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บทท่ี 1 
การปฏิบัติงานการเงิน 

ตามระบบการควบคุมการเงนิของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544 
 
การดําเนินงานการเงินในโรงเรียน 
 ระบบควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544  ไมใชระบบบัญช ี แตเปนระบบที่จัดทําขึ้น
เพื่อควบคุมเงนิในโรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็กที่มีการรับจายเงินไมมาก  ระบบดังกลาวจึงกําหนดให
จัดทําทะเบยีนควบคุมเงินแทนสมุดเงินสด (สมุดบัญชี)   โดยกระบวนการในการควบคุมเปนดังนี ้
 

 
 
เงินที่โรงเรียนไดรับมี  2  ประเภท คือ   

1. เงินนอกงบประมาณ  
2. เงินรายไดแผนดิน 

สําหรับเงินงบประมาณ   โรงเรียนวางเบิกโดยใชหนังสอืราชการสงเรื่องเบิก  และ สํานักงานเขตพืน้ที่
การศึกษา จะทําหนาที่จายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินแทนโรงเรยีน 
 
 เมื่อโรงเรียนไดรับเงนิจะบนัทึกรายการในทะเบยีนคมุเงนิที่เกี่ยวของ  เชน  เงนินอกงบประมาณ  
ที่ไดรับมาและสามารถใชจายได  จะบันทกึรายการในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณระบุประเภท   
เงินนอกงบประมาณที่ตองจายคืนเมื่อถึงกําหนดชําระ เชน เงินประกันสัญญา  ฯลฯ  จะบันทกึรายการ 
ในทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินฝาก  สําหรับเงินรายไดแผนดินจะบันทกึรายการใน
ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน   

เงินที่โรงเรียนไดรับ 

เงินนอกงบประมาณ.. เงินรายไดแผนดิน 

ทะเบียนคุมเงินนอกฯ … ทะเบียนคุมการรับและนําสง ทะเบียนคุมเงินนอกฯ … 

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
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 และดวยการทีร่ะบบนี้มีความประสงคที่จะควบคุมตวัเงนิทีโ่รงเรยีนมี  กลาวคือ ตองการควบคุม
เงินสด (และรายการที่ถือวาเปนเงินสด เชน แคชเชียรเชค็  ธนาณัติ ฯลฯ)  เงินฝากธนาคาร  และเงนิฝาก
สวนราชการผูเบิก  ระบบการควบคมุการเงนิของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544  จึงไมมีทะเบียนคุมเอกสารแทน
ตัวเงิน   ดังนั้นเมื่อจายเงินยืมหรือจายตามใบสําคญัรองจาย  จึงตองตัดจายจากทะเบยีนคมุเงินที่เกีย่วของ   

ทุกสิ้นวันที่มกีารรับจายเงินหรือเปลี่ยนสภาพเงิน  โรงเรียนตองจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน  
โดยจะลอกรายการเงินคงเหลือจากทะเบียนทุกประเภทมาบันทึกรายการในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  
เพราะฉะนั้นเงินคงเหลือในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน จะมีเฉพาะ เงินสด  เงินฝากธนาคาร  และ
เงินฝากสวนราชการผูเบิก  เทานั้น 
 รายละเอียดการดําเนินการในแตละประเภทเงินเปนดังนี ้
 
เงินงบประมาณ  

หมายถึง  เงินที่สวนราชการไดรับตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป  หรือ
เบิกจายในรายจายงบกลาง 
      รายจายตามงบประมาณจําแนกออกเปน 2  ลักษณะ ไดแก    รายจายของสวนราชการและ
รัฐวิสาหกจิ   และรายจายงบกลาง 

1. รายจายของสวนราชการและรัฐวิสาหกจิ  หมายถึง  รายจายซึ่งกําหนดไวสําหรับแตละ 
สวนราชการและรัฐวิสาหกจิโดยเฉพาะ  จําแนกออกเปน 5  ประเภทงบรายจายไดแก 

1.    งบบุคลากร 
2. งบดําเนินการ 
3. งบลงทุน 
4. งบเงินอุดหนนุ 
5. งบรายจายอืน่ 

2. รายจายงบกลาง  หมายถึง  รายจายที่ตั้งไวเพื่อจดัสรรใหสวนราชการและรัฐวิสาหกจิ                
โดยทั่วไปใชจาย  ตามรายการดังตอไปนี ้

1. เงินเบี้ยหวดับาํเหน็จบํานาญ 
2. เงินชวยเหลือขาราชการ ลูกจาง และพนักงานของรัฐ 
3. เงินเลื่อนขั้นเลือ่นอันดับเงนิเดือนและเงินปรับวุฒิขาราชการ 
4. เงินสํารองเงินสมทบและเงินชดเชยของขาราชการ 
5. เงินสมทบของลูกจางประจํา   
6. คาใชจายในการรักษาพยาบาลขาราชการ 
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 วิธีการเบิกจาย 
 1.  เมื่อถึงกําหนดเวลาการเบกิจาย  โรงเรียนตองยื่นหลักฐานประกอบการขอเบิกตอ สํานักงาน
เขตพื้นที่การศกึษา  พรอมหนังสือแจงการนําสง  ซ่ึง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา จะทําหนาทีเ่บิก
จายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินแทนโรงเรียน 
 2.  เมื่อ สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา จายเงนิใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินแลวให มีหนังสือแจง
ใหโรงเรียนทราบดวย 
 3.  เมื่อโรงเรียนไดรับหนังสือแจงการโอนจายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินจากสํานักงาน
เขตพื้นที่การศกึษา ใหบันทึกไวในชอง “หมายเหต”ุ ในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

 

เงินนอกงบประมาณ   

 หมายถึง  เงินที่มีกฎหมายกาํหนดไมตองนําสงเปนเงินรายไดแผนดิน หรือเงินที่ไดรับอนุญาต
ใหเก็บไวใชจายไดตาม พ.ร.บ. วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502  มาตรา 24 

1.  เงินรายไดสถานศึกษา    
      เงินรายไดสถานศึกษา  หมายถึง  รายไดตามมาตรา 59  แหง พระราชบัญญัติการศึกษา
แหงชาติ พ.ศ. 2542  ซ่ึงเกิดจาก 
      1.1  การจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินของสถานศึกษาที่เปนที่ราชพัสดุ ตามกฎหมายวา
ดวยที่ราชพัสดุและที่เปนทรัพยสินอื่น   
      1.2  การบริการทางการศึกษาและคาธรรมเนียนการศึกษาที่ไมขัดหรือแยงกับนโยบาย  
วัตถุประสงค  และภารกิจหลักของสถานศึกษา 
      1.3  เบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาลาศึกษา  และเบีย้ปรับที่เกิดจากผิดสัญญาการซื้อ
ทรัพยสินหรือจางทําของที่ดาํเนินการโดยใชเงินงบประมาณ 
      การรับเงิน 
  สถานศึกษาตองออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูชําระเงินทุกครั้งที่มีการรับเงิน  โดยใช
ใบเสร็จรับเงินตามแบบของทางราชการ   ซ่ึงสถานศึกษาจะเบิกใบเสรจ็รับเงินจากสาํนักงานเขตพืน้ที่
การศึกษา 
      อํานาจการเก็บรักษา และอํานาจการสั่งจายเงินรายไดสถานศึกษา 
  1. อํานาจการเก็บรักษา 
      ใหปฏิบัติตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0414/209  ลงวันที่ 7 มกราคม  2547  



 4

เร่ือง การขออนุมัติวงเงนิสํารองจายและวงเงินนําฝากธนาคารของสวนราชการและสถานศึกษา   เงนิ
รายไดสถานศกึษาสวนทีเ่กนิวงเงนิที่กําหนดใหนําฝากสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  2. อํานาจการสั่งจายเงิน 
      ใหปฏิบัติตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที ่3734/2547              
เร่ือง  มอบอํานาจเกีย่วกับเงนิรายไดสถานศึกษา ส่ัง ณ วนัที่ 30 ธันวาคม 2547  ซ่ึงกําหนดให 
      2.1.  ผูอํานวยการสถานศกึษา หรือผูอํานวยการศูนยการศึกษาพิเศษ  คร้ังละไมเกิน 
1,000,000  บาท 
      2.2.  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  คร้ังละไมเกนิ  3,000,000  บาท 
      2.3.  ผูอํานวยการสํานักการคลังและสินทรัพย สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน  คร้ังละไมเกิน  3,000,000  บาท 
      2.4.  ผูวาราชการจังหวัด   คร้ังละไมเกิน  4,000,000  บาท 
      2.5.  ที่ปรึกษาที่รับผิดชอบการปฏิบัติราชการของสํานักการคลังและสินทรัพย 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  คร้ังละไมเกิน  5,000,000  บาท 
      2.6.  รองเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน ที่รับผิดชอบการปฏิบัติ
ราชการของสํานักการคลังและสินทรัพย สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  คร้ังละไมเกิน  
6,000,000  บาท 
      นอกเหนือจากที่กําหนด ใหเปนอํานาจของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
      อํานาจอนมัุติในการกอหนี้ผูกพัน 
  ใหเปนไปตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ  และคําสั่งมอบอํานาจ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 3734/2547  ส่ัง ณ วันที่ 30 ธันวาคม 2547 
      หลักเกณฑการจายเงินรายไดสถานศึกษา 
  ใหปฏิบัติตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักเกณฑ อัตราและวิธีการนําเงิน
รายไดสถานศกึษาไปจดัสรรเปนคาใชจายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษาของรัฐทีไ่มเปนนิติบุคคล  
ประกาศ ณ วนัที่  30  กันยายน  2547 

 2.  เงินบริจาค 
    ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการรบัเงินหรือทรัพยสินที่มผูีบริจาคให
ทางราชการ  พ.ศ. 2526  

 3.  เงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย 
      เงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย คือเงินที่เจาหนาทีผู่จายเงินของสวนราชการหกัจากผูขาย เพื่อนําสง
กรมสรรพากร 
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               กรณกีารซื้อหรือจาง มีหลักเกณฑการหักภาษ ีณ ที่จาย ดังนี ้
               1.  ซ้ือหรือจางบุคคลธรรมดา  ตั้งแต  10,000  บาท  ขึ้นไปหกัรอยละ 1 
          2.  ซ้ือหรือจางนิตบิุคคล  ตั้งแต 500 บาท  ขึ้นไปหักรอยละ 1  
  กรณีสถานศึกษาเปนผูหักภาษี  ณ  ที่จาย  ใหออกหนังสอืรับรองการหกัภาษ ีณ ที่จาย 
ใหแกผูประกอบการรานคา สําหรับสําเนาใหนํา มาบนัทึกรายการรับในทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ
ประเภทเงนิภาษีหัก ณ ที่จาย 
  การนําสงเงินภาษีหกั ณ ที่จาย ใหนําสงอําเภอทองที่หรือสรรพากร ภายในวันที ่7 
ของเดือนถัดจากเดือนทีจ่ายเงิน 
  หากไมนําสงภายในกําหนดเวลา ผูจายเงินตองรับผิดชอบชาํระเงินเพิ่มเองรอยละ 1.5 
ตอเดือนหรือเศษของเดือนของภาษีที่นําสง  และอาจไดรับโทษทางอาญาปรับไมเกิน 2,000 บาท 
         สําหรับภาษีมูลคาเพิ่ม  หากสวนราชการเปนผูจายเงินใหแกผูขายหรือผูรับจาง  การ
จายเงินคาสินคาหรือบริการที่มีภาษีมูลคาเพิ่มจะจายไดเมื่อ 
  1.  ผูขาย/ผูรับจาง  เปนผูประกอบการที่จดทะเบยีนภาษมีูลคาเพิ่มในอตัรารอยละ 7 
  2.  เปนสินคาหรือบริการที่ไมไดรับการยกเวนภาษีมูลคาเพิ่ม 
  3.  เปนใบเสร็จรับเงินที่แสดงราคาสินคาและภาษีมูลคาเพิ่ม และประทับคําวา 
ใบกํากับภาษ ี ถาไมประทับตราใบกํากับภาษี ตองแนบใบกํากับภาษ ี(แบบ ภพ. 20) ประกอบดวย 
 
วิธีการคํานวณภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย 
ตัวอยาง     
ราคาซื้อครุภัณฑ                                   =   432,000  บาท (รวมภาษีมูลคาเพิ่ม) 
ภาษีมูลคาเพิ่ม                                      =   7  x  432,000 =  28,261.68  บาท                             
                                                          107 
ราคาครุภัณฑเปนฐานในการคิดภาษีเงนิได          =  432,000 – 28,261.68   บาท 
                                          =   403,738.32                    บาท                           
                    ภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย (นิติบุคคล)  =  1  x  403,738.32            บาท 
                                                          100 
                          =   4,037.38                        บาท 

 
 4.  เงินลูกเสือ 
      เงินลูกเสือ ใหถือปฏิบัติตามขอบังคับคณะลูกเสือแหงชาติวาดวยการปกครองหลักสูตรและ
วิชาพิเศษลูกเสือ  พ.ศ. 2509  ขอ 18-35 
      เงินบํารุงลูกเสือ  คือ  เงินคาบํารุงประจําปที่เก็บจากลกูเสือคนหนึ่งไมเกินปละ 5 บาท   
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      การเก็บรักษาเงินรายได  ใหนําฝากธนาคารออมสิน หรือธนาคารพาณิชยประเภทออมทรัพย   
      การใชใบเสร็จรับเงิน  ใหใชใบเสร็จรับเงิน และแบบพิมพตาง ๆ ตามแบบที่กําหนด  โดยซ้ือ
ไดจากกองลูกเสือ  สังกัดสํานักงานคณะกรรมการบริหารลูกเสือแหงชาติ 
      หลักฐานการจายเงิน 
      ใหถือปฏิบัติเชนเดยีวกับขั้นตอนการจายเงินของทางราชการและใหรวบรวมหลักฐานการ
จายเงินนี้ไวทีโ่รงเรียน  โดยไมตองนําสงสํานักงานตรวจเงินแผนดนิ  แตจะตองจดัเกบ็ไวใหครบถวน  
เพื่อการตรวจสอบไดเสมอ 
  
 5.  เงินเนตรนารี 
      เงินเนตรนารี  ใหใชขอบงัคับคณะลูกเสือแหงชาต ิ วาดวยการปกครอง หลักสูตรวิชาพิเศษ
และเครื่องแบบของเนตรนารี  ฉบับชั่วคราว พ.ศ. 2520 
      เงนิบํารุงเนตรนารี  คือ  เงินคาบํารุงประจําปที่เก็บจากเนตรนารีคนหนึ่งไมเกนิปละ 5 บาท  
      การเก็บรักษาเงินรายได  ใหนําฝากธนาคารออมสิน หรือธนาคารพาณิชยประเภทออมทรัพย 
      การใชใบเสร็จรับเงิน  ใหใชใบเสร็จรับเงินและแบบพิมพตาง ๆ ตามแบบที่กําหนด  โดยซ้ือ
ไดจากกองลูกเสือสังกัดสํานักงานคณะกรรมการบริหารลูกเสือแหงชาต ิ (ใชใบเสร็จรับเงินเหมือนลูกเสือ) 
      หลักฐานการจายเงิน 
      ใหถือปฏิบัติเชนเดยีวกับขั้นตอนการจายเงินของทางราชการและใหรวบรวมหลักฐานการ
จายเงินนี้ไวทีโ่รงเรียน  โดยไมตองนําสงสํานักงานตรวจเงินแผนดนิ  แตจะตองจดัเกบ็ไวใหครบถวน  
เพื่อการตรวจสอบไดเสมอ 

      การยุบหรือยกเลิกกิจการกองลูกเสือ/เนตรนารีโรงเรยีน 
      การยุบหรือยกเลิกกิจการกองลูกเสือ/เนตรนารี   กรณีมีทรัพยสิน  ใหทรัพยสินของกิจการ
กองลูกเสือ/เนตรนารีโรงเรียนนั้น ๆ  ตกเปนกรรมสิทธิ์ของคณะลูกเสือแหงชาติตอไป 
 
 6.  เงินยุวกาชาด 
      ใหถือปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการบริหารยุวกาชาด  เร่ืองระเบยีบปฏิบัติเกี่ยวกับ                
ยุวกาชาด  พ.ศ. 2533  หมวด  4  วาดวยเรื่องเงิน 

     เงินคาบํารุงยุวกาชาด  คือ   เงินคาบํารุงประจําปที่เก็บจากยุวกาชาดคนหนึ่งไมเกนิปละ 10 บาท 
      การเก็บรักษาเงินรายได  ใหนําฝากธนาคารออมสิน หรือธนาคารพาณิชยประเภทออมทรัพย 
      การรับเงิน  ใหใชใบเสร็จรับเงินตามแบบที่กําหนด (แบบยุวกาชาด) ทุกครั้ง 
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      หลักฐานการจายเงิน  ใหปฏิบัติเชนเดียวกับขั้นตอนการจายเงินของทางราชการ  และให
รวบรวมหลักฐานการจายไวที่โรงเรียน  โดยไมตองนําสงสํานักงานตรวจเงินแผนดิน  แตตองจัดเก็บไว
ใหครบถวนเพือ่การตรวจสอบไดเสมอ 
 

7.  เงินประกันสัญญา 
      เงินประกนัสัญญา  เปนเงนินอกงบประมาณประเภทหนึ่งที่โรงเรียนรับจากผูขายหรอืผูรับจาง    
เมื่อทําสัญญาซื้อหรือสัญญาจาง ในอัตรารอยละ 5  ของวงเงินในสัญญา  เพื่อเปนการประกันความเสียหาย       
ที่อาจจะเกิดขึน้จากการที่ผูขายหรือผูรับจางไมปฏิบัติตามสัญญา  เงินประกนัสัญญาใชหลักประกนัอยาง
หนึ่งอยางใด ดังนี้ 
      1.  เงินสด 
      2.  เช็คที่ธนาคารสั่งจาย  ซ่ึงเปนเช็คลงวันที่ที่ใชเช็คนั้นชาํระตอเจาหนาที่หรือกอนวันนั้น
ไมเกิน 3 วันทาํการ 
      3.  หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางที ่กวพ. กําหนด 
      4.  พันธบัตรรัฐบาลไทย 
      เมื่อสถานศึกษารับเงินประกันสัญญา  จะตองนําเงินฝากสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  และ
เมื่อพนกําหนดขอผูกพันตามสัญญา  สถานศึกษาตองจายคืนผูขายหรือผูรับจางโดยเรว็  อยางชาไมเกิน 
15 วันนับแตวนัที่พนขอผูกพันตามสัญญา (สําหรับหลักประกันสญัญาที่เปนพันธบัตรหรือสัญญาค้ํา
ประกันของธนาคารไมตองปฏิบัติตามขั้นตอนขางลาง) 

