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ค าน า 
 
  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสถานศึกษา มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบ
ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสถานศึกษาให้สอดคล้อง
กับหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่ก าหนด โดยได้ท าการศึกษาแนวทางการปฏิบัติงานตลอดจนระเบียบที่เกี่ยวข้อง
มาจัดท าเป็นคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสถานศึกษาให้มีความความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ และ
เป็นปัจจุบัน เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อสถานศึกษาและผู้ปฏิบัติงาน  สามารถน าคู่มือนี้ไปใช้ในการปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้องครบถ้วน ตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานการตรวจสอบภายใน ซึ่งจะส่งผลให้การปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายในมีประสิทธิภาพประสิทธิผล และน ามาใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
 
        นางกัญญาณัฐ  เสือคง 
             ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 
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บทที่  1  
การปฏิบัติงานตามระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 

 
 ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  เป็นระบบที่กรมบัญชีกลางก าหนดขึ้น
เพ่ือให้หน่วยงานย่อยที่มีขนาดเล็กใช้ส าหรับควบคุมเงินประเภทต่างๆ  ที่อยู่ในความรับผิดชอบ โดยระบบได้
ลดภาระทางบัญชีจากเดิมตามคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515  ที่ต้องบันทึกข้อมูลการรับ
จ่ายเงินทั้งบัญชีชั้นต้น ได้แก่  สมุดเงินสดหรือบัญชีเงินสดและบันทึกบัญชีขั้นปลาย  ได้แก่ ทะเบียนคุมต่าง ๆ  
ให้เหลือเพียงบันทึกรายการรับจ่ายเงินประเภทต่างๆ  ในทะเบียนคุมเท่านั้น และเก็บยอดคงเหลือจากทะเบียน
คุมต่างๆ  แสดงในรายงานทางการเงินเพื่อให้ทราบฐานะการเงินคงเหลือของสถานศึกษา โดยกระบวนงานตาม
ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  สรุป ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.  ประเภทเงินที่สถานศึกษาได้รับ ประกอบด้วย 
 1.1 เงินงบประมาณ  หมายถึง  เงินที่ส่วนราชการได้รับตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีหรือเบิกจ่ายในรายจ่ายงบกลาง  รายจ่ายตามงบประมาณรายจ่าย จ าแนกเป็น 2 ลักษณะ  ได้แก่ 
รายจ่ายของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ  และรายจ่ายงบกลาง 
  1.1.1   รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ หมายถึง รายจ่ายซึ่งก าหนดไว้ส าหรับแต่ละส่วน
ราชการและรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ  จ าแนกออกเป็น 5 ประเภทงบรายจ่าย ได้แก่ 
    1) งบบุคลากร 
    2) งบด าเนินงาน  
    3) งบลงทุน 

เงินงบประมาณ เงินรายได้แผ่นดิน 

เอกสารทางการเงิน 

ทะเบียนคุมต่าง ๆ 

รายงานทางการเงิน 

เงินนอกงบประมาณ 

เงินที่สถานศึกษาได้รับ 
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    4) งบเงินอุดหนุน ได้แก่  เงินอุดหนุนทั่วไป  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 
    5) งบรายจ่ายอื่น ได้แก่  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
  1.1.2  รายจ่ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ
โดยทั่วไปใช้จ่ายตามรายการดังต่อไปนี้ 
    1) เงินเบี้ยหวัด  บ าเหน็จ  บ านาญ 
    2) เงินเลื่อนขั้น เลื่อนอันดับเงินเดือน  และเงินปรับวุฒิข้าราชการ 
    3) เงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข้าราชการ 
    4) เงินสมทบของลูกจ้างประจ า 
    5) ค่าใช้จ่ายสวัสดิการของข้าราชการและลูกจ้าง 
  ในส่วนการเบิกเงินงบประมาณของสถานศึกษาด าเนินการโดยส่งหลักฐานขอเบิกเงินงบประมาณ
กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด  เพ่ือรับเงินมาจ่ายให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ  ซึ่งในปัจจุบันส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาวางเบิกเงินงบประมาณจากคลังตามการขอเบิกของสถานศึกษาแล้วจะด าเนินการจ่ายเงิน
ให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิโดยตรง  หรือกรมบัญชีกลางโอนเงินตรงให้แก่เจ้าหนี้  ดังนี้สถานศึกษาจึงด าเนินการ
เพียงขอเบิกเงินงบประมาณแต่ไม่ได้รับเงินมาจ่าย 
 1.2 เงินรายได้แผ่นดิน  หมายถึง เงินที่ส่วนราชการจัดเก็บ  หรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ  หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ  และไม่มีกฎหมายอ่ืนใดก าหนดให้ส่วนราชการเก็บไว้ หรือ
หักไว้เพ่ือจ่าย ได้แก่ 
  1.2.1  ดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากธนาคารของเงินอุดหนุนทั่วไป 
  1.2.2  ค่าขายของช ารุดที่จัดหาเงินจากเงินงบประมาณ 
  1.2.3  ค่าขายแบบรูปรายการที่จัดหาจากเงินงบประมาณ 
  1.2.4  เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน  ได้แก่  เงินงบประมาณท่ีเรียกคืนเนื่องจากเงินเกินสิทธิและได้รับ
คืนภายหลังสิ้นปีงบประมาณ 
 1.3  เงินนอกงบประมาณ  หมายถึง  เงินทั้งปวงที่ส่วนราชการได้รับนอกเหนือจากท่ีเป็นเงินงบประมาณ
รายจ่าย  เงินรายได้แผ่นดิน  เงินเบิกเกินส่งคืน  และเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน  โดยมีก าหนดไม่ต้องน าส่งเป็น
เงินได้แผ่นดิน  หรือหมายถึงเงินที่ได้รับอนุญาตให้แก่ไว้ใช้จ่ายตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ         
พ.ศ. 2561  ซึ่งเงินที่สถานศึกษาได้รับไว้โดยไม่ต้องน าส่งเงินเป็นรายได้แผ่นดิน แบ่งเป็น 
  1.3.1  เงินนอกงบประมาณที่สถานศึกษาได้รับและสามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้  ได้แก่ 
    1)  เงินรายได้สถานศึกษา 
    2)  เงินโครงการอาหารกลางวัน 
    3)  เงินลูกเสือ/เงินเนตรนารี/เงินยุวกาชาด 
  1.3.2  เงินนอกงบประมาณที่สถานศึกษาได้รับไว้แต่ต้องจ่ายคืนผู้มีสิทธิเมื่อถึงก าหนด  ได้แก่            
เงินประกันสัญญา  และเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
  ส าหรับเงินอุดหนุนที่สถานศึกษาได้รับตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่
ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน จ านวน 5  รายการ ได้แก่  ค่าจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนุนราย
หัว/เงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานส าหรับนักเรียนยากจน) ค่าหนังสือเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียน ค่าเครื่องแบบ
นักเรียน และค่ากิจกรรมพฒันาคุณภาพผู้เรียน ซึ่งเป็นเงินงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

พ้ืนฐานโอนให้  เพ่ือใช้ส าหรับจัดการเรียนการสอนนั้น การควบคุมเงินให้ควบคุมในลักษณะเงินนอก
งบประมาณ 
 

2.  เอกสารทางการเงิน  ประกอบด้วย 
 2.1  เอกสารด้านรับ  ได้แก่ 
  2.1.1 ส าเนาใบเสร็จรับเงิน เป็นเอกสารที่เกิดจากสถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงินเมื่อได้รับเงิน
ประเภทต่างๆ  
  2.1.2 คู่ฉบับใบเบิกเงินฝาก  เป็นเอกสารที่เกิดจากสถานศึกษาจัดท าเพ่ือขอถอนเงินที่น าฝากคืน
จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2.1.3 สมุดคู่ฝากธนาคารหรือสมุดเงินฝากธนาคาร ใช้เป็นหลักฐานรับเงินกรณีสถานศึกษาได้รับ
โอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 
  2.1.4  คู่ฉบับหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย  ตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด (บก.28) 
เป็นหลักฐานการรับฝากเงินภาษีเพ่ือรอน าส่งให้ส านักงานสรรพากร  ในกรณีท่ีสถานศึกษาจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้
และหักภาษี ณ ที่จ่ายไว้ตามกฎหมายก าหนด 
 2.2  เอกสารด้านจ่าย ได้แก่ 
  2.2.1 ใบเสร็จรับเงินของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นเอกสารหลักฐานที่สถานศึกษาได้รับ
เมื่อน าเงินรายได้แผ่นดินส่งคลังโดยผ่านส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2.2.2 ใบน าฝาก เป็นเอกสารหลักฐานที่สถานศึกษาจัดท าเพ่ือน าเงินนอกงบประมาณฝากคลัง  
โดยผ่านส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.3   หลักฐานการจ่าย ซึ่งประกอบด้วย 
  2.3.1 หลักฐานต้นเรื่องหรือหลักฐานด าเนินการตามระเบียบ 
  2.3.2 ใบส าคัญคู่จ่าย ซึ่งได้แก่  ใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้ ใบเสร็จรับเงินจากส านักงาน
ประกันสังคม ใบเสร็จรับเงินจากส านักงานสรรพากร และใบส าคัญรับเงิน  
 

3.   ทะเบียนคุมต่างๆ  ที่เกี่ยวข้อง  ประกอบด้วย 
 3.1 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก  ใช้ส าหรับบันทึกควบคุมหลักฐานขอเบิก ได้แก่ หลักฐานขอเบิกเงิน    
ค่ารักษาพยาบาล  ค่าการศึกษาบุตร  ค่าเช่าบ้าน เพ่ือควบคุมมิให้หลักฐานสูญหายและช่วยให้ด าเนินการ     
ขอเบิกเงินตามล าดับก่อนหลัง  
 3.2  ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ใช้ส าหรับบันทึกควบคุมการรับจ่ายเงินงบประมาณที่ขอเบิกจาก
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด  
 3.3  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  ใช้ส าหรับบันทึกควบคุมการรับและจ่ายเงินนอกงบประมาณโดย
บันทึกแยกทะเบียนตามประเภทของเงิน  ได้แก่  เงินอุดหนุน  เงินโครงการอาหารกลางวัน เงินรายได้
สถานศึกษา (แยกตามเงินที่ได้รับ เช่น เงินบริจาค เงินบ ารุงการศึกษา เป็นต้น)  ซึ่งทะเบียนคุมมี 2 แบบ            
ให้เลือกใช้ตามความจ าเป็นและเหมาะสมกับการใช้งาน  
 3.4  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ – เงินฝาก  ใช้ส าหรับบันทึกควบคุมการรับและน าฝากเงินนอก
งบประมาณประเภทที่ต้องจ่ายคืนให้แก่ผู้มีสิทธิเมื่อถึงก าหนด ได้แก่ เงินประกันสัญญา  
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 3.5  ทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน  ใช้ส าหรับบันทึกควบคุมการรับและน าส่งเงิน
รายได้แผ่นดินโดยทะเบียนคุมมีช่องหลายช่องให้บันทึกแยกตามประเภทของเงินรายได้แผ่นดินที่ได้รับ  
 3.6  สมุดคู่ฝาก  ใช้ส าหรับบันทึกควบคุมการฝากเงินนอกงบประมาณกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(ส่วนราชการผู้เบิก) และควบคุมการถอนเงินที่น าฝาก ได้แก่ เงินประกันสัญญา เงินรายได้สถานศึกษา        
เงินอุดหนุนที่ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ฯลฯ   
  นอกจากจัดท าทะเบียนต่างๆ  ตามที่ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  
ก าหนดให้จัดท าแล้ว สถานศึกษาต้องจัดท าทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน เพ่ือใช้บันทึก
ควบคุมเกี่ยวกับการฝากและถอนเงินกับธนาคาร ในกรณีที่สถานศึกษาเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภท
กระแสรายวัน  ซึ่งไม่มีสมุดเงินฝากธนาคารที่จะแสดงรายการเคลื่อนไหวของการฝากถอนเงินให้ทราบ       
(ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0530/45372  ลงวันที่  20 กันยายน 2531) 
 

4.  รายงานทางการเงิน ประกอบด้วย 
 4.1  รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  ใช้ส าหรับแสดงรายละเอียดเงินคงเหลือแต่ละประเภทที่อยู่ใน         
ความรับผิดชอบโดยทุกสิ้นวันให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสรุปยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทจากทะเบียนต่างๆ  
จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เสนอกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ  เมื่อกรรมการลงนามในรายงาน
แล้วให้น าเงินสด  เช็ค หรือธนาณัติเก็บเข้าตู้นิรภัยแล้วเสนอรายงานให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม  
 4.2  รายงานประจ าเดือน  ทุกสิ้นเดือนจัดท ารายงานส่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบเพ่ือประโยชน์
ในการตรวจสอบและก ากับดูแล ดังนี้ 
   4.2.1  รายงานการเงินประจ าเดือน ประกอบด้วย 
      1)  ส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 
     2)  งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 
   4.2.2 รายงานการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน  จัดท ารายงานการรับและน าส่งเงินได้แผ่นดิน 
กรณีสถานศึกษาน าส่งเงินรายได้แผ่นดินเข้าคลังโดยตรง หรือกรณีสถานศึกษาน าส่งเงินรายได้แผ่นเข้าบัญชีเงิน
ฝากธนาคารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4.3  รายงานอ่ืน   สถานศึกษาจัดท ารายงานการรับ- จ่ายเงินนอกงบประมาณ ส่งให้ส่วนราชการผู้เบิก
ตามระยะเวลาและรูปแบบที่ก าหนดในระเบียบหรือหนังสือสั่งการของระบบเงินนอกงบประมาณที่เกี่ยวข้องนั้น 
เช่น 
   4.3.1  รายงานการรับ – จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาประจ าปีงบประมาณ  จัดท ารายงานเสนอ
ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทราบภายใน 30 วัน  นับแต่วัน
สิ้นปีงบประมาณ  ทั้งนี้  ตามประกาศส านักงานคณะกรรมกรรมการการศึกษาขั้นฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์อัตรา  
และวิธีการน าเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เป็น
นิติบุคคลในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.  2551 
   4.3.2  รายงานผลการด าเนินงานกองทุนโรงเรียนประชารัฐ  ส าหรับสถานศึกษาที่เป็นโรงเรียน
ประชารัฐ  ให้รายงานผลการด าเนินงานตามที่ระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ว่าด้วย
กองทุนสานพลังประชารัฐโรงเรียนประชารัฐ พ.ศ. 2559  และคู่มือกองทุนโรงเรียนประชารัฐ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด ดังนี้ 
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     1)  รายงานผลการด าเนินงานกองทุน  คณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนประชารัฐ : 
โรงเรียน............ 
     2)  รายงานการรับ – จ่ายเงินกองทุนโรงเรียนประชารัฐ 
 

5.  การควบคุมและการตรวจสอบ 
 เพ่ือให้การด าเนินงานตามระบบการควบคุมการเงินของสถานศึกษาเป็นไปอย่างถูกต้องจึงจ าเป็นต้องมี
การตรวจสอบการปฏิบัติงาน  โดยให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ด าเนินการดังนี้ 
 5.1  ตรวจสอบการส่งเอกสารหลักฐานในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกว่า ได้มีการส่งหลักฐานให้
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปตามล าดับก่อนหลังหรือไม่ 
 5.2   ทุกสิ้นวันท าการให้ตรวจสอบการบันทึกรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนต่างๆ  ซึ่งจ านวนเงินรวม
ของเงินแต่ละประเภทที่สถานศึกษาได้รับ หัก จ านวนเงินที่น าส่ง  หรือน าฝากในวันนั้น จะเป็นยอดที่แสดงไว้
ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันตามประเภทของเงิน 
 5.3   ทุกสิ้นเดือนให้ตรวจสอบยอดคงเหลือในทะเบียนต่างๆ  กับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วัน
ท าการสุดท้ายของเดือนให้ถูกต้อง  และส าเนารายงานส่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพร้อมทั้งส่งงบเทียบ
ยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันไปด้วย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

(ตัวอย่าง) 
ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

วัน เดือน ปี เจ้าหนี้หรือผู้ขอเบิก ประเภทรายจ่าย จ านวนเงิน 
ลายมือชื่อผู้รับ

หลักฐาน 
วัน เดือน ปี 

ที่ส่ง ส่วนราชการผู้เบิก 
หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

ใช้บันทึกรายการที่ขอเบิกเงินจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้แก่ ค่ารักษาพยาบาล  ค่าการศึกษาบุตร งบด าเนินงานปกติ ฯลฯ 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

(ตัวอย่าง)  
ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

 
วัน เดือน ปี 

(1) 
ที่เอกสาร 

(2) 
รายการ 

(3) 
จ านวนเงิน วันที่ส่ง

หลักฐาน
การจ่าย 

(7) 

รับ 
(4) 

จ่าย 
(5) 

คงเหลือ (6) 
เงินสด เงินฝาก

ธนาคาร 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

(ตัวอย่าง) 
ทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

 

วัน 
เดือน 

ปี 
เอกสาร รายการ 

ประเภท..................... ประเภท..................... ประเภท..................... ประเภท..................... รวมยอด
คงเหลือ 

ทุกประเภท 
หมายเหตุ 

รับ น าส่ง คงเหลือ รับ น าส่ง คงเหลือ รับ น าส่ง คงเหลือ รับ น าส่ง คงเหลือ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รวม 
รวมยอดตั้งแต่ต้นปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             

              
              

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

(ตัวอย่าง) 
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ – เงินฝาก 

ล าดับที่ รายการ ประเภท 
การรับ การฝาก วันครบ

ก าหนด 
วันที่ผู้เบิกจ่ายเงิน

คืนผู้มีสิทธิ 
หมายเหตุ 

วัน เดือน ปี ที่เอกสาร จ านวนเงิน วัน เดือน ปี ที่เอกสาร จ านวนเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

(ตัวอย่าง) 
    ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  

ประเภท......................................................................... ......... 
 

วัน 
เดือน 

ปี 

ที่
เอกสาร 

รายการ 
รับ จ่าย คงเหลือ 

หมายเหตุ ค่า
........... 

ค่า
........... 

ค่า
........... 

รวม 
ค่า

........... 
ค่า

........... 
ค่า

........... 
รวม เงินสด 

เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

              

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

(ตัวอยา่ง) 
    ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  

ประเภท..................................................................................  
 

วัน 
เดือน 

ปี 
ที่เอกสาร รายการ รับ จ่าย 

คงเหลือ  

เงินสด เงินฝากธนาคาร 
เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

หมายเหตุ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

(ตัวอย่าง) 
    สมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก)  
 

วัน เดือน ปี 
ที่เอกสารใบน า
ฝาก/ใบเบิกถอน 

จ านวนเงิน 
ลายมือชื่อผู้รับฝาก 

ลายมือชื่อผู้น าฝาก
หรือผู้เบิกถอน 

หมายเหตุ 
ฝาก ถอน คงเหลือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

(ตัวอย่าง) 
    ทะเบียนเงินฝากธนาคาร ประเภทกระแสรายวัน 

ธนาคาร....................................................................สาขา............................................... .....................เลขที่บัญชี......................................................................  
 

วัน เดือน ปี ทีเ่อกสาร รายการ 
จ านวนเงิน ลายมือชื่อหัวหน้า

หน่วยงานย่อย 
หมายเหตุ 

ฝาก ถอน คงเหลือ 
  ยอดยกมา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

(ตัวอย่าง) 
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

โรงเรียน....................................................... 
ประจ าวันที่....................................................................... 

ประเภท เงินสด เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

รวม หมายเหตุ 

เงินงบประมาณ      
เงินรายได้แผ่น      
   ดอกเบี้ยเงินอุดหนุน      
เงินนอกงบประมาณ      
   เงินอุดหนุนทั่วไป      
     -  เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว      
     -  เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน      
     -  เงิน...........................................      
   เงินรายได้สถานศึกษา      
     -  เงินบริจาค      
     -  เงิน...........................................      
   เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย      
   เงินประกันสัญญา      
                                           รวม      
 
               ลงชื่อ.........................................ผู้จัดท ารายงาน 
        (..................................................)  
      ต าแหน่ง.............................................................. 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ได้ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจ าวันถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้ว และได้น า
เงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
..........................................         ............................................            ........................................... 

กรรมการ       กรรมการ             กรรมการ 
     ลงชื่อ............................................. หัวหน้าหน่วยงานย่อย  
      (....................................... .............) 
           ต าแหน่ง...................................................  

