
โครงการอบรมเชิงปฏบิัตกิารด้านการตรวจสอบภายใน 
สําหรับผู้ตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา 

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561

แนวการตรวจสอบการเงนิ การบัญชี ของสถานศึกษา 

ทีป่ฏิบัตติามคู่มอืการบัญชีสําหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515

และการรายงานผลการตรวจสอบ

วนัที ่19 ธันวาคม 2560

ปัทมา  เทยีนเนียม กลุ่มตรวจสอบภายใน สพฐ. 



ด้านการเงนิการบัญชีของสถานศึกษา

ทีป่ฏิบัติตามคู่มอืการบัญชีสําหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515
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คู่มอืการตรวจสอบสถานศึกษา



คู่มือการบัญชีสําหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515

 ระบบบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย เป็นระบบบญัชีคู่ 

 รวมสมุดบนัทึกรายการขั้นตน้และขั้นปลายไวใ้นสมุดเงินสด                
แบบหลายช่องเพียงเล่มเดียว 

 มีทะเบียนคุมรายละเอียดต่าง ๆ ประกอบ เพื่อใหส้ามารถควบคุม

การใชจ่้ายเงินไดอ้ยา่งถูกตอ้ง           
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สมุดบัญชีและทะเบียนต่าง ๆ

สมุดเงนิสด                ใชส้าํหรับบนัทึกการรับ หรือจ่ายเงิน

 ยกเวน้        รายการท่ีเก่ียวกบัการเปล่ียนสภาพของเงินสด  

         - การฝาก-ถอนเงินจากธนาคาร                       บนัทึกเปล่ียนสถานะ

     - การฝาก-ถอนเงินจากส่วนราชการผูเ้บิก        ในรายงานเงินคงเหลือ

      ประจาํวนั 

 ยกเวน้ การจ่ายเงินยมื และการรับคืนเงินสดเหลือจ่ายตามสญัญาการยมืเงิน

     - บนัทึกรายละเอียดไวใ้นทะเบียนคุมเอกสารแทนตวัเงิน 

     - บนัทึกเปล่ียนสถานะของเงินสด/สัญญาการยมืเงิน ในรายงานเงินคงเหลือ

         ประจาํวนั
4



พ.ศ. ......... ที่

รายการรับ

เดบิต เครดติ พ.ศ. ......... ที่

รายการจ่าย

เครดติ เดบิต

เดอืน วนัท่ี เอกสาร

เงินสด
เงิน

งบประมาณ

เงินรายได้

แผน่ดิน

เงินนอก

งบประมาณ

เดือน วนั

ท่ี

เอกสาร

เงินสด
เงิน

งบประมาณ

เงินรายได้

แผน่ดิน

เงินนอก

งบประมาณ

สมุดเงนิสด
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สมุดบัญชีและทะเบียนต่าง ๆ (ต่อ)

ทะเบียนต่าง ๆ ตามท่ีระบบกาํหนดมี 5 ประเภท คือ

1. ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ          บนัทึกการเบิก – จ่ายเงินงบประมาณ 

และการนาํเงินส่งคืนคลงั

***  ปัจจุบนัเงินงบประมาณท่ีสถานศึกษาขอเบิก  สพท. หรือกรมบญัชีกลางเป็นผูจ่้ายเงินตรงใหแ้ก่
เจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิรับเงิน โดยสถานศึกษาไม่ไดรั้บและจ่ายเงิน จึงไม่ตอ้งบนัทึกในทะเบียนคุม          
เงินงบประมาณ

 

2. ทะเบียนคุมเงินรายไดแ้ผน่ดิน   บนัทึกการจดัเกบ็และนาํส่งเงินรายไดแ้ผน่ดิน
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สมุดบัญชีและทะเบียนต่าง ๆ (ต่อ)

3. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ          บนัทึกการรับ-จ่ายเงินนอกงบประมาณ 

แยกตามประเภท (เงินรายไดส้ถานศึกษา 
เงินภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย เงินประกนัสญัญา 

เงินลูกเสือ  ฯลฯ)

4. ทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิก             บนัทึกการรับหลกัฐานขอเบิกเงินงบประมาณ

        หมวดต่าง ๆ เช่น ค่าการศึกษาบุตร 

        ค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบา้น  

5. ทะเบียนคุมเอกสารแทนตวัเงิน บนัทึกรายละเอียดเก่ียวกบัเอกสารท่ีใหถื้อ

เสมือนเงินสด (เช็ค ใบสาํคญัรองจ่าย 
สญัญาการยมืเงิน) 7



ทะเบียนทีต้่องจัดทาํตามหนังสือส่ังการทีเ่กีย่วข้อง 

 ทะเบียนเงนิฝากธนาคารประเภทกระแสรายวนั 

- บนัทึกรายการนาํฝาก/ถอนเงินจากธนาคาร และแสดงยอดเงินคงเหลือ 

- จดัทาํแยกตามเลขท่ีบญัชีเงินฝากธนาคาร 

- นาํยอดเงินคงเหลือทุกบญัชีไปแสดงในรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั

(หนงัสือกระทรวงการคลงั ท่ี กค 0530/45372 ลงวนัท่ี 20 กนัยายน 2531)

 ทะเบียนคุมรายรับเงนิรายได้สถานศึกษา 

- บนัทึกเฉพาะรายรับเงินรายไดส้ถานศึกษา  เพ่ือประโยชน์ในการจดัทาํ
รายงานการรับ-จ่ายเงินรายไดส้ถานศึกษาเม่ือส้ินปีงบประมาณ  

(หนงัสือ สพฐ. ท่ี ศธ 04012/143 ลงวนัท่ี 15 มีนาคม 2550) 
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พ.ศ.............. ที่

เอกสาร รายการ

ประเภทเงินรายได้แผ่นดิน

รวม
เดือน วนัท่ี

 

 

ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน
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พ.ศ. ...........
ทีเ่อกสาร รายการ รับ จ่าย คงเหลอื

เดือน วนัท่ี

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ

ประเภท.....................................
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พ.ศ…………….

ที่

เอกสาร
รายการ รับ จ่าย คงเหลอื

ประเภทรายจ่าย

ค่าจา้ง

ชัว่คราว

ค่า

ตอบแทน

ค่า

ใชส้อย

ค่า

วสัดุ

ค่า

ครุภณัฑ์

ค่าท่ีดิน

และ

ส่ิงก่อสร้าง

เงิน

อุดหนุน

รายจ่าย

อ่ืน
เดอืน วนัท่ี

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ

ประเภทเงนิรายได้สถานศึกษา
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พ.ศ.....

ทีเ่อกสาร รายการ

ผลประโยชน์

จาก

ทีร่าชพสัดุ

เบีย้ปรับ

ลาศึกษา

เบีย้ปรับ

ซ้ือ/จ้าง

เงินทีม่ผู้ีมอบให้ เงินผลประโยชน์อืน่

รวม หมายเหตุ
เดือน วนัท่ี

ระบุ

วตัถุประสงค์

ระบุ

ไม่ชดัแจง้

เงินระดม/

เงิน บกศ.
รายไดอ่ื้น ๆ

 

     

ทะเบียนคุมรายรับเงนิรายได้สถานศึกษา
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พ.ศ. ............

เจ้าหนีห้รือผู้ขอเบิก หมวดรายจ่าย จํานวนเงิน ลายมอืช่ือผู้รับ

เบิกแล้วตาม                   

ใบเบิกเงินเพือ่จ่าย

ในราชการที่

หมายเหตุ
เดือน วนัท่ี

 

  

ทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิก
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ทะเบยีนคุมเอกสารแทนตัวเงนิ

14

พ.ศ...............
ประเภท เลขที่ จาํนวนเงนิ

วนัที่

เปลีย่นสภาพ
หมายเหตุ

เดอืน วนัท่ี

 

 



พ.ศ………….. ทีใ่บนําฝาก

หรือที่

ใบเบิกถอน

จํานวนเงิน

ลายมอืช่ือผู้รับฝาก
ลายมอืช่ือผู้นําฝาก

หรือผู้เบิกถอน
หมายเหตุ

เดือน วนัท่ี รับ จ่าย คงเหลือ

สมุดคู่ฝาก
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พ.ศ. ..........

ที่เอกสาร รายการ

จาํนวนเงนิ ลายมอื

หัวหน้า

หน่วยงานย่อย
เดอืน วนัท่ี รับ จ่าย คงเหลือ

 
    

ทะเบียนเงนิฝากธนาคารประเภทกระแสรายวนั

ธนาคาร.................สาขา....................เลขที่บัญชี...............
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รายงานทางการเงนิ

1. รายงานเงินคงเหลือประจาํวนั              จดัทาํทุกวนัท่ีมีการรับ-จ่ายเงิน 

กรณีวนัใดไม่มีการรับ-จ่ายเงิน จะไม่ทาํรายงานเงินคงเหลือประจาํวนัสาํหรับวนันั้น
กไ็ด ้แต่ตอ้งหมายเหตุในรายงานเงินคงเหลือประจาํวนัท่ีมีการรับจ่ายถดัไป

2. รายงานประจาํเดือน              จดัทาํทุกส้ินเดือนและส่งให ้สพท. ภายในวนัท่ี 15         
ของเดือนถดัไป

- สาํเนารายงานเงินคงเหลือประจาํวนั ณ วนัทาํการสุดทา้ยของเดือน

- รายงานประเภทเงินคงเหลือ 

- งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร (หนงัสือกระทรวงการคลงั ท่ี กค 0530/45372             
ลงวนัท่ี 20 กนัยายน 2531)
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18

รายงาน จาํนวนเงนิ หมายเหตุ

เงนิสดในมือ

เช็ค …………………… ฉบับ

ธนาณตัิ ………………..…. ฉบับ

ใบสําคญัรองจ่าย                 ............................ ฉบับ

สัญญารับรองการยมืเงนิ        .......................... ฉบับ

ใบเบิกเงนิเพือ่จ่ายในราชการ   ........................ ฉบับ

สมุดคู่ฝาก..................เล่ม

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

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

 

รายงานเงินคงเหลือประจาํวนั

ส่วนราชการ...................................................................อาํเภอ..........................................

ประจาํวนัท่ี....................เดือน....................................พ.ศ. ........................

  

จาํนวน(ตวัอกัษร) .................................................................................

  (ลงช่ือ) ..................................................................

หวัหนา้ส่วนราชการ



รายงานเงนิคงเหลอืประจําวนั (ต่อ)

19

คณะกรรมการเกบ็รักษาเงิน ไดต้รวจนบัเงินและหลกัฐานแทนตวัเงินถกูตอ้งตามรายการขา้งตน้แลว้         

จึงไดรั้บฝากเกบ็รักษาไวใ้นลกัษณะหีบห่อ

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

กรรมการ              กรรมการ                             กรรมการ

ขา้พเจา้/ผูรั้บมอบหมาย ไดรั้บเงินและเอกสารแทนตวัเงิน ตามรายละเอียดขา้งตน้น้ีไปแลว้  

เม่ือวนัท่ี.....................เดือน............................................ พ.ศ. ........................

                 ลงช่ือ.......................................................ผูรั้บเงิน

     ลงช่ือ.......................................................หวัหนา้ส่วนราชการ

           ผูม้อบหมาย
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(ช่ือหน่วยงานย่อย)

รายงานประเภทเงนิคงเหลอื

ประจาํเดอืน............................................ พ.ศ. ................