 ขั้นตอนการรบัเงินประกนัสัญญา 
      ใหออกใบเสร็จรับเงินโดยใชใบเสร็จรับเงินตามแบบของทางราชการ    แลวบันทกึรายการ
รับเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินฝาก 

  ขั้นตอนการฝากเงินประกันสัญญา 
      1.  กรณีนําฝากสวนราชการผูเบิก 
       -  จัดทําใบนําฝากสวนราชการผูเบิกจํานวน   2 ฉบับ 
       -  บันทึกการฝากในสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก  และทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ
ประเภทเงนิฝาก 
       -  นําใบนําฝากและสมุดคูฝาก  พรอมเงินประกันสัญญายื่นตอสํานกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา 
      2.  กรณีนําฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา ที่เปดเพือ่การนี้ 
        -  จัดทําใบนาํฝากธนาคาร (pay in slip)  แลวนําเงนิฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ธนาคารกรุงไทย 
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      -  บันทึกการฝากในสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก พรอมทั้งหมายเหตุวา นําฝากเขาบญัชี 
สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษา  และบนัทกึการฝากในทะเบยีนคุมเงนินอกงบประมาณประเภทเงนิฝากดวย 
      -  ทุกวนัที่  15  ของเดือนใหรายงานการรับและนําสงหรือนําฝาก  สงสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  พรอมสําเนาใบนาํฝากธนาคาร 
      3.  กรณีนําฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสํานักงานคลังจังหวัด 
        -  จัดทําใบนําฝากธนาคาร (pay in slip)  พรอมทั้งใบนําสงเงินนอกงบประมาณ ตามแบบ    
ที่กระทรวงการคลังกําหนด ยื่นตอธนาคารกรุงไทย  พรอมนําเงินฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ
สํานักงานคลัง 
      -  บันทึกการฝากในสมุดคูฝาก พรอมทั้งหมายเหตุวา นาํฝากเขาบัญชี สํานักงานคลังจังหวดั 
และบันทึกการฝากในทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงนิฝากดวย 
      -  ทุกสิ้นเดอืนใหรายงานการรับและนําสงหรือนําฝาก  สง สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  
พรอมสําเนาใบนําฝากธนาคาร และคูฉบับใบนําสงเงินนอกงบประมาณ 

 ขั้นตอนการถอนเงินประกันสัญญา 
      -  เมื่อครบกําหนด  ใหโรงเรียนจดัทําหนังสือแจง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ใหโอนเงิน
ใหเจาหนีห้รือผูมีสิทธิรับเงิน 
      -  ใชหนังสือที่แจง  บันทกึรายการถอนในสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก  พรอมทั้งหมายเหตุ
ในทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินฝาก ชอง “หมายเหต”ุ  ดวยเลขที่หนังสือแจง สํานักงาน
เขตพื้นที่การศกึษา 
         -  เมื่อไดรับแจง สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา วา จายโอนเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน
แลว ใหบันทึกวันที่จายในทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณประเภทเงินฝาก ชอง “วันที่ผูเบิกจายเงนิคืน 
ผูมีสิทธิ” 
 
 8.  เงินอุดหนนุท่ัวไป 
       ประเภทเงนิอุดหนนุทั่วไปที่โรงเรียนไดรับ  มีดังนี ้
             1.  คาใชจายในการจดัการศึกษาขัน้พื้นฐาน (คาใชจายรายหัว) 
             2.  คาใชจายในการจดัการศึกษาขัน้พื้นฐาน (ปจจยัพื้นฐานสําหรับนักเรียนยากจน) 
  การรับเงิน  เมื่อรับทราบวามีเงินโอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของโรงเรียน  ใหโรงเรียนออก
ใบเสร็จรับเงินใหกับ สํานกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  

 การควบคุมเงนิ 
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 1.  บันทึกรับเงินอุดหนนุ  ในทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินอุดหนุนตามที่ไดรับ 
เชน คาใชจายในการจดัการศึกษาขั้นพืน้ฐาน (คาใชจายรายหัว) ฯลฯ 
 2.  การใชจายเงินอุดหนนุ  เปนดังนี ้
      2.1  คาใชจายในการจัดการศึกษาขั้นพืน้ฐาน (คาใชจายรายหวั) 
  ใหปฏิบัติตามหนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ดวนมาก ที่ ศธ 
04006/643  ลงวันที่ 12  พฤศจิกายน  2547   เร่ือง  การบริหารงบประมาณเงินอุดหนุนรายการคาใชจาย
ในการจดัการศึกษาขั้นพืน้ฐาน (คาใชจายรายหัว)  ปงบประมาณ  2548 
       2.2  คาใชจายในการจดัการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปจจยัพื้นฐานสําหรับนักเรียนยากจน) 
  ใหปฏิบัติตามหนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที ่ศธ 04006/2991
ลงวันที่  23  พฤศจิกายน  2547  เร่ือง  การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการใชจายเงินอุดหนนุใหเปนปจจัยพืน้ฐาน
สําหรับนักเรียนยากจน 
      การจายเงนิอุดหนุน 
             ใหดําเนินการจายใหเสร็จสิ้นอยางชาภายในปงบประมาณถัดไป  หากมีเงินเหลือให
นําสงเปนเงินรายไดแผนดิน 
 
เงินรายไดแผนดิน   

เงินรายไดแผนดิน หมายถึง  เงินที่สวนราชการจัดเก็บหรือไดรับไวเปนกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย  
ระเบียบ  ขอบงัคับ   หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ  และไมมีกฎหมายอื่นใดกําหนดใหสวนราชการเก็บ
ไวหรือหักไวเพื่อจาย  เชน    
 คาขายของเบ็ดเตล็ด  เชน คาขายสิ่งของเกาชํารุดที่จัดหาจากเงินงบประมาณ ฯลฯ     

เงินอุดหนุนทัว่ไปที่เหลือจายเกิน  2  ปงบประมาณ  
 ดอกเบี้ยจากบญัชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพยของเงินอุดหนุนทั่วไป 
   ฯลฯ 

การจัดเกบ็   เงินรายไดแผนดนิที่โรงเรียนจดัเก็บ  ใหโรงเรียนออกใบเสร็จรับเงินใหผูชําระเงิน
รายไดแผนดินทุกราย  พรอมทั้งบันทึกควบคุมไวในทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน  
สําหรับดอกเบีย้ใหอางเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารเปนหลักฐานการรับ  โดยไมตองออกใบเสร็จรับเงนิ     

การนําสง 
1. ใหโรงเรียนรวบรวมเงินรายไดแผนดินนาํสงอยางนอยเดือนละ  1  คร้ัง  เวนแตมีเงินรายได

แผนดินในขณะใดขณะหนึ่งเกินกวา 10,000  บาท  ใหนําสงอยางชาภายใน  7  วันทําการ 
2.  วิธีนําสง  ดาํเนินการเชนเดียวกับการนําฝากเงินประกนัสัญญา  แตไมจัดทําสมุดคูฝากสวน

ราชการผูเบิก 
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บทท่ี 2 
การปฏิบัติงานตรวจสอบและขอบเขตการตรวจสอบ 

 
การปฏิบตัิงานตรวจสอบ  ผูตรวจสอบอาจแบงงานออกเปน  2  สวน คอื 

 1.  การเตรียมการกอนลงมือตรวจสอบ    กอนปฏิบัติงานตรวจสอบ  ทีมงานตรวจสอบควร
ดําเนินการดังนี้ 
      1.1  ศึกษาคูมือการควบคุมการเงินสําหรับหนวยงานยอย  ระเบียบ  กฎหมาย  และหนังสือ
ส่ังการทั้งหมดที่เกี่ยวของกับการเงินการบญัชีของโรงเรียน   
      1.2  ศึกษาคูมือการตรวจสอบ  รายละเอียดแนวทางการตรวจสอบ  และกระดาษทําการ  
พรอมทําความเขาใจกับทีมงานในแตละประเดน็การตรวจสอบ  แลวมอบหมายงานใหทมีงานรับผิดชอบ 
      1.3  ดําเนินการสุมตรวจโรงเรียนในสังกัด  โดยควรสุมตรวจโรงเรียนที่มีขนาดใกลเคียงกัน
อยางนอย   2  โรงเรียน   ทั้งนี้เพื่อใหสามารถเปรียบเทียบลักษณะการปฏิบัติงานได 
      1.4  แจงหนวยรับตรวจ  เพื่อขอความรวมมืออํานวยความสะดวกในการจัดเตรยีมขอมูลเพื่อ
การตรวจสอบ 

 2.  การปฏิบัติงานตรวจสอบ  ใหผูตรวจสอบทําการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบที่กําหนด  
รวบรวมขอมูล  วิเคราะห  สังเคราะห  พรอมทั้งบันทึกผลการตรวจสอบอยางถูกตองและชัดเจน  
ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบเปนดังนี ้
       2.1  ประชุมเปดการตรวจ 
   วันแรกของการตรวจสอบ  หัวหนาทีมงานตรวจสอบจะเปนผูดําเนินการประชุมเปด
การตรวจสอบ  ซ่ึงเปนการประชุมระหวางทีมงานตรวจสอบกับผูรับตรวจ  เพื่อแจงวัตถุประสงคของ
การตรวจสอบ   ขอบเขต  และระยะเวลาในการตรวจสอบ  ทั้งนี้เพื่อใหผูรับตรวจเขาใจและเกดิทัศนคติ
ที่ดี  ซ่ึงจะนํามาซึ่งความสําเร็จของงานตรวจสอบ 
      2.2  ดําเนินการตรวจสอบ 
  ทําการตรวจสอบตามประเดน็การตรวจสอบในแนวทางการตรวจสอบที่กําหนด โดย 
  (1)  เก็บรวบรวมขอมูล  ทั้งที่เปนทางการและไมเปนทางการ ดวยเทคนิคการตรวจสอบ
ตาง ๆ  เชน  การบันทึก สอบถาม สอบทาน  ทดสอบ  สอบยัน  สังเกตการณ  วิเคราะห สังเคราะห ฯลฯ 
เพื่อรวบรวมขอมูลจากเอกสารหลักฐาน และจากเจาหนาที่เกี่ยวของ แลวบันทึกไวในกระดาษทาํการ  
ทั้งนี้ผูตรวจสอบสามารถปรับแบบกระดาษทําการตามความจําเปนและเหมาะสม  เพื่อใหไดขอมูลที่
ครบถวน  และเพยีงพอที่จะสามารถสรุปผลการตรวจสอบได 
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  (2)  ระหวางการตรวจสอบ  หากผูตรวจสอบพบความเสี่ยงซึ่งมีนัยสําคัญ  ควรนําเสนอ
ขอมูลใหหัวหนาทีมงานตรวจสอบทราบโดยเร็ว  เพื่อพิจารณาปรับแผนการตรวจสอบ   ปรับขอบเขต
การตรวจสอบ  หรือปรับแนวทางการตรวจสอบ  (แลวแตกรณี)  ตามความจําเปนและเหมาะสมทั้งนี้เพื่อ
ทําการตรวจสอบในประเด็นซึ่งเปนความเสี่ยงนั้น 
      2.3  ประชุมปดการตรวจ 
  เมื่อดําเนินการตรวจสอบเสร็จสิ้นแลว  หัวหนาทีมงานตรวจสอบควรจดัใหการประชมุ
ปดการตรวจสอบ  เพื่อสรุปผลการตรวจสอบดวยวาจาใหผูรับตรวจไดรับทราบเปนการเบื้องตน  ซ่ึงจะ
เปนการทําความเขาใจเกีย่วกับขอสังเกตทีต่รวจพบ  และเปนการใหโอกาสแกผูรับตรวจไดช้ีแจงเหตุผล
หรือใหความเห็นเพิ่มเติมเกีย่วกับผลการตรวจสอบ  เพื่อกําหนดแนวทางในการแกไข   
 
ขอบเขตการตรวจสอบ 

 การตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบที่กําหนดในคูมอืเลมนี้  กําหนดขอบเขตเรื่องทําการ
ตรวจสอบดังนี้ 

1. การตรวจสอบเงินคงเหลือ 
2. การตรวจสอบการเก็บรักษาเงิน 
3. การตรวจสอบการรับเงินและการจายเงิน 
4. การตรวจสอบการเบิกเงินงบประมาณ 
5. การตรวจสอบการรับและจายเงินอุดหนนุ 
6. การตรวจสอบเงินอาหารกลางวัน 
7. การตรวจสอบการนําสงเงินรายไดแผนดิน 
8. การตรวจสอบการจัดทํารายงาน 

1.  การตรวจสอบเงินคงเหลอื 
 การตรวจสอบเงินคงเหลือในโรงเรียน   เปนการตรวจสอบตัวเงินสดทีม่ี  เงินฝากธนาคาร  และ
เงินฝากสวนราชการผูเบิกของโรงเรียนวาถูกตองตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวนัหรือไม  พรอมทั้ง  
สอบยันยอดกบัธนาคาร  และสวนราชการผูเบิกวา  มีเงนิฝากอยูจริงตามที่ปรากฏในรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวนั  โดยข้ันตอนการตรวจสอบแยกตามประเภทเงนิเปนดังนี ้

1. การตรวจนับเงินสดคงเหลือ   
1.1  ตรวจนับตัวเงิน และเอกสารเทียบเทาตัวเงิน เชน แคชเชียรเช็ค  ธนาณัติ ฯลฯ 
1.2  เปรียบเทยีบเงินสดที่ตรวจนับไดกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
1.3  เปรียบเทียบเงินสดคงเหลอืในรายงานเงนิคงเหลือประจําวันกับทะเบยีนคุมเงินทีเ่กี่ยวของ  
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2. การตรวจสอบเงินฝากธนาคาร  ขั้นตอนการตรวจสอบเปนดังนี ้
2.1  เปรียบเทยีบสมุดคูฝากธนาคารและทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 

กับ รายงานเงนิคงเหลือประจําวัน 
2.2  ตรวจสอบความถูกตองของสมุดคูฝากธนาคาร  และ ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร

ประเภทกระแสรายวัน 
2.3 ตรวจสอบสมุดคูฝากธนาคาร และทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 

กับทะเบยีนคมุเงินที่เกีย่วของ  

3. การตรวจสอบเงินฝากสวนราชการผูเบิก  เงินฝากสวนราชการผูเบิก ตามระบบการควบคุม
การเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544   โรงเรียนสามารถนําฝากเงินได  3  วิธี คือ   
      1).  นําเงินฝากสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยตรง    
 2).  นําเงินฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   และ  
 3).  นําเงินฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสํานักงานคลังจังหวดั   
ในคูมือนี้จะกลาวถึงการตรวจสอบตามวิธีการนําฝากทั้ง  3  วิธีดังกลาวขางตน โดยข้ันตอนการ
ตรวจสอบเปนดังนี ้

3.1 ตรวจเก็บขอมลูการนําฝาก จากสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
3.2 ตรวจสอบ สมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก กบัรายงานเงินคงเหลือประจําวัน และขอมูลที่

เก็บจาก สํานกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
3.3 ตรวจสอบความถูกตองของสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก 
3.4 ตรวจสอบรายงานเงนิคงเหลอืประจําวนั กบัทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณที่เกี่ยวของ 

2.  การตรวจสอบการเก็บรักษาเงิน 
 หลังจากที่ตรวจนับเงินคงเหลือใหถูกตองตรงกับรายงานเงนิคงเหลือประจําวันแลว  ใหผูตรวจสอบ
ทําการตรวจสอบวงเงินและระยะเวลาในการเก็บรักษาเงนิวาถูกตองตามระเบียบหรือไม 
 
3.  การตรวจสอบการรับเงินและการจายเงิน 
 การรับเงิน   ขณะนี้เงินที่โรงเรียนไดรับมีเพียงเงินนอกงบประมาณ  และเงินรายไดแผนดิน  
หลักการทั่วไปในการตรวจสอบเกี่ยวกับการรับเงินในคูมือเลมนี้  จึงเปนการกลาวถึงเฉพาะการรับเงิน
นอกงบประมาณและเงินรายไดแผนดิน เทานั้น    เชนเดียวกับการจายเงินซึ่งเงินที่โรงเรียนไดรับและ
สามารถนําไปใชจายไดขณะนี้มีเพียงเงินนอกงบประมาณ   หลักการทั่วไปในการตรวจสอบเกี่ยวกับการ
จายเงิน  จึงเปนการกลาวเฉพาะเงินนอกงบประมาณ  สําหรับการตรวจสอบการรับจายเงินที่มีลักษณะ
จําเพาะในแตละประเภทเงิน  เชน  เงินอุดหนุน  เงินอาหารกลางวัน  ฯลฯ  การตรวจสอบในแตละประเภทเงนิ  
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จะกลาวโดยละเอียดในประเด็นการตรวจสอบเงินนั้นๆ  เชน การตรวจสอบการรับจายเงินอุดหนุน  การ
ตรวจสอบเงินอาหารกลางวัน ฯลฯ    สําหรับหลักการทั่วไปในการตรวจสอบการรับจายเปนดังนี้ 
 1.  การตรวจสอบการรับเงิน  เปนการตรวจสอบเพื่อใหมัน่ใจวา  เงินทีส่ถานศึกษาไดรับและ
ออกใบเสร็จรับเงิน  บันทึกรายการครบถวน  ถูกตอง  โดยข้ันตอนการตรวจสอบเปนดังนี ้
      1.1  ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของการใชใบเสร็จรับเงิน   
      1.2  ตรวจสอบการบันทึกรับเงิน   
 2.  การตรวจสอบการจายเงิน เปนการตรวจสอบเพื่อใหมั่นใจวา  การจายเงินนอกงบประมาณ         
มีหลักฐานการจาย  และบันทึกบัญชีครบถวนถูกตองทุกรายการ   โดยขั้นตอนตรวจสอบเปนดังนี้ 
      2.1  ตรวจสอบวิธีการเกบ็หลักฐานการจาย 
      2.2  ตรวจสอบความถูกตองของการเบิกจายเงิน 
      2.3  ตรวจสอบความสมบูรณ  และเชื่อถือไดของใบสําคัญคูจาย 
      2.4  ตรวจสอบการบันทึกรายการจาย 
      2.5  ตรวจสอบการหักภาษี ณ ที่จาย 
 
4.  การตรวจสอบการเบิกเงนิงบประมาณ 
 การตรวจสอบการเบิกเงินงบประมาณที่กลาวถึงตามคูมือนี้  มีวัตถุประสงคเพื่อใหมั่นใจวา  การเบิก
เงินงบประมาณของโรงเรียนครบถวน  รวดเร็ว  และเปนไปตามลําดับกอนหลัง  ทั้งยังเปนการสอบทานการ
ปฏิบัติงานในขั้นตอนการวางเบิกของโรงเรียนวา  โรงเรียนไดมีการตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน
การเบิกเงินกอนสงเรื่องเบิกเงิน หรือไม  โดยขั้นตอนการตรวจสอบเปนดังนี้ 

