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บทท่ี 1 
บทนํา 

 
ความเป็นมาและความสาํคญั 
 การตรวจสอบภายในเป็นเคร่ืองมือหรือกลไกที่สําคัญของฝ่ายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธ์ิของการ
ดําเนินงาน และระบบการควบคุมภายในขององค์กร ทั้งน้ี ปัจจัยสําคัญประการหน่ึงที่จะทําให้งานตรวจสอบภายใน
ประสบความสําเร็จ คือผู้บริหารสามารถนําผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิดมูลค่าเพ่ิมและความสําเร็จแก่องค์กร ฉะน้ัน เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่าว 
ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน จึงควรมีความเขา้ใจถึงภาพรวมเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน มี
ความรู้ในหลักการ และวิธีการตรวจสอบ รวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับ
โดยทั่วไป ทั้งจากหลักการสากลและตามท่ีกําหนดโดยหน่วยงานกลางที่เก่ียวข้องของทางราชการเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติ
หน้าที่ดังกล่าวสามารถเลือกใช้เทคนิคแนวทางการตรวจสอบที่เหมาะสมกับภารกิจและสภาพแวดล้อมขององค์กร 
 เน่ืองจากพระราชพระบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
มาตรา  62  กําหนดให้จัดระบบการตรวจสอบติดตามประเมินประสิทธิภาพ และประสทิธิผลการใช้จา่ย
งบประมาณการจัดการศึกษา ให้สอดคล้องกับหลักการศึกษา แนวการจดัการศึกษา และคุณภาพมาตรฐาน
การศึกษาโดยหน่วยงานภายใน  ประกอบกับการที่คณะรฐัมนตรีได้มีมติกําหนดให้ทุกสว่นราชการ ต้องจัดให้มี
หน่วยตรวจสอบภายใน เพ่ือทําหน้าที่ตรวจสอบติดตาม และให้คําปรึกษาต่อหน่วยงาน สํานักงานคณะกรรมการ
การข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จึงได้กําหนดให้มีหน่วยตรวจสอบภายในขึ้นตรงต่อผู้อํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทําหน้าที่สนับสนุนช่วยเหลอืการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้บรรลุ
วัตถุประสงค์เป้าหมาย   ในฐานะเคร่ืองมือของผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และทําหน้าที่
ประสานงานกับหน่วยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์เป้าหมายของ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานใน
ภาพรวม 
 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 

การตรวจสอบโดยทั่วไปมีหลายประเภท สํานักงานคณะกรรมการศึกษาขัน้พ้ืนฐานมีนโยบายให้หน่วย
ตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดําเนินการตรวจสอบ 3 ประเภท คือ 

1. การตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย 
2. การตรวจสอบการเงินการบัญชี 
3. การตรวจสอบการดําเนินงาน 

โดยกําหนดนโยบายและวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบแต่ละประเภท เพ่ือเป็นทิศทางในการดําเนินงานให้ผู้ตรวจ
สอบ ดังน้ี 
 



 

 

1. การตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย  
 เพ่ือพิสูจน์ว่า ผลการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจถูกต้องตามระเบียบ กฎหมายและหนังสือสั่ง

การที่เก่ียวข้อง 
 เพ่ือป้องปรามการปฏิบัติงานท่ีผิดพลาดบกพร่อง 

2. การตรวจสอบการเงนิการบญัช ี
 เพ่ือพิสูจน์ว่า ความครบถ้วน สมเหตุสมผล และถูกต้องเที่ยงตรงของการบันทึกรายการทาง

การเงิน การบัญชี และรายงานทางการเงิน 
 เพ่ือพิสูจน์ความมีจริง ความมีตัวตนของสินทรัพย์ต่าง ๆ ว่า มีอยู่ครบถ้วน ถูกต้องตามท่ีบันทึก

บัญชี 
 เพ่ือพิสูจน์ว่า ระบบการปฏิบัติงานการเงินการบัญชีมีการควบคุมที่เพียงพอเหมาะสม 

3. การตรวจสอบการดําเนินงาน 
 เพ่ือประเมินผลการดําเนินงาน/โครงการบรรลุวัตถุประสงค์เป้าหมายที่กําหนด 
 เพ่ือประเมินประสิทธิภาพในการดําเนินงาน/โครงการ และการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่าและ

เป็นไปโดยประหยัด 
 
ขอบเขตการตรวจสอบ 

1. การตรวจสอบสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
1.1 ตรวจสอบการดําเนินงานตามแผนกลยุทธ์หรือแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี แผนปฏิบัติราชการ

ประจําปีและนโยบายของรัฐ รวมทั้งข้อตกลงการให้บริการสาธารณะ(P.S.A.) 
1.2 ประเมินระบบการควบคุมภายในด้านการเงิน การบัญชี การบริหารทรัพย์สิน 
1.3 ตรวจสอบการบริหารการเงินการบัญชี และตรวจสอบการปฏิบัติงาน ตามระบบการ

บริหารการเงิน การคลังภาครัฐด้วยระบบอิเลคทรอนิกส ์(GFMIS) 
1.4 ตรวจสอบการบริหารทรัพย์สนิ และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สิน 
1.5 ตรวจสอบการจดัซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Auction)  
1.6 ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย ที่กําหนด 
1.7 ตรวจสอบงานที่เก่ียวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. การตรวจสอบสถานศึกษา 
2.1   ตรวจสอบการดําเนินงานตามแผนกลยุทธ์หรือแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี แผนปฏิบัติราชการ 

ประจําปีและนโยบายของรัฐ รวมทั้งข้อตกลงการให้บริการสาธารณะ(P.S.A.) 
2.2  ประเมินระบบการควบคุมภายในด้านการเงิน การบัญชี การบริหารทรัพย์สิน 
2.3  ตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สิน 
2.4  ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Auction)  
2.5  ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย ที่กําหนด 
2.6  ตรวจสอบงานที่เก่ียวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 



 

 

 
นิยามศพัทเ์ฉพาะ 
 การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้หลักประกันอย่างเที่ยงธรรมและการให้คําปรึกษาอย่าง
เป็นอิสระ ซึ่งจดัให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายในช่วยให้
องค์กรบรรลุถงึเป้าหมายที่วางไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารความเสี่ยง 
การควบคุมและการกํากับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ 
 การบริการใหค้ําปรึกษา  หมายถึง การให้บริการ ให้คําแนะนํา ให้คําปรึกษาและบริการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
โดยลักษณะงานและขอบเขตของงานข้ึนอยู่กับผู้รับบริการ เพ่ือเพ่ิมคุณคา่ให้แก่ส่วนราชการและปรับปรุงการ
ดําเนินงานของส่วนราชการให้ดีขึ้น 
 การประเมินระบบการควบคุมภายใน หมายถึง เป็นการพิจารณาถึงผลสัมฤทธ์ิของระบบการควบคุมที่มี
อยู่ในทุกกลุม่งานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานกับระบบการควบคุมที่
กําหนดไว้ ว่ามีความสอดคล้องหรือไม่เพียงใด และสอบทานระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานว่ามีความ
เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมในปัจจุบันหรือไม่ รวมทั้งวิเคราะห์และหาสาเหตุที่เกิดขึ้นเพ่ือสรุปผล พรอ้มทั้งให้
ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากย่ิงขึ้น 
 การประเมินความเส่ียง หมายถึง กระบวนการระบุปัจจัยเสี่ยงและวิเคราะห์ความเสี่ยงอย่างเป็นระบบ 
รวมถึงการจัดลําดับความสําคัญของความเสี่ยงว่าเหตุการณ์ใดหรือเง่ือนไขอย่างใดที่จะมีผลต่อการไมบ่รรลุ
วัตถุประสงค์ขององค์กร การประเมินความเสี่ยงจึงเป็นแนวคิดในเชิงป้องกันเหตุการณ์ที่อาจเกิดผลกระทบกับ
องค์กร 
 การตรวจสอบการดําเนินงาน หมายถึง เป็นการตรวจสอบผลการดําเนินงานตามแผนงาน งานและ
โครงการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือหลักการ
ที่กําหนด การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและความคุ้มคา่ โดยต้องมีผลผลิตและผลลพัธ์เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมาย ซึง่วัดจากตัวช้ีวัดที่เหมาะสม ทั้งน้ีต้องคํานึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของ
กิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในประกอบด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทท่ี 2 
บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 
 
 งานตรวจสอบภายในเป็นลักษณะงานสนับสนุน ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่งานตรวจสอบจึงไม่ควรมี
อํานาจสั่งการ หรือมีอํานาจการบริหารงานในสายงานที่ตรวจสอบ และต้องมีความเป็นอิสระในกิจกรรมท่ีตน
ตรวจสอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างอิสระทั้งการปฏิบัติงานและทัศนคติของผูต้รวจสอบ แบ่งได้ดังน้ี 

1. อํานาจหน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
3. จริยธรรมและคุณสมบัติของผู้ตรวจสอบภายใน  

 
1. อํานาจหนา้ที่ความรับผดิชอบของตําแหน่ง 

1. สถานภาพในองค์กรของผู้ตรวจสอบภายใน และความสนับสนุนที่ผู้ตรวจสอบภายในได้รับจากฝ่าย
บริหาร  

นับว่าเป็นปัจจัยที่สําคัญย่ิงทีส่่งผลกระทบต่อระดับคุณภาพ และคุณค่าของบริการที่ผู้ตรวจสอบภายในจะให้แก่ฝ่าย
บริหาร ผู้ตรวจสอบภายในควรขึ้นตรงต่อผู้บริหารสูงสุด เพ่ือที่จะสามารถปฏิบัติงานได้ในขอบเขตที่กว้าง และ
เพ่ือให้ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะต่างๆ จะได้รับการพิจารณาสั่งการให้บังเกิดผลได้อย่างมีประสิทธิภาพเพียงพอ 
     การกําหนดสายการบังคับบัญชาให้ขึ้นตรงต่อผู้บริหารสูงสุด จะทําให้ผูต้รวจสอบภายในมีอิสระในการ
ตรวจสอบ และทําให้สามารถเข้าถึงเอกสาร หลักฐาน และทรัพยากรต่างๆ รวมทั้งบุคคลท่ีเก่ียวข้องกับการ
ปฏิบัติงานที่ต้องได้รับการตรวจสอบ 

2. ผู้ตรวจสอบภายในไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้เสีย หรือส่วนร่วมในการปฏิบัติงานขององค์กร ในกิจกรรมทีผู่ ้
ตรวจสอบภายในต้องตรวจสอบหรือประเมินผล ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความเป็นอิสระทั้งในการปฏิบัติงานและ
การเสนอความเห็นในการตรวจสอบ ดังน้ัน จึงมิควรเป็นกรรมการในคณะกรรมการใดๆขององค์กร หรือหน่วยงาน
ในสังกัดอันมีผลกระทบต่อความเป็นอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็น 
 
2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. ตรวจสอบความถูกต้องและเช่ือถือได้ของข้อมูลตัวเลขต่าง ๆ ด้วยเทคนิควิธีที่ยอมรับโดยทั่วไป โดย 
คํานึงถึงประสิทธิภาพของระบบควบคุมภายใน ความสําคญัของเรื่องที่ตรวจสอบ วิเคราะห์ ประเมินผลการบริหาร
และการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 

2. ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ  การเงิน  ทรัพย์สิน และการบริหารงาน
ด้านอ่ืน ๆ ของหน่วยงานให้เป็นไปตามนโยบาย แผนงานโครงการ ภารกิจ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่ง และ
มติคณะรัฐมนตรี รวมทั้งตรวจสอบ การดูแลรักษาทรัพย์สนิ การใช้ทรัพยากรทุกประเภทว่าเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประหยัด 



 

 

3. จัดทําแผนตรวจสอบประจําปีเสนอต่อผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ
ภายในเดือนกันยายนของทุกปี พร้อมทั้งส่งสําเนาให้ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4. ประเมินผลการปฏิบัติงาน เสนอแนะวิธีการ มาตรการในการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานรับตรวจ ตามข้อ 1 และ 2 ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผลและประหยัด บังเกิดผลดีต่อการจัด
การศึกษา พัฒนาผู้เรียน รวมทั้งการป้องปรามมิให้เกิดความเสียหายหรือทุจริตเก่ียวกับทรัพย์สินของทางราชการ 

5. รายงานผลการตรวจสอบ และรายงานการติดตามผลการ ตรวจสอบต่อผู้อํานวยการสํานักงานเขต
พ้ืนที่ 

การศึกษาทราบ ภายในระยะเวลา 4 เดือน ต่อ 1 ครั้ง  พรอ้มทั้งรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบ
ภายในประจําปีต่อสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบภายในเดือน มีนาคม และกันยายน ของทุก
ปี 

6. ติดตามผลการตรวจสอบ และเสนอแนะให้คําปรึกษาแก่ ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจในการดําเนินงาน
ให้ถูกต้องตามท่ีได้เสนอแนะไว้ 

7. ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบกฎหมายทางการเงิน การคลัง เพ่ือกําหนดแนวปฏิบัติ จัดทําเอกสารคู่มือ
เผยแพร่ให้หน่วยงานและบุคลากรในสังกัด รวมท้ังให้ปรึกษาคําแนะนํา ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และ
การพัสดุให้บังเกิดผลดีต่อการส่งเสริมการจัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาผู้เรียน 

8. ประสานงานกับผู้ตรวจสอบภายนอก (ส.ตง.) และหน่วยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

9. ปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 
3. จริยธรรมและคณุสมบัติของผู้ตรวจสอบภายใน  

จริยธรรม 
  เพ่ือเป็นการยกฐานะและศักด์ิศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายใน ให้ได้รับการยกย่องและยอมรับ
จากบุคคลทั่วไป รวมทั้งให้การปฏิบัติหน้าที่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในควรยึดถือและดํารงไว้
ซึ่งหลักปฏิบัติดังต่อไปน้ี 

1. ความมีจุดยืนทีม่ั่นคง ในเรื่องของความซื่อสัตย์ ความขยันหมั่นเพียร และความรับผิดชอบ 
2. การรักษาความลับ ในเรื่องของการเคารพต่อสิทธิแห่งข้อมลูที่ได้รับทราบ 
3. ความเที่ยงธรรม ในเรื่องของการไม่มีส่วนเก่ียวข้องหรือสร้างความสัมพันธ์ใดๆ ในอันทีจ่ะทํา 

ให้มีผลกระทบต่อความเที่ยงธรรมในการปฏิบัติงาน 
4. ความสามารถในหน้าที่ ในเรื่องของความรู้ ทักษะและประสบการณ์ในงานที่ทํา ปฏิบัติงาน 

ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและพัฒนาตนเองอย่างต่อเน่ือง 
 
 
 
 



 

 

คุณสมบัติของผู้ตรวจสอบภายใน 
  นอกเหนือจากคุณสมบัติตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่งของสํานักงานคณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือน (สํานักงาน ก.พ.) ผู้ตรวจสอบภายในที่ดีจะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ในวิชาชีพ และความรู้ในสาขาวิชาอ่ืนซึ่ง
จําเป็นต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน และต้องมีคุณสมบัติส่วนตัวที่จําเป็นและเหมาะสม ดังน้ี 

1. มีความเช่ียวชาญในหลักวิชาพ้ืนฐานที่จําเป็นต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เช่น  
การบัญชี เศรษฐศาสตร์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานขององค์กรทั้งจากภายในและ
ภายนอกองค์กร และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2. มีความรู้ ความชํานาญ ในการปรับใช้มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และเทคนิคการ 
ตรวจสอบต่างๆ ที่จําเป็นในการตรวจสอบภายใน 

3. มีความรอบรู้เข้าใจในหลักการบริหาร เทคนิคการบริหารงานสมัยใหม่ การวางแผนงาน การ 
จัดทําและการบริหารงบประมาณ 

4. มีความสามารถในการสื่อสาร การทําความเข้าใจในเรื่องต่างๆ การวิเคราะห์ การประเมินผล  
การเขียนรายงาน 

5. มีความเช่ือมั่นในตนเอง มีความซื่อสัตย์สุจรติต่อองค์กรและเพ่ือนร่วมงาน 
6. มีมนุษย์สมัพันธ์ที่ดี วางตัวเป็นกลาง รู้จักกาลเทศะ ยึดมั่นในอุดมการณ์ หลักการที่ถูกต้อง  

กล้าแสดงความเห็นในสิ่งที่ได้วิเคราะห์ และประเมินจากการตรวจสอบ 
7. มีความอดทน หนักแน่น รับฟังความคิดเห็นผู้อ่ืน 
8. มีปฏิภาณ ไหวพริบ มีความสามารถที่จะวินิจฉัยและตัดสินปัญหาต่างๆ ได้อย่างถูกต้อง  

เที่ยงธรรม 
9. เป็นผู้มีวิสัยทัศน์ มองการณ์ไกล ติดตามวิวัฒนาการที่ทันสมัย มคีวามคดิริเริ่มสร้างสรรค์  

และมองปัญหาด้วยสายตาเยี่ยงผู้บริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทท่ี 3 
กระบวนการปฏบิัติงานตรวจสอบภายใน 

 
 กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในจําเป็นต้องดําเนินการอย่างเป็นขั้นตอน เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบ
ภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบได้อย่างมั่นใจและได้ผลงานที่มีคุณภาพ ทั้งน้ีขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ที่สําคัญประกอบด้วย 

1.   การวางแผนการตรวจสอบ                  
2.   การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
3. การรายงานและติดตามผลการตรวจสอบ 
 
                              ขัน้ตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

 
 
                                                                         
 
                                                                                                                                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การวางแผน 

การสํารวจข้อมูลเบื้องตน้ 

การประเมินผล
ระบบการควบคุมภายใน

การประเมินความเสี่ยง

การวางแผนการตรวจสอบ 

การวางแผนการปฏิบตัิงาน 

การปฏิบัติงาน 

ก่อนเริ่มปฏบิัติงานตรวจสอบ

ระหว่างการปฏิบัติงาน

การปฏิบตัิเมื่อเสร็จส้ินงาน

การรายงานผลการปฏิบตัิงาน

การติดตามผล 

การรายงานและ
ติดตามผล 

 
 
 
 
 
 

กระดาษ
ทําการ 



 

 

 
 
 
 
  
 
  ขั้นตอน       วิธีการ 
 
 
                                                                                                                                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การสํารวจข้อมูลเบือ้งต้น 
1. สาํรวจและรวบรวมขอ้มูลต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

2. บนัทึกขอ้มูล 

การประเมินผล 

ระบบการควบคุมภายใน 

1. รวบรวมขอ้มูลท่ีสาํรวจได ้และขอ้มูลเก่ียวกบั 

    ระบบการควบคุมภายใน 

2. วางแผนการประเมินผล 

3. สอบทานการปฏิบติังาน 

4. วิเคราะห์และประมวลผล 

5. สรุปผลการประเมิน 

1. ศึกษาและรวบรวมขอ้มูลท่ีไดจ้ากการสาํรวจ 

   ขอ้มูลและการประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 

2. ระบุปัจจยัเส่ียง 

3. วิเคราะห์ความเส่ียง 

4. จดัลาํดบัความเส่ียง 

การประเมินความเส่ียง 

1. วางแผนการตรวจสอบระยะยาว 

    1.1 กาํหนดวตัถุประสงคก์ารตรวจสอบ 

    1.2 จดัลาํดบัความสาํคญัของกิจกรรม/หน่วยรับ
ตรวจ 

    1.3 กาํหนดระยะเวลาตรวจสอบ 

    1.4 คาํนวณจาํนวนคน วนั ท่ีใชต้รวจสอบ 

    1.5 กาํหนดจาํนวนผูรั้บผดิชอบและงบประมาณท่ีจะ
ใชใ้นการตรวจสอบ 

2. การวางแผนการตรวจสอบประจาํปี 

    - กาํหนดวตัถุประสงค ์ขอบเขต ผูรั้บผดิชอบและ 

      งบประมาณท่ีใชใ้นการตรวจสอบใหส้อดคลอ้งกบั 

       แผนการตรวจสอบระยะยาว 

1. กาํหนดประเด็นการตรวจสอบ 

2. กาํหนดวตัถุประสงคก์ารปฏิบติังาน 

3. กาํหนดขอบเขตการปฏิบติังาน 

4. กาํหนดแนวทางการปฏิบติังาน 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การวางแผนการปฏิบัติงาน 



 

 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอน       วิธีการ 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน 

1. ตรวจสอบและรวบรวมขอ้มลูท่ีเก่ียวขอ้ง 

2. วเิคราะห์และประเมินผล 

3. สรุปประเดน็ขอ้ตรวจพบใน 5 เร่ือง 

   3.1  ส่ิงท่ีเป็นอยู ่(Condition) 
   3.2  ส่ิงท่ีควรจะเป็น (Criteria) 
   3.3  ผลกระทบ (Effects) 

   3 4  สาเหต (Cause) 

กระบวนการรายงานและติดตามผล 

การรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

1. รวมรวบขอ้มลูท่ีไดส้รุปประเดน็ขอ้ 

    ตรวจพบไว ้

2. คดัเลือกขอ้มลูท่ีมีความสาํคญั 

3. ร่างรายงาน 

1. กาํหนดวธีิการติดตาม 

2. ติดตามและประเมินผล 

3. รายงานผลการติดตาม 

การติดตามผล 

การปฏิบัติงาน 



 

 

 
 

การสํารวจข้อมูลเบื้องต้น 
       การสํารวจข้อมูลเบื้องต้น โดยการจัดทําข้อมูลสารสนเทศ  เพ่ือการพิจารณาและตัดสินใจในการที่ 

จะคัดเลือก เรื่องที่จะทําการตรวจสอบ โดยมีแหล่งข้อมลูที่สําคัญ คือ 
      1. ข้อมูลสารสนเทศในเรื่อง  จํานวนนักเรียน ขนาดของโรงเรียน  การจัดระดับคุณภาพโรงเรียน  

ด้านคุณภาพผู้เรียน ด้านวิชาการ ด้านบริหารทั่วไป ด้านบริหารงบประมาณ และการบริหารบุคคล รวมถึงข้อมูล
ด้านงบประมาณที่แต่ละโรงเรียนได้รับ 
                 2. ข้อมูลทั่วไปที่เก่ียวกับหน่วยรับตรวจ 

1. ความเป็นมา 
2. วัตถุประสงค์/ เป้าหมายของหน่วยรับตรวจ 
3. กิจกรรม ขั้นตอน การดําเนินงานของหน่วยรับตรวจ 
4. งบประมาณ / แหล่งที่มาของเงิน การใช้จ่ายเงิน 
5. ระยะเวลาการดําเนินงาน 
6. ผู้รับผิดชอบ 

        3. นโยบาย ระเบียบ คําสั่ง วิธีการติดตามและประเมินผล 
        4. ผลการดําเนินงาน / ความสาํเร็จของกิจกรรมหลักต่าง ๆ ตามระยะเวลาที่กําหนด 
        5. ปัญหาอุปสรรค์ หรือข้อกําหนดของหน่วยรับตรวจ 
       วัตถุประสงคข์องการสาํรวจข้อมูลเบือ้งต้น 

1.    เพ่ือทําความเข้าใจในความเป็นอยู่ของหน่วยรับตรวจ 
2.    เพ่ือทราบจุดแข็ง จุดอ่อนของหน่วยรับตรวจ 
3.   เพ่ือทราบถึงปัญหา อุปสรรค ในการดําเนินงาน 
4.   เพ่ือกําหนดประเด็นในการตรวจสอบ 
5.   เพ่ือให้เป็นข้อมูลในการตัดสินใจตรวจสอบ 

        ประโยชน์ของการสาํรวจข้อมูลเบื้องต้น 
1. ช่วยให้ทราบถึงประเด็นที่ควรจะตรวจสอบ 
2. ช่วยให้ได้รับผลการตรวจสอบที่ตรงเป้าหมาย หรือตรงจุดที่ควรได้รับการตรวจสอบ 
3. ช่วยในการตัดสินใจทีจ่ะตรวจสอบต่อไป หรือยุติการตรวจสอบ 
4. ช่วยในการวางแผน การใช้ทรพัยากร ทั้งด้านบุคลากรและเวลาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
5. เป็นการบริหารงานตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

การจัดทําแผนการตรวจสอบ 
 สาระสําคัญทีค่วรกําหนดในแผนการตรวจสอบ คือ 
1. เรื่องที่ตรวจสอบ 
2. วัตถุประสงค์การตรวจสอบ เช่น 

- เพ่ือทราบประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของโครงการ 



 

 

- เพ่ือให้มั่นใจว่า การปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ ข้อบังคับ 
- เพ่ือให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานมีการควบคุมทีม่ีประสิทธิภาพ 
- ฯลฯ 

3. หน่วยรับตรวจ 
4. ระยะเวลาในการตรวจสอบ (เวลาเริ่ม และเวลาสิ้นสุด) 
5. ทีมงาน หรือผูร้ับผิดชอบในการตรวจสอบแต่ละเรื่อง 
6. งบประมาณที่ใช้ในการตรวจสอบ โดยคํานวณแยกเป็นรายการ ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบและการสร้างเครื่องมือ 
 1. กําหนดประเด็นการตรวจสอบจากเรื่องที่จะทําการตรวจสอบแต่ละเรือ่ง  จากวัตถุประสงค์ของการ
ตรวจสอบในเรื่องน้ัน ๆ  
 2. กําหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบในแต่ละประเด็นที่จะทําการตรวจสอบให้สอดคลอ้งกับแผนการ
ตรวจสอบ 
 3. กําหนดวัตถุประสงค์ย่อยในแต่ละประเด็นย่อยของการตรวจสอบ ใหส้อดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการ
ตรวจสอบตามประเด็นใหญ ่
 4. กําหนดขอบเขตของงานท่ีจะทําการตรวจสอบ เพ่ือกําหนดปริมาณและประเภทของข้อมูลที่จะทาํการ
ตรวจสอบ 
 5. การกําหนดตัวช้ีวัดและเกณฑ์ของเรื่องที่ทําการตรวจสอบ ซึ่งการกําหนดอาจแยกระหว่างตัวช้ีวัดและ
เกณฑ์ หรือกําหนดตัวช้ีวัดที่ระบุเกณฑ์ไว้ด้วย อาจเป็นความสําเร็จของงานโครงการ หรือระเบียบ กฎหมาย หรือ
แผน ซึ่งการกําหนดต้องสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
 6. กําหนดกิจกรรมการควบคมุของประเด็นที่จะทําการตรวจสอบว่าควรมีการควบคุมอย่างไร ทั้งในสว่นที่
กําหนดโดยระเบียบ และทั้งทีเ่ป็นระบบการควบคุมภายใน 
 7. กําหนดวิธีการตรวจสอบ ตามวัตถุประสงค์และกิจกรรมการควบคุมของประเด็นที่จะทําการตรวจสอบ  
โดยนําผลการสํารวจข้อมูลเบ้ืองต้น มากําหนดวิธีและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับสภาพการปฏิบัติงาน
ของหน่วยรับตรวจ เพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูลที่เพียงพอแก่การสรุปผล เทคนิคการตรวจสอบที่ใช้โดยทั่วไป ได้แก่ การ

แผนการตรวจสอบต้องครอบคลุมถึง 
ใคร  ผูรั้บผิดชอบ 
ทาํอะไร  รายละเอียดท่ีสาํคญัของโครงการ 
ทาํไม  เหตุผลความจาํเป็น 
เท่าไร  วตัถุประสงค/์เป้าหมาย (ตวัช้ีวดัเชิงคุณภาพ/ปริมาณ) 
ท่ีไหน  พื้นท่ีดาํเนินการ 
อยา่งไร  วิธีการดาํเนินการ 
เม่ือไร  ระยะเวลาดาํเนินการ 
จากท่ีใด/จาํนวนเท่าไร  แหล่งเงิน/งบประมาณ 
วดัผลอะไร  ผลประโยชน์ท่ีคาดว่าจะไดรั้ย 



 

 

ตรวจสอบเอกสาร การสอบทาน การสุ่มตัวอย่าง การคํานวณ การตรวจนับ การยืนยันยอด การสอบถาม สังเกต 
สัมภาษณ์ เป็นต้น 
 8. แหล่งข้อมูล โดยระบุสถานที่ ตัวบุคคล ผูบ้ริหาร ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เก่ียวข้อง รวมถึงเอกสารหลักฐาน 
กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ประกาศ รายงาน และเอกสารหลักฐานในการปฏิบัติงาน 
 