 

 
ข้าพเจ้าผู้รับมอบหมายได้รับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว เมื่อวันที่................เดือน............ ................พ.ศ................. 
     ลงชื่อ.......................................... ผู้รับเงิน  
     ลงชื่อ.......................................... หัวหน้าหน่วยงานย่อย  

 14 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

(ตัวอย่าง) 
งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

โรงเรียน............................................... 
ธนาคาร................................................................. 

ประเภทกระแสรายวัน เลขที่บัญชี.....................................................................  
ณ วันที่..........................................................................  

                 บาท 
ยอดคงเหลือตามใบแจ้งยอดจากธนาคาร (Bank Statement)    x,xxx,xxx 
หัก  1. เช็คสั่งจ่ายที่ยังไม่น าไปขึ้นเงินที่ธนาคาร 
 1.1  เช็คเลขท่ี...........................................จ านวนเงิน...........................บาท 

1.2  เช็คเลขท่ี...........................................จ านวนเงิน...........................บาท 
      2.  เงินที่ สพฐ./สพท. โอนเข้าบัญชีธนาคารแต่โรงเรียนยังไมได้บันทึกรับเงิน 
 1.1  รายการ...........................................จ านวนเงิน...........................บาท 

1.2  รายการ...........................................จ านวนเงิน...................... .....บาท 
1.3  รายการ...........................................จ านวนเงิน...........................บาท    xxx,xxx 

บวก .............................................................................................................................  
   ยอดคงเหลือตามบัญชีเงินฝากธนาคารหลังปรับปรุงแล้ว  x,xxx,xxx 
   ยอดคงเหลือในทะเบียนเงินฝากธนาคาร    x,xxx,xxx 
 
 
 
       ลงชื่อ.................................................ผู้จัดท า 
            (..................................................) 
            ต าแหน่ง..................................................... 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

(ตัวอย่าง) 
รายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ประจ าปีงบประมาณ...................................... 

โรงเรียน.........................................สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา....................................................... 
ณ วันที่...............เดือน.........................................พ.ศ.................................... 

รายการ จ านวนเงิน 
ยอดยกมาจากปีงบประมาณที่ผ่านมา  

รายรับ  
1. ผลประโยชน์จากที่ราชพัสดุ  
2. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษา  
3.  เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาการซื้อทรัพย์สินหรือจ้างท าของด้วยเงินงบประมาณ  
4.  เงินที่มีผู้มอบให้ โดย  

         4.1  ระบุวัตถุประสงค์ชัดแจ้ง  
         4.2  ระบุวัตถุประสงค์ไม่ชัดแจ้ง  

5.  เงินบ ารุงการศึกษา  
6. ผลประโยชน์อื่น  

        6.1 ..................................................  
        6.2 ...................................................              
รวมรายรับ  
  

รายจ่าย  
1. งบบุคลากร รายการค่าจ้างชั่วคราว  
2. งบด าเนินงาน  
      2.1 ค่าตอบแทน  
      2.2  ค่าใช้สอย  
      2.3  ค่าวัสด ุ  
      2.4  ค่าสาธารณูปโภค  
3. งบลงทุน  
      3.1  ค่าครุภัณฑ์  
      3.2  ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  
4.  งบเงินอุดหนุน  
5.  อ่ืนๆ  
      5.1 ............................................................................................   
รวมรายจ่าย  

ยอดยกไป  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

ปชร.1 
(ตัวอย่าง) 

รายงานผลการด าเนินงาน คณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนประชารัฐ : โรงเรียน........................................ 
ภาคเรียนที่............................... ปีการศึกษา............................................ 

ด าเนินการระหว่างวันที่...........เดือน...................พ.ศ............ ถึง วันที่.............เดือน....................พ.ศ..................  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ........................... 

แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ผลการด าเนินการ ปัญหาอุปสรรค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
        (ลงชื่อ)...............................................ผู้รายงาน 
        (...........................................) 
      เลขาคณะกรรมการบริหารกองทุน.............................. 
 

  (ลงชื่อ)..............................................ผู้รับรองข้อมูล 
        (...........................................) 
     ประธานเลขาคณะกรรมการบริหารกองทุน..................................... 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

(ตัวอย่าง) 
รายงานการรับ-จ่ายเงินกองทุนโรงเรียนประชารัฐ ประจ าปีงบประมาณ...................................... 

โรงเรียน.........................................สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา............................ 
........................... 

ไตรมาสที.่........ เพียงวันที่..........เดือน.........................................พ.ศ.................................... 
รายการ จ านวนเงิน 

ยอดยกมาต้นปี  
รายรับ  

1.   
2.   
3.   
4.   
5.   
6.   
7.   
8.   

  
รวมรายรับ  

  

รายจ่าย  
1. ค่า....................................................................  
2. ค่า....................................................................  
3. ค่า....................................................................  
4. ค่า....................................................................  
5. ค่า....................................................................  
6. ค่า............................................................ ........  
7.     ค่า....................................................................  

รวมรายจ่าย  
  

ยอดคงเหลือยกไป  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

(ตัวอย่าง)  
บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา 

โรงเรียน................................. 
วันที่................................................ 

 ข้าพเจ้าได้รับเงินคงเหลือตามรายการ ดังต่อไปนี้ 
รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

รวมทั้งสิ้น    
 
  จ านวนเงิน (............................................................................................................................ .) 
 ข้าพเจ้าจะรับผิดชอบในการเก็บรักษาเงินดังกล่าว และจะส่งคืนให้เจ้าหน้าที่การเงิน  เพื่อจ่ายในวัน
ท าการถัดไป 
 
       ลงชื่อ 
        (................................................) 
      ผู้อ านวยการโรงเรียน............................................. 
 
 ข้าพเจ้าได้รับเงิน..............................................บาท คืนจากผู้อ านวยการโรงเรียน.................................  
ในวันที่ ........................................................เพ่ือจะน าไปจ่ายตามระเบียบของทางราชการ 
 
       ลงชื่อ 
        (.......................................................) 
         เจ้าหน้าที่การเงิน 
หมายเหตุ บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา ให้ถือเป็นหลักฐานแทนเงินสด ซึ่งจะต้องบันทึกไว้ทุกวันในวันที่เก็บ
รักษาเงินสด และจะต้องบันทึกไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนราชการ  ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษาอทัุยธานี เขต 1 ท่ีผู้รับฝาก...................

ส่วนราชการผู้น าฝาก  โรงเรียน.................................................... ท่ีผู้น าฝาก...................

ประเภทเงิน รายการ

รวมเงิน

(ตัวอกัษร)................................................................................................

วันท่ี.................................. ลายมอืชื่อผู้น าฝาก.......................................... ต าแหน่ง..............................................................

ลายมอืชื่อผู้รับเงิน ลายมอืชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้รับฝาก

         .........................................          .........................................
   (.......................................................)    (.......................................................)
    วันท่ี..........................................     วันท่ี..........................................

(ตัวอย่าง)

ข้าพเจ้าขอน าฝากเงินตามรายละเอียดดงัน้ี

ใบน าฝาก

ใบรับเงิน

จ านวนเงิน

ไดร้ับเงินตามจ านวนข้างตน้ไว้ถูกตอ้งแลว้
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลขที่ ทีส่ว่นราชการผู้เบกิ

ถอนเงินฝากประเภท

จ านวนเงิน ............................................................บาท  (ตัวอกัษร).......................................................................

ชื่อผู้รับมอบฉันทะ ลายมอืชื่อผู้เบิก

ลายมอืชื่อผู้รับมอบฉันทะ ต าแหน่ง

ต าแหน่ง วันท่ี

ลายมือชื่อผู้อนุมัติ ต าแหน่ง

วันที่

 เช็ค  โอนเข้าบัญชี .............................................. เลขที่............................................ธนาคาร..............................สาขา........................

ลายมอืชื่อผู้รบเงิน

วันท่ี

ใบรับเงิน

ไดร้ับเงินตามจ านวนข้าตน้ไว้ถูกตอ้งแลว้

ลายมอืชื่อผู้จ่ายเงิน

ใบเบกิเงินฝาก

(ตัวอย่าง)

ใบเบกิเงินฝาก

ค าขอถอนเงิน

ชื่อหน่วยงานย่อย  โรงเรียน...................................

ค าอนุมัติ
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

(ตัวอย่าง) 
แบบค าขอรับเงินผ่านธนาคาร 

(กรณีไม่เป็นข้าราชการ ลูกจ้าง หรือผู้รับบ านาญของทางราชการ) 
วันที่......... เดือน............................พ.ศ............. 

เรียน  ผู้อ านวยการกองคลัง 
 บุคคลธรราดา 
 ข้าพเจ้า.............................................................................อยู่บ้านเลขท่ี.......................... ....................... 
ถนน...........................................ต าบล/แขวง..........................................อ าเภอ/เขต........................................... 
จังหวัด...........................................รหัสไปรษณีย์..........................โทรศัพท์............. ...............โทรสาร................. 
บัตรประจ าตัว...............................................เลขที่........................................................... ................................... 
วันที่ออกบัตร..........................วันที่หมดอายุ...................................เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี................ ................. 
 

 นิติบุคคล 
 ข้าพเจ้า..............................................................ชื่อจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
ณ.....................................มีส านักงานใหญ่อยู่เลขท่ี..........................................ถนน.................. .......................... 
ต าบล/แขวง...............................................อ าเภอ/เขต..........................................จังหวัด..................... .............. 
รหัสไปรษณีย์.................................โทรศัพท์.......................................โทรสาร.....................................................
เลขที่ประจ าตัวผู้เสียภาษี................................................โดย................................................................................ 
ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของส านักงานทะเบียนหุ้นส่วน,บริษัท..................... 
............................................................................................................... ..................ลงวันที.่................................
และมีหนังสือมอบอ านาจลงวันที่.................................................................................................................. ....... 
 มีความประสงค์ให้.......................................................โอนเงินค่า............. .............................................. 
จ านวนเงิน........................................บาท ตัวอักษร.................................................... ......................................... 
ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้างเลขท่ี..............................................ลงวันที่...................... ........................................... 
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร..........................................................สาขา......................................... .......................... 
ชื่อบัญชี................................................... ......................เลขที่บัญชี......................................................................  
 

ทั้งนี้ หากมีค่าธรรมเนียมหรือค่าใช้จ่ายอื่นใดที่ธนาคารเรียกเก็บ ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินดังกล่าวจากเงินที่
ได้รับจากทางราชการ และพร้อมที่จะจัดส่งใบเสร็จรับเงินให้ภายในวันที่ 15 นับแต่วันที่โอนเงินเข้าบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร 
 

       ลงชื่อ...............................................ผู้ยื่นค าขอ 
       (..............................................................) 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

บทที่  2   
การควบคมุด้านการเงินและบัญชี 

 
  สถานศึกษาที่เป็นหน่วยงานย่อย  นอกจากต้องปฏิบัติงานด้านการบัญชีการเงินให้เป็นไปตาม
ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  แล้วยังต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ และหนังสือสั่งการต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องด้วย เช่น ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจาก
คลัง การับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และระเบียบส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ว่าด้วยการบริหารจัดการเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เป็น
นิติบุคคล ในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ. 2549  เป็นต้น  โดยแนวทางการควบคุมด้านการเงินการบัญชี
ส าหรับสถานศึกษา และแนวการตรวจสอบส าหรับผู้ตรวจสอบภายใน  มีดังนี้ 
 

1.  การบริหารเงินของสถานศึกษา   
  เนื่องจากส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีการกระจายอ านาจการบริหารงบประมาณให้
สถานศึกษาเพ่ิมมากขึ้น  เมื่อได้รับจัดสรรงบประมาณสถานศึกษาจึงต้องบริหารจัดการงบประมาณและใช้
จ่ายเงินที่ได้รับจัดสรรให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา สาถน
ศึกษาจึงต้องจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ชัดเจนครอบคลุมภารกิจของสถานศึกษาและสอดรับตามระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา (Internal Quality Assurance System)  ดังนั้น ในแต่ละปีให้
สถานศึกษาด าเนิน ดังนี้ 
 1.1  จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี  ให้สอดคล้องกับนโยบายและจุดเน้นของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยด าเนินการดังนี้ 
  1.1.1 ก าหนดโครงการ/กิจกรรมให้สอดคล้องกับภารกิจของสถานศึกษา 
  1.1.2  ครอบคลุมแหล่งเงินทุกประเภทที่สถานศึกษาได้รับ 
  1.1.3  ระบุกิจกรรม วงเงิน และระยะเวลาด าเนินให้ชัดเจน 
  1.1.4  เสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีเพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  1.1.5  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์แผนปฏิบัติการประจ าปีให้คณะครู  ผู้ปกครองนักเรียนชุมชนและ
สาธารณชนทราบ  เพ่ือความโปร่งใสในการด าเนินการ 
 1.2  การด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  สถานศึกษาจะต้องด าเนินการให้ครบถ้วนทุกภารกิจ 
(โครงการ/กิจกรรม)  และใช้จ่ายเงินภายในวงเงินและระยะเวลาตามแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ก าหนด  กรณีที่มีความ
จ าเป็นและไม่สามารถด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีก าหนดได้และหรือมีการปรับแผนใหม่ สถานศึกษาต้อง
เสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานก่อนด าเนินการ 
 1.3   การติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน 
  1.3.1  มีการติดตามผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีอย่างน้อยทุกภาคเรียน 
  1.3.2  มีการรายงานผลการด าเนินงานครบถ้วนทุกโครงการ/กิจกรรม ตามที่ก าหนดในแผนปฏิบัติการ
ประจ าป ี
  1.3.3  เผยแพร่รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีให้คณะครูบุคลากรทางการศึกษา 
ผู้ปกครองนักเรียน  ชุมชนทราบ เพ่ือความโปร่งใสในการด าเนินการ 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

2.  การรับจ่ายเงินของสถานศึกษา 
 2.1  การรับเงิน เมื่อสถานศึกษาได้รับเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินของสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงินหรือผู้ที่มอบเงินให้สถานศึกษาเพ่ือเป็นหลักฐานทุกรายการที่ได้รับเงิน    
โดยใบเสร็จรับเงินให้ระบุข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วน สมบูรณ์  ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์ในการใช้จ่ายเงินและ
บันทึกรายการทางบัญชีเพ่ือควบคุมเงินได้ถูกต้อง ดังนี้ 
  2.1.1  วัน เดือน  ปี ที่รับเงิน 
  2.1.2  ชื่อผู้ช าระเงินหรือมอบเงินให้แก่สถานศึกษา 
  2.1.3  จ านวนเงินที่ได้รับ 
  2.1.4  ในช่องรายการให้ระบุรายละเอียดรายการที่ได้รับเงินและวัตถุประสงค์ของเงินไว้ให้ชัดเจน  
กรณีได้รับเป็นเช็คธนาคารให้เพ่ิมชื่อธนาคาร เลขที่เช็ค วัน เดือน ปี ในเช็คให้ชัดเจน หรือกรณีได้รับโอนเงิน
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา ก็ให้กรอกข้อมูลเพ่ิมเติมในช่องรายการให้ชัดเจนด้วยเช่นกัน 
 2.2  การจ่ายเงิน 
  2.2.1  สถานศึกษาด าเนินการตามกิจกรรม/โครงการที่ก าหนดให้แผนปฏิบัติการประจ าปีที่ได้รับ
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือด าเนินการตามกิจกรรมที่ได้รับอนุมัติจาก
ผู้อ านวยการสถานศึกษา โดยปฏิบัติงานให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ และเสนอหลักฐานให้
ผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุมัติการจ่ายเงิน 
  2.2.2  เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยให้เรียกหลักฐานการจ่าย
ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินเจ้าหนี้บุคคลภายนอกหรือใบส าคัญรับเงิน ให้ครบทุกรายการที่จ่ายเงินตรวจสอบให้
ถูกต้องและลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินพร้อมตัวบรรจง และ วัน เดือน ปี ที่จ่ายเงินด้วย  โดยใบเสร็จรับเงินเจ้าหนี้
บุคคลภายนอก อย่างน้อยต้องมีรายการดังนี้ 
    1) ชื่อ และสถานที่อยู่หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
    2)  วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
    3)  รายการแสดงการรับเงินที่ระบุว่าเป็นค่าอะไร 
    4)  จ านวนเงินที่รับทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
    5)  ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
 

3.  การเก็บรักษาเงินของสถานศึกษา 
 3.1 การเก็บรักษาเงิน  การเก็บรักษาเงินของสถานศึกษาให้ปฏิบัติตามแนวทางตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง   ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่ง
คลัง พ.ศ. 2562  

3.1.1 แต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน 
  3.1.2 เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินที่จะเก็บรักษาและรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวันส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

3.1.3 กรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบเงินสด และหลักฐานแทนตัวเงิน (เช็คหรือ
ธนาณัติ)  กับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้วให้น าไปเก็บรักษาในตู้นิรภัย และให้
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กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันไว้เป็นหลักฐานแล้วเสนอรายงานให้ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาลงนาม 

3.1.4 ในวันท าการถัดไปหากสถานศึกษามีความประสงค์จะน าเงินที่เก็บรักษาในตู้นิรภัยออกมา
ใช้จ่ายก็ให้กรรมการเก็บรักษาเงินส่งมอบเงินให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้ที่ผู้อ านวยการสถานศึกษา
มอบหมายรับเงินไปจ่ายตามระเบียบ  โดยให้ลงลายมือชื่อรับเงินไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันก่อนวันท า
การที่รับเงินนั้นไปจ่าย 
  กรณีสถานศึกษาไม่มีตู้นิรภัย  การเก็บรักษาเงินสดคงเหลือด าเนินการโดยให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
จัดท า “บันทึกการรักษาเงินเพื่อเก็บรักษา” ตามจ านวนเงินและตามประเภทของเงินเสนอให้ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาลงนาม พร้อมทั้งน าเงินมอบให้ผู้อ านวยการสถานศึกษารับไปเก็บรักษา และในวันท าการถัดไปให้
ผู้อ านวยการสถานศึกษามอบเงินคืนให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับเงินไปจ่ายตามระเบียบต่อไป 
 3.2  อ านาจเก็บรักษาเงินและวงเงินเก็บรักษาเงิน 
  3.2.1 เงินอุดหนุนค่าจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนุนรายหัว/ปัจจัยพ้ืนฐานส าหรับนักเรียน
ยากจน/ค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอน) ค่าหนังสือเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียน ค่าเครื่องแบบนักเรียน  และ
ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
    สถานศึกษาได้รับโอนเงินดังกล่าวจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนบานเข้า
บัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษาเพ่ือใช้จ่ายตามแนวทางการด าเนินงานโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการ
จัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยฝากเงินไว้กับธนาคารไม่ต้องน าฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 
  3.2.2  เงินนอกงบประมาณ 
    1)  เงินรายได้สถานศึกษา  การเก็บรักษาเงินและวงเงินเก็บรักษาก าหนดตามหนังสือ
กรมบัญชีกลางที่ กค 0414/ว 7509 ลงวันที่ 5 ตุลาคม พ.ศ. 2549 เรื่อง การทบทวนเพ่ิมวงเงินรายได้
สถานศึกษาเก็บไว้ ณ ที่ท าการ  เงินรายได้สถานศึกษาส่วนที่เกินวงเงินที่ก าหนดให้น าฝากส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมอุทัยธานี เขต 1   
 

ขนาดของโรงเรียน วงเงินเก็บรักษา ณ ที่ท า
การไม่เกินวันละ 

วงเงินฝากธนาคาร 

- โรงเรียนขนาดเล็กที่มีนักเรียนไม่เกิน 120 คน 20,000 บาท 30,000 บาท 
- โรงเรียนที่มีนักเรียนเกิน 120 คน   30,000 บาท ไม่เกิน 1 ล้านบาท 

 

    สถานศึกษาที่มีการจัดอาหารกลางวัน (ที่มิได้มาจากเงินงบประมาณ)  ให้กับนักเรียนมี   
เงินสดส ารองไว้ ณ ที่ท าการเพ่ิมอีกวันละ ไม่เกิน 20,000  บาท  เงินดอกผลที่เกิดจากบัญชีเงินฝากธนาคาร
ให้ถือเป็นเงินรายได้สถานศึกษาสามารถน าไปใช้จ่ายเพื่อการศึกษาได้ 
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    2)  เงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  การเก็บรักษาเงินและวงเงินเก็บรักษา
ก าหนดตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินที่ส่วนราชการได้รับอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ซึ่งแจ้งตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.3/ว 59 ลงวันที่ 22 กรกฎาคม 2552 และปฏิบัติตาม
หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0406.3/19505 ลงวันที่ 7 กรกฎาคม 2553  ดังนี้ 
 

