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บทที่ 1 
บทนํา 

 
 
ความเปนมาและความสําคัญ 
 การตรวจสอบภายในเปนเคร่ืองมือหรือกลไกที่สําคัญของฝายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ
ดําเนินงาน และระบบการควบคุมภายในขององคกร ทั้งนี้ ปจจัยสําคัญประการหนึ่งที่จะทําใหงานตรวจสอบภายใน
ประสบความสาํเร็จ คือผูบริหารสามารถนําผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใชในการบริหารงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ ชวยใหเกิดมูลคาเพ่ิมและความสาํเร็จแกองคกร ฉะน้ัน เพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุดดังกลาว ผูรับผิดชอบ
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน จึงควรมีความเขาใจถึงภาพรวมเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน มีความรูในหลักการ 
และวิธีการตรวจสอบ รวมทั้งตองปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป ท้ังจากหลักการ
สากลและตามที่กําหนดโดยหนวยงานกลางที่เก่ียวของของทางราชการเพื่อใหผูปฏิบัติหนาที่ดังกลาวสามารถเลือกใช
เทคนิคแนวทางการตรวจสอบที่เหมาะสมกับภารกิจและสภาพแวดลอมขององคกร 
 เนื่องจากพระราชพระบัญญัติการศกึษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
มาตรา  62  กําหนดใหจัดระบบการตรวจสอบติดตามประเมินประสิทธิภาพ และประสทิธิผลการใชจายงบประมาณ
การจัดการศึกษา ใหสอดคลองกับหลักการศึกษา แนวการจัดการศึกษา และคุณภาพมาตรฐานการศึกษาโดย
หนวยงานภายใน  ประกอบกับการที่คณะรัฐมนตรไีดมีมติกําหนดใหทุกสวนราชการ ตองจัดใหมีหนวยตรวจสอบ
ภายใน เพื่อทําหนาท่ีตรวจสอบติดตาม และใหคําปรึกษาตอหนวยงาน สาํนักงานคณะกรรมการการขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา จึงไดกําหนดใหมีหนวยตรวจสอบภายในขึ้นตรงตอผูอํานวยการสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ทําหนาที่สนับสนุนชวยเหลือการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาใหบรรลุวัตถุประสงคเปาหมาย   ในฐานะ
เครื่องมือของผูอํานวยการสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และทําหนาที่ประสานงานกับหนวยตรวจสอบภายใน
สํานักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อใหการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาบรรลุวัตถุประสงค
เปาหมายของ สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐานในภาพรวม 
 
วัตถุประสงคการตรวจสอบ 

การตรวจสอบโดยทั่วไปมีหลายประเภท สํานักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐานมีนโยบายใหหนวย
ตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดําเนินการตรวจสอบ 3 ประเภท คือ 

1. การตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย 
2. การตรวจสอบการเงินการบัญชี 
3. การตรวจสอบการดําเนินงาน 

โดยกําหนดนโยบายและวัตถุประสงคของการตรวจสอบแตละประเภท เพื่อเปนทิศทางในการดําเนินงานใหผูตรวจ
สอบ ดังนี้ 

1. การตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย  
 เพื่อพิสูจนวา ผลการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจถูกตองตามระเบียบ กฎหมายและหนังสือสั่งการที่

เก่ียวของ 
 เพื่อปองปรามการปฏิบัติงานท่ีผิดพลาดบกพรอง 

2. การตรวจสอบการเงินการบญัชี 
 เพื่อพิสูจนวา ความครบถวน สมเหตุสมผล และถูกตองเที่ยงตรงของการบันทึกรายการทางการเงนิ 

การบัญชี และรายงานทางการเงิน 
 เพื่อพิสูจนความมีจริง ความมตัีวตนของสินทรัพยตาง ๆ วา มีอยูครบถวน ถูกตองตามท่ีบันทึกบัญชี 
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 เพื่อพิสูจนวา ระบบการปฏิบัติงานการเงินการบัญชีมีการควบคุมท่ีเพียงพอเหมาะสม 
3. การตรวจสอบการดําเนินงาน 

 เพื่อประเมินผลการดําเนินงาน/โครงการบรรลุวัตถุประสงคเปาหมายที่กําหนด 
 เพื่อประเมินประสิทธิภาพในการดาํเนนิงาน/โครงการ และการใชทรัพยากรอยางคุมคาและเปนไป

โดยประหยัด 
ขอบเขตการตรวจสอบ 

1. การตรวจสอบสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา  
1.1 ตรวจสอบการดําเนินงานตามแผนกลยุทธหรือแผนปฏิบัติราชการ 4 ป แผนปฏิบัติราชการ

ประจําปและนโยบายของรัฐ รวมทั้งขอตกลงการใหบริการสาธารณะ(P.S.A.) 
1.2 ประเมินระบบการควบคุมภายในดานการเงนิ การบัญช ีการบริหารทรัพยสิน 
1.3 ตรวจสอบการบริหารการเงินการบัญชี และตรวจสอบการปฏิบัติงาน ตามระบบการบรหิาร

การเงิน การคลังภาครัฐดวยระบบอิเลคทรอนิกส (GFMIS) 
1.4 ตรวจสอบการบริหารทรัพยสนิ และความคุมคาในการใชทรัพยสิน 
1.5 ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจางดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (E-Auction)  
1.6 ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย ท่ีกําหนด 
1.7 ตรวจสอบงานท่ีเกี่ยวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. การตรวจสอบสถานศึกษา 
2.1   ตรวจสอบการดําเนินงานตามแผนกลยุทธหรือแผนปฏิบัติราชการ 4 ป แผนปฏิบัติราชการ 

ประจําปและนโยบายของรัฐ รวมทั้งขอตกลงการใหบริการสาธารณะ(P.S.A.) 
2.2  ประเมินระบบการควบคุมภายในดานการเงิน การบัญช ีการบริหารทรัพยสิน 
2.3  ตรวจสอบการบริหารทรัพยสนิ และความคุมคาในการใชทรัพยสิน 
2.4  ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจางดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (E-Auction)  
2.5  ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย ที่กําหนด 
2.6  ตรวจสอบงานที่เก่ียวของ หรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

นิยามศัพทเฉพาะ 
 การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการใหหลักประกันอยางเท่ียงธรรมและการใหคําปรึกษาอยางเปน
อิสระ ซึ่งจัดใหมีขึ้นเพื่อเพ่ิมคุณคาและปรับปรงุการปฏิบัติงานขององคกรใหดีขึ้น การตรวจสอบภายในชวยใหองคกร
บรรลุถึงเปาหมายที่วางไว ดวยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคมุ
และการกํากับดูแลอยางเปนระบบและเปนระเบียบ 
 การบริการใหคําปรึกษา  หมายถึง การใหบริการ ใหคําแนะนํา ใหคําปรึกษาและบริการอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 
โดยลักษณะงานและขอบเขตของงานขึ้นอยูกับผูรับบรกิาร เพื่อเพิ่มคณุคาใหแกสวนราชการและปรับปรุงการ
ดําเนินงานของสวนราชการใหดีข้ึน 
 การประเมินระบบการควบคุมภายใน หมายถึง เปนการพิจารณาถึงผลสัมฤทธิ์ของระบบการควบคุมที่มีอยู
ในทุกกลุมงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานกับระบบการควบคมุที่กําหนด
ไว วามีความสอดคลองหรือไมเพียงใด และสอบทานระบบการควบคุมภายในของหนวยงานวามีความเหมาะสมกับ
สภาพแวดลอมในปจจุบันหรือไม รวมทั้งวิเคราะหและหาสาเหตุท่ีเกิดขึ้นเพื่อสรปุผล พรอมทั้งใหขอเสนอแนะในการ
ปรับปรุงระบบการควบคุมภายในของหนวยงานใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น 
 การประเมินความเส่ียง หมายถึง กระบวนการระบุปจจัยเสี่ยงและวิเคราะหความเสี่ยงอยางเปนระบบ 
รวมถึงการจัดลําดับความสาํคญัของความเสี่ยงวาเหตุการณใดหรือเงื่อนไขอยางใดที่จะมีผลตอการไมบรรลุ
วัตถุประสงคขององคกร การประเมินความเสี่ยงจึงเปนแนวคิดในเชิงปองกันเหตุการณที่อาจเกิดผลกระทบกับองคกร 



3 
 

 การตรวจสอบการดําเนินงาน หมายถึง เปนการตรวจสอบผลการดาํเนินงานตามแผนงาน งานและโครงการ
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศกึษา ใหเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมายหรือหลักการที่กําหนด 
การตรวจสอบเนนถึงประสิทธิภาพ ประสิทธผิลและความคุมคา โดยตองมีผลผลิตและผลลัพธเปนไปตามวัตถุประสงค
และเปาหมาย ซึ่งวัดจากตัวชีว้ัดที่เหมาะสม ทั้งนี้ตองคํานึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจ
กรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในประกอบดวย 
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บทที่ 2 
บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

 
 
 งานตรวจสอบภายในเปนลกัษณะงานสนับสนุน ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติหนาที่งานตรวจสอบจึงไมควรมี
อํานาจสั่งการ หรือมีอํานาจการบริหารงานในสายงานที่ตรวจสอบ และตองมคีวามเปนอิสระในกิจกรรมท่ีตน
ตรวจสอบ เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางอิสระทั้งการปฏิบัติงานและทัศนคติของผูตรวจสอบ แบงไดดังน้ี 

1. อํานาจหนาที่ความรับผิดชอบของตาํแหนง 
2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
3. จริยธรรมและคุณสมบัติของผูตรวจสอบภายใน  

 
1. อํานาจหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 

1. สถานภาพในองคกรของผูตรวจสอบภายใน และความสนับสนุนท่ีผูตรวจสอบภายในไดรับจากฝายบริหาร  
นับวาเปนปจจัยที่สาํคัญย่ิงที่สงผลกระทบตอระดับคุณภาพ และคุณคาของบริการที่ผูตรวจสอบภายในจะใหแกฝาย
บริหาร ผูตรวจสอบภายในควรขึ้นตรงตอผูบริหารสูงสุด เพื่อที่จะสามารถปฏิบัติงานไดในขอบเขตที่กวาง และเพื่อให
ขอตรวจพบ ขอเสนอแนะตางๆ จะไดรับการพิจารณาสั่งการใหบังเกิดผลไดอยางมีประสิทธิภาพเพียงพอ 
     การกาํหนดสายการบังคับบัญชาใหขึ้นตรงตอผูบริหารสูงสุด จะทําใหผูตรวจสอบภายในมีอิสระในการ
ตรวจสอบ และทําใหสามารถเขาถึงเอกสาร หลักฐาน และทรัพยากรตางๆ รวมทั้งบุคคลท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน
ที่ตองไดรับการตรวจสอบ 

2. ผูตรวจสอบภายในไมควรเขาไปมีสวนไดเสีย หรือสวนรวมในการปฏิบัติงานขององคกร ในกิจกรรมที่ผู 
ตรวจสอบภายในตองตรวจสอบหรือประเมินผล ผูตรวจสอบภายในตองมีความเปนอิสระทั้งในการปฏิบัติงานและการ
เสนอความเห็นในการตรวจสอบ ดังนั้น จึงมิควรเปนกรรมการในคณะกรรมการใดๆขององคกร หรือหนวยงานในสังกัด
อันมีผลกระทบตอความเปนอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็น 
2. ลักษณะงานทีป่ฏิบัต ิ

1. ตรวจสอบความถูกตองและเชื่อถือไดของขอมูลตัวเลขตาง ๆ ดวยเทคนิควิธีที่ยอมรบัโดยทั่วไป โดย 
คํานึงถึงประสิทธิภาพของระบบควบคุมภายใน ความสาํคัญของเรื่องที่ตรวจสอบ วิเคราะห ประเมินผลการบริหารและ
การปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจ 

2. ตรวจสอบการปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ  การเงิน  ทรัพยสิน และการบรหิารงานดานอื่น 
ๆ ของหนวยงานใหเปนไปตามนโยบาย แผนงานโครงการ ภารกิจ กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง และมติ
คณะรัฐมนตรี รวมทั้งตรวจสอบ การดแูลรักษาทรัพยสิน การใชทรัพยากรทุกประเภทวาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และประหยัด 

3. จัดทําแผนตรวจสอบประจาํปเสนอตอผูอํานวยการสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อพิจารณาอนุมัติ
ภายในเดือนกันยายนของทุกป พรอมทั้งสงสําเนาให สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

4. ประเมินผลการปฏิบัติงาน เสนอแนะวิธีการ มาตรการในการปรับปรงุแกไขการปฏิบัติงานของหนวยงาน
รับตรวจ ตามขอ 1 และ 2 ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพประสิทธิผลและประหยัด บังเกิดผลดีตอการจัดการศึกษา 
พัฒนาผูเรียน รวมทั้งการปองปรามมิใหเกิดความเสียหายหรือทุจริตเก่ียวกับทรัพยสินของทางราชการ 

5. รายงานผลการตรวจสอบ และรายงานการติดตามผลการ ตรวจสอบตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษาทราบ ภายในระยะเวลา 4 เดือน ตอ 1 ครั้ง  พรอมทั้งรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบ
ภายในประจําปตอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐานทราบภายในเดือน มีนาคม และกันยายน ของทุกป 
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6. ติดตามผลการตรวจสอบ และเสนอแนะใหคําปรกึษาแก ผูบริหารของหนวยรับตรวจในการดําเนินงานให
ถูกตองตามที่ไดเสนอแนะไว 

7. ศึกษาวิเคราะหระเบียบกฎหมายทางการเงนิ การคลัง เพื่อกําหนดแนวปฏิบัติ จัดทําเอกสารคูมือเผยแพร
ใหหนวยงานและบุคลากรในสังกัด รวมทั้งใหปรึกษาคําแนะนํา ผูปฏิบัติงานดานการเงิน การบัญชี และการพัสดุให
บังเกิดผลดตีอการสงเสริมการจัดการศึกษา เพื่อพัฒนาผูเรยีน 

8. ประสานงานกับผูตรวจสอบภายนอก (ส.ตง.) และหนวยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

9. ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 
3. จริยธรรมและคณุสมบัติของผูตรวจสอบภายใน  

จริยธรรม 
  เพื่อเปนการยกฐานะและศักดิ์ศรีของวิชาชพีตรวจสอบภายใน ใหไดรับการยกยองและยอมรับจาก
บุคคลท่ัวไป รวมทั้งใหการปฏิบัติหนาท่ีเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ผูตรวจสอบภายในควรยึดถือและดํารงไวซึ่งหลัก
ปฏิบัติดังตอไปนี้ 

1. ความมีจุดยืนที่มั่นคง ในเรื่องของความซื่อสัตย ความขยันหม่ันเพียร และความรับผิดชอบ 
2. การรักษาความลับ ในเรื่องของการเคารพตอสิทธิแหงขอมูลที่ไดรบัทราบ 
3. ความเที่ยงธรรม ในเรื่องของการไมมีสวนเก่ียวของหรือสรางความสัมพันธใดๆ ในอันที่จะทํา 

ใหมีผลกระทบตอความเที่ยงธรรมในการปฏิบัติงาน 
4. ความสามารถในหนาที่ ในเรื่องของความรู ทักษะและประสบการณในงานท่ีทํา ปฏิบัติงาน 

ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง 
คุณสมบัติของผูตรวจสอบภายใน 

  นอกเหนือจากคุณสมบัติตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงของสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพล
เรือน (สํานักงาน ก.พ.) ผูตรวจสอบภายในที่ดีจะตองเปนผูที่มีความรูในวิชาชพี และความรูในสาขาวชิาอื่นซึ่งจําเปน
ตอการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน และตองมีคุณสมบัติสวนตัวที่จําเปนและเหมาะสม ดงันี้ 

1. มีความเชี่ยวชาญในหลักวิชาพื้นฐานท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เชน  
การบัญชี เศรษฐศาสตร กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงานขององคกรทั้งจากภายในและ
ภายนอกองคกร และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2. มีความรู ความชาํนาญ ในการปรับใชมาตรฐานการตรวจสอบภายใน และเทคนิคการ 
ตรวจสอบตางๆ ที่จําเปนในการตรวจสอบภายใน 

3. มีความรอบรูเขาใจในหลักการบริหาร เทคนิคการบริหารงานสมัยใหม การวางแผนงาน การ 
จัดทําและการบริหารงบประมาณ 

4. มีความสามารถในการสื่อสาร การทําความเขาใจในเรื่องตางๆ การวิเคราะห การประเมินผล  
การเขียนรายงาน 

5. มีความเชื่อมั่นในตนเอง มีความซื่อสัตยสุจริตตอองคกรและเพื่อนรวมงาน 
6. มีมนุษยสัมพันธที่ดี วางตัวเปนกลาง รูจักกาลเทศะ ยึดมั่นในอุดมการณ หลักการที่ถูกตอง  

กลาแสดงความเห็นในสิ่งท่ีไดวิเคราะห และประเมินจากการตรวจสอบ 
7. มีความอดทน หนักแนน รับฟงความคิดเห็นผูอ่ืน 
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8. มีปฏิภาณ ไหวพริบ มีความสามารถที่จะวินิจฉัยและตัดสินปญหาตางๆ ไดอยางถูกตอง  

เท่ียงธรรม 
9. เปนผูมีวิสัยทัศน มองการณไกล ติดตามวิวัฒนาการที่ทันสมัย มีความคิดริเริ่มสรางสรรค  

และมองปญหาดวยสายตาเย่ียงผูบรหิาร 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทที่ 3 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

 
 กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในจําเปนตองดําเนินการอยางเปนขั้นตอน เพื่อใหผูตรวจสอบ
ภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบไดอยางมั่นใจและไดผลงานที่มีคุณภาพ ทั้งนี้ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ท่ีสําคัญประกอบดวย 

1.   การวางแผนการตรวจสอบ                  
2.   การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
2. การรายงานและติดตามผลการตรวจสอบ 
 
                              ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

 
 
                                                                         
 
                                                                                                                                                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

การวางแผน 

การสํารวจขอมูลเบื้องตน 

การประเมินผล 
ระบบการควบคุมภายใน 

การประเมินความเสี่ยง 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การวางแผนการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงาน 

กอนเริ่มปฏิบตัิงานตรวจสอบ 

ระหวางการปฏิบัตงิาน

การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงาน
ตรวจสอบ 

การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

การตดิตามผล 

การรายงานและ
ติดตามผล 

 

 

 

 

 

 

กระดาษ
ทําการ 



 

 
  ข้ันตอน       วิธีการ 
 
 
                                                                                                                                                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การสาํรวจข้อมูลเบื Êองตน้ 
1. สาํรวจและรวบรวมขอ้มลูตา่ง ๆ ทีÉเกีÉยวขอ้ง 

2. บนัทึกขอ้มลู 

การประเมนิผล 

ระบบการควบคุมภายใน 

1. รวบรวมขอ้มลูทีÉสาํรวจได ้และขอ้มลูเกีÉยวกบั 

    ระบบการควบคมุภายใน 

2. วางแผนการประเมินผล 

3. สอบทานการปฏบิตัิงาน 

4. วิเคราะหแ์ละประมวลผล 

5. สรุปผลการประเมิน 

1. ศึกษาและรวบรวมขอ้มลูทีÉไดจ้ากการสาํรวจ 

   ขอ้มลูและการประเมินผลระบบการควบคมุภายใน 

2. ระบปัุจจยัเสีÉยง 

3. วิเคราะหค์วามเสีÉยง 

4. จดัลาํดบัความเสีÉยง 

การประเมนิความเสีÉยง 

1. วางแผนการตรวจสอบระยะยาว 

    1.1 กาํหนดวตัถปุระสงคก์ารตรวจสอบ 

    1.2 จดัลาํดบัความสาํคญัของกิจกรรม/หน่วยรบั

ตรวจ 

    1.3 กาํหนดระยะเวลาตรวจสอบ 

    1.4 คาํนวณจาํนวนคน วนั ทีÉใชต้รวจสอบ 

    1.5 กาํหนดจาํนวนผูร้บัผิดชอบและงบประมาณทีÉ

จะใชใ้นการตรวจสอบ 

2. การวางแผนการตรวจสอบประจาํปี 

    - กาํหนดวตัถปุระสงค ์ขอบเขต ผูร้บัผิดชอบและ 

      งบประมาณทีÉใชใ้นการตรวจสอบใหส้อดคลอ้งกบั 

       แผนการตรวจสอบระยะยาว 

1. กาํหนดประเด็นการตรวจสอบ 

2. กาํหนดวตัถปุระสงคก์ารปฏบิตังิาน 

3. กาํหนดขอบเขตการปฏิบตัิงาน 

4. กาํหนดแนวทางการปฏิบตัิงาน 

การวางแผนการ

ตรวจสอบ 

การวางแผนการ

ปฏิบัตงิาน 



 

การปฏบิัตงิาน

ตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอน       วิธีการ 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสํารวจขอมูลเบื้องตน 
       การสํารวจขอมูลเบื้องตน โดยการจัดทําขอมูลสารสนเทศ  เพื่อการพิจารณาและตัดสินใจในการที่ 

จะคัดเลือก เรื่องที่จะทําการตรวจสอบ โดยมีแหลงขอมูลที่สําคัญ คือ 
      1. ขอมูลสารสนเทศในเรื่อง  จํานวนนักเรียน ขนาดของโรงเรียน  การจัดระดับคุณภาพโรงเรียน  

ดานคุณภาพผูเรยีน ดานวิชาการ ดานบริหารทั่วไป ดานบรหิารงบประมาณ และการบรหิารบุคคล รวมถึงขอมูล
ดานงบประมาณท่ีแตละโรงเรยีนไดรับ 
 

กระบวนการปฏบิัตงิาน 

1. ตรวจสอบและรวบรวมขอ้มลูทีÉเกีÉยวขอ้ง 

2. วิเคราะหแ์ละประเมนิผล 

3. สรุปประเด็นขอ้ตรวจพบใน 5 เรืÉอง 

   3.1  สิÉงทีÉเป็นอยู่ (Condition) 

   3.2  สิÉงทีÉควรจะเป็น (Criteria) 

   3.3  ผลกระทบ (Effects) 

   3.4  สาเหต ุ(Cause) 

กระบวนการรายงานและติดตามผล 

การรายงานผลการ

ปฏิบัตงิาน 

1. รวมรวบขอ้มลูทีÉไดส้รุปประเดน็ขอ้ 

    ตรวจพบไว ้

2. คดัเลือกขอ้มลูทีÉมีความสาํคญั 

3. รา่งรายงาน 

4. เสนอรายงาน

1. กาํหนดวิธีการตดิตาม 

2. ติดตามและประเมนิผล 

3. รายงานผลการติดตาม 

การตดิตามผล 

การปฏบิัตงิาน 



 

                 2. ขอมูลทั่วไปท่ีเกี่ยวกับหนวยรับตรวจ 
1. ความเปนมา 
2. วัตถุประสงค/ เปาหมายของหนวยรับตรวจ 
3. กจิกรรม ขั้นตอน การดําเนนิงานของหนวยรับตรวจ 
4. งบประมาณ / แหลงที่มาของเงิน การใชจายเงิน 
5. ระยะเวลาการดําเนินงาน 
6. ผูรบัผิดชอบ 

        3. นโยบาย ระเบียบ คําสั่ง วิธีการติดตามและประเมนิผล 
        4. ผลการดาํเนินงาน / ความสําเร็จของกจิกรรมหลักตาง ๆ ตามระยะเวลาที่กําหนด 
        5. ปญหาอุปสรรค หรือขอกําหนดของหนวยรับตรวจ 
       วัตถุประสงคของการสํารวจขอมูลเบื้องตน 

1.    เพื่อทําความเขาใจในความเปนอยูของหนวยรับตรวจ 
2.    เพื่อทราบจุดแข็ง จุดออนของหนวยรับตรวจ 
3.   เพื่อทราบถึงปญหา อุปสรรค ในการดําเนนิงาน 
4.   เพื่อกําหนดประเด็นในการตรวจสอบ 
5.   เพื่อใหเปนขอมูลในการตัดสินใจตรวจสอบ 

        ประโยชนของการสํารวจขอมูลเบ้ืองตน 
1. ชวยใหทราบถึงประเด็นที่ควรจะตรวจสอบ 
2. ชวยใหไดรบัผลการตรวจสอบที่ตรงเปาหมาย หรือตรงจุดที่ควรไดรบัการตรวจสอบ 
3. ชวยในการตัดสินใจที่จะตรวจสอบตอไป หรือยตุิการตรวจสอบ 
4. ชวยในการวางแผน การใชทรัพยากร ทั้งดานบคุลากรและเวลาไดอยางมีประสิทธิภาพ 
5. เปนการบริหารงานตรวจสอบไดอยางมีประสิทธิภาพ 

การจัดทําแผนการตรวจสอบ 
 สาระสาํคัญที่ควรกําหนดในแผนการตรวจสอบ คือ 
1. เรื่องที่ตรวจสอบ 
2. วัตถุประสงคการตรวจสอบ เชน 

- เพื่อทราบประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของโครงการ 
- เพื่อใหมั่นใจวา การปฏบิัติงานถูกตองตามระเบียบ ขอบังคับ 
- เพื่อใหมั่นใจวาการปฏิบัติงานมีการควบคุมที่มีประสิทธิภาพ 
- ฯลฯ 

3. หนวยรับตรวจ 
4. ระยะเวลาในการตรวจสอบ (เวลาเร่ิม และเวลาส้ินสดุ) 
5. ทีมงาน หรือผูรับผดิชอบในการตรวจสอบแตละเร่ือง 
6. งบประมาณที่ใชในการตรวจสอบ โดยคํานวณแยกเปนรายการ คาตอบแทนใชสอยและวสัดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

แผนการตรวจสอบต้องครอบคลุมถงึ 

ใคร  ผูร้บัผดิชอบ 

ทาํอะไร  รายละเอียดทีÉสาํคญัของโครงการ 

ทาํไม  เหตผุลความจาํเป็น 

เทา่ไร  วตัถปุระสงค/์เปา้หมาย (ตวัชี Êวดัเชิงคณุภาพ/ปรมิาณ) 

ทีÉไหน  พื ÊนทีÉดาํเนินการ 

อย่างไร  วิธีการดาํเนินการ 

เมืÉอไร  ระยะเวลาดาํเนินการ 

จากทีÉใด/จาํนวนเทา่ไร  แหลง่เงิน/งบประมาณ 

วดัผลอะไร  ผลประโยชนท์ีÉคาดวา่จะไดร้ยั 



 

 
แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบและการสรางเครื่องมือ 
 1. กําหนดประเด็นการตรวจสอบจากเรื่องที่จะทําการตรวจสอบแตละเรื่อง  จากวัตถุประสงคของการ
ตรวจสอบในเรื่องนั้น ๆ  
 2. กําหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบในแตละประเด็นที่จะทําการตรวจสอบใหสอดคลองกับแผนการ
ตรวจสอบ 
 3. กําหนดวัตถุประสงคยอยในแตละประเด็นยอยของการตรวจสอบ ใหสอดคลองกับวัตถุประสงคของการ
ตรวจสอบตามประเด็นใหญ 
 4. กําหนดขอบเขตของงานที่จะทาํการตรวจสอบ เพื่อกําหนดปริมาณและประเภทของขอมูลที่จะทําการ
ตรวจสอบ 
 5. การกําหนดตัวชี้วัดและเกณฑของเรื่องท่ีทําการตรวจสอบ ซึ่งการกําหนดอาจแยกระหวางตัวชี้วัดและ
เกณฑ หรือกําหนดตัวชี้วัดท่ีระบุเกณฑไวดวย อาจเปนความสําเร็จของงานโครงการ หรือระเบียบ กฎหมาย หรือ
แผน ซึ่งการกําหนดตองสอดคลองกับวัตถุประสงคของการตรวจสอบ 
 6. กําหนดกิจกรรมการควบคุมของประเด็นที่จะทําการตรวจสอบวาควรมีการควบคุมอยางไร ทั้งในสวนที่
กําหนดโดยระเบียบ และทั้งท่ีเปนระบบการควบคมุภายใน 
 7. กําหนดวิธีการตรวจสอบ ตามวัตถุประสงคและกิจกรรมการควบคุมของประเด็นที่จะทําการตรวจสอบ  
โดยนําผลการสาํรวจขอมูลเบ้ืองตน มากําหนดวิธีและเทคนิคการตรวจสอบใหเหมาะสมกับสภาพการปฏิบัติงาน
ของหนวยรบัตรวจ เพ่ือใหไดมาซึ่งขอมูลที่เพียงพอแกการสรุปผล เทคนิคการตรวจสอบที่ใชโดยทั่วไป ไดแก การ
ตรวจสอบเอกสาร การสอบทาน การสุมตัวอยาง การคาํนวณ การตรวจนับ การยืนยันยอด การสอบถาม สังเกต 
สัมภาษณ เปนตน 
 8. แหลงขอมูล โดยระบุสถานท่ี ตัวบุคคล ผูบริหาร ผูปฏิบัติงาน ผูเก่ียวของ รวมถึงเอกสารหลักฐาน 
กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ประกาศ รายงาน และเอกสารหลกัฐานในการปฏิบัติงาน 
 
