
งานตรวจสอบภายใน 



นำ 
 
  เพื่อให้การปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายในเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนา
ระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน เป็นไปตามที่กระทรวงการคลัง               
และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐานกำหนด หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น 
  คู่มือฉบับนี้มีรายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบ
ภายใน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 เพื ่อเป็นคู ่มือการปฏิบัติงานสำหรับ                     
ผู้ตรวจสอบภายใน และเพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบถึงวัตถุประสงค์การตรวจสอบ และแนวทางการตรวจสอบ
ของผู้สอบสอบภายใน 
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1. ชื่องาน งานตรวจสอบภายใน 
2. วัตถุประสงค์ 

1) เพ่ือให้บริการ ด้านความมั่นใจต่อประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการดำเนินงานและความคุ้มค่าของ
การใช้จ่ายเงินในรูปของรายงานที่เป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บริหาร 

2) เพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับให้สามารถปฏิบัติหน้าที่และดำเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย
ระเบียบ ข้อบังคับที่เก่ียวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยการวิเคราะห์ ประเมิน ให้คำปรึกษาและให้
ข้อเสนอแนะ 

3) เพ่ือสนับสนุนให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษามีการ
ควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม 
3. ขอบเขตของงาน 

ขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย 
1) ตรวจสอบ วิเคราะห์ ประเมินผล การปฏิบัติงานต่างๆของหน่วยงาน ดังนี้ 
     1.1) ความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน การบริหารความเสี่ยง การควบคุมกำกับดูแล 
     1.2) ความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัดของการดำเนินงานหรือกิจกรรมต่างๆ ตลอดทั้ง

การใช้ทรัพยากร 
     1.3) ความถูกต้อง เชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงิน การบัญชี และการดำเนินงานต่างๆ 
     1.4) ความถูกต้องในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กฎหมาย ระเบียบ นโยบายต่างๆของ 
     1.5) ความเพียงพอเหมาะสมในการควบคุม ดูแลรักษาและความปลอดภัยของทรัพย์สิน 
2) ให้คำแนะนำในการปรับปรุงแก้ไขระบบปฏิบัติงาน การควบคุม การบริหารความเสี่ยงการควบคุม 

กำกับดูแลให้การดำเนินงานถูกต้อง มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
 
ภารกิจงานตรวจสอบภายในของผู้ตรวจสอบภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2

แยกได้เป็น  2 ระดับ แต่ละระดับมีขอบเขตเรื่องที่ตรวจสอบดังต่อไปนี้ 
1. งานตรวจสอบภายในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา มีขอบเขตงานตรวจสอบ

แยกเรื่องได้ ดังนี้ 
     1) ตรวจสอบการดำเนินงานตามแผนกลยุทธ์หรือแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี แผนปฏิบัติราชการ

ประจำปีและนโยบายของรัฐ  รวมทั้งข้อตกลงการให้บริการสาธารณะ 
     2) ประเมินระบบการควบคุมภายใน การปฏิบัติงานตามภารกิจงานของทุกกลุ่มในเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต2 
     3) ตรวจสอบการบริหารการเงินการบัญชี และตรวจสอบการปฏิบัติงานตามระบบการบริหาร

การเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
     4) ตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สิน 
     5) ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
     6) ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย ที่กำหนด 
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     7) ตรวจสอบงานที่เก่ียวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
2. งานตรวจสอบภายในระดับสถานศึกษา มีขอบเขตงานตรวจสอบแยกเรื่องได้ ดังนี้ 
     1) การตรวจสอบการดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติราชการ นโยบาย สพฐ. 

รวมทั้งข้อตกลงการให้บริการสาธารณะ 
     2) การตรวจสอบการเงินการบัญชี 
     3) ตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สิน 
     4) ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง  
     5) ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย ที่กำหนด 
     6) ตรวจสอบงานที่เก่ียวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานตรวจสอบภายในสามารถแยกประเภทการตรวจสอบได้ตามวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบได้ดังนี้ 
1) งานตรวจสอบทางการเงินบัญชี (Financial Audit) 
2) งานตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย (Compliance Audit) 
3) งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) 
4) งานตรวจสอบผลการดำเนินงาน (Performance Audit) 
5) งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) 
6) งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) 
7) งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 
ทั้งนี้ในการตรวจสอบเรื่องใดเรื ่องหนึ่งอาจใช้การตรวจสอบหลายประเภท ขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์               

การตรวจสอบที่กำหนด โดยลักษณะงานตรวจสอบแต่ละประเภท มีดังนี้ 
1)  การตรวจสอบทางการเงินบัญชี (Financial Audit) เป็นการตรวจสอบความถูกต้องเชื่อถือได้ของ

ข้อมูลและตัวเลขต่าง ๆ ทางการเงิน การบัญชีและรายงานการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแลป้องกันทรัพย์สิน 
และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานต่างๆว่ามีเพียงพอที่จะมั่นใจได้ว่าข้อมูล
ที่บันทึกในบัญชี รายงาน ทะเบียน และเอกสารต่างๆถูกต้อง และสามารถสอบทานได้  หรือเพียงพอที่จะ
ป้องกันการรั่วไหล สูญหาย ของทรัพย์สินต่าง ๆ ได ้

2) การตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย (Compliance Audit) เป็นการตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานต่างๆของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษาว่าเป็นไปตาม
นโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรี 

3) การตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operation al Audit)  เป็นการตรวจสอบเพื่อประเมินระบบการ
ควบคุมภายในและประเมินคุณภาพของการดำเนินงานของหน่วยงานต่างๆในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถศึกษา/มัธยมศึกษา และสถนศึกษา เพื่อให้ความมั่นใจว่าแต่ละหน่วยงานมีการควบคุมภายในที่ดีและ                    
มีการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

4) การตรวจสอบผลการดำเนินงาน (Performance Audit) เป็นการตรวจสอบผลการดำเนินงาน               
ตามแผนงาน งานและโครงการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 และสถานศึกษา 
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ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือหลักการที ่กำหนด การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลและความคุ้มค่า โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย ซึ่งวัดจาก
ตัวชี้วัดที่เหมาะสม ทั้งนี้ต้องคำนึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยง
และการควบคุมภายในประกอบด้วย 

5) การตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องเชื่อถือ
ได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ รวมทั้งการเข้าถึงข้อมูลในการปรับปรุง
แก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่งของงานตรวจสอบภายใน
เกือบทุกงานที่นำระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติงาน ไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทางการเงิน การตรวจสอบ
การดำเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร 

6)  การตรวจสอบการบริหาร  (Management Audit) เป็นการตรวจสอบการบริหารงานด้านต่างๆ
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษา ว่ามีระบบการบริหารจัดการ
เกี่ยวกับการวางแผ่น การควบคุม การประเมินผลเกี่ยวกับการงบประมาณ การเงินการบัญชี การพัสดุ รวมทั้ง
การบริหารด้านต่างๆว่าเป็นไปอย่างเหมาะสม และสอดคล้องกับภารกิจของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 และสถานศึกษา เป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการกำกับดูแลที่ดี 
(Good Governance) ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม และความโปร่งใส 

7) การตรวจสอบพิเศษ (Special  Audit) หมายถึงการตรวจสอบในกรณีที ่ได้ร ับมอบหมาย             
จากผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 หรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการ
กระทำท่ีส่อไปในทางทุจริตผิด กฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตุอันควรสงสัยว่า จะมีการกระทำที่ส่อไปในทางทุจริต
หรือประพฤติมิชอบเกิดขึ ้น ซึ ่งผู ้ตรวจสอบภายในจะดำเนินการตรวจสอบเพื ่อค้นหาสาเหตุข้อเท็จจริง                     
ผลเสียหาย หรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป้องกัน 
4. คำจำกัดความ 

การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและการให้คำปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและ
เป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีข้ึนเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของทุกกลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 และสถานศึกษาให้ดีขึ ้น การตรวจสอบภายในจะช่วยให้สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 และสถานศึกษาบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ด้วย
การประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและการกำกับดูแลอย่าง
เป็นระบบ 

การบริการให้หลักประกัน หมายถึง การตรวจสอบหลักฐานต่างๆ อย่างเที ่ยงธรรม เพื ่อนำผล                      
มาประเมินผลอย่างเป็นอิสระในกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกำกับดูแลองค์กร  เช่น 
การตรวจสอบงบการเงิน ผลการดำเนินงาน การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ความมั่นคงปลอดภัยของ
ระบบต่างๆ และการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงินการบัญชี 

การบริการให้คำปรึกษา หมายถึง การให้บริการ ให้คำแนะนำ ให้คำปรึกษาและบริการอื ่นๆ ที่
เกี่ยวข้อง โดยลักษณะงานและขอบเขตของงานขึ้นอยู่กับผู้รับบริการ เพื่อเพิ่มคุณค่าให้แก่ส่วนราชการและ
ปรับปรุงการดำเนินงานของส่วนราชการให้ดีข้ึน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบหลักท่ีสำคัญ ประกอบด้วย 
1) ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
2) ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
3) ขั้นตอนการจัดทำรายงานและติดตามผล 
นอกจากนี้ในแต่ละขั้นตอนจะมีกระบวนการปฏิบัติงานย่อยลงไป พอสรุปเป็นขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ตรวจสอบภายใน ดังนี้ 
1) วางแผนการตรวจสอบ มีข้ันตอนย่อย คือ 

1.1) สำรวจข้อมูลเบื้องต้น เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในเรียนรู้ และทำความเข้าใจเกี่ยวกับงาน
ของหน่วยงานที่ต้องทำการตรวจสอบในรายละเอียด เช่น ลักษณะของงบประมาณและจำนวนเงินที่ได้รับ 
หลักการ ระเบียบ วิธีปฏิบัติงาน ขั้นตอนการทำงานหรือสายงานการบังคับบัญชาข้อมูลจากรายงานหรือสถิติ 
ประเภทของรายงานที่หน่วยงานต้องจัดทำ/จัดส่ง และระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ รวมทั้งทำความคุ้นเคย
กับหน่วยงานและระบบงานที่จะเลือกมาตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยให้ผู้ตรวจสอบสามารถประเมินความเสี่ยงใน
ชั้นต้นก่อนจะดำเนินการตรวจสอบได้อย่างเหมาะสมเป็นระบบ 

1.2) ประเมินระบบการควบคุมภายใน ผู้ตรวจสอบภายในต้องประเมินผลระบบการควบคุม
ภายในของทุกกลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 ที่ได้จัดทำและประเมินตนเอง
ตามระเบียบระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน                   
พ.ศ. ๒๕๔๔ กำหนด โดยผู้ตรวจสอบภายในต้องพิจารณาถึงความเหมาะสและความเพียงพอของระบบการ
ควบคุมภายใน 

1.3) ประเมินความเสี ่ยง ผู ้ตรวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเสี ่ยงในระดับ
หน่วยงานในทุกกลุ่มของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 หรือระดับงาน โครงการ
กิจกรรม ก็ได้ตามความเหมาะสมกับศักยภาพของตน ซึ่งจะต้องมีการระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยงและ
จัดลำดับความเสี่ยง 

1.4) จัดทำแผนการตรวจสอบ  แผนการตรวจสอบ มี 2 ลักษณะคือ 
1.4.1) แผนการตรวจสอบระยะยาว  (Audit Universe) ระยะเวลา 3-5 ปี โดยมี

แผนการตรวจสอบครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมด ทั้งระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 และสถานศึกษา 

1.4.2) แผนการตรวจสอบประจำปี (Audit Plan) ต้องจัดทำให้สอดคล้องกับ
แผนการตรวจสอบระยะยาวที่กำหนดไว้ และมีงานตามนโยบายที่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 หรือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความสำคัญ 

ทั้งนี้ควรจัดทำแผนการตรวจสอบเสนอให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 อนุมัติแผนการตรวจสอบ ภายใน 30 กันยายน และเม่ือได้รับการอนุมัติแผนแล้ว 
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สำเนาแผนการตรวจสอบแจ้งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ สำหรับองค์ประกอบของ
แผนการตรวจสอบ ประกอบด้วยวัตถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขตการปฏิบัต ิงาน ผู ้ร ับผิดชอบ                       
และงบประมาณ 

1.5) จัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เมื่อได้รับการอนุมัติแผนการตรวจสอบ
ประจำปีแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในจัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ในแต่ละเรื่องของกิจกรรม
งานตรวจสอบให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจำปี แต่มีความยืดหยุ่นให้สามารถแก้ไขปรับปรุงให้
เหมาะสมกับสถานการณ์ โดยมีรายละเอียดของเรื่อง และหน่วยรับตรวจ วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ ระยะเวลาที่จะตรวจสอบ พร้อมเครื่องมือ
กระดาษทำการให้พร้อมก่อนทำการตรวจสอบ 

2) การปฏิบัติงานตรวจสอบ ปฏิบัติงานตรวจสอบตามระยะเวลาที่แผนกำหนด โดยมีขั้นตอนย่อย คือ 
2.1) ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในเตรียมความพร้อมเกี่ยวกับการซักซ้อม

ทีมงาน แจ้งหน่วยรับตรวจทราบกำหนดเวลาเข้าตรวจ วัตถุประสงค์และขอบเขต หรือประสานขอข้อมูล                        
ที่จำเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบ 

2.2) ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในประชุมเปิดตรวจทำการตรวจสอบ
โดยเลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม โดยรวบรวบข้อมูลไว้ในกระดาษทำการ                   
และปิดตรวจโดยการแจ้งสรุปผลการตรวจสอบเบื้องต้นที่เป็นสาระสำคัญให้ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจทราบ 
เพ่ือดำเนินการให้มีการปรับปรุงแก้ไข หรือทำความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงาน 

