
 
 
 

แนวทางการตรวจสอบ 
การควบคุมด้านการเงิน การบัญชีของโรงเรียน 

 
สังกัด 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 
 
 
 

โดย 
หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แนวทางการตรวจสอบการควบคุมด้านการเงิน การบัญชีของโรงเรียน 
สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 

********************** 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 

1. เพ่ือทราบประสิทธิภาพการบริหารจัดการทางการเงินของโรงเรียน 
2. เพ่ือให้ข้อเสนอแนะแนวทางในการปรับปรุงหรือพัฒนาความเข้มแข็งด้านบริหารจัดการ 

ทางการเงิน การบัญชีของโรงเรียน 
 
กรอบการตรวจสอบโรงเรียน แบ่งเป็น 2 ส่วน  มีค่าคะแนนรวม 100 คะแนน ดังนี้ 
 ส่วนที่ 1 การตรวจสอบแผนปฏิบัติการประจ าปี  มี 3 ประเด็น ค่าคะแนน 5 คะแนน 

1) การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี   มีค่าคะแนน 2.50  คะแนน 
2) การด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี   มีค่าคะแนน 1.00  คะแนน 
3) การติดตามแลรายงานผลการด าเนินงาน   มีค่าคะแนน 1.50  คะแนน 

ส่วนที่ 2 การตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี มี 9 ประเด็น ค่าคะแนน 95 คะแนน  
 1) การควบคุมเงินคงเหลือ   มีค่าคะแนน 20.00 คะแนน 
 2) การเก็บรักษาเงิน   มีค่าคะแนน   5.00 คะแนน 
 3) การควบคุมการรับเงิน   มีค่าคะแนน 10.00 คะแนน    
      4) การควบคุมการจ่ายเงิน   มีค่าคะแนน 20.00 คะแนน 
      5) การจัดท าบัญชี   มีค่าคะแนน 20.00 คะแนน 
      6) การจัดท ารายงานการเงิน   มีค่าคะแนน   5.00 คะแนน 
      7) การตรวจสอบการรับ-จ่ายประจ าวัน   มีค่าคะแนน   5.00 คะแนน 
      8) การควบคุมเงินยืม   มีค่าคะแนน   5.00 คะแนน 
      9) การควบคุมใบเสร็จรับเงิน   มีค่าคะแนน   5.00 คะแนน   
 

เกณฑ์การประเมินผลกการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบญัชี ดังนี้ 
                 1) ผลการปฏิบัติงานระดับดีมาก        = 4  ค่าคะแนนที่ได้   85 ขึ้นไป 
 2) ผลการปฏิบัติงานระดับดี           = 3  ค่าคะแนนที่ได้   70-84.99 
 3) ผลการปฏิบัติงานระดับพอใช้           = 2  ค่าคะแนนที่ได้  60-69.99 
 4) ผลการปฏิบัติงานระดับปรับปรุง      = 1  ค่าคะแนนที่ได้ต่ ากว่า 60   
 
เป้าหมายการตรวจสอบโรงเรียน 
 ตรวจสอบการควบคุมด้านการเงิน การบัญชีของโรงเรียนในสังกัด  จ านวน..................โรงเรียน 
  
เครื่องมือการตรวจสอบ 
 การตรวจสอบการควบคุมด้านการเงิน  การบัญชีของโรงเรียน ได้ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ/รายการ
ตรวจสอบและเอกสารอ้างอิงส าหรับการตรวจสอบ ดังนี้ 
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ส่วนที่ 1.การตรวจสอบแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 

ที ่
 

ประเด็นการตรวจสอบ/รายการตรวจสอบ 
ค่า 

คะแนน 

 

เอกสารอ้างอิง  

1. การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
1.1 สถานศึกษามีการจัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 
1.2 แผนปฏิบัติการประจ าปีมีความสอดคล้อง
กับภารกิจของสถานศึกษาและจุดเน้นของ สพฐ. 
1.3 แผนฯครอบคลุมแหล่งเงินทุกประเภทที่อยู่ 
ในความรับผิดชอบสถานศึกษา 
1.4 แผนฯได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 