 9. กําหนดเครื่องมือที่ใชการตรวจสอบใหเหมาะสมกับวิธีการตรวจสอบ เชน แบบสอบถาม แบบสัมภาษณ 
กระดาษทาํการบันทึกขอมูล และกระดาษทําการแบบตาง ๆ เชน ใบตรวจนับเงินคงเหลือ  แบบประเมินการ
ควบคุมทางการเงิน  แบบตรวจสอบการใชจายเงินอุดหนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน แบบเก็บขอมูล
การจัดสรรเงินอุดหนุน ฯลฯ 

การปฏิบัติการตรวจสอบ 
        การปฏิบัติการตรวจสอบ มี 3 ขั้นตอน คือ 

1. กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจ 
2. การปฏิบัติงานตรวจภาคสนาม 
3. การปฏิบัติงานหลังการตรวจภาคสนาม 

 สามารถแสดงรายละเอียดการปฏิบัติการตรวจสอบไดดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
แผนภูมิการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 
 

  
  
 
 
                                                                                                                                                                 
 
 
 
 
 
 
   

  
กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

           1. เตรียมความพรอมเรื่องงาน 
   1.1 โดยทําความเขาใจเนื้องาน วัตถุประสงค เปาหมายการตรวจสอบ และแนวทางการ 
 ปฏิบัติงานตรวจสอบ ประเด็น ขอบเขต และวิธีการตรวจสอบ รวมถึง เครื่องมือ  และวิธีการเก็บขอมูล แบบ
กระดาษทาํการตาง ๆ เพื่อใหเกิดความชัดเจนในเนื้องานที่ตองปฏิบัติในภาคสนาม 

1.2 แจงหนวยรับตรวจทราบวาจะตรวจสอบเร่ืองใด มีวัตถุประสงคเปาหมายของการ 
 ตรวจสอบเพื่อการใด กําหนดเวลาที่เขาตรวจ โดยสามารถดําเนินการได 2 วิธี 

-   การทาํหนังสือราชการแจงอยางเปนทางการ 
-   การแจงอยางไมเปนทางการ 

เพื่อใหหนวยรับตรวจ จัดเตรียมขอมูลเบื้องตนเพื่อรอรับการตรวจสอบ 
           2.  การเตรียมความพรอมเรื่องคน 
          ผูตรวจสอบตองมีความรู ความสามารถ ทักษะ ประสบการณ หรือความเชี่ยวชาญ 
เฉพาะดาน มีความสามารถในการวิเคราะหปญหา มีความมั่นใจในตัวเอง มีความคดิ  ริเริ่มสรางสรรค สามารถ
ประสานงานกับผูอ่ืนได 
          3.  การเตรียมความพรอมเรื่องเงิน 
          จัดเตรียมคาใชจายที่พึงตองใชในการตรวจสอบ โดยประมาณคาใชจายเพ่ือเสนอ                                          
ขออนุมัติและยืมเงินเพื่อเปนคาใชจาย 
                                     4.  เตรียมความพรองเรื่องการเดินทาง 
           วางแผนการเดินทางไปยังที่ตั้งหนวยรับตรวจ เลือกเสนทางในการเดินทาง การ 
เลือกชวงเวลาท่ีจะเขาตรวจ ทั้งน้ีใหคํานึงถึงความเหมาะสมดานคาใชจาย ใหเปนไปโดยประหยัดและคุมคา เลือก
ชวงเวลาท่ีเหมาะสม ไมเปนภาระกับหนวยรับตรวจ แลวเสนอขออนุมตัิเดนิทางไปราชการ   
 
 
 

ก่อนเริÉมปฏิบตัิงานตรวจ 

การปฏิบตัิงานตรวจ

ภาคสนาม 

1. เตรยีมความพรอ้มเรืÉองงาน 

2. เตรยีมความพรอ้มเรืÉองคน 

3. เตรยีมความพรอ้มเรืÉองเงิน 

4. เตรยีมความพรอ้มเรืÉองการเดินทาง 

1. ขัÊนตอนการแนะนาํตวัเปิดตรวจ 

2. ขัÊนตอนการตรวจสอบเพืÉอเก็บขอ้มลู/ 

หลกัฐาน 

1. ประชมุทีมงานผูต้รวจ  

2. สอบทานการปฏิบตัิงาน 

3. สรุปผลการตรวจสอบ 

การปฏิบตัิงานหลงัการตรวจ

ภาคสนาม 



 

การปฏิบัติงานตรวจสอบภาคสนาม 
1. การแนะนําตวัเปดตรวจ 
2. การตรวจสอบเพื่อเก็บขอมูล/ หลักฐาน 
3. การปดตรวจ 
การแนะนําตวัเปดตรวจ  หัวหนาทีมตรวจสอบ นําเขาพบผูบริหารสูงสุดของหนวยรับ 

 ตรวจ แนะนําทีมงาน เปนใครมาจากไหน มีวัตถุประสงค ขอบเขตท่ีจะตรวจสอบเร่ืองใดบาง และขอความรวมมือ
เรื่องใด    

  การตรวจสอบเพื่อเก็บขอมูล / หลักฐาน ดําเนินการตรวจสอบตามประเด็นและแนว 
ทางการตรวจสอบที่ไดจัดทําไว โดยดาํเนินการดังนี้  

1. การรวบรวมขอมูล 
-  ความเพียงพอ 
-  ความเชื่อถือได 
-  ความเก่ียวของหรือความสัมพันธ 
-  ความมีประโยชน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

                       

ประเด็นการตรวจสอบ                     ถกูตอ้ง 

                           กระดาษทาํการ       เชืÉอถือได ้

                      เกีÉยวขอ้งกนั 

การตรวจสอบและ

ประเมนิผล 
การปฏิบตัิงานจรงิ 

ทีมงานตรวจสอบ ภาคสนาม 

เอก 

สาร

หลกั

ฐาน 

คุณภาพของขอ้มูลทีÉรวบรวมได ้



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 

 
 

 
2. การวิเคราะหขอมูล   
  -  แยกขอมูลตามประเด็น 
  -  สอบทานความถูกตอง ครบถวน ของขอมูลและตัวเลขตาง ๆ 
  -  เปรียบเทียบขอเท็จจริงที่เกิดกับตัวชี้วัด/เกณฑ มีความแตกตางกัน หรือไม 
  -  วิเคราะหผลกระทบทางตรง ทางออม กรณีขอเท็จจริงตางกัน ตัวชี้วัด/   เกณฑ อยางมี 

นัยสําคัญ 
  -   วิเคราะหหาสาเหตุของความแตกตางดังกลาว 
  -   พิจารณาวา มีแนวทางปรับปรุงแกไขปญหาที่เกิดอยางไร 
 
 
 
 
 
 

ลักษณะของข้อมลู 

      ความเพียงพอ   :  ปรมิาณ 

                               :  ความชดัเจน 

      ความเชืÉอถือได ้:  แหลง่ทีÉมา 

                               :  วิธีหรือกระบวนการ 

                                   ตรวจสอบ 

                               :   ระดบัความน่าเชืÉอถือของ 

                                   หลกัฐาน 

เทคนิคทีÉใช้ในการตรวจสอบ 

- มีความรูค้วามเขา้ใจ เกีÉยวกบัเทคนคิการตรวจสอบ

ต่าง ๆทัÊงขอ้ดีหรือหรือเสีย หรือขอ้จาํกดัของการใช้

เทคนิคตา่ง ๆ 

- สามารถเลือกเทคนิคการตรวจสอบไดอ้ยา่ง 

        เหมาะสม เชน่ สมัภาษณ ์    สอบถาม สงัเกต   

       วิเคราะห ์ฯลฯ 

การเรียงลาํดับความน่าเชืÉอถือของข้อมูลจากมาก

ไปหาน้อย 

     - หลกัฐานแสดงจากภายนอก 

     - หลกัฐานภายนอกทีÉผ่านกระบวนการภายใน 

     - หลกัฐานภายในทีÉสง่ออกภายนอก 

     - หลกัฐานภายใน 

ข้อมูลหลักฐานทีÉพจิารณาจากวธีิการตรวจสอบ 

      เชน่  หลกัฐานทีÉไดจ้ากการสอบถาม สมัภาษณ ์

               หลกัฐานทีÉไดจ้ากการทดสอบ 

               หลกัฐานทีÉไดจ้ากการยืนยนัยอด 

ข้อมูลหลักฐานทีÉพิจารณาตามระดับความน่าเชืÉอถือ 

หลักฐานทีÉมีความเชืÉอถือมาก หลักฐานทีÉมีความน่าเชืÉอถือน้อย 

หลกัฐานทีÉมคีวามเป็นรูปธรรมหรือกายภาพ หลกัฐานทีÉเป็นนามธรรมหรอืจบัตอ้งได ้

หลกัฐานทีÉมาจากแหลง่ขอ้มลูภายนอก หลกัฐานทีÉมาจากแหลง่ขอ้มลูภายใน 

ไดม้าจากระบบทีÉมกีารควบคมุภายในทีÉดี ไดม้าจากระบบทีÉการความคมุภายในไม่ดี 

ผูต้รวจสอบไดร้บัจากแหลง่ขอ้มลูโดยตรง ไดร้บัจากผูร้บัตรวจ 

เอกสารทีÉเป็นตน้ฉบบั เอกสารทีÉเป็นสาํเนา 

ความคิดเหน็ของผูเ้ชีÉยวชาญเฉพาะดา้น ความคิดเหน็ทัÉวไป 

หลกัฐานทีÉเป็นเอกภาพหรอืกายภาพ หลกัฐานทีÉเป็นคาํพดูหรือความคิดเหน็ทัÉวไป 

หลกัฐานการตรวจสอบทีÉเป็นปัจจบุนั หลกัฐานทีÉไม่ทนักาล 

หลกัฐานนัÊนสนบัสนนุการสรุปผลได ้ หลกัฐานนัÊนไมส่ามารถสรุปผลได ้

 

ความเกีÉยวข้องหรือสัมพันธ ์

         - สาระตรงตามประเด็นการตรวจสอบ 

        - สนบัสนนุหรือสมัพนัธเ์กีÉยงขอ้งกบั

การสรุปผลการตรวจสอบ 

 ความมีประโยชน ์

         - เป็นขอ้เท็จจริงทีÉมีสาระสาํคญัชว่ย

ใน การตดัสินใจของผู้บริหาร 

        -  ทนัเวลา 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อควรพิจารณาในการวิเคราะหข้์อมูล 

1. ปรมิาณขอ้มลูทีÉไดจ้ากแบบสอบถาม การสมัภาษณ ์สงัเกต หากมีปรมิาณ

มากเกินไป จะมีผลกระทบกบัเรืÉองของคน / เวลา/ คา่ใชจ้า่ย แตถ่า้นอ้ย

เกินไป ก็จะนาํมาวิเคราะหแ์ละสรุปไม่ได ้เพราะขอ้มลูไม่เพียงพอ ขาด

ความน่าเชืÉอถือ 

2. ขอ้มลูตา่ง ๆ ทีÉไดม้าตอ้งจดักลุม่ใหดี้ แยกเป็นกลุม่ขอ้มลูเชิงปรมิาณ เชิง

คณุภาพ 

3. ความรีบเรง่ในการจดัทาํ อาจจะทาํใหเ้กิดความผิดพลาด 

ข้อแตกต่างของข้อมูลเชิงคุณภาพ กับ 

ข้อมูลเชิงปริมาณ 

   ข้อมูลเชิงคุณภาพ บอกเกีÉยวกบั

คณุลกัษณะหรือคณุสมบตัิ  ไมส่ามารถ

กาํหนดค่าเลขได ้ แมก้าํหนดไดก้็ไม่มี

ความหมายทีÉเหมาะสม เชน่ความพงึพอใจ 

ความเป็นธรรม 

   ข้อมูลเชิงปริมาณ สามารถกาํหนดค่าเป็น

จาํนวนหรือตวัเลขแทนคณุลกัษณะ หรือ

คณุสมบติัของสิÉงทีÉทาํการประเมิน 

เชน่ อาย ุนํÊาหนกั จาํนวนคน  

ข้อควรพิจารณาเกีÉยวกับข้อมูลเชิงคุณภาพ 

   1.  ขอ้มลูทีÉมาสมัพนัธก์บัประเด็นปัญหา สามารถใหห้ลงประเดน็ได ้

   2.  ตอ้งทาํอยา่งละเอยีดรอบคอบ ไม่ควรตดัขอ้มลูทิ Êงมากเกินไป 

   3.   สรุปอยา่งระมัดระวงั หลีกเลีÉยงคาํทีÉมีความหมายคลมุเครือ 

ข้อควรพิจารณาเกีÉยวกับข้อมูลเชิงปรมิาณ 

1. ขอ้มลูจะบอกอะไรเกีÉยวกบั 

สถานการณท์ีÉเกิดขึ Êนกบัเราบา้ง 

2. จะสรุปขอ้มลูเหลา่นี ÊเพืÉอให ้

เขา้ใจสถานภาพไดง่้าย และชดัเจนขึ Êนดว้ยวิธีใด 

กระบวนการวิเคราะหแ์ละแปลความหมายข้อมลู 

1. ตรวจสอบความถกูตอ้ง 

2. จดัประเภท 

3  สรุปขอ้มลู หรือใชว้ิธีการคาํนวณและสถิตติามทีÉตอ้งการ 

4.  การวดัความแตกตา่งและความสมัพนัธจ์ากขอ้มลูทีÉสรุปได ้

5.  การแปลความหมาย 

    -  เสนอขอ้มลูทีÉสาํคญัใหเ้ป็นทีÉนา่สนใจแก่ผูอ่้าน 

    -  เขา้ใจง่าย ชดัเจน และใชภ้าษา เขียนธรรมดา 

    -  ตคีวามเป็นขัÊนตอนทีÉสามารถทาํให ้ผูอ้่านนาํไปใชป้ฏิบตั ิ

       ไดไ้มส่บัสน 

   -  ลกัษณะการตีความจะตอ้งไมท่าํใหผู้อ้่านนาํไปคิดอีกอยา่ง 

      ลึกซึ Êง 

สิÉงสาํคัญทีÉต้องคาํนึงถึง 

1. ขอ้มลูทีÉถกูตอ้ง เชืÉอถือได ้

2. ขอ้มลูทีÉเพยงพอทีÉจะสรุป และวิเคราะหไ์ด ้

3. ขอ้มลูทีÉตรงตามประเดน็ 

4. มีหลกัการ/มีเหต ุมีผล เป็นทีÉยอมรบัโดยทัÉวไป 

5. ขอ้มลูทีÉมีน ํÊาหนกัพอ เห็นไดช้ดัเจน เป็นทีÉน่าสนใจ 

ข้อจาํกัดในการวิเคราะหข้์อมลู 

1. ความเทีÉยงตรงของผูวิ้เคราะห ์

2. ความรูค้วามเขา้ใจของผูว้ิเคราะห ์ (ประสบการณ ์วิธีการ

วิเคราะห ์   ความรูท้างสถิต)ิ 

3. ความถนดัในแตล่ะวิธีการของผูวิ้เคราะห ์

    



 

 
2. สรุปประเด็นขอตรวจพบ 

   -   ตัวชี้วัด / เกณฑ - สิ่งที่ควรจะเปน 
    -   ขอเท็จจริง -  สิ่งท่ีเปนอยู 
    -   สาเหตุ 
   -    ผลกระทบ 
   -    ขอเสนอแนะ 
 

                ขอคนพบ 
 
   ส่ิงที่ตรวจพบ  GAP  เกณฑการพิจารณา 
 

          
 

          
                  
    สาเหต ุ    ผลกระทบ 
 
            ขอเสนอแนะ 
            
 
 
 
 การรายงานผลการตรวจสอบ 

1. การนําเสนอรายงานดวยวาจา 
2. การนําเสนอรายงานเปนลายลกัษณอักษร 

 
                                                                                                                                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเขียนรายงานทีÉน่าสนใจ 

        ความถูกต้อง 
  

 ความกระชับ 
 

                 ความชัดเจน 
 

   ความสมํÉาเสมอ  

 

          ความจูงใจ 

  การสร้างสรรค ์
 

      การเลือกถ้อยคาํ 

หลกัฐานอา้งอิง สามารถยืนยนั/ พสิจูนไ์ด ้

เนื Êอหา สาระ  

รายละเอยีด ลาํดบัเนื ÊอเรืÉอง สมัพนัธ ์ 

ตอ่เนืÉอง ตาราง แผนผงั กราฟ 

จดัเรียงหวัขอ้ ถอ้ยคาํ 

ขอ้เสนอแนะ มีประโยชน ์

ปรบัปรุงแกไ้ขใหด้ขีึ Êน ชี Êใหเ้หน็ขอ้ผิดพลาด 

สาเหต ุผลกระทบ 

สภุาพ สละสลวย หลกีเลีÉยงการตาํหนิ 



 

                                                                                                                                                            
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

                             ปก 

 ดชัน ี

 บทสรุป 

 

 

 

       ภาพประกอบ            ความเบื Êองตน้ 

       รายละเอียดประกอบ            เนื Êอความสาํคญั 

                                                                             ขอ้เสนอแนะ 

 

 

   

โครงสรา้งของรายงาน ส่วนประกอบตอนตน้ 

ส่วนประกอบตอนท้าย ส่วนเนืÊอเรืÉอง 

เทคนิคการเขียนรายงานทีÉจูงใจ 

 เริÉมตน้ดว้ยจดุเด่น/ จดุดีทีÉพบ 

 ไม่นาํเสนอจดุดอ้ยของงานในลกัษณะกลา่วโทษบคุคล 

 ชี Êใหเ้หน็ว่า หากทาํตามขอ้เสนอแนะ จะเกิดประโยชนต์่อตนเอง เพืÉอนรว่มงาน 

และหนว่ยงานอยา่งไร 

 ไม่ระบปัุญหา โดยไมมี่วิธีการแกไ้ขหรอืขอ้เสนอแนะทีÉกระทาํไดจ้รงิ 

ส่วนประกอบของรายงาน 

 บทสรุปสาํหรบัผูบ้รหิาร 

 รายละเอียดผลการตรวจสอบ 

       แยกตามประเด็นการตรวจสอบ 

 ผลการตรวจสอบประกอบดว้ยขอ้มลูตามขอ้ความ 

 ความเห็นของหนว่ยรบัตรวจ (ถา้มี) 

 คณะผูต้รวจสอบ 

 



 

 
การติดตามผลการตรวจสอบ 
                                                                                                                                                                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   วิธีตดิตามผลการตรวจสอบ 

เรืÉองทีÉตรวจสอบ 
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   เทีÉยงธรรม   รัดกุด   ชดัเจน  สรา้งสรรค ์

ร  ว  ด  เ  ร็  ว 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คุณภาพของรายงานตรวจสอบภายใน 

   เนืÊอหา 

    ทนัเวลา 

   คุณภาพ 

วตัถปุระสงค ์

ขอบเขต 

สรุปผลการตรวจสอบ 

ความคิดเหน็ ขอ้เสนอแนะ 

ถกูตอ้ง 

ครบถว้น 

ชดัเจน 

เทีÉยงธรรม 

รดักมุ 

สรา้งสรรค ์

รวดเรว็ 

 

 

 

การสอบทานกระบวนการทาํงาน 

การ

บริหาร 

งาน

ตรวจ 

สอบ 

แผนการ

ปฏิบัติงาน 

ขอบเขตการ

ทาํงาน 

ตรวจสอบและ

ประเมินผล 

ความรบัผิดชอบ 

สืÉอสารกบัหน่วยรับตรวจ 

กาํกบั ดแูล 

 

ราย 

งาน

และ

ติด 

ตาม

ผล 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทที่ 4 
เทคนคิการตรวจสอบ 

 
  เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง วิธีการตรวจสอบที่ดีที่ผูตรวจสอบควรนํามาใชในการรวบรวม
ขอมลูหลักฐานตางๆ เพื่อใหไดหลักฐานที่ดีและเสียคาใชจายนอยที่สุด เปนท่ียอมรับของผูปฏิบัติงานโดยการ
ตรวจสอบเปนไปตามวัตถุประสงคและแผนการตรวจสอบที่กําหนด ดังนั้นผูตรวจสอบจะตองมีความรู ความเขาใจ
ในวิธีการตรวจสอบแบบตางๆ และเลือกใชเทคนิคการตรวจสอบใหเหมาะสมกับเรื่องที่จะตรวจสอบในแตละกรณี 
เนื่องจากเทคนิคการตรวจสอบแตละเทคนิคมีความยากงายตางกัน และใหไดมาซึ่งหลักฐานความเชื่อถือไมเทากัน
เมื่อใชกับบุคคลหรือสถานการณตางกัน นอกจากนี้แตละเทคนิคการตรวจสอบก็มีขอจํากัดในการนําไปใช ทาํใหใน
บางครั้งผูตรวจสอบอาจใชเทคนิคการตรวจสอบหลายอยางมาประกอบกัน เพื่อใหไดมาซึ่งหลักฐานที่เพียงพอที่ผู
ตรวจสอบจะเสนอความเห็นและขอเสนอแนะไวในรายงานผลการปฏิบัติงาน เทคนิคท่ีใชในการตรวจสอบ
โดยทั่วไป มีดังนี้ 

1. การสุมตัวอยาง 
เปนการเลือกขอมูลแตเพียงบางสวน ซึ่งสามารถใชเปนตัวแทนของขอมูลทั้งหมดเพื่อนํามา 

ตรวจสอบ การสุมตัวอยางตองใหสอดคลองกับวัตถุประสงคของการตรวจสอบ โดยคํานึงถึงวาขอมูลท้ังหมดมี
โอกาสไดรับการเลือกเทาๆ กัน ผลที่ไดรับจึงจะแสดงสภาพที่เปนจริงหรือใกลเคียงความจริงมากที่สุด ซึ่งในปจจุบัน
นิยมใชกันอยู 4 วิธี คือ 
   1.1 วิธี Random Sampling เปนการเลือกตัวอยางจํานวนหนึ่งจากขอมูลทั้งหมดโดย
ใหแตละหนวยของขอมูลมีโอกาสที่จะไดรบัเลือกเทาเทยีมกันเปนไปอยางยุติธรรม เชน การจับฉลาก เปนตน 
   1.2 วิธี Systematic Sampling เปนการเลือกตัวอยางโดยการกําหนดระยะหรือชวง
ตอนของตัวอยางท่ีจะเลือกดวยวิธีแบงไวเทาๆ กัน เชน เลือกตัวอยางใบสําคัญ 1 ฉบับ จากใบสําคัญทุกๆ 15 ฉบับ 
เปนตน ความหางของระยะหรอืชวงตอนข้ึนอยูกับจํานวนขอมูลและจํานวนตัวอยางที่ตองการ 
   ขอมลูที่นํามาเลอืกตัวอยางดวยวิธีนี้ตองมีคุณสมบัติเหมือนกัน และมีการจัดเรียงลําดับ
ของขอมูลอยางถูกตองและครบถวน ผูตรวจสอบตองระวังในการกําหนดระยะของตวัอยางวาตองไมเปนผลให
ขอมลูทั้งหมดถูกเลือกหรือมิไดรับการเลือกเลยดวย 
   1.3 วิธีการแบงขอมูลออกเปนกลุม 
    1.3.1 Stratified Sampling เปนการเลือกตัวอยางของขอมูลที่มีลักษณะ
แตกตางกันโดยมีวิธีดําเนินการเปน 2 ขั้นตอน คือ 
     1) แบงขอมูลออกเปนกลุมโดยการรวบรวมขอมูลท่ีมีลักษณะ
เหมือนกันไวในกลุมเดยีวกัน 
     2) สุมเลือกตัวอยางจากแตละกลุมเหลานั้นอีกครั้งหนึ่ง โดยวิธีการสุม
ตัวอยางอาจแตกตางกันไปในแตละกลุม เพื่อใหไดตัวอยางที่ดี มีความถูกตองและเชื่อถือได 
     วิธีนี้เหมาะสาํหรับการตรวจสอบพัสดุ ครภุัณฑ ที่มีปริมาณมาก และ
สถานท่ีเก็บมีหลายแหง ซึ่งทําใหขอมูลมีโอกาสไดรับการสุมตรวจสอบเทาเทียมกัน 
    1.3.2  Cluster Sampling เปนการเลือกตัวอยางของขอมูลที่มีคุณลักษณะ
คลายคลึงกันโดยมีวิธีดําเนินการเปน 2 ขั้นตอน คือ 



 

 

     1) แบงขอมูลออกเปนกลุมโดยกําหนดจํานวนเทากัน ซึ่งถือตําแหนง
ท่ีตั้งหรือการเก็บรวบรวมรายการเปนเกณฑ สําหรับการกําหนดจํานวนกลุมและจํานวนรายการในแตละกลุมขึ้นอยู
กับลักษณะและปริมาณของขอมูลที่มีอยูทั้งหมด 
     2) สุมเลือกกลุมตางๆ ที่แบงไวมาเปนตัวอยาง  คือ เลือกทั้งกลุมมา
เปนตัวอยางในการสุมเลือกตัวอยางนี้ ซึ่งจะเปนจํานวนมากนอยเพียงใดขึ้นอยูกับลักษณะและขนาดของขอมูล 
   1.4 วิธี Selective หรือ Judgment Sampling เปนการเลือกขอมูลที่ข้ึนอยูกับการ
ตัดสินใจของผูตรวจสอบวาจะพิจารณาเลือกสุมตัวอยางใดบาง โดยตัวอยางที่สุมเลือกนั้นควรเปนสิ่งของที่มี
คุณลักษณะพิเศษซึ่งเคลื่อนยายหรือหยิบฉวยได และอาจกอใหเกิดการทุจริตไดดวย 
  2. การตรวจนับ 
     เปนการพิสูจนจํานวนและสภาพของสิ่งท่ีตรวจนับวามีอยูครบถวนตามท่ีบันทึกไวหรือไมสภาพ
ของสิ่งของนั้นเปนอยางไร อยูในสภาพชาํรุดเสียหายหรือไม มีการเก็บรกัษาอยางไร  โดยปกติการตรวจนับนี้
จะใชการตรวจสอบเงินสด วัสดุ ครภุัณฑ และยานพาหนะ เปนตน 
     ขอจํากัด  

1. สินทรัพยท่ีตรวจนับจะตองมีรูปราง หรือมีหลักฐานที่สามารถแสดงสภาพของสินทรัพยนั้น  
เชน เช็ค พันธบัตรรัฐบาล ตั๋วสัญญาใชเงิน เปนตน 

2. การตรวจนับมิใชเปนเครื่องพิสูจนกรรมสิทธิ์ของสินทรัพยเสมอไป 
3. การยืนยันยอด 
    เปนการขอใหบุคคลท่ีไมใชผูตรวจรับซึ่งทราบเรื่องเก่ียวกับหลักฐานตางๆ ใหการยืนยันเปน 

ลายลักษณอักษรมายังผูตรวจสอบโดยตรง การยืนยันนี้เมื่อปฏิบัติอยางถูกตองจะถือเปนหลักฐานที่เชื่อถือไดมาก
ท่ีสุด เนื่องจากบุคคลดังกลาวไมจําเปนตองปดบังขอเท็จจริง เทคนิคนี้สวนใหญใชกับการยืนยันยอดเงินฝาก
ธนาคาร หรือสินทรัพยซึ่งอยูในความครอบครองของบุคคลอ่ืน 
      ขอจํากัด อาจไมไดรับความรวมมือตอบยืนยันมาใหผูตรวจสอบทราบ หรือมีขอขัดของอ่ืนๆ ท่ี
ทําใหคําตอบที่ไดรับมีจํานวนนอยเกินสมควร เชน หนังสือยืนยอดไมถึงมือผูรับ เปนตน ซึ่งทําใหการตรวจสอบเรื่อง
นั้นไมไดรับหลักฐานอยางเพียงพอ 
  4. การตรวจสอบเอกสารใบสําคัญ 
     เปนการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานประกอบการลงบัญชี ซึ่งเอกสารเหลาน้ีพิสูจนความถูกตอง
ของรายการที่ลงไวในสมุดบัญชีได วิธีการตรวจนี้เรียกวา “Vouching” ทั้งนี้ ผูตรวจสอบควรตรวจสอบเอกสารโดย
ระมัดระวังวา 