1. ตรวจเก็บขอมลูการวางเงินงบประมาณของโรงเรียน  จากสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2. ตรวจสอบความถูกตองของการจัดทําทะเบยีนคุมหลักฐานขอเบิก 
3. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานขอเบกิ 

 
5.  การตรวจสอบการรับและจายเงินอุดหนนุ 
 การตรวจสอบเงินอุดหนุนที่กลาวถึงในคูมือนี้ ไดแก  การตรวจสอบเงินอุดหนุนคาใชจายรายหัว  
และเงินอุดหนุนปจจัยพื้นฐาน  ซ่ึงวัตถุประสงคในการตรวจสอบ  เพื่อใหมั่นใจวา  การรับเงินมีการ
ควบคุมไวอยางถูกตอง  และการจายเงินเปนไปตามแนวปฏิบัติในการบริหารงบประมาณตามที่ 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กําหนดในปงบประมาณ 2548   ขั้นตอนการตรวจสอบ
เปนดังนี้ 

1.   ตรวจเก็บขอมูลการจัดสรร และการจายเงนิอุดหนนุใหโรงเรียนที่สุมตรวจ จาก สํานกังาน
เขตพื้นที่การศกึษา                     
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2. กรณเีงนิอุดหนุนรายหวั   ใหตรวจสอบจํานวนเงินอดุหนุนทีไ่ดรับจดัสรร กับจํานวนนกัเรยีน
ที่มีอยูจริง 

3. ตรวจสอบความถูกตองในการรับเงินอุดหนนุ 
4. ตรวจสอบความถูกตองในการจายเงินอดุหนุน 

 
6.  การตรวจสอบเงินอาหารกลางวัน 
 โรงเรียนประถมศึกษาสวนใหญไดรับเงินอาหารกลางวันจากหลายแหลง  ดังนั้นการตรวจสอบ
จึงมีวัตถุประสงคเพื่อใหมั่นใจวา  โรงเรียนเบิกจายเงินอาหารกลางวันถูกตอง ในคูมือเลมนี้จะกลาวถึง
เฉพาะกรณีโรงเรียนจัดทําอาหารเอง   จางเหมาทําอาหาร  รวมทั้งกรณีที่โรงเรียนใหเจาหนาที่โครงการ
อาหารกลางวันยืมเงินเพื่อดําเนินการโครงการอาหารกลางวัน   
 
7.  การตรวจสอบการนําสงเงนิรายไดแผนดนิ 
 การนําสงเงินรายไดแผนดิน   โรงเรียนสามารถนําสงเงินรายไดแผนดินได  3  วิธี  เชนเดียวกับ
การนําฝากเงิน   การตรวจสอบที่กลาวถึงในคูมือนี้จึงมีวัตถุประสงคเพื่อใหมั่นใจวา  เงินรายไดแผนดิน
ที่ไดรับ  ไดนําสงคลังครบถวนถูกตอง 
 
8.  การตรวจสอบการจัดทํารายงาน 
 เปนการตรวจสอบเพื่อมั่นใจวา  รายงานที่โรงเรียนจัดทําถูกตอง  เชื่อถือได  และเปนปจจุบัน 
ซ่ึงขณะที่จัดทําคูมือนี้ ระเบียบเงินรายไดสถานศึกษา  กรณีที่สถานศึกษาเปนนิติบุคคลยังไมแลวเสร็จ  
ประกอบกับยังไมมีแนวปฏิบัติทางการเงินการบัญชีของเงินรายไดสถานศึกษา  แตไดมีการยกเลิกเงิน
บํารุงการศึกษา  จึงทําใหเกิดชองวางของระเบียบ  ตามคูมือเลมนี้เห็นวา  เพื่อเปนการควบคุมเงินรายได
สถานศึกษาที่โรงเรียนไดรับ  การบันทึกบัญชีและการจัดทํารายงานจึงยังควรปฏิบัติตามเดิมไปพลางกอน
จนกวาระเบียบเงินรายไดสถานศึกษา  กรณีที่สถานศึกษาเปนนิติบุคคล  และแนวปฏิบัติทางการเงินการ
บัญชีของเงินรายไดสถานศึกษาจะแลวเสร็จ   ในการตรวจสอบการจัดทํารายงานตามคูมือนี้  จึงได
กําหนดใหมีการตรวจสอบรายงานการรับ  -  จาย รายไดสถานศึกษา  (เงินบํารุงการศึกษาเดิม) ดวย  
 
โดยสรุปภาพรวมขอบเขตการตรวจสอบตามที่คูมือกําหนด   แสดงไดดงัผังตอไปนี้ 
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   เพื่อใหมั่นใจวา การจายเงินนอก
งบประมาณ มีหลักฐานการจาย
และบันทึกบัญชีครบถวนถูกตอง
ทุกรายการ 

การตรวจสอบเงินคงเหลือ การตรวจสอบ             
การเก็บรักษาเงิน 

การตรวจสอบการเงินการบัญชี (1) 

    เพื่อใหมั่นใจวา เงินสด เงินฝาก
ธนาคาร  และเงินฝากสวนราชการ
ผูเบิก  คงเหลือถูกตองตรงกับ
รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

    เพื่อใหมั่นใจวา การเก็บ
รักษาเงินของโรงเรียนเปนไป
ตามที่กําหนดไวในระเบียบที่
เกี่ยวของ 

การตรวจสอบการรับเงิน การตรวจสอบการจายเงิน 

การตรวจสอบความ
ถูกตอง  ครบถวนของการ

ใชใบเสร็จรับเงิน 

   เพื่อใหมั่นใจวา
ใบเสร็จรับเงินของโรงเรียน
ทุกฉบับที่ถูกใชไปนํามา
บันทึกบัญชีครบถวน 
ถูกตอง 

การตรวจสอบการรับ    
เงินนอกงบประมาณและ

เงินรายไดแผนดิน 

   เพื่อใหมั่นใจวา เงินที่
ไดรับมาและออกใบเสร็จ 
รับเงินมีการบันทึกบัญชี
ครบถวนถูกตอง 

การตรวจสอบการรับจายเงิน

การตรวจนับเงินสดคงเหลือ 

  เพื่อใหมั่นใจวา เงินสดที่ตรวจนับ
ถูกตองตรงกับรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน 

การตรวจสอบเงินฝากธนาคาร

  เพื่อใหมั่นใจวา เงินฝากธนาคาร
ถูกตองตรงกับรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน 

การตรวจสอบ 
เงินฝากสวนราชการผูเบิก 

    เพื่อใหมั่นใจวา  เงินฝากสวน
ราชการผูเบิก คงเหลือถูกตองตรง  
กับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

     เพื่อใหมั่นใจวา  เงินที่สถานศึกษาไดรับ
และออกใบเสร็จรับเงิน  บันทึกรายการ
ครบถวนถูกตอง 
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   เพื่อใหมั่นใจวา  รายงาน  
มีความถูกตอง เชื่อถือได 
และเปนปจจุบัน 

การตรวจสอบการเบิกเงิน
งบประมาณ 

การตรวจสอบ                  
การรับและจายเงินอุดหนุน 

การตรวจสอบการเงินการบัญชี (2) 

เพื่อใหมั่นใจวา   การเบิกเงิน
งบประมาณครบถวน รวดเร็ว
และเปนไปตามลําดับกอนหลัง 

เพื่อใหมั่นใจวา  การรับจายเงินมีการ
ควบคุมไว อยางถูกตอง และเปนไป 
ตามแนวปฏิบัติการบริหารงบประมาณ  
ตามที่ สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน กําหนด 

การตรวจสอบ
เงินอาหารกลางวัน 

การตรวจสอบ 
การจัดทํารายงาน 

     เพื่อใหมั่นใจวา  โรงเรียน
เบิกจายเงินอาหารกลางวัน
ถูกตอง 

การตรวจสอบ
การนําสงเงินรายไดแผนดิน 

เพื่อใหมั่นใจวา เงินรายไดแผนดิน
ที่ไดรับ  ไดนําสงคลังครบถวน
ถูกตอง 
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คูมือการตรวจสอบภายใน   :  ระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย  พ.ศ.  2544 
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แนวทางการตรวจสอบ 
ประเด็นการตรวจสอบ  :  การตรวจสอบเงินคงเหลือ 
วัตถุประสงค  :  เพื่อใหมั่นใจวา  เงนิสด * เงินฝากธนาคาร  และเงินฝากสวนราชการผูเบิกคงเหลือ  ถูกตองตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวนั 
 
ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
               ณ  วนัแรกที่เขาตรวจ   ผูตรวจสอบควรเขาตรวจกอนเวลาเปดการรับ

จายเงินของสถานศึกษา  เพือ่ทําการตรวจนับเงินคงเหลอืของสถานศึกษา  วา  
ตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวนั ณ วนัตัดยอด  (วันทําการกอนวันเขา
ตรวจ) หรือไม โดยดําเนินการดังนี้ 
          1.  ตรวจนับเงินสดคงเหลือ   
          2.  ตรวจสอบสมุดคูฝากธนาคาร  และทะเบยีนคุมเงินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวัน (ถาม)ี 
          3.  ตรวจสอบสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก 
แลว  เปรียบเทยีบกับ  รายการที่ปรากฏในรายงานคงเหลือประจําวนั  ชอง     
“เงินสด”   “เงินฝากธนาคาร”  และ  “เงินฝากสวนราชการผูเบิก”  แลว  บันทึก
ไวในใบตรวจนับเงินคงเหลอื  ใหหวัหนาสถานศึกษารับรองยอดที่ตรวจนับได  
 
 

ใบตรวจนับเงนิคงเหลือ 
(กระดาษทําการหมายเลข 2) 
    แหลงขอมูล 
    -  รายงานเงนิคงเหลือประจําวัน 
    -  เงินสด 
    -  สมุดคูฝากธนาคาร  และ                  
        ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 
        ประเภทกระแสรายวัน 
    -  สมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก 

*  เงินสด  หมายถึง  ตัวเงินสดรวมถึงเอกสารเทียบเทาเงนิสด  เชน  เชค็  ธนาณัติ  ดราฟท ฯลฯ 
 



 

คูมือการตรวจสอบภายใน   :  ระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย  พ.ศ.  2544 
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แนวทางการตรวจสอบ 
ประเด็นการตรวจสอบ  :  การตรวจสอบเงินคงเหลือ 
วัตถุประสงค  :  เพื่อใหมั่นใจวา  เงนิสด * เงินฝากธนาคาร  และเงินฝากสวนราชการผูเบิกคงเหลือ  ถูกตองตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวนั 
ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 

ก.  การตรวจสอบเงินสดคงเหลือ 

วัตถุประสงค   
 เพื่อใหมัน่ใจวาเงินสดที่ตรวจนับ
ถูกตองตรงกับรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวนั 
 1.  ตรวจนับตวัเงิน 
 

       รายละเอียดการดําเนินการในแตละประเภทเงินเปนดังนี ้          
 
 
 
 

        ใหผูตรวจสอบตรวจนบัเงินสดคงเหลือในมือ  ในขั้นตอนการตรวจสอบนี้
ไมควรทําการตรวจสอบคนเดียว  ควรมีทีมงานตรวจสอบรวมอยูดวย  อยางนอย  
1 คน    (เพื่อเปนพยานการตรวจนับ)   และทําการตรวจนับตอหนา  หัวหนา
สถานศึกษา  คณะกรรมการเก็บรักษาเงนิ  และเจาหนาทีท่ี่เกี่ยวของ    

กรณีที่สถานศกึษามีที่เก็บเงนิ (ตูนิรภัย , กาํปน , ตูเหล็ก , หีบ) 

 

      1. กอนการเปดที่เก็บเงนิ   
1.1  ใหผูตรวจสอบสังเกตการดังนี้ 

 

กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 
 



 

คูมือการตรวจสอบภายใน   :  ระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย  พ.ศ.  2544 
 

 

19

ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 - สถานที่ตั้งของที่เก็บเงินอยูในที่ปลอดภัย   เชน ตั้งอยูภายใน 

หองผูอํานวยการใสกุญแจทกุวันหลังเลิกงาน ฯลฯ  
- ลักษณะของที่เก็บเงินตองอยูในลักษณะมัน่คงแข็งแรง และ  

ใหมีกุญแจอยางนอย  2  ดอก  อยางมาก  3  ดอก  แตละดอก   
มีลักษณะแตกตางกัน  โดยใหกรรมการเกบ็รักษาเงินถือกุญแจ
คนละดอก   

 

              1.2  ตรวจสอบวามีคาํสั่งแตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน หรือไม 
                 -   กรณีมีการแตงตั้งกรรมการเกบ็รักษาเงิน  ใหตรวจดูวาคําสั่ง   
แตงตั้งใคร  และระบุใหใครเปนผูถือกุญแจ  และใครถือรหัส 
    -    กรณีไมมกีารแตงตั้งคณะกรรมการเกบ็รักษาเงินใหตรวจสอบวา
ใครเปนผูถือกุญแจ   

 
2. ระหวางการเปดที่เก็บเงนิ   

-  กรณีเปนตูนริภัยหรือกําปน  ใหผูตรวจสอบสงัเกตการปฏิบัติหนาที่
ของผูรับผิดชอบเปรียบเทียบกับคําสั่งแตงตั้งกรรมการเกบ็รักษาเงิน   
(ถามี)  เชน  ผูเปดตูนิรภยั  มกีี่คน  ใครบาง  ถือกุญแจกี่ดอก   ถามีรหัส
ใชรหัสหรือไม ฯลฯ พรอมทั้งสังเกตวากรรมการที่ไดรับแตงตั้งทํา
หนาที่ตามที่ไดรับมอบหมายหรือไม 

               

คําสั่งแตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน 
 
 
 
 
 
กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทาํการหมายเลข 1) 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
             -  กรณเีปนตูเหล็กหรือหีบเหล็ก  ใหผูตรวจสอบสังเกตการปฏิบัตหินาที ่

               ของผูรับผิดชอบ  เชน  ใครเปนผูเปดที่เก็บเงนิ  มีกุญแจกีด่อก ฯลฯ 
 

 

           3. เมื่อเปดแลว  ใหผูรับผิดชอบนําสิ่งของที่เก็บไวในที่เก็บเงินทั้งหมด           
มาใหตรวจสอบ  และใหสังเกตลักษณะการเก็บเงิน เชน  การหีบหอ /  
ใสถุง /ใสซอง  หรือ การแยกประเภทเงนิ ฯลฯ   

 

กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 
 

 4. นําเงินสดที่มทีั้งหมดมาตรวจนับ  และบนัทึกไวในใบตรวจนับเงนิ
คงเหลือ   

ใบตรวจนับเงนิคงเหลือ 
(กระดาษทําการหมายเลข 2) 
          แหลงขอมูล 

 
          กรณีที่สถานศึกษาไมมทีี่เก็บเงิน  ใหตรวจนับเงนิสดที่หัวหนาสถานศึกษา
เปนผูเก็บรักษาเงินเปรียบเทยีบกับ  “บันทึกการรับเงินเพือ่เก็บรักษา”  
 

         -    เงินสด   
          -    บันทกึการรับเงินเพือ่เกบ็ รักษา 
           -     รายงานเงินคงเหลือประจําวนั 
            

2.  เปรียบเทียบเงินสดที่ตรวจนับได
กับรายงานเงนิคงเหลือประจาํวัน 

      เปรียบเทียบจํานวนเงินทีต่รวจนับได  กบัรายงานเงินคงเหลือประจําวัน           
ชอง “เงินสด”   แลวบันทึกผลการเปรียบเทยีบ  ไวในใบตรวจนับเงนิคงเหลือ
แลวใหหวัหนาสถานศึกษา  ลงชื่อรับรอง\\ 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 

3.  เปรียบเทียบเงินสดคงเหลือใน
รายงานเงินคงเหลือประจําวนั กับ 
ทะเบียนคุมเงนิที่เกี่ยวของ  

          ตรวจสอบ  จํานวนเงนิคงเหลือใน รายงานเงินคงเหลือประจําวนั  ชอง 
“เงินสด”  ในแตละประเภทเงิน วา  ตรงกบัจํานวนเงินคงเหลือในทะเบียนคุม
การรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน  และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณแตละ
ประเภท  ชอง “คงเหลือ  เงินสด”หรือไม  หากไมตรงกนัใหหาสาเหต ุ

กระดาษทําการตรวจสอบเงินสด 
(กระดาษทําการหมายเลข 3) 
        แหลงขอมูล  
       -     รายงานเงินคงเหลือประจําวนั 

- ทะเบยีนคมุการรับและนาํสง
เงินรายไดแผนดิน 

- ทะเบยีนคมุเงนินอกงบประมาณ 
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แนวทางการตรวจสอบ 
ประเด็นการตรวจสอบ  :  การตรวจสอบเงินคงเหลือ 
วัตถุประสงค  :  เพื่อใหมั่นใจวา  เงนิสด  เงินฝากธนาคาร  และเงินฝากสวนราชการผูเบิกคงเหลือ  ถูกตองตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวนั 
ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 

 ข.  การตรวจสอบเงินฝากธนาคาร 
 
 วัตถุประสงค   
 เพื่อใหมัน่ใจวา  เงินฝากธนาคาร
คงเหลือถูกตองตรงกับรายงานเงิน
คงเหลือประจาํวัน 
   

วันที่เขาตรวจสอบ    
1.  ใหสอบถามและบันทึก  รายละเอียดการเปดบัญชีเงินฝากธนาคารของ
สถานศึกษา  วา มีประเภทใดบาง  กี่บัญชี  จาํนวนเงินคงเหลือในสมุดคูฝาก  
และทะเบยีนคมุเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวนั  ทุกเลม 
     * หมายเหต ุ เงินฝากออมทรัพย/ประจํา          มีสมุดคูฝากธนาคาร 
                          เงินฝากกระแสรายวัน (ใชเช็ค)   มีทะเบยีนคุมเงินฝากธนาคาร 
                                                                             ประเภทกระแสรายวันแตละ       
                                                                             บัญชี 

 
กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 
        แหลงขอมูล 

- สมุดคูฝากธนาคาร 
- สมุดเช็คหรือ ใบแจงยอด   

เงินฝากธนาคาร 
- ทะเบียนคุมเงนิฝากธนาคาร

ประเภทกระแสรายวัน 
     1.  เปรียบเทียบสมุดคูฝากธนาคาร
และทะเบยีนคมุเงินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวันกับรายงาน     
เงินคงเหลือประจําวนั 

