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บทท่ี 1 
การปฏิบติังานการเงิน 

คูมือการบญัชสีําหรับหนวยงานยอย พ.ศ.2515 
 

 คูมือการบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ.2515 เปนระบบบัญชีที่กระทรวงการคลังกําหนดให            
หนวยงานยอยทั้งในสวนกลางและสวนภูมิภาคที่มีการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน และ/หรือมีการเบิกจาย        
เงินงบประมาณโดยที่เงินงบประมาณดังกลาวนั้น หนวยงานยอยมิไดเบิกตรงตอกรมบัญชกีลาง คลังจงัหวดัหรือ   
คลังอําเภอ  สามารถบันทึกรายการเกี่ยวกับการเงินใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน ทําใหตรวจสอบและควบคุม
เงินท่ีอยูในความรับผิดชอบได  โดยกําหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการบัญชีของหนวยงานยอยเปนระบบบัญชีคู  ซึ่ง
ไดรวมสมุดบันทึกรายการขั้นตนและขั้นปลายไวในสมุดเงินสดแบบหลายชองเพียงเลมเดียว และกําหนดใหมี      
การจัดทําทะเบียนคุมเงินแตละประเภทประกอบดวย    ทั้งนี้เพื่อใหสามารถควบคุมการใชจายเงินแตละประเภทไว
ไดอยางถูกตอง 

ประเภทของเงนิท่ีสถานศึกษาไดรับ มี  3 ประเภท ดังนี ้
                1.  เงินนอกงบประมาณ 
             2.  เงินงบประมาณ 
                   3.  เงินรายไดแผนดิน 
 

รายละเอียดการดาํเนินการในแตละประเภทเงินเปนดังนี้ 
                                                                                                                                                                                                       
1.  เงินนอกงบประมาณ   

หมายถึง  เงินที่มีกฎหมายกาํหนดไมตองนําสงเปนเงินรายไดแผนดิน หรือเงินที่ไดรับอนุญาตใหเก็บ
ไวใชจายไดตาม พ.ร.บ. วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502  มาตรา 24  ไดแก 
            -  เงินรายไดสถานศึกษา 
            -  เงินบริจาค 
            -  เงินภาษีหัก ณ ที่จาย 
            -  เงินลูกเสือ 
            -  เงินเนตรนารี 
            -  เงินยวุกาชาด 
            -  เงินประกันสัญญา 
            -  เงินอุดหนุนทัว่ไป 
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 1.1   เงินรายไดสถานศกึษา    
                      เงินรายไดสถานศึกษา  หมายถึง  รายไดตามมาตรา 59  แหงพระราชบญัญัติการศึกษาแหงชาติ 
พ.ศ. 2542  ซึ่งเกิดจาก 
  (1)  การจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินของสถานศึกษาที่เปนท่ีราชพัสดุ  ตามกฎหมาย
วาดวยท่ีราชพัสดุและที่เปนทรัพยสินอื่น   
  (2)  การบริการทางการศึกษาและคาธรรมเนียนการศึกษาที่ไมขัดหรือแยงกับนโยบาย  
วัตถุประสงค  และภารกิจหลักของสถานศึกษา 
      (3)  เบ้ียปรับท่ีเกิดจากการผิดสัญญาลาศึกษา  และเบี้ยปรบัที่เกิดจากผิดสัญญาการซื้อ
ทรัพยสินหรือจางทําของที่ดาํเนินการโดยใชเงินงบประมาณ 
    การรับเงิน 
   สถานศึกษาตองออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูชําระเงินทุกคร้ัง   โดยใชใบเสร็จรับเงิน         
ตามแบบของทางราชการ   ซึ่งเปนใบเสร็จรับเงินที่สถานศึกษาเบกิจากสวนราชการผูเบิก  
     อํานาจการเก็บรกัษา และอํานาจการสั่งจายเงินรายไดสถานศึกษา 
        1. อํานาจการเก็บรักษา   ใหปฏิบัติตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0414/209  ลงวันท่ี 7 
มกราคม  2547 เรื่อง การขออนุมัติวงเงินสํารองจายและวงเงินนําฝากธนาคารของสวนราชการและสถานศึกษา   
เงินรายไดสถานศึกษาสวนที่เกินวงเงินที่กําหนดใหนําฝากสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
    2.  อํานาจการสั่งจายเงิน   ใหปฏิบัติตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน       
ที่  3734/2547  เรื่อง  มอบอํานาจเกี่ยวกบัเงินรายไดสถานศกึษา สั่ง ณ วันที่ 30 ธันวาคม 2547  ซึ่งกําหนดให 

2.1  ผูอํานวยการสถานศึกษา หรอืผูอํานวยการศูนยการศกึษาพิเศษ  คร้ังละไมเกิน  
1,000,000  บาท 

   2.2   ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา  คร้ังละไมเกิน  3,000,000  บาท 
  2.3   ผูอํานวยการสํานักการคลังและสินทรัพย สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้
พื้นฐาน  ครั้งละไมเกนิ  3,000,000  บาท 
     2.4   ผูวาราชการจังหวดั   ครั้งละไมเกิน  4,000,000  บาท 
  2.5   ที่ปรึกษาที่รับผิดชอบการปฏิบัติราชการของสํานักการคลังและสินทรัพย     
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  คร้ังละไมเกิน  5,000,000  บาท 

                2.6   รองเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน ท่ีรับผิดชอบการปฏิบัติราชการของ  
สํานักการคลังและสินทรัพย สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน  คร้ังละไมเกนิ  6,000,000  บาท 

    นอกเหนือจากที่กําหนด ใหเปนอํานาจของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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   อํานาจอนุมติัในการกอหนีผู้กพัน 
                         ใหเปนไปตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  และคําสั่งมอบอํานาจสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 3734/2547  สั่ง ณ วันที่ 30 ธันวาคม 2547 
     หลกัเกณฑการจายเงินรายไดสถานศึกษา 
          ใหปฏิบัติตามประกาศกระทรวงศกึษาธิการวาดวยหลักเกณฑ อัตราและวิธีการนําเงินรายได
สถานศึกษาไปจัดสรรเปนคาใชจายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษาของรัฐที่ไมเปนนิติบุคคล  ประกาศ    
ณ วนัที่  30  กันยายน  2547 
 

              1.2  เงินบรจิาค 
                          ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการรับเงินหรือทรัพยสินท่ีมีผูบริจาคให      
ทางราชการ พ.ศ. 2526 
 

  1.3  เงินภาษหัีก ณ ท่ีจาย 
                             เงินภาษีหัก ณ ที่จาย คือ เงนิท่ีเจาหนาที่ผูจายเงินของสวนราชการหักจากผูขายหรือผูรับจาง       
เพื่อนําสงกรมสรรพากร 
             กรณีการซ้ือหรือจาง มีหลักเกณฑการหักภาษ ีณ ท่ีจาย ดังนี ้
           1.  ซ้ือหรือจางบุคคลธรรมดา ตั้งแต 10,000 บาท ข้ึนไปหักรอยละ 1 ของมูลคา               
สินคา/บริการกอนบวกภาษมีูลคาเพิ่ม 
              2.  ซื้อหรือจางนิติบคุคล  ตั้งแต 500 บาท  ข้ึนไปหักรอยละ 1 ของมูลคาสินคา/บริการกอน
บวกภาษีมูลคาเพิ่ม 
         การรับเงิน 
            สถานศึกษาเปนผูหักภาษ ี ณ  ที่จาย  ใหออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูชําระเงิน 
         การนําสง 
               ใหสถานศึกษารวบรวมเงินภาษีหัก ณ ที่จาย   นําสงสรรพากรในทองท่ีที่สถานศึกษาตั้งอยู   
ภายในวันที ่7 ของเดือนถัดจากเดือนท่ีจายเงิน  หากไมนําสงภายในกําหนดเวลา  ผูจายเงินตองรับผิดชอบ
ชําระเงินเพิ่มเองรอยละ 1.5  ตอเดือนหรือเศษของเดือนของภาษีท่ีนําสง  และอาจไดรับโทษ ทางอาญาปรับ
ไมเกิน 2,000 บาท 
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วธิกีารคาํนวณภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย 
ตัวอยาง    ราคาซ้ือครุภัณฑ                                            =   432,000                      บาท  (รวมภาษีมูลคาเพิ่ม) 
                 ภาษีมูลคาเพิ่ม                                                =     7   x 432,000            บาท 
                                                                                            107 
                                                                                       =   28,261.68                   บาท                                            
                 ราคาครุภัณฑเปนฐานในการคิดภาษีเงนิได   =   432,000 – 28,261.68  บาท 
                 นิติบุคคล                                                        =   403,738.32                 บาท                           
                 ภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย                                   =   1  x  403,738.32         บาท 
                                                                                            100 
                                                                                        =    4,037.38                    บาท 
 1.4   เงินลูกเสอื 
             ใหถือปฏิบัติตามขอบังคับคณะลูกเสือแหงชาติวาดวยการปกครองหลักสูตรและวิชาพิเศษ 
ลูกเสือ  พ.ศ. 2509  ขอ 18-35 
         เงินบํารุงลกูเสือ  คือ  เงินคาบํารุงประจําปที่เก็บจากลูกเสือคนหนึง่ไมเกินปละ  5  บาท   
         การรับเงิน   
                           ใหใชใบเสร็จรับเงินตามแบบที่กําหนด (ใบเสร็จรับเงินลูกเสือ)   
                      การเก็บรกัษาเงิน   
                           ใหนําฝากธนาคารออมสิน หรือธนาคารพาณิชยประเภทออมทรัพย   
                      หลกัฐานการจายเงิน    
                           ใหถือปฏิบัติเชนเดยีวกับขั้นตอนการจายเงินของทางราชการ  และใหรวบรวมหลักฐาน  
การจายเงนินี้ไวที่สถานศึกษา โดยไมตองนําสงสํานักงานการตรวจเงนิแผนดนิ     แตจะตองจดัเกบ็ไวให
ครบถวน   เพือ่การตรวจสอบไดเสมอ 
  

 1.5   เงินเนตรนารี 
              ใหใชขอบังคับคณะลูกเสือแหงชาติ  วาดวยการปกครอง หลักสูตรวิชาพิเศษและ         
เครื่องแบบของเนตรนาร ี ฉบับชั่วคราว พ.ศ. 2520 
         เงินบํารุงเนตรนารี  คือ  เงินคาบํารุงประจําปที่เก็บจากเนตรนารีคนหนึ่งไมเกินปละ  5  บาท  
         การรับเงิน  
                           ใหใชใบเสร็จรับเงินตามแบบที่กําหนด (ใบเสร็จรับเงินลูกเสือ) 
                      การเก็บรักษาเงิน   
                           ใหนําฝากธนาคารออมสิน หรือธนาคารพาณิชยประเภทออมทรัพย 
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                    หลักฐานการจาย   
                          ใหถือปฏิบัติเชนเดียวกับขั้นตอนการจายเงินของทางราชการและใหรวบรวมหลักฐาน       
การจายเงินนี้ไวที่สถานศึกษา โดยไมตองนําสงสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน แตจะตองจัดเก็บไวให
ครบถวน  เพื่อการตรวจสอบไดเสมอ 

1.6  เงินยุวกาชาด 
           ใหถือปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการบริหารยุวกาชาด เร่ืองระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับ           

ยุวกาชาด  พ.ศ. 2533   
           เงินคาบํารุงยุวกาชาด คือ  เงินคาบํารุงประจําปท่ีเก็บจากยุวกาชาดคนหนึ่งไมเกินปละ  10  บาท 
                   การรับเงิน   
                          ใหใชใบเสร็จรับเงินตามแบบที่กําหนด (ใบเสร็จรับเงินยุวกาชาด)  
         การเก็บรักษาเงิน   
                           ใหนําฝากธนาคารออมสิน หรือธนาคารพาณิชยประเภทออมทรัพย   
                      หลักฐานการจายเงนิ   
                              ใหปฏิบัติเชนเดียวกับขั้นตอนการจายเงินของทางราชการ  และใหรวบรวมหลักฐานการจายไวที่  
สถานศึกษา โดยไมตองนําสงสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน   แตตองจัดเก็บไวใหครบถวนเพื่อการตรวจสอบได
เสมอ 
 

1.7 เงินประกันสญัญา 
          เงินประกันสัญญา   เปนเงินนอกงบประมาณประเภทหนึ่งที่สถานศึกษารับจากผูขายหรือผูรับจาง       

เมื่อทําสัญญาซ้ือหรือสัญญาจาง ในอัตรารอยละ   5   ของวงเงินในสัญญา     เพื่อเปนการประกันความเสียหายที ่    
อาจจะเกิดขึน้จากการที่ผูขายหรือผูรับจางไมปฏิบัติตามสญัญา     เงินประกนัสัญญาใชหลักประกนัอยางหน่ึง
อยางใด ดังนี ้
      1.  เงินสด 
      2.  เช็คที่ธนาคารสั่งจาย  ซึ่งเปนเช็คลงวันที่ท่ีใชเช็คนั้น  ชําระตอเจาหนาที่หรือกอนวันนั้น  
ไมเกิน 3 วันทาํการ 
      3.  หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางที ่กวพ. กําหนด 
      4.  พันธบัตรรัฐบาลไทย 
      เมื่อสถานศึกษารับเงินประกันสัญญา  จะตองนําเงินฝากสวนราชการผูเบิก  และเมือ่พนกําหนด
ขอผูกพันตามสัญญา  สถานศึกษาตองจายคืนผูขายหรือผูรับจางโดยเรว็  อยางชาไมเกิน 15 วันนับแตวันที ่
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พนขอผูกพันตามสัญญา (สําหรับหลักประกันสัญญาที่เปนพันธบัตรหรือสัญญาค้ําประกันของธนาคารไม
ตองปฏิบัติตามขั้นตอนขางลาง) 
                    ข้ันตอนการรับเงินประกันสัญญา 
          ใหออกใบเสร็จรับเงินโดยใชใบเสร็จรับเงินตามแบบของทางราชการ    แลวบันทึกรายการ
รับเงินในสมุดเงินสด  และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงนิประกันสัญญา 
                    ข้ันตอนการฝากเงินประกนัสัญญา 
      1.  กรณีนําเงินสดฝากสวนราชการผูเบิก 
           -  จัดทําใบนําฝากสวนราชการผูเบิกจาํนวน   2 ฉบับ 
                           -  บันทึกการฝากในสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก   
                           -   นําใบนําฝากและสมุดคูฝาก  พรอมเงินประกันสัญญายื่นตอสวนราชการผูเบิก 
      2.  กรณีนําฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ สวนราชการผูเบิกที่เปดเพื่อการนี ้
             -  จัดทาํใบนาํฝากธนาคาร (Pay - in)  แลวนําเงินฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสวนราชการ 
ผูเบิกที่ธนาคารกรุงไทย 
            -  บันทึกการฝากในสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก   พรอมทั้งหมายเหต ุ วานําฝากเขาบัญชี 
ธนาคารสวนราชการผูเบิก 
            -  ทุกวนัที่  15  ของเดือนใหรายงานการรับและนําสงหรือนําฝาก  สงสวนราชการผูเบิก
พรอมสําเนาใบนําฝากธนาคาร 
      3.  กรณีนําฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสํานักงานคลังจังหวัด 
              -  จัดทําใบนําฝากธนาคาร (Pay - in) พรอมทั้งใบนําสงเงินนอกงบประมาณ ตามแบบ        
ที่กระทรวงการคลังกําหนด    ยื่นตอธนาคารกรุงไทย   พรอมนําเงินฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ        
สํานักงานคลัง 
            -  บันทึกการฝากในสมุดคูฝาก  พรอมทั้งหมายเหตวุานําฝากเขาบญัชีธนาคารสํานักงานคลัง
จังหวดั 
            -  ทุกสิ้นเดือนใหรายงานการรับและนําสงหรือนําฝาก  สงสวนราชการผูเบิก  พรอมสําเนา     
ใบนําฝากธนาคาร และคูฉบับใบนําสงเงินนอกงบประมาณ 
               ข้ันตอนการถอนเงนิประกันสัญญา 
                    1.  กรณีที่สถานศึกษาแจงใหสวนราชการผูเบิกโอนเงินใหเจาหนีห้รือผูมีสิทธิ 
          -  เมื่อครบกําหนด  ใหโรงเรียนจัดทําหนังสือแจง สวนราชการผูเบิกใหโอนเงินใหเจาหนี้
หรือผูมีสิทธิรับเงิน 
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          -  เมื่อไดรับแจงจากสวนราชการผูเบิก วา จายโอนเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินแลว     
ใหบันทกึรายการถอน ในสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก  พรอมทั้งหมายเหตวุาไดโอนเงินใหกับเจาหนี้หรือ         
ผูมีสิทธิแลว   และบันทึกการจายในสมุดเงนิสดและทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินประกัน
สัญญา  โดยใชหนังสือแจงจากสวนราชการผูเบิก 
                    2.  กรณีสถานศึกษาขอถอนเงินประกันสัญญาเพื่อนํามาจายเงินใหเจาหนี้หรอืผูมีสิทธิ 

    -  จัดทําใบเบิกถอน 2 ฉบับ 
    -  บันทึกการถอนในสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก 
    -  นําใบเบกิถอนและสมุดคูฝากยื่นตอสวนราชการผูเบิก เพื่อขอถอนเงิน 

-  เมื่อจายคนืเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิแลว  บันทึกในสมุดเงินสดและทะเบียนคุมเงินนอก 
งบประมาณประเภทเงนิประกันสัญญา 

1.8 เงินอุดหนุนท่ัวไป 
        1.8.1   เงินอุดหนนุคาใชจายในการจดัการศึกษาขัน้พื้นฐานที่สถานศึกษาไดรับ  มีดังนี ้

                    (1)  เงินอุดหนุน(คาใชจายรายหวั) 
   (2)  เงินอุดหนุนใหเปนปจจัยพ้ืนฐานสําหรับนักเรียนยากจน ม.ตน 

                1.8.2  เงินอุดหนนุโครงการสงเสรมิการประกอบอาชีพอิสระเพือ่การมรีายไดระหวางเรียน(สอร.) 
                   การรับเงิน 
                           เม่ือรับทราบวา มีเงินโอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา  ใหออกใบเสร็จรับเงิน
ใหกับสวนราชการผูเบิก  
                     การควบคุมเงิน 
             1.  นําเช็คที่ไดรับไปเปดบัญชีเงนิฝากธนาคารประเภทออมทรพัย   ช่ือบัญชีเงินอุดหนุนทัว่ไป
โรงเรียน………  บัญชีดังกลาวใชสําหรับการฝากเงินอุดหนุนท่ัวไปทุกประเภท     พรอมกันนี้ใหเปดบัญชี
เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันอีกหนึ่งบัญช ี  โดยใชช่ือบัญชีเดียวกันเพื่อสําหรับการจายชาํระหนี้
เปนเช็ค   โดยวิธีการโอนยอดจากบัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพยไปเขาบัญชีเงินฝากธนาคารประเภท 
กระแสรายวันเทาจํานวนทีจ่ายชําระ 
              2.  บันทึกบัญชีรับเงินอุดหนุนไวเปนเงินนอกงบประมาณในสมุดเงินสดและทะเบียนคุม เงิน
นอกงบประมาณประเภทเงินอุดหนุนตามที่ไดรับ   เชน  เงินอุดหนุน(คาใชจายรายหัว)         
                          3.  เงินอุดหนุนดังกลาวโรงเรียนสามารถถอนเงินจากธนาคารมาเก็บไวเปนเงนิสดสํารองจาย
ไวในตูนิรภยัไดประเภทละ 10,000 บาท 
                     การใชจายเงินอุดหนุนทั่วไป 
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             1.  เงินอุดหนุนคาใชจายในการจดัการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
                  1.1  เงินอุดหนุน(คาใชจายรายหวั)    ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการใชงบประมาณตามที่
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด   ตามหนังสือ  ดวนมาก ที่  ศธ 04006/643  ลงวันที ่12  
พฤศจิกายน  2547   เร่ือง  การบริหารงบประมาณเงนิอุดหนุนรายการคาใชจายในการจดัการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 
(คาใชจายรายหัว)  ปงบประมาณ  2548 
                  1.2  เงินอุดหนุน (ปจจัยพืน้ฐานสําหรับนักเรียนยากจน ม.ตน)   ใหถือปฏิบัติตามหนังสอื
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่  ศธ 04006/2991   ลงวันที ่ 23  พฤศจิกายน  2547   เร่ือง  
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการใชจายเงินอุดหนุนใหเปนปจจัยพ้ืนฐานสําหรับนักเรยีนยากจน 
                      ระยะเวลาในการจายเงินอุดหนุน 
                            ใหดําเนินการจายใหเสร็จส้ินอยางชาภายในปงบประมาณถัดไป  หากมีเงินเหลือ
หรือมีดอกผลจากการนําฝากธนาคารใหนาํสงคลังเปนเงินรายไดแผนดนิ 
           2.  เงินอุดหนุนโครงการสงเสริมการประกอบอาชพีอิสระเพื่อการมรีายไดระหวางเรียน (สอร.) 
                     ในปงบประมาณ  พ.ศ. 2533  กรมสามัญศึกษาเดิม  ไดจัดสรรเงินอุดหนนุโครงการ     
สงเสริมการประกอบอาชีพอิสระเพื่อการมีรายไดระหวางเรียน  (ตามโครงการจัดรูปแบบและวิธีการขยาย
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) ใหกบัสถานศึกษาบางแหง ๆ  ละ  70,000  บาท   
                 การใชจายเงินอุดหนุน (สอร.) 
                                        ใหดําเนินการตามแนวปฏิบัติของกรมสามัญศึกษาเดิม  ที่ไดกําหนดหลักเกณฑในการ
ดําเนินงานตามโครงการสงเสริมการประกอบอาชีพอิสระเพื่อการมีรายไดระหวางเรียน   ซึ่งกรมสามัญศึกษาได 
ซอมความเขาใจในเรื่องดังกลาว   ตามหนังสือ  ท่ี  ศธ  0811/4847  ลงวันที่  20  กุมภาพันธ  2540  โดยจายเปนเงิน
ยืมใหนักเรียนนําไปดําเนินการตามโครงการที่ไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการสงเสริมอาชีพอิสระ ดังนั้น จึง
สามารถดําเนินการตอไป    จนกวาสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  จะมีคําสั่งยุบเลิกโครงการ   หรือ
กรณีที่โรงเรียนมัธยมศึกษาใดที่หมดความจําเปนในการใชเงินอุดหนุน (สอร.) ก็สามารถโอนเงินใหโรงเรียน
ประถมศึกษาที่เปดสอนระดับมัธยมศึกษาตามโครงการขยายโอกาสทางการศึกษา  ท้ังนี้สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานไดมอบอํานาจ        ใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา อนุมัติโอนเงินอุดหนุน 
(สอร.) ตามคําสั่งสพฐ. ที่ 1446/2547               สั่ง   ณ  วันที่ 30 เมษายน  2547 
 
2.  เงินงบประมาณ   หมายถึง  เงินที่สวนราชการไดรับตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป  หรือ
เบิกจายในรายจายงบกลาง 
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       รายจายตามงบประมาณจําแนกออกเปน 2  ลักษณะ ไดแก รายจายของสวนราชการ  รัฐวิสาหกจิ   
และรายจายงบกลาง 

 

    2.1  รายจายของสวนราชการและรัฐวิสาหกจิ    หมายถึง    รายจายซึง่กําหนดไวสําหรับ       
แตละสวนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ  จําแนกออกเปน  5  ประเภทงบรายจายไดแก 

       1.  งบบุคลากร 
2.  งบดําเนินการ 
3.  งบลงทุน 
4.  งบเงินอุดหนุน 
5.  งบรายจายอ่ืน 

               

 2.2  รายจายงบกลาง   หมายถึง   รายจายทีต่ั้งไวเพื่อจัดสรรใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ       
โดยทั่วไปใชจาย  ตามรายการดังตอไปนี ้

        1.  เงินเบ้ียหวัดบําเหน็จบํานาญ 
        2   เงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวฒิุขาราชการ 
        3.  เงินสํารองเงินสมทบและเงินชดเชยของขาราชการ 
        4.  เงินสมทบของลูกจางประจํา   
        5.  คาใชจายสวัสดกิารของขาชการและลูกจาง 

                        วธิกีารเบกิจาย 
1. เมื่อถึงกําหนดเวลาการเบิกจาย  สถานศึกษาตองยื่นใบเบกิเงินเพื่อจายในราชการ 

(4244)  พรอมหลักฐานประกอบการขอเบกิตอสวนราชการผูเบิก 
2. เมื่อสถานศึกษาไดรับเงินตามที่ขอเบิกจากสวนราชการผูเบิกแลวตองจายเงินนัน้      

ใหแกผูมีสิทธิรับเงินหรือเจาหนี้โดยเร็วแลวใหนําหลักฐานการจาย   (ใบเสร็จรับเงินท่ีผูรับเงินออกใหหรือ 
หลักฐานการจายตามแบบทีก่ระทรวงการคลงักําหนด  ซ่ึงผูรับเงินลงลายมือช่ือรับเงิน) สงใหสวนราชการผูเบิก
โดยเร็วอยางชาภายใน  15  วัน  (สําหรับในสวนกลาง)  หรือภายใน 30 วัน   (สําหรับในสวนภูมิภาค)  นบัแตวัน
รับเงินจากสวนราชการผูเบิก 
 
3.  เงินรายไดแผนดนิ   หมายถึง    เงินท่ีสวนราชการจดัเก็บหรือไดรับไวเปนกรรมสิทธ์ิตามกฎหมาย   
ระเบียบ   ขอบังคับ   หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ  และไมมีกฎหมายอื่นใดกําหนดใหสวนราชการเก็บไว
หรือหักไวเพ่ือจาย    โดยแบงออกเปน  2 ประเภท คือ  
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               3.1  เงินรายไดแผนดินของสถานศึกษาที่มีการจดัเก็บมีประเภทตาง ๆ ดังนี้ 
                      3.1.1   คาขายของเบ็ดเตล็ด 

      -  คาขายส่ิงของเกาชํารุดที่จัดหาจากเงนิงบประมาณ 
      -  คาขายแบบรูปรายการที่ใชเงินจากเงนิงบประมาณ 

             3.1.2.  คาธรรมเนียมเบ็ดเตล็ด 
                            -  คาธรรมเนียมสอบแขงขันลูกจางประจํา 
                       3.1.3.  เงินเหลือจายปเกาสงคนื 
                            -  เงินงบประมาณที่เบกิจากคลังแลวมีการสงคืนคลังภายหลังสิ้นปงบประมาณ 

 3.2  ดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพยของเงินอุดหนุนท่ัวไป 
 การจัดเก็บ    
            เงินรายไดแผนดินที่สถานศึกษาจดัเกบ็ตาม ขอ 3.1  ใหสถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงินใหแกผู
ชําระ    

เงินรายไดแผนดินทุกราย  และนําลงบัญชีทุกวันเมื่อสิ้นระยะเวลารับจายเงิน  สําหรับเงินรายไดแผนดินตามขอ 
3.2   
ใหสถานศึกษานํามาบันทึกบญัชีรับในสมุดเงินสดและอางเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารเปนหลักฐานการรับ  โดย
ไมตองออกใบเสร็จรับเงิน     

  การนาํสง 
           1. ใหสถานศึกษารวบรวมเงินรายไดแผนดินนําสงอยางนอยเดือนละ  1  ครั้ง  เวนแตม ี       

เงินรายไดแผนดินในขณะใดขณะหนึ่งเกนิกวา 10,000  บาท  ใหนําสงอยางชาภายใน  7  วันทําการ 
           2.  วิธีนําสง   มี  3  วิธี คือ 

(1) นําสงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสวนราชการผูเบิก  หลักฐานการนําสง คือ            
ใบนําฝากธนาคาร (Pay – in) 

                (2)  นําสงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสํานักงานคลัง  หลักฐานการนําสง คือ ใบนําฝาก
ธนาคาร และใบนําสงเงินรายไดแผนดิน (ตามแบบที่กระทรวงการคลงักําหนด) 

                (3)  นําเงนิสดสงสวนราชการผูเบิก   หลักฐานการนําสง คือ   ใบเสร็จรับเงนิของสวนราชการ   
ผูเบิก และใบนาํสงเงนิรายไดแผนดิน  ตามแบบคูมือการบญัชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ. 2515 กําหนด  
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 2.  เงินงบประมาณ  หมายถึง  เงินที่สวนราชการไดรับตามพระราชบญัญัติงบประมาณรายจาย
ประจําป  หรือเบิกจายในรายจายงบกลาง 
      รายจายตามงบประมาณจําแนกออกเปน 2  ลักษณะไดแก    รายจายของสวนราชการ  และ
รัฐวิสาหกจิ   และรายจายงบกลาง 

