
ฝ�ายตรวจสอบ ๒

มาตรฐานการปฏ�บ�ต�งาน หมายเลขเอกสาร

กระบวนการตรวจสอบทะเบ�ยนค�มหล�กฐานขอเบ�ก
แก
ไขคร��งท�� หน
าท�� ๑
ว�นท��ม�ผลบ�งค�บใช


     ตามระยะเวลาท��ผ 
ตรวจสอบก"าหนด

     ผ 
ตรวจสอบภายใน

ผ 
จ�ดท"า : เจ
าหน
าท��ตรวจสอบภายใน
ผ 
ตรวจสอบ : ห�วหน
าฝ(ายตรวจสอบ ๒

๑.ว�ตถ�ประสงค#ของการตรวจสอบ
     - เพ,�อให
ทราบว-าการบ�นท.กทะเบ�ยนค/มหล�กฐานขอเบ1กม�ความครบถ
วน ถ กต
อง
     - เพ,�อให
ทราบว-าเอกสารประกอบการขอเบ1กท/กฉบ�บม�การบ�นท.กทะเบ�ยนค/มหล�กฐานขอเบ1ก

๒. ขอบเขต

๓. ผ'(ร�บผ�ดชอบ

๔. เอกสารอ(างอ�ง
(1) ค -ม,อการปฏ1บ�ต1งานตามระบบบร1หารงานการเง1นการคล�งภาคร�ฐด
วยระบบอ1เล9คทรอน1คส: ผ-าน Excel Loader
(2) หน�งส,อกองคล�ง เร,�อง แนวทางการด"าเน1นงานทางบ�ญช�ของระบบ GFMIS ในปLงบประมาณ พ.ศ.2553



ฝ�ายตรวจสอบ ๒

มาตรฐานการปฏ�บ�ต�งาน หมายเลขเอกสาร

กระบวนการตรวจสอบทะเบ�ยนค�มหล�กฐานขอเบ�ก
แก
ไขคร��งท�� หน
าท�� ๒
ว�นท��ม�ผลบ�งค�บใช


ล,าด�บท�- ผ�งกระบวนการ จ�ดควบค�ม ระยะเวลา ผ'(ร�บผ�ดชอบ
๑ ม�แผนการตรวจสอบประจ"าปLส"าหร�บ เจ
าหน
าท��ตรวจสอบ

ควบค/มการด"าเน1นงานให
เปRนไปตาม ภายในท��ได
ร�บ
เปSาหมาย มอบหมาย

ม�ระเบ�ยบข
อบ�งค�บก"าก�บเพ,�อใช
ในการ
2 ตรวจสอบว-าการปฏ1บ�ต1งานถ กต
อง เจ
าหน
าท��ตรวจสอบ

ม�กระดาษท"าการเพ,�อให
การตรวจสอบ
ตรงตามว�ตถ/ประสงค:และเปRนหล�กฐาน
อ
างอ1งการรายงาน

3 ม�ค -ม,อการปฏ1บ�ต1งานเพ,�อให
การ เจ
าหน
าท��ตรวจสอบ
ด"าเน1นงานเปRนมาตรฐาน

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน เจ
าหน
าท��ตรวจสอบ
4 ของส-วนราชการ

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน เจ
าหน
าท��ตรวจสอบ
5 ของส-วนราชการ

รวม

ผ 
จ�ดท"า : เจ
าหน
าท��ตรวจสอบภายใน
ผ 
ตรวจสอบ : ห�วหน
าฝ(ายตรวจสอบ ๒

๕. แผนภ'ม�การท,างาน

๑/๒  ว�น

๑/๒  ว�น

2 ว�น

2300 : การปฏ1บ�ต1งาน ๑/๒  ว�น

๑/๒  ว�น และห�วหน
า กตส.
2400 : การรายงานผลการปฏ1บ�ต1งาน

8 ว�น

วางแผนการตรวจสอบเฉพาะเร��อง

เตร�ยมเอกสารเพ��อท�าการตรวจสอบ
และขอเอกสารจากผ��ร�บตรวจ

ด�าเน�นการตรวจสอบ

จ�ดท�ากระดาษท�าการและรวบรวมเอกสาร
หล�กฐานประกอบการรายงาน

จ�ดท�ารายงานผลการตรวจสอบ
เสนอต$อห�วหน�าฝ&ายและหน.กตส.

