


 
มาตรการการตรวจเงินแผนดิน 

เรื่อง  การปองกันหรือควบคุมความเสยีหายใหหนวยรับตรวจปฏิบัติ 
รหัส มลก.๓ 

 
คํานํา 
๑. พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการตรวจเงินแผนดิน พ.ศ. ๒๕๔๒  มาตรา ๑๕ (๓) (ข)  

และ(ง)  กําหนดใหคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินมีอํานาจหนาที่ออกระเบียบหรือประกาศ มาตรการ
ปองกันหรือควบคุมความเสียหายใหหนวยรับตรวจใดหนวยรับตรวจหนึ่ง  หรือหลายหนวย
ปฏิบัติ  ในกรณีที่เห็นวาอาจเกิดความเสียหายเกี่ยวกับการใชจายเงินโดยหนวยรับตรวจ  และ
มาตรการอื่นที่คณะกรรมการเห็นสมควร   กอปรกับตามเจตนารมณของการตรวจสอบตาม  
มาตรา ๔  กําหนดใหหนวยรับตรวจปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และ      
แบบแผนการปฏิบัติราชการอันจะกอใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการบริหารการเงินของรัฐ   
และเปนมาตรการปองกันการทุจริต   ดังนั้น  เพื่อใหเปนไปตามที่กฎหมายกําหนด และสอดคลอง
กับนโยบายการตรวจเงินแผนดิน (พ.ศ.๒๕๔๓-๒๕๔๖)   ของคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน    
ขอ ๔ และ ๕ ซ่ึงมีนโยบายใหการตรวจสอบเปนไปเพื่อการสรางสรรค รัดกุม เขมงวด มีประสิทธิภาพ
เพียงพอท่ีจะปองกันความเสียหายและทันตอเหตุการณ  เสริมสรางวินัยทางงบประมาณและ    
การคลังในภาครัฐ  พรอมทั้งติดตามดูแลใหปฏิบัติตามโดยเครงครัด  และเปาหมายการตรวจเงิน
แผนดินที่กําหนดไวในขอ ๒ เปนการปองกันและควบคุมการใชจายเงินของรัฐใหเปนไปโดย
ถูกตอง  ไมใหเกิดความเสี่ยงหรือร่ัวไหล  คณะกรรมการตรวจเงินแผนดินจึงกําหนดมาตรการ
ปองกันหรือควบคุมความเสียหายของหนวยรับตรวจ  เพื่อใหหนวยรับตรวจใชเปนแนวทาง       
ในการปฏิบัติ 

หลักการและเหตุผล 
๒. การดําเนินงานของหนวยรับตรวจมีความสําคัญอยางยิ่งตอความสําเร็จของนโยบายรัฐบาล  

ซ่ึงเปนแนวทางการปฏิบัติในการแกไขปญหาของประเทศชาติ   การดําเนินงานจะประสบความสําเร็จ
ไดนั้น   ผูบริหารจะตองคํานึงถึงการปองกันหรือควบคุมความเสี่ยงของเหตุการณที่จะเกิดขึ้น
ในอนาคตอันจะเปนอุปสรรคทําใหไมสามารถดําเนินการตามที่ตั้งเปาหมายไว  หากผูบริหารของ   
หนวยรับตรวจใหความสนใจมากเพียงพอก็จะผลักดันใหการดําเนินงานเปนไปอยางเหมาะสม 
สามารถบรรลุวัตถุประสงค และเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถปองกัน
หรือควบคุมความเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นจากการดําเนินงานดังกลาว  ทําใหการบริหารทรัพยากร
ของหนวยรับตรวจเปนไปอยางคุมคา  ความเสียหายที่เกิดขึ้นจากการดําเนินงานนั้นอาจมีสาเหตุ    
มาจากหนวยรับตรวจขาดระบบการบริหารหรือระบบการควบคุมภายในที่ดี  ระบบงานหรือ
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ระบบการบริหารงานและระบบการบริหารงบประมาณไมมีประสิทธิภาพ ลาชา  การปฏิบัติงาน    
ไมเปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี  และแบบแผนการปฏิบัติงาน  
การไมปฏิบัติตามมาตรการและหลักการบัญชี  การไมปฏิบัติตามมาตรฐานที่เกี่ยวกับการควบคุม 
การเงินของรัฐ  ผูบริหารเพิกเฉย  ปลอยปละละเลย  หรือละเวนการปฏิบัติหนาที่  ปฏิบัตินอกเหนือ
อํานาจหนาที่  รวมทั้งความไมซื่อสัตยสุจริตของผูปฏิบัติงานและผูที ่เกี่ยวของ ทั้งโดยจงใจ 
หรือปฏิบัติหนาที่โดยประมาทของผูบริหาร รวมทั้งขาราชการ  พนักงาน  ลูกจาง หรือผูปฏิบัติงาน
ประเภทอื่นของหนวยรับตรวจ  ซ่ึงถาเกิดความเสียหาย  ผูรับตรวจและเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน  
อาจไดรับโทษทางอาญา แพง วินัย และตามระเบียบวินัยทางงบประมาณและการคลัง 

๓. ดังนั้นการกําหนดมาตรการปองกันหรือควบคุมความเสียหายใหหนวยรับตรวจปฏิบัติจะเปนแนวทาง
ชวยสรางความรูและความเขาใจ   รวมทั้งสงเสริมและสนับสนุนใหหนวยรับตรวจปฏิบัติภารกิจ       
ตามอํานาจหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  และคุมคา  ลดความเสี่ยงตอการปฏิบัติ        
ผิดพลาด  ซ่ึงจะเปนประโยชนตอการพัฒนาประเทศอยางตอเนื่องและยั่งยืน 

วัตถุประสงค 
๔. เพื่อใหผูบริหารของหนวยรับตรวจตระหนักถึงความสําคัญของการปองกัน หรือควบคุมความเสียหาย

ที่อาจเกิดขึ้นกับหนวยรับตรวจ  และนํามาตรการนี้ไปใชเพื่อเปนแนวทางในการปองกนัหรือควบคมุ
ความเสียหายของหนวยงานในความรับผิดชอบของตน 

๕. เพื่อเสริมสรางการบริหารจัดการที่ดี (Good Governance) กอใหเกิดการดําเนินงานที่โปรงใส 
ตรวจสอบได และสรางความเชื่อมั่นแกประชาชนตอผลการดําเนินงานของหนวยรับตรวจ    

๖. เพื่อใหเกิดความเขาใจที่ชัดเจนในบทบาทของหนวยงาน และบุคลากรผูปฏิบัติงาน ในหนวยรับตรวจ
นั้น ๆ อันจะเปนการเสริมสรางจิตสํานึกในภาระหนาที่และความรับผิดชอบที่ถูกตอง และเหมาะสม 

๗. เพื่อใชมาตรการนี้เปนเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพในการบริหารการเงิน และการดาํเนนิงาน
ของหนวยรับตรวจ 

ขอบเขตการใช 
๘. ใชกับหนวยรับตรวจทุกหนวยตามมาตรา ๔   ของพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวย

การตรวจเงินแผนดิน พ.ศ. ๒๕๔๒ 

คํานิยาม 
๙. หนวยรับตรวจ หมายถึง (๑) กระทรวง ทบวง กรม สวนราชการที่เรียกชื่อ

อยางอื่นที่มีฐานะเปนกระทรวง ทบวง หรือ
กรม 

(๒) หนวยงานของราชการสวนภูมิภาค 
(๓) หนวยงานของราชการสวนทองถ่ิน 



  - ๓ -

(๔) รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการ  
งบประมาณหรือตามกฎหมายอื่น 

(๕) หนวยงานอื่นของรัฐ 
(๖) หนวยงานที่ไดรับเงินอุดหนุน หรือกิจการ  

ที่ได รับเงินหรือทรัพย สินลงทุนจาก  
หนวยรับตรวจตาม (๑) (๒) (๓) (๔) หรือ (๕) 

(๗) หนวยงานอื่นใดหรือกิจการที่ ได รับ  
เ งิ น อุ ด ห นุ น จ า ก รั ฐ ที่ มี ก ฎ ห ม า ย
กํ าหนดให สํ านักงานการตรวจ เงิน
แผนดินเปน       ผูตรวจสอบ 

๑๐. หนวยงานของราชการสวนทองถิ่น  หมายถึง องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการ
บริหารสวนตําบล กรุงเทพมหานคร  เมืองพัทยา  
และองคกรปกครองสวนทอง ถ่ินอื่นที่มี
กฎหมายจัดตั้งขึ้น 

๑๑. ความเสียหาย   หมายถึง ผลที่เกิดจากพฤติการณของหนวยรับตรวจ
หรือขาราชการ ลูกจาง พนักงาน เจาหนาที่ของ
หนวยรับตรวจซึ่งกระทบตอเงินหรือมูลคา  
ที่ คํ านวณได เป นตั ว เ งิ น  ทรัพย สิ นและ
ประโยชนของรัฐ   หรือตอบุคคลภายนอก 
อันไดแก 
(๑) การสูญเสียไปซึ่งเงิน  ทรัพยสิน  หรือ

ประโยชนของรัฐ อันเนื่องมาจากการทุจริต
หรือประพฤติมิชอบ  หรือการละเลย
ไมปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  
มติคณะรัฐมนตรี  และแบบแผนการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ของหนวยรับตรวจ  
รวมถึงการกําหนดกลยุทธการดําเนินการ
ที่ ผิดพลาด   หรือการใชอํานาจหนาที่  
โดยมิชอบ  หรือการบริหารงานที่เกินอํานาจ 
นอกเหนือขอบอํานาจของผูบริหารของ
หนวยรับตรวจ 

(๒) การสูญเสียรายไดหรือประโยชนที่ รัฐ
ควรจะไดโดยชอบดวยกฎหมาย 
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(๓) การสูญเสียประโยชนจากการไมไดใช
ทรัพยสินของรัฐ หรือใชทรัพยสินของรัฐ
ไมคุมคา 

(๔) ความรับผิดชอบในการชดใชคาสินไหม
ทดแทนของรัฐ  อันเนื่องมาจากการ
กระทําละเมิดของหนวยรับตรวจ 

(๕) ความสูญเปลาหรือความสิ้นเปลืองจาก
การใชจ ายเงินของรัฐเกินกวาที่ควร
จะตองจาย หรือใชจายเงินของรัฐโดยไม
จําเปน หร ือ ใช จ า ย เ ง ินของร ัฐ โดย
ไมไดรับผลตอบแทนตามวัตถุประสงค 

(๖) อ่ืน ๆ นอกจากที่กลาวไวขางตน 
๑๒. ความเสี่ยง   หมายถึง โอกาสที่จะเกิดความผิดพลาด หรือเหตุการณ

ซ่ึงเกิดจากความไมแนนอนในสถานการณ  
ตาง ๆ ส่ิงที่คาดไมถึง ส่ิงที่คาดคะเนไมได และ
ส่ิงที่ควบคุมไมได ที่มีผลกระทบทําใหเกิด
อุปสรรค ขอขัดของ ไมสามารถปฏิบัติงานได 
หรือทําใหงานไมประสบความสําเร็จตาม  
วัตถุประสงค และเปาหมายที่กําหนด   ทําให
เกิดความเสียหายแกเงิน ทรัพยสิน สิทธิ หรือ
ผลประโยชนของรัฐ 

๑๓. การควบคุม   หมายถึง การกํากับดูแล  ตรวจสอบ  การปฏิบัติงาน
ใหเปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ
ที่เกี่ยวของ  นโยบาย  วิธีปฏิบัติงานและคําสั่ง
ตาง ๆ ที่กําหนดไว 

๑๔. การติดตามและประเมินผล   หมายถึง กระบวนการประเมินคุณภาพการปฏิบัติงาน
และประเมินความสําเร็จของการปฏิบัติงาน
อยางตอเนื่องและสม่ําเสมอ โดยใชแนวทาง
การบริหารจัดการที่ดีและมีการกําหนดตัวช้ีวัด
ที่ชัดเจน 

๑๕. เงิน หมายถึง เงินสด  เช็ค  ธนาณัติ  ดราฟต  และหลักฐาน
อ่ืนที่เปนหลักฐานแทนตัวเงิน 
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๑๖. รายได   หมายถึง เงินหรือทรัพยสินอื่น ที่หนวยรับตรวจไดรับ
จากการดําเนินงานตามอํานาจหนาที่ที่กฎหมาย
กําหนด จากการนําทรัพยสินของหนวยรับตรวจ
ไปหาผลประโยชน การจัดกิจกรรมเชิงพาณิชย 
การลงทุน สิทธิประโยชนที่ไดจากทรัพยสิน
ของหนวยรับตรวจ รวมทั้งการจัดกิจกรรมอื่น
เฉพาะกิจ 

๑๗. การดําเนินงาน    หมายถึง การปฏิบัติหนาที่ของหนวยรับตรวจในดาน
สําคัญ ๒ ดาน คือ  การบริหารทั่วไป และ  
การดําเนินงานตามแผนงาน  งาน  โครงการ 

๑๘. ผูบริหาร    หมายถึง ผูที่มีหนาที่รับผิดชอบดําเนินการหรือจัดการ
ใหบุคลากรในหนวยรับตรวจปฏิบัติงานไดตาม
วัตถุประสงค และเปาหมายของหนวยรับตรวจ 
ซ่ึงผูบริหารในแตละระดับจะมีความรับผิดชอบ
ที่แตกตางกัน  ไดแก 
(๑) ผูบริหารระดับสูง รับผิดชอบเนนหนัก  

ในดานการกําหนดนโยบาย   การวางแผน
กลยุทธ   การจัดรูปงาน   การควบคุม  
การปฏิบัติงาน  และการประเมินผลสําเร็จ  
เชน   ประธานคณะกรรมการบริหาร  
ผูจัดการใหญ  ผูวาการ  ปลัดกระทรวง  
อธิบดี  อธิการบดี  เลขาธิการ  เปนตน 

(๒) ผูบริหารระดับกลาง  รับผิดชอบในการ
ประสานระหว า งนโยบายและการ
ปฏิบัติงานทั้ง  ๔ ดาน  คือ การวางแผน  
จัดทําแผนปฏิบัติงาน  การจัดรูปงาน การ
ส่ังงาน และการควบคุมงาน โดยตองให
ความสนใจ    กับการวางแผนและการจัดรูป
งานมากขึ้น  เชน  ผู อํ านวยการสํ านั ก  
ผูอํานวยการกอง    ผูจัดการสาขา  หัวหนา
โครงการ  เปนตน 
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(๓) ผูบริหารระดับตน  รับผิดชอบในการ  

ส่ังงาน และการควบคุมการปฏิบัติงาน  
ให เปนไปตามแผนปฏิบัติงาน   เชน  
หัวหนางาน  หัวหนาแผนก  หัวหนาฝาย  
เปนตน 

๑๙. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน     หมายถึง เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา  
หรือผูที่ รับผิดชอบปฏิบัติงานตามตําแหนง
หนาที่ที่กําหนดโดยปกติ 

๒๐. การจัดรูปงาน     หมายถึง   การกําหนดโครงสรางการบริหารงาน การกําหนด
วัตถุประสงคการปฏิบัติงาน ภารกิจที่ตองปฏิบัติ 
ความชํานาญเฉพาะบุคคล อํานาจหนาที่ความ  
รับผิดชอบ  รูปแบบการประสานงานและ
ทรัพยากรที่ใชสนับสนุนการประสานงาน 

๒๑. พัสดุ หมายถึง   วัสดุ  ครุภัณฑ  ที่ดินและสิ่งกอสราง 

กรอบมาตรการปองกันหรือควบคุมความเสียหายใหหนวยรับตรวจปฏิบัต ิ
๒๒. มาตรการที่กําหนดไวนี้   กําหนดตามลักษณะการตรวจสอบของสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน      

ซ่ึงปฏิบัติตามอํานาจหนาที่ที่กําหนดไวในพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการตรวจเงิน
แผนดิน พ.ศ.๒๕๔๒  ประกอบดวย  ๔  มาตรการ  คือ 

มาตรการที่ ๑ มาตรการปองกันหรือควบคุมความเสียหายดานการเงิน 
มาตรการที่ ๒ มาตรการปองกันหรือควบคุมความเสียหายดานการดําเนินงาน 
มาตรการที่ ๓ มาตรการปองกันหรือควบคุมความเสียหายดานการจัดซื้อจัดจาง 
มาตรการที่ ๔ มาตรการปองกันหรือควบคุมความเสียหายดานการจัดเก็บรายได 
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มาตรการที่ ๑ 
มาตรการปองกันหรือควบคุมความเสียหายดานการเงิน 

๒๓. ในการบริหารงานและการปฏิบัติงานทางดานการเงิน   ผูบริหารและเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน
ทุกระดับจะตองใหความสําคัญในการปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ และแบบ
แผนการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจดวยความซื่อสัตยสุจริต  มีระบบการบรหิารจดัการและระบบ     
การควบคุมภายในที่ดี  มีการกํากับดูแลตรวจสอบอยางใกลชิด  ซ่ึงจะทําใหการบริหารงานและ   
การบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  คุมคาและประหยัด  ไมเกิดการสูญเสียเงิน
ทรัพยสิน  รายได   หรือประโยชนอ่ืนใดของรัฐ  ไมเกิดการสูญเปลาและสิ้นเปลือง 

๒๔. ปจจัยที่หนวยรับตรวจควรนํามาพิจารณาใชเปนแนวทางในการปองกันหรือควบคุมความเสียหาย  
ดานการเงิน มี ๔ สวน  ดังนี้  คือ 

 สวนที่  ๑ กฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ 
 สวนที่  ๒ การวางแผน 
 สวนที่  ๓ การปฏิบัติงานตามแผนการเงิน 
 สวนที่  ๔ การติดตามและประเมนิผล 
 

สวนท่ี  ๑ 
กฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 

๒๕. เพื่อใหหนวยรับตรวจมีการปองกันหรือควบคุมความเสียหายดานการเงิน ผูบริหารและเจาหนาท่ี     
ผูปฏิบัติงานทุกระดับควรมีหลักการในการปฏิบัติ ดังนี้ 
๒๕ .๑   ปฏิบัติงานใหเปนไปตามอํานาจหนาที่ที่กําหนดไว  และไมขัดตอรัฐธรรมนูญ

แหงราชอาณาจักรไทย 
๒๕.๒ ปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ 

๒๖. การดําเนินงานดานกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ  
ประกอบดวยกิจกรรมหลัก  ๓  กิจกรรม  ดังนี้ 
กิจกรรมที่ ๑ การรวบรวมและศึกษากฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือ 

ส่ังการที่เกี่ยวของ 
กิจกรรมที่ ๒ การทบทวนความเหมาะสมของกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี 

และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ 
กิจกรรมที่ ๓ การดําเนินการขอปรับปรุงแกไขหรือ  กําหนดกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ             

มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ  
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กิจกรรมท่ี  ๑   การรวบรวมและศึกษากฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ   มติคณะรัฐมนตรี  และหนังสือสั่งการ        
ท่ีเก่ียวของ  
๒๗. เพื ่อใหผู บริหารและเจาหนา ที ่ผู ปฏิบัต ิงานทุกระดับทําความเขาใจเกี ่ยวกับกฎหมาย  

ระเบียบ  ขอบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของดานการเงิน  โดย 
๒๗.๑  ผูบริหารระดับสูงเปนผูรับผิดชอบกําหนดใหมีฝายกฎหมายหรือกลุมงานที่มีหนาที่ดังนี้ 

๒๗.๑.๑   รวบรวมและศึกษา กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี และ
หนังสือสั่งการที ่เกี ่ยวของกับการปฏิบัติงานในแตละขั้นตอนการดําเนินงาน         
ดานการเงิน ที่กําหนดไวของหนวยรับตรวจ 

๒๗.๑.๒ จําแนกรายละเอียดของกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี และ
หนังสือส่ังการที่เกี่ยวของดังกลาวตาม ๒๗.๑.๑ ในแตละขั้นตอนใหชัดเจน 

๒๗.๑.๓ จัดทําผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) โดยละเอียด  
๒๗.๑.๔ จัดทําคูมือการปฏิบัติตามขอกําหนดของกฎหมาย ฯลฯ ที่เกี่ยวของดานการเงิน 
๒๗.๑.๕ เผยแพรใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น  และผูที่เกี่ยวของเพื่อ

นําไปใชประโยชนในการปฏิบัติงาน 
๒๗.๒ ผูบริหารทุกระดับตองใชความระมัดระวังและรอบคอบ  ในการบริหารดานการเงิน

ใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี  หนังสือส่ังการ และแนวทาง       
วิธีการที่กําหนดไว 

กิจกรรมที่  ๒   การทบทวนความเหมาะสมของกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี
และหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 
๒๘. เพื่อใหทราบถึงขอขัดของหรือปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานดานการเงิน  อันเนื่องมาจาก          

ขอกําหนดตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ  โดย
ฝายกฎหมายหรือกลุมงานที่รับผิดชอบตามขอ ๒๗.๑ และเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานรับผิดชอบ       
ดําเนินการดังนี้ 
๒๘.๑ ทบทวนกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี  และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ      

ที่มีผลบังคับใชอยูในปจจุบัน  และพิจารณาวาจะทําใหเกิดปญหาหรืออุปสรรคในการ
ปฏิบัติงานดังตอไปนี้หรือไม  โดยพิจารณาถึงสาเหตุตาง ๆ ไดแก 
(๑) ความไมเหมาะสมกับสถานการณที่เปลี่ยนแปลง 
(๒) ความไมคลองตัวในการปฏิบัติหรือมีขอกําหนดมากเกินความจําเปน 
(๓) ขาดการควบคุมภายในดานการเงินที่ดี 
(๔) ขอกําหนดของกฎหมาย ระเบียบ ฯลฯ ขัดแยงกันหรือซํ้าซอนกัน 

 ๒๘.๒ ประมวลขอกําหนดของกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือ     
ส่ังการที่เกี่ยวของ  ที่เปนปญหาอุปสรรคทําใหไมสามารถสนับสนุนการดําเนินงาน
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ใหสอดคลองตามวัตถุประสงคและเปาหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ  และเสนอความเห็น
ตอผูบริหารเพื่อทราบและพิจารณาสั่งการปรับปรุงแกไข 

 ๒๘.๓ ในกรณีที่หนวยรับตรวจเปนหนวยงานยอย  เมื่อดําเนินการตามขอ ๒๘.๑ และ ๒๘.๒          
ควรรวบรวมเสนอใหหนวยงานตนสังกัดทราบ  เพื่อเสนอใหผูมีอํานาจปรับปรุงแกไขตอไป 