 9. กําหนดเครื่องมือที่ใช้การตรวจสอบให้เหมาะสมกับวิธีการตรวจสอบ เช่น แบบสอบถาม แบบสมัภาษณ์ 
กระดาษทําการบันทึกข้อมูล และกระดาษทาํการแบบต่าง ๆ เช่น ใบตรวจนับเงินคงเหลือ  แบบประเมนิการ
ควบคุมทางการเงิน  แบบตรวจสอบการใช้จ่ายเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แบบเก็บข้อมูล
การจัดสรรเงินอุดหนุน ฯลฯ 

การปฏิบัติการตรวจสอบ 
        การปฏิบัติการตรวจสอบ มี 3 ขั้นตอน คือ 

1. ก่อนเร่ิมปฏิบัติงานตรวจ 
2. การปฏิบัติงานตรวจภาคสนาม 
3. การปฏิบัติงานหลังการตรวจภาคสนาม 

 สามารถแสดงรายละเอียดการปฏิบัติการตรวจสอบได้ดังน้ี 
 
 

แผนภูมิการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 

 
  

  
 
 
                                                                                                                                                       
 
 
 
 
 
 
   

 
 

ก่อนเร่ิมปฏิบติังานตรวจ 

การปฏิบติังานตรวจ
ภาคสนาม 

1. เตรียมความพร้อมเร่ืองงาน 

2. เตรียมความพร้อมเร่ืองคน 

3. เตรียมความพร้อมเร่ืองเงิน 

4. เตรียมความพร้อมเร่ืองการเดินทาง 

1. ขั้นตอนการแนะนาํตวัเปิดตรวจ 

2. ขั้นตอนการตรวจสอบเพือ่เกบ็ขอ้มูล/ 
หลกัฐาน 

1. ประชุมทีมงานผูต้รวจ  
2. สอบทานการปฏิบติังาน 

3. สรปผลการตรวจสอบ 

การปฏิบติังานหลงัการตรวจ
ภาคสนาม 



 

 

 ก่อนเร่ิมปฏิบติังานตรวจสอบ 
           1. เตรียมความพร้อมเรื่องงาน 
   1.1 โดยทําความเข้าใจเน้ืองาน วัตถุประสงค์ เป้าหมายการตรวจสอบ และแนวทางการ 
 ปฏิบัติงานตรวจสอบ ประเด็น ขอบเขต และวิธีการตรวจสอบ รวมถึง เครื่องมือ  และวิธีการเก็บข้อมูล แบบ
กระดาษทําการต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในเนื้องานที่ต้องปฏิบัติในภาคสนาม 

1.2 แจ้งหน่วยรับตรวจทราบว่าจะตรวจสอบเรื่องใด มีวัตถุประสงค์เป้าหมายของการ 
 ตรวจสอบเพ่ือการใด กําหนดเวลาที่เข้าตรวจ โดยสามารถดําเนินการได้ 2 วิธี 

-   การทําหนังสือราชการแจ้งอย่างเป็นทางการ 
-   การแจ้งอย่างไม่เป็นทางการ 

เพ่ือให้หน่วยรับตรวจ จัดเตรียมข้อมูลเบ้ืองต้นเพ่ือรอรับการตรวจสอบ 
           2.  การเตรียมความพร้อมเรื่องคน 
          ผู้ตรวจสอบต้องมีความรู้ ความสามารถ ทักษะ ประสบการณ์ หรือความเชี่ยวชาญ 
เฉพาะด้าน มีความสามารถในการวิเคราะห์ปัญหา มีความมัน่ใจในตัวเอง มีความคิด  ริเริ่มสร้างสรรค์ สามารถ
ประสานงานกับผู้อ่ืนได้ 
          3.  การเตรียมความพร้อมเรื่องเงิน 
          จัดเตรียมค่าใช้จ่ายที่พึงต้องใช้ในการตรวจสอบ โดยประมาณค่าใช้จ่ายเพ่ือเสนอ                   
ขออนุมัติและยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย 
                                     4.  เตรียมความพร้องเร่ืองการเดินทาง 
           วางแผนการเดินทางไปยังที่ต้ังหน่วยรับตรวจ เลือกเส้นทางในการเดินทาง การ 
เลือกช่วงเวลาที่จะเข้าตรวจ ทั้งน้ีให้คํานึงถึงความเหมาะสมด้านค่าใช้จ่าย ให้เป็นไปโดยประหยัดและคุ้มค่า เลือก
ช่วงเวลาที่เหมาะสม ไม่เป็นภาระกับหน่วยรับตรวจ แล้วเสนอขออนุมัติเดินทางไปราชการ   
การปฏิบัติงานตรวจสอบภาคสนาม 

1. การแนะนําตัวเปิดตรวจ 
2. การตรวจสอบเพ่ือเก็บข้อมูล/ หลักฐาน 
3.    การปิดตรวจการแนะนําตัวเปิดตรวจ  หัวหน้าทีมตรวจสอบ นําเข้าพบผู้บริหาร 

สูงสุดของหน่วยรับ ตรวจ แนะนําทีมงาน เป็นใครมาจากไหน มีวัตถุประสงค์ ขอบเขตที่จะตรวจสอบเร่ืองใดบ้าง 
และขอความร่วมมือเรื่องใด    

  การตรวจสอบเพ่ือเก็บข้อมูล / หลักฐาน ดําเนินการตรวจสอบตามประเด็นและแนว 
ทางการตรวจสอบที่ได้จัดทําไว้ โดยดําเนินการดังน้ี  

1. การรวบรวมข้อมูล 
-  ความเพียงพอ 
-  ความเช่ือถือได้ 
-  ความเกี่ยวข้องหรือความสัมพันธ์ 
-  ความมีประโยชน์ 



 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลกัษณะของข้อมูล 
      ความเพียงพอ   :  ปริมาณ 
                               :  ความชดัเจน 

      ความเช่ือถือได ้:  แหล่งท่ีมา 
                               :  วิธีหรือกระบวนการ 

                                   ตรวจสอบ 
                               :   ระดบัความน่าเช่ือถือของ 

                                   หลกัฐาน 

เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบ 

- มีความรู้ความเขา้ใจ เก่ียวกบัเทคนิคการตรวจสอบต่าง 
ๆทั้งขอ้ดีหรือหรือเสีย หรือขอ้จาํกดัของการใชเ้ทคนิค
ต่าง ๆ 

- สามารถเลือกเทคนิคการตรวจสอบไดอ้ยา่ง 
        เหมาะสม เช่น สัมภาษณ์     สอบถาม สังเกต   
       วิเคราะห์ ฯลฯ 

การเรียงลาํดบัความน่าเช่ือถือของข้อมูลจากมากไปหา
น้อย 
     - หลกัฐานแสดงจากภายนอก 

     - หลกัฐานภายนอกท่ีผา่นกระบวนการภายใน 
     - หลกัฐานภายในท่ีส่งออกภายนอก 

      หลกัฐานภายใน 

ข้อมูลหลกัฐานท่ีพจิารณาจากวธีิการตรวจสอบ 
      เช่น  หลกัฐานท่ีไดจ้ากการสอบถาม สัมภาษณ์ 
               หลกัฐานท่ีไดจ้ากการทดสอบ 
               หลกัฐานท่ีไดจ้ากการยนืยนัยอด 

 

 
 
 
 
                       

ประเดน็การตรวจสอบ                     ถูกตอ้ง 

                           กระดาษทาํการ       เช่ือถือได ้

                      เก่ียวขอ้งกนั 

การตรวจสอบและ
ประเมินผล การปฏิบติังานจริง 

ทีมงานตรวจสอบ ภาคสนาม 

เอก 

สาร
หลกั
ฐาน 

คุณภาพของข้อมูลท่ีรวบรวมได้ 



 

 

 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 

 
 

2. การวิเคราะห์ข้อมูล   
  -  แยกข้อมูลตามประเด็น 
  -  สอบทานความถูกต้อง ครบถ้วน ของข้อมูลและตัวเลขต่าง ๆ 
  -  เปรียบเทียบข้อเท็จจริงที่เกิดกับตัวช้ีวัด/เกณฑ์ มีความแตกต่างกัน หรือไม ่
  -  วิเคราะห์ผลกระทบทางตรง ทางอ้อม กรณีข้อเท็จจริงต่างกัน ตัวช้ีวัด/   เกณฑ์ อย่างมี 

นัยสําคัญ 
  -   วิเคราะห์หาสาเหตุของความแตกต่างดังกล่าว 
  -   พิจารณาว่า มีแนวทางปรับปรุงแก้ไขปัญหาที่เกิดอย่างไร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลหลกัฐานท่ีพจิารณาตามระดับความน่าเช่ือถือ 

หลกัฐานท่ีมคีวามเช่ือถือมาก หลกัฐานท่ีมคีวามน่าเช่ือถือน้อย 
หลกัฐานท่ีมีความเป็นรูปธรรมหรือกายภาพ หลกัฐานท่ีเป็นนามธรรมหรือจบัตอ้งได ้
หลกัฐานท่ีมาจากแหล่งขอ้มูลภายนอก หลกัฐานท่ีมาจากแหล่งขอ้มูลภายใน 
ไดม้าจากระบบท่ีมีการควบคุมภายในท่ีดี ไดม้าจากระบบท่ีการความคุมภายในไม่ดี 
ผูต้รวจสอบไดรั้บจากแหล่งขอ้มูลโดยตรง ไดรั้บจากผูรั้บตรวจ 
เอกสารท่ีเป็นตน้ฉบบั เอกสารท่ีเป็นสาํเนา 
ความคิดเห็นของผูเ้ช่ียวชาญเฉพาะดา้น ความคิดเห็นทัว่ไป 
หลกัฐานท่ีเป็นเอกภาพหรือกายภาพ หลกัฐานท่ีเป็นคาํพดูหรือความคิดเห็นทัว่ไป 
หลกัฐานการตรวจสอบท่ีเป็นปัจจุบนั หลกัฐานท่ีไม่ทนักาล 
หลกัฐานนั้นสนบัสนุนการสรุปผลได ้ หลกัฐานนั้นไม่สามารถสรุปผลได ้

 

ความเกีย่วข้องหรือสัมพนัธ์ 
         - สาระตรงตามประเดน็การตรวจสอบ 
        - สนบัสนุนหรือสัมพนัธ์เก่ียงขอ้งกบั
การสรุปผลการตรวจสอบ 
 ความมีประโยชน์ 
         - เป็นขอ้เทจ็จริงท่ีมีสาระสาํคญัช่วยใน 
การตดัสินใจของผูบ้ริหาร 
        -  ทนัเวลา 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อควรพจิารณาในการวเิคราะห์ข้อมูล 
1. ปริมาณขอ้มูลท่ีไดจ้ากแบบสอบถาม การสัมภาษณ์ สังเกต หากมีปริมาณ

มากเกินไป จะมีผลกระทบกบัเร่ืองของคน / เวลา/ ค่าใชจ่้าย แต่ถา้นอ้ย
เกินไป กจ็ะนาํมาวิเคราะห์และสรุปไม่ได ้เพราะขอ้มูลไม่เพียงพอ ขาดความ
น่าเช่ือถือ 

2. ขอ้มูลต่าง ๆ ท่ีไดม้าตอ้งจดักลุ่มใหดี้ แยกเป็นกลุ่มขอ้มูลเชิงปริมาณ เชิง
คุณภาพ 

3. ความรีบเร่งในการจดัทาํ อาจจะทาํใหเ้กิดความผดิพลาด 

ข้อแตกต่างของข้อมูลเชิงคุณภาพ กบั ข้อมูล
เชิงปริมาณ 

   ข้อมูลเชิงคุณภาพ บอกเก่ียวกบัคุณลกัษณะ
หรือคุณสมบติั  ไม่สามารถกาํหนดค่าเลขได ้ 
แมก้าํหนดไดก้ไ็ม่มีความหมายท่ีเหมาะสม 
เช่นความพึงพอใจ ความเป็นธรรม 
   ข้อมูลเชิงปริมาณ สามารถกาํหนดค่าเป็น
จาํนวนหรือตวัเลขแทนคุณลกัษณะ หรือ
คุณสมบติัของส่ิงท่ีทาํการประเมิน 
เช่น อาย ุนํ้าหนกั จาํนวนคน  

ข้อควรพจิารณาเกีย่วกบัข้อมูลเชิงคุณภาพ 
   1.  ขอ้มูลท่ีมาสัมพนัธ์กบัประเดน็ปัญหา สามารถใหห้ลงประเดน็ได ้
   2.  ตอ้งทาํอยา่งละเอียดรอบคอบ ไม่ควรตดัขอ้มูลท้ิงมากเกินไป 

   3.   สรุปอยา่งระมดัระวงั หลีกเล่ียงคาํท่ีมีความหมายคลุมเครือ 
ข้อควรพจิารณาเกีย่วกบัข้อมูลเชิงปริมาณ 

1. ขอ้มูลจะบอกอะไรเก่ียวกบั 
สถานการณ์ท่ีเกิดข้ึนกบัเราบา้ง 
2. จะสรุปขอ้มูลเหล่าน้ีเพ่ือให ้
เขา้ใจสถานภาพไดง่้าย และชดัเจนข้ึนดว้ยวิธีใด 

กระบวนการวเิคราะห์และแปลความหมายข้อมูล 
1. ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
2. จดัประเภท 

3  สรุปขอ้มูล หรือใชว้ิธีการคาํนวณและสถิติตามท่ีตอ้งการ 

4.  การวดัความแตกต่างและความสัมพนัธ์จากขอ้มูลท่ีสรุปได ้
5.  การแปลความหมาย 

    -  เสนอขอ้มูลท่ีสาํคญัใหเ้ป็นท่ีน่าสนใจแก่ผูอ่้าน 

    -  เขา้ใจง่าย ชดัเจน และใชภ้าษา เขียนธรรมดา 
    -  ตีความเป็นขั้นตอนท่ีสามารถทาํให ้ผูอ่้านนาํไปใชป้ฏิบติั 

       ไดไ้ม่สับสน 
   -  ลกัษณะการตีความจะตอ้งไม่ทาํใหผู้อ่้านนาํไปคิดอีกอยา่ง 

ึ ึ้

ส่ิงสําคญัที่ต้องคาํนึงถึง 
1. ขอ้มูลท่ีถูกตอ้ง เช่ือถือได ้

2. ขอ้มูลท่ีเพยงพอท่ีจะสรุป และวิเคราะห์ได ้

3. ขอ้มูลท่ีตรงตามประเดน็ 
4. มีหลกัการ/มีเหตุ มีผล เป็นท่ียอมรับโดยทัว่ไป 

5. ขอ้มูลท่ีมีนํ้ าหนกัพอ เห็นไดช้ดัเจน เป็นท่ีน่าสนใจ 

ข้อจํากดัในการวเิคราะห์ข้อมูล 
1. ความเท่ียงตรงของผูว้ิเคราะห์ 

2. ความรู้ความเขา้ใจของผูว้ิเคราะห์  (ประสบการณ์ วิธีการ
วิเคราะห์    ความรู้ทางสถิติ) 

3. ความถนดัในแต่ละวิธีการของผูว้ิเคราะห์ 



 

 

2. สรุปประเด็นขอ้ตรวจพบ 
   -   ตัวช้ีวัด / เกณฑ์ - สิ่งที่ควรจะเป็น 
    -   ข้อเท็จจริง -  สิ่งที่เป็นอยู่ 
    -   สาเหตุ 
   -    ผลกระทบ 
   -    ข้อเสนอแนะ 
 

                ข้อค้นพบ 
 
   สิ่งที่ตรวจพบ  GAP  เกณฑ์การพิจารณา 
 

          
 
          
                  
    สาเหตุ    ผลกระทบ 
 
            ข้อเสนอแนะ 
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 การรายงานผลการตรวจสอบ 
1. การนําเสนอรายงานด้วยวาจา 
2. การนําเสนอรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร 

 
                                                                                                                                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                       
 
 
 
 
 
 

การเขยีนรายงานที่น่าสนใจ 

        ความถูกต้อง 
  

 ความกระชับ 
 

                 ความชัดเจน 
 

   ความสม่ําเสมอ  
 

          ความจูงใจ 

  การสร้างสรรค์ 
 

      การเลอืกถ้อยคาํ 

หลกัฐานอา้งอิง สามารถยนืยนั/ พิสูจน์ได ้

เน้ือหา สาระ  
รายละเอียด ลาํดบัเน้ือเร่ือง สัมพนัธ์  

ต่อเน่ือง ตาราง แผนผงั กราฟ 

จดัเรียงหวัขอ้ ถอ้ยคาํ 

ขอ้เสนอแนะ มีประโยชน์ 

ปรับปรุงแกไ้ขใหดี้ข้ึน ช้ีใหเ้ห็นขอ้ผิดพลาด 
สาเหตุ ผลกระทบ 

สุภาพ สละสลวย หลีกเล่ียงการตาํหนิ 

 
 
                             ปก 

 ดชันี 
 บทสรุป 

 
 
 

       ภาพประกอบ            ความเบ้ืองตน้ 
       รายละเอียดประกอบ            เน้ือความสาํคญั 
                                                                             ขอ้เสนอแนะ 
 

 

โครงสร้างของรายงาน ส่วนประกอบตอนต้น 

ส่วนประกอบตอนท้าย ส่วนเนือ้เร่ือง 



 

 

 
 
 
 
 
                                                                                                                                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การติดตามผลการตรวจสอบ 
                                                                                                                                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เทคนิคการเขยีนรายงานท่ีจูงใจ 
 เร่ิมตน้ดว้ยจุดเด่น/ จุดดีท่ีพบ 
 ไม่นาํเสนอจุดดอ้ยของงานในลกัษณะกล่าวโทษบุคคล 
 ช้ีใหเ้ห็นวา่ หากทาํตามขอ้เสนอแนะ จะเกิดประโยชนต่์อตนเอง เพือ่นร่วมงาน 

และหน่วยงานอยา่งไร 
 ไม่ระบุปัญหา โดยไม่มีวธีิการแกไ้ขหรือขอ้เสนอแนะท่ีกระทาํไดจ้ริง 

ส่วนประกอบของรายงาน 
 บทสรุปสาํหรับผูบ้ริหาร 
 รายละเอียดผลการตรวจสอบ 
       แยกตามประเดน็การตรวจสอบ 
 ผลการตรวจสอบประกอบดว้ยขอ้มูลตามขอ้ความ 
 ความเห็นของหน่วยรับตรวจ (ถา้มี) 
 คณะผูต้รวจสอบ 

 

 
   วธีิติดตามผลการตรวจสอบ 

เร่ืองท่ีตรวจสอบ 
สาํคญั 

ขอ้เสนอแนะ 

ความยุง่ยาก 

ระยะเวลา 

ผลกระทบ 

ขอบเขต  แนวทาง การ
ติดตามผล 



 

 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรายงานการติดตามผล 

 
 
 

วตัถุประสงค์ ขอบเขต 

สรุปผล 

    การ
ตรวจสอบ 

 

ความ
คดิเห็น 

 

ข้อเสนอ 

    แนะ 

คุณภาพ 

ข้อมูล ข้อเท็จจริง สรุปผล รายงาน 

วเิคราะห์  +  ประเมินผล 

ถูกต้อง   ครบถ้วน   เท่ียงธรรม   รัดกดุ   ชัดเจน  สร้างสรรค์ 

ร  ว  ด  เ  ร็  ว 

 
 

การสอบทานกระบวนการทํางาน 

การ
บริหาร 
งานตรวจ 

สอบ 

แผนการ
ปฏิบัติงาน 

ขอบเขตการ
ทํางาน 

ตรวจสอบและ
ประเมนิผล 

ความรับผดิชอบ 

ส่ือสารกบัหน่วยรับตรวจ 

กาํกบั ดูแล 

 

ราย 
งาน

และติด 

ตามผล 



 

 

 
 
 
                                                                                                                                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คุณภาพของรายงานตรวจสอบภายใน 

   เนือ้หา 

    ทันเวลา 

   คุณภาพ 

วตัถุประสงค ์
ขอบเขต 
สรุปผลการตรวจสอบ 
ความคิดเห็น ขอ้เสนอแนะ 

ถกูตอ้ง 
ครบถว้น 
ชดัเจน 
เท่ียงธรรม 
รัดกมุ 
สร้างสรรค ์
รวดเร็ว 



 

 

บทที่ 4 
เทคนิคการตรวจสอบ 

 
  เทคนิคการตรวจสอบ หมายถึง วิธีการตรวจสอบที่ดีที่ผู้ตรวจสอบควรนํามาใช้ในการรวบรวม
ข้อมูลหลักฐานต่างๆ เพ่ือให้ได้หลักฐานที่ดีและเสียค่าใช้จา่ยน้อยที่สุด เป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงานโดยการ
ตรวจสอบเป็นไปตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่กําหนด ดังน้ันผู้ตรวจสอบจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ
ในวิธีการตรวจสอบแบบต่างๆ และเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับเรื่องที่จะตรวจสอบในแต่ละกรณี 
เน่ืองจากเทคนิคการตรวจสอบแต่ละเทคนิคมีความยากง่ายต่างกัน และให้ได้มาซึ่งหลักฐานความเช่ือถือไม่เท่ากัน
เมื่อใช้กับบุคคลหรือสถานการณ์ต่างกัน นอกจากน้ีแต่ละเทคนิคการตรวจสอบก็มีข้อจํากัดในการนําไปใช้ ทําใหใ้น
บางครั้งผู้ตรวจสอบอาจใช้เทคนิคการตรวจสอบหลายอย่างมาประกอบกัน เพ่ือให้ได้มาซึ่งหลักฐานทีเ่พียงพอที่ผู้
ตรวจสอบจะเสนอความเห็นและข้อเสนอแนะไว้ในรายงานผลการปฏิบัติงาน เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบ
โดยทั่วไป มีดังน้ี 

1. การสุ่มตัวอย่าง 
เป็นการเลือกข้อมูลแต่เพียงบางส่วน ซึ่งสามารถใช้เป็นตัวแทนของข้อมูลทั้งหมดเพ่ือนํามา 

ตรวจสอบ การสุ่มตัวอย่างต้องให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ โดยคํานึงถึงว่าข้อมูลทั้งหมดมี
โอกาสได้รับการเลือกเท่าๆ กัน ผลที่ได้รับจึงจะแสดงสภาพที่เป็นจริงหรือใกล้เคียงความจริงมากที่สุด ซึ่งในปัจจุบัน
นิยมใช้กันอยู่ 4 วิธี คือ 
   1.1 วิธี Random Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างจํานวนหน่ึงจากข้อมูลทั้งหมดโดย
ให้แต่ละหน่วยของข้อมูลมีโอกาสท่ีจะได้รับเลือกเท่าเทียมกันเป็นไปอย่างยุติธรรม เช่น การจับฉลาก เป็นต้น 
   1.2 วิธี Systematic Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างโดยการกําหนดระยะหรือช่วง
ตอนของตัวอย่างที่จะเลือกด้วยวิธีแบ่งไว้เท่าๆ กัน เช่น เลอืกตัวอย่างใบสําคัญ 1 ฉบับ จากใบสําคญัทุกๆ 15 ฉบับ 
เป็นต้น ความห่างของระยะหรือช่วงตอนข้ึนอยู่กับจํานวนข้อมูลและจํานวนตัวอย่างที่ต้องการ 
   ข้อมูลที่นํามาเลือกตัวอย่างด้วยวิธีน้ีต้องมีคุณสมบัติเหมือนกัน และมีการจัดเรียงลําดับ
ของข้อมูลอย่างถูกต้องและครบถ้วน ผู้ตรวจสอบต้องระวังในการกําหนดระยะของตัวอย่างว่าต้องไม่เป็นผลให้
ข้อมูลทั้งหมดถูกเลือกหรือมไิด้รับการเลือกเลยด้วย 
   1.3 วิธีการแบง่ข้อมูลออกเป็นกลุ่ม 
    1.3.1 Stratified Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มลีักษณะ
แตกต่างกันโดยมีวิธีดําเนินการเป็น 2 ขั้นตอน คือ 
     1) แบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่มโดยการรวบรวมข้อมูลที่มลีักษณะ
เหมอืนกันไว้ในกลุ่มเดียวกัน 
     2) สุ่มเลือกตัวอย่างจากแต่ละกลุ่มเหล่าน้ันอีกคร้ังหน่ึง โดยวิธีการสุ่ม
ตัวอย่างอาจแตกต่างกันไปในแต่ละกลุ่ม เพ่ือให้ได้ตัวอย่างที่ดี มีความถูกต้องและเช่ือถือได้ 
     วิธีน้ีเหมาะสําหรับการตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑ์ ที่มีปรมิาณมาก และ
สถานที่เก็บมีหลายแห่ง ซึ่งทําให้ข้อมูลมีโอกาสได้รับการสุ่มตรวจสอบเท่าเทียมกัน 



 

 

    1.3.2  Cluster Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มคีุณลักษณะ
คล้ายคลึงกันโดยมีวิธีดําเนินการเป็น 2 ขั้นตอน คือ 
     1) แบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่มโดยกําหนดจํานวนเท่ากัน ซึ่งถือตําแหน่ง
ที่ต้ังหรือการเก็บรวบรวมรายการเป็นเกณฑ์ สําหรับการกําหนดจํานวนกลุ่มและจํานวนรายการในแต่ละกลุ่มขึ้นอยู่
กับลักษณะและปริมาณของข้อมูลที่มีอยู่ทั้งหมด 
     2) สุ่มเลือกกลุม่ต่างๆ ที่แบ่งไว้มาเป็นตัวอย่าง  คือ เลือกทัง้กลุ่มมา
เป็นตัวอย่างในการสุ่มเลือกตัวอย่างน้ี ซึ่งจะเป็นจํานวนมากน้อยเพียงใดขึ้นอยู่กับลักษณะและขนาดของข้อมูล 
   1.4 วิธี Selective หรือ Judgment Sampling เป็นการเลือกข้อมูลทีข่ึน้อยู่กับการ
ตัดสินใจของผูต้รวจสอบว่าจะพิจารณาเลือกสุ่มตัวอย่างใดบ้าง โดยตัวอย่างที่สุ่มเลือกน้ันควรเป็นสิ่งของที่มี
คุณลักษณะพิเศษซึ่งเคลื่อนย้ายหรือหยิบฉวยได้ และอาจก่อให้เกิดการทุจริตได้ด้วย 
  2. การตรวจนบั 
     เป็นการพิสจูน์จํานวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามท่ีบันทึกไว้หรือไม่สภาพ
ของสิ่งของน้ันเป็นอย่างไร อยู่ในสภาพชํารุดเสียหายหรือไม่ มีการเก็บรักษาอย่างไร  โดยปกติการตรวจนับน้ี
จะใช้การตรวจสอบเงินสด วัสดุ ครุภัณฑ์ และยานพาหนะ เป็นต้น 
     ข้อจํากัด  

1. สินทรัพย์ที่ตรวจนับจะต้องมีรูปร่าง หรือมีหลักฐานทีส่ามารถแสดงสภาพของสินทรัพย์น้ัน  
เช่น เช็ค พันธบัตรรัฐบาล ต๋ัวสัญญาใช้เงิน เป็นต้น 

2. การตรวจนับมิใช่เป็นเคร่ืองพิสูจน์กรรมสิทธ์ิของสินทรัพย์เสมอไป 
3. การยืนยันยอด 
    เป็นการขอให้บุคคลที่ไม่ใช่ผู้ตรวจรับซึ่งทราบเรื่องเก่ียวกับหลักฐานต่างๆ ให้การยืนยันเป็น 