เงนิงบประมาณ

ใบเบิกเงนิเพือ่จ่ายในราชการที่..................หมวด.......................

                ”             ”           ..................   ”   .................................

                ”             ”           ..................   ”   .................................

รวมเงนิงบประมาณคงเหลอื

เงนิรายได้แผ่นดนิ

    ประเภท ..................................................................................................

        ”      ..................................................................................................           

รวมเงนิรายได้แผ่นดนิที่จดัเกบ็คงเหลอื

เงนินอกงบประมาณ

    ประเภท ..................................................................................................

        ”      ..................................................................................................           

                                                                                                              รวมเงนินอกงบประมาณคงเหลอื 

                                                      รวมทั้งส้ิน

จาํนวนเงนิ

 

                               (ลงช่ือ)...........................................................

                               หัวหน้าหน่วยงานย่อย

                                     วนัที่..............................................................



ยอดคงเหลือตามรายงานธนาคาร (Bank Statement) xxx,xxx บาท
หกั  เช็คสั่งจ่ายท่ียงัไม่นาํไปข้ึนเงินท่ีธนาคาร

1. เช็คเลขท่ี......................... xx,xxx
2. เช็คเลขท่ี......................... xx,xxx xxx,xxx บาท

         เงินท่ี สพฐ./สพท. โอนเขา้บญัชีแต่ยงัไม่ไดล้งรับ
1. รายการ......................... xx,xxx
2. รายการ......................... xx,xxx xx,xxx บาท 

รวมยอด xxx,xxx บาท 
บวก .............................................. xx,xxx

............................................. xx,xxx xxx,xxx บาท
ยอดคงเหลือตามรายงานธนาคารหลงัปรับปรุง                      xxx,xxx บาท
ยอดคงเหลือตามทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวนั       xxx,xxx บาท

(ลงช่ือ) ......................................................
           (....................................................)

หวัหนา้สถานศึกษา
ตาํแหน่ง ........................................................
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งบเทียบยอดเงนิฝากธนาคาร

โรงเรียน.....................................สงักดั.................................

ช่ือบญัชี.........................ธนาคาร..............................เลขท่ีบญัชี..............................

ณ วนัท่ี................................



รายงานทางการเงนิ (ต่อ)

3. รายงานอ่ืน ๆ

  รายงานการรับ-จ่ายเงินรายไดส้ถานศึกษาประจาํปีงบประมาณ 

จดัทาํตามแบบท่ี สพฐ. กาํหนด เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
และ สพท. ทราบภายใน 30 วนั นบัแต่วนัส้ินปีงบประมาณ  (หนงัสือ ศธ 04002/ว2742     
ลว. 26 พ.ย. 51)
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รายการ จํานวนเงนิ

                                     ยอดยกมาจากปีงบประมาณทีผ่่านมา

รายรับ

   1. ผลประโยชน์จากทีร่าชพสัดุ

   2. เบีย้ปรับจากการผดิสัญญาลาศึกษา

   3. เบีย้ปรับจากการผดิสัญญาการซ้ือทรัพย์สินหรือจ้างทาํของด้วยเงนิงบประมาณ

   4. เงนิทีม่ผู้ีมอบให้ โดย

       4.1 ระบุวตัถุประสงค์ชัดแจ้ง

       4.2 ระบุวตัถุประสงค์ไม่ชัดแจ้ง

   5. เงนิบาํรุงการศึกษา

   6. ผลประโยชน์อืน่ ๆ

      6.1 ...............................................

      6.2................................................

รวมรายรับ
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รายงานการรับ-จ่ายเงนิรายได้สถานศึกษา ประจาํปีงบประมาณ.................

โรงเรียน.............................สังกดัสํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษา................................

ณ วนัที.่........เดอืน...........................พ.ศ. .............
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รายจ่าย

   1. งบบุคลากร รายการค่าจ้างช่ัวคราว

   2. งบดาํเนินงาน

      2.1 ค่าตอบแทน

      2.2 ค่าใช้สอย

      2.3 ค่าวัสดุ

      2.4 ค่าสาธารณูปโภค

   3. งบลงทุน

      3.1 ค่าครุภัณฑ์

3.2 ค่าทีด่นิและส่ิงก่อสร้าง

4. งบเงนิอุดหนุน

5. อืน่ ๆ

5.1……………………………………………………

รวมรายจ่าย

                                                   ยอดยกไป



รายงานทางการเงนิ (ต่อ)

 รายงานผลการดาํเนินงานกองทุนโรงเรียนประชารัฐ (เฉพาะโรงเรียนประชารัฐ)

      จดัทาํตามระเบียบ สพฐ. วา่ดว้ยกองทุนสานพลงัประชารัฐ : โรงเรียนประชารัฐ พ.ศ. 2559 

และคู่มือกองทุนโรงเรียนประชารัฐ สพฐ.  แบ่งเป็น 2 รายงาน คือ

     1. รายงานผลการดาํเนินงานกองทุน ฯ                - เลขา คกก. ทาํรายงานเสนอประธาน คกก. บริหารกองทุน

          โรงเรียนภายใน 15 วนั นบัจากวนัส้ินภาคเรียน

         - คกก. บริหารกองทุนโรงเรียน รายงานผลต่อ คกก.

          ขบัเคล่ือนโครงการโรงเรียนประชารัฐของ สพท. 
                         ภายใน 30 วนั นบัจากวนัส้ินภาคเรียน

     2. รายงานการรับ – จ่ายเงินกองทุน ฯ          - เสนอ คกก. ขบัเคล่ือนโครงการโรงเรียน

            ของ สพท. เป็นรายไตรมาส
25
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ปชร.1

รายงานผลการดาํเนินงาน คณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนประชารัฐ: โรงเรียน……… 

ภาคเรียนที…่…….. ปีการศึกษา…………….. 

ดาํเนินการระหว่างวนัที ่……เดอืน………...พ.ศ.….. ถึง วนัที ่……เดอืน………พ.ศ……. 

ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ………………

แผนงาน/ โครงการ/ กจิกรรม ผลการดาํเนินการ  ปัญหาอุปสรรค

(ลงช่ือ) ……………………………….ผูร้ายงาน

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

     เลขาคณะกรรมการบริหารกองทุน...................................

(ลงช่ือ) ................................................. ผูรั้บรองขอ้มูล

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

     ประธานคณะกรรมการบริหารกองทุน.............................



ปชร.2
         รายงานการรับ-จ่ายเงินกองทุนโรงเรียนประชารัฐ ประจาํปีงบประมาณ .............
โรงเรียน..........................สังกดัสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา....................................
            ไตรมาสท่ี ....... เพียงวนัท่ี…………เดือน.......................พ.ศ...............

รายการ จํานวนเงนิ

                           ยอดยกมาต้นปี

รายรับ

   1. 

   2.

   3.

                          รวมรายรับ

รายจ่าย

   1. ค่า.......................................................

   2. ค่า.......................................................

   3. ค่า......................................................

                         รวมรายจ่าย

                         ยอดคงเหลอืยกไป

27
(รายรับ ใหแ้สดงรายการท่ีไดรั้บบริจาค สาํหรับรายจ่าย ใหแ้สดงรายจ่ายตามหมวดรายจ่าย เช่น ค่าวสัดุ ค่าตอบแทน เป็นตน้)



การตรวจสอบรับ - จ่ายประจาํวนั

ระเบียบการเกบ็รักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงัในหนา้ท่ีของอาํเภอและก่ิงอาํเภอ 

พ.ศ. 2520 ขอ้ 20 และขอ้ 37

   ขอ้ 20   ตรวจสอบจาํนวนเงินท่ีเจา้หนา้ท่ีจดัเกบ็และนาํส่งกบัหลกัฐาน และรายการท่ีบนัทึกไว ้  
ในสมุดเงินสดวา่ ครบถว้นถูกตอ้งหรือไม่ หากตรวจสอบแลว้ปรากฏวา่ถูกตอ้ง ใหผู้ต้รวจสอบ  
แสดงยอดรวมเงินรับทั้งส้ินตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบบัท่ีไดรั้บในวนันั้นไวใ้นสาํเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบบัสุดทา้ยและลงลายมือช่ือกาํกบัไว ้***

   ขอ้ 37   เม่ือส้ินเวลารับจ่ายเงิน ใหผู้ต้รวจสอบดาํเนินการตรวจสอบรายการจ่ายเงินท่ีบนัทึกไว ้ 
ในสมุดเงินสดกบัหลกัฐานการจ่ายในวนันั้น หากปรากฏวา่ถูกตอ้ง ใหผู้ต้รวจสอบลงลายมือช่ือ
กาํกบัยอดเงินคงเหลือไวใ้นสมุดเงินสด ***
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แผนผงัแสดงระบบบัญชีตามคู่มือการบัญชีสําหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515
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แนวการตรวจสอบการควบคุมด้านการเงนิ การบัญชี

1. การตรวจสอบแผนปฏิบติัการ
ประจาํปี

2. การควบคุมเงินคงเหลือ

3. การเกบ็รักษาเงิน

4. การควบคุมการรับเงิน

5. การควบคุมการจ่ายเงิน

6. การจดัทาํบญัชี

7. การจดัทาํรายงานการเงิน

8. การตรวจสอบการรับ – จ่าย
ประจาํวนั

9. การควบคุมเงินยมื

10. การควบคุมใบเสร็จรับเงิน

30

ประเดน็การตรวจสอบ



การตรวจสอบแผนปฏิบัตกิารประจําปี

ประเดน็ยอ่ย

1. การจดัทาํแผนปฏิบติัการ
ประจาํปี

2. การดาํเนินการตามแผน  

ปฏิบติัการประจาํปี

เกณฑ์

- สอดคลอ้งกบัภารกิจของสถานศึกษา

   และจุดเนน้ของ สพฐ.

- ครอบคลุมเงินทุกประเภท

- คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

   เห็นชอบ

- ประชาสมัพนัธ์ เผยแพร่

การใชจ่้ายเงินเป็นไปตามท่ีกาํหนด       
ในแผนปฏิบติัการประจาํปี
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การตรวจสอบแผนปฏิบัตกิารประจําปี (ต่อ)

ประเดน็ยอ่ย

3. การติดตามและรายงาน
ผลการดาํเนินงาน

เกณฑ์

- ติดตามผลการดาํเนินงานตามแผน อยา่งนอ้ย

ทุกภาคเรียน

- ส้ินปีงบประมาณ รายงานผลการดาํเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม  เสนอ  ผอ. สถานศึกษา 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน        

และ สพท. ทราบ

- ประชาสมัพนัธ์ เผยแพร่ รายงานฯใหค้ณะครู 

บุคลากรทางการศึกษา  ผูป้กครองนกัเรียน 

ชุมชน ทราบ
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การตรวจสอบแผนปฏิบัตกิารประจําปี (ต่อ)

วธีิการตรวจสอบ

1. ตรวจสอบกระบวนการ

จดัทาํแผนปฏิบติัการประจาํปี

- มีการจดัทาํแผนปฏิบติัการประจาํปี

- แผนฯ สอดคลอ้งกบัภารกิจของ
สถานศึกษา และจุดเนน้ของ สพฐ.

