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บทท่ี 1 
การปฏิบัติงานการเงิน 

ตามระบบการควบคุมการเงนิของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544 
 
การดําเนินงานการเงินในโรงเรียน 
 ระบบควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544  ไมใชระบบบัญช ี แตเปนระบบที่จัดทําขึ้น
เพื่อควบคุมเงนิในโรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็กที่มีการรับจายเงินไมมาก  ระบบดังกลาวจึงกําหนดให
จัดทําทะเบยีนควบคุมเงินแทนสมุดเงินสด (สมุดบัญชี)   โดยกระบวนการในการควบคุมเปนดังนี ้
 

 
 
เงินที่โรงเรียนไดรับมี  2  ประเภท คือ   

1. เงินนอกงบประมาณ  
2. เงินรายไดแผนดิน 

สําหรับเงินงบประมาณ   โรงเรียนวางเบิกโดยใชหนังสอืราชการสงเรื่องเบิก  และ สํานักงานเขตพืน้ที่
การศึกษา จะทําหนาที่จายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินแทนโรงเรยีน 
 
 เมื่อโรงเรียนไดรับเงนิจะบนัทึกรายการในทะเบยีนคมุเงนิที่เกี่ยวของ  เชน  เงนินอกงบประมาณ  
ที่ไดรับมาและสามารถใชจายได  จะบันทกึรายการในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณระบุประเภท   
เงินนอกงบประมาณที่ตองจายคืนเมื่อถึงกําหนดชําระ เชน เงินประกันสัญญา  ฯลฯ  จะบันทกึรายการ 
ในทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินฝาก  สําหรับเงินรายไดแผนดินจะบันทกึรายการใน
ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน   

เงินที่โรงเรียนไดรับ 

เงินนอกงบประมาณ.. เงินรายไดแผนดิน 

ทะเบียนคุมเงินนอกฯ … ทะเบียนคุมการรับและนําสง ทะเบียนคุมเงินนอกฯ … 

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 



 2

 และดวยการทีร่ะบบนี้มีความประสงคที่จะควบคุมตวัเงนิทีโ่รงเรยีนมี  กลาวคือ ตองการควบคุม
เงินสด (และรายการที่ถือวาเปนเงินสด เชน แคชเชียรเชค็  ธนาณัติ ฯลฯ)  เงินฝากธนาคาร  และเงนิฝาก
สวนราชการผูเบิก  ระบบการควบคมุการเงนิของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544  จึงไมมีทะเบียนคุมเอกสารแทน
ตัวเงิน   ดังนั้นเมื่อจายเงินยืมหรือจายตามใบสําคญัรองจาย  จึงตองตัดจายจากทะเบยีนคมุเงินที่เกีย่วของ   

ทุกสิ้นวันที่มกีารรับจายเงินหรือเปลี่ยนสภาพเงิน  โรงเรียนตองจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน  
โดยจะลอกรายการเงินคงเหลือจากทะเบียนทุกประเภทมาบันทึกรายการในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  
เพราะฉะนั้นเงินคงเหลือในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน จะมีเฉพาะ เงินสด  เงินฝากธนาคาร  และ
เงินฝากสวนราชการผูเบิก  เทานั้น 
 รายละเอียดการดําเนินการในแตละประเภทเงินเปนดังนี ้
 
เงินงบประมาณ  

หมายถึง  เงินที่สวนราชการไดรับตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป  หรือ
เบิกจายในรายจายงบกลาง 
      รายจายตามงบประมาณจําแนกออกเปน 2  ลักษณะ ไดแก    รายจายของสวนราชการและ
รัฐวิสาหกจิ   และรายจายงบกลาง 

1. รายจายของสวนราชการและรัฐวิสาหกจิ  หมายถึง  รายจายซึ่งกําหนดไวสําหรับแตละ 
สวนราชการและรัฐวิสาหกจิโดยเฉพาะ  จําแนกออกเปน 5  ประเภทงบรายจายไดแก 

1.    งบบุคลากร 
2. งบดําเนินการ 
3. งบลงทุน 
4. งบเงินอุดหนนุ 
5. งบรายจายอืน่ 

2. รายจายงบกลาง  หมายถึง  รายจายที่ตั้งไวเพื่อจดัสรรใหสวนราชการและรัฐวิสาหกจิ                
โดยทั่วไปใชจาย  ตามรายการดังตอไปนี ้

1. เงินเบี้ยหวดับาํเหน็จบํานาญ 
2. เงินชวยเหลือขาราชการ ลูกจาง และพนักงานของรัฐ 
3. เงินเลื่อนขั้นเลือ่นอันดับเงนิเดือนและเงินปรับวุฒิขาราชการ 
4. เงินสํารองเงินสมทบและเงินชดเชยของขาราชการ 
5. เงินสมทบของลูกจางประจํา   
6. คาใชจายในการรักษาพยาบาลขาราชการ 
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 วิธีการเบิกจาย 
 1.  เมื่อถึงกําหนดเวลาการเบกิจาย  โรงเรียนตองยื่นหลักฐานประกอบการขอเบิกตอ สํานักงาน
เขตพื้นที่การศกึษา  พรอมหนังสือแจงการนําสง  ซ่ึง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา จะทําหนาทีเ่บิก
จายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินแทนโรงเรียน 
 2.  เมื่อ สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา จายเงนิใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินแลวให มีหนังสือแจง
ใหโรงเรียนทราบดวย 
 3.  เมื่อโรงเรียนไดรับหนังสือแจงการโอนจายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินจากสํานักงาน
เขตพื้นที่การศกึษา ใหบันทึกไวในชอง “หมายเหต”ุ ในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

 

เงินนอกงบประมาณ   

 หมายถึง  เงินที่มีกฎหมายกาํหนดไมตองนําสงเปนเงินรายไดแผนดิน หรือเงินที่ไดรับอนุญาต
ใหเก็บไวใชจายไดตาม พ.ร.บ. วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502  มาตรา 24 

1.  เงินรายไดสถานศึกษา    
      เงินรายไดสถานศึกษา  หมายถึง  รายไดตามมาตรา 59  แหง พระราชบัญญัติการศึกษา
แหงชาติ พ.ศ. 2542  ซ่ึงเกิดจาก 
      1.1  การจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินของสถานศึกษาที่เปนที่ราชพัสดุ ตามกฎหมายวา
ดวยที่ราชพัสดุและที่เปนทรัพยสินอื่น   
      1.2  การบริการทางการศึกษาและคาธรรมเนียนการศึกษาที่ไมขัดหรือแยงกับนโยบาย  
วัตถุประสงค  และภารกิจหลักของสถานศึกษา 
      1.3  เบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาลาศึกษา  และเบีย้ปรับที่เกิดจากผิดสัญญาการซื้อ
ทรัพยสินหรือจางทําของที่ดาํเนินการโดยใชเงินงบประมาณ 
      การรับเงิน 
  สถานศึกษาตองออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูชําระเงินทุกครั้งที่มีการรับเงิน  โดยใช
ใบเสร็จรับเงินตามแบบของทางราชการ   ซ่ึงสถานศึกษาจะเบิกใบเสรจ็รับเงินจากสาํนักงานเขตพืน้ที่
การศึกษา 
      อํานาจการเก็บรักษา และอํานาจการสั่งจายเงินรายไดสถานศึกษา 
  1. อํานาจการเก็บรักษา 
      ใหปฏิบัติตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0414/209  ลงวันที่ 7 มกราคม  2547  
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เร่ือง การขออนุมัติวงเงนิสํารองจายและวงเงินนําฝากธนาคารของสวนราชการและสถานศึกษา   เงนิ
รายไดสถานศกึษาสวนทีเ่กนิวงเงนิที่กําหนดใหนําฝากสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  2. อํานาจการสั่งจายเงิน 
      ใหปฏิบัติตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที ่3734/2547              
เร่ือง  มอบอํานาจเกีย่วกับเงนิรายไดสถานศึกษา ส่ัง ณ วนัที่ 30 ธันวาคม 2547  ซ่ึงกําหนดให 
      2.1.  ผูอํานวยการสถานศกึษา หรือผูอํานวยการศูนยการศึกษาพิเศษ  คร้ังละไมเกิน 
1,000,000  บาท 
      2.2.  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  คร้ังละไมเกนิ  3,000,000  บาท 
      2.3.  ผูอํานวยการสํานักการคลังและสินทรัพย สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน  คร้ังละไมเกิน  3,000,000  บาท 
      2.4.  ผูวาราชการจังหวัด   คร้ังละไมเกิน  4,000,000  บาท 
      2.5.  ที่ปรึกษาที่รับผิดชอบการปฏิบัติราชการของสํานักการคลังและสินทรัพย 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  คร้ังละไมเกิน  5,000,000  บาท 
      2.6.  รองเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน ที่รับผิดชอบการปฏิบัติ
ราชการของสํานักการคลังและสินทรัพย สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  คร้ังละไมเกิน  
6,000,000  บาท 
      นอกเหนือจากที่กําหนด ใหเปนอํานาจของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
      อํานาจอนมัุติในการกอหนี้ผูกพัน 
  ใหเปนไปตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ  และคําสั่งมอบอํานาจ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 3734/2547  ส่ัง ณ วันที่ 30 ธันวาคม 2547 
      หลักเกณฑการจายเงินรายไดสถานศึกษา 
  ใหปฏิบัติตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักเกณฑ อัตราและวิธีการนําเงิน
รายไดสถานศกึษาไปจดัสรรเปนคาใชจายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษาของรัฐทีไ่มเปนนิติบุคคล  
ประกาศ ณ วนัที่  30  กันยายน  2547 

 2.  เงินบริจาค 
    ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการรบัเงินหรือทรัพยสินที่มผูีบริจาคให
ทางราชการ  พ.ศ. 2526  

 3.  เงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย 
      เงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย คือเงินที่เจาหนาทีผู่จายเงินของสวนราชการหกัจากผูขาย เพื่อนําสง
กรมสรรพากร 
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               กรณกีารซื้อหรือจาง มีหลักเกณฑการหักภาษ ีณ ที่จาย ดังนี ้
               1.  ซ้ือหรือจางบุคคลธรรมดา  ตั้งแต  10,000  บาท  ขึ้นไปหกัรอยละ 1 
          2.  ซ้ือหรือจางนิตบิุคคล  ตั้งแต 500 บาท  ขึ้นไปหักรอยละ 1  
  กรณีสถานศึกษาเปนผูหักภาษี  ณ  ที่จาย  ใหออกหนังสอืรับรองการหกัภาษ ีณ ที่จาย 
ใหแกผูประกอบการรานคา สําหรับสําเนาใหนํา มาบนัทึกรายการรับในทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ
ประเภทเงนิภาษีหัก ณ ที่จาย 
  การนําสงเงินภาษีหกั ณ ที่จาย ใหนําสงอําเภอทองที่หรือสรรพากร ภายในวันที ่7 
ของเดือนถัดจากเดือนทีจ่ายเงิน 
  หากไมนําสงภายในกําหนดเวลา ผูจายเงินตองรับผิดชอบชาํระเงินเพิ่มเองรอยละ 1.5 
ตอเดือนหรือเศษของเดือนของภาษีที่นําสง  และอาจไดรับโทษทางอาญาปรับไมเกิน 2,000 บาท 
         สําหรับภาษีมูลคาเพิ่ม  หากสวนราชการเปนผูจายเงินใหแกผูขายหรือผูรับจาง  การ
จายเงินคาสินคาหรือบริการที่มีภาษีมูลคาเพิ่มจะจายไดเมื่อ 
  1.  ผูขาย/ผูรับจาง  เปนผูประกอบการที่จดทะเบยีนภาษมีูลคาเพิ่มในอตัรารอยละ 7 
  2.  เปนสินคาหรือบริการที่ไมไดรับการยกเวนภาษีมูลคาเพิ่ม 
  3.  เปนใบเสร็จรับเงินที่แสดงราคาสินคาและภาษีมูลคาเพิ่ม และประทับคําวา 
ใบกํากับภาษ ี ถาไมประทับตราใบกํากับภาษี ตองแนบใบกํากับภาษ ี(แบบ ภพ. 20) ประกอบดวย 
 
วิธีการคํานวณภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย 
ตัวอยาง     
ราคาซื้อครุภัณฑ                                   =   432,000  บาท (รวมภาษีมูลคาเพิ่ม) 
ภาษีมูลคาเพิ่ม                                      =   7  x  432,000 =  28,261.68  บาท                             
                                                          107 
ราคาครุภัณฑเปนฐานในการคิดภาษีเงนิได          =  432,000 – 28,261.68   บาท 
                                          =   403,738.32                    บาท                           
                    ภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย (นิติบุคคล)  =  1  x  403,738.32            บาท 
                                                          100 
                          =   4,037.38                        บาท 

 
 4.  เงินลูกเสือ 
      เงินลูกเสือ ใหถือปฏิบัติตามขอบังคับคณะลูกเสือแหงชาติวาดวยการปกครองหลักสูตรและ
วิชาพิเศษลูกเสือ  พ.ศ. 2509  ขอ 18-35 
      เงินบํารุงลูกเสือ  คือ  เงินคาบํารุงประจําปที่เก็บจากลกูเสือคนหนึ่งไมเกินปละ 5 บาท   
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      การเก็บรักษาเงินรายได  ใหนําฝากธนาคารออมสิน หรือธนาคารพาณิชยประเภทออมทรัพย   
      การใชใบเสร็จรับเงิน  ใหใชใบเสร็จรับเงิน และแบบพิมพตาง ๆ ตามแบบที่กําหนด  โดยซ้ือ
ไดจากกองลูกเสือ  สังกัดสํานักงานคณะกรรมการบริหารลูกเสือแหงชาติ 
      หลักฐานการจายเงิน 
      ใหถือปฏิบัติเชนเดยีวกับขั้นตอนการจายเงินของทางราชการและใหรวบรวมหลักฐานการ
จายเงินนี้ไวทีโ่รงเรียน  โดยไมตองนําสงสํานักงานตรวจเงินแผนดนิ  แตจะตองจดัเกบ็ไวใหครบถวน  
เพื่อการตรวจสอบไดเสมอ 
  
 5.  เงินเนตรนารี 
      เงินเนตรนารี  ใหใชขอบงัคับคณะลูกเสือแหงชาต ิ วาดวยการปกครอง หลักสูตรวิชาพิเศษ
และเครื่องแบบของเนตรนารี  ฉบับชั่วคราว พ.ศ. 2520 
      เงนิบํารุงเนตรนารี  คือ  เงินคาบํารุงประจําปที่เก็บจากเนตรนารีคนหนึ่งไมเกนิปละ 5 บาท  
      การเก็บรักษาเงินรายได  ใหนําฝากธนาคารออมสิน หรือธนาคารพาณิชยประเภทออมทรัพย 
      การใชใบเสร็จรับเงิน  ใหใชใบเสร็จรับเงินและแบบพิมพตาง ๆ ตามแบบที่กําหนด  โดยซ้ือ
ไดจากกองลูกเสือสังกัดสํานักงานคณะกรรมการบริหารลูกเสือแหงชาต ิ (ใชใบเสร็จรับเงินเหมือนลูกเสือ) 
      หลักฐานการจายเงิน 
      ใหถือปฏิบัติเชนเดยีวกับขั้นตอนการจายเงินของทางราชการและใหรวบรวมหลักฐานการ
จายเงินนี้ไวทีโ่รงเรียน  โดยไมตองนําสงสํานักงานตรวจเงินแผนดนิ  แตจะตองจดัเกบ็ไวใหครบถวน  
เพื่อการตรวจสอบไดเสมอ 

      การยุบหรือยกเลิกกิจการกองลูกเสือ/เนตรนารีโรงเรยีน 
      การยุบหรือยกเลิกกิจการกองลูกเสือ/เนตรนารี   กรณีมีทรัพยสิน  ใหทรัพยสินของกิจการ
กองลูกเสือ/เนตรนารีโรงเรียนนั้น ๆ  ตกเปนกรรมสิทธิ์ของคณะลูกเสือแหงชาติตอไป 
 
 6.  เงินยุวกาชาด 
      ใหถือปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการบริหารยุวกาชาด  เร่ืองระเบยีบปฏิบัติเกี่ยวกับ                
ยุวกาชาด  พ.ศ. 2533  หมวด  4  วาดวยเรื่องเงิน 

     เงินคาบํารุงยุวกาชาด  คือ   เงินคาบํารุงประจําปที่เก็บจากยุวกาชาดคนหนึ่งไมเกนิปละ 10 บาท 
      การเก็บรักษาเงินรายได  ใหนําฝากธนาคารออมสิน หรือธนาคารพาณิชยประเภทออมทรัพย 
      การรับเงิน  ใหใชใบเสร็จรับเงินตามแบบที่กําหนด (แบบยุวกาชาด) ทุกครั้ง 
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      หลักฐานการจายเงิน  ใหปฏิบัติเชนเดียวกับขั้นตอนการจายเงินของทางราชการ  และให
รวบรวมหลักฐานการจายไวที่โรงเรียน  โดยไมตองนําสงสํานักงานตรวจเงินแผนดิน  แตตองจัดเก็บไว
ใหครบถวนเพือ่การตรวจสอบไดเสมอ 
 

7.  เงินประกันสัญญา 
      เงินประกนัสัญญา  เปนเงนินอกงบประมาณประเภทหนึ่งที่โรงเรียนรับจากผูขายหรอืผูรับจาง    
เมื่อทําสัญญาซื้อหรือสัญญาจาง ในอัตรารอยละ 5  ของวงเงินในสัญญา  เพื่อเปนการประกันความเสียหาย       
ที่อาจจะเกิดขึน้จากการที่ผูขายหรือผูรับจางไมปฏิบัติตามสัญญา  เงินประกนัสัญญาใชหลักประกนัอยาง
หนึ่งอยางใด ดังนี้ 
      1.  เงินสด 
      2.  เช็คที่ธนาคารสั่งจาย  ซ่ึงเปนเช็คลงวันที่ที่ใชเช็คนั้นชาํระตอเจาหนาที่หรือกอนวันนั้น
ไมเกิน 3 วันทาํการ 
      3.  หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางที ่กวพ. กําหนด 
      4.  พันธบัตรรัฐบาลไทย 
      เมื่อสถานศึกษารับเงินประกันสัญญา  จะตองนําเงินฝากสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  และ
เมื่อพนกําหนดขอผูกพันตามสัญญา  สถานศึกษาตองจายคืนผูขายหรือผูรับจางโดยเรว็  อยางชาไมเกิน 
15 วันนับแตวนัที่พนขอผูกพันตามสัญญา (สําหรับหลักประกันสญัญาที่เปนพันธบัตรหรือสัญญาค้ํา
ประกันของธนาคารไมตองปฏิบัติตามขั้นตอนขางลาง) 

