
 

 

 

 

คูมอืปฏิบัติงาน

หนวยตรวจสอบภายใน 
สํานกังานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 

การบริหาร

งบประมาณ 

 
 

คูมือปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน

สํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 

การบัญชี

  การเงิน 

การพัสดุ 

ตรวจสอบภายใน 
 

การบัญชี 



 

 

 
คํานํา 

 
  คูมือปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เลมนี้จัดทําขึ้นเพื่อใชเปนแนวทางปฏิบัติงานและ
เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ และแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวของ 
  คูมือปฏิบัติงานเลมนี้ มีเนื้อหาสาระสาํคัญเก่ียวกับ การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
งานตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  การตรวจสอบเงนิอุดหนุนสถานศึกษา  
งานตรวจสอบการควบคุมทรัพยสิน  งานตรวจสอบเงนิอาหารกลางวัน การตรวจสอบการจัดทําแผน 
งานติดตามประเมินระบบควบคุมภายใน  และการวางแผนการตรวจสอบ 
 

  หวังเปนอยางย่ิงวา คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ คงจะมีประโยชนตอผูท่ีสนใจ เพื่อใช
เปนแนวทางในการปฏิบัติงานตอไป 
 

     นางปณิสา  นทีประสิทธิพร 
นักวิชาการตรวจสอบภายในชาํนาญการพิเศษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



 

 

 
สารบัญ 

               
                                                                                         หนา 

     
บทที่  1    บทนํา         1 

- ความเปนมาและความสาํคัญ      1 
- วัตถุประสงคของการตรวจสอบ     1 
- ขอบเขตการตรวจสอบ      2 
- นิยามศพัทเฉพาะ       2 

 
บทที่ 2  บทบาทหนาที่ความรับผดิชอบ      4 

- อํานาจหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง    4 
- ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ       4 
- จริยธรรมและคณุสมบัติของผูตรวจสอบภายใน    5 

 
บทที่ 3  กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน     7 

- การวางแผนการตรวจสอบ      7 
- การปฏิบัติงานตรวจสอบ      12 
- การรายงานผลการตรวจสอบ      17 

 
บทที่ 4  เทคนิคการตรวจสอบ       21 
 
บทที่ 5  การติดตามประเมินผล       25 

- การตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   25 
- การตรวจสอบภายในสถานศึกษา     38 
- การติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน    65 

 
บรรณานุกรม          70 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 1 
บทนํา 

 
 
ความเปนมาและความสําคัญ 
 การตรวจสอบภายในเปนเคร่ืองมือหรือกลไกที่สําคัญของฝายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ
ดําเนินงาน และระบบการควบคุมภายในขององคกร ทั้งนี้ ปจจัยสําคัญประการหนึ่งที่จะทําใหงานตรวจสอบภายใน
ประสบความสาํเร็จ คือผูบริหารสามารถนําผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใชในการบริหารงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ ชวยใหเกิดมูลคาเพ่ิมและความสาํเร็จแกองคกร ฉะน้ัน เพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุดดังกลาว ผูรับผิดชอบ
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน จึงควรมีความเขาใจถึงภาพรวมเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน มีความรูในหลักการ 
และวิธีการตรวจสอบ รวมทั้งตองปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป ท้ังจากหลักการ
สากลและตามที่กําหนดโดยหนวยงานกลางที่เก่ียวของของทางราชการเพื่อใหผูปฏิบัติหนาที่ดังกลาวสามารถเลือกใช
เทคนิคแนวทางการตรวจสอบที่เหมาะสมกับภารกิจและสภาพแวดลอมขององคกร 
 เนื่องจากพระราชพระบัญญัติการศกึษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
มาตรา  62  กําหนดใหจัดระบบการตรวจสอบติดตามประเมินประสิทธิภาพ และประสทิธิผลการใชจายงบประมาณ
การจัดการศึกษา ใหสอดคลองกับหลักการศึกษา แนวการจัดการศึกษา และคุณภาพมาตรฐานการศึกษาโดย
หนวยงานภายใน  ประกอบกับการที่คณะรัฐมนตรไีดมีมติกําหนดใหทุกสวนราชการ ตองจัดใหมีหนวยตรวจสอบ
ภายใน เพื่อทําหนาท่ีตรวจสอบติดตาม และใหคําปรึกษาตอหนวยงาน สาํนักงานคณะกรรมการการขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา จึงไดกําหนดใหมีหนวยตรวจสอบภายในขึ้นตรงตอผูอํานวยการสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ทําหนาที่สนับสนุนชวยเหลือการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาใหบรรลุวัตถุประสงคเปาหมาย   ในฐานะ
เครื่องมือของผูอํานวยการสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และทําหนาที่ประสานงานกับหนวยตรวจสอบภายใน
สํานักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อใหการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาบรรลุวัตถุประสงค
เปาหมายของ สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐานในภาพรวม 
 
วัตถุประสงคการตรวจสอบ 

การตรวจสอบโดยทั่วไปมีหลายประเภท สํานักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐานมีนโยบายใหหนวย
ตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดําเนินการตรวจสอบ 3 ประเภท คือ 

1. การตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย 
2. การตรวจสอบการเงินการบัญชี 
3. การตรวจสอบการดําเนินงาน 

โดยกําหนดนโยบายและวัตถุประสงคของการตรวจสอบแตละประเภท เพื่อเปนทิศทางในการดําเนินงานใหผูตรวจ
สอบ ดังนี้ 

1. การตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย  
 เพื่อพิสูจนวา ผลการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจถูกตองตามระเบียบ กฎหมายและหนังสือสั่งการที่

เก่ียวของ 
 เพื่อปองปรามการปฏิบัติงานท่ีผิดพลาดบกพรอง 

2. การตรวจสอบการเงินการบญัชี 
 เพื่อพิสูจนวา ความครบถวน สมเหตุสมผล และถูกตองเที่ยงตรงของการบันทึกรายการทางการเงนิ 

การบัญชี และรายงานทางการเงิน 
 เพื่อพิสูจนความมีจริง ความมตัีวตนของสินทรัพยตาง ๆ วา มีอยูครบถวน ถูกตองตามท่ีบันทึกบัญชี 
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 เพื่อพิสูจนวา ระบบการปฏิบัติงานการเงินการบัญชีมีการควบคุมท่ีเพียงพอเหมาะสม 
3. การตรวจสอบการดําเนินงาน 

 เพื่อประเมินผลการดําเนินงาน/โครงการบรรลุวัตถุประสงคเปาหมายที่กําหนด 
 เพื่อประเมินประสิทธิภาพในการดาํเนนิงาน/โครงการ และการใชทรัพยากรอยางคุมคาและเปนไป

โดยประหยัด 
ขอบเขตการตรวจสอบ 

1. การตรวจสอบสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา  
1.1 ตรวจสอบการดําเนินงานตามแผนกลยุทธหรือแผนปฏิบัติราชการ 4 ป แผนปฏิบัติราชการ

ประจําปและนโยบายของรัฐ รวมทั้งขอตกลงการใหบริการสาธารณะ(P.S.A.) 
1.2 ประเมินระบบการควบคุมภายในดานการเงนิ การบัญช ีการบริหารทรัพยสิน 
1.3 ตรวจสอบการบริหารการเงินการบัญชี และตรวจสอบการปฏิบัติงาน ตามระบบการบรหิาร

การเงิน การคลังภาครัฐดวยระบบอิเลคทรอนิกส (GFMIS) 
1.4 ตรวจสอบการบริหารทรัพยสนิ และความคุมคาในการใชทรัพยสิน 
1.5 ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจางดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (E-Auction)  
1.6 ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย ท่ีกําหนด 
1.7 ตรวจสอบงานท่ีเกี่ยวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. การตรวจสอบสถานศึกษา 
2.1   ตรวจสอบการดําเนินงานตามแผนกลยุทธหรือแผนปฏิบัติราชการ 4 ป แผนปฏิบัติราชการ 

ประจําปและนโยบายของรัฐ รวมทั้งขอตกลงการใหบริการสาธารณะ(P.S.A.) 
2.2  ประเมินระบบการควบคุมภายในดานการเงิน การบัญช ีการบริหารทรัพยสิน 
2.3  ตรวจสอบการบริหารทรัพยสนิ และความคุมคาในการใชทรัพยสิน 
2.4  ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจางดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (E-Auction)  
2.5  ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย ที่กําหนด 
2.6  ตรวจสอบงานที่เก่ียวของ หรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

นิยามศัพทเฉพาะ 
 การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการใหหลักประกันอยางเท่ียงธรรมและการใหคําปรึกษาอยางเปน
อิสระ ซึ่งจัดใหมีขึ้นเพื่อเพ่ิมคุณคาและปรับปรงุการปฏิบัติงานขององคกรใหดีขึ้น การตรวจสอบภายในชวยใหองคกร
บรรลุถึงเปาหมายที่วางไว ดวยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคมุ
และการกํากับดูแลอยางเปนระบบและเปนระเบียบ 
 การบริการใหคําปรึกษา  หมายถึง การใหบริการ ใหคําแนะนํา ใหคําปรึกษาและบริการอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 
โดยลักษณะงานและขอบเขตของงานขึ้นอยูกับผูรับบรกิาร เพื่อเพิ่มคณุคาใหแกสวนราชการและปรับปรุงการ
ดําเนินงานของสวนราชการใหดีข้ึน 
 การประเมินระบบการควบคุมภายใน หมายถึง เปนการพิจารณาถึงผลสัมฤทธิ์ของระบบการควบคุมที่มีอยู
ในทุกกลุมงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานกับระบบการควบคมุที่กําหนด
ไว วามีความสอดคลองหรือไมเพียงใด และสอบทานระบบการควบคุมภายในของหนวยงานวามีความเหมาะสมกับ
สภาพแวดลอมในปจจุบันหรือไม รวมทั้งวิเคราะหและหาสาเหตุท่ีเกิดขึ้นเพื่อสรปุผล พรอมทั้งใหขอเสนอแนะในการ
ปรับปรุงระบบการควบคุมภายในของหนวยงานใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น 
 การประเมินความเส่ียง หมายถึง กระบวนการระบุปจจัยเสี่ยงและวิเคราะหความเสี่ยงอยางเปนระบบ 
รวมถึงการจัดลําดับความสาํคญัของความเสี่ยงวาเหตุการณใดหรือเงื่อนไขอยางใดที่จะมีผลตอการไมบรรลุ
วัตถุประสงคขององคกร การประเมินความเสี่ยงจึงเปนแนวคิดในเชิงปองกันเหตุการณที่อาจเกิดผลกระทบกับองคกร 
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 การตรวจสอบการดําเนินงาน หมายถึง เปนการตรวจสอบผลการดาํเนินงานตามแผนงาน งานและโครงการ
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศกึษา ใหเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมายหรือหลักการที่กําหนด 
การตรวจสอบเนนถึงประสิทธิภาพ ประสิทธผิลและความคุมคา โดยตองมีผลผลิตและผลลัพธเปนไปตามวัตถุประสงค
และเปาหมาย ซึ่งวัดจากตัวชีว้ัดที่เหมาะสม ทั้งนี้ตองคํานึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจ
กรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในประกอบดวย 
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บทที่ 2 
บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

 
 
 งานตรวจสอบภายในเปนลกัษณะงานสนับสนุน ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติหนาที่งานตรวจสอบจึงไมควรมี
อํานาจสั่งการ หรือมีอํานาจการบริหารงานในสายงานที่ตรวจสอบ และตองมคีวามเปนอิสระในกิจกรรมท่ีตน
ตรวจสอบ เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางอิสระทั้งการปฏิบัติงานและทัศนคติของผูตรวจสอบ แบงไดดังน้ี 

1. อํานาจหนาที่ความรับผิดชอบของตาํแหนง 
2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
3. จริยธรรมและคุณสมบัติของผูตรวจสอบภายใน  

 
1. อํานาจหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 

1. สถานภาพในองคกรของผูตรวจสอบภายใน และความสนับสนุนท่ีผูตรวจสอบภายในไดรับจากฝายบริหาร  
นับวาเปนปจจัยที่สาํคัญย่ิงที่สงผลกระทบตอระดับคุณภาพ และคุณคาของบริการที่ผูตรวจสอบภายในจะใหแกฝาย
บริหาร ผูตรวจสอบภายในควรขึ้นตรงตอผูบริหารสูงสุด เพื่อที่จะสามารถปฏิบัติงานไดในขอบเขตที่กวาง และเพื่อให
ขอตรวจพบ ขอเสนอแนะตางๆ จะไดรับการพิจารณาสั่งการใหบังเกิดผลไดอยางมีประสิทธิภาพเพียงพอ 
     การกาํหนดสายการบังคับบัญชาใหขึ้นตรงตอผูบริหารสูงสุด จะทําใหผูตรวจสอบภายในมีอิสระในการ
ตรวจสอบ และทําใหสามารถเขาถึงเอกสาร หลักฐาน และทรัพยากรตางๆ รวมทั้งบุคคลท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน
ที่ตองไดรับการตรวจสอบ 

2. ผูตรวจสอบภายในไมควรเขาไปมีสวนไดเสีย หรือสวนรวมในการปฏิบัติงานขององคกร ในกิจกรรมที่ผู 
ตรวจสอบภายในตองตรวจสอบหรือประเมินผล ผูตรวจสอบภายในตองมีความเปนอิสระทั้งในการปฏิบัติงานและการ
เสนอความเห็นในการตรวจสอบ ดังนั้น จึงมิควรเปนกรรมการในคณะกรรมการใดๆขององคกร หรือหนวยงานในสังกัด
อันมีผลกระทบตอความเปนอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็น 
2. ลักษณะงานทีป่ฏิบัต ิ

1. ตรวจสอบความถูกตองและเชื่อถือไดของขอมูลตัวเลขตาง ๆ ดวยเทคนิควิธีที่ยอมรบัโดยทั่วไป โดย 
คํานึงถึงประสิทธิภาพของระบบควบคุมภายใน ความสาํคัญของเรื่องที่ตรวจสอบ วิเคราะห ประเมินผลการบริหารและ
การปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจ 

2. ตรวจสอบการปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ  การเงิน  ทรัพยสิน และการบรหิารงานดานอื่น 
ๆ ของหนวยงานใหเปนไปตามนโยบาย แผนงานโครงการ ภารกิจ กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง และมติ
คณะรัฐมนตรี รวมทั้งตรวจสอบ การดแูลรักษาทรัพยสิน การใชทรัพยากรทุกประเภทวาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และประหยัด 

3. จัดทําแผนตรวจสอบประจาํปเสนอตอผูอํานวยการสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อพิจารณาอนุมัติ
ภายในเดือนกันยายนของทุกป พรอมทั้งสงสําเนาให สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

4. ประเมินผลการปฏิบัติงาน เสนอแนะวิธีการ มาตรการในการปรับปรงุแกไขการปฏิบัติงานของหนวยงาน
รับตรวจ ตามขอ 1 และ 2 ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพประสิทธิผลและประหยัด บังเกิดผลดีตอการจัดการศึกษา 
พัฒนาผูเรียน รวมทั้งการปองปรามมิใหเกิดความเสียหายหรือทุจริตเก่ียวกับทรัพยสินของทางราชการ 

5. รายงานผลการตรวจสอบ และรายงานการติดตามผลการ ตรวจสอบตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษาทราบ ภายในระยะเวลา 4 เดือน ตอ 1 ครั้ง  พรอมทั้งรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบ
ภายในประจําปตอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐานทราบภายในเดือน มีนาคม และกันยายน ของทุกป 
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6. ติดตามผลการตรวจสอบ และเสนอแนะใหคําปรกึษาแก ผูบริหารของหนวยรับตรวจในการดําเนินงานให
ถูกตองตามที่ไดเสนอแนะไว 

7. ศึกษาวิเคราะหระเบียบกฎหมายทางการเงนิ การคลัง เพื่อกําหนดแนวปฏิบัติ จัดทําเอกสารคูมือเผยแพร
ใหหนวยงานและบุคลากรในสังกัด รวมทั้งใหปรึกษาคําแนะนํา ผูปฏิบัติงานดานการเงิน การบัญชี และการพัสดุให
บังเกิดผลดตีอการสงเสริมการจัดการศึกษา เพื่อพัฒนาผูเรยีน 

8. ประสานงานกับผูตรวจสอบภายนอก (ส.ตง.) และหนวยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

9. ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 
3. จริยธรรมและคณุสมบัติของผูตรวจสอบภายใน  

จริยธรรม 
  เพื่อเปนการยกฐานะและศักดิ์ศรีของวิชาชพีตรวจสอบภายใน ใหไดรับการยกยองและยอมรับจาก
บุคคลท่ัวไป รวมทั้งใหการปฏิบัติหนาท่ีเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ผูตรวจสอบภายในควรยึดถือและดํารงไวซึ่งหลัก
ปฏิบัติดังตอไปนี้ 

1. ความมีจุดยืนที่มั่นคง ในเรื่องของความซื่อสัตย ความขยันหม่ันเพียร และความรับผิดชอบ 
2. การรักษาความลับ ในเรื่องของการเคารพตอสิทธิแหงขอมูลที่ไดรบัทราบ 
3. ความเที่ยงธรรม ในเรื่องของการไมมีสวนเก่ียวของหรือสรางความสัมพันธใดๆ ในอันที่จะทํา 

ใหมีผลกระทบตอความเที่ยงธรรมในการปฏิบัติงาน 
4. ความสามารถในหนาที่ ในเรื่องของความรู ทักษะและประสบการณในงานท่ีทํา ปฏิบัติงาน 

ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง 
คุณสมบัติของผูตรวจสอบภายใน 

  นอกเหนือจากคุณสมบัติตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงของสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพล
เรือน (สํานักงาน ก.พ.) ผูตรวจสอบภายในที่ดีจะตองเปนผูที่มีความรูในวิชาชพี และความรูในสาขาวชิาอื่นซึ่งจําเปน
ตอการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน และตองมีคุณสมบัติสวนตัวที่จําเปนและเหมาะสม ดงันี้ 

1. มีความเชี่ยวชาญในหลักวิชาพื้นฐานท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เชน  
การบัญชี เศรษฐศาสตร กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงานขององคกรทั้งจากภายในและ
ภายนอกองคกร และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2. มีความรู ความชาํนาญ ในการปรับใชมาตรฐานการตรวจสอบภายใน และเทคนิคการ 
ตรวจสอบตางๆ ที่จําเปนในการตรวจสอบภายใน 

3. มีความรอบรูเขาใจในหลักการบริหาร เทคนิคการบริหารงานสมัยใหม การวางแผนงาน การ 
จัดทําและการบริหารงบประมาณ 

4. มีความสามารถในการสื่อสาร การทําความเขาใจในเรื่องตางๆ การวิเคราะห การประเมินผล  
การเขียนรายงาน 

5. มีความเชื่อมั่นในตนเอง มีความซื่อสัตยสุจริตตอองคกรและเพื่อนรวมงาน 
6. มีมนุษยสัมพันธที่ดี วางตัวเปนกลาง รูจักกาลเทศะ ยึดมั่นในอุดมการณ หลักการที่ถูกตอง  

กลาแสดงความเห็นในสิ่งท่ีไดวิเคราะห และประเมินจากการตรวจสอบ 
7. มีความอดทน หนักแนน รับฟงความคิดเห็นผูอ่ืน 
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8. มีปฏิภาณ ไหวพริบ มีความสามารถที่จะวินิจฉัยและตัดสินปญหาตางๆ ไดอยางถูกตอง  

เท่ียงธรรม 
9. เปนผูมีวิสัยทัศน มองการณไกล ติดตามวิวัฒนาการที่ทันสมัย มีความคิดริเริ่มสรางสรรค  

และมองปญหาดวยสายตาเย่ียงผูบรหิาร 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทที่ 3 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

 
 กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในจําเปนตองดําเนินการอยางเปนขั้นตอน เพื่อใหผูตรวจสอบ
ภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบไดอยางมั่นใจและไดผลงานที่มีคุณภาพ ทั้งนี้ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ท่ีสําคัญประกอบดวย 

1.   การวางแผนการตรวจสอบ                  
2.   การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
2. การรายงานและติดตามผลการตรวจสอบ 
 
                              ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

 
 
                                                                         
 
                                                                                                                                                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

การวางแผน 

การสํารวจขอมูลเบื้องตน 

การประเมินผล 
ระบบการควบคุมภายใน 

การประเมินความเสี่ยง 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การวางแผนการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงาน 

กอนเริ่มปฏิบตัิงานตรวจสอบ 

ระหวางการปฏิบัตงิาน

การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงาน
ตรวจสอบ 

การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

การตดิตามผล 

การรายงานและ
ติดตามผล 

 

 

 

 

 

 

กระดาษ
ทําการ 



 

 
  ข้ันตอน       วิธีการ 
 
 
                                                                                                                                                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การสาํรวจข้อมูลเบืองตน้ 
1. สาํรวจและรวบรวมขอ้มลูตา่ง ๆ ทีเกียวขอ้ง 

2. บนัทึกขอ้มลู 

การประเมนิผล 

ระบบการควบคุมภายใน 

1. รวบรวมขอ้มลูทสีาํรวจได ้และขอ้มลูเกียวกบั 

    ระบบการควบคมุภายใน 

2. วางแผนการประเมินผล 

3. สอบทานการปฏบิตัิงาน 

4. วิเคราะหแ์ละประมวลผล 

5. สรุปผลการประเมิน 

1. ศึกษาและรวบรวมขอ้มลูทีไดจ้ากการสาํรวจ 

   ขอ้มลูและการประเมินผลระบบการควบคมุภายใน 

2. ระบปัุจจยัเสียง 

3. วิเคราะหค์วามเสียง 

4. จดัลาํดบัความเสียง 

การประเมนิความเสยีง 

1. วางแผนการตรวจสอบระยะยาว 

    1.1 กาํหนดวตัถปุระสงคก์ารตรวจสอบ 

    1.2 จดัลาํดบัความสาํคญัของกิจกรรม/หน่วยรบั

ตรวจ 

    1.3 กาํหนดระยะเวลาตรวจสอบ 

    1.4 คาํนวณจาํนวนคน วนั ทใีชต้รวจสอบ 

    1.5 กาํหนดจาํนวนผูร้บัผิดชอบและงบประมาณที

จะใชใ้นการตรวจสอบ 

2. การวางแผนการตรวจสอบประจาํปี 

    - กาํหนดวตัถปุระสงค ์ขอบเขต ผูร้บัผิดชอบและ 

      งบประมาณทีใชใ้นการตรวจสอบใหส้อดคลอ้งกบั 

       แผนการตรวจสอบระยะยาว 

1. กาํหนดประเด็นการตรวจสอบ 

2. กาํหนดวตัถปุระสงคก์ารปฏบิตังิาน 

3. กาํหนดขอบเขตการปฏิบตัิงาน 

4. กาํหนดแนวทางการปฏิบตัิงาน 

การวางแผนการ

ตรวจสอบ 

การวางแผนการ

ปฏิบัตงิาน 



 

การปฏบิัตงิาน

ตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอน       วิธีการ 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสํารวจขอมูลเบื้องตน 
       การสํารวจขอมูลเบื้องตน โดยการจัดทําขอมูลสารสนเทศ  เพื่อการพิจารณาและตัดสินใจในการที่ 

จะคัดเลือก เรื่องที่จะทําการตรวจสอบ โดยมีแหลงขอมูลที่สําคัญ คือ 
      1. ขอมูลสารสนเทศในเรื่อง  จํานวนนักเรียน ขนาดของโรงเรียน  การจัดระดับคุณภาพโรงเรียน  

ดานคุณภาพผูเรยีน ดานวิชาการ ดานบริหารทั่วไป ดานบรหิารงบประมาณ และการบรหิารบุคคล รวมถึงขอมูล
ดานงบประมาณท่ีแตละโรงเรยีนไดรับ 
 

กระบวนการปฏบิัตงิาน 

1. ตรวจสอบและรวบรวมขอ้มลูทีเกียวขอ้ง 

2. วิเคราะหแ์ละประเมนิผล 

3. สรุปประเด็นขอ้ตรวจพบใน 5 เรอืง 

   3.1  สิงทเีป็นอยู่ (Condition) 

   3.2  สิงทคีวรจะเป็น (Criteria) 

   3.3  ผลกระทบ (Effects) 

   3.4  สาเหต ุ(Cause) 

กระบวนการรายงานและติดตามผล 

การรายงานผลการ

ปฏิบัตงิาน 

1. รวมรวบขอ้มลูทไีดส้รุปประเดน็ขอ้ 

    ตรวจพบไว ้

2. คดัเลือกขอ้มลูทีมีความสาํคญั 

3. รา่งรายงาน 

4. เสนอรายงาน

1. กาํหนดวิธีการตดิตาม 

2. ติดตามและประเมนิผล 

3. รายงานผลการติดตาม 

การตดิตามผล 

การปฏบิัตงิาน 



 

                 2. ขอมูลทั่วไปท่ีเกี่ยวกับหนวยรับตรวจ 
1. ความเปนมา 
2. วัตถุประสงค/ เปาหมายของหนวยรับตรวจ 
3. กจิกรรม ขั้นตอน การดําเนนิงานของหนวยรับตรวจ 
4. งบประมาณ / แหลงที่มาของเงิน การใชจายเงิน 
5. ระยะเวลาการดําเนินงาน 
6. ผูรบัผิดชอบ 

        3. นโยบาย ระเบียบ คําสั่ง วิธีการติดตามและประเมนิผล 
        4. ผลการดาํเนินงาน / ความสําเร็จของกจิกรรมหลักตาง ๆ ตามระยะเวลาที่กําหนด 
        5. ปญหาอุปสรรค หรือขอกําหนดของหนวยรับตรวจ 
       วัตถุประสงคของการสํารวจขอมูลเบื้องตน 

1.    เพื่อทําความเขาใจในความเปนอยูของหนวยรับตรวจ 
2.    เพื่อทราบจุดแข็ง จุดออนของหนวยรับตรวจ 
3.   เพื่อทราบถึงปญหา อุปสรรค ในการดําเนนิงาน 
4.   เพื่อกําหนดประเด็นในการตรวจสอบ 
5.   เพื่อใหเปนขอมูลในการตัดสินใจตรวจสอบ 

        ประโยชนของการสํารวจขอมูลเบ้ืองตน 
1. ชวยใหทราบถึงประเด็นที่ควรจะตรวจสอบ 
2. ชวยใหไดรบัผลการตรวจสอบที่ตรงเปาหมาย หรือตรงจุดที่ควรไดรบัการตรวจสอบ 
3. ชวยในการตัดสินใจที่จะตรวจสอบตอไป หรือยตุิการตรวจสอบ 
4. ชวยในการวางแผน การใชทรัพยากร ทั้งดานบคุลากรและเวลาไดอยางมีประสิทธิภาพ 
5. เปนการบริหารงานตรวจสอบไดอยางมีประสิทธิภาพ 

การจัดทําแผนการตรวจสอบ 
 สาระสาํคัญที่ควรกําหนดในแผนการตรวจสอบ คือ 
1. เรื่องที่ตรวจสอบ 
2. วัตถุประสงคการตรวจสอบ เชน 

- เพื่อทราบประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของโครงการ 
- เพื่อใหมั่นใจวา การปฏบิัติงานถูกตองตามระเบียบ ขอบังคับ 
- เพื่อใหมั่นใจวาการปฏิบัติงานมีการควบคุมที่มีประสิทธิภาพ 
- ฯลฯ 

3. หนวยรับตรวจ 
4. ระยะเวลาในการตรวจสอบ (เวลาเร่ิม และเวลาส้ินสดุ) 
5. ทีมงาน หรือผูรับผดิชอบในการตรวจสอบแตละเร่ือง 
6. งบประมาณที่ใชในการตรวจสอบ โดยคํานวณแยกเปนรายการ คาตอบแทนใชสอยและวสัดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

แผนการตรวจสอบต้องครอบคลุมถงึ 

ใคร  ผูร้บัผดิชอบ 

ทาํอะไร  รายละเอียดทีสาํคญัของโครงการ 

ทาํไม  เหตผุลความจาํเป็น 

เทา่ไร  วตัถปุระสงค/์เปา้หมาย (ตวัชีวดัเชิงคณุภาพ/ปรมิาณ) 

ทไีหน  พืนทีดาํเนินการ 

อย่างไร  วิธีการดาํเนินการ 

เมอืไร  ระยะเวลาดาํเนินการ 

จากทใีด/จาํนวนเทา่ไร  แหลง่เงิน/งบประมาณ 

วดัผลอะไร  ผลประโยชนท์คีาดวา่จะไดร้ยั 



 