เพ��อเสนออธ�บด�ตามล�าด�บ



มาตรฐานการปฏ�บ�ต�งาน หมายเลขเอกสาร

กระบวนการตรวจสอบทะเบ�ยนค�มหล�กฐานขอเบ�ก
แก
ไขคร��งท�� หน
าท�� 3
ว�นท��ม�ผลบ�งค�บใช


วางแผนการตรวจสอบเฉพาะเร,�อง
     เจ
าหน
าท��ตรวจสอบผ 
ท��ได
ร�บมอบหมายน"าแผนการตรวจสอบประจ"าปLมาพ1จารณา เพ,�อวางแผนการด"าเน1นการ
ตรวจสอบเฉพาะเร,�องให
ตรวจตามว�ตถ/ประสงค:ของแผนการตรวจสอบ

เตร�ยมเอกสารเพ,�อท"าการตรวจสอบ และขอเอกสารจากผ 
ร�บตรวจ

       ระเบ�ยบและข
อบ�งค�บ ใช
ส"าหร�บอ
างอ1งว-าการปฏ1บ�ต1งานค/มหล�กฐานขอเบ1กม�ความถ กต
อง และม�กระดาษ
ท"าการเพ,�อให
การตรวจสอบได
ตรงตามว�ตถ/ประสงค:และใช
เปRนหล�กฐานอ
างอ1งการรายงาน

ด"าเน1นการตรวจสอบ

ฝ�ายตรวจสอบ 2
ผ 
จ�ดท"า : เจ
าหน
าท��ตรวจสอบภายใน
ผ 
ตรวจสอบ : ห�วหน
าฝ(ายตรวจสอบ 2

6.รายละเอ�ยดของข�5นตอนการปฏ�บ�ต�งาน
กระบวนการท	
 1

กระบวนการท	
 2
2.1 จ�ดเตร�ยมเอกสารต-าง ๆ ได
แก- 
     2.1.1 ค -ม,อการปฏ1บ�ต1งานตามระบบบร1หารงานการเง1นการคล�งภาคร�ฐด
วยระบบอ1เล9คทรอน1คส: ผ-าน Excel Loader
     2.1.2 หน�งส,อกองคล�ง เร,�อง แนวทางการด"าเน1นงานทางบ�ญช�ของระบบ GFMIS ในปLงบประมาณ พ.ศ.2553
     2.1.3 กระดาษท"าการท��ใช
ในการตรวจทะเบ�ยนค/มหล�กฐานขอเบ1ก
2.2 ขอเอกสารจากผ 
ร�บตรวจ
     2.2.1 ทะเบ�ยนค/มหล�กฐานขอเบ1ก
     2.2.2 ใบส"าค�ญ
     2.2.3 แบบ ขบ.
     2.2.4 แบบ บส.

กระบวนการท	
 3
3.1 ตรวจสอบร ปแบบของทะเบ�ยนค/มหล�กฐานขอเบ1ก ว-าม�ห�วข
อคล
ายหร,อมากกว-าแบบตามต�วอย-าง (แนบท
าย)
3.2 ตรวจสอบข
อม ลในทะเบ�ยนฯ ว-าม�การบ�นท.กครบถ
วนท/กช-อง
3.3 สอบทานการบ�นท.กรายการในทะเบ�ยนค/มฯ ว-าครบถ
วน ถ กต
อง โดย
     3.1 ตรวจสอบใบส"าค�ญ ก�บทะเบ�ยนค/มฯ
     3.2 ตรวจสอบแบบ บส. ก�บทะเบ�ยนค/มฯ
     3.3 ตรวจสอบแบบ ขบ. ก�บทะเบ�ยนค/ม



