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ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

งานการเงินและบัญชี 
1. การเก็บรักษาเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- การบันทึกรายการในรายการถอนฝาก 
ไม่ถูกต้อง 
- เงินฝากธนาคาร/เงินรายได้สถานศึกษา 
ทุกสิ้นเดือน ไม่ได้จัดทำงบกระทบพิสูจน์
ยอดเงินฝากธนาคาร 
- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
ไม่ถูกต้องตามระเบียบ 
- ไม่ได้รายงานเงินคงเหลือประจำวัน  
ที่มีการรับเงิน และไม่ได้เสนอให้หัวหน้า
สถานศึกษารับทราบ 
- ไม่ได้สรุปใบเสร็จรับเงิน กรณีมีการรับเงิน 
 
- ตู้นิรภัยไม่สามารถเปิดใช้งานได้ 
เนื่องจากชำรุด เสื่อมสภาพ/กุญแจสูญหาย 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ให้จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
ให้เป็นไปตามระเบียบ 
- เมื ่อสิ ้นวันให้รวมยอดเงินรับทั ้งสิ ้นในวันนั ้นไว้
ด้านหลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย โดยแสดง
รายละเอียดให้ทราบว่าเป็นเงินรับตามใบเสร็จเลขที่ใด
ถึงเลขที ่ใด จำนวนรวมทั้งสิ ้นเท่าใด เสนอ หัวหน้า
สถานศึกษาทราบด้วย  
- ให้ดำเนินจัดทำงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
เพ่ือพิสูจน์ยอนเงินฝากธนาคารเป็นประจำทุกเดือน 
- ให ้ปฏ ิบ ัต ิตามคู ่ม ือระบบการควบคุมการเงิน  
ของหน่วยงานย ่อย สำหร ับ กศน.อำเภอ/เขต  
สังกัดสำนักงาน กศน. 
- ขอให้ทำการตรวจสอบและดำเนินการซ่อมแซม 
ตู้นิรภัยให้กลับมาใช้งานได้ตามปกติ หรือหาก 
ตรวจสอบแล้วพบว่าการซ่อมแซมอาจมีค่าใช้จ่ายสูง 
ไม่คุ้มค่า หน่วยงานควรพิจารณาจัดหาตู้นิรภัยใหม่ 
ทดแทนของเดิม เพ่ือใช้เก็บรักษาเงินของส่วน 
ราชการให้เป็นไปตามระเบียบต่อไป 

 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การ
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำ
เงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
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2. การรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ไม่ได้สรุปยอดในใบเสร็จรับเงินฉบับ
สุดท้าย ที่มีการรับเงินภายในวันนั้น ๆ  
ให้ผู้บริหารทราบ 
- การรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
คณะกรรมการลงนามไม่ครบถ้วน 
- การจัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
รายละเอียดยังไม่ชัดเจน 
- การรายงานเงินคงเหลือประจำวัน แต่ยัง
ไม่ถูกต้อง 
- การรับเงินคืนจากลูกหนี้ที่มีเงินสด
คงเหลือ นำฝากธนาคารโดยการโอนเงิน
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา
โดยตรง 
 
- ไม่ได้จัดทำงบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
- มีการแต่งตั้งครู ศรช.ในการจัดทำบัญชี 
เป็นการคำนึงถึงระบบควบคุมภายในด้าน
การเงิน เนื่องจากครู ศรช.เป็นเจ้าหน้าที่
จ้างเหมาบริการ 
 
 
 

- เมื่อมีการรับเงิน ขอให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่รับ  
เงินออกใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานแก่ผู้ชำระเงิน 
ทุกครั้งในวันที่มีการรับเงิน โดยระบุรายละเอียด 
ในใบเสร็จรับเงินให้ครบถ้วน คือ วัน เดือน ปี  
ที ่ร ับเงิน ชื ่อผู ้ชำระเงิน รายการรับเงิน ค่าอะไร 
จำนวนเงิน ทั้งตัวเลข ตัวอักษร และลายมือชื่อผู้รับ
เงิน และมอบใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ชำระเงินไว้เป็น
หลักฐานทุกครั้ง รวมทั้งให้เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการ
รับเงินในระบบภายในวันที่ได้รับเงิน 
- การรับเงินคืนจากลูกหนี้ที่มีเงินสดคงเหลือ ให้นำไป
ธนาคาร เนื่องจากการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของสถานศึกษาโดยตรงไม่ได้ เพราะยังไม่มีระเบียบ
รองรับในการใช้ระบบอิเล็คทรอนิกส์ ของเงินรายได้
สถานศึกษา 
-  ใ ห ้ จ ั ด ง บ พ ิ ส ู จ น ์ ย อ ด เ ง ิ น ฝ า ก ธ น า ค า ร  
เป็นประจำทุกเดือน เสนอต่อผู้บริหารให้รับทราบ 
- ให้ดำเนินการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกรรม
เก็บรักษาเงินใหม่  
 
 
 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การ
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำ
เงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
- คู่มือระบบการควบคุมการเงิน ของ
หน่วยงานย่อย สำหรับ กศน.อำเภอ/
เขต สังกัดสำนักงาน กศน. 
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3. การจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- มีการจัดทำทะเบียนคุม ไม่ครบถ้วนและ
ไม่ถูกต้องตามระเบียบ 
- ลงรายละเอียดในทะเบียนคุมยังไม่
ถูกต้อง 
- การจ่ายเงินไม่ได้มีการประทับตรา
จ่ายเงินแล้ว บนหลักฐานการจ่าย 
- ต้นขั้วเช็ค มีการเซ็นรับเช็คบางรายการ
ไม่ได้ระบุวันที่รับเช็ค และลงลายมือชื่อตัว
บรรจง 
- การเบิกจ่ายช่วงสิ้นเดือน ไม่ควรให้มี PO 
ค้างในระบบ New GFMIS Thai  
งดการทำ PO ในช่วงสิ้นเดือน 
 

- บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมให้ครบถ้วน พร้อมทั้ง
การปฏิบัติเกี่ยวกับการจ่ายเงินขอให้ดำเนินการตาม
ระเบ ียบ และค ู ่ม ือระบบการควบค ุมการ เงิน  
ของหน่วยงานย่อย สำหรับ กศน.อำเภอ/เขต สังกัด
สำนักงาน กศน. 
- ให้เจ้าหน้าที่การเงินผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความ
ว ่า “จ ่ายเง ินแล ้ว” บนหล ักฐานการจ ่ายเงิน  
พร้อมลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง และวัน
เดือนปีที ่จ่ายเงินกำกับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงิน 
ทุกฉบับเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 
- ให ้ดำเน ินการจ ัดทำทะเบียนคุมการจ ่ายเช็ค  
ให้เป็นไปตามระเบียบ และตามเงื ่อนไขของการ
จ่ายเงิน 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การ
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำ
เงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
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4. เงินยืม/ลูกหนี้เงินยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดทำสัญญาการยืมเงินเพียงฉบับเดียว
และไม่ระบุวันครบกำหนดในสัญญาการ
ยืมเงิน รวมทั้งไม่มีประมาณการค่าใช้จ่าย
แนบประกอบการพิจารณา  
- ระบุวันครบกำหนดในสัญญา  
การยืมเงินไม่ถูกต้อง  
- ไม่ได้บันทึกการรับคืนในสัญญาการยืม
เงินและไม่ได้ออกใบเสร็จรับเงินและหรือ
ใบรับใบสำคัญให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน / มี
การออกใบรับใบสำคัญหรือใบเสร็จรับเงิน
แต่ไม่ได้ให้ผู้ยืมเก็บไว้เป็นหลักฐาน  
- ไม่ได้สลักหลังในสัญญายืมเงิน 
- ไม่ได้จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม  
เงินรายได้สถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 

- การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้เฉพาะที่ผู้ยืมได้ทำสัญญา
การยืมเงินตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด โดย
จัดทำขึ ้น 2 ฉบับ แสดงประมาณการใช้จ่ายและ
กำหนดเวลาใช ้ค ืนหน ่วยงานเก ็บร ักษาไว ้ เป็น
หลักฐาน 1 ฉบับ และให้ผู้ยืมเก็บไว้ 1 ฉบับ  
โดยการย ืมเง ินการย ืมเง ินให ้ผ ู ้ย ืมแนบเอกสาร
ประกอบการยืมเงินให้ครบถ้วน เช่น ประมาณการ
ค่าใช้จ่าย หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ สำเนา
โครงการที่ได้รับอนุมัติ เพื่อให้ทราบรายละเอียดของ
จำนวนเงินที่ยืมได้ และผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติ
ให้ยืมเฉพาะเท่าท่ีจำเป็น  
- เพื่อเป็นการควบคุมการเบิกจ่ายเงินยืมของส่วน
ราชการให้เป็นไปอย่างถูกต้องและให้ผู้ยืมส่งใช้เงิน
ยืมให้เป็นไปตามกำหนด ขอให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
การจ่ายเงินยืมระบุวันครบกำหนดส่งใช้คืนเงินยืมใน
สัญญาการยืมเงินและในทะเบียนคุมลูกหนี้ให้ถูกต้อง 
ดังนี้  
- กรณีไปราชการ ให้ส่งใช้คืนภายใน 15 วันนับแต่
วันเดินทางกลับมาถึง  
- กรณีอื่น ให้ส่งใช้คืนภายใน 30 วันนับแต่วันได้ 
รับเงิน  
 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การ
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำ
เงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
- ระบบการควบคุมภายในด้าน
การเงิน 
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5. ระบบควบคุมการเงินของ
หน่วยงาน/การควบคุมภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- การจัดเก็บเอกสารเงินยืมไม่เรียบร้อย 
- ออกใบรับสำคัญแล้วไม่ได้ฉีกให้ลูกหนี้ 
- สลักหลังในสัญญายืมเงินไม่ครบถ้วน 
- มีการจัดทำทะเบียนคุม แต่ยังไม่ครบทุก
ประเภท และการบันทึกรายการใน
ทะเบียนคุมไมถู่กต้องตามรูปแบบที่
กำหนด 
- การจัดส่งรายงานประจำเดือน  
จัดส่งไม่เป็นปัจจุบัน 
 
 
 

-  ให ้ สล ั กหล ั ง ในส ัญญาย ื ม เ ง ิ น ในครบถ ้ วน  
ตามระเบียบ และปฏิบัติตามคู่มือระบบการควบคุม
การเงิน ของหน่วยงานย่อย สำหรับ กศน.อำเภอ/
เขต สังกัดสำนักงาน กศน. 
- เมื่อออกใบรับใบสำคัญแล้ว ให้ฉีกฉบับจริงให้กับ
ลูกหนี้ที่ส่งหลักฐานการจ่ายคืนเงินยืม 
- ให้จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี ้เงินยืม เพื่อจะได้คุม
รายละเอียดลูกหนี้ 
- ให้ดำเนินการบันทึกรายการรับ – จ่าย ในทะเบียน
คุมให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือรอการตรวจสอบต่อไป 
- ให้ดำเนินการจัดส่งรายงานให้เป็นปัจจุบัน ตามวัน
เวลาที่กำหนด 
- ให้ปฏิบัติตามคู่มือระบบการควบคุมการเงิน  
ของหน่วยงานย่อย สำหรับ กศน.อำเภอ/เขต สังกัด
สำนักงาน กศน.เพ่ือให้เป็นไปตามระบบการควบคุม
ภายในที่ดี ควรมีการแบ่งแยกหน้าที่ความรับผิดชอบ
ไม่ควรมอบให้ผู้หนึ่งผู้ใดปฏิบัติหน้าที่ทั้งการรับเงิน 
จ่ายเงิน รวมทั้งบันทึกบัญชีแต่เพียงผู้เดียว  

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การ
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำ
เงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
- ระบบการควบคุมภายในด้าน
การเงิน 
- หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 
0423.3/ว 267 ลงวันที่ 3 
สิงหาคม 2558 เรื่อง คู่มือการบัญชี
ภาครัฐสำหรับส่วนราชการ  
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 
0409.2/ ว 589 ลงวันที่ 27 
ธันวาคม 2562 เรื่อง แนวทางการ
ควบคุมภายในด้านการรับเงิน  
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 
0409.3/ว 540 ลงวันที่ 6 
พฤศจิกายน 2563 เรื่อง แนว
ทางการควบคุมภายในด้านการ
จ่ายเงิน  
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6. เงินรายได้สถานศึกษา  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดทำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
ประเภทเงินรายได้สถานศึกษาไว้เป็นหลักฐาน 
แต่บันทึกรายการไม่ถูกต้อง ครบถ้วน และ
ไม่ได้แยกตามประเภทของเงิน  
- ไม่ได้จัดทำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
ประเภทเงินรายได้สถานศึกษาหรือจัดทำแต่
บันทึกรายการไม่ถูกต้อง  
 
 
 
 

- ขอให้จัดทำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
ประเภทเงินรายได้สถานศึกษาแยกตามประเภทของ
เงินให้ถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบัน ตามแบบที่
กำหนด โดยศึกษาการจัดทำและบันทึกรายการ  
ตามแบบในคู่มือระบบการควบคุมการเงินของ
หน่วยงานย่อย สำหรับ กศน.อำเภอ/เขต สังกัด
สำนักงาน กศน.  
- ขอให้บันทึกรายการรับ-จ่ายเงิน ให้ครบถ้วน
ถูกต้องเป็นปัจจุบัน เพ่ือจะได้ทราบว่าเงินรายได้
สถานศึกษาท่ีมีอยู่เก็บรักษาไว้เป็นเงินสด เงินฝาก
ธนาคาร หรือ เงินฝากคลัง จำนวนเท่าใด โดยศึกษา
การจัดทำและบันทึกรายการตามแบบในคู่มือระบบ
การควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย สำหรับ กศน.
อำเภอ/เขต สังกัดสำนักงาน กศน.  
- ขอให้จัดทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภท 
เงินรายได้สถานศึกษา เพื่อจะได้ทราบว่าเงินรายได้ที่
มีอยู่เก็บรักษาไว้เป็นเงินสด เงินฝากธนาคาร หรือ
เงินฝากคลังจำนวนเท่าใด และบันทึกรายการรับ-
จ่าย ให้ครบถ้วนถูกต้องตามแบบในคู่มือระบบการ
ควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย สำหรับ กศน.
อำเภอ/เขต สังกัดสำนักงาน กศน.  

- คู่มือระบบการควบคุมการเงิน
ของหน่วยงานย่อย สำหรับ กศน.
อำเภอ/เขต สังกัดสำนักงาน กศน.  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
เงินรายได้สถานศึกษาของรัฐที่ไม่
เป็นนิติบุคคล พ.ศ. 2546  
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7. การเดินทางไปราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- บุคคลที่ได้รับอนุมัติให้ไปราชการแต่ไม่
สามารถไปได้ ไม่มีการขออนุมัติเปลี่ยนตัว
บุคคลเพื่อไปราชการแทน  
 
 
 
 
 
- การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง  
โดยใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
(แบบ บก.4231) ระบุรายละเอียดที่เป็น
สาระสำคัญไม่ครบถ้วน ถูกต้อง เช่น  
ไม่ระบุจุดเริ่มต้นการเดินทางแต่ระบุจุด
ปลายทาง บางฉบับไม่ได้ระบุว่าเดินทาง
โดยพาหนะชนิดใด และไม่ได้ชี้แจงเหตุผล
และความจำเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิก
ค่าพาหนะนั้น  
 
- กรณีเดินทางไปราชการคนเดียว ผู้เบิก
แนบใบเบิกค่าใช้จ่ายใน การเดินทางไป
ราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 2  
 

- กรณีมีการเปลี่ยนแปลงบุคคลที่ขออนุมัติไว้เดิม แต่
ไม่สามารถเดินทางไปราชการได้ จะต้องขออนุมัติ
เปลี่ยนตัวบุคคลก่อนการเดินทางไปราชการนั้น กรณี
จำเป็นเร่งด่วนไม่สามารถขออนุมัติล่วงหน้าได้ทัน ให้
กลับมาขออนุมัติไว้ในรายงานการเดินทาง โดยให้
ระบุเหตุผลที่มีการเปลี่ยนแปลงตัวบุคคลนั้นไว้ 
เพ่ือให้หลักฐานการจ่ายสอดคล้องกับข้อเท็จจริง  
 
