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1. ความเปนมา 

2. ประเภทเงินที่สถานศึกษาไดรับ 

 

การปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมการเงิน 
ของหนวยงานยอย พ.ศ. ๒๕๔๔ 

 

 
 ระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544 เปนระบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดข้ึนเพ่ือให
หนวยงานยอยท่ีมีขนาดเล็กใชสําหรับควบคุมเงินประเภทตาง ๆ ท่ีอยูในความรับผิดชอบ โดยระบบไดลดภาระทาง
บัญชีจากเดิมตามคูมือการบัญชีสําหรับหนวยงานยอยพ.ศ. 2515 ท่ีตองบันทึกขอมูลการรับจายเงินท้ังบัญชีข้ันตน 
ไดแก สมุดเงินสดหรือบัญชีเงินสดและบันทึกบัญชีข้ันปลาย ไดแก ทะเบียนคุมตาง ๆ ใหเหลือเพียงบันทึกรายการรับ
จายเงินประเภทตาง ๆ ในทะเบียนคุมเทานั้น และเก็บยอดคงเหลือจากทะเบียนคุมตาง ๆ แสดงในรายงานทางการเงิน
เพ่ือใหทราบฐานะการเงินคงเหลือของสถานศึกษา โดยกระบวนงานตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย 
พ.ศ. 2544 สรุป ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2.1 เงินงบประมาณ หมายถึง เงินท่ีสวนราชการไดรับตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปหรือ
เบิกจายในรายจายงบกลาง 
  รายจายตามงบประมาณรายจาย จําแนกเปน 2 ลักษณะ ไดแก รายจายของสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
และรายจายงบกลาง 
  2.1.1 รายจายของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ หมายถึง รายจายซ่ึงกําหนดไวสําหรับแตละสวนราชการ
และรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ จําแนกออกเปน 5 ประเภทงบรายจาย ไดแก 
   (1) งบบุคลากร 
   (2) งบดําเนินงาน 
   (3) งบลงทุน 
   (4) งบเงินอุดหนุน ไดแก เงินอุดหนุนท่ัวไป เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

เงินท่ีสถานศึกษาไดรับ 

เงินนอกงบประมาณ เงินรายไดแผนดิน 

เอกสารทางการเงิน 

ทะเบียนคุมตาง ๆ 

รายงานทางการเงิน 

เงินงบประมาณ 
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   (5) งบรายจายอ่ืน ไดแก คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ 
  2.1.2 รายจายงบกลาง หมายถึง รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือจัดสรรใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยท่ัวไปใช
จาย ตามรายการดังตอไปนี้ 
   (1) เงินเบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ 
   (2) เงินเลื่อนข้ัน เลื่อนอันดับเงินเดือน และเงินปรับวุฒิขาราชการ 
   (3) เงินสํารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของขาราชการ 
   (4) เงินสมทบของลูกจางประจํา 
   (5) คาใชจายสวัสดิการของขาราชการและลูกจาง 
  ในสวนการเบิกเงินงบประมาณของสถานศึกษาดําเนินการโดยสงหลักฐานขอเบิกเงินงบประมาณกับ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตนสังกัด เพ่ือรับเงินมาจายใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ ซ่ึงในปจจุบันสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาวางเบิกเงินงบประมาณจากคลังตามการขอเบิกของสถานศึกษาแลวจะดําเนินการจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผู
มีสิทธิโดยตรง หรือกรมบัญชีกลางโอนเงินตรงใหแกเจาหนี้ ดังนั้น สถานศึกษาจึงดําเนินการเพียงขอเบิกเงิน
งบประมาณแตไมไดรับเงินมาจาย 
 2.2 เงินรายไดแผนดิน หมายถึง เงินท่ีสวนราชการจัดเก็บ หรือไดรับไวเปนกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ 
ขอบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ และไมมีกฎหมายอ่ืนใดกําหนดใหสวนราชการเก็บไว หรือหักไวเพ่ือจาย ไดแก 
  2.2.1 ดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากธนาคารของเงินอุดหนุนท่ัวไป 
  2.2.2 คาขายของชํารุดท่ีจัดหาจากเงินงบประมาณ 
  2.2.3 คาขายแบบรูปรายการท่ีจัดหาจากเงินงบประมาณ 
  2.2.4 เงินเหลือจายปเกาสงคืน ไดแก เงินงบประมาณท่ีเรียกคืนเนื่องจากจายเกินสิทธิ์และไดรับคืน
ภายหลังสิ้นปงบประมาณ 
 2.3 เงินนอกงบประมาณ หมายถึง เงินท้ังปวงท่ีสวนราชการไดรับนอกเหนือจากท่ีเปนเงินงบประมาณรายจาย 
เงินรายไดแผนดิน เงินเบิกเกินสงคืน และเงินเหลือจายปเกาสงคืนโดยมีกฎหมายกําหนดไมตองนําสงเปนเงินรายได
แผนดิน หรือหมายถึงเงินท่ีไดรับอนุญาตใหเก็บไวใชจายไดตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 ซ่ึงเงิน
ท่ีสถานศึกษาไดรับไวโดยไมตองนําสงเปนรายไดแผนดิน แบงเปน 
   2.3.1 เงินนอกงบประมาณท่ีสถานศึกษาไดรับและสามารถเก็บไวใชจายได ไดแก 
  (1) เงินรายไดสถานศึกษา 
  (2) เงินโครงการอาหารกลางวัน 
  (3) เงินลูกเสือ/เงินเนตรนารี/เงินยุวกาชาด 
  2.3.2 เ งินนอกงบประมาณท่ีสถานศึกษาไดรับไวแตตองจายคืนผู มีสิทธิ เ ม่ือถึงกําหนดไดแก  
เงินประกันสัญญา และเงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย 

 สําหรับเงินอุดหนุนท่ีสถานศึกษาไดรับตามโครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาต้ังแตระดับอนุบาล
จนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จํานวน 5 รายการ ไดแก คาจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนุนรายหัว/เงินอุดหนุน
ปจจัยพ้ืนฐานสําหรับนักเรียนยากจน) คาหนังสือเรียนคาอุปกรณการเรียน คาเครื่องแบบนักเรียน และคากิจกรรม
พัฒนาคุณภาพผูเรียน ซ่ึงเปนเงินงบประมาณท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโอนให เพ่ือใชสําหรับ
จัดการเรียนการสอนนั้น การควบคุมเงินใหควบคุมในลักษณะเงินนอกงบประมาณ 
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3. เอกสารทางการเงิน 

 

4. ทะเบียนตางๆ ทีเ่กี่ยวของ 

 

 
 

 3.1 เอกสารดานรับ ไดแก 
  3.1.1 สําเนาใบเสร็จรับเงิน เปนเอกสารท่ีเกิดจากสถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงินเม่ือไดรับเงินประเภท
ตาง ๆ 
  3.1.2 คูฉบับใบเบิกเงินฝาก เปนเอกสารท่ีเกิดจากสถานศึกษาจัดทําเพ่ือขอถอนเงินท่ีนําฝากคืนจาก
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  3.1.3 สมุดคูฝากธนาคารหรือสมุดเงินฝากธนาคาร ใชเปนหลักฐานรับเงินกรณีสถานศึกษาไดรับโอนเงิน
เขาบัญชีธนาคาร 
  3.1.4 คูฉบับหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด(บก.28) เปน
หลักฐานการรับฝากเงินภาษีเพ่ือรอนําสงใหสํานักงานสรรพากร ในกรณีท่ีสถานศึกษาจายเงินใหแกเจาหนี้และหักภาษี 
ณ ท่ีจายไวตามกฎหมายกําหนด 
 3.2 เอกสารดานจาย ไดแก 
  3.2.1 ใบเสร็จรับเงินของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เปนเอกสารหลักฐานท่ีสถานศึกษาไดรับเม่ือนําเงิน
รายไดแผนดินสงคลังโดยผานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  3.2.2 ใบนําฝาก เปนเอกสารหลักฐานท่ีสถานศึกษาจัดทําเพ่ือนําเงินนอกงบประมาณฝากคลังโดยผาน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  3.2.3 หลักฐานการจาย ซ่ึงประกอบดวย 
   (1) หลักฐานตนเรื่องหรือหลักฐานดําเนินการตามระเบียบ 
   (2) ใบสําคัญคูจาย ซ่ึงไดแก ใบเสร็จรับเงินจากเจาหนี้ ใบเสร็จรับเงินจากสํานักงานประกันสังคม 
ใบเสร็จรับเงินจากสํานักงานสรรพากร และใบสําคัญรับเงิน 

 
 

 4.1 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก  
  ใชสําหรับบันทึกควบคุมหลักฐานขอเบิก ไดแก หลักฐานขอเบิกเงินคารักษาพยาบาล คาการศึกษาบุตร คา
เชาบาน เพ่ือควบคุมมิใหหลักฐานสูญหาย และชวยใหดําเนินการขอเบิกเงินตามลําดับกอนหลัง 
 4.2 ทะเบียนคมุเงินงบประมาณ 
  ใชสําหรับบันทึกควบคุมการรับจายเงินงบประมาณท่ีขอเบิกจากสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตนสังกัด 
 4.3 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
  ใชสําหรับบันทึกควบคุมการรับและจายเงินนอกงบประมาณโดยบันทึกแยกทะเบียนตามประเภทของเงิน 
ไดแก เงินอุดหนุน เงินโครงการอาหารกลางวัน เงินรายไดสถานศึกษา (แยกตามเงินท่ีไดรับ เชน เงินบริจาค เงินบํารุง
การศึกษา เปนตน) ซ่ึงทะเบียนคุมมี 2 แบบ ใหเลือกใชตามความจําเปนและเหมาะสมกับการใชงาน 
 4.3 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ – เงินฝาก 
  ใชสําหรับบันทึกควบคุมการรับและนําฝากเงินนอกงบประมาณประเภทท่ีตองจายคืนใหแกผูมีสิทธิเม่ือถึง
กําหนด ไดแก เงินประกันสัญญา 
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5. รายงานทางการเงิน 

 

 4.5 ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน 
  ใชสําหรับบันทึกควบคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดินโดยทะเบียนคุมมีชองหลายชองใหบันทึกแยก
ตามประเภทของเงินรายไดแผนดินท่ีไดรับ 
 4.6 สมุดคูฝาก 
  ใชสําหรับบันทึกควบคุมการฝากเงินนอกงบประมาณกับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (สวนราชการผูเบิก) 
และควบคุมการถอนเงินท่ีนําฝาก ไดแก เงินประกันสัญญาเงินรายไดสถานศึกษา เงินอุดหนุนท่ีไดรับจากองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน ฯลฯนอกจากการจัดทําทะเบียนตาง ๆ ตามท่ีระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 
2544 กําหนดใหจัดทําแลว สถานศึกษาตองจัดทําทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน เพ่ือใชบันทึก
ควบคุมเก่ียวกับการฝากและถอนเงินกับธนาคารในกรณีท่ีสถานศึกษาเปดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 
ซ่ึงไมมีสมุดเงินฝากธนาคารท่ีจะแสดงรายการเคลื่อนไหวของการฝากถอนเงินใหทราบ (ตามหนังสือกระทรวงการคลัง 
ท่ี กค 0530/45372 ลงวันท่ี 20 กันยายน 2551) 

 
 
 5.1 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
  ใชสําหรับแสดงรายละเอียดเงินคงเหลือแตละประเภทท่ีอยูในความรับผิดชอบโดยทุกสิ้นวันใหเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบสรุปยอดเงินคงเหลือแตละประเภทจากทะเบียนตาง ๆจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน เสนอกรรมการ
เก็บรักษาเงินตรวจสอบ เม่ือกรรมการลงนามในรายงานแลวใหนําเงินสด เช็ค หรือธนาณัติเก็บเขาตูนิรภัยแลวเสนอ
รายงานใหผูอํานวยการสถานศึกษาลงนาม 
 5.2 รายงานประจําเดือน 
  ทุกสิ้นเดือนจัดทํารายงานสงใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ เพ่ือประโยชนในการตรวจสอบและ
กํากับดูแล ดังนี้ 
  5.2.1 รายงานการเงินประจําเดือน ประกอบดวย 
   (1) สําเนารายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันทําการสุดทายของเดือน 
   (2) งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 
  5.2.2 รายงานการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน 
   จัดทํารายงานการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน กรณีสถานศึกษานําสงเงินรายไดแผนดินเขา
คลังโดยตรง หรือกรณีสถานศึกษานําสงเงินรายไดแผนดินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 5.3 รายงานอ่ืน ๆ 
  สถานศึกษาจัดทํารายงานการรับ-จายเงินนอกงบประมาณ สงใหสวนราชการผูเบิกตามระยะเวลาและ
รูปแบบท่ีกําหนดในระเบียบหรือหนังสือสั่งการของระบบเงินนอกงบประมาณท่ีเก่ียวของนั้น เชน 
  5.3.1 รายงานการรับ – จายเงินรายไดสถานศึกษาประจําปงบประมาณ 
  จัดทํารายงานเสนอใหคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ทราบภายใน 30 วัน นับแตวันสิ้นปงบประมาณ ท้ังนี้ ตามประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานวา
ดวยหลักเกณฑ อัตรา และวิธีการนําเงินรายไดสถานศึกษาไปจายเปนคาใชจายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานท่ีเปนนิติบุคคลในสังกัด 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2551 
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6. การควบคมุและการตรวจสอบ 

 

  5.3.2 รายงานผลการดําเนินงานกองทุนโรงเรียนประชารัฐ 
  สําหรับสถานศึกษาท่ีเปนโรงเรียนประชารัฐ ใหรายงานผลการดําเนินงานตามท่ีระเบียบสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน วาดวยกองทุนสานพลังประชารัฐโรงเรยีนประชารัฐ พ.ศ. 2559 และคูมือกองทุน
โรงเรียนประชารัฐ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด ดังนี้ 
  (1) รายงานผลการดําเนินงานกองทุนคณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนประชารัฐ: โรงเรียน 
  (2) รายงานการรับ – จายเงินกองทุนโรงเรียนประชารัฐ 
 
 
 
  เพ่ือใหการดําเนินงานตามระบบการควบคุมการเงินของสถานศึกษาเปนไปอยางถูกตองจึงจําเปนตองมีการ
ตรวจสอบการปฏิบัติงาน โดยใหผูอํานวยการสถานศึกษาหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย ดําเนินการดังนี้ 
  6.1 ตรวจสอบการสงเอกสารหลักฐานในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกวา ไดมีการสงหลักฐานใหสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปตามลําดับกอนหลังหรือไม 
  6.2 ทุกสิ้นวันทําการ ใหตรวจสอบการบันทึกรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนตาง ๆซ่ึงจํานวนเงินรวมของเงินแต
ละประเภทท่ีสถานศึกษาไดรับ หัก จํานวนเงินท่ีนําสง หรือนําฝากในวันนั้น จะเปนยอดท่ีแสดงไวในรายงานเงิน
คงเหลือประจําวันตามประเภทของเงิน 
  6.3 ทุกสิ้นเดือน ใหตรวจสอบยอดคงเหลือในทะเบียนตางๆ กับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  
ณ วันทําการสุดทายของเดือนใหถูกตอง และสําเนารายงานสงใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พรอมท้ัง 
สงงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันไปดวย 
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1. การบริหารเงินของสถานศึกษา 
 

2. การรับจายเงินของสถานศึกษา 
 

การควบคุมดานการเงินการบัญชี 
 
 
 
 1.1 จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป ใหสอดคลองกับนโยบาย และจุดเนนของสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โดยดําเนินการ ดังนี้ 
  1.1.1 กําหนดโครงการ/กิจกรรมใหสอดคลองกับภารกิจของสถานศึกษา 
  1.1.2 ครอบคลุมแหลงเงินทุกประเภทท่ีสถานศึกษาไดรับ 
  1.1.3 ระบุกิจกรรม วงเงิน และระยะเวลาดําเนินการใหชัดเจน 
  1.1.4 เสนอแผนปฏิบัติการประจําป เพ่ือขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการสถานศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐาน 
   1.1.5 เผยแพรประชาสัมพันธแผนปฏิบัติการประจําปใหคณะครู ผูปกครองนักเรียนชุมชนและ
สาธารณชนทราบ เพ่ือความโปรงใสในการดําเนินการ 
  1.2 การดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําป  
  สถานศึกษาจะตองดําเนินการใหครบถวนทุกภารกิจ (โครงการ/กิจกรรม) และใชจายเงินภายในวงเงินและ
ระยะเวลาตามแผนปฏิบัติการประจําปท่ีกําหนด กรณีท่ีมีความจําเปนและไมสามารถดําเนินงานตาม 
แผนปฏิบัติการประจําปกําหนดไดและหรือมีการปรับแผนใหม สถานศึกษาตองเสนอขอความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานกอนดําเนินการ 
  1.3 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงาน 
  1.3.1 มีการติดตามผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปอยางนอยทุกภาคเรียน 
   1.3.2 มีการรายงานผลการดําเนินงานครบถวนทุกโครงการ/กิจกรรม ตามท่ีกําหนดในแผนปฏิบัติการ
ประจําป 
   1.3.3 เผยแพรรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปใหคณะครูบุคลากรทางการศึกษา 
ผูปกครองนักเรียน ชุมชนทราบ เพ่ือความโปรงใสในการดําเนินการ 
 