- เปนเอกสารจริง ไมใชเอกสารปลอมหรือผานการแกไข 
- มีการบันทึกรายการโดยถูกตอง ครบถวน 
- มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ 
ขอจํากัด  
1. เอกสารอาจมีการปลอมแปลงแกไขหรือจัดทําใหม โดยเฉพาะอยางยิ่งในกรณีที่ระบบการ 

ควบคุมภายในไมรัดกุมหรือขาดการแบงแยกหนาที่อยางเหมาะสม 
2. การตรวจสอบเอกสารบางครั้ง อาจไมแสดงถึงสภาพที่มอียูจริง เชน การตรวจสอบทะเบียน 

รถยนตที่ไมสามารถพิสูจนวามีตัวรถยนตอยูจริง เปนตน 
  5. การคาํนวณ 



 

 

      เปนการพิสูจนความถูกตองของตัวเลข ซึ่งถือเปนหลักฐานที่เชื่อถือไดมาก ผูตรวจสอบควรทาํ
การทดสอบตัวเลขทกุครั้ง เพื่อใหแนใจวายอดที่แสดงเปนยอดท่ีถูกตอง กรณีที่มีการบวกเลขโดยมีกระดาษบวกเลข
ดวยเครื่องคิดเลขไว ผูตรวจสอบควรทดสอบตัวเลขอีกครั้ง เนื่องจากผูรูจักใชเครื่องบวกเลขอาจใชเทคนิคพลิก
แพลง ทําใหยอดรวมที่แสดงไวในกระดาษบวกเลขแสดงยอดท่ีผิดไปจากความเปนจริง 
       ขอจํากัด พิสูจนไดเพียงความถูกตองของผลลัพธ แตไมไดพิสูจนแหลงที่มาของตัวเลขท่ีนํามา
คํานวณ 

1. การตรวจสอบการผานรายการ  
เปนการตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของการผานรายการจากสมุดบันทึกรายการ 

ขั้นตนไปยังสมุดบันทึกรายการข้ันปลาย วิธีการตรวจนี้เรยีกวา “Posting” ซึ่งเปนวิธีการตรวจที่สําคัญมากอีกวิธี
หนึ่ง 
       ขอจํากัด เชนเดียวกับการคํานวณ คือ เปนการพิสูจนความถูกตองของการคัดลอกขอมูลจาก
สมดุบันทึกรายการข้ันตนไปยังสมุดบันทึกรายการข้ันปลาย แตไมไดพิสูจนความสมบูรณของรายการแตอยางใด 
เชน ไมไดพสิูจนความถูกตองของการบันทึกบัญชีตามเอกสารหลักฐาน เปนตน 

2. การตรวจสอบบัญชียอยและทะเบียน เปนการตรวจสอบวายอดคงเหลือและรายการใน 
บัญชียอยและทะเบียนสัมพันธกับบัญชีคมุหรือไม 
       ขอจํากัด พิสูจนไดเพียงความถูกตองของยอดคงเหลือในบัญชียอยหรือทะเบียนกับบัญชีคุม 
แตควรใชรวมกับเทคนิคการตรวจสอบความถูกตองของบัญชีวิธีอ่ืนๆ ดวย เชน เทคนคิการตรวจสอบการผาน
รายการ เทคนิคการคํานวณ เปนตน 

3. การตรวจหารายการผิดปกติ เปนการตรวจรายการในสมุดบัญชีตางๆ หรือแหลงขอมูลอื่นๆ  
วามีรายการผิดปกติหรือไม ซึ่งอาจทําใหพบขอผิดพลาดที่สําคัญได ทั้งนี้ ตองอาศยัความรูความชาํนาญและ
ประสบการณของผูตรวจสอบเปนสําคัญ 
       ขอจํากัด รายการผิดปกติมิใชหลักฐาน แตเปนเครื่องชี้ใหทราบถึงความจําเปนที่จะตองหา
หลักฐานดวยเทคนิคอ่ืนประกอบ 

4. การตรวจสอบความสัมพันธของขอมูล เปนการตรวจสอบรายการที่เก่ียวของสัมพันธกัน  
เนื่องจากขอมูลของรายการหนึ่งๆ อาจมีความสัมพันธกับรายการอ่ืนๆ ได รายการที่เก่ียวของสัมพันธกันปรากฏอยู
อยางถูกตองยอมแสดงความถูกตองของบัญชีไดระดับหนึ่ง ฉะนั้น ผูตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการท่ีมี
ความสัมพันธกันควบคูกันไป 

5. การวิเคราะหเปรียบเทียบ เปนการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธและความ 
เปลี่ยนแปลงของขอมูลตางๆ วาเปนไปตามท่ีคาดหมาย หรือเปนไปตามควรหรือไม อันจะชวยใหเห็นวาตองใช
วิธีการตรวจสอบอ่ืนเพิ่มเติมหรืออาจลดขอบเขตการตรวจสอบลงได 
       การวิเคราะหเปรียบเทยีบมีวิธีการดังนี้ 

1. เปรียบเทียบขอมูลของงวดปปจจุบันกับงวดปกอน 
2. เปรียบเทียบขอมูลของงวดปปจจุบันกับประมาณการ 
หากผลของการวิเคราะหเปรียบเทียบพบวามีความแตกตางที่เปนสาระสาํคัญตอการ 

ตรวจสอบ ผูตรวจสอบจะตองสอบถามเหตุผลจากหนวยรับตรวจ และใชเทคนิคการตรวจสอบอ่ืนเพิ่มเติม 
 
 
 



 

 

6. การสอบถาม เปนการสอบถามผูที่เก่ียวของ เพื่อใหไดขอเท็จจริงตางๆ การสอบถามอาจทํา 
ไดทั้งเปนลายลักษณะอักษรหรือดวยวาจา 
       การสอบถามเปนลายลักษณอักษร อาจใชแบบสอบถาม และกําหนดคําถามเพื่อใหไดคําตอบ
วา “ใช” หรือ “ไมใช” หรืออาจเปนคาํถามท่ีกระตุนใหผูตอบใชความคดิของตนเองก็ได ข้ึนอยูวาผูตรวจสอบ
ตองการคาํตอบในลักษณะใด ท้ังนี้ คําถามที่ใชควรมีลักษณะตอเนื่องกัน 
       การสอบถามดวยวาจา ตองอาศัยศิลปะอยางมากในการที่จะสอบถามใหไดขอเท็จจริงโดยไม
ทําใหผูรับตรวจอารมณเสีย หรือมีปฏิกิริยาตอตาน หรือปดบังขอเท็จจริงบางประการ และถาผูตรวจสอบสามารถ
เขาใจทัศนคติหรือพฤติกรรมที่ผูรับตรวจมีตอตน และสามารถเปลี่ยนแปลงทาทีของผูรับตรวจที่มีตอตนใหเปนไป
ทางที่ดีไดก็ยอมทําใหไดทราบขอมูลหรือขอเท็จจริงตางๆ ตามท่ีตองการไดอยางถูกตอง 
               ขอจํากัด  คําตอบที่ไดเปนเพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบเทานั้น จะตองมีการพิสูจน
ดวยเทคนิคการตรวจสอบอื่นๆ เพ่ือใหไดขอเท็จจริงจนเปนที่พอใจ 

7. สังเกตการณ  เปนการสังเกตใหเห็นดวยตาในสิ่งที่ตองการทราบอยางระมัดระวัง โดยใช 
ความรูความสามารถที่มีอยู รวมถึงการใชวิจารณญาณพจิารณาสิ่งที่ไดเห็น แลวบันทึกเหตุการณตางๆ ไว 
       ดังนั้น  ผูตรวจสอบที่มีประสบการณท่ีกวางขวางยอมไดประโยชนจากการสังเกตการณได
อยางมากและลึกซึ้งกวาผูที่ประสบการณนอย ผลที่ไดจากกการสังเกตการณเปนเพียงขอมูลที่ผูตรวจสอบไดประสบ
มาจากการปฏิบัติงานจริงในชวงระยะเวลาที่ทําการสังเกตการณเทานั้น ถาจะใหความเห็นเก่ียวกับการตรวจสอบ
นั้นเปนสวนรวม ผูตรวจสอบจะตองหาเอกสารหลักฐานมายนืยัน เพื่อใหหนวยรับตรวจยอมรบัขอสังเกตและ
ยินยอมที่จะแกไขตามขอสังเกตของผูตรวจสอบ 

8. การตรวจทาน เปนการยืนยันความจริง ความถูกตอง ความแมนยํา ความสมเหตุสมผล หรือ 
ความนาเชื่อถือของสิ่งใดสิ่งหนึ่ง โดยการหาหลักฐานยืนยันกับขอเท็จจริงที่ปรากฏอยู เชน ขอเทจ็จริงปรากฏวาได
จายเงินใหเจาหนี้แลว 500,000 บาท หลักฐานที่จะนํามาตรวจทาน คือ ตนขั้วเช็ค ที่ระบุเลขที่เช็ค วันที่ ชื่อเจาหนี้ 
รายการที่จาย จาํนวนเงิน และการลงนามของผูถืออํานาจสัง่จาย ตลอดจนใบเสร็จรับเงินท่ีไดรับจากเจาหนี้ ซึ่งควร
มีรายละเอียดเชนเดียวกับตนขั้วเช็ค เปนตน 

9. การสืบสวน เปนเทคนิคท่ีผูตรวจจะใชในกรณีที่ไมสามารถคนพบขอเท็จจริง ซึ่งคาดวาจะ 
เปน ดังนั้น ผูตรวจสอบจะตองคนหาขอเท็จจริงโดยเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน แตในบางกรณีผูตรวจสอบไม
สามารถหาหลักฐานมายืนยันข้ันตอนตางๆ ไดทุกขั้นตอน ก็ยังอนุมานหรือใหความเห็นเพ่ิมเตมิลงไปในสวนที่ขาด
หายไป 

10. การประเมินผล เปนการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑที่กําหนดไวกับผลการ 
ปฏิบัติงานจริงวาเกิดผลตางหรือไม ถาเกิดผลตางผูตรวจสอบตองพิจารณาวาเกิดข้ึนจากวิธีปฏิบัติไมรดักุมหรือไมดี
พอ หรือวาเนื่องจากสาเหตุอ่ืน เมื่อทราบสาเหตุที่แทจริงแลว ผูตรวจสอบตองวิเคราะหตอไปอีกวาเกิดจากสาเหตุ
สุดวิสัย ซึ่งอยูนอกเหนือการควบคุมของวิญูชนหรือไม หากมิใช ควรเสนอขอคิดเห็นเพ่ือการปรับปรุงแกไขตอไป 
      ผูตรวจสอบตองใชวิจารณญาณตัดสินวาขอมูลท่ีนํามาเปรียบเทียบและผานการประเมินผล
มาแลวนั้นเพียงพอหรือไม ควรเพิ่มหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใดเพื่อใหสามารถนํามาวิเคราะหประเมินผลได 
ท้ังนี้ ผูตรวจสอบตองประเมินถึงคาความเสี่ยงที่เกิดข้ึนจากการเพิ่มหรือลดปริมาณการทดสอบรายการดังกลาวเมื่อ
เทียบกับผลที่ไดรับกับคาใชจายที่ประหยัดได 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทที่ 5 
การติดตามประเมินผล 

 
 การที่หนวยตรวจสอบภายใน มีภารกิจการชวยเหลือสนับสนุนการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศกึษาและสถานศึกษา ใหบรรลุวัตถุประสงคเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ โดยใชทรพัยากรอยางคุมคา การ
ตรวจสอบภายใน จึงตองครอบคลุมกิจกรรมการตรวจสอบ ดังนี้ 

1. การตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2. การตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
3. การตดิตามประเมินผลการควบคุมภายใน 

 
การตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนหนวยงานท่ีทําหนาท่ีในฐานะสวนราชการผูเบิกเพื่อสนับสนุนชวยเหลือ
และการบริหารการเงินการคลังใหกับกลุมในสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาและสถานศึกษาซึ่งเปนหนวยงานในสังกัด 
โดยดําเนินการในเรื่องที่เก่ียวของ ดังนี้ 

1. การงบประมาณ 

2. การเงนิการบัญชี 

2.1 การควบคุมท่ัวไป 

2.2 การควบคุมเงนิสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง 

2.3 การควบคุมการเบิกจาย 

2.4 การควบคุมการับ นําสง และนําฝากเงิน 

2.5 การบัญช ี

3. เงินทดรองราชการ 

4. การบริหารทรัพยสิน 

1. การงบประมาณ 
 การงบประมาณของสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา มีกระบวนงานที่เก่ียวของ ดังนี้ 

1. การจัดตั้งงบประมาณ 

2. การจัดสรรงบประมาณ 

3. การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 

4. การใชรายจายจากงบประมาณรายจาย 

5. การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดรายการและการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจาย 

6. การควบคุม กํากับ ติดตามและการรายงานผล 

1. การจัดตั้งงบประมาณ 

ในการจัดตั้งประมาณ โดยปกติสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จะแจงกรอบ 
แนวทางในการจัดตั้งใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาดาํเนินการในชวงตนปงบประมาณปปจจุบัน โดยใหสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาจัดสงแบบขอต้ังงบประมาณเฉพาะในสวนของงบลงทุน คาที่ดินและสิ่งกอสราง เพื่อใหเกิดความ
โปรงใส เปนธรรม ในการขอตั้งงบประมาณ สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาตองจัดตั้งคณะกรรมการรวมพิจารณา 



 

 

ประกอบดวย ผูบริหารระดับสูง ผูแทนผูบริหารสถานศึกษา และผูมีสวนเกี่ยวของ แลวเสนอขอความเห็นชอบตอ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
 สําหรับงบประจําเพื่อการบริหารสาํนักงาน และงบเพื่อพัฒนาการศึกษา สํานักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐานจะขอตั้งงบประมาณในภาพรวม โดยพิจารณาจากผลการดําเนินการงาน 

2. การจัดสรรงบประมาณ 

เมื่อพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจาํปประกาศใช สํานักงานคณะกรรมการ 
การศกึษาขั้นพื้นฐานตองจัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณสงใหสํานักงบประมาณกอน
เริ่มตนปงบประมาณไมนอยกวา 15 วัน และเมื่อไดรับความเห็นชอบจากสํานักงบประมาณแลว สาํนักงาน
คณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐานโดยสํานักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพื้นฐานตองเรงรดัจัดทําบัญชีจัดสรร
เสนอขออนุมัติหลักการตอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แลวแจงใหสํานักการคลังและสินทรัพย
โอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจาย (แจงโอนเงนิประจํางวด) ไปยังสาํนักงานเขตพื้นที่การศกึษา
โดยเร็ว อยางชาไมเกิน 15 วัน นับแตวันที่ไดรับจัดสรรงบประมาณ 

3. การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 

เมื่อสํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาไดรบัแจงจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการ 
การศกึษาขั้นพื้นฐานจะตองจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป เพื่อใหทราบวามีกิจกรรม โครงการใดบางท่ีตอง
ดําเนินการ เพ่ือเกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน และใชแผนในการควบคุม กํากับ ติดตามเงินงบประมาณท่ีไดรับ
โดยในการจัดทําแผนปฏิบัติการประจาํปของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานั้น จะตองครอบคลุมทั้งเงินงบประมาณ
ท่ีไดรบัจากสาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และเงินที่ไดรับจากการระดมทรัพยากร ทั้งน้ีในแตละ
ปงบประมาณสาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานจะแจงใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบกรอบ
ทิศทาง แนวทางการดําเนินการจัดทําแผน พรอมวงเงินงบประมาณที่จะไดรับในแตละประเภทงบรายจาย เพื่อให
สอดคลองกับนโยบาย และกลยุทธที่สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐานกําหนด 
  แผนปฎิบัติการประจําปท่ีดี ควรประกอบดวยขอมูลรายละเอียดเก่ียวกับกลยุทธหลักของ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ผลผลิต โครงการ กิจกรรมท่ีตองดําเนินการในแตละผลผลิต พรอม
กําหนดวัตถุประสงค ตัวชี้วัดความสาํเร็จ เปาหมาย และสวนงานตามลักษณะของรายจาย ไดแก งบประจํา งบเพื่อ
การพัฒนาคุณภาพการศึกษา และจําแนกงบประมาณรายจายตามประเภทงบรายจาย เชน งบบุคลากร งบ
ดําเนินงาน และงบเงินอุดหนุน ฯลฯ แลวตองเสนอแผนปฏิบัติการประจําปขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการเขต
พื้นท่ีการศกึษา และเพื่อใหเกิดประโยชนในการกํากับ ควบคมุ ติดตามของผูที่มีสวนเก่ียวของ เมื่อจัดทําแผนเสร็จ
สิ้นควรมีการประชาสัมพันธแผนปฏิบัติการประจําปใหผูเก่ียวของทราบ เชน กลุมในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
สถานศึกษาในสังกัด เปนตน 

4. การใชรายจายจากงบประมาณรายจาย 

การใชจายเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร ใหใชจายตามรายการในแตละงบรายจายภายใต 
แผนงบประมาณ ผลผลติ / โครงการ และกิจกรรมท่ีกําหนดในแผนปฏิบัติการประจําปตามหลักเกณฑ ดังนี้ 

1. งบบุคลากร ใหใชจายตามรายการที่สํานักงบประมาณกําหนดใหจายจากงบรายจายนี้ 

และใหถัวจายได 
2. งบดําเนินงาน ใหใชจายตามรายการที่กําหนดใหจายจากงบรายจายนี้ และใหถัวจายได 

ยกเวนประเภทคาสาธารณูปโภคหากจะนําไปใชรายจายอื่น สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตองไมมีหนี้คา
สาธารณูปโภคคางชาํระ 

3. งบลงทุน ใหใชจายตามรายการและวงเงินท่ีไดรับจากการจัดสรรงบประมาณ 



 

 

4. เงินอุดหนุน 

4.1 เงินอุดหนุนทั่วไป ใหใชจายตามรายการและจาํนวนเงินที่กําหนดในการจัดสรร 

งบประมาณ 
   4.2 เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ใหใชจายตามรายการ จํานวนเงิน และรายละเอียดที่กําหนด
ในการจัดสรรงบประมาณ 
  5. งบรายจายอื่น ใหใชจายตามรายการที่กําหนดใหจายจากงบรายจายนี้ และใหเบิกจายตาม
รายการและจาํนวนเงนิที่กําหนดในการจัดสรรงบประมาณ 
        5. การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดรายการ และการโอนเปลี่ยนแผลงงบประมาณรายจาย 
  เมือ่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาไดรับจัดสรรงบประมาณแลว มีความจาํเปนตอง
เปลี่ยนแปลงรายละเอียดรายการ และหรือโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจายสามารถดําเนินการไดตาม
หลักเกณฑ ดังนี้ 

1. การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดรายการตามขอ 18 ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ  

พ.ศ.2548 กําหนดวาหากสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาหรือสถานศึกษาไดรับงบประมาณคาครุภัณฑ ที่ดินและ
สิ่งกอสรางแลวมีความจําเปนตองเปลี่ยนแปลงรายละเอียดรายการ โดยการเปลี่ยนแปลงดังกลาวไมทาํให
วัตถุประสงคของรายการเปลี่ยนแปลงไป และไมเปนการเพิม่วงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร สาํนักงานเขตพื้นที่
การศกึษาสามารถดําเนินการได และไมเปนการเพิ่มวงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร สาํนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
สามารถดําเนินการได โดยใหผูวาราชการจังหวัดเปนผูอนุมัติ ตามคําสั่งสาํนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้น
พื้นฐานที่ 1285 / 2549 เรื่อง มอบอํานาจการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ลงวันที่ 6 ธันวาคม 2549 
  2. การโอนและหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจาย เม่ือสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาไดรับ
จัดสรรงบประมาณรายการใด ตองใชจายตามรายการนั้น แตหากมีความจําเปนตองโอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณรายจาย ใหสามารถดําเนินการไดภายใตเงื่อนไข ดังนี้ 
   - เพื่อแกไขปญหาในการดําเนนิการ 
   - เพื่อเพิ่มประสทิธิภาพการใหบริการ 
   - เพื่อเพิ่มคุณภาพการใหบริการ 
   - เพื่อพัฒนาบุคลากร 
   - เพื่อพัฒนาเทคโนโลยี 
   - เพื่อสนับสนุนการบริหารงานตามยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัด 
       6. การควบคุม  กํากับ  ติดตาม และการรายงานผล 
  เพื่อใหการบริหารจัดการงบประมาณแบบมุงเนนผลงานตามแผนยุทธศาสตร บรรลุวัตถุประสงค 
เปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ สาํนักงบประมาณ กระทรวงการคลัง และสํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้น
พื้นฐาน กําหนดใหมีระบบการควบคุม กํากับ ติดตาม เพื่อใหผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
เปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําปที่กําหนด โดยสรุป ดังนี้ 
  6.1 ทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวนจังหวัด เปนการควบคุม ที่กําหนดใหมีขึ้นในระบบบัญชีสวน
ราชการสวนภูมิภาค กอนที่จะมีการเปลี่ยนแปลงใหมีการบันทึกบัญชีตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง วัตถุประสงค
ของการจัดทําเพื่อใหทราบเงินงวดประจํางวดคงเหลือไดทุกขณะ หากสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทําถูกตองจะ
สามารถทราบงบประมาณคงเหลือไดเปนรายโครงการ กิจกรรม วามีงบประมาณคงเหลือที่ยังไมไดดําเนินการ
จํานวนเทาใด และถึงแมวาปจจุบันจะสามารถเรียกรายงานสถานการณใชจายงบประมาณจากระบบ GFMIS ซึ่ง
แสดงจํานวนเงนิงบประมาณที่ไดรับ จํานวนเงินประจํางวด แตเพื่อเปนการบริหารงบประมาณไมใหเกิดการเบิกเงิน



 

 

ลวงล้ําหนวยเบิกอื่น สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไดแจงใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ไดรับ
การโอนจัดสรรงบประมาณรายจายลงทะเบียนควบคุมเงินประจํางวดที่ไดรับดวย 
  6.2 รายงานสถานการณใชจายงบประมาณ เปนหนึ่งในรายงานที่กรมบัญชีกลางกําหนดให
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสงสํานักงานการตรวจเงนิแผนดินเปนประจําทุกเดือน รายงานน้ีสามารถเรียกไดจาก
ระบบ GFMIS และเปนรายงานที่เกิดจากการผานรายการจากระบบปฏิบัติการตางๆ ในระบบ GFMIS เชน ระบบ
จัดซื้อ ระบบเบิกจาย ฯลฯ เมื่อเรียกรายงานเครื่องจะทําการประมวลผลรายงานใหโดยไมตองบันทึกขอมูลเพิ่มเติม
ใดๆ รายงานจะแสดงขอมูลงบประมาณคลายกับทะเบียนคุมเงินประจํางวด ซึ่งสามารถนํามาใชในการตรวจสอบ
เปรียบเทียบเงินงบประมาณคงเหลือได 
  6.3 รายงานผลการใชจายเงินงบประมาณ (งบลงทุน) เนื่องจากงบประมาณในแตละปมีการ
บริหารจัดการลาชา และมีเงนิกันไวเบิกเหลื่อมปเปนจํานวนมก กระทรวงการคลังจึงไดกําหนดมาตรการและแนว
ทางการเรงรัดติดตามการใชจายงบประมาณรายจายประจาํปโดยเฉพาะงบลงทนุ โดยการตั้งเปาหมายใหสวน
ราชการเรงรัดดําเนินการใหการเบิกจายเงินเปนไปตามเปาหมาย 
  6.4 รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจาง เปนการรายงานตามประกาศ
คณะกรรมการตรวจเงินแผนดินกําหนด โดยใหหนวยรับตรวจที่มีการจัดซื้อจัดจางโดยใชเงินงบประมาณ เงินนอก
งบประมาณ เงินรายได เงินกูหรือเงินอุดหนุน ใหจัดทําแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจาง สําหรับรายการครุภัณฑที่มี
ราคาเกิน 100,000 บาท และคาที่ดินและสิ่งกอสรางที่มีราคาเกิน 1,000,000 บาท ใหแลวเสร็จภายในวันที่ 15 
ตุลาคม ของทุกป แลวสงสําเนาใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน หรือสํานักงานการตรวจเงินแผนดินภูมิภาค 
จํานวน 1 ชุด อยางภายในวันที่ 31 ตุลาคมของทุกป พรอมกําหนดใหผูรบัตรวจจัดใหมีการตรวจสอบติดตามผล
การปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจาง แลวรายงานผลใหสํานักงานการตรวจเงนิแผนดินหรือสํานกังาน
การตรวจเงินแผนดินภูมิภาคทราบทุกไตรมาส ภายใน 30 วัน นับแตวันทําการสุดทายของแตละไตรมาส ดังนั้น
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาในฐานท่ีเปนหนวยรับตรวจตามประกาศกําหนด จึงตองจัดใหมีการตรวจสอบติดตาผล
การปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจาง แลวรายงานผลใหสํานักงานการตรวจเงนิแผนดินหรือสํานกังาน
การตรวจเงินแผนดินภูมิภาคทราบทุกไตรมาส ภายใน 30 วัน นับแตวันทําการสุดทายของแตละไตรมาส ดังนั้น 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาในฐานะที่เปนหนวยรับตรวจตามประกาศกําหนด จึงตองจัดใหมีการตรวจสอบติดตาม
ผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจางและรายงานผลดวย 
  6.5 รายงานประจาํป เพื่อแสดงถึงความสําเร็จในการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ตามตัวชี้วัดที่เชื่อมโยงกับเปาหมายการใหบริการ ผลผลิต / โครงการ ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน  
2. การเงินการบัญชี 
  การปรบัเปลี่ยนการบริหารงานการเงนิการคลังภาครัฐเปนระบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) ทําให
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตองปรับเปลี่ยนระบบการปฏิบัติงานใหม และเพื่อใหสามารถควบคุมการปฏิบัติงาน
การเงนิการคลังได สาํนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาควรจัดใหการควบคุมในแตละระบบการปฏิบัติงาน ดังตอไปนี้ 

1. การควบคุมท่ัวไป 

การปรับเปลี่ยนระบบการบรหิารจัดการการเงินการคลังภาครัฐเปนระบบอิเล็กทรอนิกส  
(GFMIS) ทําใหสํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาสามารถปฏิบัติงานตางๆ เชน การเบิกเงินจากสํานักงานคลัง การ
จายเงินใหเจาหนี้หรือผูมสีิทธิ การนําสงและนําฝากเงินสํานกังานคลังจังหวัด ผานระบบคอมพิวเตอร ณ ท่ีทําการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดังนั้นเพื่อปองกันระบบคอมพิวเตอร และลดความเสี่ยงที่อาจทําใหเกิดความเสียหาย
ในการปฏิบัติงานดวยระบบ GFMIS สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาจึงตองจัดใหมีการควบคุม ดังนี้ 
 



 

 

1.1 การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานดวยระบบ GFMIS  

1.2 การสาํรองบุคลากรและการแบงแยกหนาที่ความรับผิดชอบ 

1.3 การควบคุมระบบอุปกรณคอมพิวเตอร 

1.4 การควบคุมการเขาปฏิบัติงานในระบบ 

1.5 การควบคุมการบันทึกขอมูลในระบบ 

1.6 การควบคุมการสรางหรือการแกไขเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย 

 

1.1 การกําหนดหนาที่รบัความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานดวยระบบ GFMIS  

สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาควรจัดใหมีคําสั่งที่เก่ียวกับการปฏิบัติงานดวยระบบ  
GFMIS ดังน้ี 

(1) คําสั่งมอบหมายการปฏิบัติงานในการบันทึกขอมูลหรือควบคุมดูแลกลุมระบบงาน 

ตางๆ เก่ียวกับงานงบประมาณ บัญชี การเงนิ ตนทุน การตรวจสอบภายใน และการจัดซื้อ 
(2) คําสั่งหรือการมอบหมายการอนุมัติใหสงขอมูลการขอเบิกและการนาํเงินสงคลัง 

(3) คําสั่งหรือการมอบหมายใหบุคคลทําหนาที่เก็บรักษาบัตรกําหนดสิทธิการใช  

(GFMIS Smart Card) รหัสผูใชงาน (User Log – In) และรหัสผาน (Password)  
(4) คําสั่งหรือการมอบหมายบุคคลใหตรวจสอบจํานวนเงินที่เจาหนาที่จัดเก็บและนําสง  

