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ค าน า 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนอาหารกลางวันของ
สถานศึกษาฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบ
ภายในสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงาน 
และเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่สนใจสะดวกต่อการศึกษา เพ่ือป้องกันและลดข้อผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยหน่วยตรวจสอบภายใน เป็นหน่วยงานที่มีความเป็นอิสระ                      
ในการปฏิบัติงานตรวจสอบและปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยความรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ                 
พึงปฏิบัติ  การตรวจสอบภายในจึงเป็นเครื่องมือหรือกลไกที่ส าคัญของฝ่ายบริหารในการประเมิน            
ผลสัมฤทธิ์ของการด าเนินงานกระบวนการบริหารความเสี่ยง และระบบการควบคุมภายในของ
หน่วยงาน โดยสามารถน าผลการตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และบรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายที่ก าหนด  

 หน่วยตรวจสอบภายในหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์ต่อทุกท่านที่สนใจและน าไปใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามระเบียบฯ และลดความเสี่ยง ป้องกันมิให้เกิด
ข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานต่อไป 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน เรื่องตรวจสอบเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนอาหารกลางวันของสถานศึกษา 

บทที่ 1 
บทน า 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน  

เรื่อง ตรวจสอบเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนอาหารกลางวันของสถานศึกษา 
 
1.1 ความส าคัญในการจัดท าคู่มือ 
 การตรวจสอบภายในเป็นการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหาร และเป็นหลักประกันขององค์กร
ในด้านการประเมินประสิทธิผล และประสิทธิภาพของกระบวนการควบคุมภายในที่เหมาะสม ทั้งใน
ด้านการเงินและการบริหารงาน เพ่ือส่งเสริมการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของ
องค์กร รวมทั้งการเป็นการให้ค าปรึกษา อย่างประหยัดและคุ้มค่า ซึ่งการตรวจสอบภายในมีส่วน
ผลักดันความส าเร็จ ดังนี้ 
 1. ส่งเสริมให้เกิดกระบวนการก ากับดูแลที่ดี และความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน ป้องกันการ
ประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเป็นการลดความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึนจนท าให้การด าเนินงานไม่บรรลุ
วัตถุประสงค์ 
 2. ส่งเสริมให้เกิดการบันทึกบัญชี และรายงานตามหน้าที่รับผิดชอบ ท าให้องค์กรได้ข้อมูล
หรือรายงานตามหน้าที่ที่รับผิดชอบและเป็นพ้ืนฐานหลักของความโปร่งใส และความสามารถ
ตรวจสอบได ้
 3. ส่งเสริมให้เกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของการปฏิบัติงานขององค์กร เนื่องจากการ
ตรวจสอบภายในเป็นการประเมิน วิเคราะห์เปรียบเทียบข้อมูลทุกด้านในการปฏิบัติงาน จึงเป็นข้อมูล
ที่ส าคัญที่ช่วยปรับปรุงระบบงานให้สะดวกรัดกุม ช่วยลดเวลาและค่าใช้จ่าย รวมทั้งเป็นสื่อกลาง
ระหว่างผู้บริหาร และผู้ปฏิบัติงานในการประสาน ลดปัญหาความไม่เข้าใจในนโยบาย 
 4. เป็นมาตรการถ่วงดุลแห่งอ านาจ ส่งเสริมให้เกิดการจัดสรรการใช้ทรัพยากรขององค์กร
เป็นไปอย่างเหมาะสมตามล าดับความส าคัญ เพ่ือให้ได้ผลงานที่เป็นประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 
 5. ให้สัญญาณเตือนภัยล่วงหน้า ของการประพฤติมิชอบหรือการทุจริตในองค์กร ลดโอกาส
ความร้ายแรงและความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน รวมทั้งเพ่ือเพ่ิมโอกาสของความส าเร็จของงาน 
 การตรวจสอบภายใน จึงเป็นกิจกรรมการให้หลักประกันอย่างเที่ยงธรรมและการให้
ค าปรึกษาอย่างเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีขึ้น 
การตรวจสอบภายในช่วยให้องค์กรบรรลุถึงเป้าหมายที่วางไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุง
ประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมภายใน และการก ากับดูแลอย่างเป็น
ระบบและเป็นระเบียบ 
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1.2 วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือ 
 1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้ที่สนใจ ได้มีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการ                
เกี่ยวกับเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนอาหารกลางวันที่ชัดเจน ซึ่งจะส่งผลให้การด าเนินงานด้านการ
ตรวจสอบภายในของผู้ปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้ที่สนใจ มีการเบิกจ่ายค่าอาหารกลางวันได้ถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่าย ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
ของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
 3. เพ่ือเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุน
อาหารกลางวันให้มีประสิทธิภาพสูงสุด และเป็นการลดความผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึน 
 4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความรวดเร็วลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน  
 
