


 

                              ค าน า 

   
เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของหน่วยตรวจสอบภำยในเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ มีกำรพัฒนำระบบ 

กำรปฏิบัติงำนเพ่ือยกระดับคุณภำพและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน เป็นไปตำมที่กระทรวงกำรคลัง และส ำนักงำน

คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนก ำหนด หน่วยตรวจสอบภำยใน ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ

อุตรดิตถ์ เขต 2 จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนขึ้น 

  คู่มือฉบับนี้มีรำยละเอียดของกระบวนงำนและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยตรวจสอบภำยใน 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุตรดิตถ์ เขต 2 เพ่ือเป็นคู่มือกำรปฏิบัติงำนส ำหรับผู้ตรวจสอบภำยใน 

และเพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบถึงวัตถุประสงค์กำรตรวจสอบ แนวทำงกำรตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภำยใน 
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1. ชื่องาน กระบวนการตรวจสอบภายใน 

2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพ่ือให้ทรำบว่ำกำรบริหำรงำนและกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่และสถำนศึกษำใน

สังกัดมีควำมโปร่งใส เที่ยงธรรม มีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล และบรรลุผลสัมฤทธิ์ของงำนตำมเป้ำหมำย

ของหน่วยงำน กำรปฏิบัติงำนเป็นตำม ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งกำร 

2.2 เพ่ือสอบทำนระบบกำรบริหำรควำมเสี่ยง และกำรควบคุมภำยในของหน่วยงำนว่ำมีควำม

เหมำะสม และเพียงพอ 

2.3 เพ่ือให้มั่นใจว่ำข้อมูลและรำยงำนทำงกำรเงิน บัญชีของหน่วยงำนมีควำมถูกต้องครบถ้วน 

2.4 เพ่ือเสนอแนะแนวทำงปรับปรุงแก้ไขกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนและหน่วยรับตรวจ 

2.5 เพ่ือให้หัวหน้ำหน่วยงำนได้รับทรำบปัญหำกำรปฏิบัติงำนของผู้ใต้บังคับบัญชำ และสำมำรถ

ตัดสินใจแก้ไขปัญหำได้รวดเร็วและทันเหตุกำรณ์ 

 3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ตรวจสอบ วิเครำะห์ ประเมินผล กำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

    3.1.1 ควำมเพียงพอของระบบกำรควบคุมภำยใน กำรบริหำรควำมเสี่ยง กำรควบคุมก ำกับดูแล 

    3.1.2 ควำมมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล ประหยัดของกำรด ำเนินงำนหรือกิจกรรมต่ำง ๆ 

ตลอดจนกำรใช้ทรัพยำกร 

    3.1.3 ควำมถูกต้อง เชื่อถือได้ของข้อมูลทำงกำรเงิน กำรบัญชี และกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ 

    3.1.4 ควำมถูกต้องในกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำน กฎหมำย ระเบียบ นโยบำยต่ำง ๆ ของ

ทำงรำชกำร 

    3.1.5 ควำมเพียงพอเหมำะสมในกำรควบคุม ดูแลรักษำและควำมปลอดภัยของทรัพย์สิน 

3.2 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปรับปรุงแก้ไขระบบปฏิบัติงำน กำรควบคุม กำรบริหำรควำมเสี่ยง 

กำรควบคุม ก ำกับดูแลให้กำรด ำเนินงำนถูกต้อง มีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล 
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 ภารกิจงานตรวจสอบภายในของผู้ตรวจสอบภายในส านักงานเขตพื้นที่แบ่งออกเป็น           

2 ระดับ แต่ละระดับมีขอบเขตเรื่องที่ตรวจสอบดังต่อไปนี้ 

1. งานตรวจสอบภายในระดับเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา มีขอบเขตงำนตรวจสอบแยกเรื่องได้ 

ดังนี้ 

-  ตรวจสอบกำรด ำเนินงำนตำมแผนกลยุทธ์หรือแผนปฏิบัติรำชกำร 4 ปี แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 

และนโยบำยของรัฐ รวมทั้งข้อตกลงกำรให้บริกำรสำธำรณะ 

-  ประเมินระบบกำรควบคุมภำยใน กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของทุกกลุ่มในเขตพ้ืนที่ 

-  ตรวจสอบกำรบริหำรกำรเงินกำรบัญชี และตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนตำมระบบกำรบริหำรกำรเงินกำร

คลังภำครัฐด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ (GFMIS) 

-  ตรวจสอบกำรบริหำรทรัพย์สิน และควำมคุ้มค่ำในกำรใช้ทรัพย์สิน 

-  ตรวจสอบกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

-  ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนถูกต้องตำมระเบียบ กฎหมำย นโยบำย ที่ก ำหนด 

-  ตรวจสอบงำนที่เก่ียวข้อง หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

2. งานตรวจสอบภายในระดับสถานศึกษา มีขอบเขตงานตรวจสอบ ดังนี้ 

-  กำรตรวจสอบกำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำกำรศึกษำ แผนปฏิบัติกำรนโยบำย สพฐ. รวมทั้งข้อตกลง

กำรให้บริกำรสำธำรณะ 

-  กำรตรวจสอบกำรเงินกำรบัญชี 

-  กำรตรวจสอบกำรบริหำรทรัพย์สิน และควำมคุ้มค่ำในกำรใช้ทรัพย์สิน 

-  ตรวจสอบกำรจัดซื้อจัดจ้ำง รวมถึงกำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ 

-  ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนถูกต้องตำมระเบียบ กฎหมำย นโยบำย ที่ก ำหนด 

-  ตรวจสอบงำนที่เก่ียวข้อง หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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4.  ค าจ ากัดความ  

 การตรวจสอบภายใน หมำยถึง กิจกรรมกำรให้ควำมเชื่อมั่น และกำรให้ค ำปรึกษำอย่ำงเที่ยง

ธรรมและเป็นอิสระ  ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่ำและปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนของทุกกลุ่มในส ำนักงำนเขต

พ้ืนที่กำรศึกษำ และสถำนศึกษำให้ดีขึ้น กำรตรวจสอบภำยในจะช่วยให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ    

และสถำนศึกษำบรรลุถึงเป้ำหมำยและวัตถุประสงค์ท่ีก ำหนดไว้ด้วยกำรประเมินและปรับปรุงประสิทธิผล

ของกระบวนกำรบริหำรควำมเสี่ยง กำรควบคุมและกำรก ำกับดูแลอย่ำงเป็นระบบ 

 การบริการให้หลักประกัน หมำยถึง กำรตรวจสอบหลักฐำนต่ำง ๆ อย่ำงเที่ยงธรรม เพ่ือน ำผลมำ

ประเมินอย่ำงเป็นอิสระในกระบวนกำรบริหำรควำมเสี่ยง กำรควบคุม และกำรก ำกับดูแลองค์กร เช่น กำร

ตรวจสอบงบกำรเงิน ผลกำรด ำเนินงำน กำรปฏิบัติตำมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ควำมมั่นคงปลอดภัยของ

ระบบต่ำง ๆ และกำรตรวจสอบควำมถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลทำงกำรเงินกำรบัญชี 

 การให้ค าปรึกษา หมำยถึง กำรให้บริกำร ให้ค ำแนะน ำ ให้ค ำปรึกษำและบริกำรอ่ืน ๆ            

ที่เกี่ยวข้อง โดยลักษณะงำนและขอบเขตของงำนขึ้นอยู่กับผู้รับริกำร เพ่ือเพ่ิมคุณค่ำให้แก่ส่วนรำชกำร

