
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

วิทยาลัยเทคนิคธัญบรุ ี  อาชีวศึกษาจังหวัดปทุมธานี 

ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานวางแผนและงบประมาณ 
ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

ปีการศึกษา 2558 



ค าน า 
 

 งานวางแผนและงบประมาณ ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ ได้เล็งเห็นถึงความส าคัญของการจัดท า
คู่มือการปฏิบัติงานของงานวางแผนและงบประมาณ โดยได้จัดท าข้อมูลใน ส่วนของงานวางแผนและ
งบประมาณ เพื่อให้การด าเนินการต่าง ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวางแผนและงบประมาณ ด าเนินไปได้โดยสะดวก 
ราบรื่น และเป็นไปในแนวทางเดียวกันรวมถึงเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องได้เข้าใจถึงกระบวนการขั้นตอน ใน
การท ากิจกรรมาของงานวางแผนและงบประมาณ 
 ท้ังนี้ งานวางแผนและงบประมาณ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน
รวมถึงผู้เกี่ยวข้องทุกท่าน 
 

 
งานวางแผนและงบประมาณ 

ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
หน้า 

 
ค าน า ก 
สารบัญ ข 
ข้อมูลพื้นฐาน 1 

-  โครงสร้างงานวางแผนและงบประมาณ 2 
-  หน้าท่ีความรับผิดชอบงานวางแผนและงบประมาณ 3 
-  ปฏิทินการปฏิบัติงานวางแผนและงบประมาณ 4 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 6 
-  การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 7 
-  การจัดท าปฏิทินงานประจ าปีการศึกษา  8 
-  การรายงานข้อมูลประจ าไตรมาส 9 
-  การสรุปผลการใช้จ่ายเงินประจ าไตรมาส 10 
-  การสรุปผลการใช้จ่ายเงินประจ าเดือน 11 
-  การด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 12 
-  การสรุปแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 13 
-  การจัดท าประมาณการวัสดุฝึก 14 
-  การควบคุมภายในและการบริหารความเส่ียง 15 

 
ภาคผนวก 
 -  แบบฟอร์มเสนอโครงการ 
 -  แบบฟอร์มขออนุมัติปรับแผนโครงการ/กิจกรรม 
 -  แบบฟอร์มทะเบียนคุม  
 -  แบบฟอร์มทะเบียนการเบิก – จ่ายเงิน 
 -  แบบฟอร์มทะเบียนคุมรายจ่ายท่ีได้รับจัดสรรตามแผนงาน/โครงการ 
 -  แบบฟอร์มการติดตามและประเมินผลโครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 -  แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินโครงการ (ไตรมาส) 
 -  แผนการรับนักเรียน นักศึกษา 
 -  การเข้าระบบค าของบลงทุน 
 -  แบบฟอร์มการควบคุมภายใน 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลพื้นฐาน 
 
 
 

  
 
 
 



-  โครงสร้างงานวางแผนและงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายวิทิต  รุ่นประพันธ ์

ผู้อ านวยการวิทยาลัยเทคนิคธัญบุรี 

 

นางภาดี   ขุนนนท์ 

รองฯ ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

 

นางสาวพงษ์ลดา  ร่ืนสุข 

หัวหน้างานแผนงานและงบประมาณ 

 

นางสาวสุกัญญา  ปิ่นมุข 

ผู้ช่วยงานแผนและงบประมาณ 

 

นางสาวบุสนา  ศิริยามัน 

ผู้ช่วยงานแผนและงบประมาณ 

งบประมาณ 

 

นางสาวสิริวรรณ  อ่ าปฐม 

เจ้าหน้าที่งานแผนงานและความร่วมมือ 

 



-  หน้าที่ความรับผิดชอบงานวางแผนและงบประมาณ 

1.จัดท าแผนปฏิบัติราชการ แผนพัฒนาสถานศึกษา และแผนปฏิบัติการประจ าปี ตามนโยบายและ
ภารกิจของสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ 
นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

2.จัดท าข้อมูลแผนการรับนักเรียน นักศึกษา การยุบ ขยายและเพิ่มประเภทวิชา สาขาวิชาท่ีเปิดสอน
ในสถานศึกษา เพื่อให้สอดคล้องกับความน้องการของตลาดแรงงานสังคม ชุมชนและท้องถิ่น ตามความพร้อม
และศักยภาพของสถานศึกษา 

3.ตรวจสอบและควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณให้เป็นไป ตามแผนท่ีก าหนด
และด าเนินการ เรื่องการปรับแผนการใช้จ่ายเงินของสถานศึกษา 

4.รวบรวมแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เป็นค่าวัสดุฝึกของแผนกวิชา ส ารวจ
ความต้องการวัสดุครุภัณฑ์ของแผนกวิชาและงานต่าง ๆ เพื่อเป็นข้อมูลในการประกอบการพิจารณาจัดซื้อจัด
จ้าง 

5.วิเคราะห์รายจ่ายของสถานศึกษา เพื่อปรับปรุงการใช้จ่ายให้มีประสิทธิภาพ 
6.จัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน ตามตัวช้ีวัดในแผนงานและโครงการการใช้เงินงบประมาณ 

และเงินนอกงบประมาณเสนอต่อส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา และหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด 

7.ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
8.จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับข้ัน 
9.ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
10.ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



-  ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 

วัน/เดือน/ป ี การด าเนินกิจกรรม หมายเหตุ 
6 พ.ค. 58 การติดตามและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ เดือนเมษายน  
7 พ.ค. 58 ติดตามข้อมูลการรับนักเรียน นักศึกษา 1/2558  

11 – 15 พ.ค. 58 รายงานตัวชี้วัด (เชิงประจักษ์) เดือนเมษายน  
20 พ.ค. 58 จัดท าปฏิทินของวิทยาลัย ภาคเรียนท่ี 1 ปีการศึกษา 2558  
5 มิ.ย. 58 การติดตามและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ เดือนพฤษภาคม  

8 – 12 มิ.ย. 58 รายงานผลตัวชี้วัด (เชิงประจักษ์) เดือนพฤษภาคม  
6 ก.ค. 58 การติดตามและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ เดือนมิถุนายน  

13 – 17 ก.ค. 58 รายงานผลตัวชี้วัด (เชิงประจักษ์) เดือนมิถุนายน  
27 ก.ค. 58 ตรวจการนิเทศ ติดตาม (เชิงประจักษ์) ผลการด าเนินงานของ