 
แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบและการสรางเครื่องมือ 
 1. กําหนดประเด็นการตรวจสอบจากเรื่องที่จะทําการตรวจสอบแตละเรื่อง  จากวัตถุประสงคของการ
ตรวจสอบในเรื่องนั้น ๆ  
 2. กําหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบในแตละประเด็นที่จะทําการตรวจสอบใหสอดคลองกับแผนการ
ตรวจสอบ 
 3. กําหนดวัตถุประสงคยอยในแตละประเด็นยอยของการตรวจสอบ ใหสอดคลองกับวัตถุประสงคของการ
ตรวจสอบตามประเด็นใหญ 
 4. กําหนดขอบเขตของงานที่จะทาํการตรวจสอบ เพื่อกําหนดปริมาณและประเภทของขอมูลที่จะทําการ
ตรวจสอบ 
 5. การกําหนดตัวชี้วัดและเกณฑของเรื่องท่ีทําการตรวจสอบ ซึ่งการกําหนดอาจแยกระหวางตัวชี้วัดและ
เกณฑ หรือกําหนดตัวชี้วัดท่ีระบุเกณฑไวดวย อาจเปนความสําเร็จของงานโครงการ หรือระเบียบ กฎหมาย หรือ
แผน ซึ่งการกําหนดตองสอดคลองกับวัตถุประสงคของการตรวจสอบ 
 6. กําหนดกิจกรรมการควบคุมของประเด็นที่จะทําการตรวจสอบวาควรมีการควบคุมอยางไร ทั้งในสวนที่
กําหนดโดยระเบียบ และทั้งท่ีเปนระบบการควบคมุภายใน 
 7. กําหนดวิธีการตรวจสอบ ตามวัตถุประสงคและกิจกรรมการควบคุมของประเด็นที่จะทําการตรวจสอบ  
โดยนําผลการสาํรวจขอมูลเบ้ืองตน มากําหนดวิธีและเทคนิคการตรวจสอบใหเหมาะสมกับสภาพการปฏิบัติงาน
ของหนวยรบัตรวจ เพ่ือใหไดมาซึ่งขอมูลที่เพียงพอแกการสรุปผล เทคนิคการตรวจสอบที่ใชโดยทั่วไป ไดแก การ
ตรวจสอบเอกสาร การสอบทาน การสุมตัวอยาง การคาํนวณ การตรวจนับ การยืนยันยอด การสอบถาม สังเกต 
สัมภาษณ เปนตน 
 8. แหลงขอมูล โดยระบุสถานท่ี ตัวบุคคล ผูบริหาร ผูปฏิบัติงาน ผูเก่ียวของ รวมถึงเอกสารหลักฐาน 
กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ประกาศ รายงาน และเอกสารหลกัฐานในการปฏิบัติงาน 
 
 9. กําหนดเครื่องมือที่ใชการตรวจสอบใหเหมาะสมกับวิธีการตรวจสอบ เชน แบบสอบถาม แบบสัมภาษณ 
กระดาษทาํการบันทึกขอมูล และกระดาษทําการแบบตาง ๆ เชน ใบตรวจนับเงินคงเหลือ  แบบประเมินการ
ควบคุมทางการเงิน  แบบตรวจสอบการใชจายเงินอุดหนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน แบบเก็บขอมูล
การจัดสรรเงินอุดหนุน ฯลฯ 

การปฏิบัติการตรวจสอบ 
        การปฏิบัติการตรวจสอบ มี 3 ขั้นตอน คือ 

1. กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจ 
2. การปฏิบัติงานตรวจภาคสนาม 
3. การปฏิบัติงานหลังการตรวจภาคสนาม 

 สามารถแสดงรายละเอียดการปฏิบัติการตรวจสอบไดดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
แผนภูมิการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 
 

  
  
 
 
                                                                                                                                                                 
 
 
 
 
 
 
   

  
กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

           1. เตรียมความพรอมเรื่องงาน 
   1.1 โดยทําความเขาใจเนื้องาน วัตถุประสงค เปาหมายการตรวจสอบ และแนวทางการ 
 ปฏิบัติงานตรวจสอบ ประเด็น ขอบเขต และวิธีการตรวจสอบ รวมถึง เครื่องมือ  และวิธีการเก็บขอมูล แบบ
กระดาษทาํการตาง ๆ เพื่อใหเกิดความชัดเจนในเนื้องานที่ตองปฏิบัติในภาคสนาม 

1.2 แจงหนวยรับตรวจทราบวาจะตรวจสอบเร่ืองใด มีวัตถุประสงคเปาหมายของการ 
 ตรวจสอบเพื่อการใด กําหนดเวลาที่เขาตรวจ โดยสามารถดําเนินการได 2 วิธี 

-   การทาํหนังสือราชการแจงอยางเปนทางการ 
-   การแจงอยางไมเปนทางการ 

เพื่อใหหนวยรับตรวจ จัดเตรียมขอมูลเบื้องตนเพื่อรอรับการตรวจสอบ 
           2.  การเตรียมความพรอมเรื่องคน 
          ผูตรวจสอบตองมีความรู ความสามารถ ทักษะ ประสบการณ หรือความเชี่ยวชาญ 
เฉพาะดาน มีความสามารถในการวิเคราะหปญหา มีความมั่นใจในตัวเอง มีความคดิ  ริเริ่มสรางสรรค สามารถ
ประสานงานกับผูอ่ืนได 
          3.  การเตรียมความพรอมเรื่องเงิน 
          จัดเตรียมคาใชจายที่พึงตองใชในการตรวจสอบ โดยประมาณคาใชจายเพ่ือเสนอ                                          
ขออนุมัติและยืมเงินเพื่อเปนคาใชจาย 
                                     4.  เตรียมความพรองเรื่องการเดินทาง 
           วางแผนการเดินทางไปยังที่ตั้งหนวยรับตรวจ เลือกเสนทางในการเดินทาง การ 
เลือกชวงเวลาท่ีจะเขาตรวจ ทั้งน้ีใหคํานึงถึงความเหมาะสมดานคาใชจาย ใหเปนไปโดยประหยัดและคุมคา เลือก
ชวงเวลาท่ีเหมาะสม ไมเปนภาระกับหนวยรับตรวจ แลวเสนอขออนุมตัิเดนิทางไปราชการ   
 
 
 

ก่อนเรมิปฏิบตัิงานตรวจ 

การปฏิบตัิงานตรวจ

ภาคสนาม 

1. เตรยีมความพรอ้มเรอืงงาน 

2. เตรยีมความพรอ้มเรอืงคน 

3. เตรยีมความพรอ้มเรอืงเงิน 

4. เตรยีมความพรอ้มเรอืงการเดินทาง 

1. ขนัตอนการแนะนาํตวัเปิดตรวจ 

2. ขนัตอนการตรวจสอบเพือเก็บขอ้มลู/ 

หลกัฐาน 

1. ประชมุทีมงานผูต้รวจ  

2. สอบทานการปฏิบตัิงาน 

3. สรุปผลการตรวจสอบ 

การปฏิบตัิงานหลงัการตรวจ

ภาคสนาม 



 

การปฏิบัติงานตรวจสอบภาคสนาม 
1. การแนะนําตวัเปดตรวจ 
2. การตรวจสอบเพื่อเก็บขอมูล/ หลักฐาน 
3. การปดตรวจ 
การแนะนําตวัเปดตรวจ  หัวหนาทีมตรวจสอบ นําเขาพบผูบริหารสูงสุดของหนวยรับ 

 ตรวจ แนะนําทีมงาน เปนใครมาจากไหน มีวัตถุประสงค ขอบเขตท่ีจะตรวจสอบเร่ืองใดบาง และขอความรวมมือ
เรื่องใด    

  การตรวจสอบเพื่อเก็บขอมูล / หลักฐาน ดําเนินการตรวจสอบตามประเด็นและแนว 
ทางการตรวจสอบที่ไดจัดทําไว โดยดาํเนินการดังนี้  

1. การรวบรวมขอมูล 
-  ความเพียงพอ 
-  ความเชื่อถือได 
-  ความเก่ียวของหรือความสัมพันธ 
-  ความมีประโยชน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

                       

ประเด็นการตรวจสอบ                     ถกูตอ้ง 

                           กระดาษทาํการ       เชือถือได ้

                      เกียวขอ้งกนั 

การตรวจสอบและ

ประเมนิผล 
การปฏิบตัิงานจรงิ 

ทีมงานตรวจสอบ ภาคสนาม 

เอก 

สาร

หลกั

ฐาน 

คุณภาพของขอ้มูลทรีวบรวมได ้



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 

 
 

 
2. การวิเคราะหขอมูล   
  -  แยกขอมูลตามประเด็น 
  -  สอบทานความถูกตอง ครบถวน ของขอมูลและตัวเลขตาง ๆ 
  -  เปรียบเทียบขอเท็จจริงที่เกิดกับตัวชี้วัด/เกณฑ มีความแตกตางกัน หรือไม 
  -  วิเคราะหผลกระทบทางตรง ทางออม กรณีขอเท็จจริงตางกัน ตัวชี้วัด/   เกณฑ อยางมี 

นัยสําคัญ 
  -   วิเคราะหหาสาเหตุของความแตกตางดังกลาว 
  -   พิจารณาวา มีแนวทางปรับปรุงแกไขปญหาที่เกิดอยางไร 
 
 
 
 
 
 

ลักษณะของข้อมลู 

      ความเพียงพอ   :  ปรมิาณ 

                               :  ความชดัเจน 

      ความเชือถือได ้:  แหลง่ทมีา 

                               :  วิธีหรือกระบวนการ 

                                   ตรวจสอบ 

                               :   ระดบัความน่าเชอืถือของ 

                                   หลกัฐาน 

เทคนิคทใีช้ในการตรวจสอบ 

- มีความรูค้วามเขา้ใจ เกยีวกบัเทคนคิการตรวจสอบ

ต่าง ๆทงัขอ้ดีหรือหรือเสีย หรือขอ้จาํกดัของการใช้

เทคนิคตา่ง ๆ 

- สามารถเลือกเทคนิคการตรวจสอบไดอ้ยา่ง 

        เหมาะสม เชน่ สมัภาษณ ์    สอบถาม สงัเกต   

       วิเคราะห ์ฯลฯ 

การเรียงลาํดับความน่าเชือถือของข้อมูลจากมาก

ไปหาน้อย 

     - หลกัฐานแสดงจากภายนอก 

     - หลกัฐานภายนอกทีผ่านกระบวนการภายใน 

     - หลกัฐานภายในทีสง่ออกภายนอก 

     - หลกัฐานภายใน 

ข้อมูลหลักฐานทพีจิารณาจากวธีิการตรวจสอบ 

      เชน่  หลกัฐานทีไดจ้ากการสอบถาม สมัภาษณ ์

               หลกัฐานทีไดจ้ากการทดสอบ 

               หลกัฐานทีไดจ้ากการยืนยนัยอด 

ข้อมูลหลักฐานทพิีจารณาตามระดับความน่าเชือถือ 

หลักฐานทมีีความเชือถือมาก หลักฐานทมีีความน่าเชือถือน้อย 

หลกัฐานทมีคีวามเป็นรูปธรรมหรือกายภาพ หลกัฐานทเีป็นนามธรรมหรอืจบัตอ้งได ้

หลกัฐานทมีาจากแหลง่ขอ้มลูภายนอก หลกัฐานทมีาจากแหลง่ขอ้มลูภายใน 

ไดม้าจากระบบทมีกีารควบคมุภายในทดีี ไดม้าจากระบบทกีารความคมุภายในไม่ดี 

ผูต้รวจสอบไดร้บัจากแหลง่ขอ้มลูโดยตรง ไดร้บัจากผูร้บัตรวจ 

เอกสารทเีป็นตน้ฉบบั เอกสารทเีป็นสาํเนา 

ความคิดเหน็ของผูเ้ชียวชาญเฉพาะดา้น ความคิดเหน็ทวัไป 

หลกัฐานทเีป็นเอกภาพหรอืกายภาพ หลกัฐานทเีป็นคาํพดูหรือความคิดเหน็ทวัไป 

หลกัฐานการตรวจสอบทีเป็นปัจจบุนั หลกัฐานทไีม่ทนักาล 

หลกัฐานนนัสนบัสนนุการสรุปผลได ้ หลกัฐานนนัไมส่ามารถสรุปผลได ้

 

ความเกยีวข้องหรือสัมพันธ ์

         - สาระตรงตามประเด็นการตรวจสอบ 

        - สนบัสนนุหรือสมัพนัธเ์กียงขอ้งกบั

การสรุปผลการตรวจสอบ 

 ความมีประโยชน ์

         - เป็นขอ้เท็จจริงทีมีสาระสาํคญัชว่ย

ใน การตดัสินใจของผู้บริหาร 

        -  ทนัเวลา 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อควรพิจารณาในการวิเคราะหข้์อมูล 

1. ปรมิาณขอ้มลูทีไดจ้ากแบบสอบถาม การสมัภาษณ ์สงัเกต หากมีปรมิาณ

มากเกินไป จะมีผลกระทบกบัเรืองของคน / เวลา/ คา่ใชจ้า่ย แตถ่า้นอ้ย

เกินไป ก็จะนาํมาวิเคราะหแ์ละสรุปไม่ได ้เพราะขอ้มลูไม่เพียงพอ ขาด

ความน่าเชือถือ 

2. ขอ้มลูตา่ง ๆ ทีไดม้าตอ้งจดักลุม่ใหดี้ แยกเป็นกลุม่ขอ้มลูเชิงปรมิาณ เชิง

คณุภาพ 

3. ความรีบเรง่ในการจดัทาํ อาจจะทาํใหเ้กิดความผิดพลาด 

ข้อแตกต่างของข้อมูลเชิงคุณภาพ กับ 

ข้อมูลเชิงปริมาณ 

   ข้อมูลเชิงคุณภาพ บอกเกยีวกบั

คณุลกัษณะหรือคณุสมบตัิ  ไมส่ามารถ

กาํหนดค่าเลขได ้ แมก้าํหนดไดก้็ไม่มี

ความหมายทีเหมาะสม เชน่ความพงึพอใจ 

ความเป็นธรรม 

   ข้อมูลเชิงปริมาณ สามารถกาํหนดค่าเป็น

จาํนวนหรือตวัเลขแทนคณุลกัษณะ หรือ

คณุสมบติัของสิงทีทาํการประเมิน 

เชน่ อาย ุนาํหนกั จาํนวนคน  

ข้อควรพิจารณาเกียวกับข้อมูลเชิงคุณภาพ 

   1.  ขอ้มลูทมีาสมัพนัธก์บัประเด็นปัญหา สามารถใหห้ลงประเดน็ได ้

   2.  ตอ้งทาํอยา่งละเอยีดรอบคอบ ไม่ควรตดัขอ้มลูทิงมากเกินไป 

   3.   สรุปอยา่งระมัดระวงั หลีกเลียงคาํทมีีความหมายคลมุเครือ 

ข้อควรพิจารณาเกียวกับข้อมูลเชิงปรมิาณ 

1. ขอ้มลูจะบอกอะไรเกียวกบั 

สถานการณท์เีกิดขนึกบัเราบา้ง 

2. จะสรุปขอ้มลูเหลา่นีเพือให ้

เขา้ใจสถานภาพไดง่้าย และชดัเจนขึนดว้ยวิธีใด 

กระบวนการวิเคราะหแ์ละแปลความหมายข้อมลู 

1. ตรวจสอบความถกูตอ้ง 

2. จดัประเภท 

3  สรุปขอ้มลู หรือใชว้ิธีการคาํนวณและสถิตติามทีตอ้งการ 

4.  การวดัความแตกตา่งและความสมัพนัธจ์ากขอ้มลูทีสรุปได ้

5.  การแปลความหมาย 

    -  เสนอขอ้มลูทสีาํคญัใหเ้ป็นทนีา่สนใจแก่ผูอ่้าน 

    -  เขา้ใจง่าย ชดัเจน และใชภ้าษา เขียนธรรมดา 

    -  ตคีวามเป็นขนัตอนทสีามารถทาํให ้ผูอ้่านนาํไปใชป้ฏิบตั ิ

       ไดไ้มส่บัสน 

   -  ลกัษณะการตีความจะตอ้งไมท่าํใหผู้อ้่านนาํไปคิดอีกอยา่ง 

      ลึกซงึ 

สิงสาํคัญทตี้องคาํนึงถึง 

1. ขอ้มลูทีถกูตอ้ง เชอืถือได ้

2. ขอ้มลูทีเพยงพอทีจะสรุป และวิเคราะหไ์ด ้

3. ขอ้มลูทตีรงตามประเดน็ 

4. มีหลกัการ/มีเหต ุมีผล เป็นทยีอมรบัโดยทวัไป 

5. ขอ้มลูทมีีนาํหนกัพอ เห็นไดช้ดัเจน เป็นทีน่าสนใจ 

ข้อจาํกัดในการวิเคราะหข้์อมลู 

1. ความเทยีงตรงของผูวิ้เคราะห ์

2. ความรูค้วามเขา้ใจของผูว้ิเคราะห ์ (ประสบการณ ์วิธีการ

วิเคราะห ์   ความรูท้างสถิต)ิ 

3. ความถนดัในแตล่ะวิธีการของผูวิ้เคราะห ์

    



 

 
2. สรุปประเด็นขอตรวจพบ 

   -   ตัวชี้วัด / เกณฑ - สิ่งที่ควรจะเปน 
    -   ขอเท็จจริง -  สิ่งท่ีเปนอยู 
    -   สาเหตุ 
   -    ผลกระทบ 
   -    ขอเสนอแนะ 
 

                ขอคนพบ 
 
   ส่ิงที่ตรวจพบ  GAP  เกณฑการพิจารณา 
 

          
 

          
                  
    สาเหต ุ    ผลกระทบ 
 
            ขอเสนอแนะ 
            
 
 
 
 การรายงานผลการตรวจสอบ 

1. การนําเสนอรายงานดวยวาจา 
2. การนําเสนอรายงานเปนลายลกัษณอักษร 

 
                                                                                                                                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเขียนรายงานทีน่าสนใจ 

        ความถูกต้อง 
  

 ความกระชับ 
 

                 ความชัดเจน 
 

   ความสมาํเสมอ  

 

          ความจูงใจ 

  การสร้างสรรค ์
 

      การเลือกถ้อยคาํ 

หลกัฐานอา้งอิง สามารถยืนยนั/ พสิจูนไ์ด ้

เนือหา สาระ  

รายละเอยีด ลาํดบัเนือเรอืง สมัพนัธ ์ 

ตอ่เนือง ตาราง แผนผงั กราฟ 

จดัเรียงหวัขอ้ ถอ้ยคาํ 

ขอ้เสนอแนะ มีประโยชน ์

ปรบัปรุงแกไ้ขใหด้ขีึน ชีใหเ้หน็ขอ้ผิดพลาด 

สาเหต ุผลกระทบ 

สภุาพ สละสลวย หลกีเลียงการตาํหนิ 



 

                                                                                                                                                            
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

                             ปก 

 ดชัน ี

 บทสรุป 

 

 

 

       ภาพประกอบ            ความเบืองตน้ 

       รายละเอียดประกอบ            เนอืความสาํคญั 

                                                                             ขอ้เสนอแนะ 

 

 

   

โครงสรา้งของรายงาน ส่วนประกอบตอนตน้ 

ส่วนประกอบตอนท้าย ส่วนเนือเรอืง 

เทคนิคการเขียนรายงานทีจูงใจ 

 เรมิตน้ดว้ยจดุเด่น/ จดุดีทีพบ 

 ไม่นาํเสนอจดุดอ้ยของงานในลกัษณะกลา่วโทษบคุคล 

 ชใีหเ้หน็ว่า หากทาํตามขอ้เสนอแนะ จะเกิดประโยชนต์่อตนเอง เพือนรว่มงาน 

และหนว่ยงานอยา่งไร 

 ไม่ระบปัุญหา โดยไมมี่วิธีการแกไ้ขหรอืขอ้เสนอแนะทีกระทาํไดจ้รงิ 

ส่วนประกอบของรายงาน 

 บทสรุปสาํหรบัผูบ้รหิาร 

 รายละเอียดผลการตรวจสอบ 

       แยกตามประเด็นการตรวจสอบ 

 ผลการตรวจสอบประกอบดว้ยขอ้มลูตามขอ้ความ 

 ความเห็นของหนว่ยรบัตรวจ (ถา้มี) 

 คณะผูต้รวจสอบ 

 



 

 
การติดตามผลการตรวจสอบ 
                                                                                                                                                                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   วิธีตดิตามผลการตรวจสอบ 

เรอืงทตีรวจสอบ 
สาํคญั 

ขอ้เสนอแนะ 

ความยุ่งยาก 

ระยะเวลา 

ผลกระทบ 

ขอบเขต  แนวทาง การ

ติดตามผล 

การรายงานการตดิตามผล 

 

 

 

วัตถปุระสงค ์ ขอบเขต 

สรุปผล 

    การ

ตรวจสอบ 

 

ความ

คิดเหน็ 

 

ข้อเสนอ 

    แนะ 

คุณภาพ 

ข้อมลู 

ข้อเทจ็จริง 

สรุปผล รายงาน 

วิเคราะห ์ +  ประเมนิผล 

ถกูตอ้ง   ครบถว้น   เทยีงธรรม   รัดกุด   ชดัเจน  สรา้งสรรค ์

ร  ว  ด  เ  ร็  ว 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คุณภาพของรายงานตรวจสอบภายใน 

   เนือหา 

    ทนัเวลา 

   คุณภาพ 

วตัถปุระสงค ์

ขอบเขต 

สรุปผลการตรวจสอบ 

ความคิดเหน็ ขอ้เสนอแนะ 

ถกูตอ้ง 

ครบถว้น 

ชดัเจน 

เทยีงธรรม 

รดักมุ 

สรา้งสรรค ์

รวดเรว็ 

 

 

 

การสอบทานกระบวนการทาํงาน 

การ

บริหาร 

งาน

ตรวจ 

สอบ 

แผนการ

ปฏิบัติงาน 

ขอบเขตการ

ทาํงาน 

ตรวจสอบและ

ประเมินผล 

ความรบัผิดชอบ 

สอืสารกบัหน่วยรับตรวจ 

กาํกบั ดแูล 

 

ราย 

งาน

และ

ติด 

ตาม

ผล 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทที่ 4 
เทคนคิการตรวจสอบ 

 
  เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง วิธีการตรวจสอบที่ดีที่ผูตรวจสอบควรนํามาใชในการรวบรวม
ขอมลูหลักฐานตางๆ เพื่อใหไดหลักฐานที่ดีและเสียคาใชจายนอยที่สุด เปนท่ียอมรับของผูปฏิบัติงานโดยการ
ตรวจสอบเปนไปตามวัตถุประสงคและแผนการตรวจสอบที่กําหนด ดังนั้นผูตรวจสอบจะตองมีความรู ความเขาใจ
ในวิธีการตรวจสอบแบบตางๆ และเลือกใชเทคนิคการตรวจสอบใหเหมาะสมกับเรื่องที่จะตรวจสอบในแตละกรณี 
เนื่องจากเทคนิคการตรวจสอบแตละเทคนิคมีความยากงายตางกัน และใหไดมาซึ่งหลักฐานความเชื่อถือไมเทากัน
เมื่อใชกับบุคคลหรือสถานการณตางกัน นอกจากนี้แตละเทคนิคการตรวจสอบก็มีขอจํากัดในการนําไปใช ทาํใหใน
บางครั้งผูตรวจสอบอาจใชเทคนิคการตรวจสอบหลายอยางมาประกอบกัน เพื่อใหไดมาซึ่งหลักฐานที่เพียงพอที่ผู
ตรวจสอบจะเสนอความเห็นและขอเสนอแนะไวในรายงานผลการปฏิบัติงาน เทคนิคท่ีใชในการตรวจสอบ
โดยทั่วไป มีดังนี้ 

1. การสุมตัวอยาง 
เปนการเลือกขอมูลแตเพียงบางสวน ซึ่งสามารถใชเปนตัวแทนของขอมูลทั้งหมดเพื่อนํามา 

ตรวจสอบ การสุมตัวอยางตองใหสอดคลองกับวัตถุประสงคของการตรวจสอบ โดยคํานึงถึงวาขอมูลท้ังหมดมี
โอกาสไดรับการเลือกเทาๆ กัน ผลที่ไดรับจึงจะแสดงสภาพที่เปนจริงหรือใกลเคียงความจริงมากที่สุด ซึ่งในปจจุบัน
นิยมใชกันอยู 4 วิธี คือ 
   1.1 วิธี Random Sampling เปนการเลือกตัวอยางจํานวนหนึ่งจากขอมูลทั้งหมดโดย
ใหแตละหนวยของขอมูลมีโอกาสที่จะไดรบัเลือกเทาเทยีมกันเปนไปอยางยุติธรรม เชน การจับฉลาก เปนตน 
   1.2 วิธี Systematic Sampling เปนการเลือกตัวอยางโดยการกําหนดระยะหรือชวง
ตอนของตัวอยางท่ีจะเลือกดวยวิธีแบงไวเทาๆ กัน เชน เลือกตัวอยางใบสําคัญ 1 ฉบับ จากใบสําคัญทุกๆ 15 ฉบับ 
เปนตน ความหางของระยะหรอืชวงตอนข้ึนอยูกับจํานวนขอมูลและจํานวนตัวอยางที่ตองการ 
   ขอมลูที่นํามาเลอืกตัวอยางดวยวิธีนี้ตองมีคุณสมบัติเหมือนกัน และมีการจัดเรียงลําดับ
ของขอมูลอยางถูกตองและครบถวน ผูตรวจสอบตองระวังในการกําหนดระยะของตวัอยางวาตองไมเปนผลให
ขอมลูทั้งหมดถูกเลือกหรือมิไดรับการเลือกเลยดวย 
   1.3 วิธีการแบงขอมูลออกเปนกลุม 
    1.3.1 Stratified Sampling เปนการเลือกตัวอยางของขอมูลที่มีลักษณะ
แตกตางกันโดยมีวิธีดําเนินการเปน 2 ขั้นตอน คือ 
     1) แบงขอมูลออกเปนกลุมโดยการรวบรวมขอมูลท่ีมีลักษณะ
เหมือนกันไวในกลุมเดยีวกัน 
     2) สุมเลือกตัวอยางจากแตละกลุมเหลานั้นอีกครั้งหนึ่ง โดยวิธีการสุม
ตัวอยางอาจแตกตางกันไปในแตละกลุม เพื่อใหไดตัวอยางที่ดี มีความถูกตองและเชื่อถือได 
     วิธีนี้เหมาะสาํหรับการตรวจสอบพัสดุ ครภุัณฑ ที่มีปริมาณมาก และ
สถานท่ีเก็บมีหลายแหง ซึ่งทําใหขอมูลมีโอกาสไดรับการสุมตรวจสอบเทาเทียมกัน 
    1.3.2  Cluster Sampling เปนการเลือกตัวอยางของขอมูลที่มีคุณลักษณะ
คลายคลึงกันโดยมีวิธีดําเนินการเปน 2 ขั้นตอน คือ 



 

 

     1) แบงขอมูลออกเปนกลุมโดยกําหนดจํานวนเทากัน ซึ่งถือตําแหนง
ท่ีตั้งหรือการเก็บรวบรวมรายการเปนเกณฑ สําหรับการกําหนดจํานวนกลุมและจํานวนรายการในแตละกลุมขึ้นอยู
กับลักษณะและปริมาณของขอมูลที่มีอยูทั้งหมด 
     2) สุมเลือกกลุมตางๆ ที่แบงไวมาเปนตัวอยาง  คือ เลือกทั้งกลุมมา
เปนตัวอยางในการสุมเลือกตัวอยางนี้ ซึ่งจะเปนจํานวนมากนอยเพียงใดขึ้นอยูกับลักษณะและขนาดของขอมูล 
   1.4 วิธี Selective หรือ Judgment Sampling เปนการเลือกขอมูลที่ข้ึนอยูกับการ
ตัดสินใจของผูตรวจสอบวาจะพิจารณาเลือกสุมตัวอยางใดบาง โดยตัวอยางที่สุมเลือกนั้นควรเปนสิ่งของที่มี
คุณลักษณะพิเศษซึ่งเคลื่อนยายหรือหยิบฉวยได และอาจกอใหเกิดการทุจริตไดดวย 
  2. การตรวจนับ 
     เปนการพิสูจนจํานวนและสภาพของสิ่งท่ีตรวจนับวามีอยูครบถวนตามท่ีบันทึกไวหรือไมสภาพ
ของสิ่งของนั้นเปนอยางไร อยูในสภาพชาํรุดเสียหายหรือไม มีการเก็บรกัษาอยางไร  โดยปกติการตรวจนับนี้
จะใชการตรวจสอบเงินสด วัสดุ ครภุัณฑ และยานพาหนะ เปนตน 
     ขอจํากัด  

