
 

 

 

 



คำนำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ด้านการตรวจสอบการดำเนินงานโครงการสนับสนุน 
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จัดทำเพ่ือเป็นเครื่องมือ 
ให้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน  โดยเนื้อหาสาระในคู่มือการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบเล่มนี้ ประกอบด้วย ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบการดำเนินงานโครงการสนับสนุน 
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยสรุปแนวทางการ 
ตรวจสอบที่แสดงถึงกระบวนการในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถนำไป     
ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบด้านการดำเนินงาน (Performance Audit) ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
ประสิทธิผล อันจะส่งเสริมให้มีระบบการตรวจสอบภายในที่เข้มแข็ง  มีความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน 
และสอดคล้องกับแนวทางการปฏิบัติงานที่ดี (Good Governance) 
 ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของ 
ผู้ตรวจสอบภายใน และผู้เกี่ยวข้องสามารถนำไปใช้ในการปฏิบัติงานได้ดียิ่งขึ้น 
 
 
              พัฒนา  องค์ปรีชา 
          นักวิชาการตรวจสอบภายใน ชำนาญการ 
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      บทนำ 

1. ความเป็นมาและความสำคัญ 
 ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา หมายความว่า งบประมาณที่รัฐจัดสรรให้แก่หรือผ่านทางสถานศึกษา 
หรือผู้จัดการศึกษาเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 15 ปี  และการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 15 ปี  
หมายความว่า การศึกษาตั้งแต่ระดับก่อนประถมศึกษา (อนุบาล) (ถ้ามี) ระดับประถมศึกษา จนถึงมัธยมศึกษา
ปีที่ 6  หรือระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.3) หรือเทียบเท่า และให้หมายความรวมถึงการศึกษาพิเศษ
และการศึกษาสงเคราะห์ด้วย  นอกจากนี้ ได้กำหนดหมายความของคำว่า การศึกษาพิเศษ หมายความว่า  
การจัดการศึกษาให้แก่บุคคลซึ่งมีความผิดปกติอย่างหนึ่งงอย่างใด  ซึ่งจำเป็นต้องจัดการศึกษาให้เป็นรูปแบบ
โดยเฉพาะ และอาศัยเทคนิคต่าง ๆ ในการสอนตามลักษณะความต้องการและความจำเป็นของแต่ละบุคคล 
และการศึกษาสงเคราะห์ หมายความว่า การจัดการศึกษาให้แก่เด็กที่ตกอยู่ในภาวะยากลำบากหรืออยู่ใน
สถานภาพที่ด้อยกว่าเด็กท่ัวไป  หรือที่มีลักษณะเป็นการกุศล เพื่อให้ชีวิตและความเป็นอยู่ที่ดีขึ้นมีพัฒนาการ 
ที่ถูกต้องและเหมาะสมกับวัย 
 

2. วัตถุประสงค์ของคู่มือ 
 1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านตรวจสอบไดใ้ช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ท่ี 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 2. เพื่อพัฒนาผู้ปฏิบัติงานด้านตรวจสอบ ให้มีความรู้ความเข้าใจและมีความสามารถในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 3. เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารจัดการด้านตรวจสอบโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัด
การศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

3. เนื้อหาสาระ 
 หนังสือคู่มือประกอบการปฏิบัติงานตรวจสอบโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่
ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเล่มนี้  มีเนื้อหาสาระสำคัญท่ีเกี่ยวกับแนวทางการดำเนินงานและการ 
จัดสรร ค่าจัดการเรียนการสอน ค่าหนังสือเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียน การค่าเครื่องแบบนักเรียน ค่ากิจกรรม 
พัฒนาผู้เรียน  ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านตรวจสอบ รูปแบบ/ตัวอย่าง และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเบิก
จ่ายเงินสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

4. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
           1. ผู้ตรวจสอบภายในมีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติหน้าที่ด้านตรวจสอบโครงการ
สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ได้อย่างถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ 
 2. การตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาล
จนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นไปตามนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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กระบวนการตรวจสอบ 
 

1. ชื่องาน  :  ตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Audit) 
2. เรื่อง    : ตรวจสอบเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3. วัตถุประสงค์   
 เพ่ือให้มั่นใจว่าสถานศึกษามีการควบคุมการใช้จ่ายเงินอุดหนุนโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการ
จัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สอดคล้องตามหลักเกณฑ์และแนวทางการ
ดำเนินงานที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด และการเบิกจ่ายเงินถูกต้องตามระเบียบของ 
ทางราชการ 
 

4. ขอบเขตของงาน 
 ตรวจสอบหลักฐานเกี่ยวกับการดำเนินงาน  การจัดสรรของสถานศึกษา หลักฐานการรับและการ 
ใช้จ่ายเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 