- โครงการ/กิจกรรม ตามแผนฯ ชดัเจน  
(ขั้นตอนการปฏิบติังาน ระยะเวลา 
งบประมาณ ผูรั้บผดิชอบ) และไดรั้บ
อนุมติัจาก ผอ.สถานศึกษา

- ครอบคลุมเงินทุกประเภท
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การตรวจสอบแผนปฏิบัตกิารประจําปี (ต่อ)

1. ตรวจสอบกระบวนการ

จดัทาํแผนปฏิบติัการประจาํปี

(ต่อ)

- บุคลากรในหน่วยงานมีส่วนร่วมในการ
จดัทาํแผนฯ 

- เสนอขอความเห็นชอบต่อ คณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน รวมถึง กรณีมีการ
ปรับเปล่ียนแผนฯ หรือยกเลิกโครงการ/
กิจกรรม

- เผยแพร่ ประชาสมัพนัธ์ใหผู้เ้ก่ียวขอ้งทราบ
เพื่อความโปร่งใส
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การตรวจสอบแผนปฏิบัตกิารประจําปี (ต่อ)

2. ตรวจสอบการดาํเนินการตาม

แผนปฏิบติัการประจาํปี

3. ตรวจสอบการติดตาม เร่งรัด      

และรายงานผลการดาํเนินงาน

- ดาํเนินงานโครงการ/กิจกรรม
ภายในระยะเวลาท่ีกาํหนดในแผนฯ

- ควบคุมการใชจ่้ายเงินใหเ้ป็นไป  
ตามแผนฯ

- มีการติดตามเร่งรัดการดาํเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม การใชจ่้ายเงิน    
ใหเ้ป็นไปตามแผนฯ อยา่งนอ้ย       
ทุกภาคเรียน 
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การตรวจสอบแผนปฏิบัตกิารประจําปี (ต่อ)

4. ตรวจสอบการจดัทาํรายงาน       
ผลการดาํเนินงานตามโครงการ/
กิจกรรม

- จดัทาํรายงานประจาํปี ท่ีแสดงถึง
ความสาํเร็จในการดาํเนินงานโครงการ/
กิจกรรมทุกส้ินปีงบประมาณ

- ส่งรายงานประจาํปี ให ้สพท. ภายใน
ระยะเวลาท่ีกาํหนด

- ประชาสมัพนัธ์เผยแพร่รายงานผล    
การดาํเนินงานโครงการ/กิจกรรม          
ใหผู้เ้ก่ียวขอ้งทราบ
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กระดาษทาํการ                  แบบสรุปผลการตรวจสอบแผนปฏิบติัการประจาํปี



การควบคุมเงนิคงเหลอื

เกณฑ์

เงินสดคงเหลือ และเอกสารแทนตวัเงินมีอยูจ่ริง ถูกตอ้ง 

ตรงกบัรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั

วธีิการตรวจสอบ

1. ตรวจนบัเงินสดคงเหลือ ณ วนัตดัยอด            รายงานเงินคงเหลือประจาํวนั
2. ตรวจนบัหลกัฐานเอกสารแทนตวัเงิน             รายงานเงินคงเหลือประจาํวนั
(เช็ค ธนาณติั ใบสาํคญัรองจ่าย สัญญาการยมืเงิน)
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การควบคุมเงนิคงเหลอื (ต่อ) 

3. ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ

   - สมุดคู่ฝากธนาคาร 

   - ทะเบียนเงินฝากธนาคาร

     ประเภทกระแสรายวนั 

   - สมุดคู่ฝาก 

     (ส่วนราชการผูเ้บิก) 

38

รายงานเงินคงเหลือประจาํวนั



การควบคุมเงนิคงเหลอื (ต่อ) 

4. รายงานเงินคงเหลือประจาํวนั
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- จดัทาํเป็นปัจจุบนั

- ระบุรายละเอียดเงินคงเหลือ

   ในช่องหมายเหตุ

- ยอดคงเหลือถูกตอ้ง ตรงกบั ยอดเงิน
คงเหลือยกไปในสมุดเงินสด

- เสนอ ผอ. สถานศึกษา ทราบและลงนาม

กระดาษทาํการ                     กระดาษทาํการตรวจนบัเงินสดและเอกสารแทนตวัเงิน (หมายเลข 2-1)
                                           แบบสรุปผลการตรวจสอบการควบคุมดา้นการเงินการบญัชี (ขอ้ 1)
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หมายเลข 2-1

กระดาษทาํการตรวจนับเงินสดและเอกสารแทนตัวเงิน

หน่วยรับตรวจ......................................

วนัทีต่รวจนับ....................................

โดยเปรียบเทียบกบัรายงานเงินคงเหลือประจาํวนัท่ี ............ เดือน..................... พ.ศ. ...........

ผูรั้บตรวจ............................................................ ตาํแหน่ง ...................................................

1. ตรวจนับตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงิน

   1.1 ธนบัตร

         - 1,000 บาท      ..........................ฉบับ

         -   500  บาท      ..........................ฉบับ

         -   100  บาท      ..........................ฉบับ

         -     50  บาท      ..........................ฉบับ

         -     20  บาท      ..........................ฉบับ

   1.2  เหรียญกษาปณ์

         -     10  บาท     ..........................เหรียญ

         -      5  บาท      ..........................เหรียญ

         -      1  บาท      ..........................เหรียญ

         -     50 สตางค์   ..........................เหรียญ

         -     25 สตางค์   ..........................เหรียญ

   1.3  เอกสารเทียบเท่าเงิน

         - เช็ค        ..........................ฉบับ

         - ธนาณัต ิ ..........................ฉบับ

รวมตัวเงินสดท่ีตรวจนับได้

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน มียอดเงินสดคงเหลือ

ผลต่าง
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จํานวนเงินจากการ

ตรวจสอบ

จํานวนเงินตาม

รายงานเงินคงเหลอื
ผลต่าง

1.4 สัญญาการยืมเงิน

1.5 ใบสําคัญรองจ่าย

1.6 เงินฝากส่วนราชการผู้เบิก

      - เงินรายได้สถานศึกษา

      - เงินบริจาคโดยมีวตัถุประสงค์ เพือ่...............

      - เงินประกนัสัญญา

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

1.7 เงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์

      - เงินรายได้สถานศึกษา ธนาคาร..............เลขที.่..........

      - เงินลูกเสือ               ธนาคาร..............เลขที.่..........

     - เงินเนตรนารี             ธนาคาร..............เลขที.่..........

     - เงินยุวกาชาด             ธนาคาร..............เลขที.่..........

     - เงินอุดหนุนทัว่ไป         ธนาคาร..............เลขที.่..........

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

1.8 เงินฝากธนาคารประเภทประจํา

    - เงินรายได้สถานศึกษา ธนาคาร..............เลขที.่..........

    - เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์ 

    เพือ่นําดอกผลไปใช้จ่าย ธนาคาร..............เลขที.่..........

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

1.9 ทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวนั

    - เงินรายได้สถานศึกษา ธนาคาร..............เลขที.่..........

   - เงินอุดหนุนทัว่ไป        ธนาคาร..............เลขที.่..........

                                                                  รวมเงิน



2. การเกบ็รักษาเงิน

 2.1 วงเงินรายไดส้ถานศึกษาท่ีไดรั้บอนุมติัใหเ้กบ็รักษาเป็นเงินสดสาํรองจ่าย ณ ท่ีทาํการ ............. บาท  

มีจาํนวนนกัเรียน .......... คน   ฝากธนาคารประเภทกระแสรายวนั/ออมทรัพย ์..................... บาท

2.2 สถานท่ีเกบ็รักษา.....................................................................................................................

    ท่ีเกบ็เงิน (ตูนิ้รภยั  กาํป่ัน  ตูเ้หลก็  หีบเหลก็)

(   )  ไม่มี   

(   )  มี  ชนิด......................ขนาด ................ กญุแจ...........ดอก  รหสั  (   ) มี  (   )  ไม่มี     

 2.3 กรรมการเกบ็รักษาเงิน

       (   )  ไม่มี (   )  มี     คาํสั่งท่ี.............................. ดงัรายช่ือต่อไปน้ี

1. ……………………………..…………………………… ตาํแหน่ง .................................................................

                                           เกบ็รักษากญุแจตูนิ้รภยั  เลขท่ี ...........................

2. ……………………………………………………..… .....ตาํแหน่ง ...................................................................

                                          เกบ็รักษากญุแจตูนิ้รภยั  เลขท่ี ..........................

3. ……………………………………………………..… ......ตาํแหน่ง ..................................................................

                                             เกบ็รักษากญุแจตูนิ้รภยั  เลขท่ี ..........................

3. ตวัเงินสดท่ีตรวจนบัได ้ จาํนวน ................ บาท  แบ่งเป็นเงินประเภท.........................................

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

4. ความเห็นผูต้รวจสอบ

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

ลงช่ือ.........................................ผูต้รวจสอบ                                   ลงช่ือ......................................ผูส้อบทาน

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

ตาํแหน่ง.....................................................                             ตาํแหน่ง................................................... 42



5. คาํรับรองของผูอ้าํนวยการสถานศึกษา

ขา้พเจา้ขอรับรองวา่  สถานศึกษาไดแ้จง้ยอดเงินตลอดจนเอกสารหลกัฐานทางการเงิน

ตามรายละเอียดดงักล่าวไดค้รบถว้นแลว้ และไดรั้บคืนตวัเงินและเอกสารแทนตวัเงินท่ีมาให ้

ตรวจนบัทั้งหมดแลว้ ปรากฏในภายหลงัวา่มีรายไดห้รือเงินฝากประเภทอ่ืนท่ีสถานศึกษามิได ้

แจง้ใหท้ราบ ซ่ึงอาจเป็นปัญหาหรือขอ้ผดิพลาดเกิดข้ึนในภายหลงัขา้พเจา้ขอรับผิดในฐานะ

ผูอ้าํนวยการสถานศึกษาและผูรั้บการตรวจสอบ

                                            ลงช่ือ....................................................................

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

                                         ผูอ้าํนวยการโรงเรียน...................................................

