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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติ งานการตรวจสอบการควบคุมด้านการเงินการบัญชีของสถานศึกษา              
ใช้ส าหรับตรวจสอบสถานศึกษาที่ปฏิบัติตามระบบ การควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย  พ .ศ .2544              
จัดท า ขึ้นเพ่ือเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
พิษณุโลก เขต 2 ให้เป็นไปในแนวทางและมาตรฐานเดียวกัน โดยเนื้อหาสาระในคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ 
ประกอบด้วย การควบคุมด้านการเงินการบัญชีของสถานศึกษาโดยสังเขป  แนวทางการตรวจสอบ เทคนิค              
ที่ใช้ในการตรวจสอบ และกระดาษท าการที่ใช้ในการตรวจสอบ ตลอดจนการอ้างอิงกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถน าไปใช้ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในด้านการเงินการบัญชีส าหรับ
สถานศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล อันจะส่งเสริมให้มีระบบกรตรวจสอบภายในที่ เข้มแข็ง มีความ
โปร่งใสในการปฏิบัติงาน (Transparency) เป็นไปตามแนวทางการบริหารจัดการที่ดี (Good Governance) 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของ 
ผู้ตรวจสอบภายใน และผู้เกี่ยวข้องสามารถน าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้ดียิ่งข้ึน 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

 หน้า 
ค าน า  
สารบัญ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การตรวจสอบการควบคุมด้านการเงินการบัญชีสถานศึกษา 

 

1. การปฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 1 
2. การควบคุมด้านการเงินการบัญชี 3 
3. แนวทางการตรวจสอบการควบคุมด้านการเงินการบัญชีสถานศึกษา 8 
แบบกระดาษท าการตรวจสอบ  29 
บรรณานุกรม  
  
  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

 

   

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การตรวจสอบการควบคมุด้านการเงินการบัญชีของสถานศึกษา 

1. การปฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 เป็นระบบที่กรมบัญชีกลางก าหนดขึ้น 
เพ่ือให้หน่วยงานย่อยที่มีขนาดเล็กใช้ส าหรับควบคุมเงินประเภทต่าง ๆ ที่อยู่ในความรับผิดชอบ โดยระบบได้ลด
ภาระทางบัญชีจากเดิมตามคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 ที่ต้องบันทึกข้อมูลการรับ จ่ายเงิน
ทั้งบัญชีขั้นต้น ได้แก่ สมุดเงินสด หรือบัญชีเงินสดและบันทึกบัญชีขั้นปลาย ได้แก่ ทะเบียนคุมต่าง ๆ ให้เหลือ
เพียงบันทึกรายการรับจ่ายเงินประเภทต่าง ๆ ในทะเบียนคุมเท่านั้น และเก็บยอดคงเหลือจาก ทะเบียนคุมต่าง ๆ 
แสดงในรายงานทางการเงินเพ่ือให้ทราบฐานะการเงินคงเหลือของสถานศึกษา โดย กระบวนงานตามระบบการ
ควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 สรุปดังนี้ 

 

ประเภทเงินที่สถานศึกษาได้รับ ประกอบด้วย 

1. เงินงบประมาณ หมายถึง เงินที่ส่วนราชการได้รับตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
หรือเบิกจ่ายในรายจ่ายงบกลาง เช่น งบบุคลากร  งบด าเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน งบรายจ่ายอื่น  

2. เงินรายได้แผ่นดิน หมายถึง เงินที่ส่วนราชการจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย 
ระเบียบข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ และไม่มีกฎหมายอื่นใดก าหนดให้ส่วนราชการเก็บไว้หรือหักไว้
เพ่ือจ่าย ได้แก่ 

2.1 ดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากธนาคารของเงินอุดหนุนทั่วไป 
2.2 ค่าขายของช ารุดที่จัดหาจากเงินงบประมาณ 
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2.3 ค่าขายแบบรูปรายการที่จัดหาจากเงินงบประมาณ 
2.4 เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน ได้แก่ เงินงบประมาณที่เรียกคืนเนื่องจากจ่ายเกินสิทธิและได้รับคืน 

ภายหลังสิ้นปีงบประมาณ 
3.  เงินนอกงบประมาณ  หมายถึง  เงินทั้งปวงที่ส่วนราชการได้รับนอกเหนือจากท่ีเป็นเงินงบประมาณ 

รายจ่าย เงินได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืน และเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคน โดยมีกฎหมายก าหนดไม่ต้องน าส่งเป็น
เงินรายได้แผ่นดิน เช่น เงินรายได้สถานศึกษา เงินโครงการอาหารกลางวัน เงินลูกเสือ/เนตรนารี ยุวกาชาด 
หมายรวมถึงเงินนอกงบประมาณที่สถานศึกษาได้รับไว้แต่ต้องจ่ายคืนผู้มีสิทธิเมื่อถึงก าหนดได้แก่ เงินประกัน
สัญญา และเงินภาษี หัก ณ ที่จ่าย 

เอกสารทางการเงิน ประกอบด้วย 
1. เอกสารด้านรับ  ได้แก่ ส าเนาใบเสร็จรับเงิน  คู่ฉบับใบเบิกเงินฝาก  สมุดคู่ฝากธนาคารหรือ                   

สมุดเงินฝากธนาคาร คู่ฉบับหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
2. เอกสารด้านจ่าย ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ใบน าฝากเงินประกันสัญญา 

หลักฐานการจ่าย ประกอบด้วย หลักฐานต้นเรื่อง ใบส าคัญคู่จ่าย เช่น ใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้ 
ใบเสร็จรับเงินจากสรรพากร จากประกันสังคม และใบส าคัญรับเงิน เป็นต้น 

ทะเบียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย 
1. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
2. ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
3. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
4. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ - เงินฝาก 
5. ทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
6. สมุดคู่ฝาก รวมถึงทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายงวัน เพ่ือใช้บันทึกควบคุมเกี่ยวกับการ

ฝากและถอนเงินกับธนาคารในกรณีที่สถานศึกษาเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารกระแสรายวันซึ่งไม่มีสมุดเงินฝาก
ธนาคารที่จะแสดงรายการเคลื่อนไหวของการฝากถอนเงินให้ทราบ 

รายงานทางการเงิน ประกอบด้วย 
1. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ให้จัดท าทุกครั้งทุกสิ้นวันที่มีความเคลื่อนไหวของรายการเงินคงเหลือ

ที่อยู่ในรับผิดชอบ 
2. รายงานประจ าเดือน ทุกสิ้นเดือนจัดท ารายงานส่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

ทราบ เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบและก ากับดูแล ดังนี้ 
2.1 รายงานการเงินประจ าเดือน ประกอบด้วย ส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันท า

การสุดท้ายของเดือน และงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ประเภทกระแสรายวัน(ถ้ามี)  
2.2 รายงานการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

3. รายงานอ่ืน ๆ เช่น รายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาประจ าปีงบประมาณ และรายงานผล 
การด าเนินงานกองทุนโรงเรียนประชารัฐ เป็นต้น 
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การควบคุมและการตรวจสอบ 
เพ่ือให้การด าเนินงานตามระบบการควบคุมการเงินของสถานศึกษาเป็นไปอย่างถูกต้องจึงจ าเป็นต้องมี

การตรวจสอบการปฏิบัติงาน ให้ผู้อ านายการสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการ ดังนี้ 
1. ตรวจสอบการส่งเอกสารหลักฐานในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกว่า ได้มีการส่งหลักฐานให้ ส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาครบถ้วนเป็นไปตามล าดับก่อนหลังหรือไม่ 
2. ทุกสิ้นวันท าการ ให้ตรวจสอบการบันทึกรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนต่าง ๆ ซึ่งจ านวนเงินรวม ของ

เงินแต่ละประเภทที่สถานศึกษาได้รับ หักจ านวนเงินที่น าส่งหรือน าฝากในวันนั้น จะเป็นยอดที่แสดงไว้ในรายงาน
เงินคงเหลือประจ าวันตามประเภทของเงิน 

3. ทุกสิ้นเดือน ให้ตรวจสอบยอดคงเหลือในทะเบียนต่าง ๆ กับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ  วันท า
การสุดท้ายของเดือนให้ถูกต้อง และส าเนารายงานส่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

2. การควบคุมด้านการเงินการบัญชี 

สถานศึกษาที่เป็นหน่วยงานย่อย ซึ่งต้องปฏิบัติงานด้านการเงินการบัญชีให้เป็นไปตามระบบการ ควบคุม
การเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 แล้วยังต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ
ต่างที่เกี่ยวข้อง เช่นระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงิน การจ่ายเงิน การรับเงินจาก คลัง การเก็บรักษา
เงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 ระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น พื้นฐานว่าด้วยการบริหาร
จัดการเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นต้น โดยแนวทางการควบคุม ด้านการเงินการบัญชีส าหรับ
สถานศึกษา และแนวทางการตรวจสอบส าหรับผู้ตรวจสอบภายใน ดังนี้ 

การบริหารเงินของสถานศึกษา 
 ในแต่ละปีสถานศึกษาต้องด าเนินการดังนี้ 

1. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี สถานศึกษาต้องจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ชัดเจน ครอบคลุม
ภารกิจของสถานศึกษาและสอดคล้องกับภารกิจของโรงเรียนนโยบายและจุดเน้นของส านักงาน คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และมีการก าหนดโครงการ/กิจกรรมจากแหล่งของเงินอุดหนุนไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี
ของโรงเรียน รวมถึงเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีเพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. การด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  สถานศึกษาต้องด าเนินการให้ครบถ้วนภารกิจ 
(โครงการ/กิจกรรม) และใช้จ่ายเงินภายในวงเงินและระยะเวลาตามแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ก าหนด ถ้ามี 
ความจ าเป็นที่ไม่สามารถด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีได้หรือปรับแผน  ให้สถานศึกษาเสนอขอความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานก่อนด าเนินการ 

3. การติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน สถานศึกษาโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา ต้องมีการ 
ติดตามผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีอย่างน้อยทุกภาคเรียน   มีการรายงานผลการด าเนินงาน
ครบถ้วนทุกโครงการ/กิจกรรม ตามที่ก าหนดในแผนปฏิบัติการประจ าปี และเผยแพร่รายงานผลการด าเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีให้คณะครู บุคลากรทางการศึกษา ผู้ปกครอง นักเรียน ชุมชนทราบ เพ่ือความ
โปร่งใสในการด าเนินการ 
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การรับจ่ายเงินของสถานศึกษา 
1. การรับเงิน เมื่อสถานศึกษาได้รับเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายออกใบเสร็จรับเงิน

ให้กับผู้ช าระเงินหรือผู้ที่มอบเงินให้สถานศึกษาทุกครั้งเมื่อได้รับเงินโดยออกใบเสร็จรับเงิน ตามแบบที่ราชการ
ก าหนดและบันทึกรายการทางบัญชีเพื่อควบคุมเงินได้ถูกต้องโดยต้องมีรายละเอียด ดังนี้ 

1.1 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
1.2 ชื่อผู้ช าระเงินหรือมอบเงินให้แก่สถานศึกษา 
1.3 จ านวนเงินที่ได้รับ 
1.4 ช่องรายการให้ระบุรายละเอียดรายการที่ได้รับเงินและวัตถุประสงค์ของเงินไว้ให้  ชัดเจน 

กรณีได้รับเช็ค ให้เพ่ิมชื่อบัญชีธนาคาร เลขที่เช็ค วัน เดือน ปี ในเช็คให้ชัดเจน 
2. การจ่ายเงิน สถานศึกษาต้องด าเนินการตามกิจกรรม/โครงการที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ า

ที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และเมื่อสถานศึกษาจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มี
สิทธิรับเงิน ให้เรียกหลักฐานการจ่าย ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินเจ้าหนี้บุคคลภายนอกหรือใบส าคัญรับเงินให้ครบทุก
รายการที่จ่ายเงิน ตรวจสอบให้ถูกต้องและลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินพร้อมตัวบรรจงและ วัน เดือน ปี ที่จ่ายเงินด้วย 
โดยใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้ อย่างน้อยต้องมีรายการดังนี้ 

2.1 ชื่อ และสถานที่อยู่หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
2.2 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
2.3 รายการแสดงการรับเงินที่ระบุว่าเป็นค่าอะไร 
2.4 จ านวนเงินที่รับ ทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
2.5 ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

การเก็บรักษาเงินของสถานศึกษา 
1. การเก็บรักษาเงิน  
ให้ปฏิบัติตามแนวทางตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจาก คลัง การรับเงิน                  

การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 โดย แต่งตั้งกรรมการเก็บ รักษาเงิน สิ้นเวลา
รับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินส่งมอบเงินที่จะเก็บรักษาต่อกรรมการเก็บรักษาเงินพร้อม รายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน กรรมการร่วมกันตรวจสอบเงินสดและหลักฐานแทนตัวเงินและรายงานเงิน คงเหลือประจ าวัน ถูกต้อง
แล้ว กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันไว้เป็น หลักฐาน แล้วเสนอรายงานให้
ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม 