- ให้ระบุข้อความที่เป็นสาระสำคัญในใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) ให้ครบถ้วน เช่น 
พาหนะที่ใช้เดินทาง จุดเริ่มต้นและจุดปลายทาง  
การเดินทาง ในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจำทาง
หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพื่อประโยชน์แก่
ราชการ ให้ใช้พาหนะอ่ืนได้ แต่ผู้เดินทางไปราชการ
จะต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐาน
การขอเบิกค่าพาหนะนั้น  
 
- ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 
8708 ส่วนที่ 2 ใชส้ำหรับกรณีการเดินทางเป็น หมู่
คณะ โดยจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางรวม
ฉบับเดียวกัน  

- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 8  
- ระบบการควบคุมภายในเกี่ยวกับ
การเงิน  

 
 
- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมมาตรา 22  
 
 
 
 
 
 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 
0530.4/ ว 1177 ลงวันที่ 11 
มกราคม 2545 เรื่อง แบบใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
 



สรุปข้อตรวจพบจากการตรวจสอบภายในสถานศึกษาประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569  
 

~ 8 ~ 
งานตรวจสอบภายใน ส านกังานส่งเสรมิการเรียนรูป้ระจ าจงัหวดัสรุนิทร  ์

ประเด็นการตรวจสอบ 
 

ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

(ต่อ) การเดินทางไปราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เพ่ือเข้ารับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ไม่สามารถเบิกจ่าย
ได้  
 
 
 
 
 
 
 
 
- การเบิกค่าที่พักคนเดียว (พักเดี่ยว)  
กรณีจัดโครงการฯ/ฝึกอบรมข้าราชการ
ประเภท ข และการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก  
 
 
 

- การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เพ่ือเข้า
รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์นั้น มิใช่การ
เดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ราชการที่อยู่ในความ
รับผิดชอบตามปกติของข้าราชการหรือส่วนราชการ
โดยตรงนอกที่ตั้งสำนักงาน ตามนัยมาตรา 13 (1) 
แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง พ.ศ.
2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ตามหนังสือตอบข้อ
หารือของกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0502/1991 ลง
วันที่ 9 พฤษภาคม 2538 เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่าย
เดินทางไปราชการ จึงไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่าย
ดังกล่าวได้  
 
- การเบิกค่าที่พัก สำหรับการฝึกอบรมข้าราชการ
ประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้พัก
รวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องพักคู่  
เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจำเป็น 
ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ หรือกรณีตกเศษ (ไม่มีคู่พัก, 
มีโรคท่ีไม่สามารถพักรวมกับผู้อ่ืน) ผู้เข้ารับการอบรม
ระดับเชี่ยวชาญขึ้นไป สามารถพักเดี่ยวได้ตามสิทธิ 
 
 
 

- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทาง พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม  
- หนังสือตอบข้อหารือของ
กรมบัญชีกลาง ที่ กค 
0502/1991 ลงวันที่ 9 
พฤษภาคม 2538 เรื่อง การเบิก
ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ  
 
 
 
 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัด
งาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
- หนังสือ “ถามมา ตอบไป”  
โดยกลุ่มการคลัง สำนักงาน กศน. 
หน้า 30 
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การจัดซื้อจัดจ้าง 
   1. ชุดเอกสารจัดซื้อและจัดจ้าง 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 – 
ปัจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- การจัดเก็บเอกสารไม่เป็นระบบ 
- การจัดเรียงเอกสารชุดเบิกไม่เป็นไปตาม
ขั้นตอนจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุฯ 
- จัดซื้อหนังสือเรียน เอกสารไม่ครบถ้วน 
ตามข้ันตอน 
- รายงานขอซื้อขอจ้างระบุเหตุผล ความจำเป็น
ที่ต้องซื้อ/จ้างไม่ชัดเจน  
- ไม่ได้แต่งตั้งหรือมอบหมายให้บุคคลใดเป็นผู้มี
หน้าที่จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุที่จะซื้อ หรือร่างขอบเขตงานจ้าง / ไม่ได้
จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ของพัสดุ
ที่จัดซื้อหรือจ้าง และหรือจัดทำ ไม่ถูกต้อง 
ชัดเจน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- การจัดเก็บสำเนาเอกสารชุดเบิก เอกสารสำเนา 
ต้องมีใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้ครบถ้วนทุกชุด เอกสารทาง
การเงินต้องเก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี 
- ขอให้ระบุเหตุผลความจำเป็นที่ต้องการใช้พัสดุใน
รายงานขอซื้อขอจ้างให้ชัดเจนและให้สอดคล้องกับ 
การจัดซื้อจัดจ้างนั้น  
- การจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการใน
การซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้างให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะ
หนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
รับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ  
หรือจ้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ และขอให้บุคคลหรือเจ้าหน้าที่  
ที่ได้รับมอบหมายจัดทำร่างรายละเอียดของพัสดุ
หรืองานจ้างให้ชัดเจน ตรงตามวัตถุประสงค์หรือ
คุณสมบัติ ที่ต้องการ เพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุหรืองาน 
ที่มีคุณภาพ คุ้มค่ากับงบประมาณ  

 
-ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- หนังสือคณะกรรมการว่าด้วยการ
พัสดุด่วนที่สุดที่ กค (กวพ.) 
0408.4/ว 29   ลงวันที่ 20 
ตุลาคม 2549 เรื่อง การ
ลงทะเบียนคุมพัสดุของทางราชการ 
- คู่มือการกำหนดหมายเลขพัสดุ
ของสำนักงานงบประมาณ คู่มือ
การกำหนดหมายเลขพัสดุของ
สำนักงานงบประมาณ 
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2. บัญชีวัสดุ ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 
พร้อมเอกสารการรับ -จ่ายพัสดุ
ปีงบประมาณ  
พ.ศ. 2569 – ปัจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- มี แต่ยังไม่ถูกต้องครบถ้วน ไม่เป็นปัจจุบัน - เพ่ือเป็นการควบคุมทรัพย์สินของทางราชการ 
ขอให้จัดทำบัญชีวัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบัน
ลงบัญชีวัสดุ ทุกครั้งที่มีการรับ - จ่าย ตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนของหลักฐานการรับ-จ่าย  
(ใบส่งของ/ใบเบิกพัสดุ) และเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
รวมทั้งขอให้บันทึกบัญชีวัสดุ โดยแยกเป็นชนิดและ
แสดงรายการตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบาย
กำหนดให้ครบถ้วนถูกต้อง  คณะกรรมการนโยบาย
ไม่ได้กำหนดรูปแบบของบัญชีวัสดุขึ้นใหม่ จึงต้องถือ
ปฏิบัติตามแบบบัญชีวัสดุและการบันทึกรายการตาม
หนังสือ กวพ. ด่วนที่สุดที่ กค(กวพ.) 0408.4/   
ว129 ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2549  
เรื่อง การลงทะเบียนคุมพัสดุของทางราชการ 
-ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบที่เก่ียวข้อง มีตัวอย่าง
เอกสาร/ขั้นตอนต่าง ๆ 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 
0410.3 ว 338 ลงวันที่ 5 
พฤศจิกายน 2546 เรื่องการจัดทำ
ทะเบียนทรัพย์สินและการรายงาน
ทรัพย์สิน 
- หนังสือคณะกรรมการว่าด้วยการ
พัสดุด่วนที่สุดที่ กค (กวพ.) 
0408.4/ว 29 ลงวันที่ 20 
ตุลาคม 2549 เรื่อง การ
ลงทะเบียนคุมพัสดุของทางราชการ 
- คู่มือการกำหนดหมายเลขพัสดุ
ของสำนักงานงบประมาณ 
- คู่มือการกำหนดหมายเลขพัสดุ
ของสำนักงานงบประมาณ 
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- ขอให้ผู้ทำหน้าที่เป็นกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปีตรวจสอบวัสดุคงเหลือ เปรียบเทียบกับ
บัญชีวัสดุ และรายงานยอดคงเหลือให้ตรงตามความ
เป็นจริงเพื่อให้เจ้าหน้าที่บัญชีปรับปรุงบัญชีวัสดุคง
คลังได้อย่างถูกต้อง 
- เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบครุภัณฑ์จะต้อง 
บันทึกรายละเอียดของครุภัณฑ์ เช่น ยี่ห้อ รุ่น ขนาด
หมายเลขประจำเครื่อง เป็นต้น ในทะเบียนให้
ครบถ้วน พร้อมทั้งให้หมายเลขรหัสครุภัณฑ์ดังกล่าว
ทั้งในทะเบียนและที่ตัวครุภัณฑ์ให้ถูกต้องตรงกัน 
และจัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้บันทึกทะเบียน 1 
ใบต่อทรัพย์สิน 1 รายการ หรือต่อชุดตลอดอายุการ
ใช้งานของทรัพย์สินนั้น โดยหลักเกณฑ์ในการบันทึก
บัญชีวัสดุหรือ ครุภัณฑ์หน่วยงานจะต้องปฏิบัติตาม
หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 338 ลง
วันที่ 5 พฤศจิกายน 2546 เรื่อง การจัดทำ
ทะเบียนทรัพย์สินและการรายงานทรัพย์สิน และ
ปฏิบัติตามหลักการและนโยบายบัญชีสำหรับ
หน่วยงานภาครัฐที่กระทรวงการคลังกำหนด 
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3. ใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์  
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 – 
ปัจจุบัน 
 