กิจกรรมที่ ๓   การดําเนินการขอปรับปรุงแกไข   หรือกําหนดกฎหมาย   ระเบียบ   ขอบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี 
และหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ     
๒๙. เพื่อใหกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี  และหนังสือส่ังการที่ใชในการปฏิบัติงาน

เหมาะสมกับสถานการณที่เปนอยู เปนแนวทางใหหนวยรับตรวจสามารถจัดใหมีระบบการควบคุม
ภายในที่ดี และเกิดความคลองตัวในการปฏิบัติงาน  สามารถแกไขและปองกันความเสียหาย
ที่อาจเกิดขึ้นไดทันเหตุการณ  ผูบริหารระดับสูงรับผิดชอบดําเนินการดังนี้ 
๒๙.๑ พิจารณาขอเสนอตามกิจกรรมที่ ๒  วาควรดําเนินการแกไขปรับปรุง หรือไม 
๒๙.๒ จัดใหมีการยกรางในเบื้องตน  โดยอาจขอคําแนะนําจากที่ปรึกษาและผูเชี่ยวชาญ 
๒๙.๓ วางแผนการดําเนินงานในการขอปรับปรุงแกไขหรือเสนอรางกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 

มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือส่ังการ ที่ปรับปรุงแกไข หรือกําหนดขึ้นใหม เพื่อให
สามารถใชไดทันตามกําหนด 

๒๙.๔ เสนอรางกฎหมาย  ระเบียบ ฯลฯ  ใหหนวยงานที่เกี่ยวของพิจารณาดําเนินการตามขั้นตอน   
ที่กําหนด 

๒๙.๕ มอบหมายใหมีเจาหนาที่ผูรับผิดชอบติดตามการดําเนินการตามขอ ๒๙.๔   หากมีปญหา
อุปสรรคในระหวางการดําเนินการ  ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบรายงานและเสนอผูบริหาร
เพื่อประสานงานกับผูที่มีอํานาจในการใหความเห็นชอบ  และชี้แจงขอมูลเพิ่มเติม      
เพื่อความเขาใจที่ชัดเจน  รวมทั้งจัดทํารายงานความกาวหนาในการดําเนินงานอยางตอเนือ่ง
ตามความเหมาะสม 

 
สวนท่ี ๒ 

การวางแผน 

๓๐. การบริหารดานการเงินที่มีประสิทธิภาพจะชวยปองกันและลดความเสี่ยงที่จะเกิดปญหาหรือ    
ขอผิดพลาดทางการเงิน  ซ่ึงการบริหารดานการเงินที่มีความสําคัญ  คือ  การวางแผนทางการเงิน        
ไวลวงหนาอยางรอบคอบและรัดกุม ผูบริหารระดับสูงจึงควรมีหลักการในการวางแผน ดังนี้ 
๓๐.๑ กําหนดใหมีการวางแผนทางการเงินอยางรอบคอบ  รัดกุม 
๓๐.๒ กําหนดใหมีระบบงานทางการเงิน  ขั้นตอนในการปฏิบัติงานของแตละระบบงาน        

วัตถุประสงคของแตละขั้นตอน  และวิธีการปฏิบัติงานใหบรรลุวัตถุประสงคที่กําหนดไว 
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ไดแก ระบบงบประมาณ  ระบบการรับจายเงิน ระบบบัญชีตามเกณฑที่เหมาะสม 
ระบบตนทุน และการจัดหาเงินทุน 

๓๐.๓ กําหนดใหมีการสื่อสาร  เผยแพร  และประชาสัมพันธ  กิจกรรมที่เกี่ยวเนื่องกับการวางแผน
ทางการเงินใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ  และผูที่เกี่ยวของทราบแนวทางและวิธีการปฏิบัติงาน
อยางทั่วถึง 

๓๑. การวางแผน  ประกอบดวยกิจกรรมหลัก  ๔  กิจกรรม  ดังนี้ 
 กิจกรรมที่ ๑ การกําหนดหนาที่งานดานการเงิน และการมอบหมายใหเจาหนาที่ปฏิบัติ 
 กิจกรรมที่ ๒ การประเมินความเสี่ยง  การควบคุม  และการบริหารความเสี่ยง 
 กิจกรรมที่ ๓ การวางแผนทางการเงิน 
 กิจกรรมที่ ๔ การสื่อสาร  การเผยแพร  และประชาสัมพนัธ 

กิจกรรมที่  ๑  การกาํหนดหนาท่ีงานดานการเงิน และการมอบหมายใหเจาหนาท่ีปฏิบัติ 
๓๒. เพื่อใหมีแนวทางในการปฏิบัติงานดานการเงินที่ไดรับมอบหมายที่ชัดเจนและเหมาะสม   ผูปฏิบัติงาน

มีคุณสมบัติเหมาะสม และสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
๓๒.๑ ผูบริหารระดับสูง  เปนผูรับผิดชอบใหมีการทบทวนการกําหนดหนาที่ความรบัผิดชอบของ

ผูปฏิบัติงานดานการเงินใหเหมาะสมและชัดเจนสอดคลองกับโครงสรางของหนวยงาน
ทางการเงิน  ซ่ึงอาจกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบแบงเปน ๔ ระดับ ดังนี้ 
(๑) หนาที่ในการวางนโยบายทิศทางกลยุทธ และการวางแผนทางการเงิน 
(๒) หนาที่ในการควบคุมกํากับดูแล  เชน  กําหนดใหมีหัวหนาหนวยงานทางการเงิน 

(Chief Finance Officer) ที่มีความรูความสามารถในการบริหารดานการเงิน          
การบัญชี เพื่อจัดทําแผนการเงินและวิเคราะหฐานะการเงินรวมทั้งใหคําปรึกษา
แกผูบริหารระดับสูง 

(๓) หนาที่ในการรับนโยบายมาปฏิบัติ 
(๔) หนาที่ในการปฏิบัติงานตามนโยบายและแผนงานที่กําหนดไว  โดยตองให     

ความสําคัญตอความสําเร็จของงาน 
๓๒.๒ ผูบริหารทุกระดับท่ีควบคุมกํากับดูแลหนวยงานดานการเงิน  เปนผูรับผิดชอบใหมี        

การแบงแยกหนาที่งานภายในหนวยงานที่รับผิดชอบใหชัดเจน  เหมาะสม  และจัดทํา      
เปนลายลักษณอักษร 

๓๒.๓ ผูบริหารทุกระดับเปนผูรับผิดชอบใหมีระบบการพัฒนาบุคลากรที่มีมาตรฐาน  เชน         
การฝกอบรม  การนิเทศงาน  การเสริมสรางระบบคุณธรรม  ทัศนคติและพฤติกรรม       
ความรับผิดชอบตอตนเองและงาน 
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๓๒.๔ ผูบริหารทุกระดับที่รับผิดชอบในการแตงตั ้งหรือมอบหมายเจาหนาที ่ผู ปฏิบัติงาน     
ทางดานการเงินจําเปนตองใหความสําคัญอยางมากกับความซื่อสัตยและความรู            
ความสามารถของเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานนั้นใหตรงกับคุณลักษณะที่กําหนดไว 

๓๒.๕ ผูบริหารระดับกลางและระดับตน  เปนผูรับผิดชอบกําหนดแนวทางและหลักเกณฑ    
ในการพัฒนาเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานที่รับผิดชอบดานการเงิน  และเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน
ที่มีภารกิจเกี่ยวเนื่องกับหนวยงานดานการเงินอยางเปนระบบ  ใหทันกับการพัฒนาหรือ           
การเปลี่ยนแปลงดานการเงินที่เกิดขึ้นตลอดเวลา 

กิจกรรมที่  ๒  การประเมินความเสี่ยง  การควบคุม  และการบริหารความเสี่ยง   
๓๓. เพื่อใหหนวยรับตรวจพิจารณาถึงปจจัยตาง ๆ ที่ทําใหเกิดผลกระทบทางดานการเงินแกหนวยรับตรวจ

รวมทั้งการกําหนดกลไกที่ใชในการปองกันหรือควบคุมผลกระทบที่จะเกิดขึ้น  โดยผูบริหาร
ระดับสูง เปนผูรับผิดชอบดําเนินการดังนี้ 
๓๓.๑ การพิจารณาความเสี่ยง  ดังตอไปนี้  

๓๓.๑.๑ ความเสี่ยงจากลักษณะของหนวยงาน เชน งานในลักษณะที่ตองใชคนจํานวนมาก
ปฏิบัติงานอยางเดียวกัน  ยอมมีโอกาสที่คุณภาพงานจะไมสม่ําเสมอกัน 

๓๓.๑.๒ ความเสี่ยงจากการควบคุมภายใน เปนความเสี่ยงที่เกิดจากระบบการควบคุม   
ภายในของหนวยรับตรวจ  ไมอาจปองกันขอผิดพลาดในสวนที่ เกิดจาก         
ความเสี่ยงจากลักษณะหนวยงานไดทั้งหมด หรือแมวาหนวยรับตรวจอาจจัดให
มีระบบการควบคุมภายในที่ดีแลว  แตไมมีการปฏิบัติตามระบบที่มีอยูก็ทําให
เกิดความเสียหายขึ้นไดเชนกัน 

ดังนั้นผูบริหารเปนผูรับผิดชอบจัดใหมีระบบการควบคุมภายในทีเ่หมาะสม  
เพราะหากหนวยรับตรวจจะจัดใหมีระบบการควบคุมภายในเพื่อใหครอบคลุม   
ขอผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นทั้งหมด ยอมเปนไปไดยาก และอาจเกินความจําเปน 
อีกทั้งอาจกอใหเกิดตนทุนในการจัดระบบการควบคุมภายในที่ สูงเกิน          
ความจําเปน   หรือประสิทธิภาพการดําเนินงานอาจลดลงได ถาระบบและ    
ขั้นตอนการควบคุมมีมากเกินไป 

๓๓.๑.๓ ความเสี่ยงจากการตรวจสอบที่ไมอาจคนพบความไมถูกตองของรายการ  หรือ             
ขอผิดพลาดที่มีอยู 

๓๓.๒ กําหนดใหมีการระบุและวิเคราะหความเสี่ยงที่มีผลกระทบตอการบรรลุวัตถุประสงค 
การดําเนินงานดานการเงิน  ซ่ึงปจจัยที่มีผลกระทบตอความเสี่ยงอาจเกิดขึ้นไดจากปจจัย
ทั้งภายในและภายนอก 
๓๓.๒.๑ ปจจัยภายนอก เชน 

- การเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยี  อาจทําใหตองเปลี่ยนแปลงวิธีการดําเนินงาน 
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- ขอกําหนดของรัฐบาล 
- กฎหมายที่ออกใหม  
- ผลของการประชาสัมพันธ 
- ภัยธรรมชาติ 

๓๓.๒.๒ ปจจัยภายใน เชน 
- ความซื่อสัตยและจริยธรรมของผูบริหาร หากผูบริหารขาดความซื่อสัตย

และจริยธรรม ระดับความเสี่ยงยอมสูง 
- คุณภาพของบุคลากรที่ไดรับการแตงตั้ง 
- ความยุงยากซับซอนของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
- การเปลี่ยนแปลงตวับุคลากรทั้งระดับบริหารและระดับปฏิบัติ 

๓๓.๓ จัดใหมีการวิเคราะหเพื่อใหทราบความชัดเจนถึงสาเหตุของความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นซึ่ง
เปนผลใหเกิดความเสียหายทางดานการเงิน  และกําหนดวิธีการควบคุมเพื่อปองกันความเสี่ยง  
โดยตองพิจารณาถึงตนทุนที่จะเกิดขึ้นดวยวาคุมกับประโยชนที่ไดรับหรือไม เชน          
ฝายพัสดุ ไดจัดหาพัสดุโดยส่ังซื้อจากผูขายรายเดียวเปนระยะเวลานาน จะตองปองกันโดย 
- กําหนดวิธีการคัดเลือกเพื่อใหไดผูขายที่ดีที่สุดทั้งในดานคุณภาพและราคา 
- จัดใหมีการหมุนเวียนเจาหนาที่ฝายพัสดุที่รับผิดชอบในการจัดหา 
- กําหนดวงเงินอนุมัติใหเหมาะสม 

๓๓.๔ ใหความสําคัญกับการประเมินความเสี่ยงอยางสม่ําเสมอ และพิจารณาปรับปรุง หรือ  
เปลี่ยนแปลงกิจกรรมในการปองกันหรือควบคุมความเสี่ยงใหเหมาะสม 

กิจกรรมท่ี ๓  การวางแผนทางการเงิน   
๓๔. เปนแนวทางในการบริหารการเงินใหมีประสิทธิภาพ  และเกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยรับตรวจ  

สามารถบริหารสภาพคลอง  บริหารหนี้ไดอยางมีประสิทธิภาพและมีความคลองตัว เชน การจัดทํา          
งบประมาณ การจัดทําประมาณการเงินสดรับ ประมาณการเงินสดจาย ระบบตนทุน ระบบบัญชี 
๓๔.๑ ในการจัดทํางบประมาณของหนวยรับตรวจควรสอดคลองกับแผนกลยุทธ  และแผน 

ปฏิบัติงานทั้งในระยะสั้นและระยะปานกลางที่ไดจัดทําไว  ซ่ึงงบประมาณที่จัดทําจะตอง
ประกอบดวย  ประมาณการรายรับ  และงบประมาณรายจาย 

๓๔.๒ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเปนผูรับผิดชอบจัดทําประมาณการรายรับและงบประมาณรายจาย          
ใหละเอียดรอบคอบ  เพื่อใหสามารถกําหนดรายรับที่จะเกิดขึ้นใหใกลเคียงขอเท็จจริง มากที่สุด  
และงบประมาณรายจายที่ครอบคลุมรายจายทุกประเภท  ทั้งรายจายประจํา  รายจายดาน     
ลงทุน  รายจายในลักษณะที่เปนโครงการ  การจายชําระหนี้ ฯลฯ  ซ่ึงรายจายเหลานี้ควร
ประมาณการขึ้นตามความจําเปน  และเหมาะสม  คํานวณตนทุนตอหนวยอยางถูกตอง
ครบถวนทุกดาน  โดยพิจารณาดังนี้ 
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๓๔.๒.๑   ดานประมาณการรายรับ 
(๑) จําแนกประเภทรายรับใหเหมาะสม  เพื่อความถูกตองและเชื่อถือไดในการ

ประมาณการรายรับแตละประเภท  เนื่องจากรายรับแตละประเภทจะมี
ลักษณะที่แตกตางกัน  บางประเภทไดรับผลกระทบเมื่อสภาวะเศรษฐกิจ
เปลี่ยนแปลงไป  แตบางประเภทจะไมมีผลกระทบเลย 

(๒) การประมาณการรายรับควรพิจารณาในลักษณะเคลื่อนไหว  ซ่ึงอาจจะ    
เปนไปไดทั้งเพิ่มขึ้นหรือลดลง 

(๓) การใหความสําคัญกับการพิจารณาแหลงที่มาของรายรับแตละประเภท    
รวมถึงสาเหตุที่มีผลกระทบตอรายรับประเภทนั้น ๆ ซ่ึงจะเปนปจจัยสําคัญ
ที่จะทําใหจัดทําประมาณการรายรับ  ไดอยางถูกตอง และเปนธรรม 

 ๓๔.๒.๒ ดานงบประมาณรายจาย 
(๑) จัดทํางบประมาณรายจายใหสอดคลองกับลักษณะการใชจายตามแผน      

แมบทและแผนปฏิบัติการประจําป 
(๒) กําหนดกิจกรรมใหเหมาะสมกับการดําเนินงานตามแผนงานที่กําหนดไวให

ครบถวนเพียงพอที่จะสงผลใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายไดอยาง  
มีประสิทธิภาพ 

(๓) พิจารณาถึงกฎหมาย  ระเบียบขอบังคับ  ที่กําหนดใหจายได 
(๔) ไมควรกําหนดงบประมาณรายจาย  สําหรับกิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่งสูงเกิน

ความเหมาะสม  จะทําใหเสียโอกาสที่จะนําเงินสวนนี้ไปใชในการดําเนินการ
ในกิจกรรมอื ่น ๆ ที่มี  ความจําเปนในการพัฒนาประเทศไดมากขึ ้น 
หรือกําหนดใหต่ํากวาที่ควรจะเปนซึ่งทําใหไมสามารถดําเนินการตามแผน
ที่วางไวได 

(๕) ในการกําหนดรายจายสําหรับแผนงานหรือโครงการใหคํานึงถึงความสาํคญั
ที่แตกตางกันของแผนงานหรือโครงการโดยเลือกดําเนินการเฉพาะที่มี 
ความสําคัญในลําดับตน ๆ ตามลําดับ  ตามกําลังทรัพยากรที่มีอยู 

๓๔.๓ ผูบริหารระดับสูงและระดับกลางเปนผูรับผิดชอบใหมีการจัดทําประมาณการเงินสดรับ
และประมาณการเงินสดจาย โดยจัดทํางบประมาณเงินสด  เพื่อใชเปนขอมูลในการ
บริหารสภาพคลอง และบริหารหนี้ของหนวยรับตรวจใหมีประสิทธิภาพ   การจัดทํา  
แผนการเงินที่ดีจะเอื้อประโยชนตอการดําเนินงานใหบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมายอยางมี         
ประสิทธิภาพ ในทางตรงกันขามถาวางแผนทางการเงินไมรอบคอบและรัดกุม เชน จัดทํา  
ขอมูลดานรายจายไมครบถวนทําใหการวางแผนที่จะเตรียมเงินมาใชในการดําเนินงาน
นั้น ๆ ไมเพียงพอกับความตองการ อาจทําใหการดําเนินงานลมเหลวและ อาจกอใหเกิด
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ความเสียหายทางการเงินดวย  ซ่ึงในการวางแผนทางการเงินนี้  อาจตองมีผูเชี่ยวชาญ    
มาใหคําแนะนํา  ปรึกษา  หรือมีคณะทํางานเพื่อดําเนินการใหไดแผนทางการเงินที่เหมาะสม 

๓๔.๔ ผูบริหารระดับสูงและระดับกลางรับผิดชอบจัดใหมีการวางระบบบัญชีใหสอดคลอง        
กับหลักการและนโยบายการบัญชีที่กําหนดไว  เพื่อบันทึกรายการทางการเงินของหนวย 
รับตรวจที่ เกิดขึ้นอยางถูกตองและครบถวนสําหรับเปนขอมูลที่ เอื้อตอการคํานวณ            
ตนทุนรวม  หรือผลผลิตที่ถูกตองเหมาะสมและใชในการวัดผลการดําเนินงาน  รวมถึงการ
ขอตั้งงบประมาณของหนวยรับตรวจในปตอไป  ซ่ึงระบบการคํานวณตนทุนเปนสิ่งสําคัญ
ที่อาจปองกัน  หรือควบคุมความเสียหายทางการเงินได และใชในการควบคุมและวัดผล 
การปฏิบัติงาน   ตนทุนอาจจําแนกไดหลายลักษณะตามความตองการ ดังนี้ 
(๑) การจําแนกตนทุนตามระยะเวลา  เปนตนทุนในการวัดคาสินทรัพยและบริการตาง ๆ 

โดยสัมพันธกับระยะเวลาในการดําเนินงานของหนวยรับตรวจแบงเปน ๓ ประเภท 
คือ  ตนทุนที่เกิดขึ้นในอดีตหรือตนทุนจริง  ตนทุนทดแทน  และตนทุนในอนาคต 

(๒) การจําแนกตนทุนตามลักษณะการดําเนินงาน ไดแก ตนทุนการผลิต และตนทุนที่ 
ไมเกี่ยวกับการผลิต 

(๓) การจําแนกตนทุนตามสวนประกอบของผลิตภัณฑ  ประกอบดวยตนทุน  วัตถุดิบ   
คาแรง  และคาใชจายในการผลิต 

(๔) การจําแนกตนทุนตามปริมาณกิจกรรม ซ่ึงจะเปลี่ยนแปลงจากปริมาณของกิจกรรม 
ซ่ึงตองวิเคราะหวาเมื่อปริมาณการผลิตสูงขึ้นหรือต่ําลงตนทุนจะเปลี่ยนแปลงไป
ตามการผลิตหรือไม เปลี่ยนแปลงไปในลักษณะอยางไร เชน หนวยรับสินคาที่ผลิต 
ช่ัวโมงใหบริการ จํานวนระยะทาง จําแนกได ๔ ประเภท คือ ตนทุนแปรผัน  ตนทุน
คงที่  ตนทุนกึ่งผันแปร  และตนทุนกึ่งคงที่ 

(๕) การจําแนกตนทุนเพื่อการควบคุมและวัดผลการปฏิบัติงานเพื่อใหทราบวาตนทุน 
เกิดที่ใดจํานวนเทาใด ใครเปนผูรับผิดชอบ ซ่ึงจําแนกเปน ๒ ประเภท คือตนทุน  
ทางตรงของหนวยงาน และตนทุนทางออมของหนวยงาน 

(๖) การจําแนกตนทุนเพื่อการตัดสินใจเปนการรวบรวมและการวิเคราะหตนทุนที่      
เกิดขึ้นในทางเลือกตาง ๆ ประกอบการตัดสินใจของผูบริหาร ไดแก ตนทุนที่      
เกี่ยวกับการตัดสินใจ (ตนทุนสวนแตกตาง ตนทุนหลีกเลี่ยงได ตนทุนคาเสียโอกาส)  
และ ตนทุนที่ไมเกี่ยวกับการตัดสินใจ (ตนทุนจม ตนทุนที่หลีกเลี่ยงไมได)  

๓๔.๕ หนวยรับตรวจควรกําหนดระบบตนทุนใหเปนไปตามหลักเกณฑที่เหมาะสม โดยศึกษา
เพิ่มเติมและขอคําแนะนําจากผูเชี่ยวชาญ 

๓๔.๖ ผูบริหารระดับสูงและระดับกลาง ตองนําขอมูลทางการเงินที่จัดทําไวมาใชประโยชนใน
การบริหารงานอยางจริงจัง 



 - ๑๕ -

กิจกรรมท่ี ๔   การสื่อสาร การเผยแพรและ ประชาสัมพนัธ  
๓๕. เพื่อใหมีการสื่อสาร เผยแพร และประชาสัมพันธเกี่ยวกับขอมูลทางดานการเงิน ใหผูบริหารและ    

เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานทุกระดับทราบ และใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหบรรลุวัตถุประสงค
อยางมีประสิทธิภาพ โดยผูบริหารระดับกลางที่เก่ียวของทางดานการเงินเปนผูรับผิดชอบดําเนินการ
ดังนี้ 
๓๕.๑ จัดทําแผนการสื่อสาร เผยแพร ประชาสัมพันธขอมูลทางดานการเงินที่จําเปนตองใช

ประโยชนในการบริหารและการปฏิบัติงานในหนวยรับตรวจ รวมทั้งขอมูลทางการเงินที่
จะตองเปดเผยตอบุคคลภายนอก เชน งบประมาณ  รายงานทางการเงิน  กฎหมาย  ระเบียบ  
รายงานผลการใชจายเงินในโครงการที่สําคัญ  เปนตน 

๓๕.๒ กําหนดรูปแบบ  วิธีการ  และกลุมเปาหมายในการสื่อสาร  เผยแพร  และประชาสัมพันธ
ในรายละเอียดไวอยางชัดเจน  เชน  การจัดอบรมสัมมนา  การประชุม  การสื่อสารผาน
ส่ืออิเล็กทรอนิกส (E-Mail, Internet) 

 
สวนท่ี ๓ 

การปฏิบตัิงานตามแผนการเงิน 

๓๖. เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามแผนการเงินที่กําหนดไว และบรรลุเปาหมายตามที่กําหนดไว
อยางมีประสิทธิภาพ และทันเวลา จึงควรมีหลักการในการปฏิบัติงานตามแผนการเงิน ดังนี้ 
๓๖.๑ ในแตละขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ตองมีการควบคุมคุณภาพใหเปนไปตามมาตรฐาน  

ที่กําหนด 
๓๖.๒ การดําเนินงานสําเร็จตามเปาหมายในเวลาที่เหมาะสม 
๓๖.๓ การรายงานผลปฏิบัติงานเปนไปอยางสม่ําเสมอ และตอเนื่อง 

๓๗. การดําเนินงานดานการปฏิบัติงานตามแผนการเงินประกอบดวย กิจกรรมหลัก  ๕  กิจกรรม  ดังนี้ 
กิจกรรมที่ ๑ การเตรียมงาน 
กิจกรรมที่ ๒ การปฏิบัติงานดานการเงิน 
กิจกรรมที่ ๓ การประสานงานดานการเงิน 
กิจกรรมที่ ๔ การควบคุม กํากับดูแล และติดตามตรวจสอบ 
กิจกรรมที่ ๕ การรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนทางการเงิน 

กิจกรรมที่ ๑  การเตรียมงาน   
๓๘. เพื่อใหหนวยรับตรวจมีความพรอมในการปฏิบัติงานทางดานการเงินใหบรรลุตามวัตถุประสงค และ

เปาหมาย 
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๓๘.๑ ผูบริหารทุกระดับเปนผูรับผิดชอบในการสํารวจความพรอมที่จะปฏิบัติงานตามแผน
ในเรื่องตาง ๆ เชน คูมือการปฏิบัติงาน  วัสดุ  อุปกรณ  เครื่องมือ  เอกสารที่จําเปนตองใช  
ผังทางเดินของงาน  การมอบหมายความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  เปนตน 

๓๘.๒ ผูบริหารทุกระดับตองใหความสําคัญกับการกําหนดแนวทาง และวิธีการปฏิบัติงาน
ดานการเงิน โดยมอบหมายใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานปรับปรุง หรือจัดทําผังทางเดินของงาน  
คูมือการปฏิบัติงาน   ซึ่งผูบริหารทุกระดับไดสอบทานความถูกตองครบถวน  และ
ใหความเห็นชอบแลว  รวมถึงการจัดเตรียมเอกสารที่จะตองใช เพื่อใชเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน 

๓๘.๓ ผูบริหารระดับกลางเปนผูรับผิดชอบเผยแพรคูมือการปฏิบัติงานที่ไดรับความเห็นชอบ
จากผูบริหารระดับสูงใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของทุกระดับไดรับทราบ  และศึกษา
ทําความเขาใจ  เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐานที่กําหนดไว 

๓๘.๔ ผูบริหารระดับกลาง และระดับตนเปนผูรับผิดชอบในการทบทวน และปรับปรุงแกไข   
คูมือการปฏิบัติงานใหทันตอการเปลี่ยนแปลงอยูเสมอ 

กิจกรรมท่ี ๒    การปฏิบัตงิานดานการเงนิ  
๓๙. เพื่อใหการปฏิบัติงานสําเร็จตามวัตถุประสงค ไดผลตามเปาหมายที่กําหนดไว  การบริหารการเงิน

เปนไปตามแผนการเงินที่กําหนดไว และควบคุมมิใหเกิดความผิดพลาด อันอาจจะกอใหเกิด     
ความเสียหายตอหนวยรับตรวจได 
๓๙.๑ ผูบริหาร และเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานทุกระดับ ตองทําความเขาใจแผนการเงินที่กําหนดไว

ใหชัดเจนหากมีการเปลี่ยนแปลงตองมีการติดตามขอมูลอยางตอเนื่อง 
๓๙.๒ เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานทุกระดับรับผิดชอบปฏิบัติงานใหเปนไปตามกําหนดเวลาของ

แผนทางการเงิน  กรณีที่ไมสามารถปฏิบัติไดตามแผนใหนําขอ ๔๑.๒  มาเปนแนวทาง   
การปฏิบัติ 

๓๙.๓ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานจะตองปฏิบัติงานดานการเงินทุกกิจกรรมใหถูกตองตามระเบียบ
แบบแผนฯ  และจัดทําเอกสารหลักฐานใหครบถวนถูกตอง 

๓๙.๔ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการเงินที่ไดรับมอบหมายใหรวบรวม   และจัดเก็บเอกสาร 
ทางการเงินเปนผูรับผิดชอบควบคุมใหมีเอกสารครบถวนเปนปจจุบัน  หากเอกสารขาดหายไป
ตองเรงติดตามกอนที่จะเกิดความเสียหาย  และผูบริหารทุกระดับเปนผูรับผิดชอบสงเสริม
และสนับสนุนใหจัดทําระบบฐานขอมูลที่เปนมาตรฐานและเปนประโยชนในการบริหาร  

๓๙.๕ ขอมูลทางการเงินที่รวบรวมไดจากเอกสารทางการเงินของหนวยรับตรวจ   และขอมูล   
ที่ไดจากภายนอก  ผูบริหารทุกระดับเปนผูรับผิดชอบนํามาจัดทําฐานขอมูลที่เปน
ประโยชนเพื่อการตัดสินใจในการบริหารทางการเงิน  และนํามาพิจารณาจัดทําเปน    
รายงาน   รวมถึงรายละเอียดที่จําเปน  เพื่อนํามาใชประโยชนในการบริหารการเงิน
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ที่กําหนดไว  หรือนํามาใชประโยชนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของอยางเหมาะสม  เชน รายงานเกี่ยวกับ
การรับ – จายเงินประจําวัน  รายงานยอดคงเหลือตามบัญชีแยกประเภท  งบแสดงฐานะการเงิน  
งบแสดงผลการดําเนินงาน 

๓๙.๖ ผูบริหารระดับสูงเปนผูรับผิดชอบกําหนดใหมีบุคคล  หรือคณะบุคคลที่มีหนาที่เกี่ยวของ
ในการกํากับดูแล  ควบคุมและตรวจสอบทางการเงินที่จําเปนอยางนอยตองมีหัวหนา
หนวยงานทางการเงิน คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  ผูอนุมัติการจายเงิน  ผูตรวจสอบกอน
การจายเงิน   เจาหนาที่ตรวจสอบ การรับ – จายเงินประจําวัน 

กิจกรรมที่ ๓    การประสานงานดานการเงิน 
๔๐. เพื่อมิใหเกิดความขัดแยงในการปฏิบัติงานจึงควรสรางความรวมมือในการปฏิบัติงานทั้งภายใน

และภายนอกหนวยงาน เพื่อใหแผนการเงินบรรลุเปาหมาย   ซ่ึงความขัดแยงดังกลาว ไดแก 
(๑) ความขัดแยงที่อาจเกิดขึ้นภายในหนวยงาน เชน 

-   เจาหนาที่ผูปฏิบัติกับเจาหนาที่การเงินมีความเขาใจที่ไมสอดคลองกันเกี่ยวกับระเบียบ
ปฏิบัติหรือมีความเขาใจที่ไมชัดเจน 

-   ฝายการเงินกําหนดขั้นตอน หรือวิธีการปฏิบัติงานไวมากเกินความจําเปน  ซ่ึงอาจ     
ทําใหหนวยงานที่ตองปฏิบัติไมสามารถปฏิบัติตามที่กําหนดไวได 

-   ฝายการเงินมีบุคลากรไมเพียงพอ หรือภารกิจที่ตองปฏิบัติมีมาก  อาจใหคําแนะนําและ
ทําความเขาใจกับเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานอื่นไมทั่วถึง 

-   เจาหนาที่ผูปฏิบัติจงใจฝาฝนระเบียบ  ทําใหเกิดความขัดแยงกับผูที่ทําหนาที่ควบคุม 
ติดตามและตรวจสอบ หรือกับเจาหนาที่ผูที่ปฏิบัติงานรวมกัน 

(๒)   ความขัดแยงที่เกิดจากภายนอกหนวยงาน เชน  
-   กฎหมาย  ระเบียบ ตาง ๆ ที่บังคับใชกับหนวยรับตรวจและหนวยงานที่มีลักษณะ       

การปฏิบัติงานที่ใกลเคียงกันหลายหนวยงาน  อาจทําใหเกิดความไมชัดเจนในการแบงแยก
หนาที่    ตามกฎหมาย ฯลฯ  ดังกลาว 

-   กฎหมาย ระเบียบ ฯลฯ ที่ประกาศใชใหม หนวยรับตรวจยังไมเขาใจชัดเจน  
ผูบริหารและเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานรับผิดชอบดําเนินการดังนี้  

 ๔๐.๑ ผูบริหารทุกระดับรับผิดชอบการกําหนดหลักเกณฑ และวิธีการในการประสานงาน      
ทั้งระหวางหนวยงานภายใน และกับหนวยงานภายนอก ดังนี้ 
-   การประสานงานภายใน เชน การกําหนดใหมีการทํางานเปนทีม  การประชุม การทํา   

ขอตกลงรวมกัน  การจัดใหมีเครือขายการสื่อสารภายในโดยใชเทคโนโลยีสารสนเทศ 
-   การประสานงานภายนอก เชน การทําขอตกลงรวมกัน การประชุมรวมระหวางหนวยงาน 

๔๐.๒ ผูบริหารระดับกลาง  และระดับตน เปนผู รับผิดชอบในการจัดใหมีการประชุม
ปรึกษาหารือกันอยางสม่ําเสมอ เพื่อใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานการเงินมีสวนรวมใน
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การเสนอขอมูลที่เกิดขึ้นจริงและความเห็นที่ถูกตองชัดเจน  อันจะกอใหเกิดความเขาใจใน
การปฏิบัติงานไปแนวทางเดียวกัน  และไดขอยุติที่สามารถนําไปเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงานตอไป 

๔๐.๓ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการเงินรับผิดชอบการรายงานผูบริหารตามลําดับชั้นโดยเร็ว
ในกรณีที่มีปญหาขัดของเพื่อใหผูรับผิดชอบวินิจฉัยปญหา   ขอขัดของ   และหาแนวทาง
แกไขมิใหเกิดความเสียหายหรือระงับความเสียหายที่เกิดขึ้น ซ่ึงปญหาเหลานี้ตองไดรับ
การแกไขโดยเร็ว   

กิจกรรมที่ ๔    การควบคุมกํากับดูแล และติดตามตรวจสอบ   
๔๑. เพื่อใหมีการติดตามตรวจสอบประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานและทราบถึง

ปญหาอุปสรรค  เพื่อใหสามารถหาแนวทางแกไขไดอยางเหมาะสม  ทําใหการปฏิบัติงานเปนไป       
ตามเปาหมาย  ทันเวลา  

 ๔๑.๑ ผูบริหารทุกระดับเปนผูรับผิดชอบควบคุมกํากับดูแลใหมีการใชจายเงินตามแผนที่กําหนดไว  
และมิใหมีการใชจายเงินใกลส้ินปงบประมาณโดยไมสมเหตุผล   เพื่อใหการใชจายเงินมี   
ประสิทธิภาพ   ประสิทธิผล  ตามแผนที่วางไว  ไมเกิดการสูญเปลา และสิ้นเปลือง 

 ๔๑.๒ ผูบริหารระดับสูงเปนผูรับผิดชอบกําหนดใหมีการเปรียบเทียบผลที่เกิดขึ้นจริงกับแผน  
หากมีความแตกตางที่มีสาระสําคัญ ตองวิเคราะหสาเหตุที่ทําใหเกิดความแตกตาง และ
ส่ังการใหมีการแกไข การเปรียบเทียบ  การวิเคราะหและการสั่งการแกไขนี้ ควรกระทํา
ใหมีความถี่พอสมควร อาจเปนรายเดือนหรือรายสัปดาหสําหรับกิจกรรมบางอยาง  เพื่อให
แกไขไดทันทวงที 

 ๔๑.๓ ผูบริหารระดับสูงเปนผูรับผิดชอบใหมีการจัดทําหลักเกณฑ  ตัวช้ีวัดทางการเงินและแนวทาง
การติดตาม ตรวจสอบทางดานการเงินที่เปนมาตรฐาน  จัดใหมีระบบการรายงานตาง ๆ  
อยางเหมาะสม เชน การรายงานผลการปฏิบัติงานดานการจัดเก็บรายได และการใชจายเงิน 

 ๔๑.๔ ผูบริหารระดับสูงเปนผูรับผิดชอบกําหนดใหมีหนวยงานที่ทําหนาที่หรือใหมีสวนงาน 
ในการควบคุมตรวจสอบ และประเมินผลโดยใหรับผิดชอบในการควบคุมตรวจสอบ   
ใหเปนไปตามวัตถุประสงค และเปาหมายรวมถึงการตัดสินใจในการแกปญหาที่เกิดจาก
การปฏิบัติงานทางการเงิน เชน ผูตรวจสอบภายใน หรืออ่ืน ๆ ที่เห็นสมควร 

 ๔๑.๕ ผูบริหารทุกระดับรับผิดชอบติดตามตรวจสอบและประเมินผลเปาหมายทางการเงิน       
ที่กําหนดไว  หากไมสามารถปฏิบัติไดเนื่องจากมีปญหาอุปสรรคที่คาดไมถึงเกิดขึ้น ให 
ผูรับผิดชอบวินิจฉัยปญหา และรีบหาแนวทางแกไข มิใหเกิดความเสียหาย หรือควบคุม    
มิใหเกิดความเสี่ยงทางการเงิน เชน ความเสี่ยงจากการเปลี่ยนแปลงอัตราแลกเปลี่ยน 

 ๔๑.๖ ผูบริหารทุกระดับรับผิดชอบกําหนดแนวทางปฏิบัติงานดานการเงินที่เสริมสรางจริยธรรม     
คุณธรรม  และจัดบุคลากรที่มีความรูความสามารถใหเหมาะสมในการติดตามตรวจสอบ  
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และผูบริหารระดับตนตองควบคุมกํากับดูแลใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการเงิน  ปฏิบัติ
ใหทันเวลา  และเปนไปตามมาตรฐาน  กฎหมาย  ระเบียบ  มติคณะรัฐมนตรีและหนังสือ    
ส่ังการที่กําหนด ซ่ึงหากไมดําเนินการอาจทําใหเกิดความเสียหายดานการเงินได 

กิจกรรมที่ ๕    การรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนทางการเงิน  
๔๒. เพื่อใหมีระบบการรายงานการปฏิบัติงานดานการเงินที่รัดกุม และสามารถนําไปใชประโยชนได     

ผูบริหารทุกระดับรับผิดชอบกําหนดความตองการขอมูลที่ตองใชทางดานการเงิน และรูปแบบ      
การรายงาน เพื่อใหไดขอมูลที่สอดคลองกับความตองการ 
๔๒.๑ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการเงินเปนผูรับผิดชอบจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน        

ในความรับผิดชอบเสนอตอผูบังคับบัญชาในระยะเวลาที่กําหนด และใหความเห็น หรือ
ช้ีใหเห็นสิ่งบอกเหตุที่จะทําใหเปนอุปสรรคในการปฏิบัติงานตามแผน 

๔๒.๒ ผูบริหารทุกระดับควรนํารายงานผลการปฏิบัติงานดานการเงินไปใชประโยชนในการติดตาม
การปฏิบัติงานตามแผนการเงิน และดานอื่น ๆ เชน เงินที่ใชจายเปรียบเทียบกับผลงานที่
ไดรับเปนไปตามแผนหรือไม และรายจายนั้นเปนไปโดยประหยัด และคุมคาหรือไม 

 
สวนท่ี ๔ 

การติดตามและประเมินผล 

๔๓. เนื่องจากผูบริหารระดับสูงมีความรับผิดชอบในการควบคุมดูแลใหการบริหารงานเกิดประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล คุมคาและประหยัด  ไมเกิดการสูญเปลา  ส้ินเปลือง  จึงมีหนาที่จัดใหมีการติดตามและ
ประเมินผลเพื่อใหทราบผลการดําเนินงานดานการเงิน ปญหาอุปสรรค และขอขัดของในการ
ปฏิบัติงาน  เพื่อหาแนวทางแกไขใหทันเหตุการณ  การติดตามและประเมินผลจึงควรมีหลักการ    
ดังนี้ 
๔๓.๑ กําหนดผลสําเร็จเพื่อใชเปนตัวช้ีวัดในการวัดผลการปฏิบัติงาน 
๔๓.๒ กําหนดใหมีการสรุปผลการปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรค และความเห็นในการปรับปรุงแกไข

อยางสม่ําเสมอ และตอเนื่อง 

๔๔. การดําเนินงานดานการติดตามและประเมินผล ประกอบดวยกิจกรรมหลัก ๓ กิจกรรม ดังนี้ 
กิจกรรมที่ ๑  การวางแผนการติดตามและประเมินผล 
กิจกรรมที่ ๒ การดําเนินการติดตามและประเมินผล 
กิจกรรมที่ ๓ การรายงานและการเผยแพรผลการประเมิน 
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กิจกรรมที่ ๑    การวางแผนการติดตาม และประเมินผล  
๔๕. เพื่อใหมีระบบการติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานดานการเงินที่มีประสิทธิภาพ  และ

สามารถนําเอาขอมูลจากการติดตาม และประเมินผลมาใชประโยชน 
๔๕.๑ ผูบริหารระดับสูงเปนผูรับผิดชอบแตงตั้งใหมีบุคคล คณะบุคคล หรือกลุมงานรับผิดชอบ

ในการติดตาม และประเมินผลทางการเงินของหนวยรับตรวจ และกําหนดผูรับผิดชอบ
ไวอยางชัดเจน 

๔๕.๒ ผูบริหารระดับสูงเปนผูรับผิดชอบจัดใหมีแผนการติดตาม และประเมินผลทางการเงิน 
ในแตละดานใหมีความถี่พอสมควร  เชนเปนรายเดือน  หรือรายสัปดาห  เพื่อจะไดส่ังการ
แกไขไดทันทวงที และกําหนดผูรับผิดชอบไวอยางชัดเจน  เชน 
-   การรับเงิน ถูกตองครบถวนเปนไปตามแผนทางการเงินหรือไม 
-   การจายเงิน ถูกตองเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ฯลฯ เปนไปตามแผนการเงิน

ที่กําหนดไว และประหยัดหรือไม 
-   ทรัพยสินที่ไดมาไดใชประโยชนใหเปนไปตามวัตถุประสงคเพียงใด คุมคาหรือไม 
-   การเก็บรักษาเงินและทรัพยสิน มั่นคงปลอดภัยและครบถวนหรือไม 
-  การบริหารเงิน ทรัพยสิน และสิทธิ ไดผลตามแผนการเงินที่กําหนดไวอยางมี       

ประสิทธิภาพหรือไม 
-   ผลประโยชน ไดมีการติดตามควบคุมใหเปนไปตามเปาหมายที่กําหนดไวเพียงใด 

๔๕.๓ ผูบริหารระดับสูงสนับสนุนใหมีการนําขอมูลจากการติดตาม   และประเมินผล           
ดานการเงินมาใชประโยชน 

๔๕.๔ ผูบริหารระดับกลาง  และระดับตนรับผิดชอบกําหนดเกณฑตัวช้ีวัดดานการเงนิ  ขอบเขต  
และระยะเวลา ที่จะทําการติดตาม และประเมินผล 

กิจกรรมที่ ๒    การดําเนินการติดตามและประเมินผล   
๔๖. เพื่อใหการติดตาม และประเมินผลดานการเงินสามารถนํามาใชประโยชนในการวัดผลการปฏิบัติงาน

ดานการเงินและแกไขปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 ๔๖.๑ ผูบริหารระดับกลาง และระดับตนรับผิดชอบกําหนดแนวทาง และวิธีการเก็บรวบรวม  

ขอมูล  การควบคุมการจัดเก็บขอมูล เพื่อใหไดขอมูลที่มีคุณภาพ และเชื่อถือได และตัวช้ีวัด          
การบรรลุวัตถุประสงคที่เหมาะสมสอดคลองกับประเด็นที่ตองการประเมินเปนรูปธรรม
สามารถวัดได เชน แนวทางการติดตามการใชจายเงิน ตองเก็บรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับ     
งบประมาณ และแผนการใชจายเงินเปรียบเทียบกับการใชจายจริง ปญหาอุปสรรค และ
การแกไขปญหา 
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 ๔๖.๒ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานควรมีความเขาใจในวัตถุประสงค เปาหมายในการติดตาม และ
ประเมินผล และประโยชนที่คาดวาจะไดรับ รวมถึงงานที่ไดรับมอบหมายในการติดตาม 
และประเมินผล อยางชัดเจน 

 ๔๖.๓ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเปนผูรับผิดชอบรวบรวมขอมูลใหครบถวนเปนปจจุบัน  และทัน
ตามกําหนดเวลา  ดวยความเที่ยงธรรม และโปรงใส สามารถนําเสนอขอมูลใหกับ
ฝายบริหารไดอยางรวดเร็ว ทันตามความตองการ 