2.3) เมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ เป็นการรวบรวมหลักฐานกระดาษทำการและสรุปผล 
3) การจัดทำรายงานและติดตามผล 

3.1) รายงานผลการปฏิบัต ิงาน เสนอให้ผ ู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 ทราบและพิจารณาสั่งการ ทั้งนี้ การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นเทคนิค
อย่างหนึ่งที่ผู้ตรวจสอบภายใน จะต้องเอาใจใส่เป็นพิเศษ เพราะรายงานเป็นการแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของ
การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในทั้งหมด ลักษณะของรายงานที่ดีต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อผู้อ่ าน     
รายงาน เป็นเรื่องที่มีสาระสำคัญ ข้อตรวจพบเป็นเรื่องที่ตรงกับข้อเท็จจริง  ข้อเสนอแนะหรือข้อแนะนำเป็น
ประโยชน์และสามารถปฏิบัติได้ ทั ้งนี ้ให้จัดทำรายงานสรุปผลการตรวจสอบประจำปีแจ้งให้ สำนักงาน       
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ ภายในระยะเวลาที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กำหนด 

3.2) การติดตามผล เป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนงานตรวจสอบภายใน ที่ผู้ตรวจสอบ
ภายในต้องติดตามผลว่า ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 ได้สั่งการไว้
อย่างไร และหน่วยรับตรวจดำเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่ผู ้บริหารสั่งการหรือไม่                 
การติดตามผลเพื่อให้แน่ใจว่าข้อยกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม หรือมีปัญหาอุปสรรคอย่างไร                 
ที่ไม่อาจแก้ไขได้ และรายงานผลการติดตามให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ 
เขต 2 ทราบผลหรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติม 
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5. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ลำดับ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1  วางแผนการตรวจสอบ มี 5 ข้ันตอนย่อย คือ 
    1.1 สำรวจข้อมูลเบื้องต้น เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในเรียนรู้ และทำความเข้าใจ
เก่ียวกับงานของหน่วยงานที่ต้องทำการตรวจสอบในรายละเอยด 
     1.2 ประเมินระบบการควบคุมภายใน ผู้ตรวจสอบต้องประเมินผลระบบการ
ควบคุมภายในของทุกกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ 
เขต 2 โดยผู้ตรวจสอบภายในต้องพิจารณาถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของ
ระบบการควบคุมภายใน 
    1.3) ประเมินความเสี่ยง ผู้ตรวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงใน
ระดับหน่วยงานในทุกกลุ่มของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ 
เขต 2 หรือระดับงาน โครงการกิจกรรม ก็ได้ตามความเหมาะสมกับศักยภาพของตน 
ซึ่งจะต้องมีการระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยงและจัดลำดับความเสี่ยง 
     1.4) จัดทำแผนการตรวจสอบ   
     1.5) จัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เมื ่อได้รับการอนุมัติ
แผนการตรวจสอบประจำปีแล้ว ผู ้ตรวจสอบภายในจัดทำแผนการปฏิบัติงาน 
(Engagement Plan) ในแต่ละเรื่องของกิจกรรมงานตรวจสอบให้สอดคล้องกับ
แผนการตรวจสอบประจำปี แต่มีความยืดหยุ่นให้สามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสม
กับสถานการณ์ โดยมีรายละเอียดของเรื่อง และหน่วยรับตรวจ วัตถุประสงค์ในการ
ปฏิบัติงาน ขอบเขตการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน ผู ้รับผิดชอบและ 
ระยะเวลาที่จะตรวจสอบ พร้อมเครื่องมือกระดาษทำการให้พร้อมก่อนทำการ
ตรวจสอบ 

ภายใน 30 กันยายน ผอ.ตสน 
สำรวจข้อมูล 

ประเมินระบบการควบคุมภายใน 

ประเมินความเสี่ยง 

จัดทำแผนการตรวจสอบ 

จัดทำแผนการปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ.สพป 

เสนอ ผอ.ตสน. 
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ลำดับ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 

 การปฏิบัติงานตรวจสอบ มี 3 ขั้นตอนย่อย คือ 
    2.1) ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในเตรียมความพร้อม
เกี่ยวกับการซักซ้อมทีมงาน แจ้งหน่วยรับตรวจทราบกำหนดเวลาเข้าตรวจ 
วัตถุประสงค์และขอบเขต หรือประสานขอข้อมูลที่จำเป็น 
     2.2) ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ ตรวจสอบหลักฐานและรวบรวม
ข้อมูลไว้ในกระดาษทำการ โดยคำนึงถึงความเพียงพอที่จะสรุปผล 
     2.3) เมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ เป็นการรวบรวมหลักฐานกระดาษทำการ
และสรุปผลการตรวจสอบ 
 
การจัดทำรายงานและติดตามผล 
    3.1) จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอให้ผู ้อำนวยการสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 ทราบและพิจารณาสั่งการ และ
จัดทำสรุปรายงานผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจำปีให้ สพฐ. 
ทราบ  
    3.2) ติดตามผลการแก้ไขตามข้อเสนอแนะที่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 ได้สั่งการไว้ เพ่ือให้แน่ใจว่าข้อบกพร่อง
ที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม หรือมีปัญหาอุปสรรคอย่างไรที่ไม่อาจแก้ไข
ได้ และรายงานผลการติดตามให้ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 ทราบผลหรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติม   

ภายในระยะเวลาที่
แผนการตรวจสอบ
ประจำปีกำหนด 

ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

รายงานผล 

เสนอ ผอ.สพป 

ติดตามผลการแก้ไข 

         จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ              กิจกรรมหรืองานการปฏิบัติ            การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุมเชื่อมต่อระหว่างหน้า 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 กระดาษทำการต่าง ๆ  
8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง / หลักฐานอ้างอิง 

1) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจร ิยธรรมของผู ้ตรวจสอบภายในของส ่วนราชการ :
กรมบัญชีกลาง 

2) ระเบ ียบกระทรวงการคลังว ่าด ้วยการตรวจสอบภายในของส ่วนราชการ พ.ศ.2551 :
กระทรวงการคลัง 

3) หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน : ตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทยและสมาคมผู้ตรวจสอบ
ภายในแห่งประเทศไทย 

4) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง 
5) หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 
6) หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน : กรมบัญชีกลาง 
7) หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา : หน่วย

ตรวจสอบภายในสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ 2551 
8) หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสำหรับผู้ตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา : หน่วยตรวจสอบภายในสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 
ปีงบประมาณ 2549
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กระดาษทำการต่าง ๆ



แบบประเมินระบบงานด้านการเงิน และด้านการบัญชี  
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา........................................ 

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

ส่วนที่ 1  การควบคุมทั่วไป และการควบคุมการปฏิบัติงานในระบบ New GFMIS Thai และการควบคุมการ
ปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online 
วัตถุประสงค์  :  1. เพื่อประเมินระบบควบคุมภายใน และเพื่อทราบว่าการมอบหมายหน้าที่การปฏิบัติงานภายใน                                      
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์มีความเหมาะสม ชัดเจน เป็นไปตามหลักการควบคุมภายในที่ดี และเป็นไปตามที่
ระเบียบกำหนด    
                      2. เพื่อทราบว่ามีการมอบหมายการปฏิบัติงาน และมีการกำหนดแนวทางการควบคุมการปฏิบัติงาน
ในระบบ New GFMIS Thai และระบบ KTB Corporate Online ที่ชัดเจน เหมาะสม เป็นไปตามหลักการควบคุม
ภายในที่ดี 
 3. เพื ่อให้ทราบว่าการควบคุมการจ่ายเงิน และการรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online                     
มีระบบการควบคุมที่รัดกุมเพียงพอ และมีการปฏิบัติเป็นไปตามหลักเกณฑ์ แนวทาง และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง       

ที ่ รายการ ✓= มี/ใช ่

 = ไม่มี/ไม่ใช ่

บันทึกเพ่ิมเติม 

และการวิเคราะห์ สรุปผล 

1 การมอบหมายงานทั่วไป  

     มีการจัดทำคำสั่งหรือมีการมอบหมายหน้าที ่การปฏิบัติงาน                   

ในกลุ ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์เป็นลายลักษณ์อักษร      

ชัดเจนเหมาะสม และเป็นไปตามหลักการควบคุมภายในที่ดี 

  

2 การควบคุมการปฏิบัตงิานในระบบ New GFMIS Thai  
   2 .1  ม ี การจ ั ดทำคำส ั ่ งหร ื อมอบหมายการปฏ ิบ ั ต ิ ง าน                             
ในระบบ  New GFMIS Thai  เป็นลายลักษณ์อักษรชัดเจน
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการการเบิกเงินจากคลั ง     
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2562 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 12  
   2.2 การมอบหมายหน้าที่การปฏิบัติงานในระบบ New GFMIS 
Thai เหมาะสม ชัดเจน และเป็นไปตามหลักการควบคุมภายในที่ดี 
ประกอบด้วย 
        2.2.1 มีการกำหนดผู้มีสิทธิใช้อุปกรณ์ GFMIS Token Key                            
เพื่อปฏิบัติงานในระบบ New GFMIS Thai  ดังนี ้
                  (1) ผู้บันทึกข้อมูลในระบบ 
                  (2) ผู้อนุมัติเบิกเงินในระบบ (อม.1) 
                  (3) ผู้อนุมัติจ่ายเงินในระบบ (อม.2) 

  



 

ที ่ รายการ ✓= มี/ใช ่

 = ไม่มี/ไม่ใช ่

บันทึกเพ่ิมเติม 

และการวิเคราะห์ สรุปผล 

        2 .2.2 มอบหมายผ ู ้ทำหน้าท ี ่ เก ็บร ักษาอ ุปกรณ์ GFMIS           
Token Key 
        2.2.3 ผู้ทำหน้าที่วางเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai       
ไม่ทำหน้าท่ีอนุมัติการเบิกจ่ายเงินในระบบ (ปลดบล็อก) 
        2.2.4 ผู ้ทำหน้าที ่ จ ั ดซื ้ อ/จ้ า ง  (จัดทำ PO  ในระบบ          
New GFIMS Thai) ไม่ทำหน้าที่บันทึกวางเบิกเงินในระบบ        
        2.2.5 มีการควบคุมการใช้อุปกรณ์ GFMIS Token Key 
        2.2.6 มีการเปลี่ยนรหัสผ่าน (Password) ในการเข้าใช้งาน                   
ในระบบ New GFMIS Thai ทุก 3 เดือน 

3 การควบคุมการเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online 
    3.1 มีการกำหนดบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ (Company 
User) โดยมีคำสั่งมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรชัดเจน ดังนี้ 
          3.1.1 ผู้ปฏิบัติหน้าที่ Company User Maker เพื่อทำหน้าที่
ในการจ่ายเงิน จำนวน 1 คน ด้านการรับเงิน และการนำเงินส่งคลัง
หรือฝากคลัง จำนวน 1 คน และผู ้ปฏิบัต ิหน้าที ่แทนในกรณี  
ที่บุคคลดังกล่าวไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ จำนวน 1 คน 
            3.1.2 ผู้ปฏิบัติหน้าท่ี Company User Authorizer   
          3.1.3 ผู้ปฏิบัติหน้าที่ Company User Authorizer ไม่เป็น                          
บุคคลเดียวกับผู้ปฏิบัติหน้าท่ี Company User Maker 
     3.2 มีการเปลี่ยนรหัสผ่าน (Password) ในการเข้าใช้งานในระบบ 
KTB Corporate Online ของ Company User ทุก ๆ 3 เดือน 
     3.3 กรณีม ีการเปล ี ่ยนแปลงผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิงานในระบบ KTB 
Corporate Online หน่วยงานมีคำสั่งมอบหมายผู้ปฏิบัติหน้าที่
รายใหม่เป็นลายลักษณ์อักษรชัดเจน 

  

4 การควบคุมการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 
     4.1 มีการให้ผ ู ้ม ีส ิทธิร ับเงินครั ้งแรกกรอกแบบแจ้งข้อมูล                     
การรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online ตามแบบฟอร์ม                    
ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
     4 . 2  มี การนำรายละเอ ี ยดข ้ อม ู ลของผ ู ้ ม ี ส ิ ทธ ิ ร ั บเ งิน                                  
จากแบบแจ้งข้อมูลการรับโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate 
Online มาจัดทำทะเบียนคุมการโอนเงินในระบบคอมพิวเตอร์ 
เ พ ื ่ อ ใช ้ ใ นก า รต ร ว จสอบ ความ ถ ู กต ้ อ ง ของข้อม ูลสำหรับ 
การโอนเงินในคราวต่อไป 

  



 

ที ่ รายการ ✓= มี/ใช ่

 = ไม่มี/ไม่ใช ่

บันทึกเพ่ิมเติม 

และการวิเคราะห์ สรุปผล 

5 การควบคุมการรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online  
     5.1 การรับเงินผ่านบริการรับชำระเงิน (Bill Payment )                   
ผ่านระบบ KTB Corporate Online โดยใช้บัญชีเงินฝากธนาคาร 
เพื่อการรับเงินทางอิเล็กทรอนิกส์  
     5.2 การรับเงินด้วยบัตรอิเล็กทรอนิกส์ (เดบิต) และ QR Code 
ผ ่านเครื ่อง EDC โดยใช้บัญชีเง ินฝากธนาคารเพื ่อการรับเงิน                    
ผ่านเครื่อง EDC 

  

6 การตรวจสอบการรับ - จ่ายเงินประจำวัน 
     6.1 มีการจัดทำคำสั ่งมอบหมายผู ้ปฏิบัติหน้าที ่ตรวจสอบ                
การรับ - จ่ายเงินประจำวัน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน            
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และที ่แก้ไขเพิ ่มเติม ข้อ 43                   
และข้อ 83  
     6.2 ผู้ที่ได้รับมอบหมายปฏิบตัิหน้าที่ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

