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1. ช่ืองาน งานตรวจสอบการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
2.1 ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติ ข้อกําหนดต่างๆ หรือ

การควบคุมการใช้จ่ายเงินให้ถูกต้อง เหมาะสม  
2.2 ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบันของการบันทึกรายการทางบัญชี และรายงานทางการเงิน  
2.3 สอบทานความเพียงพอ เหมาะสมของระบบการควบคุมภายในด้านการเงินการบัญชี  

3. ขอบเขตการดําเนินงาน  
ตรวจสอบระบบการเงินการบัญชีของสถานศึกษา ในด้านการบริหารการเงิน การรับจ่ายเงิน การเก็บ

รักษาเงิน การจัดทําบัญชี การรายงานทางการเงิน ว่าถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และการควบคุมทางการเงิน 
มีความเพียงพอ เหมาะสม เชื่อถือได้ และมีความโปร่งใส 

4. คําจํากัดความ 
การตรวจสอบการเงินการบัญชี หมายถึง การตรวจสอบท่ีมุ่งจะพิสูจน์ความน่าเชื่อถือของข้อมูลทาง

การเงินการบัญชี ว่าเอกสารประกอบรายการทางการเงินและการบัญชี รายการท่ีบันทึกและรายงานท่ีปรากฏ 
ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และสมเหตุสมผล และม่ันใจได้ว่าการควบคุมทางการเงินท่ีมีอยู่ ในระบบ 
การเบิกจ่ายเงิน การรับ-จ่ายเงิน การนําส่ง/นําฝาก และการเก็บรักษาเงิน มีความเหมาะสมเพียงพอท่ีจะทําให้ 
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และข้อมูลท่ัวไปของกิจกรรม ตามแผน 

การตรวจสอบประจําปี  
5.2 กําหนดประเด็นการตรวจสอบให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจ พร้อมจัดทําแนวทางในการ 

ดําเนินการตรวจสอบระบบการเงินการบัญชี และการสอบทานการควบคุมภายใน  
5.3 จัดทําเครื่องมือ กระดาษทําการตรวจสอบ เพ่ือเก็บข้อมูล  
5.4 ดําเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ โดยสอบทานการปฏิบัติงาน ด้านการเงิน การบัญชี 

และการพัสดุ ดังนี้  
  - ระบบการเงิน เช่น การตรวจสอบการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การรับและ

นําส่งเงิน ให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมายกําหนด  
  - ระบบบัญชี เช่น การตรวจสอบระบบบัญชี และการรายงานทางการเงินว่าถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 

และเป็นไปตามระเบียบกฎหมายกําหนด 
  - การสอบทานการควบคุมภายใน เช่น การสอบทานระบบงานการเงิน การบัญชี เพ่ือให้

ม่ันใจ ว่ามีการควบคุมภายในท่ีเพียงพอเหมาะสมและลดความเสี่ยง  
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5.5 วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ  
5.6 จัดทํารายงานผลการตรวจสอบ พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง รายงานต่อผู้อํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา  
5.7 แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแก้ไขตามข้อเสนอแนะ โดยให้แจ้งผลการดําเนินการ

แก้ไข ภายในกําหนดเวลา  
5.8 ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ และวิเคราะห์สรุปผลการแก้ไข ว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะ

เพียงใด  
5.9 รายงานผลเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา ให้ทราบผลการแก้ไข หรือ

พิจารณาสั่งการเพ่ิมเติมแล้วแต่กรณี  
5.10 ผลการแก้ไขท่ีเห็นว่าเสร็จสิ้น ให้รวบรวมเก็บเป็นข้อมูลสารสนเทศ  

6. ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง  
6.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
6.2 มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2560 : 

กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง  
6.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2551  
6.4 แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง  
6.5 คู่มือการตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน

สําหรับผู้ตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประจํา 
ปีงบประมาณ 2549 และปีงบประมาณ 2551 ตามลําดับ  
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
งานตรวจสอบการเงินการบัญชีของสถานศึกษา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              ทบทวน 
 
 
 
                       เห็นชอบ 
     

 
 
 
 

     สั่งการเพ่ิมเติม 
 
 

                                    
                                     เสร็จสิ้น 

 
 

ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบ กฎหมาย
ทางการเงินการบัญชี และข้อมูล

กําหนดประเด็นการตรวจสอบ จัดทําแนวทางการตรวจสอบ 

จัดทําเครื่องมือกระดาษทําการ 

ดําเนินการตรวจสอบ 

วิเคราะห์สรุปผลการตรวจสอบ 

แจ้งหน่วยรับตรวจทราบ และแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

ติดตามผลการแก้ไข/สรุปผลการแก้ไข 

จัดทํารายงานผลการตรวจสอบ 
เสนอผอ.สพป. 

จัดทํารายงานการดําเนินการตาม
ข้อเสนอแนะ เสนอ ผอ.สพป. 

จัดเก็บเป็นสารสนเทศ 
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ลําดับ ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ทบทวน 
 
 
 
 
                        เห็นชอบ 
 
 

 

ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ 
กฎหมาย ทางการเงิน
การบัญชี และข้อมูล
ท่ัวไปของกิจกรรมตาม
แผนการตรวจสอบ 
เพ่ือนํามาจัดทําแผน 
การปฏิบัติงาน 

ตามแผนการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

น.ส.ณฎัฐนิช หนูเนียม 

2 
 

กําหนดประเด็นการ
ตรวจสอบให้สอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์การตรวจ 
พร้อมจัดทําแนวทาง 
การตรวจสอบ  

3 
 

จัดทําเครื่องมือ และ 
กระดาษทําการต่างๆ 
เพ่ือใช้ในการเก็บข้อมูล 

4 ดําเนินการตรวจสอบ
ตามแนวทางการตรวจ 
โดยสอบทานการปฏิบัติ 
งานด้านการเงินและ
การบัญชี และสอบ
ทานการควบคุมภายใน 

5 วิเคราะห์สรุปผลการ
ตรวจสอบ ตามข้อมูล
ท่ีได้จากการเก็บข้อมูล
ในกระดาษทําการ 

6 จัดทํารายงานผลการ
ตรวจสอบ พร้อมกับ
ข้อเสนอแนะในการ 
แก้ไขปรับปรุง รายงาน 
ต่ อ ผู้ อํ า น ว ย ก า ร
สํ า นักงานเขต พ้ืน ท่ี
การศึกษา 

7 แ จ้ งห น่วยรับตรวจ
ทราบผลการตรวจสอบ
และใ ห้แ ก้ ไขตาม ท่ี
เสนอแนะ โดยให้แจ้ง
ผลการดําเนินการตาม 
ข้อเสนอแนะภายใน
กําหนด 

  

แจ้งหน่วยรับตรวจทราบ  
และแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

ทํารายงานผล 
เสนอ ผอ.สพป. 

วิเคราะห์สรปุผลการตรวจสอบ 

ดําเนินการตรวจสอบ 

จัดทําเครื่องมือกระดาษทําการ 

ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบ 
กฎหมายทางการเงินการ
บัญชี และข้อมลูท่ัวไป 

กําหนดประเด็นการตรวจสอบ  
จัดทําแนวทางการตรวจสอบ 
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ลําดับ ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ 

8  
 
 
 
 
  สั่งการเพ่ิมเตมิ 

ติดตามผลการแก้ไข
ตามข้อเสนอแนะ และ
วิเคราะห์สรุปผลการ
แก้ไขปรับปรุงว่าได้ทํา
ต า ม ข้ อ เ ส น อ แ น ะ 
เพียงใด 

ตามแผนการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

น.ส.ณฎัฐนิช หนูเนียม 

9 จัดทํารายงานผลเสนอ
ผู้อํานวยการสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ให้
ทราบผลการแก ้ ไ ข 
หรือพิจารณาสั่งการ
เพ่ิมเติมแล้วแต่่กรณี 
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ผลการแก้ไขท่ีเห็นว่า
เสร็จสิ้นแล้ว ให้รวบรวม
เก็บไว้เพ่ือเป็นข้อมูล
สารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทํารายงาน 
เสนอ ผอ.สพป. 