กรณีสถานศึกษาไม่มีตู้นิรภัย การเก็บรักษาเงินสดคงเหลือด าเนินการโดยให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดท า 
“ บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา” ตามจ านวนเงินและตามประเภทของเงินเสนอให้ผู้อ านวยการ สถานศึกษาลง
นาม พร้อมทั้งมอบเงินให้ผู้อ านวยการสถานศึกษารับไปเก็บรักษา 

 
 
 



5 

2. อ านาจการเก็บรักษาเงินและวงเงินเก็บรักษาเงิน 
2.1 เงินรายได้สถานศึกษา ก าหนดตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่  กค 0414/ว 7509       

ลงวันที่ 5 ตุลาคม พ.ศ.2549 เรื่อง ทบทวนเพิ่มวงเงินรายได้สถานศึกษาเก็บไว้ ณ ที่ท าการ ดังนี้ 

ขนาดของโรงเรียน 
วงเงินเก็บรักษา ณ 

ที่ท าการวันละไม่เกิน 
วงเงินฝากธนาคาร หมายเหตุ 

1. โรงเรียนขนาดเล็กที่มี 
นักเรียนไม่เกิน 120 คน 

20,000 บาท 30,000 บาท เงินส่วนที่เกินให้น าฝาก            
ส า นั ก ง า น เข ต พ้ื น ที่
การศึกษา 2. โรงเรียนที่มีนักเรียน 

เกิน 120 คน 
30,000 บาท ไม่เกิน 1 ล้านบาท 

• สถานศึกษาที่มีการจัดอาหารกลางวัน(ที่มิได้มาจากเงินงบประมาณ) ให้กับนักเรียน มีเงินสด 
ส ารองไว้ ณ ที่ท าการเพ่ิมอีกวันละ ไม่เกิน 20,000 บาท 

• ดอกผลของเงินรายได้สถานศึกษาที่เกิดจากเงินฝากธนาคารถือเป็นเงินรายได้สถานศึกษาตาม    
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม ตามมาตรา 59 วรรคสาม 

2.2 เงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ก าหนดตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ปฏิบัติ
เกี่ยวกับเงินที่ส่วนราชการได้รับอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ซึ่งแจ้งตามหนังสือ กระทรวงการคลัง   
ที่ ก ค  0406.3/ว  59 ล งวั น ที่  22 ก รก ฎ าค ม  2552 แ ล ะป ฏิ บั ติ ต าม ห นั งสื อ ก รม บั ญ ชี ก ล า ง                           
ที ่กค 0406.3/19505 ลงวันที่ 7 กรกฎาคม 2553 ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



6 
2.3 เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

(1) เก็บรักษาเงินสด ณ สถานที่ท าการได้ไม่เกินวันละ 20,000 บาท 
(2) ส่วนที่เกินน าฝากธนาคารหรือฝากส่วนราชการผู้เบิก  
(3) ดอกผลของเงินที่เกิดให้ สถานศึกษาเก็บสมทบไว้เพ่ือด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของ

โครงการไม่ต้องน าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 
2.4 เงินลูกเสือ/เงินเนตรนารี/เงินยุวกาชาด ให้น าฝากธนาคารตามประกาศและข้อบังคับว่า

ด้วยเรื่องนั้น ๆ 
2.5 เงินภาษี หัก ณ ที่จ่าย ให้เก็บรักษาเงินสดไว้ ณ ที่ท าการ และน าส่งสรรพากรพ้ืนที่ภายใน 

7 วัน นับแต่วันสิ้นเดือนของเดือนที่จ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 
2.6 เงินประกันสัญญาให้น าฝากส่วนราชการผู้เบิก 
2.7 เงินรายได้แผ่นดิน ให้น าส่งคลังอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง ถ้าจ านวนเงินเก็บรักษาเกินกว่า 

10,000 บาท ให้น าส่งคลังอย่างช้าไม่ไม่เกิน 3 วันท าการ 

การจัดท าบัญช ี
เอกสารหลักฐานประกอบการบันทึกรายการบัญชี มีดังนี้ 
1. เอกสารส าหรับบันทึกรายการด้านรับ ได้แก่ 

1.1 ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
1.2 คู่ฉบับใบเบิกเงินฝาก 
1.3 สมุดคู่ฝากธนาคาร 
1.4 คู่ฉบับหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (แบบ 4235) 

2. เอกสารส าหรับบันทึกรายการด้านจ่าย ได้แก่ 
2.1 คู่ฉบับใบน าฝากและสมุดคู่ฝาก(ส่วนราชการผู้เบิก) 
2.2 หลักฐานการจ่าย  ประกอบด้วย 

(1) หลักฐานต้นเรื่อง/หลักฐานการด าเนินการ 
(2) ใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้หรือบุคคลภายนอก หรือใบส าคัญรับเงิน 

การยืมเงิน 
 การยืมเงินให้ยืมเฉพาะเพ่ือใช้จ่ายในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินแต่ละประเภทและได้              
รับอนุมัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษาแล้ว ดังนี้ 

1. การจ่ายเงินยืม ให้จ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ท าสัญญาตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด                 
โดยมีผู้อ านวยการสถานศึกษาเป็นผู้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญายืมเงินแล้ว จัดท าขึ้น  2 ฉบับ โดยแนบ
ประมาณการค่าใช้จ่ายและยื่นต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุมัติให้ยืมเฉพาะที่จ าเป็น และห้ามมิให้ยืมเงินใหม่ถ้า
ยังมิได้ช าระคืนเงินยืมเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 
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2. หลักฐานการยืมเงิน ประกอบด้วย บันทึก เสนอขออนุมัติยืมเงิน สัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับ                  
พร้อม ประมาณการค่าใช้จ่าย เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น กรณีจัดประชุม ให้แนบโครงการที่ได้รับอนุมัติ 
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน ตารางการอบรม/ก าหนดการ เป็นต้น กรณีเดินทางไปราชการ                
แนบเอกสารต้นเรื่อง สัญญาการยืมเงิน บันทึกข้ออนุญาตไปราชการ 

3. การควบควบและการส่งใช้เงินยืม ให้สถานศึกษาจัดท าทะเบียนคุมเงินลูกหนี้รายตัว และเร่งรัด
ติดตามลูกหนี้ที่ครบก าหนดแต่ยังไม่ส่งใช้เงินยืมตามสัญญา และออกใบรับใบส าคัญให้ลูกหนี้ทันทีที่มีการส่ง
เอกสารส่งใช้เงินยืม หรือถ้ามีเงินสดส่งคืนให้ออกใบเสร็จรับเงินให้ลูกหนี้ทันที รวมถึงหักล้างลูกหนี้ในทะเบียนคุม
โดยไม่ต้องรอตรวจสอบหลักฐาน 

การตรวจสอบรับจ่ายประจ าวัน 

1. ออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินประจ าวัน ตามระเบียบ กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่ง คลัง พ.ศ.2562 
สถานศึกษาควรจัดให้มีการตรวจสอบการรับจ่ายประจ าวัน โดยการออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการและให้
ตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐานรายการที่บันทึกไว้ในทะเบี ยนคุมต่าง ๆ ว่า
ครบถ้วนถูกต้องหรือไม ่

2. เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือคณะกรรมการที่ได้รับมอบหมาย ตรวจสอบ
การบันทึกรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนคุมต่าง ๆ โดยคณะกรรมการลงลายมือชื่อและวันที่ก ากบไว้ในส าเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายหากตรวจสอบแล้วปรากฎว่ารายการถูกต้อง 

การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 

1. การใช้ใบเสร็จรับเงิน 
  1.1 ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวส าหรับรับเงินทุกประเภท เว้นแต่สถานศึกษามีการ รับเงิน
ประเภทใดเป็นประจ าและเป็นจ านวนมากราย จะแยกเล่มใบเสร็จรับเงินเพื่อรับเงินประเภทนั้น เฉพาะก็ได้ 

 1.2 ใบเสร็จรับเงินฉบับใดไม่ใช้ให้ยกเลิกท้ังตัวใบเสร็จรับเงินและส าเนา 
1.3 ห้ามขูดลบ แก้ไข เพ่ิมเติม จ านวนเงิน ชื่อผู้ช าระเงิน กรณีลงรายการ ผิดพลาดให้ขีดฆ่า

แล้วเขียนใหม่ให้เจ้าหน้าที่การเงินลงลายมือชื่อก ากับ 
1.4 ใบเสร็จรับเงินเล่มใดใช้รับเงินของปีงบประมาณใด ให้ใช้รับเงินภายใน ปีงบประมาณนั้น 

โดยใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่ใช้ให้คงติดไว้กับเล่ม และให้ ปรุ เจาะ หรือประทับตรา ไม่ให้น าใบเสร็จรับเงิน               
มาใช้ได้อีกและเม่ือขึ้นปีงบประมาณใหม่ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ 

2. การควบคุมและการรายงานการใช้เสร็จรับเงิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบให้จัดเก็บใบเสร็จรับเงิน 
จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินเพ่ือให้ทราบว่าได้รับใบเสร็จรับเงินเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และมีการจ่าย
ใบเสร็จรับเงินเล่มใดถึงเลขที่ใด และสิ้นปีงบประมาณให้เจ้าหน้าที่รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินให้ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาทราบว่ามีใบเสร็จรับเงินอยู่ในรับผิดชอบคงเหลือจากเลขที่ใดถึงเลขที่ใด อย่างช้าไม่เกินวันที่ 15 
ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
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การจัดท ารายงานการเงิน 
รายงานการเงินที่สถานศึกษาต้องจัดท าและรายงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ ประกอบด้วยรายงาน

การเงิน ดังนี้ 
1. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ทุกสิ้นวันให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการ โดยสรุปยอดเงิน

คงเหลือแต่ละประเภทตามทะเบียนคุมต่าง ๆ จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันโดยจ านวนเงิน คงเหลือที่
ปรากฏในรายงานประกอบด้วย 

1.1 รายการเงินสด ต้องเท่ากับตัวเงินสด เช็ค หรือหลักฐานแทนตัวเงินที่ตรวจนับได้ 
1.2  รายการเงินฝากธนาคาร  ต้องเท่ากับยอดท่ีปรากฏในบัญชีเงินฝากธนาคาร 
1.3 รายการเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก (เงินประกันสัญญาหรือเงินฝากคลัง) (ถ้ามี) ต้องเท่ากับ

ยอดที่ปรากฎในสมุดคู่ฝากเสนอรายงานเงินคงเหลือประจ าวันพร้อมทั้งเงินสด  เช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินให้ 
กรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบให้กรรมการตรวจสอบและลงนามในรายงานแล้วน าเงินสด  เช็ค หรือเอกสาร
แทนตัวเงินเก็บในตู้นิรภัยและเสนอรายงานเงินคงเหลือประจ าวันให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ และลงนาม
กรณีวันใดไม่มีการรับ – จ่ายเงินให้จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน โดยหมายเหตุในรายงานว่าไม่มี         
การรับ - จ่ายเงิน 

2. รายงานประจ าเดือน  ทุกสิ้นเดือนจัดส่งรายงานทางการเงินให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษาทราบ เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบและก ากับดูแล ดังนี้ 

2.1 รายงานการเงินประจ าเดือน ประกอบด้วย ส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันท า
การสุดท้ายของเดือน ให้จัดส่งภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป และงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ประเภท
กระแสรายวัน (ถ้ามี) กรณีสถานศึกษาที่มีการใช้เช็ค 

2.2 รายงานการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
3. รายงานอ่ืน ๆ เช่น รายงานการรับ - จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาประจ าปีงบประมาณ ให้จัดเก็บ

รายละเอียดการรับจ่ายเงินจากทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายได้สถานศึกษา และจัดท ารายงาน
การรับ – จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาประจ าปีงบประมาณเสนอต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบภายใน 30 วันนับแต่สิ้นปีงบประมาณ 

3. แนวทางการตรวจสอบการควบคุมด้านการเงินการบัญชีสถานศึกษา 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
1. เพ่ือให้มั่นใจว่าสถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีครอบคลุมเงินทุกประเภท และมีความ 

โปร่งใสสามารถควบคุมการใช้จ่ายเงินที่อยู่ในความรับผิดชอบของสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2. เพ่ือมั่นใจว่าสถานศึกษามีเงินคงเหลืออยู่จริงครบถ้วน มีการควบคุมทางการเงินที่รัดกุม และปฏิบัติ

ถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
3. เพ่ือมั่นใจว่าสถานศึกษาจัดท าบัญชีถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีการควบคุมทางบัญชีที่รัดกุม  และปฏิบัติ

