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ค าน า 
 

  คู่มือนี้จัดท ำเป็นแนวทำง (Guideline) ในกำรศึกษำท ำควำมเข้ำใจเกี่ยวกับงำนตรวจสอบภำยในและ แนวทำงในกำร
ปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยในในเบื้องต้น โดยรวบรวมเนื้อหำสำระจำกหนังสือ ต ำรำทำงวิชำกำร และ เอกสำรเกี่ยวกับกำร
ตรวจสอบภำยใน เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภำยในของภำครำชกำรและผู้ที่เกี่ยวข้องมีควำมเข้ำใจ ที่ถูกต้องและสำมำรถน ำหลักกำร
ปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยในไปประยุกต์ใช้กับกำรตรวจสอบได้อย่ำงมี ประสิทธิภำพ ประสิทธิผล และเกิดควำมคุ้มค่ำต่อไป อัน
จะส่งเสริมให้ทำงรำชกำรมีระบบกำรตรวจสอบภำยใน ที่เข้มแข็ง มีควำมโปร่งใสในกำรปฏิบัติงำน (Transparency) สอดคล้อง
กับแนวทำงกำรบริหำรจัดกำรบ้ำนเมืองที่ดี (Good Governance) และท ำให้เกิดกำรพัฒนำที่ยั่งยืนต่อไป 
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การบริหารงานการตรวจสอบภายใน 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยในหลักท่ีส ำคัญ ประกอบด้วย 
1. ขั้นตอนกำรวำงแผนกำรตรวจสอบ 
2. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ 
3. ขั้นตอนกำรจัดท ำรำยงำนและติดตำมผล นอกจำกนี้ในแต่ละขั้นตอนจะมีกระบวนกำรปฏิบัติงำนย่อยลง ไป พอสรุปเป็น
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน ดังนี้ 
1. การวางแผนการตรวจสอบ มีข้ันตอนย่อยคือ 
   1.1 ส ำรวจข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภำยในเรียนรู้และท ำควำมเข้ำใจเกี่ยวกับงำนของหน่วยงำนที่ต้องกำร  ท ำกำร  
ตรวจสอบในรำยละเอียด 
   1.2 ประเมินระบบกำรควบคุมภำยในผู้ตรวจสอบภำยในต้องประเมินผลระบบกำรควบคุมภำยในของทุกกลุ่มใน สนง.เขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ 
   1.3 ประเมินควำมเสี่ยงผู้ตรวจสอบภำยในสำมำรถเลือกประเมินควำมเสี่ยงในระดับหน่วยงำนในทุกกลุ่มของ ส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ 
   1.4 จัดท ำแผนกำรตรวจสอบ แผนกำรตรวจสอบ มี 2 ลักษณะ คือ 
        1.4.1 แผนกำรตรวจสอบระยะยำว 3-5 ปี 
        1.4.2 แผนกำรตรวจสอบประจ ำปีต้องจัดท ำให้ สอดคล้องกับแผนกำรตรวจสอบระยะยำว 
   1.5 จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน เมื่อได้รับกำรอนุมัติแผนกำรตรวจสอบประจ ำปีแล้ว ผู้ตรวจสอบภำยในจัดท ำ แผนกำร
ปฏิบัติงำนในแต่ละเรื่องของกิจกรรมงำนตรวจสอบให้สอดคล้องกับแผนกำรตรวจสอบประจ ำปี แต่มีควำมยืดหยุ่นให้สำมำรถ
แก้ไขปรับปรุงให้เหมำะสมกับสถำนกำรณ์ 
2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ ตำมระยะเวลำที่แผนก ำหนด โดยมีขั้นตอนย่อย คือ 
   2.1 ก่อนเริ่มปฏิบัติงำนตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภำยในเตรียมควำมพร้อมเกี่ยวกับกำรซักซ้อมทีมงำน แจ้งหน่วยรับ ตรวจ
ทรำบก ำหนดเวลำเข้ำตรวจวัตถุประสงค์และขอบเขตหรือประสำรข้อมูลที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรตรวจสอบ 
   2.2 ระหว่ำงกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบผู้ตรวจสอบภำยในประชุมเปิดตรวจท ำกำรตรวจสอบโดยเลือกวิธีกำร ตรวจสอบและ
เทคนิคกำรตรวจสอบให้เหมำะสมโดยรวบรวมข้อมูลไว้ในกระดำษท ำกำรและปิดกำรตรวจ โดยกำร แจ้งสรุปผลกำรตรวจสอบ
เบื้องต้นที่เป็นสำระส ำคัญให้ผู้บริหำรของหน่วยรับตรวจทรำบ เพ่ือ ด ำเนินกำรให้มีกำร ปรับปรุงแกไขหรือท ำควำมเข้ำใจกับ
ผู้ปฏิบัติงำน 
   2.3 เมื่อเสร็จสิ้นงำนตรวจสอบ เป็นรวบรวมหลักฐำนกระดำษท ำกำรและสรุปผลกำรตรวจสอบ 
 
3. การจัดท ารายงานและติดตามผล 
   3.1 รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน เสนอให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ทรำบและพิจำรณำสั่งกำร ซึ่งรำยงำนที่ดี
ต้องเป็นรำยงำนที่มีประโยชน์ต่อผู้อ่ำนรำยงำน เป็นเรื่องที่มีสำระส ำคัญ ข้อตรวจพบเป็นเรื่องที่ตรงกับข้อเท็จจริงข้อเสนอแนะ
หรือข้อแนะน ำเป็นประโยชน์และสำมำรถปฏิบัติได้ ทั้งนี้ให้จัดท ำ รำยงำน สรุปผลกำรตรวจสอบประจ ำปีแจ้งให้ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน (สพฐ.) ทรำบ ในรอบ 6 เดือน และ รอบ 12 เดือน หรือตำมท่ี ส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน (สพฐ.) ก ำหนด             
   3.2 กำรติดตำมผล เป็นขั้นตอนสุดท้ำยของกระบวนงำนตรวจสอบภำยใน ที่ผู้ตรวจสอบภำยในต้องติดตำมผล ว่ำ
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ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ได้สั่งกำรไว้อย่ำงไรและหน่วยรับตรวจด ำเนินกำรตำม ข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบ
ภำยในที่ผู้บริหำรสั่งกำรหรือไม่ กำรติดตำมผลเพ่ือให้แน่ใจว่ำข้อบกพร่องที่พบ ได้รับกำรแก้ไขอย่ำงเหมำะสมหรือมีปัญหำ
อุปสรรคอย่ำงไรที่ไม่อำจแก้ไขได้และรำยงำนผลกำรติดตำมให้ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำทรำบผลหรือพิจำรณำ
สั่งกำรเพ่ิมเติม 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ 
กระดำษท ำกำรต่ำงๆ 
เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
1.มำตรฐำนกำรตรวจสอบภำยในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภำยในของส่วนรำชกำร:กรมบัญชีกลำง 
2.คู่มือกำรตรวจสอบภำยใน สพป./สพม. : กลุ่มตรวจสอบภำยใน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน (สพฐ.)
ปีงบประมำณ 2551 
3.คู่มือกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยในของ สพป./สพม.:กลุ่มตรวจสอบภำยใน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
(สพฐ.) ปีงบประมำณ2549 
4.ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรตรวจสอบภำยในของส่วนรำชกำรพ.ศ.2551 : กระทรวงกำรคลัง 
5.หนังสือแนวปฏิบัติกำรตรวจสอบภำยใน : กรมบัญชีกลำง 
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การตรวจสอบการด าเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 
          กำรตรวจสอบกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรอำหำรกลำงวันเป็นกำรตรวจสอบตำมนโยบำยของส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน (สพฐ.) มี วัตถุประสงค์เพ่ือให้มีอำหำรกลำงวันรับประทำนที่ดีมีคุณภำพเพียงพอและเหมำะสมส ำหรับ
นักเรียนทุกคน 
โดยมีขั้นตอนในกำรด ำเนินงำน ดังนี้ 
     1. วางแผนการตรวจสอบการด าเนินงานโครงการ โดยศึกษำระเบียบหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้องในกำรด ำเนินงำนโครงกำร 
อำหำรกลำงวัน ในด้ำนต่อไปนี้ 
          - รูปแบบกำรด ำเนินกำรโครงกำร 
          - ด้ำนกำรบริหำรจัดกำรงบประมำณ 
          - ด้ำนผลกำรด ำเนินงำนของโครงกำร 
     2. ก าหนดเป้าหมายหน่วยรับตรวจ ที่จะเข้ำด ำเนินกำรตรวจสอบโดยพิจำรณำจำกข้อมูลทำงด้ำนจ ำนวนครูและ บุคลำกร 
จ ำนวนนักเรียน สถำนที่ตั้งของโรงเรียน สภำพแวดล้อมและชุมชม รวมไปถึงประเมินควำมเสี่ยงของหน่วยรับตรวจเพื่อน ำมำ
จัดเรียงควำมส ำคัญตำมล ำดับควำมเสี่ยง 
     3. ด าเนินการตรวจสอบ ตำมแผนงำนที่วำงไว้ในแต่ละด้ำนที่ก ำหนด คือ 
   3.1 รูปแบบกำรด ำเนินโครงกำรอำหำรกลำงวันของโรงเรียน โดยกำรจัดหำอำหำรกลำงวันให้นักเรียน 3 วิธี คือ 
        1) กำรจดัซื้อวัตถุดิบมำประกอบอำหำรเอง โดยคุณครูและนักเรียนหรือบุคลำกรในโรงเรียน 
       2) กำรจดัซื้อวัตถุดิบและจ้ำงบุคคลภำยนอกมำประกอบอำหำร(แม่ครัว) 
        3) กำรจ้ำงเหมำปรุงอำหำรส ำเร็จ 
   3.2 ด้ำนผลกำรด ำเนินงำนของโครงกำรอำหำรกลำงวัน ดังนี้ 
        1) อำหำรที่จัดให้นักเรียนมีคุณภำพ ปริมำณเพียงพอเหมำะสมกับควำมต้องกำรบริโภคของนักเรียนหรือไม่ นักเรียนได้
รับประทำนทั่วถึงครบถ้วนทุกคนหรือไม่ 
       2) นักเรียนได้รับสำรอำหำรครบ 5 หมู่ ในอำหำรที่จัดท ำแตล่ะประเภทมำกน้อยเพียงใด มีสุขนิสัยและมำรยำทในกำร
รับประทำนอย่ำงไร นักเรียนมีภำวะทุพโภชนำกำรและขำดแคลนที่จะส่งผลต่อกำรเจริญเติบโตของร่ำงกำยหรือไม่ 
       3) สถำนที่ประกอบอำหำร สถำนที่รับประทำนอำหำร อุปกรณ์ในกำรประกอบอำหำรรวมไปถึงวัสดุ อุปกรณ์ท่ีนักเรียนใช้
รบัประทำนอำหำรมีควำมสะอำดถูกสุขอนำมัย 
   3.3 ด้ำนกำรบริหำรจัดกำรงบประมำณ 
          1) กำรบริหำรงบประมำณของโครงกำรอำหำรกลำงวันเป็นไปตำมระเบียบที่เกี่ยวข้องก ำหนด และยึดหลักกำรมีส่วน
ร่วมของทุกภำคส่วน เพ่ือให้บังเกิดประสิทธิภำพสูงสุด บรรลุเป้ำหมำยของโครงกำร     
          2) มีกำรควบคุมกำรใช้จ่ำยเงินเป็นไปตำมแผนที่ก ำหนดหรือไม่ ใช้จ่ำยตรงตำมวัตถุประสงค์หรือไม่ อย่ำงไร และมีกำร
ก ำกับติดตำมกำรใช้จ่ำยเงินหรือไม่อย่ำงไร    
     4. รายงานผลการตรวจสอบ จัดท ำรำยงำนตำมแต่ละรูปแบบของกำรด ำเนินกำรที่โรงเรียนจัดหำอำหำรโดยมีเครื่องมือ ใน
กำรตรวจสอบ คือบันทึกผลกำรตรวจสอบเป็นข้อมูลที่น ำมำวิเครำะห์ แล้วแจกแจงจัดเป็นหมวดหมู่ ตำมประเภทของ กำร
จัดหำอำหำร ค ำนวณค่ำควำมถี่เป็นร้อยละ สรุปรำยงำนแล้วน ำเสนอผู้บังคับบัญชำรับทรำบพร้อมทั้งส่งรำยงำน กลับไปยัง
หน่วยรับตรวจและส่งรำยงำนให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน (สพฐ.) ภำยในระยะเวลำที่ก ำนด 
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คู่มือปฏิบัติงาน ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภมูิ เขต 2 (นายพงศกร ธนทรัพย์พล) 