กับหลักฐานและรายงานขอมูลบัญชีในระบบ GFMIS หรือทะเบียนคุมการรับเงินใหถูกตอง  
(5) คําสั่งหรือการมอบหมายบุคคลใหตรวจสอบการรับ – จายเงนิเปนประจําโดยการ 

เรยีกรายงานจากเครื่อง Terminal เพื่อทําการตรวจสอบขอมูลดังตอไปนี้ คือ  รายงานสรุปรายการขอเบิกเงนิกับ
ขอมลูการเบิกเงินของสวนราชการ และรายงานเงนิสดคงเหลือประจําวันจากระบบ GFMIS กับรายงานเงนิคงเหลือ
ประจําวันที่จัดทําในระบบมือ (Manual)  

1.2 การสํารองบุคลากรและการแบงแยกหนาที่ความรับผิดชอบ 

การที่สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษากําหนดหนาท่ีความรบัผิดชอบในการปฏิบัติงานใน 
ระบบ GFMIS ใหแกเจาหนาที่แตละคนเปนลายลักษณอักษรชัดเจน เปนหลักในการปฏิบัติงานสาํหรับเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบ และเปนการลดความเสี่ยงในการเกิดขอผิดพลาด และเพื่อปองกันมิใหเกิดปญหาการขาดแคลน
เจาหนาที่ท่ีปฏิบัติงานหลักในระบบ GFMIS หรือหากเจาหนาที่ปฏิบัติงานหลักไมสามารถปฏิบัติงานได อาจสงผล
ใหเกิดความเสียหายในการปฏิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจึงควรจัดใหมีเจาหนาที่สาํรองไว และควร
แบงแยกหนาที่ความรับผิดชอบใหชัดเจน ดังนี้ 

(1) เจาหนาที่บันทึกการวางเบิกและนําสง ตองไมเปนบุคคลคนเดียวกันกับผูอนุมัติ 

ในระบบ GFMIS  
(2) เจาหนาที่บันทึกการจัดซื้อจัดจาง กับเจาหนาที่บันทึกการวางเบิกในระบบ 

GFMIS ไมควรเปนบุคคลเดยีวกัน แตหากสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีปญหาขาดแคลนบุคลากรจนไมสามารถ
แบงหนาท่ีความรับผิดชอบระหวางการบันทึกการจัดซื้อ จัดจาง และการวางเบิกเงินในระบบได สํานักงานเขตพื้นที่
การศกึษาตองจัดใหมีการกํากับตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจัดซื้อกับรายการที่วางเบกิ 

1.3 การควบคุมระบบอุปกรณคอมพิวเตอร 

สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา ควรกําหนดระบบควบคุมเพื่อปองกันบุคคลที่ไมมีหนาที่ 
เก่ียวของเขาปฏิบัติงานในเครื่อง GFMIS Terminal โดย 



 

 

(1) สถานท่ีตัง้เคร่ือง GFMIS Terminal ในกรณีท่ีสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษามี 

พื้นท่ีเพียงพออาจจัดหองที่รักษาความปลอดภัยเปนการเฉพาะเปนสถานที่ตั้งเครื่อง หากมพีื้นท่ีไมเพียงพอ
จําเปนตองใชพื้นที่รวมกับงานอ่ืนๆ อาจใชวิธีการแบงสัดสวนพ้ืนที่ตั้งเครื่อง แยกไวใหชัดเจน สามารถมองเห็นได
ชัดแจงวาผูใดเขาใชเครื่อง GFMIS Terminal และบุคคลนั้นเปนผูที่ไดรับมอบหมายหรือไม 

(2) ควรมีแนวปฏิบัติหรือคูมือการใชเครื่อง GFMIS Terminal ใหกับผูปฏิบัติงาน 

ทราบถึงข้ันตอนการใชวา จะปฏิบัติงานอยางไร ทําอะไรตามลําดับกอนหลัง หรือมีขอหามอะไรบางเกี่ยวกับการใช
งานเครื่อง GFMIS Terminal หรือเมื่อเครื่องคอมพิวเตอรเกิดปญหาในการปฏิบัติงาน เชน หากมีไวรัส หรือเครื่อง
คอมพิวเตอรขัดของทํางานไมได จะตองแจงใคร เพื่อทําการแกไข เปนตน 

1.4 การควบคุมการเขาปฏิบัติงานในระบบ 

ระบบ GFMIS ไดกําหนดการควบคมุการเขาปฏิบัติงานในระบบ โดยใหมีบัตรกําหนด 
สิทธิการใช (GFMIS Smart Card) รหัสผูใชงาน (User Log-In) และรหัสผาน (Password) โดยมีบัตร 2 บัตร คอื 
บัตร F สาํหรับผูปฏิบัติงาน บัตร P สําหรับผูอนุมัติ (ปลด Block) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาควรกําหนดระบบ
ควบคุมเพิ่มเติมโดย 

(1) กําหนดวิธีการเก็บรักษาบัตรกําหนดสิทธิการใช ZGFMIS Smart Card) รหัส 

ผูใชงาน (User Log-In) และรหัสผาน (Password)ของบัตรทั้ง 2 ชนิด 
(2) จัดใหมีทะเบียนคุมการเขาปฏิบัติงานในเครื่อง GFMIS Terminal เพื่อควบคุม 

วา ใครทํางานเวลาไหน และเปนผูไดรับอนุญาตใหเขาใชงานท่ีเครื่อง GFMIS Terminal หรือไม และหากเกิด
ขอผิดพลาดในระบบในชวงเวลาใดสาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก็สามารถใชทะเบียนดังกลาว เปนรองรอยในการ
ตรวจสอบหาผูใชงานในชวงเวลาที่ทําใหงานเกิดปญหาได  

1.5 การควบคุมการบันทึกขอมูลในระบบ 

ระบบการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS เปนระบบที่ดําเนินการโดยอัตโนมติั หาก 
เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานบันทึกขอมูลเขาในระบบไมถูกตอง บันทึกไมครบถวนระบบก็จะประมวลผลไมถูกตองและไม
ครบถวนตามไปดวย ดังนั้น สาํนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาตองจัดใหมีการตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของ
การบันทกึขอมูลทุกครั้งกอนการดาํเนินรายการตอไป 

1.6 การควบคุมการสรางหรือการแกไขเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย 

ขอมูลหลักผูขายเปนขอมูลคูคา ผูรับจางหรือคูสัญญาในระบบ GFMIS ซึ่งสวนราชการมี 
ภาระผูกพันจะตองจายเงนิหรือโอนเงินใหเมื่อหน้ีถึงกําหนดชําระในอนาคต ดังนั้น จึงตองมีหลักฐานท่ีพิสูจนใหเชื่อ
ไดวาผูขายมีตัวตนอยูจริง เชน มีชื่อและท่ีอยูของผูขาย รหัสผูขาย สําเนาหนังสือจดทะเบียนการคา / สําเนา
หนังสือจดทะเบียนพาณิชย สาํเนาบัตรประจาํตัวผูเสียภาษี / สําเนาบัตรประจาํตัวประชาชน / Passport สกุลเงิน 
ชื่อ และเลขที่เจาของบัญชีเงินฝากธนาคาร เปนตน 
         ดังนั้น การที่สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาจะทาํการสรางและการเปลี่ยนแปลงขอมูลหลัก
ผูขาย จึงตองกําหนดใหมีการควบคุมดังนี้ 

(1) มีการตรวจสอบคนหาวามีการสรางขอมูลผูขายในระบบแลวหรือไม กอนที่จะ 

สรางขอมูลใหมในระบบ เพื่อลดการซ้ําซอน 
(2) บันทึกแบบฟอรมคําขอสรางและ / หรือขอเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขายตาม 

แบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด และมีการสาํเนาแบบการสรางและ / หรือแบบขอเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย
จัดเก็บไวเพื่อสะดวกในการสบืคนในภายหลัง 
 



 

 

(3) มีการตรวจสอบเอกสาร / หลักฐานประกอบการสรางและ / หรือขอ 

เปลีย่นแปลงขอมูลหลักผูขายกอนการบันทึกการสรางขอมูลในระบบ 
(4) หลังการบันทึกสรางขอมูลหลักผูขายในระบบ ควรพิมพรายงานออกมา 

ตรวจสอบความถูกตองกอนใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาหรือผูที่ไดรับมอบหมายลงนามรับรอง
ความถูกตองในแบบคําขอ กอนสงแบบฟอรมพรอมเอกสารหลักฐานฉบับจริงซึ่งผูขายไดลงลายมือชื่อรับรองสําเนา
ถูกตองในเอกสารทุกฉบับและใหกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด แลวแตกรณเีพื่อดําเนินการตอไป 
   สําหรับการเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาไมสามารถบันทึก
รายการไดเอง ผูที่จะบันทึกรายการเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขายให คือ สํานักงานคลังจังหวัด ดังนั้นสํานักงานเขต
พื้นท่ีการศกึษาจึงเปนเพียงผูจัดสงเอกสารหลักฐานใหสํานักงานคลังจังหวัดบันทึกรายการ ตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่กค 0409.3 / ว 88 ลงวันที่ 4 ตุลาคม 2549 เรื่องแนวทางการปฏิบัติงานในระบบ
การบริหารการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) ใหมีความรอบคอบรัดกุมย่ิงขึ้น และหนังสือ
กรมบัญชีกลางที่ กค 0407.9 / ว 150 ลงวันที่ 6 พฤศจิกายน 2549 เรื่องการสงแบบขออนุมัติขอมูลหลักผูขาย
และแบบขอเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขายใหกรมบัญชีกลาง สํานักงานคลังจังหวัดและสาํนักงานคลังจังหวัด ณ 
อําเภอ 

2. การควบคุมเงินสด เงินฝากธนาคารและเงินฝากคลัง 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีสินทรัพยท่ีเปนตัวเงิน 3 ประเภท คือ 
2.1 เงินสด 
2.2 เงินฝากธนาคาร 
2.3 เงินฝากคลัง 
ซึ่งเปนสินทรัพยท่ีมีสภาพคลองสูง สามารถเคลื่อนยายไดงาย จึงอาจเสี่ยงตอการสูญหาย 

หรืองายตอการทุจริต กระทรวงการคลังจึงไดมีการกําหนดกฎระเบียบตางๆ เพื่อใหสามารถตรวจสอบความถูกตอง
ของตัวเงินใหตรงกับยอดคงเหลือของบัญชีในระบบ GFMIS 
       2.1 การควบคุมเงินสด 
   ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงนิสงคลังของสวนราชการ พ.ศ.2520 และที่
แกไขเพิ่มเติม กําหนดใหมีการแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพื่อตรวจสอบความมีอยูจริง ของตัวเงินสดที่เก็บ
รักษาในท่ีทําการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาโดยทุกสิ้นวันทําการเจาหนาที่การเงนิจะรวบรวมเงินสดและ
เอกสารแทนตัวเงินใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงนิตรวจนับ หากถูกตองตรงกับรายงานเงนิคงเหลือประจําวัน และ
นําเงินสดเก็บรักษาไวในตูนิรภัยพรอมทั้งเสนอรายงานเงนิคงเหลือประจําวันใหผูอํานวยการสาํนักงานเขตพื้นท่ี
การศกึษาหรือผูที่ไดรับมอบหมายทราบ 
   นอกจากนั้น สํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาตองจัดใหมีการตรวจสอบยอดเงินคงเหลือใน
ระบบ GFMIS  โดยมอบหมายผูทําหนาที่ตรวจสอบรับ – จาย ในระบบ GFMIS ทําหนาที่ตรวจสอบรายงานเงินสด
คงเหลือประจําวัน (ZFI_CASHBAL) เปรียบเทียบกับรายงานเงนิคงเหลือประจําวัน (Manual) หากถูกตองตรงกัน
ใหผูตรวจสอบรับ – จายประจําวันลงลายมือชื่อรับรองในรายงานเงินสดคงเหลือประจําวนั (ZFI_CASHBAL) 
พรอมทั้งเสนอรายงานใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือผูที่ไดรับมอบหมายลงลายมือชื่อรับรอง
ความถูกตองของรายงาน 
  2.2 การควบคุมเงินฝากธนาคาร 
       เงินฝากธนาคารของสํานกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามี 2 ประเภท คือ เงินในงบประมาณและ
เงินนอกงบประมาณ ซึ่งอาจนําฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันและประเภทออมทรัพย กรณีหนวยงานมีบัญชี
เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน ทุกสิ้นเดือนตองจัดทํางบเทยีบยอดเงนิฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน



 

 

ทุกบัญชี เพื่อพิสูจนความถูกตองของยอดเงินคงเหลือเงินฝากธนาคาร สาํหรับเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย
ตองตรวจสอบยอดการเคลื่อนไหวของเงินอยางสมํ่าเสมอดวยเชนกัน เพื่อใหทราบยอดคงเหลือ ณ ขณะใด
ขณะหนึ่งไดอยางถูกตองและเปนปจจุบัน และนอกจากนั้นทุกสิ้นเดือนสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาควรจัดทํา
รายละเอียดของเงินฝากธนาคารแตละประเภท วาประกอบดวยเงินประเภทใดจํานวนเทาใด 
  2.3 การควบคุมเงินฝากคลัง 
       เงินฝากคลังของสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาประกอบดวย เงินรับฝาก – สถานศึกษา เงินรับ
ฝาก – เงินมัดจําประกันสัญญา และเงินนอกงบประมาณอื่น ซึ่งแตเดิมทุกสิ้นเดือนสํานกังานคลังจังหวัด จะจัดสง
รายงานเงนิฝากคลังใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อตรวจสอบความถูกตองของยอดเงินที่นาํฝากคลังแตละ
ประเภท แตเมื่อปฏิบัติดวยระบบ GFMIS สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถเรยีกรายงานแสดงความเคลื่อนไหว
เงินฝากคลงัจากระบบ เพื่อตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกรับ – สงไดทุกวัน และสําหรับเงินฝากจาก
สถานศึกษา เชน เงินรายไดสถานศกึษา เงนิประกันสัญญา เงนิบริจาคฯลฯ สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาจะตอง
จัดทําบัญชียอยควบคมุเงนิฝากคลังแตละประเภท และสอบยันยอดเงินรับฝากกับสถานศึกษาเปนระยะๆ เพื่อให
สามารถทราบวา เปนเงินประเภทใด จํานวนเทาใด และถูกตองตรงกันหรือไม 

3. การควบคุมการเบิกจายเงิน 

เดิมสวนราชการผูเบิกตองย่ืนฎีกาตอสํานักงานคลังจังหวัดพรอมสมุดคูมือวางฎีกาเมื่อ 
สํานักงานคลังจังหวัดไดอนุมัติฏีกาแลว จะโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากของสวนราชการตามจาํนวนเงินที่ขอเบิกและสง
คูฉบับฎีกา พรอมดวยใบนําฝากเงินเขาบัญชีใหสวนราชการหลังจากนั้นสวนราชการจะดาํเนินการจายชําระหนี้
ใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ ซึ่งการจายเงินของสวนราชการสามารถจายได 3 ลักษณะ คือ การจายเปนเงนิสด การ
จายเปนเช็ค และการจายโดยการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของเจาหนาที่หรือผูมีสิทธิ 
   เมื่อรัฐปรับเปลี่ยนการบริหารการเงินการคลัง เปนระบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) ทําให
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถบันทึกขอมูลการวางเบิกเงนิในระบบอิเล็กทรอนิกสโดยผานเคร่ือง Terminal 
ณ ที่ทําการ โดยไมตองเดินทางไปวางฎีกาที่สํานักงานคลังจังหวัดเหมือนท่ีเคยปฏิบัติ และกรมบัญชีกลางจะทําการ
อนุมัติจายเงินตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ สวนเงินที่ตองจายใหขาราชการและลูกจางจะ
โอนเขาบัญชีเงนิฝากธนาคารของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   แมวาการเบิกจายเงินตามระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 
GFMIS จะเปนการลดข้ันตอนในกระบวนการปฏิบัติงาน สงผลใหเกิดความสะดวกรวดเร็ว และยังทําให
กรมบัญชีกลางสามารถควบคุมท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณในภาพรวมท้ังประเทศได แตการ
ปฏิบัติงานเบิกจายเงินดวยระบบอิเล็กทรอนิกสก็ยังคงมีจุดเสี่ยงที่มีนัยสําคัญ คือ การบันทึกขอมูลเขาสูระบบงาน 
เนื่องจากระบบจะประมวลผลตามขอมูลที่หนวยงานบันทึกเขาในระบบ หากการบันทึกขอมูลเขาสูระบบงานไมมี
หลักฐาน หรือเปนหลักฐานที่ไมถูกตอง อาจทําใหการประมวลผลการจายเงนิผิดพลาดได 
   ดังนั้น เพ่ือเปนการลดความเสี่ยงดังกลาว สาํนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาในฐานะเปนสวน
ราชการผูเบิก  จะตองกําหนดระบบการควบคุมเพ่ือใหมั่นใจไดวา 

1. ทุกรายการท่ีตั้งเบิกในระบบ มีหลักฐานแหงหนี้ครบถวน ถูกตอง 

2. ทุกรายการท่ีตั้งเบิกในระบบ ไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจ 

3. เจาหนี้ / ผูมีสิทธิ ที่ไดรับเงินจากการจายตรงโดยกรมบัญชีกลางเปนเจาหนี้ / ผู 

มีสิทธิที่สวนราชการมีภาระผกูพันที่จะตองจายชําระหนี้ตามหลักฐานขอเบิก 
 
 



 

 

  4. การควบคุมการรับ นําสง และนําฝากเงิน 
   การรับ นําสงและนําฝากเงิน เปนการดําเนินการเก่ียวกับการจัดเก็บและนําสงประเภท
เงินรายไดแผนดนิ เงนิเบิกเกินสงคืน และเงนินอกงบประมาณ ซึ่งสวนราชการจะตองจัดใหมีการควบคมุเงินแตละ
ประเภทที่ไดรบัไว เพื่อใหการนําสง นาํฝากเงินเปนไปตามระยะเวลาท่ีทางราชการกําหนด และมิใหมีการนําสง นาํ
ฝากผิดประเภท หรือนําสงเงินขาดเงนิเกินกวาที่ไดรบัไว อีกท้ังสามารถควบคมุใหการบันทึกรับ นําสง นําฝากใน
ระบบ GFMIS ครบถวนถูกตองทุกรายการ ซึ่งหากสวนราชการไมมีระบบการควบคุมการรับ นําสง นาํฝากที่
เพียงพอ ก็อาจกอใหเกิดผลเสียหายแกเงินของทางราชการได 
   การปฏิบัติงานดวยระบบ GFMIS ในการับเงินเพื่อนําสง นําฝากเงิน สํานักงานเขตพื้นที่
การศกึษาตองบันทึกรายการรบัเงินในระบบ GFMIS ณ เครื่องคอมพิวเตอรเครื่องดํา (GFMIS Terminal) ณ ที่ทํา
การในวันที่ไดรับเงิน เมื่อนําเงินสง / ฝากคลัง สาํนักงาเขตพื้นที่การศึกษาตองจัดทําใบนําฝากเงนิธนาคาร (Pay –  
in  Slip ) ที่มรีหัสศูนยตนทุนของหนวยงานที่นําสงเงนิ แทนการจัดทําใบนําสงเงินและนําเงินฝากเขาบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของสํานักงานคลังจังหวัดที่ธนาคารกรุงไทย ซ่ึงธนาคารจะออกหลักฐานการรับเงิน คือ ใบขอรับเงิน  
พรอมกับคืนสําเนาใบนําฝากใหกับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อใชเปนหลักฐานในการบันทึกรายการนําสงเงนิ
ในระบบ GFMIS ภายในวันท่ีนําฝากเงินเขาบัญชีธนาคารหรืออยางชาภายในวันทําการถดัไป ทั้งนี้ ทุกสิ้นวัน
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถเรียกรายงานที่เก่ียวของจากระบบ GFMIS เพื่อตรวจสอบความถูกตองของ
การบันทกึขอมูลการรับ นําสง นําฝากเงินไดทุกขณะ 
   ผลการปฏิบัติงานท่ีผานมาพบวาขอมูลตัวเลขทางบัญชีในระบบ GFMIS ไมถูกตอง เชน 
ตัวเลขการนําสงเงินติดลบ และมีรายการนาํสงคงคางเปนบัญชีพักอยูในระบบ GFMIS เปนจํานวนมาก เนื่องจาก
กรมบัญชีกลางไมสมารถยืนยันและกระทบยอดรายการที่นําสง / ฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคารกับรายการที่บันทึก
ในระบบ GFMIS ของสวนราชการได สงผลใหรายงานทางการเงินไมถูกตองดวย สาเหตุสวนใหญเกิดจากการ
บันทึกขอมูลการรับ นําสง นาํฝากเงนิเขาสูระบบไมครบถวน ถูกตอง เชน  

1. ไมบันทึกขอมูลการรับ แตบันทึกนําสง / นําฝากเงินในระบบ GFMIS  

2. นําสงเงิน / นาํฝากธนาคาร แตไมบันทึกทั้งรับและนําสงในระบบ GFMIS หรือ 

บันทึกลาชา 
3. ไมตรวจสอบความถูกตองของรายการที่บันทึกรับ นําสง และนําฝากเงินใน 

ระบบ GFMIS กับหลักฐานการรับ นําสง และนําฝากเงิน 
  5. การบัญชี 
   เดิมระบบบัญชีของสวนราชการ เจาหนาที่บัญชีเปนผูบันทึกรายการทางบัญชีเอง 
(Manual) ตามระบบบัญชีเกณฑคงคางในสมุดบัญชีเบื้องตน บัญชีแยกประเภททั่วไป บัญชียอยและทะเบียนตางๆ 
รวมทั้งบันทึกปรับปรุง / แกไขรายการบัญชี ปดบัญชีและจดัทํารายงานการเงิน 
   เมื่อมีการปรับเปลี่ยนวิธีการทํางานเปนระบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) ระบบบัญชีเปน
ระบบงานสุดทายที่เกิดจากการผานรายการจากระบบงานอ่ืนโดยอัตโนมัติ กลาวคือ เม่ือแตละระบบงาน
ประกอบดวย ระบบจัดซื้อจัดจาง ระบบการเบิกจายเงิน ระบบรบันําสงและนาํฝาก และระบบสินทรัพยถาวร 
บันทึกนําเขาขอมูล ระบบ GFMIS จะประมวลผลผานรายการบัญชี พรอมทั้งจัดทํารายงานทางการเงนิใหอัตโนมัติ 
การเปลี่ยนแปลงดังกลาวทําใหเจาหนาท่ีบัญชีไมตองบันทึกบัญชีเองอีกตอไปโดยปรับบทบาทมาเปนผูสอบทาน
รายการบัญชีในระบบ GFMIS ปรับปรุง / แกไขขอผิดพลาดในระบบเพื่อใหรายงานการเงินถูกตอง และวิเคราะห
ขอมลูรายงานทางการเงนิเสนอผูบริหารเพื่อประโยชนในการบริหารจัดการเชิงนโยบายไดอยางมีประสิทธิภาพ 
   แมวาในระบบ GFMIS จะทําใหเจาหนาที่บัญชีเปลี่ยนแปลงวิธีการทาํงานใหมแตใน
ปจจุบันการปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS ยังไมครอบคลุมถึงเงินท่ีสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษารับจากคลังเพื่อจาย



 

 

ตอใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ เชน เงินท่ีจายใหขาราชการ และลูกจาง ไดแกเงินเดือน คาจาง ฯลฯ และเงินที่จายให
เจาหนี้ที่มีวงเงินต่ําวา 5,000 บาท เปนตน ดังนั้น เจาหนาที่บัญชีจึงยังตองควบคุมการรับจายเงินโดยการจัดทาํ
บัญชีเกณฑคงคางตามระบบมือ (Manual) สาํหรับการรบัจายเงินดังกลาวเพื่อควบคุมการใชจายเงินและจัดทาํ
รายงานการเงินเสนอผูบริหารทราบ 
3. เงินทดรองราชการ 
  เงินทดรองราชการ คือ เงนิที่กระทรวงการคลังอนุญาตใหสวนราชการมีไวจํานวนหนึ่งสําหรับ
นําไปทดรองจายในการปฏิบัติราชการไดอยางรวดเร็วคลองตัวและมีประสิทธิภาพโดยมีระบบการควบคุมลากรบริ
หารเงินทดรองราชการตามท่ีระเบียบราชการกําหนด ดังนี้ 

1. การควบคุมเงนิทดรองราชการ 

กระทรวงการคลัง ไดกําหนดระบบการควบคุมเงินทดรองราชการใหเกิดความคลองตัว 
ดวยการควบคุมในลักษณะเงินสดยอย โดยใหบันทึกรายการรับจายเงินทุกรายการในทะเบียนคมุเงินทดรอง
ราชการ และใหแยกใบเสร็จรับเงินกรณรีับคืนเงินทดรองราชการเปนเงินสดออกจากใบเสร็จรับเงนิปกติของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2. การใชจายเงินทดรองราชการ 

ปกติใหทดรองจายไดตามงบประมาณที่ไดรับอนุมัติเงินประจํางวดแลว แตหากกรณีมี 
ความจําเปนเรงดวนในระยะตนปงบประมาณ ใหสวนราชการจายเงินทดรองราชการไปกอนไดรับเงินประจํางวด 
โดยใหใชตามงบประมาณรายจาย ดังนี้ 

(1) งบบุคลากร เฉพาะคาจางซึ่งไมกําหนดจายเปนงวดแนนอนเปนประจําแต 

จําเปนตองจายลูกจางแตละวนั หรือแตละคราวเมื่อเสร็จงานที่จาง 
(2) งบดําเนินงาน ยกเวนคาไฟฟาและคาน้าํประปา 

(3) งบกลาง เฉพาะที่จายเปนเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศกึษาของบุตรและเงิน 

สวัสดิการเก่ียวกับคารักษาพยาบาล 
(4) งบอ่ืนที่จายในลักษณะเชนเดียวกัน (1) (2)  

3. การเก็บรักษาเงินทดรองราชการ 

เงินทดรองราชการ ที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเบิกจากคลังตามจํานวนที่ไดรับอนุมัติ 
จากระทรวงการคลังแลว ใหนําฝากธนาคารัฐวิสาหกิจในบัญชีออมทรัพย และเปดบัญชีกระแสรายวันสาํหรับการ
สั่งจายเงนิทดรองราชการอีก 1 บัญชี และใหเก็บรักษาไวเปนเงนิสด ณ ที่ทําการตามวงเงนิที่กระทรวงการคลัง
อนุมัติ 

4. การตรวจสอบ 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตองแตงตั้งเจาหนาที่ไมต่ํากวา ระดับ 5 เพื่อตรวจสอบ 
รายการเคลื่อนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการเปนประจําทุกวันโดยตรวจสอบความมีอยูจริงของเงินสด เงิน
ฝากธนาคาร สัญญายืม และใบสําคัญใหถูกตองตรงกับยอดท่ีปรากฏในทะเบียนคุมเงนิทดรองราชกา และกํากับ
ดูแลใหมีการตรวจสอบเปนประจํา 

5. การรายงาน 

5.1 รายงานประจาํวัน หากมีเงินสดคงเหลือใหแสดงยอดเงินสดคงเหลือตามทะเบียนคมุ 

เงินทดรองราชการในรายงานเงินคงเหลือประจําวันในชอง “หมายเหตุ” 
   5.2 รายงานประจาํเดือน ใหสํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาจดัทํารายงาปนระจําเดอืน
ดังตอไปนี้ สงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดิน ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป 



 

 