 
  2.1 การรับเงิน 
  เม่ือสถานศึกษาไดรับเงินใหเจาหนาท่ีการเงินของสถานศึกษาหรือผูท่ีไดรับมอบหมายออกใบเสร็จรับเงิน
ใหแกผูชําระเงินหรือผูท่ีมอบเงินใหสถานศึกษาเพ่ือเปนหลักฐานทุกรายการท่ีไดรับเงิน โดยใบเสร็จรับเงินใหระบุขอมูล
รายละเอียดใหครบถวน สมบูรณ ท้ังนี้เพ่ือประโยชนในการใชจายเงินและบันทึกรายการทางบัญชีเพ่ือควบคุมเงินได
ถูกตอง ดังนี้ 
  2.1.1 วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 
  2.1.2 ชื่อผูชําระเงินหรือมอบเงินใหแกสถานศึกษา 
  2.1.3 จํานวนเงินท่ีไดรับ 
  2.1.4 ในชองรายการใหระบุรายละเอียดรายการท่ีไดรับเงินและวัตถุประสงคของเงินไวใหชัดเจน กรณี
ไดรับเปนเช็คธนาคารใหเพ่ิมชื่อธนาคาร เลขท่ีเช็ค วัน เดือน ปในเช็คใหชัดเจน หรือกรณีไดรับโอนเงินเขาบัญชีเงิน
ฝากธนาคารของสถานศึกษา ก็ใหกรอกขอมูลเพ่ิมเติมในชองรายการใหชัดเจนดวยเชนกัน 
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3. การเกบ็รักษาเงินของสถานศึกษา 
 

  2.2 การจายเงิน 
  2.2.1 สถานศึกษาดําเนินการตามกิจกรรมโครงการท่ีกําหนดในแผนปฏิบัติการประจําปท่ีไดรับความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หรือดําเนินการตามกิจกรรมท่ีไดรับอนุมัติจากผูอํานวยการ
สถานศึกษา โดยปฏิบัติงานใหถูกตองเปนไปตามระเบียบของทางราชการ และเสนอหลักฐานใหผูอํานวยการ
สถานศึกษาอนุมัติการจายเงิน 
  2.2.2 เจาหนาท่ีการเงินจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน โดยใหเรียกหลักฐานการจายไดแก 
ใบเสร็จรับเงินเจาหนี้บุคคลภายนอกหรือใบสําคัญรับเงิน ใหครบทุกรายการท่ีจายเงินตรวจสอบใหถูกตองและลง
ลายมือชื่อผูจายเงินพรอมตัวบรรจง และ วัน เดือน ป ท่ีจายเงินดวยโดยใบเสร็จรับเงินเจาหนี้บุคคลภายนอก อยาง
นอยตองมีรายการดังนี้ 
  (1) ชื่อ และสถานท่ีอยูหรือท่ีทําการของผูรับเงิน 
  (2) วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 
  (3) รายการแสดงการรับเงินท่ีระบุวาเปนคาอะไร 
  (4) จํานวนเงินท่ีรับ ท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
  (5) ลายมือชื่อของผูรับเงิน 
 
 
 3.1 การเก็บรักษาเงิน 
  การเก็บรักษาเงินของสถานศึกษาใหปฏิบัติตามแนวทางตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงิน
จากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2562 โดย 
  3.1.1 แตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน 
  3.1.2 เม่ือสิ้นเวลารับจายเงินใหเจาหนาท่ีท่ีมีหนาท่ีเก่ียวกับการรับจายเงินสงมอบเงินท่ีจะเก็บรักษาตอ
กรรมการเก็บรักษาเงินพรอมรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
  3.1.3 กรรมการเก็บรักษาเงินรวมกันตรวจสอบเงินสด และหลักฐานแทนตัวเงิน (เช็คหรือธนาณัติ) กับ
รายงานเงินคงเหลือประจําวัน เม่ือปรากฏวาถูกตองแลวใหนําเก็บรักษาในตูนิรภัย และใหกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อ
ในรายงานเงินคงเหลือประจําวันไวเปนหลักฐานแลวเสนอรายงานใหผูอํานวยการสถานศึกษาลงนาม 
  3.1.4 ในวันทําการถัดไป หากสถานศึกษามีความประสงคจะนําเงินท่ีเก็บรักษาในตูนิรภัยออกมาใชจาย ก็
ใหกรรมการเก็บรักษาเงินสงมอบเงินใหผูอํานวยการสถานศึกษาหรือผูท่ีผูอํานวยการสถานศึกษามอบหมายรับเงินไป
จายตามระเบียบ โดยใหลงลายมือชื่อรับเงินไวในรายงานเงินคงเหลือประจําวันกอนวันทําการท่ีรับเงินนั้นไปจาย 
  กรณีสถานศึกษาไมมีตูนิรภัย การเก็บรักษาเงินสดคงเหลือดําเนินการโดยใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดทํา 
“บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา” ตามจํานวนเงินและตามประเภทของเงินเสนอใหผูอํานวยการสถานศึกษาลงนาม
พรอมท้ังนําเงินมอบใหผูอํานวยการสถานศึกษารับไปเก็บรักษา และในวันทําการถัดไปใหผูอํานวยการสถานศึกษามอบ
เงินคืนใหแกเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบรับเงินไปจายตามระเบียบตอไป 

 3.2 อํานาจเก็บรักษาเงินและวงเงินเก็บรักษาเงิน 
  3.2.1 เงินอุดหนุนคาจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนุนรายหัว/ปจจัยพ้ืนฐานสําหรับนักเรียนยากจน/
คาอาหารนักเรียนประจําพักนอน) คาหนังสือเรียน คา อุปกรณการเรียน คา เครื่องแบบนักเรียน และ 
คากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียน 
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   สถานศึกษาไดรับโอนเงินดังกลาวจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเขาบัญชีเงิน
ฝากธนาคารของสถานศึกษาเพ่ือใชจายตามแนวทางการดําเนินงานโครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษา
ตั้งแตระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โดยฝากเงินไวกับธนาคารไมตองนําฝากสวนราชการผูเบิก 
  3.2.2 เงินนอกงบประมาณ 
   (1) เงินรายไดสถานศึกษา 
    ก า ร เ ก็บ รั กษา เ งิ นและว ง เ งิ น เ ก็บ รั กษา  กํ าหนดตามหนั ง สื อกรมบัญชี กล า ง  
ท่ี กค 0417/ว7509 ลงวันท่ี 5 ตุลาคม 2549 เรื่อง การทบทวนเพ่ิมวงเงินรายไดสถานศึกษาเก็บไว ณ  
ท่ีทําการ ดังนี้ 

ขนาดของโรงเรียน วงเงินเก็บรักษา ณ  
ท่ีทําการไมเกินวันละ 

วงเงินฝากธนาคาร หมายเหตุ 

1. โรงเรียนขนาดเล็กท่ีมี
นักเรียนไมเกิน 120 คน 

20,000 บาท 30,000 บาท เงินสวนท่ีเกินใหนําฝาก
สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 2. โรงเรียนท่ีมีนักเรียน

เกิน 120 คน 
30,000 บาท ไมเกิน 1 ลานบาท 

- สถานศึกษาท่ีมีการจัดอาหารกลางวัน (ท่ีมิไดมาจากเงินงบประมาณ) ใหกับนักเรียน มีเงินสดสํารองไว ณ  
ท่ีทําการเพ่ิมอีกวันละไมเกิน 20,000 บาท 
- ดอกผลของเงินรายไดสถานศึกษาท่ีเกิดจากเงินฝากธนาคารถือเปนเงินรายไดสถานศึกษา ตามพระราชบัญญัติ
การศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และแกไขเพ่ิมเติม มาตรา 59 วรรคสาม 

 (2) เงินอุดหนุนจากองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
  การเก็บรักษาเงินและวงเงินเก็บรักษากําหนดตามหลักเกณฑ และวิธีปฏิบัติเก่ียวกับเงินท่ี
สวนราชการไดรับอุดหนุนจากองคปกครองสวนทองถ่ิน ซ่ึงแจงตามหนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.3/ว 59 
ลงวันท่ี 22 กรกฎาคม 2552 และปฏิบัติตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0406.3/19505 ลงวันท่ี 7 กรกฎาคม 
2553 ดังนี้ 

ประเภทเงิน วงเงินเก็บรักษา ณ  
ท่ีทําการไมเกินวันละ 

วงเงินฝากธนาคาร หมายเหตุ 

1. เงินสนับสนุนโครงการ
อาหารกลางวัน 
 

เก็บรักษาเงินสด 
ทุกโครงการรวมกันได
ในวงเงินไมเกิน 
50,000 บาท 

- ไมเกิน 200,000 บาท - สวนท่ีเกิน 200,000 
บาทใหนําฝากสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือ
นําฝากคลัง 

2. เงินสนับสนุนโครงการ
หรือกิจกรรมตางๆ 

- สวนท่ีเกินนําฝากธนาคาร 
โดยตองนําไปใชจายภายใน
ระยะเวลาไมเกิน 30 วัน นับ
แตไดรับเงิน 

- ไมตองนําเงินฝากคลัง 

- ดอกผลของเงินอุดหนุนองคกรปกครองสวนทองงถ่ินท่ีเกิดจากการนําเงินฝากธนาคารใหนําสงเปนรายได
แผนดิน 

 (3) เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 
 (4) เงินลูกเสือ 
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4. การจัดทําบญัชี 
 

 (5) เงินเนตรนารี 
 (6) เงินยุวกาชาต 
 (7) เงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย 
 (8) เงินประกันสัญญา 
 3.2.3 เงินรายไดแผนดิน 
  ใหนําสงคลังอยางนอยเดือนละ 1 ครั้ง ถาจํานวนเงินเก็บรักษาเกินกวา 10,000 บาท  
ใหนําสงคลังอยางชาไมเกิน 7 วันทําการ 
 
 

 
 4.1 เอกสารหลักฐานประกอบการบันทึกรายการบัญชี มีดังนี ้
  4.1.1 เอกสารสําหรับบันทึกรายการดานรับ ไดแก 
   (1) สําเนาใบเสร็จรับเงิน 

   (2) คูฉบับใบเบิกเงินฝาก 

   (3) สมุดคูฝากธนาคาร 

   (4) คูฉบับหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย (บก.28) 
  4.1.2 เอกสารสําหรับบันทึกรายการดานจาย ไดแก 
   (1) คูฉบับใบนําฝากและสมุดคูฝาก (สวนราชการผูเบิก) 
   (2) หลักฐานการจาย ประกอบดวย 

    1) หลักฐานตนเรื่อง/หลักฐานการดําเนินการ 

    2) ใบเสร็จรับเงินจากเจาหนี้หรือบุคคลภายนอก หรือใบสําคัญรับเงิน 

 4.2 การปฏิบัติงานและการบันทึกรายการในทะเบียนตาง ๆ 

  4.2.1 เงินงบประมาณ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   (1) การขอเบิกเงินงบประมาณ 

    1) กรณีรับหลักฐานของเบิกจากขาราชการในสถานศึกษา เชน คารักษาพยาบาล คาเชาบาน 
และคาการศึกษาบุตร เปนตน ใหดําเนินการโดย 

     - บันทึกรับหลักฐานขอเบิกในทะเบียนคุมหลักฐานของเบิก 

     - ตรวจสอบความครบถวนสมบูรณของหลักฐานขอเบิก และตรวจสอบหลักฐานใหถูกตอง
เปนไปตามระเบียบของทางราชการ 

     - ทําหนังสือนําสงหลักฐานขอเบิกใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ดําเนินการเบิกเงิน
งบประมาณ (แทนการจัดทํา “แบบใบขอเบิกเงินเพ่ือจายในราชการ” ท่ีตองรับเงินมาจาย ท้ังนี้ เนื่องจากปจจุบัน
สถานศึกษาไมไดรับเงินมาจายใหแกผูมีสิทธิแลว แตสงหลักฐานขอเบิกใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาวางเบิกเงิน
งบประมาณ และดําเนินการจายเงินเขาบัญชีธนาคารใหผูมีสิทธิโดยตรง) 
     - บันทึกวัน เดือน ป และเลขท่ีหนังสือนําสงสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ในทะเบียนคุม
หลักฐานขอเบิกในชองหมายเหตุ 
    2) กรณีขอเบิกเงินงบประมาณเพ่ือจายใหแกเจาหนี้สําหรับรายการท่ีสถานศึกษาดําเนินการ
จัดซ้ือจัดจาง ใหดําเนินการโดย 

     - รวบรวมหลักฐานการดําเนินการใหครบถวนสมบูรณ และตรวจสอบใหถูกตองตามระเบียบ
ของทางราชการ 
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     - ทําหนังสือสําสงหลักฐานขอเบิกเงินใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดําเนินการเบิกเงิน
งบประมาณ (แทนการจัดทํา “แบบใบขอเบิกเงินเพ่ือจายในราชการ” ท่ีตองรับเงินมาจาย ท้ังนี้ เนื่องจากปจจุบัน
สถานศึกษาไมไดรับเงินมาจายใหแกผูมีสิทธิแลว แตสงหลักฐานขอเบิกใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาวางเบิกเงิน
งบประมาณ และดําเนินการจายเงินเขาบัญชีธนาคารใหผูมีสิทธิโดยตรง) 
     - การขอเบิกเงินเพ่ือจายเงินตรงเขาบัญชีธนาคารเจาหนี้ใหสถานศึกษาแนบแบบคําขอรับ
เงินผานธนาคารของเจาหนี้ เพ่ือแจงเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารของเจาหนี้ไปพรอมกับหลักฐานขอเบิกดวย 
   (2) การรับและจายเงินงบประมาณ  
    ปจจุบันเงินงบประมาณท่ีสถานศึกษาขอเบิก สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือกรมบัญชีกลาง
เปนผูจายเงินตรงใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ โดยสถานศึกษาไมไดรับเงินและไมมีการจายเงิน จึงไมตองบันทึกรายการรับ
จายในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

    สําหรับกรณีท่ีขาราชการในสถานศึกษาตองการยืมเงินงบประมาณ ใหขาราชการรายนั้นทํา
สัญญาการยืมเงินและสงใชใบสําคัญชดใชเงินยืมกับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาโดยตรง 

  4.2.2 เงินนอกงบประมาณ 

   มีข้ันตอนการปฏิบัติงานเก่ียวกับเงินนอกงบประมาณ และการบันทึกรายการทางบัญชี โดยสรุปดังนี ้
   (1) การรับเงิน 

    1) เจาหนาท่ีการเงินออกใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานการรับเงินใหครบทุกรายการ โดย
ใบเสร็จรับเงินใหระบุขอมูลรายละเอียดใหครบถวน สมบูรณ 
    2) บันทึกรายการรับเงินตามสําเนาใบเสร็จรับเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตาม
ประเภทเงิน โดยบันทึกในวันท่ีไดรับเงิน หรือวันทําการถัดไป ดังนี้ 
     - กรณีรับเงินนอกงบประมาณประเภทท่ีสามารถเก็บไวใชจายไดเอง เชน เงินอุดหนุน
โครงการอาหารกลางวันจากองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน และเงินรายได
สถานศึกษา เปนตน ใหบันทึกการรับเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-ระบุประเภท แยกตามประเภทเงิน และ
แสดงยอดเงินในชอง “คงเหลือ” เปนเงินสด 

     - กรณีไดรับเงินประกันสัญญาซ่ึงเปนเงินท่ีตองจายคืนแกคูสัญญาใหบันทึกการรับเงินและ
รายละเอียดในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก ใหครบถวน 

   (2) การนําเงินฝากธนาคารหรือฝากคลัง 

    1) กรณีนําเงินนอกงบประมาณฝากธนาคาร 

     - ใหเจาหนาท่ีการเงินท่ีไดรับมอบตามคําสั่งของสถานศึกษานําสมุดคูฝากธนาคารพรอมเงิน
สดฝากธนาคารตามบัญชีท่ีสถานศึกษาเปดไวกับธนาคาร 

     - บันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภทของเงินใหเปลี่ยนสถานะเงินในชอง 
“คงเหลือ” โดยลดยอดเงินสดและเพ่ิมยอดเงินฝากธนาคาร 

    2) กรณีนําเงินนอกงบประมาณฝากคลัง 

     - ใหเจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายจัดทําใบนําฝากโดยบันทึกรายการและยอดเงินลงในใบนํา
ฝากและในสมุดคูฝาก เสนอใหผูอํานวยการสถานศึกษารับทราบและอนุมัติการนําเงินฝากคลัง 

     - นําเงินฝากสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พรอมกับใบนําฝากและสมุดคูฝาก เพ่ือให
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษารับทราบการฝากเงินและบันทึกเพ่ิมยอดเงินฝากใหสถานศึกษา 

     - การนําฝากเงินนอกงบประมาณประเภทท่ีเก็บไวใชจายไดเองใหบันทึกในทะเบียนคุมเงิน
นอกงบประมาณตามประเภทของเงิน โดยเปลี่ยนสถานะเงินในชอง “คงเหลือ” โดยลดยอดเงินสดและเพ่ิมยอดเงิน
ฝากสวนราชการผูเบิก 
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    - การนําฝากเงินประกันสัญญา ใหบันทึกการฝากเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก 

   (3) การถอนเงินธนาคารและการถอนเงินฝากคลัง 

    1) กรณีถอนเงินนอกงบประมาณจากธนาคาร 

     - การเบิกถอนเงินจากธนาคารเพ่ือนํามาใชจาย ใหเจาหนาท่ีการเงินท่ีไดรับมอบหมาย
บันทึกเสนอผูอํานวยการสถานศึกษากอนดําเนินการเบิกถอนเงินจากธนาคาร 

     - นําสมุดคูฝากธนาคารถอนเงินสดจากธนาคารตามประเภทของเงินท่ีตองการนํามาใชจาย 

     - บันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภทของเงิน โดยเปลี่ยนสถานะเงินใน
ชอง “คงเหลือ” โดยลดยอดเงินฝากธนาคารและเพ่ิมยอดเงินสด 

    2) กรณีถอนเงินนอกงบประมาณจากคลัง 

     - ทําหนังสือแจงสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ขอถอนเงินจากคลังโดยแนบใบเบิกถอนท่ีระบุ
รายการเงินนอกงบประมาณและยอดเงินท่ีตองการเบิกถอน พรอมกับสมุดคูฝากใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาถอน
เงินจากคลัง และบันทึกลดยอดเงินตามประเภทของเงินท่ีเบิกถอน 

