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1.1 ชื่องาน  การตรวจสอบการควบคุมด้านการเงินการบัญชีสถานศึกษา 
 

1.2 วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้มั่นใจว่า สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีครอบคลุมเงินทุกประเภท และมีความ 
โปร่งใสสามารถควบคุมการใช้จ่ายเงินที่อยู่ในความรับผิดชอบของสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2. เพ่ือมั่นใจว่า สถานศึกษามีเงินคงเหลืออยู่จริงครบถ้วน มีการควบคุมทางการเงินที่รัดกุมและปฏิบัติ
ถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง  

3. เพื่อมั่นใจว่า สถานศึกษาจัดทำบัญชีถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีการควบคุมทางบัญชีที่รัดกุมและปฏิบัติ
ถูกต้องเป็นไปตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง  

4. เพื่อทราบปัญหา อุปสรรค ในการปฏิบัติงาน และเสนอแนะแนวทางการแก้ไขที่ถูกต้องให้แก่ 
สถานศึกษา 

 

1.3 ขอบเขตของงาน 
 ตรวจสอบการควบคุมด้านการเงินการบัญชีสถานศึกษา  ในด้านการบริหารการเงิน การรับจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน การจัดทำบัญชี การรายงานทางการเงิน  ว่าถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และการควบคุม
ทางการเงิน มีความเพียงพอ เหมาะสมเชื่อถือได้ และมีความโปร่งใส  
 

1.4 คําจํากัดความ 
 การตรวจสอบการเงิน (Financial Audit) หมายถึง การตรวจสอบความถูกต้อง  ครบถ้วน และความ
เชื่อถือได้ของข้อมูลการเงิน และรายงานการเงิน การตรวจสอบการปฏิบัติ ตามมาตรฐานการบัญชี นโยบาย   
การบัญชี กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ประกาศที่เกี่ยวข้อง   รวมถึงการประเมินความเสี่ยง ระบบ
การควบคุมภายใน และความเป็นไปได้ที่จะเกิดข้อผิดพลาด  และการทุจริตด้านการเงินการบัญชี ครบถ้วน        
เป็นปัจจุบัน และการควบคุมทางการเงิน มีความเพียงพอ เหมาะสมเชื่อถือได้และมีความโปร่งใส 
 การตรวจสอบการเงินการบัญชีของสถานศึกษา  เป็นการตรวจสอบที่มุ่งจะพิสูจน์ความน่าเชื่อถือของ
ข้อมูลทางการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา ว่าเอกสารประกอบรายการทางการเงินและการบัญชี รายการที่
บันทึกและรายงานที่ปรากฏถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน โปร่งใส สมเหตุสมผล และมั่นใจได้ว่าการควบคุม
ทางการเงิน ที่มีอยู่ในระบบการเบิก จ่ายเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน การนําส่ง / นําฝาก และการเก็บรักษาเงิน 
มีความเหมาะสมเพียงพอที่จะทําให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษามีประสิทธิภาพ 
 

1.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.5.1 การเตรียมการก่อนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 1.5.1.1 ศึกษาคู่มือการตรวจสอบสถานศึกษา ด้านการเงินการบัญชีของสถานศึกษาที่ปฏิบัติตามระบบ
การควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 และ พ.ศ.2544 ระเบียบ กฎหมายและหนังสือสั่งการ
ทั้งหมด    ที่เก่ียวข้องกับการเงินและการบัญชีของสถานศึกษา  
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 1.5.1.2 จัดทําแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan) เพ่ือเป็นกรอบในการปฏิบัติงาน  โดย
อาศัยข้อมูลจากการสํารวจข้อมูลเบื้องต้น ซึ่งมีข้ันตอนในการจัดทํา ดังนี้ 
  1) การกําหนดประเด็นการตรวจสอบ  ได้กําหนดประเด็นการตรวจสอบเกี่ยวกับการปฏิบัติตาม
ระเบียบ กฎหมาย หรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องของสถานศึกษา ในเรื่องการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การ
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําเงินส่งคลัง และการบันทึกบัญชี/ทะเบียน ที่เกี่ยวข้อง รวมไปถึงรายงาน
การเงิน  
  2) การกําหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ได้กําหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   - เพ่ือให้มั่นใจว่าการรับ-จ่ายเงินมีความรัดกุมและปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบ   
   - เพ่ือให้มั่นใจว่าการจัดทําบัญชีสามารถควบคุมการเงินของสถานศึกษาได้  
   - เพ่ือให้มั่นใจว่าสถานศึกษามีเงินคงเหลือถูกต้องและการเก็บรักษาเป็นไปตามที่ระเบียบกําหนด 
  3) การกําหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน ได้กําหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  หน่วยรับตรวจ ได้แก่ สถานศึกษาในสังกัด 
  เรื่องท่ีจะตรวจสอบ   
   - ตรวจสอบขั้นตอน วิธีการ การเบิกเงินการรับเงิน การจ่ายเงิน และการนําส่งเงิน   การเก็บ
รักษาเงิน 
   - ตรวจสอบขั้นตอน วิธีการจัดทําบัญชี ได้แก่ การบันทึกการรับ - จ่ายเงิน 
   - การจัดทํารายงานทางการเงิน ตามระบบบัญชีที่สถานศึกษาใช้อยู่ 
  4) ระยะเวลา งบประมาณ และผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
  5) การกําหนดแนวทางการปฏิบัติงาน ได้กําหนดแนวทางการปฏิบัติงาน ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดการ
ปฏิบัติงาน ภายใต้ขอบเขตการปฏิบัติงานที่กําหนดไว้ ได้แก่ 
   - กําหนดสิ่งที่ควรจะเป็น โดยการศึกษากฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงาน
การเงิน การบัญชีจากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ 
   - กําหนดในสิ่งที่เป็นอยู่ (Condition) โดยการศึกษาและทําความเข้าใจในการปฏิบัติงานของ
หน่วยรับตรวจ (สถานศึกษาในสังกัด) ด้านการเงิน การบัญชี และศึกษาข้อมูล จากผลการตรวจสอบใน
ปีงบประมาณก่อน 
   - กําหนดขั้นตอนการตรวจสอบในเรื่องต่าง ๆ ว่าการดําเนินการเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องหรือไม่ 
 1.5.1.3 จัดทําเครื่องมือในการตรวจสอบ (กระดาษทําการ) 
 1.5.1.4 แจ้งหน่วยรับตรวจ (สถานศึกษาในสังกัด) ให้ทราบถึงรายละเอียดในการตรวจสอบ   ได้แก่ 
วัตถุประสงค์ ขอบเขต กําหนดวัน และระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบและขอความร่วมมือในการ อํานวยความ
สะดวกด้านเอกสารและบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 



                                                                       คู่มือการปฏิบัติงานผู้ตรวจสอบภายใน 
หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 | 4   

 

 1.5.2 วิธีดําเนินการและข้ันตอนระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
1.5.2.1 ประชุมเปิดการตรวจสอบ เพ่ือแจ้งวัตถุประสงค์ ขอบเขตการตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบ  
1.5.2.2 เริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเรื่อง 