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนอาหารกลางวันได้อย่างถูกต้องตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2562 และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
 2. คู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนอาหารกลางวันของ
สถานศึกษา สามารถใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกันตอบสนองต่อผู้ที่มี
ความสนใจและใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
 1. ใช้จ านวนนักเรียน/นักศึกษาโรงเรียนสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและรายงาน
รายละเอียดข้อมูลนักเรียนของโรงเรียนสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและฐานข้อมูลนักเรียนหรือ
ทะเบียนนักเรียนที่มีอยู่จริง ตามระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (Local Education Center 
information system : LEC) 
 2. ใช้หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และ           
การจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 และหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง  
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บทที่ 2 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

 
2.1 ข้อมูลหน่วยงาน 
 ตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
ก าหนดให้มีหน่วยตรวจสอบภายในเป็นหน่วยงานอิสระ ไม่ข้ึนอยู่กับส่วนใด แต่ขึ้นตรงต่อปลัดองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด เป็นหน่วยงานที่ตรวจสอบ รายงานผล และเสนอแนะแนวทางการปรับปรุง เพ่ือให้
การปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยามีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเกิด
ประโยชน์สูงสุด รวมทั้งสนับสนุนให้ทุกหน่วยงานมีการประเมินความเสี่ยงและมีระบบการควบคุม
ภายในที่ด ี
 
2.2 โครงสร้างและอัตราก าลัง 
 ประกอบด้วย 
  1. หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน    1 คน 
  2. นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ / ปฏิบัติการ 2 คน 
  3. เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน    1 คน 
  4. นักจัดการงานทั่วไป (พนักงานจ้าง)   1 คน 
  5. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (พนักงานจ้าง)   1 คน 
 
2.3 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕66 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
 4. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด 
ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือ
ใช้ในการประกอบอาหาร การจ้างบุคคลเพ่ือประกอบอาหาร หรือการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุง
ส าเร็จ) 
 5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/ว 9433 ลงวันที่ 15 ธันวาคม 2565 
เรื่อง มติคณะรัฐมนตรี เรื่อง ขอปรับเพิ่มค่าอาหารกลางวันของนักเรียน 
 6. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 3901 ลงวันที่ 22 กันยายน 
2566 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในการบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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2.4 สรุปสาระส าคัญของการตรวจสอบเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนอาหารกลางวันของ
สถานศึกษา ดังนี้ 
 1. อาหารกลางวัน คือ อาหารมื้อกลางวันที่จัดให้กับนักเรียนตั้งแต่ระดับชั้นเด็กเล็กถึงชั้น
ประถมศึกษาปีที่ 6 อย่างมีคุณภาพและมีคุณค่าตามหลักโภชนาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 2. การซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร หมายถึง โรงเรียนเป็นผู้จัดซื้อวัตถุดิบและครู
เป็นผู้ประกอบอาหาร 
 3. การจ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหาร หมายถึง โรงเรียนจัดซื้อวัตถุดิบและจ้างบุคคลภายนอก
ประกอบอาหาร 
 4. การจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) หมายถึง บุคคลภายนอกจัดซื้อวัตถุดิบและ
ประกอบอาหาร 
 5. การรับเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนอาหารกลางวัน 
 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 ข้อ 6 (1) เงินที่ได้จากการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตั้ง
งบประมาณ ให้สถานศึกษา ดังรายการต่อไปนี้ 
 (ก) เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับจากการจัดสรรเงินอุดหนุนทั่วไปและตั้ง
งบประมาณให้สถานศึกษาเป็นค่าอาหารกลางวัน เงินรายหัวนักเรียน และเงินพัฒนาการจัดการศึกษา 
 (ข) เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาเป็นค่าอาหารกลางวัน เงิน
รายหัวนักเรียน เงินพัฒนาการจัดการศึกษา และเงินค่าใช้จ่ายอื่นท่ีก าหนดไว้ตามระเบียบนี้ 
 การด าเนินการออกใบเสร็จรับเงิน จัดท าใบน าส่งเงินและใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน พร้อม
น าส่งเงินครบถว้นทั้งจ านวน ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕66 ข้อ 12 เมื่อ
สิ้นเวลารับเงินให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่จัดเก็บหรือช าระเงิน น าเงินที่ได้รับพร้อมส าเนาใบเสร็จรั บเงิน 
และเอกสารอ่ืนที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมดส่งต่อเจ้าหน้าที่การเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น              
เพ่ือน าเงินฝากธนาคาร กรณีท่ีน าฝากธนาคารไม่ทันให้เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย และหนังสือกรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 3901 ลงวันที่ 22 กันยายน 2566 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติ
ในการบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