     - เม่ือไดรับโอนเงินนอกงบประมาณจากสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เขาบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของสถานศึกษา ใหนําสมุดคูฝากธนาคารไปปรับเพ่ิมยอดเงินท่ีธนาคาร 

     - บันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภทของเงิน โดยเปลี่ยนสถานะเงินใน
ชอง “คงเหลือ” โดยลดยอดเงินฝากสวนราชการผูเบิกและเพ่ิมยอดเงินฝากธนาคาร 

    3) กรณีถอนเงินประกันสัญญาจากคลังเพ่ือจายคืนใหแกคูสัญญา 

     - ทําหนังสือแจงสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พรอมแนบใบเบิกถอนแบบคําขอรับเงินผาน
ธนาคารของเจาหนี้ และสมุดคูฝากใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาบันทึกลดยอดเงินประกันสัญญาท่ีนําฝาก 

     - กรณีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนผูจายเงินใหแกคูสัญญา โดยโอนเงินเขาบัญชี
ธนาคารตามท่ีปรากฏในแบบคําขอรบเงินผานธนาคารของเจาหนี ้
     - เม่ือไดรับแจงการจายเงินประกันสัญญาคืนใหแกคูสัญญาจากสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ใหบันทึกลดยอดเงินประกันสัญญาในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก และบันทึกวันท่ีสํานักเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาจายเงินใหคูสัญญาดวย 

   (4) การใชจายเงินนอกงบประมาณ 

    1) ดําเนินการตามกิจกรรม/โครงการท่ีกําหนดในแผนปฏิบัติการประจําปท่ีไดรับความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หรือดําเนินการตามกิจกรรมท่ีไดรับอนุมัติจากผูอํานวยการ
สถานศึกษา โดยปฏิบัติใหถูกตองเปนไปตามระเบียบของทางราชการ 

    2) เม่ือดําเนินการตามกิจกรรม/โครงการเรียบรอยแลว ใหบันทึกเสนอผู อํานวยการ
สถานศึกษาทราบและขออนุมัติเบิกจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ 
    3) จัดทําเช็คสั่งจายเจาหนี้หรือจัดทําเช็ค เพ่ือถอนเงินจากธนาคารมาจายใหแกเจาหนี้หรือผูมี
สิทธิ และเสนอเช็คพรอมหลักฐานการดําเนินการท้ังหมดใหผูอํานวยการสถานศึกษาพิจารณาลงนามในเช็ค 

    4) ดําเนินการจายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ โดยการจายเงินทุกรายการใหเรียกหลักฐานการ
จายใหครบถวนและตรวจสอบใหถูกตอง 

    5) บันทึกการฝากถอนเงินในทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันตามรายการและ
จํานวนเงินท่ีมีการฝากเขาบัญชีและสั่งจายเช็ค 

    6) บันทึกการจายเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภทของเงินท่ีจาย โดย
บันทึกรายการและจํานวนเงินใหถูกตองตามหลักฐานการจาย ในวันท่ีจายเงินหรือในวันทําการถัดไป 
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5. การยืมเงิน 
 

   (5) การจายเงินยืม 

    1) เจาหนาท่ีจายเงินใหแกผูยืมตามสัญญาการยืมเงิน โดยใหเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินไวเปน
หลักฐาน 1 ฉบับ และมอบใหผูยืมเก็บไว 1 ฉบับ 

    2) บันทึกการจายเงินยืมในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภทของเงินท่ีใหยืม โดย
บันทึกรายละเอียดการยืม เลขท่ีสัญญายืม และจํานวนเงินใหถูกตองตามสัญญาการยืมเงิน 

  4.2.3 เงินรายไดแผนดิน มีข้ันตอนการปฏิบัติงานและบันทึกรายการบัญชี ดังนี ้
   (1) การรับเงิน 

    1) ใหเจาหนาท่ีการเงินออกใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานทุกรายการท่ีไดรับเงิน โดย
ใบเสร็จรับเงินใหระบุขอมูลรายละเอียดใหครบถวน สมบูรณ เพ่ือประโยชนในการบันทึกรายการในทะเบียนคุมการรับ
และนําสงเงินรายไดแผนดิน 

    2) บันทึกรายการรับเงินในวันท่ีไดรับเงินในทะเบียนคุมการรับ และนําสงเงินรายไดแผนดิน 
โดยบันทึกตามสําเนาใบเสร็จรับเงิน 

   (2) การนําเงินสงคลัง 

    1) ทําบันทึกเสนอผูอํานวยการสถานศึกษาขออนุมัตินําเงินสงคลัง 

    2) เม่ือไดรับอนุมัติแลวใหนําเงินสงคลัง โดยผานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หลักฐานการ
นําสง ไดแก ใบเสร็จรับเงินของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

    3) บันทึกรายการนําสงเงินในทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดินหลักฐานการ
บันทึกรายการ ไดแก ใบเสร็จรับเงินของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 4.3 การจัดเก็บหลักฐานการจาย 

  4.3.1 เก็บไวเพ่ือรอการตรวจสอบจากผูมีหนาท่ี 

  4.3.2 จัดเก็บเปนระบบ โดย 

   (1) จัดเก็บเปนชุดตามเรื่องท่ีจายเงิน 

   (2) จัดเรียงตามลําดับการจาย 

  4.3.3 หลักฐานการจายถูกตองและครบถวนสมบูรณ ประกอบดวย 

   (1) หลักฐานตนเรื่อง 

    1) หลักฐานท่ีไดรับการอนุมัติใหดําเนินการ ไดแก โครงการ บันทึกเสนอขออนุมัติดําเนินการ 
และการอนุมัติใหดําเนินการ ฯลฯ  
    2) หลักฐานการดําเนินการตามระเบียบท่ีเก่ียวของ เชน หลักฐานดาเนินการเก่ียวกับการ
จัดซ้ือจัดจาง หลักฐานเก่ียวกับการจัดประชุม/อบรม เปนตน 

    3) บันทึกอนุมัติการเบิกจายเงิน 

   (2) ใบสําคัญคูจาย ไดแก ใบเสร็จรับเงินของเจาหนี้/ใบสําคัญรับเงิน 
 
 
 

  การยืมเงินใหยืมไดเฉพาะเพ่ือใชจายในการดําเนินงานตามวัตถุประสงคของเงินแตละประเภท หรือกรณี
อ่ืนซ่ึงจําเปนเรงดวนแกราชการ และไดรับอนุมัติจากผูอํานวยการสถานศึกษาแลว ท้ังนี้ โดยปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ.
2562 ดังนี้ 
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 5.1 การจายเงินยืม 

  5.1.1 การจายเงินยืม ใหจายไดแตเฉพาะท่ีผูยืมไดทําสัญญาการยืมเงินตามแบบท่ีกระทรวงการคลัง
กําหนด และผูอํานวยการสถานศึกษาไดอนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแลว 

  5.1.2 สัญญาการยืมเงิน ใหผูยืมจัดทํา 2 ฉบับ โดยแนบประมาณการคาใชจาย และยื่นตอผูอํานวยการ
สถานศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
  5.1.3 การพิจารณาอนุมัติใหยืมเงิน ใหผูอํานวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติใหยืมเฉพาะท่ีจําเปน และ
หามมิใหยืมเงินรายใหมในเม่ือผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมรายเกาใหเสร็จสิ้นไปกอน 

 5.2 หลักฐานการยืมเงิน ประกอบดวย 

  5.2.1 บันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงิน 

  5.2.2 สัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับ พรอมประมาณการคาใชจาย 

  5.2.3 เอกสารหลักฐานประกอบการยืมเงินท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 
   (1) กรณีการจัดอบรม/จัดประชุม ไดแก  เอกสารโครงการท่ีไดรับอนุ มัติ  คําสั่ งแตงตั้ ง
คณะกรรมการ/คณะทํางาน ตารางการอบรม/กําหนดการ และอ่ืน ๆ ถามี 

   (2) กรณีเดินทางไปราชการ ไดแก บันทึกอนุมัติการไปราชการ เอกสารตนเรื่องการไปราชการ และ
อ่ืน ๆ ถามี 

 5.3 การควบคุมเงินยืม 

  5.3.1 สัญญาการยืมเงินท่ียังมิไดสงใชเงินยืมตามสัญญาใหเสร็จสิ้น ใหสถานศึกษาเก็บรักษาไวใหครบถวน
ในท่ีปลอดภัยอยาใหสูญหาย และเม่ือลูกหนี้สงใชเงินยืมตามสัญญาเสร็จสิ้นใหเก็บไวเปนหลักฐานการจาย เพ่ือรอการ
ตรวจสอบของผูมีหนาท่ีกรณีสถานศึกษามีลูกหนี้เงินยืมจํานวนมากราย อาจพิจารณาจัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว 

  5.3.2 ทุกสิ้นเดือนเก็บรายละเอียดลูกหนี้คงคางเสนอใหผูบริหารทราบ เพ่ือเรงรัดติดตามลูกหนี้รายท่ีครบ
กําหนดแตยังไมสงใชเงินยืมตามสัญญา 

 5.4 การสงใชเงินยืม 

  5.4.1 ใหลูกหนี้สงใชเงินยืมเม่ือครบกําหนดการยืมเงินตามสัญญา กรณีท่ีมีเงินยืมคงเหลือใหนําเงินสงคืน
ทันที โดยไมตองรอสงพรอมหลักฐานใบสําคัญ 

  5.4.2 เม่ือลูกหนี้สงใชเงินยืมตามสัญญา สถานศึกษาดําเนินการ ดังนี ้
   (1) ออกใบเสร็จรับเงินและหรือใบรับใบสําคัญใหลูกหนี้ทันที 

   (2) บันทึกหักลางลูกหนี้ในทะเบียนคุมท่ีเก่ียวของตามใบเสร็จรับเงินและหรือใบรับใบสําคัญ โดยไม
ตองรอการตรวจสอบหลักฐาน 

   (3) ตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของหลักฐาน หากไมถูกตองใหแจงลูกหนี้มาทําการแกไข 
หรือเรียกเงินคืนแลวแตกรณี 
 5.5 การติดตามการสงใชเงินยืม 

  5.5.1 กรณีผูยืมเงินมิไดชําระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ใหผูอํานวยการสถานศึกษาเรียกชดใช
เงินยืมตามเง่ือนไขในสัญญาการยืมเงินใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว อยางชาภายใน 

  5.5.2 กําหนดมาตรการเรงรัดการสงใชเงินยืมเปนลายลักษณอักษร แจงเวียนใหทุกคน 30 วัน นับแตวัน
ครบกําหนดตามสัญญาการยืมเงินถือปฏิบัติและใหดําเนินการตามมาตรการโดยเครงครัด 
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6. การตรวจสอบรับจายประจําวัน 
 

7. การควบคมุใบเสร็จรับเงนิ 
 

 
 
 

 สถานศึกษาจัดใหมีการตรวจสอบการรับจายประจําวันเพ่ือเปนการสอบทานวาการรับจายเงินและการบันทึก
ควบคุมเงินของสถานศึกษาถูกตองครบถวน โดยปฏิบัติตามขอกําหนด ดังนี ้
 6.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
นําเงินสงคลัง พ.ศ.2562 มีขอกําหนดใหตรวจสอบการรับจายประจําวัน ดังนี ้
  6.1.1 ตรวจสอบจํานวนเงินท่ีเจาหนาท่ีจัดเก็บและนําสงกับหลักฐานและรายการท่ีบันทึกไวในทะเบียน
คุมตาง ๆ วาถูกตองครบถวนหรือไม หากตรวจสอบแลวปรากฏวาถูกตองก็ใหผูตรวจสอบแสดงยอดรวมเงินรับท้ังสิ้น
ตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับท่ีไดรับในวันนั้นไวในสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายและลงลายมือชื่อกํากับไวดวย 
(ระเบียบฯ ขอ 43) 
  6.1.2 เม่ือสิ้นเวลารับจายเงินใหผูตรวจสอบท่ีไดรับมอบหมายดําเนินการตรวจสอบรายการจายเงินท่ี
บันทึกไวในทะเบียนคุมตาง ๆ กับหลักฐานการจายในวันนั้น หากปรากฏวาถูกตองแลวใหผูตรวจสอบลงลายมือชื่อ
กํากับยอดเงินคงเหลือในทะเบียนคุมนั้น ๆ (ระเบียบฯ ขอ 83) 
 6.2 ระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544 มีขอกําหนดวา ทุกสิ้นวันใหผูอํานวยการ
สถานศึกษาหรือผูไดรับมอบหมายดําเนินการตรวจสอบการบันทึกรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนคุมตาง ๆ โดย
ตรวจสอบยอดรวมเงินท่ีไดรับแตละประเภท หัก จํานวนเงินท่ีจายนําสง นําฝาก เทากับยอดท่ีแสดงในรายงานเงิน
คงเหลือประจําวัน 

 
 
 
 

 7.1 การใชใบเสร็จรับเงิน 

  7.1.1 โดยปกติใหใชใบเสร็จรับเงินเลมเดียวสําหรับรับเงินทุกประเภท เวนแตกรณีสถานศึกษามีการรับ
เงินประเภทใดเปนประจํา และเปนจํานวนมากราย จะแยกเลมใบเสร็จรับเ งินเพ่ือรับเ งินประเภทนั้น ๆ  
ก็ได 
  7.1.2 กรณีใบเสร็จรับเงินฉบับใดไมใช ใหยกเลิกท้ังตัวใบเสร็จรับเงินและสําเนา 

  7.1.3 หามขูดลบ แกไข เพ่ิมเติม จํานวนเงิน ชื่อผูชําระเงิน กรณีลงรายการผิดพลาดใหขีดฆาแลวเขียน
ใหมแลวใหเจาหนาท่ีการเงินลงลายมือชื่อกํากับ 

  7.1.4 ใบเสร็จรับเงินเลมใดใชรับเงินของปงบประมาณใด ใหใชรับเงินภายในปงบประมาณนั้นเทานั้น โดย
ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไมใชใหคงติดไวกับเลม และให ปรุ เจาะหรือประทับตราไมใหนําใบเสร็จรับเงินมาใชไดอีก 
และเม่ือข้ึนปงบประมาณใหมใหใชใบเสร็จรับเงินเลมใหม  

  7.1.5 ใบเสร็จรับเงินเลมท่ีใชหมดแลวใหจัดเก็บไวเปนหลักฐานในท่ีปลอดภัย อยาใหสูญหาย และเม่ือ
สํานักงานการตรวจเงินแผนดินไดตรวจสอบแลวจึงเก็บอยางเอกสารธรรมดา 
 7.2 การควบคุม 

  7.2.1 ใหเจาหนาท่ีผูท่ีไดรับมอบใหจัดเก็บใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา จัดทําทะเบียนเลขท่ีใดถึงเลขท่ี
ใด และมีคุมใบเสร็จรับเงินโดยควบคุมใหทราบวาไดรับใบเสร็จรับเงินเลมใดการจายใบเสร็จรับเงินเลมใด เลขท่ีใดถึง
เลขท่ีใด 

  7.2.2 การจายใบเสร็จรับเงินใหจายตามความเหมาะสมท่ีจะใชงานโดยไดรับอนุมัติจากผูอานวยการ
สถานศึกษา มีหลักฐานรับสงตอกันและควรจายเรียงตามเลขท่ีเลม เพ่ือใหควบคุมไดรัดกุม 
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8. การจัดทํารายงานการเงนิ 
 

 7.3 การรายงานการใชใบเสร็จรับเงิน 

  สิ้นปงบประมาณใหเจาหนาท่ีผู ท่ีไดรับมอบใหจัดเก็บใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษารายงานการใช
ใบเสร็จรับเงินใหผูอํานวยการสถานศึกษาทราบวา มีใบเสร็จรับเงินอยูในความรับผิดชอบเลมใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด 
และไดใชไปแลวเลมใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด อยางชาไมเกินวันท่ี 31 ตุลาคมของปงบประมาณถัดไป 

 
 

 
 

 รายงานการเงินท่ีสถานศึกษาตองจัดทําและรายงานใหหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบประกอบดวยรายงานการเงิน 
ดังนี ้
 8.1 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน  
  ทุกสิ้นวันใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดําเนินการ โดย 

  8.1.1 สรุปยอดเงินคงเหลือแตละประเภทตามทะเบียนคุมตาง ๆ จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
โดยจํานวนเงินคงเหลือท่ีปรากฏในรายงานประกอบดวย 

   (1) รายการเงินสด ตองเทากับตัวเงินสด เช็ค หรือธนาณัติ ท่ีตรวจนับได 
   (2) รายการเงินฝากธนาคาร ตองเทากับยอดท่ีปรากฏในบัญชีเงินฝากธนาคาร 

   (3) รายการเงินฝากสวนราชการผูเบิก ตองเทากับยอดท่ีปรากฏในสมุดคูฝาก 

  8.1.2 เสนอรายงานเงินคงเหลือประจําวันพรอมท้ังเงินสด เช็ค หรือธนาณัติใหกรรมการเก็บรักษาเงิน
ตรวจสอบ เม่ือกรรมการตรวจสอบและลงนามในรายงานแลวใหนําเงินสด เช็ค หรือธนาณัติเก็บในตูนิรภัย 

  8.1.3 เสนอรายงานเงินคงเหลือประจําวันใหผูอํานวยการสถานศึกษารับทราบและลงนาม กรณีวันใดไมมี
การรับ-จายเงินก็ใหจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันโดยหมายเหตุในรายงานวาไมมีการรับ-จายเงิน 

 8.2 รายงานประจําเดือน 

  ทุกสิ้นเดือนจัดสงรายงานการเงินใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ เพ่ือการตรวจสอบ 

และกํากับดูแล ไดแก 
  8.2.1 รายงานการเงินประจําเดือน ประกอบดวย 

   (1) สําเนารายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันทําการสุดทายของเดือน 

   (2) งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ประเภทกระแสรายวันทุกสิ้นเดือน ใหจัดทํางบเทียบยอดเงินฝาก
ธนาคาร โดยตรวจสอบใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) แตละบัญชีเปรียบเทียบกับทะเบียนเงินฝาก
ธนาคารประเภทกระแสรายวนัใหตรงกัน โดยกรณียอดเงินในทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันไมตรงกับ
ใบแจงยอดเงินฝากธนาคารอาจเกิดจากสาเหตุ ดังนี ้
    1) เช็คสั่งจายใหเจาหนี้ ผูมีสิทธิแลว แตยังไมนําไปข้ึนเงิน 

    2) เงินท่ีไดรับโอนเขาบัญชีธนาคารแลว แตสถานศึกษายังไมบันทึกรับ 
  8.2.2 รายงานการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน 

   (1) กรณีสถานศึกษานําสงเงินรายไดแผนดินเขาคลังโดยตรง ทุกสิ้นเดือนใหสถานศึกษาสรุปขอมูล
จากทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน จัดทํารายงานการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน จํานวน 2 ฉบับ 
สงใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 1 ฉบับ และเก็บสําเนาไวเปนหลักฐาน 1 ฉบับ 

   (2) กรณีสถานศึกษานําสงเงินรายไดแผนดินเขาบัญชีธนาคารของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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    ทุกวันท่ี 15 ของเดือน ใหสถานศึกษาสรุปขอมูลจากทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายได
แผนดิน จัดทํารายงานการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน จํานวน 2 ฉบับสงใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 1 ฉบับ 
พรอมแนบใบนําฝาก (Pay-in Slip) และเก็บสําเนารายงานไวเปนหลักฐาน 1 ฉบับ 
   (3) กรณีสถานศึกษานําสงเงินรายไดแผนดินท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาไมตองจัดทํารายงาน
การรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน 

 8.3 รายงานอ่ืน ๆ 

  รายงานอ่ืน ๆ ท่ีสถานศึกษาจัดทําและสงใหสวนราชการผูเบิกตามระยะเวลา และรูปแบบท่ีกําหนดใน
ระเบียบหรือหนังสือสั่งการของระบบเงินนอกงบประมาณท่ีเก่ียวของ ไดแก 

 8.3.1 รายงานการรับ – จายเงินรายไดสถานศึกษาประจําปงบประมาณ 

  (1) ใหเก็บรายละเอียดการรับจายเงินจากทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายได
สถานศึกษา และจัดทํารายงานการรับ-จายเงินรายไดสถานศึกษาประจําปงบประมาณ โดยแสดงยอดยกมาจาก
ปงบประมาณท่ีผานมา บวกกับ รายรับท่ีไดรับโดยแยกตามประเภทของเงิน หักดวย รายจายท่ีเกิดโดยแยกตามหมวด
รายจาย ผลตางเปนยอดคงเหลือยกไป  

  (2) เสนอรายงานใหคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ทราบ
ภายใน 30 วันนับแตวันสิ้นปงบประมาณ 

 8.3.2 รายงานผลการดําเนินงานกองทุนโรงเรียนประชารัฐ 

  สําหรับสถานศึกษาท่ีเปนโรงเรียนประชารัฐ ใหรายงานผลการดําเนินงานตามแบบท่ีระเบียบ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน วาดวยกองทุนสานพลังประชารัฐ : โรงเรียนประชารัฐ พ.ศ. 2559 
และคูมือกองทุนโรงเรียนประชารัฐ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด ดังนี ้

  (1) รายงานผลการดําเนินงานกองทุน คณะกรรมการบรหิารกองทุนโรงเรียนประชารัฐ : โรงเรียน... 
   1) ใหสถานศึกษาจัดทํารายงานผลการดําเนินงานกองทุน (แบบ ปชร. 1) โดยรายงานผลการ

ดําเนินงานแยกตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม พรอมท้ังปญหาอุปสรรค 

   2) เสนอตอคณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนเพ่ือพิจารณา ภายใน 15 วัน นับจากวันสิ้น
ภาคเรียน เพ่ือใหคณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนรายงานผลตอคณะกรรมการขับเคลื่อนโครงการโรงเรียน
ประชารัฐของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาภายใน 30 วัน นับจากวันสิ้นภาคเรียน 

  (2) รายงานการรับ-จายเงินกองทุนโรงเรียนประชารัฐ 

   1) ใหคณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนจัดทํารายงานการรับ-จายเงินกองทุนโรงเรียน
ประชารัฐ (แบบ ปชร. 2) โดยรายงานใหแสดงยอดยกมาตนป บวกกับรายรับท่ีไดรับต้ังแตตนป โดยแยกตามประเภท
ของเงิน หักดวย รายจายท่ีเกิดตั้งแตตนปโดยแยกตามหมวดรายจาย ผลตางเปนยอดคงเหลือยกไป 

   2) เสนอรายงานตอคณะกรรมการขับเคลื่อนโครงการโรงเรียนประชารัฐของสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา เปนรายไตรมาส 
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แนวการตรวจสอบการปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมการเงิน 
ของหนวยงานยอย พ.ศ. ๒๕๔๔ 

 

วัตถุประสงคการตรวจสอบ 

1. เพ่ือใหม่ันใจวา สถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปครอบคลุมเงินทุกประเภทและมีความโปรงใส
สามารถควบคุมการใชจายเงินท่ีอยูในความรับผิดชอบของสถานศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2. เพ่ือม่ันใจวา สถานศึกษามีเงินคงเหลืออยูจริงครบถวน มีการควบคุมทางการเงินท่ีรัดกุมและปฏิบัติถูกตอง
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

3. เพ่ือม่ันใจวา สถานศึกษาจัดทําบัญชีถูกตองเปนปจจุบันมีการควบคุมทางบัญชีท่ีรัดกุมและปฏิบัติถูกตอง
เปนไปตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

4. เพ่ือทราบปญหา อุปสรรค ในการปฏิบัติงาน และเสนอแนะแนวทางการแกไขท่ีถูกตองใหแกสถานศึกษา 

 

ประเด็น 
การตรวจสอบ 

เกณฑ วิธีการตรวจสอบ 
แหลงขอมูล/ 

กระดาษทําการ 

1. การ
ตรวจสอบ 

แผนปฏิบัติการ 

ประจาํป 
1.1 ตรวจสอบ 

การจัดทํา 

แผนปฏิบัติการ 

ประจาํป 

1. สถานศึกษามี
แผนปฏิบัติการประจาํป
สอดคลองกับภารกิจของ
สถานศึกษาและจุดเนน
ของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐาน 

2. แผนปฏิบัติการ
ประจําปครอบคลุมเงิน
ทุกประเภท 

3. แผนปฏิบัติการ
ประจําปไดรับความ
เห็นชอบจาก 

คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4.สถานศึกษามีการ
ประชาสัมพันธเผยแพร
แผนปฏิบัติการประจาํป 

1. ตรวจสอบวากระบวนการ 

จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา 
ในประเด็นตอไปนี้ 
1.1 มีการแตงตั้งผูรับผิดชอบ 

ในการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
1.2 มีการจัดทําแผนปฏิบัติการประจาํป หาก
พบวา ไมมีการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป
สอบถามสาเหตุท่ีสถานศึกษาไมดําเนินการ
จัดทํา 

1.3 การจัดทําแผนปฏิบัติการ 

ประจาํปมีความสอดคลองกับ 

ภารกิจของสถานศึกษาและ 

จุดเนนของสํานักงานคณะกรรมการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

แหลงขอมูล 

1. แผนปฏิบัติ
การ 

ประจาํป 
2. คําสั่ง บันทึก 

แตงตั้ง
ผูรับผิดชอบ 

จัดทําแผนปฏิบัติ
การประจาํป 
3. โครงการ/ 

กิจกรรม 

4. รายงานการ 

ประชุมของ 

คณะกรรมการ 

5. บันทึกเสนอ
ขอ 

ความเห็นชอบ
แผน 

ปฏิบัติการ
ประจาํป 

  1.4 โครงการ/กิจกรรม ตาม 

แผนปฏิบัติการประจําปมีการ 

ปฏบิัติ กําหนดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

6. บันทึกขอ
อนุมัติ 
กรณีมีการเปลี่ยน 
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ประเด็น 
การตรวจสอบ 

เกณฑ วิธีการตรวจสอบ 
แหลงขอมูล/ 

กระดาษทําการ 

ระยะเวลา งบประมาณ และผูรับผิดชอบ
ชัดเจน รวมท้ังไดรับอนุมัติจากผูอํานวยการ
สถานศึกษา 

1.5 แผนปฏบิัติการประจําป 
ครอบคลุมแหลงเงินทุกประเภท 

ท่ีอยูในความรับผิดชอบของ 

สถานศึกษา 

1.6 คณะครู/บคุลากรทางการ 

ศึกษา/ผูบริหารสถานศึกษา 

มีสวนรวมในการจัดทําแผน 

ปฏิบัติการประจําป 
1.7 มีการเสนอแผนปฏิบัติการ 

ประจําปเพ่ือขอความเห็นชอบ 

ตอคณะกรรมการสถานศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐาน กรณีมีการเปลีย่นแปลงหรือปรับ
แผนหรือยกเลิกโครงการกิจกรรมท่ีกําหนดไว
ในแผนปฏิบตัิการประจําป สถานศึกษามีการ 

ดําเนินการ ขอความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการสถานศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐาน 

2. ตรวจสอบวาสถานศึกษามีการ
ประชาสัมพันธเผยแพรแผนปฏิบัติการ
ประจําปท่ีไดรับความเห็นชอบแลวใหกับคณะ
ครู ผูปกครองนักเรียน ชุมชนและสาธารณชน
ทราบ เพ่ือความโปรงใสในการดําเนินการ
หรือไม 

แปลงหรือปรับ
แผน 

หรือยกเลิก
โครงการ/ 

กิจกรรม 

7. หนังสือเวียน
ให 
ผูท่ีเก่ียวของ
ทราบ 

8. หลักฐานการ
เผย 

แพรบนเว็บไซต
ของ 

สถานศึกษา 

กระดาษทําการ 

แบบสรุปผลการ 

ตรวจสอบ 

แผนปฏิบัติการ 

ประจาํป 

1.2 ตรวจสอบ
การดําเนินการ
ตามแผนปฏิบัติ
การประจําป 

การใชจายเงินโครงการ/
กิจกรรมเปนไปตาม
แผนปฏิบัติการประจาํป
ท่ีกําหนด 

ตรวจสอบวาสถานศึกษามีการ 

ดําเนินการตามแผนปฏิบัติการ 

ประจาํป ในประเด็นตอไปนี้ 
1. มีการดําเนินงานโครงการ 

กิจกรรม ภายในระยะเวลาตามท่ี 

กําหนดในแผนปฏิบัติการประจําป 
2. มีการควบคุมการใชจายเงิน 

ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการ 

ประจาํปกรณีสถานศึกษาดําเนินงาน 

และใชจายเงินไมเปนไปตามแผน 

ปฏิบัติการประจําปกําหนดใหระบุ 

แหลงขอมูล 

1.โครงการ/
กิจกรรม 

2. แผนปฏิบัติ
การ 

ประจาํป 
3. ทะเบียน/
เอกสารหลักฐาน
แสดงการควบคุม
การใชจายเงิน
โครงการ/
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ประเด็น 
การตรวจสอบ 

เกณฑ วิธีการตรวจสอบ 
แหลงขอมูล/ 

กระดาษทําการ 

สาเหต ุ กิจกรรม 

4. บันทึก
รายงาน 

ปญหาอุปสรรค
การ 

ดําเนินงาน 

5. หลักฐาน
เอกสาร 

อ่ืนท่ีเก่ียวของ 

กระดาษทําการ 

- แบบสรุปผล
การ 

ตรวจสอบ
แผนปฏิบัติการ
ประจาํป 

1.3 ตรวจสอบ
การติดตามและ
รายงานผลการ
ดําเนินงาน 

1. สถานศึกษามีการ
ติดตามผลการ
ดําเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการประจาํป
อยางนอยทุกภาคเรียน 

2. มีการรายงานผลการ
ดําเนินงานโครงการ 
กิจกรรม 

ทุกสิ้นปงบประมาณให
ผูอํานวยการ
สถานศึกษา/
คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
และสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

3. มีการประชาสัมพันธ
เผยแพรรายงานผลการ
ดําเนินงานใหคณะครู
บุคลากรทางการศึกษา 
ผูปกครองนักเรียน 
ชุมชน 

ตรวจสอบวาสถานศึกษามีการ 

ติดตามเรงรัดและรายงานผลการ 

ดําเนินงานในประเด็นตอไปนี้ 
1. สถานศึกษามีการติดตาม 

เรงรัดการดําเนินงานโครงการ 

กิจกรรมใหมีการใชจายเงิน 

เปนไปตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

ในแผนปฏิบตัิการประจําป 
อยางนอยทุกภาคเรียน กรณีสถานศึกษาไมมี
การติดตามเรงรัดการดําเนินงานโครงการ/
กิจกรรมใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําป
ใหระบุสาเหตุ 
2. ตรวจสอบวาสถานศึกษา 

มีการจัดทํารายงานผลการ 

ดําเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม 

ดังนี้ หรือไม 
2.1 จัดทํารายงานประจําปท่ีแสดงถึง

ความสําเร็จในการดาเนินงานโครงการ/
กิจกรรมทุกสิ้นปงบประมาณ 

2.2 จัดสงรายงานประจาํปใหสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษากําหนด 

แหลงขอมูล 

1. บันทึก/
เอกสาร 

หลักฐานท่ีแสดง
ถึง 

การติดตามเรงรัด 

การดําเนินงาน
และ 

การใชจายเงิน 

2. รายงานผล
การ 

ดําเนินงาน
โครงการ 

กิจกรรม 

3. บันทึกเสนอ 

รายงานผล 

การปฏิบัติงาน 
และผลการใช
จายเงิน 

4.รายงาน
ประจาํป 
5.หลักฐานท่ี
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ประเด็น 
การตรวจสอบ 

เกณฑ วิธีการตรวจสอบ 
แหลงขอมูล/ 

กระดาษทําการ 

3. มีการประชาสัมพันธเผยแพร 
ใหคณะครู บุคลากรทางการ 

ศึกษา ผูปกครองนักเรียน ชุมชน 

รับทราบรายงานผลการดําเนินงานโครงการ/
กิจกรรม เพ่ือความโปรงใสในการดําเนินการ 

 

แสดงถึงการ
เผยแพร
ประชาสัมพันธ 
เชน แผนพับ 
หนังสือแจงเวียน 

กระดาษทําการ 

-แบบสรุปผลการ
ตรวจสอบ
แผนปฏิบัติการ
ประจาํป 

2.การ
ตรวจสอบเงิน
คงเหลือ 

สถานศึกษา มีเงินสด 
เงินฝากธนาคาร และเงิน
ฝากสวนราชการผูเบิก
คงเหลืออยูจริง และ
ถูกตองครบถวนตรงกับ
รายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน 

1. ตรวจตัดยอดเงินคงเหลือวามีอยู 
จริงถูกตองและครบถวนตรงตามประเภทของ
เงินท่ีปรากฏในรายงานเงินคงเหลือ
ประจาํวันณ วันท่ีตัดยอด หรือไม ดังนี้ 
1.1 ตรวจนับเงินสดคงเหลือเทียบกับชองเงิน
สดในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

1.2 ตรวจสอบยอดเงินฝาก 

ธนาคารคงเหลือของเงินแตละ 

ประเภทจากสมุดคูฝากธนาคาร 

ออมทรัพยและประจาํทุกบัญช ี

และทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแส
รายวัน เทียบกับชองเงินฝากธนาคารใน
รายงานเงินคงเหลือประจําวันประเภทกระแส
รายวัน เทียบกับชองเงินฝากธนาคารใน
รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

1.3 ตรวจสอบยอดเงินฝาก 

สวนราชการผูเบิกคงเหลือจาก 

สมุดคูฝากเทียบกับชองเงินฝาก 

สวนราชการผูเบิกในรายงาน 

เงินคงเหลือประจําวัน 

2. ตรวจสอบการจัดทํารายงาน 

เงินคงเหลือประจําวันวา 

2.1 จัดทําทุกสิ้นวันเปนปจจุบัน 

2.2 จัดทําถูกตองโดยเทียบ 

ยอดเงินคงเหลือตามรายงานกับ 

ยอดคงเหลือในทะเบียนคุมตาง ๆ 

2.3 กรณีสถานศึกษาไมจัดทํา 

แหลงขอมูล 

1. เงินสด 

2. สมุดคูฝาก 

ธนาคารและ
ทะเบียนเงินฝาก
ธนาคารประเภท
กระแสรายวัน 

3. สมุดคูฝาก 

(สวนราชการผู
เบิก) 
4. รายงานเงิน 

คงเหลือ
ประจําวัน 

5. ทะเบียนคุม
ตาง  
กระดาษทําการ 

1. ใบตรวจนับ
เงิน 

คงเหลือ  
(หมายเลข 2-1) 
2. กระดาษทํา
การ 

ตรวจสอบเงินสด 

(หมายเลข 2-2) 
3. กระดาษทํา
การ 

ตรวจสอบเงิน
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ประเด็น 
การตรวจสอบ 

เกณฑ วิธีการตรวจสอบ 
แหลงขอมูล/ 

กระดาษทําการ 

รายงานหรือจัดทําแตไมเปนปจจุบนั เกิดจาก
สาเหตุใด และสถานศึกษา มีการควบคุมเงิน
สด เงินฝากธนาคารและเงินฝากสวนราชการผู
เบิก อยางไร และม่ันใจไดหรือไม วาสามารถ
ควบคุมเงินไดถูกตอง 

 

3. ตรวจสอบยอดรวมเงินสด 

เงินฝากธนาคารและเงินฝากสวนราชการผูเบิก
ของเงินแตละประเภทถูกตองตรงกับยอดตาม
ทะเบียนตางๆ 

