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วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
 1. เพื่อให้มั่นใจว่า สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีที่ครอบคลุมเงินทุกประเภท และมี

ความโปร่งใสสามารถควบคุมการใช้จ่ายเงินที่อยู่ในความรับผิดชอบของสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 2. เพื่อให้มั่นใจว่า สถานศึกษามีเงินคงเหลืออยู่จริงครบถ้วน มีการควบคุมทางการเงินที่รัดกุมและ

ปฏิบัติถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 3. เพื่อให้มั่นใจว่า สถานศึกษาจัดทำบัญชีถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีการควบคุมทางบัญชีที่รัดกุม และ

ปฏิบัติถูกต้องเป็นไปตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 4. เพื่อทราบปัญหา อุปสรรค ในการปฏิบัติงาน และเสนอแนะแนวทางการแก้ไขที่ถูกต้องให้แก่

สถานศึกษา 

ประเด็น         
การตรวจสอบ 

เกณฑ ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/        
กระดาษทำการ 

1. การตรวจสอบ
แผนปฏิบัติการ
ประจำป ี
1.1 ตรวจสอบการ
จัดทำแผนปฏิบัติ
การประจำป ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. สถานศึกษามีแผน 
ปฏิบัติการประจำปทีี่
สอดคล้องกบัภารกิจ
ของสถานศึกษาและ
จุดเน้นของสำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2. แผนการปฏิบัติการ 
ประจำปีครอบคลุม
เงินทุกประเภท 
3. แผนปฏิบัติการ
ประจำปีได้รบัความ
เห็นชอบจาก
คณะกรรมการ 
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
4. สถานศึกษามีการ 
ประชาสมัพันธ์
เผยแพร่แผนปฏิบัติ
การประจำป ี

1. ตรวจสอบกระบวนการ 
จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี
ของสถานศึกษา ในประเด็น
ต่อไปนี ้
    1.1 มีการแต่งตั้งผู้รับผิดชอบ 
ในการจัดทำแผนปฏิบัติการ
ประจำป ี
    1.2 มีการจัดทำแผนปฏิบัติ
การประจำปี หากพบว่า ไม่มีการ
จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี
สอบถามสาเหตทุี่สถานศึกษาไม่
ดำเนินการจัดทำ 
    1.3 การจัดทำแผนปฏิบัติการ
ประจำปมีีความสอดคล้องกับ
ภารกิจของสถานศึกษาและ 
จุดเน้นของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษา 
ข้ันพื้นฐาน 
    1.4 โครงการ/กิจกรรม ตาม 
แผนปฏิบัติการประจำปีมีการ 
กำหนดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา งบประมาณ และ 

แหล่งข้อมูล 
1. แผนปฏิบัติการ
ประจำป ี
2. คำสั่ง/บันทกึแต่งตั้ง
ผู้รบัผิดชอบจัดทำ
แผนปฏิบัติการประจำป ี
3. โครงการ/กิจกรรม 
4. รายงานการประชุม
ของคณะกรรมการ 
5. บันทึกเสนอขอความ
เห็นชอบแผนปฏิบัตกิาร
ประจำป ี
6. บันทกึขออนุมัต ิ
กรณีมีการเปลี่ยนแปลง 
หรือปรบัแผน หรือยกเลกิ
โครงการ/กจิกรรม 
7. หนังสือเวียนใหผู้้ที่
เกี่ยวข้องทราบ 
8.หลักฐานการเผยแพร่
บนเว็บไซต์ของ
สถานศึกษา 
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ประเด็น         
การตรวจสอบ 

เกณฑ ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/        
กระดาษทำการ 

ผู้รับผิดชอบชัดเจน รวมทั้งได้รับ 
อนุมัติจากผู้อำนวยการ 
สถานศึกษา 
    1.5 แผนปฏิบัติการประจำป ี
ครอบคลุมแหลง่เงินทุกประเภท 
ที่อยู่ในความรับผิดชอบของ
สถานศึกษา 
    1.6 คณะครู/บุคลากรทางการ
ศึกษา/ผู้บริหารสถานศึกษามี
ส่วนร่วมในการจัดทำแผนปฏิบัติ
การประจำป ี
    1.7 มีการเสนอแผนปฏิบัติ
การประจำปีเพื่อขอความ
เห็นชอบต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาช้ันพื้นฐาน 
    กรณีมีการเปลี่ยนแปลงหรือ 
ปรับแผนหรือยกเลิกโครงการ/ 
กิจกรรมที่กำหนดไว้ใน
แผนปฏิบัติการประจำปี 
สถานศึกษามีการดำเนินการ   
ขอความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 
2. ตรวจสอบว่าสถานศึกษามีการ
ประชาสัมพันธ์เผยแพร่
แผนปฏิบัติการประจำปีที่ได้รบั
ความเห็นชอบแล้วให้กับคณะครู 
ผู้ปกครองนักเรียน ชุมชนและ
สาธารณชนทราบ เพื่อความ
โปร่งใสในการดำเนินการ หรือไม ่
 
 
 
 

กระดาษทำการ 
- แบบสรปุผลการ
ตรวจสอบแผนปฏิบัติการ 
ประจำป ี
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ประเด็น         
การตรวจสอบ 

เกณฑ ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/        
กระดาษทำการ 

   1.2 ตรวจสอบ 
การดำเนินการ 
ตามแผนปฏิบัต ิ
การประจำป ี

 

การใช้จ่ายเงิน 
โครงการ/กจิกรรม 
เป็นไปตาม 
แผนปฏิบัติการ 
ประจำปีทีก่ำหนด 
 

 

ตรวจสอบว่าสถานศึกษามีการ 
ดำเนินการตามแผนปฏิบัตกิาร 
ประจำปี ในประเด็นต่อไปนี ้
    1. มีการดำเนินงาน
โครงการ/กจิกรรม ภายใน
ระยะเวลาตามที่กำหนดใน
แผนปฏิบัติการประจำป ี
    2. มีการควบคุมการใช้
จ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ
การประจำป ี
    กรณีสถานศึกษาดำเนินงาน 
และใช้จ่ายเงินไม่เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการประจำปีใหร้ะบุ
สาเหตุ 

 

แหล่งข้อมูล 
1. โครงการ/กิจกรรม 
2. แผนปฏิบัติการ 
ประจำป ี
3. ทะเบียน/เอกสาร 
หลักฐานแสดงการ
ควบคุมการใช้จ่าย 
เงินโครงการ/กิจกรรม 
4. บันทึกรายงานปัญหา
อุปสรรคการดำเนินงาน 
5. หลักฐาน/เอกสาร 
อื่นที่เกี่ยวข้อง 

