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รายงานการไปฝึกอบรม ดูงาน ประชุม / สัมมนา 

ตามระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยการให้ทุนฝึกอบรม ดูงาน 

และประชุมทางวิชาการแก่ข้าราชการมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

------------------------------------------------- 
 

1. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
ชื่อ  นางสาวทัศนีย์วรรณ์  ศรีประดิษฐ์  ต าแหน่ง   รองศาสตราจารย์ ระดับ  9 
สังกัด สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี โทร.   8290 
ไปเข้าร่วม  การฝึกอบรมหลักสูตรกระบวนการตรวจสอบแอพพลิเคชันด้านไอที 

(IT Application Audit Process) 
 ณ อาคารส านักงานพัฒนาวิทยาศาสาตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ (สวทช.)  
 ถนนพระรามที่ 6  เขตราชเทวี  กรุงเทพมหานคร 

จัดโดย สถาบันวิทยาการ สวทช. 
ตั้งแต่วันที่ 16 พฤษภาคม 2561 ถึงวันที่   18 พฤษภาคม 2561 รวมระยะเวลา  3  วัน 

 
2. รายละเอียดเกี่ยวกับการเข้ารับการฝึกอบรม 

2.1 หัวข้อเรื่อง..กระบวนการตรวจสอบแอพพลิเคชันด้านไอที (IT Application Audit Process) 

วิทยากรในการอบรม คือ อาจารย์ภิธันปติ์  ถิรสัตยาพิทักษ์  

2.2 วัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม 

1)  เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจในความจ าเป็นของการตรวจสอบระบบงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2)  เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการตรวจสอบระบบงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3)  เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจในการวางแผนตรวจสอบระบบงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
4)  เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจในการประเมินความเสี่ยงของระบบงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
5)  เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจในการควบคุมระบบงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
6)  เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจในการติดตามและประเมินผลการควบคุม 

2.3 วิธีการฝึกอบรม 

ฟังวิทยากรบรรยาย  และฝึกปฏิบัติ Case Study 
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3. สรุปเนื้อหาสาระส าคัญ  ที่ได้รับจากการเข้ารับการฝึกอบรม 

 องค์ประกอบส าคัญของการรักษาความม่ันคงปลอดภัยด้านสารสนเทศ 
นิยมใช้ตัวย่อว่า CIA  ซึ่งเป็นองค์ประกอบ 3 ส่วน  ดังนี้ 

 
1) Confidentiality : การรักษาความลับของสารสนเทศ  เพ่ือให้มั่นใจได้ว่า สารสนเทศขององค์กรจะ

สามารถล่วงรู้ เข้าถึง และใช้งานได้เฉพาะผู้ที่ได้รับอนุญาตและมีสิทธิ์ตามที่องค์กรก าหนดไว้เท่านั้น 

2) Integrity : การรักษาความคงสภาพเดิมของสารสนเทศ   เพ่ือให้มั่นใจได้ว่า สารสนเทศมีความ
ถูกต้องและสมบูรณ์ครบถ้วน ไม่ถูกแก้ไขเปลี่ยนแปลง นับตั้งแต่สารสนเทศได้รับการสร้างขึ้นหรือ  
ถูกท าลายจากผู้ที่ไม่มีสิทธิ์ไม่ว่าการกระท านั้นจะมีเจตนาหรือไม่ก็ตาม 

3) Availability : การรักษาความพร้อมใช้งานของสารสนเทศ  เพ่ือให้มั่นใจว่า สารสนเทศมีความ
พร้อมที่จะให้ผู้ที่มีสิทธิ์เข้าถึงสารสนเทศ และสามารถเข้าถึงและใช้งานสารสนเทศได้ทุกเมื่อที่
ต้องการ 

 ปัจจัยความเสี่ยงต่อความไม่ม่ันคงปลอดภัยด้าน IT  เกิดข้ึนได้จาก 3 ส่วน  คือ 
1) People Risk : เกิดจากตัวบุคคล ทั้งที่เป็นบุคลากรภายในและภายนอกองค์กร ซึ่งเป็นผู้ก่อให้เกิด