กระบวนกำรตรวจสอบโครงกำรอำหำรกลำงวัน 
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คู่มือปฏิบัติงาน ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภมูิ เขต 2 (นายพงศกร ธนทรัพย์พล) 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
กระดำษท ำกำรต่ำงๆ 
เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
1. หนังสือแนวปฏิบัติกำรตรวจสอบภำยใน กรมบัญชีกลำง 
2. หนังสือแนวปฏิบัติกำรตรวจสอบภำยในภำครำชกำร กำรตรวจสอบกำรด ำเนินงำน กรมบัญชีกลำง พ.ศ. 2548 
3. หนังสือคู่มือกำรตรวจสอบภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ กลุ่มตรวจสอบภำยใน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น
พ้ืนฐำน (สพฐ.) ปีงบประมำณ 2551 
4. คู่มือกำรด ำเนินงำนกองทุนเพ่ือโครงกำรอำหำรกลำงวันโรงเรียน 
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คู่มือปฏิบัติงาน ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภมูิ เขต 2 (นายพงศกร ธนทรัพย์พล) 

การตรวจสอบโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
          เป็นกำรตรวจสอบมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทรำบว่ำโรงเรียนมีกำรใช้จ่ำยเป็นไปตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน (สพฐ.) และระเบียบก ำหนดหรือไม่อย่ำงไร มีกำรด ำเนินงำนที่มีประสิทธิภำพประสิทธิผล
และท่ัวถึงหรือไม่ 
โดยมีขั้นตอนในกำรด ำเนินงำน ประกอบด้วย 
     1. วางแผนการตรวจสอบ ดังนี้ 
         1.1 ศึกษำข้อมูลจำกส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำชัยภูมิ เขต 2 เกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำว่ำโรงเรียนได้รับ งบประมำณเท่ำใด สอดคล้องกับจ ำนวนนักเรียนหรือไม่ มีกำรโอนเงินให้สำมำรถด ำเนินกำร
ได้ทันหรือไม่อย่ำงไร 
         1.2 วำงแนวทำงกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบโดยก ำหนดขอบเขตปฏิบัติงำน โดยระบุหน่วยรับตรวจ กิจกรรมที่ตรวจ 
ประเด็นที่ตรวจ ควำมถี่ในกำรตรวจ จ ำนวนคน วันที่จะใช้ในกำรตรวจสอบและระยะเวลำกำรตรวจสอบจัดท ำกระดำษท ำกำร
เพ่ือใช้เก็บข้อมูล 
        1.3 แจ้งหน่วยรับตรวจพร้อมปฏิทินก ำหนดกำรตรวจ 
 
     2. ปฏิบัติงานการตรวจสอบ ดังนี้ 
        2.1 ตรวจสอบว่ำงบประมำณที่ได้รับมีกำรจัดหำพัสดุเป็นไปตำมระเบียนส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ.2560 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมหรือไม่ หรืออยู่ในระหว่ำงด ำเนินกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง ให้สอบทำนกำรด ำเนินกำรว่ำ เป็นไปตำมระเบียบพัสดุ
หรือไม่ 
        2.2 ตรวจสอบว่ำมีกำรควบคุมและใช้จ่ำยเงินดงกล่ำวเป็นไปตำมหลักเกณฑ์ท่ีก ำหนดหรือไม่ 
        2.3 ตรวจสอบว่ำมีกำรควบคุมดูแล และจัดเก็บเอกสำรและหลักฐำนกำรจ่ำยเงินหรือไม่อย่ำงไร โดยดูจำก ลำยมือชื่อเด็ก
นักเรียนและใบเสร็จรับเงิน และตรวจสอบโดยวิธีกำรจำกเสื้อผ้ำ หนังสือและอุปกรณ์กำรเรียน 
        2.4 นอกจำกนี้ต้องสัมภำษณ์ผู้บริหำรและครูว่ำมีปัญหำอุปสรรคในกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรหรือไม่ จะได้หำ 
แนวทำงแก้ไขเพ่ือท ำให้กำรด ำเนินงำนบรรลวัตถุประสงค์ทโีี ครงกำรก ำหนด 
 
     3. การรายงานผลการตรวจสอบ 
        3.1. สรุปผลกำรตรวจสอบทุกโรงเรียนให้ครบถ้วนทุกประเด็นที่ตรวจสอบ 
        3.2 รำยงำนผลกำรตรวจสอบเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำชัยภูมิ เขต 2 เพ่ือพิจำรณำสั่ง
กำร 
        3.3 จัดส่งรำยงำนให้กลุ่มตรวจสอบภำยใน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนทรำบภำยในก ำนดเวลำ 
 
     4. การติดตามผลการตรวจสอบ 
              กรณีท่ีโรงเรียนมีกำรด ำเนินกำรตำมระเบียบพัสดุที่ยังไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ให้โรงเรียนด ำเนินกำรแก้ไขและแจ้ง 
หน่วยตรวจสอบภำยในทรำบ เพ่ือเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำชัยภูมิ เขต 2 พิจำรณำสั่งกำร
ต่อไป 
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คู่มือปฏิบัติงาน ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภมูิ เขต 2 (นายพงศกร ธนทรัพย์พล) 

กระบวนกำรตรวจสอบ โครงกำรสนับสนุนค่ำใช้จ่ำยในกำร จัดกำรศึกษำตั้งแต่ระดับอนุบำลจนจบกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
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คู่มือปฏิบัติงาน ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภมูิ เขต 2 (นายพงศกร ธนทรัพย์พล) 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
กระดำษท ำกำรต่ำงๆ 
เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
1. หนังสือแนวปฏบัติกำรตรวจสอบภำยในกรมบัญชีกลำง 
2. หนังสือแนวปฏิบัติกำรตรวจสอบภำยในภำครำชกำร กำรตรวจสอบกำรด ำเนินงำน กรมบัญชีกลำง พ.ศ. 2548 
3. หนังสือคู่มือกำรตรวจสอบภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ กลุ่มตรวจสอบภำยใน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น
พ้ืนฐำน (สพฐ.) ปีงบประมำณ 2551 
4. แนวทำงกำรตรวจสอบกำรด ำเนินงำนตำมที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน (สพฐ.) ก ำหนด 
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คู่มือปฏิบัติงาน ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภมูิ เขต 2 (นายพงศกร ธนทรัพย์พล) 