 ๔๖.๔ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเปนผูรับผิดชอบวิเคราะหขอมูลที่ไดจากผลการติดตาม และนํามา
ประเมินผล รวบรวมปญหาอุปสรรค  พรอมทั้งขอเสนอแนะในการปรับปรุงแกไขให
เหมาะสมยิ่งขึ้น  รวมถึงการนําผลการตรวจสอบ  ขอเสนอแนะของสํานักงานการตรวจเงิน
แผนดิน   ขอสังเกตและขอเสนอแนะของคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินมาเปนแนวทาง
ในการปรับปรุงแกไขดวย 

 ๔๖.๕ ผูบริหารระดับกลางและระดับตนรับผิดชอบติดตามการสรุป  และวิเคราะหผลการติดตาม 
และประเมินผล ใหดําเนินการอยางตอเนื่องและสม่ําเสมอ 

 ๔๖.๖ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเปนผูรับผิดชอบจัดทํากระดาษทําการเพื่อรวบรวม และบันทึกผล
ของการติดตามการดําเนินการทางดานการเงิน เพื่อใชเปนเอกสารประกอบในการวิเคราะห
และประเมินผล 

 ๔๖.๗ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเปนผูรับผิดชอบจัดทํารายงานสรุปผลการติดตาม และประเมินผล 
อยางตอเนื่อง โดยนําเสนอขอมูลที่สามารถนําไปเลือกใชในการดําเนินงานตอไปได 

กิจกรรมที่ ๓    การรายงาน และการเผยแพรผลการประเมิน  
๔๗. เพื่อใหผูที่เกี่ยวของสามารถติดตามความกาวหนา  และความสําเร็จในการปฏิบัติงานตามแผนการเงิน

ของหนวยรับตรวจไดอยางตอเนื่อง 
๔๗.๑ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเปนผูรับผิดชอบนําเสนอรายงานผลการติดตาม และประเมินผล 

ตอฝายบริหารที่มีอํานาจในการปรับปรุงแกไข ใหทันความตองการของการใชประโยชน
จากรายงานดังกลาว 

๔๗.๒ หนวยงาน และบุคลากรที่เก่ียวของในการประเมินผลรับผิดชอบแจงผลการประเมินผล   
ที่ไดรับความเห็นชอบจากผูมีอํานาจแลวใหผูที่เกี่ยวของทราบ และทันเวลาที่จะไปใช
ประโยชนอยางตอเนื่อง 

๔๗.๓ ผลการปฏิบัติงานดานการเงินควรเผยแพรตามความเหมาะสม และเปนไปตามเปาหมาย
ของหนวยรับตรวจ 
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มาตรการที่ ๒ 
มาตรการปองกันหรือควบคมุความเสียหายดานการดําเนินงาน 

๔๘. ความเสียหายจากการดําเนินงานเกิดจากการดําเนินงานที่ไมประสบผลสําเร็จตามเปาหมาย       
เก ิดการทุจริต  เก ิดจ ุดออนในการดํา เนินงาน  ผู ปฏิบัต ิงานไมมีคุณภาพ  หรือการ
ดําเนินงานที่ไมตอเนื่องมีการเปลี่ยนผูบริหารงานในหนวยงานบอยทําใหงานหยุดชะงัก
หรือลมเลิกเปนผลทําใหเกิดความสูญเปลาจากทรัพยากรที่ไดใชไปแลวโดยไมไดรับประโยชน 

๔๙. ปจจัยที่หนวยรับตรวจควรนํามาพิจารณาใชเปนแนวทางในการปองกันหรือควบคุมความเสียหาย 
ดานการดําเนินงาน มี ๕ สวน คือ 

 สวนที่ ๑ กฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี  และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ  
 สวนที่ ๒ การวางแผน 
 สวนที่ ๓ การปฏิบัติงานตามแผน 
 สวนที่ ๔ การเงิน 
 สวนที่ ๕ การติดตามและประเมินผล 

 
สวนท่ี ๑ 

กฎหมาย  ระเบียบ  ขอบงัคบั  มติคณะรัฐมนตรี  และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

๕๐. แนวทางปฏิบัติในการปองกันหรือควบคุมความเสียหายดานการดําเนินงาน  ในสวนที่ เกี่ยวกับ
กฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี  และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของกับการดําเนินงาน    
มีแนวปฏิบัติเชนเดียวกับแนวทางที่กําหนดไวในมาตรการที่ ๑ มาตรการปองกันหรือควบคุม
ความเสียหายดานการเงิน  สวนที่ ๑  กลาวคือ  ผูบริหารและเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานทุกระดับของ
หนวยรับตรวจ  ควรปฏิบัติงานใหเปนไปตามอํานาจหนาที่ที่กําหนดไว  และเปนไปตามกฎหมาย  
ระเบียบ  ขอบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี  และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ  โดยมีกิจกรรมหลักในการ
ดําเนินงาน ๓ กิจกรรม  เชนเดียวกัน คือ 

กิจกรรมที่ ๑    การรวบรวมและศึกษากฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี  และหนังสือสั่ง
การ    ท่ีเก่ียวของ 
๕๑. ฝายกฎหมายหรือกลุมงานที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหารระดับสูงรับผิดชอบดําเนินการรวบรวม

และศึกษา  ตลอดจนเผยแพรใหผูบริหารและเจาหนาที่ที่เกี่ยวของมีความเขาใจเกี่ยวกับกฎหมาย  
ระเบียบ ฯลฯ   และผูบริหารทุกระดับตองใชความระมัดระวังในการบริหารงาน  ใหเปนไปตาม
กฎหมาย  ระเบียบ ฯลฯ  ดังกลาว 
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กิจกรรมที่ ๒    การทบทวนความเหมาะสมของกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี  
และหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 
๕๒. ฝายกฎหมายหรือกลุมงานที่ไดรับมอบหมาย  รับผิดชอบทบทวนและประมวลขอกําหนดตาม

กฎหมายที่เกี่ยวของกับการดําเนินงาน  เพื่อใหทราบปญหาหรือขอขัดของในทางปฏิบัติตามที่
กําหนดไว  และเสนอความเห็นใหผูมีอํานาจพิจารณาปรับปรุงแกไขตอไป 

กิจกรรมที่ ๓    การดําเนินการขอปรับปรุงแกไข  หรือกําหนดกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ   
มติคณะรัฐมนตรี  และหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 
๕๓. ผูบริหารระดับสูงเปนผูรับผิดชอบในการใหความเห็นตอขอเสนอตามกิจกรรมที่ ๒ และจัดใหมี

การดําเนินการยกรางในสวนที่เกี่ยวของ  เสนอราง  ตลอดจนติดตามผลการดําเนินการในการ   
ขอปรับปรุงแกไข 

๕๔. ทั้งนี้ในการดําเนินการทั้ง ๓ กิจกรรม ใหเปนไปตามแนวทางการปฏิบัติที่กําหนดไวในมาตรการที่ ๑ 
สวนที่ ๑   กิจกรรมที่ ๑ – ๓  ขอ ๒๗ - ๒๙ 

 
สวนท่ี ๒ 
การวางแผน 

๕๕. เพื่อใหการดําเนินงานมีทิศทางในการปฏิบัติที่ชัดเจนและมีประสิทธิภาพ  บรรลุตามวัตถุประสงค     
ที่กําหนดไว  หนวยรับตรวจจะตองใหความสําคัญกับการวางแผนการดําเนินงานที่เหมาะสมและ   
สอดคลองกับแนวนโยบายของรัฐ   โดยควรดําเนินการในการวางแผนดังนี้ 
๕๕.๑ ใหสอดคลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ  นโยบายของรัฐ  และ

แผนพัฒนาองคกร 
๕๕.๒ ใหมีขั้นตอนเนื้อหา  และรายละเอียดครบถวน ตามหลักของการวางแผนงาน  งาน    

โครงการ เพื่อใหสามารถวัดและประเมินผลได 
๕๕.๓ ใหสามารถนําไปปฏิบัติได  และใหทุกคนมีสวนรวม ในบางกรณีอาจมีการทดลอง

ปฏิบัติโดยจัดทําโครงการนํารองเพื่อใหทราบวามีปญหา อุปสรรคหรือไม ดําเนินการ ได
หรือไม 

๕๕.๔ เผยแพรและประชาสัมพันธ แผนที่กําหนดเพื่อใหทุกคนในหนวยงานรับทราบ 

๕๖. การดําเนินงานดานการวางแผน  ประกอบดวยกิจกรรมหลัก ๘ กิจกรรม ดังนี้ 
 กิจกรรมที่ ๑ การวางแผนตามนโยบายของรัฐ 
 กิจกรรมที่ ๒ การจัดทําแผนกลยุทธ 
 กิจกรรมที่ ๓ การจัดทําแผนปฏิบัติการ 
 กิจกรรมที่ ๔ การกําหนดความรับผิดชอบ 
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 กิจกรรมที่ ๕ การจัดทํางบประมาณ 
 กิจกรรมที่ ๖ การควบคุมและการบริหารความเสี่ยง 
 กิจกรรมที่ ๗ การสื่อสาร  การเผยแพร  และประชาสัมพันธ 
 กิจกรรมที่ ๘ การประเมินผลงาน 

กิจกรรมที่ ๑    การวางแผนตามนโยบายของรัฐ  
๕๗. เพื่อใหการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจสอดคลองกับ เจตนารมณของแผนพัฒนาเศรษฐกิจและ

สังคมแหงชาติ  นโยบายรัฐบาล  และแผนพัฒนาองคกร 
๕๗.๑ ผูบริหารระดับสูงของหนวยรับตรวจเปนผูรับผิดชอบการจัดทําแผนใหสอดคลองกับ      

ทิศทาง และยุทธศาสตรของแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ  นโยบายรัฐบาล  
และแผนพัฒนาองคกร 

๕๗.๒ ผูบริหารระดับกลางเปนผูรับผิดชอบแปลงแผนใหเปนแผนกลยุทธของหนวยงาน  โดยใหมี
การประสานงานและรวมมือกันอยางใกลชิดในระหวางหนวยงานที่มีลักษณะงานเกี่ยวของ
สัมพันธกันทั้งภายในหนวยงานและภายนอก  เพื่อใหการดําเนินงานตามแผนงาน  งาน  
โครงการ  เกิดผลตามที่กําหนดไวในแผนพัฒนาฯ  และไมเกิดการดําเนินงานที่ซํ้าซอน 

๕๗.๓ จัดใหมีคณะกรรมการ หรืออนุกรรมการ หรือคณะทํางาน  ที่มีความรู  ความเขาใจ        
ในการวางแผน  และมีความชํานาญในการปฏิบัติงาน 

กิจกรรมที่ ๒    การจัดทําแผนกลยุทธ  
๕๘. เพื่อใหผูบริหารระดับสูง  ระดับกลางและเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานกําหนดวิธีการที่จะดําเนินงาน    

ใหประสบความสําเร็จตามวัตถุประสงคและเปาหมายของหนวยรับตรวจ 
๕๘.๑ ผูบริหารระดับสูงและระดับกลางรับผิดชอบใหมีการวางแผนที่เปนขั้นตอน  มีการบริหารงาน

แบบบูรณาการ  เพื่อใหบริหารงานบรรลุผลสําเร็จไดตามเปาหมาย และสามารถรองรับ
ปญหา อุปสรรคตาง ๆ ที่อาจจะเกิดขึ้น โดยใหผูบริหารและเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน         
ทุกระดับมีสวนรวมในแตละขั้นตอน ดังนี้ 
(๑) การกําหนดวิสัยทัศนและพันธกิจ 
(๒) การวิเคราะหโอกาส อุปสรรค รวมถึงจุดออน และจุดแข็ง 
(๓) การกําหนดกลยุทธ 
(๔) การจัดทําแผนปฏิบัติการ 

๕๘.๒ ผูบริหารระดับสูงและระดับกลางใชขอมูลที่ทันเหตุการณมีความเที่ยงตรง เชื่อถือได 
และครบถวน ประกอบการตัดสินใจในการวางแผน 

๕๘.๓  ผูบริหารระดับสูงและระดับกลางรับผิดชอบกําหนดใหมีการศึกษาความเปนไปไดของงาน                
ที่สําคัญกอนการดําเนินงานวามีความเปนไปได มีความคุมคาหรือไม และมีผลกระทบ
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อยางไร เพื่อตัดสินใจเลือกงานที่เหมาะสมและเปนประโยชนที่สุดในการดําเนินงาน  สําหรับ             
จัดทําแผนปฏิบัติการตอไป 

กิจกรรมที่ ๓    การจัดทําแผนปฏิบัติการ  
๕๙. เพื่อกําหนดทิศทางการปฏิบัติงาน และการจัดสรรทรัพยากรในการดําเนินงาน ทําใหเจาหนาที่      

ผูปฏิบัติงานทราบแนวทางในการทํางาน และผูบริหารทุกระดับสามารถใชเปนเครื่องมือในการ     
ติดตามงานไมใหลาชา  
๕๙.๑ ในกรณีที่หนวยรับตรวจตั้งแต ๒ หนวยข้ึนไป มีความรับผิดชอบที่จะดําเนินการตาม

แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ และนโยบายรัฐบาลรวมกัน  ผูบริหารระดับสูง
ของหนวยรับตรวจตองทําความตกลง และมีสวนรวมในการกําหนดกรอบและหลักการ
ในการแปลงแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ  เพื่อนําไปจัดทําแผนปฏิบัติการ
ของแตละหนวยงานตอไป 

๕๙.๒ การจัดทําแผนปฏิบัติการรวมกัน การจัดสรรทรัพยากรใหเพียงพอและพรอมสําหรับ       
การดําเนินงานใหบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมาย ผูบริหารระดับกลางตองกําหนด    
วัตถุประสงคและเปาหมายที่ชัดเจนเปนรูปธรรม และสามารถวัดได 

๕๙.๓ ผูบริหารระดับสูงเปนผูรับผิดชอบกําหนดใหมีการจัดทําแผนปฏิบัติการ  ทั้งแผนระยะสั้น 
และระยะปานกลาง 

๕๙.๔ ผูบริหารระดับกลางและระดับตนรับผิดชอบกําหนดงานแตละขั้นตอนโดยละเอียดและ
กําหนดเวลาที่จะดําเนินการใหเสร็จสิ้นในแตละขั้นตอน 

๕๙.๕ ผูบริหารระดับกลางและระดับตน  รวมกันพิจารณาถึงปญหาอุปสรรคที่อาจจะทําให  
การดําเนินงานไมประสบความสําเร็จตามที่ตองการ 

๕๙.๖ ผูบริหารระดับสูงและระดับกลางรับผิดชอบกําหนดใหมีการวางแผนระบบการติดตามและ
ประเมินผล 

๕๙.๗ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานทุกระดับควรมีความพรอมและมีความตั้งใจที่จะทําความเขาใจ  
ตามนโยบายและแผนงานที่กําหนด 

๕๙.๘ ผูบริหารทุกระดับควรใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานมีสวนรวมในการวิเคราะหและกําหนด     
แนวทางในการปฏิบัติงาน  รวมถึงกิจกรรมที่จะตองดําเนินการเพื่อใหบรรลุวัตถุประสงค
และเปาหมายของแผน ที่กําหนดไว 

กิจกรรมที่ ๔    การกําหนดความรับผดิชอบ  
๖๐. เพื่อใหมหีลักเกณฑในการบริหารงานดานบุคลากรที่ชัดเจนและเหมาะสม 

๖๐.๑ ผูบริหารระดับสูงและระดับกลางรวมกันวางแผนเกี่ยวกับกระบวนการปฏิบัติงาน ลดขั้นตอน
การทํางานโดยการมอบอํานาจใหสามารถดําเนินการไดตามเปาหมายและรวดเร็ว 
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๖๐.๒ ผูบริหารระดับกลางเปนผูรับผิดชอบกําหนดมาตรฐานและเปาหมายการปฏิบัติงานของ
บุคลากร  และกําหนดคุณลักษณะของบุคลากรผูรับผิดชอบในการปฏิบัติงานในภารกิจ
ตาง ๆ ที่กําหนดไวใหชัดเจน 

๖๐.๓ ผูบริหารทุกระดับควรใหความสําคัญกับหลักการทํางานเปนทีม เพื่อใหเกิดความรับผิดชอบ
รวมกันในการปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมาย  รวมถึงการรวมกันแกไขปญหาอุปสรรคจาก
การดําเนินงาน  ดังกลาว 

๖๐.๔ ผูบริหารทุกระดับเปนผูรับผิดชอบใหมีการฝกอบรมเจาหนาที่ที่เกี่ยวของใหมีความรู
ความเขาใจ และทักษะในการปฏิบัติงานตามแผนใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

๖๐.๕ เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานพรอมที่จะปรับพฤติกรรมในการปฏิบัติงานใหสามารถทํางาน
รวมกับผูอ่ืนไดอยางมีประสิทธิภาพ 

กิจกรรมที่ ๕    การจัดทํางบประมาณ  
๖๑. เพื่อจัดสรรทรัพยากรตามความจําเปนและเหมาะสมที่จะตองใชในการปฏิบัติตามแผนของ    

หนวยรับตรวจที่กําหนดไว   ซ่ึงเปนการแสดงแผนการดําเนินงานเปนตัวเลขจํานวนเงิน   ทําให   
หนวยรับตรวจใชทรัพยากรที่มีอยูอยางประหยัดและคุมคา รวมถึงผูบริหารสามารถใชเปนเครื่องมือ
ในการบริหารและควบคุมทางดานการเงิน  
๖๑.๑ ในการจัดทํางบประมาณผูบริหารทุกระดับควรคํานึงถึงการเปลี่ยนแปลงตามสภาพ         

แวดลอมทั้งในปจจุบันและอนาคต  เพื่อใหการคาดการณใกลเคียงกับสภาพความเปนจริง
มากที่สุด  ซ่ึงหากคาดคะเนไมถูกตองอาจจะมีผลทําใหไมสามารถดําเนินการสําเร็จลุลวง
ตามแผนงานที่วางไวได  หรือมีการใชจายงบประมาณเกินความจําเปน 

๖๑.๒ ผูบริหารระดับสูงและระดับกลาง  ควรคํานึงถึงความสําคัญที่แตกตางกันของงานในการ
กําหนดแผนการดําเนินงาน  โดยเลือกดําเนินงานเฉพาะที่มีความสําคัญในลําดับตน ๆ    
ตามลําดับ  ตามกําลังทรัพยากรที่มีอยู 

๖๑.๓ ผูบริหารระดับสูงควรใหหัวหนาหนวยงานตาง ๆ ของหนวยรับตรวจมีสวนรวมในการ
กําหนดงบประมาณ 

๖๑.๔ ผูบริหารระดับสูงเปนผู รับผิดชอบกําหนดเกณฑในการจัดทํางบประมาณให เปน               
มาตรฐานเดียวกัน  และเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานจะตองเอาใจใสในการปฏิบัติตามเกณฑ     
ที่กําหนดไวอยางเครงครัด  

๖๑.๕ ผูบริหารทุกระดับที่ เกี่ยวของในการจัดทํางบประมาณและเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน                
ควรคํานึงถึงการใชทรัพยากรรวมกันภายในหนวยงาน โดยคํานึงถึงประโยชนที่จะไดรับ  
จากทรัพยากรที ่จ ัดหามาเพื ่อใชในการดําเนินงานของหนวยรับตรวจใหสามารถ
นํามาใชประโยชนในหนวยงานไดอยางคุมคา เชน โอกาสที่จะไดใชประโยชนและ
ระยะเวลาที่สามารถใชประโยชนจากครุภัณฑที่ไดมา  เปนตน 
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๖๑.๖ เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการจัดทําประมาณการตาง ๆ จัดใหมีรายละเอียดที่ชัดเจน เพือ่
เปนเครื่องมือใหผูบริหารใชเปนกรอบในการกํากับ  ควบคุม และติดตามการวัดผล     
การปฏิบัติงาน รวมถึง   การประสานงานเพื่อดําเนินงานตามแผนงานที่กําหนดไวดวย 

๖๑.๗ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเปนผูรับผิดชอบจัดทําประมาณการรายรับใหละเอียดรอบคอบ 
เพื่อใหสามารถกําหนดรายรับที่จะเกิดขึ้นไดใกลเคียงกับขอเท็จจริงมากที่สุด อันจะ
สงผลใหผูบริหารระดับสูงและระดับกลางของหนวยรับตรวจสามารถกําหนดแผนงานที่
จะรองรับแนวทางในการดําเนินงานไดอยางเหมาะสม และเกิดประโยชนสูงสุด 

๖๑.๘ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานไมควรกําหนดงบประมาณรายจายสูงเกินความจําเปน  วงเงิน
งบประมาณที่กําหนดควรอางอิงขอมูลที่เชื่อถือไดและชัดเจน  เชน  ราคามาตรฐาน
ครุภัณฑ  ราคามาตรฐานอุตสาหกรรม เปนตน  ซึ่งหากกําหนดวงเงินงบประมาณไว
สูงเกินไปจะทําใหเสียโอกาสที่จะนําเงิน สวนนี้ไปใชในการดําเนินการในกิจกรรมอื่นที่มี
ความจําเปนไดมากขึ้น หรือกําหนดไวต่ํากวาที่ควรจะเปน ก็อาจจะทําใหไมสามารถ
ดําเนินการตามแผนที่วางไวได 

๖๑.๙ ผูบริหารระดับกลางเปนผูรับผิดชอบจัดทําแผนการรับ – จายเงิน ในแตละชวงเวลา เพื่อ
ใชเปนขอมูลในการบริหารการเงินของหนวยรับตรวจ 

กิจกรรมที่ ๖    การควบคุม  และการบริหารความเสี่ยง  
๖๒. เพื่อปองกัน  ลด  หรือขจัดโอกาสที่จะเกิดความเสียหายจากการดําเนินงาน และเพื่อเปนปจจัย     

ในการเสริมสรางความเชื่อมั่นที่มีตอหนวยรับตรวจ 
๖๒.๑ ผูบริหารทุกระดับรับผิดชอบพิจารณาปจจัยเสี่ยงตาง ๆ ที่มีผลกระทบตอการดําเนินงาน

ของหนวยรับตรวจอยางตอเนื่อง  และวิเคราะหถึงผลกระทบของความเสี่ยงที่มีตอ
หนวยรับตรวจ  โดยใหมีระบบงานที่ชัดเจนตามแผนการปฏิบัติงาน 

๖๒.๒ ผูบริหารระดับกลางและระดับตนรับผิดชอบกําหนดวิธีการควบคุม เพื่อปองกันมิใหเกิด
ความเสียหาย 