 
1 
 

0.5 
 

0.5 
 

0.5 

 
1. แผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา  2563 
2.ค าสั่ง/บันทึกแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดท าแผนฯ 
3.รายงานการประชุมของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4.บันทึกเสนอขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 
5.บันทึกขออนุมัติกรณีมีการเปลี่ยนแปลงหรือ
ปรับแผนหรือยกเลิกโครงการ/กิจกรรม 
6.ตารางวิเคราะห์งบประมาณในการจัดท าแผนฯ 
หรือข้อมูลจ านวนเงินที่น ามาจัดท าแผนฯ 
7.หนังสือเวียน/เอกสารเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
8.หลักฐานการเผยแพร่แผนฯผ่านเว็บไซต์ของ
สถานศึกษา 

2. 
 
 
 
 

การด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  การใช้จ่ายเงินแต่ละโครงการ/กิจกรรมเป็นไป
ตามแผนฯ กรณีมีความจ าเป็นไม่สามารถ
ด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม ให้เป็นไปตามแผน
ฯได้ สถานศึกษาได้รายงานปัญหา/อุปสรรคการ
ด าเนินงานให้ ผอ.สถานศึกษาทราบ 

 
1 

 
1.ทะเบียนคุมเงิน/เอกสารหลักฐานแสดงการ
ควบคุมการใช้จ่ายเงิน 
2.บันทึกเสนอรายงานปัญหา/อุปสรรคการ
ด าเนินงาน(ถ้ามี) 

3. การติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน 
3.1 สถานศึกษามีการติดตามเร่งรัดการ
ด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมให้มีการใช้จ่ายเงิน
เป็นไปตามแผนฯอย่างน้อยทุกภาคเรียน 
3.2 จัดท ารายงานผลการด าเนินงานครบถ้วน 
ทุกโครงการ/กิจกรรม ตามที่ก าหนดในแผนฯ
เสนอ ผอ.สถานศึกษาทราบ  

 
0.5 

 
 
 

1 
 

 
1.บันทึก/เอกสารหลักฐานที่แสดงถึงการติดตาม
เร่งรัดการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมให้มีการ
ใช้จ่ายเงินเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 
2. มีรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการ/
กิจกรรม ดังนี้ 
   2.1 หลักฐานรายงานประจ าปีที่แสดงถึง
ความส าเร็จในการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม
ทุกสิ้นปีการศึกษา 
  2.2 หลักฐานการจัดส่งรายงานประจ าปี ให้ 
สพป. ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
3. หลักฐานที่แสดงถึงการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
รายงานผลการด าเนินงาน เช่นแผ่นพับ หนังสือ
แจ้งเวียน 
 

รวมคะแนนการจัดท าแผนฯ 5  
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ส่วนที่ 2 การตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี 

 

ที ่
 

ประเด็นการตรวจสอบ/รายการตรวจสอบ 
ค่า 

คะแนน 

 

เอกสารอ้างอิง 

1 การควบคุมเงินคงเหลือ 
1.1 จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
ทุกสิ้นวันโดยถูกต้อง เป็นปัจจุบัน และเสนอ
รายงานให้ ผอ.สถานศึกษาลงนาม  

 
5 

1.รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน   
2.เงินสด (ถ้ามี) 
3.สมุดคู่ฝากธนาคารทุกประเภท 
4.ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
5.สมุดคู่ฝากส่วนราชการผู้เบิก 
6.ใบน าฝาก และใบเบิกถอน  

1.2 ยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทท่ีแสดงตาม 
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ตรงกับยอดคงเหลือตาม
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณและทะเบยีนคุมการ
รับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

 
5 

1.3 ยอดเงินสดคงเหลือมีอยู่จริงครบถ้วนและ
ตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

2 

1.4 ยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือตามสมุดคูฝ่าก
ธนาคาร(ประเภทออมทรัพย์) และทะเบียนเงินฝาก
ธนาคารประเภทกระแสรายวัน(ถ้ามี) รวมทุกบัญชีตรง
กับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

 
5 

1.5 ยอดเงินฝากส่วนราชการผู้เบิกตาม 
สมุดคู่ฝาก(ส่วนราชการผู้เบิก) ตรงกับรายงาน
เงินคงเหลือประจ าวัน 