 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก
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คู่มือปฏิบัติงาน ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภมูิ เขต 2 (นายพงศกร ธนทรัพย์พล) 

แบบสรุปผลการตรวจสอบเงินอุดหนุนรับจากองค์การปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อโครงการอาหารกลางวัน                       
หน่วยรับตรวจ........................................................................................  เพียงวันที่..................................................... 
วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้ทรำบวำ โรงเรียนประถมศึกษำได้รับเงินจำกองค์กำรปกครองส่วนท้องถิ่นส ำหรับเด็กนักเรียนทกคนทัน 
เปิดภำคเรียนและโรงเรียนมีกำรจัดกำรและควบคุมกำรใช้จ่ำยอย่ำงมีประสิทธิภำพ ให้บรรลุวัตถุประสงค์ของเงิน และ 
ด ำเนินกำรใช้จ่ำยถูกต้องตำมระเบียบ กฎหมำย ของทำงรำชกำร 
ขอบเขตกำรตรวจสอบ 
............................................................................................................................. .......................................... 
............................................................................................................................. ....................................................... 
........................................................................... ........................................................................ 
ผลกำรตรวจสอบ ดังนี้  
ส่วนที่ 1 การรับเงิน 

1. ข้อมูลจ ำนวนนักเรียน 

 
 
 
 

ระดับชั้น 

ข้อมูลพ้ืนฐำน กำรขอรับเงินอุดหนุน 
 

 

ข้อมูลนักเรียนตำมทะเบียนนักเรียน 
ณ.................................................... 

จ ำนวนนักเรียน จ ำนวนเงิน จ ำนวนนักเรียน จ ำนวนเงิน 

ก่อนประถม     

ประถมศึกษำ     

รวมทั้งสิ้น     
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คู่มือปฏิบัติงาน ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภมูิ เขต 2 (นายพงศกร ธนทรัพย์พล) 

2.กำรรับเงินอุดหนุนจำกองค์กำรปกครองส่วนท้องถิ่น 
        2.1 โรงเรียนได้รับเงินจำกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในลักษณะใด 
                 ได้ครั้งเดียวส ำหรับ 200 วัน ต่อปี 
                 ได้รับครั้งละ 100 วัน ต่อภำคเรียน 
                 อ่ืนๆ (ระบ)ุ.............................................................. 
2.2 จ ำนวนเงินที่ได้รับ เป็นอย่ำงไร 
                 ได้ตำมจ ำนวนที่ขอ 
                 ได้น้อยกว่ำที่ขอ ระบุสำเหตุ....................................................................................  
                 อ่ืนๆ ระบุรำยละเอียดและสำเหตุ............................................................................ 
2.3 กรณีได้รับเงินครั้งเดียว โรงเรียนได้รับเงินทันเปิดภำคเรียนที่ 2 หรือไม่ 
                 ทันเปิดภำคเรียน (ระบุหลักฐำนกำรรับเงิน)...................................................................... 
                 ไม่ทันเปิดภำคเรียน (ระบุหลักฐำนกำรรับเงิน).................................................................. 
2.4  ปัญหำอุปสรรคท่ีพบเกี่ยวกับกำรจัดท ำโครงกำรเสนอ  และกำรรับเงินจำกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ส่งผลต่อกำรจัด
อำหำรกลำงวันให้เด็กนักเรียนตำมวัตถุประสงค์ (อธิบำยพอสังเขป).................................................................... ................. 
........................................................... ............................................................................................................................. ....... 
........................................................................................................................... ................................................................... 
............................................................................................................................. .............................. 
ส่วนที่ 2 การใช้จ่ายเงิน 
     1. กำรใช้จ่ำยเงินเพ่ือด ำเนนกำรตำมวัตถุประสงค์ 
          1.1 โรงเรียนน ำไปใช้จ่ำยเพื่อกำรจัดอำหำรกลำงวันโดยวิธีใด 
                     โรงเรียนประกอบอำหำรเอง 
                     จ้ำงเหมำท ำอำหำร 
                     จ้ำงบุคคลภำยนอกมำประกอบอำหำร 
1.2 กำรใช้จ่ำยเงิน สำมำรถจัดอำหำรให้เด็กนักเรียน ในกลุ่มเป้ำหมำย อย่ำงไร 
                     ต่อเนื่อง ได้ครบทุกคน (200 วัน ต่อปีงบประมำณ) 
                     ไม่ต่อเนื่อง ไม่ครบ ทุกวัน (อธิบำยเพิ่ม)................................................................................ .................... 
............................................................................................................................. ................................................................. 
............................................................................................................................. .................................................................. 
........................................................................................................................................................ ....................................... 
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1.3 กรณีได้รับเงินอุดหนุนจำกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นล่ำช้ำ โรงเรียนมีกำรจัดกำรเพื่อให้เด็กนักเรียน ได้รับประทำนอำหำร
กลำงวัน หรือไม่ อย่ำงไร 
............................................................................................................................. .................................................................. 
............................................................................................................................. .................................................................. 
.................................................................... ..............................................................................................................  ............. 
............................................................................................................................. .................................................................. 
............................................................................................................................. ..... 
1.4 ลักษณะกำรจัดอำหำร 
                  อำหำรจำนเดียว /ข้ำวและกบข้ำว 1 อย่ำง 
                  อำหำรชุด ข้ำว+กับข้ำว 1-2 อย่ำง + ขนมหรือผลไม้ 
                  อ่ืนๆ ระบุ.....................................................................................................  
 
1.5 รำยกำรอำหำร 
                  หลำกหลำยไม่ซ้ ำกันในรอบสัปดำห์ ได้คุณค่ำทำงโภชนำกำร ครบ 5 หมู่ 
                  ซ้ ำกันในบำงรำยกำร แต่ได้คุณค่ำทำงโภชนำกำร ครบ 5 หมู่ 
                  ค่อนข้ำงซ้ ำกัน แต่ได้คุณค่ำทำงโภชนำกำร ครบ 5 หมู่ 
                  ค่อนข้ำงซ้ ำกัน แต่ได้คุณค่ำทำงโภชนำกำรไม่ครบ 
                  อ่ืนๆ ระบุ...............................................................................................................  
                             ........................................................... ..................................................... 
2. กำรใช้จ่ำยเงินตำมระเบียบ กฎหมำยของทำงรำชกำร 
          2.1 ผลกำรตรวจสอบหลักฐำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง โรงเรียนปฏิบัติถูกตอ้ งตำมระเบียบด้ำนพัสดุของทำง รำชกำร หรือไม่ 
อย่ำงไร (ระบุจ ำนวนที่สุ่มตรวจและผลกำรตรวจสอบพอสังเขป) 
............................................................................................................................. .................................................................. 
................................................................................................................................................ ............................................... 
 
          2.2 กรณีให้ยืมเพ่ือจัดซื้อวัสดุบริโภคประจ ำวัน โรงเรียนให้ยืมในลักษณะใด 
                      วงเงินให้ยืมส ำหรับ 5 วัน ก ำหนดส่งใช้ก่อนปิดภำคเรียน 
                      วงเงินให้ยืมส ำหรับ 20 วัน ก ำหนดส่งใช้ 30 วันที่ได้รับเงิน 
                      อ่ืนๆ (ระบ)ุ.................................................................. ................................................................... 
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ส่วนที่ 3 การควบคุมและรายงานผล 
     1. กำรควบคุมทำงกำรเงินบัญชี 
          1.1 จำกกำรสอบทำนระบบงำนกำรเงินบัญชี โรงเรียนมีกำรสอบทำนและจัดท ำรำยงำนกำรเงินในเรื่อง ใดบ้ำง 
          รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 
                จัดท ำทุกวันที่มีกำรรับจ่ำยเงิน เป็นปัจจุบัน 
                จัดท ำ แต่ไม่สม่ ำเสมอ (ระบุสำเหตุ)...................................................................... 
                ไม่จัดท ำ (ระบุสำเหตุ).........................................................................................  
          รำยงำนประเภทเงินคงเหลือ 
                จัดท ำสม่ ำเสมอ (ทุกเดือน) 
                 จัดท ำ แต่ไม่สม่ ำเสมอ (ระบุสำเหตุ)............................................................... 
                 ไม่จัดท ำ (ระบุสำเหตุ)...........................................................................................  
          รำยงำนกระทบยอดเงินฝำกธนำคำร 
                จัดท ำสม่ ำเสมอ (ทุกเดือน) 
                จัดท ำ แต่ไม่สม่ ำเสมอ (ระบุสำเหตุ)...................................................................... 
                ไม่จัดท ำ (ระบุสำเหตุ)............................................................................................  
         1.2 จำกกำรสุ่มตรวจหลักฐำนกำรจ่ำยว่ำถูกต้องตำมระเบียบกำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลังใน หน้ำที่ของ
อ ำเภอและกิ่งอ ำเภอ พ.ศ.2520 หรือไม่ อย่ำงไร 
               1.2.1 จ ำนวนที่สุ่มตรวจ......................รำยกำร 
               1.2.2 จ ำนวนที่พบขอ้สังเกต..................รำยกำร เกี่ยวกับ 
กำรอนุมัติก่อนจ่ำยเงิน 
............................................................................................................................. ...................................................... 
ควำมถูกต้องของหลักฐำนกำรจ่ำย 
............................................................................................................................. ................................................... 
กำรยืมเงินและกำรส่งใช้คืนเงินยืม 
........................................................................................................................................................................... ........ 
กำรบันทึกรำยกำรตำมระบบกำรควบคุมกำรเงินของหน่วยงำนย่อย 
.................................................................... ..............................................................................................................  
เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ำมี).................................................................................................................... .................................... 
............................................................................................................ .......................................................................  
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           1.3 กำรเก็บรักษำเงิน(ทุกโครงกำรรับจำกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 
                1.3.1 เงินสด มีจ ำนวน..................................................บำท (รวมเก็บไดไี ม่เกิน 50,000 บำท) 
                1.3.2 เงินฝำกธนำคำร...................................................บำท (เฉพำะเพ่ืออำหำรกลำงวนไม่เกิน 200,000 บำท) 
     2. กำรรำยงำนผล มีกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำรหรือไม่ อย่ำงไร (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ก ำหนดให้รำยงำน
ภำยใน 30 วัน นับแต่สิ้นสุดโครงกำร) 
.......................................................................... .....................................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................................. 
............................................................................................................................. .................................................................. 
....................................................................................................................................... ....... 
 