ประเภทเงิน วงเงินเก็บรักษา ณ ที่ท า
การไม่เกินวันละ 

วงเงินฝากธนาคาร หมายเหตุ 

1. เงินสนับสนุนโครงการ
อาหารกลางวัน 

 
2. เงินสนับสนุนโครงการ
หรือกิจกรรมต่าง ๆ 

เก็บรักษาเงินสด 
ทุกโครงการรวมกันได้

ในวงเงินไม่เกิน 
50,000 บาท 

- ไม่เกิน 200,000 บาท 
 
 
- ส่วนที่เกินน าฝากธนาคาร
โดยต้องน าไปใช้จ่ายภายใน
ระยะเวลาไม่เกิน 30 วัน  
นับแต่ได้รับเงิน 

-  ส่วนที่เกิน 
200,000 บาท  
ให้น าฝากส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา
อุทัยธานี เขต 1 

- ดอกผลของเงินอุดหนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เกิดจากการน าฝากธนาคารให้น าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 
   
    3)  เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา การเก็บรักษาเงิน
และวงเงินเก็บรักษาปฏิบัติตามระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน
ประถมศึกษาว่าด้วยการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การจัดหาผลประโยชน์ และการจัดท าบัญชี
กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2563 โรงเรียนที่ได้รับจัดสรรเงินจาก
กองทุน ให้เปิดบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์กับธนาคารพาณิชย์  ธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ หรือธนาคารที่
เป็นสถาบันการเงินเฉพาะกิจของรัฐ ชื่อบัญชี “กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 
โรงเรียน....” และแจ้งเลขท่ีบัญชีให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอุทัยธานี เขต 1  ทราบ โรงเรียนเก็บรักษาเงิน
สดไว้เพ่ือส ารองจ่ายได้ภายในวงเงินไม่เกิน 20,000 บาท เงินที่ได้รับจัดสรรกรณีโรงเรียนไม่ได้จ่ายเนื่องจาก
ยกเลิกโครงการหรืออ่ืนใด ให้ส่งคืนกองทุนภายใน 15 วันท าการนับจากวันที่ได้รับเงิน ส าหรับกรณีมีเงินเหลือ
จ่ายและมีดอกผลของบัญชีข้างต้นให้ส่งคืนกองทุนภายใน 15 วันท าการนับแต่วันที่สิ้นสุดโครงการ 
    4)  เงินบ ารุงลูกเสือ คือ เงินค่าบ ารุงประจ าปีที่เก็บจากลูกเสือคนหนึ่งไม่เกินปีละ 5 บาท 
การเก็บรักษาเงินรายได้ ให้น าฝากธนาคารตามข้อบังคับคณะลูกเสือแห่งชาติ  การใช้ใบเสร็จรับเงินให้ใช้
ใบเสร็จรับเงินและการพิมพ์ต่างๆ ตามแบบที่ก าหนด โดยซื้อได้จากกองลูกเสือ สังกัดส านักงานคณะ
กรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ หลักฐานการจ่าย ให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับขั้นตอนการจ่ายเงินของทาง
ราชการและให้รวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินนี้ไว้ที่โรงเรียน โดยไม่ต้องน าส่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินแต่
จะต้องจัดเก็บไว้ให้ครบถ้วนเพื่อการตรวจสอบได้เสมอ 
    ๕)  เงินเนตรนารี ให้ใช้บังคับคณะลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการปกครอง หลักสูตรวิชาพิเศษ 
และเครื่องแบบของเนตรนารี ฉบับชั่วคราว พ.ศ. 2520 เงินบ ารุงเนตรนารี คือ เงินค่าบ ารุงประจ าปีที่เก็บจาก
เนตรนารีคนหนึ่งไม่เกินปีละ 5 บาท การเก็บรักษาเงินรายได้ ให้น าฝากธนาคารตามข้อบังคับคณะลูกเสือ
แห่งชาติ การใช้ใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและแบบพิมพ์ต่างๆ ตามแบบที่ก าหนด โดยซื้อได้จากกอง
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ลูกเสือสังกัดส านักงานคณะกรรมการการบริหารลูกเสือแห่งชาติ (ใช้ใบเสร็จรับเงินเหมือนลูกเสือ) หลักฐานการ
จ่ายเงิน ให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับข้ันตอนการจ่ายเงินของทางราชการและให้รวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินนี้ไว้ที่
โรงเรียน โดยไม่ต้องน าส่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน แต่จะต้องเก็บไว้ให้ครบถ้วนเพ่ือการตรวจสอบได้
เสมอ การยุบหรือยกเลิกกิจการกองลูกเสือ/เนตรนารีโรงเรียน กรณีมีทรัพย์สินให้ทรัพย์สินของกิจการกอง
ลูกเสือ/เนตรนารีโรงเรียนนั้นๆ ตกเป็นกรรมสิทธิ์ของคณะลูกเสือแห่งชาติต่อไป 
    6) เงินยุวกาชาด ให้ถือปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการบริหารยุวกาชาด เรื่องระเบียบ
ปฏิบัติเกี่ยวกับยุวกาชาด พ.ศ. 2533 หมวด 4 ว่าด้วยเรื่องเงินค่าบ ารุงยุวกาชาด คือ เงินค่าบ ารุงประจ าปีที่
เก็บจากยุวกาชาดคนหนึ่งไม่เกินปีละ 10 บาท การเก็บรักษาเงินรายได้ ให้น าฝากธนาคารออมสิน หรือ
ธนาคารพาณิชย์ประเภทออมทรัพย์ การรับเงิน ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินตามแบบที่ก าหนดทุกครั้ง หลักฐานการ
จ่ายเงิน ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับขั้นตอนการจ่ายเงินของทางราชการ และให้รวบรวมหลักฐานการจ่ายไว้ที่
โรงเรียน โดยไม่ต้องน าส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินแต่ต้องจัดเก็บไว้ให้ครบถ้วนเพ่ือการตรวจสอบได้เสมอ 
   7) เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย คือ เงินที่เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินของส่วนราชการหักจากผู้ขาย     
เพ่ือน าส่งกรมสรรพากร กรณีการซื้อหรือจ้าง มีหลักเกณฑ์การหักภาษี ณ ที่จ่าย กรณีซื้ อหรือจ้างบุคคล
ธรรมดา ตั้งแต่ 10,000 บาทขึ้นไป ให้หักร้อยละ 1 กรณีซื้อหรือจ้างนิติบุคคล ตั้งแต่ 500 บาทขึ้นไป         
ให้หักร้อยละ 1  กรณีสถานศึกษาเป็นผู้หักภาษี ณ ที่จ่าย ให้ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้แก่
ผู้ประกอบการร้านค้า ส าหรับส าเนาให้น ามาบันทึกรายการรับในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงิน
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย  การน าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ให้น าส่งอ าเภอท้องที่หรือสรรพากร ภายในวันที่ 7 ของ
เดือนถัดจากเดือนที่จ่ายเงิน หากไม่น าส่งภายในก าหนดเวลา ผู้จ่ายเงินต้องรับผิดชอบช าระเงินเพ่ิมเองร้อยละ 
1.5 ต่อเดือนหรือเศษของเดือนของภาษีที่น าส่ง และอาจได้รับโทษทางอาญาปรับไม่เกิน 2,000 บาท  
ส าหรับภาษีมูลค่าเพ่ิม หากส่วนราชการเป็นผู้จ่ายเงินให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง การจ่ายเงินค่าสินค้าหรือบริการ
ที่มีภาษีมูลค่าเพ่ิมจะจ่ายได้เมื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เป็นผู้ประกอบการที่จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิมในอัตราร้อยละ 
7  หรือเป็นสินค้าหรือบริการที่ไม่ได้รับการยกเว้นภาษีมูลค่าเพ่ิม  หากเป็นใบเสร็จรับเงินที่แสดงราคาสินค้า
และภาษีมูลค่าเพ่ิม และประทับค าว่า ใบก ากับภาษี ถ้าไม่ประทับตามใบก ากับภาษี ต้องแนบใบก ากับภาษี 
(แบบ ภพ.20) ประกอบด้วย 
   8)  เงินประกันสัญญา เป็นเงินนอกงบประมาณประเภทหนึ่งที่โรงเรียนรับจากผู้ขายหรือ
ผู้รับจ้างเมื่อท าสัญญาซื้อหรือสัญญาจ้าง ในอัตราร้อยละ 5 ของวงเงินในสัญญา เพ่ือเป็นการประกันความ
เสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นจากการที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติตามสัญญา เงินประกันสัญญาใช้หลักประกัน
อย่างหนึ่งอย่างใด ดังนี้ 
    (1)  เงินสด 
    (2)  เช็คที่ธนาคารสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คลงวันที่ที่ใช้เช็คนั้นช าระต่อเจ้าหน้าที่หรือก่อน
วันนั้นไม่เกิน 3 วันท าการ 
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    (3)  หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่ กวพ. ก าหนด 
    (4)  พันธบัตรรัฐบาลไทย 
    เมื่อสถานศึกษารับเงินประกันสัญญา จะต้องน าเงินฝากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
อุทัยธานี เขต 1 และเมื่อพ้นก าหนดข้อผูกพันตามสัญญา สถานศึกษาต้องจ่ายคืนผู้ขายหรือผู้รับจ้างโดยเร็ว 
อย่างช้าไม่เกิน 15 วันนับแต่วันที่พ้นข้อผูกพันตามสัญญา ในการรับเงินประกันสัญญา ให้ออกใบเสร็จรับเงิน
โดยใช้ใบเสร็จรับเงินตามแบบของทางราชการ แล้วบันทึกรายการรับเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
ประเภทเงินฝาก 
 

4.   การจัดท าบัญช ี
 4.1  เอกสารหลักฐานประกอบการบันทึกรายการบัญชี มีดังนี ้
  4.1.1 เอกสารส าหรับบันทึกรายการด้านรับ  ได้แก่ 
    1)  ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
    2)  คู่ฉบับใบเบิกเงินเงินฝาก 
    3)  สมุดคู่ฝากธนาคาร 
    4)  คู่ฉบับหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (บก. 28) 
  4.1.2 เอกสารส าหรับบันทึกรายการด้านจ่าย ได้แก่ 
    1)  คู่ฉบับใบน าฝากและสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) 
    2)  ใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้หรือบุคคลภายนอก หรือใบส าคัญรับเงิน 
 4.2  การปฏิบัติงานและการบันทึกรายการในทะเบียนต่างๆ   
  4.2.1  เงินงบประมาณ  มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
    1)  การขอเบิกเงินงบประมาณกรณีรับหลักฐานขอเบิกจากข้าราชการในสถานศึกษา  
เช่น ค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน และค่าการศึกษาบุตร ให้ด าเนินการโดย  
     (1) บันทึกรับหลักฐานขอเบิกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก   
     (2) ตรวจสอบหลักฐานขอเบิกให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ  
     (3) ท าหนังสือน าส่งพร้อมหลักฐานขอเบิกให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการเบิก
เงินงบประมาณและด าเนินการจ่ายเงินเข้าบัญชีธนาคารให้แก่ผู้มีสิทธิโดยตรง 
     (4)  บันทึกวัน เดือน ปี และเลขที่หนังสือน าส่งส านักงานเขตฯ  ในทะเบียนคุมหลักฐาน
ขอเบิกในช่องหมายเหตุ 
    2)  กรณีขอเบิกเงินงบประมาณเพ่ือจ่ายให้แก่เจ้าหนี้ส าหรับรายการที่สถานศึกษาด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง ให้ด าเนินการโดย 
     (1)  รวบรวมหลักฐานการด าเนินการและตรวจสอบให้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
     (2)  ท าหนังสือน าส่งพร้อมหลักฐานขอเบิกเงินให้ส านักงานเขตฯ ด าเนินการเบิกเงิน
งบประมาณ เพ่ือจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้โดยตรง 
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     (3) การขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายเงินตรงเข้าบัญชีธนาคารของเจ้าหนี้ให้สถานศึกษาแนบแบบ
ค าขอรับเงินผ่านธนาคารของเจ้าหนี้ เพ่ือแจ้งเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้ไปพร้อมกับหลักฐานของเบิก
ด้วย 
    3)  การรับเงินและจ่ายเงินงบประมาณ  ปัจจุบันเงินงบประมาณที่สถานศึกษาขอเบิก
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือกรมบัญชีกลางเป็นผู้จ่ายเงินตรงให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ โดยสถานศึกษาไม่ได้รับ
เงินและไม่มีการจ่ายเงิน จึงไม่ต้องบันทึกรายการรับจ่ายในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ  ส าหรับกรณีที่ข้าราชการใน
สถานศึกษาต้องการยืมเงินงบประมาณให้ข้าราชการรายนั้นท าสัญญาการยืมเงินและส่งใช้ใบส าคัญชดใช้เงินยืมกับ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยตรง 
  4.2.2 เงินนอกงบประมาณ มีขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินนอกงบประมาณและการบันทึก
รายการทางการบัญชี โดยสรุปดังนี้ 
    1)  การรับเงิน ให้เจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการรับเงินให้ครบทุก
รายการ โดยใบเสร็จรับเงินให้ระบุข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วนสมบูรณ์  การบันทึกรายการรับเ งินตามส าเนา
ใบเสร็จรับเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภทเงิน โดยบันทึกในวันที่ได้รับเงินหรือวันท าการถัดไป 
     (1) กรณีรับเงินนอกงบประมาณประเภทที่สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้เอง เช่น เงินอุดหนุน
โครงการอาหารกลางวันจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน และเงินรายได้
สถานศึกษา ให้บันทึกการรับเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ โดยระบุประเภท  แยกตามประเภทเงิน และ
แสดงยอดเงินในช่อง “คงเหลือ” เป็นเงินสด 
     (2)  กรณีได้น าเงินประกันสัญญาซึ่งเป็นเงินที่ต้องจ่ายคืนแก่คู่สัญญาให้บันทึกการรับเงิน
และรายละเอียดในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก ให้ครบถ้วน 
    2)  การน าเงินนอกงบประมาณฝากธนาคาร ให้เจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับมอบตามค าสั่ง
ของสถานศึกษาน าสมุดคู่ฝากธนาคารพร้อมเงินสดฝากธนาคารตามบัญชีที่สถานศึกษาเปิดไว้กับธนาคาร  
บันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภทของเงินให้เปลี่ยนสถานะเงินในช่อง “คงเหลือ” โดยลด
ยอดเงินสดและเพ่ิมยอดเงินฝากธนาคาร 
    3)  การน าเงินนอกงบประมาณฝากคลัง   
     (1) ให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจัดท าใบน าฝากโดยบันทึกรายการและยอดเงินลง
ในใบน าฝากและในสมุดคู่ฝาก เสนอให้ผู้อ านวยการสถานศึกษารับทราบและอนุมัติการน าเงินฝากคลัง   
     (2) น าเงินฝากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พร้อมกับใบน าฝากและสมุดคู่ฝาก  
เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบการฝากเงินและบันทึกเพ่ิมยอดเงินฝากให้สถานศึกษา 
     (3)  การน าฝากเงินนอกงบประมาณประเภทที่เก็บไว้ใช้จ่ายได้เองให้บันทึกใน
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภทของเงิน โดยเปลี่ยนสถานะเงินในช่อง “คงเหลือ” โดยลดยอดเงิน
สดและเพ่ิมยอดเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก 
     (4)  การน าฝากเงินประกันสัญญา ให้บันทึกการฝากเงินในทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ - เงินฝาก 
    4)  การถอนเงินนอกงบประมาณจากธนาคาร 
     (1) การเบิกถอนเงินจากธนาคารเพ่ือน ามาใช้จ่ายให้เจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับ
มอบหมายบันทึกเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาก่อนด าเนินการเบิกถอนเงินจากธนาคาร 
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     (2) น าสมุดคู่ฝากธนาคารถอนเงินสดจากธนาคารตามประเภทของเงินที่ต้องการ
น ามาใช้จ่าย 
     (3)  บันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภทของเงินโดยเปลี่ยน
สถานะเงินในช่อง “คงเหลือ” โดยลดยอดเงินฝากธนาคารและเพ่ิมยอดเงินสด 
    5) การถอนเงินนอกงบประมาณจากคลัง 
     (1) ท าหนังสือแจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาขอถอนเงินจากคลังโดยแนบใบเบิก
ถอนที่ระบุรายการเงินนอกงบประมาณและยอดเงินที่ต้องการเบิกถอนพร้อมกับสมุดคู่ฝากให้ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาถอนเงินจากคลังและบันทึกลดยอดเงินตามประเภทของเงินที่เบิกถอน 
     (2)  เมื่อได้รับโอนเงินนอกงบประมาณจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเข้าบัญชีเงิน
ฝากธนาคารของสถานศึกษาให้น าสมุดคู่ฝากธนาคารไปปรับเพ่ิมยอดเงินที่ธนาคาร 
     (3)  บันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภทของเงินโดยเปลี่ยน
สถานะเงินในช่อง “คงเหลือ” โดยลดยอดเงินฝากส่วนราชการผู้เบิกและเพ่ิมยอดเงินฝากธนาคาร 
    6) กรณีถอนเงินประกันสัญญาจากคลังเพื่อจ่ายคืนให้แก่คู่สัญญา 
     (1)  ท าหนังสือแจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พร้อมแนบใบเบิกถอนแบบค า
ขอรับเงินผ่านธนาคารของเจ้าหนี้ และสมุดคู่ฝากให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบันทึกลดยอดเงินประกัน
สัญญาที่น าฝาก 
     (2) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้จ่ายให้แก่คู่สัญญาโดยโอนเงินเข้าบัญชี
ธนาคารตามท่ีปรากฏในแบบค าขอรับเงินผ่านธนาคารของเจ้าหนี้ 
     (3)  เมื่อได้รับแจ้งการจ่ายเงินประกันสัญญาคืนให้แก่คู่สัญญาจากส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  ให้บันทึกลดยอดเงินประกันสัญญาในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก และบันทึก
วันที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจ่ายเงินให้คู่สัญญาด้วย 
    7)   การใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ 
     (1)  ด าเนินการตามกิจกรรม/โครงการที่ก าหนดในแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ได้รับ
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือด าเนินการตามกิจกรรมที่ได้รับอนุมัติจาก
ผู้อ านวยการสถานศึกษา โดยปฏิบัติให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
     (2)  เมื่อด าเนินการตามกิจกรรม/โครงการเรียบร้อยแล้ว ให้บันทึกเสนอผู้อ านวยการ
สถานศึกษาทราบและขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ 
     (3)  จัดท าเช็คสั่งจ่ายเจ้าหนี้หรือจัดท าเช็คเพ่ือถอนเงินจากธนาคารมาจ่ายให้แก่
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิและเสนอเช็คพร้อมหลักฐานการด าเนินการทั้งหมดให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาลง
นามในเช็ค 
     (4)  ด าเนินการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิโดยการจ่ายเงินทุกรายการให้เรียก
หลักฐานการจ่ายให้ครบถ้วนและตรวจสอบให้ถูกต้อง 
     (5)  บันทึกการฝากถอนเงินในทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันตาม
รายการและจ านวนเงินที่มีการฝากเข้าบัญชีและสั่งจ่ายเช็ค 
     (6)  บันทึกการจ่ายเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภทของเงินที่จ่าย 
โดยบันทึกรายการและจ านวนเงินให้ถูกต้องตามหลักฐานการจ่าย ในวันที่จ่ายเงินหรือในวันท าการถัดไป 
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    8)  การจ่ายเงินยืม 
     (1)  เจ้าหน้าที่จ่ายเงินให้แก่ผู้ยืมตามสัญญาการยืมเงินโดยให้เก็บรักษาสัญญาการยืม
เงินไว้เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ และมอบให้ผู้ยืมเก็บไว้ 1 ฉบับ 
     (2)  บันทึกการจ่ายเงินยืมในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภทของเงินที่
ให้ยืมโดยบันทึกรายละเอียดการยืม เลขที่สัญญายืม และจ านวนเงินให้ถูกต้องตามสัญญาการยืมเงิน 
  4.2.3  เงินรายได้แผ่นดิน 
    (1)  การรับเงิน  ให้เจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานทุกรายการที่ได้รับ
เงิน โดยใบเสร็จรับเงินให้ระบุข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วน สมบูรณ์  เพ่ือประโยชน์ในการบันทึกรายการใน
ทะเบียนคุมการรับและการน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน  บันทึกรายการรับเงินในวันที่ได้รับเงินในทะเบียนคุมการ
รับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน โดยบันทึกตามส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
    (2)  การน าเงินส่งคลัง ท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาขออนุมัติน าเงินส่งคลัง  
เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้น าเงินส่งคลัง  โดยผ่านส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หลักฐานการน าส่ง  ได้แก่ 
ใบเสร็จรับเงินของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  บันทึกรายการน าส่งเงินในทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงิน
รายได้แผ่นหลักฐานการบันทึกรายการ ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4.3  การจัดเก็บหลักฐานการจ่าย   
  4.3.1  เก็บไว้เพ่ือรอการตรวจสอบจากผู้มีหน้าที่ 
  4.3.2  จัดเก็บเป็นระบบ โดย 
    1)  จัดเก็บเป็นชุดตามเรื่องที่จ่ายเงิน 
    2)  จัดเรียงตามล าดับการจ่าย 
  4.3.3  หลักฐานการจ่ายถูกต้องและครบถ้วนสมบูรณ์ ประกอบด้วย 
    1)  หลักฐานต้นเรื่อง 
     (1)  หลักฐานที่ได้รับการอนุมัติให้ด าเนินการ ได้แก่ โครงการ บันทึกเสนอขออนุมัติ
ด าเนินการ และการอนุมัติให้ด าเนินการ ฯลฯ 
     2)  บันทึกอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 
    2)  ใบส าคัญคู่จ่าย  ได้แก่  ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหนี้/ใบส าคัญรับเงิน 
 