ประเด็นการตรวจสอบ : การตรวจสอบแผนปฏิบัติการประจำปี  

เกณฑ์การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/กระดาษทำการ 

1. ตรวจสอบการจัดทำ
แผนปฏิบัติการประจำปี 
   1. สถานศึกษามีแผน 
ปฏิบัติการประจำปีสอดค
ล้องกับภารกิจของ 
สถานศึกษาและจุดเน้น 
ของสำนักงานคณะ 
กรรมการการศึกษาขั้น 
พ้ืนฐาน  
   2. แผนปฏิบัติการ 
ประจำปีครอบคลุม 
เงินทุกประเภท  
   3. แผนปฏิบัติการ 
ประจำปีได้รับความเห็น 
ชอบจากคณะกรรมการ 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   4. สถานศึกษามีการ 
ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ 
แผนปฏิบัติการประจำปี 

  1.ตรวจสอบว่ากระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติ 
  การประจำปีของสถานศึกษาในประเด็นต่อไปนี้  
   1.1มีการแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการจัดทำแผน 
ปฏิบัติการประจำปี  
   1.2 มีการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
หากพบว่าไม่มีการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
สอบถามสาเหตุที่สถานศึกษาไม่ดำเนินการจัดทำ     
   1.3 การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีมีความ 
สอดคล้องกับภารกิจของสถานศึกษาและจุดเน้น 
ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   1.4 โครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปีมีการกำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ระยะเวลา งบประมาณ และ ผู้รับผิดชอบชัดเจน 
รวมทั้งได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการสถานศึกษา  
    1.5 แผนปฏิบัติการประจำปีครอบคลุมแหล่ง
เงินทุกประเภทที่อยู่ในความรับผิดชอบของ 
สถานศึกษา  
   1.6 คณะครู/บุคลากรทางการ ศึกษา/ผู้บริหาร
สถานศึกษามีส่วนร่วมในการจัดทำแผนปฏิบัติการ
ประจำปี  
   1.7 มีการเสนอแผนปฏิบัติการประจำปี เพ่ือขอ
ความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน กรณีมีการเปลี่ยนแปลงหรือปรับแผนหรือ
ยกเลิกโครงการ/กิจกรรมที่กำหนดไว้ในแผน 
ปฏิบัติการประจำปี  สถานศึกษามีการดำเนินการ 
ขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน  
 

แหล่งข้อมูล    
  - แผนปฏิบัติการประจำปี  
  - สั่ง/บันทึกแต่งตั้งผู้รับ 
ผิดชอบจัดทำแผนปฏิบัติ 
การประจำปี  
  - โครงการ/กิจกรรม  
  - รายงานการประชุมของ
คณะกรรมการ  
  - บันทึกเสนอขอความ 
เห็นชอบแผนปฏิบัติการ 
ประจำปี 
 - บันทึกขออนุมัติกรณีมี 
การเปลี่ยนแปลงหรือ 
ปรับแผนหรือยกเลิก 
โครงการ/กิจกรรม  
  - หนังสือเวียนให้ผู้ที่ 
เกี่ยวข้องทราบ  
  - หลักฐานการเผยแพร่ 
บนเว็บไซต์ของสถานศึกษา  
กระดาษทำการ  
   - แบบสรุปผลการตรวจ 
สอบแผนปฏิบัติการประจำปี  
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เกณฑ์การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/กระดาษทำการ 

1. ตรวจสอบการจัดทำ
แผนปฏิบัติการประจำปี 
(ต่อ) 

2. ตรวจสอบว่าสถานศึกษามีการประชาสัมพันธ์
เผยแพร่แผนปฏิบัติการประจำปีที่ได้รับความ
เห็นชอบแล้วให้กับคณะครู ผู้ปกครอง นักเรียน 
ชุมชน และสาธารณชนทราบ เพื่อความโปร่งใส  
ในการดำเนินการหรือไม่ 

 

2. ตรวจสอบการดำเนิน 
การตามแผนปฏิบัติการ  
ประจำปี 
  1. การใช้จ่ายเงิน  
โครงการ/กิจกรรม  
เป็นไปตามแผนปฏิบัติ 
การประจำปีที่กำหนด 

   ตรวจสอบว่าสถานศึกษามีการดำเนินการตาม
แผนปฏิบัติการ ประจำปีในประเด็นต่อไปนี้  
   1. มีการดำเนินงานโครงการ/ กิจกรรมภายใน
ระยะเวลาตามที่กำหนดในแผนปฏิบัติการ  
ประจำปี  
   2. มีการควบคุมการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการประจำปี กรณีสถานศึกษาดำเนิน 
งานและใช้จ่ายเงินไม่เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ 
ประจำปีกำหนดให้ระบุสาเหตุ 
 
 

แหล่งข้อมูล  
  - โครงการ/ กิจกรรม  
  - แผนปฏิบัติการ ประจำปี  
  - ทะเบียน/เอกสาร 
หลักฐานแสดงการควบคุม
การใช้จ่ายเงินโครงการ/  
กิจกรรม  
   - บันทึกรายงานปัญหา 
อุปสรรคการดำเนินงาน  
   - หลักฐาน/เอกสารอ่ืน 
ที่เก่ียวข้อง  
 

กระดาษทำการ  
  - แบบสรุปผลการตรวจ 
สอบแผนปฏิบัติการประจำปี 
 

3. ตรวจสอบการติดตาม 
และรายงานผลการดำเนิน 
งาน 
   3.1 สถานศึกษามีการ 
ติดตามผลการดำเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติการ  
ประจำปีอย่างน้อยทุก 
ภาคเรียน  
  3.2 มีการรายงานผล  
การดำเนินงานโครงการ  
/กิจกรรมทุกสิ้นปีงบ 
ประมาณให้ ผู้อำนวยการ  
สถานศึกษา/คณะกรรม  

   ตรวจสอบว่าสถานศึกษามีการ ติดตามเร่งรัด
และรายงานผลการ ดำเนินงานในประเด็นต่อไปนี้  
    1. สถานศึกษามีการติดตาม เร่งรัดการดำเนิน 
งานโครงการ/ กิจกรรมให้มีการใช้จ่ายเงินเป็นไป 
ตามระยะเวลาที่กำหนดในแผนปฏิบัติการประจำปี 
อย่างน้อยทุกภาคเรียน 
     กรณีสถานศึกษาไม่มีการติดตาม เร่งรัดการ
ดำเนินงานโครงการ/ กิจกรรมให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติ การประจำปีให้ระบุสาเหตุ  
     2. ตรวจสอบว่าสถานศึกษามีการจัดทำ
รายงานผลการดำเนินงาน ตามโครงการ/กิจกรรม 
ดังนี้ หรือไม่  

แหล่งข้อมูล  
   - บันทึก/เอกสารหลักฐาน 
ที่แสดงถึงการติดตามเร่งรัด
การดำเนินงานและการใช้
จ่ายเงิน  
   - รายงานผลการดำเนิน 
งานโครงการ/ กิจกรรม 
   - บันทึกเสนอรายงานผล
การปฏิบัติงานและผลการใช้ 
จ่ายเงิน  
    - รายงานประจำปี  
    - หลักฐานที่แสดงถึงการ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
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เกณฑ์การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/กระดาษทำการ 

การสถานศึกษาขัน้
พ้ืนฐาน และสำนักงาน
เขตพ้ืนที่ การศึกษา  
   3.3 มีกาประชาสัมพันธ์   
เผยแพร่รายงานผลการ 
ดำเนินงานให้คณะครู 
บุคลากรทางการศึกษา 
ผู้ปกครองนักเรียนชุมชน 
    