ถูกต้องเป็นไปตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยและหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
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4. เพ่ือทราบปัญหา อุปสรรค ในการปฏิบัติงาน และเสนอแนะแนวทางการแก้ไขที่ถูกต้องให้แก่ 
สถานศึกษา 

ประเด็นการตรวจสอบ เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ 
แหล่งข้อมูล/ 

กระดาษท าการ 
1. ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
แผนปฏิบัติการประจ าปี 

1.1 ตรวจสอบการ
จัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 

 

1. สถานศึกษามีแผนปฏิบัติ 
การประจ าปีสอดคล้องกับ 
ภารกิจของสถานศึกษาและ 
จุ ด เน้ น ข อ ง ส า นั ก ง า น
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน  
2. แผนปฏิบัติการประจ าปี
ครอบคลุมเงินทุกประเภท 
3. แผนปฏิบัติการประจ าปี
ได้ รับความเห็ นชอบจาก
คณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
4. ส ถ า น ศึ ก ษ า มี ก า ร
ป ระชาสั ม พั น ธ์ เผ ยแพ ร่ 
แผนปฏิบัติการประจ าปี  

1. ตรวจสอบว่ากระบวนการจัดท า
แ ผ น ป ฏิ บั ติ ก า ร ป ร ะ จ า ปี ข อ ง
สถานศึกษาในประเด็น ต่อไปนี้ 

1.1 มีการแต่งตั้งผู้รับผิดชอบ ใน
การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

1.2 มีการจัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีหากพบว่าไม่มีการจัดท า
แผนปฏิบัติการประจ าปีสอบถาม
สาเหตุที่สถานศึกษาไม่ด าเนินการ
จัดท า 

1.3 การจัดท าแผนปฏิบัติการ
ป ระจ าปี มี ค ว าม ส อด ค ล้ อ งกั บ 
ภ า ร กิ จ ข อ ง ส ถ า น ศึ ก ษ า แ ล ะ    
จุดเน้นของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1.4 โค รงก าร /กิ จ ก รรม ต าม
แผน ป ฏิ บั ติ ก ารป ระจ าปี มี ก าร 
ก าหน ดขั้ น ตอน การป ฏิ บั ติ งาน 
ร ะ ย ะ เว ล า ง บ ป ร ะ ม า ณ  แ ล ะ 
ผู้ รับผิดชอบชัดเจนรวมทั้ งได้ รับ 
อนุมัติจากผู้อ านวยการ สถานศึกษา 

1.5 แผนปฏิบั ติ การประจ าปี 
ครอบคลุมแหล่งเงินทุกประเภทที่อยู่
ในความรับผิดชอบของ สถานศึกษา 

แหล่งข้อมูล 
1. แ ผ น ป ฏิ บั ติ ก า ร 
ประจ าปี 
2. ค าสั่ง/บันทึกแต่งตั้ง
ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ จั ด ท า
แผนปฏิบัติการประจ าปี  
3. โครงการ/กิจกรรม 
4. รายงานการประชุม
ของคณะกรรมการ 
5. บันทึกเสนอขอความ
เห็นชอบแผนปฏิบัติการ 
ประจ าปี 
6. บันทึกขออนุมัติกรณี
มีการเปลี่ยนแปลงหรือ
ป รับ แผนหรือยก เลิ ก
โครงการ/กิจกรรม 
7. หนั งสือเวียนให้ผู้ ที่
เกี่ยวข้องทราบ 
8. หลักฐานการเผยแพร่
บ น เ ว็ บ ไ ซ ต์  ข อ ง
สถานศึกษา 

กระดาษท าการ 
- แบบสรุปผลการ

ตรวจสอบแผนปฏิบัติ 
การประจ าปี 
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ประเด็นการตรวจสอบ เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ 
แหล่งข้อมูล/ 

กระดาษท าการ 
  1.6 คณะครู/บุคลากรทางการ 

ศึกษา/ผู้บริหารสถานศึกษามีส่วน
ร่วมในการจัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 

1.7 มีการเสนอแผนปฏิบัติการ 
ประจ าปีเพ่ือขอความเห็นชอบต่อ
คณ ะกรรม การสถาน ศึ กษ าขั้ น
พ้ืนฐาน 

กรณีมีการเปลี่ยนแปลงหรือปรับ
แผนหรือยกเลิกโครงการ/ กิจกรรมที่
ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
สถานศึกษามีการด าเนินการขอความ
เห็ น ช อ บ จ า ก ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2. ตรวจสอบว่าสถานศึกษามีการ 
ประชาสัมพันธ์เผยแพร่แผนปฏิบัติ
การประจ าปีที่ได้รับความเห็นชอบ
แ ล้ ว ให้ กั บ ค ณ ะค รู  ผู้ ป ก ค รอ ง 
นักเรียน ชุมชน และสาธารณชน
ท ราบ เพ่ื อความ โป ร่ ง ใส ใน การ
ด าเนินการหรือไม่  
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ประเด็นการตรวจสอบ เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ 
แหล่งข้อมูล/ 

กระดาษท าการ 
1.2 ตรวจสอบการ 

ด า เ นิ น ก า ร ต า ม
แผนปฏิบัติการประจ าปี 

การใช้ จ่ าย เงิน  โครงการ /
กิ จ ก ร ร ม เ ป็ น ไ ป ต า ม
แผนปฏิบั ติการประจ าปี ที่
ก าหนด 

ตรวจสอบว่าสถานศึกษามีการ
ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีในประเด็นต่อไปนี้ 
1. มี การด าเนิ น งาน โครงการ/ 
กิจกรรมภายในระยะเวลาตามที่ 
ก าหนดในแผนปฏิบัติการ ประจ าปี 

2. มีการควบคุมการใช้จ่ายเงิน
ให้  เป็น ไปตามแผนปฏิบัติการ
ป ร ะ จ า ปี  ก ร ณี ส ถ า น ศึ ก ษ า
ด า เนิ น งาน  และใช้ จ่ าย เงิน ไม่
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี
ก าหนดให้ระบุสาเหตุ 

แหล่งข้อมูล 
1. โครงการ/ กิจกรรม 
2. แ ผ น ป ฏิ บั ติ ก า ร
ประจ าปี 
3. ท ะ เบี ยน /เอกส าร 
ห ลั ก ฐ า น แ ส ด ง ก า ร 
ควบคุมการใช้จ่ายเงิน
โครงการ/ กิจกรรม  
4. บั น ทึ ก ร า ย ง า น 
ปั ญ ห า อุ ป ส รรค ก า ร 
ด าเนินงาน 
5. หลั กฐาน /เอกสาร  
อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

กระดาษท าการ 
- แบบสรุปผลการ

ตรวจสอบแผนปฏิบัติ
การประจ าปี 

1.3 ตรวจสอบการ
ติดตามและรายงาน ผล
การด าเนินงาน 
 

 

 

 

 

1. สถานศึกษามีการติดตาม
ผ ล ก า ร ด า เนิ น ง า น ต า ม 
แผนปฏิบัติการประจ าปีอย่าง
น้อยทุกภาคเรียน 
2. มี ก า ร ร า ย ง าน ผ ล ก า ร
ด าเนิ น งานตามโครงการ/
กิจกรรมทุกสิ้นปีงบประมาณ
ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา/ 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน และส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

ตรวจสอบว่าสถานศึกษามีการ
ติดตามเร่งรัดและรายงานผลการ 
ด าเนินงานในประเด็นต่อไปนี้ 

1. สถานศึกษามีการติดตาม 
เร่งรัดการด าเนินงานโครงการ/ 
กิจกรรมให้มีการใช้จ่ายเงินเป็นไป 
ต าม ร ะ ย ะ เว ล า ที่ ก า ห น ด ใน 
แผนปฏิบัติการประจ าปีอย่าง น้อย
ทุกภาคเรียน 

แหล่งข้อมูล 
1. บั น ทึ ก /เ อ ก ส า ร 
ห ลั ก ฐ า น ที่ แ ส ด งถึ ง    
การติดตามเร่งรัด การ
ด าเนินงานและการใช้
จ่ายเงิน 
2. ร า ย ง า น ผ ล ก า ร 
ด าเนิ น งาน โครงการ / 
กิจกรรม 
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ประเด็นการตรวจสอบ เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ 
แหล่งข้อมูล/ 

กระดาษท าการ 
 3. มี ก า ร ป ร ะช าสั ม พั น ธ์ 

เผ ย แ พ ร่ ร า ย ง าน ผ ล ก า ร 
ด า เนิ น ง า น ให้ ค ณ ะ ค รู 
บุ ค ล า ก ร ท า งก า ร ศึ ก ษ า 
ผู้ปกครองนักเรียน ชุมชน 

    ก รณี ส ถ าน ศึ ก ษ า ไม่ มี ก า ร
ติ ดตาม  เร่ งรัดการด า เนิ น งาน
โครงการ/ กิจกรรมให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติ การประจ าปีให้ระบุ
สาเหตุ 

2. ตรวจสอบว่าสถานศึกษามี
ก า ร จั ด ท า ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม 
ดังนี้หรือไม่  

2.1 จั ด ท า ร า ย ง า น
ประจ าปีที่แสดงถึงความส าเร็จใน
การด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม
ทุก สิ้นปีงบประมาณ 

2.2 จั ด ส่ ง ร า ย ง า น
ประจ าปี ให้ ส านั กงานเขตพ้ืนที่
การศึ กษ าภายในระยะเวลาที่
ส านั ก งาน เขต พ้ืนที่ ก ารศึ กษ า
ก าหนด 

3. มีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ 
ให้คณะครู บุคลากรทางการศึกษา 
ผู้ปกครองนักเรียน ชุมชน รับทราบ
ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ด า เนิ น ง า น
โค รงก าร /กิ จก รรม เพ่ื อคว าม
โปร่งใสในการด าเนินการ 

3. บันทึกเสนอรายงาน
ผลการปฏิบัติงานและผล
การใช้จ่ายเงิน 
4. รายงานประจ าปี 
5. หลักฐานที่แสดงการ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
เช่น  แผ่น พับ  หนั งสื อ
แจ้งเวียน 

กระดาษท าการ 
- แบบสรุปผลการ 

ตรวจสอบแผนปฏิบัติ
การประจ าปี 
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ประเด็นการตรวจสอบ เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ 
แหล่งข้อมูล/ 

กระดาษท าการ 
2. การตรวจสอบ เงิน 
คงเหลือ 

 

สถานศึกษามีเงินสด เงินฝาก
ธนาคาร และเงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิกคงเหลืออยู่จริง
และถูกต้องครบถ้วนตรงกับ 
ร า ย ง า น เ งิ น ค ง เ ห ลื อ 
ประจ าวัน 

1. ตรวจตัดยอดเงินคงเหลือว่ามีอยู่
จริงถูกต้องและครบถ้วนตรงตาม
ป ระ เภ ท ข อ ง เงิ น ที่ ป ร าก ฎ ใน 
รายงาน เงินคงเหลือประจ าวัน     
ณ วันที่ตัดยอดหรือไม่ ดังนี้ 

1.1 ตรวจนับเงินสดคงเหลือ
เทียบช่องเงินสดในรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวัน 

1.2 ตรวจสอบยอดเงินฝาก 
ธนาคารคงเหลือของเงินแต่ละ 
ประเภทจากสมุดคู่ฝากธนาคาร 
ออมทรัพย์และประจ าทุกบัญชี 
และทะเบี ยน เงินฝากธนาคาร 
ประเภทกระแสรายงานเทียบกับ 
ช่องเงินฝากธนาคารในรายงาน 
เงินคงเหลือประจ าวัน 

   1.3 ตรวจสอบยอดเงินฝาก 
ส่วนราชการผู้ เบิกคงเหลือจาก 
สมุดคู่ฝากเทียบกับช่องเงินฝาก 
ส่วนราชการผู้เบิกในรายงานเงิน 
คงเหลือประจ าวัน 
2. ตรวจสอบการจัดท ารายงาน 
เงินคงเหลือประจ าวันว่า 

2.1 จั ด ท า ทุ ก สิ้ น วั น  เป็ น
ปัจจุบัน 

2.2 จั ดท าถูกต้องโดยเที ยบ
ยอดเงินคงเหลือตามรายงานกับ 
ยอดคงเหลือในทะเบียนคุมต่าง ๆ 

แหล่งข้อมูล 

1. เงินสด 
2. สมุดคู่ฝากธนาคาร
และทะเบี ยน เงินฝาก
ธนาคารประเภทกระแส
รายวัน 
3. ส มุ ด คู่ ฝ า ก  (ส่ ว น 
ราชการผู้เบิก) 
4.รายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน 
5. ทะเบียนคุมต่าง ๆ 
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ประเด็นการตรวจสอบ เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ 
แหล่งข้อมูล/ 

กระดาษท าการ 

 