2.1 รายจายของสวนราชการและรัฐวิสาหกจิ  หมายถึง  รายจายซ่ึงกําหนดไวสําหรับแตละ 
สวนราชการและรัฐวิสาหกจิโดยเฉพาะ  จําแนกออกเปน 5  ประเภทงบรายจายไดแก 

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

2.2  รายจายงบกลาง  หมายถึง  รายจายทีต่ั้งไวเพื่อจัดสรรใหสวนราชการและรัฐวิสาหกจิ                
โดยทั่วไปใชจาย  ตามรายการดังตอไปนี ้

1. เงินเบี้ยหวดับาํเหน็จบํานาญ 
2. เงินชวยเหลือขาราชการ ลูกจาง และพนักงานของรัฐ 
3. เงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิขาราชการ 
4. เงินสํารองเงินสมทบและเงินชดเชยของขาราชการ 
5. เงินสมทบของลูกจางประจํา   
6. คาใชจายในการรักษาพยาบาลขาราชการ 
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 วธิกีารเบกิจาย 
  1.  เม่ือถึงกําหนดเวลาการเบกิจาย  โรงเรียนตองยื่นใบเบกิเงินเพื่อจายในราชการพรอม
หลักฐานประกอบการขอเบกิตอสวนราชการผูเบิก 

3. เมื่อไดรับเงินตามที่ขอเบิกจากสวนราชการผูเบิกแลวตองจายเงินนั้นใหแกผูมีสิทธิรับ 
เงินหรือเจาหนี้โดยเร็วแลวใหนําหลักฐานการจาย (ใบเสร็จรับเงินที่ผูรับเงินออกใหหรือหลักฐานการจายตาม
แบบที่กระทรวงการคลังกําหนด  ซึ่งผูรับเงินลงลายมือช่ือรับเงิน)  สงใหสวนราชการผูเบิกโดยเรว็อยางชา
ภายใน 30 วัน นับแตวนัรับเงนิจากสวนราชการผูเบิก 

 
/3. เงินนอกงบประมาณ... 
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3.  เงินนอกงบประมาณ  หมายถึง  เงินที่มีกฎหมายกําหนดไมตองนําสงเปนเงินรายได 
แผนดิน หรือเงินที่ไดรับอนญุาตใหเก็บไวใชจายไดตาม พ.ร.บ. วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502  มาตรา 24 
 

      3.1  เงินรายไดสถานศึกษา    
              ใหปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเงนิรายไดสถานศึกษาของรัฐทีไ่มเปน 
นิติบุคคล พ.ศ. 2546 
  เงินรายไดสถานศึกษา  หมายความวา  บรรดารายไดผลประโยชนที่เกิดจากการจดัหา
ประโยชนในที่ราชพัสดุซ่ึงไดดําเนนิการตามกฎหมายที่ราชพัสดุ  และเงินหรือผลประโยชนอื่นที่สถานศึกษา
ไดรับไวเปนกรรมสิทธ์ิ  แตไมรวมถึงเงินงบประมาณรายจาย 
   การรับเงิน 
   สถานศึกษาตองออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูชําระเงินทุกคร้ังที่มีการรับเงิน  โดยใช
ใบเสร็จรับเงินตามแบบของทางราชการ   ซ่ึงสถานศึกษาจะเบิกใบเสรจ็รับเงินจากสาํนักงานเขตพืน้ที่
การศึกษา 
    อํานาจการเกบ็รกัษา และอํานาจการสั่งจายเงินรายไดสถานศึกษา 
    อํานาจการเกบ็รกัษา 
    ใหปฏิบัติตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0414/209  ลงวันที่ 7 มกราคม  2547  
เรื่อง การขออนุมัติวงเงนิสํารองจายและวงเงินนําฝากธนาคารของสวนราชการและสถานศึกษา   เงนิรายได
สถานศึกษาสวนท่ีเกินวงเงนิที่กําหนดใหนําฝากสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
    อํานาจการสัง่จายเงิน 
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    ใหปฏิบัติตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 3734/2547              
เรื่อง  มอบอํานาจเกีย่วกับเงนิรายไดสถานศึกษา สั่ง ณ วนัที่ 30 ธันวาคม 2547  ซึ่งกําหนดให 
    1.  ผูอํานวยการสถานศึกษา หรือผูอํานวยการศูนยการศึกษาพิเศษ  คร้ังละไมเกิน 
1,000,000  บาท 
    2.  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ครั้งละไมเกิน  3,000,000  บาท 
    3.  ผูอํานวยการสํานักการคลังและสินทรพัย สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน  ครั้งละไมเกนิ  3,000,000  บาท 
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    4.  ผูวาราชการจังหวดั   ครั้งละไมเกิน  4,000,000  บาท 
    5.  ที่ปรึกษาที่รับผิดชอบการปฏิบัติราชการของสํานักการคลังและสินทรัพย สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ครั้งละไมเกนิ  5,000,000  บาท 
    6.  รองเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ทีรั่บผิดชอบการปฏิบัติราชการ
ของสํานักการคลังและสินทรัพย สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน  คร้ังละไมเกิน  6,000,000  
บาท 
    นอกเหนือจากที่กําหนด ใหเปนอํานาจของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
    อํานาจอนุมัตใินการกอหนีผ้กูพัน 
    ใหเปนไปตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  และคําสั่งมอบอํานาจ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 3734/2547  สั่ง ณ วันที่ 30 ธันวาคม 2547 
     หลกัเกณฑการจายเงินรายไดสถานศกึษา 
     ใหปฏิบัติตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักเกณฑ อัตราและวิธีการนําเงิน
รายไดสถานศกึษาไปจดัสรรเปนคาใชจายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษาของรัฐทีไ่มเปนนิติบุคคล  
ประกาศ ณ วนัที่  30  กันยายน  2547 
        3.2   เงินบริจาค 
   ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการรับเงินหรือทรัพยสินท่ีมีผูบริจาค
ใหทางราชการ  พ.ศ. 2526  
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        3.3  เงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย 
             เงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย คือเงินที่เจาหนาที่ผูจายเงินของสวนราชการหักจากผูขาย เพื่อนําสง
กรมสรรพากร 
               กรณกีารซื้อหรือจาง มีหลักเกณฑการหักภาษ ีณ ที่จาย ดังนี ้
               1.  ซื้อหรือจางบุคคลธรรมดา  ตั้งแต  10,000  บาท  ข้ึนไปหักรอยละ 1 
          2.  ซื้อหรือจางนิติบุคคล  ตั้งแต 500 บาท  ข้ึนไปหกัรอยละ 1  

              -  กรณีสถานศึกษาเปนผูหักภาษ ี ณ  ที่จาย  ใหออกใบเสร็จรับเงินและหนังสือรับรอง 
การหักภาษ ีณ ที่จาย  โดยโรงเรียนจะใหหนังสือรับรองการหักภาษ ีณ ที่จาย แกผูประกอบการรานคา  
สําหรับใบเสร็จรับเงินจะนํามาบันทึกรายการรับในสมุดเงินสด และทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณประเภท
เงินภาษีหัก ณ ที่จาย 
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               - การนําสงเงินภาษีหัก ณ ที่จาย ใหนําสงอําเภอทองที่หรือสรรพากร ภายในวันที ่7  

ของเดือนถัดจากเดือนทีจ่ายเงิน 
             หากไมนําสงภายในกําหนดเวลา ผูจายเงินตองรับผิดชอบชําระเงินเพิ่มเองรอยละ 1.5 ตอ
เดือนหรือเศษของเดือนของภาษีท่ีนําสง  และอาจไดรับโทษทางอาญาปรับไมเกิน 2,000 บาท 
         สําหรับภาษีมูลคาเพิ่ม  สวนราชการเปนผูจายใหแกผูขายหรือผูรับจาง  การจายเงนิคาสินคา
หรือบริการ  ที่มีภาษีมูลคาเพิม่จะจายไดเมือ่ 
         1.  ผูขาย/ผูรับจาง  เปนผูประกอบการที่จดทะเบยีนภาษีมูลคาเพิ่มในอัตรารอยละ 7 
         2.  เปนสินคาหรือบริการท่ีไมไดรับการยกเวนภาษีมลูคาเพิ่ม 
             3.  เปนใบเสร็จรับเงนิท่ีแสดงราคาสินคาและภาษีมูลคาเพิ่ม และประทับคําวา ใบกํากับภาษี   
ถาไมประทับตราใบกํากับภาษี ตองแนบใบกํากับภาษ ี(แบบ ภพ. 20) ประกอบดวย 
 
วธิกีารคาํนวณภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย 
 
ตัวอยาง    ราคาซ้ือครุภัณฑ                                         =   432,000  บาท (รวมภาษมีูลคาเพิ่ม) 
             ภาษีมลูคาเพิ่ม                                           =   7  x  432,000 =  28,261.68  บาท                                            
                                                                           107 
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             ราคาครุภัณฑเปนฐานในการคิดภาษีเงินได             =  432,000 – 28,261.68   บาท 
             นิติบุคคล                                                =   403,738.32                   บาท                           
                    ภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย                                 =  1  x  403,738.32          บาท 
                                                                           100 
�������������������������������         =   4,037.38                      
บาท 
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 3.4  เงินลูกเสือ 
 

 เงินลูกเสอื    ใหถือปฏิบัติตามขอบังคับคณะลูกเสือแหงชาติวาดวยการปกครองหลักสูตรและวิชา
พิเศษลูกเสือ  พ.ศ. 2509  ขอ 18-35 
 เงินบํารุงลกูเสอื  คือ  เงินคาบํารุงประจําปท่ีเก็บจากลูกเสือคนหนึ่งไมเกินปละ 5 บาท   
 การเก็บรกัษาเงินรายได  ใหนําฝากธนาคารออมสิน หรือธนาคารพาณิชยประเภทออมทรัพย   
 การใชใบเสร็จรับเงิน  ใหใชใบเสร็จรับเงิน และแบบพิมพตาง ๆ ตามแบบที่กําหนด  โดยซือ้ไดจาก
กองลูกเสือ  สังกัดสํานักงานคณะกรรมการบริหารลูกเสือแหงชาต ิ
 หลกัฐานการจายเงิน 
 ใหถือปฏิบัติเชนเดียวกับขัน้ตอนการจายเงนิของทางราชการและใหรวบรวมหลักฐานการจายเงินนี้
ไวที่โรงเรียน  โดยไมตองนําสงสํานักงานตรวจเงินแผนดนิทุกเดือน  แตจะตองจดัเก็บไวใหครบถวน  เพ่ือ
การตรวจสอบไดเสมอ 
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 3.5  เงินเนตรนาร ี
 

 เงินเนตรนาร ี ใหใชขอบังคบัคณะลูกเสือแหงชาต ิ วาดวยการปกครอง หลักสูตรวิชาพิเศษและ
เครื่องแบบของเนตรนาร ี ฉบับชั่วคราว พ.ศ. 2520 
 เงินบํารุงเนตรนาร ี คือ  เงินคาบํารุงประจําปที่เก็บจากเนตรนารีคนหนึ่งไมเกนิปละ 5 บาท  
 การเก็บรกัษาเงินรายได  ใหนําฝากธนาคารออมสิน หรือธนาคารพาณิชยประเภทออมทรัพย 
 การใชใบเสร็จรับเงิน  ใหใชใบเสร็จรับเงินและแบบพิมพตาง ๆ ตามแบบที่กําหนด  โดยซ้ือไดจาก
กองลูกเสือ  สังกัดสํานักงานคณะกรรมการบริหารลูกเสือแหงชาต ิ(ใชใบเสร็จเหมือนลูกเสือ) 
 หลกัฐานการจายเงิน 
 ใหถือปฏิบัติเชนเดียวกับขัน้ตอนการจายเงนิของทางราชการและใหรวบรวมหลักฐานการจายเงินนี้
ไวที่โรงเรียน  โดยไมตองนําสงสํานักงานตรวจเงินแผนดนิทุกเดือน  แตจะตองจดัเก็บไวใหครบถวน  เพ่ือ
การตรวจสอบไดเสมอ 
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การยุบหรือยกเลิกกิจการกองเนตรนารีโรงเรียน 
 การยุบกองเนตรนารี หรือเลิกกิจการเนตรนารี     กรณีมทีรัพยสินใหทรัพยสินของลูกเสือโรงเรียน    
นั้น ๆ ตกเปนกรรมสิทธิของคณะลูกเสือแหงชาติตอไป 
 
 3.6  เงินยุวกาชาด 

 

 ใหถือปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการบริหารยุวกาชาด  เร่ืองระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับยวุกาชาด  
พ.ศ. 2533  หมวด  4  วาดวยการเงิน 
 เงินคาบํารุงยวุกาชาด  คือ  เงินคาบํารุงประจําปที่เก็บจากยุวกาชาดคนหนึ่งไมเกนิปละ 10 บาท 
 การเก็บรกัษาเงินรายได  ใหนําฝากธนาคารออมสิน หรือธนาคารพาณิชยประเภทออมทรัพย 
 การรับเงิน  ใหใชใบเสร็จรบัเงินตามแบบที่กําหนด (แบบยุวกาชาด) ทุกคร้ัง 
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 หลกัฐานการจายเงิน  ใหปฏิบัติเชนเดยีวกบัขั้นตอนการจายเงินของทางราชการ  และใหรวบรวม
หลักฐานการจายไวที่โรงเรยีน  โดยไมตองนําสงสํานักงานตรวจเงนิแผนดิน  แตตองจัดเก็บไวใหครบถวน
เพื่อการตรวจสอบไดเสมอ 
 
3.7 เงินประกนัสัญญา 

 

 เงินประกันสญัญา  เปนเงนินอกงบประมาณประเภทหนึ่ง  ท่ีโรงเรียนรับจากผูขายหรือผูรับจาง    
เมื่อทําสัญญาซื้อหรือสัญญาจาง ในอัตรารอยละ 5  ของวงเงินในสัญญา  เพื่อเปนการประกันความเสียหาย       
ที่อาจจะเกิดขึน้จากการที่ผูขายหรือผูรับจางไมปฎิบัติตามสัญญา  เงินประกันสัญญาใชหลักประกนัอยางหนึ่ง
อยางใด ดังนี ้
 1.  เงินสด 
 2.  เช็คท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย  ซึ่งเปนเช็คลงวันที่ท่ีใชเช็คนั้นชําระตอเจาหนาที่หรือกอนวันนั้นไมเกิน 
3 วันทําการ 
 3.  หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตวัอยางท่ี กวพ. กําหนด 
 4.  พันธบัตรรัฐบาลไทย 
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 เมื่อสถานศึกษารับเงินประกนัสัญญา  จะตองนําเงินฝากสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  และเม่ือพน
กําหนดขอผูกพันตามสัญญา  สถานศึกษาตองจายคืนผูขายหรือผูรับจางโดยเร็ว  อยางชาไมเกิน 15 วนันับแต
วันที่พนขอผูกพันตามสัญญา (สําหรับหลักประกันสัญญาที่เปนพันธบัตรหรือสัญญาค้ําประกันของธนาคาร
ไมตองปฏิบัติตามขั้นตอนขางลาง) 
 ขั้นตอนการรบัเงินประกันสญัญา 
 ออกใบเสร็จรบัเงินโดยใชใบเสร็จรับเงินตามแบบของทางราชการ    แลวบันทกึรายการรับเงินใน  
สมุดเงินสด  และทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินประกนัสัญญา 
 ขั้นตอนการฝากเงินประกันสัญญา 
  -  จัดทําใบนําฝาก 2 ฉบับ 
   -  บันทึกการฝากในสมุดคูฝากเงินประกนัสัญญา 
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   -  นําใบนําฝากและสมุดคูฝากพรอมเงินประกันสัญญายืน่ตอสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
 ขั้นตอนการถอนเงินประกันสัญญา 
   -  จัดทําใบเบกิถอน  2  ฉบับ 
   -  บันทึกการถอนในสมุดคูฝากเงินประกนัสัญญา 
        -  นําใบเบิกถอนและสมุดคูฝากยื่นตอสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาผูรับฝากเงินเพ่ือขอถอนเงิน 
 การคนืเงินแกผูขายหรอืผูรบัจาง 
 ใหผูขายหรือผูรับจางลงชื่อรับเงินในใบสําคัญรับเงินแลว  บันทึกรายการจายในสมุดเงนิสดและ
ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ 
 
  3.8  เงินอุดหนุนทั่วไป 
  ประเภทเงนิอุดหนุนท่ัวไปทีโ่รงเรียนไดรบั  มีดังนี ้
  3.8.1  คาใชจายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (คาใชจายรายหวั) 
  3.8.2  คาใชจายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปจจัยพ้ืนฐานสําหรบันักเรียนยากจน) 
  การรับเงิน 
              โรงเรียนออกใบเสร็จรับเงินใหกับสวนราชการผูเบิก  
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               การควบคุมเงิน 
  1.  นําเช็คที่ไดรับไปเปดบญัชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย  ช่ือบัญชีเงินอุดหนุนท่ัวไป         
โรงเรียน.......  บัญชีดังกลาวใชสําหรับการฝากเงินอุดหนุนท่ัวไปทุกประเภทหากเกิดดอกเบี้ยจากบัญชเีงิน
ฝากใหนําสงเปนเงินรายไดแผนดิน  พรอมกันนี้ใหเปดบัญชีเงินฝากกระแสรายวันอีกหนึ่งบัญช ี โดยใชช่ือ
บัญชีเดียวกันเพื่อสําหรับการจายชําระหนี้เปนเช็ค  โดยวธีิการโอนยอดจากบัญชีเงินฝากออมทรัพยไปเขา
บัญชีประเภทกระแสรายวันเทาจํานวนที่จายชําระ 
  2.  บันทึกบัญชีรับเงินอุดหนุนไวเปนเงินนอกงบประมาณในสมุดเงินสด  และทะเบยีนคุมเงินนอก
งบประมาณประเภทเงนิอุดหนุนตามทีไ่ดรับ เชน คาใชจายในการจดัการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (คาใชจายรายหัว) 
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  3.  เงินอุดหนนุดังกลาวโรงเรียนสามารถถอนเงินจากธนาคารมาเก็บไวเปนเงินสดสํารองจายไวใน    
ตูนิรภัยได   10,000  บาท 
               การใชจายเงินอดุหนุนแตละประเภท 
  1.  คาใชจายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (คาใชจายรายหวั) 
              ใหปฏิบัติตามหนังสอืสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน ดวนมาก ที่ ศธ 
04006/643  ลงวันที ่12  พฤศจิกายน  2547   เร่ือง  การบริหารงบประมาณเงินอุดหนุนรายการคาใชจายใน
การจัดการศกึษาขั้นพื้นฐาน (คาใชจายรายหัว)  ปงบประมาณ  2548 
  2.  คาใชจายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปจจัยพ้ืนฐานสําหรับนักเรียนยากจน) 
              ใหปฏิบัติตามหนังสอืสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน ที่ ศธ 04006/2991ลง
วันที ่ 23  พฤศจิกายน  2547  เรื่อง  การปฏิบัติงานเกีย่วกบัการใชจายเงนิอุดหนนุใหเปนปจจยัพื้นฐานสําหรับ
นักเรียนยากจน 
  การจายเงินอดุหนุน 
              ใหดําเนินการจายใหเสร็จส้ินอยางชาภายในปงบประมาณถัดไป  หากมีเงินเหลือใหนําสง
เปนเงินรายไดแผนดิน 
 3.9  เงินอุดหนนุโครงการสงเสริมการประกอบอาชีพอิสระเพื่อการมีรายไดระหวางเรยีน 
     ไดรับเงินอุดหนุนโครงการสงเสริมการประกอบอาชีพอิสระเพื่อการมีรายไดระหวาง
เรียน(ตามโครงการจัดรูปแบบและวิธีการขยายการศกึษาขั้นพื้นฐาน) โรงเรียนละ  70,000  บาท   
ประมาณป พ.ศ. 2533 
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 การจายเงินอุดหนุน 
   จายเปนเงินยืมใหนักเรียนนําไปดําเนนิการตามโครงการที่ไดรับอนุมัตจิาก
คณะกรรมการสงเสริมอาชีพอิสระ 
    เงินอุดหนุนโครงการสงเสริมการประกอบอาชีพอิสระเพือ่การมีรายไดระหวางเรียน
เปนโครงการตอเนื่อง  ดังนั้น จึงสามารถดําเนินการตอไปจนกวาสํานกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานจะมีคําสั่งยุบเลิกโครงการ 
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การควบคุมทางดานการเงิน  ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลงัในหนาที่ของ

อําเภอและกิ่งอําเภอ พ.ศ. 2520 
 

 1.  ขอปฏิบตัิเกี่ยวกับการเงนิ 
1.1 ใบเสร็จรับเงิน 

(1) จัดทําทะเบยีนคุมใบเสร็จรับเงิน 
(2) ใบเสร็จรับเงินแตละเลมใชเปนปงบประมาณ 
(3) เบิกจายใหเจาหนาที่ไปใชในจํานวนที่เหมาะสม 
(4) เงินประเภทใดมีการรับชําระเปนประจําและมีจํานวนมาก  ใหแยกเลมเฉพาะก็ได 
(5) หามขูดลบใบเสร็จรับเงิน 
(6) สิ้นปงบประมาณใบเสร็จรับเงินเลมใดใชยังไมหมดเลมใหยกเลิกทั้งตนฉบับและ 

สําเนาที่ยังไมไดใช 
(7) การเก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน 

(7.1)   เลมที่ยังไมไดเบิกไปใชจะตองเก็บรักษาใหครบถวนตามที่คงเหลืออยูใน 
ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
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          (7.2)  เลม ที่ใชชําระเงินแลวใหเก็บไวเพื่อสําหรับการตรวจสอบ  โดยตองเก็บไวใน
ที่ปลอดภัย  อยาสูญหาย  และเมื่อไดตรวจสอบแลวใหเกบ็รักษาตามระเบียบงานสารบรรณ 

1.2 การรับเงิน 
(1) การรับชําระเงนิทุกประเภทตองออกใบเสร็จรับเงินทุกคร้ัง 
(2) ทุกสิ้นวันเมื่อหมดเวลารับชําระเงินใหเจาหนาผูจัดเก็บเงินรวมยอดเงนิที่รับตามใบ 

เสร็จรับเงินแตละเลมแลวจดบันทึกยอดเงินท่ีรับไวท่ีดานหลังของสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายของทุก
เลมที่มีการรับเงิน 

(3) นําเงินท่ีรับพรอมใบเสร็จรับเงินสงตอเจาหนาท่ีการเงิน  โดยตรวจนับจํานวนเงนิที่นํา 
สงกับยอดเงินตามใบเสร็จรับเงินของทุกเลม  หากถูกตองตรงกันก็ใหลงลายมือช่ือผูรับผูสงไวดานหลังของ
สําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายตามที่เจาหนาท่ีผูจัดเกบ็บันทึกไว 

(4) เจาหนาทีก่ารเงินนําใบเสร็จรับเงินทุกเลมที่มีการรับชําระเงินสงใหเจาหนาที่บัญชีทันที 
(5) เจาหนาที่บัญชีลงบัญชีในสมุดเงินสดภายในวนัที่รับเงิน  โดย 

    (5.1)  ใบเสร็จรับเงินทุกเลมตองตรวจนับจาํนวนเงินทุกฉบับท่ีรับเงินในวัน
นั้นวา  เมื่อรวมแลวตองตรงกับเจาหนาที่ผูจัดเก็บเงินบันทึกไวดานหลงัของสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทาย
หรือไม 
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    (5.2)  เมื่อตรวจสอบแลวถูกตองก็ใหนํายอดเงินรวมในแตละเลมไปลงบัญชี   
โดยแยกรายการละเลม  พรอมท้ังอางเลมท่ีและเลขที่ฉบับของใบเสร็จรับเงินดวย 

(6) ผูตรวจสอบทําการตรวจสอบการรับเงิน  โดย 
    (6.1)  ตรวจสอบทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินวามีใบเสร็จรับเงินเลมใดนําไปใช          
รับชําระเงิน 
    (6.2)  เรียกใบเสร็จรับเงินทุกเลมที่นําไปใชรับชําระเงินมาตรวจสอบวา ณ วัน
นั้น  เลมใดมีการรับชําระเงินบางจากนั้นตรวจสอบจํานวนเงินที่รับตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับของเลมนั้น
แลวรวมยอดเงินวาตรงกนักบัยอดเงินทีเ่จาหนาที่ผูจัดเก็บนําสงตอเจาหนาท่ีการเงินหรือไม  และตรงกับ
รายการที่       ลงบัญชีไวในสมุดเงินสดหรือไม 

1.3 การจายเงิน 
 1.3.1  หลักฐานการจายมี  2  ประเภท  ดังนี้   

(1) หลักฐานการจายที่ผูรับเงินออกให เรียกวา  ใบสําคัญคูจาย  ซ่ึงอยางนอยตองม ี
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รายการดังตอไปนี ้
1. ช่ือ สถานที่อยู หรือทําการของผูรับเงิน 
2. วัน  เดือน  ป  ที่รับเงิน 
3. รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 
4. จํานวนเงินทั้งตัวเลข และตวัอักษร 
5. ลายมือช่ือของผูรับเงิน 

    (2)  หลักฐานการจายท่ีสวนราชการจัดทําตามแบบที่กระทรวงการคลงั
กําหนด มีดังนี้ 

1. หลักฐานการจายเงินเดือนและคาจางประจํา 
2. หลักฐานการจายเงินสําหรับหนวยงานยอย  เปนคารักษาพยาบาล         

คาการศึกษาบุตร  คาเชาบาน 
3. หลักฐานการจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
4. หลักฐานการจายคาอาหารทําการนอกเวลา 
5. หลักฐานการจายเงินชวยเหลือบุตร 
6. หลักฐานการจายเงินอ่ืน 
7. ใบสําคัญรับเงิน 
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1.3.2 หลักฐานการจายตองพิมพหรือเขียนดวยหมึก  การแกไขไขตองใชวิธีขีดฆาแลว 
พิมพหรือเขียนใหม  และผูรับเงินตองลงลายมือช่ือกํากบัขอความที่ขีดฆา  หรือพิมพใหม 
   1.3.3  การใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  ผูจายเงินทําใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินใน
กรณีตอไปนี ้

(1) การจายเงินรายใด  ซึ่งตามลักษณะไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได   
เชน  การซื้อจากหาบเร  แผงลอย  กรณีนีใ้หช้ีแจงเหตุผลลงในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินดวย 

(2) การจายเงินคาไปรษณยีากร  กรณีน้ีหากเปนการชําระในขณะที่ฝากสงให 
แสดงจํานวนและเลขที่ของหนังสือหรือไปรษณียที่สงลงในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  หากเปนการซื้อ
ดวงตราไปรษณียากรไปเก็บไวสํารองใชไมเกิน 100 บาท  ก็ใหระบุในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  วาเปน
การซื้อไวเพื่อสํารองใช 
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    (3)  กรณีท่ีใบรับรองของผูรับเงินมีรายการไมครบถวนตาม 1.3.3 (1)  ก็ใหผู
จายเงินทําใบรบัรองแทนใบเสร็จรับเงิน เชน ใบรับเงินที่เปนสลิป 
   1.3.4   ขอปฏิบัติเกี่ยวกับการจายเงิน 

(1) การจายเงินตองเปนไปตามกฎหมาย  ระเบยีบ  ขอบังคับ  หรือ ค.ร.ม. หรือ 
ตามที่ไดรับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง 

(2) ผูมีอํานาจอนมุัติใหจายได  (ก็คือการลงลายมือช่ือผูอนุมัติในหลักฐาน 
ประกอบการขอเบิกหรือหนางบหลักฐานประกอบการขอเบิก) 

(3) การจายเงินตองมีหลักฐานการจาย 
(4) เจาหนาทีก่ารเงินที่เปนผูจายเงินตองลงลายมือช่ือรับรองการจายพรอมดวยช่ือ 

ตัวบรรจงกํากบัไวในหลักฐานการจาย 
(5) หามมิใหเจาหนาที่การเงินเรียกใบสําคัญคูจาย หรือใหผูรับเงินลงลายมือช่ือ      

รับเงินในหลักฐานการจายเงินโดยยังมิไดจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ 
(6) การจายเงินทุกรายการ  ตองบันทึกรายการจายในสมุดเงนิสดในวันที่จายเงิน 
(7) หลักฐานการจายที ่สตง. ยังไมไดตรวจสอบตองเก็บไวในที่ปลอดภัย  อยาให 