5. การยืมเงิน   
  เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือ
การปฏิบัติราชการอ่ืนใด และได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษาแล้ว ทั้งนี้ โดยปฏิบัติตามระเบียบการ
เก็บรักษาเงินของสถานศึกษาให้ปฏิบัติตามแนวทางตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  
 5.1  การจ่ายเงินยืม 
  5.1.1 การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงิน และผู้อ านวยการ
สถานศึกษาได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแล้วเท่านั้น  
  5.1.2  สัญญาการยืมเงิน ให้ผู้ยืมจัดท า 2 ฉบับ  โดนแนบประมาณการค่าใช้จ่าย และยื่นต่อ
ผู้อ านวยการสถานศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
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  5.1.3 การพิจารณาอนุมัติให้ยืมเงิน  ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะที่
จ าเป็น และห้ามมิให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 
 5.2  หลักฐานการยืมเงิน ประกอบด้วย 
  5.2.1  บันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงิน 
  5.2.2  สัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับ พร้อมประมาณการค่าใช้จ่าย 
  5.2.3 เอกสารหลักฐานประกอบการยืมเงินที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
    1)  กรณีการจัดอบรม/จัดประชุม ได้แก่  เอกสารโครงการที่ได้รับอนุมัติ ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ/คณะท างาน ตารางการอบรม/ก าหนด และอ่ืนๆ  ถ้ามี 
    2)  กรณีเดินทางไปราชการ ได้แก่บันทึกอนุมัติการไปราชการ เอกสารต้นเรื่องการไป
ราชการ และอ่ืนๆ  ถ้าม ี
 5.3 การควบคุมเงินยืม 
  5.3.1 สัญญาการยืมเงินที่ยังมิได้ส่งใช้เงินยืมตามสัญญาให้เสร็จสิ้น ให้สถานศึกษาเก็บรักษาไว้ให้
ครบถ้วนในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย และเมื่อผู้ยืมส่งใช้เงินยืมตามสัญญาเสร็จสิ้นให้เก็บไว้เป็นหลักฐานการ
จ่าย เพ่ือรอการตรวจสอบของผู้มีหน้าที่  กรณีสถานศึกษามีลูกหนี้เงินยืมจ านวนมากราย อาจพิจารณาจัดท า
ทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัวก็ได้ 
  5.3.2  ทุกสิ้นเดือนเก็บรายละเอียดลูกหนี้คงค้างเสนอให้ผู้บริหารทราบ เพ่ือเร่งรัดติดตามลูกหนี้
รายที่ครบก าหนดแต่ยังไม่ส่งใช้เงินยืมตามสัญญา 
 5.4 การส่งใช้เงินยืม 
  5.4.1  ให้ผู้ยืมส่งใช้เงินยืมเมื่อครบก าหนดการยืมเงินตามสัญญา  กรณีที่มีเงินยืมคงเหลือให้น า
เงินส่งคืนทันที โดยไม่ต้องรอส่งพร้อมหลักฐานใบส าคัญ 
  5.4.2  เมื่อผู้ยืมส่งใช้เงินยืมตามสัญญา สถานศึกษาด าเนินการดังนี้ 
    1)  ออกใบเสร็จรับเงินและหรือใบรับใบส าคัญให้ลูกหนี้ทันที 
    2)  บันทึกหักล้างลูกหนี้ในทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้องตามใบเสร็จรับเงินและหรือใบรับ
ใบส าคัญ  โดยไม่ต้องรอการตรวจสอบหลักฐาน 
    3)  ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของหลักฐาน หากไม่ถูกต้องให้แจ้งผู้ยืมมาท าการ
แก้ไข หรือเรียกเงินคืนแล้วแต่กรณี 
 5.5 การติดตามการส่งใช้เงินยืม 
  5.5.1  กรณีผู้ยืมเงินมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา
เรียกชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญากรยืมเงินให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว  อย่างช้าภายใน 30 วัน นับแต่วันครบ
ก าหนดตามสัญญาการยืมเงิน 
  5.5.2 ก าหนดมาตรการเร่งรัดการส่งใช้เงินยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แจ้งเวียนให้ทุกคนถือปฏิบัติ
และให้ด าเนินการตามาตรการโดยเคร่งครัด 
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6. การตรวจสอบรับจ่ายประจ าวัน   
  สถานศึกษาจัดให้มีการตรวจสอบการรับจ่ายประจ าวันเพ่ือเป็นการสอบทานว่าการรับจ่ายเงินและ
การบันทึกควบคุมเงินของสถานศึกษาถูกต้อง ครบถ้วนโดยปฏิบัติตามข้อก าหนดดังนี้ 
 6.1  ระเบียบการเก็บรักษาเงินของสถานศึกษาให้ปฏิบัติตามแนวทางตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 มี
ข้อก าหนดให้ตรวจสอบการรับจ่ายประจ าวัน ดังนี้  
  6.1.1  ตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ใน
ทะเบียนคุมต่าง ๆ  ว่าถูกต้องาครบถ้วนหรือไม่ หากตรวจสอบแล้วปรากฏว่าถูกต้องก็ให้ผู้ตรวจสอบแสดงยอด
รวมเงินรับตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้นไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับที่ได้รับในวันนั้นไว้ใน
ส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลงลายมือชื่อก ากับไว้ด้วย  
  6.1.2   เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินให้ผู้ตรวจสอบที่ได้รับมอบหมายด าเนินการตรวจสอบรายการ
จ่ายเงินที่บันทึกไว้ในทะเบียนคุมต่างๆ  กับหลักฐานการจ่ายในวันนั้น หากปรากฏว่าถูกต้องแล้วให้ผู้ตรวจสอบ
ลงลายมือก ากับยอดเงินคงเหลือในทะเบียนคุมนั้นๆ 
 6.2  ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงาน พ.ศ. 2544 มีข้อก าหนดว่าทุกสิ้นวันให้ผู้อ านวยการ
สถานศกึษาหรือผู้ได้รับมอบหมายด าเนินการตรวจสอบการบันทึกรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนคุมต่างๆ  โดย
ตรวจสอบยอดรวมเงินที่ได้รับแต่ละประเภท หัก จ านวนเงินที่จะจ่ายน าส่ง/น าฝาก เท่ากับยอดที่แสดงใน
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
 

7.  การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
 7.1  การใช้ใบเสร็จรับ 
  7.1.1 โดยปกติให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวส าหรับรับเงินทุกประเภท เว้นแต่กรณีสถานศึกษามี
การรับเงินประเภทใดเป็นประจ า และเป็นจ านวนมากราย จะแยกเล่มใบเสร็จรับเงินเพ่ือรับเงินประเภทนั้นๆ  
ก็ได้ 
  7.1.2 กรณีใบเสร็จรับเงินฉบับใดไม่ใช้ ให้ยกเลิกทั้งตัวใบเสร็จรับเงินและส าเนา 
  7.1.3  ห้ามขูดลบ แก้ไข เพ่ิมเติม จ านวนเงิน ชื่อผู้ช าระเงิน กรณีลงรายการผิดพลาดให้ขีดฆ่าแล้ว
เขียนใหม่แล้วให้เจ้าหน้าที่การเงินลงลายมือชื่อก ากับ 
  7.1.4  ใบเสร็จรับเงินเล่มใดใช้รับเงินของปีงบประมาณใดให้ใช้รับเงินภายในปีงบประมาณนั้น
เท่านั้น โดยใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่ใช้ให้คงติดไว้กับเล่ม และให้ ปรุ เจาะหรือประทันตราไม่ให้น า
ใบเสร็จรับเงินมาใช้ได้อีก  และเมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ 
  7.1.5  ใบเสร็จรับเงินเล่มที่ใช้หมดแล้วให้จัดเก็บไว้เป็นหลักฐานในที่ปลอดภัย อย่าให้สูญหายและ
เมื่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินได้ตรวจสอบแล้วจึงเก็บอย่างเอกสารธรรมดา 
 7.2  การควบคุม 
  7.2.1  ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบให้จัดเก็บใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษาจัดท าทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงินโดยควบคุมให้ทราบว่าได้รับใบเสร็จรับเงินเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และมีการจ่าย
ใบเสร็จรับเงินเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด 
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  7.2.1  การจ่ายใบเสร็จรับเงินให้จ่ายตามความเหมาะสมที่จะใช้งานโดยได้รับอนุมัติจาก
ผู้อ านวยการสถานศึกษามีหลักฐานรับส่งต่อกันและควรจ่ายเรียงตามเลขที่เล่ม เพ่ือให้ควบคุมได้รัดกุม 
 

8.  การรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
  สิ้นปีงบประมาณให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้จัดเก็บใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษารายงาน
การใช้ใบเสร็จรับเงินให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบว่ามีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด  เลขที่ใด
ถึงเลขท่ีใด และได้ใช้ไปแล้วเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด อย่างช้าไม่เกินวันที่ 15 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
12. การจัดท างานการเงิน รายงานการเงินที่สถานศึกษาต้องจัดท าและรายงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
ประกอบด้วยรายงานการเงิน ดังนี้ 
 8.1  รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  ทุกสิ้นวันให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการโดย 
  8.1.1 สรุปยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทตามทะเบียนคุมต่าง ๆ  จัดท ารายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน โดยจ านวนเงินคงเหลือที่ปรากฏในรายงานประกอบด้วย 
    1)  รายการเงินสด ต้องเท่ากับตัวเงินสด เช็ค  หรือธนาณัติ  ที่ตรวจนับได้ 
    2)  รายการเงินฝากธนาคาร ต้องเท่ากับยอดท่ีปรากฏในบัญชีเงินฝากธนาคาร 
    3)  รายการเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก  ต้องเท่ากับยอดที่ปรากฏในสมุดคู่ฝาก 
  8.1.2 เสนอรายงานเงินคงเหลือประจ าวันพร้อมทั้งเงินสด  เช็ค หรือธนาณัติให้กรรมการเก็บ
รักษาเงินตรวจสอบ เมื่อกรรมการตรวจสอบและลงนามในรายงานแล้วให้น าเงินสด เช็ค หรือธนาณัติเก็บในตู้
นิรภัย 
  8.1.3 เสนอรายงานเงินคงเหลือประจ าวันให้ผู้อ านวยการสถานศึกษารับทราบและลงนาม กรณี
วันใดไม่มีการรับ-จ่ายเงินก็ให้จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันโดยหมายเหตุในรายงานว่าไม่มีการรับ -
จ่ายเงิน 
 8.2  รายงานประจ าเดือน  ทุกสิ้นเดือนจัดส่งรายงานการเงินให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  เพ่ือ
การตรวจสอบและก ากับดูแล ได้แก่ 
  8.2.1 รายงานการเงินประจ าเดือน ประกอบด้วย 
    1)  ส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 
    2)  งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ประเภทกระแสรายวัน  ทุกสิ้นเดือนให้จัดท างบเทียบ
ยอดเงินฝากธนาคาร  โดยตรวจสอบใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) แต่ละบัญชีเปรียบเทียบ
กับทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันให้ตรงกัน โดยกรณียอดเงินในทะเบียนเงินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวันไม่ตรงกับใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคารอาจเกิดจากสาเหตุ ดังนี้ 
     (1)  เช็คสั่งจ่ายให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิแล้วแต่ยังไม่น าไปขึ้นเงิน 
     (2)  เงินที่ได้รับโอนเข้าบัญชีธนาคารแล้วแต่สถานศึกษายังไม่บันทึกรับ 
  8.2.2  รายงานการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
    1) กรณีสถานศึกษาน าส่งเงินรายได้แผ่นดินเข้าคลังโดยตรง  ทุกสิ้นเดือนให้สถานศึกษา
สรุปข้อมูลจากทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน จัดท ารายงานการรับและน าส่งเงินรายได้
แผ่นดิน จ านวน 2 ฉบับ ส่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 1 ฉบับ และเก็บส าเนาไว้เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ 
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    2)  กรณีสถานศึกษาน าส่งเงินรายได้แผ่นดินเข้าบัญชีธนาคารของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  ทุกวันที่  15  ของเดือน ให้สถานศึกษาสรุปข้อมูลจากทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้
แผ่นดิน  จัดท ารายงานการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน จ านวน 2 ฉบับ ส่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1 ฉบับ พร้อมแนบใบน าฝาก (Pay-in-Slip) และเก็บส าเนารายงานไว้เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ 
    3) กรณีสถานศึกษาน าส่งเงินรายได้แผ่นดินที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไม่ต้องจัดท า
รายงานการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
  8.3  รายงานอ่ืน ๆ  ที่สถานศึกษาจัดท าและส่งให้ส่วนราชการผู้เบิกตามระยะเวลาและรูปแบบที่
ก าหนดในระเบียบหรือหนังสือสั่งการของระบบเงินนอกงบประมาณที่เกี่ยวข้อง ได้แก่  
   1) รายงานการรับ – จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาประจ าปีงบประมาณ 
    (1) ให้เก็บรายละเอียดการรับจ่ายเงินจากทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงิน
รายได้สถานศึกษา และจัดท ารายงานการรับ – จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาประจ าปีงบประมาณ โดยแสดงยอด
ยกมาจากปีงบประมาณที่ผ่านมา บวกกับ รายรับที่ได้รับโดยแยกตามประเภทของเงิน หักด้วย รายจ่ายที่เกิด
โดยแยกตามหมวดรายจ่าย ผลต่างเป็นยอดคงเหลือยกไป 
    (2)  เสนอรายงานให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
   2)  รายงานผลการด าเนินงานกองทุนโรงเรียนประชารัฐ ส าหรับสถานศึกษาที่เป็นโรงเรียน
ประชารัฐ ให้รายงานผลการด าเนินงานตามแบบที่ระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ว่า
ด้วยกองทุนสารพลังประชารัฐ : โรงเรียนประชารัฐ พ.ศ. 2559 และคู่มือกองทุนโรงเรียนประชารัฐ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด ดังนี้ 
    (1) รายงานผลการด าเนินงานกองทุน คณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนประชารัฐ : 
โรงเรียน........................ 
     - ให้สถานศึกษาจัดท ารายงานผลการด าเนินงานกองทุน (แบบ ปชร.1) โดยรายงาน
ผลการด าเนินงานแยกตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม พร้อมทั้งปัญหาอุปสรรค  
     -  เสนอต่อคณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนเพ่ือพิจารณา ภายใน 15 วัน นับ
จากวันสิ้นภาคเรียน เพ่ือให้คณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนรายงานผลต่อคณะกรรมการขับเคลื่อน
โครงการโรงเรียนประชารัฐของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายใน  30 วัน นับจากวันสิ้นภาคเรียน 
    (2)  รายงานการรับ – จ่ายเงินกองทุนโรงเรียนประชารัฐ 
     - ให้คณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนจัดท ารายงานการรับ -จ่ายเงินกองทุน
โรงเรียนประชารัฐ (แบบ ปชร.2) โดยรายงานให้แสดงยอดยกมาต้นปี  บวกกับรายรับที่ได้รับตั้งแต่ต้นปี  โดย
แยกตามประเภทของเงิน หักด้วย รายจ่ายที่เกิดตั้งแต่ต้นปีโดยแยกตามหมวดรายจ่าย ผลต่างเป็นยอดคงเหลือ
ยกไป 
     - เสนอรายงานต่อคณะกรรมการขับเคลื่อนโครงการโรงเรียนประชารัฐของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นรายไตรมาส 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

แนวการตรวจสอบการควบคุมด้านการเงินการบัญชี 
 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 

1. เพ่ือให้มั่นใจว่าสถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีครอบคลุมเงินทุกประเภท และมี        
ความโปร่งใส  สามารถควบคุมการใช้จ่ายเงินที่อยู่ในความรับผิดชอบของสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. เพ่ือให้มั่นใจว่าสถานศึกษามีเงินคงเหลืออยู่จริงครบถ้วนมีการควบคุมภายในทางการเงินที่รัดกุมและ
ปฏิบัติถูกต้องเป็นไปตามกฎหมายระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

3. เพ่ือให้มั่นใจว่าสถานศึกษาจัดท าบัญชีถูกต้องเป็นปัจจุบันมีการควบคุมทางบัญชีที่รัดกุมและปฏิบัติ
ถูกต้องเป็นไปตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

4. เพ่ือให้ทราบถึงปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงานและเสนอแนะแนวทางการแก้ไขที่ถูกต้องให้แก่
สถานศึกษา 

 
ประเด็นการ
ตรวจสอบ 

เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/
กระดาษท าการ 

1.  การตรวจสอบ
แ ผ น ป ฏิ บั ติ ก า ร
ประจ าปี 
   1.1 ตรวจสอบการ
จัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 

 
 
 
1.  สถานศึกษามีแผนปฏิบตัิ
การประจ าปีสอดคล้องกับ
ภารกิจของสถานศึกษาและ
จุดเน้นของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
2. แผนปฏิบัติการประจ าปี
ครอบคลมุเงินทุกประเภท 
3. แผนปฏิบัติการประจ าปี
ได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
4. สถานศึกษามีการ
ประชาสมัพันธ์เผยแพร่
แผนปฏิบัติการประจ าป ี

 
 
 
1. ตรวจสอบว่ากระบวนการจดัท า
แผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา
ในประเด็นต่อไปนี ้
   1.1 มีการแต่งตั้งผูร้ับผดิชอบในการ
จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าป ี
   1.2  มีการจดัท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี หากพบว่าไม่มีการจดัท า
แผนปฏิบัติการประจ าปสีอบถามสาเหตุ
ที่สถานศึกษาไมด่ าเนินการจัดท า 
   1.3  การจัดท าแผนปฏิบตัิการ
ประจ าปมีีความสอดคล้องกับภารกิจของ
สถานศึกษาและจุดเน้นของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   1.4 โครงการ/กิจกรรมตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปมีีการก าหนด
ขั้นตอนการปฏิบตัิงานระยะเวลา 
งบประมาณและผูร้ับผดิชอบชัดเจน  
รวมทั้งไดร้ับอนุมัติจากผู้อ านวยการ
สถานศึกษา 

 
 
แหล่งข้อมลู 
1.  แผนปฏิบตัิการ
ประจ าป ี
2. ค าสั่ง/บันทึกแต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบจัดท า
แผนปฏิบัติการ
ประจ าป ี
3. โครงการ/กิจกรรม 
4. รายงานการประชุม
ของคณะกรรมการ 
5. บันทึกเสนอขอ
ความเห็นชอบ
แผนปฏิบัติการ
ประจ าป ี
6.  บันทึกขออนุมัติ
กรณีมีการเปลี่ยนแปลง
หรือปรับแผนหรือ
ยกเลิกโครงการ/
กิจกรรม 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

ประเด็นการ
ตรวจสอบ 

เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/
กระดาษท าการ 

  
 