ติดตามผลการแก้ไข/สรุปผลการ

จัดเก็บเป็นสารสนเทศ 
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แนวทางการตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา 

1. การตรวจสอบแผนปฏิบัติการประจําปี 
ประเด็นการตรวจสอบ 

1. การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา 
2. การดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปี 
3. การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปี 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
1. เพ่ือให้ม่ันใจว่า สถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีครอบคลุมเงินทุกประเภทและมีความโปร่งใส

สามารถควบคุมการใช้จ่ายเงินท่ีมีอยู่ในความรับผิดชอบของสถานศึกษาได้อย่างมรประสิทธิภาพ 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบกระบวนการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา 
2. ตรวจสอบการดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปี 
3. ตรวจสอบการติดตามเร่งรัดและรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปี 

แนวทางการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบกระบวนการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา ในประเด็นต่อไปนี้ 

 1.1 สถานศึกษามีการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี หากพบว่าไม่มีการจัดทําแผนปฏิบัติการ
ประจําปี สอบถามสาเหตุท่ีสถานศึกษาไม่ดําเนินการจัดทํา 
 1.2 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีมีความสอดคล้องกับภารกิจของสถานศึกษาและจุดเน้นของ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 1.3 แผนปฏิบัติการประจําปีครอบคลุมแหล่งเงินทุกประเภทท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของ
สถานศึกษา 
 1.4 มีการเสนอแผนปฏิบัติการประจําปีเพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
และกรณีมีการเปลี่ยนแปลงหรือปรับแผนหรือยกเลิกโครงการ/กิจกกรมท่ีกําหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจําปี 
สถานศึกษามีการดําเนินการ ขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2. ตรวจสอบการดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา ในประเด็นต่อไปนี้ 
  2.1 การใช้จ่ายแต่ละโครงการ/กิจกรรมเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจําปี กรณีมีความจําเป็นไม่

สามารถดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจําปี สถานศึกษาได้รายงานปัญหา/
อุปสรรคการดําเนินงานให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาทราบ 

3. ตรวจสอบการติดตามเร่งรัดและรายงานผลการดําเนินงาน ในประเด็นต่อไปนี้ 
  3.1 สถานศึกษามีการติดตามเร่งรัดการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมให้มีการใช้จ่ายเงินเป็นไป

ตามแผนปฏิบัติการประจําปี อย่างน้อยทุกภาคเรียน กรณีสถานศึกษาไม่มีการติดตามเร่งรัดการดําเนินงาน
โครงการ/กิจกรรมให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจําปีให้ระบุสาเหตุ 



๗ 
 

  3.2 ตรวจสอบว่าสถานศึกษามีการจัดทํารายงานผลการดําเนินงานครบถ้วนทุกโครงการ/กิจกรรม 
ตามท่ีกําหนดในแผนปฏิบัติการประจําปี เสนอให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาทราบ 

  3.3 มีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ให้คณะครู บุคลากรทางการศึกษา ผู้ปกครองนักเรียน ชุมชน
รับทราบรายงานผลการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม เพ่ือความโปร่งใสในการดําเนินการ 

2. การตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี 

ประเด็นการตรวจสอบ 
1. การควบคุมเงินคงเหลือ 
2. การเก็บรักษาเงิน 
3. การควบคุมการรับ – จ่ายเงิน 
4. การจัดทําบัญชี 
5. การจัดทํารายงานการเงิน 
6. การตรวจสอบการรับ – จ่ายเงินประจําวัน 
7. การควบคุมเงินยืม 
8. การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
1. เพ่ือให้ม่ันใจว่า สถานศึกษามีเงินคงเหลืออยู่จริงครบถ้วน มีการควบคุมทางการเงินท่ีรัดกุมและปฏิบัติ

ถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวข้อง 
2. เพ่ือม่ันใจว่า สถานศึกษาจัดทําบัญชีถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีการควบคุมทางบัญชีท่ีรัดกุมและปฏิบัติ

ถูกต้องเป็นไปตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวข้อง 
3. เพ่ือทราบปัญหา อุปสรรค ในการปฏิบัติงาน และเสนอแนะแนวทางการแก้ไขท่ีถูกต้องให้แก่

สถานศึกษา 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
1. การตรวจสอบเงินคงเหลือ 
2. การตรวจสอบการเก็บรักษาเงิน 
3. การตรวจสอบการรับ – จ่ายเงิน 
4. การตรวจสอบการจัดทําบัญชี 
5. การตรวจสอบการจัดทํารายงานการเงิน 
6. การตรวจสอบการรับ – จ่ายเงินประจําวัน 
7. การตรวจสอบการยืมเงิน 
8. การตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน 

 



๘ 
 

แนวทางการตรวจสอบ 
1. การตรวจสอบเงินคงเหลือ ในประเด็นต่อไปนี้ 
 1.1  ตรวจสอบการจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันว่า จัดทําทุกสิ้นวันถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 

และเสนอรายงานให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาลงนาม 
 1.2 ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทท่ีแสดงตามรายงานเงินคงเหลือประจําวันโดยเทียบ

ยอดเงินคงเหลือตามรายงานกับยอดเงินคงเหลือในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ทะเบียนคุมการรับและ
นําส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

 1.3 ตรวจนับเงินสดคงเหลือ ว่ามีอยู่จริงถูกต้องและครบถ้วน เทียบกับช่องเงินสดในรายงาน    
เงินคงเหลือประจําวัน  

 1.4 ตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือของเงินแต่ละประเภทจากสมุดคู่ฝากธนาคาร      
ออมทรัพย์และประจําทุกบัญชี และทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน เทียบกับช่องเงินฝาก
ธนาคารในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  

 1.5 ตรวจสอบยอดเงินฝากส่วนราชการผู้เบิกคงเหลือจากสมุดคู่ฝาก เทียบกับช่องเงินฝาก 
ส่วนราชการผู้เบิกในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

2. การตรวจสอบการเก็บรักษาเงิน ในประเด็นต่อไปนี้ 
 2.1 ตรวจสอบว่าสถานศึกษามีการแต่งต้ังกรรมการเก็บรักษาเงิน ตามท่ีระเบียบกําหนด หรือไม่ 
 2.2 สอบทานการปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีระเบียบกําหนดของกรรมการเก็บรักษาเงิน โดยสัมภาษณ์ 

กรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าท่ีการเงิน สอบทานการลงนามของกรรมการจากรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวันต้ังแต่สันท่ีวันท่ีตรวจตัดยอดย้อนหลังข้ึนไปตามเหมาะสม 

 2.3 ตรวจสอบการเก็บรักษาเงินนอกงบประมาณ โดยตรวจสอบยอดเงินสด เงินฝากธนาคาร และ
เงินฝากส่วยราชการผู้เบิก ของเงินแต่ละประเภทตามรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ว่าสถานศึกษาเก็บรักษา
เงินเป็นไปตามอํานาจและวงเงินท่ีกําหนดตามระเบียบและหนังสือสั่งการ หรือไม่ ได้แก่ 

  - เงินอุดหนุนตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

  - เงินรายได้สถานศึกษา 
  - เงินอุดหนุนท่ีได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
  - เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 
  - เงินลูกเสือ /เนตรนารี /ยุวกาชาด 
  - เงินประกันสัญญา 