ความไม่ม่ันคงปลอดภัยกับสารสนเทศขององค์กร 
2) Process Risk : เกิดจากการที่องค์กรไม่ด าเนินการจัดท าขั้นตอนปฏิบัติในการรักษาความมั่นคง

ปลอดภัยสารสนเทศ หรืออาจด าเนินการโดยขาดวิธีการควบคุมที่รัดกุมเพียงพอ หรือเกิดจากการ
ละเลยไม่ปฏิบัติตาม 

3) Technology Risk : เกิดจากการที่องค์กรควบคุมการท างานของเทคโนโลยีสารสนเทศไม่ดีพอ ท าให้
เกิดช่องโหว่และมีผู้ไม่ประสงค์ดีเข้ามาคุกคาม สร้างความเสียหายให้แก่องค์กรได้ 

 ความเสี่ยงด้าน IT   ประกอบด้วยความเสี่ยง 6 ด้าน ได้แก ่
1) ความเสี่ยงด้านกายภาพและสิ่งแวดล้อม หมายถึง ความเสี่ยงที่เกิดจากภัยคุกคามทางธรรมชาติ เช่น 

วาตภัย อุทกภัย ฟ้าผ่า น้ าท่วม สิ่งแวดล้อมที่มนุษย์กระท าขึ้น ทั้งโดยเจตนาและไม่เจตนา เช่น 
กระแสไฟฟ้าขัดข้อง เพลิงไหม้ ไม่มีระบบควบคุมการเข้า-ออกห้องคอมพิวเตอร์ 
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2) ความเสี่ยงด้านบุคลากร หมายถึง ความเสี่ยงที่เกิดจากบุคลากรด าเนินงานหรือใช้งานเทคโนโลยี
สารสนเทศขององค์กรโดยไม่ได้รับอนุญาตหรือไม่ได้รับสิทธิในการเข้าถึงและใช้งานระบบสารสนเทศ 
รวมถึงการก่อให้เกิดความเสียหายกับสารสนเทศขององค์กรไม่ว่าจะเจตนาหรือไม่ก็ตาม 

3) ความเสี่ยงด้านอุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง ความเสี่ยงที่เกิดจากช่องโหว่ จุดอ่อน หรือ
ความผิดพลาดของอุปกรณ์ รวมถึงการปรับแต่งค่าต่างๆ ที่ไม่เหมาะสมกับสภาพการใช้งานจริง การ
ติดตั้งอุปกรณ์ในพื้นที่ท่ีไม่เหมาะสม ง่ายต่อการถูกคุกคามจากแฮกเกอร์ และไวรัสคอมพิวเตอร์ 

4) ความเสี่ยงด้านโปรแกรมคอมพิวเตอร์ หมายถึง ความเสี่ยงที่เกิดจากโปรแกรมระบบงานที่ได้จัดท า
และพัฒนาขึ้น การใช้โปรแกรมที่ไม่มีลิขสิทธิ์ถูกต้อง ความผิดพลาดที่เกิดจากการเขียนโปรแกรม 
โปรแกรมมีจุดอ่อนหรือช่องโหว่จนท าให้ผู้บุรุกเข้ามาแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าสั่งหรือท าลายระบบได้ 

5) ความเสี่ยงด้านระบบเครือข่าย หมายถึง ความเสี่ยงที่จากการบุกรุกระบบเครือข่ายหรือภัยต่างๆ ที่
เกิดขึ้นกับระบบเครือข่ายขององค์กรจนท าให้การสื่อสารข้อมูลระหว่างต้นทางกับปลายทางเกิดการ
ผิดพลาดขึ้น หรือท าให้ไม่สามารถสื่อสารข้อมูลภายในระบบเครือข่ายได้ 