    (1) รายงานฐานะเงินทดรองราชการ ใหเก็บยอดเงนิคงเหลือในทะเบียนคุมเงนิ
ทดรองราชการมาจัดทํารายงานตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด 
    (2) งบเทียบยอดเงนิฝากธนาคารเงินทดรองราชการ (บัญชอีอมทรพัย) เพื่อ
เปรียบเทียบหาสาเหตุความแตกตางระหวางยอดเงินในสมุดคูฝาก กับยอดเงินที่ปรากฎในทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการ ชอง “เงนิฝากธนาคาร” 
  6. การบริหารเงินทดรองราชการ 
      ภายใตหลักการที่สวนราชการไดรับอนุญาตใหมีเงนิทดรองราชการ เพื่อสนับสนุนการบริหาร
งบประมาณแผนดินใหเกิดความคลองตวั ดังน้ัน สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาจึงควรบริหารจัดการเงินทดรอง
ราชการใหมีประสิทธิภาพ โดยจัดใหมีระบบควบคุมการสงใชเงนิยืมภายในเวลาที่กําหนด และมีการรวบรวม
ใบสําคัญเพื่อเบิกเงินงบประมาณชดใชเงินทดรองราชการไดโดยเร็ว เพื่อใหมีเงินทดรองราชการเพียงพอหมุนเวียน
ใชจายในระบบอยางมีประสิทธิภาพ 
      ผลการปฎิบัติงานตามระบบการควบคุมเงินทดรองราชการที่ระเบียบกําหนดแลวพบวายังไม
เพียงพอที่จะปองกันการทุจริต กรณีนําใบเสรจ็รับเงินคารักษาพยาบาล และคาการศกึษาบุตรที่จายเงินทดรอง
ราชการแลวมาเบิกซ้ําอีก จึงควรกําหนดระบบการควบคุมภายใน เพื่อลดความเสี่ยงท่ีจะกอใหเกิดความเสียหายตอ
เงินของราชการ ดังนี้ 

1. เมื่อมีการจายเงินทดรองราชการเปนคารักษาพยาบาลและคาการศึกษาบุตร 

แลวใหประทับตราจายเงินแลว ในหลักฐานการจายทีเปนใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ เพื่อแสดงวาใบเสร็จรับเงินฉบับ
ดังกลาวไดนาํมาเบิกจายเงนิจากทางราชการแลว 

2. กําหนดทางเดินของหลักฐานการจายเงนิทดรองราชการมิใหยอนกลับไปที่ 

เจาหนาที่ผูจายเงนิทดรองราชการอีก 
3. ไมควรมอบหมายเจาหนาท่ีผูจายเงินทดรองราชการใหทําหนาที่บันทึกวางเงิน 

งบประมาณในระบบ GFMIS เพื่อชดใชเงินทดรองราชการ. 
4. การบริหารทรัพยสิน 
 1. กระบวนการบริหารทรัพยสิน 
   การบริหารทรัพยสินประกอบดวยขั้นตอนตางๆ เริ่มตั้งแตการวางแผนหรือกําหนดความ
ตองการ (ชนิด ประเภท) และวิธีการเพ่ือใหไดมา การดําเนินการจัดหาตามขั้นตอนของระเบียบวิธีปฏิบัติของทาง
ราชการ ซึ่งจะมีระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวาดวยการพสัดุเปนหลักในการดําเนินการ และรวมถึงมติ
คณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการอ่ืนท่ีเก่ียวของดวย และเมื่อไดทรัพยสินมาแลวจะตองมีการควบคุม เก็บรักษา ดูแล
ซอมบํารุง จนกระทั่งถึงกระบวนการจําหนวยทรัพยสินที่เสื่อมสภาพใชงานไมได หรือหมดความจําเปนใชงาน โดย
แตละข้ันตอนจะเชื่อมดวยการจัดใหมีระบบขอมูล เพื่อใชตัดสินใจในการบริหารจัดการทรัพยสิน เพื่อใหมีการใช
ทรัพยสินมีอยางคุมคา 
 2.  แนวทางการบริหารทรัพยสิน 
  2.1 การวางแผน 
   เปนการนําขอมูลทรัพยสินมากําหนดเปนแผนการจัดหา แผนการใชงาน แผนการดแูล
รักษา แผนการจาํหนาย และแผนการลงทุน เพื่อใหมีทรัพยสินเพียงพอที่จะดําเนินงาตามภาระงานหรือกลยุทธได 
การวางแผนที่ดีจําเปนตองมีระบบขอมูลที่ดีที่จะใหขอมูลทรัพยสินที่มีอยูวา อยูในสภาพใด ใชงานไดหรือไม และที่
ยังใชงานไดมีการใชเตม็ตามศักยภาพของทรัพยสินนั้นหรือไม ทั้งนี้เพื่อนําขอมูลที่ไดมาใชในการตัดสินใจ วางแผน
บริหารทรัพยสินที่มีอยูใหเกิดประสิทธิภาพ หรือจัดหาใหมทดแทน เพิ่มเติม 



 

 

   ผลการดาํเนินงานที่ผานมา พบวา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสวนใหญจัดทําเฉพาะ
แผนการจัดซื้อจัดจางตามที่สํานักงบประมาณ และคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินกําหนด และยังไมเห็นประโยชน
ท่ีจะจัดทําแผนเพื่อการบริหารทรัพยสินอื่นๆ  
  2.2 การจัดหา 
   เปนกระบวนการจัดการหลังกําหนดแผนการจัดซื้อจัดจางเพ่ือกําหนดประเภทชนดิของ
ทรัพยสินที่ตองใช และระยะเวลาที่ตองการใชงาน โดยวิธีการจัดการเพื่อใหไดทรัพยสินมาใชตามแผนนั้น ตอง
จัดหาตามระเบียบวิธีปฏิบัติของทางราชการกาํหนด เพื่อใหไดทรัพยสินที่ไดมาตรฐานและราคาเหมาะสมเปนไป
อยางโปรงใส ตรวจสอบได 
  2.3 การใชงาน 
   1. ทรัพยสินถาวร 
    1.1 ควรกําหนดแผนการใชงาน และแผนการดูแลรักษาใหเหมาะสมกับ
ทรัพยสินแตละประเภท 
    1.2 ควรบํารุงรักษา เพื่อดํารงสภาพใหทรัพยสินพรอมใชงานอยูเสมอเพื่อยืด
อายุการใชงาน 
   2. วัสดุสิ้นเปลือง ควรจัดใหมีการบริหารงานคลังพัสดุ เพื่อใหวัสดุเพียงพอตอการใชงาน 
   นอกจากนี้ระเบียบของทางราชการยังกําหนดใหมีการควบคุมทรัพยสินระหวางการใช
งาน ดังนี ้

1. การใชทะเบียนคุมครุภัณฑ คุมทรัพยสินประเภทครุภัณฑ สิ่งปลูกสราง ซึ่ง 

ปจจุบันเปลี่ยนเปนทะเบียนคุมทรัพยสิน และการใชบัญชีคมุวัสดุ คุมทรัพยสินประเภทวัสดุสิ้นเปลือง โดยมีการ
ยกเวนใหเฉพาะที่มีระเบียบของทางราชการกําหนดไวเปนอยางอื่น เชน รถราชการ และที่ราชพัสดุ 

2. การตรวจสอบพัสดุประจําป เพื่อตรวจสภาพและจาํนวนของทรัพยสินที่มี 

2.4 การประเมินประสิทธิภาพและการรายงาน 
     เปนการประเมินผลการควบคุมทรัพยสินและการใชงานทรัพยสิน วาเปนไปอยางมี 

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพียงใด โดยจัดทําเปนรายงานเพื่อใหผูบริหารและผูท่ีเก่ียวจองนําขอมูลไปใช
ประโยชน การประเมินผลอาจมีไดท้ังการประเมินตนเอง เชน การตรวจสอบพัสดุประจําป หรือเปนครั้งคราว 
ตามที่ผูอํานวยการสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตองการทราบผลหรือจากหนวยงานภายนอกที่เขาตรวจสอบ
ประเมินผล 
  2.5 ระบบขอมูลทรพัยสิน 
       ระบบขอมูลทั้งในภาพรวมและสวนยอยของทรัพยสินแตละตัว เพื่อใชในการประกอบการ
ตัดสินใจ และใชเปนฐานในการวางแผนการจัดหา แผนการใชงาน แผนการดูแลรักษา แผนการจําหนาย และ
แผนการลงทุน ตามวงจรการบริหารทรัพยสิน ควรมีลักษณะ ดังนี้ 

(1) องคประกอบของขอมูลทรัพยสินที่ควรมี ประกอบดวย 

- ขอมลูการไดมาซึ่งทรัพยสิน ไดแก วันเดอืนป ผูขาย เอกสารอางอิง จํานวน 

- ลักษณะประจาํตัวทรัพยสิน ไดแก รายละเอียด รุน ผูผลิต รหัสประจําตัว 

- ความรับผิดชอบ ไดแก สถานท่ีเก็บ หนวยงานท่ีใช หรือผูดูแล 

- ผลการดาํเนินงานของทรัพยสิน ไดแก ความสามารถในการใชงาน สภาพ 

ของทรัพยสิน อายุการใชงาน มูลคาคงเหลือ 
 



 

 

- ขอมลูทางบัญชี ไดแก สถิติคาใชจาย  มูลคาคงเหลือ อัตราคาเสื่อมราคา  

และคาเสื่อมราคาสะสม รหัสสินทรัพยครุภัณฑ 
- การจําหนายทรัพยสิน ไดแก วิธีการจําหนาย รายรับที่ได 

(2) แหลงขอมูลทรัพยสิน มีดังนี้ 

1. ขอมลูจากระบบทรัพยสินถาวรในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ  

ดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) จะบันทึกขอมูลทรัพยสินประเภทครุภัณฑที่ดนิและสิ่งกอสราง ซึ่งหากเปน
ทรัพยสินที่จัดซื้อจัดจางผานระบบ GFMIS ระบบจะบันทึกรายการเปนสินทรพัยใหอัตโนมัติ แตหากเปนทรัพยสินที่
จัดซื้อจัดจางกอนเขาระบบ GFMIS หรือทรัพยสินที่ไดจากการบริจาค สาํนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาตองบันทึก
ทรัพยสินเขาสูระบบ GFMIS เอง 

2. ทะเบียนคุมทรัพยสิน ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  

พ.ศ.2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม ใหใชทะเบียนคุมทรัพยสิน เพื่อควบคุมครุภัณฑและสิ่งกอสรางเฉพาะท่ีหนวยงาน
ครอบครองและใชงาน ขอมูลในสวนน้ีจึงนอยกวาขอมูลทรัพยสินในระบบ GFMIS เน่ืองจากขาดขอมูลในสวนท่ีเปน
ของสถานศึกษา  
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
การตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
 การตรวจสอบภายในสถานศึกษา แบงได ดังนี้  

1. การตรวจสอบการบริหารจัดการเงินอุดหนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2. การตรวจสอบเงนิอาหารกลางวัน 
3. การตรวจสอบการจัดทําแผน 
4. การตรวจสอบการควบคุมทรัพยสิน 
 

1. การตรวจสอบการบริหารจัดการเงินอุดหนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
วัตถุประสงคการตรวจสอบ 
 

1. เพื่อใหมั่นใจวาสถานศึกษาบรหิารจัดการเงนิอุดหนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน เพื่อ 
ประโยชนตอการเรียนการสอน 

2. เพื่อใหมั่นใจวา สถานศึกษามีการควบคุมทางการเงินที่รัดกุม 

กรอบการตรวจสอบ  
 

การตรวจสอบการบริหารจัดการเงินอดุหนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 

 
 
                                                         

                                                          process 
 
  

 
                                 

 -สอดคลองกับกลยุทธ สพฐ.      - ควบคุมการใชจายเงนิตามแผน  
                         -โปรงใส ตรวจสอบได              - ระบบตรวจสอบและรายงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

input 

เงนิอุดหนุน 
 

output 

การจดัการเรยีนการสอน 

 

การจดัทาํแผน  การควบคุมแผน 



 

 

แหลง่เงินงบประมาณ 

เป็นไปตามกลยทุธ ์จุดเนน้ของ สพฐ. สพท. ร.ร. 

 
 
 

แผนภูมกิารตรวจสอบการใชจายเงินอุดหนุน 
คาใชจายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ( เงินอุดหนุนคาใชจายรายหัว) 

 
 
 
 
 
 
1.แผนปฏิบัติการประจําป 

 
 

 
                                                                                               

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมไ่ดท้าํ 1. สาเหตทุีÉไมไ่ดท้าํ 

2. วิธีการบริหารจดัการ 

    (จดัสรรเงินอย่างไร) 

3. วิธีการควบคุมการใชจ่้ายเงิน 

 

ทาํ 

1. ตามปีการศกึษา 

2. ตามปีงบประมาณ 

มีการประชุมพิจารณาแผนการปฏิบตัิงานประจาํปี 

(คณะกรรมการ + กรรมการสถานศกึษา) 

ผ่านความเหน็ชอบกรรมการสถานศกึษาขัÊนพื Êนฐาน 

วิธีการเผยแพร ่ประชาสมัพนัธ ์แผนการปฏิบัติงาน 

(ครู  ผูป้กครอง, ชมุชน สาธารณชน) 

 

ตามกลยทุธ ์ จุดเนน้ สพฐ. สพท. 

สมศ.  



 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
หลักการที่เปนสาระสําคัญทีค่วรพจิารณาในการตรวจสอบ คือ  

2. การควบคมุ 

การใชจ่้ายเงิน 

มี 

วิธีการควบคุม 
การบนัทกึขออนุมติัเบิก 

เอกสารแสดงการควบคมุ 

เอกสารแสดงการเรง่รดัติดตาม 

รายงานผลการดาํเนินงานตามแผนฯ 

การรายงาน ประจาํเดือน (ความถีÉ) 

รายงานผลการดาํเนินงานตามแผนฯ 

(ความถีÉ) 

การเผยแพร ่

ประชาสมัพนัธ ์

ผลการ

ไมม่ ี

มี 
ประกาศ  แจง้ทีÉประชุม 

Web หรือ เอกสาร 

สิÉงพิมพ ์ แผน่พบั 

ไมมี่ 

สาเหต ุ? 

ควบคมุ 

มี โดยวิธีใด 

ไมม่ ี



 

 

1.1 การจัดทําแผนการปฏิบัติงานประจาํป โรงเรยีนควรมีการจัดทําแผนเพื่อใหการบริหารจัดการและการ
ดําเนินงานภายในโรงเรยีนเปนไปอยางมีระบบ ชัดเจนเปนไปในทิศทางเดียวกัน การจัดทําแผนของโรงเรียน
ประกอบดวย  

(1)   มีรายละเอียดแสดงแหลงเงิน ทรัพยสินทั้งหมดท่ีใชในการดําเนินงานตามแผนไม  
วาจะเปนเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร หรือเงินนอกงบประมาณที่โรงเรยีนจัดหา หรือไดรับการสนับสนุนทั้งจาก
ภาครัฐและเอกชน เพื่อใหมีฐานขอมูลในการคํานวณตนทุนกิจกรรมซึ่งเปนตัวชี้วัดอยางหนึ่งในการวัดประสิทธิภาพ
ความคุมคาของการดําเนินงานตามโครงการหรือกิจกรรม  

(2)   มีรายละเอียดการดําเนินงานท่ีชัดเจน   ไดแก  วัตถุประสงคของโครงการ  ที่ระบุ 
เปาหมาย ผลผลิตหรือผลลัพธที่จะเกิดขึ้นจากการดําเนินงาน ตัวชี้วัดความสําเร็จ ระยะเวลา จํานวนเงนิและแหลง
เงินทีใ่ชในการดําเนินงาน  

(3) กิจกรรม/โครงการตางๆท่ีกําหนดไดมีการพิจารณาจากจุดออนจุดแข็งของโรงเรียน 
และสะทอน ใหเห็นวา โรงเรียนมีเปาหมายในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาไปในดานใด เปนไปตามทิศทางการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามแผนกลยุทธหรือธรรมนูญของโรงเรียนและสอดคลองกับนโยบาย จุดเนนทั้งระดับ 
สพท. และ สพฐ. หรือไม  

(4) งบเงนิอุดหนุนคาใชจายรายหัวสวนใหญนําไปใชในกิจกรรม/โครงการตางๆ เพื่อ 
การพัฒนาการเรียนการสอนโดยตรง  

(5) มีคณะกรรมการสถานศกึษาหรือบุคคลภายนอกอื่นๆ เขารวมพิจารณากําหนดแผน  
หรือใหแนวทางการพัฒนาโรงเรียนหรือใหการสนับสนนุทั้งในดานเงินสนับสนุน วัสดุครุภัณฑ อุปกรณการศกึษา
หรือการเปนวิทยากรใหความรูในดานตางๆ แกผูบรหิาร คร ูนักเรียน หรือการสนับสนุน ใหเปนสถานประกอบการ
แหลงเรียนรูหรือแหลงฝกงานตาง ๆ  

(6) มีการเผยแพร ประชาสัมพันธ แผนและผลการดาํเนินงานตามแผนการปฏิบัติงาน 
ประจําป ของโรงเรียนใหแกครู บุคลากรภายในโรงเรียน ผูปกครอง ชุมชน หรือสาธารณชนทั่วไปไดรับทราบ 
เพื่อใหเกิดความรวมมือและความเขาใจที่ดีระหวางโรงเรยีนและผูมีสวนเก่ียวของทั้งภายในและภายนอกโรงเรยีน  

1.2 การควบคุมการใชจายเงนิตามแผน เปนการสอบทานการปฏิบัติของโรงเรียนวา มรีะบบการควบคุม
ภายในเพื่อควบคุมการใชเงนิใหเปนไปตามแผน ที่กําหนด โดยพิจารณาจาก  

(1)   มีการบันทึกควบคุมการใชจายเงิน ตามแผนที่สามารถควบคุมจํานวนเงินที่ไดรับ 
จัดสรร จํานวนเงินที่ใชจาย และยอดเงินคงเหลือตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมได  

(2)   มีการตรวจสอบ ติดตาม เรงรัดการใชจายเงินใหเปนไปตามแผน  
(3) มีรายงานการเงินและรายงานผลการดําเนินงาน เพื่อเปนการแสดงความโปรงใสใน 

การใชจายเงินและบงชี้ถึงผลการดาํเนินงานของโรงเรียน ซึ่งจะเปนเครื่องมือที่สําคัญประการหนึ่งของ สพท. ใน
การตดิตาม ประเมินผลการดาํเนินงานของโรงเรยีนตามภารกิจท่ีกําหนด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

สําหรับเรื่องที่ตรวจ วัตถุประสงคและตัวช้ีวัด กําหนดดังตาราง  

เรื่องที่ตรวจ วัตถุประสงค/ประเด็นยอย ตัวชี้วัด 

1. การจัดทําแผนการปฏิบัติงาน
ประจําป  
 
 
 

 

1. เพื่อใหมั่นใจวาสถานศึกษา
จัดทําแผนการปฏิบัติงาน
ประจําป  
2. แผนที่จัดทําเพื่อประโยชนตอ
การพัฒนาการเรียนการสอน  
 

 

- โรงเรียนมีแผนการปฏิบัติงานประจําป  
- กิจกรรม/โครงการที่กําหนดในแผน
สอดคลองกับนโยบาย กลยุทธ จุดเนน 
ของสพฐ./สพท. และกลยุทธ จุดเนน ของ
โรงเรียน  
- รอยละของเงินอุดหนุนที่นําไปใชดาน
การพัฒนาการเรียนการสอน  

 
 
 
 
 
2. การควบคุมการใชจายตาม
แผนการปฏิบัติงานประจําป 

3.    การจัดทําแผนฯ มีความ
โปรงใส  
 
 
 
เพื่อใหมั่นใจวาโรงเรียนมกีาร
ควบคุมการใชจายเงนิตามแผน 

- แผนฯ ผานความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการสถานศึกษา  
-   เผยแพร ประชาสัมพันธใหคณะครูและ
บุคลากรภายในและภายนอกโรงเรียน
ทราบ 
-  มีกิจกรรมการควบคุมการใชจายเงิน
ตามแผน 

 
ขอบเขตและเครื่องมือการตรวจสอบ 

1. โรงเรียนในสังกัด  
2. ขอมลูการตรวจสอบ และเครื่องมือ 

 ตรวจสอบแผนปฏิบัติงานประจําปของโรงเรยีน 
 เครื่องมือท่ีใชในการตรวจสอบ 

- แนวการตรวจสอบการใชจายเงินอุดหนุนคาใชจายในการจัดการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
- แบบการตรวจสอบการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงานประจําป 
-    แบบการตรวจสอบการใชจายเงินอุดหนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
-   แบบเก็บขอมูลและแบบสรุปขอมูลการใชเงนิอุดหนุนฯ  
-    แบบสรุปขอมูลรายรับเงินอุดหนุนและเงินสนับสนนุอ่ืน ๆ  
-    แบบสรุปขอมูลผลการตรวจสอบของผูตรวจสอบภายใน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. จัดทําแนวทางการตรวจสอบ 
2. จัดทําเครื่องมือการตรวจสอบ 
3. คัดเลือกโรงเรียนที่จะดําเนินการตรวจสอบ 
4. ขออนุมัติ ผอ.สพท. เพื่อดําเนินการตรวจสอบ 
5. แจงหนวยรับตรวจทราบเพ่ือจัดเตรียม หลักฐาน เอกสารที่เก่ียวของ 

 
 
 



 

 

 
6. ดําเนินการตรวจสอบ 
7. สรุปวิเคราะหขอมูล 
8. รายงานผลการตรวจสอบ 
9. ติดตามผลการตรวจสอบ  



 

 

     
2. งานตรวจสอบเงินอาหารกลางวัน 
 
ประเด็นการตรวจสอบ 

1. การรับจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการบันทึกบัญชี 
2. การจัดซื้อ จัดจาง 
3. หลักฐานการจาย 
4. วิธีการใชจายเงนิ 
5. การดําเนินการโครงการอาหารกลางวัน 

กรณีที่ 1  การดําเนินการ กรณีท่ีมีเงินโครงการอาหารกลางวัน มากกวา 1 ประเภท และไมมีการ 
ขาย 

กรณีที่ 2  การดําเนินการกรณทีี่มีเงินโครงการอาหารกลางวันมากกวา 1 ประเภท และมีการขาย               
กลาวคือโรงเรียนมีเงินรายไดสถานศกึษา ประเภทเงนิโครงการอาหารกลางวัน เปนทุนหมุนเวียนในโรงเรียน 
 กิจกรรมท่ีตรวจสอบ 1. เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน 
    2. เงนิกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน 
    3. เงนิรายไดสถานศึกษา-โครงการอาหารกลางวัน 
    4. ดอกผลเงินอาหารกลางวัน 
ประเด็นที่ 1 การรับจายเงิน การเก็บรักษา และการบันทกึบัญชี/ทะเบียน 

- การรบัเงิน เม่ือโรงเรียนไดรับเงินนอกงบประมาณ ไดออกใบเสรจ็รับเงินเปนหลักฐานและบันทึก 
บัญชีทันทีหรือไม 

- การเบิกเงินไดจัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกเงินจากหัวหนาสถานศึกษาหรือไม 
- การจายเงนิดําเนินการตรวจสอบตามรายการดังนี้ 

    1) ตรวจสอบหลักฐานการจาย 
      2) ทาํบันทึกขออนุมัติจายเงิน 
    3) บันทึกบัญชี/ทะเบียนในวันท่ีจาย 
     4) การจัดซื้อ (วัสดุ ครุภัณฑ) ที่มีวงเงนิถึงเกณฑตองเสียภาษ ีเมื่อจายเงินโรงเรียนไดหักภาษี  ณ  

ที่จายพรอมลงบัญชี และนาํสงภายในวันท่ี 7 ของเดือนถัดไปหรือไม 
  - การเก็บรกัษาเงิน ไดปฏิบัติตามระเบียบท่ีเก่ียวของหรือไม 
  - เงินนอกงบประมาณที่เปนเงินอุดหนุนท่ัวไป ใหใชจายไดภายใน 2 ปงบประมาณ สาํหรับดอกเบี้ย
ใหนําสงรายไดแผนดิน สาํหรับเงินตนคงเหลือหลังสิ้นปงบประมาณที่ 2 ใหนําสงคลังเปนรายไดแผนดินเชนกัน 
โรงเรียนไดปฏิบัติตามถูกตองหรือไม 
           สําหรับโรงเรียนที่ไดรับเงินโครงการอาหารกลางวันหลายประเภท ไดแก เงินอุดหนุนโครงการอาหาร
กลางวัน เงินกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน เงนิรายไดสถานศึกษา – โครงการอาหารกลางวัน เงินดอกผลอาหาร
กลางวัน เปนตน 

          ในกรณีท่ีนําเงินโครงการอาหารกลางวันฝากธนาคาร ดอกเบ้ียที่เกิดจากบัญชีเงินฝากธนาคารได
ดําเนินการดังนี้ หรือไม 
           1. เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน ไดนําสงเปนรายไดแผนดินหรือไม 
           2. เงินกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน ไดนาํมาสมทบกับเงินตนใชจายเพื่ออาหารกลางวันหรือไม 
           3. เงินรายไดสถานศกึษา – โครงการอาหารกลางวัน ไดนํามาสมทบกับเงินตนใชจายเพื่ออาหาร
กลางวันหรือไม 



 

 

  การใชจายเงินโครงการอาหารกลางวัน เฉพาะเงินกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน
ประถมศึกษา และเงนิอุดหนุนอาหารกลางวัน เปนไปตามหลักเกณฑดังนี้ หรือไม 
    1. รายจายประเภทคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ เชน ซื้อวัสดุอุปกรณในการทําอาหาร ไดแก ถวย 
จาน ชอน สอม แกสหุงตมอาหาร เปนตน 
          2. รายจายประเภทคาครุภัณฑ ราคาไมเกินหนวยละ 20,000 บาท เชน ตูแชอาหาร เตาแกส เปนตน 
      3. รายจายประเภทคาจางบุคคลภายนอกประกอบอาหาร 
         สําหรับเงินรายไดสถานศึกษา เพื่อจัดหาอาหารกลางวัน ไดปฏิบัติตามระเบียบเงินรายได
สถานศกึษาฯ พ.ศ.2549 หรือไม 
       ท้ังนี้ ไมวาโรงเรยีนไดรับเงินโครงการอาหารกลางวันก่ีประเภทก็ตาม โรงเรยีนสามารถนํามา
ดําเนินการรวมกันได ซึ่งในท่ีนี้จะแบงตามวิธีดาํเนินการ ดงัน้ี 
         1.  จัดซื้ออาหารสด/อาหารแหง และวัสดุอุปกรณมาปรงุอาหาร โดยอาจจะจางแมครัว จัดเปน
ชั่วโมงเรียนโดยใหครูโภชนาการ หรือใหกลุมแมบานมารวมกันปรุงอาหาร 
         2.  จางเหมาทําอาหารกลางวัน (จางทําเปนหมอ) 
         3.  ซื้ออาหารสําเร็จรูปเปนถุง (กับขาวถุง) สาํหรับโรงเรยีนที่มีขนาดเล็กมากนักเรยีนที่ไดรับเงิน
อาหารกลางวันมีจาํนวนนอย (10 กวาคน) การทําอาหารดวยวิธีอื่นอาจไมคุมคา 
         4.  ใหแมคามาขายอาหารในโรงเรียน โดยแจกคูปองใหเด็กนักเรียนนําไปแลกอาหาร 
ประเด็นที่ 2 การจัดซื้อจัดจาง 
         การจัดซื้อจัดจางไดปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไข
เพิ่มเติมหรือไม ทั้งนี้จะตรวจสอบในสวนของหลักฐานวามีรายการดังตอไปนี้ ครบถวน ถูกตองหรือไม 
          - สวนของรายการขอซื้อ 
           - สวนที่ดําเนนิการจัดซ้ือจัดจาง สาํหรับการจางเหมาทําอาหารไดทาํใบสั่งจาง/ใบบันทึกตกลงจาง
หรือสัญญาจางอยางใดอยางหนึ่ง 
            - สวนท่ีแสดงรายการตรวจรับ 
ประเด็นที่ 3 หลักฐานการจาย 
        ตรวจสอบการดําเนินการจัดทําหลักฐาน วาถูกตอง ครบถวน และการจัดเก็บเปนระบบ สามารถคนหา
ไดสะดวก รวดเร็ว และจัดเก็บปลอดภัย ตามวิธีดําเนินการในแตละประเภท ดังนี้ 
 
 
การจัดซื้ออาหารสด – อาหารแหง จางเหมาทําอาหาร (หมอ)/ซื้ออาหาร

ถุง 
แจกคูปองใหเด็ก 

1.  ใบเสร็จรับเงนิ และหรือ 
2.  ใบรับรองแทนการจายเงิน 
3.  กรณีจายคาตอบแทนใหแมครัวใช
สําคัญรับเงินเปนหลักฐาน 

1.  ใบสําคญัรับเงิน หรือ 
2.  ใบเสร็จรับเงิน ในที่นี้ หมายถึง 
กรณีที่ซื้อจากรานคา ซึ่งปกติมี
ใบเสร็จรับเงินใชอยูแลว 