และปรับปรุงกำรด ำเนินงำนของส่วนรำชกำรให้ดีข้ึน 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

     5.1  การวางแผนการตรวจสอบ 

         - ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภำยในเรียนรู้ และท ำควำมเข้ำใจเกี่ยวกับงำนของ

หน่วยงำนที่ต้องท ำกำรตรวจสอบในรำยละเอียด เช่น ลักษณะของงบประมำณและจ ำนวนเงินที่ได้รับ 

หลักกำร ระเบียบ วิธีปฏิบัติงำน ขั้นตอนกำรท ำงำนหรือสำยงำนกำรบังคับบัญชำ ข้อมูลกำรรำยงำนหรือ

สถิติ ประเภทของรำยงำนที่หน่วยงำนต้องจัดท ำ/จัดส่ง และระบบกำรควบคุมภำยในที่มีอยู่ รวมทั้งท ำ

ควำมคุ้นเคยกับหน่วยงำนและระบบงำนที่จะเลือกมำตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยให้ผู้ตรวจสอบสำมำรถประเมิน

ควำมเสี่ยงในชั้นต้นก่อนจะด ำเนินกำรตรวจสอบได้อย่ำงเหมำะสมเป็นระบบ 

          - ประเมินระบบการควบคุมภายใน ผู้ตรวจสอบภำยในต้องประเมินผลระบบกำรควบคุมภำยใน

ของทุกกลุ่มในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ที่ได้จัดท ำและประเมินตนเองตำมระเบียบ คตง. ว่ำด้วยกำร

ก ำหนดมำตรฐำนกำรควบคุมภำยใน พ.ศ.2544 ก ำหนด โดยผู้ตรวจสอบภำยในต้องพิจำรณำถึงควำม

เหมำะสมและควำมเพียงพอของระบบกำรควบคุมภำยใน 

          -  ประเมินความเสี่ยง ผู้ตรวจสอบภำยในสำมำรถเลือกประเมินควำมเสี่ยงในระดับหน่วยงำนใน

ทุกกลุ่มของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หรือระดับงำน โครงกำร กิจกรรม ก็ได้ตำมควำมเหมำะสมกับ

ศักยภำพของตน ซึ่งจะต้องมีกำรระบุปัจจัยเสี่ยง วิเครำะห์ควำมเสี่ยง และจัดล ำดับควำมเสี่ยง 
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          -  จัดท าแผนการตรวจสอบ  แผนกำรตรวจสอบมี 2 ลักษณะคือ 

• แผนกำรตรวจสอบระยะยำว (Audit Universe) ระยะเวลำ 3-5 ปี โดยมี 

แผนกำรตรวจสอบครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ในควำมรับผิดชอบทั้งหมด ทั้งระดับส ำนักงำน

เขตพ้ืนที่และสถำนศึกษำ 

• แผนกำรตรวจสอบประจ ำปี (Audit Plan) ต้องจัดท ำให้สอดคล้องกับ 

แผนกำรตรวจสอบระยะยำวที่ก ำหนดไว้ และมีงำนตำมนโยบำยที่ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่

กำรศึกษำ หรือ สพฐ.ให้ควำมส ำคัญ 

  ทั้งนี้ควรจัดท ำแผนกำรตรวจสอบเสนอให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

อนุมัติแผนกำรตรวจสอบ ภำยใน 30 กันยำยน และเมื่อได้รับกำรอนุมัติแผนแล้วส ำเนำแผนกำรตรวจสอบ

แจ้งให้ สพฐ. ทรำบ ส ำหรับองค์ประกอบของแผนกำรตรวจสอบ ประกอบด้วย วัตถุประสงค์กำร

ตรวจสอบ ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ และงบประมำณ 

- จัดท ำแผนปฏิบัติงำน เมื่อได้รับกำรอนุมัติแผนกำรตรวจสอบประจ ำปีแล้ว ผู้ตรวจสอบ 

ภำยในจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนในแต่ละเรื่องของกิจกรรมงำนตรวจสอบให้สอดคล้องกับแผนกำร

ตรวจสอบประจ ำปี แต่มีควำมยืดหยุ่นให้สำมำรถแก้ไขปรับปรุงให้เหมำะสมกับสถำนกำรณ์ โดยมี

รำยละเอียดของเรื่อง และหน่วยรับตรวจ วัตถุประสงค์ในกำรปฏิบัติงำน ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน 

ผู้รับผิดชอบและ ระยะเวลำที่จะตรวจสอบพร้อมเครื่องมือกระดำษท ำกำรให้พร้อมก่อนท ำกำรตรวจสอบ 

      5.2  การปฏิบัติงานตรวจสอบ  

     - ก่อนเริ่มปฏิบัติงำนตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภำยในเตรียมควำมพร้อมเกี่ยวกับกำรซักซ้อมทีมงำน 

แจ้งหน่วยรับตรวจทรำบก ำหนดเวลำเข้ำตรวจ วัตถุประสงค์และขอบเขต หรือประสำนขอข้อมูลที่

จ ำเป็นต้องใช้ในกำรตรวจสอบ 

 - ระหว่ำงปฏิบัติงำนตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภำยในประชุมเปิดตรวจท ำกำรตรวจสอบโดยเลือก

วิธีกำรตรวจสอบและเทคนิคกำรตรวจสอบให้เหมำะสม โดยรวบรวมข้อมูลไว้ในกระดำษท ำกำร และปิด

ตรวจโดยกำรแจ้งสรุปผลกำรตรวจสอบเบื้องต้นที่เป็นสำระส ำคัญให้ผู้บริหำรของหน่วยรับตรวจทรำบ 

เพ่ือด ำเนินกำรให้มีกำรปรับปรุงแก้ไข หรือท ำควำมเข้ำใจกับผู้ปฏิบัติงำน 

 -  เมื่อเสร็จสิ้นงำนตรวจสอบ เป็นกำรรวบรวมหลักฐำนกระดำษท ำกำรและสรุปผลกำรตรวจสอบ 
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     5.3  การจัดท ารายงานและติดตามผล  

 -  รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน เสนอให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำทรำบและ

พิจำรณำสั่งกำร รำยงำนผลกำรตรวจสอบให้กับ สพฐ. รำยงำน KRS 

 -  กำรติดตำมผล เป็นขั้นตอนสุดท้ำยของกระบวนกำรตรวจสอบภำยใน ที่ผู้ตรวจสอบภำยในต้อง

ติดตำมผลว่ำ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ได้สั่งกำรไว้อย่ำงไร และหน่วยรับตรวจ

ด ำเนินกำรตำมข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภำยในหรือไม่ กำรติดตำมผลเพ่ือให้แน่ใจว่ำข้อบกพร่องได้รับ

กำรแก้ไขอย่ำงเหมำะสม หรือมีปัญหำอุปสรรคอย่ำงไรที่ไม่สำมำรถแก้ไขได้ และรำยงำนผลกำรติดตำมให้

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตทรำบผลหรือพิจำรณำสั่งกำรเพิ่มเติม 
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Flow Chart การปฏิบัติงานกระบวนการตรวจสอบภายใน 

 

การวางแผนการตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดท ารายงานและติดตามผล 

                          

 

 

 

 

 

 

ส ำรวจข้อมูล

เบื้องต้น 
ประเมินระบบกำรควบคุมภำยใน 

ประเมินควำมเสี่ยง 

จัดท ำแผนกำรตรวจสอบประจ ำปี 

เสนอ ผอ.สพป.อต.2  

จัดท ำแผนปฏิบัติงำน 

ก่อนเริ่มปฏิบัติงำนตรวจสอบ 

ระหว่ำงปฏิบัติงำนตรวจสอบ 

ปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงำนตรวจสอบ 

รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 

เสนอ ผอ.สพป.อต.2  

รำยงำนผลกำรตรวจสอบให้กับ สพฐ. 