5. คำจำกัดความ 
 1. การสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง งบประมาณท่ีรัฐจัดสรรให้
สถานศึกษา 5 รายการ ได้แก่ ค่าจัดการเรียนการสอน (ค่าใช้จ่ายรายหัวปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียน 
ค่าอาหารนักเรียนประจำพักนอน) ค่าหนังสือเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียน ค่าเครื่องแบบนักเรียน และค่ากิจกรรม 
พัฒนาผู้เรียน   
 2. การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง การศึกษาชั้นปีที่หนึ่งถึงชั้นปีที่เก้าของการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545  โดยรับเด็กเข้าศึกษาซี่งมีอายุย่างเข้าปีที่เจ็ดจนถึงอายุ
ย่างเข้าปีท่ีสิบหก  เว้นแต่เด็กที่สอบได้ชั้นปีที่เก้าของการศึกษาภาคบังคับแล้ว  
 3. การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง  การศึกษาก่อนระดับอุดมศึกษา  ซึ่งแบ่งออกเป็น 3 ระดับ  
คือ ระดับก่อนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา และระดับมัธยมศึกษา เริ่มตั้งแต่อายุ 3 ปี แต่ไม่เกินอายุ 20 
ปีตามข้อมูลรายงานเข้าสู่ระบบข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management Center : DMC) 
 4. ระดับก่อนประถมศึกษา หมายถึง การจัดการศึกษาระดับชั้นอนุบาล 1-3 ให้แก่เด็กท่ีมีอายุ
ตั้งแต่ 3 - 5 ปี 
 5. ระดับประถมศึกษา หมายถึง การจัดการศึกษาให้แก่นักเรียน เริ่มตั้งแต่ระดับชั้นประถมศึกษา 
ปีที่ 1 – 6 
 6. ระดับมัธยมศึกษา หมายถึง การจัดการศึกษาให้แก่นักเรียน ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 ช่วง  คือ 
มัธยมศึกษาตอนต้น (ระดับชั้น ม.1 ถึง ม.3) และมัธยมศึกษาตอนปลาย แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ ประเภทสามัญ 
(ระดับชั้น ม.4 ถึง ม.6) หรือระดับ ปวช.  ที่จัดโดยสถานศึกษา และประเภทอาชีวศึกษา ที่จัดโดยสถาน
ประกอบการ (ปวช.) 
 7. การศึกษาพิเศษ หมายถึง การจัดการศึกษาให้แก่บุคคลซึ่งมีความผิดปกติอย่างใดอย่างหนึ่ง  
ซึ่งจำเป็นต้องจัดการศึกษาให้เป็นรูปแบบโดยเฉพาะ   และอาศัยเทคนิคต่าง ๆ ในการสอนตามลักษณะความ
ต้องการและความจำเป็นของแต่ละบุคคล 
 8. การศึกษาสงเคราะห์ หมายถึง  การจัดการศึกษาให้กับเด็กอยู่ในภาวะยากลำบากหรืออยู่ใน 
สถานภาพที่ด้อยกว่าเด็กท่ัวไป หรือท่ีมีลักษณะเป็นการกุศล  เพ่ือให้มีชีวิตและความเป็นอยู่ที่ดีขึ้น มีพัฒนาการ 
ที่ถูกต้องและเหมาะสมกับวัย 
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 9. เด็กที่ไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎรหรือไม่มีสัญชาติไทย หมายถึง เด็กวัยเรียนที่ไม่มีสัญชาติ
ไทยอาศัยอยู่ในประเทศไทย  ที่เข้ารับการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษาและการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประกอบด้วย 
     9.1 เด็กที่ไม่มีหลักฐานตามกฎหมายว่าด้วยทะเบียนราษฎร หมายถึง เด็กที่อาศัยอยู่ใน
ประเทศไทย  และไม่มีหลักฐานตามกฎหมายว่าด้วยทะเบียนราษฎร 
     9.2 เด็กที่ไม่มี ทร 13 หมายถึง เด็กต่างด้าวที่ไม่มีสัญชาติไทยไม่อยู่ในทะเบียนกลาง   
ใช้รหัสนำหน้าด้วย G โดยได้รบัรหัสประจำตัวจากกระทรวงมหาดไทยแล้ว 
     9.3 เด็กที่มี ทร 13   หมายถึง เด็กที่ยังไม่ได้รับสัญชาติไทย  แต่มีชื่ออยู่ในทะเบียนกลาง  
             10. เด็กต่างชาติ หมายถึง เด็กที่มีสัญชาติต่างชาติที่อาศัยอยู่ในประเทศไทย และมีหลักฐานแสดง
ตัวตน 
 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนที่ 1 ศึกษาแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ  กระดาษทำการ และตัวอย่างคู่มือในการ 

ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องเพ่ือให้เข้าใจประเด็นการตรวจสอบ  วัตถุประสงค์  วิธีการเก็บข้อมูล และการสรุปผล 
การตรวจสอบ  

     ขั้นตอนที่ 2  สำรวจ/จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น รวบรวมหลักฐาน การได้รับจัดสรรงบประมาณเงิน 
อุดหนุนของสถานศึกษา จากกลุ่มงานแผนงานและงบประมาณ   การโอนเงินให้สถานศึกษาจากกลุ่ม 
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
      ขั้นตอนที่ 3 กำหนดประเด็นการตรวจสอบให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจสอบ จัดทำ 
แผนปฏิบัติงานตรวจสอบ  พร้อมแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา เพ่ือใช้เป็นแนวทางของผู้ตรวจสอบภายใน ในการตรวจสอบและสอบทานงานตาม
ประเด็นที่กำหนดไว้ 

 

ขั้นตอนที่ 4 แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ประเด็น 

การตรวจสอบ 
เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/ 

กระดาษทำการ 
1. การตรวจสอบเงิน 
อุดหนุนฯที่ได้รับจัดสรร 
 
 
 
 
 