สูญหายหรือเสียหายได  และเมื่อผานการตรวจสอบแลวก็ใหเกบ็ตามระเบียบงานสารบรรณ 
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   1.3.5  การตรวจสอบรายการจายเงิน  ใหผูตรวจสอบดําเนนิการดังนี ้
    (1)  ตรวจสอบรายการจายทกุรายการที่บันทกึในสมุดเงนิสดกับหลักฐานการ
จายวามีหลักฐานการจายครบทุกรายการ  และใหสังเกตหลักฐานการจายท่ีผานการลงบัญชี  ดังนี ้

- ผูมีอํานาจไดอนุมัติการจายเงนิ 
- เจาหนาที่ผูจายเงินไดลงลายมือช่ือกํากับในหลักฐาน 

(3) หากตรวจสอบ (1)  แลวพบวา  รายการจายในสมุดเงินสดมีหลักฐานจาย 
ครบถวน  ก็ใหตรวจสอบยอดเงินคงเหลือในสมุดเงินสดถูกตองหรือไม  หากพบวาถูกตองใหทําสัญลักษณ  
การตรวจสอบไวในหลักฐานการจายเอกสารประกอบการขอเบิกท่ีเปนใบเสร็จรับเงินและรายการจายใน    
สมุดเงินสด  พรอมทั้งลงลายมือช่ือกํากับยอดคงเหลือในสมุดเงินสด 
  1.4  การเก็บรกัษาเงิน 
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   1.4.1  เมื่อเจาหนาท่ีผูรับเงินและเจาหนาท่ีผูจายเงินไดนําเงินพรอมหลักฐานสงให
เจาหนาท่ีการเงินของโรงเรียนแลว  เจาหนาที่การเงินจะตองดําเนินการจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวนั 
   1.4.2  เจาหนาที่การเงินตองนําเงินท่ีเหลือพรอมหลักฐานแทนตวัเงินสงมอบและรายงาน 
เงินคงเหลือประจําวนัใหกับคณะกรรมการเก็บรักษาเงนิ 
   1.4.3  คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจนบัเงินสดและหลักฐานแทนตวัเงินวาคงเหลือ 
ตรงตามรายงานเงินคงเหลือประจําวนัหรือไม  หากถูกตองก็ใหนําเงินสดและหลักฐานแทนตวัเงินเก็บรักษา
ในตูนิรภัยและลงลายมือช่ือในรายงานเงินคงเหลือประจาํวัน 

2.   การตรวจสอบที่กําหนดตามคูมือการบัญชีหนวยงานยอย  พ.ศ. 2515 
2.1 ทุกสิ้นวัน  หัวหนาสถานศึกษาตองกระทบยอดระหวางยอดคงเหลือตามรายงานเงิน       

คงเหลือประจาํวันกับยอดคงเหลือในสมุดเงินสด 
2.2 การตรวจสอบทุกสิ้นเดือน 

2.2.1 เงินงบประมาณ 
(1) ตรวจสอบการเก็บตัวเลข  ยอดคงเหลือของเงินงบประมาณตาม            

ใบเบิกเงนิเพื่อจายในราชการแตละฉบับจากทะเบยีนคุมเงินงบประมาณกับรายงานประเภทเงินคงเหลือ 
(2) ถาตาม (1)  ถูกตองตรงกันกใ็หกระทบยอดเงินกับยอดคงเหลือยกไป 

ในสมุดเงินสดชองเงินงบประมาณ 
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2.2.2 เงินรายไดแผนดิน 
(1) ตรวจสอบการเก็บตัวเลขของยอดคงเหลือของเงินรายไดแผนดินท่ียัง 

ไมไดนําสงจากทะเบยีนคุมเงินรายไดแผนดินกับรายงานประเภทเงนิคงเหลือ 
(2) ถาตาม (1)  ถูกตองตรงกันกใ็หกระทบยอดเงินกับยอดคงเหลือยกไป 

ในสมุดเงินสดชองเงินรายไดแผนดิน 
2.2.3 เงินนอกงบประมาณ 

(1) ตรวจสอบการเก็บตัวเลขยอดคงเหลือของเงินนอกงบประมาณแตละ 
ประเภทจากทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  กับรายงานประเภทเงินคงเหลือ 

(2) ถาตาม (1)  ถูกตองตรงกันกใ็หกระทบยอดเงินกับยอดคงเหลือยกไป 
ในสมุดเงินสดชองเงินนอกงบประมาณ 
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    2.2.4  เมื่อการตรวจสอบตามขอ 2.2.1 – 2.2.3  ถูกตองตรงกันก็ใหนํายอดเงิน        
รวมทั้งส้ินในรายงานประเภทเงินคงเหลือไปกระทบกับยอดคงเหลือในรายงานเงนิคงเหลือประจําวัน ณ วัน
สิ้นเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การจัดทํารายงาน 
 1.  รายงานเงนิคงเหลือประจําวัน ณ วันสิ้นเดือน  
 คือ การเก็บยอดเงินสดคงเหลือ  ตลอดจนหลักฐานแทนตัวเงินตาง ๆ ของวันทําการสุดทายของเดอืน  
เมื่อรวมกันแลวจะตองเทากบัเงินคงเหลือยกไปในสมุดเงินสด 
 2.  รายงานประเภทเงินคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือน  
 รายงานนี้เปนรายงานที่เก็บตัวเลขจากทะเบียนคุมเงินงบประมาณ  ทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน  
และทะเบยีนคมุเงินนอกงบประมาณ  เมื่อวนัสิ้นวันทําการสุดทายของเดือน  ยอดคงเหลือของประเภทเงิน
จากทะเบียนแตละเลมดังกลาวจะเทากับยอดคงเหลือของประเภทเงนิแตละชองในสมุดเงินสด  เพื่อใหทราบ
วา   เงินคงเหลือ  ณ  สํานักงานเปนเงินประเภทใด  และเมือ่รวมยอดทั้ง 1 ประเภทเขาดวยกันจะเทากับเงินสด        
คงเหลือตามรายงานเงินคงเหลือประจําวนั ณ วันสิ้นเดอืนพอด ี
 ใหสถานศึกษาเสนอรายงานทั้ง  2  แบบตอสวนราชการผูเบิกซึ่งเปนเจาสังกัด 1 ชุด  และอีก 1 ชุดให
เก็บไวเปนหลักฐานที่สถานศึกษา  ทั้งนี้ตองจัดทํารายงานดังกลาวใหเสร็จภายในวนัที่ 15 ของเดือนถัดไป 
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 การตรวจสอบรายงานประเภทเงินคงเหลือ และรายงานเงนิคงเหลือประจําวัน ณ วันส้ินเดือนวา
จัดทําและนําสงสวนราชการผูเบิกถูกตองหรือไม   
 3.  รายงานการรับ – จายเงินนอกงบประมาณประเภทเงินฝาก  (แบบ 102)  จัดทําเพื่อ 

    (1)  แสดงใหเห็นถึงภาพรวมการรับ – จายเงินสดของบัญชีเงินฝากของสวนราชการตาง ๆ  
                      (2)  แสดงใหเห็นถึงการเคลื่อนไหวในรายการยอดเงนิสดยกมา  เงินสดรับ – จาย และยอดเงิน         
คงเหลือในแตละบัญชีเงินฝากนั้น ๆ 
                      (3)  แสดงใหเห็นถึงแหลงเกบ็รักษาเงินของหนวยงานวาอยูที่ใดบาง 
   ในการจดัทํารายงานใหเก็บตัวเลขทางดานรับและจายท่ีเกิดขึ้นในแตละเดือนของ
ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณประเภทตาง ๆ    ซึ่งในรายงานชอง “ยอดเงินสะสมยกไป”  จะตองยอดเงิน
เทากับยอดเงินคงเหลือยกไปในสมุดเงินสด ณ วันสิ้นเดือนนั้น ๆ     โดยรายงานดังกลาวจะตองใหนําสง
กรมบัญชีกลางภายในวันที ่7  ของเดือนถัดไป  สําหรับสวนราชการทีม่ีหนวยงานในสวนภูมิภาคใหสวน
ราชการในสวนกลางเปนผูรวบรวมและตรวจสอบความถูกตองของขอมูลกอนสงใหกรมบัญชีกลาง 
  4.   การจัดทํารายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
      ในการฝากเงินกับธนาคารประเภทกระแสรายวัน  ซ่ึงหนวยงานยอยจะตองจัดทําทะเบียนเงนิ
ฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันนั้น  ใหโรงเรียนทําการตรวจสอบยอดเงินฝากกับธนาคาร  ซึ่งโดยปกติ
ธนาคาร 
 
 
จะแจงยอดพรอมทั้งรายละเอียดการรับ–จายเงินกับธนาคารเปนประจาํเดือนมาให  วาถูกตองตรงกันเพยีงใด  
เนื่องจากบางครั้งยอดเงินในทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันท่ีโรงเรียนจัดทําอาจ   ไมตรงกัน
กับยอดเงนิในบัญชีของธนาคาร  เนื่องมาจากสาเหตุ ดังนี ้
      4.1  นําเงินสดไปเขาบัญชีแลว  แตธนาคารยังไมไดเพ่ิมยอดบัญชีให 
      4.2  เขียนเชค็สั่งจายเงินออกจากบัญชีแลว  แตผูทรงเช็คยังไมไดนําไปขึ้นเงินกับธนาคาร 
      4.3  ยอดเงนิที่ธนาคารไดหักบัญชีของโรงเรียนแลว  แตยังไมไดรวบรวมหลักฐานสงมาให      
ทางโรงเรียนทราบ 
      4.4  ยอดผลตางอื่น ๆ ที่แตละฝายยังไมไดบันทึกรายการใหตรงกัน 
       ดังนั้น  เพื่อความถูกตองของการบันทึกรายการในทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแส  - 
รายวันของโรงเรียนของการบันทึกรายการในทะเบยีนเงนิฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันของโรงเรียน    
ใหเจาหนาทีจ่ดัทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคารทุกสิ้นเดอืน  โดยตรวจสอบใบแจงยอดเงินฝากของธนาคาร 
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เปรียบเทียบกบัทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันของโรงเรียนใหตรงกัน (แตละบัญชีเงินฝาก)  
แลวจัดสงใหสวนราชการผูเบิกพรอมกับรายงานประเภทเงินคงเหลือ  และรายงานเงนิคงเหลือประจําวัน ณ   
วันสิ้นเดือน  ตามแบบดังนี ้
 5.  รายงานการควบคุมการใชใบเสรจ็รับเงินเมื่อสิ้นปงบประมาณ 
 ตรวจสอบวาเจาหนาที่ผูเบิกใบเสร็จรับเงินไปใช  ไดทํารายงานการใชใบเสร็จรับเงินเสนอหัวหนา
สถานศึกษาอยางชาไมเกินวนัท่ี 15  ตุลาคมของปงบประมาณถัดไปหรือไม  และสถานศึกษาไดรายงาน      
การใชใบเสร็จรับเงินตอผูมีหนาที่ควบคุมใบเสร็จรับเงินอยางชาไมเกนิวันที่ 31 ตุลาคมของปงบประมาณ      
ถัดไปหรือไม 
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 การจัดทํารายงาน 
 

 ๑.  รายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันสิ้นเดือน  
 คือ การเก็บยอดเงินสดคงเหลือ  ตลอดจนหลักฐานแทนตัวเงินตาง ๆ ของวันทําการสุดทายของเดอืน  
เมื่อรวมกันแลวจะตองเทากบัเงินคงเหลือยกไปในสมุดเงินสด 
 ๒.    รายงานประเภทเงนิคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือน  
 รายงานนี้เปนรายงานที่เก็บตัวเลขจากทะเบียนคุมเงินงบประมาณ  ทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน  
และทะเบยีนคมุเงินนอกงบประมาณ  เมื่อวนัสิ้นวันทําการสุดทายของเดือน  ยอดคงเหลือของประเภทเงิน
จากทะเบียนแตละเลมดังกลาวจะเทากับยอดคงเหลือของประเภทเงนิแตละชองในสมุดเงินสด  เพื่อใหทราบ
วาเงินคงเหลือ ณ สํานักงานเปนเงินประเภทใด  และเมื่อรวมยอดทั้ง ๓ ประเภทเขาดวยกันจะเทากบัเงินสด
คงเหลือตามรายงานเงินคงเหลือประจําวนั ณ วันสิ้นเดอืนพอด ี
 ใหสถานศึกษาเสนอรายงานทั้ง  ๒  แบบตอสวนราชการผูเบิกซ่ึงเปนเจาสังกัด ๑ ชุด  และอีก ๑ ชุด
ใหเก็บไวเปนหลักฐานที่สถานศึกษา  ทั้งนีต้องจัดทํารายงานดังกลาวใหเสร็จภายในวันที ่๑๕ ของเดือนถัดไป 
 การตรวจสอบรายงานประเภทเงินคงเหลือ และรายงานเงนิคงเหลือประจําวัน ณ วันส้ินเดือนวา
จัดทําและนําสงสวนราชการผูเบิกถูกตองหรือไม   
 ๓.  รายงานการรับ – จายเงินนอกงบประมาณประเภทเงินฝาก 
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 ๔.   การจัดทํารายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
      ในการฝากเงินกับธนาคารประเภทกระแสรายวัน  ซ่ึงหนวยงานยอยจะตองจัดทําทะเบียนเงนิฝา
กะนาคารประเภทกระแสรายวันนั้น  ใหโรงเรียนทําการตรวจสอบยอดเงินฝากกับธนาคาร  ซ่ึงโดยปกติ
ธนาคารจะแจงยอดพรอมทั้งรายละเอียดการรับ–จายเงินกบัธนาคารเปนประจําเดือนมาให  วาถูกตองตรงกัน
เพียงใด  เนื่องจากบางครั้งยอดเงินในทะเบียนเงินฝากะนาคารประเภทกระแสรายวนัที่โรงเรียนจดัทําอาจ   
ไมตรงกันกับยอดเงินในบัญชีของธนาคาร  เนื่องมาจากสาเหต ุดังนี้ 
      ๔.๑.  นําเงินสดไปเขาบัญชีแลว  แตธนาคารยังไมไดเพิ่มยอดบัญชีให 
      ๔.๒.  เขียนเช็คสั่งจายเงินออกจากบัญชแีลว  แตผูทรงเช็คยังไมไดนําไปขึ้นเงินกับธนาคาร 
      ๔.๓.  ยอดเงินที่ธนาคารไดหักบัญชีของโรงเรียนแลว  แตยังไมไดรวบรวมหลักฐานสงมาให
ทางโรงเรียนทราบ 
      ๔.๔.  ยอดผลตางอื่น ๆ ที่แตละฝายยังไมไดบันทึกรายการใหตรงกัน 
       ดังนั้น  เพื่อความถูกตองของการบันทึกรายการในทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแส
รายวันของโรงเรียนของการบันทึกรายการในทะเบยีนเงนิฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันของโรงเรียน  
ใหเจาหนาทีจ่ดัทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคารทุกส้ินเดอืน  โดยตรวจสอบใบแจงยอดเงินฝากของธนาคาร 
เปรียบเทียบกบัทะเบียนเงินฝากะนาคารประเภทกระแสรายวันของโรงเรียนใหตรงกัน (แตละบัญชีเงินฝาก)  
แลวจัดสงใหสวนราชการผูเบิกพรอมกับรายงานประเภทเงินคงเหลือ  และรายงานเงนิคงเหลือประจําวัน ณ 
วันสิ้นเดือน  ตามแบบดังนี ้
 ๕.  รายงานการควบคุมการใชใบเสรจ็รับเงินเมื่อสิ้นปงบประมาณ 
 ตรวจสอบวาเจาหนาที่ผูเบกิใบเสร็จรับเงินไปใช  ไดทํารายงานการใชใบเสร็จรับเงินเสนอหัวหนา
สถานศึกษาอยางชาไมเกินวนัท่ี ๑๕  ตุลาคมของปงบประมาณถัดไปหรือไม  และสถานศึกษาไดรายงานการ
ใชใบเสร็จรับเงินตอผูมีหนาท่ีควบคุมใบเสร็จรับเงินอยางชาไมเกินวันที ่๓๑ ตุลาคมของปงบประมาณถัดไป
หรือไม 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือการตรวจสอบภายใน  :  คูมือการบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ.2515 32

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือการตรวจสอบภายใน  :  คูมือการบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ.2515 33

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือการตรวจสอบภายใน  :  คูมือการบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ.2515 34

4.1  เงินบริจาคมีวตัถุประสงค    ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการรับ
เงิน 

หรือทรัพยสินที่มีผูบริจาคใหทางราชการ  พ.ศ.2526    
 หลักเกณฑการรับเงินหรือทรัพยสินตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการรับเงินหรือทรัพยสิน
ที่มีผูบริจาคใหทางราชการ พ.ศ. 2526  ขอ 5 (1) (2) (3)   มีดังนี้ 

1.  การรับบริจาคเงินหรือทรัพยสินไมวากรณใีด ๆ ใหสถานศึกษาผูรับบริจาคคํานึงถึงผลไดผลเสีย 
              และประโยชนที่ทางราชการจะพึงไดรับและจะพึงตองใหตอบแทนทั้งในปจจุบันและอนาคตเปนสําคัญ 

 2.  การรับบริจาคที่มีเงื่อนไขเปนการผูกพันจะตองไมใหประโยชนตอผูใดโดยเฉพาะ 
3.  การรับบริจาคเงินหรือทรัพยสินที่มีภาระติดพัน  หรือมีภาระตองเรียกรองหรือซอมบํารุงสถานศึกษา   

ผูรับบริจาคจะตองพิจารณาวาผลตอบแทนที่ไดรับคุมกับคาใชจายที่รัฐตองเสียไปหรอืไม 
 การรับบริจาค ใหหัวหนาสถานศึกษาเปนผูพิจารณารับเงินหรือทรัพยสิน โดยไมขัดกับ   

หลักเกณฑตามขอ 5 (1) (2) และ (3)  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการรับเงินหรือทรัพยสินที่มีผู
บริจาคใหทางราชการ พ.ศ. 2526 

1.  เงินบริจาคเพื่อเปนทุนการศึกษา 
 2.  เงินบริจาคเพื่อเปนสวัสดิการขาราชการ ลูกจาง และนักเรียน 

3.  เงินบริจาคเพื่อเปนคารับรอง 
 4.  เงินบริจาคเพื่อใชจายในรายการที่เปนประโยชนตอการศึกษา     ยกเวนเงินบริจาคเพื่อซื้อ               
เครื่องปรับอากาศ  ใหพิจารณารับไดเฉพาะกรณีทีห่นวยงานมีความจําเปนเพื่อใชในกรณี ดังนี ้

      4.1  หองทํางานของหัวหนาหนวยงานหรือหัวหนาหนวยงานที่มีฐานะเทียบเทา 
                   4.2  หองหรืออาคารที่ไมตองการใหเสียงจากภายนอกเขามารบกวน   เชน   หองสมุด   
หองประชุม  หองดนตร ี   หองทดลอง 

     4.3  หองหรืออาคารตางๆ ท่ีตองการใหปลอดจากมลภาวะเปนพิษ เชน กล่ิน  ควัน ฯลฯ 
                   4.4  หองหรืออาคารสําหรับเก็บรักษาสิ่งของ  หรืออุปกรณที่ตองควบคุมอุณหภูมิ   เชน  
ยารักษาโรคเคมีภัณฑ  เครื่องมือแพทย  เครื่องมือวิทยาศาสตร  ฯลฯ 
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เมื่อไดดําเนินการติดตั้งเครื่องปรับอากาศแลว  ใหหนวยงานรายงานสํานักงบประมาณและสาํนกังาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทราบทุกครั้ง โดยแจงรายการพรอมรายละเอียดการติดตั้ง รวมทั้งคํา
รับรองและรายละเอียดความจําเปนเกี่ยวกับแหลงเงินที่ไดเตรียมการไวสําหรับคากระแสไฟฟาที่จะเพิ่มขึ้น 

การบันทึกการรับเงินบริจาค ใหออกใบเสร็จรับเงินใหกับผูบริจาคตามจํานวนเงินท่ีไดรับ (ใช
ใบเสร็จรับเงินตามแบบของทางราชการ)  แลวบันทึกรายการรับเงินในระบบบัญชีของทางราชการ   โดยแยก
ควบคุมตามวัตถุประสงคของผูบริจาค 

5.  เงินบริจาคเพื่อนําดอกผลไปใชจายตาม 1 – 4 
 6.  การรับบริจาคทรัพยสินใหหัวหนาหนวยงานพจิารณารับบริจาคทรัพยสินที่เปนประโยชนตอ       
กิจการของหนวยงานได  ยกเวน 
      6.1  ที่ดินที่มีเง่ือนไขใหรายงานขอความเห็นชอบจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
                   6.2  ที่ดินพรอมอาคาร และสิ่งปลูกสราง หรืออาคารและสิ่งปลูกสราง ใหหนวยงานที ่รับบริจาค    
ถือปฏิบัติดังนี้               
                             6.2.1  อาคารและสิ่งปลูกสรางท่ีมีมูลคาไมเกิน 5 ลานบาท ใหหนวยงานมีอํานาจ                 
ในการพจิารณาการรับบริจาค 
                6.2.2  อาคารและส่ิงปลูกสราง  ที่มีมูลคาตั้งแต  5  ลานบาทขึ้นไป   แตไมเกิน   10 ลาน
บาท  ใหรายงานขอความเหน็จากผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษา 
                          6.2.3  อาคารและสิ่งปลูกสราง ท่ีมีมูลคาตั้งแต  10  ลานบาทขึ้นไป    ใหรายงานขอ
ความเหน็ชอบจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

6.3 รถยนตเพื่อนํามาใชเปนรถราชการใหหัวหนาหนวยงานพิจารณารับได   โดยรถน้ันจะตอง
มี 

อายุการใชงานมาแลวไมเกิน 5 ป หรือคณะกรรมการตรวจสอบสภาพรถที่หัวหนาหนวยงานแตงตั้งพิจารณา
แลวมีความเหน็วามีสภาพดีเทาเทียมกับรถท่ีมีอายุการใชงานมาไมเกนิ  5  ป  เวนแตเปนการรับ เพือ่นํามาใช
เปนอุปกรณการเรียนการสอน 
     6.4  เครื่องปรับอากาศใหพิจารณารับไดโดยปฏิบัติตามหลักเกณฑทีก่ําหนดไวใน   ขอ 4 
  7.  กรณีการรับบริจาคเงิน    หรือทรัพยสนิที่นอกเหนือจากหลักเกณฑ ท่ีกลาวไวขางตนให         
เสนอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อพิจารณาเปนราย ๆ ไป 
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 การกอหนี้ผูกพันและการอนุมัติจายเงิน 
  1.  การกอหนีผู้กพัน   ใหถือปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสด ุ พ.ศ. 2535   
และที่แกไขเพิม่เติม  โดยการดําเนินการดวยเงนิงบประมาณที่ไดรับมอบอํานาจจากเลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  2.  การจายเงิน ใหหวัหนาหนวยงานมีอํานาจอนุมัติจายเงินบริจาคตามวตัถุประสงคของผูบริจาคที่
หัวหนาหนวยงานมีอํานาจรบับริจาคได  ท้ังนี้ หลักฐานการจายใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการ 
  การบันทึกรายการจาย ใหบันทึกรายการตามระบบบัญชีของทางราชการ โดยใชหลักฐานการ
จายเงินเปนเอกสารประกอบการบันทึกบัญชี 
  สําหรับหลักฐานการรับ – จายเงินบริจาคใหเก็บรวบรวมไวที่หนวยงานเพื่อการตรวจสอบ 
  การเก็บรักษาเงินบริจาค   
  1.  การเก็บรักษาเงินสดไวในตูนิรภัย  ใหเก็บรักษาไดเฉพาะเงินบริจาคที่มีวัตถุประสงคใหใชจาย
ในดานสวัสดิการ  ใหเก็บรักษาเงินสดไวไดวัตถุประสงคละไมเกิน 20,000  บาท 
  2.  การนําเงินฝากธนาคาร 
         2.1  เงินบริจาคเพื่อหาดอกผลใหใชจายเฉพาะดอกผลที่เกิดขึ้น  มิใหใชจายจากเงินตน 
                  2.2  เงินที่ผูบริจาคระบุไวในหนังสอืแจงความจํานงขอบริจาควาใหฝากธนาคารใด   ก็ให
หนวยงานนําฝากธนาคารตามที่ระบุไวได 
  3.  เงินบริจาคนอกเหนือจากเงินตามขอ 2.1 และ 2.2  ใหนําฝากคลัง 
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บทท่ี 2 
การปฏิบัติงานตรวจสอบและขอบเขตการตรวจสอบ 

 
การปฏิบัติงานตรวจสอบ  ผูตรวจสอบอาจแบงงานออกเปน  2  สวน คือ 

 1. การเตรียมการกอนลงมือตรวจสอบ  กอนปฏิบัติงานตรวจสอบทีมงานตรวจสอบควร
ดําเนินการดังนี้ 

1.1 ศึกษาคูมือการบัญชีสําหรับหนวยงานยอย  ระเบียบ  กฎหมาย  และหนังสือส่ังการ 
ทั้งหมดที่เกี่ยวของกับการเงินการบัญชีของสถานศึกษา   
     1.2  ศึกษาคูมือการตรวจสอบ  รายละเอียดแนวทางการตรวจสอบ  และกระดาษทําการ  
พรอมทําความเขาใจกับทีมงานในแตละประเดน็การตรวจสอบ  แลวมอบหมายงานใหทมีงานรับผิดชอบ 

     1.3  ดําเนินการสุมตรวจสถานศึกษาในสังกัด  โดยควรสุมตรวจโรงเรียนที่มีขนาด
ใกลเคียงกันอยางนอย  2  โรงเรียน   ทั้งนี้เพื่อใหสามารถเปรียบเทียบลักษณะการปฏิบัติงานได 

     1.4  แจงหนวยรับตรวจ  เพื่อขอความรวมมืออํานวยความสะดวกในการจัดเตรียมขอมูล 
เพื่อการตรวจสอบ 

2.  การปฏิบัติงานตรวจสอบ  ใหผูตรวจสอบทําการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบที่กําหนด    
รวบรวมขอมูล  วิเคราะห  สังเคราะห  พรอมทั้งบันทึกผลการตรวจสอบอยางถูกตองและชัดเจน    
ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบเปนดังนี้ 
       2.1  ประชุมเปดการตรวจ 
   วันแรกของการตรวจสอบ หัวหนาทีมงานตรวจสอบจะเปนผูดําเนินการประชุม      
เปดการตรวจสอบ ซ่ึงเปนการประชุมระหวางทีมงานตรวจสอบกับผูรับตรวจ เพื่อแจงวัตถุประสงคของ      
การตรวจสอบ ขอบเขตและระยะเวลาในการตรวจสอบ ทั้งนี้เพื่อใหผูรับตรวจเขาใจและเกิดทัศนคติ
ที่ดี  ซ่ึงจะนํามาซึ่งความสําเร็จของงานตรวจสอบ 
      2.2  ดําเนินการตรวจสอบ 
             ทําการตรวจสอบตามประเด็นการตรวจสอบในแนวทางการตรวจสอบที่กําหนด โดย             
                        (1)  เก็บรวบรวมขอมูล ทั้งที่เปนทางการและไมเปนทางการ ดวยเทคนิคการตรวจสอบ  
ตาง ๆ  เชน  การบันทกึ สอบถาม สอบทาน   ทดสอบ   สอบยนั   สังเกตการณ   วิเคราะห   สังเคราะห ฯลฯ     
เพื่อรวบรวมขอมูลจากเอกสารหลักฐาน   และจากเจาหนาที่เกี่ยวของแลวบันทึกไวในกระดาษทําการ  
ทั้งนี้ผูตรวจสอบสามารถปรับแบบกระดาษทําการตามความจําเปนและเหมาะสม  เพื่อใหไดขอมูลที่
ครบถวน  และเพียงพอที่จะสามารถสรุปผลการตรวจสอบได 
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               (2)  ระหวางการตรวจสอบ  หากผูตรวจสอบพบความเสี่ยง  ซ่ึงมีนัยสําคัญควรนําเสนอ
ขอมูลใหหัวหนาทีมงานตรวจสอบทราบโดยเร็ว   เพื่อพจิารณาปรับแผนการตรวจสอบ  ปรับขอบเขตการ
ตรวจสอบหรือปรับแนวทางการตรวจสอบ(แลวแตกรณ)ี ตามความจําเปนและเหมาะสม  ทั้งนี้เพือ่ทําการ
ตรวจสอบ   ในประเด็นซึ่งเปนความเสี่ยงนั้น 