ติดตำมผลกำรแก้ไข 

อนุมัติ 

ส ำเนำแผนกำรตรวจสอบให้ สพฐ.
ทรำบ 

กระดำษท ำกำร 

ประชุมทีม/แจ้งหน่วยรับตรวจ

ตรวจ 

ประชุมเปดิตรวจ/กระดำษท ำกำร 

สรุปผลกำรตรวจสอบ 

ทรำบ/พิจำรณำสั่งกำร 

แจ้งหน่วยรับตรวจทรำบผล

กำรตรวจสอบ 

ศึกษำวิเครำะห์นโยบำย      

แนวทำงกำรตรวจสอบของ 

สพฐ. และกรมบัญชีกลำง 

รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน/

สถิติกำรตรวจสอบ 
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กระดาษท าการประเมินด้านการเงนิการบญัช ี
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แบบประเมินระบบงานด้านการเงินการบัญชี  

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา .................. 

เพียงวันที่ ....................... 

ส่วนที่ 1  การควบคุมทั่วไป 

วัตถุประสงค์  :  เพื่อทรำบโครงสร้ำงกำรแบ่งแยกหน้ำท่ีมีควำมชัดเจน และกำรมอบหมำยงำนกำรปฏิบัติงำนภำยใน 

                     กลุ่มงำนบริหำรเงินและสินทรัพย์มีควำมเหมำะสม           

ที ่ รำยกำร ✓=มี/ใช่ 

 =ไม่มี/ไม่ใช่ 

บันทึกเพิ่มเติม 

และกำรวเิครำะห์ สรุปผล 

1. กำรมอบหมำยงำนท่ัวไป  มีควำมชัดเจน  เหมำะสม  

(1) กำรแบ่งงำนในกลุ่มงำนบริหำรเงินและสินทรัพย์ ค ำสั่งมีควำม

ชัดเจน 

(2) ผู้วำงเบิกเงินงบประมำณชดใช้คืนเงินทดรองรำชกำรมิใช่ 

ผู้ท ำหน้ำที่ควบคุมเงินทดรองรำชกำร และหรือรับ-จ่ำยเงินทดรอง

รำชกำร  

   

2. กำรมอบหมำยงำน  ผู้ใช้งำนในระบบ  มีลำยลักษณ์อักษรชัดเจน 

และเป็นไปตำมหลักกำรควบคมุภำยในท่ีดี 

(1)  ผู้มีสิทธิเข้ำปฏิบัติงำนในระบบ  GFMIS 

(2)  มีผู้เก็บรักษำบัตร GFMIS smart card หรืออุปกรณ์กำรใช้งำน

ในระบบ GFMIS 

(3)  ผู้ท ำหน้ำที่วำงเบิกไม่ท ำหน้ำที่อนุมัติ (ปลดบล็อก) 

(4)  ผู้ท ำหน้ำที่จัดซื้อ/จ้ำง ไม่ท ำหน้ำท่ีบันทึกวำงเบิกในระบบ 

(5)  มีกำรควบคุมกำรใช้บัตร Smart Card   และรหัสผ่ำน 

(6)  สถำนท่ีตั้งเครื่อง Terminal  ปลอดภัย เป็นสดัส่วน  สำมำรถ

มองเห็นผู้เข้ำใช้งำนได้ชัดเจน 

 

 

 

3 สพป. ได้ก ำหนดหลักปฏิบตัิในกำรเข้ำใช้งำนในระบบ GFMIS  

ของผู้มีหน้ำที่รับผิดชอบ ตำมระเบียบกำรเบิกจำ่ยเงินจำกคลัง 

กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินสง่คลัง พ.ศ.2551 ข้อ11 

  

4 กำรมอบหมำยงำนผู้ใช้งำนผ่ำนระบบ KTB Corporate Online มี

ลำยลักษณ์อักษรชัดเจน และเป็นไปตำมแนวปฏิบตัิที่กรมบญัชีกลำง

ก ำหนด ตำมหนังสือ ด่วนท่ีสุด ท่ีกค 0402.2/ว 109 ลว.9 ก.ย. 59 ดังน้ี 

(1) ก ำหนดผู้ปฏิบัติหน้ำท่ีในกำรจ่ำยเงิน 1 คน รับและน ำส่ง/ 
น ำฝำกคลัง 1 คน และผู้ปฏิบตัิหนำ้ที่แทน 1 คน เพื่อท ำหน้ำที่ 
Company User Marker  

  

 

 

 

 

 



 

(2) ผู้ปฏิบัตหิน้ำท่ี Company User Marker มิใช่ Company 
User Authorizer ผู้ท ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล
รำยกำรโอนเงินและรำยกำรน ำเงินส่งคลังหรือฝำกคลัง   

(3) กำรปฏิบัติงำน Company User มีกำรเปลี่ยนรหัสผ่ำน 
(Password) ทุก ๆ 3 เดือน เพื่อควำมปลอดภัยในกำรเข้ำใช้งำน
ในระบบ KTB Corporate Online 

(4) กรณีมีกำรเปลี่ยนแปลงผู้ปฏิบตัิงำนคนใดคนหนึ่ง มีค ำสั่ง
มอบหมำยงำนรำยใหม่ชัดเจน 
 

 

 

ส่วนที่ 2  การควบคุมการเบิกจ่าย 

วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อทรำบว่ำ สพป. มีกำรควบคุมกำรปฏิบตัิงำนในระบบ GFMIS ที่มั่นใจได้ว่ำเบิกถูกตอ้งตรงกับหลักฐำนท่ีอนุมัติ    

        2. เพื่อให้มัน่ในว่ำ สพป. มีกำรควบคุมกำรเบิกตรงตำมแหล่งงบประมำณและถูกต้องตำมระเบยีบ 

        3. เพื่อให้มั่นในว่ำ สพป. มีกำรควบคุมจ่ำยเงินได้ถูกต้องตรงตัวผู้มสีิทธิ และรวดเร็วภำยในก ำหนดเวลำ 

ที ่ รำยกำร ✓=มี/ใช่ 

 =ไม่มี/ไม่ใช่ 

บันทึกเพิ่มเติม 

และกำรวเิครำะห์ สรุปผล 

1 การควบคุมการปฏิบัติงานในระบบเบิกจ่าย 

(1) จัดท ำทะเบียนคุมเลขที่เอกสำรกำรวำงเบิก  ในระบบ GFMIS 

(2) พิมพ์รำยงำนมำเพื่อกำรตรวจสอบ และเป็นหลักฐำน ได้แก่  

- รำยงำนขอเบิกเงินคงคลัง (ZINF_R09)   
- รำยงำนสรุปรำยกำรขอเบิกเงิน (ZAP_RPT W 01 ) 
- รำยงำน ZF_53 PM   

(3)  ก่อนอนุมัติมีสอบทำนควำมถกูต้องของรำยกำรเบิกกับ

หลักฐำนต้นเรื่อง 

  