มาตรฐานการปฏ�บ�ต�งาน หมายเลขเอกสาร

กระบวนการตรวจสอบทะเบ�ยนค�มหล�กฐานขอเบ�ก
แก
ไขคร��งท�� หน
าท�� 4
ว�นท��ม�ผลบ�งค�บใช


จ�ดท"ากระดาษท"าการและรวบรวมเอกสารหล�กฐานการตรวจสอบ ตามมาตรฐานการปฏ1บ�ต1งาน 

2300 การปฏ1บ�ต1งาน  ผ 
ตรวจสอบภายในควรรวบรวม ว1เคราะห: ประเม1น และบ�นท.กข
อม ลให
เพ�ยงพอ
ต-อการปฏ1บ�ต1งาน ท��ได
ร�บมอบหมาย ให
บรรล/ว�ตถ/ประสงค:

2310 การรวบรวมข
อม ล  ผ 
ตรวจสอบภายในควรรวบรวมข
อม ลท��ม�ความน-าเช,�อถ,อ ม�ความเพ�ยงพอ 
ม�ความเก��ยวข
องและเปRนประโยชน:ต-อการปฏ1บ�ต1งานท��ได
ร�บมอบหมายให
บรรล/ว�ตถ/ประสงค:

2320 การว1เคราะห:และประเม1น  ผ 
ตรวจสอบภายในควรใช
ว1ธ�การว1เคราะห:และประเม1นท��เหมาะสม
เพ,�อให
ได
ข
อสร/ปและผลการปฏ1บ�ต1งานท��ม�ประส1ทธ1ภาพ

2330 การบ�นท.กข
อม ล  ผ 
ตรวจสอบภายในควรบ�นท.กข
อม ลท��เก��ยวข
องให
เพ�ยงพอต-อการสน�บสน/น
ข
อสร/ปและการรายงานผล

จ�ดท"ารายงานผลการตรวจสอบเสนอห�วหน
าฝ(ายและห�วหน
ากล/-มตรวจสอบภายใน เพ,�อเสนออธ1บด�
ตามล"าด�บ ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในส-วนราชการ

2400 การรายงานผลการปฏ1บ�ต1งาน
ผ 
ตรวจสอบภายในควรรายงานผลการปฏ1บ�ต1งานท��ได
ร�บมอบหมายอย-างท�นท-วงท�
2410. A1 ในรายงานผลการปฏ1บ�ต1งานควรม�ความค1ดเห9นของผ 
ตรวจสอบภายในด
วย
2410. A2 ในรายงานผลการปฏ1บ�ต1งานควรกล-าวถ.งข
อตรวจพบท��ด�ในการปฏ1บ�ต1งานของหน-วยร�บตรวจด
วย
2410. C1 ร ปแบบและเน,�อหาของการรายงานผลงานการให
ค"าปร.กษาจะแตกต-างก�นไปตามล�กษณะของ

งานและความต
องการของผ 
ร�บบร1การ

ฝ�ายตรวจสอบ 2
ผ 
จ�ดท"า : เจ
าหน
าท��ตรวจสอบภายใน
ผ 
ตรวจสอบ : ห�วหน
าฝ(ายตรวจสอบ 2

กระบวนการท	
 4
ส-วนท�� 3 มาตรฐานการปฏ1บ�ต1งาน

กระบวนการท	
 5

ส-วนท�� 3 มาตรฐานการปฏ1บ�ต1งาน



มาตรฐานการปฏ�บ�ต�งาน หมายเลขเอกสาร

กระบวนการตรวจสอบทะเบ�ยนค�มใบส,าค�ญค(างจ8าย
แก
ไขคร��งท�� หน
าท�� 1
ว�นท��ม�ผลบ�งค�บใช


