
การตรวจสอบด้านการเงนิการบัญชี
ของสถานศึกษาที่ปฏบิัตติามระบบการควบคุม

การเงนิของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544

สุภานัน ตันตราจณิ ตสน.สพฐ.

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



 ทบทวนการปฏิบัตติามระบบการควบคุมการเงนิของหน่วยงานย่อย 
พ.ศ. 2544

 ทบทวนการควบคุมด้านการเงนิ การบัญชีของสถานศึกษา
 ซักซ้อมแนวการตรวจสอบการควบคุมด้านการเงนิ การบัญชี        
ของสถานศึกษา

 ซักซ้อมเร่ืองการรายงานผลการตรวจสอบด้านการเงนิ การบัญชี   
ของสถานศึกษา

 ฝึกปฏิบัตติรวจสอบด้านการเงนิ การบัญชีของสถานศึกษา

หวัข้อการอบรม

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



1. การปฏบิัตติามระบบการควบคุมการเงนิ
ของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



หวัข้อการน าเสนอ
 กระบวนงานตามระบบฯ

 ประเภทเงนิที่สถานศึกษาได้รับ

 เอกสารทางการเงนิ

 ทะเบียนต่างๆ ที่ใช้ในระบบฯ

 รายงานทางการเงนิ

 การควบคุมและการตรวจสอบ
กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



กระบวนงานตามระบบฯ
เงินท่ีสถานศึกษาได้รบั

ทะเบียนต่าง ๆ

เอกสารทางการเงิน

เงินรายได้แผน่ดินเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ

รายงานการเงิน

เอกสารด้านรบั

เอกสารด้านจ่าย

รายงานเงินคงเหลือประจ าวนั

รายงานประจ าเดือน

รายงานอ่ืน ๆ

ทะเบียนคมุเงินงบประมาณ

ทะเบียนคมุหลกัฐานขอเบิก

ทะเบียนคมุเงินนอกงบประมาณ

ทะเบียนคมุเงินนอกงบประมาณ - เงินฝาก

ทะเบียนคมุการรบัและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน

สมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการ)

ทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวนั กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



ประเภทเงนิที่สถานศึกษาได้รับ
 เงนิงบประมาณ

ปัจจุบัน สพท./กรมบัญชีกลาง จ่ายเงนิตรงให้แก่ เจ้าหนี/้ผู้มีสทิธิรับเงนิ สถานศึกษาจงึไม่มี
การรับเงนิงบประมาณ

 เงนิรายได้แผ่นดนิ
เงนิที่ส่วนราชการจดัเกบ็ หรือ ได้รับไว้เป็นกรรมสทิธ์ิตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ

จากนิตกิรรมหรือนิตเิหตุ และ ไม่มีกฎหมายอื่นใดก าหนดให้ส่วนราชการเกบ็ไว้ หรือหักไว้เพื่อใช้จ่าย 
ได้แก่

* ดอกเบีย้จากบญัชีเงนิฝากธนาคารของเงนิอุดหนุนทั่วไป /เงนิอุดหนุนอาหารกลางวัน
* ค่าขายของช ารุดที่จัดหาจากเงนิงบประมาณ
* ค่าขายแบบรูปรายการที่จดัหาจากเงนิงบประมาณ
* เงนิเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน (เงนิงบประมาณที่เรียกคืนเน่ืองจากจ่ายเกนิสิทธิและได้รับคืน

ภายหลังสิน้ปีงบประมาณ)
กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



ประเภทเงนิที่สถานศึกษาได้รับ (ต่อ)
 เงนินอกงบประมาณ

เงนิที่สถานศึกษาได้รับโดยมีกฎหมายก าหนดให้ไม่ต้องน าส่งเป็นเงนิรายได้แผ่นดนิ 
หรือ เงนิที่ได้รับอนุญาตให้เก็บไว้ใช้จ่ายได้ตามพระราชบัญญัตวิิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2502 แบ่งเป็น 

1. เงนินอกงบประมาณที่สถานศึกษาได้รับและสามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้ ได้แก่ 
1.1 เงนิรายได้สถานศึกษา 
1.2 เงนิโครงการอาหารกลางวัน
1.3 เงนิลูกเสือ/เงนิเนตรนารี/เงนิยุวกาชาด

2. เงนินอกงบประมาณที่สถานศึกษาได้รับไว้ แต่ต้องจ่ายคืนผู้มีสิทธิเม่ือถึงก าหนด 
ได้แก่ เงนิประกันสัญญา และ เงนิรับฝากเงนิภาษี หกั ณ ที่จ่าย

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



ประเภทเงนิที่สถานศึกษาได้รับ (ต่อ)
 ส าหรับ เงนิอุดหนุนที่สถานศึกษาได้รับตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการ
จัดการเรียนการสอนตัง้แต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขัน้พืน้ฐาน เป็นเงนิงบประมาณ
ที่ สพฐ. ตัง้งบประมาณให้สถานศึกษาเพื่อใช้ส าหรับจัดการเรียนการสอน

การควบคุมเงนิ ให้โรงเรียนควบคุมในลักษณะของเงนินอกงบประมาณ ได้แก่ รายการ
ดังนี ้

1. ค่าจัดการเรียนการสอน ประกอบด้วย เงนิอุดหนุนรายหวั เงนิปัจจัยพืน้ฐาน
ส าหรับนักเรียนยากจน และค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอน

2. ค่าหนังสือเรียน
3. ค่าอุปกรณ์การเรียน
4. ค่าเคร่ืองแบบนักเรียน
5. ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



เอกสารทางการเงนิ
เอกสารด้านรับ ได้แก่

1. ส าเนาใบเสร็จรับเงนิ  
กรณีสถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงนิเมื่อได้รับเงนิประเภทต่าง ๆ 

2. คู่ฉบับใบเบกิเงนิฝาก  
กรณีสถานศึกษาจดัท าเพื่อขอถอนเงนิที่น าฝากคืนจาก สพท.

3. สมุดคู่ฝากธนาคารหรือสมุดเงนิฝากธนาคาร 
กรณีสถานศึกษาได้รับโอนเงนิเข้าบัญชีธนาคารของสถานศึกษา

4. คู่ฉบับหนังสือรับรองการหกัภาษี ณ ที่จ่าย ตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด (บก.28)
เป็นหลักฐานรับฝากเงนิภาษีเพื่อรอน าส่งให้ส านักงานสรรพากรในกรณีที่สถานศึกษา

จ่ายเงนิให้แก่เจ้าหนีแ้ละหกัภาษี ณ ที่จ่ายไว้ตามกฎหมายก าหนด

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



เอกสารทางการเงนิ (ต่อ)
เอกสารด้านจ่าย ได้แก่

1. ใบเสร็จรับเงนิของ สพท. 
กรณีสถานศึกษาได้รับจาก สพท. เมื่อน าส่งเงนิรายได้แผ่นดนิโดยผ่าน สพท.

2. คู่ฉบับใบน าฝาก 
กรณีสถานศึกษาจัดท าเพื่อน าเงนินอกงบประมาณฝากคลังโดยผ่าน สพท.

3. หลักฐานการจ่าย ประกอบด้วย
3.1  หลักฐานต้นเร่ืองหรือหลักฐานด าเนินการตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
3.2 ใบส าคัญคู่จ่าย ได้แก่ 

1) ใบเสร็จรับเงนิจากเจ้าหนี ้
2) ใบเสร็จรับเงนิจากส านักงานประกันสังคม 
3) ใบเสร็จรับเงนิจากส านักงานสรรพากร 
4) ใบส าคัญรับเงนิ กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



ทะเบียนต่างๆ ที่ใช้ในระบบฯ
1. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบกิ 

ใช้บันทกึควบคุมหลักฐานขอเบกิ ได้แก่ หลักฐานขอเบกิเงนิค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร 
ค่าเช่าบ้าน เพื่อมใิห้หลักฐานสูญหายและช่วยให้ด าเนินการขอเบกิเงนิตามล าดับก่อนหลัง

2. ทะเบียนคุมเงนิงบประมาณ
ใช้บันทกึควบคุมการรับจ่ายเงนิงบประมาณที่ขอเบกิจากส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาต้นสังกัด

3. ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ 
ใช้บันทกึควบคุมการรับ - จ่ายเงนินอกงบประมาณ ซึ่งมีทะเบียนคุม 2 แบบ ให้เลือกใช้ตาม

ความจ าเป็นและเหมาะสมกับการใช้งาน โดยบันทกึควบคุมเงนิแยกทะเบียนตามประเภทของเงนิ ได้แก่
* เงนิค่าจัดการเรียนการสอน (เงนิอุดหนุนรายหัว และ เงนิปัจจัยพืน้ฐานนักเรียนยากจน) 

เงนิค่าหนังสือเรียน เงนิค่าอุปกรณ์การเรียน เงนิค่าเคร่ืองแบบนักเรียน และเงนิค่ากจิกรรมพัฒนาผู้เรียน
* เงนิอุดหนุนรับจาก อบต./อปท. ได้แก่ เงนิโครงการอาหารกลางวัน เงนิโครงการต่าง ๆ
* เงนิรายได้สถานศกึษา เช่น เงนิรับบริจาค เงนิบ ารุงการศกึษา เป็นต้น

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



ทะเบียนต่างๆ ที่ใช้ในระบบฯ (ต่อ)
4. ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ – เงนิฝาก

ใช้บันทกึควบคุมการรับและน าฝากเงนิประกันสัญญา ที่ต้องจ่ายคืนให้แก่ผู้มีสิทธิเม่ือถงึก าหนด 
5. ทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงนิรายได้แผ่นดนิ

ใช้บันทกึควบคุมการรับและน าส่งเงนิรายได้แผ่นดนิ โดยทะเบียนคุมมีช่องหลายช่องให้บันทกึแยก
ตามประเภทของเงนิรายได้แผ่นดนิที่ได้รับ

6. สมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบกิ)
ใช้บันทกึควบคุมการฝากเงนินอกงบประมาณกับ สพท.( ส่วนราชการผู้เบกิ) และควบคุมการถอนเงนิ

ที่น าฝาก ได้แก่ เงนิประกันสัญญา เงนิรายได้สถานศึกษา เงนิอุดหนุนที่ได้รับจาก อบต./อปท. 
7. ทะเบียนเงนิฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน

ใช้บันทกึควบคุมการฝากและถอนเงนิกบัธนาคาร ในกรณีที่สถานศึกษาเปิดบัญชีเงนิฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวัน ซึ่งไม่มีสมุดเงนิฝากธนาคารที่จะแสดงรายการเคล่ือนไหวของการฝากถอนเงนิให้ทราบ 
(โดยปฏบิัตติามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0530/45372 ลงวันที่ 20 กันยายน 2531)

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



รายงานทางการเงนิ
ประกอบด้วย

 รายงานประจ าวัน ได้แก่ รายงานเงนิคงเหลือประจ าวัน

 รายงานประจ าเดอืน ได้แก่
1. รายงานการเงนิประจ าเดอืน ประกอบด้วย ส าเนารายงานเงนิคงเหลือประจ าวัน

ณ วันสิน้เดอืน และงบเทยีบยอดเงนิฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน
2. รายงานการรับและน าส่งเงนิรายได้แผ่นดนิ  

 รายงานอื่นๆ ได้แก่
1. รายงานการรับ – จ่ายเงนิรายได้สถานศกึษาประจ าปีงบประมาณ พ.ศ..........
2. รายงานผลการด าเนินงานกองทุนโรงเรียนประชารัฐ

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



การควบคุมและการตรวจสอบตามระบบฯ 
ตามระบบการควบคุมการเงนิของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 

ก าหนดให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ด าเนินการ ดังนี ้
1. ตรวจสอบการส่งเอกสารหลักฐาน ในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกว่าได้มีการส่ง

หลักฐานให้ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาเป็นไปตามล าดบัก่อนหลังหรือไม่
2. ทุกสิน้วันท าการ ให้ตรวจสอบการบันทกึรายการเคล่ือนไหวในทะเบียนต่าง ๆ 

ซึ่งจ านวนเงนิรวมของเงนิแต่ละประเภทที่สถานศึกษาได้รับ หกั จ านวนเงนิที่น าส่ง หรือ
น าฝากในวันนัน้ จะเป็นยอดที่แสดงไว้ในรายงานเงนิคงเหลือประจ าวันตามประเภทของเงนิ

3. ทุกสิน้เดอืน ให้ตรวจสอบยอดคงเหลือในทะเบียนต่าง ๆ กับรายงานเงนิคงเหลือ
ประจ าวัน ณ วันท าการสุดท้ายของเดอืนให้ถูกต้อง และส าเนารายงานส่งให้ส านักงาน
เขตพืน้ที่การศึกษา พร้อมทัง้ส่งงบเทยีบยอดเงนิฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันไปด้วย

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



2. การควบคุมด้านการเงนิการบัญชี
ของสถานศึกษา

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



หวัข้อการน าเสนอ
 การบริหารเงนิของสถานศึกษา

 การรับ-จ่ายเงนิของสถานศึกษา

 การน าส่ง/น าฝากและการเบกิเงนิฝากคลัง

 การเก็บรักษาเงนิของสถานศึกษา

 การจัดท าบัญชีตามระบบฯ 

 การจัดท ารายงานทางการเงนิ

 การยืมเงนิ

 การตรวจสอบรับจ่ายประจ าวัน
กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



การบริหารเงนิของสถานศึกษา
จัดท าแผนปฏบิัตกิารประจ าปี 

ให้สอดคล้องกับนโยบายและจุดเน้นของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขัน้พืน้ฐาน โดยด าเนินการ ดังนี ้

1. ก าหนดโครงการ/กิจกรรมให้สอดคล้องกับภารกิจของสถานศึกษา
2. ครอบคลุมแหล่งเงนิทุกประเภทที่สถานศึกษาได้รับ
3. ระบุกิจกรรม วงเงนิ และระยะเวลาด าเนินการให้ชัดเจน
4. เสนอแผนปฏิบัตกิารประจ าปีเพื่อขอความเหน็ชอบต่อคณะกรรมการ

สถานศึกษาขัน้พืน้ฐาน
5. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์แผนปฏิบัตกิารประจ าปีให้คณะครู ผู้ปกครองนักเรียน 

ชุมชนและสาธารณชนทราบ เพื่อความโปร่งใสในการด าเนินการ
กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



การบริหารเงนิของสถานศึกษา (ต่อ)
การด าเนินการตามแผนปฏบิัตกิารประจ าปี 

สถานศกึษาควรด าเนินการให้ครบทุกภารกจิ (โครงการ/กจิกรรม) และใช้จ่ายเงนิตามโครงการ/
กจิกรรม ภายในวงเงนิและระยะเวลาตามที่ก าหนดตามแผนปฏบิัตกิารประจ าปี ส าหรับกรณีที่มีความ
จ าเป็นและไม่สามารถด าเนินการตามแผนปฏบิัตกิารประจ าปีก าหนดได้ และ/หรือมีการปรับเปล่ียนแผน 
สถานศกึษาต้องเสนอขอความเหน็ชอบจากคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐานก่อนด าเนินการ