๖๒.๓ ผูบริหารทุกระดับควรใหความสําคัญกับการประเมินความเสี่ยงอยางสม่ําเสมอ  และ          
ปรับเปลี่ยนมาตรการควบคุมภายในใหมีความสัมพันธ เหมาะสม กับความเสี่ยงที่
เปลี่ยนไปอยูตลอดเวลา 

กิจกรรมที่ ๗    การสื่อสาร  การเผยแพร  และประชาสัมพันธ   
๖๓. เพื่อใหมีการกําหนดแนวทาง และวิธีการในการสื่อสาร เผยแพร และประชาสัมพันธ เกี่ยวกับ        

การดําเนินงานของหนวยรับตรวจ เพื่อใหผูบริหารหรือเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานทุกระดับไดรับทราบ  
มีความเขาใจ และมีสวนรวมในการดําเนินงานในสวนที่เกี่ยวของใหสําเร็จตามวัตถุประสงค
ที่กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ 
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๖๓.๑ ผูบริหารระดับสูงเปนผูรับผิดชอบกําหนดนโยบายในการสื่อสาร  การเผยแพร และ
ประชาสัมพันธเกี่ยวกับการวางแผน 

๖๓.๒ ผูบริหารระดับกลางเปนผูรับผิดชอบจัดทําแผนการสื่อสาร เผยแพร และประชาสัมพันธ
เกี่ยวกับการวางแผนของหนวยรับตรวจ 

๖๓.๓ ผูบริหารระดับกลางและระดับตนรับผิดชอบกําหนดวิธีการ เครื่องมือ และเทคโนโลยีที่
จําเปนตองใชในการสื่อสาร เผยแพร และประชาสัมพันธ 

๖๓.๔ ผูบริหารระดับกลางเปนผูรับผิดชอบเผยแพรแผนการสื่อสาร เผยแพรและประชาสัมพันธ
การวางแผนที่ไดรับความเห็นชอบแลวแกผูปฏิบัติงาน เพื่อใหผูปฏิบัติงานทุก ๆ สวนและ   
ผูที่จะไดรับผลกระทบ  ไดรับรูถึงทิศทางและแนวทางในการดําเนินงานขององคกร 

๖๓.๕ ผูบริหารระดับตนเปนผู รับผิดชอบกําหนดแนวทางการเผยแพรและรณรงค เพื่อ       
เสริมสรางจิตสํานึกในการมีสวนรวมแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานทุกระดับในหนวยงาน 

๖๓.๖ ผูบริหารระดับตนควรใหโอกาสแก เจาหนาที่ ผูปฏิบัติงานในการเสนอความเห็น                
กรณีมีปญหาอุปสรรคจากการดําเนินงานที่อาจจะกอใหเกิดความเสียหายแกหนวยรับตรวจ       
เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานตองรายงานใหผูบริหารตามลําดับชั้นทราบโดยเร็ว  เพื่อเปนขอมูล
สําหรับผูบริหารในการปรับเปลี่ยนแผนหรือหาแนวทางแกไขใหสามารถปองกัน  หรือ
ควบคุมความเสียหายดังกลาว 

กิจกรรมที่ ๘    การประเมินผลงาน   
๖๔. เพื่อใหทราบผลการปฏิบัติงานวาเปนไปตามแผนที่กําหนดไวหรือไม 
๖๕. ผูบริหารระดับสูงเปนผูรับผิดชอบกําหนดลักษณะของการประเมิน ใหมีการประเมินผลทั้งกอน

ดําเนินงาน ระหวางดําเนินงาน และหลังดําเนินงาน รวมถึงการกําหนดชวงเวลาของการติดตามและ
ประเมินผลที่เหมาะสม 

 
สวนท่ี ๓ 

การปฏิบตัิงานตามแผน 

๖๖. เพื่อใหผลการดําเนินงานของหนวยรับตรวจเปนไปตามแผนการดําเนินงานที่กําหนดไว  และ
บรรลุเปาหมายตามที่กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพและทันเวลา จึงควรมีหลักการในการ
ปฏิบัติงานตามแผน ดังนี้ 
๖๖.๑ ในแตละขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ตองมีการควบคุมคุณภาพ ใหเปนไปตามมาตรฐาน           

ที่กําหนด 
๖๖.๒ การดําเนินงานตองใหสําเร็จทันตามเวลาที่กําหนดไว 
๖๖.๓ การรายงานผลการปฏิบัติงานตองเปนไปอยางสม่ําเสมอ และตอเนื่อง 



 - ๒๙ -

๖๗. การดําเนินงานดานการปฏิบัติงานตามแผนประกอบดวยกิจกรรมหลัก ๕ กิจกรรม   ดังนี้ 
กิจกรรมที่ ๑ การเตรียมงาน 
กิจกรรมที่ ๒ การปฏิบัติงานตามแผน 
กิจกรรมที่ ๓ การควบคุม  กํากับดูแล  และติดตามตรวจสอบการปฏิบัติงานตามแผน 
กิจกรรมที่ ๔ การประสานงาน 
กิจกรรมที่ ๕ การรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน 

กิจกรรมที่ ๑    การเตรียมงาน    
๖๘. เพื่อใหหนวยรับตรวจมีความพรอมในการปฏิบัติงานตามแผนที่กําหนดไว 

๖๘.๑ ผูบริหารทุกระดับควรใหความสําคัญในการกําหนดแนวทางในการปฏิบัติงาน   เพื่อให   
กิจกรรมที่จะดําเนินการบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมาย 

๖๘.๒ ผูบริหารระดับสูงพิจารณามอบหมายใหบุคคลหรือคณะบุคคลรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  
ของงานหรือโครงการตาง ๆ ในฐานะหัวหนางาน หรือโครงการ  รวมทั้งจัดเตรียม
บุคลากรใหเหมาะสมกับงานที่กําหนด และใหมีผูควบคุม ตรวจสอบ  และประเมินผล
การปฏิบัติงานดังกลาวดวย 

๖๘.๓ หัวหนางาน หรือโครงการรับผิดชอบในการสํารวจความพรอมของอุปกรณ เครื่องมือ       
ยานพาหนะที่จําเปนตองใชในการปฏิบัติงานวามีเพียงพอหรือไม  หากไมเพียงพอ
ตองเตรียมการที่จะหาใหพรอมกอนที่จะปฏิบัติงาน 

๖๘.๔ หัวหนางาน หรือโครงการ เปนผูรับผิดชอบจัดเตรียม และตรวจสอบระบบ และอุปกรณ
การสื่อสารใหพรอม เพื่อประโยชนในการสั่งการ ประสานงาน และแกไขปญหาไดทันเวลา 

๖๘.๕ หัวหนางานเปนผูรับผิดชอบกําหนดรูปแบบของเอกสารที่จําเปนตองใชในการปฏิบัติงาน  
และการรายงาน 

๖๘.๖ ผูบริหารทุกระดับ และเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานที่เก่ียวของทางดานการเงิน รับผิดชอบ       
การจัดเตรียมเงินใหเพียงพอที่จะนํามาใชจายในการปฏิบัติงานใหสําเร็จตามแผน 

๖๘.๗ ผูบริหารระดับสูงควรใหการสนับสนุนในการดําเนินงานตามขอ ๖๘.๓ ถึง ขอ ๖๘.๖         
เพื่อมิใหเปนอุปสรรคในการปฏิบัติงานใหสําเร็จตามแผนที่กําหนดไว 

กิจกรรมที่ ๒    การปฏิบัติงานตามแผน   
๖๙. เพื่อใหการปฏิบัติงานสําเร็จตามวัตถุประสงค และเปาหมายที่กําหนดไว 
๗๐. การปฏิบัติงานตามแผน แยกไดเปน ๒ ลักษณะ  คือ 
 (๑)   หนวยรับตรวจดําเนินการเอง 
 (๒)   จัดหาพัสดุหรือบริการ โดยใหบุคคลภายนอกรับไปดําเนินการ  
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๗๑. สําหรับการจัดหาพัสดุหรือบริการ โดยใหบุคคลภายนอกรับไปดําเนินการ ใหถือปฏิบัติตามมาตรการ
ปองกันหรือควบคุมความเสียหายดานการจัดซื้อ จัดจาง ซ่ึงในมาตรการนี้จะเนนในกรณี  ที่            
หนวยรับตรวจดําเนินการเอง โดยหัวหนางาน หรือโครงการ และเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานตอง
ปฏิบัติดังนี้ 
๗๑.๑ เขาใจในวัตถุประสงค  เปาหมาย  และกิจกรรมของแผนอยางชัดเจน 
๗๑.๒ ปฏิบัติงานใหสอดคลองกับแนวทางและวิธีการปฏิบัติตามแผนที่กําหนดอยางตอเนื่อง

และสม่ําเสมอ 
๗๑.๓ มีความรับผิดชอบในงานที่ไดรับมอบหมายไปปฏิบัติใหบรรลุวัตถุประสงค และทันเวลา 
๗๑.๔ ไมละเลย  หรือละเวนการปฏิบัติงานตามขั้นตอนทุกขั้นตอน โดยตองคํานึงถึงความถูกตอง

และเปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี และแบบแผนการปฏิบัติงาน 
๗๑.๕ การใชทรัพยากรที่จัดเตรียมไว ไดแก เงิน อุปกรณ เครื่องมือ เครื่องใช ยานพาหนะ และ

ระบบเทคโนโลยีตาง ๆ ใหเปนไปโดยประหยัด และเกิดประโยชนคุมคา 
๗๑.๖ จัดเก็บและ ดูแลรักษาทรัพยากรดังกลาวตามขอ ๗๑.๕ ที่อยูในความรับผิดชอบใหเหมาะสม 

และรัดกุม 
๗๑.๗ หัวหนางาน หรือโครงการ  ควรมีความเอาใจใสตอผลกระทบที่อาจจะไดรับจากการปฏิบัติ

ซ่ึงจะเปนอันตรายตอสวัสดิภาพ และสุขภาพของผูปฏิบัติงาน 
๗๑.๘ หัวหนางาน หรือโครงการเปนผูรับผิดชอบกํากับดูแลใหเจาหนาที่ปฏิบัติงานใหเต็มกําลัง            

ความสามารถ และเปนไปตามระเบียบแบบแผนการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจ 
๗๑.๙ หัวหนางาน หรือโครงการ เปนผูรับผิดชอบติดตามการปฏิบัติงาน เพื่อใหมั่นใจวา        

การดําเนินงานมีคุณภาพเปนไปตามเปาหมาย 
๗๑.๑๐ ผูบริหารทุกระดับควรปฏิบัติงานใหเปนแบบอยางที่ดีแกบุคลากรในการปฏิบัติงาน        

ที่ถูกตองและเหมาะสม 

กิจกรรมที่ ๓    การควบคุม  กํากับดูแล  และติดตามตรวจสอบการปฏิบัติงานตามแผน  
๗๒. ติดตาม และตรวจสอบผลการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ และใหทราบถึงปญหาและอุปสรรค           

ที่เกิดขึ้นระหวางการปฏิบัติงาน เพื่อสามารถหาแนวทางแกไขไดอยางเหมาะสม และทันเหตุการณ 
กอนที่จะเกิดความเสียหายแกหนวยรับตรวจ 
๗๒.๑ ผูบริหารระดับสูงเปนผูรับผิดชอบใหมีการกําหนดหลักเกณฑและแนวทางการปฏิบัติ               

ที่เปนมาตรฐาน  โดยจัดใหมีระบบงานตาง ๆ ที่เหมาะสม เชน กระบวนการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐาน ISO ระบบการควบคุมภายใน  การตรวจสอบภายใน  ระบบบัญชี  ระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ  วิธีดําเนินการจัดซื้อจัดจาง เปนตน 

๗๒.๒ ผูบริหารระดับสูง เปนผู รับผิดชอบกําหนดแนวทางปฏิบัติที่ เสริมสรางจริยธรรม           
คุณธรรม  จิตสํานึกและจัดบุคลากรที่มีความรูความสามารถใหเหมาะสมกับงาน 
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๗๒.๓ ผูบริหารระดับสูงควรใชเทคนิคในการวางแผน และการควบคุม ที่มีการใชขอมูล         
เชิงปริมาณ (PERT หรือ CPM) สําหรับงานที่มีกิจกรรมจํานวนมาก และแตละกิจกรรม   
มีความสัมพันธตอกัน เชน การกอสรางสะพาน อาคาร เขื่อน เปนตน 

๗๒.๔ ผูบริหารระดับสูงเปนผูรับผิดชอบจัดใหมีบุคคลหรือคณะบุคคล   หรือหนวยงาน ทําหนาที่      
ควบคุม  ติดตามและตรวจสอบ เพื่อใหรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานใหเปนไป
ตามวัตถุประสงคและเปาหมาย  มีการเปรียบเทียบผลที่เกิดขึ้นกับแผนการวิเคราะหสาเหตุ   
ที่เกิดความแตกตาง  รวมทั้งการสั่งการใหแกไขปญหาที่เกิดจากการดําเนินงาน 

๗๒.๕ ผูบริหารระดับตนเปนผูรับผิดชอบควบคุมกํากับดูแลใหผูปฏิบัติงาน  ปฏิบัติใหเปนไป
ตามมาตรฐานที่กําหนดทั้งในเชิงปริมาณ  คุณภาพ และเวลา   ตลอดจนใหคําปรึกษา
แนะนําแกผูปฏิบัติงาน หากผลการปฏิบัติงานแตกตางไปจากมาตรฐานตองดําเนินการ
แกไขใหทันเวลา 

๗๒.๖ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเปนผูรับผิดชอบจัดเตรียมขอมูลเกี่ยวกับแผนและผลการปฏิบัติงาน     
ใหถูกตองสมบูรณ  เพื่อใหสามารถใชประโยชนในการบริหารงานไดทันเวลา 

๗๒.๗ ผูบริหารทุกระดับเปนผูรับผิดชอบวิเคราะหขอมูลที่ไดรับตามขอ ๗๒.๖ และประเมินผล
การปฏิบัติงานทั้งในดานผลการปฏิบัติงานและดานการเงิน เพื่อมิใหเกิดการรั่วไหล หรือ
สูญเปลา 

๗๒.๘ ผูบริหารทุกระดับรับผิดชอบควบคุมใหมีการปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ          
มติคณะรัฐมนตรี  คูมือการปฏิบัติงาน ฯลฯ  

๗๒.๙ ผูบริหารทุกระดับควรเปดโอกาสและรับฟงความคิดเห็นจากผูมีสวนเกี่ยวของแลวแตกรณี 

กิจกรรมที่ ๔    การประสานงาน  
๗๓. เพื่อใหเกิดความรวมมือในการปฏิบัติงาน 

๗๓.๑ ผูบริหารระดับสูงเปนผูรับผิดชอบกําหนดหลักเกณฑและวิธีการในการประสานงาน        
ทั้งระหวางหนวยงานภายใน  และกับหนวยงานภายนอก 

๗๓.๒ ผูบริหารทุกระดับเปนผูรับผิดชอบจัดใหมีการประชุมปรึกษาหารือกันอยางสม่ําเสมอ  
เพื่อใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานทุกระดับมีสวนรวมในการเสนอขอมูลที่เกิดขึ้นจริง และ
ความเห็นที่ถูกตองชัดเจน   อันจะกอใหเกิดความเขาใจในการปฏิบัติงานไปแนวทาง
เดียวกันและไดขอยุติที่สามารถนําไปเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตอไป 

๗๓.๓ ในกรณีที่มีการติดตอประสานงานภายนอก หนวยรับตรวจจะตองทราบถึงขอบเขต
อํานาจหนาที่ตามกฎหมายของหนวยงานนั้น ๆ อยางชัดเชน 

๗๓.๔ หากในระดับการประสานงานระหวางเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานมีปญหาขอขัดของใหเจาหนาท่ี 
ผูปฏิบัติงานเปนผูรับผิดชอบในการรายงานผูบริหารตามลําดับชั้นโดยเร็ว   เพื่อทราบและ   
หาแนวทางแกไขมิใหเกิดความเสียหาย หรือระงับความเสียหายที่เกิดขึ้น 
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กิจกรรมที่ ๕    การรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน   
๗๔. เพื่อใหมีระบบการรายงานการปฏิบัติงานที่รัดกุม และเปนประโยชนในการปรับปรุงแกไข      

การปฏิบัติงานใหดีขึ้น 
๗๔.๑ เจาหนาท่ีผู รับผิดชอบในการดําเนินงานทุกขั้นตอนของกระบวนการปฏิบัติงานเปน              

ผูรับผิดชอบจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบเสนอตอผูบังคับบัญชา       
ในระยะเวลาที่เหมาะสม 

๗๔.๒ ผูบริหารทุกระดับควรนํารายงานผลการปฏิบัติงานไปใชในการปรับปรุงแกไขการปฏิบัติงาน 
๗๔.๓ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานตองใหความสําคัญในการปรับปรุงแกไขการปฏิบัติงานตามที่ไดรับ

มอบหมาย 
 

สวนท่ี ๔ 
การเงิน 

๗๕. เพื่อใหการบริหารการเงินเปนไปอยางเหมาะสมถูกตอง โปรงใส และตรวจสอบได ไมเกิดปญหา
อุปสรรคในการดําเนินงาน จึงควรมีหลักการในการดําเนินการดานการเงินดังนี้ 
๗๕.๑ มีความถูกตองตามกฎหมาย  ระเบียบ ฯลฯ ที่กําหนดไว 
๗๕.๒ มีระบบการควบคุมภายใน และตรวจสอบภายในที่เหมาะสม 
๗๕.๓ มีการบริหารการเงินที่ดีไมเกิดปญหาดานการเงิน อันจะเปนอุปสรรคในการดําเนินงาน 
๗๕.๔ ดําเนินการดวยความโปรงใส 

๗๖. การดําเนินงานดานการเงิน  ประกอบดวย ๕ กิจกรรมหลัก ดังนี้ 
กิจกรรมที่ ๑ การควบคุมงบประมาณ 
กิจกรรมที่ ๒ การจัดหาเงินและเตรียมเงิน 
กิจกรรมที่ ๓ การคํานวณตนทุนที่เกิดขึ้นจริง 
กิจกรรมที่ ๔ การใชจายเงิน 
กิจกรรมที่ ๕ การจัดทํารายงานการเงินเสนอผูบริหาร 

กิจกรรมที่ ๑    การควบคุมงบประมาณ  
๗๗. เพื่อใหสามารถบริหารงบประมาณใหสอดคลองกับแผนที่กําหนดไว 

๗๗.๑ ผูบริหารระดับสูงเปนผูรับผิดชอบจัดใหมีการทําแผนปฏิบัติการตามงบประมาณที่               
ไดรับจัดสรร  เชน  แผนการจัดซื้อจัดจาง   แผนการใชจายเงิน  

๗๗.๒ ผูบริหารระดับกลางและระดับตนเปนผูรับผิดชอบในการควบคุมการใชจายเงินใหเปนไป
ตามแผน โดยใหเจาหนาท่ี ผูปฏิบัติงานเปนผูรับผิดชอบจัดทํารายงานผลการใชจายเงิน   
รายงานเงินคงเหลือของการดําเนินงานแตละเรื่อง 
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๗๗.๓ ผูบริหารระดับตนเปนผูรับผิดชอบในการวิเคราะหรายงานตามขอ ๗๗.๒ วามีปญหา  
อุปสรรคหรือไม  และมีแนวทางแกไขปญหาและอุปสรรคนั้น ๆ อยางไร  เชน             
การประมาณการผิดพลาด อนุมัติเงินไมทัน  เจาหนาที่ไมมีประสิทธิภาพ เปนตน 

๗๗.๔ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเปนผูรับผิดชอบจัดทําทะเบียนคุมงบประมาณที่ไดรับ  การเบิก
จายเงิน  รวมถึงงบประมาณคงเหลือ 

กิจกรรมที่ ๒    การจัดหาเงินและเตรียมเงิน  
๗๘. เพื่อใหหนวยรับตรวจมีความคลองตัวในการบริหารการเงินใหเพียงพอกับความจําเปน 

๗๘.๑ ผูบริหารระดับสูงและระดับกลางเปนผูรับผิดชอบจัดทําแผนจัดหาเงินและรายละเอียด
ประกอบแผน  เพื่อของบประมาณสําหรับการดําเนินงาน 

๗๘.๒ ผูบริหารระดับสูงเปนผูรับผิดชอบจัดทําแผนการรับจายเงินสําหรับการดําเนินงาน 
๗๘.๓ ผูบริหารระดับกลางเปนผูรับผิดชอบควบคุมดูแลอยางใกลชิดวาหนวยงานมีเงินเพียงพอ    

ที่จะใชในการปฏิบัติงานไดทันตามเวลาโดยไมใหติดขัดหรือไม 
๗๘.๔ ผูบริหารระดับกลางและระดับตนเปนผูรับผิดชอบในการพิจารณาวาเงินที่มีอยูเพียงพอ

กับการใชจายตามงบประมาณรายจายหรือไม  เพื่อใหสามารถดําเนินงานไดตามที่ตั้ง   
เปาหมายไว 

กิจกรรมที่ ๓    การคํานวณตนทุนท่ีเกิดขึ้นจริง  
๗๙. เพื่อควบคุมการใชทรัพยากรที่จําเปนตอการดําเนินงานใหเกิดประโยชนสูงสุด ประหยัดและคุมคา 

๗๙.๑ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเปนผูรับผิดชอบประมวลขอมูลทางการเงินเพื่อนํามาคํานวณ          
ตนทุนตอหนวยที่เกิดขึ้นจริงของการดําเนินงานแตละเร่ือง  เชน  ตนทุนการกอสราง
ถนนตอกิโลเมตร  คาแรงงานตอคนตอวัน 

๗๙.๒ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเปนผูรับผิดชอบในการวิเคราะหตนทุนที่เกิดขึ้นจริง  เพื่อพิจารณา
ความคุมคา  การใชประโยชน  ความประหยัด  และความมีประสิทธิภาพประสิทธิผล 

๗๙.๓ ผูบริหารระดับกลางและระดับตนเปนผูรับผิดชอบทบทวนตนทุนที่เกิดขึ้นวาเหมาะสม      
หรือไม  และเสนอความเห็นในการปรับปรุงการดําเนินงาน เพื่อตัดหรือลดตนทุนที่            
ไมจําเปนลง 

๗๙.๔ ผูบริหารระดับสูงกําหนดใหผูรับผิดชอบการดําเนินงานแตละขั้นตอนปรับปรุงแกไข         
ข้ันตอนและวิธีการเพื่อใหสามารถควบคุมการใชทรัพยากรใหเกิดประโยชนสูงสุด 