2 การควบคุมการเบิก 

2.1 คุมหลักฐำนขอเบิกให้ทรำบว่ำรำยกำรใดได้วำงเบิกแล้วตำม

ฎีกำหรือเลขท่ีเอกสำรใด   

2.2 ตรวจและเสนอหลักฐำนขอเบกิให้ผู้มีอ ำนำจอนุมตั ิ

ก่อนวำงเบิกในระบบ โดย 

       (1)  ตรวจสอบรำยกำรขอเบกิถูกต้องตำมระเบียบที่

เกี่ยวข้อง  

       (2) ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน ของหลักฐำนขอเบิก 

       (3) ตรวจสอบว่ำมีเงินงบประมำณคงเหลือเพียงพอให้เบิก 
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ที ่ รำยกำร ✓=มี/ใช่ 

 =ไม่มี/ไม่ใช่ 

บันทึกเพิ่มเติม 

และกำรวเิครำะห์ สรุปผล 

2.3 สอบทำน รำยงำนขอเบิกเงินคงคลัง (ZINF_R09)  กับ

หลักฐำนต้นเรื่องขอเบิก ว่ำตรงกัน ท้ังจ ำนวนเงิน เจ้ำหนี้หรือ 

ผู้มีสิทธิ รหัสงบประมำณ  รหสัหนว่ยงำน หมวดรำยจ่ำย และ 

คู่บัญชีก่อนเสนอให้อนุมัติในรำยงำนขอเบิกเงินคงคลัง 

2.4 อนุมัติ(ปลดบล็อก) โดยผูม้ีอ ำนำจหรือผูไ้ดร้ับมอบหมำย

หลังจำกผูม้ีอ ำนำจลงนำมในรำยงำนขอเบิกเงินคงคลัง 

2.5 สอบทำนควำมถูกต้องของกำรเบิกประจ ำวัน โดยตรวจสอบ

รำยงำนสรุปรำยกำรขอเบิกเงิน (ZAP_RPT W 01 )  

กับหลักฐำนต้นเรื่อง             

3 การควบคุมการจ่ายเงิน 

3.1  กรณีการจ่ายเงินตรงโดยกรมบัญชีกลาง  

     (1) มีกำรพิมพ์รำยงำนแสดงกำรจ่ำยเงินเข้ำบัญชีของผู้มี

สิทธิรับเงิน (ZGL_RPT 506) มำตรวจสอบ กับหลักฐำนต้นเรื่อง

ขอเบิกว่ำตรงกัน             

     (2) มีกำรติดตำมใบเสร็จรับเงินจำกเจ้ำหนี/้ผู้มสีิทธิที่โอนเงิน

ให้แล้ว 

    (3) กรณีไมไ่ดร้ับใบเสร็จรบัเงินจำกเจ้ำหนี/้ผู้มสีิทธิ มีกำร

จัดท ำหนังสือแจ้งส ำนักงำนสรรพำกรพื้นท่ีในท้องที่ภูมิล ำเนำ

หรือสถำนประกอบกำรของเจ้ำหนี ้หรือผู้มสีิทธิรับเงินทรำบ 

ตำมหนังสือด่วนทีสุ่ด ที่ กค.0409.3/ว 81 ลงวันท่ี  

25 พฤษภำคม 2548   

 

  

 3.2  กรณีจ่ายผ่าน สพป.   

      (1)  มีกำรตรวจสอบรำยละเอียดกำรรับเงินก่อนเตรยีมจ่ำย  

โดยพิมพ์รำยงำนแสดงรำยละเอียดสถำนะกำรเบิกจ่ำยเงิน 

(ZAP_RPT503) มำตรวจสอบกับรำยงำนของธนำคำร (Bank 

Statement)   

      (2)  มีกำรกระทบยอดจ ำนวนเงินที่รับกับจ ำนวนเงินที่จะ

จ่ำยให้เจ้ำหนี/้ผูม้ีสิทธิ ให้ถูกต้องตรงกันก่อนเขียนเช็คสั่งจ่ำย 

      (3)  มีกำรสอบทำนควำมถูกต้องของกำรเขียนเช็คสั่งจ่ำย 

ว่ำจ ำนวนเงินและช่ือผูร้ับเงินท่ีระบุในเช็คตรงกับหลักฐำน 

ต้นเรื่องขอเบิก ก่อนเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมในเช็ค 
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ที ่ รำยกำร ✓=มี/ใช่ 

 =ไม่มี/ไม่ใช่ 

บันทึกเพิ่มเติม 

และกำรวเิครำะห์ สรุปผล 

      (4)  เมื่อจ่ำยเช็ค  มีกำรให้เจำ้หนี้/ผูม้ีสิทธิ ลงลำยมือช่ือ 

วันท่ีรับเงินด้ำนหลังต้นขั้วเช็คและในทะเบียนคุมเช็คพร้อมเรยีก

หลักฐำนกำรจ่ำยจำกเจ้ำหนี้/ผู้มสีทิธิ   

 3.3  กรณีผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  แสดงเจตนาให้ สพป. โอนเงิน 

เข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร  

        (1)  ได้มีกำรติดตำมใบเสรจ็รับเงินจำกผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง 

เช่นเดียวกับกรณีกำรเบิกจ่ำยเงินตรงโดยกรมบญัชีกลำง 

         (2)  กรณีไมไ่ด้รบัใบเสร็จรบัเงิน  มีกำรจัดท ำหนังสือ 

แจ้งส ำนักงำนสรรพำกรพื้นท่ีในท้องที่ภูมิล ำเนำหรือ 

สถำนประกอบกำรของเจ้ำหนี้ หรอืผู้มีสิทธิรบัเงินทรำบ   

  

 3.4 กรณีจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online  

     (1) มีกำรน ำข้อมูลกำรรับเงินโอนผ่ำนระบบ KTB 

Corporate Online  ของผู้มสีิทธิรับเงิน มำจัดท ำทะเบียนคมุ

กำรโอนเงินในระบบคอมพิวเตอร์ เพื่อใช้ในกำรตรวจสอบ 

ควำมถูกต้องของข้อมูลกำรโอนเงนิ 

     (2) มีกำรตรวจสอบรำยละเอยีดกำรจ่ำยเงิน รวมถึงรำยกำร

หัก ณ ท่ีจ่ำย (ถ้ำมี) กระทบยอดกับรำยละเอียดกำรเบิก

รำยบุคคล ก่อนบันทึกโอนเงินผ่ำนระบบ KTB Corporate 

Online ให้ผู้มสีิทธิ  

     (3) มีกำรเรียกรำยงำนสรุปผลกำรโอนเงิน (Detail Report 

และ Summary Report/Transaction History) ที่ได้จำก

ระบบ KTB Corporate Online เป็นหลักฐำนกำรจ่ำยและเก็บ

รักษำไว้ให้ สตง.ตรวจสอบต่อไป  

  

  3.5  กำรบันทึกตัดจ่ำย ในระบบ GFMIS ตำมค ำสั่งงำน  

(ZF_53_PM) มีกำรเรียกพิมพ์รำยงำนมำตรวจสอบควำมถูกต้อง 

ของกำรบันทึกตัดจ่ำยกับหลักฐำนกำรจ่ำย (ศูนย์ต้นทุน   

รหัสงบประมำณ จ ำนวนเงิน และเลขที่เอกสำรกำรวำงเบิกในระบบ) 

  

 3.6 มีกำรตรวจสอบรับ-จ่ำยประจ ำวัน   

     (1) ตำมระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง  กำรเก็บรักษำเงิน

และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  ข้อ 38 และ 78   
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ที ่ รำยกำร ✓=มี/ใช่ 

 =ไม่มี/ไม่ใช่ 

บันทึกเพิ่มเติม 

และกำรวเิครำะห์ สรุปผล 

     (2) ตำมหลักเกณฑ์และวิธีปฏบิัติในการจ่ายเงิน ของส่วน

ราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์KTB Corporate Online 

(หนังสือด่วนที่สุดที่ กค 0402.2/ว 103 ลงวันที่ 1 กันยำยน 2559 

ดังนี ้

         (2.1) ทุกสิ้นวันท ำกำรตรวจสอบกำรจ่ำยเงินโดยวิธีผ่ำน

ระบบ KTB Corporate Online ว่ำมีกำรจ่ำยเงินตรงตัวผู้มสีิทธิ 

จำกรำยงำนสรุปผลกำรโอนเงิน (Detail Report และ 

Summary Report/Transaction History) รำยกำรสรุป 

ควำมเคลื่อนไหวทำงบัญชี (e-statement/Account Information)  

ที่เรียกจำกระบบ KTB Corporate Online กับข้อมูลใน

ทะเบียนคุมกำรโอนเงนิ  

         (2.2) ตรวจสอบกำรจ่ำยเงินว่ำถูกต้องครบถ้วนจำก

รำยละเอียดกำรจ่ำยเงินท่ีหน่วยงำนจัดท ำ กับรำยละเอียด 

กำรเบิกตำมฎีกำ 

   (3) ตำมหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบตัิใน การรับเงินของส่วน

ราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์KTB Corporate Online 

(หนังสือด่วนที่สุดที่ กค 0402.2/ว 103 ลงวันที่ 1 กันยำยน 2559 

ดังนี ้

      (3.1) ทุกสิ้นวันท ำกำรตรวจสอบข้อมูลกำรรบัเงินแตล่ะรำย

จำกรำยงำนรับช ำระเงินระหว่ำงวัน (Receivable Information 

Online) กับรำยกำรสรุปควำมเคลื่อนไหวทำงบัญชี  

(e-statement /Account Information) ที่เรียกจำกระบบ 

KTB Corporate Online  

      (3.2) วันท ำกำรถัดไป มีกำรเรียกรำยงำนสรุปรำยละเอียด

กำรรับเงินของส่วนรำชกำร (Receivable Information 

Download) จำกระบบ KTB Corporate Online มำตรวจสอบ

ควำมถูกต้อง และใช้เป็นหลักฐำนกำรรับเงิน และส ำเนำ

ใบเสร็จรับเงิน (ถ้ำมีกำรร้องขอ) และไว้ให้ สตง. ตรวจสอบต่อไป  
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ที ่ รำยกำร ✓=มี/ใช่ 

 =ไม่มี/ไม่ใช่ 

บันทึกเพิ่มเติม 

และกำรวเิครำะห์ สรุปผล 

(4) ตำมหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบตัิในการน าส่งคลังของส่วน

ราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์KTB Corporate Online 

(หนังสือด่วนที่สุดที่ กค 0402.2/ว 103 ลงวันที่ 1 กันยำยน 2559 

ดังนี ้

       (4.1) ทุกสิ้นวันท ำกำรตรวจสอบหน้ำจอกำรท ำรำยกำร

ส ำเรจ็ที่สพป.จดัเก็บไว้ กับรำยกำรสรุปควำมเคลื่อนไหวทำง

บัญชี (e-statement /Account Information) ที่เรยีกจำก

ระบบ KTB Corporate Online ว่ำถูกต้องตรงกัน  

 3.7 กำรปรับปรุงบัญชี เป็นไปตำมแนวปฏิบัติที่กรมบญัชีกลำง

ก ำหนด 

     - วันที่ท ำกำรปรับปรุงเป็นไปตำมแนวทำง 

     - มีกำรขออนุมัติปรับปรุงตำมแบบท่ีก ำหนด 

  

 

ส่วนที่ 3  การควบคุมเงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากคลัง และลูกหนี้เงินยืม  

วัตถุประสงค์  : เพื่อทรำบวิธีกำรควบคุมของ สพป. ว่ำสำมำรถให้ควำมมั่นใจว่ำ เงินสด เงินฝำกธนำคำร เงินฝำกคลัง และลูกหนี ้

                    มีอยูจ่ริง ถูกต้อง ครบถ้วน   

ที ่ รำยกำร ✓=มี/ใช่ 

 =ไม่มี/ไม่ใช่  

บันทึกเพิ่มเติม 

และกำรวเิครำะห์ สรุปผล  

1. การควบคุมเงินสด  

1.1  ออกใบเสร็จรับเงิน  หรือหลกัฐำนอื่นตำมที่ระทรวงกำรคลัง 

ก ำหนด เพื่อเป็นหลักฐำนในกำรรบัเงินสดทุกครั้ง    

1.2  กำรน ำส่งเงิน มีกำรเสนอขออนุมัติก่อนทุกครั้ง   

1.3  บันทึกกำรรับและน ำส่งเงินสดในระบบGFMIS ภำยในวันท่ี 

ที่เกิดรำยกำร หรืออย่ำงช้ำวันถัดไป  

1.4 ทุกสิ้นวันมีกำรส่งมอบเงินสดคงเหลือให้คณะกรรมกำรเก็บ 

รักษำเงิน      

1.5 จัดท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันเป็นปัจจุบัน  

1.6 มีกำรตรวจสอบจ ำนวนเงินรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน  

เปรียบเทยีบกับรำยงำนในระบบGFMIS    

1.7 กำรเก็บรักษำเงินสดคงเหลือ  ไม่เกินอ ำนำจกำรเก็บรักษำ   
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ที ่ รำยกำร ✓=มี/ใช่ 

 =ไม่มี/ไม่ใช่  

บันทึกเพิ่มเติม 

และกำรวเิครำะห์ สรุปผล  

2 การควบคุมการรับ น าส่ง/น าฝากผ่านระบบ KTB Corporate  

Online   

2.1 มีกำรเปดิบัญชีกระแสรำยวันเพื่อกำรรับเงินทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ และเปดิใช้บริกำรรบัช ำระเงิน  
(Bill  Payment) ผ่ำนระบบ KTB Corporate Online   

2.2 มีกำรก ำหนดแบบใบแจ้งกำรช ำระเงินเพื่อให้ผู้ช ำระเงิน 
ใช้ในกำรรับช ำระเงินบัญชีเงินฝำกธนำคำร สพป. 
เพื่อรบัเงินทำงอเิล็กทรอนิกส์  

2.3 กรณไีด้รับกำรร้องขอให้ออกใบเสร็จรับเงิน มีกำรระบุ
รำยละเอียดของกำรรับเงินผ่ำนระบบธนำคำรไวเ้พื่อกำร
สอบทำนมิให้มีกำรบันทึกบัญชีซ้ ำซ้อน  

2.4 กำรควบคุมกำรน ำเงินส่งคลัง กรณีมีกำรเปิดผ่ำนระบบ KTB 
Corporate Online หลำยบญัชี  มีกำรก ำหนดชัดเจนว่ำเงิน
ประเภทใดจะน ำส่งจำกบัญชีใด  

2.5 ทุกครั้งท่ีมีกำรน ำส่ง/น ำฝำก มีกำรเรียกพิมพ์หน้ำจอกำรท ำ
รำยกำรส ำเร็จจำกระบบ KTB Corporate Online  
 เพื่อน ำมำตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรน ำส่ง/น ำฝำก 
และเป็นหลักฐำนน ำส่ง/น ำฝำก 