 ขั้นตอนการรบัเงินประกนัสัญญา 
      ใหออกใบเสร็จรับเงินโดยใชใบเสร็จรับเงินตามแบบของทางราชการ    แลวบันทกึรายการ
รับเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินฝาก 

  ขั้นตอนการฝากเงินประกันสัญญา 
      1.  กรณีนําฝากสวนราชการผูเบิก 
       -  จัดทําใบนําฝากสวนราชการผูเบิกจํานวน   2 ฉบับ 
       -  บันทึกการฝากในสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก  และทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ
ประเภทเงนิฝาก 
       -  นําใบนําฝากและสมุดคูฝาก  พรอมเงินประกันสัญญายื่นตอสํานกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา 
      2.  กรณีนําฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา ที่เปดเพือ่การนี้ 
        -  จัดทําใบนาํฝากธนาคาร (pay in slip)  แลวนําเงนิฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ธนาคารกรุงไทย 



 8

      -  บันทึกการฝากในสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก พรอมทั้งหมายเหตุวา นําฝากเขาบญัชี 
สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษา  และบนัทกึการฝากในทะเบยีนคุมเงนินอกงบประมาณประเภทเงนิฝากดวย 
      -  ทุกวนัที่  15  ของเดือนใหรายงานการรับและนําสงหรือนําฝาก  สงสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  พรอมสําเนาใบนาํฝากธนาคาร 
      3.  กรณีนําฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสํานักงานคลังจังหวัด 
        -  จัดทําใบนําฝากธนาคาร (pay in slip)  พรอมทั้งใบนําสงเงินนอกงบประมาณ ตามแบบ    
ที่กระทรวงการคลังกําหนด ยื่นตอธนาคารกรุงไทย  พรอมนําเงินฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ
สํานักงานคลัง 
      -  บันทึกการฝากในสมุดคูฝาก พรอมทั้งหมายเหตุวา นาํฝากเขาบัญชี สํานักงานคลังจังหวดั 
และบันทึกการฝากในทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงนิฝากดวย 
      -  ทุกสิ้นเดอืนใหรายงานการรับและนําสงหรือนําฝาก  สง สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  
พรอมสําเนาใบนําฝากธนาคาร และคูฉบับใบนําสงเงินนอกงบประมาณ 

 ขั้นตอนการถอนเงินประกันสัญญา 
      -  เมื่อครบกําหนด  ใหโรงเรียนจดัทําหนังสือแจง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ใหโอนเงิน
ใหเจาหนีห้รือผูมีสิทธิรับเงิน 
      -  ใชหนังสือที่แจง  บันทกึรายการถอนในสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก  พรอมทั้งหมายเหตุ
ในทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินฝาก ชอง “หมายเหต”ุ  ดวยเลขที่หนังสือแจง สํานักงาน
เขตพื้นที่การศกึษา 
         -  เมื่อไดรับแจง สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา วา จายโอนเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน
แลว ใหบันทึกวันที่จายในทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณประเภทเงินฝาก ชอง “วันที่ผูเบิกจายเงนิคืน 
ผูมีสิทธิ” 
 
 8.  เงินอุดหนนุท่ัวไป 
       ประเภทเงนิอุดหนนุทั่วไปที่โรงเรียนไดรับ  มีดังนี ้
             1.  คาใชจายในการจดัการศึกษาขัน้พื้นฐาน (คาใชจายรายหัว) 
             2.  คาใชจายในการจดัการศึกษาขัน้พื้นฐาน (ปจจยัพื้นฐานสําหรับนักเรียนยากจน) 
  การรับเงิน  เมื่อรับทราบวามีเงินโอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของโรงเรียน  ใหโรงเรียนออก
ใบเสร็จรับเงินใหกับ สํานกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  

 การควบคุมเงนิ 
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 1.  บันทึกรับเงินอุดหนนุ  ในทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินอุดหนุนตามที่ไดรับ 
เชน คาใชจายในการจดัการศึกษาขั้นพืน้ฐาน (คาใชจายรายหัว) ฯลฯ 
 2.  การใชจายเงินอุดหนนุ  เปนดังนี ้
      2.1  คาใชจายในการจัดการศึกษาขั้นพืน้ฐาน (คาใชจายรายหวั) 
  ใหปฏิบัติตามหนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ดวนมาก ที่ ศธ 
04006/643  ลงวันที่ 12  พฤศจิกายน  2547   เร่ือง  การบริหารงบประมาณเงินอุดหนุนรายการคาใชจาย
ในการจดัการศึกษาขั้นพืน้ฐาน (คาใชจายรายหัว)  ปงบประมาณ  2548 
       2.2  คาใชจายในการจดัการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปจจยัพื้นฐานสําหรับนักเรียนยากจน) 
  ใหปฏิบัติตามหนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที ่ศธ 04006/2991
ลงวันที่  23  พฤศจิกายน  2547  เร่ือง  การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการใชจายเงินอุดหนนุใหเปนปจจัยพืน้ฐาน
สําหรับนักเรียนยากจน 
      การจายเงนิอุดหนุน 
             ใหดําเนินการจายใหเสร็จสิ้นอยางชาภายในปงบประมาณถัดไป  หากมีเงินเหลือให
นําสงเปนเงินรายไดแผนดิน 
 
เงินรายไดแผนดิน   

เงินรายไดแผนดิน หมายถึง  เงินที่สวนราชการจัดเก็บหรือไดรับไวเปนกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย  
ระเบียบ  ขอบงัคับ   หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ  และไมมีกฎหมายอื่นใดกําหนดใหสวนราชการเก็บ
ไวหรือหักไวเพื่อจาย  เชน    
 คาขายของเบ็ดเตล็ด  เชน คาขายสิ่งของเกาชํารุดที่จัดหาจากเงินงบประมาณ ฯลฯ     

เงินอุดหนุนทัว่ไปที่เหลือจายเกิน  2  ปงบประมาณ  
 ดอกเบี้ยจากบญัชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพยของเงินอุดหนุนทั่วไป 
   ฯลฯ 

การจัดเกบ็   เงินรายไดแผนดนิที่โรงเรียนจดัเก็บ  ใหโรงเรียนออกใบเสร็จรับเงินใหผูชําระเงิน
รายไดแผนดินทุกราย  พรอมทั้งบันทึกควบคุมไวในทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน  
สําหรับดอกเบีย้ใหอางเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารเปนหลักฐานการรับ  โดยไมตองออกใบเสร็จรับเงนิ     

การนําสง 
1. ใหโรงเรียนรวบรวมเงินรายไดแผนดินนาํสงอยางนอยเดือนละ  1  คร้ัง  เวนแตมีเงินรายได

แผนดินในขณะใดขณะหนึ่งเกินกวา 10,000  บาท  ใหนําสงอยางชาภายใน  7  วันทําการ 
2.  วิธีนําสง  ดาํเนินการเชนเดียวกับการนําฝากเงินประกนัสัญญา  แตไมจัดทําสมุดคูฝากสวน

ราชการผูเบิก 



 10

บทท่ี 2 
การปฏิบัติงานตรวจสอบและขอบเขตการตรวจสอบ 

 
การปฏิบตัิงานตรวจสอบ  ผูตรวจสอบอาจแบงงานออกเปน  2  สวน คอื 

 1.  การเตรียมการกอนลงมือตรวจสอบ    กอนปฏิบัติงานตรวจสอบ  ทีมงานตรวจสอบควร
ดําเนินการดังนี้ 
      1.1  ศึกษาคูมือการควบคุมการเงินสําหรับหนวยงานยอย  ระเบียบ  กฎหมาย  และหนังสือ
ส่ังการทั้งหมดที่เกี่ยวของกับการเงินการบญัชีของโรงเรียน   
      1.2  ศึกษาคูมือการตรวจสอบ  รายละเอียดแนวทางการตรวจสอบ  และกระดาษทําการ  
พรอมทําความเขาใจกับทีมงานในแตละประเดน็การตรวจสอบ  แลวมอบหมายงานใหทมีงานรับผิดชอบ 
      1.3  ดําเนินการสุมตรวจโรงเรียนในสังกัด  โดยควรสุมตรวจโรงเรียนที่มีขนาดใกลเคียงกัน
อยางนอย   2  โรงเรียน   ทั้งนี้เพื่อใหสามารถเปรียบเทียบลักษณะการปฏิบัติงานได 
      1.4  แจงหนวยรับตรวจ  เพื่อขอความรวมมืออํานวยความสะดวกในการจัดเตรยีมขอมูลเพื่อ
การตรวจสอบ 

 2.  การปฏิบัติงานตรวจสอบ  ใหผูตรวจสอบทําการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบที่กําหนด  
รวบรวมขอมูล  วิเคราะห  สังเคราะห  พรอมทั้งบันทึกผลการตรวจสอบอยางถูกตองและชัดเจน  
ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบเปนดังนี ้
       2.1  ประชุมเปดการตรวจ 
   วันแรกของการตรวจสอบ  หัวหนาทีมงานตรวจสอบจะเปนผูดําเนินการประชุมเปด
การตรวจสอบ  ซ่ึงเปนการประชุมระหวางทีมงานตรวจสอบกับผูรับตรวจ  เพื่อแจงวัตถุประสงคของ
การตรวจสอบ   ขอบเขต  และระยะเวลาในการตรวจสอบ  ทั้งนี้เพื่อใหผูรับตรวจเขาใจและเกดิทัศนคติ
ที่ดี  ซ่ึงจะนํามาซึ่งความสําเร็จของงานตรวจสอบ 
      2.2  ดําเนินการตรวจสอบ 
  ทําการตรวจสอบตามประเดน็การตรวจสอบในแนวทางการตรวจสอบที่กําหนด โดย 
  (1)  เก็บรวบรวมขอมูล  ทั้งที่เปนทางการและไมเปนทางการ ดวยเทคนิคการตรวจสอบ
ตาง ๆ  เชน  การบันทึก สอบถาม สอบทาน  ทดสอบ  สอบยัน  สังเกตการณ  วิเคราะห สังเคราะห ฯลฯ 
เพื่อรวบรวมขอมูลจากเอกสารหลักฐาน และจากเจาหนาที่เกี่ยวของ แลวบันทึกไวในกระดาษทาํการ  
ทั้งนี้ผูตรวจสอบสามารถปรับแบบกระดาษทําการตามความจําเปนและเหมาะสม  เพื่อใหไดขอมูลที่
ครบถวน  และเพยีงพอที่จะสามารถสรุปผลการตรวจสอบได 
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  (2)  ระหวางการตรวจสอบ  หากผูตรวจสอบพบความเสี่ยงซึ่งมีนัยสําคัญ  ควรนําเสนอ
ขอมูลใหหัวหนาทีมงานตรวจสอบทราบโดยเร็ว  เพื่อพิจารณาปรับแผนการตรวจสอบ   ปรับขอบเขต
การตรวจสอบ  หรือปรับแนวทางการตรวจสอบ  (แลวแตกรณี)  ตามความจําเปนและเหมาะสมทั้งนี้เพื่อ
ทําการตรวจสอบในประเด็นซึ่งเปนความเสี่ยงนั้น 
      2.3  ประชุมปดการตรวจ 
  เมื่อดําเนินการตรวจสอบเสร็จสิ้นแลว  หัวหนาทีมงานตรวจสอบควรจดัใหการประชมุ
ปดการตรวจสอบ  เพื่อสรุปผลการตรวจสอบดวยวาจาใหผูรับตรวจไดรับทราบเปนการเบื้องตน  ซ่ึงจะ
เปนการทําความเขาใจเกีย่วกับขอสังเกตทีต่รวจพบ  และเปนการใหโอกาสแกผูรับตรวจไดช้ีแจงเหตุผล
หรือใหความเห็นเพิ่มเติมเกีย่วกับผลการตรวจสอบ  เพื่อกําหนดแนวทางในการแกไข   
 
ขอบเขตการตรวจสอบ 

 การตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบที่กําหนดในคูมอืเลมนี้  กําหนดขอบเขตเรื่องทําการ
ตรวจสอบดังนี้ 

1. การตรวจสอบเงินคงเหลือ 
2. การตรวจสอบการเก็บรักษาเงิน 
3. การตรวจสอบการรับเงินและการจายเงิน 
4. การตรวจสอบการเบิกเงินงบประมาณ 
5. การตรวจสอบการรับและจายเงินอุดหนนุ 
6. การตรวจสอบเงินอาหารกลางวัน 
7. การตรวจสอบการนําสงเงินรายไดแผนดิน 
8. การตรวจสอบการจัดทํารายงาน 

1.  การตรวจสอบเงินคงเหลอื 
 การตรวจสอบเงินคงเหลือในโรงเรียน   เปนการตรวจสอบตัวเงินสดทีม่ี  เงินฝากธนาคาร  และ
เงินฝากสวนราชการผูเบิกของโรงเรียนวาถูกตองตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวนัหรือไม  พรอมทั้ง  
สอบยันยอดกบัธนาคาร  และสวนราชการผูเบิกวา  มีเงนิฝากอยูจริงตามที่ปรากฏในรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวนั  โดยข้ันตอนการตรวจสอบแยกตามประเภทเงนิเปนดังนี ้

1. การตรวจนับเงินสดคงเหลือ   
1.1  ตรวจนับตัวเงิน และเอกสารเทียบเทาตัวเงิน เชน แคชเชียรเช็ค  ธนาณัติ ฯลฯ 
1.2  เปรียบเทยีบเงินสดที่ตรวจนับไดกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
1.3  เปรียบเทียบเงินสดคงเหลอืในรายงานเงนิคงเหลือประจําวันกับทะเบยีนคุมเงินทีเ่กี่ยวของ  
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2. การตรวจสอบเงินฝากธนาคาร  ขั้นตอนการตรวจสอบเปนดังนี ้
2.1  เปรียบเทยีบสมุดคูฝากธนาคารและทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 

กับ รายงานเงนิคงเหลือประจําวัน 
2.2  ตรวจสอบความถูกตองของสมุดคูฝากธนาคาร  และ ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร

ประเภทกระแสรายวัน 
2.3 ตรวจสอบสมุดคูฝากธนาคาร และทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 

กับทะเบยีนคมุเงินที่เกีย่วของ  

3. การตรวจสอบเงินฝากสวนราชการผูเบิก  เงินฝากสวนราชการผูเบิก ตามระบบการควบคุม
การเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544   โรงเรียนสามารถนําฝากเงินได  3  วิธี คือ   
      1).  นําเงินฝากสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยตรง    
 2).  นําเงินฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   และ  
 3).  นําเงินฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสํานักงานคลังจังหวดั   
ในคูมือนี้จะกลาวถึงการตรวจสอบตามวิธีการนําฝากทั้ง  3  วิธีดังกลาวขางตน โดยข้ันตอนการ
ตรวจสอบเปนดังนี ้

3.1 ตรวจเก็บขอมลูการนําฝาก จากสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
3.2 ตรวจสอบ สมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก กบัรายงานเงินคงเหลือประจําวัน และขอมูลที่

เก็บจาก สํานกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
3.3 ตรวจสอบความถูกตองของสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก 
3.4 ตรวจสอบรายงานเงนิคงเหลอืประจําวนั กบัทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณที่เกี่ยวของ 

2.  การตรวจสอบการเก็บรักษาเงิน 
 หลังจากที่ตรวจนับเงินคงเหลือใหถูกตองตรงกับรายงานเงนิคงเหลือประจําวันแลว  ใหผูตรวจสอบ
ทําการตรวจสอบวงเงินและระยะเวลาในการเก็บรักษาเงนิวาถูกตองตามระเบียบหรือไม 
 
3.  การตรวจสอบการรับเงินและการจายเงิน 
 การรับเงิน   ขณะนี้เงินที่โรงเรียนไดรับมีเพียงเงินนอกงบประมาณ  และเงินรายไดแผนดิน  
หลักการทั่วไปในการตรวจสอบเกี่ยวกับการรับเงินในคูมือเลมนี้  จึงเปนการกลาวถึงเฉพาะการรับเงิน
นอกงบประมาณและเงินรายไดแผนดิน เทานั้น    เชนเดียวกับการจายเงินซึ่งเงินที่โรงเรียนไดรับและ
สามารถนําไปใชจายไดขณะนี้มีเพียงเงินนอกงบประมาณ   หลักการทั่วไปในการตรวจสอบเกี่ยวกับการ
จายเงิน  จึงเปนการกลาวเฉพาะเงินนอกงบประมาณ  สําหรับการตรวจสอบการรับจายเงินที่มีลักษณะ
จําเพาะในแตละประเภทเงิน  เชน  เงินอุดหนุน  เงินอาหารกลางวัน  ฯลฯ  การตรวจสอบในแตละประเภทเงนิ  
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จะกลาวโดยละเอียดในประเด็นการตรวจสอบเงินนั้นๆ  เชน การตรวจสอบการรับจายเงินอุดหนุน  การ
ตรวจสอบเงินอาหารกลางวัน ฯลฯ    สําหรับหลักการทั่วไปในการตรวจสอบการรับจายเปนดังนี้ 
 1.  การตรวจสอบการรับเงิน  เปนการตรวจสอบเพื่อใหมัน่ใจวา  เงินทีส่ถานศึกษาไดรับและ
ออกใบเสร็จรับเงิน  บันทึกรายการครบถวน  ถูกตอง  โดยข้ันตอนการตรวจสอบเปนดังนี ้
      1.1  ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของการใชใบเสร็จรับเงิน   
      1.2  ตรวจสอบการบันทึกรับเงิน   
 2.  การตรวจสอบการจายเงิน เปนการตรวจสอบเพื่อใหมั่นใจวา  การจายเงินนอกงบประมาณ         
มีหลักฐานการจาย  และบันทึกบัญชีครบถวนถูกตองทุกรายการ   โดยขั้นตอนตรวจสอบเปนดังนี้ 
      2.1  ตรวจสอบวิธีการเกบ็หลักฐานการจาย 
      2.2  ตรวจสอบความถูกตองของการเบิกจายเงิน 
      2.3  ตรวจสอบความสมบูรณ  และเชื่อถือไดของใบสําคัญคูจาย 
      2.4  ตรวจสอบการบันทึกรายการจาย 
      2.5  ตรวจสอบการหักภาษี ณ ที่จาย 
 