 2.3 กรณีสถานศึกษาไม่จัดท า 
ราย งาน ห รื อ จั ด ท าแต่ ไม่ เป็ น 
ปัจจุบัน เกิดจากสาเหตุใด และ 
สถานศึกษามีการควบคุมเงินสด 
เงินฝากธนาคาร และเงินฝากส่วน 
ราชการผู้ เบิกอย่างไร และมั่นใจ 
ได้หรือไม่ ว่าสามารถควบคุมเงิน 
ได้ถูกต้อง 
3. ตรวจสอบยอดรวมเงินสด เงิน 
ฝากธนาคารและเงินฝากส่ วน 
ร า ช ก า รผู้ เบิ ก ข อ ง เงิ น แ ต่ ล ะ 
ประเภทถูกต้องตรงกับยอดตาม
ทะเบียนต่าง ๆ 

กระดาษท าการ 
1. ใ บ ต ร ว จ นั บ เ งิ น 
ค ง เห ลื อ  (ห ม าย เล ข    
2-1) 
2. ก ร ะ ด า ษ ท า ก า ร 
ต ร ว จ ส อ บ เ งิ น ส ด 
(หมายเลข 2-2) 
3. ก ร ะ ด า ษ ท า ก า ร
ต ร ว จ ส อ บ เงิ น ฝ า ก 
ธน าค าร  (ห ม าย เล ข             
2-3) 
4. ก ร ะ ด า ษ ท า ก า ร 
ตรวจสอบเงินฝาก ส่วน
ราชการผู้เบิก (หมายเลข 
2-5) 
5. ก ร ะ ด า ษ ท า ก า ร 
บั น ทึ ก  (ห ม า ย เล ข                
2-12) 
6. แ บ บ ส รุ ป ผ ล ก า ร   
ตรวจสอบการควบคุม
ด้านการเงินการบัญชี 
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ประเด็นการตรวจสอบ เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ 
แหล่งข้อมูล/ 

กระดาษท าการ 
3. การตรวจสอบการ
เก็บรักษาเงิน 

1 . ก า ร เก็ บ รั ก ษ า เงิ น ส ด 
ปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษา 
เงิน และการน าเงินส่ งคลัง 
พ.ศ.2562 ข้อ 86 92 93 
94 95 96 97 และหนังสือ
สั่งการที่เก่ียวข้อง 

1. ตรวจสอบการเก็บรักษาเงินสด 
โดย 

1.1 ตรวจสอบว่าสถานศึกษามี 
การแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน 
ตามท่ีระเบียบก าหนดหรือไม่ 

1.2 ตรวจดูว่าตู้นิรภัยตั้งอยู่ที่ 
ใด และเหมาะสมหรือไม่ 

1.3 สอบทานการปฏิบัติหน้าที่ 
ของกรรมการเก็บรักษาเงิน ดังนี้ 

1.3.1 การเก็บรักษากุญแจ
ตู้นิรภัยเป็นไปตามค าสั่งมอบหมาย 

1.3.2 สอบทานว่ามี การ 
ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบตาม 
ค าสั่งและตามที่ระเบียบก าหนด 
หรือไม ่โดย 

(1) สัมภาษณ์กรรมการ 
เก็บ  รักษาเงิน  และเจ้ าหน้ าที่ 
การเงิน 

(2) สอบทานการลงนาม 
ของกรรมการจากรายงาน เงิน 
คงเหลือประจ าวันตั้งแต่วันที่ ตรวจ
ตั ด ย อ ด ย้ อ น ห ลั ง ขึ้ น ไป ต า ม 
เหมาะสม 

แหล่งข้อมูล 
1. ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร เก็ บ 
รักษาเงิน 
2. บั น ทึ ก ก าร รั บ เงิ น 
เพ่ือเก็บรักษา 
3. รายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน 

กระดาษท าการ        
1. ใบตรวจนับ เงินสด 
(หมายเลข 2-1) 
2. ก ร ะ ด า ษ ท า ก า ร 
บั น ทึ ก  (ห ม า ย เล ข       
2-12) 
3. แ บ บ ส รุ ป ผ ล ก า ร                 
ตรวจสอบการควบคุม
ด้านการเงินการบัญชี 
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ประเด็นการตรวจสอบ เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ 
แหล่งข้อมูล/ 

กระดาษท าการ 

 

2. เก็ บ รั ก ษ า เงิ น ค ง เห ลื อ     
แต่ละประเภทในรูปแบบของ
เงินสด เงินฝากธนาคาร และ 
เงินฝากส่วนราชการผู้เบิกตาม
อ าน าจแ ล ะว ง เงิ น ที่ ได้ รั บ
อนุญาตให้จัดเก็บได้ 

1.4 กรณีสถานศึกษาไม่มีตู้นิรภัย 
แต่มีเงินสดคงเหลือให้ตรวจสอบ 
ว่าเก็บรักษาเงินสดอย่างไร 

1.4 .1  กรณี  ผู้ อ านวยการ
สถานศึกษารับเงินไปจัดเก็บได้มี 
การจัดท าบันทึกการรับเงินเพ่ือ 
เก็บรักษาตามจ านวนเงินและตาม 
ป ร ะ เภ ท ข อ ง เ งิ น เ ส น อ ใ ห้
ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม 
และรับเงินไปเก็บรักษาถูกต้อง 

1.4.2 ก ร ณี ผู้ อ า น ว ย ก า ร 
สถานศึกษาไม่ ได้รับเงินไปเก็บ 
รักษาตรวจสอบว่าใครเป็นผู้เก็บ 
รักษา เพราะเหตุ ใดเก็บรักษา 
อ ย่ า ง ไร  แ ล ะ ผู้ อ า น ว ย ก า ร 
สถานศึกษารับทราบหรือไม ่
1. ตรวจสอบการเก็บรักษาเงิน 
นอกงบประมาณโดยตรวจสอบ 
ยอดเงินสด เงินฝากธนาคาร และ 
เงินฝากส่วนราชการผู้เบิกของเงิน 
แต่ละประเภทตามรายงานเงิน 
คงเหลือประจ าวันว่า สถานศึกษา 
เก็บรักษาเงินเป็นไปตามอ านาจ 
และวงเงินที่ก าหนดตามระเบียบ 
และหนังสือสั่งการหรือไม ่ได้แก่ 

แหล่งข้อมูล 
1.รายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน 
2. บั น ทึ ก ก าร รั บ เงิ น 
เพ่ือเก็บรักษา 

กระดาษท าการ 
1. ก ร ะ ด า ษ ท า ก า ร
ต ร ว จ ส อ บ ก า ร เก็ บ   
รั ก ษ า เ งิ น น อ ก
งบประมาณ (หมายเลข 
2-6) 
2. ก ร ะ ด า ษ ท า ก า ร 
ตรวจสอบการเก็บรักษา 
เ งิ น ร า ย ได้ แ ผ่ น ดิ น 
(หมายเลข 2-7) 
3. แ บ บ ส รุ ป ผ ล ก า ร 
ตรวจสอบการควบคุม 
ด้านการเงิน การบัญชี 
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ประเด็นการตรวจสอบ เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ 
แหล่งข้อมูล/ 

กระดาษท าการ 
  1.1 เงินอุดหนุนตามโครงการ 

สนั บ สนุ น ค่ า ใช้ จ่ าย ในการจั ด 
การศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจน 
จบการศึ กษ าขั้ น พ้ื น ฐาน  รวม        
5 รายการ 

1.2 เงินรายได้สถานศึกษา 
1.3 เงิน อุดหนุนที่ ได้ รับจาก 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.4 เงินกองทุนเพ่ือโครงการ 

อาหารกลางวันในโรงเรียนประถม 
ศึกษา 

1.5 เงิน ลู ก เสื อ /เนตรน ารี /   
ยุวกาชาด 

1.6 เงินประกันสัญญา 
2. ตรวจสอบการเก็บและน าส่ง 
รายได้แผ่นดินเป็นไปตามระเบียบ
ก าหนดโดย 

2.1 ต ร ว จ ย อ ด เงิ น ร า ย ได้ 
แผ่นดินคงเหลือจากรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวัน ณ วัน ตรวจตัด
ยอด 

2.2 สอบทานยอดคงเหลือว่า 
เป็นเงินที่ได้รับมาตั้งแต่เมื่อใด เก็บ
รักษ าเกิ น ระยะและเงื่ อน ไขที่
ระเบียบก าหนดหรือไม ่
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ประเด็นการตรวจสอบ เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ 
แหล่งข้อมูล/ 

กระดาษท าการ 
4. การตรวจสอบ 
การรับ - จ่ายเงิน 

1. การรับเงิน 
1.1 มีมอบหมายงานด้าน

การเงินชัดเจน เหมาะสม 
1.2 การรับเงินมีการออก 

ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐาน
ทุ ก ค รั้ ง แ ล ะ ถู ก ต้ อ ง ต า ม
ระเบียบ 

1.3 ใบ เสร็จรับ เงินที่ ใช้
เป็ น ใบ เส ร็ จ รั บ เงิ น ข อ ง
ส านั ก งาน คณ ะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบว่าสถานศึกษามี ค าสั่ง
หรือบันทึกมอบหมายให้มีเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานด้านการเงินโดยท าหน้าที่
รับเงินจ่ายเงินหรือไม่ 
2. สอบถามเจ้าหน้าที่การเงินว่ามี
การออกใบเสร็จรับเงินทุกรายการ ที่
ได้รับเงินหรือไม่ 
3. ตรวจดูใบเสร็จรับเงินที่ใช้ต้องเป็น
ใบ เส ร็ จ รั บ เงิ น ข อ งส า นั ก ง า น
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4. ตรวจทานการออกใบเสร็จรับเงิน
ว่า 

4.1 ผู้ลงลายมือชื่อรับเงินเป็น 
เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายหรือไม่ 

4.2 ใบ เสร็จรับ เงินระบุข้อมูล 
ร าย ล ะ เอี ย ด ค รบ ถ้ ว น  ชั ด เจ น 
สามารถน าข้อมูลบันทึกในทะเบียน
คุมต่าง ๆ ได ้

4.3 กรณียกเลิกใบเสร็จรับเงินมี
ต้นฉบับแนบติดกับส าเนาด้วยหรือไม่ 

4.4 ใบเสร็จรับเงินไม่มีร่องรอย
การขูดลบหรือมีข้อผิดปกติ 

แหล่งข้อมูล 
1. เจ้าหน้าที ่
2. ค าสั่งมอบงาน 
3. ใบเสร็จรับเงิน 
4. หลักฐานการน าส่ ง 
เงิน 
กระดาษท าการ 
1. ก ร ะ ด า ษ ท า ก า ร
ต ร ว จ ส อ บ ก า ร ใ ช้
ใบเสร็จรับเงินและการ
บันทึกรับเงิน (หมายเลข 
2-8) 
2.  ก ร ะ ด า ษ ท า ก า ร
บั น ทึ ก  (ห ม า ย เล ข      
2-12) 
3. แ บ บ ส รุ ป ผ ล ก า ร 
ตรวจสอบการควบคุม 
ด้านการเงิน การบัญชี 
 

 

 

 

 

 

 



19 

ประเด็นการตรวจสอบ เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ 
แหล่งข้อมูล/ 

กระดาษท าการ 
 2. การจ่ายเงิน 

2.1 การจ่ายเงินแต่ละ 
ประเภทเป็นไปตามข้อก าหนด
ของเงินนั้น ๆ 

2.2 การจ่ายเงินได้รับ 
อนุมัติจากผู้มีอ านาจและจ่าย
ถูกต้อง 

2.3 มีหลักฐานการจ่าย
ครบถ้วนและถูกต้อง 

สุ่มตรวจสอบหลักฐานการจ่ายตาม
เหมาะสม โดยตรวจสอบ ดังนี้ 
1. การจ่ายเงินแต่ละประเภทตรงตาม
วัตถุประสงค์หรือข้อก าหนดของเงิน 
ได้แก่ 

1 .1  เงิน อุดหนุ นค่ าอาห าร 
กลางวันที่รับจากองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

1.2 เงินรายได้สถานศึกษา 
1.3 เงินค่าจัดการเรียนการ 

สอนรายการเงินอุดหนุนรายหัว 
1.4 เงินค่าจัดการเรียนการ 

ส อ น ร า ย ก า ร เ งิ น อุ ด ห นุ น 
ปั จ จั ย พ้ื น ฐ าน ส าห รั บ นั ก เรี ย น 
ยากจน 

1.5 เงินค่าหนังสือเรียน 
1.6 เงินค่าอุปกรณ์การเรียน 
1.7 เงินค่าเครื่องแบบนักเรียน 
1 .8  เงินค่ ากิ จกรรม พัฒ นา

ผู้เรียน ฯลฯ 

แหล่งข้อมูล 
1. หลักฐานการจ่าย 
2. ต้นขั้วเช็ค 

กระดาษท าการ 
1 . ก ร ะ ด า ษ ท า ก า ร 
ตรวจสอบหลักฐานการ 
จ่าย และการบันทึกการ 
จ่าย (หมายเลข 2-9) 
2  . ก ร ะด าษ ท า ก า ร
บันทึก(หมายเลข 2-12) 
3 . แ บ บ ส รุ ป ผ ล ก า ร 
ตรวจสอบการควบคุม  
ด้านการเงินการบัญชี 