 
 
4. รายงานการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี พ.ศ. 2569 รายงาน 
การสอบข้อเท็จจริงและการ
จำหน่ายพัสดุ 
 
5. การตรวจสอบพัสดุประจำปี   
พ.ศ. 2569 
    - แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบฯ 
    - องค์ประกอบคณะกรรมการ
ตรวจสอบฯ 
    - คณะกรรมการรายงานผลการ
ตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 
วันทำการ 
 
 

- ไม่ได้จัดทำใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ไว้เป็นหลักฐาน  
 
 
 
 
 

- มีรายงาน แต่ยังไม่ครบถ้วน 
- ไม่ได้จัดทำรายงานตรวจสอบหาข้อเท็จจริง 
- ไม่ได้ดำเนินการจำหน่ายพัสดุ 
- ไม่ได้รายงาน สตง.เบื้องต้น 
 
 
 
- มีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบฯ 
 
- มีรายงาน แต่ยังไม่ถูกต้องครบถ้วน 
 

 - ให้จัดทำใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ แบบฟอร์มตาม
หนังสือคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ 
ด่วนที่สุดที่ กค (กวพ.) 0408.4/ว 29 ลงวันที่ 20 
ตุลาคม 2549 เรื่อง การลงทะเบียนคุมพัสดุของ
ทางราชการ 
- ภายในเดือนกันยายนทุกปีให้หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตาม
ความจำเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 
ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุคงเหลือเพียงวันสิ้นงวด
นั้น และไม่ควรแต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุเป็นกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี โดยให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับการ
แต่งตั้ง เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำ
การวันแรกของปีงบประมาณ เป็นต้นไป และ
รายงานผล ดังนี้ 
- ตรวจสอบและรายงานการรับ – จ่ายในบัญชีและ
ทะเบียน ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ปีก่อนจนถึง 30 
กันยายนปีปัจจุบัน กับเอกสาร การรับ – จ่าย  
(ใบส่งของ/ใบเบิก) 
 
 
 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- หนังสือคณะกรรมการว่าด้วยการ
พัสดุ ด่วนที่สุดที่ กค (กวพ.) 
0408.4/ว 129 ลงวันที่ 20 
ตุลาคม 2549 เรื่อง การ
ลงทะเบียนคุมพัสดุของทางราชการ  
 
 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- หนังสือคณะกรรมการว่าด้วยการ
พัสดุ ด่วนที่สุดที่ กค (กวพ.) 
0408.4/ว 129 ลงวันที่ 20 
ตุลาคม 2549 เรื่อง การ
ลงทะเบียนคุมพัสดุของทางราชการ  
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6. รายงานผลการตรวจสอบ 
    - การตรวจสอบและรายงาน 
การรับ - จ่าย ในบัญชีวัสดุและ
ทะเบียนครุภัณฑ์ตั้งแต่วันที่ 1 
ตุลาคมปีก่อนจนถึง 30 กันยายน 
ปีปัจจุบันกับเอกสารการรับ     
    - จ่าย (ใบส่งของ/ใบเบิกพัสดุ) 
    - การตรวจนับและรายงานวัสดุ
และครุภัณฑ์คงเหลือ ณ วันที่ 30 
กันยายนของปีที่ตรวจสอบว่า
ครบถ้วน ถูกต้องตรงตามบัญชีวัสดุ
และทะเบียนครุภัณฑ์ 
    - การตรวจสอบและรายงาน
สภาพวัสดุ ครุภัณฑ์ที่อยู่ใน
ครอบครองว่ามีวัสดุครุภัณฑ์ใด 
ชำรุดเสื่อมสภาพหรือสูญไปเพราะ
เหตุใด หรือไม่จำเป็นต้องใช้ใน
ราชการอีกต่อไป  
7. ส่งสำเนารายงานผลให้
สำนักงาน สกร. ประจำจังหวัด 
 

- มีรายงาน แต่ยังไม่ถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
- ไม่ได้จัดทำใบเบิกพัสดุไว้เป็นหลักฐาน / ใบ
เบิกพัสดุระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วน ถูกต้อง 
คือ ไม่ระบุวัน เดือน ปีที่เบิก และหรือไม่ได้มี
การอนุมัติใบเบิกพัสดุก่อนการจ่ายพัสดุ  
 
 

- ตรวจนับและรายงานพัสดุคงเหลือ  
ณ วันที่ 30 กันยายนของปีที่ตรวจสอบว่ามีตัวอยู่
ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ 
  - ตรวจสอบและรายงานสภาพพัสดุที่อยู่ใน
ครอบครองว่ามีพัสดุใด ชำรุดเสื่อมสภาพหรือสูญไป 
เพราะเหตุใดหรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ
ต่อไป โดยให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้
แต่งตั้ง ภายใน 30 วันทำการนับแต่วันเริ่ม
ดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้นและส่งสำเนารายงาน
ไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค 1 ชุด 
และกรมส่งเสริมการเรียนรู้ประจำจังหวัด 1 ชุดกรณี
พบว่ามีพัสดุชำรุดเสื่อมสภาพ ให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง หาก
ปรากฏว่าเป็นการชำรุดเสื่อมสภาพจากการใช้งาน
ตามปกติหรือสูญไป ตามธรรมชาติหรือเป็นพัสดุ ที่
หมดความจำเป็นในการใช้งาน หรือหากใช้ต่อไปจะ
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมากให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เพ่ือพิจารณาสั่งให้ดำเนินการจำหน่ายตามวิธีการ
อย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้ ขาย / แลกเปลี่ยน / โอน
ให้แก่ส่วนราชการอ่ืน /แปรสภาพหรือทำลาย  
 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- หนังสือคณะกรรมการว่าด้วยการ
พัสดุ ด่วนที่สุดที่ กค (กวพ.) 
0408.4/ว 129 ลงวันที่ 20 
ตุลาคม 2549 เรื่อง  
การลงทะเบียนคุมพัสดุของทาง
ราชการ  
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ประเด็นการตรวจสอบ 
 

ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

7. ส่งสำเนารายงานผลให้
สำนักงาน สกร. ประจำจังหวัด 
 
8. ส่งสำเนารายงานผลให้
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
 
9. แต่งตั้งกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงกรณีมีพัสดุชำรุด
เสื่อมสภาพ 
 
10.การจำหน่ายพัสดุ 
 
 
11.การลงจำหน่ายออกจากบัญชี
หรือทะเบียน 
 
 
 
 

- มีการรายงานผล 
 
 
- สถานศึกษาบางแห่งยังไม่ได้ดำเนินการ ให้เร่ง
ดำเนินการให้แล้วเสร็จ เป็นปัจจุบัน 
 
- มีการแต่งตั้งกรรมการฯ 
 
 
 
- มีการจำหน่ายพัสดุด้วยวิธีการขาย โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
 
- สถานศึกษามีการจำหน่ายพัสดุ ไม่ได้บันทึก
จำหน่ายออกจากทะเบียนคุม 
 
 
 
 
 
 
 

โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วันนับถัดจากวันที่
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ เมื่อดำเนินการเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชี
หรือทะเบียนแล้วแจ้งให้สำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินภูมิภาคทราบ ภายใน 30 วันนับแต่วันลง
จ่ายพัสดุ นั้น 
- เพ่ือเป็นการควบคุมทรัพย์สินของทางราชการ 
ขอให้จัดทำบัญชีวัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 
ลงบัญชีวัสดุ ทุกครั้งที่มีการรับจ่าย ตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนของหลักฐานการรับจ่าย  
(ใบส่งของ/ใบเบิกพัสดุ) และเก็บไว้เป็นหลักฐาน  
 