4.  การตรวจสอบการเบิกเงนิงบประมาณ 
 การตรวจสอบการเบิกเงินงบประมาณที่กลาวถึงตามคูมือนี้  มีวัตถุประสงคเพื่อใหมั่นใจวา  การเบิก
เงินงบประมาณของโรงเรียนครบถวน  รวดเร็ว  และเปนไปตามลําดับกอนหลัง  ทั้งยังเปนการสอบทานการ
ปฏิบัติงานในขั้นตอนการวางเบิกของโรงเรียนวา  โรงเรียนไดมีการตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน
การเบิกเงินกอนสงเรื่องเบิกเงิน หรือไม  โดยขั้นตอนการตรวจสอบเปนดังนี้ 

1. ตรวจเก็บขอมลูการวางเงินงบประมาณของโรงเรียน  จากสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2. ตรวจสอบความถูกตองของการจัดทําทะเบยีนคุมหลักฐานขอเบิก 
3. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานขอเบกิ 

 
5.  การตรวจสอบการรับและจายเงินอุดหนนุ 
 การตรวจสอบเงินอุดหนุนที่กลาวถึงในคูมือนี้ ไดแก  การตรวจสอบเงินอุดหนุนคาใชจายรายหัว  
และเงินอุดหนุนปจจัยพื้นฐาน  ซ่ึงวัตถุประสงคในการตรวจสอบ  เพื่อใหมั่นใจวา  การรับเงินมีการ
ควบคุมไวอยางถูกตอง  และการจายเงินเปนไปตามแนวปฏิบัติในการบริหารงบประมาณตามที่ 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กําหนดในปงบประมาณ 2548   ขั้นตอนการตรวจสอบ
เปนดังนี้ 

1.   ตรวจเก็บขอมูลการจัดสรร และการจายเงนิอุดหนนุใหโรงเรียนที่สุมตรวจ จาก สํานกังาน
เขตพื้นที่การศกึษา                     
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2. กรณเีงนิอุดหนุนรายหวั   ใหตรวจสอบจํานวนเงินอดุหนุนทีไ่ดรับจดัสรร กับจํานวนนกัเรยีน
ที่มีอยูจริง 

3. ตรวจสอบความถูกตองในการรับเงินอุดหนนุ 
4. ตรวจสอบความถูกตองในการจายเงินอดุหนุน 

 
6.  การตรวจสอบเงินอาหารกลางวัน 
 โรงเรียนประถมศึกษาสวนใหญไดรับเงินอาหารกลางวันจากหลายแหลง  ดังนั้นการตรวจสอบ
จึงมีวัตถุประสงคเพื่อใหมั่นใจวา  โรงเรียนเบิกจายเงินอาหารกลางวันถูกตอง ในคูมือเลมนี้จะกลาวถึง
เฉพาะกรณีโรงเรียนจัดทําอาหารเอง   จางเหมาทําอาหาร  รวมทั้งกรณีที่โรงเรียนใหเจาหนาที่โครงการ
อาหารกลางวันยืมเงินเพื่อดําเนินการโครงการอาหารกลางวัน   
 
7.  การตรวจสอบการนําสงเงนิรายไดแผนดนิ 
 การนําสงเงินรายไดแผนดิน   โรงเรียนสามารถนําสงเงินรายไดแผนดินได  3  วิธี  เชนเดียวกับ
การนําฝากเงิน   การตรวจสอบที่กลาวถึงในคูมือนี้จึงมีวัตถุประสงคเพื่อใหมั่นใจวา  เงินรายไดแผนดิน
ที่ไดรับ  ไดนําสงคลังครบถวนถูกตอง 
 
8.  การตรวจสอบการจัดทํารายงาน 
 เปนการตรวจสอบเพื่อมั่นใจวา  รายงานที่โรงเรียนจัดทําถูกตอง  เชื่อถือได  และเปนปจจุบัน 
ซ่ึงขณะที่จัดทําคูมือนี้ ระเบียบเงินรายไดสถานศึกษา  กรณีที่สถานศึกษาเปนนิติบุคคลยังไมแลวเสร็จ  
ประกอบกับยังไมมีแนวปฏิบัติทางการเงินการบัญชีของเงินรายไดสถานศึกษา  แตไดมีการยกเลิกเงิน
บํารุงการศึกษา  จึงทําใหเกิดชองวางของระเบียบ  ตามคูมือเลมนี้เห็นวา  เพื่อเปนการควบคุมเงินรายได
สถานศึกษาที่โรงเรียนไดรับ  การบันทึกบัญชีและการจัดทํารายงานจึงยังควรปฏิบัติตามเดิมไปพลางกอน
จนกวาระเบียบเงินรายไดสถานศึกษา  กรณีที่สถานศึกษาเปนนิติบุคคล  และแนวปฏิบัติทางการเงินการ
บัญชีของเงินรายไดสถานศึกษาจะแลวเสร็จ   ในการตรวจสอบการจัดทํารายงานตามคูมือนี้  จึงได
กําหนดใหมีการตรวจสอบรายงานการรับ  -  จาย รายไดสถานศึกษา  (เงินบํารุงการศึกษาเดิม) ดวย  
 
โดยสรุปภาพรวมขอบเขตการตรวจสอบตามที่คูมือกําหนด   แสดงไดดงัผังตอไปนี้ 
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   เพื่อใหมั่นใจวา การจายเงินนอก
งบประมาณ มีหลักฐานการจาย
และบันทึกบัญชีครบถวนถูกตอง
ทุกรายการ 

การตรวจสอบเงินคงเหลือ การตรวจสอบ             
การเก็บรักษาเงิน 

การตรวจสอบการเงินการบัญชี (1) 

    เพื่อใหมั่นใจวา เงินสด เงินฝาก
ธนาคาร  และเงินฝากสวนราชการ
ผูเบิก  คงเหลือถูกตองตรงกับ
รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

    เพื่อใหมั่นใจวา การเก็บ
รักษาเงินของโรงเรียนเปนไป
ตามที่กําหนดไวในระเบียบที่
เกี่ยวของ 

การตรวจสอบการรับเงิน การตรวจสอบการจายเงิน 

การตรวจสอบความ
ถูกตอง  ครบถวนของการ

ใชใบเสร็จรับเงิน 

   เพื่อใหมั่นใจวา
ใบเสร็จรับเงินของโรงเรียน
ทุกฉบับที่ถูกใชไปนํามา
บันทึกบัญชีครบถวน 
ถูกตอง 

การตรวจสอบการรับ    
เงินนอกงบประมาณและ

เงินรายไดแผนดิน 

   เพื่อใหมั่นใจวา เงินที่
ไดรับมาและออกใบเสร็จ 
รับเงินมีการบันทึกบัญชี
ครบถวนถูกตอง 

การตรวจสอบการรับจายเงิน

การตรวจนับเงินสดคงเหลือ 

  เพื่อใหมั่นใจวา เงินสดที่ตรวจนับ
ถูกตองตรงกับรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน 

การตรวจสอบเงินฝากธนาคาร

  เพื่อใหมั่นใจวา เงินฝากธนาคาร
ถูกตองตรงกับรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน 

การตรวจสอบ 
เงินฝากสวนราชการผูเบิก 

    เพื่อใหมั่นใจวา  เงินฝากสวน
ราชการผูเบิก คงเหลือถูกตองตรง  
กับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

     เพื่อใหมั่นใจวา  เงินที่สถานศึกษาไดรับ
และออกใบเสร็จรับเงิน  บันทึกรายการ
ครบถวนถูกตอง 
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   เพื่อใหมั่นใจวา  รายงาน  
มีความถูกตอง เชื่อถือได 
และเปนปจจุบัน 

การตรวจสอบการเบิกเงิน
งบประมาณ 

การตรวจสอบ                  
การรับและจายเงินอุดหนุน 

การตรวจสอบการเงินการบัญชี (2) 

เพื่อใหมั่นใจวา   การเบิกเงิน
งบประมาณครบถวน รวดเร็ว
และเปนไปตามลําดับกอนหลัง 

เพื่อใหมั่นใจวา  การรับจายเงินมีการ
ควบคุมไว อยางถูกตอง และเปนไป 
ตามแนวปฏิบัติการบริหารงบประมาณ  
ตามที่ สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน กําหนด 

การตรวจสอบ
เงินอาหารกลางวัน 

การตรวจสอบ 
การจัดทํารายงาน 

     เพื่อใหมั่นใจวา  โรงเรียน
เบิกจายเงินอาหารกลางวัน
ถูกตอง 

การตรวจสอบ
การนําสงเงินรายไดแผนดิน 

เพื่อใหมั่นใจวา เงินรายไดแผนดิน
ที่ไดรับ  ไดนําสงคลังครบถวน
ถูกตอง 
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แนวทางการตรวจสอบ 
ประเด็นการตรวจสอบ  :  การตรวจสอบเงินคงเหลือ 
วัตถุประสงค  :  เพื่อใหมั่นใจวา  เงนิสด * เงินฝากธนาคาร  และเงินฝากสวนราชการผูเบิกคงเหลือ  ถูกตองตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวนั 
 
ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
               ณ  วนัแรกที่เขาตรวจ   ผูตรวจสอบควรเขาตรวจกอนเวลาเปดการรับ

จายเงินของสถานศึกษา  เพือ่ทําการตรวจนับเงินคงเหลอืของสถานศึกษา  วา  
ตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวนั ณ วนัตัดยอด  (วันทําการกอนวันเขา
ตรวจ) หรือไม โดยดําเนินการดังนี้ 
          1.  ตรวจนับเงินสดคงเหลือ   
          2.  ตรวจสอบสมุดคูฝากธนาคาร  และทะเบยีนคุมเงินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวัน (ถาม)ี 
          3.  ตรวจสอบสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก 
แลว  เปรียบเทยีบกับ  รายการที่ปรากฏในรายงานคงเหลือประจําวนั  ชอง     
“เงินสด”   “เงินฝากธนาคาร”  และ  “เงินฝากสวนราชการผูเบิก”  แลว  บันทึก
ไวในใบตรวจนับเงินคงเหลอื  ใหหวัหนาสถานศึกษารับรองยอดที่ตรวจนับได  
 
 

ใบตรวจนับเงนิคงเหลือ 
(กระดาษทําการหมายเลข 2) 
    แหลงขอมูล 
    -  รายงานเงนิคงเหลือประจําวัน 
    -  เงินสด 
    -  สมุดคูฝากธนาคาร  และ                  
        ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 
        ประเภทกระแสรายวัน 
    -  สมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก 

*  เงินสด  หมายถึง  ตัวเงินสดรวมถึงเอกสารเทียบเทาเงนิสด  เชน  เชค็  ธนาณัติ  ดราฟท ฯลฯ 
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แนวทางการตรวจสอบ 
ประเด็นการตรวจสอบ  :  การตรวจสอบเงินคงเหลือ 
วัตถุประสงค  :  เพื่อใหมั่นใจวา  เงนิสด * เงินฝากธนาคาร  และเงินฝากสวนราชการผูเบิกคงเหลือ  ถูกตองตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวนั 
ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 

ก.  การตรวจสอบเงินสดคงเหลือ 

วัตถุประสงค   
 เพื่อใหมัน่ใจวาเงินสดที่ตรวจนับ
ถูกตองตรงกับรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวนั 
 1.  ตรวจนับตวัเงิน 
 

       รายละเอียดการดําเนินการในแตละประเภทเงินเปนดังนี ้          
 
 
 
 

        ใหผูตรวจสอบตรวจนบัเงินสดคงเหลือในมือ  ในขั้นตอนการตรวจสอบนี้
ไมควรทําการตรวจสอบคนเดียว  ควรมีทีมงานตรวจสอบรวมอยูดวย  อยางนอย  
1 คน    (เพื่อเปนพยานการตรวจนับ)   และทําการตรวจนับตอหนา  หัวหนา
สถานศึกษา  คณะกรรมการเก็บรักษาเงนิ  และเจาหนาทีท่ี่เกี่ยวของ    

กรณีที่สถานศกึษามีที่เก็บเงนิ (ตูนิรภัย , กาํปน , ตูเหล็ก , หีบ) 

 

      1. กอนการเปดที่เก็บเงนิ   
1.1  ใหผูตรวจสอบสังเกตการดังนี้ 

 

กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 - สถานที่ตั้งของที่เก็บเงินอยูในที่ปลอดภัย   เชน ตั้งอยูภายใน 

หองผูอํานวยการใสกุญแจทกุวันหลังเลิกงาน ฯลฯ  
- ลักษณะของที่เก็บเงินตองอยูในลักษณะมัน่คงแข็งแรง และ  

ใหมีกุญแจอยางนอย  2  ดอก  อยางมาก  3  ดอก  แตละดอก   
มีลักษณะแตกตางกัน  โดยใหกรรมการเกบ็รักษาเงินถือกุญแจ
คนละดอก   

 

              1.2  ตรวจสอบวามีคาํสั่งแตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน หรือไม 
                 -   กรณีมีการแตงตั้งกรรมการเกบ็รักษาเงิน  ใหตรวจดูวาคําสั่ง   
แตงตั้งใคร  และระบุใหใครเปนผูถือกุญแจ  และใครถือรหัส 
    -    กรณีไมมกีารแตงตั้งคณะกรรมการเกบ็รักษาเงินใหตรวจสอบวา
ใครเปนผูถือกุญแจ   

 
2. ระหวางการเปดที่เก็บเงนิ   

-  กรณีเปนตูนริภัยหรือกําปน  ใหผูตรวจสอบสงัเกตการปฏิบัติหนาที่
ของผูรับผิดชอบเปรียบเทียบกับคําสั่งแตงตั้งกรรมการเกบ็รักษาเงิน   
(ถามี)  เชน  ผูเปดตูนิรภยั  มกีี่คน  ใครบาง  ถือกุญแจกี่ดอก   ถามีรหัส
ใชรหัสหรือไม ฯลฯ พรอมทั้งสังเกตวากรรมการที่ไดรับแตงตั้งทํา
หนาที่ตามที่ไดรับมอบหมายหรือไม 

               

คําสั่งแตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน 
 
 
 
 
 
กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทาํการหมายเลข 1) 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
             -  กรณเีปนตูเหล็กหรือหีบเหล็ก  ใหผูตรวจสอบสังเกตการปฏิบัตหินาที ่

               ของผูรับผิดชอบ  เชน  ใครเปนผูเปดที่เก็บเงนิ  มีกุญแจกีด่อก ฯลฯ 
 

 

           3. เมื่อเปดแลว  ใหผูรับผิดชอบนําสิ่งของที่เก็บไวในที่เก็บเงินทั้งหมด           
มาใหตรวจสอบ  และใหสังเกตลักษณะการเก็บเงิน เชน  การหีบหอ /  
ใสถุง /ใสซอง  หรือ การแยกประเภทเงนิ ฯลฯ   

 

กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 
 

 4. นําเงินสดที่มทีั้งหมดมาตรวจนับ  และบนัทึกไวในใบตรวจนับเงนิ
คงเหลือ   

ใบตรวจนับเงนิคงเหลือ 
(กระดาษทําการหมายเลข 2) 
          แหลงขอมูล 

 
          กรณีที่สถานศึกษาไมมทีี่เก็บเงิน  ใหตรวจนับเงนิสดที่หัวหนาสถานศึกษา
เปนผูเก็บรักษาเงินเปรียบเทยีบกับ  “บันทึกการรับเงินเพือ่เก็บรักษา”  
 

         -    เงินสด   
          -    บันทกึการรับเงินเพือ่เกบ็ รักษา 
           -     รายงานเงินคงเหลือประจําวนั 
            

2.  เปรียบเทียบเงินสดที่ตรวจนับได
กับรายงานเงนิคงเหลือประจาํวัน 

      เปรียบเทียบจํานวนเงินทีต่รวจนับได  กบัรายงานเงินคงเหลือประจําวัน           
ชอง “เงินสด”   แลวบันทึกผลการเปรียบเทยีบ  ไวในใบตรวจนับเงนิคงเหลือ
แลวใหหวัหนาสถานศึกษา  ลงชื่อรับรอง\\ 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 

3.  เปรียบเทียบเงินสดคงเหลือใน
รายงานเงินคงเหลือประจําวนั กับ 
ทะเบียนคุมเงนิที่เกี่ยวของ  

          ตรวจสอบ  จํานวนเงนิคงเหลือใน รายงานเงินคงเหลือประจําวนั  ชอง 
“เงินสด”  ในแตละประเภทเงิน วา  ตรงกบัจํานวนเงินคงเหลือในทะเบียนคุม
การรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน  และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณแตละ
ประเภท  ชอง “คงเหลือ  เงินสด”หรือไม  หากไมตรงกนัใหหาสาเหต ุ

กระดาษทําการตรวจสอบเงินสด 
(กระดาษทําการหมายเลข 3) 
        แหลงขอมูล  
       -     รายงานเงินคงเหลือประจําวนั 

- ทะเบยีนคมุการรับและนาํสง
เงินรายไดแผนดิน 

- ทะเบยีนคมุเงนินอกงบประมาณ 
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แนวทางการตรวจสอบ 
ประเด็นการตรวจสอบ  :  การตรวจสอบเงินคงเหลือ 
วัตถุประสงค  :  เพื่อใหมั่นใจวา  เงนิสด  เงินฝากธนาคาร  และเงินฝากสวนราชการผูเบิกคงเหลือ  ถูกตองตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวนั 
ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 

 ข.  การตรวจสอบเงินฝากธนาคาร 
 
 วัตถุประสงค   
 เพื่อใหมัน่ใจวา  เงินฝากธนาคาร
คงเหลือถูกตองตรงกับรายงานเงิน
คงเหลือประจาํวัน 
   

วันที่เขาตรวจสอบ    
1.  ใหสอบถามและบันทึก  รายละเอียดการเปดบัญชีเงินฝากธนาคารของ
สถานศึกษา  วา มีประเภทใดบาง  กี่บัญชี  จาํนวนเงินคงเหลือในสมุดคูฝาก  
และทะเบยีนคมุเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวนั  ทุกเลม 
     * หมายเหต ุ เงินฝากออมทรัพย/ประจํา          มีสมุดคูฝากธนาคาร 
                          เงินฝากกระแสรายวัน (ใชเช็ค)   มีทะเบยีนคุมเงินฝากธนาคาร 
                                                                             ประเภทกระแสรายวันแตละ       
                                                                             บัญชี 