เงินอุดหนุนที่ไดร้ับจัดสรร 
ครบถ้วน ตามจำนวน
นักเรียนท่ีมีอยู่จริง 

1.สำรวจข้อมลูการจดัสรร 
เงินอุดหนุนของสถานศึกษา 
ที่เข้าตรวจสอบว่า ไดร้ับ
จัดสรรเงินแตล่ะประเภทเป็น 
จำนวนเท่าใด ประกอบด้วย 
- ค่าจัดการเรียนการสอน 
(เงินอุดหนุนรายหัว เงิน
อุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐาน) 
- ค่าหนังสือเรียน 

- ค่าอุปกรณ์การเรียน 

- ค่าเครื่องแบบนักเรียน 

- ค่ากิจกรรมพัฒนาคณุภาพ 

ผู้เรยีน 

แหล่งข้อมูล 
1.หนังสือแจ้งการจัดสรร/ 
บัญชีจัดสรร 
2.บัญชีรายชื่อนักเรียน 
แต่ละระดบัช้ัน 
3.ทะเบยีนนักเรียน 
4.สมุดคูฝ่ากธนาคาร(เงิน
อุดหนุน) 
5. สำเนาใบเสร็จรับเงิน 

กระดาษทำการ 

1.กระดาษทำการตรวจสอบ
เงินอุดหนุนที่ไดร้ับจัดสรร 

(หมายเลข 4-1) 
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ประเด็น 

การตรวจสอบ 
 

เกณฑ ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมลู/ 
กระดาษทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. การควบคุมและการ
รายงานผลการดำเนินงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.มีการบันทึกควบคุมเงิน 
อุดหนุนฯ ในระบบบญัชี
ของสถานศึกษา และ
สามารถควบคุมเงินท่ีอยู่ใน
ความรับผิดชอบได้ 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
 
 

2. ตรวจสอบจำนวนนักเรียน 

ตามที่ได้รับจดัสรรเงินอุดหนุน 

ว่า ตรงกับจำนวนนักเรยีน 

ที่มีอยู่จริงหรือไม่ ดังน้ี 

 2.1 สุม่ตรวจสอบจำนวน 

นักเรียนท่ีมีอยู่จริงตามบญัช ี

รายชื่อนักเรียนของแตล่ะ
ระดับชั้น กับทะเบยีนนักเรียน 

ว่า ข้อมูลถูกต้อง ตรงกัน 
กรณไีม่ตรงกัน ให้ตรวจสอบ 

หาสาเหต ุ

 2.2 ตรวจสอบจำนวน
นักเรียนตามทะเบยีนนักเรยีน 

เปรียบเทยีบกับจำนวน
นักเรียนตามที่ได้รับจดัสรรเงิน
อุดหนุนว่าข้อมูล ถูกต้อง 
ตรงกันหรือไม่  กรณไีมต่รงกัน 

ให้ตรวจสอบหาสาเหต ุ

 2.3 ตรวจสอบจำนวนเงิน 

ที่ได้รับแจ้งการโอนเงิน
เปรียบเทยีบกับ จำนวนเงิน 

ที่ได้รับโอนในสมุดคู่ฝาก
ธนาคารว่าถูกต้อง ตรงกัน 

หรือไม่ อย่างไร  
3.ตรวจสอบว่า สถานศึกษา 

มีการออกใบเสร็จรับเงินตาม
แบบของทางราชการตาม
จำนวนเงินท่ีได้รับส่งให้
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ไว้เป็นหลักฐาน หรือไม่ 
อย่างไร 
 

1.สอบทานว่า มีการบันทึก 

ควบคุมการรับ – จ่าย เงิน
อุดหนุนฯ ในระบบบญัชีของ 

สถานศึกษา ครบถ้วน ถูกต้อง 
โดยแยกควบคมุตามประเภท 

ของเงิน 
 
 

2. แบบสรุปผลการ
ตรวจสอบเงินอุดหนุน
โครงการสนับสนุนคา่ใช้จ่าย
ในการจัดการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แหล่งข้อมลู 

1.สมุดบัญชีและหรือ
ทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ ประเภทเงิน 

อุดหนุนฯ 
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ประเด็น 

การตรวจสอบ 
 

เกณฑ ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมลู/ 
กระดาษทำการ 

 
2. การควบคุมและการ
รายงานผลการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. การตรวจสอบเงิน
อุดหนุนฯ รายการค่า
จัดการเรียนการสอน 
    3.1 เงินอุดหนุนรายหัว 
 
 

 
2. มีการรายงานผลการ
ดำเนินงานโครงการ
สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการ
จัดการศึกษาตั้งแต่ระดับ
อนุบาลจนจบการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานต่อสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. มีการกำหนดโครงการ/
กิจกรรมจากแหล่งของเงิน
อุดหนุนฯ ไว้ในแผนปฏิบัติ
การประจำปีของ
สถานศึกษา 
2. การใช้จ่ายเงินสอดคล้อง 
กับแผนปฏิบตัิการประจำป ี
3.มีการรายงานผลการ
ดำเนินงานให้สาธารณชน
รับทราบ 

 
2. สอบทานการจัดเก็บ
หลักฐานการจ่ายเงินอุดหนุนฯ 

แต่ละประเภท ว่ามีการจัดเก็บ
อย่างเป็นระบบ โดยเก็บแยก 

ตามประเภทเงิน 

3. สอบทานว่าสถานศึกษา  
มีการนำดอกเบี้ยเงินฝาก
ธนาคารเงินอุดหนุนฯ ส่งคลัง
เป็นรายได้แผ่นดิน หรือไม ่