  

3 การควบคุมเงินฝากธนาคาร   

3.1 จัดท ำงบพิสูจน์ยอดเงินฝำกธนำคำรทุกสิ้นเดือน 

3.2 จัดท ำรำยละเอียดฎีกำค้ำงจ่ำย สอบทำนกับยอดเงินฝำก

ธนำคำรคงเหลืออย่ำงน้อยเดือนละครั้ง    

  

4. การควบคุมเงินฝากคลัง 

4.1 มีกำรจัดท ำบญัชีย่อยหรือทะเบียนคุม เงินประกันสัญญำ
และเงินรับฝำกอ่ืน   

4.2 มีกำรสอบทำนบญัชีย่อยหรือทะเบียนคุมฯของเงินประกัน
สัญญำ และเงินรับฝำกอ่ืนๆ กับบญัชีแยกประเภทตำม 
งบทดลอง GFMIS  

4.3 มีกำรสอบทำนยอดคงเหลือบัญชีเงินฝำกคลัง ในระบบ
GFMIS  กับรำยงำนกำรเคลื่อนไหวเงินฝำกคลัง (ZGL_RPT503) 

  

5. การควบคุมลูกหนี้เงินยมื 

5.1 มีกำรจัดท ำทะเบียนคมุลูกหนีร้ำยตัวหรือมรีะบบควบคมุโดย
ใช้ส ำเนำสญัญำ 

5.2 มีมำตรกำรก ำกับ เร่งรัด กำรส่งใช้คืนเงินยืม โดยวำจำ /ลำย
ลักษณ์อักษร  
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ที ่ รำยกำร ✓=มี/ใช่ 

 =ไม่มี/ไม่ใช่  

บันทึกเพิ่มเติม 

และกำรวเิครำะห์ สรุปผล  

5.3 กำรส่งคืนเงินสดหรือใบส ำคัญ มีกำรออกใบเสรจ็รับเงิน หรือ
ใบรับใบส ำคัญให้ทันที     

5.4 จัดท ำรำยละเอียดลูกหนี้ค้ำงช ำระทุกสิ้นเดือนเปรียบเทียบ
กับบัญชีลูกหนี้ ในระบบ GFMIS 

 

ส่วนที่ 4  เงินทดรองราชการ 

วัตถุประสงค์ :  เพื่อให้ทรำบวิธีกำรควบคุมของ สพป. ว่ำสำมำรถควบคุมเงินทดรองรำชกำรได้ถูกต้อง และเหมำะสม 

                   ตำมหลักกำรควบคุมภำยในท่ีด ี                 

ที ่ รำยกำร ✓=มี/ใช่ 

 =ไม่มี/ไม่ใช่ 

บันทึกเพิ่มเติม 

และกำรวเิครำะห์ สรุปผล 

1 มีกำรจัดท ำทะเบียนคมุเงินทดรองรำชกำรถูกต้องเป็นปัจจุบัน     

2 มีกำรควบคุมกำรจ่ำยเงินทดรองรำชกำร โดย 

    (1). มีกำรตรวจสอบควำมถูกตอ้งของหลักฐำน และเสนอผู้มี

อ ำนำจอนุมัติก่อนจ่ำยเงินให้ผู้รับบริกำร 

    (2) กรณีจ่ำยเงิน ในโครงกำร One Stop Service  

ที่ไม่สำมำรถเสนอขออนุมัติก่อน มกีำรรวบรวบใบส ำคัญ 

เสนอขออนุมัติทุกสิ้นวันหรืออย่ำงช้ำวันท ำกำรถัดไป 

    (3)  เมื่อจ่ำยเงินแล้ว มีกำรประทับตรำ  “จ่ำยเงินแล้ว”

พร้อมลงลำยมือช่ือรับรองกำรจำ่ยเงินไว้ในหลักฐำนกำรจ่ำย   

  

3 มีกำรควบคุมลูกหนี้ โดย 

(1) จัดท ำทะเบียนคมุลูกหนีร้ำยตัว   หรือมีระบบควบคุม 
โดยใช้ส ำเนำสญัญำยมื 

(2) มีมำตรกำรติดตำม เร่งรดั กำรส่งใช้คืนเงินยืม   
โดยวำจำ/ลำยลักษณ์อักษร  

  

4 กำรควบคุมกำรส่งใช้คืนเงินทดรองรำชกำร 

(1) มีกำรออกใบเสร็จรับเงินเพื่อรับเงินสดที่ส่งชดใช้   
แยกต่ำงหำกจำกกำรรับเงินปกติของ สพป. 

(2) มีกำรออกใบรับใบส ำคญัที่ส่งใช้ทันทีท่ีมีกำรส่ง 
ใบส ำคัญชดใช้   
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ที ่ รำยกำร ✓=มี/ใช่ 

 =ไม่มี/ไม่ใช่ 

บันทึกเพิ่มเติม 

และกำรวเิครำะห์ สรุปผล 

5 กรณียมืเงินทดรองรำชกำรไปจ่ำยเงินสวัสดิกำร ตำมโครงกำร 

One Stop Service  ผู้ยมืมีกำรควบคุมดังนี ้

(1) จัดท ำทะเบียนคมุกำรรับจ่ำยเงินและยอดเงินคงเหลือ 
(2) ทุกสิ้นวันมีกำรสรุปปดิยอดกำรรับจ่ำย  และยอดเงิน 

คงเหลือตรงกับเงินสด 

      (3)  มีกำรประทับตรำ “จ่ำยเงินแล้ว” ในหลักฐำนกำรจ่ำย 

  

6 กำรควบคุมใบส ำคัญ 

      มีวิธีกำรควบคุมใบส ำคัญ ที่สำมำรถระบุได้ว่ำใบส ำคญัใด

ส่งเบิก และไดร้ับเงินงบประมำณชดใช้เมื่อใดบ้ำง (ระบุวิธีกำร

หรือหลักเกณฑ์ที่ใช้ในกำรควบคุม) 

  

7 ทุกสิ้นวันมีกำรตรวจสอบรำยกำรเคลื่อนไหวกำรรับ-จ่ำยเงิน 

ในทะเบียนคุมเงินทดรองรำชกำรว่ำถูกต้องตำมหลักฐำน 

 

  

8 กำรจัดท ำและเสนอรำยงำนประจ ำเดือน 

      ทุกสิ้นเดือนมีกำรจัดท ำรำยงำนฐำนะเงินทดรองรำชกำร

ประจ ำเดือนเสนอผู้บรหิำรทรำบภำยในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป  

พร้อมกับรำยงำนประกอบ ได้แก่ รำยละเอียดลูกหนี้รำยตัว  

รำยละเอียดใบส ำคญัค้ำงเบิก และงบกระทบยอดเงินฝำก

ธนำคำร  

  

9 กำรเก็บรักษำเงินสดคงเหลือ   

     มีกำรเก็บเป็นหีบห่อน ำฝำกตูน้ิรภัยของทำงรำชกำร  และ

หมำยเหตุจ ำนวนเงินไว้ในรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 
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สรุปผลการประเมิน  (สรุประบบงำนและกำรควบคุมแตล่ะเรื่องเปน็อย่ำงไร กรณีที่มีควำมเสีย่งเป็นเรื่องใดบ้ำงและเสี่ยงอย่ำงไร)  