   1.6 คณะคร/ูบุคลากรทางการศึกษา/
ผู้บริหารสถานศึกษามีส่วนร่วมในการ
จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าป ี
   1.7  มีการเสนอแผนปฏิบัติการ
ประจ าปเีพื่อขอความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
         กรณีมีการเปลี่ยนแปลงหรอืปรับ
แผนหรือยกเลิกโครงการ/กิจกรรมที่
ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
สถานศึกษามีการด าเนินการขอความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
2. ตรวจสอบว่าสถานศึกษามีการ
ประชาสมัพันธ์เผยแพร่แผนปฏิบัตกิาร
ประจ าปีทีไ่ด้รับความเห็นชอบแลว้ให้กับ
คณะครู  ผู้ปกครอง นักเรียน ชุมชนและ
สาธารณชนทราบ เพ่ือความโปร่งใสใน
การด าเนินการ หรือไม ่

7.  หนังสือเวียนใหผู้้ที่
เกี่ยวข้องทราบ 
8. หลักฐานการ
เผยแพร่บนเว็บไซต์ของ
สถานศึกษา 
กระดาษท าการ 
-  แบบสรุปผลการ
ตรวจสอบแผนปฏิบตัิ
การประจ าป ี

   1.2 ตรวจสอบการ
ด าเนินการตาม
แผนปฏิบัติการประจ าป ี

การใช้จ่ายเงินโครงการ/
กิจกรรมเป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปีที่
ก าหนด 

ตรวจสอบว่าสถานศึกษามีการ
ด าเนินการตามแผนปฏิบตัิการประจ าปี 
ในประเด็นต่อไปนี ้
1.  มีการด าเนินงานโครงการ/กจิกรรม 
ภายในระยะเวลาตามที่ก าหนดใน
แผนปฏิบัติการประจ าป ี
2. มีการควบคุมการใช้จ่ายเงินให้เป็นไป
ตามแผนปฏิบัติการประจ าป ี
    กรณีสถานศึกษาด าเนินงานและใช้
จ่ายเงินไมเ่ป็นไปตามแผนปฏิบตัิการ
ประจ าปีก าหนดให้ระบุสาเหต ุ

แหล่งข้อมลู 
1.  โครงการ/กิจกรรม 
2.  แผนปฏิบตัิการ
ประจ าป ี
3.  ทะเบียน/เอกสาร
หลักฐานแสดงการ
ควบคุมการใช้จ่ายเงิน
โครงการ/กิจกรรม 
4. บันทึกรายงาน
ปัญหาอุปสรรคการ
ด าเนินงาน 
5.  หลักฐาน/เอกสาร
อื่นที่เกี่ยวข้อง 
กระดาษท าการ 
- แบบสรุปผลการ
ตรวจสอบแผนปฏิบตัิ
การจ าป ี
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

ประเด็นการ
ตรวจสอบ 

เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/
กระดาษท าการ 

   1.3 ตรวจสอบการ
ติดตามและรายงานผล
การด าเนินงาน 

1. สถานศึกษามีการตดิตาม
ผลการด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปี
อย่างน้อยทุกภาคเรียน 
2. มีการรายงานผลการ
ด าเนินงานโครงการ/
กิจกรรมทุกสิ้นปีงบประมาณ
ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา/
คณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐานและส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา 
3. มีการประชาสัมพันธ์
เผยแพรร่ายงานผลการ
ด าเนินงานให้คณะครู
บุคลากรทางการศึกษา
ผู้ปกครองนักเรยีนชุมชน 

ตรวจสอบว่าสถานศึกษามีการตดิตาม
เร่งรัดและรายงานผลการด าเนินงานใน
ประเด็นต่อไปนี ้
1. สถานศึกษามีการตดิตามเร่งรัดการ
ด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมให้มกีารใช้
จ่ายเงินเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด
ในแผนปฏิบัติการประจ าปีอย่างน้อยทุก
ภาคเรยีน 
    กรณีสถานศึกษาไม่มีการติดตาม
เร่งรัดการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม
ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีให้
ระบุสาเหต ุ
2. ตรวจสอบว่าสถานศึกษามีการจัดท า
รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการ/
กิจกรรมดังนี้หรือไม ่
   2.1 จัดท ารายงานประจ าปีที่แสดงถึง
ความส าเร็จในการด าเนินงานโครงการ/
กิจกรรมทุกสิ้นปีงบประมาณ 
   2.2  จัดส่งรายงานประจ าปีให้
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาภายใน
ระยะเวลาทีส่ านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาก าหนด 
3.  มีการประชาสมัพันธ์เผยแพร่ให้ 
คณะครู  บุคลากรทางการศึกษา 
ผู้ปกครองนักเรยีน ชุมชนรับทราบ
รายงานผลการด าเนินโครงการ/กจิกรรม 
เพื่อความโปร่งใสในการด าเนินการ 
  

แหล่งข้อมูล 
1. บันทึก/เอกสาร
หลักฐานที่แสดงถึงการ
ติดตามเร่งรดัการ
ด าเนินงานและการใช้
จ่ายเงิน 
2. รายงานผลการ
ด าเนินงานโครงการ/
กิจกรรม 
3. บันทึกเสนอรายงาน
ผลการปฏิบตัิงาน และ
ผลการใช้จ่ายเงิน 
4. รายงานประจ าป ี
5. หลักฐานท่ีแสดงถึง
การเผยแพร่
ประชาสมัพันธ์ เช่น 
แผ่นพับ  หนังสือแจ้ง
เวียน 
กระดาษท าการ 
- แบบสรุปผลการ
ตรวจสอบแผนปฏิบตัิ
การประจ าป ี

2. การตรวจสอบเงิน
คงเหลือ 

สถานศึกษามีเงินสด       
เงินฝากธนาคารและเงินฝาก
ส่วนราชการผู้เบิกคงเหลือ
อยู่จริงและถูกต้องครบถ้วน
ตรงกับรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน 

1. ตรวจตัดยอดเงินคงเหลือว่ามีอยู่จริง
ถูกต้องและครบถ้วนตรงตามประเภท
ของเงนิท่ีปรากฏในรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน ณ วันท่ีตัดยอด หรือไม ่ดังนี้ 
   1.1 ตรวจนับเงินสดคงเหลือเทยีบกับ
ช่องเงินสดในรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน 
 

แหล่งข้อมลู 
1. เงินสด 
2. สมดุคู่ฝากธนาคาร
และทะเบยีนเงินฝาก
ธนาคารประเภท
กระแสรายวัน 
3. สมดุคู่ฝาก(ส่วน
ราชการผูเ้บิก) 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

ประเด็นการ
ตรวจสอบ 

เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/
กระดาษท าการ 

     1.2  ตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคาร
คงเหลือของเงินแต่ละประเภทจากสมุดคู่
ฝากธนาคารออมทรัพย์และประจ าทุก
บัญชีและทะเบียนเงินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวันเทียบกับช่องเงิน
ฝากธนาคารในรายงานเงินคงเหลอื
ประจ าวัน 
   1.3 ตรวจสอบยอดเงินฝากส่วน
ราชการผูเ้บิกคงเหลือจากสมุดคูฝ่าก
เทียบกับช่องเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก
ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
2. ตรวจสอบการจัดท ารายงานเงนิ
คงเหลือประจ าวันว่า 
   2.1 จัดท าทุกสิ้นวันเป็นปัจจุบนั 
   2.2  จัดท าถูกต้องโดยเทียบยอดเงิน
คงเหลือตามรายงานกับยอดคงเหลือใน
ทะเบียนคุมต่างๆ  
   2.3  กรณสีถานศึกษาไม่จดัท า
รายงานหรือจดัท าแตไ่ม่เป็นปจัจุบนัเกิด
จากสาเหตุใด และสถานศึกษามีการ
ควบคุมเงินสด เงินฝากธนาคารและเงิน
ฝากส่วนราชการผูเ้บิก อย่างไร และ
มั่นใจได้หรือไม่ ว่าสามารถควบคมุเงินได้
ถูกต้อง 
3. ตรวจสอบยอดรวมเงินสด เงินฝาก
ธนาคารและเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก
ของเงินแต่ละประเภทถูกต้องตรงกับ
ยอดตามทะเบียนต่าง ๆ 

4. รายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน 
5. ทะเบียนคมุต่างๆ 
กระดาษท าการ 
1. ใบตรวจนับเงิน
คงเหลือ (หมายเลข   
2-1) 
2. กระดาษท าการ
ตรวจสอบเงินสด 
(หมายเลข 2-2) 
3. กระดาษท าการ
ตรวจสอบเงินฝาก
ธนาคาร (หมายเลข   
2-3) 
4. กระดาษท าการ
ตรวจสอบเงินฝากส่วน
ราชการผูเ้บิก 
(หมายเลข 2 – 5) 
5. กระดาษท าการ
บันทึก (หมายเลข      
2-12)  
6. แบบสรุปผลการ
ตรวจสอบควบคุมด้าน
การเงินการบญัชี 

3. ตรวจสอบการเกบ็
รักษาเงิน 

1. การเก็บรักษาเงินสด
ปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับ
เงิน และการจา่ยเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการน า
เงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  

1.  ตรวจสอบการเก็บรักษาเงินสด โดย 
   1.1 ตรวจสอบว่าสถานศึกษามกีาร
แต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน ตามที่
ระเบียบก าหนดหรือไม ่
    1.2 ตรวจดูว่าตู้นิรภัยตั้งอยู่ที่ใดและ
เหมาะสมหรือไม ่

แหล่งข้อมลู 
1. ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงิน 
2. บันทึกการรับเงิน
เพื่อเก็บรักษา 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

ประเด็นการ
ตรวจสอบ 

เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/
กระดาษท าการ 

     1.3  สอบทานการปฏิบัติหน้าที่ของ
กรรมการเก็บรักษาเงิน ดังนี ้
         1.3.1 การเก็บรักษากุญแจตู้
นิรภัยเป็นไปตามค าสั่งมอบหมาย 
         1.3.2 สอบทานว่ามีการปฏิบัติ
หน้าท่ีตามที่ได้รับมอบตามค าสั่งและ
ตามที่ระเบียบก าหนดหรือไม่โดย 
                 1) สัมภาษณ์ กรรมการ
เก็บรักษาเงิน และเจ้าหน้าท่ีการเงิน 
                 2)  สอบทานการลงนาม
ของกรรมการจากรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวันตั้งแต่วันท่ีตรวจตัดยอด
ย้อนหลังข้ึนไปตามเหมาะสม 
   1.4 กรณีสถานศึกษาไม่มตีู้นิรภัยแต่มี
เงินสดคงเหลือให้ตรวจสอบว่าเก็บรักษา
เงินสดอย่างไร 
         1.4.1 กรณผีู้อ านวยการ
สถานศึกษารับเงินไปจัดเก็บได้มีการ
จัดท าบันทึกการรับเงินเพื่อเก็บรักษา
ตามจ านวนเงินและตามประเภทของเงิน 
เสนอให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม
และรับเงินไปเก็บรักษาถูกต้องหรอืไม ่
         1.4.2 กรณผีู้อ านวยการ
สถานศึกษาไม่ไดร้ับเงินไปเก็บรักษา 
ตรวจสอบว่าใครเป็นผู้เก็บรักษา เพราะ
เหตุใด เก็บรักษาอย่าไร และ
ผู้อ านวยการสถานศึกษารับทราบ 
หรือไม ่

 

 2. เก็บรักษาเงินคงเหลือแต่
ละประเภทในรปูของเงินสด
เงินฝากธนาคารและเงินฝาก
ส่วนราชการผู้เบิก ตาม
อ านาจและวงเงินท่ีได้รับ
อนุญาตให้จัดเก็บได ้

1. ตรวจสอบการเก็บรักษาเงินนอก
งบประมาณ โดยตรวจสอบยอดเงินสด 
เงินฝากธนาคารและเงินฝากส่วน
ราชการผูเ้บิก ของเงินแต่ละประเภท
ตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ว่า
สถานศึกษาเก็บรักษาเงินเป็นไปตาม
อ านาจและวงเงินท่ีก าหนดตามระเบียบ
และหนังสือสั่งการหรือไม่ ได้แก ่

แหล่งข้อมลู 
1. รายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน 
2. บันทึกการรับเงิน
เพื่อเก็บรักษา 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

ประเด็นการ
ตรวจสอบ 

เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/
กระดาษท าการ 

     1.1 เงินอุดหนุนตามโครงการ
สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศกึษา
ตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้น
พื้นฐานรวม 5 รายการ 
   1.2 เงินรายไดส้ถานศึกษา 
   1.3 เงินอุดหนุนที่ได้รับจากองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
   1.4  เงินกองทุนเพื่อโครงการอาหาร
กลางงวันในโรงเรียนประถมศึกษา 
   1.5 เงินลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด 
   1.6 เงินประกันสัญญา 
2. ตรวจสอบการเก็บและน าน าส่ง
รายได้แผ่นดินเป็นไปตามระเบียบ
ก าหนดโดย 
   2.1 ตรวจยอดเงินรายได้แผ่นดนิ
คงเหลือจากรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน ณ วันตรวจตัดยอด 
   2.2 สอบทานยอดคงเหลือว่าเป็นเงิน
ที่ได้รับมาตั้งแต่เมื่อใดเก็บรักษาเกนิ
ระยะเวลาและเงื่อนไขที่ระเบยีบก าหนด
หรือไม ่

กระดาษท าการ 
1.  กระดาษท าการ
ตรวจสอบการเก็บ
รักษาเงินนอก
งบประมาณ (หมายเลข 
2-6) 
2. กระดาษท าการ
ตรวจสอบการเก็บ
รักษาเงินรายได้แผ่นดิน 
(หมายเลข 2-7) 
3. แบบสรุปผลการ
ตรวจสอบการควบคุม
ด้านการเงินการบัญชี 

4. การตรวจสอบการ
รับ-จ่ายเงิน 

1. การรบัเงิน 
   1.1 มีการมอบหมายงาน
ด้านการเงินชัดเจน 
เหมาะสม 
   1.2  การรับเงินมีการ
ออกใบเสร็จรับเงินเป็น
หลักฐานทุกครั้งและถูกต้อง
ตามระเบียบ 
   1.3  ใบเสรจ็รับเงินที่ใช้
เป็นใบเสร็จรับเงินของ
ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1. ตรวจสอบว่าสถานศึกษามีค าสัง่หรือ
บันทึกท่ีแสดงถึงการมอบหมายใหม้ี
เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานด้านการเงินโดยท า
หน้าท่ีรับเงิน จ่ายเงินหรือไม ่
2. สอบถามเจ้าหน้าท่ีการเงินว่ามกีาร
ออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งทุกรายการที่
ได้รับเงินหรือไม ่
3. ตรวจดูใบเสร็จรับเงินท่ีใช้ต้องเป็น
ใบเสร็จรับเงินของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4. ตรวจทานการออกใบเสร็จรับเงินว่า 
   4.1  ผู้ลงลายมือช่ือรับเงินเป็น
เจ้าหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมายหรือไม่ 
   4.2  ใบเสรจ็รับเงินระบุข้อมลู
รายละเอียดครบถ้วน ชัดเจนสามารถน า
ข้อมูลบันทึกในทะเบียนคมุต่างๆ  ได ้
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

ประเด็นการ
ตรวจสอบ 

เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/
กระดาษท าการ 

  
 
 
 
2. การจ่ายเงิน 
   2.1 การจ่ายเงินแตล่ะ
ประเภทเป็นไปตาม
ข้อก าหนดของเงินน้ัน ๆ  
   2.2 การจ่ายเงินได้รับ
อนุมัติจากผูม้ีอ านาจและ
จ่ายถูกต้อง 
   2.3  มีหลักฐานการจ่าย
ครบถ้วนและถูกต้อง 
 

   4.3  กรณยีกเลิกใบเสร็จรับเงินมี
ต้นฉบับแนบติดกับส าเนาด้วยหรือไม ่
   4.4  ใบเสรจ็รับเงินไม่มรี่องรอยการ
ขูดลบหรือมีข้อผิดปกต ิ
   สุ่มตรวจสอบหลักฐานการจ่ายตาม
เหมาะสมโดยตรวจสอบดังนี ้
1. การจ่ายเงินแตล่ะประเภทตรงตาม
วัตถุประสงค์หรือข้อก าหนดของเงนิ
ได้แก ่
   1.1  เงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวันท่ี
รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   1.2  เงินรายไดส้ถานศึกษา 
   1.3  เงินค่าจัดการเรยีนการสอน
รายการเงินอุดหนุนรายวัน 
   1.4  เงินค่าจัดการเรยีนการสอน
รายการเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับ
นักเรียนยากจน 
   1.5  เงินค่าหนังสือเรียน 
   1.6  เงินค่าอุปกรณ์การเรียน 
   1.7  เงินค่าเครื่องแบบนักเรียน 
   1.8  เงินค่ากิจกรรมพัฒนาผูเ้รยีน 

ฯลฯ 
2. การจ่ายเงินทุกรายการได้รับอนุมัติ
จากผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือไม่ 
3. ยอดเงินจ่ายตามใบเสร็จรับเงินของ
เจ้าหนี้หรือใบส าคัญรับเงินของผู้มสีิทธิ
ถูกต้องตรงกับยอดที่ได้รับอนุมตัิจากผู้มี
อ านาจและตรงกับต้นข้ัวเช็คหรือไม่ 
4. ตรวจสอบต้นขั้วเช็คกับทะเบียนเงิน
ฝากธนาคารประเภทกระแสรายวนัว่า
ถูกต้องตรงกันหรือไม ่
5. มีหลักฐานการจ่ายครบทุกรายการที่
จ่ายเงิน และถูกต้องครบถ้วนสมบรูณ์ 
ดังนี ้
   5.1 หลักฐานต้นเรื่องหรือหลักฐาน
ด าเนินการทีไ่ดร้ับการอนุมตัิจากผูม้ี
อ านาจ 

 
 
 
 
แหล่งข้อมลู 
1. หลักฐานการจ่าย 
2. ต้นขั้วเช็ค 
กระดาษท าการ 
1.  กระดาษท าการ
ตรวจสอบหลักฐานการ
จ่ายและการบันทึกการ
จ่าย (หมายเลข 2-9) 
2. กระดาษท าการ
บันทึก (หมายเลข 2-
12) 
3. แบบสรุปผลการ
ตรวจสอบการควบคุม
ด้านการเงินการบัญชี 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

ประเด็นการ
ตรวจสอบ 

เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/
กระดาษท าการ 

     5.2  หลักฐานการด าเนินการตาม
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง เช่น หลักฐาน
ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจดัจา้ง 
หลักฐานเกี่ยวกับการจัดประชุม/อบรม 
เป็นต้น 
   5.3 บันทึกอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 
   5.4  ใบเสรจ็รับเงินของเจ้าหนี/้
ใบส าคัญรับเงิน ซึ่งผู้จ่ายเงินลงลายมือ
ช่ือ พร้อม วัน เดือน ปี ที่จ่ายเงินด้วย 

 

5. การตรวจสอบการ
จัดท าบัญชี 

1. บันทึกการรับเงินและการ
น าส่งน าฝากเงินในทะเบยีน
คุมการรบัและน าส่งเงิน
รายได้แผ่นดิน เป็นปัจจุบัน
และแสดงยอดเงินคงเหลือ
ถูกต้อง 
2.  บันทึกรายการรับ
จ่ายเงินในทะเบียนคมุเงิน
นอกงบประมาณเป็น
ปัจจุบันทุกทะเบียนและ
แสดงยอดเงินคงเหลือ
ถูกต้อง 
3. บันทึกรายการเบิกถอน
เงินจากคลังในมุดคูฝ่าก 
(ส่วนราชการผู้เบิก) เป็น
ปัจจุบันทุกบัญชีและแสดง
ยอดเงินคงเหลือถูกต้อง 

ตรวจสอบการจัดท าทะเบียนคมุการรับ
และน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน ทะเบยีนคุม
เงินนอกงบประมาณ และสมดุคู่ฝาก 
ดังนี ้
1. ตรวจการจดัท าทะเบียนต่างๆ  เป็น
ปัจจุบัน หรือไม ่
2. ตรวจสอบการบันทึกรายการใน
ทะเบียนต่างๆ  โดย 
   2.1 สุ่มตรวจสอบหลักฐานรับเงิน 
หลักฐานการจ่าย และหลักฐานการเบิก
ถอนเงิน กับทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณทุกทะเบียน 
   2.2  สุ่มตรวจสอบหลักฐานรับเงิน
และหลักฐานการส่งเงินกับทะเบียนคุม
การรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดนิ 
   2.3 สุ่มตรวจสอบหลักฐานการเบิก
ถอนเงินจากคลัง กับสมดุคู่ฝาก (สว่น
ราชการผูเ้บิก) 
3. ตรวจสอบยอดคงเหลือตามทะเบียน
คุมการรบัและการน าส่งเงินรายได้
แผ่นดิน ทะเบยีนคุมเงินนอก
งบประมาณทุกทะเบียนและสมุดคู่ฝาก 
ณ วันตรวจตัดยอดเทียบกับยอดคงเหลือ
ตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
 

