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ค ำน ำ 
 การตรวจสอบภายในเป็นกิจกรรมการที่ให้ความเชื่อมั่นและให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและเป็น
อิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น และจะช่วยให้
หน่วยงานของรัฐบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของ
กระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ ดังนั้น เพ่ือให้การตรวจสอบ
ภายในเป็นไปอย่างมีประสิทธิผล และประสิทธิภาพ สอดคล้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย
มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และหลักเกณฑ์การ
ประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมส่งเสริมการเกษตร จึงได้จัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ด้านการควบคุมการเงิน การบัญชี ส าหรับโรงเรียนที่ปฏิบัติตามระบบการ
ควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  เพ่ือก าหนดขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม
ทุกกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบ ให้ผู้ตรวจสอบภายในได้ใช้เป็นคู่มือ/แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายในซึ่งเนื้อหาประกอบด้วย ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับความหมาย ความส าคัญ ประโยชน์และวัตถุประสงค์
ของการตรวจสอบภายใน ประเภทของการตรวจสอบภายใน กระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน และเทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบ 
 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน จะช่วยให้ผู้ตรวจสอบภายใน
เข้าใจเบื้องต้นในงานตรวจสอบ และสามารถน าหลักการในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในไปประยุกต์ใช้กับ
การปฏิบัติงานได้จริง ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเกิดความคุ้มค่า ส่งเสริมให้ทางราชการมีระบบ
การตรวจสอบภายในที่เข้มแข็ง มีความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน 
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1. ความเป็นมาของการตรวจสอบการเงินบัญชีของสถานศึกษา  
 การตรวจสอบการเงินบัญชี  เป็นสิ่งที่ช่วยผู้บริหารในการสอบทานว่าระบบการควบคุมทาง

การเงินของสถานศึกษามีความเพียงพอ เหมาะสม  มีการปฏิบัติตามระบบการควบคุมที่ก าหนด  และสามารถ
ป้องกันข้อผิดพลาดในการใช้จ่ายเงินได้หรือไม่  เพ่ือให้ข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานทางการเงิน  อีกทั้งยังเป็นการก ากับ เร่งรัด การปฏิบัติงานทางบัญชีเพ่ือให้
ข้อมูลมีความครบถ้วน เป็นปัจจุบัน   และการบริหารจัดการทางการเงินของสถานศึกษา  ผู้บริหารสามารถใช้
ข้อมูลทางการเงินที่ถูกต้องและเชื่อถือได้ เพ่ือประกอบการพิจารณาตัดสินใจในการบริหารจัดการภายใน
สถานศึกษาให้เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล คุ้มค่า ซึ่งส่งผลต่อผลสัมฤทธิ์ทางการศึกษา  ทั้งนี้ข้อมูลทาง
การเงินที่ถูกต้องเชื่อถือได้ จะต้องมีระบบควบคุมทางการเงินที่เพียงพอและเหมาะสม ที่ให้ความม่ันใจได้ว่าการ
ปฏิบัติงานทางการเงินของสถานศึกษาจะมีการสอบทานการใช้จ่ายงบประมาณของสถานศึกษาเป็นไปตาม
ระเบียบฯ ข้อบังคับ  และสามารถป้องกันข้อผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนได้ 

2. วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีของทุกคณะ หน่วยงาน  
2. เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้บริหารในการก ากับ ติดตาม ดูแลให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามระเบียบ  
3. เพ่ือเป็นคู่มือที่ใช้ศึกษาท าความเข้าใจ และเป็นแหล่งความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่

เบิกจากเงินงบประมาณแผ่นดิน และเงินงบประมาณรายได 

3. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
1. ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกได้ถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบ 
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน ของทุกคณะ หน่วยงาน มีวิธีขั้นตอนปฏิบัติที่เป็นแนวทางเดียวกัน 
3. เพ่ือลดความผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนจากการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน และเงินงบรายได้ 

4. นิยามศัพท ์ 
 การตรวจสอบภายใน (Auditing) หมายถึง กิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นอย่างเที่ยงธรรมและ
เป็น อิสระ ซึ่งจัดท าขึ้นเพ่ือเพ่ิมมูลค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของส่วนราชการให้ดีขึ้น การตรวจสอบ
ภายในจะ ช่วยให้ส่วนราชการบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุง
ประสิทธิผลของ กระบวนการบริหารความเสี่ยงการควบคุมและการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ 
 
 
 

ส่วนที่ 1 : กระบวนการตรวจสอบภายใน 
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  แผนการตรวจสอบ (Audit Plan) หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบ
ภายใน จัดท าขึ้นไว้ล่วงหน้าเกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จ านวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือ ประโยชน์ในการสอบทานความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นระยะ และให้
ปฏิบัติงานได้อย่าง ราบรื่นทันตามก าหนดเวลา   
 แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) หมายถึง แผนการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
ผู้ ตรวจสอบภายในจัดท าไว้ล่วงหน้าว่าจะตรวจสอบเรื่องใด หน่วยรับตรวจใด วัตถุประสงค์ขอบเขตและวิธีการ
ใด  
 หลักการบัญชี (Accounting Principles) หมายถึง แนวปฏิบัติในการรวบรวม จดบันทึก 
จ าแนก สรุปผลและรายงานเหตุการณ์ที่เก่ียวข้องกับการเงินของหน่วยงาน  
 รอบระยะเวลาบัญชี (Accounting Period) หมายถึง รายการบัญชีที่เกิดขึ้นระหว่างวันที่ 1 
ตุลาคม ถึงวันที่ 30 กันยายน ปีถัดไป (ปีงบประมาณ) 
 
 

เงินรายได้สถานศึกษา 
 

1. ความหมายเงินรายได้สถานศึกษา  
 บรรดารายได้ ผลประโยชน์ที่เกิดจากที่ราชพัสดุ เบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาลาศึกษา และ
เบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาการซื้อทรัพย์สิน หรือจ้างท าของที่ด าเนินการโดยใช้เงินงบประมาณ เงินที่มีผู้
มอบให้และเงินหรือผลประโยชน์อื่นที่สถานศึกษาได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ 

1. เงินรายได้สถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคล ได้แก่ บรรดารายได้ ผลประโยชน์ที่เกิดจากที่ราชพัสดุ  
เบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาลาศึกษา และเบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาการซื้อทรัพย์สิน หรือจ้างท า
ของที่ด าเนินการโดยใช้เงินงบประมาณ เงินที่ผู้มอบให้ทั้งระบุวัตถุประสงค์และไม่ระบุวัตถุประสงค์ และเงิน
หรือผลประโยชน์อื่นที่สถานศึกษาได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ แต่ไม่รวมถึงเงินงบประมาณรายจ่าย 

2. เงินรายได้สถานศึกษาท่ีไม่เป็นนิติบุคล ได้ แก่ บรรดารายได้ ผลประโยชน์ที่เกิดจากการจัดหา 
ประโยชน์ที่ราชพัสดุ ซึ่งได้ด าเนินการตามกฎหมายที่ราชพัสดุ และเงินหรือผลประโยชน์อื่นที่สถานศึกษาได้รับ
ไว้เป็นกรรมสิทธิ์ แต่ไม่รวมเงินงบประมาณรายจ่าย 
 รายได้สถานศึกษา ได้แก่  

1. เงินอ่ืน ฯ ที่สถานศึกษารับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ เช่น รายได้จากการขายอาหาร เงินบ ารุง 
การศึกษา เงินผ้าป่า เงินจากการจัดงานเลี้ยงศิษย์เก่า เงินที่เรียกเก็บจากนักเรียน เป็นต้น 

2. ผลประโยชน์ที่สถานศึกษาได้รับจากท่ีราชพัสดุ รายได้จากการให้บริการของสถานศึกษาที่ไม่ 
ท าในเชิงธุรกิจ ค่าธรรมเนียมการศึกษาที่ไม่ขัดแย้งกับนโยบาย เช่น การ ปลูกยางพาราบนที่ราชพัสดุ รายได้
จากการขายยางพารา รายได้จากการให้เช่าอาคารสถานที่ 



4 
 

3. เบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อ ตัวอย่าง กรณีข้าราชการครูลาศึกษาต่อแต่มีการ 
ผิดสัญญาและมีการเสียค่าปรับ สถานศึกษาก็จะต้องน าเงินค่าปรับที่ได้รับเป็นเงินรายได้สถานศึกษา ไม่ต้อง
น าส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 