 
 
ลงชื่อ,,,,,,,,,,........................................ผู้ตรวจสอบ                        ลงชื่อ....................................................ผู้สอบทำน 
     (...................................................)                                     (....................................................) 
ต ำแหน่ง...................................................                               ต ำแหน่ง................................................... 
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                                                                                                                      แบบรายงานข้อมูลผลการตรวจสอบด าเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน
                                ตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
 
แบบที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
ค ำชี้แจง 

แบบเก็บข้อมูลผลกำรตรวจสอบกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรสนับสนุนค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศึกษำ ตั้งแต่ ระดับ
อนุบำลจนจบกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ปีงบประมำณ พ.ศ. 2566            
โรงเรียน..........................................................................สังกัด............................................................................... 
วันที่เขำ้ตรวจสอบ................................................................................................ 
 
********************************************** 
 
ให้ผู้ตรวจสอบเก็บข้อมูลผลกำรตรวจสอบกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรสนับสนุนค่ำใช้จ่ำย

ในกำรจัดกำรศึกษำตั้งแต่ระดับอนุบำลจนจบกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนของโรงเรียน โดยใช้วิธีกำรสอบถำม สัมภำษณ์ 
ตรวจสอบเอกสำร และสังเกตสภำพแวดล้อม ตำมควำมเหมำะสม โดยใส่เครื่องหมำย 🗸 ลงในช่อง 🗆 และ/ หรือ ○ 
หน้ำข้อควำมที่ตรงกับค ำตอบหรือเติมข้อควำมให้สมบูรณ์ 
ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 
1. ชื่อผู้บริหำร............................................................................................................................. ... 
2. ขนำดของโรงเรียน 

ขนำดเล็ก (1 - 120 คน) จ ำนวนนักเรียน..................คน 
ขนำดกลำง (121 - 499 คน) จ ำนวนนักเรียน..................คน 
ขนำดใหญ่ (500 - 1,200 คน) จ ำนวนนักเรียน..................คน 
ขนำดใหญ่พิเศษ (1,201 คนข้ึนไป) จ ำนวนนักเรียน..................คน 

3. ระดับกำรจัดกำรศึกษำ ตั้งแต่ชั้น ...............................................................................................  
    ถึงชั้น....................................................................................................  
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คู่มือปฏิบัติงาน ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภมูิ เขต 2 (นายพงศกร ธนทรัพย์พล) 

ตอนที่ 2 การด าเนินงานงบเงินอุดหนุน 
1. เงินอุดหนุนตำมโครงกำรสนับสนุนค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศึกษำตั้งแต่ระดับอนุบำลจนจบกำรศึกษำข้ัน พ้ืนฐำนที่ได้รับ
จัดสรร 
     1.1 เงินอุดหนุนฯ ที่โรงเรียนได้รับจัดสรรครบถ้วนตรงตำมจ ำนวนนักเรียนที่มีอยู่จริง 
                     ใช ่
                     ไม่ใช่ เนื่องจำก...................................................................................................................  
                     ……………............................……………………………………………………………………………………………… 
     1.2 มีกำรออกใบเสร็จรับเงินตำมแบบของทำงรำชกำรตำมจ ำนวนเงินที่ได้รับส่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำไว้เป็น
หลักฐำน 
                     มี ตำมใบเสร็จรับเงิน เล่มที.่..................เลขที่.....................ลงวันที่................................... 
                     จ ำนวนเงิน.............................................................บำท 
                     ไม่มี เนื่องจำก....................................................................................................................  
                     ………………………………………………………………………………………………................................ 
2. กำรควบคุมและกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
     2.1 มี กำรบันทึกควบคุมกำรรับ - จ ่ำย เงินอุดหนุนฯ ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ แยกตำมประเภทเงินที่ได้รับ
จัดสรร 
                     ใช ่
                     ไม่ใช่ เนื่องจำก..............................................................………........................................... ...... 
                     ................................................................................................................................ ............... 
2.2 กรณีมีเงินอุดหนุนฯ เหลือจ่ำยเกินกว่ำ 2 ปีงบประมำณน ำส่งคลังเป็นรำยได้แผ่นดิน หรือไม่ 
                     ใช ่
                     ไม่ใช่    เนื่องจำก....................................................................................................................  
                     ……………………………………………………………………………………………………………………………..... 
2.3 มีกำรน ำดอกเบี้ยเงินฝำกธนำคำรเงินอุดหนุนฯ  ส่งคลังเป็นรำยได้แผ่นดิน 
                     ใช ่
                     ไม่ใช่ เนื่องจำก.................................................................................................................. .... 
                     ..............................................................................................................................................  
2 .4 มีกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำร ก ำกับ ติดตำม และประเมินผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ ค่ำจัดกำรเรียนกำรสอน หนังสอืเรียน 
อุปกรณ์กำรเรียน เครื่องแบบนักเรียน และกิจกรรมพัฒนำคุณภำพผู้เรียน 
                    มี ตำมค ำสั่ง ...................................................................................................................... .............................. 
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  - โดยคณะกรรมกำร ก ำกับ ติดตำม และประเมินผล ประกอบด้วย 
                       - ผู้แทนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
                       - ผู้แทนครู 
                       - ผู้แทนผู้ปกครอง 
                       - ผู้แทนนักเรียน 
                   ไม่มี    เนื่องจำก..................................................................................................................... ........... 
                            ............................................................................................................................. .................. 
2.5 มีกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรสนับสนุนค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศึกษำตั้งแต่ระดับอนุบำลจนจบกำรศึกษำขั้น
พ้ืนฐำน ภำยในระยะเวลำที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน (สพฐ.) ก ำหนด ดังนี้ 
     2.5.1 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
                   ใช ่
                   ไม่ใช่ เนื่องจำก......................................................................................................... .......................... 
                          ………………………………………………………………………………………………………………………………… 
     2.5.2 รำยงำนผ่ำนระบบบัญชีกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน (National Education Account : NEA) 
                  ใช ่
                  ไม่ใช่ เนื่องจำก......................................................................................................... .......................... 
                         ………………………………………………………………………………………………………………….................. 
3. รำยกำรค่ำจัดกำรเรียนกำรสอน 
     3.1 เงินอุดหนุนรำยหัว 
          3.1.1 มีกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีสอดคล้องกับภำรกิจของโรงเรียน นโยบำย และจุดเน้นของ ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน (สพฐ.) 
                  ใช ่
                  ไม่ใช่ เนื่องจำก................................................................................................................................. 
                         …………………………………………………….....................................………………………………………… 
          3.1.2 มีกำรน ำเสนอแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีให้คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนให้ควำมเห็นชอบ 
                  ใช ่
                  ไม่ใช่ เนื่องจำก................................................................................................................................. 
                         …………………………………………………….....................................………………………………………… 
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คู่มือปฏิบัติงาน ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภมูิ เขต 2 (นายพงศกร ธนทรัพย์พล) 

          3.1.3 มีกำรใช้จ่ำยงบประมำณเงินอุดหนุนใน 3 ประเภทงบรำยจ่ำย ได้ แก่ งบบุคลำกร งบด ำเนินงำน และงบลงทุน 
                  ใช ่
                  ไม่ใช่ เนื่องจำก................................................................................................................................. 
                         …………………………………………………….....................................………………………………………… 
 
          3.1.4 มีกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของโรงเรียนให้สำธำรณชนได้รับทรำบ 
                  ใช ่
                  ไม่ใช่ เนื่องจำก................................................................................................................................. 
                         …………………………………………………….....................................………………………………………… 
 