สถานศึกษา 
 

3 ส.ค. 58 - ท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี

งบประมาณ 2559                                                                                

- ท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการการติดตามประเมินผลโครงการตาม

แผนปฏิบัติการประจ าปี งบประมาณ 2558                                                 

- ท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานควบคุมภายใน ประจ าปี

งบประมาณ 2558 

 

5 ส.ค. 58 การติดตามและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ เดือนกรกฎาคม  
10 ส.ค. 58 รายละเอียดแบบฟอร์มโครงการ ประจ าปีงบประมาณ 2559  

10 – 14 ส.ค. 58 รายงานผลตัวชี้วัด (เชิงประจักษ์) เดือนกรกฎาคม  
1 ก.ย. 58 ติดตามการส่งโครงการเข้าแผนปฏิบัติการประจ าปี 2559  

1 – 30 ก.ย. 58 จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 2559  
8 ก.ย. 58 การติดตามและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ เดือนสิงหาคม  

7 – 11 ก.ย. 58 - รายงานผลตัวชี้วัด (เชิงประจักษ์) เดือนสิงหาคม                              

- ประมาณรายรับ จ านวนนักเรียน นักศึกษา ค่าลงทะเบียน 

ค่าใช้จ่ายต่อหัว 

 

14 – 18 ก.ย. 58 ประมาณการรายจ่าย โครงการ ครุภัณฑ์  
 



วัน/เดือน/ป ี การด าเนินกิจกรรม หมายเหตุ 
21 – 30 ก.ย. 58 การติดตามประเมินผลโครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 

งบประมาณ 2558 
 

1 – 31 ต.ค. 58 รายงานผลการด าเนินการโครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ 2558 

 

5 – 9 ต.ค. 58 รายงานผลตัวชี้วัด (เชิงประจักษ์) เดือนกันยายน  
12 - 20 ต.ค. 58 จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานวางแผนและงบประมาณ ภาคเรียนท่ี 

2/2558 
 

12  - 30 ต.ค. 58 จัดท ารายงานประจ าปี และ/หรือ จัดท า-ปรับปรุงคู่มือการ
ปฏิบัติงาน 

 

30 ต.ค. 58 จัดท ารายงานระบบควบคุมภายใน ระดับส่วนย่อย แบบ ปย. 1-2  
3 – 20 พ.ย. 58 ระบบควบคุมภายใน ระดับหน่วยรับตรวจ แบบ ปอ. 1-3  

10 พ.ย. 58 การติดตามและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ เดือนตุลาคม  
9 – 13 พ.ย. 58 รายงานผลตัวชี้วัด (เชิงประจักษ์) เดือนตุลาคม)  
10 – 30 พ.ย. 58 รายละเอียดค าขอต้ังงบประมาณรายจ่ายงบลงทุน  
16 – 20 พ.ย. 58 จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน  

30 พ.ย. 58 จัดท ารายงานแบบ ปส.  
1 – 30 ธ.ค. 58 รายงานผล แบบ ปอ.1, แบบ ปอ.2 และแบบ ปอ.3  

8 ธ.ค. 58 การติดตามและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ เดือนพฤศจิกายน  
8 – 11 ธ.ค. 58 รายงานผลตัวชี้วัด (เชิงประจักษ์) เดือนพฤศจิกายน  

6 ม.ค. 59 การติดตามและรายงานการใช้จ่ายงบประมาณ เดือน ธันวาคม  
11 – 15 ม.ค. 59 รายงานผลตัวชี้วัด (เชิงประจักษ์) เดือนธันวาคม  
18 – 22 ม.ค. 59 รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ 2559 (ไตรมาสท่ี 1)   

10 ก.พ. 59 การติดตามและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ เดือนมกราคม  
8 – 12 ก.พ. 59 รายงานผลตัวชี้วัด (เชิงประจักษ์) เดือนมกราคม  

10 มี.ค. 59 การติดตามและรายงานการใช้จ่ายงบประมาณ เดือนกุมภาพันธ์  
7 – 11 มี.ค. 59 รายงานตัวชี้วัด (เชิงประจักษ์) เดือนกุมภาพันธ์  

25 มี.ค. 59 ส่งรายงานการใช้จ่ายเงินตามกิจกรรมย่อย เพื่อจัดท าต้นทุนต่อ
หน่วยผลผลิต 

 

6 เม.ย. 59 การติดตามและรายงานการใช้จ่ายงบประมาณ เดือนมีนาคม  
4 – 8 เม.ย. 59 รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ 2559 (ไตรมาสท่ี 2)   

11 – 15 เม.ย. 59 รายงานตัวชี้วัด (เชิงประจักษ์) เดือนมีนาคม  



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

 
ผู้รับผิดชอบ          หลักฐาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ประชุมชี้แจงการจัดท า 
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

ส่ง/รวบรวม/จัดท า 
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ (ฉบับร่าง) 

รองฯแผนงานฯ 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
พิจารณาอนุมัติ 

จัดท ารูปเล่ม 
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

มอบแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณให ้
บุคลากรวิทยาลัย 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

เสร็จ 

1. บันทึกข้อความเชิญ
ประชุม 
2. แบบโครงการฯ 

1. แผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ 
(ฉบับร่าง) 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติ 
2. แผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ (ฉบับร่าง) 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติ 
2. แผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ (ฉบับร่าง) 

1. แผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ  

1. บันทึกข้อความแจ้ง
บุคลากรวิทยาลัย 
2. แผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ 

1. บันทึกข้อความแจ้ง
บุคลากรวิทยาลัย 
2. แผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ 

รองฯแผนงานฯ 
หัวหน้างานวางแผนฯ 

หัวหน้างานวางแผนฯ 
บุคลากรวิทยาลัยฯ 

รองฯแผนงานฯ 
หัวหน้างานวางแผนฯ 

ผู้อ านวยการฯ 
รองฯแผนงานฯ 
หัวหน้างานวางแผนฯ 

 

หัวหน้างานวางแผนฯ 

งานวางแผนฯ 

งานวางแผนฯ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 



การจัดท าปฏิทินงานประจ าปีการศึกษา 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ          หลักฐาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ประชุมชี้แจงการจัดท า 
ปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปีการศึกษา 

ส่ง/รวบรวม/จัดท า 
ปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปีการศึกษา (ฉบับร่าง) 

รองฯแผนงานฯ 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
พิจารณาอนุมัติ 

จัดท ารูปเล่ม 
ปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปีการศึกษา 

มอบปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปีการศึกษาให ้
บุคลากรวิทยาลัย 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