  

7 การแต่งต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
     7.1 มีการแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ        
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว ่าด ้วยการเบิกเง ินจากคลัง                 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2562 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 86 - ข้อ 88 
     7.2 ผู้ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  

ส่วนที่ 2  การควบคุมการเบิก - จ่ายเงินในระบบ New GFMIS Thai และการโอนเงนิให้ผู้มีสิทธิผ่านระบบ KTB 
Corporate Online   
วัตถุประสงค์ :  1. เพื่อให้ทราบว่าการควบคุมการวางเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai รัดกุมเพียงพอ ที่สามารถให้
ความมั่นใจได้ว่าการวางเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai มีหลักฐานครบถ้วน และถูกต้องตรงกับที่ได้รับการอนุมัติ 
และถูกต้องตามระเบียบที่ทางราชการกำหนดทุกรายการ 
 2. เพ่ือทราบว่าการควบคุมการโอนเงินให้ผู้มีสิทธิผ่านระบบ KTB Corporate Online รัดกุมเพียงพอ                       
และเป็นไปตามหลักเกณฑ์ แนวทาง และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง   
                     3. เพื่อให้มั่นใจว่าการควบคุมการจ่ายเงินรัดกุมเพียงพอ มีการจ่ายเงินถูกต้องตรงตัวผู้มีสิทธิ ไม่เกิน
ระยะเวลาตามที่ระเบียบกำหนด และการบันทึกตัดจ่ายเงินในระบบ New GFMIS Thai ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบันตามวันที่
เกิดรายการจริงทุกรายการ 
 



 

ที ่ รายการ 
✓=มี/ใช ่

 =ไม่มี/ไม่ใช ่

บันทึกเพ่ิมเติม 
และการวิเคราะห์ สรุปผล 

1 การควบคุมการเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai 
   1.1 มีการจัดทำทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิก เพื่อให้ทราบว่ารายการใด
ได้วางเบิกแล้วตามฎีกา หรือเลขท่ีเอกสารใด   
   1.2 ม ีการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการขอเบิก                  
ก่อนเสนอให้ผู้มีอำนาจอนุมัติก่อนการวางเบิกในระบบ ดังนี้ 
         1.2.1 ตรวจสอบว่ารายการที่วางเบิกมีหลักฐานประกอบครบถ้วน  
         1.2.2 ตรวจสอบว่ารายการที่วางเบิกถูกต้องตามระเบียบ 
ที่เกี่ยวข้องกำหนด 
         1.2.3 ตรวจสอบว่ารายการที่วางเบิกได้รับอนุมัติจัดสรร
งบประมาณ และมี เ งินงบประมาณคงเหลือ เพียงพอสำหรับ 
การเบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิ 
   1.3 มีการสอบทานรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง ( NFI_R09)      
กับหลักฐานต้นเรื ่องขอเบิก ว่าถูกต้องตรงกันทั ้งรหัสงบประมาณ       
รหัสศูนย์ต้นทุน หมวดรายจ่าย จำนวนเงิน เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิ และคู่บัญชี
ก่อนเสนอให้ผู้มีอำนาจอนุมัติในรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง  

   1.4 การอนุมัติเบิกจ่ายเงิน (ปลดบล็อก) ในระบบ New GFMIS Thai 
โดยผู้มีอำนาจหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
   1.5 การอนุมัติ (ปลดบล็อก) ภายหลังจากผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ    
ในรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง (NFI_R09) แล้ว 
   1.6 มีการตรวจสอบความถูกต้องของรายการวางเบิกเงินในระบบ 
New GFMIS Thai ประจำวัน โดยมีการจัดพิมพ์รายงานสรุปการเบิกจ่าย
ของหน่วยงาน (NAP_RPTW01) ตรวจสอบความครบถ้วนกับรายงานขอ
เบิกเงินคงคลัง (INF_R09) กับหลักฐานต้นเรื ่องขอเบิก และเสนอ        
ต่อผู้มีอำนาจ ลงนามรับรองความถูกต้อง 

  

2 การควบคุมการจ่ายเงิน 
2.1 การจ่ายเงินตรงเจ้าหนี้/ผู้ขายโดยกรมบัญชีกลาง  
      2.1.1 ม ีการจ ัดพิมพ์รายงานแสดงการจ่ายเง ินเข ้าบัญชี                      
ของผู้มีสิทธิรับเงิน (NAP_RPT506) มาตรวจสอบกับหลักฐานต้นเรื่อง
ขอเบิกว่าถูกต้อง ตรงกัน และแนบเก็บกับหลักฐานต้นเรื่องขอเบิก                         
เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน 
               กรณีสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา จำนวน 
60 เขต (ยกเว ้นสำน ักงานเขตพ ื ้นท ี ่การศ ึกษาม ัธยมศ ึกษา
กรุงเทพมหานคร เขต 1 และ กรุงเทพมหานคร เขต 2) ที่ไม่สามารถ
เรียกรายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน  
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(NAP_RPT506) ได้มีการจัดพิมพ์รายงานขอเบิกตามวันที่สั่งโอนเงิน 
(NAP_RPT503) มาตรวจสอบกับหลักฐานต้นเรื่องขอเบิกขอเบิกว่า
ถูกต้องตรงกัน  
      2.1.2 ม ีการจ ัดส ่งใบร ับรองภาษีห ัก ณ ที ่จ ่ายให้เจ ้าหนี้ /  
ผู ้ม ีส ิทธิร ับเง ิน พร ้อมทั ้ งต ิดตามให้ เจ ้าหนี ้ /ผ ู ้ม ีส ิทธ ิร ับเงิน 
จัดส่งใบเสร็จรับเงินให้แก่หน่วยงานตามที่ประมวลรัษฎากรกำหนด 
      2.1.3 กรณีไม่ได้รับใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน       
มีการจัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานสรรพากรพื้นที่ในท้องที่ภูมิลำเนา
หรือสถานประกอบการของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบ ตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ว 81 ลงวันที่ 25 พฤษภาคม 2548 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2.2 การจ่ายเงินผ่านสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
     2.2.1 กรณีการจ่ายเงินด้วยเช็ค 
             (1) มีการตรวจสอบรายละเอียดของรายการรับโอนเงิน      
จากกรมบัญชีกลางก่อนการจ่ายเงิน โดยจัดพิมพ์รายงานขอเบิก                 
ตามวันที่สั่งโอนเงิน (NAP_RPT503) มาตรวจสอบกับรายงานธนาคาร                    
(Bank Statement) และหลักฐานต้นเรื่องขอเบิก 
              (2) มีการกระทบยอดจำนวนเงินที ่ร ับกับจำนวนเงิน                    
ที่ จ ะ จ่ า ย ใ ห้ เ จ้ า ห นี้ / ผู้ มี สิ ท ธิ รั บ เ งิ น  ใ ห้ ถู ก ต้ อ ง ต ร ง กั น
ก่อนการเขียนเช็คสั่งจ่าย 
              (3) ม ีการสอบทานความถูกต ้องของการเขียนเช็ค              
สั่งจ่ายว่าจำนวนเงิน และชื่อผู้รับเงินที่ระบุในเช็คตรงกับหลักฐาน     
ต้นเรื่องขอเบิกก่อนเสนอผู้มีอำนาจลงนามในเช็ค 
              (4 )  การจ ่ ายเช ็ค ให ้แก ่ เจ ้าหน ี ้ /ผ ู ้ม ี ส ิทธ ิร ับเ งิน                         
มีการให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิลงลายมือช่ือ วันท่ีรับเงินด้านหลังต้นขั้วเช็ค
หรือในทะเบียนคุมเช็คพร้อมเรียกหลักฐานการจ่ายจากเจ้าหนี้/          
ผู้มีสิทธิรับเงิน      

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

    2.2.2 กรณีการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 
            ( 1 )  ม ี ก า รตรวจสอบความถ ู กต ้ อ งของหล ักฐาน
ประกอบการจ่ายเงินก่อนการโอนเงินผ่านระบบKTB Corporate 
Online เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงิน 
            (2) มีการจ่ายเงินสำหรับรายการ ดังนี้ 
                 - การจ่ายเงินสวัสดิการ ค่าตอบแทน หรือกรณีอื่นใด 
หรือกรณีที่กระทรวงการคลังกำหนด  
                 - การจ่ายเงินซื ้อทรัพย์ส ิน จ้างทำของ หรือเช่า
ทรัพย์สินตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
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การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง   
พ.ศ. 2562 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 28 (2)            
                 - การจ่ายเงินเพื่อชดใช้เงินทดรองราชการ  
                 - การจ่ายเงินยืม 
                  - การจ่ายเง ินค่าจ ้างตามสัญญาจ้างเหมาบร ิการ                     
จากบุคคลธรรมดา 
                 - การจ่ายเงินเพื่อชำระหนี้บุคคลที่สามที่มีกฎหมาย
อนุญาตให้จ่ายได้ 
             (3) ท ุกส ิ ้นว ันทำการม ีการตรวจสอบการจ ่ายเ งิน                    
ด้วยวิธ ีการโอนเงินผ่านระบบ KTB  C o r p o r a t e  O n l i n e                           
เข ้าบ ัญช ี เง ินฝากธนาคารของผ ู ้ม ีส ิทธ ิร ับเง ินแต่ละรายการ                      
จากรายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ Summary 
Report/Transaction History) รายการสรุปความเคลื ่อนไหว                 
ทางบัญชี (e-Statement /Account In format ion ) ที่เรียก         
จากระบบ KTB Corporate Online กับทะเบียนคุมการโอนเงิน                    
ให้ถูกต้องตรงกัน โดยผู ้ได้ร ับมอบหมายให้มีหน้าที ่ตรวจสอบ                    
ต้องไม่ใช่บุคคลเดียวกับผู้ทำหน้าท่ีการโอนเงิน 
               (4 )  กรณ ี เก ิดความคลาดเคล ื ่อนในการโอนเ งิน                      
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงิน เช่น โอนเงินเข้าบัญชี              
ผ ู ้ม ีส ิทธิร ับเงินผิดราย โอนเงินเกินกว่าจำนวนที ่ผ ู ้ม ีส ิทธิ ร ับเงิน                       
ต้องได้รับ เป็นต้น หน่วยงานได้ดำเนินการเรียกคืนเงินและนำเงิน
ส่งคืนคลังครบถ้วนทุกรายการ 
               (5 )  ม ีการจ ัดพ ิมพ ์ รายงานสร ุปผลการโอนเ งิน                    
(Detail Report และ Summary Report/Transaction History) 
จากระบบ KTB Corporate Online เป ็นหลักฐานการจ่าย                    
และเก็บรักษาไว้ให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบ 
รวมถึงมีการประทับตราจ่ายเงินแล้ว พร้อมลงนามและวันที ่                    
ใน Detail Report และ Summary Report 

3 การบันทึกตัดจ่ายเงินในระบบ New GFMIS Thai  
     3.1 เมื่อมีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิ หรือมีการโอนเงิน          
ผ่านระบบ KTB Corporate Online ให้แก่เจ้าหนี้/หรือผู ้มีสิทธิ       
หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ที่เปิดไว้
รองรับเงินทดรองราชการแล้วแต่กรณี มีการบันทึกตัดจ่ายเงิน                 
ในระบบ New GFMIS Thai เป็นปัจจุบันตามวันที่เกิดรายการจริง 
และถูกต้องตรงตามหลักฐานต้นเรื่องขอเบิกทุกรายการ 
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     3.2 มีการบันทึกเลขที่เอกสารการตัดจ่ายเงินที่ได้จากระบบ 
New GFMIS Thai ไว้ในหลักฐานต้นเรื่องขอเบิกหรือหลักฐาน   
การจ่ายเงินครบถ้วนทุกรายการ หรือมีการจัดพิมพ์รายงานบันทึก
รายการจ่ายชำระเงิน (ขจ.05) แนบเก็บกับหลักฐานต้นเรื่องขอเบิก 

ส่วนที่ 3  การควบคุมเงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากคลงั และลูกหนี้เงินยืมราชการ  
วัตถุประสงค์  :  1. เพ่ือให้ทราบวิธีการควบคุมเงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากคลัง และลูกหนี้เงินยืมราชการ  
                     2. เพ่ือให้มั่นใจว่ายอดคงเหลือของเงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากคลัง และลูกหนี้เงินยืมราชการมีอยู่
จริง ครบถ้วน และถูกต้องทุกรายการ 