 
กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 
        แหลงขอมูล 

- สมุดคูฝากธนาคาร 
- สมุดเช็คหรือ ใบแจงยอด   

เงินฝากธนาคาร 
- ทะเบียนคุมเงนิฝากธนาคาร

ประเภทกระแสรายวัน 
     1.  เปรียบเทียบสมุดคูฝากธนาคาร
และทะเบยีนคมุเงินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวันกับรายงาน     
เงินคงเหลือประจําวนั 

2.  ใหตรวจสอบ  โดยเปรียบเทียบยอดคงเหลือในสมุดคูฝากธนาคาร  และ
ทะเบียนคุมเงนิฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันทุกเลม  กับรายงานเงิน
คงเหลือประจาํวัน ชอง “เงินฝากธนาคาร”  วา ถูกตองตรงกันหรือไม  และ     
ใหบันทกึผลการเปรียบเทียบไวในใบตรวจนับเงินคงเหลอื  เพื่อใหหัวหนา
สถานศึกษารับรอง 
 

ใบตรวจนับเงนิคงเหลือ 
(กระดาษทําการหมายเลข 2) 
       แหลงขอมูล 
       -     รายงานเงินคงเหลือประจําวนั 

- สมุดคูฝากธนาคาร 
- ทะเบียนคุมเงนิฝากธนาคาร

ประเภทกระแสรายวัน 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 2.  ตรวจสอบความถูกตองของเงิน
คงเหลือในสมดุคูฝากธนาคาร  และ
ทะเบียนคุมเงนิฝากธนาคารประเภท
กระแสรายวัน 
 

  

เงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพยและ
ประจํา  
     (1). ใหสถานศึกษาประสานกับ
ธนาคาร 
 
 
 

       
 
1.  ใหสถานศกึษาประสานกับธนาคาร  เพื่อดําเนินการดังนี ้

o ขอหนังสือยืนยันยอดเงินฝากธนาคาร ทุกบัญชี ณ วันทีต่ัดยอด  
(วันทําการกอนวันเขาตรวจ)    

o  ใหสถานศึกษานําสมุดคูฝากธนาคารไปปรับยอดใหเปนปจจุบัน  
             

 
 
 
 
 
 

     (2). ตรวจสอบสมุดคูฝากธนาคาร      
กับทะเบยีนคมุเงินที่เกีย่วของ 

2.  ตรวจสอบสมุดคูฝากธนาคารกับรายการที่บันทึกในทะเบียนคุมเงินที่
เกี่ยวของ  โดย 
              (1)  เปรียบเทียบ  รายการฝากและถอนเงินในสมุดคูฝากธนาคาร             
กับ รายการฝาก  และถอนเงนิที่ปรากฏในทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ            
แตละประเภท  ชอง  “คงเหลือ   เงินฝากธนาคาร”  และทะเบียนคุมการรับ     
และนําสงเงินรายไดแผนดิน (ถามี) วาถูกตองตรงกันหรือไม    

กระดาษทําการตรวจสอบเงินฝาก
ธนาคาร (กระดาษทําการหมายเลข 4) 
    แหลงขอมูล 

- สมุดคูฝากธนาคาร 
- หนังสือยืนยันยอดเงินฝาก

ธนาคาร 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
                กรณทีี่ไมตรงกัน  ในเบื้องตนใหถือวา  สมุดคูฝากธนาคารถูกตอง  

และใหหาสาเหตุ วา เกิดจากรายการใด  เพราะเหตใุด  บนัทึกไวในกระดาษ     
ทําการเปนหลักฐาน 
 
 

- ทะเบียนคุมเงนินอก
งบประมาณ 

- ทะเบียนคุมการรับและนําสง
เงินรายไดแผนดิน 

               (2)  ให  เปรียบเทยีบ หนังสือยืนยนัยอด  กับ  สมุดคูฝากธนาคาร และ
รายการที่บันทกึไว ณ วันแรกที่เขาตรวจ  (กระดาษทําการบันทึกในขัน้ตอนที่ 1) 
วาตรงกันหรือไม   
                กรณีที่ไมตรงกนั  ใหบันทกึไวแลวตรวจสอบหาสาเหตุ   
 

กระดาษทําการตรวจสอบเงินฝาก
ธนาคาร (กระดาษทําการหมายเลข 4) 
   แหลงขอมูล 

- สมุดคูฝากธนาคาร / หนังสือ  
   ยืนยนัยอดเงนิฝากธนาคาร 

- ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ 
 

เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 
     (1). ใหสถานศึกษาประสานกับ
ธนาคาร 

 
ใหสถานศึกษา  ประสานกับธนาคาร  เพื่อดําเนินการดังนี้ 

o ขอหนังสือยืนยันยอดเงินฝากธนาคาร ทุกบัญชี ณ วันทีต่ัดยอด  
(วันทําการกอนวันเขาตรวจ)     

o ขอใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร (bank statement)  ตั้งแตวนัที่ตัดยอด
ยอนถึงวันที่ 1 ของเดือนที่เขาตรวจ 

 

 
กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1)     
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
     (2).  ตรวจสอบความถูกตองของ
จํานวนเงินฝากธนาคารกระแสรายวัน
โดย 
            (2.1) ตรวจสอบการควบคุมการ
ใชเช็ค 

          
   
 
         ตรวจสอบการควบคุมการใชเช็ค  โดย  ขอสมุดเช็คของทุกบัญชี  ในชวง
ระยะที่สุมตรวจ (ควรสุมตรวจสอบอยางนอย  2  เดือน)  ตรวจสอบ วา  
ตนขั้วเช็คระบรุายการตอไปนี้หรือไม 

- ชื่อผูรับเช็ค    
- วันที่เขยีนเช็ค 
- จํานวนเงินคงเหลือกอนและหลังการเขียนเช็ค 
- ลายมือชื่อผูรับเช็ค  พรอมวันที่รับเช็ค 

และ เขียนเช็คเรียงลําดับตามเลขที่เช็คหรือไม   มีเช็คติดเลมที่ยังไมจายใหเจาหนี้
หรือผูมีสิทธิโดยไมยกเลิก   หรือไม   

 
 
 
กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 
     แหลงขอมูล 
      -  สมุดเช็ค   

          กรณีที่ยกเลิกเช็ค   มีตวัเช็คติดกับตนขั้วเช็คและขีดฆา  หรือไม  
 

 

            (2.2)  ตรวจสอบการจัดทํา
ทะเบียนคุมเงนิฝากธนาคารประเภท
กระแสรายวันถูกตองและมตีัวเงินอยู
จริง 

         ตรวจสอบวา  สถานศึกษาจัดทําทะเบยีนคุมเงินฝากธนาคารประเภท
กระแสรายวัน  เพื่อแสดงรายการเคลื่อนไหวของเงินฝากธนาคาร หรือไม  และ
จัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  เปนประจําทุกเดือน   หรือไม 
                 
 

กระดาษทําการตรวจสอบเงินฝาก
ธนาคาร (กระดาษทําการหมายเลข 4) 
       แหลงขอมูล 

- ใบแจงยอดเงนิฝากธนาคาร 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
           กรณีที่ไมจัดทํา  ใหเสนอแนะใหสถานศึกษาจัดทําใหถูกตองตามระเบียบ

และใหผูตรวจสอบ  ใชใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร (bank statement) เพื่อ
ประโยชนในการตรวจสอบแทนทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร  ประเภทกระแส
รายวัน 
 

- ทะเบียนคุมเงนิฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวัน 

- ใบนําฝากธนาคาร 
- สมุดเช็ค 

                 
               (2.2.1)  ตรวจสอบความ ถูกตอง
ของทะเบียนคมุเงินฝากธนาคารประเภท
กระแสรายวัน 

        กรณีที่จัดทํา   
        ใหตรวจสอบความถูกตองในการจดัทําทะเบียนคุม เงินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวัน  โดย 
• ตรวจสอบรายการฝาก  โดยนําหลักฐานการนําฝาก  เชน  ใบนําฝาก

ธนาคาร (pay in slips)  ฯลฯ ตรวจสอบกับรายการที่บันทกึฝากในทะเบยีน
คุมเงินฝากธนาคาร ชอง “วันที่  เลขที่เอกสาร  และจํานวนเงิน”  วาบนัทึก
รายการถูกตอง  ครบถวนทุกรายการหรือไม  แลวบันทกึไวในกระดาษทํา
การ 

 

 

 • ตรวจสอบรายการถอน  โดยนําตนขั้วเช็ค  ตรวจสอบกับรายการที่บันทกึ
ถอนในทะเบยีนคุมเงินฝากธนาคาร “วันที่  เลขที่เอกสาร (เช็ค)  และ
จํานวนเงินทีจ่ายตามเช็ค”  วา  บันทึกรายการถูกตองครบถวนทุกรายการ
หรือไม  แลวบันทึกไวในกระดาษทําการ 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 • ตรวจสอบ  การลงลายมือชื่อของหัวหนาสถานศึกษา  ในทะเบียนคุมเงนิ

ฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน  วา ครบถวนทุกรายการหรือไม    
 

 

               (2.2.2)  ตรวจสอบยืนยนัเงิน
คงเหลือในทะเบียนคุมเงนิฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวัน มีอยูจริง           
 
 
 
 

         ตรวจสอบวา  ยอดคงเหลือในทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร  มีอยูจริง โดย
ใหจดัทํางบเทยีบยอดเงินฝากธนาคาร เพื่อพิสูจนวา  เงนิที่คงเหลือ  อยูใน
ทะเบียนคุมเงนิฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน  มีตวัเงินอยูในธนาคารจริง  
โดยเปรียบเทยีบ  ใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร (bank statement)  ทุกรายการ กับ  
รายการใน  ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน   เพื่อพสิูจนให
ตรงกัน  
         กรณีที่ทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารแลว  พบวา มีเงินขาดหรือเกินบัญชี  
ใหตรวจสอบหาสาเหต ุ
 

งบเทียบยอดเงนิฝากธนาคาร 
(กระดาษทําการหมายเลข 5) 
       แหลงขอมูล 

- หนังสือยืนยันยอดและใบแจง
ยอดเงินฝากธนาคาร 

- ทะเบียนคุมเงนิฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวัน 

(3).  ตรวจสอบเงินคงเหลือในบัญชี         
เงินฝากกระแสรายวันกับรายงาน     
เงินคงเหลือประจําวนั          
 

           
 
 

 
 
 
  



 

คูมือการตรวจสอบภายใน   :  ระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย  พ.ศ.  2544 
 

 

28

ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
    (3.1)  ตรวจสอบทะเบียนคุมเงินฝาก
ธนาคารประเภทกระแสรายวัน กับ 
ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณที่
เกี่ยวของ 

         เปรียบเทียบ  รายการฝากและถอนเงินในทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวัน หรือ ใบแจงยอดเงนิฝากธนาคาร(กรณีไมจัดทําทะเบียน)  
กับ รายการฝาก  และถอนเงนิที่ปรากฏในทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ แต
ละประเภท  ชอง  “คงเหลือ   เงินฝากธนาคาร”  วา  ถูกตองตรงกันหรือไม    
         กรณีที่ไมตรงกัน    ใหหาสาเหตุ  วาเกิดจากรายการใด  เพราะเหตใุด 
บันทึกไวในกระดาษทําการเปนหลักฐาน 
 

กระดาษทําการตรวจสอบเงินฝาก
ธนาคาร (กระดาษทําการหมายเลข 4) 
      แหลงขอมูล 
      -  ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ 
      -  ทะเบยีนคุมเงินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวัน 

    (3.2)  ตรวจสอบเงินฝากธนาคาร
คงเหลือตามทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ  กับ รายงานเงนิคงเหลือ
ประจําวนั 

      ตรวจสอบ  ชอง “เงินคงเหลือ  เงินฝากธนาคาร”  ตามทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณแตละประเภท  วาตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวนั  ชอง “เงิน
ฝากธนาคาร”  ในแตละประเภทเงิน  หรือไม  หากไมตรงกันใหหาสาเหตุ 

กระดาษทําการตรวจสอบเงินฝาก
ธนาคาร (กระดาษทําการหมายเลข 4) 
        แหลงขอมูล  

- รายงานเงินคงเหลือประจําวนั 
- ทะเบียนคุมเงนินอก

งบประมาณ 
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แนวทางการตรวจสอบ 
ประเด็นการตรวจสอบ  :  การตรวจสอบเงินคงเหลือ 
วัตถุประสงค  :  เพื่อใหมั่นใจวา  เงนิสด  เงินฝากธนาคาร  และเงินฝากสวนราชการผูเบิก  คงเหลือ  ถูกตองตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวนั 
 
ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
ค. การตรวจสอบเงินฝากสวนราชการ    
ผูเบิก 

 
วัตถุประสงค   
 เพื่อใหมัน่ใจวาเงินฝากสวน
ราชการผูเบิกคงเหลือถูกตองตรงกับ
รายงานเงินคงเหลือประจําวนั 
 1.  ตรวจเก็บขอมูลจาก สพท. 

 
 
 
 
 
 
 
เก็บขอมูลเงินฝากสวนราชการผูเบิกของสถานศึกษาที่เขาตรวจ  จาก บญัชียอย - 
เงินรับฝาก ที่ สพท. วา  สถานศึกษามเีงนิฝาก อยูจํานวนเทาใด  เพือ่นําไปสอบยนั
กับ  ยอดเงินฝากสวนราชการผูเบิกในสมดุคูฝากสวนราชการผูเบิก  (กรณทีี่ สพท.
ไมจัดทําบัญชยีอย  หรือจัดทาํแตไมถูกตอง  ไมสามารถใหขอมูลไดโดยเร็ว  ให
ผูตรวจสอบขอหนังสือยืนยนัยอดจาก สพท. เปนหลักฐาน) 
    

 
 
 
 
 
 
 
กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 
        แหลงขอมูล 

- บัญชียอยเงินรับฝากของ 
สพท. หรือ 

- หนังสือยืนยันยอดของ สพท. 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 หมายเหตุ   เงนินอกงบประมาณของสถานศึกษา  แยกเปน  2  ลักษณะ ไดแก 

 1.  เงินนอกงบประมาณ  ที่สถานศึกษารับและสามารถเก็บไวใชจายเอง  
เชน  เงินรายไดสถานศึกษา  เงินบริจาค ฯลฯ  การรับ – จายเงินจะบันทกึใน 
ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ (ระบุประเภท)   การนําฝาก และการเบิกถอน
จะบันทกึไวในสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก 
 2. เงินนอกงบประมาณซึ่งตองจายคืนเมื่อถึงกําหนดระยะเวลา เชน เงนิ
ประกันสัญญา  ฯลฯ   การรับ  การนําฝาก   และเบิกถอนจะบันทึกในสมดุคูฝาก
สวนราชการผูเบิกและทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ  ประเภท เงนิฝาก   

 

 
    2.  ตรวจสอบสมุดคูฝากสวน
ราชการผูเบิก กับรายงานเงนิคงเหลือ
ประจําวนั  และขอมูลที่เก็บจาก สพท. 

 
วันที่เขาตรวจ 

1. ใหตรวจสอบ  โดยเปรียบเทยีบ   
1) ยอดคงเหลือในสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก  วาถูกตองตรงกับ

จํานวนเงินฝากสวนราชการผูเบิกที่คงเหลอืใน  รายงานเงิน
คงเหลือประจาํวัน  ชอง “เงินฝากสวนราชการผูเบิก”   

2) บันทึกผลการเปรียบเทียบไวในใบตรวจนบัเงินคงเหลือแลว ให
หัวหนาสถานศึกษาลงลายมอืชื่อรับรอง   

 
ใบตรวจนับเงนิคงเหลือ 
(กระดาษทําการหมายเลข 2) 
    แหลงขอมูล 

- รายงานเงินคงเหลือประจําวนั 
- สมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก 
- ทะเบียนคุมเงนินอก

งบประมาณ แตละประเภท   
- กระดาษทําการบันทึกหรือ 
- หนังสือยืนยันยอดจาก สพท. 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
      2.   ใหเปรยีบเทียบ  จํานวนเงินฝากสวนราชการผูเบิกที่เก็บขอมูล  จาก สพท.  