กระดาษทำการ 
- แบบสรปุผลการ 
ตรวจสอบแผนปฏิบัติการ 
ประจำป ี

1.3 ตรวจสอบ 
การติดตามและ 
รายงานผลการ
ดำเนินงาน 
 

1. สถานศึกษา 
มีการติดตามผล 
การดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการ
ประจำปีอย่างน้อย 
ทุกภาคเรียน 
2. มีการรายงานผล 
การดำเนินงาน 
โครงการ/กจิกรรม 
ทุกสิ้นป ี
ให้ผู้อำนวยการ 
สถานศึกษา/
คณะกรรมการ 
สถานศึกษา 
ข้ันพื้นฐานและ 
สำนักงานเขตพื้นที ่
การศึกษา 
3. มีการ
ประชาสมัพันธ์ 

ตรวจสอบว่าสถานศึกษามีการ 
ติดตามเร่งรัดและรายงานผล
การดำเนินงานในประเด็น
ต่อไปนี ้
    1. สถานศึกษามีการติดตาม 
เร่งรัดการดำเนินงานโครงการ/ 
กิจกรรมให้มกีารใช้จ่ายเงิน 
เป็นไปตามระยะเวลาทีก่ำหนด 
ในแผนปฏิบัติการประจำป ี
อย่างน้อยทุกภาคเรียน 
    กรณีสถานศึกษาไม่มีการ 
ติดตามเร่งรัดการดำเนินงาน
โครงการ/กจิกรรมให้เป็นไปตาม 
แผนปฏิบัติการประจำปีใหร้ะบ ุ
สาเหตุ 
   2. ตรวจสอบว่าสถานศึกษา 
มีการจัดทำรายงานผลการ 
ดำเนินงานตามโครงการ/
กิจกรรม หรือไม่ ดังนี ้

แหล่งข้อมูล 
1. บันทึก/เอกสาร 
หลักฐานที่แสดงถึง 
การติดตามเร่งรัด 
การดำเนินงานและ 
การใช้จ่ายเงิน 
2. รายงานผลการ 
ดำเนินงานโครงการ/ 
กิจกรรม 
3.บันทึกเสนอรายงานผล            
การปฏิบัตงิาน และ 
ผลการใช้จ่ายเงิน 
4. รายงานประจำป ี
5. หลักฐานที่แสดงถึง 
การเผยแพร่
ประชาสมัพันธ์ เช่น 
แผ่นพับ หนงัสอืแจ้งเวียน 
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ประเด็น         
การตรวจสอบ 

เกณฑ ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/        
กระดาษทำการ 

เผยแพร่รายงานผล 
การดำเนินงานให้คณะ
ครูบุคลากรทาง
การศึกษา ผู้ปกครอง
นักเรียน ชุมชน 

      2.1 จัดทำรายงานประจำป ี
ที่แสดงถึงความสำเร็จในการ 
ดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม 
ทุกสิ้นป ี
      2.2 จัดส่งรายงานประจำป ี
ให้สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
ภายในระยะเวลาทีส่ำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษากำหนด 
   3. มีการประชาสัมพันธ์
เผยแพร่ให้คณะครู บุคลากร
ทางการศึกษา ผู้ปกครอง
นักเรียน ชุมชน รับทราบ
รายงานผลการดำเนินโครงการ/
กิจกรรม เพื่อความโปร่งใสใน
การดำเนินการ 

กระดาษทำการ 
- แบบสรปุผลการ
ตรวจสอบแผนปฏิบัติการ
ประจำป ี
 

 

2. การตรวจสอบ
เงินคงเหลือ 
 
 

สถานศึกษามีเงินสด 
เงินฝากธนาคาร 
และเงินฝาก 
ส่วนราชการผู้เบิก 
คงเหลืออยูจ่รงิ 
และถูกต้องครบถ้วน 
ตรงกบัรายงานเงิน
คงเหลือประจำวัน 
 

1. ตรวจตดัยอดเงนิคงเหลอืว่า     
มีอยูจ่รงิถูกต้องและครบถ้วน 
ตรงตามประเภทของเงินที่
ปรากฏในรายงานเงนิคงเหลอื
ประจำวัน ณ วันที่ตัดยอด 
หรอืไม่ ดังนี ้
    1.1 ตรวจนบัเงินสดคงเหลอื 
เทยีบกบัช่องเงนิสดในรายงาน 
เงนิคงเหลอืประจำวัน 
    1.2 ตรวจสอบยอดเงินฝาก 
ธนาคารคงเหลอืของเงนิแตล่ะ 
ประเภทจากสมุดคู่ฝากธนาคาร 
ออมทรพัย์และประจำทกุบญัชี 
และทะเบียนเงินฝากธนาคาร 
ประเภทกระแสรายวัน เทียบกบั
ช่องเงินฝากธนาคารในรายงาน 
เงินคงเหลือประจำวัน 
    1.3 ตรวจสอบยอดเงินฝาก 
ส่วนราชการผู้เบิกคงเหลือจาก 
สมุดคู่ฝากเทียบกบัช่องเงินฝาก

แหล่งข้อมูล 
1. เงินสด 
2. สมุดคู่ฝาก 
ธนาคารและทะเบียน    
เงินฝากธนาคาร ประเภท
กระแสรายวัน 
3. สมุดคู่ฝาก 
(ส่วนราชการผูเ้บิก) 
4. รายงานเงิน 
คงเหลือประจำวัน 
5. ทะเบียนคุมต่าง ๆ 

กระดาษทำการ 
1.  ใบตรวจนับเงินคงเหลือ 
(หมายเลข 2-1) 
2. กระดาษทำการ
ตรวจสอบเงินสด 
(หมายเลข 2-2) 
3. กระดาษทำการ 
ตรวจสอบเงินฝากธนาคาร 
(หมายเลข 2-3) 



 
 

แนวการตรวจสอบการควบคุมด้านการเงินการบัญชีของสถานศึกษา 
 

5 

ประเด็น         
การตรวจสอบ 

เกณฑ ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/        
กระดาษทำการ 

ส่วนราชการผู้เบิกในรายงาน 
เงินคงเหลือประจำวัน 
2. ตรวจสอบการจัดทำรายงาน 
เงินคงเหลือประจำวันว่า 
    2.1 จัดทำทุกสิ้นวันเป็น
ปัจจบุัน 
    2.2 จัดทำถูกต้องโดยเทียบ 
ยอดเงินคงเหลือตามรายงานกับ 
ยอดคงเหลือในทะเบียนคุมต่าง ๆ  
    2.3 กรณีสถานศึกษาไม่จัดทำ 
รายงานหรือจัดทำแต่ไม่เป็น
ปัจจบุัน เกิดจากสาเหตุใด และ 
สานศึกษา มีการควบคุมเงินสด 
เงินฝากธนาคารและเงินฝากส่วน 
ราชการผู้เบิก อย่างไร และมั่นใจ 
ได้หรือไม่ ว่าสามารถควบคุมเงิน 
ได้ถูกต้อง 
  3. ตรวจสอบยอดรวมเงินสด 
เงินฝากธนาคารและเงินฝาก 
ส่วนราชการผู้เบิกของเงิน 
แต่ละประเภทถูกต้องตรงกับ 
ยอดตามทะเบียนต่าง ๆ  