ที ่ รายการ 
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1 การควบคุมเงินสด (กรณีรับเป็นเงินสด และรับเงินผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment)) 
1. กรณีรับเป็นเงินสด 
   1.1 การรับเงิน 
         1.1.1 การรับเงินมีการออกใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานอื่น    
ตามทีก่ระทรวงการคลังกำหนด เพื่อเป็นหลักฐานในการรับเงินทุกครั้ง 
         1.1.2 มีการบันทึกข้อมูลการรับเงินในระบบ New GFMIS Thai 
ภายในวันที ่ได้รับเงิน กรณีที ่มีการรับเงินภายหลังกำหนดเวลา      
ปิดบัญชีแล้ว มีการบันทึกข้อมูลการรับเงินในระบบในวันทำการถัดไป  
         1.1.3 มีการจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน (Manual)                    
เป็นประจำทุกวันที่มีการรับเงินสด หรือเช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอืน่ 
         1.1.4 เมื ่อสิ ้นเวลารับจ่ายเงินมีการนำเงินที่จะเก็บรักษา          
และรายงานเง ินคงเหลือประจำวันส ่งมอบให้คณะกรรมการ          
เก็บรักษาเงิน      
         1.1.5 ม ีการตรวจสอบยอดเง ินคงเหล ือตามรายงาน                            
เง ินคงเหล ือประจำว ัน  (Manual ) เปร ียบเท ียบก ับรายงาน                                 
เงินคงเหลือประจำวันในระบบ New GFMIS Thai    
         1.1.6 การเก็บรักษาเงินสดคงเหลือในมือ ณ ที่ทำการ               
วงเงินที่เก็บไม่เกินอำนาจการเก็บรักษา และไม่เกินระยะเวลา             
ตามที่ระเบียบกำหนด    
     1.2 การนำเงินส่งคลังหรือฝากคลัง 
         1.2.1 การนำเงินส่งคืนคลังหรือนำฝากคลัง มีการเสนอ                     
ขออนุมัติต่อผู้มีอำนาจก่อนการนำส่งเงินทุกครั้ง 
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         1.2.2 การนำเงินส่งคืนคลังหรือนำฝากคลังแต่ละประเภท  
ของเงินท่ีรับภายในระยะเวลาตามที่ระเบียบกำหนด  
         1.2.3 ม ีการบ ันท ึกข ้อม ูลการนำเง ินส ่งคล ังในระบบ                      
New GFMIS Thai ภายในวันท่ีนำส่งเงินครบถ้วนทุกรายการ  
2. กรณีรับเง ิน และนำเง ินส ่งคลังหรือฝากคลังผ ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 
    2.1 การรับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment)  
          ม ีการร ับเง ินผ ่านระบบอิเล ็กทรอนิกส์ (e-Payment )       
สำหรับรายการ ดังนี ้
          1. เงินรายได้แผ่นดิน  
          2. เงินนอกงบประมาณฝากคลัง 
          3. เงินเหลือจ่ายท่ียืม 
          4. เงินงบประมาณที่จ่ายไปแล้ว 
          5. เงินนอกงบประมาณฝากคลังท่ีจ่ายไปแล้ว (ถ้ามี)  
    2.2 การรับเง ินผ่านบริการรับชำระเงิน (Bill Payment)                     
ผ่านระบบ KTB Corporate Online 
           2 . 2 . 1  ม ี ก า ร ก ำ ห น ด แ บ บ ใบ แจ ้ ง ก า ร ช ำ ร ะ เ งิ น                        
เพื ่อให้ผู ้ชำระเงินใช้ในการชำระเงินเข้าบัญชีเง ินฝากธนาคาร                   
เพ ื ่อการร ับเง ินทางอ ิ เล ็กทรอน ิกส์ เ ป ็ น ไปตามร ู ปแบบท ี ่
กระทรวงการคลังกำหนด 
           2.2.2 การรับคืนเง ินเหล ือจ ่ายที ่ย ืมและการรับคืน          
เ ง ิ นงบประมาณที ่ จ ่ าย ไปแล ้วค ืน เป ็น เง ิ น เบ ิ ก เก ินส ่ งค ืน                          
และเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน โดยใช้ใบแจ้งการชำระเงิน (Pay-in) 
เบิกเกินส่งคืนตามรูปแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด 
           2.2.3 ทุกสิ้นวันทำการมีการตรวจสอบข้อมูลการรับเงิน      
แต่ละรายการจากรายงานการรับชำระเงินระหว่างวัน (Receivable 
Information Online) กับรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี                  
(e-Statement/Account Information)    
            2.2.4 ในวันทำการถัดไปมีการตรวจสอบความถูกต้อง       
ของข ้อม ูลการร ับ เง ินแต ่ละรายการอ ีกคร ั ้ งจากรายงาน                   
สร ุปรายละเอียดการร ับเง ินของส ่วนราชการ (Receivable 
Information Download และ/หรือ Download Miscellaneous) 
ก่อนการนำเงินส่งคลังหรือฝากคลัง 
 
 

  



 

ที ่ รายการ 
✓= มี/ใช ่

 = ไม่มี/ไม่ใช ่

บันทึกเพ่ิมเติม 
และการวิเคราะห์ สรุปผล 

 

           2.3.4 ทุกสิ้นวันทำการมีการสรุปยอดรายการรับชำระเงิน
ผ่านเครื ่อง EDC ในแต่ละวัน (Settlement) เพื ่อประมวลผล            
การร ับเง ินระหว ่างว ัน และส ั ่ งพ ิมพ์ ใบสร ุปยอดร ับชำระเงิน 
(Settlement Report Slip) จากเครื่อง EDC  
           2.3.5 มีการบันทึกรับเงินในระบบ New GFMIS Thai 
ภายในวันที่รับเงินหรือภายในวันทำการถัดไปและถูกต้องตามแนวทาง
ที่กรมบัญชีกลางกำหนด                  
            2.3.6 ทุกสิ้นวันทำการมีการสรุปยอดรายการรับชำระเงิน
ผ่านเครื ่อง EDC ในแต่ละวัน (Settlement) เพื ่อประมวลผล          
การรับเงินระหว่างวัน และสั ่งพิมพ์ใบสรุปยอดรับชำระเงิน 
(Settlement Report Slip) จากเครื่อง EDC  
           2.3.7 ทุกสิ้นวันทำการมีการตรวจสอบรายการรับชำระเงิน
ผ ่านเคร ื ่อง EDC  ในแต ่ละว ันจากใบสร ุปยอดร ับชำระเงิน 
(Settlement Report Slip) กับหลักฐานการชำระเงิน (Merchant 
Copy ) สำเนาใบเสร ็จร ับเง ิน (กรณีร ับชำระเง ินด ้วยบ ัตร
อิเล็กทรอนิกส์ (เดบิต) หรือหลักฐานการชำระเงิน (Payment Slip) 
(กรณ ีร ับชำระเง ินด ้วย OR Code) และข ้อม ูลการร ับเ งิน                       
แต่ละรายการจากรายงานการรับชำระเงินระหว่างวัน  (EDC Receivable 
Information Online) กับรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี 
(e-Statement/Account Information) ที่เรียกจากระบบ KTB 
Corporate Online 
           2.3.8 มีการจัดเก็บใบสรุปยอดรับชำระเงิน (Settlement 
Report Slip) หลักฐานการชำระเงิน (Merchant Copy) (กรณี        
รับชำระเงินด้วยบัตรอิเล็กทรอนิกส์ (เดบิต) หรือหลักฐานการชำระเงิน 
(Payment Slip ) (กรณีร ับชำระเง ินด้วย OR Code ) สำเนา
ใบเสร ็จร ับเง ิน รายงานการร ับชำระเง ินระหว ่างว ัน (EDC 
Receivable Information Online) รายการสรุปความเคลื่อนไหว
ทางบัญชี (e-Statement/Account Information) รายงานสรุป
รายละเอียดการรับเงินของส่วนราชการ (Receivable Information 
Download และ/หรือ Download Miscellaneous) เพื ่อเป็น
หลักฐานในการรับเงิน และเก็บรักษาไว้ให้สำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินตรวจสอบ 
 

  

 
      2.2 การน ำ เ งิ น ส่ ง ค ลั ง ห รื อ ฝ า ก ค ลั ง ผ่ า น ร ะ บ บ  
KTB Corporate Online   

  



 

ที ่ รายการ 
✓= มี/ใช ่

 = ไม่มี/ไม่ใช ่

บันทึกเพ่ิมเติม 
และการวิเคราะห์ สรุปผล 

           2.2.1 มีการนำ เ งินส่ งคลั งหรื อฝากคลั งผ่ านระบบ  
KTB Corporate Online สำหรับรายการ ดังนี ้
                   (1) เงินรายได้แผ่นดิน  
                   (2) เงินนอกงบประมาณฝากคลัง 
                   (3) เงินเหลือจ่ายท่ียืม  
                   (4) เงินงบประมาณที่จ่ายไปแล้ว 
                   (5) เงินนอกงบประมาณฝากคลังท่ีจ่ายไปแล้ว (ถ้ามี) 
           2.2.2 ม ีการทำรายการนำเง ินส ่งคล ังหร ือฝากคลัง                          
หรือนำส่งเงินเบิกเกินส่งคืน หรือเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืนผ่านระบบ                     
KTB Corporate Online ในวันทำการถัดจากวันที่มีการรับเงิน     
และมีการจัดพิมพ์หน้าจอการทำรายการสำเร็จจากระบบ KTB 
Corporate Online เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการนำเงินส่งคลังหรือฝาก
คลัง หรือเบิกเกินส่งคืน หรือเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน แล้วแต่กรณี 
ครบถ้วนทุกรายการ 
            2.2.3 กรณีรับคืนเงินเบิกเกินส่งคืน (ประเภทเอกสาร BD) 
เมื ่อมีการนำเงินส่งคืนคลังผ่านระบบ KTB Corporate Online 
เรียบร้อยแล้ว มีการบันทึกรายการล้างบัญชีเบิกเกินส่งคืนรอนำส่ง 
(GL2116010104) (ประเภทเอกสาร BE) ครบถ้วนทุกรายการ  
            2.2.4 ทุกสิ้นวันทำการมีการตรวจสอบการนำเงินส่งคลัง                  
หรือฝากคลังผ่านระบบ KTB Corporate Online แต่ละรายการ 
จากเอกสารที่พิมพ์จากหน้าจอการทำรายการสำเร็จกับรายงาน
สรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-St a t e m e n t /Account 
Information) ที่เรียกจากระบบ KTB Corporate Online 

            2.2.5 มีการจ ัดเก ็บหล ักฐานในการนำเง ินส ่งคลัง                 
หร ือฝากคล ังท ี ่ เร ียกจากระบบ KTB Corporate Online                
และเก็บรักษาไว้ให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบ 

2 การควบคุมเงินฝากธนาคาร (ทุกบัญชี)  

     2.1 มีการจัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญชี 

ตามแนวทางที่กรมบัญชีกลางกำหนด และจัดทำเป็นประจำทุกเดือน 

     2.2 มีการจัดทำรายละเอียดฎีกาค้างจ่าย  และสอบทาน

กับยอดคงเหลือของบัญชีเงินฝากธนาคารทุกบัญชีตามงบทดลอง

ในระบบ New GFMIS Thai อย่างน้อยเดือนละครั้ง 

     2.3 สามารถหารายละเอียดของยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือ

ตาม Bank Statement ได้ครบถ้วนทุกรายการ และทุกบัญช ี

     2.4 ไม่มีฎีกาค้างจ่ายเกินระยะเวลาตามที่ระเบียบกำหนด 

  



 

ที ่ รายการ 
✓= มี/ใช ่

 = ไม่มี/ไม่ใช ่

บันทึกเพ่ิมเติม 
และการวิเคราะห์ สรุปผล 

3 การควบคุมเงินฝากคลัง 
     3 . 1  มี การสอบทานยอดคงเหล ือของบ ัญช ี เง ิ นฝากคลั ง                               
ตามงบทดลองในระบบ New GFMIS Thai กับรายงานการเคลื่อนไหว
เงินฝากคลังกระทรวงการคลัง (NFI_RPT013) และทะเบียนคุมย่อย
เงินฝากคลัง (Manual) ว่าถูกต้องตรงกัน 
     3.2 ม ีการจ ัดทำทะเบียนคุมย ่อยเง ินฝากคลัง (Manual) 
ครบถ้วนทุกรายการที่นำฝาก  
     3.3 มีการจัดทำทะเบียนคุมรายการรับฝากเงินประกันสัญญา               
ที่มีข้อมูลที่เป็นสาระสำคัญครบถ้วน ประกอบด้วย ชื่อหน่วยงาน   
ผ ู ้นำฝาก ว ันที ่นำฝาก รายการที ่นำฝาก จำนวนเงินที ่นำฝาก                      
วันที่ครบกำหนดการจ่ายคืนตามเง่ือนไขข้อผูกพันตามสัญญาซื้อขาย/
สัญญาจ้าง และจัดทำครบถ้วนเป็นปัจจุบันทุกรายการ 
     3.4 ไม่มีรายการรับฝากเงินประกันสัญญาค้างนานเกินภาระผูกพัน          
ตามเงื่อนไขในสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง 

  

4 การควบคุมลูกหนี้เงินยืมราชการ 
     4.1 มีการจัดทำทะเบียนคุมลูกหนี ้รายตัว (Manual) หรือ                     
มีการควบคุมโดยใช้สำเนาสัญญาการยืมเงิน ครบทุกประเภท 
     4.2 ผู ้มีอำนาจอนุมัติให้ยืมเฉพาะเท่าที่จำเป็น และไม่อนุมัติ       
ให ้ย ืมเง ินรายใหม ่ในเม ื ่อผ ู ้ย ืมม ิได ้ชำระค ืนเง ินย ืมรายเก่า                            
ให้เสร็จสิ้นไปก่อน 
     4.3 การบันทึกรับรู้รายการลูกหนี้เงินยืมในระบบ New GFMIS 
Thai ถูกต้องตรงตามผังบัญชีมาตรฐานที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 
           4.3.1 ลูกหนี ้เง ินยืมในงบประมาณ (GL1102010101)        
กรณีการยืมเงินงบประมาณ 
          4.3.2 ลูกหนี ้เง ินยืมนอกงบประมาณ ( 1102010102)        
กรณีการยืมเงินนอกงบประมาณที่นำฝากระทรวงการคลัง           
          4.3.3 ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ 
(GL1102010108) กรณีการยืมเงินนอกงบประมาณที่ฝากธนาคาร
พาณิชย ์
     4.4 การรับคืนเงินและใบสำคัญชดใช้คืนเงินยืมตามสัญญา
การยืมเงินมีการดำเนินการ ดังนี ้
           4.4.1 การรับคืนเงิน 
                   (1) กรณีร ับค ืนเง ินเหล ือจ ่ายจากผู ้ย ืมผ ่านบร ิการ                           
รับชำระเงิน (Bill Payment) ผ่านระบบ KTB Corporate Online 

  



 