     2.3  ประชุมปดการตรวจ 
  เมื ่อดํา เน ินการตรวจสอบเสร ็จสิ ้นแลว  หัวหนาทีมงานตรวจสอบควรจ ัดให         
การประชุมปดการตรวจสอบ เพื่อสรุปผลการตรวจสอบดวยวาจาใหผูรับตรวจไดรับทราบเปนการเบื้องตน  
ซึ่งจะเปนการทําความเขาใจเกี่ยวกับขอสังเกตที่ตรวจพบ และเปนการใหโอกาสแกผูรับตรวจได  
ช้ีแจงเหตุผลหรือใหความเห็นเพิ่มเติมเกี่ยวกับผลการตรวจสอบ  เพื่อกําหนดแนวทางในการแกไข   
 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
 การตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบที่กําหนดในคูมือเลมนี้   กําหนดขอบเขตเรื่อง        
ทําการตรวจสอบดังนี้ 
     1.  การตรวจสอบเงินคงเหลือ 

  2.  การตรวจสอบการเก็บรักษาเงิน 
    3.  การตรวจสอบการควบคุมใบสําคัญรองจาย 
   4.  การตรวจสอบการควบคุมเงินยืม  
   5.  การตรวจสอบการรับและการบันทึกบัญชีเงินนอกงบประมาณ 
   6.  การตรวจสอบการจายและการบันทึกบัญชีเงินนอกงบประมาณ 
   7.  การตรวจสอบการเบิกจายเงินอุดหนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   8.  การตรวจสอบเงนิอุดหนุนโครงการสงเสริมอาชพีอิสระเพื่อการมีรายไดระหวางเรียน
(สอร.) 
   9.  การตรวจสอบการรับและการบันทึกบัญชีเงินงบประมาณ 
            10.  การตรวจสอบการจายและการบันทึกบัญชีเงินงบประมาณ 
                 11.  การตรวจสอบการรับ  การนําสง  และการบันทึกบัญชีเงินรายไดแผนดิน 
                 12.  การตรวจสอบการจัดทํารายงานการเงินประเภทตาง  ๆ    
                 13.  การตรวจสอบรับ-จายประจําวัน 

 
1.   การตรวจสอบเงินคงเหลือ 
 การตรวจสอบเงินคงเหลือในสถานศึกษา   เปนการตรวจสอบตัวเงินสดที่มีอยู     เอกสารแทนตัวเงิน       
เงินฝากธนาคาร  และเงินฝากสวนราชการการผูเบิกของสถานศึกษา วาถูกตองตรงกับรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวันหรือไม     พรอมทั้งสอบยันยอดเงินกับธนาคารและสวนราชการผูเบิก  วามีเงินฝากอยูจริงตามที่
ปรากฏใน    รายงานเงินคงเหลือประจําวันหรือไม    โดยขั้นตอนการตรวจสอบแยกตามประเภทเงินเปนดังนี้ 
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1.1 การตรวจนับตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินคงเหลือ 

(1)   ตรวจนับเงินสดคงเหลือในมือและเอกสารเทียบเทาเงินสด  เชน เช็ค  ธนาณัติ  ฯลฯ   
เปรียบเทียบกับรายงานเงินคงเหลือประจาํวัน 

 (2)   ตรวนับเอกสารแทนตัวเงิน  เชน สัญญาการยืมเงิน  ใบสําคัญรองจาย  เปรียบเทียบ
กับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  
         1.2   การตรวจสอบเงินฝากธนาคาร   ขั้นตอนการตรวจสอบเปนดังนี้ 
        (1)  เปรียบเทียบสมุดคูฝากธนาคาร  ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน   
กับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
        (2)  ตรวจสอบความถูกตองของทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 

1.3  การตรวจสอบเงินฝากสวนราชการผูเบิกของสถานศึกษา ไดแก  เงินรายไดสถานศึกษา 
เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค  เงินประกันสัญญา   ซ่ึงสถานศึกษาสามารถนําฝากเงินได 3  วิธี  คือ 
       (1)   นําเงินสดฝากสวนราชการผูเบิกโดยตรง 
       (2)   นําเงินฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสํานักงานเขตพื้นที่ 
       (3)   นําเงินฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสํานักงานคลัง 
ตามคูมือนี้จะกลาวถึงการตรวจสอบตามวิธีการนําฝากทัง้  3  วิธีดังกลาวขางตน  โดยขัน้ตอนการตรวจสอบ 
เปนดังนี้ 

(3.1)   ตรวจเก็บขอมูลการนําฝากจากสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
(3.2)   ตรวจสอบยอดคงเหลือของสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก  เปรียบเทียบกับ     

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน และขอมูลที่เก็บจากสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
(3.3)  ตรวจสอบความถูกตองของสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก 

 1.4  การตรวจสอบการจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน  เพื่อใหทราบวาสถานศึกษาจัดทาํ
ไวถูกตองตามที่ระเบียบกําหนด 
 1.5  การตรวจสอบกระทบตวัเงนิ เอกสารแทนตวัเงิน  เงนิฝากธนาคาร และเงนิฝากสวนราชการผู
เบิกกับทะเบียนคุมเงินทุกประเภทที่เกี่ยวของ  เพื่อใหทราบวา ยอดคงเหลือของเงินแตละประเภท
ตามบัญชีอยูในสภาพของเงินประเภทใดบาง 

 

2.   การตรวจสอบการเก็บรักษาเงิน 
 หลังจากที่ตรวจนับเงินคงเหลือวาถูกตองตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวันแลว         
ใหผูตรวจสอบทําการตรวจสอบวงเงินและระยะเวลาในการเก็บรักษาเงินในแตละประเภท   ตาม   
วงเงินอํานาจการเก็บรักษาและระเบียบที่เกี่ยวของ   วาถูกตองตรงกันหรือไม  



คูมือการตรวจสอบภายใน  :  คูมือการบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ.2515                                                                   
17 
 

3.   การตรวจสอบการควบคุมใบสําคัญรองจาย 
 เมื ่อตรวจนับใบสําคัญรองจายเปรียบเทียบกับรายงานเงินคงเหลือประจําวันวาถูกตอง 
ตรงกันแลว  ผูตรวจสอบตองตรวจสอบความถูกตองสมบูรณของใบสําคัญรองจาย  และการบันทึก
ควบคุมในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน  รวมทั้งตรวจสอบการเปลี่ยนสภาพของใบสําคัญรองจาย
เปนเงินสดหรือใบสําคัญคูจายในสมุดเงินสดและทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน  โดยขั้นตอน      
การตรวจสอบเปนดังนี้ 

3.1 ตรวจสอบความถูกตองสมบูรณของใบสําคัญรองจาย 
3.2 ตรวจสอบการบันทึกใบสําคัญรองจายในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
3.3 ตรวจสอบการเปลี่ยนสภาพใบสําคัญรองจาย 

 
4.  การตรวจสอบการควบคุมเงินยืม  

 เมื่อตรวจสอบสัญญาการยืมเงินเปรียบเทียบกับรายงานเงินคงเหลือประจําวันวาถูกตองตรงกันแลว   
ใหผูตรวจสอบทําการตรวจสอบความถูกตองสมบูรณของสัญญาของการยืมเงิน และการบันทึก 
ควบคุมในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน รวมทั้งตรวจสอบการเปลี่ยนสภาพของสัญญาการยืมเงิน   
เปนเงินสดหรือใบสําคัญคูจายในสมุดเงินสดและทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน โดยมีขั้นตอน         การ
ตรวจสอบดังนี้ 

 4.1   ตรวจสอบความถูกตองสมบูรณของสัญญาการยืมเงิน 
4.2 ตรวจสอบการบันทึกสัญญาการยืมเงินในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
4.3 ตรวจสอบการเปลี่ยนสภาพสัญญาการยืมเงิน 

 4.4  ตรวจสอบการควบคุมสัญญาการยืมเงิน 
 

5.   การตรวจสอบการรับและการบันทึกบัญชีเงินนอกงบประมาณ 
  การตรวจสอบการรับและการบันทึกบัญชีเงินนอกงบประมาณตามคูมือนี้ เพื่อใหมั่นใจ   วา
เงินที่สถานศึกษาไดรับไวนั้น  มีการออกใบเสร็จรับเงินครบถวนทุกรายการ  และนําไปบันทึกรับใน
สมุดเงินสด  และผานรายการไปยังทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณที่เกี่ยวของถูกตอง ครบถวนทุกรายการ    
โดยขั้นตอนการตรวจสอบดําเนินงานดังนี้ 

       5.1  ตรวจสอบการควบคุมการใชใบเสร็จรับเงิน 
             -  ตรวจสอบการจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
         -  ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินที่คงเหลือและที่เบิกไปใช 
         -  ตรวจสอบรายงานการใชใบเสร็จรับเงิน     
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      5.2  ตรวจสอบการรับเงิน 
    -  ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของการใชใบเสร็จรับเงิน 
    -  ตรวจสอบการบันทึกรับเงิน 
 

6.  การตรวจสอบการจายและการบันทึกบัญชีเงินนอกงบประมาณ 
  การตรวจสอบการจายและการบันทึกบัญชีเงินนอกงบประมาณตามคูมือนี้    จะตรวจสอบการจาย   
เงินนอกงบประมาณทุกประเภทที่สถานศึกษารับไว(ยกเวนเงินอุดหนุนทั่วไป) เพื่อใหทราบวาในการจาย  
เงินนอกงบประมาณทุกประเภทมีหลักฐานการจาย    และบันทึกจายในสมุดเงินสด ผานรายการไปทะเบียน 
คุมเงินนอกงบประมาณที่เกี่ยวของครบถวนทุกรายการ รวมทั้งตรวจสอบการใชจายเงิน วาเปนไป            
ตามวัตถุประสงคของเงินแตละประเภทหรือไม  โดยมีขั้นตอนการตรวจสอบ ดังนี้ 

1.  ตรวจสอบขั้นตอนการดาํเนินการเบิกจายเงิน 
2.  ตรวจสอบความถูกตองสมบูรณของหลักฐานการจาย 
3.  ตรวจสอบการบันทึกจายเงิน 
4.  ตรวจสอบการใชจายเงินนอกงบประมาณทุกประเภท (ยกเวนเงินอุดหนุน) เปนไป   

ตามวัตถุประสงคของเงินแตละประเภท 
5.  ตรวจสอบการหักภาษี  ณ  ที่จาย 
 

7.  การตรวจสอบการเบิกจายเงินอุดหนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 การตรวจสอบการเบิกจายเงินอุดหนุน  ไดแก   เงินอุดหนุน(คาใชจายรายหัว)   และ       
เงินอุดหนุนใหเปนปจจัยพื้นฐานสําหรับนักเรียนยากจนม.ตน   ซ่ึงการตรวจสอบมีวัตถุประสงค 
เพื่อใหมัน่ใจ   วาการรับเงนิอุดหนุนถูกตองครบถวนตามที่ไดรับจดัสรร   และการใชจายเงินอดุหนนุ
เปนไปตามแนวปฏิบัตกิารบริหารงบประมาณเงนิอดุหนนุตามที่สํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้
พื้นฐานกําหนด    โดยดําเนนิตามขัน้ตอน ดงันี ้
  1.  ตรวจเก็บขอมูลการจัดสรร  และการจายเงินอุดหนุนใหสถานศึกษาที่สุมตรวจจาก    
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  2.  กรณีเงินอุดหนุน(คาใชจายรายหัว) ใหตรวจสอบจาํนวนเงินอุดหนุนที่ไดรับจัดสรร กับ
จํานวนนักเรียนที่มีอยูจริง     

3. ตรวจสอบความถูกตองในการรับเงินอุดหนุน และการใชจายตามวัตถุประสงคของ       
เงินอุดหนุนแตละประเภทที่กําหนดไว 

  4.  ตรวจสอบการจัดเก็บหลักฐานการจายของเงินอุดหนุนแตละประเภท และการจัดทํา      
งบหนาหลักฐานการจายเงินอุดหนุน (คาใชจายรายหัว) 
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8.  การตรวจสอบเงินอุดหนุนโครงการสงเสริมการประกอบอาชพีอิสระเพื่อการมีรายไดระหวางเรียน  
(สอร.) 
 การตรวจสอบเงินอุดหนนุ สอร. มีวัตถุประสงคเพื่อใหทราบวาสถานศกึษานําเงนิอุดหนนุ สอร.      
ไปดําเนินการถูกตองตามแนวปฏิบัติที่กรมสามัญศึกษากําหนดและปจจุบันมียอดเงินคงเหลือจาํนวน
เทาใด 
 
9.   การตรวจสอบการรับและการบันทึกบัญชีเงินงบประมาณ 
 การตรวจสอบการรับและการบันทกึบัญชีเงินงบประมาณที่กลาวถึงตามคูมือนี้  มวีัตถุประสงค
เพื่อใหมัน่ใจวาเงนิงบประมาณที่สถานศกึษารับจากสวนราชการผูเบกิ ครบถวน ถูกตอง รวดเรว็ และ
เปนไป  ตามลาํดับกอนหลัง   โดยข้ันตอนการตรวจสอบดาํเนนิการดงันี ้
 1.   ตรวจสอบการเบิกเงินงบประมาณ 

      -   ตรวจเก็บขอมูลการวางเบิกจากสวนราขการผูเบิก 
-   ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานขอเบิก และการจัดทําทะเบียนคุมหลักฐานขอเบกิ 

2. ตรวจสอบการรับเงินงบประมาณ 
-   ตรวจสอบจํานวนเงินงบประมาณที่ไดรับ 

        -   ตรวจสอบการบันทึกบัญชีรับเงินงบประมาณ 
 
10.   การตรวจสอบการจายและการบันทึกบัญชีเงินงบประมาณ 
 การตรวจสอบการจายและการบันทกึบัญชีเงินงบประมาณ   ทีก่ลาวถึงตามคูมือนี้มีวตัถุประสงค  
เพื่อใหทราบวาเงนิงบประมาณทีไ่ดรับมานัน้    นาํไปจายใหกับเจาหนี้หรือผูมีสิทธิไดถูกตองครบถวน
ตามที่สถานศกึษาวางเบกิ  และบนัทึกบัญชตีามหลกัฐานการจายครบถวนทุกรายการ  โดยดาํเนนิการตาม
ขั้นตอน  ดังนี ้
 1.   ตรวจสอบการจายเงินงบประมาณ 

2. ตรวจสอบการบันทึกบัญชีการจายเงินงบประมาณ 
 
11.   การตรวจสอบการรับ   การนําสง  และการบันทึกบัญชีเงินรายไดแผนดิน 
 การตรวจสอบการรับ   การนําสง   และการบันทึกบัญชีเงินรายไดแผนดิน เพื่อใหมั่นใจ  วา 
เงินรายไดแผนดินที่จัดเก็บไวมีหลักฐานการรับเงิน  การบันทึกบัญชี และไดนําสงครบถวนถูกตอง        
ทุกรายการ  โดยสถานศึกษาสามารถนําสงเงินรายไดแผนดินได   3  วิธี  เชนเดียวกับการนําฝากเงิน 
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12.   การตรวจสอบการจัดทํารายงานการเงินประเภทตาง  ๆ  
  การตรวจสอบการจัดทํารายงานการเงินประเภทตาง ๆ    เพือ่มั่นใจวารายงานที่สถานศึกษาจัดทํา      
ถูกตอง  เชื่อถือไดและเปนปจจุบัน   ซ่ึงขณะที่จัดทําคูมือนีร้ะเบียบเงนิรายไดสถานศึกษากรณีที่สถานศกึษา
เปนนิติบุคลยังไมแลวเสร็จ     ประกอบกับยังไมมีแนวปฏิบัติทางการเงินการบัญชีของเงินรายไดสถานศึกษา         
แตไดมกีารยกเลิกเงินบํารุงการศึกษา   จึงทําใหเกิดชองวางของระเบียบ   ตามคูมือเลมนี้เห็นวาเพื่อ  
เปนการควบคมุเงินรายไดสถานศึกษาที่โรงเรียนไดรับ    การบันทึกบัญชีและการจดัทาํรายงานการเงนิ     
จึงยังควรปฏิบัติตามเดิมไปพลางกอน    จนกวาระเบยีบเงินรายไดสถานศึกษากรณีทีส่ถานศกึษาเปน        
นิติบุคลและแนวปฏิบัติทางการบัญชีของเงินรายไดสถานศึกษาจะแลวเสร็จ   
 
13. การตรวจสอบรับ-จายประจําวัน 
 เปนการตรวจสอบเพื่อใหมั่นใจวา   สถานศึกษาไดมีการแตงตั้งหรือมอบหมายบุคคลใหทํา  
หนาที่ตรวจสอบรับ-จายประจําวันตามระเบียบการเก็บรักษาและการนําสงคลังในหนาที่ของอําเภอ
และกิ่งอําเภอ  พ.ศ.  2520  ขอ  20  และขอ  37  มีขั้นตอนการตรวจสอบดังนี้ 

 1.   ตรวจสอบคําสั่งแตงตั้งผูตรวจสอบรับ-จายประจาํวัน  ตาม ขอ  20  และขอ  37 
 2.   ตรวจสังเกตการปฏิบัติหนาที่ของผูไดแตงตั้ง 
 
    ทั้งนี้เพื่อใหการปฏิบัติงานตรวจสอบสามารถเห็นภาพรวมของขั้นตอนในการตรวจสอบ 

การเงินการบัญชี ตามคูมือการบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ. 2515 ไดอยางชัดเจน  จึงจัดทาํ    ผัง
การตรวจสอบ  ดังตอไปนี้ 
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บทที่  3   
แนวการตรวจสอบคูมือการบัญชีสาํหรบัหนวยงานยอย พ.ศ. 2515 

 
  แนวการตรวจสอบภายในของสถานศึกษา  ตามคูมือการบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ.2515  ตามคูมือเลมนี้   กําหนดขอบเขต            
การตรวจสอบในเรื่องดังตอไปนี ้
 

         1.  การตรวจสอบเงินคงเหลอื 
  2.  การตรวจสอบการเก็บรักษาเงิน 

    3.  การตรวจสอบการควบคมุใบสําคัญรองจาย 
   4.  การตรวจสอบการควบคมุเงินยืม  
   5.  การตรวจสอบการรับและการบนัทึกบญัชีเงินนอกงบประมาณ 
   6.  การตรวจสอบการจายและการบันทกึบญัชีเงินนอกงบประมาณ 
   7.  การตรวจสอบการเบกิจายเงินอุดหนนุคาใชจายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   8.  การตรวจสอบเงินอุดหนนุโครงการสงเสริมอาชีพอิสระเพื่อการมรีายไดระหวางเรยีน (สอร.) 
   9.  การตรวจสอบการรับและการบนัทึกบญัชีเงินงบประมาณ 
              10.  การตรวจสอบการจายและการบันทึกบัญชีเงนิงบประมาณ 
                    11.  การตรวจสอบการรับ  การนําสง  และการบันทึกบัญชเีงินรายไดแผนดิน 
                    12.  การตรวจสอบการจัดทํารายงานการเงนิประเภทตาง  ๆ    
                          13.  การตรวจสอบรับ-จายประจําวนั 
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แผนผังการตรวจสอบการเงิน  การบัญชี   
ตามคูมือการบัญชีสําหรับหนวยงานยอย  พ.ศ. 2515 

1. การตรวจสอบเงินคงเหลอื 

     ตรวจนับตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินคงเหลือ 
   ตรวจสอบเงินฝากธนาคาร 
   ตรวจสอบเงินฝากสวนราชการผูเบิกของสถานศึกษา 
   ตรวจสอบการจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
   ตรวจสอบกระทบตัวเงิน เอกสารแทนตัวเงินคงเหลือในบัญชี 

2. การตรวจสอบการเก็บรักษาเงิน 

3.  การตรวจสอบการควบคมุ 
      ใบสําคัญรองจาย 

ตรวจสอบความถูกตองสมบูรณของใบสําคัญรองจาย 
ตรวจสอบการบันทึกใบสําคัญรองจาย 
ในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
ตรวจสอบการเปลี่ยนสภาพใบสําคัญรองจาย 

4.  การตรวจสอบการควบคมุเงินยืม 
 

ตรวจสอบความถูกตองสมบูรณของสัญญาการยืมเงิน 
ตรวจสอบการบันทึกสัญญาการยืมเงิน 
ในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
ตรวจสอบการเปลี่ยนสภาพสัญญาการยืมเงิน 
ตรวจสอบการควบคุมสัญญาการยืมเงิน 

5.  การตรวจสอบการรับและการบันทึก 
     บัญชีเงินนอกงบประมาณ 

ตรวจสอบการควบคุมการใชใบเสร็จรับเงิน 
ตรวจสอบการรับเงิน 

6.  การตรวจสอบการจายและการบันทึก 
     บัญชีเงินนอกงบประมาณ     

ตรวจสอบขั้นตอนการดําเนินการเบิกจายเงิน 
ตรวจสอบความถูกตองสมบูรณของหลักฐานการจาย 
ตรวจสอบการบันทึกจายเงิน 
ตรวจสอบการใชจายเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
 (ยกเวนเงินอุดหนุน) 

ตรวจสอบวงเงินอํานาจการเก็บรักษา 
ตรวจสอบระยะเวลาการเก็บรักษาเงิน 
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ตรวจสอบการดําเนินงานเงินอุดหนุน สอร. 
 
ตรวจสอบยอดเงินอุดหนุน สอร. คงเหลือ  

                                                                                                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                            
                                                                                                           
                                                                                                                                          
 
                                                                                                            
                                                                                                                 
  
                                                                                                                          
 
                                                                                                             
                                                                                                            
  
 

7. การตรวจสอบการเบิกจายเงินอุดหนุน 
       คาใชจายในการจัดการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

  ตรวจเก็บขอมูลการจัดสรรและการจายเงินอุดหนุนให 
  สถานศึกษาที่สุมตรวจจากสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  ตรวจสอบจํานวนเงินอุดหนุน(คาใชจายรายหัว) 
  ที่ไดรับจัดสรรกับจํานวนนักเรียนที่มีอยูจริง 
  ตรวจสอบความถูกตองในการรับเงินและการใชจาย 
  ตามวัตถุประสงคของเงินอุดหนุนแตละประเภทที่กําหนด 

8. การตรวจสอบเงินอุดหนุนโครงการ           
สงเสริมการประกอบอาชีพอิสระเพื่อ        
การมีรายไดระหวางเรียน(สอร.) 

9. การตรวจสอบการรับและ   
       การบันทึกบัญชีเงินงบประมาณ 

ตรวจสอบการเบิกเงินงบประมาณ 
 
ตรวจสอบการรับเงินงบประมาณ

10. การตรวจสอบการจายและ 
        การบันทึกบัญชีเงินงบประมาณ 

 ตรวจสอบการจายเงินงบประมาณ 
 
ตรวจสอบการบันทึกบัญชีการจายเงินงบประมาณ 

11. การตรวจสอบการรับ  การนําสงและ 
        การบันทึกบัญชีเงินรายไดแผนดนิ 

12. การตรวจสอบการจัดทํารายงาน 
การเงินประเภทตาง  ๆ   

13. การตรวจสอบรับ-จายประจําวัน 
ตรวจสอบคําสั่งแตงตั้งผูตรวจสอบรับ-จาย 
ประจําวันตาม  ขอ  20  และขอ  37 
ตรวจสังเกตการปฏิบัติหนาที่ของผูไดรับแตงตั้ง 

 ตรวจสอบความถูกตอง เช่ือถือไดและเปนปจจุบัน 
ของรายงานที่สถานศึกษาจัดทํา  

ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานการรับเงินรายไดแผนดิน 
 
ตรวจสอบการบันทึกบัญชีและการนําสงเงินรายไดแผนดิน 
ครบถวน  ถูกตองทุกรายการ 
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  ประเด็น          :   การตรวจสอบเงินคงเหลือ 
วัตถุประสงค  :  เพื่อตรวจสอบวาตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงิน  เงินฝากธนาคาร  และเงินฝากสวนราชการผูเบิก  ถูกตองตรงตามรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีตรวจสอบ เครื่องมือ/แหลงขอมูล 

การตรวจสอบตัวเงนิและเอกสารแทนตัวเงนิ 
วัตถุประสงค 
     เพื่อใหมัน่ใจวาเงนิสดและเอกสารแทน
ตัวเงินทีต่รวจนับไดถูกตองตรงตามรายงาน
เงินคงเหลือประจาํวนั 
 
 
 
 
     1.  ตรวจนับตัวเงินและเอกสารเทยีบเทา   
ตัวเงิน  เปรียบเทียบกับรายงานเงนิคงเหลือ
ประจําวัน 
 

          ณ  วนัแรกที่เขาตรวจ    ผูตรวจสอบควรเขาตรวจกอนเวลาเปดการรับจายเงินของ   
สถานศึกษา  เพื่อทําการตรวจนับเงินคงเหลือ วาตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวนั            
ณ วนัตัดยอด  (วันทําการกอนวันเขาตรวจ) หรือไม โดยดาํเนินการดังนี ้
          1.  ตรวจนับตัวเงิน/เอกสารเทียบเทาตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงนิ 
          2.  ตรวจสอบสมุดคูฝากธนาคาร  และทะเบียนคุมเงนิฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 
          3.  ตรวจสอบสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก 
 

รายละเอียดในการดําเนินการแตละประเภทเงินเปนดังนี ้
 

          1.  ตรวจนับเงินสดคงเหลือในมือและเอกสารเทียบเทาเงินสด  เชน  เช็ค  ธนาณตัิ  ฯลฯ   
ที่เก็บรักษาไวในตูนิรภัย  ณ  วันตัดยอด  จะตองมีจํานวนเงินถูกตอง  ครบถวน  ตรงกบั
จํานวนเงินทีแ่สดงไวในรายงานเงินคงเหลอืประจําวนั 
               1.1  ในขั้นตอนการตรวจสอบ/วตัถุประสงคยอยนี้ไมควรทําการตรวจสอบคนเดียว  
ควรมีทีมงานตรวจสอบรวมอยูดวย   อยางนอย  1 คน    (เพื่อเปนพยานการตรวจนบั)            
และทําการตรวจนับตอหนา  หัวหนาสถานศึกษา  กรรมการเก็บรักษาเงนิ  และเจาหนาที่       
ที่เกี่ยวของ    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เครื่องมือ 
- กระดาษทําการเก็บรักษาเงนิ   
   (หมายเลข 1) 

แหลงขอมูล 
-  เงินสด/เอกสารเทียบเทาเงินสด 
-  รายงานเงนิคงเหลือประจาํวัน 

 



 

 
 
คูมือการตรวจสอบภายใน  :  คูมือการบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ. 2515 
  

22

ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีตรวจสอบ เครื่องมือ/แหลงขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     2.  ตรวจนับเอกสารแทนตัวเงินเปรียบเทียบ
กับรายงานเงนิคงเหลือประจาํวัน 

                 1.2   ตรวจสอบวามีคําสั่งแตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน หรือไม 
                 -   กรณีมีการแตงตั้งกรรมการเกบ็รักษาเงิน  ใหตรวจดูวามีคาํสั่ง   แตงตั้งใคร  
และระบุใหใครเปนผูถือกุญแจ  และใครถือรหัส 
    -    กรณีไมมกีารแตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน  ใหตรวจสอบวาใครมีหนาที่เก็บ
รักษาเงิน   ใครเปนผูถือกุญแจตูนิรภัย 

 ระหวางการเปดตูนิรภยัใหผูตรวจสอบสังเกตการณปฏิบตัิหนาที่ของ 
ผูรับผิดชอบเปรียบเทียบกบัคําสั่งแตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน   (ถามี)  เชน  ผูเปดตูนิรภัย  
มีกี่คน  ใครบาง  ถือกุญแจกีด่อก   ถามีใชรหัสหรือไม ฯลฯ พรอมทั้งสังเกตวากรรมการ      
ที่ไดรับแตงตั้งทําหนาที่ตามที่ไดรับมอบหมายหรือไม 

 เมื่อเปดแลวใหผูรับผิดชอบนําสิ่งของที่เก็บไวในที่เก็บเงินทั้งหมดมาให 
ตรวจสอบ  และใหสังเกตลักษณะการเก็บเงิน เชน  การหบีหอ / ใสถุง /ใสซอง  หรือ         
การแยกประเภทเงิน ฯลฯ    นําเงินสดที่มทีั้งหมดมาตรวจนับ  และบนัทึกไวในกระดาษ     
ทําการเก็บรักษาเงิน   
           2.  ตรวจนับเอกสารแทนตัวเงนิ  เชน  สัญญาการยืมเงิน (ที่ยังไมสงใช)  ใบสาํคัญ  
รองจาย  (ฉบับจริง) เปรียบเทียบกับยอดเงนิที่แสดงไวในรายงานเงนิคงเหลือประจําวัน 
           3.  บันทึกผลการตรวจนับไวในกระดาษทําการเกบ็รักษาเงิน  ซึ่งเมื่อบันทึกรายการใน
กระดาษทําการครบถวนแลว  ใหหวัหนาสถานศึกษาลงลายมือชื่อรับรองยอดที่ตรวจนับได 
 