ฝาก 

ธนาคาร 

(หมายเลข 2–3) 
4. กระดาษทํา
การ 

ตรวจสอบเงิน
ฝาก 

สวนราชการผู
เบิก 

(หมายเลข 2-5) 
5. กระดาษทํา
การ 

บันทึก 

(หมายเลข 2-
12) 
6. แบบสรุปผล
การ 

ตรวจสอบการ 

ควบคุมดาน
การเงิน 

การบัญชี 
3.การ
ตรวจสอบการ
เก็บรักษาเงิน 

1.การเก็บรักษาเงินสด 
ปฏิบัติถูกตองตาม
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การเบิกเงินจากคลัง การ
รับเงิน การจายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการ
นําเงินสงคลัง พ.ศ.
2562 

1.ตรวจสอบการเก็บรักษาเงินสดโดย 

1.1 ตรวจสอบวาสถานศึกษามีการแตงตั้ง
กรรมการเก็บรักษาเงิน ตามท่ีระเบียบกําหนด 
หรือไม 

1.2 ตรวจดูวาตูนิรภัยตั้งอยูท่ีใด 

และเหมาะสมหรือไม 
1.3 สอบทานการปฏิบัติหนาท่ี 

ของกรรมการเก็บรักษาเงิน ดังนี้ 
1.3.1 การเก็บรักษากุญแจ 

ตูนิรภัย เปนไปตามคําสั่งมอบหมาย 

1.3.2 สอบทานวามีการปฏิบัต ิ

หนาท่ีตามท่ีไดรับมอบตามคําสั่ง 

และตามท่ีระเบียบกําหนดหรือไม 
โดย 

(1) สัมภาษณ กรรมการเก็บรักษาเงิน และ
เจาหนาท่ีการเงิน 

แหลงขอมูล 

1.คําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน 

2.บันทึกการรับ
เงินเพ่ือเก็บรักษา 

3. รายงานเงิน
คงเหลือ
ประจําวัน 

กระดาษทําการ 

1.ใบตรวจนบัเงิน
สด(หมายเลข2-
1) 
2.กระดาษทํา
การบันทึก 

(หมายเลข 2-
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ประเด็น 
การตรวจสอบ 

เกณฑ วิธีการตรวจสอบ 
แหลงขอมูล/ 

กระดาษทําการ 

(2) สอบทานการลงนามของกรรมการจาก
รายงานเงินคงเหลือประจําวันตั้งแตวันท่ีตรวจ
ตัดยอดยอนหลังข้ึนไปตามเหมาะสม 

1.4 กรณีสถานศึกษาไมมีตูนิรภัย 

แตมีเงินสดคงเหลือใหตรวจสอบ 

วาเก็บรักษาเงินสดอยางไร 

1.4.1 กรณีผูอํานวยการ 

สถานศึกษารับเงินไปจัดเก็บไดมีการจัดทํา
บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษาตามจํานวนเงิน
และตามประเภทของเงิน เสนอใหผูอํานวยการ
สถานศึกษาลงนามและรับเงินไปเก็บรักษา
ถูกตองหรือไม 

1.4.2 กรณีผูอํานวยการ 

สถานศึกษาไมไดรับเงินไปเก็บรักษา 
ตรวจสอบวาใครเปนผูเก็บรักษา เพราะเหตุใด 
เก็บรักษาอยางไร และผูอํานวยการ
สถานศึกษารับทราบ หรือไม 

12) 
3.แบบสรุปผล
การตรวจสอบ
การควบคุมดาน
การเงินการบัญช ี

 2.การเก็บรักษาเงิน
คงเหลือแตละประเภท
ในรูปของเงินสด เงิน
ฝากธนาคารและเงินฝาก
สวนราชการผูเบิก ตาม
อํานาจและวงเงินท่ีไดรับ
อนุญาตใหจัดเก็บได 

1. ตรวจสอบการเก็บรักษาเงิน 

นอกงบประมาณ โดยตรวจสอบ 

ยอดเงินสด เงินฝากธนาคาร และ เงินฝากสวน
ราชการผูเบิก ของ 

เงินแตละประเภทตามรายงาน 

เงินคงเหลือประจําวันวาสถานศึกษาเก็บรักษา
เงินเปนไปตามอํานาจและวงเงินท่ีกําหนดตาม
ระเบียบและหนังสือสั่งการ หรือไม ไดแก 

1.1 เงินอุดหนุนตามโครงการ 

สนับสนุนคาใชจายในการ 

จัดการศึกษาตั้งแตระดับอนุบาล 

จนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

รวม 5 รายการ 

1.2 เงินรายไดสถานศึกษา 

1.3 เงินอุดหนุนท่ีไดรับจาก 

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

1.4 เงินกองทุนเพ่ือโครงการ 

อาหารกลางวันในโรงเรียน 

ประถมศึกษา 

1.5 เงินลูกเสือ เนตรนาร ี

แหลงขอมูล 

1. รายงานเงิน 

คงเหลือ
ประจําวัน 

2. บันทึกการรับ
เงินเพ่ือเก็บรักษา 

กระดาษทําการ 

1. กระดาษทํา
การ 

ตรวจสอบการ
เก็บ 

รักษาเงินนอก 

งบประมาณ 

(หมายเลข 2-6) 
2. กระดาษทํา
การ 

ตรวจสอบการ
เก็บ 

รักษาเงินรายได 
แผนดิน 
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ประเด็น 
การตรวจสอบ 

เกณฑ วิธีการตรวจสอบ 
แหลงขอมูล/ 

กระดาษทําการ 

ยุวกาชาด 

1.6 เงินประกันสญัญา 

2.ตรวจสอบการเก็บและนําสง 

รายไดแผนดินเปนไปตามระเบียบ 

กําหนด โดย 

2.1 ตรวจยอดเงินรายไดแผนดินคงเหลือ
จากรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันตรวจ
ตัดยอด 

2.2 สอบทานยอดคงเหลือ 

วาเปนเงินท่ีไดรับมาตั้งแตเม่ือใด เก็บรักษา
เกินระยะเวลาและเง่ือนไขท่ีระเบียบกําหนด
หรือไม 
 

(หมายเลข 2-7) 
3. แบบสรุปผล
การ 

ตรวจสอบการ 

ควบคุมดาน
การเงิน 

การบัญชี 

4.การ
ตรวจสอบการ
รับ-จายเงิน 

1.การรับเงิน 

1.1 มีการมอบหมาย
งานดานการเงินชัดเจน 
เหมาะสม 

1.2 การรับเงินมีการ
ออกใบเสร็จรับเงินเปน
หลักฐานทุกครั้งและ
ถูกตองตามระเบียบ 

1.3 ใบเสร็จรับเงินท่ี
ใชเปนใบเสร็จรับเงินของ
สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1. ตรวจสอบวาสถานศึกษามีคําสั่งหรือบันทึก
ท่ีแสดงถึงการมอบหมายใหมีเจาหนาท่ี
ปฏิบัติงานดานการเงิน 

โดยทําหนาท่ีรับเงิน จายเงินหรือไม 
2. สอบถามเจาหนาท่ีการเงินวามีการออก
ใบเสร็จรับเงินทุกครั้งทุกรายการ ท่ีไดรับเงิน
หรือไม 
3. ตรวจดูใบเสร็จรับเงินท่ีใชตอง 

เปนใบเสร็จรับเงินของสํานักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4. ตรวจทานการออกใบเสร็จรับเงิน 

4.1 ผูลงลายมือชื่อรับเงินเปน 

เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายหรือไม 
4.2 ใบเสร็จรับเงินระบุขอมูล 

รายละเอียดครบถวน ชัดเจน 

สามารถนําขอมูลบันทึกในทะเบียนคุมตาง ๆ 
ได 

4.3 กรณียกเลิกใบเสร็จรับเงิน 

มีตนฉบับแนบติดกับสําเนาดวย 

หรือไม 
4.4 ใบเสร็จรับเงินไมมีรองรอย 

การขูดลบหรือมีขอผิดปกติ 

แหลงขอมูล 

1. เจาหนาท่ี 

2. คําสั่งมอบงาน 

3. ใบเสร็จรับเงิน 

4. หลักฐานการ 

นําสงเงิน 

กระดาษทําการ 

1. กระดาษทํา
การ 

ตรวจสอบการใช 
ใบเสร็จรับเงิน
และ 

การบันทึกรับเงิน 

(หมายเลข 2–8) 
2. กระดาษทํา
การ 

บันทึก 

(หมายเลข 212) 
3. แบบสรุปผล
การ 

ตรวจสอบการ 

ควบคุมดานการ 

เงินการบัญชี 
 2.การจายเงิน สุมตรวจสอบหลักฐานการจายตามเหมาะสม แหลงขอมูล 
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ประเด็น 
การตรวจสอบ 

เกณฑ วิธีการตรวจสอบ 
แหลงขอมูล/ 

กระดาษทําการ 

2.1 การจายเงินแตละ
ประเภทเปนไปตาม
ขอกําหนดของเงินนั้นๆ 

2.2 การจายเงินไดรับ
อนุมัติจากผูมีอํานาจ
และจายถูกตอง 

2.3 มีหลักฐานการ
จายครบถวนและถูกตอง 

โดยตรวจสอบไป ดงันี้ 
1. การจายเงินแตละประเภทตรงตาม
วัตถุประสงคหรือขอกําหนดของเงิน ไดแก 

1.1 เงินอุดหนุนคาอาหารกลางวัน ท่ีรับจาก
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

1.2 เงินรายไดสถานศึกษา 

1.3 เงินคาจัดการเรียนการสอนรายการเงิน
อุดหนุนรายหัว 

1.4 เงินคาจัดการเรียนการสอน 

รายการเงินอุดหนุนปจจัยพ้ืนฐาน 

สําหรับนักเรียนยากจน 

1.5 เงินคาหนังสือเรียน 

1.6 เงินคาอุปกรณการเรียน 

1.7 เงินคาเครื่องแบบนักเรียน 

1.8 เงินคากิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

2. การจายเงินทุกรายการไดรับ 

อนุมัติจากผูอํานวยการสถานศึกษา 

หรือไม 
3. ยอดเงินจายตามใบเสร็จรับเงิน 

ของเจาหนี้หรือใบสําคัญรับเงินของ 
ผูมีสิทธิ์ถูกตองตรงกับยอดท่ีไดรับอนุมัติจากผู
มีอํานาจและตรงกับตนข้ัวเช็ค หรือไม 
4. ตรวจสอบตนข้ัวเช็คกับทะเบียนเงินฝาก
ธนาคารประเภทกระแสรายวันวาถูกตอง
ตรงกันหรือไม 
5. มีหลักฐานการจายครบทุกรายการท่ี
จายเงิน และถูกตอง 

ครบถวนสมบูรณ ดังนี้ 
5.1 หลักฐานตนเรื่องหรือ 

หลักฐานดําเนินการท่ีไดรับการ 

อนุมัติจากผูมีอํานาจ 

5.2 หลักฐานการดําเนินการ 

ตามระเบียบท่ีเก่ียวของ เชน 

หลักฐานดําเนินการเก่ียวกับ 

การจัดซ้ือจัดจาง หลักฐานเก่ียวกับการจัด
ประชุม/อบรมเปนตน 

5.3 บันทึกอนุมัติการเบิกจายเงิน 

1.หลักฐานการ
จาย 

2.ตนข้ัวเช็ค 

กระดาษทําการ 

1. กระดาษทํา
การ 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

การจายและการ 

บันทึกการจาย 

(หมายเลข 2–9) 
2. กระดาษทํา
การ 

บันทึก 

(หมายเลข 212) 
3. แบบสรุปผล
การ 

ตรวจสอบการ 

ควบคุมดาน
การเงิน 

การบัญชี 
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ประเด็น 
การตรวจสอบ 

เกณฑ วิธีการตรวจสอบ 
แหลงขอมูล/ 

กระดาษทําการ 

5.4 ใบเสร็จรับเงินของเจาหนี ้
ใบสําคัญรับเงิน ซ่ึงผูจายเงิน 

ลงลายมือชื่อ พรอม วัน เดือน ป 
ท่ีจายเงินดวย 

5. การ
ตรวจสอบการ
จัดทําบัญชี 

1. บันทึกการรับเงิน 
และการนําสงฝากเงิน 
ในทะเบียนคุมการรับ
และนําสง 
เงินรายไดแผนดินเปน
ปจจุบันและแสดง
ยอดเงินคงเหลือถูกตอง 
2. บันทึกรายการรับ
จายเงินในทะเบียนคุม
เงินนอกงบประมาณเปน
ปจจุบัน 
ทุกทะเบียนและแสดง
ยอด 
เงินคงเหลือถูกตอง 
3. บันทึกรายการเบิก
ถอนเงินจากคลังในสมุด
คูฝาก (สวนราชการผู
เบิก) เปนปจจุบนัทุก
บัญชีและแสดงยอดเงิน
คงเหลือถูกตอง 

ตรวจสอบการจัดทําทะเบียนคุม 
การรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน ทะเบียน
คุมเงินนอกงบประมาณ และสมุดคูฝาก ดังนี้ 
1. ตรวจการจัดทําทะเบียนตาง ๆ 
เปนปจจุบนั หรือไม 
2. ตรวจสอบการบันทึกรายการ 
ในทะเบยีนตาง ๆ โดย 

2.1 สุมตรวจสอบหลักฐานรับเงิน หลักฐาน
การจาย และหลักฐานการเบิกถอนเงิน กับ
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกทะเบียน 

2.2 สุมตรวจสอบหลักฐานรับเงินและ
หลักฐานการสงเงินกับทะเบียนคุมการรับและ
นําสงเงินรายไดแผนดิน 

2.3 สุมตรวจสอบหลักฐานการเบิกถอนเงิน
จากคลังกับสมุดคูฝาก  
(สวนราชการผูเบิก) 
3. ตรวจสอบยอดคงเหลือตาม 
ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงิน 
รายไดแผนดิน ทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณทุกทะเบียนและสมุด 
คูฝาก ณ วันตรวจตัดยอดเทียบกับยอด
คงเหลือตามรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
4. กรณีสถานศึกษาไมจัดทํารายงานเงิน
คงเหลือประจําวันหรือจัดทําแตไมเปนปจจุบัน
ใหตรวจสอบยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมการ
รับและนําสงเงินรายไดแผนดิน และทะเบียน
คุมเงินนอกงบประมาณทุกทะเบียน 
เทียบกับผลรวมของ 

4.1 เงินสดท่ีตรวจนับได 
4.2 เงินฝากธนาคารคงเหลือตามสมุดคูฝาก

ธนาคารทุกเลมและทะเบียนเงินฝากกระแส
รายวนั 

4.3 เงินฝากสวนราชการผูเบิก 

แหลงขอมูล 
1.ทะเบียนคุม
การรับและนําสง
เงินรายได
แผนดิน 
2.ทะเบียนคุม
เงิน 
นอกงบประมาณ 
3.สมุดคูฝาก 
(สวนราชการผู
เบิก) 
4.หลักฐานการ
จาย 
5. ใบเสร็จรับเงิน 
6. หลักฐานการ 
นําสงนําฝากเงิน 
7. ใบนําฝาก 
8. ใบเบิกถอน 
กระดาษทําการ 
1. กระดาษทํา
การ 
ตรวจสอบ
หลักฐาน 
การจายและการ
บันทึกการจาย 
(หมายเลข 2-9) 
2.กระดาษทํา
การบันทึก 
(หมายเลข 2-
12) 
3.แบบสรุปผล
การตรวจสอบ
การควบคุมดาน
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ประเด็น 
การตรวจสอบ 

เกณฑ วิธีการตรวจสอบ 
แหลงขอมูล/ 

กระดาษทําการ 

ตามสมุดคูฝาก การเงินการบัญช ี
6.การ
ตรวจสอบการ
จัดทํารายงาน
การเงิน 

1.จัดทํารายงานเงินคง
เหลอประจําวันทุกสิ้นวัน
ทําการและแสดงยอเงิน
ถูกตอง 

2.จัดทํารายงาน
ประจําเดือนทุกเดือน
และสงใหสวนราชการผู
เบิก 

3.จัดทํารายงานอ่ืนๆ 
ตามระเบียบหรือหนังสือ
สั่งการของระบบเงิน
นอกงบประมาณท่ีมีการ
กําหนดใหรายงาน 

1.ตรวจสอบวาสถานศึกษามีการจัดทํารางาน
เงินคงเหลือประจําวันหรือไม 

1.1 กรณีจัดทําตรวจสอบวา 

(1) จัดทําทุกสิ้นวันทําการหรือไม 
(2) รายงานแสดงยอดเงินคงเหลือแตละ

ประเภทเงินถูกตอง 

(3) มีการเสนอรายงานใหหัวหนา
สถานศึกษาทราบและลงนาม 

1.2 กรณีไมจัดทําหรือจัดทําไมเปนปจจุบัน
เกิดจากสาเหตุใดและสถานศึกษามีการ
ควบคุมเงินคงเหลืออยางไร ถูกตองหรือไม 
2. ตรวจสอบวาทุกสิ้นเดือนสถานศึกษามีการ
สงรายงานประจําเดือนใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา หรือไม 

2.1 กรณีจัดสง ไดจัดสงเอกสารครบถวน 
หรือไม ไดแก 

(1) สําเนารายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
ณวันทําการสุดทายของเดือน 

(2) งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภท
กระแสรายวันประจําทุกเดือน 

2.2 กรณีไมจัดสง หรือจัดสงแตเอกสารไม
ครบ เกิดจากสาเหตุใด 

3. ตรวจสอบวามีการจัดทํารายงานอ่ืน ๆ และ
รายงานตามเวลาท่ีระเบียบหรือหนังสือสั่งการ
นั้นกําหนด หรือไม เชน 

3.1 รายงานการรับ-จายเงิน 

รายไดสถานศึกษาประจาํปงบประมาณ 

3.2 รายงานผลการดําเนินงาน 

กองทุน คณะกรรมการบริหาร 

กองทุนโรงเรียนประชารัฐ : 
โรงเรียน..................(ปชร.1) 
3.3 รายงานการรับ-จายเงินกองทุนโรงเรียน
ประชารัฐ (ปชร.2) 