ลายลักษณ์อักษรมายังผู้ตรวจสอบโดยตรง การยืนยันน้ีเมื่อปฏิบัติอย่างถูกต้องจะถือเป็นหลักฐานที่เช่ือถือได้มาก
ที่สุด เน่ืองจากบุคคลดังกล่าวไม่จําเป็นต้องปิดบังข้อเท็จจริง เทคนิคน้ีส่วนใหญใ่ช้กับการยืนยันยอดเงินฝาก
ธนาคาร หรือสินทรัพย์ซึ่งอยู่ในความครอบครองของบุคคลอ่ืน 
      ข้อจํากัด อาจไม่ได้รับความร่วมมือตอบยืนยันมาให้ผู้ตรวจสอบทราบ หรือมีข้อขัดข้องอ่ืนๆ ที่
ทําให้คําตอบที่ได้รับมีจํานวนน้อยเกินสมควร เช่น หนังสือยืนยอดไม่ถึงมือผู้รับ เป็นต้น ซึ่งทําให้การตรวจสอบเร่ือง
น้ันไม่ได้รับหลกัฐานอย่างเพียงพอ 
  4. การตรวจสอบเอกสารใบสําคัญ 
     เป็นการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานประกอบการลงบัญชี ซึ่งเอกสารเหล่าน้ีพิสูจน์ความถูกต้อง
ของรายการที่ลงไว้ในสมุดบัญชีได้ วิธีการตรวจน้ีเรียกว่า “Vouching” ทั้งน้ี ผู้ตรวจสอบควรตรวจสอบเอกสารโดย
ระมัดระวังว่า 

- เป็นเอกสารจริง ไม่ใช้เอกสารปลอมหรือผ่านการแก้ไข 
- มีการบันทึกรายการโดยถูกต้อง ครบถ้วน 
- มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ 
-  



 

 

ข้อจํากัด  
1. เอกสารอาจมีการปลอมแปลงแก้ไขหรือจัดทําใหม่ โดยเฉพาะอย่างย่ิงในกรณีที่ระบบการ 

ควบคุมภายในไม่รัดกุมหรือขาดการแบ่งแยกหน้าที่อย่างเหมาะสม 
2. การตรวจสอบเอกสารบางคร้ัง อาจไม่แสดงถึงสภาพที่มีอยู่จริง เช่น การตรวจสอบทะเบียน 

รถยนต์ที่ไม่สามารถพิสูจน์ว่ามีตัวรถยนต์อยู่จริง เป็นต้น 
  5. การคํานวณ 
      เป็นการพิสจูน์ความถูกต้องของตัวเลข ซึ่งถือเป็นหลักฐานที่เช่ือถือได้มาก ผู้ตรวจสอบควรทํา
การทดสอบตัวเลขทุกคร้ัง เพ่ือให้แน่ใจว่ายอดที่แสดงเป็นยอดที่ถูกต้อง กรณีที่มีการบวกเลขโดยมีกระดาษบวกเลข
ด้วยเครื่องคิดเลขไว้ ผู้ตรวจสอบควรทดสอบตัวเลขอีกคร้ัง เน่ืองจากผู้รู้จักใช้เครื่องบวกเลขอาจใช้เทคนิคพลิก
แพลง ทําให้ยอดรวมที่แสดงไว้ในกระดาษบวกเลขแสดงยอดที่ผิดไปจากความเป็นจริง 
       ข้อจํากัด พิสูจน์ได้เพียงความถูกต้องของผลลัพธ์ แต่ไม่ได้พิสูจน์แหลง่ที่มาของตัวเลขที่นํามา
คํานวณ 

6. การตรวจสอบการผ่านรายการ  
เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการผ่านรายการจากสมุดบันทึกรายการ 

ขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรายการข้ันปลาย วิธีการตรวจน้ีเรียกว่า “Posting” ซึ่งเป็นวิธีการตรวจที่สําคัญมากอีกวิธี
หน่ึง 
       ข้อจํากัด เช่นเดียวกับการคํานวณ คือ เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของการคัดลอกข้อมูลจาก
สมุดบันทึกรายการข้ันต้นไปยังสมุดบันทึกรายการข้ันปลาย แต่ไม่ได้พิสูจน์ความสมบูรณ์ของรายการแต่อย่างใด 
เช่น ไม่ได้พิสูจน์ความถูกต้องของการบันทึกบัญชีตามเอกสารหลักฐาน เป็นต้น 

7. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน เป็นการตรวจสอบว่ายอดคงเหลือและรายการใน 
บัญชีย่อยและทะเบียนสัมพันธ์กับบัญชีคุมหรือไม่ 
       ข้อจํากัด พิสูจน์ได้เพียงความถูกต้องของยอดคงเหลือในบัญชีย่อยหรือทะเบียนกับบัญชีคุม 
แต่ควรใช้ร่วมกับเทคนิคการตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีวิธีอ่ืนๆ ด้วย เช่น เทคนิคการตรวจสอบการผ่าน
รายการ เทคนิคการคํานวณ เป็นต้น 

8. การตรวจหารายการผิดปกต ิเป็นการตรวจรายการในสมุดบัญชีต่างๆ หรือแหล่งข้อมูลอ่ืนๆ  
ว่ามีรายการผิดปกติหรือไม่ ซึ่งอาจทําให้พบข้อผิดพลาดที่สําคัญได้ ทั้งน้ี ต้องอาศัยความรู้ความชํานาญและ
ประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบเป็นสําคัญ 
       ข้อจํากัด รายการผิดปกติมิใช่หลักฐาน แต่เป็นเคร่ืองช้ีให้ทราบถึงความจําเป็นที่จะต้องหา
หลักฐานด้วยเทคนิคอ่ืนประกอบ 

9. การตรวจสอบความสัมพันธข์องข้อมูล เป็นการตรวจสอบรายการท่ีเก่ียวข้องสัมพันธ์กัน  
เน่ืองจากข้อมูลของรายการหน่ึงๆ อาจมีความสัมพันธ์กับรายการอ่ืนๆ ได้ รายการที่เก่ียวข้องสัมพันธ์กันปรากฏอยู่
อย่างถูกต้องย่อมแสดงความถูกต้องของบัญชีได้ระดับหน่ึง ฉะน้ัน ผู้ตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการที่มี
ความสัมพันธ์กันควบคู่กันไป 
 



 

 

10. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์และความ 
เปลี่ยนแปลงของข้อมูลต่างๆ ว่าเป็นไปตามที่คาดหมาย หรือเป็นไปตามควรหรือไม่ อันจะช่วยให้เห็นว่าต้องใช้
วิธีการตรวจสอบอ่ืนเพ่ิมเติมหรืออาจลดขอบเขตการตรวจสอบลงได้ 
       การวิเคราะห์เปรียบเทียบมีวิธีการดังน้ี 

1. เปรียบเทียบข้อมูลของงวดปีปัจจุบันกับงวดปีก่อน 
2. เปรียบเทียบข้อมูลของงวดปีปัจจุบันกับประมาณการ 
หากผลของการวิเคราะห์เปรียบเทียบพบว่ามคีวามแตกต่างที่เป็นสาระสําคัญต่อการ 

ตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบจะต้องสอบถามเหตุผลจากหน่วยรบัตรวจ และใช้เทคนิคการตรวจสอบอ่ืนเพ่ิมเติม 
11. การสอบถาม เป็นการสอบถามผู้ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงต่างๆ การสอบถามอาจทํา 

ได้ทั้งเป็นลายลักษณะอักษรหรือด้วยวาจา 
       การสอบถามเป็นลายลักษณ์อักษร อาจใช้แบบสอบถาม และกําหนดคําถามเพ่ือให้ได้คําตอบ
ว่า “ใช่” หรือ “ไม่ใช่” หรืออาจเป็นคําถามที่กระตุ้นให้ผู้ตอบใช้ความคิดของตนเองก็ได้ ขึ้นอยู่ว่าผู้ตรวจสอบ
ต้องการคําตอบในลักษณะใด ทั้งน้ี คําถามทีใ่ช้ควรมีลักษณะต่อเน่ืองกัน 
       การสอบถามด้วยวาจา ต้องอาศัยศิลปะอย่างมากในการที่จะสอบถามให้ได้ข้อเท็จจรงิโดยไม่
ทําให้ผู้รับตรวจอารมณ์เสีย หรือมีปฏิกิริยาต่อต้าน หรือปิดบังข้อเท็จจริงบางประการ และถ้าผู้ตรวจสอบสามารถ
เข้าใจทัศนคติหรือพฤติกรรมที่ผู้รับตรวจมีต่อตน และสามารถเปลี่ยนแปลงท่าทีของผู้รบัตรวจที่มีต่อตนให้เป็นไป
ทางที่ดีได้ก็ย่อมทําให้ได้ทราบข้อมูลหรือขอ้เท็จจริงต่างๆ ตามท่ีต้องการได้อย่างถูกต้อง 
               ข้อจํากัด  คําตอบที่ได้เป็นเพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบเท่าน้ัน จะต้องมีการพิสูจน์
ด้วยเทคนิคการตรวจสอบอ่ืนๆ เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงจนเป็นที่พอใจ 

12. สังเกตการณ ์ เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในสิ่งที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวัง โดยใช้ 
ความรู้ความสามารถที่มีอยู่ รวมถึงการใช้วิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่ได้เห็น แล้วบันทึกเหตุการณ์ต่างๆ ไว้ 
       ดังน้ัน  ผู้ตรวจสอบที่มีประสบการณ์ที่กว้างขวางย่อมได้ประโยชน์จากการสังเกตการณ์ได้
อย่างมากและลึกซึ้งกว่าผู้ที่ประสบการณ์น้อย ผลที่ได้จากกการสังเกตการณ์เป็นเพียงข้อมูลทีผู่้ตรวจสอบได้ประสบ
มาจากการปฏิบัติงานจริงในช่วงระยะเวลาที่ทําการสังเกตการณ์เท่าน้ัน ถ้าจะให้ความเห็นเก่ียวกับการตรวจสอบ
น้ันเป็นส่วนรวม ผู้ตรวจสอบจะต้องหาเอกสารหลักฐานมายืนยัน เพ่ือให้หน่วยรับตรวจยอมรับข้อสังเกตและ
ยินยอมท่ีจะแก้ไขตามข้อสังเกตของผู้ตรวจสอบ 

13. การตรวจทาน เป็นการยืนยันความจริง ความถูกต้อง ความแม่นยํา ความสมเหตุสมผล หรือ 
ความน่าเช่ือถือของสิ่งใดสิ่งหน่ึง โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจรงิที่ปรากฏอยู่ เช่น ข้อเท็จจริงปรากฏว่าได้
จ่ายเงินให้เจ้าหน้ีแล้ว 500,000 บาท หลักฐานที่จะนํามาตรวจทาน คือ ต้นขั้วเช็ค ที่ระบุเลขที่เช็ค วันที่ ช่ือเจ้าหน้ี 
รายการที่จ่าย จํานวนเงิน และการลงนามของผู้ถืออํานาจสั่งจ่าย ตลอดจนใบเสร็จรับเงินที่ได้รับจากเจ้าหน้ี ซึ่งควร
มีรายละเอียดเช่นเดียวกับต้นขั้วเช็ค เป็นต้น 
 
 
 



 

 

14. การสืบสวน เป็นเทคนิคที่ผูต้รวจจะใช้ในกรณีที่ไม่สามารถค้นพบข้อเท็จจริง ซึ่งคาดว่าจะ 
เป็น ดังน้ัน ผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงโดยเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละขั้นตอน แต่ในบางกรณีผู้ตรวจสอบไม่
สามารถหาหลกัฐานมายืนยันขั้นตอนต่างๆ ได้ทุกขั้นตอน ก็ยังอนุมานหรือให้ความเห็นเพ่ิมเติมลงไปในส่วนที่ขาด
หายไป 

15. การประเมินผล เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้กับผลการ 
ปฏิบัติงานจริงว่าเกิดผลต่างหรือไม่ ถ้าเกิดผลต่างผู้ตรวจสอบต้องพิจารณาว่าเกิดขึ้นจากวิธีปฏิบัติไม่รัดกุมหรือไม่ดี
พอ หรือว่าเน่ืองจากสาเหตุอ่ืน เมื่อทราบสาเหตุที่แท้จรงิแล้ว ผู้ตรวจสอบต้องวิเคราะห์ต่อไปอีกว่าเกิดจากสาเหตุ
สุดวิสัย ซึ่งอยู่นอกเหนือการควบคุมของวิญญูชนหรือไม ่หากมิใช่ ควรเสนอข้อคิดเห็นเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขต่อไป 
      ผู้ตรวจสอบต้องใช้วิจารณญาณตัดสินว่าข้อมูลที่นํามาเปรียบเทียบและผ่านการประเมินผล
มาแล้วน้ันเพียงพอหรือไม่ ควรเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใดเพ่ือให้สามารถนํามาวิเคราะห์ประเมินผลได้ 
ทั้งน้ี ผู้ตรวจสอบต้องประเมินถึงค่าความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบรายการดังกล่าวเมื่อ
เทียบกับผลที่ได้รับกับค่าใช้จ่ายที่ประหยัดได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
บทที่ 5 

การติดตามประเมินผล 
 
 การที่หน่วยตรวจสอบภายใน มีภารกิจการช่วยเหลือสนับสนุนการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา ให้บรรลุวัตถุประสงค์เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ โดยใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า การ
ตรวจสอบภายใน จึงต้องครอบคลุมกิจกรรมการตรวจสอบ ดังน้ี 

1. การตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. การตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
3. การติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 

 
การตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นหน่วยงานที่ทําหน้าที่ในฐานะส่วนราชการผู้เบิกเพ่ือสนับสนุนช่วยเหลือ
และการบริหารการเงินการคลังให้กับกลุ่มในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศกึษาซึ่งเป็นหน่วยงานในสังกัด 
โดยดําเนินการในเรื่องที่เก่ียวข้อง ดังน้ี 

1. การงบประมาณ 

2. การเงินการบัญชี 

2.1 การควบคุมทั่วไป 

2.2 การควบคุมเงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง 

2.3 การควบคุมการเบิกจ่าย 

2.4 การควบคุมการับ นําส่ง และนําฝากเงิน 

2.5 การบัญชี 

3. เงินทดรองราชการ 

4. การบริหารทรัพย์สิน 

1. การงบประมาณ 
 การงบประมาณของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกระบวนงานที่เก่ียวข้อง ดังน้ี 

1. การจัดต้ังงบประมาณ 

2. การจัดสรรงบประมาณ 

3. การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 

4. การใช้รายจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย 

5. การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดรายการและการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย 

6. การควบคุม กํากับ ติดตามและการรายงานผล 



 

 

1. การจัดต้ังงบประมาณ 

ในการจัดต้ังประมาณ โดยปกติสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จะแจ้งกรอบ 
แนวทางในการจัดต้ังให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการในช่วงต้นปีงบประมาณปีปัจจุบัน โดยให้สํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาจัดส่งแบบขอต้ังงบประมาณเฉพาะในสว่นของงบลงทุน ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง เพ่ือให้เกิดความ
โปร่งใส เป็นธรรม ในการขอต้ังงบประมาณ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้องจัดต้ังคณะกรรมการร่วมพิจารณา 
ประกอบด้วย ผู้บริหารระดับสูง ผู้แทนผู้บรหิารสถานศึกษา และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง แล้วเสนอขอความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 สําหรับงบประจําเพ่ือการบริหารสํานักงาน และงบเพ่ือพัฒนาการศึกษา สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานจะขอต้ังงบประมาณในภาพรวม โดยพิจารณาจากผลการดําเนินการงาน 

2. การจัดสรรงบประมาณ 

เมื่อพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีประกาศใช้ สํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานต้องจัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณส่งใหส้ํานักงบประมาณก่อน
เริ่มต้นปีงบประมาณไม่น้อยกว่า 15 วัน และเมื่อได้รับความเห็นชอบจากสํานักงบประมาณแล้ว สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยสํานักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพ้ืนฐานต้องเร่งรัดจัดทําบัญชีจัดสรร
เสนอขออนุมัติหลักการต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน แล้วแจ้งให้สาํนักการคลังและสินทรัพย์
โอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย (แจ้งโอนเงินประจํางวด) ไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
โดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ 

3. การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 

เมื่อสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาได้รับแจ้งจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานจะต้องจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี เพ่ือให้ทราบว่ามีกิจกรรม โครงการใดบ้างที่ต้อง
ดําเนินการ เพ่ือเกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน และใช้แผนในการควบคุม กํากับ ติดตามเงินงบประมาณที่ได้รับ
โดยในการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น จะต้องครอบคลุมทั้งเงินงบประมาณ
ที่ได้รับจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และเงินที่ได้รับจากการระดมทรัพยากร ทัง้น้ีในแต่ละ
ปีงบประมาณสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจะแจ้งให้สาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบกรอบ
ทิศทาง แนวทางการดําเนินการจัดทําแผน พร้อมวงเงินงบประมาณที่จะได้รับในแต่ละประเภทงบรายจ่าย เพ่ือให้
สอดคล้องกับนโยบาย และกลยุทธ์ที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด 
  แผนปฎิบัติการประจําปีที่ดี ควรประกอบด้วยข้อมูลรายละเอียดเก่ียวกับกลยุทธ์หลักของ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ผลผลิต โครงการ กิจกรรมท่ีต้องดําเนินการในแต่ละผลผลิต พร้อม
กําหนดวัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัดความสําเร็จ เป้าหมาย และส่วนงานตามลักษณะของรายจ่าย ได้แก่ งบประจํา งบเพ่ือ
การพัฒนาคุณภาพการศึกษา และจําแนกงบประมาณรายจ่ายตามประเภทงบรายจ่าย เช่น งบบุคลากร งบ
ดําเนินงาน และงบเงินอุดหนุน ฯลฯ แล้วต้องเสนอแผนปฏิบัติการประจําปีขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขต
พ้ืนที่การศึกษา และเพ่ือให้เกิดประโยชน์ในการกํากับ ควบคุม ติดตามของผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง เมื่อจัดทําแผนเสร็จ



 

 

สิ้นควรมีการประชาสัมพันธ์แผนปฏิบัติการประจําปีให้ผู้เก่ียวข้องทราบ เช่น กลุ่มในสาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สถานศึกษาในสังกัด เป็นต้น 

4. การใช้รายจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย 

การใช้จ่ายเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ใหใ้ช้จ่ายตามรายการในแต่ละงบรายจ่ายภายใต้ 
แผนงบประมาณ ผลผลิต / โครงการ และกจิกรรมที่กําหนดในแผนปฏิบัติการประจําปีตามหลักเกณฑ์ ดังน้ี 

1. งบบุคลากร ใหใ้ช้จ่ายตามรายการที่สํานักงบประมาณกําหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายน้ี 

และใหถ้ัวจ่ายได้ 
2. งบดําเนินงาน ให้ใช้จ่ายตามรายการท่ีกําหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายน้ี และให้ถัวจ่ายได้ 

ยกเว้นประเภทค่าสาธารณูปโภคหากจะนําไปใช้รายจ่ายอ่ืน สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้องไม่มีหน้ีค่า
สาธารณูปโภคค้างชําระ 

3. งบลงทุน ให้ใช้จ่ายตามรายการและวงเงินที่ได้รับจากการจัดสรรงบประมาณ 

4. เงินอุดหนุน 

4.1 เงินอุดหนุนทั่วไป ให้ใช้จ่ายตามรายการและจํานวนเงินที่กําหนดในการจัดสรร 

งบประมาณ 
   4.2 เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ใหใ้ช้จ่ายตามรายการ จํานวนเงิน และรายละเอียดที่กําหนด
ในการจัดสรรงบประมาณ 
  5. งบรายจ่ายอ่ืน ให้ใช้จ่ายตามรายการท่ีกําหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายน้ี และให้เบิกจา่ยตาม
รายการและจํานวนเงินที่กําหนดในการจัดสรรงบประมาณ 
        5. การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดรายการ และการโอนเปลี่ยนแผลงงบประมาณรายจ่าย 
  เมื่อสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาได้รับจัดสรรงบประมาณแล้ว มคีวามจําเป็นต้อง
เปลี่ยนแปลงรายละเอียดรายการ และหรือโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายสามารถดําเนินการได้ตาม
หลักเกณฑ์ ดังน้ี 

1. การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดรายการตามข้อ 18 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  

พ.ศ.2548 กําหนดว่าหากสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรอืสถานศึกษาได้รับงบประมาณค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้างแล้วมีความจําเป็นต้องเปลี่ยนแปลงรายละเอียดรายการ โดยการเปลี่ยนแปลงดังกล่าวไม่ทําให้
วัตถุประสงค์ของรายการเปลี่ยนแปลงไป และไม่เป็นการเพ่ิมวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาสามารถดําเนินการได้ และไม่เป็นการเพ่ิมวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
สามารถดําเนินการได้ โดยให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้อนุมัติ ตามคําสัง่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานที่ 1285 / 2549 เรื่อง มอบอํานาจการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ลงวันที่ 6 ธันวาคม 2549 
  2. การโอนและหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย เมื่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับ
จัดสรรงบประมาณรายการใด ต้องใช้จ่ายตามรายการน้ัน แต่หากมีความจําเป็นต้องโอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณรายจ่าย ให้สามารถดําเนินการได้ภายใต้เง่ือนไข ดังน้ี 
   - เพ่ือแก้ไขปัญหาในการดําเนินการ 



 

 

   - เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการให้บริการ 
   - เพ่ือเพ่ิมคุณภาพการให้บริการ 
   - เพ่ือพัฒนาบุคลากร 
   - เพ่ือพัฒนาเทคโนโลยี 
   - เพ่ือสนับสนุนการบริหารงานตามยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัด 
       6. การควบคุม  กํากับ  ติดตาม และการรายงานผล 
  เพ่ือให้การบริหารจัดการงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามแผนยุทธศาสตร์ บรรลุวัตถุประสงค์ 
เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ สํานักงบประมาณ กระทรวงการคลัง และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน กําหนดให้มีระบบการควบคุม กํากับ ติดตาม เพ่ือให้ผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจําปีที่กําหนด โดยสรุป ดังน้ี 
  6.1 ทะเบียนคมุเงินประจํางวดส่วนจังหวัด เป็นการควบคุม ที่กําหนดให้มขีึ้นในระบบบัญชีส่วน
ราชการส่วนภูมิภาค ก่อนที่จะมีการเปลี่ยนแปลงให้มีการบันทึกบัญชีตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง วัตถุประสงค์
ของการจัดทําเพ่ือให้ทราบเงินงวดประจํางวดคงเหลือได้ทุกขณะ หากสาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจดัทําถูกต้องจะ
สามารถทราบงบประมาณคงเหลือได้เป็นรายโครงการ กิจกรรม ว่ามีงบประมาณคงเหลือที่ยังไม่ได้ดําเนินการ
จํานวนเท่าใด และถึงแม้ว่าปัจจุบันจะสามารถเรียกรายงานสถานการณ์ใช้จ่ายงบประมาณจากระบบ GFMIS ซึ่ง
แสดงจํานวนเงินงบประมาณที่ได้รับ จํานวนเงินประจํางวด แต่เพ่ือเป็นการบริหารงบประมาณไม่ใหเ้กิดการเบิกเงิน
ล่วงล้ําหน่วยเบิกอ่ืน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้แจ้งให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับ
การโอนจัดสรรงบประมาณรายจ่ายลงทะเบียนควบคุมเงินประจํางวดที่ได้รับด้วย 
  6.2 รายงานสถานการณ์ใช้จ่ายงบประมาณ เป็นหน่ึงในรายงานที่กรมบัญชีกลางกําหนดให้
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่งสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินเป็นประจําทุกเดือน รายงานน้ีสามารถเรียกได้จาก
ระบบ GFMIS และเป็นรายงานที่เกิดจากการผ่านรายการจากระบบปฏิบัติการต่างๆ ในระบบ GFMIS เช่น ระบบ
จัดซื้อ ระบบเบิกจ่าย ฯลฯ เมื่อเรียกรายงานเครื่องจะทําการประมวลผลรายงานให้โดยไม่ต้องบันทึกข้อมูลเพ่ิมเติม
ใดๆ รายงานจะแสดงข้อมูลงบประมาณคลา้ยกับทะเบียนคุมเงินประจํางวด ซึ่งสามารถนํามาใช้ในการตรวจสอบ
เปรียบเทียบเงินงบประมาณคงเหลือได้ 
  6.3 รายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ (งบลงทุน) เน่ืองจากงบประมาณในแต่ละปีมีการ
บริหารจัดการล่าช้า และมีเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีเป็นจํานวนมก กระทรวงการคลังจึงได้กําหนดมาตรการและแนว
ทางการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจําปีโดยเฉพาะงบลงทุน โดยการต้ังเป้าหมายให้ส่วน
ราชการเร่งรัดดําเนินการให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมาย 
  6.4 รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นการรายงานตามประกาศ
คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินกําหนด โดยให้หน่วยรับตรวจที่มีการจัดซื้อจัดจ้างโดยใช้เงินงบประมาณ เงินนอก
งบประมาณ เงินรายได้ เงินกู้หรือเงินอุดหนุน ให้จัดทําแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง สําหรับรายการครุภัณฑ์ที่มี
ราคาเกิน 100,000 บาท และค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้างที่มีราคาเกิน 1,000,000 บาท ให้แล้วเสร็จภายในวันที่ 15 
ตุลาคม ของทกุปี แล้วส่งสําเนาให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน หรือสาํนักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค 
จํานวน 1 ชุด อย่างภายในวันที่ 31 ตุลาคมของทุกปี พรอ้มกําหนดให้ผูร้ับตรวจจัดให้มีการตรวจสอบติดตามผล



 

 

การปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง แล้วรายงานผลใหส้ํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรอืสํานักงาน
การตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคทราบทุกไตรมาส ภายใน 30 วัน นับแต่วันทําการสุดท้ายของแต่ละไตรมาส ดังน้ัน
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในฐานที่เป็นหน่วยรับตรวจตามประกาศกําหนด จึงต้องจัดให้มีการตรวจสอบติดตาผล
การปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง แล้วรายงานผลใหส้ํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรอืสํานักงาน
การตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคทราบทุกไตรมาส ภายใน 30 วัน นับแต่วันทําการสุดท้ายของแต่ละไตรมาส ดังน้ัน 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในฐานะที่เป็นหน่วยรับตรวจตามประกาศกําหนด จึงต้องจัดให้มีการตรวจสอบติดตาม
ผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างและรายงานผลด้วย 
  6.5 รายงานประจําปี เพ่ือแสดงถึงความสําเร็จในการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ตามตัวช้ีวัดที่เช่ือมโยงกับเป้าหมายการให้บริการ ผลผลิต / โครงการ ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน  
 
2. การเงนิการบัญช ี
  การปรับเปลี่ยนการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐเป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ทําให้
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้องปรับเปลี่ยนระบบการปฏิบัติงานใหม่ และเพ่ือให้สามารถควบคุมการปฏิบัติงาน
การเงินการคลังได้ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาควรจัดใหก้ารควบคุมในแต่ละระบบการปฏิบัติงาน ดังต่อไปน้ี 

1. การควบคุมทั่วไป 

การปรับเปลี่ยนระบบการบริหารจัดการการเงินการคลังภาครัฐเป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(GFMIS) ทําใหส้ํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถปฏิบัติงานต่างๆ เช่น การเบิกเงินจากสํานักงานคลัง การ
จ่ายเงินให้เจ้าหน้ีหรือผู้มีสทิธิ การนําส่งและนําฝากเงินสํานักงานคลังจังหวัด ผ่านระบบคอมพิวเตอร์ ณ ทีท่ําการ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดังน้ันเพ่ือป้องกันระบบคอมพิวเตอร์ และลดความเสี่ยงที่อาจทําให้เกิดความเสียหาย
ในการปฏิบัติงานด้วยระบบ GFMIS สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจึงต้องจัดให้มีการควบคุม ดังน้ี 

1.1 การกําหนดหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานด้วยระบบ GFMIS  

1.2 การสํารองบุคลากรและการแบ่งแยกหน้าทีค่วามรับผิดชอบ 

1.3 การควบคุมระบบอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

1.4 การควบคุมการเข้าปฏิบัติงานในระบบ 

1.5 การควบคุมการบันทึกข้อมูลในระบบ 

1.6 การควบคุมการสร้างหรือการแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลกัผู้ขาย 

 

1.1 การกําหนดหน้าที่รบัความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานด้วยระบบ GFMIS  
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาควรจัดให้มีคาํสั่งที่เก่ียวกับการปฏิบัติงานด้วยระบบ  