 
 

เครื่องมือ 
- กระดาษทําการเก็บรักษาเงนิ   
    (หมายเลข 1) 
-  ตรวจสังเกตการณปฏิบัติงาน 
ของกรรมการเก็บรักษาเงนิ 

แหลงขอมูล 
-   คําสั่งแตงตัง้กรรมการเก็บรักษาเงนิ 
 
 
 
 
 
 

เครื่องมือ 
-   กระดาษทาํการเก็บรักษาเงิน         
(หมายเลข 1)   

แหลงขอมูล 
-  สัญญาการยืมเงิน 
- ใบสําคัญรองจาย 
- รายงานเงนิคงเหลือประจําวัน 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีตรวจสอบ เครื่องมือ/แหลงขอมูล 
การตรวจสอบเงินฝากธนาคาร 
วัตถุประสงค 
     เพื่อใหทราบวายอดเงินฝากธนาคารทุก
ประเภทถูกตองตรงตามที่แสดงไวใน
รายงานเงินคงเหลือประจําวนั 
     1.  ประสานกับธนาคาร 

 

 
 
 
 
 
วันที่เขาตรวจสอบ    
       1.  ใหสอบถามและบันทึกรายละเอยีดการเปดบัญชเีงินฝากธนาคารของสถานศึกษา     
วา  มีประเภทใดบาง   กี่บัญชี   จํานวนเงินคงเหลือในสมดุคูฝากธนาคารและทะเบยีน             
คุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน  ทุกเลม 
            หมายเหต ุ  เงินฝากออมทรัพย/ประจํา           มีสมุดคูฝากธนาคาร 
                               เงินฝากกระแสรายวนั                 มีทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 

                                                       ประเภทกระแสรายวัน 
      2.  ใหสถานศึกษาประสานกับธนาคาร  เพื่อดําเนินการ   ดังนี้                                              

 หนังสือยืนยันยอดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพยทุกบัญชี 
 หนังสือยืนยันยอดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี 
 ใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) ณ วันตัดยอดยอนถึงวันที่ 1          

       ของวันที่เขาตรวจสอบ 
 นําสมุดคูฝากธนาคารไปปรับยอดใหเปนปจจุบัน 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีตรวจสอบ เครื่องมือ/แหลงขอมูล 
     2. เปรียบเทียบสมุดคูฝากธนาคารกับ    
รายงานเงินคงเหลือประจําวนั 

        3.   สอบทานยอดเงนิฝากธนาคารประเภทออมทรัพย  จากสมุดคูฝากธนาคารกับหนังสือ
ยืนยนัยอดเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย  เปรียบเทียบกับรายงานเงินคงเหลือประจําวนั   
จะตองแสดงยอดคงเหลือตรงกนั   สําหรับในกรณีที่ยอดคงเหลือไมตรงกันใหสอบถามหา
สาเหตุ  วาเกิดจากรายการใด  เพราะเหตใุด  และบันทึกในกระดาษทําการเก็บรักษาเงิน 

เครื่องมือ 
-  กระดาษทําการเก็บรักษาเงิน 
(หมายเลข 1)   

แหลงขอมูล 
-  สมุดคูฝากธนาคาร 
-  หนังสือยนืยนัยอด 
-  รายงานเงนิคงเหลือประจําวนั 

     3.  ตรวจสอบความถูกตองของจํานวน     
เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน  โดย 

    4.  ตรวจสอบรายการฝากและถอน  บัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวนั    
ของเงินฝากทกุบัญชี  ดังนี ้

   เครื่องมือ 
-   กระดาษทําการบันทึก  (หมายเลข 14)     

         3.1  ตรวจสอบการควบคุมการใชเชค็              4.1   ตรวจสอบการควบคุมการใชเช็ค  โดยขอสมุดเช็คของทุกบัญชี  ในชวง
ระยะที่สุมตรวจ (ควรสุมตรวจสอบอยางนอย  2  เดือน)  ตรวจสอบ วา 

(1)  ตนขั้วเช็คระบุรายการตอไปนี้หรือไม 
- ชื่อผูรับเช็ค    
- วันที่เขยีนเช็ค 
- จํานวนเงินคงเหลือกอนและหลังการเขียนเช็ค 
- ลายมือชื่อผูรับเช็ค  พรอมวันที่รับเช็ค  (ดานหลังเช็ค) 

                    (2)   เขียนเช็คเรยีงลําดับตามเลขที่เช็คหรือไม   มีเช็คติดเลมที่ยังไมจายใหเจาหนี้
หรือผูมีสิทธิ   โดยไมยกเลิกหรือไม   
                กรณีที่ยกเลิกเช็ค   มีตัวเช็คติดกบัตนขั้วเช็คและขีดฆา  หรือไม 
 

แหลงขอมูล 
-  สมุดเช็ค 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีตรวจสอบ เครื่องมือ/แหลงขอมูล 
          3.2  ตรวจสอบความถูกตองของ
ทะเบียนคุมเงนิฝากธนาคารประเภท    
กระแสรายวัน 

            4.2   ตรวจสอบตนขัว้เช็ค  และใบนําฝาก  (Pay - in) กับทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวันทุกบญัชี 
            4.3   ทุกครั้งที่มีการนาํฝากหรือสั่งจายเงินออกจากบัญชีเงินฝากธนาคารประเภท
กระแสรายวันไดเสนอใหหวัหนาสถานศึกษารับทราบ  โดยการลงลายมือชื่อในทะเบยีน    
คุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันหรือไม 

   เครื่องมือ 
-  กระดาษทําการเก็บรักษาเงิน  
(หมายเลข 1) 
-  กระดาษทําการงบเทียบยอด  
เงินฝากธนาคาร (หมายเลข 2) 

          3.3  ตรวจสอบยืนยันยอดคงเหลือ
ในทะเบยีนคุมเงินฝากธนาคารประเภท    
กระแสรายวัน 
 
 
 
 
          3.4  เปรียบเทียบยอดคงเหลือใน
ทะเบียนคุมเงนิฝากธนาคารประเภท
กระแสรายวันกับรายงานเงนิคงเหลือ
ประจําวนั 
 
 
 

             4.4   สอบยืนยันยอดคงเหลือในทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน      
ทุกบัญชีเปรียบเทียบกับหนงัสือยืนยันยอด และใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร วาถูกตอง         
ตรงกันหรือไม     

      หากยอดเงินไมตรงกัน  ใหตรวจสอบรายการรับ – จายในทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 
ประเภทกระแสรายวันกับรายการฝาก  -  ถอน      ในใบแจงยอดเงนิฝากธนาคาร (Bank 
Statement)  วาเกิดจากสาเหตใุด     แลวใหจดัทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคารไวในกระดาษ
ทําการงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
            4.5  สอบทานยอดเงนิคงเหลือในทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน
กับรายงานเงนิคงเหลือประจําวัน ณ วนัตัดยอด  แลวบันทกึไวในกระดาษทําการเก็บรักษาเงิน 
    

แหลงขอมูล 
-  สมุดเช็ค 
-  ใบนําฝาก (Pay - in) 
-  ใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร 
-  หนังสือยนืยนัยอด 
-  ทะเบยีนคุมเงินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวัน 
-  รายงานเงนิคงเหลือประจาํวัน 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีตรวจสอบ เครื่องมือ/แหลงขอมูล 
การตรวจสอบเงินฝากสวนราชการผูเบิก 
วัตถุประสงค 
        เพื่อใหทราบวายอดเงินทีน่ําฝาก     
สวนราชการผูเบิกถูกตองตรงตามยอดเงิน
ที่แสดงไวในรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวนั 
     1.  ตรวจเกบ็ขอมูลจาก สพท. 
 
 
 
 
     2.  เปรียบเทียบสมุดคูฝากสวนราชการ      
ผูเบิกกับรายงานเงินคงเหลือประจําวนั  
และขอมูลที่เกบ็จาก สพท. 
      

      
 
 
 
 
         1.  เก็บขอมูล  เงินฝากสวนราชการผูเบิกของสถานศึกษาที่เขาตรวจ จาก บัญชียอย -  
เงินรับฝากที่ สพท. วา  สถานศึกษามีเงนิฝาก อยูจํานวนเทาใด  เพื่อนําไปสอบยันกับ     
ยอดเงินฝากสวนราชการผูเบิกในสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก  (กรณีที่ สพท.ไมจัดทํา
บัญชียอย หรือจัดทําแตไมถูกตอง  ไมสามารถใหขอมูลไดโดยเรว็  ใหผูตรวจสอบขอ
หนังสือยืนยันยอดจาก สพท. เปนหลักฐาน) 
         2.  ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือของสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก ไดแก  เงินประกนั-
สัญญา เงินบรจิาคโดยมวีัตถุประสงค  เงินรายไดสถานศกึษา   ถูกตองตรงกับรายงานเงิน
คงเหลือประจาํวัน  แลวใหบนัทึกไวในกระดาษทําการเกบ็รักษาเงิน 
 

 
 
 
 
 

เครื่องมือ 
-  กระดาษทําการเก็บรักษาเงิน  
(หมายเลข 1) 

แหลงขอมูล 
-  บัญชียอย-เงินรับฝากของ สพท. 
หรือหนังสือยนืยันยอดของ สพท. 
-  สมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก 
-  รายงานเงนิคงเหลือประจาํวัน 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีตรวจสอบ เครื่องมือ/แหลงขอมูล 
     3.  ตรวจสอบความถูกตองของ
สมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก 

3.  ตรวจสอบความถูกตองในสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก  โดย 
             3.1  ตรวจสอบรายการนําฝาก  ใหนําหลักฐานการนําฝาก  ตรวจสอบกับรายการที่
บันทึกไวในสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก วาบันทึกรายการถูกตองครบถวน   ทุกรายการหรือไม  
เชน  วนัที่ฝาก  เลขที่ใบนําฝาก  และจํานวนเงินที่ฝาก     
         หมายเหต ุ   

 กรณีนําฝากสวนราชการผูเบิก  โดยนําฝากโดยนําฝากเขาบัญชีธนาคารของ     
สวนราชการผูเบิก  หลักฐานการนําฝาก  คอื  ใบนําฝากธนาคาร (Pay - in) 

 กรณีนําฝากเขาบัญชีธนาคารของสํานักงานคลัง   หลักฐานการนําฝาก  คือ         
ใบนําฝากธนาคาร  (Pay - in)  และใบนําสงเงินนอกงบประมาณ 

 กรณีนําเงนิสดไปสงให สพท.  หลักฐานการนําฝาก  คือ  ใบนําฝาก (ตามแบบ     
คูมือการบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ. 2515 กําหนด) 

            3.2   ตรวจสอบรายการถอน  ใหนําหลักฐานการเบิกถอน  คือ ใบเบิกถอน ตรวจสอบกับ
รายการที่บันทกึไวในสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก   วาบนัทึกรายการถูกตองครบถวนหรือไม   
เชน  วนัเดือนป  เลขที่ใบเบิกถอน  และจํานวนเงนิที่ถอน   
             3.3  ตรวจสอบการลงลายมือชื่อผูรับฝากและผูนาํฝาก/ผูเบิกถอนในสมดุคูฝากสวน
ราชการ   ผูเบิก  วาครบถวนทกุรายการหรือไม  หากไมครบถวนใหตรวจสอบหลกัฐาน  วาเปน  
กรณีที ่    สถานศึกษานําฝากเขาบัญชีธนาคารของ สพท. หรือสํานกังานคลังโดยตรงหรือไม   ซึ่ง
สถานศกึษาควรจะบันทกึการนําฝากไวในชอง “หมายเหต”ุ  ของสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก 
              3.4   สอบยันยอดคงเหลือที่ไดจากหนังสือยืนยันยอดเงินฝากของสวนราชการผูเบิกหรือ
ขอมูล   ที่เก็บยอดจากบัญชียอย – เงินรับฝาก ที่ สพท. กับยอดคงเหลือในสมุดคูฝากสวนราชการผู
เบิก 

เครื่องมือ 
-  กระดาษทําการบันทึก(หมายเลข14)  

แหลงเครื่องมือ 
-  ใบนําฝากธนาคาร(Pay - in) 
-  ใบนําสงเงินนอกงบประมาณ 
-  ใบนําฝาก  (ตามแบบคูมือ        
การบัญชีสําหรับหนวยงานยอย 
พ.ศ.2515 กําหนด) 
-  สมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก 
 
 

เครื่องมือ 
-   กระดาษทําการบันทึก (หมายเลข 14) 

แหลงขอมูล 
-  ใบเบิกถอน 
-  หนังสือยนืยนัยอดของ สพท. 
ขอมูลที่เก็บจาก สพท.  
-  สมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีตรวจสอบ เครื่องมือ/แหลงขอมูล 
     4.  ตรวจสอบการจัดทํารายงาน    
การรับและนําสงหรือนําฝาก 
 
 
 
 
       
 

        4.  กรณีการสงเงินโดยโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร ใหตรวจสอบวามีการจดัทํา       
รายงานการรบัและนําสงหรือนําฝากหรือไม    และจดัทาํครบถวนถูกตองตรงกับรายการที่
บันทึกในสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิกหรือไม 
          
 
 
 
 
 
 
 

เครื่องมือ 
-   กระดาษทําการบันทึก  (หมายเลข 14)   

แหลงขอมูล 
-  รายงานการรบัและนาํสงหรือนําฝาก 
-  สมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีตรวจสอบ เครื่องมือ/แหลงขอมูล 
การตรวจสอบจัดทํารายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน 
วัตถุประสงค 
     เพื่อใหทราบวาสถานศึกษาจัดทํา       
รายงานเงินคงเหลือประจําวนัไวถูกตอง  
ตามที่ระเบียบกําหนด 
 
     ตรวจสอบการจัดทํารายงานเงิน      
คงเหลือประจาํวัน 

 
 
 
 
 
 
 
        ในการจดัทํารายงานเงนิคงเหลือประจําวัน  ใหจัดทาํเปนประจําทกุวัน  หากวันใดที่ไมม ี   
การรับ–จายเงนิ  แตมีการเปลี่ยนสภาพตวัเงิน / เอกสารแทนตัวเงนิ  ซึ่งไมมีผลทําใหยอดเงิน    
คงเหลือในสมดุเงินสดเปลี่ยนแปลง  ก็จะตองจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวนัดวยเชนกัน 

 
 
 
 
 
 
 

เครื่องมือ 
-   กระดาษทําการบันทึก (หมายเลข14) 

แหลงขอมูล 
-  รายงานเงนิคงเหลือประจาํวัน 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีตรวจสอบ เครื่องมือ/แหลงขอมูล 
การตรวจสอบกระทบยอดตัวเงิน/เอกสาร
เทียบเทาตัวเงิน  เอกสารแทนตัวเงิน          
เงินฝากธนาคาร และเงินฝากสวนราชการ    
ผูเบิกกับทะเบียนคุมเงนิทุกประเภทที่      
เกี่ยวของ 
วัตถุประสงค 
     เพื่อใหทราบยอดคงเหลือของเงินแตละ
ประเภทตามบญัชี   วาอยูในสภาพของ   
เงินประเภทใดบาง 
     ตรวจสอบยอดเงินคงเหลอืใน
ทะเบียนคุมเงนิทุกประเภท  กระทบยอด
กับตัวเงนิ/เอกสารเทียบเทาตวัเงิน  
เอกสารแทนตวัเงิน  เงนิฝากธนาคาร
และเงินฝากสวนราชการผูเบิก ที่แสดง
ในรายงานเงินคงเหลือประจาํวัน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
การกระทบยอดเงินดาํเนินการดังนี ้

1. เก็บยอดเงินคงเหลือในทะเบียนคุมเงินทุกประเภท  ณ  วันตดัยอด  กระทบกับยอดตวั
เงิน   

เอกสารแทนตวัเงิน  เงินฝากธนาคารและเงนิฝากสวนราชการผูเบิก  ทุกประเภท  ทีแ่สดงใน  
รายงานเงินคงเหลือประจําวนัและยอดคงเหลือในสมุดเงนิสด 
        2.  ทุกสิ้นเดือนกระทบยอดคงเหลือของเงินทุกประเภท   ในรายงานประเภทเงนิคงเหลือ 
กับสมุดเงินสด   โดย 

 ยอดคงเหลือเงนิงบประมาณในรายงานประเภทเงินคงเหลือ       กระทบกับ           
ยอดยกไปในชอง “ เงินงบประมาณ ” ในสมุดเงินสด 

 ยอดคงเหลือเงนิรายไดแผนดนิในรายงานประเภทเงนิคงเหลือ    กระทบกับ        
ยอดยกไปในชอง “ เงินรายไดแผนดิน ” ในสมุดเงินสด 

 ยอดคงเหลือเงนินอกงบประมาณในรายงานประเภทเงินคงเหลือ กระทบกับ       
ยอดยกไปในชอง “ เงินนอกงบประมาณ ” ในสมุดเงินสด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เครื่องมือ 
- กระดาษทําการรายละเอียด       
เงินคงเหลือ  (หมายเลข 3) 

แหลงขอมูล 
-  สมุดเงินสด 
-  ทะเบยีนคุมเงินงบประมาณ 
-  ทะเบยีนคุมเงินรายไดแผนดิน 
-  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ที่เกี่ยวของ 
-  รายงานเงนิคงเหลือประจาํวัน 
-  รายงานประเภทเงินคงเหลอื 
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ประเด็น         :  การตรวจสอบการเก็บรักษาเงิน 
วัตถุประสงค :   เพื่อใหมั่นใจวาการเก็บรักษาเงินของสถานศึกษาเปนไปตามวงเงนิอํานาจการเก็บรักษาและระเบียบที่เกี่ยวของ 
ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีตรวจสอบ เครื่องมือ/แหลงขอมูล 

     ตรวจสอบจํานวนเงินที่สถานศึกษาเก็บ
รักษาไวเปนไปตามวงเงินอาํนาจการเก็บ
รักษา  และระเบียบที่เกีย่วของ 
 

1. ตรวจสอบการเก็บรักษาเงนิในแตละประเภท  วาเปนไปตามวงเงินอํานาจการเก็บ 
รักษาที่กระทรวงการคลังอนมุัติ และระเบยีบที่เกี่ยวของ  โดยแยกเปนเงนิแตละประเภท  ดังนี ้

1.1   เงินรายไดสถานศึกษา 
 เก็บเปนเงนิสดไวสํารองจายได   10,000   บาท 
 การนําเงินฝากธนาคาร  ใหถือปฏิบัติตามหนังสือกรมบัญชีกลาง    

ที่  กค 0414/209  ลงวันที่  7  มกราคม  2547 
1.2  เงินอุดหนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาขัน้พื้นฐาน 

 เงินอุดหนุน(คาใชจายรายหวั)และเงนิอุดหนุนปจจยัพืน้ฐาน  ใหเก็บเปน     
เงินสดไวสํารองจายประเภทละ  10,000  บาท    สวนที่เกินใหนําฝากธนาคารประเภท         
ออมทรัพย  ชื่อบัญชี    “เงินอุดหนุนทัว่ไป  โรงเรียน.......….” 

เครื่องมือ 
-  กระดาษทําการเก็บรักษาเงิน 
(หมายเลข 1) 

 1.3   เงินบริจาคโดยมีวตัถุประสงค 
 เก็บเปนเงินสดไวสํารองจายไดเฉพาะเงินบริจาคที่มีวัตถุประสงคใหใชจาย   

ในดานสวัสดิการ เชน เงินบริจาคเพื่อเปนสวัสดิการขาราชการ  ลูกจางและนักเรียน  เงินบริจาค
เพื่อเปนทุนอาหารกลางวัน  ใหเก็บรักษาเงินสดไวไดวัตถุประสงคละไมเกิน  20,000  บาท 

 การนําฝากธนาคาร  ใหถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง                     
 ที่  กค  0526.9/ว 20  ลงวันที่  7  กุมภาพันธ  2544 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีตรวจสอบ เครื่องมือ/แหลงขอมูล 

 
 

1.4   เงินภาษีหัก  ณ  ที่จาย 
 ใหนําสงกรมสรรพากรภายใน  7  วัน  นับแตวันสิ้นเดือนของเดือนที่จายเงิน 

1.5 เงินลูกเสือ  เนตรนารี  และยุวกาชาด   
 ไมใหเก็บเปนเงินสดในมือ  ใหนําฝากธนาคารทั้งจํานวน  ดอกผลที่เกิดจาก 

การนําฝากใหเก็บไวใชจายเพื่อกิจกรรมนัน้ ๆ ได 
1.6 เงินประกันสัญญา   

 ใหนําฝากสวนราชการผูเบิก 
1.7  เงินรายไดแผนดิน   

 ใหนําสงอยางนอยเดือนละ  1  ครั้ง   หากกรณีสวนราชการใดมีเงินรายได 
แผนดินเก็บรักษาในวันใดเกินกวา 10,000 บาท  ใหนําสงโดยดวน  แตอยางชาตองไมเกิน        
7  วันทําการถัดไป 
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ประเด็น         :  การตรวจสอบการควบคมุใบสําคัญรองจาย 
วัตถุประสงค :  เพื่อตรวจสอบความถูกตองครบถวน ของใบสําคัญรองจาย และการบันทึกควบคุมในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีตรวจสอบ เครื่องมือ/แหลงขอมูล 

     1.  ตรวจสอบความถูกตองสมบูรณของ
ใบสําคัญรองจาย  
 
 
 
     2.  ตรวจสอบการบันทึกควบคุม           
ใบสําคัญรองจายในทะเบยีนคุมเอกสาร
แทนตัวเงิน 

 1.  ตรวจสอบความถูกตองสมบูรณของใบสําคัญรองจาย  กลาวคือ  ใบสําคัญรองจาย 
หมายถึง หลักฐานการจายเงนิที่ยังไมบนัทกึเปนรายการจายในสมุดเงินสด   ซึ่งหลักฐาน     
การจายดังกลาว   อาจจะเปนใบเสร็จรับเงินของผูรับเงิน หรือเปนหลักฐานการจายตามแบบ   
ที่กระทรวงการคลังกําหนด    โดยจะตองมหีลักฐานประกอบการขอเบกิ (ตนเรื่อง)แนบ        
จึงจะเปนใบสาํคัญรองจายที่สมบูรณ 

 2.  ตรวจสอบใบสําคัญรองจายกับทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน  วามีการบันทึก 
รายการไวครบถวนถูกตองหรือไม 
       3.  ตรวจสอบการเปลี่ยนสภาพของใบสําคัญรองจายเปนเงนิสดหรือใบสําคัญคูจาย 
วามีการบันทกึเปลี่ยนสภาพในทะเบยีนคุมเอกสารแทนตวัเงิน  หรือไม 
            -   กรณีเปลี่ยนสภาพเปนเงินสด  จะตองตรวจสอบความเคลื่อนไหวของตัวเงินที่  
แสดงในรายงานเงินคงเหลือประจําวนั 
            -   กรณีเปลี่ยนสภาพเปนใบสําคญั  จะตองตรวจสอบการบันทึกรายการจายใน      
สมุดเงินสด 
 
 
 
 

เครื่องมือ 
-  กระดาษทําการรายละเอียด        
ใบสําคัญรองจาย  (หมายเลข 4 ) 

แหลงขอมูล 
-  ใบเสร็จรับเงนิหรือหลักฐาน การจาย
ตามแบบที่กระทรวง การคลังกาํหนด 
-  หลักฐานประกอบการขอเบิก   
(ตนเรื่อง) 
-  สมุดเงินสด 
-  ทะเบยีนคุมเอกสารแทนตวัเงิน 
- รายงานเงนิคงเหลือประจําวัน 
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ประเด็น       :  การตรวจสอบการควบคุมเงินยืม 
วัตถุประสงค  :  เพื่อตรวจสอบความถูกตองครบถวนของสัญญาการยืมเงินและการบันทึกควบคมุในทะเบียนคมุเอกสารแทนตัวเงิน 
ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีตรวจสอบ เครื่องมือ/แหลงขอมูล 

     1.  ตรวจสอบความถูกตองสมบูรณของ
สัญญาการยืมเงิน 
     
 
 
 
 
     2.  ตรวจสอบการบันทึกควบคุมสัญญา
การยืมเงินในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

      1.  ตรวจสอบความถูกตองสมบูรณของสัญญาการยืมเงินในเรื่องดงัตอไปนี ้
     1.1   จัดทําสัญญาการยืมเงินตามแบบทีก่ระทรวงการคลังกําหนด จาํนวน 2 ฉบับ 
     1.2  มีการกรอกรายละเอียดการยืมเงนิตามที่กําหนดไวในแบบสัญญาการยืมเงิน 

ครบถวน  เชน  ชื่อผูยืม  ลายมือชื่อผูอนุมัตเิงินยืม   จํานวนเงินที่ยืม    วนัครบกําหนดสงใช
เงินยืม  วันที่รับเงินยืม  เปนตน 
     2.  ตรวจสอบวา มีการจดัทําประมาณการคาใชจายในการยืมเงนิแนบประกอบสญัญา   
การยืมเงินหรือไม 
       3.  ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินกับทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน  วามีการบันทกึใน
ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงินถูกตองตรงตามสัญญาการยืมเงินทุกฉบบั หรือไม 
       4.  ตรวจสอบการสงใชเงินยืม โดยดูดานหลังสัญญาการยืมเงิน  วามีการบันทึกรายการ
สงใชเงินยืมเปนเงินสด/ใบสําคัญคูจายถูกตอง ครบถวน  และมีการบันทึกเปลี่ยนสภาพใน
ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน หรือไม 
             -   กรณีสงใชเปนเงนิสด  จะตองตรวจสอบความเคลื่อนไหวของตัวเงินทีแ่สดงใน
รายงานเงินคงเหลือประจําวนั 
             -   กรณีสงใชเปนใบสําคัญ  จะตองตรวจสอบการบันทึกรายการจายในสมุดเงนิสด 
 

เครื่องมือ 
-   กระดาษทาํการบันทกึ    (หมายเลข 14) 

แหลงขอมูล 
-  สัญญาการยืมเงิน 
-  ประมาณการคาใชจายในการยืมเงิน 
 
 

เครื่องมือ 
-  กระดาษทําการบันทกึ    (หมายเลข 14) 

แหลงขอมูล 
-  สัญญาการยืมเงิน 
-  สมุดเงินสด 
-   ทะเบยีนคุมเอกสารแทนตวัเงิน 
-  รายงานเงนิคงเหลือประจาํวัน 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีตรวจสอบ เครื่องมือ/แหลงขอมูล 

     3.  ตรวจสอบการควบคุมสัญญาการยืมเงิน      4.  ตรวจสอบการควบคุมสัญญาการยืมเงิน  วาเปนไปตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและ  
การนําเงินสงคลังในหนาที่ของอําเภอและกิ่งอําเภอ  พ.ศ. 2520  ขอ  40 – 47  กลาวคือ 
          4.1   มีการจายเงินยืมเกินวงเงินที่ไดรับอนุมัติหรือไม 

     4.2  ตรวจสอบลูกหนี้เงนิยืมทุกประเภทวามีการยืมซ้าํหรือไม  จํานวนกี่รายและ         
สอบถามสาเหตุที่ใหยมืซ้ํา   
          4.3  ตรวจสอบประมาณการคาใชจายในการยืมเงนิเปรียบเทยีบกับจํานวนเงนิ           
ที่มีการใชจายจริง   วาการประมาณการคาใชจายสูงเกินความเปนจริงหรือไม  (โดยเฉพาะ
กรณีการเดินทางไปราชการ) 

     4.4  ตรวจสอบการสงคืนเงินยืมเปนไปตามกําหนดเวลาสงใชหรือไม   โดยดจูาก   
วันครบกําหนดในสัญญาการยืมเงิน  ดังนี ้
                   (1)   กรณีเปนคาใชจายเดินทางไปราชการ  ภายใน 15 วัน  นับจากวันกลับมาถึง 

        (2)   กรณียืมเงินเพื่อซื้อวัสดุ–ครุภัณฑหรือปฏิบัติราชการนอกจากตามขอ (1)   
ภายใน  30  วนั  นับแตวันทีไ่ดรับเงิน 