กับจํานวนเงนิคงเหลือในสมดุคูฝากสวนราชการผูเบิก  วา  ถูกตองตรงกัน
หรือไม   
            กรณีทีไ่มตรงกัน    ใหบันทึกไวในกระดาษทําการ  และตรวจสอบหา
สาเหตุ 
 

 

    3.  ตรวจสอบความถูกตองของสมุด
คูฝากสวนราชการผูเบิก 

 การตรวจสอบความถูกตองในสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก  โดย 
1. ตรวจสอบรายการฝาก  ใหนาํหลักฐานการนําฝาก  ตรวจสอบกับรายการที่

บันทึกไวในสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก โดยตรวจสอบวันที่ฝาก  การอาง 
เลขที่เอกสาร  และจํานวนเงนิที่ฝาก  วา  บนัทึกรายการถูกตองครบถวนทุก
รายการหรือไม   แลวบันทกึไวในกระดาษทําการ 

กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 
      แหลงขอมูล 

- หลักฐานการนําฝาก 
- สมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก 

        *หมายเหตุ     
•  กรณีนําฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร ของสวนราชการผูเบิก

หลักฐานการนําฝาก  คือ  ใบนําฝากธนาคาร (pay in slips)   

       -     ใบเบกิเงินฝาก 

 • กรณีนําฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร  ของสํานักงานคลัง   
หลักฐานการนําฝาก  คือ  ใบนําฝากธนาคาร  (pay in slips)  และ       
ใบนําสงเงินนอกงบประมาณ 

• กรณีนําเงนิสดไปสงให สพท.  หลักฐานการนําฝาก  คือ  ใบนําฝาก 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 2. ตรวจสอบรายการถอน  ใหนาํหลักฐานการเบิกถอน ไดแก ใบเบิกเงินฝาก  

ตรวจสอบกับรายการที่บันทกึถอนในสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก โดย
ตรวจสอบรายการวันเดอืนป  การอางเลขทีใ่บเบกิเงนิฝาก หรือเลขที่หนังสือ 
แจงการถอนเงนิใหเจาหนี้  และจํานวนเงินที่ถอน  วา  บนัทึกรายการถูกตอง
ครบถวนทุกรายการหรือไม  แลวบันทกึไวในกระดาษทําการ 

 

 

  3.   ตรวจสอบการลงลายมือชื่อผูรับฝากและผูนําฝาก/ผูเบิกถอนในสมดุคูฝาก    
       สวนราชการผูเบิก  วาครบถวนทุกรายการหรือไม  หากไมครบถวนให           
       ตรวจสอบหลักฐานวาเปนกรณีที่สถานศึกษานําฝากเขาบัญชีเงินฝาก สพท.    
       หรือนําฝากสํานักงานคลงัโดยตรงหรือไม  ซึ่งสถานศึกษาควรจะบนัทึก 
       วิธีการนําฝากไวในชอง “หมายเหต”ุ  ของสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก 
 

 

 4.     กรณีนําฝากโดยโอนเงนิเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร  ใหตรวจสอบวามีการ 
       จัดทํารายงานการรับและนําสงหรือนําฝาก หรือไม  และจัดทําครบถวน 
       ถูกตองตรงกับรายการทีบ่ันทึกฝากไวในสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก 
 

 

  
  



 

คูมือการตรวจสอบภายใน   :  ระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย  พ.ศ.  2544 
 

 

33

ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
    4.  เงินนอกงบประมาณทีส่ถานศึกษา 
รับและสามารถเก็บไวใชเอง    

• ตรวจสอบยอดคงเหลือใน
ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ (ระบุ
ประเภท ตรงกบัรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวนั 

 
 
        ใหเปรียบเทียบจํานวนเงนิคงเหลือในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ แตละ
ประเภท  ชอง  “คงเหลือ   เงินฝากสวนราชการผูเบิก”  วา  ถูกตองตรงกนักับ
จํานวนเงินคงเหลือในชอง “เงินฝากสวนราชการผูเบกิ”  ในรายงานเงนิคงเหลือ
ประจําวัน  รายการเงินนอกงบประมาณ ประเภทนัน้ๆ     หรือไม 
        กรณีที่ไมตรงกัน  ใหหาสาเหตุ  วาเกิดจากรายการใด  เพราะเหตุใด บันทึก
ไวในกระดาษทําการเปนหลักฐาน 
 

กระดาษทําการตรวจสอบเงินฝาก 
สวนราชการผูเบิก 
(กระดาษทําการหมายเลข 6) 

แหลงขอมูล 
- รายงานเงินคงเหลือประจําวนั 
- ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  

    5.  เงินนอกงบประมาณซึง่ตองจาย
คืนเมื่อถึงกําหนดระยะเวลา 

  

       5.1   ตรวจสอบความถูกตองของ 
ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ
ประเภทเงนิฝาก 

          ใหตรวจสอบความถูกตองของทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภท
เงินฝากโดย 
ตรวจสอบรายการฝาก  ใหนาํหลักฐานการนําฝาก  ตรวจสอบกับรายการ               
        ที่บันทึกไวในทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภท เงินฝาก ชอง            
        “การฝาก”  โดยตรวจสอบวันที่ฝาก  การอางเลขที่เอกสาร  และจาํนวนเงิน 
        ที่ฝาก  วา บันทึกรายการถูกตองครบถวนทุกรายการหรือไม  แลวบันทึกไว 
        ในกระดาษทําการ  
 

กระดาษทําการตรวจสอบเงินฝากสวน
ราชการผูเบิก 
(กระดาษทําการหมายเลข 6) 
      แหลงขอมูล 

- หลักฐานการนําฝาก 
- ทะเบียนคุมเงนินอก

งบประมาณ ประเภท เงนิฝาก 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 ตรวจสอบรายการถอน  โดย 

1) ตรวจสอบ  หนังสือที่สถานศึกษาแจง สพท. เพื่อจายคืนเงินใหผูมีสิทธิ วา  
มีการบันทึกรายการในทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภท เงนิฝาก 
ชอง “หมายเหตุ”  ครบถวน  หรือไม  

2) ตรวจสอบ  หนังสือของ สพท. ที่แจงวาไดจายเงินใหผูมสีิทธิแลว  กับ
รายการที่บันทกึในทะเบียนคมุเงินนอกงบประมาณ ประเภท  เงินฝาก 
ชอง “วันที่ผูเบิกจายเงินคืนผูมีสิทธิ”   

 

    3)    กรณีที่ สพท. ไมแจง  ใหนําขอมูลที่เก็บรายละเอยีดจาก สพท. มาสอบยัน 
          กับรายการในทะเบียน  แลวรายงานให สพท. ทําหนังสือแจงโรงเรียนเปน 
          ทางการเพื่อเปนหลักฐานใหโรงเรียนตัดจายออกจากทะเบยีน 

 

 

       5.2  ตรวจสอบทะเบียนคุมเงิน
นอกงบประมาณ ประเภทเงนิฝาก      
กับรายงานเงนิคงเหลือประจาํวัน 

         ตรวจสอบจํานวนเงินคงเหลือในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภท 
เงินฝาก   รายการที่ยังไมบันทึก  “เลขที่หนงัสือแจง สพท. ใหเบิกจายเงนิใหผูมี
สิทธิ”  ในชอง  “หมายเหต”ุ  วา  มีจํานวนเงนิรวมตรงกับจาํนวนเงินคงเหลือใน
รายงานเงินคงเหลือประจําวนั ประเภท เงนิประกันสัญญา  ชอง “เงินฝากสวน
ราชการผูเบิก”  หรือไม  หากไมตรงกันใหหาสาเหตุ     
 
 

กระดาษทําการตรวจสอบเงินฝากสวน
ราชการผูเบิก 
(กระดาษทําการหมายเลข 6) 
      แหลงขอมูล  

- รายงานเงินคงเหลือประจําวนั 
- ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ  

ประเภทเงนิฝาก 
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แนวทางการตรวจสอบ 
ประเด็นการตรวจสอบ  :  การตรวจสอบการเก็บรักษาเงิน 
วัตถุประสงค  :  เพื่อใหมั่นใจวาการเก็บรักษาเงินของโรงเรียนเปนไปตามที่กําหนดไวในระเบียบทีเ่กี่ยวของ 
 
ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 
 
 
 
     1.  ตรวจสอบแยกรายละเอียดเงนิ
คงเหลือในทะเบียนคุมเงนิที่เกี่ยวของ 

หลังจากตรวจสอบเงินคงเหลือ  คือเงินสด   เงินฝากธนาคาร  และเงินฝากสวน
ราชการผูเบิกแลว  ใหผูตรวจสอบทําการตรวจสอบการเกบ็รักษาเงินของ
สถานศึกษา   โดย 
 
1. ตรวจสอบโดยแยกรายละเอยีด  จํานวนเงนิที่คงเหลือ  ในทะเบียนคุมการรับ

และนําสงเงินรายไดแผนดิน  และทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภท
ที่มีระยะเวลาการนําสงหรือจายคืน  เชน  เงินภาษหีัก ณ ที่จาย  เงินประกัน
สัญญา  ฯลฯ  วา  เงินที่คงเหลืออยูในทะเบยีน  รับมาตั้งแตวันใด  และ
จํานวนเงินเทาใด  อยูในสภาพเงินสดหรือเงินฝากธนาคาร  แลวบันทึกไว 
ในกระดาษทําการ 

 

 
 
 
 
กระดาษทําการตรวจสอบการเก็บ
รักษาเงิน 
(กระดาษทําการหมายเลข 7) 
     แหลงขอมูล 
     - ทะเบยีนคมุเงินนอกงบประมาณ 
     - ทะเบยีนคมุการรับและนาํสงเงิน
รายไดแผนดิน 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
     2.  เปรียบเทียบจํานวนเงนิที่แยก
รายละเอียดแลวกับระยะเวลาและ
วงเงินที่เก็บรักษา  วา เปนไปตาม
ระเบียบกําหนด 

2. ตรวจสอบระยะเวลาและวงเงินเก็บรักษา  วา  เกนิกวาที่ระเบียบกําหนด
หรือไม  แลวบันทึกไวในกระดาษทําการ  โดยวงเงนิและระยะเวลาเกบ็
รักษาเงินเปนดังนี้  (ดหูนังสอือางอิงในภาคผนวก) 
          -  เงินรายไดแผนดิน  ใหนําสงอยางนอยเดือนละ 1 ครั้ง  เวนแตมเีงิน
รายไดแผนดินเกินกวา    10,000 บาทใหนาํสงอยางชาภายใน  7  วันทําการ  
          -  เงินอดุหนุนอาหารกลางวันที่ไดรับจากองคการบริหารสวนทองถิ่น 
                    เงินสด ไมเกนิ                                                  20,000  บาท 
                    เงินฝากธนาคารไดไมเกนิ                              100,000  บาท 
                    สวนที่เกินใหนําฝาก สพท. 
          -  เงินรายไดสถานศึกษา 

o เงินรายไดสถานศึกษา (บกศ. เดิม)  
เงินสดไมเกนิ                                                  5,000  บาท 

o เงินโครงการอาหารกลางวัน  (บกศ. เดิม) 
เงินสด ไมเกนิ                                                20,000  บาท 

                   สวนที่เหลือนําฝากธนาคารภายในวงเงินทีก่าํหนด  นอกนัน้ 
                   ใหนําฝาก สพท.    
          -  เงินกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน 
                    เงินสด ไมเกนิ                                                  20,000  บาท 
                    สวนที่เหลือนําฝากธนาคารไดไมจํากัดวงเงนิ 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
           -  ภาษี หัก ณ ทีจ่าย   

             ใหนําสงสรพพากร  ภายในวันที่  7  ของเดือนถัดไป 
          -  เงินประกันสัญญา  ใหนําฝากสวนราชการผูเบิก 
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แนวทางการตรวจสอบ 

ประเด็นการตรวจสอบ  :  การตรวจสอบการรับเงิน 
วัตถุประสงค  :  เพื่อใหมั่นใจวา  เงนิที่สถานศึกษาไดรับและออกใบเสร็จรับเงินบันทกึรายการครบถวน  ถูกตอง 
 
ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 

1.  ตรวจสอบความถูกตองครบถวน
ของการใชใบเสร็จรับเงิน 
 
วัตถุประสงค   
         เพื่อใหมัน่ใจวา  ใบเสรจ็รับเงิน
ของโรงเรียนทุกฉบับที่ใชไป  นํามา
บันทึกรายการครบถวนถูกตอง 

การสุมตรวจ  ควรสุมตรวจ 1 ปงบประมาณ  เนื่องจาก การรับใบเสร็จรับเงิน
สวนใหญจะดาํเนินการปละประมาณ 1 – 2 ครั้งเทานั้น 
 
กอนเขาตรวจโรงเรียน   
         หาก สพท. เปนผูแจกจายใบเสร็จรับเงินใหโรงเรียน ก็ใหเก็บขอมูล
ใบเสร็จรับเงิน ที่ สพท. จายใหโรงเรียนที่เขาตรวจ ในชวงเวลาที่สุมตรวจเพื่อนํา
ขอมูลที่ไดไปตรวจสอบกบัใบเสร็จรับเงนิที่โรงเรยีนวา  ถูกตองตรงกนัหรือไม 

 
 
กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 
แหลงขอมูล 
      ทะเบียนคมุใบเสร็จรับเงนิของ 
สพท. 

 
       

 
เมื่อเขาตรวจสอบโรงเรียน 
ก. กรณีโรงเรียนจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

1.  ใหตรวจสอบความถูกตองสมบูรณ  ของทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินของ
โรงเรียน  โดย   

 
กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 
แหลงขอมูล 
    -  ทะเบยีนคมุใบเสร็จรับเงนิของ 
โรงเรียน 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 
 
     

           การรับ  ตรวจสอบวามีการบนัทกึวนัที่รับ  และ “เลขที่เลมใบเสรจ็รับเงนิ” 
ที่รับมาทั้งหมดกับหลักฐานการรับใบเสร็จฯ  ไดแก 
                     หลักฐานขอเบกิใบเสร็จรับเงนิ (กรณีเบิกจาก สพท.)   หรือ  
                     หลักฐานการจดัซื้อ (กรณีซื้อใบเสร็จรับเงินไวใชงาน) เชน  
                                                ใบเสร็จรับเงินลูกเสือ/ยุวกาชาด ฯลฯ 

-  หลักฐานการรับใบเสร็จรับเงิน 
-   หลักฐานการจายใบเสรจ็รับเงนิ 

     
           การจาย  ตรวจสอบวามีการบนัทกึวนัที่จาย  และ “เลขที่เลมใบเสร็จรับเงนิ” 
ที่จายทั้งหมด  กับหลักฐานการจายใบเสร็จรับเงิน 
 
           จํานวนคงเหลือ  ตรวจสอบวา  จํานวนที่คงเหลือในทะเบยีน  มีการระบุ 
“เลขที่เลมใบเสร็จรับเงิน”  หรือไม   
 

 
 
 

            2.  ใหตรวจนับใบเสร็จรับเงินทุกประเภท  รวมทั้ง ใบเสร็จรับเงินลูกเสือ / 
ยุวกาชาดที่คงเหลืออยูในโรงเรียน  กระทบยอดคงเหลือกบัทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงิน   แลวบันทึกไวในกระดาษทาํการตรวจนับ ใบเสร็จรับเงิน  
 

กระดาษทําการตรวจนับใบเสร็จรับเงิน   
(กระดาษทําการหมายเลข 10) 
     แหลงขอมูล 
     - ใบเสร็จรับเงินคงเหลือทั้งหมด 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
      3.  ตรวจสอบการใชใบเสร็จรับเงิน โดยนําใบเสร็จรับเงินที่ใชไปจริงทุกเลม 

ในชวงเวลาที่   สุมตรวจ  เปรยีบเทียบกับ เลมที่บันทึกจายในทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงิน  แลวบันทึกไวในกระดาษทาํการตรวจนับ ใบเสร็จรับเงิน 

กระดาษทําการตรวจนับใบเสร็จรับเงิน 
(กระดาษทําการหมายเลข 10)   
     แหลงขอมูล 

-   ทะเบยีนคุมใบเสร็จรับเงินของ  
    โรงเรียน 
-  ใบเสร็จรับเงินที่ใชแลวทั้งหมด 
 

       ข. กรณีโรงเรียนไมจัดทําทะเบียนคุมใบเสรจ็รับเงิน 
 ใหผูตรวจสอบแนะนําโรงเรียนจัดทําทะเบียนคุมใบเสรจ็รับเงินให
ถูกตอง พรอมทั้งใหตรวจนบัใบเสร็จรับเงนิทุกประเภท  รวมทั้ง ใบเสรจ็รับเงิน
ลูกเสือ / ยุวกาชาด ทั้งหมด  (ทั้งที่ใชแลวและยังไมใช)  กระทบยอดกับขอมูล
ใบเสร็จรับเงินที่เก็บรายละเอยีดจาก สพท. และหรือหลักฐานการจดัซื้อ
ใบเสร็จรับเงินของโรงเรียน  แลวบันทกึไวในกระดาษทําการ 
 

กระดาษทําการตรวจนับใบเสร็จรับเงิน   
(กระดาษทําการหมายเลข 10) 
     แหลงขอมูล 
     - ใบเสร็จรับเงินทั้งหมด 

2.  การรายงานการใชใบเสร็จรับเงิน         ตรวจสอบวา โรงเรียนไดจัดทํารายงานการใชใบเสร็จรับเงิน ณ สิ้น
ปงบประมาณ  หรือไม โดยขอดูรายงานการใชใบเสร็จในสิ้นปงบประมาณที่
ผานมา 

รายงานการใชใบเสร็จรับเงินของ
โรงเรียน 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
3.  การรับเงินนอกงบประมาณและเงิน
รายไดแผนดิน   
 
วัตถุประสงค 
       เพื่อใหมัน่ใจวา  เงินที่ไดรับมา  
และออกใบเสร็จรับเงิน  มีการบันทึก
รายการครบถวนถูกตอง 
 

การสุมตรวจ  ในการตรวจสอบการรับจายเงิน  และการบนัทึกรายการ  โดยปกติ
ในกรณีทีไ่มมคีวามเสีย่ง   ควรสุมตรวจอยางนอย  2  เดือน  นับถึงวันทีต่ัดยอด  
  

 
 
 

    (1)  ตรวจสอบความนาเชือ่ถือของ
ใบเสร็จรับเงิน 

    1. ตรวจสอบความครบถวน ถูกตอง  สมบูรณ  ของใบเสร็จรับเงินที่ใชไป       
ทั้งหมดในชวงเวลาที่สุมตรวจ  โดย ตรวจสอบวา 

กระดาษทําการตรวจสอบการใช
ใบเสร็จรับเงินและการบันทกึรับ 
(กระดาษทําการหมายเลข 11) 

         (1)  มีการบันทึกรายการในใบเสร็จรับเงิน  ครบถวนทุกชอง  ตั้งแตชอง   
“วันที่รับเงิน  รับจากใคร  รายการอะไร   จาํนวนเทาใด (ตัวเลข และตวัอักษร) 
ใครเปนผูรับ ลายมือชื่อผูรับพรอมตัวบรรจง” 
        (2)  ผูรับเงินเปนผูที่มีชื่อในคําสั่งใหทาํหนาที่รับเงินหรือไม 
        (3)  ใบเสร็จรับเงินเขียนชัดเจน โดยเฉพาะจํานวนเงนิ ตัวเลข  และตัวอักษร  
ตองถูกตองตรงกัน 
 

     แหลงขอมูล 
- ใบเสร็จรับเงินที่ใชไปทั้งหมด 
- ทะเบียนคุมเงนินอก

งบประมาณ ทกุประเภท และ 
- ทะเบียนคุมการรับและนําสง

เงินรายไดแผนดิน 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
         (4)  กรณทีี่มีการแกไขใบเสร็จรับเงิน  มีการขีดฆาและลงลายมือชื่อกํากับ

เสมอ 
 

         (5)  กรณยีกเลิกใบเสร็จรับเงินฉบับใด  มีการนําตนฉบับ (ตัวจริง)  ติดกับ
สําเนาฉบับที่ยกเลิกไวดวย 

 

         (6)  เมื่อสิ้นปงบประมาณ  หากมีใบเสร็จรับเงินเหลือในเลม  มีการปุทําลาย 
(ฉบับที่เหลือ)  และตองตรวจสอบดวยวา  เหลือทั้งตนฉบับและสําเนา 
 

 

    (2 ) ตรวจสอบสําเนาใบเสร็จรับเงิน
ทุกฉบับ กับการบันทึกรายการ 

แนวทางการตรวจสอบสามารถดําเนินการไดเปน  2  กรณ ี
 
กรณีที่ 1  สําหรับการตรวจสอบโรงเรียนขนาดเล็กที่มีการรับจายเงินไมมาก 
1. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินทุกเลมที่มีการใชในการรับเงิน  โดยบันทึก