การตดิตามและรายงานผลการด าเนินงาน
1. มีการตดิตามผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัตกิารประจ าปีอย่างน้อยทุกภาคเรียน
2. มีการรายงานผลการด าเนินงานครบถ้วนทุกโครงการ/กจิกรรม ตามที่ก าหนดในแผนปฏบิัตกิาร

ประจ าปี
3. เผยแพร่รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏบัิตกิารประจ าปีให้คณะครู บุคลากรทางการศกึษา 

ผู้ปกครองนักเรียน ชุมชน ทราบ เพื่อความโปร่งใสในการด าเนินการ 

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



การรับ-จ่ายเงนิของสถานศึกษา
การรับ – จ่ายเงนิของสถานศกึษา ให้เจ้าหน้าที่การเงนิของสถานศกึษาหรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้อ านวยการสถานศกึษา ด าเนินการดังนี ้
 การรับเงนิ

ออกใบเสร็จรับเงนิให้แก่ผู้ช าระเงนิหรือผู้ที่มอบเงนิให้สถานศกึษาทุกรายการที่ได้รับเงนิ โดย
ใบเสร็จรับเงนิให้ระบุข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วน สมบูรณ์ เพื่อประโยชน์ในการใช้จ่ายเงนิและบันทกึ
รายการทางบัญชีเพ่ือควบคุมเงนิได้ถูกต้อง ดังนี ้

1. วัน เดือน ปี ที่รับเงนิ 
2. ช่ือผู้ช าระเงนิหรือมอบเงนิให้แก่สถานศกึษา
3. จ านวนเงนิที่ได้รับ
4. ในช่องรายการให้ระบุรายละเอียดรายการที่ได้รับเงนิและวัตถุประสงค์ของเงนิ

ให้ชัดเจน กรณีได้รับเป็นเชค็ธนาคารให้เพิ่มช่ือธนาคาร เลขที่เชค็ วัน เดือน ปี ในเชค็ให้ชัดเจน หรือ
กรณีได้รับโอนเงนิเข้าบัญชีเงนิฝากธนาคารของสถานศกึษาให้กรอกข้อมูลเพิ่มเตมิ
ในช่องรายการให้ชัดเจนด้วยเช่นกัน กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



การรับ-จ่ายเงนิของสถานศึกษา (ต่อ)
การจ่ายเงนิ

* เม่ือสถานศึกษาได้ด าเนินการตามกิจกรรม/โครงการที่ก าหนดในแผนปฏิบัตกิารประจ าปีที่ได้รับความเหน็ชอบ
จากคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พืน้ฐาน หรือด าเนินการตามกิจกรรม ที่ได้รับอนุมัตจิากผู้อ านวยการสถานศึกษา
โดยปฏิบัตงิานให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ และเสนอหลักฐานขออนุมัตเิบกิจ่ายเงนิ

*  ให้เจ้าหน้าที่การเงนิ ด าเนินการโดย
1. บันทกึเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา ขออนุมัตเิบกิจ่ายเงนิให้แก่เจ้าหนีห้รือผู้มีสิทธิ
2. จ่ายเงนิให้แก่เจ้าหนี/้ผู้มีสิทธิ และเรียกหลักฐานการจ่าย ให้ครบทุกรายการที่จ่ายเงนิ ได้แก่ ใบเสร็จรับเงนิ

เจ้าหนี/้บุคคลภายนอก หรือ ใบส าคัญรับเงนิ แล้วแต่กรณี 
3. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน และลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงนิพร้อมตัวบรรจง และ วัน เดือน ปี

ที่จ่ายเงนิ โดยใบเสร็จรับเงนิเจ้าหนีบุ้คคลภายนอก อย่างน้อยต้องมีรายการดังนี ้ 
3.1 ช่ือ และสถานที่อยู่หรือที่ท าการของผู้รับเงนิ
3.2 วัน เดือน ปี ที่รับเงนิ
3.3 รายการแสดงการรับเงนิที่ระบุว่าเป็นค่าอะไร
3.4 จ านวนเงนิที่รับ ทัง้ตัวเลขและตัวอักษร
3.5 ลายมือช่ือของผู้รับเงนิ กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



การน าส่ง/น าฝากและการเบิกเงนิฝากคลัง
การน าส่งเงนิรายได้แผ่นดนิ

* บันทกึเสนอขออนุมัตต่ิอผู้อ านวยการสถานศึกษา
* จัดท าหนังสือถงึ สพท. พร้อมน าเงนิสดส่ง สพท. เพื่อให้น าเงนิส่งคลังตามประเภทของ    

เงนิรายได้นัน้ ๆ
* รับใบเสร็จรับเงนิจาก สพท. เป็นหลักฐานการน าส่งเงนิรายได้แผ่นดนิของสถานศึกษา

การน าเงนิฝากคลัง
* จัดท าใบน าฝากเงนิ 2 ฉบับ (ตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด)
* บันทกึข้อมูลการฝากเงนิในสมุดคู่ฝาก
* น าเงนิสด พร้อมสมุดคู่ฝากและใบน าฝาก ย่ืนต่อ สพท. เพื่อรับเงนิฝากและลงนามรับทราบ

การน าเงนิฝากคลังของสถานศกึษา
กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



การน าส่ง/น าฝากและการเบกิเงนิฝากคลัง (ต่อ)
การเบกิเงนิฝากคลัง

กรณีเบกิเงนิฝากคลัง เพื่อจ่ายคืนผู้มีสิทธิ ได้แก่ เงนิประกันสัญญา

* จัดท าใบเบกิเงนิฝาก 2 ฉบับ ที่มีข้อความตรงกัน และจัดท าหนังสือแจ้ง สพท. พร้อมทัง้แนบ
แบบค าขอรับเงนิฝากธนาคารของเจ้าหนีด้้วย

* บันทกึการเบกิเงนิฝากในสมุดคู่ฝาก
* น าสมุดคู่ฝากที่บันทกึรายการและจ านวนเงนิเรียบร้อยแล้ว ให้ สพท. ลงลายมือช่ือในช่อง 

ลายมือช่ือผู้รับฝาก
กรณีเบกิเงนิฝากคลัง เพื่อการใช้จ่ายของโรงเรียน

* จัดท าใบเบกิเงนิฝาก 2 ฉบับ ที่มีข้อความตรงกัน

* บันทกึการเบกิเงนิฝากในสมุดคู่ฝาก

* น าใบเบกิเงนิฝากและสมุดคู่ฝากยื่นต่อ สพท. เพื่อลงลายมือช่ือในช่อง ลายมือช่ือผู้รับฝาก 
* รับโอนเงนิจาก สพท. ตรวจสอบให้ถูกต้องตรงกับใบเบกิเงนิฝาก กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



การเกบ็รักษาเงนิของสถานศึกษา
1. การเกบ็รักษาเงนิ

ปฏบิัตติามระเบียบการเกบ็รักษาเงนิและการน าเงนิส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ พ.ศ. 2520 โดย
1.1 แต่งตัง้กรรมการเกบ็รักษาเงนิ
1.2 เมื่อสิน้เวลารับ-จ่ายเงนิ ให้เจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่เก่ียวกับการรับ-จ่ายเงนิส่งมอบเงนิที่จะเกบ็รักษา

ต่อกรรมการเกบ็รักษาเงนิพร้อมรายงานเงนิคงเหลือประจ าวัน 
1.3 กรรมการเกบ็รักษาเงนิ ร่วมกันตรวจสอบเงนิสด และหลักฐานแทนตัวเงนิ (เชค็ หรือธนาณัต)ิ 

กับรายงานเงนิคงเหลือประจ าวัน เม่ือปรากฏว่าถูกต้องแล้วให้น าเกบ็รักษาในตู้นิรภัย และให้กรรมการทุกคน
ลงลายมือช่ือในรายงานเงนิคงเหลือประจ าวันไว้เป็นหลักฐาน แล้วเสนอให้ผู้อ านวยการสถานศกึษาลงนาม

1.4 ในวันท าการถัดไป หากสถานศกึษามีความประสงค์จะน าเงนิที่เกบ็รักษาในตู้นิรภัยออกมาใช้จ่าย
กใ็ห้กรรมการเกบ็รักษาเงนิส่งมอบเงนิให้ผู้อ านวยการสถานศกึษาหรือผู้ที่ ผู้อ านวยการสถานศกึษามอบหมาย
รับเงนิไปจ่ายตามระเบียบ โดยให้ลงลายมือช่ือรับเงนิ ไว้ในรายงานเงนิคงเหลือประจ าวันก่อนวันท าการ
ที่รับเงนินัน้ไปจ่าย

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



การเกบ็รักษาเงนิของสถานศึกษา (ต่อ)
กรณีสถานศกึษาไม่มีตู้นิรภยั 

การเก็บรักษาเงนิสดคงเหลือด าเนินการโดย

1. ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท า “บันทกึการรับเงนิเพื่อเก็บรักษา” ตาม
จ านวนเงนิและตามประเภทของเงนิ

2. เสนอ “บันทกึการรับเงนิเพื่อเก็บรักษา” ให้ผู้อ านวยการสถานศกึษาลงนาม
พร้อมทัง้น าเงนิมอบให้ผู้อ านวยการสถานศกึษารับไปเกบ็รักษา 

3. ในวันท าการถัดไปให้ผู้อ านวยการสถานศกึษามอบเงนิคืนให้แก่เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบรับเงนิไปจ่ายตามระเบียบต่อไป

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



การเกบ็รักษาเงนิของสถานศึกษา (ต่อ)
2. อ านาจเกบ็รักษาเงนิและวงเงนิเกบ็รักษาเงนิ

2.1 เงนิค่าจัดการเรียนการสอน (เงนิอุดหนุนรายหวั เงนิปัจจัยพืน้ฐานนักเรียนยากจน  
และเงนิค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอน) เงนิค่าหนังสือเรียน เงนิค่าอุปกรณ์การเรียน 
เงนิค่าเคร่ืองแบบนักเรียน และ เงนิค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

สถานศึกษาได้รับโอนเงนิเข้าบัญชีเงนิฝากธนาคารของสถานศึกษาเพื่อใช้ส าหรับ
การจัดการเรียนการสอน โดยใช้จ่ายเงนิตามแนวทางการด าเนินงานโครงการสนับสนุน
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตัง้แต่ระดับอนุบาลจนจบการศกึษาขัน้พืน้ฐาน โดยไม่ต้อง  
น าเงนิฝากส่วนราชการผู้เบกิ 

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



การเกบ็รักษาเงนิของสถานศึกษา (ต่อ)
2. อ านาจเก็บรักษาเงนิและวงเงนิเก็บรักษาเงนิ (ต่อ)

2.2 เงนินอกงบประมาณ ได้แก่
2.2.1 เงนิรายได้สถานศกึษา 

การเกบ็รักษาเงนิและวงเงนิเกบ็รักษา ก าหนดตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0414/ว 7509 
ลงวันที่ 5 ตุลาคม พ.ศ. 2549 เร่ือง การทบทวนเพิ่มวงเงนิรายได้สถานศกึษาเกบ็ไว้ ณ ที่ท าการ ดังนี ้

ขนาดของโรงเรียน วงเงินเก็บรักษา ณ ที่ท าการ
ไม่เกินวันละ

วงเงินฝากธนาคาร หมายเหตุ

1. โรงเรียนขนาดเล็กที่มีนักเรียนไม่เกิน 120 คน  20,000 บาท 30,000 บาท
เงนิส่วนที่เกินให้น าฝาก สพท.2. โรงเรียนที่มีนักเรียนเกิน 120 คน 30,000 บาท ไม่เกิน 1 ล้านบาท

* สถานศึกษาที่มีการจดัอาหารกลางวัน (ที่มิได้มาจากเงนิงบประมาณ) ให้กับนักเรียน มีเงนิสดส ารองไว้ ณ ที่ท าการเพิ่มอีกวันละไม่เกิน 

20,000 บาท 

* ดอกผลของเงนิรายได้สถานศึกษาที่เกิดจากเงนิฝากธนาคารถือเป็นเงนิรายได้สถานศึกษาตามพระราชบญัญัตกิารศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 

และแก้ไขเพิ่มเตมิ มาตรา 59 วรรคสาม
กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



การเก็บรักษาเงนิของสถานศึกษา (ต่อ)
2. อ านาจเก็บรักษาเงนิและวงเงนิเก็บรักษาเงนิ (ต่อ)

2.2 เงนินอกงบประมาณ (ต่อ)
2.2.2 เงนิอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

การเกบ็รักษาเงนิและวงเงนิเก็บรักษาก าหนดตามหลักเกณฑ์และวธีิปฏบิัตเิก่ียวกับเงนิที่
ส่วนราชการได้รับอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งแจ้งตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.3/ว 59 
ลงวันที่ 22 กรกฎาคม 2552 และปฏบิัตติามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.3/19505 ลงวันที่ 7 ก.ค. 2553 ดังนี ้

ประเภทเงนิ วงเงนิเก็บรักษา ณ ที่ท าการ
ไม่เกินวันละ

วงเงนิฝากธนาคาร หมายเหตุ

1. เงนิสนับสนุนโครงการอาหารกลางวัน

2. เงนิสนับสนุนโครงการหรือกิจกรรมต่าง ๆ

เก็บรักษาเงนิสด
ทุกโครงการรวมกันได้
ในวงเงนิไม่เกิน 50,000 บาท

- ไม่เกิน 200,000  บาท

- ส่วนที่เกินน าฝากธนาคารโดย
ต้องน าไปใช้จ่ายภายในะยะเวลา
ไม่เกิน 30 วัน นับแต่ได้รับเงนิ 

- ส่วนที่เกิน 200,000 บาท ให้น า
ฝากคลัง ผ่าน สพท. 
- ไม่ต้องน าเงนิฝากคลัง

* ดอกผลของเงนิอุดหนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เกิดจากการน าเงนิฝากธนาคารให้น าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน
กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



การเกบ็รักษาเงนิของสถานศึกษา (ต่อ)
2. อ านาจเก็บรักษาเงนิและวงเงนิเก็บรักษาเงนิ (ต่อ)

2.2 เงนินอกงบประมาณ (ต่อ)
2.2.3 เงนิกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

การเกบ็รักษาเงนิและวงเงนิเก็บรักษา ปฏบิัตติามระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อโครงการ
อาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษาว่าด้วยการรับเงนิการจ่ายเงนิ การเกบ็รักษาเงนิ และการจัดหาผลประโยชน์ของ
กองทุนตามกฎหมายว่าด้วยกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2536 ดังนี ้

(1) เกบ็รักษาเงนิสด ณ ที่ท าการได้ไม่เกนิวันละ 20,000 บาท ส่วนที่เกนิน าฝากธนาคารหรือส่วนราชการผู้เบกิ
(2) ดอกผลของเงนิที่เกดิจากการน าเงนิฝากธนาคารให้สถานศึกษาเกบ็สมทบไว้เพื่อด าเนินการตาม