1. สินทรัพยท่ีตรวจนับจะตองมีรูปราง หรือมีหลักฐานที่สามารถแสดงสภาพของสินทรัพยนั้น  
เชน เช็ค พันธบัตรรัฐบาล ตั๋วสัญญาใชเงิน เปนตน 

2. การตรวจนับมิใชเปนเครื่องพิสูจนกรรมสิทธิ์ของสินทรัพยเสมอไป 
3. การยืนยันยอด 
    เปนการขอใหบุคคลท่ีไมใชผูตรวจรับซึ่งทราบเรื่องเก่ียวกับหลักฐานตางๆ ใหการยืนยันเปน 

ลายลักษณอักษรมายังผูตรวจสอบโดยตรง การยืนยันนี้เมื่อปฏิบัติอยางถูกตองจะถือเปนหลักฐานที่เชื่อถือไดมาก
ท่ีสุด เนื่องจากบุคคลดังกลาวไมจําเปนตองปดบังขอเท็จจริง เทคนิคนี้สวนใหญใชกับการยืนยันยอดเงินฝาก
ธนาคาร หรือสินทรัพยซึ่งอยูในความครอบครองของบุคคลอ่ืน 
      ขอจํากัด อาจไมไดรับความรวมมือตอบยืนยันมาใหผูตรวจสอบทราบ หรือมีขอขัดของอ่ืนๆ ท่ี
ทําใหคําตอบที่ไดรับมีจํานวนนอยเกินสมควร เชน หนังสือยืนยอดไมถึงมือผูรับ เปนตน ซึ่งทําใหการตรวจสอบเรื่อง
นั้นไมไดรับหลักฐานอยางเพียงพอ 
  4. การตรวจสอบเอกสารใบสําคัญ 
     เปนการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานประกอบการลงบัญชี ซึ่งเอกสารเหลาน้ีพิสูจนความถูกตอง
ของรายการที่ลงไวในสมุดบัญชีได วิธีการตรวจนี้เรียกวา “Vouching” ทั้งนี้ ผูตรวจสอบควรตรวจสอบเอกสารโดย
ระมัดระวังวา 

- เปนเอกสารจริง ไมใชเอกสารปลอมหรือผานการแกไข 
- มีการบันทึกรายการโดยถูกตอง ครบถวน 
- มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ 
ขอจํากัด  
1. เอกสารอาจมีการปลอมแปลงแกไขหรือจัดทําใหม โดยเฉพาะอยางยิ่งในกรณีที่ระบบการ 

ควบคุมภายในไมรัดกุมหรือขาดการแบงแยกหนาที่อยางเหมาะสม 
2. การตรวจสอบเอกสารบางครั้ง อาจไมแสดงถึงสภาพที่มอียูจริง เชน การตรวจสอบทะเบียน 

รถยนตที่ไมสามารถพิสูจนวามีตัวรถยนตอยูจริง เปนตน 
  5. การคาํนวณ 



 

 

      เปนการพิสูจนความถูกตองของตัวเลข ซึ่งถือเปนหลักฐานที่เชื่อถือไดมาก ผูตรวจสอบควรทาํ
การทดสอบตัวเลขทกุครั้ง เพื่อใหแนใจวายอดที่แสดงเปนยอดท่ีถูกตอง กรณีที่มีการบวกเลขโดยมีกระดาษบวกเลข
ดวยเครื่องคิดเลขไว ผูตรวจสอบควรทดสอบตัวเลขอีกครั้ง เนื่องจากผูรูจักใชเครื่องบวกเลขอาจใชเทคนิคพลิก
แพลง ทําใหยอดรวมที่แสดงไวในกระดาษบวกเลขแสดงยอดท่ีผิดไปจากความเปนจริง 
       ขอจํากัด พิสูจนไดเพียงความถูกตองของผลลัพธ แตไมไดพิสูจนแหลงที่มาของตัวเลขท่ีนํามา
คํานวณ 

1. การตรวจสอบการผานรายการ  
เปนการตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของการผานรายการจากสมุดบันทึกรายการ 

ขั้นตนไปยังสมุดบันทึกรายการข้ันปลาย วิธีการตรวจนี้เรยีกวา “Posting” ซึ่งเปนวิธีการตรวจที่สําคัญมากอีกวิธี
หนึ่ง 
       ขอจํากัด เชนเดียวกับการคํานวณ คือ เปนการพิสูจนความถูกตองของการคัดลอกขอมูลจาก
สมดุบันทึกรายการข้ันตนไปยังสมุดบันทึกรายการข้ันปลาย แตไมไดพิสูจนความสมบูรณของรายการแตอยางใด 
เชน ไมไดพสิูจนความถูกตองของการบันทึกบัญชีตามเอกสารหลักฐาน เปนตน 

2. การตรวจสอบบัญชียอยและทะเบียน เปนการตรวจสอบวายอดคงเหลือและรายการใน 
บัญชียอยและทะเบียนสัมพันธกับบัญชีคมุหรือไม 
       ขอจํากัด พิสูจนไดเพียงความถูกตองของยอดคงเหลือในบัญชียอยหรือทะเบียนกับบัญชีคุม 
แตควรใชรวมกับเทคนิคการตรวจสอบความถูกตองของบัญชีวิธีอ่ืนๆ ดวย เชน เทคนคิการตรวจสอบการผาน
รายการ เทคนิคการคํานวณ เปนตน 

3. การตรวจหารายการผิดปกติ เปนการตรวจรายการในสมุดบัญชีตางๆ หรือแหลงขอมูลอื่นๆ  
วามีรายการผิดปกติหรือไม ซึ่งอาจทําใหพบขอผิดพลาดที่สําคัญได ทั้งนี้ ตองอาศยัความรูความชาํนาญและ
ประสบการณของผูตรวจสอบเปนสําคัญ 
       ขอจํากัด รายการผิดปกติมิใชหลักฐาน แตเปนเครื่องชี้ใหทราบถึงความจําเปนที่จะตองหา
หลักฐานดวยเทคนิคอ่ืนประกอบ 

4. การตรวจสอบความสัมพันธของขอมูล เปนการตรวจสอบรายการที่เก่ียวของสัมพันธกัน  
เนื่องจากขอมูลของรายการหนึ่งๆ อาจมีความสัมพันธกับรายการอ่ืนๆ ได รายการที่เก่ียวของสัมพันธกันปรากฏอยู
อยางถูกตองยอมแสดงความถูกตองของบัญชีไดระดับหนึ่ง ฉะนั้น ผูตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการท่ีมี
ความสัมพันธกันควบคูกันไป 

5. การวิเคราะหเปรียบเทียบ เปนการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธและความ 
เปลี่ยนแปลงของขอมูลตางๆ วาเปนไปตามท่ีคาดหมาย หรือเปนไปตามควรหรือไม อันจะชวยใหเห็นวาตองใช
วิธีการตรวจสอบอ่ืนเพิ่มเติมหรืออาจลดขอบเขตการตรวจสอบลงได 
       การวิเคราะหเปรียบเทยีบมีวิธีการดังนี้ 

1. เปรียบเทียบขอมูลของงวดปปจจุบันกับงวดปกอน 
2. เปรียบเทียบขอมูลของงวดปปจจุบันกับประมาณการ 
หากผลของการวิเคราะหเปรียบเทียบพบวามีความแตกตางที่เปนสาระสาํคัญตอการ 

ตรวจสอบ ผูตรวจสอบจะตองสอบถามเหตุผลจากหนวยรับตรวจ และใชเทคนิคการตรวจสอบอ่ืนเพิ่มเติม 
 
 
 



 

 

6. การสอบถาม เปนการสอบถามผูที่เก่ียวของ เพื่อใหไดขอเท็จจริงตางๆ การสอบถามอาจทํา 
ไดทั้งเปนลายลักษณะอักษรหรือดวยวาจา 
       การสอบถามเปนลายลักษณอักษร อาจใชแบบสอบถาม และกําหนดคําถามเพื่อใหไดคําตอบ
วา “ใช” หรือ “ไมใช” หรืออาจเปนคาํถามท่ีกระตุนใหผูตอบใชความคดิของตนเองก็ได ข้ึนอยูวาผูตรวจสอบ
ตองการคาํตอบในลักษณะใด ท้ังนี้ คําถามที่ใชควรมีลักษณะตอเนื่องกัน 
       การสอบถามดวยวาจา ตองอาศัยศิลปะอยางมากในการที่จะสอบถามใหไดขอเท็จจริงโดยไม
ทําใหผูรับตรวจอารมณเสีย หรือมีปฏิกิริยาตอตาน หรือปดบังขอเท็จจริงบางประการ และถาผูตรวจสอบสามารถ
เขาใจทัศนคติหรือพฤติกรรมที่ผูรับตรวจมีตอตน และสามารถเปลี่ยนแปลงทาทีของผูรับตรวจที่มีตอตนใหเปนไป
ทางที่ดีไดก็ยอมทําใหไดทราบขอมูลหรือขอเท็จจริงตางๆ ตามท่ีตองการไดอยางถูกตอง 
               ขอจํากัด  คําตอบที่ไดเปนเพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบเทานั้น จะตองมีการพิสูจน
ดวยเทคนิคการตรวจสอบอื่นๆ เพ่ือใหไดขอเท็จจริงจนเปนที่พอใจ 

7. สังเกตการณ  เปนการสังเกตใหเห็นดวยตาในสิ่งที่ตองการทราบอยางระมัดระวัง โดยใช 
ความรูความสามารถที่มีอยู รวมถึงการใชวิจารณญาณพจิารณาสิ่งที่ไดเห็น แลวบันทึกเหตุการณตางๆ ไว 
       ดังนั้น  ผูตรวจสอบที่มีประสบการณท่ีกวางขวางยอมไดประโยชนจากการสังเกตการณได
อยางมากและลึกซึ้งกวาผูที่ประสบการณนอย ผลที่ไดจากกการสังเกตการณเปนเพียงขอมูลที่ผูตรวจสอบไดประสบ
มาจากการปฏิบัติงานจริงในชวงระยะเวลาที่ทําการสังเกตการณเทานั้น ถาจะใหความเห็นเก่ียวกับการตรวจสอบ
นั้นเปนสวนรวม ผูตรวจสอบจะตองหาเอกสารหลักฐานมายนืยัน เพื่อใหหนวยรับตรวจยอมรบัขอสังเกตและ
ยินยอมที่จะแกไขตามขอสังเกตของผูตรวจสอบ 

8. การตรวจทาน เปนการยืนยันความจริง ความถูกตอง ความแมนยํา ความสมเหตุสมผล หรือ 
ความนาเชื่อถือของสิ่งใดสิ่งหนึ่ง โดยการหาหลักฐานยืนยันกับขอเท็จจริงที่ปรากฏอยู เชน ขอเทจ็จริงปรากฏวาได
จายเงินใหเจาหนี้แลว 500,000 บาท หลักฐานที่จะนํามาตรวจทาน คือ ตนขั้วเช็ค ที่ระบุเลขที่เช็ค วันที่ ชื่อเจาหนี้ 
รายการที่จาย จาํนวนเงิน และการลงนามของผูถืออํานาจสัง่จาย ตลอดจนใบเสร็จรับเงินท่ีไดรับจากเจาหนี้ ซึ่งควร
มีรายละเอียดเชนเดียวกับตนขั้วเช็ค เปนตน 

9. การสืบสวน เปนเทคนิคท่ีผูตรวจจะใชในกรณีที่ไมสามารถคนพบขอเท็จจริง ซึ่งคาดวาจะ 
เปน ดังนั้น ผูตรวจสอบจะตองคนหาขอเท็จจริงโดยเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน แตในบางกรณีผูตรวจสอบไม
สามารถหาหลักฐานมายืนยันข้ันตอนตางๆ ไดทุกขั้นตอน ก็ยังอนุมานหรือใหความเห็นเพ่ิมเตมิลงไปในสวนที่ขาด
หายไป 

10. การประเมินผล เปนการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑที่กําหนดไวกับผลการ 
ปฏิบัติงานจริงวาเกิดผลตางหรือไม ถาเกิดผลตางผูตรวจสอบตองพิจารณาวาเกิดข้ึนจากวิธีปฏิบัติไมรดักุมหรือไมดี
พอ หรือวาเนื่องจากสาเหตุอ่ืน เมื่อทราบสาเหตุที่แทจริงแลว ผูตรวจสอบตองวิเคราะหตอไปอีกวาเกิดจากสาเหตุ
สุดวิสัย ซึ่งอยูนอกเหนือการควบคุมของวิญูชนหรือไม หากมิใช ควรเสนอขอคิดเห็นเพ่ือการปรับปรุงแกไขตอไป 
      ผูตรวจสอบตองใชวิจารณญาณตัดสินวาขอมูลท่ีนํามาเปรียบเทียบและผานการประเมินผล
มาแลวนั้นเพียงพอหรือไม ควรเพิ่มหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใดเพื่อใหสามารถนํามาวิเคราะหประเมินผลได 
ท้ังนี้ ผูตรวจสอบตองประเมินถึงคาความเสี่ยงที่เกิดข้ึนจากการเพิ่มหรือลดปริมาณการทดสอบรายการดังกลาวเมื่อ
เทียบกับผลที่ไดรับกับคาใชจายที่ประหยัดได 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทที่ 5 
การติดตามประเมินผล 

 
 การที่หนวยตรวจสอบภายใน มีภารกิจการชวยเหลือสนับสนุนการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศกึษาและสถานศึกษา ใหบรรลุวัตถุประสงคเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ โดยใชทรพัยากรอยางคุมคา การ
ตรวจสอบภายใน จึงตองครอบคลุมกิจกรรมการตรวจสอบ ดังนี้ 

1. การตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2. การตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
3. การตดิตามประเมินผลการควบคุมภายใน 

 
การตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนหนวยงานท่ีทําหนาท่ีในฐานะสวนราชการผูเบิกเพื่อสนับสนุนชวยเหลือ
และการบริหารการเงินการคลังใหกับกลุมในสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาและสถานศึกษาซึ่งเปนหนวยงานในสังกัด 
โดยดําเนินการในเรื่องที่เก่ียวของ ดังนี้ 

1. การงบประมาณ 

2. การเงนิการบัญชี 

2.1 การควบคุมท่ัวไป 

2.2 การควบคุมเงนิสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง 

2.3 การควบคุมการเบิกจาย 

2.4 การควบคุมการับ นําสง และนําฝากเงิน 

2.5 การบัญช ี

3. เงินทดรองราชการ 

4. การบริหารทรัพยสิน 

1. การงบประมาณ 
 การงบประมาณของสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา มีกระบวนงานที่เก่ียวของ ดังนี้ 

1. การจัดตั้งงบประมาณ 

2. การจัดสรรงบประมาณ 

3. การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 

4. การใชรายจายจากงบประมาณรายจาย 

5. การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดรายการและการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจาย 

6. การควบคุม กํากับ ติดตามและการรายงานผล 

1. การจัดตั้งงบประมาณ 

ในการจัดตั้งประมาณ โดยปกติสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จะแจงกรอบ 
แนวทางในการจัดตั้งใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาดาํเนินการในชวงตนปงบประมาณปปจจุบัน โดยใหสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาจัดสงแบบขอต้ังงบประมาณเฉพาะในสวนของงบลงทุน คาที่ดินและสิ่งกอสราง เพื่อใหเกิดความ
โปรงใส เปนธรรม ในการขอตั้งงบประมาณ สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาตองจัดตั้งคณะกรรมการรวมพิจารณา 



 

 

ประกอบดวย ผูบริหารระดับสูง ผูแทนผูบริหารสถานศึกษา และผูมีสวนเกี่ยวของ แลวเสนอขอความเห็นชอบตอ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
 สําหรับงบประจําเพื่อการบริหารสาํนักงาน และงบเพื่อพัฒนาการศึกษา สํานักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐานจะขอตั้งงบประมาณในภาพรวม โดยพิจารณาจากผลการดําเนินการงาน 

2. การจัดสรรงบประมาณ 

เมื่อพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจาํปประกาศใช สํานักงานคณะกรรมการ 
การศกึษาขั้นพื้นฐานตองจัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณสงใหสํานักงบประมาณกอน
เริ่มตนปงบประมาณไมนอยกวา 15 วัน และเมื่อไดรับความเห็นชอบจากสํานักงบประมาณแลว สาํนักงาน
คณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐานโดยสํานักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพื้นฐานตองเรงรดัจัดทําบัญชีจัดสรร
เสนอขออนุมัติหลักการตอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แลวแจงใหสํานักการคลังและสินทรัพย
โอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจาย (แจงโอนเงนิประจํางวด) ไปยังสาํนักงานเขตพื้นที่การศกึษา
โดยเร็ว อยางชาไมเกิน 15 วัน นับแตวันที่ไดรับจัดสรรงบประมาณ 

3. การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 

เมื่อสํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาไดรบัแจงจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการ 
การศกึษาขั้นพื้นฐานจะตองจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป เพื่อใหทราบวามีกิจกรรม โครงการใดบางท่ีตอง
ดําเนินการ เพ่ือเกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน และใชแผนในการควบคุม กํากับ ติดตามเงินงบประมาณท่ีไดรับ
โดยในการจัดทําแผนปฏิบัติการประจาํปของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานั้น จะตองครอบคลุมทั้งเงินงบประมาณ
ท่ีไดรบัจากสาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และเงินที่ไดรับจากการระดมทรัพยากร ทั้งน้ีในแตละ
ปงบประมาณสาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานจะแจงใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบกรอบ
ทิศทาง แนวทางการดําเนินการจัดทําแผน พรอมวงเงินงบประมาณที่จะไดรับในแตละประเภทงบรายจาย เพื่อให
สอดคลองกับนโยบาย และกลยุทธที่สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐานกําหนด 
  แผนปฎิบัติการประจําปท่ีดี ควรประกอบดวยขอมูลรายละเอียดเก่ียวกับกลยุทธหลักของ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ผลผลิต โครงการ กิจกรรมท่ีตองดําเนินการในแตละผลผลิต พรอม
กําหนดวัตถุประสงค ตัวชี้วัดความสาํเร็จ เปาหมาย และสวนงานตามลักษณะของรายจาย ไดแก งบประจํา งบเพื่อ
การพัฒนาคุณภาพการศึกษา และจําแนกงบประมาณรายจายตามประเภทงบรายจาย เชน งบบุคลากร งบ
ดําเนินงาน และงบเงินอุดหนุน ฯลฯ แลวตองเสนอแผนปฏิบัติการประจําปขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการเขต
พื้นท่ีการศกึษา และเพื่อใหเกิดประโยชนในการกํากับ ควบคมุ ติดตามของผูที่มีสวนเก่ียวของ เมื่อจัดทําแผนเสร็จ
สิ้นควรมีการประชาสัมพันธแผนปฏิบัติการประจําปใหผูเก่ียวของทราบ เชน กลุมในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
สถานศึกษาในสังกัด เปนตน 

4. การใชรายจายจากงบประมาณรายจาย 

การใชจายเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร ใหใชจายตามรายการในแตละงบรายจายภายใต 
แผนงบประมาณ ผลผลติ / โครงการ และกิจกรรมท่ีกําหนดในแผนปฏิบัติการประจําปตามหลักเกณฑ ดังนี้ 

1. งบบุคลากร ใหใชจายตามรายการที่สํานักงบประมาณกําหนดใหจายจากงบรายจายนี้ 

และใหถัวจายได 
2. งบดําเนินงาน ใหใชจายตามรายการที่กําหนดใหจายจากงบรายจายนี้ และใหถัวจายได 

ยกเวนประเภทคาสาธารณูปโภคหากจะนําไปใชรายจายอื่น สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตองไมมีหนี้คา
สาธารณูปโภคคางชาํระ 

3. งบลงทุน ใหใชจายตามรายการและวงเงินท่ีไดรับจากการจัดสรรงบประมาณ 



 

 

4. เงินอุดหนุน 

4.1 เงินอุดหนุนทั่วไป ใหใชจายตามรายการและจาํนวนเงินที่กําหนดในการจัดสรร 

งบประมาณ 
   4.2 เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ใหใชจายตามรายการ จํานวนเงิน และรายละเอียดที่กําหนด
ในการจัดสรรงบประมาณ 
  5. งบรายจายอื่น ใหใชจายตามรายการที่กําหนดใหจายจากงบรายจายนี้ และใหเบิกจายตาม
รายการและจาํนวนเงนิที่กําหนดในการจัดสรรงบประมาณ 
        5. การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดรายการ และการโอนเปลี่ยนแผลงงบประมาณรายจาย 
  เมือ่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาไดรับจัดสรรงบประมาณแลว มีความจาํเปนตอง
เปลี่ยนแปลงรายละเอียดรายการ และหรือโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจายสามารถดําเนินการไดตาม
หลักเกณฑ ดังนี้ 

1. การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดรายการตามขอ 18 ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ  

พ.ศ.2548 กําหนดวาหากสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาหรือสถานศึกษาไดรับงบประมาณคาครุภัณฑ ที่ดินและ
สิ่งกอสรางแลวมีความจําเปนตองเปลี่ยนแปลงรายละเอียดรายการ โดยการเปลี่ยนแปลงดังกลาวไมทาํให
วัตถุประสงคของรายการเปลี่ยนแปลงไป และไมเปนการเพิม่วงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร สาํนักงานเขตพื้นที่
การศกึษาสามารถดําเนินการได และไมเปนการเพิ่มวงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร สาํนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
สามารถดําเนินการได โดยใหผูวาราชการจังหวัดเปนผูอนุมัติ ตามคําสั่งสาํนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้น
พื้นฐานที่ 1285 / 2549 เรื่อง มอบอํานาจการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ลงวันที่ 6 ธันวาคม 2549 
  2. การโอนและหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจาย เม่ือสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาไดรับ
จัดสรรงบประมาณรายการใด ตองใชจายตามรายการนั้น แตหากมีความจําเปนตองโอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณรายจาย ใหสามารถดําเนินการไดภายใตเงื่อนไข ดังนี้ 
   - เพื่อแกไขปญหาในการดําเนนิการ 
   - เพื่อเพิ่มประสทิธิภาพการใหบริการ 
   - เพื่อเพิ่มคุณภาพการใหบริการ 
   - เพื่อพัฒนาบุคลากร 
   - เพื่อพัฒนาเทคโนโลยี 
   - เพื่อสนับสนุนการบริหารงานตามยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัด 
       6. การควบคุม  กํากับ  ติดตาม และการรายงานผล 
  เพื่อใหการบริหารจัดการงบประมาณแบบมุงเนนผลงานตามแผนยุทธศาสตร บรรลุวัตถุประสงค 
เปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ สาํนักงบประมาณ กระทรวงการคลัง และสํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้น
พื้นฐาน กําหนดใหมีระบบการควบคุม กํากับ ติดตาม เพื่อใหผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
เปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําปที่กําหนด โดยสรุป ดังนี้ 
  6.1 ทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวนจังหวัด เปนการควบคุม ที่กําหนดใหมีขึ้นในระบบบัญชีสวน
ราชการสวนภูมิภาค กอนที่จะมีการเปลี่ยนแปลงใหมีการบันทึกบัญชีตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง วัตถุประสงค
ของการจัดทําเพื่อใหทราบเงินงวดประจํางวดคงเหลือไดทุกขณะ หากสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทําถูกตองจะ
สามารถทราบงบประมาณคงเหลือไดเปนรายโครงการ กิจกรรม วามีงบประมาณคงเหลือที่ยังไมไดดําเนินการ
จํานวนเทาใด และถึงแมวาปจจุบันจะสามารถเรียกรายงานสถานการณใชจายงบประมาณจากระบบ GFMIS ซึ่ง
แสดงจํานวนเงนิงบประมาณที่ไดรับ จํานวนเงินประจํางวด แตเพื่อเปนการบริหารงบประมาณไมใหเกิดการเบิกเงิน



 

 

ลวงล้ําหนวยเบิกอื่น สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไดแจงใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ไดรับ
การโอนจัดสรรงบประมาณรายจายลงทะเบียนควบคุมเงินประจํางวดที่ไดรับดวย 
  6.2 รายงานสถานการณใชจายงบประมาณ เปนหนึ่งในรายงานที่กรมบัญชีกลางกําหนดให
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสงสํานักงานการตรวจเงนิแผนดินเปนประจําทุกเดือน รายงานน้ีสามารถเรียกไดจาก
ระบบ GFMIS และเปนรายงานที่เกิดจากการผานรายการจากระบบปฏิบัติการตางๆ ในระบบ GFMIS เชน ระบบ
จัดซื้อ ระบบเบิกจาย ฯลฯ เมื่อเรียกรายงานเครื่องจะทําการประมวลผลรายงานใหโดยไมตองบันทึกขอมูลเพิ่มเติม
ใดๆ รายงานจะแสดงขอมูลงบประมาณคลายกับทะเบียนคุมเงินประจํางวด ซึ่งสามารถนํามาใชในการตรวจสอบ
เปรียบเทียบเงินงบประมาณคงเหลือได 
  6.3 รายงานผลการใชจายเงินงบประมาณ (งบลงทุน) เนื่องจากงบประมาณในแตละปมีการ
บริหารจัดการลาชา และมีเงนิกันไวเบิกเหลื่อมปเปนจํานวนมก กระทรวงการคลังจึงไดกําหนดมาตรการและแนว
ทางการเรงรัดติดตามการใชจายงบประมาณรายจายประจาํปโดยเฉพาะงบลงทนุ โดยการตั้งเปาหมายใหสวน
ราชการเรงรัดดําเนินการใหการเบิกจายเงินเปนไปตามเปาหมาย 
  6.4 รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจาง เปนการรายงานตามประกาศ
คณะกรรมการตรวจเงินแผนดินกําหนด โดยใหหนวยรับตรวจที่มีการจัดซื้อจัดจางโดยใชเงินงบประมาณ เงินนอก
งบประมาณ เงินรายได เงินกูหรือเงินอุดหนุน ใหจัดทําแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจาง สําหรับรายการครุภัณฑที่มี
ราคาเกิน 100,000 บาท และคาที่ดินและสิ่งกอสรางที่มีราคาเกิน 1,000,000 บาท ใหแลวเสร็จภายในวันที่ 15 
ตุลาคม ของทุกป แลวสงสําเนาใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน หรือสํานักงานการตรวจเงินแผนดินภูมิภาค 
จํานวน 1 ชุด อยางภายในวันที่ 31 ตุลาคมของทุกป พรอมกําหนดใหผูรบัตรวจจัดใหมีการตรวจสอบติดตามผล
การปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจาง แลวรายงานผลใหสํานักงานการตรวจเงนิแผนดินหรือสํานกังาน
การตรวจเงินแผนดินภูมิภาคทราบทุกไตรมาส ภายใน 30 วัน นับแตวันทําการสุดทายของแตละไตรมาส ดังนั้น
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาในฐานท่ีเปนหนวยรับตรวจตามประกาศกําหนด จึงตองจัดใหมีการตรวจสอบติดตาผล
การปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจาง แลวรายงานผลใหสํานักงานการตรวจเงนิแผนดินหรือสํานกังาน
การตรวจเงินแผนดินภูมิภาคทราบทุกไตรมาส ภายใน 30 วัน นับแตวันทําการสุดทายของแตละไตรมาส ดังนั้น 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาในฐานะที่เปนหนวยรับตรวจตามประกาศกําหนด จึงตองจัดใหมีการตรวจสอบติดตาม
ผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจางและรายงานผลดวย 
  6.5 รายงานประจาํป เพื่อแสดงถึงความสําเร็จในการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ตามตัวชี้วัดที่เชื่อมโยงกับเปาหมายการใหบริการ ผลผลิต / โครงการ ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน  
2. การเงินการบัญชี 
  การปรบัเปลี่ยนการบริหารงานการเงนิการคลังภาครัฐเปนระบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) ทําให
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตองปรับเปลี่ยนระบบการปฏิบัติงานใหม และเพื่อใหสามารถควบคุมการปฏิบัติงาน
การเงนิการคลังได สาํนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาควรจัดใหการควบคุมในแตละระบบการปฏิบัติงาน ดังตอไปนี้ 