6) ความเสี่ยงด้านข้อมูล หมายถึง ความเสี่ยงที่จากฐานข้อมูลในระบบสารสนเทศได้รับความเสียหาย 
ข้อมูลถูกท าลาย ความเสี่ยงจากผู้บุกรุก การโจรกรรมข้อมูลที่ส าคัญ การลักลอบเข้ามาแก้ไข
เปลี่ยนแปลงข้อมูล 

 ระบบบริหารจัดการการรักษาความม่ันคงปลอดภัยสารสนเทศ 

(Information Security Management System – ISMS) 
- เป็นแนวทางการปรับปรุงองค์กรให้สามารถจัดการกับการเกิดปัญหาด้านความมั่นคงปลอดภัยได้ 
- เป็นการบริหารจัดการความมั่นคงปลอดภัยสารสนเทศอย่างเป็นระบบ โดยมุ่งเน้นส่วนที่เกิดความ

เสี่ยงสูง 
- ลดความเสี่ยงจากการถูกฟ้องร้อง เนื่องจกการละเลยต่อการปฏิบัติตามกฎหมาย 

 การตรวจสอบเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT Audit) 
หมายถึง กระบวนการรวบรวมหลักฐานและประเมินหลักฐาน เพ่ือแสดงความเห็นเกี่ยวกับความถูกต้อง
เชื่อถือได้ การรักษาความปลอดภัย การปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตาม
วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 

 หน้าที่ของผู้ตรวจสอบเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT Auditor) 
ผู้ตรวจสอบเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหน้าที่ในการประเมินและแสดงความเห็นว่า ระบบการควบคุมที่ได้
ถูกก าหนดไว้ มีความเพียงพอ มีการปฏิบัติตาม และได้ผลตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้หรือไม่ และ
รายงานจุดอ่อนของการควบคุมที่มีสาระส าคัญ รวมทั้งการให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไข 

 การควบคุมเทคโนโลยีสารสนเทศ  แบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ 
1) การควบคุมท่ัวไป (General Control) 
2) การควบคุมระบบงาน (Application Control) 
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 การควบคุมท่ัวไป (General Control) 
หมายถึง การควบคุมในส่วนที่เก่ียวกับ สภาพแวดล้อมของการควบคุม นโยบายและวิธีการในการควบคุม 
การควบคุมความปลอดภัย การควบคุมการพัฒนาและปรับปรุงระบบ และการป้องกัน/ลดความเสียหาย
ของระบบ ซึ่งเป็นการควบคุมภายในส าหรับองค์กรในภาพรวมหรือควรมีในทุกๆ ส่วนของเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
1) การก าหนดนโยบายในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ ควรมีการก านหดนโยบายที่ชัดเจนว่า ใครบ้างที่

สามารถเข้าถึงข้อมูลอะไร ในระบบงานใด และเมื่อใด  ใช้หลัก “need to know” ในการให้สิทธิ
เข้าถึงข้อมูล นั่นคือ บุคคลใดที่ไม่มีหน้าที่ต้องใช้ข้อมูลนั้น บุคคลนั้นก็ไม่มีสิทธิเข้าถึงข้อมูลนั้น 

2) การแบ่งแยกหน้าที่งานในระบบสารสนเทศ ต้องก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงานแต่ละ
คนให้ชัดเจน  แยกหน้าที่การพัฒนาระบบออกจากหน้าที่ผู้ปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

3) การควบคุมโครงการพัฒนาระบบสารสนเทศ ต้องมีแผนแม่บทระยะยาว แผนงานพัฒนาระบบ 
ก าหนดการประมวลผลข้อมูล มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ ประเมินผลงานระหว่างการด าเนิน
โครงการ สอบทานภายหลังการติดตั้งระบบและน าระบบมาใช้งาน การวัดผลการด าเนินงาน 

4) การควบคุมการเปลี่ยนแปลงแก้ไขระบบ โดยก าหนดระเบียบวิธีปฏิบัติในการแก้ไขระบบเป็นลาย
ลักษณ์อักษร มีการศึกษาถึงผลกระทบ มีการทดสอบระบบก่อนน าไปใช้ จัดท าเอกสารคู่มือ
ประกอบการแก้ไข ประเมินผลและสอบทานระบบภายหลังใช้งานแล้ว 