GFMIS ดังน้ี 
(1) คําสั่งมอบหมายการปฏิบัติงานในการบันทึกข้อมูลหรือควบคุมดูแลกลุ่มระบบงาน 



 

 

ต่างๆ เก่ียวกับงานงบประมาณ บัญชี การเงิน ต้นทุน การตรวจสอบภายใน และการจัดซื้อ 
(2) คําสั่งหรือการมอบหมายการอนุมัติให้ส่งข้อมูลการขอเบิกและการนําเงินส่งคลัง 

(3) คําสั่งหรือการมอบหมายให้บุคคลทําหน้าที่เก็บรักษาบัตรกําหนดสิทธิการใช้  

(GFMIS Smart Card) รหัสผูใ้ช้งาน (User Log – In) และรหัสผ่าน (Password)  
(4) คําสั่งหรือการมอบหมายบุคคลให้ตรวจสอบจํานวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและนําส่ง  

กับหลักฐานและรายงานข้อมูลบัญชีในระบบ GFMIS หรือทะเบียนคุมการรับเงินให้ถูกต้อง  
(5) คําสั่งหรือการมอบหมายบุคคลให้ตรวจสอบการรับ – จ่ายเงินเป็นประจําโดยการ 

เรียกรายงานจากเคร่ือง Terminal เพ่ือทําการตรวจสอบข้อมูลดังต่อไปน้ี คือ  รายงานสรุปรายการขอเบิกเงินกับ
ข้อมูลการเบิกเงินของส่วนราชการ และรายงานเงินสดคงเหลือประจําวันจากระบบ GFMIS กับรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวันที่จัดทําในระบบมือ (Manual)  

1.2 การสํารองบคุลากรและการแบ่งแยกหน้าที่ความรบัผิดชอบ 
การที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากําหนดหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานใน 

ระบบ GFMIS ให้แก่เจ้าหน้าที่แต่ละคนเป็นลายลักษณ์อักษรชัดเจน เป็นหลักในการปฏิบัติงานสําหรับเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ และเป็นการลดความเสี่ยงในการเกิดข้อผิดพลาด และเพ่ือป้องกันมิให้เกิดปัญหาการขาดแคลน
เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานหลักในระบบ GFMIS หรือหากเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานหลักไม่สามารถปฏิบัติงานได้ อาจส่งผล
ให้เกิดความเสยีหายในการปฏิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจึงควรจัดให้มีเจ้าหน้าที่สํารองไว้ และควร
แบ่งแยกหน้าทีค่วามรับผิดชอบให้ชัดเจน ดังน้ี 

(1) เจ้าหน้าที่บันทึกการวางเบิกและนําส่ง ต้องไม่เป็นบุคคลคนเดียวกันกับผู้อนุมัติ 

ในระบบ GFMIS  
(2) เจ้าหน้าที่บันทึกการจัดซื้อจัดจ้าง กับเจ้าหน้าที่บันทึกการวางเบิกในระบบ 

GFMIS ไม่ควรเป็นบุคคลเดียวกัน แต่หากสาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามปัีญหาขาดแคลนบุคลากรจนไม่สามารถ
แบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบระหว่างการบันทึกการจัดซื้อ จดัจ้าง และการวางเบิกเงินในระบบได้ สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาต้องจัดให้มีการกํากับตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจัดซื้อกับรายการท่ีวางเบิก 

1.3 การควบคุมระบบอุปกรณค์อมพิวเตอร ์
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ควรกําหนดระบบควบคุมเพ่ือป้องกันบุคคลที่ไมม่ีหน้าที่ 

เก่ียวข้องเข้าปฏิบัติงานในเคร่ือง GFMIS Terminal โดย 
(1) สถานที่ต้ังเคร่ือง GFMIS Terminal ในกรณีที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามี 

พ้ืนที่เพียงพออาจจัดห้องที่รักษาความปลอดภัยเป็นการเฉพาะเป็นสถานท่ีต้ังเคร่ือง หากมีพ้ืนที่ไม่เพียงพอ
จําเป็นต้องใช้พ้ืนที่ร่วมกับงานอ่ืนๆ อาจใช้วิธีการแบ่งสัดส่วนพ้ืนที่ต้ังเคร่ือง แยกไว้ใหชั้ดเจน สามารถมองเห็นได้
ชัดแจ้งว่าผู้ใดเข้าใช้เครื่อง GFMIS Terminal และบุคคลนั้นเป็นผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือไม่ 

(2) ควรมีแนวปฏิบัติหรือคู่มือการใช้เครื่อง GFMIS Terminal ให้กับผู้ปฏิบัติงาน 



 

 

ทราบถึงขั้นตอนการใช้ว่า จะปฏิบัติงานอย่างไร ทําอะไรตามลําดับก่อนหลัง หรือมีข้อห้ามอะไรบ้างเก่ียวกับการใช้
งานเคร่ือง GFMIS Terminal หรือเมื่อเคร่ืองคอมพิวเตอร์เกิดปัญหาในการปฏิบัติงาน เช่น หากมีไวรัส หรือเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ขัดข้องทํางานไม่ได้ จะต้องแจ้งใคร เพ่ือทําการแก้ไข เป็นต้น 

1.4 การควบคุมการเข้าปฏิบัติงานในระบบ 
ระบบ GFMIS ได้กําหนดการควบคุมการเข้าปฏิบัติงานในระบบ โดยให้มบัีตรกําหนด 

สิทธิการใช้ (GFMIS Smart Card) รหัสผูใ้ช้งาน (User Log-In) และรหสัผ่าน (Password) โดยมีบัตร 2 บัตร คือ 
บัตร F สําหรับผู้ปฏิบัติงาน บัตร P สําหรับผูอ้นุมัติ (ปลด Block) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาควรกําหนดระบบ
ควบคุมเพ่ิมเติมโดย 

(1) กําหนดวิธีการเก็บรักษาบัตรกําหนดสิทธิการใช้ ZGFMIS Smart Card) รหัส 

ผู้ใช้งาน (User Log-In) และรหัสผ่าน (Password)ของบัตรทั้ง 2 ชนิด 
(2) จัดให้มีทะเบียนคุมการเข้าปฏิบัติงานในเคร่ือง GFMIS Terminal เพ่ือควบคุม 

ว่า ใครทํางานเวลาไหน และเป็นผู้ได้รับอนุญาตให้เข้าใช้งานที่เครื่อง GFMIS Terminal หรือไม่ และหากเกิด
ข้อผิดพลาดในระบบในช่วงเวลาใดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก็สามารถใช้ทะเบียนดังกล่าว เป็นร่องรอยในการ
ตรวจสอบหาผู้ใช้งานในช่วงเวลาที่ทําให้งานเกิดปัญหาได้  

1.5 การควบคุมการบันทึกข้อมูลในระบบ 

ระบบการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS เป็นระบบที่ดําเนินการโดยอัตโนมัติ หาก 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลเข้าในระบบไม่ถูกต้อง บันทึกไม่ครบถว้นระบบก็จะประมวลผลไมถ่กูต้องและไม่
ครบถ้วนตามไปด้วย ดังน้ัน สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้องจัดให้มีการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของ
การบันทึกข้อมูลทุกครั้งก่อนการดําเนินรายการต่อไป 

1.6 การควบคุมการสร้างหรือการแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย 

ข้อมูลหลักผู้ขายเป็นข้อมูลคู่คา้ ผู้รับจ้างหรือคู่สัญญาในระบบ GFMIS ซึ่งส่วนราชการมี 
ภาระผูกพันจะต้องจ่ายเงินหรือโอนเงินให้เมื่อหน้ีถึงกําหนดชําระในอนาคต ดังน้ัน จึงต้องมีหลักฐานทีพิ่สูจน์ให้เช่ือ
ได้ว่าผู้ขายมีตัวตนอยู่จริง เช่น มีช่ือและที่อยู่ของผู้ขาย รหัสผู้ขาย สําเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า / สําเนา
หนังสือจดทะเบียนพาณิชย์ สําเนาบัตรประจําตัวผู้เสียภาษี / สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน / Passport สกุลเงิน 
ช่ือ และเลขที่เจ้าของบัญชีเงินฝากธนาคาร เป็นต้น 
         ดังน้ัน การท่ีสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะทําการสร้างและการเปลี่ยนแปลงขอ้มูลหลัก
ผู้ขาย จึงต้องกําหนดให้มีการควบคุมดังน้ี 

(1) มีการตรวจสอบค้นหาว่ามีการสร้างข้อมูลผูข้ายในระบบแล้วหรือไม่ ก่อนที่จะ 

สร้างข้อมูลใหม่ในระบบ เพ่ือลดการซ้ําซ้อน 
(2) บันทึกแบบฟอร์มคําขอสร้างและ / หรือขอเปลี่ยนแปลงขอ้มูลหลักผู้ขายตาม 

แบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด และมีการสําเนาแบบการสร้างและ / หรือแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลกัผู้ขาย
จัดเก็บไว้เพ่ือสะดวกในการสืบค้นในภายหลงั 

(3) มีการตรวจสอบเอกสาร / หลักฐานประกอบการสร้างและ / หรือขอ 



 

 

เปลี่ยนแปลงขอ้มูลหลักผู้ขายก่อนการบันทึกการสร้างข้อมูลในระบบ 
(4) หลังการบันทึกสร้างข้อมูลหลกัผู้ขายในระบบ ควรพิมพ์รายงานออกมา 

ตรวจสอบความถูกต้องก่อนให้ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายลงนามรับรอง
ความถูกต้องในแบบคําขอ ก่อนส่งแบบฟอร์มพร้อมเอกสารหลักฐานฉบับจริงซึ่งผู้ขายได้ลงลายมือช่ือรับรองสําเนา
ถูกต้องในเอกสารทุกฉบับและให้กรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด แล้วแต่กรณีเพ่ือดําเนินการต่อไป 
   สาํหรับการเปลี่ยนแปลงข้อมลูหลักผูข้าย สาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไม่สามารถบันทกึ
รายการได้เอง ผู้ที่จะบันทึกรายการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลกัผู้ขายให้ คือ สํานักงานคลังจังหวัด ดังน้ันสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาจึงเป็นเพียงผู้จัดส่งเอกสารหลักฐานให้สํานักงานคลังจังหวัดบันทึกรายการ ตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่กค 0409.3 / ว 88 ลงวันที ่4 ตุลาคม 2549 เรื่องแนวทางการปฏิบัติงานในระบบ
การบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ใหม้ีความรอบคอบรัดกุมย่ิงขึ้น และหนังสือ
กรมบัญชีกลางที่ กค 0407.9 / ว 150 ลงวันที่ 6 พฤศจิกายน 2549 เรื่องการส่งแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย
และแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมลูหลักผูข้ายใหก้รมบัญชีกลาง สํานักงานคลังจังหวัดและสํานักงานคลังจังหวัด ณ 
อําเภอ 

2. การควบคุมเงนิสด เงินฝากธนาคารและเงินฝากคลัง 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีสินทรัพย์ที่เป็นตัวเงิน 3 ประเภท คือ 
2.1 เงินสด 
2.2 เงินฝากธนาคาร 
2.3 เงินฝากคลัง 
ซึ่งเป็นสินทรัพย์ที่มีสภาพคลอ่งสูง สามารถเคลื่อนย้ายได้ง่าย จึงอาจเสี่ยงต่อการสูญหาย 

หรือง่ายต่อการทุจริต กระทรวงการคลังจึงได้มีการกําหนดกฎระเบียบต่างๆ เพ่ือให้สามารถตรวจสอบความถูกต้อง
ของตัวเงินให้ตรงกับยอดคงเหลือของบัญชีในระบบ GFMIS 
       2.1 การควบคุมเงนิสด 
   ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลังของส่วนราชการ พ.ศ.2520 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม กําหนดให้มีการแต่งต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือตรวจสอบความมีอยู่จริง ของตัวเงินสดที่เก็บ
รักษาในที่ทําการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาโดยทุกสิน้วันทําการเจ้าหน้าที่การเงินจะรวบรวมเงินสดและ
เอกสารแทนตัวเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจนับ หากถูกต้องตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน และ
นําเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยพร้อมทั้งเสนอรายงานเงินคงเหลือประจําวันให้ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายทราบ 
   นอกจากน้ัน สาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้องจัดให้มีการตรวจสอบยอดเงินคงเหลือใน
ระบบ GFMIS  โดยมอบหมายผู้ทําหน้าที่ตรวจสอบรับ – จา่ย ในระบบ GFMIS ทําหน้าที่ตรวจสอบรายงานเงินสด
คงเหลือประจําวัน (ZFI_CASHBAL) เปรียบเทียบกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน (Manual) หากถูกต้องตรงกัน
ให้ผู้ตรวจสอบรับ – จ่ายประจําวันลงลายมือช่ือรับรองในรายงานเงินสดคงเหลือประจําวัน (ZFI_CASHBAL) 



 

 

พร้อมทั้งเสนอรายงานให้ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผูท้ี่ได้รับมอบหมายลงลายมือช่ือรับรอง
ความถูกต้องของรายงาน 
  2.2 การควบคุมเงนิฝากธนาคาร 
       เงินฝากธนาคารของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามี 2 ประเภท คือ เงินในงบประมาณและ
เงินนอกงบประมาณ ซึ่งอาจนําฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันและประเภทออมทรัพย์ กรณีหน่วยงานมีบัญชี
เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน ทุกสิ้นเดือนต้องจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน
ทุกบัญชี เพ่ือพิสูจน์ความถูกต้องของยอดเงินคงเหลือเงินฝากธนาคาร สําหรับเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์
ต้องตรวจสอบยอดการเคลื่อนไหวของเงินอย่างสมํ่าเสมอด้วยเช่นกัน เพ่ือให้ทราบยอดคงเหลือ ณ ขณะใด
ขณะหน่ึงได้อย่างถูกต้องและเป็นปัจจุบัน และนอกจากน้ันทุกสิ้นเดือนสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาควรจัดทํา
รายละเอียดของเงินฝากธนาคารแต่ละประเภท ว่าประกอบด้วยเงินประเภทใดจํานวนเท่าใด 
  2.3 การควบคุมเงนิฝากคลงั 
       เงินฝากคลังของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประกอบด้วย เงินรับฝาก – สถานศึกษา เงินรับ
ฝาก – เงินมัดจําประกันสัญญา และเงินนอกงบประมาณอ่ืน ซึ่งแต่เดิมทุกสิ้นเดือนสาํนักงานคลังจังหวัด จะจัดส่ง
รายงานเงินฝากคลังให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินที่นําฝากคลังแต่ละ
ประเภท แต่เมือ่ปฏิบัติด้วยระบบ GFMIS สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถเรียกรายงานแสดงความเคลื่อนไหว
เงินฝากคลังจากระบบ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรับ – ส่งได้ทุกวัน และสําหรับเงินฝากจาก
สถานศึกษา เช่น เงินรายได้สถานศึกษา เงินประกันสัญญา เงินบริจาคฯลฯ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะต้อง
จัดทําบัญชีย่อยควบคุมเงินฝากคลังแต่ละประเภท และสอบยันยอดเงินรับฝากกับสถานศึกษาเป็นระยะๆ เพ่ือให้
สามารถทราบว่า เป็นเงินประเภทใด จํานวนเท่าใด และถกูต้องตรงกันหรือไม่ 

3. การควบคุมการเบิกจ่ายเงนิ 
เดิมส่วนราชการผู้เบิกต้องย่ืนฎีกาต่อสํานักงานคลังจังหวัดพร้อมสมุดคูม่ือวางฎีกาเมื่อ 

สํานักงานคลังจังหวัดได้อนุมัติฏีกาแล้ว จะโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากของส่วนราชการตามจํานวนเงินที่ขอเบิกและส่ง
คู่ฉบับฎีกา พร้อมด้วยใบนําฝากเงินเข้าบัญชีให้ส่วนราชการหลังจากน้ันส่วนราชการจะดําเนินการจ่ายชําระหน้ี
ให้แก่เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิ ซึ่งการจ่ายเงินของส่วนราชการสามารถจ่ายได้ 3 ลักษณะ คอื การจ่ายเป็นเงินสด การ
จ่ายเป็นเช็ค และการจ่ายโดยการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหน้าที่หรือผู้มสีิทธิ 
   เมื่อรัฐปรับเปลี่ยนการบริหารการเงินการคลัง เป็นระบบอิเล็กทรอนิกส ์(GFMIS) ทําให้
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถบันทกึข้อมูลการวางเบิกเงินในระบบอิเล็กทรอนิกส์โดยผ่านเครื่อง Terminal 
ณ ที่ทําการ โดยไม่ต้องเดินทางไปวางฎีกาที่สํานักงานคลังจังหวัดเหมือนที่เคยปฏิบัติ และกรมบัญชีกลางจะทําการ
อนุมัติจ่ายเงินตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิ ส่วนเงินที่ต้องจ่ายให้ข้าราชการและลูกจ้างจะ
โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   แม้ว่าการเบิกจ่ายเงินตามระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส ์
GFMIS จะเป็นการลดขั้นตอนในกระบวนการปฏิบัติงาน ส่งผลให้เกิดความสะดวกรวดเร็ว และยังทําให้
กรมบัญชีกลางสามารถควบคมุทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณในภาพรวมทั้งประเทศได้ แต่การ



 

 

ปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ก็ยังคงมีจุดเสี่ยงที่มีนัยสําคัญ คือ การบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบงาน 
เน่ืองจากระบบจะประมวลผลตามข้อมูลทีห่น่วยงานบันทึกเข้าในระบบ หากการบันทึกข้อมูลเข้าสูร่ะบบงานไม่มี
หลักฐาน หรือเป็นหลักฐานที่ไม่ถูกต้อง อาจทําให้การประมวลผลการจ่ายเงินผิดพลาดได้ 
   ดังน้ัน เพ่ือเป็นการลดความเสี่ยงดังกล่าว สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในฐานะเป็นส่วน
ราชการผู้เบิก  จะต้องกําหนดระบบการควบคุมเพ่ือให้มั่นใจได้ว่า 

1. ทุกรายการที่ต้ังเบิกในระบบ มีหลักฐานแห่งหน้ีครบถ้วน ถกูต้อง 

2. ทุกรายการที่ต้ังเบิกในระบบ ได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจ 

3. เจ้าหน้ี / ผู้มสีทิธิ ที่ได้รับเงินจากการจ่ายตรงโดยกรมบัญชีกลางเป็นเจ้าหน้ี / ผู ้

มีสิทธิทีส่่วนราชการมีภาระผูกพันที่จะต้องจ่ายชําระหน้ีตามหลักฐานขอเบิก 
  4. การควบคมุการรับ นาํสง่ และนาํฝากเงิน 
   การรับ นําส่งและนําฝากเงิน เป็นการดําเนินการเกี่ยวกับการจัดเก็บและนําส่งประเภท
เงินรายได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืน และเงินนอกงบประมาณ ซึ่งส่วนราชการจะต้องจัดให้มีการควบคุมเงินแต่ละ
ประเภทที่ได้รับไว้ เพ่ือให้การนําส่ง นําฝากเงินเป็นไปตามระยะเวลาที่ทางราชการกําหนด และมใิห้มกีารนําส่ง นํา
ฝากผิดประเภท หรือนําส่งเงินขาดเงินเกินกว่าที่ได้รับไว้ อีกทั้งสามารถควบคุมให้การบันทึกรับ นําส่ง นําฝากใน
ระบบ GFMIS ครบถ้วนถูกต้องทุกรายการ ซึง่หากส่วนราชการไม่มีระบบการควบคุมการรับ นําส่ง นําฝากที่
เพียงพอ ก็อาจก่อให้เกิดผลเสยีหายแก่เงินของทางราชการได้ 
   การปฏิบัติงานด้วยระบบ GFMIS ในการับเงินเพ่ือนําส่ง นําฝากเงิน สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาต้องบันทึกรายการรับเงินในระบบ GFMIS ณ เครื่องคอมพิวเตอร์เครื่องดํา (GFMIS Terminal) ณ ที่ทํา
การในวันที่ได้รับเงิน เมื่อนําเงินส่ง / ฝากคลงั สํานักงาเขตพ้ืนที่การศึกษาต้องจัดทําใบนําฝากเงินธนาคาร (Pay –  
in  Slip ) ที่มีรหัสศูนย์ต้นทุนของหน่วยงานท่ีนําส่งเงิน แทนการจัดทําใบนําส่งเงินและนําเงินฝากเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของสํานักงานคลังจังหวัดที่ธนาคารกรุงไทย ซึ่งธนาคารจะออกหลักฐานการรับเงิน คือ ใบขอรับเงิน  
พร้อมกับคืนสาํเนาใบนําฝากให้กับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการบันทึกรายการนําส่งเงิน
ในระบบ GFMIS ภายในวันที่นําฝากเงินเข้าบัญชีธนาคารหรืออย่างช้าภายในวันทําการถัดไป ทั้งน้ี ทกุสิ้นวัน
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถเรียกรายงานที่เก่ียวข้องจากระบบ GFMIS เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของ
การบันทึกข้อมูลการรับ นําส่ง นําฝากเงินได้ทุกขณะ 
   ผลการปฏิบัติงานที่ผ่านมาพบว่าข้อมูลตัวเลขทางบัญชีในระบบ GFMIS ไม่ถูกต้อง เช่น 
ตัวเลขการนําส่งเงินติดลบ และมีรายการนําส่งคงค้างเป็นบัญชีพักอยู่ในระบบ GFMIS เป็นจํานวนมาก เน่ืองจาก
กรมบัญชีกลางไม่สมารถยืนยันและกระทบยอดรายการที่นําส่ง / ฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารกับรายการท่ีบันทึก
ในระบบ GFMIS ของส่วนราชการได้ ส่งผลให้รายงานทางการเงินไม่ถูกต้องด้วย สาเหตุส่วนใหญ่เกิดจากการ
บันทึกข้อมูลการรับ นําส่ง นําฝากเงินเข้าสู่ระบบไม่ครบถ้วน ถูกต้อง เช่น  

1. ไม่บันทึกข้อมลูการรับ แต่บันทึกนําส่ง / นําฝากเงินในระบบ GFMIS  

2. นําส่งเงิน / นําฝากธนาคาร แต่ไม่บันทึกทั้งรับและนําส่งในระบบ GFMIS หรือ 

บันทึกล่าช้า 



 

 

3. ไม่ตรวจสอบความถูกต้องของรายการที่บันทึกรับ นําส่ง และนําฝากเงินใน 

ระบบ GFMIS กับหลักฐานการรับ นําส่ง และนําฝากเงิน 
  5. การบัญช ี
   เดิมระบบบัญชีของส่วนราชการ เจ้าหน้าที่บัญชีเป็นผู้บันทึกรายการทางบัญชีเอง 
(Manual) ตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้างในสมุดบัญชีเบ้ืองต้น บัญชีแยกประเภทท่ัวไป บัญชีย่อยและทะเบียนต่างๆ 
รวมทั้งบันทึกปรับปรุง / แก้ไขรายการบัญชี ปิดบัญชีและจัดทํารายงานการเงิน 
   เมื่อมีการปรับเปลี่ยนวิธีการทํางานเป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ระบบบัญชีเป็น
ระบบงานสุดท้ายที่เกิดจากการผ่านรายการจากระบบงานอ่ืนโดยอัตโนมัติ กล่าวคือ เมือ่แต่ละระบบงาน
ประกอบด้วย ระบบจัดซื้อจัดจ้าง ระบบการเบิกจ่ายเงิน ระบบรับนําส่งและนําฝาก และระบบสินทรัพย์ถาวร 
บันทึกนําเข้าข้อมูล ระบบ GFMIS จะประมวลผลผ่านรายการบัญชี พร้อมทั้งจัดทํารายงานทางการเงินให้อัตโนมัติ 
การเปลี่ยนแปลงดังกล่าวทําให้เจ้าหน้าที่บัญชีไม่ต้องบันทึกบัญชีเองอีกต่อไปโดยปรับบทบาทมาเป็นผู้สอบทาน
รายการบัญชีในระบบ GFMIS ปรับปรุง / แก้ไขข้อผิดพลาดในระบบเพ่ือให้รายงานการเงินถูกต้อง และวิเคราะห์
ข้อมูลรายงานทางการเงินเสนอผู้บริหารเพ่ือประโยชน์ในการบริหารจัดการเชิงนโยบายได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
   แม้ว่าในระบบ GFMIS จะทําให้เจ้าหน้าที่บัญชีเปลี่ยนแปลงวิธีการทํางานใหม่แต่ใน
ปัจจุบันการปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS ยังไม่ครอบคลมุถึงเงินที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับจากคลังเพ่ือจ่าย
ต่อให้เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิ เช่น เงินที่จ่ายให้ข้าราชการ และลูกจ้าง ได้แก่เงินเดือน ค่าจ้าง ฯลฯ และเงินที่จ่ายให้
เจ้าหน้ีที่มีวงเงินตํ่าว่า 5,000 บาท เป็นต้น ดังน้ัน เจ้าหน้าที่บัญชีจึงยังต้องควบคุมการรับจ่ายเงินโดยการจัดทํา
บัญชีเกณฑ์คงค้างตามระบบมือ (Manual) สําหรับการรับจ่ายเงินดังกล่าวเพ่ือควบคุมการใช้จ่ายเงินและจัดทํา
รายงานการเงินเสนอผู้บริหารทราบ 
 
3. เงินทดรองราชการ 
  เงินทดรองราชการ คือ เงินทีก่ระทรวงการคลังอนุญาตใหส้่วนราชการมีไว้จํานวนหน่ึงสําหรับ
นําไปทดรองจ่ายในการปฏิบัติราชการได้อย่างรวดเร็วคล่องตัวและมีประสิทธิภาพโดยมีระบบการควบคุมลากรบริ
หารเงินทดรองราชการตามท่ีระเบียบราชการกําหนด ดังน้ี 

1. การควบคุมเงินทดรองราชการ 

กระทรวงการคลัง ได้กําหนดระบบการควบคุมเงินทดรองราชการให้เกิดความคล่องตัว 
ด้วยการควบคุมในลักษณะเงินสดย่อย โดยให้บันทึกรายการรับจ่ายเงินทุกรายการในทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการ และให้แยกใบเสร็จรบัเงินกรณีรับคืนเงินทดรองราชการเป็นเงินสดออกจากใบเสร็จรับเงินปกติของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. การใช้จ่ายเงินทดรองราชการ 

ปกติให้ทดรองจ่ายได้ตามงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติเงินประจํางวดแล้ว แต่หากกรณีมี 
ความจําเป็นเร่งด่วนในระยะต้นปีงบประมาณ ใหส้่วนราชการจ่ายเงินทดรองราชการไปก่อนได้รับเงินประจํางวด 
โดยให้ใช้ตามงบประมาณรายจ่าย ดังน้ี 



 

 

(1) งบบุคลากร เฉพาะค่าจ้างซึ่งไม่กําหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจําแต่ 

จําเป็นต้องจ่ายลูกจ้างแต่ละวัน หรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 
(2) งบดําเนินงาน ยกเว้นค่าไฟฟ้าและค่านํ้าประปา 

(3) งบกลาง เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตรและเงิน 

สวัสดิการเก่ียวกับค่ารักษาพยาบาล 
(4) งบอ่ืนที่จ่ายในลักษณะเช่นเดียวกัน (1) (2)  

3. การเก็บรักษาเงินทดรองราชการ 

เงินทดรองราชการ ที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเบิกจากคลังตามจํานวนที่ได้รับอนุมัติ 
จากระทรวงการคลังแล้ว ให้นําฝากธนาคารัฐวิสาหกิจในบัญชีออมทรัพย์ และเปิดบัญชีกระแสรายวันสําหรับการ
สั่งจ่ายเงินทดรองราชการอีก 1 บัญชี และให้เก็บรักษาไว้เป็นเงินสด ณ ที่ทําการตามวงเงินที่กระทรวงการคลัง
อนุมัติ 