4. กระดาษทำการ 
ตรวจสอบเงินฝาก 
ส่วนราชการผู้เบิก 
(หมายเลข 2-5) 
5. กระดาษทำการบันทึก 
(หมายเลข 2-12) 
6. แบบสรุปผลการ
ตรวจสอบการควบคุม
ด้านการเงนิ การบญัชี  
 

3. การตรวจสอบ 
การเก็บรักษาเงิน 
 

1. การเกบ็รักษา 
เงินสด ปฏิบัติถูกต้อง 
ตามระเบียบ
กระทรวงการคลงัว่า
ด้วยการเบกิเงินจาก
คลัง การรับเงิน การ
จ่ายเงิน การเกบ็รกัษา
เงินและการนำเงินส่ง
คลัง พ.ศ.2562 
และหนงัสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง 
 

1. ตรวจสอบการเก็บรักษาเงินสด 
โดย 
   1.1 ตรวจสอบว่าสถานศึกษา 
มีการแต่งตั้งกรรมการเกบ็รักษา
เงินตามที่ระเบียบกำหนด หรือไม ่
   1.2 ตรวจดูว่าตู้นิรภัยต้ังอยู่ที่
ใดและเหมาะสม หรือไม ่
   1.3 สอบทานการปฏิบัติ
หน้าที่ของกรรมการเกบ็รกัษา
เงิน ดังนี ้
         1.3.1 การเก็บรักษากุญแจ        
ตู้นิรภัย เป็นไปตามคำสั่ง
มอบหมาย 

แหล่งข้อมูล 
1. คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
2. บันทึกการรบัเงินเพื่อ
เก็บรักษา 
3. รายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน 

กระดาษทำการ 
1. ใบตรวจนับเงินสด 
(หมายเลข 2-1) 
2. กระดาษทำการบันทกึ 
(หมายเลข 2-12) 
3. แบบสรุปผลการ 
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ประเด็น         
การตรวจสอบ 

เกณฑ ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/        
กระดาษทำการ 

         1.3.2 สอบทานว่ามีการ
ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบตาม
คำสั่งและตามที่ระเบียบกำหนด 
หรือไม่ โดย 
             (1) สมัภาษณ์กรรมการ 
เกบ็รกัษาเงิน และเจ้าหน้าที่การเงิน 
             (2) สอบทานการลงนาม 
ของกรรมการจากรายงานเงิน
คงเหลือประจำวันตั้งแต่วันที่ตรวจ
ตัดยอดย้อนหลังข้ึนไปตาม
เหมาะสม 
   1.4 กรณีสถานศึกษาไม่มีตู้นิรภัย 
แต่มีเงินสดคงเหลือให้ตรวจสอบ 
ว่าเก็บรักษาเงินอย่างไร 
        1.4.1 กรณีผูอ้ำนวยการ 
สถานศึกษารบัเงินไปจัดเกบ็ได้มกีาร
จัดทำบนัทกึการรบัเงินเพือ่เกบ็
รักษาตามจำนวนเงินและตาม
ประเภทของเงนิ เสนอให ้
ผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนาม 
และรบัเงนิไปเก็บรักษาถูกตอ้ง 
หรอืไม ่
        1.4.2 กรณีผู้อำนวยการ 
สถานศึกษาไม่ได้รับเงินไปเก็บ    
รักษาตรวจว่าใครเป็นผู้เก็บรักษา 
เพราะเหตุใด เก็บรักษาอย่างไร 
และผู้อำนวยการสถานศึกษา
รับทราบ หรือไม่ 

ตรวจสอบการควบคุม
ด้านการเงนิ การบญัชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2. เก็บรกัษาเงิน 
คงเหลอืแต่ละประเภท 
ในรูปของเงินสด 
เงินฝากธนาคารและ 
เงินฝากส่วนราชการ  
ผู้เบิก ตามอำนาจ 

1. ตรวจสอบการเกบ็รักษาเงิน
นอกงบประมาณ โดยตรวจสอบ 
ยอดเงินสด เงินฝากธนาคาร 
และเงินฝากส่วนราชการผูเ้บิก 
ของเงินแตล่ะประเภทตาม
รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

แหล่งข้อมูล 
1. รายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน 
2. บันทึกการรบัเงินเพื่อ 
เก็บรักษา 
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ประเด็น         
การตรวจสอบ 

เกณฑ ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/        
กระดาษทำการ 

และวงเงินที่ไดร้บั 
อนุญาตให้จัดเกบ็ได้ 
 

ว่าสถานศึกษาเก็บรักษาเงิน
เป็นไปตามอำนาจและวงเงิน 
ที่กำหนดตามระเบียบและ
หนังสือสัง่การ หรือไม่ ได้แก ่
    1.1 เงินอุดหนุนตามโครงการ 
สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการ 
จัดการศึกษาต้ังแตร่ะดับอนุบาล 
จนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
รวม 5 รายการ 
    1.2 เงินรายได้สถานศึกษา 
    1.3 เงินอุดหนุนที่ได้รบัจาก
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
    1.4 เงินกองทุนเพื่อโครงการ 
อาหารกลางวันในโรงเรียน 
ประถมศึกษา 
    1.5 เงินลูกเสือ/เนตรนารี/ 
ยุวกาชาด 
    1.6 เงินประกันสัญญา 
2. ตรวจสอบการเกบ็และนำส่ง
รายได้แผ่นดินเป็นไปตาม
ระเบียบกำหนด โดย 
    2.1 ตรวจยอดเงินรายได้
แผ่นดินคงเหลือจากรายงาน 
เงินคงเหลือประจำวัน ณ 
วันตรวจตัดยอด 
    2.2 สอบทานยอดคงเหลอื 
ว่าเป็นเงินที่ได้รับมาตั้งแต่เมื่อใด 
เก็บรักษาเกินระยะเวลาและ 
เงื่อนไขที่ระเบียบกำหนด 
หรือไม ่