5) การควบคุมการปฏิบัติงานในศูนย์คอมพิวเตอร์ โดยควบคุมการประมวลผลข้อมูลของระบบงานต่างๆ 
การส ารองข้อมูล การจัดการกับปัญหาของระบบ 

6) การควบคุมการเข้าถึงอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ก าหนดสถานที่จัดวางที่ปลอดภัย มีการรักษาความ
ปลอดภัย ควบคุมการเข้า-ออก ก าหนดนโยบายรักษาความปลอดภัยที่ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร 
ติดตั้งระบบเตือนภัยกรณีมีผู้บุกรุก จ ากัดให้ใช้โทรศัพท์เฉพาะเรื่องที่เกี่ยวกับงานเท่านั้น ติดตั้ง
อุปกรณ์ป้องกัน และควบคุมสภาพแวดล้อมในการท างาน 

7) การควบคุมการเข้าถึงข้อมูลและทรัพยากรสารสนเทศ  ด้วยการก าหนดให้ผู้ใช้แต่ละระดับมองเห็น
มุมมองของข้อมูลแตกต่างกัน ก าหนดสิทธิในการเข้าถึงฐานข้อมูล การเข้ารหัสข้อมูล การควบคุม
การน าข้อมูลไปใช้ 

8) การควบคุมการเข้าถึงระบบงาน ด้วยการพิสูจน์ตัวจริง (authentication) ใช้รหัสผ่าน การระบุ
ตัวตนด้วยสิ่งที่มีทางกายภาพ การก าหนดสิทธิ และการบันทึกกิจกรรมต่างๆ ในระบบเพ่ือการ
ตรวจสอบภายหลัง 

9) การควบคุมการจัดเก็บข้อมูล ด้วยการระบุประเภทของข้อมูล ก าหนดระดับของการป้องกันที่จ าเป็น 
ควบคุมสถานที่จัดเก็บข้อมูลให้เหมาะสม ติดตั้งอุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัย ฝุ่น ความร้อน และความชื้น  

10) การควบคุมการสื่อสารข้อมูล เพ่ือลดข้อผิดพลาดระหว่างการสื่อสารข้อมูล เช่น การเข้ารหัสข้อมูล 
การติดตั้งกระบวนการพิสูจน์เส้นทางการส่งข้อมูล การเพ่ิมข้อมูลพิเศษระหว่างจัดส่ง การใช้เทคนิค
ส่งข้อความตอบกลับ 
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 การควบคุมระบบงาน (Application Control) 
เป็นการควบคุมเพ่ือให้มั่นใจในความครบถ้วน สมบูรณ์ ถูกต้อง ของรายการทั้งหมดที่น าเข้าสู่การ
ประมวลผล การได้รับอนุญาตและเกิดขึ้นอย่างถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบและนโยบาย ความถูกต้อง
ของการประมวลผล และการแสดงผลลัพธ์  การควบคุมนี้ต้องเริ่มด าเนินการตั้งแต่ขั้นตอนการออกแบบ
ระบบ ไม่ควรควบคุมภายหลังจากท่ีระบบได้รับการออกแบบหรือถูกใช้งานแล้ว 
โดยแบ่งการควบคุมระบบงาน ออกเป็น 4 ประเภท ดังนี้ 

1) การควบคุมข้อมูลเบื้องต้น ได้แก่  
a. การพิสูจน์การป้อนข้อมูล โดยก าหนดให้พนักงานมากกว่า 1 คน ป้อนข้อมูลที่ส าคัญซ้ ากัน แล้ว

น ามาเปรียบเทียบกันว่าตรงกันหรือไม่   
b. การใช้ตัวเลขตรวจสอบ โดยก าหนดตัวเลขส าหรับใช้ตรวจสอบความถูกต้องไว้ที่หลักแรกหรือ