เสร็จ 

1. บันทึกข้อความเชิญประชุม 
2. แบบปฏิทินฯ 
3. ก าหนดการวันเปิด-ปิดภาค
เรียน 
 
ปฏิทินปฏิบัติงานฯ(ฉบับ
ร่าง) 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติ 
2. ปฏิทินปฏิบัติงานฯ 
(ฉบับร่าง) 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติ 
2. ปฏิทินปฏิบัติงานฯ 
(ฉบับร่าง) 

ปฏิทินปฏิบัติงานฯ  

1. บันทึกข้อความแจ้ง
บุคลากรวิทยาลัย 
2. ปฏิทินปฏิบัติงานฯ 

1. บันทึกข้อความแจ้ง
บุคลากรวิทยาลัย 
2. ปฏิทินปฏิบัติงานฯ 

รองฯแผนงานฯ 
หัวหน้างานวางแผนฯ 

หัวหน้างานวางแผนฯ 
หัวหน้างาน 
แผนกวิชา 

รองฯแผนงานฯ 
หัวหน้างานวางแผนฯ 

ผู้อ านวยการฯ 
รองฯแผนงานฯ 
หัวหน้างานวางแผนฯ 

 

งานวางแผนฯ 

งานวางแผนฯ 

งานวางแผนฯ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 



การรายงานข้อมูลประจ าไตรมาส 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ          หลักฐาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ศึกษาข้อมูลประจ าไตรมาส 
จัดท ารายงานข้อมูลประจ าไตรมาส 

รองฯแผนงานฯ 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
พิจารณาอนุมัติ 

ส่งเรื่องด าเนินการจัดส่ง 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

เสร็จ 

1. หนังสือราชการรายงาน 
2. รายงานข้อมูลประจ าไตร
มาส 
 

หัวหน้างานวางแผนฯ 

รองฯแผนงานฯ 
หัวหน้างานวางแผนฯ 

ผู้อ านวยการฯ 
รองฯแผนงานฯ 
หัวหน้างานวางแผนฯ 

 

หัวหน้างานวางแผนฯ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

1. หนังสือราชการรายงาน 
2. รายงานข้อมูลประจ าไตร
มาส 
 

1. หนังสือราชการรายงาน 
2. รายงานข้อมูลประจ าไตร
มาส 
 

1. หนังสือราชการรายงาน 
2. รายงานข้อมูลประจ าไตร
มาส 
 
1. หนังสือราชการรายงาน 
2. รายงานข้อมูลประจ าไตร
มาส 
 

หัวหน้างานวางแผนฯ 
สารบรรณ 



การสรุปแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ          หลักฐาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ศึกษาข้อมูลผลการใช้จ่ายเงินประจ าเดือน/ผล
การด าเนินการตามโครงการ 

ปรับปรุงแผนปฏิบัติการประจ าปีงปบระมาณ 

รองผู้อ านวยการฝ่ายวางแผนฯ 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
พิจารณาอนุมัติ 

เก็บแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

เสร็จ 

1. สรุปผลการใชจ้่ายเงิน
ประจ าเดือน 
2. สมุดคุมประมาณการ
โครงการ 
 
แผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ 

แผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ 

แผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ 

แผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ  

หัวหน้างานวางแผนฯ 

หัวหน้างานวางแผนฯ 

รองฯแผนงานฯ 
หัวหน้างานวางแผนฯ 

ผู้อ านวยการฯ 
รองฯแผนงานฯ 
หัวหน้างานวางแผนฯ 

 

หัวหน้างานวางแผนฯ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 



การสรุปผลการใช้จ่ายเงินประจ าไตรมาส 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ          หลักฐาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ศึกษาข้อมูลสรุปผลการใช้จ่ายเงินประจ าเดือน 

สรุปผลการใชจ้่ายเงินประจ าไตรมาส 

เสร็จ 

สรุปผลการใชจ้่ายเงิน
ประจ าเดือน 
 

สรุปผลการใชจ้่ายเงิน
ประจ าไตรมาส 

หัวหน้างานวางแผนฯ 

 

หัวหน้างานวางแผนฯ 



การสรุปผลการใช้จ่ายเงินประจ าเดือน 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ          หลักฐาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ขอข้อมูลการใช้จ่ายเงินประจ าเดือน 

ลงสมุดผลการใช้จ่ายเงินประจ าเดือน 

เสร็จ 

1. สมุดคุมฎีกา 
2. เอกสาราชุดเบิก 
 

สมุดผลการใชจ้่ายเงิน
ประจ าเดือน 

หัวหน้างานวางแผนฯ 
หัวหน้างานการเงิน 
หัวหน้างานบัญชี 

 

หัวหน้างานวางแผนฯ 

ป้อนข้อมูลลงโปรแกรมแยกประเภท 
ผลการใชจ้่ายเงินประจ าเดือน 

สรุปผลการใชจ้่ายเงินประจ าเดือน 

สมุดผลการใชจ้่ายเงิน
ประจ าเดือน 

สรุปผลการใชจ้่ายเงิน
ประจ าเดือน 

หัวหน้างานวางแผนฯ 

หัวหน้างานวางแผนฯ 



การด าเนินการโครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ          หลักฐาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
ตรวจสอบยอดเงินโอน 

แจ้งยอดเงินเพ่ือด าเนินการโครงการ 
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

ส่ง/รวบรวมประมาณการโครงการ 

ผูอ้ านวยการสถานศึกษา 
พิจารณาอนุมัติ 

ตรวจสอบประมาณการโครงการ 
ลงสมุดคุมประมาณการโครงการ 

รองฯแผนงาน 

ส่งเรื่องด าเนินการจัดซื้อ 

เสร็จ 

1. แผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ 
2. ใบโอนเงิน 

1. บันทึกข้อความแจ้งยอดเงิน
เพ่ือด าเนินการโครงการตาม
แผนปฏิบัติการฯ 

สผ.1 

1. สผ.1 
2. สมุดคุมประมาณการ
โครงการ 

สผ.1  

สผ.1 

สผ.1 

หัวหน้างานวางแผนฯ 

หัวหน้างานวางแผนฯ 
ผู้รับผิดชอบโครงการฯ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 
หัวหน้างานวางแผนฯ 

หัวหน้างานวางแผนฯ 

รองฯแผนงาน                 

หัวหน้างานวางแผนฯ 

ผู้อ านวยการฯ                       

รองฯแผนงาน                        

หัวหน้างานวางแผนฯ 

หัวหน้างานวางแผนฯ

หัวหน้างานพัสดุ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 



การจัดท าประมาณการวัสดุฝึก 
 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ          หลักฐาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
ตรวจสอบยอดเงินโอน 