แหลงขอมูล 

1.รายงานเงิน
คงเหลือ
ประจําวัน 

2.หนังสือแจง
การจัดสงรายงาน
ใหสวนราชการผู
เบิก 

3.สําเนารายงาน
เงินคงเหลือ
ประจําวัน ณ วัน
ทําการสุดทาย
ของเดือน 

4.งบเทียบ
ยอดเงินฝาก
ธนาคาร 

กระดาษทําการ 

1.กระดาษทํา
การบันทึก 

(หมายเลข 2-
12) 
2.แบบสรุปผล
การตรวจสอบ
การควบคุมดาน
การเงินการบัญชี 

7.การ
ตรวจสอบการ
รับ-จาย

ตรวจสอบการรับจาย
ประจําวันตาม 

1.ระเบียบ

1. ตรวจสอบวาสถานศึกษามีการ 

ดาเนินการตามระเบียบกระทรวง การคลังวา
ดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การ

แหลงขอมูล 

1. คําสั่งแตงตั้ง 

ผูตรวจสอบรับ-
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ประเด็น 
การตรวจสอบ 

เกณฑ วิธีการตรวจสอบ 
แหลงขอมูล/ 

กระดาษทําการ 

ประจําวัน กระทรวงการคลังวาดวย
การเบิกเงินจากคลัง การ
รับเงิน การจายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการ
นําเงินสงคลัง พ.ศ.
2562 ขอ 43 และ ขอ 
83 

จายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสง
คลัง พ.ศ.2562 ดังนี ้
1.1 ใหหัวหนาสวนราชการหรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายเปนลายลักษณอักษรจากหัวหนา
สวนราชการตรวจสอบการจายเงินกับหลักฐาน
การจายเงินกับหลักฐานการจายทุกสิ้นวัน
หรือไม (ระเบียบฯ ขอ 43) 
1.2 ผูตรวจสอบตาม ขอ 1.1 

ไดแสดงยอดรวมเงินรับท้ังสิ้นตาม 

ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับท่ีไดรับ 

ในวันนั้นไวในสําเนาใบเสร็จรับเงิน 

ฉบับสุดทายและลงลายมือชื่อ 

กํากับไวดวย หรือไม 
1.3 เม่ือสิ้นเวลารับจายเงินจัดใหมีผูตรวจสอบ
รายการจายเงินท่ีบันทึกไวในทะเบียนคุมตาง 
ๆ กับหลักฐานการจายๆ ในวันนัน้ และลง
ลายมือชื่อกํากับยอดเงินคงเหลือในทะเบียน 

หรือไม  
2. ทุกสิ้นวันทําการ ผูอํานวยการ 

สถานศึกษาหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย มีการ
ตรวจสอบการบันทึกรายการรับจายใน
ทะเบียนคุมตาง ๆ ตามท่ีระบบการควบคุม
การเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544 

กําหนด หรือไม 
3. สอบทานการปฏิบัติงานวาผูท่ีไดรับแตงตั้ง
ไดปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีไดรับมอบหมายหรือไม
โดย 

3.1 ดูรองรอยในเอกสารหลักฐาน ไดแก 
ใบเสร็จรับเงินทะเบียนคุม 

ตาง ๆ ของเงินแตละประเภทท่ีสถานศึกษา
ไดรับ พรอมตรวจสอบลายมือชื่อท่ีลงกํากับไว 
วาใชบุคคลเดียวกับท่ีไดรับแตงตั้งหรือไม 

3.2 ดูรองรอยการรวมยอดเงินรับท้ังสิ้นตาม
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับท่ีไดรับในวันนั้น ไวใน
สําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายและลง
ลายมือชื่อกํากับไว หรือไม 

3.3 ดูรองรอย รายการจายเงินท่ีบันทึกไวใน

จาย 

ประจําวัน 

2. ใบเสร็จรับเงิน 

3. รายงานเงิน 

คงเหลือ
ประจําวัน 

4. ทะเบียนคุม
ตางๆ 

5. สมุดเงินฝาก 

ธนาคาร 

กระดาษทําการ 

1. กระดาษทํา
การ 

บันทึก 

(หมายเลข 2-
12) 
2. แบบสรุปผล
การ 

ตรวจสอบการ 

ควบคุมดาน
การเงิน 

การบัญชี 
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ประเด็น 
การตรวจสอบ 

เกณฑ วิธีการตรวจสอบ 
แหลงขอมูล/ 

กระดาษทําการ 

ทะเบียนคุมตางๆ ของเงินแตละประเภทกับ
หลักฐานการจายในวันนั้นและลายมือชื่อทํา
กับไวในทะเบียนคุมตางๆ ของเงินแตละ
ประเภทนั้น ๆ 

8.การ
ตรวจสอบการ
ยืมเงิน 

8.1
ตรวจสอบการ
จายเงินยืม 

1.จายเงินใหยืมตาม
วัตถุประสงคของเงิน
และไดรับอนุมัติจาก
ผูอํานวยการสถานศึกษา 

1.ตรวจสอบการจายเงินยืมวามีหลักฐาน
ประกอบการยืมเงิน ดังนี้ 

1.1 บันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงิน 

1.2 สัญญาการยืมเงินพรอม 

ประมาณการยืมเงิน 

1.3 เอกสารหลักฐาน 

ประกอบการยืมเงินท่ีเก่ียวของ 

ดังนี ้
(1) กรณีการจัดประชุม ไดแก เอกสาร

โครงการท่ีไดรับอนุมัติ คําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการ/คณะทํางาน 

ตารางการอบรม/กําหนดการและอ่ืน 

(2) กรณีเดินทางไปราชการ 

ไดแก บันทึกอนุมัติการไปราชการ 

เอกสารตนเรื่องท่ีเสนอายไปราชการ 

และอ่ืน ๆ (ถามี) 
2. ตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน 

มีขอมูลรายละเอียดครบสมบูรณ 
ดังนี ้

2.1 ผูยืมควรเปนขาราชการหรือลูกจาง 
ประจาํ และควรเปนผูรับผิดชอบงาน/โครงการ 
หรือเปนคณะกรรมการ/คณะทํางานใน
โครงการ หรือเปนผูท่ีไดรับอนุญาตใหไป
ราชการในแตละครั้งดวย 

2.2 ระบุรายละเอียดวัตถุประสงคของการ
ยืมเงินและระยะเวลาในการดําเนินงาน หรือ
ไปราชการท่ีชัดเจน 

2.3 ไดรับอนุมัติจากผูอํานวยการ
สถานศึกษา 

2.4 มีการลงลายมือชื่อของผูยืมพรอมท้ังลง
ลายมือชื่อและวันท่ีไดรับเงินยืม 

2.5 ระบุวันครบกําหนดสงใชเงินยืม 

2.6 มีประมาณการประกอบสัญญาการยืม

แหลงขอมูล 

1.สัญญาการยืม
เงินและประมาณ
การยืมเงิน 

2. หลักฐาน 

ประกอบการยืม
เงิน 

3.ทะเบียนคุม
ลูกหนี้ (ถามี) 
4. ใบเสร็จรับเงิน 

5. ใบรับ
ใบสําคัญ 

6. หลักฐานการ
สงใชเงินยืม 

7. รายงาน 

รายละเอียด
ลูกหนี้ 
คงคาง (ถามี) 
8. หลักฐาน หรือ 

รองรอยการ
ติดตาม 

เรงรัดลูกหนี้เงิน
ยืม 

กระดาษทําการ 

1. กระดาษทํา
การ 

ตรวจสอบลูกหนี้ 
เงินยืม 

(หมายเลข 2–

10) 
2. กระดาษทํา
การ 

บันทึก 
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ประเด็น 
การตรวจสอบ 

เกณฑ วิธีการตรวจสอบ 
แหลงขอมูล/ 

กระดาษทําการ 

เงินทุกครั้ง ตนเรื่องการไปราชการและอ่ืนๆ 
(ถามี) 
3. ตรวจสอบวามีการบันทึกการจายเงินยืมใน
ทะเบียนคุมท่ีเก่ียวของหรือไม 

(หมายเลข 2–

12) 
3. แบบสรุปผล
การ 

ตรวจสอบการ 

ควบคุมดาน
การเงิน 

การบัญชี 
8.2 ตรวจสอบ
การควบคุม
ลูกหนี้เงินยืม 

1.ควบคุมลูกหนี้เงินยืม
ไดครบทุกราย 

2.ควบคุมไดวาลูกหนี้แต
ละรายครบกําหนดสงใช
เงินยืมเม่ือใด 

1. สอบถามสถานศึกษาวามีการ 

ควบคุมลูกหนี้เงินยืมหรือไม 
1.1 กรณีมีการควบคุมตรวจสอบ 

วาควบคุมอยางไรและควบคุมได 
ครบทุกรายหรือไม และสามารถ 

ใชในการติดตามเรงรัดลูกหนี้เงินยืมท่ีครบ
กําหนดสงใชเงินยืมไดหรือไม 

1.2 กรณีท่ีไมมีการควบคุมลูกหนี้เงินยืม 
เกิดจากสาเหตุใดและมีการดําเนินการติดตาม
เรงรัดลูกหนี้ท่ีครบกําหนด หรือไมอยางไร 

2. ตรวจสอบวามีการใหลูกหนี ้
ยืมเงินรายใหมโดยท่ีผูยืมยังมิได 
ชําระคืนเงินยืมรายเกาใหเสร็จสิ้น 

หรือไม 
3. ตรวจสอบวาทุกสิ้นเดือนมีการ 

เก็บรายละเอียดลูกหนี้คงคางเสนอ 

ใหผูอํานวยการสถานศึกษาทราบ 

และเรงรัดลูกหนี้รายท่ีครบกําหนดแตยังไมสง
ใชเงินยืมตามสัญญา หรือไม 

 

8.3 ตรวจสอบ
การสงใชเงินยืม 

มีการออกหลักเกณฑให
ผูยืมเงินทุกครั้งท่ีมีการ
สงใชเงินยืม 

1. ตรวจสอบวาเม่ือลูกหนี้สงใช 
มี เงินยืมตามสัญญาการยืมเงิน 

สถานศึกษามีการออกใบเสร็จรับเงินและหรือ
ใบรับใบสําคัญใหลูกหนี้ทันที หรือไม 
2. ตรวจสอบวามีการบันทึกลาง 

ลูกหนี้ออกจากทะเบียนคุม 

ท่ีเก่ียวของ หรือไม 
3. ตรวจทานวาสถานศึกษา 

มีการตรวจสอบความถูกตอง 

และครบถวนของหลักฐานท่ีลูกหนี ้
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ประเด็น 
การตรวจสอบ 

เกณฑ วิธีการตรวจสอบ 
แหลงขอมูล/ 

กระดาษทําการ 

สงใช หรือไม 
8.4 ตรวจสอบ
ลูกหนี้เงินยืมคง
คาง 

ไมมีลูกหนี้คางเกิน
ระยะเวลาท่ีระเบียบ
กําหนด 

1. ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินกับ 

ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม (ถามี) 
2. เก็บรายละเอียดลูกหนี้เงินยืม 

คงคางทุกราย และตรวจสอบวา 

2.1 มีลูกหนี้เงินยืมคงคาง 

จํานวนก่ีราย และเปนรายใดบาง 

2.2 มีลูกหนี้คางเกินเวลาท่ีระเบียบกําหนด
เปนเวลานานหรือไม 
3. ตรวจสอบวามีการติดตามเรงรัดหนี้ หรือไม 
อยางไรและมีการรายงานใหผูอํานวยการ
สถานศึกษาทราบ หรือไม 

 

9.การ
ตรวจสอบ
ใบเสร็จรับเงิน 

9.1 
ตรวจสอบการ
ใชใบเสร็จรับ 

การใชใบเสร็จรับเงิน
ปฏิบัติตามระเบียบ
กําหนด 

ตรวจสอบการปฏิบัติเก่ียวกับ 

การใชใบเสร็จรับเงิน ดังนี้ 
1. ใชใบเสร็จรับเงินเลมเดียว 

สําหรับรับเงินทุกประเภท หรือไม 
2. กรณีมีการใชใบเสร็จรับเงิน 

พรอมกันหลายเลม เกิดจาก 

สาเหตุใด และผูอํานวยการ 

สถานศึกษารับทราบ หรือไม 
รวมท้ังมีการควบคุมการใชรับเงิน 

อยางไร 

3. ใบเสร็จรับเงินเลมใดใชสําหรับ 

รับเงินของปงบประมาณใดใหใช 
รับเงินภายในปงบประมาณนั้น 

เม่ือข้ึนปงบประมาณใหมใหใช 
ใบเสร็จรับเงินเลมใหม 
4. ใบเสร็จรับเงินของ 

ปงบประมาณกอนท่ีใชไมหมดเลม 

สถานศึกษามีการ ประทับตราเลิก 

ใช ปรุ หรือเจาะรู ใบเสร็จรับเงิน 

ฉบับท่ีเหลือติดอยูกับเลมเพ่ือ 

ไมใหนํามาใชรับเงินไดอีก หรือไม 
5. ใบเสร็จรับเงินเลมท่ีใช 
หมดแลว มีการจัดเก็บเปน 

หลักฐานในท่ีปลอดภัย 

เพ่ือรอ 

แหลงขอมูล 

1.ใบเสร็จรับเงิน
เลมท่ีมีการใชงาน 

2.ใบเสร็จรับเงิน
ท้ังหมดท่ีอยูใน
ความรับผิดชอบ 

ของสถานศึกษา 

3. ทะเบียนคุม 

ใบเสร็จรับเงิน 

4. รายงานการใช 
ใบเสร็จรับเงิน 

5. คําสั่งแตงตั้ง 

ผูทําหนาท่ี
ควบคุม 

ใบเสร็จรับเงิน 

6. หลักฐานการ 

เบิกจายใบเสร็จ  
รับเงินและการ
อนุมัติของ ผอ.
สถานศึกษา
กระดาษทําการ 

1. กระดาษทํา
การ 

ตรวจนับใบเสร็จ
รับ เงินและการ
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ประเด็น 
การตรวจสอบ 

เกณฑ วิธีการตรวจสอบ 
แหลงขอมูล/ 

กระดาษทําการ 

การตรวจสอบจากสํานักงานการ 

ตรวจเงินแผนดินแลวจึงเก็บอยาง 

เอกสารธรรมดา หรือไม 

ควบคุม 

(หมายเลข 2–

11) 
2. กระดาษทํา
การ 

(หมายเลข 2–

12) 
3. แบบสรปุผล
การ 

ตรวจสอบการ 

ควบคุมดาน
การเงิน 

การบัญชี 
9.2 ตรวจสอบ
การควบคุม
ใบเสร็จรับเงิน 

จัดทําทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงินตาม
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การเบิกเงินจากคลัง การ
รับเงิน การจายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการ
นําเงินสงคลัง พ.ศ.
2562  

1. ตรวจสอบวาสถานศึกษามีการ 

แตงตั้งหรือมีการมอบหมายให 
มีเจาหนาท่ีจัดเก็บหรือควบคุม 

ใบเสร็จรับเงิน หรอืไม 
2. ตรวจสอบวาเจาหนาท่ีผูท่ีไดรับ 

มอบใหจัดเก็บใบเสร็จรับเงินของ 

สถานศึกษา จัดทําทะเบียนคุม 

ใบเสร็จรับเงิน หรอืไม 
3. กรณีสถานศึกษาจัดทําทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงินใหตรวจสอบดังนี้ 

3.1 ตรวจสอบหลักฐานการรับ 

ใบเสร็จรับเงินจากสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา กับการบันทึกรับใบเสร็จในทะเบียน
คุมใบเสร็จรับเงินวาถูกตองตรงกันหรือไม 

3.2 ตรวจสอบหลักฐานการจาย
ใบเสร็จรับเงิน กับการบันทึกจายใบเสร็จ ใน
ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินวาถูกตองตรงกัน
หรือไม 
4. ตรวจสอบการจายใบเสร็จรับเงินเปนไป
ตามความเหมาะสมท่ีจะใชงาน และไดรับ
อนุมัติจากผูอํานวยการสถานศึกษา มีหลักฐาน
การเบิกและจายใบเสร็จรับเงิน หรือไมอยางไร 

5. ตรวจสอบการจายใบเสร็จรับเงินวามีความ
รัดกุมโดยจายเรียงตามเลขท่ีเลมเพ่ือให
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ประเด็น 
การตรวจสอบ 

เกณฑ วิธีการตรวจสอบ 
แหลงขอมูล/ 

กระดาษทําการ 

ควบคุมไดรัดกุม 

6. ตรวจนับใบเสร็จรับเงินคงเหลือ 

วาถูกตองตรงกับท่ีควบคุมไวใน 

ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน หรือไม 
9.3 ตรวจสอบ
การรายงานการ
ใช
ใบเสร็จรับเงิน 

รายงานการใช
ใบเสร็จรับเงินใหหัวหนา
สวนราชการทราบ
ภายในวันท่ี 31 ตุลาคม
ของปงบประมาณถัดไป
ตามท่ีระเบียบกําหนด 

1.ตรวจสอบวาเจาหนาท่ีผูท่ีไดรับมอบให
จัดเก็บหรือควบคุมใบเสร็จรับเงินมีการจัดทํา
รายงานการใชใบเสร็จรับเงินหรือไม 
2.ตรวจสอบรายงานการใชใบเสร็จรับเงินวามี
การรายงานใบเสร็จรับเงินท่ีอยูในความ
รับผิดชอบเลมใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใดและไดใช
ไปแลวเลมใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใดใชหรือไม 
3.ตรวจสอบวามีการเสนอรายงานให
ผูอํานวยการการสถานศึกษาทราบไมเกินวันท่ี 
31 ตุลาคมของปงบประมาณถัดไปหรือไม 
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กระดาษทําการตรวจสอบการควบคุมดานการเงินการบัญชี 
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 หมายเลข 2-1 
ใบตรวจนบัเงนิคงเหลือ 

หนวยรบัตรวจ....................................................... 
 