1. การควบคุมท่ัวไป 

การปรับเปลี่ยนระบบการบรหิารจัดการการเงินการคลังภาครัฐเปนระบบอิเล็กทรอนิกส  
(GFMIS) ทําใหสํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาสามารถปฏิบัติงานตางๆ เชน การเบิกเงินจากสํานักงานคลัง การ
จายเงินใหเจาหนี้หรือผูมสีิทธิ การนําสงและนําฝากเงินสํานกังานคลังจังหวัด ผานระบบคอมพิวเตอร ณ ท่ีทําการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดังนั้นเพื่อปองกันระบบคอมพิวเตอร และลดความเสี่ยงที่อาจทําใหเกิดความเสียหาย
ในการปฏิบัติงานดวยระบบ GFMIS สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาจึงตองจัดใหมีการควบคุม ดังนี้ 
 



 

 

1.1 การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานดวยระบบ GFMIS  

1.2 การสาํรองบุคลากรและการแบงแยกหนาที่ความรับผิดชอบ 

1.3 การควบคุมระบบอุปกรณคอมพิวเตอร 

1.4 การควบคุมการเขาปฏิบัติงานในระบบ 

1.5 การควบคุมการบันทึกขอมูลในระบบ 

1.6 การควบคุมการสรางหรือการแกไขเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย 

 

1.1 การกําหนดหนาที่รบัความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานดวยระบบ GFMIS  

สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาควรจัดใหมีคําสั่งที่เก่ียวกับการปฏิบัติงานดวยระบบ  
GFMIS ดังน้ี 

(1) คําสั่งมอบหมายการปฏิบัติงานในการบันทึกขอมูลหรือควบคุมดูแลกลุมระบบงาน 

ตางๆ เก่ียวกับงานงบประมาณ บัญชี การเงนิ ตนทุน การตรวจสอบภายใน และการจัดซื้อ 
(2) คําสั่งหรือการมอบหมายการอนุมัติใหสงขอมูลการขอเบิกและการนาํเงินสงคลัง 

(3) คําสั่งหรือการมอบหมายใหบุคคลทําหนาที่เก็บรักษาบัตรกําหนดสิทธิการใช  

(GFMIS Smart Card) รหัสผูใชงาน (User Log – In) และรหัสผาน (Password)  
(4) คําสั่งหรือการมอบหมายบุคคลใหตรวจสอบจํานวนเงินที่เจาหนาที่จัดเก็บและนําสง  

กับหลักฐานและรายงานขอมูลบัญชีในระบบ GFMIS หรือทะเบียนคุมการรับเงินใหถูกตอง  
(5) คําสั่งหรือการมอบหมายบุคคลใหตรวจสอบการรับ – จายเงนิเปนประจําโดยการ 

เรยีกรายงานจากเครื่อง Terminal เพื่อทําการตรวจสอบขอมูลดังตอไปนี้ คือ  รายงานสรุปรายการขอเบิกเงนิกับ
ขอมลูการเบิกเงินของสวนราชการ และรายงานเงนิสดคงเหลือประจําวันจากระบบ GFMIS กับรายงานเงนิคงเหลือ
ประจําวันที่จัดทําในระบบมือ (Manual)  

1.2 การสํารองบุคลากรและการแบงแยกหนาที่ความรับผิดชอบ 

การที่สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษากําหนดหนาท่ีความรบัผิดชอบในการปฏิบัติงานใน 
ระบบ GFMIS ใหแกเจาหนาที่แตละคนเปนลายลักษณอักษรชัดเจน เปนหลักในการปฏิบัติงานสาํหรับเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบ และเปนการลดความเสี่ยงในการเกิดขอผิดพลาด และเพื่อปองกันมิใหเกิดปญหาการขาดแคลน
เจาหนาที่ท่ีปฏิบัติงานหลักในระบบ GFMIS หรือหากเจาหนาที่ปฏิบัติงานหลักไมสามารถปฏิบัติงานได อาจสงผล
ใหเกิดความเสียหายในการปฏิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจึงควรจัดใหมีเจาหนาที่สาํรองไว และควร
แบงแยกหนาที่ความรับผิดชอบใหชัดเจน ดังนี้ 

(1) เจาหนาที่บันทึกการวางเบิกและนําสง ตองไมเปนบุคคลคนเดียวกันกับผูอนุมัติ 

ในระบบ GFMIS  
(2) เจาหนาที่บันทึกการจัดซื้อจัดจาง กับเจาหนาที่บันทึกการวางเบิกในระบบ 

GFMIS ไมควรเปนบุคคลเดยีวกัน แตหากสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีปญหาขาดแคลนบุคลากรจนไมสามารถ
แบงหนาท่ีความรับผิดชอบระหวางการบันทึกการจัดซื้อ จัดจาง และการวางเบิกเงินในระบบได สํานักงานเขตพื้นที่
การศกึษาตองจัดใหมีการกํากับตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจัดซื้อกับรายการที่วางเบกิ 

1.3 การควบคุมระบบอุปกรณคอมพิวเตอร 

สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา ควรกําหนดระบบควบคุมเพื่อปองกันบุคคลที่ไมมีหนาที่ 
เก่ียวของเขาปฏิบัติงานในเครื่อง GFMIS Terminal โดย 



 

 

(1) สถานท่ีตัง้เคร่ือง GFMIS Terminal ในกรณีท่ีสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษามี 

พื้นท่ีเพียงพออาจจัดหองที่รักษาความปลอดภัยเปนการเฉพาะเปนสถานที่ตั้งเครื่อง หากมพีื้นท่ีไมเพียงพอ
จําเปนตองใชพื้นที่รวมกับงานอ่ืนๆ อาจใชวิธีการแบงสัดสวนพ้ืนที่ตั้งเครื่อง แยกไวใหชัดเจน สามารถมองเห็นได
ชัดแจงวาผูใดเขาใชเครื่อง GFMIS Terminal และบุคคลนั้นเปนผูที่ไดรับมอบหมายหรือไม 

(2) ควรมีแนวปฏิบัติหรือคูมือการใชเครื่อง GFMIS Terminal ใหกับผูปฏิบัติงาน 

ทราบถึงข้ันตอนการใชวา จะปฏิบัติงานอยางไร ทําอะไรตามลําดับกอนหลัง หรือมีขอหามอะไรบางเกี่ยวกับการใช
งานเครื่อง GFMIS Terminal หรือเมื่อเครื่องคอมพิวเตอรเกิดปญหาในการปฏิบัติงาน เชน หากมีไวรัส หรือเครื่อง
คอมพิวเตอรขัดของทํางานไมได จะตองแจงใคร เพื่อทําการแกไข เปนตน 

1.4 การควบคุมการเขาปฏิบัติงานในระบบ 

ระบบ GFMIS ไดกําหนดการควบคมุการเขาปฏิบัติงานในระบบ โดยใหมีบัตรกําหนด 
สิทธิการใช (GFMIS Smart Card) รหัสผูใชงาน (User Log-In) และรหัสผาน (Password) โดยมีบัตร 2 บัตร คอื 
บัตร F สาํหรับผูปฏิบัติงาน บัตร P สําหรับผูอนุมัติ (ปลด Block) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาควรกําหนดระบบ
ควบคุมเพิ่มเติมโดย 

(1) กําหนดวิธีการเก็บรักษาบัตรกําหนดสิทธิการใช ZGFMIS Smart Card) รหัส 

ผูใชงาน (User Log-In) และรหัสผาน (Password)ของบัตรทั้ง 2 ชนิด 
(2) จัดใหมีทะเบียนคุมการเขาปฏิบัติงานในเครื่อง GFMIS Terminal เพื่อควบคุม 

วา ใครทํางานเวลาไหน และเปนผูไดรับอนุญาตใหเขาใชงานท่ีเครื่อง GFMIS Terminal หรือไม และหากเกิด
ขอผิดพลาดในระบบในชวงเวลาใดสาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก็สามารถใชทะเบียนดังกลาว เปนรองรอยในการ
ตรวจสอบหาผูใชงานในชวงเวลาที่ทําใหงานเกิดปญหาได  

1.5 การควบคุมการบันทึกขอมูลในระบบ 

ระบบการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS เปนระบบที่ดําเนินการโดยอัตโนมติั หาก 
เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานบันทึกขอมูลเขาในระบบไมถูกตอง บันทึกไมครบถวนระบบก็จะประมวลผลไมถูกตองและไม
ครบถวนตามไปดวย ดังนั้น สาํนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาตองจัดใหมีการตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของ
การบันทกึขอมูลทุกครั้งกอนการดาํเนินรายการตอไป 

1.6 การควบคุมการสรางหรือการแกไขเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย 

ขอมูลหลักผูขายเปนขอมูลคูคา ผูรับจางหรือคูสัญญาในระบบ GFMIS ซึ่งสวนราชการมี 
ภาระผูกพันจะตองจายเงนิหรือโอนเงินใหเมื่อหน้ีถึงกําหนดชําระในอนาคต ดังนั้น จึงตองมีหลักฐานท่ีพิสูจนใหเชื่อ
ไดวาผูขายมีตัวตนอยูจริง เชน มีชื่อและท่ีอยูของผูขาย รหัสผูขาย สําเนาหนังสือจดทะเบียนการคา / สําเนา
หนังสือจดทะเบียนพาณิชย สาํเนาบัตรประจาํตัวผูเสียภาษี / สําเนาบัตรประจาํตัวประชาชน / Passport สกุลเงิน 
ชื่อ และเลขที่เจาของบัญชีเงินฝากธนาคาร เปนตน 
         ดังนั้น การที่สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาจะทาํการสรางและการเปลี่ยนแปลงขอมูลหลัก
ผูขาย จึงตองกําหนดใหมีการควบคุมดังนี้ 

(1) มีการตรวจสอบคนหาวามีการสรางขอมูลผูขายในระบบแลวหรือไม กอนที่จะ 

สรางขอมูลใหมในระบบ เพื่อลดการซ้ําซอน 
(2) บันทึกแบบฟอรมคําขอสรางและ / หรือขอเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขายตาม 

แบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด และมีการสาํเนาแบบการสรางและ / หรือแบบขอเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย
จัดเก็บไวเพื่อสะดวกในการสบืคนในภายหลัง 
 



 

 

(3) มีการตรวจสอบเอกสาร / หลักฐานประกอบการสรางและ / หรือขอ 

เปลีย่นแปลงขอมูลหลักผูขายกอนการบันทึกการสรางขอมูลในระบบ 
(4) หลังการบันทึกสรางขอมูลหลักผูขายในระบบ ควรพิมพรายงานออกมา 

ตรวจสอบความถูกตองกอนใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาหรือผูที่ไดรับมอบหมายลงนามรับรอง
ความถูกตองในแบบคําขอ กอนสงแบบฟอรมพรอมเอกสารหลักฐานฉบับจริงซึ่งผูขายไดลงลายมือชื่อรับรองสําเนา
ถูกตองในเอกสารทุกฉบับและใหกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด แลวแตกรณเีพื่อดําเนินการตอไป 
   สําหรับการเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาไมสามารถบันทึก
รายการไดเอง ผูที่จะบันทึกรายการเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขายให คือ สํานักงานคลังจังหวัด ดังนั้นสํานักงานเขต
พื้นท่ีการศกึษาจึงเปนเพียงผูจัดสงเอกสารหลักฐานใหสํานักงานคลังจังหวัดบันทึกรายการ ตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่กค 0409.3 / ว 88 ลงวันที่ 4 ตุลาคม 2549 เรื่องแนวทางการปฏิบัติงานในระบบ
การบริหารการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) ใหมีความรอบคอบรัดกุมย่ิงขึ้น และหนังสือ
กรมบัญชีกลางที่ กค 0407.9 / ว 150 ลงวันที่ 6 พฤศจิกายน 2549 เรื่องการสงแบบขออนุมัติขอมูลหลักผูขาย
และแบบขอเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขายใหกรมบัญชีกลาง สํานักงานคลังจังหวัดและสาํนักงานคลังจังหวัด ณ 
อําเภอ 

2. การควบคุมเงินสด เงินฝากธนาคารและเงินฝากคลัง 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีสินทรัพยท่ีเปนตัวเงิน 3 ประเภท คือ 
2.1 เงินสด 
2.2 เงินฝากธนาคาร 
2.3 เงินฝากคลัง 
ซึ่งเปนสินทรัพยท่ีมีสภาพคลองสูง สามารถเคลื่อนยายไดงาย จึงอาจเสี่ยงตอการสูญหาย 

หรืองายตอการทุจริต กระทรวงการคลังจึงไดมีการกําหนดกฎระเบียบตางๆ เพื่อใหสามารถตรวจสอบความถูกตอง
ของตัวเงินใหตรงกับยอดคงเหลือของบัญชีในระบบ GFMIS 
       2.1 การควบคุมเงินสด 
   ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงนิสงคลังของสวนราชการ พ.ศ.2520 และที่
แกไขเพิ่มเติม กําหนดใหมีการแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพื่อตรวจสอบความมีอยูจริง ของตัวเงินสดที่เก็บ
รักษาในท่ีทําการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาโดยทุกสิ้นวันทําการเจาหนาที่การเงนิจะรวบรวมเงินสดและ
เอกสารแทนตัวเงินใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงนิตรวจนับ หากถูกตองตรงกับรายงานเงนิคงเหลือประจําวัน และ
นําเงินสดเก็บรักษาไวในตูนิรภัยพรอมทั้งเสนอรายงานเงนิคงเหลือประจําวันใหผูอํานวยการสาํนักงานเขตพื้นท่ี
การศกึษาหรือผูที่ไดรับมอบหมายทราบ 
   นอกจากนั้น สํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาตองจัดใหมีการตรวจสอบยอดเงินคงเหลือใน
ระบบ GFMIS  โดยมอบหมายผูทําหนาที่ตรวจสอบรับ – จาย ในระบบ GFMIS ทําหนาที่ตรวจสอบรายงานเงินสด
คงเหลือประจําวัน (ZFI_CASHBAL) เปรียบเทียบกับรายงานเงนิคงเหลือประจําวัน (Manual) หากถูกตองตรงกัน
ใหผูตรวจสอบรับ – จายประจําวันลงลายมือชื่อรับรองในรายงานเงินสดคงเหลือประจําวนั (ZFI_CASHBAL) 
พรอมทั้งเสนอรายงานใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือผูที่ไดรับมอบหมายลงลายมือชื่อรับรอง
ความถูกตองของรายงาน 
  2.2 การควบคุมเงินฝากธนาคาร 
       เงินฝากธนาคารของสํานกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามี 2 ประเภท คือ เงินในงบประมาณและ
เงินนอกงบประมาณ ซึ่งอาจนําฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันและประเภทออมทรัพย กรณีหนวยงานมีบัญชี
เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน ทุกสิ้นเดือนตองจัดทํางบเทยีบยอดเงนิฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน



 

 

ทุกบัญชี เพื่อพิสูจนความถูกตองของยอดเงินคงเหลือเงินฝากธนาคาร สาํหรับเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย
ตองตรวจสอบยอดการเคลื่อนไหวของเงินอยางสมํ่าเสมอดวยเชนกัน เพื่อใหทราบยอดคงเหลือ ณ ขณะใด
ขณะหนึ่งไดอยางถูกตองและเปนปจจุบัน และนอกจากนั้นทุกสิ้นเดือนสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาควรจัดทํา
รายละเอียดของเงินฝากธนาคารแตละประเภท วาประกอบดวยเงินประเภทใดจํานวนเทาใด 
  2.3 การควบคุมเงินฝากคลัง 
       เงินฝากคลังของสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาประกอบดวย เงินรับฝาก – สถานศึกษา เงินรับ
ฝาก – เงินมัดจําประกันสัญญา และเงินนอกงบประมาณอื่น ซึ่งแตเดิมทุกสิ้นเดือนสํานกังานคลังจังหวัด จะจัดสง
รายงานเงนิฝากคลังใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อตรวจสอบความถูกตองของยอดเงินที่นาํฝากคลังแตละ
ประเภท แตเมื่อปฏิบัติดวยระบบ GFMIS สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถเรยีกรายงานแสดงความเคลื่อนไหว
เงินฝากคลงัจากระบบ เพื่อตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกรับ – สงไดทุกวัน และสําหรับเงินฝากจาก
สถานศึกษา เชน เงินรายไดสถานศกึษา เงนิประกันสัญญา เงนิบริจาคฯลฯ สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาจะตอง
จัดทําบัญชียอยควบคมุเงนิฝากคลังแตละประเภท และสอบยันยอดเงินรับฝากกับสถานศึกษาเปนระยะๆ เพื่อให
สามารถทราบวา เปนเงินประเภทใด จํานวนเทาใด และถูกตองตรงกันหรือไม 

3. การควบคุมการเบิกจายเงิน 

เดิมสวนราชการผูเบิกตองย่ืนฎีกาตอสํานักงานคลังจังหวัดพรอมสมุดคูมือวางฎีกาเมื่อ 
สํานักงานคลังจังหวัดไดอนุมัติฏีกาแลว จะโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากของสวนราชการตามจาํนวนเงินที่ขอเบิกและสง
คูฉบับฎีกา พรอมดวยใบนําฝากเงินเขาบัญชีใหสวนราชการหลังจากนั้นสวนราชการจะดาํเนินการจายชําระหนี้
ใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ ซึ่งการจายเงินของสวนราชการสามารถจายได 3 ลักษณะ คือ การจายเปนเงนิสด การ
จายเปนเช็ค และการจายโดยการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของเจาหนาที่หรือผูมีสิทธิ 
   เมื่อรัฐปรับเปลี่ยนการบริหารการเงินการคลัง เปนระบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) ทําให
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถบันทึกขอมูลการวางเบิกเงนิในระบบอิเล็กทรอนิกสโดยผานเคร่ือง Terminal 
ณ ที่ทําการ โดยไมตองเดินทางไปวางฎีกาที่สํานักงานคลังจังหวัดเหมือนท่ีเคยปฏิบัติ และกรมบัญชีกลางจะทําการ
อนุมัติจายเงินตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ สวนเงินที่ตองจายใหขาราชการและลูกจางจะ
โอนเขาบัญชีเงนิฝากธนาคารของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   แมวาการเบิกจายเงินตามระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 
GFMIS จะเปนการลดข้ันตอนในกระบวนการปฏิบัติงาน สงผลใหเกิดความสะดวกรวดเร็ว และยังทําให
กรมบัญชีกลางสามารถควบคุมท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณในภาพรวมท้ังประเทศได แตการ
ปฏิบัติงานเบิกจายเงินดวยระบบอิเล็กทรอนิกสก็ยังคงมีจุดเสี่ยงที่มีนัยสําคัญ คือ การบันทึกขอมูลเขาสูระบบงาน 
เนื่องจากระบบจะประมวลผลตามขอมูลที่หนวยงานบันทึกเขาในระบบ หากการบันทึกขอมูลเขาสูระบบงานไมมี
หลักฐาน หรือเปนหลักฐานที่ไมถูกตอง อาจทําใหการประมวลผลการจายเงนิผิดพลาดได 
   ดังนั้น เพ่ือเปนการลดความเสี่ยงดังกลาว สาํนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาในฐานะเปนสวน
ราชการผูเบิก  จะตองกําหนดระบบการควบคุมเพ่ือใหมั่นใจไดวา 

1. ทุกรายการท่ีตั้งเบิกในระบบ มีหลักฐานแหงหนี้ครบถวน ถูกตอง 

2. ทุกรายการท่ีตั้งเบิกในระบบ ไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจ 

3. เจาหนี้ / ผูมีสิทธิ ที่ไดรับเงินจากการจายตรงโดยกรมบัญชีกลางเปนเจาหนี้ / ผู 

มีสิทธิที่สวนราชการมีภาระผกูพันที่จะตองจายชําระหนี้ตามหลักฐานขอเบิก 
 
 



 

 

  4. การควบคุมการรับ นําสง และนําฝากเงิน 
   การรับ นําสงและนําฝากเงิน เปนการดําเนินการเก่ียวกับการจัดเก็บและนําสงประเภท
เงินรายไดแผนดนิ เงนิเบิกเกินสงคืน และเงนินอกงบประมาณ ซึ่งสวนราชการจะตองจัดใหมีการควบคมุเงินแตละ
ประเภทที่ไดรบัไว เพื่อใหการนําสง นาํฝากเงินเปนไปตามระยะเวลาท่ีทางราชการกําหนด และมิใหมีการนําสง นาํ
ฝากผิดประเภท หรือนําสงเงินขาดเงนิเกินกวาที่ไดรบัไว อีกท้ังสามารถควบคมุใหการบันทึกรับ นําสง นําฝากใน
ระบบ GFMIS ครบถวนถูกตองทุกรายการ ซึ่งหากสวนราชการไมมีระบบการควบคุมการรับ นําสง นาํฝากที่
เพียงพอ ก็อาจกอใหเกิดผลเสียหายแกเงินของทางราชการได 
   การปฏิบัติงานดวยระบบ GFMIS ในการับเงินเพื่อนําสง นําฝากเงิน สํานักงานเขตพื้นที่
การศกึษาตองบันทึกรายการรบัเงินในระบบ GFMIS ณ เครื่องคอมพิวเตอรเครื่องดํา (GFMIS Terminal) ณ ที่ทํา
การในวันที่ไดรับเงิน เมื่อนําเงินสง / ฝากคลัง สาํนักงาเขตพื้นที่การศึกษาตองจัดทําใบนําฝากเงนิธนาคาร (Pay –  
in  Slip ) ที่มรีหัสศูนยตนทุนของหนวยงานที่นําสงเงนิ แทนการจัดทําใบนําสงเงินและนําเงินฝากเขาบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของสํานักงานคลังจังหวัดที่ธนาคารกรุงไทย ซ่ึงธนาคารจะออกหลักฐานการรับเงิน คือ ใบขอรับเงิน  
พรอมกับคืนสําเนาใบนําฝากใหกับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อใชเปนหลักฐานในการบันทึกรายการนําสงเงนิ
ในระบบ GFMIS ภายในวันท่ีนําฝากเงินเขาบัญชีธนาคารหรืออยางชาภายในวันทําการถดัไป ทั้งนี้ ทุกสิ้นวัน
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถเรียกรายงานที่เก่ียวของจากระบบ GFMIS เพื่อตรวจสอบความถูกตองของ
การบันทกึขอมูลการรับ นําสง นําฝากเงินไดทุกขณะ 
   ผลการปฏิบัติงานท่ีผานมาพบวาขอมูลตัวเลขทางบัญชีในระบบ GFMIS ไมถูกตอง เชน 
ตัวเลขการนําสงเงินติดลบ และมีรายการนาํสงคงคางเปนบัญชีพักอยูในระบบ GFMIS เปนจํานวนมาก เนื่องจาก
กรมบัญชีกลางไมสมารถยืนยันและกระทบยอดรายการที่นําสง / ฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคารกับรายการที่บันทึก
ในระบบ GFMIS ของสวนราชการได สงผลใหรายงานทางการเงินไมถูกตองดวย สาเหตุสวนใหญเกิดจากการ
บันทึกขอมูลการรับ นําสง นาํฝากเงนิเขาสูระบบไมครบถวน ถูกตอง เชน  

1. ไมบันทึกขอมูลการรับ แตบันทึกนําสง / นําฝากเงินในระบบ GFMIS  

2. นําสงเงิน / นาํฝากธนาคาร แตไมบันทึกทั้งรับและนําสงในระบบ GFMIS หรือ 

บันทึกลาชา 
3. ไมตรวจสอบความถูกตองของรายการที่บันทึกรับ นําสง และนําฝากเงินใน 

ระบบ GFMIS กับหลักฐานการรับ นําสง และนําฝากเงิน 
  5. การบัญชี 
   เดิมระบบบัญชีของสวนราชการ เจาหนาที่บัญชีเปนผูบันทึกรายการทางบัญชีเอง 
(Manual) ตามระบบบัญชีเกณฑคงคางในสมุดบัญชีเบื้องตน บัญชีแยกประเภททั่วไป บัญชียอยและทะเบียนตางๆ 
รวมทั้งบันทึกปรับปรุง / แกไขรายการบัญชี ปดบัญชีและจดัทํารายงานการเงิน 
   เมื่อมีการปรับเปลี่ยนวิธีการทํางานเปนระบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) ระบบบัญชีเปน
ระบบงานสุดทายที่เกิดจากการผานรายการจากระบบงานอ่ืนโดยอัตโนมัติ กลาวคือ เม่ือแตละระบบงาน
ประกอบดวย ระบบจัดซื้อจัดจาง ระบบการเบิกจายเงิน ระบบรบันําสงและนาํฝาก และระบบสินทรัพยถาวร 
บันทึกนําเขาขอมูล ระบบ GFMIS จะประมวลผลผานรายการบัญชี พรอมทั้งจัดทํารายงานทางการเงนิใหอัตโนมัติ 
การเปลี่ยนแปลงดังกลาวทําใหเจาหนาท่ีบัญชีไมตองบันทึกบัญชีเองอีกตอไปโดยปรับบทบาทมาเปนผูสอบทาน
รายการบัญชีในระบบ GFMIS ปรับปรุง / แกไขขอผิดพลาดในระบบเพื่อใหรายงานการเงินถูกตอง และวิเคราะห
ขอมลูรายงานทางการเงนิเสนอผูบริหารเพื่อประโยชนในการบริหารจัดการเชิงนโยบายไดอยางมีประสิทธิภาพ 
   แมวาในระบบ GFMIS จะทําใหเจาหนาที่บัญชีเปลี่ยนแปลงวิธีการทาํงานใหมแตใน
ปจจุบันการปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS ยังไมครอบคลุมถึงเงินท่ีสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษารับจากคลังเพื่อจาย



 

 

ตอใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ เชน เงินท่ีจายใหขาราชการ และลูกจาง ไดแกเงินเดือน คาจาง ฯลฯ และเงินที่จายให
เจาหนี้ที่มีวงเงินต่ําวา 5,000 บาท เปนตน ดังนั้น เจาหนาที่บัญชีจึงยังตองควบคุมการรับจายเงินโดยการจัดทาํ
บัญชีเกณฑคงคางตามระบบมือ (Manual) สาํหรับการรบัจายเงินดังกลาวเพื่อควบคุมการใชจายเงินและจัดทาํ
รายงานการเงินเสนอผูบริหารทราบ 
3. เงินทดรองราชการ 
  เงินทดรองราชการ คือ เงนิที่กระทรวงการคลังอนุญาตใหสวนราชการมีไวจํานวนหนึ่งสําหรับ
นําไปทดรองจายในการปฏิบัติราชการไดอยางรวดเร็วคลองตัวและมีประสิทธิภาพโดยมีระบบการควบคุมลากรบริ
หารเงินทดรองราชการตามท่ีระเบียบราชการกําหนด ดังนี้ 

1. การควบคุมเงนิทดรองราชการ 

กระทรวงการคลัง ไดกําหนดระบบการควบคุมเงินทดรองราชการใหเกิดความคลองตัว 
ดวยการควบคุมในลักษณะเงินสดยอย โดยใหบันทึกรายการรับจายเงินทุกรายการในทะเบียนคมุเงินทดรอง
ราชการ และใหแยกใบเสร็จรับเงินกรณรีับคืนเงินทดรองราชการเปนเงินสดออกจากใบเสร็จรับเงนิปกติของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2. การใชจายเงินทดรองราชการ 

ปกติใหทดรองจายไดตามงบประมาณที่ไดรับอนุมัติเงินประจํางวดแลว แตหากกรณีมี 
ความจําเปนเรงดวนในระยะตนปงบประมาณ ใหสวนราชการจายเงินทดรองราชการไปกอนไดรับเงินประจํางวด 
โดยใหใชตามงบประมาณรายจาย ดังนี้ 

(1) งบบุคลากร เฉพาะคาจางซึ่งไมกําหนดจายเปนงวดแนนอนเปนประจําแต 

จําเปนตองจายลูกจางแตละวนั หรือแตละคราวเมื่อเสร็จงานที่จาง 
(2) งบดําเนินงาน ยกเวนคาไฟฟาและคาน้าํประปา 

(3) งบกลาง เฉพาะที่จายเปนเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศกึษาของบุตรและเงิน 

สวัสดิการเก่ียวกับคารักษาพยาบาล 
(4) งบอ่ืนที่จายในลักษณะเชนเดียวกัน (1) (2)  

3. การเก็บรักษาเงินทดรองราชการ 

เงินทดรองราชการ ที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเบิกจากคลังตามจํานวนที่ไดรับอนุมัติ 
จากระทรวงการคลังแลว ใหนําฝากธนาคารัฐวิสาหกิจในบัญชีออมทรัพย และเปดบัญชีกระแสรายวันสาํหรับการ
สั่งจายเงนิทดรองราชการอีก 1 บัญชี และใหเก็บรักษาไวเปนเงนิสด ณ ที่ทําการตามวงเงนิที่กระทรวงการคลัง
อนุมัติ 