อย่างไร 

4. สอบทานว่า สถานศึกษา 

มีการรายงานผลการ
ดำเนินงานโครงการสนับสนุน
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา
ตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานต่อ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

ดังต่อไปนี้หรือไม่ อย่างไร 

   ครั้งท่ี 1 ภายในเดือน
เมษายน 

   ครั้งท่ี 2 ภายในเดือน 

ตุลาคม 
 
 

1. สอบทานการจัดทำ
แผนปฏิบัติการประจำปี ว่า 
สถานศึกษามีการกำหนด
โครงการ/กิจกรรม จากแหล่ง
ของเงินอุดหนุนฯ ไว้ในแผน 
ปฏิบัติการประจำปี หรือไม ่
อย่างไร 
2. ตรวจสอบการใช้จ่ายเงิน 
อุดหนุนรายหัว ในประเด็น
ดังต่อไปนี ้
2.1 การใช้จ่ายเงินอุดหนุน 
รายหัว เป็นไปตามแผนฯ ท่ี 
กำหนด โดยมีการใช้จ่ายใน 
3 ประเภทงบรายจ่าย คือ 

 

 
แหล่งข้อมลู 

2.หลักฐานการจ่ายเงิน
อุดหนุนฯ แตล่ะประเภท 

3.หลักฐานการนำดอกเบี้ย
เงินอุดหนุนฯ ส่งเป็นรายได้
แผ่นดิน 

 
กระดาษทำการ 

-แบบสรุปผลการตรวจสอบ
เงินอุดหนุน 

โครงการสนับสนุนคา่ใช้จ่าย
ในการจัดการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แหล่งข้อมลู 

1.แผนปฏิบัติการประจำป ี

2.รายงานการประชุมการ
จัดทำแผนฯ 

3.รายงานการประชุมหรือ 

หนังสือ หรือบันทึกให้ความ 

เห็นชอบแผนฯ  
4.หลักฐานการจ่ายเงิน
อุดหนุนรายหัว 

5.เอกสารการรายงานผล 

การดำเนินงานของ
สถานศึกษาท่ีไดเ้ผยแพร ่

ต่อสาธารณชน 
 
 
 
 



-6- 
 

ประเด็น 

การตรวจสอบ 
 

เกณฑ ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมลู/ 
กระดาษทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.2 เงินอุดหนุน
ปัจจัยพื้นฐานนักเรียน
ยากจน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.จัดสรรเงินให้กับนักเรยีน 
ยากจนตามข้อมลูในระบบ 
DMC 
2.ใช้จ่ายเงินในลักษณะถัว
จ่ายเป็นค่าหนังสือและ
อุปกรณ์การเรียน คา่เสื้อผ้า 
และเครื่องแต่งกายนักเรยีน 
ค่าอาหารกลางวัน  และค่า
พาหนะเดินทาง 
3. กรณีสถานศึกษา
ดำเนินการจัดซื้อจดัจ้างต้อง 
ดำเนินการตามระเบยีบที่
เกี่ยวข้องกับการพัสด ุ
4. กรณีจ่ายเงินเป็น เงินสด 
ให้แก่นักเรียน ต้องแต่งตั้ง 
คณะกรรมการอย่างน้อย 3 
คน ร่วมกันจ่ายเงิน 
5. มีการรายงานผลการ
ดำเนินงานให้สำนักงานเขต 
พื้นที่การศึกษาทราบ 
 
 
 
 

งบบุคลากร งบดำเนินงาน
และงบลงทุน  โดยตรวจสอบ 
จากหลักฐานการจ่ายเงิน 
 2.2 สุม่ตรวจสอบความ
ครบถ้วน ถูกต้องของหลักฐาน 
การจ่ายเงินอุดหนุนรายหัวว่า
มีการปฏิบตัิตามระเบียบของ 
ทางราชการและแนวทางการ
ใช้จ่ายที่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานกำหนด 
3. สอบทานว่า สถานศึกษา 
มีการรายงานผลการ
ดำเนินงานของสถานศึกษาให้
สาธารณชน ไดร้ับทราบ 
 
1. ตรวจสอบการใช้จ่ายเงิน 
อุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานสำหรับ 
นักเรียนยากจนในประเด็น 
ดังต่อไปนี ้
1.1 มีการจดัสรรเงินให้กับ 
นักเรียนยากจนท่ีสถานศึกษา 
คัดกรองและบันทึกในระบบ 
DMC หรือไม ่
 1.2 การใช้จ่ายเงินเป็นไป
ตามเกณฑ์ที่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานกำหนดหรือไม่ ดังน้ี 
    1.2.1 มีการใช้จ่ายเงินใน
ลักษณะถัวจา่ย 4 รายการ 
ดังนี ้
- ค่าหนังสือเรียนและอุปกรณ ์
การเรยีน 
-ค่าเสื้อผ้าและเครื่องแต่งกาย   
 นักเรียน 
- ค่าอาหารกลางวัน 
- ค่าพาหนะ 
  กรณีไม่ได้ใช้จ่ายตาม 4  
รายการข้างต้น สถานศึกษา 
มีการใช้จ่ายเงินอย่างไร  

กระดาษทำการ 

1.กระดาษทำการตรวจสอบ
หลักฐานการจ่ายเงินและ
บันทึกการจ่าย 

(หมายเลข 2-9) 
2.แบบสรุปผลการ
ตรวจสอบเงินอุดหนุน
โครงการสนับสนุนคา่ใช้จ่าย 

ในการจัดการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
 
 
 