4. การตรวจสอบ 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้องแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ไม่ตํ่ากว่า ระดับ 5 เพ่ือตรวจสอบ 
รายการเคลื่อนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการเป็นประจําทุกวันโดยตรวจสอบความมีอยู่จริงของเงินสด เงิน
ฝากธนาคาร สญัญายืม และใบสําคัญใหถู้กต้องตรงกับยอดที่ปรากฏในทะเบียนคุมเงินทดรองราชกา และกํากับ
ดูแลให้มีการตรวจสอบเป็นประจํา 

5. การรายงาน 

5.1 รายงานประจําวัน หากมีเงินสดคงเหลือให้แสดงยอดเงินสดคงเหลือตามทะเบียนคุม 

เงินทดรองราชการในรายงานเงินคงเหลือประจําวันในช่อง “หมายเหตุ” 
   5.2 รายงานประจําเดือน ให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทํารายงาปนระจําเดือน
ดังต่อไปน้ี ส่งให้สํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
    (1) รายงานฐานะเงินทดรองราชการ ให้เก็บยอดเงินคงเหลือในทะเบียนคุมเงิน
ทดรองราชการมาจัดทํารายงานตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด 
    (2) งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารเงินทดรองราชการ (บัญชีออมทรัพย์) เพ่ือ
เปรียบเทียบหาสาเหตุความแตกต่างระหว่างยอดเงินในสมุดคู่ฝาก กับยอดเงินที่ปรากฎในทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการ ช่อง “เงินฝากธนาคาร” 
  6. การบริหารเงินทดรองราชการ 
      ภายใต้หลักการที่ส่วนราชการได้รับอนุญาตให้มีเงินทดรองราชการ เพ่ือสนับสนุนการบริหาร
งบประมาณแผ่นดินให้เกิดความคล่องตัว ดังน้ัน สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจึงควรบริหารจัดการเงินทดรอง
ราชการให้มีประสิทธิภาพ โดยจัดให้มีระบบควบคุมการสง่ใช้เงินยืมภายในเวลาที่กําหนด และมีการรวบรวม
ใบสําคัญเพ่ือเบิกเงินงบประมาณชดใช้เงินทดรองราชการได้โดยเร็ว เพ่ือให้มีเงินทดรองราชการเพียงพอหมุนเวียน
ใช้จ่ายในระบบอย่างมีประสิทธิภาพ 



 

 

      ผลการปฎิบัติงานตามระบบการควบคุมเงินทดรองราชการที่ระเบียบกําหนดแล้วพบว่ายังไม่
เพียงพอที่จะป้องกันการทุจริต กรณีนําใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาล และค่าการศึกษาบุตรที่จ่ายเงินทดรอง
ราชการแล้วมาเบิกซ้ําอีก จึงควรกําหนดระบบการควบคุมภายใน เพ่ือลดความเสี่ยงที่จะก่อให้เกิดความเสียหายต่อ
เงินของราชการ ดังน้ี 

1. เมื่อมีการจ่ายเงินทดรองราชการเป็นค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร 

แล้วให้ประทับตราจ่ายเงินแล้ว ในหลักฐานการจ่ายทีเป็นใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ เพ่ือแสดงว่าใบเสร็จรับเงินฉบับ
ดังกล่าวได้นํามาเบิกจ่ายเงินจากทางราชการแล้ว 

2. กําหนดทางเดินของหลักฐานการจ่ายเงินทดรองราชการมิให้ย้อนกลับไปที่ 

เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินทดรองราชการอีก 
3. ไม่ควรมอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินทดรองราชการให้ทําหน้าที่บันทึกวางเงิน 

งบประมาณในระบบ GFMIS เพ่ือชดใช้เงินทดรองราชการ. 
4. การบริหารทรัพย์สิน 
 1. กระบวนการบริหารทรัพย์สิน 
   การบริหารทรัพย์สินประกอบด้วยขั้นตอนต่างๆ เริ่มต้ังแต่การวางแผนหรือกําหนดความ
ต้องการ (ชนิด ประเภท) และวิธีการเพ่ือให้ได้มา การดําเนินการจัดหาตามขั้นตอนของระเบียบวิธีปฏิบัติของทาง
ราชการ ซึ่งจะมีระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุเป็นหลักในการดําเนินการ และรวมถึงมติ
คณะรัฐมนตร ีหนังสือสั่งการอ่ืนที่เก่ียวข้องด้วย และเมื่อได้ทรัพย์สินมาแล้วจะต้องมีการควบคุม เก็บรักษา ดูแล
ซ่อมบํารุง จนกระทั่งถึงกระบวนการจําหน่วยทรัพย์สินที่เสื่อมสภาพใช้งานไม่ได้ หรือหมดความจําเป็นใช้งาน โดย
แต่ละขั้นตอนจะเช่ือมด้วยการจัดให้มีระบบข้อมูล เพ่ือใช้ตัดสินใจในการบริหารจัดการทรัพย์สิน เพ่ือให้มีการใช้
ทรัพย์สินมีอย่างคุ้มค่า 
 2.  แนวทางการบริหารทรัพย์สิน 
  2.1 การวางแผน 
   เป็นการนําข้อมูลทรัพย์สินมากําหนดเป็นแผนการจัดหา แผนการใช้งาน แผนการดูแล
รักษา แผนการจําหน่าย และแผนการลงทนุ เพ่ือให้มีทรพัย์สินเพียงพอที่จะดําเนินงาตามภาระงานหรือกลยุทธ์ได้ 
การวางแผนที่ดีจําเป็นต้องมีระบบข้อมูลทีดี่ที่จะให้ข้อมูลทรัพย์สินที่มีอยู่ว่า อยู่ในสภาพใด ใช้งานได้หรือไม่ และที่
ยังใช้งานได้มีการใช้เต็มตามศักยภาพของทรัพย์สินน้ันหรือไม่ ทั้งน้ีเพ่ือนําข้อมูลที่ได้มาใช้ในการตัดสินใจ วางแผน
บริหารทรัพย์สนิที่มีอยู่ให้เกิดประสิทธิภาพ หรือจัดหาใหมท่ดแทน เพ่ิมเติม 
   ผลการดําเนินงานที่ผ่านมา พบว่า สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่วนใหญ่จดัทําเฉพาะ
แผนการจัดซื้อจัดจ้างตามท่ีสํานักงบประมาณ และคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินกําหนด และยังไม่เห็นประโยชน์
ที่จะจัดทําแผนเพ่ือการบริหารทรัพย์สินอ่ืนๆ  
  2.2 การจัดหา 
   เป็นกระบวนการจัดการหลังกําหนดแผนการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือกําหนดประเภทชนิดของ
ทรัพย์สินที่ต้องใช้ และระยะเวลาที่ต้องการใช้งาน โดยวิธีการจัดการเพ่ือให้ได้ทรัพย์สนิมาใช้ตามแผนน้ัน ต้อง



 

 

จัดหาตามระเบียบวิธีปฏิบัติของทางราชการกําหนด เพ่ือให้ได้ทรัพย์สินที่ได้มาตรฐานและราคาเหมาะสมเป็นไป
อย่างโปร่งใส ตรวจสอบได้ 
  2.3 การใช้งาน 
   1. ทรัพย์สินถาวร 
    1.1 ควรกําหนดแผนการใช้งาน และแผนการดูแลรักษาให้เหมาะสมกับ
ทรัพย์สินแต่ละประเภท 
    1.2 ควรบํารุงรกัษา เพ่ือดํารงสภาพให้ทรัพย์สินพร้อมใช้งานอยู่เสมอเพ่ือยืด
อายุการใช้งาน 
   2. วัสดุสิ้นเปลอืง ควรจัดให้มกีารบริหารงานคลังพัสดุ เพ่ือให้วัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน 
   นอกจากน้ีระเบียบของทางราชการยังกําหนดให้มีการควบคุมทรัพย์สินระหว่างการใช้
งาน ดังน้ี 

1. การใช้ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ คุมทรัพย์สินประเภทครุภัณฑ์ สิ่งปลูกสร้าง ซึ่ง 

ปัจจุบันเปลี่ยนเป็นทะเบียนคุมทรัพย์สิน และการใช้บัญชีคุมวัสดุ คุมทรัพย์สินประเภทวัสดุสิ้นเปลือง โดยมีการ
ยกเว้นให้เฉพาะที่มีระเบียบของทางราชการกําหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน เช่น รถราชการ และที่ราชพัสดุ 

2. การตรวจสอบพัสดุประจําปี เพ่ือตรวจสภาพและจํานวนของทรัพย์สินที่มี 

2.4 การประเมนิประสิทธิภาพและการรายงาน 
     เป็นการประเมินผลการควบคุมทรัพย์สินและการใช้งานทรัพย์สิน ว่าเป็นไปอย่างมี 

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพียงใด โดยจัดทําเป็นรายงานเพ่ือให้ผู้บริหารและผู้ที่เก่ียวจ้องนําข้อมูลไปใช้
ประโยชน์ การประเมินผลอาจมีได้ทั้งการประเมินตนเอง เช่น การตรวจสอบพัสดุประจําปี หรือเป็นครั้งคราว 
ตามท่ีผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้องการทราบผลหรือจากหน่วยงานภายนอกที่เข้าตรวจสอบ
ประเมินผล 
  2.5 ระบบข้อมลูทรัพย์สิน 
       ระบบข้อมลูทั้งในภาพรวมและส่วนย่อยของทรัพย์สินแต่ละตัว เพ่ือใช้ในการประกอบการ
ตัดสินใจ และใช้เป็นฐานในการวางแผนการจัดหา แผนการใช้งาน แผนการดูแลรักษา แผนการจําหน่าย และ
แผนการลงทุน ตามวงจรการบริหารทรัพย์สนิ ควรมีลักษณะ ดังน้ี 

(1) องค์ประกอบของข้อมูลทรัพย์สินที่ควรม ีประกอบด้วย 

- ข้อมูลการได้มาซึ่งทรัพย์สิน ได้แก่ วันเดือนปี ผู้ขาย เอกสารอ้างอิง จํานวน 

- ลักษณะประจาํตัวทรัพย์สิน ได้แก่ รายละเอียด รุ่น ผู้ผลติ รหัสประจําตัว 

- ความรับผิดชอบ ได้แก่ สถานที่เก็บ หน่วยงานที่ใช้ หรือผู้ดูแล 

- ผลการดําเนินงานของทรัพย์สิน ได้แก่ ความสามารถในการใช้งาน สภาพ 

ของทรัพย์สิน อายุการใช้งาน มูลค่าคงเหลือ 
 

- ข้อมูลทางบัญชี ได้แก่ สถิติคา่ใช้จ่าย  มูลคา่คงเหลือ อัตราค่าเสื่อมราคา  



 

 

และค่าเสื่อมราคาสะสม รหัสสินทรัพย์ครุภัณฑ์ 
- การจําหน่ายทรัพย์สิน ได้แก่ วิธีการจําหน่าย รายรับที่ได้ 

(2) แหล่งข้อมูลทรพัย์สิน มีดังน้ี 

1. ข้อมูลจากระบบทรัพย์สินถาวรในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ  

ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) จะบันทึกข้อมูลทรัพย์สินประเภทครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ซึ่งหากเป็น
ทรัพย์สินที่จัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบ GFMIS ระบบจะบันทึกรายการเป็นสินทรัพย์ให้อัตโนมัติ แต่หากเป็นทรัพย์สินที่
จัดซื้อจัดจ้างก่อนเข้าระบบ GFMIS หรือทรัพย์สินที่ได้จากการบริจาค สาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้องบันทึก
ทรัพย์สินเข้าสูร่ะบบ GFMIS เอง 

2. ทะเบียนคุมทรพัย์สิน ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  

พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ใหใ้ช้ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เพ่ือควบคุมครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างเฉพาะที่หน่วยงาน
ครอบครองและใช้งาน ข้อมูลในส่วนน้ีจึงน้อยกว่าข้อมูลทรพัย์สินในระบบ GFMIS เน่ืองจากขาดข้อมูลในส่วนที่เป็น
ของสถานศึกษา  
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

การตรวจสอบภายในสถานศกึษา 
 การตรวจสอบภายในสถานศึกษา แบ่งได้ ดังน้ี  

1. การตรวจสอบการบริหารจัดการเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. การตรวจสอบเงินอาหารกลางวัน 
3. การตรวจสอบการจัดทําแผน 
4. การตรวจสอบการควบคุมทรัพย์สิน 
 

1. การตรวจสอบการบรหิารจัดการเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
 

1. เพ่ือให้มั่นใจว่าสถานศึกษาบรหิารจัดการเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือ 
ประโยชน์ต่อการเรียนการสอน 

2. เพ่ือให้มั่นใจว่า สถานศึกษามกีารควบคุมทางการเงินที่รัดกุม 

กรอบการตรวจสอบ  
 

การตรวจสอบการบริหารจัดการเงนิอุดหนนุค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 

 
 
                                                         

                                                          process 
 
  

 
                                 

 -สอดคล้องกับกลยุทธ์ สพฐ.      - ควบคุมการใช้จ่ายเงินตามแผน  
                         -โปร่งใส ตรวจสอบได้              - ระบบตรวจสอบและรายงาน  
 
 
 
 
 
 
 

input 
เงนิอุดหนุน 

output 
การจดัการเรยีนการสอน 

การจดัทาํแผน  การควบคุมแผน 



 

 

แหล่งเงินงบประมาณ 
เป็นไปตามกลยทุธ์ จุดเนน้ของ สพฐ. สพท. ร.ร. 

 
 
 

แผนภูมิการตรวจสอบการใช้จา่ยเงินอุดหนุน 
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศกึษาขั้นพื้นฐาน ( เงินอุดหนุนค่าใช้จา่ยรายหัว) 

 
 
 
 
 
 
1.แผนปฏิบัติการประจําปี 

 
 

 
                                                                                               

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ไม่ไดท้าํ 1. สาเหตุท่ีไม่ไดท้าํ 
2. วิธีการบริหารจดัการ 
    (จดัสรรเงินอยา่งไร) 
3. วิธีการควบคุมการใชจ่้ายเงิน 

ทาํ 

1. ตามปีการศึกษา 
2. ตามปีงบประมาณ 

มีการประชุมพิจารณาแผนการปฏิบติังานประจาํปี 
(คณะกรรมการ + กรรมการสถานศึกษา) 

ผา่นความเห็นชอบกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

วิธีการเผยแพร่ ประชาสมัพนัธ์ แผนการปฏิบติังาน 
(ครู  ผูป้กครอง, ชุมชน สาธารณชน) 

ตามกลยทุธ์  จุดเนน้ สพฐ. สพท. 
สมศ.  



 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2. การควบคุม 
การใชจ่้ายเงิน 

มี 

วิธีการควบคุม 
การบนัทึกขออนุมติัเบิก 
เอกสารแสดงการควบคุม 
เอกสารแสดงการเร่งรัดติดตาม 
รายงานผลการดาํเนินงานตามแผนฯ 

การรายงาน ประจาํเดือน (ความถ่ี) 
รายงานผลการดาํเนินงานตามแผนฯ 
(ความถ่ี) 

การเผยแพร่ 
ประชาสมัพนัธ์ 
ผลการดาํเนินงาน 

ไม่มี 

มี ประกาศ  แจง้ท่ีประชุม 
Web หรือ เอกสาร 
ส่ิงพิมพ ์ แผน่พบั 

ไม่มี 

สาเหตุ ? 

ควบคุม 

มี โดยวิธีใด 

ไม่มี 



 

 

 
หลักการท่ีเปน็สาระสาํคญัทีค่วรพิจารณาในการตรวจสอบ คือ  
1.1 การจัดทําแผนการปฏิบัติงานประจําปี โรงเรียนควรมีการจัดทําแผนเพ่ือให้การบริหารจัดการและการ

ดําเนินงานภายในโรงเรียนเป็นไปอย่างมีระบบ ชัดเจนเป็นไปในทิศทางเดียวกัน การจัดทําแผนของโรงเรียน
ประกอบด้วย  

(1)   มีรายละเอียดแสดงแหลง่เงิน ทรัพย์สินทั้งหมดที่ใช้ในการดําเนินงานตามแผนไม่  
ว่าจะเป็นเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร หรือเงินนอกงบประมาณท่ีโรงเรียนจัดหา หรือได้รับการสนับสนุนทั้งจาก
ภาครัฐและเอกชน เพ่ือให้มฐีานข้อมูลในการคํานวณต้นทุนกิจกรรมซึ่งเป็นตัวช้ีวัดอย่างหน่ึงในการวัดประสิทธิภาพ
ความคุ้มค่าของการดําเนินงานตามโครงการหรือกิจกรรม  

(2)   มีรายละเอียดการดําเนินงานที่ชัดเจน   ได้แก่  วัตถปุระสงค์ของโครงการ  ที่ระบุ 
เป้าหมาย ผลผลิตหรือผลลพัธ์ที่จะเกิดขึ้นจากการดําเนินงาน ตัวช้ีวัดความสําเร็จ ระยะเวลา จํานวนเงินและแหล่ง
เงินที่ใช้ในการดําเนินงาน  

(3) กิจกรรม/โครงการต่างๆท่ีกําหนดได้มีการพิจารณาจากจุดอ่อนจุดแข็งของโรงเรียน 
และสะท้อน ให้เห็นว่า โรงเรียนมีเป้าหมายในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาไปในด้านใด เป็นไปตามทิศทางการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามแผนกลยุทธ์หรือธรรมนูญของโรงเรียนและสอดคล้องกับนโยบาย จุดเน้นทั้งระดับ 
สพท. และ สพฐ. หรือไม่  

(4) งบเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัวส่วนใหญนํ่าไปใช้ในกิจกรรม/โครงการต่างๆ เพ่ือ 
การพัฒนาการเรียนการสอนโดยตรง  

(5) มีคณะกรรมการสถานศึกษาหรือบุคคลภายนอกอ่ืนๆ เข้าร่วมพิจารณากําหนดแผน  
หรือให้แนวทางการพัฒนาโรงเรียนหรือให้การสนับสนนุทั้งในด้านเงินสนับสนุน วัสดุครุภัณฑ์ อุปกรณ์การศึกษา
หรือการเป็นวิทยากรให้ความรู้ในด้านต่างๆ แก่ผู้บริหาร ครู นักเรียน หรือการสนับสนุน ให้เป็นสถานประกอบการ
แหล่งเรียนรู้หรือแหล่งฝึกงานต่าง ๆ  

(6) มีการเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ แผนและผลการดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงาน 
ประจําปี ของโรงเรียนให้แก่ครู บุคลากรภายในโรงเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน หรอืสาธารณชนทั่วไปได้รับทราบ 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและความเข้าใจที่ดีระหว่างโรงเรียนและผู้มสี่วนเก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน  

1.2 การควบคุมการใช้จ่ายเงินตามแผน เป็นการสอบทานการปฏิบัติของโรงเรียนว่า มีระบบการควบคุม
ภายในเพ่ือควบคุมการใช้เงินให้เป็นไปตามแผน ที่กําหนด โดยพิจารณาจาก  

(1)   มีการบันทึกควบคุมการใช้จ่ายเงิน ตามแผนที่สามารถควบคุมจํานวนเงินที่ได้รับ 
จัดสรร จํานวนเงินที่ใช้จ่าย และยอดเงินคงเหลือตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมได้  

(2)   มีการตรวจสอบ ติดตาม เร่งรัดการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามแผน  
(3) มีรายงานการเงินและรายงานผลการดําเนินงาน เพ่ือเป็นการแสดงความโปร่งใสใน 

การใช้จ่ายเงินและบ่งช้ีถึงผลการดําเนินงานของโรงเรียน ซึ่งจะเป็นเคร่ืองมือที่สําคัญประการหน่ึงของ สพท. ใน
การติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานของโรงเรียนตามภารกิจที่กําหนด  

สําหรับเรื่องที่ตรวจ วัตถุประสงค์และตัวช้ีวัด กําหนดดังตาราง  



 

 

เรื่องที่ตรวจ วัตถุประสงค/์ประเด็นย่อย ตัวชี้วัด 
1. การจัดทําแผนการปฏิบัติงาน
ประจําปี  
 
 
 

 

1. เพ่ือให้มัน่ใจว่าสถานศกึษา
จัดทําแผนการปฏิบัติงาน
ประจําปี  
2. แผนที่จัดทาํเพ่ือประโยชน์ต่อ
การพัฒนาการเรียนการสอน  
 

 

- โรงเรียนมีแผนการปฏิบัติงานประจําปี 
- กิจกรรม/โครงการที่กําหนดในแผน
สอดคล้องกับนโยบาย กลยุทธ์ จุดเน้น 
ของสพฐ./สพท. และกลยุทธ์ จุดเน้น ของ
โรงเรียน  
- ร้อยละของเงินอุดหนุนที่นําไปใช้ด้าน
การพัฒนาการเรียนการสอน  

 
 
 
 
 
2. การควบคุมการใช้จ่ายตาม
แผนการปฏิบัติงานประจําปี 

3.    การจัดทําแผนฯ มีความ
โปร่งใส  
 
 
 
เพ่ือให้มั่นใจว่าโรงเรียนมีการ
ควบคุมการใช้จ่ายเงินตามแผน 

- แผนฯ ผ่านความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการสถานศึกษา  
-   เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ให้คณะครูและ
บุคลากรภายในและภายนอกโรงเรียน
ทราบ 
-  มีกิจกรรมการควบคุมการใช้จ่ายเงิน
ตามแผน 

 
ขอบเขตและเครื่องมือการตรวจสอบ 

1. โรงเรียนในสังกัด  
2. ข้อมูลการตรวจสอบ และเคร่ืองมือ 

 ตรวจสอบแผนปฏิบัติงานประจําปีของโรงเรียน 
 เครื่องมือที่ใช้ในการตรวจสอบ 

- แนวการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
- แบบการตรวจสอบการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงานประจําปี 
-    แบบการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
-   แบบเก็บขอ้มูลและแบบสรุปข้อมูลการใช้เงินอุดหนุนฯ  
-    แบบสรุปขอ้มูลรายรับเงินอุดหนุนและเงินสนับสนุนอ่ืน ๆ  
-    แบบสรุปขอ้มูลผลการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายใน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. จัดทําแนวทางการตรวจสอบ 
2. จัดทําเคร่ืองมือการตรวจสอบ 
3. คัดเลือกโรงเรียนที่จะดําเนินการตรวจสอบ 
4. ขออนุมัติ ผอ.สพท. เพ่ือดําเนินการตรวจสอบ 
5. แจ้งหน่วยรับตรวจทราบเพ่ือจัดเตรียม หลกัฐาน เอกสารที่เก่ียวข้อง 



 

 

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



 

 

     
2. งานตรวจสอบเงินอาหารกลางวัน 
 
ประเด็นการตรวจสอบ 

1. การรับจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการบันทึกบัญชี 
2. การจัดซื้อ จัดจ้าง 
3. หลักฐานการจ่าย 
4. วิธีการใช้จ่ายเงิน 
5. การดําเนินการโครงการอาหารกลางวัน 

กรณีที่ 1  การดําเนินการ กรณีที่มีเงินโครงการอาหารกลางวัน มากกว่า 1 ประเภท 
และไม่มีการ 

ขาย 
กรณีที่ 2  การดําเนินการกรณีที่มีเงินโครงการอาหารกลางวันมากกว่า 1 ประเภท 
และมีการขาย                

กล่าวคือโรงเรียนมีเงินรายได้สถานศึกษา ประเภทเงินโครงการอาหารกลางวัน เป็นทุนหมุนเวียนใน
โรงเรียน 
 กิจกรรมที่ตรวจสอบ 1. เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน 
    2. เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน 
    3. เงินรายได้สถานศึกษา-โครงการอาหารกลางวัน 
    4. ดอกผลเงินอาหารกลางวัน 
ประเด็นที่ 1 การรับจ่ายเงิน การเก็บรักษา และการบนัทกึบัญชี/ทะเบยีน 

- การรับเงิน เมื่อโรงเรียนได้รับเงินนอกงบประมาณ ได้ออกใบเสร็จรับเงินเป็น
หลักฐานและบันทึก 

บัญชีทันทีหรือไม่ 
- การเบิกเงินได้จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกเงินจากหัวหน้าสถานศึกษาหรอืไม่ 
- การจ่ายเงินดําเนินการตรวจสอบตามรายการดังน้ี 

    1) ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย 
      2) ทําบันทึกขออนุมัติจ่ายเงิน 
    3) บันทึกบัญชี/ทะเบียนในวันที่จ่าย 
     4) การจัดซื้อ (วัสดุ ครุภัณฑ์) ที่มีวงเงินถึงเกณฑ์ต้องเสียภาษี เมื่อจ่ายเงินโรงเรียน

ได้หักภาษี  ณ  ที่จ่ายพร้อมลงบัญชี และนําส่งภายในวันที่ 7 ของเดือนถดัไปหรือไม่ 
  - การเก็บรักษาเงิน ได้ปฏิบัติตามระเบียบที่เก่ียวข้องหรือไม่ 



 

 

  - เงินนอกงบประมาณที่เป็นเงินอุดหนุนทั่วไป ให้ใช้จ่ายได้ภายใน 2 ปีงบประมาณ 
สําหรับดอกเบ้ียให้นําส่งรายได้แผ่นดิน สําหรับเงินต้นคงเหลือหลังสิ้นปีงบประมาณที่ 2 ให้นําส่งคลัง
เป็นรายได้แผ่นดินเช่นกัน โรงเรียนได้ปฏิบัติตามถูกต้องหรือไม่ 
           สําหรบัโรงเรียนที่ได้รับเงินโครงการอาหารกลางวันหลายประเภท ได้แก่ เงินอุดหนุน
โครงการอาหารกลางวัน เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน เงินรายได้สถานศึกษา – โครงการ
อาหารกลางวัน เงินดอกผลอาหารกลางวัน เป็นต้น 

          ในกรณีที่นําเงินโครงการอาหารกลางวันฝากธนาคาร ดอกเบ้ียที่เกิดจากบัญชีเงินฝาก
ธนาคารได้ดําเนินการดังน้ี หรือไม่ 
           1. เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน ได้นําส่งเป็นรายได้แผ่นดินหรือไม่ 
           2. เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน ได้นํามาสมทบกับเงินต้นใช้จ่ายเพ่ือ
อาหารกลางวันหรือไม่ 
           3. เงินรายได้สถานศึกษา – โครงการอาหารกลางวัน ได้นํามาสมทบกับเงินต้นใช้จ่าย
เพ่ืออาหารกลางวันหรือไม่ 
  การใช้จ่ายเงินโครงการอาหารกลางวัน เฉพาะเงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหาร
กลางวันในโรงเรียนประถมศกึษา และเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังน้ี หรือไม่ 
    1. รายจ่ายประเภทค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ เช่น ซื้อวัสดุอุปกรณ์ในการ
ทําอาหาร ได้แก่ ถ้วย จาน ช้อน ส้อม แก๊สหุงต้มอาหาร เป็นต้น 
          2. รายจ่ายประเภทค่าครุภัณฑ์ ราคาไม่เกินหน่วยละ 20,000 บาท เช่น ตู้แช่อาหาร 
เตาแก๊ส เป็นต้น 
      3. รายจ่ายประเภทค่าจ้างบุคคลภายนอกประกอบอาหาร 
         สําหรับเงินรายได้สถานศึกษา เพ่ือจัดหาอาหารกลางวัน ได้ปฏิบัติตามระเบียบเงิน
รายได้สถานศึกษาฯ พ.ศ.2549 หรือไม ่
       ทั้งน้ี ไม่ว่าโรงเรียนได้รับเงินโครงการอาหารกลางวันก่ีประเภทก็ตาม โรงเรียน
สามารถนํามาดําเนินการรวมกันได้ ซึ่งในทีน้ี่จะแบ่งตามวิธีดําเนินการ ดังน้ี 
         1.  จัดซื้ออาหารสด/อาหารแห้ง และวัสดุอุปกรณ์มาปรุงอาหาร โดยอาจจะจ้างแม่
ครัว จัดเป็นช่ัวโมงเรียนโดยให้ครูโภชนาการ หรือให้กลุ่มแม่บ้านมาร่วมกันปรุงอาหาร 
         2.  จ้างเหมาทําอาหารกลางวัน (จ้างทําเป็นหม้อ) 
         3.  ซื้ออาหารสําเร็จรูปเป็นถุง (กับข้าวถุง) สําหรับโรงเรียนที่มีขนาดเล็กมาก
นักเรียนที่ได้รับเงินอาหารกลางวันมีจํานวนน้อย (10 กว่าคน) การทําอาหารด้วยวิธีอ่ืนอาจไม่คุ้มค่า 
         4.  ใหแ้ม่ค้ามาขายอาหารในโรงเรียน โดยแจกคูปองให้เด็กนักเรียนนําไปแลก
อาหาร 
 