ที ่ รายการ 
✓= มี/ใช ่

 = ไม่มี/ไม่ใช ่

บันทึกเพ่ิมเติม 
และการวิเคราะห์ สรุปผล 

มีการจัดทำใบแจ้งการชำระเง ิน (Pay- in )  เบ ิก เก ินส่งคืน                     
เพื่อการชำระคืนเงินตามแบบฟอร์มที่กรมบัญชีกลางกำหนด
และบันท ึกรายการร ั บค ื น เ ง ิ น ด ้ านหล ั งส ัญญาการย ืมเ งิน              
และบันทึกรายการล้างลูกหนี้เงินยืมในระบบ New GFMIS Thai 
                   (2) กรณีร ับคืนเงินเหลือจ่ายจากผู ้ย ืมด้วยบัตร
อิเล็กทรอนิกส์ (เดบิต) หรือรับเงินด้วย QR Code ผ่านเครื่อง EDC 
มีการออกใบเสร็จรับเงินและจัดพิมพ์หลักฐานจากเครื่อง EDC ให้แก่
ผู้ยืมเป็นหลักฐานประกอบการส่งใช้คืนเงินยืม และบันทึกรายการ    
รับคืนเงินด้านหลังสัญญายืม และบันทึกรายการล้างลูกหนี้เงินยืม     
ในระบบ New GFMIS Thai 
                   (3) กรณีรับคืนเงินเหลือจ่ายจากผู้ยืมเป็นเงินสด
มีการออกใบเสร็จร ับเงินให้แก่ผ ู ้ ย ืมเป็นหลักฐานประกอบ                   
การส่งใช้คืนเงินยืม และบันทึกรายการรับคืนเงินด้านหลัง      
สัญญาการยืมเงิน และบันทึกรายการล้างลูกหนี้เงินยืมในระบบ                            
New GFMIS Thai       
            4.4.2 กรณีรับหลักฐานชดใช้คืนเงินยืม มีการดำเนินการ ดังนี้ 
                   ( 1 )  ม ี ก า ร ออก ใบร ั บ ใ บ ส ำค ั ญต ามแบบที่
กรมบัญชีกลางกำหนดให้แก่ผู้ยืมเป็นหลักฐานการส่งใช้คืนเงินยืม
ทันทีที ่ม ีการส ่งใบสำคัญชดใช้คืนเง ินย ืม  และบันทึกรายการ           
รับใบสำคัญชดใช้คืนเงินยืมด้านหลังสัญญายืม และการบันทึก
รายการล้างลูกหนี้เงินยืมในระบบ New GFMIS Thai ครบถ้วน        
เป ็นป ัจจ ุบ ันท ุกราย (ท ุกบ ัญช ี ) และถ ูกต ้องตามข ั ้นตอนที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 
                   (2) เอกสารหลักฐานประกอบการส่งใช้คืนเงินยืม
ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
     4 .5  ท ุ กส ิ ้นเด ือนม ีการจ ัดทำรายละเอ ียดล ูกหน ี ้ เง ินยืม                                  
คงค้างเปรี ยบเที ยบกับยอดคงค้ างของบัญชีลู กหนี ้ เ งิ นยืม                     
ในระบบ New GFMIS Thai ครบทุกบัญชี และเสนอผู้บริหาร   
เพื ่ อทราบ และใช้ เป ็นข้อมูลในการกำกับ ต ิดตาม  เร ่ งร ัด                     
การส่งใช้คืนเงินยืม 
     4.6 ไม่มีลูกหนี้เงินยืมค้างนานเกินระยะเวลาตามที่ระเบียบกำหนด  
     4.7 มีการกำกับ เร ่งร ัด และติดตามการส่งใช้ค ื น เ ง ิ น ย ื ม                   
ภายในระยะเวลาตามที่ระเบียบกำหนด  
 

 



 

ส่วนที่ 4  การควบคุมใบเสร็จรับเงิน  
วัตถุประสงค์  :   1. เพ่ือทราบวิธีการควบคุมใบเสร็จรับเงิน  
                      2. เพ่ือมั่นใจว่าระบบการควบคุมใบเสร็จรับเงิน เพียงพอ เหมาะสม ที่จะทำให้มั่นใจได้ว่าสามารถ
ควบคุมใบเสร็จรับเงินไดค้รบถ้วนถูกต้อง 

ที ่ รายการ 
✓= มี/ใช ่

 = ไม่มี/ไม่ใช ่

บันทึกเพ่ิมเติม 

และการวิเคราะห์ สรุปผล 

1 การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
     1.1 ม ีการมอบหมายผ ู ้ทำหน้าท ี ่ควบค ุมใบเสร ็จร ับเ งิน                         
และมีการจัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
     1.2 การจัดทำทะเบียนคุมใบเสร ็จร ับเง ิน ม ีรายละเอียด                            
ทีเ่พียงพอตามที่ระเบียบกำหนด เช่น ข้อมูลจำนวนใบเสร็จรับเงิน 
ที ่ได ้ร ับ การเบิกจ่ายใบเสร็จร ับเงิน และจำนวนคงเหลือของ
ใบเสร็จร ับเงิน รวมถึงมีการระบุชื ่อผู ้ เบิกหรือโรงเร ียนที ่เบิก
ใบเสร็จรับเงิน 
     1.3 การจ่ายใบเสร็จรับเงินเรียงตามลำดับเล่มที่ใบเสร็จรับเงิน   
     1.4 ใบเสร็จรับเงินเล่มใดใช้สำหรับรับเงินของปีงบประมาณใด                 
มีการใช้รับเงินของปีงบประมาณนั ้นเมื ่อขึ ้นปีงบประมาณใหม่            
มีการใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ และใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่ได้ใช้
ยังคงติดไว้กับเล่มและปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม ข้อ 75  
     1.5 กรณีใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการผิดพลาด มีการขีดฆ่า
และเขียนใหม่ โดยผู้รับเงินลงลายมือชื่อกำกับการขีดฆ่า หรือขีดฆ่า
ยกเลิกใบเสร็จรับเงินท้ังฉบับและติดไว้กับสำเนาใบเสร็จรับเงิน        

 
  

 

2 การรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
     2.1 การรายงานการใช้ใบเสร ็จร ับเง ิน ส ิ ้นปีงบประมาณ                         
ม ีการรายงานการใช ้ใบเสร ็จร ับเง ินต ่อห ัวหน ้าส ่วนราชการ                         
อย่างช้าไม่เกินวันที่ 31 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป ตามระเบียบ
กระทรวงการคล ัง ว ่าด ้วยการเบ ิกเง ินจากคลั ง  การร ับเ งิน                         
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 74 
     2.2 กรณีใบเสร็จรับเงินที่ยังไม่ได้ใช้สูญหาย มีการแจ้งความ                 
ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ และประกาศยกเลิกการใช้ใบเสร็จรับเงิน               
เล่มที่และเลขท่ีที่สูญหาย 

  

 



 

ส่วนที่ 5  การควบคุมเงินทดรองราชการ  
วัตถุประสงค์  :   1. เพ่ือทราบฐานะเงินทดรองราชการ  
                      2. เพื่อมั่นใจว่าระบบการควบคุมเงินทดรองราชการ เพียงพอ เหมาะสม ที่จะทำให้มั่นใจได้ว่า
สามารถควบคุม เงินทดรองราชการได้ครบถ้วนตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง 

ที ่ รายการ 
✓= มี/ใช ่

 = ไม่มี/ไม่ใช ่

บันทึกเพ่ิมเติม 
และการวิเคราะห์ สรุปผล 

1 การควบคุมเงินทดรองราชการ 
     1.1 มีการจัดทำทะเบียนคุมเงินทดรองราชการถูกต้อง ครบถ้วน 
และเป็นปัจจุบันตามวันที่เกิดรายการจริง  
     1.2 ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการที่จัดทำสามารถใช้ในการควบคุม
เงินแต่ละประเภทให้ถูกต้องตรงกับยอดคงเหลือของเงินทดรอง
ราชการที่มีอยู่จริง 
     1.3 มีการนำดอกเบี้ยที่ เกิดจากการนำเงินทดรองราชการ
ฝากเข้าบัญชี เงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ส่งคืนคลัง
เป็นรายได้แผ่นดิน 

  

2 การแบ่งแยกหน้าที่ความรับผิดชอบ 
     2.1 มีการมอบหมายผู้ทำหน้าที่ควบคุมเงินทดรองราชการ
เป็นลายลักษณ์อักษรชัดเจน 
     2.2 ผู้ทำหน้าที ่วางเบิกเงินงบประมาณชดใช้ เงินทดรอง
ราชการ ไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ทำหน้าที่ควบคุมเงินทดรองราชการ 
     2.3 มีการมอบหมายผู้ทำหน้าที่ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหว
ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการเป็นลายลักษณ์อักษรชัดเจน 
     2.4 ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทำหน้าที่ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหว
ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ มีการตรวจสอบยอดคงเหลือ
ของเงินสด เงินฝากธนาคาร ลูกหนี้เงินยืม และใบสำคัญในทะเบียนคุม
เงินทดรองราชการกับเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที ่เก ี ่ยวข้องกับ                      
การร ับและจ ่ ายเง ินทดรองราชการเป ็นประจำท ุกว ันท ี ่มี                         
รายการเคลื่อนไหวเงินทดรองราชการ 

  

3 การควบคุมการจ่ายเงินทดรองราชการ  
     3.1 มีการตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของเอกสาร
หลักฐานประกอบการขอเบิกก่อนเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติจ่ายเงิน
ก่อนการจ่ายเงินทดรองราชการตามใบสำคัญใหแ้ก่ผู้มีสิทธิรับเงิน 
     3.2 การจ่ายเงินทดรองราชการ มีการประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” 
พร้อมลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายเงิน  และระบุชื่อผู้จ่ายเงิน
ด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่าย กำกับ ไว้ในหลักฐาน
การจ่ายเงินทุกฉบับ 

  



 

ที ่ รายการ 
✓= มี/ใช ่

 = ไม่มี/ไม่ใช ่

บันทึกเพ่ิมเติม 
และการวิเคราะห์ สรุปผล 

     3.3 ก่อนการจ่ายเงินทดรองราชการตามสัญญายืมเงินทดรอง
ราชการ มีการตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน
ประกอบการยืมเงินก่อนเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติจ่ายเงินยืม 
     3.4 การอนุมัติให้ยืมเงินทดรองราชการ ผู้มีอำนาจอนุมัติ
ให ้ย ืมเฉพาะเท ่าท ี ่จำเป ็น และไม ่อน ุม ัต ิ ให ้ย ืมเง ินรายใหม่                                  
ในเมื่อผู้ยืมมิได้ชำระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 

4 การควบคุมลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ  
     4.1 มีการจัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมรายตัวหรือใช้สัญญายมื 
เงินทดรองราชการเป็นหลักฐานในการควบคุม 
     4.2 ไม่มีล ูกหน ี ้ เง ินทดรองราชการค ้างนานเก ินระยะเวลา                     
ตามที่ระเบียบกำหนด      
     4.3 มีการกำกับ เร ่งร ัด และติดตามการส่งใช้ค ื น เ ง ิ น ย ื ม                   
ภายในระยะเวลาตามที่ระเบียบกำหนด  

  

5 การรับคืนเงินและใบสำคัญชดใช้คืนเงินยืมตามสัญญาการยืมเงิน 
     5.1 กรณีรับคืนเงินเหลือจ่ายจากผู้ยืมเป็นเงินสด มีการออก
ใบเสร็จร ับเงินของเงินทดรองราชการให้ผ ู ้ย ืมไว้เป็นหลักฐาน                   
และบันทึกรายการรับเงินด้านหลังสัญญาการยืมเงิน 
     5.2 กรณีรับหลักฐานชดใช้คืนเงินยืม มีการดำเนินการ ดังนี ้
           5.2.1 มีการออกใบรับใบสำคัญตามแบบที่กรมบัญชีกลาง
กำหนดให้แก่ผู้ยืมเป็นหลักฐานการส่งใช้คืนเงินยืมทันทีที่มีการส่ง
ใบสำคัญชดใช้คืนเงินยืม และบันทึกรายการรับใบสำคัญชดใช้         
คืนเงินยืมด้านหลังสัญญายืม  
           5.2.2 เอกสารหลักฐานประกอบการส่งใช้คืนเงินยืมถูกตอ้ง 
ครบถ้วนตามระเบียบที่เกี่ยวข้องกำหนด  

  

6 การควบคุมใบสำคัญค้างเบิก 
     มีการควบคุมใบสำคัญที ่สามารถระบุได้ว่า  ได้ร ับใบสำคัญ                     
เมื ่อใดและใบสำคัญรายการใดที่มีการนำไปเบิกเงินงบประมาณ     
ชดใช ้ค ืนเง ินทดรองราชการแล ้ว และใบสำค ัญรายการใด                              
ที่ได้รับเงินงบประมาณชดใช้คืนเงินทดรองราชการแล้ว  
 

  



 

ที ่ รายการ 
✓= มี/ใช ่

 = ไม่มี/ไม่ใช ่

บันทึกเพ่ิมเติม 
และการวิเคราะห์ สรุปผล 

7 การจัดทำรายงานเงินทดรองราชการ 
     7.1 มีการจัดทำรายงานเงินทดรองราชการเสนอผู้บริหาร 
เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการกำกับ ติดตาม และควบคุมการใช้จ่ายเงิน
ทดรองราชการเป็นประจำทุกเดือน ประกอบด้วย รายงานฐานะ
เงินทดรองราชการ รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ และรายละเอียด
ใบสำคัญเงินทดรองราชการค้างเบิกเป็นประจำทุกเดือน  
     7.2 มีการจัดส่งรายงานฐานะเงินทดรองราชการ ณ วันที่  
30 กันยายน 2566 ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

  