5. การตรวจสอบการ
จัดท าบัญชี 

 

1. บันทึกการรับเงินและการ
น าส่งน าฝากเงินในทะเบียนคุม
การรับและน าส่งเงินรายได้
แผ่นดินเป็นปัจจุบัน และแสดง
ยอดเงินคงเหลือถูกต้อง 
2. บันทึกรายการรับ-จ่ายเงิน
ใน ท ะ เบี ย น คุ ม เงิ น น อ ก
งบประมาณเป็นปัจจุบันทุก
ทะเบียน และแสดงยอดเงินคง 
เหลือถูกต้อง 
 

ตรวจสอบการจัดท าทะเบียนคุมการ
รับ และน าส่ ง เงิน ราย ได้ แผ่ น ดิ น 
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ และ
สมุดคู่ฝาก ดังนี้       

    1. ตรวจการจัดท าทะเบียน
ต่าง ๆ เป็นปัจจุบันหรือไม่                   

2. ตรวจสอบการบันทึกรายการ 
ในทะเบียนต่าง ๆ โดย  

2.1 สุ่มตรวจสอบหลักฐาน
รับ เงิน  ห ลั ก ฐาน การจ่ าย  แล ะ
ห ลั ก ฐ าน ก า ร เบิ ก ถ อ น เงิ น กั บ 
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุก
ทะเบียน                                      

แหล่งข้อมูล 
1. ทะเบียนคุมการรับ
แ ล ะน า ส่ ง เงิ น ร าย ได้
แผ่นดิน 
2. ทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ 
3 . ส มุ ด คู่ ฝ า ก  (ส่ ว น 
ราชการผู้เบิก) 
4. หลักฐานการจ่าย 
5. ใบเสร็จรับเงิน 
6 .หลักฐานการน าส่ ง  
น าเงินฝาก       
7. ใบน าฝาก 
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ประเด็นการตรวจสอบ เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ 
แหล่งข้อมูล/ 

กระดาษท าการ 

 

3. บันทึกรายการเบิกถอนเงิน
จากคลังในสมุดคู่ฝาก (ส่วน
ราชการผู้เบิก) เป็นปัจจุบันทุก
บัญชีและแสดงยอดเงินคงเหลือ 
ถูกต้อง 
 

2.2 สุ่มตรวจสอบหลักฐานรับ 
เงินและหลักฐานการส่งเงินกับ 
ทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงิน 
รายได้แผ่นดิน                   

2.3 สุ่มตรวจสอบหลักฐาน
การเบิกถอนเงินจากคลังกับสมุดคู่ 
ฝาก(ส่วนราชการผู้เบิก)          
3. ตรวจสอบยอดคงเหลือตาม 
ทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงิน 
รายได้แผ่นดิน ทะเบียนคุมเงิน 
นอกงบประมาณทุกทะเบียนและ 
สมุดคู่ฝาก ณ วันตรวจตัดยอด
เทียบกับยอดคงเหลือตามรายงาน
เงินคงเหลือประจ าวัน 
4. กรณี สถานศึกษาไม่จัดท า 
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
หรือจัดท าแต่ไม่เป็นปัจจุบันให้ 
ต รวจสอบ ยอดคงเห ลื อต าม 
ทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงิน 
รายได้แผ่นดิน และทะเบียนคุม
เงินนอกงบประมาณทุกทะเบียน 
เทียบกับผลรวมของ 

4.1 เงินสดที่ตรวจนับได้ 
4.2 เงินฝากธนาคารคงเหลือ 

ตามสมุดคู่ฝากธนาคารทุกเล่ม 
และทะเบี ยน เงินฝากกระแส 
รายวัน 

4.3 เงินฝากส่วนราชการผู้
เบิกตามสมุดคู่ฝาก 

8. ใบเบิกถอน 

กระดาษท าการ       
1 . ก ร ะ ด า ษ ท า ก า ร
ตรวจสอบหลักฐานการ
จ่ายและการบันทึกการ
จ่าย (หมายเลข 2 -9)      
2 . ก ร ะ ด า ษ ท า ก า ร
บันทึก(หมายเลข 2-12)      
3 . แ บ บ ส รุ ป ผ ล ก าร  
ตรวจสอบการควบคุม
ด้านการเงิน การบัญชี 
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ประเด็นการตรวจสอบ เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ 
แหล่งข้อมูล/ 

กระดาษท าการ 
6. การตรวจสอบการ
จัดท ารายงานการเงิน 

1.จัดท ารายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวันทุกสิ้นวันท าการและ
แสดงยอดเงินถูกต้อง 
 2. ท ารายงานประจ าเดือนทุก
เดือนและส่งให้ส่วนราชการผู้
เบิก 
3. จัดท ารายงานอ่ืน  ๆ ตาม
ระเบียบหรือหนังสือสั่งการของ 
ระบบเงินนอกงบประมาณที่มี
การก าหนดให้รายงาน 

1. ตรวจสอบว่าสถานศึกษามีการ
จั ด ท า ร า ย ง า น เงิ น ค ง เห ลื อ 
ประจ าวันหรือไม่ 

1.1 กรณีจัดท าตรวจสอบว่า 
(1 ) จัดท าทุกสิ้ นวันท า

การหรือไม ่
(2) รายงานแสดงยอดเงิน 

คงเหลือแต่ละประเภทเงินถูกต้อง 
(3) มีการเสนอรายงานให้ 

หัวหน้าสถานศึกษาทราบและ            
ลงนาม 

1.2 กรณีไม่จัดท าหรือจัดท า
ไม่ เป็นปัจจุบันเกิดจากสาเหตุใด
และสถานศึกษามีการควบคุมเงิน 
คงเหลืออย่างไร ถูกต้องหรือไม่ 
2 . ตรวจสอบว่ าทุ กสิ้ น เดื อน 
สถานศึ กษามีการส่ งรายงาน 
ประจ าเดือนให้ส านักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษาหรือไม ่

2 .1  ก รณี จั ด ส่ ง ได้ จั ด ส่ ง
เอกสารครบถ้วนหรือไม่ ได้แก่ 

(1 ) ส าเนารายงานเงิน
คงเหลือประจ าวัน ณ วันท าการ 
สุดท้ายของเดือน 

(2) งบเทียบยอดเงินฝาก 
ธนาคารประเภทกระแสรายวัน 
ประจ าทุกเดือน 

แหล่งข้อมูล 
1. รายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน 
2. หนังสือแจ้งการจัดส่ง
รายงานให้ส่วนราชการผู้
เบิก 
3 . ส าเน ารายงาน เงิน 
คงเหลือประจ าวัน ณ วัน 
ท าการสุดท้ายของเดือน 
4. งบเทียบยอดเงินฝาก
ธนาคาร 

กระดาษท าการ 
1 . ก ร ะ ด า ษ ท า ก า ร 
บันทึก (หมายเลข 2-12) 
2 . แ บ บ ส รุ ป ผ ล ก า ร           
ตรวจสอบการควบคุม
ด้านการเงิน การบัญชี 
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ประเด็นการตรวจสอบ เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ 
แหล่งข้อมูล/ 

กระดาษท าการ 
  2.2 กรณีไม่จัดส่งหรือจัดส่ง 

แต่เอกสารไม่ครบเกิดจากสาเหตุ 
ใด 
3. ต รวจสอบ ว่ ามี ก ารจั ด ท า 
รายงานอ่ืน ๆ และรายงานตาม 
เวลาที่ระเบียบหรือหนังสือสั่งการ 
นั้นก าหนดหรือไม่ เช่น 

3.1 รายงานการรับ - จ่ายเงิน 
ร าย ได้ ส ถ าน ศึ ก ษ าป ระจ าปี 
งบประมาณ 

3.2 ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ด าเนินงานกองทุนคณะกรรมการ
บริหาร กองทุนโรงเรียนประชารัฐ 
: โรงเรียน (ปชร.1) 

3.3 รายงานการรับ  - จ่ าย
เงินกองทุนโรงเรียนประชารัฐ 
(ปชร.2) 

 

7. การตรวจสอบการ  
รับ – จ่ายเงินประจ าวัน 

ตรวจสอบการรับ  – จ่ายเงิน
ประจ าวันตาม 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่า 
ด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับ
เงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา 
เงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.
2562 ข้อ 43,83 

1. ตรวจสอบว่าสถานศึกษามีการ
ด า เ นิ น ก า ร ต า ม ร ะ เบี ย บ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก 
เงินจากคลั งฯ  พ .ศ .2562 ข้อ 
43,83 ดังนี้ 

1.1 จัด ให้ มี การตรวจสอบ
จ านวนเงินที่ เจ้ าหน้าที่ จัด เก็บ 
แ ล ะน า ส่ ง กั บ ห ลั ก ฐ าน แ ล ะ
รายการที่บันทึกไว้ในทะเบียนคุม
ต่าง ๆ หรือไม่ 

แหล่งข้อมูล 
1. ค าสั่ งแต่งตั้ งผู้ตรวจ
สอบรับ – จ่ายประจ าวัน 
2. ใบเสร็จรับเงิน 
3. รายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน 
4. ทะเบียนคุมต่าง ๆ 
5. สมุดเงินฝากธนาคาร 
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ประเด็นการตรวจสอบ เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ 
แหล่งข้อมูล/ 

กระดาษท าการ 
 2. ระบบการควบคุมการเงิน

ของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
1.2 ผู้ตรวจสอบตามข้อ 1.1 

ได้แสดงยอดรวมเงินรับทั้งสิ้นตาม 
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับใน
วันนั้นไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ฉบับสุดท้ายและลงลายมือชื่อ
ก ากับไว้ด้วยหรือไม่ 

1.3 เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน
จั ด ให้ มี ผู้ ต รวจสอบ รายการ
จ่ายเงินที่ บันทึกไว้ในทะเบียนคุม
ต่าง ๆ กับ หลักฐานการจ่ายในวัน
นั้ น และลง ล ายมื อชื่ อก ากั บ
ยอดเงินคงเหลือ  ในทะเบี ยน
หรือไม่ (ระเบียบฯ ข้อ 37) 
2. ทุกสิ้นวันท าการผู้อ านวยการ
ส ถ า น ศึ ก ษ า ห รื อ ผู้ ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมายมีการตรวจสอบการ
บันทึกรายการรับจ่ายในทะเบียน
คุ ม ต่ า ง  ๆ  ต าม ที่ ร ะบ บ ก าร
ควบคุมการเงินของหน่วยงาน
ย่อยพ.ศ. 2544 ก าหนดหรือไม่ 
3. สอบทานการปฏิบัติงานว่าผู้ที่ 
ได้รับแต่งตั้งได้ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ 
ได้รับมอบหมายหรือไม่ โดย 

3.1 ดู ร่ อ งรอย ใน เอกส าร 
หลักฐาน ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน 
ทะเบียนคุมต่าง ๆ ของเงินแต่ละ 
ป ระ เภท ที่ ส ถานศึ กษ าได้ รั บ 
พร้อมตรวจสอบลายมือชื่อที่ลง
ก ากับไว้ว่าใช่บุคคลเดียวกับที่
ได้รับแต่งตั้งหรือไม ่

กระดาษท าการ 
1. ก ร ะ ด า ษ ท า ก า ร 
บันทึก (หมายเลข 2-12) 
2. แ บ บ ส รุ ป ผ ล ก า ร              
ตรวจสอบการควบคุม
ด้านการเงิน การบัญชี 
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ประเด็นการตรวจสอบ เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ 
แหล่งข้อมูล/ 

กระดาษท าการ 
  3.2 ดูร่องรอยการรวมยอดเงิน 

รับทั้ งสิ้นตามใบเสร็จรับ เงินทุก 
ฉบับที่ได้รับในวันนั้นไว้ในส าเนา
ใบเสร็จฉบับสุดท้ายและลงลายมือ
ชื่อก ากับไว้หรือไม่ 

3.3 ดูร่องรอยรายการจ่ายเงิน 
ต่าง ๆ ของเงินแต่ละประเภทกับ 
หลักฐานการจ่ายในวันนั้นและ
ลายมือชื่อก ากับไว้ในทะเบียนคุม 
ต่าง ๆ ของเงินแต่ละประเภทนั้น ๆ 

 

8. การตรวจสอบการยืม
เงิน 

8.1 ตรวจสอบการ 
จ่ายเงินยืม 

1. จ่ า ย เ งิ น ใ ห้ ยื ม ต า ม
วัตถุป ระสงค์ ของเงินและ
ได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการ 
สถานศึกษา 
 
 