        2.1 จัดทำรายงานประจำปีที่แสดงถึงความ 
สำเร็จในการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมทุกสิ้น
ปีงบประมาณ  
      2.2 จัดส่งรายงานประจำปีให้ สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา ภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษากำหนด  
    3. มีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ ให้คณะครู 
บุคลากรทางการ ศึกษา ผู้ปกครองนักเรียน ชุมชน 
รับทราบรายงานผลการ ดำเนินงานโครงการ/
กิจกรรม เพ่ือความโปร่งใสในการดำเนินการ 

เช่นแผ่นพับ หนังสือแจ้ง
เวียน 
  
กระดาษทำการ  
  - แบบสรุปผลการตรวจ 
สอบแผนปฏิบัติการประจำ 
ปี 

  
ประเด็นการตรวจสอบ :  การตรวจสอบเงินคงเหลือ 

เกณฑ์การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/กระดาษทำการ 

   สถานศึกษามีเงินสด   
เงินฝากธนาคารและเงิน
ฝากส่วนราชการผู้เบิก
คงเหลืออยู่จริงและ 
ถูกต้องครบถ้วนตรงกับ 
รายงานเงินคงเหลือ 
ประจำวัน 

   1. ตรวจตัดยอดเงินคงเหลือว่ามี อยู่จริงถูกต้อง
และครบถ้วนตรง ตามประเภทของเงินที่ปรากฏ  
ใน รายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ  วันที่ตัดยอด 
หรือไม่ ดังนี้  
    1.1 ตรวจนับเงินสดคงเหลือเทียบ ช่องเงินสด 
ในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
    1.2 ตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือ 
ของเงินแต่ละ ประเภทจากสมุดคู่ฝากธนาคารออม
ทรัพย์และประจำทุกบัญชี และทะเบียนเงินฝาก
ธนาคาร ประเภทกระแสรายงาน เทียบกับ ช่องเงิน
ฝากธนาคารในรายงาน เงินคงเหลือประจำวัน  
     1.3 ตรวจสอบยอดเงินฝาก ส่วนราชการผู้เบิก
คงเหลือจากสมุดคู่ฝากเทียบกับช่องเงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิกในรายงานเงิน คงเหลือประจำวัน  
    2. ตรวจสอบการจัดทำรายงาน เงินคงเหลือ
ประจำวันว่า   
      2.1 จัดทำทุกสิ้นวันเป็นปัจจุบัน  
      2.2 จดัทำถูกต้องโดยเทียบยอดเงินคงเหลือ
ตามรายงานกับ ยอดคงเหลือในทะเบียนคุมต่างๆ   

แหล่งข้อมูล  
   - เงินสด  
   - สมุดคู่ฝากธนาคารและ 
ทะเบียนเงินฝากธนาคาร 
ประเภท กระแสรายวัน  
   - สมุดคู่ฝาก (ส่วน 
ราชการผู้เบิก) 
   - รายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน  
   - ทะเบียนคุมต่างๆ   
 
กระดาษทำการ  
   - ใบตรวจนับเงินคงเหลือ 
(หมายเลข  2-1)  
  - กระดาษทำการตรวจ 
สอบเงินสด (หมายเลข 2-2)  
  - กระดาษทำการตรวจ 
สอบเงินฝากธนาคาร  
(หมาย เลข  2-3)  
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เกณฑ์การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/กระดาษทำการ 

สถานศึกษามีเงินสด   
เงินฝากธนาคารและเงิน
ฝากส่วนราชการผู้เบิก
คงเหลืออยู่จริงและ 
ถูกต้องครบถ้วนตรงกับ 
รายงานเงินคงเหลือ 
ประจำวัน (ต่อ) 

     2.3 กรณีสถานศึกษาไม่จัดทำ รายงานหรือ
จัดทำแต่ไม่เป็นปัจจุบัน เกิดจากสาเหตุใด และ 
สถานศึกษามีการควบคุมเงินสด  เงินฝากธนาคาร
และเงินฝากส่วนราชการผู้เบิกอย่างไร และมั่นใจ 
ได้หรือไม่ ว่าสามารถควบคุมเงินได้ถูกต้อง 
  3. ตรวจสอบยอดรวมเงินสด เงินฝากธนาคาร
และเงินฝากส่วน ราชการผู้เบิกของเงินแต่ละ  
ประเภทถูกต้องตรงกับยอดตามทะเบียนต่าง ๆ 
 

  - กระดาษทำการ ตรวจ 
สอบเงินฝากส่วนราชการ   
ผู้เบิก (หมายเลข 2-5)  
  - กระดาษทำการบันทึก 
(หมายเลข 2- 12)  
  - แบบสรุปผลการตรวจ 
สอบการควบคุมด้านการเงิน 
การบัญชี 

 
ประเด็นการตรวจสอบ : การตรวจสอบการเก็บรักษาเงิน 

เกณฑ์การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/กระดาษทำการ 

  1. การเก็บรักษาเงินสด  
ปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบ  
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การ
รับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการนำ
เงินส่งคลัง พ.ศ.2562 ข้อ 
86  92 93 94 95 96 97 
และหนังสือสั่งการที่เกี่ยว 
ข้อง 
    
 

1. ตรวจสอบการเก็บรักษาเงินสด โดย  
   1.1 ตรวจสอบว่าสถานศึกษามี การแต่งตั้ง
กรรมการเก็บรักษาเงิน  ตามที่ระเบียบกำหนด
หรือไม่   
    1.2 ตรวจดูว่าตู้นิรภัยตั้งอยู่ที่ใดและเหมาะสม
หรือไม่  
    1.3 สอบทานการปฏิบัติหน้าที่ของกรรมการ
เก็บรักษาเงิน ดังนี้   
      1.3.1 การเก็บรักษากุญแจตู้นิรภัยเป็นไป  
ตามคำสั่งมอบหมาย  
      1.3.2 สอบทานว่ามีการปฏิบัติหน้าที่ตามที่
ได้รับมอบตามคำสั่งและตามที่ระเบียบกำหนด 
หรือไม่ โดย  
         - สัมภาษณ์กรรมการเก็บรักษาเงิน และ
เจ้าหน้าที่การเงิน  
         - สอบทานการลงนาม ของกรรมการจาก
รายงานเงินคงเหลือประจำวันตั้งแต่วันที่ตรวจตัด
ยอดย้อนหลังขึ้นไปตามเหมาะสม 
 
 

แหล่งข้อมูล  
  - คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรม 
การเก็บรักษาเงิน  
  - บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บ
รักษา  
   - รายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน   
 
กระดาษทำการ  
  - ใบตรวจนับเงินสด 
(หมายเลข 2-1)  
  - กระดาษทำการ บันทึก 
(หมายเลข 2- 12)  
  - แบบสรุปผลการตรวจ  
สอบการควบคุมด้านการเงิน 
การบัญชี 
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เกณฑ์การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/กระดาษทำการ 

 2 . เก็บรักษาเงินคงเหลือ
แต่ละประเภทในรูปแบบ
ของเงินสด เงินฝาธนาคาร 
และเงินฝากส่วนราชการผู้
เบิกตามอำนาจและวงเงิน
ที่ได้รับอนุญาตให้จัดเก็บ
ได้ 