กิจกรรมที่ ๔    การใชจายเงิน  
๘๐. เพื่อใหเชื่อมั่นไดวาการใชจายเงินของหนวยรับตรวจเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

๘๐.๑ ผูบริหารระดับสูงและระดับกลางรับผิดชอบการกําหนดหลักเกณฑการใชจายเงินใหเปนไป
ตามกิจกรรม  ไมนําเงินของกิจกรรมนั้น ๆ ไปใชในกิจกรรมอื่น ๆ 
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๘๐.๒ ผูบริหารระดับกลาง  ระดับตน  และเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเปนผูรับผิดชอบในการใชจายเงิน 
ใหเปนไปตามกฎหมายระเบียบ  ขอบังคับที่กําหนด  

๘๐.๓ ผูบริหารระดับสูงและระดับกลางรับผิดชอบควบคุมดูแลการใชจายเงินใหเปนไปโดยประหยัด  
คุมคา   โปรงใส  และเปนไปตามแผนที่กําหนดไว 

กิจกรรมที่ ๕    การจัดทํารายงานการเงินเสนอผูบริหาร  
๘๑. เพื่อใหผูบริหารไดรับทราบขอมูลที่ถูกตองและเปนประโยชนในการใชประกอบการตัดสินใจ    

ในการบริหารงานไดอยางเหมาะสม 
๘๑.๑ ผูบริหารทุกระดับรับผิดชอบกําหนดรูปแบบ และวิธีรายงานที่จําเปนและเปนประโยชน

ตอผูบริหาร เพื่อใชในการตัดสินใจและแกไขปญหาไดทันเวลา 
๘๑.๒ สําหรับการบริหารงานภายในถาผูบริหารระดับตนเห็นวาเปนความจําเปน  อาจจะ

กําหนดรูปแบบการรายงานเพื่อใหทราบขอมูลเบื้องตนในการปฏิบัติงานของตน 
๘๑.๓ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเปนผูรับผิดชอบประมวลขอมูลทางการเงินจากฐานขอมูล  และ

จัดทํารายงานทางการเงินตามรูปแบบที่กําหนดไว 
๘๑.๔ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเปนผูรับผิดชอบวิเคราะหรายงานทางการเงินนําเสนอผูบริหาร       

ตามลําดับชั้น  เพื่อพิจารณาผลการดําเนินงานพรอมปญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้น  รวมทั้ง       
ขอเสนอในการแกไข 

๘๑.๕ ผูบริหารระดับสูงควรใหความสนใจกับการใชประโยชนจากรายงานที่จัดทําขึ้น และควร
นํารายงานการตรวจสอบของผูตรวจสอบภายในมาใชประโยชนดวย 

  
สวนท่ี ๕ 

การติดตามและประเมินผล 

๘๒. เพื่อใหทราบความสําเร็จของงาน ปองกันหรือควบคุมความเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นจากการดําเนินงาน
ที่ผิดพลาดหรือการทุจริต  ทราบปญหาและจุดออนในการปฏิบัติงาน  คุณภาพและ  ประสิทธิภาพ
ของเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน  ผูบริหารระดับสูงจึงควรมีหลักการในการติดตามและประเมินผล  ดังนี้ 
๘๒.๑ กําหนดผลสําเร็จการดําเนินงาน เพื่อใชเปนตัวช้ีวัดในการวัดผลการปฏิบัติงาน 
๘๒.๒ กําหนดใหมีการสรุปผลการปฏิบัติงาน  ปญหาอุปสรรค และความเห็นในการปรับปรุง     

แกไขอยางสม่ําเสมอ และตอเนื่อง 
๘๓. การติดตามและประเมินผล  ประกอบดวยกิจกรรมหลัก ๔  กิจกรรม  ดังนี้ 

กิจกรรมที่ ๑ การวางแผนการติดตามและประเมินผล 
กิจกรรมที่ ๒ การดําเนินการติดตามและประเมินผลระหวางดําเนินการและหลังดําเนินการ 
กิจกรรมที่ ๓ การแจงผลการประเมินและการใชประโยชน 
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กิจกรรมที่ ๔ การเผยแพรผลการประเมิน 

กิจกรรมที่ ๑    การวางแผนการติดตามและประเมินผล  
๘๔. เพื่อใหมีระบบการติดตามและประเมินผลที่มีประสิทธิภาพ 

๘๔.๑ ผูบริหารระดับสูงและระดับกลางรับผิดชอบกําหนดการติดตามและประเมินผลทั้ง         
๔  ดานคือ   ผลสําเร็จของการดําเนินงาน  การปองกันความเสียหาย  ความถูกตอง  
และจุดออนทั้งเชิงปริมาณและคุณภาพ 

๘๔.๒ ผูบริหารระดับสูงและระดับกลางสนับสนุนใหมีการนําผลจากการติดตามและประเมินผล                  
มาใชใหเปนประโยชน 

๘๔.๓ ผูบริหารระดับกลางและระดับตนรับผิดชอบกําหนดหนวยงานและบุคลากรในการทําหนาที่ 
ติดตามและประเมินผลไวอยางชัดเจน 

๘๔.๔ ผูบริหารระดับกลางเปนผูรับผิดชอบกําหนดเกณฑตัวช้ีวัด ขอบเขต และระยะเวลาที่จะ
ทําการติดตามและประเมินผล โดยคํานึงถึงงบประมาณ  บุคลากร  เทคนิค  และวิธีการ    
เลือกเกณฑ ซ่ึงตองดูถึงผลลัพธและผลกระทบที่ไดรับ 

๘๔.๕ ผูบริหารระดับกลางเปนผูรับผิดชอบจัดทําประมาณการคาใชจายในการดําเนินการ  ติดตาม
และประเมินผล  โดยจัดลําดับความสําคัญใหเหมาะสมกับงานที่จําเปนตองประเมินผล 

กิจกรรมที่ ๒    การดําเนินการติดตามและประเมินผลระหวางดําเนินการและหลังดําเนินการ    
๘๕. เพื่อใหการติดตาม และประเมินผลสามารถนํามาใชประโยชนในการแกปญหาอุปสรรคในการ

ดําเนินงาน 
๘๕.๑ ผูบริหารระดับกลางเปนผูรับผิดชอบกําหนดแนวทางและวิธีการเก็บรวบรวมขอมูล        

การควบคุมการจัดเก็บขอมูลเพื่อใหไดขอมูลที่มีคุณภาพและเชื่อถือได และกําหนดตัวช้ีวัด
การบรรลุวัตถุประสงคที่เหมาะสม  สอดคลองกับประเด็นที่ตองการประเมินเปนรูปธรรม 
สามารถวัดได 

๘๕.๒ ผูบริหารระดับกลางเปนผูรับผิดชอบกําหนดการติดตามและประเมินผลระหวางดําเนินงาน  
เพื่อวิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับทรัพยากรที่ใชในการดําเนินงานกับประสิทธิผลของผลงาน  
ที่เกิดขึ้น  รวมถึงปญหาอุปสรรคที่มีผลกระทบตอความเปนไปไดและความสําเร็จของ     
งานนั้น  เพื่อที่จะนํามาปรับปรุงงาน  และจะเปนการปองกันควบคุมมิใหเกิดความเสียหาย
จากการดําเนินงานไดอยางทันทวงที นอกจากนั้นยังเปนการตรวจสอบขอบกพรองของ     
การดําเนินงานตามแผนที่กําหนด  เพื่อประกอบการตัดสินใจวาควรจะ ยกเลิก  ชะลอ  
หรือควรดําเนินงานตอไป  และมีความจําเปนตองปรับปรุงเปลี่ยนแปลงการดําเนินงาน
ในเรื่องใดบาง  เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
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๘๕.๓ ผูบริหารระดับสูงและระดับกลางเปนผูรับผิดชอบติดตามการสรุปและวิเคราะหผลการ
ติดตามและประเมินผลอยางตอเนื่อง 

๘๕.๔ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานควรมีความเขาใจในวัตถุประสงค  เปาหมายในการติดตามและ   
ประเมินผล  และประโยชนที่คาดวาจะไดรับ  รวมถึงงานที่ไดรับมอบหมายในการติดตาม
และประเมินผลอยางชัดเจน 

๘๕.๕ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน เปนผู รับผิดชอบรวบรวมขอมูลใหครบถวนและทันตาม
กําหนดเวลาดวยความเที่ยงตรงเปนธรรมและโปรงใส  สามารถนําเสนอขอมูลใหกับฝาย
บริหารไดอยางรวดเร็ว 

๘๕.๖ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเปนผูรับผิดชอบวิเคราะหผลการปฏิบัติงานที่ไดรับจากการติดตาม
และการประเมินผล  รวบรวมปญหาอุปสรรคพรอมทั้งขอเสนอแนะในการปรับปรุงแกไข
ใหเหมาะสมยิ่งขึ้น 

๘๕.๗ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเปนผูรับผิดชอบจัดทํารายงานสรุปผลการติดตามและประเมินผล 
อยางตอเนื่อง  โดยนําเสนอขอมูลที่สามารถนําไปใชในการดําเนินงานตอไปได 

๘๕.๘ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเปนผูรับผิดชอบในการนําเสนอรายงานผลการติดตามและประเมินผล
ตอฝายบริหารใหทันตามความตองการของการใชประโยชนจากรายงานดังกลาว 

๘๕.๙ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเปนผูรับผิดชอบติดตามผลการพิจารณารายงานเพื่อดําเนินการ        
ปรับปรุงแกไขการดําเนินงานในสวนที่รับผิดชอบ  ตามแนวทางที่ฝายบริหารมอบหมาย 

กิจกรรมที่๓    การแจงผลการประเมินและการใชประโยชน  
๘๖. เพื่อใหผูที่เกี่ยวของทราบความกาวหนา  และความสําเร็จในการดําเนินงานของหนวยรับตรวจ      

ไดอยางตอเนื่อง 
๘๖.๑ หนวยงานและบุคลากรที่รับผิดชอบในการประเมินผล   รับผิดชอบแจงผลการประเมิน

ที่เสร็จแลว  ใหผูบริหารและหนวยงานที่เกี่ยวของทราบภายในระยะเวลาที่กําหนด  
๘๖.๒ ผูบริหารและเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานที่เก่ียวของรับผิดชอบในการนําผลการประเมินที่ได

รับมาพิจารณาปรับปรุงแกไขการดําเนินงานที่ยังไมสามารถดําเนินการใหสัมฤทธิผลตาม
วัตถุประสงคและเปาหมาย 
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กิจกรรมที่ ๔    การเผยแพรผลการประเมิน  
๘๗. เพื่อใหผูที่เกี่ยวของสามารถติดตามความกาวหนา  และความสําเร็จในการดําเนินงานของหนวยรับ

ตรวจไดอยางตอเนื่อง 
๘๗.๑ ผูบริหารระดับสูงเปนผูรับผิดชอบกําหนดวิธีการเผยแพรการติดตามและประเมินผลให        

ผูเกี่ยวของทราบ  และรับฟงความคิดเห็น  เพื่อใหเกิดความเขาใจและมีสวนรวมในการ 
รับผิดชอบการดําเนินงานในสวนตาง ๆ 

๘๗.๒ ผูบริหารระดับสูงเปนผูรับผิดชอบกําหนดขอบเขตและรูปแบบของขอมูลที่ไดจากการ
ประเมินผลที่จะเผยแพรใหชัดเจน  เพื่อใหเกิดการนําไปใชประโยชนไดอยางเหมาะสม 
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มาตรการที่ ๓ 
มาตรการปองกันหรือควบคุมความเสียหายดานการจัดซื้อจัดจาง 

๘๘. ความเสียหายจากการจัดซื้อจัดจาง เกิดจากการไมปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ             
มติคณะรัฐมนตรี และแบบแผนการปฏิบัติงาน  การปฏิบัติงานที่ไมมีประสิทธิผล  ไมมีประสิทธิภาพ    
ไมคุมคา  และไมประหยัดของหนวยรับตรวจ  และเกิดการทุจริตหรือประพฤติมิชอบในการ
ปฏิบัติงาน  

๘๙. ปจจัยที่หนวยรับตรวจควรนํามาพิจารณาใชเปนแนวทางในการปองกัน หรือควบคุมความเสียหาย
ดานการจัดซื้อจัดจางมี ๔ สวน คือ 
สวนที่ ๑ กฎหมาย ระเบยีบ ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และหนังสอืส่ังการที่เกี่ยวของ 
สวนที่ ๒ การบริหารและควบคุมพัสด ุ
สวนที่ ๓ การดําเนนิการจัดซื้อจัดจาง 
สวนที่ ๔ การติดตามและประเมนิผล 

 
สวนท่ี ๑ 

กฎหมาย  ระเบียบ  ขอบงัคบั  มติคณะรัฐมนตรี และหนงัสือสั่งการที่เก่ียวของ 

๙๐. แนวทางปฏิบัติในการปองกันหรือควบคุมความเสียหายดานการดําเนินงาน  ในสวนที่ เกี่ยวกับ
กฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี  และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของกับการจัดซื้อจัดจาง  
มีแนวปฏิบัติเชนเดียวกับแนวทางที่กําหนดไวในมาตรการที่ ๑ มาตรการปองกันหรือควบคุม     
ความเสียหายดานการเงิน  สวนที่ ๑  กลาวคือ  ผูบริหารและเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานทุกระดับของ
หนวยรับตรวจ  ควรปฏิบัติงานใหเปนไปตามอํานาจหนาที่ที่กําหนดไว  และเปนไปตามกฎหมาย  
ระเบียบ  ขอบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี  และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ  โดยมีกิจกรรมหลักในการ
ดําเนินงาน ๓  กิจกรรม  เชนเดียวกัน คือ 

กิจกรรมท่ี ๑    การรวบรวมและศึกษากฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี  และหนังสือสั่งการ    
ท่ีเก่ียวของ 
๙๑. ฝายกฎหมายหรือกลุมงานที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหารระดับสูงรับผิดชอบดําเนินการรวบรวม

และศึกษา  ตลอดจนเผยแพรใหผูบริหารและเจาหนาที่ที่เกี่ยวของมีความเขาใจเกี่ยวกับกฎหมาย  
ระเบียบ ฯลฯ   และผูบริหารทุกระดับตองใชความระมัดระวังในการบริหารงาน  ใหเปนไปตาม
กฎหมาย  ระเบียบ ฯลฯ    ดังกลาว 
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กิจกรรมที่ ๒    การทบทวนความเหมาะสมของกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี  และ
หนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 
๙๒. ฝายกฎหมายหรือกลุมงานที่ไดรับมอบหมาย รับผิดชอบทบทวนและประมวลขอกําหนด         

ตามกฎหมายที่เกี่ยวของกับการจัดซื้อจัดจาง  เพื่อใหทราบปญหาหรือขอขัดของในทางปฏิบัติ     
ตามที่กําหนดไว  และเสนอความเหน็ใหผูมีอํานาจพิจารณาปรับปรุงแกไขตอไป 

กิจกรรมที่ ๓    การดําเนินการขอปรับปรุงแกไข  หรือกําหนดกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ   
มติคณะรัฐมนตรี  และหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 
๙๓. ผูบริหารระดับสูงเปนผูรับผิดชอบในการใหความเห็นตอขอเสนอตามกิจกรรมที่ ๒ และจัดใหมี

การดําเนินการยกรางในสวนที่เกี่ยวของ  เสนอราง  ตลอดจนติดตามผลการดําเนินการในการ     
ขอปรับปรุงแกไข 

๙๔. ทั้งนี้ในการดําเนินการทั้ง ๓ กิจกรรม ใหเปนไปตามแนวทางการปฏิบัติที่กําหนดไวในมาตรการที่ ๑ 
สวนที่ ๑   กิจกรรมที่ ๑ – ๓  ขอ ๒๗ - ๒๙ 

 
สวนท่ี ๒ 

การบริหารและการควบคุมพัสด ุ

๙๕. เพื่อใหการใชทรัพยากรของหนวยรับตรวจเปนไปโดยประหยัดและคุมคา ผูบริหารตองบริหาร
และควบคุมพัสดุของหนวยรับตรวจอยางรอบคอบและรัดกุมใหเกิดประโยชนแกหนวยงาน     
ตามความตองการ   จึงควรมีหลักการบริหารและการควบคุมพัสดุ ดังนี้ 
๙๕.๑ เปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี  และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ 
๙๕.๒ มีการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบใหชัดเจนรวมถึงการกําหนดระบบการบริหาร          

การควบคุม  การติดตาม  และการใชประโยชนที่เหมาะสมและรัดกุม  ปองกันมิให      
เกิดความสูญเปลา หรือส้ินเปลืองเกินความจําเปน 

๙๖. การบริหารและการควบคุมพัสดุ ประกอบดวยกิจกรรมหลัก ๕ กิจกรรม ดังนี้ 
กิจกรรมที่ ๑ การกําหนดใหมีระบบการวางแผน  การจัดหา  การควบคุม  การติดตาม  และ        

การใชประโยชน 
กิจกรรมที่ ๒ การรวบรวมและประเมินความตองการ 
กิจกรรมที่ ๓ การจัดทํางบประมาณ 
กจิกรรมที่ ๔ การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง 
กิจกรรมที่ ๕ การกําหนดวิธีการจัดซื้อจัดจาง 
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กิจกรรมที่ ๑    การกําหนดใหมีระบบการวางแผน การจัดหา การควบคุม การติดตาม และการใช
ประโยชน  
๙๗. เพื่อใหมีระบบตาง ๆ ในการปฏิบัติงาน และทําใหการบริหารและการควบคุมพัสดุมีประสิทธิภาพ 

๙๗.๑ ผูบริหารระดับกลางเปนผูรับผิดชอบกําหนดใหมีระบบการจัดหาพัสดุหรือบริการ       
การควบคุม  การติดตาม  และการใชประโยชน  ใหเหมาะสมและเปนไปตามกฎหมาย  
ระเบียบ  ขอบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี  และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ 

๙๗.๒ ผูบริหารระดับกลางเปนผูรับผิดชอบกําหนดหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน
ใหแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติเพื่อใหการปฏิบัติงานตาง ๆ เปนไปตามระบบที่ไดกําหนดไว 

๙๗.๓ ผูบริหารระดับกลางเปนผูรับผิดชอบสั่งการและควบคุมการปฏิบัติงานใหเปนไปตาม
ระบบที่กําหนดไว 

๙๗.๔ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานตองปฏิบัติตามที่ผูบริหารกําหนดไว หากพบปญหาอุปสรรคในการ
ปฏิบัติงาน  ตองรายงานเสนอผูบริหารตามลําดับชั้นทันที  เพื่อดําเนินการแกไขตอไป 

กิจกรรมที่ ๒     การรวบรวมและประเมินความตองการ   
๙๘. เพื่อใหทราบถึงความตองการ  ความจําเปนในการจัดหาพัสดุหรือบริการ ซ่ึงจะเปนขอมูลที่จะ   

นํามาใชในการวางแผนการจัดหาพัสดุหรือบริการใหไดตรงตามความตองการและทันเวลาใชงาน 
๙๘.๑ ผูบริหารระดับสูงเปนผูรับผิดชอบกําหนดใหมีการรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับความตองการ

ในการจัดซื้อจดัจางของหนวยรับตรวจ 
๙๘.๒ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเปนผูรับผิดชอบดําเนินการรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับความตองการ     

ในการจัดซื้อจัดจาง ความเปนไปไดในการจัดซื้อจัดจาง  ความเหมาะสม  ความจําเปน
ของหนวยรับตรวจ  และขอมูลการของบประมาณจัดซื้อจัดจาง 

๙๘.๓ ผูบริหารระดับสูงเปนผู รับผิดชอบกําหนดใหมีการประเมินขอมูล เพื่อพิจารณาถึง           
ความตองการ  ความเปนไปไดในการจัดซื้อจัดจาง  และความเหมาะสมกับความจําเปน  
ของหนวยรับตรวจโดยการจัดลําดับความสําคัญ 

๙๘.๔ ผูบริหารระดับกลาง เปนผู รับผิดชอบกําหนดใหมีการนําขอมูลจากการประเมิน         
ความตองการ  มาพิจารณา เพื่อของบประมาณที่จะดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 

๙๘.๕ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเปนผูรับผิดชอบสรุปผลการรวบรวมขอมูล  ความตองการ  และ    
งบประมาณในการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง เสนอผูบริหารเพื่อพิจารณา 

๙๘.๖ ผูบริหารระดับกลางเปนผูรับผิดชอบในการพิจารณาสรุปผลขอมูลความตองการในการ
จัดซื้อจัดจางของหนวยรับตรวจ  เพื่อดําเนินการตามขั้นตอนในการจัดซื้อจัดจางตอไป 

๙๘.๗ ผูบริหารทุกระดับควรใชความระมัดระวังในการดําเนินการทุกกิจกรรม ตามขอ ๙๘.๑-๙๘.๖ 
ทุกขั้นตอน และตองคํานึงถึงความจําเปน  ประหยัด  และคุมคา 
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กิจกรรมที่ ๓    การจัดทํางบประมาณ  
๙๙. เพื่อใหมีการเตรียมการเกี่ยวกับเงินงบประมาณใหเพียงพอกับความจําเปนในการดําเนินการจัดซื้อ 

จัดจางที่วางแผนไว 
๙๙.๑ ผูบริหารระดับกลางเปนผูรับผิดชอบกําหนดใหมีการจัดทําแผนการใชจายเงินในการ

ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง โดยใหสอดคลองกับแผนการจัดซื้อจัดจาง 
๙๙.๒ ผูบริหารระดับกลางเปนผูรับผิดชอบกําหนดใหมีการจัดลําดับความสําคัญในแผน      

การใชจายเงิน เพื่อใหสอดคลองกับแผนการจัดซื้อจัดจาง โดยคํานึงถึงประโยชนสูงสุด       
ที่จะไดรับ 

๙๙.๓ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานที่มีหนาท่ีรับผิดชอบจัดทําแผนการใชจายเงินงบประมาณในการ
จัดซื้อจัดจาง  ตามแผนที่กําหนด 

กิจกรรมที่ ๔    การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง  
๑๐๐. เพื่อเปนกรอบในการดําเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง ใหสอดคลองกับแผนในการปฏิบัติงาน 

๑๐๐.๑ ผูบริหารระดับกลางเปนผูรับผิดชอบกําหนดใหมีการจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง โดยนํา
ขอมูลจากการรวบรวมและประเมินความตองการมาใชในการพิจารณา  เพื่อจัดทําแผน   
การจัดซื้อจัดจางประจําป 