หลักสุดท้ายของข้อมูลที่ส าคัญ เช่น เลขประจ าตัว เลขที่บัญชี รหัสสินค้า เพ่ือช่วยป้องกันความ
ผิดพลาดในการบันทึกข้อมูล 

2) โปรแกรมตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลน าเข้า ใช้ตรวจสอบความสมเหตุสมผลและความถูกต้อง
ของข้อมูลน าเข้า เช่น การตรวจสอบฟิลด์ที่ขาดข้อมูล (missing data check) การตรวจสอบ
เครื่องหมาย (sign check) การตรวจสอบความถูกต้อง (validity check) การตรวจสอบขีดจ ากัด 
(limit check) การตรวจสอบโดยใช้ข้อมูลมากกว่าหนึ่ งฟิลด์  (redundant data check) การ
ตรวจสอบการเรียงล าดับ (sequence check) การตรวจสอบชนิดของฟิลด์ (field type check) 
การทดสอบความสมเหตุสมผล เช่น อัตราค่าแรงท่ีน าเข้ากับต าแหน่งงาน  เป็นต้น 

3) การควบคุมการประมวลผลข้อมูลและการเก็บรักษาแฟ้มข้อมูล เช่น การตรวจสอบความเป็นปัจจุบัน
ของข้อมูล  การก าหนดค่าเริ่มต้น การจับคู่ข้อมูล การแสดงรายงานเมื่อพบสิ่งผิดปกติ การกระทบ
ยอดรวม การกระทบยอดบัญชีคุม 

4) การควบคุมผลลัพธ์ เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดการสูญหายของข้อมูลผลลัพธ์ การป้องกันไม่ให้ผู้อ่ืนเห็น
ข้อมูลที่เป็นความลับ การก าจัดรายงานที่ไม่ใช้แล้วโดยใช้เครื่อง่ย่อยท าลาย การกรองข้อมูลให้
เหมาะสมก่อนส่งให้ผู้ใช้ การส่งข้อมูลให้กับผู้รับที่มีสิทธิถูกต้อง  ผู้ใช้ต้องรับผิดชอบต่อความถูกต้อง
ของข้อมูลในรายงานต่างๆ 

 การตรวจสอบการควบคุมระบบงานคอมพิวเตอร์ 
แบ่งออกเป็น 2 วิธี  ได้แก่ 
1) การตรวจสอบนอกระบบ (Audit around the computer) หรือ Black Box approach  วิธีนี้ 

ผู้ตรวจสอบจะน าเอกสารเบื้องต้นมาประมวลผลด้วยมือ แล้วน ามาเปรียบเทียบกับผลลัพธ์ที่ได้จาก
ระบบคอมพิวเตอร์ โดยไม่สนใจว่าระบบคอมพิวเตอร์จะท าการประมวลผลเช่นใด วิธีนี้เหมาะกับ  
การตรวจสอบรายการที่ไม่ซับซ้อน 
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2) การตรวจสอบผ่านระบบ (Audit through the computer) หรือ White Box approach  วิธีนี้
ต้องใช้คอมพิวเตอร์ช่วยในการตรวจสอบ  ผู้ตรวจสอบต้องเข้าใจตรรกะที่อยู่ภายในโปรแกรม
ประมวลผล  เพื่อท าการตรวจสอบว่า 
-  ผู้ใช้เป็นบุคคลที่มีสิทธิในการใช้งานที่แท้จริงหรือไม่ 
-  ตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของรายการต่างๆ 
-  ตรวจสอบว่ามีข้อมูลใดได้รับการประมวลผลซ้ าหรือไม่ 
-  ตรวจสอบการเข้าถึงระบบ 
-  ตรวจสอบว่าระบบมีการเก็บบันทึกร่องรอยการตรวจสอบไว้ครบถ้วนหรือไม่ 
-  ตรวจสอบการปัดเศษว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดหรือไม่ 

 กระบวนการตรวจสอบระบบงานด้าน IT  ด้วย PDCA Cycle Process 
 

 
 

Plan : การวางแผน 
โดยก าหนดขอบเขตของการตรวจสอบ ก าหนดนโยบายการตรวจสอบ ก าหนดวิธีการประเมินความเสี่ยง 