แจ้งยอดเงินเพ่ือจัดซื้อวัสดุฝึก 

ส่ง/รวบรวมประมาณการวัสดุฝึก 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
พิจารณาอนุมัติ 

ตรวจสอบประมาณการวัสดุฝึก 
ลงสมุดคุมประมาณการวัสดุฝึก 

รองฯแผนงาน 

ส่งเรื่องด าเนินการจัดซื้อ 

เสร็จ 

1. แผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ 
2. ใบโอนเงิน 

บันทกึข้อความแจ้งยอดเงิน 

สผ.1 

1. สผ.1 
2. สมุดคุมประมาณการ
วัสดุฝึก 
 

สผ.1  

1. สผ.1 

1. สผ.1 

หัวหน้างานวางแผนฯ 

หัวหน้างานวางแผนฯ 

หัวหน้างานวางแผนฯ

หัวหน้าแผนกวิชา 

หัวหน้างานวางแผนฯ 

รองฯแผนงาน                 

หัวหน้างานวางแผนฯ 

ผู้อ านวยการฯ                       

รองฯแผนงาน                        

หัวหน้างานวางแผนฯ 

งานวางแผนฯ 
งานพัสดุ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 



งานควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง 
1. วางแผนและก าหนดรูปแบบการควบคุมภายในตามภารกิจของวิทยาลัย 
2. แต่งต้ังคณะกรรมการควบคุมภายในและบริหารความเส่ียงของวิทยาลัย 
3. จัดประชุมคณะกรรมการและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
4. วิเคราะห์และระบุความเส่ียง 
5. สรุปและประเมินผล 
6. จัดท าเอกสารเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
7. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 
8. จัดท าแผนควบคุมภายในและความเส่ียงในรอบปีถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  งานวางแผนและงบประมาณ  วิทยาลัยเทคนิคธัญบุรี 
ที่               / 2558                 วันที่.................................................. 
เรื่อง  ขออนุญาตเสนอแผนงาน/โครงการ...............................................................................................  

 
เรียน ผู้อ านวยการวิทยาลัยเทคนิคธัญบุรี 

 

สิ่งที่ส่งมาด้วย แบบเสนอแผนงาน/โครงการ    จ านวน  1  ชุด 
 

ด้วยแผนกวิชา/งาน..............................................................................................................มีความประสงค์
เสนอแผนงาน/โครงการ....................................................................เข้าแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ 2559  

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

   
ลงชื่อ................................................ผู้ขออนุญาต 

            (.................................................) 
ความเห็นหวัหน้าแผนกวิชา/งาน............................ 

....................................................................................  

.................................................................................... 
 
    ลงชื่อ............................................................. 
          (............................................................) 
            ................./....................../............... 

ความเห็นหวัหน้างานวางแผนฯ 
....................................................................................  
....................................................................................  
 
    ลงชื่อ............................................................. 
                 (นางสาวพงษ์ลดา    รื่นสุข) 
            ................./....................../............... 

ความเห็นรองผูอ้ านวยการฝา่ย................................ 
  เห็นสมควรอนุมัติ    
  เห็นสมควรไม่อนุมัติเพราะ................................. 
...................................................................................  
    ลงชื่อ............................................................. 
          (............................................................) 
            ................./....................../............... 

ความเห็นรองผูอ้ านวยการฝา่ยแผนงานฯ 
  เห็นสมควรอนุมัติ    
  เห็นสมควรไม่อนุมัติเพราะ................................. 
................................................................................... 
    ลงชื่อ............................................................. 
                 (...........................................) 
            ................./....................../............... 

ความเห็นผู้อ านวยการวิทยาลัยเทคนิคธัญบุร ี
           อนุมัติ    
           ไม่อนุมัติเพราะ..................................................... 
                                                                     ลงชื่อ............................................................. 
                                                                                    (นายวิทิต    รุ่นประพันธ์) 
                                                                            ................./....................../............. 

 



โครงการ .......................................................................... 

 
1. ชื่อบุคคล/หน่วยงานรับผิดชอบ .......................................................................... 
2. ลักษณะโครงการ  โครงการตาม พ.ร.บ. งบประมาณ 

   โครงการตามภาระงานประจ า 
   โครงการพิเศษ (ไม่ใชง้บประมาณ สอศ.) 

3. ความสอดคล้อง/เชื่อมโยง/ภายใต้ ยุทธศาสตร์ นโยบาย จุดเน้น และมาตรการ 
..................................................................................................................... ..................................................................

............................................................................................................................. .......................................................................... 
4. สภาพปัจจุบัน/หลักการและเหตุผล 
 ................................................................................................................................ .......................................................
.......................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. .......................................................................... 
............................................................................................................................. .......................................................................... 
............................................................................................................................. .......................................................................... 
5. วัตถุประสงค์ 
 5.1 ........................................................................................................................... .................................................. 
 5.2 .............................................................................................................................................................................  
6. เป้าหมาย และตัวชี้วัดส าเร็จ 
 6.1 เชิงปริมาณ 
    6.1.1 ................................................................................... ..................................................................................  
     6.1.2 ............................................................................................................................. ........................................ 
 6.2 เชิงคุณภาพ 
     6.2.1 ............................................................................................................................. ........................................ 
    6.2.2 .....................................................................................................................................................................  
 
7 กิจกรรมและหรือขั้นตอนด าเนินการ/ระยะเวลา/สถานที่ 
 
ล าดับ กิจกรรม ระยะเวลา สถานที่ ผู้รับผิดชอบ 

     
 
8. งบประมาณ/ทรัพยากร และแหล่งที่มา การด าเนินโครงการ 
  เป็นเงินงบประมาณท้ังสิ้น                            บาท ได้แก่ 
 

ที่ กิจกรรม จ านวน งปม. งบอุดหนุน บกศ. 
      

รวม     



9.  ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
9.1  …………………………………………………………………………………………………………………………….……………………….….. 
9.2  ………………………………………………………………………………………………………………………….……….…………………….. 

10. การติดตาม และการประเมินผล โครงการ 
  10.1 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
  10.2 ………………………………………………………………………………………………………………...…………………………………….. 
11. ผู้เสนอโครงการ 
 
         ลงชื่อ ........................................................... 
                (.........................................................) 
               ต าแหน่ง .............................................................. 
 
12. ความคิดเห็นรองผู้อ านวยการฝ่าย .......................................... 
............................................................................................................................. ..........................................................................
....................................................................................................................................................... ........................................ 
 