อัตราการจัดสรรงบประมาณค่าอาหารกลางวัน 
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามขนาดของโรงเรียนต่อคนต่อวัน ได้แก่ 
  - จ านวนนักเรียน 1 - 40 คน อัตราม้ือละ 36 บาท/คน/วัน 
  - จ านวนนักเรียน 41 - 100 คน อัตรามื้อละ 27 บาท/คน/วัน 
  - จ านวนนักเรียน 101 - 120 คน อัตรามื้อละ 24 บาท/คน/วัน 
  - จ านวนนักเรียน 121 คนขึ้นไป อัตรามื้อละ 22 บาท/คน/วัน 
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 6. การใช้จ่ายเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนอาหารกลางวัน 
 การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 26 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างตามข้อ 25 แต่ละคณะ
ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงาน
รัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ  
 ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการ
ด้วยก็ได้ แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง  
 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด 
ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือ
ใช้ในการประกอบอาหาร การจ้างบุคคลเพ่ือประกอบอาหาร หรือการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุง
ส าเร็จ) การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ของโรงเรียนหรือสถานศึกษา ให้มีกรรมการบุคคลอ่ืน 
เช่น ผู้ปกครองนักเรียนหรือสมาคมผู้ปกครอง เป็นต้น เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 
 ในการนี้ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัวร้อยละ 0.2 ของมูลค่าราคาวัตถุดิบหรือ
อาหาร (ปรุงส าเร็จ) ในวันที่ไม่ได้มีการส่งมอบตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลง 
 7. การสอบทานด้านคุณภาพและคุณค่าทางอาหาร  
 การน าระบบแนะน าส ารับอาหารกลางวันส าหรับโรงเรียนแบบอัตโนมัติ (Thai School 
Lunch) มาใช้ ปฏิบัติตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/ว 4247 
ลงวันที่ 16 ตุลาคม 2566 เรื่อง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 งบ
เงินอุดหนุน เงินอุดหนุนทั่วไป ประจ าไตรมาสที่ 1 (เดือนตุลาคม - ธันวาคม 2566) กรณี เงินอุดหนุน
ด้านการจัดการศึกษาท้องถิ่น สิ่งที่ส่งมาด้วย 2 แนวทางการบริหารงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปด้าน
การศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ให้สถานศึกษาน าระบบ
แนะน าส ารับอาหารกลางวันส าหรับโรงเรียนแบบอัตโนมัติ (Thai School Lunch) มาปรับใช้เพ่ือให้
สถานศึกษาสามารถจัดเมนูอาหารกลางวันได้เร็ว หลากหลาย มีคุณภาพมากขึ้นและช่วยในการ
ประมวลผลคุณค่าอาหารและงบประมาณที่ใช้ของแต่ละสถานศึกษา ซึ่งจะน าไปสู่การพัฒนาคุณภาพ
อาหารของเด็กนักเรียนไทยแบบยั่งยืน 
 การจัดให้มีการสุ่มตรวจเพ่ือประเมินคุณภาพอาหารจากนักเรียนผู้รับประทานอาหาร ตาม
หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่                         
กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้
ในการประกอบอาหาร การจ้างบุคคลเพ่ือประกอบอาหาร หรือการจ้างเหมาประกอบอาหาร                  
(ปรุงส าเร็จ) 3. การประเมินคุณภาพอาหาร กรณีโรงเรียนหรือสถานศึกษา ต้องจัดให้มีการสุ่มตรวจ
เพ่ือประเมินคุณภาพอาหารจากนักเรียนผู้รับประทานอาหารเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน ตามความ
เหมาะสมแล้วแต่กรณี 
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2.5 ขั้นตอนการตรวจสอบ 
 การตรวจสอบเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนอาหารกลางวันของสถานศึกษา ประกอบด้วย
ขั้นตอนหลัก ดังนี้ 