ระบุความเสี่ยง ประเมินความเสี่ยง วิเคราะห์แนวทางในการแก้ปัญหาความเสี่ยง ก าหนดวัตถุประสงค์ในการ
ควบคุมและมาตรการในการควบคุม และจัดท ารายงานแนวทางการน ามาประยุกต์ใช้งาน 

Do : การลงมือท า 
โดยก าหนดแผนการก าจัดความเสี่ยง ปฏิบัติตามแผนลดความเสี่ยง ติดตั้งระบบควบคุม ฝึกอบรม

พนักงานเพ่ือให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ และความตระหนัก บริหารการปฏิบัติการ บริหารทรัพยากร ก าหนด
ขั้นตอนการปฏิบัติเพื่อตรวจจับและตอบโต้เมื่อเกิดเหตุการณ์เกี่ยวกับความปลอดภัย 

Check : การตรวจสอบ 
โดยปฏิบัติตามขั้นตอนการเฝ้าระวัง ตรวจพิจารณาว่ามาตรการควบคุมมีประสิทธิภาพเพียงพอหรือไม่ 

ตรวจพิจารณาว่าความเสี่ยงยังอยู่ในระดับที่ยอมรับได้หรือไม่ ตรวจสอบมาตรการควบคุมภายใน ตรวจสอบ
พิจารณาการบริหารงานปกติของมาตรการควบคุม บันทึการปฏิบัติและเหตุการณ์ที่มีผลกระทบต่อมาตรการ
ควบคุม 
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Act : การปรับปรุงแก้ไข 
โดยปรับปรุงส่วนที่มีปัญหา แก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น และป้องกันไม่ให้เกิดขึ้นอีก ประยุกต์ใช้เกี่ยวกับองค์

ความรู้ที่ได้รับ เผยแพร่องค์ความรู้ที่ได้รับให้กับผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ  ท าให้แน่ใจว่าการปรับปรุงระบบนั้นบรรลุ
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

Case Study 

 การควบคุมวงจรรายได้ 
 
 
 
 
 

วงจรรายได้ 
 
 
 
 
 
 
 แนวทางการควบคุมวงจรรายได้ 
 

ขั้นตอน วัตถุประสงค์การควบคุม วิธีการควบคุม 
รับค าขอ/ค าสั่งซื้อ 
(input) 

 ความเป็นจริงของรายการ 
 ความครบถ้วนของรายการ 

 ให้เลขที่ล าดับค าขอ 
 ควบคุมจ านวนรายการที่รับเข้า 

การก าหนด/ค านวณราคา  ความถูกต้องของราคาตามอัตรา 
ที่ก าหนดไว ้

 ก าหนดตารางราคาในระบบ 
 หรือหน่วยงานก าหนดราคา 

รับช าระ  ครบถ้วนและถูกต้อง  ออกใบรับ 
การบันทึกรายการ  ครบถ้วนและถูกต้อง  ระบบบันทึก 

 รายงานประจ าวัน 
ออกหลักฐาน  เป็นจริง ถูกต้อง ครบถ้วน  Pre-number 
จัดเก็บ  ความครบถ้วน  จ ากัดผู้รับผิดชอบ 

 ตรวจนับ 
 

ก ำหนด
รำคำ 

 

รับช ำระ 

บนัทึก 
รำยกำร 

ออก 
หลกัฐำน 

 

จดัเก็บ 

ค ำขอ/
ค ำส่ังซ้ือ 

เร่ิม 
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 การควบคุมวงจรรายจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 แนวทางการควบคุมทั่วไปของวงจรรายจ่าย 
 

ขั้นตอน วัตถุประสงค์การควบคุม วิธีการควบคุม 
การแบ่งแยกหน้าที่อย่าง
เหมาะสม 

ผู้ ปฏิ บั ติ งาน ได้ รับสิท ธิ เหมาะสม 
ตามงานที่ได้รับมอบหมาย 

มีการแบ่งแยกหน้าที่ความรับผิดชอบ
ระหว่างหน่วยงานจัดหา หน่วยงาน
จัดซื้อ หน่วยงานรับพัสดุ หน่วยงาน
การเงิน และหน่วยงานบัญชี 