4. เงินที่มีผู้มอบให้ ได้แก่ 
4.1 เงินบริจาคท่ีระบุวัตถุประสงค์  
4.2 เงินบริจาคท่ีไม่ได้ระบุวัตถุประสงค ์

5. ค่าขายแบบรูปรายการ แยกพิจารณาได้ 2 กรณี  
5.1 เงินที่ได้รับจากการขายแบบรูปรายการที่จัดท าข้ึนโดยใช้เงินงบประมาณแผ่นดิน หรือ 

ได้รับจาก ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานถือว่าเป็นทรัพย์สินของรัฐบาล ต้องน าส่งคลังเป็น
รายได้แผ่นดิน 

5.2 เงินที่ได้รับจากการขายแบบรูปรายการที่จัดท าข้ึนโดยใช้เงินรายได้สถานศึกษาถือเป็น 
รายได้ของสถานศกึษาที่ได้รับการยกเว้น ไม่ต้องน าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 

6. เงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมทั้งเงินโครงการอาหารกลางวัน 
7. เงินหลักประกันสัญญา ที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่รับคืน เมื้อพ้นก าหนดภาระผูกพันตามสัญญา  

ก่อนน าไปใช้จ่ายให้โรงเรียนขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อนเสมอ 
8. เงินค่าขายทรัพย์สินของโรงเรียนที่ได้มาจากเงินงบประมาณ ให้น าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน ส่วน 

ทรัพย์สินที่สถานศึกษาซื้อมาด้วยเงินนอกงบประมาณ เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษาตามมาตรา 1336 แห่ง
ประมวลกฎหมายแพ่งพาณิชย์ เงินที่ได้รับจากการขายทรัพย์สินเป็นเงินรายได้สถานศึกษา 

9. เบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาซื้อจ้างด้วยเงินงบประมาณ 

2. การรับเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินฝากธนาคาร  

  1. การรับเงิน  
 การรับเงินรายได้สถานศึกษา ต้องออกใบเสร็จรับเงินในนามของสถานศึกษาให้แก่ ผู้ ช าระเงินทุก
ครั้ง เพื่อเป็นหลักฐานการรับเงินน าไปบันทึกรายการรับเงินในระบบบัญชีของ สถานศึกษา 

  2. การเก็บรักษาเงินและการน าเงินฝากธนาคาร  
  2.1 วงเงินเก็บรักษา สถานศึกษามีอ านาจในการเก็บรักษาเงินรายได้สถานศึกษา ได้ทั้ง 

เงินสดและเงิน ฝากธนาคาร ภายในวงเงินที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด โดยความ 
เห็นชอบของกระทรวงการคลัง นอกนั้นส่วนที่เกินให้น าฝากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งวงเงิน สดส ารอง
จ่าย ณ ที่ท าการ และวงเงินฝากธนาคารในแต่ละหน่วยงานยึดจ านวนนักเรียนเป็นหลัก ดังนี้ 

  2.1.1 สถานศึกษา ขนาดเล็กมีนักเรียนไม่เกิน 120 คน ก าหนดให้เก็บรักษาเงินสด  
ส ารองจ่ายได้วันละ 20,000 บาท และน าฝากธนาคารทุกบัญชีรวมกันได้ไม่เกินวันละ 30,000 บาท นอกนั้น
ส่วนที่เกินวงเงินเก็บรักษา ให้สถานศึกษาน าส่วนที่เกินฝากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

  2.1.2 สถานศึกษา ที่มีขนาดนักเรียนเกิน 120 คน ก าหนดให้เก็บรักษาเงินสด ส ารอง 
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จ่ายได้วันละ 30,000 บาท และน าฝากธนาคารทุกบัญชีรวมกันได้ไม่เกินวันละ 1,000,000 บาท นอกนั้นส่วนที่
เกินวงเงินเก็บรักษา ให้สถานศึกษาน าส่วนที่เกินฝากส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา ส าหรับสถานศึกษาที่มีการ
จัดอาหารกลางวัน (ท่ีมิได้มาจากเงินงบประมาณ) ให้กับนักเรียน มีเงินสดส ารองจ่ายไว้ ณ ที่ท าการ ได้เพ่ิมอีก
วันละไม่เกิน 20,000 บาท ส่วนที่เหลือให้น าฝากธนาคารได้ทั้งจ านวน กรณีมีดอกผลให้สมทบเป็นเงินรายได้
สถานศึกษาเพ่ือใช้จ่ายในการ จัดอาหารกลางวันไม่ต้องน าส่งรายได้แผ่นดิน ทั้งนี้ ให้ปฏิบัติตามหนังสือ
ส านักงานคณะกรรมการ การศึกษาขัน้พื้นฐาน ที่ ศธ 04002/383 ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2549  

  2.2 การน าเงินฝากธนาคาร  
  2.2.1 เงินรายได้สถานศึกษา ให้น าฝากธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจที่ตั้งอยู่ในท้องที่  

อ าเภอเดียวกันกับท้องที่ตั้งของสถานศึกษา หากท้องที่นั้นไม่มีธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจให้น าฝาก ธนาคาร
พาณิชย์อื่นได้ภายในท้องที่อ าเภอเดียวกัน  

  2.2.2 ประเภทเงินฝาก ให้อยู่ในดุลพินิจของสถานศึกษาแล้วแต่กรณีโดยค านึงถึง  
ประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ  

  2.2.3 เงินดอกผลที่เกิดจากบัญชีเงินฝากธนาคาร ถือเป็นเงินรายได้สถานศึกษา  

3. การมอบอ านาจเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษา  
 เพ่ือให้การบริหารจัดการเงินรายได้สถานศึกษาของสถานศึกษา มีความคล่องตัวและเกิด 

ประโยชน์ต่อผู้เรียนได้อย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับการกระจายอ านาจการบริหารและการจัด การศึกษา 
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ได้มอบอ านาจการอนุมัติจ่ายเงิน การ อนุมัติจ่ายเงินยืม การก่อ
หนี้ผูกพัน การสั่งซื้อสั่งจ้าง การจ้างงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน ก่อสร้าง และการด าเนินการทั้งปวง ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมทั้งกฎกระทรวงที่เกี่ยวกับการพัสดุ ทุกกรณี 
ด้วยเงินรายได้สถานศึกษา ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1341/2560 สั่ง ณ 
วันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษา โดยให้บุคคลดังต่อไปนี้ถือปฏิบัติ
ราชการ แทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 1. ผู้อ านวยการโรงเรียน หรือผู้อ านวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ วงเงินครั้งหนึ่งไม่เกิน 15 ล้านบาท  
 2. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา วงเงินครั้งหนึ่งไม่เกิน 20 ล้านบาท  
 3. ผู้อ านวยการส านักการคลังและสินทรัพย์ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน วงเงิน

ครั้งหนึ่งไม่เกิน 20 ล้านบาท  
 4. ผู้ว่าราชการจังหวัด วงเงินครั้งหนึ่งไม่เกิน 25 ล้านบาท  
 5. รองเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือผู้ช่วยเลขาธิการคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือที่ปรึกษาส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แล้วแต่กรณีที่ได้รับมอบ
อ านาจให้รับผิดชอบการปฏิบัติราชการของส านักการคลังและสินทรัพย์ ส านักงาน คณะกรรมการการศึกษาข้ัน
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พ้ืนฐาน วงเงินครั้งหนึ่งไม่เกิน 40 ล้านบาท นอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในค าสั่งนี้ ให้เป็นอ านาจของเลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน  

4. การก่อหนี้ผูกพันและหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงิน 
 1. การก่อหนี้ผูกพันและการใช้จ่ายเงิน  

 สถานศึกษาถือปฏิบัติตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ว่าด้วย
การบริหารจัดการเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคล ในสังกัดเขต พื้นที่การศึกษา พ.ศ. 
2549 ดังนี้  

 1.1 เงินรายได้สถานศึกษาใดที่ได้รับ ให้น าไปใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่เฉพาะที่ เป็น
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการจัดการศึกษาของสถานศึกษา แห่งนั้น ยกเว้น
รายได้สถานศึกษาในส่วนที่เป็นเงินที่มีผู้มอบให้สถานศึกษาโดยมีวัตถุประสงค์  ชัดแจ้ง ให้น าไปใช้จ่ายหรือก่อ
หนี้ผูกพันได้เฉพาะกรณีท่ีผู้มอบระบุวัตถุประสงค์ในการใช้ไว้เท่านั้น  