วัตถุประสงค์ของโครงการโดยไม่ต้องส่งเป็นรายได้แผ่นดนิ
2.2.4 เงนิภาษีหกั ณ ที่จ่าย เกบ็รักษาเป็นเงนิสดไว้ในตู้นิรภยัตามจ านวนที่จัดเกบ็ได้เพื่อรอน าส่งสรรพากร

ในท้องที่ที่สถานศึกษาตัง้อยู่  ภายใน 7 วัน นับแต่วันสิน้เดือนของเดือนที่จ่ายเงนิให้เจ้าหนี ้
2.2.5 เงนิประกันสัญญา ให้น าฝากส่วนราชการผู้เบกิ

2.3 เงนิรายได้แผ่นดนิ
น าส่งคลังอย่างน้อยเดือนละ 1 ครัง้ ถ้าจ านวนเงนิที่เกบ็รักษาเกนิกว่า 10,000 บาท ให้น าส่งคลังอย่างช้าไม่เกนิ 

7 วันท าการ กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



การจัดท าบัญชีตามระบบฯ
1. เงนิงบประมาณ

1.1 การขอเบกิเงนิงบประมาณ
- รับหลักฐานขอเบกิ / บันทกึทะเบียนคุมหลักฐานขอเบกิ
- ตรวจสอบความถูกต้องข้องหลักฐานและท าหนังสือน าส่ง สพท.
- บันทกึ ว.ด.ป. และเลขที่หนังสือน าส่ง สพท. ในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบกิ

กรณีขอเบกิเงนิจ่ายตรงเข้าบัญชีธนาคารของเจ้าหนีห้รือผู้มีสทิธิให้แนบใบขอรับเงนิ
ผ่านธนาคารของเจ้าหนี ้/ผู้มีสทิธิด้วย

1.2 การจ่ายเงนิงบประมาณ
- กรมบัญชีกลาง / สพท. จ่ายเงนิให้แก่เจ้าหนี ้หรือ ผู้มีสิทธิโดยตรง
- หมายเหตุในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบกิ ว่า “กรมบัญชีกลาง/ สพท. จ่ายเงนิตรง”

กรณีข้าราชการต้องการยืมเงนิงบประมาณให้ท าสัญญายืมเงนิและส่งใช้ใบส าคัญชดใช้
เงนิยืมต่อ สพท. โดยตรง   

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



ผังการบันทกึเงนิงบประมาณ

การจัดท าบัญชีตามระบบฯ

รับหลักฐานขอเบกิ

ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบกิ

จัดท าหนังสือน าส่ง สพท. 
พร้อมหลักฐานขอเบกิ

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหลักฐานขอเบกิตาม
ระเบียบฯ ที่เกี่ยวข้อง

1. บันทกึ ว.ด.ป. และเลขที่หนังสือที่
น าส่ง สพท.
2. หมายเหตุด้วยว่า กรมบัญชีกลาง/  
สพท. จ่ายเงนิตรงให้เจ้าหนี/้ผู้มีสิทธิ

* กรณีขอเบิกเงนิจ่ายตรงเข้าบัญชีธนาคารของเจ้าหนีห้รือผู้มีสิทธิให้แนบใบขอรับเงนิผ่านธนาคารของเจ้าหนี ้/ผู้มีสิทธิไปด้วย

* กรณีข้าราชการต้องการยืมเงนิงบประมาณให้ท าสัญญายืมเงนิและส่งใช้ใบส าคัญชดใช้เงนิยืมต่อ สพท. โดยตรง

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



การจัดท าบัญชีตามระบบฯ (ต่อ)
2. เงนินอกงบประมาณ 

2.1 การบันทกึรับเงนิ
* สิน้วันตรวจสอบใบเสร็จรับเงนิแต่ละฉบับว่ามีการรับเงนิประเภทใดหรือรายการใดบ้าง
* บันทกึรับเงนิตามรายการหรือประเภทเงนินัน้ ๆ ในทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณที่

เกี่ยวข้อง ได้แก่ ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ – เงนิฝาก หรือ ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ – ระบุ
ประเภท ซึ่งมี 2 แบบให้เลือกใช้ตามเหมาะสม

2.2 การบันทกึน าเงนิฝากคลัง 
* สิน้วันตรวจสอบใบน าฝากเงนิและสมุดคู่ฝากว่ามีการน าเงนิรายการใดหรือประเภทใดฝากคลัง
* บันทกึเปล่ียนสถานะเงนิในทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณที่เกี่ยวข้อง

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



การจัดท าบัญชีตามระบบฯ (ต่อ)
2. เงนินอกงบประมาณ (ต่อ)

2.3 การบันทกึถอนเงนิฝากคลัง
1) กรณีถอนเงนิฝากคลัง เพื่อจ่ายคืนผู้มีสทิธิ  โดย สพท.เป็นผู้จ่าย

เมื่อได้รับหนังสือจาก สพท. แจ้งการจ่ายเงนิให้แก่ผู้มีสทิธิแล้ว ให้โรงเรียนบันทกึ
ในทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ – เงนิฝาก โดย

* บันทกึวันที่โอนเงนิในช่องวันที่ผู้เบกิจ่ายเงนิคืนผู้มีสทิธิ และ
* บันทกึหนังสือของ สพท. ในช่องหมายเหตุ 

2) กรณีถอนเงนิฝากคลัง เพื่อรับเงนิมาใช้จ่ายของโรงเรียน
* เมื่อได้รับโอนเงนิจาก สพท. ให้ตรวจสอบกับใบเบกิเงนิฝากว่าได้รับโอนเงนิ  

ถกูต้อง ตรงกัน
* บันทกึเปลี่ยนสถานะเงนิในทะเบยีนคุมเงนินอกงบประมาณที่เกี่ยวข้อง

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



การจัดท าบัญชีตามระบบฯ (ต่อ)
2. เงนินอกงบประมาณ (ต่อ)

2.4 การบันทกึการจ่ายเงนิ
* ตรวจสอบเอกสารหลักฐานแต่ละรายการที่ได้รับจากเจ้าหน้าที่การเงนิ ว่าครบถ้วน ถูกต้อง
* บันทกึจ่ายเงนิตามหลักฐานการจ่ายในทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณที่เก่ียวข้อง

การจัดเกบ็หลักฐานการจ่าย
1. เก็บไว้เพื่อรอการตรวจสอบจากผู้มีหน้าที่
2. จัดเก็บเป็นระบบ  โดย  จัดเก็บเป็นชุดตามเร่ืองที่จ่ายเงนิ หรือ จัดเรียงตามล าดับการจ่าย

3. หลักฐานการจ่ายถูกต้องและครบถ้วนสมบูรณ์  ประกอบด้วย
3.1 หลักฐานต้นเร่ือง  ประกอบด้วย  หลักฐานที่ได้รับการอนุมัตใิห้ด าเนินการ (ได้แก่ โครงการ บันทกึ

เสนอขออนุมัตดิ าเนินการ และการอนุมัตใิห้ด าเนินการ ฯลฯ)  / หลักฐานการด าเนินการตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
(เช่น หลักฐานด าเนินการเก่ียวกับการจัดซือ้จัดจ้าง หลักฐานเก่ียวกับการจัดประชุม/อบรม เป็นต้น) และบันทกึอนุมัต ิ    
การเบกิจ่ายเงนิ

3.2 ใบส าคัญคู่จ่าย ได้แก่ ใบเสร็จรับเงนิของเจ้าหนี ้หรือ ใบส าคัญรับเงนิ แล้วแต่กรณี
กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



การจัดท าบัญชีตามระบบฯ (ต่อ)

3. เงนิรายได้แผ่นดนิ
3.1 การบนัทกึรับเงนิรายได้แผ่นดนิ

* สิน้วันตรวจสอบใบเสร็จรับเงนิว่ามีการรับเงนิรายได้ประเภทใดบ้าง
* บันทกึรับเงนิในทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงนิรายได้แผ่นดนิ ตามข้อมูล

รายละเอียดที่แสดงในใบเสร็จรับเงนิ

3.2 การบันทกึน าส่งเงนิรายได้แผ่นดนิ
* สิน้วันตรวจสอบหลักฐานการน าส่งเงนิ (ได้แก่ หนังสือน าส่งเงนิของโรงเรียน และ 

ใบเสร็จรับเงนิของ สพท.) ว่ามีการน าเงนิรายการใด หรือประเภทใดส่งคลัง
* บันทกึทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงนิรายได้แผ่นดนิ ตามหลักฐาน

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



การจัดท ารายงานทางการเงนิ
1. รายงานเงนิคงเหลือประจ าวัน 

1.1 ทุกสิน้วันให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสรุปยอดเงนิคงเหลือแต่ละประเภทจากทะเบยีนคุมต่างๆ 
จัดท ารายงานเงนิคงเหลือประจ าวัน เสนอกรรมการเกบ็รักษาเงนิตรวจสอบ 

1.2 เม่ือกรรมการเกบ็รักษาเงนิลงนามในรายงานเงนิคงเหลือประจ าวันแล้ว ให้น าเงนิสด เช็ค 
หรือธนาณัต ิเกบ็เข้าตู้นิรภยั

1.3 เสนอรายงานเงนิคงเหลือประจ าวันให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม 
2. รายงานประจ าเดือน 

ทุกสิน้เดือนจัดท ารายงานส่งให้ สพท.ทราบ เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบและก ากับดูแล ดังนี ้
2.1 รายงานการเงนิประจ าเดือน ประกอบด้วย ส าเนารายงานเงนิคงเหลือประจ าวัน ณ วันท าการ

สุดท้ายของเดือน และงบเทยีบยอดเงนิฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 
2.2 รายงานการรับและน าส่งเงนิรายได้แผ่นดนิ  จัดท ารายงานฯ กรณี สถานศึกษาน าส่งเงนิรายได้

แผ่นดนิเข้าคลังโดยตรง หรือ กรณี สถานศึกษาน าส่งเงนิรายได้แผ่นดนิเข้าบัญชีเงนิฝากธนาคารของ สพท.

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



การจัดท ารายงานทางการเงนิ (ต่อ)
3. รายงานอื่น ๆ 

สถานศึกษาจัดท ารายงานการรับ-จ่ายเงนินอกงบประมาณ ส่งให้ส่วนราชการผู้เบกิตามระยะเวลาและรูปแบบ
ที่ระเบียบหรือหนังสือส่ังการของระบบเงนินอกงบประมาณที่เก่ียวข้องนัน้ก าหนด เช่น

3.1 รายงานการรับ – จ่ายเงนิรายได้สถานศกึษาประจ าปีงบประมาณ
จัดท ารายงานฯ เสนอให้คณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พืน้ฐาน และ สพท.ทราบภายใน 30 วัน นับแต่

วันสิน้ปีงบประมาณ ทัง้นี ้ตามประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตรา และ
วิธีการน าเงนิรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาขัน้พืน้ฐานที่ เป็นนิติบุคคล
ในสังกัดเขตพืน้ที่การศึกษา พ.ศ. 2551

3.2 รายงานผลการด าเนินงานกองทุนโรงเรียนประชารัฐ
สถานศึกษาที่เป็นโรงเรียนประชารัฐ ให้รายงานผลการด าเนินงานตามที่ระเบียบส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน ว่าด้วยกองทุนสานพลังประชารัฐ : โรงเรียนประชารัฐ พ.ศ. 2559 และคู่มือ
กองทุนโรงเรียนประชารัฐ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐานก าหนด ดังนี ้

3.2.1 รายงานผลการด าเนินงานกองทุน คณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนประชารัฐ : โรงเรียน……… 
3.2.2 รายงานการรับ-จ่ายเงนิกองทุนโรงเรียนประชารัฐ 

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



การยืมเงนิ
การจ่ายเงนิยืม

1. การจ่ายเงนิยืม ให้จ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงนิตามแบบ
ที่กระทรวงการคลังก าหนด และผู้อ านวยการสถานศึกษาได้อนุมัตใิห้จ่ายเงนิยืมตาม
สัญญาการยืมเงนินัน้แล้ว 

2. สัญญาการยืมเงนิ ให้ผู้ยืมจัดท า 2 ฉบับ โดยแนบประมาณการค่าใช้จ่าย 
และยื่นต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาเพื่อพจิารณาอนุมัติ

3. การพจิารณาอนุมัตใิห้ยืมเงนิ ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาพจิารณาอนุมัติ
ให้ยืมเฉพาะที่จ าเป็น และห้ามมิให้ยืมเงนิรายใหม่ในเม่ือผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงนิยืมราย
เก่าให้เสร็จสิน้ไปก่อน

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



การยืมเงนิ (ต่อ)
หลักฐานการยืมเงนิ  ประกอบด้วย

1. บันทกึเสนอขออนุมัตยิืมเงนิ

2. สัญญาการยืมเงนิ 2 ฉบับ พร้อมประมาณการค่าใช้จ่าย 

3. เอกสารหลักฐานประกอบการยืมเงนิที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้

3.1 กรณีการจัดอบรม/จัดประชุม ได้แก่ เอกสารโครงการที่ได้รับอนุมัต ิค าส่ัง
แต่งตัง้คณะกรรมการ/คณะท างาน ตารางการอบรม/ก าหนดการ และอื่นๆ ถ้ามี

3.2 กรณีเดนิทางไปราชการ ได้แก่ บันทกึอนุมัตกิารไปราชการ เอกสารต้น
เร่ืองการไปราชการ และอื่นๆถ้ามี

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



การยืมเงนิ (ต่อ)
การควบคุมเงนิยืม

1. สัญญาการยืมเงนิที่ยังมิได้ส่งใช้เงนิยืมตามสัญญาให้เสร็จสิน้ ให้
สถานศึกษาเก็บรักษาไว้ให้ครบถ้วนในที่ปลอดภยัอย่าให้สูญหาย และเม่ือลูกหนีส่้งใช้
เงนิยืมตามสัญญาเสร็จสิน้ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานการจ่ายเพื่อรอการตรวจสอบของ
ผู้มีหน้าที่

กรณีสถานศึกษามีลูกหนีเ้งนิยืมจ านวนมากราย อาจพจิารณาจดัท า
ทะเบียนคุมลูกหนีร้ายตวัก็ได้

2. ทุกสิน้เดอืนเก็บรายละเอียดลูกหนีค้งค้างเสนอให้ผู้บริหารทราบเพื่อเร่งรัด
ตดิตามลูกหนีร้ายที่ครบก าหนดแต่ยังไม่ส่งใช้เงนิยมืตามสัญญาเงนิยืม

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



การยืมเงนิ (ต่อ)
 การส่งใช้เงนิยืม

1. ให้ลูกหนีส่้งใช้เงนิยมืเม่ือครบก าหนดการยมืเงนิตามสัญญา กรณีที่มีเงนิยมืคงเหลือให้น าเงนิส่งคืน
ทนัท ีโดยไม่ต้องรอส่งพร้อมหลักฐานใบส าคัญ