การเข้าถึงข้อมูลหลักผู้ขาย การเข้าถึงกระบวนการหรือข้อมูลของ
วงจรรายจ่ ายถู กจ ากั ด ไว้ เฉพ าะ
ผู้เกี่ยวข้องที่ได้รับสิทธิเท่านั้น 

มีการก าหนดสิทธิของผู้ปฏิบัติงานใน
ระบบอย่างเหมาะสม ตามอ านาจหน้าที่ 

 การขอสร้างหรือขอเปลี่ ยนแปลง
ข้อมูลหลักผู้ขายต้องได้รับอนุมัติและมี
การน าเข้าอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และ
ไม่ซ้ าซ้อน 

- การขอสร้าง ลบ หรือเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลหลัก ต้องกรอกแบบฟอร์มขอ
เปลี่ยนแปลง และได้รับอนุมัติอย่าง
ครบถ้วนสมบูรณ์ 

- การขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักมีการ
บันทึก จัดเก็บ และตรวจสอบความ
สมเหตุสมผล 

- มีการสอบทานข้อมูลอย่างสม่ าเสมอ 
การจัดท าระเบียบปฏิบัติ การจัดซื้อจัดหามีการควบคุม และ

เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
มีการจัดท าระเบียบปฏิบัติงาน โดยมี
เนื้อหาครอบคลุมเรื่องต่างๆ ดังนี้ 
- นโยบายการจัดซื้อ ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
- วิธีคัดเลือกผู้ขาย 
- การท าสัญญา 
- การประเมินผู้ขาย 
- ขั้นตอนการจัดหา 
- ขั้นตอนการตรวจรับ 

 

 

ข้อมลูหลกัผู้ขาย 
 

การขอจดัซือ้ 
 

การขอสัง่ซือ้   

 

การรับของ 
การบนัทกึ 
บญัชีเจ้าหนี ้

 

การจา่ยเงิน   

 



- 9 - 
 
 

 แนวทางการควบคุมเฉพาะของวงจรรายจ่าย 
 

ขั้นตอน วัตถุประสงค์การควบคุม วิธีการควบคุม 
การควบคุมการจัดซื้อจัดหา - การขอจัดซื้อจัดหาปฏิบัติตาม

กฎระเบียบอย่างเคร่งครัด 
- การซื้อสินค้าและบริการได้รบัการ
อนุมัติอย่างถูกต้อง 

- มีการท าเอกสารอย่างเป็นทางการโดย
ระบุรายละเอียดอย่างครบถ้วน ชัดเจน 
และผ่านการอนุมัติอย่างถูกต้อง 

- ก าหนดจุดสั่งซื้อ (reorder point) 
และแจ้งจัดซื้อเมื่อถึงจุดที่ก าหนด 

- ตรวจสอบรายการวัสดุคงคลังก่อนแจ้ง
จัดหา เพื่อรักษาระดับสินค้าในคลังให้
มีปริมาณที่พอเหมาะ (safety stock) 

- ปฏิบัติตามขั้นตอนการคัดเลือกผู้ขายที่
ดีที่สุด ตามที่ระบุในกฎระเบียบปฏิบัติ 

- มีการแบ่งแยกหน้าที่ของผู้จัดหาและ
ผู้ตรวจรับออกจากกัน 

- จัดท าทะเบียนประวัตผิู้ขาย รวมถึง
ราคาและปริมาณของที่สัง่ซื้อ 

การควบคุมการสั่งซื้อ - การสั่งซื้อได้ปฏิบัติตามกฎระเบียบ
อย่างเคร่งครัด 

- การสั่งซื้อสินค้าและบริการได้รับการ
อนุมัติอย่างถูกต้องและตรงกับใบขอ
จัดซื้อ 

- มีการท าเอกสารอย่างเป็นทางการ 
โดยระบุรายละเอียดอย่างครบถ้วน 
ชัดเจน และผ่านการอนุมัติอย่ าง
ถูกต้อง 