     3.2  เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐำนส ำหรับนักเรียนยำกจน 
          3.2.1 มีกำรส ำรวจนักเรียนยำกจน และรำยงำนข้อมูลในระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรำยบุคคล (Data Management 
Center : DMC) ประเภทเด็กด้อยโอกำส (เด็กยำกจน) 
                  ใช่  จ ำนวน......................................คน 
                  ไม่ใช่ เนื่องจำก................................................................................................................................. 
                         …………………………………………………….....................................………………………………………… 
          3.2.2 มีกำรจัดสรรเงินปัจจัยพื้นฐำนนักเรียนยำกจนให้กับนักเรียนตำมข้อมูลนักเรียนในระบบ DMC 
                  ใช ่
                  ไม่ใช่ เนื่องจำก................................................................................................................................. 
                         …………………………………………………….....................................………………………………………… 
          3.2.3 กำรจ่ำยเงินสดให้แก่นักเรียนโดยตรงมีกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรจ่ำยเงินเป็นไปตำมแนวทำงท่ี ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน (สพฐ.) ก ำหนด 
                  ใช่  ตำมค ำสั่ง......................................................................................... ......................................... 
                  ไม่ใช่ เนื่องจำก................................................................................................................................. 
                         …………………………………………………….....................................………………………………………… 
          3.2.4 กำรจ่ำยเงินสดให้แก่นักเรียน มีใบส ำคัญรับเงินเป็นหลักฐำนกำรจ่ำย 
                  ใช ่
                  ไม่ใช่ เนื่องจำก................................................................................................................................. 
                         …………………………………………………….....................................………………………………………… 
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          3.2.5 มีกำรจัดหำปัจจัยพื้นฐำนที่จ ำเป็นให้แก่นักเรียนยำกจนโดยตรงตำมรำยกำรดังนี้ 
                  มี ประกอบด้วย 
                  - ค่ำหนังสือเรียนและอุปกรณ์กำรเรียน 
                  - ค่ำเสื้อผ้ำและวสดุเครื่องแต่งกำยนักเรียน 
                  - ค่ำอำหำรหรือคูปองค่ำอำหำร 
                  - ค่ำพำหนะในกำรเดินทำงหรือจ้ำงเหมำรถรับ - ส่งนักเรียน 
                  - ค่ำใช้จ่ำยที่จ ำเป็นในกำรด ำรงชีวิตประจ ำวันนอกเหนือจำก 4 รำยกำรข้ำงต้น 
                    ระบ.ุ.............................................................................................................. ................................ 
                         ………………………………………………………………………………………........................................…… 
                  ไม่มี เนื่องจำก.......................................................................................................... ........................ 
                                   ……………………………………………………………………………………………………........……… 
          3.2.6 มีกำรติดตำมควบคุมก ำกับให้นักเรียนยำกจนใช้จ่ำยงบประมำณให้เป็นไปตำมควำมต้องกำรจ ำเป็น 
                   มี  
                   ไม่มี เนื่องจำก.......................................................................................................... ........................ 
                                   ……………………………………………………………………………………………………........……… 
          3.2.7 กรณีจัดหำปัจจัยพื้นฐำนที่จ ำเป็นให้แก่นักเรียนยำกจน โรงเรียนด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเป็นไป ตำม
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 
                   ใช ่
                   ไม่ใช่ เนื่องจำก.......................................................................................................... .................. 
                                     ……………………………………………………………………………………………………………… 
          3.2.8 กรณีนักเรียนยำกจนที่ได้รับจัดสรรตำมรำยชื่อในบัญชีจัดสรรมีกำรย้ำย ลำออก และไม่สำมำรถรับเงินรำยกำร
ปัจจัยพื้นฐำนส ำหรับนักเรียนยำกจนได้ โรงเรียนมีกำรส่งคืนเงินตำมแนวทำงที่ก ำหนด 
          โรงเรียนปกต ิส่งคืนเงินให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
                   ใช ่จ ำนวน.........................บำท เมื่อวันที่.......................................................... 
                   ไม่ใช่ เนื่องจำก..........................................................................................................................  
                          …………………………..............………………………………………………….……………………………… 
          โรงเรียนที่เป็นหนวยเบิก ส่งคืนให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
                   ใช ่จ ำนวน.........................บำท เมื่อวันที่.......................................................... 
                   ไม่ใช่ เนื่องจำก..........................................................................................................................  
                          …………………………..............………………………………………………….……………………………… 
 
4. รำยกำรค่ำหนังสือเรียน 
     4.1 กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรตำมแนวทำงท่ีส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน (สพฐ.) ก ำหนด 
           4.1.1 มีค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตรและวิชำกำร 
                   มี ตำมค ำสั่ง................................................................................................................................ 
                   ไม่มี เนื่องจำก............................................................................................................................. 
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คู่มือปฏิบัติงาน ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภมูิ เขต 2 (นายพงศกร ธนทรัพย์พล) 

                         ............................................................................................................................. .............. 
          4.1.2 มีประกำศรำยชื่อคณะกรรมกำรภำคี 4 ฝ่ำย 
                   มี ประกอบด้วย 

- ผู้แทนครู จ ำนวน...........................คน 

- ผู้แทนผู้ปกครอง จ ำนวน................คน 

- ผู้แทนชุมชน จ ำนวน.......................คน 

- ผู้แทนนักเรียน จ ำนวน....................คน 
                   ไม่มี เนื่องจำก..................................................................................... ....................................... 
                        ...........................................................................................................................................  
     4.2 กำรคัดเลือกหนังสือเรียนและแบบฝึกหัด 
          4.2.1 กำรพิจำรณำคัดเลือกหนังสือเสริมประสบกำรณ์ ระดับชั้นอนุบำลผ่ำนควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรภำคี 4 
ฝ่ำย และคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน ครบถ้วน ตำมแนวทำงที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน (สพฐ.) 
ก ำหนด 
                   ใช ่
                   ไม่ใช่ เนื่องจำก......................................................................................... .................................. 
                          ............................................................................................................................. ............. 
          4.2.2 กำรพิจำรณำคัดเลือกหนังสือเรียนและแบบฝึกหัดรำยวิชำพ้ืนฐำนนี้ มีกำรเสนอคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร
และวิชำกำร ผ่ำนควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรภำคี 4 ฝ่ำย และคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขันพ้ืนฐำน ครบถ้วน ตำม
แนวทำงท่ีส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน (สพฐ.) ก ำหนด 
                   ใช ่
                   ไม่ใช่ เนื่องจำก......................................................................................................................... 
                          ...................................................................................................................... .................. 
 
     4.3 กำรจัดซื้อหนังสือเรียนและแบบฝึกหัด 
          4.3.1 กำรจัดซื้อหนังสือเรียนและแบบฝึกหัดมีกำรด ำเนินกำรเป็นไปตำมพระรำชบัญญัติ กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
               
               (1) จัดซื้อโดยวิธี 
                    🗆 คัดเลือก 🗆 เฉพำะเจำะจง 🗆 อ่ืน ๆ ................................. 
               (2) วงเงินที่จัดซื้อ.......................................................บำท 
               (3) ผู้ขำย (บริษัท/ร้ำน) .............................................................................................  
               (4) กำรส่งมอบหนังสือเรียนและแบบฝึกหัดเป็นไปตำมที่สัญญำก ำหนด 
               ใช ่
               ไม่ใช่ เนื่องจำก............................................................................................................................... 
                      .............................................................................................................................................  
               (5) กำรตรวจรับหนังสือเรียนและแบบฝึกหัดครบถ้วน ถูกต้องเป็นไปตำมท่ีสัญญำก ำหนด 
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คู่มือปฏิบัติงาน ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภมูิ เขต 2 (นายพงศกร ธนทรัพย์พล) 

               ใช ่
               ไม่ใช่ เนื่องจำก............................................................................................................................... 
                      .............................................................................................................................................  
               (6) กำรเบิกจ่ำยรำยกำรค่ำหนังสือเรียนและแบบฝึกหัดมีหลักฐำนประกอบกำรจ่ำยเงินถูกต้องตำมระเบียบที่
ก ำหนด 
               ใช ่
               ไม่ใช่ เนื่องจำก............................................................................................................................... 
                      .............................................................................................................................................  
          4.3.2 กรณีท่ีผู้ขำยส่งมอบหนังสือเรียนเกินระยะเวลำที่ก ำหนด โรงเรียนมีกำรเรียกค่ำปรับจำกผู้ขำย 
               ใช ่
               ไม่ใช่ เนื่องจำก............................................................................................................................... 
                      .............................................................................................................................................  
     4.4 กำรควบคุมหนังสือเรียน 
          4.4.1 มีกำรบันทึกควบคุมหนังสือเรียนในบัญชีวัสดุ ครบถ้วน ถูกต้อง 
               ใช ่
               ไม่ใช่ เนื่องจำก............................................................................................................................... 
                      ............................................................................................................................................. 
          4.4.2 มีกำรแจกหนังสือเรียนให้นักเรียนทันก่อนเปิดภำคเรียน 
               ใช ่
               ไม่ใช่ เนื่องจำก............................................................................................................................... 
                      .............................................................................................................................................  
           