1. ตรวจสอบการจ่ายเงินยืมว่ามี 
หลักฐานประกอบการยืมเงิน ดังนี้ 

1.1 บันทึกเสนอขออนุมัติยืม 
เงิน 

1.2 สัญญาการยืมเงินพร้อม 
ประมาณการยืมเงิน 

1. 3  เ อ ก ส า ร ห ลั ก ฐ า น
ประกอบการยืมเงินที่ เกี่ยวข้อง 
ดังนี้ 

(1) กรณีการจัดอบรม/จัด 
ประชุม ได้แก่ เอกสารโครงการที่ 
ไ ด้ รั บ อ นุ ม ติ ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการ/คณะท างาน ตาราง
การอบรม/ก าหนดการ และอ่ืน ๆ
(ถ้ามี) 

(2) กรณีเดินทางไปราชการ
ได้แก่ บันทึกอนุมติการไปราชการ
และอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

แหล่งข้อมูล 
1. สัญญาการยืมเงินและ
ประมาณการยืมเงิน 
2. หลักฐานประกอบการ
ยืมเงิน 
3. ท ะ เบี ยน คุ ม ลู กห นี้  
(ถ้ามี) 
4. ใบเสร็จรับเงิน 
5. ใบรับใบส าคัญ 
6. หลักฐานการส่งใช้ เงิน
ยืม 
7. รายงานรายละเอียด
ลูกหนี้คงค้าง (ถ้ามี) 
8. หลักฐานหรือร่องรอย
การติดตามเร่งรัดลูกหนี้
เงินยืม 
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ประเด็นการตรวจสอบ เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ 
แหล่งข้อมูล/ 

กระดาษท าการ 
  2. ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินมี 

ข้อมูลรายละเอียดครบสมบูรณ์ 
ดังนี้ 

2.1 ผู้ยืมควรเป็นข้าราชการ 
หรือลูกจ้างประจ า และควรเป็น 
ผู้รับผิดชอบงาน/โครงการหรือเป็น
คณะกรรมการ/คณะท างานใน
โครงการหรือเป็นผู้ที่ได้รับอนุญาต
ให้ไปราชการในแต่ละครั้ง         

2.2 ร ะ บุ ร า ย ล ะ เ อี ย ด
วัตถุประสงค์ของการยืมเงินและ 
ระยะเวลาในการด าเนินงานหรือไป
ราชการที่ชัดเจน 

2.3 ไ ด้ รั บ อ นุ มั ติ จ า ก
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

2.4 มีการลงลายมือชื่อของผู้ 
ยืมพร้อมทั้งลงลายมือชื่อและวันที่
ได้รับเงินยืม 

2.5 ระบุวันครบก าหนดส่งใช้ 
เงินยืม 

2.6 มีประมาณการประกอบ 
สัญญาการยืมเงินทุกครั้ง ต้นเรื่อง 
การไปราชการและอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
3. ตรวจสอบว่ามีการบันทึกการ 
จ่ า ย เงิ น ยื ม ใน ท ะ เบี ย น คุ ม ที่ 
เกี่ยวข้องหรือไม่ 

กระดาษท าการ 
1. ก ร ะ ด า ษ ท า ก า ร
ต ร ว จ ส อ บ ลู ก ห นี้            
เงินยืม (หมายเลข 2-10) 
2. ก ร ะ ด า ษ ท า ก า ร 
บั น ทึ ก  (ห ม า ย เ ล ข             
2-12) 
3. แ บ บ ส รุ ป ผ ล ก า ร             
ตรวจสอบการควบคุม
ด้านการเงิน การบัญชี 
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ประเด็นการตรวจสอบ เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ 
แหล่งข้อมูล/ 

กระดาษท าการ 
8.2 การตรวจสอบ

การควบคุมลูกหนี้เงินยืม 
1. ควบคุมลูกหนี้ เงินยืมได้
ครบทุกราย 
2. ควบคุมได้ว่าลูกหนี้แต่ละ
รายครบก าหนดส่งใช้เงินยืม
เมื่อใด 

1. สอบถามสถานศึกษาว่ามีการ 
ควบคุมลูกหนี้เงินยืมหรือไม่ 

1.1 ก ร ณี มี ก า ร ค ว บ คุ ม
ตรวจสอบว่าควบคุมอย่างไร และ 
ควบคุมได้ครบทุกรายการหรือไม่ 
และสามารถใช้ ใน การติ ดตาม 
เร่งรัดลูกหนี้ เงินยืมที่ครบก าหนด 
ส่งใช้เงินยืมได้หรือไม่ 

1.2 กรณี ที่ ไม่ มี ก ารควบคุม 
ลูกหนี้ เงินยืม เกิดจากสาเหตุใด 
และมีการด าเนินการติดตามเร่งรัด
ลูกหนี้ที่ครบก าหนดหรือไม่ อย่างไร 
2. ตรวจสอบว่ามีการให้ลูกหนี้ยืม
เงิน ราย ใหม่  โดยที่ ผู้ ยื มยั งมิ ได้ 
ช าระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้น 
หรือไม ่
3. ตรวจสอบว่าทุกสิ้นเดือนมีการ 
เก็บรายละเอียดลูกหนี้คงค้าง เสนอ
ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ
และเร่งรัดลูกหนี้รายที่ครบก าหนด
แต่ยังไม่ส่ งใช้ เงินยืมตามสัญญา 
หรือไม ่

 

8.3 ตรวจสอบการ
ส่งใช้เงินยืม 

มีการออกหลักฐานให้ผู้ยืมเงิน
ทุกครั้งที่มีการส่งใช้เงินยืม 

1. ตรวจสอบว่าเมื่อลูกหนี้ส่งใช้เงิน
ยืมตามสัญญาการยืมเงินสถาน 
ศึกษา มีการออกใบเสร็จรับเงิน 
และ/หรือใบส าคัญให้ลูกหนี้ทันที 
หรือไม ่
2. ตรวจสอบว่ามีการบันทึกล้าง 
ลู กห นี้ อ อกจ ากท ะเบี ย น คุ ม ที่ 
เกี่ยวข้องหรือไม่ 
3. ตรวจทานว่าสถานศึกษามีการ
ต ร ว จ ส อ บ ค ว าม ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ
ครบถ้วนของหลักฐานที่ลูกหนี้ส่ง 
ใช้หรือไม่ 
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ประเด็นการตรวจสอบ เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ 
แหล่งข้อมูล/ 

กระดาษท าการ 
8.4 ตรวจสอบลูกหนี้

เงินยืมคงค้าง 
ไม่มีลูกหนี้ค้างเกินระยะเวลาที่
ระเบียบก าหนด 

1. ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินกับ 
ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม (ถ้ามี) 
2. เก็บรายละเอียดลูกหนี้ เงินยืม   
คงค้างทุกราย และตรวจสอบว่า 

2.1 มี ลู ก ห นี้ เ งิ น ยื ม ค งค้ า ง
จ านวนกี่รายและเป็นรายใดบ้าง 

2.2 มี ลู กหนี้ ค้ า งเกิ น เวลาที่
ระ เบี ยบก าหนด เป็ น เวล านาน 
หรือไม่รายใดบ้าง 
3. ตรวจสอบว่ามีการติดตามเร่งรัด
ห นี้ ห รื อ ไม่ อย่ า ง ไร  แล ะมี ก าร
รายงานให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา
ทราบหรือไม่ 

 

9. ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
ใบเสร็จรับเงิน 

9.1 ตรวจสอบการ 
ใช้ใบเสร็จรับเงิน 

การใช้ใบเสร็จรับเงินปฏิบัติ
ตามระเบียบก าหนด 

ตรวจสอบการปฏิบัติเกี่ยวกับการ 
ใช้ใบเสร็จรับเงิน ดังนี้ 
1. ใช้ ใบ เส ร็ จ รั บ เงิน เล่ ม เดี ย ว 
ส าหรับรับเงินทุกประเภทหรือไม่ 
2. กรณี มี การใช้ ใบ เสร็จรับ เงิน 
พร้อมกันหลายเล่มเกิดจากสาเหตุ 
ใด และผู้อ านวยการสถานศึกษา 
รับท ราบหรือ ไม่  รวมทั้ งมี ก าร 
ควบคุมการใช้รับเงินอย่างไร 
3. ใบเสร็จรับเงินเล่มใดใช้ส าหรับ    
รับเงินของปีงบประมาณใดให้ใช้รับ
เงินภายในปีงบประมาณนั้น เมื่อขึ้น
ปี ง บ ป ร ะ ม า ณ ใ ห ม่ ใ ห้ ใ ช้
ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ 

แหล่งข้อมูล 
1. ใบ เส ร็จ รับ เงิน เล่ ม       
ที่มีการใช้งาน 
2. ใบเสร็จรับเงินทั้งหมด
ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
ของสถานศึกษา 
3. ท ะ เ บี ย น คุ ม
ใบเสร็จรับเงิน 
4. ร า ย ง า น ก า ร ใ ช้ 
ใบเสร็จรับเงิน 
5. ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง ผู้ ท า
ห น้ า ที่ ค ว บ คุ ม
ใบเสร็จรับเงิน 
6. หลักฐานการเบิกจ่าย
ใบเสร็จรับเงินและการ
อนุมัติของผู้อ านวยการ 
สถานศึกษา 
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ประเด็นการตรวจสอบ เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ 
แหล่งข้อมูล/ 

กระดาษท าการ 
  4. ใบเสร็จรับเงินของปีงบประมาณ

ก่อนที่ใช้ไม่หมดเล่ม สถานศึกษามี
การประทับตราเลิก ใช้ ปรุ หรือ
เจาะรูใบเสร็จรับเงินฉบับที่เหลือติด
อยู่กับเล่มเพ่ือไม่ให้น ามาใช้รับเงิน
ได้อีกหรือไม ่
5. ใบเสร็จรับเงินเล่มที่ใช้หมดแล้ว
มีการจัด เก็บ เป็ นหลักฐานในที่
ปลอดภัยเพ่ือรอการตรวจสอบจาก
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินแล้ว
จึงเก็บอย่างเอกสารธรรมดาหรือไม่ 

 

9.2 ตรวจสอบการ 
ควบคุมใบเสร็จรับเงิน 

จั ด ท า ท ะ เ บี ย น คุ ม 
ใบเสร็จรับเงินตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.
2562 

1. ตรวจสอบว่าสถานศึกษามีการ 
แต่งตั้งหรือมีการมอบหมายให้มี 
เจ้ าห น้ าที่ จั ด เก็ บ ห รือ ค วบ คุ ม 
ใบเสร็จรับเงินหรือไม่ 
2. ตรวจสอบว่าเจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับ
มอบให้จัดเก็บใบเสร็จรับเงินของ
สถานศึ กษาจั ดท าทะเบี ยนคุ ม
ใบเสร็จรับเงินหรือไม่ 
3. กรณีสถานศึกษาจัดท าทะเบียน
คุมใบเสร็จรับเงินให้ตรวจสอบดังนี้ 

3.1 ตรวจสอบหลักฐานการรับ 
ใบเสร็จรับเงินจากส านักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษากับการบันทึกรับ 
ใบเสร็จในทะเบียนคุมใบเสร็จรับ 
เงินว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ 

กระดาษท าการ 
1. กระดาษท าการตรวจ
นับใบเสร็จรับ เงินและ
การควบคุม (หมายเลข 
2-11) 
2. ก ร ะ ด า ษ ท า ก า ร 
บันทึก (หมายเลข 2-12) 
3. แ บ บ ส รุ ป ผ ล ก า ร
ตรวจสอบการควบคุม
ด้านการเงิน การบัญชี 
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ประเด็นการตรวจสอบ เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ 
แหล่งข้อมูล/ 

กระดาษท าการ 
  3.2 ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย

ใบ เส ร็ จ รั บ เงิ น กั บ ก ารบั น ทึ ก              
จ่ า ย ใบ เส ร็ จ ใน ท ะ เบี ย น คุ ม
ใบเสร็จรับ เงินว่าถูกต้องตรงกัน 
หรือไม ่
4. ตรวจสอบการจ่ายใบเสร็จรับเงิน 
เป็นไปตามความเหมาะสมที่จะใช้
ง า น แ ล ะ ไ ด้ รั บ อ นุ ม ติ จ า ก
ผู้อ านวยการสถานศึกษามีหลักฐาน
การเบิก และจ่ายใบเสร็จรับเงิน 
หรือไม่ อย่างไร 
5. ตรวจสอบการจ่ายใบเสร็จรับเงิน 
ว่ามีความรัดกุม โดยจ่ายเรียงตาม
เลขที่เล่มเพ่ือให้ควบคุมได้รัดกุม 
6. ตรวจนับใบเสร็จรับเงินคงเหลือ
ว่าถูกต้องตรงกับที่ ควบคุมไว้ ใน
ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินหรือไม่ 

 

9.3 ตรวจสอบการ 
รายงานการใช้ ใบเสร็จ 
รับเงิน 

รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน
ให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ
ภายในวันที่ 15 ตุลาคมของ 
ปี งบประมาณ ถัด ไปตามที่
ระเบียบก าหนด 