3 

รวมคะแนนการควบคุมเงินคงเหลือ 20  

2 การเก็บรักษาเงิน 
2.1 มีค าสั่งแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน 

 
1 

 
1.มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
2.กรณีไม่มีตู้นิรภัย มีบันทึกการรับเงินเพ่ือ 
เก็บรักษา  
3.ส าเนาใบน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
4.ส าเนาใบรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
5.ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
ของสรรพากร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2 กรรมการเก็บรักษาเงินปฏิบัติหน้าที่ 
ตามระเบียบก าหนด  

1 

2.3 การเก็บรักษาเงินสด และเงินฝากธนาคาร
ของเงินแต่ละประเภทเป็นไปตามวงเงิน อ านาจ
การเก็บรักษาที่กระทรวงการคลังอนุมัติ และ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ได้แก่เงินรายได้สถานศึกษา
เงินอุดหนุนรับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
(อปท./อบต.)เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  เงินลูกเสือ
และเงินเนตรนารี 

 
2 

2.4 น าส่งเงินรายได้แผ่นดิน อย่างน้อยเดือนละ 
1 ครั้ง วันใดมีเงินรายได้เก็บไว้เกินกว่า 
10,000บาท มีการน าเงินส่งคลังอย่างช้าไม่
เกิน 3วันท าการ 

0.5 

2.5 เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย มีการน าส่งสรรพากรใน
ท้องที่ ภายใน 7 วันนับแต่วันสิ้นเดือนของเดือนที่จ่าย 

0.5 

รวมคะแนนการเก็บรักษาเงิน 5  
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ที ่
 

ประเด็นการตรวจสอบ/รายการตรวจสอบ 
ค่า 

คะแนน 

 

เอกสารอ้างอิง 

3 
 

การควบคุมการรับเงิน 
3.1 มีค าสั่งหรือบันทึกมอบหมายผู้ท าหน้าที่ 
รับ-จ่ายเงินอย่างชัดเจน 

 
1 
 

 
1.ค าสั่งมอบหมายงานให้ปฏิบัติงานด้านการเงิน
การบัญชี 
2.ส าเนาใบเสร็จรับเงิน   

 
 
 
 
 
 
 

3.2 ผู้ท าหน้าที่จัดเก็บ หรือรับช าระเงิน เป็น
เจ้าหน้าที่การเงิน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

2 

3.3 มีการออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของ 
สพฐ.ให้แก่ผู้ที่ช าระเงินทุกครั้ง 

4 

3.4 ใบเสร็จรับเงินระบุข้อมูล รายละเอียด 
ครบถ้วน สมบูรณ์ 

2 

3.5 ยอดเงินในใบเสร็จรับเงินถูกต้องตรงกับ
รายการที่บันทึกไว้ในทะเบียนคุมต่างๆ 

1 

รวมคะแนนการควบคุมการรับเงิน 10  

4 การควบคุมการจ่ายเงิน  
4.1 การจ่ายเงินแต่ละประเภทตรงตาม 
วัตถุประสงค์ และระเบียบหรือข้อก าหนดของ
เงินนั้น ๆ  

 
5 

 
1. สุ่มตรวจสอบหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง  

ตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ.2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
พ.ศ.2560 ด้วยเงินอุดหนุนรายหัว และเงินรายได้
สถานศึกษา ของปีงบประมาณ 2563-2564 
(สุ่มบางเดือนโดยจะแจ้งไปพร้อมกับปฏิทินการ
ตรวจสอบ) 

4.2 การจ่ายเงินทุกรายการได้รับอนุมัติจาก 
ผู้มีอ านาจ 

    

4.3 มีหลักฐานการจ่ายครบถ้วน สมบูรณ์ ทุก
รายการที่จ่ายเงิน และยอดเงินที่จ่ายตรงกับที่
ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 

5 

4.4 ใบส าคัญคู่จ่าย ที่เป็นใบเสร็จรับเงินของ
เจ้าหนี้มีสาระส าคัญครบถ้วนตามแบบท่ี
กระทรวงการคลังก าหนด 