 



 

 

ประเด็นที่ 2 การจัดซ้ือจัดจ้าง 
         การจัดซื้อจัดจ้างได้ปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.
2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติมหรือไม่ ทั้งน้ีจะตรวจสอบในส่วนของหลักฐานว่ามีรายการดังต่อไปน้ี 
ครบถ้วน ถูกต้องหรือไม่ 
          - ส่วนของรายการขอซื้อ 
           - ส่วนที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้าง สําหรับการจ้างเหมาทําอาหารได้ทําใบสั่งจ้าง/ใบ
บันทึกตกลงจ้างหรือสัญญาจา้งอย่างใดอย่างหน่ึง 
            - ส่วนทีแ่สดงรายการตรวจรับ 
ประเด็นที่ 3 หลักฐานการจ่าย 
        ตรวจสอบการดําเนินการจัดทําหลักฐาน ว่าถูกต้อง ครบถ้วน และการจัดเก็บเป็นระบบ 
สามารถค้นหาได้สะดวก รวดเร็ว และจัดเก็บปลอดภัย ตามวิธีดําเนินการในแต่ละประเภท ดังน้ี 
 
 
การจัดซื้ออาหารสด –
อาหารแห้ง 

จ้างเหมาทําอาหาร (หม้อ)/ซือ้
อาหารถุง 

แจกคูปองให้เด็ก 

1.  ใบเสร็จรับเงิน และหรือ 
2.  ใบรับรองแทนการจ่ายเงิน 
3.  กรณีจ่ายคา่ตอบแทนให้แม่
ครัวใช้สําคัญรบัเงินเป็น
หลักฐาน 

1.  ใบสําคัญรบัเงิน หรือ
2.  ใบเสร็จรับเงิน ในที่น้ี 
หมายถึง กรณทีี่ซื้อจากร้านคา้ 
ซึ่งปกติมีใบเสร็จรับเงินใช้อยู่
แล้ว 

ใบสําคัญรับเงิน 
       จํานวนเงินตามใบสําคัญ
รับเงินเท่ากับมูลค่าคูปองที่
แม่ค้านํามาแลกจะต้องไม่เกิน
จํานวนคูปองที่แจกให้นักเรียน
ในวันน้ัน และต้องตรงกับบัญชี
รายช่ือนักเรียนที่ได้รับสิทธิรบั
เงินตามโครงการอาหารกลางวัน

 
ประเด็นที่ 4 วิธีการใช้จ่ายเงนิ 
 ดําเนินการตรวจสอบวิธีการใช้จ่ายเงิน ซึ่งจะตรวจสอบการใช้จ่ายเงิน 2 วิธี คือ 
 1. จ่ายเงินสด 
 2. ยืมเงินเพ่ือทดรองจ่าย 
          การยืมเงินเพ่ือทดรองจ่าย โรงเรียนได้ดําเนินการ ดังน้ีหรือไม่ 
         1. ให้เจ้าหน้าที่โครงการฯ จัดทําบันทึกการยืมเงินพร้อมสัญญาการยืมเงิน ย่ืนต่อเจ้าหน้าที่
การเงินโรงเรียนเพ่ือยืมเงินโครงการฯ หมุนเวียนใช้จ่ายตามวงเงินที่หัวหน้าสถานศึกษากําหนด และ
เมื่อได้รับอนุมัติจากหัวหน้าสถานศึกษาแล้ว ให้เจ้าหน้าที่การเงินโรงเรียนเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ยืม และ
ให้ผู้ยืมเป็นผู้เก็บรักษาเงินสดที่ยืมไว้ และรบัผิดชอบในเงินยืมดังกล่าวตามระยะเวลาสัญญา 



 

 

         2.  บันทึกรายการจ่ายเงินตามสัญญายืมเงิน ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
         3.  ในแต่ละวันผู้ยืมจะจ่ายเงินค่าอาหารกลางวันจากเงินที่ยืม แลว้เก็บหลักฐานการจ่ายเงิน
ค่าอาหารกลางวันตามที่กล่าวมาแล้วไว้เป็นหลักฐาน หากรวมเงินยืมที่เหลือกับหลักฐานการจ่าย
ทั้งหมดที่มีจะเท่ากับวงเงินที่ยืมพอดี 
        4. เมื่อใช้จ่ายเงินที่ยืมจนครบสัญญาการยืมเงิน ใหนํ้าหลักฐานการจ่ายเงินทั้งหมดที่รวบรวมไว้
มาส่งใช้เงินยืมตามสัญญาการยืมเงิน และจดัทําบันทึกพร้อมสัญญาการยืมเงินฉบับใหม่ เพ่ือยืมเงิน
เป็นค่าใช้จ่ายตามโครงการฯ ต่อไป โดยปฏิบัติ ดังน้ี 
        4.1 เจ้าหน้าที่โครงการฯ รวบรวมหลักฐานตามรายการ ข้อ 2 และ 3 ในแต่ละวิธีมาบันทึก
รายงานผลการใช้จ่ายเงินเพ่ือส่งใช้เงินยืม4 

4.2 จัดทําบันทึกพร้อมสญัญาการยืมเงิน เพ่ือขอยืมเงินไปหมุนเวียนใช้จ่ายตามโครงการ
ต่อไป 
       5. เจ้าหน้าที่การเงิน บันทึกการส่งใช้เงินยืมด้านหลังสัญญาการยืมเงิน ว่าได้รับเป็นใบสําคัญ
จํานวนเท่าใด เงินสดจํานวนเท่าใด ถ้ามีการส่งคืนเงินสด จะต้องออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ส่งใช้เงินยืม
ด้วย 
       6. นําหลกัฐานทั้งหมดทีไ่ด้รับจากผู้ยืมมาบันทึกบัญชีรายการส่งใช้ โดยจํานวนเงินอยู่ใน (    ) 
และบันทึกบัญชีรายการขอเบิกเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินต่อไป  
ประเด็นที่ 5 การดําเนนิการโครงการอาหารกลางวัน 
 กรณีที่ 1 การดําเนินการกรณีที่มีเงินโครงการอาหารกลางวันมากกว่า 1 ประเภท ไมม่ีการ
ขาย 
 ตรวจสอบการดําเนินการโครงการอาหารกลางวันกรณีที่ 1 ว่าโรงเรียนดําเนินการถูกต้อง
หรือไม่ ตามแนวปฏิบัติดังน้ี 
 ในกรณีที่โรงเรยีนมีเงินโครงการอาหารกลางวันมากกว่า 1 ประเภท เช่น มีเงินอุดหนุน
โครงการอาหารกลางวัน และเงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน เป็นต้น การจัดทําอาหารของ
โรงเรียนอาจทําเองหรือเหมาซ้ืออาหารเป็นหม้อ (จากเงิน 2 รายการขึ้นไป) โดยดําเนินการดังนี้ 
 1. ใหส้ํารองจ่ายเงินอาหารเป็นรายวันโดยการจ่ายเงินใดเงินหน่ึงไปก่อน วิธีการสํารองจ่าย 
อาจใช้วิธีการยืมเงินหรือการจ่ายเงินสด (แนะนําว่าควรยืม) 
 2. จัดทําหลักฐานการจัดอาหาร 1 ชุด ตามที่ทําอาหารจริงเมื่อได้รับหลักฐานการจ่ายเงินแล้ว
ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานเพ่ือรอการเบิกจ่ายหรือส่งใช้เงินยืม 
 3.  ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน จากเงินโครงการอาหารกลางวันแต่ละประเภท โดยนําหลักฐานการ
จ่ายเงินทั้งหมดมาคิดสัดส่วน ตามจํานวนนักเรียนที่รับประทานอาหารจากเงินแต่ละประเภท 
 
 
 



 

 

 ตัวอย่างเชน่ 
 ในแต่ละวันมีเด็กที่รับประทานอาหารทุกคนทั้งโรงเรียน 200 คน เป็นเด็กที่ได้รับเงินอุดหนุน
โครงการอาหารกลางวัน 150 คน เป็นเด็กนักเรียนในเงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารวัน 50 คน  
 -  ค่าอาหารวันที่ 1 ก.ค.2550 จํานวน  2,000 บาท 
        - จัดทําหลักฐาน 1 ชุด และบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายและลงบัญชีจ่ายจาก 
           1. เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน (2,000 / 200) x 150 = 1,500 บาท 
           2. เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน (2,000 – 1,500) = 500 บาท 
 - ค่าอาหารวันที่ 2 ก.ค.2550 จํานวน 1,280 บาท 
        - จัดทําหลักฐาน 1 ชุด และบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายและบันทึกบัญชีจาก 
           1. เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน (1,280 / 200) x 150 = 960 บาท 
           2. เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน (1,280 – 960) = 320 บาท  

จากตัวอย่างเป็นกรณีจ่ายเงินสด ถ้าเป็นเงินยืมตามสัญญา รวบรวมหลักฐานไว้ส่งใช้เงินยืมแต่
วิธีการคํานวณยังคงเดิม 
 กรณีที่ 2 การดําเนินการ กรณีที่มีเงินโครงการอาหารกลางวันมากกว่า 1 ประเภท และมีการ
ขายกล่าวคือ โรงเรียนมีเงินรายได้สถานศึกษาประเภทโครงการอาหารกลางวัน เป็นทุนหมุนเวียนใน
โรงเรียน 
 ตรวจสอบการดําเนินการโครงการอาหารกลางวันกรณีที่ 2 ว่าโรงเรียนดําเนินการถูกต้อง 
หรือไม่ตามแนวปฏิบัติดังน้ี 
 1. การดําเนินการจัดทําอาหาร มีวิธีการเช่นเดียวกับกรณีที่ 1 แต่ใหท้ดรองจ่ายจากเงินรายได้
สถานศึกษา – โครงการอาหารกลางวัน โดยอาหารที่จัดทําหรือจัดหามาน้ัน ส่วนหน่ึงให้เด็กใน
โครงการได้รับประทานฟรี อีกส่วนหน่ึงอาจจะขาย หรือเก็บเงินเป็นรายเดือน รายภาคเรียน รายปี ซึ่ง
เมื่อเกิดรายรับให้ดําเนินการดังน้ี 
        1.1 รายรับเกิดจากการขายรายวัน โรงเรียนต้องออกใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานแสดง
การรับเงินทุกวัน 
        1.2 ในกรณีที่โรงเรียนเก็บเงินค่าอาหารเป็นรายเดือน รายภาคเรียน หรือรายปี 
นอกจากโรงเรียนต้องออกใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานแล้วให้โรงเรียนจัดทําบัญชีคุมรายตัวนักเรียน ว่า
คนใดจ่ายเงินหรือค้างชําระ 
       3.  ทําบันทึกขออนุมัติจ่ายเงินจากเงินรายได้สถานศึกษา – โครงการอาหารกลางวัน และอนุมัติ
จากเงินอาหารอ่ืนที่ไม่ใช่เงินรายได้สถานศึกษา ตามจํานวนนักเรียนคูณอัตราค่าอาหารที่รับจัดสรรต่อ
หัว (หัวละ 10 บาท) 
 ตัวอย่างเชน่ 
 จากเดิมให้นําหลักฐานการจ่ายทั้งหมดมาจ่ายจากเงินรายได้สถานศึกษา 
 - ค่าอาหารวันที่ 1 ก.ค.2550 จํานวน 2,000 บาท 



 

 

 บันทึกจ่ายจากเงินรายได้สถานศึกษา จํานวน 2,000 บาท และออกใบเสร็จรับเงินเลขที ่2 ข 
5410/3 รับเงินรายได้สถานศึกษาจากเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันเท่ากับจํานวนนักเรียนใน
โครงการ  x อัตราจัดสรรต่อหัว (150 x10 = 500)  ผลคอื 

‐ เงินรายได้สถานศึกษา  มรีายรับ  2,000  บาท 

‐ เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันถูกตัดจ่าย  1,500  บาท 

‐ เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันถูกตัดจ่าย  500  บาท 

‐ หลักฐานการรับเงินรายได้สถานศึกษาที่ใช้ในการบันทึกบัญชี  คือสําเนาใบเสร็จรับเงิน
เลขที ่
2 ข 5410/3  

     หลักฐานการจ่ายเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันและเงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันท่ีใช้ใน
การบันทึกบัญชี  คือ  ตัวจริงใบเสร็จรับเงินเลขท่ี  2  ข  5410/3 
  วิธีการน้ี  ถือว่า  นําเงินรายได้สถานศึกษา  มาทําอาหาร/จ้างเหมาซื้ออาหาร  ขาย
เด็กในโครงการเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันและเด็กในโครงการกองทุนเพ่ือโครงการอาหาร
กลางวัน 
 วิธีการควบคุมเงินโครงการอาหารกลางวันของโรงเรียน   ต้องดําเนินการดังน้ี 

1.โรงเรียนมิได้จัดทําโครงการอาหารกลางวัน  100  %   ให้ครูประจําช้ันตรวจสอบรายช่ือ
นักเรียนที่รับประทานอาหารทุกวัน  แล้วใหนั้กเรียนลงลายมือช่ือกํากับในแต่ละเดือน  เว้นแต่นักเรียน
จะไม่สามารถลงลายมือช่ือด้วยตนเองได้ 

2. ห้ามแจกเงินสดให้นักเรียนนําไปซื้ออาหารกินเอง 
3. ให้นักเรียนในโครงการได้รับประทานอาหารครบคน  ครบวันตามเป้าหมายของโครงการ 
     1)  การควบคุมอาหาร 
 โรงเรียนได้มีการแต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินการโครงการอาหารกลางวัน  

ประกอบด้วย ครูโภชนาการ  เพ่ือพิจารณารายการอาหารในแต่ละวันให้ถูกหลักโภชนาการ  และมี
คุณภาพพอสมควร  หรือไม ่  

 สําหรับรายการอาหารสด – แห้ง  จัดซื้อในแต่ละวันต้องระบุให้ชัดเจนว่า  นํามา
จัดทํารายการอาหารอะไร  เช่น  ทําแกงไกใ่ส่ฟัก  เป็นต้น 

กรณีแจกคูปองให้เด็ก 
โรงเรียนได้มีการแต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินการโครงการอาหารกลางวันเพ่ือพิจารณา

รายการอาหารท่ีแม่ค้านํามาขายที่โรงเรียน  และควบคุมการนําคูปองมาแลกอาหารของเด็กเพ่ือให้เด็ก
ได้รับอาหารถูกหลักโภชนาการ  หรือไม ่

     2)  วิธีการควบคุมการใช้จ่ายเงิน 
1.  กรณียืมเงินเพ่ือทดรองจ่าย 



 

 

      สําหรับจาํนวนเงินที่ยืมไม่ควรเกิน  5  วันทําการ  หากโรงเรียนห่างไกลกันดาร  ไม่
สะดวกในการเดินทาง  วงเงินไม่ควรเกิน  1  เดือน  โรงเรียนปฏิบัติตามแนวดังกล่าวหรือไม่ 

2.  กรณีจ่ายเงินสด 
      กรณีที่ไมม่ีตู้นิรภัยต้องเก็บรักษาในรูปของบันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา  โดยวงเงินไม่

ควรเกิน  5  วันทําการ  และในกรณีที่โรงเรยีนมีรายรับจากการขายเพ่ิมทุกวัน  ควรประมาณจํานวน
เงินที่จะเก็บรักษาให้เหมาะสมเพ่ือมิให้โรงเรียนเก็บเงินสดเกินวงเงินตามระเบียบฯ  โรงเรียนได้
ดําเนินการจัดทําบันทึกเพ่ือเก็บรักษาเงินหรือไม่  และการเก็บรักษาเงินเกินวงเงินตามระเบียบหรือไม่ 

      3)  วิธีการควบคุมการจา่ยเงิน 
      ในกรณทีีโ่รงเรียนจัดอาหารให้เด็กนักเรียนได้กินทุกคน  ทุกวัน  ไมต้่องให้นักเรียนลง

ลายมือช่ือเป็นหลักฐาน  แต่หากโรงเรียนแจกอาหารไม่ครบทุกคน  เด็กที่อยู่ในโครงการต้องลงลายมือ
ช่ือไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อยเดือนละ  1  ครั้ง  โดยเปรียบเทียบกับลายมอืนักเรียนตามบัญชีเรียกช่ือ  
กรณีที่นักเรียนไม่มาโรงเรียนทําอย่างไรให้ใครกินแทน  ให้ทําหลักฐานเป็นลายลักษณอั์กษร  โรงเรียน
ได้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์ดังกล่าวหรือไม ่
เกณฑ์การตรวจสอบ 
เกณฑ์  1  การรับเงินอาหารกลางวันจาก อบต. 
เกณฑ์  2  การรับเงินอาหารกลางวันจากการขาย 
เกณฑ์  3  ไมม่ีการขาย 
เกณฑ์  4  การจัดเก็บหลักฐาน 
เกณฑ์  5  การบันทึกบัญชี 
เกณฑ์  6  การจัดซื้อวัสดุอุปโภค  บริโภค 
เกณฑ์  7  ไมม่ีการจัดซื้อวัสดุ 
เกณฑ์  8  จัดทําสัญญายืมเงิน 
เกณฑ์  9  การส่งใช้-รับคืนเงินยืม 
เกณฑ์  10  คณะกรรมการพิจารณารายการอาหารกลางวัน 
เกณฑ์  11   บอร์ดรายการอาหารกลางวัน 
เกณฑ์  12  การจัดจ้างแม่ครวัตามระเบียบพัสดุฯ 
เกณฑ์  13  ซือ้อาหารเป็นจาน/หม้อ/คูปอง 
 กําหนดการจัดระดับผลการตรวจเป็น  3  กลุ่ม  ได้แก่  ระดับดี  ระดับปานกลาง  และ
ระดับปรับปรุง  โดยพิจารณาเกณฑ์การตรวจสอบ   ดังน้ี 
ระดับดี   ผลการตรวจสอบอย่างน้อยผ่านเกณฑ์  6  ข้อ  คือ 
เกณฑ์  1  การรับเงินอาหารกลางวันจาก อบต. 
เกณฑ์  4  การจัดเก็บหลักฐาน 
เกณฑ์  5  การบันทึกบัญชี 



 

 

เกณฑ์  6  การจัดซื้อวัสดุอุปโภค  บริโภค 
เกณฑ์  8  จัดทําสัญญายืมเงิน 
เกณฑ์  9  การส่งใช้-รับคืนเงินยืม 
ระดับปานกลาง   ผลการตรวจสอบอย่างน้อยผา่นเกณฑ์  3  ข้อ  คือ 
เกณฑ์  1  การรับเงินอาหารกลางวันจาก อบต. 
เกณฑ์  4  การจัดเก็บหลักฐาน 
เกณฑ์  5  การบันทึกบัญชี 
ระดับปรับปรุง  ผลการตรวจสอบไม่ผา่นเกณฑ์ข้อใดข้อหนึ่งใน  3  ข้อ  คือ   ข้อ 1,4-5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

3. งานตรวจสอบประสิทธิภาพการบริหารการเงนิด้วยแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา 
ประเด็นการตรวจสอบ 

1. ความมีประสิทธิภาพของแผนปฏิบัติการประจําปี 
2. การดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปี 
3. การติดตามผลการดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปี 

ความมีประสทิธิภาพของแผนปฏิบัติการประจําป ี
1. แผนปฏิบัติการประจําปีกําหนดกิจกรรมสอดคล้องกับเป้าหมายการจัดการศึกษา 
2. แผนปฏิบัติการประจําปีมีความโปร่งใส 
3. แผนปฏิบัติการประจําปีสามารถใช้ในการควบคุมการใช้จ่ายเงินได้ 

 
 

แผนปฏิบัติการประจําปีกําหนดกิจกรรมสอดคล้องกับเปา้หมายการจัดการศึกษา 
 

 
 
                                                                 หรือ                                                 

              สอดคล้อง                                                                                                             

 
 
     

 
 

 
แผนปฏิบัติการประจําปีต้องได้รับความเหน็ชอบจากกรรมการสถานศกึษา 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

กิจกรรมในแผนงาน/โครงการ สอดคลอ้งกบั 
เป้าหมายการจดัการศึกษา 

แผนกลยทุธ์ แผนพฒันาการศึกษาของสถานศึกษา 

กลยทุธ์ของ สพฐ. สพท. 

บุคลากรเสนอโครงการ คณะกรรมการพิจารณาแผนฯ (คาํสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ) 

ขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ
สถาน ศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

วาระการประชุม กรรมการประกอบดว้ยใครบา้ง 
(บุคคลภายนอกร่วมดว้ยหรือไม่ 



 

 

การเผยแพร่ประชาสัมพนัธแ์ผนปฏิบัติการประจําปีให้กับผู้ทีเ่ก่ียวข้อง 
 
 
                                                                                 คณะครู 
 
                              
                                                                                                                        ผู้ปกครองนักเรียน 
                 ชุมชน 
                                                                                                                        สาธารณชน 
แผนปฏิบัติการประจําปีทีส่ามารถใช้ในการควบคุมการใช้จ่ายเงินได้ 
    1.  แผนฯ ครอบคลุมเงินทกุประเภทท่ีใช้ในการจัดการศึกษา 
 
 
 
 

 2. แผนฯต้องระบุประเภทเงิน, จํานวนเงิน, ระยะเวลาดําเนินการของแต่ละโครงการ/กิจรรม 
                 อย่างชัดเจน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนฯท่ีคณะกรรมการสถาน ศึกษา
ใหค้วามเห็นชอบแลว้ 

เผยแพร่ 

ภายใน 

ภายนอก 

โดยวธีิใด 

โดยวธีิใด 

เงินท่ีสถานศึกษา 
มีอยูทุ่กรายการ 

ทุกรายการท่ีใชใ้นการ 
บริหารจดัการศึกษา 

ตอ้งระบุอยูใ่นโครงการ/กิจกรรม
ในแผนปฏิบติัการประจาํปี 

 เงินท่ีใชแ้ต่ละโครงการ/กิจกรรมมาจากเงินอะไรบา้ง และกาํหนดเป็นค่ารายจ่ายประเภทใด 
 ใชใ้นกิจกรรมใด /  เม่ือไร 



 

 

การดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปี 
1. กรณีแผนฯ สอดคล้องกับเป้าหมาย จัดการศึกษาและครอบคลุมแหล่งเงิน 

1.1 โครงการ/กิจกรรมที่ระบุในแผนฯ ได้ดําเนินการตามวัตถุประสงค์ที่กําหนด
หรือไม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                  ใช่ 
                                                       ใช่ 
                                       ไม ่
 
 
 
 โครงการสามารถใช้จ่ายเงินภายในเวลาและวงเงินที่กําหนด 

 
 
 
 

 
 
             
 กรณีไม่ทําแผน หรือแผนไม่สอดคล้องกับเป้าหมายหรือไม่ครอบคลมุแหล่งเงิน   
      
 
 
 
 

ปฏิทินการปฏิบติังาน(ตาม 
ลาํดบัก่อนหลงัของโครงการ) 

ทุกเดือน 

ดาํเนินการตามปฏิทินแลว้ก่ี
โครงการ/กิจกรรม 

เป็นไปตามวตัถุประสงคข์อง
โครงการ/กิจกรรมหรือไม่ 

จาํนวนโครงการ/กิจรรม 
สาเหตุใด 

จาํนวนโครงการ / กิจกรรม 

จาํนวนโครงการ/กิจกรรมท่ีไม่
ดาํเนินการตามปฏิทิน 

เพราะเหตุใด 

เป็นไปตามกาํหนดแต่ละโครงการ 
กิจรรมจาํนวนก่ีโครงการ 

ถา้ไม่สามารถดาํเนินการได ้
เกิดจากสาเหตุใด 

ระยะเวลาและวงเงินท่ีใช ้

ไม่ทาํแผน  มีแผนแต่ไม่สอดคลอ้งฯ  , 
เกบ็เงินส่วนหน่ึงไวน้อกแผนฯ 

สัดส่วนร้อยละรายจ่ายเพ่ือจดัการเรียนการสอน 
ต่อรายจ่ายเพ่ือการบริหาร 



 

 

 
การติดตามผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปี 
 สถานศึกษามีการติดตามการดําเนินโครงการ/กิจกรรมและการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนฯ 
 
 
 
 
 
 
 
                                    

 
 
 
 
 
 
 

4. การตรวจสอบการควบคมุทรัพย์สนิในสถานศึกษา 
 

 การตรวจสอบการควบคุมทรพัย์สินในสถานศึกษา เป็นการตรวจสอบการควบคุมการใช้
ทรัพย์สินว่ามีการดําเนินการถูกต้อง ตามระเบียบกําหนด รวมถึงการใช้ทรัพย์สินว่าเป็นไปอย่างคุ้มค่า
และเกิดประโยชน์ต่อสถานศึกษา 
 

วัตถุประสงค ์
 เพ่ือให้มั่นใจว่า การบริหารทรพัย์สินเกิดประโยชน์คุ้มค่า และดําเนินการตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
 

1. การควบคุมทรพัย์สิน 
2. การใช้ประโยชน์ 
3. การจําหน่ายทรัพย์สิน 

 

สถานศึกษามีการรายงานผลการปฏิบติังาน
และผลการใชจ่้ายเงินตามแผนฯ 

SAR  ตอ้งรายงานใหค้ณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 

ส้ินปีการศึกษา 

รายงานผลการปฏิบติั
และผลการใชจ่้าย
งบประมาณรายไตร
มาส และทุกส้ินปีเพ่ือ
แสดงถึงความสาํเร็จใน
การปฏิบติังาน 

ส่ง สพป. 