 2.4 ตรวจสอบการเก็บและนําส่งรายได้แผ่นดิน โดยนําส่งรายได้แผ่นดินอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
วันใดมีเงินรายได้เก็บไว้เกินกว่า 10,000 บาท ให้มีการนําส่งเงินอย่างช้าไม่เกิน 7 วันทําการ 
 2.5 ตรวจสอบการหักและนําส่งเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ให้มีการนําส่งสรรพากรในท้องท่ี ภายใน   
7 วัน นับแต่วันสิ้นเดือนของเดือนท่ีจ่ายเงิน 
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3. การตรวจสอบการรับ – จ่ายเงิน ในประเด็นต่อไปนี้ 
 3.1 ตรวจสอบว่าสถานศึกษามีคําสั่งหรือบันทึกท่ีแสดงถึงการมอบหมายให้มีเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน

ด้านการเงิน โดยทําหน้าท่ีรับเงิน จ่ายเงินหรือไม่ 
 3.2 ตรวจทานการออกใบเสร็จรับเงิน ผู้ทําหน้าท่ีจัดเก็บหรือรับชําระเงิน และผู้ลงลายมือชื่อรับ

เงินเป็นเจ้าหน้าท่ีการเงิน หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
 3.3 ตรวจดูใบเสร็จรับเงินท่ีใช้ต้องเป็นใบเสร็จรับเงินของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 
 3.4 สอบถามเจ้าหน้าท่ีการเงินว่ามีการออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งทุกรายการ ท่ีได้รับเงินหรือไม่ 
 3.5 ใบเสร็จรับเงินระบุข้อมูล รายละเอียดครบถ้วน ชัดเจน สามารถนําข้อมูลไปบันทึกในทะเบียนคุม

ต่างๆได้ 
 3.6 ตรวจทานยอดเงินในใบเสร็จรับเงินถูกต้องตรงกับรายงานท่ีบันทึกไว้ในทะเบียนคุมต่างๆ 
 3.7 การจ่ายเงินแต่ละประเภทตรงตามวัตถุประสงค์หรือข้อกําหนดของเงินนั้นๆ 
 3.8 การจ่ายเงินทุกรายงานได้รับอนุมัติจากผู้อํานวยการสถานศึกษาหรือไม่ 
 3.9 มีหลักฐานการจ่ายครบทุกรายการท่ีจ่ายเงิน ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ และยอดเงินท่ีจ่ายตรง

กับท่ีได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจ ดังนี้ 
  - หลักฐานต้นเรื่องหรือหลักฐานดําเนินการท่ีได้รับการอนุมัติจากผู้มีอํานาจ 
  - หลักฐานการดําเนินการตามระเบียบท่ีเก่ียวข้อง เช่น หลักฐานการจัดซ้ือจัดจ้าง หลักฐาน

เก่ียวกับการประชุม/อบรม เป็นต้น 
  - บันทึกอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 
  - ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหนี้/ใบสําคัญรับเงิน ซ่ึงผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อ พร้อม วัน เดือน ปี    

ท่ีจ่ายเงินด้วย 
 3.10 กรณีใบสําคัญคู่จ่าย ท่ีเป็นใบเสร็จรับเงินของเจ้าหนี้ มีสาระสําคัญครบถ้วนตามแบบท่ี

กระทรวงการคลังกําหนด 
4. การตรวจสอบการจัดทําบัญชี ในประเด็นต่อไปนี้ 
 4.1 ตรวจการจัดทําทะเบียนคุมการรับและนําส่งเงินรายได้แผ่นดินเป็นปัจจุบัน และตรวจสอบ

การบันทึกรายการรับและนําส่งเงินถูกต้องตรงตามหลักฐาน 
 4.2 ตรวจการจัดทําทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภทเป็นปัจจุบัน และตรวจสอบ

การบันทึกรายการรับ – จ่าย ถูกต้องตรงตามหลักฐาน 
 4.3 ตรวจการจัดทําทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี และตรวจสอบ

การบันทึกรายการถูกต้องตรงตามหลักฐาน 
 4.4 ตรวจการจัดทําสมุดคู่ฝาก ( ส่วนราชการผู้เบิก) เป็นปัจจุบัน และตรวจสอบการบันทึกควบคุม

การฝากถอนเงินกับสํานักงานเขตพ้ืนท่ี ถูกต้องครบถ้วน 
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 4.5 ทุกสิ้นวันทําการ ผู้อํานวยการสถานศึกษาหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ทําการตรวจสอบการบันทึก
รายการเคลื่อนไหวในทะเบียนต่างๆ ตามท่ีระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยกําหนด 

5. การตรวจสอบการจัดทํารายงานการเงิน ในประเด็นต่อไปนี้ 
 5.1 ตรวจสอบว่าทุกสิ้นเดือน สถานศึกษามีการจัดทํารายงานการเงินประจําเดือน ดังต่อไปนี้ 
  - สําเนารายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันทําการสุดท้ายของเดือน โดยยอดเงินคงเหลือ 

แต่ละประเภทในรายงานถูกต้องตรงกับทะเบียนคุมต่างๆ 
  - งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี โดยยอดคงเหลือตามรายงาน
ธนาคาร (Bank Statement) ตรงกับทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน กรณีไม่ตรงกันสถานศึกษา
สามารถระบุรายละเอียดความแตกต่างได้ครบถ้วน 
 5.2 ตรวจสอบว่าสถานศึกษามีการจัดส่งรายงานการเงินประจําเดือนให้สํานักงานเขตพ้ืนท่ีทราบ
เพ่ือตรวจสอบและกํากับดูแล ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป ประกอบด้วย 
  - สําเนารายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันทําการสุดท้ายของเดือน 
  - งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี 
 5.3 ตรวจสอบการจัดทํารายงานการรับ – จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาประจําปีงบประมาณตาม
แบบท่ีกําหนด และจัดส่งให้สํานักงานเขตพ้ืนท่ีทราบ ภายใน 30 วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

6. การตรวจสอบการรับ – จ่ายเงินประจําวัน 
 6.1 มีการแต่งต้ังหรือมอบหมายให้มีผู้ทําหน้าท่ีตรวจสอบการรับ – จ่ายเงินประจําวันตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาและการนําเงินส่งคลัง   
พ.ศ. 2562 ข้อ 43 และข้อ 83 

 6.2 ผู้มีได้รับมอบหมายมีการตรวจสอบการรับ – จ่ายเงินตามท่ีระเบียบกําหนด 
7. การตรวจสอบการยืมเงิน 
 7.1 ตรวจสอบการจ่ายเงินยืมว่ามีหลักฐานประกอบการยืมเงิน ดังนี้ 
  - บันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงิน 
  - สัญญาการยืมเงินเป็นแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด มีสาระสําคัญครบถ้วน พร้อม

ประมาณการค่าใช้จ่ายประกอบสัญญาการยืมเงิน 
  - เอกสารหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
 7.2 ตรวจสอบว่ามีการให้ลูกหนี้ยืมเงินรายใหม่โดยท่ีผู้ยืมยังมิได้ชําระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้น

หรือไม่ 
 7.3 ตรวจสอบการควบคุมลูกหนี้เงินยืม ว่าสถานศึกษาสามารถติดตามเร่งรัดลูกหนี้เงินยืมท่ีครบ

กําหนดให้ส่งใช้เงินยืมเป็นไปตามระยะเวลาท่ีระเบียบกําหนด 
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8. การตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน 
 8.1 ตรวจสอบการจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และการบันทึกรายการรับ – จ่ายใบเสร็จรับเงิน

ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 
 8.2 ตรวจทานการออกใบเสร็จรับเงิน กรณีใบเสร็จรับเงินท่ีลงรายการผิดพลาด สถานศึกษาใช้

วิธีการขีดฆ่าจํานวนเงิน และเขียนใหม่ท้ังจํานวน ผู้รับเงินลงลายมือชื่อกํากับไว้ด้วย และกรณียกเลิกใบเสร็จรับเงิน
มีต้นฉบับแนบติดกับสําเนาในเล่ม 