  ลงชื่อ ........................................................... 
                 (.........................................................) 
              รองผู้อ านวยการฝ่าย........................................................... 
 
13. ความคิดเห็นผู้อ านวยการวทิยาลัยเทคนิคธัญบุรี 
............................................................................................................................. ..........................................................................
......................................................................................................................................................... ...................................... 
 
 

   ลงชื่อ........................................................... 
                 (นายวิทิต  รุ่นประพันธ์) 
                                      ผู้อ านวยการวิทยาลัยเทคนิคธัญบุรี 

 
 
 
 
 
 
 
 



                                        

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ งานวางแผนและงบประมาณ   วิทยาลัยเทคนิคธัญบุรี 
ที่                 /2557    วันที่.................................................................. 
เรื่อง  ขออนุมัติปรับแผนโครงการ/กจิกรรม 

 
เรียน    ผู้อ านวยการวิทยาลัยเทคนิคธัญบุรี 
 
 ด้วยข้าพเจ้า................................................................ต าแหน่ง....................................................มีความประสงค์จะขอ
อนุมัติปรับแผนโครงการ /กจิกรรม  ต่อไปน้ี ซึ่งมีอยู่ในแผนงบประมาณประจ าปี 2558 
โครงการเดิม : ................................................................................................................................................................... 
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร จ านวน............................บาท (........................................................................................................) 
ตอบสนองนโยบาย     กระทรวงฯ  ข้อ............        สอศ.    ข้อ...........  
         ประกันภายใน สอศ.  ข้อ…………..    ประกันภายนอก สมศ.ข้อ……… 
*********************************************************************************************** 
โครงการใหม ่ : ...................................................................................................................................................................  
งบประมาณท่ีขอใช้ จ านวน........................................บาท (.................................... ...................................................................) 

!! พิจารณาอนุมัติไม่เกินงบประมาณเดิมที่ได้รับจัดสรร !! 
ตอบสนองนโยบาย     กระทรวงฯ  ข้อ...........        สอศ.    ข้อ...........  
         ประกันภายใน สอศ.  ข้อ…………..    ประกันภายนอก สมศ.ข้อ……… 
เหตุผลและความจ าเป็นที่ขอปรับแผนโครงการ/กจิกรรม  (พร้อมแนบแบบเสนอโครงการ /กจิกรรม) 
................................................................................................................... ................................................................................... 
.................................................................................................................. .................................................................................... 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  
                                                                    

(ลงนาม).............................................. ผู้ขออนุมัติ     
          (..............................................) 

           ต าแหน่ง...................................................... 
ความเห็นของรองอ านวยการฝา่ยแผนงานและความร่วมมือ 
เห็นควร      อนุมัติ       ไม่อนุมัติ   เพราะ......................................... 
………………………………………………………………………………....…………….............. 
……………………………………………………………………………………………….............. 

 
(..............................................) 

รองผู้อ านวยการฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
.……/………../………. 

ความเห็นของผูอ้ านวยการวิทยาลัยเทคนิคธัญบุร ี
เห็นควร      อนุมัติ       ไม่อนุมัติ   เพราะ......................................... 
………………………………………………………………………………....…………….............. 
……………………………………………………………………………………………….............. 

 
(นายวิทิต   รุ่นประพันธ์) 

ผู้อ านวยการวิทยาลัยเทคนิคธัญบุรี 
….……/………../………. 



ทะเบียนคุม ประจ าปีงบประมาณ 2559 

         ว.ด.ป. ที่เอกสาร แผนก/งาน ประเภทเงิน หมวด/ข้อ รายการ จ านวนที่ขอ คงเหลือ หมายเหตุ 

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  



ทะเบียนการเบิก-จ่ายเงิน ประจ าปีงบประมาณ 2559 

         ว.ด.ป.ที่ขอเบิก ที่เอกสาร แผนก/งาน ประเภทเงิน หมวด/ข้อ รายการ จ านวนที่จ่ายจริง คงเหลือ เอกสารอา้งอิง 

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  



ทะเบียนคุมเงินรายจ่ายที่ได้รับจัดสรรตามแผนงาน งานหรือโครงการ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 

หน่วยงาน 
             แผนงาน 
 

          
 

ผลผลิต 
     งาน/โครงการ           

       งบประมาณที่ได้รับ 
  

   บาท 
   

ประเภทเงิน 
     หมายเหตุ : 

 
          

 
รหัสงบประมาณ 

    

              ว/ด/ป 

ที่เอกสาร รายการ 

งบประมาณ รายจ่าย 

ที่ขอเบิก ที่ได้รับอนุมัติ งบบุคลากร งบด าเนินการ งบลงทุน 
อุดหนุนฯ รายจ่ายอ่ืน คงเหลือ 

  (จ านวนเงิน) เงินเดือน/ค่าจ้าง ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค ค่าครุภัณฑ ์ ค่าที่ดิน 

                            

                            

                            

                            

                            

รวม                       

              เงินงบประมาณคงเหลือ         
        บันทึกข้อมูล 

             

  
 (...................................................................) 

         ตรวจสอบข้อมูล     

          

  
 (...................................................................) 

         



แบบติดตามและประเมินผลโครงการตามแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ 2558 

โครงการ : …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

นโยบายส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา : ……………………………………………………………………………………..………………………………………………………………………………….. 

มาตรฐานการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา : ……………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………… 

วัตถุประสงค์ : ……………………………………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………….. 

ตัวชี้วัด : …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

โครงการ/กิจกรรม ตัวชี้วัดความส าเร็จ
ของโครงการ 

ค่าเป้าหมายตามตัวชี้วัด
ของ โครงการ 

งบประมาณ       
(บาท) 

งบประมาณที่       
จ่ายจริง (บาท) 

ผลการด าเนินงาน/ปัญหา/
อุปสรรค/ข้อเสนอแนะ 

ผู้รับผิดชอบ 

 - เชิงปริมาณ 
 
 
 
- เชิงคุณภาพ 
 
 
 
 

- เชิงปริมาณ 
 
 
 
- เชิงคุณภาพ 
 

  1. ผลการด าเนินงาน 
 
 
2. ปัญหา/อุปสรรค 

 
 
3. ข้อเสนอแนะ 
 
 

 

 

ลงช่ือ ....................................... ผู้รายงาน       ลงช่ือ ....................................... ผู้รับรอง 

                 (..........................................)                                                                               (..........................................) 

                               ต าแหน่ง ..............................................                                                                รองผู้อ านวยการ ...............................................