  1.2 ห้ามมิให้สถานศึกษาน าเงินรายได้สถานศึกษา ไปใช้เป็นค่าใช้จ่ายของ สถานศึกษา
แห่งอ่ืน เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

  1.3 อ านาจการอนุมัติการจ่ายเงินและการก่อหนี้ผูกพันเงินรายได้สถานศึกษาให้ ปฏิบัติ
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

  2. หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงิน  
  สถานศึกษาน าไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา และค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่อง กับการจัด
การศึกษาได้ ตามประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานว่าด้วย หลักเกณฑ์ อัตรา และวิธีการ
น าเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของ สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคล 
ในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2551 ดังนี้  

 2.1 การใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ให้สถานศึกษาใช้จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัด 
การศึกษาและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการจัดการศึกษา ตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้ จ่ายเงิน
รายได้สถานศึกษา ที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดย ค านึงถึงความคุ้มค่า 
ความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ และเน้นให้เกิดประโยชน์ต่อผู้เรียนเป็น ส าคัญ 

 2.2 การใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาในส่วนที่เป็นเงินที่มีผู้มอบให้สถานศึกษาโดยมี 
วัตถุประสงค์ชัดแจ้ง ให้น าไปใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันได้เฉพาะในกิจการที่ผู้มอบระบุวัตถุประสงค์ ในการใช้ไว้
เท่านั้น  

 2.3 การใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา นอกเหนือจาก ข้อ 2.2 ให้สถานศึกษา ด าเนินการ
ได้ดังตอ่ไปนี้  

 2.3.1 งบบุคลากร รายการค่าจ้างชั่วคราว เพ่ือจ้างครูผู้สอน และพนักงานที่ 
ปฏิบัติงานในลักษณะอ านวยการ โดยค านึงถึงกรอบอัตราก าลังวุฒิการศึกษา อัตราค่าจ้างและ เงื่อนไขการจ้าง 

https://sites.google.com/view/0906810218nn/%E0%B9%82%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3/3-%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%99%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%84%E0%B8%94%E0%B8%AA%E0%B8%96%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%A8%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2#h.xk0wofx9u90b
https://sites.google.com/view/0906810218nn/%E0%B9%82%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3/3-%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%99%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%84%E0%B8%94%E0%B8%AA%E0%B8%96%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%A8%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2#h.xk0wofx9u90b
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ให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติการจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินนอกงบประมาณตามที่ ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด  

 2.3.2 งบด า เนิ น งาน  ได้ แก่  ค่ าตอบ แทน  ค่ า ใช้ ส อย  ค่ าวั ส ดุ  และค่ า 
สาธารณูปโภค ยกเว้น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ  

 2.3.3 งบเงินอุดหนุน ส าหรับช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจนและขาดแคลน  
 2.3.4 งบลงทุน เฉพาะที่เป็นประโยชน์ต่อการจัดการเรียนการสอนและ พัฒนา

คุณภาพการศึกษา ดังนี้  
 (1) ค่าครุภัณฑ์ ที่มีวงเงินต่อหน่วยต่ ากว่า 2,000,000 บาท  
 (2) รายการค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ที่มีวงเงินครั้งหนึ่งต่ ากว่า 10,000,000 บาท 

 2.3.5 จ่ายเพ่ือสมทบรายการค่าครุภัณฑ์ หรือรายการที่ดินและสิ่ งก่อสร้าง ให้
เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณท่ีทางราชการก าหนด  

 2.4 จ่ายเป็นเงินยืม ให้สถานศึกษาด าเนินการได้ ดังนี้  
 2.4.1 การยืมเพ่ือใช้ทดรองจ่ายในการบริหารจัดการเพ่ือพัฒนา สภาพแวดล้อม
และเพ่ือพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา  
 2.4.2 การยืมเงินเพ่ือด าเนินงานจัดหารายได้ให้กับสถานศึกษา  
 2.4.3 การยืมเงินเพ่ือทดรองจ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ รักษาพยาบาลและ
การศึกษาบุตร ส าหรับข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างของ  
สถานศึกษา เฉพาะในส่วนที่สามารถเบิกจากเงินงบประมาณมาชดใช้เงินรายได้สถานศึกษาได้  

 2.5 ห้ามสถานศึกษาด าเนินการสั่ งซื้อสั่ งจ้าง และก่อหนี้ผูกพันเกินวงเงินรายได้ 
สถานศึกษาท่ีมีอยู่ ณ วันที่ด าเนินการ  
 2.6 สถานศึกษารายงานการรับ -จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาตามแบบที่ก าหนดให้ 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทราบภายใน 30 วัน นับ แต่วันสิ้น
ปีงบประมาณ  
 2.7 กรณีสถานศึกษาแห่งใด จ าเป็นต้องปฏิบัตินอกเหนือไปจากที่ก าหนดไว้ให้ ความ
เห็นชอบต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก่อนด าเนินการ  

5. การควบคุมเงินรายได้สถานศึกษา  
 1. บันทึกรายการรับและจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ให้ครบถ้วนตามระบบบัญชีของ 

สถานศึกษา  
 2. จัดท าทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภท “เงินรายได้สถานศึกษา”  
 3. กรณีสถานศึกษามีการระดมทรัพยากรและได้จัดเก็บเงินบ ารุงการศึกษาหลายโครงการ 

หรือมีการรับเงินบริจาคหลายวัตถุประสงค์ ควรจัดท าทะเบียนย่อยคุมเงินแยกแต่ละโครงการ/ วัตถุประสงค์ 
ทั้งนี้ เพ่ือประโยชน์ในการควบคุมการรับ-จ่ายเงินให้ถูกต้อง โดยปฏิบัติตามหนังสือ ส านักงานคณะกรรมการ
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การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04012/335 ลงวันที่ 1 สิงหาคม 2550 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการรับ
จ่ายเงินระดมทรัพยากร  

 4. เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้สถานศึกษาจัดท ารายางานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 
เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

6. การรับ-จ่ายเงินของสถานศึกษา 
 1. การรับเงิน   
 เมื่อสถานศึกษาได้รับเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินของสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ออก

ใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงินหรือผู้ที่มอบเงินให้สถานศึกษาเพ่ือเป็น หลักฐานทุกรายการที่ ได้รับเงิน โดย
ใบเสร็จรับเงินให้ระบุข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วน สมบูรณ์ ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์ใน การใช้จ่ายเงินและบันทึก
รายการทางบัญชีเพื่อควบคุมเงินได้ถูกต้อง ดังนี้   

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

ชัดเจน กรณีได้รับเป็นเช็คธนาคารให้เพ่ิมชื่อธนาคาร เลขที่เช็ค วัน เดือน ปี  ในเช็คให้ชัดเจน หรือ กรณีได้รับ
โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา ก็ให้กรอกข้อมูลเพิ่มเติมในช่องรายการ ให้ชัดเจนด้วยเช่นกัน 

2. การจ่ายเงิน 
 2.1 สถานศึกษาด าเนินการตามกิจกรรม/โครงการที่ก าหนดในแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ 

ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือด าเนินการตามกิจกรรมที่ได้รับ อนุมัติจาก
ผู้อ านวยการสถานศึกษา โดยปฏิบัติงานให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ และเสนอหลักฐานให้
ผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุมัติ การจา่ยเงิน   

 2.2 เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยให้เรียกหลักฐานการ 
จ่าย ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินเจ้าหนี้บุคคลภายนอกหรือใบส าคัญรับเงิน ให้ครบทุกรายการที่จ่ายเงิน ตรวจสอบให้
ถูกต้องและลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินพร้อมตัวบรรจง และ วัน เดือน ปี ที่จ่ายเงินด้วย โดยใบเสร็จรับเงินเจ้าหนี้
บุคคลภายนอก อย่างน้อยต้องมีรายการ ดังนี้   

 2.2.1 ชื่อ และสถานที่อยู่หรือที่ท าการของผู้รับเงิน   
 2.2.2 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน   
 2.2.3 รายการแสดงการรับเงินที่ระบุว่าเป็นค่าอะไร   
 2.2.4 จ านวนเงินที่รับ ทั้งตัวเลขและตัวอักษร   

 2.2.5 ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
 
 



9 
 

วงจรการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เงินที่โรงเรียนได้รับ 

เงินนอกงบประมาณ เงินรายได้แผ่นดิน 

ทะเบียนคุมการรับและน าส่ง
เงิน 

ทะเบียนคุมเงินอุดหนุน... 
 