2.  ใหตรวจสอบ  โดยเปรียบเทียบยอดคงเหลือในสมุดคูฝากธนาคาร  และ
ทะเบียนคุมเงนิฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันทุกเลม  กับรายงานเงิน
คงเหลือประจาํวัน ชอง “เงินฝากธนาคาร”  วา ถูกตองตรงกันหรือไม  และ     
ใหบันทกึผลการเปรียบเทียบไวในใบตรวจนับเงินคงเหลอื  เพื่อใหหัวหนา
สถานศึกษารับรอง 
 

ใบตรวจนับเงนิคงเหลือ 
(กระดาษทําการหมายเลข 2) 
       แหลงขอมูล 
       -     รายงานเงินคงเหลือประจําวนั 

- สมุดคูฝากธนาคาร 
- ทะเบียนคุมเงนิฝากธนาคาร

ประเภทกระแสรายวัน 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 2.  ตรวจสอบความถูกตองของเงิน
คงเหลือในสมดุคูฝากธนาคาร  และ
ทะเบียนคุมเงนิฝากธนาคารประเภท
กระแสรายวัน 
 

  

เงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพยและ
ประจํา  
     (1). ใหสถานศึกษาประสานกับ
ธนาคาร 
 
 
 

       
 
1.  ใหสถานศกึษาประสานกับธนาคาร  เพื่อดําเนินการดังนี ้

o ขอหนังสือยืนยันยอดเงินฝากธนาคาร ทุกบัญชี ณ วันทีต่ัดยอด  
(วันทําการกอนวันเขาตรวจ)    

o  ใหสถานศึกษานําสมุดคูฝากธนาคารไปปรับยอดใหเปนปจจุบัน  
             

 
 
 
 
 
 

     (2). ตรวจสอบสมุดคูฝากธนาคาร      
กับทะเบยีนคมุเงินที่เกีย่วของ 

2.  ตรวจสอบสมุดคูฝากธนาคารกับรายการที่บันทึกในทะเบียนคุมเงินที่
เกี่ยวของ  โดย 
              (1)  เปรียบเทียบ  รายการฝากและถอนเงินในสมุดคูฝากธนาคาร             
กับ รายการฝาก  และถอนเงนิที่ปรากฏในทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ            
แตละประเภท  ชอง  “คงเหลือ   เงินฝากธนาคาร”  และทะเบียนคุมการรับ     
และนําสงเงินรายไดแผนดิน (ถามี) วาถูกตองตรงกันหรือไม    

กระดาษทําการตรวจสอบเงินฝาก
ธนาคาร (กระดาษทําการหมายเลข 4) 
    แหลงขอมูล 

- สมุดคูฝากธนาคาร 
- หนังสือยืนยันยอดเงินฝาก

ธนาคาร 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
                กรณทีี่ไมตรงกัน  ในเบื้องตนใหถือวา  สมุดคูฝากธนาคารถูกตอง  

และใหหาสาเหตุ วา เกิดจากรายการใด  เพราะเหตใุด  บนัทึกไวในกระดาษ     
ทําการเปนหลักฐาน 
 
 

- ทะเบียนคุมเงนินอก
งบประมาณ 

- ทะเบียนคุมการรับและนําสง
เงินรายไดแผนดิน 

               (2)  ให  เปรียบเทยีบ หนังสือยืนยนัยอด  กับ  สมุดคูฝากธนาคาร และ
รายการที่บันทกึไว ณ วันแรกที่เขาตรวจ  (กระดาษทําการบันทึกในขัน้ตอนที่ 1) 
วาตรงกันหรือไม   
                กรณีที่ไมตรงกนั  ใหบันทกึไวแลวตรวจสอบหาสาเหตุ   
 

กระดาษทําการตรวจสอบเงินฝาก
ธนาคาร (กระดาษทําการหมายเลข 4) 
   แหลงขอมูล 

- สมุดคูฝากธนาคาร / หนังสือ  
   ยืนยนัยอดเงนิฝากธนาคาร 

- ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ 
 

เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 
     (1). ใหสถานศึกษาประสานกับ
ธนาคาร 

 
ใหสถานศึกษา  ประสานกับธนาคาร  เพื่อดําเนินการดังนี้ 

o ขอหนังสือยืนยันยอดเงินฝากธนาคาร ทุกบัญชี ณ วันทีต่ัดยอด  
(วันทําการกอนวันเขาตรวจ)     

o ขอใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร (bank statement)  ตั้งแตวนัที่ตัดยอด
ยอนถึงวันที่ 1 ของเดือนที่เขาตรวจ 

 

 
กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1)     



 

คูมือการตรวจสอบภายใน   :  ระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย  พ.ศ.  2544 
 

 

25

ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
     (2).  ตรวจสอบความถูกตองของ
จํานวนเงินฝากธนาคารกระแสรายวัน
โดย 
            (2.1) ตรวจสอบการควบคุมการ
ใชเช็ค 

          
   
 
         ตรวจสอบการควบคุมการใชเช็ค  โดย  ขอสมุดเช็คของทุกบัญชี  ในชวง
ระยะที่สุมตรวจ (ควรสุมตรวจสอบอยางนอย  2  เดือน)  ตรวจสอบ วา  
ตนขั้วเช็คระบรุายการตอไปนี้หรือไม 

- ชื่อผูรับเช็ค    
- วันที่เขยีนเช็ค 
- จํานวนเงินคงเหลือกอนและหลังการเขียนเช็ค 
- ลายมือชื่อผูรับเช็ค  พรอมวันที่รับเช็ค 

และ เขียนเช็คเรียงลําดับตามเลขที่เช็คหรือไม   มีเช็คติดเลมที่ยังไมจายใหเจาหนี้
หรือผูมีสิทธิโดยไมยกเลิก   หรือไม   

 
 
 
กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 
     แหลงขอมูล 
      -  สมุดเช็ค   

          กรณีที่ยกเลิกเช็ค   มีตวัเช็คติดกับตนขั้วเช็คและขีดฆา  หรือไม  
 

 

            (2.2)  ตรวจสอบการจัดทํา
ทะเบียนคุมเงนิฝากธนาคารประเภท
กระแสรายวันถูกตองและมตีัวเงินอยู
จริง 

         ตรวจสอบวา  สถานศึกษาจัดทําทะเบยีนคุมเงินฝากธนาคารประเภท
กระแสรายวัน  เพื่อแสดงรายการเคลื่อนไหวของเงินฝากธนาคาร หรือไม  และ
จัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  เปนประจําทุกเดือน   หรือไม 
                 
 

กระดาษทําการตรวจสอบเงินฝาก
ธนาคาร (กระดาษทําการหมายเลข 4) 
       แหลงขอมูล 

- ใบแจงยอดเงนิฝากธนาคาร 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
           กรณีที่ไมจัดทํา  ใหเสนอแนะใหสถานศึกษาจัดทําใหถูกตองตามระเบียบ

และใหผูตรวจสอบ  ใชใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร (bank statement) เพื่อ
ประโยชนในการตรวจสอบแทนทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร  ประเภทกระแส
รายวัน 
 

- ทะเบียนคุมเงนิฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวัน 

- ใบนําฝากธนาคาร 
- สมุดเช็ค 

                 
               (2.2.1)  ตรวจสอบความ ถูกตอง
ของทะเบียนคมุเงินฝากธนาคารประเภท
กระแสรายวัน 

        กรณีที่จัดทํา   
        ใหตรวจสอบความถูกตองในการจดัทําทะเบียนคุม เงินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวัน  โดย 
• ตรวจสอบรายการฝาก  โดยนําหลักฐานการนําฝาก  เชน  ใบนําฝาก

ธนาคาร (pay in slips)  ฯลฯ ตรวจสอบกับรายการที่บันทกึฝากในทะเบยีน
คุมเงินฝากธนาคาร ชอง “วันที่  เลขที่เอกสาร  และจํานวนเงิน”  วาบนัทึก
รายการถูกตอง  ครบถวนทุกรายการหรือไม  แลวบันทกึไวในกระดาษทํา
การ 

 

 

 • ตรวจสอบรายการถอน  โดยนําตนขั้วเช็ค  ตรวจสอบกับรายการที่บันทกึ
ถอนในทะเบยีนคุมเงินฝากธนาคาร “วันที่  เลขที่เอกสาร (เช็ค)  และ
จํานวนเงินทีจ่ายตามเช็ค”  วา  บันทึกรายการถูกตองครบถวนทุกรายการ
หรือไม  แลวบันทึกไวในกระดาษทําการ 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 • ตรวจสอบ  การลงลายมือชื่อของหัวหนาสถานศึกษา  ในทะเบียนคุมเงนิ

ฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน  วา ครบถวนทุกรายการหรือไม    
 

 

               (2.2.2)  ตรวจสอบยืนยนัเงิน
คงเหลือในทะเบียนคุมเงนิฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวัน มีอยูจริง           
 
 
 
 

         ตรวจสอบวา  ยอดคงเหลือในทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร  มีอยูจริง โดย
ใหจดัทํางบเทยีบยอดเงินฝากธนาคาร เพื่อพิสูจนวา  เงนิที่คงเหลือ  อยูใน
ทะเบียนคุมเงนิฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน  มีตวัเงินอยูในธนาคารจริง  
โดยเปรียบเทยีบ  ใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร (bank statement)  ทุกรายการ กับ  
รายการใน  ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน   เพื่อพสิูจนให
ตรงกัน  
         กรณีที่ทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารแลว  พบวา มีเงินขาดหรือเกินบัญชี  
ใหตรวจสอบหาสาเหต ุ
 

งบเทียบยอดเงนิฝากธนาคาร 
(กระดาษทําการหมายเลข 5) 
       แหลงขอมูล 

- หนังสือยืนยันยอดและใบแจง
ยอดเงินฝากธนาคาร 

- ทะเบียนคุมเงนิฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวัน 

(3).  ตรวจสอบเงินคงเหลือในบัญชี         
เงินฝากกระแสรายวันกับรายงาน     
เงินคงเหลือประจําวนั          
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
    (3.1)  ตรวจสอบทะเบียนคุมเงินฝาก
ธนาคารประเภทกระแสรายวัน กับ 
ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณที่
เกี่ยวของ 

         เปรียบเทียบ  รายการฝากและถอนเงินในทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวัน หรือ ใบแจงยอดเงนิฝากธนาคาร(กรณีไมจัดทําทะเบียน)  
กับ รายการฝาก  และถอนเงนิที่ปรากฏในทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ แต
ละประเภท  ชอง  “คงเหลือ   เงินฝากธนาคาร”  วา  ถูกตองตรงกันหรือไม    
         กรณีที่ไมตรงกัน    ใหหาสาเหตุ  วาเกิดจากรายการใด  เพราะเหตใุด 
บันทึกไวในกระดาษทําการเปนหลักฐาน 
 

กระดาษทําการตรวจสอบเงินฝาก
ธนาคาร (กระดาษทําการหมายเลข 4) 
      แหลงขอมูล 
      -  ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ 
      -  ทะเบยีนคุมเงินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวัน 

    (3.2)  ตรวจสอบเงินฝากธนาคาร
คงเหลือตามทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ  กับ รายงานเงนิคงเหลือ
ประจําวนั 

      ตรวจสอบ  ชอง “เงินคงเหลือ  เงินฝากธนาคาร”  ตามทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณแตละประเภท  วาตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวนั  ชอง “เงิน
ฝากธนาคาร”  ในแตละประเภทเงิน  หรือไม  หากไมตรงกันใหหาสาเหตุ 

กระดาษทําการตรวจสอบเงินฝาก
ธนาคาร (กระดาษทําการหมายเลข 4) 
        แหลงขอมูล  

- รายงานเงินคงเหลือประจําวนั 
- ทะเบียนคุมเงนินอก

งบประมาณ 
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แนวทางการตรวจสอบ 
ประเด็นการตรวจสอบ  :  การตรวจสอบเงินคงเหลือ 
วัตถุประสงค  :  เพื่อใหมั่นใจวา  เงนิสด  เงินฝากธนาคาร  และเงินฝากสวนราชการผูเบิก  คงเหลือ  ถูกตองตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวนั 
 
ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
ค. การตรวจสอบเงินฝากสวนราชการ    
ผูเบิก 

 
วัตถุประสงค   
 เพื่อใหมัน่ใจวาเงินฝากสวน
ราชการผูเบิกคงเหลือถูกตองตรงกับ
รายงานเงินคงเหลือประจําวนั 
 1.  ตรวจเก็บขอมูลจาก สพท. 

 
 
 
 
 
 
 
เก็บขอมูลเงินฝากสวนราชการผูเบิกของสถานศึกษาที่เขาตรวจ  จาก บญัชียอย - 
เงินรับฝาก ที่ สพท. วา  สถานศึกษามเีงนิฝาก อยูจํานวนเทาใด  เพือ่นําไปสอบยนั
กับ  ยอดเงินฝากสวนราชการผูเบิกในสมดุคูฝากสวนราชการผูเบิก  (กรณทีี่ สพท.
ไมจัดทําบัญชยีอย  หรือจัดทาํแตไมถูกตอง  ไมสามารถใหขอมูลไดโดยเร็ว  ให
ผูตรวจสอบขอหนังสือยืนยนัยอดจาก สพท. เปนหลักฐาน) 
    

 
 
 
 
 
 
 
กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 
        แหลงขอมูล 

- บัญชียอยเงินรับฝากของ 
สพท. หรือ 

- หนังสือยืนยันยอดของ สพท. 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 หมายเหตุ   เงนินอกงบประมาณของสถานศึกษา  แยกเปน  2  ลักษณะ ไดแก 

 1.  เงินนอกงบประมาณ  ที่สถานศึกษารับและสามารถเก็บไวใชจายเอง  
เชน  เงินรายไดสถานศึกษา  เงินบริจาค ฯลฯ  การรับ – จายเงินจะบันทกึใน 
ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ (ระบุประเภท)   การนําฝาก และการเบิกถอน
จะบันทกึไวในสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก 
 2. เงินนอกงบประมาณซึ่งตองจายคืนเมื่อถึงกําหนดระยะเวลา เชน เงนิ
ประกันสัญญา  ฯลฯ   การรับ  การนําฝาก   และเบิกถอนจะบันทึกในสมดุคูฝาก
สวนราชการผูเบิกและทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ  ประเภท เงนิฝาก   

 

 
    2.  ตรวจสอบสมุดคูฝากสวน
ราชการผูเบิก กับรายงานเงนิคงเหลือ
ประจําวนั  และขอมูลที่เก็บจาก สพท. 

 
วันที่เขาตรวจ 

1. ใหตรวจสอบ  โดยเปรียบเทยีบ   
1) ยอดคงเหลือในสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก  วาถูกตองตรงกับ

จํานวนเงินฝากสวนราชการผูเบิกที่คงเหลอืใน  รายงานเงิน
คงเหลือประจาํวัน  ชอง “เงินฝากสวนราชการผูเบิก”   

2) บันทึกผลการเปรียบเทียบไวในใบตรวจนบัเงินคงเหลือแลว ให
หัวหนาสถานศึกษาลงลายมอืชื่อรับรอง   

 
ใบตรวจนับเงนิคงเหลือ 
(กระดาษทําการหมายเลข 2) 
    แหลงขอมูล 

- รายงานเงินคงเหลือประจําวนั 
- สมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก 
- ทะเบียนคุมเงนินอก

งบประมาณ แตละประเภท   
- กระดาษทําการบันทึกหรือ 
- หนังสือยืนยันยอดจาก สพท. 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
      2.   ใหเปรยีบเทียบ  จํานวนเงินฝากสวนราชการผูเบิกที่เก็บขอมูล  จาก สพท.  

กับจํานวนเงนิคงเหลือในสมดุคูฝากสวนราชการผูเบิก  วา  ถูกตองตรงกัน
หรือไม   
            กรณีทีไ่มตรงกัน    ใหบันทึกไวในกระดาษทําการ  และตรวจสอบหา
สาเหตุ 
 

 

    3.  ตรวจสอบความถูกตองของสมุด
คูฝากสวนราชการผูเบิก 

 การตรวจสอบความถูกตองในสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก  โดย 
1. ตรวจสอบรายการฝาก  ใหนาํหลักฐานการนําฝาก  ตรวจสอบกับรายการที่

บันทึกไวในสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก โดยตรวจสอบวันที่ฝาก  การอาง 
เลขที่เอกสาร  และจํานวนเงนิที่ฝาก  วา  บนัทึกรายการถูกตองครบถวนทุก
รายการหรือไม   แลวบันทกึไวในกระดาษทําการ 

กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 
      แหลงขอมูล 

- หลักฐานการนําฝาก 
- สมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก 

        *หมายเหตุ     
•  กรณีนําฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร ของสวนราชการผูเบิก

หลักฐานการนําฝาก  คือ  ใบนําฝากธนาคาร (pay in slips)   

       -     ใบเบกิเงินฝาก 

 • กรณีนําฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร  ของสํานักงานคลัง   
หลักฐานการนําฝาก  คือ  ใบนําฝากธนาคาร  (pay in slips)  และ       
ใบนําสงเงินนอกงบประมาณ 

• กรณีนําเงนิสดไปสงให สพท.  หลักฐานการนําฝาก  คือ  ใบนําฝาก 
 

 



 

คูมือการตรวจสอบภายใน   :  ระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย  พ.ศ.  2544 
 

 

32

ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 2. ตรวจสอบรายการถอน  ใหนาํหลักฐานการเบิกถอน ไดแก ใบเบิกเงินฝาก  

ตรวจสอบกับรายการที่บันทกึถอนในสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก โดย
ตรวจสอบรายการวันเดอืนป  การอางเลขทีใ่บเบกิเงนิฝาก หรือเลขที่หนังสือ 
แจงการถอนเงนิใหเจาหนี้  และจํานวนเงินที่ถอน  วา  บนัทึกรายการถูกตอง
ครบถวนทุกรายการหรือไม  แลวบันทกึไวในกระดาษทําการ 

 

 

  3.   ตรวจสอบการลงลายมือชื่อผูรับฝากและผูนําฝาก/ผูเบิกถอนในสมดุคูฝาก    
       สวนราชการผูเบิก  วาครบถวนทุกรายการหรือไม  หากไมครบถวนให           
       ตรวจสอบหลักฐานวาเปนกรณีที่สถานศึกษานําฝากเขาบัญชีเงินฝาก สพท.    
       หรือนําฝากสํานักงานคลงัโดยตรงหรือไม  ซึ่งสถานศึกษาควรจะบนัทึก 
       วิธีการนําฝากไวในชอง “หมายเหต”ุ  ของสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก 
 

 