2. เม่ือลูกหนีส่้งใช้เงนิยมืตามสัญญา สถานศกึษาด าเนินการ ดงันี ้
2.1 ออกใบเสร็จรับเงนิและหรือใบรับใบส าคัญให้ลูกหนีท้นัที
2.2 บันทกึหกัล้างลูกหนีใ้นทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้องตามใบเสร็จรับเงนิและหรือ ใบรับใบส าคัญ 
2.3 ตรวจสอบความถกูต้องและครบถ้วนของหลักฐาน หากไม่ถกูต้องให้แจ้งลูกหนีม้าท าการแก้ไข

หรือเรียกเงนิคืนแล้วแต่กรณี

 การตดิตามการส่งใช้เงนิยืม
1. กรณีผู้ยมืเงนิมไิด้ช าระคืนเงนิยมืภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้ผู้อ านวยการสถานศกึษาเรียกชดใช้

เงนิยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงนิให้เสร็จสิน้โดยเร็ว อย่างช้าภายใน 30 วัน นับแต่วันครบก าหนดตาม
สัญญาการยมืเงนิ

2. ก าหนดมาตรการเร่งรัดการส่งใช้เงนิยมืเป็นลายลักษณ์อักษร แจ้งเวียนให้ทกุคนถอืปฏบิตัแิละให้
ด าเนินการตามมาตรการโดยเคร่งครัด

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



การตรวจสอบการรับ-จ่ายประจ าวัน
สถานศึกษาด าเนินการดงันี ้

1. ตรวจสอบจ านวนเงนิที่เจ้าหน้าที่จดัเกบ็และน าส่งกับหลักฐานและรายการที่บันทกึไว้ในทะเบยีนต่าง ๆ 
ว่าถกูต้องครบถ้วนหรือไม่ หากตรวจสอบแล้วปรากฏว่าถกูต้องกใ็ห้ผู้ตรวจสอบแสดงยอดรวมเงนิรับทัง้สิน้ตาม
ใบเสร็จรับเงนิทกุฉบับที่ได้รับในวันนัน้ ไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงนิฉบบัสุดท้ายและลงลายมือชื่อก ากบัไว้ด้วย 
(ตามระเบยีบการเกบ็รักษาเงนิ และการน าเงนิส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ พ.ศ. 2520 ข้อ 20)

2. เม่ือสิน้เวลารับจ่ายเงนิให้ผู้ตรวจสอบที่ได้รับมอบหมายด าเนินการตรวจสอบรายการจ่ายเงนิที่บนัทกึไว้
ในทะเบียนคุมต่าง ๆ กับหลักฐานการจ่ายในวันนัน้ หากปรากฏว่าถกูต้องแล้วให้ผู้ตรวจสอบลงลายมือชื่อก ากับ
ยอดเงนิคงเหลือในทะเบยีนคุมนัน้ ๆ 
(ตามระเบยีบการเกบ็รักษาเงนิ และการน าเงนิส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ พ.ศ. 2520 ข้อ 37)

3. ทุกสิน้วันให้ผู้อ านวยการสถานศกึษาหรือผู้ได้รับมอบหมายด าเนินการตรวจสอบการบนัทกึรายการ
เคลื่อนไหวในทะเบียนคุมต่าง ๆ โดยตรวจสอบยอดรวมเงนิที่ได้รับแต่ละประเภท หกั จ านวนเงนิที่ จ่าย 
น าส่ง/น าฝาก เท่ากับ ยอดที่แสดงในรายงานเงนิคงเหลือประจ าวัน 
(ตามระบบการควบคุมการเงนิของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544)

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



3. การตรวจสอบด้านการเงนิการบัญชี
ของสถานศึกษา

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



 วัตถุประสงค์การตรวจสอบ

 ประเดน็การตรวจสอบ/เกณฑ์การตรวจสอบ

 วิธีการตรวจสอบและกระดาษท าการที่ใช้ในการตรวจสอบ

 สรุปผลการตรวจสอบและจัดท ารายงานการตรวจสอบ

หวัข้อการน าเสนอ

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



วัตถุประสงค์การตรวจสอบ

1. เพื่อม่ันใจว่า สถานศกึษาจัดท าแผนปฏบิัตกิารประจ าปีครอบคลุมเงนิ
ทุกประเภท และมีความโปร่งใสสามารถควบคุมการใช้จ่ายเงนิที่อยู่ในความ
รับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ

2. เพื่อม่ันใจว่า สถานศึกษามีเงนิคงเหลืออยู่จริงครบถ้วน มีการควบคุมทาง
การเงนิที่รัดกุมและปฏบิตัถิูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบยีบ และหนังสือส่ังการ

3. เพื่อม่ันใจว่า สถานศึกษาจัดท าบญัชีถูกต้องเป็นปัจจุบนั มีการควบคุมทางบัญชี
ที่รัดกุมและปฏบิตัถิูกต้องเป็นไปตามระบบการควบคุมการเงนิของหน่วยงานย่อย 
และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวข้อง

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



ประเดน็การตรวจสอบ
1) การตรวจสอบแผนปฏบิัตกิารประจ าปี
2) การตรวจสอบเงนิคงเหลือ
3) การตรวจสอบการเกบ็รักษาเงนิ
4) การตรวจสอบการรับ – จ่ายเงนิ
5) การตรวจสอบการจัดท าบัญชี
6) การตรวจสอบการจัดท ารายงานการเงนิ
7) การตรวจสอบการรับ – จ่ายประจ าวัน
8) การตรวจสอบการยืมเงนิ
9) การตรวจสอบใบเสร็จรับเงนิ

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



1) การตรวจสอบแผนปฏบิัตกิารประจ าปี  มี 3 ประเดน็

ประเดน็ที่ 1 การตรวจสอบการจัดท าแผนปฏบิัตกิารประจ าปี 

เกณฑ์การตรวจสอบ
1. สถานศึกษามีแผนปฏบิัตกิารประจ าปี โดยแผน สอดคล้องกับภารกิจของ

สถานศึกษาและจุดเน้นของ สพฐ.
2. แผนปฏบิัตกิารประจ าปี ครอบคลุมเงนิทุกประเภท
3. แผนปฏบิัตกิารประจ าปี ได้รับความเหน็ชอบจากคณะกรรมการ

สถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน
4. สถานศึกษามีการประชาสัมพนัธ์ เผยแพร่แผนปฏบิัตกิารประจ าปี

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



ประเดน็ที่ 2 การตรวจสอบการด าเนินการตามแผนปฏิบัตกิารประจ าปี
 เกณฑ์การตรวจสอบ

- การใช้จ่ายเงนิโครงการ/กิจกรรม เป็นไปตามแผนปฏิบัตกิารประจ าปีที่ก าหนด

1) การตรวจสอบแผนปฏบิัตกิารประจ าปี

ประเดน็ที่ 3 การตรวจสอบการตดิตามและรายงานผลการด าเนินงาน
 เกณฑ์การตรวจสอบ

1. สถานศึกษามีการตดิตามผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัตกิารประจ าปีอย่างน้อย
ทุกภาคเรียน

2. มีการรายงานผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมทุกสิน้ปีงบประมาณให้
ผู้อ านวยการสถานศึกษา /คณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พืน้ฐาน / สพท.

3. มีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่รายงานผลการด าเนินงานให้คณะครู บุคคลทางการ
ศึกษา ผู้ปกครองนักเรียน ชุมชน

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



2) การตรวจสอบเงนิคงเหลือ

เกณฑ์การตรวจสอบ

- สถานศกึษา มีเงนิสด / เงนิฝากธนาคาร / เงนิฝาก
ส่วนราชการผู้เบกิ คงเหลืออยู่จริง ถูกต้อง ครบถ้วน และ
ตรงกับรายงานเงนิคงเหลือประจ าวัน

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



3) การตรวจสอบการเกบ็รักษาเงนิ

เกณฑ์การตรวจสอบ
1. การเกบ็รักษาเงนิสด ปฏบัิตถูิต้องตามระเบียบการเกบ็รักษาเงนิ

และการน าเงนิส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ พ.ศ. 2520
และหนังสือส่ังการที่เก่ียวข้อง

2. เกบ็รักษาเงนิคงเหลือแต่ละประเภทในรูปของเงนิสด เงนิฝาก
ธนาคาร และเงนิฝากส่วนราชการผู้เบกิ ตามอ านาจและวงเงนิที่ได้รับ
อนุญาตให้จัดเกบ็ได้

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



4) การตรวจสอบการรับ – จ่ายเงนิ
 เกณฑ์การตรวจสอบ

1. การรับเงนิ 
- มีการมอบหมายงานด้านการเงนิชัดเจน เหมาะสม
- การรับเงนิมีการออกใบเสร็จรับเงนิเป็นหลักฐานทุกครัง้และถูกต้องตามระเบียบ
- ใบเสร็จจรับเงนิที่ใช้เป็นใบเสร็จรับเงนิของ สพฐ.

2. การจ่ายเงนิ
- การจ่ายเงนิแต่ละประเภทเป็นไปตามขัอก าหนดของเงนินัน้ๆ
- การจ่ายเงนิได้รับอนุมัตจิากผู้มีอ านาจ และจ่ายถูกต้อง
- มีหลักฐานการจ่ายครบถ้วนและถูกต้อง

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



5) การตรวจสอบการจัดท าบัญชี
เกณฑ์การตรวจสอบ

1. บันทกึการรับเงนิและการน าส่งน าฝากเงนิ ในทะเบียบคุมการรับและ
น าส่งเงนิรายได้แผ่นดนิเป็นปัจจุบนัและแสดงยอดเงนิคงเหลือถูต้อง

2. บันทกึรายการรับ-จ่ายเงนิในทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณเป็น
ปัจจุบนัทุกทะเบยีนและแสดงยอดเงนิคงเหลือถูกต้อง

3. บนัทกึรายการเบกิถอนเงนิจากคลังในสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบกิ) 
เป็นปัจจุบนัทุกบญัชีและแสดงยอดเงนิคงเหลือถูกต้อง

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



6) การตรวจสอบการจัดท ารายงานการเงนิ

เกณฑ์การตรวจสอบ
1. จัดท ารายงานเงนิคงเหลือประจ าวันทุกสิน้วันท าการและแสดงยอดเงนิ

คงเหลือถูกต้อง
2. จัดท ารายงานประจ าเดือนทุกเดือนและส่งให้ ส่วนราชการผู้เบกิ (สพท.) 
3. จัดท ารายงานอื่นๆ ตามระเบียบหรือหนังสือส่ังการของระบบเงินนอก

งบประมาณที่มีการก าหนดให้รายงาน

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



7) การตรวจสอบการรับ - จ่ายประจ าวัน
เกณฑ์การตรวจสอบ

1. ตรวจสอบการรับ – จ่ายประจ าวันตามระเบียบการเก็บรักษาเงนิ
และการน าเงนิส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ พ.ศ. 2520
ข้อ 20 และข้อ 37

2. ตรวจสอบการรับ – จ่ายประจ าวัน ตามระบบการควบคุม
การเงนิของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 ก าหนด

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



8) การตรวจสอบการยืมเงนิ   มี 4 ประเดน็

ปรเดน็ที่ 1 ตรวจสอบการจ่ายเงนิยืม
เกณฑ์การตรวจสอบ

* จ่ายเงนิให้ยืมตามวัตถุประสงค์ของเงนิและได้รับอนุมัตจิากผู้บริหาร

ปรเดน็ที่ 2 ตรวจสอบการควบคุมลูกหนีเ้งนิยืม
เกณฑ์การตรวจสอบ

1. ควบคุมลูกหนีเ้งนิยืมได้ครบทุกราย
2. ควบคุมได้ว่าลูกหนีแ้ต่ละรายครบก าหนดส่งใชเงนิยืมเม่ือใด

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



8) การตรวจสอบการยืมเงนิ   มี 4 ประเดน็

ประเดน็ที่ 3 ตรวจสอบการส่งใช้เงนิยืม
เกณฑ์การตรวจสอบ

* มีการออกหลักฐานให้ลูกหนีทุ้กครัง้ที่มีการส่งใช้เงนิยืม

ประเดน็ที่ 4 ตรวจสอบลูกหนีเ้งนิยืมคงค้าง
เกณฑ์การตรวจสอบ

* ไม่มีลูกหนีเ้งนิยืมค้างเกนิเวลาที่ระเบยีบก าหนด

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



9) การตรวจสอบใบเสร็จรับเงนิ   มี 3 ประเดน็
ประเดน็ที่ 1 ตรวจสอบการใช้ใบเสร็จรับเงนิ
เกณฑ์การตรวจสอบ

* การใช้ใบเสร็จรับเงนิปฏิบัตติามระเบียบก าหนด

ประเดน็ที่ 2 ตรวจสอบการควบคุมใบเสร็จรับเงนิ
 เกณฑ์การตรวจสอบ

* จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงนิตามระเบียบการเกบ็รักษาเงนิ และ 
การน าเงนิส่งคลังในหน้าที่ ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ พ.ศ. 2520 

ประเดน็ที่ 3 ตรวจสอบการรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงนิ
 เกณฑ์การตรวจสอบ

* รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงนิให้หวัหน้าส่วนราชการทราบภายใน
วันที่ 15 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไปตามที่ระเบียบก าหนด 

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



วิธีการตรวจสอบและกระดาษท าการที่ใช้ในการตรวจสอบ

ประเดน็การตรวจสอบ วธีิการตรวสอบ กระดาษท าการ

1.1 ตรวจสอบการจัดท า
แผนปฏบิัตกิารประจ าปี

1. ตรวจสอบว่ากระบวนการจดัท าแผนปฏิบตักิารประจ าปี
1.1 มีการแต่งตัง้ผู้รับผิดชอบ ในการจดัท าแผนปฏิบตักิารประจ าปี
1.2 มีการจดัท าแผนฯ หากพบว่า ไม่มีการจดัท าสอบถามสาเหตุที่ไม่จดัท า
1.3 การจดัท าแผนฯ มีความสอดคล้องกับภารกิจของสถานศึกษาและจุดเน้นของ สพฐ.
1.4 โครงการ/กิจกรรม ตามแผนฯ มีการก าหนดขัน้ตอนการปฏิบตังิาน ระยะเวลา 

งบประมาณ และผู้รับผิดชอบชัดเจน รวมทัง้ได้รับอนุมัตจิากผู้อ านวยการสถานศึกษา
1.5 แผนฯ ครอบคลุมแหล่งเงนิทุกประเภทที่อยู่ในความรับผิดชอบ
1.6 คณะครู/บุคลากรทางการศึกษา/ผู้บริหารสถานศึกษา มีส่วนร่วมในการจดัท าแผนฯ 
1.7 มีการเสนอแผนฯ ขอความเหน็ชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาฯ   
กรณีมีการเปล่ียนแปลงหรือปรับแผนหรือยกเลิกโครงการ/กิจกรรมที่ก าหนดไว้ใน  แผนฯ 