   1.4 กรณีสถานศึกษาไม่มีตู้นิรภัย  แต่มีเงินสด
คงเหลือให้ตรวจสอบ ว่าเก็บรักษาเงินสดอย่างไร  
      - กรณี ผู้อำนวยการสถานศึกษารับเงินไป
จัดเก็บ  ได้มีการจัดทำบันทึกการรับเงินเพื่อเก็บ
รักษาตามจำนวนเงินและตามประเภทของเงิน  
เสนอให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนาม และรับ
เงินไปเก็บรักษาถูกต้อง   
      - กรณี ผู้อำนวยการสถานศึกษาไม่ได้รับเงินไป
เก็บรักษาตรวจสอบว่าใครเป็นผู้เก็บรักษา เพราะ
เหตุใด เก็บรักษาอย่างไรและผู้อำนวยการสถาน 
ศึกษารับทราบหรือไม่  
   1) ตรวจสอบการเก็บรักษาเงินนอกงบประมาณ
โดยตรวจสอบยอดเงินสด เงินฝากธนาคาร และ 
เงินฝากส่วนราชการผู้เบิกของเงินแต่ละประเภท
ตามรายงานเงินคงเหลือประจำวัน ว่าสถานศึกษา 
เก็บรักษาเงินเป็นไปตามอำนาจ และวงเงินที่
กำหนดตามระเบียบและหนังสือสั่งการหรือไม่ 
ได้แก่   
    - เงินอุดหนุนตามโครงการ สนับสนุนค่าใช้จ่าย
ในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการ 
ศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รวม 5  รายการ 
    (1) เงินรายได้สถานศึกษา  
    (2) เงินอุดหนุนที่ได้รับจาก องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  
    (3) เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันใน
โรงเรียนประถม ศึกษา  
    (4) เงินลูกเสือ/เนตรนารี/ ยุวกาชาด  
    (5) เงินประกันสัญญา  
  2) ตรวจสอบการเก็บและนำส่งรายได้แผ่นดิน 
เป็นไปตามระเบียบกำหนด โดย  
    - ตรวจยอดเงินรายได้แผ่นดินคงเหลือจาก
รายงาน เงินคงเหลือประจำวัน ณ วัน ตรวจตัดยอด  
    - สอบทานยอดคงเหลือว่า เป็นเงินที่ได้รับมา
ตั้งแต่เม่ือใด  เก็บรักษาเกินระยะและเงื่อนไขท่ี
ระเบียบกำหนดหรือไม่ 

แหล่งข้อมูล  
  - รายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน  
   - บันทึกการรับเงิน เพื่อ
เก็บรักษา  
 
 กระดาษทำการ  
   - กระดาษทำการ 
ตรวจสอบการเก็บรักษาเงิน 
นอกงบประมาณ (หมาย 
เลข 2-6) 
    - กระดาษทำการตรวจ 
สอบการเก็บรักษาเงินรายได้
แผ่นดิน (หมายเลข 2-7)  
    - แบบสรุปผลการตรวจ 
สอบการควบคุมด้านการเงิน 
การบัญชี 
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ประเด็นการตรวจสอบ :  การตรวจสอบการรับ – จ่ายเงิน 

เกณฑ์การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/กระดาษทำการ 

1. การรับเงิน  
   1.1 มีการมอบหมาย
งานด้านการเงินชัดเจน  
เหมาะสม  
    1.2 การรับเงินมีการ 
ออกใบเสร็จรับเงินเป็น 
หลักฐานทุกครั้งและถูก 
ต้องตามระเบียบ 
    1.3 ใบเสร็จรับเงินที่ใช้
เป็นใบเสร็จรับเงินของ 
สำนักงานคณะกรรมการ  
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 

   1. ตรวจสอบว่าสถานศึกษามี คำสั่ง หรือบันทึก
มอบหมายให้มีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานด้านการเงินโดย
ทำหน้าที่รับเงิน  จ่ายเงิน หรือไม่  
   2. สอบถามเจ้าหน้าที่การเงินว่า มีการออก
ใบเสร็จรับเงินทุกรายการที่ได้รับเงินหรือไม่  
   3. ตรวจดูใบเสร็จรับเงินที่ใช้ ต้องเป็นใบเสร็จ 
รับเงินของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา    
ขั้นพ้ืนฐาน 
   4. ตรวจทานการออกใบเสร็จรับเงินว่า  
       4.1 ผู้ลงลายมือชื่อรับเงินเป็นเจ้าหน้าที่ที่
ได้รับมอบหมายหรือไม่  
       4.2 ใบเสร็จรับเงินระบุข้อมูลรายละเอียด
ครบถ้วน ชัดเจน  สามารถนำข้อมูลบันทึกใน  
ทะเบียนคุมต่างๆ ได้  
        4.3 กรณียกเลิกใบเสร็จรับเงิน มีต้นฉบับ
แนบติดกับสำเนาด้วยหรือไม่  
        4.4 ใบเสร็จรับเงินไม่มี ร่องรอยการขูดลบ
หรือมีข้อ ผิดปกติ 
 

แหล่งข้อมูล  
  - เจ้าหน้าที่  
  - คำสั่งมอบงาน  
  - ใบเสร็จรับเงิน  
  - หลักฐานการนำส่งเงิน  
 
 กระดาษทำการ  
 - กระดาษทำการตรวจสอบ 
การใช้ใบเสร็จรับเงินและ
การบันทึกรับเงิน (หมายเลข 
2-8) 
  - กระดาษทำการบันทึก  
(หมายเลข 2-12)  
  - แบบสรุปผลการตรวจ 
สอบการควบคุมด้านการเงิน 
การบัญชี 

2. การจ่ายเงิน  
   2.1 การจ่ายเงินแต่ละ 
ประเภทเป็นไปตามข้อ 
กำหนดของเงินนั้น ๆ  
   2.2 การจ่ายเงินได้รับ 
อนุมัติจากผู้มีอำนาจ และ
จ่ายถูกต้อง  
   2.3 มีหลักฐานการจ่าย 
ครบถ้วนและถูกต้อง 

   สุ่มตรวจสอบหลักฐานการ จ่ายตามเหมาะสม 
โดยตรวจสอบดังนี้  
   1. การจ่ายเงินแต่ละประเภท ตรงตามวัตถ ุ
ประสงค์หรือข้อกำหนดของเงิน ได้แก่  
     1.1 เงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวัน ที่รับจาก
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
      1.2 เงินรายได้สถานศึกษา   
      1.3 เงินค่าจัดการเรียนการสอนรายการเงิน
อุดหนุนรายหัว  
      1.4 เงินค่าจัดการเรียนการสอน รายการเงิน
อุดหนุนปัจจัยพื้นฐาน สำหรับนักเรียนยากจน   
      1.5 เงินค่าหนังสือเรียน  
       1.6 เงินค่าอุปกรณ์การเรียน  
       1.7 เงินค่าเครื่องแบบนักเรียน   

แหล่งข้อมูล  
 - หลักฐานการจ่าย  
 - ต้นขั้วเช็ค  
 
กระดาษทำการ  
  - กระดาษทำการตรวจ 
สอบหลักฐานการจ่ายและ 
การบันทึกการจ่าย 
(หมายเลข 2-9)  
   - กระดาษทำการบันทึก  
(หมายเลข 2-12)  
   - แบบสรุปผลการตรวจ  
สอบการควบคุมด้านการเงิน 
การบัญชี 
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เกณฑ์การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/กระดาษทำการ 