4. การตรวจสอบ 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตองแตงตั้งเจาหนาที่ไมต่ํากวา ระดับ 5 เพื่อตรวจสอบ 
รายการเคลื่อนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการเปนประจําทุกวันโดยตรวจสอบความมีอยูจริงของเงินสด เงิน
ฝากธนาคาร สัญญายืม และใบสําคัญใหถูกตองตรงกับยอดท่ีปรากฏในทะเบียนคุมเงนิทดรองราชกา และกํากับ
ดูแลใหมีการตรวจสอบเปนประจํา 

5. การรายงาน 

5.1 รายงานประจาํวัน หากมีเงินสดคงเหลือใหแสดงยอดเงินสดคงเหลือตามทะเบียนคมุ 

เงินทดรองราชการในรายงานเงินคงเหลือประจําวันในชอง “หมายเหตุ” 
   5.2 รายงานประจาํเดือน ใหสํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาจดัทํารายงาปนระจําเดอืน
ดังตอไปนี้ สงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดิน ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป 



 

 

    (1) รายงานฐานะเงินทดรองราชการ ใหเก็บยอดเงนิคงเหลือในทะเบียนคุมเงนิ
ทดรองราชการมาจัดทํารายงานตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด 
    (2) งบเทียบยอดเงนิฝากธนาคารเงินทดรองราชการ (บัญชอีอมทรพัย) เพื่อ
เปรียบเทียบหาสาเหตุความแตกตางระหวางยอดเงินในสมุดคูฝาก กับยอดเงินที่ปรากฎในทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการ ชอง “เงนิฝากธนาคาร” 
  6. การบริหารเงินทดรองราชการ 
      ภายใตหลักการที่สวนราชการไดรับอนุญาตใหมีเงนิทดรองราชการ เพื่อสนับสนุนการบริหาร
งบประมาณแผนดินใหเกิดความคลองตวั ดังน้ัน สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาจึงควรบริหารจัดการเงินทดรอง
ราชการใหมีประสิทธิภาพ โดยจัดใหมีระบบควบคุมการสงใชเงนิยืมภายในเวลาที่กําหนด และมีการรวบรวม
ใบสําคัญเพื่อเบิกเงินงบประมาณชดใชเงินทดรองราชการไดโดยเร็ว เพื่อใหมีเงินทดรองราชการเพียงพอหมุนเวียน
ใชจายในระบบอยางมีประสิทธิภาพ 
      ผลการปฎิบัติงานตามระบบการควบคุมเงินทดรองราชการที่ระเบียบกําหนดแลวพบวายังไม
เพียงพอที่จะปองกันการทุจริต กรณีนําใบเสรจ็รับเงินคารักษาพยาบาล และคาการศกึษาบุตรที่จายเงินทดรอง
ราชการแลวมาเบิกซ้ําอีก จึงควรกําหนดระบบการควบคุมภายใน เพื่อลดความเสี่ยงท่ีจะกอใหเกิดความเสียหายตอ
เงินของราชการ ดังนี้ 

1. เมื่อมีการจายเงินทดรองราชการเปนคารักษาพยาบาลและคาการศึกษาบุตร 

แลวใหประทับตราจายเงินแลว ในหลักฐานการจายทีเปนใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ เพื่อแสดงวาใบเสร็จรับเงินฉบับ
ดังกลาวไดนาํมาเบิกจายเงนิจากทางราชการแลว 

2. กําหนดทางเดินของหลักฐานการจายเงนิทดรองราชการมิใหยอนกลับไปที่ 

เจาหนาที่ผูจายเงนิทดรองราชการอีก 
3. ไมควรมอบหมายเจาหนาท่ีผูจายเงินทดรองราชการใหทําหนาที่บันทึกวางเงิน 

งบประมาณในระบบ GFMIS เพื่อชดใชเงินทดรองราชการ. 
4. การบริหารทรัพยสิน 
 1. กระบวนการบริหารทรัพยสิน 
   การบริหารทรัพยสินประกอบดวยขั้นตอนตางๆ เริ่มตั้งแตการวางแผนหรือกําหนดความ
ตองการ (ชนิด ประเภท) และวิธีการเพ่ือใหไดมา การดําเนินการจัดหาตามขั้นตอนของระเบียบวิธีปฏิบัติของทาง
ราชการ ซึ่งจะมีระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวาดวยการพสัดุเปนหลักในการดําเนินการ และรวมถึงมติ
คณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการอ่ืนท่ีเก่ียวของดวย และเมื่อไดทรัพยสินมาแลวจะตองมีการควบคุม เก็บรักษา ดูแล
ซอมบํารุง จนกระทั่งถึงกระบวนการจําหนวยทรัพยสินที่เสื่อมสภาพใชงานไมได หรือหมดความจําเปนใชงาน โดย
แตละข้ันตอนจะเชื่อมดวยการจัดใหมีระบบขอมูล เพื่อใชตัดสินใจในการบริหารจัดการทรัพยสิน เพื่อใหมีการใช
ทรัพยสินมีอยางคุมคา 
 2.  แนวทางการบริหารทรัพยสิน 
  2.1 การวางแผน 
   เปนการนําขอมูลทรัพยสินมากําหนดเปนแผนการจัดหา แผนการใชงาน แผนการดแูล
รักษา แผนการจาํหนาย และแผนการลงทุน เพื่อใหมีทรัพยสินเพียงพอที่จะดําเนินงาตามภาระงานหรือกลยุทธได 
การวางแผนที่ดีจําเปนตองมีระบบขอมูลที่ดีที่จะใหขอมูลทรัพยสินที่มีอยูวา อยูในสภาพใด ใชงานไดหรือไม และที่
ยังใชงานไดมีการใชเตม็ตามศักยภาพของทรัพยสินนั้นหรือไม ทั้งนี้เพื่อนําขอมูลที่ไดมาใชในการตัดสินใจ วางแผน
บริหารทรัพยสินที่มีอยูใหเกิดประสิทธิภาพ หรือจัดหาใหมทดแทน เพิ่มเติม 



 

 

   ผลการดาํเนินงานที่ผานมา พบวา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสวนใหญจัดทําเฉพาะ
แผนการจัดซื้อจัดจางตามที่สํานักงบประมาณ และคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินกําหนด และยังไมเห็นประโยชน
ท่ีจะจัดทําแผนเพื่อการบริหารทรัพยสินอื่นๆ  
  2.2 การจัดหา 
   เปนกระบวนการจัดการหลังกําหนดแผนการจัดซื้อจัดจางเพ่ือกําหนดประเภทชนดิของ
ทรัพยสินที่ตองใช และระยะเวลาที่ตองการใชงาน โดยวิธีการจัดการเพื่อใหไดทรัพยสินมาใชตามแผนนั้น ตอง
จัดหาตามระเบียบวิธีปฏิบัติของทางราชการกาํหนด เพื่อใหไดทรัพยสินที่ไดมาตรฐานและราคาเหมาะสมเปนไป
อยางโปรงใส ตรวจสอบได 
  2.3 การใชงาน 
   1. ทรัพยสินถาวร 
    1.1 ควรกําหนดแผนการใชงาน และแผนการดูแลรักษาใหเหมาะสมกับ
ทรัพยสินแตละประเภท 
    1.2 ควรบํารุงรักษา เพื่อดํารงสภาพใหทรัพยสินพรอมใชงานอยูเสมอเพื่อยืด
อายุการใชงาน 
   2. วัสดุสิ้นเปลือง ควรจัดใหมีการบริหารงานคลังพัสดุ เพื่อใหวัสดุเพียงพอตอการใชงาน 
   นอกจากนี้ระเบียบของทางราชการยังกําหนดใหมีการควบคุมทรัพยสินระหวางการใช
งาน ดังนี ้

1. การใชทะเบียนคุมครุภัณฑ คุมทรัพยสินประเภทครุภัณฑ สิ่งปลูกสราง ซึ่ง 

ปจจุบันเปลี่ยนเปนทะเบียนคุมทรัพยสิน และการใชบัญชีคมุวัสดุ คุมทรัพยสินประเภทวัสดุสิ้นเปลือง โดยมีการ
ยกเวนใหเฉพาะที่มีระเบียบของทางราชการกําหนดไวเปนอยางอื่น เชน รถราชการ และที่ราชพัสดุ 

2. การตรวจสอบพัสดุประจําป เพื่อตรวจสภาพและจาํนวนของทรัพยสินที่มี 

2.4 การประเมินประสิทธิภาพและการรายงาน 
     เปนการประเมินผลการควบคุมทรัพยสินและการใชงานทรัพยสิน วาเปนไปอยางมี 

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพียงใด โดยจัดทําเปนรายงานเพื่อใหผูบริหารและผูท่ีเก่ียวจองนําขอมูลไปใช
ประโยชน การประเมินผลอาจมีไดท้ังการประเมินตนเอง เชน การตรวจสอบพัสดุประจําป หรือเปนครั้งคราว 
ตามที่ผูอํานวยการสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตองการทราบผลหรือจากหนวยงานภายนอกที่เขาตรวจสอบ
ประเมินผล 
  2.5 ระบบขอมูลทรพัยสิน 
       ระบบขอมูลทั้งในภาพรวมและสวนยอยของทรัพยสินแตละตัว เพื่อใชในการประกอบการ
ตัดสินใจ และใชเปนฐานในการวางแผนการจัดหา แผนการใชงาน แผนการดูแลรักษา แผนการจําหนาย และ
แผนการลงทุน ตามวงจรการบริหารทรัพยสิน ควรมีลักษณะ ดังนี้ 

(1) องคประกอบของขอมูลทรัพยสินที่ควรมี ประกอบดวย 

- ขอมลูการไดมาซึ่งทรัพยสิน ไดแก วันเดอืนป ผูขาย เอกสารอางอิง จํานวน 

- ลักษณะประจาํตัวทรัพยสิน ไดแก รายละเอียด รุน ผูผลิต รหัสประจําตัว 

- ความรับผิดชอบ ไดแก สถานท่ีเก็บ หนวยงานท่ีใช หรือผูดูแล 

- ผลการดาํเนินงานของทรัพยสิน ไดแก ความสามารถในการใชงาน สภาพ 

ของทรัพยสิน อายุการใชงาน มูลคาคงเหลือ 
 



 

 

- ขอมลูทางบัญชี ไดแก สถิติคาใชจาย  มูลคาคงเหลือ อัตราคาเสื่อมราคา  

และคาเสื่อมราคาสะสม รหัสสินทรัพยครุภัณฑ 
- การจําหนายทรัพยสิน ไดแก วิธีการจําหนาย รายรับที่ได 

(2) แหลงขอมูลทรัพยสิน มีดังนี้ 

1. ขอมลูจากระบบทรัพยสินถาวรในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ  

ดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) จะบันทึกขอมูลทรัพยสินประเภทครุภัณฑที่ดนิและสิ่งกอสราง ซึ่งหากเปน
ทรัพยสินที่จัดซื้อจัดจางผานระบบ GFMIS ระบบจะบันทึกรายการเปนสินทรพัยใหอัตโนมัติ แตหากเปนทรัพยสินที่
จัดซื้อจัดจางกอนเขาระบบ GFMIS หรือทรัพยสินที่ไดจากการบริจาค สาํนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาตองบันทึก
ทรัพยสินเขาสูระบบ GFMIS เอง 

2. ทะเบียนคุมทรัพยสิน ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  

พ.ศ.2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม ใหใชทะเบียนคุมทรัพยสิน เพื่อควบคุมครุภัณฑและสิ่งกอสรางเฉพาะท่ีหนวยงาน
ครอบครองและใชงาน ขอมูลในสวนน้ีจึงนอยกวาขอมูลทรัพยสินในระบบ GFMIS เน่ืองจากขาดขอมูลในสวนท่ีเปน
ของสถานศึกษา  
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
การตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
 การตรวจสอบภายในสถานศึกษา แบงได ดังนี้  

1. การตรวจสอบการบริหารจัดการเงินอุดหนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2. การตรวจสอบเงนิอาหารกลางวัน 
3. การตรวจสอบการจัดทําแผน 
4. การตรวจสอบการควบคุมทรัพยสิน 
 

1. การตรวจสอบการบริหารจัดการเงินอุดหนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
วัตถุประสงคการตรวจสอบ 
 

1. เพื่อใหมั่นใจวาสถานศึกษาบรหิารจัดการเงนิอุดหนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน เพื่อ 
ประโยชนตอการเรียนการสอน 

2. เพื่อใหมั่นใจวา สถานศึกษามีการควบคุมทางการเงินที่รัดกุม 

กรอบการตรวจสอบ  
 

การตรวจสอบการบริหารจัดการเงินอดุหนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 

 
 
                                                         

                                                          process 
 
  

 
                                 

 -สอดคลองกับกลยุทธ สพฐ.      - ควบคุมการใชจายเงนิตามแผน  
                         -โปรงใส ตรวจสอบได              - ระบบตรวจสอบและรายงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

input 

เงนิอุดหนุน 
 

output 

การจดัการเรยีนการสอน 

 

การจดัทาํแผน  การควบคุมแผน 



 

 

แหลง่เงินงบประมาณ 

เป็นไปตามกลยทุธ ์จุดเนน้ของ สพฐ. สพท. ร.ร. 

 
 
 

แผนภูมกิารตรวจสอบการใชจายเงินอุดหนุน 
คาใชจายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ( เงินอุดหนุนคาใชจายรายหัว) 

 
 
 
 
 
 
1.แผนปฏิบัติการประจําป 

 
 

 
                                                                                               

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมไ่ดท้าํ 1. สาเหตทุีไมไ่ดท้าํ 

2. วิธีการบริหารจดัการ 

    (จดัสรรเงินอย่างไร) 

3. วิธีการควบคุมการใชจ่้ายเงิน 

 

ทาํ 

1. ตามปีการศกึษา 

2. ตามปีงบประมาณ 

มีการประชุมพิจารณาแผนการปฏิบตัิงานประจาํปี 

(คณะกรรมการ + กรรมการสถานศกึษา) 

ผ่านความเหน็ชอบกรรมการสถานศกึษาขันพืนฐาน 

วิธีการเผยแพร ่ประชาสมัพนัธ ์แผนการปฏิบัติงาน 

(ครู  ผูป้กครอง, ชมุชน สาธารณชน) 

 

ตามกลยทุธ ์ จุดเนน้ สพฐ. สพท. 

สมศ.  



 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
หลักการที่เปนสาระสําคัญทีค่วรพจิารณาในการตรวจสอบ คือ  

2. การควบคมุ 

การใชจ่้ายเงิน 

มี 

วิธีการควบคุม 
การบนัทกึขออนุมติัเบิก 

เอกสารแสดงการควบคมุ 

เอกสารแสดงการเรง่รดัติดตาม 

รายงานผลการดาํเนินงานตามแผนฯ 

การรายงาน ประจาํเดือน (ความถี) 

รายงานผลการดาํเนินงานตามแผนฯ 

(ความถี) 

การเผยแพร ่

ประชาสมัพนัธ ์

ผลการ

ไมม่ ี

มี 
ประกาศ  แจง้ทีประชุม 

Web หรือ เอกสาร 

สิงพิมพ ์ แผน่พบั 

ไมมี่ 

สาเหต ุ? 

ควบคมุ 

มี โดยวิธีใด 

ไมม่ ี



 

 

1.1 การจัดทําแผนการปฏิบัติงานประจาํป โรงเรยีนควรมีการจัดทําแผนเพื่อใหการบริหารจัดการและการ
ดําเนินงานภายในโรงเรยีนเปนไปอยางมีระบบ ชัดเจนเปนไปในทิศทางเดียวกัน การจัดทําแผนของโรงเรียน
ประกอบดวย  

(1)   มีรายละเอียดแสดงแหลงเงิน ทรัพยสินทั้งหมดท่ีใชในการดําเนินงานตามแผนไม  
วาจะเปนเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร หรือเงินนอกงบประมาณที่โรงเรยีนจัดหา หรือไดรับการสนับสนุนทั้งจาก
ภาครัฐและเอกชน เพื่อใหมีฐานขอมูลในการคํานวณตนทุนกิจกรรมซึ่งเปนตัวชี้วัดอยางหนึ่งในการวัดประสิทธิภาพ
ความคุมคาของการดําเนินงานตามโครงการหรือกิจกรรม  

(2)   มีรายละเอียดการดําเนินงานท่ีชัดเจน   ไดแก  วัตถุประสงคของโครงการ  ที่ระบุ 
เปาหมาย ผลผลิตหรือผลลัพธที่จะเกิดขึ้นจากการดําเนินงาน ตัวชี้วัดความสําเร็จ ระยะเวลา จํานวนเงนิและแหลง
เงินทีใ่ชในการดําเนินงาน  

(3) กิจกรรม/โครงการตางๆท่ีกําหนดไดมีการพิจารณาจากจุดออนจุดแข็งของโรงเรียน 
และสะทอน ใหเห็นวา โรงเรียนมีเปาหมายในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาไปในดานใด เปนไปตามทิศทางการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามแผนกลยุทธหรือธรรมนูญของโรงเรียนและสอดคลองกับนโยบาย จุดเนนทั้งระดับ 
สพท. และ สพฐ. หรือไม  

(4) งบเงนิอุดหนุนคาใชจายรายหัวสวนใหญนําไปใชในกิจกรรม/โครงการตางๆ เพื่อ 
การพัฒนาการเรียนการสอนโดยตรง  

(5) มีคณะกรรมการสถานศกึษาหรือบุคคลภายนอกอื่นๆ เขารวมพิจารณากําหนดแผน  
หรือใหแนวทางการพัฒนาโรงเรียนหรือใหการสนับสนนุทั้งในดานเงินสนับสนุน วัสดุครุภัณฑ อุปกรณการศกึษา
หรือการเปนวิทยากรใหความรูในดานตางๆ แกผูบรหิาร คร ูนักเรียน หรือการสนับสนุน ใหเปนสถานประกอบการ
แหลงเรียนรูหรือแหลงฝกงานตาง ๆ  

(6) มีการเผยแพร ประชาสัมพันธ แผนและผลการดาํเนินงานตามแผนการปฏิบัติงาน 
ประจําป ของโรงเรียนใหแกครู บุคลากรภายในโรงเรียน ผูปกครอง ชุมชน หรือสาธารณชนทั่วไปไดรับทราบ 
เพื่อใหเกิดความรวมมือและความเขาใจที่ดีระหวางโรงเรยีนและผูมีสวนเก่ียวของทั้งภายในและภายนอกโรงเรยีน  

1.2 การควบคุมการใชจายเงนิตามแผน เปนการสอบทานการปฏิบัติของโรงเรียนวา มรีะบบการควบคุม
ภายในเพื่อควบคุมการใชเงนิใหเปนไปตามแผน ที่กําหนด โดยพิจารณาจาก  

(1)   มีการบันทึกควบคุมการใชจายเงิน ตามแผนที่สามารถควบคุมจํานวนเงินที่ไดรับ 
จัดสรร จํานวนเงินที่ใชจาย และยอดเงินคงเหลือตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมได  

(2)   มีการตรวจสอบ ติดตาม เรงรัดการใชจายเงินใหเปนไปตามแผน  
(3) มีรายงานการเงินและรายงานผลการดําเนินงาน เพื่อเปนการแสดงความโปรงใสใน 

การใชจายเงินและบงชี้ถึงผลการดาํเนินงานของโรงเรียน ซึ่งจะเปนเครื่องมือที่สําคัญประการหนึ่งของ สพท. ใน
การตดิตาม ประเมินผลการดาํเนินงานของโรงเรยีนตามภารกิจท่ีกําหนด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

สําหรับเรื่องที่ตรวจ วัตถุประสงคและตัวช้ีวัด กําหนดดังตาราง  

เรื่องที่ตรวจ วัตถุประสงค/ประเด็นยอย ตัวชี้วัด 

1. การจัดทําแผนการปฏิบัติงาน
ประจําป  
 
 
 

 

1. เพื่อใหมั่นใจวาสถานศึกษา
จัดทําแผนการปฏิบัติงาน
ประจําป  
2. แผนที่จัดทําเพื่อประโยชนตอ
การพัฒนาการเรียนการสอน  
 

 

- โรงเรียนมีแผนการปฏิบัติงานประจําป  
- กิจกรรม/โครงการที่กําหนดในแผน
สอดคลองกับนโยบาย กลยุทธ จุดเนน 
ของสพฐ./สพท. และกลยุทธ จุดเนน ของ
โรงเรียน  
- รอยละของเงินอุดหนุนที่นําไปใชดาน
การพัฒนาการเรียนการสอน  

 
 
 
 
 
2. การควบคุมการใชจายตาม
แผนการปฏิบัติงานประจําป 

3.    การจัดทําแผนฯ มีความ
โปรงใส  
 
 
 
เพื่อใหมั่นใจวาโรงเรียนมกีาร
ควบคุมการใชจายเงนิตามแผน 

- แผนฯ ผานความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการสถานศึกษา  
-   เผยแพร ประชาสัมพันธใหคณะครูและ
บุคลากรภายในและภายนอกโรงเรียน
ทราบ 
-  มีกิจกรรมการควบคุมการใชจายเงิน
ตามแผน 

 
ขอบเขตและเครื่องมือการตรวจสอบ 

1. โรงเรียนในสังกัด  
2. ขอมลูการตรวจสอบ และเครื่องมือ 

 ตรวจสอบแผนปฏิบัติงานประจําปของโรงเรยีน 
 เครื่องมือท่ีใชในการตรวจสอบ 

- แนวการตรวจสอบการใชจายเงินอุดหนุนคาใชจายในการจัดการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
- แบบการตรวจสอบการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงานประจําป 
-    แบบการตรวจสอบการใชจายเงินอุดหนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
-   แบบเก็บขอมูลและแบบสรุปขอมูลการใชเงนิอุดหนุนฯ  
-    แบบสรุปขอมูลรายรับเงินอุดหนุนและเงินสนับสนนุอ่ืน ๆ  
-    แบบสรุปขอมูลผลการตรวจสอบของผูตรวจสอบภายใน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. จัดทําแนวทางการตรวจสอบ 
2. จัดทําเครื่องมือการตรวจสอบ 
3. คัดเลือกโรงเรียนที่จะดําเนินการตรวจสอบ 
4. ขออนุมัติ ผอ.สพท. เพื่อดําเนินการตรวจสอบ 
5. แจงหนวยรับตรวจทราบเพ่ือจัดเตรียม หลักฐาน เอกสารที่เก่ียวของ 

 
 
 



 

 

 
6. ดําเนินการตรวจสอบ 
7. สรุปวิเคราะหขอมูล 
8. รายงานผลการตรวจสอบ 
9. ติดตามผลการตรวจสอบ  



 

 

     
2. งานตรวจสอบเงินอาหารกลางวัน 
 
ประเด็นการตรวจสอบ 

1. การรับจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการบันทึกบัญชี 
2. การจัดซื้อ จัดจาง 
3. หลักฐานการจาย 
4. วิธีการใชจายเงนิ 
5. การดําเนินการโครงการอาหารกลางวัน 

กรณีที่ 1  การดําเนินการ กรณีท่ีมีเงินโครงการอาหารกลางวัน มากกวา 1 ประเภท และไมมีการ 
ขาย 

กรณีที่ 2  การดําเนินการกรณทีี่มีเงินโครงการอาหารกลางวันมากกวา 1 ประเภท และมีการขาย               
กลาวคือโรงเรียนมีเงินรายไดสถานศกึษา ประเภทเงนิโครงการอาหารกลางวัน เปนทุนหมุนเวียนในโรงเรียน 
 กิจกรรมท่ีตรวจสอบ 1. เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน 
    2. เงนิกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน 
    3. เงนิรายไดสถานศึกษา-โครงการอาหารกลางวัน 
    4. ดอกผลเงินอาหารกลางวัน 
ประเด็นที่ 1 การรับจายเงิน การเก็บรักษา และการบันทกึบัญชี/ทะเบียน 

- การรบัเงิน เม่ือโรงเรียนไดรับเงินนอกงบประมาณ ไดออกใบเสรจ็รับเงินเปนหลักฐานและบันทึก 
บัญชีทันทีหรือไม 

- การเบิกเงินไดจัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกเงินจากหัวหนาสถานศึกษาหรือไม 
- การจายเงนิดําเนินการตรวจสอบตามรายการดังนี้ 

    1) ตรวจสอบหลักฐานการจาย 
      2) ทาํบันทึกขออนุมัติจายเงิน 
    3) บันทึกบัญชี/ทะเบียนในวันท่ีจาย 
     4) การจัดซื้อ (วัสดุ ครุภัณฑ) ที่มีวงเงนิถึงเกณฑตองเสียภาษ ีเมื่อจายเงินโรงเรียนไดหักภาษี  ณ  

ที่จายพรอมลงบัญชี และนาํสงภายในวันท่ี 7 ของเดือนถัดไปหรือไม 
  - การเก็บรกัษาเงิน ไดปฏิบัติตามระเบียบท่ีเก่ียวของหรือไม 
  - เงินนอกงบประมาณที่เปนเงินอุดหนุนท่ัวไป ใหใชจายไดภายใน 2 ปงบประมาณ สาํหรับดอกเบี้ย
ใหนําสงรายไดแผนดิน สาํหรับเงินตนคงเหลือหลังสิ้นปงบประมาณที่ 2 ใหนําสงคลังเปนรายไดแผนดินเชนกัน 
โรงเรียนไดปฏิบัติตามถูกตองหรือไม 
           สําหรับโรงเรียนที่ไดรับเงินโครงการอาหารกลางวันหลายประเภท ไดแก เงินอุดหนุนโครงการอาหาร
กลางวัน เงินกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน เงนิรายไดสถานศึกษา – โครงการอาหารกลางวัน เงินดอกผลอาหาร
กลางวัน เปนตน 

          ในกรณีท่ีนําเงินโครงการอาหารกลางวันฝากธนาคาร ดอกเบ้ียที่เกิดจากบัญชีเงินฝากธนาคารได
ดําเนินการดังนี้ หรือไม 
           1. เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน ไดนําสงเปนรายไดแผนดินหรือไม 
           2. เงินกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน ไดนาํมาสมทบกับเงินตนใชจายเพื่ออาหารกลางวันหรือไม 
           3. เงินรายไดสถานศกึษา – โครงการอาหารกลางวัน ไดนํามาสมทบกับเงินตนใชจายเพื่ออาหาร
กลางวันหรือไม 



 

 

  การใชจายเงินโครงการอาหารกลางวัน เฉพาะเงินกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน
ประถมศึกษา และเงนิอุดหนุนอาหารกลางวัน เปนไปตามหลักเกณฑดังนี้ หรือไม 
    1. รายจายประเภทคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ เชน ซื้อวัสดุอุปกรณในการทําอาหาร ไดแก ถวย 
จาน ชอน สอม แกสหุงตมอาหาร เปนตน 
          2. รายจายประเภทคาครุภัณฑ ราคาไมเกินหนวยละ 20,000 บาท เชน ตูแชอาหาร เตาแกส เปนตน 
      3. รายจายประเภทคาจางบุคคลภายนอกประกอบอาหาร 
         สําหรับเงินรายไดสถานศึกษา เพื่อจัดหาอาหารกลางวัน ไดปฏิบัติตามระเบียบเงินรายได
สถานศกึษาฯ พ.ศ.2549 หรือไม 
       ท้ังนี้ ไมวาโรงเรยีนไดรับเงินโครงการอาหารกลางวันก่ีประเภทก็ตาม โรงเรยีนสามารถนํามา
ดําเนินการรวมกันได ซึ่งในท่ีนี้จะแบงตามวิธีดาํเนินการ ดงัน้ี 
         1.  จัดซื้ออาหารสด/อาหารแหง และวัสดุอุปกรณมาปรงุอาหาร โดยอาจจะจางแมครัว จัดเปน
ชั่วโมงเรียนโดยใหครูโภชนาการ หรือใหกลุมแมบานมารวมกันปรุงอาหาร 
         2.  จางเหมาทําอาหารกลางวัน (จางทําเปนหมอ) 
         3.  ซื้ออาหารสําเร็จรูปเปนถุง (กับขาวถุง) สาํหรับโรงเรยีนที่มีขนาดเล็กมากนักเรยีนที่ไดรับเงิน
อาหารกลางวันมีจาํนวนนอย (10 กวาคน) การทําอาหารดวยวิธีอื่นอาจไมคุมคา 
         4.  ใหแมคามาขายอาหารในโรงเรียน โดยแจกคูปองใหเด็กนักเรียนนําไปแลกอาหาร 
ประเด็นที่ 2 การจัดซื้อจัดจาง 
         การจัดซื้อจัดจางไดปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไข
เพิ่มเติมหรือไม ทั้งนี้จะตรวจสอบในสวนของหลักฐานวามีรายการดังตอไปนี้ ครบถวน ถูกตองหรือไม 
          - สวนของรายการขอซื้อ 
           - สวนที่ดําเนนิการจัดซ้ือจัดจาง สาํหรับการจางเหมาทําอาหารไดทาํใบสั่งจาง/ใบบันทึกตกลงจาง
หรือสัญญาจางอยางใดอยางหนึ่ง 
            - สวนท่ีแสดงรายการตรวจรับ 
ประเด็นที่ 3 หลักฐานการจาย 
        ตรวจสอบการดําเนินการจัดทําหลักฐาน วาถูกตอง ครบถวน และการจัดเก็บเปนระบบ สามารถคนหา
ไดสะดวก รวดเร็ว และจัดเก็บปลอดภัย ตามวิธีดําเนินการในแตละประเภท ดังนี้ 
 