ทะเบียนคุมเงินอุดหนุน... 

รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
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Flow Chat  การปฏิบัติงานการเงินบัญชีของสถานศึกษา 

 
1. กรณีสถานศึกษาด าเนินการเบิกจ่ายเงินงบประมาณที่ได้รับโอนจาก สพท./สพฐ. หรือหน่วยงานอ่ืน 

 
 
 
 
 
 
 
2. กรณีที่โรงเรียนด าเนินการเบิกจ่ายเงินกับ สพป. 
 
 
 
 
 

การน าส่ง/
น าฝากเงิน 

วงเงินเป็นไปตามระเบียบฯ 

เก็บรักษาในตู้นิรภยั 
หรือบันทึกการรับเงิน

เพื่อเก็บรักษา 

น าเงินส่ง สพป./
สพม./สนง.คลัง 

บันทึกอนุมัต ิ
น าส่งเงิน 

บันทึกบัญชี/ทะเบยีน
คุม ตามประเภทเงินที่

รับ/จ่าย/น าส่ง 

 

ทุกสิ้นวันท าการ 
ตรวจนับเงินคงเหลือเปรียบเทียบ
กับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

ครบถ้วน ไม่ครบถ้วน 

รายงานหัวหน้าสว่น
ราชการเพื่อพจิารณา

สั่งการ 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ขอเบิกตามระเบยีบฯ 

อนุมัติเบิก-จ่าย 

การเบิกจ่ายเงิน 

การรับเงิน 

การจ่ายเงิน 

การเก็บรักษาเงิน 

 

รับเอกสารหลักฐานขอเบิก 

 

จ่ายเงินให้เจ้าหนี้/
ผู้มีสิทธิรับเงิน 

รับหลักฐานขอเบิก ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  
ขอเบิกตามระเบยีบฯ 

บันทึกส่งเอกสารหลักฐานขอเบิกให ้        
สพป.ด าเนินการเบิกจา่ยเงินให้เจ้าหนี้/
ผู้มีสิทธิรับเงิน 

รายงานการเงิน 

รายงานประจ าเดือน 

รายงานประจ าป ี

- รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันสิ้นเดือน 
- งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

- รายงานการรบั-จ่ายเงินรายไดส้ถานศึกษา 
- รายงานการใช้ใบเสร็จรบัเงิน 
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เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการบันทึกรายการบัญชี 
 

1.  เอกสารหลักฐานประกอบการบันทึกรายการบัญชี  มีดังนี ้
  1.1  เอกสารส าหรับบันทึกรายการด้านรับ  ได้แก่ 
   1.1.1  ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
   1.1.2  คู่ฉบับใบเบิกเงินฝาก 
   1.1.3  สมุดคู่ฝากธนาคาร 

1.2  เอกสารส าหรับบันทึกรายการด้านจ่าย  ได้แก่ 
   1.2.1  คู่ฉบับใบน าฝากและสมุดคู่ฝาก  (ส่วนราชการผู้เบิก) 
   1.2.2  หลักฐานการจ่าย  ประกอบด้วย 
    (1)  หลักฐานต้นเรื่อง/หลักฐานการด าเนินงาน 
    (2)  ใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้หรือบุคคลภายใน  หรือใบส าคัญรับเงิน 
2. การจัดเก็บหลักฐานการจ่าย 
  2.1  เก็บไว้เพื่อรอการตรวจสอบจากผู้มีหน้าที่ 
  2.2  จัดเก็บเป็นระบบ  โดย 
   2.2.1  จัดเก็บเป็นชุดตามเรื่องที่จ่ายเงิน 
   2.2.2  จัดเรียงตามล าดับการจ่าย 
  2.3  หลักฐานการจ่ายถูกต้องและครบถ้วนสมบูรณ์  ประกอบด้วย 
   2.3.1  หลักฐานต้นเรื่อง 
    -  หลักฐานที่ได้รับการอนุมัติให้ด าเนินการ  ได้แก่  โครงการ  บันทึกเสนอ
ขออนุมัติด าเนินการ  และการอนุมัติให้ด าเนินการ ฯลฯ 
    -  หลักฐานการด าเนินการตามระเบียบที่ เกี่ยวข้อง  เช่น  หลักฐาน
ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง  หลักฐานเกี่ยวกับการจัดประชุม/อบรม  เป็นต้น 
    -  บันทึกอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 
   2.3.2  ใบส าคัญคู่จ่าย  ได้แก่  ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหนี้/ใบส าคัญรับเงิน 
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                                 ส่วนที่ 2 :กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 
   

               
 
                                                                                                                                                                                  
  
 
 
 
 
                                                                                                                                                      
  
  
  
   
                                                                                                                       
                                                      
  
 
  
                                                                                                                                                      
  
  

   
                               
                    
   
                                                                                                                                             
                  
  
 
 
 
                                                                                                                                                                                  
  
 
 
 
 
                                                                                                                                                      
            
  
                                                                                                                       
                                    
 
     
                 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระดาษ
ท าการ 
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 กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในจ าเป็นต้องด าเนินการอย่างเป็นขั้นตอน เพ่ือให้ผู้
ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบได้อย่างมั่นใจและได้ผลงานที่มีคุณภาพ ทั้งนี้ขั้นตอนของการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบที่ส าคัญ ประกอบด้วย  

1. การวางแผนตรวจสอบ  
2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
3. การจัดท ารายงานผลการตรวจสอบ 
4. ติดตามผลการตรวจสอบ 
  

1.  การวางแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 การตรวจสอบการเงินบัญชีของสถานศึกษา   เป็นการตรวจสอบระบบการควบคุมและการ
ปฏิบัติงานทางด้านการเงินบัญชีของสถานศึกษา เพ่ือให้การใช้จ่ายเงินของสถานศึกษามีความถูกต้องและ
เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง   ซึ่งสาระส าคัญของวัตถุประสงค์การตรวจสอบการเงิน
บัญชีของสถานศึกษา  ได้แก่ 
  1.1  การก าหนดประเด็นการตรวจสอบ     
 เมื่อได้ก าหนดวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบเงินรายได้สถานศึกษาแล้ว  ขั้นตอนต่อไปผู้ตรวจสอบ
ภายในจะต้องก าหนดประเด็นการตรวจสอบ  โดยการน าวัตถุประสงค์การตรวจสอบเงินรายได้สถานศึกษาที่ได้
ก าหนดไว้มาพิจารณาก าหนดประเด็น การตรวจสอบให้ครอบคลุม  เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถ
ปฏิบัติงานตรวจสอบได้ครบถ้วน  และสามารถสรุปผลการตรวจสอบเพ่ือตอบวัตถุประสงค์ในเรื่องนั้น ๆ ได้  
ดังนี้   
  วัตถุประสงค์การตรวจสอบ    
                       1.  เพ่ือให้มั่นใจว่าข้อมูลการเงิน ครบถ้วน ถูกต้อง เชื่อถือได้ 
            2.  เพื่อให้มั่นใจว่ามีระบบควบคุมการเงินบัญชีเพียงพอและเหมาะสม 
             3.  เพ่ือให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานทางการเงินเป็นไปตามระเบียบฯ กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 
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  ประเด็นการตรวจสอบ         
  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีการก าหนดประเด็นในการพิจารณา
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน บัญชี เงินรายได้สถานศึกษา จ านวน 7 ประเด็น โดยก าหนดค่าคะแนน
ในแต่ละประเด็น   เพ่ือใช้ในการพิจารณาจัดกลุ่มผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของโรงเรียน ดังนี้ 

ประเด็นการตรวจสอบ เกณฑ์/การตรวจสอบ 
1. การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี มีการก าหนดโครงการ/กิจกรรมจากแหล่งของเงินรายได้

สถานศึกษาในแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษาหรือไม ่
2. การตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ เงนิสด/เงินฝากธนาคารคงเหลือตามรายงานเงินคงเหลือ

ประจ าวัน ถูกต้อง ครบถ้วน และมีอยู่จริง 
3. การเก็บรักษาเงิน การเก็บรักษาเงินของสถานศึกษาเป็นไปตามวงเงินอ านาจการ

เก็บรักษาเงิน  และระเบียบที่เกี่ยวข้อง  ฯลฯ 
4. การรับเงินรายได้สถานศึกษา - การรับเงินมีการออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ช าระเงินทุกครั้ง 

ถูกต้อง  
- ใบเสร็จรับเงินเป็นไปตามแบบท่ีทางราชการก าหนด 
- ใบเสร็จรับเงินระบุรายการในใบเสร็จรับเงินครบถ้วน  

5. การควบคุมการจ่ายเงิน 
   5.1 เงินบริจาคท่ีระบุวัตถุประสงค์ 
   5.2 เงินบริจาคที่ไม่ได้ระบุวัตถุประสงค์ 

-  การใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาเป็นไปตาม กฎหมาย 
ระเบียบ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องก าหนดและสอดคล้องกับ
แผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษาท่ีก าหนด  
- เงินบริจาคที่ระบุวัตถุประสงค์ การใช้จ่ายเงินเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของผู้บริจาคหรือไม่ 
- เงินบริจาคที่ไม่ได้ระบุวัตถุประสงค์ ก่อนการใช้จ่ายมีการจัดท า
โครงการรองรับและผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐานหรือไม่ 

6. การจัดท าบัญชี การจัดท าบัญชีถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 
7. การจัดท ารายงานการเงิน และการ
น าส่ง 

สถานศึ กษามี การจัดท ารายงานการรับ -จ่ าย เงิน รายได้
สถานศึกษา และเสนอให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบภายในก าหนด 

 
  1.2  การก าหนดวัตถุประสงค์ของประเด็นการตรวจสอบ 
 เมื่อได้ก าหนดประเด็นการตรวจสอบโดยเชื่อมโยงกับวัตถุประสงค์การตรวจสอบการเงินบัญชีของ
สถานศึกษาแล้ว  ขั้นตอนต่อไปผู้ตรวจสอบภายในจะต้องก าหนดวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบในแต่ละ
ประเด็นการตรวจสอบที่ก าหนดขึ้น  เพื่อให้ทราบว่าต้องการอะไร   จากการตรวจสอบในประเด็น นั้น ๆ ดังนี้   
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  1)  ประเด็นการตรวจสอบ   :   ตรวจสอบแผนปฏิบัติการประจ าปี 
         วัตถุประสงค์              :   เพ่ือให้มั่นใจว่าการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีสอดคล้อง
กับภารกิจของสถานศึกษาและจุดเน้นของ สพฐ. มีความครอบคลุมทุกแหล่งเงิน และได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน / การใช้จ่ายเงินเป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้ /มีการติดตามตรวจสอบ
การใช้จ่ายเงิน 
  2)  ประเด็นการตรวจสอบ   :   ตรวจสอบการเงินคงเหลือ 
                            วัตถุประสงค์               :   เพ่ือให้มัน่ใจว่าการเงินสดในมือ/เงินฝากธนาคาร คงเหลือ
ตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ถูกต้อง ครบถ้วน และมีอยู่จริง  
  3)  ประเด็นการตรวจสอบ   :   ตรวจสอบการเก็บรักษาเงิน 
                            วัตถุประสงค์               :   เพ่ือให้มัน่ใจว่าการเก็บรักษาเงินของสถานศึกษาเป็นไป
ตามวงเงินอ านาจการเก็บรักษาเงิน  และระเบียบที่เก่ียวข้อง  ฯลฯ 
                      4)  ประเด็นการตรวจสอบ   :   ตรวจสอบการรับเงิน และการบันทึกบัญชี 
                            วัตถุประสงค์               :   เพ่ือให้มัน่ใจว่าการรับเงินรายได้ของสถานศึกษามีการออก
ใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ช าระเงินทุกครั้ง ระบุรายการในใบเสร็จรับเงินครบถ้วน และบันทึกบัญชีครบถ้วน ถูกต้อง
ทุกรายการ          
  5)  ประเด็นการตรวจสอบ   :   ตรวจสอบการจ่าย/น าส่งเงิน และการบันทึกบัญชี 
                            วัตถุประสงค์               :   เพ่ือให้มั่นใจว่าการจ่ายเงินของสถานศึกษามีหลักฐานการ
จ่ายเป็นไปตาม กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องก าหนด สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการประจ าปีของ
สถานศึกษาที่ก าหนด /เงินบริจาคที่ระบุวัตถุประสงค์ การใช้จ่ายเงินเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของผู้บริจาค
หรือไม ่/เงินบริจาคท่ีไม่ได้ระบุวัตถุประสงค์ ก่อนการใช้จ่ายมีการจัดท าโครงการรองรับและผ่านความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานหรือไม่ และบันทึกบัญชีครบถ้วน ถูกต้องทุกรายการ          
  6)  ประเด็นการตรวจสอบ   :   ตรวจสอบการจัดท าบัญชี 
                           วัตถุประสงค์              :    เพ่ือให้มั่นใจว่ารายงานการเงิน ถูกต้อง ครบถ้วน เชื่อถือได้ 
และเป็นปัจจุบัน 
  7)  ประเด็นการตรวจสอบ   :   ตรวจสอบการจัดท ารายงานการเงิน 
                           วัตถุประสงค์              :    เพ่ือให้มั่นใจว่ารายงานการเงิน ถูกต้อง เชื่อถือได้ และ
จัดส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างครบถ้วนเป็นปัจจุบัน ทันก าหนดเวลา 
  1.3 การก าหนดขอบเขตการตรวจสอบ 
   การตรวจสอบการเงินรายได้สถานศึกษา  จะต้องก าหนดขอบเขตเรื่องที่ตรวจสอบให้
ครอบคลุม ตั้งแต่เงินคงเหลือ  การเก็บรักษาเงิน  การรับ – จ่ายเงิน  การบันทึกบัญชี  การจัดเก็บเอกสาร
หลักฐาน  ตลอดจนการจัดท ารายงานทางการเงิน เพ่ือจะได้ทราบว่าสถานศึกษาปฏิบัติงานทางการเงินบัญชี  
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เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้องเพียงใด มีระบบการควบคุมการเงินบัญชีได้เหมาะสมเพียงพอหรือไม่  
และความน่าเชื่อของข้อมูล  ทางการเงินมีมากน้อยเพียงใด   

  1.4  การก าหนดแนวการตรวจสอบ 
    เมื่อก าหนดประเด็นการตรวจสอบ  วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบและขอบเขต                            

การตรวจสอบได้แล้ว ขั้นตอนต่อไปให้ผู้ตรวจสอบจัดท าแนวการตรวจสอบ และในแนวการตรวจสอบต้องมี
ความชัดเจน มีรายละเอียดเพียงพอที่จะใช้ปฏิบัติงานได้ ซึ่งแนวการตรวจสอบควรประกอบด้วย เรื่องที่จะ
ตรวจสอบหรือประเด็นการตรวจสอบ  วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ   วิธีการตรวจสอบ  เครื่องมือที่ใช้ใน
การตรวจสอบ และแหล่งที่มาของข้อมูล 

     การก าหนดวิธีการตรวจสอบ 
 เมื่อได้เรื่องที่จะตรวจสอบและวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบแล้ว ผู้ตรวจสอบต้องก าหนด 

วิธีการตรวจสอบโดยต้องเลือกใช้วิธีการตรวจสอบให้เหมาะสมกับเรื่องที่จะตรวจสอบแต่ละครั้งรวมทั้งจัดเตรียม
เครื่องมือที่ใช้ในการตรวจสอบ โดยส่วนใหญ่จะใช้เป็นกระดาษท าการ แบบสอบถาม แบบสัมภาษณ์ ที่จัดท า
ขึ้นตามประเภทของเรื่องที่จะตรวจสอบ ซึ่งเป็น   การเก็บรวบรวมข้อมูลผลการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ
และสามารถใช้ข้อมูลในการสรุปรายงานผลการตรวจสอบ และมีแหล่งที่มาของข้อมูล ผู้ตรวจสอบสามารถเก็บ
ข้อมูลจากแหล่งข้อมูลที่หลากหลาย เช่น จากสถานศึกษา  ครูผู้รับผิดชอบงานที่เกี่ยวข้อง  เอกสารหลักฐาน
ทางการเงิน  รายงานทางการเงินและทะเบียนต่าง ๆ รวมทั้งระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี
ฯลฯ ซึ่งข้อมูลที่เก็บรวบรวมได้จากแหล่งข้อมูลดังกล่าวนี้เป็นประโยชน์ต่อการตรวจสอบและการจัดท ารายงาน
การตรวจสอบเป็นอย่างมากหากข้อมูลมีความสมบูรณ์ ถูกต้องครบถ้วน  