ขั้นตอน ระยะเวลา 
ขั้นตอนที่ 1 การด าเนินการขอเอกสารเพื่อการตรวจสอบ 15 วัน 

1.1 ปฏิ บั ติ ง า น ต ร ว จ ส อบ ตา ม แ ผ น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ต ร ว จ ส อบ 
(Engagement Plan)  

 

1.2 การขอเอกสารการตรวจสอบจากส านัก / กอง ที่จะตรวจสอบเอกสาร                     
พร้อมกับส่งแผนปฏิบัติงานการตรวจสอบ 

 

1.3 เมื่อได้รับเอกสาร ให้ตรวจเช็คเอกสารที่ได้รับกับรายละเอียดเอกสาร 
ที่ขอให้ถูกต้อง ก่อนลงลายมือชื่อรับเอกสาร และเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 

ขั้นตอนที่ 2 การด าเนินการตรวจสอบเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนอาหารกลางวัน 
               ของสถานศึกษา 

30 วัน 

2.1 จัดท ากระดาษท าการโดยบันทึกรายละเอียดข้อมูลต่างๆที่ได้จากการ
ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลักฐานต่างๆที่เกี่ยวข้องในการ
ตรวจสอบ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

2.2 รวบรวมกระดาษท าการ และเอกสารหลักฐานต่างๆให้ครบถ้วน โดย
ให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในสอบทานความครบถ้วนสมบูรณ์และ
เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบที่ก าหนด รวมถึงกระดาษท า
การและเอกสารหลักฐานต่างๆที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสรุปประเด็นข้อตรวจ
พบและข้อเสนอแนะแจ้งให้หน่วยรับตรวจทราบ 

 

2.3 ด าเนินการปิดตรวจกับหน่วยรับตรวจ เพ่ือแจ้งให้ผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้อง
ทราบถึงประเด็นข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไข
ข้อบกพร่องที่ตรวจพบ โดยเปิดโอกาสให้ผู้รับตรวจได้ชี้แจงและยืนยัน
ความถูกต้องเหมาะสมของข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ 

 

ขั้นตอนที่ 3 การด าเนินการรายงานผลการตรวจสอบ 15 วัน 
3.1 การจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบเพ่ือให้ทราบถึง

วัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธีการปฏิบัติงาน และข้อมูลจากผลการ
ตรวจสอบทั้งหมดทุกขั้นตอน สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ประเด็น
ความเสี่ยงที่ส าคัญและการควบคุม รวมถึงข้อเสนอแนะในการแก้ไข
ปรับปรุง เพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาสั่งการให้หน่วยรับตรวจ
แก้ไขปรับปรุงต่อไป 

 

3.2 ส่งส าเนารายงานผลการตรวจสอบให้แก่หน่วยรับตรวจทราบเพ่ือ
ด าเนินการปรับปรุงแก้ไข 

 

ใช้ระยะเวลาปฏิบัติงาน ประมาณ 60 วัน 
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ขั้นตอนที่ 4 การด าเนินการติดตามผลการปฏิบัติตามข้อทักท้วง 30 วัน 
4.1 การติดตามผลเพ่ือให้ทราบว่าหน่วยรับตรวจได้มีการด าเนินการ

ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของหน่วยตรวจสอบภายในตามที่
ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งการให้ด าเนินการหรือไม่ 

 

4.2 เมื่ อหน่วยรับตรวจแจ้ งผลการด าเนินการปรับปรุ งแก้ ไขตาม
ข้อเสนอแนะ ให้ผู้ตรวจสอบภายในสอบทานตรวจความครบถ้วน
ถูกต้องให้ครบทุกประเด็นโดยดูจากเอกสารหลักฐานการปรับปรุง
แก้ไขประกอบเพื่อยืนยันในการด าเนินการ 