 8.3 ใบเสร็จรับเงินเล่มใดใช้สําหรับรับเงินของปีงบประมาณใดให้ใช้รับเงินภายในปีงบประมาณนั้น 
เม่ือข้ึนปีงบประมาณใหม่ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ ไม่มีการใช้ใบเสร็จข้ามปีงบประมาณ 

 8.4 ใบเสร็จรับเงินของปีงบประมาณก่อนท่ีใช้ไม่หมดเล่ม สถานศึกษามีการประทันตราเลิกใช้ ปรุ 
หรือเจาะรูใบเสร็จรับเงินฉบับท่ีเหลือติดอยู่กับเล่มเพ่ือไม่ให้นํามาใช้รับเงินได้อีก 

 8.5 ตรวจสอบรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินว่ามีการรายงานใบเสร็จรับเงินท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ
เล่มใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด และได้ใช้ไปแล้วเล่มใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด และจัดส่งรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน  
ให้สํานักงานเขตพ้ืนท่ีทราบไม่เกินวันท่ี 15 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 

 

 เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา 
   

  กลุ่มตรวจสอบภายใน สพฐ. ได้จัดทําคู่มือการตรวจสอบด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา  
โดยกําหนดแนวทางการตรวจสอบให้ผู้ตรวจสอบภายใน สพป./สพม. ใช้สําหรับตรวจสอบการปฏิบัติงาน  
ด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา โดยมีประเด็นการตรวจสอบ รวมท้ังสิ้น 10 ประเด็น ได้แก่ การตรวจสอบ
แผนปฏิบัติการประจําปี การควบคุมเงินคงเหลือ การเก็บรักษาเงิน การควบคุมการรับเงิน การควบคุม 
การจ่ายเงิน การจัดทําบัญชี การจัดทํารายงานการเงิน การตรวจสอบการรับ – จ่ายประจําวัน การควบคุมเงินยืม 
และการควบคุมใบเสร็จรับเงิน ดังนั้น เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายใน สพป./สพม. สามารถประเมินผลการปฏิบัติงาน  
ของสถานศึกษาทุกแห่งท่ีดําเนินการตรวจสอบให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และครอบคลุมการปฏิบัติงาน  
ทุกระบบงาน รวมท้ัง สามารถนําผลการ ประเมินจัดทํารายงานการตรวจสอบภายในได้อย่างครบถ้วน กลุ่ม
ตรวจสอบภายใน สพฐ. จึงได้พิจารณากําหนดเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของ
สถานศึกษา เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายใน สพป./สพม. ใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษา ดังนี้  
  1. กําหนดค่าคะแนนในการพิจารณาผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาตาม
ประเด็นการตรวจสอบ ดังนี้ 
 

ประเด็นการตรวจสอบ ค่าคะแนนท่ีกําหนด 
1. การตรวจสอบแผนปฏิบัติการประจําปี  5 
2. การควบคุมเงินคงเหลือ 20 
3. การเก็บรักษาเงิน 5 
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ประเด็นการตรวจสอบ ค่าคะแนนท่ีกําหนด 
4. การควบคุมการรับเงิน 10 
5. การควบคุมการจ่ายเงิน 20 
6. การจัดทําบัญชี 20 
7. การจัดทํารายงานการเงิน 5 
8. การตรวจสอบการรับ – จ่ายประจําวัน 5 
9. การควบคุมเงินยืม 5 
10. การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 5 

ค่าคะแนนรวมท้ังส้ิน 100 

  2. แบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา ใช้สําหรับ  
การประเมินผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีดําเนินการตรวจสอบแต่ละแห่ง  

3. การจัดลําดับผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา โดยพิจารณาตามค่า คะแนน
ท่ีประเมินผลได้ ดังนี้  

ผลการปฏิบัติงานระดับดีมาก  =  4  ค่าคะแนนท่ีได้  85 – 100  
ผลการปฏิบัติงานระดับดี  =  3  ค่าคะแนนท่ีได้  70 - 84  
ผลการปฏิบัติงานระดับพอใช้  =  2  ค่าคะแนนท่ีได้  60 - 69  
ผลการปฏิบัติงานระดับปรับปรุง  =  1  ค่าคะแนนท่ีได้  ตํ่ากว่า 60  

4. แบบรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา ใช้สําหรับ
สรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานของสถานศึกษาทุกแห่งท่ีดําเนินการตรวจสอบ และจัดส่งให้ สพฐ. พร้อม
รายงานการตรวจสอบภายในประจําปี 
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ภาคผนวก 
กระดาษทําการต่างๆท่ีใช้ในการเก็บข้อมูล 
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หมายเลข 2-1 
ใบตรวจนับเงินคงเหลือ 

หน่วยรับตรวจ โรงเรียน................................................. 
 

วันท่ีตรวจนับเงิน......................................เทียบกับรายงานเงินคงเหลือประจําวันท่ี............................................. 
ชื่อผู้รับตรวจ...................................................................ตําแหน่ง........................................................................ 

1.  เงินสดคงเหลือตามรายงานเงินคงเหลือประจําวัน   จํานวน....................................................................บาท 
 เงินสดท่ีตรวจนับได้ 

ชนิดธนบัตร/เหรียญกษาปณ์ จํานวนเงิน 
ธนบัตร                1,000 บาท...............................ฉบับ   
                           500 บาท...............................ฉบับ   
                           100 บาท...............................ฉบับ   
                             50 บาท...............................ฉบับ   
                             20 บาท...............................ฉบับ   
เหรียญกษาปณ์           10 บาท...............................เหรียญ   
                               5 บาท...............................เหรียญ   
                             50 สตางค์…………………………..เหรียญ   
                             25 สตางค์…………………………..เหรียญ   
เอกสารเทียบเท่าเงิน   
       เช็คธนาคาร........................................................................(cashier cheque)   
       ธนาณัติ..............................................................................................................   
       อ่ืน ๆ  ระบุ.......................................................................................................   

จํานวนเงินสดท่ีตรวจนับได้ท้ังสิ้น   

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

จํานวนเงินฝากธนาคารคงเหลือ 
ตามสมุดคู่ฝากและทะเบียนเงินฝากธนาคารกระแสรายวัน 

เลขท่ีบัญชี ช่ือบัญชี ประเภท จํานวนเงินคงเหลือ 
 เงินอุดหนุนอ่ืน ออมทรัพย์   
 เงินโครงการอาหารกลางวัน ออมทรัพย์   
     
     
     
     
     

จํานวนเงินฝากธนาคารรวมท้ังสิ้น   
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3.  เงินฝากส่วนราชการผู้เบิกคงเหลือ 
  ตามรายงานเงินคงเหลือประจําวัน   จํานวน............................................บาท 
  ตามสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก)   จํานวน............................................บาท 
4.  จํานวนเงินท่ีตรวจนับได้ท้ังสิ้น 
  เงินสด      จํานวน............................................บาท 
  เงินฝากธนาคาร     จํานวน............................................บาท 
  เงินฝากส่วนราชการผู้เบิก    จํานวน............................................บาท 

รวมเงินท่ีตรวจนับได้ท้ังสิ้น    จํานวน............................................บาท 
 จํานวนเงินคงเหลือตามรายงานเงินคงเหลือประจําวัน จํานวน............................................บาท 
    ผลต่าง    จํานวน............................................บาท 
5.  การเก็บรักษาเงิน 
     5.1 วงเงินรายได้สถานศึกษาท่ีได้รับอนุมัติให้จัดเก็บเป็นเงินสํารองจ่าย.................................................บาท 
           มีนักเรียน  จํานวน..................คน  ฝากธนาคารออมทรัพย์/กระแสรายวัน....................................บาท 
     5.2 สถานท่ีเก็บเงิน.........................................................................ท่ีเก็บเงินเป็นแบบ  ดังนี้ 
           (.........) ตู้นิรภัย    ขนาด..........................................กุญแจ..............ดอก   รหัส (.......)  มี  (.......) ไม่มี 
           (.........) ตู้เหล็ก     ขนาด.........................................กุญแจ..............ดอก 
                     อ่ืน ๆ ระบุ................................................................................................................................ 
     5.3 บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา................ฉบับ   จํานวนเงิน................................................บาท 
6.  กรรมการเก็บรักษาเงิน   (........)  มี  คําสั่งท่ี..........................................ลงวันท่ี............................................. 
                                  (.........)  ไม่มี 
 กรรมการ  1  ชื่อ................................................ตําแหน่ง...............................ถือกุญแจหมายเลข......... 