3 

4.5 ผู้จ่ายเงินได้ลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย 
พร้อมทั้งชื่อตัวบรรจงและวัน เดือน ปี ที่จ่ายเงิน
ก ากับไว้ที่หลักฐานการจ่ายทุกรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

รวมคะแนนการควบคุมการจ่ายเงิน 20  
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ที ่

 
ประเด็นการตรวจสอบ/รายการตรวจสอบ 

ค่า 
คะแนน 

 
เอกสารอ้างอิง 

5 การจัดท าบัญช ี
5.1 มีการจดัท าทะเบียนคมุการรบัและน าส่งเงิน
รายได้แผ่นดินเป็นปัจจบุัน และบนัทึกราย-การรับและ
น าส่งเงินถูกต้องตรงตามหลักฐาน 

 
5 

 
1.รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน   
2.เงินสด (ถ้ามี) 
3.สมุดคู่ฝากธนาคารทุกประเภท 
4.ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
5.สมุดคู่ฝากส่วนราชการผู้เบิก 
6.ใบน าฝาก และใบเบิกถอน  

5.2 มีการจดัท าทะเบียนคมุเงินนอกงบประมาณเพื่อ
ควบคุมเงินแตล่ะประเภท ครบถ้วน เป็นปัจจุบันและ
การบันทึกรายการรับ-จ่าย ถูกต้องตรงตามหลักฐาน 

 
5 

5.3 มีการจดัท าทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภท
กระแสรายวัน เพื่อใช้ควบคุมเงินฝากธนาคาร ครบทุก
บัญชี และบันทึกรายการถูกต้องตามหลักฐาน 
(ระเบียบก าหนดต้องมี) 

 
4 

5.4 มีการจดัท าสมดุคู่ฝาก(ส่วนราชการผู้เบิก)เป็น
ปัจจุบันและมีการบันทึกควบคมุการฝากถอนเงินกับ 
สพป. ถูกต้อง 

3 

5.5 ทุกสิ้นวันท าการ ผอ.สถานศกึษา หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย ท าการตรวจสอบการบันทึกรายการ
เคลื่อนไหวในทะเบียนตา่งๆตามที่ระบบการควบคุม
การเงินของหน่วยงานย่อยก าหนด 

 
3 

รวมคะแนนการจัดท าบัญช ี 20  
6 การจัดท ารายงานการเงิน 

6.1 ทุกสิ้นเดือนมีการจัดท ารายงานการเงิน
ประจ าเดือน ดังต่อไปนี ้
     6.1.1 ส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
ณ วันท าการสดุท้ายของเดือน โดยยอดเงินคงเหลือ 
แต่ละประเภทในรายงานฯถูกต้องตรงกับทะเบียนคมุ
ทุกทะเบียน 

 
 
 

2 
 

 
 1.ส าเนาหนังสือส่งรายการการเงินประจ าเดือน 
พร้อมส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  
ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน (สุ่มตรวจสอบการ
ส่งรายงานการเงินประจ าเดือนกันยายน 2563) 
2. ส าเนารายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้
สถานศึกษาประจ าปีงบประมาณ 2563 (ถ้ามี) 
3. รายงานผลการด าเนินงานกองทุน
คณะกรรมการกองทุนโรงเรียนประชารัฐ(ปชร.1) 
และรายงานการรับ-จ่ายเงินกองทุนโรงเรียนประชา
รัฐ(ปชร.2) 
***ส าหรับโรงเรียนประชารัฐ*** 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

      6.1.2 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภท
กระแสรายวันทุกบัญชีโดยยอดคงเหลือตามรายงาน
ธนาคารตรงกับทะเบียนคมุเงินฝากธนาคารประเภท
กระแสรายวัน กรณีไม่ตรงกัน สถานศึกษาสามารถระบุ
รายละเอียดความแตกต่างได้ครบถ้วน 

 
1 

 6.2 มีการจดัส่งรายงานการเงินประจ าเดือนให้ สพป. 
ทราบเพื่อตรวจสอบและก ากับดูแลภายในวันท่ี 15ของ
เดือนถัด  
    6.2.1 ส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วัน
ท าการสุดท้ายของเดือน 

 
 
 

1 

     6.2.2 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภท
กระแส-รายวัน(ถ้ามี) ทุกบัญช ี