 

 
ตามประเด็นการตรวจสอบ ข้อ 5 

 
 
 
 

 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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ประเด็นการตรวจสอบ 
 

ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

12. การประกาศผู้ชนะการเสนอ
จัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับคัดเลือก  
กรณีที่ไม่ได้ดำเนินการในระบบ  
e-GP  
13. การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (2) (ข) วงเงิน ตั้งแต่ 
5,000 บาทข้ึนไป ท่ีต้องเข้า
ระบบ e–GP  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ยังไม่ได้ดำเนินการ  ไตรมาสที่ 1  
(ตุลาคม 2568 – ธันวาคม 2568) 
 
 
- มีการจัดทำ แต่ยังไม่ครบถ้วน บางขั้นตอนยัง
ใช้เอกสารที่ไม่ได้ปริ้นออกจากระบบe-GP  
- ร้อยละ 60 ของจำนวนสถานศึกษา  
จำนวน 18 แห่ง   
(สุ่มจากเอกสารเบิก 10 ชุด/สถานศึกษา) 

- แจ้งให้ดำเนินการประกาศผู้ชนะฯ 
รายงานในระบบ e-GP ภายในวันที่ 10 ของเดือน
ถัดไปของวันสิ้นไตรมาส 
- ดำเนินการให้เป็นปัจจุบันทุกไตรมาส 
 
- ให้ดำเนินการ ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบ 
e-GP และปริ้นเอกสารออกมาเสนออนุมัติเพ่ือใช้
ประกอบการเบิกจ่าย  สำหรับวงเงินจัดซื้อจัดจ้าง
ตั้งแต่ 5,000 บาท 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง หนังสือที่ 
กค 0405.3/ว 509 ลงวันที่ 28 
สิงหาคม 2568 เรื่อง ซ้อมความ
เข้าใจการประกาศผลผู้ชนะการ
จัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการ
คัดเลือกฯ  กรณีไม่ได้ดำเนินการใน
ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Government 
Procurement:e-GP) 
- การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่ต้องเข้าระบบ 
e – GP กรณีจัดซื้อจัดจ้าง วงเงิน
ตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไป (อ้างอิง
ระเบียบ ข้อ 9 วรรค 2) 
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ประเด็นการตรวจสอบ 
 

ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

14. การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
เป็นไปตามระเบียบพัสดุฯ ขั้นตอน
ถูกต้อง และจัดเรียงเอกสารตาม
ขั้นตอน 
 
 
15.เอกสารเบิกจ่ายงบลงทุน 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569 
 
 
 
 
 
 
16. การควบคุมทะเบียนหนังสือ
ภายใน (บันทึกข้อความ) 
 
 
 
 
 

- เอกสารเบิกจ่าย เรียงลำดับไม่เป็นไปตาม
ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุฯ 
- ร้อยละ 60 ของสถานศึกษาทั้ง 18 แห่ง 
ที่ไม่ได้ดำเนินการ  (สุ่มจากเอกสารเบิก 10 
ชุด/สถานศึกษา) 
 
- เอกสารชุดเบิกจ่าย สำเนาคู่เก็บเพ่ือการ
ตรวจสอบ สำเนาคู่ฉบับข้อมูลไม่ครบถ้วน 
ไม่ตรงกับต้นฉบับที่ส่งเบิกกับ สนง.สกร.ประจำ
จังหวัด 
 
 
 
 
- ทะเบียนคุมหนังสือราชการภายใน (บันทึก
ข้อความ)  สถานศึกษาใช้วิธีการคุมเลขหนังสือ 
แยกมาเฉพาะเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างฯ  ซึ่งย่อม
ไม่ถูกตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ 

- การดำเนินการตามข้ันตอน ต้องจัดเรียงเอกสาร
ตามลำดับขั้นตอนให้ถูกต้อง  หากเรียงไม่ถูกต้องอาจ
แสดงให้เห็นถึงความเสี่ยงในการดำเนินการที่ไม่เป็น
ปัจจุบัน ไม่ได้ดำเนินอย่างถูกต้องแต่แรก 
 
 
- เมื่อมีการส่งเอกสารเบิกจ่าย ไปยังสำนักงาน สกร.
ประจำจังหวัดแล้ว มีการแจ้งแก้ไขเอกสารเพื่อให้
ถูกต้อง 
**ต้องดำเนินการแก้ไขเอกสารตัวสำเนาด้วย  
 
 
 
 
- เพ่ือไม่เกิดความเสี่ยงในด้านการควบคุมการจัดซื้อ
จัดจ้างของสถานศึกษา เป็นไปตามแผนการจัดซื้อจัด
จ้างที่ถูกต้องตามระเบียบฯ เป็นไปตามวันที่ ที่เป็น
ปัจจุบัน 
ควรจะใช้ทะเบียนหนังสือราชการภายเล่มเดียวกัน
ของสถานศึกษา 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และแก้ไขเพ่ิมเติม 
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ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 
1. ขอให้เจ้าหน้าที่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน เพ่ิมความระมัดระวัง รอบคอบ รัดกุม ในการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับ

มอบหมายและศึกษาระเบียบ ขั้นตอน วิธีการที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน เพื่อป้องกันมิให้เกิดข้อผิดพลาดหรือเสียหายแก่ส่วนราชการ 
2. ก่อนดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างทุกวิธี เจ้าหน้าที่ต้องจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอผู้มีอำนาจ โดยรายงานดังกล่าวจะต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 

2.1 เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
2.2 ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้างแล้วแต่กรณี 
2.3 ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
2.4 วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างโดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
2.5 กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
2.6 วธิีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
2.7 หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
2.8 ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติ แต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จำเป็นในการซื้อหรือจ้างการออกประกาศและเอกสารเชิญชวน  

และหนังสือเชิญชวน 
3. การจ้างซ่อมแซมครุภัณฑ์ หนังสือขออนุมัติจัดจ้างซ่อมจะต้องระบุหมายเลขรหัสครุภัณฑ์ และระบุสภาพ อาการที่ชำรุดของครุภัณฑ์ท่ีจะซ่อมนั้น

ประกอบการพิจารณาของ ผู้มีอำนาจอนุมัติเพ่ือประโยชน์ในการบันทึกประวัติการซ่อมบำรุงรักษาในทะเบียนคุมทรัพย์สิน และครุภัณฑ์ที่จะจัดซ่อมได้ต้องเป็น
ครุภัณฑ์หรือทรัพย์สินของส่วนราชการเท่านั้น 

4. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปไปใช้ในราชการให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและกำหนดวันที่ส่งคืน 
    5. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

6. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกันจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่
ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
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งานยุทธศาสตร์และการพัฒนา 
1. แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2569 และแผนพัฒนาคณุภาพ
การศึกษา (พ.ศ. 2568 – 2570) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  สถานศึกษาได้จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2569 เพื่อเป็นแนวทางใน
การจัดกิจกรรม/โครงการ และมีคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการดำเนินงาน เพิ่มเติม แนวทางใน
การพัฒนางาน  
- สถานศึกษาได้จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการ 
ศึกษา (พ.ศ.2568 – 2570) ระยะ 3 ปี       
แต่ยังมีบางส่วนที ่ต ้องปรับปรุงให้มีความ
สมบูรณ์ยิ่งขึ้น โดยเฉพาะการวิเคราะห์ปัจจัย
ภายใน (SWOT Analysis) ซ ึ ่ งควรเพ ิ ่มเติม
รายละเอียดในด้านจุดแข็ง จุดอ่อน ปัญหา 
และอุปสรรคของสถานศึกษาให้ครบถ้วน 
ช ั ดเจน และสอดคล ้ องก ับบร ิบทของ
สถานศึกษา รวมถึงควรระบุค่าเป้าหมายของ
ทุกกิจกรรม/โครงการให้ครบถ้วนและสามารถ
ว ัดผลได ้อย ่างเป ็นรูปธรรม และควรเพ่ิม     
ร้อยละค่าเป้าหมายในแต่ละปีให้เพ่ิมขึ้น 
 
 
 