วันท่ีตรวจนับเงิน...........................เทียบกับรายงานเงินคงเหลือประจําวันท่ี............................ 
ชื่อผูรับตรวจ................................................................ตําแหนง.............................................................. 
1. เงินสดคงเหลือตามรายงานเงินคงเหลือประจําวัน จํานวน.........................................บาท 
 เงินสดที่ตรวจนับได 

ชนดิธนบัตร/เหรยีญกษาปณ จาํนวนเงนิ 
ธนบัตร                     1,000 บาท ...................ฉบับ   
                                 500 บาท ...................ฉบับ   
                                 100 บาท ...................ฉบับ   
                                   50 บาท ...................ฉบับ   
                                   20 บาท ...................ฉบับ   
เหรียญกษาปณ               10 บาท ...................เหรียญ   
                                    5 บาท ...................เหรียญ   
                                    1 บาท ...................เหรียญ   
                                   50 สตางค...............เหรียญ               
                                   25 สตางค...............เหรียญ   
เอกสารเทียบเทาเงิน   
     เช็คธนาคาร ................................. (cashier cheque)   
     ธนาณัติ....................................................   
     อ่ืน ๆ ระบุ................................................   
                               จํานวนเงินสดท่ีตรวจนับไดท้ังสิ้น   

2. เงินฝากธนาคารคงเหลือ ตามรายงานเงินคงเหลือประจําวัน จํานวน............................บาท 
จํานวนเงินฝากธนาคารคงเหลือ 

ตามสมุดคูฝากและทะเบียนเงินฝากธนาคารกระแสรายวัน 
ว/ด/ป เลขทีบ่ัญช ี ชื่อบญัช ี ประเภท จาํนวนเงนิคงเหลือ 

      
      
      
      
      
      

 จํานวนเงินฝากธนาคารรวมท้ังสิ้น   

 
  

                                                   คูมือการตรวจสอบการปฏบิัติงานตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. ๒๕๔๔  สพป.นบ เขต 1   
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3. เงินฝากสวนราชการผูเบิกคงเหลือ  
          ตามรายงานเงินคงเหลือประจําวัน   จํานวน  ...........................บาท 
          ตามสมุดคูฝาก (สวนราชการผูเบิก)  จํานวน  ...........................บาท 
4. จํานวนเงินท่ีตรวจนับไดท้ังสิ้น 
   เงินสด    จํานวน  .......................... บาท 
   เงินฝากธนาคาร    จํานวน  .......................... บาท 
   เงินฝากสวนราชการผูเบิก   จํานวน  .......................... บาท 
         รวมเงินท่ีตรวจนับไดท้ังสิ้น    จํานวน  .......................... บาท 
   จํานวนเงินคงเหลือตามรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  .......................... บาท 
   ผลตาง    .......................... บาท   
5. การเก็บรักษาเงิน 
 5.1 วงเงินรายไดสถานศึกษาท่ีไดรับอนุมัติใหจัดเก็บเปนเงินสดสํารองจาย.................บาท 
    มีนักเรียน จํานวน..........คน ฝากธนาคารออมทรัพย/กระแสรายวัน....................บาท 
 5.2 สถานท่ีเก็บเงิน.................................................. ท่ีเก็บเงินเปนแบบ ดังนี้ 
   (....) ตูนิรภัย   ขนาด...................................กุญแจ.....ดอก รหัส (...) มี (.....) ไมมี 
           (....) ตูเหล็ก   ขนาด..................................กุญแจ.....ดอก  
   อ่ืน ๆ ระบุ..................................................................................... 
 5.3 บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา..............ฉบับ จํานวนเงิน............................บาท 
6. กรรมการเก็บรักษาเงิน   (...)  มี   คําสั่งท่ี............................ลงวันท่ี...................... 
      (...) ไมมี 
 กรรมการ 1. ชื่อ..................................ตําแหนง.......................................ถือกุญแจหมายเลข....... 
 กรรมการ 2. ชื่อ..................................ตําแหนง.......................................ถือกุญแจหมายเลข....... 
 กรรมการ 3. ชื่อ..................................ตําแหนง.......................................ถือกุญแจหมายเลข....... 
7. ความเห็น.......................................................................................................................... 
............................................................................................................................................. 
 ลงชื่อ...................................ผูตรวจสอบ    ลงชื่อ............................ผูสอบทาน 
  (..........................................)           (.........................................) 
 ตําแหนง.......................................    ตําแหนง.................................... 

คํารบัรองของผูอํานวยการสถานศึกษา 
  ขาพเจาขอรับรองวา ไดนําตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินมาใหตรวจนับท้ังหมดแลวตามรายการท่ีปรากฏ
ขางตน และไดรับคืนตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินท่ีนํามาใหตรวจนับท้ังหมดครบถวนเรียบรอยแลว หากปรากฏใน
ภายหลังวามีเงินอ่ืนท่ีสถานศึกษามิไดแจงใหทราบ ซ่ึงอาจเปนปญหาหรือขอผิดพลาดเกิดข้ึนในภายหลัง ขาพเจาขอ
รับผิดชอบในฐานะหัวหนาสถานศึกษาและผูรับตรวจ 
 ลงชื่อ................................................... 
       (..................................................) 
 ผูอํานวยการโรงเรียน................................................................. 
 วันท่ี ....... เดือน ...................... พ.ศ. .......... 
  

                                                   คูมือการตรวจสอบการปฏบิัติงานตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. ๒๕๔๔  สพป.นบ เขต 1   



36 
 

หมายเลข 2-2 
กระดาษทาํการตรวจสอบเงนิสด 

หนวยรบัตรวจ.............................................. 
เพยีงวนัที.่.................................. 

วัตถุประสงคการตรวจสอบ   ...................................................................................................................................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………...............
  

 
ประเภทเงนิ 

ยอดคงเหลอื  
ผลตาง รายงานเงนิคงเหลอื

ประจาํวนั 
ทะเบยีนคมุเงนิ
นอกงบประมาณ 

ทะเบยีนคมุการรบัและ
นาํสงเงนิรายไดแผนดนิ 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

สรุปผลการตรวจสอบ ……………………………………………………………………………………………………….………...................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….…................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….…................... 
ขอสังเกต  ....……………………………………………………………………………………………………………………………...................… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….….................. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….…................ 
ขอเสนอแนะ  ............................................................................................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….…................. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….…................ 
 

ลงชื่อ.....................................ผูตรวจสอบ    ลงชื่อ......................................ผูสอบทาน 
          (.....................................)         (.....................................) 

วันท่ี.........................................     วันท่ี..........................................  
  

                                                   คูมือการตรวจสอบการปฏบิัติงานตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. ๒๕๔๔  สพป.นบ เขต 1   
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หมายเลข 2-3 
กระดาษทาํการตรวจสอบเงนิฝากธนาคาร 

หนวยรบัตรวจ...................................................... 
เพยีงวนัที.่.............................. 

วัตถุประสงคการตรวจสอบ   ..................................................................................................................................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………............... 

 
ประเภทเงนิ 

ยอดเงนิคงเหลอื ยอดคงเหลอื
ตามหนงัสอื
ยนืยนัยอด 

ทะเบยีนคมุ
เงนินอกฯ  

ทะเบยีนคมุ
เงนิรายไดฯ 

รายงานเงนิ
คงเหลอื

ประจาํวนั 

สมดุคูฝากธนาคาร/ทะเบยีนเงนิฝากธนาคาร
กระแสรายวนั 

เลขทีบ่ญัช ี ชื่อบญัช ี เงนิคงเหลอื 

        
        
        
        
        
        

สรุปผลการตรวจสอบ ……………………………………………………………………………………………………….………..................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….….................. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….….................. 
ขอสังเกต  ....………………………………………………………………………………………………………………………………................. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….…................ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….…................ 
ขอเสนอแนะ  ............................................................................................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….…................. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….…................. 
 
 
 

ลงชื่อ.....................................ผูตรวจสอบ    ลงชื่อ......................................ผูสอบทาน 
           (.....................................)         (.....................................) 

วันท่ี.........................................     วันท่ี.......................................... 
  

                                                   คูมือการตรวจสอบการปฏบิัติงานตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. ๒๕๔๔  สพป.นบ เขต 1   
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หมายเลข 2-4 
กระดาษทาํการงบเทียบยอดเงนิฝากธนาคาร 

ธนาคาร...........................................สาขา.........................เลขทีบ่ัญช.ี........................... 
หนวยรบัตรวจ....................................................... 

ณ วนัที.่......................................  
ยอดคงเหลือตามรายงานธนาคาร (Bank Statement)     
หัก (1) เช็คสั่งจายท่ียังไมนําไปข้ึนเงินท่ีธนาคาร 
         จํานวน ....... ฉบับ ประกอบดวย 

    

1. เลขท่ีเช็ค........................ลว.................จํานวนเงิน.................     
2. เลขท่ีเช็ค........................ลว.................จํานวนเงิน.................     
3. เลขท่ีเช็ค........................ลว.................จํานวนเงิน.................     
4. เลขท่ีเช็ค........................ลว.................จํานวนเงิน.................     
5. เลขท่ีเช็ค........................ลว.................จํานวนเงิน.................     
6. เลขท่ีเช็ค........................ลว.................จํานวนเงิน.................     
     
     (2) เงินท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีโอนเขาบัญชีธนาคาร 
แตโรงเรียนยังไมบันทึกรับเงิน ประกอบดวย 

    

1. วันท่ี………………………. จํานวนเงิน...............…………..     
2. วันท่ี………………………. จํานวนเงิน...............…………..     
3. วันท่ี………………………. จํานวนเงิน...............…………..     
     
     
บวก ………………………………………………………………………     
     
     
ยอดคงเหลือตามรายงานธนาคารหลังปรับปรุง     

ยอดคงเหลือในทะเบียนคุมการรับนําสงเงินรายไดแผนดิน     

ยอดคงเหลือในทะเบียนคุมภาษีหัก ณ ท่ีจาย     

ยอดคงเหลือในทะเบียนคุม..............................................     
 
 

ลงชื่อ.....................................ผูตรวจสอบ    ลงชื่อ......................................ผูสอบทาน 
            (.....................................)          (.....................................) 

วันท่ี.........................................     วันท่ี.......................................... 
  

                                                   คูมือการตรวจสอบการปฏบิัติงานตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. ๒๕๔๔  สพป.นบ เขต 1   
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หมายเลข 2-5 
กระดาษทาํการตรวจสอบเงนิฝากสวนราชการผูเบิก 
หนวยรบัตรวจ........................................................... 

เพยีงวนัที.่.............................. 

วัตถุประสงคการตรวจสอบ   ....................................................................................................................................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………............... 

ประเภทเงนิ 

ยอดเงนิคงเหลือ ยอดเงนิคงเหลือตาม
สมุดคูฝากสวน

ราชการ 
ขอมลูเก็บจาก 

สาํนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

ทะเบยีนคุมเงิน
นอกงบประมาณ 

รายงานเงนิคงเหลือ
ประจาํวนั 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
สรุปผลการตรวจสอบ ................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................... 
ขอสังเกต  ...................................................................................................................................................................                                   
.....................................................................................................................................................................................   
.....................................................................................................................................................................................                                 
ขอเสนอแนะ  ............................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
 
 

ลงชื่อ.....................................ผูตรวจสอบ    ลงชื่อ......................................ผูสอบทาน 
           (.....................................)          (.....................................) 

วันท่ี.........................................     วันท่ี.......................................... 
  

                                                   คูมือการตรวจสอบการปฏบิัติงานตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. ๒๕๔๔  สพป.นบ เขต 1   
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หมายเลข 2-6 
กระดาษทาํการตรวจสอบการเกบ็รักษาเงนินอกงบประมาณ 

หนวยรบัตรวจ.................................................... 
เพยีงวนัที ่................................ 

วัตถุประสงคการตรวจสอบ   ..................................................................................................................................  
 

ประเภทเงนินอกงบประมาณ 
ยอดรายงาน
เงนิคงเหลอื
ประจาํวนั 

การเกบ็รักษาเงนิ 
เงนิสด เงนิฝากธนาคาร เงนิฝากสวน

ราชการผูเบิก 
1. เงินรายไดสถานศึกษา 
          มีนักเรียนไมเกิน 120 คน 
           (มีจาํนวน ...................คน) 
          มีนักเรียนเกิน 120 คน ข้ึนไป 
           (มีจํานวน ...................คน) 

    

2. เงินสนับสนุนจาก อปท. 
       เงินสนับสนุนโครงการอาหารกลางวัน
จากสวนทองถ่ิน 
       เงินสนับสนุนโครงการ/กิจกรรมตาง ๆ  
        1. โครงการ................................ 
        2. โครงการ...............................   

    

3. เงินลูกเสือ/เนตรนารี/ยวุกาชาด     
4.      
5.      
 

สรุปผลการตรวจสอบ ............................................................................................................................................. 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
ขอสงัเกต/ขอเสนอแนะ ............................................................................................................................................                               
..................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
 
                                     

ลงชื่อ.....................................ผูตรวจสอบ    ลงชื่อ......................................ผูสอบทาน 
            (.....................................)         (.....................................) 

วันท่ี.........................................     วันท่ี.......................................... 
  

                                                   คูมือการตรวจสอบการปฏบิัติงานตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. ๒๕๔๔  สพป.นบ เขต 1   



41 
 

หมายเลข 2-7 
กระดาษทาํการตรวจสอบการเกบ็รักษาเงนิรายไดแผนดนิ 

หนวยรบัตรวจ ............................................ 
เพยีงวนัที ่.......................................... 

วัตถุประสงคการตรวจสอบ   ....................................................................................................................................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………................ 
ยอดรายไดแผนดนิตามรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วนัท่ี............................................จํานวน...........................บาท 
ประกอบดวยรายการดังนี ้:- 
ที ่ รายการ จาํนวนเงนิ วนัทีร่ับเงนิ เลมที/่เลขที่ใบเสรจ็เงนิ หมายเหต ุ
      
      
      
      
      
      
      
          

สรุปผลการตรวจสอบ ................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
ขอสังเกต  ....................................................................................................................................................................                                   
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
ขอเสนอแนะ  ............................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................... 
 
 

ลงชื่อ.....................................ผูตรวจสอบ    ลงชื่อ......................................ผูสอบทาน 
            (.....................................)         (.....................................) 

วันท่ี.........................................     วันท่ี..........................................    
  

                                                   คูมือการตรวจสอบการปฏบิัติงานตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. ๒๕๔๔  สพป.นบ เขต 1   
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หมายเลข 2-8 
กระดาษทาํการตรวจสอบใบเสรจ็รบัเงนิที่ใชไปและการบนัทึกรบัเงนิ 

หนวยรบัตรวจ.................................................... 
เพยีงวนัที.่.................................... 

วัตถุประสงคการตรวจสอบ   ........................................................................................................................................... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….................... 
สุมตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ตัง้แตวันท่ี..............................................ถึงวันท่ี.............................................................. 
1. ผลการตรวจสอบใบเสร็จรับเงินท่ีใชไป 
ที ่ ใบเสรจ็รบัเงนิทีใ่ชไป ผลการบนัทกึรบัเงนิใน

ทะเบยีนคมุ............ 
ขอสงัเกต 

เลมที ่ เลขที.่...ถึง เลขที.่.... จาํนวนฉบบั ถกูตอง ไมถตูอง 

       
       
       
       
       
       
       
       
รวม       

2. สถานศึกษามีคําสั่งหรือบันทึกมอบหมายใหมีเจาหนาท่ีปฏิบัติทําหนาท่ีรับ จายเงิน  
 (...) มี  (...) ไมมี  สาเหตุ................................................................................................................. 
3. ใบเสร็จรับเงินท่ีสถานศึกษาใชรับเงิน 

(...) เปนใบเสร็จรับเงินของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
          (...) อ่ืน ๆ ระบุ................................................................................................................................................. 

 สาเหตุ............................................................................................................................................... 
4. การออกใบเสร็จรับเงิน 
    4.1 ดําเนินการโดย 
 (...) เจาหนาท่ีการเงินท่ีไดรับมอบหมายตามคําสั่ง……………………………………………....………........................... 
 (...) อ่ืน ๆ ระบุ....................................      สาเหตุ................................................................................. 
 4.2 ระบุขอมูลรายละเอียดครบถวน ชัดเจน 
  (...) ครบถวน  
  (...) ไมสมบูรณ เนื่องจาก............................................................................................................................. 
    4.3 การยกเลิกใบเสร็จมีตนฉบับแนบติดกับสําเนา 
 (...) มี  
 (...) ไมมี เนื่องจาก......................................................................................................................................... 

 มีการติดตามหรือไมอยางไร......................................................................................................... 
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   4.4 ใบเสร็จรับเงินไมมีรองรอยการขูดลบหรือมีขอผิดปกติ 
 (...) ไมมี   

(...) มี เนื่องจาก......................................................................................................... 
 และมีการดําเนินการอยางไร......................................................................... 

สรุปผลการตรวจสอบ ………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………................... 
..................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................... 
ขอสังเกต .................................................................................................................................................................... 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….................. 
.................................................................................................................................................................................... 
ขอเสนอแนะ .............................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................... 
 
 
 
 

ลงชื่อ.....................................ผูตรวจสอบ    ลงชื่อ......................................ผูสอบทาน 
             (.....................................)         (.....................................) 

วันท่ี.........................................     วันท่ี..........................................  
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หมายเลข 2-9 

กระดาษทาํการตรวจสอบหลกัฐานการจายและการบนัทึกการจาย 
หนวยรบัตรวจ.................................................... 