 
 
 
 

 
แหล่งข้อมลู 

1.ข้อมูลนักเรียนยากจนใน
ระบบ DMC 
2.รยละเอียดการจัดสรร 
งบประมาณให้นักเรยีน 
3.หลักฐานการแต่งตั้ง
คณะกรรมการกรณีจ่าย 
เงินสด 
4.หลักฐานใบสำคญัรับเงิน 
5.หลักฐานการจดัซื้อจัดจา้ง 
6.หลักฐานรายงานผลการ 
ดำเนินงาน  

กระดาษทำการ 
1. กระดาษทำการ
ตรวจสอบการจ่ายเงิน
อุดหนุนปัจจัย 
พื้นฐานนักเรียนยากจน 

(หมายเลข 4-2) 
2. แบบสรุปผลการ
ตรวจสอบเงินอุดหนุน
ค่าใช้จ่ายในการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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ประเด็น 

การตรวจสอบ 
 

เกณฑ ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมลู/ 
กระดาษทำการ 

 

 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. การตรวจสอบเงิน
อุดหนุนฯ รายการค่า
หนังสือเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กระบวนการในการ
จัดหาหนังสือเรียน เป็นไป 
ตามหลักเกณฑ์ที่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานกำหนด และถูกต้อง 
ตามระเบียบของทาง
ราชการ 
2. มีการแจกหนังสือเรียน 
ให้นักเรียนทุกคนทันเปิด
ภาคเรยีน 

  1.2.2 กรณสีถานศึกษา
ดำเนินการจัดซื้อจดัจ้าง ได ้
ดำเนินการตามกฎหมาย และ 
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้องกับการ
พัสดุ ภายใต้บทบัญญตัิแห่ง 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 หรือไม ่
 1.2.3 กรณีจ่ายเป็นเงินสด 
ให้แก่นักเรียนโดยตรง ได้มี
การแต่งตั้งคณะกรรมการ
อย่างน้อย 3 คน ร่วมกัน
จ่ายเงิน โดยจัดทำใบสำคัญรับ
เงินเป็นหลักฐานการจ่าย 
2.สอบทานว่า สถานศึกษา 
รายงานผลการดำเนินงานให ้
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ทราบหรือไม ่
 
 

1. สอบทานกระบวนการ
คัดเลือกหนังสือว่า มีการ
ดำเนินการ ดังนี ้
  1.1 ครผูู้สอนเป็นผู้พิจารณา 
คัดเลือกหนังสือเรียนและ
แบบฝึกหัด เสนอ
คณะกรรมการบรหิาร
หลักสตูรและวิชาการ 
  1.2 รายการหนังสือและ 
แบบฝึกหัดที่คดัเลือกผ่าน
ความเห็นชอบของ
คณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย  
(ผู้แทนครู ผู้แทนผู้ปกครอง 
ผู้แทนชุมชน และผู้แทน
นักเรียน) และคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2.ตรวจสอบหลักฐานการ
จัดซื้อหนังสือเรียนและ
แบบฝึกหัด ว่าปฏิบัติถูกต้อง
ตามกฎหมาย และระเบียบที่
เกี่ยวข้องกับการพัสดุ ภายใต ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แหล่งข้อมลู 

1. คำสั่ง/บันทึกแต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบในการแจก
หนังสือเรียน 

2. รายงานการประชุมหรือ 

หนังสือ หรือบันทึกให้ความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการ
ภาคี 4 ฝา่ยและ
คณะกรรมการ 

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ใน
การพิจารณาคัดเลือก 

รายการหนังสือเรยีนและ 

แบบฝึกหัด 

3. หลักฐานการจัดซื้อ
หนังสือเรียนและแบบฝึกหัด 

4. หลักฐานการจ่ายเงิน 

ค่าหนังสือเรยีน 

5. หลักฐานแสดงการรับ 

หนังสือเรียนท่ีนักเรียนหรือ
ผู้ปกครองลงลายมือช่ือรับ
หนังสือ 
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ประเด็น 

การตรวจสอบ 
 

เกณฑ ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมลู/ 
กระดาษทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. การตรวจสอบเงิน
อุดหนุนฯ 
รายการค่าอุปกรณ์ 
การเรียน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. มีการจ่ายเงินค่าอุปกรณ ์
การเรยีนให้นักเรียนหรือ
ผู้ปกครองครบถ้วน ตาม
จำนวนเงินท่ีได้รับจัดสรร 
ทันภายในวันเปิดภาคเรยีน 
2. การดำเนินการ
สอดคล้องกับแนวทางที่
สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กำหนด 
 

บทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ตลอดจนมีหลักฐานการจ่ายเงิน
ครบถ้วน ถูกต้อง ตามที่ระเบียบ
กำหนด 
3. สอบทานการแจกหนังสือให้
นักเรียน ว่าสถานศึกษามีการ
ดำเนินการ ดังต่อไปนี ้
   3.1 แจกหนังสือเรียนและ
แบบฝึกหัด ให้นักเรียนทุกคน
ก่อนเปิดภาคเรียนหรือวันแรก
หรือสัปดาห์แรก ของการเปดิ
ภาคเรยีน 
   3.2 กำหนดให้มผีู้รับผิดชอบ
ในการแจกหนังสือเรยีนและ
แบบฝึกหัด เช่น ครูประจำช้ัน/
หัวหน้า และครูสายชั้น/ ครู
ผู้รับผิดชอบตามกลุ่มสาระการ
เรียนรู ้
  3.3 มีการให้นักเรียนลง
ลายมือช่ือรับหนังสือเรียนไว้เป็น
หลักฐาน (ในกรณเีด็กปฐมวัย 
ให้ผู้ปกครองเป็นผู้ลงลายมือช่ือ) 
     กรณีไม่ได้ดำเนินการตามข้อ 
3.1-3.3 สถานศึกษา มีการ
ควบคุมอย่างไร สามารถควบคุม 
ได้หรือไม ่
 