แหล่งข้อมลู 
1. ทะเบียนคมุการรับ
และน าส่งเงินรายได้
แผ่นดิน 
2. ทะเบียนคมุเงินนอก
งบประมาณ 
3. สมดุคู่ฝาก (ส่วน
ราชการผูเ้บิก) 
4. หลักฐานการจ่าย 
5. ใบเสร็จรับเงิน 
6. หลักฐานการน าส่ง
เงินฝากเงิน 
7. ใบน าฝาก 
8. ใบเบิกถอน 
กระดาษท าการ 
1.  กระดาษท าการ
ตรวจสอบหลักฐานการ
จ่ายและการบันทึกการ
จ่าย (หมายเลข 2- 9) 
2. กระดาษท าการ
บันทึก (หมายเลข 2-
12) 
3. แบบสรุปผลการ
ตรวจสอบการควบคุม
ด้านการเงินการบัญชี 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

ประเด็นการ
ตรวจสอบ 

เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/
กระดาษท าการ 

  4.  กรณสีถานศึกษาไม่จัดท ารายงาน
เงินคงเหลือประจ าวันหรือจดัท าแต่ไม่
เป็นปัจจุบันให้ตรวจสอบยอดคงเหลือ
ตามทะเบยีนคุมการรับและน าส่งเงิน
รายได้แผ่นดิน และทะเบียนคมุเงินนอก
งบประมาณทุกทะเบียนเทียบกับผลรวม
ของ 
   4.1  เงินสดที่ตรวจรับได้ 
   4.2  เงินฝากธนาคารคงเหลือตาม
สมุดคูฝ่ากธนาคารทุกเลม่และทะเบียน
เงินฝากกระแสรายวัน 
   4.3  เงินฝากส่วนราชการผู้เบิกตาม
สมุดคูฝ่าก 

 

6.  การตรวจสอบการ
จัดท ารายงานการเงิน 

1. จัดท ารายงานเงิน
คงเหลือประจ าวันทุกสิ้นวัน
ท าการและแสดงยอดเงิน
ถูกต้อง 
2. จัดท ารายงาน
ประจ าเดือนทุกเดือนและส่ง
ให้ส่วนราชการผู้เบิก 

1.  ตรวจสอบว่าสถานศึกษามีการจัดท า
รายงกานเงินคงเหลือประจ าวัน หรือไม ่
   1.1  กรณจีัดท าตรวจสอบว่า 
          1) จัดท าทุกสิ้นวันท าการ
หรือไม ่
          2)  รายงานแสดงยอดเงนิ
คงเหลือแตล่ะประเภทเงินถูกต้อง 
          3)  มีการเสนอรายงานให้
หัวหน้าสถานศึกษาทราบและลงนาม 
   1.2  กรณไีม่จดัท าหรือจดัท าไม่เป็น
ปัจจุบันเกิดจากสาเหตุใดและ
สถานศึกษามีการควบคุมเงินคงเหลือ
อย่างไร ถูกต้องหรือไม ่
2. ตรวจสอบว่าทุกสิ้นเดือนสถานศึกษา
มีการส่งรายงานประจ าเดือนให้
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือไม่ 
   2.1 กรณีจัดส่งได้จดัส่งเอกสาร
ครบถ้วน หรือไม่ไดแ้ก่ 
         1) ส าเนารายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน ณ วันท าการสดุท้ายของ
เดือน 
          2)  งบเทียบยอดเงินฝาก
ธนาคารประเภทกระแสงรายวันประจ า
ทุกเดือน   

แหล่งข้อมลู 
1. รายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน 
2. หนังสือแจ้งการ
จัดส่งรายงานให้ส่วน
ราชการผูเ้บิก 
3. ส าเนารายงานเงิน
คงเหลือประจ าวัน ณ 
วันท าการสุดท้ายของ
เดือน 
4. งบเทียบยอดเงิน
ฝากธนาคาร 
กระดาษท าการ 
1. กระดาษท าการ
บันทึก 
(หมายเลข 2 -12) 
2. แบบสรุปผลการ
ตรวจสอบการควบคุม
ด้านการเงินการบัญชี 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

ประเด็นการ
ตรวจสอบ 

เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/
กระดาษท าการ 

     2.2 กรณีไมจ่ัดส่งหรือจัดส่งแต่
เอกสารไม่ครบเกิดจากสาเหตุใด 
3. ตรวจสอบว่ามีการจัดท ารายงานอ่ืนๆ  
และรายงานตามเวลาทีร่ะเบยีบหรือ
หนังสือสั่งการนั้นก าหนดหรือไม่  เช่น 
   3.1 รายงานการรับ-จ่ายเงิน รายได้
สถานศึกษา ประจ าปีงบประมาณ 
   3.2  รายงานผลการด าเนินงาน
กองทุนคณะกรรมการบริหารกองทุน   
โรงเรียนประชารัฐ : โรงเรยีน ........
(ปชร.1) 
   3.3  รายงานการรับ-จ่ายเงินกองทุน
โรงเรียนประชารัฐ (ปชร.2) 

 

7. การตรวจสอบการ
รับ-จ่ายประจ าวัน 

ตรวจสองบการรับจ่าย
ประจ าวันตาม 
1. ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับ
เงิน และการจา่ยเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการน า
เงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
2. ระบบการควบคมุการเงิน
ของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 
2544 

1. ตรวจสอบว่าสถานศึกษามีการ
ด าเนินการตามระเบยีบฯ ดังนี ้
   1.1 จัดให้มีการตรวจสอบจ านวนเงิน
ที่เจ้าหน้าท่ีจัดเกบ็และน าส่งกับหลักฐาน
และรายการที่บันทึกไว้ในทะเบียนคุม
ต่างๆ  หรือไม ่
   1.2  ผู้ตรวจสอบตามข้อ 1.1 ได้
แสดงยอดรวมเงินรับทั้งสิ้นตาม
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ไดร้ับในวันนั้นไว้
ในส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสดุท้ายและ
ลงลายมือช่ือก ากับไว้ด้วยหรือไม ่
   1.3 เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินจัดให้มี
ผู้ตรวจสอบรายการจา่ยเงินท่ีบันทึกไว้ใน
ทะเบียนคุมต่างๆ  กับหลักฐานการจ่าย
ในวันน้ัน และลงลายมือช่ือก ากับ
ยอดเงินคงเหลือในทะเบียนหรือไม่ 
2. ทุกสิ้นวันท าการ ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาหรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมายมี
การตรวจสอบการบันทึกรายการรบัจ่าย
ในทะเบียนคุมตา่งๆ  ตามที่ระบบการ
ควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 
2544 ก าหนดหรือไม ่

แหล่งข้อมลู 
1. ค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจ
สอบรับ-จ่ายประจ าวัน 
2. ใบเสร็จรับเงิน 
3. รายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน 
4. ทะเบียนคมุต่างๆ 
5. สมดุเงินฝาก
ธนาคาร 
กระดาษท าการ 
1. กระดาษท าการ
บันทึก                 
(หมายเลข 2-12) 
2. แบบสรุปผลการ
ตรวจสอบการควบคุม
ด้านการเงินการบัญชี 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

ประเด็นการ
ตรวจสอบ 

เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/
กระดาษท าการ 

  3. สอบทานการปฏิบัติงานว่าผู้ที่ได้รับ
แต่งตั้งได้ปฏิบัติหน้าท่ีตามที่ได้รับ
มอบหมายหรือไมโ่ดย 
   3.1  ดูร่องรอยในเอกสารหลักฐาน 
ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินทะเบียนคมุตา่งๆ 
ของเงินแต่ละประเภททีส่ถานศึกษา
ได้รับ พร้อมตรวจสอบลายมือช่ือที่ลง
ก ากับไว้ ว่าใช่บุคคลเดยีวกับท่ีไดร้บั
แต่งตั้งหรือไม ่
   3.2  ดูร่องรอยการรวมยอดเงินรับ
ทั้งสิ้นตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับ
ในวันน้ัน ไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับ
สุดท้ายและลงลายมือก ากับไว้หรอืไม ่
   3.3  ดูร่องรอยรายการจ่ายเงินที่
บันทึกไว้ในทะเบียนคุมต่างๆ ของเงินแต่
ละประเภทกับหลักฐานการจ่ายในวันน้ัน
และลายมือช่ือก ากับไว้ในทะเบยีนคุม
ต่างๆ ของเงินแต่ละประเภทนั้น 

 

8. การตรวจสอบการ
ยืมเงิน 
   8.1 ตรวจสอบการ
จ่ายเงินยืม 

 
 
1. จ่ายเงินให้ยมืตาม
วัตถุประสงค์ของเงินและ
ได้รับอนมุัติจากผู้อ านวยการ
สถานศึกษา 

 
  
1. ตรวจสอบการจ่ายเงินยมืว่ามี
หลักฐานประกอบการยมืเงิน ดังนี ้
   1.1 บันทึกเสนอขออนุมัตยิืมเงิน 
   1.2  สัญญาการยืมเงินพร้อม
ประมาณการยืมเงิน 
   1.3  เอกสารหลักฐานประกอบการ
ยืมเงินท่ีเกี่ยวข้องดังนี ้
          1) กรณีการจัดอบรม/จัด
ประชุม ได้แก่ เอกสารโครงการที่ได้รับ
อนุมัติ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/
คณะท างานตารางการอบรม/
ก าหนดการและอื่นๆ (ถ้ามี) 
           2)  กรณีเดินทางไปราชการ
ได้แก่  บันทึกอนุมัติการไปราชการ
เอกสารต้นเรื่องที่เสนอขอไปราชการ
และอื่น ๆ (ถ้ามี)             

 
 
แหล่งข้อมลู 
1. สญัญาการยืมเงิน
และประมาณยืมเงิน 
2. หลักฐาน
ประกอบการยมืเงิน 
3. ทะเบียนคมุลูกหนี้ 
(ถ้ามี) 
4. ใบเสร็จรับเงิน 
5. ใบรับใบส าคญั 
6. หลักฐานการส่งใช้
เงินยืม 
7. รายงานรายละเอียด
ลูกหนี้คงค้าง (ถ้ามี) 
8. หลักฐานหรือ
ร่องรอยการตดิตาม
เร่งรัดลูกหนี้เงินยมื 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

ประเด็นการ
ตรวจสอบ 

เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/
กระดาษท าการ 

  2. ตรวจสอบสญัญาการยมืเงินมีขอ้มูล
รายละเอียดครบสมบรูณ์ ดังนี ้
   2.1  ผู้ยืมควรเป็นข้าราชการหรือ
ลูกจ้างประจ า และควรเป็นผู้รับผดิชอบงาน/
โครงการหรือเป็นคณะกรรมการ/
คณะท างานในโครงการหรือเป็นผูท้ี่ได้รับ
อนุญาตให้ไปราชการในแตล่ะครั้งด้วย 
   2.2  ระบรุายละเอียดวัตถุประสงค์ของ
การยืมเงินและระยะเวลาในการด าเนินงาน
หรือไปราชการที่ชัดเจน 
   2.3  ไดร้ับอนุมัติจากผู้อ านวยการ
สถานศึกษา 
   2.4 มีการลงลายมือช่ือของผู้ยืมพร้อมท้ัง
ลงลายมือช่ือและวันท่ีไดร้ับเงินยมื 
   2.5 ระบุวันครบก าหนดส่งใช้เงินยืม 
   2.6 มีประมาณการประกอบสญัญาการ
ยืมเงินทุกครั้ง ต้นเรื่องการไปราชการ และ
อื่น ๆ (ถ้ามี) 
3. ตรวจสอบว่ามีการบันทึกการจา่ยเงินยืม
ในทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้องหรือไม ่

กระดาษท าการ 
1. กระดาษท าการ
ตรวจสอบลูกหนี้เงิน
ยืม  
(หมายเลข 2-10) 
2. กระดาษท าการ
บันทึก 
3. แบบสรุปผลการ
ตรวจสอบการควบคุม
ด้านการเงินการบัญชี 

   8.2  ตรวจสอบ   
การควบคุมลูกหนี ้    
เงินยืม 

1. ควบคุมลูกหนี้เงินยืมได้
ครบทุกราย 
2. ควบคุมได้ว่าลูกหนี้แต่
ละรายครบก าหนดส่งใช้
เงินยืมเมื่อใด 

1. สอบถามสถานศึกษาว่ามีการควบคุม
ลูกหนี้เงินยืมหรือไม ่
   1.1 กรณีมีการควบคุมตรวจสอบว่า
ควบคุมอย่างไรและควบคุมได้ครบทุกราย
หรือไม่ และสามารถใช้ในการติดตามเร่งรดั
ลูกหนี้เงินยืมที่ครบก าหนดส่งใช้เงินยืมได้
หรือไม ่
   1.2  กรณีทีไ่ม่มีการควบคมุลูกหนี้เงินยืม
เกิดจากสาเหตุใดและมีการด าเนินการ
ติดตามเร่งรดัลูกหนี้ท่ีครบก าหนดหรือไม่
อย่างไร 
2. ตรวจสอบว่ามีการให้ลูกหนีย้ืมเงินราย
ใหมโ่ดยทีผู่้ยืมยังมไิด้ช าระคืนเงินยืมรายเก่า
ให้เสร็จสิ้นหรือไม ่
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

ประเด็นการ
ตรวจสอบ 

เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/
กระดาษท าการ 

  3. ตรวจสอบว่าทุกสิ้นเดือนมีการเก็บ
รายละเอียดลูกหนี้คงค้างเสนอให้
ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบและ
เร่งรัดลูกหนี้รายที่ครบก าหนดแตย่ังไม่
ส่งใช้เงินยืมตามสัญญาหรือไม ่

 

   8.3  ตรวจสอบการ
ส่งใช้เงินยืม 

มีการออกหลักฐานใหผู้้ยืม
เงินทุกครั้งท่ีมีการส่งใช้เงิน
ยืม 

1.  ตรวจสอบว่าเมื่อผู้ยืมส่งใช้เงินยืม
ตามสญัญาการยมืเงินสถานศึกษามีการ
ออกใบเสร็จรับเงินและหรือใบรับ
ใบส าคัญใหลู้กหนี้ทันที หรือไม ่
2.  ตรวจสอบว่ามีการบันทึกล้างลกูหนี้
ออกจากทะเบียนคุมที่เกีย่วข้อง หรือไม ่
3.  ตรวจสอบว่าสถานศึกษามีการ 
ตรวจสอบความถูกต้องและครบถว้นของ
หลักฐานที่ลูกหนีส้่งใช้หรือไม ่

 

   8.4 ตรวจสอบลูกหนี้
เงินยืมคงค้าง 

ไม่มลีูกหนี้ค้างเกินระยะเวลา
ที่ระเบียบก าหนด 

1. ตรวจสอบสญัญาการยมืเงินกับ
ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยมื (ถ้ามี) 
2. เก็บรายละเอียดลูกหนี้เงินยมืคงค้าง
ทุกราย และตรวจสอบว่า 
    2.1 มีลูกหนีเ้งินยืมคงค้างจ านวนก่ี
ราย  และเป็นรายใดบ้าง 
   2.2  มีลูกหนี้คา้งเกินเวลาที่ระเบียบ
ก าหนดเป็นเวลานานหรือไม่ รายใดบ้าง 
3. ตรวจสอบว่ามีการตดิตามเร่งรดัหนี้
หรือไม่ อย่างไร และมีการรายงานให้
ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ หรอืไม ่

 

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

 
 
การใช้ใบเสร็จรับเงินปฏิบตัิ
ตามระเบียบก าหนด 

 
 
ตรวจสอบการปฏิบตัิเกี่ยวกับการใช้
ใบเสร็จรับเงิน ดังนี ้
1. ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวส าหรับรับ
เงินทุกประเภท หรือไม ่
2. กรณีมีการใช้ใบเสร็จรับเงินพรอ้มกัน
หลายเล่มเกิดจากสาเหตุใด และ
ผู้อ านวยการสถานศึกษารับทราบหรือไม่
รวมทั้งมีการควบคมุการใช้รับเงิน
อย่างไร 

 
 
แหล่งข้อมลู 
1. ใบเสร็จรับเงินเลม่ที่
มีการใช้งาน 
2. ใบเสร็จรับเงิน
ทั้งหมดที่อยู่ในความ
รับผิดชอบของ
สถานศึกษา 
3. ทะเบียนคมุ
ใบเสร็จรับเงิน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

ประเด็นการ
ตรวจสอบ 

เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/
กระดาษท าการ 

  3. ใบเสร็จรับเงินเลม่ใดใช้ส าหรับรับเงินของ
ปีงบประมาณใดให้ใช้รับเงินภายใน
ปีงบประมาณนั้นเมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ให้
ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม ่
4. ใบเสร็จรับเงินของปีงบประมาณก่อนท่ีใช้
ไม่หมดเล่มสถานศึกษามีการประทับตราเลิก
ใช้ ปรุ หรือเจาะรู ใบเสร็จรับเงินฉบับท่ีเหลือ
ติดอยู่กับเล่มเพื่อไม่ให้น ามาใช้รับเงินได้อีก
หรือไม ่
5. ใบเสร็จรับเงินเลม่ที่ใช้หมดแลว้ มีการ
จัดเก็บเป็นหลักฐานในที่ปลอดภัย เพื่อรอการ
ตรวจสอบจากส านักงานการตรวจเงินแผ่น
แล้วจึงเก็บอย่างเอกสารธรรมดาหรือไม ่

4.รายงานการใช้
ใบเสร็จรับเงิน 
5. ค าสั่งแต่งตั้งผู้ท า
หน้าท่ีควบคุม
ใบเสร็จรับเงิน 
6. หลักฐานการจ่าย
เบิกจ่าย
ใบเสร็จรับเงินและ
การอนุมัติของ
ผู้อ านวยการ
สถานศึกษา 
กระดาษท าการ 
1. กระดาษท าการ
ตรวจนับ
ใบเสร็จรับเงินและ
การควบคุม 
(หมายเลข 2-11) 

   9.2 ตรวจสอบการ
ควบคุมใบเสร็จรับเงิน 

จัดท าทะเบียนคมุ
ใบเสร็จรับเงินระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การ
รับเงิน และการจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการ
น าเงินส่งคลัง พ.ศ. 
2562 

1. ตรวจสอบว่าสถานศึกษามีการแต่งตั้งหรือมี
การมอบหมายให้มีเจา้หน้าท่ีจัดเกบ็หรือ
ควบคุมใบเสร็จรับเงินหรือไม ่
2. ตรวจสอบว่าเจา้หน้าท่ีผู้ทีไ่ด้รับมอบให้
จัดเก็บใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษาจัดท า
ทะเบียนคุมใบเสรจ็รับเงินหรือไม3่. กรณี
สถานศึกษาจัดท าทะเบียนคมุใบเสร็จรับเงินให้
ตรวจสอบดังนี ้
   3.1 ตรวจสอบหลักฐานการรับ
ใบเสร็จรับเงินจากส านักงานเขตพืน้ท่ี
การศึกษา กับการบันทึกรับใบเสรจ็ใน
ทะเบียนคุมใบเสรจ็รับเงินว่าถูกตอ้งตรงกัน
หรือไม ่
   3.2  ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย
ใบเสร็จรับเงินกับการบันทึกจา่ยใบเสรจ็ใน
ทะเบียนคุมใบเสรจ็รับเงินว่าถูกตอ้งตรงกัน
หรือไม ่
4. ตรวจสอบการจ่ายใบเสร็จรับเงินเป็นไป
ตามความเหมาะสมท่ีจะใช้งานและไดร้ับ
อนุมัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษา มีหลักฐาน
การเบิกและจ่ายใบเสรจ็รับเงินหรอืไม่อย่างไร 

2. กระดาษท าการ
บันทึก  
(หมายเลข 2-12) 
3. แบบสรุปผลการ
ตรวจสอบการควบคุม
ด้านการเงินการบัญชี 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