                                                   วนัท่ี............เดือน.....................พ.ศ. ............
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การเกบ็รักษาเงนิ

เกณฑ์

 การเกบ็รักษาเงินปฏิบติัถูกตอ้งตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและ     
การนาํเงินส่งคลงัในหนา้ท่ีของอาํเภอและก่ิงอาํเภอ พ.ศ. 2520 และหนงัสือ  
สัง่การท่ีเก่ียวขอ้ง

 การเกบ็รักษาเงินแต่ละประเภทเป็นไปตามอาํนาจและวงเงินการเกบ็
รักษาตามระเบียบ หรือหนงัสือสัง่การท่ีเก่ียวขอ้ง
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การเกบ็รักษาเงนิ (ต่อ)

วธีิการตรวจสอบ

1. สอบทานการปฏิบติังาน              - มีคาํสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการเกบ็รักษาเงิน

                                                        - คณะกรรมการเกบ็รักษาเงินปฏิบติัหนา้ท่ี

    ตามระเบียบ

2. ตรวจสอบการเกบ็รักษาเงิน                รายงานเงินคงเหลือประจาํวนั

แต่ละประเภท (เกบ็รักษาเงินสด เงินฝากธนาคาร 

และการนาํเงินส่ง/ฝากคลงั แต่ละประเภทไม่เกินอาํนาจและ
วงเงินเกบ็รักษาตามระเบียบ)
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อาํนาจการเกบ็รักษาเงิน และวงเงินเกบ็รักษา

เงนิรายได้สถานศึกษา 

46

โรงเรียน
วงเงินสาํรองจ่าย 

ณ ท่ีทาํการไม่เกินวนัละ
วงเงินฝากธนาคาร หมายเหตุ

1. โรงเรียนขนาดเลก็

ท่ีมีนกัเรียนไม่เกิน 120 คน

20,000 บาท 30,000 บาท เงินส่วนท่ีเกิน              

นาํฝากสาํนกังาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา
2. โรงเรียนท่ีมีนกัเรียน

เกิน 120 คนข้ึนไป

30,000 บาท ไม่เกิน 1 ลา้นบาท

สถานศึกษาท่ีมีการจดัอาหารกลางวนัใหก้บันกัเรียน (ท่ีมิไดม้าจากเงินงบประมาณ) ใหมี้วงเงินสด

สาํรองจ่าย ณ ท่ีทาํการ ไดเ้พิ่มอีกไม่เกินวนัละ 20,000 บาท

                   ดอกผลท่ีเกิดจากเงินรายไดส้ถานศึกษาฝากธนาคาร ถือเป็นเงินรายไดส้ถานศึกษา

ตาม พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแกไ้ขเพิ่มเติม พ.ศ. 2545 มาตรา 59 วรรคสาม

     ประเภทเงินฝาก  อยูใ่นดุลพินิจของแต่ละหน่วยงาน



เงินภาษี    เกบ็รักษาเป็นเงินสดในมือไวใ้นตูนิ้รภยัไดต้ามท่ีจดัเกบ็

หัก ณ ทีจ่่าย       นาํส่งสรรพากรในทอ้งท่ีท่ีสถานศึกษาตั้งอยูภ่ายใน 7 วนั นบัแต่วนัส้ินเดือน

   ของเดือนท่ีจ่ายเงิน

เงนิลูกเสือ    นาํฝากธนาคารตามขอ้บงัคบัคณะลูกเสือแห่งชาติ

   วา่ดว้ยการปกครอง หลกัสูตรและวิชาพิเศษลูกเสือ พ.ศ. 2509

เงินเนตรนารี    นาํฝากธนาคารตามขอ้บงัคบัคณะลูกเสือแห่งชาติ     

   วา่ดว้ยการปกครอง หลกัสูตรวิชาพิเศษและเคร่ืองแบบของเนตรนารี

    ฉบบัชัว่คราว พ.ศ. 2520
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เงนิยุวกาชาด         นาํฝากธนาคารออมสินหรือธนาคารพาณิชย ์ ตามประกาศ

คณะกรรมการบริหารยวุกาชาด เร่ือง ระเบียบปฏิบติัเก่ียวกบั   
             ยวุกาชาด พ.ศ. 2533

เงนิประกนัสัญญา                    นาํฝากส่วนราชการผูเ้บิก

เงนิรายได้แผ่นดนิ เกบ็รักษาเป็นเงินสดในมือไวใ้นตูนิ้รภยัไดต้ามท่ีจดัเกบ็

นาํส่งคลงัอยา่งนอ้ยเดือนละ 1 คร้ัง หากมีเงินเกินกวา่ 
10,000 บาท ใหน้าํส่งภายใน 7 วนัทาํการ
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เงินอุดหนุนโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดบัอนุบาลจนจบการศึกษา
ขั้นพืน้ฐาน

 ฝากธนาคารประเภทออมทรัพย ์และประเภทกระแสรายวนั
 ดอกเบ้ียเงินฝากธนาคารนาํส่งเป็นรายไดแ้ผน่ดิน

การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 

- กิจกรรมการสนบัสนุนค่าใชจ่้ายในการจดัการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

- งบเงินอุดหนุนค่าใชจ่้ายในการจดัการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ภาคเรียนท่ี 2 / 2560)

- แผนงานบูรณาการ   ระบุงบประมาณลงรายจงัหวดั   77  จงัหวดั

ร.ร. ปกติ           สพฐ. โอนเงินงบประมาณให ้สพท. เพื่อจดัสรรให ้ร.ร. ในสงักดั

ร.ร. หน่วยเบิก          สพฐ. โอนเงินให ้ร.ร. หน่วยเบิกโดยตรง 

(หนงัสือ สพฐ. ท่ี ศธ 04006/ว 5825 ลว. 27 ต.ค. 60)
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การเกบ็รักษาเงนิ (ต่อ)

กระดาษทาํการ - กระดาษทาํการตรวจนบัเงินสดและเอกสารแทนตวัเงิน 

   (หมายเลข 2-1) 

- กระดาษทาํการรายละเอียดประเภทเงินคงเหลือ                 
(หมายเลข 2-2)

- แบบสรุปผลการตรวจสอบการควบคุมดา้นการเงินการบญัชี       
(ขอ้ 2)
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ประเภทเงนิ

(เกบ็ยอดเงนิคงเหลอื

จากทะเบยีนต่าง ๆ)

จํานวนเงนิ

ตาม

ทะเบียน

เงนิและหลกัฐานแทนตวัเงนิ (จากรายงานเงนิคงเหลอืประจําวนั)

เงินสด

ในมือ

สัญญาการ

ยมืเงิน

ใบสาํคญั

รองจ่าย

สมุดคู่ฝาก

สพท.

เงินฝากธนาคาร ยอดรวมเงิน

และหลกัฐาน

แทนตวัเงิน

กระแส

รายวนั

ออม

ทรัพย์

ประจาํ

1. เงินรายได้สถานศึกษา

2. เงินอุดหนุนทั่วไป

   - เงนิอุดหนุนรายหัว

   - เงนิอุดหนุนปัจจัยพืน้ฐาน

   - เงนิอุดหนุน................

3. เงินลูกเสือ

4. เงินเนตรนารี

5. เงินยุวกาชาด

6. เงินประกนัสัญญา

กระดาษทําการรายละเอยีดประเภทเงนิคงเหลอื

หน่วยรับตรวจ..............................................................

เพยีงวนัที่.....................................................................

หมายเลข 2-2
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ประเภทเงนิ

(เกบ็ยอดเงนิคงเหลอืจาก

ทะเบียนต่าง ๆ)

จาํนวน

เงนิ

ตาม

ทะเบียน

เงนิและหลกัฐานแทนตัวเงนิ (จากรายงานเงนิคงเหลอืประจาํวนั)

เงินสด

ในมือ

สญัญาการ

ยมืเงิน

ใบสาํคญั

รองจ่าย

สมุดคู่ฝาก

สพท.

เงินฝากธนาคาร ยอดรวมเงิน

และหลกัฐาน

แทนตวัเงิน

กระแส

รายวนั
ออมทรัพย์ ประจาํ

7. เงนิบริจาคมีวตัถุประสงค์

    เพือ่..............................

    เพือ่..............................

8. เงนิภาษหัีก ณ ที่จ่าย

9. เงนิงบประมาณ

10. เงนิอืน่ ๆ 

     - เงนิรายได้แผ่นดนิ

 

              รวมเงนิ*

หมายเหตุ*  ยอดรวมเงินตอ้งเท่ากบัยอดยกไปในสมุดเงินสดและรายงานคงเหลือประจาํวนั ณ วนัเขา้ตรวจสอบ

ลงช่ือ..........................................ผูต้รวจสอบ                                                                                  ลงช่ือ.......................................ผูส้อบทาน

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

 วนัท่ี............................................                                                                                                                 วนัท่ี............................................
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การควบคุมการรับเงนิ

เกณฑ์

 มีการมอบหมายผูท้าํหนา้ท่ีจดัเกบ็หรือรับชาํระเงินเป็นลายลกัษณ์อกัษร
ชดัเจน

 หลกัฐานการรับเงินถูกตอ้ง ครบถว้น ตามระเบียบกาํหนด
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การควบคุมการรับเงิน (ต่อ)

วิธีการตรวจสอบ

1. สอบทานการมอบหมายผูป้ฏิบติังาน

ดา้นการเงิน

2. สอบทานความถูกตอ้งของหลกัฐาน

การรับเงิน

- มีการมอบหมายผูท้าํหนา้ท่ีรับเงิน จ่ายเงินชดัเจน

- ผูท้าํหนา้ท่ีรับเงิน จ่ายเงิน เป็นผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายตามคาํสัง่

- ออกใบเสร็จรับเงินทุกคร้ังท่ีไดรั้บเงิน (สมัภาษณ์/สอบทาน)

- ใชใ้บเสร็จรับเงินของ สพฐ. 

- ระบุรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินครบถว้น 

- มีการรวมยอดเงินท่ีรับ/ประเภทของเงินท่ีรับ ในแต่ละวนั 

ไวด้า้นหลงัสาํเนาใบเสร็จรับเงินฉบบัสุดทา้ย  

- สอบทานความถูกตอ้งของยอดเงินรับในช่วงท่ีตรวจสอบ
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กระดาษทาํการ               กระดาษทาํการตรวจสอบการใชใ้บเสร็จรับเงิน และการบนัทึกรับเงิน (2 – 3)
                                       แบบสรุปผลการตรวจสอบการควบคุมดา้นการเงินการบญัชี (ขอ้ 3)



กระดาษทาํการตรวจสอบการใช้ใบเสร็จรับเงินและการบันทกึรับเงิน

หน่วยรับตรวจ............................................

เพยีงวนัที.่........................

หมายเลข 2-3

วตัถุประสงคก์ารตรวจสอบ...................................................................................................................................................................................................

ระยะเวลาท่ีสุ่มตรวจเอกสารหลกัฐานตั้งแต่วนัท่ี.........................................................ถึงวนัท่ี.............................................................

1. ผลการตรวจสอบใบเสร็จรับเงินท่ีใชไ้ป

ประเภทเงิน
ใบเสร็จรับเงินทีใ่ช้ไป ผลการบันทกึรายการรับเงิน

เล่มท่ี/เลขท่ี วนัท่ี จาํนวนเงินรับ ถูกตอ้ง ไม่ถูกตอ้ง สาเหตุ

รวม

2. สถานศึกษามีคาํสั่งหรือบนัทึกมอบหมายใหมี้เจา้หนา้ท่ีปฏิบติัทาํหนา้ท่ีรับ-จ่ายเงิน

         มี  ไม่มี สาเหตุ...................................................................

3. ใบเสร็จรับเงินท่ีสถานศึกษาใชรั้บเงิน

         เป็นใบเสร็จรับเงินของสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

         อ่ืน ๆ ระบุ ...........................................................................................................

              สาเหตุ..................................................................................................................
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4. การออกใบเสร็จรับเงิน

    4.1 ดาํเนินการโดย

          เจา้หนา้ท่ีการเงินท่ีไดรั้บมอบหมายตามคาํสัง่......................................................

          อ่ืน ๆ ระบุ............................................. สาเหตุ..................................................

   4.2 ระบุขอ้มูลรายละเอียดครบถว้น ชดัเจน

          ครบถว้น

          ไม่สมบูรณ์ เน่ืองจาก..........................................................................................