 
การจัดซื้ออาหารสด – อาหารแหง จางเหมาทําอาหาร (หมอ)/ซื้ออาหาร

ถุง 
แจกคูปองใหเด็ก 

1.  ใบเสร็จรับเงนิ และหรือ 
2.  ใบรับรองแทนการจายเงิน 
3.  กรณีจายคาตอบแทนใหแมครัวใช
สําคัญรับเงินเปนหลักฐาน 

1.  ใบสําคญัรับเงิน หรือ 
2.  ใบเสร็จรับเงิน ในที่นี้ หมายถึง 
กรณีที่ซื้อจากรานคา ซึ่งปกติมี
ใบเสร็จรับเงินใชอยูแลว 

ใบสําคัญรับเงิน 
       จํานวนเงินตามใบสําคัญรับเงิน
เทากับมูลคาคูปองที่แมคานํามาแลก
จะตองไมเกินจํานวนคูปองท่ีแจกให
นักเรียนในวันน้ัน และตองตรงกับ
บัญชีรายชื่อนักเรียนที่ไดรบัสิทธิรับ
เงินตามโครงการอาหารกลางวัน 

 
 
 



 

 

ประเด็นที่ 4 วิธีการใชจายเงิน 
 ดําเนินการตรวจสอบวิธีการใชจายเงิน ซึ่งจะตรวจสอบการใชจายเงนิ 2 วิธี คือ 
 1. จายเงินสด 
 2. ยืมเงนิเพื่อทดรองจาย 
          การยืมเงินเพื่อทดรองจาย โรงเรียนไดดําเนินการ ดังนี้หรือไม 
         1. ใหเจาหนาที่โครงการฯ จัดทําบันทึกการยืมเงินพรอมสัญญาการยืมเงิน ยื่นตอเจาหนาท่ีการเงินโรงเรียนเพื่อ
ยืมเงินโครงการฯ หมุนเวียนใชจายตามวงเงินที่หัวหนาสถานศึกษากําหนด และเม่ือไดรับอนุมัติจากหัวหนา
สถานศกึษาแลว ใหเจาหนาท่ีการเงินโรงเรียนเบิกจายเงินใหกับผูยืม และใหผูยืมเปนผูเก็บรักษาเงินสดที่ยืมไว และ
รับผิดชอบในเงินยืมดังกลาวตามระยะเวลาสัญญา 
         2.  บันทึกรายการจายเงินตามสัญญายืมเงนิ ในทะเบียนคมุเงินนอกงบประมาณ 
         3.  ในแตละวันผูยืมจะจายเงินคาอาหารกลางวันจากเงนิที่ยืม แลวเก็บหลักฐานการจายเงินคาอาหารกลางวัน
ตามที่กลาวมาแลวไวเปนหลักฐาน หากรวมเงนิยืมที่เหลือกับหลักฐานการจายทั้งหมดที่มีจะเทากับวงเงินท่ียืมพอดี 
        4. เม่ือใชจายเงินท่ียืมจนครบสัญญาการยืมเงิน ใหนําหลักฐานการจายเงนิทั้งหมดท่ีรวบรวมไวมาสงใชเงนิยืม
ตามสัญญาการยืมเงนิ และจัดทําบันทึกพรอมสัญญาการยืมเงินฉบับใหม เพื่อยืมเงินเปนคาใชจายตามโครงการฯ 
ตอไป โดยปฏิบัติ ดังนี้ 
        4.1 เจาหนาที่โครงการฯ รวบรวมหลักฐานตามรายการ ขอ 2 และ 3 ในแตละวิธีมาบันทกึรายงานผลการใช
จายเงินเพื่อสงใชเงินยืม4 

4.2 จัดทําบันทึกพรอมสัญญาการยืมเงนิ เพื่อขอยืมเงินไปหมุนเวียนใชจายตามโครงการตอไป 
       5. เจาหนาท่ีการเงิน บันทึกการสงใชเงินยืมดานหลังสัญญาการยืมเงิน วาไดรับเปนใบสําคัญจํานวนเทาใด เงิน
สดจํานวนเทาใด ถามีการสงคนืเงินสด จะตองออกใบเสร็จรับเงินใหกับผูสงใชเงินยืมดวย 
       6. นาํหลักฐานทั้งหมดที่ไดรับจากผูยืมมาบันทึกบัญชีรายการสงใช โดยจํานวนเงินอยูใน (    ) และบันทึกบัญชี
รายการขอเบิกเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินตอไป  
ประเด็นที่ 5 การดําเนนิการโครงการอาหารกลางวัน 
 กรณีที่ 1 การดําเนินการกรณีที่มีเงินโครงการอาหารกลางวันมากกวา 1 ประเภท ไมมีการขาย 
 ตรวจสอบการดําเนินการโครงการอาหารกลางวันกรณีท่ี 1 วาโรงเรียนดําเนินการถูกตองหรือไม ตามแนว
ปฏิบัติดังน้ี 
 ในกรณีที่โรงเรียนมีเงินโครงการอาหารกลางวันมากกวา 1 ประเภท เชน มีเงนิอุดหนุนโครงการอาหาร
กลางวัน และเงนิกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน เปนตน การจัดทําอาหารของโรงเรยีนอาจทําเองหรือเหมาซื้อ
อาหารเปนหมอ (จากเงิน 2 รายการข้ึนไป) โดยดําเนนิการดังนี้ 
 1. ใหสํารองจายเงินอาหารเปนรายวันโดยการจายเงนิใดเงินหนึ่งไปกอน วิธีการสาํรองจาย อาจใชวิธีการยืม
เงนิหรือการจายเงินสด (แนะนําวาควรยืม) 
 2. จัดทําหลักฐานการจัดอาหาร 1 ชุด ตามท่ีทําอาหารจริงเม่ือไดรับหลักฐานการจายเงนิแลวใหเก็บไวเปน
หลักฐานเพื่อรอการเบิกจายหรือสงใชเงินยืม 
 3.  ขออนุมัติเบิกจายเงนิ จากเงินโครงการอาหารกลางวันแตละประเภท โดยนําหลักฐานการจายเงินทั้งหมด
มาคิดสัดสวน ตามจาํนวนนักเรียนท่ีรับประทานอาหารจากเงนิแตละประเภท 
 

 ตัวอยางเชน 
 ในแตละวันมีเด็กท่ีรับประทานอาหารทุกคนทั้งโรงเรียน 200 คน เปนเด็กที่ไดรับเงินอุดหนุนโครงการอาหาร
กลางวัน 150 คน เปนเด็กนักเรียนในเงนิกองทุนเพื่อโครงการอาหารวัน 50 คน  
 -  คาอาหารวันที่ 1 ก.ค.2550 จํานวน  2,000 บาท 



 

 

        - จัดทําหลักฐาน 1 ชุด และบันทกึขออนุมัติเบิกจายและลงบัญชีจายจาก 
           1. เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน (2,000 / 200) x 150 = 1,500 บาท 
           2. เงินกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน (2,000 – 1,500) = 500 บาท 
 - คาอาหารวันที่ 2 ก.ค.2550 จํานวน 1,280 บาท 
        - จัดทําหลักฐาน 1 ชุด และบันทกึขออนุมัติเบิกจายและบันทึกบัญชีจาก 
           1. เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน (1,280 / 200) x 150 = 960 บาท 
           2. เงินกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน (1,280 – 960) = 320 บาท  

จากตัวอยางเปนกรณีจายเงินสด ถาเปนเงินยืมตามสัญญา รวบรวมหลักฐานไวสงใชเงินยมืแตวิธีการคํานวณ
ยังคงเดิม 
 กรณีที่ 2 การดําเนินการ กรณทีี่มีเงินโครงการอาหารกลางวันมากกวา 1 ประเภท และมีการขายกลาวคือ 
โรงเรียนมีเงินรายไดสถานศึกษาประเภทโครงการอาหารกลางวัน เปนทุนหมุนเวียนในโรงเรียน 
 ตรวจสอบการดําเนินการโครงการอาหารกลางวันกรณีท่ี 2 วาโรงเรียนดําเนินการถูกตอง หรือไมตามแนว
ปฏิบัติดังน้ี 
 1. การดําเนินการจัดทําอาหาร มีวิธีการเชนเดียวกับกรณทีี่ 1 แตใหทดรองจายจากเงนิรายไดสถานศึกษา – 
โครงการอาหารกลางวัน โดยอาหารที่จัดทําหรือจัดหามานั้น สวนหน่ึงใหเด็กในโครงการไดรับประทานฟร ีอีกสวนหนึ่ง
อาจจะขาย หรือเก็บเงินเปนรายเดือน รายภาคเรียน รายป ซึ่งเมื่อเกิดรายรับใหดําเนินการดังนี้ 
        1.1 รายรับเกิดจากการขายรายวัน โรงเรียนตองออกใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานแสดงการรับเงินทกุวัน 
        1.2 ในกรณีที่โรงเรียนเก็บเงินคาอาหารเปนรายเดือน รายภาคเรียน หรือรายป นอกจากโรงเรียนตอง
ออกใบเสรจ็รับเงินเปนหลักฐานแลวใหโรงเรยีนจัดทําบัญชีคุมรายตัวนักเรียน วาคนใดจายเงนิหรือคางชําระ 
       3.  ทําบันทึกขออนุมัตจิายเงินจากเงินรายไดสถานศกึษา – โครงการอาหารกลางวัน และอนุมัติจากเงินอาหาร
อ่ืนท่ีไมใชเงนิรายไดสถานศึกษา ตามจํานวนนักเรยีนคูณอัตราคาอาหารที่รับจัดสรรตอหัว (หัวละ 10 บาท) 
 ตัวอยางเชน 
 จากเดิมใหนําหลักฐานการจายทั้งหมดมาจายจากเงินรายไดสถานศึกษา 
 - คาอาหารวันที่ 1 ก.ค.2550 จํานวน 2,000 บาท 
 บันทึกจายจากเงินรายไดสถานศึกษา จํานวน 2,000 บาท และออกใบเสร็จรับเงนิเลขที่ 2 ข 5410/3 รับเงิน
รายไดสถานศึกษาจากเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันเทากับจํานวนนักเรียนในโครงการ  x อัตราจัดสรรตอหัว 
(150 x10 = 500)  ผลคือ 

- เงนิรายไดสถานศึกษา  มีรายรับ  2,000  บาท 

- เงนิอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันถูกตัดจาย  1,500  บาท 

- เงนิกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันถูกตัดจาย  500  บาท 

- หลักฐานการรับเงินรายไดสถานศกึษาที่ใชในการบันทึกบัญชี  คือสําเนาใบเสร็จรับเงินเลขที่ 
2 ข 5410/3  

     หลักฐานการจายเงนิอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันและเงนิกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันที่ใชในการบันทึกบัญช ี คอื  
ตัวจริงใบเสร็จรบัเงนิเลขที่  2  ข  5410/3 
  วิธีการน้ี  ถือวา  นาํเงนิรายไดสถานศึกษา  มาทาํอาหาร/จางเหมาซื้ออาหาร  ขายเด็กในโครงการ
เงนิอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันและเด็กในโครงการกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน 
 วิธีการควบคุมเงนิโครงการอาหารกลางวันของโรงเรียน   ตองดําเนินการดังนี้ 

1.โรงเรยีนมิไดจัดทําโครงการอาหารกลางวัน  100  %   ใหครูประจําชั้นตรวจสอบรายชื่อนักเรียนท่ี
รับประทานอาหารทุกวัน  แลวใหนักเรียนลงลายมือชื่อกํากับในแตละเดือน  เวนแตนักเรียนจะไมสามารถลงลายมือ
ชื่อดวยตนเองได 



 

 

2. หามแจกเงนิสดใหนักเรียนนําไปซื้ออาหารกินเอง 
3. ใหนักเรยีนในโครงการไดรับประทานอาหารครบคน  ครบวันตามเปาหมายของโครงการ 
     1)  การควบคุมอาหาร 
 โรงเรียนไดมีการแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการโครงการอาหารกลางวัน  ประกอบดวย ครู

โภชนาการ  เพื่อพิจารณารายการอาหารในแตละวันใหถูกหลักโภชนาการ  และมีคุณภาพพอสมควร  หรือไม   
 สําหรับรายการอาหารสด – แหง  จัดซื้อในแตละวันตองระบุใหชัดเจนวา  นํามาจัดทํารายการ

อาหารอะไร  เชน  ทําแกงไกใสฟก  เปนตน 
กรณีแจกคูปองใหเด็ก 
โรงเรียนไดมีการแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการโครงการอาหารกลางวันเพื่อพิจารณารายการอาหารที่แมคา

นํามาขายที่โรงเรียน  และควบคุมการนําคูปองมาแลกอาหารของเด็กเพื่อใหเด็กไดรับอาหารถูกหลักโภชนาการ  
หรือไม 

     2)  วิธีการควบคุมการใชจายเงิน 
1.  กรณียืมเงินเพื่อทดรองจาย 
      สาํหรับจํานวนเงินที่ยืมไมควรเกิน  5  วันทําการ  หากโรงเรียนหางไกลกันดาร  ไมสะดวกในการ

เดินทาง  วงเงนิไมควรเกิน  1  เดือน  โรงเรียนปฏิบัติตามแนวดังกลาวหรือไม 
2.  กรณีจายเงินสด 
      กรณีท่ีไมมีตูนิรภัยตองเก็บรักษาในรปูของบันทึกการรับเงินเพื่อเก็บรักษา  โดยวงเงินไมควรเกิน  5  วัน

ทําการ  และในกรณทีี่โรงเรียนมีรายรับจากการขายเพิ่มทุกวัน  ควรประมาณจํานวนเงนิที่จะเก็บรักษาใหเหมาะสม
เพื่อมิใหโรงเรียนเก็บเงินสดเกินวงเงินตามระเบียบฯ  โรงเรยีนไดดําเนินการจัดทําบันทึกเพ่ือเก็บรักษาเงินหรือไม  และ
การเก็บรกัษาเงนิเกินวงเงินตามระเบียบหรือไม 

      3)  วิธีการควบคุมการจายเงนิ 
      ในกรณีที่โรงเรียนจัดอาหารใหเด็กนักเรียนไดกินทุกคน  ทุกวัน  ไมตองใหนักเรียนลงลายมือชื่อเปน

หลักฐาน  แตหากโรงเรยีนแจกอาหารไมครบทุกคน  เด็กที่อยูในโครงการตองลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย
เดือนละ  1  ครั้ง  โดยเปรียบเทยีบกับลายมือนักเรยีนตามบัญชีเรียกชื่อ  กรณีท่ีนักเรียนไมมาโรงเรียนทําอยางไรให
ใครกินแทน  ใหทําหลักฐานเปนลายลักษณอักษร  โรงเรียนไดดําเนินการตามหลักเกณฑดังกลาวหรือไม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

เกณฑการตรวจสอบ 
เกณฑ  1  การรับเงินอาหารกลางวันจาก อบต. 
เกณฑ  2  การรับเงินอาหารกลางวันจากการขาย 
เกณฑ  3  ไมมีการขาย 
เกณฑ  4  การจัดเก็บหลักฐาน 
เกณฑ  5  การบันทึกบัญชี 
เกณฑ  6  การจัดซ้ือวัสดุอุปโภค  บริโภค 
เกณฑ  7  ไมมีการจัดซื้อวัสดุ 
เกณฑ  8  จัดทําสัญญายืมเงนิ 
เกณฑ  9  การสงใช-รับคืนเงินยืม 
เกณฑ  10  คณะกรรมการพจิารณารายการอาหารกลางวนั 
เกณฑ  11   บอรดรายการอาหารกลางวัน 
เกณฑ  12  การจัดจางแมครัวตามระเบียบพัสดุฯ 
เกณฑ  13  ซื้ออาหารเปนจาน/หมอ/คปูอง 
 กําหนดการจัดระดับผลการตรวจเปน  3  กลุม  ไดแก  ระดับดี  ระดบัปานกลาง  และระดับปรบัปรุง  โดย
พิจารณาเกณฑการตรวจสอบ   ดังนี้ 
ระดับดี   ผลการตรวจสอบอยางนอยผานเกณฑ  6  ขอ  คือ 
เกณฑ  1  การรับเงินอาหารกลางวันจาก อบต. 
เกณฑ  4  การจัดเก็บหลักฐาน 
เกณฑ  5  การบันทึกบัญชี 
เกณฑ  6  การจัดซ้ือวัสดุอุปโภค  บริโภค 
เกณฑ  8  จัดทาํสัญญายืมเงนิ 
เกณฑ  9  การสงใช-รับคืนเงินยืม 
ระดับปานกลาง   ผลการตรวจสอบอยางนอยผานเกณฑ  3  ขอ  คือ 
เกณฑ  1  การรับเงินอาหารกลางวันจาก อบต. 
เกณฑ  4  การจัดเก็บหลักฐาน 
เกณฑ  5  การบันทึกบัญชี 
ระดับปรบัปรุง  ผลการตรวจสอบไมผานเกณฑขอใดขอหนึ่งใน  3  ขอ  คือ   ขอ 1,4-5 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

3. งานตรวจสอบประสิทธิภาพการบริหารการเงินดวยแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา 
ประเด็นการตรวจสอบ 

1. ความมีประสิทธิภาพของแผนปฏิบัติการประจําป 
2. การดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําป 
3. การติดตามผลการดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําป 

ความมีประสิทธิภาพของแผนปฏิบัติการประจําป 
1. แผนปฏิบัติการประจําปกําหนดกิจกรรมสอดคลองกับเปาหมายการจัดการศึกษา 
2. แผนปฏิบัติการประจําปมีความโปรงใส 
3. แผนปฏิบัติการประจําปสามารถใชในการควบคุมการใชจายเงินได 

 
 

แผนปฏิบัติการประจําปกําหนดกิจกรรมสอดคลองกับเปาหมายการจัดการศึกษา 
 

 
 
                                                                 หรือ                                                 

              สอดคลอง                                                                                                             

 
 
     

 
 

 
แผนปฏิบัติการประจําปตองไดรับความเห็นชอบจากกรรมการสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
  
 
 
การเผยแพรประชาสัมพันธแผนปฏิบัติการประจาํปใหกับผูที่เกี่ยวของ 
 
 
                                                                                 คณะครู 
 
                              
                                                                                                                        ผูปกครองนกัเรยีน 
                 ชุมชน 
                                                                                                                        สาธารณชน 

กิจกรรมในแผนงาน/โครงการ สอดคลอ้งกบั เปา้หมายการจดัการศกึษา 

แผนกลยทุธ ์ แผนพฒันาการศกึษาของสถานศกึษา 

กลยทุธข์อง สพฐ. สพท. 

บคุลากรเสนอโครงการ คณะกรรมการพิจารณาแผนฯ (คาํสงั

แต่งตงัคณะกรรมการ) 
ขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ

สถาน ศกึษาขนัพืนฐาน 

วาระการประชมุ กรรมการประกอบดว้ยใครบา้ง 

(บคุคลภายนอกรว่มดว้ยหรอืไม ่

แผนฯทีคณะกรรมการสถาน 

ศกึษาใหค้วามเห็นชอบแลว้ 

เผยแพร ่

ภายใน 

ภายนอก 

โดยวิธีใด 

โดยวิธีใด 



 

 

แผนปฏิบัติการประจําปที่สามารถใชในการควบคุมการใชจายเงินได 
    1.  แผนฯ ครอบคลุมเงินทุกประเภทที่ใชในการจัดการศึกษา 
 
 
 
 

 2. แผนฯตองระบุประเภทเงนิ, จํานวนเงิน, ระยะเวลาดาํเนนิการของแตละโครงการ/กิจรรม 
                 อยางชัดเจน 
 
 
 
 
 
การดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําป 

1. กรณีแผนฯ สอดคลองกับเปาหมาย จัดการศึกษาและครอบคลุมแหลงเงิน 
1.1 โครงการ/กิจกรรมที่ระบุในแผนฯ ไดดําเนินการตามวัตถุประสงคที่กําหนดหรือไม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                  ใช 
                                                       ใช 
                                       ไม 
 
 
 
 โครงการสามารถใชจายเงินภายในเวลาและวงเงนิที่กําหนด 

 
 
 
 

 
 
             
 

เงนิทีสถานศกึษา 

มอียู่ทกุรายการ 
ทุกรายการทีใชใ้นการ 

บรหิารจดัการศกึษา 

ตอ้งระบอุยู่ในโครงการ/กิจกรรมใน

แผนปฏบิตัิการประจาํปี 

 เงนิทีใชแ้ตล่ะโครงการ/กิจกรรมมาจากเงินอะไรบา้ง และกาํหนดเป็นค่ารายจ่ายประเภทใด 

 ใชใ้นกิจกรรมใด /  เมือไร 

ปฏิทินการปฏิบตัิงาน(ตาม 

ลาํดบัก่อนหลงัของโครงการ) 

ทกุเดอืน 

ดาํเนินการตามปฏทิินแลว้กี

โครงการ/กิจกรรม 

เป็นไปตามวตัถปุระสงคข์อง

โครงการ/กิจกรรมหรือไม ่

จาํนวนโครงการ/กิจรรม 

สาเหตใุด 

จาํนวนโครงการ / กิจกรรม 

จาํนวนโครงการ/กิจกรรมทีไม่

ดาํเนินการตามปฏทิิน 

เพราะเหตุใด 

เป็นไปตามกาํหนดแตล่ะโครงการ 

กิจรรมจาํนวนกีโครงการ 

ถา้ไมส่ามารถดาํเนินการได ้

เกิดจากสาเหตใุด 

ระยะเวลาและวงเงินทีใช ้



 

 

 กรณีไมทําแผน หรือแผนไมสอดคลองกับเปาหมายหรือไมครอบคลุมแหลงเงิน   
      
 
 
 
 
 
การติดตามผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําป 
 สถานศกึษามีการตดิตามการดําเนินโครงการ/กิจกรรมและการใชจายเงินใหเปนไปตามแผนฯ 
 
 
 
 
 
 
 
                                    

 
 
 
 
 
 
 

 
 
4. การตรวจสอบการควบคุมทรัพยสินในสถานศึกษา 
 การตรวจสอบการควบคุมทรัพยสินในสถานศึกษา เปนการตรวจสอบการควบคุมการใชทรัพยสินวามีการ
ดําเนินการถูกตอง ตามระเบียบกําหนด รวมถึงการใชทรัพยสินวาเปนไปอยางคุมคาและเกิดประโยชนตอสถานศกึษา 
 

วัตถุประสงค 
 เพื่อใหม่ันใจวา การบริหารทรพัยสินเกิดประโยชนคุมคา และดําเนนิการตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา
ดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม 
 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
 

1. การควบคุมทรัพยสิน 
2. การใชประโยชน 
3. การจําหนายทรัพยสิน 

 

ไม่ทาํแผน  มีแผนแต่ไมส่อดคลอ้งฯ  , 

เก็บเงินส่วนหนึงไวน้อกแผนฯ 

สดัส่วนรอ้ยละรายจ่ายเพือจดัการเรียนการสอน 

ต่อรายจ่ายเพอืการบรหิาร 

สถานศกึษามีการรายงานผลการปฏิบติังาน

และผลการใชจ่้ายเงินตามแผนฯ 

SAR  ตอ้งรายงานใหค้ณะกรรมการ

สถานศกึษาขันพืนฐานทราบ 
สินปีการศกึษา 

รายงานผลการปฏิบตัิ

และผลการใชจ่้าย

งบประมาณรายไตร

มาส และทกุสินปีเพือ

แสดงถึงความสาํเรจ็ใน

การปฏิบตัิงาน 

ส่ง สพป. 

เผยแพรต่่อสาธรณชนตามหลกัวิธีการ

บรหิาร 



 

 

คําจํากัดความ 
 

 ทรัพยสิน หมายถึง  ทรัพย หมายความวา วัตถุที่มีรูปราง และ ทรัพยสิน หมายความรวมทั้งทรัพยและวัตถุไม
มีรูปราง ซึ่งอาจมีราคา และอาจถือเอาได 
  ลักษณะสําคัญของทรัพยและทรัพยสิน คือ ทรัพย เปนวัตถุที่มีรูปราง สวนทรัพยสิน เปนวัตถุที่มี
รูปรางหรือไมมีรูปรางก็ได และทรัพยหรือทรัพยสินนั้นตองอาจมรีาคาและอาจถือเอาได เชน มนุษยเราปกติไมถือวา
เปนทรัพยเพราะไมอาจซื้อขายกันไดตามกฎหมาย แตอวัยวะสวนหนึ่งสวนใดของรางกายมนุษยอาจจะเปนทรัพยได 
เปนตน 
 พัสดุ หมายถึง  วัสดุ ครภุัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง ที่กําหนดไวในหนังสอืการจําแนกประเภทรายจายตาม
งบประมาณของสํานักงบประมาณ หรือการจําแนกประเภทรายจายตามสัญญาเงินกูจากตางประเทศ 
 วัสดุ หมายถึง สินทรัพยท่ีหนวยงานมีไวเพื่อใชในการดําเนนิงานตามปกติโดยทั่วไปมีมูลคาไมสูง และไมมี
ลักษณะคงทนถาวร เปนสิ่งของซึ่งโดยสภาพเมื่อใชแลวยอมสิ้นเปลือง หมดไปเอง แปรสภาพหรือไมคงสภาพเดิมอีก
ตอไป 
 ครุภัณฑ หมายถึง สนิทรัพยท่ีหนวยงานมีไวเพ่ือใชในการดําเนินงานมีลักษณะคงทนและมีอาจะการใชงาน
เกินกวา 1 ป  
 การจําหนายพัสดุประจําป หมายถึง  การลงรายการพัสดุออกจากบัญชีคุมพัสดุ โดยเหตุเปนพัสดุเหลือใช 
เลิกใช หรือเสื่อมสภาพจนใชราชการไมได หรือมีสถานะไมครบชุด ซึ่งไมมีโอกาสใชราชการไดอีก หรือเปนพัสดชุํารุด
ซอมไมได หรือเปนพัสดุชํารุดซอมไมคุมคา หรือไมปลอดภัยในการใชงาน รวมทั้งพัสดุที่สูญหายหรือเสียหายจนสิ้นซาก 
 

ขั้นตอนการตรวจสอบ 
1. จัดทําแนวทางการตรวจสอบ 
2. จัดทําเครื่องมือการตรวจสอบ 
3. คัดเลือกโรงเรียนท่ีจะดําเนินการตรวจสอบ 
4. ขออนุมัติ ผอ.สพท. เพื่อดําเนินการตรวจสอบ 
5. แจงหนวยรับตรวจทราบเพื่อจัดเตรียม หลักฐาน เอกสารที่เก่ียวของ 
6. ดําเนินการตรวจสอบ 
7. สรุปวิเคราะหขอมูล 
8.    รายงานผลการตรวจสอบ 
9.    ติดตามผลการตรวจสอบ 

 แนวทางการตรวจสอบ 
  1.   การควบคุมวัสดุ 

 วัตถุประสงคการตรวจสอบ  
1. การลงบัญชีวัสดุถูกตอง ครบถวน และเปนปจจุบัน ตามระเบียบหลักเกณฑ 
2. วัสดคุงเหลือตามบัญชีมีอยูจริง อยางครบถวน 
3. การควบคุมและเก็บรักษาวสัดุเหมาะสม 
4. การใชวัสดุเปนไปอยางคุมคา 

  2. การตรวจสอบ ครุภัณฑทั่วไป ในสถานศึกษา 
วัตถุประสงคการตรวจสอบ  
1. ตรวจสอบความมีอยูจริงของครุภัณฑ ที่สถานศึกษาไดรบัและบันทึกควบคุมไว   

 ครบถวนตรงกัน 
 



 

 

2.   ตรวจสอบวิธีการควบคุมครุภัณฑ ของสถานศึกษาจัดทําไดถูกตอง ครบถวน และ    
 เปนปจจุบัน    ตามที่ระเบียบราชการกําหนด 