 
ประเด็นการ
ตรวจสอบ 

เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/
กระดาษท าการ 

  5. ตรวจสอบการจ่ายใบเสร็จรับเงินว่ามี
ความรัดกมุโดยจ่ายเรียงตามเลขท่ีเล่ม
เพื่อให้ควบคุมไดร้ัดกมุ 
6. ตรวจรับใบเสร็จรับเงินคงเหลือว่า
ถูกต้องตรงกับท่ีควบคุมไว้ในทะเบยีนคุม
ใบเสร็จรับเงินหรือไม ่

 

   9.3 ตรวจสอบการ
ร า ย ง า น ก า ร ใ ช้
ใบเสร็จรับเงิน 

รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน
ให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ
ภายในวันท่ี 15 ตุลาคม 
ของปีงบประมาณถัดไป
ตามที่ระเบียบก าหนด 

1. ตรวจสอบว่าเจา้หน้าท่ีผู้ทีไ่ด้รับมอบ
ให้จัดเก็บหรือควบคุมใบเสร็จรับเงินมี
การจัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จรบัเงิน
หรือไม ่
2. ตรวจสอบรายงานการใช้
ใบเสร็จรับเงินว่ามีการรายงาน
ใบเสร็จรับเงินท่ีอยู่ในความรบัผิดชอบ
เล่มใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใดและได้ใช้ไป
แล้วเลม่ใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด ใช่หรือไม ่
3. ตรวจสอบว่ามีการเสนอรายงานให้
ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบไมเ่กิน
วันท่ี 15 ตุลาคมของปีงบประมาณ
ถัดไปหรือไม ่
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 
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วันท่ีตรวจนับเงิน..................................................เทียบกบัรายงานเงินคงเหลือประจ าวันท่ี...................................
ชื่อผู้รับตรวจ......................................................................ต าแหน่ง.....................................................................
1.  เงินสดคงเหลือตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  จ านวน.......................................................บาท

เงินสดทีต่รวจนับได้

ธนบัตร               1,000  บาท  .............................ฉบับ
 500  บาท  .............................ฉบับ
100  บาท  .............................ฉบับ
 50  บาท  .............................ฉบับ
 20  บาท  .............................ฉบับ

 เหรียญกษาปณ์         10  บาท  .............................เหรียญ
 5  บาท  .............................เหรียญ
 5  บาท  .............................เหรียญ

 50 สตางค์  .............................เหรียญ
 25 สตางค์  .............................เหรียญ

เอกสารเทียบเท่าเงิน
   เช็คธนาคาร.........................................(cashier  cheque)
   ธนาณัติ...................................................
   อืน่ๆ  ระบ.ุ............................................
                       จ านวนเงินสดท่ีตรวจนับได้ท้ังส้ิน

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

เลขทีบั่ญชี ช่ือบัญชี ประเภท
ตามสมดุคู่ฝากและทะเบียนเงินฝากธนาคารกระแสรายวัน

จ านวนเงินคงเหลอื

จ านวนเงินฝากธนาคารรวมท้ังส้ิน

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาอุทยัธานี เขต 1
ใบตรวจนับเงินคงเหลอื

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

ชนิดธนบัตร/เหรียญกษาปณ์ จ านวนเงิน

จ านวนเงินฝากธาคารคงเหลือ



คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 
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3.  เงินฝากส่วนราชการผู้เบิกคงเหลือ
ตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน จ านวน.......................................บาท
ตามสมดุคู่ฝาก  (ส่วนราชการผู้เบิก) จ านวน.......................................บาท

4.  จ านวนเงินท่ีตรวจนับได้ท้ังส้ิน
เงินสด จ านวน.......................................บาท
เงินฝากธนาคาร จ านวน.......................................บาท
เงินฝากส่วนราชการผู้เบิก จ านวน.......................................บาท

         รวมเงินทีต่รวจนับได้ทัง้สิน้ จ านวน.......................................บาท
         จ านวนเงินคงเหลอืตามรายงานเงินคงเหลอืประจ าวัน   จ านวน.......................................บาท

ผลต่าง                    .......................................บาท
5.  การเกบ็รักษาเงิน
    5.1  วงเงินรายได้สถานศึกษาท่ีได้รับอนุมติัให้จัดเกบ็เป็นเงินสดร ารองจ่าย........................................บาท
          มนีักเรียน  จ านวน..............  คน  ฝากธนาคารออมทรัพย์/กระแสรายวัน..................................บาท
    5.2  สถานท่ีเกบ็เงิน.........................................................ท่ีเกบ็เงินเป็นแบบ  ดังนี้ 
          (.....)  ตู้นิรภัย  ขนาด...................................กญุแจ...........ดอก  รหัส  (......)  ม ี (......)  ไมม่ี
          (.....)  ตู้เหล็ก  ขนาด....................................กญุแจ...........ดอก
          (.....)  หีบ      ชนิด......................................ขนาด............................กญุแจ..............ดอก
                 อืน่ๆ ระบ.ุ.................................................................................
    5.3  บันทึกการรับเงินเพือ่เกบ็รักษา..............ฉบับ  จ านวน.................................บาท
6.  กรรมการเกบ็รักษาเงิน  (......)  ม ี ค าส่ังท่ี....................................วันท่ี.............................................
                                 (......)  ไมม่ี
    กรรมการ  1.  ชื่อ........................................ต าแหน่ง...................................ถือกญุแจหมายเลข........
    กรรมการ  2.  ชื่อ........................................ต าแหน่ง...................................ถือกญุแจหมายเลข........
    กรรมการ  3.  ชื่อ........................................ต าแหน่ง...................................ถือกญุแจหมายเลข........
7. ความเห็น

ลงชื่อ................................................ผู้ตรวจสอบ ลงชื่อ............................................ผู้สอบทาน
    (.....................................................)     (.................................................)
ต าแหน่ง................................................ ต าแหน่ง................................................

         ค ารับรองของผู้อ านวยการสภานศึกษา
ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  ได้น าตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินมาให้ตรวจสอบนับท้ังหมดแล้ว

ตามรายการท่ีปรากฎข้างต้น  และได้รับคืนตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินท่ีน ามาให้ตรวจนับท้ังหมด
ครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว  หากปรากฎในภายหลังว่ามเีงินอืน่ท่ีสถานศึกษามไิด้แจ้งให้ทราบ ซ่ึงอาจเป็นปัญหา
หรือข้อผิดพลาดเกดิขึ้นในภายหลัง  ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบในฐานะหัวหน้าสถานศึกษาและผู้รับตรวจ

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

        ผู้อ านวยการโรงเรียน.........................................
วันท่ี........เดือน.......................พ.ศ............



คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 
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วัตถุประสงค์การตรวจสอบ

     เพือ่ตรวจสอบว่าสถานศึกษามเีงินสดคงเหลืออยู่จริง และถูกต้องครบถ้วนตรงกบัรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
 

รายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน

ทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ

ทะเบียนคุมการรับ
และน าส่งเงินรายได้

แผ่นดิน
ผลต่าง

สรุปผลการตรวจ

ข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะ 

 

 

 

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

         (.....................................................)              (.................................................)
     ต าแหน่ง................................................         ต าแหน่ง................................................

ยอดคงเหลือ

ประเภทเงิน

กระดาษท าการตรวจสอบเงินสด
หน่วยรับตรวจโรงเรียน.................................................................

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

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาอุทยัธานี เขต 1



คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 
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วัตถุประสงค์การตรวจสอบ
     เพือ่ตรวจสอบว่าสถานศึกษามเีงินฝากธนาคารคงเหลืออยู่จริง และถูกต้องครบถ้วนตรงกบัรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
 

เลขท่ีบัญชี ชื่อบัญชี เงินคงเหลือ

สรุปผลการตรวจสอบ

ข้อสังเกต

ข้อเสนอแนะ

         ลงชื่อ..........................................................ผู้ตรวจสอบ ลงชื่อ...................................................................ผู้สอบทาน
             (...........................................................)     (...................................................................)
         ต าแหน่ง.................................................... ต าแหน่ง................................................................

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษาอทัุยธานี เขต 1

เพยีงวันท่ี.......................................................................................

สมดุคู่ฝากธนาคาร/ทะเบียนเงินฝากธนาคารกระแสรายวัน
ยอดเงินคงเหลือ

ทะเบยีนคุมเงิน
นอกงบประมาณ

ทะเบยีนคุมเงิน
รายได้แผ่นดิน

รายงานเงิน
คงเหลือประจ าวัน

ยอดเงินคงเหลือ
ตามหนังสือยืนยัน

ยอด

กระดาษท าการตรวจสอบเงินฝากธนาคาร
หน่วยรับตรวจโรงเรียน..................................................................................................

ประเภทเงิน

4 
54 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 
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ยอดคงเหลือตามรายงานธนาคาร  (Bank  Statement) *****
หกั  (1)  เช็คส่ังจ่ายท่ียังไมน่ าไปขึ้นเงินท่ีธนาคาร
           จ านวน............ฉบับ  ประกอบด้วย

1.  เลขท่ีเช็ค................................ลว..............................จ านวนเงิน......................

2.  เลขท่ีเช็ค................................ลว..............................จ านวนเงิน......................

3.  เลขท่ีเช็ค................................ลว..............................จ านวนเงิน......................

4.  เลขท่ีเช็ค................................ลว..............................จ านวนเงิน......................

     (2)  เงินท่ีส านักงานเขตพืน้ท่ีโอนเข้าบัญชีธนาคารแต่โรงเรียน
ยังไมบ่ันทึกรับเงินประกอบด้วย

1.  วันท่ี..................................................................จ านวนเงิน..........................

2.  วันท่ี..................................................................จ านวนเงิน..........................

3.  วันท่ี..................................................................จ านวนเงิน..........................

4.  วันท่ี..................................................................จ านวนเงิน..........................

บวก...............................................................................................................

ยอดคงเหลือตามรายงานธนาคารหลังปรับปรุง ****

ยอดคงเหลือในทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ****

ลงชื่อ................................................ผู้ตรวจสอบ ลงชื่อ............................................ผู้สอบทาน
    (.....................................................)     (.................................................)
ต าแหน่ง................................................ ต าแหน่ง................................................

ณ  วันท่ี..................................................

***

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษาอทัุยธานี เขต 1

** ****

กระดาษท าการงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร
ธนาคาร...........................................................สาขา.............................................เลขท่ีบัญชี...........................................................

หน่วยรับตรวจโรงเรียน.................................................................



คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 
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วัตถุประสงค์การตรวจสอบ
     เพือ่ตรวจสอบว่าสถานศึกษามเีงินฝากส่วนราชการคงเหลืออยู่จริง และถูกต้องครบถ้วนตรงกบั 
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน

ข้อมลูเกบ็จาก
ส านักงานเขตพืน้ท่ี

การศึกษา

ทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ

รายงานเงิน
คงเหลือประจ าวัน

สรุปผลการตรวจสอบ

ข้อสังเกต

ข้อเสนอแนะ

ลงชื่อ................................................ผู้ตรวจสอบ ลงชื่อ............................................ผู้สอบทาน
    (.....................................................)     (.................................................)
ต าแหน่ง................................................ ต าแหน่ง................................................

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาอุทยัธานี เขต 1

ยอดเงินคงเหลือ
ตามสมดุเงินฝาก

ส่วนราชการ

ยอดเงินคงเหลือ

กระดาษท าการตรวจสอบเงินฝากสว่นราชการผู้เบิก
หน่วยรับตรวจโรงเรียน.......................................................

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

ประเภทเงิน



คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 
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วัตถุประสงค์การตรวจสอบ
         เพือ่ตรวจสอบว่าการเกบ็รักษาเงินนอกงบประมาณรัดกมุ เหมาะสม เป็นไปตามระเบียบทางราชการ

เงินสด เงินฝากธนาคาร
ฝากส่วนราชการผู้

เบกิ

1.  เงินรายได้สถานศึกษา

     มนีักเรียนไมเ่กนิ  120  คน

       (มีจ านวน.....................คน)

     มนีักเรียนเกนิ  120  คนขึ้นไป

       (มีจ านวน.....................คน)

2.  เงินสนับสนุนจาก อปท.

     เงินสนับสนุนโครงการอาหาร

กลางวันจากส่วนท้องถิ่น

     เงินสนับสนุนโครงการ/กจิกรรมต่างๆ

       1.  โครงการ..................................

       2.  โครงการ..................................

       3.  โครงการ..................................

       4.  โครงการ..................................

3.  เงินลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด

4.

5.

สรุปผลการตรวจสอบ 

ขอ้สังเกต/ขอ้เสนอแนะ

ลงชื่อ................................................ผู้ตรวจสอบ ลงชื่อ............................................ผู้สอบทาน
    (.....................................................)     (.................................................)
ต าแหน่ง................................................ ต าแหน่ง................................................

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษาอทัุยธานี เขต 1

การเกบ็รักษาเงิน
ยอดรายงานเงิน

คงเหลือประจ าวัน
ประเภทเงินนอกงบประมาณ

กระดาษท าการตรวจสอบการเกบ็รักษาเงินนอกงบประมาณ
หน่วยรับตรวจโรงเรียน.........................................................

เพยีงวันท่ี................................................



คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 
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วัตถุประสงค์การตรวจสอบ
    เพือ่ตรวจสอบว่าการเกบ็รักษาเงินรายได้แผ่นดิน และการน าส่งเงินรายได้แผ่นดินครบถ้วน ถูกต้อง 
ไมม่รีายได้แผ่นดินค้างส่งเกนิก าหนด

ยอดรายได้แผ่นดินตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  ณ  วันท่ี...................................จ านวน................................บาท
ประกอบด้วยรายการรายได้ค้างส่ง ดังนี้ :-

รายได้แผ่นดิน
รายได้แผ่นดิน

น าส่งคลัง
จ านวนเงิน วันครบก าหนด

สรุปผลการตรวจสอบ 

ขอ้สังเกต/ขอ้เสนอแนะ

ลงชื่อ................................................ผู้ตรวจสอบ ลงชื่อ............................................ผู้สอบทาน
    (.....................................................)     (.................................................)
ต าแหน่ง................................................ ต าแหน่ง................................................

หมายเหตุ

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษาอทัุยธานี เขต 1
กระดาษท าการตรวจสอบการเกบ็รักษาเงินรายได้แผ่นดิน

หน่วยรับตรวจโรงเรียน...........................................................................
เพยีงวันท่ี.............................................................

จ านวนเงิน
ท่ี วัน เดือน ปี ประเภทรายได้

รายได้ค้างส่ง



คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 
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วัตถุประสงค์การตรวจสอบ  เพือ่ตรวจสอบว่า :
1. การใช้ใบเสร็จรับเงินปฏิบัติตามระเบียบก าหนด 
2. การบันทึกบัญชีรับเงินถูกต้องตามรายการในใบเสร็จรับเงิน

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

1.  ผลการตรวจสอบใบเสร็จรับเงินท่ีใช้ไป

เล่มท่ี เลขท่ี.....ถงึ  เลขท่ี..... จ านวนฉบับ จ านวนเงิน ถกูต้อง ไม่ถกูต้อง

รวม

2.  สถานศึกษามคี าส่ังหรือบันทึกมอบหมายให้มเีจ้าหน้าท่ีปฏิบัติท าหน้าท่ีรับ  จ่ายเงิน

(....)  ม ี  ค าส่ังท่ี................................................................................................
(....)  ไมม่ ี สาเหตุ...............................................................................................

3.  ใบเสร็จรับเงินท่ีสถานศึกษาใช้รับเงิน
 (....)  เป็นใบเสร็จรับเงินของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน

(....)  อืน่ๆ ระบุ........................................................................................................................
      สาเหตุ.............................................................................................................................

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาอุทยัธานี เขต 1

ใบเสร็จรับเงินท่ีใช้ไป
ผลการบันทึกรับเงินใน

ทะเบียนคุม......ท่ี ข้อสังเกต

กระดาษท าการตรวจสอบใบเสร็จเงินทีใ่ช้ไปและการบันทกึรับเงิน
หน่วยรับตรวจโรงเรียน....................................................

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



คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.  การออกใบเสร็จรับเงิน
    4.1  ด าเนินการโดย

(....)  เจ้าหน้าท่ีการเงินท่ีได้รับมอบหมายตามค าส่ัง...........................................................................
(....)  อืน่ๆ ระบุ.................................................................................................................................
       สาเหตุ.....................................................................................................................................

    4.2  ระบุข้อมลูรายละเอยีดครบถ้วน  ชัดเจน
(....)  ครบถ้วน
(....)  ไมส่มบูรณ์  เนื่องจาก................................................................................................................

    4.3  การยกเลิกใบเสร็จมต้ีนฉบับส าเนา
(.....)  มี   (....)  ไมม่ ี เนื่องจาก......................................................................................................

มกีารติดตามหรือไมอ่ย่างไร..............................................................................................

    4.4  ใบเสร็จรับเงินไมม่ร่ีองรอยการขูดลบหรือมขี้อปกติ
(.....)  ไมม่ี
(.....)  ม ี เนื่องจาก.............................................................................................................................

และมกีารด าเนินการอย่างไร............................................................................................

สรุปผลการตรวจสอบ

ข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะ

ลงชื่อ................................................ผู้ตรวจสอบ ลงชื่อ............................................ผู้สอบทาน
    (.....................................................)     (.................................................)
ต าแหน่ง................................................ ต าแหน่ง................................................
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

หมายเลข 2-9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ   เพือ่ตรวจสอบว่า :
1. การจ่ายเงินเป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อก าหนด 
2. การจ่ายเงินได้รับอนุมติัจากผู้มอี านาจและจ่ายถูกต้อง 
3. มหีลักฐานการจ่ายครบถ้วน ถูกต้อง 

ประเภทเงินทีจ่่าย เงินอดุหนุนท่ัวไป(ค่าจัดการเรียนการสอน) เงินอดุหนุนอาหารกลางวัน

เงินรายได้สถานศึกษา เงินบ ารุงการศึกษา อืน่(ระบุ)..............................

สุ่มตรวจสอบหลักฐานการจ่าย  ต้ังแต่เดือน.................................................................ถึงเดือน....................................................................

ท่ี วันท่ีจ่าย
เลขที่หลักฐาน

การจ่าย
รายการ จ านวนเงิน

การเบิกจ่าย
ถูกต้องตาม

ระเบียบ   
ใช่  X  ไมใ่ช่

หลักฐานการ
จ่ายครบถ้วน  

ถูกต้อง  ใช่  X
  ไมใ่ช่

จัดซ้ือจัดจ้าง
ตามระเบียบ 
 ใช่          X  

ไมใ่ช่

บนัทกึการจา่ยใน
ทะเบยีนคุม  ถูกต้อง 
 ครบถ้วน   ใช่  X

  ไม่ใช่

หมายเหตุ

สรุปผลการตรวจสอบ

ข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะ

 

ลงชื่อ................................................ผู้ตรวจสอบ ลงชื่อ............................................ผู้สอบทาน
    (.....................................................)     (.................................................)
ต าแหน่ง................................................ ต าแหน่ง................................................

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาอุทยัธานี เขต 1
กระดาษท าการตรวจสอบหลกัฐานการจ่ายและบันทกึการจ่าย

หน่วยรับตรวจโรงเรียน..........................................................................................
เพียงวันที.่.............................................................
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

หมายเลข 2-10 
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วัตถุประสงค์การตรวจสอบ  เพือ่ตรวจสอบว่า : 
1. การจ่ายเงินยืมเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของเงิน และได้รับอนุมติัจากผู้มอี านาจ
2.มกีารควบคุมลูกหนี้ให้ส่งใช้เงินยืมเป็นไปตามก าหนดของระเบียบทางราชการ

1.  ผลการตรวจสอบลูกหนี้/ลูกหนี้คงค้าง

เลขที่ วันที่รับเงินยืม วัน เดือน ปี เงินสด ใบส าคัญ

2.  ผลการตรวจสอบการปฏิบัติเกีย่วกบัการจ่ายเงินยืม

3.  ผลการตรวจสอบเกีย่วกบัการส่งใช้เงินยืม

4.  ผลการตรวจสอบการควบคุมลูกหนี้เงินยืมและการติดตามเร่งรัดหนี้

สรุปผลการตรวจสอบ

ข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะ

ลงชื่อ................................................ผู้ตรวจสอบ ลงชื่อ............................................ผู้สอบทาน
    (.....................................................)     (.................................................)
ต าแหน่ง................................................ ต าแหน่ง................................................

รายการ/วัตถปุระสงค์
การยืม

หมายเหตุจ านวนเงินยืม วันครบก าหนด
รายการส่งใชเ้งินยืม (บาท) จ านวนเงิน

คงค้าง

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาอุทยัธานี เขต 1
กระดาษท าการตรวจสอบลกูหน้ีเงินยมื (ระบุประเภทเงิน)....................................................