 

             บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ     วิทยาลัยเทคนิคธัญบุรี 
ท่ี               / 2558                วันที่    ……………………………………….. 
เร่ือง รายงานผลการด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 (ไตรมาสท่ี…….)  
 

เรียน ผู้อ านวยการวิทยาลัยเทคนิคธัญบุรี 
 

  ด้วย งานวางแผนและงบประมาณ ได้จัดท าแบบรายงานผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรมตาม
แผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ ....... ............... ในช่วงไตรมาสท่ี.................  เพื่อเป็นข้อมูลในการ
ด าเนินการเร่งรัดและติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีก าหนด  

 

  ในการนี้ งานวางแผนและงบประมาณ ขอรายงานผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรมตาม
แผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ ..................... (ไตรมาสท่ี .............) ตามเอกสารท่ีแนบมาพร้อมนี้ 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 
 
 
 
 

     (นางสาวพงษ์ลดา   รื่นสุข) 
                                                  หัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบรายงานผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ …………………….. 

วิทยาลัยเทคนิคธัญบุรี 

ข้อมูล ณ วันที่ ………………………………… 

      
หน่วย : บาท 

ที่ โครงการ ผู้รับผิดชอบ 
การปฏิบัติ 

คงเหลือ 
ด าเนินการ ไม่ด าเนินการ 

  
   

     
   

     
   

     
   

     
   

     
   

   
    

   
    

   
    

   
    

   
    

   
    

   
    

   
    

   
    

   
    

   
    

   
    

   
    

   
    

   
    

     
   

     
   

    
 



แผนการรับ นักเรียน นักศึกษา ปีการศึกษา…………………….. 

วิทยาลัยเทคนิคธัญบุรี    จังหวัด ปทุมธานี 

    
ข้อมูล ณ วันท่ี…………………… 

ท่ี ระดับ ประเภทวิชา สาขาวิชา 
ปีการศึกษา………….. 

ปกติ ทวิภาคี รวม 

1 ปวช. อุตสาหกรรม 1. ยานยนต์ 
         2. ไฟฟ้าก าลัง 
         3. อิเล็กทรอนิกส์ 
         4. เทคนิคคอมพิวเตอร์ 
         5. ก่อสร้าง 
       พาณิชยกรรม 6. การบัญชี 
         7. คอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
         8. ธุรกิจค้าปลีก 
           

     รวม     
   2 ปวส. อุตสาหกรรม 1. เทคนิคยานยนต์ 
         2. ติดต้ังไฟฟ้า 
         3. อิเล็กทรอนิกส์อุตสหากรม 
         4. การก่อสร้าง 
       พาณิชยกรรม 5. การบัญชี 
         6. เทคโนโลยีส านักงาน 
         7. ธุรกิจสรรพสินค้า 
           

     รวม     
    

 
 

 



ระบบค าของบลงทุน ie.vec.go.th 

 

 
 

คลิกเลือกระบบค าของบลงทุน 

 
 
 

เข้าสู่ระบบค าของบลงทุน โดยการป้อนช่ือผู้ใช้และรหัสผ่านท่ีได้รับ คลิกปุ่มเข้าสู่ระบบ 



เมนูหลักระบบค าของบลงทุน 

 
 
 
 
 
 
 

บันทึกค าของบลงทุน 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 



ใบปะหน้าค าของบลงทุน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบ ปย.1 

ชื่อส่วนงานย่อย 

รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

ณ  วันที่............เดือน...........................พ.ศ. ................... 
องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

(1) 
ผลการประเมิน / ข้อสรุป 

(2) 
1. สภาพแวดล้อมการควบคุม 

........................................................................................  

........................................................................................  

........................................................................................ 

........................................................................................  

........................................................................................  

........................................................................................ 

........................................................................................  

........................................................................................  
 

2.    การประเมินความเสี่ยง 
........................................................................................  
........................................................................................  
........................................................................................ 
........................................................................................  
........................................................................................  
........................................................................................ 
........................................................................................  
........................................................................................  
 

3. กิจกรรมการควบคุม 
........................................................................................ 
........................................................................................  
........................................................................................  
........................................................................................ 
........................................................................................  
........................................................................................ 
........................................................................................  
........................................................................................  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
(1) 

ผลการประเมิน / ข้อสรุป 
(2) 

4. สารสนเทศและการสื่อสาร 
.................................................................. ...................... 
........................................................................................  
........................................................................................  
........................................................................................ 
........................................................................................  
........................................................................................  
........................................................................................ 
........................................................................................  

5. การติดตามประเมินผล 
........................................................................................  
........................................................................................ 
........................................................................................  
........................................................................................  
........................................................................................  
........................................................................................  
................................................................................. ....... 
........................................................................................  
 

ผลการประเมินโดยรวม 

............................................................................................................................ .................................................................................

............................................................................................................................................................................... .............................. 
 

ชื่อผู้รายงาน.................................................................. 
(ชื่อหัวหน้าหน่วยรับตรวจ) 

ต าแหน่ง...................................................................... 
วันที่..........เดือน.......................พ.ศ. ............................ 

 
 

 

 

 

 



ค าอธิบายรายงาน แบบ ปย. 1 
1. ช่ือหน่วยรับตรวจ 
2. ช่ือรายงาน รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
3. งวดรายงาน 

- ระบุวันสุดท้ายของรอบระยะเวลาในการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
      4.  คอลัมน์ (1) องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 - ระบุข้อมูลสรุปการควบคุมภายในของแต่ละองค์ประกอบ 
      5.  คอลัมน์ (2) ผลการประเมิน/ข้อสรุป 

-  ระบุผลการประเมิน/ข้อสรุปของแต่ละองค์ประกอบของการควบคุมภายใน พร้อมจุดอ่อน หรือ ความ
เส่ียงท่ียังมีอยู่ 

      6.  สรุปผลการประเมินโดยรวมขององค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
      7.  ช่ือผู้รายงาน ได้แก่ หัวหน้าส่วนงานย่อย พร้อมระบุต าแหน่ง และวันท่ีรายงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบ ปย. 2 
ชื่อส่วนงานย่อย................................................ 

รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
ส าหรับปีสิ้นสุดวันที ่............... เดือน............................. พ.ศ. ................... 