 
          4.4.3 มีกำรให้นักเรียนลงชื่อรับหนังสือไว้เป็นหลักฐำน 
               ใช ่
               ไม่ใช่ เนื่องจำก............................................................................................................................... 
                      .............................................................................................................................................  
     4.5 กรณีได้รับแจ้งจัดสรรงบประมำณยังไม่ครบตำมวงเงินงบประมำณค่ำหนังสือเรียน โรงเรียนมีกำรด ำเนินกำร ดังนี้ 
          4.5.1 ยืมเงินจำกงบเงินอุดหนุน  รำยกำรค่ำกิจกรรมพัฒนำคุณภำพผู้เรียนเป็นล ำดับแรก 
               ใช ่
               ไม่ใช่ เนื่องจำก............................................................................................................................... 
                      .............................................................................................................................................  
          4.5.2 หำกยังไม่พอมีกำรยืมเงินจำกงบเงินอุดหนุนรำยกำรค่ำจัดกำรเรียนกำรสอนเป็นล ำดับถัดไป 
               ใช ่
               ไม่ใช่ เนื่องจำก............................................................................................................................... 
                      .............................................................................................................................................  
          4.5.3 เมื่อได้รับกำรจัดสรรค่ำหนังสือเรียนเพ่ิมเติมครบตำมจ ำนวนนักเรียนจริง โรงเรียนมีกำรส่งใช้คืนเงินยืม รำยกำร
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คู่มือปฏิบัติงาน ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภมูิ เขต 2 (นายพงศกร ธนทรัพย์พล) 

เดิม (ตำมข้อ 4.5.1 และ 4.5.2) 
               ใช ่
               ไม่ใช่ เนื่องจำก............................................................................................................................... 
                      .............................................................................................................................................  
     4.6 กรณีมีงบประมำณคงเหลือจำกกำรจัดซื้อหนังสือเรียนและแบบฝึกหัด 
          4.6.1 โรงเรียนมีกำรด ำเนินกำรตำมแนวทำงท่ีส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน (สพฐ.) ก ำหนด 
                 ใช ่โดยน ำไปจัดซื้อ/จัดท ำส ำเนำเอกสำรประกอบกำรเรียนกำรสอน ดังนี้ 

- ซื้อหนังสือเสรมประสบกำรณ์ระดับปฐมวัย 

- ซื้อหนังสือเรียนสำระกำรเรียนรู้เพ่ิมเติมรำยวิชำเพ่ิมเติมที่เหมำะสม 
และสอดคล้องกับหลักสูตรสถำนศึกษำ 

- จัดท ำส ำเนำเอกสำรประกอบกำรเรียนกำรสอน เช่น ใบงำน ใบควำมรู้ เป็นต้น 

- อ่ืน ๆ ระบุ 
                  ไม่ใช่ เนื่องจำก......................................................................... .................................................. 
                         ............................................................................................................................. ............. 
 
 
          4.6.2 กำรด ำเนินกำรจัดซื้อ/จัดท ำส ำเนำเอกสำรประกอบกำรเรียนกำรสอนผ่ำนควำมเห็นชอบร่วมกันของ
คณะกรรมกำร ภำคี 4 ฝ่ำย และคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
               ใช ่
               ไม่ใช่ เนื่องจำก............................................................................................................................... 
                      .............................................................................................................................................  
5. รำยกำรค่ำอุปกรณ์กำรเรียน 
     5.1 กำรจ่ำยเงินค่ำอุปกรณ์กำรเรียน มีกำรแต่งตั้งผู้จ่ำยเงินอย่ำงน้อย 2 คน โดยมีครูประจ ำชั้น ร่วมเป็นผู้จ่ำยเงินให้กับ
นักเรียนหรือผู้ปกครอง 
               ใช ่
               ไม่ใช่ เนื่องจำก............................................................................................................................... 
                      .............................................................................................................................................  
     5.2 กำรจ่ำยเงินให้นักเรียนครบถ้วนตำมจ ำนวนเงินที่ได้รับจัดสรรและทันก่อนเปิดภำคเรียน 
               ใช ่
               ไม่ใช่ เนื่องจำก............................................................................................................................... 
                      .............................................................................................................................................  
     5.3 นักเรียนหรือผู้ปกครองมีกำรลงลำยมือชื่อรับเงินในแบบหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน (ตำมแบบฟอร์มที่ ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน (สพฐ.) ก ำหนด) 
               ใช ่
               ไม่ใช่ เนื่องจำก............................................................................................................................... 
                      .............................................................................................................................................  
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คู่มือปฏิบัติงาน ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภมูิ เขต 2 (นายพงศกร ธนทรัพย์พล) 

     5.4 มีกำรติดตำมใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐำนกำรจัดหำอุปกรณ์กำรเรียน 
               ใช ่
               ไม่ใช่ เนื่องจำก............................................................................................................................... 
                      ............................................................................................................................................. 
     5.5 กรณีโรงเรียนอยู่ห่ำงไกลทุรกันดำร และได้ด ำเนินกำรช่วยเหลือในกำรจัดหำอุปกรณ์กำรเรียน มีกำรเสนอขอควำม
เห็นชอบจำกคณะกรรมกำรภำคี 4 ฝ่ำย และคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
               ใช ่
               ไม่ใช่ เนื่องจำก............................................................................................................................... 
                      .............................................................................................................................................  
 
 
 
     5.6 กรณีผู้ปกครองมีควำมประสงค์จะบริจำคเงินที่ได้รับสิทธิค่ำอุปกรณ์กำรเรียนให้กับโรงเรียน มีกำรด ำเนินกำรดังนี้ 
          5.6.1 มีแบบแสดงเจตจ ำนงบริจำคค่ำอุปกรณ์กำรเรียน (ตำมแบบฟอร์มที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น
พ้ืนฐำน (สพฐ.) ก ำหนด) 
               ใช ่
               ไม่ใช่ เนื่องจำก............................................................................................................................... 
                      .............................................................................................................................................  
 
          5.6.2 มีกำรออกใบเสร็จรับเงินตำมแบบของทำงรำชกำรให้กับผู้บริจำคครบถ้วน ถูกต้อง 
               ใช ่
               ไม่ใช่ เนื่องจำก............................................................................................................................... 
                      .............................................................................................................................................  
6. รำยกำรค่ำเครื่องแบบนักเรียน 
     6.1 กำรจ่ำยเงินค่ำเครื่องแบบนักเรียน มีกำรแต่งตั้งผู้จ่ำยเงินอย่ำงน้อย 2 คน โดยมีครูประจ ำชั้นร่วมเป็นผู้จ่ำยเงินให้กับ
นักเรียนหรือผู้ปกครอง 
               ใช ่
               ไม่ใช่ เนื่องจำก............................................................................................................................... 
                      .............................................................................................................................................  
     6.2 กำรจ่ำยเงินให้นักเรียนครบถ้วนตำมจ ำนวนเงินที่ได้รับจัดสรรและทันก่อนเปิดภำคเรียน 
               ใช ่
               ไม่ใช่ เนื่องจำก............................................................................................................................... 
                      ............................................................................................................................................. 
     6.3 นักเรียนหรือผู้ปกครองมีกำรลงลำยมือชื่อรับเงินในแบบหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน (ตำมแบบฟอร์มที่ ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน (สพฐ.) ก ำหนด) 
               ใช ่
               ไม่ใช่ เนื่องจำก............................................................................................................................... 
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คู่มือปฏิบัติงาน ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภมูิ เขต 2 (นายพงศกร ธนทรัพย์พล) 

                      .............................................................................................................................................  
     6.4 มีกำรติดตำมใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐำนกำรจัดหำเครื่องแบบนักเรียน 
               ใช ่
               ไม่ใช่ เนื่องจำก............................................................................................................................... 
 
 
                      .............................................................................................................................................  
     6.5 กรณีโรงเรียนอยู่ห่ำงไกลทุรกันดำร และได้ด ำเนินกำรช่วยเหลือในกำรจัดหำเครื่องแบบนักเรียน มีกำรเสนอขอควำม
เห็นชอบจำกคณะกรรมกำรภำคี 4 ฝ่ำย และคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
               ใช ่
               ไม่ใช่ เนื่องจำก............................................................................................................................... 
                      ............................................................................................................................................. 
  
 
 
 
  6.6 กรณีผู้ปกครองมีควำมประสงค์จะบริจำคเงินที่ได้รับสิทธิค่ำเครื่องแบบนักเรียนให้กับโรงเรียน มีกำรด ำเนินกำรดังนี้ 
          6.6.1 มีแบบแสดงเจตจ ำนงบริจำคค่ำเครื่องแบบนักเรียน (ตำมแบบฟอร์มที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น
พ้ืนฐำน (สพฐ.) ก ำหนด) 
               ใช ่
               ไม่ใช่ เนื่องจำก............................................................................................................................... 
                      .............................................................................................................................................  
          6.6.2 มีกำรออกใบเสร็จรับเงินตำมแบบของทำงรำชกำรให้กับผู้บริจำค ครบถ้วน ถูกต้อง 
               ใช ่
               ไม่ใช่ เนื่องจำก............................................................................................................................... 
                      .............................................................................................................................................  
7. รำยกำรค่ำกิจกรรมพัฒนำคุณภำพผู้เรียน 
     7.1 กำรวำงแผน ก ำหนดกิจกรรมพัฒนำคุณภำพผู้เรียน คณะกรรมกำรภำคี 4 ฝ ่ำย และคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้น
พ้ืนฐำน มีส่วนร่วมและพิจำรณำ 
               ใช ่
               ไม่ใช่ เนื่องจำก............................................................................................................................... 
                      .............................................................................................................................................  
     7.2 มีกำรก ำหนดกิจกรรมพัฒนำคุณภำพผู้เรียนไว้ในแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีครอบคลุม กิจกรรมตำมแนวทำงที่ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน (สพฐ.) ก ำหนด 
               ใช ่
               ไม่ใช่ เนื่องจำก............................................................................................................................... 
                      .............................................................................................................................................  
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     7.3 กำรใช้จ่ำยเงินอุดหนุนฯ รำยกำรกิจกรรมพัฒนำคุณภำพผู้เรียนเป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีที่ก ำหนด 
               ใช ่
               ไม่ใช่ เนื่องจำก............................................................................................................................... 
                      ............................................................................................................................................. 
     7.4 กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำคุณภำพผู้เรียนเป็นไปตำมแนวทำงท่ีส ำนักงำนคณะกรรมกำร 
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน (สพฐ.) ก ำหนด 
               ใช ่
               ไม่ใช่ เนื่องจำก............................................................................................................................... 
                      .............................................................................................................................................  
    7.5 กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำคุณภำพผู้เรียน มีกำรด ำเนินกำรถูกต้องตำมที่ ระเบียบก ำหนด และมี
หลักฐำน ครบถ้วน ถูกต้อง 
               ใช ่
               ไม่ใช่ เนื่องจำก............................................................................................................................... 
                      ............................................................................................................................................. 
ตอนที่ 3 ปัญหำ/อุปสรรค 
1.   ปัญหำ/อุปสรรคในกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรฯ 
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
.............................................................................. ..................................................................................... .............. 
............................................................................................................................. .................................................... 
....................................................................................................................... .......................................................... 
2.ข้อเสนอแนะในกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร
........................................................................................................................................................................ ......... 
.............................................................................. ...................................................................................................  
............................................................................................................................................................ ..................... 
.................................................................................................................................................................................  
 