ใบสําคัญรับเงิน 
       จํานวนเงินตามใบสําคัญรับเงิน
เทากับมูลคาคูปองที่แมคานํามาแลก
จะตองไมเกินจํานวนคูปองท่ีแจกให
นักเรียนในวันน้ัน และตองตรงกับ
บัญชีรายชื่อนักเรียนที่ไดรบัสิทธิรับ
เงินตามโครงการอาหารกลางวัน 

 
 
 



 

 

ประเด็นที่ 4 วิธีการใชจายเงิน 
 ดําเนินการตรวจสอบวิธีการใชจายเงิน ซึ่งจะตรวจสอบการใชจายเงนิ 2 วิธี คือ 
 1. จายเงินสด 
 2. ยืมเงนิเพื่อทดรองจาย 
          การยืมเงินเพื่อทดรองจาย โรงเรียนไดดําเนินการ ดังนี้หรือไม 
         1. ใหเจาหนาที่โครงการฯ จัดทําบันทึกการยืมเงินพรอมสัญญาการยืมเงิน ยื่นตอเจาหนาท่ีการเงินโรงเรียนเพื่อ
ยืมเงินโครงการฯ หมุนเวียนใชจายตามวงเงินที่หัวหนาสถานศึกษากําหนด และเม่ือไดรับอนุมัติจากหัวหนา
สถานศกึษาแลว ใหเจาหนาท่ีการเงินโรงเรียนเบิกจายเงินใหกับผูยืม และใหผูยืมเปนผูเก็บรักษาเงินสดที่ยืมไว และ
รับผิดชอบในเงินยืมดังกลาวตามระยะเวลาสัญญา 
         2.  บันทึกรายการจายเงินตามสัญญายืมเงนิ ในทะเบียนคมุเงินนอกงบประมาณ 
         3.  ในแตละวันผูยืมจะจายเงินคาอาหารกลางวันจากเงนิที่ยืม แลวเก็บหลักฐานการจายเงินคาอาหารกลางวัน
ตามที่กลาวมาแลวไวเปนหลักฐาน หากรวมเงนิยืมที่เหลือกับหลักฐานการจายทั้งหมดที่มีจะเทากับวงเงินท่ียืมพอดี 
        4. เม่ือใชจายเงินท่ียืมจนครบสัญญาการยืมเงิน ใหนําหลักฐานการจายเงนิทั้งหมดท่ีรวบรวมไวมาสงใชเงนิยืม
ตามสัญญาการยืมเงนิ และจัดทําบันทึกพรอมสัญญาการยืมเงินฉบับใหม เพื่อยืมเงินเปนคาใชจายตามโครงการฯ 
ตอไป โดยปฏิบัติ ดังนี้ 
        4.1 เจาหนาที่โครงการฯ รวบรวมหลักฐานตามรายการ ขอ 2 และ 3 ในแตละวิธีมาบันทกึรายงานผลการใช
จายเงินเพื่อสงใชเงินยืม4 

4.2 จัดทําบันทึกพรอมสัญญาการยืมเงนิ เพื่อขอยืมเงินไปหมุนเวียนใชจายตามโครงการตอไป 
       5. เจาหนาท่ีการเงิน บันทึกการสงใชเงินยืมดานหลังสัญญาการยืมเงิน วาไดรับเปนใบสําคัญจํานวนเทาใด เงิน
สดจํานวนเทาใด ถามีการสงคนืเงินสด จะตองออกใบเสร็จรับเงินใหกับผูสงใชเงินยืมดวย 
       6. นาํหลักฐานทั้งหมดที่ไดรับจากผูยืมมาบันทึกบัญชีรายการสงใช โดยจํานวนเงินอยูใน (    ) และบันทึกบัญชี
รายการขอเบิกเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินตอไป  
ประเด็นที่ 5 การดําเนนิการโครงการอาหารกลางวัน 
 กรณีที่ 1 การดําเนินการกรณีที่มีเงินโครงการอาหารกลางวันมากกวา 1 ประเภท ไมมีการขาย 
 ตรวจสอบการดําเนินการโครงการอาหารกลางวันกรณีท่ี 1 วาโรงเรียนดําเนินการถูกตองหรือไม ตามแนว
ปฏิบัติดังน้ี 
 ในกรณีที่โรงเรียนมีเงินโครงการอาหารกลางวันมากกวา 1 ประเภท เชน มีเงนิอุดหนุนโครงการอาหาร
กลางวัน และเงนิกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน เปนตน การจัดทําอาหารของโรงเรยีนอาจทําเองหรือเหมาซื้อ
อาหารเปนหมอ (จากเงิน 2 รายการข้ึนไป) โดยดําเนนิการดังนี้ 
 1. ใหสํารองจายเงินอาหารเปนรายวันโดยการจายเงนิใดเงินหนึ่งไปกอน วิธีการสาํรองจาย อาจใชวิธีการยืม
เงนิหรือการจายเงินสด (แนะนําวาควรยืม) 
 2. จัดทําหลักฐานการจัดอาหาร 1 ชุด ตามท่ีทําอาหารจริงเม่ือไดรับหลักฐานการจายเงนิแลวใหเก็บไวเปน
หลักฐานเพื่อรอการเบิกจายหรือสงใชเงินยืม 
 3.  ขออนุมัติเบิกจายเงนิ จากเงินโครงการอาหารกลางวันแตละประเภท โดยนําหลักฐานการจายเงินทั้งหมด
มาคิดสัดสวน ตามจาํนวนนักเรียนท่ีรับประทานอาหารจากเงนิแตละประเภท 
 

 ตัวอยางเชน 
 ในแตละวันมีเด็กท่ีรับประทานอาหารทุกคนทั้งโรงเรียน 200 คน เปนเด็กที่ไดรับเงินอุดหนุนโครงการอาหาร
กลางวัน 150 คน เปนเด็กนักเรียนในเงนิกองทุนเพื่อโครงการอาหารวัน 50 คน  
 -  คาอาหารวันที่ 1 ก.ค.2550 จํานวน  2,000 บาท 



 

 

        - จัดทําหลักฐาน 1 ชุด และบันทกึขออนุมัติเบิกจายและลงบัญชีจายจาก 
           1. เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน (2,000 / 200) x 150 = 1,500 บาท 
           2. เงินกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน (2,000 – 1,500) = 500 บาท 
 - คาอาหารวันที่ 2 ก.ค.2550 จํานวน 1,280 บาท 
        - จัดทําหลักฐาน 1 ชุด และบันทกึขออนุมัติเบิกจายและบันทึกบัญชีจาก 
           1. เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน (1,280 / 200) x 150 = 960 บาท 
           2. เงินกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน (1,280 – 960) = 320 บาท  

จากตัวอยางเปนกรณีจายเงินสด ถาเปนเงินยืมตามสัญญา รวบรวมหลักฐานไวสงใชเงินยมืแตวิธีการคํานวณ
ยังคงเดิม 
 กรณีที่ 2 การดําเนินการ กรณทีี่มีเงินโครงการอาหารกลางวันมากกวา 1 ประเภท และมีการขายกลาวคือ 
โรงเรียนมีเงินรายไดสถานศึกษาประเภทโครงการอาหารกลางวัน เปนทุนหมุนเวียนในโรงเรียน 
 ตรวจสอบการดําเนินการโครงการอาหารกลางวันกรณีท่ี 2 วาโรงเรียนดําเนินการถูกตอง หรือไมตามแนว
ปฏิบัติดังน้ี 
 1. การดําเนินการจัดทําอาหาร มีวิธีการเชนเดียวกับกรณทีี่ 1 แตใหทดรองจายจากเงนิรายไดสถานศึกษา – 
โครงการอาหารกลางวัน โดยอาหารที่จัดทําหรือจัดหามานั้น สวนหน่ึงใหเด็กในโครงการไดรับประทานฟร ีอีกสวนหนึ่ง
อาจจะขาย หรือเก็บเงินเปนรายเดือน รายภาคเรียน รายป ซึ่งเมื่อเกิดรายรับใหดําเนินการดังนี้ 
        1.1 รายรับเกิดจากการขายรายวัน โรงเรียนตองออกใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานแสดงการรับเงินทกุวัน 
        1.2 ในกรณีที่โรงเรียนเก็บเงินคาอาหารเปนรายเดือน รายภาคเรียน หรือรายป นอกจากโรงเรียนตอง
ออกใบเสรจ็รับเงินเปนหลักฐานแลวใหโรงเรยีนจัดทําบัญชีคุมรายตัวนักเรียน วาคนใดจายเงนิหรือคางชําระ 
       3.  ทําบันทึกขออนุมัตจิายเงินจากเงินรายไดสถานศกึษา – โครงการอาหารกลางวัน และอนุมัติจากเงินอาหาร
อ่ืนท่ีไมใชเงนิรายไดสถานศึกษา ตามจํานวนนักเรยีนคูณอัตราคาอาหารที่รับจัดสรรตอหัว (หัวละ 10 บาท) 
 ตัวอยางเชน 
 จากเดิมใหนําหลักฐานการจายทั้งหมดมาจายจากเงินรายไดสถานศึกษา 
 - คาอาหารวันที่ 1 ก.ค.2550 จํานวน 2,000 บาท 
 บันทึกจายจากเงินรายไดสถานศึกษา จํานวน 2,000 บาท และออกใบเสร็จรับเงนิเลขที่ 2 ข 5410/3 รับเงิน
รายไดสถานศึกษาจากเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันเทากับจํานวนนักเรียนในโครงการ  x อัตราจัดสรรตอหัว 
(150 x10 = 500)  ผลคือ 

- เงนิรายไดสถานศึกษา  มีรายรับ  2,000  บาท 

- เงนิอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันถูกตัดจาย  1,500  บาท 

- เงนิกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันถูกตัดจาย  500  บาท 

- หลักฐานการรับเงินรายไดสถานศกึษาที่ใชในการบันทึกบัญชี  คือสําเนาใบเสร็จรับเงินเลขที่ 
2 ข 5410/3  

     หลักฐานการจายเงนิอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันและเงนิกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันที่ใชในการบันทึกบัญช ี คอื  
ตัวจริงใบเสร็จรบัเงนิเลขที่  2  ข  5410/3 
  วิธีการน้ี  ถือวา  นาํเงนิรายไดสถานศึกษา  มาทาํอาหาร/จางเหมาซื้ออาหาร  ขายเด็กในโครงการ
เงนิอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันและเด็กในโครงการกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน 
 วิธีการควบคุมเงนิโครงการอาหารกลางวันของโรงเรียน   ตองดําเนินการดังนี้ 

1.โรงเรยีนมิไดจัดทําโครงการอาหารกลางวัน  100  %   ใหครูประจําชั้นตรวจสอบรายชื่อนักเรียนท่ี
รับประทานอาหารทุกวัน  แลวใหนักเรียนลงลายมือชื่อกํากับในแตละเดือน  เวนแตนักเรียนจะไมสามารถลงลายมือ
ชื่อดวยตนเองได 



 

 

2. หามแจกเงนิสดใหนักเรียนนําไปซื้ออาหารกินเอง 
3. ใหนักเรยีนในโครงการไดรับประทานอาหารครบคน  ครบวันตามเปาหมายของโครงการ 
     1)  การควบคุมอาหาร 
 โรงเรียนไดมีการแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการโครงการอาหารกลางวัน  ประกอบดวย ครู

โภชนาการ  เพื่อพิจารณารายการอาหารในแตละวันใหถูกหลักโภชนาการ  และมีคุณภาพพอสมควร  หรือไม   
 สําหรับรายการอาหารสด – แหง  จัดซื้อในแตละวันตองระบุใหชัดเจนวา  นํามาจัดทํารายการ

อาหารอะไร  เชน  ทําแกงไกใสฟก  เปนตน 
กรณีแจกคูปองใหเด็ก 
โรงเรียนไดมีการแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการโครงการอาหารกลางวันเพื่อพิจารณารายการอาหารที่แมคา

นํามาขายที่โรงเรียน  และควบคุมการนําคูปองมาแลกอาหารของเด็กเพื่อใหเด็กไดรับอาหารถูกหลักโภชนาการ  
หรือไม 

     2)  วิธีการควบคุมการใชจายเงิน 
1.  กรณียืมเงินเพื่อทดรองจาย 
      สาํหรับจํานวนเงินที่ยืมไมควรเกิน  5  วันทําการ  หากโรงเรียนหางไกลกันดาร  ไมสะดวกในการ

เดินทาง  วงเงนิไมควรเกิน  1  เดือน  โรงเรียนปฏิบัติตามแนวดังกลาวหรือไม 
2.  กรณีจายเงินสด 
      กรณีท่ีไมมีตูนิรภัยตองเก็บรักษาในรปูของบันทึกการรับเงินเพื่อเก็บรักษา  โดยวงเงินไมควรเกิน  5  วัน

ทําการ  และในกรณทีี่โรงเรียนมีรายรับจากการขายเพิ่มทุกวัน  ควรประมาณจํานวนเงนิที่จะเก็บรักษาใหเหมาะสม
เพื่อมิใหโรงเรียนเก็บเงินสดเกินวงเงินตามระเบียบฯ  โรงเรยีนไดดําเนินการจัดทําบันทึกเพ่ือเก็บรักษาเงินหรือไม  และ
การเก็บรกัษาเงนิเกินวงเงินตามระเบียบหรือไม 

      3)  วิธีการควบคุมการจายเงนิ 
      ในกรณีที่โรงเรียนจัดอาหารใหเด็กนักเรียนไดกินทุกคน  ทุกวัน  ไมตองใหนักเรียนลงลายมือชื่อเปน

หลักฐาน  แตหากโรงเรยีนแจกอาหารไมครบทุกคน  เด็กที่อยูในโครงการตองลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย
เดือนละ  1  ครั้ง  โดยเปรียบเทยีบกับลายมือนักเรยีนตามบัญชีเรียกชื่อ  กรณีท่ีนักเรียนไมมาโรงเรียนทําอยางไรให
ใครกินแทน  ใหทําหลักฐานเปนลายลักษณอักษร  โรงเรียนไดดําเนินการตามหลักเกณฑดังกลาวหรือไม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

เกณฑการตรวจสอบ 
เกณฑ  1  การรับเงินอาหารกลางวันจาก อบต. 
เกณฑ  2  การรับเงินอาหารกลางวันจากการขาย 
เกณฑ  3  ไมมีการขาย 
เกณฑ  4  การจัดเก็บหลักฐาน 
เกณฑ  5  การบันทึกบัญชี 
เกณฑ  6  การจัดซ้ือวัสดุอุปโภค  บริโภค 
เกณฑ  7  ไมมีการจัดซื้อวัสดุ 
เกณฑ  8  จัดทําสัญญายืมเงนิ 
เกณฑ  9  การสงใช-รับคืนเงินยืม 
เกณฑ  10  คณะกรรมการพจิารณารายการอาหารกลางวนั 
เกณฑ  11   บอรดรายการอาหารกลางวัน 
เกณฑ  12  การจัดจางแมครัวตามระเบียบพัสดุฯ 
เกณฑ  13  ซื้ออาหารเปนจาน/หมอ/คปูอง 
 กําหนดการจัดระดับผลการตรวจเปน  3  กลุม  ไดแก  ระดับดี  ระดบัปานกลาง  และระดับปรบัปรุง  โดย
พิจารณาเกณฑการตรวจสอบ   ดังนี้ 
ระดับดี   ผลการตรวจสอบอยางนอยผานเกณฑ  6  ขอ  คือ 
เกณฑ  1  การรับเงินอาหารกลางวันจาก อบต. 
เกณฑ  4  การจัดเก็บหลักฐาน 
เกณฑ  5  การบันทึกบัญชี 
เกณฑ  6  การจัดซ้ือวัสดุอุปโภค  บริโภค 
เกณฑ  8  จัดทาํสัญญายืมเงนิ 
เกณฑ  9  การสงใช-รับคืนเงินยืม 
ระดับปานกลาง   ผลการตรวจสอบอยางนอยผานเกณฑ  3  ขอ  คือ 
เกณฑ  1  การรับเงินอาหารกลางวันจาก อบต. 
เกณฑ  4  การจัดเก็บหลักฐาน 
เกณฑ  5  การบันทึกบัญชี 
ระดับปรบัปรุง  ผลการตรวจสอบไมผานเกณฑขอใดขอหนึ่งใน  3  ขอ  คือ   ขอ 1,4-5 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

3. งานตรวจสอบประสิทธิภาพการบริหารการเงินดวยแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา 
ประเด็นการตรวจสอบ 

1. ความมีประสิทธิภาพของแผนปฏิบัติการประจําป 
2. การดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําป 
3. การติดตามผลการดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําป 

ความมีประสิทธิภาพของแผนปฏิบัติการประจําป 
1. แผนปฏิบัติการประจําปกําหนดกิจกรรมสอดคลองกับเปาหมายการจัดการศึกษา 
2. แผนปฏิบัติการประจําปมีความโปรงใส 
3. แผนปฏิบัติการประจําปสามารถใชในการควบคุมการใชจายเงินได 

 
 

แผนปฏิบัติการประจําปกําหนดกิจกรรมสอดคลองกับเปาหมายการจัดการศึกษา 
 

 
 
                                                                 หรือ                                                 

              สอดคลอง                                                                                                             

 
 
     

 
 

 
แผนปฏิบัติการประจําปตองไดรับความเห็นชอบจากกรรมการสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
  
 
 
การเผยแพรประชาสัมพันธแผนปฏิบัติการประจาํปใหกับผูที่เกี่ยวของ 
 
 
                                                                                 คณะครู 
 
                              
                                                                                                                        ผูปกครองนกัเรยีน 
                 ชุมชน 
                                                                                                                        สาธารณชน 

กิจกรรมในแผนงาน/โครงการ สอดคลอ้งกบั เปา้หมายการจดัการศกึษา 

แผนกลยทุธ ์ แผนพฒันาการศกึษาของสถานศกึษา 

กลยทุธข์อง สพฐ. สพท. 

บคุลากรเสนอโครงการ คณะกรรมการพิจารณาแผนฯ (คาํสัÉง

แต่งตัÊงคณะกรรมการ) 
ขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ

สถาน ศกึษาขัÊนพืÊนฐาน 

วาระการประชมุ กรรมการประกอบดว้ยใครบา้ง 

(บคุคลภายนอกรว่มดว้ยหรอืไม ่

แผนฯทีÉคณะกรรมการสถาน 

ศกึษาใหค้วามเห็นชอบแลว้ 

เผยแพร ่

ภายใน 

ภายนอก 

โดยวิธีใด 

โดยวิธีใด 



 

 

แผนปฏิบัติการประจําปที่สามารถใชในการควบคุมการใชจายเงินได 
    1.  แผนฯ ครอบคลุมเงินทุกประเภทที่ใชในการจัดการศึกษา 
 
 
 
 

 2. แผนฯตองระบุประเภทเงนิ, จํานวนเงิน, ระยะเวลาดาํเนนิการของแตละโครงการ/กิจรรม 
                 อยางชัดเจน 
 
 
 
 
 
การดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําป 

1. กรณีแผนฯ สอดคลองกับเปาหมาย จัดการศึกษาและครอบคลุมแหลงเงิน 
1.1 โครงการ/กิจกรรมที่ระบุในแผนฯ ไดดําเนินการตามวัตถุประสงคที่กําหนดหรือไม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                  ใช 
                                                       ใช 
                                       ไม 
 
 
 
 โครงการสามารถใชจายเงินภายในเวลาและวงเงนิที่กําหนด 

 
 
 
 

 
 
             
 

เงนิทีÉสถานศกึษา 

มอียู่ทกุรายการ 
ทุกรายการทีÉใชใ้นการ 

บรหิารจดัการศกึษา 

ตอ้งระบอุยู่ในโครงการ/กิจกรรมใน

แผนปฏบิตัิการประจาํปี 

 เงนิทีÉใชแ้ตล่ะโครงการ/กิจกรรมมาจากเงินอะไรบา้ง และกาํหนดเป็นค่ารายจ่ายประเภทใด 

 ใชใ้นกิจกรรมใด /  เมืÉอไร 

ปฏิทินการปฏิบตัิงาน(ตาม 

ลาํดบัก่อนหลงัของโครงการ) 

ทกุเดอืน 

ดาํเนินการตามปฏทิินแลว้กีÉ

โครงการ/กิจกรรม 

เป็นไปตามวตัถปุระสงคข์อง

โครงการ/กิจกรรมหรือไม ่

จาํนวนโครงการ/กิจรรม 

สาเหตใุด 

จาํนวนโครงการ / กิจกรรม 

จาํนวนโครงการ/กิจกรรมทีÉไม่

ดาํเนินการตามปฏทิิน 

เพราะเหตุใด 

เป็นไปตามกาํหนดแตล่ะโครงการ 

กิจรรมจาํนวนกีÉโครงการ 

ถา้ไมส่ามารถดาํเนินการได ้

เกิดจากสาเหตใุด 

ระยะเวลาและวงเงินทีÉใช ้



 

 

 กรณีไมทําแผน หรือแผนไมสอดคลองกับเปาหมายหรือไมครอบคลุมแหลงเงิน   
      
 
 
 
 
 
การติดตามผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําป 
 สถานศกึษามีการตดิตามการดําเนินโครงการ/กิจกรรมและการใชจายเงินใหเปนไปตามแผนฯ 
 
 
 
 
 
 
 
                                    

 
 
 
 
 
 
 

 
 
4. การตรวจสอบการควบคุมทรัพยสินในสถานศึกษา 
 การตรวจสอบการควบคุมทรัพยสินในสถานศึกษา เปนการตรวจสอบการควบคุมการใชทรัพยสินวามีการ
ดําเนินการถูกตอง ตามระเบียบกําหนด รวมถึงการใชทรัพยสินวาเปนไปอยางคุมคาและเกิดประโยชนตอสถานศกึษา 
 

วัตถุประสงค 
 เพื่อใหม่ันใจวา การบริหารทรพัยสินเกิดประโยชนคุมคา และดําเนนิการตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา
ดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม 
 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
 

1. การควบคุมทรัพยสิน 
2. การใชประโยชน 
3. การจําหนายทรัพยสิน 

 

ไม่ทาํแผน  มีแผนแต่ไมส่อดคลอ้งฯ  , 

เก็บเงินส่วนหนึÉงไวน้อกแผนฯ 

สดัส่วนรอ้ยละรายจ่ายเพืÉอจดัการเรียนการสอน 

ต่อรายจ่ายเพืÉอการบรหิาร 

สถานศกึษามีการรายงานผลการปฏิบติังาน

และผลการใชจ่้ายเงินตามแผนฯ 

SAR  ตอ้งรายงานใหค้ณะกรรมการ

สถานศกึษาขัÊนพื Êนฐานทราบ 
สิ Êนปีการศกึษา 

รายงานผลการปฏิบตัิ

และผลการใชจ่้าย

งบประมาณรายไตร

มาส และทกุสิ ÊนปีเพืÉอ

แสดงถึงความสาํเรจ็ใน

การปฏิบตัิงาน 

ส่ง สพป. 

เผยแพรต่่อสาธรณชนตามหลกัวิธีการ

บรหิาร 



 

 

คําจํากัดความ 
 

 ทรัพยสิน หมายถึง  ทรัพย หมายความวา วัตถุที่มีรูปราง และ ทรัพยสิน หมายความรวมทั้งทรัพยและวัตถุไม
มีรูปราง ซึ่งอาจมีราคา และอาจถือเอาได 
  ลักษณะสําคัญของทรัพยและทรัพยสิน คือ ทรัพย เปนวัตถุที่มีรูปราง สวนทรัพยสิน เปนวัตถุที่มี
รูปรางหรือไมมีรูปรางก็ได และทรัพยหรือทรัพยสินนั้นตองอาจมรีาคาและอาจถือเอาได เชน มนุษยเราปกติไมถือวา
เปนทรัพยเพราะไมอาจซื้อขายกันไดตามกฎหมาย แตอวัยวะสวนหนึ่งสวนใดของรางกายมนุษยอาจจะเปนทรัพยได 
เปนตน 
 พัสดุ หมายถึง  วัสดุ ครภุัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง ที่กําหนดไวในหนังสอืการจําแนกประเภทรายจายตาม
งบประมาณของสํานักงบประมาณ หรือการจําแนกประเภทรายจายตามสัญญาเงินกูจากตางประเทศ 
 วัสดุ หมายถึง สินทรัพยท่ีหนวยงานมีไวเพื่อใชในการดําเนนิงานตามปกติโดยทั่วไปมีมูลคาไมสูง และไมมี
ลักษณะคงทนถาวร เปนสิ่งของซึ่งโดยสภาพเมื่อใชแลวยอมสิ้นเปลือง หมดไปเอง แปรสภาพหรือไมคงสภาพเดิมอีก
ตอไป 
 ครุภัณฑ หมายถึง สนิทรัพยท่ีหนวยงานมีไวเพ่ือใชในการดําเนินงานมีลักษณะคงทนและมีอาจะการใชงาน
เกินกวา 1 ป  
 การจําหนายพัสดุประจําป หมายถึง  การลงรายการพัสดุออกจากบัญชีคุมพัสดุ โดยเหตุเปนพัสดุเหลือใช 
เลิกใช หรือเสื่อมสภาพจนใชราชการไมได หรือมีสถานะไมครบชุด ซึ่งไมมีโอกาสใชราชการไดอีก หรือเปนพัสดชุํารุด
ซอมไมได หรือเปนพัสดุชํารุดซอมไมคุมคา หรือไมปลอดภัยในการใชงาน รวมทั้งพัสดุที่สูญหายหรือเสียหายจนสิ้นซาก 
 

ขั้นตอนการตรวจสอบ 
1. จัดทําแนวทางการตรวจสอบ 
2. จัดทําเครื่องมือการตรวจสอบ 
3. คัดเลือกโรงเรียนท่ีจะดําเนินการตรวจสอบ 
4. ขออนุมัติ ผอ.สพท. เพื่อดําเนินการตรวจสอบ 
5. แจงหนวยรับตรวจทราบเพื่อจัดเตรียม หลักฐาน เอกสารที่เก่ียวของ 
6. ดําเนินการตรวจสอบ 
7. สรุปวิเคราะหขอมูล 
8.    รายงานผลการตรวจสอบ 
9.    ติดตามผลการตรวจสอบ 

 แนวทางการตรวจสอบ 
  1.   การควบคุมวัสดุ 

 วัตถุประสงคการตรวจสอบ  
1. การลงบัญชีวัสดุถูกตอง ครบถวน และเปนปจจุบัน ตามระเบียบหลักเกณฑ 
2. วัสดคุงเหลือตามบัญชีมีอยูจริง อยางครบถวน 
3. การควบคุมและเก็บรักษาวสัดุเหมาะสม 
4. การใชวัสดุเปนไปอยางคุมคา 

  2. การตรวจสอบ ครุภัณฑทั่วไป ในสถานศึกษา 
วัตถุประสงคการตรวจสอบ  
1. ตรวจสอบความมีอยูจริงของครุภัณฑ ที่สถานศึกษาไดรบัและบันทึกควบคุมไว   

 ครบถวนตรงกัน 
 



 

 

2.   ตรวจสอบวิธีการควบคุมครุภัณฑ ของสถานศึกษาจัดทําไดถูกตอง ครบถวน และ    
 เปนปจจุบัน    ตามที่ระเบียบราชการกําหนด 

3.  ตรวจสอบความคุมคาของการใชประโยชนครุภัณฑ 
  3.  การจําหนายพัสดุ 
   วัตถุประสงคการตรวจสอบ 

1. เพื่อสอบทานการวิธีการตรวจสอบพัสดุประจําป 
2. เพื่อสอบทานวิธีการจาํหนายพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

       

                                                                                  

การควบคุม

พัสดุ 

พัสดุทีÉได้รับ 

โดยวิธี จดัซื Êอ จดัหา ถกูตอ้งตามระเบียบสาํนกั

นายกรฐัมนตรวี่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535 และทีÉ

แกไ้ขเพิÉมเติม 

ครุภัณฑ ์

วัสดุ 

ราคาตอ่หน่วย/ชุด 

เกินกว่า 5000 บาท 

บญัชีวสัด ุ 

ใบเบกิวสัด ุ

ราคาไมเ่กิน 

5000 บาท 

ทะเบียนคมุทรพัยส์ิน 

คิดค่าเสืÉอม

ราคารายปี 

ไมต่อ้งคิดค่าเสืÉอม

ราคา 

ชาํรุดเสืÉอมสภาพ

หมดความจาํเป็น 

จาํหน่าย 

1.  มีเก็บรกัษาไวใ้นทีÉทีÉปลอดภยั 

และเหมาะสม   

2.  นาํไปใชใ้หเ้กิดประโยชนอ์ย่าง

คุม้ค่า 

โดยวิธี 

1. ขาย 

2. แลกเปลีÉยน 

3. โอน 

4. แปรสภาพหรือ

ทาํลาย 

ใชส้ิ Êนเปลือง

หมดไป 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ประเด็นและวิธีการตรวจสอบ การควบคุมพสัดุ
 