1. ตรวจสอบว่าเจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับ
มอบให้จัดเก็บหรือควบคุมใบเสร็จ 
รับเงินมีการจัดท ารายงานการใช้
ใบเสร็จรับเงินหรือไม่ 
2. ต ร ว จ ส อ บ ร าย งาน ก า ร ใช้ 
ใบ เสร็จรับ เงินว่ามีการรายงาน
ใบ เส ร็ จ รั บ  เงิ น ที่ อ ยู่ ใน ค ว าม
รับผิดชอบเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่
ใด และได้ใช้ไปแล้วเล่มใด เลขที่ใด
ถึงเลขท่ีใดใช่หรือไม่ 
3. ตรวจสอบว่ามีการเสนอรายงาน
ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบไม่
เกิ น วั น ที่  1 5  ตุ ล า ค ม ข อ ง
ปีงบประมาณถัดไปหรือไม่ 
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แบบกระดาษท าการตรวจสอบการควบคุมด้านการเงินการบัญชี 
(ส าหรับโรงเรียนที่ปฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544) 

รายการ หมายเลข 

1. ใบตรวจนับเงินคงเหลือ หมายเลข 2 - 1 

2. กระดาษทำการตรวจสอบเงินสด หมายเลข 2 – 2 

3. กระดาษทำการตรวจสอบเงินฝากธนาคาร หมายเลข 2 – 3 

4. กระดาษทำการงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร หมายเลข 2 – 4 

5. กระดาษทำการตรวจสอบเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก หมายเลข 2 – 5 

6. กระดาษทำการตรวจสอบการเก็บรักษาเงินนอกงบประมาณ หมายเลข 2 – 6 

7. กระดาษทำการตรวจสอบการเก็บรักษาเงินรายได้แผ่นดิน หมายเลข 2 – 7 

8. กระดาษทำการตรวจสอบการใช้ใบเสร็จรับเงินและการบันทึกรับเงิน หมายเลข 2 – 8 

9. กระดาษทำการตรวจสอบหลักฐานการจ่ายและการบันทึกการจ่าย หมายเลข 2 – 9 

10. กระดาษทำการตรวจสอบลูกหนี้เงินยืม หมายเลข 2 – 10 

11. กระดาษทำการตรวจนับใบเสร็จรับเงินและการควบคุม หมายเลข 2 – 11 

12. กระดาษทำการบันทึก หมายเลข 2 – 12 

 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 



 หมายเลข 2-1 
ใบตรวจนับเงินคงเหลือ 

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

วันที่ตรวจนับเงิน...........................เทียบกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่............................  
ชื่อผู้รับตรวจ................................................................ต าแหน่ง............................................. 

1. เงินสดคงเหลือตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน จ านวน.........................................บาท 
 เงินสดที่ตรวจนับได้ 

ชนิดธนบัตร/เหรียญกษาปณ์ จ านวนเงิน 
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 สตางค์...............เหรียญ               
                                   25 สตางค์...............เหรียญ   
เอกสารเทียบเท่าเงิน   
     เช็คธนาคาร ................................. (cashier cheque)   
     ธนาณัติ....................................................    
     อ่ืน ๆ ระบุ................................................    
                               จ านวนเงินสดที่ตรวจนับได้ทั้งสิ้น   

2. เงินฝากธนาคารคงเหลือ ตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน จ านวน............................บาท 

จ านวนเงินฝากธนาคารคงเหลือ 
ตามสมุดคู่ฝากและทะเบียนเงินฝากธนาคารกระแสรายวัน 

เลขที่บัญชี ชื่อบัญชี ประเภท จ านวนเงินคงเหลือ 
     
     
     
     
     
     

จ านวนเงินฝากธนาคารรวมทั้งสิ้น   
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3. เงินฝากส่วนราชการผู้เบิกคงเหลือ  
          ตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน     จ านวน............... บาท 
          ตามสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก)    จ านวน................บาท 

4. จ านวนเงินที่ตรวจนับได้ทั้งสิ้น 
   เงินสด    จ านวน  .......................... บาท 
   เงินฝากธนาคาร    จ านวน  .......................... บาท 
   เงินฝากส่วนราชการผู้เบิก   จ านวน  .......................... บาท 
         รวมเงินที่ตรวจนับได้ทั้งสิ้น    จ านวน  .......................... บาท 
   จ านวนเงินคงเหลือตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  .......................... บาท 
   ผลต่าง    .......................... บาท   
5. การเก็บรักษาเงิน 
 5.1 วงเงินรายได้สถานศึกษาท่ีได้รับอนุมัติให้จัดเก็บเป็นเงินสดส ารองจ่าย.................บาท 
    มีนักเรียน จ านวน..........คน ฝากธนาคารออมทรัพย์/กระแสรายวัน....................บาท 
 5.2 สถานที่เก็บเงิน.................................................. ที่เก็บเงินเป็นแบบ ดังนี้  
   (....) ตู้นิรภัย   ขนาด...................................กุญแจ.....ดอก รหัส (...) มี (.....) ไม่มี  
           (....) ตู้เหล็ก   ขนาด..................................กุญแจ.....ดอก  
   อ่ืน ๆ ระบุ.....................................................................................  
 5.3 บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา..............ฉบับ จ านวนเงิน............................บาท 
6. กรรมการเก็บรักษาเงิน   (...)  มี   ค าสั่งที่............................ลงวันที่......................  
      (...) ไม่มี 
 กรรมการ 1. ชื่อ..................................ต าแหน่ง.......................  ......ถือกุญแจหมายเลข....... 
 กรรมการ 2. ชื่อ..................................ต าแหน่ง............................ถือกุญแจหมายเลข....... 
 กรรมการ 3. ชื่อ..................................ต าแหน่ง............................ถือกุญแจหมายเลข.......  
7. ความเห็น................................................................................... ....................................... 
............................................................................................................................................. 
 ลงชื่อ...................................ผู้ตรวจสอบ    ลงชื่อ...........................ผู้สอบทาน 
  (.....................................)         (.................................) 
 ต าแหน่ง.......................................     ต าแหน่ง.................................... 

ค ารับรองของผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ได้น าตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินมาให้ตรวจนับทั้งหมดแล้วตามรายการที่ปรากฏ
ข้างต้น และได้รับคืนตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินที่น ามาให้ตรวจนับทั้งหมดครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว หากปรากฏใน
ภายหลังว่ามีเงินอ่ืนที่สถานศึกษามิได้แจ้งให้ทราบ ซึ่งอาจเป็นปัญหาหรือข้อผิดพลาดเกิดขึ้นในภายหลัง ข้าพเจ้าขอ
รับผิดชอบในฐานะหัวหน้าสถานศึกษาและผู้รับตรวจ 

   ลงชื่อ................................................... 
                (..................................................) 

    ผู้อ านวยการโรงเรียน.................................................... 
    วันที่ ....... เดือน ...................... พ.ศ. .......... 



หมายเลข 2-2 

กระดาษท าการตรวจสอบเงินสด 
หน่วยรับตรวจ.............................................. 

เพียงวันที.่.................................. 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ   ...................................................................................................................................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………...............
  

 
ประเภทเงิน 

ยอดคงเหลือ  
ผลต่าง รายงานเงินคงเหลือ

ประจ าวัน 
ทะเบียนคุมเงิน
นอกงบประมาณ 

ทะเบียนคุมการรับและ
น าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

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

ข้อสังเกต  ....……………………………………………………………………………………………………………………………...................… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….….................. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….…................ 

ข้อเสนอแนะ  ............................................................................................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….…................. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….…................ 
 

ลงชื่อ.....................................ผู้ตรวจสอบ    ลงชื่อ......................................ผู้สอบทาน 
          (.....................................)         (.....................................) 

วันที่.........................................     วันที่.......................................... 



 
 

 

หมายเลข 2-3 
กระดาษท าการตรวจสอบเงินฝากธนาคาร 

หน่วยรับตรวจ...................................................... 
เพียงวันที.่.............................. 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ   ............................................................................................. ........................................ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………............... 

 
ประเภทเงิน 

ยอดเงินคงเหลือ 
ยอดคงเหลือ
ตามหนังสือ
ยืนยันยอด 

ทะเบียนคุม
เงินนอกฯ  

ทะเบียนคุม
เงินรายได้ฯ 

รายงานเงิน
คงเหลือ

ประจ าวัน 

สมุดคู่ฝากธนาคาร/ทะเบียนเงินฝากธนาคาร
กระแสรายวัน 

เลขที่บัญช ี ชื่อบัญช ี เงินคงเหลือ 
        
        
        
        
        
        

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

ข้อสังเกต  ....………………………………………………………………………………………………………………………………................. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….…................ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….…................ 

ข้อเสนอแนะ  .......................................................................................................... ................................................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….…................. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….…................. 
 
 
 

ลงชื่อ.....................................ผู้ตรวจสอบ    ลงชื่อ......................................ผู้สอบทาน 
           (.....................................)         (.....................................) 

วันที่.........................................      วันที่..........................................  
 
 
 
 
 
 



 
 

 

หมายเลข 2-4 
กระดาษท าการงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

ธนาคาร...........................................สาขา.........................เลขท่ีบัญช.ี........................... 
หน่วยรับตรวจ....................................................... 

ณ วันที่.......................................   

ยอดคงเหลือตามรายงานธนาคาร (Bank Statement)     

หัก (1) เช็คสั่งจ่ายที่ยังไม่น าไปขึ้นเงินที่ธนาคาร 
         จ านวน .... ฉบับ ประกอบด้วย 

    

1. เลขที่เช็ค........ลว............จ านวนเงิน.................     
2. เลขที่เช็ค........ลว............จ านวนเงิน.................     
3. เลขที่เช็ค........ลว............จ านวนเงิน.................     
     
     
     (2) เงินที่ส านักงานเขตพ้ืนที่โอนเข้าบัญชีธนาคาร 
แต่โรงเรียนยังไม่บันทึกรับเงิน ประกอบด้วย 

    

1. วันที่………………………. จ านวนเงิน...............…………..     
2. วันที่………………………. จ านวนเงิน...............…………..     
3. วันที่………………………. จ านวนเงิน...............…………..     
     
     
บวก ………………………………………………………………………     
     
     
ยอดคงเหลือตามรายงานธนาคารหลังปรับปรุง     

ยอดคงเหลือในทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร     

 

 
ลงชื่อ.....................................ผู้ตรวจสอบ    ลงชื่อ......................................ผู้สอบทาน 

            (.....................................)          (.....................................) 
วันที่.........................................     วันที่.......................................... 

 
 
 
 
 
  



 
 

 

 
หมายเลข 2-5 

กระดาษท าการตรวจสอบเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก 
หน่วยรับตรวจ........................................................... 

เพียงวันที.่.............................. 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ   .............................. ......................................................................................................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………............... 

ประเภทเงิน 

ยอดเงินคงเหลือ ยอดเงินคงเหลือ
ตามสมุดคู่ฝาก
ส่วนราชการ 

ข้อมูลเก็บจาก 
ส านักงานเขตพื้นที่

การศึกษา 

ทะเบียนคุมเงิน
นอกงบประมาณ 

รายงานเงิน
คงเหลือประจ าวัน 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

สรุปผลการตรวจสอบ ...................................................................................... ........................................................... 
................................................................................................................ .................................................................... 
................................................................................................................ ..................................................................... 
ข้อสังเกต  ..................................................................................................... ..............................................................                                   
................................................................................................................ .....................................................................   
................................................................................................................ .....................................................................                                 
ข้อเสนอแนะ  .................................................................................................... ........................................................ 
....................................................................................... ............................................................................................ 
................................................................................................................ ................................................................... 
 
 

ลงชื่อ.....................................ผู้ตรวจสอบ    ลงชื่อ......................................ผู้สอบทาน 
           (.....................................)          (.....................................) 

วันที่.........................................     วันที่.......................................... 
 
 



 
 

 

 
หมายเลข 2-6 

กระดาษท าการตรวจสอบการเก็บรักษาเงินนอกงบประมาณ 
หน่วยรับตรวจ.................................................... 

เพียงวันที่ ................................ 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ   .................................................................................................................................. 

 
ประเภทเงินนอกงบประมาณ 

ยอดรายงาน
เงินคงเหลือ
ประจ าวัน 

การเก็บรักษาเงิน 
เงินสด เงินฝาก

ธนาคาร 
เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

1. เงินรายได้สถานศึกษา 
          มีนักเรียนไม่เกิน 120 คน 
           (มีจ านวน ...................คน) 
          มีนักเรียนเกิน 120 คน ขึ้นไป 
           (มีจ านวน ...................คน) 

    

2. เงินสนับสนุนจาก อปท. 
       เงินสนับสนุนโครงการอาหารกลางวัน
จากส่วนท้องถิน่ 
       เงินสนับสนุนโครงการ/กจิกรรมต่าง ๆ  
        1. โครงการ................................ 
        2. โครงการ...............................   

    

3. เงินลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด     
4.      
5.      
 

