
O8 คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่
ให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือมาติดต่อหนว่ยตรวจสอบภายใน 

 
1. ชื่องาน การตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดุของสถานศึกษา 
2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน (แสดงตามแผนภาพ) 
3. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน (แสดงตามแผนภาพ) 
4. ช่องทางการให้บริการ ได้แก่ ลงพื้นที่โรงเรียน, หน่วยตรวจสอบภายใน สพป.ฉะเชิงเทรา เขต 2, กลุ่ม Line Application            

Line กลุ่ม งานตสน.สพป.ฉช. 2 สมาชิกจ านวน 900 ราย และ Open Chat ตสน.สพป.ฉช 2  
5. กฎหมายที่เก่ียวข้อง เช่น ระเบียบการเงินการบัญชีตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 ระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และแก้ไขเพ่ิมเติม ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 หรือระเบียบที่เกี่ยวข้องของหน่วยงานของรัฐ 

 
  

สพป.ฉะเชิงเทรา เขต 2 จัดท าแผนโดยประเมิน
ความเสี่ยงของโรงเรียน จ านวน 143 โรงเรียน 

ความถีใ่นการตรวจสอบ และความเสี่ยง 
ในการปฏิบัติงานของสถานศึกษา (30 วัน) 

ก าหนดแผนเสนอผู้อ านวยการสพป.ฉะเชิงเทรา 
เขต 2 ลงนาม และแจ้งให้ สพฐ. ทราบ ภายใน

เดือนตุลาคมของทุกปี (30 วัน) 

จัดท าตารางปฏิทินในการตรวจสอบโรงเรียน
ตามเป้าหมาย (1 สัปดาห์) 

แจ้งโรงเรียน พร้อมก าหนดการให้โรงเรียน 
ในสังกัดตามแผนฯ ทราบ และหน่วยรับตรวจ
สามารถเตรียมความพร้อมในส่วนของเอกสาร/

หลักฐานที่เกี่ยวข้อง (2 วัน) 

ลงพื้นที่ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงิน 
การบัญชีของสถายศึกษา และให้ค าปรึกษา

โรงเรียนในสังกัด (โรงเรียนละ 2 วัน) 

การลงพ้ืนที่ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี 
ของสถานศึกษา ในโรงเรียนขนาดเล็กและขนาดกลาง 
ใช้เวลาในการตรวจสอบ เป็นเวลา 2 วัน และโรงเรียน
ขนาดใหญ่ใช้เวลาในการตรวจสอบ เป็นเวลา 3 วัน 

จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ น ารายงานฯ 
เสนอผู้อ านวยการสพป.ฉะเชิงเทรา เขต 2 และ
ท าหนังสือแจ้งโรงเรียนที่รับตรวจให้ปรับปรุง

แก้ไข ในส่วนที่ไม่ถูกต้อง                     
(ภายใน 15 วัน นับแต่วันตรวจสอบเสร็จสิ้น) 

โรงเรียนส่งรายงานผลการแก้ไข พร้อมแนบ
ส าเนาที่แก้ไข มาที่หน่วยตสน. และหน่วยตสน. 
น าเรียนให้ผู้อ านวยการสพป.ฉะเชิงเทรา เขต 2 

ทราบต่อไป 
 (ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือ) 

 

จัดท ารายงานผลการตรวจสอบรอบ 6 เดือน 
ภายในเดือนพฤษภาคม และรอบ 12 เดือน 
ภายในเดือนตุลาคม น าส่ง สพฐ. ในทุกปี 



 
O8 คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่

ให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือมาติดต่อหนว่ยตรวจสอบภายใน 
1. ชื่องาน การตรวจสอบตามภารกิจเร่งด่วนของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน (แสดงตามแผนภาพ) 
3. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน (แสดงตามแผนภาพ) 
4. ช่องทางการให้บริการ ได้แก่ ลงพื้นที่โรงเรียน, หน่วยตรวจสอบภายใน สพป.ฉะเชิงเทรา เขต 2,กลุ่ม Line Application            

กลุ่มงานตสน.เขต สมาชิกจ านวน  900 ราย และ Open Chat ตสน.สพป.ฉช 2  
5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง เช่น ระเบียบการเงินการบัญชีตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 ระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และแก้ไขเพ่ิมเติม ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 หรือระเบียบที่เกี่ยวข้องของหน่วยงานของรัฐ 

 
  ตรวจสอบงานตามภารกิจพิเศษ 

(ตามนโยบายของ สพฐ. ) 
เช่น การตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงิน 

การบัญชี ในระบบ New GFMIS Thai 
โครงการอาหารกลางวันโรงเรียน 

ปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน เป็นต้น 

ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย/ตาราง/ปฏิทิน 
การตรวจสอบ โดยท าเป็นหนังสือแจ้งส่งไป
โรงเรียนที่สุ่มตรวจตามจ านวนเป้าหมาย  

ที่ สพฐ ก าหนด (1 สัปดาห์) 

ภารกิจพิเศษ (ตามนโยบายของ สพฐ. ) 
เช่น การตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี 
ในระบบ New GFMIS Thai โครงการอาหารกลางวัน
โรงเรียน ปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน เป็นต้น 

สังเคราะห์ผลการตรวจสอบจากการลงพ้ืนที่
ตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบ (15 วัน) 

รายงานผลการตรวจสอบในระบบ ARS สพฐ.  
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 



 
O8 คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่

ให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือมาติดต่อหนว่ยตรวจสอบภายใน 
1. ชื่องาน การตรวจสอบ ติดตามการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคของสถานศึกษา 
2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการให้บริการค าปรึกษา แนะน า การปฏิบัติงาน ด้านการเงิน การบัญชี          

และการพัสดุของสถานศึกษา (แสดงตามแผนภาพ)  
3. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน (แสดงตามแผนภาพ) 
4. ช่องทางการให้บริการ ได้แก่ ลงพื้นที่โรงเรียน,หน่วยตรวจสอบภายใน สพป.ฉะเชิงเทรา เขต 2,กลุ่ม Line Application            

Line กลุ่มงานตสน.เขต สมาชิกจ านวน  900 ราย และ Open Chat ตสน.สพป.ฉช 2  
5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 6 มิถุนายน พ.ศ. 2560 เรื่องมาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภค

ค้างช าระของส่วนราชการ 
 
 สพป.ฉะเชิงเทรา เขต 2 จัดท าแบบจัดเก็บ 

ข้อมูลค่าสาธารณูปโภคในรูปแบบ  
Google Form พร้อมท าหนังสือแจ้ง 

ไปที่โรงเรียนในสังกัด จ านวน 143 โรงเรียน              
(3 วันท าการ) 

โรงเรียนจัดส่งข้อมูลค่าสาธารณูปโภค 
ทุกไตรมาสตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด 

(ไตรมาสที่ 1 – ไตรมาส 4)  
ผ่าน Google Form  

สังเคราะห์ผลการตรวจสอบจากการลงพ้ืนที่
ตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบ                          

รอบ6 เดือน(15พ.ค.)/รอบ 12 เดือน (15ต.ค.) 

รายงานผลการตรวจสอบในระบบ ARS สพฐ.  
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด                                    

(ไตรมาส1 - ไตรมาส4) 

การเก็บข้อมูลผ่าน Google Form สามารถช่วยให้การเก็บ
รวบรวมข้อมูลได้สะดวก รวดเร็วมากยิ่งขึ้น ลดการใช้
กระดาษ ในแต่ละไตรมาสที่ท าการตรวจสอบ  