1. การควบคุมทั่วไป    

  1.1 กำรก ำหนดมอบหมำยงำน 

______________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________ 

  1.2 กำรมอบหมำยผูม้ีสิทธิเข้ำใช้งำนระบบ GFMIS  

______________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________ 

  1.3 กำรมอบหมำยผูม้ีสิทธิเข้ำระบบ KTB Corporate Online 

______________________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________________ 

2. การควบคุมการเบิกจ่าย 

    2.1 กำรควบคุมกำรเบิกเงิน 

______________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________ 

    2.2 ควบคุมกำรจ่ำยกรณเีบิกจำ่ยเงินตรง 

______________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________ 

 

2.3 ควบคุมกำรจ่ำยกรณีเบิกจ่ำยผ่ำน สพป. 
______________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________ 

    2.4 กำรเบิกจ่ำยผ่ำนระบบ  KTB Corporate Online   

______________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________ 

3. การควบคุมเงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากคลัง และลูกหนี้เงินยืม    

   3.1 กำรควบคุมเงินสด  

______________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________ 

    3.2 กำรควบคุมกำรรับและน ำส่งคลังผ่ำนระบบ KTB Corporate Online   

______________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________ 
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   3.3 กำรควบคุมเงินฝำกธนำคำร 

______________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________ 

 

   3.4 กำรควบคุมเงินฝำกคลัง 

______________________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________________ 

    3.5 กำรควบคุมลูกหนี้เงินยืม 

______________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________ 

4. การควบคุมเงินทดรองราชการ 

______________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________ 

 

 

 

 

 

 

          

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ประเมิน............................... 

ต ำแหน่ง............................... 

วันท่ี..................................... 

ผู้สอบทำน.................................. 

ต ำแหน่ง..................................... 

วันท่ี........................................... 
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ประเมินงานการเงินและการบัญชีสถานศึกษา 

1. โรงเรียนจัดท ำรำยท ำรำยงำนเงินคงเหลือทุกสิ้นวัน ถูกต้องเป็นปัจจุบันและเสนอ ผอ.โรงเรียนลงนำม   

(   ) ใช่  (   ) ไม่ใช่ 

2. ยอดเงินตำมรำยงำนคงเหลือ ถูกต้องตรงกับทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณและรำยได้แผ่นดิน  

(   ) ถูกต้อง (   )ไม่ถูกต้อง 

3. ยอดเงินสดคงเหลือมีอยู่จริง ครบถ้วน  ตรงกับรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน   

(   ) ใช่  (   ) ไม่ใช่ 

4. ยอดเงินในบัญชีเงินฝำกธนำคำร ถูกต้องตรงกับรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน   

(   ) ใช่  (   )  ไม่ใช่ 

5. ยอดเงินฝำกส่วนรำชกำร ตรงกับรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน   

(   ) ใช่  (   ) ไม่ใช่ 

6. โรงเรียนมีค ำสั่งแต่งตั้งกรรมกำรเก็บรักษำเงินหรือไม่ (มีตู้นิรภัย)  

 (   ) มี  (   ) ไม่มี 

7. กรรมกำรเก็บรักษำเงินปฏิบัติหน้ำที่ตำมระเบียบก ำหนด  

 (   ) ใช่  (   ) ไม่ใช่ 

8. กำรเก็บรักษำเงินสดและเงินฝำกธนำคำรของเงินแต่ละประเภทเป็นไปตำมระเบียบ ฯ   

(   ) ใช่  (   ) ไม่ใช่ 

9. น ำรำยได้แผ่นดิน ส่งอย่ำงน้อยเดือนละ 1 ครั้ง ถ้ำเกิน 10,000 บำทส่งคลังอ่ำงช้ำไม่เกิน 7 วันท ำกำร  

(   ) ใช่ (   ) ไม่ใช่ 

10. เงินภำษีหัก ณ ที่จ่ำย น ำส่งสรรพกรภำยใน 7 วันนับแต่วันสิ้นเดือนของแต่ละเดือนที่จ่ำย   

(   ) ใช่  (   ) ไม่ใช่ 

11. มีค ำสั่งหรือบันทึกมอบหมำยผู้ท ำหน้ำที่รับ-จ่ำยเงินอย่ำงชัดเจน  

 (   ) ใช่  (   )  ไม่ใช่ 

12. ผู้ท ำหน้ำที่จัดเก็บหรือช ำระเงิน เป็นเจ้ำหน้ำที่กำรเงินหรือผู้ได้รับมอบหมำย  

 (   ) ใช่  (   ) ไม่ใช่ 
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13. มีกำรออกใบเสร็จรับเงินโดยใช้ใบเสร็จรับเงิน สพฐ.ทุกครั้ง  

 (   ) ใช่  (   ) ไม่ใช่ 

14. ใบเสร็จรับเงิน ระบุข้อมูล รำยละเอียด ครบถ้วน สมบูรณ์    

(   ) ใช่  (   ) ไม่ใช่ 

15. ยอดเงินในใบเสร็จรับเงิน ถูกต้อง ตรงกับทะเบียนคุมต่ำง ๆ  

 (   ) ใช่  (   ) ไม่ใช่ 

16. กำรจ่ำยเงินแต่ละประเภท ตรงตำมวัตถุประสงค์  

 (   ) ใช่  (   ) ไม่ใช่ 

17. กำรจ่ำยเงินทุกรำยงำนได้รับอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจ   

(   ) ใช่  (   ) ไม่ใช่ 

18. มีหลักฐำนกำรจ่ำยครบถ้วนและยอดเงินที่จ่ำยตรงกับที่ได้รับอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจ  

 (   ) ใช่  (   ) ไม่ใช่ 

19. ใบส ำคัญที่เป็นใบเสร็จรับเงิน มีสำระส ำคัญครบถ้วนตำมแบบกระทรวงกำรคลังก ำหนด  

 (   ) ใช่  (   ) ไม่ใช่ 

20. หลักฐำนกำรจ่ำยประทับตรำ “จ่ำยเงินแล้ว” ผู้จ่ำยลงลงมือชื่อพร้อมชื่อสกุลตัวบรรจงและวันเดือนปีที่จ่ำย  

ครบถ้วนทุกรำยกำร   

(   ) ใช่  (   ) ไม่ใช่ 

21. มีกำรจัดท ำทะเบียนคุมกำรรับและน ำส่งเงินรำยได้แผ่นดินเป็นปัจจุบัน ถูกต้อง ตรงกับหลักฐำน   

(   ) ใช่  (   ) ไม่ใช่ 

22. มีกำรจัดท ำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ ครบถ้วนทุกประเภท เป็นปัจจุบัน  

 (   ) ใช่  (   ) ไม่ใช่ 

23. จัดท ำสมุดคู่ฝำก(ฝำกส่วนรำชกำร)เป็นปัจจุบันและบันทึกฝำกถอนกับ สพป.ครบถ้วนถูกต้อง   

(   ) ใช่  (   ) ไม่ใช่ 

24. ทุกสิ้นวันท ำกำร ผอ.โรงเรียน ตรวจสอบบันทึกควำมเคลื่อนไหวระบบบัญชี  

 (   ) ใช่  (   ) ไม่ใช่ 
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25. ทุกสิ้นเดือนมีกำรจัดท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน ยอดถูกต้องตรงกับทะเบียนคุมฯ   

(   ) ใช่  (   ) ไม่ใช่ 

26. มีกำรจัดส่งรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน ณ วันสิ้นเดือนให้ สพป.   