 4.3 การยกเลิกใบเสร็จรับเงินมีตน้ฉบบัแนบติดกบัสาํเนา

           มี                 

           ไม่มี เน่ืองจาก......................................................................

                       และมีการติดตามหรือไม่อยา่งไร.........................................................

     4.4 ใบเสร็จรับเงินไม่มีร่องรอยการขดูลบหรือมีขอ้ผดิปกติ

            ไม่มี

            มี เน่ืองจาก ......................................................................................................

   และมีการดาํเนินการอยา่งไร..........................................................................
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สรุปผลการตรวจสอบ..........................................................................................................................................................................................

 ขอ้สงัเกต.............................................................................................................................................................................................................

ขอ้เสนอแนะ.........................................................................................................................................................................................................

ลงช่ือ....................................ผูต้รวจสอบ                                                            ลงช่ือ....................................ผูส้อบทาน

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

วนัท่ี..........................................                                                                 วนัท่ี..........................................
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การควบคุมการจ่ายเงนิ

เกณฑ์

 การจ่ายเงินแต่ละประเภทเป็นไปตามขอ้กาํหนดของเงินนั้น ๆ

      การจ่ายเงินไดรั้บอนุมติัจากผูมี้อาํนาจ

      หลกัฐานการจ่ายเงินถูกตอ้ง ครบถว้น ตามท่ีระเบียบกาํหนด

58



การควบคุมการจ่ายเงนิ (ต่อ)

วธีิการตรวจสอบ

     สุ่มตรวจสอบหลกัฐานการจ่ายเงินทุกประเภทของสถานศึกษา

- การจ่ายเงินแต่ละประเภทตรงตามวตัถุประสงคแ์ละหรือระเบียบหรือแนวทางการ
ดาํเนินงานท่ีกาํหนด  (เงินอุดหนุน ฯ    เงินรายไดส้ถานศึกษา    เงินอ่ืน ๆ )

- ไดรั้บอนุมติัจาก ผอ.สถานศึกษา 

- จาํนวนเงินท่ีจ่าย (ตามใบเสร็จรับเงิน) ตรงกบัยอดเงินท่ีไดรั้บอนุมติั

- หลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายครบถว้น (หลกัฐานตน้เร่ือง / ใบเสร็จรับเงินจาก
เจา้หน้ี / หลกัฐานการจ่ายท่ีทางราชการกาํหนด)

- ผูจ่้ายเงินลงลายมือช่ือรับรองการจ่าย  พร้อมช่ือตวับรรจง และวนั เดือน ปี ท่ีจ่าย
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การควบคุมการจ่ายเงนิ (ต่อ)

กระดาษทาํการ - กระดาษทาํการตรวจสอบหลกัฐานการจ่ายเงินและ             
การบนัทึกจ่าย  (หมายเลข 2-5) 

- แบบสรุปผลการตรวจสอบการควบคุมดา้นการเงินการบญัชี 
(ขอ้ 4)
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กระดาษทาํการตรวจสอบหลกัฐานการจ่ายและการบันทกึการจ่าย

หน่วยรับตรวจ............................................

เพยีงวนัที.่........................

วตัถุประสงค์การตรวจสอบ............................................................................................................................................................

สุ่มตรวจสอบหลกัฐานการจ่าย ตั้งแต่เดือน..............................................ถึงเดือน.......................................

หมายเลข 2-5

 เงินอุดหนุนทัว่ไป

 เงินรายไดส้ถานศึกษา

  เงินประกนัสัญญา

  เงินอ่ืน ๆ ...................

ลาํดั

บ

ที่

เลขที่

หลกัฐาน

จ่าย

วนัที่

จ่าย

รายการ จาํนวน

เงนิ

การเบิกจ่าย

ถูกต้องตาม

ระเบียบ

ใช่ ไม่ใช่

หลกัฐานการ

จ่าย

ครบถ้วน 

ถูกต้อง

ใช่ ไม่ใช่

จดัซ้ือจดัจ้าง

ตามระเบียบ

ใช่ ไม่ใช่

บันทึกการจ่าย

ในสมุดเงนิสด

ถูกต้อง ครบถ้วน

ใช่ ไม่ใช่

สรุปผลการตรวจสอบ....................................................................................................................................................................................................................................

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

ขอ้สงัเกต/ขอ้เสนอแนะ...................................................................................................................................................................................................................................

ลงช่ือ ............................................. ผูต้รวจสอบ ลงช่ือ .......................................... ผูส้อบทาน

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

                        วนัท่ี ...............................................  วนัท่ี .....................................................



การจัดทาํบัญชี

เกณฑ์

บนัทึกรายการรับ – จ่ายเงินในสมุดเงินสด และทะเบียนท่ีเก่ียวขอ้ง ครบถว้น ถูกตอ้ง
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วธีิการตรวจสอบ

1. ตรวจสอบการบนัทึกรายการ

รับ - จ่ายเงินนอกงบประมาณ

- ตรวจสอบยอดเงินรับตามใบเสร็จรับเงิน วา่มีการบนัทึก

รับเงินในสมุดเงินสด และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ     

ท่ีเก่ียวขอ้ง ครบถว้น ถูกตอ้ง

- ตรวจสอบหลกัฐานการจ่ายเงินนอกงบประมาณ           

ทุกประเภท วา่มีการบนัทึกจ่ายเงินในสมุดเงินสด           

และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณท่ีเก่ียวขอ้งครบถว้น

ถูกตอ้ง 



การจดัทาํบัญชี (ต่อ)

2. ตรวจสอบการบนัทึกรายการรับ - นาํส่งเงิน
รายไดแ้ผน่ดิน

- ตรวจสอบสาํเนาใบเสร็จรับเงินรายได้
แผน่ดิน วา่มีการบนัทึกรับในสมุดเงินสด    
และทะเบียนคุมเงินรายไดแ้ผน่ดินครบถว้น
ถูกตอ้ง ตรงกนั

- ตรวจสอบหลกัฐานการนาํส่งเงินรายได้
แผน่ดิน วา่มีการบนัทึกนาํส่งเงินใน          
สมุดเงินสดและทะเบียนคุมเงินรายไดแ้ผน่ดิน
ครบถว้น ถูกตอ้ง ตรงกนั 
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การจดัทาํบัญชี (ต่อ)

3. ตรวจกระทบยอดเงินคงเหลือ           
ทุกประเภท

- เปรียบเทียบยอดเงินคงเหลือในทะเบียนคุม   
เงินนอกงบประมาณทุกประเภท กบั ยอดเงิน
คงเหลือในรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั

- กรณีไม่ตรงกนัสถานศึกษาสามารถหาสาเหตุ
ความแตกต่างได้
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การจดัทาํบัญชี (ต่อ)

4. ตรวจสอบการจดัทาํทะเบียน

ท่ีเก่ียวขอ้ง

ทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิก 

บนัทึกรายการเก่ียวกบัการรับหลกัฐาน      
ขอเบิกเงินงบประมาณครบถว้น

ทะเบียนคุมเอกสารแทนตวัเงิน 

- บนัทึกรายละเอียดเก่ียวกบัสญัญาการยมืเงิน 
และใบสาํคญัรองจ่าย ครบถว้น ถูกตอ้ง

- บนัทึกการเปล่ียนสภาพในทะเบียนคุม
เอกสารแทนตวัเงิน 
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การจดัทาํบัญชี (ต่อ)

4. ตรวจสอบการจดัทาํทะเบียน

ท่ีเก่ียวขอ้ง (ต่อ)

ทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวนั

ตรวจสอบใบนาํฝาก (Pay – in ) / ตน้ขั้วเช็ค กบั
ทะเบียนฯ วา่มีการบนัทึกครบถว้น ถูกตอ้ง

สมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผูเ้บิก)

ตรวจสอบใบนาํฝาก / ใบเบิกถอน กบั      สมุดคู่
ฝาก (ส่วนราชการผูเ้บิก) วา่บนัทึกรายการถูกตอ้ง 
ครบถว้น
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กระดาษทาํการ                 กระดาษทาํการรายละเอียดประเภทเงินคงเหลือ (หมายเลข 2-2)

                                                        แบบสรุปผลการตรวจสอบการควบคุมดา้นการเงินการบญัชี (ขอ้ 5)



การจดัทาํรายงานการเงนิ

เกณฑ์

 จดัทาํรายงานประจาํเดือนทุกเดือน และส่งใหส่้วนราชการผูเ้บิกภายในระยะเวลาท่ีกาํหนด

 จดัทาํรายงานอ่ืน ๆ ตามระเบียบ หรือหนงัสือสัง่การท่ีเก่ียวขอ้ง
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     1. รายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 

         ณ วนัทาํการสุดทา้ยของเดือน 

     2. รายงานประเภทเงินคงเหลือ    

ตรงกบัยอดเงินคงเหลือตาม

- ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภท

และทะเบียนคุมเงินรายไดแ้ผน่ดิน

- สมุดเงินสด 

วิธีการตรวจสอบ

     ตรวจสอบการจดัทาํ / จดัส่งรายงานการเงินของสถานศึกษา

     รายงานประจาํเดือน



การจดัทาํรายงานการเงนิ (ต่อ)

3. งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร

- จดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภท
กระแสรายวนัทุกบญัชี

- ทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวนั 
ถูกตอ้ง ตรงกบั รายงานธนาคาร                  
(Bank Statement)
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จดัส่งรายงานประจาํเดือนตามขอ้ 1 – 3 ให ้สพท. ภายในวนัท่ี 15 ของเดือนถดัไป



การจดัทาํรายงานการเงนิ (ต่อ)

     รายงานอ่ืน ๆ
     1. รายงานการรับ – จ่ายเงินรายได้
สถานศึกษา

     2. รายงานผลการดาํเนินการกองทุน
คณะกรรมการบริหารกองทุน ร.ร. ประชารัฐ
(ปชร. 1)

     3. รายงานการรับ – จ่ายเงินกองทุน ร.ร. 
ประชารัฐ (ปชร. 2)

- จดัทาํรายงานฯ ส่งใหค้ณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน
และ สพท. ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัส้ินปีงบประมาณ

- เลขา คกก. จดัทาํรายงานฯ แยกตามแผนงาน / โครงการ / 
กิจกรรมเสนอต่อ คกก. บริหารกองทุนโรงเรียน ภายใน      
15 วนั นบัจากวนัส้ินภาคเรียน 

- คกก. บริหารกองทุนโรงเรียน รายงานผลต่อ       
    คกก. ขบัเคล่ือนโครงการฯ ของ สพท. ภายใน 30 วนั 
    นบัจากวนัส้ินภาคเรียน 

- เสนอ คกก. ขบัเคล่ือนโครงการโรงเรียน ของ สพท. 
   เป็นรายไตรมาส
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การจดัทาํรายงานการเงนิ (ต่อ)

กระดาษทาํการ                   กระดาษทาํการงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร (หมายเลข 2-4)

                                            แบบสรุปผลการตรวจสอบการควบคุมดา้นการเงินการบญัชี (ขอ้ 6)
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กระดาษทาํการงบเทยีบยอดเงนิฝากธนาคาร

หน่วยรับตรวจ....................................สังกดั....................................

ช่ือบัญชี.........................ธนาคาร..............................เลขทีบ่ัญชี..............................