กระบวนการปฏิบตัิงาน/ 
โครงการ/กิจกรรม/ 

ด้านของงานทีป่ระเมิน 
และวัตถุประสงค์ของ 

การควบคุม 

การควบคุมที่มีอยู ่
 
 
 
 

การประเมินผล 
การควบคุม 

 
 
 

ความเสี่ยงที ่
ยังมีอยู่ 

 
 
 

การปรับปรุง 
การควบคุม 

 
 
 

ก าหนดเสร็จ/ 
ผู้รบัผิดชอบ 

 
 
 

หมายเหต ุ
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
ชื่อผู้รายงาน........................................................ 

(ช่ือหัวหน้าส่วนงานย่อย) 
ต าแหน่ง............................................................... 
วันที่................ เดือน..................พ.ศ. ................. 



แบบ ปอ. 1 
หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 

 

เรียน  (คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน / ผู้ก ากับดูแล / คณะกรรมการตรวจสอบหรือ         
          คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ) 
 

          …………..……(ช่ือหน่วยรับตรวจ) ………….……… ได้ประเมินผลการควบคุมภายในส าหรับปีส้ิน 
สุดวันท่ี..............เดือน................พ.ศ. .............ด้วยวิธีการท่ี............. (ช่ือหน่วยรับตรวจ)……..… ก าหนดโดยมี
วัตถุประสงค์เพื่อสร้างความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่าการด าเนินงานจะบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในด้าน
ประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการด าเนินงานและการใช้ทรัพยากร ซึ่งรวมถึงการดูแลรักษาทรัพย์สิน การป้องกัน
หรือลดความผิดพลาด ความเสียหาย การรั่วไหล การส้ินเปลือง หรือการทุจริตด้านความเช่ือถือได้ของรายงานทางการ
เงินและการด าเนินงานและด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรีและนโยบาย ซึ่งรวมถึง
ระเบียบปฏิบัติของฝ่ายบริหาร 
 จากผลการประเมินดังกล่าวเห็นว่าการควบคุมภายในของ.......... (ช่ือหน่วยรับตรวจ)….... ส าหรับปีส้ินสุดวันท่ี
............เดือน................พ.ศ. .............เป็นไปตามระบบการควบคุมภายในท่ีก าหนดไว้  มีความเพียงพอและบรรลุ
วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในตามท่ีกล่าวในวรรคแรก 
 
 
 

                                                                    ลายมือชื่อ..................................................... 
                                                                                  (ช่ือหัวหน้าหน่วยรับตรวจ) 

ต าแหน่ง......................................................... 
วันที่................ เดือน..................พ.ศ. ........... 
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 กรณีมีจุดอ่อนของการควบคุมภายใน สามารถปรับแบบข้างต้น โดยอธิบายเพิ่มเติมในวรรคสาม ดังนี ้
 จากผลการประเมินดังกล่าวเห็นว่าการควบคุมภายในของ (ช่ือหน่วยรับตรวจ) ส าหรับปีส้ินสุดวันท่ี..............
เดือน.........................พ.ศ. ......................เป็นไปตามระบบการควบคุมภายในท่ีก าหนดไว้มีความเพียงพอและบรรลุ
วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในตามท่ีกล่าวในวรรคแรก 
 อนึ่ง การควบคุมภายในยังคงมีจุดอ่อนท่ีมีนัยส าคัญดังนี้ 
 1. .................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
 2. ..................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
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ค าอธิบายรายงานแบบ ปอ. 1 
 1. ช่ือรายงาน หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 
 2. ผู้รับรายงาน ได้แก่ คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ผู้ก ากับดูแลหน่วยรับตรวจ และคณะกรรมการ
ตรวจสอบ หรือคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ (ถ้ามี) 
 3. วรรคแรก 
      - ระบุช่ือหน่วยรับตรวจและงวดเวลาของการประเมินระบบการควบคุมภายใน 
      - ระบุขอบเขตของการประเมินการควบคุมภายในตามท่ีหน่วยรับตรวจก าหนด 
 4. วรรคสอง 
      - สรุปผลการประเมินระบบการควบคุมภายในว่าเป็นไปตามท่ีหน่วยรับตรวจก าหนด มีความ 
        เพียงพอ บรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในหรือไม่ 
 5. ผู้รายงาน ได้แก่ หัวหน้าหน่วยรับตรวจ พร้อมท้ังระบุต าแหน่งและวันท่ีรายงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบ ปอ. 2 
ชื่อหน่วยรับตรวจ 

รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
ณ วันที่.............เดือน.....................พ.ศ. ..................... 

องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
(1) 

ผลการประเมิน / ข้อสรุป 
(2) 

 
1. สภาพแวดล้อมการควบคุม 
        1.1...................................................... 
        1.2 ..................................................... 
        ฯลฯ 
2. การประเมินความเส่ียง 
         2.1....................................................... 
         2.2 ..................................................... 
         ฯลฯ 
3. กิจกรรมการควบคุม 
         3.1...................................................... 
         3.2 ..................................................... 
         ฯลฯ 
4. สารสนเทศและการส่ือสาร 
         4.1....................................................... 
         4.2 ...................................................... 
         ฯลฯ 
5. การติดตามประเมินผล 
         5.1......................................................... 
         5.2 ........................................................ 

 

ผลการประเมินโดยรวม 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 

ชื่อผู้รายงาน........................................................ 
                                                                                                        (ช่ือหัวหน้าหน่วยรับตรวจ) 
                                                                                ต าแหน่ง.............................................................. 
                                                                                วันที่................ เดือน..................พ.ศ. ................ 
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ค าอธิบายรายงาน แบบ ปอ. 2 
 1. ช่ือหน่วยรับตรวจ 
 2. ช่ือรายงาน รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 3. งวดรายงาน 
  - ระบวุันสุดท้ายของรอบระยะเวลาในการประเมนิองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 4. คอลัมน์ (1) องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
  - ระบุข้อมูลสรุปการควบคุมภายในของแต่ละองค์ประกอบ 
 5 คอลัมน์ (2) ผลการประเมิน/ข้อสรุป 
  - ระบุผลการประเมิน/ข้อสรุปของแต่ละองค์ประกอบของการควบคุมภายในพร้อมจุดอ่อน 
     หรือความเส่ียงท่ียังมีอยู่ 
 6. สรุปผลการประเมินโดยรวมขององค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 7. ช่ือผู้รายงาน ได้แก่ หัวหน้าหน่วยรับตรวจ ผู้บริหารสูงสุด หรือผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ หรือการ
บริหารของหน่วยรับตรวจ พร้อมระบุต าแหน่งและวันท่ีรายงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบ ปอ. 3 
ชื่อหน่วยรับตรวจ 

รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
ณ วันที่ ......................... เดือน............................. พ.ศ. ............... 