๑๐๐.๒ ผูบริหารระดับกลางเปนผูรับผิดชอบกําหนดใหมีการจัดลําดับความสําคัญของการจัดซื้อ
จัดจางไวในแผนการจัดซื้อจัดจาง 

๑๐๐.๓ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานที่มีหนาที่รับผิดชอบ  จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางตามที่ไดรับ     
มอบหมายจากผูบริหาร  โดยตองคํานึงถึงลําดับความสําคัญ ความตองการ และการใช
ประโยชน 

กิจกรรมที่ ๕    การกําหนดวิธีการจัดซื้อจัดจาง  
๑๐๑. เพื่อใหการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง ถูกตองเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี  

และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ   รวมทั้งบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของหนวยรับตรวจ 
๑๐๑.๑ ผูบริหารระดับสูงเปนผูรับผิดชอบกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับขั้นตอน และ 

วิธีการจัดซื้อจัดจาง ไวอยางชัดเจนและเหมาะสม 
๑๐๑.๒ ผูบริหารระดับกลางเปนผูรับผิดชอบกําหนดขั้นตอน และวิธีการจัดซื้อจัดจางใหเหมาะสม  

รัดกุม  และ เปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี  และหนังสอืส่ังการ
ที่เกี่ยวของ 

๑๐๑.๓ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานศึกษาและทําความเขาใจถึงขอกําหนดขั้นตอนและวิธีการจัดซื้อ  
จัดจาง 
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สวนท่ี ๓ 
การดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 

๑๐๒. เพื่อใหหนวยรับตรวจสามารถจัดหาพัสดุหรือบริการที่มีคุณภาพ ตรงตามความตองการ            
ทันตามเวลาที่กําหนด  ในราคาที่เหมาะสม  จึงควรมีหลักการในการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง ดังนี้ 
๑๐๒.๑ ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง จะตองปฏิบัติใหเปนไปตามขั้นตอนที่กําหนด 
๑๐๒.๒ ปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน  ตองไดรับการพิจารณาปรับปรุงแกไขอยางตอเนื่อง 

๑๐๓. การดําเนินงานดานการจัดซื้อจัดจาง ประกอบดวยกิจกรรมหลัก ๔ กิจกรรม ดังนี้ 
กิจกรรมที่ ๑ การเตรียมงาน 
กิจกรรมที่ ๒ การดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 
กิจกรรมที่ ๓ การรายงานผลการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 
กิจกรรมที่ ๔ การติดตามการใชประโยชน 

กิจกรรมที่ ๑    การเตรียมงาน  
๑๐๔. เพื่อใหหนวยรับตรวจมีความพรอมในการปฏิบัติงานทางดานการจัดซื้อจัดจาง ใหบรรลุตาม   

วัตถุประสงค  เปาหมาย  และทันตามความตองการ 
๑๐๔.๑ ผูบริหารทุกระดับ รับผิดชอบในการสํารวจความพรอมที่จะปฏิบัติงานตามแผน            

ในเรื่อง ตาง ๆ เชน คูมือการปฏิบัติงาน วัสดุ  อุปกรณ  เครื่องมือ  เอกสารที่จําเปนตองใช  
ผังทางเดินของงาน  การมอบหมายความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  เปนตน 

๑๐๔.๒ ผูบริหารทุกระดับตองใหความสําคัญกับการกําหนดแนวทาง และวิธีการปฏิบัติงานดาน
การจัดซื้อจัดจาง โดยมอบหมายใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานปรับปรุงหรือจัดทําผังทางเดิน   
ของงาน  และคูมือการปฏิบัติงาน และจัดเตรียมเอกสารที่จะตองใช เพื่อใชเปนแนวทาง
ในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 

๑๐๔.๓ ผูบริหารระดับกลางเปนผูรับผิดชอบเผยแพรคูมือการปฏิบัติงานที่ไดรับความเห็นชอบจาก 
ผูบริหารระดับสูงใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานที่ เ ก่ียวของทุกระดับทราบ  และศึกษา           
ทําความเขาใจ เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานเปนไปตามที่กําหนดไว 

๑๐๔.๔ ผูบริหารระดับกลางและระดับตนรับผิดชอบทบทวน และปรับปรุงแกไขคูมือการปฏิบัติงาน 
ใหทันตอการเปลี่ยนแปลงอยูเสมอ 

๑๐๔.๕ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเปนผูรับผิดชอบรวบรวมหรือจัดหาขอมูลที่ถูกตองสมบูรณ เพื่อให 
ผูบริหารสามารถใชประโยชนในการดําเนินการจัดซื้อจัดจางไดอยางมีประสิทธิภาพและ
เหมาะสม 
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กิจกรรมที่ ๒     การดําเนินการจัดซื้อจัดจาง  
๑๐๕. เพื่อใหการดําเนินการถูกตอง เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบฯ และวิธีการจัดหาที่เหมาะสม 

๑๐๕.๑ ผูบริหารระดับสูงเปนผูรับผิดชอบดําเนินการ  ดังนี้ 
๑๐๕.๑.๑ กําหนดใหมีการดําเนินการจัดซื้อจัดจางอยางเหมาะสม และเปนไปตาม

กฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับที่เกี่ยวของ 
๑๐๕.๑.๒ กําหนดคุณสมบัติ หนาที่ และความรับผิดชอบของเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานจัดซื้อ      

จัดจางไวอยางชัดเจนและเหมาะสม 
๑๐๕.๒ ผูบริหารระดับกลางเปนผูรับผิดชอบกําหนดรูปแบบ และวิธีการประสานงานเกี่ยวกับ

การจัดซื้อจัดจาง ระหวางหนวยงานภายใน และหนวยงานภายนอก 
๑๐๕.๓ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเปนผูรับผิดชอบดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามขั้นตอน และวิธีการ

จัดซื้อจัดจาง ที่ไดกําหนดไวตามที่ไดรับมอบหมาย 
๑๐๕.๔ ผูบริหารระดับกลางเปนผูรับผิดชอบกําหนดใหมีการควบคุม และกํากับดูแลใหเจาหนาที่

ผูปฏิบัติ  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางใหเปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  
มติคณะรัฐมนตรี  และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ  และเปนไปตามมาตรฐานที่กําหนดไว
ในคูมือการปฏิบัติงาน 

กิจกรรมที่ ๓    การรายงานผลการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง  
๑๐๖. เพื่อใหทราบผลการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง ปญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้น เพื่อหาแนวทางแกไข     

ปรับปรุงไดทันเวลา 
๑๐๖.๑ ผูบริหารระดับกลางเปนผูรับผิดชอบดําเนินการ  ดังนี้ 

๑๐๖.๑.๑ กําหนดระยะเวลาใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน  รายงานผลการปฏิบัติงานดานการ     
จัดซื้อจัดจาง 

๑๐๖.๑.๒ กําหนดหลักเกณฑ และวิธีการติดตามผลการปฏิบัติงาน   เพื่อใหทราบ       
ประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  และปญหาอุปสรรค  เพื่อจะไดนําไปแกไข     
ปรับปรุงตอไป 

๑๐๖.๒ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเปนผูรับผิดชอบดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามที่ผูบริหารมอบหมาย 
และรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารทราบ   หากพบวามีความไมชัดเจนและ         
ไมเหมาะสมของการปฏิบัติ  จะตองรายงานและนําเสนอใหผูบริหารทราบโดยทันที 

๑๐๖.๓ ผูบริหารระดับกลางเปนผูรับผิดชอบกําหนดใหมีการเผยแพรผลการปฏิบัติงานในการ
ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางใหผูเกี่ยวของทราบ  เพื่อจะเปนประโยชนในการปรับปรุงแกไข   
ในการปฏิบัติงานตอไป 
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กิจกรรมที่ ๔    การติดตามการใชประโยชน  
๑๐๗. เพื่อใหทราบถึงการใชประโยชนจากพัสดุหรือบริการที่จัดหาวาเปนไปตามวัตถุประสงคเพียงใด      

คุมคาหรือไม  โดยผูบริหารระดับกลางเปนผูรับผิดชอบดําเนินการ  ดังนี้ 
๑๐๗.๑ กําหนดใหมีการติดตามการใชประโยชนจากพัสดุและบริการที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง     

ใหทราบวามีการใชประโยชนคุมคา ประหยัด และมีประสิทธิภาพหรือไม 
๑๐๗.๒ กําหนดใหมีการเผยแพรผลการติดตามการใชประโยชนจากการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 

ใหผูที่เกี่ยวของทราบ เพื่อเปนประโยชนในการปรับปรุงแกไขการปฏิบัติงานตอไป 
 

สวนท่ี ๔ 
การติดตามและประเมินผล 

๑๐๘. เพื่อใหทราบความสําเร็จของการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง ปองกันหรือควบคุมความเสียหายที่อาจจะ
เกิดขึ้นจากการจัดซื้อจัดจางที่ไมถูกตองเหมาะสม ทราบปญหา และจุดออนในการปฏิบัติงาน         
คุณภาพและประสิทธิภาพของเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน  ผูบริหารระดับสูงจึงควรมีหลักการในการ    
ติดตามและประเมินผล ดังนี้ 
๑๐๘.๑ กําหนดผลสําเร็จของการจัดซื้อจัดจาง เพื่อใชเปนตัวช้ีวัดในการวัดผลการปฏิบัติงาน 
๑๐๘.๒ กําหนดใหมีการสรุปผลการปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรค และความเห็นในการปรับปรุง    

แกไข  อยางสม่ําเสมอและตอเนื่อง 

๑๐๙. การดําเนินการติดตามและประเมินผล ประกอบดวยกิจกรรมหลัก ๓ กิจกรรม  ดังนี้ 
กิจกรรมที่ ๑ การวางแผนการติดตามและประเมินผล 
กิจกรรมที่ ๒ การดําเนินการติดตามและประเมินผล 
กิจกรรมที่ ๓ การแจงผลการประเมินและการใชประโยชน 

กิจกรรมที่ ๑    การวางแผนการติดตามและประเมินผล   
๑๑๐. เพื่อใหมีระบบการติดตามและประเมินผลที่มีประสิทธิภาพ 

๑๑๐.๑ ผูบริหารระดับสูงและระดับกลางเปนผูรับผิดชอบดําเนินการ ดังนี้ 
๑๑๐.๑.๑ กําหนดการติดตามและประเมินผลทั้ง ๔ ดานคือ  ผลสําเร็จของการดําเนินงาน          

การปองกันความเสียหาย  ความถูกตอง  และจุดออน ทั้งเชิงปริมาณและคุณภาพ 
๑๑๐.๑.๒ สนับสนนุใหมีการนําผลจากการติดตามและประเมินผลมาใชใหเปนประโยชน 

๑๑๐.๒ ผูบริหารระดับกลางเปนผูรับผิดชอบกําหนดเกณฑตัวช้ีวัด ขอบเขต และระยะเวลาที่จะ
ทําการติดตามและประเมินผล โดยคํานึงถึงงบประมาณ  บุคลากร  เทคนิค  และวิธีการ
เลือกเกณฑ  ซ่ึงตองดูถึงผลลัพธและผลกระทบที่ไดรับจากผลการปฏิบัติงาน 
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๑๑๐.๓ ผูบริหารระดับกลางและระดับตนเปนผูรับผิดชอบกําหนดหนวยงานและบุคลากรในการ   
ทําหนาที่ติดตามและประเมินผลไวอยางชัดเจน 

๑๑๐.๔ ผูบริหารระดับกลางเปนผูรับผิดชอบจัดทําประมาณการคาใชจายในการดําเนินการติดตาม
และประเมินผล  โดยจัดลําดับความสําคัญใหเหมาะสมกับงานที่จําเปนตองประเมินผล 

กิจกรรมที่ ๒    การดําเนินการติดตามและประเมินผล  
๑๑๑. เพื่อใหการติดตาม และประเมนิผลสามารถนาํมาใชประโยชนในการแกปญหาอุปสรรคในการดําเนนิงาน 

๑๑๑.๑ ผูบริหารระดับกลางเปนผูรับผิดชอบกําหนดแนวทางและวิธีการติดตามและประเมินผล  
เพื่อใหไดขอมูลที่มีคุณภาพ  เชื่อถือได และทันเวลา 

๑๑๑.๒ ผูบริหารระดับสูงและระดับกลางรับผิดชอบติดตามการสรุปและวิเคราะหผลการติดตาม
และประเมินผล อยางตอเนื่อง 

๑๑๑.๓ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานมีความเขาใจในวัตถุประสงค เปาหมายในการติดตามและประเมนิผล 
และประโยชนที่คาดวาจะไดรับ  รวมถึงงานที่ไดรับมอบหมายในการติดตามและ
ประเมินผลอยางชัดเจน 

๑๑๑.๔ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเปนผูรับผิดชอบดําเนินการ ดังนี้ 
๑๑๑.๔.๑ รวบรวมและวิเคราะหผลที่ไดจากการติดตามและการประเมินผล  รายงาน    

สรุปผล  และรวบรวมปญหา  อุปสรรค  พรอมทั้งขอเสนอแนะในการปรับปรุง
แกไขใหเหมาะสมยิ่งขึ้น 

๑๑๑.๔.๒ นําเสนอรายงานผลการติดตามและประเมินผลตอฝายบริหารใหทันตาม          
ความตองการใชประโยชนจากรายงานดังกลาว 

๑๑๑.๔.๓ ติดตามผลการพิจารณารายงานเพื่อดําเนินการปรับปรุงแกไขการดําเนินงาน        
ในสวนที่รับผิดชอบ  ตามแนวทางที่ผูบริหารมอบหมาย 

กิจกรรมที่ ๓    การแจงผลการประเมินและการใชประโยชน   
๑๑๒. เพื่อใหผูที่ เกี่ยวของสามารถติดตามความกาวหนา  และความสําเร็จในการดําเนินงานของ      

หนวยรับตรวจไดอยางตอเนื่อง 
๑๑๒.๑ ผูบริหารระดับกลางเปนผูรับผิดชอบกําหนดเปาหมาย  และแผนในการแจงผลการติดตาม

และประเมินผล รวมถึงปญหาอุปสรรคและผลกระทบ  และวิธีการที่จะนํามาแกไข    
ปรับปรุงและปองกันหรือควบคุมมิใหเกิดความเสียหาย 

๑๑๒.๒ หนวยงานและบุคลากรที่รับผิดชอบในการติดตามและการประเมินผล  รับผิดชอบแจงผล
การติดตามและประเมินผลใหผูที่เกี่ยวของทราบภายในระยะเวลาที่กําหนด และรับฟง
ความคิดเห็น  เพื่อใหเกิดความเขาใจและมีสวนรวมในการรับผิดชอบการดําเนินงาน    
ในสวนตาง ๆ 
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มาตรการที่ ๔ 
มาตรการปองกันหรือควบคมุความเสียหายดานการจดัเก็บรายได 

๑๑๓. ความเสียหายดานการจัดเก็บรายได  เกิดจากการจัดเก็บรายไดไมถูกตอง  ไมครบถวนทั่วถึง     
เกิดการรั่วไหล  หรือเจาหนาที่ปฏิบัติไมถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี 
และหนังสือส่ังการ  ทําใหหนวยรับตรวจสูญเสียรายได  หรือประโยชนที่ควรจะไดรับ  หรือเจาหนาที่ 
ละเลย  ไมปฏิบัติ  หรือเลือกปฏิบัติ  ไมเปนธรรมในการจัดเก็บรายได  หรือเกิดจากการทุจริตหรือ
ประพฤติมิชอบ 

๑๑๔. ปจจัยที่หนวยรับตรวจควรนํามาพิจารณาใชเปนแนวทางในการปองกันหรือควบคุมความเสียหาย 
ดานการจัดเก็บรายไดมี ๕ สวน คือ 
สวนที่ ๑ กฎหมาย ระเบยีบ ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และหนังสอืส่ังการที่เกี่ยวของ 
สวนที่ ๒ การบริหารการจัดเก็บรายได 
สวนที่ ๓   การดําเนินการจัดเก็บรายได  
สวนที่ ๔   การเงิน 
สวนที่ ๕   การติดตามและประเมินผล 

 
สวนท่ี  ๑ 

กฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ 

๑๑๕. แนวทางปฏิบัติในการปองกันหรือควบคุมความเสียหายดานการดําเนินงาน  ในสวนที่ เกี่ยวกับ
กฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี  และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของกับการจัดเก็บรายได  
มีแนวปฏิบัติเชนเดียวกับแนวทางที่กําหนดไวในมาตรการที่ ๑ มาตรการปองกันหรือควบคุม
ความเสียหายดานการเงิน  สวนที่ ๑  กลาวคือ  ผูบริหารและเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานทุกระดับของ
หนวยรับตรวจควรปฏิบัติงานใหเปนไปตามอํานาจหนาที่ที่กําหนดไว  และเปนไปตามกฎหมาย  
ระเบียบ  ขอบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี  และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ  โดยมีกิจกรรมหลักในการ
ดําเนินงาน ๓  กิจกรรม  เชนเดียวกัน คือ 

กิจกรรมท่ี ๑  การรวบรวมและศึกษากฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี  และหนังสือสั่งการ    
ท่ีเก่ียวของ 
๑๑๖. ฝายกฎหมายหรือกลุมงานที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหารระดับสูงรับผิดชอบดําเนินการรวบรวม

และศึกษา  ตลอดจนเผยแพรใหผูบริหารและเจาหนาที่ที่เกี่ยวของมีความเขาใจเกี่ยวกับกฎหมาย  
ระเบียบ ฯลฯ   และผูบริหารทุกระดับตองใชความระมัดระวังในการบริหารงาน  ใหเปนไปตาม
กฎหมาย  ระเบียบ ฯลฯ  ดังกลาว 
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กิจกรรมที่ ๒    การทบทวนความเหมาะสมของกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี  
และหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 
๑๑๗. ฝายกฎหมายหรือกลุมงานที่ไดรับมอบหมาย รับผิดชอบทบทวนและประมวลขอกําหนดตาม

กฎหมายที่เกี่ยวของกับการจัดเก็บรายได  เพื่อใหทราบปญหาหรือขอขัดของในทางปฏิบัติตาม       
ที่กําหนดไว  และเสนอความเห็นใหผูมีอํานาจพิจารณาปรับปรุงแกไขตอไป 

กิจกรรมที่ ๓    การดําเนินการขอปรับปรุงแกไข  หรือกําหนดกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ   
มติคณะรัฐมนตรี  และหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 
๑๑๘. ผูบริหารระดับสูงเปนผูรับผิดชอบในการใหความเห็นตอขอเสนอตามกิจกรรมที่ ๒ และจัดใหมี

การดําเนินการยกรางในสวนที่เกี่ยวของ  เสนอราง  ตลอดจนติดตามผลการดําเนินการในการ    
ขอปรับปรุงแกไข 

๑๑๙. ทั้งนี้ในการดําเนินการทั้ง ๓ กิจกรรม ใหเปนไปตามแนวทางการปฏิบัติที่กําหนดไวในมาตรการที่ ๑ 
สวนที่ ๑   กิจกรรมที่ ๑ – ๓  ขอ  ๒๗ - ๒๙ 

 
สวนท่ี ๒ 

การบริหารการจัดเก็บรายได 

๑๒๐. เพื่อใหการจัดเก็บรายไดของหนวยรับตรวจสามารถจัดเก็บไดอยางทั่วถึงและเปนธรรม จึงควร    
มีหลักการดานการบริหารการจัดเก็บรายได ดังนี้ 
๑๒๐.๑ จัดเก็บใหถูกตอง ครบถวน  เปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี 

และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ 
๑๒๐.๒ มีการแบงแยกหนาที่ ความรับผิดชอบใหชัดเจน และมีระบบการควบคุมภายในที่ดี 

๑๒๑. การดําเนินงานดานการบริหารการจัดเก็บรายได  ประกอบดวยกิจกรรมหลัก ๔ กิจกรรม ดังนี้ 
กิจกรรมที่ ๑ การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของหนวยงานและเจาหนาที่ที่ เกี่ยวของกับ      

การจัดเก็บรายได 
กิจกรรมที่ ๒ การวางแผนการจัดเก็บรายได การกําหนดขั้นตอน และวิธีการจัดเก็บรายได 
กิจกรรมที่ ๓ การประมาณการจัดเก็บรายได 
กิจกรรมที่ ๔ การกําหนดรูปแบบการรายงาน 
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กิจกรรมที่ ๑    การกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของหนวยงานและเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการจัดเก็บรายได  
๑๒๒. เพื่อใหมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายชัดเจนและเหมาะสม   ผูปฏิบัติงาน             

มีคุณสมบัติเหมาะสม และสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
๑๒๒.๑ ผูบริหารระดับสูงเปนผูรับผิดชอบกําหนดโครงสรางขององคกรในสวนที่เกี่ยวกับ      

การจัดเก็บรายได  ใหเหมาะสมกับภารกิจในความรับผิดชอบ 
๑๒๒.๒ ผูบริหารระดับกลางเปนผูรับผิดชอบกําหนดคุณสมบัติของบุคลากรผูรับผิดชอบในการ  

จัดเก็บรายไดแตละประเภท  ไวอยางชัดเจน 
๑๒๒.๓ ผูบริหารระดับกลางกําหนดผูรับผิดชอบและมอบหมายการปฏิบัติงานอยางชัดเจนและ

เหมาะสม 
๑๒๒.๔ ผูบริหารทุกระดับเปนผูรับผิดชอบจัดใหมีการฝกอบรมผูปฏิบัติงาน  ใหมีความรู ความเขาใจ 

และทักษะ ในการปฏิบัติงานดานการจัดเก็บรายไดแตละประเภท  ใหเปนไปในทิศทาง
เดียวกัน 

กิจกรรมที่ ๒    การวางแผนการจัดเก็บรายได การกําหนดขั้นตอน และวิธีการจัดเก็บรายได  
๑๒๓. เพื่อใหจัดเก็บไดครบถวนและถูกตอง 

๑๒๓.๑ ผูบริหารระดับสูงและระดับกลางเปนผูรับผิดชอบกําหนดขอบเขตการจัดเก็บรายได         
ใหเปนไปตามอํานาจหนาที่ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี  และ       
แบบแผนการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจ 

๑๒๓.๒ ผูบริหารระดับกลางเปนผูรับผิดชอบวางแผนการสํารวจและจัดทําฐานขอมูลของรายได       
ที่จะจัดเก็บจากแหลงตาง ๆ ใหครบถวน  ถูกตอง  และเปนปจจุบัน 