เพยีงวนัที.่.................................... 
วัตถุประสงคการตรวจสอบ 
..................................................................................................................................................................... 
สุมตรวจสอบหลักฐานการจาย ตั้งแตเดือน.....................................................ถึงเดือน........................................ 
ท่ี เลขท่ี  

หลักฐา
นจาย 

วันท่ี
จาย 

ประเภทเงินท่ีจาย ราย 
การ 

จํา 
นวน
เงิน 

การ
เบิกจาย
ถูกตอง
ตาม
ระเบียบ 
ใช X
ไมใช 

หลัก 
ฐาน 
การจาย
ครบถวน
ถูกตอง 
ใช X
ไมใช 

จัดซื้อ
จัดจาง
ตาม
ระเบียบ 
 
ใช X
ไมใช 

บันทึกการ
จายใน
ทะเบียน
คุมถูกตอง 
ครบถวน 
ใช X
ไมใช 

อุดห
นุน
ท่ัวไป 

รายไ
ด
สถาน 
ศึกษา 

อาหา
ร
กลาง
วัน 
อปท. 

บกศ. ........ 

              
              
              
              
              
              
              
              
              
สรุปผลการตรวจสอบ ……………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………........ 
ขอสังเกต/ขอเสนอแนะ .................................................................................................................................................. 
ลงชื่อ.....................................ผูตรวจสอบ       ลงชื่อ.........................ผูสอบทาน 
(.............................................)                  (.......................................) 
วันท่ี.........................................         วันท่ี.....................................  
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หมายเลข 2-10 

กระดาษทาํการตรวจสอบลูกหนีเ้งนิยมื............(ระบุประเภทเงิน)............. 
หนวยรบัตรวจ ............................................ 

เพยีงวนัที.่.................................... 

วัตถุประสงคการตรวจสอบ   ......................................................................................................................................... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….................. 
1. ผลการตรวจสอบลูกหนี้คงคาง 

ที ่ สญัญายมื ชื่อผูยมื วตัถปุระสงคการยมื จาํนวนเงนิ
ยมื 

จาํนวนเงนิ
คาง 

วนัครบ
กาํหนด เลขที ่ วนัทีร่บัเงนิ

ยมื 
        
        
        
        
        
        
        
        
        

2. ผลการตรวจสอบการปฏิบัติเก่ียวกับการจายเงินยืม   ............................................................................................... 
    ................................................................................................................................................................................... 
3. ผลการตรวจสอบเก่ียวกับการสงใชเงินยืม   ................................................................................................................ 
    .................................................................................................................................................................................. 
4. ผลการตรวจสอบการควบคุมลูกหนี้เงินยืมและการติดตามเรงรัดหนี้  ........................................................................ 
   .................................................................................................................................................................................... 

สรุปผลการตรวจสอบ   .................................................................................................................................................  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….................. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ขอสังเกต    ..................................................................................................................................................................  
.....................................................................................................................................................................................                                     

ขอเสนอแนะ  ................................................................................................................................................................ 
....................................................................................................................................................................................... 
 
 

ลงชื่อ.....................................ผูตรวจสอบ    ลงชื่อ......................................ผูสอบทาน 
                (.....................................)            (.....................................) 

วันท่ี.........................................     วันท่ี..........................................   

                                                   คูมือการตรวจสอบการปฏบิัติงานตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. ๒๕๔๔  สพป.นบ เขต 1   
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หมายเลข 2-11 
กระดาษทาํการตรวจนบัใบเสรจ็รบัเงนิและตรวจสอบการควบคมุ 

หนวยรบัตรวจ........................................................ 
เพยีงวนัที.่.................................... 

วัตถุประสงคการตรวจสอบ             
ระยะเวลาท่ีสุมตรวจสอบ ตั้งแตวันท่ี.....................................ถึงวันท่ี...................................... 
1. ผลการตรวจนับใบเสร็จรับเงิน 

ประเภท 
ใบเสรจ็รบัเงนิ 

ผลการตรวจนบั คงเหลอืตามทะเบยีนคมุฯ ผลตาง 
เลมทีใ่บเสรจ็รบัเงนิ 
(เลมทีใ่ด ถึงเลมทีใ่ด) 

จาํนวนเลม 
เลมทีใ่บเสรจ็รบัเงนิ 
(เลมทีใ่ด ถึงเลมทีใ่ด) 

จาํนวนเลม  

      
      
      
      
      
      
      
2. การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
 2.1 การจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
   (...) จัดทําและบันทึกควบคุมครบถวนถูกตอง 
   (...) จัดทําแตบันทึกควบคุมไมครบถวน   
     สาเหตุ 
   (...) ไมจัดทํา   สาเหตุ 
  2.2 การจายใบเสร็จรับเงินใหผูรับผิดชอบนําไปใชรับเงิน 
   (...) ไดรับอนุมัติจากผูอํานวยการสถานศึกษากอนทุกครั้ง 
   (...) ไมมีการเสนอขออนุมัติ  สาเหตุ 
 (...) มีหลักฐานการเบิกจาย 
 (...) ไมมีหลักฐานการเบิกจาย สาเหตุ 
3. การรายงานการใชใบเสร็จรับเงิน 
 (...) จัดทํารายงานทุกสิ้นปงบประมาณและรายงานผูอํานวยการสถานศึกษาภายในวันท่ี 31 ตุลาคมของ
ปงบประมาณถัดไป 
 (...) จัดทํารายงานทุกสิ้นปงบประมาณแตไมรายงานผูอํานวยการสถานศึกษา 
    สาเหตุ……………………………………………………………………………………………………………….............................. 
 (...) ไมจัดทํารายงานการใชใบเสร็จ  
    สาเหต…ุ…………………………………………………………………………………………………………….............................. 
 (...) อ่ืน ๆ ระบุ..................................................................................................................................................... 
 
สรุปผลการตรวจสอบ 

                                                   คูมือการตรวจสอบการปฏบิัติงานตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. ๒๕๔๔  สพป.นบ เขต 1   
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ขอสังเกต  
                    
            
ขอเสนอแนะ  
                    
            
 
 

ลงชื่อ.....................................ผูตรวจสอบ    ลงชื่อ......................................ผูสอบทาน 
               (.....................................)         (.....................................) 

วันท่ี.........................................     วันท่ี..........................................  
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หมายเลข 2-12 
กระดาษทาํการบันทึก 

หนวยรบัตรวจ............................................... 
เพยีงวนัที.่................................... 

 

เรื่องที่บันทึก            
วันที่บันทึก            

ประเด็น ขอความทีบ่นัทกึ ผูบนัทกึ 
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แบบสรปุผลการประเมนิการปฏบิตัิงานดานการเงิน การบญัชีของสถานศึกษา ประจาํปงบประมาณ    

(สําหรบัโรงเรียนทีป่ฏบิัตติามระบบการควบคุมการเงนิของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544) 
โรงเรียน     สงักดั     

วนัที่ตรวจตดัยอด   วนัที่เขาตรวจ     
 

สวนที่ 1 การตรวจสอบแผนปฏิบตัิการประจําป 

ท่ี รายการ คาคะแนน คะแนนท่ีได 

1 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 

1.1 สถานศึกษามีการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 

1.2 แผนปฏิบัติการประจําปมีความสอดคลองกับภารกิจของ

สถานศึกษาและจุดเนนของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 

1.3 แผนปฏิบัติการประจําปครอบคลุมแหลงเงินทุกประเภทท่ีอยูใน

ความรับผิดชอบของสถานศึกษา 

1.4 แผนปฏิบัติการประจําปไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

1 

0.5 

 

0.5 

 

0.5 

 

2 การดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําป 

 การใชจายแตละโครงการ/กิจกรรมเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําป 

กรณีมีความจําเปนไมสามารถดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมใหเปนไป

ตามแผนปฏิบัติการประจําปได สถานศึกษาไดรายงานปญหา/อุปสรรค

การดําเนินงานใหผูอํานวยการสถานศึกษาทราบ 

 

1 

 

3 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงาน 

3.1 สถานศึกษามีการติดตามเรงรัดการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมให

มี 

การใชจายเงินเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําปอยางนอยทุกภาคเรียน 

3.2 จัดทํารายงานผลการดําเนินงานครบถวนทุกโครงการ/กิจกรรม 

ตามท่ีกําหนดในแผนปฏิบัติการประจําป เสนอใหผูอํานวยการ

สถานศึกษาทราบ 

 

0.5 

 

1 

 

 

 รวม 5  
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สวนท่ี 2 การตรวจสอบการปฏิบัติงานดานการเงิน การบัญชี 

ท่ี รายการ คาคะแนน คะแนนท่ีได 
1 การควบคุมเงินคงเหลือ 

1.1 จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกสิ้นวัน โดยถูกตอง  
เปนปจจุบัน และเสนอรายงานใหผูอํานวยการสถานศึกษาลงนาม 

 
5 

 

 1.2 ยอดเงินคงเหลือแตละประเภทท่ีแสดงตามรายงานเงินคงเหลือ
ประจาํวัน ตรงกับยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
และทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน 

5  

1.3 ยอดเงินสดคงเหลือ มีอยูจริงครบถวนและตรงกับรายงานเงิน
คงเหลือประจําวัน  

2  

1.4 ยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือตามสมุดคูฝากธนาคาร (ประเภทออม
ทรัพย/ประจํา) และทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันรวม
ทุกบัญชตีรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

5  

1.5 ยอดเงินฝากสวนราชการผูเบิกตามสมุดคูฝาก (สวนราชการผูเบิก) 
ตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

3  

รวม 20  
2 การเก็บรักษาเงิน 

2.1 มีคําสั่งแตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน 
 

1 
 

 2.2 กรรมการเก็บรักษาเงินปฏิบัติหนาท่ีตามระเบียบกําหนด 1  
2.3 การเก็บรักษาเงินสด และเงินฝากธนาคารของเงินแตละประเภท 
เปนไปตามวงเงิน อํานาจการเก็บรักษาท่ีกระทรวงการคลังอนุมัติ และ
ระเบียบท่ีเก่ียวของ ไดแก เงินรายไดสถานศึกษา เงินอุดหนุนรับจาก
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อปท./อบต.) เงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย และ 
เงินลูกเสือ เงินเนตรนารี   

2  

2.4 นําสงเงินรายไดแผนดิน อยางนอยเดือนละ 1 ครั้ง วันใดมีเงิน
รายไดเก็บไวเกินกวา 10,000 บาท มีการนําเงินสงคลังอยางชาไมเกิน 
7 วันทําการ 

0.5  

2.5 เงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย มีการนําสงสรรพากรในทองท่ี ภายใน 7 วัน 
นับแตวันสิ้นเดือนของเดือนท่ีจายเงิน 

0.5  

รวม 5  
3 การควบคุมการรับเงิน 

3.1 มีคําสั่งหรือบันทึกมอบหมายผูทําหนาท่ีรับ – จายเงินอยางชัดเจน 
 

1 
 

 3.2 ผูทําหนาท่ีจัดเก็บ หรือรับชําระเงิน เปนเจาหนาท่ีการเงิน หรือผูท่ี
ไดรับมอบหมาย 

2  

 3.3 มีการออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ใหแกผูท่ีชําระเงินทุกครั้ง  

4  

 3.4 ใบเสร็จรับเงินระบุขอมูล รายละเอียด ครบถวน สมบูรณ 2  
 3.5 ยอดเงินในใบเสร็จรับเงินถูกตองตรงกับรายการท่ีบันทึกไวใน 1  

                                                   คูมือการตรวจสอบการปฏบิัติงานตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. ๒๕๔๔  สพป.นบ เขต 1   
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ท่ี รายการ คาคะแนน คะแนนท่ีได 
ทะเบียนคุมตาง ๆ 

 รวม 10  
4 การควบคุมการจายเงิน 

4.1 การจายเงินแตละประเภทตรงตามวัตถุประสงค และระเบียบหรือ
ขอกําหนดของเงินนั้น ๆ 

 
5 

 
 

 4.2 การจายเงินทุกรายการไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจ 5  
 4.3 มีหลักฐานการจายครบถวน สมบูรณทุกรายการท่ีจายเงิน และ

ยอดเงินท่ีจายตรงกับท่ีไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจ 
5  

 4.4 ใบสําคัญคูจาย ท่ีเปนใบเสร็จรับเงินเจาหนี้ มีสาระสําคัญครบถวน 
ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

3  

 4.6 ผูจายเงินไดลงลายมือชื่อรับรองการจายพรอมท้ังชื่อตัวบรรจง และ  
วัน เดือน ป ท่ีจายเงินกํากับไวท่ีหลักฐานการจายทุกรายการ 

2  

 รวม 20  
5 การจัดทําบัญชี   
 5.1 มีการจัดทําทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดินเปน

ปจจุบัน และบันทึกรายการรับและนําสงเงินถูกตองตรงตามหลักฐาน 
5  

 5.2 มีการจัดทําทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ เพ่ือควบคุมเงินแตละ
ประเภท ครบถวน เปนปจจุบันและการบันทึกรายการรับ-จาย ถูกตอง
ตรงตามหลักฐาน 

5  

 5.3 มีการจัดทําทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน เพ่ือใช
ควบคุมเงินฝากธนาคาร ครบทุกบัญชี และบันทึกรายการถูกตองตาม
หลักฐาน  

4  

 5.4 มีการจัดทําสมุดคูฝาก (สวนราชการผูเบิก) เปนปจจุบัน และมีการ
บันทึกควบคุมการฝากถอนเงินกับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาถูกตอง
ครบถวน 

3  

 5.5 ทุกสิ้นวันทําการ ผูอํานวยการสถานศึกษาหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
ทําการตรวจสอบการบันทึกรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนตาง ๆ ตามท่ี
ระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอยกําหนด 

3  

 รวม 20  
6 การจัดทํารายงานการเงิน 

6.1 ทุกสิ้นเดือนมีการจัดทํารายงานการเงินประจําเดือน ดังตอไปนี้ 
     6.1.1 สําเนารายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันทําการสุดทาย 
ของเดือน โดยยอดเงินคงเหลือแตละประเภทในรายงานฯ ถูกตองตรง
กับทะเบียนคุมทุกทะเบียน 

 
 

2 

 

      6.1.2 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี 
โดยยอดคงเหลือตามรายงานธนาคาร (Bank Statement) ตรงกับ
ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน กรณีไมตรงกัน 

1  

                                                   คูมือการตรวจสอบการปฏบิัติงานตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. ๒๕๔๔  สพป.นบ เขต 1   
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ท่ี รายการ คาคะแนน คะแนนท่ีได 
สถานศึกษาสามารถระบุรายละเอียดความแตกตางไดครบถวน 

 6.2 มีการจัดสงรายงานการเงินประจําเดือนใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาทราบเพ่ือตรวจสอบและกํากับดูแล ภายในวันท่ี 15 ของ
เดือนถัดไป โดยประกอบดวย 
     6.2.1 สําเนารายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันทําการสุดทาย 
ของเดือน 

 
 
 

1 

 

      6.2.2 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี 0.5  
 6.3 รายงานการรับ-จายเงินรายไดสถานศึกษาประจําปงบประมาณ 

ตามแบบท่ีกําหนด เสนอใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบภายใน 
30 วันนับแตวันสิ้นป งบประมาณ 

0.5  

 รวม 5  
7 การตรวจสอบการรับ-จายประจําวัน   
 7.1 มีการแตงตั้งหรือมอบหมายใหมีผูทําหนาท่ีตรวจสอบการรับ-จาย

ประจําวันตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ.
2562 ขอ 43 และ ขอ 83 

2  

 7.2 ผูท่ีไดรับมอบหมายมีการตรวจสอบการรับ – จายประจําวันตามท่ี
ระเบียบกําหนด  

3  

 รวม 5  

8 การควบคุมเงินยืม 
8.1 การจายเงินยืม 
     8.1.1 สัญญาการยืมเงินเปนแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด และมี
สาระสําคัญครบถวน 

 
 

1 

 

    8.1.2 มีการจัดทําประมาณการคาใชจายประกอบสัญญาการยืมเงิน 1  
    8.1.3 ไมมีการใหลูกหนี้ยืมเงินครั้งใหมโดยท่ียังมิไดสงใชเงินยืมรายเดิม  1  
 8.2 การสงใชเงินยืมเปนไปตามระยะเวลาท่ีระเบียบกําหนด 1  
 8.3 ไมมีลูกหนี้เงินยืมคางเกินระยะเวลาท่ีระเบียบกําหนด 1  

 รวม 5  

9 การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
9.1 มีการจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน โดยบันทึกรายการถูกตอง 
ครบถวน เปนปจจุบัน 

 
1 

 

 9.2 ใบเสร็จรับเงินท่ีลงรายการผิดพลาด สถานศึกษาใชวิธีการขีดฆา
จํานวนเงิน และเขียนใหมท้ังจํานวน โดยผูรับเงินลงลายมือชื่อกํากับ 
กรณียกเลิกใบเสร็จรับเงินมีการแนบใบเสร็จรับเงินไวกับสําเนาในเลม 

1  

 9.3 ไมมีการใชใบเสร็จขามปงบประมาณ 1  

                                                   คูมือการตรวจสอบการปฏบิัติงานตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. ๒๕๔๔  สพป.นบ เขต 1   
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ท่ี รายการ คาคะแนน คะแนนท่ีได 
 9.4 ใบเสร็จรับเงินของปงบประมาณกอนท่ีใชไมหมดเลม สถานศึกษามี

การประทับตราเลิกใช ปรุ หรือ เจาะรูใบเสร็จรับเงินฉบับท่ีเหลือติดอยู 
กับเลมไมใหนํามาใชรับเงินไดอีก 

1  

 9.5 สิ้นปงบประมาณ มีการรายงานการใชใบเสร็จรับเงิน ใหอํานวยการ
สถานศึกษาทราบ ไมเกินวันท่ี 31 ตุลาคมของปงบประมาณถัดไป 

1  

 รวม 5  
 รวมท้ังสิ้น (สวนท่ี 1 และ สวนท่ี 2) 100  

 
 
        ลงชื่อ...........................................ผูประเมิน 
             (............................................) 
        ลงชื่อ...........................................ผูสอบทาน 
             (............................................) 

                                                   คูมือการตรวจสอบการปฏบิัติงานตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. ๒๕๔๔  สพป.นบ เขต 1   
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