รายละเอียดในกระดาษทําการวา  ใบเสร็จรับเงินแตละเลม  มีการรับเงินใน
วันที่ใด  จํานวนกี่ฉบับ   รวมเปนเงินเทาใด 

 

กระดาษทําการตรวจสอบการใช
ใบเสร็จรับเงินและการบันทกึรับ 
(กระดาษทําการหมายเลข 11) 
      แหลงขอมูล 

- ทะเบียนคุมเงนินอก
งบประมาณ ทกุประเภท  

 2. ตรวจสอบรายการที่บันทึกไวในกระดาษทาํการ  วา  มีการบันทึกรับเงินใน
ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน  และทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณที่เกี่ยวของ  ถูกตองครบถวนทุกรายการหรือไม 

 

    -      ทะเบยีนคุมการรับและนําสง 
            เงินรายไดแผนดิน   
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 กรณีที่ 2  สําหรับการตรวจสอบโรงเรียนขนาดใหญที่มีการรับจายเงินมาก       

ใหดําเนินการสุมตรวจตามความเหมาะสม 
1. ตรวจสอบ  วันที่ และจํานวนเงินที่รับ  ตามใบเสร็จรับเงนิที่ใชไปทกุฉบับ

ในชวงระยะเวลาที่สุมตรวจ วา ไดนํามาบนัทึกในทะเบยีนคุมการรับและ
นําสงเงินรายไดแผนดนิ  และทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณที่เกี่ยวของ 
ครบถวนถูกตองหรือไม 

 

 

 2.  หากมีรายการที่บันทึกในทะเบียนฯ  ไมครบถวน  ไมถูกตองตรงกันกับ
รายการในใบเสร็จรับเงิน   ใหบันทึกเหตุดงักลาวลงในกระดาษทําการ 
       การรับดอกเบี้ย   กรณีรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารประเภทออมทรพัยของ
เงินอุดหนุนทัว่ไป ซึ่งสถานศึกษาจะตองบนัทึกรับไวเปนเงินรายไดแผนดิน  
โดยไมตองออกใบเสร็จรับเงนิเปนหลักฐานการรับ  ไดมกีารอางอิงเลขที่บัญชี
ฝากเงินธนาคารประเภทออมทรัพยเปนหลักฐานการรับเงนิในทะเบียนคุมเงิน
นอกงบประมาณประเภทนัน้ๆ 
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แนวทางการตรวจสอบ 
ประเด็นการตรวจสอบ :  ตรวจสอบการจายเงิน 
วัตถุประสงค :  เพื่อใหมั่นใจวา  การจายเงนินอกงบประมาณมีหลักฐานและบันทกึรายการครบถวน  ถูกตอง 
 

ขั้นตอนการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
การจายเงนินอกงบประมาณ  
 
วัตถุประสงค 
       เพื่อใหมัน่ใจวา  การจายเงินนอก
งบประมาณ  มีหลักฐานการจาย และ
บันทึกรายการครบถวนถูกตองทุก
รายการ 
 
1.  ตรวจสอบวธิีการเก็บหลักฐานการจาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
1.  ตรวจสอบ  วิธีการเกบ็หลักฐานการจายเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษาวา  
ครบถวน  และสามารถคนหาไดโดยงาย โดย 
    1.1  ตรวจสอบวา  เก็บเอกสารหลักฐานการจายครบถวนหรือไม   ซึ่งการเก็บ
หลักฐานการจายที่ครบถวน   ตองประกอบดวยรายการตอไปนี ้

 
 
 
 
 
 
 
 
กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 
      แหลงขอมูล 
     - หลักฐานการจายทั้งหมด 

           1.1.1  ตนเรื่องเบิกทั้งหมด ไดแก    
                         -  โครงการ (ถามี)    
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ขั้นตอนการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
                         -  เรื่องดําเนนิการ  และ บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน  ที่มีลายมือชื่อ 

                           ผูมีอํานาจอนุมัติ  
                         - บันทึกขออนุมัติจาย  ที่มลีายมือชื่อของผูมีอํานาจอนมุัติ 

 

            1.1.2  หลักฐานทีแ่สดงวา  ไดมีการจายเงินใหเจาหนี้  หรือผูมสีิทธิรับเงิน
แลว  เชน  ใบเสร็จรับเงินรานคา  ใบสําคัญรับเงิน ฯลฯ  ครบถวนถูกตองตาม
ระเบียบการเกบ็รักษาเงินและการนําสงคลังในหนาที่ของอําเภอและกิ่งอําเภอ  
พ.ศ. 2520 

 

 กรณีที่โรงเรียนเก็บหลักฐานไมถูกตองใหเสนอแนะใหดําเนนิการใหถูกตอง 
 

 

 ตัวอยางเชน    กรณีพานักเรียนไปเขาคาย    
              หลักฐานการจายประกอบดวย 

1. ตนเรื่องขอเบิก  ไดแก   
• โครงการพานักเรียนไปเขาคาย  ที่มีรายการตอไปนี้คือ     

o กลุมเปาหมาย  คือ นักเรียนกีค่น  ครูกี่คน   

 

 o รายละเอียดการใชจายงบประมาณ  วา  ใชเพื่อการใดบาง
จํานวนเทาใด  เชน  คาจางเหมารถ  ประมาณคาใชจายไว
เทาใด  คาอาหาร  และคาที่พกั ฯลฯ 

o ระยะเวลาในการดําเนินการ  
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ขั้นตอนการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 • เรื่องดําเนินการ เชน  กรณียมืเงินนอกงบประมาณ เพื่อสํารอง

จาย  ตองมีสําเนาสัญญายืมแนบ  และมีรายละเอียดการ
ดําเนินงานไดแก 
o การเบิกคาจางเหมารถ  ประกอบดวย   เอกสารการ

ดําเนินการตามระเบียบพัสด ุไดแก  รายงานขอจาง  
สัญญา/ใบสั่งจาง  ฯลฯ   

o การเบิกจายคาที่พัก และอาหาร  ประกอบดวย บันทึกขอ
อนุมัติเบิกคาอาหารและที่พกั  บัญชีรายชื่อนักเรียนและครู
ที่เขาคาย  ฯลฯ 

2.  หลักฐานการจาย  คาจางเหมารถ  เงินคาอาหาร และคาที่พัก  ซึ่งอาจ
เปนใบเสร็จรับเงิน  และ/หรือใบสําคัญรับเงิน (แลวแตกรณี) 

 

 

        1.2  ตรวจสอบวา  เก็บหลักฐานการจาย  แยกตามประเภทเงินนอก
งบประมาณ   แตละประเภทหรือไม    เรียงตามลําดับเพื่อใหสะดวกแกการ
สืบคนไดโดยงายหรือไม  ในกรณีที่โรงเรียน  ดําเนินการไมถูกตองใหเสนอแนะ
ใหดําเนินการใหถูกตอง  เหมาะสม 
 
 

กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 
      แหลงขอมูล 

     - หลักฐานการจายทั้งหมด 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
2.  ตรวจสอบความถูกตองของการเบิก
จายเงิน 

2. ตรวจสอบวา   การเบิกจายดาํเนินการถูกตอง ตามระเบียบที่เกี่ยวของหรือไม  
เชน    

           กรณีดําเนินการจัดซื้อจัดจาง  หลักฐานการดําเนินงานและการเบกิจาย
เปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไข
เพิ่มเติม  หรือไม 

กระดาษทําการตรวจสอบหลักฐาน
การจายและการบันทึกจาย 
(กระดาษทําการหมายเลข 12) 

          แหลงขอมูล 
         -  หลักฐานการเบิกจายทั้งหมด 

            กรณีเดินทางไปราชการ  หลักฐานการดําเนินการและหลักฐานการจาย
เปนไปตามระเบียบคาใชจายในการเดินทางไปราชการหรือไม  เปนตน 

กรณีโรงเรียนขนาดใหญที่มีหลักฐาน 
การจายเงนิมาก   อาจเลือกใช กระดาษ
ทําการรายการที่ทักทวง 

3.   ตรวจสอบ ความสมบูรณ  และ
เชื่อถือไดของ ใบสําคัญคูจาย  
 

     3.1  ตรวจสอบวา  ใบสําคัญคูจาย (ใบเสร็จรับเงินของผูขาย/ผูรับจาง  หรือ  
           ใบสําคัญรับเงิน)  มีรายละเอียดดังตอไปนี้ครบถวน 
            -  ชื่อ  สถานที่อยู  หรือที่ทําการ 
            -  วันเดือนป 
            -  รายการแสดงการรับเงิน  ระบุคาอะไร 

กระดาษทําการตรวจสอบหลักฐาน
การจายและการบันทึกจาย 
(กระดาษทําการหมายเลข 12) 

    แหลงขอมูล 
    - ใบสําคัญคูจาย (แนบใน 

             -  จํานวนเงนิทั้ง ตัวเลขและตัวอักษร 
            -  ลายมือชื่อผูรับเงิน 
ในกรณีที่เปนใบสําคัญรับเงินควรมีสําเนาบัตรประชาชน  หรือควรบนัทึกเลขที่
บัตรประจําตัวประชาชนไวที่ใบสําคัญรับเงินเพื่อประโยชนในการยืนยนัชื่อ  
และสถานที่อยูของผูรับเงิน 

หลักฐานการจาย) 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 3.2 ตรวจสอบหลกัฐานการจายเงินทุกฉบับ  วา  เจาหนาทีก่ารเงินได

ประทับตรา  “จายเงินแลว”  พรอมทั้งลงลายมือชื่อ  วันทีจ่าย  กํากับ
หลักฐานการจายเงินทกุฉบับหรือไม   

 

 

4.  ตรวจสอบการบันทึกรายการจาย      4.  ตรวจสอบการบันทึกรายการจายครบถวน  โดยตรวจสอบจํานวนเงินที่
จายตามหลักฐานการจายทุกฉบับ ในชวงเวลาที่สุมตรวจ วา  มีการบันทกึ
รายการจายไวในทะเบียนทีเ่กี่ยวของ  ไดแก  ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ 
แยกตามประเภทเงิน ฯลฯ ถูกตองหรือไม   ในรายการตอไปนี้   
            -    วันที่จายเงิน 
            -     เลขที่หลักฐานการจาย  เชน  บจ.   บค.   บย.  ฯลฯ 
            -     จํานวนเงิน  และประเภทของเงนิที่จาย  ไดแก  จายจากเงินสด  หรือ 
ถอนเงินจากบญัชีเงินฝากธนาคาร  หรือจายเปนเช็ค 
 

กระดาษทําการตรวจสอบหลักฐาน
การจายและการบันทึกจาย 
(กระดาษทําการหมายเลข 12) 

      แหลงขอมูล 
- หลักฐานการจาย 
- ทะเบียนคุมเงนินอก

งบประมาณ ทกุประเภท 

5.  ตรวจสอบการหักภาษี ณ ที่จาย 5.1 กรณีที่มีการจายเงินใหผูขาย/ผูรับจางในวงเงินเขาขายตองหักภาษี ณ ที่จาย 
ใหตรวจสอบวาสถานศึกษาหักถูกตอง ครบถวน หรือไม 
5.2  สถานศึกษาออกใบรับรองการหักภาษ ีณ ที่จาย (บก.28) ใหกับผูขาย/ผูรับ
จาง หรือไม 

กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 

      แหลงขอมูล 
- สําเนาใบรับรองการหักภาษ ีณ 

ที่จาย  
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ขั้นตอนการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 5.3 ตรวจสอบการบันทึกรายการหักภาษี ณ ที่จาย ในทะเบียนคุมเงินนอก

งบประมาณ  ประเภท เงนิภาษีหัก ณ ที่จาย 
5.4  ตรวจสอบวาสถานศึกษานําสงภาษีใหสํานักงานสรรพกรภายในวันที่ 7 ของ
เดือนถัดไป 

   -  ทะเบนีคุมเงินนอกงบประมาณ  
      ประเภท เงนิภาษหีัก ณ  ที่จาย 
   -  ใบเสร็จรับเงินของสรรพากร 
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แนวทางการตรวจสอบ 
ประเด็นการตรวจสอบ : การตรวจสอบการเบิกเงินงบประมาณ 
วัตถุประสงค : เพื่อใหมั่นใจวา การเบิกเงินงบประมาณครบถวน รวดเรว็และเปนไปตามลําดับกอนหลัง 
 
ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 การสุมตรวจ   ควรสุมตรวจ  อยางนอย  2  เดือน  นับถึงวนัที่ตัดยอด 

 
 

 
     1.  ตรวจเกบ็ขอมูลการวางเบิกจาก 
สพท. 

กอนเขาตรวจสอบ  ใหเก็บขอมูลการวางเงนิของสถานศึกษา  จาก สพท. ดังนี ้
1. เก็บขอมูลรายละเอียดการขอเบิกเงินงบประมาณของสถานศึกษาที่สุมตรวจ   

ทุกรายการ  (ยกเวน เงินดือน  คาจางประจําและเงินทีจ่ายควบ  เชน เงนิ
ประจําตําแหนง ฯลฯ)   จากทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก ของ  สพท.  โดย  
ใหแยกวา  รายการใด สพท.  เบิกและจายเงนิใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ แลว  
รายการใดยังไมเบิกจาย  และรายการใดวางเบิกแลวแตยงัไมจายเงนิ   เพื่อ
นํามาตรวจสอบกับขอมูลการขอเบิกของสถานศึกษา   

 

กระดาษทําการตรวจสอบหลักฐาน   
ขอเบิก (กระดาษทําการหมายเลข 8) 

        แหลงขอมูล 
- ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

ของสพท. 
- หลักฐานการจายเงินของ

สถานศึกษา 

 2.  ตรวจสอบวา  เมื่อ สพท. จายเงินใหเจาหนี้และผูมีสิทธริับเงินของสถานศกึษา 
     แลวไดแจงใหสถานศึกษาทราบ  หรือไม 

กรณีที่แจง  ใหจดเลขที่หนงัสือที่แจงในชวงระยะเวลาทีสุ่มตรวจ   
กรณีที่ไมแจง  ใหเสนอแนะ สพท.ใหดําเนนิการใหถูกตอง   

กระดาษทําการตรวจสอบหลักฐาน   
ขอเบิก (กระดาษทําการหมายเลข 8) 

        แหลงขอมูล 
- หนังสือ สพท. แจงสถานศึกษา 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 3.  สุมตรวจสอบการเบิกจายเงินบางประเภทของสถานศึกษาที่ สพท. (งบเดือน)  

     เชน  การจดัซื้อจัดจาง   ฯลฯ  เพื่อทราบวิธีการปฏิบัติงานของสถานศึกษาวา   
     ปฏิบัติถูกตองตามระเบียบหรือไม   เพยีงใด  เพื่อจะไดเสนอแนะแนวทาง 
     ปฏิบัติงานที่ถูกตองเมื่อเขาตรวจสอบ   
 

กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 

       แหลงขอมูล 
- งบเดือน 
- หลักฐานการจายเงิน 

     2.  ตรวจสอบความถูกตองของการ
จัดทําทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

เมื่อเขาตรวจสอบ 
1.   กรณีที่สถานศึกษาจัดทําทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

 

   1.1  ตรวจสอบ ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกของสถานศึกษา  วา  บันทึก
รายการสมบูรณ  ครบถวน  ทุกชอง  เพื่อใหทราบวา  หลักฐานขอเบิกใด
วางเบิกแลว  และหลักฐานขอเบิกใดยังไมไดวางเบิก  และใหมกีารเรง
ดําเนินการเบิกจายเงินโดยเรว็ตามลําดับกอนหลัง 

กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 

        แหลงขอมูล 
- หลักฐานขอเบกิเงิน 

 1.2  ตรวจสอบวันที่สงหลักฐานขอเบิก  ในสําเนาหนังสือสงหลักฐานขอ
เบิกเงินงบประมาณของสถานศึกษา โดยเปรียบเทียบกบัวันที่บันทกึรับ
หลักฐานขอเบกิในทะเบยีนคมุหลักฐานขอเบิกวา  สงเรื่องขอเบิกเงิน
เรียงตามลําดับกอนหลังหรือไม  วางเบกิชาหรือเร็ว    

                   สําหรับการเบิกจายคาพัสดุ   ใหตรวจสอบดวูา  วางเบกิเงนิ 
       ใหเจาหนีภ้ายใน  5  วนัทําการนับจากวันที่ตรวจรับถูกตอง  หรือไม 
 

       -      ทะเบยีนคุมหลักฐานขอเบิก 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 1.3  สอบทานรายการที่เก็บขอมลูจาก สพท. กบัทะเบียนคุมหลักฐานขอเบกิ  

ของสถานศึกษา  วา  มีรายการใด  ที่วางเบกิโดย ไมมหีนงัสือสงเรื่อง
เบิก  และหรือมีรายการใดทีไ่มบันทึกรายการในทะเบียนคุมหลักฐาน 
ขอเบิกเงินของสถานศึกษา 

 
2.  กรณีที่สถานศึกษาไมจัดทําทะเบียนคุมหลักฐานขอเบกิ 
             ใหสอบถามเจาหนาที่วาดาํเนินการอยางไรในการควบคุมหลักฐานขอเบกิ  
และเสนอแนะใหจัดทําใหถูกตองตามระบบควบคุมการเงินของหนวยงานยอย 
พ.ศ. 2544          
 

 
 
 
 
 
กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 

 

 3. ใหสอบถามสถานศึกษา  วาไดรับการแจงจาก สพท. เปนลายลักษณอักษร
เมื่อ สพท. เบิกจายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินแลวหรือไม   
3.1   กรณีที่ไดรับแจง  ใหเสนอแนะใหสถานศึกษาควบคุมรายการเบิกจาย   

เพื่อใหทราบวา หลักฐานขอเบิกรายการใด  ผูเบิกไดเบกิจายเงินให
เจาหนีห้รือผูมีสิทธิแลว  โดยอาจเสนอแนะ ใหบันทกึควบคุมไวใน
ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก  ชอง “หมายเหต”ุ 

กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 

   แหลงขอมูล 
   -    หลักฐานขอเบิกเงินงบประมาณ 

        3.2   กรณทีี่สถานศึกษาไมไดรับแจง  ใหเสนอแนะใหทําหนังสือทวงถาม 
               เปนลายลักษณอักษร   ในคราวตอไป 
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แนวทางการตรวจสอบ 

ประเด็นการตรวจสอบ : การตรวจสอบการรับจายเงินอดุหนุน - รายการคาใชจายในการจัดการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
วัตถุประสงค : เพื่อใหมั่นใจวา   การรับจายเงินมกีารควบคุมไวอยางถกูตองตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544   และ 
                                                   เปนไปตามแนวปฏิบัตกิารบริหารงบประมาณ  ตามที่ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน กําหนด 
 
ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 

1.  ตรวจเก็บขอมูลจาก สพท. 
 