๑๒๓.๓ ผูบริหารระดับกลางเปนผูรับผิดชอบกําหนดขั้นตอน และวิธีการจัดเก็บรายไดประเภทตาง ๆ  
๑๒๓.๔ ผูบริหารระดับกลางและระดับตนตองปฏิบัติใหสอดคลองกับแนวทาง และวิธีการ         

ที่กําหนดไว 

กิจกรรมที่ ๓    การประมาณการจัดเก็บรายได   
๑๒๔. เพื่อใหทราบถึงประเภท และวงเงินของรายไดแตละประเภทที่จะจัดเก็บได ซ่ึงจะใชเปนขอมูล   

ในการวางแผนดานการเงินไดอยางมีประสิทธิภาพ 
๑๒๔.๑ ผูบริหารระดับสูง และระดับกลาง เปนผูรับผิดชอบกําหนดหลักเกณฑและวิธีการในการ

ประมาณการจัดเก็บรายไดแตละประเภทใหเหมาะสม 
๑๒๔.๒ ผูบริหารระดับกลางและระดับตนควรใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานทุกระดับมีสวนรวม  

เสนอความเห็นในการจัดทําประมาณการจัดเก็บรายได    
๑๒๔.๓ผูบริหารระดับสูงเปนผูรับผิดชอบจําแนกประเภทรายไดที่จัดเก็บใหเหมาะสมและชัดเจน

เพื่อสะดวกในการประมาณการ เพราะรายไดแตละประเภทมีลักษณะไมเหมือนกัน 
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๑๒๔.๔ผูบริหารและเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานทุกระดับท่ีเก่ียวของกับการประมาณการรายไดแตละ
ประเภท  รับผิดชอบในการพิจารณาสภาพแวดลอมทั้งดานเศรษฐกิจ  การเมือง  สังคม    
ทัศนคติ  และเทคโนโลยี   ซ่ึงการใชสถิติจากรายไดปที่แลวมาเปนฐานคํานวณเพียงอยาง
เดียวยอมไมเพียงพอ 

๑๒๔.๕ ผูบริหารและเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานทุกระดับควรมีความเขาใจเกี่ยวกับลักษณะของ
แหลงที่มาของรายไดแตละประเภทใหชัดเจนในการประมาณการจัดเก็บรายไดแตละ
ประเภทใหถูกตอง และสอดคลองกับสถานการณ      

๑๒๔.๖ ผูบริหารระดับสูงและระดับกลางเปนผูรับผิดชอบพิจารณาถึงความสัมพันธระหวาง     
รายไดที่จะจัดเก็บกับคาใชจายในการจัดเก็บที่จะเกิดขึ้น 

๑๒๔.๗ ผูบริหารระดับสูงและระดับกลางควรคํานึงถึงสาเหตุที่มีผลกระทบตอการเปลี่ยนแปลง      
ในการจัดเก็บรายไดแตละประเภทของหนวยรับตรวจ 

๑๒๔.๘ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเปนผูรับผิดชอบในการจัดทําประมาณการจัดเก็บรายไดแตละ
ประเภทเปนลายลักษณอักษร เพื่อใชเปนขอมูลในการติดตามและประเมินผล  

กิจกรรมที่ ๔    การกําหนดรปูแบบการรายงาน  
๑๒๕. เพื่อใหมีการเก็บรวบรวมขอมูลไดครบถวนถูกตองตรงตามความตองการ  และสามารถไปใช

ประโยชนในการบริหารงานการจัดเก็บไดอยางมีประสิทธิภาพ 
๑๒๕.๑ ผูบริหารระดับกลางเปนผูรับผิดชอบดําเนินการ ดังนี้ 

๑๒๕.๑.๑ กําหนดรูปแบบ และระบบการรายงานผลการจัดเก็บรายไดแตละประเภท 
๑๒๕.๑.๒ กําหนดความถี่ในการจัดทํารายงานผลการจัดเก็บรายไดตามระยะเวลาที่เหมาะสม 

๑๒๕.๒ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเปนผูรับผิดชอบจัดทํารายงานผลการจัดเก็บใหเปนไปตามที่          
ผูบริหารกําหนด 

 
สวนท่ี ๓ 

การดําเนินการจัดเก็บรายได 

๑๒๖. เพื่อใหการปฏิบัติงานในการจัดเก็บรายไดเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับ ฯลฯ จึงควรมีหลักการดานการดําเนินการจัดเก็บรายได ดังนี้ 
๑๒๖.๑ ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดเก็บรายได จะตองปฏิบัติงานใหเปนไปตามขั้นตอนที่กําหนด 
๑๒๖.๒ ปญหา  อุปสรรค  และขอขัดของในการปฏิบัติงานไดรับการพิจารณาแกไขปรับปรงุ

อยางตอเนื่อง 
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๑๒๗. การดําเนินการจัดเก็บรายได ประกอบดวยกจิกรรมหลัก ๕ กจิกรรม ดังนี ้
กิจกรรมที ่๑ การเตรยีมงาน 
กิจกรรมที ่๒ การดําเนินการจัดเก็บรายได 
กิจกรรมที ่๓ การควบคุม กาํกับดแูล ตดิตาม และตรวจสอบ 
กิจกรรมที ่๔ การรายงานผลการดําเนินการจัดเก็บรายได 
กิจกรรมที ่๕ การปรับปรุงฐานขอมูล 

กิจกรรมที่ ๑    การเตรียมงาน   
๑๒๘. เพื่อใหหนวยรับตรวจมีความพรอมในการปฏิบัติงานทางดานการจัดเก็บรายไดใหบรรลุตาม    

วัตถุประสงค และเปาหมาย 
๑๒๘.๑ ผูบริหารทุกระดับรับผิดชอบสํารวจความพรอมที่จะปฏิบัติงานตามแผนในเรื่องตาง ๆ เชน  

คูมือการปฏิบัติงาน  วัสดุ  อุปกรณ  เครื่องมือ  เอกสารที่จําเปนตองใช  ผังทางเดินของงาน  
การมอบหมายความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  เปนตน 

๑๒๘.๒  ผูบริหารทุกระดับควรใหความสําคัญกับการกําหนดแนวทาง และวิธีการปฏิบัติงานดาน  
การจัดเก็บรายได  โดยมอบหมายใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานปรับปรุงหรือจัดทําผังทางเดิน
ของงาน และคูมือการปฏิบัติงาน และจัดเตรียมเอกสารที่จะตองใช เพื่อใชเปนแนวทาง       
ในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 

๑๒๘.๓ ผูบริหารระดับกลางเปนผูรับผิดชอบเผยแพรคูมือการปฏิบัติงานที่ไดรับความเห็นชอบจาก 
ผูบริหารระดับสูง ใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานที่เก่ียวของทุกระดับทราบ และศึกษาทําความ 
เขาใจ เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐานที่กําหนดไว 

๑๒๘.๔ ผูบริหารระดับกลางและระดับตนรับผิดชอบทบทวนและปรับปรุงแกไขคูมือการปฏิบัติงาน
ใหทันตอการเปลี่ยนแปลงอยูเสมอ 

๑๒๘.๕ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเปนผูรับผิดชอบรวบรวมหรือจัดหาขอมูลที่ถูกตองสมบูรณ        
เพื่อใหผูบริหารสามารถใชประโยชนในการดําเนินการจัดเก็บรายได  ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
และเหมาะสม 

กิจกรรมที่ ๒    การดําเนินการจัดเก็บรายได   
๑๒๙. เพื่อใหการจัดเก็บรายไดเปนไปอยางถูกตองครบถวน และเปนธรรม 

๑๒๙.๑ ผูบริหารระดับสูงเปนผูรับผิดชอบกําหนดใหมีการประชาสัมพันธเกี่ยวกับการจัดเก็บรายได
แตละประเภท  ใหผูที่มีสวนเกี่ยวของทราบ  เพื่อใหมีการปฏิบัติใหถูกตองตามกฎหมาย 
ระเบียบ ขอบงัคับ มติคณะรัฐมนตรี และแบบแผนการปฏิบัติงานที่กําหนดไว 

๑๒๙.๒ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเปนผูรับผิดชอบดําเนินการ ดังนี้ 
๑๒๙.๒.๑ เรงรัดการจัดเก็บรายไดใหถูกตองครบถวน  และเปนไปตามกฎหมาย  

ระเบียบ  ขอบังคับ  ฯลฯ  ที่เกี่ยวของ 
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๑๒๙.๒.๒ จัดทํารายงานผลการจัดเก็บรายไดเสนอตอผูบริหาร ตามระยะเวลาที่กําหนด 

กิจกรรมที่ ๓    การควบคุม กํากับดูแล ติดตามและตรวจสอบ   
๑๓๐. เพื่อใหผูที่ไดรับมอบหมายดําเนินการควบคุมกํากับดูแล และติดตามตรวจสอบการปฏิบัติงานดาน

การจัดเก็บรายไดอยางมีประสิทธิภาพ  เปนไปตามเปาหมาย ทันเวลา และทราบถึงปญหา
อุปสรรคที่เกิดขึ้นระหวางการปฏิบัติงาน เพื่อสามารถหาแนวทางแกไขไดอยางเหมาะสม   และ       
ทันเหตุการณ  กอนที่จะเกิดความเสียหายแกหนวยรับตรวจ 
๑๓๐.๑ ผูบริหารระดับสูงเปนผูรับผิดชอบกําหนดหลักเกณฑ และแนวทางการควบคุม   ติดตาม

และตรวจสอบทางดานการจัดเก็บรายไดที่เปนมาตรฐาน โดยจัดใหมีระบบงานตาง ๆ 
อยางเหมาะสม เชน การรายงานผลการปฏิบัติงานดานการจัดเก็บรายได  การตรวจสอบ
ความครบถวนถูกตองของการจัดเก็บ  การบันทึกรายการทางการเงิน 

๑๓๐.๒ ผูบริหารทุกระดับเปนผูรับผิดชอบติดตามตรวจสอบการปฏิบัติงานใหเปนไปตาม
แผนการจัดเก็บรายไดที่กําหนดไวอยางสม่ําเสมอ  โดยควรมีความถี่ในการตรวจสอบ
พอสมควร  หากไมสามารถปฏิบัติได เนื่องจากมีปญหาอุปสรรคที่คาดไมถึงเกิดขึ้น  ให
ผูรับผิดชอบวินิจฉัยปญหา และรีบหาแนวทางแกไข  

๑๓๐.๓ ผูบริหารระดับกลางเปนผูรับผิดชอบกําหนดแนวทางปฏิบัติงานดานการจัดเก็บรายได  และ
จัดบุคลากรที่มีความรูความสามารถให เหมาะสมในการติดตามตรวจสอบ  และ                    
ผูบริหารระดับตนเปนผูรับผิดชอบควบคุมกํากับดูแลใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานการจัดเก็บ
รายได ปฏิบัติใหทันเวลา และเปนไปตามมาตรฐาน กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ฯลฯ         
ที่กําหนดไว 

๑๓๐.๔ ผูบริหารระดับสูงเปนผูรับผิดชอบกําหนดใหมีสวนงานในการควบคุมตรวจสอบ และ
ประเมินผล เพื่อใหรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานใหเปนไปตามวัตถุประสงค และ
เปาหมาย  รวมถึงการตัดสินใจในการแกปญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงานดานการจัดเก็บรายได 

กิจกรรมที่ ๔    การรายงานผลการดําเนินการจัดเก็บรายได  
๑๓๑. เพื่อใหมีระบบการรายงานการปฏิบัติงานดานการจัดเก็บรายไดที่รัดกุม และเหมาะสม 

๑๓๑.๑ ผูบริหารทุกระดับเปนผู รับผิดชอบกําหนดความตองการขอมูลที่ตองใชทางดาน           
การจัดเก็บรายได  และรูปแบบการรายงาน เพื่อใหไดขอมูลที่สอดคลองกับความ
ตองการ 

๑๓๑.๒ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการจัดเก็บรายไดเปนผูรับผิดชอบจัดทํารายงานผลการ    
ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบเสนอตอผูบังคับบัญชาในระยะเวลาที่กําหนด และตองให
ความเห็น หรือช้ีใหเห็นสิ่งบอกเหตุที่จะทําใหเปนอุปสรรคในการปฏิบัติงานตามแผน 
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๑๓๑.๓ ผูบริหารทุกระดับควรนํารายงานผลการปฏิบัติงานดานการจัดเก็บรายไดไปใชประโยชน 
เชน รายไดที่จัดเก็บไดเปรียบเทียบกับประมาณการวาเปนไปตามแผนหรือไม  สาเหตุ  
และผลกระทบที่จะเกิดขึ้น   

กิจกรรมที่ ๕   การปรับปรุงฐานขอมูล   
๑๓๒. เพื่อใชเปนประโยชนในการจัดทําแผนการจัดเก็บรายไดในปตอ ๆ ไป 

ผูบริหารระดับกลางและระดับตนเปนผูรับผิดชอบดําเนินการปรับปรุงฐานขอมูล   
เกี่ยวกับรายไดแตละประเภทใหตรงตามสภาพขอเท็จจริงอยูเสมอ และจัดทําฐานขอมูล
ใหเสร็จสิ้นกอนที่จะดําเนินการจัดเก็บในปตอไป เพื่อใหการดําเนินการจัดเก็บเปนไป
อยางทั่วถึงและเปนธรรม 

 
สวนท่ี ๔ 
การเงิน 

๑๓๓. เพื่อใหการบริหารดานการเงินเกี่ยวกับการจัดเก็บรายไดเปนไปอยางถูกตอง  เหมาะสม โปรงใส 
และตรวจสอบได  ควรมีหลักการปฏิบัติดานการเงิน ดังนี้ 
๑๓๓.๑ มีความถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ ฯลฯ ที่กําหนดไว 
๑๓๓.๒ มีระบบการควบคุมภายใน และการตรวจสอบภายในที่เหมาะสม 
๑๓๓.๓ มีการบริหารการเงินที่ดี  ไมเกิดปญหาจากการจัดเก็บรายไดไมเปนไปตามเปาหมาย     

อันจะเปนอุปสรรคในการดําเนินงาน 
๑๓๓.๔ มีความโปรงใส 

๑๓๔. การดําเนินงานดานการเงิน ประกอบดวยกิจกรรมหลัก ๒ กิจกรรม ดังนี้ 
กิจกรรมที่ ๑ การรับเงิน 
กิจกรรมที่ ๒ การนําสงเงิน 

กิจกรรมที่ ๑    การรับเงิน  
๑๓๕. เพื่อใหหนวยรับตรวจไดรับรายไดถูกตองครบถวนและไมเกิดการรั่วไหล 

๑๓๕.๑ ผูบริหารระดับกลาง เปนผู รับผิดชอบกําหนดใหมี เจ าหนาที่ ผูทํ าหนาที่ รับเงิน               
เปนลายลักษณอักษร และการรับเงินแตละครั้งจะตองมีการออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง  
โดยผูรับเงินไมลงลายมือช่ือรับเงินไวลวงหนา 

๑๓๕.๒ ผูบริหารระดับตนเปนผูรับผิดชอบกําหนดขั้นตอนและวิธีการรับเงิน เปนลายลักษณอักษร
ใหชัดเจนงายตอการปฏิบัติงาน 
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๑๓๕.๓ ผูบริหารระดับตนเปนผูรับผิดชอบกําหนดใหมีการควบคุมใบเสร็จรับเงิน โดยจัดทํา
ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินทุกเลม  มีหมายเลขกํากับเลมและหมายเลขกํากับใบเสร็จรับเงิน
เรียงกันทุกฉบับ 

๑๓๕.๔ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเปนผูรับผิดชอบจัดทํารายงานสรุปการรับเงินรายไดในแตละวัน
เสนอผูบริหารตามลําดับชั้น  เพื่อทราบและนําไปใชประโยชนในสวนที่เกี่ยวของตอไป 

๑๓๕.๕ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน เปนผู รับผิดชอบจัดทําเอกสารหลักฐานการรับเงินรายได            
ใหถูกตองครบถวน  และเปนปจจุบัน 

กิจกรรมที่ ๒   การนําสงเงิน   
๑๓๖. เพื่อใหรายรับจากการจัดเก็บรายได มีการจัดเก็บรักษาไวตามระเบียบ ถูกตอง และครบถวน 

๑๓๖.๑ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานที่มีหนาท่ีรับเงินรายได  เปนผูรับผิดชอบรวบรวมเอกสารหลักฐาน
การรับเงินรายได  พรอมทั้งตัวเงินที่จัดเก็บได  นําสงเจาหนาที่การเงินทุกสิ้นวัน             
เพื่อบันทึกบัญชีตอไป 

๑๓๖.๒ ผูบริหารระดับตนเปนผูรับผิดชอบควบคุม  กํากับดูแล  และตรวจสอบ การนําสงเงิน   
ใหถูกตอง ครบถวน  ภายในเวลาที่กําหนด 

 
สวนท่ี ๕ 

การติดตามและประเมินผล 

๑๓๗. เพื่อใหทราบความสําเร็จของงาน ปองกันหรือควบคุมความเสียหายที่อาจจะเกิดจากการจัดเก็บ
รายไดที่ผิดพลาดหรือการทุจริต ทราบปญหาและจุดออนในการปฏิบัติงาน  คุณภาพ  และ       
ประสิทธิภาพของเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน  ผูบริหารระดับสูงจึงควรมีหลักการในการติดตามและ
ประเมินผล ดังนี้ 
๑๓๗.๑ กําหนดผลสําเร็จของการดําเนินงาน เพื่อใชเปนตัวชี้วัดในการวัดผลการปฏิบัติงาน 
๑๓๗.๒ กําหนดใหมีการสรุปผลการปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรคและความเห็นในการปรับปรุง   

แกไขอยางสม่ําเสมอและตอเนื่อง 

๑๓๘. การดําเนินงานดานการติดตามและประเมินผล ประกอบดวยกิจกรรมหลัก ๓ กิจกรรม ดังนี้ 
กิจกรรมที่ ๑ การวางแผนการติดตามและประเมินผล 
กิจกรรมที่ ๒ การดําเนินการติดตามและประเมินผล 
กิจกรรมที่ ๓ การเผยแพรผลการติดตามและประเมินผล 

กิจกรรมที่ ๑    การวางแผนการติดตามและประเมินผล    
๑๓๙. เพื่อใหมีระบบการติดตามและประเมินผลทีม่ีประสิทธิภาพ 
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๑๓๙.๑ ผูบริหารระดับสูงเปนผูรับผิดชอบกําหนดใหมีการติดตามและประเมินผลใหสอดคลอง
กับความตองการที่จะนําไปใชประโยชน 

๑๓๙.๒ ผูบริหารระดับสูงเปนผูรับผิดชอบกําหนดใหมีหนวยงานที่ทําหนาที่ติดตามและประเมนิผล
ไวอยางชัดเจน 

๑๓๙.๓ ผูบริหารระดับกลางเปนผูรับผิดชอบระบุเกณฑ  และขอบเขตที่จะทําการติดตาม         
และประเมินผล  โดยคํานึงถึงงบประมาณ บุคลากร เทคนิค และวิธีการเลือกเกณฑ         
ที่จะทําการติดตามและประเมินผล 

กิจกรรมที่ ๒    การดําเนินการติดตามและประเมินผล  
๑๔๐. เพื่อใหการติดตาม และประเมินผลดานการจัดเก็บรายไดสามารถนํามาใชประโยชนในการแกไข

ปญหาอุปสรรคในการดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ 
๑๔๐.๑ ผู บริหารระดับกลางเปนผูรับผิดชอบกําหนดระบบและรูปแบบขอมูลเชิงปริมาณ          

ที่จําเปนตองใชในการประเมินผล 
๑๔๐.๒ ผูบริหารระดับกลางเปนผูรับผิดชอบกําหนดตัวช้ีวัดการบรรลุวัตถุประสงคของการจัดเก็บ

รายไดที่เหมาะสมและเปนรูปธรรม  สอดคลองกับประเด็นที่ตองการประเมินและเปนที่
ยอมรับจากผูใชผลการประเมิน 

๑๔๐.๓ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานควรมีความเขาใจถึงวัตถุประสงค  เปาหมายในการติดตามและ
ประเมินผล  และประโยชนที่คาดวาจะไดรับ  รวมถึงงานที่ไดรับมอบหมายอยางชัดเจน 

๑๔๐.๔ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเปนผูรับผิดชอบรวบรวมขอมูลใหครบถวน และทนัตามกาํหนดเวลา  
ดวยความเที่ยงตรง  เปนธรรม 

๑๔๐.๕ ผูบริหารและเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานทุกระดับเปดโอกาส และรับฟงความคิดเห็นจาก       
ผูมีสวนเกี่ยวของ เพื่อประโยชนในการติดตามและประเมินผล 

๑๔๐.๖ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเปนผูรับผิดชอบในการวิเคราะหผลการติดตามและประเมินผล  
รวมทั้งปญหาอุปสรรค  พรอมทั้งเสนอความเห็นในการปรับปรุงแกไขใหเหมาะสมยิ่งขึ้น 

๑๔๐.๗ ผูบริหารทุกระดับเปนผูรับผิดชอบติดตามการสรุปและวิเคราะหผลการติดตามและ      
ประเมินผลอยางตอเนื่อง 

กิจกรรมที่ ๓    การเผยแพรผลการติดตามและประเมินผล 
๑๔๑. เพื่อใหทราบความกาวหนาและความสําเร็จในการจัดเก็บรายได 

๑๔๑.๑ ผูบริหารระดับกลางเปนผูรับผิดชอบกําหนดวิธีการ  ขอบเขต  และรูปแบบของขอมูล   
ในการเผยแพรผลการติดตามและประเมินผลใหผูที่เกี่ยวของทราบ 

๑๔๑.๒ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเปนผูรับผิดชอบจัดทํารายงานสรุปผลการติดตามและประเมินผล
เสนอตอผูบริหารอยางตอเนื่อง โดยนําเสนอขอมูลที่สามารถนําไปใชประโยชน                  
ในการบริหารงานจัดเก็บรายไดตรงตามความตองการ 



 - ๕๕ -

 
๑๔๑.๓ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเปนผูรับผิดชอบนําเสนอรายงานผลการติดตามและประเมินผล            

ตอผูบริหารใหทันตามความตองการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ  คณะกรรมการตรวจเงินแผนดินใหความเห็นชอบมาตรการการตรวจเงินแผนดิน       
เร่ือง  การปองกันหรือควบคุมความเสียหายใหหนวยรับตรวจปฏิบัติฉบับนี้แลว  ในการ
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