        1.8 เงินค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ฯลฯ  
   2. การจ่ายเงินทุกรายการได้รับอนุมัติจาก 
ผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือไม่  
   3. ยอดเงินจ่ายตามใบเสร็จรับเงินของเจ้าหนี้
หรือใบสำคัญรับเงินของผู้มีสิทธิถูกต้องตรงกับยอด
ที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจและตรงกับต้นขั้วเช็ค 
หรือไม่  
    4 . ตรวจสอบต้นขั้วเช็คกับทะเบียนเงินฝาก
ธนาคารประเภท กระแสรายวันว่าถูกต้องตรงกัน 
หรือไม่  
    5. มีหลักฐานการจ่ายครบทุก รายการที่จ่ายเงิน
และถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ ดังนี้  
       5.1 หลักฐานต้นเรื่องหรือหลักฐานดำเนินการ
ที่ได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจ  
       5.2 หลักฐานการดำเนินการ ตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง เช่น หลักฐานดำเนินการเกี่ยวกับการ 
จัดซื้อจัดจ้าง หลักฐานเกี่ยวกับ การจัดประชุม/
อบรม เป็นต้น  
        5.3 บันทึกอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน  
        5.4 ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหนี้/ ใบสำคัญรับ
เงิน ซึ่งผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อพร้อม วัน เดือน ปี  
ที่จ่ายเงินด้วย 

 

 
ประเด็นการตรวจสอบ : การตรวจสอบการจัดทำบัญชี 

เกณฑ์การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/กระดาษทำการ 

  1. บันทึกการรับเงิน 
และการนำส่งนำฝากเงิน 
ในทะเบียนคุมการรับ
และนำส่งเงินรายได้ 
แผ่นดินเป็นปัจจุบันและ
แสดงยอดเงินคงเหลือ 
ถูกต้อง  

  ตรวจสอบการจัดทำทะเบียนคุม การรับและ
นำส่งเงินรายได้แผ่นดิน ทะเบียนคุมเงินนอก 
งบประมาณ และสมุดคู่ฝาก ดังนี้  
   1. ตรวจการจัดทำทะเบียนต่างๆ เป็นปัจจุบัน 
หรือไม่  
   2. ตรวจสอบการบันทึกรายการ ในทะเบียน
ต่างๆ โดย  

แหล่งข้อมูล  
  - ทะเบียนคุมการรับและ
นำส่งเงินรายได้แผ่นดิน  
  - ทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ  
  - สมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการ
ผู้เบิก)  
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เกณฑ์การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/กระดาษทำการ 

   2. บันทึกรายการรับ 
จ่ายเงินในทะเบียนคุม 
เงินนอกงบประมาณ 
เป็นปัจจุบันทุกทะเบียน 
และแสดงยอดเงิน
คงเหลือถูกต้อง  
    3. บันทึกรายการเบิก 
ถอนเงินจากคลังในสมุดคู่
ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) 
เป็นปัจจุบันทุกบัญชีและ 
แสดงยอดเงินคงเหลือ 
ถูกต้อง 

     2.1 สุ่มตรวจสอบหลักฐานรับเงิน หลักฐาน 
การจ่าย และหลักฐานการเบิกถอนเงินกับ
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ทุกทะเบียน  
      2.2 สุ่มตรวจสอบหลักฐานรับเงินและ
หลักฐานการส่งเงินกับทะเบียนคุมการรับและ
นำส่งเงินรายได้แผ่นดิน  
      2.3 สุ่มตรวจสอบหลักฐานการเบิกถอนเงิน
จากคลังกับสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก)   
   3. ตรวจสอบยอดคงเหลือตามทะเบียนคุม   
การรับและนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน ทะเบียนคุม
เงินนอกงบประมาณทุกทะเบียนและสมุดคู่ฝาก 
ณ วันตรวจตัดยอดเทียบกับยอดคงเหลือตาม 
รายงานเงินคงเหลือประจำวัน  
   4. กรณีสถานศึกษาไม่จัดทำรายงานเงิน
คงเหลือประจำวัน หรือจัดทำแต่ไม่เป็นปัจจุบัน 
ให้ตรวจสอบยอดคงเหลือตาม ทะเบียนคุมการรับ
และนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน และทะเบียนคุม 
เงินนอกงบประมาณทุกทะเบียน เทียบกับผลรวม
ของ  
      4.1 เงินสดที่ตรวจนับได้   
      4.2 เงินฝากธนาคารคงเหลือ ตามสมุดคู่ฝาก
ธนาคารทุกเล่ม และทะเบียนเงินฝากกระแส 
รายวัน   
     4.3 เงินฝากส่วนราชการผู้เบิกตามสมุดคู่ฝาก 

  - หลักฐานการจ่าย  
  - ใบเสร็จรับเงิน  
  - หลักฐานการนำส่งนำเงิน
ฝาก  
   - ใบนำฝาก  
   - ใบเบิกถอน  
 

 กระดาษทำการ  
 - กระดาษทำการ 
ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย 
และการบันทึกการจ่าย  
(หมายเลข 2-9)  
  - กระดาษทำการบันทึก  
(หมายเลข 2-12)  
  - แบบสรุปผลการตรวจ  
สอบการควบคุมด้านการเงิน 
การบัญชี 

 
ประเด็นการตรวจสอบ : การตรวจสอบการจัดทำรายงานการเงิน 

เกณฑ์การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/กระดาษทำการ 

  1. จัดทำรายงานเงิน 
คงเหลือประจำวันทุกสิ้น
วันทำการและแสดง
ยอดเงินถูกต้อง  

 

   1. ตรวจสอบว่าสถานศึกษามีการจัดทำราย 
งานเงินคงเหลือประจำวันหรือไม่  
      1.1 กรณีจัดทำตรวจสอบว่า   
           (1) จัดทำทุกสิ้นวันทำการหรือไม่  

แหล่งข้อมูล  
   - รายงานเงินคงเหลือ 
ประจำวัน  
   - หนังสือแจ้งการจัดส่ง 
รายงานให้ส่วนราชการผู้เบิก 
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เกณฑ์การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/กระดาษทำการ 

   2. ทำรายงานประจำ  
เดือนทุกเดือนและส่ง    
ให้ส่วนราชการผู้เบิก 
   3. จัดทำรายงานอื่นๆ  
ตามระเบียบหรือหนังสือ
สั่งการของระบบเงินนอก  
งบประมาณท่ีมีการ 
กำหนดให้รายงาน 

         (2) รายงานแสดงยอดเงิน คงเหลือแต่ละ
ประเภทเงินถูกต้อง   
         (3) มีการเสนอรายงานให้ หัวหน้าสถาน 
ศึกษาทราบและลงนาม  
    1.2 กรณีไม่จัดทำหรือจัดทำไม่เป็นปัจจุบัน   
เกิดจากสาเหตุใดและสถานศึกษามีการควบคุม
เงิน คงเหลืออย่างไร ถูกต้องหรือไม่  
 

    2. ตรวจสอบว่าทุกสิ้นเดือน สถานศึกษามีการ
ส่งรายงานประจำเดือนให้สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาหรือไม่  
     2 .1 กรณจีัดส่ง ได้จัดส่งเอกสารครบถ้วน
หรือไม่ ได้แก่ 
       - สำเนารายงานเงินคงเหลือประจำวัน  ณ 
วันทำการสุดท้ายของเดือน  
       - งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภท
กระแสรายวันประจำทุกเดือน  
     2.2 กรณีไม่จัดส่งหรือจัดส่งแต่เอกสารไม่ครบ 
เกิดจากสาเหตุใด  
    3. ตรวจสอบว่ามีการจัดทำรายงานอื่นๆและ
รายงานตามเวลาที่ระเบียบหรือหนังสือสั่งการนั้น
กำหนดหรือไม่ เช่น รายงานการรับ-จ่ายเงิน 
รายได้สถาน ศึกษา ประจำปีงบประมาณ   
       