ณ วนัที.่................................................

ยอดคงเหลือตามรายงานธนาคาร (Bank Statement)         ...................... บาท

หกั (1) เช็คสัง่จ่ายท่ียงัไม่นาํไปข้ึนเงินท่ีธนาคาร

1. เช็คเลขท่ี...............ลว.................  จาํนวนเงิน  ...............

2. เช็คเลขท่ี...............ลว.................  จาํนวนเงิน  ..............

3. เช็คเลขท่ี...............ลว.................  จาํนวนเงิน  ..............       ...................... บาท

(2) เงินท่ี สพฐ./สพท. โอนเขา้บญัชีแต่ยงัไม่ไดล้งรับ

1. วนัท่ี......................................        จาํนวนเงิน................

2. วนัท่ี.....................................          จาํนวนเงิน................

3. วนัท่ี....................................            จาํนวนเงิน................      ...................... บาท

รวมยอด     ...................... บาท

บวก  ..............................................                  จาํนวนเงิน.....................

          ...............................................                 จาํนวนเงิน.....................      ..................... บาท

ยอดคงเหลือตามรายงานธนาคารหลงัปรับปรุง                    ..................... บาท

ยอดคงเหลือตามทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวนั   ..................... บาท

ลงช่ือ ......................................... ผูต้รวจสอบ

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

   วนัท่ี............................................

ลงช่ือ .............................................ผูส้อบทาน

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

   วนัท่ี............................................

หมายเลข 2-4



การตรวจสอบการรับ - จ่ายประจําวนั

เกณฑ์

มีการตรวจสอบการรับ – จ่ายประจาํวนัตามระเบียบการเกบ็รักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั       
ในหนา้ท่ีของอาํเภอและก่ิงอาํเภอ ขอ้ 20 และขอ้ 37

วิธีการตรวจสอบ

ตรวจสอบวา่สถานศึกษาจดัใหมี้การตรวจสอบการรับ – จ่ายประจาํวนั ตามระเบียบฯ

 - มีคาํสัง่ / บนัทึกมอบหมายผูต้รวจสอบรับ - จ่ายประจาํวนั

- สอบถามกระบวนการปฏิบติังาน

- สงัเกต ร่องรอยการปฏิบติังาน (สมุดเงินสด  สาํเนาใบเสร็จรับเงิน)

กระดาษทาํการ            แบบสรุปผลการตรวจสอบการควบคุมดา้นการเงินการบญัชี (ขอ้ 7)
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การควบคุมเงนิยมื

ประเดน็ยอ่ย

1. การจ่ายเงินยมื

2. การควบคุมลูกหน้ีเงินยมื

3. การส่งใชเ้งินยมื

4. การตรวจสอบลูกหน้ี      
เงินยมืคงคา้ง

เกณฑ์

- การจ่ายเงินยมืเป็นไปตามท่ีระเบียบกาํหนด

- ใหย้มืตามวตัถุประสงคข์องเงิน / ไดรั้บอนุมติัจาก ผอ.สถานศึกษา

- ควบคุมสัญญายมืเงินในทะเบียนคุมเอกสารแทนตวัเงิน

- ใชป้ระโยชน์จากทะเบียนฯ ในการตรวจสอบ และติดตามลูกหน้ีได้

- ส่งใชเ้งินยมืตามระยะเวลาท่ีระเบียบกาํหนด

- ไม่มีลูกหน้ีคงคา้งเกินระยะเวลาท่ีระเบียบกาํหนด
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การควบคุมเงนิยมื (ต่อ)

วธีิการตรวจสอบ

1. ตรวจสอบการจ่ายเงินยมืถูกตอ้ง

ตามท่ีระเบียบกาํหนด

- สญัญายมืเงินตามแบบท่ีกระทรวงการคลงั
กาํหนด / บนัทึกรายละเอียดท่ีเป็น
สาระสาํคญัครบถว้น

- มีหลกัฐานประกอบการยมืเงินครบถว้น และ
แนบประมาณการค่าใชจ่้ายในการยมืเงิน

- ไดรั้บอนุมติัจากผูมี้อาํนาจ

- ไม่มีการใหย้มืเงินคร้ังใหม่ โดยท่ียงัไม่ได ้  
ส่งใชเ้งินยมืรายการเดิม
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การควบคุมเงนิยมื (ต่อ)

2. ตรวจสอบการควบคุมลูกหน้ีเงินยมื

3. ตรวจสอบการส่งใชคื้นเงินยมื

- จดัทาํทะเบียนคุมเอกสารแทนตวัเงิน

- บนัทึกควบคุมสญัญายมืเงินในทะเบียนครบถว้น 

เป็นปัจจุบนั 

- มีการบนัทึกเปล่ียนสภาพในทะเบียนฯ เม่ือมีการ

ส่งใชเ้งินยมื

- ส่งใชเ้งินยมืภายในระยะเวลาท่ีระเบียบกาํหนด 

       ไปราชการภายใน 15 วนั นบัจากวนัท่ีกลบัมาถึง 

  ปฏิบติัราชการอ่ืน ภายใน 30 วนั นบัจากวนัรับเงิน
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การควบคุมเงนิยมื (ต่อ)

4. ตรวจสอบลูกหน้ีเงินยมืคงคา้ง                     
ณ วนัตรวจตดัยอด

- ลูกหน้ีคงคา้ง ณ วนัตรวจตดัยอด ไม่เกินกวา่

ระยะเวลาท่ีระเบียบกาํหนด 

- มีการติดตาม เร่งรัดลูกหน้ี

- ทุกส้ินเดือน มีการรายงานยอดลูกหน้ีคงคา้ง 

เสนอ ผอ. สถานศึกษาทราบ 
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กระดาษทาํการ กระดาษทาํการตรวจสอบลูกหน้ีเงินยมื (หมายเลข 2-6)

แบบสรุปผลการตรวจสอบการควบคุมดา้นการเงินการบญัชี (ขอ้ 8)
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กระดาษทาํการตรวจสอบลูกหนีเ้งินยมื

หน่วยรับตรวจ............................................

เพยีงวนัที.่........................

หมายเลข 2-6

 ประเภทเงิน..................

 ประเภทเงิน..................

 
วตัถุประสงคก์ารตรวจสอบ............................................................................................................................................

1. ผลการตรวจสอบลูกหน้ีคงคา้ง

ที่
สัญญาการยมืเงิน

ช่ือผู้ยมื
วตัถุประสงค์

การยมื

จํานวน

เงินยมื

จํานวน

เงินค้าง

วนัครบ

กาํหนดเลขท่ี วนัท่ีรับเงินยมื

2. ผลการตรวจสอบการปฏิบติัเก่ียวกบัการจ่ายเงินยมื       

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

3. ผลการตรวจสอบเก่ียวกบัการส่งใชเ้งินยมื

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

4. ผลการตรวจสอบการควบคุมลูกหน้ีเงินยมืและการติดตามเร่งรัดหน้ี

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

สรุปผลการตรวจสอบ

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

ขอ้สังเกต   .........................................................................................................................................

   ขอ้เสนอแนะ   .........................................................................................................................................

                             ลงช่ือ........................................ผูต้รวจสอบ ลงช่ือ....................................ผูส้อบทาน

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

                                   วนัท่ี..........................................                                                                          วนัท่ี.........................................



การควบคุมใบเสร็จรับเงนิ

ประเดน็ยอ่ย

1. การใชใ้บเสร็จรับเงิน

2. การควบคุมใบเสร็จรับเงิน

3. การรายงานการใชใ้บเสร็จรับเงิน

เกณฑ์

- การใชใ้บเสร็จรับเงิน ปฏิบติัตามระเบียบการเกบ็

รักษาเงิน และการนาํเงินส่งคลงัในหนา้ท่ี       

ของอาํเภอและก่ิงอาํเภอ พ.ศ. 2520  ขอ้ 6 – 14

- จดัทาํทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน ครบถว้น 

ถูกตอ้ง ตามระเบียบฯ

- รายงานการใชใ้บเสร็จรับเงินให ้ผอ. สถานศึกษา

ทราบภายในวนัท่ี 15 ตุลาคมของปีงบประมาณ

ถดัไป
78



การควบคุมใบเสร็จรับเงนิ (ต่อ)

วธีิการตรวจสอบ

1. ตรวจสอบการปฏิบติัเก่ียวกบั

การใชใ้บเสร็จรับเงิน ถูกตอ้ง   

ตามระเบียบฯ

- ใชใ้บเสร็จรับเงินตามแบบของ สพฐ.

- ไม่มีการขดูลบ แกไ้ข เพ่ิมจาํนวนเงิน

หรือช่ือผูรั้บเงิน 

- กรณีผดิพลาด มีการขีดฆ่า จาํนวนเงิน 

และเขียนใหม่ทั้งจาํนวน พร้อมลง

ลายมือช่ือกาํกบั

- ไม่ใชใ้บเสร็จรับเงินขา้มปีงบประมาณ

- เกบ็รักษาไวใ้นท่ีปลอดภยั
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การควบคุมใบเสร็จรับเงนิ (ต่อ)

2. ตรวจสอบการจดัทาํทะเบียน
คุมใบเสร็จรับเงิน

- มีการจดัทาํทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน

- บนัทึกรายการในทะเบียนฯ ทั้งดา้นรับ / 
ดา้นจ่าย ครบถว้น ตรงตามหลกัฐาน       
และเป็นปัจจุบนั  

- ใบเสร็จรับเงินคงเหลือ ณ วนัตรวจตดัยอด
ถูกตอ้ง ตรงกบั ยอดคงเหลือตามทะเบียนฯ
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การควบคุมใบเสร็จรับเงนิ (ต่อ)

3. ตรวจสอบการจดัทาํรายงาน
การใชใ้บเสร็จรับเงิน              
เม่ือส้ินปีงบประมาณ

- มีการจดัทาํรายงานการใช้
ใบเสร็จรับเงินเม่ือส้ินปีงบประมาณ

- ขอ้มูลในรายงานครบถว้น

- เสนอรายงานให ้ผอ.สถานศึกษาทราบ 
ไม่เกินวนัท่ี 15 ต.ค. ของปีงบประมาณ
ถดัไป
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กระดาษทาํการ กระดาษทาํการตรวจนบัใบเสร็จรับเงินและตรวจสอบการควบคุม

 (หมายเลข 2-7)

แบบสรุปผลการตรวจสอบการควบคุมดา้นการเงินการบญัชี (ขอ้ 9)
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กระดาษทําการตรวจนับใบเสร็จรับเงนิและตรวจสอบการควบคุม

หน่วยรับตรวจ............................................

เพยีงวนัที่ ............................................  

วตัถุประสงคก์ารตรวจสอบ...................................................................................................

ระยะเวลาท่ีสุ่มตรวจ ตั้งแต่วนัท่ี........................................ถึงวนัท่ี..........................................