 
 
 
 
 
2.  ตรวจสอบการแจงการโอนเงินให
สถานศึกษาทราบ 
 
 

การสุมตรวจ   ควรตรวจสอบอยางนอย  1  ภาคเรียน  

กอนเขาตรวจสอบ 
1. ใหเก็บขอมูล  การจัดสรรเงินอุดหนนุทุกประเภท  ที่ สพท. จัดสรรให

สถานศึกษาที่เขาตรวจ วา  ไดรับเงินอุดหนุนอะไรบาง  จํานวนเทาใด 
2. ใหเก็บขอมูล  การจายเงนิอุดหนุนทกุประเภท ที่ สพท. จายใหกับ

สถานศึกษาที่เขาตรวจ วา  จายโดยวิธีการใด  จํานวนเทาใด  และจาย
เมื่อวันทีใ่ด   แลวบันทึกไวในกระดาษทําการ 

 
       ใหตรวจสอบวา  เมื่อ สพท. โอนเงินเขาบัญชีของสถานศึกษาแลวไดแจง 
ใหสถานศึกษาทราบ  หรือไม 
                 กรณีที่แจง  ใหจดเลขที่หนังสอืที่แจงในชวงระยะเวลาที่สุมตรวจ   
                 กรณีที่ไมแจง  ใหเสนอแนะ สพท.ใหดําเนินการใหถูกตอง 

 

กระดาษทําการตรวจสอบเงินอุดหนนุ 
(กระดาษทําการหมายเลข 9) 

  แหลงขอมูล 
- บัญชีจัดสรร/หนังสือแจงการจัดสรร 
- ทะเบียนนักเรียน  
- ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ 

ประเภท เงนิอดุหนนุ 
กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 

     แหลงขอมูล 
-    หนังสือแจงการโอนเงิน  
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 เมื่อเขาตรวจสอบ   

กรณีเงินอดุหนุนรายหัว   ใหตรวจสอบจาํนวนเงินอุดหนุนที่ไดรับจัดสรร กับ
จํานวนนักเรียนที่มี อยูจริง โดย  
      ใหตรวจสอบจํานวนเงินอุดหนุนทีไ่ดรับจัดสรร  วาตรงกับจํานวนนักเรียนที่
มีอยูจริงหรือไม   โดยตรวจนับจํานวนนกัเรียนที่มีอยูจริง  จากทะเบียนนักเรียน  
เปรยีบเทยีบกบัจํานวนนักเรยีนที่ไดรับจดัสรร 
 

 
กระดาษทําการตรวจสอบเงินอุดหนนุ 
(กระดาษทําการหมายเลข 9) 

  แหลงขอมูล 
- บัญชีจัดสรร/หนังสือแจงการจัดสรร 
- ทะเบียนนักเรียน  
 

 
3.  ตรวจสอบความถูกตองในการรับ
เงินอุดหนุน 
 

1. รายการรับ   
1.1 ตรวจสอบขอมูลที่เก็บรายละเอียดจาก สพท.  กับสมุดคูฝากธนาคาร

ออมทรัพย- เงินอุดหนนุทั่วไป ของสถานศึกษา วา จํานวนเงินที่รับ
ตรงกัน  และวนัที่รับโอนเงินเปนวันเดยีวกับวันที่ สพท.จาย  

1.2 ใหสอบถามสถานศึกษา วา  ไดรับแจงการโอนเงินเขาบญัชี  จาก         
สพท. เปนลายลักษณอักษร  หรือไม   

 
กระดาษทําการตรวจสอบเงินอุดหนนุ 
(กระดาษทําการหมายเลข 9) 

    แหลงขอมูล 
-   สมุดคูฝากธนาคาร 

 1) กรณีที่สถานศกึษาไมไดรับแจง  ใหเสนอแนะใหทําหนังสือทวง
ถามเปนลายลักษณอักษรในคราวตอไป  เพื่อใหสถานศกึษา
สามารถดําเนินการเบิกจายเงินอุดหนนุใหเปนไปตามวัตถุประสงค 
ไดโดยเร็ว 

 

 



คูมือการตรวจสอบภายใน   :  ระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย  พ.ศ.  2544 55

ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 2) กรณีที่ สถานศึกษา ไดรับแจงการโอนเงินเขาบัญชี   ใหตรวจสอบ

วันที่สถานศึกษาออกใบเสรจ็รับเงิน   และวันที่บันทกึรับใน
ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ ประเภท เงินอุดหนุน วา  เปนไป
โดยเร็วหรือไม  

 

กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 
แหลงขอมูล 

-   ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ   
    ประเภท เงนิอุดหนนุ 
-  ใบเสร็จรับเงิน 

4.  ตรวจสอบความถูกตองในการ
จายเงินอดุหนนุ 

2. รายการจาย   
1)  ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของหลักฐานการจายเงินทั้งหมดใน 
ชวงระยะเวลาที่สุมตรวจ   เชนเดียวกับ  การตรวจสอบความถูกตอง
หลักฐานการจายเงินนอกงบประมาณ   

กระดาษทําการตรวจสอบเงินอุดหนนุ 
(กระดาษทําการหมายเลข 9) 
แหลงขอมูล 
- หลักฐานการจายเงิน 

 2)  เงินอุดหนนุคาใชจายรายหัว  
     2.1)  ใหตรวจสอบวา  มแีผนการใชจายเงินที่กําหนดสดัสวนการใช
จายเงินตามเกณฑที่ สพฐ. กาํหนด หรือไม   
               ถามีใหตรวจสอบแผนการใชจาย  พรอมทั้งสุมตรวจสอบหลักฐาน
การจายเงนิวา เปนไปตามแผนกําหนดหรือไม 
                ถาไมมี  ใหตรวจสอบโดยแยกประเภทหลักฐานการจายทั้งหมด
ในชวงระยะเวลาที่สุมตรวจวา  เปนไปตามสัดสวนที่ สพฐ. กําหนดหรอืไม  
กลาวคือ 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
                       งบดานวิชาการ  รอยละ  60 – 70    ของวงเงินงบประมาณ   

                      งบดานบริหารทั่วไป  รอยละ 20 – 30 ของวงเงินงบประมาณ 
                      งบสํารองจาย    รอยละ 10 – 20  ของวงเงินงบประมาณ             
แลวใหบันทึกไวในกระดาษทําการ 
     2.2).  ตรวจสอบวา รายจายเงินอุดหนนุ  (คาใชจายรายหัว)  มีลักษณะการ
ใชงบประมาณเปน  3  งบรายจาย คือ  งบบุคลากร  งบดําเนินงาน และงบ
ลงทุน 
 

 

 3).  เงินอุดหนนุ ปจจยัพื้นฐานสําหรับนักเรยีนยากจน   
             ใหตรวจสอบหลักฐานการจายเงินทั้งหมด  ในชวงเวลาที่สุมตรวจ  
วา  เปนไปใน  4  ลักษณะ  คอื  คาวัสดุเครื่องแตงกายนักเรียน คาอาหาร
กลางวัน   คาหนังสือและอปุกรณการเรยีน   และคาพาหนะไป - กลับ 
หรือไม  แลวใหบันทึกไวในกระดาษทําการ 

 

กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 

             แหลงขอมูล 
- หลักฐานการจาย 
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แนวทางการตรวจสอบ 

ประเด็นการตรวจสอบ : การตรวจสอบเงินอาหารกลางวัน 
วัตถุประสงค : เพื่อใหมั่นใจวา  สถานศึกษาเบิกจายเงินอาหารกลางวันถูกตอง  
 
ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 

การดําเนินการโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา  ทําได 2 กรณ ี
1.  องคการบริหารสวนทองถิ่นเปนผูดําเนนิการ  สถานศึกษาบางแหงอาจไมได
ดําเนินการเบิกจายเงินโครงการอาหารกลางวัน  เนื่องจาก  องคการบริหารสวน
ทองถิ่น  เปนผูดําเนินการจัดหา  และเบกิจาย  โดยสถานศึกษาเปนเพียงผูรับ
อาหารมาเพื่อแจกจายใหนกัเรียนกลุมเปาหมาย 
2.  สถานศึกษาเปนผูดําเนนิการอาหารกลางวัน  ในกรณนีี้สถานศึกษาอาจไดรับ    
เงินอาหารกลางวันจากองคการบริหารสวนทองถิ่น  หรือจากกองทุนเพือ่
โครงการอาหารกลางวัน กระทรวงศึกษาธิการ  ซึ่งโอนผาน สพฐ.  หรือจาก       
เงินรายไดสถานศึกษา (เงินบาํรุงการศึกษา ประเภท เงนิโครงการอาหารกลางวัน
เดิม) -  เงินที่เรียกเก็บจากผูปกครองนักเรียน – เชน อาหารกลางวันโรงเรียน
อนุบาลประจําจังหวดั ฯลฯ 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 
 

ซึ่งแนวการตรวจสอบครั้งนี้  จะกลาวเฉพาะกรณีที่ 2   สําหรับการตรวจสอบ 
การรับเงิน  ใหดําเนนิการตรวจสอบเชนเดียวกับการรับเงินนอกงบประมาณ 

 

การตรวจสอบหลักฐานการจาย 1. การตรวจสอบการจายเงนิอาหารกลางวัน  เชน 
1.1  กรณีที่สถานศึกษาจัดทําอาหารเอง  และใหเจาหนาทีโ่ครงการอาหาร
กลางวันยืมเงนิเพื่อสํารองจาย   

1) ตรวจสอบ ระยะเวลาตามสัญญายืม ระยะเวลาที่กําหนดตามสัญญา
ยืมตองไมเกนิ  1  ภาคเรียน 

2) ตรวจสอบวงเงินยืม  วงเงินยมืตามสัญญายืมไมควรมากเกินความ
จําเปน กลาวคือ  ใหเพยีงพอใชจายสําหรับ  5 วันทําการ  (ประมาณ  
1 สัปดาห)   

3) ตรวจสอบการจายเงินจากเงนิยืม  ใหนําไปสํารองเพื่อซื้ออาหารสด  
หากตองการซือ้อาหารแหงตองซื้อในกรณทีี่จําเปนตองใชดวนและ
ซื้อในปริมาณนอย  

4) การซื้อวัสดุอุปกรณหรืออาหารแหงเพื่อสํารองไวใชในปริมาณมาก  
เชน  ขาวสาร  เครื่องปรุงรส  ฯลฯ  ใหตรวจสอบวา  สถานศึกษา
ดําเนินการจัดซื้อตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
พ.ศ.  2535  และที่แกไขเพิ่มเติม  และมีการบันทึกจายจากทะเบยีน
คุมเงินนอกงบประมาณที่เกี่ยวของ (อาหารกลางวัน) 

  กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 

      แหลงขอมูล 
- สัญญายืมเงิน 
- หลักฐานการจายเงิน 
- ทะเบียนคุมเงนินอก

งบประมาณ  ประเภท 
อาหารกลางวนั 

- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบรับใบสําคัญ 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 5) หลักฐานการจายเงินอาหารกลางวัน  ในแตละวันครูโภชนาการ  

หรือเจาหนาทีผู่รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน ตองระบุ
รายการอาหารที่จัดทําในวันนั้น  เพื่อประกอบหลักฐานการจายดวย 

6) ตรวจสอบวา  หลักฐานการจายเงินอาหารทั้งหมด มีหลักฐานการ
จายครบถวนถูกตอง  กรณีซื้อของสดจากตลาด จํานวนเลก็นอย 
อาจใชใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงิน  กรณซีื้อของสดในปริมาณ
มาก เชน  ทําอาหารสําหรับนกัเรียน  1,000 คน ฯลฯ  ใหใช
ใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐาน  หากเปนรานคาที่ไมมีใบเสร็จรับเงิน
ใหลงลายมือชื่อรับเงินในใบสําคัญรับเงิน 

 
1.2 กรณีที่สถานศกึษาจางเหมาทําอาหาร 

1) ใหตรวจสอบการดําเนินการจัดจาง  วา  ดําเนินการตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และที่แกไข
เพิ่มเติมหรือไม 

2) ใหตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน ถูกตอง  ครบถวน และเปนไป
ตามเงื่อนไขในสัญญา/ใบสั่งจาง  

ฯลฯ 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 2. การตรวจสอบการบันทึกจายเงินอาหารกลางวัน  ใหตรวจสอบหลักฐาน 

การจายเงนิอาหารกลางวันทัง้หมด  เปรียบเทียบกับทะเบยีนคุมเงินนอก
งบประมาณที่เกี่ยวของ (อาหารกลางวัน)  วา บันทึกรายการครบถวนถูกตอง
หรือไม  เชน 

 
กรณีใหเจาหนาที่โครงการยืมเงินอาหารกลางวัน 

 1)  เมื่อใหยืม  ใหตรวจสอบการบันทึกการยืมเงินในทะเบียนคุมเงิน
นอกงบประมาณที่เกีย่วของ (อาหารกลางวนั) วา มกีารบนัทึกจายลูกหนี้  ในชอง 
“จาย     ลูกหนี”้  และออกยอด  ชอง “คงเหลือ”  หรือไม 
 
 2)  กรณีเบิกชดเชยใบสําคัญคูจาย  ใหตรวจสอบการบันทึกการเบิก
ชดเชยในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณที่เกีย่วของ (อาหารกลางวนั) ชอง 
“จาย  ใบสําคญั”  วาจํานวนเงินถูกตองตรงกับจํานวนเงนิในหลักฐานการจายที่
สงใชในวนันัน้  ซึ่งถาสถานศึกษายืมเงินในจํานวนที่เหมาะสม  จะตองบันทึก
การเบิกชดเชยสัปดาห ละ  1  ครั้ง 

 

        หมายเหตุ    เมื่อเจาหนาที่ผูยืมใชเงินใกลหมดวงเงิน  จะนํา 
       หลักฐานการจายมาเบกิเงินสดจากเจาหนาที่การเงนิของสถานศึกษา 
       เพื่อใหวงเงินสํารองจายเทากับวงเงนิยมื   โดยยังไมสงคืนเงินยืม 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
 3)  เมื่อสงใชเงนิยืมสิ้นภาคเรยีน  ใหตรวจสอบการบันทึกเปลี่ยนสภาพ  

จากสัญญายืม  เปน ใบสําคัญ  และ เงินสด  ในทะเบยีนคุมเงินนอก
งบประมาณที่เกี่ยวของ (อาหารกลางวัน) ถูกตองหรือไม  กรณีที่สงใช
เปนเงินสด  เจาหนาที่การเงนิออกใบเสร็จรับเงินหรือไม  และกรณีที่สง
ใชเปนสําคัญ  ออกใบรับใบสําคัญหรือไม 

ฯลฯ 
 

 

 3. ตรวจสอบหลกัฐานการจายที่บันทึกจายทัง้หมดจากทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณที่เกี่ยวของ (อาหารกลางวัน) ในชวงระยะเวลาที่สุมตรวจ  วา  
เปนการจายเพือ่การดําเนินการอาหารกลางวันตามโครงการหรือไม  ทั้งนี้
เพื่อใหนักเรยีนรับประทานอาหารที่มีประโยชน  และครบ  5 หมู 

 

 

 4. ตรวจสอบวา  มีการจายเงนิสดใหนักเรยีนเปนอาหารกลางวันหรือไม   
เนื่องจากนักเรยีนเปนเด็กประถม  ดังนั้นเพือ่ใหนกัเรียนรับประทานอาหาร
ที่มีประโยชน  และครบ  5 หมู  *** หามนําเงินอาหารกลางวันแจกนักเรียน
เปนเงินสด*** 
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แนวทางการตรวจสอบ 
ประเด็นการตรวจสอบ : การตรวจสอบการนําสงเงนิรายไดแผนดนิ 
วัตถุประสงค  : เพื่อใหมั่นใจวาเงินรายไดแผนดินที่ไดรับ  ไดนําสงคลังครบถวนถูกตอง  
 
ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
1.  ตรวจสอบการบันทึกการนําสงเงิน
รายไดแผนดิน 

1.  ตรวจสอบหลักฐานการนําสงเงินรายไดแผนดนิกับทะเบียนคุมการรับและ
นําสงเงินรายไดแผนดนิวามกีารบันทึกถูกตอง  ครบถวนหรือไม 
          หมายเหตุ   
           - กรณนีําสงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ สพท. หลักฐานการนําสง            
คือ ใบนําฝากธนาคาร (pay in slips) 
           -  กรณนีําสงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสํานักงานคลังโดยตรง  
หลักฐานการนําสง คือ ใบนาํฝากธนาคารและใบนาํสงเงินรายไดแผนดิน              
(ตามแบบของกระทรวงการคลัง) 
           -  กรณนีําเงินสดสง สพท. หลักฐานการนําสง คือ ใบเสร็จรับเงินของ สพท. 
 

กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 
แหลงขอมูล  
-    ใบนําฝากธนาคาร 
-    ใบนําสงเงนิรายไดแผนดนิ 
-    ใบเสร็จรับเงินของ สพท. 

2.  ตรวจสอบการจัดทํารายงาน การรับ
และนําสงหรือนําฝาก 

2 .  กรณีการนาํสงโดยโอนเงนิเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร :    
      ใหตรวจสอบวามีการจัดทํารายงานการรับและนําสงหรือนําฝาก หรือไม     
และจัดทําถูกตองตรงกับทะเบียนคุมการรบัและนําสงเงนิรายไดแผนดนิ หรือไม   
พรอมทั้ง ตรวจสอบระยะเวลาการรายงาน โดย 
 

กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 
แหลงขอมูล  
1.  ทะเบียนคมุการรับและนาํสงเงิน  

รายไดแผนดิน 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
                     กรณีนําสงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ สพท.   