กรรมการ  2  ชื่อ................................................ตําแหน่ง...............................ถือกุญแจหมายเลข......... 
กรรมการ  3  ชื่อ................................................ตําแหน่ง...............................ถือกุญแจหมายเลข......... 

7.  ความเห็น 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

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

คํารับรองของผู้อํานวยการสถานศึกษา 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  ได้นําตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินมาให้ตรวจนับท้ังหมดแล้วตามรายงานท่ี
ปรากฏข้างต้น และได้รับคืนตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินท่ีนํามาให้ตรวจนับท้ังหมดครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว  
หากปรากฏในภายหลังว่ามีเงินอ่ืนท่ีสถานศึกษามิได้แจ้งให้ทราบ ซ่ึงอาจเป็นปัญหาหรือข้อผิดพลาดเกิดข้ึนใน
ภายหลัง ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบในฐานะหัวหน้าสถานศึกษาและผู้รับตรวจ 

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

ผู้อํานวยการโรงเรียน....................................... 



16 
 

หมายเลข 2-2 
กระดาษทําการตรวจสอบเงินสด 

หน่วยรับตรวจ โรงเรียน..................................... 
เพียงวันท่ี........................................................... 

 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ เพ่ือทราบว่าโรงเรียนมีเงินสดคงเหลือแต่ละประเภทตามรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวันถูกต้องตรงกับยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมเงินประเภทต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

ประเภทเงิน 

ยอดคงเหลือ 

ผลต่าง 
รายงานเงิน

คงเหลือ
ประจําวัน 

ทะเบียนคุมเงิน
นอกงบประมาณ 

ทะเบียนคุมการรับและ
นําส่งเงินรายได้

แผ่นดิน 
     
     
     
     
     
     
     
     
     

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

 ลงชื่อ.........................................ผู้ตรวจสอบ   ลงชื่อ.....................................ผู้สอบทาน 
                 (......................................)          (.........................................) 
ตําแหน่ง ......................................................................  ตําแหน่ง ............................................................ 
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หมายเลข 2-3 
กระดาษทําการตรวจสอบเงินฝากธนาคาร 

หน่วยรับตรวจ โรงเรียน..................................... 
เพียงวันท่ี........................................................... 

 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ เพ่ือทราบว่าโรงเรียนมีเงินฝากธนาคารคงเหลือถูกต้องตรงกับยอดคงเหลือของ
เงินแต่ละประเภทตามรายงานเงินคงเหลือประจําวัน และถูกต้องตรงกับยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมเงิน
ประเภทต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

ประเภทเงิน 

ยอดเงินคงเหลือ ยอด
คงเหลือ

ตาม
หนังสือ

ยืนยันยอด 

ทะเบียนคุม
เงินนอก

งบประมาณ 

ทะเบียน
การรับ-
นําส่งฯ 

รายงานเงิน
คงเหลือ

ประจําวัน 

สมุดคู่ฝากธนาคาร/ทะเบียนคุมเงินฝาก
ธนาคารกระแสรายวัน 

เลขท่ีบัญชี ชื่อบัญชี เงินคงเหลือ 
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

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

 ลงชื่อ.........................................ผู้ตรวจสอบ   ลงชื่อ.....................................ผู้สอบทาน 
                 (......................................)          (.........................................) 
ตําแหน่ง ......................................................................  ตําแหน่ง ............................................................ 
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หมายเลข 2-4 
กระดาษทําการงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

ธนาคาร....................................สาขา....................เลขท่ีบัญชี................................... 
หน่วยรับตรวจ โรงเรียน..................................... 
ณ วันท่ี........................................................... 

ยอดคงเหลือตามรายงานธนาคาร(Bank  Statement)     
หัก (1) เช็คสั่งจ่ายท่ียังไม่นําไปข้ึนเงินท่ีธนาคาร 
          จํานวน.......ฉบับ  ประกอบด้วย 

    

1. เลขท่ีเช็ค.................ลว.......................จํานวนเงิน.......................     
2. เลขท่ีเช็ค.................ลว.......................จํานวนเงิน.......................     
     
     
(2) เงินท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีโอนเข้าบัญชีธนาคารแต่โรงเรียนยังไม่
บันทึกรับเงิน  ประกอบด้วย 

    

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

 ลงชื่อ..........................................ผู้ตรวจสอบ   ลงชื่อ.....................................ผู้สอบทาน 
                (...........................................)        (.........................................) 
ตําแหน่ง ................................................................              ตําแหน่ง ............................................................ 
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หมายเลข 2-5 
กระดาษทําการตรวจสอบเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก 

หน่วยรับตรวจ โรงเรียน..................................... 
เพียงวันท่ี........................................................... 

 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบิ เพ่ือทราบว่าโรงเรียนมีเงินฝากคลังตามสมุดคู่ฝากคงเหลือถูกต้องตรงกับยอด
คงเหลือตามรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  และถูกต้องตรงกับยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมเงินประเภทต่าง ๆ 
ท่ีเก่ียวข้อง 

ประเภทเงิน 

ยอดเงินคงเหลือ 
ยอดเงินคงเหลือ
ตามสมุดคู่ฝาก         
(ส่วนราชการ) 

ข้อมูลเก็บจาก 
สพท. 

ทะเบียนคุมเงิน
นอกงบประมาณ 

รายงานเงิน
คงเหลือ

ประจําวัน 
     

     

     

     

     

     

     

     

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

 ลงชื่อ..........................................ผู้ตรวจสอบ   ลงชื่อ.....................................ผู้สอบทาน 
                (...........................................)        (.........................................) 
ตําแหน่ง ................................................................              ตําแหน่ง ............................................................ 
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หมายเลข 2-6 
กระดาษทําการตรวจสอบการเก็บรักษาเงินนอกงบประมาณ 

หน่วยรับตรวจ โรงเรียน..................................... 
เพียงวันท่ี........................................................... 

 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ เพ่ือทราบว่าโรงเรียนเก็บรักษาเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภทเป็นเงินสดและ
เงินฝากธนาคารเป็นไปตามวงเงินท่ีระเบียบกําหนด 

ประเภทเงินนอกงบประมาณ 
ยอดรายงาน
เงินคงเหลือ
ประจําวัน 

การเก็บรักษาเงิน 

เงินสด 
เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

1. เงินรายได้สถานศึกษา (รายได้ฯอ่ืนๆ และ
เงินบริจาคมีวัตถุประสงค์) 
� มีนักเรียนไม่เกิน  120  คน 
         (มีจํานวน...................คน) 
� มีนักเรียนเกิน  120  คนข้ึนไป 
         (มีจํานวน...................คน) 

    

2. เงินสนับสนุนจาก อปท. 
� เงินสนับสนุนโครงการอาหารกลางวัน  
จากส่วนท้องถ่ิน 
� เงินสนับสนุนโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ 
          1. โครงการ....................................... 
          2. โครงการ....................................... 