2.  การปฏิบัติงานตรวจสอบ     
  
 การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ผู้ตรวจสอบภายในอาจแบ่งงานออกเป็น 2 ส่วน คือ 

    1. การเตรียมการก่อนลงมือตรวจสอบ ก่อนปฏิบัติงานตรวจสอบ  ควรด าเนินการดังนี้ 

1.1 ศึกษาคู่มือการควบคุมการเงินส าหรับหน่วยงานย่อย ระเบียบ กฎหมาย และหนังสือ 

สั่งการทั้งหมดท่ีเกี่ยวข้องกับการเงินการบัญชีของสถานศึกษา 

1.2 ศึกษาคู่มือการตรวจสอบ รายละเอียดแนวทางการตรวจสอบ และกระดาษท าการ 

พร้อมท าความเข้าใจกับทีมงานในแต่ละประเด็นการตรวจสอบ แล้วมอบหมายงานให้ทีมงานรับผิดชอบ 

1.3 ด าเนินการสุ่มตรวจสถานศึกษาในสังกัด โดยการสุ่มตรวจสถานศึกษาที่มีขนาด 

ใกล้เคียงกันอย่างน้อย 2 แห่ง ทั้งนี้เพื่อให้สามารถเปรียบเทียบลักษณะงานได้ 

1.4 แจ้งหน่วยรับตรวจ เพ่ือขอความร่วมมืออ านวยความสะดวกในการจัดเตรียมข้อมูล 

เพ่ือการตรวจสอบ 
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 2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ ให้ผู้ตรวจสอบท าการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบที่ก าหนด 

รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ สังเคราะห์ พร้อมทั้งบันทึกผลการตรวจสอบอย่างถูกต้องและชัดเจนขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานตรวจสอบ ดังนี้ 

2.1 ประชุมเปิดการตรวจ 

วันแรกของการตรวจสอบ หัวหน้าทีมงานตรวจสอบจะเป็นผู้ด าเนินการประชุมเปิดการ 

ตรวจสอบ ซึ่งเป็นการประชุมระหว่างทีมงานตรวจสอบกับผู้รับตรวจ เพ่ือแจ้งวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 

ขอบเขต และระยะเวลาในการตรวจสอบ ทั้งนี้ เพ่ือให้ผู้รับตรวจเข้าใจและเกิดทัศนคติที่ดีจะน ามาซึ่ง

ความส าเร็จของงานตรวจสอบภายใน 

2.2 การด าเนินการตรวจสอบท าการตรวจสอบตามประเด็นการตรวจสอบในแนวทางการ 

ตรวจสอบที่ก าหนด โดย 

(1)  เก็บรวมรวบข้อมูล ทั้งท่ีเป็นทางการและไม่เป็นทางการ ด้วยเทคนิคการตรวจสอบ 

ต่างๆเช่นการบันทึก สอบถาม สอบทาน ทดสอบ สอบยัน สังเกตการณ์ วิเคราะห์ สังเคราะห์ฯลฯ เพื่อรวบรวม

ข้อมูลจากเอกสารหลักฐาน และจากเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง แล้วบันทึกไว้ในกระดาษท าการทั้งนี้ผู้ตรวจสอบ

สามารถปรับแบบกระดาษท าการตามความจ าเป็นและเหมาะสม  เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ครบถ้วน และเพียงพอที่จะ

สรุปผลการตรวจสอบได้ 

(2)  ระหว่างการตรวจสอบ หากผู้ตรวจสอบพบความเสี่ยงซึ่งมีนัยส าคัญ ควรน าเสนอข้อมูล 

ให้หัวหน้าทีมงานตรวจสอบทราบโดยเร็ว เพ่ือพิจารณาปรับแผนการตรวจสอบ ปรับขอบเขตการตรวจสอบ 

หรือปรับแนวทางการตรวจสอบ (แล้วแต่กรณี) ตามความจ าเป็นและเหมาะสมทั้งนี้เพ่ือท าการตรวจสอบใน

ประเด็นซึ่งเป็นความเสี่ยงนั้น 

  2.3  ประชุมปิดตรวจ 
  เมื่อด าเนินการตรวจสอบเสร็จสิ้นแล้ว หัวหน้าทีมงานตรวจสอบควรจัดให้มีการประชุมปิด
การตรวจสอบเพื่อสรุปผลการตรวจสอบด้วยวาจาให้ผู้รับตรวจรับทราบเป็นการเบื้องต้น ซึ่งจะเป็นการท าความ
เข้าใจเกี่ยวกับข้อสังเกตที่ตรวจพบและเป็นการให้โอกาสแก่ผู้รับตรวจได้ชี้แจงเหตุผลหรือให้ความเห็นเพ่ิมเติม
เกี่ยวกับผลการตรวจสอบเพื่อก าหนดแนวทางในการแก้ไข 
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3.  การรายงานผลการตรวจสอบ 
  

การจัดท ารายงานผลการตรวจสอบเงินรายไดส้ถานศึกษา  เมื่อด าเนินการตรวจสอบเสร็จสิ้น 
แล้ว ผู้ตรวจสอบสรุปข้อมูลจากกระดาษท าการที่ได้รวบรวมข้อมูลไว้  เพ่ือจัดท าเป็นรายงานผลการตรวจสอบ 
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือแสดงผลการตรวจสอบ และข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่องหรือ
ข้อผิดพลาดที่ตรวจพบต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือพิจารณาสั่งการให้มีการปรับปรุง
แก้ไขการปฏิบัติงานของสถานศึกษา  อย่างไรก็ตามการจัดท ารายงานการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบควรค านึงถึง 
เนื้อหาสาระในรายงานว่ามีความส าคัญสอดคล้องกับข้อเท็จจริงที่ตรวจพบ มีหลักฐานประกอบอ้างอิง 
กฎระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง   สถานศึกษาหรือหน่วยรับตรวจเข้าใจและสามารถน าไป
ปฏิบัติได้   

4.  การติดตามผลการตรวจสอบ  
  
 หลังจากแจ้งผลการตรวจสอบให้สถานศึกษารับทราบและด าเนินการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ
แล้ว  ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องมีการติดตามให้สถานศึกษารายงานผลการแก้ไขภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
เพ่ือทราบว่าข้อตรวจพบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม หรือมีปัญหาและอุปสรรคอย่างไร  พร้อมทั้งรายงานผล
การติดตามให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  
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ส่วนที่ 3 : วิธีการตรวจสอบเงินรายได้สถานศึกษา  
 

ส าหรับโรงเรียนที่ปฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544   

ส่วนที่ 1 การตรวจสอบแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 1.  จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี   
  1.1 ตรวจสอบว่าสถานศึกษามีการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีหรือไม ่
  1.2 ตรวจสอบว่าแผนปฏิบัติการประจ าปีครอบคลุมแหล่งเงินรายได้สถานศึกษาทีอ่ยู่ในความ
รับผิดชอบของสถานศึกษาหรือไม่ 
  1.4 แผนปฏิบัติการประจ าปีได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 2.  การด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี   
 ตรวจสอบว่าการใช้จ่ายแต่ละโครงการ/กิจกรรมว่าเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี
หรือไม ่กรณีมีความจ าเป็นไม่สามารถด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีได้ 
สถานศึกษาได้รายงานปัญหา/อุปสรรคการด าเนินงานให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ 
 3.  การติดตามรายงานผลการด าเนินงาน 
  3.1  ตรวจสอบว่ามีการติดตามเร่งรัดผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีหรือไม่ 
ซ่ึงอย่างน้อยต้องรายงานผลทุกภาคเรียน 
  3.2  ตรวจสอบว่ามีการรายงานผลการด าเนินงานครบถ้วนทุกโครงการ/กิจกรรม  ตามที่
ก าหนดในแผนปฏิบัติการประจ าปี เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบและมีการเผยแพร่รายงานการ
ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีให้คณะครูบุคลากรทางการศึกษา  ผู้ปกครองนักเรียน  ชุมชนทราบ  
เพ่ือความโปร่งใสในการด าเนินการ 
 