ประเด็นการตรวจ 

1. ตรวจสอบ 
ความถูกตองใน 
การลงบัญชีวัสดุ 
 

1. ตรวจสอบแบบบัญชีวัสดวุาใชตามแบบตัวอยางที่ กวพ
2. ตรวจสอบการลงบัญชีวัสดุวามีการแยกเปนชนิด และจดัเกบ็
บัญชีอยางเปนระบบ งายและสะดวกตอการคนหา
3. ตรวจสอบจํานวนและรายละเอียดที่ลงรับในบัญชีวัสดุ 
เปรียบเทยีบกับจํานวนและรายละเอียดในหลักฐานการรับพสัดุแต
ละรายการวาถูกตองตรงกันหรือไม
4. ตรวจสอบจํานวนและรายละเ
เปรียบเทยีบกับจํานวนและรายละเอียดในหลักฐานการจายพัสดุแต
ละรายการวาถูกตองตรงกันหรือไม
      4.1 หลักฐานการรับพัสด ุไดแกใบตรวจรับพัสด ุ
หลักฐานการรับบริจาคพัสดุ เชน หนังสือแจงความจํานงของผู
บริจาค และหรือบันทึกเห็นชอบของหัวหนาสถานศึกษา
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การควบคุมพัสดุ 

วิธีการตรวจสอบ 

ตรวจสอบแบบบัญชีวัสดุวาใชตามแบบตัวอยางที่ กวพ. กําหนด 
ตรวจสอบการลงบัญชีวัสดุวามีการแยกเปนชนิด และจัดเก็บ

บัญชีอยางเปนระบบ งายและสะดวกตอการคนหา 
ตรวจสอบจํานวนและรายละเอียดท่ีลงรับในบัญชีวัสดุ 

เปรียบเทียบกับจํานวนและรายละเอียดในหลักฐานการรับพสัดุแต
ละรายการวาถูกตองตรงกันหรอืไม 

ตรวจสอบจํานวนและรายละเอียดที่ลงจายในบัญชีวัสดุ
เปรียบเทียบกับจํานวนและรายละเอียดในหลักฐานการจายพัสดุแต
ละรายการวาถูกตองตรงกันหรอืไม 

หลักฐานการรับพัสดุ ไดแกใบตรวจรับพัสดุ  
หลักฐานการรับบรจิาคพัสดุ เชน หนังสือแจงความจํานงของผู

และหรือบันทกึเห็นชอบของหัวหนาสถานศึกษา 

 

หมายเหต ุ

 



 

 

ประเด็นการตรวจ วิธีการตรวจสอบ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
2. ตรวจนับวัสด ุ
คงเหลือเปรียบ 
เทียบ กับบัญชี
วัสด ุ

หลักฐานแสดงการรับวัสดุจากหนวยงานอ่ืนท่ีมอบให 
    4.2 หลักฐานการจายพัสด ุไดแก ใบเบิกพัสดุ         
    4.3  การอางอิงหลักฐานการรับ-จายใหลําดับเปนปงบประมาณ 
    4.4 ตรวจสอบความเชื่อถือได โดยตรวจสอบหลักฐานการ
จายเงินที่ฝายการเงิน กับบัญชีวัสดุวาวัสดุท่ีปรากฏในหลักฐานการ
จาย เงินไดนําไปลงในบัญชีวัสดุหรือไม และจํานวนเงิน ถูกตอง
ตรงกันหรือไม โดยสุมตรวจเดือนปจจุบันสําหรับปริมาณท่ีสุมตรวจ
ใหอยูใน ดุลยพินิจของผูตรวจสอบ 
1. ตรวจนับวัสดุคงเหลือเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือในบัญชีวัสดุวา
มีวัสดุคงเหลือครบถวน ถูกตอง ตรงตามบัญชีวัสดุ โดยอาจสุม
ตรวจสอบตามรายการที่เห็นสมควร 
2. ตรวจสอบสภาพวัสดุคงเหลือวามีวัสดุใดชาํรุด เสื่อมคุณภาพ 
และสาเหตุของการชํารุดหรือ เสื่อมคุณภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ตรวจสอบ 
สถานที่และวิธีการ 
เก็บรักษาวัสด ุ

1. ตรวจสอบวาสถานที่จัดเก็บวัสดุเหมาะสม ปลอดภัยเพียงใด 
2. ตรวจสอบวิธีการจัดเก็บวัสดุวาจัดเก็บเปนหมวดหมู สะดวกตอ
การเบิกจายหรือไม 

 
 

4. ตรวจสอบ 
ความคุมคาของ 
การใชวัสด ุ

1. ตรวจสอบวา ประเภท ชนิด และจํานวนของวัสดุที่จัดซื้อ 
เหมาะสม กับความจําเปนในการดําเนินงานของสถานศึกษาหรือไม 
2. กรณวีัสดุที่มียอดคงเหลือในบัญชีวัสดุเปนจํานวนมาก ให
ตรวจสอบวาเปนการจัดซื้อเกิน ความจําเปนหรือไม 
3. มีมาตรการหรือแนวปฏิบัติท่ีดี ในการใชวัสดุไดอยางประหยัด 
เชน มีการกําหนดใหใชกระดาษสองหนา เปนตน 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ประเด็นและวิธีการตรวจสอบ การควบคุมครุภัณฑ 
 
ประเด็นการตรวจ วิธีการตรวจสอบ หมายเหตุ 

1. ตรวจสอบ 
ความมีอยูจริงของ
ครุภัณฑที่สถาน 
ศึกษาไดรับและ 
บันทึกควบคุม 
ไวครบถวนตรงกัน 

1.  กําหนดชนิดครุภัณฑที่จะตรวจสอบจากทะเบียนคุมทรัพยสิน 
แลวบันทึกลงในกระดาษทําการ 
2.  ตรวจนับจํานวนครุภัณฑที่เลือกไวตาม ขอ 1 และสังเกตการณ
สภาพของครุภัณฑดวยวา มีการใหรหัสประจํา ตัวครุภัณฑหรือไม 
สภาพใชงานไดหรือไม มีการใชงานอยูที่ใด หรืออยูในความ
รับผิดชอบดูแลของผูใดตรงกับที่บันทึกไวในทะเบียนคุมทรัพยสิน 
3.   กรณีตรวจนับและสังเกตการณแลว มีครุภัณฑที่ไมปรากฏใน
ทะเบียน ใหบันทึกรายละเอียดไวเพ่ือตรวจสอบหาสาเหตุ 
4.   กรณีสถานศึกษาไมมีการจัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน ใหผูตรวจ
สอบเสนอแนะวิธีการจัดทําโดยรวบรวมจากหลักฐานที่มีอยู 

 

2. ตรวจสอบ 
วิธีการควบคุม 
ครุภัณฑของ 
สถานศกึษาวาจัด 
ทําไดถูกตอง 
ครบถวน และเปน
ปจจุบัน ตามที่ 
ระเบียบราชการ 
กําหนด ไดแก 
- ระเบียบสาํนัก 
นายกรัฐมนตรีวา 
ดวยการพัสดุ พ.ศ. 
2535 และแกไข 
เพิ่มเติม 
- หลักการตี 
ราคาทรพัยสินของ 

กรมบัญชีกลาง 

1.  ตรวจสอบวา มีการจัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินเปนไปตาม
หลักเกณฑดังนี้หรือไม 
      1.1 ครภุัณฑที่ไดมากอนปงบประมาณ 2547 ตองจัดทํา
ทะเบียนครุภัณฑตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม และทะเบียนคุมทรัพยสินตาม
หลักการบัญชีเกณฑคงคางซึ่งกรมบัญชีกลางไดกําหนด ตามหนังสือ
ดวนท่ีสุด ที่ กค 0528.2/33545 ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2544  
เรื่องการตีราคาทรพัยสิน และตามหนังสือ ดวน ที่ กค 0410.3/340  
ลงวันท่ี 19 พฤศจิกายน 2545  เรื่องการปรับเปลี่ยนระบบบัญชี
สวนราชการ 
      1.2 ครภุัณฑที่ไดรับตั้งแตปงบประมาณ  2547 เปนตนไป ให
จัดทําเฉพาะทะเบียนคุมทรัพยสิน ทั้งนี้ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง 
ที่ กค 0410.3/ 3 38ลงวันที่ 5 พฤศจิกายน 2546 
2.  ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน และเปนปจจุบันของขอมูลที่
บันทึกในทะเบียน โดย 
      2.1  ตรวจสอบการจัดทําทะเบียนครุภัณฑและหรือทะเบียน
คุมทรัพยสิน วามีการบันทึกขอมูลครบถวนตามแบบที่กําหนดไว
หรือไม 
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      2.2  ตรวจสอบจํานวนและรายละเอียดท่ีบันทึกวาถูกตองตรง
กับเอกสารการไดมาของครุภัณฑหรือไม เชน 
      -หลักฐานการตรวจรับพสัดุ (กรณทีี่เปนการจัดซื้อจากเงิน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ) 
      -หลักฐานการรบับริจาค 
      -หลักฐานการรบัมอบครุภัณฑท่ี หนวยงานอ่ืนจัดสงให 
     2.3  ตรวจสอบวามีการใหรหัสประจําครภุัณฑไวในทะเบียน
หรือไม 
     2.4  ตรวจสอบการตีราคาและการคิดคาเสื่อมราคา วาถูกตอง 
โดยมีหลกัการดังนี้ 
         2.4.1 ครุภัณฑที่เขาขายตีราคาทรัพยสิน คัดแยกดังน้ี 
              (1)  เปนครุภัณฑที่ไดมาตั้งแต ปงบประมาณ 2540-
2545และมีมูลคาที่ไดมาตั้งแต 30,000  บาทขึ้นไป 
              (2)  ครุภัณฑที่ไดมาตั้งแตปงบประมาณ 2546 เปนตน
ไปและมีมูลคาที่ไดมาตั้งแต 5,000  บาทขึ้นไป กรณีเปนทรัพยสินที่
คํานวณการตีราคาแลว เหลือมูลคาสุทธิ เหลือศูนย บาท แตยัง
สามารถใชงานไดอยู ใหคงมูลคาสุทธิเหลือ 1 บาท แทน 
        2.4.2  การกําหนดอายุการใชงานท่ีมีประสิทธิภาพของ
ครุภัณฑ ตามตารางอายุการใชงานและอัตราคาเสื่อมราคาทรัพยสินที่ 
กรมบัญชีกลางกําหนด และ/หรือ ตามอัตราที่ สปช.เดิมและ/หรือ 
กรมสามัญเดิมและ/หรือ สพฐ. กําหนด แลวแตกรณี คือ 
           (1)  ครุภัณฑที่ไดมากอนปงบประมาณ 2547 อายุการใช
งานครุภัณฑเปนไปตามตารางอายุการใชงานท่ีตนสังกัดเดิมกําหนด 
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 ดวนที่สดุ ที่ ศธ 1102/1293 ลงวันที่ 28 มีนาคม 2545 
            (2)  ครภุัณฑท่ีไดมาตั้งแตปงบประมาณ 2547 เปนตนไป 
อายุการใชงานครุภัณฑเปนไปตามตารางอายุการใชงานที่ สพฐ. 
กําหนด ตามหนังสือที่ ศธ 04002/10517 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 
2547  
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4.  ตรวจสอบ 
การใชประโยชน 
และการเก็บรกัษา 
ดูแลครภุัณฑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

       2.4.3 การคํานวณคิดคาเสื่อมราคาประจําป ใชวิธีเสนตรง 
และมีการคํานวณคิดคาเสื่อมราคาสะสมคร้ังแรก นับแตวันที่ได
ครุภัณฑมาถึงวันท่ีรับโอนเปนทรัพยสินของ สพฐ.(7 กรกฎาคม 
2546) 
  คาเสื่อมราคาตอป   = ราคาทุนของทรพัยสิน 
                              อายุการใชงานอยางมีประสิทธิภาพ 
  คาเสื่อมราคาสะสม  
        = คาเสื่อมราคาตอป X อายุการใชงานที่ผาน                                                                   
                                    มาถึงวันท่ีรับโอน 
                                          ทรัพยสิน 
  มูลคาสุทธิ = ราคาทุน – คาเสื่อมราคาสะสม ถึงปปจจุบัน                                                      
2.5 ตรวจสอบขอมูลการซอมแซมครุภัณฑจากเอกสารการจัดจาง วา
ไดบันทึกไวดานหลังของทะเบียน 
3.  ตรวจสอบการจัดทํารายงานการตรวจสอบพัสดุประจําป ตาม
ระเบียบฯ คือ กอนสิ้นเดือนกันยายนของทกุป มีการแตงตั้งเจาหนาท่ี
ตรวจสอบพัสดุประจําป และดําเนินการตรวจสอบพัสดุตั้งแตวันทํา
การแรกของปถัดไปและรายงานผลใหผูอํานวยการสถานศกึษาผู
แตงตั้งทราบภายใน 30  วันทําการ พรอมสําเนาแจงใหสํานักงานการ
ตรวจเงินแผนดินภูมิภาคทราบ 
 
1. ในขณะที่ทําการสุมตรวจนับครภุัณฑ ใหพิจารณาวาอยูในสภาพ
ใชงานไดหรือไม และยังมีความจําเปนตองใชหรือไม ซึ่งอาจใช
วิธีการสอบถาม หรือสังเกตการณ 
2.  กรณีผลการตรวจสอบพัสดุประจําป ปรากฏวา มีพสัดุสญูไป 
ชํารุด เสื่อมสภาพ หรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป 
สถานศึกษามีการแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงหรอืไม วา
เกิดจากสาเหตุใด เวนแตกรณีที่เห็นไดอยางชัดเจนวา เปนการ
เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานปกติ และหากผลการพิจารณา
ตองหาผูรับผิดชอบดวย ไดมีการดาํเนินการเพื่อหาผูรับผิดชอบ ตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ี
แกไขเพิ่มเตมิ ขอ 156 หรือไม เพียงใด 
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 3.  ตรวจสอบขอมูลการซอมแซมครุภัณฑ ท่ีบันทึกไวดานหลังของ
ทะเบียนคมุทรพัยสิน โดยดูวาสถานศึกษามีการพิจารณาความ
คุมคาในการใชครุภัณฑนั้นตอไปหรือไม 
4.  ตรวจสอบวามีการถือปฎิบัติเก่ียวกับการใชงาน และการ
บํารุงรักษาตามคูมือการใชงานของครุภัณฑประเภทนั้นๆหรือไม 
เชน การใชและบาํรุงรักษาเครื่องปรับอากาศ และในกรณทีี่เปน
ครุภัณฑที่เก่ียวของกับการใชพลังงานสิ้นเปลือง มีการปฏิบัติตาม 
มติ ครม. เรื่องการปรับปรุงแนวทางและมาตรการเกี่ยวกับการชาํระ
หนี้การคาสาธารณูปโภค แจงตามนัยหนังสือ สํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ดวนที่สุด ที่ นร 0504/ว 194 ลงวันที่ 7  
สิงหาคม 2546 และรายงานผลการใชสาธารณูปโภค ตามแนว
ปฏิบัติท่ี สพฐ. แจงใหดาํเนินการตามหนังสือที่  ศธ 04012/008 ลง
วันที่ 16 มกราคม 2547 และที่ ศธ 04012/081 ลงวันที่ 10 
พฤษภาคม 2547 

 

 
แนวการตรวจสอบการตีราคาทรัพยสิน 

1. ประเภททรัพยสินที่ตองจัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด 
-   อาคารและส่ิงปลูกสรางทุกชนิดที่ใชประโยชนอยู 
-   ครุภัณฑและอุปกรณ  ทุกรายการที่ยังใชประโยชนอยูรวมทั้งรายการท่ียังไมไดทาํการจําหนาย 

ตามระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2. ประเภททรัพยสินที่ตองนํามาคํานวณคาเสื่อมราคาเพื่อหามูลคาทรัพยสินสุทธิ ณ วันท่ี 30 กันยายน 2544  

โดยกําหนดอายุการใชงานและอัตราคาเสื่อมราคาทรัพยสินรายละเอียดดังแนบและคํานวณโดยวิธีเสนตรง  ดังนี้                            
                                                            ราคาทุนของสินทรัพย        
                  อายุการใชงานอยางมีประสิทธิภาพ 

- อาคารและสิ่งปลูกสรางทุกรายการที่ยังใชประโยชนอยู 
- ครุภัณฑและอุปกรณที่ซื้อหรือไดมาต้ังแตปงบประมาณ  2540  (วันท่ี 1 ตุลาคม 2539)  เปนตนมา   

และราคาของทรัพยสินที่ซื้อหรือไดมา  ตอหนวย หรือตอชุด  หรือตอกลุม เทากับหรือสูงกวา 30,000  บาท   
- ครุภัณฑและอุปกรณที่ซื้อหรือไดมาต้ังแตปงบประมาณ  2546  (วันท่ี 1 ตุลาคม 2545)  เปนตนมา   

และราคาของทรัพยสินที่ซื้อหรือไดมา  ตอหนวย ตอชุด  หรือตอกลุม เทากับหรือสูงกวา 5,000  บาท   
- ทรัพยสินที่ซื้อหรือไดมากอนวันที่  15  ของเดือนใหเริ่มคาํนวณคาเสื่อมราคาตั้งแตวันแรกของ 

เดือนนั้น  หากซื้อหรือไดมาหลังวันที่ 15 ของเดือน ใหเริ่มคํานวณคาเสื่อมราคาต้ังแตวันแรกของ 
เดือนถัดไป 

กรณีทรัพยสินหมดอายุการใชงานแลว (ปสุดทาย) แตยังใชประโยชนตอไปไดอีก และยังไมไดทํา 
การจําหนายตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยการพสัดุ  พ.ศ.  2535  และที่แกไขเพิ่มเติม ซึ่งในทางปฏิบัติ
ทรัพยสินนั้นจะมีมูลคาสุทธิ ณ วันท่ี 30 กันยายน 2544 = 0 บาท แตตามระบบบัญชีเกณฑคงคางขอใหคงมูลคา
ทรัพยสินสุทธิในทะเบียนคุมทรัพยสิน = 1 บาท เสมอ 
 



 

 

3. ประเภททรัพยสินที่ตองจัดทํารายงานมูลคาทรัพยสนิสุทธิ  ณ  วันท่ี  30  กันยายน  2546 
-  อาคารและสิ่งปลูกสราง ทกุรายการที่ยังใชประโยชนอยู ซ่ึงมีมูลคาสุทธิเทากับหรือสูงกวา 1 บาท 
-  ครุภัณฑและอุปกรณท่ีมีมูลคาสุทธิเทากับหรือสูงกวา  5,000  บาท   

การรายงานใหโรงเรยีนรายงานมูลคาทรัพยสินสุทธิเพียง  1  แผนเทานั้น   สําหรับทะเบียนคุมทรัพยสินใหเก็บรักษาไว  
ณ  ที่ทําการของผูครอบครองหรือดูแลทรัพยสินนั้น  ๆ 
        4.  ขอมูลเก่ียวกับอาคารและสิ่งปลูกสราง  และเมื่อจัดทําเรียบรอยแลวขอมูลเก่ียวกับอาคารและสิ่งปลูกสราง
ควรมีจํานวนครบถวนท่ีสํานักงานธนารักษจังหวัดรวบรวมไว 

  5. ทรพัยสินประเภทที่ดินซึ่งเปนท่ีราชพัสด ุ ไมตองตีราคา 
  6. ครภุัณฑ อุปกรณ ที่ซื้อหรือไดมากอนปงบประมาณ  2540  ไมตองตีราคาทรัพยสินแตตองบันทึกควบคุมใน

ทะเบียนคมุทรพัยสินตามแบบท่ีกําหนดทุกรายการ 
  7. เพื่อความชัดเจนในการจัดทํา  ขอใหศึกษารายละเอียดจาก “แนวปฏิบัติเก่ียวกับการตีราคาทรัพยสิน”  

เพิ่มเติมดวย   ซึ่งไดจัดสงใหกับโรงเรียนแลว 
 

ตารางกําหนดอายุการใชงานและอัตราคาเสื่อมราคาทรัพยสิน ของ สพฐ. 
 
ลําดับ

ประเภท 
ประเภททรัพยสิน อายุการใชงาน 

(ป) 
อัตราคาเสื่อม 
ราคาตอป(%) 

1.00 อาคารถาวร 25 4 
2.00 อาคารชั่วคราว/โรงเรือน 10 10 
3.00 3.1 สิ่งกอสรางที่ใชคอนกรีตเสริมเหล็กหรือโครงเหล็ก

เปน   
สวนประกอบหลัก 

3.2  สิ่งกอสรางท่ีใชไมหรือวัสดุอ่ืนเปนสวนประกอบหลัก 

15 
 
5 

6.65 
 

20 

4.00 ครุภัณฑสํานักงาน 8 12.50 
5.00 ครุภัณฑยานพาหนะและขนสง 5 20 
6.00 ครุภัณฑไฟฟาและวิทยุ 

(ยกเวนเครื่องกําเนิดไฟฟามีอายุการใชงาน  20  ป) 
5 20 

7.00 ครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร 5 20 
8.00 8.1  ครภุัณฑการเกษตร  เครื่องมือและอุปกรณ 

8.2  ครภุัณฑการเกษตร  เครื่องจักรกล 
3 
5 

33.33 
20 

9.00 9.1 ครุภัณฑโรงงาน  เครื่องมือและอุปกรณ 
9.2 ครุภัณฑโรงงาน  เครื่องจักรกล 

3 
5 

33.33 
20 

10.00 10.1 ครุภัณฑกอสราง  เคร่ืองมือและอุปกรณ 
10.2 ครุภัณฑกอสราง  เคร่ืองจักรกล 

3 
5 

33.33 
20 

 
 
 
 
 



 

 

 
 

แนวการตรวจสอบการจําหนายพัสดุ 
การจําหนายพัสดุ 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุกําหนดวา กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป ให 
หัวหนาสถานศึกษาที่มีพัสดุไวจาย แตงตั้งเจาหนาที่ซึ่งไมใชเจาหนาท่ีพัสดุคนหนึ่งหรือหลายคนตามความจําเปน ตรวจ
นับพัสดุตั้งแตเดอืนตุลาคมปกอนจนถึงวันที่ 30 กันยายนปปจจุบัน วามีพสัดุคงเหลือจํานวนเทาใดซึ่งคณะกรรมการ
ชุดนี้จะตองดําเนินการดังน้ี 

1. ทําการตรวจสอบ เริ่มตั้งแตวันเปดทําการวันแรกของเดือนตุลาคม 
2. การตรวจ จะตองตรวจใหเสร็จภายใน 30 วันทําการ (ไมนับวันหยุดราชการ) 
3. ตรวจสอบวา 

                     การลงบัญชรัีบจายถูกตองหรือไม 
                     พัสดุคงเหลือตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม 

           พัสดุเสื่อมคุณภาพจํานวนเทาใด เพราะเหตุใด 
                     พัสดุชาํรุดจํานวนเทาใด เพราะเหตุใด 
                     พัสดุสูญไปจํานวนเทาใด เพราะเหตุใด 
                     พัสดุใดไมจําเปนตองใชในราชการตอไป 

การตรวจสอบมีขอสังเกต ดังนี้ 
ตรวจสอบหลักฐานการรับ-จายพัสดุวาถูกตองหรือไมนั้น ใหทําการตรวจสอบเพียง 

ปเดียว 
      ตรวจสอบวาพัสดุใดชํารดุ เสื่อมคุณภาพ สูญไป หรือไมจําเปนตองใชตอไป จะตอง 

ตรวจสอบพัสดุท่ีมีอยูทั้งหมด แตใหรายงานเฉพาะพัสดุที่ชาํรุด เสื่อมคุณภาพ สูญไป หรือไมจําเปนตองใชใน 
ราชการตอไปเทานั้น 
        ใหตรวจสอบพัสดุที่มีอยูทั้งหมด กรณีเปนวัสดุสิ้นเปลือง ใหตรวจนับเฉพาะของที่ยังไมไดเบิกใช 
ถาเปนวัสดทุี่มีอายุการใชงานนาน ถึงแมวาจะเบิกไปแลวก็ควรมีของเหลือใหตรวจสอบได 

4. คณะกรรมการตรวจสอบพัสดปุระจําปที่ไดรับการแตงตั้ง เมื่อดําเนินการตามขอ 3  
เสร็จแลวตองรายงานผลการตรวจสอบตอหัวหนาสถานศึกษา ภายใน 30 วันทําการ นับตัง้แตวันเริ่มตรวจสอบ (การ
ตรวจนับ ตรวจสอบนั้นมีขอสังเกต คือระเบียบไมไดกําหนดหรือเปดโอกาสใหขยายเวลาในการ 

ลําดับ
ประเภท 

ประเภททรัพยสิน อายุการใชงาน 
(ป) 

อัตราคาเสื่อม 
ราคาตอป(%) 

11.00 ครุภัณฑสํารวจ 8 12.50 
12.00 ครุภัณฑวิทยาศาสตรและการแพทย 5 20 
13.00 ครุภัณฑคอมพิวเตอร 3 33.33 
14.00 ครุภัณฑดนตรี 3 33.33 
15.00 ครุภัณฑการศึกษา 2 50 
16.00 ครุภัณฑงานบานงานครัว 5 20 
17.00 ครุภัณฑกีฬา 2 50 
18.00 ครุภัณฑอาวุธ 10 10 
19.00 ครุภัณฑสนาม 2 50 



 

 

ตรวจสอบพัสดุ ในกรณีท่ีมีพัสดุที่จะตรวจสอบมาก แตระเบียบเปดโอกาสใหใชผูดําเนินการนี้ไดหลายคน) 
เม่ือหัวหนาสถานศึกษาไดรับรายงานจากคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุแลว  

ตองดําเนินการดังนี้ 
(1) กรณีที่ตรวจสอบแลวปรากฏวามีพัสดุอยูครบ ไมชํารุด เสื่อมสภาพหรือสูญหายไป  

หรือไมมีพัสดุใดที่ไมจําเปนตองใชในราชการตอไป ใหดําเนนิการคือ ทําบันทึกรายงานผลการตรวจสอบโดยแนบคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป และรายงานผลการตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจําปใหหัวหนาสถานศกึษาเพื่อทราบ และสาํเนารายงาน+สําเนาคาํสั่งฯไปยังสาํนักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาค 
จํานวน 1 ชุด 
  (2)  กรณีตรวจสอบแลวปรากฏวา การรับ-จายไมถูกตอง แตมีพัสดุอยูครบ ไมมีชํารุด 
เสื่อมคุณภาพหรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในราชการ ใหดําเนินการคือ ทํารายงานเหมือนกรณีที่ 1 แตให 
แนบบัญชีรายการพสัดุท่ีตรวจสอบพบวาการรับจายไมถูกตองไปดวย 

(3) กรณีที่ตรวจสอบแลวพบวา การรบั-จายถูกตอง แตเมื่อตรวจนับพัสดุแลวมีพัสดุคงเหลือ 
ไมตรงตามบัญชีหรือทะเบียน และไมมีพัสดุชาํรุด เสื่อมคุณภาพ หรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป 
ใหดําเนินการดังนี้  
         3.1 ทําบันทึกรายงานเหมือนกรณีที่ 1 พรอมกับแนบบัญชีรายการพัสดุท่ีตรวจพบวาคงเหลือ
ไมตรงตามบัญชีหรือทะเบียน กรณีที่ของเหลือไมตรงตามบัญชีเพราะสูญหายไป ตองแนบบัญชี 
รายการพัสดุชํารุด เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป ไปดวย 
         3.2 เสนอรายชื่อขาราชการตั้งแตระดับ 3 ขึ้นไป ที่เห็นวาสมควรเปนคณะกรรมการสอบหา
ขอเทจ็จริง (คณะกรรมการชุดนี้ตองไมซ้ํากับคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป) 
  (4)  กรณีที่ตรวจสอบแลวปรากฏวา การรับ-จายถูกตอง มีพัสดุเหลือตามบัญชีหรือทะเบียน แตมี
พัสดุชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป ใหดําเนินการคือ ทํารายงานเหมือนกรณี 
ที่ 1 โดยแนบบัญชีรายการพัสดทุี่ชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป ไปดวย พรอมเสนอแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงเหมือนกรณีที่ 3 
  จากกรณีที่ (3)  และ (4) เมื่อผูบริหารสถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเทจ็จริงแลว 
ใหคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง ดําเนินการดังนี้ 