กระบวนการปฏิบตัิงาน/ 
โครงการ/กิจกรรม/ 

ด้านของงานทีป่ระเมิน 
และวัตถุประสงค์ของ 

การควบคุม 

ความเสี่ยงที่ยังมีอยู ่
 
 
 

 

งวด/เวลาที่ 
พบจุดออ่น 

 
 

 

การปรับปรุงการควบคุม 
 
 
 

 

ก าหนดเสร็จ/ 
ผู้รบัผิดชอบ 

 
 

 

หมายเหต ุ
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

     

 
ชื่อผู้รายงาน........................................................ 

(ช่ือหัวหน้าหน่วยรับตรวจ) 
ต าแหน่ง............................................................... 
วันที่................ เดือน..................พ.ศ. ................. 

 
 
 
 



ค าอธิบายรายงาน แบบ ปอ. 3 
 1. ช่ือหน่วยรับตรวจ 
 2. ช่ือรายงาน รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
 3. งวดรายงาน 
           - ระบวุันสุดท้ายของรอบระยะเวลาของแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
 4. คอลัมน์ (1) กระบวนการปฏิบัติงาน/โครงการ .................. และวัตถุประสงค์ของการควบคุม 
           - ระบุวัตถุประสงค์ของกิจกรรมหรือด้านของงานท่ีก าลังประเมิน ถ้าเป็นกระบวนการ  
 ปฏิบัติงานหรือโครงการ ให้ระบุข้ันตอนหลักท่ีส าคัญของกระบวนการปฏิบัติงานหรือ              
โครงการนั้นรวมทั้งวัตถุประสงค์ของแต่ละขั้นตอนหลัก ท้ังนี ้หนึ่งกิจกรรม/ด้านของงาน/ขั้นตอนการปฏิบัติงานอาจมีได้
หลายวัตถุประสงค์ 
 5. คอลัมน์ (2) ความเส่ียงท่ียังมีอยู่ 
           - ระบุความเส่ียงท่ียังมีอยู่ โดยสรุปมาจาก แบบ ปอ.2 คอลัมน์ (4) 
 6. คอลัมน์ (3) งวด/เวลาท่ีพบจุดอ่อน 
           - ระบุงวด/เวลาท่ีพบหรือทราบความเส่ียงท่ียังมีอยู่ตามท่ีระบุในคอลัมน์ (2) 
 7. คอลัมน์ (4) การปรับปรุงการควบคุม 
           - ระบุการปรับปรุงการควบคุม เพื่อป้องกนัหรือลดความเส่ียงท่ียังมีอยู่ โดยสรุปผลมาจากแบบปอ.2 
คอลัมน์ (5) 
 8. คอลัมน์ (5) ก าหนดเสร็จ/ผู้รับผิดชอบ 
           - ระบุผู้รับผิดชอบในการแก้ไขปรับปรุง และวันท่ีด าเนินการปรับปรุงแล้วเสร็จ 
 9. คอลัมน์ (6) หมายเหตุ 
           - ระบุข้อมูลอื่นท่ีต้องการแจ้งให้ทราบ เช่น วิธีด าเนินการ และเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง 
           - กรณีรายการความก้าวหน้ารอบ 6 เดือน ให้ระบุผลการด าเนินงานในรอบ 6 เดือน 

10. ช่ือผู้รายงาน ได้แก่ หัวหน้าหน่วยรับตรวจ ผู้บริหารสูงสุด หรือผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ 
หรือการบริหารของหน่วยรับตรวจ พร้อมระบุต าแหน่งและวันท่ีรายงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบ ปส. 
รายงานผลการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน 

(กรณีไม่มีข้อตรวจพบหรือข้อสังเกต) 
 

เรียน (หัวหน้าหน่วยรับตรวจ / ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยรับตรวจ) 
 

 ข้าพเจ้าได้สอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของ....... (ช่ือหน่วยรับตรวจ)………...…… ส าหรับปีส้ินสุด
วันท่ี ............เดือน.................พ.ศ...............การสอบทานได้ปฏิบัติอย่างสมเหตุสมผลและระมัดระวังอย่างรอบคอบ      
ผลการสอบทานพบว่าการประเมินผลการควบคุมภายในเป็นไปตามวิธีการท่ีก าหนด   ระบบการควบคุมภายในมีความ
เพียงพอและสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
 
 
 
       ชื่อผู้รายงาน............................................... 
       (ช่ือหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน) 
       ต าแหน่ง..................................................... 
       วันที่................ เดือน..................พ.ศ. ....... 
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 กรณีที่ผู้ตรวจสอบภายในสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในแล้วมีข้อตรวจพบ หรือข้อสังเกตที่มี
นัยส าคัญ ให้รายงานข้อตรวจพบหรือข้อสังเกตที่มีนัยส าคัญต่อท้ายผลการสอบทาน ดังนี้ 
 ข้าพเจ้าได้สอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของ.......... (ช่ือหน่วยรับตรวจ)……………ส าหรับปีส้ินสุด
วันท่ี..........เดือน................... พ.ศ. .................. การสอบทานได้ปฏิบัติอย่างสมเหตุสมผลและระมัดระวังอย่างรอบคอบ 
ผลการสอบทานพบว่าการประเมินผลการควบคุมภายในเป็นไปตามวิธีการท่ีก าหนด ระบบการควบคุมภายในมีความ
เพียงพอและสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในอย่างไรก็ตามมีข้อสังเกตท่ีมีนัยส าคัญดังนี้
............................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................ 
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ค าอธิบายรายงาน แบบ ปส. 
 1. ช่ือรายงาน รายงานผลการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน 
 2. ผู้รับรายงาน ได้แก่ หัวหน้าหน่วยรับตรวจ ผู้บริหารสูงสุด หรือผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ 
หรือการบริหารของหน่วยรับตรวจ 
 3. วรรครายงาน 
      - ระบุงวดเวลาของการประเมินผลการควบคุมภายใน 
      - ระบุขอบเขตของการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในว่าได้ปฏิบัติอย่างสมเหตุ 
        สมผลและระมัดระวังอย่างรอบคอบ 
      - สรุปผลการสอบทาน 
 4. ช่ือผู้รายงาน ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วน 
ราชการ หัวหน้าหน่วยรับตรวจ หรือผู้บริหารสูงสุดของหน่วยรับตรวจให้ท าหน้าท่ีตรวจสอบภายใน 

 
 