     ตามระยะเวลาท��ผ 
ตรวจสอบก"าหนด

ผ 
ตรวจสอบภายใน

ฝ�ายตรวจสอบ 2
ผ 
จ�ดท"า : เจ
าหน
าท��ตรวจสอบภายใน
ผ 
ตรวจสอบ : ห�วหน
าฝ(ายตรวจสอบ 2

1.ว�ตถ�ประสงค#ของการตรวจสอบ
     - เพ,�อให
ทราบว-าการบ�นท.กทะเบ�ยนค/มใบส"าค�ญค
างจ-ายม�ความครบถ
วน ถ กต
อง
     - เพ,�อให
ทราบว-าใบส"าค�ญค
างจ-ายท/กฉบ�บม�การจ-ายเง1นให
ผ 
ม�ส1ทธ1แล
ว
     - เพ,�อให
ทราบว-าการท"ารายการขอจ-ายในระบบ GFMIS ครบถ
วนท/กฉบ�บ

2. ขอบเขต

3. ผ'(ร�บผ�ดชอบ

4. เอกสารอ(างอ�ง
(1) ค -ม,อการปฏ1บ�ต1งานตามระบบบร1หารงานการเง1นการคล�งภาคร�ฐด
วยระบบอ1เล9คทรอน1คส: ผ-าน Excel Loader
(2) หน�งส,อกองคล�ง เร,�อง แนวทางการด"าเน1นงานทางบ�ญช�ของระบบ GFMIS ในปLงบประมาณ พ.ศ.2553



ฝ�ายตรวจสอบ ๒

มาตรฐานการปฏ�บ�ต�งาน หมายเลขเอกสาร

กระบวนการตรวจสอบล'กหน�5เง�นย<ม
แก
ไขคร��งท�� หน
าท�� ๒
ว�นท��ม�ผลบ�งค�บใช


ล,าด�บท�- ผ�งกระบวนการ จ�ดควบค�ม ระยะเวลา ผ'(ร�บผ�ดชอบ
๑ ม�แผนการตรวจสอบประจ"าปLส"าหร�บ เจ
าหน
าท��ตรวจสอบ

ควบค/มการด"าเน1นงานให
เปRนไปตาม ภายในท��ได
ร�บ
เปSาหมาย มอบหมาย

ม�ระเบ�ยบข
อบ�งค�บก"าก�บเพ,�อใช
ในการ
2 ตรวจสอบว-าการปฏ1บ�ต1งานถ กต
อง เจ
าหน
าท��ตรวจสอบ

ม�กระดาษท"าการเพ,�อให
การตรวจสอบ
ตรงตามว�ตถ/ประสงค:และเปRนหล�กฐาน
อ
างอ1งการรายงาน

3 ม�ค -ม,อการปฏ1บ�ต1งานเพ,�อให
การ เจ
าหน
าท��ตรวจสอบ
ด"าเน1นงานเปRนมาตรฐาน

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน เจ
าหน
าท��ตรวจสอบ
4 ของส-วนราชการ

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน เจ
าหน
าท��ตรวจสอบ
5 ของส-วนราชการ

รวม

ผ 
จ�ดท"า : เจ
าหน
าท��ตรวจสอบภายใน
ผ 
ตรวจสอบ : ห�วหน
าฝ(ายตรวจสอบ ๒

๕. แผนภ'ม�การท,างาน

๑/๒  ว�น

๑/๒  ว�น

3 ว�น

2300 : การปฏ1บ�ต1งาน 1 ว�น

3 ว�น และห�วหน
า กตส.
2400 : การรายงานผลการปฏ1บ�ต1งาน

8 ว�น

วางแผนการตรวจสอบเฉพาะเร��อง

เตร�ยมเอกสารเพ��อท�าการตรวจสอบ
และขอเอกสารจากผ��ร�บตรวจ

ด�าเน�นการตรวจสอบ

จ�ดท�ากระดาษท�าการและรวบรวมเอกสาร
หล�กฐานประกอบการรายงาน

จ�ดท�ารายงานผลการตรวจสอบ
เสนอต$อห�วหน�าฝ&ายและหน.กตส.