8 การเก็บรักษาเงินทดรองราชการ   
     8.1 การเก็บรักษาเงินทดรองราชการเป็นเงินสด ณ ที่ทำการ        
ไ ม่ เ กิ น ว ง เ งิ นตามอำนาจกา ร เ ก็ บ รั กษาที่ ไ ด้ รั บ อนุญาต
จากกระทรวงการคลัง 
     8.2 มีการเก็บรักษาเงินทดรองราชการ (เงินสดคงเหลือในมือ) 
ในล ักษณะห ีบห ่อไว ้ ในต ู ้น ิ รภ ัย และระบ ุจำนวนเง ินในช ่อง                         
“หมายเหตุ” ของรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

 
 

 
 

 

สรุปผลการประเมิน  (สรุปผลการประเมินแต่ละระบบงาน เพื่อให้ทราบว่าการควบคุมแต่ละระบบงานเหมาะสม                                    
รัดกุม เพียงพอหรือไม่ กรณีที่พบความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน ให้สรุปผลตามระบบงานว่า มีความเสี่ยงในเรื่องใด และ
เสี่ยงอย่างไร รวมถึงผลกระทบที่เกิดขึ้นจากความเสี่ยงที่ตรวจพบ)  
1. การควบคุมทั่วไป การควบคุมการปฏิบัติงานในระบบ New GFMIS Thai และการควบคุมการปฏิบัติงานผ่าน
ระบบ KTB Corporate Online   
   1.1 การมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ  
______________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________ 
   1.2 การมอบหมายผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ New GFMIS Thai และการกำหนดแนวทางการควบคุมการปฏิบัติงาน
ในระบบ New GFMIS Thai  
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________ 



 

   1.3 การควบคุมการเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online  
______________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________ 
   1.4 การควบคุมการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online  
______________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________ 
   1.5 การควบคุมการรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 
______________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________ 
  1.6 การมอบหมายผู้ทำหน้าที่ตรวจสอบรับ - จ่ายเงินประจำวัน  
______________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________ 
   1.7 การแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  
______________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________ 
2. การควบคุมการเบิก - จ่ายเงินในระบบ New GFMIS Thai 
   2.1 การควบคุมการเบิกเงิน 
______________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________ 
   2.2 การควบคุมการจ่ายเงิน 
         2.2.1 กรณีการจ่ายเงินตรงโดยกรมบัญชีกลาง 
______________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________ 
         2.2.2 กรณีการจ่ายเงินผ่านส่วนราชการ 
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________ 



 

         2.2.3 กรณีการโอนเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 
______________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________ 
   2.3 การบันทึกตัดจ่ายเงินในระบบ New GFMIS Thai 
______________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________ 
3. การควบคุมเงินสด เงินฝากธนาคาร (ทุกบัญชี) เงินฝากคลัง และลูกหนี้เงินยืมราชการ (ทุกบัญชี)    
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แบบประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา 

ที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมทางการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.             
โรงเรียน         สังกัด     

เพียงวันที่    

ที ่ รายการ 
✓= มี/ใช ่
 = ไม่มี/ไม่ใช่ 

บันทึกเพ่ิมเติม 

1 การบริหารเงินของสถานศึกษา 
 การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
1.1 สถานศึกษามีการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
1 .2  ม ี คำส ั ่ งหร ื อบ ันท ึกแต ่ งต ั ้ งผ ู ้ ร ั บผ ิ ดชอบ 
ในการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
1 . 3  แผนปฏ ิบ ั ต ิ การประจำป ี ม ี ความสอดคล ้อง 
กับภารกิจของสถานศึกษา นโยบายและจุดเน้นของ
ส ำ น ั ก ง า น ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก า ร ศ ึ ก ษ า 
ขั้นพื้นฐาน 
1.4 โครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปี มี
ก า ร ก ำ ห น ด ข ั ้ น ต อ น ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น 
ระบ ุก ิจกรรม วงเง ิน แหล ่งของเง ิน ระยะเวลา 
ด ำ เ น ิ น ก า ร  แ ล ะ ผ ู ้ ร ั บ ผ ิ ด ช อ บ ใ ห้ ช ั ด เ จ น                  
รวมทั้งได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการสถานศึกษา 
1.5 แผนปฏิบัติการประจำปีครอบคลุม               แหล่ง
เ ง ิ นท ุกประ เภทท ี ่ อย ู ่ ในความร ับผ ิดชอบของ
สถานศึกษา 
1 . 6  ค ณ ะ ค ร ู / บ ุ ค ล า ก ร ท า ง ก า ร ศ ึ ก ษ า / 
ผู้บริหารสถานศึกษามีส่วนร่วมในการจัดทำแผนปฏิบัติ
การประจำปี  
1.7 แผนปฏิบัติการประจำปีได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
1 . 8  ก รณ ี ม ี ก า ร เปล ี ่ ยนแปลงหร ื อปร ั บแผน 
หรือยกเลิกโครงการ/กิจกรรมที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติ
การประจำปี ได้รับอนุมัติ                                 โดย
ผู ้อำนวยการสถานศึกษาและผ่านความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

  



 

ที ่ รายการ 
✓= มี/ใช ่
 = ไม่มี/ไม่ใช่ 

บันทึกเพ่ิมเติม 

1.9 มีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่แผนปฏิบัติการประจำปี
ที่ผ่านความเห็นชอบแล้วให้คณะครู ผู้ปกครองนักเรยีน 
และสาธารณชนทราบ 
 การดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
1.10 สถานศึกษาได้ดำเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม 
ภายในระยะเวลาตามแผนปฏิบัติการประจำปีที่กำหนด 
1.11 มีการจัดทำทะเบียนหรือเอกสารควบคุมการใช้
จ่ายเงินโครงการ/กิจกรรม เพื่อควบคุมการใช้จ่ายเงิน 
ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
1.12 การใช้จ่ายเงินแต่ละโครงการ/กิจกรรมเป็นไป
ตามแผนปฏิบัติการประจำปีกำหนด 
1.13 กรณีม ีความจำเป็นไม ่สามารถดำเนินงาน
โครงการ/กิจกรรมให้เป ็นไปตามแผนปฏิบ ัติ การ
ประจำปีได้ สถานศึกษาได้รายงานปัญหา/อุปสรรคการ
ดำเนินงานให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบ 
 

  

 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน 
1 . 1 4  ส ถ า น ศ ึ ก ษ า ม ี ก า ร ต ิ ด ต า ม เ ร ่ ง รั ด 
การดำ เน ิ นงาน โครงการ/ก ิ จกรรม  ให ้ ม ี การ 
ใช้จ่ายเงินเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี อย่าง
น้อยทุกภาคเรียน 
1.15 จ ัดทำรายงานผลการดำเน ินงานครบถ้วน 
ท ุ ก โ ค ร ง ก า ร / ก ิ จ ก ร ร ม  ต า ม ท ี ่ ก ำ ห น ด 
ในแผนปฏิบัต ิการประจำปี เสนอให้ผ ู ้อำนวยการ
สถานศ ึ กษา และคณะกร รมกา รสถานศ ึ กษา 
ข ั ้ น พ ื ้ น ฐ า น ท ร า บ  ท ุ ก ส ิ ้ น ป ี ง บ ป ร ะ ม า ณ / 
ปีการศึกษา 
1 . 1 6  ส ถ า น ศ ึ ก ษ า ม ี ก า ร ป ร ะ ช า ส ั ม พ ั น ธ์  
และ เ ผยแพร่ ให ้ สาธารณชนร ั บทราบร าย งาน 
ผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม 
 

  

2 การควบคุมเงินคงเหลือ 
2.1 จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
เป็นประจำทุกวันท่ีมีการรับและจา่ยเงิน  
โดยจดัทำถูกต้อง เป็นปัจจุบันและเสนอให้
ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบและลงนาม 
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✓= มี/ใช ่
 = ไม่มี/ไม่ใช่ 

บันทึกเพ่ิมเติม 

2.2 ยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทที่แสดงตามรายงาน
เง ินคงเหลือประจำวัน ตรงกับยอดคงเหลือตาม
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ และทะเบียนคุม 
การรับและนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
2.3 ยอดเงินสดคงเหลือมีอยู่จริงครบถ้วน และตรงกับ
รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
2.4 ยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือตามสมุดคู ่ฝาก
ธนาคาร (ประเภทออมทรัพย์/ประจำ) และทะเบียนเงิน
ฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี ตรงกับ
รายงานเงินคงเหลือประจำวัน   
2.5 ยอดเงินฝากส่วนราชการผู ้เบิกตามสมุดคู ่ฝาก 
(ส ่วนราชการผู ้เบ ิก) ตรงกับรายงานเง ินคงเหลือ
ประจำวัน 
 

3 การเก็บรักษาเงิน 
3.1 มีคำสั่งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
โดยระบุหน้าที่ของกรรมการให้ชัดเจน ตามระเบียบที่
กระทรวงการคลังกำหนด (ปัจจุบนัถือปฏิบัติตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรกัษาเงิน และการนำ
เงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 86 - ข้อ 88 โดยอนุโลม)
3.2 กรรมการเก็บรักษาเงินปฏิบัติหน้าท่ีตามระเบียบที่
กระทรวงการคลังกำหนด หรือหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
      กรณีสถานศึกษามีตู้นิรภัย  
      1) ทุกสิ้นวันที่มีการรับจ่ายเงินให้มีการตรวจนับ
ตัวเงิน และเอกสารแทนตัวเงิน (เช็ค หรือธนาณัติ) กับ
รายงานเงินคงเหลือประจำวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้อง
แล้วใหน้ำเก็บรักษาในตู้นิรภัย 
       2) กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื ่อใน
รายงานเงินคงเหลือประจำวันไว้เป็นหลักฐาน แล้วเสนอ
รายงานใหผู้้อำนวยการสถานศึกษาลงนาม 
      3) ในวันทำการถัดไปกรรมการเก็บรักษาเงินนำเงินที่
เก็บรักษาไว้ในตู ้นิรภัย ออกมาส่งมอบให้เจ้าหน้าที่
การเงินและผู้อำนวยการสถานศึกษา 
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      กรณีสถานศึกษาไม่มีตู้นิรภัย การเก็บรักษาเงิน
สดคงเหลือดำเนินการ ดังนี ้
      1) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำ “บันทึกการรับเงิน
เพื ่อเก็บรักษา” ตามจำนวนเงินและประเภทของเงิน 
เสนอให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนาม พร้อมนำเงิน
ไปเก็บรักษา        
       2) ในวันทำการถัดไปผู้อำนวยการสถานศึกษามอบ
เงินคืนให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
3.3 การเก็บรักษาเงินสด และเงินฝากธนาคารของเงิน
แต่ละประเภท เป็นไปตามวงเงินอำนาจการเก็บรักษา
ที่กระทรวงการคลังอนุมัติ และระเบียบที่เกี ่ยวข้อง 
ได้แก่ เงินรายได้สถานศึกษา เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย เงิน
ลูกเสือ เงินเนตรนารี เงินยุวกาชาด และเงินรายได้
แผ่นดิน 
3.4 การเก็บรักษาและนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
     3 .4 .1 ม ีการ เก ็บร ักษาเง ินรายได ้แผ ่นดิน   
ไว้เป็นเงินสดไม่เกิน 10,000 บาท   
     3.4.2 มีการนำเงินรายได้แผ่นดินส่งคลังอย่างนอ้ย
เดือนละ 1 ครั้ง 
     3 . 4 . 3  ก ร ณ ี ว ั น ใ ด ม ี เ ง ิ น ร า ย ไ ด ้ แ ผ ่ น ดิ น 
เก ็บร ักษาเก ินกว ่า 10,000 บาท ม ีการนำเ งิน 
ส่งคลังอย่างช้าไม่เกิน 3 วันทำการถัดไป   
3.5 เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย มีการนำส่งสรรพากรใน
ท ้ อ ง ท ี ่ ภ า ย ใ น  7  ว ั น  น ั บ แ ต ่ ว ั น ส ิ ้ น เ ด ื อ น 
ของเดือนที่จ่ายเงินให้เจ้าหนี้ กรณีที ่สถานศึกษายื่น
ร า ยกา รและนำส ่ งภ าษ ี ผ ่ า น ร ะบบ ออน ไล น์  
ของกรมสรรพากรนำส ่ ง เง ิ นได ้ ภายใน 15 วัน 
นับแต่วันสิ้นเดือนของเดือนที่จ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 
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4 การควบคุมการรับเงิน   
4.1 การรับจ่ายเงิน สถานศึกษามีคำสั ่งหรือบันทึก
มอบหมายผู้ทำหน้าที่รับจ่ายเงินเป็นลายลักษณ์อักษร
ชัดเจน  
4.2 ผู้ทำหน้าท ี ่ร ับเง ิน เป ็นผ ู ้ท ี ่ ได ้ร ับมอบหมาย 
ตามคำสั ่งหรือบันทึกมอบหมายของผู ้อำนวยการ
สถานศึกษา 
4.3 มีการออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้แก่ผู้ชำระเงินทุก
ครั้งที ่มีการรับเงิน ยกเว้น กรณีรับดอกเบี้ยเงินฝาก
ธนาคาร และเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย  
4 .4  ใบ เสร ็ จร ับ เ ง ิ น  ระบ ุข ้ อม ู ลรายละ เอ ี ยด 
ที่เป็นสาระสำคัญครบถ้วน สมบูรณ์  
4 .5  ยอด เ ง ิ น ร วม ใน ใบ เสร ็ จ ร ั บ เ ง ิ นท ุ ก ฉบั บ 
ท ี ่ ม ี ก า ร ร ั บ เ ง ิ น ต ร ง ก ั บ ย อ ด เ ง ิ น ท ี ่ ส ร ุ ป ไ ว้  
ด ้ านหล ั งสำ เนา ใบ เสร ็ จร ับ เ ง ิ นฉบ ั บส ุ ดท ้ าย 
ของแต่ละวัน 

  