กระดาษทำการ 
1. กระดาษทำการ 
ตรวจสอบการเกบ็ 
รักษาเงินนอก 
งบประมาณ 
(หมายเลข 2-6) 
2. กระดาษทำการ 
ตรวจสอบการเกบ็รกัษา
เงินรายได้แผ่นดิน 
(หมายเลข 2-7) 
3. แบบสรุปผลการ
ตรวจสอบการควบคุม
ด้านการเงนิ การบญัชี 
 

4. การตรวจสอบ 
การรับ-การจ่าย 
 

1. การรบัเงิน 
   1.1 มกีารมอบหมาย 
งานดา้นการเงิน 
   1.2 การรบัเงินมีการ 
ออกใบเสรจ็รบัเงนิ 

. ตรวจสอบว่าสถานศึกษา 
มีคำสั่งหรือบันทึกที่แสดงถึง    
การมอบหมายให้มเีจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานด้านการเงิน โดยทำ
หน้าที่รบัเงิน จ่ายเงินหรือไม ่

แหล่งข้อมูล 
1. เจ้าหน้าที ่
2. คำสั่งมอบงาน 
3. ใบเสร็จรับเงิน 
4. หลักฐานการนำสง่เงิน 
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ประเด็น         
การตรวจสอบ 

เกณฑ ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/        
กระดาษทำการ 

เปน็หลกัฐานทกุครัง้ 
และถูกตอ้งตามระเบยีบ 
    1.3 ใบเสรจ็รบัเงนิ  
ที่ใช้เปน็ใบเสรจ็รับเงิน 
ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพื้นฐาน 
 
 

2. สอบถามเจ้าหน้าที่การเงิน 
ว่ามีการออกใบเสรจ็รบัเงิน 
ทุกครั้งทุกรายการ ที่ได้รบัเงิน
หรือไม ่
3. ตรวจดูใบเสรจ็รบัเงินที่ใช้  
ต้องเป็นใบเสรจ็รับเงินของ
สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
4. ตรวจทานการออกใบเสร็จรับเงิน
ว่า 
    4.1 ผู้ลงลายมอืช่ือรบัเป็น
เจ้าหน้าที่ที่ได้รบัมอบหมาย 
หรือไม ่
    4.2 ใบเสร็จรับเงินระบุ
รายละเอียดครบถ้วน ชัดเจน 
สามารถนำข้อมลูบันทึก 
ในทะเบียนคุมต่าง ๆ ได้ 
    4.3 กรณียกเลิก
ใบเสร็จรับเงินมีต้นฉบับแนบติด
กับสำเนาด้วยหรอืไม ่
    4.4 ใบเสร็จรับเงินไมม่ี
ร่องรอยการขูดลบ หรือมีข้อ
ผิดปกต ิ

กระดาษทำการ 
1. กระดาษทำการ 
ตรวจสอบการใช้ 
ใบเสร็จรับเงินและ 
การบันทึกรบัเงิน 
(หมายเลข 2-8) 
2. กระดาษทำการบันทึก 
(หมายเลข 2-12) 
3. แบบสรุปผลการ 
ตรวจสอบการ 
ควบคุมด้านการเงิน 
การบญัชี 

 2. การจ่ายเงิน 
   2.1 การจ่ายเงิน 
แต่ละประเภทเป็นไป
ตามข้อกำหนดของเงิน
นั้น ๆ  
   2.2 การจ่ายเงิน 
ได้รับอนุมัตจิากผู้ม ี
อำนาจและจ่าย
ถูกต้อง 
   2.3 มีหลักฐานการ
จ่ายครบถ้วนและ
ถูกต้อง 

   สุ่มตรวจสอบหลักฐาน      
การจ่ายตามเหมาะสม โดย
ตรวจสอบ ดังนี ้
1. การจ่ายเงินแต่ละประเภท 
ตรงตามวัตถุประสงค์หรือ 
ข้อกำหนดของเงิน ได้แก่ 
   1.1 เงินอุดหนุนค่าอาหาร
กลางวัน ที่รบัจากองค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
   1.2 เงินรายได้สถานศึกษา 
   1.3 เงินค่าจัดการเรยีนการสอน 
รายการเงนิอุดหนุนรายหัว 

แหล่งข้อมูล 
1. หลักฐานการจ่าย 
2. ต้นข้ัวเช็ค 

กระดาษทำการ 
1. กระดาษทำการ 
ตรวจสอบหลักฐาน 
การจ่ายและการบันทกึ
การจ่าย (หมายเลข 2-9) 
2. กระดาษทำการบันทึก 
(หมายเลข 2-12) 
3. แบบสรุปผลการ 
ตรวจสอบการควบคุม 
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ประเด็น         
การตรวจสอบ 

เกณฑ ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/        
กระดาษทำการ 

   1.4 เงินค่าจัดการเรียนการ
สอน รายการเงินอุดหนุน
ปัจจัยพื้นฐานสำหรบันักเรียน
ยากจน 
   1.5 เงินค่าหนังสือเรียน 
   1.6 เงินค่าอุปกรณ์การเรียน 
   1.7 เงินค่าเครื่องแบบ
นักเรียน 
   1.8 เงินค่ากิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน 

ฯลฯ 
2. การจ่ายเงินทุกรายการได้รับ 
อนุมัติจากผูอ้ำนวยการสถานศึกษา 
หรือไม ่
3. ยอดเงินจ่ายตามใบเสรจ็     
รับเงินของเจ้าหนี้หรือใบสำคัญ
รับเงินของผู้มสีิทธิถูกต้องตรงกับ
ยอดที่ได้รับอนมุัติจากผู้มอีำนาจ 
และตรงกับต้นข้ัวเช็ค หรอืไม ่
4. ตรวจสอบต้นข้ัวเช็คกับ 
ทะเบียนเงินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวันว่าถูกต้อง
ตรงกันหรือไม ่
5. มีหลักฐานการจ่ายครบ 
ทุกรายการทีจ่่ายเงิน และ
ถูกต้องครบถ้วนสมบรูณ์ ดังนี ้
   5.1 หลักฐานต้นเรื่องหรอื 
หลักฐานดำเนินการที่ได้รบั 
การอนุมัตจิากผู้มีอำนาจ 
   5.2 หลักฐานการดำเนินการ 
ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง เช่น 
หลักฐานดำเนินการเกี่ยวกบั 
การจัดซื้อจัดจ้าง หลักฐาน 
เกี่ยวกับการจัดประชุม/อบรม  
เป็นต้น 

ด้านการเงนิ การบญัชี 
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ประเด็น         
การตรวจสอบ 

เกณฑ ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/        
กระดาษทำการ 

   5.3 บันทึกอนุมัติการเบิก
จ่ายเงิน 
   5.4 ใบเสรจ็รบัเงินของ
เจ้าหนี้/ใบสำคัญรบัเงิน ซึง่      
ผู้จ่ายเงินลงลายมือช่ือ พร้อมช่ือ
ตัวบรรจงและวัน เดือน ปีที่
จ่ายเงิน 