1. ผลการตรวจนบัใบเสร็จรับเงิน

หมายเลข 2-7

ประเภท

ใบเสร็จรับเงนิ

ผลการตรวจนับ คงเหลอืตามทะเบียนคุมฯ ผลต่าง

เล่มท่ีใบเสร็จรับเงิน

(เล่มท่ีใด ถึงเล่มท่ีใด)

จาํนวน

เล่ม

เล่มท่ีใบเสร็จรับเงิน

(เล่มท่ีใด ถึงเล่มท่ีใด)

จาํนวน

เล่ม

2. การควบคุมใบเสร็จรับเงิน

    2.1 การจดัทาํทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน

          จดัทาํและบนัทึกควบคุมครบถว้นถูกตอ้ง

          จดัทาํแต่บนัทึกควบคุมไม่ครบถว้น

               สาเหตุ..............................................................................................................

          ไม่จดัทาํ  สาเหตุ..............................................................................................
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2.2 การจ่ายใบเสร็จรับเงินใหผู้รั้บผิดชอบนาํไปใชรั้บเงิน

          ไดรั้บอนุมติัจากผูอ้าํนวยการสถานศึกษาก่อนทุกคร้ัง

          ไม่มีการเสนอขออนุมติั สาเหตุ.........................................................................

          มีหลกัฐานการเบิกจ่าย

          ไม่มีหลกัฐานการเบิกจ่าย สาเหตุ.....................................................................  

3. การรายงานการใชใ้บเสร็จรับเงิน

     จดัทาํรายงานทุกส้ินปีงบประมาณและรายงานผูอ้าํนวยการสถานศึกษาภายใน

          วนัท่ี 15 ตุลาคมของปีงบประมาณถดัไป

     จดัทาํรายงานทุกส้ินปีงบประมาณแต่ไม่รายงานผูอ้าํนวยการสถานศึกษา

          สาเหตุ.......................................................................................................................

 อ่ืน ๆ ระบุ.................................................................................................................

สรุปผลการตรวจสอบ...........................................................................................................

ขอ้สงัเกต..............................................................................................................................

ขอ้เสนอแนะ.........................................................................................................................

ลงช่ือ.........................................ผูต้รวจสอบ     ลงช่ือ...........................................ผูส้อบทาน

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

วนัท่ี.............................................                  วนัท่ี.............................................
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เกณฑ์การประเมินการปฏิบัตงิานด้านการเงนิ การบัญชี ของสถานศึกษา

ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2561
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ประเดน็การตรวจสอบ ค่าคะแนนที่กาํหนด

1. การตรวจสอบแผนปฏบัิตกิารประจาํปี 5

2. การควบคุมเงนิคงเหลือ 20

3. การเกบ็รักษาเงนิ 5

4. การควบคุมการรับเงนิ 10

5. การควบคุมการจ่ายเงนิ 20

6. การจัดทาํบัญชี 20

7. การจัดทาํรายงานการเงนิ 5

8. การตรวจสอบการรับ – จ่ายประจาํวัน 5

9. การควบคุมเงนิยืม 5

10. การควบคุมใบเสร็จรับเงนิ 5

ค่าคะแนนรวมทัง้สิน้ 100

ค่าคะแนนในการพจิารณาผลการปฏิบตังิานฯ แต่ละประเดน็การตรวจสอบ



การจดัลาํดบัผลการปฏิบติังานดา้นการเงิน การบญัชีของสถานศึกษา

 ผลการปฏิบติังานระดบัดีมาก =  4  ค่าคะแนนท่ีได้ 85 - 100

 ผลการปฏิบติังานระดบัดี =  3 ค่าคะแนนท่ีได้ 70 - 84

 ผลการปฏิบติังานระดบัพอใช้ =  2 ค่าคะแนนท่ีได้ 60 - 69

 ผลการปฏิบติังานระดบัปรับปรุง =  1 ค่าคะแนนท่ีได้ ตํ่ากวา่ 60
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แบบสรุปผลการประเมินการปฏิบติังานดา้นการเงิน การบญัชีของสถานศึกษา
ประจาํปีงบประมาณ พ.ศ. 2561

(สาํหรับโรงเรียนท่ีปฏิบติัตามคูมื่อการบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. 2515)

ส่วนที ่1  การตรวจสอบแผนปฏิบติัการประจาํปี

ส่วนที ่2  การตรวจสอบการปฏิบติังานดา้นการเงิน 
การบญัชี

1. การควบคุมเงินคงเหลือ

2. การเกบ็รักษาเงิน

3. การควบคุมการรับเงิน

4. การควบคุมการจ่ายเงิน

5. การจดัทาํบญัชี

6. การจดัทาํรายงานการเงิน

7. การตรวจสอบการรับ – จ่ายประจาํวนั

8. การควบคุมเงินยมื

9. การควบคุมใบเสร็จรับเงิน

87



88

ส่วนที ่1 การตรวจสอบแผนปฏิบตัิการประจําปี

ที่ รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได้

1 การจดัทาํแผนปฏิบติัการประจาํปี

1.1 สถานศึกษามีการจดัทาํแผนปฏิบติัการประจาํปี

1.2 แผนปฏิบติัการประจาํปีมีความสอดคลอ้งกบัภารกิจของสถานศึกษาและจุดเนน้ของสาํนกังาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

1.3 แผนปฏิบติัการประจาํปีครอบคลุมแหล่งเงินทุกประเภทท่ีอยูใ่นความรับผดิชอบของสถานศึกษา

1.4 แผนปฏิบติัการประจาํปีไดรั้บความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน

1

0.5

0.5

0.5

 

2 การดาํเนินการตามแผนปฏิบติัการประจาํปี

     การใชจ่้ายแต่ละโครงการ/กิจกรรมเป็นไปตามแผนปฏิบติัการประจาํปี กรณีมีความจาํเป็นไม่สามารถ

ดาํเนินงานโครงการ/กิจกรรม ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติัการประจาํปีได ้สถานศึกษาไดร้ายงานปัญหา/

อุปสรรคการดาํเนินงานใหผู้อ้าํนวยการสถานศึกษาทราบ

1

 

3 การติดตามและรายงานผลการดาํเนินงาน

3.1 มีการติดตามเร่งรัดการดาํเนินงานโครงการ/กิจกรรมใหมี้การใชจ่้ายเงินเป็นไปตามแผนปฏิบติัการ

ประจาํปีอยา่งนอ้ยทุกภาคเรียน

3.2 จดัทาํรายงานผลการดาํเนินงานครบถว้นทุกโครงการ/กิจกรรม ตามท่ีกาํหนดในแผนปฏิบติัการประจาํปี 

เสนอใหผู้อ้าํนวยการสถานศึกษาทราบ 

0.5

1

 

รวม 5  



ส่วนที ่2 การตรวจสอบการปฏิบตัิงานด้านการเงนิ การบญัชี 

ที่ รายการ ค่าคะแนน คะแนนทีไ่ด้

1. การควบคุมเงินคงเหลือ

1.1 จดัทาํรายงานเงินคงเหลือประจาํวนัเป็นประจาํทุกวนัท่ีมีการรับและจ่ายเงิน โดยจดัทาํถูกตอ้ง     

เป็นปัจจุบนั และเสนอใหผู้อ้าํนวยการสถานศึกษาทราบและลงนาม

5

 

 1.2 ยอดเงินคงเหลือตามรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั ณ วนัตดัยอด ถูกตอ้งตรงกบัยอดคงเหลือยกไป

ในสมุดเงินสด    

5  

 1.3 ยอดเงินสดคงเหลือ มีอยูจ่ริงครบถว้น และตรงกบัรายงาน  เงินคงเหลือประจาํวนั 2  

 1.4 ยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือตามสมุดคู่ฝากธนาคาร (ประเภทออมทรัพย/์ประจาํ) และทะเบียนเงิน

ฝากธนาคารประเภทกระแสรายวนัทุกบญัชี ตรงกบัรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั

5  

 1.5 ยอดเงินฝากส่วนราชการผูเ้บิกตามสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการ ผูเ้บิก) ตรงกบัรายงานเงินคงเหลือ

ประจาํวนั

 

3  

 รวม 20  89



ส่วนที ่2 การตรวจสอบการปฏิบตัิงานด้านการเงนิ การบญัชี (ต่อ) 

ที่ รายการ ค่าคะแนน คะแนนทีไ่ด้

2. การเกบ็รักษาเงิน

2.1 มีคาํสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการเกบ็รักษาเงิน 1

 

 2.2 คณะกรรมการเกบ็รักษาเงินปฏิบติัหนา้ท่ีตามท่ีระเบียบกาํหนด 1  

 2.3 การเกบ็รักษาเงินสดแต่ละประเภท เป็นไปตามวงเงินอาํนาจการเกบ็รักษาท่ีกระทรวงการคลงั

อนุมติั และระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง (เงินรายไดส้ถานศึกษา  เงินอุดหนุน  เงินภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย

เงินลูกเสือ  เงินเนตรนารี  เงินรายไดแ้ผน่ดิน ฯลฯ)

2  

 2.4 เงินรายไดแ้ผน่ดิน มีการนาํส่งคลงัอยา่งนอ้ยเดือนละ 1 คร้ัง กรณีวนัใดมีเงินรายไดแ้ผน่ดิน    เกบ็

รักษาเกินกวา่ 10,000 บาท มีการนาํเงินส่งคลงั อยา่งชา้ไม่เกิน 7 วนัทาํการ

0.5

 

 2.5 เงินภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย มีการนาํส่งสรรพากรในทอ้งท่ีภายใน 7 วนั นบัแต่วนัส้ินเดือนของเดือน    

ท่ีจ่ายเงิน

0.5
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ส่วนที ่2 การตรวจสอบการปฏิบตัิงานด้านการเงนิ การบญัชี (ต่อ) 

ที่ รายการ ค่าคะแนน คะแนนทีไ่ด้

3. การควบคุมการรับเงิน

3.1 มีคาํสัง่หรือบนัทึกมอบหมายผูท้าํหนา้ท่ีรับ-จ่ายเงินอยา่งชดัเจน 1

 

 3.2 ผูท้าํหนา้ท่ีรับ-จ่ายเงิน เป็นผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายตามคาํสัง่ หรือบนัทึกสัง่การของผูอ้าํนวยการ

สถานศึกษา

2  

 3.3 มีการออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานใหแ้ก่ผูช้าํระเงิน

ทุกคร้ังท่ีมีการรับเงิน

4  

 3.4 ใบเสร็จรับเงิน ระบุขอ้มูลรายละเอียดท่ีเป็นสาระสาํคญัครบถว้น สมบูรณ์ 2  

 3.5 ยอดเงินรวมในใบเสร็จรับเงินทุกฉบบัท่ีมีการรับเงินตรงกบัยอดเงินท่ีสรุปไวด้า้นหลงัสาํเนา

ใบเสร็จรับเงินฉบบัสุดทา้ยของแต่ละวนั

1  
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ส่วนที ่2 การตรวจสอบการปฏิบตัิงานด้านการเงนิ การบญัชี (ต่อ) 

ที่ รายการ ค่าคะแนน คะแนนทีไ่ด้

4. การควบคุมการจ่ายเงิน

4.1 การจ่ายเงินแต่ละประเภทตรงตามวตัถุประสงค ์และระเบียบหรือแนวทางการดาํเนินงานท่ีกาํหนด 5

 

 4.2 การจ่ายเงินทุกรายการไดรั้บอนุมติัจากผูอ้าํนวยการสถานศึกษา และยอดเงินท่ีจ่ายตรงกบัท่ีไดรั้บอนุมติั 5  