- การจัดทำแผนใช้จ่ายงบประมาณ ขอให้สถานศึกษา
พิจารณาการจัดกิจกรรม/โครงการ ให้สอดคล้องกับ
นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ จุดเน้นและนโยบายกรม
ส่งเสริมการเรียนรู้ และอ่ืน  ๆที่เกี่ยวข้องตามลำดับ 
- ขอให้สถานศึกษาทบทวนแผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ ให ้ม ีความสอดคล ้องก ับนโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายและจุดเน้นของกรม
ส่งเสริมการเรียนรู้ ในแต่ละปีงบประมาณ ทั้งนี้ เพื่อให้
การดำเนินงานของสถานศึกษาเป็นไปในทิศทางเดียวกับ
นโยบายระดับชาติ เกิดประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ 
สามารถตอบสนองต่อเป้าหมายและตัวชี้วัดที่กำหนดไว้ได้
อย่างเป็นรูปธรรม ตลอดจนรองรับการติดตาม ประเมินผล 
และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องและยั่งยืน 
 - ให้สถานศึกษาช่วยขับเคลื่อนและระบุไว้ในแผนใช้จ่าย
งบประมาณ เช่น การพัฒนาทักษะให้กับบุคลากรด้าน AI 
/การให ้ความร ู ้  ความเข ้าใจในเร ื ่ องยาเสพต ิด /  
การยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการศึกษา ฯลฯ 
 
 
 
 
 

- แนวทางการจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีงบประมาณ  
พ.ศ. 2569  
- แนวทางการพิจารณาหลักเกณฑ์
การเบิกค่าใช้จ่ายการจัดการเรียนรู้
เพ่ือพัฒนาตนเอง 
- หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงิน
อุดหนุนของสำนักงานส่งเสริม
การศึกษานอกระบบและการศึกษา
ตามอัธยาศัย 
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2. การบริหารงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี พ.ศ. 2569 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. การติดตามและประเมินผล 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  สถานศ ึ กษาม ี การจ ั ดทำแผนการใช ้ จ ่ าย
งบประมาณที่ผ่านความเห็นชอบจากผู้อำนวยการ
สำนักงาน สกร. ประจำจังหวัดสุรินทร์แล้ว แต่การ
จัดเก็บเอกสารยังไม่เป็นระบบ ควรจัดหมวดหมู่
เอกสารตามประเภทงบประมาณให ้ช ัดเจน  
เพ่ือสะดวกต่อการตรวจสอบและการใช้งาน  
- การดำเนินการจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  
การจัดกิจกรรม/โครงการ และการเบิกจ่ายงบประมาณ 
พบว่ายังมีความไม่สอดคล้องกันในบางโครงการ โดยการ
ใช้จ่ายจริงไม่เป็นไปตามแผนที่กำหนดไว้ จึงควรมีการ
กำกับ ติดตาม และควบคุมการใช้งบประมาณให้เป็นไป
ตามแผนอย่างเคร่งครัด 
 - การสรุปผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม 
(รูปเล่มรายงาน) ยังมีข้อมูลไม่ครบถ้วนในบางส่วน 
และยังไม่มีการจัดทำทะเบียนคุมการสรุปผลการ
ดำเนินโครงการ/กิจกรรมอย่างเป็นระบบ  
 
 
 

- ใช้งบประมาณให้ตรงตามกับประเภทกลุ่มเป้าหมาย 
จัดซื ้อวัสดุให้สอดคล้องกับห้วงระยะเวลาการจัด
กิจกรรม และไม่ควรปรับแผนบ่อยเกินกว่า 3 ครั้ง 
(ยกเว้นมีนโยบายเร่งด่วน) ตลอดจนเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ ให้ถูกต้องตามหลักการจำแนกประเภท
รายจ่ายงบประมาณ รวมทั ้ง กฎหมาย ระเบียบ 
ข ้อบังค ับ มติคณะรัฐมนตร ี และหนังส ือเว ียน 
ที่เกี่ยวข้อง 
- ให้สรุปผลการดำเนินงานโครงการฯ/กิจกรรม 
ทุกโครงการฯ ทุกกิจกรรม ให้แล้วเสร็จเป็น
ปัจจุบัน และให้มีการบันทึกข้อมูลให้ครบถ้วน 
ถูกต้อง และจัดทำระบบทะเบียนคุมเพ่ือให้
สามารถตรวจสอบและอ้างอิงข้อมูลได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
- กรณีท ี ่ม ีการปร ับเปลี ่ยนแผนการดำเน ินงาน 
สถานศึกษาได้จัดทำหนังสือแจ้งการปรับแผนต่อ
หน่วยงานจังหวัดทุกครั้ง และมีการกำกับ ติดตาม 
และควบคุมการใช้งบประมาณให้เป็นไปตามแผนอย่าง
เคร่งครัด 
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งานการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
1. แผนการรับนักศึกษา  
ภาคเรียนที่ 1/2569 
 
2. หลักฐานการสมัครเป็น
นักศึกษา และเอกสารหลักฐานท่ี
เกี่ยวข้อง 
 
3. แผนการนิเทศการพบกลุ่ม
นักศึกษา ภาคเรียนที่ 1/2569 
 
4. หลักฐานการลงทะเบียน
กิจกรรมพัฒนาคุณภาพชีวิต 
(กพช. 200 ชม.) 
 
5. เอกสารหลักฐานการ
ลงทะเบียนรักษาสภาพการเป็น
นักศึกษา 
 
 
 

 
- บางสถานศึกษาไม่มี แผนการรับนักศึกษา 
ภาคเรียนที่ 1/2569 และมีแต่ยังไม่ครบถ้วน 
 
 
- มี หลักฐานการสมัครเป็นนักศึกษา และเอกสาร
หลักฐานที่เก่ียวข้อง แต่ยังขาดรูปถ่ายของนักศึกษา 
 
- บางสถานศึกษาไม่มี แผนการนิเทศการพบกลุ่ม
นักศึกษาภาคเรียนที่ 1/2569  
 
- มี หลักฐานการลงทะเบียนกิจกรรมพัฒนา
คุณภาพชีวิต 
 
 
- ไม่มี เอกสารหลักฐานการลงทะเบียนรักษาสภาพ
การเป็นนักศึกษา 
 

 
- สถานศึกษาต้องจัดทำแผนการรับนักศึกษา          
ภาคเรียนปัจจุบัน เพ่ือให้การดำเนินงาน เป็นไป  
อย่างมีประสิทธิภาพ 
- ใบสมัครเป็นนักศึกษา บางฉบับยังขาดรูปถ่าย          
ควรติดรูปถ่ายผู้สมัครให้เรียบร้อย เพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้องและยืนยันตัวตนของผู้เรียน 
 
- สถานศึกษาต้องมีแผนการนิเทศ ติดตาม          
การจัดการเรียนการสอน เพ่ือให้การจัดการศึกษา 
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
- สถานศึกษาต้องจัดทำเอกสาร หลักฐาน             
การลงทะเบียนกิจกรรมพัฒนาคุณภาพชีวิต 
(กพช.) ทุกภาคเรียน 
 
- สถานศึกษามีข้อมูลในโปรแกรม ITW. 51 
เท่านั้น จึงต้องดำเนินการจัดทำเป็นเอกสาร
หลักฐานการลงทะเบียนรักษาสภาพการเป็น
นักศึกษา   
 
 
 

 
- คู ่มือการดำเนินงานหลักสูตร
ก า รศ ึ กษ านอกระบบระดั บ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 
2 5 5 1  ( ฉ บ ั บ ป ร ั บ ป รุ ง 
พุทธศักราช 2555) 
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6. สรุปรายงานผู้เข้าสอบ –  
ขาดสอบ ภาคเรียนที่ 2/2568 
   - สอบปลายภาค 
   - สอบ N-NET 
 
7. รายงานผู้จบหลักสูตร  
ตามเอกสารหลักฐานการศึกษา
ควบคุม และบังคับแบบ  
และเอกสารหลักฐานการศึกษา  
ที่สถานศึกษาดำเนินการเอง 
หลักสูตรการศึกษานอกระบบ
ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พุทธศักราช 2551 
 
 
 
 
 

 
- มี เอกสารรายงานผู้เข้าสอบ ผู้ขาดสอบ ของการ
สอบปลายภาค และ N-NET ภาคเรียนที่ 2/2568 
 