5. การตรวจสอบ 
การจัดทำบญัช ี
 

1. บันทึกการรบัเงิน 
และการนำส่งนำฝาก
เงิน ในทะเบียน 
คุมรายรบัและนำส่ง 
เงินรายได้แผ่นดิน 
เป็นปจัจบุันและ 
แสดงยอดเงิน 
คงเหลือถูกต้อง 
2. บันทึกรายการ 
รับจ่ายเงินในทะเบียน
คุมเงินนอก
งบประมาณ 
เป็นปจัจบุัน 
ทุกทะเบียนและ 
แสดงทุกยอด 
เงินคงเหลือถูกต้อง 
3. บันทึกรายการ 
เบิกถอนเงินจากคลัง 
ในสมุดคู่ฝาก 
(ส่วนราชการผูเ้บิก) 
เป็นปจัจบุันทกุบัญชี
และแสดงยอดเงิน
คงเหลือถูกต้อง 
 

ตรวจสอบการจัดทำทะเบียนคุม
การรบัและนำส่งเงินรายได้ 
แผ่นดิน ทะเบียนคุมเงินนอก 
งบประมาณ และสมุดคู่ฝาก 
ดังนี้ 
1. ตรวจสอบการจัดทำทะเบียน
ต่าง ๆ เป็นปจัจบุัน หรือไม ่
2. ตรวจสอบการบันทึกรายการ 
ในทะเบียนต่าง ๆ โดย 
   2.1 สุ่มตรวจสอบหลกัฐาน 
รับเงิน หลักฐานการจ่าย และ 
หลักฐานการเบิกถอนเงิน กบั 
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ทุกทะเบียน 
   2.2 สุ่มตรวจสอบหลกัฐาน 
รับเงินและหลักฐานการสง่เงิน 
กับทะเบียนคุมการรับและนำสง่ 
เงินรายได้แผ่นดิน 
   2.3 สุ่มตรวจสอบหลกัฐาน 
การเบิกถอนเงินจากคลัง กบั 
สมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผูเ้บิก) 
3. ตรวจสอบยอดคงเหลือตาม 
ทะเบียนคุมการรับและนำส่งเงิน 
รายได้แผ่นดิน ทะเบียนคุม 
เงินนอกงบประมาณทุกทะเบียน 
และสมุดคู่ฝาก ณ วันตรวจตัด
ยอดคงเหลือตามรายงานเงิน
คงเหลือประจำวัน 

แหล่งข้อมูล 
1. ทะเบียนคุมการรับ 
และนำสง่เงินรายได้
แผ่นดิน 
2. ทะเบียนคุมเงิน    
นอกงบประมาณ 
3. สมุดคู่ฝาก 
(ส่วนราชการผูเ้บิก) 
4. หลักฐานการจ่าย 
5. ใบเสร็จรับเงิน 
6. หลักฐานการนำสง่ 
นำฝากเงิน 
7. ใบนำฝาก 
8. ใบเบิกถอน 

กระดาษทำการ 
1. กระดาษทำการ 
ตรวจสอบหลักฐาน 
การจ่ายและการบันทกึ
การจ่าย (หมายเลข 2-9) 
2. กระดาษทำการบันทึก 
(หมายเลข 2-12) 
3. แบบสรุปผลการ
ตรวจสอบการควบคุม
ด้านการเงนิ การบญัชี 
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ประเด็น         
การตรวจสอบ 

เกณฑ ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/        
กระดาษทำการ 

4. กรณีสถานศึกษาไม่จัดทำ 
รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
หรือจัดทำแต่ไม่เป็นปจัจบุัน 
ให้ตรวจสอบยอดคงเหลอืตาม 
ทะเบียนคุมการรับ และนำสง่ 
เงินรายได้แผ่นดินและทะเบียน
คุมเงินนอกงบประมาณ 
ทุกทะเบียนเทียบกับผลรวมของ 
    4.1 เงินสดที่ตรวจนบัได ้
    4.2 เงินฝากธนาคารคงเหลอื 
ตามสมุดคู่ฝากธนาคารทุกเลม่ 
และทะเบียนเงินฝากกระแส
รายวัน 
     4.3 เงินฝากส่วนราชการผู้เบิก 
ตามสมุดคู่ฝาก 

6. การตรวจสอบ
การจัดทำ
รายงาน 
การเงิน 

1. จัดทำรายงาน 
เงินคงเหลือประจำวัน 
ทุกสิ้นวันทำการและ 
แสดงยอดเงินถูกต้อง 
2. จัดทำรายงาน 
ประจำเดือนทุกเดือน 
และส่งให้ส่วนราชการ 
ผู้เบิก 
3. การจัดทำรายงาน 
อื่น ๆ  ตามระเบียบ 
หรือหนังสือสั่งการ 
ของระบบเงินนอก 
งบประมาณที่มีการ 
กำหนดให้รายงาน 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบว่าสถานศึกษามีการ 
จัดทำรายการเงินคงเหลือ
ประจำวันหรือไม่ 
    1.1 กรณีจัดทำ ตรวจสอบว่า  
         (1) จัดทำทุกสิ้นวันทำการ 
หรือไม่ 
         (2) รายงานแสดงยอด 
เงินคงเหลือ แต่ละประเภทเงิน
ถูกต้อง 
        (3) มีการเสนอรายงาน 
ให้หัวหน้าสถานศึกษารับทราบ 
และลงนาม 
   1.2 กรณีไม่จัดทำหรือจัดทำ 
ไม่เป็นปจัจุบันเกิดจากสาเหตุใด 
และสถานศึกษามีการควบคุม 
เงินคงเหลืออย่างไร ถูกต้อง 
หรือไม ่
2. ตรวจสอบว่าทุกสิ้นเดือน 
สถานศึกษามีการส่งรายงาน 
ประจำเดือนให้สำนักงาน 

แหล่งข้อมูล 
1. รายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน 
2. หนังสือแจ้งการจัดส่ง 
รายงานใหส้่วนราชการ   
ผู้เบิก 
3. สำเนารายงาน 
เงินคงเหลือประจำวัน 
ณ วันทำการสุดท้าย 
ของเดือน 
4. งบเทียบยอด 
เงินฝากธนาคาร 

กระดาษทำการ 
1. กระดาษทำการบันทึก 
(หมายเลข 2-12) 
2. แบบสรุปผล 
การตรวจสอบการควบคุม 
ด้านการเงนิ การบญัชี 
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ประเด็น         
การตรวจสอบ 