เผยแพร่ต่อสาธรณชนตามหลกัวิธีการ
บริหาร 



 

 

คําจํากัดความ 
 

 ทรัพย์สิน หมายถึง  ทรัพย์ หมายความว่า วัตถุที่มีรูปร่าง และ ทรัพย์สิน หมายความรวมท้ัง
ทรัพย์และวัตถไุม่มีรูปร่าง ซึ่งอาจมีราคา และอาจถือเอาได้ 
  ลักษณะสําคญัของทรัพย์และทรัพย์สิน คือ ทรัพย์ เป็นวัตถุที่มีรูปร่าง ส่วนทรัพย์สิน 
เป็นวัตถุที่มีรูปร่างหรือไม่มีรูปร่างก็ได้ และทรัพย์หรือทรพัย์สินน้ันต้องอาจมีราคาและอาจถือเอาได้ 
เช่น มนุษย์เราปกติไม่ถือว่าเป็นทรัพย์เพราะไม่อาจซื้อขายกันได้ตามกฎหมาย แต่อวัยวะส่วนหน่ึงส่วน
ใดของร่างกายมนุษย์อาจจะเป็นทรัพย์ได้ เป็นต้น 
 พัสดุ หมายถึง  วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่กําหนดไว้ในหนังสือการจําแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ หรือการจําแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญา
เงินกู้จากต่างประเทศ 
 วัสดุ หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือใช้ในการดําเนินงานตามปกติโดยทั่วไปมีมูลค่าไม่
สูง และไมม่ีลักษณะคงทนถาวร เป็นสิ่งของซึ่งโดยสภาพเม่ือใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง หมดไปเอง แปร
สภาพหรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป 
 ครุภัณฑ์ หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือใช้ในการดําเนินงานมีลักษณะคงทนและมีอา
จะการใช้งานเกินกว่า 1 ปี  
 การจําหน่ายพัสดุประจําปี หมายถึง  การลงรายการพัสดุออกจากบัญชีคุมพัสดุ โดยเหตุเป็น
พัสดุเหลือใช้ เลิกใช้ หรือเสื่อมสภาพจนใช้ราชการไม่ได้ หรือมีสถานะไมค่รบชุด ซึ่งไมม่ีโอกาสใช้
ราชการได้อีก หรือเป็นพัสดุชํารุดซ่อมไม่ได้ หรือเป็นพัสดุชํารุดซ่อมไม่คุ้มค่า หรือไม่ปลอดภัยในการ
ใช้งาน รวมทั้งพัสดุที่สูญหายหรือเสียหายจนสิ้นซาก 
 

ขั้นตอนการตรวจสอบ 
1. จัดทําแนวทางการตรวจสอบ 
2. จัดทําเคร่ืองมือการตรวจสอบ 
3. คัดเลือกโรงเรียนที่จะดําเนินการตรวจสอบ 
4. ขออนุมัติ ผอ.สพท. เพ่ือดําเนินการตรวจสอบ 
5. แจ้งหน่วยรบัตรวจทราบเพ่ือจัดเตรียม หลักฐาน เอกสารที่เก่ียวข้อง 
6. ดําเนินการตรวจสอบ 
7. สรุปวิเคราะห์ข้อมูล 
8.    รายงานผลการตรวจสอบ 
9.    ติดตามผลการตรวจสอบ 

 แนวทางการตรวจสอบ 
  1.   การควบคุมวัสดุ 

 วัตถุประสงค์การตรวจสอบ  



 

 

1. การลงบัญชีวัสดุถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน ตามระเบียบ
หลักเกณฑ์ 
2. วัสดุคงเหลือตามบัญชีมีอยู่จริง อย่างครบถ้วน 
3. การควบคุมและเก็บรักษาวัสดุเหมาะสม 
4. การใช้วัสดุเป็นไปอย่างคุ้มค่า 

  2. การตรวจสอบ ครุภัณฑ์ทัว่ไป ในสถานศึกษา 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ  
1. ตรวจสอบความมีอยู่จริงของครุภัณฑ์ ที่สถานศึกษาได้รับและบันทึก
ควบคุมไว้  
      ครบถ้วนตรงกัน 
2.   ตรวจสอบวิธีการควบคุมครุภัณฑ์ ของสถานศึกษาจัดทําได้ถูกต้อง 

ครบถ้วน และ 
      เป็นปัจจุบัน    ตามท่ีระเบียบราชการกําหนด 
3.  ตรวจสอบความคุ้มค่าของการใช้ประโยชน์ครุภัณฑ์ 
 

  3.  การจําหนา่ยพสัดุ 
   วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 

1. เพ่ือสอบทานการวิธีการตรวจสอบพัสดุประจําปี 
2. เพ่ือสอบทานวิธีการจําหน่ายพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
       
                                                                                  

การควบคุมพสัดุ 

พสัดุทีไ่ด้รับ 

โดยวธีิ จดัซ้ือ จดัหา ถูกตอ้งตามระเบียบสาํนกั
นายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535 และท่ี
แกไ้ขเพิ่มเติม 

ครุภัณฑ์ 

วสัดุ 

ราคาต่อหน่วย/ชุด 
เกินกวา่ 5000 บาท 

บญัชีวสัดุ  
ใบเบิกวสัดุ 

ราคาไม่เกิน 
5000 บาท 

ทะเบียนคุมทรัพยสิ์น 

คิดค่าเส่ือม
ราคารายปี 

ไม่ตอ้งคิดค่าเส่ือม
ราคา 

ชาํรุดเส่ือมสภาพ
หมดความจาํเป็น 

จําหน่าย 

1.  มีเกบ็รักษาไวใ้นท่ีท่ีปลอดภยั 
และเหมาะสม   
2.  นาํไปใชใ้หเ้กิดประโยชน์อยา่ง
คุม้ค่า 

โดยวธีิ 
1. ขาย 
2. แลกเปล่ียน 
3. โอน 
4. แปรสภาพหรือ

ทาํลาย 

ใชส้ิ้นเปลือง
หมดไป 



 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
ประเด็นและวิธีการตรวจสอบ การควบคุมพัสดุ 
ประเด็นการตรวจ วิธีการตรวจสอบ หมายเหตุ

. ตรวจสอบ 
ความถูกต้องใน 
การลงบัญชีวัสดุ 
 

1. ตรวจสอบแบบบัญชีวัสดุว่าใช้ตามแบบตัวอย่างที่ กวพ. กําหนด 
2. ตรวจสอบการลงบัญชีวัสดุว่ามีการแยกเป็นชนิด และจดัเก็บ
บัญชีอย่างเป็นระบบ ง่ายและสะดวกต่อการค้นหา 
3. ตรวจสอบจํานวนและรายละเอียดที่ลงรับในบัญชีวัสดุ 
เปรียบเทียบกับจํานวนและรายละเอียดในหลักฐานการรับพัสดุแต่
ละรายการว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ 
4. ตรวจสอบจาํนวนและรายละเอียดที่ลงจ่ายในบัญชีวัสดุ
เปรียบเทียบกับจํานวนและรายละเอียดในหลักฐานการจ่ายพัสดุแต่
ละรายการว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ 
      4.1 หลักฐานการรับพัสดุ ได้แก่ใบตรวจรับพัสดุ  
หลักฐานการรับบริจาคพัสดุ เช่น หนังสือแจ้งความจํานงของผู้
บริจาค และหรือบันทึกเห็นชอบของหัวหน้าสถานศึกษา 

 



 

 

ประเด็นการตรวจ วิธีการตรวจสอบ หมายเหตุ

 
 
 
 
 
 
 
 
2. ตรวจนับวัสดุ 
คงเหลือเปรียบ 
เทียบ กับบัญชี
วัสดุ 

หลักฐานแสดงการรับวัสดุจากหน่วยงานอ่ืนที่มอบให้
    4.2 หลักฐานการจ่ายพัสดุ ได้แก่ ใบเบิกพัสดุ         
    4.3  การอ้างอิงหลักฐานการรับ-จ่ายให้ลําดับเป็นปีงบประมาณ 
    4.4 ตรวจสอบความเช่ือถือได้ โดยตรวจสอบหลักฐานการ
จ่ายเงินที่ฝ่ายการเงิน กับบัญชีวัสดุว่าวัสดุที่ปรากฏในหลกัฐานการ
จ่าย เงินได้นําไปลงในบัญชีวัสดุหรือไม่ และจํานวนเงิน ถูกต้อง
ตรงกันหรือไม่ โดยสุ่มตรวจเดือนปัจจุบันสําหรับปริมาณทีสุ่่มตรวจ
ให้อยู่ใน ดุลยพินิจของผู้ตรวจสอบ 
1. ตรวจนับวัสดุคงเหลือเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือในบัญชีวัสดุว่า
มีวัสดุคงเหลือครบถ้วน ถูกต้อง ตรงตามบัญชีวัสดุ โดยอาจสุ่ม
ตรวจสอบตามรายการที่เห็นสมควร 
2. ตรวจสอบสภาพวัสดุคงเหลือว่ามีวัสดุใดชํารุด เสื่อมคุณภาพ 
และสาเหตุของการชํารุดหรือ เสื่อมคุณภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ตรวจสอบ 
สถานที่และวิธีการ 
เก็บรักษาวัสดุ 

1. ตรวจสอบว่าสถานที่จัดเก็บวัสดุเหมาะสม ปลอดภัยเพียงใด 
2. ตรวจสอบวิธีการจัดเก็บวัสดุว่าจัดเก็บเป็นหมวดหมู่ สะดวกต่อ
การเบิกจ่ายหรือไม่ 

 
 

4. ตรวจสอบ 
ความคุ้มค่าของ 
การใช้วัสดุ 

1. ตรวจสอบว่า ประเภท ชนิด และจํานวนของวัสดุที่จัดซื้อ
เหมาะสม กับความจําเป็นในการดําเนินงานของสถานศึกษาหรือไม่ 
2. กรณีวัสดุที่มียอดคงเหลือในบัญชีวัสดุเป็นจํานวนมาก ให้
ตรวจสอบว่าเป็นการจัดซื้อเกิน ความจําเป็นหรือไม่ 
3. มีมาตรการหรือแนวปฏิบัติที่ดี ในการใช้วัสดุได้อย่างประหยัด 
เช่น มีการกําหนดให้ใช้กระดาษสองหน้า เป็นต้น

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ประเด็นและวิธีการตรวจสอบ การควบคุมครุภัณฑ์ 
 
ประเด็นการตรวจ วิธีการตรวจสอบ หมายเหตุ

1. ตรวจสอบ 
ความมีอยู่จริงของ
ครุภัณฑ์ที่สถาน 
ศึกษาได้รับและ 
บันทึกควบคุม 
ไว้ครบถ้วนตรงกัน 

1.  กําหนดชนิดครุภัณฑ์ที่จะตรวจสอบจากทะเบียนคุมทรพัย์สิน 
แล้วบันทึกลงในกระดาษทําการ 
2.  ตรวจนับจาํนวนครุภัณฑ์ที่เลือกไว้ตาม ข้อ 1 และสังเกตการณ์
สภาพของครุภัณฑ์ด้วยว่า มีการให้รหัสประจํา ตัวครุภัณฑ์หรือไม่ 
สภาพใช้งานได้หรือไม่ มีการใช้งานอยู่ที่ใด หรืออยู่ในความ
รับผิดชอบดูแลของผู้ใดตรงกับที่บันทึกไว้ในทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
3.   กรณีตรวจนับและสังเกตการณ์แล้ว มคีรุภัณฑ์ที่ไม่ปรากฏใน
ทะเบียน ให้บันทึกรายละเอียดไว้เพ่ือตรวจสอบหาสาเหตุ 
4.   กรณีสถานศึกษาไม่มีการจัดทําทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้ผู้ตรวจ
สอบเสนอแนะวิธีการจัดทําโดยรวบรวมจากหลักฐานทีม่ีอยู่

 

2. ตรวจสอบ 
วิธีการควบคุม 
ครุภัณฑ์ของ 
สถานศึกษาว่าจัด 
ทําได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน และเป็น
ปัจจุบัน ตามท่ี 
ระเบียบราชการ 
กําหนด ได้แก่ 
- ระเบียบสํานัก 
นายกรัฐมนตรีว่า 
ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
2535 และแก้ไข 
เพ่ิมเติม 
- หลักการตี 
ราคาทรัพย์สินของ 
กรมบัญชีกลาง 

1.  ตรวจสอบว่า มีการจัดทําทะเบียนคุมทรพัย์สินเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ดังน้ีหรือไม่ 
      1.1 ครุภัณฑ์ที่ได้มาก่อนปีงบประมาณ 2547 ต้องจัดทํา
ทะเบียนครุภัณฑ์ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และทะเบียนคุมทรัพย์สินตาม
หลักการบัญชีเกณฑ์คงค้างซึ่งกรมบัญชีกลางได้กําหนด ตามหนังสือ
ด่วนที่สุด ที่ กค 0528.2/33545 ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2544  
เรื่องการตีราคาทรัพย์สิน และตามหนังสือ ด่วน ที่ กค 0410.3/340  
ลงวันที่ 19 พฤศจิกายน 2545  เรื่องการปรับเปลี่ยนระบบบัญชี
ส่วนราชการ 
      1.2 ครุภัณฑ์ที่ได้รับต้ังแต่ปีงบประมาณ  2547 เป็นต้นไป ให้
จัดทําเฉพาะทะเบียนคุมทรัพย์สิน ทั้งน้ีตามหนังสือกรมบัญชีกลาง 
ที่ กค 0410.3/ 3 38ลงวันที่ 5 พฤศจิกายน 2546 
2.  ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบันของข้อมูลที่
บันทึกในทะเบียน โดย 
      2.1  ตรวจสอบการจัดทําทะเบียนครุภัณฑ์และหรือทะเบียน
คุมทรัพย์สิน ว่ามีการบันทึกขอ้มูลครบถ้วนตามแบบที่กําหนดไว้
หรือไม่ 
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     2.2  ตรวจสอบจํานวนและรายละเอียดที่บันทึกว่าถูกต้องตรง
กับเอกสารการได้มาของครุภัณฑ์หรือไม่ เช่น 
      -หลักฐานการตรวจรับพัสดุ (กรณีที่เป็นการจัดซื้อจากเงิน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ) 
      -หลักฐานการรับบริจาค 
      -หลักฐานการรับมอบครุภัณฑ์ที่ หน่วยงานอ่ืนจัดส่งให้ 
     2.3  ตรวจสอบว่ามีการให้รหัสประจําครุภัณฑ์ไว้ในทะเบียน
หรือไม่ 
     2.4  ตรวจสอบการตีราคาและการคิดคา่เสื่อมราคา ว่าถูกต้อง 
โดยมีหลักการดังน้ี 
         2.4.1 ครุภัณฑ์ที่เข้าข่ายตีราคาทรัพย์สิน คัดแยกดังน้ี 
              (1)  เป็นครุภัณฑ์ที่ได้มาต้ังแต่ ปีงบประมาณ 2540-
2545และมีมลูค่าที่ได้มาต้ังแต่ 30,000  บาทข้ึนไป 
              (2)  ครุภัณฑ์ที่ได้มาต้ังแต่ปีงบประมาณ 2546 เป็นต้น
ไปและมีมลูค่าที่ได้มาต้ังแต่ 5,000  บาทข้ึนไป กรณีเป็นทรัพย์สินที่
คํานวณการตีราคาแล้ว เหลอืมูลค่าสุทธิ เหลือศูนย์ บาท แต่ยัง
สามารถใช้งานได้อยู่ ให้คงมูลค่าสุทธิเหลือ 1 บาท แทน 
        2.4.2  การกําหนดอายุการใช้งานที่มีประสิทธิภาพของ
ครุภัณฑ์ ตามตารางอายุการใช้งานและอัตราค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินที ่
กรมบัญชีกลางกําหนด และ/หรือ ตามอัตราที่ สปช.เดิมและ/หรือ 
กรมสามญัเดิมและ/หรือ สพฐ. กําหนด แลว้แต่กรณี คือ 
           (1)  ครุภัณฑ์ที่ได้มาก่อนปีงบประมาณ 2547 อายุการใช้
งานครุภัณฑ์เป็นไปตามตารางอายุการใช้งานที่ต้นสังกัดเดิมกําหนด 
ตามหนังสือกรมสามัญเดิม ที ่ศธ 0810/1741 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 
2545 และ ที่ ศธ 0810/342 ลงวันที่ 8 มกราคม 2546หนังสือ 
สปช.เดิม ที่ ศธ 1102/0740 ลงวันที่ 25 กุมภาพันธ์ 2545 และ
หนังสือ ด่วนที่สุด ที่ ศธ 1102/1293 ลงวันที่ 28 มีนาคม 2545 
            (2)  ครุภัณฑ์ที่ได้มาต้ังแต่ปีงบประมาณ 2547 เป็นต้นไป 
อายุการใช้งานครุภัณฑ์เป็นไปตามตารางอายุการใช้งานที่ สพฐ. 
กําหนด ตามหนังสือที่ ศธ 04002/10517 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 
2547  
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4.  ตรวจสอบ 
การใช้ประโยชน์ 
และการเก็บรกัษา 
ดูแลครุภัณฑ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

      2.4.3 การคํานวณคิดค่าเสื่อมราคาประจําปี ใช้วิธีเส้นตรง 
และมีการคํานวณคิดค่าเสื่อมราคาสะสมครัง้แรก นับแต่วันที่ได้
ครุภัณฑ์มาถึงวันที่รับโอนเป็นทรัพย์สินของ สพฐ.(7 กรกฎาคม 
2546) 
  ค่าเสื่อมราคาต่อปี   = ราคาทุนของทรัพย์สิน 
                              อายุการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ 
  ค่าเสื่อมราคาสะสม  
        = ค่าเสื่อมราคาต่อปี X อายุการใช้งานที่ผ่าน                     
                                    มาถึงวันที่รับโอน 
                                          ทรัพย์สนิ 
  มูลค่าสุทธิ = ราคาทุน – คา่เสื่อมราคาสะสม ถึงปีปัจจุบัน            
2.5 ตรวจสอบข้อมูลการซ่อมแซมครุภัณฑ์จากเอกสารการจัดจ้าง ว่า
ได้บันทึกไว้ด้านหลังของทะเบียน 
3.  ตรวจสอบการจัดทํารายงานการตรวจสอบพัสดุประจําปี ตาม
ระเบียบฯ คือ ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี มีการแต่งต้ังเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบพัสดุประจําปี และดําเนินการตรวจสอบพัสดุต้ังแต่วันทํา
การแรกของปีถัดไปและรายงานผลให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาผู้
แต่งต้ังทราบภายใน 30  วันทําการ พร้อมสําเนาแจ้งให้สาํนักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคทราบ 
 
1. ในขณะที่ทาํการสุ่มตรวจนับครุภัณฑ์ ให้พิจารณาว่าอยู่ในสภาพ
ใช้งานได้หรือไม่ และยังมีความจําเป็นต้องใช้หรือไม่ ซึ่งอาจใช้
วิธีการสอบถาม หรือสังเกตการณ์ 
2.  กรณีผลการตรวจสอบพัสดุประจําปี ปรากฏว่า มีพัสดุสูญไป 
ชํารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จําเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 
สถานศึกษามีการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงหรือไม่ ว่า
เกิดจากสาเหตุใด เว้นแต่กรณทีี่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการ
เสื่อมสภาพเน่ืองมาจากการใช้งานปกติ และหากผลการพิจารณา
ต้องหาผู้รับผิดชอบด้วย ได้มีการดําเนินการเพ่ือหาผู้รับผิดชอบ ตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรว่ีาด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 156 หรือไม่ เพียงใด 
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 3.  ตรวจสอบข้อมูลการซ่อมแซมครุภัณฑ์ ที่บันทึกไว้ด้านหลังของ
ทะเบียนคุมทรพัย์สิน โดยดูว่าสถานศึกษามกีารพิจารณาความ
คุ้มค่าในการใช้ครุภัณฑ์น้ันต่อไปหรือไม่ 
4.  ตรวจสอบว่ามีการถือปฎิบัติเก่ียวกับการใช้งาน และการ
บํารุงรักษาตามคู่มือการใช้งานของครุภัณฑ์ประเภทน้ันๆหรือไม่ 
เช่น การใช้และบํารุงรักษาเคร่ืองปรับอากาศ และในกรณทีี่เป็น
ครุภัณฑ์ที่เก่ียวข้องกับการใช้พลังงานสิ้นเปลือง มกีารปฏิบัติตาม 
มติ ครม. เรื่องการปรับปรุงแนวทางและมาตรการเกี่ยวกับการชําระ
หน้ีการค่าสาธารณูปโภค แจง้ตามนัยหนังสือ สํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที ่นร 0504/ว 194 ลงวันที่ 7  
สิงหาคม 2546 และรายงานผลการใช้สาธารณูปโภค ตามแนว
ปฏิบัติที่ สพฐ. แจ้งให้ดําเนินการตามหนังสือที่  ศธ 04012/008 ลง
วันที่ 16 มกราคม 2547 และที่ ศธ 04012/081 ลงวันที่ 10 
พฤษภาคม 2547 

 

 
แนวการตรวจสอบการตีราคาทรัพย์สนิ 

1. ประเภททรัพย์สินที่ต้องจัดทําทะเบียนคุมทรพัย์สินตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด 
-   อาคารและสิ่งปลูกสร้างทกุชนิดที่ใช้ประโยชน์อยู่ 
-   ครุภัณฑ์และอุปกรณ์  ทุกรายการท่ียังใช้ประโยชน์อยู่รวมทั้งรายการท่ียังไม่ได้ทําการ
จําหน่าย 

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ประเภททรัพย์สินที่ต้องนํามาคํานวณค่าเสื่อมราคาเพ่ือหามูลค่าทรัพย์สนิสุทธิ ณ วันที ่30 

กันยายน 2544  
โดยกําหนดอายุการใช้งานและอัตราค่าเสื่อมราคาทรัพย์สนิรายละเอียดดังแนบและคํานวณโดยวิธี
เส้นตรง  ดังน้ี                               

                                                            ราคาทุนของสินทรัพย์        
                  อายุการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ 

- อาคารและสิ่งปลูกสร้างทุกรายการท่ียังใช้ประโยชน์อยู่ 
- ครุภัณฑ์และอุปกรณ์ที่ซื้อหรอืได้มาต้ังแต่ปีงบประมาณ  2540  (วันที่ 1 ตุลาคม 2539)  

เป็นต้นมา   



 

 

และราคาของทรัพย์สินทีซ่ื้อหรือได้มา  ต่อหน่วย หรือต่อชุด  หรือต่อกลุ่ม เท่ากับหรอืสูงกว่า 
30,000  บาท   

- ครุภัณฑ์และอุปกรณ์ที่ซื้อหรอืได้มาต้ังแต่ปีงบประมาณ  2546  (วันที่ 1 ตุลาคม 2545)  
เป็นต้นมา   

และราคาของทรัพย์สินทีซ่ื้อหรือได้มา  ต่อหน่วย ต่อชุด  หรือต่อกลุ่ม เท่ากับหรือสูงกว่า 5,000  
บาท   
- ทรัพย์สินทีซ่ื้อหรือได้มาก่อนวันที่  15  ของเดือนให้เริ่มคํานวณค่าเสื่อมราคาต้ังแต่วันแรก

ของ 
เดือนน้ัน  หากซื้อหรือได้มาหลังวันที่ 15 ของเดือน ให้เริ่มคํานวณค่าเสื่อมราคาต้ังแต่วันแรกของ 
เดือนถัดไป 

กรณีทรัพย์สินหมดอายุการใช้งานแล้ว (ปีสดุท้าย) แต่ยังใช้ประโยชน์ต่อไปได้อีก และยัง
ไม่ได้ทํา 

การจําหน่ายตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม ซึ่ง
ในทางปฏิบัติทรัพย์สินน้ันจะมีมูลค่าสทุธิ ณ วันที่ 30 กันยายน 2544 = 0 บาท แต่ตามระบบบัญชี
เกณฑ์คงค้างขอให้คงมูลค่าทรัพย์สินสุทธิในทะเบียนคุมทรพัย์สิน = 1 บาท เสมอ 
 

3. ประเภททรัพย์สินที่ต้องจัดทํารายงานมูลค่าทรัพย์สินสุทธิ  ณ  วันที ่ 30  กันยายน  2546 
-  อาคารและสิ่งปลูกสร้าง ทกุรายการที่ยังใช้ประโยชน์อยู่ ซึ่งมีมลูค่าสุทธิเท่ากับหรือสูงกว่า 
1 บาท 
-  ครุภัณฑ์และอุปกรณ์ที่มีมลูค่าสุทธิเท่ากับหรือสูงกว่า  5,000  บาท   

การรายงานให้โรงเรียนรายงานมูลค่าทรัพย์สินสุทธิเพียง  1  แผ่นเท่าน้ัน   สําหรับทะเบียนคุม
ทรัพย์สินให้เก็บรักษาไว้  ณ  ที่ทําการของผู้ครอบครองหรือดูแลทรัพย์สนิน้ัน  ๆ 
        4.  ข้อมูลเก่ียวกับอาคารและสิ่งปลกูสร้าง  และเมื่อจัดทําเรียบร้อยแล้วข้อมูลเก่ียวกับอาคาร
และสิ่งปลูกสรา้งควรมีจํานวนครบถ้วนที่สํานักงานธนารักษ์จังหวัดรวบรวมไว้ 

  5. ทรัพย์สินประเภทท่ีดินซึ่งเป็นที่ราชพัสดุ  ไม่ต้องตีราคา 
  6. ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ ที่ซื้อหรือได้มาก่อนปีงบประมาณ  2540  ไม่ต้องตีราคาทรัพย์สินแต่ต้อง

บันทึกควบคุมในทะเบียนคุมทรัพย์สินตามแบบที่กําหนดทุกรายการ 
  7. เพ่ือความชัดเจนในการจัดทํา  ขอให้ศกึษารายละเอียดจาก “แนวปฏิบัติเก่ียวกับการตีราคา

ทรัพย์สิน”  เพ่ิมเติมด้วย   ซึ่งได้จัดส่งให้กับโรงเรียนแล้ว 
 
 
 
 



 

 

ตารางกําหนดอายุการใชง้านและอัตราคา่เสื่อมราคาทรัพย์สนิ ของ สพฐ. 
 