    
- มี เอกสารรายงานผู้จบหลักสูตรตามเอกสาร
หลักฐานการศึกษาควบคุม และบังคับแบบ  
และเอกสารหลักฐานการศึกษาที่สถานศึกษา
ดำเนินการเองหลักสูตรการศึกษานอกระบบ 
ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
 
 
 

 
- สถานศึกษาต้องจัดทำข้อมูลเอกสาร หลักฐาน         
รายงานผู้เข้าสอบ ขาดสอบ การสอบปลายภาค         
และการสอบ N-NET ของครูรายบุคคล ทุกภาค
เรียน   
- สถานศึกษาต้องดำเนินการจัดทำเอกสารผู้จบ
หลักสูตร ให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตามระเบียบ             
ที่เก่ียวข้องทุกภาคเรียน 
 

 
คู ่ม ือการดำเน ินงานหลักส ูตร
ก า รศ ึ กษ านอกระบบระดั บ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 
2 5 5 1  ( ฉ บ ั บ ป ร ั บ ป รุ ง 
พุทธศักราช 2555) 
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งานเรียนรู้เพื่อพัฒนาตนเอง 
- หลักสูตรเกี่ยวกับการเรียนรู้เพื่อ
พัฒนาตนเองด้านอาชีพ 
(แบบฟอร์ม พต.1 - พต.22) 
 
 
 
ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง
ของหลักฐานจ่าย 
๑. อัตราการเบิกค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม  
มื้อละ 35 บาท 
2. ค่าอาหารมื้อละ 80 บาท 
3. ค่าตอบแทนวิทยากร ชั่วโมงละ  
300 บาท 
 
 
 
 
 
 

 
- แบบฟอร์มการเรียนรู้เพ่ือการพัฒนาตนเอง  
(พต.1 - พต.22)   มีครบ การจัดเก็บเอกสาร  
การเรียงเอกสารยังไม่ถูกต้องตามคู่มือฯ 
 
 
 
 
 
- เบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบที่กำหนด 
 

 
- ให้สถานศึกษาจัดเรียงลำดับเอกสารตาม
แบบฟอร์มข้างต้นโดยข้อให้แนบเอกสารในรายงาน
สรุปหลักสูตรของแต่ละเล่มหลักสูตรเพ่ือง่ายต่อ
การตรวจสอบและติดตาม 
- แนะนำให้แนบหลักฐานการขออนุญาตเปิดสอน
หลักสูตรไว้ในสรุปรูปเล่ม 
- การเบิกค่าตอบแทนวิทยากรให้ระบุชื ่อ  ส่วน
ราชการผู ้จัดฝึกอบรม โครงการ/หลักสูตร และ 
รายละเอ ียดเพ ื ่อประโยชน ์ ในการตรวจสอบ 
ประกอบด้วย วันที่ ช่วงเวลาที่บรรยาย และอัตรา 
ค่าตอบแทนต่อชั่วโมงในใบสำคัญรับเงิน 
- หนังสือเชิญวิทยากร ต้องมีแบบตอบรับวิทยากร 
-  หน ั ง ส ื อ ร ั บ ร อ งป ร ะสบกา รณ ์ / ป ร ะ ว ั ติ   
ของวิทยากร  
 
 
 
 
 
 
 

 
- แนวทางการจัดส่งเสริม สนับสนุน
การเรียนรู้เพ่ือการพัฒนาตนเอง 
พ.ศ.2568 
- หนังสือกรมส่งเสริมการเรียนรู้ ด่วน
ที่สุด ที่ ศธ.07005/454 ลงวันที่ 
16 มกราคม 2569 เรื่อง แนว
ทางการพิจารณาหลักเกณฑ์การเบิก
ค่าใช้จ่ายการจัดการเรียนรู้เพ่ือการ
พัฒนาตนเอง 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน
และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 
 

 
 



สรุปข้อตรวจพบจากการตรวจสอบภายในสถานศึกษาประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569  
 

~ 23 ~ 
งานตรวจสอบภายใน ส านกังานส่งเสรมิการเรียนรูป้ระจ าจงัหวดัสรุนิทร  ์

ประเด็นการตรวจสอบ 
 

ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

- หลักสูตรเกี่ยวกับการเรียนรู้เพื่อ
พัฒนาตนเองด้านการพัฒนา
ทักษะชีวิตด้านการพัฒนาสังคม
และชุมชน 
ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง
ของหลักฐานจ่าย 
๑. อัตราการเบิกค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม  
คนละไม่เกิน 35 บาท/คน 
2. อัตราการเบิกค่าอาหารมื้อละไม่
เกิน 120 บาท/คน 
3. อัตราการเบิกค่าตอบแทน
วิทยากร ในอัตราไม่เกินชั่วโมงละ 
400 บาท 
4. ค่าของสมนาคุณในการศึกษาดู
งาน ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง  
แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท 
5. ค่าวัสดุในการฝึกอบรม เท่าที่
จำเป็น เหมาะสม และประหยัด 
6. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ตามความ
จำเป็น เหมาะสม และประหยัด 

 
 
 
 
 
 
- เบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบที่กำหนด 
 

 
 
 
 
 
 
- แนะนำให้แนบหลักฐานการขออนุญาตเปิดสอน
หลักสูตรไว้ในสรุปรูปเล่ม 
- การเบิกค่าตอบแทนวิทยากรให้ระบุชื ่อ  ส่วน
ราชการผู ้จัดฝึกอบรม โครงการ/หลักสูตร และ 
รายละเอ ียดเพ ื ่อประโยชน ์ ในการตรวจสอบ 
ประกอบด้วย วันที่ ช่วงเวลาที่บรรยาย และอัตรา 
ค่าตอบแทนต่อชั่วโมงในใบสำคัญรับเงิน 
- หนังสือเชิญวิทยากร ต้องมีแบบตอบรับวิทยากร 
- หนังสือรับรองประสบการณ์/ประวัติของวิทยากร  
 

 
 
 
 
 
 
- แนวทางการจัดส่งเสริม สนับสนุน
การเรียนรู้เพ่ือการพัฒนาตนเอง  
พ.ศ.2568 
- หนังสือกรมส่งเสริมการเรียนรู้ ด่วน
ที่สุด ที่ ศธ.07005/454 ลงวันที่ 
16 มกราคม 2569 เรื่อง แนว
ทางการพิจารณาหลักเกณฑ์การเบิก
ค่าใช้จ่ายการจัดการเรียนรู้เพ่ือการ
พัฒนาตนเอง 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การ
จัดงานและการประชุมระหว่าง
ประเทศ (ฉบับที่ 3)  
พ.ศ.2555 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ระเบียบ/กฎหมาย  
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
2. พระราชบัญญัติให้ใช้บทบัญญัติแห่งประมวลรัษฎากร พุทธศักราช 2481  
3. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง พ.ศ. 2526 (และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560)  
4. พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการพ.ศ. 2547 (และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2561)  
5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
    และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  
7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562  
8. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ    
    พ.ศ.2549 (และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555)  
9. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  
    (และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2565)  
10. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ   
      พ.ศ. 2549 (และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ. 2552)  
11. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550  
 
หนังสือเวียน/สั่งการ  
1. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0402.2/ว 248 ลงวันที่ 24 พฤษภาคม 2562 เรื่อง ระเบียบ 
    กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน   
    และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562  
2. หนังสือสำนักงาน กศน. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0210.117/2916 ลงวันที่ 16 พฤษภาคม 2566   
    เรื่อง ขอส่งแนวทางปฏิบัติ และตัวอย่างตรายางสำหรับใช้ประทับใบเสร็จรับเงิน ของกรมส่งเสริมการเรียนรู้  
3. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 109 ลงวันที่ 9 กันยายน 2559   
    เรื่อง การกำหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online  
4. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 140 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2563   
    เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบ   
    อิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment)  
5. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0410.3/ว 61 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2562   
    เรื่อง การบัญชีและการควบคุมเงินทดรองราชการ  
6. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว 264 ลงวันที่ 29 กรกฎาคม 2558   
    เรื่อง การส่งรายงานประจำเดือน  
7. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.2/ว 589 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2562  
    เรื่อง แนวทางการควบคุมภายในด้านการรับเงิน  
8. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.3/ว 540 ลงวันที่ 6 พฤศจิกายน 2563  
    เรื่อง แนวทางการควบคุมภายในด้านการจ่ายเงิน  
 



9. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว 63 ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2554  
    เรื่อง วิธีการตรวจสอบข้อมูลเงินฝากธนาคารและแนวทางการจัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
    ของหน่วยงานภาครัฐ ๕๗  
10. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว 431 ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2554 เรื่อง แนวปฏิบัติทางบัญชี  
      เกี่ยวกับเงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์  
11. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว 267 ลงวันที่ 3 สิงหาคม 2558 เรื่อง คู่มือการบัญชีภาครัฐ  
      สำหรับส่วนราชการ  
12. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง  
      ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.4/39563 ลงวันที่ 17 สิงหาคม 2563 เรื่องข้อหารือเกี่ยวกับการคืน    
      หลักประกันสัญญา  
13. หนังสือ กวพ ด่วนที่สุดที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 346 ลงวันที่ 8 กันยายน 2560 เรื่อง การอนุมัติ 
      ยกเว้นให้การเช่าหรือการจ้างที่ต้องกระทำต่อเนื่องในปีงบประมาณใหม่แต่ไม่อาจลงนามในสัญญาได้ทัน  
      มีผลย้อนหลัง  
14. หนังสือกรมส่งเสริมการเรียนรู้ ที่ ศธ 07007/4238 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2566 เรื่อง ทบทวนกรอบ  
      การจ้างเหมาบริการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567  
15. หนังสือสำนักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0202/ ว 1 ลงวันที่ 3 มกราคม 2537 เรื่องมาตรการ    
      ป้องกันหรือลดโอกาสในการสมยอมกันในการเสนอราคา  
16. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง  
      ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 259 ลงวันที่ 4 มิถุนายน 2561 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจนิยาม    
      ความหมาย “งานก่อสร้าง” ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
      พ.ศ. 2560  
17. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 126 ลงวันที่ 7 กันยายน 2548  
      เรื่อง การเบิกจ่ายเงินงบประมาณเงินอุดหนุน  
18. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว 353 ลงวันที่ 9 ตุลาคม 2552 เรื่อง แนวปฏิบัติทางบัญชี 
      เกี่ยวกับเงินอุดหนุนในระบบ GFMIS  
19. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.6/ว 28 ลงวันที่ 24 มกราคม 2556 เรื่อง การขยาย  
      เวลาเก็บรักษาเงินงบประมาณ งบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป  
20. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 34 ลงวันที่ 15 มีนาคม 2565 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
      และวิธีปฏิบัติในการปฏบิัติงานผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่  
      (New GFMIS Thai)  
21. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0414.2/ว 248 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2565 เรื่อง แนวทาง    
      ปฏิบัติเกี่ยวกับสิทธิการเข้าใช้งานในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่  
      (New GFMIS Thai)  
22. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง  
      ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อ    
      น้ำมันเชื้อเพลิงเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 
  



23. หนังสือสำนักงาน กศน. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0210.04/5666 ลงวันที่ 27 กันยายน 2561  
      เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายการจัดการศึกษาต่อเนื่อง (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2561)  
24. หนังสือสำนักงาน กศน. ที่ ศธ 0210.04/ว 3780 ลงวันที่ 2 กรกฎาคม 2561 เรื่อง กรอบการจัด      
      กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  
25. หนังสือสำนักงาน กศน. ที่ ศธ 0210.04/ว 2609 ลงวันที่ 12 พฤษภาคม 2561 เรื่อง แนวทางการ  
      จัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน สังกัดสำนักงาน กศน. (เพ่ิมเติม)  
26. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 322 ลงวันที่ 8 กันยายน 2553 เรื่อง ระเบียบ  
      กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 ๕๘  
27. หนังสือกรมส่งเสริมการเรียนรู้ ที่ ศธ 07002/5388 ลงวันที่ 21 พฤศจิกายน 2566 เรื่อง ซ้อมความ  
      เข้าใจในการเบิกค่าใช้จ่ายในการอบรม/ประชุมราชการ  
28. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและ การบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง  
      ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2560 เรื่อง การจัดอาหาร อาหารว่าง    
      เครื่องดื่ม และค่าเช่าที่พัก ของหน่วยงานของรัฐ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ   
      ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย  
     ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 หรือระเบียบที่เกี่ยวข้องของหน่วยงานของรัฐนั้น  
29. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและ การบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง  
      ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการ   
      ดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ  
      ประชุมของหน่วยงานของรัฐ  
30. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556  
      เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ำปี 2556  
31. หนังสือตอบข้อหารือของกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0502/1991 ลงวันที่ 9 พฤษภาคม 2538  
      เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ  
32. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0530.4/ว 1177 ลงวนัที่ 11 มกราคม 2545  
      เรื่อง แบบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
33. หนังสือสำนักงาน กศน. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0210.117/6195 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2562  
      เรื่อง การซักซ้อมความเข้าใจแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายของสำนักงาน กศน.  
34. หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0408.5/ว 147 ลงวันที่ 5 กันยายน 2560 เรื่อง หลักเกณฑ ์ 
      และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการ พ.ศ. 2560  
35. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๖.๔/๑๓๘๒๘ ลงวันที่ ๒๒ กรกฎาคม ๒๕๕๓ 
      เรื่อง ขอยกเลิกมติ ครม. เรื่องการปรับปรุงมติ ครม. เกี่ยวกับการติดตั้งและใช้โทรศัพท์ของทางราชการ  
      และกำหนดหลักเกณฑ์ใหม่  
36. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว246 ลงวันที่ 31 ตุลาคม 2568  
      เรื่อง การปรับปรุงอัตราค่าอาหารและค่าเช่าที่พักในการจัดฝึกอบรมภายในประเทศ  
 
 
 
 



คำสั่ง  
- คำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ๑๐๘๙/๒๕๖๓ ลงวันที่ ๒๙ พฤษภาคม ๒๕๖๓  
  เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนของสำนักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  
คู่มือ  
- คู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน  
- คู่มือการบัญชีผ่านระบบ GFMIS สำหรับหน่วยงานผู้เบิก สังกัดสำนักงาน กศน.  
- คู่มือการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานและสถานศึกษาสังกัดสำนักงาน กศน.  
- คู่มือการปฏิบัติงานด้านพัสดุสังกัดสำนักงาน กศน.  
- คู่มือระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย สำหรับ กศน. อำเภอ/เขต สังกัดสำนักงาน กศน.  
- คู่มือการจัดวางระบบและการประเมินผลการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานในสังกัดสำนักงาน กศน. 
- นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ จุดเน้นการดำเนินงานและนโยบายกรมส่งเสริมการเรียนรู้  
  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 
- คู่มือการดำเนินงานหลักสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  
  (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2555) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คณะผู้จัดทำ/แหล่งที่มาของข้อมูล 
1. นายพีระพงษ์  รุ่งเรืองศิลป์   ผู้อำนวยการ สนง.สกร.ประจำจังหวัดสุรินทร์ 
2. นายชนัญญู  ทะนวนรัมย์  รองผู้อำนวยการ สนง.สกร.ประจำจังหวัดสุรินทร์ 
3. นางสุธาดา  แก้วสุวรรณ   นักจัดการงานทั่วไป 
4. นายลิขิต พะสุรักษ์   นักวิชาการพัสดุ 
5. นางสาวนันทนา สำนักนิตย์   นักวิชาการพัสดุ 
6. นายปิยพล  นามสวัสดิ์   นักวิชาการพัสดุ 
7. นางสาวสุภาพ  เจริญยิ่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
8. นางสาวหนึ่งฤทัย เกตุชัย  นักวิชาการศึกษา 
9. นายเอกสิทธิ์ โพธิคลัง   นักวิชาการศึกษา 
10. นางสาวณมน  ยอดพงค์พิพัฒน์ นักวิชาการศึกษา 
11. นายชัยยุทธ  ลีราช   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
12. นางสาวกฤติยา  แก้วหลวง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
13. นางสาวศิริลักษณ์  สิมณี  นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
 
ผู้รับผิดชอบ 
กุล่มตรวจสอบภายใน สำนักงาน สกร.ประจำจังหวัดสุรินทร์ 
 
ผู้จัดพิมพ์ 
นางสาวศิริลักษณ์  สิมณี   นักวิชาการตรวจสอบภายใน  
 
ผู้ออกแบบปก 
นายอนุวัฒน์  วงษ์ปลั่ง  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 



 