เพ��อเสนออธ�บด�ตามล�าด�บ



มาตรฐานการปฏ�บ�ต�งาน หมายเลขเอกสาร

กระบวนการตรวจสอบล'กหน�5เง�นย<ม
แก
ไขคร��งท�� หน
าท�� 3
ว�นท��ม�ผลบ�งค�บใช


วางแผนการตรวจสอบเฉพาะเร,�อง
     เจ
าหน
าท��ตรวจสอบผ 
ท��ได
ร�บมอบหมายน"าแผนการตรวจสอบประจ"าปLมาพ1จารณา เพ,�อวางแผนการด"าเน1นการ
ตรวจสอบเฉพาะเร,�องให
ตรวจตามว�ตถ/ประสงค:ของแผนการตรวจสอบ

เตร�ยมเอกสารเพ,�อท"าการตรวจสอบ

       ระเบ�ยบและข
อบ�งค�บ ใช
ส"าหร�บอ
างอ1งว-าการปฏ1บ�ต1งานค/มหล�กฐานขอเบ1กม�ความถ กต
อง และม�กระดาษ
ท"าการเพ,�อให
การตรวจสอบได
ตรงตามว�ตถ/ประสงค:และใช
เปRนหล�กฐานอ
างอ1งการรายงาน

ด"าเน1นการตรวจสอบ

ฝ�ายตรวจสอบ 2
ผ 
จ�ดท"า : เจ
าหน
าท��ตรวจสอบภายใน
ผ 
ตรวจสอบ : ห�วหน
าฝ(ายตรวจสอบ 2

6.รายละเอ�ยดของข�5นตอนการปฏ�บ�ต�งาน
กระบวนการท	
 1

กระบวนการท	
 2
2.1 จ�ดเตร�ยมเอกสารต-าง ๆ ได
แก- 
     2.1.1 ค -ม,อการปฏ1บ�ต1งานตามระบบบร1หารงานการเง1นการคล�งภาคร�ฐด
วยระบบอ1เล9คทรอน1คส: ผ-าน Excel Loader
     2.1.2 หน�งส,อกองคล�ง เร,�อง แนวทางการด"าเน1นงานทางบ�ญช�ของระบบ GFMIS ในปLงบประมาณ พ.ศ.2553 
     2.1.3 กระดาษท"าการท��ใช
ในการตรวจทะเบ�ยนค/มหล�กฐานขอเบ1ก
2.2 ขอเอกสารจากผ 
ร�บตรวจ
     2.2.1 ทะเบ�ยนค/มใบส"าค�ญค
างจ-าย
     2.2.2 ใบส"าค�ญ
     2.2.3 แบบ ขบ.
     2.2.4 แบบ ขจ.
     2.2.5 งบทดลองของระบบ GFMIS ณ ว�นท��ต
องการจะตรวจ

กระบวนการท	
 3
3.1 ตรวจด ร ปแบบของทะเบ�ยนค/มใบส"าค�ญค
างจ-าย ว-าม�ห�วข
อคล
ายหร,อมากกว-าแบบตามต�วอย-างท��แนบ
3.2 ตรวจสอบข
อม ลในทะเบ�ยนฯ ว-าม�การบ�นท.กครบถ
วนท/กช-อง
3.3 สอบทานการบ�นท.กรายการในทะเบ�ยนค/มฯ ว-าถ กต
องครบถ
วน โดย
     3.3.1 ตรวจสอบใบส"าค�ญ ก�บทะเบ�ยนค/มฯ
     3.3.2 ตรวจสอบแบบ ขจ. ก�บทะเบ�ยนค/มฯ
     3.3.3 ตรวจสอบแบบ ขจ. ก�บทะเบ�ยนค/มฯ
3.4 เปร�ยบเท�ยบยอดคงเหล,อใบส"าค�ญค
างจ-ายในทะเบ�ยนค/มฯ ก�บยอดคงเหล,อใบส"าค�ญค
างจ-ายในงบทดลองของ
     ระบบ GFMIS ณ ว�นเด�ยวก�น หากไม-เท-าก�นให
ท"าการกระทบยอด เพ,�อให
ทราบว-าการบ�นท.กรายการถ กต
อง