เกณฑ ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/        
กระดาษทำการ 

เขตพื้นที่การศึกษา หรือไม ่
   2.1 กรณีจัดส่ง ได้จัดส่ง 
เอกสารครบถ้วน หรือไม่ ได้แก ่
        (1) สำเนารายงาน 
เงินคงเหลือประจำวัน ณ วันทำการ 
สุดท้ายของเดือน 
        (2) งบเทียบยอดเงินฝาก 
ธนาคารประเภทกระแสรายวัน 
ประจำทุกเดือน 
   2.2 กรณีไม่จัดสง่ หรือจัดสง่ 
แต่เอกสารไม่ครบ เกดิจากสาเหตุ
ใด 
3. ตรวจสอบว่ามีการจัดทำ 
รายงานอื่น ๆ และรายงานตาม 
เวลาทีร่ะเบียบหรือหนังสือสั่ง
การนั้นกำหนด หรือไม่ เช่น 
    3.1 รายงานการรบั-จ่ายเงิน 
รายได้สถานศึกษา ประจำปี
งบประมาณ 
    3.2 รายงานผลการ
ดำเนินงานกองทุน 
คณะกรรมการบรหิาร 
กองทุนโรงเรียนประชารัฐ :  
โรงเรียน...........(ปชร.1) 
    3.3 รายงานการรบั-จ่าย 
เงินกองทุนโรงเรียนประชารัฐ 
(ปชร.2) 

7. การตรวจสอบ 
การรับ - จ่าย 
ประจำวัน 
 
 

ตรวจสอบการรับจ่าย 
ประจำวันตาม 
1. ตามระเบียบ
กระทรวงการคลงัว่า
ด้วยการเบกิเงินจาก
คลัง การรับเงิน การ
จ่ายเงิน การเกบ็รกัษา
เงินและการนำเงิน 

1. ตรวจสอบว่าสถานศึกษามี
การดำเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลงัว่าด้วยการ
เบิกเงินจากคลงั การรับเงิน การ
จ่ายเงิน การเกบ็รกัษาเงินและ
การนำเงินสง่คลัง พ.ศ.2562 ข้อ 
43 และข้อ 83 ดังนี้ 
   1.1 จัดให้มีการตรวจสอบ 

แหล่งข้อมูล 
1. คำสั่งแต่งตั้ง 
ผู้ตรวจสอบรบั - จ่าย 
ประจำวัน 
2. ใบเสร็จรับเงิน 
3. รายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน 
4. ทะเบียนคุมต่าง ๆ  



 
 

แนวการตรวจสอบการควบคุมด้านการเงินการบัญชีของสถานศึกษา 
 

13 

ประเด็น         
การตรวจสอบ 

เกณฑ ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/        
กระดาษทำการ 

ส่งคลงั พ.ศ.2562 
2. ระบบการควบคุม
การเงินของหน่วยงาน
ย่อย พ.ศ. 2544 
 

จำนวนเงินทีเ่จ้าหน้าทีจ่ัดเกบ็
และนำสง่กับหลักฐานและ
รายการที่บันทกึไว้ในทะเบียน
คุมต่าง ๆ หรือไม่  
   1.2 ผู้ตรวจสอบตาม ข้อ 1.1  
ได้แสดงยอดรวมเงินรับทัง้สิ้น
ตามใบเสรจ็รบัเงินทุกฉบับที่
ได้รับในวันน้ันไว้ในสำเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและ
ลงลายมือช่ือกำกบัไว้ด้วย 
หรือไม ่
   1.3 เมื่อสิ้นเวลารบัจ่ายเงิน 
จัดให้มผีู้ตรวจสอบรายการ
จ่ายเงินที่บันทึกไว้ในทะเบียนคุม
ต่าง ๆ กับหลักฐานการจ่ายใน
วันน้ันและลงลายมือช่ือกำกับ 
ยอดคงเหลือในทะเบียน หรือไม ่
2. ทุกสิ้นวันทำการ 
ผู้อำนวยการสถานศึกษาหรอืผูท้ี่
ได้รับมอบหมาย มีการ
ตรวจสอบการบันทึกรายการ 
รับจ่ายในทะเบียนคุมต่าง ๆ 
ตามที่ระบบการควบคุมการเงิน
ของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544
กำหนด หรอืไม ่
3. สอบทานการปฏิบัติงานว่า 
ผู้ที่ได้รบัแต่งตั้งได้ปฏิบัตหิน้าที ่
ตามที่ได้รับมอบหมาย หรือไม ่
โดย 
   3.1 ดูร่องรอยในเอกสาร
หลักฐาน ได้แก่ ใบเสรจ็รับเงิน 
ทะเบียนคุมต่าง ๆ ของเงินแต่ละ
ประเภททีส่ถานศึกษาได้รับ 
พร้อมตรวจสอบลายมือช่ือ       
ที่ลงกำกับไว้ ว่าใช่บุคคล

5. สมุดเงินฝาก 
ธนาคาร 

กระดาษทำการ 
1. กระดาษทำการบันทึก 
(หมายเลข 2 - 12) 
2. แบบสรุปผลการ
ตรวจสอบการควบคุม
ด้านการเงนิ การบญัชี 
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ประเด็น         
การตรวจสอบ 

เกณฑ ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/        
กระดาษทำการ 

เดียวกับที่ได้รบัแต่งตั้ง หรือไม ่
   3.2 ดูร่องรอยการรวม  
ยอดเงินรับทัง้สิ้นตาม 
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบบัที่ได้รบั 
ในวันน้ัน ไว้เป็นสำเนา 
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 
และลงลายมือช่ือไว้กำกับ 
หรือไม ่
   3.3 ดูร่องรอย รายการ
จ่ายเงินที่บันทึกไว้ในทะเบียนคุม
ต่าง ๆ ของเงินแตล่ะประเภท 
กับหลักฐานการจ่ายในวันน้ัน 
และลายมือช่ือกำกบัไว้ใน
ทะเบียนคุมต่าง ๆ ของเงินแต่ละ
ประเภทนั้น ๆ 

8. การตรวจสอบ 
การยืมเงิน 
    8.1 ตรวจสอบ 
การจ่ายเงินยืม 
 

 
 
1. จ่ายเงินให้ยืมตาม
วัตถุประสงค์ของเงิน 
และได้รับอนุมัติจาก
ผู้อำนวยการ 
สถานศึกษา 
 

 
 