เครื่องมือ 
- กระดาษทําการรายละเอียดลูกหนี ้
เงินยืมคงเหลือ (หมายเลข5)   
-  กระดาษทําการรายละเอยีดลูกหนี ้
เงินยืมทีไ่มสงใชภายในกําหนด    
(หมายเลข6)  
-  กระดาษทําการรายละเอียดลูกหนี ้
เงินยืมรายใหมที่ยังไมสงใชเงิน   
รายเกา (หมายเลข7) 

แหลงขอมูล 
-  สัญญาการยืมเงิน 
-  ประมาณการคาใชจายในการยืม
เงิน 
-  ทะเบยีนคุมเอกสารแทนตวัเงิน 

           4.5  สอบถามวามีระบบการควบคุมเงินยืม  เชน  
             -  กอนการยืมเงินมีการตรวจสอบรายชื่อผูยืม  วามีกรณียืมซ้ําหรือไม 
             -  มีระบบติดตามทวงถามลูกหนี้เงินยืม หรือไม อยางไร 
             -  มีการแยกจัดเก็บสัญญาการยืมเงินที่สงใชแลวและยังไมสงใช 

                  -  มีการระบุประเภทเงินที่ยืม 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีตรวจสอบ เครื่องมือ/แหลงขอมูล 

           4.6  ตรวจสอบวามีลูกหนี้คางชําระนานเกินระยะเวลาที่กําหนดหรือไม   จํานวน 
มากนอยเพียงใด  และสถานศึกษาดําเนินการตามมาตรการเรงรัดการสงใชเงินยืม  
หรือไม  อยางไร (ถามี) 

    4.7  ในบางสถานการณ  เชน  กรณีไมมีการบันทึกดานหลังสัญญาการยืมเงิน   
และไมมีระบบควบคุมเงินยืมอาจตองใหลูกหนี้ยืนยันยอดตามสัญญาการยืมเงิน 
 
 
หมายเหต ุ ในกรณีสัญญาการยืมเงินที่ยังไมสงใชไมปรากฏวามีการยืมซ้ําหรือสงคืนเงินยืม
เกินกําหนด   ผูตรวจสอบอาจตรวจสอบสัญญาการยืมเงนิที่สงใชแลวในเดือนกอนหนานี้      
วาจะมกีรณดีังกลาว (การขยายขอบเขตนี้เปนดุลพินิจของผูตรวจสอบ) 
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ประเด็น          :   การตรวจสอบการรับและการบันทึกบัญชีเงินนอกงบประมาณ 
วัตถุประสงค  :  เพื่อใหมั่นใจวาเงินที่สถานศึกษาไดรับมีการออกใบเสร็จรับเงินและบันทึกบัญชีไวครบถวนถูกตองทุกรายการ 
ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีตรวจสอบ เครื่องมือ/แหลงขอมูล 

การตรวจสอบการควบคุมการใช
ใบเสร็จรบัเงนิ 
วัตถุประสงค 
       เพื่อตรวจสอบใหทราบวา ใบเสร็จรับเงินมีการ
รับมาเทาใด  จายใหกับผูใดไปจัดเก็บเงิน  และ
ปจจุบันมีใบเสร็จรับเงินคงเหลือ  จํานวนกี่เลม  
     1.  ตรวจสอบการจัดทําทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
      2.  ตรวจนบัใบเสร็จรับเงินที่เบิกไปใช
และที่คงเหลืออยูเปรียบเทยีบกับรายการที่
บันทึกในทะเบียนคุมใบเสรจ็รับเงิน 
 
 
 
 
 
 
     3.  ตรวจสอบรายงานการใชใบเสร็จรับเงนิ   

 
 
 
 
 
 
        1.  ตรวจสอบการบันทึกรายการรับ - จายในทะเบยีนคุมใบเสร็จรับเงิน     โดยตรวจสอบ 
จากหลักฐานการขอเบิกใบเสร็จรับเงินจาก สพท. และหลักฐานการเบิกใบเสร็จรับเงินของเจาหนาที่
การเงินหรือเจาหนาที่ผูจัดเก็บเงิน    พรอมทั้งสอบทานยอดคงเหลือใบเสร็จรับเงินในทะเบยีน             
คุมใบเสร็จรับเงิน 
          2.   ตรวจนับ 
             -  ใบเสร็จรับเงินที่คงเหลือ  โดยตรวจสอบเลมที่  เลขที่  และจํานวนเลม ที่ระบุไว
ในชอง “ คงเหลือ ” ของทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน รวมทั้งสังเกตวามีการใชใบเสร็จรับเงิน
ไปแลวหรือไม 
             -  ใบเสร็จรับเงินที่ไดเบิกไปใช  โดยตรวจสอบเลมที่  เลขที่และจํานวนเลม ที่ระบุ
ไวในชอง “จาย” ของทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  พรอมทั้งสังเกตการขอเบิกใบเสร็จรับเงิน  
วามีการลงลายมือชื่อของผูขอเบิกใบเสร็จรับเงินในชอง “ลายมือชื่อผูรับใบเสร็จรับเงิน” 
หรือไม 
         3.  ตรวจสอบวาสถานศึกษาจัดทํารายงานการใชใบเสร็จรับเงิน ณ สิ้นปงบประมาณ
หรือไม  โดยขอดูรายงานการใชใบเสร็จรับเงินของปงบประมาณที่ผานมา 

 
 
 
 
 

เครื่องมือ 
-  กระดาษทําการตรวจนับใบเสร็จ       
รับเงิน (หมายเลข 8) 

แหลงขอมูล 
-  ใบเสร็จรับเงิน 
-  หนังสือขอเบิกใบเสร็จรับเงินจาก 
สพท. 
-  ทะเบยีนคุมใบเสร็จรับเงิน 
-  รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีตรวจสอบ เครื่องมือ/แหลงขอมูล 
การตรวจสอบรับเงินนอกงบประมาณ 
วัตถุประสงค 
     เพื่อใหมัน่ใจวาเงินที่ไดรับมา  มีการออก
ใบเสร็จรับเงินและบันทึกบญัชีถูกตอง 
ครบถวนทุกรายการ 
     1.  ตรวจสอบการใชใบเสร็จรับเงิน 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      2.  ตรวจสอบการบันทึกรายการรับ       
เงินนอกงบประมาณในบัญชี 

 
 
 
 
 
        1.  ตรวจสอบวาการใชใบเสร็จรับเงินรับเงิน  ปฏิบัติถูกตองตามระเบียบการเก็บรักษา
เงินและการนําเงินสงคลังในหนาที่ของอําเภอและกิ่งอําเภอ พ.ศ. 2520  ขอ 6 – 14  กลาวคือ 
            1.1    ขอความในใบเสรจ็รับเงนิในสวนของวนัที่  และลายมือชื่อผูรับเงนิหามใชตรายาง 
          1.2  กรณีใบเสร็จรับเงินผิดพลาด  หามขูดลบ  แกไข  เพิ่มจํานวนเงินหรือลายมือชื่อ    
ผูรับเงิน   แตใหขีดฆาและเขียนใหมทั้งจํานวน  พรอมทั้งใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกํากับ     
การขีดฆานั้นดวย  หรือยกเลิกทั้งฉบับ 
        2.  ตรวจสังเกตในเรื่องดังตอไปนี้ 
              -  ใบเสร็จรับเงินเลมที่ใชงาน ใหดูวาฉบับที่ยังไมไดใชรับเงินมีสําเนาติดอยู หรือไม 
                 -  ใบเสร็จรับเงนิทกุเลมมีจํานวนครบ  50  ฉบับหรือไม  และมกีารใชไปแลว หรือไม 
       3.  ตรวจสอบวาใบเสร็จรับเงินแตละประเภท  ทกุฉบับที่มีการรับเงิน  (ใบเสร็จรับเงิน 
สถานศึกษา   ใบเสร็จรับเงนิลูกเสอื    และใบเสร็จรับเงินยวุกาชาด)   มีการรวมยอดเงนิที่รับ        
และระบุประเภทของเงินที่รับไวในแตละวนั วาถูกตองตรงกับจํานวนเงินที่สถานศึกษาสรุป
ไวดานหลังสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทาย หรือไม 
        4.  ตรวจสอบยอดเงินรวมของใบเสรจ็รับเงินทุกเลมในแตละวัน  วาเจาหนาที่บญัชีได
บันทึกรับในสมุดเงินสดและทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณที่เกีย่วของครบถวนถูกตอง  
ตรงกันทุกรายการหรือไม 
หมายเหต ุ   การตรวจสอบตามขอ  2  และขอ  3  ใหสุมตรวจสอบตามความเหมาะสม 

 
 
 
 
 

เครื่องมือ 
-  กระดาษทําการใชใบเสร็จรับเงิน  
และการบันทึกรับ (หมายเลข 9) 

แหลงขอมูล 
- สําเนาใบเสร็จรับเงิน 
- สมุดเงินสด 
-  ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ที่เกี่ยวของ 
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ประเด็น         :    การตรวจสอบการจายและการบันทึกบัญชีเงินนอกงบประมาณ 
วัตถุประสงค :  เพื่อใหทราบวาในการจายเงนินอกงบประมาณทุกประเภทมีหลักฐานการจาย และมีการบันทึกบัญชีไวครบถวน ถูกตองทุกรายการและใชจายเปนไป   
                            ตามวัตถปุระสงคของเงนิแตละประเภท 
ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีตรวจสอบ เครื่องมือ/แหลงขอมูล 

1. ตรวจสอบหลกัฐานการจาย      
วามีการดําเนนิการเปนไปตามระเบียบ
ของราชการ 
 

          การสุมตรวจ   โดยปกตคิวรสุมตรวจอยางนอย 2 เดือน นบัถึงวนัตดัยอด  เพือ่ใหผูตรวจสอบ      
มีขอมูลที่เพยีงพอสําหรับการสรุปผลการตรวจสอบ  หากพบความเสีย่งที่มนียัสําคัญ  ผูตรวจสอบ
ตองขยายขอบเขตการตรวจสอบออกไปตามความเหมาะสม 
       1.  ตรวจสอบหลักฐานการจายในแตละรายการ  ตองมีเอกสารประกอบครบถวนเปนไป
ตามระเบียบที่เกี่ยวของ  ดังเชน 
              1.1   กรณีการเดินทางไปราชการ  ตองมีเอกสารประกอบดังนี ้
                      -  หนังสืออนมุัติการเดินทางไปราชการ 
                      -  รายงานการเดนิทางไปราชการ  (กรณยีืมเงินไปราชการตองมีสัญญาการยืมเงนิ 
และประมาณการคาใชจายในการเดนิทางประกอบเพิ่มเติม) 
              1.2  กรณีการเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  ตองมี 
                      -   หลักฐานการอนุมัติใหทํางานนอกเวลาราชการของหัวหนาสถานศกึษา    
                      -   บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ    
                      -   หลักฐานการอนุมัติใหจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของ 
หัวหนาสถานศึกษา 
                      -  หลักฐานการจายเงินตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ  ตามแบบที่        
กรมบัญชีกลางกําหนด 
                 

เครื่องมือ 
-  กระดาษทาํการรายการจายที่ม ี 
ขอสังเกต  (หมายเลข 10) 

แหลงขอมูล 
-  หลักฐานประกอบการขอเบิก(ตนเรื่อง) 
-  ใบสําคัญรับเงิน 
-  ใบเสร็จรับเงินจากบุคคลภายนอก 
-  หลักฐานการจายตามแบบ 
ที่กระทรวงการคลังกําหนด 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีตรวจสอบ เครื่องมือ/แหลงขอมูล 
   
 
 
   2.  ตรวจสอบความถูกตองสมบูรณของ
หลักฐานการจาย 

            1.3   กรณีการจดัซื้อ/จัดจาง   ตองดําเนนิการตามระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
ฯ  เอกสารประกอบจึงตองมี   รายงานขอซื้อ/ขอจาง    สัญญาซื้อ/จาง   ใบตรวจรับ  ใบสําคัญรับเงิน
และ       ใบเสร็จรับเงินจากบุคคลภายนอก ฯลฯ     
        2.   ตรวจสอบวาหลักฐานการเบกิจายจะตองไดรับอนมุัติจากผูมีอํานาจกอนการจายเงินทุก
ครั้ง     
        3.  ตรวจสอบความถูกตองสมบูรณของหลักฐานการจายตามระเบยีบการเก็บรักษาเงิน
และการนําเงินสงคลังในหนาที่ของอําเภอและกิ่งอําเภอ  พ.ศ. 2520  ขอ 22 โดยมีสาระสําคัญ  
ดังนี้ 

 ชื่อ   สถานที่อยูหรือที่ทําการของผูรับเงิน 
 วัน   เดือน   ป 
 รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 
 จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
 ลายมือชื่อผูรับเงิน 

       4.  ทุกครั้งที่มีการจายเงนิใหกับเจาหนีห้รือผูมีสิทธิ   เจาหนาทีก่ารเงินไดประทับตรา  
“ จายเงินแลว ”  พรอมลงลายมือชื่อ   วันทีท่ี่จายเงิน   กํากับในหลักฐานการจายเงินทุกฉบับ 
          กรณีมีสังเกตใหบันทึกไวในกระดาษทําการรายการจายที่มีขอสังเกต (หมายเลข 10) 
 
 

 
 
 

เครื่องมือ 
-  กระดาษทําการรายการจายที่ม ี      
ขอสังเกต (หมายเลข 10) 

แหลงขอมูล 
-  หลักฐานประกอบการขอเบิก      
(ตนเรื่อง) 
-  ใบเสร็จรับเงนิจากบุคคลภายนอก 
-  ใบสําคัญรับเงิน 
-  หลักฐานการจายตามแบบที่
กระทรวงการคลังกําหนด 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีตรวจสอบ เครื่องมือ/แหลงขอมูล 

      3.  ตรวจสอบหลักฐานการจายไดนํามา
บันทึกบัญชีถูกตองครบถวน 
 

       5.  ตรวจสอบวาในการบันทึกรายการจายในสมุดเงนิสดและทะเบียนคุมเงินนอก         
งบประมาณที่เกี่ยวของ   มีหลักฐานการจายครบถวนทุกรายการหรือไม 

เครื่องมือ 
-  กระดาษทําการบันทกึ  (หมายเลข 14) 

แหลงขอมูล 
-  ใบเสร็จรับเงนิจากบุคคลภายนอก 
-  ใบสําคัญรับเงนิ 
- หลักฐานการจายตามแบบทีก่ระทรวง  
การคลังกําหนด 
- สมุดเงนิสด 
- ทะเบยีนคมุเงนินอกงบประมาณ 
ที่เกีย่วของ 

      4.   ตรวจสอบการใชจายเงินนอก
งบประมาณทุกประเภท  (ยกเวนเงินอุดหนุน)   
 

        6.  ตรวจสอบหลักฐานการจายเงนินอกงบประมาณทุกประเภท (ยกเวนเงินอุดหนุน)   
วาการใชจายตรงตามวัตถุประสงค  และหรอืแนวปฏิบัติทีก่ําหนดไว   รวมทั้งเปนไป   
ตามแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษาหรือไม 

เครื่องมือ 
-  กระดาษทําการบันทึก (หมายเลข 14) 

แหลงขอมูล 
- แผนปฏิบัติการประจําป 
- หลักฐานการจาย 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีตรวจสอบ เครื่องมือ/แหลงขอมูล 
     5.   ตรวจสอบการหักภาษี ณ ที่จาย         7.   กรณกีารจายเงนิใหผูขาย/ผูรับจางที่มีวงเงินเขาขายตองหักภาษ ีณ ที่จาย ใหตรวจสอบวา

สถานศึกษาหกัภาษไีวถูกตอง ครบถวน หรือไม 
              เกณฑในการคํานวณภาษี หกั ณ ที่จาย   พจิารณา ดังนี ้
               -  ภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา หัก ณ ที่จาย ผูขาย/ผูรับจางเปนบุคคลธรรมดารายหนึ่ง ๆ           มี
จํานวนตั้งแต  10,000  บาทขึ้นไป   หกัรอยละ 1  ของจํานวนเงินคาสินคา/บริการกอนบวก  
ภาษีมูลคาเพิ่ม 
              -   ภาษีเงินไดนิติบุคคลหัก ณ ที่จาย  ผูขาย/ผูรับจาง  เปน หจก. / บริษัท  รายหนึ่ง ๆ    มี
จํานวนตั้งแต  500  บาทขึ้นไป  หักรอยละ 1  ของจํานวนเงินคาสินคา/บริการกอนบวก
ภาษีมูลคาเพิ่ม 
      *8.  เมื่อสถานศึกษารับเงินภาษหีัก ณ ที่จาย  ออกใบเสร็จรับเงิน  ใหกับผูขาย/ผูรับจาง หรือไม 
        9.   ตรวจสอบการบันทึกรายการรับและนําสงภาษหีัก ณ ทีจ่าย ในสมุดเงินสดและทะเบยีน
คุมเงินนอกงบประมาณประเภทภาษีหกั  ณ  ที่จาย 
        10.  การนําสงภาษหีัก ณ ที่จาย  ใหสถานศึกษานําเงินสงสรรพกรในทองที่ที่สถานศึกษา
ตั้งอยู  ภายในวันที่  7   ของเดือนถัดไป 
 
 
* กรณีการรับเงินภาษหีัก ณ ที่จายของสถานศึกษา   (ตามขอ 8)  จะใชใบเสร็จรับเงินหรือ           
ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย (แบบ บก. 28)   อาจมีการเปลี่ยนแปลงในภายหลัง   แตทั้งนี้ให     
ผูตรวจสอบถือปฏิบัติในเรื่องดังกลาว  ตามคูมือการบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ.2515 ไปกอน 

เครื่องมือ 
-  กระดาษทําการบนัทึก (หมายเลข 14) 

แหลงขอมูล 
-  สําเนาใบเสร็จรับเงิน 
-  ใบเสร็จรับเงินของกรมสรรพกร 
-  สมุดเงินสด 
-  ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ
ประเภทภาษหีกั  ณ  ที่จาย 
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ประเด็น          :   การตรวจสอบการเบิกจายเงินอุดหนนุคาใชจายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
วัตถุประสงค  :   เพื่อใหมั่นใจวาการรับและการจายเงินอุดหนุนเปนไปตามแนวปฏิบตัิการบริหารงบประมาณเงินอุดหนุนที่ สพฐ. กําหนด  
ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีตรวจสอบ เครื่องมือ/แหลงขอมูล 

 
 
 
     1.  ตรวจเกบ็ขอมูลจาก สพท. 
 
 
 
     2.  ตรวจสอบการแจงการโอนเงินให
สถานศึกษาทราบ 
 
 
 
       กรณีเงนิอดุหนุน(คาใชจายรายหวั )           
      3.  ตรวจสอบจํานวนเงินอุดหนุนที่
ไดรับจัดสรร กับจํานวนนกัเรียนที่มีอยูจริง 

การสุมตรวจ   ควรตรวจสอบอยางนอย  1  ภาคเรียน  
 
กอนเขาตรวจสอบ 
         1.  ใหเกบ็ขอมูลการจัดสรรเงินอุดหนนุทุกประเภท ที่ สพท. จัดสรรใหสถานศึกษา          
ที่เขาตรวจ วา  ไดรับเงินอุดหนุนประเภทใดบาง  จํานวนเทาใด 

 2.  ใหเก็บขอมูลการจายเงินอุดหนุนทกุประเภทของ สพท. ใหกับสถานศึกษาที่เขาตรวจ  
วา  จายโดยวิธีการใด  จํานวนเทาใด  และจายเมื่อวันที่ใด   แลวบันทกึไวในกระดาษทําการ 

  3.  ใหตรวจสอบวา  เมื่อ สพท. โอนเงินเขาบัญชีของสถานศึกษาแลว  ไดแจงให 
สถานศึกษาทราบ  หรือไม 

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

เมื่อเขาตรวจสอบ 
        4.  ตรวจสอบจํานวนเงนิอุดหนนุที่ไดรับจัดสรร  วาตรงกับจํานวนนักเรียนที่มีอยูจริง  
หรือไม   โดยตรวจนับจํานวนนักเรยีนที่มอียูจริงจากทะเบียนนกัเรยีน  เปรียบเทยีบกับจํานวน
นักเรียนทีไ่ดรับจัดสรร 
 

 
 

เครื่องมือ 
-  กระดาษทําการตรวจสอบ      
เงินอุดหนุน (หมายเลข 11) 
-  กระดาษทําการบันทึก(หมายเลข 14) 

แหลงขอมูล 
-  บัญชีจดัสรร/หนังสือแจง         
การจัดสรร 
-  หนังสือแจงการโอนเงิน  

 
 

เครื่องมือ 
-  กระดาษทําการตรวจสอบ      
เงินอุดหนุน (หมายเลข 11) 

แหลงขอมูล 
-  บัญชีจดัสรร/หนังสือแจง        
การจัดสรร 
-  ทะเบยีนนกัเรียน 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีตรวจสอบ เครื่องมือ/แหลงขอมูล 

     5.   ตรวจสอบความถูกตองในการรับ
เงินอุดหนุน 
 

5.  รายการรับ   
5.1  ตรวจสอบขอมูลที่เก็บรายละเอียดจาก สพท.  กับสมุดคูฝากธนาคารออมทรัพย-  

เงินอุดหนุนทัว่ไป ของสถานศึกษา วา จํานวนเงนิที่รับตรงกัน  และวนัที่รับโอนเงินเปน     
วันเดยีวกับวันที่ สพท.โอนเงินเขาบัญชีของสถานศึกษาหรือไม 

5.2 ใหสอบถามสถานศึกษา วา ไดรับแจงการโอนเงินเขาบัญชี  จาก สพท. เปน 
ลายลักษณอักษร  หรือไม   
              -  กรณีที่ สถานศกึษาไมไดรับแจงการโอนเงินเขาบัญชี 

เครื่องมือ 
-  กระดาษทําการตรวจสอบ       
เงินอุดหนุน (หมายเลข 11) 

แหลงขอมูล 
-  สมุดคูฝากธนาคาร 
-  สมุดเงินสด 
-  ทะเบยีนคุมเงนินอกงบประมาณ   

    เสนอแนะใหสถานศึกษาทําหนังสือทวงถามเปนลายลักษณอักษรในคราวตอไป   
เพื่อใหสถานศกึษาทราบวา  ไดรับเงนิอุดหนนุเมื่อใด   ทั้งนีจ้ะไดเรงดําเนินการใชจายเงนิอดุหนุน    
ใหเปนไปตามวัตถุประสงค ไดโดยเร็ว   

      -   กรณีที ่สถานศกึษา ไดรับแจงการโอนเงินเขาบญัชี    
                     ตรวจสอบวนัที่สถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงนิ   และวนัที่บนัทกึรับในสมดุเงนิสดและ
ทะเบยีนคมุเงนินอกงบประมาณ ประเภท เงนิอุดหนุน (ระบปุระเภท)   วา เปนไปโดยเรว็หรือไม     
หากสถานศกึษาไมออกใบเสรจ็รับเงนิเปนหลักฐานการรับ   ใหเสนอแนะดําเนินการใหถูกตอง 
 
 

เงินอุดหนุน (ระบุประเภท) 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีตรวจสอบ เครื่องมือ/แหลงขอมูล 

      6.   ตรวจสอบความถูกตองในการใช
จายเงินอดุหนนุ 

    6.  รายการจาย   
  1)  ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของหลักฐานการจายเงินทั้งหมดใน ชวงระยะเวลา 

ที่สุมตรวจ   เชนเดียวกับการตรวจสอบความถูกตองหลักฐานการจายเงนินอกงบประมาณ   
  2)  เงินอุดหนุน(คาใชจายรายหัว)  
        2.1)  ใหตรวจสอบวา  มีแผนการใชจายเงิน ทีก่ําหนดสัดสวนการใชจายเงิน 

ตามเกณฑที่ สพฐ. กําหนด หรือไม     
                -  ถามี  ใหตรวจสอบแผนการใชจาย  พรอมทั้งสุมตรวจสอบหลักฐาน 

การจายเงนิวา เปนไปตามแผนกําหนดหรือไม 
                 -  ถาไมมี  ใหตรวจสอบโดยแยกประเภทหลักฐานการจายทัง้หมดในชวง 

ระยะเวลาที่สุมตรวจวา  เปนไปตามสัดสวนที่ สพฐ. กําหนดหรือไม  กลาวคือ 
                      งบวิชาการ          รอยละ   60 – 70   ของวงเงินงบประมาณ   
                      งบบริหารทั่วไป  รอยละ  30 – 20   ของวงเงินงบประมาณ 
                      งบสํารองจาย       รอยละ 10 – 10    ของวงเงินงบประมาณ                     

แลวใหบันทึกไวในกระดาษทําการ 
2.2) ตรวจสอบวา รายจายเงนิอุดหนุน  (คาใชจายรายหวั)  มีลักษณะการใช 

งบประมาณเปน  3  งบรายจาย คือ  งบบุคลากร  งบดําเนนิงาน และงบลงทุน 
         3)  เงินอดุหนุนใหเปนปจจัยพืน้ฐานสําหรับนักเรียนยากจน ม.ตน  สามารถเบิกจาย    
ได   4   ประเภท  คือ  คาวัสดุเครื่องแตงกายนักเรียน  คาอาหารกลางวัน  คาหนังสือและ 
อุปกรณการเรยีน   และคาพาหนะไป-กลับ ใหตรวจสอบและบันทึกไวในกระดาษทําการ 
 

เครื่องมือ 
-  กระดาษทําการตรวจสอบเงิน
อุดหนุน (หมายเลข 11) 

แหลงขอมูล 
-  หลักฐานการจายเงิน 
-  แผนการใชจายเงิน 



 

                คูมือการตรวจสอบภายใน  : คูมือการบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ.2515 
  46

 
 
ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีตรวจสอบ เครื่องมือ/แหลงขอมูล 

       7.  ตรวจสอบการจัดเกบ็หลักฐาน    
การจายเงนิอุดหนุน    โดยแยกเปนแตละ
ประเภทของเงนิอุดหนนุในแตละเดือน 

          7.   ตรวจสอบวา  สถานศึกษาจัดเก็บหลักฐานการจายเงินอุดหนนุแยกเปนแตละ
ประเภทหรือไม  และสําหรับเงินอุดหนุน(คาใชจายรายหวั)  ตองจัดทํางบหนาหลักฐาน   
การจายเงนิอุดหนุน(คาใชจายรายหวั)   โดยยอดเงินรวมของงบหนาหลักฐานการจายเงิน
อุดหนุน  จะตองเทากับชอง “จาย” ของยอดรวม ณ วันสิน้เดือน ในทะเบียนคุมเงินนอก      
งบประมาณประเภทเงนิอุดหนุน(คาใชจายรายหวั)  ซึ่งการจัดทํางบหนาหลักฐานการจาย  
เงินอุดหนุน(คาใชจายรายหวั) ตองเสนอหวัหนาสถานศึกษารับทราบภายในวันที่ 10  ของ
เดือนถัดไป และรวบรวมหลักฐานการจายเก็บไวที่สถานศึกษา   เพื่อรอการตรวจสอบตอไป 

เครื่องมือ 
-  กระดาษทําการบันทกึ  (หมายเลข 14) 

แหลงขอมูล 
-  ทะเบยีนคุมเงนินอกงบประมาณ   
ประเภทเงนิอดุหนุน (คาใชจาย   
รายหัว) 
-  งบหนาหลักฐานการจาย         
เงินอุดหนุน(คาใชจายรายหวั) 
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ประเด็น          :  การตรวจสอบเงินอุดหนนุโครงการสงเสริมการประกอบอาชีพอิสระเพื่อการมีรายไดระหวางเรยีนของนักเรียน (สอร.) 
วัตถุประสงค  :   เพื่อใหทราบวาสถานศึกษานําเงนิอุดหนุนโครงการสงเสริมการประกอบอาชีพอิสระเพื่อการมีรายไดระหวางเรียนของนักเรียนไปดําเนนิการถูกตอง            
                            ตามแนวปฏิบัติที่กรมสามัญศึกษากําหนด 
ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีตรวจสอบ เครื่องมือ/แหลงขอมูล 
    1.   ตรวจสอบยอดเงินอดุหนุน สอร.  
คงเหลือ 

         1.   ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ  ณ  ปจจุบัน  ซึ่งหากพบวา 
1.1   กรณีที่จํานวนเงนิคงเหลืออยูครบถวนตามที่สถานศึกษาไดรับจัดสรร ใหตรวจสอบ 