0.5 

 6.3 รายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา
ประจ าปีงบประมาณ ตามแบบท่ีก าหนด เสนอให้ 
สพป. ทราบภายใน 30 วันนับแตว่ันสิ้นปีงบประมาณ 
6.4 รายการผลการด าเนินงากองทุนประขารัฐ 

 
 

0.5 
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ที ่

 
ประเด็นการตรวจสอบ/รายการตรวจสอบ 

ค่า 
คะแนน 

 
เอกสารอ้างอิง 

7 การตรวจสอบการรับ-จ่ายประจ าวัน 
7.1 มีการแต่งตั้งหรือมอบหมายให้มีผู้ท าหน้าที่
ตรวจสอบการรับ-จ่ายประจ าวันตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562  ข้อ 83 

 
2 

 
1.ค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจสอบการรับ-จ่ายเงิน
ประจ าวัน 

7.2 ผู้ที่ได้รับมอบหมายมีการตรวจสอบการรับ
การจ่ายประจ าวันตามที่ระเบียบก าหนด 

 
3 

 รวมคะแนนการตรวจสอบการรับ-จ่ายประจ าวัน 5  

8 การควบคุมเงินยืม  
8.1 การจ่ายเงินยืม  
     8.1.1 สญัญาการยมืเงินเป็นแบบท่ี
กระทรวงการคลังก าหนดและมสีาระส าคัญ ครบถ้วน  

 
 

1 

 
1.สัญญาการยืมเงิน พร้อมประมาณการค่าใช้จ่าย
ประกอบการยืมเงิน 
2. ใบรับใบส าคัญ กรณีลูกหนี้ส่งใช้ใบส าคัญ  

 
 

     8.1.2 มีการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่าย
ประกอบสัญญาการยืมเงิน 

1 

     8.1.3 ไม่มีการให้ลูกหนี้ยืมเงินครั้งใหม่โดย
ที่ยังมิได้ส่งใช้เงินยืมรายเดิม 

1 

8.2 การส่งใช้เงินยืมเป็นไปตามระยะเวลาที่
ระเบียบก าหนด 

1 

8.3 ไม่มีลูกหนี้เงินยืมค้างเกินระยะเวลาที่
ระเบียบก าหนด 

1 

 รวมคะแนนการจัดท ารายงานการเงิน 5  
9 การควบคุมใบเสรจ็รับเงิน  

9.1 มีการจดัท าทะเทียนคมุใบเสร็จรับเงิน  โดยบันทึก
รายการถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจบุัน  

 
1 

 
1.ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  
2. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน  
3.ค าสั่งแต่งตั้งผู้ควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
4.หลักฐานการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินและการ
อนุมัติของผู้อ านวยการสถานศึกษา 

 9.2 ใบเสร็จรับเงินท่ีลงรายการผดิพลาด สถานศึกษา
ใช้วิธีการขีดฆ่าจ านวนเงิน และเขยีนใหม่ท้ังจ านวน 
โดยผู้รับเงินลงลายมือช่ือก ากับ กรณียกเลิก
ใบเสร็จรับเงินมีการแนบใบเสร็จรบัเงินไว้กับส าเนา 
ในเล่ม 

 
1 

 9.3 ไม่มีการใช้ใบเสรจ็รับเงินข้ามปีงบประมาณ 1 

 
 

9.4 ใบเสร็จรับเงินของปีงบประมาณก่อนท่ีใช้ไม่หมด
เล่ม สถานศึกษามีการประทับตราเลิกใช้ปรุ หรือ เจาะ
รูใบเสร็จรับเงินฉบับท่ีเหลือตดิอยูก่ับเล่มไม่ให้น ามาใช้
รับเงินได้อีก 

 
1 

 9.5 สิ้นปีงบประมาณ มีการรายงานการใช้
ใบเสร็จรับเงิน ให้ หน่วยงานต้นสงักัดทราบไมเ่กินวันที่ 
15 ตลุาคม ของปีงบประมาณถัดไป 

1 

 รวมคะแนนการควบคุมใบเสรจ็รบัเงิน 5  
 รวมท้ังสิ้น (ส่วนที่1 และส่วนที่2) 100  



 