1. ตรวจสอบการจ่ายเงินยืมว่ามี 
หลักฐานประกอบการยมืเงิน 
ดังนี้ 
   1.1 บันทึกเสนอขออนมุัติยืมเงิน 
   1.2 สัญญาการยมืเงินพรอ้ม 
ประมาณการยืมเงิน 
   1.3 เอกสารหลักฐาน
ประกอบการยืมเงินทีเ่กี่ยวข้อง 
ดังนี้ 
        (1) กรณีการจัดอบรม/ 
จัดประชุม ได้แก่ เอกสาร
โครงการที่ได้รบัอนุมัติ คำสัง่
แต่งตั้งคณะกรรมการ/
คณะทำงานตารางการอบรม/
กำหนดการและอื่น ๆ (ถ้าม)ี 
       (2) กรณีเดินทางไป
ราชการได้แก่ บันทึกอนุมัติการ
ไปราชการเอกสารต้นเรื่องที่เสนอ

 
 

แหล่งข้อมูล 
1. สัญญาการยืมเงิน 
และประมาณการยืมเงิน 
2. หลักฐาน 
ประกอบการยืมเงิน 
3. ทะเบียนคุมลูกหนี ้
(ถ้ามี) 
4. ใบเสร็จรับเงิน 
5. ใบรับใบสำคัญ 
6. หลักฐานการส่งใช้ 
เงินยืม 
7. รายงาน 
รายละเอียดลูกหนี้  
คงค้าง (ถ้ามี) 
8. หลักฐาน หรือ 
ร่องรอยการติดตามเร่งรัด
ลูกหนีเ้งินยืม 

กระดาษทำการ 
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ประเด็น         
การตรวจสอบ 

เกณฑ ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/        
กระดาษทำการ 

ขอไปราชการ และอื่น ๆ (ถ้ามี) 
2. ตรวจสอบสญัญาการยืมเงิน 
มีข้อมูลรายละเอียดครบถ้วน
สมบรูณ์ ดังนี ้
   2.1 ผู้ยืมควรเป็นข้าราชการ 
หรือลูกจ้างประจำ และควรเป็น 
ผู้รบัผิดชอบงาน/โครงการ หรือ 
เป็นคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
ในโครงการ หรือเป็นผู้ที่ได้รับ 
อนุญาตให้ไปราชการในแต่ละ
ครั้งด้วย 
   2.2 ระบุรายละเอียด 
วัตถุประสงค์ของการยืมเงินและ 
ระยะเวลาในการดำเนินงาน 
หรือไปราชการที่ชัดเจน 
   2.3 ได้รับอนุมัติจาก 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
   2.4 มีการลงลายมอืช่ือของ     
ผู้ยืมพร้อมทั้งลงลายมือช่ือ 
และวันที่ได้รับเงินยืม 
   2.5 ระบุวันครบกำหนดสง่ใช้ 
เงินยืม 
   2.6 มีประมาณการประกอบ
สัญญาการยืมเงินทุกครัง้ 
ต้นเรื่องการไปราชการ และ 
อื่น ๆ (ถ้ามี) 
3. ตรวจสอบว่ามีการบันทึก 
การจ่ายเงินยืมในทะเบียนคุมที่
เกี่ยวข้อง หรือไม ่

1. กระดาษทำการ 
ตรวจสอบลูกหนีเ้งินยืม 
(หมายเลข 2-10) 
2. กระดาษทำการบันทึก 
(หมายเลข 2-12) 
3. แบบสรุปผลการ
ตรวจสอบการควบคุม
ด้านการเงนิ การบญัชี 
 

8.2 ตรวจสอบ 
การควบคุมลกูหนี ้
เงินยืม 
 
 

1. ควบคุมลูกหนี้เงิน
ยืมได้ครบทุกราย 
2. ควบคุมได้ว่าลูกหนี้
แต่ละรายครบกำหนด
ส่งใช้เงินยืมเมื่อใด 
 

1. สอบถามสถานศึกษาว่ามีการ 
ควบคุมลูกหนี้เงินยืมหรือไม ่
   1.1 กรณีมีการควบคุมตรวจสอบ
ว่าควบคุมอย่างไรและควบคุมได้
ครบทุกรายหรือไม่ และสามารถใช้
ในติดตามเร่งรัดลูกหนี้เงินยืมที่ครบ
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การตรวจสอบ 
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กระดาษทำการ 

กำหนด หรือไม่ อย่างไร 
   1.2 กรณีที่ไม่มีการควบคุม 
ลูกหนี้เงินยืม เกิดจากสาเหตุใด 
และมีการดำเนินการติดตามเร่งรัด
ลูกหนี้ที่ครบกำหนด หรือไม่ 
อย่างไร  
2. ตรวจสอบว่ามีการให้ลูกหนี้ 
ยืมเงินรายใหม่โดยที่ผู้ยืมยังมิได้
ชำระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้น
หรือไม่  
3. ตรวจสอบว่าทุกสิ้นเดือนมีการ
เก็บรายละเอียดลูกหนี้คงค้างเสนอ
ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบ
และเร่งรัดลูกหนีร้ายที่ครบกำหนด
แต่ยังไม่ส่งใช้เงินยืมตามสัญญา
หรือไม่ 

8.3 ตรวจสอบ 
การสง่ใช้เงินยืม 
 

มีการออกหลักฐาน 
ให้ผู้ยืมเงินทุกครั้งที่ม ี
การสง่ใช้เงินยืม 
 

1. ตรวจสอบว่าเมื่อลูกหนี้สง่ใช้ 
เงินยืมตามสัญญาการยืมเงิน
สถานศึกษามีการออก
ใบเสร็จรับเงินและหรือใบรบั
ใบสำคัญให้ลูกหนี้ทันที หรือไม่  
2. ตรวจสอบว่ามีการบันทึกล้าง
ลูกหนีอ้อกจากทะเบียนคุม 
ที่เกี่ยวข้อง หรือไม่  
3. ตรวจทานว่าสถานศึกษา 
มีการตรวจสอบความถูกต้อง
และครบถ้วนของหลักฐานที่
ลูกหนีส้่งใช้ หรือไม ่

8.4 ตรวจสอบ 
ลูกหนีเ้งินยืมคง
ค้าง 
 

ไม่มีลูกหนี้ค้างเกิน 
ระยะเวลาที่ระเบียบ 
กำหนด 
 
 
 

1. ตรวจสอบสญัญาการยืมเงิน
กับทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม  
(ถ้ามี)  
2. เก็บรายละเอียดลกูหนีเ้งินยืม 
คงค้างทุกราย และตรวจสอบว่า 
     2.1 มีลูกหนี้เงินยืมคงค้าง
จำนวนกี่ราย และเป็นรายใดบ้าง  
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การตรวจสอบ 

เกณฑ ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/        
กระดาษทำการ 

    2.2 มีลูกหนี้ค้างเกินเวลาที่
ระเบียบกำหนดเป็นเวลานาน
หรือไม่ รายใดบ้าง  
3. ตรวจสอบว่ามีการติดตาม 
เร่งรัดหนีห้รือไม่อย่างไร 
และมีการรายงานให้
ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบ 
หรือไม ่