 

  - สำเนารายงานเงิน 
คงเหลือประจำวัน ณ  วันทำ
การสุดท้ายของเดือน  
  - งบเทียบยอดเงินฝาก
ธนาคาร  
 
กระดาษทำการ  
- กระดาษทำการ บันทึก  
(หมายเลข 2-12)  
- แบบสรุปผลการตรวจสอบ 
การควบคุมด้านการเงิน  
การบัญชี 

 
ประเด็นการตรวจสอบ : การตรวจสอบการรับ – จ่ายเงินประจําวัน 

เกณฑ์การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/กระดาษทำการ 

ตรวจสอบการรับ จ่ายเงิน 
ประจําวัน ตาม 
  1. ระเบียบว่าด้วยการ
เบิกเงินจากคลัง การรับ
เงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการนําเงินส่ง

1. ตรวจสอบว่าสถานศึกษามีการดําเนินการตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจาก
คลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 โดยมีการ
แต่งตั้งหรือมอบหมายผู้ทําหน้าที่ตรวจสอบ    
การรับ - จ่ายประจําวัน 

  1. คําสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจสอบ
การรับ - จ่ายประจําวัน 
  2. ใบเสร็จรับเงิน 
  3. รายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน 
  4. ทะเบียนคุมต่างๆ 
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คลัง พ.ศ. 2562 
   2. ระบบการควบคุมเงิน
ของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 
2515 หรือ 2544 

  2. ทุกสิ้นวันทําการ ผู้อํานวยการสถานศึกษา
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย มีการตรวจสอบการ
บันทึกรายการรับจ่ายในทะเบียนคุมต่างๆ ตามที่
ระบบการควบคุมเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 
2515 หรือ 2544 กําหนดหรือไม่ 
  3. สอบทานการปฏิบัติงานว่าผู้ที่ได้รับแต่งตั้งได้
ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้ ได้รับมอบหมายหรือไม่ 
โดย 

          3.1 ดูร่องรอยในเอกสารหลักฐาน ได้แก่ 
ใบเสร็จรับเงิน ทะเบียนคุมต่างๆ ของเงิน แต่ละ
ประเภทที่สถานศึกษาได้รับ พร้อมตรวจสอบ
ลายมือชื่อที่ลงกํากับไว้ ว่าใช่บุคคลเดียวกับท่ีได้รับ
แต่งตั้งหรือไม่ 
 3.2 ดูร่องรอยการรวมยอดเงินรับทั้งสิ้น
ตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้น ไว้ใน
สําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลงลายมือ
ชื่อกํากับไว้ หรือไม่ 
 3.3 ดูร่องรอย รายการจ่ายเงินที่บันทึกไว้
ในทะเบียนคุมต่างๆ ของเงินแต่ละประเภทกับ 
หลักฐานการจ่ายในวันนั้นและลายมือชื่อกํากับไว้
ในทะเบียนคุมต่างๆ ของเงิน แต่ละประเภทนั้น ๆ 

  5. สมุดคู่ฝากธนาคาร 
 

 

 
ประเด็นตรวจสอบ : การบันทึกบัญชี 

เกณฑ์การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/กระดาษทำการ 

ยอดเงินคงเหลือถูกต้อง 
  1. บันทึกการรับเงิน
และการนําส่งเงินรายได้
แผ่นดินเป็นปัจจุบัน และ
แสดง 
  2. บันทึกรายการรับ - 
จ่ายเงิน ในทะเบียนคุม
เงินนอกงบประมาณเป็น
ปัจจุบัน ทุกทะเบียนและ

  ตรวจสอบการจัดทําทะเบียนคุมการรับและนําส่ง
เงินรายได้แผ่นดินทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
และสมุดคู่ฝาก ดังนี้ 
 1. ตรวจสอบการจัดทําทะเบียนคุมต่างๆ เป็น
ปัจจุบันหรือไม่ 
 2. ตรวจสอบการบันทึกรายการในทะเบียน
คุมต่างๆ โดย 
  2.1 ส ุ ่มตรวจสอบหล ักฐานการร ับเงิน 
หลักฐานการจ่ายเงิน และหลักฐานการเบิกถอนเงิน

- ทะเบ ียนค ุมการร ับและ
นําส่งเงินรายได้แผ่นดิน  

- ท ะ เ บ ี ย น ค ุ ม เ ง ิ น น อ ก
งบประมาณ 

- สมุดคู ่ฝากส่วนราชการผู้
เบิก 

- หลักฐานการจ่าย 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- หลักฐานการนําส่งเงินฝาก 
- ใบนําฝาก 
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แสดงยอดเงินคงเหลือ
ถูกต้อง 
  3. บันทึกรายการ ฝาก 
- ถอน เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิกในสมุดคู่
ฝากเป็นปัจจุบัน ทุก
บัญชีและแสดงยอดเงิน
คงเหลือถูกต้อง 
 
 

กับทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกทะเบียน
และนําส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
  2.2 สุ่มตรวจสอบหลักฐานการรับเงินและ
หลักฐานการส่งเงินกับทะเบียนคุมการรับ 
  2.3 สุ่มตรวจสอบหลักฐานการเบิกถอนเงิน
จากคลังกับสมุดคู่ฝาก(ส่วนราชการผู้เบิก)  
    3. ตรวจสอบยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมการรับ
และนําส่งเงินรายได้แผ่นดิน ทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณทุกทะเบียนและสมุดคู่ฝาก ณ วันตรวจตัด
ยอดเทียบกับยอดคงเหลือตามรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน 
     4. กรณีสถานศ ึกษาไม ่จ ัดท ํารายงานเงิน
คงเหลือประจําวันหรือจัดทําแต่ไม่เป็นปัจจุบัน ให้
ตรวจสอบยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมการรับและ
นําส่งเงินรายได้แผ่นดินและทะเบียนคุม เงินนอก
งบประมาณทุกทะเบียนเทียบกับผลรวมของเงิน
นอกงบประมาณ 

4.1 เงินสดที่ตรวจนับได้ 
4.2 เงินฝากธนาคารคงเหลือตามสมุดคู่ฝาก

ธนาคารทุกเล่ม และทะเบียนคุม 
4.3 เง ินฝากส่วนราชการผู ้เบิกตามสมุด     

คู่ฝาก  
 

- ใบเบิกถอน 

 

ตรวจสอบการจัด 
ทํารายงานการเงิน 
  1. จัดทํารายงาน
การเงินคงเหลือประจํา 
วันทุกสิ้นวันทําการ และ
แสดงยอดเงินถูกต้อง  
 2. จัดทํารายงาน
ประเภทเงินคงเหลือทุก

1. ตรวจสอบว่าสถานศึกษามีการจัดทํารายงานเงิน
คงเหลือประจําวัน หรือไม่ 
 1.1 กรณีจัดทํา ตรวจสอบว่ามีการกําหนดให้ 
รายงาน 

    - จัดทําทุกสิ้นวันทําการหรือไม่ 
   - รายงานแสดงยอดเงินคงเหลือแต่ละ 
ประเภทเงินถูกต้อง 
- มีการเสนอรายงานให้หัวหน้าสถานศึกษา
ทราบและลงนาม 