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

ท่ี
สัญญายืม

ชื่อผู้ยืม



คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 
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วัตถุประสงค์การตรวจสอบ   เพือ่ตรวจสอบว่า :

     1. ใบเสร็จรับเงินคงเหลือครบถว้นถกูต้อง มีการควบคุมอย่างรัดกมุเหมาะสม

    2.มีการรายงานการใชใ้บเสร็จรับเงินเปน็ไปตามระเบยีบก าหนด

ระยะเวลาท่ีสุ่มตรวจสอบ  ต้ังแต่วันท่ี............................................................ถึงวันท่ี......................................................
1.  ผลการตรวจนับใบเสร็จรับเงิน

เล่มท่ีใบเสร็จรับเงิน  
(เล่มท่ีใด  ถึงเล่มท่ีใด)

จ านวน 
 เล่ม

เล่มท่ีใบเสร็จรับเงิน  (เล่ม
ท่ีใด  ถึงเล่มทีใ่ด)

จ านวน  
เล่ม

2.  การควบคุมเสร็จรับเงิน
    2.1  การจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน
          (.....)  จัดท าและบันทึกควบคุมครบถ้วนถูกต้อง
          (.....)  จัดท าแต่บันทึกควบคุมไมค่รบถ้วน
                 สาเหตุ 

          (.....)  ไมจ่ัดท า  สาเหตุ 

    2.2  การจ่ายใบเสร็จรับเงินให้ผู้รับผิดชอบน าไปใช้รับเงิน
          (.....)  ได้รับอนุมติัจากผู้อ านวยการสถานศึกษากอ่นทุกคร้ัง
          (.....)  ไมม่กีารเสนอขออนุมติั  สาเหตุ 
          (.....)  มหีลักฐานการเบิกจ่าย 
          (.....)  ไมม่หีลักฐานการเบิกจ่าย  สาเหตุ 

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาอุทยัธานี เขต 1
กระดาษท าการตรวจนับใบเสร็จรับเงินและตรวจสอบการควบคุม

หน่วยรับตรวจโรงเรียน.....................................................................
เพียงวันที.่.................................................

ผลต่างประเภทใบเสร็จรับเงิน
ผลการตรวจนับ คงเหลือตามทะเบียนคุมฯ

หมายเหตุ



คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 
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3.  การรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน
    (.....)  จัดท ารายงานทุกส้ินปีงบประมาณและรายงานอ านวยการสถานศึกษาภายในวันท่ี  
          15  ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป
    (.....)  จัดท ารายงานทุกส้ินปีงบประมาณแต่ไมร่ายงานผู้อ านวยการสถานศึกษา
           สาเหตุ....................................................................................................................................
    (.....)  ไมจ่ัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จ
           สาเหตุ....................................................................................................................................
    (.....)  อืน่ๆ ระบุ...............................................................................................................................

สรุปผลการตรวจสอบ

ข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะ

ลงชื่อ................................................ผู้ตรวจสอบ            ลงชื่อ............................................ผู้สอบทาน
    (.....................................................)                 (.................................................)
ต าแหน่ง................................................             ต าแหน่ง................................................



คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

หมายเลข 2-12 
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เร่ืองท่ีบันทึก

วันท่ีบันทึก 

ประเด็น ข้อความท่ีบันทึก ผู้บันทึก

กระดาษท าการบันทกึ
หน่วยรับตรวจ...............................................................

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

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาอุทยัธานี เขต 1



คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

แบบสรุปผลการตรวจสอบแผนปฏิบัติการประจ าปี 
หน่วยรับตรวจ.......................................................................................... 

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

ที ่ รายการ 
=ม/ีถูกต้อง 
=ไม่มี/ไมใ่ช่ 

บันทึกเพ่ิมเติม/
ข้อสังเกต 

1 การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
   1.1 สถานศึกษามีการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
   1.2  มีค าสั่งหรือบันทึกแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการ
จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
   1.3 แผนปฏิบัติการประจ าปีมีความสอดคล้องกับ
ภารกิจของสถานศึกษาและจุดเน้นของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   1.4 โครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจ าปีมี
การก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
งบประมาณผู้รับผิดชอบชัดเจนและได้รับอนุมัติจาก
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
   1.5 แผนปฏิบัติการประจ าปีครอบคลุมแหล่งเงินทุก
ประเภทที่อยู่ในความรับผิดชอบของสถานศึกษา 
   1.6 คณะครู/บุคลากรทางการศึกษา/ผู้อ านวยการ
สถานศึกษามีส่วนร่วมในการจัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 
   1.7  แผนปฏิบัติการประจ าปีได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   1.8  กรณีมีการเปลี่ยนแปลงหรือปรับแผนหรือยกเลิก
โครงการ/กิจกรรมที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี
มีการขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
   1.9  มีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่แผนปฏิบัติการ
ประจ าปีที่ผ่านความเห็นชอบแล้วให้คณะครู  ผู้ปกครอง
นักเรียน ชุมชน และสาธารณชนทราบ 

  

2 การด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
   2.1  สถานศึกษาได้ด าเนินการตามโครงการ/กิจกรรม 
ภายในระยะเวลาตามแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ก าหนด 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

ที ่ รายการ 
=ม/ีถูกต้อง 
=ไม่มี/ไม่ใช่ 

บันทึกเพ่ิมเติม/
ข้อสังเกต 

    2.2 มีการจัดท าทะเบียนหรือเอกสารควบคุมการใช้
จ่ายเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
   2.3  การใช้จ่ายแต่ละโครงการ/กิจกรรมเป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปี 
   2.4  กรณีมีความจ าเป็นไม่สามารถด าเนินงาน
โครงการ/กิจกรรมให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี
ได้สถานศึกษาได้รายงานปัญหา/อุปสรรคการด าเนินงาน
ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ 

  

3 การติดตามและรายงานผลการด าเนินการ 
   3.1 สถานศึกษามีการติดตามเร่งรัดการด าเนินงาน
โครงการ/กิจกรรมให้มีการใช้จ่ายเงินเป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปีอย่างน้อยทุกภาคเรียน 
   3.2  จัดท ารายงานผลการด าเนินครบถ้วนทุก
โครงการ/กิจกรรม ตามที่ก าหนดในแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี เสนอให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ 
   3.3  สถานศึกษามีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ให้คณะ
ครู บุคลากรทางการศึกษาผู้ปกครองนักเรียน ชุมชน
รับทราบรายงานผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม 

  

  

สรุปผลการตรวจสอบ 
..................................................................................... ..................................................... 
............................................................................................................................. .................................................
......................................................................................................................................................... .....................
.............................................................................................................. ................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................................... ...............................
.................................................................................................... ..........................................................................
............................................................................................................................. ............................................ 

  ลงชื่อ.............................................................ผู้ตรวจสอบ       ลงชื่อ............................................. ..............ผูส้อบทาน 
       (..............................................................)                         (.......... ....................................................) 
     วันที่..............................................................                    วันที่............................... ............................... 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 
กระดาษท าการตรวจสอบการควบคุมด้านการเงินการบัญชี 

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

 

ที ่ รายการ 
=ใช่/ถูกต้อง 
=ไม่ใช่/ไม่ถูกต้อง 

บันทึกเพ่ิมเติม/
ข้อสังเกต 

1. 
1.1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.2 
 

1.3 
 
 
 
 

1.4 
 

การควบคุมเงินคงเหลือ 
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
1.1.1 จัดท าเป็นปัจจุบัน 
       ณ วันที่...........................................มียอดคงเหลือ 
ดังนี้ 
       เงินสด                     ................................บาท 
       เงินฝากธนาคาร          ................................บาท 
       เงินฝากส่วนราชการ     ................................บาท
1.1.2 ยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทที่แสดงตาม
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ตรงกับยอดคงเหลือตาม
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ และทะเบียนคุมการรับ
และน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
ผลการตรวจนับเงินสดคงเหลือ มีเงินคงเหลืออยู่จริง
ครบถ้วน และตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
ผลการตรวจสอบเงินฝากธนาคารคงเหลือตามสมุดคู่ฝาก
ธนาคาร(ประเภทออมทรัพย์/ประจ า) และทะเบียนเงิน
ฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน รวมทุกบัญชี มียอด
คงเหลือถูกต้องตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
ผลการตรวจสอบเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก ตามสมุดคู่
ฝาก(ส่วนราชการผู้เบิก) มียอดคงเหลือถูกต้องตรงกับ
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

  

2. 
2.1 
2.2 

การเก็บรักษาเงิน 
มีค าสั่งแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน 
กรรมการเก็บรักษาเงินปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบก าหนด 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

ที ่ รายการ 
=ใช่/ถูกต้อง 
=ไม่ใช่/ไม่ถูกต้อง 

บันทึกเพ่ิมเติม/
ข้อสังเกต 

2.3 
 
 
 
 
 

2.4 
 
 
 
 

2.5 

การเก็บรักษาเงินสด และเงินฝากธนาคาร เป็นไปตาม
วงเงิน อ านาจการเก็บรักษาท่ีกระทรวงการคลังอนุมัติ 
และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
2.3.1  เงินรายได้สถานศึกษา 
2.3.2 เงินอุดหนุนรับจาก อปท./อบต......................... 
2.3.3 เงินอ่ืน ๆ (ระบุ)................................................. 
การน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
2.4.1 น าส่งเงินรายได้แผ่นดินอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
2.4.2 กรณีวันใดมีเงินรายได้เก็บไว้เกินกว่า 10,000 
บาท มีการน าส่งเงินคลังโดยด่วน อย่างช้าไม่เกิน 7 วัน
ท าการ  
เงินภาษี หัก ณ ที่จ่าย มีการน าส่งสรรพากรในท้องที่ 
ภายใน 7 วัน นับแต่วันสิ้นเดอืนของเดือนที่จ่ายเงิน        

  

3. 
3.1 

 
3.2 

 
3.3 

 
3.4 
3.5 
3.6 

 
3.7 

 
 

3.8 

การควบคุมการรับเงิน 
ผู้ท าหน้าที่จัดเก็บ หรือรับช าระเงิน เป็นเจ้าหน้าที่
การเงิน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
มีการออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ที่ช าระเงินทุกครั้งทุก
รายการ 
ใบเสร็จรับเงินใช้ตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด 
(ขอเบิกจาก สพป.) 
ใบเสร็จรับเงินระบุข้อมูล รายละเอียด ครบถ้วนสมบูรณ์ 
ใบเสร็จรับเงินไม่มีการขูดลบ ขีดฆ่า 
การยกเลิกใบเสร็จรับเงิน มีต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน แนบ
ติดกับส าเนาในเล่มด้วยทุกฉบับ 
ยอดเงินรวมในใบเสร็จรับเงินในแต่ละวัน ตรงกับยอดเงิน
ที่ผู้ตรวจสอบสรุปไว้หลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับ
สุดท้ายของวันนั้น 
ยอดเงินในใบเสร็จรับเงินถูกต้องตรงกับรายการที่บันทึก
ไว้ในทะเบียนคุมต่าง ๆ   

  

4. 
4.1 
 

การควบคุมการจ่ายเงิน 
การจ่ายเงินแต่ละประเภทตรงตามวัตถุประสงค์ หรือ
ข้อก าหนดของเงินนั้น 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

ที ่ รายการ 
=ใช่/ถูกต้อง 
=ไม่ใช่/ไม่ถูกต้อง 

บันทึกเพ่ิมเติม/
ข้อสังเกต 

4.2 
 
 

4.3 
4.4 

 
 

4.5 
 

4.6 
 

การปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน และการจัดซื้อจัดจ้าง 
ถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ  และ
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
การจ่ายเงินทุกรายการ ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 
มีหลักฐานการจ่ายครบถ้วนสมบูรณ์ทุกรายการทีจ่าย 
เงิน และยอดเงินที่จ่ายตรงกับที่ได้รับอนุมัติจากผู้มี
อ านาจ 
หลักฐานการจ่ายมีสาระส าคัญครบถ้วน ตามแบบที่
กระทรวงการคลังก าหนด  
ผู้จ่ายเงินได้ลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายพร้อมทั้งชื่อตัว
บรรจง และวัน เดือน ปี ที่จ่ายเงิน ก ากับไว้ที่หลักฐาน
การจ่ายทุกรายการ  

  

5. 
5.1 

 
 

5.2 
 
 

5.3 
 
 
 

5.4 
 
 

5.5 
 
 
 

5.6 
 

การจัดท าบัญชี 
มีการจัดท าทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้
แผ่นดิน เป็นปัจจุบัน และบันทึกรายการรับและน าส่งเงิน 
ถูกต้องตรงตามหลักฐาน 
มีการจัดท าทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ เพ่ือควบคุม
เงินแต่ละประเภท ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และการบันทึก
รายการรับ-จ่าย ถูกต้องตรงตามหลักฐาน 
มีการจัดท าทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแส
รายวัน เพ่ือใช้ควบคุมเงินฝากธนาคารครบทุกบัญชี และ
บันทึกรายการถูกต้องตามหลักฐาน รวมทั้งทุกสิ้นเดือนมี
การจัดท างบเทยีบยอดเงินฝากธนาคารด้วย 
มีการจัดท าสมุดคู่ฝาก(ส่วนราชการผู้เบิก) เป็นปัจจุบัน 
และมีการบันทึกควบคุมการฝากถอนเงินกับ สพป. 
ถูกต้องครบถ้วน 
ทุกสิ้นวันท าการ ผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย ท าการตรวจสอบการบันทึกรายการ
เคลื่อนไหวในทะเบียนต่าง ๆ ตามท่ีระบบการควบคุม
การเงินของหน่วยงานย่อยก าหนด 
ยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมเงินแต่ละประเภทถูกต้อง
ตรงกับยอดที่แสดงในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

ที ่ รายการ 
=ใช่/ถูกต้อง 
=ไม่ใช่/ไม่ถูกต้อง 

บันทึกเพ่ิมเติม/
ข้อสังเกต 

6. 
 
 

6.1 
 

6.2 
 
 
 
 
 
 

 
6.3 

การจัดท ารายงานการเงิน 
มีการจัดท ารายงานการเงินเสนอผู้มีอ านาจ และส่ง
รายงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน มีการจัดท าทุกสิ้นวัน และ
เสนอรายงานให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม 
รายงานการเงินประจ าเดือน 
 6.2.1 ทุกสิ้นเดือนมีการจัดส่งรายงานการเงิน
ประจ าเดือน ให้ สพป. ทราบ เพื่อตรวจสอบและก ากับ
ดูแล 
 6.2.2 รายงานการเงินที่จัดส่งครบถ้วน ได้แก่ 
       (1) ส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันท า
การสุดท้ายของเดือน 
       (2) งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
รายงานอื่น ๆ 
 6.3.1 รายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 
ประจ าปีงบประมาณ มีการเสนอให้ สพป.ทราบภายใน 
30 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
  6.3.2 รายงานผลการด าเนินงานกองทุนโรงเรียน
ประชารัฐ (กรณีเป็นโรงเรียนประชารัฐ) ตามแบบที่คู่มือ
การบริหารจัดการโรงเรียนประชารัฐก าหนด ได้แก่ 
       (1) รายงานผลการด าเนินงานกองทุน
คณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนประชารัฐ 
          - เสนอต่อคณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียน
ภายใน 15 วัน นับจากวันสิ้นภาคเรียน 
          - เสนอต่อคณะกรรมการขับเคลื่อนโครงการ
โรงเรียนประชารัฐของ สพป.ภายใน 30 วัน นับจากวัน
สิ้นภาคเรียน 
       (2) รายงานการรับ-จ่ายเงินกองทุนโรงเรียนประชา
รัฐ เสนอตอ่คณะกรรมการขับเคลื่อนโครงการโรงเรียน
ประชารัฐของ สพป. เป็นรายไตรมาส 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

 

ที ่ รายการ 
=ใช่/ถูกต้อง 
=ไม่ใช่/ไม่ถูกต้อง 

บันทึกเพ่ิมเติม/
ข้อสังเกต 

7. 
7.1 

 
 
 

7.2 
 
 
 
 
 
 

 
 

การตรวจสอบการรับ-จ่ายประจ าวัน 
มีการแต่งตั้งหรือมอบหมายให้มีผู้ท าหน้าที่ตรวจสอบการ
รับ-จ่ายประจ าวัน ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและ
การน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและก่ิงอ าเภอ พ.ศ.
2520 ข้อ 20 และข้อ 37  
ผู้ที่ได้รับมอบหมายมีการปฏิบัติ ดังนี้ 
 7.2.1 ตรวจสอบจ านวนเงินที่รับและน าส่งกับหลักฐาน 
(ใบเสร็จรับเงิน/เอกสารน าส่งเงิน) และรายการที่บันทึก
ไว้ในทะเบียนคุมต่าง ๆ ว่าครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ หาก
ถูกต้องได้มีการแสดงยอดรวมเงินรับทั้งสิ้นตามใบเสร็จ 
รับเงินทุกฉบับที่ได้รับเงินในวันนั้นไว้ที่ด้านหลังของ
ส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย และลงลายมือชื่อ
ก ากับไว้ 
 7.2.2 ตรวจสอบรายการรับ-จ่ายเงินที่บันทึกไว้ใน
ทะเบียนต่าง ๆ กับหลักฐานการจ่ายในวันนั้น หาก
ปรากฏว่าถูกต้อง ผู้ตรวจสอบได้ลงลายมือชื่อก ากับ
ยอดเงินคงเหลือไว้ในทะเบียนคุมนั้น ๆ 

  

8. 
8.1 
 
 
 
 
 
 
8.2 
 
8.3 
 

การควบคุมเงินยืม 
มีการตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของสัญญาการยืม
เงิน ดังนี้ 
   8.1.1 สัญญาการยืมเงินเป็นแบบที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด จ านวน 2 ฉบับ 
    8.1.2 สัญญาการยมืเงิน มีสาระส าคัญครบถ้วน ได้แก่ ช่ือผู้
ยืม วัตถุประสงค์การยืม วันท่ีด าเนินการ ลายมือช่ือผู้อนุมัติเงิน
ยืม จ านวนเงินท่ียืม วันท่ีรับเงินยมื และวันครบก าหนดส่งใช้เงิน
ยืม 
มีการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายประกอบสัญญาการ
ยืมเงิน 
บันทึกการจ่ายเงินยืมในทะเบียนคุมตามประเภทของเงิน
ที่ให้ยืม 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                 สพป.อุทัยธานี เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
หมายเลขเอกสาร:  วันที่เร่ิมใช้ : 23 มิถุนายน ๒๕๖๕ 
แก้ไขคร้ังท่ี : วันที่แก้ไข : 

 

ที ่ รายการ 
=ใช่/ถูกต้อง 
=ไม่ใช่/ไม่ถูกต้อง 

บันทึกเพ่ิมเติม/
ข้อสังเกต 

8.4 
 
 
 
 
 
 

8.5 
 
 

8.6 

การส่งใช้เงินยืมเป็นไปตามระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด 
ดังนี้ 
   8.4.1 กรณียืมเงินเพ่ือจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายเดินทางไป
ราชการ ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับ
มาถึง 
   8.4.2 กรณียืมเงินเพ่ือเป็นค่าปฏิบัติราชการอ่ืน ให้ส่ง
ใช้เงินยืมภายใน 30 วันนับจากวันที่รับเงินยืม 
มีลูกหนี้ที่ค้างช าระเกินระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด และ
ยังไม่ได้ส่งใช้เงินยืม จ านวน...............ราย เป็นเงิน 
จ านวน......................................บาท 
มีมาตรการเร่งรัดการส่งใช้เงินยืม กรณีมีลูกหนี้ค้างนาน 

  

9. 
9.1 

 
 

9.2 
9.3 

 
 

9.4 
 

การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
มีการจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน เพ่ือควบคุมการ
รับ-จ่ายใบเสร็จรับเงิน และควบคุมใบเสร็จรับเงิน
คงเหลือ  
ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน จัดท าครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 
สิ้นปีงบประมาณ มีการรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ให้
ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ ไม่เกินวันที่ 15 ตุลาคม 
ของปีงบประมาณถัดไป 
ผลการตรวจนับใบเสร็จรับเงินคงเหลือ ถูกต้องตรงกับ
ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

  

สรุปผลการตรวจสอบ 
............................................................................................................................. .................................................
..............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
..................................................................................................................................................................... .........
.......................................................................................................................... .................................................... 
 

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