1. สอบหาขอเท็จจริงของพัสดุท่ีชํารุด เสื่อมคุณภาพหรือสูญไป วามีสาเหตุมาจากอะไร 
2. ในกรณีที่ตองมีผูรับผิด ใหคณะกรรมการฯ รายงานหัวหนาสถานศึกษาทราบ และให 

หัวหนาสถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการเพื่อสอบสวนหาตัวผูรบัผิดทางแพง ตามระเบียบตอไป 
  แตถาปรากฏวาพัสดุชํารุดหรือเสื่อมคุณภาพที่มีอยูไมตองมีตัวผูรับผิด แตหัวหนาสถานศึกษา 
เห็นวา ถาใชในราชการตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก ใหเจาหนาที่พสัดุเสนอรายงานตอหัวหนาสถานศึกษา 
พิจารณาส่ังการใหดําเนินการตามวิธีการอยางหนึ่งอยางใดดังตอไปน้ี 

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

การขาย 
การขายพสัดุท่ีตองการจําหนาย ใหดําเนินการขายทอดตลาดกอน ถาขายทอดตลาดแลว 

ไมไดผล ใหนําวิธีท่ีกําหนดเก่ียวกับการซื้อมาใชโดยอนุโลม  
การดําเนินการขายทอดตลาด 
ใหเจาหนาท่ีพัสดุเสนอขอแตงตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง 1 ชุด และคณะกรรมการ 



 

 

ขายทอดตลาด 1 ชุด (คณะกรรมการแตละชุดตองไมนอยกวา 3 คน)  เม่ือมีผูเสนอราคาไมต่ํากวาราคาที่
คณะกรรมการประเมินราคากลางตั้งไวจึงยอมขายให ถาไมมีผูเสนอราคาเลยหรือมี แตราคาสูงสุดยังต่ํากวาราคาที่ตั้ง
ไวก็ถือวาการขายทอดตลาดไมไดผลดี ก็ใหขายโดยวิธีตกลงราคา 

ขอยกเวนการขายโดยวิธีตกลงราคาโดยไมตองขายทอดตลาดกอนก็ได คือ 
1. การขายพสัดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันไมเกิน 100,000 บาท  

  2.   การขายใหสวนราชการ หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการสวน 
ทองถ่ิน หนวยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติใหมฐีานะเปนราชการบริหารสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ หรือองคการสถานสา
ธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แหงประมวลรัษฎากร  
การแลกเปลี่ยน    ใหดําเนินการตามวธิีการแลกเปลี่ยนท่ีกําหนดไวในระเบียบน้ี 
การโอน ใหโอนแกสวนราชการ หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการสวนทองถ่ิน หนวยงานอื่นซึ่งมี
กฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถิ่น รัฐวิสาหกิจ หรือองคการสถานสาธารณ-กุศลตามมาตรา 47 
(7) แหงประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ใหมีหลักฐานการสงมอบไวตอกันดวย 

การแปรสภาพหรือทําลาย   ตามหลักเกณฑและวิธีการที่สวนราชการกําหนด 
การดําเนินการขาย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพหรือทําลาย  โดยปกติใหแลวเสร็จภายใน 60  

วัน นับแตวันท่ีหัวหนาสถานศกึษาสั่งการ เงนิท่ีไดจากการจาํหนายพัสดุใหสงเปนรายไดแผนดิน 
เม่ือโรงเรียนดําเนินการขาย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพหรือทําลาย แลว ใหเจาหนาที่พัสดุ 

จําหนายพัสดุออกจากบัญชีวัสดุ ทะเบียนครภุัณฑและหรือทะเบียนคมุทรัพยสินทันที แลวรายงานใหสํานักงานตรวจ
เงนิแผนดนิภูมิภาค ทราบภายใน 30 วัน นับแตวันลงจายพัสดุนั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

5. การติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
 

มาตรฐานการควบคมุภายในขอ 5 เก่ียวกับการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในตามระเบียบ  
คณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 กําหนดใหฝายบริหารจัด
ใหมีการตดิตามประเมินผลการควบคุมภายใน (Monitoring) โดยการติดตามผลในระหวางการปฏิบัติงาน (Ongoing Monitoring) 
และการประเมนิผลเปนรายครั้ง (Separate Evaluation) เพื่อใหความม่ันใจวา 

· ระบบการควบคุมภายในที่วางไวเพียงพอ เหมาะสม มีประสิทธิภาพและมีการปฏิบัติจริง 
· การควบคุมภายในดําเนินไปอยางมีประสิทธิผล 
· ขอตรวจพบจากการตรวจสอบและการสอบทานอ่ืนๆ ไดรับการแกไขอยางเหมาะสมและทันเวลา 
· การควบคุมภายในไดรับการปรับปรุงแกไขใหสอดคลองกับสถานการณท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
ขอกําหนดตามมาตรฐานการควบคุมภายในนี้ เปนเรื่องเก่ียวกับการประเมินคณุภาพการปฏิบัติงานและ

ประเมินประสิทธิผลของการควบคุมภายใน ซึ่งประเมินโดยบุคลากรที่เหมาะสมเน่ืองจากระบบการควบคุมภายในจะ
แทรกอยูในระบบการปฏิบัติงานประจาํวันของแตละหนวยงาน ดังนั้นเพ่ือใหความมั่นใจวาการควบคุมภายในเหมาะสม
และมีประสิทธิผลอยูเสมอ ผูบริหารจึงตองติดตามผลการปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในอยางตอเนื่อง เพื่อใหมี
การปรับปรุงการควบคุมภายในหรือเปลี่ยนแปลงการควบคุมภายในตามความเหมาะสม ถึงแมวาผูบริหารรวมทั้ง
ผูตรวจสอบภายในเปนผูรบัผิดชอบในการตดิตามประเมินผลการควบคุมภายในก็ตาม บุคลากรระดับปฏิบัติหรือ
บุคลากรอ่ืนๆ ที่มิไดดํารงตําแหนงบริหารก็มีสวนสําคัญในการติดตามผลการควบคุมภายในระหวางการปฏิบัติงาน
ประจําวันดวย เนื่องจากบุคลากรเหลานี้ตองปฏิบัติงานอยูเปนประจํา จึงอยูในฐานะที่จะบอกไดวา ควรจะปรับปรงุ
กระบวนการควบคุมจุดไหน อยางไร 

การติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
การติดตามประเมินผล (Monitoring) ตามท่ีกําหนดในมาตรฐานการควบคุมภายในนี้ ทําได 2 ลักษณะ คือ การ

ติดตามผลการควบคุมในระหวางการปฏิบัติงานหรือการติดตามผลอยางตอเนื่อง (Ongoing Monitoring) และการประเมินผล
การควบคุมเปนรายครั้ง (Separate Evaluation) ซึ่งประกอบดวยการประเมินการควบคุมดวยตนเอง (Control Self - Assessment) และ
การประเมินการควบคุมอยางเปนอิสระ (Independent Assessment) อยางไรก็ตาม การติดตามผลระหวางการปฏิบัติงานที่มี
ประสิทธิผลจะชวยใหความจําเปนในการประเมินผลเปนรายครั้งลดลง โดยปกติถาการติดตามประเมินผลจัดทาํทั้งการ
ติดตามผลในระหวางการปฏิบัติงาน (Ongoing Monitoring) และการประเมินผลเปนรายครั้ง (Separate Evaluation) จะทําใหเชื่อได
วาการควบคุมมีประสิทธิผลอยูเสมอ 

1. การติดตามผลในระหวางการปฏิบัติงาน (Ongoing Monitoring) 
 ติดตามผลการควบคุมภายในในระหวางการปฏิบัติงาน (การติดตามผลอยางตอเนื่อง) จะ 

รวมอยูในการบริหารจัดการและการควบคุมดูแลการปฏิบัติงานตามปกติของหนวยงาน เชน การวิเคราะห 
ผลตางระหวางแผนกับผลงานจริง การทดสอบความถูกตอง การกระทบยอดรายการตาง ๆ เปนตน 
ตัวอยางกิจกรรมการติดตามผลในระหวางการปฏิบัติงาน เชน ผูจัดการฝายผลิตตรวจสอบรายงานผลการ 
ดําเนินงานแลวสอบถามถึงความแตกตางของรายงานผลการดําเนินงานในสวนที่เก่ียวกับการผลิต ถือวา 
เปนการติดตามผลการควบคมุท่ีจะทําใหมีการสงเสริมประสิทธิผลของกระบวนการปฏิบัติงาน ดังนั้นการติดตามผลใน
ระหวางการปฏิบัติงานมักจะมีประสิทธิผลมากกวาการประเมินผลเปนรายครั้ง (Separate Evaluation) 

2. การประเมินผลเปนรายครั้ง (Separate Evaluation) 
ในขณะที่กิจกรรมการติดตามผลในระหวางการปฏิบัติงานสงผลใหเกิดประสิทธิผลของการ 

ควบคุมภายใน การประเมินผลเปนรายครั้งจะใหประโยชนโดยการเนนไปที่ประสิทธิผลของการควบคุมภายในโดยตรง 
ณ เวลาใดเวลาหนึ่ง 

 



 

 

 
2.1 ขอบเขตและความถี่ของการประเมิน 

ขอบเขตการประเมินผลการควบคุมภายใน ขึ้นอยูกับวัตถุประสงคของการ 
ประเมินวาจะเนนการประเมนิไปที่วัตถุประสงคของการควบคุมภายในดานใด เชน ดานการดําเนินงาน ดานการ 
รายงานทางการเงนิ หรือดานการปฏิบัติตามกฎระเบียบ เปนตน การประเมินระบบการควบคุมภายในจะตองใหความ
สนใจกับแตละองคประกอบของการควบคุมภายในท่ีสัมพันธกับกิจกรรมท่ีสําคัญๆ ดวยสวนความถ่ีของการประเมินจะ
อยูในดุลยพินิจของผูบริหาร ซึ่งข้ึนกับความเสี่ยงและการควบคุมเพื่อลดความเสี่ยง 

2.2  ผูประเมิน 
บุคลากรของหนวยงานที่รบัผิดชอบกระบวนการปฏิบัติงานประเมินผลจะตอง 

พิจารณาถึงความมีประสิทธิผลของการควบคุมในกิจกรรมที่ตนรับผิดชอบ นอกจากนี้ผูตรวจสอบภายในควร 
ประเมินผลการควบคมุภายในโดยถือเปนสวนหนึ่งของการปฏิบัติหนาที่ตามปกติ หรือประเมินการควบคมุภายใน 
ตามที่ไดรบัมอบหมายจากผูบริหาร ผูบริหารอาจใชทั้งการประเมินภายในหนวยงานและการประเมินภายนอก
หนวยงานโดยใชบริการประเมินการควบคุมจากผูตรวจสอบภายนอก 

2.3 กระบวนการประเมิน 
การประเมินผลการควบคุมภายในเปนสิ่งท่ีตองกระทําอยางเปนข้ันตอน ถึงแม 

วิธีประเมินและเทคนิคการประเมินอาจแตกตางกันไปแตละหนวยงานแตก็ตองเปนไปตามรูปแบบของการประเมินใน
การประเมินผลผูประเมินจะตองทําความเขาใจหนวยงานและภารกิจหลักของหนวยงาน รวมท้ัง 
พิจารณาถึงระบบการควบคมุภายในที่มีอยูวาทํางานจริงอยางไร เมื่อเปรียบเทียบกับการทํางานตามท่ีออกแบบไว 
(เนื่องจากระบบการควบคุมท่ีออกแบบไวอาจมีการปฏิบัติจริงตางไปจากที่กําหนดหรือเลิกปฏิบัติตามที่ออกแบบไว 
และบางครั้งอาจมีวิธีการปฏิบติังานใหม ๆ แตมิไดระบุไวในคําอธิบายวธิีการปฏิบัติงาน) และพิจารณาปรบัปรุงแกไข
จุดบกพรองที่พบ ดําเนินการวิเคราะหการควบคุมภายใน และการทดสอบการปฏิบัติจริงกับเกณฑ หรือมาตรฐานที่ตั้ง
ไว ประเมินและพิจารณาผลการทดสอบเพื่อใหความเห็นวาการควบคุมภายในใหความเชื่อม่ันอยางสมเหตุสมผลวา
บรรลุวัตถุประสงคตามที่กําหนดไวหรือไม  เครื่องมือการประเมินผลมีหลายอยาง เชน ตารางกิจกรรมท่ีควรปฏิบัติ 
(Checklists) แบบสอบถาม (Questionaires) ผังภาพ (Flowcharts) รายการตาง ๆ ที่แสดงวัตถุประสงคของการควบคุม ของกิจกรรม
ตาง ๆ และการทดสอบประสิทธิผลของการควบคุม เปนตน ผูประเมินจะตองใชวิธีการประเมินและเครื่องมือการ
ประเมินที่เหมาะสมที่สุดกับหนวยงานที่จะประเมิน 

2.4  การทดสอบ 
การทดสอบความนาเชื่อถือของระบบการควบคุมภายในเปนสวนสาํคัญของ 

การประเมินผลการทดสอบน้ีสามารถทําไดทั้งการประเมินผลแบบตอเน่ือง (Ongoing) และแบบประเมินเปนครั้งคราว  

(Periodic) เชน การสอบทานรายการตาง ๆ การทดสอบการปฏิบัติงาน การทดสอบเพ่ิมเติมจะรวมถึง 
การสอบถามบุคคลที่เหมาะสม สังเกตการณการแบงแยกหนาที่ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับการควบคุมและตรวจ สอบ
ความถูกตอง เปนตน ผลการทดสอบเหลาน้ี จะไดรับการสอบทานโดยฝายบริหารเพื่อประเมินความสาํคัญของ
ขอบกพรองที่พบ และจัดทําแผนการปรับปรุงแกไข และติดตามผลการปรับปรุงแกไขตามแผน เพื่อใหมั่นใจวา
ขอบกพรองหรือจุดออนไดรับการปรับปรุงแกไขแลว  ในการประเมินเปนรายครั้งควรเนนที่วัตถุประสงคระดับ
หนวยงาน และวัตถุประสงค ระดับกิจกรรมซึ่งวัตถุประสงคระดับหนวยงานควรเชื่อมโยงกับวัตถุประสงคระดับ
กิจกรรมของหนวยงานโดยวัตถุประสงคของแตละกิจกรรมจะตองสนับสนุนและสอดคลองกับวัตถุประสงคระดับ
หนวยงาน 

 
 



 

 

 
แนวปฏิบัติในการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
1. การติดตามผลในระหวางการปฏิบัติงาน (Ongoing Monitoring) 

1.1 กําหนดนโยบายและวิธีปฏิบัติ เพื่อใหฝายบริหารสามารถติดตามความนาเช่ือถือของ 
ระบบการรายงาน      
   ก. มีการสอบทานรายงานเปนคร้ังคราว เพื่อใหมั่นใจวาขอมูลในรายงานถูกตอง 
เชื่อถือได และรายงานนั้นใหขอมูลที่เปนประโยชนและเก่ียวของกัน 
   ข.  มีการสอบยันหรือกระทบยอดขอมูลดานการดําเนินงานกับขอมูลท่ีไดจากระบบ 
การรายงานทางการเงิน 
   ค.  กําหนดใหบุคลากรระดับปฏิบัติรับผิดชอบตอความถูกตองของรายงานทาง 
การเงินโดยใหลงนามรับรองความถูกตองของรายงานทางการเงินและรับผิดชอบเม่ือมีขอผิดพลาดเกิดขึ้น 

1.2 กําหนดนโยบายและวิธีปฏิบัติงานเพื่อใหมั่นใจวา ในการปฏิบัติงานตามปกติของบุคลากร 
ไดรับขอมูลที่ถูกตองเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในและการควบคุมภายใน 
   ก. จัดใหมีการสงสําเนารายงานการตรวจสอบภายใน และรายงานการประเมินผลการ 
ควบคุมภายในใหกับเจาหนาที่ 
   ข. ใหเจาหนาที่มีสวนรวมในการกําหนดวิธีการควบคุมและประเมินระบบการควบคุม 
ภายใน 

1.3 จัดใหมีวิธีปฏิบัติเพื่อติดตามขอมูลที่ไดรับจากภายนอกวามีสวนสนับสนุนหรือช้ีใหเห็น 
ถึงปญหาเกี่ยวกับการควบคุมภายในของหนวยงาน 
   ก. ลูกหนี้ชําระหนี้แลวแตยังมีการติดตามทวงถามหนี้ เปนการชี้ใหเห็นขอบกพรอง 
ในการบันทึกรายการเก่ียวกับลูกหนี้ ซึ่งควรสอบสวนเพื่อหาสาเหตุ 
   ข. ใชวิธีการติดตามประเมินผลเพ่ือการติดตอขอทราบขอมูลจากผูขายและรายงาน 
ประจําเดือนของบัญชีเจาหนี้ โดย 

· ตรวจสอบสืบสวนขอรองเรียนของผูขายหรือผูเสนอราคาในการไมไดรับ 
ความเปนธรรมจากเจาหนาที่ฝายพสัดุ 

· ใหประเมินผลการควบคุมซ้ําสําหรับระบบการควบคุมแบบปองกันหรือ 
แบบคนพบปญหา 
   ค. สนองตอบตอขอเสนอแนะเก่ียวกับการปรับปรงุการควบคมุภายในของ 
ผูตรวจสอบภายในและผูตรวจสอบภายนอก 
   ง. รวบรวมขอคิดเห็นตางๆ จากการประชุมเจาหนาที่เก่ียวกับการวางแผนและการ 
ประชุมอ่ืนๆ เพื่อประกอบการพิจารณาวาการควบคุมภายในมีประสิทธิผลหรือไม 

1.4  ติดตามผลการปฏิบัติงานตามปกติของเจาหนาที่ที่มีหนาที่รับผิดชอบงานที่มีความสําคัญ  
โดย 
   ก. ติดตามวาเจาหนาที่ลงลายมือชื่อในเอกสารการควบคุมภายในที่สําคัญตามที่กําหนด 
หรือไม เชน การสอบยันความถูกตองของขอมูลการเงินท่ีมีจํานวนเงนิสูงวามีการลงลายมอืชื่อรับรองความถูกตองแลว 
เปนตน 
   ข. สอบทานกิจกรรมการควบคุมที่สําคัญกับเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบปฏิบัติงานใน 
กิจกรรมนั้นเปนระยะๆ เพื่อใหมั่นใจวาการควบคุมภายในที่กําหนดยังใชอยูและยังเหมาะสม 
 



 

 

   ค. ควรใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานในกิจกรรมนั้นๆ เสนอแนะการปรับปรุงหรือ 
เปลี่ยนแปลงกิจกรรมการควบคุม 

1.5 สอบทานประสิทธิผลของการตรวจสอบภายในเปนระยะๆ โดย 
 ก. ใหความสําคัญกับคุณสมบัติของผูตรวจสอบภายใน เชน ตองมีความรู ทักษะ 

ความสามารถและประสบการณในระดับที่เหมาะสม เปนตน 
   ข. ผูตรวจสอบภายในตองมีความเปนอิสระในการปฏิบัติหนาที่ 
   ค. ผูตรวจสอบภายในตองเขาถึงผูบริหารระดับสูงได 
   ง. การวางแผนการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ และความรับผิดชอบ 
การตรวจสอบภายในจะตองเหมาะสมกับความตองการของหนวยงานน้ัน ๆ 

2. การประเมินผลเปนรายครั้ง (Separate Evaluation) 
2.1 จัดทําแผนการประเมินผลการควบคุมภายในอยางเปนระบบ โดย 
 ก. ทีมงานประเมินผลตองวางแผนอยางเปนระบบและเปนขั้นตอนเพื่อใหมีการ 

ประสานงานกันอยางด ี
   ข. หัวหนาทีมงานควรเปนผูจัดทําแผน 

2.2 เจาหนาที่ผูมีความรู ทักษะ และความชาํนาญ ควรเปนผูปฏิบัติงานประเมินผลการ 
ควบคุมภายใน 
   ก. ผูปฏิบัติงานประเมินผลจะตองเขาใจกิจกรรมตางๆ ของหนวยงานอยางเพียงพอ 
   ข. การประเมินผลควรใชเครื่องมือตางๆ เชน แบบสอบถาม ตารางกิจกรรมที่ควร 
ปฏิบัติ (Checklists) และเครื่องมืออื่นๆ 

2.3  ขอบเขตการประเมิน กิจกรรมที่จะประเมิน และความถี่ของการประเมิน มีความ 
เหมาะสมและเพียงพอ 

2.4 ควรทําความเขาใจเก่ียวกับกระบวนการของระบบการควบคุม หรือทําความเขาใจวา 
ระบบการควบคุมควรดําเนินไปอยางไร และในทางปฏิบัติดําเนินไปเชนไร 

2.5 จัดเตรียมคูมือ นโยบาย แผนภูมิองคกร คูมือการปฏิบัติงานและเอกสารที่เกี่ยวของอ่ืนๆ 
ใหกับทีมงานประเมนิผล 

2.6 อาจจัดใหมีการประชุมเจาหนาท่ีหนวยงานยอยผูรับการประเมินตามความเหมาะสมและ 
จําเปนเพื่อระดมสมองระบุปญหา สาเหตุของปญหา หรือความเสี่ยงที่ทําใหงานไมบรรลุ 
วัตถุประสงคหรือความเสี่ยงที่อาจทําใหเกิดการเสียหาย การทุจริต การรั่วไหล และอื่นๆ 

2.7 ประเมินผลและวิเคราะหขอมูลที่ไดรบัจากการประเมิน 
2.8 บันทึกขอมูลเก่ียวกับการประเมินเปนลายลักษณอักษร 
2.9 สรุปผลการประเมินและจัดทํารายงาน 
 

การตรวจสอบรายงานผลการติดตามการจัดวางระบบการควบคุมภายในของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
และโรงเรียนในสังกัด 
 เปนการสอบทานรางรายงานการควบคุมภายใน และสอบทานการปฏิบัติงานเก่ียวกับการควบคุมภายใน โดย
สอบทานการปฏิบัติงานจริง ตามแผนปรับปรุงการควบคุมภายในของหนวยงาน วาไดดําเนินการประเมินผลการ
ควบคุมภายใน เปนไปตามที่มาตรฐานการควบคุมภายในที่คณะกรรมการตรวจเงินแผนดินกําหนด 
 

วัตถุประสงค 
 



 

 

 เพื่อทราบวาการประเมินผลการควบคุมภายใน เปนไปตามระเบียบ คณะกรรมการตรวจเงนิแผนดินวาดวย
การกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ขอ 6 ใหดําเนินการดังนี้ 
      1. สอบทานรางรายงาน ของ กลุมงานในสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา และสถานศึกษาโดยพิจารณา 
การจัดทํารายงานการประเมินผล การควบคุมภายใน เปนไปตามแนวทางการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
ตามระเบียบระเบียบ คณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ขอ 
6รายงานมีเนื้อหาสาระและรปูแบบตามที่ระเบียบฯ กําหนดหรือไม 

2. สอบทานการประเมินตนเอง ของแตละงานวาไดจัดใหมีการประเมินตนเองอยางตอเนื่องหรือไม 
3. การสอบทานการปฏิบัติเก่ียวกับการควบคุมภายใน 

 ระบบการควบคุมภายในที่จัดวางของแตละงานวา 
(1) มีการจัดวางระบบการควบคุมภาใน ในภารกิจหลักของงาน 

                (2)  ระบบการควบคุมภายในท่ีจัดวาง ครอบคลุมกิจกรรมของงานมีการปฏิบัติจริงตามระบบการ
ควบคุมภายในที่รายงานไว 
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เรื่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการเบิกจายเงินและการนําเงินสงคลังตามระบบการ
บริหารการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนกิส (GFMIS) 

กรมบัญชีกลาง. แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจาง 
ภาคราชการ. กรุงเทพมหานคร : บริษัทสามเจริญพานิชย (กรุงเทพจํากัด). มกราคม 2548 

กรมบัญชีกลาง. แนวปฏิบัติการตรวจสอบการดําเนินงานของสวนราชการ.  
 กรุงเทพมหานคร : ตุลาคม 2548 
กรมบัญชีกลาง. แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ : การประเมินความเสี่ยงเพื่อ 

การวางแผนการตรวจสอบ. กรุงเทพมหานคร : ธันวาคม 2548. 
กรมบัญชีกลาง. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธีทาง 

อิเล็กทรอนิกส พ.ศ.2549. กรุงเทพมหานคร : กุมภาพันธ 2549. 
กรมบัญชีกลาง. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0407.9 / ว 122 ลงวันที่ 28 มีนาคม 2549 

เรื่อง การสงแบบขออนุมัติขอมูลหลักผูขายและขอเปล่ียนแปลงขอมูลหลักผูขายให
กรมบัญชีกลาง สํานักงานคลังและสํานักงานคลังจังหวัด ณ อําเภอ. 

กรมบัญชีกลาง. หนังสือกรมบัญชีกลาง  ดวนที่สุด ที่ กค 0409.3/ว 27 ลงวันที่ 18 เมษายน 2549  
เรื่อง ซอมความเขาใจเกี่ยวกับการตรวจสอบการรับ – จายเงินทุกสิ้นวัน. 

กระทรวงการคลัง. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายใน 
ของสวนราชการ พ.ศ.2542. 

กระทรวงศกึษาธิการ. คูมือการปฏิบัติงานสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา. กรุงเทพมหานคร : 
 โรงพิมพองคการรับสงสินคาและพัสดุภัณฑ (ร.ส.พ.) 2546. 
กระทรวงศกึษาธิการ. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 

และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545. โรงพิมพองคการรบัสงสินคาและพัสดุภัณฑ 
(ร.ส.พ.) 2546. 

กระทรวงศกึษาธิการ. พระราชบัญญัติระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
 และกฎกระทรวงแบงสวนราชการ. โรงพิมพองคการรับสงสินคาและพัสดุภัณฑ (ร.ส.พ.) 
 กรกฎาคม 246. 
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กระทรวงการคลัง. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2547. 
คณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน สํานักงานตรวจเงินแผนดิน. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงิน 

แผนดินวาดวยการปฏิบัติหนาที่ของผูตรวจสอบภายใน พ.ศ.2546. 
คณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน. 

คําแนะนํา : การจัดทํารายงานการควบคุมภายในตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงิน
แผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544 ขอ 5 เลม 1. 

คณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน. 
คําแนะนํา : การจัดทํารายงานการควบคุมภายในตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงิน
แผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544 ขอ 6 เลม 2. 

เจริญ เจษฎาวัลย. คูมือการตรวจสอบหลักการและวิธีปฏิบัติ Audit Manual. กรุงเทพมหานคร : 
 สํานักพิมพพอด.ี ครั้งท่ี 2, กันยายน 2541. 
ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยและสมาคมผูตรวจสอบภายในแหงประเทศไทย. 
 แนวทางการตรวจสอบภายใน. กรุงเทพมหานคร : บริษัท ดูบายเบส จํากัด. ครั้งที่ 1,2548. 
สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ. แนวทางการควบคุม กํากับ ติดตาม การเงิน  

การบญัชีระดับโรงเรียน. กรุงเทพมหานคร : โรงพิมพคุรุสภาลาดพราว. ครั้งที่1, 2543. 
สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ. คูมือการปฏิบัติงานจางกอสรางระดับโรงเรียน. 
 กรุงเทพมหานคร : กรุงเทพมหานคร : โรงพิมพคุรุสภาลาดพราว. 2544. 
สํานักมาตรฐานดานการบัญชีภาครฐั. คูมือแนวทางการปรบัเปลี่ยนระบบบัญชีสวนราชการจาก 

เกณฑเงินสดเขาสูเกณฑคงคาง. พฤศจิกายน 2545 
สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ. คูมือการตรวจสอบภายในระดับสถานศกึษา. 
 กรุงเทพมหานคร : โรงพิมพครุุสภาลาดพราว. 2546 
สวัสดิการสาํนักงาน ก.พ.ร. คูมือคําอธิบายและแนวทางปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาวาดวย 

หลักเกณฑและวิธีการบรหิารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ.2546.  
กรุงเทพมหานคร : โรงพิมพวชิั่นพับบริชชิ่ง. ครั้งท่ี 1, มิถุนายน 2547. 

สํานักงาน ก.ค.ศ. กระทรวงศึกษาธิการ . พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา พ.ศ.2547 พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะและเงินประจาํตําแหนง
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547. โรงพิมพคุรุสภาลาดพราว. 2548. 
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