9. การตรวจสอบ 
ใบเสร็จรับเงิน 
   9.1 ตรวจสอบ 
การใช้ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
การใช้ใบเสร็จรับเงิน 
ปฏิบัติตามระเบียบ 
กำหนด 
 

 
 
ตรวจสอบการปฏิบัตเิกี่ยวกับ
การใช้ใบเสรจ็รบัเงิน ดังนี้  
1. ใช้ใบเสรจ็รบัเงินเล่มเดียว
สำหรับรับเงินทกุประเภท 
หรือไม่  
2. กรณีมีการใช้ใบเสร็จรับเงิน
พร้อมกันหลายเล่ม เกิดจาก
สาเหตุใดและผู้อำนวยการ
สถานศึกษารับทราบ หรือไม่
รวมทั้งมีการควบคุมการใช้ 
รับเงินอย่างไร  
3. ใบเสร็จรับเงินเล่มใดใช้
สำหรับรับเงินของปีงบประมาณ
ใดให้ใช้รับเงินภายใน
ปีงบประมาณนั้น เมื่อข้ึน
ปีงบประมาณใหม่ให้ใช้
ใบเสร็จรับเงินเลม่ใหม่   
4. ใบเสร็จรับเงินของ
ปีงบประมาณก่อนที่ใช้ไมห่มด
เล่มสถานศึกษามีการ
ประทับตรา เลิกใช้ ปรุ หรือ
เจาะรู ใบเสรจ็รบัเงินฉบับ       
ที่เหลือติดอยูก่ับเล่มเพื่อ 
ไม่ให้นำมาใช้รับเงินได้อีก 
หรือไม่  

 
 

แหล่งข้อมูล 
1. ใบเสร็จรับเงินเล่มที่มี
การใช้งาน 
2. ใบเสร็จรับเงินทัง้หมด
ที่มีอยู่ในความรบัผิดชอบ 
ของสถานศึกษา  
3. ทะเบียนคุมบเสรจ็     
รับเงิน  
4. รายงานการใช้
ใบเสร็จรับเงิน  
5. คำสั่งแต่งตั้งผู้ทำหน้าที่
ควบคุมใบเสรจ็รบัเงิน  
6. หลักฐานการ 
เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน
และการอนุมัติของ
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 

กระดาษทำการ 
1. กระดาษทำการ 
ตรวจนับใบเสรจ็รบัเงิน
และการควบคุม 
(หมายเลข 2-11)  
2. กระดาษทำการบันทึก 
(หมายเลข 2-12)  
3. แบบสรุปผลการ
ตรวจสอบการควบคุม
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เกณฑ ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/        
กระดาษทำการ 

 
 
   

5. ใบเสร็จรับเงินเล่มที่ใช้ 
หมดแล้วมกีารจัดเกบ็เป็น 
หลักฐานในที่ปลอดภัย เพื่อรอ 
การตรวจสอบจากสำนักงาน 
การตรวจเงินแผ่นดินแล้วจงึเก็บ
อย่างเอกสารธรรมดา หรือไม ่

ด้านการเงนิ การบญัชี 
 

9.2 ตรวจสอบ 
การควบคุม 
ใบเสร็จรับเงิน 
 
 

จัดทำทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงินตาม
ระเบียบ
กระทรวงการคลงั    
ว่าด้วยการเบิกเงินจาก
คลัง การรับเงิน การ
จ่ายเงิน การเกบ็รกัษา
เงิน และการนำเงินสง่
คลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

1. ตรวจสอบว่าสถานศึกษา      
มีการแต่งตัง้หรือมกีาร
มอบหมายใหม้ีเจ้าหน้าทีจ่ัดเก็บ
หรือควบคุมใบเสรจ็รบัเงิน 
หรือไม่   
2. ตรวจสอบว่าเจ้าหน้าที่         
ผู้ที่ได้รบัมอบใหจ้ัดเกบ็ใบเสร็จ 
รับเงินของสถานศึกษาจัดทำ
ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
หรือไม่               
3. กรณีสถานศึกษาจัดทำ   
ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินให้
ตรวจสอบ ดังนี ้
   3.1 ตรวจสอบหลกัฐานการ
รับใบเสร็จรบัเงินจากสำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา กับการ
บันทึกรับใบเสรจ็ในทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงินว่าถูกต้องตรงกัน
หรือไม่  
   3.2 ตรวจสอบหลกัฐานการ
จ่ายใบเสรจ็รับเงิน กับการ
บันทึกจ่ายใบเสร็จในทะเบียน
คุมใบเสรจ็รบัเงินว่าถูกต้อง
ตรงกันหรือไม่  
4. ตรวจสอบการจ่ายใบเสร็จ     
รับเงินเป็นไปตามความเหมาะสม
ที่จะใช้งาน และได้รับอนุมัติจาก
ผู้อำนวยการสถานศึกษา มี
หลักฐานการเบิกและจ่าย
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ใบเสร็จรับเงิน หรือไม่อย่างไร  
5. ตรวจสอบการจ่ายใบเสร็จ 
รับเงินว่ามีความรัดกมุโดยจ่าย
เรียงตามเลขที่เล่มเพื่อให้
ควบคุมได้รัดกุม  
6. ตรวจนับใบเสร็จรับเงิน
คงเหลือว่าถูกต้องตรงกบัที่
ควบคุมไว้ในทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงิน หรือไม ่

9.3 ตรวจสอบ 
การรายงานการใช้ 
ใบเสร็จรับเงิน 
 
 

รายงานการใช้
ใบเสร็จรับเงินให้
หัวหน้าส่วนราชการ
ทราบภายในวันที่ 15 
ตุลาคมของ
ปีงบประมาณถัดไป
ตามที่ระเบียบกำหนด 

1. ตรวจสอบว่าเจ้าหน้าทีผู่้ที่
ได้รับมอบใหจ้ัดเกบ็หรือควบคุม
ใบเสร็จรับเงินมีการจัดทำ
รายงานการใช้ใบเสรจ็รบัเงิน 
หรือไม่        
2. ตรวจสอบรายงานการใช้
ใบเสร็จรับเงินว่ามกีารรายงาน
ใบเสรจ็รับเงินทีอ่ยู่ในความ
รับผิดชอบเล่มใด เลขที่ใดถึง
เลขที่ใด และได้ใช้ไปแล้วเล่มใด 
เลขที่ใดถึงเลขที่ใด ใช่หรอืไม่  
3. ตรวจสอบว่ามีการเสนอ
รายงานใหผู้้อำนวยการ
สถานศึกษาทราบไม่เกินวันที่ 15 
ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
หรือไม ่

  

 