5 การควบคุมการจ่ายเงิน 
5.1 การจ่ายเงินแต่ละประเภทตรงตามวัตถุประสงค์ 
และระเบียบหรือแนวทางการดำเนินงานที ่กำหนด 
ได้แก่ 
       5.1.1 เงินอุดหนุนโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่าย
ก า ร จ ั ด ก า ร ศ ึ ก ษ า ต ั ้ ง แ ต ่ ร ะ ด ั บ อ น ุ บ า ล 
จนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
                5.1.1.1 ค่าจัดการเรียนการสอน 
                          (1) เงินอุดหนุนรายหัว 
                          (2) เงินอุดหนุนปัจจัย พ ื ้นฐาน
สำหรับนักเรียนยากจน 
                          (3) เงินค่าอาหารนักเรียนประจำพัก
นอน 
                5.1.1.2 ค่าหนังสือเรียน 
                5.1.1.3 ค่าอุปกรณ์การเรียน 
                5.1.1.4 ค่าเครื่องแบบนักเรียน 
                5.1.1.5 ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพ ผู้เรียน 
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       5 .1.2 เง ินอ ุดหน ุนโครงการอาหารกลางวัน 
ที่ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
       5.1.3 เงินรายได้สถานศึกษา 
       5.1.4 เงินลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด 
       5.1.5 เงินกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันใน
โรงเรียนประถมศึกษา 
       5 . 1 . 6  เ ง ิ นกองท ุ น เพ ื ่ อ ความ เสม อภาค 
ทางการศึกษา (กสศ.) (เงินอุดหนุนนักเรียนยากจน
พิเศษแบบมีเงื่อนไข) 
       5.1.7 เงินอ่ืน ..........................................  
5.2 การจ ่ าย เง ินท ุกรายการได ้ ร ับอน ุม ัต ิจาก
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
5 . 3  ก า ร จ ่ า ย เ ง ิ น ต ร งต ั ว เจ ้ า หน ี ้ / ผ ู ้ ม ี ส ิ ทธิ  
รับเงินและยอดเงินที่จ่ายตรงกับที่ได้ร ับอนุมัต ิจาก
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
5 . 4  ม ี ห ล ั ก ฐ า น ก า ร จ ่ า ย ถ ู ก ต ้ อ ง ค ร บ ถ ้ ว น  
สมบูรณ์ ทุกรายการที่จ่ายเงิน  
5 . 5  ใบสำค ั ญค ู ่ จ ่ า ยท ี ่ เ ป ็ น ใบ เสร ็ จ ร ั บ เ งิ น 
จากเจ้าหนี้มีรายการครบถ้วนตามที่กระทรวงการคลัง
กำหนด ดังนี ้
       5 . 5 . 1  ช ื ่ อ  ส ถ านท ี ่ อ ย ู ่  ห ร ื อท ี ่ ท ำ ก า ร 
ของผู้รับเงิน 
       5.5.2 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
 

       5 .5 .3  รายการแสดงการร ับ เ ง ิ น  ระบ ุว่ า  
เป็นค่าอะไร 
       5.5.4 จำนวนเงิน ทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
       5.5.5 ลายมือช่ือผู้รับเงิน 
5.6 เจ ้าหน้าที่ผ ู ้จ ่ายเง ิน ประทับตราข้อความว่า 
“ จ ่ า ย เ ง ิ น แ ล ้ ว ”  โ ด ย ล ง ล า ย ม ื อ ช ื ่ อ ร ั บ ร อ ง 
กา รจ ่ า ย  และ ระบ ุ ช ื ่ อ ผ ู ้ จ ่ า ยด ้ ว ยต ั วบรรจง  
พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่ายกำกับไว้ใน   หลักฐานการ
จ่ายทุกฉบับ 
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6 การจัดทำบัญชี 
6.1 มีการจัดทำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ครบถ้วน 
เป็นปัจจุบัน บันทึกรายการรับจ่ายถูกต้องตรงกับ
หลักฐาน และแสดงรายละเอียดยอดเงินคงเหลือแต่
ละประเภทถูกต้องตรงกัน 
6.2 ม ีการจ ัดทำทะเบ ียนค ุมการร ับและนำส่ง 
เ ง ิ น ร าย ไ ด ้ แ ผ ่ นด ิ น เป ็นป ั จจ ุ บ ั น และบ ั นทึ ก 
รายการรับและนำส่งเงินถูกต้องตรงตามหลักฐาน 
6.3 การจัดทำทะเบียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้

       6 .3 .1  ม ี การจ ัดทำทะเบ ี ยนค ุมหล ักฐาน 

ขอเบ ิก เพ ื ่อบ ันท ึกรายละเอ ียดเก ี ่ยวก ับการรับ 

หลักฐานประกอบการขอเบิกเงินงบประมาณ 

       6.3.2 เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 
              (1) มีการจัดทำทะเบียนเงินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวัน ทุกบัญชี 
              (2) มีการบันทึกรายการนำฝากเงิน และ
จ ่ า ย เ ช ็ ค ใ น ท ะ เ บ ี ย น เ ง ิ น ฝ า ก ธ น า ค า ร 
ป ร ะ เ ภ ท ก ร ะ แ ส ร า ย ว ั น ค ร บ ถ ้ ว น ถ ู ก ต ้ อ ง  
ตรงตามหลักฐาน ทุกบัญชี 
 

6.4 การควบคุมเงินท่ีฝากส่วนราชการผู้เบิก 
     6.4.1 มีการจ ัดทำสม ุดค ู ่ฝาก (ส ่วนราชการ 
ผู้เบิก) 
     6.4.2 มีการบันทึกรายการในสมุดคู ่ฝาก (ส่วน

ราชการผู้เบิก) ถูกต้องครบถ้วน ตรงกับหลักฐาน (ใบ

นำฝาก - ใบเบิกเงินฝาก)  

6.5 ทุกสิ้นวันทำการ ผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมาย ทำการตรวจสอบการบันทึกรายการ
เคลื่อนไหวในทะเบียนต่าง ๆตามที่ระบบควบคุมทาง
การเงินของหน่วยงานย่อยกำหนด 

  

7 การจัดทำรายงานการเงิน 
7.1 มีการจัดทำรายงานการเงินประจำเดือน ดังต่อไปนี้ 
     7.1.1 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันทำการ
สุดท้ายของเดือน โดยยอดเงินคงเหลือแตล่ะประเภท
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ในรายงานฯ ถูกต้อง 
ตรงกับทะเบียนคมุทุกประเภท 
     7.1.2 จัดทำงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภท
กระแสรายวันทุกบัญชีเป็นประจำทุกเดือน โดยยอด
คงเหลือตามรายงานธนาคาร (Bank Statement) 
ถูกต้องตรงกับยอดคงเหลือตามทะเบียนเงินฝาก
ธนาคารประเภทกระแสรายว ัน กรณีไม ่ตรงกัน 
สามารถระบุรายละเอียดความแตกต่างได้  
7.2 ม ีการจ ัดส ่งรายงานการเง ินประจำเด ือนให้
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ ภายในวันที่ 15 
ของเดือนถัดไป ประกอบด้วย  
      7.2.1 สำเนารายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน  
      7.2.2 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภท
กระแสรายวันทุกบัญชี 
7.3 จัดทำรายงานการรับ - จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา
ตามแบบที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กำหนด เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ ภายใน 30 วัน นับ
แต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
 

8 การตรวจสอบรับจ่ายประจำวัน 
8.1 มีการแต่งตั้งหรือมอบหมายผู้ทำหน้าที่ตรวจสอบ
รับจ่ายประจำวันตามระเบียบที่กระทรวงการคลัง
ก ำ ห น ด  ( ป ั จ จ ุ บ ั น ถ ื อ ป ฏ ิ บ ั ต ิ ต า ม ร ะ เ บ ี ย บ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับ
เงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง 
พ .ศ .  2562 ข ้ อ  43  และข ้ อ  83  โดยอน ุ โลม  
เพื่อให้เกิดระบบการสอบทานงานและสอดคล้องตาม
หลักการควบคุมภายในที่ดี) 
8 . 2  ผ ู ้ ท ี ่ ไ ด ้ ร ั บ ก า รแ ต ่ ง ต ั ้ ง ห ร ื อ มอบหมาย  
ม ี ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ร ั บ จ ่ า ย เ ป ็ น ป ร ะ จ ำ ท ุ ก วั น  
ดังนี ้
      8 . 2 . 1  ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม ถ ู ก ต ้ อ ง ข อ ง 
จ ำ น ว น เ ง ิ น ท ี ่ ร ั บ แ ล ะ น ำ ส ่ ง ก ั บ ห ล ั ก ฐ า น  
และรายการท ี ่บ ันท ึกไว ้ ในทะเบ ียนค ุมต ่าง  ๆ  
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และแสดงยอดรวมเงินรับทั้งสิ้นตามใบเสร็จรับเงินทุก
ฉบับที่ได้รับในวันนั้นไว้ในสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับ
สุดท้าย และลงลายมือช่ือกำกับ 
       8 . 2 . 2  ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม ถ ู ก ต ้ อ ง ข อ ง 
รายการจ่ายเง ินที ่บ ันทึกไว้ ในทะเบียนคุมต่าง ๆ 
กับหลักฐานการจ่ายในวันนั ้น และลงลายมือช่ือ 
กำกับยอดเงินคงเหลือในทะเบียน 

9 การควบคุมเงินยืม  
9 . 1  ส ั ญ ญ า ก า ร ย ื ม เ ง ิ น เ ป ็ น ไ ป ต ามแบบที่
ก ร ะ ท ร ว ง ก า ร ค ล ั ง ก ำ ห น ด  โ ด ย จ ั ด ท ำ 
จำนวน  2  ฉบ ั บ  และม ี ส าระสำค ัญครบถ ้ วน  
ดังนี ้
      9.1.1 ช่ือผู้ยืมเงิน 
      9 . 1 . 2  ร ะ บ ุ ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด ว ั ต ถ ุ ป ร ะ ส งค์                     
ของการยืมเงินและระยะเวลาในการดำเนินงานหรือไป
ราชการที่ชัดเจน 
      9.1.3 ได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการสถานศึกษา 
      9.1.4 มีการลงลายมือช่ือของผู้ยืมพร้อมวันท่ีรับ
เงินยืม 
      9.1.5 ระบุวันครบกำหนดส่งใช้เงินยืม    
9.2 มีการจัดทำประมาณการคา่ใช้จ่ายในการยืมเงิน
แนบประกอบสญัญาการยมืเงินทุกครั้ง      
9.3 ไม่มีการให้ยมืเงินรายใหม่ หากผู้ยืมยังไม่ชำระคืน
เงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 
9.4 การควบคุมลูกหนีเ้งินยืม มีการควบคุมลูกหนี้เงิน
ยืมโดยใช้สัญญายมืหรือจดัทำทะเบียนคุมลูกหนี้
ครบถ้วนทุกราย เพื่อประโยชน์ในการติดตาม 
ตรวจสอบลูกหนี้เงินยมืคงค้าง 
9.5 การส่งใช้เงินยืม 
     9.5.1 การส่งใช่เงินยืมเป็นไปตามระยะเวลาที่
ระเบียบกำหนด ดังนี ้
             (1 )  กรณ ีย ื ม เ ง ิ น เพ ื ่ อ เป ็นค ่ า ใช ้ จ ่ าย       
ในการเดินทางไปราชการ ส่งใช้เงินยืมภายใน  15 วัน 
นับแต่วันท่ีกลับมาถึง 
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             ( 2 )  ก ร ณ ี ย ื ม เ ง ิ น เ พ ื ่ อ เ ป ็ น ก า ร 
ปฏิบ ัติราชการอ ื ่น ส ่งใช ้ เง ินย ืมภายใน 30 วัน 
นับแต่วันได้รับเงิน 
     9 .5 .2 กรณ ีล ูกหน ี ้ เ ง ินย ืมส ่ ง ใช ้ค ืน เง ินยืม                
เป็นเงินสด มีการออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู ้ยืมเป็น
หลักฐานการส่งใช้ และบันทึกรายการส่งใช้คืนเงินสด
ด้านหลังสัญญาการยืมเงิน 
     9 .5 .3 กรณ ีล ูกหน ี ้ เ ง ินย ืมส ่ ง ใช ้ค ืน เง ินยืม                      
เป ็นใบสำค ัญ ม ีการออกใบร ับใบสำค ัญให ้แก่                  
ผ ู ้ย ืมเป ็นหลักฐานการส ่งใช้ และบันทึกรายการ                       
ส่งใช้คืนใบสำคัญด้านหลังสัญญาการยืมเงิน 
9.6 ลูกหนี้เงินยืมคงค้าง 
     9.6.1 ไม ่ม ีล ูกหน ี ้ เง ินย ืมค้างเก ินระยะเวลา 
ที่ระเบียบกำหนด 
     9.6.2 ม ีการต ิดตาม เร ่ งร ัดล ูกหน ี ้ ให ้ส ่ งใช้  
คืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด 
     9.6.3 มีการรายงานให้ผู้อำนวยการสถานศึกษา
ทราบ เพื่อพิจารณาสั่งการ กรณมีลีูกหนี้เงินยืมคา้งเกิน
ระยะเวลาทีร่ะเบียบกำหนด 

 

 

 

   

10 การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
10.1 ใช ้ใบเสร ็จร ับเง ินตามแบบของสำน ักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
10.2 ใบเสร็จรับเงินท่ีลงรายการผดิพลาด สถานศึกษา
ใช้วิธีการขีดฆ่าจำนวนเงิน และเขยีนใหม่ท้ังจำนวน 
พร้อมผู้รับเงินลงลายมือช่ือกำกับ 
10.3 ใบเสร็จรับเงินที่ยกเลิก มีต้นฉบับแนบติดกับ
สำเนาใบเสร็จรับเงินในเล่มทุกฉบับ 
10.4 จัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน เพื่อควบคุมการ
ร ับจ ่ าย ใบ เสร ็ จร ับ เ ง ิ นและยอดคงเหล ือของ
ใบเสร็จรับเงิน โดยจัดทำครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 
10.5 ไม่มีการใช้ใบเสร็จรับเงินข้ามปีงบประมาณ 
10.6 ใบเสร็จรับเงินของปีงบประมาณก่อนที่ใช้ไม่หมด
เล่ม สถานศึกษามีการประทับตราเลิกใช้ ปรุ หรือเจาะ
รูใบเสร็จรับเงินฉบับที่เหลือติดอยู่กับเล่ม เพื่อมิให้
นำมาใช้รับเงินได้อีก 
 

  



 

ที ่ รายการ 
✓= มี/ใช ่
 = ไม่มี/ไม่ใช่ 

บันทึกเพ่ิมเติม 

10.7 จัดทำรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินเมื่อสิ้น
ปีงบประมาณเสนอให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบ 
และรายงานให้สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา อย่างช้า
ไม่เกินวันท่ี 31 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป             
โดยมีข้อมลูที่เป็นสาระสำคญั ได้แก่ ใบเสร็จรบัเงินที่
อยู่ในความรับผดิชอบท้ังหมด และใบเสรจ็รับเงินที่ใช้
ไป โดยระบเุล่มที่ เลขท่ีชัดเจน  
 

 

 

 

ผู้ประเมิน .................................................                             ผู้สอบทาน ...................................................... 
ตำแหน่ง ................................................                               ตำแหน่ง ..................................................... 
วันที่ ...................................................                                  วันที ่............................................................. 



แบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา 
ที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมทางการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ......................... 
เพียงวันที่............................................. 

โรงเรียน .............................................สังกัด............................................. 
จำนวนนักเรียน.........................คน 

ที ่ รายการ 
คะแนน

ตามเกณฑ์ 
คะแนน

ประเมินที่ได้ 

1 การบริหารการเงินของสถานศึกษา 
การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 

1.1 สถานศึกษามีการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
    1.2 แผนปฏิบัติการประจำปีมีความสอดคล้องกับภารกิจของสถานศึกษา 
นโยบายและจุดเน้นของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    1.3 แผนปฏิบัติการประจำปีครอบคลุมแหล่งเงินทุกประเภทที่อยู่ในความ
รับผิดชอบของสถานศึกษา 
    1.4 แผนปฏิบัติการประจำปีได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
การดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
    1.5 มีการจัดทำทะเบียนหรือเอกสารควบคุมการใช้จ่ายเงินโครงการ/
กิจกรรมเพ่ือควบคุมการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
    1.6 การใช้จ่ายแต่ละโครงการ/กิจกรรมเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
กรณีมีความจำเป็นไม่สามารถดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการประจำปีได้ สถานศึกษาได้รายงานปัญหา/อุปสรรคการ
ดำเนินงานให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบ 
การติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน 
    1.7 สถานศึกษามีการติดตามเร่งรัดการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม ให้มี
การใช้จ่ายเงินเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีอย่างน้อยทุกภาคเรียน 
   1.8 จัดทำรายงานผลการดำเนินงานครบถ้วนทุกโครงการ/กิจกรรม ตามที่
กำหนดในแผนปฏิบัติการประจำปี เสนอให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบ 
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                                                           รวม 10  



 

ที ่ รายการ 
คะแนน

ตามเกณฑ์ 
คะแนน

ประเมินที่ได้ 
2 การควบคุมเงินคงเหลือ 

    2.1 จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันเป็นประจำทุกวันที่มีการรับและ
จ่ายเงิน โดยจัดทำถูกต้องเป็นปัจจุบัน และเสนอให้ผู้อำนวยการสถานศึกษา
ทราบและลงนาม 
    2.2 ยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทที่แสดงตามรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน ตรงกับยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ และ
ทะเบียนคุมการรับและนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
    2.3 ยอดเงินสดคงเหลือ มีอยู่จริงครบถ้วนและตรงกับรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน 
    2.4 ยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือตามสมุดคู่ฝากธนาคาร (ประเภทออม
ทรัพย์/ประจำ) และทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันรวมทุก
บัญชีตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
หมายเหตุ : กรณีโรงเรียนไม่มีเงินฝากธนาคาร ประเภทกระแสรายวนั ให้ระบุ N/A 
    2.5 ยอดเงินฝากส่วนราชการผูเ้บิกตามสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผูเ้บิก) ตรงกับรายงาน
เงินคงเหลือประจำวัน 
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                                                                           รวม 20  
3 การเก็บรักษาเงิน 

    3.1 มีคำสั่งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบที่กระทรวงการคลัง
กำหนด (ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงิน
จากคลัง การรับเงินการจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 
2562 ข้อ 86 - ข้อ 88 โดยอนุโลม) 
    3.2 กรรมการเก็บรักษาเงินปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบกำหนด 
    3.3 การเก็บรักษาเงินสด และเงินฝากธนาคารของเงินแต่ละประเภท 
เป็นไปตามวงเงินอำนาจการเก็บรักษาที่กระทรวงการคลังอนุมัติ และระเบียบที่
เกี่ยวข้อง ได้แก่ เงินรายได้สถานศึกษา เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย เงินลูกเสือ                   
เงินเนตรนารี และเงินยุวกาชาด 
    3.4 เงินรายได้แผ่นดินมีการนำส่ง อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง กรณีวันใดมี
เงินรายได้แผ่นดินเก็บไว้ เกินกว่า 10,000 บาท มีการนำเงินส่งคลังอย่างช้าไม่
เกิน 3 วันทำการถัดไป 
    3.5 เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย มีการนำส่งสรรพากรในท้องที่ ภายใน 7 วัน นับ
แต่วันสิ้นเดือนของเดือนที่จ่ายเงินให้เจ้าหนี้ กรณีท่ีสถานศึกษายื่นรายการและ
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ที ่ รายการ 
คะแนน

ตามเกณฑ์ 
คะแนน

ประเมินที่ได้ 
นำส่งภาษีผ่านระบบออนไลน์ของกรมสรรพากร สามารถนำส่งเงินได้ภายใน 
15 วัน นับแต่วันสิ้นเดือนของเดือนที่จ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 

                                                                               รวม  5  
4 การควบคุมการรับเงิน 

    4.1 มีคำสั่งหรือบันทึกมอบหมายผู้ทำหน้าที่รับจ่ายเงินอย่างชัดเจน 
    4.2 ผู้ทำหน้าที่รับเงินเป็นผู้ที่ได้รับมอบหมายตามคำสั่ง หรือบันทึก
มอบหมายของผู้อำนวยการสถานศึกษา 
    4.3 มีการออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานให้แก่ผู้ชำระเงินทุกครั้งที่มีการรับเงิน ยกเว้น กรณีรับ
ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร และเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
    4.4 ใบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดรายการ ครบถ้วน สมบูรณ์ 
    4.5 ยอดเงินรวมในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่มีการรับเงินตรงกับยอดเงินที่
สรุปไว้ด้านหลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายของแต่ละวัน 
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                                                                               รวม 10  
5 การควบคุมการจ่ายเงิน 

   5.1 การจ่ายเงินแต่ละประเภทตรงตามวัตถุประสงค์ และระเบียบหรือแนว
ทางการดำเนินงานที่กำหนด 
   5.2 การจ่ายเงินทุกรายการได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการสถานศึกษา 
   5.3 มีหลักฐานการจ่ายถูกต้อง ครบถ้วนทุกรายการที่จ่ายเงิน 
   5.4 ใบสำคัญคู่จ่าย ที่เป็นใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้ มีรายการครบถ้วนตามที่
กระทรวงการคลังกำหนด 
   5.5 ผู้จ่ายเงินได้ประทับตราข้อความ “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อ
รับรองการจ่าย พร้อมทั้งระบุชื่อตัวบรรจง และวัน เดือน ปี ที่จ่ายเงินกำกับไว้ที่
หลักฐานการจ่ายทุกรายการ 
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                                                                               รวม 20  
6 การจัดทำบัญชี 

   6.1 มีการจัดทำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ เพ่ือควบคุมเงินแต่ละ
ประเภทครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และการบันทึกรายการรับจ่ายถูกต้องตรงตาม
หลักฐาน 
   6.2 มีการจัดทำทะเบียนคุมการรับและนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน เป็นปัจจุบัน 
และบันทึกรายการรับและนำส่งเงินถูกต้องตรงตามหลักฐาน 
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ที ่ รายการ 
คะแนน

ตามเกณฑ์ 
คะแนน

ประเมินที่ได้ 
   6.3 มีการจัดทำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ - เงินฝาก เพ่ือใช้ในการ
ควบคุมเงินประกันสัญญา 
หมายเหตุ : กรณีโรงเรียนไม่มีเงินประกันสัญญา ให้ระบุ N/A 
   6.4 มีการจัดทำทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก เพ่ือบันทึกรายละเอียดการขอ
เบิกเงินงบประมาณ 
   6.5 มีการจัดทำทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน เพ่ือใช้
ควบคุมเงินฝากธนาคารครบทุกบัญชีและบันทึกรายการถูกต้องตามหลักฐาน  
หมายเหตุ : กรณีโรงเรียนไม่มีเงินฝากธนาคาร ประเภทกระแสรายวนั ให้ระบุ N/A 

   6.6 มีการจัดทำสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) เป็นปัจจุบัน และมีการ
บันทึกควบคุมการฝากถอนเงินกับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาถูกต้องครบถ้วน 
   6.7 ทุกสิ้นวันทำการ ผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายทำ
การตรวจสอบการบันทึกรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนต่าง ๆ ตามที่ระบบการ
ควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยกำหนด 
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                                                                               รวม 17  
7 การจัดทำรายงานการเงิน 

ทุกสิ้นเดือนมีการจัดทำรายงานการเงินประจำเดือน ดังต่อไปนี้ 
   7.1 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน โดย
ยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทในรายงานฯ ถูกต้องตรงกับทะเบียนคุมทุก
ประเภท 
   7.2 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันทุกบัญชีเป็นประจำ
ทุกเดือน โดยยอดคงเหลือตามรายงานธนาคาร (Bank Statement) ถูกต้อง
กับตรงกับยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 
กรณีไม่ตรงกันสถานศึกษาสามารถระบุรายละเอียดความแตกต่างได้ครบถ้วน 
หมายเหตุ : กรณีโรงเรียนไม่มีเงินฝากธนาคาร ประเภทกระแสรายวนั ให้ระบุ N/A 

จัดส่งรายงานการเงินประจำเดือนให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ 
เพ่ือตรวจสอบและกำกับดูแล ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป ประกอบด้วย 
   7.3 สำเนารายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน 
   7.4 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี 
หมายเหตุ : กรณีโรงเรียนไม่มีเงินฝากธนาคาร ประเภทกระแสรายวนั ให้ระบุ N/A 

   7.5 รายงานการรับ - จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาประจำปีงบประมาณ ตาม
แบบที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด  
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ที ่ รายการ 
คะแนน

ตามเกณฑ์ 
คะแนน

ประเมินที่ได้ 
เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

                                                                               รวม 5  
8 การตรวจสอบรับจ่ายประจำวัน 

   8.1 มีการแต่งตั้งหรือมอบหมายผู้ทำหน้าที่ตรวจสอบรับจ่ายประจำวัน ตาม
ระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด (ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 43 และข้อ 83 โดยอนุโลม) 
   8.2 ผู้ที่ได้รับมอบหมายมีการตรวจสอบรับจ่ายประจำวันตามท่ีระเบียบ
กำหนด 
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9 การควบคุมเงินยืม 

(กรณีโรงเรียนไม่มีการยืมเงิน ให้ตอบ N/A ทุกข้อ) 
   9.1 สัญญาการยืมเงินเป็นไปตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด และมี
สาระสำคัญครบถ้วน 
   9.2 มีการจัดทำประมาณการค่าใช้จ่าย แนบประกอบสัญญาการยืมเงิน 
   9.3 ไม่มีการให้ลูกหนี้ยืมเงินครั้งใหม่ โดยที่ยังมิได้ส่งใช้เงินยืมรายเก่า 
   9.4 การส่งใช้เงินยืมเป็นไปตามระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด 
   9.5 กรณีมีลูกหนี้เงินยืมค้างเกินระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด มีการเร่งรัด 
ติดตามและรายงานให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบ เพื่อพิจารณาสั่งการ 
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10 การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 

   10.1 มีการจัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน โดยบันทึกรายการถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 
   10.2 ใบเสร็จรับเงินที่ลงรายการผิดพลาด สถานศึกษาใช้วิธีการขีดฆ่าจำนวน
เงิน และเขียนใหม่ทั้งจำนวน โดยผู้รับเงินลงลายมือชื่อกำกับ กรณียกเลิก
ใบเสร็จรับเงินมีการแนบต้นฉบับใบเสร็จรับเงินไว้กับสำเนาในเล่ม 
   10.3 ไม่มีการใช้ใบเสร็จรับเงินข้ามปีงบประมาณ 
   10.4 ใบเสร็จรับเงินของปีงบประมาณก่อนที่ใช้ไม่หมดเล่ม สถานศึกษามีการ
ประทับตราเลิกใช้ ปรุ หรือเจาะรูใบเสร็จรับเงินฉบับที่เหลือติดอยู่กับเล่ม ไม่ให้
นำมาใช้รับเงินได้อีก 
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ที ่ รายการ 
คะแนน

ตามเกณฑ์ 
คะแนน

ประเมินที่ได้ 
   10.5 สิ้นปีงบประมาณ มีการจัดทำรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินโดยมีข้อมูล
สาระสำคัญ เสนอให้ผู้อำนวยการสถานศึกษา และสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาทราบ อย่างช้าไม่เกินวันที่ 31 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
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รายชื่อคณะทำงาน 
ที่ปรึกษา 

นางกรรณิกา บุลสถาพร  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 
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