สรุปผลการตรวจสอบ ........................................................................................... .................................................. 
................................................................................................................ ....................................................................... 
................................................................................................................ ....................................................................... 
................................................................................................................ ...................................................................... 
ข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะ .................................................................................. ..........................................................                               
................................................................................................................ ..................................................................... 
................................................................................................................ .................................................................... 
 
                                     

ลงชื่อ.....................................ผู้ตรวจสอบ    ลงชื่อ......................................ผู้สอบทาน 
            (.....................................)         (.....................................) 

วันที่.........................................     วันที่.......................................... 
 
 



 
 

 

 
หมายเลข 2-7 

กระดาษท าการตรวจสอบการเก็บรักษาเงินรายได้แผ่นดิน 
หน่วยรับตรวจ ............................................ 

เพียงวันที่ .......................................... 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ   ............................................................................................. .......................................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………................ 

ยอดรายได้แผ่นดนิตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วนัที่............................................จ านวน...........................บาท 
ประกอบด้วยรายการดังนี้ :- 

ที ่ รายการ จ านวนเงิน วันที่รับเงิน เล่มท่ี/เลขท่ีใบเสร็จเงิน หมายเหตุ 

      
      
      
      
      
      
      
          
สรุปผลการตรวจสอบ ............................................................................................... .................................................... 
........................................................................................................ ............................................................................... 
................................................................................................................ ....................................................................... 
ข้อสังเกต  ..................................................................................................... ...............................................................                                   
................................................................................................................ ...................................................................... 
................................................................................................................ ...................................................................... 
ข้อเสนอแนะ  .................................................................................................... ........................................................... 
.................................................................................... .................................................................................................. 
................................................................................................................ ..................................................................... 
 
 

ลงชื่อ.....................................ผู้ตรวจสอบ    ลงชื่อ......................................ผู้สอบทาน 
            (.....................................)         (.....................................) 

วันที่.........................................     วันที่..........................................    
 
 
 
 
 



 
 

 

หมายเลข 2-8 
กระดาษท าการตรวจสอบใบเสร็จรับเงินที่ใช้ไปและการบันทึกรับเงิน 

หน่วยรับตรวจ.................................................... 
เพียงวันที.่.................................... 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ   ............................................................................................. .............................................. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….................... 
สุ่มตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ตั้งแต่วันที่..............................................ถึงวันที่.............................................................. 
1. ผลการตรวจสอบใบเสร็จรับเงินที่ใช้ไป 

ที ่ ใบเสร็จรับเงินที่ใช้ไป ผลการบันทึกรับเงินใน
ทะเบียนคมุ............ 

ข้อสังเกต 

เล่มที ่ เลขที่....ถึง เลขที่..... จ านวนฉบับ ถูกต้อง ไม่ถูต้อง 
       
       
       
       
       
       
       
       
รวม       

2. สถานศึกษามีค าสั่งหรือบันทึกมอบหมายให้มีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติท าหน้าที่รับ จ่ายเงิน  
 (...) มี  (...) ไม่มี  สาเหตุ............................................................ ..................................................... 
3. ใบเสร็จรับเงินที่สถานศึกษาใช้รับเงิน 

(...) เป็นใบเสร็จรับเงินของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
          (...) อ่ืน ๆ ระบุ..................................................................................... ............................................................ 

 สาเหตุ.......................................................................................... ..................................................... 
4. การออกใบเสร็จรับเงิน 
    4.1 ด าเนินการโดย 
 (...) เจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับมอบหมายตามค าสั่ง……………………………………………....………........................... 
 (...) อ่ืน ๆ ระบุ....................................       สาเหตุ....................................... .......................................... 
 4.2 ระบุข้อมูลรายละเอียดครบถ้วน ชัดเจน 
  (...) ครบถ้วน  
  (...) ไม่สมบูรณ์ เนื่องจาก.............................................................................. ............................................... 
    4.3 การยกเลิกใบเสร็จมีต้นฉบับแนบติดกับส าเนา 
 (...) มี  
 (...) ไม่มี เนื่องจาก................................................................ ......................................................................... 

 มีการติดตามหรือไม่อย่างไร.......................................................... ............................................... 



 
 

 

- 2 - 

   4.4 ใบเสร็จรับเงินไม่มีร่องรอยการขูดลบหรือมีข้อผิดปกติ 
 (...) ไม่มี   

(...) มี เนื่องจาก....................................................................................... .................. 
 และมีการด าเนินการอย่างไร.................................................................. ....... 

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

ข้อสังเกต .................................................................................................................................................................... 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….................. 
.................................................................................................................................................................................... 

ข้อเสนอแนะ ........................................................................................................... ................................................... 
.................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................... 
 
 
 
 

ลงชื่อ.....................................ผู้ตรวจสอบ    ลงชื่อ......................................ผู้สอบทาน 
             (.....................................)         (.....................................) 

วันที่.........................................      วันที่..........................................   
 
 



 
 

 

หมายเลข 2-9 
กระดาษท าการตรวจสอบหลักฐานการจ่ายและการบันทึกการจ่าย  

หน่วยรับตรวจ.................................................... 
เพียงวันที่..................................... 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ ................................................................................................................................................................................................................................................................... 
สุ่มตรวจสอบหลักฐานการจ่าย ตั้งแต่เดือน.....................................................ถึงเดือน........................................ 

ที ่ เลขท่ี  
หลักฐาน

จ่าย 

วันที่จ่าย ประเภทเงินท่ีจ่าย รายการ จ านวนเงิน การเบิกจ่าย
ถูกต้องตาม
ระเบียบ 
ใช่ Xไม่ใช่ 

หลักฐานการ
จ่ายครบถ้วน

ถูกต้อง 
ใช่ Xไม่ใช่ 

จัดซื้อจัดจ้าง
ตามระเบียบ 

 
ใช่ Xไม่ใช่ 

บันทึกการจ่าย 
ในทะเบียนคุม 

ถูกต้อง ครบถ้วน 
ใช่ Xไม่ใช่ 

อุดหนุน
ทั่วไป 

รายได้
สถาน 
ศึกษา 

อาหาร
กลางวัน 
อปท. 

บกศ. ........ 

              
              
              
              
              
              
              
              
              

สรุปผลการตรวจสอบ ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………........ 
ข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะ ........................................................ ............................................................................................................ ................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................. ................................................................................................................................. 

   ลงชื่อ.....................................ผู้ตรวจสอบ        ลงชื่อ........................................ผู้สอบทาน 
                       (.....................................)                         (.......................................) 

วันที่.........................................          วันที่..........................................



 
 

 

หมายเลข 2-10 
กระดาษท าการตรวจสอบลูกหนี้เงินยืม............(ระบุประเภทเงิน)............. 

หน่วยรับตรวจ ............................................ 
เพียงวันที.่.................................... 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ   ............................................................................................. ............................................ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….................. 
1. ผลการตรวจสอบลูกหนี้คงค้าง 

ที ่ สัญญายืม ชื่อผู้ยืม วัตถุประสงค์การยืม จ านวนเงิน
ยืม 

จ านวนเงิน
ค้าง 

วันครบ
ก าหนด เลขที ่ วันทีรั่บ

เงินยืม 
        
        
        
        
        
        
        
        
        

2. ผลการตรวจสอบการปฏิบัติเกี่ยวกับการจ่ายเงินยืม   ............................................................................................... 
    ................................................................................................................................................................................... 
3. ผลการตรวจสอบเกี่ยวกับการส่งใช้เงินยืม   ................................................................................................................ 
    .................................................................................................................. ................................................................ 
4. ผลการตรวจสอบการควบคุมลูกหนี้เงินยืมและการติดตามเร่งรัดหนี้  ........................................................................ 
   .................................................................................................................................................................................... 

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

ข้อสังเกต    .................................................................................................................................................................. 
................................................................................. ....................................................................................................                                     

ข้อเสนอแนะ  ................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................ ....................................................................... 
 
 

ลงชื่อ.....................................ผู้ตรวจสอบ    ลงชื่อ......................................ผู้สอบทาน 
                (.....................................)            (.....................................) 

วันที่.........................................      วันที่..........................................   
 



 
 

 

หมายเลข 2-11 
กระดาษท าการตรวจนับใบเสร็จรับเงินและตรวจสอบการควบคุม 

หน่วยรับตรวจ........................................................ 
เพียงวันที.่.................................... 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ   ........................................................................................................................................ 
ระยะเวลาที่สุ่มตรวจสอบ ตั้งแต่วันที่.....................................ถึงวันท่ี...................................... 
1. ผลการตรวจนับใบเสร็จรับเงิน 

ประเภท 
ใบเสร็จรับเงิน 

ผลการตรวจนับ คงเหลือตามทะเบียนคุมฯ ผลต่าง 
เล่มที่ใบเสร็จรับเงิน 

(เล่มที่ใด ถึงเล่มที่ใด) จ านวนเลม่ เล่มที่ใบเสร็จรับเงิน 
(เล่มที่ใด ถึงเล่มที่ใด) จ านวนเลม่  

      
      
      
      
      
      
      

2. การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
 2.1 การจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
   (...) จัดท าและบันทึกควบคุมครบถ้วนถูกต้อง 
   (...) จัดท าแต่บันทึกควบคุมไม่ครบถ้วน   
     สาเหตุ...................................................................................... ...................................................... 
   (...) ไม่จัดท า   สาเหตุ.................................................................................... ........................................ 
  2.2 การจ่ายใบเสร็จรับเงินให้ผู้รับผิดชอบน าไปใช้รับเงิน 
   (...) ได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษาก่อนทุกครั้ง 
   (...) ไม่มีการเสนอขออนุมัติ  สาเหตุ............................................................. .......................................... 
 (...) มีหลักฐานการเบิกจ่าย 
 (...) ไม่มีหลักฐานการเบิกจ่าย สาเหตุ......................................................... ............................................. 
3. การรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
 (...) จัดท ารายงานทุกสิ้นปีงบประมาณและรายงานผู้อ านวยการสถานศึกษาภายในวันที่ 15 ตุลาคมของ
ปีงบประมาณถัดไป 
 (...) จัดท ารายงานทุกสิ้นปีงบประมาณแต่ไม่รายงานผู้อ านวยการสถานศึกษา 
      สาเหตุ……………………………………………………………………………………………………………….............................. 
 (...) ไม่จัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จ  
      สาเหตุ……………………………………………………………………………………………………………….............................. 
 (...) อ่ืน ๆ ระบุ.......................................................................................... ........................................................... 
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สรุปผลการตรวจสอบ ............................................................................................................................................. 
................................................................................................................ ..................................................................... 
................................................................................................................ ........................................................................ 

ข้อสังเกต .......................................................................................................................................................................  
 ........................................................................................................ .............. ........................................................... 

ข้อเสนอแนะ ................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................ ......................................................................... 
................................................................................................ ....................................................................................... 
 
 
 

ลงชื่อ.....................................ผู้ตรวจสอบ    ลงชื่อ......................................ผู้สอบทาน 
               (.....................................)         (.....................................) 

วันที่.........................................      วันที่..........................................   
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

หมายเลข 2-12 

กระดาษท าการบันทึก 
หน่วยรับตรวจ............................................... 

เพียงวันที.่................................... 
 

เรื่องท่ีบันทึก................................................................................................................................................................ 
วันที่บันทึก.......................................................................................................................... 

ประเด็น ข้อความที่บันทึก ผู้บันทึก 
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บรรณานุกรม 

กรมบัญชีกลาง ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การ  จ่ายเงิน       
การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 

กรมบัญชีกลาง หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนมาก ที่ กค 0409.2/ว 123 ลงวันที่ 14 พฤศจิกายน 
2561 เรื่อง หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์การ 
ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 

กรมบัญชีกลาง หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่  กค 0409.2/ว 118 ลงวันที่  9 ตุลาคม 2562 เรื่อง 
หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน ตรวจสอบ
ภายใน ส าหรับหน่วยงานของรัฐ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2562 

สพฐ. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว 2742 ลงวันที่ 
26 พฤศจิกายน 2551 เรื่อง การใช้จ่ายเงินและการมอบอ านาจเกี่ยวกับเงินรายได้ 
สถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคล 

สพฐ. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว 544 ลงวันที่ 
14 มีนาคม 2554 เรื่อง วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินที่ส่วนราชการได้รับอุดหนุนจากองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

สพฐ. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1505/2551 เรื่อง มอบอ านาจ 
เกี่ยวกับเงินรายได้สถานศกึษา สั่ง ณ วันที่ 26 พฤศจิกายน 2551 

สพฐ. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แนวทางการด าเนินงานตามโครงการ 
สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ปีงบประมาณ พ.ศ.2565 

สพฐ. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน คู่มือการตรวจสอบสถานศึกษาด้าน
การเงินการบัญชีที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 ปี 
พ.ศ.2560 
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ที่ปรึกษา 

นางผกาภรณ์  พลายสังข์  
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2  

ผู้จัดท า 

นางสาววรากรณ์  โพธิ์มาก     
ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

 

คณะท างาน 
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