 

4.3 กรณีที่หน่วยรับตรวจไม่รายงานผลหรือรายงานผลไม่ครบถ้วน                 
ให้ผู้ตรวจสอบภายในประสานหน่วยรับตรวจโดยผ่านช่องทางต่างๆ 
และให้แจ้งเป็นหนังสือในการติดตามทวงถาม จนกว่าจะได้รับรายงาน
ผลการด าเนินการปรับปรุงแก้ไขให้ครบถ้วน 

 

ใช้ระยะเวลาปฏิบัติงาน ประมาณ 30 วัน 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน เรื่องตรวจสอบเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนอาหารกลางวันของสถานศึกษา 

2.6 ตัวอย่างแผนปฏิบัติงาน 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
.......................................................... 

แผนการปฏิบัติงาน 
 

หน่วยรับตรวจ  กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม และโรงเรียน .................. 

เรื่องท่ีตรวจสอบ สุ่มตรวจสอบเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนอาหารกลางวัน ของสถานศึกษาโรงเรียน
.................. ประจ าปีงบประมาณ .................. 

ประเด็นการตรวจสอบ 
  1. สุ่มตรวจสอบการรับเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนอาหารกลางวันมีการรับเงิน
ครบถ้วนตามจ านวนข้อมูลนักเรียนและการน าส่งเงินปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ
ที่ก าหนด 
  2. สุ่มตรวจสอบการด าเนินงานการใช้จ่ายเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนอาหาร
กลางวันว่าได้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่ก าหนด 
  3. สอบทานการใช้ระบบแนะน าส ารับอาหารกลางวันส าหรับโรงเรียนแบบอัตโนมัติ                  
(Thai School Lunch : TSL) หรือแนวทางอ่ืนๆ ที่น ามาใช้ในการจัดรายการอาหาร 
  4. สอบทานการประเมินคุณภาพอาหารจากนักเรียนผู้รับประทานอาหาร 

วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 

  1. เพ่ือให้ทราบถึงการบริหารจัดการเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนอาหารกลางวัน                 
มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์ต่อนักเรียน 

  2. เพ่ือให้ทราบถึงความถูกต้องและเชื่อถือได้ของการรับเงินและน าส่งเงินอุดหนุน
ส าหรับสนับสนุนอาหารกลางวัน 

  3. เพ่ือติดตามการด าเนินงานการใช้จ่ายเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนอาหารกลางวัน
ว่าได้ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการหรือไม่ 

  4. เ พ่ือให้ทราบว่ามีการจัดรายการอาหารอย่างมีคุณภาพ ค านึงถึงคุณค่า                     
ถูกสุขลักษณะทางโภชนาการที่เหมาะสมและคุ้มค่า 
  5. เพ่ือให้ข้อสังเกต ข้อคิดเห็น และหรือข้อเสนอแนะ ให้การด าเนินงานเป็นไปอย่าง                   
มีความถูกต้อง ตามระเบียบ และหนังสือสั่งการ 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
  1. ระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (Local Education Center information 
system : LEC) รายงานจ านวนนักเรียน/นักศึกษาโรงเรียนสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและรายงาน
รายละเอียดข้อมูลนักเรียนของโรงเรียนสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและฐานข้อมูลนักเรียนหรือ
ทะเบียนนักเรียนที่มีอยู่จริง 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน เรื่องตรวจสอบเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนอาหารกลางวันของสถานศึกษา 

  2. ใบน าส่งเงิน ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน ใบเสร็จรับเงินรับเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุน
อาหารกลางวัน ปีงบประมาณ พ.ศ. .................. การสุ่มตรวจสอบ 
  3. ฎีกาเบิกจ่ายเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนอาหารกลางวันปีงบประมาณ พ.ศ. ..................                       
การสุ่มตรวจสอบ 
  4. การจัดรายการอาหารโดยการใช้ระบบแนะน าส ารับอาหารกลางวันส าหรับโรงเรียน
แบบอัตโนมัติ (Thai School Lunch : TSL) หรือแนวทางอ่ืนๆ ที่น ามาใช้ 
  5. รายงานการประเมินคุณภาพอาหารจากนักเรียนผู้รับประทานอาหาร  
 
ระยะเวลาเข้าตรวจสอบ ระหว่างวันที่ .................. 
 