(   ) ใช่  (   ) ไม่ใช่ 

27. โรงเรียนมีกำรแต่งตั้งผู้ท ำหน้ำที่ตรวจสอบกำรรับ-จ่ำยเงินประจ ำวัน  

 (   ) ใช่  (   ) ไม่ใช่ 

28. ผู้ที่ได้รับมอบหมำย มีหน้ำที่ตรวจสอบกำรรับ-จ่ำยประจ ำตำมระเบียบ ฯ  

 (   ) ใช่  (   ) ไม่ใช่ 

29. โรงเรียนมีกำรยืมเงิน โดยใช้สัญญำยืมเงินต่อหรือไม่  (    ) มี  (    ) ไม่มี 

30. สัญญำกำรยืมเงินเป็นแบบที่กระทรวงก ำหนด   (    ) ใช่  (    ) ไม่ใช่ 

31. มีกำรจัดท ำประมำณกำรประกอบสัญญำยืมเงิน   (    ) มี   (    ) ไม่มี 

32. กำรให้ลูกหนี้ยืมเงินใหม่ ต้องใช้หนี้เงินยืมรำยเดิมก่อน   (    ) ใช่   (    ) ไม่ใช่ 

33. กำรส่งใช้เงินยืมเป็นไปตำมระยะเวลำที่ระเบียบก ำหนด   (    ) ใช่  (    ) ไม่ใช่ 

34. ไม่มีลูกหนี้เงินยืมค้ำงเกินระยะเวลำที่ระเบียบก ำหนด   (    ) ใช่  (    ) ไม่ใช่ 

35. มีกำรจัดท ำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน บันทึกรำยกำรถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบัน (    ) ใช่  (    ) ไม่ใช่ 

36. ใบเสร็จรับเงินที่ลงผิด ใช้วิธีขีดฆ่ำ เขียนใหม่ ลงชื่อก ำกับ กรณียกเลิกใบเสร็จ  

     ต้องแนบตัวจริงติดส ำเนำไว้ในเล่ม  (    ) ใช่  (    ) ไม่ใช่ 

37. ไม่มีกำรใช้ใบเสร็จฯข้ำมปีงบประมำณ   (    ) ใช่  (    ) ไม่ใช่ 

38. ใบเสร็จรับเงิน เมื่อสิ้นปีงบประมำณ ปรุ หรือ เจำะส่วนที่เหลือ  (    ) ใช่  (    ) ไม่ใช่ 

39. สิ้นปีงบประมำณมีกำรรำยงำนกำรใช้ใบเสร็จให้ ผอ.ทรำบ   (    ) ใช่  (    ) ไม่ใช่ 

40. มีค ำสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจสอบกำรเงินและกำรบัญชีของโรงเรียน 

     (ลงลำยมือชื่อกำรสลักหลังใบเสร็จ)   (    ) มี   (    ) ไม่มี 
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41. โรงเรียนมีกำรสลักหลังใบเสร็จเงินทุกวันเพื่อออกใบเสร็จฯ   (    ) ใช่  (    ) ไม่ใช่ 

42. จัดท ำทะเบียนคุม บจ./บค.เพื่อเป็นกำรควบคุมที่ดี   (    ) ใช่  (    ) ไม่ใช่ 

 

แผนปฏิบัติการประจ าปี 

 

1. สถำนศึกษำมีกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 

          (    )  ท ำ                       (    ) ไม่ท ำ 

2. แผน ฯ สอดคล้องกับภำรกิจของโรงเรียนและจุดเน้นของ สพฐ. 

          (    )  ท ำ                       (    ) ไม่ท ำ 

3. แผน ฯ ครอบคลุมแหล่งเงินของโรงเรียน 

(    ) ครอบคลุม (    ) ไม่ครอบคลุม 

4. แผน ฯ ได้รับควำมเห็นชอบจำกคระกรรมกำรสถำนศึกษำ 

(    ) เห็นชอบ  (    ) ไม่เห็นชอบ 

5. สถำนศึกษำสรุปโครงกำรฯ  รำยงำนปัญหำ/อุปสรรค ให้ ผอ.โรงเรียนทรำบ 

(    ) สรุป (    ) ไม่สรุป 

6. โรงเรียนมีกำรเร่งรัดด ำเนินกำรตำมโครงกำรให้เป็นไปตำมแผนทุกภำคเรียน 

(    ) ใช่ (    ) ไม่ใช่ 

7. จัดสรุปโครงกำรครบถ้วนทุกโครงกำรเสนอ ผอ.โรงเรียนทรำบ 

(    ) สรุป  (    ) ไม่สรุป 
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แบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.
ส าหรับโรงเรียนที่ปฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544) 

โรงเรียน...................................... สังกัด สพป.อุตรดิตถ์ เขต 2    

เพียงวันที.่...............................................  

ส่วนที่ 1 การตรวจสอบแผนการปฏิบัติประจ าปี 

ที ่ รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได ้
1 การจัดท าแผนปฏิบัติการปะจ าปี 

1.1 สถำนศึกษำมีกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
1.2 แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีมีควำมสอดคล้องกับภำรกิจของ

สถำนศึกษำและจุดเน้นของส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 

1.3 แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีครอบคลุมแหล่งเงินทุกประเภทที่อยู่
ในควำมรับผิดชอบของสถำนศึกษำ 

1.4 แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีได้รับควำมเห็นชอบจำก
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

 
1 

0.5 
 

0.5 
 

0.5 

 

2 การด าเนินการตามแผนปฏิบัติประจ าปี 
  กำรใช้จ่ำยแต่ละโครงกำร/กิจกรรมเป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำร
ประจ ำปีกรณีมีควำมจ ำเป็นไม่สำมำรถด ำเนินงำนโครงกำร/
กิจกรรมให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีได้ สถำนศึกษำได้
รำยงำนปัญหำ/อุปสรรคกำรด ำเนินงำนให้ผู้อ ำนวยกำร
สถำนศึกษำทรำบ 

 
 

1 

 

3 การติดตามและการรายงานผลการด าเนินงาน 
3.1 สถำนศึกษำมีกำรติดตำมเร่งรัดกำรด ำเนินงำนโครงกำร/
กิจกรรมให้มีกำรใช้จ่ำยเงินเป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประปีอย่ำง
น้อยทุกภำคเรียน 
3.2 จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนครบถ้วนทุกโครงกำร/
กิจกรรมตำมที่ก ำหนดในแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี เสนอให้
ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำทรำบ 

 
0.5 

 
1 

 

 รวม 5  
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ส่วนที่ 2 การตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี 

ที ่ รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได ้
1 การควบคุมเงินคงเหลือ 

1.1 จัดท ำรำยงำนคงเหลือประจ ำวันทุกสิ้นวัน โดยถูกต้อง เป็น
ปัจจุบัน 
และเสนอรำยงำนให้ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำทรำบ 

 
5 

 

1.2 ยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทที่แสดงตำมรำยงำนเงิน
คงเหลือประจ ำวัน ตรงกับยอดเงินคงเหลือทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมำณและทะเบียนกำรรับและน ำส่งเงินรำยได้แผ่นดิน 

5  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

รายชื่อคณะท างาน 

ที่ปรึกษา 

 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุตรดิตถ์ เขต 2 

ผู้จัดท า 

 นำงรัตติยำภรณ์  ยิ่งยวด นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร  

ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน 

 

 

 

 

 

 

 




