าง ๆ ของหน่วยตรวจสอบภายในให้เป็นระบบ เพื่อใช้เป็นสารสนเทศ ในการ

ตรวจสอบ การวางแผน และการจัดการความรู้ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน/ภายนอก ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ ของสำนักงานเขตพื ้นที่

การศึกษามัธยมศึกษานครพนม (My office และ AMSS++) 
2. ลงทะเบียนรับหนังสือจากหน่วยงานภายใน/ภายนอก ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ ของสำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม (My office และ AMSS++) และหนังสือของโรงเรียนในสังกัด เสนอให้
ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายในทราบและมอบหมายผู้รับผิดชอบดำเนินการ 

3. จัดพิมพ์บันทึกข้อความ หรือหนังสือส่งภายนอก เพ่ือเสนอผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
4. ออกเลขหนังสือส่ง ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ AMSS++ 
5. ส่งหนังสือให้หน่วยงานภายใน/ภายนอก ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษานครพนม (My office และ AMSS++) 
6. รวบรวมจัดเก็บเอกสารที่มีการดำเนินการเสร็จสิ้น เข้าแฟ้ม แยกหมวดหมู่ เพ่ือความสะดวกในการ

สืบค้นในภายหลัง 
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

คู่มอืการปฎบัิตงิาน หน่วยตรวจสอบภายใน 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศกึษานครพนม 

Flow Chart  การปฏบิัติงานธุรการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการ 

รับหนังสือ 
ในระบบ My office หรือ AMSS++ 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
ในระบบ My office  หรือ AMSS++  

และทะเบียนหนงัสือรับ 

เสนอ ผอ.หน่วยตรวจสอบภายใน 

จัดพิมพ์งานเอกสาร หนังสือ รายงาน 

เสนอ ผอ.หน่วยตรวจสอบภายใน 

เสนอ ผอ.สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ออกเลขหนังสือในระบบ  
AMSS++ 

จัดส่งหนังสือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ในระบบ My office , AMSS++ 

หรือไปรษณีย์ 
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คู่มอืการปฎบัิตงิาน หน่วยตรวจสอบภายใน 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศกึษานครพนม 

การตรวจสอบค่าสาธารณูปโภค 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. วางแผนการตรวจสอบข้อมูลการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคของสถานศึกษา 
2. ศึกษาและทำความเข้าใจแบบฟอร์มการเก็บรวบรวมข้อมูลค่าสาธารณูปโภค ตามที่สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ึนพ้ืนฐานกำหนด 
3. สถานศึกษาในสังกัดรายงานข้อมูลการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคของสถานศึกษา และรายงานหนี้

ค้างชำระค่าสาธารณูปโภคของสถานศึกษา ในระบบรายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
เว็บไซต์ http://e-budget.jobobec.in.th  

4. นำข้อมูลเพื่อจัดทำแบบสรุปการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัด 

5. ตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อจัดทำรายงานผลการตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค   
ในภาพรวมของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

6. เสนอเรื่องต่อผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน/ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7. จัดส่งรายงานผลการตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค และรายงานการควบคุมการใช้จ่าย

ค่าสาธารณูปโภค งวดไตรมาสที่ 1 – 4 ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามระยะเวลา ดังนี้ 
 งวดไตรมาสที่ 1 ภายในวันที่ 25 ของเดือน มกราคม 
 งวดไตรมาสที่ 2 ภายในวันที่ 25 ของเดือน เมษายน 
 งวดไตรมาสที่ 3 ภายในวันที่ 25 ของเดือน กรกฎาคม 
 งวดไตรมาสที่ 4 ภายในวันที่ 25 ของเดือน ตุลาคม 
8. นำส่งรายงานข้อมูลผ่านระบบ ARS (Action plan Report System) ตามระยะเวลาที่กำหนด  

ในข้อ 7 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบที่ 1 แบบสรุปการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคและสถานภาพหนี้ค่าสาธารณูปโภคของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 แบบที่ 2 แบบสรุปการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคและสถานภาพหนี้ค่าสาธารณูปโภค ของโรงเรียน 
 แบบที่ 3 แบบรายงานการควบคุมการใช้จ่ายสาธารณูปโภคของสำนักงานเขตพื้นที่การศึ กษา
มัธยมศึกษา 
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คู่มอืการปฎบัิตงิาน หน่วยตรวจสอบภายใน 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศกึษานครพนม 