วิธีการตรวจสอบ 
  1. การสอบทานเอกสาร  
  2. การสัมภาษณ์ผู้ปฏิบัติ / ผู้ที่เก่ียวข้องในการด าเนินงาน  
  3. การศึกษาจากข้อมูลที่เก็บรวบรวมไว้ 

 

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
 ....................................  ต าแหน่ง หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
 ....................................  ต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ 
 
 
 
 
 
  ผู้จัดท า....................................  ผู้ให้ความเห็นชอบ.................................... 
         (....................................)             (....................................) 
นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ                  หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน เรื่องตรวจสอบเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนอาหารกลางวันของสถานศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
สุ่มตรวจสอบเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนอาหารกลางวัน  

ของสถานศึกษาโรงเรียน.................. ประจ าปีงบประมาณ .................. 
 

ที ่ วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ 
วันที่ 

ตรวจสอบ 
1. 
 

2. 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. 
 
 
 
 
 
 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ 
ที่เก่ียวข้อง และนโยบายที่ก าหนด 
ตรวจสอบการรับเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนอาหาร
กลางวัน  
- มีการรับเงินครบถ้วนตามข้อมูลจ านวนนักเรียน และ
ลักษณะที่ได้รับจัดสรร 
- ด าเนินการออกใบเสร็จรับเงิน เป็นหลักฐาน
แก่………………และน าส่งเงินถูกต้อง ครบถ้วน 
ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนอาหาร
กลางวัน 
3.1 ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
- มีการก าหนดอัตราค่าอาหารกลางวันตามขนาดของ
สถานศึกษาไปไปตามมติคณะรัฐมนตรี 
- การก าหนดอัตราค่าปรับในสัญญาหรือข้อตกลงเป็น
รายวันในอัตราตายตัวร้อยละ 0.2  
- การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้มีกรรมการ
บุคคลอื่นร่วมด้วย 
3.2 การเบิกจ่ายเงิน 
- ฎีกาเบิกจ่ายเงิน มีการลงลายมือชื่อของผู้ขอเบิก 
ผู้ตรวจฎีกา ผู้อนุมัติฎีกา ผู้รับเงิน และผู้จ่ายเงิน  
- หลักฐานการจ่ายต้องประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” ลง
ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน และหัวหน้าหน่วยงานคลังพร้อมลง 
วัน เดือน ปี ที่จ่าย 
การสอบทานด้านคุณภาพและคุณค่าทางอาหาร 
- การใช้ระบบแนะน าส ารับอาหารกลางวันส าหรับ
โรงเรียนแบบอัตโนมัติ (Thai School Lunch : TSL) 
หรือแนวทางอ่ืนๆ ที่น ามาใช้ในการจัดรายการอาหาร
เพ่ือให้อาหารมีความหลากหลาย และมีคุณภาพถูกหลัก
โภชนาการ 
 

.................. 
หัวหน้า 

หน่วยตรวจสอบ
ภายใน 

 
.................. 
นักวิชาการ 
ตรวจสอบ
ภายใน 

ช านาญการ 

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



11 
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน เรื่องตรวจสอบเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนอาหารกลางวันของสถานศึกษา 

ที ่ วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ 
วันที่ 

ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. 
 
 

6. 

- สอบทานการประเมินคุณภาพอาหารจากนักเรียนผู้
รับประทานอาหารเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน 
- การปิดประกาศรายการอาหารและจ านวนหรือ
ปริมาตรวัตถุดิบส าคัญที่ใช้ประกอบอาหารในแต่ละวัน 
ให้ผู้ปกครองและเด็กนักเรียนทราบล่วงหน้าเป็นรายวัน
หรือรายสัปดาห์ 
- สังเกตการณ์การจัดอาหารกลางวันตามสภาพจริงว่าได้
มีการจัดอาหารให้นักเรียนรับประทานตรงตามรายการที่
ก าหนดหรือไม่ 
สังเกตการณ์ สอบถาม สัมภาษณ์การบริหารงานและ
การปฏิบัติงาน รวมถึงปัญหาอุปสรรคและแนวทางการ
แก้ไข  
ติดตามการด าเนินการตามข้อเสนอแนะจากการ
ตรวจสอบครั้งก่อน (ถ้ามี) ว่าได้ด าเนินการหรือไม่  
สรุปผลการตรวจสอบ และปิดตรวจ 

 

รายการเอกสารหลักฐานที่ต้องจัดเตรียม 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
ล าดับที่ รายการเอกสาร ข้อมูลที่ใช้ในการตรวจสอบ 

1. ฐานข้อมูลนักเรียนหรือทะเบียนนักเรียนที่มีอยู่จริง - ปีการศึกษา ............ 
- ปีการศึกษา ............ 