วาสถานศึกษไดนําฝากเขาบญัชีเงินฝากธนาคาประเภทออมทรัพย  ชื่อบัญชี  “ เงินอุดหนุนทัว่ไป
โรงเรียน..….”   และบันทึกในระบบบัญชสีถานศึกษาหรือไม 
                  1.2    กรณีทีจ่ํานวนเงินคงเหลือไมครบถวนตามที่สถานศกึษาไดรับจัดสรร    เนื่องจากมี
นักเรียนยืมเงนิไปดาํเนนิการโครงการ    ใหตรวจสอบขอมูลการยืมเงิน สอร.    จากทะเบยีนยอยควบคุม
เงินทนุ       ของโครงการ    เปรยีบเทยีบกบัหนงัสือขอตกลงการยืมเงนิของนกัเรยีน    พรอมทั้งตรวจสอบ
ขั้นตอน        การดําเนินงาน  ดงันี้   
                      (1)  ตรวจสอบโครงการที่นักเรียนขอยืมเงนิ   วาเปนไปตามวัตถุประสงคที่                
กรมสามัญศึกษา กําหนดแนวปฏิบัติไวหรือไม 
                      (2)  มีการแตงตั้งคณะกรรมการสงเสริมอาชีพอิสระ 

       (3)  มีการติดตามผลการดําเนินงานโครงการ ฯ  
       (4)   จัดทํารายงานผลการดําเนินงานโครงการ   สงใหหนวยงานที่เกี่ยวของ  
            (5) ในกรณีขาดทุน   คณะกรรมการสงเสริมการประกอบอาชีพอิสระเปนผูพิจารณา 

ดําเนินงานแลวรายงานผลการพิจารณาให สพฐ. ทราบ 
1.3     กรณีที่จํานวนเงินคงเหลือไมครบถวนตามที่สถานศึกษาไดรับจัดสรร  เนื่องจากนําไปใช
จาย 

ในรายจายอื่น ๆ  ที่ไมถูกตองตรงตามวัตถุประสงคของเงินอุดหนนุ ฯ ใหตรวจสอบ  เพื่อ           

เครื่องมือ 
-   กระดาษทําการบันทึก  (หมายเลข 
14) 

แหลงขอมูล 
-  สมุดคูฝากธนาคาร 
-  หลักฐานการดาํเนนิการโครงการ 
สอร. เชน ตนเรือ่งโครงการ สอร.    
ของนกัเรยีน ,  แบบอนุมัต ิ, หนงัสือ    
ขอตกลง ฯลฯ 
-  คําสั่งแตงตั้งกรรมการ 
-  รายงานผลการดําเนินการ 
-  รายงานผลการพิจารณา 
กรณีเกดิผลขาดทุน 
-  สมุดเงินสด 
-    ทะเบียนคุมเงินนอกงบ 
ประมาณประเภทเงินอุดหนุน สอร. 
-  ทะเบยีนยอยควบคุมเงินทนุ
ของโครงการ 



 

                คูมือการตรวจสอบภายใน  : คูมือการบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ.2515 
  48

เรียกคืนเงนิ  สําหรับไวใชจายหมุนเวยีนใหนักเรียนยืมไปดําเนินโครงการ สอร. ตอไป 
 
ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีตรวจสอบ เครื่องมือ/แหลงขอมูล 
      2.  ตรวจสอบรายการรับคืนเงินยืม 
โครงการ สอร. จากนกัเรียน 
 
      3.  ตรวจสอบการจายเงินยืมใหนักเรียน 

         2.  ตรวจสอบวาสถานศึกษามีการออกใบเสร็จรับเงนิใหกับนักเรียน   และบันทกึรายการ     
รับเงินในสมุดเงินสด    ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินอุดหนุน สอร.  และทะเบยีน
ยอยควบคุมเงนิทุนของโครงการ   
           3.  ตรวจสอบการจายเงินยืมใหนกัเรยีน  ดําเนินการดังนี้ 
                  1)   นักเรียนผูยืมเงินทําหนังสือขอตกลงการยมืเงิน  พรอมทัง้ใหผูปกครองลงลายมือ
ชื่อรับทราบการยืมเงินของนกัเรยีน 
                  2)   เมื่อนกัเรียนไดรับเงินยืมใหลงชื่อรับเงนิในใบสําคัญรับเงิน  เพื่อเปนหลักฐานการจาย 
                  3)  ตรวจสอบการบันทึกรายการจายเงินยืมในสมดุเงินสด   ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ
ประเภท เงนิอุดหนุน สอร. และทะเบียนยอยควบคุมเงินทุนของโครงการ  หรือไม 

เครื่องมือ 
-  กระดาษทําการบันทึก (หมายเลข 
14) 

แหลงขอมูล 
-  หนังสือขอตกลงการยืมเงิน 
-  สมุดเงินสด 
-    ทะเบียนคุมเงินนอกงบ 
ประมาณประเภทเงินอุดหนุน สอร. 

-  ทะเบยีนยอยควบคุมเงินทนุ 
ของโครงการ 
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ประเด็น         : การตรวจสอบการรับและการบันทึกบัญชเีงินงบประมาณ 
วัตถุประสงค : เพื่อใหมั่นใจวา เงินงบประมาณที่ไดรับตรงกับจํานวนเงินที่วางเบิก  และบันทึกบัญชี ครบถวน ถกูตองทุกรายการ 
ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ เครื่องมือ/แหลงขอมูล 
การตรวจสอบการเบิกเงินงบประมาณ 
วัตถุประสงค 
      เพื่อใหมัน่ใจวาการเบกิเงินงบประมาณ
ครบถวน รวดเรว็และเปนไปตามลําดับ     
กอนหลัง 
 

 
 
 

 

     1.  ตรวจเกบ็ขอมูลการวางเบิกจาก 
สพท. 

การสุมตรวจ   ควรสุมตรวจ  อยางนอย  2  เดือน  นับถึงวนัที่ตัดยอด   
กอนเขาตรวจสอบ 
        1.  เก็บขอมูลรายละเอียดการขอเบิกเงนิงบประมาณของสถานศึกษาในชวงระยะเวลาที่          
สุมตรวจทุกรายการ (ยกเวน  เงินดือน  คาจางประจําและเงินที่จายควบ  เชน เงินประจาํตําแหนง 
ฯลฯ )  จากทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกของ  สพท.   โดยใหแยกวารายการใด สพท. วางเบิกแลว
และรายการใดยังมิไดวางเบิก  เพื่อนํามาตรวจสอบกับขอมูลการขอเบิกของสถานศึกษา   

เครื่องมือ 
- กระดาษทําการตรวจสอบ   
หลักฐานขอเบกิ (หมายเลข 12) 
            แหลงขอมูล 
-  ทะเบยีนคุมหลักฐานขอเบกิ 
ของ สพท. 

         2.  ใหสุมตรวจสอบการเบิกเงินบางประเภทของสถานศึกษาที่ขอเบกิเงินจาก สพท.  เชน      
การจัดซื้อ/จัดจาง   ฯลฯ  เพือ่ทราบวาวิธีการปฏิบัติงานของสถานศึกษาถูกตองตามระเบียบ     
หรือไม   เพื่อจะไดเสนอแนะแนวทางการปฏิบัติงานที่ถูกตองเมื่อเขาตรวจสอบ   

เครื่องมือ 
-    กระดาษทําการบันทึก (หมายเลข 
14)   

แหลงขอมูล 
-  หลักฐานประกอบการขอเบิก
(ตนเรื่อง) 
-  หลักฐานการจายเงิน 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ เครื่องมือ/แหลงขอมูล 
         3.  ตรวจสอบวา  เมื่อ สพท. จายเงินใหเจาหนีห้รือผูมีสิทธิแลว   ไดแจงใหสถานศึกษาทราบ 

หรือไม 
      กรณีที่แจง      ใหจดเลขที่หนังสือที่แจงในชวงระยะเวลาที่สุมตรวจ   
      กรณีที่ไมแจง  ใหเสนอแนะใหดําเนินการใหถูกตอง   

เครื่องมือ 
- กระดาษทําการตรวจสอบ   
หลักฐานขอเบกิ(หมายเลข 12) 
        แหลงขอมูล 
-  หนังสือ สพท. แจงสถานศึกษา 

       2.  ตรวจสอบความถูกตองของ       
ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

เมื่อเขาตรวจสอบ 
        1.  กรณีจดัทําทะเบยีนคมุหลักฐานขอเบิก 

 

 1.1   ตรวจสอบ ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกของสถานศึกษา  วาบันทึกรายการครบถวน  
ถูกตอง หรือไม   เพื่อใหทราบวาหลักฐานขอเบิกใดทีว่างเบิกแลว  และหลักฐานใดยงัไมได       
วางเบิก  เพื่อใหมีการเรงดําเนินการเบกิจายเงินเปนไปตามลําดับกอนหลัง โดยเร็ว 
             1.2   ตรวจสอบสําเนาหนังสือนําสงหลักฐานขอเบิกเงินงบประมาณของสถานศึกษา   
เปรียบเทียบรายการที่บันทกึในทะเบยีนคุมหลักฐานขอเบกิ  วาสงเรื่องขอเบิกเงินเรยีงตามลําดับ
กอนหลังหรือไม  วางเบกิชาหรือเร็ว และเปนรายการที่บนัทึกทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกหรือไม 

เครื่องมือ 
-   กระดาษทําการบันทึก (หมายเลข 14) 

แหลงขอมูล 
-  หลักฐานประกอบการขอเบิก
(ตนเรื่อง) 
-  ทะเบยีนคุมหลักฐานขอเบกิ 

 1.3   สอบทานรายการที่เก็บขอมูลจาก สพท. กับทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกของสถานศึกษา   
วามีรายการใดที่วางเบิกโดยไมมีหนังสือนาํสงเรื่องขอเบิกเงิน  และหรอืมีรายการใดที่ไมบันทึก
รายการในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเงินของสถานศึกษา 
        2.  กรณีไมไดจัดทําทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

        ใหสอบถามเจาหนาทีว่าในการควบคุมหลักฐานขอเบกิดําเนนิการอยางไร และเสนอแนะ 
ใหจดัทําใหถูกตองตามคูมือการบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ. 2515      
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ เครื่องมือ/แหลงขอมูล 
         3.  ใหสอบถามสถานศึกษา  วาเมื่อ สพท. เบิกจายเงนิใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิแลว  สถานศึกษา

ไดรับแจงจาก สพท. เปนลายลักษณอักษรหรือไม   
        -  กรณีทีไ่ดรับแจง   
              ใหเสนอแนะใหสถานศึกษาควบคุมรายการเบิกจาย   เพื่อใหทราบวาหลักฐานขอเบิก 

รายการใด  สพท. ไดเบกิจายเงินใหเจาหนีห้รือผูมีสิทธิแลว   โดยอาจเสนอแนะใหบนัทึกควบคุม    
ไวในทะเบยีนคุมหลักฐานขอเบิกชอง  “ หมายเหตุ ”  วาเบิกจายแลว 
               -  กรณีไมไดรับแจง 
                      เสนอแนะใหทาํหนังสือทวงถามเปนลายลักษณอักษรในคราวตอไป 
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 ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ เครื่องมือ/แหลงขอมูล 
 การตรวจสอบรับเงินงบประมาณ 
วัตถุประสงค 
      เพื่อใหมัน่ใจวาเงินงบประมาณที่
ไดรับจากสวนราชการผูเบิกนําไปบันทึก
บัญชีครบถวนถูกตองทุกรายการ 
     1.  ตรวจสอบจํานวนเงินงบประมาณ  
ที่ไดรับ 
 
 

 
 
 
 
 
กรณีสถานศึกษารับเงินจากสวนราชการผูเบิกมาจายใหกับเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ 
        1.  ตรวจสอบการรับเงินตามสําเนาใบเบิกเงินเพื่อจายในราชการ (แบบ 4244)  และ          
สมุดคูมือเบิกเงินเพื่อจายในราชการ   วาถูกตองตรงกับจาํนวนเงินตามใบแจงยอดเงนิฝากธนาคาร 
(Bank  statement)  หรือไม 

 
 
 
 
 

เครื่องมือ 
-   กระดาษทําการบันทึก(หมายเลข 14) 

แหลงขอมูล 
-  สําเนาใบเบกิเงิน แบบ 4244 
-  สมุดคูมือเบิกเงินเพื่อจาย     
ในราชการ 
-  ใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร 

     2.  ตรวจสอบการบันทึกรายการรับ  
เงินงบประมาณในบัญช ี

        2.  ตรวจสอบการบันทึกรายการรับเงนิในสมุดเงนิสดและทะเบยีนคุมเงินงบประมาณกับ        
สําเนาใบเบิกเงินเพื่อจายในราชการ (แบบ 4244) 

แหลงขอมูล 
-  สําเนาใบเบิกเงินแบบ 4244 
-  สมุดเงินสด 
-  ทะเบยีนคุมเงินงบประมาณ 
 
 
 

 
 
 



 

                คูมือการตรวจสอบภายใน  : คูมือการบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ.2515 
  

53

ประเด็น          :  การตรวจสอบการจายเงินและบันทึกบัญชีเงินงบประมาณ 
วัตถุประสงค  :  เพื่อใหทราบวาเงินงบประมาณที่สถานศกึษาไดรับ  นําไปจายใหกับเจาหนี้หรือผูมีสิทธิครบถวน ถูกตองตามที่วางเบิกและบันทึกบัญชีครบถวน        
                          ทุกรายการ 
ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ เครื่องมือ/แหลงขอมูล 
     1.  ตรวจสอบการจายเงนิงบประมาณ 
 
 

การสุมตรวจ   ควรสุมตรวจ  อยางนอย  2  เดือน  นับถึงวนัที่ตัดยอด   
           1.  สุมตรวจสอบรายการจาย  โดยตรวจสอบวันทีท่ี่ไดรับเงินงบประมาณจากใบแจง
ยอดเงินฝากธนาคาร  (Bank statement)   หรือสําเนาใบเบิกเงินเพื่อจายในราชการแลวแตกรณ ี     
เปรียบเทียบกบัตนขั้วเช็ค / หนังสือแจงการโอนเงินใหกบัเจาหนีห้รือผูมีสิทธิ    เพื่อใหทราบวา
สถานศึกษามกีารจายเงนิใหเจาหนีห้รือผูมีสิทธิครบถวน ถูกตอง เปนไปตามระยะเวลาที่คูมือ  
การบัญชีสําหรับหนวยงานยอย  พ.ศ.  2515  กลาวคือ  เมือ่สถานศึกษารับเงินงบประมาณจาก    
สวนราชการผูเบิกแลว  จะตองรีบดําเนินการจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิอยางชาไมเกิน      
15 วัน  (สําหรับในสวนกลาง) หรือ 30 วัน (สําหรับในสวนภูมิภาค)  นบัจากวนัที่ไดรับเงิน  
         2.   ตรวจสอบวาการจายเงินใหกับเจาหนี้หรือผูมีสิทธิถูกตองตรงตัวเจาหนีห้รือผูมีสิทธิ 
หรือไม  โดยตรวจสอบจากตนขั้วเช็ค/หนังสือแจงการโอนเงิน  เปรียบเทียบกับรายการวางเบิก    
ที่บันทึกไวในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก  และในกรณทีี่เจาหนีห้รือผูมีสิทธิไมไดมารับเงินดวย
ตัวเอง   ใหตรวจสอบวา  มใีบมอบฉันทะแนบเปนหลักฐานประกอบการจายเงินหรือไม 
              -  กรณีจายเงินประจําเดือน      

เครื่องมือ 
-    กระดาษทําการบันทึก (หมายเลข 
14) 

แหลงขอมูล 
-  สําเนาใบเบกิเงินแบบ 4244/ 
ใบแจงยอดเงนิฝากธนาคาร 
-  ตนขั้วเช็ค/หนังสือแจง         
การโอนเงิน 
-  ใบมอบฉันทะ (กรณีไมได    
มารับดวยตนเอง) 
-  รายละเอยีดการจายเงนิ  ณ    
วันสิ้นเดือน 
-  ทะเบยีนคุมหลักฐานขอเบกิ 

                 ตรวจสอบเงินประจําเดือนที่ไดรับตามสําเนาใบเบิกเงินแบบ 4244 เปรียบเทียบกับ  
รายละเอียดการจายเงิน ณ วันสิ้นเดือนที่สถานศึกษาจัดทําไว  วาถูกตองตรงกัน หรือมีกรณีจาย 
เงินขาด/จายเงินเกินหรือไม  
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ เครื่องมือ/แหลงขอมูล 
     2.  ตรวจสอบการบันทึกรายการ
จายเงินงบประมาณในบัญช ี

        3.  ตรวจสอบการบันทึกรายการจายเงินในสมุดเงนิสด   วาไดผานรายการไปทะเบียน          
คุมเงินงบประมาณ  ตามสําเนาใบเบิกเงินเพื่อจายในราชการ  แบบ 4244  ครบถวนทุกรายการ และ     
มีหลักฐานการจายเงินงบประมาณครบถวน ถูกตองหรือไม 

เครื่องมือ 
-    กระดาษทําการบันทึก (หมายเลข 14) 

แหลงขอมูล 
-  สําเนาใบเบกิเงินแบบ 4244 
-  ตนขัว้เชค็/หนังสือแจงการโอน
เงิน 
-  สมุดเงินสด 
-  ทะเบยีนคุมเงินงบประมาณ 
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ประเด็น          :   การตรวจสอบการรับ  การนําสงและการบันทึกบัญชีเงินรายไดแผนดิน 
วัตถุประสงค  :  เพื่อใหมั่นใจวาเงินรายไดแผนดนิที่จัดเก็บมีหลักฐานการรับ   การนําสงและบันทึกบัญชีถูกตอง ครบถวนทุกรายการ   
ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ เครื่องมือ/แหลงขอมูล 
     1. ตรวจสอบการรับและการบันทึก
บัญชีเงินรายไดแผนดิน 
  

        1.  ตรวจสอบสําเนาใบเสร็จรับเงินวามีรายละเอียดระบุเปนเงนิรายไดแผนดินประเภทใด     
สําหรับกรณีทีร่ับเงินรายไดแผนดินประเภทเงินเหลือจายปเกาสงคืน   จะตองมีรายละเอียด                 
วา เปนการรับเงินจากผูใด 
             กรณีรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารออมทรัพยของเงินอุดหนนุทั่วไป   ซึ่งสถานศึกษาจะตอง
บันทึกรับไวเปนเงินรายไดแผนดิน  โดยไมตองออกใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานการรับ  แตใหอางอิง
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรพัยเปนหลักฐานการรับเงินในสมุดเงินสด    
        2.  ตรวจสอบวาใบเสร็จรับเงินรายไดแผนดินทกุฉบบั   ไดนํามาบนัทึกในสมดุเงนิสด  และ
ทะเบียนคุมเงนิรายไดแผนดนิครบถวน  ถูกตองทุกรายการหรือไม 

เครื่องมือ 
-   กระดาษทําการบันทึก (หมายเลข 14) 

แหลงขอมูล 
-  สําเนาใบเสร็จรับเงนิ/สมุด        
คูฝากธนาคาร 
-  สมุดเงินสด 
-  ทะเบยีนคุมเงนิรายไดแผนดนิ 

     2.  ตรจสอบการนําสงและบันทึก 
บัญชีเงินรายไดแผนดิน 
 

       3.  ตรวจสอบหลักฐานการนําสงเงินรายไดแผนดินกับสมุดเงินสด  และทะเบยีนคุมเงินรายได
แผนดิน  วามีการบันทึกบัญชีถูกตอง ครบถวนทุกรายการหรือไม 
           หมายเหต ุ

-   กรณีนําสงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ สพท. หลักฐานการนําสง คือ ใบนําฝากธนาคาร (Pay - in)  
-  กรณนีําสงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ สํานักงานคลัง หลักฐานการนําสง คือ ใบนาํฝาก 

ธนาคาร (Pay - in)  และใบนาํสงเงินรายไดแผนดิน (ตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด) 
              -  กรณีที่นําเงินสดสง สพท. หลักฐานการนําสง คือ ใบเสร็จรับเงินของ สพท. และใบนําสง     
ตามแบบคูมือการบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ. 2515  กําหนด 

เครื่องมือ 
-  กระดาษทําการบันทึก(หมายเลข 14) 

แหลงขอมูล 
-  หลักฐานการนําสง  
    (1)  ใบนําฝากธนาคาร 
    (2)  ใบนําสงเงินรายไดแผนดิน 
    (3)  ใบเสรจ็รับเงินของ สพท. 
-   สมุดเงินสด 
-  ทะเบยีนคุมเงนิรายไดแผนดนิ 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ เครื่องมือ/แหลงขอมูล 
     3.  ตรวจสอบการจัดทํารายงาน  
การรับและนําสงหรือนําฝาก 

        4.  กรณีการนําสงโดยโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร 
              ใหตรวจสอบวามกีารจัดทํารายงานการรับและนําสงหรือนําฝากหรือไม   และจัดทําไว       
ถูกตองตรงกับทะเบียนคุมเงนิรายไดแผนดนิหรือไม  พรอมทั้งตรวจสอบระยะเวลาการนําสง   

4.1  กรณีนําสงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ สพท.  ตองรายงานทุกวนัที่ 15  ของเดือน 
4.2  กรณีนําสงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสํานักงานคลัง   ตองรายงานทกุสิ้นเดือน 

 
 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เครื่องมือ 
-  กระดาษทําการบันทึก(หมายเลข 14) 

แหลงขอมูล 
-    ทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน 
-  รายงานการรับและนําสง  
หรือนําฝาก 
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ประเด็น          :  การตรวจสอบการจัดทํารายงานการเงินประเภทตาง ๆ 
วัตถุประสงค  :  เพื่อใหมั่นใจวารายงานการเงินมีความถูกตอง  เชื่อถือไดและจัดสงใหหนวยงานที่เกี่ยวของไดครบถวนเปนปจจบุัน 
ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีการตรวจสอบ เครื่องมือ/แหลงขอมูล 
     1.  ตรวจสอบการกระทบยอด    
รายงานการเงนิกับสมุดเงินสดและ
ทะเบียนคุมเงนิที่เกี่ยวของ 

         ตรวจสอบการกระทบยอดตัวเลขในรายงานการเงินกับสมุดเงินสดและทะเบียนคุมเงินที่เกี่ยวของ  
ดังนี้ 

1. รายงานเงินคงเหลือประจําวนั ณ วันสิ้นเดอืน   กระทบยอดตัวเลขจากยอดตัวเงิน/เอกสาร 
เทียบเทาตวัเงนิ   เอกสารแทนตัวเงนิ  เงินฝากธนาคาร  และเงินฝากสวนราชการผูเบิกของวันทําการ
สุดทายของเดอืน  เมื่อรวมกนัแลวจะตองเทากับยอดคงเหลือยกไปในสมุดเงินสด 

2. รายงานประเภทเงินคงเหลือ ณ วนัสิ้นเดือน    กระทบยอดจากตัวเลขในทะเบียนคุม          
เงินงบประมาณ    ทะเบียนคมุเงินรายไดแผนดิน  และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทตาง  ๆ  
ซึ่งยอดคงเหลอืในวนัทําการสุดทายของเดอืน  ของเงินแตละประเภทจะตองเทากับยอดคงเหลือ        
ชอง  “เงินงบประมาณ”  “เงินรายไดแผนดนิ”  “เงินนอกงบประมาณ”  ในสมุดเงินสดและรายงาน     
เงินคงเหลือประจําวนั  ณ  วนัสิ้นเดือน    ทั้งนี้เพื่อใหทราบวาเงนิคงเหลือที่สถานศึกษามีอยูเปน         
เงินประเภทใดบาง 
         3.    รายงานการรับ – จายเงินรายไดสถานศึกษา (เงินบํารุงการศึกษา) กระทบยอดตัวเลข            
ในรายงานดานรับและดานจาย  กับทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงนิรายไดสถานศึกษา  
ชอง  “รับและจาย”  ของยอดรวม ณ วันสิน้เดือน    สําหรับรายการจายแตละหมวดรายจายในทะเบยีน
คุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายไดสถานศึกษาจะตรวจสอบกับหนางบใบสําคัญคูจาย 
          4.  รายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร   ใหตรวจสอบยอดเงินคงเหลือที่แสดงไวในใบแจง
ยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  กับยอดเงินคงเหลือตามทะเบยีนคุมเงินฝากธนาคารประเภท
กระแสรายวันของสถานศึกษาใหถูกตองตรงกัน 

เครื่องมือ 
-  กระดาษทําการรายละเอียด  
เงินคงเหลือ (หมายเลข 3) 

แหลงขอมูล 
- ใบแจงยอดเงนิฝากธนาคาร 
-  สมุดเงินสด 
-  ทะเบยีนคุมเงินงบประมาณ 
-  ทะเบยีนคุมเงนิรายไดแผนดนิ 
-  ทะเบยีนคุมเงนินอกงบประมาณ  
ทุกประเภทที่เกีย่วของ 
-  ทะเบยีนคุมเงนิฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวัน 
- รายงานเงนิคงเหลือประจาํวัน 
- รายงานประเภทเงินคงเหลือ 
- รายงานรับ-จายเงินรายได  
สถานศึกษา 
- งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร      
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ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงคยอย วิธีตรวจสอบ เครื่องมือ/แหลงขอมูล 
     2.  ตรวจสอบการจัดทําและจัดสง
รายงานใหกับหนวยงานทีเ่กีย่วของ 

            ตรวจสอบการจัดทํารายงานวา จัดทําถูกตอง ครบถวนและนําสงตามระยะเวลาที่กําหนด  
กลาวคือ 
             สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 รายงานเงินคงเหลือประจําวนั ณ วันสิ้นเดอืน   สงภายในวันที่  15  ของเดือนถัดไป 
 รายงานประเภทเงินคงเหลือ ณ วนัสิ้นเดือน   สงภายในวนัที่  15  ของเดือนถัดไป 
 รายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  สงภายในวันที่   15  ของเดือนถัดไป 
 รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน  เมื่อสิ้นปงบประมาณใหสงอยางชาไมเกนิ                       
วันที่  31  ตุลาคม  ของปงบประมาณถัดไป 

สวนราชการอืน่ 
 รายงานการรับ – จายเงินรายไดสถานศกึษา (เงินบํารุงการศกึษา) สงสํานักงานการตรวจเงิน    
แผนดินหรือสํานักงานการตรวจเงนิแผนดนิภมูิภาคแลวแตกรณี  ภายใน 30  วันนับจากวนั       
สิ้นเดือน 

 รายงานการรับ – จายเงินรายไดสถานศึกษา(เงินบํารุงการศึกษา) งวด  6  เดือน  ประจําเดือน
มีนาคมและกนัยายนของทกุป   จัดสงใหกรมบัญชีกลาง 1 ชุด  สํานักงบประมาณ 1 ชุด  ภายใน  
30  วัน    นับแตวันสิ้นเดือนนั้น ๆ  

 
 
 
 
 

เครื่องมือ 
-   กระดาษทําการบันทึก  (หมายเลข 
14) 

แหลงขอมูล 
- รายงานการเงิน 
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ประเด็น          :  การตรวจสอบรับ – จายประจําวัน 
วัตถุประสงค  :  เพื่อใหมั่นใจวาสถานศึกษาไดมีการแตงตัง้หรือมอบหมายบุคคลใหทําหนาที่ตรวจสอบรับ – จายประจําวัน  ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและ          
                           การนําเงินสงคลังในหนาที่ของอําเภอและกิ่งอําเภอ    พ.ศ. 2520    ขอ 20  และขอ 37   และผูที่ไดรับมอบหมายปฏิบตัิหนาที่โดยถูกตอง 
ขั้นตอนการตรวจสอบ/วัตถุประสงค วิธีตรวจสอบ เครื่องมือ/แหลงขอมูล 

  1.  ตรวจสอบคําสั่งแตงตั้งผูตรวจ
สอบรับ – จายประจําวนั ตามขอ 20  
และขอ 37  
 
 
 
   2.  ตรวจสังเกตการปฏิบัติหนาที่ของ 
ผูที่ไดรับแตงตั้ง 

      1.  ตรวจสอบคําสั่งแตงตั้งผูตรวจสอบรับ – จายประจาํวัน    และสอบถามเจาหนาที่ที่ไดรับ     
มอบหมายถึงการปฏิบัติงานวาไดมกีารตรวจสอบรับ –จายประจําวัน  เปนประจําทุกวันหรือไม         
และวิธีตรวจสอบดําเนินการอยางไร 
 
 
 
      2.   ตรวจสังเกตในสมดุเงินสดและสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายของแตละวัน   วาไดม ี      
การลงลายมือชื่อของผูตรวจสอบรับ –จายประจําวนัหรือไม 
 
 
 
 
 
 
 

เครื่องมือ 
-  กระดาษทําการบันทึก (หมายเลข 14 
) 

แหลงขอมูล 
 -  คําสั่งแตงตัง้ผูตรวจสอบ   
รับ– จายประจาํวัน 
 

แหลงขอมูล 
- สําเนาใบเสรจ็รับเงิน 
- สมุดเงินสด 

 



ประเภทเงิน จํานวนเงิน
(เก็บยอดเงินคงเหลือจากทะเบียนตางๆ) ตามทะเบียน เงินสด สัญญาการ ใบสําคัญ สมุดคูฝาก

ในมือ ยืมเงิน รองจาย สพท. เงินรายไดสถานศึกษา เงินอุดหนุนทั่วไป เงินนอกงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไป
1. เงินรายไดสถานศึกษา
2. เงินอุดหนุนทั่วไป
    - เงินอุดหนุน (คาใชจายรายหัว)
    - เงินอุดหนุนปจจัยพื้นฐาน
    - เงินอุดหนุนโครงการสงเสริมอาชีพอิสระ
3. เงินลูกเสือ
4. เงินเนตรนารี
5. เงินยุวกาชาด
6. เงินประกันสัญญา
7. เงินบริจาคมีวัตถุประสงค
   เพื่อ………………………….
   เพื่อ………………………….
8. เงินภาษีหัก ณ ที่จาย
9. เงินงบประมาณ
10. เงินอื่นๆ 
    - เงินรายไดแผนดิน
 

รวมเงิน*
หมายเหตุ * ยอดรวมเงินตองเทากับยอดยกไปในสมุดเงินสดและรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันที่เขาตรวจสอบ ผูตรวจสอบ................................................................