สถานศึกษามีการด าเนินการ ขอความเหน็ชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พืน้ฐาน
2. ตรวจสอบว่าสถานศึกษามีการประชาสัมพนัธ์เผยแพร่แผนปฏิบตักิารประจ าปี  ที่ได้รับ
ความเหน็ชอบแล้วให้กับคณะครู ผู้ปกครองนักเรียน ชุมชนและสาธารณชนทราบ เพื่อความ
โปร่งใสในการด าเนินการ หรือไม่

แบบสรุปผลการ
ตรวจสอบแผนปฏิบตัิ
การประจ าปี

1) การตรวจสอบแผนปฏบิัตกิารประจ าปี

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



วิธีการตรวจสอบและกระดาษท าการที่ใช้ในการตรวจสอบ

ประเดน็การตรวจสอบ วธีิการตรวสอบ กระดาษท าการ

1.2 ตรวจสอบการด าเนินการ
ตามแผนปฏิบัตกิารประจ าปี 

ตรวจสอบว่าสถานศึกษามีการด าเนินการตามแผนปฏบิัตกิารประจ าปี ในประเดน็ต่อไปนี ้
1. มีการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม ภายในระยะเวลาตามที่ก าหนดในแผนปฏบิัตกิาร
2. มีการควบคุมการใช้จ่ายเงนิให้เป็นไปตามแผนปฏบิัตกิารประจ าปี
กรณีสถานศึกษาด าเนินงานและใช้จ่ายเงนิไม่เป็นไปตามแผน ปฏิบัตกิารประจ าปีก าหนดให้

ระบุสาเหตุ

แบบสรุปผลการ
ตรวจสอบแผนปฏิบัติ
การประจ าปี

1.3 ตรวจสอบการตดิตาม
และรายงานผลการ
ด าเนินงาน

ตรวจสอบว่าสถานศึกษามีการตดิตามเร่งรัดและรายงานผลการด าเนินงานในประเดน็ต่อไปนี ้
1. สถานศึกษามีการตดิตามเร่งรัดการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมให้มีการใช้จ่ายเงนิ เป็นไป
ตามระยะเวลาที่ก าหนดในแผนปฏบิัตกิารประจ าปีอย่างน้อยทุกภาคเรียน 
กรณีสถานศึกษาไม่มีการตดิตามเร่งรัดการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมให้เป็นไปตาม

แผนปฏิบัตกิารประจ าปีให้ระบุสาเหตุ
2. ตรวจสอบว่าสถานศึกษามีการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรมหรือไม่

2.1 จัดท ารายงานประจ าปี แสดงถงึความส าเร็จในการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมทุกสิน้
ปีงบประมาณ

2.2 จัดส่งรายงานประจ าปี  ให้ สพท. ภายในระยะเวลาที่ สพท.ก าหนด
3. มีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ให้คณะครู บุคลากรทางการศึกษา ผู้ปกครองนักเรียน ชุมชน
รับทราบรายงานผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม เพื่อความโปร่งใสในการด าเนินการ

แบบสรุปผลการ
ตรวจสอบแผนปฏิบัติ
การประจ าปี

1) การตรวจสอบแผนปฏิบัตกิารประจ าปี (ต่อ)

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



วิธีการตรวจสอบและกระดาษท าการที่ใช้ในการตรวจสอบ

ประเดน็การตรวจสอบ วธีิการตรวสอบ กระดาษท าการ

การตรวจสอบเงนิคงเหลือ 1. ตรวจตัดยอดเงนิคงเหลือว่ามีอยู่จริงถกูต้องและครบถ้วนตรงตามประเภทของเงนิที่ปรากฏในรายงาน
เงนิคงเหลือประจ าวัน ณ วันที่ตัดยอด หรือไม่ ดังนี ้

1.1 ตรวจนับเงนิสดคงเหลือเทยีบกับช่องเงนิสดในรายงาน  เงนิคงเหลือประจ าวัน
1.2 ตรวจสอบยอดเงนิฝากธนาคารคงเหลือของเงนิแต่ละประเภทจากสมุดคู่ฝากธนาคารออมทรัพย์และ

ประจ าทุกบญัชี และทะเบยีนเงนิฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันเทยีบกับช่องเงนิฝากธนาคารใน
รายงานเงนิคงเหลือประจ าวัน

1.3 ตรวจสอบยอดเงนิฝากส่วนราชการผู้เบกิคงเหลือจากสมุดคู่ฝากเทยีบกับช่องเงนิฝากส่วนราชการ
ผู้เบกิในรายงานเงนิคงเหลือประจ าวนั
2. ตรวจสอบการจัดท ารายงานเงนิคงเหลือประจ าวันว่า

2.1 จัดท าทุกสิน้วนัเป็นปัจจุบนั
2.2 จัดท าถูกต้องโดยเทยีบยอดเงนิคงเหลือตามรายงานกับยอดคงเหลือในทะเบยีนคุมต่าง ๆ 
2.3 กรณีไม่จัดท ารายงานหรือจดัท าแต่ไม่เป็นปัจจุบนัเกดิจากสาเหตุใด และมีการควบคุมเงนิสด 

เงนิฝากธนาคารและเงนิฝากส่วนราชการผู้เบกิ อย่างไร และม่ันใจได้หรือไม่ ว่าควบคุมเงนิได้ถกูต้อง
3. ตรวจสอบยอดรวมเงนิสด เงนิฝากธนาคารและเงนิฝากส่วนราชการผู้เบกิของเงนิแต่ละประเภท
ถูกต้องตรงกับยอดตามทะเบยีนต่าง ๆ

1. ใบตรวจนับเงนิ
คงเหลือ
2. กระดาษท าการ
ตรวจสอบเงนิสด
3. กระดาษท าการ
ตรวจสอบเงนิฝาก
ธนาคาร 
4. กระดาษท าการ
ตรวจสอบเงนิฝาก    
ส่วนราชการผู้เบกิ
5. กระดาษท าการบนัทกึ
6. แบบสรุปผลการ
ตรวจสอบการควบคุม
ด้านการเงนิการบญัชี

2) การตรวจสอบเงนิสดคงเหลือ

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



วิธีการตรวจสอบและกระดาษท าการที่ใช้ในการตรวจสอบ

ประเดน็การตรวจสอบ วธีิการตรวสอบ กระดาษท าการ

การตรวจสอบการเก็บ
รักษาเงนิ 

1. ตรวจสอบการเก็บรักษาเงนิสด โดย
1.1 ตรวจสอบว่าสถานศึกษามีการแต่งตัง้กรรมการเก็บรักษาเงนิ ตามที่ระเบียบก าหนด หรือไม่
1.2 ตรวจดูว่าตู้นิรภยัตัง้อยู่ที่ใด และเหมาะสมหรือไม่ 
1.3 สอบทานการปฏิบัตหิน้าที่ของกรรมการเก็บรักษาเงนิ ดังนี ้

1.3.1 การเก็บรักษากุญแจตู้นิรภยั เป็นไปตามค าส่ังมอบหมาย
1.3.2 สอบทานว่ามีการปฏิบัตหิน้าที่ตามที่ได้รับมอบตามค าส่ังและตามที่ระเบียบก าหนด

หรือไม่ โดย
(1) สัมภาษณ์ กรรมการเก็บรักษาเงนิ และเจ้าหน้าที่การเงนิ  
(2) สอบทานการลงนามของกรรมการจากรายงานเงนิคงเหลือประจ าวันตัง้แต่วันที่ตรวจ

ตัดยอด ย้อนหลังขึน้ไปตามเหมาะสม
1.4 กรณีสถานศึกษาไม่มีตู้นิรภยั แต่มีเงนิสดคงเหลือให้ตรวจสอบว่าเก็บรักษาเงนิสดอย่างไร

1.4.1 กรณีผู้อ านวยการสถานศึกษารับเงนิไปจัดเก็บได้มีการจัดท าบันทกึการรับเงนิเพื่อ
เก็บรักษาตามจ านวนเงนิและตามประเภทของเงนิ เสนอให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนามและ
รับเงนิไปเก็บรักษาถูกต้องหรือไม่ 

1.4.2 กรณีผู้อ านวยการสถานศึกษาไม่ได้รับเงนิไปเก็บรักษา ตรวจสอบว่าใครเป็นผู้เก็บรักษา 
เพราะเหตุใด เก็บรักษาอย่างไร และผู้อ านวยการสถานศึกษารับทราบ หรือไม่

1. ใบตรวจนับเงนิสด  
2. กระดาษท าการ
บันทกึ 
3. แบบสรุปผลการ
ตรวจสอบการควบคุม
ด้านการเงนิการบัญชี

3) การตรวจสอบการเกบ็รักษาเงนิ

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



วิธีการตรวจสอบและกระดาษท าการที่ใช้ในการตรวจสอบ

ประเดน็การตรวจสอบ วธีิการตรวสอบ กระดาษท าการ

การตรวจสอบการเก็บ
รักษาเงนิ (ต่อ)

2. ตรวจสอบการเกบ็รักษาเงนินอกงบประมาณ โดยตรวจสอบยอดเงนิสด เงนิฝากธนาคาร และ
เงนิฝากส่วนราชการผู้เบกิของเงนิแต่ละประเภทตามรายงานเงนิคงเหลือประจ าวัน ว่ามีการเกบ็
รักษาเงนิ เป็นไปตามอ านาจและวงเงนิที่ก าหนดตามระเบียบและหนังสือส่ังการ หรือไม่ ได้แก่

2.1 เงนิอุดหนุนตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตัง้แต่ระดับอนุบาล
จนจบการศึกษาขัน้พืน้ฐาน รวม 5 รายการ

2.2 เงนิรายได้สถานศึกษา       
2.3 เงนิอุดหนุนที่ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
2.4 เงนิกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา
2.5 เงนิลูกเสือ/เนตรนารี/ ยุวกาชาด
2.6 เงนิประกันสัญญา

3. ตรวจสอบการเกบ็และน าส่งรายได้แผ่นดนิเป็นไปตามระเบียบก าหนด โดย
3.1 ตรวจยอดเงนิรายได้แผ่นดนิคงเหลือจากรายงานเงนิคงเหลือประจ าวัน ณ วันตรวจตัดยอด
3.2 สอบทานยอดคงเหลือ    ว่าเป็นเงนิที่ได้รับมาตัง้แต่เม่ือใด เกบ็รักษาเกนิระยะเวลาและ

เงื่อนไขที่ระเบียบ

1.กระดาษท าการ
ตรวจสอบการเก็บ
รักษาเงนินอก
งบประมาณ
2. กระดาษท าการ
ตรวจสอบการเก็บ
รักษาเงนิรายได้
แผ่นดนิ
3. แบบสรุปผลการ
ตรวจสอบการควบคุม
ด้านการเงนิการบัญชี

3) การตรวจสอบการเก็บรักษาเงนิ (ต่อ)

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



วิธีการตรวจสอบและกระดาษท าการที่ใช้ในการตรวจสอบ

ประเดน็การตรวจสอบ วธีิการตรวสอบ กระดาษท าการ

การตรวจสอบการ
รับ-จ่ายเงนิ 

1. ตรวจสอบว่าสถานศึกษา มีค าส่ังหรือบันทกึที่แสดงถงึการมอบหมายให้มีเจ้าหน้าที่ปฏบิัตงิาน
ด้านการเงนิ โดยท าหน้าที่รับเงนิ จ่ายเงนิ หรือไม่
2. สอบถามเจ้าหน้าที่การเงนิว่า มีการออกใบเสร็จรับเงนิทุกครัง้ทุกรายการที่ได้รับเงนิหรือไม่
3. ตรวจดูใบเสร็จรับเงนิที่ใช้ต้องเป็นใบเสร็จรับเงนิของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน
4. ตรวจทานการออกใบเสร็จรับเงนิ ว่า

4.1 ผู้ลงลายมือช่ือรับเงนิเป็นเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย หรือไม่
4.2 ใบเสร็จรับเงนิระบุข้อมูลรายละเอียดครบถ้วน ชัดเจน สามารถน าข้อมูลบันทกึในทะเบียนคุม

ต่าง ๆ ได้
4.3 กรณียกเลิกใบเสร็จรับเงนิ มีต้นฉบับแนบตดิกับส าเนาด้วยหรือไม่
4.4 ใบเสร็จรับเงนิไม่มีร่องรอยการขูดลบหรือมีข้อผิดปกติ

1. กระดาษท าการ
ตรวจสอบการใช้
ใบเสร็จรับเงนิและการ
บันทกึรับเงนิ 
2. กระดาษท าการ
บันทกึ 
3. แบบสรุปผลการ
ตรวจสอบการควบคุม
ด้านการเงนิการบัญชี

สุ่มตรวจสอบหลักฐานการจ่ายตามเหมาะสม โดยตรวจสอบ ดังนี ้
1. การจ่ายเงนิแต่ละประเภท ตรงตามวัตถุประสงค์หรือข้อก าหนดของเงนิ ได้แก่

1.1 เงนิอุดหนุนค่าอาหารกลางวัน ที่รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
1.2 เงนิรายได้สถานศึกษา
1.3 เงนิค่าจัดการเรียนการสอนรายการเงนิอุดหนุนรายหวั

4) การตรวจสอบการรับ - จ่ายเงนิ

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



วิธีการตรวจสอบและกระดาษท าการที่ใช้ในการตรวจสอบ

ประเดน็การตรวจสอบ วธีิการตรวสอบ กระดาษท าการ

การตรวจสอบการ       
รับ – จ่ายเงนิ (ต่อ)

1.4 เงนิค่าจัดการเรียนการสอนรายการเงนิอุดหนุนปัจจัยพืน้ฐานส าหรับนักเรียนยากจน
1.5 เงนิค่าหนังสือเรียน
1.6 เงนิค่าอุปกรณ์การเรียน
1.7 เงนิค่าเคร่ืองแบบนักเรียน
1.8 เงนิค่ากจิกรรมพัฒนาผู้เรียน

2. การจ่ายเงนิทุกรายการได้รับอนุมัตจิากผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือไม่
3. ยอดเงนิจ่ายตามใบเสร็จรับเงนิของเจ้าหนีห้รือใบส าคัญรับเงนิของผู้มีสทิธิถกูต้องตรงกับยอด ที่
ได้รับอนุมัตจิากผู้มีอ านาจ และตรงกับต้นขัว้เช็ค หรือไม่
4. ตรวจสอบต้นขัว้เชค็กับทะเบยีนเงนิฝากธนาคารประเภทกระแสรายวนัว่าถกูต้องตรงกนัหรือไม่
5. มีหลักฐานการจ่ายครบ ทุกรายการที่จ่ายเงนิ และถูกต้องครบถ้วนสมบรูณ์ ดังนี ้

5.1 หลักฐานต้นเร่ืองหรือหลักฐานด าเนินการที่ได้รับการอนุมัตจิากผู้มีอ านาจ 
5.2 หลักฐานการด าเนินการตามระเบยีบที่เกี่ยวข้อง เช่น หลักฐานด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซือ้ 