- ใบสั่งซื้อควรมีข้อมูลครบถ้วนและมี
เลขที่เรียงล าดับพิมพ์ไว้ล่วงหน้า 

- มีการเช็คซ้ าว่าใบสั่งซื้อได้ถูกส่งไปยัง
ผู้ค้าที่ถูกคัดเลือกไว้อย่างถูกต้อง 

การควบคุมการรับของ สินค้าหรือบริการที่รับถูกต้อง ครบถ้วน 
ตรงกับที่สั่งซื้อและคุณภาพได้มาตรฐาน 

- ผู้รับสินคา้ตรวจนบัและตรวจเช็คสินคา้
เทียบกับรายการในใบส่งของและใบสั่ง
ซื้อ (3-way matching) 

- ก าหนดผู้มีอ านาจในการตรวจรับและ
ควรลงนามผู้ตรวจรับร่วมกันอยา่งน้อย 
2 คน 

- จัดท ารายงานสิ่งทีผ่ิดปกติ เชน่ สินคา้
ไม่ครบ เสียหาย หรือไม่ได้คุณภาพ 

- ควรมีเอกสารลดหนี้จากผู้ขายเมื่อมีการ
คืนสินคา้ 
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ค ำชี้แจงกำรใช้เอกสำร 

ขอขอบคุณที่ท่านให้ความสนใจศึกษาเอกสารเผยแพร่ความรู้ (KM) ของสาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ซึ่งจัดท าขึ้นเพื่อเผยแพร่ให้เกิดประโยชน์เชิงวิชาการในวงกว้าง  ทั้งนี้ หากท่าน
น าข้อมูลจากเอกสารที่เผยแพร่นี้ไปใช้ประโยชน์  ขอให้อ้างอิงแหล่งที่มาจากเราด้วย พร้อมทั้งแจ้งให้เราทราบ
แหล่งที่ท่านน าไปใช้อ้างอิง โดยแจ้งทางอีเมล์ stoffice@stou.ac.th เพื่อประโยชน์ในการบูรณาการข้อมูล
ร่วมกัน 

 แนวทางการควบคุมเฉพาะของวงจรรายจ่าย  (ต่อ) 
 

ขั้นตอน วัตถุประสงค์การควบคุม วิธีการควบคุม 
การควบคุมการบันทึกบัญชี
เจ้าหนี้ 

มีการบันทึกบญัชีอย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
และทันกาล 

- มีการบันทึกบัญชีอย่างทันกาลและได้รับ
อนุมัติอย่างถูกต้อง หลังจากที่ตรวจรับ
และตรวจสอบเอกสารเรียบร้อยแล้ว 

- เจ้าหน้าที่บัญชีตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของตัวเลขในปัญชีฝั่งเจ้าหนี้ก่อน
จะท าการยืนยันในระบบ 

การควบคุมการจ่ายเงิน ช าระหนีไ้ปยงัผู้ขายอยา่งถูกต้อง 
ครบถ้วน และทนักาล 

- มีการตรวจสอบและอนุมัติการช าระหนี้ 
- ช าระหนี้ตามก าหนดเวลาและเงื่อนไข
ของผู้ขาย 

- ใบส าคัญที่ช าระเงินแล้วจะต้องมีการท า
เครื่องหมายเพื่อป้องกันการจ่ายซ้ า 

- เก็บเอกสารหลักฐานการท าจ่ายเพื่อเป็น
หลักฐานและเพื่อการตรวจสอบ 

 
 

5. ข้อเสนอแนะ 

บุคลากรที่มีหน้าที่ให้ความรู้หรือปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ควรได้รับ
การฝึกอบรมในหลักสูตรที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานอย่างสม่ าเสมอ เนื่องจากเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารเปลี่ยนแปลงไปอย่างรวดเร็วตลอดเวลา 

 
 

 