ลําดับ

ประเภท 
ประเภททรัพย์สิน อายุการใชง้าน 

(ปี) 
อัตราคา่เสื่อม
ราคาต่อป(ี%)

1.00 อาคารถาวร 25 4
2.00 อาคารช่ัวคราว/โรงเรือน 10 10
3.00 3.1 สิ่งก่อสร้างที่ใช้คอนกรีตเสริมเหล็กหรือโครงเหล็ก

เป็น   
ส่วนประกอบหลัก 

3.2  สิ่งก่อสร้างที่ใช้ไม้หรือวัสดุอ่ืนเป็นส่วนประกอบหลัก 

15 
 
5 

6.65
 

20 

4.00 ครุภัณฑ์สํานักงาน 8 12.50
5.00 ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนสง่ 5 20
6.00 ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ 

(ยกเว้นเคร่ืองกําเนิดไฟฟ้ามีอายุการใช้งาน  20  ปี) 
5 20

7.00 ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ 5 20
8.00 8.1  ครุภัณฑ์การเกษตร  เครื่องมือและอุปกรณ์

8.2  ครุภัณฑ์การเกษตร  เครื่องจักรกล 
3 
5 

33.33
20 

9.00 9.1 ครุภัณฑ์โรงงาน  เครื่องมือและอุปกรณ์
9.2 ครุภัณฑ์โรงงาน  เครื่องจักรกล 

3 
5 

33.33
20 

10.00 10.1 ครุภัณฑ์ก่อสรา้ง  เครื่องมือและอุปกรณ์
10.2 ครุภัณฑ์ก่อสรา้ง  เครื่องจักรกล 

3 
5 

33.33
20 

11.00 ครุภัณฑ์สํารวจ 8 12.50
12.00 ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์ 5 20
13.00 ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 3 33.33
14.00 ครุภัณฑ์ดนตรี 3 33.33
15.00 ครุภัณฑ์การศึกษา 2 50
16.00 ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว 5 20
17.00 ครุภัณฑ์กีฬา 2 50
18.00 ครุภัณฑ์อาวุธ 10 10
19.00 ครุภัณฑ์สนาม 2 50

 
 



 

 

 
แนวการตรวจสอบการจําหน่ายพสัดุ 

การจําหน่ายพัสดุ 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรว่ีาด้วยการพัสดุกําหนดว่า ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของ

ทุกปี ให ้
หัวหน้าสถานศึกษาที่มีพัสดุไว้จ่าย แต่งต้ังเจ้าหน้าที่ซึ่งไม่ใช่เจ้าหน้าที่พัสดุคนหน่ึงหรือหลายคนตาม
ความจําเป็น ตรวจนับพัสดุต้ังแต่เดือนตุลาคมปีก่อนจนถึงวันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน ว่ามีพัสดุ
คงเหลือจํานวนเท่าใดซึ่งคณะกรรมการชุดนี้จะต้องดําเนนิการดังนี ้

1. ทําการตรวจสอบ เริ่มต้ังแต่วันเปิดทําการวันแรกของเดือนตุลาคม 
2. การตรวจ จะต้องตรวจให้เสร็จภายใน 30 วันทําการ (ไม่นับวันหยุดราชการ) 
3. ตรวจสอบว่า 

                     การลงบัญชีรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ 
                     พัสดุคงเหลอืตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ 

           พัสดุเสื่อมคุณภาพจํานวนเท่าใด เพราะเหตุใด 
                     พัสดุชํารุดจํานวนเท่าใด เพราะเหตุใด 
                     พัสดุสญูไปจํานวนเท่าใด เพราะเหตุใด 
                     พัสดุใดไม่จาํเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 

การตรวจสอบมีข้อสังเกต ดังนี ้
ตรวจสอบหลักฐานการรับ-จ่ายพัสดุว่าถูกต้องหรือไม่น้ัน ใหท้ําการตรวจสอบ 

เพียงปีเดียว       
     ตรวจสอบว่าพัสดุใดชํารุด เสื่อมคุณภาพ สูญไป หรือไม่จําเป็นต้องใช้ต่อไป  

จะต้องตรวจสอบพัสดุที่มีอยู่ทั้งหมด แต่ใหร้ายงานเฉพาะพัสดุที่ชํารุด เสื่อมคุณภาพ สูญไป หรือไม่
จําเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปเท่าน้ัน  

     ให้ตรวจสอบพัสดุที่มีอยู่ทั้งหมด กรณีเป็นวัสดุสิ้นเปลือง ให้ตรวจนับเฉพาะของ
ที่ยังไม่ได้เบิกใช้ ถ้าเป็นวัสดุที่มีอายุการใช้งานนาน ถึงแม้ว่าจะเบิกไปแล้วก็ควรมีของเหลือให้
ตรวจสอบได้ 

4. คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปีที่ได้รับการแต่งต้ัง เมื่อดําเนินการตาม 
ข้อ 3 เสร็จแลว้ต้องรายงานผลการตรวจสอบต่อหัวหน้าสถานศึกษา ภายใน 30 วันทําการ นับต้ังแต่
วันเริ่มตรวจสอบ (การตรวจนับ ตรวจสอบนั้นมีข้อสังเกต คือระเบียบไม่ได้กําหนดหรือเปิดโอกาสให้
ขยายเวลาในการตรวจสอบพัสดุ ในกรณทีี่มพัีสดุที่จะตรวจสอบมาก แต่ระเบียบเปิดโอกาสให้ใช้
ผู้ดําเนินการน้ีได้หลายคน) 
 
 



 

 

เม่ือหัวหนา้สถานศึกษาได้รับรายงานจากคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุแล้ว  
ต้องดําเนินการดังนี ้

(1) กรณีที่ตรวจสอบแล้วปรากฏว่ามีพัสดุอยู่ครบ ไม่ชํารุด เสือ่มสภาพหรือสูญ
หายไป  

หรือไม่มีพัสดุใดที่ไม่จําเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ให้ดําเนินการคือ ทําบันทึกรายงานผลการ
ตรวจสอบโดยแนบคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี และรายงานผลการตรวจสอบ
ของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปีให้หัวหน้าสถานศึกษาเพ่ือทราบ และสําเนารายงาน+
สําเนาคําสั่งฯไปยังสํานักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค จํานวน 1 ชุด 
  (2)  กรณีตรวจสอบแล้วปรากฏว่า การรับ-จ่ายไม่ถูกต้อง แต่มีพัสดุอยู่ครบ ไม่มี
ชํารุด 
เสื่อมคุณภาพหรือสูญไป หรอืไม่จําเป็นต้องใช้ในราชการ ให้ดําเนินการคือ ทํารายงานเหมือนกรณีที่ 1 
แต่ให ้
แนบบัญชีรายการพัสดุที่ตรวจสอบพบว่าการรับจ่ายไม่ถูกต้องไปด้วย 

(3) กรณีที่ตรวจสอบแล้วพบว่า การรับ-จ่ายถูกต้อง แต่เมื่อตรวจนับพัสดุแลว้มีพัสดุ
คงเหลือ 

ไม่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน และไมม่ีพัสดุชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือไม่จําเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 
ให้ดําเนินการดังน้ี  
         3.1 ทําบันทึกรายงานเหมือนกรณีที่ 1 พร้อมกับแนบบัญชีรายการพัสดุที่ตรวจ
พบว่าคงเหลือไม่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน กรณีที่ของเหลือไม่ตรงตามบัญชีเพราะสูญหายไป ต้อง
แนบบัญชี 
รายการพัสดุชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป หรือไม่จําเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ไปด้วย 
         3.2 เสนอรายช่ือข้าราชการต้ังแต่ระดับ 3 ขึ้นไป ทีเ่ห็นว่าสมควรเป็น
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง (คณะกรรมการชุดน้ีต้องไม่ซ้ํากับคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจําปี) 
  (4)  กรณีที่ตรวจสอบแล้วปรากฏว่า การรับ-จ่ายถูกต้อง มีพัสดุเหลือตามบัญชีหรือ
ทะเบียน แต่มพัีสดุชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรอืไม่จําเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ให้ดําเนินการคือ ทํา
รายงานเหมือนกรณี 
ที่ 1 โดยแนบบัญชีรายการพัสดุที่ชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรอืไม่จําเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ไปด้วย 
พร้อมเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงเหมือนกรณีที่ 3 
  จากกรณีที่ (3)  และ (4) เม่ือผู้บริหารสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจรงิแลว้ ให้คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจรงิ ดําเนนิการดังนี ้

1. สอบหาข้อเท็จจริงของพัสดุที่ชํารุด เสื่อมคุณภาพหรือสูญไป ว่ามีสาเหตุมาจาก 
อะไร 



 

 

2. ในกรณีที่ต้องมผีู้รับผิด ให้คณะกรรมการฯ รายงานหัวหน้าสถานศึกษาทราบ  
และให้หัวหน้าสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการเพ่ือสอบสวนหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง ตามระเบียบ
ต่อไป 
  แต่ถ้าปรากฏว่าพัสดุชํารุดหรือเสื่อมคุณภาพที่มีอยู่ไม่ต้องมีตัวผู้รับผดิ แต่หัวหน้า
สถานศึกษาเหน็ว่า ถ้าใชใ้นราชการต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่พสัดุเสนอ
รายงานต่อหัวหน้าสถานศึกษาพิจารณาสัง่การให้ดําเนนิการตามวธิีการอย่างหนึ่งอย่างใด
ดังต่อไปนี ้

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

 
การขาย 
การขายพัสดุที่ต้องการจําหน่าย ให้ดําเนินการขายทอดตลาดก่อน ถ้าขายทอดตลาดแล้ว 

ไม่ได้ผล ให้นําวิธีที่กําหนดเก่ียวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม  
การดําเนินการขายทอดตลาด 
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอขอแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินราคากลาง 1 ชุด และ 

คณะกรรมการขายทอดตลาด 1 ชุด (คณะกรรมการแต่ละชุดต้องไม่น้อยกว่า 3 คน)  เมื่อมีผู้เสนอ
ราคาไม่ตํ่ากว่าราคาที่คณะกรรมการประเมินราคากลางต้ังไว้จึงยอมขายให้ ถ้าไม่มผีู้เสนอราคาเลย
หรือมี แต่ราคาสูงสุดยังตํ่ากว่าราคาที่ต้ังไว้ก็ถือว่าการขายทอดตลาดไม่ได้ผลดี ก็ใหข้ายโดยวิธีตกลง
ราคา 

ข้อยกเว้นการขายโดยวิธีตกลงราคาโดยไม่ต้องขายทอดตลาดก่อนก็ได้ คือ 
1. การขายพัสดุครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 100,000 บาท  

  2.   การขายให้ส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ
ส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอ่ืนซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มฐีานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ 
หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวลรัษฎากร  
การแลกเปลี่ยน    ให้ดําเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนทีกํ่าหนดไว้ในระเบียบน้ี 
การโอน ให้โอนแก่ส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานอ่ืนซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ หรือองค์การ
สถานสาธารณ-กุศลตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งน้ีให้มหีลักฐานการสง่มอบไว้ต่อกัน
ด้วย 
 
 



 

 

การแปรสภาพหรือทาํลาย   ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส่วนราชการกําหนด 
การดําเนินการขาย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพหรือทําลาย  โดยปกติให้แล้วเสร็จ 

ภายใน 60 วัน นับแต่วันที่หัวหน้าสถานศึกษาสั่งการ เงินที่ได้จากการจําหน่ายพัสดุให้ส่งเป็นรายได้
แผ่นดิน 

เม่ือโรงเรียนดําเนนิการขาย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพหรือทาํลาย แล้ว ให้
เจ้าหน้าที่พัสดุจําหน่ายพัสดุออกจากบัญชีวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์และหรอืทะเบียน 

คุมทรัพย์สินทนัที แล้วรายงานให้สํานักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันลง
จ่ายพัสดุน้ัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

5. การติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
มาตรฐานการควบคุมภายในข้อ 5 เก่ียวกับการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในตาม 

ระเบียบ คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
กําหนดให้ฝ่ายบริหารจัดให้มกีารติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน (Monitoring) โดยการติดตามผลใน
ระหว่างการปฏิบัติงาน (Ongoing Monitoring) และการประเมินผลเป็นรายคร้ัง (Separate Evaluation) เพ่ือให้ความ
มั่นใจว่า 

· ระบบการควบคุมภายในที่วางไว้เพียงพอ เหมาะสม มีประสิทธิภาพและมีการปฏิบัติจริง 
· การควบคุมภายในดําเนินไปอย่างมีประสิทธิผล 
· ข้อตรวจพบจากการตรวจสอบและการสอบทานอ่ืนๆ ได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมและ 

ทันเวลา 
· การควบคุมภายในได้รับการปรับปรุงแก้ไขให้สอดคล้องกับสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 
ข้อกําหนดตามมาตรฐานการควบคุมภายในน้ี เป็นเรื่องเก่ียวกับการประเมินคุณภาพการ

ปฏิบัติงานและประเมินประสิทธิผลของการควบคุมภายใน ซึ่งประเมินโดยบุคลากรที่เหมาะสม
เน่ืองจากระบบการควบคุมภายในจะแทรกอยู่ในระบบการปฏิบัติงานประจําวันของแต่ละหน่วยงาน 
ดังน้ันเพ่ือให้ความมั่นใจว่าการควบคุมภายในเหมาะสมและมีประสิทธิผลอยู่เสมอ ผู้บริหารจึงต้อง
ติดตามผลการปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในอย่างต่อเน่ือง เพ่ือให้มีการปรับปรุงการควบคุม
ภายในหรือเปลี่ยนแปลงการควบคุมภายในตามความเหมาะสม ถึงแม้ว่าผู้บริหารรวมท้ังผู้ตรวจสอบ
ภายในเป็นผู้รับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในก็ตาม บุคลากรระดับปฏิบัติหรือ
บุคลากรอ่ืนๆ ที่มิได้ดํารงตําแหน่งบริหารก็มีส่วนสําคัญในการติดตามผลการควบคุมภายในระหว่าง
การปฏิบัติงานประจําวันด้วย เน่ืองจากบุคลากรเหล่าน้ีต้องปฏิบัติงานอยู่เป็นประจํา จึงอยู่ในฐานะที่
จะบอกได้ว่า ควรจะปรับปรุงกระบวนการควบคุมจุดไหน อย่างไร 

การติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
การติดตามประเมินผล (Monitoring) ตามท่ีกําหนดในมาตรฐานการควบคุมภายในน้ี ทําได้ 2 

ลักษณะ คือ การติดตามผลการควบคุมในระหว่างการปฏิบัติงานหรือการติดตามผลอย่างต่อเน่ือง 

(Ongoing Monitoring) และการประเมินผลการควบคุมเป็นรายคร้ัง (Separate Evaluation) ซึ่งประกอบด้วยการ
ประเมินการควบคุมด้วยตนเอง (Control Self - Assessment) และการประเมินการควบคุมอย่างเป็นอิสระ 
(Independent Assessment) อย่างไรก็ตาม การติดตามผลระหว่างการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิผลจะช่วยให้
ความจําเป็นในการประเมินผลเป็นรายคร้ังลดลง โดยปกติถ้าการติดตามประเมินผลจัดทําทั้งการ
ติดตามผลในระหว่างการปฏิบัติงาน (Ongoing Monitoring) และการประเมินผลเป็นรายคร้ัง (Separate Evaluation) 
จะทําให้เช่ือได้ว่าการควบคุมมีประสิทธิผลอยู่เสมอ 

 
 
 
 



 

 

1. การติดตามผลในระหว่างการปฏิบัติงาน (Ongoing Monitoring) 
 ติดตามผลการควบคุมภายในในระหว่างการปฏิบัติงาน (การติดตามผลอย่าง 

ต่อเน่ือง) จะรวมอยู่ในการบริหารจัดการและการควบคุมดูแลการปฏิบัติงานตามปกติของหน่วยงาน 
เช่น การวิเคราะห์ผลต่างระหว่างแผนกับผลงานจริง การทดสอบความถูกต้อง การกระทบยอด
รายการต่าง ๆ เป็นต้น   ตัวอย่างกิจกรรมการติดตามผลในระหว่างการปฏิบัติงาน เช่น ผู้จัดการฝ่าย
ผลิตตรวจสอบรายงานผลการดําเนินงานแล้วสอบถามถึงความแตกต่างของรายงานผลการดําเนินงาน
ในส่วนที่เก่ียวกับการผลิต ถือว่าเป็นการติดตามผลการควบคุมที่จะทําให้มีการส่งเสริมประสิทธิผลของ
กระบวนการปฏิบัติงาน ดังน้ันการติดตามผลในระหว่างการปฏิบัติงานมักจะมีประสิทธิผลมากกว่าการ
ประเมินผลเป็นรายคร้ัง (Separate Evaluation) 

2. การประเมินผลเป็นรายครั้ง (Separate Evaluation) 
ในขณะที่กิจกรรมการติดตามผลในระหว่างการปฏิบัติงานส่งผลให้เกิดประสิทธิผล 

ของการควบคุมภายใน การประเมินผลเป็นรายคร้ังจะให้ประโยชน์โดยการเน้นไปที่ประสิทธิผลของ
การควบคุมภายในโดยตรง ณ เวลาใดเวลาหน่ึง 

2.1 ขอบเขตและความถ่ีของการประเมิน 
ขอบเขตการประเมินผลการควบคุมภายใน ขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์ของการ 

ประเมินว่าจะเน้นการประเมินไปที่วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในด้านใด เช่น ด้านการ
ดําเนินงาน ด้านการรายงานทางการเงิน หรือด้านการปฏิบัติตามกฎระเบียบ เป็นต้น การประเมิน
ระบบการควบคุมภายในจะต้องให้ความสนใจกับแต่ละองค์ประกอบของการควบคุมภายในที่สมัพันธ์
กับกิจกรรมทีส่าํคัญๆ ด้วยส่วนความถี่ของการประเมินจะอยู่ในดุลยพินิจของผู้บริหาร ซึ่งขึ้นกับความ
เสี่ยงและการควบคุมเพ่ือลดความเสี่ยง 

2.2  ผู้ประเมิน 
บุคลากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนการปฏิบัติงานประเมินผล 

จะต้องพิจารณาถึงความมีประสิทธิผลของการควบคุมในกจิกรรมที่ตนรับผิดชอบ นอกจากน้ีผู้
ตรวจสอบภายในควรประเมนิผลการควบคมุภายในโดยถือเป็นส่วนหน่ึงของการปฏิบัติหน้าที่ตามปกติ 
หรือประเมินการควบคุมภายใน ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร ผู้บริหารอาจใช้ทั้งการประเมิน
ภายในหน่วยงานและการประเมินภายนอกหน่วยงานโดยใช้บริการประเมินการควบคุมจากผู้
ตรวจสอบภายนอก 

2.3 กระบวนการประเมิน 
การประเมินผลการควบคุมภายในเป็นสิ่งที่ต้องกระทําอย่างเป็นขั้นตอน  

ถึงแม้วิธีประเมินและเทคนิคการประเมินอาจแตกต่างกันไปแต่ละหน่วยงานแต่ก็ต้องเป็นไปตาม
รูปแบบของการประเมินในการประเมินผลผูป้ระเมินจะต้องทําความเข้าใจหน่วยงานและภารกิจหลัก
ของหน่วยงาน รวมทั้งพิจารณาถึงระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ว่าทํางานจริงอย่างไร เมื่อ
เปรียบเทียบกับการทํางานตามท่ีออกแบบไว้ (เน่ืองจากระบบการควบคุมที่ออกแบบไว้อาจมีการ



 

 

ปฏิบัติจริงต่างไปจากที่กําหนดหรือเลิกปฏิบัติตามท่ีออกแบบไว้ และบางคร้ังอาจมีวิธีการปฏิบัติงาน
ใหม ่ๆ แต่มิได้ระบุไว้ในคําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน) และพิจารณาปรับปรุงแก้ไขจุดบกพร่องที่พบ 
ดําเนินการวิเคราะห์การควบคุมภายใน และการทดสอบการปฏิบัติจริงกับเกณฑ์ หรือมาตรฐานที่ต้ังไว้ 
ประเมินและพิจารณาผลการทดสอบเพ่ือให้ความเห็นว่าการควบคุมภายในให้ความเช่ือมั่นอย่าง
สมเหตุสมผลว่าบรรลุวัตถุประสงค์ตามท่ีกําหนดไว้หรือไม่  เคร่ืองมือการประเมินผลมีหลายอย่าง เช่น 
ตารางกิจกรรมที่ควรปฏิบัติ (Checklists) แบบสอบถาม (Questionaires) ผังภาพ (Flowcharts) รายการต่าง ๆ ที่
แสดงวัตถุประสงค์ของการควบคุม ของกิจกรรมต่าง ๆ และการทดสอบประสิทธิผลของการควบคุม 
เป็นต้น ผู้ประเมินจะต้องใช้วิธีการประเมินและเครื่องมือการประเมินที่เหมาะสมท่ีสุดกับหน่วยงานที่
จะประเมิน 

2.4  การทดสอบ 
การทดสอบความน่าเช่ือถือของระบบการควบคุมภายในเป็นส่วนสําคัญของ 

การประเมินผลการทดสอบน้ีสามารถทําได้ทั้งการประเมินผลแบบต่อเน่ือง (Ongoing) และแบบประเมิน
เป็นครั้งคราว  (Periodic) เช่น การสอบทานรายการต่าง ๆ การทดสอบการปฏิบัติงาน การทดสอบ
เพ่ิมเติมจะรวมถึงการสอบถามบุคคลที่เหมาะสม สังเกตการณ์การแบ่งแยกหน้าที่ปฏิบัติงานที่
เก่ียวข้องกับการควบคุมและตรวจ สอบความถูกต้อง เป็นต้น ผลการทดสอบเหล่าน้ี จะได้รับการสอบ
ทานโดยฝ่ายบริหารเพ่ือประเมินความสําคญัของข้อบกพร่องที่พบ และจัดทําแผนการปรับปรุงแก้ไข 
และติดตามผลการปรับปรุงแก้ไขตามแผน เพ่ือให้มั่นใจว่าข้อบกพร่องหรือจุดอ่อนได้รับการปรับปรุง
แก้ไขแล้ว  ในการประเมินเป็นรายคร้ังควรเน้นที่วัตถุประสงค์ระดับหน่วยงาน และวัตถุประสงค์ 
ระดับกิจกรรมซึ่งวัตถุประสงค์ระดับหน่วยงานควรเช่ือมโยงกับวัตถุประสงค์ระดับกิจกรรมของ
หน่วยงานโดยวัตถุประสงค์ของแต่ละกิจกรรมจะต้องสนับสนุนและสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ระดับ
หน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

แนวปฏิบตัิในการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
1. การติดตามผลในระหว่างการปฏิบัติงาน (Ongoing Monitoring) 

1.1 กําหนดนโยบายและวิธปีฏิบัติ เพื่อใหฝ้่ายบริหารสามารถติดตามความ 
น่าเชื่อถือของระบบการรายงาน      
   ก. มีการสอบทานรายงานเป็นคร้ังคราว เพ่ือให้มั่นใจว่าข้อมูลในรายงาน
ถูกต้องเช่ือถือได้ และรายงานน้ันให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์และเก่ียวข้องกัน 
   ข.  มีการสอบยันหรือกระทบยอดข้อมูลด้านการดําเนินงานกับข้อมูลที่ได้
จากระบบการรายงานทางการเงิน 
   ค.  กําหนดให้บุคลากรระดับปฏิบัติรับผิดชอบต่อความถูกต้องของรายงาน
ทางการเงินโดยให้ลงนามรับรองความถูกต้องของรายงานทางการเงินและรับผดิชอบเมื่อมีข้อผิดพลาด
เกิดขึ้น 

1.2 กําหนดนโยบายและวิธปีฏิบัติงานเพือ่ให้ม่ันใจว่า ในการปฏิบัติงานตามปกติ 
ของบุคลากรได้รับข้อมูลที่ถูกต้องเก่ียวกับการตรวจสอบภายในและการควบคุมภายใน 
   ก. จัดให้มีการส่งสําเนารายงานการตรวจสอบภายใน และรายงานการ
ประเมินผลการควบคุมภายในให้กับเจ้าหน้าที่ 
   ข. ให้เจ้าหน้าที่มีส่วนร่วมในการกําหนดวิธีการควบคุมและประเมินระบบ
การควบคุมภายใน 

1.3 จัดให้มีวิธปีฏิบัติเพื่อติดตามข้อมูลที่ได้รับจากภายนอกว่ามีส่วนสนับสนุน 
หรือชี้ใหเ้หน็ถึงปัญหาเก่ียวกับการควบคมุภายในของหน่วยงาน 
   ก. ลูกหน้ีชําระหน้ีแล้วแต่ยังมกีารติดตามทวงถามหน้ี เป็นการช้ีให้เห็น
ข้อบกพร่องในการบันทึกรายการเก่ียวกับลูกหน้ี ซึ่งควรสอบสวนเพ่ือหาสาเหตุ 
   ข. ใช้วิธีการติดตามประเมินผลเพ่ือการติดต่อขอทราบข้อมูลจากผู้ขายและ
รายงานประจําเดือนของบัญชีเจ้าหน้ี โดย 

· ตรวจสอบสืบสวนข้อร้องเรียนของผู้ขายหรือผู้เสนอราคาในการ 
ไม่ได้รับความเป็นธรรมจากเจ้าหน้าที่ฝ่ายพัสดุ 

· ให้ประเมินผลการควบคุมซ้าํสําหรับระบบการควบคุมแบบ 
ป้องกันหรือแบบค้นพบปัญหา 
   ค. สนองตอบต่อข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการปรับปรุงการควบคุมภายในของ 
ผู้ตรวจสอบภายในและผู้ตรวจสอบภายนอก 
   ง. รวบรวมข้อคิดเห็นต่างๆ จากการประชุมเจ้าหน้าที่เก่ียวกับการวางแผน
และการประชุมอ่ืนๆ เพ่ือประกอบการพิจารณาว่าการควบคุมภายในมีประสิทธิผลหรือไม่ 
 
 



 

 

1.4  ติดตามผลการปฏิบัติงานตามปกติของเจ้าหน้าที่ที่มีหน้าทีร่ับผิดชอบงานที่มี 
ความสาํคญั โดย 
   ก. ติดตามว่าเจ้าหน้าที่ลงลายมือช่ือในเอกสารการควบคุมภายในที่สําคญั
ตามท่ีกําหนด หรือไม่ เช่น การสอบยันความถูกต้องของข้อมูลการเงินที่มีจํานวนเงินสูงว่ามีการลง
ลายมือช่ือรับรองความถูกต้องแล้ว เป็นต้น 
   ข. สอบทานกิจกรรมการควบคุมที่สําคญักับเจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบ
ปฏิบัติงานในกิจกรรมน้ันเป็นระยะๆ เพ่ือให้มั่นใจว่าการควบคุมภายในที่กําหนดยังใช้อยู่และยัง
เหมาะสม 
   ค. ควรให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในกิจกรรมน้ันๆ เสนอแนะการปรับปรุง
หรือเปลี่ยนแปลงกิจกรรมการควบคุม 

1.5 สอบทานประสิทธผิลของการตรวจสอบภายในเป็นระยะๆ โดย 
 ก. ให้ความสําคัญกับคุณสมบัติของผู้ตรวจสอบภายใน เช่น ต้องมีความรู้  

ทักษะความสามารถและประสบการณ์ในระดับที่เหมาะสม เป็นต้น 
   ข. ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความเป็นอิสระในการปฏิบัติหน้าที่ 
   ค. ผู้ตรวจสอบภายในต้องเข้าถึงผู้บริหารระดับสูงได้ 
   ง. การวางแผนการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ และความรับผิดชอบ 
การตรวจสอบภายในจะต้องเหมาะสมกับความต้องการของหน่วยงานน้ัน ๆ 

2. การประเมินผลเป็นรายครั้ง (Separate Evaluation) 
2.1 จัดทําแผนการประเมินผลการควบคุมภายในอย่างเป็นระบบ โดย 
 ก. ทีมงานประเมินผลต้องวางแผนอย่างเป็นระบบและเป็นขั้นตอนเพ่ือให้มี 

การประสานงานกันอย่างดี 
   ข. หัวหน้าทีมงานควรเป็นผู้จัดทําแผน 

2.2 เจ้าหน้าที่ผู้มีความรู ้ทักษะ และความชํานาญ ควรเป็นผู้ปฏิบัติงานประเมินผล 
การควบคุมภายใน 
   ก. ผู้ปฏิบัติงานประเมินผลจะต้องเข้าใจกิจกรรมต่างๆ ของหน่วยงานอย่าง
เพียงพอ 
   ข. การประเมินผลควรใช้เครือ่งมือต่างๆ เช่น แบบสอบถาม ตารางกิจกรรม
ที่ควรปฏิบัติ (Checklists) และเครื่องมืออ่ืนๆ 

2.3  ขอบเขตการประเมิน กิจกรรมที่จะประเมิน และความถี่ของการประเมิน ม ี
ความเหมาะสมและเพียงพอ 

2.4 ควรทําความเข้าใจเก่ียวกับกระบวนการของระบบการควบคุม หรือทําความ 
เข้าใจว่าระบบการควบคุมควรดําเนินไปอย่างไร และในทางปฏิบัติดําเนินไปเช่นไร 

2.5 จัดเตรียมคู่มือ นโยบาย แผนภูมิองค์กร คู่มือการปฏิบัติงานและเอกสารที ่



 

 

เก่ียวข้องอ่ืนๆให้กับทีมงานประเมินผล 
2.6 อาจจัดให้มีการประชุมเจ้าหน้าที่หน่วยงานย่อยผู้รับการประเมินตามความ 

เหมาะสมและจําเป็นเพ่ือระดมสมองระบุปัญหา สาเหตุของปัญหา หรือความเสี่ยงที่ทาํให้งานไม่บรรลุ 
วัตถุประสงค์หรือความเสี่ยงที่อาจทําให้เกิดการเสียหาย การทุจริต การร่ัวไหล และอ่ืนๆ 

2.7 ประเมินผลและวิเคราะห์ข้อมูลที่ได้รับจากการประเมิน 
2.8 บันทึกข้อมูลเก่ียวกับการประเมินเป็นลายลักษณ์อักษร 
2.9 สรุปผลการประเมินและจัดทํารายงาน 
 

การตรวจสอบรายงานผลการติดตามการจัดวางระบบการควบคุมภายในของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและโรงเรียนในสังกัด 
 เป็นการสอบทานร่างรายงานการควบคุมภายใน และสอบทานการปฏิบัติงานเก่ียวกับการ
ควบคุมภายใน โดยสอบทานการปฏิบัติงานจริง ตามแผนปรับปรุงการควบคุมภายในของหน่วยงาน 
ว่าได้ดําเนินการประเมินผลการควบคุมภายใน เป็นไปตามที่มาตรฐานการควบคุมภายในที่
คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินกําหนด 
 

วัตถุประสงค์ 
 

 เพ่ือทราบว่าการประเมินผลการควบคุมภายใน เป็นไปตามระเบียบ คณะกรรมการตรวจเงิน
แผ่นดินว่าด้วยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ข้อ 6 ให้ดําเนินการดังน้ี 
      1. สอบทานร่างรายงาน ของ กลุ่มงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาโดย
พิจารณาการจัดทํารายงานการประเมินผล การควบคุมภายใน เป็นไปตามแนวทางการติดตาม
ประเมินผลการควบคุมภายใน ตามระเบียบระเบียบ คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการ
กําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ข้อ 6รายงานมีเน้ือหาสาระและรูปแบบตามท่ี
ระเบียบฯ กําหนดหรือไม่ 

2. สอบทานการประเมินตนเอง ของแต่ละงานว่าได้จัดให้มีการประเมินตนเองอย่างต่อเน่ือง
หรือไม่ 

3. การสอบทานการปฏิบัติเก่ียวกับการควบคุมภายใน 
           ระบบการควบคุมภายในที่จัดวางของแต่ละงานว่า 

(1) มีการจัดวางระบบการควบคุมภาใน ในภารกิจหลักของงาน 
                (2)  ระบบการควบคุมภายในที่จัดวาง ครอบคลุมกิจกรรมของงานมีการปฏิบัติจริง
ตามระบบการควบคุมภายในที่รายงานไว้ 
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