ส่วนที่ 2 การตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี 
 1. การตรวจสอบเงินคงเหลือ  
  การตรวจสอบเงินรายได้สถานศึกษาเงินคงเหลือของโรงเรียน เป็นการตรวจสอบตัวเงินสดที่มี
เงินฝากธนาคาร และเงินฝากส่วนราชการผู้เบิกของโรงเรียน ว่าถูกต้องตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
และทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้องหรือไม่ พร้อมทั้งสอบยันยอดกับธนาคาร และส่วนราชการผู้เบิกว่า มีเงินฝากมีอยู่
จริงตามที่ปรากฏในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และการจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันจัดท าโดย
ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน เสนอรายงานให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม โดยขั้นตอนการตรวจสอบแยกตาม
ประเภทเงินเป็นดังนี้  
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   1.1 การตรวจนับเงินสดคงเหลือ  
   1.1.1 ตรวจนับตัวเงิน และเอกสารเทียบเท่าตัวเงิน เช่น แคชเชียร์เช็ค ธนาณัติ ฯลฯ  
   1.1.2 เปรียบเทียบเงินสดที่ตรวจนับได้กับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  
   1.1.3 เปรียบเทียบเงินสดคงเหลือในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันกับ ทะเบียนคุมเงินที่
เกี่ยวข้อง 
  1.2 การตรวจสอบเงินฝากธนาคาร ขั้นตอนการตรวจสอบเป็นดังนี้  
   1.2.1 เปรียบเทียบ สมุดคู่ฝากธนาคารและทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแส
รายวัน กับ รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  
   1.2.2 ตรวจสอบความถูกต้องของสมุดคู่ฝากธนาคาร และทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 
ประเภทกระแสรายวัน  
   1.2.3 ตรวจสอบสมุดคู่ฝากธนาคาร และทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแส
รายวัน กับ ทะเบียนคุมเงินที่เก่ียวข้อง 

 2. การตรวจสอบการเก็บรักษาเงินของสถานศึกษา 
  2.1  การเก็บรักษาเงิน 
      การเก็บรักษาเงินของสถานศึกษาให้ปฏิบัติตามแนวทางตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  โดย
ตรวจสอบว่า 
  1.1  มีการแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินหรือไม่ 
  1.2  เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการรับจ่ายเงินส่งมอบเงินที่
จะรักษาต่อกรรมการเก็บรักษาเงินพร้อมรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน กรรมการเก็บรักษาเงินปฏิบัติหน้าที่
ตามที่ระเบียบก าหนด หรือไม่ โดยตรวจสอบกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันไว้
เป็นหลักฐานแล้วเสนอรายงานให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม 
  กรณีสถานศึกษาไม่มีตู้นิรภัย  การเก็บรักษาเงินสดคงเหลือด าเนินการโดยให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบจัดท า  “บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา”  ตามจ านวนเงินและตามประเภทของเงินเสนอให้
ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม  พร้อมทั้งน าเงินมอบให้ผู้อ านวยการสถานศึกษารับไปเก็บรักษา  และในวันท า
การถัดไปให้ผู้อ านวยการสถานศึกษามอบเงินคืนให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับเงินไปจ่าย ตามระเบียบต่อไป 

  2.2  อ านาจเก็บรักษาเงินและวงเงินเก็บรักษาเงิน 
  เงินนอกงบประมาณ เงินรายได้สถานศึกษา 
  การเก็บรักษาเงินและวงเงินเก็บรักษา  ก าหนดตามหนังสือกรมบัญชีกลาง  ที่  กค  
0414/ว  7509  ลงวันที่  5  ตุลาคม  พ.ศ. 2549  เรื่อง  การทบทวนเพ่ิมวงเงินรายได้สถานศึกษาเก็บไว้  ณ  
ที่ท าการ  ดังนี้ 
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ขนาดของโรงเรียน วงเงินเก็บรักษา  ณ    
ที่ท าการไม่เกินวันละ 

วงเงินฝากธนาคาร หมายเหตุ 

1.  โรงเรียนขนาดเล็กที่มี
นักเรียนไม่เกิน  120  คน 

20,000  บาท 30,000  บาท เงินส่วนที่เกินให้น าฝาก
ส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
 

2.  โรงเรียนที่มีนักเรียน
เกิน  120  คน  

30,000  บาท ไม่เกิน  1  ล้าน
บาท 

-  สถานศึกษาที่จัดการจัดอาหารกลางวัน(ที่มิได้มาจากเงินงบประมาณ) ให้กับนักเรียน มีเงินสด
ส ารองไว้ ณ ที่ท าการเพิ่มอีกวันละไม่เกิน  20,000  บาท 
-  ดอกผลของเงินรายได้สถานศึกษาที่เกิดจากเงินฝากธนาคารถือเป็นเงินรายได้สถานศึกษา                  
ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และแก้ไขเพิ่มเติม  มาตรา  59  วรรคสาม 

     
 3. การตรวจสอบการควบคุมการรับเงิน 
   เมื่อสถานศึกษาได้รับเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินของสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงินหรือผู้ที่มอบเงินให้สถานศึกษาเพ่ือเป็นหลักฐานทุกรายการที่ได้รับเงิน  โดย
ตรวจสอบว่า 
 1. สถานศึกษามีค าสั่งหรือบันทึกมอบหมายผู้ท าหน้าที่รับ-จ่ายเงินอย่างชัดเจนหรือไม่ 

 2. ผู้ท าหน้าที่จัดเก็บ หรือรับช าระเงิน เป็นเจ้าหน้าที่การเงิน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย หรือไม่ 
 3. ทุกครั้งที่มีการรับเงิน ตรวจสอบว่า 

 1.  มีการออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น 
พ้ืนฐานก าหนด   ให้แก่ผู้ที่ช าระเงินทุกครั้งหรือไม่ 