1. สอบทานการควบคุม การ
จ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียน ใน 
ประเด็นดังต่อไปนี ้
  1.1 มีการแต่งตั้งผู้จา่ยเงิน 
อย่างน้อย 2 คน เพ่ือร่วมกัน 
จ่ายเงินให้กับนักเรยีนหรือ
ผู้ปกครอง  
  1.2 สุม่ตรวจสอบหลักฐาน 
การจ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียน 
ดังนี ้
 
 

กระดาษทำการ 

1.กระดาษทำการ
ตรวจสอบหลักฐานการ
จ่ายเงิน 

 (หมายเลข 2-9) 
2.กระดาษทำการ
ตรวจสอบการแจกหนังสือ
ให้นักเรียน 

(หมายเลข 4-3) 
3. แบบสรุปผลการ
ตรวจสอบเงินอุดหนุน
โครงการสนับสนุน
ค่าใช้จ่ายในการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แหล่งข้อมลู 

1. คำสั่ง/บันทึก แต่งตั้ง 

คณะกรรมการจ่ายเงิน 

2. หลักฐานการจ่ายเงิน 

ค่าอุปกรณ์การเรียน 

3. รายงานการประชุม
หรือหนังสือ หรือบันทึกให้
ความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการภาคี 4 
ฝ่าย และคณะกรรมการ 

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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ประเด็น 

การตรวจสอบ 
 

เกณฑ ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมลู/ 
กระดาษทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      1.2.1 มีการจ่ายเงินให ้
นักเรียนแตล่ะคนครบถ้วนตาม 
จำนวนเงินท่ีได้รับจัดสรร และ
ดำเนินการได้ทันภายในวันเปิด
ภาคเรยีน 
     1.2.2 นักเรียนหรือ
ผู้ปกครอง มีการลงลายมือช่ือ 
รับเงินในแบบหลักฐานการ
จ่ายเงิน (ตามแบบฟอร์มที ่
สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด) 
เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานการ 
จ่ายเงิน 
   1.3 กรณีสถานศึกษาอยู่
ห่างไกลทุรกันดาร และได้
ดำเนินการช่วยเหลือในการ
จัดหาอุปกรณ์การเรียนให้กับ
นักเรียน มีการเสนอขอความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการภาคี 
4 ฝ่ายและคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตาม
หลักเกณฑ์ที่กำหนดหรือไม่ 
อย่างไร 
   1.4 มีการติดตาม
ใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐานการ
จัดหาอุปกรณ์การเรียนจาก
นักเรียนหรือผู้ปกครอง  กรณีไม่
มีใบเสรจ็รับเงิน มีการใช้ แบบ
หลักฐานยืนยันการจัดหา  
(ตามแบบฟอร์มทีส่ำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานกำหนด) โดยให้นักเรียน
หรือผู้ปกครองลงลายมือขื่อ
รับรองเพื่อเก็บไวเ้ป็นหลักฐาน 
ประกอบการจา่ยเงิน 
หมายเหตุ  ผู้ปกครองสามารถ 
ใช้จ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียน 

โดยถัวจ่ายร่วมกับค่าเครื่องแบบ 
นักเรียนได ้
 
 

กรณสีถานศึกษาเป็นผู้
จัดหาอุปกรณ์การเรียน
ให้กับนักเรียน 

4. แบบหลักฐานยืนยัน
การจัดหา 

5. ใบแสดงเจตจำนง
บริจาคค่าอุปกรณ์การ
เรียน 

6. สำเนาใบเสร็จรับเงิน
บริจาค 
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ประเด็น 

การตรวจสอบ 
 

เกณฑ ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมลู/ 
กระดาษทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. การตรวจสอบเงิน
อุดหนุนฯ  
รายการค่าเครื่องแบบ
นักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1..มีการจ่ายเงินค่าเครื่อง
นักเรียนให้นักเรียนหรือ
ผู้ปกครองครบถ้วน ตาม
จำนวนเงินท่ีได้รับจัดสรร 
ทันภายในวันเปิดภาคเรยีน 
2. การดำเนินการ
สอดคล้องกับแนวทางที่
สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กำหนด 