2. ประกาศรายการอาหารกลางวัน ปีงบประมาณ พ.ศ. ............ 
3. เอกสารจากระบบแนะน าส ารับอาหารกลางวันส าหรับ

โรงเรียนแบบอัตโนมัติ (Thai School Lunch : TSL) 
ปีงบประมาณ พ.ศ. ............ 

4. เอกสารรายงานการประเมินคุณภาพอาหารจากนักเรียน 
ผู้รับประทานอาหาร 

ปีงบประมาณ พ.ศ. ............ 

5. ใบน าส่งเงิน/ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน/ใบเสร็จรับเงินทุก
ประเภท 

ปีงบประมาณ พ.ศ. ............ 

6. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน ปีงบประมาณ พ.ศ. ............ 
7. เอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้องในการตรวจสอบ  
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2.7 ตัวอย่างกระดาษท าการ 

กระดาษท าการ 
สุ่มตรวจสอบเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนอาหารกลางวัน 

ของสถานศึกษาโรงเรียน.................. ประจ าปีงบประมาณ .................. 
หน่วยรับตรวจ  ........................................................... 
ข้อมูลตั้งแต่วันที่  ........................................................... 
โดยวิธีสุ่มตรวจ 
 เข้าตรวจสอบ  ........................................................... 
 1. การรับเงินอุดหนุน 
  1) ข้อมูลจ านวนนักเรียน 

ระดับชั้น จ านวนนักเรียนตามระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (LEC) 
ปีการศึกษา ……………… ปีการศึกษา ……………… 

อนุบาล   
ประถมศึกษา   
รวมทั้งสิ้น   

  2) สถานศึกษาได้รับเงินจาก………………ในลักษณะใด 
    ได้รับครั้งเดียวส าหรับ 200 วันต่อปี  

 ได้รับครั้งละ 100 วันต่อภาคเรียน 
 อ่ืนๆ (ระบุ)        

  3) จ านวนที่ได้รับการจัดสรร 
    ได้รับตามอัตราตามมติคณะรัฐมนตรีก าหนด 
    - จ านวนนักเรียน 1-40 คน อัตราม้ือละ 36 บาท/คน/วัน 
    - จ านวนนักเรียน 41-100 คน อัตรามื้อละ 27 บาท/คน/วัน 
    - จ านวนนักเรียน 101-120 คน อัตรามื้อละ 24 บาท/คน/วัน 
    - จ านวนนักเรียน 121 คนขึ้นไป อัตรามื้อละ 22 บาท/คน/วัน 
    ได้รับตามอัตราเดิม 
    - อัตรามื้อละ 21 บาท/คน/วัน 
  4) การด าเนินการออกใบเสร็จรับเงิน (กระดาษท าการ 1) 
    ด าเนินการตามระเบียบฯ  ด าเนินการไม่เป็นไปตามระเบียบฯ 
  5) การจัดท าใบน าส่งเงินและใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน 
    จัดท าครบถ้วน   จัดท าไม่ครบถ้วน 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน เรื่องตรวจสอบเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนอาหารกลางวันของสถานศึกษา 

  6) การน าส่งเงิน  
    น าส่งเงิน 
         ครบถ้วนทั้งจ านวน 
         ไม่ครบถ้วนทั้งจ านวน เนื่องจาก    
    ไม่ได้น าส่งเงิน เนื่องจาก    . 
 2. การจัดซื้อจัดจ้างเงินอุดหนุนเพื่อด าเนินการตามวัตถุประสงค์ 
  1) สถานศึกษามีแนวทางปฏิบัติในการจัดอาหารกลางวันวิธีใด 
    จัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร 
    การจ้างบุคคลเพ่ือประกอบอาหาร 
    การจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) 
  2) การจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) (กระดาษท าการ 2) 