มาตรฐานการปฏ�บ�ต�งาน หมายเลขเอกสาร

กระบวนการตรวจสอบล'กหน�5เง�นย<ม
แก
ไขคร��งท�� หน
าท�� 4
ว�นท��ม�ผลบ�งค�บใช


จ�ดท"ากระดาษท"าการและรวบรวมเอกสารหล�กฐานการตรวจสอบ ตามมาตรฐานการปฏ1บ�ต1งาน 

2300 การปฏ1บ�ต1งาน  ผ 
ตรวจสอบภายในควรรวบรวม ว1เคราะห: ประเม1น และบ�นท.กข
อม ลให
เพ�ยงพอ
ต-อการปฏ1บ�ต1งาน ท��ได
ร�บมอบหมาย ให
บรรล/ว�ตถ/ประสงค:

2310 การรวบรวมข
อม ล  ผ 
ตรวจสอบภายในควรรวบรวมข
อม ลท��ม�ความน-าเช,�อถ,อ ม�ความเพ�ยงพอ 
ม�ความเก��ยวข
องและเปRนประโยชน:ต-อการปฏ1บ�ต1งานท��ได
ร�บมอบหมายให
บรรล/ว�ตถ/ประสงค:

2320 การว1เคราะห:และประเม1น  ผ 
ตรวจสอบภายในควรใช
ว1ธ�การว1เคราะห:และประเม1นท��เหมาะสม
เพ,�อให
ได
ข
อสร/ปและผลการปฏ1บ�ต1งานท��ม�ประส1ทธ1ภาพ

2330 การบ�นท.กข
อม ล  ผ 
ตรวจสอบภายในควรบ�นท.กข
อม ลท��เก��ยวข
องให
เพ�ยงพอต-อการสน�บสน/น
ข
อสร/ปและการรายงานผล

จ�ดท"ารายงานผลการตรวจสอบเสนอห�วหน
าฝ(ายและห�วหน
ากล/-มตรวจสอบภายใน เพ,�อเสนออธ1บด�
ตามล"าด�บ ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในส-วนราชการ

2400 การรายงานผลการปฏ1บ�ต1งาน
ผ 
ตรวจสอบภายในควรรายงานผลการปฏ1บ�ต1งานท��ได
ร�บมอบหมายอย-างท�นท-วงท�
2410. A1 ในรายงานผลการปฏ1บ�ต1งานควรม�ความค1ดเห9นของผ 
ตรวจสอบภายในด
วย
2410. A2 ในรายงานผลการปฏ1บ�ต1งานควรกล-าวถ.งข
อตรวจพบท��ด�ในการปฏ1บ�ต1งานของหน-วยร�บตรวจด
วย
2410. C1 ร ปแบบและเน,�อหาของการรายงานผลงานการให
ค"าปร.กษาจะแตกต-างก�นไปตามล�กษณะของ

งานและความต
องการของผ 
ร�บบร1การ

ฝ�ายตรวจสอบ 2
ผ 
จ�ดท"า : เจ
าหน
าท��ตรวจสอบภายใน
ผ 
ตรวจสอบ : ห�วหน
าฝ(ายตรวจสอบ 2

กระบวนการท	
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ส-วนท�� 3 มาตรฐานการปฏ1บ�ต1งาน

กระบวนการท	
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ส-วนท�� 3 มาตรฐานการปฏ1บ�ต1งาน
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