 
Flow Chart การปฏิบัติงานค่าสาธารณูปโภค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำรายงานและตดิตามขอ้มูลการใช้จ่ายคา่สาธารณูปโภค 

ของ สพท.และสถานศกึษาในสังกัด 

สพท. และสถานศกึษาในสงักดั

รายงานขอ้มลู 

น าขอ้มลูมาจดัท าแบบสรุป 

ตรวจสอบและวเิคราะหข์อ้มลูเพื่อ

จดัท ารายงานผลการตรวจสอบ 

น าเสนอเรื่องต่อผูบ้งัคบับญัชา 

จดัส่งรายงานผลการตรวจสอบให ้

สพฐ. ตามระยะเวลา 

รายงานขอ้มลูในระบบ ARS ตาม

ระยะเวลาที่ก าหนด 

ไตรมาสที่ 1 ภายในวนัท่ี 25 

ของเดือนมกราคม 
ไตรมาสที่ 2 ภายในวนัท่ี 25 

ของเดือนเมษายน 
ไตรมาสที่ 3 ภายในวนัท่ี 25 

ของเดือนกรกฎาคม 
ไตรมาสที่ 4 ภายในวนัท่ี 25 

ของเดือนตลุาคม 
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คู่มอืการปฎบัิตงิาน หน่วยตรวจสอบภายใน 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศกึษานครพนม 

การตรวจสอบค่าเช่าบา้นข้าราชการ 
 

 “ค่าเช่าบ้าน” เป็นค่าตอบแทนซึ่งทางราชการได้ให้ความช่วยเหลือแก่ข้าราชการผู้ที่ได้รับความ
เดือดร้อนในเรื่องที่อยู่อาศัย เนื่องจากทางราชการเป็นเหตุ คือ ได้รับคำสั่งให้ไปปฏิบัติราชการเป็นการประจำ 
สำนักงานในต่างท้องที่ โดยที่ทางราชการไม่สามารถจัดที่พักอาศัยให้อยู่และไม่มีบ้านพักเป็นของตนเอง หรือ
ของคู่สมรสที่พักอาศัยอยู่ร่วมกันได้ในท้องที่นั้น หรือมีบ้านของตนเองหรือของคู่สมรสแต่ได้ถูกทำลายด้วยภัย
พิบัติให้ข้าราชการผู้นั้นมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านได้ตามที่เช่าบ้านเพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้จ่ายค่าเช่าบ้านไป
จริงตามสมควรแก่สภาพแห่งบ้าน รวมทั้งให้ข้าราชที่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านที่เช่าซื้อบ้านหรือผ่อนชำระเงินกู้ 
เพื่อชำระราคาบ้านที่ค้างชำระอยู่ในท้องที่ที่ไปประจำสำนักงานใหม่ เพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่ใน
บ้านนั้นจริง สามารถนำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้ดังกล่าวมาเบิกค่าเช่าบ้านแทนการเช่า
บ้านได้ ทั ้งนี ้อย่างสูงไม่เกินจำนวนเงินที ่กำหนดไว้ตามบัญชีอัตราค่าเช ่าบ้านข้าราชการแนบท้าย                  
พระราชกฤษฏีกาค่าเช่าบ้าน 
 
ประเด็นการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบการควบคุมการใช้สิทธิเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษานครพนม ถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกำหนด 

-   พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน

ข้าราชการ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการเป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราที ่กระทรวง       

การคลังกำหนด และมีหลักฐานการเบิกจ่ายครบถ้วนถูกต้อง 
 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
1. เพื่อให้ทราบว่า ระบบการควบคุมภายในการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านที่กำหนดไว้มีความเพียงพอ 

เหมาะสมสามารถควบคุมความเสี่ยงที่อาจเกิดความเสียหายต่อเงินของทางราชการได้ 
2. เพื ่อให้ทราบว่า การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน/ค่าผ่อนชำระเงินกู ้ถ ูกต้องตามพระราชกฤษฎี          

การค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

3. เพื่อให้ทราบว่า หน่วยรับตรวจมีการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านเป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 

4. เพื่อเสนอแนะแนวทางการแก้ไขปัญหาและปรับปรุงการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 
ขอบเขตการตรวจสอบ 

1. สอบทานระบบการควบคุมภายในการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
  1.1 การมอบหมายงาน 
      1.2 การจัดทำทะเบียนคุมการใช้สิทธิเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านรายบุคคล 
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

คู่มอืการปฎบัิตงิาน หน่วยตรวจสอบภายใน 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศกึษานครพนม 

           1.3 การจัดเก็บเอกสารหลักฐานการใช้สิทธิขอรับเงินค่าเช่าบ้าน 
2. ตรวจสอบหลักฐานประกอบการใช้สิทธิขอรับค่าเช่าบ้านของข้าราชการในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษานครพนมของข้าราชการที่ขอใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านใหม ่ในเรื่องดังนี้ 
    2.1 ตรวจสอบทะเบียนประวัติการรับราชการ (แบบ กพ.7) คำสั่งบรรจุแต่งตั้ง คำสั่งโอนย้าย 

คำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 
  2.2 ตรวจสอบแบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน 
  2.3 ตรวจสอบแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) กับเอกสารหลักฐานประกอบการขอเบิก

เงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ (กรณีเช่าบ้าน และกรณีผ่อนชำระเงินกู้เพ่ือชำระราคาบ้าน) 
  2.4 ตรวจสอบรายงานการรับรองของคณะกรรมการตรวจสอบสภาพบ้าน 
3. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษานครพนม  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. วางแผนการตรวจสอบค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
2. ตรวจสอบเอกสารที่ใช้ประกอบการขอเบิกค่าเช่าบ้านรายบุคคล 
3. สอบทานรายงานข้อมูลการขอรับค่าเช่าบ้านและแบบ 6005 
4. ตรวจสอบหลักฐานประกอบการขอใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 
5. สอบทานกระบวนการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน ว่ามีระบบควบคุมภายในที่เพียงพอเหมาะสม

หรือไม่ โดยสอบถามเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พร้อมตรวจสอบหลักฐานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
- สอบทานว่ามีการจัดทำทะเบียนเอกสารคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน เพื่อควบคุมการเบิก

จ่ายเงิน/รายเดือนของผู้มีสิทธิเป็นรายบุคคลให้ถูกต้อง และไม่เกินสิทธิที่ข้าราชการผู้นั้นพึงได้รับเงินค่าเช่าบ้าน
จากทางราชการ 

- สอบทานว่ามีการควบคุมหลักฐานขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน เพื่อป้องกันมิให้หลักฐานขอเบิก     
สูญหาย และไม่เบิกจ่ายซ้ำซ้อน 

- สอบทานว่าได้มีการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหลักฐานขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน   
(แบบ 6006) พร้อมใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน/ใบเสร็จรับเงินค่าผ่อนชำระเงินกู้ 

- สอบทานว่าก่อนการวางเบิกเงินค่าเช่าบ้าน มีการอนุมัติหลักฐานขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านจากผู้มี
อำนาจอนุมัติเบิกจ่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) ครบถ้วน 

- สอบทานว่ามีระบบการจัดเก็บเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านที่สะดวก
ต่อการค้นหาและการตรวจสอบ 

6. รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
7. ติดตามผลการตรวจสอบ 
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

คู่มอืการปฎบัิตงิาน หน่วยตรวจสอบภายใน 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศกึษานครพนม 

 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 
1. มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ : กรมบัญชีกลาง 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2551 : 

กระทรวงการคลัง 
3. คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา : สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขัน้พื้นฐาน 
4. พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

คู่มอืการปฎบัิตงิาน หน่วยตรวจสอบภายใน 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศกึษานครพนม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

คู่มอืการปฎบัิตงิาน หน่วยตรวจสอบภายใน 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศกึษานครพนม 
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

คู่มอืการปฎบัิตงิาน หน่วยตรวจสอบภายใน 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศกึษานครพนม 
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

คู่มอืการปฎบัิตงิาน หน่วยตรวจสอบภายใน 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศกึษานครพนม 
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

คู่มอืการปฎบัิตงิาน หน่วยตรวจสอบภายใน 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศกึษานครพนม 
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

คู่มอืการปฎิบัตงิาน หน่วยตรวจสอบภายใน 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศกึษานครพนม 

 
 