 4.     กรณีนําฝากโดยโอนเงนิเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร  ใหตรวจสอบวามีการ 
       จัดทํารายงานการรับและนําสงหรือนําฝาก หรือไม  และจัดทําครบถวน 
       ถูกตองตรงกับรายการทีบ่ันทึกฝากไวในสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
    4.  เงินนอกงบประมาณทีส่ถานศึกษา 
รับและสามารถเก็บไวใชเอง    

• ตรวจสอบยอดคงเหลือใน
ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ (ระบุ
ประเภท ตรงกบัรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวนั 

 
 
        ใหเปรียบเทียบจํานวนเงนิคงเหลือในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ แตละ
ประเภท  ชอง  “คงเหลือ   เงินฝากสวนราชการผูเบิก”  วา  ถูกตองตรงกนักับ
จํานวนเงินคงเหลือในชอง “เงินฝากสวนราชการผูเบกิ”  ในรายงานเงนิคงเหลือ
ประจําวัน  รายการเงินนอกงบประมาณ ประเภทนัน้ๆ     หรือไม 
        กรณีที่ไมตรงกัน  ใหหาสาเหตุ  วาเกิดจากรายการใด  เพราะเหตุใด บันทึก
ไวในกระดาษทําการเปนหลักฐาน 
 

กระดาษทําการตรวจสอบเงินฝาก 
สวนราชการผูเบิก 
(กระดาษทําการหมายเลข 6) 

แหลงขอมูล 
- รายงานเงินคงเหลือประจําวนั 
- ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  

    5.  เงินนอกงบประมาณซึง่ตองจาย
คืนเมื่อถึงกําหนดระยะเวลา 

  

       5.1   ตรวจสอบความถูกตองของ 
ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ
ประเภทเงนิฝาก 

          ใหตรวจสอบความถูกตองของทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภท
เงินฝากโดย 
ตรวจสอบรายการฝาก  ใหนาํหลักฐานการนําฝาก  ตรวจสอบกับรายการ               
        ที่บันทึกไวในทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภท เงินฝาก ชอง            
        “การฝาก”  โดยตรวจสอบวันที่ฝาก  การอางเลขที่เอกสาร  และจาํนวนเงิน 
        ที่ฝาก  วา บันทึกรายการถูกตองครบถวนทุกรายการหรือไม  แลวบันทึกไว 
        ในกระดาษทําการ  
 

กระดาษทําการตรวจสอบเงินฝากสวน
ราชการผูเบิก 
(กระดาษทําการหมายเลข 6) 
      แหลงขอมูล 

- หลักฐานการนําฝาก 
- ทะเบียนคุมเงนินอก

งบประมาณ ประเภท เงนิฝาก 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 ตรวจสอบรายการถอน  โดย 

1) ตรวจสอบ  หนังสือที่สถานศึกษาแจง สพท. เพื่อจายคืนเงินใหผูมีสิทธิ วา  
มีการบันทึกรายการในทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภท เงนิฝาก 
ชอง “หมายเหตุ”  ครบถวน  หรือไม  

2) ตรวจสอบ  หนังสือของ สพท. ที่แจงวาไดจายเงินใหผูมสีิทธิแลว  กับ
รายการที่บันทกึในทะเบียนคมุเงินนอกงบประมาณ ประเภท  เงินฝาก 
ชอง “วันที่ผูเบิกจายเงินคืนผูมีสิทธิ”   

 

    3)    กรณีที่ สพท. ไมแจง  ใหนําขอมูลที่เก็บรายละเอยีดจาก สพท. มาสอบยัน 
          กับรายการในทะเบียน  แลวรายงานให สพท. ทําหนังสือแจงโรงเรียนเปน 
          ทางการเพื่อเปนหลักฐานใหโรงเรียนตัดจายออกจากทะเบยีน 

 

 

       5.2  ตรวจสอบทะเบียนคุมเงิน
นอกงบประมาณ ประเภทเงนิฝาก      
กับรายงานเงนิคงเหลือประจาํวัน 

         ตรวจสอบจํานวนเงินคงเหลือในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภท 
เงินฝาก   รายการที่ยังไมบันทึก  “เลขที่หนงัสือแจง สพท. ใหเบิกจายเงนิใหผูมี
สิทธิ”  ในชอง  “หมายเหต”ุ  วา  มีจํานวนเงนิรวมตรงกับจาํนวนเงินคงเหลือใน
รายงานเงินคงเหลือประจําวนั ประเภท เงนิประกันสัญญา  ชอง “เงินฝากสวน
ราชการผูเบิก”  หรือไม  หากไมตรงกันใหหาสาเหตุ     
 
 

กระดาษทําการตรวจสอบเงินฝากสวน
ราชการผูเบิก 
(กระดาษทําการหมายเลข 6) 
      แหลงขอมูล  

- รายงานเงินคงเหลือประจําวนั 
- ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ  

ประเภทเงนิฝาก 
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แนวทางการตรวจสอบ 
ประเด็นการตรวจสอบ  :  การตรวจสอบการเก็บรักษาเงิน 
วัตถุประสงค  :  เพื่อใหมั่นใจวาการเก็บรักษาเงินของโรงเรียนเปนไปตามที่กําหนดไวในระเบียบทีเ่กี่ยวของ 
 
ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 
 
 
 
     1.  ตรวจสอบแยกรายละเอียดเงนิ
คงเหลือในทะเบียนคุมเงนิที่เกี่ยวของ 

หลังจากตรวจสอบเงินคงเหลือ  คือเงินสด   เงินฝากธนาคาร  และเงินฝากสวน
ราชการผูเบิกแลว  ใหผูตรวจสอบทําการตรวจสอบการเกบ็รักษาเงินของ
สถานศึกษา   โดย 
 
1. ตรวจสอบโดยแยกรายละเอยีด  จํานวนเงนิที่คงเหลือ  ในทะเบียนคุมการรับ

และนําสงเงินรายไดแผนดิน  และทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภท
ที่มีระยะเวลาการนําสงหรือจายคืน  เชน  เงินภาษหีัก ณ ที่จาย  เงินประกัน
สัญญา  ฯลฯ  วา  เงินที่คงเหลืออยูในทะเบยีน  รับมาตั้งแตวันใด  และ
จํานวนเงินเทาใด  อยูในสภาพเงินสดหรือเงินฝากธนาคาร  แลวบันทึกไว 
ในกระดาษทําการ 

 

 
 
 
 
กระดาษทําการตรวจสอบการเก็บ
รักษาเงิน 
(กระดาษทําการหมายเลข 7) 
     แหลงขอมูล 
     - ทะเบยีนคมุเงินนอกงบประมาณ 
     - ทะเบยีนคมุการรับและนาํสงเงิน
รายไดแผนดิน 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
     2.  เปรียบเทียบจํานวนเงนิที่แยก
รายละเอียดแลวกับระยะเวลาและ
วงเงินที่เก็บรักษา  วา เปนไปตาม
ระเบียบกําหนด 

2. ตรวจสอบระยะเวลาและวงเงินเก็บรักษา  วา  เกนิกวาที่ระเบียบกําหนด
หรือไม  แลวบันทึกไวในกระดาษทําการ  โดยวงเงนิและระยะเวลาเกบ็
รักษาเงินเปนดังนี้  (ดหูนังสอือางอิงในภาคผนวก) 
          -  เงินรายไดแผนดิน  ใหนําสงอยางนอยเดือนละ 1 ครั้ง  เวนแตมเีงิน
รายไดแผนดินเกินกวา    10,000 บาทใหนาํสงอยางชาภายใน  7  วันทําการ  
          -  เงินอดุหนุนอาหารกลางวันที่ไดรับจากองคการบริหารสวนทองถิ่น 
                    เงินสด ไมเกนิ                                                  20,000  บาท 
                    เงินฝากธนาคารไดไมเกนิ                              100,000  บาท 
                    สวนที่เกินใหนําฝาก สพท. 
          -  เงินรายไดสถานศึกษา 

o เงินรายไดสถานศึกษา (บกศ. เดิม)  
เงินสดไมเกนิ                                                  5,000  บาท 

o เงินโครงการอาหารกลางวัน  (บกศ. เดิม) 
เงินสด ไมเกนิ                                                20,000  บาท 

                   สวนที่เหลือนําฝากธนาคารภายในวงเงินทีก่าํหนด  นอกนัน้ 
                   ใหนําฝาก สพท.    
          -  เงินกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน 
                    เงินสด ไมเกนิ                                                  20,000  บาท 
                    สวนที่เหลือนําฝากธนาคารไดไมจํากัดวงเงนิ 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
           -  ภาษี หัก ณ ทีจ่าย   

             ใหนําสงสรพพากร  ภายในวันที่  7  ของเดือนถัดไป 
          -  เงินประกันสัญญา  ใหนําฝากสวนราชการผูเบิก 
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แนวทางการตรวจสอบ 

ประเด็นการตรวจสอบ  :  การตรวจสอบการรับเงิน 
วัตถุประสงค  :  เพื่อใหมั่นใจวา  เงนิที่สถานศึกษาไดรับและออกใบเสร็จรับเงินบันทกึรายการครบถวน  ถูกตอง 
 
ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 

1.  ตรวจสอบความถูกตองครบถวน
ของการใชใบเสร็จรับเงิน 
 
วัตถุประสงค   
         เพื่อใหมัน่ใจวา  ใบเสรจ็รับเงิน
ของโรงเรียนทุกฉบับที่ใชไป  นํามา
บันทึกรายการครบถวนถูกตอง 

การสุมตรวจ  ควรสุมตรวจ 1 ปงบประมาณ  เนื่องจาก การรับใบเสร็จรับเงิน
สวนใหญจะดาํเนินการปละประมาณ 1 – 2 ครั้งเทานั้น 
 
กอนเขาตรวจโรงเรียน   
         หาก สพท. เปนผูแจกจายใบเสร็จรับเงินใหโรงเรียน ก็ใหเก็บขอมูล
ใบเสร็จรับเงิน ที่ สพท. จายใหโรงเรียนที่เขาตรวจ ในชวงเวลาที่สุมตรวจเพื่อนํา
ขอมูลที่ไดไปตรวจสอบกบัใบเสร็จรับเงนิที่โรงเรยีนวา  ถูกตองตรงกนัหรือไม 

 
 
กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 
แหลงขอมูล 
      ทะเบียนคมุใบเสร็จรับเงนิของ 
สพท. 

 
       

 
เมื่อเขาตรวจสอบโรงเรียน 
ก. กรณีโรงเรียนจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

1.  ใหตรวจสอบความถูกตองสมบูรณ  ของทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินของ
โรงเรียน  โดย   

 
กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 
แหลงขอมูล 
    -  ทะเบยีนคมุใบเสร็จรับเงนิของ 
โรงเรียน 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 
 
     

           การรับ  ตรวจสอบวามีการบนัทกึวนัที่รับ  และ “เลขที่เลมใบเสรจ็รับเงนิ” 
ที่รับมาทั้งหมดกับหลักฐานการรับใบเสร็จฯ  ไดแก 
                     หลักฐานขอเบกิใบเสร็จรับเงนิ (กรณีเบิกจาก สพท.)   หรือ  
                     หลักฐานการจดัซื้อ (กรณีซื้อใบเสร็จรับเงินไวใชงาน) เชน  
                                                ใบเสร็จรับเงินลูกเสือ/ยุวกาชาด ฯลฯ 

-  หลักฐานการรับใบเสร็จรับเงิน 
-   หลักฐานการจายใบเสรจ็รับเงนิ 

     
           การจาย  ตรวจสอบวามีการบนัทกึวนัที่จาย  และ “เลขที่เลมใบเสร็จรับเงนิ” 
ที่จายทั้งหมด  กับหลักฐานการจายใบเสร็จรับเงิน 
 
           จํานวนคงเหลือ  ตรวจสอบวา  จํานวนที่คงเหลือในทะเบยีน  มีการระบุ 
“เลขที่เลมใบเสร็จรับเงิน”  หรือไม   
 

 
 
 

            2.  ใหตรวจนับใบเสร็จรับเงินทุกประเภท  รวมทั้ง ใบเสร็จรับเงินลูกเสือ / 
ยุวกาชาดที่คงเหลืออยูในโรงเรียน  กระทบยอดคงเหลือกบัทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงิน   แลวบันทึกไวในกระดาษทาํการตรวจนับ ใบเสร็จรับเงิน  
 

กระดาษทําการตรวจนับใบเสร็จรับเงิน   
(กระดาษทําการหมายเลข 10) 
     แหลงขอมูล 
     - ใบเสร็จรับเงินคงเหลือทั้งหมด 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
      3.  ตรวจสอบการใชใบเสร็จรับเงิน โดยนําใบเสร็จรับเงินที่ใชไปจริงทุกเลม 

ในชวงเวลาที่   สุมตรวจ  เปรยีบเทียบกับ เลมที่บันทึกจายในทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงิน  แลวบันทึกไวในกระดาษทาํการตรวจนับ ใบเสร็จรับเงิน 

กระดาษทําการตรวจนับใบเสร็จรับเงิน 
(กระดาษทําการหมายเลข 10)   
     แหลงขอมูล 

-   ทะเบยีนคุมใบเสร็จรับเงินของ  
    โรงเรียน 
-  ใบเสร็จรับเงินที่ใชแลวทั้งหมด 
 

       ข. กรณีโรงเรียนไมจัดทําทะเบียนคุมใบเสรจ็รับเงิน 
 ใหผูตรวจสอบแนะนําโรงเรียนจัดทําทะเบียนคุมใบเสรจ็รับเงินให
ถูกตอง พรอมทั้งใหตรวจนบัใบเสร็จรับเงนิทุกประเภท  รวมทั้ง ใบเสรจ็รับเงิน
ลูกเสือ / ยุวกาชาด ทั้งหมด  (ทั้งที่ใชแลวและยังไมใช)  กระทบยอดกับขอมูล
ใบเสร็จรับเงินที่เก็บรายละเอยีดจาก สพท. และหรือหลักฐานการจดัซื้อ
ใบเสร็จรับเงินของโรงเรียน  แลวบันทกึไวในกระดาษทําการ 
 

กระดาษทําการตรวจนับใบเสร็จรับเงิน   
(กระดาษทําการหมายเลข 10) 
     แหลงขอมูล 
     - ใบเสร็จรับเงินทั้งหมด 

2.  การรายงานการใชใบเสร็จรับเงิน         ตรวจสอบวา โรงเรียนไดจัดทํารายงานการใชใบเสร็จรับเงิน ณ สิ้น
ปงบประมาณ  หรือไม โดยขอดูรายงานการใชใบเสร็จในสิ้นปงบประมาณที่
ผานมา 

รายงานการใชใบเสร็จรับเงินของ
โรงเรียน 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
3.  การรับเงินนอกงบประมาณและเงิน
รายไดแผนดิน   
 
วัตถุประสงค 
       เพื่อใหมัน่ใจวา  เงินที่ไดรับมา  
และออกใบเสร็จรับเงิน  มีการบันทึก
รายการครบถวนถูกตอง 
 

การสุมตรวจ  ในการตรวจสอบการรับจายเงิน  และการบนัทึกรายการ  โดยปกติ
ในกรณีทีไ่มมคีวามเสีย่ง   ควรสุมตรวจอยางนอย  2  เดือน  นับถึงวันทีต่ัดยอด  
  

 
 
 

    (1)  ตรวจสอบความนาเชือ่ถือของ
ใบเสร็จรับเงิน 

    1. ตรวจสอบความครบถวน ถูกตอง  สมบูรณ  ของใบเสร็จรับเงินที่ใชไป       
ทั้งหมดในชวงเวลาที่สุมตรวจ  โดย ตรวจสอบวา 

กระดาษทําการตรวจสอบการใช
ใบเสร็จรับเงินและการบันทกึรับ 
(กระดาษทําการหมายเลข 11) 

         (1)  มีการบันทึกรายการในใบเสร็จรับเงิน  ครบถวนทุกชอง  ตั้งแตชอง   
“วันที่รับเงิน  รับจากใคร  รายการอะไร   จาํนวนเทาใด (ตัวเลข และตวัอักษร) 
ใครเปนผูรับ ลายมือชื่อผูรับพรอมตัวบรรจง” 
        (2)  ผูรับเงินเปนผูที่มีชื่อในคําสั่งใหทาํหนาที่รับเงินหรือไม 
        (3)  ใบเสร็จรับเงินเขียนชัดเจน โดยเฉพาะจํานวนเงนิ ตัวเลข  และตัวอักษร  
ตองถูกตองตรงกัน 
 

     แหลงขอมูล 
- ใบเสร็จรับเงินที่ใชไปทั้งหมด 
- ทะเบียนคุมเงนินอก

งบประมาณ ทกุประเภท และ 
- ทะเบียนคุมการรับและนําสง

เงินรายไดแผนดิน 
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         (4)  กรณทีี่มีการแกไขใบเสร็จรับเงิน  มีการขีดฆาและลงลายมือชื่อกํากับ

เสมอ 
 

         (5)  กรณยีกเลิกใบเสร็จรับเงินฉบับใด  มีการนําตนฉบับ (ตัวจริง)  ติดกับ
สําเนาฉบับที่ยกเลิกไวดวย 

 

         (6)  เมื่อสิ้นปงบประมาณ  หากมีใบเสร็จรับเงินเหลือในเลม  มีการปุทําลาย 
(ฉบับที่เหลือ)  และตองตรวจสอบดวยวา  เหลือทั้งตนฉบับและสําเนา 
 

 

    (2 ) ตรวจสอบสําเนาใบเสร็จรับเงิน
ทุกฉบับ กับการบันทึกรายการ 

แนวทางการตรวจสอบสามารถดําเนินการไดเปน  2  กรณ ี
 
กรณีที่ 1  สําหรับการตรวจสอบโรงเรียนขนาดเล็กที่มีการรับจายเงินไมมาก 
1. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินทุกเลมที่มีการใชในการรับเงิน  โดยบันทึก

รายละเอียดในกระดาษทําการวา  ใบเสร็จรับเงินแตละเลม  มีการรับเงินใน
วันที่ใด  จํานวนกี่ฉบับ   รวมเปนเงินเทาใด 

 

กระดาษทําการตรวจสอบการใช
ใบเสร็จรับเงินและการบันทกึรับ 
(กระดาษทําการหมายเลข 11) 
      แหลงขอมูล 

- ทะเบียนคุมเงนินอก
งบประมาณ ทกุประเภท  

 2. ตรวจสอบรายการที่บันทึกไวในกระดาษทาํการ  วา  มีการบันทึกรับเงินใน
ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน  และทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณที่เกี่ยวของ  ถูกตองครบถวนทุกรายการหรือไม 

 