จัดจ้าง หลักฐานเกี่ยวกับการจัดประชุม/อบรม เป็นต้น
5.3 บนัทกึอนุมัตกิารเบกิจ่ายเงนิ
5.4 ใบเสร็จรับเงนิของเจ้าหนี/้ใบส าคัญรับเงนิ ซึ่งผู้จ่ายเงนิลงลายมือช่ือพร้อม วัน เดือน ปี ที่จ่ายเงนิ

1. กระดาษท าการ
ตรวจสอบหลักฐานการ
จ่ายและการบันทกึการ
จ่าย 
2. กระดาษท าการ
บันทกึ
3. แบบสรุปผลการ
ตรวจสอบการควบคุม
ด้านการเงนิการบัญชี

4) การตรวจสอบการรับ – จ่ายเงนิ (ต่อ)

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



วิธีการตรวจสอบและกระดาษท าการที่ใช้ในการตรวจสอบ

ประเดน็การตรวจสอบ วธีิการตรวสอบ กระดาษท าการ

การตรวจสอบการจัดท า
บัญชี 

ตรวจสอบการจัดท าทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงนิรายได้แผ่นดนิ ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ และ
สมุดคู่ฝาก ดงันี ้
1. ตรวจการจดัท าทะเบียนต่าง ๆ เป็นปัจจุบัน หรือไม่
2. ตรวจสอบการบันทกึรายการในทะเบียนต่าง ๆ  โดย

2.1 สุ่มตรวจสอบหลักฐานรับเงนิ หลักฐานการจ่าย และหลักฐานการเบิกถอนเงิน กับทะเบียนคุมเงนิ
นอกงบประมาณทุกทะเบียน  

2.2 สุ่มตรวจสอบหลักฐานรับเงนิและหลักฐานการส่งเงนิกับทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงนิรายได้แผ่นดนิ
2.3 สุ่มตรวจสอบหลักฐานการเบิกถอนเงนิจากคลัง กับ สมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก)

3. ตรวจสอบยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงนิรายได้แผ่นดนิ ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ
ทุกทะเบียน และสมุดคู่ฝาก ณ วันตรวจตดัยอดเทยีบกับยอดคงเหลือตามรายงานเงนิคงเหลือประจ าวัน
4. กรณีสถานศึกษาไม่จดัท ารายงานเงนิคงเหลือประจ าวัน หรือจดัท าแต่ไม่เป็นปัจจุบันให้ตรวจสอบ      
ยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงนิรายได้แผ่นดนิ และทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ
ทุกทะเบียนเทยีบกับผลรวมของ

4.1  เงนิสดที่ตรวจนับได้
4.2 เงนิฝากธนาคารคงเหลือ ตามสมุดคู่ฝากธนาคารทุกเล่มและทะเบียนเงนิฝากกระแสรายวัน
4.3 เงนิฝากส่วนราชการผู้เบิกตามสมุดคู่ฝาก

1. กระดาษท าการ
ตรวจสอบหลักฐานการ
จ่ายและการบันทกึ
การจ่าย
2. กระดาษท าการ
บันทกึ
3. แบบสรุปผลการ
ตรวจสอบการควบคุม
ด้านการเงนิการบัญชี

5) การตรวจสอบการจัดท าบัญชี

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



วิธีการตรวจสอบและกระดาษท าการที่ใช้ในการตรวจสอบ

ประเดน็การตรวจสอบ วธีิการตรวสอบ กระดาษท าการ

การตรวจสอบการจัดท า
รายงานการเงนิ

1. ตรวจสอบว่าสถานศึกษามีการจัดท ารายงานเงนิคงเหลือประจ าวัน หรือไม่
1.1 กรณีจดัท า ตรวจสอบว่า

(1) จดัท าทุกสิน้วันท าการหรือไม่
(2) รายงานแสดงยอดเงนิคงเหลือแต่ละประเภทเงนิถกูต้อง
(3) มีการเสนอรายงานให้หวัหน้าสถานศึกษาทราบและลงนาม

1.2 กรณีไม่จดัท าหรือจดัท าไม่เป็นปัจจุบันเกิดจากสาเหตุใด และสถานศึกษามีการควบคุมเงนิคงเหลือ
อย่างไร ถกูต้องหรือไม่
2. ตรวจสอบว่าทุกสิน้เดือนมีการส่งรายงานประจ าเดอืนให้ สพท. หรือไม่

2.1 กรณีจดัส่ง ได้จดัส่งเอกสารครบถ้วน หรือไม่ ได้แก่
(1) ส าเนารายงานเงนิคงเหลือประจ าวัน ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน
(2) งบเทยีบยอดเงนิฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน ประจ าทุกเดอืน

2.2 กรณีไม่จดัส่ง หรือจดัส่งแต่เอกสารไม่ครบ เกิดจากสาเหตุใด
3. ตรวจสอบว่ามีการจัดท ารายงานอื่นๆ และรายงานตามเวลาที่ระเบียบหรือหนังสือสั่งการนัน้ก าหนด 
หรือไม่ เช่น

3.1 รายงานการรับ-จ่ายเงนิรายได้สถานศึกษา ประจ าปีงบประมาณ
3.2 รายงานผลการด าเนินงานกองทุน คณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนประชารัฐ : โรงเรียน...........
3.3 รายงานการรับ-จ่ายเงนิกองทุนโรงเรียนประชารัฐ

1. กระดาษท าการ
บันทกึ 
2. แบบสรุปผลการ
ตรวจสอบการควบคุม
ด้านการเงนิการบัญชี

6) การตรวจสอบการจัดท ารายงานการเงนิ

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



วิธีการตรวจสอบและกระดาษท าการที่ใช้ในการตรวจสอบ

ประเดน็การตรวจสอบ วธีิการตรวสอบ กระดาษท าการ

การตรวจสอบ
การรับ-จ่ายประจ าวัน

1. ตรวจสอบว่าสถานศึกษามีการด าเนินการตามระเบียบการเกบ็รักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของ
อ าเภอและกิ่งอ าเภอ พ.ศ. 2520 ดังนี ้

1.1 จัดให้มีการตรวจสอบจ านวนเงนิที่เจ้าหน้าที่จัดเกบ็และน าส่งกับหลักฐานและรายการที่บันทกึไว้ใน
ทะเบียนคุมต่างๆ หรือไม่ (ระเบียบ ฯ ข้อ 20)

1.2 ผู้ตรวจสอบตาม ข้อ 1.1  ได้แสดงยอดรวมเงนิรับทัง้สิน้ตามใบเสร็จรับเงนิทกุฉบับที่ได้รับในวันนัน้ไว้ใน
ส าเนาใบเสร็จรับเงนิฉบับสุดท้ายและลงลายมือช่ือก ากับไว้ด้วย หรือไม่

1.3 เม่ือสิน้เวลารับจ่ายเงนิ จัดให้มีผู้ตรวจสอบรายการจ่ายเงนิที่บันทกึไว้ในทะเบียนคุมต่างๆ กับหลักฐาน
การจ่ายในวันนัน้ และลงลายมือช่ือก ากับยอดเงนิคงเหลือในทะเบียน หรือไม่ (ระเบียบ ฯ ข้อ 37) 
2. ทกุสิน้วันท าการ ผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมีการตรวจสอบการบันทกึรายการรับจ่าย       
ในทะเบียนคุมต่างๆ ตามที่ระบบการควบคุมการเงนิของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 ก าหนด หรือไม่
3. สอบทานการปฏบิัตงิานว่าผู้ที่ได้รับแต่งตัง้ได้ปฏบิัตหิน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายหรือไม่ โดย

3.1 ดูร่องรอยในเอกสารหลักฐาน ได้แก่ ใบเสร็จรับเงนิ ทะเบียนคุมต่างๆ  ของ เงนิแต่ละประเภทที่
สถานศึกษาได้รับพร้อมตรวจสอบลายมือช่ือที่ลงก ากับไว้ ว่าใช่บุคคลเดียวกับที่ได้รับแต่งตัง้หรือไม่ 

3.2  ดูร่องรอยการรวมยอดเงนิรับทัง้สิน้ตามใบเสร็จรับเงนิทกุฉบับที่ได้รับในวันนัน้ ไว้ในส าเนา
ใบเสร็จรับเงนิฉบับสุดท้าย และลงลายมือช่ือก ากับไว้ หรือไม่  

3.3  ดูร่องรอย รายการจ่ายเงนิที่บันทกึไว้ในทะเบียนคุมต่างๆ  ของเงนิแต่ละประเภทกับหลักฐานการจ่าย
ในวันนัน้ และลายมือช่ือก ากับไว้ในทะเบียนคุมต่างๆ  ของเงนิแต่ละประเภทนัน้ ๆ 

1. กระดาษท าการ
บันทกึ 
2. แบบสรุปผลการ
ตรวจสอบการควบคุม
ด้านการเงนิการบัญชี

7) การตรวจสอบการรับ - จ่ายประจ าวัน

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



วิธีการตรวจสอบและกระดาษท าการที่ใช้ในการตรวจสอบ

ประเดน็การตรวจสอบ วธีิการตรวสอบ กระดาษท าการ

8.1 ตรวจสอบการจ่าย 
เงนิยืม 

1. ตรวจสอบการจ่ายเงนิยืมว่ามีหลักฐานประกอบการยืมเงนิ ดังนี ้
1.1 บันทกึเสนอขออนุมัตยิืมเงนิ
1.2 สัญญาการยืมเงนิพร้อมประมาณการยืมเงนิ
1.3 เอกสารหลักฐานประกอบการยืมเงนิที่เก่ียวข้อง ดังนี ้

(1) กรณีการจัดอบรม / จัดประชุม ได้แก่ เอกสารโครงการที่ได้รับอนุมัต ิค าส่ังแต่งตัง้
คณะกรรมการ/คณะท างาน ตารางการอบรม/ก าหนดการ และอื่น ๆ (ถ้ามี)

(2) กรณีเดนิทางไปราชการ ได้แก่ บันทกึอนุมัตกิารไปราชการ เอกสารต้นเร่ืองที่
เสนอขอไปราชการ และอ่ืน ๆ (ถ้ามี)
2. ตรวจสอบสัญญาการยืมเงนิมีข้อมูลรายละเอียดครบสมบูรณ์ ดังนี ้

2.1 ผู้ยืมควรเป็นข้าราชการ   หรือลูกจ้าง ประจ า และควรเป็นผู้รับผิดชอบงาน/โครงการ 
หรือเป็นคณะกรรมการ/คณะท างาน  ในโครงการ หรือเป็นผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ไปราชการ
ในแต่ละครัง้ด้วย

2.2 ระบุรายละเอียดวัตถุประสงค์ของการยืมเงนิและระยะเวลาในการด าเนินงาน หรือ 
ไปราชการที่ชัดเจน

1. กระดาษท าการ
ตรวจสอบลูกหนี ้  
เงนิยืม 
2. กระดาษท าการ
บันทกึ 
3. แบบสรุปผลการ
ตรวจสอบการ
ควบคุมด้านการเงนิ
การบัญชี

8) การตรวจสอบการยืมเงนิ

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.
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2.3 ได้รับอนุมัตจิากผู้อ านวยการสถานศึกษา 
2.4 มีการลงลายมือช่ือของผู้ยืมพร้อมทัง้ลงลายม่ือช่ือ และวันที่ได้รับเงนิยืม
2.5 ระบุวันครบก าหนดส่งใช้เงนิยืม
2.6 มีประมาณการประกอบสัญญาการยืมเงนิทุกครัง้ ต้นเร่ืองการไปราชการ และอ่ืน ๆ 

3. ตรวจสอบว่ามีการบันทกึการจ่ายเงนิยืมในทะเบียนคุมที่เก่ียวข้องหรือไม่

8.2 ตรวจสอบการ
ควบคุมลูกหนีเ้งนิยืม

1. สอบถามสถานศึกษาว่ามีการควบคุมลูกหนีเ้งนิยืมหรือไม่
1.1 กรณีมีการควบคุมตรวจสอบว่าควบคุมอย่างไรและควบคุมได้ครบทุกรายหรือไม่ และ

สามารถใช้ในการติดตามเร่งรัดลูกหนีเ้งนิยืมที่ครบก าหนดส่งใช้เงนิยืมได้หรือไม่
1.2 กรณีที่ไม่มีการควบคุมลูกหนีเ้งนิยืม เกิดจากสาเหตุใด และมีการด าเนินการตดิตาม

เร่งรัดลูกหนีท้ี่ครบก าหนด หรือไม่ อย่างไร
2. ตรวจสอบว่ามีการให้ลูกหนีย้ืมเงนิรายใหม่โดยที่ผู้ยืมยังมไิด้ช าระคืนเงนิยืมรายเก่าให้
เสร็จสิน้หรือไม่
3. ตรวจสอบว่าทุกสิน้เดือนมีการเก็บรายละเอียดลูกหนีค้งค้างเสนอให้ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาทราบและเร่งรัดลูกหนีร้ายที่ครบก าหนดแต่ยังไม่ส่งใช้เงนิยืมตามสัญญา หรือไม่

8) การตรวจสอบการยืมเงนิ (ต่อ)

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.
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8.3 ตรวจสอบการส่งใช้
เงนิยืม

1. ตรวจสอบว่าเม่ือลูกหนีส่้งใช้เงนิยืมตามสัญญาการยืมเงนิ สถานศึกษามีการออก
ใบเสร็จรับเงนิและหรือใบรับใบส าคัญให้ลูกหนีท้ันท ีหรือไม่
2. ตรวจสอบว่ามีการบันทกึล้างลูกหนีอ้อกจากทะเบียนคุมที่เก่ียวข้อง หรือไม่
3. ตรวจทานว่าสถานศึกษา มีการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของหลักฐาน           
ที่ลูกหนีส่้งใช้ หรือไม่

8.4 ตรวจสอบลูกหนี ้
เงนิยืมคงค้าง

1. ตรวจสอบสัญญาการยืมเงนิกับทะเบียนคุมลูกหนีเ้งนิยืม (ถ้าม)ี 
2. เก็บรายละเอียดลูกหนีเ้งนิยืมคงค้างทุกราย และตรวจสอบว่า

2.1 มีลูกหนีเ้งนิยืมคงค้าง จ านวนก่ีราย และเป็นรายใดบ้าง
2.2 มีลูกหนีค้้างเกินเวลาที่ระเบียบก าหนดเป็นเวลานานหรือไม่ รายใดบ้าง

3. ตรวจสอบว่ามีการติดตามเร่งรัดหนี ้หรือไม่ อย่างไร และมีการรายงานให้ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาทราบ หรือไม่ 

8) การตรวจสอบการยืมเงนิ (ต่อ)

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.
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9.1 ตรวจสอบการใช้
ใบเสร็จรับเงนิ