• ใหรายงานทุกวันที่ 15 ของเดือน 
                     กรณีนําสงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสํานักงานคลัง   

• ใหรายงานทุกสิ้นเดือน 
 

2.  รายงานการรับและนําสงหรือนํา
ฝาก 
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แนวทางการตรวจสอบ 
ประเด็นการตรวจสอบ : การตรวจสอบการจัดทํารายงาน 
วัตถุประสงค  : เพื่อใหมั่นใจวา  รายงานทางการเงินมีความถูกตอง เชื่อถือได และเปนปจจุบัน 
 
ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
1.  ตรวจสอบกระทบยอดรายงาน
ทางการเงินกบัทะเบียนคุมเงินที่
เกี่ยวของ และรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวนั 

1.  ตรวจสอบกระทบยอดรายงานทางการเงินกับทะเบียนคุมเงินที่เกีย่วของ และ 
รายงานเงินคงเหลือประจําวนั   ดังนี ้
     1.1  รายงานเงินคงเหลือประจําวนั ณ วนัสิ้นเดือน  กระทบยอดเงนิสดในมือ 
เงินฝากธนาคาร และเงินฝากสวนราชการผูเบิก ของวันทําการสุดทายของเดือน  
โดยรวมยอดจะตองเทากับ ยอดคงเหลือในรายงานเงินคงเหลือประจําวนั  และ
กระทบยอดเงนิคงเหลือในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณแตละประเภท  
ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดินใหถูกตองตรงกับรายงานเงิน
คงเหลือประจาํวัน 
     1.2  รายงานการรับ  -  จาย รายไดสถานศึกษา  (เงนิบํารุงการศึกษาเดมิ) 
กระทบยอดตวัเลขในรายงานดานรับและดานจาย กับยอดรวม ณ   วนัสิ้นเดือน
ของชอง  “รับ”  “จาย”  ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงนิรายได
สถานศึกษา  
     1.3  รายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารใหตรวจสอบยอดเงินคงเหลือที่
แสดงในใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร (bank statement) กับยอดเงนิคงเหลือตาม
ทะเบียนคุมเงนิฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันใหถูกตองตรงกัน 

กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 

        แหลงขอมูล  
           -  รายงานการเงิน ประจําเดือน 
           -  รายงานเงินคงเหลือประจําวนั 
           -  ทะเบยีนคุมเงินนอก 
               งบประมาณแตละประเภท 
           -  ทะเบยีนคุมการรับและนําสง 
              เงินรายไดแผนดิน 
           -  ใบแจงยอดเงนิฝากธนาคาร 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ กระดาษทําการ/แหลงขอมูล 
2.  ตรวจสอบการจัดทําและจัดสง
รายงานใหกับหนวยงานทีเ่กีย่วของ 

     2.  ตรวจสอบการจัดทํารายงานประจําเดือนวา จัดทําถูกตอง ครบถวน และ
ไดนําสงตามระยะเวลาทีก่ําหนด กลาวคือ   

           สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
                 1).  รายงานเงินคงเหลือประจําวัน  ณ วนัสิ้นเดือน สงภายในวันที่ 15 
ของเดือนถัดไป   

                 2).  รายงานงบเทยีบยอดเงินฝากธนาคาร  สงภายในวันที่ 15  ของ
เดือนถัดไป 

                 3).  รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน  สงอยางชาไมเกินวันที่ 31  ของ
ปงบประมาณถัดไป 

           สวนราชการอื่น 
                  1).  รายงานการรบั – จายรายไดสถานศึกษา (เงินบํารุงการศึกษาเดิม) 
สงสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน  หรือสํานักงานการตรวจเงินแผนดนิ
ภูมิภาค แลวแตกรณี  ภายใน 30 วัน นับจากวันสิ้นเดือน 

                   2).  รายงานการรับ – จายรายไดสถานศึกษา งวด  6 เดือน  
ประจําเดือนมนีาคม และเดือนกันยายน  ของทุกป  จัดสงใหกรมบัญชกีลาง    
1 ชุด  สํานักงบประมาณ  1 ชุด  ภายใน  30 วัน  นับแตวนัสิ้นเดือนนั้น ๆ 

 

กระดาษทําการบันทึก 
(กระดาษทําการหมายเลข 1) 

           แหลงขอมูล 
             -  รายงานประจําเดือน 
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กระดาษทําการบันทึก 
หนวยรับตรวจ........................................... 

เพียงวันที…่……………………… 
เร่ืองที่บันทึก/จดยอขอมูล 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
วันที่จดบันทึก..................................................................................................................................... 
 

ประเด็น ขอความที่บันทึก ผูบันทึก 
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ใบตรวจนับเงินคงเหลือ 
โรงเรียน..................................................... 

อําเภอ........................... 

วันที่ตรวจนับ  .....................................  โดยเปรียบเทยีบกับรายงานเงนิคงเหลือประจาํวันที่.......................... 
ช่ือผูรับตรวจ...................................................................ตําแหนง..................................................... 
 
1.  เงินสดคงเหลือตามรายงานเงินคงเหลือประจําวนั ......................................................................บาท 

     เงินสดที่ไดจากการตรวจนับ 
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   
เอกสารเทียบเทาเงิน    
         เช็คธนาคาร..........................  (cashier cheque)    
         ธนาณัต ิ   
         อ่ืน ๆ ระบุ........................................    
                          จํานวนเงินสดที่ตรวจนับไดทั้งสิ้น   
 
         /2.  เงินฝากธนาคาร ... 
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2.  เงินฝากธนาคารคงเหลือ   ตามรายงานเงนิคงเหลือประจําวัน .....................................................บาท 
 

จํานวนเงินฝากธนาคารคงเหลือตาม   
สมุดคูฝากและทะเบยีนคุมเงินฝากธนาคารกระแสรายวนั 

เลขที่บัญชี ช่ือบัญชี ประเภท จํานวนเงินคงเหลือ 
     
     
     
     

จํานวนเงินฝากธนาคารรวมทั้งสิ้น  
 
3.  เงินฝากสวนราชการผูเบิกคงเหลือ  ตามรายงานเงินคงเหลือประจําวัน.............................................บาท 
     จํานวนเงินฝากสวนราชการผูเบิกคงเหลือ 
              ตามสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก                จํานวน........................................บาท 

4.  จํานวนเงินที่ตรวจนับไดทั้งสิ้น   
 เงินสด.........................................................................................บาท 
 เงินฝากธนาคาร...........................................................................บาท 
 เงินฝากสวนราชการผูเบิก...........................................................บาท 
  จํานวนเงินรวม   ............................................................บาท 
(ตัวอักษร)..................................................................................................................................................... 

5.  การเก็บรักษาเงิน 
     5.1  วงเงินรายไดสถานศกึษาที่ไดรับอนุมัติใหเก็บรักษาเปนเงนิสดสํารองจาย ณ ที่ทําการ  ...............บาท      
            มีจํานวนหองเรียน ……… หอง     ฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน/ออมทรัพย.......................บาท 
     5.2  สถานที่ตั้ง  ที่เก็บเงนิ  ................................................................................................................. 
     5.3  ที่เก็บเงิน  
            (.....)  ตูนิรภัย   ขนาด   .................................     กุญแจ............ดอก          รหสั   (.....)  มี   (.....)  ไมม ี
            (.....)   กําปน    ขนาด   ....................................   กุญแจ............ดอก          รหัส   (.....)  มี   (.....)  ไมม ี
            (.....)   ตูเหล็ก   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.่................................................   
      (....)  ไมมี  

    ผูเก็บรักษาเงิน      1.   ช่ือ ...............................ตําแหนง.......................................ถือกุญแจหมายเลข............ 

       2.   ช่ือ ...............................ตําแหนง.......................................ถือกุญแจหมายเลข............ 

       3.   ช่ือ ...............................ตาํแหนง.......................................ถือกุญแจหมายเลข............ 

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

8.  คํารับรองของหัวหนาสถานศึกษา 
     ขาพเจาขอรับรองวา   ไดนําตัวเงนิและเอกสารแทนตวัเงินมาใหตรวจนับทั้งหมดแลว  ดังปรากฏตาม
รายการขางตน และไดรับตวัเงินและเอกสารที่นํามาใหตรวจนับทั้งหมดคืนครบถวนเรียบรอยแลว    หาก
ปรากฏในภายหลังวามีเงินอืน่ที่สถานศึกษามิไดแจงใหทราบ  ซ่ึงอาจเปนปญหาหรอืขอผิดพลาดเกิดขึ้นใน
ภายในหลัง  ขาพเจาขอรับผิดในฐานะหัวหนาสถานศึกษาและผูรับตรวจ 

ลงชื่อ .............................ผูตรวจสอบ    ลงชื่อ .............................ผูตรวจสอบ 
  (.........................................)              (.........................................) 
ตําแหนง.......................................    ตําแหนง....................................... 

ลงชื่อ .............................ผูตรวจสอบ 
    (.........................................) 
 ตําแหนง....................................... 

ลงชื่อ .................................................หัวหนาสถานศึกษา 
        (....................................................) 
ตําแหนง................................................ 
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กระดาษทําการตรวจสอบเงินสด 
หนวยรับตรวจ........................................... 

เพียงวันที…่……………………… 

วัตถุประสงคการตรวจสอบ................................................................................................................................................................................................................ 
                                           ................................................................................................................................................................................................................ 
 

รายงานเงินคงเหลือประจําวนั 
ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ 

/ทะเบียนรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน 
ประเภทเงนิ จํานวนคงเหลอื ประเภท จํานวนคงเหลอื 

    
    
    

ขอสังเกตจากการตรวจสอบ  ............................................................................................................................................................ 
        ........................................................................................................................................................... 
ขอเสนอแนะ..............................................................................................................................................................................................      
ผูตรวจสอบ...................................................................        
วันที่ตรวจสอบ ............................................................        

กระดาษทําการหมายเลข  3 
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กระดาษทําการตรวจสอบเงินฝากธนาคาร 
หนวยรับตรวจ........................................... 

เพียงวันที…่……………………… 

วัตถุประสงคการตรวจสอบ................................................................................................................................................................................................................ 
                                           ................................................................................................................................................................................................................ 
 

ทะเบียนคุมเงินนอกฯ และเงินรายไดฯ รายงานเงินคงเหลือประจําวัน สมุดคูฝากธนาคาร/ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 
ประเภท คงเหลือ ประเภทเงิน คงเหลือ เลขที่บัญชี ชื่อบัญชี คงเหลือ 

จํานวนคงเหลือตาม
หนังสือยืนยันยอด 

        
        
        
        
        
ขอสังเกตจากการตรวจสอบ  ............................................................................................................................................................ 
        ........................................................................................................................................................... 
ขอเสนอแนะ..............................................................................................................................................................................................      
ผูตรวจสอบ...................................................................        
วันที่ตรวจสอบ ............................................................        
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งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
ธนาคาร..............................สาขา...................................เลขที่บัญชี ................................................ 

หนวยรับตรวจ ........................................................................ 
ณ วนัที่  ............................................... 

 
ยอดคงเหลือตามรายงานธนาคาร (bank statement)   *********  
หัก (1)    เช็คสั่งจายที่ยังไมนําไปขึ้นเงินทีธ่นาคาร  
                .....ฉบับ  ประกอบดวย 

***    

1.  เลขที่เช็ค....ลว........ช่ือผูรับ..........จํานวนเงิน…….….บาท     
2. เลขที่เช็ค....ลว........ช่ือผูรับ..........จํานวนเงิน…….….บาท     
3. เลขที่เช็ค....ลว........ช่ือผูรับ..........จํานวนเงิน…….….บาท     
     
      (2)   เงินที่ สพท. โอนเขาบัญชีแลวแตโรงเรียนยัง
ไมลงรับ  ประกอบดวย 

**  *****  

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

     
บวก  ………………………………………     
     

     
ยอดคงเหลือตามรายงานธนาคารหลังปรับปรุง   ****  
ยอดคงเหลือในทะเบยีนคุมเงินฝากธนาคาร    ****  

 
       ผูจัดทํา................................................ 
       วันที่จดัทํา...........................................  
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กระดาษทําการตรวจสอบเงินสวนราชการผูเบิก 
หนวยรับตรวจ........................................... 

เพียงวันที…่……………………… 

วัตถุประสงคการตรวจสอบ................................................................................................................................................................................................................ 
 

ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ รายงานเงินคงเหลือประจําวนั จํานวนเงิน 
ฝากสวนราชการผูเบิก 
(เก็บขอมูลจาก สพท.) 

ประเภท คงเหลือ ประเภท คงเหลือ 
จํานวนคงเหลอื 

สมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก 

      
      
      
      

ขอสังเกตจากการตรวจสอบ  ............................................................................................................................................................ 
        ............................................................................................................................................................ 
ขอเสนอแนะ..............................................................................................................................................................................................      
        ..... ....................................................................................................................................................................................... 

ผูตรวจสอบ...................................................................         
วันที่ตรวจสอบ ............................................................        
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กระดาษทําการตรวจสอบเก็บรักษาเงิน 
หนวยรับตรวจ..................................................... 

เพียงวันที่ ......................................... 
วัตถุประสงคของการตรวจสอบ    ......................................................................................................................................... 

1.  แยกรายละเอียดเงินสดคงเหลือในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  และทะเบยีนรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน 
 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

…
…
…
…
…
…
…
… 

 
ขอสังเกตจากการตรวจสอบ  ............................................................................................................................................................        

     ........................................................................................................................................................... 
หมายเหตุ*  ใชเฉพาะเงินรายไดแผนดิน                    /2.  แยกรายละเอียด … 
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2.  แยกรายละเอียดเงินฝากธนาคารคงเหลือทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

 
ขอสังเกตจากการตรวจสอบ  ............................................................................................................................................................ 
  .......................................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................................... 
 
ขอเสนอแนะ    .......................................................................................................................................................................................... 
  .......................................................................................................................................................................................... 
  .......................................................................................................................................................................................... 

ผูตรวจสอบ...................................................................        
วันที่ตรวจสอบ ............................................................        
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กระดาษทําการตรวจสอบหลักฐานขอเบิก 
หนวยรับตรวจ.................................................... 

ตรวจเพยีงวนัที่ ...................................................................... 
ระยะเวลาการสุมตรวจ  ตั้งแตวันที่...................................ถึงวันที่.................................................... 

ขอมูลจาก สพท. ขอมูล ของโรงเรียน 
วันที่รับ รายการ จํานวนเงิน วันทีว่างเบิก เลขที่ฎีกา วันที่จาย/

วันที่แจง 
วันทีว่างเบิก วันที่ไดรับ

แจงวาจายเงิน 
ผลการตรวจสอบ 

         
         
         
         
         
         

ขอสังเกต ................................................................................................................................................................................................................ 
  ................................................................................................................................................................................................................ 
ขอเสนอแนะ ................................................................................................................................................................................................................ 
  ................................................................................................................................................................................................................ 
ผูตรวจสอบ............................            
วันที่ตรวจสอบ..................................           
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กระดาษทําการตรวจสอบเงินอุดหนุน 
หนวยรับตรวจ ........................................................................ 

เพียงวันที่  ............................................... 
 
สุมตรวจขอมูลระหวางวันที ่...........................................ถึงวันที่ .................................................... 
 
1.  การจัดสรรเงิน 
 

ขอมูลจาก สพท.  ขอมูลโรงเรียน 
ประเภท จํานวนนักเรียน จํานวนเงิน จํานวนที่ไดจัดสรร จํานวนนักเรียนมีจริง 

     
     
     
     
     
 
ขอสังเกต......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
 
 
2.  การใชจายเงินอุดหนนุ 
 

เดือน จํานวนเงินที่จาย งบวิชาการ งบบริหารทั่วไป หมายเหตุ 
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เดือน จํานวนเงินที่จาย งบวิชาการ งบบริหารทั่วไป หมายเหตุ 
     
     
     
     
     
     
     
     
     

ขอสังเกต......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 

ขอเสนอแนะ...................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
 
ผูตรวจสอบ.....................................     
วันที่ตรวจสอบ................................     
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กระดาษทําการตรวจนับใบเสร็จรับเงิน 
หนวยรับตรวจ..................................... 

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

วัตถุประสงคของการตรวจสอบ 
1........................................................................................................ 
2........................................................................................................ 

ระยะเวลาที่สุมตรวจ   ตั้งแตวันที่ ............................................ถึงวันที่................................................ 
 

ใบเสร็จรับเงินคงเหลือ ใบเสร็จรับเงินใชไป ประเภท 
เลมที่ เลขที่ เลมที่ เลขที่ 

     
     
     
     
     
 
ขอสังเกต 
....................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
ขอเสนอแนะ 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
 
ผูตรวจสอบ..................................                
วันที่ตรวจสอบ.......................................  
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กระดาษทําการตรวจสอบการใชใบเสร็จรับเงินและการบนัทึกรับ 
หนวยรับตรวจ..................................... 

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

วัตถุประสงคของการตรวจสอบ 
1 ........................................................................................................ 
2........................................................................................................ 

ระยะเวลาที่สุมตรวจ   ตั้งแตวันที่ ............................................ถึงวันที่................................................ 
 

ใบเสร็จรับเงินที่ใชไป ผลการตรวจสอบการบันทึกรับ ประเภท 
เลขที่ วันที ่ จํานวนเงิน ถูกตอง ครบถวน 

      
      
      
      
      
 
ขอสังเกต 
....................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
ขอเสนอแนะ 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
 
ผูตรวจสอบ..................................                
วันที่ตรวจสอบ………………………..                                 
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กระดาษทําการตรวจสอบหลักฐานการจายและการบันทึกจาย 
หนวยรับตรวจ..................................... 

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

วัตถุประสงคของการตรวจสอบ 
1........................................................................................................ 
2........................................................................................................ 

ระยะเวลาที่สุมตรวจ   ตั้งแตวันที่ ............................................ถึงวันที่................................................ 
 

การบันทึกจาย 
วันที่จาย 

เลขที่ 
หลักฐานจาย รายการ จํานวนเงิน ขอสังเกต         

ถูกตอง ครบถวน 
       
       
       
       
       
       
       
 
ขอสังเกต 
....................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
ขอเสนอแนะ 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
 
ผูตรวจสอบ..................................                
วันที่ตรวจสอบ………………………..                                
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กระดาษทําการรายการจายที่ทักทวง 
หนวยรับตรวจ.................................................... 

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

จํานวนเงิน 
ใบสําคัญ

ที่ 
ว.ด.ป. 

ตามใบสําคัญ 
ว.ด.ป.ที่ลง
จายในบัญช ี

รายการ เรียกเงินคืน เรียกหลักฐาน
หรือใหชี้แจง 

เหตุที่ทักทวง การแกไข 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

ผูตรวจสอบ............................            
วันที่ตรวจสอบ..................................           

กระดาษทําการหมายเลข  13 