 2. ใบเสร็จรับเงินให้ระบุข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วน  สมบูรณ์  ทั้งนี้ เพ่ือ 
ประโยชน์ในการใช้จ่ายเงินและบันทึกรายการทางบัญชีเพื่อควบคุมเงินได้ถูกต้อง  ดังนี้ 
  1.  วัน  เดือน  ปี ที่รับเงิน 
  2.   ชื่อผู้ช าระเงินหรือมอบเงินให้แก่สถานศึกษา 
  3.  จ านวนเงินที่ได้รับ 
  4.   ในช่องรายการให้ระบุรายละเอียดรายการที่ได้รับเงินและวัตถุประสงค์ของเงิน
ไว้ให้ชัดเจน  กรณีได้รับเป็นเช็คธนาคารให้เพ่ิมชื่อธนาคาร  เลขที่เช็ค  วัน  เดือน  ปี  ในเช็คให้ชัดเจน  หรือ
กรณีได้รับโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของสถานศึกษา  ก็ให้กรอกข้อมูลเพ่ิมเติมในช่องรายการให้ชัดเจนด้วยเช่นกัน 
  5. ยอดเงินตามใบเสร็จรับเงินถูกต้อง ตรงกัน กับรายการที่บันทึกในทะเบียนคุม
ต่างๆ และตรงกับรายการที่น าฝากในสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารหรือไม่  
 6. การรับเงินบ ารุงการศึกษา/เงินระดมทรัพยากร  มีการด าเนินการถูกต้องและ
ปฏิบัติเปน็ไปตามหลักเกณฑ์และแนวทางในการเก็บเงินบ ารุงการศึกษา/เงินระดมทรัพยากร 
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 4.  การตรวจสอบการควบคุมการจ่ายเงิน 
  4.1  สถานศึกษาด าเนินการตามกิจกรรม/โครงการที่ก าหนดในแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ 
ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือด าเนินการตามกิจกรรมที่ได้รับ อนุมัติจาก
ผู้อ านวยการสถานศึกษา โดยการจ่ายเงินแต่ละประเภทตรงตามวัตถุประสงค์ของเงิน แผนปฏิบัติการประจ าปี 
ที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  โดยปฏิบัติงานให้ถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการของทางราชการ  
  4.2  สอบทานว่า สถานศึกษามีการใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาสอดคล้องกับแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีที่ก าหนดหรือไม ่
  4.3 เงินบ ารุงการศึกษา สอบทานว่าการใช้จ่ายเงินบ ารุงการศึกษาที่จัดเก็บตรงตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการที่ขอรับสนับสนุนจากผู้ปกครองหรือไม่ 
  4.4 เงินระดมทรัพยากร สอบทานว่าสถานศึกษามีการใช้จ่ายเงินที่ได้รับจากการระดม
ทรัพยากรสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของเงินที่ขอรับการระดมทรัพยากรหรือไม่ 
  4.5 เงินบริจาค 
   1. เงินบริจาคที่มีวัตถุประสงค์ การใช้จ่ายเป็นไปตามโครงการ/กิจกรรมที่ได้รับ
อนุมัติและเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของผู้บริจาคหรือไม่ 
   2. เงินบริจาคที่ไม่มีวัตถุประสงค์  การใช้จ่ายเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนดและเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้องหรือไม ่
  4.6  เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยให้เรียกหลักฐาน  การจ่าย  
ที่มีสาระส าคัญครบถ้วนตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด ดังนี้ 
   4.6.1  ชื่อ  และสถานที่อยู่หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
   4.6.2  วัน  เดือน  ปี  ที่รับเงิน 
   4.6.3  รายการแสดงการรับเงินที่ระบุว่าเป็นค่าอะไร 
   4.6.4  จ านวนเงินที่รับ  ทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
   4.6.5  ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
  4.7 การจ่ายเงินทุกรายการมีการเสนอหลักฐานให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุมัติก่อนการ
จ่ายเงิน 
  4.8 ตรวจสอบความครบถ้วน ความถูกต้อง ของเอกสาร หลักฐาน ประกอบการเบิกจ่าย 
  4.9  เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ ให้ครบทุกรายการที่จ่ายเงิน
ตรวจสอบให้ถูกต้องและลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินพร้อมตัวบรรจง  และ  วัน  เดือน  ปี  ที่จ่ายเงินด้วย     
 5. การตรวจสอบการจัดท าบัญชี 
  5.1 มีการจัดท าทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ เพ่ือควบคุมเงินแต่ละประเภท ครบถ้วน 
เป็นปัจจุบันและการบันทึกรายการรับ-จ่าย ถูกต้องตรงตามหลักฐาน 
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 5.2 ทุกสิ้นวันท าการ ผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ท าการตรวจสอบการ
บันทึกรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนต่าง ๆ ตามที่ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยก าหนด 
 6. การตรวจสอบการจัดท ารายงาน 
 รายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาประจ าปีงบประมาณ ตามแบบที่ก าหนด เสนอให้
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบภายใน 30 วันนับแต่วันสิ้นปี งบประมาณ 
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กระดาษท าการ 
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กระดาษท าการตรวจสอบเงินรายได้สถานศึกษา 
หน่วยรับตรวจ....................................................................... 

ณ วันที่.............................................. 
1.การตรวจสอบเงินฝากธนาคาร 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ   เพ่ือทราบว่าโรงเรียนมีเงินฝากธนาคารคงเหลือถูกต้อง ตรงกับยอดคงเหลือตามรายงาน
เงินคงเหลือประจ าวัน และถูกต้องตรงกับยอดคงเหลือตามทะเบียนเงินหรือไม ่

 
 
 

ประเภทเงิน 

ยอดเงินคงเหลือ 
 

ทะเบียนคุม
เงินนอกฯ  

ทะเบียน
คุมเงิน
รายได้ฯ 

รายงานเงิน
คงเหลือ

ประจ าวัน 

สมุดคู่ฝากธนาคาร 
 

เลขที่บัญชี 
 

เงินคงเหลือ 

เงินรายได้สถานศึกษา      
      

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

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

ข้อเสนอแนะ  ............................................................................ ..........................................................................  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….….......... 
2. ตรวจสอบการเก็บรักษาเงินรายได้สถานศึกษา 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ   เพ่ือทราบว่าโรงเรียนเก็บรักษาเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภทเป็นเงินสด
และเงินฝากธนาคาร เป็นไปตามวงเงินอ านาจที่ระเบียบก าหนด 

 
ประเภทเงินนอกงบประมาณ 

ยอดรายงาน
เงินคงเหลือ
ประจ าวัน 

การเก็บรักษาเงิน 

เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

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

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

ข้อเสนอแนะ  ................................................ ............................................................................. ......................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….….......... 
3.ตรวจสอบรับเงินและการบันทึกรับเงิน 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ   เพ่ือทราบว่าโรงเรียนมีการบันทึกรายการรับเงินในทะเบียนคุมเงินฯ ครบถ้วน
ทุกรายการและบันทึกถูกต้องตรงตามใบเสร็จรับเงินที่ใช้ไป 

สุ่มตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ตั้งแต่วันที่...................................ถึงวันท่ี............................................................ 

 1. ผลการตรวจสอบการออกใบเสร็จรับเงินที่รับเงินรายได้สถานศึกษา 

 

ที ่

ผลการตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน ข้อสังเกต 

 
เล่มที่/เล่มที ่

 
จ านวนเงิน 

ตรงตามการ
บันทึกใน
ทะเบียน 

ตรงตามการ
น าเงินฝาก
ธนาคาร 

หมายเหตุ 

      
      

      

      
      

      

      

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

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

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

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

     4.5 ใบเสร็จรับเงินไม่มีร่องรอยการขูดลบหรือมีข้อผิดปกติ 
  (...) ไม่มี   

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

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

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

ข้อเสนอแนะ .............................................................................................................................. ......................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
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4. การใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 
   1. การเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ ทุกรายการหรือไม่ 
  (...) ได้รับอนุมัติ ครบถ้วนทุกรายการ  
  (...) ได้รับอนุมัติ แต่ไม่ครบถ้วนทุกรายการ......................................................................................... ... 
 (...) ไม่ไดร้ับอนุมัติ................................................................................................................................. 

      2. มีการจัดท าโครงการผ่านการเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษา ก่อนการเบิกจ่ายเงิน 
 (...) มี   

(...) ไม่มี เนื่องจาก................................................................................................. ........ 
      3. มีการจัดท ารายงานการรับ – จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทราบภายใน 30 วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
 (...) จัดท าและน าส่ง น าส่งตามหนังสือที่.................................ลงวันที่....................................................  

(...) จัดท า แต่ไม่น าส่ง เนื่องจาก............................................................................................................. 
(...) ไม่จัดท า และไม่น าส่ง เนื่องจาก...................................................................................................... 

 4. การใช้จ่ายเงินเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของเงินหรือไม่ 
 (...) เป็น   

(...) ไม่เป็น เนื่องจาก................................................................................................. ........ 
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กระดาษท าการตรวจสอบหลักฐานการจ่ายและการบันทึกการจ่าย  

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ เพ่ือทราบว่าการจ่ายเงินมีหลักฐานการจ่ายครบถ้วนถูกต้อง และบันทึกรายการจ่ายเงินในทะเบียนคุมประเภทต่างๆที่เก่ียวข้องครบถ้วนทุก
รายการและบันทึกถูกต้องตรงตามหลักฐานการจ่าย 
สุ่มตรวจสอบหลักฐานการจ่าย ตั้งแต่เดือน.....................................................ถึงเดือน.......................... .............. 

ที ่ เลขที ่ 
หลักฐาน

จา่ย 

 

วันที่จ่าย 

 

รายการ 

 
 

จ านวนเงิน 

การเบิกจ่าย
ถูกต้องตาม
ระเบียบ/
หลักเกณฑ์ 

สพฐ. 
ใช่ Xไม่ใช่ 

 
หลักฐานการ
จ่ายครบถ้วน

ถูกต้อง 
ใช่ Xไม่ใช่ 

 
จัดซื้อจัดจ้าง
ตามระเบียบ 

 
ใช่ Xไม่ใช่ 

บันทึกการจ่าย 
ในทะเบียนคุม 

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
ใช่ Xไม่ใช่ 

         
         

         

         
         

         

สรุปผลการตรวจสอบ ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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