เงินและหลักฐานแทนตัวเงิน (จากรายงานเงินคงเหลือประจําวัน)
หนวยรับตรวจ......................................................................

(ห

กระแสรายวัน ออมทรัพ

กระดาษทําการรายละเอียดเงินคงเหลือ ณ วันที่………………………………
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วันที่ตรวจสอบ............................................................
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อื่น ๆ

หมายเลข  3)

พย
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1. ตรวจนับตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงิน
     1.1  ธนบัตร

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

     1.2 เหรียญ
  - 10  บาท .............เหรียญ

 -   5  บาท .............เหรียญ
 -   1  บาท .............เหรียญ
 -  50 บาท .............เหรียญ
 - 25 สตางค .............เหรียญ

   รายงานเงินคงเหลือประจําวัน มียอดเงินสดในมือ

   ตัวเงินสดที่ตรวจนับได  จํานวน……………..บาท แบงเปนเงินประเภท…………………………………..

(หมายเลข 1)

กระดาษทําการเก็บรักษาเงิน
หนวยรับตรวจ...............................................

วันที่ตรวจนับ ......................................................

   รวมตัวเงินสดที่ตรวจนับได

ผลตาง

โดยเปรียบเทียบกับรายงานเงินคงเหลือประจําวันที่..........เดือน........................พ.ศ............
ผูรับตรวจ........................................................ตําแหนง....................................................
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หนาที่  2  อยูใน sheet 1.1
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2.  การเก็บรักษาเงิน
     2.1  วงเงินรายไดสถานศึกษาที่ไดรับอนุมัติใหเก็บรักษาเปนเงินสดสํารองจาย ณ ท่ีทําการ ………...บาท
           มีจํานวนหองเรียน……..หอง  ฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน/ออมทรัพย...………………..บาท
     2.2  ตูนิรภัย   (   ) ไมมี      (   )    มี         กุญแจ………ดอก    รหัส   (    )  มี     (    )   ไมมี
     2.3 กรรมการเก็บรักษาเงิน

(    )   ไมมี (    )   มี  คําสั่งท่ี………………….ดังรายชื่อตอไปน้ี
          1. ……………………………………………..ตําแหนง………………………………………………

เก็บรักษากุญแจตูนิรภัย  เลขที่…………
          2. ……………………………………………..ตําแหนง………………………………………………

เก็บรักษากุญแจตูนิรภัย  เลขที่…………
          3. ……………………………………………..ตําแหนง………………………………………………

เก็บรักษากุญแจตูนิรภัย  เลขที่…………
3.  ความเห็น

4.  คํารับรองของหัวหนาสถานศึกษา
     ขาพเจาขอรับรองวา   สถานศึกษาไดแจงยอดเงินตลอดจนเอกสารหลักฐานทางการเงิน
ตามรายละเอียดดังกลาวไวครบถวนแลว   และไดรับคืนตัวเงินและเอกสารที่มาใหตรวจนับท้ังหมดแลว
หากปรากฏในภายหลังวามีรายไดหรือเงินฝากประเภทอื่นท่ีสถานศึกษามิไดแจงใหทราบ ซ่ึงอาจเปนปญหา
หรือขอผิดพลาดเกิดข้ึนในภายหลัง  ขาพเจาขอรับผิดในฐานะหัวหนาสถานศึกษาและผูรับการตรวจสอบ

ลงช่ือ……………………………ผูตรวจสอบ
      (……………………………)
ลงช่ือ……………………………ผูตรวจสอบ
      (……………………………)
ลงช่ือ……………………………ผูตรวจสอบ
      (……………………………)
วันท่ีตรวจ…………………………………….
ลงช่ือ……………………………หัวหนาสถานศึกษา
      (……………………………)
วันท่ี………เดือน………………..พ.ศ………

คูมือการตรวจสอบภายใน : คูมือการบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ.2515 62



     1.3 เช็ค .............ฉบับ
     1.4 ธนาณัติ .............ฉบับ
     1.5 ใบสําคัญรองจาย .............ฉบับ (กระดาษทําการหมายเลข 4)
     1.6 สัญญาการยืมเงิน .............ฉบับ (กระดาษทําการหมายเลข 5)

 - เงินรายไดสถานศึกษา
 - เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค เพื่อ.........................
 - เงินประกันสัญญา

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

.....................................................................................
       1.8  เงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย

 - เงินรายไดสถานศึกษา ธนาคาร....................เลขที่..............
 - เงินลูกเสือ               ธนาคาร...................เลขที่..............
 - เงินเนตรนารี            ธนาคาร...................เลขที่..............
 - เงินยุวกาชาด           ธนาคาร...................เลขที่..............
 - เงินอุดหนุนทั่วไป       ธนาคาร..................เลขที่..............

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

.....................................................................................
1.9 เงินฝากธนาคารประเภทประจํา

 - เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค
เพื่อนําดอกผลไปใชจายธนาคาร..................เลขที่................
.......................................................................................
........................................................................................

      1.10 เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวนั
 - เงินรายไดสถานศึกษา ธนาคาร....................เลขที่................
 - เงินอุดหนุนทั่วไป       ธนาคาร...................เลขที่................
 - เงินประกันสัญญา       ธนาคาร...................เลขที่................
 - เงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย   ธนาคาร...................เลขที่...............
- เงินงบประมาณ         ธนาคาร....................เลขที่..............

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

จํานวนเงินตาม
รายงานเงินคงเหลือ

     1.7  เงินฝากสวนราชการผูเบิก

จํานวนเงินท่ี
ตรวจนับได
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ประเภทเงิน จํานวนเงิน
(เก็บยอดเงินคงเหลือจากทะเบียนตางๆ) ตามทะเบียน เงินสด สัญญาการ ใบสําคัญ สมุดคูฝาก

ในมือ ยืมเงิน รองจาย สพท. เงินรายไดสถานศึกษา เงินอุดหนุนทั่วไป เงินนอกงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไป อื่น ๆ
1. เงินรายไดสถานศึกษา
2. เงินอุดหนุนทั่วไป
    - เงินอุดหนุน (คาใชจายรายหัว)
    - เงินอุดหนุนปจจัยพื้นฐาน
    - เงินอุดหนุนโครงการสงเสริมอาชีพอิสระ
3. เงินลูกเสือ
4. เงินเนตรนารี
5. เงินยุวกาชาด
6. เงินประกันสัญญา
7. เงินบริจาคมีวัตถุประสงค
   เพื่อ………………………….
   เพื่อ………………………….
8. เงินภาษีหัก ณ ที่จาย
9. เงินงบประมาณ
10. เงินอื่นๆ 
    - เงินรายไดแผนดิน
 

รวมเงิน*
หมายเหตุ * ยอดรวมเงินตองเทากับยอดยกไปในสมุดเงินสดและรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันที่เขาตรวจสอบ ผูตรวจสอบ................................................................

เงินและหลักฐานแทนตัวเงิน (จากรายงานเงินคงเหลือประจําวัน)
หนวยรับตรวจ......................................................................

(หมายเลข  3)

กระแสรายวัน ออมทรัพย

กระดาษทําการรายละเอียดเงินคงเหลือ ณ วันที่………………………………
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วันที่ตรวจสอบ............................................................
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                           (หมายเลข   4)

วัน เดือน ป ขอสังเกต
ใบสําคัญคูจาย ที่ตรวจพบ

รวม

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

วันที่ตรวจสอบ.......................................

รายการ จํานวนเงิน

กระดาษทําการรายละเอียดใบสําคัญรองจาย

เพียงวันท่ี........................................................
หนวยรับตรวจ.................................................................
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ม
ลําดับ เลขที่ ว.ด.ป. วันครบ

ที่ ใบยืม ที่ยืม กําหนด ว.ด.ป.

ผูตรวจสอบ...........................................
วันที่ตรวจสอบ......................................
 *  สําหรับกรณีลูกหนี้เงินยืมที่ยังไมสงใชสัญญาการยืมเงิน ณ วันตัดยอด

ชื่อผูยืม
รายการสงใช

รวม

รายการ
ใบสําคัญเงินสด

กระดาษทําการรายละเอียดลูกหนี้เงินยืมคงเหลือ

จํานวนเงินคงเหลือ

(ห

จํานวนเงินตาม

สัญญาการยืมเงิน

หนวยรับตรวจ....................................................................
เพียงวันที่..............................................................
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หมายเหตุ

หมายเลข 5)
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ลําดับ เลขที่ ว.ด.ป. วันครบ
ที่ ใบยืม ที่ยืม กําหนด ว.ด.ป.

ผูตรวจสอบ................................
วันที่ตรวจสอบ............................
 *  สําหรับกรณีลูกหนี้เงินยืมที่ยังไมสงใชภายในกําหนด ณ วันตัดยอด  และลูกหนี้เงินยืมที่สงใชเงินยืมแลวแตเปนการสงใชเกินระยะเวลาที่กําหนด

(หมายเลข 6)
กระดาษทําการรายละเอียดลูกหนี้เงินยืมที่ไมสงใชภายในกําหนด

เพียงวันที่………………………………….
หนวยรับตรวจ…………………………………….

หมายเหตุ
เงินสด ใบสําคัญ

ชื่อผูยืม รายการ
รายการสงใช จํานวนเงิน

คงเหลือ
จํานวนเงินตาม
สัญญาการยืมเงิน
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ลําดับ เลขที่ ว.ด.ป. วันครบ
ที่ ใบยืม ที่ยืม กําหนด ว.ด.ป.

ผูตรวจสอบ...............................
วันที่ตรวจสอบ..........................
*  สําหรับลูกหนี้เงินยืมที่ยังไมสงใช  และลูกหนี้เงินยืมที่สงใชเงินยืมแลว  แตเปนการใหยืมซ้ําซอน

(หมายเลข 7)
กระดาษทําการรายละเอียดลูกหนี้เงินยืมที่ยืมรายใหม  โดยยังไมสงใชเงินยืมรายเกา

เพียงวันที่………………………………….
หนวยรับตรวจ…………………………………….

หมายเหตุ
เงินสด ใบสําคัญ

ชื่อผูยืม รายการ จํานวนเงิน
รายการสงใช จํานวนเงิน

คงเหลือ
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(หมายเลข  10)

ใบสําคัญ ว.ด.ป. ว.ด.ป.
ที่ ตามใบสําคัญ ที่ลงจาย เหตุที่ทักทวง การแกไข

ในบัญชี

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

กระดาษทําการรายการจายที่มีขอสังเกต

เพียงวันที่ .............................................
จํานวนเงิน

หนวยงาน.........................................................
ประเภทเงิน......................................................

เรียกเงินคืน เรียกหลักฐาน
หรือชี้แจง
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คูมือการตรวจสอบภายใน    :  คูมือการบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ. 2515 74

(หมายเลข 12) 
กระดาษทําการตรวจสอบหลักฐานขอเบิก 
หนวยรับตรวจ.................................................... 

ตรวจเพียงวันที่ ...................................................................... 
 

ระยะเวลาการสุมตรวจ  ตั้งแตวันที.่..................................ถึงวันที.่................................................... 
ขอมูลจาก สพท. ขอมูล ของโรงเรียน 

วันที่รับ รายการ จํานวนเงิน วันที่วางเบิก เลขที่ฎีกา วันที่จาย/
วันที่แจง 

วันที่วางเบิก วันที่ไดรับแจง
วาจายเงิน 

ผลการตรวจสอบ 

         
         
         
         
         

ขอสังเกต ................................................................................................................................................................................................................ 
  ................................................................................................................................................................................................................ 
ขอเสนอแนะ ................................................................................................................................................................................................................ 
  ................................................................................................................................................................................................................ 
ผูตรวจสอบ.......................................            
วันที่ตรวจสอบ..................................           



(หมายเลข  13)

การเงิน - การบัญชี
ขอบเขตการตรวจสอบ   ตั้งแตวันที่……………………...…..ถึงวันที่………………………………

รายการตรวจ ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ

1.  ตรวจนับเงินสดคงเหลือ
ณ วันที่………………………………
เปรียบเทียบกับรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน ณ วันที่……………………

(กระดาษทําการ 1)
2.  ตรวจสอบเกี่ยวกับการแตงตั้ง
กรรมการเก็บรักษาเงิน

(กระดาษทําการ 1)
3.  ตรวจสอบการควบคุมใบเสร็จรับเงิน
     3.1  ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน

(กระดาษทําการ 8)
     3.2  การใชใบเสร็จรับเงิน

(กระดาษทําการ 9)
4.  ตรวจสอบสมุดคูฝากที่ฝากกับ
สวนราชการผูเบิก
     4.1  ตรวจสอบใบนําฝาก-ใบเบิกถอน
กับสมุดคูฝาก
     - เงินรายไดสถานศึกษา
     - เงินบริจาคมีวัตถุประสงค
     - เงินประกันสัญญา

     4.2  ตรวจสอบรายงานการรับและ
นําสงหรือนําฝาก

ชื่อผูรับตรวจ……………………..………………………….....ตําแหนง…………………………………….……………

กระดาษทําการสรุปผลการตรวจสอบการเงิน การบัญชี 
                          กลุมงาน/สายตรวจสอบที่……….………ประจําจังหวัด…………………………………………………

หนวยรับตรวจ……………………………………………………….
วันเขาตรวจสอบ  วันท่ี……..เดือน……………...……….พ.ศ…….…ถึงวันท่ี……..เดือน…………..…………..พ.ศ……

คูมือการตรวจสอบภายใน : คูมือการบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ.2515 75



รายการตรวจ ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ

     4.3  เปรียบเทียบสมุดคูฝาก กับ
รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
     - เงินรายไดสถานศึกษา
     - เงินบริจาคมีวัตถุประสงค
     - เงินประกันสัญญา

(กระดาษทําการ 1)
5.  ตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคาร
     5.1  ตรวจสอบใบนําฝาก (Pay - in)
ตนขั้วเช็ค และใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร 
(Bank Staterment)  กับทะเบียนเงินฝาก
ธนาคารประเภทกระแสรายวัน
       (1)  เงินงบประมาณ

       (2)  รายไดสถานศึกษา

       (3)  เงินอุดหนุนทั่วไป

     5.2  เปรียบเทียบยอดคงเหลือใน
ทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแส
รายวันกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน

(กระดาษทําการ 1)

     5.3  เปรียบเทียบยอดคงเหลือใน
สมุดคูฝากธนาคาร กับ รายงานเงินคง
เหลือประจําวัน
     - เงินรายไดสถานศึกษา
     - เงินลูกเสือ
     - เงินเนตรนารี
     -  ยุวกาชาด
     - อุดหนุนทั่วไป
     - เงินบริจาคมีวัตถุประสงค

(กระดาษทําการ 1)
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6.  ตรวจสอบใบสําคัญรองจาย
     6.1  ตรวจสอบความถูกตองของ
ใบสําคัญรองจาย ณ วันตัดยอด

(กระดาษทําการ 4)
     6.2  ตรวจสอบการแสดงยอด
ใบสําคัญรองจายในทะเบียนคุมเอกสาร
แทนตัวเงิน

     6.3  ตรวจสอบการแสดงยอด
ใบสําคัญรองจายในรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน

(กระดาษทําการ 1)

7.  ตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน
  ตั้งแตเดือน…………ถึงเดือน................
เดือน………………………………….
      7.1  ตรวจสอบความถูกตองของ
สัญญาการยืมเงินที่ยังไมสงใช ณ วันตัดยอด

(กระดาษทําการ 5)

     7.2  ตรวจสอบการแสดงยอดสัญญา
การยืมเงินที่ยังไมสงใชในรายงานเงิน
คงเหลือประจําวัน
       - เงินรายไดสถานศึกษา

       - เงินอุดหนุนทั่วไป
(กระดาษทําการ 1)

     7.3  เก็บยอดลูกหนี้เงินยืมที่ไมสงใช
ภายในกําหนด  

(กระดาษทําการ 6)
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     7.4  เก็บยอดลูกหนี้เงินยืมรายใหม
โดยยังไมไดสงใชเงินยืมรายเกา

(กระดาษทําการ 7)

8.  ตรวจสอบหลักฐานการรับ-จาย
เงินนอกงบประมาณ
     8.1  เงินรายไดสถานศึกษา
       (1)  ตรวจสอบหลักฐานการรับเงิน
กับสมุดเงินสดและทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณประเภทเงินรายไดสถานศึกษา
 
       (2)  ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน
กับสมุดเงินสดและทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณประเภทเงินรายไดสถานศึกษา

       (3)  เก็บยอดเงินคงเหลือในทะเบียน
คุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงิน
รายไดสถานศึกษา กระทบยอดกับสมุด
คูฝากธนาคาร  สมุดคูฝากสวนราชการ
ผูเบิก  ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวัน  สัญญาการยืมเงิน
ใบสําคัญรองจาย และเงินสดในมือ ที่
แสดงในรายงานเงินคงเหลือ

(กระดาษทําการ 3)

       (4)  ขอสังเกตหลักฐานการจาย
(กระดาษทําการ 10)

     8.2  เงินลูกเสือ
       (1)  ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินลูกเสือ
กับ สมุดเงินสดและทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณประเภทเงินลูกเสือ
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       (2)  ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน
กับสมุดเงินสดและทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณประเภทเงินลูกเสือ

       (3)  เก็บยอดเงินคงเหลือในทะเบียน
คุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงิน
ลูกเสือกระทบยอดกับสมุดคูฝากธนาคาร
ที่แสดงในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน

(กระดาษทําการ 3)
 
       (4)  ขอสังเกตหลักฐานการจาย

(กระดาษทําการ 10)

     8.3  เงินเนตรนารี    
     (1)  ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินลูกเสือ
กับ สมุดเงินสดและทะเบียนคุม
เงินนอกงบประมาณประเภท
เงินเนตรนารี

       (2)  ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน
กับสมุดเงินสด และทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณประเภทเงินเนตรนารี

       (3)  เก็บยอดเงินคงเหลือในทะเบียน
คุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงิน
เนตรนารี กระทบยอดกับสมุดคูฝาก
ธนาคารที่แสดงในรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน

(กระดาษทําการ 3)
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       (4)  ขอสังเกตหลักฐานการจาย
(กระดาษทําการ 10)

     8.4  เงินยุวกาชาด
       (1)  ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน
ยุวกาชาด กับสมุดเงินสดและทะเบียนคุม
เงินนอกงบประมาณประเภทเงิน
ยุวกาชาด

       (2)  ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน
กับสมุดเงินสด และทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณประเภทเงินยุวกาชาด

       (3)  เก็บยอดเงินคงเหลือในทะเบียน
คุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงิน
ยุวกาชาด กระทบยอดกับสมุดคูฝาก
ธนาคารที่แสดงในรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน

(กระดาษทําการ 3)

       (4)  ขอสังเกตหลักฐานการจาย
(กระดาษทําการ 10)

     8.5  เงินบริจาคมีวัตถุประสงค
       (1)  ตรวจสอบหลักฐานการรับ
เงินบริจาคมีวัตถุประสงคกับสมุดเงินสดและ
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภท
เงินบริจาคมีวัตถุประสงค
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       (2)  ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน
กับสมุดเงินสดและทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณประเภทเงินบริจาคมีวัตถุ
ประสงค

       (3)  เก็บยอดเงินคงเหลือในทะเบียน
คุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงิน
บริจาคมีวัตถุประสงค  กระทบยอดกับ
สมุดคูฝากธนาคาร  สมุดคูฝากสวน
ราชการผูเบิก และเงินสดในมือ ที่แสดง
ในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน

(กระดาษทําการ 3)

       (4)  ขอสังเกตหลักฐานการจาย
(กระดาษทําการ 10)

     8.6  เงินภาษีหัก ณ ที่จาย
       (1)  ตรวจสอบหลักฐานการรับ
เงินภาษีหัก ณ ที่จาย กับสมุดเงินสด และ
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภท 
เงินภาษีหัก ณ ที่จาย

       (2)  ตรวจสอบหลักฐานการนําสง
เงินภาษีหัก ณ ที่จายกับสมุดเงินสด และ
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภท
เงินภาษีหัก ณ ที่จาย

       (3)  เก็บยอดเงินคงเหลือในทะเบียน
คุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินภาษี
หัก ณ ที่จาย กระทบยอดกับเงินสดที่
แสดงในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน

(กระดาษทําการ 3)
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       (4)  ขอสังเกตหลักฐานการจาย
(กระดาษทําการ 10)

     8.7 เงินประกันสัญญา
       (1)  ตรวจสอบหลักฐานการรับ
เงินประกันสัญญากับสมุดเงินสด
และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
ประเภทเงินประกันสัญญา 

       (2)  ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน
กับสมุดเงินสด และทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณประเภทเงินประกันสัญญา

       (3)  เก็บยอดเงินคงเหลือในทะเบียน
คุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงิน
ประกันสัญญากระทบยอดกับสมุดคูฝาก
สวนราชการผูเบิก และทะเบียนเงินฝาก
ธนาคารประเภทกระแสรายวัน

(กระดาษทําการ 3)

       (4)  ขอสังเกตหลักฐานการจาย
(กระดาษทําการ 10)

     8.8 เงินอุดหนุนคาใชจายในการ
จัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน
       8.8.1  เงินอุดหนุน(คาใชจายรายหัว)
         (1)  ตรวจสอบจํานวนนักเรียนที่มี
อยูจริงตามทะเบียนนักเรียนเปรียบเทียบ
กับจํานวนนักเรียนที่ไดรับจัดสรร
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         (2)  ตรวจสอบหลักฐานการรับเงิน
อุดหนุน(คาใชจายรายหัว) กับสมุดเงินสด
และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประภท
เงินอุดหนุน(คาใชจายรายหัว)

         (3)  ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน
กับสมุดเงินสดและทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณประเภทเงินอุดหนุน
(คาใชจายรายหัว) ระบุเดือนที่ตรวจสอบ

         (4)  ขอสังเกตจากหลักฐานจาย
(กระดาษทําการ 10)

         (5)  การเก็บยอดรายการจาย 
งบวิชาการ /งบ บริหารทั่วไป

(กระดาษทําการ 11)

         (6)  ตรวจสอบการจัดทํางบหนา
หลักฐานการจายเงินอุดหนุน
(คาใชจายรายหัว)

       8.8.2  เงินอุดหนุนปจจัยพื้นฐาน
สําหรับนักเรียนยากจน ม.ตน
       (1)  ตรวจสอบหลักฐานการรับเงิน
ปจจัยพื้นฐานสําหรับนักเรียนยากจน ม.ตน
กับสมุดเงินสดและทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณประเภทเงินอุดหนุนปจจัย
พื้นฐานสําหรับนักเรียนยากจน ม.ตน 

คูมือการตรวจสอบภายใน : คูมือการบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ.2515 83



รายการตรวจ ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ

       (2)  ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน
กับสมุดเงินสดและทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณประเภทเงินอุดหนุนปจจัย
พื้นฐานสําหรับนักเรียนยากจน ม.ตน

       (3)  ขอสังเกตจากหลักฐานการจาย
(กระดาษทําการ 10)

       8.8.3  เงินโครงการสงเสริมการ
ประกอบอาชีพอิสระเพื่อการมีรายได
ระหวางเรียนของนักเรียน (สอร.)
       (1) ตรวจสอบหลักฐานการรับเงิน
อุดหนุน(สอร.) กับสมุดเงินสด  ทะเบียน
คุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงิน
โครงการสงเสริมการประกอบอาชีพอิสระฯ
และทะเบียนยอยควบคุมเงินโครงการ
สงเสริมการประกอบอาชีพอิสระฯ

       (2)  ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน
กับสมุดเงินสดและทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณประเภทเงินโครงการ
สงเสริมการประกอบอาชีพอิสระและ
ทะเบียนยอยควบคุมเงินโครงการสงเสริม
การประกอบอาชีพอิสระฯ

       (3)  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ในการดําเนินโครงการของนักเรียน
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       8.8.5  เก็บยอดเงินคงเหลือเงิน
อุดหนุนทุกประเภทจากทะเบียนคุมเงิน
นอกงบประมาณประเภทเงินอุดหนุน
ตาง ๆ รวมกัน เพื่อกระทบกับยอดตัวเงิน/
 เอกสารเทียบเทาตัวเงิน , เอกสารแทน   
ตัวเงิน , เงินฝากธนาคารที่แสดงใน
รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

(กระดาษทําการ 3)

9.  ตรวจสอบเงินงบประมาณ
     (1)  ตรวจสอบสําเนาใบเบิกเงินเพื่อ
จายในราชการ (แบบ 4244)  และสมุด
คูมือเบิกเงินเพื่อจายในราชการกับสมุด
เงินสดและทะเบียนคุมเงินงบประมาณ

     (2)  ตรวจสอบหลักฐานการจาย
กับสมุดเงินสดและทะเบียนคุมเงิน
งบประมาณ

     (3)  เก็บยอดเงินคงเหลือในทะเบียน
คุมเงินงบประมาณกับทะเบียนเงินฝาก
ธนาคารประเภทกระแสรายวัน

     (4)  ตรวจสอบการจัดทําทะเบียน
คุมหลักฐานขอเบิก

(กระดาษทําการหมายเลข 12)
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10. ตรวจสอบเงินรายไดแผนดิน
     (1)  ตรวจสอบหลักฐานการรับเงิน
 รายไดแผนดินกับสมุดเงินและทะเบียน
คุมเงินรายไดแผนดิน

     (2)  ตรวจสอบหลักฐานการนําสงเงิน
กับสมุดเงินสดและทะเบียนคุมเงิน
รายไดแผนดิน

     (3)  ตรวจสอบรายงานการรับและนําสง
หรือนําฝาก

     (4)  เก็บยอดเงินคงเหลือในทะเบียน
คุมเงินรายไดแผนดินกระทบยอดกับ
เงินสดในมือที่แสดงในรายงานเงิน
คงเหลือประจําวัน 

(กระดาษทําการ 3)

11.  ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือตาม
รายงานเงินคงเหลือประจําวันกับยอดเงิน
คงเหลือในสมุดเงินสด

12.  ตรวจสอบรายงานการเงินตาง ๆ
     (1)  รายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ
วันสิ้นเดือน

     (2)  รายงานประเภทเงินคงเหลือ ณ  
วันสิ้นเดือน
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     (3)  รายงานการรับ-จายเงินรายได
สถานศึกษา(เงินบํารุงการศึกษา)

     (4)  การจัดทํางบเทียบยอดเงินฝาก
ธนาคารประเภทกระแสรายวัน

(กระดาษทําการ 2)

     (5)  รายงานการใชใบเสร็จรับเงินเมื่อ
ส้ินปงบประมาณ

13.  การตรวจสอบรับ-จายประจําวัน
     (1)  การจัดใหมีการตรวจสอบรับ-
จายประจําวัน  ตามระเบียบการเก็บรักษา
เงินและการนําเงินสงคลังในหนาที่ของ
อําเภอและกิ่งอําเภอ พ.ศ.2520  ขอ 20
และขอ 37

     (2)  ผูที่ไดรับแตงตั้งปฏิบัติหนาที่
ตรวจสอบรับ-จายประจําวันตามที่ไดรับ 
มอบหมาย
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(หมายเลข 14) 
กระดาษทําการบันทึก 

หนวยรับตรวจ.................................................. 
เพียงวันท่ี………………………… 

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

ประเด็น ขอความที่บันทึก ผูบันทึก 
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