    

3. เงินประกันสัญญา     
4.     
สรุปผลการตรวจสอบ 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
ข้อสังเกต 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ข้อเสนอแนะ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 ลงชื่อ..........................................ผู้ตรวจสอบ   ลงชื่อ.....................................ผู้สอบทาน 
                (...........................................)        (.........................................) 
ตําแหน่ง ................................................................              ตําแหน่ง ............................................................ 
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หมายเลข 2-7 
กระดาษทําการตรวจสอบการเก็บรักษาเงินรายได้แผ่นดิน 

หน่วยรับตรวจ โรงเรียน..................................... 
เพียงวันท่ี........................................................... 

 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ เพ่ือทราบว่าโรงเรียนมีการเก็บรักษาเงินรายได้แผ่นดินเป็นไปตามท่ีระเบียบ
กําหนดและมีเงินรายได้แผ่นดินท่ีเก็บรักษาคงเหลือตรงตามทะเบียนคุมการรับและนําส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

     ยอดเงินรายได้แผ่นดินตามรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันท่ี.....................จํานวน.........................บาท  
ประกอบด้วยรายการดังนี้ :- 

ท่ี รายการ จํานวนเงิน วันท่ีรับเงิน 
เล่มท่ี/เลขท่ี

ใบเสร็จรับเงิน/ 
ท่ีเอกสารรับเงิน 

หมายเหตุ 

       
       
       
       
       
       
       
       

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

 ลงชื่อ..........................................ผู้ตรวจสอบ   ลงชื่อ.....................................ผู้สอบทาน 
                (...........................................)        (.........................................) 
ตําแหน่ง ................................................................              ตําแหน่ง ............................................................ 
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หมายเลข 2-8 
กระดาษทําการตรวจสอบใบเสร็จรับเงินท่ีใช้ไปและการบันทึกรับเงิน 

หน่วยรับตรวจ โรงเรียน..................................... 
เพียงวันท่ี........................................................... 

 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ เพ่ือทราบว่าโรงเรียนมีการบันทึกรายการรับเงินในทะเบียนคุมเงินประเภทต่าง ๆ 
ท่ีเก่ียวข้องครบถ้วน ทุกรายการและบันทึกถูกต้องตรงตามใบเสร็จรับเงินท่ีใช้ไป 

สุ่มตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  ต้ังแต่วันท่ี...........................................ถึงวันท่ี.................................................... 

1. ผลการตรวจสอบใบเสร็จรับเงินท่ีใช้ไป 

ท่ี 
ใบเสร็จรับเงินท่ีใช้ไป ผลการบันทึกรับเงินในทะเบียนคุม… 

ข้อสังเกต 
เล่มท่ี เลขท่ี...ถึง เลขท่ี… จํานวนฉบับ ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

       
       
       
       
       
       
       
       
       

รวม       

2. สถานศึกษามีคําสั่งหรือบันทึกมอบหมายให้มีเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติหน้าท่ีรับ - จ่ายเงิน 
 (......) มี         (......) ไม่มี  สาเหตุ......................................................................................................... 
3. ใบเสร็จรับเงินท่ีสถานศึกษาใช้รับเงิน  
          (......)  เป็นใบเสร็จรบัเงินของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 (......)  อ่ืน ๆ ระบุ.................................................................................................................................... 
       สาเหตุ................................................................................................................................. 
4. การออกใบเสร็จรับเงิน 
    4.1 ดําเนินการโดย 

(......)  เจ้าหน้าท่ีการเงินท่ีได้รับมอบหมายตามคําสั่ง..............................................................................  
(......)  อ่ืน ๆ ระบุ..........................................................สาเหตุ.............................................................. 

    4.2 ระบุข้อมูลรายละเอียดครบถ้วน  ชัดเจน 
(......)  ครบถ้วน  
(......)  ไม่สมบูรณ์  เนื่องจาก................................................................................................................... 
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     4.3 การยกเลิกใบเสร็จมีต้นฉบับแนบติดกับสําเนา 
(......)  มี  
(......)  ไม่มี  เนื่องจาก............................................................................................................................ 
        มีการติดตามหรือไม่อย่างไร......................................................................................................... 

    4.4 ใบเสร็จรับเงินไม่มีร่องรอยการขูดลบหรือมีข้อผิดปกติ 
(......)  ไม่มี  
(......)  มี  เนื่องจาก................................................................................................................................. 
            และมีการดําเนินการอย่างไร................................................................................................... 

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

 

ลงชื่อ..........................................ผู้ตรวจสอบ   ลงชื่อ.....................................ผู้สอบทาน 
                (...........................................)        (.........................................) 
ตําแหน่ง ................................................................              ตําแหน่ง ............................................................ 
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หมายเลข 2-9 
กระดาษทําการตรวจสอบหลักฐานการจ่ายและการบันทึกการจ่าย 

หน่วยรับตรวจ  โรงเรียน................................................... 
เพียงวันที่...................................................... 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ  เพื่อทราบว่าการจ่ายเงินมีหลักฐานการจ่ายครบถ้วนถูกต้อง  และบันทึกการจ่ายเงินในทะเบียนคุมประเภทต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องครบถ้วนทุกรายการและบันทึกถูกต้อง 
                                   ตรงตามหลักฐานการจ่าย 
สุ่มตรวจสอบหลักฐานการจ่าย  ของเดือน.....................................................ถึงเดือน.................................................. 
 
 
ที่ 

 
เลขที่

หลักฐาน
การจ่าย 

วันที่จ่าย 

ประเภทเงินที่จ่าย 

รายการ จํานวนเงิน 

การเบิกจ่าย
ถูกต้องตาม
ระเบียบ √
ใช่×ไม่ใช่ 

หลักฐาน
การจ่าย
ครบถ้วน

ถูกต้อง√ใช่ 
×ไม่ใช่ 

จัดซื้อจัด
จ้างตาม
ระเบียบ√

ใช่ ×ไม่ใช่ 

บันทึกการจ่าย
ในทะเบียนคุม 

ถูกต้อง 
ครบถ้วน√ใช่ 

×ไม่ใช่ 

เงิน
อุดหนุน
ทั่วไป 

 
รายได้

สถานศึกษา 

 
อาหาร
กลางวัน 

 
 
........... 

 
 
.......... 
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ที่ 

 
เลขที่

หลักฐาน
การจ่าย 

 
 

วันที่จ่าย 

ประเภทเงินที่จ่าย 

รายการ จํานวนเงิน 

การเบิกจ่าย
ถูกต้องตาม
ระเบียบ √
ใช่×ไม่ใช่ 

หลักฐาน
การจ่าย
ครบถ้วน

ถูกต้อง√ใช่ 
×ไม่ใช่ 

จัดซื้อจัด
จ้างตาม
ระเบียบ√

ใช่ ×ไม่ใช่ 

บันทึกการจ่าย
ในทะเบียนคุม 

ถูกต้อง 
ครบถ้วน√ใช่ 

×ไม่ใช่ 

เงิน
อุดหนุน
ทั่วไป 

 
รายได้

สถานศึกษา 

 
อาหาร
กลางวัน 

 
 
........... 

 
 
.......... 

              
              
              
              
              
              
              
              
              
              

สรุปผลกาตรวจสอบ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ข้อสังเกต…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
ข้อเสนอแนะ.............................................................................................................................................................................................................................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

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

ตําแหน่ง ................................................................                           ตําแหน่ง ............................................................ 
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หมายเลข 2-10 
กระดาษทําการตรวจสอบลูกหนี้เงินยืม....................................... 

หน่วยรับตรวจ โรงเรียน..................................... 
เพียงวันท่ี........................................................... 