3.  ตรวจสอบความคุมคาของการใชประโยชนครุภัณฑ 
  3.  การจําหนายพัสดุ 
   วัตถุประสงคการตรวจสอบ 

1. เพื่อสอบทานการวิธีการตรวจสอบพัสดุประจําป 
2. เพื่อสอบทานวิธีการจาํหนายพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

       

                                                                                  

การควบคุม

พัสดุ 

พัสดุทไีด้รับ 

โดยวิธี จดัซอื จดัหา ถกูตอ้งตามระเบียบสาํนกั

นายกรฐัมนตรวี่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535 และที

แกไ้ขเพิมเติม 

ครุภัณฑ ์

วัสดุ 

ราคาตอ่หน่วย/ชุด 

เกินกว่า 5000 บาท 

บญัชีวสัด ุ 

ใบเบกิวสัด ุ

ราคาไมเ่กิน 

5000 บาท 

ทะเบียนคมุทรพัยส์ิน 

คิดค่าเสอืม

ราคารายปี 

ไมต่อ้งคิดค่าเสือม

ราคา 

ชาํรุดเสือมสภาพ

หมดความจาํเป็น 

จาํหน่าย 

1.  มีเก็บรกัษาไวใ้นทีทีปลอดภยั 

และเหมาะสม   

2.  นาํไปใชใ้หเ้กิดประโยชนอ์ย่าง

คุม้ค่า 

โดยวิธี 

1. ขาย 

2. แลกเปลียน 

3. โอน 

4. แปรสภาพหรือ

ทาํลาย 

ใชส้นิเปลือง

หมดไป 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ประเด็นและวิธีการตรวจสอบ การควบคุมพสัดุ
 
ประเด็นการตรวจ 

1. ตรวจสอบ 
ความถูกตองใน 
การลงบัญชีวัสดุ 
 

1. ตรวจสอบแบบบัญชีวัสดวุาใชตามแบบตัวอยางที่ กวพ
2. ตรวจสอบการลงบัญชีวัสดุวามีการแยกเปนชนิด และจดัเกบ็
บัญชีอยางเปนระบบ งายและสะดวกตอการคนหา
3. ตรวจสอบจํานวนและรายละเอียดที่ลงรับในบัญชีวัสดุ 
เปรียบเทยีบกับจํานวนและรายละเอียดในหลักฐานการรับพสัดุแต
ละรายการวาถูกตองตรงกันหรือไม
4. ตรวจสอบจํานวนและรายละเ
เปรียบเทยีบกับจํานวนและรายละเอียดในหลักฐานการจายพัสดุแต
ละรายการวาถูกตองตรงกันหรือไม
      4.1 หลักฐานการรับพัสด ุไดแกใบตรวจรับพัสด ุ
หลักฐานการรับบริจาคพัสดุ เชน หนังสือแจงความจํานงของผู
บริจาค และหรือบันทึกเห็นชอบของหัวหนาสถานศึกษา
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การควบคุมพัสดุ 

วิธีการตรวจสอบ 

ตรวจสอบแบบบัญชีวัสดุวาใชตามแบบตัวอยางที่ กวพ. กําหนด 
ตรวจสอบการลงบัญชีวัสดุวามีการแยกเปนชนิด และจัดเก็บ

บัญชีอยางเปนระบบ งายและสะดวกตอการคนหา 
ตรวจสอบจํานวนและรายละเอียดท่ีลงรับในบัญชีวัสดุ 

เปรียบเทียบกับจํานวนและรายละเอียดในหลักฐานการรับพสัดุแต
ละรายการวาถูกตองตรงกันหรอืไม 

ตรวจสอบจํานวนและรายละเอียดที่ลงจายในบัญชีวัสดุ
เปรียบเทียบกับจํานวนและรายละเอียดในหลักฐานการจายพัสดุแต
ละรายการวาถูกตองตรงกันหรอืไม 

หลักฐานการรับพัสดุ ไดแกใบตรวจรับพัสดุ  
หลักฐานการรับบรจิาคพัสดุ เชน หนังสือแจงความจํานงของผู

และหรือบันทกึเห็นชอบของหัวหนาสถานศึกษา 

 

หมายเหต ุ
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2. ตรวจนับวัสด ุ
คงเหลือเปรียบ 
เทียบ กับบัญชี
วัสด ุ

หลักฐานแสดงการรับวัสดุจากหนวยงานอ่ืนท่ีมอบให 
    4.2 หลักฐานการจายพัสด ุไดแก ใบเบิกพัสดุ         
    4.3  การอางอิงหลักฐานการรับ-จายใหลําดับเปนปงบประมาณ 
    4.4 ตรวจสอบความเชื่อถือได โดยตรวจสอบหลักฐานการ
จายเงินที่ฝายการเงิน กับบัญชีวัสดุวาวัสดุท่ีปรากฏในหลักฐานการ
จาย เงินไดนําไปลงในบัญชีวัสดุหรือไม และจํานวนเงิน ถูกตอง
ตรงกันหรือไม โดยสุมตรวจเดือนปจจุบันสําหรับปริมาณท่ีสุมตรวจ
ใหอยูใน ดุลยพินิจของผูตรวจสอบ 
1. ตรวจนับวัสดุคงเหลือเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือในบัญชีวัสดุวา
มีวัสดุคงเหลือครบถวน ถูกตอง ตรงตามบัญชีวัสดุ โดยอาจสุม
ตรวจสอบตามรายการที่เห็นสมควร 
2. ตรวจสอบสภาพวัสดุคงเหลือวามีวัสดุใดชาํรุด เสื่อมคุณภาพ 
และสาเหตุของการชํารุดหรือ เสื่อมคุณภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ตรวจสอบ 
สถานที่และวิธีการ 
เก็บรักษาวัสด ุ

1. ตรวจสอบวาสถานที่จัดเก็บวัสดุเหมาะสม ปลอดภัยเพียงใด 
2. ตรวจสอบวิธีการจัดเก็บวัสดุวาจัดเก็บเปนหมวดหมู สะดวกตอ
การเบิกจายหรือไม 

 
 

4. ตรวจสอบ 
ความคุมคาของ 
การใชวัสด ุ

1. ตรวจสอบวา ประเภท ชนิด และจํานวนของวัสดุที่จัดซื้อ 
เหมาะสม กับความจําเปนในการดําเนินงานของสถานศึกษาหรือไม 
2. กรณวีัสดุที่มียอดคงเหลือในบัญชีวัสดุเปนจํานวนมาก ให
ตรวจสอบวาเปนการจัดซื้อเกิน ความจําเปนหรือไม 
3. มีมาตรการหรือแนวปฏิบัติท่ีดี ในการใชวัสดุไดอยางประหยัด 
เชน มีการกําหนดใหใชกระดาษสองหนา เปนตน 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ประเด็นและวิธีการตรวจสอบ การควบคุมครุภัณฑ 
 
ประเด็นการตรวจ วิธีการตรวจสอบ หมายเหตุ 

1. ตรวจสอบ 
ความมีอยูจริงของ
ครุภัณฑที่สถาน 
ศึกษาไดรับและ 
บันทึกควบคุม 
ไวครบถวนตรงกัน 

1.  กําหนดชนิดครุภัณฑที่จะตรวจสอบจากทะเบียนคุมทรัพยสิน 
แลวบันทึกลงในกระดาษทําการ 
2.  ตรวจนับจํานวนครุภัณฑที่เลือกไวตาม ขอ 1 และสังเกตการณ
สภาพของครุภัณฑดวยวา มีการใหรหัสประจํา ตัวครุภัณฑหรือไม 
สภาพใชงานไดหรือไม มีการใชงานอยูที่ใด หรืออยูในความ
รับผิดชอบดูแลของผูใดตรงกับที่บันทึกไวในทะเบียนคุมทรัพยสิน 
3.   กรณีตรวจนับและสังเกตการณแลว มีครุภัณฑที่ไมปรากฏใน
ทะเบียน ใหบันทึกรายละเอียดไวเพ่ือตรวจสอบหาสาเหตุ 
4.   กรณีสถานศึกษาไมมีการจัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน ใหผูตรวจ
สอบเสนอแนะวิธีการจัดทําโดยรวบรวมจากหลักฐานที่มีอยู 

 

2. ตรวจสอบ 
วิธีการควบคุม 
ครุภัณฑของ 
สถานศกึษาวาจัด 
ทําไดถูกตอง 
ครบถวน และเปน
ปจจุบัน ตามที่ 
ระเบียบราชการ 
กําหนด ไดแก 
- ระเบียบสาํนัก 
นายกรัฐมนตรีวา 
ดวยการพัสดุ พ.ศ. 
2535 และแกไข 
เพิ่มเติม 
- หลักการตี 
ราคาทรพัยสินของ 

กรมบัญชีกลาง 

1.  ตรวจสอบวา มีการจัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินเปนไปตาม
หลักเกณฑดังนี้หรือไม 
      1.1 ครภุัณฑที่ไดมากอนปงบประมาณ 2547 ตองจัดทํา
ทะเบียนครุภัณฑตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม และทะเบียนคุมทรัพยสินตาม
หลักการบัญชีเกณฑคงคางซึ่งกรมบัญชีกลางไดกําหนด ตามหนังสือ
ดวนท่ีสุด ที่ กค 0528.2/33545 ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2544  
เรื่องการตีราคาทรพัยสิน และตามหนังสือ ดวน ที่ กค 0410.3/340  
ลงวันท่ี 19 พฤศจิกายน 2545  เรื่องการปรับเปลี่ยนระบบบัญชี
สวนราชการ 
      1.2 ครภุัณฑที่ไดรับตั้งแตปงบประมาณ  2547 เปนตนไป ให
จัดทําเฉพาะทะเบียนคุมทรัพยสิน ทั้งนี้ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง 
ที่ กค 0410.3/ 3 38ลงวันที่ 5 พฤศจิกายน 2546 
2.  ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน และเปนปจจุบันของขอมูลที่
บันทึกในทะเบียน โดย 
      2.1  ตรวจสอบการจัดทําทะเบียนครุภัณฑและหรือทะเบียน
คุมทรัพยสิน วามีการบันทึกขอมูลครบถวนตามแบบที่กําหนดไว
หรือไม 
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      2.2  ตรวจสอบจํานวนและรายละเอียดท่ีบันทึกวาถูกตองตรง
กับเอกสารการไดมาของครุภัณฑหรือไม เชน 
      -หลักฐานการตรวจรับพสัดุ (กรณทีี่เปนการจัดซื้อจากเงิน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ) 
      -หลักฐานการรบับริจาค 
      -หลักฐานการรบัมอบครุภัณฑท่ี หนวยงานอ่ืนจัดสงให 
     2.3  ตรวจสอบวามีการใหรหัสประจําครภุัณฑไวในทะเบียน
หรือไม 
     2.4  ตรวจสอบการตีราคาและการคิดคาเสื่อมราคา วาถูกตอง 
โดยมีหลกัการดังนี้ 
         2.4.1 ครุภัณฑที่เขาขายตีราคาทรัพยสิน คัดแยกดังน้ี 
              (1)  เปนครุภัณฑที่ไดมาตั้งแต ปงบประมาณ 2540-
2545และมีมูลคาที่ไดมาตั้งแต 30,000  บาทขึ้นไป 
              (2)  ครุภัณฑที่ไดมาตั้งแตปงบประมาณ 2546 เปนตน
ไปและมีมูลคาที่ไดมาตั้งแต 5,000  บาทขึ้นไป กรณีเปนทรัพยสินที่
คํานวณการตีราคาแลว เหลือมูลคาสุทธิ เหลือศูนย บาท แตยัง
สามารถใชงานไดอยู ใหคงมูลคาสุทธิเหลือ 1 บาท แทน 
        2.4.2  การกําหนดอายุการใชงานท่ีมีประสิทธิภาพของ
ครุภัณฑ ตามตารางอายุการใชงานและอัตราคาเสื่อมราคาทรัพยสินที่ 
กรมบัญชีกลางกําหนด และ/หรือ ตามอัตราที่ สปช.เดิมและ/หรือ 
กรมสามัญเดิมและ/หรือ สพฐ. กําหนด แลวแตกรณี คือ 
           (1)  ครุภัณฑที่ไดมากอนปงบประมาณ 2547 อายุการใช
งานครุภัณฑเปนไปตามตารางอายุการใชงานท่ีตนสังกัดเดิมกําหนด 
ตามหนังสือกรมสามัญเดิม ท่ี ศธ 0810/1741 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ 
2545 และ ที่ ศธ 0810/342 ลงวันที่ 8 มกราคม 2546หนังสือ 
สปช.เดิม ท่ี ศธ 1102/0740 ลงวันที่ 25 กุมภาพันธ 2545 และ
หนังสือ ดวนที่สดุ ที่ ศธ 1102/1293 ลงวันที่ 28 มีนาคม 2545 
            (2)  ครภุัณฑท่ีไดมาตั้งแตปงบประมาณ 2547 เปนตนไป 
อายุการใชงานครุภัณฑเปนไปตามตารางอายุการใชงานที่ สพฐ. 
กําหนด ตามหนังสือที่ ศธ 04002/10517 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 
2547  
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4.  ตรวจสอบ 
การใชประโยชน 
และการเก็บรกัษา 
ดูแลครภุัณฑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

       2.4.3 การคํานวณคิดคาเสื่อมราคาประจําป ใชวิธีเสนตรง 
และมีการคํานวณคิดคาเสื่อมราคาสะสมคร้ังแรก นับแตวันที่ได
ครุภัณฑมาถึงวันท่ีรับโอนเปนทรัพยสินของ สพฐ.(7 กรกฎาคม 
2546) 
  คาเสื่อมราคาตอป   = ราคาทุนของทรพัยสิน 
                              อายุการใชงานอยางมีประสิทธิภาพ 
  คาเสื่อมราคาสะสม  
        = คาเสื่อมราคาตอป X อายุการใชงานที่ผาน                                                                   
                                    มาถึงวันท่ีรับโอน 
                                          ทรัพยสิน 
  มูลคาสุทธิ = ราคาทุน – คาเสื่อมราคาสะสม ถึงปปจจุบัน                                                      
2.5 ตรวจสอบขอมูลการซอมแซมครุภัณฑจากเอกสารการจัดจาง วา
ไดบันทึกไวดานหลังของทะเบียน 
3.  ตรวจสอบการจัดทํารายงานการตรวจสอบพัสดุประจําป ตาม
ระเบียบฯ คือ กอนสิ้นเดือนกันยายนของทกุป มีการแตงตั้งเจาหนาท่ี
ตรวจสอบพัสดุประจําป และดําเนินการตรวจสอบพัสดุตั้งแตวันทํา
การแรกของปถัดไปและรายงานผลใหผูอํานวยการสถานศกึษาผู
แตงตั้งทราบภายใน 30  วันทําการ พรอมสําเนาแจงใหสํานักงานการ
ตรวจเงินแผนดินภูมิภาคทราบ 
 
1. ในขณะที่ทําการสุมตรวจนับครภุัณฑ ใหพิจารณาวาอยูในสภาพ
ใชงานไดหรือไม และยังมีความจําเปนตองใชหรือไม ซึ่งอาจใช
วิธีการสอบถาม หรือสังเกตการณ 
2.  กรณีผลการตรวจสอบพัสดุประจําป ปรากฏวา มีพสัดุสญูไป 
ชํารุด เสื่อมสภาพ หรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป 
สถานศึกษามีการแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงหรอืไม วา
เกิดจากสาเหตุใด เวนแตกรณีที่เห็นไดอยางชัดเจนวา เปนการ
เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานปกติ และหากผลการพิจารณา
ตองหาผูรับผิดชอบดวย ไดมีการดาํเนินการเพื่อหาผูรับผิดชอบ ตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ี
แกไขเพิ่มเตมิ ขอ 156 หรือไม เพียงใด 
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 3.  ตรวจสอบขอมูลการซอมแซมครุภัณฑ ท่ีบันทึกไวดานหลังของ
ทะเบียนคมุทรพัยสิน โดยดูวาสถานศึกษามีการพิจารณาความ
คุมคาในการใชครุภัณฑนั้นตอไปหรือไม 
4.  ตรวจสอบวามีการถือปฎิบัติเก่ียวกับการใชงาน และการ
บํารุงรักษาตามคูมือการใชงานของครุภัณฑประเภทนั้นๆหรือไม 
เชน การใชและบาํรุงรักษาเครื่องปรับอากาศ และในกรณทีี่เปน
ครุภัณฑที่เก่ียวของกับการใชพลังงานสิ้นเปลือง มีการปฏิบัติตาม 
มติ ครม. เรื่องการปรับปรุงแนวทางและมาตรการเกี่ยวกับการชาํระ
หนี้การคาสาธารณูปโภค แจงตามนัยหนังสือ สํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ดวนที่สุด ที่ นร 0504/ว 194 ลงวันที่ 7  
สิงหาคม 2546 และรายงานผลการใชสาธารณูปโภค ตามแนว
ปฏิบัติท่ี สพฐ. แจงใหดาํเนินการตามหนังสือที่  ศธ 04012/008 ลง
วันที่ 16 มกราคม 2547 และที่ ศธ 04012/081 ลงวันที่ 10 
พฤษภาคม 2547 

 

 
แนวการตรวจสอบการตีราคาทรัพยสิน 

1. ประเภททรัพยสินที่ตองจัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด 
-   อาคารและส่ิงปลูกสรางทุกชนิดที่ใชประโยชนอยู 
-   ครุภัณฑและอุปกรณ  ทุกรายการที่ยังใชประโยชนอยูรวมทั้งรายการท่ียังไมไดทาํการจําหนาย 

ตามระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2. ประเภททรัพยสินที่ตองนํามาคํานวณคาเสื่อมราคาเพื่อหามูลคาทรัพยสินสุทธิ ณ วันท่ี 30 กันยายน 2544  

โดยกําหนดอายุการใชงานและอัตราคาเสื่อมราคาทรัพยสินรายละเอียดดังแนบและคํานวณโดยวิธีเสนตรง  ดังนี้                            
                                                            ราคาทุนของสินทรัพย        
                  อายุการใชงานอยางมีประสิทธิภาพ 

- อาคารและสิ่งปลูกสรางทุกรายการที่ยังใชประโยชนอยู 
- ครุภัณฑและอุปกรณที่ซื้อหรือไดมาต้ังแตปงบประมาณ  2540  (วันท่ี 1 ตุลาคม 2539)  เปนตนมา   

และราคาของทรัพยสินที่ซื้อหรือไดมา  ตอหนวย หรือตอชุด  หรือตอกลุม เทากับหรือสูงกวา 30,000  บาท   
- ครุภัณฑและอุปกรณที่ซื้อหรือไดมาต้ังแตปงบประมาณ  2546  (วันท่ี 1 ตุลาคม 2545)  เปนตนมา   

และราคาของทรัพยสินที่ซื้อหรือไดมา  ตอหนวย ตอชุด  หรือตอกลุม เทากับหรือสูงกวา 5,000  บาท   
- ทรัพยสินที่ซื้อหรือไดมากอนวันที่  15  ของเดือนใหเริ่มคาํนวณคาเสื่อมราคาตั้งแตวันแรกของ 

เดือนนั้น  หากซื้อหรือไดมาหลังวันที่ 15 ของเดือน ใหเริ่มคํานวณคาเสื่อมราคาต้ังแตวันแรกของ 
เดือนถัดไป 

กรณีทรัพยสินหมดอายุการใชงานแลว (ปสุดทาย) แตยังใชประโยชนตอไปไดอีก และยังไมไดทํา 
การจําหนายตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยการพสัดุ  พ.ศ.  2535  และที่แกไขเพิ่มเติม ซึ่งในทางปฏิบัติ
ทรัพยสินนั้นจะมีมูลคาสุทธิ ณ วันท่ี 30 กันยายน 2544 = 0 บาท แตตามระบบบัญชีเกณฑคงคางขอใหคงมูลคา
ทรัพยสินสุทธิในทะเบียนคุมทรัพยสิน = 1 บาท เสมอ 
 



 

 

3. ประเภททรัพยสินที่ตองจัดทํารายงานมูลคาทรัพยสนิสุทธิ  ณ  วันท่ี  30  กันยายน  2546 
-  อาคารและสิ่งปลูกสราง ทกุรายการที่ยังใชประโยชนอยู ซ่ึงมีมูลคาสุทธิเทากับหรือสูงกวา 1 บาท 
-  ครุภัณฑและอุปกรณท่ีมีมูลคาสุทธิเทากับหรือสูงกวา  5,000  บาท   

การรายงานใหโรงเรยีนรายงานมูลคาทรัพยสินสุทธิเพียง  1  แผนเทานั้น   สําหรับทะเบียนคุมทรัพยสินใหเก็บรักษาไว  
ณ  ที่ทําการของผูครอบครองหรือดูแลทรัพยสินนั้น  ๆ 
        4.  ขอมูลเก่ียวกับอาคารและสิ่งปลูกสราง  และเมื่อจัดทําเรียบรอยแลวขอมูลเก่ียวกับอาคารและสิ่งปลูกสราง
ควรมีจํานวนครบถวนท่ีสํานักงานธนารักษจังหวัดรวบรวมไว 

  5. ทรพัยสินประเภทที่ดินซึ่งเปนท่ีราชพัสด ุ ไมตองตีราคา 
  6. ครภุัณฑ อุปกรณ ที่ซื้อหรือไดมากอนปงบประมาณ  2540  ไมตองตีราคาทรัพยสินแตตองบันทึกควบคุมใน

ทะเบียนคมุทรพัยสินตามแบบท่ีกําหนดทุกรายการ 
  7. เพื่อความชัดเจนในการจัดทํา  ขอใหศึกษารายละเอียดจาก “แนวปฏิบัติเก่ียวกับการตีราคาทรัพยสิน”  

เพิ่มเติมดวย   ซึ่งไดจัดสงใหกับโรงเรียนแลว 
 

ตารางกําหนดอายุการใชงานและอัตราคาเสื่อมราคาทรัพยสิน ของ สพฐ. 
 
ลําดับ

ประเภท 
ประเภททรัพยสิน อายุการใชงาน 

(ป) 
อัตราคาเสื่อม 
ราคาตอป(%) 

1.00 อาคารถาวร 25 4 
2.00 อาคารชั่วคราว/โรงเรือน 10 10 
3.00 3.1 สิ่งกอสรางที่ใชคอนกรีตเสริมเหล็กหรือโครงเหล็ก

เปน   
สวนประกอบหลัก 

3.2  สิ่งกอสรางท่ีใชไมหรือวัสดุอ่ืนเปนสวนประกอบหลัก 

15 
 
5 

6.65 
 

20 

4.00 ครุภัณฑสํานักงาน 8 12.50 
5.00 ครุภัณฑยานพาหนะและขนสง 5 20 
6.00 ครุภัณฑไฟฟาและวิทยุ 

(ยกเวนเครื่องกําเนิดไฟฟามีอายุการใชงาน  20  ป) 
5 20 

7.00 ครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร 5 20 
8.00 8.1  ครภุัณฑการเกษตร  เครื่องมือและอุปกรณ 

8.2  ครภุัณฑการเกษตร  เครื่องจักรกล 
3 
5 

33.33 
20 

9.00 9.1 ครุภัณฑโรงงาน  เครื่องมือและอุปกรณ 
9.2 ครุภัณฑโรงงาน  เครื่องจักรกล 

3 
5 

33.33 
20 

10.00 10.1 ครุภัณฑกอสราง  เคร่ืองมือและอุปกรณ 
10.2 ครุภัณฑกอสราง  เคร่ืองจักรกล 

3 
5 

33.33 
20 

 
 
 
 
 



 

 

 
 

แนวการตรวจสอบการจําหนายพัสดุ 
การจําหนายพัสดุ 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุกําหนดวา กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป ให 
หัวหนาสถานศึกษาที่มีพัสดุไวจาย แตงตั้งเจาหนาที่ซึ่งไมใชเจาหนาท่ีพัสดุคนหนึ่งหรือหลายคนตามความจําเปน ตรวจ
นับพัสดุตั้งแตเดอืนตุลาคมปกอนจนถึงวันที่ 30 กันยายนปปจจุบัน วามีพสัดุคงเหลือจํานวนเทาใดซึ่งคณะกรรมการ
ชุดนี้จะตองดําเนินการดังน้ี 

1. ทําการตรวจสอบ เริ่มตั้งแตวันเปดทําการวันแรกของเดือนตุลาคม 
2. การตรวจ จะตองตรวจใหเสร็จภายใน 30 วันทําการ (ไมนับวันหยุดราชการ) 
3. ตรวจสอบวา 

                     การลงบัญชรัีบจายถูกตองหรือไม 
                     พัสดุคงเหลือตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม 

           พัสดุเสื่อมคุณภาพจํานวนเทาใด เพราะเหตุใด 
                     พัสดุชาํรุดจํานวนเทาใด เพราะเหตุใด 
                     พัสดุสูญไปจํานวนเทาใด เพราะเหตุใด 
                     พัสดุใดไมจําเปนตองใชในราชการตอไป 

การตรวจสอบมีขอสังเกต ดังนี้ 
ตรวจสอบหลักฐานการรับ-จายพัสดุวาถูกตองหรือไมนั้น ใหทําการตรวจสอบเพียง 

ปเดียว 
      ตรวจสอบวาพัสดุใดชํารดุ เสื่อมคุณภาพ สูญไป หรือไมจําเปนตองใชตอไป จะตอง 

ตรวจสอบพัสดุท่ีมีอยูทั้งหมด แตใหรายงานเฉพาะพัสดุที่ชาํรุด เสื่อมคุณภาพ สูญไป หรือไมจําเปนตองใชใน 
ราชการตอไปเทานั้น 
        ใหตรวจสอบพัสดุที่มีอยูทั้งหมด กรณีเปนวัสดุสิ้นเปลือง ใหตรวจนับเฉพาะของที่ยังไมไดเบิกใช 
ถาเปนวัสดทุี่มีอายุการใชงานนาน ถึงแมวาจะเบิกไปแลวก็ควรมีของเหลือใหตรวจสอบได 

4. คณะกรรมการตรวจสอบพัสดปุระจําปที่ไดรับการแตงตั้ง เมื่อดําเนินการตามขอ 3  
เสร็จแลวตองรายงานผลการตรวจสอบตอหัวหนาสถานศึกษา ภายใน 30 วันทําการ นับตัง้แตวันเริ่มตรวจสอบ (การ
ตรวจนับ ตรวจสอบนั้นมีขอสังเกต คือระเบียบไมไดกําหนดหรือเปดโอกาสใหขยายเวลาในการ 

ลําดับ
ประเภท 

ประเภททรัพยสิน อายุการใชงาน 
(ป) 

อัตราคาเสื่อม 
ราคาตอป(%) 

11.00 ครุภัณฑสํารวจ 8 12.50 
12.00 ครุภัณฑวิทยาศาสตรและการแพทย 5 20 
13.00 ครุภัณฑคอมพิวเตอร 3 33.33 
14.00 ครุภัณฑดนตรี 3 33.33 
15.00 ครุภัณฑการศึกษา 2 50 
16.00 ครุภัณฑงานบานงานครัว 5 20 
17.00 ครุภัณฑกีฬา 2 50 
18.00 ครุภัณฑอาวุธ 10 10 
19.00 ครุภัณฑสนาม 2 50 



 

 

ตรวจสอบพัสดุ ในกรณีท่ีมีพัสดุที่จะตรวจสอบมาก แตระเบียบเปดโอกาสใหใชผูดําเนินการนี้ไดหลายคน) 
เม่ือหัวหนาสถานศึกษาไดรับรายงานจากคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุแลว  

ตองดําเนินการดังนี้ 
(1) กรณีที่ตรวจสอบแลวปรากฏวามีพัสดุอยูครบ ไมชํารุด เสื่อมสภาพหรือสูญหายไป  

หรือไมมีพัสดุใดที่ไมจําเปนตองใชในราชการตอไป ใหดําเนนิการคือ ทําบันทึกรายงานผลการตรวจสอบโดยแนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป และรายงานผลการตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจําปใหหัวหนาสถานศกึษาเพื่อทราบ และสาํเนารายงาน+สําเนาคาํสั่งฯไปยังสาํนักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาค 
จํานวน 1 ชุด 
  (2)  กรณีตรวจสอบแลวปรากฏวา การรับ-จายไมถูกตอง แตมีพัสดุอยูครบ ไมมีชํารุด 
เสื่อมคุณภาพหรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในราชการ ใหดําเนินการคือ ทํารายงานเหมือนกรณีที่ 1 แตให 
แนบบัญชีรายการพสัดุท่ีตรวจสอบพบวาการรับจายไมถูกตองไปดวย 