ลงชื่อ.................................................ผู้ตรวจสอบ              (ลงชื่อ)...........................................................ผู้สอบทำน 
     (...................................................)                                  (............................................................) 
ต ำแหน่ง................................................................              ต ำแหน่ง................................. .......................................                  
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แบบสรุปผลการตรวจสอบด าเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา ตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566  
โรงเรียน........................................................................... สงักัด............................................................................. 
วันที่เข้ำตรวจสอบ................................................................... 
สรุปผลการตรวจสอบ 
     1. กำรตรวจสอบเงินงบประมำณ งบเงินอุดหนุนโครงกำรสนับสนุนค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศึกษำตั้งแต่ระดับอนุบำลจนจบ
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนที่ได้รับจัดสรร 
ประเด็นสรุปผลการตรวจสอบ: 
     1.โรงเรียนได้รบ้จัดสรรเงินงบประมาณงบเงินอุดหนุนฯแต่ละประเภทตรงตามจ านวนนักเรียน ที่มีอยู่จริงตามทะเบียน/
บัญชีรายชื่อนักเรียน กรณีไม่ตรงกันโรงเรียนสามารถระบุสาเหตุความแตกต่างได้ 
     2.โรงเรียนมีการออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของทางราชการส่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
2.การควบคุมเงินอุดหนุน   ตรงตามหนังสือแจ้งจัดสรร 
     2.1 กำรบันทึกควบคุมในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ 
ประเด็นสรุปผลการตรวจสอบ: 

1. โรงเรียนมีการบันทึกควบคุมการรับ - จ่ายเงินอุดหนุนในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ แยกตามประเภทเงิน
อุดหนุนที่ได้รับจัดสรรครบถ้วน ถูกต้อง ตรงตามหลักฐาน 
2. ยอดเงินอุดหนุนคงเหลือในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภทรวมกัน ถูกต้องตรงกับยอดเงินคงเหลือที่
แสดงในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน กรณีไม่ตรงกันโรงเรียนสามารถระบุสาเหตุความแตกต่างได้ 

     2.2 การควบคุมการใช้จ่ายเงินอุดหนุนฯ 
ประเด็นสรุปผลการตรวจสอบ: 
          1. การบันทึกรายการจ่ายเงินอุดหนุนฯ มีหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายครบถ้วน ถูกต้อง ตามท่ีระเบียบก าหนด 
          2. การใช้จ่ายเงินอุดหนุนฯ ให้ด าเนินการภายในปีงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร กรณีมีเงินเหลือให้รีบด าเนินการ 
ให้เสรจสิ้นอย่างช้า ภายในปีงบประมาณถัดไป 
          3. กรณีมีเงินอุดหนุนฯ คงเหลืออยู่เกินกว่า 2 ปีงบประมาณ โรงเรียนมีการน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน   
     2.3 การก ากับ ติดตาม ประเมนผล และรายงาน 

ประเด็นสรุปผลการตรวจสอบ: 
          1. โรงเรียนมีการแต่งตั้งคณะกรรมการก ากับ ติดตาม และประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ ค่าจัดการเรียนการสอน 
ค่าหนังสือเรียน ค่าเครื่องแบบนักเรียน และค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ครบถ้วนตามแนวทางที่ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (สพฐ.) ก าหนด โดยคณะกรรมการประกอบด้วย ผู้แทนคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน คร ู
ผู้ปกครอง และนักเรียน 
          2. โรงเรียนมีการรายงานผลการด าเนินงานตามระยะเวลาที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพ้ืนฐานก าหนด ดังนี้ 
               2.1 รายงานผลการด าเนินงานต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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               2.2 รายงานผ่านระบบบัญชีการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (National Education Account : NEA) 
 

     3. กำรตรวจสอบเงินอุดหนุนฯ ค่ำจัดกำรเรียนกำรสอน 
               3.1 เงินอุดหนุนรำยหัว 
                    3.1.1 กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
ประเด็นสรุปผลกำรตรวจสอบ: 
          1. การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีสอดคล้องกับภารกิจของโรงเรียน นโยบายและจุดเน้นของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.) 
          2. โรงเรียนมีการก าหนดโครงการ/กิจกรรมจากเงินอุดหนุนฯ ไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี และ เสนอให้คณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเห็นชอบ 
                    3.1.2 กำรใช้จ่ำยเงิน 
ประเด็นสรุปผลกำรตรวจสอบ 

         1. การใช้จ่ายเงินเป็นไปตามแนวทางที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด และได้รับอนุมัติจากผู้มี
อ านาจ โดยใช้จ่ายในลักษณะ 3 ประเภทงบรายจ่าย ได้แก่ งบบุคลากร งบด าเนินงาน และงบลงทุน 
          2. มีหลักฐานการจ่ายครบถ้วน ถูกต้องตามท่ีระเบียบก าหนด 
          3.  การใช้จ่ายเงินอุดหนุนฯ สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการประจ าปี 
                    3.1.3 กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
ประเด็นสรุปผลกำรตรวจสอบ: 
          - มีกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของโรงเรียนให้สำธำรณชนได้รบทรำบ 
               3.2 เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐำนส ำหรับนักเรียนยำกจน 
                    3.2.1 กำรจัดสรรเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐำนส ำหรับนักเรียนยำกจน 
ประเด็นสรุปผลการตรวจสอบ 
     1. โรงเรียนได้รับจัดสรรเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจนตรงตามข้อมูลนักเรียน ในระบบ DMC หรือไม่ อย่างไร 
     2. มีการจ่ายเงินสดหรือจัดหาปัจจัยพื้นฐานที่จ าเป็นให้แก่นักเรียนยากจนตรงตามรายชื่อที่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ.) 
     3. โรงเรียนมีการติดตามควบคุม ก ากับ ให้นักเรียนใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามความต้องการจ าเป็น 
     4. กรณีนักเรียนยากจนที่ได้รับจัดสรรตามรายชื่อในบัญชีจัดสรรนักเรียนยากจน มีการลาออกหริอไม่สามารถรับเงินได้ 
โรงเรียนมกีารด าเนินการเป็นไปตามแนวทางทีส่ านักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.) ก าหนด ดังนี้ 
       
          4.1   โรงเรียนปกต ิมีการส่งคืนเงินอุดหนุนนฯ ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งคืนส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขัน้พื้นฐาน (สพฐ.) 
          4.2 โรงเรียนที่เป็นหน่วยเบิกมีการส่งคืนเงินอุดหนุนฯให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.) โดยตรง 
โดยโรงเรียนมีการจัดส่งหลักฐานการส่งคืน พร้อมหนังสือน าส่งแจ้งให้ส านักงาน 
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                   3.2.2 กำรจ่ำยเงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐำนส ำหรับนักเรียนยำกจน 
       กำรใช้จ่ำยเงินเป็นไปตำมแนวทำงท่ีส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน (สพฐ.) ก ำหนด และได้รับอนุมัติจำกผู้
มีอ ำนำจ กล่ำวคือ 
ประเด็นสรุปผลกำรตรวจสอบ 
          1. กำรจ่ำยเป็นเงินสดให้นักเรียน 
               1.1 มีกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำร อย่ำงน้อย 3 คน ร่วมกันจ่ำยเงิน 
               1.2 มีใบส ำคัญรับเงินเป็นหลักฐำนกำรจ่ำยครบถ้วนทุกรำยกำร 
          2. กรณ ีโรงเรียนมีกำรจัดหำปัจจัยพื้นฐำนที่จ ำเป็นให้แก่นักเรียนยำกจนโดยตรง 
         โรงเรียนด าเนินการจัดหา ในรายการดังต่อไปนี้ 