 
2. กรณีผู้ปกครองและนักเรียน 
มีความประสงค์จะบริจาคเงินท่ี
ได้รับสิทธ์ิค่าอุปกรณ์การเรียน 
ให้กับสถานศึกษาด้วยความ 
สมัครใจ ใหส้อบทานว่า
สถานศึกษามีการดำเนินการ
ดังต่อไปนี้ หรือไม่ อย่างไร 
2.1 ใหผู้้ปกครองนักเรยีนแจ้ง 
ความประสงค์การบริจาคลงใน 
ใบแสดงเจตนาจำนงบริจาค 
ค่าอุปกรณ์การเรียน (ตาม
แบบฟอร์มที่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานกำหนด) เพ่ือเก็บไว้เป็น 
หลักฐานในการรับบริจาค 
 2.2 ออกใบเสร็จรับเงินตาม
แบบของทางราชการให้กับ 
ผู้บริจาค ตามจำนวนเงินท่ี 
ปรากฏในแบบแสดงเจตจำนง
บริจาคค่าอุปกรณ์การเรยีน 
และอ้างอิงเล่มที่ เลขท่ี วัน/
เดือน/ปี ท่ีรับเงิน ในใบแสดง
เจตจำนงบรจิาคฯ 

 
1. สอบทานการควบคุม การ
จ่ายเงินค่าเครื่องแบบนักเรียน 
ในประเด็นดังต่อไปนี ้
  1.1 มีการแต่งตั้งผู้จา่ยเงิน 
อย่างน้อย 2 คน เพ่ือร่วมกัน 
จ่ายเงินให้กับนักเรยีนหรือ
ผู้ปกครอง  
  1.2 สุม่ตรวจสอบหลักฐาน 
การจ่ายเงินค่าเครื่องแบบ
นักเรียน  ดังนี ้
      1.2.1 มีการจ่ายเงินให ้
นักเรียนแตล่ะคนครบถ้วนตาม 
จำนวนเงินท่ีได้รับจัดสรร และ
ดำเนินการได้ทันภายในวันเปิด
ภาคเรยีน 
 

 
 

กระดาษทำการ 

1. กระดาษทำการ
ตรวจสอบการจ่ายเงิน
อุดหนุน รายการค่า
อุปกรณ์การเรียน 

(หมายเลข 4-4) 
2. แบบสรุปผลการ
ตรวจสอบเงินอุดหนุน 

โครงการสนับสนุน
ค่าใช้จ่ายในการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

แหล่งข้อมลู 

1.คำสั่ง/บันทึก แต่งตั้ง 

คณะกรรมการจ่ายเงิน 

2.หลักฐานการจ่ายเงิน 

ค่าเครื่องแบบนักเรียน 

3.รายงานการประชุมหรือ 

หนังสือ หรือบันทึกให้
ความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการภาคี 4 
ฝ่าย และคณะกรรมการ 

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กรณสีถานศึกษาเป็นผู้
จัดหาเครื่องแบบนักเรียน
ให้กับนักเรียน 
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ประเด็น 

การตรวจสอบ 
 

เกณฑ ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมลู/ 
กระดาษทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
     1.2.2 นักเรียนหรือ
ผู้ปกครอง มีการลงลายมือช่ือ 
รับเงินในแบบหลักฐานการ
จ่ายเงิน (ตามแบบฟอร์มที ่
สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด) 
เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานการ 
จ่ายเงิน 
1.3 กรณสีถานศึกษาอยู่
ห่างไกลทุรกันดาร และได้
ดำเนินการช่วยเหลือในการ
จัดหาอุปกรณ์การเรียนให้กับ
นักเรียน มีการเสนอขอความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการภาคี 
4. ฝ่ายและคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตาม
หลักเกณฑ์ที่กำหนดหรือไม่ 
อย่างไร 
1.4 มีการตดิตามใบเสร็จรับเงิน 
หรือหลักฐานการจัดหา
เครื่องแบบนักเรยีนจากนักเรียน
หรือผู้ปกครอง  กรณีไม่มี
ใบเสร็จรับเงิน มีการใช้ แบบ
หลักฐานยืนยันการจัดหา  
(ตามแบบฟอร์มทีส่ำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานกำหนด) โดยให้นักเรียน
หรือผู้ปกครองลงลายมือขื่อ
รับรองเพื่อเก็บไวเ้ป็นหลักฐาน 
ประกอบการจา่ยเงิน 
หมายเหตุ  ผู้ปกครองสามารถ 
ใช้จ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียน 

โดยถัวจ่ายร่วมกับค่าเครื่องแบบ 
นักเรียนได ้
 
 
 
 
 
 

 
4. แบบหลักฐานยืนยัน
การจัดหา 

5. ใบแสดงเจตจำนง
บริจาคค่าเครื่องแบบ
นักเรียน 

6. สำเนาใบเสร็จรับเงิน
บริจาค 
 
 

กระดาษทำการ 

1. กระดาษทำการ
ตรวจสอบการจ่ายเงิน
อุดหนุน รายการค่า
อุปกรณ์การเรียน 

(หมายเลข 4-4) 
2. แบบสรุปผลการ
ตรวจสอบเงินอุดหนุน 

โครงการสนับสนุน
ค่าใช้จ่ายในการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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ประเด็น 

การตรวจสอบ 
 

เกณฑ ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมลู/ 
กระดาษทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. การตรวจสอบเงิน
อุดหนุนฯ รายการค่า 
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1. การกำหนดกิจกรรม 
พัฒนาผู้เรียนคณะกรมการ
ภาคี 4 ฝา่ย และ
คณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐานมีส่วนร่วมในการ
พิจารณา 
2. กิจกรรมที่กำหนด
ครบถ้วนท้ัง 4 กิจกรรม 
3. การเบิกจ่ายเงิน
สอดคล้องตามหลักเกณฑ์
การเบิกจ่ายทีส่ำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานกำหนด 