แหล่งข้อมูล/กระดาษทำการ 
- รายงานประเภทเงินคงเหลือ
ประจำเดือน 

1. - สําเนารายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน ณ วันทําการสุดท้าย
ของเดือน 

2. - หนังสือแจ้งการจัดส่งรายงาน
ให้ส่วนราชการผู้เบิก
ประจําเดือน 



                                                                       คู่มือการปฏิบัติงานผู้ตรวจสอบภายใน 
หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 | 15   

 

เดือนและส่งให้ส่วน
ราชการผู้เบิก  
 3. จัดทํารายงานอื่นๆ 
ตามระเบียบหรือหนังสือ
สั่งการของระบบเงินนอก
งบประมาณ 
 

1.2 กรณีไม่จัดทําหรือจัดทําแต่ไม่เป็นปัจจุบัน
เกิดจากสาเหตุใด และสถานศึกษามีการควบคุม
เงินคงเหลืออย่างไร ถูกต้องหรือไม่ 
    2. ตรวจสอบว่าทุกสิ้นเดือนสถานศึกษามีการ 
ส่งรายงานประจําเดือนให้สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาหรือไม่ 
        2.1 กรณีจัดส่ง ได้จัดส่งเอกสารครบถ้วน 
หรือไม่ ได้แก่ 

1) สําเนารายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ  
วันทําการสุดท้ายของเดือน    

2) งบเปรียบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
ประเภทกระแสรายวันประจําทกุเดือน 

2.2 กรณีไม่จัดส่ง หรือจัดส่งแต่เอกสารไม 
ครบถ้วน เกิดจากสาเหตุใด  
      2.3 ประชุมปิดการตรวจสอบ เพ่ือสรุปการ
ตรวจสอบ ข้อตรวจพบ ข้อสังเกตในแต่ละเรื่อง 
   3. ตรวจสอบว่ามีการจัดทํารายงานอื่นๆ และ
รายงานตามเวลาที่ระเบียบหรือหนังสือสั่งการนั้น
กําหนด หรือไม่ เช่น รายงานการรับ – จ่ายเงิน
รายได้สถานศึกษา 

 

   

1.5.3 ขั้นตอนหลังการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 1) รวบรวมหลักฐานจากการตรวจสอบ ได้แก่ เอกสาร ข้อมูล หรือข้อเท็จจริง ที่ได้จากตรวจสอบด้วย
วิธีการต่าง ๆ ทั้งในระหว่างที่ทําการตรวจสอบและขอเพ่ิมเติมประกอบการตรวจสอบในภายหลัง 
 2) รวบรวมกระดาษทําการ ได้แก่ กระดาษทําการบันทึกผลการตรวจสอบโดยละเอียดในแต่ละเรื่อง 
 3) สรุปผลการตรวจสอบ (Audit Report and Followup) โดยการรวบรวมข้อเท็จจริง ข้อตรวจพบและ
ข้อสังเกต ที่ได้จากการตรวจสอบในเรื่องต่าง ๆ จากหลักฐานในการตรวจสอบและกระดาษทําการ   
 4) จัดทํารายงานการตรวจสอบ นําเสนอผู้อํานวยสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพิจารณาสั่งการให้
สถานศึกษาดําเนินการตามข้อเสนอแนะ และแจ้งสถานศึกษารับทราบผลการตรวจสอบ พร้อมข้อเสนอแนะ 
โดยกําชับให้รายงานผลการดําเนินการแก้ไข ภายในเวลาที่กําหนด 
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6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
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7. ผู้รับผิดชอบ 
 นางสาวจุฑารัตน์  คูณกลาง  ผู้ตรวจสอบภายใน 
 

8. มาตรฐานคุณภาพของงาน 
- มาตรฐานการตรวจสอบภายใน  รหัสชุด 2300 การปฏิบัติงาน 

 - มาตรฐานการตรวจสอบภายใน  รหัสชุด 2400 การรายงานผล 
 - มาตรฐานการตรวจสอบภายใน  รหัสชุด 2500 การติดตามผล 
 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 กระดาษทำการต่างๆ  
 

10. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1) หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0502/24303  ลงวันที่ 8 สิงหาคม 2515   
 2) หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0528.2/1537 ลงวันที่ 4 พฤษภาคม 2544  
 3) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 4) มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ :กรมบัญชีกลาง 
 5) แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบการเงินบัญชีของสถานศึกษา 
 6) หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสําหรับผู้ตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา : 
หน่วยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ 2549 
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2. 
 

ประเภทเอกสาร  คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ชื่องาน  การประเมินระบบการควบคุมภายใน 
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2.1 ชื่องาน การประเมินระบบการควบคุมภายใน  
 

2.2 วัตถุประสงค์  
 1) เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 มีระบบการควบคุมภายในมีความ
เหมาะสม เพียงพอ  

2) เพ่ือให้ทราบว่าการปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายในที่กำหนดไว้ได้ผลสำเร็จตามเป้าหมายหรือ
วัตถุประสงค์ที่วางไว้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  

 

2.3 ขอบเขตของงาน  
 เป็นการดำเนินการครอบคลุมภารกิจ ดังนี้  
 3.1 จัดระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 และสอบทานประเมินระบบการควบคุมภายในของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ที่มีอยู่ ว่ามีความเหมาะสมกับสภาพแวดล้อมในปัจจุบัน  

 3.2 งานประเมินระบบควบคุมภายในของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
เพื่อปรับปรุงการควบคุมภายในของทุกกลุ่มงานในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  
ที่ได้จัดทำไว้ ว่าได้ผลสำเร็จตามเป้าหมาย   

 

2.4 คำจำกัดความ  
 การประเมินระบบการควบคุมภายใน เป็นการพิจารณาถึงผลสัมฤทธิ์ของระบบการควบคุมที่มีอยู่ใน   
ทุกกลุ่มงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  โดยการเปรียบเทียบ
ผลการปฏิบัติงานกับระบบการควบคุมที่กำหนดไว้ ว่ามีความสอดคล้องหรือไม่เพียงใด และสอบทานระบบ    
การควบคุมภายในของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาว่ามีความเหมาะสมกับสภาพแวดล้อมในปัจจุบันหรือไม่  รวมทั้ง
วิเคราะห์และหาสาเหตุที่เกิดขึ้น เพื่อสรุปผล พร้อมทั้งให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงระบบการควบคุมภายในของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้มีประสิทธิผลและประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  
 