(3) กรณีที่ตรวจสอบแลวพบวา การรบั-จายถูกตอง แตเมื่อตรวจนับพัสดุแลวมีพัสดุคงเหลือ 
ไมตรงตามบัญชีหรือทะเบียน และไมมีพัสดุชาํรุด เสื่อมคุณภาพ หรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป 
ใหดําเนินการดังนี้  
         3.1 ทําบันทึกรายงานเหมือนกรณีที่ 1 พรอมกับแนบบัญชีรายการพัสดุท่ีตรวจพบวาคงเหลือ
ไมตรงตามบัญชีหรือทะเบียน กรณีที่ของเหลือไมตรงตามบัญชีเพราะสูญหายไป ตองแนบบัญชี 
รายการพัสดุชํารุด เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป ไปดวย 
         3.2 เสนอรายชื่อขาราชการตั้งแตระดับ 3 ขึ้นไป ที่เห็นวาสมควรเปนคณะกรรมการสอบหา
ขอเทจ็จริง (คณะกรรมการชุดนี้ตองไมซ้ํากับคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป) 
  (4)  กรณีที่ตรวจสอบแลวปรากฏวา การรับ-จายถูกตอง มีพัสดุเหลือตามบัญชีหรือทะเบียน แตมี
พัสดุชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป ใหดําเนินการคือ ทํารายงานเหมือนกรณี 
ที่ 1 โดยแนบบัญชีรายการพัสดทุี่ชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป ไปดวย พรอมเสนอแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงเหมือนกรณีที่ 3 
  จากกรณีที่ (3)  และ (4) เมื่อผูบริหารสถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเทจ็จริงแลว 
ใหคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง ดําเนินการดังนี้ 

1. สอบหาขอเท็จจริงของพัสดุท่ีชํารุด เสื่อมคุณภาพหรือสูญไป วามีสาเหตุมาจากอะไร 
2. ในกรณีที่ตองมีผูรับผิด ใหคณะกรรมการฯ รายงานหัวหนาสถานศึกษาทราบ และให 

หัวหนาสถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการเพื่อสอบสวนหาตัวผูรบัผิดทางแพง ตามระเบียบตอไป 
  แตถาปรากฏวาพัสดุชํารุดหรือเสื่อมคุณภาพที่มีอยูไมตองมีตัวผูรับผิด แตหัวหนาสถานศึกษา 
เห็นวา ถาใชในราชการตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก ใหเจาหนาที่พสัดุเสนอรายงานตอหัวหนาสถานศึกษา 
พิจารณาส่ังการใหดําเนินการตามวิธีการอยางหนึ่งอยางใดดังตอไปน้ี 

1. ขาย   
2. แลกเปลี่ยน 
3. โอน 
4. แปรสภาพหรือทาํลาย 

การขาย 
การขายพสัดุท่ีตองการจําหนาย ใหดําเนินการขายทอดตลาดกอน ถาขายทอดตลาดแลว 

ไมไดผล ใหนําวิธีท่ีกําหนดเก่ียวกับการซื้อมาใชโดยอนุโลม  
การดําเนินการขายทอดตลาด 
ใหเจาหนาท่ีพัสดุเสนอขอแตงตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง 1 ชุด และคณะกรรมการ 



 

 

ขายทอดตลาด 1 ชุด (คณะกรรมการแตละชุดตองไมนอยกวา 3 คน)  เม่ือมีผูเสนอราคาไมต่ํากวาราคาที่
คณะกรรมการประเมินราคากลางตั้งไวจึงยอมขายให ถาไมมีผูเสนอราคาเลยหรือมี แตราคาสูงสุดยังต่ํากวาราคาที่ตั้ง
ไวก็ถือวาการขายทอดตลาดไมไดผลดี ก็ใหขายโดยวิธีตกลงราคา 

ขอยกเวนการขายโดยวิธีตกลงราคาโดยไมตองขายทอดตลาดกอนก็ได คือ 
1. การขายพสัดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันไมเกิน 100,000 บาท  

  2.   การขายใหสวนราชการ หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการสวน 
ทองถ่ิน หนวยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติใหมฐีานะเปนราชการบริหารสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ หรือองคการสถานสา
ธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แหงประมวลรัษฎากร  
การแลกเปลี่ยน    ใหดําเนินการตามวธิีการแลกเปลี่ยนท่ีกําหนดไวในระเบียบน้ี 
การโอน ใหโอนแกสวนราชการ หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการสวนทองถ่ิน หนวยงานอื่นซึ่งมี
กฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถิ่น รัฐวิสาหกิจ หรือองคการสถานสาธารณ-กุศลตามมาตรา 47 
(7) แหงประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ใหมีหลักฐานการสงมอบไวตอกันดวย 

การแปรสภาพหรือทําลาย   ตามหลักเกณฑและวิธีการที่สวนราชการกําหนด 
การดําเนินการขาย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพหรือทําลาย  โดยปกติใหแลวเสร็จภายใน 60  

วัน นับแตวันท่ีหัวหนาสถานศกึษาสั่งการ เงนิท่ีไดจากการจาํหนายพัสดุใหสงเปนรายไดแผนดิน 
เม่ือโรงเรียนดําเนินการขาย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพหรือทําลาย แลว ใหเจาหนาที่พัสดุ 

จําหนายพัสดุออกจากบัญชีวัสดุ ทะเบียนครภุัณฑและหรือทะเบียนคมุทรัพยสินทันที แลวรายงานใหสํานักงานตรวจ
เงนิแผนดนิภูมิภาค ทราบภายใน 30 วัน นับแตวันลงจายพัสดุนั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

5. การติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
 

มาตรฐานการควบคมุภายในขอ 5 เก่ียวกับการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในตามระเบียบ  
คณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 กําหนดใหฝายบริหารจัด
ใหมีการตดิตามประเมินผลการควบคุมภายใน (Monitoring) โดยการติดตามผลในระหวางการปฏิบัติงาน (Ongoing Monitoring) 
และการประเมนิผลเปนรายครั้ง (Separate Evaluation) เพื่อใหความม่ันใจวา 

· ระบบการควบคุมภายในที่วางไวเพียงพอ เหมาะสม มีประสิทธิภาพและมีการปฏิบัติจริง 
· การควบคุมภายในดําเนินไปอยางมีประสิทธิผล 
· ขอตรวจพบจากการตรวจสอบและการสอบทานอ่ืนๆ ไดรับการแกไขอยางเหมาะสมและทันเวลา 
· การควบคุมภายในไดรับการปรับปรุงแกไขใหสอดคลองกับสถานการณท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
ขอกําหนดตามมาตรฐานการควบคุมภายในนี้ เปนเรื่องเก่ียวกับการประเมินคณุภาพการปฏิบัติงานและ

ประเมินประสิทธิผลของการควบคุมภายใน ซึ่งประเมินโดยบุคลากรที่เหมาะสมเน่ืองจากระบบการควบคุมภายในจะ
แทรกอยูในระบบการปฏิบัติงานประจาํวันของแตละหนวยงาน ดังนั้นเพ่ือใหความมั่นใจวาการควบคุมภายในเหมาะสม
และมีประสิทธิผลอยูเสมอ ผูบริหารจึงตองติดตามผลการปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในอยางตอเนื่อง เพื่อใหมี
การปรับปรุงการควบคุมภายในหรือเปลี่ยนแปลงการควบคุมภายในตามความเหมาะสม ถึงแมวาผูบริหารรวมทั้ง
ผูตรวจสอบภายในเปนผูรบัผิดชอบในการตดิตามประเมินผลการควบคุมภายในก็ตาม บุคลากรระดับปฏิบัติหรือ
บุคลากรอ่ืนๆ ที่มิไดดํารงตําแหนงบริหารก็มีสวนสําคัญในการติดตามผลการควบคุมภายในระหวางการปฏิบัติงาน
ประจําวันดวย เนื่องจากบุคลากรเหลานี้ตองปฏิบัติงานอยูเปนประจํา จึงอยูในฐานะที่จะบอกไดวา ควรจะปรับปรงุ
กระบวนการควบคุมจุดไหน อยางไร 

การติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
การติดตามประเมินผล (Monitoring) ตามท่ีกําหนดในมาตรฐานการควบคุมภายในนี้ ทําได 2 ลักษณะ คือ การ

ติดตามผลการควบคุมในระหวางการปฏิบัติงานหรือการติดตามผลอยางตอเนื่อง (Ongoing Monitoring) และการประเมินผล
การควบคุมเปนรายครั้ง (Separate Evaluation) ซึ่งประกอบดวยการประเมินการควบคุมดวยตนเอง (Control Self - Assessment) และ
การประเมินการควบคุมอยางเปนอิสระ (Independent Assessment) อยางไรก็ตาม การติดตามผลระหวางการปฏิบัติงานที่มี
ประสิทธิผลจะชวยใหความจําเปนในการประเมินผลเปนรายครั้งลดลง โดยปกติถาการติดตามประเมินผลจัดทาํทั้งการ
ติดตามผลในระหวางการปฏิบัติงาน (Ongoing Monitoring) และการประเมินผลเปนรายครั้ง (Separate Evaluation) จะทําใหเชื่อได
วาการควบคุมมีประสิทธิผลอยูเสมอ 

1. การติดตามผลในระหวางการปฏิบัติงาน (Ongoing Monitoring) 
 ติดตามผลการควบคุมภายในในระหวางการปฏิบัติงาน (การติดตามผลอยางตอเนื่อง) จะ 

รวมอยูในการบริหารจัดการและการควบคุมดูแลการปฏิบัติงานตามปกติของหนวยงาน เชน การวิเคราะห 
ผลตางระหวางแผนกับผลงานจริง การทดสอบความถูกตอง การกระทบยอดรายการตาง ๆ เปนตน 
ตัวอยางกิจกรรมการติดตามผลในระหวางการปฏิบัติงาน เชน ผูจัดการฝายผลิตตรวจสอบรายงานผลการ 
ดําเนินงานแลวสอบถามถึงความแตกตางของรายงานผลการดําเนินงานในสวนที่เก่ียวกับการผลิต ถือวา 
เปนการติดตามผลการควบคมุท่ีจะทําใหมีการสงเสริมประสิทธิผลของกระบวนการปฏิบัติงาน ดังนั้นการติดตามผลใน
ระหวางการปฏิบัติงานมักจะมีประสิทธิผลมากกวาการประเมินผลเปนรายครั้ง (Separate Evaluation) 

2. การประเมินผลเปนรายครั้ง (Separate Evaluation) 
ในขณะที่กิจกรรมการติดตามผลในระหวางการปฏิบัติงานสงผลใหเกิดประสิทธิผลของการ 

ควบคุมภายใน การประเมินผลเปนรายครั้งจะใหประโยชนโดยการเนนไปที่ประสิทธิผลของการควบคุมภายในโดยตรง 
ณ เวลาใดเวลาหนึ่ง 

 



 

 

 
2.1 ขอบเขตและความถี่ของการประเมิน 

ขอบเขตการประเมินผลการควบคุมภายใน ขึ้นอยูกับวัตถุประสงคของการ 
ประเมินวาจะเนนการประเมนิไปที่วัตถุประสงคของการควบคุมภายในดานใด เชน ดานการดําเนินงาน ดานการ 
รายงานทางการเงนิ หรือดานการปฏิบัติตามกฎระเบียบ เปนตน การประเมินระบบการควบคุมภายในจะตองใหความ
สนใจกับแตละองคประกอบของการควบคุมภายในท่ีสัมพันธกับกิจกรรมท่ีสําคัญๆ ดวยสวนความถ่ีของการประเมินจะ
อยูในดุลยพินิจของผูบริหาร ซึ่งข้ึนกับความเสี่ยงและการควบคุมเพื่อลดความเสี่ยง 

2.2  ผูประเมิน 
บุคลากรของหนวยงานที่รบัผิดชอบกระบวนการปฏิบัติงานประเมินผลจะตอง 

พิจารณาถึงความมีประสิทธิผลของการควบคุมในกิจกรรมที่ตนรับผิดชอบ นอกจากนี้ผูตรวจสอบภายในควร 
ประเมินผลการควบคมุภายในโดยถือเปนสวนหนึ่งของการปฏิบัติหนาที่ตามปกติ หรือประเมินการควบคมุภายใน 
ตามที่ไดรบัมอบหมายจากผูบริหาร ผูบริหารอาจใชทั้งการประเมินภายในหนวยงานและการประเมินภายนอก
หนวยงานโดยใชบริการประเมินการควบคุมจากผูตรวจสอบภายนอก 

2.3 กระบวนการประเมิน 
การประเมินผลการควบคุมภายในเปนสิ่งท่ีตองกระทําอยางเปนข้ันตอน ถึงแม 

วิธีประเมินและเทคนิคการประเมินอาจแตกตางกันไปแตละหนวยงานแตก็ตองเปนไปตามรูปแบบของการประเมินใน
การประเมินผลผูประเมินจะตองทําความเขาใจหนวยงานและภารกิจหลักของหนวยงาน รวมท้ัง 
พิจารณาถึงระบบการควบคมุภายในที่มีอยูวาทํางานจริงอยางไร เมื่อเปรียบเทียบกับการทํางานตามท่ีออกแบบไว 
(เนื่องจากระบบการควบคุมท่ีออกแบบไวอาจมีการปฏิบัติจริงตางไปจากที่กําหนดหรือเลิกปฏิบัติตามที่ออกแบบไว 
และบางครั้งอาจมีวิธีการปฏิบติังานใหม ๆ แตมิไดระบุไวในคําอธิบายวธิีการปฏิบัติงาน) และพิจารณาปรบัปรุงแกไข
จุดบกพรองที่พบ ดําเนินการวิเคราะหการควบคุมภายใน และการทดสอบการปฏิบัติจริงกับเกณฑ หรือมาตรฐานที่ตั้ง
ไว ประเมินและพิจารณาผลการทดสอบเพื่อใหความเห็นวาการควบคุมภายในใหความเชื่อม่ันอยางสมเหตุสมผลวา
บรรลุวัตถุประสงคตามที่กําหนดไวหรือไม  เครื่องมือการประเมินผลมีหลายอยาง เชน ตารางกิจกรรมท่ีควรปฏิบัติ 
(Checklists) แบบสอบถาม (Questionaires) ผังภาพ (Flowcharts) รายการตาง ๆ ที่แสดงวัตถุประสงคของการควบคุม ของกิจกรรม
ตาง ๆ และการทดสอบประสิทธิผลของการควบคุม เปนตน ผูประเมินจะตองใชวิธีการประเมินและเครื่องมือการ
ประเมินที่เหมาะสมที่สุดกับหนวยงานที่จะประเมิน 

2.4  การทดสอบ 
การทดสอบความนาเชื่อถือของระบบการควบคุมภายในเปนสวนสาํคัญของ 

การประเมินผลการทดสอบน้ีสามารถทําไดทั้งการประเมินผลแบบตอเน่ือง (Ongoing) และแบบประเมินเปนครั้งคราว  

(Periodic) เชน การสอบทานรายการตาง ๆ การทดสอบการปฏิบัติงาน การทดสอบเพ่ิมเติมจะรวมถึง 
การสอบถามบุคคลที่เหมาะสม สังเกตการณการแบงแยกหนาที่ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับการควบคุมและตรวจ สอบ
ความถูกตอง เปนตน ผลการทดสอบเหลาน้ี จะไดรับการสอบทานโดยฝายบริหารเพื่อประเมินความสาํคัญของ
ขอบกพรองที่พบ และจัดทําแผนการปรับปรุงแกไข และติดตามผลการปรับปรุงแกไขตามแผน เพื่อใหมั่นใจวา
ขอบกพรองหรือจุดออนไดรับการปรับปรุงแกไขแลว  ในการประเมินเปนรายครั้งควรเนนที่วัตถุประสงคระดับ
หนวยงาน และวัตถุประสงค ระดับกิจกรรมซึ่งวัตถุประสงคระดับหนวยงานควรเชื่อมโยงกับวัตถุประสงคระดับ
กิจกรรมของหนวยงานโดยวัตถุประสงคของแตละกิจกรรมจะตองสนับสนุนและสอดคลองกับวัตถุประสงคระดับ
หนวยงาน 

 
 



 

 

 
แนวปฏิบัติในการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
1. การติดตามผลในระหวางการปฏิบัติงาน (Ongoing Monitoring) 

1.1 กําหนดนโยบายและวิธีปฏิบัติ เพื่อใหฝายบริหารสามารถติดตามความนาเช่ือถือของ 
ระบบการรายงาน      
   ก. มีการสอบทานรายงานเปนคร้ังคราว เพื่อใหมั่นใจวาขอมูลในรายงานถูกตอง 
เชื่อถือได และรายงานนั้นใหขอมูลที่เปนประโยชนและเก่ียวของกัน 
   ข.  มีการสอบยันหรือกระทบยอดขอมูลดานการดําเนินงานกับขอมูลท่ีไดจากระบบ 
การรายงานทางการเงิน 
   ค.  กําหนดใหบุคลากรระดับปฏิบัติรับผิดชอบตอความถูกตองของรายงานทาง 
การเงินโดยใหลงนามรับรองความถูกตองของรายงานทางการเงินและรับผิดชอบเม่ือมีขอผิดพลาดเกิดขึ้น 

1.2 กําหนดนโยบายและวิธีปฏิบัติงานเพื่อใหมั่นใจวา ในการปฏิบัติงานตามปกติของบุคลากร 
ไดรับขอมูลที่ถูกตองเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในและการควบคุมภายใน 
   ก. จัดใหมีการสงสําเนารายงานการตรวจสอบภายใน และรายงานการประเมินผลการ 
ควบคุมภายในใหกับเจาหนาที่ 
   ข. ใหเจาหนาที่มีสวนรวมในการกําหนดวิธีการควบคุมและประเมินระบบการควบคุม 
ภายใน 

1.3 จัดใหมีวิธีปฏิบัติเพื่อติดตามขอมูลที่ไดรับจากภายนอกวามีสวนสนับสนุนหรือช้ีใหเห็น 
ถึงปญหาเกี่ยวกับการควบคุมภายในของหนวยงาน 
   ก. ลูกหนี้ชําระหนี้แลวแตยังมีการติดตามทวงถามหนี้ เปนการชี้ใหเห็นขอบกพรอง 
ในการบันทึกรายการเก่ียวกับลูกหนี้ ซึ่งควรสอบสวนเพื่อหาสาเหตุ 
   ข. ใชวิธีการติดตามประเมินผลเพ่ือการติดตอขอทราบขอมูลจากผูขายและรายงาน 
ประจําเดือนของบัญชีเจาหนี้ โดย 

· ตรวจสอบสืบสวนขอรองเรียนของผูขายหรือผูเสนอราคาในการไมไดรับ 
ความเปนธรรมจากเจาหนาที่ฝายพสัดุ 

· ใหประเมินผลการควบคุมซ้ําสําหรับระบบการควบคุมแบบปองกันหรือ 
แบบคนพบปญหา 
   ค. สนองตอบตอขอเสนอแนะเก่ียวกับการปรับปรงุการควบคมุภายในของ 
ผูตรวจสอบภายในและผูตรวจสอบภายนอก 
   ง. รวบรวมขอคิดเห็นตางๆ จากการประชุมเจาหนาที่เก่ียวกับการวางแผนและการ 
ประชุมอ่ืนๆ เพื่อประกอบการพิจารณาวาการควบคุมภายในมีประสิทธิผลหรือไม 

1.4  ติดตามผลการปฏิบัติงานตามปกติของเจาหนาที่ที่มีหนาที่รับผิดชอบงานที่มีความสําคัญ  
โดย 
   ก. ติดตามวาเจาหนาที่ลงลายมือชื่อในเอกสารการควบคุมภายในที่สําคัญตามที่กําหนด 
หรือไม เชน การสอบยันความถูกตองของขอมูลการเงินท่ีมีจํานวนเงนิสูงวามีการลงลายมอืชื่อรับรองความถูกตองแลว 
เปนตน 
   ข. สอบทานกิจกรรมการควบคุมที่สําคัญกับเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบปฏิบัติงานใน 
กิจกรรมนั้นเปนระยะๆ เพื่อใหมั่นใจวาการควบคุมภายในที่กําหนดยังใชอยูและยังเหมาะสม 
 



 

 

   ค. ควรใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานในกิจกรรมนั้นๆ เสนอแนะการปรับปรุงหรือ 
เปลี่ยนแปลงกิจกรรมการควบคุม 

1.5 สอบทานประสิทธิผลของการตรวจสอบภายในเปนระยะๆ โดย 
 ก. ใหความสําคัญกับคุณสมบัติของผูตรวจสอบภายใน เชน ตองมีความรู ทักษะ 

ความสามารถและประสบการณในระดับที่เหมาะสม เปนตน 
   ข. ผูตรวจสอบภายในตองมีความเปนอิสระในการปฏิบัติหนาที่ 
   ค. ผูตรวจสอบภายในตองเขาถึงผูบริหารระดับสูงได 
   ง. การวางแผนการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ และความรับผิดชอบ 
การตรวจสอบภายในจะตองเหมาะสมกับความตองการของหนวยงานน้ัน ๆ 

2. การประเมินผลเปนรายครั้ง (Separate Evaluation) 
2.1 จัดทําแผนการประเมินผลการควบคุมภายในอยางเปนระบบ โดย 
 ก. ทีมงานประเมินผลตองวางแผนอยางเปนระบบและเปนขั้นตอนเพื่อใหมีการ 

ประสานงานกันอยางด ี
   ข. หัวหนาทีมงานควรเปนผูจัดทําแผน 

2.2 เจาหนาที่ผูมีความรู ทักษะ และความชาํนาญ ควรเปนผูปฏิบัติงานประเมินผลการ 
ควบคุมภายใน 
   ก. ผูปฏิบัติงานประเมินผลจะตองเขาใจกิจกรรมตางๆ ของหนวยงานอยางเพียงพอ 
   ข. การประเมินผลควรใชเครื่องมือตางๆ เชน แบบสอบถาม ตารางกิจกรรมที่ควร 
ปฏิบัติ (Checklists) และเครื่องมืออื่นๆ 

2.3  ขอบเขตการประเมิน กิจกรรมที่จะประเมิน และความถี่ของการประเมิน มีความ 
เหมาะสมและเพียงพอ 

2.4 ควรทําความเขาใจเก่ียวกับกระบวนการของระบบการควบคุม หรือทําความเขาใจวา 
ระบบการควบคุมควรดําเนินไปอยางไร และในทางปฏิบัติดําเนินไปเชนไร 

2.5 จัดเตรียมคูมือ นโยบาย แผนภูมิองคกร คูมือการปฏิบัติงานและเอกสารที่เกี่ยวของอ่ืนๆ 
ใหกับทีมงานประเมนิผล 

2.6 อาจจัดใหมีการประชุมเจาหนาท่ีหนวยงานยอยผูรับการประเมินตามความเหมาะสมและ 
จําเปนเพื่อระดมสมองระบุปญหา สาเหตุของปญหา หรือความเสี่ยงที่ทําใหงานไมบรรลุ 
วัตถุประสงคหรือความเสี่ยงที่อาจทําใหเกิดการเสียหาย การทุจริต การรั่วไหล และอื่นๆ 

2.7 ประเมินผลและวิเคราะหขอมูลที่ไดรบัจากการประเมิน 
2.8 บันทึกขอมูลเก่ียวกับการประเมินเปนลายลักษณอักษร 
2.9 สรุปผลการประเมินและจัดทํารายงาน 
 

การตรวจสอบรายงานผลการติดตามการจัดวางระบบการควบคุมภายในของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
และโรงเรียนในสังกัด 
 เปนการสอบทานรางรายงานการควบคุมภายใน และสอบทานการปฏิบัติงานเก่ียวกับการควบคุมภายใน โดย
สอบทานการปฏิบัติงานจริง ตามแผนปรับปรุงการควบคุมภายในของหนวยงาน วาไดดําเนินการประเมินผลการ
ควบคุมภายใน เปนไปตามที่มาตรฐานการควบคุมภายในที่คณะกรรมการตรวจเงินแผนดินกําหนด 
 

วัตถุประสงค 
 



 

 

 เพื่อทราบวาการประเมินผลการควบคุมภายใน เปนไปตามระเบียบ คณะกรรมการตรวจเงนิแผนดินวาดวย
การกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ขอ 6 ใหดําเนินการดังนี้ 
      1. สอบทานรางรายงาน ของ กลุมงานในสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา และสถานศึกษาโดยพิจารณา 
การจัดทํารายงานการประเมินผล การควบคุมภายใน เปนไปตามแนวทางการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
ตามระเบียบระเบียบ คณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ขอ 
6รายงานมีเนื้อหาสาระและรปูแบบตามที่ระเบียบฯ กําหนดหรือไม 

2. สอบทานการประเมินตนเอง ของแตละงานวาไดจัดใหมีการประเมินตนเองอยางตอเนื่องหรือไม 
3. การสอบทานการปฏิบัติเก่ียวกับการควบคุมภายใน 

 ระบบการควบคุมภายในที่จัดวางของแตละงานวา 
(1) มีการจัดวางระบบการควบคุมภาใน ในภารกิจหลักของงาน 

                (2)  ระบบการควบคุมภายในท่ีจัดวาง ครอบคลุมกิจกรรมของงานมีการปฏิบัติจริงตามระบบการ
ควบคุมภายในที่รายงานไว 
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เรื่อง ซอมความเขาใจเกี่ยวกับการตรวจสอบการรับ – จายเงินทุกสิ้นวัน. 

กระทรวงการคลัง. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายใน 
ของสวนราชการ พ.ศ.2542. 

กระทรวงศกึษาธิการ. คูมือการปฏิบัติงานสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา. กรุงเทพมหานคร : 
 โรงพิมพองคการรับสงสินคาและพัสดุภัณฑ (ร.ส.พ.) 2546. 
กระทรวงศกึษาธิการ. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 

และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545. โรงพิมพองคการรบัสงสินคาและพัสดุภัณฑ 
(ร.ส.พ.) 2546. 

กระทรวงศกึษาธิการ. พระราชบัญญัติระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
 และกฎกระทรวงแบงสวนราชการ. โรงพิมพองคการรับสงสินคาและพัสดุภัณฑ (ร.ส.พ.) 
 กรกฎาคม 246. 
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กระทรวงการคลัง. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2547. 
คณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน สํานักงานตรวจเงินแผนดิน. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงิน 

แผนดินวาดวยการปฏิบัติหนาที่ของผูตรวจสอบภายใน พ.ศ.2546. 
คณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน. 

คําแนะนํา : การจัดทํารายงานการควบคุมภายในตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงิน
แผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544 ขอ 5 เลม 1. 

คณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน. 
คําแนะนํา : การจัดทํารายงานการควบคุมภายในตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงิน
แผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544 ขอ 6 เลม 2. 

เจริญ เจษฎาวัลย. คูมือการตรวจสอบหลักการและวิธีปฏิบัติ Audit Manual. กรุงเทพมหานคร : 
 สํานักพิมพพอด.ี ครั้งท่ี 2, กันยายน 2541. 
ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยและสมาคมผูตรวจสอบภายในแหงประเทศไทย. 
 แนวทางการตรวจสอบภายใน. กรุงเทพมหานคร : บริษัท ดูบายเบส จํากัด. ครั้งที่ 1,2548. 
สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ. แนวทางการควบคุม กํากับ ติดตาม การเงิน  

การบญัชีระดับโรงเรียน. กรุงเทพมหานคร : โรงพิมพคุรุสภาลาดพราว. ครั้งที่1, 2543. 
สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ. คูมือการปฏิบัติงานจางกอสรางระดับโรงเรียน. 
 กรุงเทพมหานคร : กรุงเทพมหานคร : โรงพิมพคุรุสภาลาดพราว. 2544. 
สํานักมาตรฐานดานการบัญชีภาครฐั. คูมือแนวทางการปรบัเปลี่ยนระบบบัญชีสวนราชการจาก 

เกณฑเงินสดเขาสูเกณฑคงคาง. พฤศจิกายน 2545 
สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ. คูมือการตรวจสอบภายในระดับสถานศกึษา. 
 กรุงเทพมหานคร : โรงพิมพครุุสภาลาดพราว. 2546 
สวัสดิการสาํนักงาน ก.พ.ร. คูมือคําอธิบายและแนวทางปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาวาดวย 

หลักเกณฑและวิธีการบรหิารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ.2546.  
กรุงเทพมหานคร : โรงพิมพวชิั่นพับบริชชิ่ง. ครั้งท่ี 1, มิถุนายน 2547. 

สํานักงาน ก.ค.ศ. กระทรวงศึกษาธิการ . พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา พ.ศ.2547 พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะและเงินประจาํตําแหนง
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547. โรงพิมพคุรุสภาลาดพราว. 2548. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



72 

 

 

 