    -      ทะเบยีนคุมการรับและนําสง 
            เงินรายไดแผนดิน   
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 กรณีที่ 2  สําหรับการตรวจสอบโรงเรียนขนาดใหญที่มีการรับจายเงินมาก       

ใหดําเนินการสุมตรวจตามความเหมาะสม 
1. ตรวจสอบ  วันที่ และจํานวนเงินที่รับ  ตามใบเสร็จรับเงนิที่ใชไปทกุฉบับ

ในชวงระยะเวลาที่สุมตรวจ วา ไดนํามาบนัทึกในทะเบยีนคุมการรับและ
นําสงเงินรายไดแผนดนิ  และทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณที่เกี่ยวของ 
ครบถวนถูกตองหรือไม 

 

 

 2.  หากมีรายการที่บันทึกในทะเบียนฯ  ไมครบถวน  ไมถูกตองตรงกันกับ
รายการในใบเสร็จรับเงิน   ใหบันทึกเหตุดงักลาวลงในกระดาษทําการ 
       การรับดอกเบี้ย   กรณีรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารประเภทออมทรพัยของ
เงินอุดหนุนทัว่ไป ซึ่งสถานศึกษาจะตองบนัทึกรับไวเปนเงินรายไดแผนดิน  
โดยไมตองออกใบเสร็จรับเงนิเปนหลักฐานการรับ  ไดมกีารอางอิงเลขที่บัญชี
ฝากเงินธนาคารประเภทออมทรัพยเปนหลักฐานการรับเงนิในทะเบียนคุมเงิน
นอกงบประมาณประเภทนัน้ๆ 
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แนวทางการตรวจสอบ 
ประเด็นการตรวจสอบ :  ตรวจสอบการจายเงิน 
วัตถุประสงค :  เพื่อใหมั่นใจวา  การจายเงนินอกงบประมาณมีหลักฐานและบันทกึรายการครบถวน  ถูกตอง 
 

ขั้นตอนการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
การจายเงนินอกงบประมาณ  
 
วัตถุประสงค 
       เพื่อใหมัน่ใจวา  การจายเงินนอก
งบประมาณ  มีหลักฐานการจาย และ
บันทึกรายการครบถวนถูกตองทุก
รายการ 
 
1.  ตรวจสอบวธิีการเก็บหลักฐานการจาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
1.  ตรวจสอบ  วิธีการเกบ็หลักฐานการจายเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษาวา  
ครบถวน  และสามารถคนหาไดโดยงาย โดย 
    1.1  ตรวจสอบวา  เก็บเอกสารหลักฐานการจายครบถวนหรือไม   ซึ่งการเก็บ
หลักฐานการจายที่ครบถวน   ตองประกอบดวยรายการตอไปนี ้

 
 
 
 
 
 
 
 
กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 
      แหลงขอมูล 
     - หลักฐานการจายทั้งหมด 

           1.1.1  ตนเรื่องเบิกทั้งหมด ไดแก    
                         -  โครงการ (ถามี)    
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ขั้นตอนการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
                         -  เรื่องดําเนนิการ  และ บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน  ที่มีลายมือชื่อ 

                           ผูมีอํานาจอนุมัติ  
                         - บันทึกขออนุมัติจาย  ที่มลีายมือชื่อของผูมีอํานาจอนมุัติ 

 

            1.1.2  หลักฐานทีแ่สดงวา  ไดมีการจายเงินใหเจาหนี้  หรือผูมสีิทธิรับเงิน
แลว  เชน  ใบเสร็จรับเงินรานคา  ใบสําคัญรับเงิน ฯลฯ  ครบถวนถูกตองตาม
ระเบียบการเกบ็รักษาเงินและการนําสงคลังในหนาที่ของอําเภอและกิ่งอําเภอ  
พ.ศ. 2520 

 

 กรณีที่โรงเรียนเก็บหลักฐานไมถูกตองใหเสนอแนะใหดําเนนิการใหถูกตอง 
 

 

 ตัวอยางเชน    กรณีพานักเรียนไปเขาคาย    
              หลักฐานการจายประกอบดวย 

1. ตนเรื่องขอเบิก  ไดแก   
• โครงการพานักเรียนไปเขาคาย  ที่มีรายการตอไปนี้คือ     

o กลุมเปาหมาย  คือ นักเรียนกีค่น  ครูกี่คน   

 

 o รายละเอียดการใชจายงบประมาณ  วา  ใชเพื่อการใดบาง
จํานวนเทาใด  เชน  คาจางเหมารถ  ประมาณคาใชจายไว
เทาใด  คาอาหาร  และคาที่พกั ฯลฯ 

o ระยะเวลาในการดําเนินการ  
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ขั้นตอนการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 • เรื่องดําเนินการ เชน  กรณียมืเงินนอกงบประมาณ เพื่อสํารอง

จาย  ตองมีสําเนาสัญญายืมแนบ  และมีรายละเอียดการ
ดําเนินงานไดแก 
o การเบิกคาจางเหมารถ  ประกอบดวย   เอกสารการ

ดําเนินการตามระเบียบพัสด ุไดแก  รายงานขอจาง  
สัญญา/ใบสั่งจาง  ฯลฯ   

o การเบิกจายคาที่พัก และอาหาร  ประกอบดวย บันทึกขอ
อนุมัติเบิกคาอาหารและที่พกั  บัญชีรายชื่อนักเรียนและครู
ที่เขาคาย  ฯลฯ 

2.  หลักฐานการจาย  คาจางเหมารถ  เงินคาอาหาร และคาที่พัก  ซึ่งอาจ
เปนใบเสร็จรับเงิน  และ/หรือใบสําคัญรับเงิน (แลวแตกรณี) 

 

 

        1.2  ตรวจสอบวา  เก็บหลักฐานการจาย  แยกตามประเภทเงินนอก
งบประมาณ   แตละประเภทหรือไม    เรียงตามลําดับเพื่อใหสะดวกแกการ
สืบคนไดโดยงายหรือไม  ในกรณีที่โรงเรียน  ดําเนินการไมถูกตองใหเสนอแนะ
ใหดําเนินการใหถูกตอง  เหมาะสม 
 
 

กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 
      แหลงขอมูล 

     - หลักฐานการจายทั้งหมด 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
2.  ตรวจสอบความถูกตองของการเบิก
จายเงิน 

2. ตรวจสอบวา   การเบิกจายดาํเนินการถูกตอง ตามระเบียบที่เกี่ยวของหรือไม  
เชน    

           กรณีดําเนินการจัดซื้อจัดจาง  หลักฐานการดําเนินงานและการเบกิจาย
เปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไข
เพิ่มเติม  หรือไม 

กระดาษทําการตรวจสอบหลักฐาน
การจายและการบันทึกจาย 
(กระดาษทําการหมายเลข 12) 

          แหลงขอมูล 
         -  หลักฐานการเบิกจายทั้งหมด 

            กรณีเดินทางไปราชการ  หลักฐานการดําเนินการและหลักฐานการจาย
เปนไปตามระเบียบคาใชจายในการเดินทางไปราชการหรือไม  เปนตน 

กรณีโรงเรียนขนาดใหญที่มีหลักฐาน 
การจายเงนิมาก   อาจเลือกใช กระดาษ
ทําการรายการที่ทักทวง 

3.   ตรวจสอบ ความสมบูรณ  และ
เชื่อถือไดของ ใบสําคัญคูจาย  
 

     3.1  ตรวจสอบวา  ใบสําคัญคูจาย (ใบเสร็จรับเงินของผูขาย/ผูรับจาง  หรือ  
           ใบสําคัญรับเงิน)  มีรายละเอียดดังตอไปนี้ครบถวน 
            -  ชื่อ  สถานที่อยู  หรือที่ทําการ 
            -  วันเดือนป 
            -  รายการแสดงการรับเงิน  ระบุคาอะไร 

กระดาษทําการตรวจสอบหลักฐาน
การจายและการบันทึกจาย 
(กระดาษทําการหมายเลข 12) 

    แหลงขอมูล 
    - ใบสําคัญคูจาย (แนบใน 

             -  จํานวนเงนิทั้ง ตัวเลขและตัวอักษร 
            -  ลายมือชื่อผูรับเงิน 
ในกรณีที่เปนใบสําคัญรับเงินควรมีสําเนาบัตรประชาชน  หรือควรบนัทึกเลขที่
บัตรประจําตัวประชาชนไวที่ใบสําคัญรับเงินเพื่อประโยชนในการยืนยนัชื่อ  
และสถานที่อยูของผูรับเงิน 

หลักฐานการจาย) 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 3.2 ตรวจสอบหลกัฐานการจายเงินทุกฉบับ  วา  เจาหนาทีก่ารเงินได

ประทับตรา  “จายเงินแลว”  พรอมทั้งลงลายมือชื่อ  วันทีจ่าย  กํากับ
หลักฐานการจายเงินทกุฉบับหรือไม   

 

 

4.  ตรวจสอบการบันทึกรายการจาย      4.  ตรวจสอบการบันทึกรายการจายครบถวน  โดยตรวจสอบจํานวนเงินที่
จายตามหลักฐานการจายทุกฉบับ ในชวงเวลาที่สุมตรวจ วา  มีการบันทกึ
รายการจายไวในทะเบียนทีเ่กี่ยวของ  ไดแก  ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ 
แยกตามประเภทเงิน ฯลฯ ถูกตองหรือไม   ในรายการตอไปนี้   
            -    วันที่จายเงิน 
            -     เลขที่หลักฐานการจาย  เชน  บจ.   บค.   บย.  ฯลฯ 
            -     จํานวนเงิน  และประเภทของเงนิที่จาย  ไดแก  จายจากเงินสด  หรือ 
ถอนเงินจากบญัชีเงินฝากธนาคาร  หรือจายเปนเช็ค 
 

กระดาษทําการตรวจสอบหลักฐาน
การจายและการบันทึกจาย 
(กระดาษทําการหมายเลข 12) 

      แหลงขอมูล 
- หลักฐานการจาย 
- ทะเบียนคุมเงนินอก

งบประมาณ ทกุประเภท 

5.  ตรวจสอบการหักภาษี ณ ที่จาย 5.1 กรณีที่มีการจายเงินใหผูขาย/ผูรับจางในวงเงินเขาขายตองหักภาษี ณ ที่จาย 
ใหตรวจสอบวาสถานศึกษาหักถูกตอง ครบถวน หรือไม 
5.2  สถานศึกษาออกใบรับรองการหักภาษ ีณ ที่จาย (บก.28) ใหกับผูขาย/ผูรับ
จาง หรือไม 

กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 

      แหลงขอมูล 
- สําเนาใบรับรองการหักภาษ ีณ 

ที่จาย  
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ขั้นตอนการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 5.3 ตรวจสอบการบันทึกรายการหักภาษี ณ ที่จาย ในทะเบียนคุมเงินนอก

งบประมาณ  ประเภท เงนิภาษีหัก ณ ที่จาย 
5.4  ตรวจสอบวาสถานศึกษานําสงภาษีใหสํานักงานสรรพกรภายในวันที่ 7 ของ
เดือนถัดไป 

   -  ทะเบนีคุมเงินนอกงบประมาณ  
      ประเภท เงนิภาษหีัก ณ  ที่จาย 
   -  ใบเสร็จรับเงินของสรรพากร 
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แนวทางการตรวจสอบ 
ประเด็นการตรวจสอบ : การตรวจสอบการเบิกเงินงบประมาณ 
วัตถุประสงค : เพื่อใหมั่นใจวา การเบิกเงินงบประมาณครบถวน รวดเรว็และเปนไปตามลําดับกอนหลัง 
 
ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 การสุมตรวจ   ควรสุมตรวจ  อยางนอย  2  เดือน  นับถึงวนัที่ตัดยอด 

 
 

 
     1.  ตรวจเกบ็ขอมูลการวางเบิกจาก 
สพท. 

กอนเขาตรวจสอบ  ใหเก็บขอมูลการวางเงนิของสถานศึกษา  จาก สพท. ดังนี ้
1. เก็บขอมูลรายละเอียดการขอเบิกเงินงบประมาณของสถานศึกษาที่สุมตรวจ   

ทุกรายการ  (ยกเวน เงินดือน  คาจางประจําและเงินทีจ่ายควบ  เชน เงนิ
ประจําตําแหนง ฯลฯ)   จากทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก ของ  สพท.  โดย  
ใหแยกวา  รายการใด สพท.  เบิกและจายเงนิใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ แลว  
รายการใดยังไมเบิกจาย  และรายการใดวางเบิกแลวแตยงัไมจายเงนิ   เพื่อ
นํามาตรวจสอบกับขอมูลการขอเบิกของสถานศึกษา   

 

กระดาษทําการตรวจสอบหลักฐาน   
ขอเบิก (กระดาษทําการหมายเลข 8) 

        แหลงขอมูล 
- ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

ของสพท. 
- หลักฐานการจายเงินของ

สถานศึกษา 

 2.  ตรวจสอบวา  เมื่อ สพท. จายเงินใหเจาหนี้และผูมีสิทธริับเงินของสถานศกึษา 
     แลวไดแจงใหสถานศึกษาทราบ  หรือไม 

กรณีที่แจง  ใหจดเลขที่หนงัสือที่แจงในชวงระยะเวลาทีสุ่มตรวจ   
กรณีที่ไมแจง  ใหเสนอแนะ สพท.ใหดําเนนิการใหถูกตอง   

กระดาษทําการตรวจสอบหลักฐาน   
ขอเบิก (กระดาษทําการหมายเลข 8) 

        แหลงขอมูล 
- หนังสือ สพท. แจงสถานศึกษา 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 3.  สุมตรวจสอบการเบิกจายเงินบางประเภทของสถานศึกษาที่ สพท. (งบเดือน)  

     เชน  การจดัซื้อจัดจาง   ฯลฯ  เพื่อทราบวิธีการปฏิบัติงานของสถานศึกษาวา   
     ปฏิบัติถูกตองตามระเบียบหรือไม   เพยีงใด  เพื่อจะไดเสนอแนะแนวทาง 
     ปฏิบัติงานที่ถูกตองเมื่อเขาตรวจสอบ   
 

กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 

       แหลงขอมูล 
- งบเดือน 
- หลักฐานการจายเงิน 

     2.  ตรวจสอบความถูกตองของการ
จัดทําทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

เมื่อเขาตรวจสอบ 
1.   กรณีที่สถานศึกษาจัดทําทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

 

   1.1  ตรวจสอบ ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกของสถานศึกษา  วา  บันทึก
รายการสมบูรณ  ครบถวน  ทุกชอง  เพื่อใหทราบวา  หลักฐานขอเบิกใด
วางเบิกแลว  และหลักฐานขอเบิกใดยังไมไดวางเบิก  และใหมกีารเรง
ดําเนินการเบิกจายเงินโดยเรว็ตามลําดับกอนหลัง 

กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 

        แหลงขอมูล 
- หลักฐานขอเบกิเงิน 

 1.2  ตรวจสอบวันที่สงหลักฐานขอเบิก  ในสําเนาหนังสือสงหลักฐานขอ
เบิกเงินงบประมาณของสถานศึกษา โดยเปรียบเทียบกบัวันที่บันทกึรับ
หลักฐานขอเบกิในทะเบยีนคมุหลักฐานขอเบิกวา  สงเรื่องขอเบิกเงิน
เรียงตามลําดับกอนหลังหรือไม  วางเบกิชาหรือเร็ว    

                   สําหรับการเบิกจายคาพัสดุ   ใหตรวจสอบดวูา  วางเบกิเงนิ 
       ใหเจาหนีภ้ายใน  5  วนัทําการนับจากวันที่ตรวจรับถูกตอง  หรือไม 
 

       -      ทะเบยีนคุมหลักฐานขอเบิก 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 1.3  สอบทานรายการที่เก็บขอมลูจาก สพท. กบัทะเบียนคุมหลักฐานขอเบกิ  

ของสถานศึกษา  วา  มีรายการใด  ที่วางเบกิโดย ไมมหีนงัสือสงเรื่อง
เบิก  และหรือมีรายการใดทีไ่มบันทึกรายการในทะเบียนคุมหลักฐาน 
ขอเบิกเงินของสถานศึกษา 

 
2.  กรณีที่สถานศึกษาไมจัดทําทะเบียนคุมหลักฐานขอเบกิ 
             ใหสอบถามเจาหนาที่วาดาํเนินการอยางไรในการควบคุมหลักฐานขอเบกิ  
และเสนอแนะใหจัดทําใหถูกตองตามระบบควบคุมการเงินของหนวยงานยอย 
พ.ศ. 2544          
 

 
 
 
 
 
กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 

 

 3. ใหสอบถามสถานศึกษา  วาไดรับการแจงจาก สพท. เปนลายลักษณอักษร
เมื่อ สพท. เบิกจายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินแลวหรือไม   
3.1   กรณีที่ไดรับแจง  ใหเสนอแนะใหสถานศึกษาควบคุมรายการเบิกจาย   

เพื่อใหทราบวา หลักฐานขอเบิกรายการใด  ผูเบิกไดเบกิจายเงินให
เจาหนีห้รือผูมีสิทธิแลว  โดยอาจเสนอแนะ ใหบันทกึควบคุมไวใน
ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก  ชอง “หมายเหต”ุ 

กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 

   แหลงขอมูล 
   -    หลักฐานขอเบิกเงินงบประมาณ 

        3.2   กรณทีี่สถานศึกษาไมไดรับแจง  ใหเสนอแนะใหทําหนังสือทวงถาม 
               เปนลายลักษณอักษร   ในคราวตอไป 
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แนวทางการตรวจสอบ 

ประเด็นการตรวจสอบ : การตรวจสอบการรับจายเงินอดุหนุน - รายการคาใชจายในการจัดการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
วัตถุประสงค : เพื่อใหมั่นใจวา   การรับจายเงินมกีารควบคุมไวอยางถกูตองตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544   และ 
                                                   เปนไปตามแนวปฏิบัตกิารบริหารงบประมาณ  ตามที่ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน กําหนด 
 
ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 

1.  ตรวจเก็บขอมูลจาก สพท. 
 