 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ เพ่ือทราบว่าการปฏิบัติเก่ียวกับการยืมเงิน  การจ่ายเงินยืมและการควบคุมเงินยืม  
เป็นไปตามระเบียบและระบบท่ีกําหนด 

1.  ผลการตรวจสอบลูกหนี้คงค้าง 

ท่ี 
สัญญายืม 

ชื่อผู้ยืม วัตถุประสงค์การยืม จํานวนเงินยืม 
จํานวน
เงินค้าง 

วันครบ
กําหนด 

เลขท่ี วันท่ีรับ
เงินยืม 

        
        
        
        
        

2. ผลการตรวจสอบการปฏิบัติเก่ียวกับการจ่ายเงินยืม……………………………………………………………………………… 
.............................................................................................................................................................................. 
3. ผลการตรวจสอบเก่ียวกับการส่งใช้เงินยืม……………………………………………………………………………………………. 
.............................................................................................................................................................................. 
4. ผลการตรวจสอบการควบคุมลูกหนี้เงินยืมและการติดตามเร่งรัดหนี้……………………………………………………….. 
.............................................................................................................................................................................. 
สรุปผลการตรวจสอบ 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
ข้อสังเกต
.............................................................................................................................................................................. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ข้อเสนอแนะ
.............................................................................................................................................................................. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ลงชื่อ..........................................ผู้ตรวจสอบ   ลงชื่อ.....................................ผู้สอบทาน 
                (...........................................)        (.........................................) 
ตําแหน่ง ................................................................              ตําแหน่ง ............................................................ 
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หมายเลข 2-11 
กระดาษทําการตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและตรวจสอบการควบคุม 

หน่วยรับตรวจ โรงเรียน..................................... 
เพียงวันท่ี........................................................... 

 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ เพ่ือทราบว่าโรงเรียนมีการปฏิบัติเก่ียวกับการควบคุมใบเสร็จรับเงินเป็นไปตาม
ระเบียบกําหนด และมีใบเสร็จรับเงินคงเหลือถูกต้องตรงตามใบเสร็จรับเงินท่ีใช้ไป 

ระยะเวลาท่ีสุ่มตรวจสอบ  ต้ังแต่วันท่ี............................................ถึงวันท่ี......................................................... 

1. ผลการตรวจนับใบเสร็จรับเงิน 

ประเภท
ใบเสร็จรับเงิน 

ผลการตรวจนับ คงเหลือตามทะเบียนคุมฯ 
ผลต่าง เล่มท่ีใบเสร็จรับเงิน  

(เล่มท่ีใด ถึงเล่มท่ีใด) จํานวนเล่ม 
เล่มท่ีใบเสร็จรับเงิน 
(เล่มท่ีใด ถึงเล่มท่ีใด) จํานวนเล่ม 

      
      
      
      
      
      
      

2. การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
 2.1 การจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน   

(......) จัดทําและบันทึกควบคุมครบถ้วนถูกต้อง 
(......) จัดทําแต่บันทึกควบคุมไม่ครบถ้วน 
สาเหตุ..................................................................................................................................... 
(......) ไม่จัดทํา 
สาเหตุ...................................................................................................................................... 

 2.2 การจ่ายใบเสร็จรับเงินให้ผู้รับผิดชอบนําไปใช้รับเงิน 
(......) ได้รับอนุมัติจากผู้อํานวยการสถานศึกษาก่อนทุกครั้ง 
(......)  ไม่ได้การเสนอขออนุมัติ  
สาเหตุ...................................................................................................................................... 
(......)   มีหลักฐานการเบิกจ่าย 
(......) ไม่มีหลักฐานการเบิกจ่าย 
สาเหตุ....................................................................................................................................... 
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3. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน  
          (......)  จัดทํารายงานทุกสิ้นปีงบประมาณและรายงานผู้อํานวยการสถานศึกษาภายในวันท่ี 15 ตุลาคม
ของปีงบประมาณถัดไป 
 (......)  จัดทํารายงานทุกสิ้นปีงบประมาณแต่ไม่รายงานผู้อํานวยการสถานศึกษา   
                   สาเหตุ....................................................................................................................................... 
 (......) ไม่จัดทํารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน                  
                   สาเหตุ....................................................................................................................................... 

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

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

ลงชื่อ..........................................ผู้ตรวจสอบ   ลงชื่อ.....................................ผู้สอบทาน 
                (...........................................)        (.........................................) 
ตําแหน่ง ................................................................              ตําแหน่ง ............................................................ 
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แบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ............. 
โรงเรียน................................................................สังกัด สพป.ชุมพร เขต 2 

เพียงวันท่ี................................................... 

ส่วนท่ี 1 การตรวจสอบแผนปฏิบัติการประจําปี 

ท่ี รายการ ค่าคะแนน คะแนนท่ีได ้ หมายเหตุ 
1 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 

1.1 สถานศึกษามีการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 
 
1 

  

1.2 แผนปฏิบัติการประจําปีมีความสอดคล้องกับภารกิจของ
สถานศึกษาและจุดเน้นของ สพฐ. 

 
0.5 

  

1.3 แผนปฏิบัติการประจําปีครอบคลุมแหล่งเงินทุกประเภทท่ีอยู่
ในความรับผิดชอบของสถานศึกษา 

 
0.5 

  

1.4 แผนปฏิบัติการประจําปีได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
0.5 

  

2 การดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปี 
       การใช้จ่ายแต่ละโครงการ/กิจกรรมเป็นไปตามแผนปฏิบัติ
การประจําปี กรณีมีความจําเป็นไม่สามารถดําเนินงานโครงการ/
กิจกรรมให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจําปีได้ สถานศึกษาได้
รายงานปัญหา/อุปสรรคการดําเนินงานให้ผู้อํานวยการสถานศึกษา
ทราบ 

 
1 

  

3 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงาน 
3.1 สถานศึกษามีการติดตามเร่งรัดการดําเนินงานโครงการ/
กิจกรรมให้มีการใช้จ่ายเงินเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจําปี
อย่างน้อยทุกภาคเรียน 

 
0.5 

  

3.2 จัดทํารายงานผลการดําเนินงานครบถ้วนทุกโครงการ/กิจกรรม
ตามท่ีกําหนดในแผนปฏิบัติการประจําปี เสนอให้ผู้อํานวยการ
สถานศึกษาทราบ 

1   

รวม 5   

ส่วนท่ี 2 การตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี 

ท่ี รายการ ค่าคะแนน คะแนนท่ีได ้ หมายเหตุ 
1 การควบคุมเงินคงเหลือ 

1.1 จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกสิ้นวันถูกต้อง เป็น
ปัจจุบันและเสนอรายงานให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาลงนาม 

 
5 

  

 1.2 ยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทท่ีแสดงตามรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวันตรงกับยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
และทะเบียนคุมการรับและนําส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

5   
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ท่ี รายการ ค่าคะแนน คะแนนท่ีได ้ หมายเหตุ 
 1.3 ยอดเงินสดคงเหลือ มีอยู่จริงครบถ้วนและตรงกับรายงานเงิน

คงเหลือประจําวัน 
2   

1.4 ยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือตามสมุดคู่ฝากธนาคาร (ประเภท
ออมทรัพย์/ประจํา) และทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภท
กระแสรายวันรวมทุกบัญชีตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

5   

1.5 ยอดเงินฝากส่วนราชการผู้เบิกตามสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการ 
ผู้เบิก) ตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

3   

รวม 20   
2 การเก็บรักษาเงิน 

2.1 มีคําสั่งแต่งต้ังกรรมการเก็บรักษาเงิน 
 
1 

  

2.2 กรรมการเก็บรักษาเงินปฏิบัติหน้าท่ีตามระเบียบกําหนด 1   
2.3 การเก็บรักษาเงินสดและเงินฝากธนาคารของเงินแต่ละ
ประเภทเป็นไปตามวงเงิน อํานาจการเก็บรักษาท่ีกระทรวงการคลัง
อนุมัติ และระเบียบท่ีเก่ียวข้อง ได้แก่ เงินรายได้สถานศึกษา  
เงินอุดหนุนรับจาก อปท. เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย และเงินลูกเสือ 
เนตรนารี 