การด าเนินการ มี ไม่มี ข้อมูลเพิ่มเติม 
    1. กรณีการจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 500,000 บาท 
1.1 มีการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด
คุณลักษณะเฉพาะและขอบเขตของงาน (TOR) 

   

1.2 มีการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ และขอบเขตของงาน 
(TOR) (จัดจ้างเป็นรายสัปดาห์ รายเดือน หรือรายภาคเรียน ) 

   

1.3 มีการจัดท ารายงานขอจ้าง    
1.4 มีการเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนอนุมัติรายการขอจ้าง    
1.5 มีผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวันจัดท าใบสั่งจ้าง    
1.6 มีการก าหนดอัตราค่าปรับในสัญญาหรือข้อตกลงเป็น
รายวันในอัตราตายตัวร้อยละ 0.2 

   

    2. การตรวจรับพัสดุ 
2.1 มีการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร 
และมีการตรวจรับอาหารที่ประกอบเสร็จแล้วบริเวณหน้างาน
ทุกครั้ง 

   

2.2 การจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งมีวงเงินเกิน 100,000 บาท 
หรือไม่ และมีจ านวนผู้ตรวจรับพัสดุบริเวณหน้างานจ านวนกี่คน 

   1 คน 
 มากกว่า 2 คน 

2.3 คณะกรรมการตรวจการประกอบอาหารมีบุคคลภายนอก 
เช่น ผู้ปกครองนักเรียน เข้าร่วมเป็นกรรมการ หรือไม่ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน เรื่องตรวจสอบเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนอาหารกลางวันของสถานศึกษา 

3. การเบิกจ่ายเงินอุดหนุน 
  1) ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
    ด าเนินการตามระเบียบฯ  ด าเนินการไม่เป็นไปตามระเบียบฯ 
  2) เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
    จัดท าครบถ้วน   จัดท าไม่ครบถ้วน 
  3) หลักฐานการจ่ายเงินและใบส าคัญคู่จ่าย 
    มีหลักฐานการจ่ายครบถ้วน  มีหลักฐานการจ่ายไม่ครบถ้วน 

4. ด้านคุณภาพและคุณค่าทางอาหาร 
การด าเนินการ มี ไม่มี ข้อมูลเพิ่มเติม 

1. อาหารกลางวันมีจ านวนเพียงพอต่อนักเรียน    
2. สถานศึกษามีการให้นักเรียนในระดับมัธยมศึกษาร่วม
รับประทานด้วยหรือไม่ มีการบริหารจัดการอย่างไร 

   

3. มีการก าหนดรายการอาหารกลางวันตามหลักโภชนาการที่
ดี ล่วงหน้าหรือไม่ เป็นเวลาเท่าใด ระบบแนะน าส ารับอาหาร
กลางวันส าหรับโรงเรียนแบบอัตโนมัติ (Thai School Lunch 
: TSL)  

   

4. มีการปิดประกาศรายการอาหารหรือมีช่องทางการแจ้ง
เพ่ือให้ผู้ปกครองและนักเรียนทราบเป็นรายสัปดาห์หรือไม่ 

   

5. สถานศึกษามีช่องทางให้ผู้ปกครองนักเรียน หรือนักเรียน
ได้แสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับความเหมาะสม คุณภาพ และ
ปริมาณของอาหารกลางวันอย่างไร 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน เรื่องตรวจสอบเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนอาหารกลางวันของสถานศึกษา 

กระดาษท าการ 1 
สุ่มตรวจสอบเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนอาหารกลางวัน 

ของสถานศึกษาโรงเรียน........................................................... 
การรับเงินอุดหนุน 

ล าดับ วันที่ เอกสาร รายการ จ านวนเงิน การตรวจสอบ 
1      
2      
...      

รวม   
 
 

กระดาษท าการ 2 
สุ่มตรวจสอบเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนอาหารกลางวัน 

ของสถานศึกษาโรงเรียน........................................................... 
การเบิกจ่ายเงินอุดหนุน 

ล าดับ วันที่ เอกสาร รายการ จ านวนเงิน การตรวจสอบ 
1      
2      
...      

รวม   
 