1. ใช้ใบเสร็จรับเงนิเล่มเดียวส าหรับรับเงนิทุกประเภท หรือไม่
2. กรณีมีการใช้ใบเสร็จรับเงนิ พร้อมกันหลายเล่ม เกิดจากสาเหตุใด และผู้อ านวยการสถานศึกษา
รับทราบ หรือไม่ รวมทัง้มีการควบคุมการใช้รับเงนิ อย่างไร
3. ใบเสร็จรับเงนิเล่มใดใช้ส าหรับรับเงนิของปีงบประมาณใดให้ใช้รับเงนิภายในปีงบประมาณนัน้ 
เม่ือขึน้ปีงบประมาณใหม่ให้ใช้ใบเสร็จรับเงนิเล่มใหม่ 
4. ใบเสร็จรับเงนิของปีงบประมาณก่อนที่ใช้ไม่หมดเล่ม สถานศึกษามีการ ประทับตราเลิกใช้ ปรุ 
หรือเจาะรู ใบเสร็จรับเงนิฉบับที่เหลือตดิอยู่กับเล่มเพื่อไม่ให้น ามาใช้รับเงนิได้อีก หรือไม่ 
5. ใบเสร็จรับเงนิเล่มที่ใช้หมดแล้ว มีการจัดเก็บเป็นหลักฐานในที่ปลอดภยั เพื่อรอการตรวจสอบ
จากส านักงานการตรวจเงนิแผ่นดนิแล้วจงึเก็บอย่างเอกสารธรรมดา หรือไม่

1. กระดาษท าการตรวจ
นับใบเสร็จรับเงนิและ
การควบคุม 
2. กระดาษท าการ
บันทกึ 
3. แบบสรุปผลการ
ตรวจสอบการควบคุม
ด้านการเงนิการบัญชี

9.2 ตรวจสอบการ
ควบคุมใบเสร็จรับเงนิ

1. ตรวจสอบว่าสถานศึกษามีการแต่งตัง้หรือมีการมอบหมายให้มีเจ้าหน้าที่จัดเก็บหรือควบคุม
ใบเสร็จรับเงนิ หรือไม่
2. ตรวจสอบว่าเจ้าหน้าที่ ผู้ที่ได้รับมอบให้จัดเก็บใบเสร็จรับเงนิของสถานศึกษาจัดท าทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงนิ หรือไม่

9) การตรวจสอบใบเสร็จรับเงนิ

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.
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9.2 ตรวจสอบการ
ควบคุมใบเสร็จรับเงนิ 
(ต่อ)

3. กรณีสถานศึกษาจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงนิให้ตรวจสอบดังนี ้
3.1 ตรวจสอบหลักฐานการรับใบเสร็จรับเงนิจากส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา กับการบันทกึรับ

ใบเสร็จในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงนิว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่
3.2 ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายใบเสร็จรับเงนิ กับการบันทกึจ่ายใบเสร็จ ในทะเบียนคุม

ใบเสร็จรับเงนิว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่
4. ตรวจสอบการจ่ายใบเสร็จรับเงนิเป็นไปตามความเหมาะสมที่จะใช้งาน และได้รับอนุมัตจิาก
ผู้อ านวยการสถานศึกษา มีหลักฐานการเบกิและจ่ายใบเสร็จรับเงนิ หรือไม่ อย่างไร
5. ตรวจสอบการจ่ายใบเสร็จรับเงนิว่ามีความรัดกุม โดยจ่ายเรียงตามเลขที่เล่มเพื่อให้ควบคุมได้
รัดกุม
6. ตรวจนับใบเสร็จรับเงนิคงเหลือว่าถูกต้องตรงกับที่ควบคุมไว้ในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงนิ หรือไม่

9.3 ตรวจสอบการ
รายงานการใช้
ใบเสร็จรับเงนิ

1. ตรวจสอบว่าเจ้าหน้าที่ ผู้ที่ได้รับมอบให้จัดเก็บหรือควบคุมใบเสร็จ รับเงนิมีการจัดท ารายงานการ
ใช้ใบเสร็จรับเงนิ หรือไม่
2. ตรวจสอบรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงนิว่ามีการรายงานใบเสร็จรับเงนิที่อยู่ในความรับผิดชอบเล่ม
ใด เลขที่ใดถงึเลขที่ใด และ  ได้ใช้ไปแล้วเล่มใด เลขที่ใดถงึเลขที่ใด ใช่หรือไม่
3. ตรวจสอบว่ามีการเสนอรายงานให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบไม่เกินวันที่ 15 ตุลาคมของ
ปีงบประมาณถัดไป หรือไม่ 

9) การตรวจสอบใบเสร็จรับเงนิ (ต่อ)

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



สรุปแบบกระดาษท าการที่ใช้ในการตรวจสอบ
1. ใบตรวจนับเงนิคงเหลือ
2. กระดาษท าการตรวจสอบเงนิสด
3. กระดาษท าการตรวจสอบเงนิฝากธนาคาร
4. กระดาษท าการงบเทียบยอดเงนิฝากธนาคาร
5. กระดาษท าการตรวจสอบเงนิฝากส่วนราชการผู้เบกิ
6. กระดาษท าการตรวจสอบการเก็บรักษาเงนินอกงบประมาณ      
7. กระดาษท าการตรวจสอบการเก็บรักษาเงนิรายได้แผ่นดิน     
8. กระดาษท าการตรวจสอบการใช้ใบเสร็จรับเงนิและการบันทกึรับเงนิ     
9. กระดาษท าการตรวจสอบหลักฐานการจ่ายและการบันทกึการจ่าย      
10. กระดาษท าการตรวจสอบลูกหนีเ้งนิยืม 
11. กระดาษท าการตรวจนับใบเสร็จรับเงนิและการควบคุม
12. กระดาษท าการบันทกึ
แบบสรุปผลการตรวจสอบการควบคุมด้านการเงนิการบัญชี
แบบสรุปผลการตรวจสอบแผนปฏบิัตกิารประจ าปี

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



สรุปผลการตรวจสอบ
 สรุปผลการตรวจสอบ โดย

น าผลสรุปแต่ละประเดน็ที่ตรวจสอบจากท้ายแบบกระดาษท าการทุกแบบ
แบบสรุปผลการตรวจสอบการควบคุมด้านการเงนิการบัญชี และแบบสรุปผลการ
ตรวจสอบแผนปฏิบัตกิารประจ าปี จัดท ารายงานผลการตรวจสอบด้านการเงนิ        
การบัญชีของสถานศึกษาแต่ละแห่ง

 ประเมินผลการปฏิบัตงิานด้านการเงนิ การบัญชีของสถานศึกษาแต่ละแห่ง โดย
1. ประเมินผลการปฏิบัตงิาน ในแต่ละเร่ืองและให้คะแนนการปฏบิัตงิานตาม

เกณฑ์ที่ สพฐ.ก าหนด 
2. ประมวลผลการปฏิบัตงิานตามค่าคะแนนที่ประเมินได้ โดยก าหนด      

คะแนนเตม็ 100 คะแนน
3. จัดล าดบัผลการปฏิบัตงิานของสถานศึกษาตามค่าคะแนนที่ประมวลได้ 

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



สรุปผลการตรวจสอบ
 เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัตงิานด้านการเงนิ การบัญชีของสถานศึกษา ประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. 2561 
สพฐ. ได้ก าหนดเกณฑ์ฯ และแบบสรุปผลเพื่อให้ ตสน.ใช้ส าหรับประเมนิผลการปฏบิัตงิานของ

สถานศึกษาให้เป็นแนวทางเดียวกัน ดังนี ้
1. ก าหนดค่าคะแนนในการพจิารณาผลการปฏิบัตงิานด้านการเงนิ การบัญชีของสถานศกึษาตาม

ประเดน็การตรวจสอบ
2. แบบสรุปผลการประเมนิผลการปฏบิัตงิานด้านการเงนิ การบัญชีของสถานศกึษา ประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. 2561  ให้ใช้ส าหรับการประเมนิผลการปฏบิัตงิานของสถานศกึษาที่ตรวจสอบแต่ละแห่ง
3. จัดล าดับผลการปฏิบัตงิานของสถานศกึษาตามค่าคะแนนที่ประเมนิผลได้ ซึ่งจัดเป็น 4 ระดับ
4. แบบรายงานผลการประเมนิการปฏบิัตงิานด้านการเงนิ การบัญชีของสถานศกึษา ประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. 2561 ให้ใช้ส าหรับสรุปผลการประเมนิการปฏบิัตงิานของสถานศกึษาทุกแห่ง
ที่ด าเนินการตรวจสอบ

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



สรุปผลการตรวจสอบ
ค่าคะแนนในการพจิารณาผลการปฏบิัตงิานด้านการเงนิการบัญชีของสถานศึกษา

ประเดน็การตรวจสอบ ค่าคะแนน

1. การปฏบิัตงิานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 5

2. การควบคุมเงนิคงเหลือ 20

3. การเก็บรักษาเงนิ 5

4. การควบคุมการรับเงนิ 10

5. การควบคุมการจ่ายเงนิ 20

6. การจัดท าบัญชี 20

7. การจัดท ารายงานการเงนิ 5

8. การตรวจสอบการรับ - จ่ายประจ าวัน 5

9. การควบคุมเงนิยืม 5

10. การควบคุมใบเสร็จรับเงนิ 5

คะแนนรวมทัง้สิน้ 100
กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



สรุปผลการตรวจสอบ
แบบสรุปผลการประเมินการปฏบิัตงิานด้านการเงนิการบัญชีของสถานศึกษา ประจ าปี พ.ศ. 2561

โรงเรียน..........................สังกัด......................
เพยีงวันที่..........................

ที่ รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได้

1 การจัดท าแผนปฏิบัตกิารประจ าปี
1.1 สถานศึกษามีการจัดท าแผนปฏบิัตกิารประจ าปี
1.2 แผนปฏิบัตกิารประจ าปีมีความสอดคล้องกับภารกิจของสถานศึกษาและจุดเน้นของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน
1.3 แผนปฏิบัตกิารประจ าปีครอบคลุมแหล่งเงนิทุกประเภทที่อยู่ในความรับผิดชอบของ
สถานศึกษา
1.4 แผนปฏิบัตกิารประจ าปีได้รับความเหน็ชอบจากคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน

1
0.5

0.5

0.5

ส่วนที่ 1 การตรวจสอบแผนปฏบิัตกิารประจ าปี

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



สรุปผลการตรวจสอบ
แบบสรุปผลการประเมินการปฏบิัตงิานด้านการเงนิการบัญชีของสถานศึกษา ประจ าปี พ.ศ. 2561

ที่ รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได้

2 การด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี
การใช้จ่ายแต่ละโครงการ/กิจกรรมเป็นไปตามแผนปฏิบัตกิารประจ าปี กรณีมีความ
จ าเป็นไม่สามารถด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมให้เป็นไปตามแผนปฏิบัตกิารประจ าปีได้ 
สถานศึกษาได้รายงานปัญหา/อุปสรรคการด าเนินงานให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ

1

3 การตดิตามและรายงานผลการด าเนินงาน
3.1 สถานศึกษามีการติดตามเร่งรัดการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมให้มีการใช้จ่ายเงนิ
เป็นไปตามแผนปฏบิัตกิารประจ าปีอย่างน้อยทุกภาคเรียน
3.2 จัดท ารายงานผลการด าเนินงานครบถ้วนทุกโครงการ/กิจกรรม ตามที่ก าหนด  ใน
แผนปฏบัิตกิารประจ าปี เสนอให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ

0.5

1

รวม 5

ส่วนที่ 1 การตรวจสอบแผนปฏบิัตกิารประจ าปี

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



สรุปผลการตรวจสอบ
แบบสรุปผลการประเมินการปฏบิัตงิานด้านการเงนิการบัญชีของสถานศึกษา ประจ าปี พ.ศ. 2561

ที่ รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได้

1 การควบคุมเงนิคงเหลือ
1.1 จัดท ารายงานเงนิคงเหลือประจ าวันทุกสิน้วัน โดยถูกต้อง 
เป็นปัจจุบัน และเสนอรายงานให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม

5

1.2 ยอดเงนิคงเหลือแต่ละประเภทที่แสดงตามรายงานเงนิคงเหลือประจ าวัน ตรงกับยอดคงเหลือ
ตามทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ และทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงนิรายได้แผ่นดนิ

5

1.3 ยอดเงนิสดคงเหลือ มีอยู่จริงครบถ้วนและตรงกับรายงานเงนิคงเหลือประจ าวัน 2
1.4 ยอดเงนิฝากธนาคารคงเหลือตามสมุดคู่ฝากธนาคาร (ประเภทออมทรัพย์/ประจ า) และ
ทะเบียนเงนิฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันรวมทุกบัญชีตรงกับรายงานเงนิคงเหลือประจ าวัน

5

1.5 ยอดเงนิฝากส่วนราชการผู้เบกิตามสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบกิ) ตรงกับรายงานเงนิคงเหลือ
ประจ าวัน

3

รวม 20

ส่วนที่ 2 การตรวจสอบการปฏบิัตงิานด้านการเงนิการบัญชี

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



สรุปผลการตรวจสอบ
แบบสรุปผลการประเมินการปฏบิัตงิานด้านการเงนิการบัญชีของสถานศึกษา ประจ าปี พ.ศ. 2561

ที่ รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได้

2 การเก็บรักษาเงนิ
2.1 มีค าส่ังแต่งตัง้กรรมการเก็บรักษาเงนิ 1

2.2 กรรมการเก็บรักษาเงนิปฏิบตัหิน้าที่ตามระเบยีบก าหนด 1

2.3 การเก็บรักษาเงนิสด และเงินฝากธนาคารของเงนิแต่ละประเภท เป็นไปตามวงเงนิ อ านาจ
การเก็บรักษาที่กระทรวงการคลังอนุมัต ิและระเบยีบที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ เงินรายได้สถานศึกษา 
เงินอุดหนุนรับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท./อบต.) เงนิภาษีหกั ณ ที่จ่าย และเงิน
ลูกเสือ เงนิเนตรนารี  

2

2.4 น าส่งเงนิรายได้แผ่นดนิ อย่างน้อยเดอืนละ 1 ครัง้ วันใดมีเงินรายได้เก็บไว้เกินกว่า 
10,000 บาท มีการน าเงนิส่งคลังอย่างช้าไม่เกิน 7 วันท าการ

0.5

2.5 เงินภาษีหกั ณ ที่จ่าย มีการน าส่งสรรพากรในท้องที่ ภายใน 7 วัน นับแต่วันสิน้เดอืนของ
เดอืนที่จ่ายเงิน

0.5

รวม 5

ส่วนที่ 2 การตรวจสอบการปฏบิัตงิานด้านการเงนิการบัญชี

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



สรุปผลการตรวจสอบ
แบบสรุปผลการประเมินการปฏบิัตงิานด้านการเงนิการบัญชีของสถานศึกษา ประจ าปี พ.ศ. 2561

ที่ รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได้

3 การควบคุมการรับเงนิ
3.1 มีค าส่ังหรือบนัทกึมอบหมายผู้ท าหน้าที่รับ – จ่ายเงนิอย่างชัดเจน 1
3.2 ผู้ท าหน้าที่จัดเกบ็ หรือรับช าระเงนิ เป็นเจ้าหน้าที่การเงนิ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย

2

3.3 มีการออกใบเสร็จรับเงนิตามแบบของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน 
ให้แก่ผู้ที่ช าระเงนิทุกครัง้

4

3.4 ใบเสร็จรับเงนิระบุข้อมูล รายละเอียด ครบถ้วน สมบรูณ์ 2
3.5 ยอดเงนิในใบเสร็จรับเงนิถูกต้องตรงกับรายการที่บนัทกึไว้ในทะเบยีนคุมต่าง ๆ 1

รวม 10

ส่วนที่ 2 การตรวจสอบการปฏบิัตงิานด้านการเงนิการบัญชี

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



สรุปผลการตรวจสอบ
แบบสรุปผลการประเมินการปฏบิัตงิานด้านการเงนิการบัญชีของสถานศึกษา ประจ าปี พ.ศ. 2561

ที่ รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได้

4 การควบคุมการจ่ายเงนิ
4.1 การจ่ายเงนิแต่ละประเภทตรงตามวัตถุประสงค์ และระเบียบหรือข้อก าหนด          
ของเงนินัน้ ๆ

5

4.2 การจ่ายเงนิทุกรายการได้รับอนุมัตจิากผู้มีอ านาจ 5
4.3 มีหลักฐานการจ่ายครบถ้วน สมบูรณ์ทุกรายการที่จ่ายเงนิ และยอดเงนิที่จ่ายตรงกับ  
ที่ได้รับอนุมัตจิากผู้มีอ านาจ

5

4.4 ใบส าคัญคู่จ่าย ที่เป็นใบเสร็จรับเงนิเจ้าหนี ้มีสาระส าคัญครบถ้วนตามแบบที่
กระทรวงการคลังก าหนด

3

4.6 ผู้จ่ายเงนิได้ลงลายมือช่ือรับรองการจ่ายพร้อมทัง้ช่ือตัวบรรจง และวัน เดือน ปี 
ที่จ่ายเงนิก ากับไว้ที่หลักฐานการจ่ายทุกรายการ

2

รวม 20

ส่วนที่ 2 การตรวจสอบการปฏบิัตงิานด้านการเงนิการบัญชี

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



สรุปผลการตรวจสอบ
แบบสรุปผลการประเมินการปฏบิัตงิานด้านการเงนิการบัญชีของสถานศึกษา ประจ าปี พ.ศ. 2561

ที่ รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได้

5 การจัดท าบัญชี
5.1 มีการจัดท าทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงนิรายได้แผ่นดนิเป็นปัจจุบัน และบันทกึรายการรับ
และน าส่งเงนิถูกต้องตรงตามหลักฐาน

5

5.2 มีการจัดท าทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ เพื่อควบคุมเงนิแต่ละประเภท ครบถ้วน เป็น
ปัจจุบันและการบันทกึรายการรับ-จ่าย ถูกต้องตรงตามหลักฐาน

5

5.3 มีการจัดท าทะเบียนเงนิฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน เพื่อใช้ควบคุมเงนิฝากธนาคาร 
ครบทุกบัญชี และบันทกึรายการถูกต้องตามหลักฐาน

4

5.4 มีการจัดท าสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบกิ) เป็นปัจจุบัน และมีการบันทกึควบคุมการฝากถอน
เงนิกับส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาถูกต้องครบถ้วน

3

5.5 ทุกสิน้วันท าการ ผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ท าการตรวจสอบการ
บันทกึรายการเคล่ือนไหวในทะเบียนต่าง ๆ ตามที่ระบบการควบคุมการเงนิของหน่วยงานย่อย
พ.ศ. 2544 ก าหนด

3

รวม 20

ส่วนที่ 2 การตรวจสอบการปฏบิัตงิานด้านการเงนิการบัญชี

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



สรุปผลการตรวจสอบ
แบบสรุปผลการประเมินการปฏบิัตงิานด้านการเงนิการบัญชีของสถานศึกษา ประจ าปี พ.ศ. 2561

ที่ รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได้

6 การจัดท ารายงานการเงนิ

6.1 ทุกสิน้เดือนมีการจดัท ารายงานการเงนิประจ าเดือน ดังต่อไปนี ้
6.1.1 ส าเนารายงานเงนิคงเหลือประจ าวัน ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน โดยยอดเงนิ

คงเหลือแต่ละประเภทในรายงานฯ ถูกต้องตรงกับทะเบียนคุมทุกทะเบียน

2

6.1.2 งบเทียบยอดเงนิฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี โดยยอดคงเหลือตาม
รายงานธนาคาร (Bank Statement) ตรงกับทะเบียนคุมเงนิฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 
กรณีไม่ตรงกัน สถานศึกษาสามารถระบุรายละเอียดความแตกต่างได้ครบถ้วน

1

6.2 มีการจัดส่งรายงานการเงนิประจ าเดือนให้ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาทราบเพื่อตรวจสอบ
และก ากับดูแล ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยประกอบด้วย

6.2.1 ส าเนารายงานเงนิคงเหลือประจ าวัน ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 1
6.2.2 งบเทียบยอดเงนิฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี 0.5

6.3 รายงานการรับ-จ่ายเงนิรายได้สถานศึกษาประจ าปีงบประมาณ ตามแบบที่ก าหนด เสนอให้
ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาทราบภายใน 30 วันนับแต่วันสิน้ปี งบประมาณ

0.5

รวม 5

ส่วนที่ 2 การตรวจสอบการปฏบิัตงิานด้านการเงนิการบัญชี

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



สรุปผลการตรวจสอบ
แบบสรุปผลการประเมินการปฏบิัตงิานด้านการเงนิการบัญชีของสถานศึกษา ประจ าปี พ.ศ. 2561
ส่วนที่ 2 การตรวจสอบการปฏบิัตงิานด้านการเงนิการบัญชี

ที่ รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได้
7 การตรวจสอบการรับ-จ่ายประจ าวัน

7.1 มีการแต่งตัง้หรือมอบหมายให้มีผู้ท าหน้าที่ตรวจสอบการ
รับ-จ่ายประจ าวันตามระเบียบการเกบ็รักษาเงนิและการน าเงนิ
ส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ พ.ศ. 2520 ข้อ 20 และ 
ข้อ 37

2

7.2 ผู้ที่ได้รับมอบหมายมีการตรวจสอบการรับ – จ่ายประจ าวัน
ตามที่ระเบียบก าหนด 

3

รวม 5

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



สรุปผลการตรวจสอบ
แบบสรุปผลการประเมินการปฏบิัตงิานด้านการเงนิการบัญชีของสถานศึกษา ประจ าปี พ.ศ. 2561

ที่ รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได้

8 การควบคุมเงนิยืม
8.1 การจ่ายเงนิยืม

8.1.1 สัญญาการยืมเงนิเป็นแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด และมีมี
สาระส าคัญครบถ้วน

1

8.1.2 มีการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายประกอบสัญญาการยืมเงนิ 1
8.1.3 ไม่มีการให้ลูกหนียื้มเงนิครัง้ใหม่โดยที่ยังมไิด้ส่งใช้เงนิยืมรายเดมิ 1

8.2 การส่งใช้เงนิยืมเป็นไปตามระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด 1
8.3 ไม่มีลูกหนีเ้งนิยืมค้างเกนิระยะเวลาที่ระเบยีบก าหนด 1

รวม 5

ส่วนที่ 2 การตรวจสอบการปฏบิัตงิานด้านการเงนิการบัญชี

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



สรุปผลการตรวจสอบ
แบบสรุปผลการประเมินการปฏบิัตงิานด้านการเงนิการบัญชีของสถานศึกษา ประจ าปี พ.ศ. 2561

ที่ รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได้

9 การควบคุมใบเสร็จรับเงนิ
9.1 มีการจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงนิ โดยบันทกึรายการถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 1
9.2 ใบเสร็จรับเงนิที่ลงรายการผิดพลาด สถานศึกษาใช้วธีิการขีดฆ่าจ านวนเงนิ และเขียนใหม่    
ทัง้จ านวน โดยผู้รับเงนิลงลายมือช่ือก ากับ กรณียกเลิกใบเสร็จรับเงนิมีการแนบใบเสร็จรับเงนิ    
ไว้กับส าเนาในเล่ม

1

9.3 ไม่มีการใช้ใบเสร็จข้ามปีงบประมาณ 1
9.4 ใบเสร็จรับเงนิของปีงบประมาณก่อนที่ใช้ไม่หมดเล่ม สถานศึกษามีการประทับตราเลิกใช้ ปรุ 
หรือ เจาะรูใบเสร็จรับเงนิฉบับที่เหลือตดิอยู่กับเล่มไม่ให้น ามาใช้รับเงนิได้อีก

1

9.5 สิน้ปีงบประมาณ มีการรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงนิ ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ ไม่เกิน
วันที่ 15 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป

1

รวม 5
รวมทัง้สิน้ (ส่วนที่ 1 และ ส่วนที่ 2) 100

ส่วนที่ 2 การตรวจสอบการปฏบิัตงิานด้านการเงนิการบัญชี

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



สรุปผลการตรวจสอบ

การจัดล าดับผลการปฏบิัตงิานด้านการเงนิการบัญชีของสถานศึกษา
โดยพจิารณาตามค่าคะแนนที่ประเมินผลได้
1) ผลการปฏิบัตงิานอยู่ในระดบัดมีาก   = 4 ค่าคะแนนที่ได้  85 - 100
2) ผลการปฏิบัตงิานอยู่ในระดบัดี = 3 ค่าคะแนนที่ได้  70 - 84
3) ผลการปฏิบัตงิานอยู่ในระดบัพอใช้ = 2 ค่าคะแนนที่ได้  60 - 69
4) ผลการปฏิบัตงิานอยู่ในระดบัปรับปรุง = 1 ค่าคะแนนที่ได้  ต ่ากว่า 60

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



สรุปผลการตรวจสอบ
แบบรายงานผลการประเมินการปฏิบัตงิานด้านการเงนิ การบัญชีของสถานศึกษา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561

(ส าหรับสถานศึกษาที่ปฏิบัตติามระบบการควบคุมการเงนิของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544)
สพป. / สพม.  ………………..

โรงเรียนที่เข้าตรวจสอบ รวมทัง้สิน้     3     โรงเรียน
ล าดับที่ โรงเรียน ขนาด

โรงเรียน ค่าคะแนนการปฏิบัติงานด้านการเงนิ การบัญชีที่โรงเรียนได้รับในแต่ละเร่ืองที่ตรวจสอบ
คะแนน
ที่ได้รับ
รวม

ระดับที่
ได้รับการ
ประเมิน

ผลการ
ปฏิบัติงาน
ด้านการเงนิ 
การบัญชี

แผนปฏิบัติ
การประจ าปี

(5 คะแนน )

การควบคุม
เงนิคงเหลือ

(20 คะแนน)

การเก็บ
รักษาเงนิ

(5 คะแนน)

การรับเงนิ

(10 คะแนน)

การจ่ายเงนิ

(20 คะแนน)

การจัดท า   
บัญชี

(20 คะแนน)

รายงาน
การเงนิ

(5 คะแนน)

การตรวจสอบ
รับ-จ่ายฯ

(5 คะแนน)

การควบคุม
เงนิยมื

(5 คะแนน)

การควบคุม
ใบเสร็จฯ

(5 คะแนน)

1 กกกก กลาง 3 20 3 10 10 20 5 5 3 5 84 3 ดี
2 ขขขข กลาง 5 20 5 10 15 20 5 0 5 5 90 4 ดีมาก
3 คคคค เล็ก 0 15 5 10 10 10 0 0 5 5 60 2 พอใช้

สรุปข้อสังเกตที่เป็นสาระส าคัญ
......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
ทัง้นี ้ขอรับรองว่าผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงนิ การบัญชีของสถานศึกษา ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 ถกูต้อง ตามความเป็นจริง

ลงชื่อ ............................................................
( ....................................................................)
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน
วันที่ ..........................................................

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



จัดท ารายงานการตรวจสอบ
1. จัดท ารายงานผลการตรวจสอบของสถานศึกษาแต่ละแห่ง เสนอ ผอ.สพท.ทราบผล และแจ้งผล

ให้สถานศกึษาทราบเพื่อด าเนินการแก้ไขปรับปรุง 
2. ประมวลผลการตรวจสอบด้านการเงนิ การบัญชีในภาพรวมของสถานศกึษาทุกแห่งที่ด าเนินการ

ตรวจสอบ และแสดงผลไว้ในรายงานผลการตรวจสอบประจ าปี เพื่อส่งให้ สพฐ. โดยการรายงานผล
การตรวจสอบการเงนิ การบัญชีของสถานศกึษาอย่างน้อยให้แสดงข้อมูลรายละเอียด ดังนี ้

2.1 จ านวนสถานศกึษาที่ด าเนินการตรวจสอบด้านการเงนิ การบัญชี
2.2 ผลการปฏบิัตงิานด้านการเงนิ การบัญชีของสถานศกึษา

1) จ านวนสถานศกึษาที่มีผลการปฏบัิตงิานอยู่ในระดับดมีาก ได้แก่ ร.ร.................
2) จ านวนสถานศกึษาที่มีผลการปฏบัิตงิานอยู่ในระดับดี ได้แก่ ร.ร...................
3) จ านวนสถานศกึษาที่มีผลการปฏบัิตงิานอยู่ในระดับพอใช้ ได้แก่ ร.ร.......................
4) จ านวนสถานศกึษาที่มีผลการปฏบัิตงิานอยู่ในระดับปรับปรุง ได้แก่ ร.ร.....................

2.3 ข้อสังเกต ข้อตรวจพบ และปัญหา อุปสรรค ที่เป็นสาระส าคัญ พร้อมทัง้สาเหตุ
กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



4. การจัดส่งรายงานผลการตรวจสอบ
ด้านการเงนิการบัญชีของสถานศึกษา

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.



การส่งรายงานผลการตรวจสอบ

1. ส่งรายงานผลการตรวจสอบด้านการเงนิ การบัญชีของสถานศกึษา ให้ สพฐ. 
ภายในเดอืนกันยายน พ.ศ. 2561 โดยให้แสดงผลไว้ในรายงานการตรวจสอบประจ าปี 
พ.ศ. 2561 (ทัง้นีต้ามที่ก าหนดตามหนังสือ ที่ ศธ 04012/ว 37 ลงวันที่ 5 มถุินายน 2555) 

2. ส่งแบบรายงานผลการประเมนิการปฏบิัตงิานด้านการเงนิ การบัญชีของ
สถานศึกษา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 โดย

2.1 แนบเป็นรายละเอียดมาพร้อมกับรายงานการตรวจสอบประจ าปี และ   
2.2 จัดส่งเป็นไฟล์เอก็เซลให้ สพฐ. โดยจัดส่งทางอีเมล์ของ ตสน.สพฐ. 

IAU.BEC@obecmail.obec.go.th

กลุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.