2.1 ค่าหนังสือเรียนและอุปกรณ์การเรียน 

2.2 ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน 

2.3 ค่าอาหารหรือคูปองค่าอาหาร 

2.4 ค่าพาหนะในการเดินทางหรือจ้างเหมารถรับ - ส่งนักเรียน 

2.5 ค่าใช้จ่ายที่นักเรียนยากจนต้องการจ าเป็นในการด ารงชีวิตประจ าวันนอกเหนือจาก 4 รายการข้างต้น 
ในการจัดหาปัจจัยพ้ืนฐานที่จ าเป็นให้แก่นักเรียนยากจน ตามข้อ 2 กรณีท่ีต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โรงเรียนมีการปฏิบัติ
เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และกฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 
          3. มีการติดตาม ควบคุม ก ากับ ให้นักเรียนยากจนใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
     4. กำรตรวจสอบเงินอุดหนุนฯ ค่ำหนังสือเรียน 
          4.1 กำรคัดเลือกหนังสือเรียนและแบบฝึกหัด 
ประเด็นสรุปผลการตรวจสอบ: 
          1. การพิจารณาคัดเลือกหนังสือเสริมประสบการณ์ ระดับอนุบาลผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย 
และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานครบถ้วน ตามแนวทางที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.) ก าหนด 
          2. การพิจารณาคัดเลือกหนังสือเรียนและแบบฝึกหัดรายวิชาพ้ืนฐาน มีการเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและ
วิชาการ ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ครบถ้วน ตามแนวทางที่
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.) ก าหนด 
 

4.2 การจัดซื้อหนังสือเรียนและแบบฝึกหัด 
ประเด็นสรุปผลการตรวจสอบ:. 
               4.2.1 การจัดซื้อหนังสือเรียนและแบบฝึกหัดเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
กฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 
               4.2.2 กรณีได้รับแจ้งการจัดสรรเงินอุดหนุนฯ รายการค่าหนังสือเรียนไม่ครบตามวงเงินงบประมาณ 
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โรงเรียนมีการด าเนินการตามแนวทางที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ันฐาน (สพฐ.) ก าหนด ดังนี้ 
                    1) ยืมเงินอุดหนุนฯ รายการค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนเป็นล าดับแรก หากยังไม่เพียงพอให้ยืมเงิน
จากรายการค่าจัดการเรียนการสอน 
                    2) ที่ยืม 

               4.2.3 กรณีมีเงินเหลือจากการจัดซื้อหนังสือเรียนสาระการเรียนรู้พื้นฐานให้นักเรียนครบทุกคนแล้ว โรงเรียนมีการ
น าไปจัดซื้อหนังสือหรือจัดท าส าเนาเอกสารประกอบการเรียนการสอนเพ่ิมเติม โดยผ่านความเหน็ชอบร่วมกันของ
คณะกรรมการภาคี 4 ฝ่ายและคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
          4.3 การควบคุมหนังสือเรียน 
ประเด็นสรุปผลการตรวจสอบ: 
               1) มีการบันทึกควบคุมหนังสือเรียนในบัญชีวสัด ุครบถ้วน ถูกต้อง 
               2) แจกหนังสือเรียนให้นักเรียนทันก่อนเปิดภาคเรียน 
              3) มีการให้นักเรียนลงชื่อรับหนังสือไว้เป็นหลักฐาน 
     5. การตรวจสอบเงินอุดหนุนฯ ค่าอุปกรณ์การเรียน 
          5.1. การจ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียน 
ประเด็นสรุปผลการตรวจสอบ: 
               1) มีการแต่งตั้งมอบหมายผู้ท าหน้าที่จ่ายเงินอย่างน้อย 2 คน โดยมีครูประจ าชั้นร่วมเป็นผู้จ่ายเงินให้กับนักเรียน
หรือผู้ปกครอง 
               2) มีการจ่ายเงินให้กับนักเรียนหรือผู้ปกครองทันก่อนเปิดภาคเรียน 
                3) มีการติดตามใบเสร็จรับเงินจากนักเรียนหรือผู้ปกครองหรือหลักฐานการยืนยันการจัดหาครบถ้วน 
          5.2 กรณีโรงเรียนมีการช่วยเหลืออ านวยความสะดวกในการจัดหาอุปกรณ์การเรียนให้กับนักเรียน 
ประเด็นสรุปผลการตรวจสอบ: 
               1) โรงเรียนที่จะมีการช่วยเหลืออ านวยความสะดวกในการจัดหาอุปกรณ์การเรียนให้กับนักเรียน เป็นโรงเรียนที่
ห่างไกลทุรกันดาร ผู้ปกครองหาซื้ออุปกรณ์การเรียนได้ล าบากและต้องได้รบความเห็นชอบจากคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย และ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
          5.3 กรณีผู้ปกครองบริจาคเงินค่าอุปกรณ์การเรียนให้โรงเรียน 
ประเด็นสรุปผลการตรวจสอบ:.. 

1) มีการจัดท าใบแสดงเจตจ านงบริจาคค่าอุปกรณ์การเรียนตามแบบที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน (สพฐ.) ก าหนด 

2) มีการออกใบเสร็จรับเงินไว้เป็นหลักฐานครบถ้วนและบันทึกรับเงินในระบบบัญชีของโรงเรียน 



30 
 

คู่มือปฏิบัติงาน ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภมูิ เขต 2 (นายพงศกร ธนทรัพย์พล) 

     6. การตรวจสอบเงินอุดหนุนฯ ค่าเครื่องแบบนักเรียน 
          6.1 การจ่ายเงินค่าเครื่องแบบนักเรียน 
ประเด็นสรุปผลการตรวจสอบ: 
               1) มีการแต่งตั้งมอบหมายผู้ท าหน้าที่จ่ายเงินอย่างน้อย 2 คน โดยมีครูประจ าชั้นร่วมเป็นผู้จ่ายเงินให้กับนักเรียน
หรือผู้ปกครอง 
               2) มีการจ่ายเงินให้กับนักเรียนหรือผู้ปกครองทันก่อนเปิดภาคเรียน 
               3)  มีการติดตามใบเสรจ็รับเงินจากนักเรียนหรือผู้ปกครองหรือหลักฐานการยืนยันการจัดหาครบถ้วน 
          6.2 กรณีโรงเรียนมีการช่วยเหลืออ านวยความสะดวกในการจัดหาเครื่องแบบนักเรียนให้กับนักเรียน 
ประเด็นสรุปผลการตรวจสอบ 
               1) โรงเรียนที่จะมีการชว่ยเหลืออ านวยความสะดวกในการจัดหาเครื่องแบบนกัเรียนให้กับนักเรียน เป็นโรงเรียนที่
ห่างไกลทุรกันดาร ผู้ปกครองหาซื้อเครื่องแบบนักเรียนได้ล าบาก และต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย และ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
          6.3 กรณีผู้ปกครองบริจำคเงินค่ำเครื่องแบบนักเรียนให้กับโรงเรียน 
ประเด็นสรุปผลกำรตรวจสอบ: 
               1) มีกำรจัดท ำใบแสดงเจตจ ำนงบริจำคค่ำเครื่องแบบนักเรียนตำมแบบที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น
พ้ืนฐำน (สพบ.) ก ำหนด 
               2) มีกำรออกใบเสร็จรับเงินไว้เป็นหลักฐำนครบถ้วน และบันทึกรับเงินในระบบบัญชีของโรงเรียน 
     7. กำรตรวจสอบเงินอุดหนุนฯ ค่ำกิจกรรมพัฒนำคุณภำพผู้เรียน 
          7.1 กำรวำงแผนในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำคุณภำพผู้เรียน 
ประเด็นสรุปผลกำรตรวจสอบ: 
               1) มีกำรวำงแผนกิจกรรมพัฒนำคุณภำพผู้เรียน ไว้ในแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีครอบคลุม ทุกกิจกรรมตำมแนวทำง
ที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน (สพฐ.) ก ำหนด และเสนอแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีให้คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ
ขั้นพ้ืนฐำนให้ควำมเห็นชอบ 
     
 
 
 

7.2 กำรควบคุมกำรใช้จ่ำยเงินอุดหนุนฯ ค่ำกิจกรรมพัฒนำคุณภำพผู้เรียน 

ประเด็นสรุปผลการตรวจสอบ: 

1) การใช้จ่ายเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.) ก าหนดและได้รับ

อนุมัติจากผู้มีอ านาจ 

2) การใช้จ่ายเงินครอบคลุมกิจกรรมตามท าส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.) ดังนี้ 
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คู่มือปฏิบัติงาน ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภมูิ เขต 2 (นายพงศกร ธนทรัพย์พล) 

2.1 กิจกรรมวิชาการ 

2.2 กิจกรรมคุณธรรม จริยธรรม/ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 

2.3 กิจกรรมทัศนศึกษา 

2.4 กิจกรรมการบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) 

2.5 กิจกรรมการจัดการเรียนการสอนทางไกลในช่วงสถานการณ์การแพร่ระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า 

2019 (COVID-19) 

                    3)  มีหลักฐานการจ่ายถูกต้อง ครบถ้วน ตามท่ีระเบียบก าหนด 

                    4)  การใช้จ่ายเงินอุดหนุนรายการกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนสอดคล้องกับแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 

 
ลงชื่อ.................................................ผู้ตรวจสอบ              (ลงชื่อ)...........................................................ผู้สอบทำน 
     (...................................................)                                  (............................................................) 
ต ำแหน่ง................................................................              ต ำแหน่ง............................ ............................................    
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คู่มือปฏิบัติงาน ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภมูิ เขต 2 (นายพงศกร ธนทรัพย์พล) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ 

 

 