 
 
 
 
 
2.  ตรวจสอบการแจงการโอนเงินให
สถานศึกษาทราบ 
 
 

การสุมตรวจ   ควรตรวจสอบอยางนอย  1  ภาคเรียน  

กอนเขาตรวจสอบ 
1. ใหเก็บขอมูล  การจัดสรรเงินอุดหนนุทุกประเภท  ที่ สพท. จัดสรรให

สถานศึกษาที่เขาตรวจ วา  ไดรับเงินอุดหนุนอะไรบาง  จํานวนเทาใด 
2. ใหเก็บขอมูล  การจายเงนิอุดหนุนทกุประเภท ที่ สพท. จายใหกับ

สถานศึกษาที่เขาตรวจ วา  จายโดยวิธีการใด  จํานวนเทาใด  และจาย
เมื่อวันทีใ่ด   แลวบันทึกไวในกระดาษทําการ 

 
       ใหตรวจสอบวา  เมื่อ สพท. โอนเงินเขาบัญชีของสถานศึกษาแลวไดแจง 
ใหสถานศึกษาทราบ  หรือไม 
                 กรณีที่แจง  ใหจดเลขที่หนังสอืที่แจงในชวงระยะเวลาที่สุมตรวจ   
                 กรณีที่ไมแจง  ใหเสนอแนะ สพท.ใหดําเนินการใหถูกตอง 

 

กระดาษทําการตรวจสอบเงินอุดหนนุ 
(กระดาษทําการหมายเลข 9) 

  แหลงขอมูล 
- บัญชีจัดสรร/หนังสือแจงการจัดสรร 
- ทะเบียนนักเรียน  
- ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ 

ประเภท เงนิอดุหนนุ 
กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 

     แหลงขอมูล 
-    หนังสือแจงการโอนเงิน  
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 เมื่อเขาตรวจสอบ   

กรณีเงินอดุหนุนรายหัว   ใหตรวจสอบจาํนวนเงินอุดหนุนที่ไดรับจัดสรร กับ
จํานวนนักเรียนที่มี อยูจริง โดย  
      ใหตรวจสอบจํานวนเงินอุดหนุนทีไ่ดรับจัดสรร  วาตรงกับจํานวนนักเรียนที่
มีอยูจริงหรือไม   โดยตรวจนับจํานวนนกัเรียนที่มีอยูจริง  จากทะเบียนนักเรียน  
เปรยีบเทยีบกบัจํานวนนักเรยีนที่ไดรับจดัสรร 
 

 
กระดาษทําการตรวจสอบเงินอุดหนนุ 
(กระดาษทําการหมายเลข 9) 

  แหลงขอมูล 
- บัญชีจัดสรร/หนังสือแจงการจัดสรร 
- ทะเบียนนักเรียน  
 

 
3.  ตรวจสอบความถูกตองในการรับ
เงินอุดหนุน 
 

1. รายการรับ   
1.1 ตรวจสอบขอมูลที่เก็บรายละเอียดจาก สพท.  กับสมุดคูฝากธนาคาร

ออมทรัพย- เงินอุดหนนุทั่วไป ของสถานศึกษา วา จํานวนเงินที่รับ
ตรงกัน  และวนัที่รับโอนเงินเปนวันเดยีวกับวันที่ สพท.จาย  

1.2 ใหสอบถามสถานศึกษา วา  ไดรับแจงการโอนเงินเขาบญัชี  จาก         
สพท. เปนลายลักษณอักษร  หรือไม   

 
กระดาษทําการตรวจสอบเงินอุดหนนุ 
(กระดาษทําการหมายเลข 9) 

    แหลงขอมูล 
-   สมุดคูฝากธนาคาร 

 1) กรณีที่สถานศกึษาไมไดรับแจง  ใหเสนอแนะใหทําหนังสือทวง
ถามเปนลายลักษณอักษรในคราวตอไป  เพื่อใหสถานศกึษา
สามารถดําเนินการเบิกจายเงินอุดหนนุใหเปนไปตามวัตถุประสงค 
ไดโดยเร็ว 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 2) กรณีที่ สถานศึกษา ไดรับแจงการโอนเงินเขาบัญชี   ใหตรวจสอบ

วันที่สถานศึกษาออกใบเสรจ็รับเงิน   และวันที่บันทกึรับใน
ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ ประเภท เงินอุดหนุน วา  เปนไป
โดยเร็วหรือไม  

 

กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 
แหลงขอมูล 

-   ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ   
    ประเภท เงนิอุดหนนุ 
-  ใบเสร็จรับเงิน 

4.  ตรวจสอบความถูกตองในการ
จายเงินอดุหนนุ 

2. รายการจาย   
1)  ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของหลักฐานการจายเงินทั้งหมดใน 
ชวงระยะเวลาที่สุมตรวจ   เชนเดียวกับ  การตรวจสอบความถูกตอง
หลักฐานการจายเงินนอกงบประมาณ   

กระดาษทําการตรวจสอบเงินอุดหนนุ 
(กระดาษทําการหมายเลข 9) 
แหลงขอมูล 
- หลักฐานการจายเงิน 

 2)  เงินอุดหนนุคาใชจายรายหัว  
     2.1)  ใหตรวจสอบวา  มแีผนการใชจายเงินที่กําหนดสดัสวนการใช
จายเงินตามเกณฑที่ สพฐ. กาํหนด หรือไม   
               ถามีใหตรวจสอบแผนการใชจาย  พรอมทั้งสุมตรวจสอบหลักฐาน
การจายเงนิวา เปนไปตามแผนกําหนดหรือไม 
                ถาไมมี  ใหตรวจสอบโดยแยกประเภทหลักฐานการจายทั้งหมด
ในชวงระยะเวลาที่สุมตรวจวา  เปนไปตามสัดสวนที่ สพฐ. กําหนดหรอืไม  
กลาวคือ 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
                       งบดานวิชาการ  รอยละ  60 – 70    ของวงเงินงบประมาณ   

                      งบดานบริหารทั่วไป  รอยละ 20 – 30 ของวงเงินงบประมาณ 
                      งบสํารองจาย    รอยละ 10 – 20  ของวงเงินงบประมาณ             
แลวใหบันทึกไวในกระดาษทําการ 
     2.2).  ตรวจสอบวา รายจายเงินอุดหนนุ  (คาใชจายรายหัว)  มีลักษณะการ
ใชงบประมาณเปน  3  งบรายจาย คือ  งบบุคลากร  งบดําเนินงาน และงบ
ลงทุน 
 

 

 3).  เงินอุดหนนุ ปจจยัพื้นฐานสําหรับนักเรยีนยากจน   
             ใหตรวจสอบหลักฐานการจายเงินทั้งหมด  ในชวงเวลาที่สุมตรวจ  
วา  เปนไปใน  4  ลักษณะ  คอื  คาวัสดุเครื่องแตงกายนักเรียน คาอาหาร
กลางวัน   คาหนังสือและอปุกรณการเรยีน   และคาพาหนะไป - กลับ 
หรือไม  แลวใหบันทึกไวในกระดาษทําการ 

 

กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 

             แหลงขอมูล 
- หลักฐานการจาย 
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แนวทางการตรวจสอบ 

ประเด็นการตรวจสอบ : การตรวจสอบเงินอาหารกลางวัน 
วัตถุประสงค : เพื่อใหมั่นใจวา  สถานศึกษาเบิกจายเงินอาหารกลางวันถูกตอง  
 
ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 

การดําเนินการโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา  ทําได 2 กรณ ี
1.  องคการบริหารสวนทองถิ่นเปนผูดําเนนิการ  สถานศึกษาบางแหงอาจไมได
ดําเนินการเบิกจายเงินโครงการอาหารกลางวัน  เนื่องจาก  องคการบริหารสวน
ทองถิ่น  เปนผูดําเนินการจัดหา  และเบกิจาย  โดยสถานศึกษาเปนเพียงผูรับ
อาหารมาเพื่อแจกจายใหนกัเรียนกลุมเปาหมาย 
2.  สถานศึกษาเปนผูดําเนนิการอาหารกลางวัน  ในกรณนีี้สถานศึกษาอาจไดรับ    
เงินอาหารกลางวันจากองคการบริหารสวนทองถิ่น  หรือจากกองทุนเพือ่
โครงการอาหารกลางวัน กระทรวงศึกษาธิการ  ซึ่งโอนผาน สพฐ.  หรือจาก       
เงินรายไดสถานศึกษา (เงินบาํรุงการศึกษา ประเภท เงนิโครงการอาหารกลางวัน
เดิม) -  เงินที่เรียกเก็บจากผูปกครองนักเรียน – เชน อาหารกลางวันโรงเรียน
อนุบาลประจําจังหวดั ฯลฯ 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 
 

ซึ่งแนวการตรวจสอบครั้งนี้  จะกลาวเฉพาะกรณีที่ 2   สําหรับการตรวจสอบ 
การรับเงิน  ใหดําเนนิการตรวจสอบเชนเดียวกับการรับเงินนอกงบประมาณ 

 

การตรวจสอบหลักฐานการจาย 1. การตรวจสอบการจายเงนิอาหารกลางวัน  เชน 
1.1  กรณีที่สถานศึกษาจัดทําอาหารเอง  และใหเจาหนาทีโ่ครงการอาหาร
กลางวันยืมเงนิเพื่อสํารองจาย   

1) ตรวจสอบ ระยะเวลาตามสัญญายืม ระยะเวลาที่กําหนดตามสัญญา
ยืมตองไมเกนิ  1  ภาคเรียน 

2) ตรวจสอบวงเงินยืม  วงเงินยมืตามสัญญายืมไมควรมากเกินความ
จําเปน กลาวคือ  ใหเพยีงพอใชจายสําหรับ  5 วันทําการ  (ประมาณ  
1 สัปดาห)   

3) ตรวจสอบการจายเงินจากเงนิยืม  ใหนําไปสํารองเพื่อซื้ออาหารสด  
หากตองการซือ้อาหารแหงตองซื้อในกรณทีี่จําเปนตองใชดวนและ
ซื้อในปริมาณนอย  

4) การซื้อวัสดุอุปกรณหรืออาหารแหงเพื่อสํารองไวใชในปริมาณมาก  
เชน  ขาวสาร  เครื่องปรุงรส  ฯลฯ  ใหตรวจสอบวา  สถานศึกษา
ดําเนินการจัดซื้อตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
พ.ศ.  2535  และที่แกไขเพิ่มเติม  และมีการบันทึกจายจากทะเบยีน
คุมเงินนอกงบประมาณที่เกี่ยวของ (อาหารกลางวัน) 

  กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 

      แหลงขอมูล 
- สัญญายืมเงิน 
- หลักฐานการจายเงิน 
- ทะเบียนคุมเงนินอก

งบประมาณ  ประเภท 
อาหารกลางวนั 

- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบรับใบสําคัญ 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 5) หลักฐานการจายเงินอาหารกลางวัน  ในแตละวันครูโภชนาการ  

หรือเจาหนาทีผู่รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน ตองระบุ
รายการอาหารที่จัดทําในวันนั้น  เพื่อประกอบหลักฐานการจายดวย 

6) ตรวจสอบวา  หลักฐานการจายเงินอาหารทั้งหมด มีหลักฐานการ
จายครบถวนถูกตอง  กรณีซื้อของสดจากตลาด จํานวนเลก็นอย 
อาจใชใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงิน  กรณซีื้อของสดในปริมาณ
มาก เชน  ทําอาหารสําหรับนกัเรียน  1,000 คน ฯลฯ  ใหใช
ใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐาน  หากเปนรานคาที่ไมมีใบเสร็จรับเงิน
ใหลงลายมือชื่อรับเงินในใบสําคัญรับเงิน 

 
1.2 กรณีที่สถานศกึษาจางเหมาทําอาหาร 

1) ใหตรวจสอบการดําเนินการจัดจาง  วา  ดําเนินการตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และที่แกไข
เพิ่มเติมหรือไม 

2) ใหตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน ถูกตอง  ครบถวน และเปนไป
ตามเงื่อนไขในสัญญา/ใบสั่งจาง  

ฯลฯ 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 2. การตรวจสอบการบันทึกจายเงินอาหารกลางวัน  ใหตรวจสอบหลักฐาน 

การจายเงนิอาหารกลางวันทัง้หมด  เปรียบเทียบกับทะเบยีนคุมเงินนอก
งบประมาณที่เกี่ยวของ (อาหารกลางวัน)  วา บันทึกรายการครบถวนถูกตอง
หรือไม  เชน 

 
กรณีใหเจาหนาที่โครงการยืมเงินอาหารกลางวัน 

 1)  เมื่อใหยืม  ใหตรวจสอบการบันทึกการยืมเงินในทะเบียนคุมเงิน
นอกงบประมาณที่เกีย่วของ (อาหารกลางวนั) วา มกีารบนัทึกจายลูกหนี้  ในชอง 
“จาย     ลูกหนี”้  และออกยอด  ชอง “คงเหลือ”  หรือไม 
 
 2)  กรณีเบิกชดเชยใบสําคัญคูจาย  ใหตรวจสอบการบันทึกการเบิก
ชดเชยในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณที่เกีย่วของ (อาหารกลางวนั) ชอง 
“จาย  ใบสําคญั”  วาจํานวนเงินถูกตองตรงกับจํานวนเงนิในหลักฐานการจายที่
สงใชในวนันัน้  ซึ่งถาสถานศึกษายืมเงินในจํานวนที่เหมาะสม  จะตองบันทึก
การเบิกชดเชยสัปดาห ละ  1  ครั้ง 

 

        หมายเหตุ    เมื่อเจาหนาที่ผูยืมใชเงินใกลหมดวงเงิน  จะนํา 
       หลักฐานการจายมาเบกิเงินสดจากเจาหนาที่การเงนิของสถานศึกษา 
       เพื่อใหวงเงินสํารองจายเทากับวงเงนิยมื   โดยยังไมสงคืนเงินยืม 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 3)  เมื่อสงใชเงนิยืมสิ้นภาคเรยีน  ใหตรวจสอบการบันทึกเปลี่ยนสภาพ  

จากสัญญายืม  เปน ใบสําคัญ  และ เงินสด  ในทะเบยีนคุมเงินนอก
งบประมาณที่เกี่ยวของ (อาหารกลางวัน) ถูกตองหรือไม  กรณีที่สงใช
เปนเงินสด  เจาหนาที่การเงนิออกใบเสร็จรับเงินหรือไม  และกรณีที่สง
ใชเปนสําคัญ  ออกใบรับใบสําคัญหรือไม 

ฯลฯ 
 

 

 3. ตรวจสอบหลกัฐานการจายที่บันทึกจายทัง้หมดจากทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณที่เกี่ยวของ (อาหารกลางวัน) ในชวงระยะเวลาที่สุมตรวจ  วา  
เปนการจายเพือ่การดําเนินการอาหารกลางวันตามโครงการหรือไม  ทั้งนี้
เพื่อใหนักเรยีนรับประทานอาหารที่มีประโยชน  และครบ  5 หมู 

 

 

 4. ตรวจสอบวา  มีการจายเงนิสดใหนักเรยีนเปนอาหารกลางวันหรือไม   
เนื่องจากนักเรยีนเปนเด็กประถม  ดังนั้นเพือ่ใหนกัเรียนรับประทานอาหาร
ที่มีประโยชน  และครบ  5 หมู  *** หามนําเงินอาหารกลางวันแจกนักเรียน
เปนเงินสด*** 
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แนวทางการตรวจสอบ 
ประเด็นการตรวจสอบ : การตรวจสอบการนําสงเงนิรายไดแผนดนิ 
วัตถุประสงค  : เพื่อใหมั่นใจวาเงินรายไดแผนดินที่ไดรับ  ไดนําสงคลังครบถวนถูกตอง  
 
ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
1.  ตรวจสอบการบันทึกการนําสงเงิน
รายไดแผนดิน 

1.  ตรวจสอบหลักฐานการนําสงเงินรายไดแผนดนิกับทะเบียนคุมการรับและ
นําสงเงินรายไดแผนดนิวามกีารบันทึกถูกตอง  ครบถวนหรือไม 
          หมายเหตุ   
           - กรณนีําสงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ สพท. หลักฐานการนําสง            
คือ ใบนําฝากธนาคาร (pay in slips) 
           -  กรณนีําสงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสํานักงานคลังโดยตรง  
หลักฐานการนําสง คือ ใบนาํฝากธนาคารและใบนาํสงเงินรายไดแผนดิน              
(ตามแบบของกระทรวงการคลัง) 
           -  กรณนีําเงินสดสง สพท. หลักฐานการนําสง คือ ใบเสร็จรับเงินของ สพท. 
 

กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 
แหลงขอมูล  
-    ใบนําฝากธนาคาร 
-    ใบนําสงเงนิรายไดแผนดนิ 
-    ใบเสร็จรับเงินของ สพท. 

2.  ตรวจสอบการจัดทํารายงาน การรับ
และนําสงหรือนําฝาก 

2 .  กรณีการนาํสงโดยโอนเงนิเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร :    
      ใหตรวจสอบวามีการจัดทํารายงานการรับและนําสงหรือนําฝาก หรือไม     
และจัดทําถูกตองตรงกับทะเบียนคุมการรบัและนําสงเงนิรายไดแผนดนิ หรือไม   
พรอมทั้ง ตรวจสอบระยะเวลาการรายงาน โดย 
 

กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 
แหลงขอมูล  
1.  ทะเบียนคมุการรับและนาํสงเงิน  

รายไดแผนดิน 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
                     กรณีนําสงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ สพท.   