 4.3 มีหลกัฐานการจ่ายถูกตอ้ง ครบถว้นทุกรายการท่ีจ่ายเงิน 5  

 4.4 ใบสาํคญัคู่จ่ายท่ีเป็นใบเสร็จรับเงินจากเจา้หน้ี มีรายการครบถว้นตามท่ีกระทรวงการคลงักาํหนด 3  

 4.5 ผูจ่้ายเงิน มีการลงลายมือช่ือรับรองการจ่าย พร้อมทั้ง ช่ือตวับรรจง และวนั เดือน ปี ท่ีจ่ายเงินกาํกบั

ไวท่ี้หลกัฐานการจ่ายทุกรายการ

2  
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ส่วนที ่2 การตรวจสอบการปฏิบตัิงานด้านการเงนิ การบญัชี (ต่อ) 

ที่ รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได้

5. การจดัทาํบญัชี

5.1 มีการบนัทึกการรับ-จ่ายเงินในสมุดเงินสดครบถว้น ถูกตอ้ง  ตรงกบัหลกัฐาน 5

 

 5.2 มีการจดัทาํทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ครบถว้น เป็นปัจจุบนั และบนัทึกรายการรับ – จ่าย ถกูตอ้งตรงกบั

หลกัฐาน

3  

 5.3 มีการจดัทาํทะเบียนคุมเงินรายไดแ้ผน่ดิน ครบถว้น เป็นปัจจุบนั และบนัทึกรายการรับ – จ่าย ถกูตอ้งตรงกบัหลกัฐาน 2  

 5.4 การจดัทาํทะเบียนต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง ดงัน้ี 

     5.4.1 มีการจดัทาํทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิก เพื่อบนัทึกรายละเอียดการขอเบิกเงินงบประมาณ 1

 

 
     5.4.2 มีการจดัทาํทะเบียนคุมเอกสารแทนตวัเงิน เพ่ือบนัทึกควบคุม สัญญาการยมืเงิน และใบสาํคญัรองจ่าย รวมทั้ง

บนัทึกการเปล่ียนสภาพ ของสัญญาการยมืเงินและใบสาํคญัรองจ่ายครบถว้น ถูกตอ้งเป็นปัจจุบนั

2  

 5.4.3 มีการจดัทาํทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวนั ครบทุกบญัชี โดยบนัทึกรายการถูกตอ้ง ครบถว้น       

ตรงตามหลกัฐาน

4  

 5.5 การควบคุมเงินท่ีฝากส่วนราชการผูเ้บิก มีการจดัทาํสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผูเ้บิก) โดยบนัทึกรายการถูกตอ้ง ครบถว้น 

ตรงกบัหลกัฐาน (ใบนาํฝาก–เบิกถอน)

3  
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ส่วนที ่2 การตรวจสอบการปฏิบตัิงานด้านการเงนิ การบญัชี (ต่อ) 

ที่ รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได้

6. การจดัทาํรายงานการเงิน

6.1 มีการจดัทาํรายงานประจาํเดือน ดงัต่อไปน้ี

     6.1.1 จดัทาํรายงานประเภทเงินคงเหลือ โดยยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทถกูตอ้ง ตรงกบัสมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินนอก

งบประมาณ ทะเบียนคุมเงินรายไดแ้ผน่ดิน และรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั ณ วนัส้ินเดือน

 

2

 

     6.1.2 จดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวนั ทุกบญัชีเป็นประจาํทุกเดือน โดยยอดเงินคงเหลือตาม             

ใบแจง้ยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) ถูกตอ้งตรงกบัยอดคงเหลือตามทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวนั 

กรณีไม่ตรงกนั สถานศึกษาสามารถระบุรายละเอียดความแตกต่างได้

1  

 6.2 มีการจดัส่งรายงานประจาํเดือนใหส้าํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อใชใ้นการตรวจสอบและกาํกบัดูแล ภายในวนัท่ี 15    

ของเดือนถดัไป ประกอบดว้ย

 

 6.2.1 สาํเนารายงานเงินคงเหลือประจาํวนั ณ วนัส้ินเดือน 0.5  

 6.2.2 รายงานประเภทเงินคงเหลือ 0.5  

 6.2.3 รายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร กรณีสถานศึกษาเปิดบญัชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวนั 0.5  

 6.3 จดัทาํรายงานการรับ-จ่ายเงินรายไดส้ถานศึกษาตามแบบท่ี สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกาํหนด          

เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และสาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบภายใน 30 วนันบัแต่วนัส้ินปีงบประมาณ

0.5  
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ส่วนที ่2 การตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี (ต่อ) 

ที่ รายการ ค่าคะแนน
คะแนนที่

ได้

7. การตรวจสอบรับ-จ่ายประจาํวนั

7.1 มีการแต่งตั้งหรือมอบหมายผูท้าํหนา้ท่ีตรวจสอบรับ-จ่ายประจาํวนั ตามระเบียบการเกบ็รักษาเงิน 

และการนาํเงินส่งคลงัในหนา้ท่ีของอาํเภอและก่ิงอาํเภอ พ.ศ. 2520 ขอ้ 20 และ ขอ้ 37

2

 

 7.2 ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายมีการตรวจสอบการรับ-จ่ายประจาํวนั ตามท่ีระเบียบกาํหนด 3  

 รวม 5  
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ส่วนที ่2 การตรวจสอบการปฏิบตัิงานด้านการเงนิ การบญัชี (ต่อ) 

ที่ รายการ ค่าคะแนน คะแนนทีไ่ด้

8. การควบคุมเงินยมื

8.1 การจ่ายเงินยมื

      8.1.1 สญัญาการยมืเงินเป็นแบบท่ีกระทรวงการคลงักาํหนด และมีสาระสาํคญัครบถว้น 1

 

 8.1.2 มีการจดัทาํประมาณการค่าใชจ่้าย แนบประกอบสญัญาการยมืเงิน 1  

      8.1.3 ไม่มีการใหลู้กหน้ียมืเงินคร้ังใหม่โดยท่ียงัมิไดส่้งใชเ้งินยมืรายเดิม 1  

 8.2 การส่งใช่เงินยมืเป็นไปตามระยะเวลาท่ีระเบียบกาํหนด 1  

 8.3 ไม่มีลูกหน้ีเงินยมืคา้งเกินระยะเวลาท่ีระเบียบกาํหนด 1  

 รวม 5  

96



ส่วนที ่2 การตรวจสอบการปฏิบตัิงานด้านการเงนิ การบญัชี (ต่อ) 

ที่ รายการ ค่าคะแนน คะแนนทีไ่ด้

9. การควบคุมใบเสร็จรับเงิน

9.1 มีการจดัทาํทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน โดยบนัทึกรายการถูกตอ้ง ครบถว้นเป็นปัจจุบนั 1

 

9.2 ใบเสร็จรับเงินท่ีลงรายการผิดพลาด สถานศึกษาใชว้ธีิการ  ขีดฆ่าจาํนวนเงิน และเขียนใหม่ทั้งจาํนวน 

พร้อมผูรั้บเงินลงลายมือช่ือกาํกบั กรณียกเลิกใบเสร็จรับเงิน มีการแนบตน้ฉบบัติดกบัสาํเนาใบเสร็จรับเงิน

1  

 9.3 ไม่มีการใชใ้บเสร็จรับเงินขา้มปีงบประมาณ 1  

 9.4 ใบเสร็จรับเงินของปีงบประมาณก่อนท่ีใชไ้ม่หมดเล่ม สถานศึกษามีการประทบัตราเลิกใช ้ปรุ หรือเจาะรู

ใบเสร็จรับเงินฉบบัท่ีเหลือติดอยูก่บัเล่ม เพื่อมิใหน้าํมาใชรั้บเงินไดอี้ก

1  

 9.5 มีการจดัทาํรายงานการใชใ้บเสร็จรับเงินเม่ือส้ินปีงบประมาณ โดยมีขอ้มูลท่ีเป็นสาระสาํคญัครบถว้น     

และเสนอใหผู้อ้าํนวยการสถานศึกษาทราบ ไม่เกินวนัท่ี 15 ตุลาคมของปีงบประมาณถดัไป

1  

 รวม 5  

 รวมทั้งส้ิน (ส่วนที ่1 + 2) 100  
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ลงช่ือ ................................... ผูป้ระเมิน

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

ลงช่ือ ................................... ผูป้ระเมิน

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

ลงช่ือ ................................... ผูส้อบทาน

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



แบบรายงานผลการประเมนิการปฏิบัตงิานด้านการเงนิ การบัญชีของสถานศึกษา ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561             

(สําหรับสถานศึกษาทีป่ฏิบัตติามคู่มอืการบัญชีสําหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515)

สพป. / สพม.  ………………..

โรงเรียนทีเ่ข้าตรวจสอบ รวมทั้งส้ิน     3     โรงเรียน

ลาํดบัท่ี โรงเรียน ขนาด

โรงเรียน 

ค่าคะแนนการปฏิบติังานดา้นการเงิน การบญัชีท่ีโรงเรียนไดรั้บในแต่ละเร่ืองท่ีตรวจสอบ คะแนน

ท่ีไดรั้บ

รวม

ระดบัท่ี

ไดรั้บการ

ประเมิน

ผลการ

ปฏิบติังาน

ดา้นการเงิน 

การบญัชี

แผนปฏิบติั

การประจาํปี

(5 คะแนน )

การควบคุม

เงินคงเหลือ

(20คะแนน)

การเกบ็

รักษาเงิน

(5 คะแนน)

การรับเงิน

(10 คะแนน)

การจ่ายเงิน

(20 คะแนน)

การจดัทาํ   

บญัชี

(20คะแนน)

รายงาน

การเงิน

(5 คะแนน)

การ

ตรวจสอบ

รับ-จ่ายฯ

(5 คะแนน)

การควบคุม

เงินยมื

(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 เลก็ 0 15 5 10 10 10 0 0 5 5 60 2 พอใช้

                

 

           สรุปขอ้สงัเกตท่ีเป็นสาระสาํคญั

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

ทั้งน้ี ขอรับรองวา่ผลการประเมินการปฏิบติังานดา้นการเงิน การบญัชีของสถานศึกษา ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 ถกูตอ้ง ตามความเป็นจริง

ลงช่ือ.............................................

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

ตาํแหน่ง ผูอ้าํนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน

วนัท่ี ..................................................
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การรายงานผลการตรวจสอบ

99

  ผลการตรวจสอบครอบคลุมแต่ละเร่ืองท่ีตรวจ

  ระบุประเดน็ขอ้สงัเกตท่ีเป็นสาระสาํคญั

  ประเมินผลการปฏิบติังานดา้นการเงิน การบญัชี 

        ตามเกณฑท่ี์กาํหนด 

  จดัทาํแบบรายงานผลการประเมินการปฏิบติังานดา้นการเงิน 

       การบญัชีของสถานศึกษา ประจาํปีงบประมาณพ.ศ. 2561  

       และจัดส่งให้ สพฐ. พร้อมกบัรายงานการตรวจสอบประจําปี    

                 งบประมาณ พ.ศ. 2561 และส่งเป็นไฟล์ Excel ให้ ตสน.สพฐ. 

      โดยส่งไปที ่ IAU.BEC@obecmail.obec.go.th
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