2   

2.4 นําส่งเงินรายได้แผ่นดิน อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง วันใดมีเงิน
รายได้เก็บไว้เกินกว่า 10,000 บาท มีการนําเงินส่งคลังอย่างช้า  
ไม่เกิน 7 วันทําการ 

0.5   

2.5 เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย มีการนําส่งสรรพากรในท้องท่ี ภายใน  
7 วัน นับแต่วันสิ้นเดือนของเดือนท่ีจ่ายเงิน 

0.5   

รวม 5   
3 การควบคุมการรับเงิน 

3.1 มีคําสั่งหรือบันทึกมอบหมายผู้ทําหน้าท่ีรับ-จ่ายเงินชัดเจน 
 
1 

  

3.2 ผู้ทําหน้าท่ีจัดเก็บ หรือรับชําระเงิน เป็นเจ้าหน้าท่ีการเงิน หรือ
ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

2   

3.3 มีการออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของ สพฐ. ให้แก่ผู้ชําระเงิน
ทุกครั้ง 

4   

3.4 ใบเสร็จรับเงินระบุข้อมูล รายละเอียด ครบถ้วน สมบูรณ์ 2   
3.5 ยอดเงินในใบเสร็จรับเงินถูกต้องตรงกับรายงานท่ีบันทึกไว้ใน
ทะเบียนคุมต่าง ๆ 

1   

รวม 10   
4 การควบคุมการจ่ายเงิน 

4.1 การจ่ายเงินแต่ละประเภทตรงตามวัตถุประสงค์และระเบียบ
หรือข้อกําหนดของเงินนั้น ๆ 

 
5 

  

4.2 การจ่ายเงินทุกรายการได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจ 5   
4.3 มีหลักฐานการจ่ายครบถ้วน สมบูรณ์ทุกรายการท่ีจ่ายเงินและ
ยอดเงินท่ีจ่ายตรงกับท่ีได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจ 

5   

4.4 ใบสําคัญคู่จ่าย ท่ีเป็นใบเสร็จรับเงินเจ้าหนี้ มีสาระสําคัญ
ครบถ้วนตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

3   
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ท่ี รายการ ค่าคะแนน คะแนนท่ีได ้ หมายเหตุ 
 4.5 ผู้จ่ายเงินได้ลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายพร้อมท้ังชื่อตัวบรรจง

และวัน เดือน ปี ท่ีจ่ายเงินกํากับไว้ท่ีหลักฐานการจ่ายทุกรายการ 
2   

รวม 20   
5 การจัดทําบัญชี 

5.1 มีการจัดทําทะเบียนคุมการรับและนําส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
เป็นปัจจุบัน และบันทึกรายการรับและนําส่งเงินถูกต้องตรงตาม
หลักฐาน 

 
5 

  

5.2 มีการจัดทําทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ เพ่ือควบคุมเงิน
แต่ละประเภทครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และการบันทึกรายการ    
รับ-จ่ายถูกต้องตรงตามหลักฐาน 

5   

5.3 มีการจัดทําทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน
เพ่ือใช้ควบคุมเงินฝากธนาคารครบทุกบัญชี และบันทึกรายการ
ถูกต้องตามหลักฐาน 

4   

5.4 มีการจัดทําสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) เป็นปัจจุบันและมี
การบันทึกควบคุมการฝากถอนเงินกับ สพท.ถูกต้อง ครบถ้วน 

3   

5.5 ทุกสิ้นวันทําการ ผู้ อํานวยการสถานศึกษาหรือผู้ ท่ีได้รับ
มอบหมาย ทําการตรวจสอบการบันทึกรายการเคลื่อนไหวใน
ทะเบียนต่าง ๆ ตามท่ีระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย
กําหนด 

3   

รวม 20   
6 การจัดทํารายงานการเงิน 

6.1 ทุกสิ้นเดือนมีการจัดทํารายงานการเงินประจําเดือน ดังต่อไปนี้ 
     6.1.1 สําเนารายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันทําการ
สุดท้ายของเดือน โดยยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทในรายงานฯ 
ถูกต้องตรงกับทะเบียนคุมทุกทะเบียน 

 
 
2 

  

  6.1.2 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันทุก
บัญชี โดยยอดคงเหลือตามรายงานธนาคาร (Bank Statement) 
ตรงกับทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน กรณีไม่
ตรงกันสถานศึกษาสามารถระบุรายละเอียดความแตกต่างได้ครบถ้วน 

1   

6.2 มีการจัดส่งรายงานการเงินประจําเดือนให้สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาทราบเพ่ือตรวจสอบและกํากับดูแล ภายในวันท่ี 15 ของ
เดือนถัดไป ประกอบด้วย 
     6.2.1 สําเนารายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันทําการ
สุดท้ายของเดือน 

 
 
 
1 

  

     6.2.2 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 
ทุกบัญชี 

0.5   

6.3  รายงานการรับ -จ่ าย เ งินรายไ ด้สถานศึกษาประจํ า ปี
งบประมาณ ตามแบบท่ีกําหนด เสนอให้ สพท.ทราบภายใน 30 
วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

0.5   

รวม 5   
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ท่ี รายการ ค่าคะแนน คะแนนท่ีได ้ หมายเหตุ 
7 การตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินประจําวัน 

7.1 มีการแต่งต้ังหรือมอบหมายให้มีผู้ทําหน้าท่ีตรวจสอบการรับ-
จ่ายเงินประจําวันตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงิน
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนําเงิน
ส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 43 และข้อ 83 

 
2 

  

7.2 ผู้ท่ีได้รับมอบหมายมีการตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินตามท่ี
ระเบียบกําหนด 

3   

รวม 5   
8 การควบคุมเงินยืม 

8.1 การจ่ายเงินยืม 
     8.1.1 สัญญาการยืมเงินเป็นแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด
และมีสาระสําคัญครบถ้วน 

 
 
1 

  

8.1.2 มีการจัดทําประมาณการค่าใช้จ่ายประกอบสัญญาการยืม
เงิน 

1   

     8.1.3 ไม่มีการให้ลูกหนี้ยืมเงินครั้งใหม่โดยท่ียังมิได้ส่งใช้เงินยืม
รายเดิม 

1   

8.2 การส่งใช้เงินยืมเป็นไปตามระยะเวลาท่ีระเบียบกําหนด 1   
8.3 ไม่มีลูกหนี้เงินยืมค้างเกินระยะเวลาท่ีระเบียบกําหนด 1   

รวม 5   
9 การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 

9.1 มีการจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน โดยบันทึกรายการ
ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 

 
1 

  

9.2 ใบเสร็จรับเงินท่ีลงรายการผิดพลาดสถานศึกษาใช้วิธีการขีดฆ่า
จํานวนเงิน และเขียนใหม่ท้ังจํานวน โดยผู้รับเงินลงลายมือชื่อ
กํากับ กรณียกเลิกใบเสร็จรับเงินมีการแนบใบเสร็จรับเงินไว้กับ
สําเนาในเล่ม 

1   

9.3 ไม่มีการใช้ใบเสร็จรับเงินข้ามปีงบประมาณ 1   
9.4 ใบเสร็จรับเ งินของปีงบประมาณก่อนท่ีใช้ ไ ม่หมดเล่ม 
สถานศึกษามีการประทับตราเลิกใช้ ปรุ หรือเจาะรูใบเสร็จรับเงิน
ฉบับท่ีเหลือติดอยู่กับเล่มไม่ให้นํามาใช้รับเงินได้อีก 

1   

9.5 สิ้นปีงบประมาณ มีการรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินให้       
สพท.ทราบ ไม่เกินวันท่ี 15 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 

1   

รวม 5   
 รวมท้ังสิ้น (ส่วนท่ี 1 และ ส่วนท่ี 2) 100   

 

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

ตําแหน่ง ................................................................ 

 