• ใหรายงานทุกวันที่ 15 ของเดือน 
                     กรณีนําสงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสํานักงานคลัง   

• ใหรายงานทุกสิ้นเดือน 
 

2.  รายงานการรับและนําสงหรือนํา
ฝาก 
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แนวทางการตรวจสอบ 
ประเด็นการตรวจสอบ : การตรวจสอบการจัดทํารายงาน 
วัตถุประสงค  : เพื่อใหมั่นใจวา  รายงานทางการเงินมีความถูกตอง เชื่อถือได และเปนปจจุบัน 
 
ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
1.  ตรวจสอบกระทบยอดรายงาน
ทางการเงินกบัทะเบียนคุมเงินที่
เกี่ยวของ และรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวนั 

1.  ตรวจสอบกระทบยอดรายงานทางการเงินกับทะเบียนคุมเงินที่เกีย่วของ และ 
รายงานเงินคงเหลือประจําวนั   ดังนี ้
     1.1  รายงานเงินคงเหลือประจําวนั ณ วนัสิ้นเดือน  กระทบยอดเงนิสดในมือ 
เงินฝากธนาคาร และเงินฝากสวนราชการผูเบิก ของวันทําการสุดทายของเดือน  
โดยรวมยอดจะตองเทากับ ยอดคงเหลือในรายงานเงินคงเหลือประจําวนั  และ
กระทบยอดเงนิคงเหลือในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณแตละประเภท  
ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดินใหถูกตองตรงกับรายงานเงิน
คงเหลือประจาํวัน 
     1.2  รายงานการรับ  -  จาย รายไดสถานศึกษา  (เงนิบํารุงการศึกษาเดมิ) 
กระทบยอดตวัเลขในรายงานดานรับและดานจาย กับยอดรวม ณ   วนัสิ้นเดือน
ของชอง  “รับ”  “จาย”  ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงนิรายได
สถานศึกษา  
     1.3  รายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารใหตรวจสอบยอดเงินคงเหลือที่
แสดงในใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร (bank statement) กับยอดเงนิคงเหลือตาม
ทะเบียนคุมเงนิฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันใหถูกตองตรงกัน 

กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 

        แหลงขอมูล  
           -  รายงานการเงิน ประจําเดือน 
           -  รายงานเงินคงเหลือประจําวนั 
           -  ทะเบยีนคุมเงินนอก 
               งบประมาณแตละประเภท 
           -  ทะเบยีนคุมการรับและนําสง 
              เงินรายไดแผนดิน 
           -  ใบแจงยอดเงนิฝากธนาคาร 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
2.  ตรวจสอบการจัดทําและจัดสง
รายงานใหกับหนวยงานทีเ่กีย่วของ 

     2.  ตรวจสอบการจัดทํารายงานประจําเดือนวา จัดทําถูกตอง ครบถวน และ
ไดนําสงตามระยะเวลาทีก่ําหนด กลาวคือ   

           สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
                 1).  รายงานเงินคงเหลือประจําวัน  ณ วนัสิ้นเดือน สงภายในวันที่ 15 
ของเดือนถัดไป   

                 2).  รายงานงบเทยีบยอดเงินฝากธนาคาร  สงภายในวันที่ 15  ของ
เดือนถัดไป 

                 3).  รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน  สงอยางชาไมเกินวันที่ 31  ของ
ปงบประมาณถัดไป 

           สวนราชการอื่น 
                  1).  รายงานการรบั – จายรายไดสถานศึกษา (เงินบํารุงการศึกษาเดิม) 
สงสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน  หรือสํานักงานการตรวจเงินแผนดนิ
ภูมิภาค แลวแตกรณี  ภายใน 30 วัน นับจากวันสิ้นเดือน 

                   2).  รายงานการรับ – จายรายไดสถานศึกษา งวด  6 เดือน  
ประจําเดือนมนีาคม และเดือนกันยายน  ของทุกป  จัดสงใหกรมบัญชกีลาง    
1 ชุด  สํานักงบประมาณ  1 ชุด  ภายใน  30 วัน  นับแตวนัสิ้นเดือนนั้น ๆ 

 

กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 

           แหลงขอมูล 
             -  รายงานประจําเดือน 
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กระดาษทําการบันทึก 
หนวยรับตรวจ........................................... 

เพียงวันที…่……………………… 
เร่ืองที่บันทึก/จดยอขอมูล 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
วันที่จดบันทึก..................................................................................................................................... 
 

ประเด็น ขอความที่บันทึก ผูบันทึก 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   
 

กระดาษทําการหมายเลข  1 
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ใบตรวจนับเงินคงเหลือ 
โรงเรียน..................................................... 

อําเภอ........................... 

วันที่ตรวจนับ  .....................................  โดยเปรียบเทยีบกับรายงานเงนิคงเหลือประจาํวันที่.......................... 
ช่ือผูรับตรวจ...................................................................ตําแหนง..................................................... 
 
1.  เงินสดคงเหลือตามรายงานเงินคงเหลือประจําวนั ......................................................................บาท 

     เงินสดที่ไดจากการตรวจนับ 
ชนิดธนบัตร/เหรียญกษาปณ 

จํานวนเงิน 
ธนบัตร                               1,000     บาท   ………………..ฉบับ             
                                              500     บาท   ………………..ฉบับ   
                                              100     บาท   ………………..ฉบับ   
                                                50     บาท    ………………..ฉบับ   
                                                20     บาท     ………………..ฉบับ   
                                                10     บาท   ………………..ฉบับ   
เหรียญกษาปณ                        10     บาท    ………………..เหรียญ   
                                                  5     บาท  ………………..เหรียญ   
                                                  1     บาท ………………..เหรียญ   
                                                50    สตางค   ………………..เหรียญ   
                                                25    สตางค   ………………..เหรียญ   
เอกสารเทียบเทาเงิน    
         เช็คธนาคาร..........................  (cashier cheque)    
         ธนาณัต ิ   
         อ่ืน ๆ ระบุ........................................    
                          จํานวนเงินสดที่ตรวจนับไดทั้งสิ้น   
 
         /2.  เงินฝากธนาคาร ... 
 
 

กระดาษทําการหมายเลข  2 



 

คูมือการตรวจสอบภายใน   :  ระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย  พ.ศ.  2544 68

2.  เงินฝากธนาคารคงเหลือ   ตามรายงานเงนิคงเหลือประจําวัน .....................................................บาท 
 

จํานวนเงินฝากธนาคารคงเหลือตาม   
สมุดคูฝากและทะเบยีนคุมเงินฝากธนาคารกระแสรายวนั 

เลขที่บัญชี ช่ือบัญชี ประเภท จํานวนเงินคงเหลือ 
     
     
     
     

จํานวนเงินฝากธนาคารรวมทั้งสิ้น  
 
3.  เงินฝากสวนราชการผูเบิกคงเหลือ  ตามรายงานเงินคงเหลือประจําวัน.............................................บาท 
     จํานวนเงินฝากสวนราชการผูเบิกคงเหลือ 
              ตามสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก                จํานวน........................................บาท 

4.  จํานวนเงินที่ตรวจนับไดทั้งสิ้น   
 เงินสด.........................................................................................บาท 
 เงินฝากธนาคาร...........................................................................บาท 
 เงินฝากสวนราชการผูเบิก...........................................................บาท 
  จํานวนเงินรวม   ............................................................บาท 
(ตัวอักษร)..................................................................................................................................................... 

5.  การเก็บรักษาเงิน 
     5.1  วงเงินรายไดสถานศกึษาที่ไดรับอนุมัติใหเก็บรักษาเปนเงนิสดสํารองจาย ณ ที่ทําการ  ...............บาท      
            มีจํานวนหองเรียน ……… หอง     ฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน/ออมทรัพย.......................บาท 
     5.2  สถานที่ตั้ง  ที่เก็บเงนิ  ................................................................................................................. 
     5.3  ที่เก็บเงิน  
            (.....)  ตูนิรภัย   ขนาด   .................................     กุญแจ............ดอก          รหสั   (.....)  มี   (.....)  ไมม ี
            (.....)   กําปน    ขนาด   ....................................   กุญแจ............ดอก          รหัส   (.....)  มี   (.....)  ไมม ี
            (.....)   ตูเหล็ก   ขนาด   ....................................   กุญแจ............ดอก  
         
          /(.....)   หีบ  ... 
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            (.....)   หีบ   ชนิด.....................................    ขนาด   ....................................   กุญแจ............ดอก 
          อ่ืนๆ ระบุ ...................................................................................................... 
    5.4   บันทึกการรับเงินเพื่อเก็บรักษา.............ฉบับ. จํานวน................................................บาท 

6.  กรรมการเก็บรักษาเงนิ   (....)   ม ี   คําสั่งที่.............................ลงวันที.่................................................   
      (....)  ไมมี  

    ผูเก็บรักษาเงิน      1.   ช่ือ ...............................ตําแหนง.......................................ถือกุญแจหมายเลข............ 

       2.   ช่ือ ...............................ตําแหนง.......................................ถือกุญแจหมายเลข............ 

       3.   ช่ือ ...............................ตาํแหนง.......................................ถือกุญแจหมายเลข............ 

 7.  ความเหน็   .............................................................................................................................................. 
........................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................ 
...................................................................................................................................................................... 

8.  คํารับรองของหัวหนาสถานศึกษา 
     ขาพเจาขอรับรองวา   ไดนําตัวเงนิและเอกสารแทนตวัเงินมาใหตรวจนับทั้งหมดแลว  ดังปรากฏตาม
รายการขางตน และไดรับตวัเงินและเอกสารที่นํามาใหตรวจนับทั้งหมดคืนครบถวนเรียบรอยแลว    หาก
ปรากฏในภายหลังวามีเงินอืน่ที่สถานศึกษามิไดแจงใหทราบ  ซ่ึงอาจเปนปญหาหรอืขอผิดพลาดเกิดขึ้นใน
ภายในหลัง  ขาพเจาขอรับผิดในฐานะหัวหนาสถานศึกษาและผูรับตรวจ 

ลงชื่อ .............................ผูตรวจสอบ    ลงชื่อ .............................ผูตรวจสอบ 
  (.........................................)              (.........................................) 
ตําแหนง.......................................    ตําแหนง....................................... 

ลงชื่อ .............................ผูตรวจสอบ 
    (.........................................) 
 ตําแหนง....................................... 

ลงชื่อ .................................................หัวหนาสถานศึกษา 
        (....................................................) 
ตําแหนง................................................ 
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กระดาษทําการตรวจสอบเงินสด 
หนวยรับตรวจ........................................... 

เพียงวันที…่……………………… 

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

รายงานเงินคงเหลือประจําวนั 
ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ 

/ทะเบียนรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน 
ประเภทเงนิ จํานวนคงเหลอื ประเภท จํานวนคงเหลอื 

    
    
    

ขอสังเกตจากการตรวจสอบ  ............................................................................................................................................................ 
        ........................................................................................................................................................... 
ขอเสนอแนะ..............................................................................................................................................................................................      
ผูตรวจสอบ...................................................................        
วันที่ตรวจสอบ ............................................................        

กระดาษทําการหมายเลข  3 
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กระดาษทําการตรวจสอบเงินฝากธนาคาร 
หนวยรับตรวจ........................................... 

เพียงวันที…่……………………… 

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

ทะเบียนคุมเงินนอกฯ และเงินรายไดฯ รายงานเงินคงเหลือประจําวัน สมุดคูฝากธนาคาร/ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 
ประเภท คงเหลือ ประเภทเงิน คงเหลือ เลขที่บัญชี ชื่อบัญชี คงเหลือ 

จํานวนคงเหลือตาม
หนังสือยืนยันยอด 

        
        
        
        
        
ขอสังเกตจากการตรวจสอบ  ............................................................................................................................................................ 
        ........................................................................................................................................................... 
ขอเสนอแนะ..............................................................................................................................................................................................      
ผูตรวจสอบ...................................................................        
วันที่ตรวจสอบ ............................................................        
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งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
ธนาคาร..............................สาขา...................................เลขที่บัญชี ................................................ 

หนวยรับตรวจ ........................................................................ 
ณ วนัที่  ............................................... 

 
ยอดคงเหลือตามรายงานธนาคาร (bank statement)   *********  
หัก (1)    เช็คสั่งจายที่ยังไมนําไปขึ้นเงินทีธ่นาคาร  
                .....ฉบับ  ประกอบดวย 

***    

1.  เลขที่เช็ค....ลว........ช่ือผูรับ..........จํานวนเงิน…….….บาท     
2. เลขที่เช็ค....ลว........ช่ือผูรับ..........จํานวนเงิน…….….บาท     
3. เลขที่เช็ค....ลว........ช่ือผูรับ..........จํานวนเงิน…….….บาท     
     
      (2)   เงินที่ สพท. โอนเขาบัญชีแลวแตโรงเรียนยัง
ไมลงรับ  ประกอบดวย 

**  *****  

1. วันที่.............................จํานวนเงิน..............................บาท     
2. วันที่.............................จํานวนเงิน..............................บาท     

     
บวก  ………………………………………     
     

     
ยอดคงเหลือตามรายงานธนาคารหลังปรับปรุง   ****  
ยอดคงเหลือในทะเบยีนคุมเงินฝากธนาคาร    ****  

 
       ผูจัดทํา................................................ 
       วันที่จดัทํา...........................................  
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กระดาษทําการตรวจสอบเงินสวนราชการผูเบิก 
หนวยรับตรวจ........................................... 

เพียงวันที…่……………………… 

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

ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ รายงานเงินคงเหลือประจําวนั จํานวนเงิน 
ฝากสวนราชการผูเบิก 
(เก็บขอมูลจาก สพท.) 

ประเภท คงเหลือ ประเภท คงเหลือ 
จํานวนคงเหลอื 

สมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก 

      
      
      
      

ขอสังเกตจากการตรวจสอบ  ............................................................................................................................................................ 
        ............................................................................................................................................................ 
ขอเสนอแนะ..............................................................................................................................................................................................      
        ..... ....................................................................................................................................................................................... 

ผูตรวจสอบ...................................................................         
วันที่ตรวจสอบ ............................................................        

กระดาษทําการหมายเลข  6 
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กระดาษทําการตรวจสอบเก็บรักษาเงิน 
หนวยรับตรวจ..................................................... 

เพียงวันที่ ......................................... 
วัตถุประสงคของการตรวจสอบ    ......................................................................................................................................... 

1.  แยกรายละเอียดเงินสดคงเหลือในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  และทะเบยีนรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน 
 

ประเภท จํานวนเงิน วันที่รับเงิน เลขที่ใบเสร็จรับเงิน* รายการ จํานวนเงิน 
…………………………………....
........................................................
........................................................
........................................................ 
........................................................ 
........................................................ 
........................................................ 
........................................................  

…………......
......................
......................
...................... 
...................... 
...................... 
...................... 
......................  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

……................
........................
........................
........................ 
........................ 
........................ 
........................ 
........................  

…
…
…
…
…
…
…
… 

 
ขอสังเกตจากการตรวจสอบ  ............................................................................................................................................................        

     ........................................................................................................................................................... 
หมายเหตุ*  ใชเฉพาะเงินรายไดแผนดิน                    /2.  แยกรายละเอียด … 
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2.  แยกรายละเอียดเงินฝากธนาคารคงเหลือทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
 

ประเภท จํานวนเงิน วันที่ฝาก เลขที่ใบนําฝาก จํานวนเงิน 
........................................................
........................................................
........................................................ 
........................................................ 
........................................................ 
........................................................ 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

 
ขอสังเกตจากการตรวจสอบ  ............................................................................................................................................................ 
  .......................................................................................................................................................................................... 

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

ผูตรวจสอบ...................................................................        
วันที่ตรวจสอบ ............................................................        
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กระดาษทําการตรวจสอบหลักฐานขอเบิก 
หนวยรับตรวจ.................................................... 

ตรวจเพยีงวนัที่ ...................................................................... 
ระยะเวลาการสุมตรวจ  ตั้งแตวันที่...................................ถึงวันที่.................................................... 

ขอมูลจาก สพท. ขอมูล ของโรงเรียน 
วันที่รับ รายการ จํานวนเงิน วันทีว่างเบิก เลขที่ฎีกา วันที่จาย/

วันที่แจง 
วันทีว่างเบิก วันที่ไดรับ

แจงวาจายเงิน 
ผลการตรวจสอบ 

         
         
         
         
         
         

ขอสังเกต ................................................................................................................................................................................................................ 
  ................................................................................................................................................................................................................ 
ขอเสนอแนะ ................................................................................................................................................................................................................ 
  ................................................................................................................................................................................................................ 
ผูตรวจสอบ............................            
วันที่ตรวจสอบ..................................           

กระดาษทําการหมายเลข  8 
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กระดาษทําการตรวจสอบเงินอุดหนุน 
หนวยรับตรวจ ........................................................................ 

เพียงวันที่  ............................................... 
 
สุมตรวจขอมูลระหวางวันที ่...........................................ถึงวันที่ .................................................... 
 
1.  การจัดสรรเงิน 
 

ขอมูลจาก สพท.  ขอมูลโรงเรียน 
ประเภท จํานวนนักเรียน จํานวนเงิน จํานวนที่ไดจัดสรร จํานวนนักเรียนมีจริง 

     
     
     
     
     
 
ขอสังเกต......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
 
 
2.  การใชจายเงินอุดหนนุ 
 

เดือน จํานวนเงินที่จาย งบวิชาการ งบบริหารทั่วไป หมายเหตุ 
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เดือน จํานวนเงินที่จาย งบวิชาการ งบบริหารทั่วไป หมายเหตุ 
     
     
     
     
     
     
     
     
     

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

ขอเสนอแนะ...................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
 
ผูตรวจสอบ.....................................     
วันที่ตรวจสอบ................................     
 



 

คูมือการตรวจสอบภายใน    :  ระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย  พ.ศ.  2544 79

กระดาษทําการตรวจนับใบเสร็จรับเงิน 
หนวยรับตรวจ..................................... 

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

วัตถุประสงคของการตรวจสอบ 
1........................................................................................................ 
2........................................................................................................ 

ระยะเวลาที่สุมตรวจ   ตั้งแตวันที่ ............................................ถึงวันที่................................................ 
 

ใบเสร็จรับเงินคงเหลือ ใบเสร็จรับเงินใชไป ประเภท 
เลมที่ เลขที่ เลมที่ เลขที่ 

     
     
     
     
     
 
ขอสังเกต 
....................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
ขอเสนอแนะ 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
 
ผูตรวจสอบ..................................                
วันที่ตรวจสอบ.......................................  
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กระดาษทําการตรวจสอบการใชใบเสร็จรับเงินและการบนัทึกรับ 
หนวยรับตรวจ..................................... 

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

วัตถุประสงคของการตรวจสอบ 
1 ........................................................................................................ 
2........................................................................................................ 

ระยะเวลาที่สุมตรวจ   ตั้งแตวันที่ ............................................ถึงวันที่................................................ 
 

ใบเสร็จรับเงินที่ใชไป ผลการตรวจสอบการบันทึกรับ ประเภท 
เลขที่ วันที ่ จํานวนเงิน ถูกตอง ครบถวน 

      
      
      
      
      
 
ขอสังเกต 
....................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
ขอเสนอแนะ 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
 
ผูตรวจสอบ..................................                
วันที่ตรวจสอบ………………………..                                 
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กระดาษทําการตรวจสอบหลักฐานการจายและการบันทึกจาย 
หนวยรับตรวจ..................................... 

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

วัตถุประสงคของการตรวจสอบ 
1........................................................................................................ 
2........................................................................................................ 

ระยะเวลาที่สุมตรวจ   ตั้งแตวันที่ ............................................ถึงวันที่................................................ 
 

การบันทึกจาย 
วันที่จาย 

เลขที่ 
หลักฐานจาย รายการ จํานวนเงิน ขอสังเกต         

ถูกตอง ครบถวน 
       
       
       
       
       
       
       
 
ขอสังเกต 
....................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
ขอเสนอแนะ 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
 
ผูตรวจสอบ..................................                
วันที่ตรวจสอบ………………………..                                
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กระดาษทําการรายการจายที่ทักทวง 
หนวยรับตรวจ.................................................... 

ตรวจเพยีงวนัที่ ...................................................................... 
 

จํานวนเงิน 
ใบสําคัญ

ที่ 
ว.ด.ป. 

ตามใบสําคัญ 
ว.ด.ป.ที่ลง
จายในบัญช ี

รายการ เรียกเงินคืน เรียกหลักฐาน
หรือใหชี้แจง 

เหตุที่ทักทวง การแกไข 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

ผูตรวจสอบ............................            
วันที่ตรวจสอบ..................................           
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