2.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 2.5.1 จัดระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
 1. ศึกษาแนวทางการดำเนินงานตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  
 2. ติดตามประเมินผลการควบคุมภายในที่กำหนดไว้ในปีปัจจุบัน ของหน่วยตรวจสอบภายใน  
 3. วิเคราะห์ความเสี่ยง ประเมินความเสี่ยง และจัดลำดับความสำคัญของความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน
ของหน่วยตรวจสอบภายใน พร้อมกำหนดกิจกรรมการควบคุม  
 4. จัดทำรายงานการติดตามผลการควบคุมภายในเสนอให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 รับทราบ  
 5. ส่งรายงานการติดตามให้กลุ่มอำนวยการ ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบการควบคุมภายในของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 รับทราบ และดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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 2.5.2 งานประเมินระบบควบคุมภายในของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
 1. ศึกษาข้อมูล ของกิจกรรมการควบคุมที่กำหนดไว้ในปีปัจจุบัน และการปรับปรุงการควบคุมใหม่  
ว่ามีอะไรบ้าง  
 2. จัดเตรียมเครื่องมือการสอบทาน  
 3. ประเมินผลการควบคุมภายในของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อให้ทราบว่ากิจกรรมการ
ควบคุมท่ีกำหนดไว้ ครอบคลุมภารกิจหลักของแต่ละงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร 
เขต 2   
 4. สอบทานผลการปฏิบัติงานว่ากิจกรรมการควบคุมที่กำหนดไว้ สามารถลดความเสี่ยงได้เพียงใด  
ซึ่งรวมถึงผลการตรวจสอบที่เก่ียวข้อง ที่ได้ทำการตรวจสอบแล้วตามแผนปฏิบัติการตรวจสอบภายในประจำปี  
 5. ประเมินความเพียงพอของการควบคุมภายในที่กำหนดไว้ โดยการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงาน 
ที่สุ่มตรวจกับการควบคุมที่กำหนดไว้ ว่าสามารถลดความเสี่ยงสำคัญได้หรือไม่ เพียงใด หรือมีความเสี่ยงใด       
ที่ต้องมีกิจกรรมการควบคุมเพ่ิมเติม  
 6. จัดทำรายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปค.6) 
ส่งให้กลุ่มอำนวยการ ซึ่งรับผิดชอบระบบการควบคุมภายในของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
สกลนคร เขต 2  
 7. กลุ่มอำนวยการ ซึ่งรับผิดชอบฯ เสนอรายงานทั้งหมดให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 พิจารณาก่อนลงนามหนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (ระดับ
หน่วยงานของรัฐ)  (แบบ ปค.1) เพ่ือส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

2.6 Flow Chart การปฏิบัติงาน  
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2.6. Flow Chart การปฏิบัติงาน (ต่อ) 

 
 

2.7 ผู้รับผิดชอบ 
 นางสาวจุฑารัตน์  คูณกลาง  ผู้ตรวจสอบภายใน 
 

2.8 แบบฟอร์มท่ีใช้  
 2.8.1 งานจัดระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  1) เอกสารหมายเลข 1 รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.4) 
  2) เอกสารหมายเลข 2 รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5)  
 2.8.2 งานประเมินระบบควบคุมภายในของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  1) เอกสารหมายเลข 3 หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.1) 
  2) เอกสารหมายเลข 4 รายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบ
ภายใน (แบบ ปค.6) 
 

2.9 เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง  
 1. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายใน   สำหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 



                                                                       คู่มือการปฏิบัติงานผู้ตรวจสอบภายใน 
หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 | 22   

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
ประเภทเอกสาร  คู่มือการปฏิบัติงาน 

ชื่องาน  การรายงานสรุปผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายใน   
ประจำปี รอบ 6 เดอืน และรอบ 12 เดือน 
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3.1 ชื่องาน การรายงานสรุปผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในประจำปี รอบ 6 เดือน  
             และรอบ 12 เดือน  
 

3.2 วัตถุประสงค์  
 เพ่ือรายงานผลการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร 
เขต 2 ตามแผนการตรวจสอบภายในประจำปี ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ และนำ
ข้อมูลไปใช้ในเชิงบริหาร  
 

3.3 ขอบเขตของงาน  
 รายงานสรุปผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในประจำปี ให้สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ โดยจัดทำปีละ 2 ครั้ง คือ รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน รายละเอียดดังนี้  
 3.1 รายงานสรุปผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในประจำปี รอบ 6 เดือน เป็นข้อมูล 
สรุปผลการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายใน ตั้งแต่เดือนตุลาคมถึงเดือนมีนาคม ของปีงบประมาณ  
 3.2 รายงานสรุปผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในประจำปี รอบ 12 เดือน เป็นข้อมูล
สรุปผลการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายใน ตั้งแต่เดือนเมษายน ถึงเดือนกันยายนของปีงบประมาณ  
 

3.4 คำจำกัดความ  
 รายงานสรุปผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในประจำปี หมายถึง รายงานที่จัดทำขึ้น     
โดยผู้ตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยเนื้อหาของรายงาน เป็นการสรุปผลการตรวจสอบแต่
กิจกรรมที่กำหนดไว้ในแผนการตรวจสอบภายในประจำปี  
 แผนการตรวจสอบภายใน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที ่ผู ้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน       
จัดทำไว้ล่วงหน้าเกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จำนวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบแต่ละเรื่อง 
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ทั้งนี้ เพื่อประโยชน์ในการ
สอบทานความก้าวหน้าของงานตรวจสอบเป็นระยะๆ เพื่อให้งานตรวจสอบดำเนินไปอย่างราบรื่น ทันตาม
กำหนดเวลา  
 

3.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 1) จัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เมื่อแผนการตรวจสอบประจำปี ได้รับการอนุมัติแล้ว 
ผู้ตรวจสอบภายในนำเรื่องหรือกิจกรรมที่ระบุในแผน มาจัดทำเป็นแผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan)  
ซึ่งจะมีรายละเอียดของเรื่องและหน่วยรับตรวจ วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานขอบเขตในการปฏิบัติงาน      
แนวทางการปฏิบัติงาน ชื่อผู้ตรวจสอบและระยะเวลาที่จะตรวจสอบ  
 2) เสนอขอความเห็นชอบแผน ผู้ตรวจสอบภายใน จัดทำแผนการปฏิบัติงานเสนอ ให้ผู ้อำนวยการ  
หน่วยตรวจสอบภายในให้ความเห็นชอบก่อนดำเนินการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป  
 3) ศึกษากรอบการรายงานสรุปผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในประจำปี ตามที่กลุ่ม
ตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 4) สรุปผลการตรวจสอบแยกตามประเภทการตรวจสอบตามที่กำหนดแผนการ ตรวจสอบภายใน
ประจำปี ดังนี้  
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 4.1) งานตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านบัญชี การเงินของโรงเรียนที่ไม่ใช่โรงเรียนหน่วยเบิก  
 4.2) งานตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านบัญชี การเงินของโรงเรียนที่เป็นโรงเรียนหน่วยเบิก (ถ้ามี)  

4.3) งานตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างของโรงเรียนในสังกัด  
4.4) งานตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน การควบคุมพัสดุของโรงเรียนในสังกัด  
4.5) งานตรวจสอบเงินรายได้สถานศึกษาของโรงเรียนในสังกัด  
4.6) งานตรวจสอบเงินอุดหนุนตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา ตั้งแต่ระดับ 

อนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
4.7) งานตรวจสอบเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน  
4.8) งานตรวจสอบเงินอุดหนุนรับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (โครงการอาหาร กลางวัน)  
4.9) อ่ืนๆ (ถ้ามี)  

 5) จัดส่งรายงานสรุปผลการตรวจสอบ ตามแผนการตรวจสอบภายในประจำปีให้กลุ่มตรวจสอบภายใน 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ภายในระยะเวลาที่กำหนด โดยจัดส่งทางระบบ ARS  
 
 

3.6 Flow Chart การปฏิบัติงาน  
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3.7 ผู้รับผิดชอบ 
 นางสาวสุพัตตรา  พ้นภัย   ผู้ตรวจสอบภายใน 
 

3.8 แบบฟอร์มท่ีใช้  
 -  
3.9 เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง  
 1) หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 2) หลักเกณฑ์การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ พ.ศ. 2559 
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ภาคผนวก 
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แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบกระดาษทำการตรวจสอบการควบคุมด้านการเงินการบัญชีของสถานศึกษา 
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