  
2. กรณีผู้ปกครองและนักเรียน 
มีความประสงค์จะบริจาคเงินท่ี
ได้รับสิทธ์ิค่าเครื่องแบบนักเรยีน 
ให้กับสถานศึกษาด้วยความ 
สมัครใจ ใหส้อบทานว่า
สถานศึกษามีการดำเนินการ
ดังต่อไปนี้ หรือไม่ อย่างไร 
   2.1 ให้ผู้ปกครองนักเรียน
แจ้งความประสงค์การบริจาค 
ลงในใบแสดงเจตนาจำนง
บริจาคค่าเคร่ืองแบบนักเรียน 
(ตามแบบฟอร์มทีส่ำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานกำหนด) เพ่ือเก็บไว้เป็น 
หลักฐานในการรับบริจาค 
  2.2 ออกใบเสร็จรับเงินตาม
แบบของทางราชการให้กับ 
ผู้บริจาค ตามจำนวนเงินท่ี 
ปรากฏในแบบแสดงเจตจำนง
บริจาคค่าเครื่องแบบนักเรียน 
และอ้างอิงเล่มที่ เลขท่ี วัน/
เดือน/ปี ท่ีรับเงิน ในใบแสดง
เจตจำนงบรจิาคฯ 
 

1. สอบทานกระบวนการจดั
กิจกรรมพัฒนาคณุภาพผู้เรียน 
ในประเด็นดังต่อไปนี ้
    1.1 การวางแผนกำหนด 
กิจกรรมพัฒนาคณุภาพผู้เรียน 
คณะกรรมการภาคี 4 ฝ่ายและ 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐานมีส่วนร่วมในการ
พิจารณา 
   1.2 กิจกรรมที่กำหนด
ประกอบด้วย 4 กิจกรรม ดังน้ี 
     (1) กิจกรรมวิชาการ 
ซึ่งเป็นกิจกรรมที่จัดเพิ่มเติม 
นอกจากการเรยีนปกติในช้ัน
เรียน โดยกำหนดอย่างน้อยปีละ 
1 ครั้ง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แหล่งข้อมลู 

1.รายงานการประชุมหรือ 

หนังสือ หรือบันทึกให้
ความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการภาคี 4 
ฝ่าย และคณะกรรมการ 

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน.ใน
การพิจารณากำหนด 

กิจกรรมพัฒนาคณุภาพ
ผู้เรยีน 

2. แผนการจัดกิจกรรม
พัฒนาคุณภาพผู้เรยีนของ 

สถานศึกษา 

3. หลักฐานการจ่ายเงิน 

กิจกรรมพัฒนาคณุภาพ 

ผู้เรยีน 
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ประเด็น 

การตรวจสอบ 
 

เกณฑ ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมลู/ 
กระดาษทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    (2) กิจกรรมคุณธรรม/
จริยธรรม/ลูกเสือ/เนตรนารี/ 
ยุวกาชาด/ผูบ้ำเพ็ญประโยชน์ 
โดยกำหนดอย่างน้อยปีละ 1 
ครั้ง 
   (3) กิจกรรมทัศนศึกษา โดย 
เน้นภูมิศาสตร์และ
ประวัติศาสตร์ของชาติและ
ท้องถิ่น และหรือทัศนศึกษาตาม
แหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ โดยกำหนด
อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
  (4) กิจกรรมการบริการ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร (ICT)  เป็นการให้บริการ 
ICT บริการคอมพิวเตอร์ให้แก ่
นักเรียนเพิ่มเติมจากการเรียน 
คอมพิวเตอร์พื้นฐานตาม
หลักสตูรปกติ โดยกำหนดอย่าง
น้อย 40 ช่ัวโมง/คน/ปี  
2. สุ่มตรวจสอบหลักฐานการ
เบิกจ่ายเงินอุดหนุนพัฒนา
คุณภาพผู้เรยีน ว่าการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมฯ  
เป็นไปตามหลักเกณฑ์การ
เบิกจ่ายที่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานกำหนด และหลักฐาน
การเบิกจ่ายเงิน ครบถ้วน 
ถูกต้องตามระเบียบของ 
ทางราชการ 

 

กระดาษทำการ 

1. กระดาษทำการ
ตรวจสอบการจ่ายเงิน 

อุดหนุน รายการค่า
กิจกรรมพัฒนาคณุภาพ
ผู้เรยีน 
(หมายเลข 4-5) 
2. แบบสรุปผลการ
ตรวจสอบเงินอุดหนุน 

โครงการสนับสนุน
ค่าใช้จ่ายในการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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ขั้นตอนที่ 5  บันทึกแจ้งสถานศึกษา (หน่วยรับตรวจ) ให้ทราบ วัน เวลา ที่หน่วยตรวจสอบภายในจะออกตรวจ  
และให้จัดเตรียมเอกสารหลักฐานตามแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ จัดเตรียมข้อมูลดังนี้ 
 

สถานศึกษา 
          1. หนังสือแจ้งการจัดสรร/บัญชีจัดสรร 
  2. บัญชีรายชื่อนักเรียนแต่ละระดับชั้น 
  3. ทะเบียนนักเรียน 
  4. สมุดคู่ฝากธนาคาร (เงินอุดหนุน) 
  5. สำเนาใบเสร็จรับเงิน 
  6. สมุดบัญชีและหรือทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุนฯ 
  7. หลักฐานการจ่ายเงินอุดหนุนฯ แต่ละประเภท , หลักฐานใบสำคัญรับเงิน 
  8. หลักฐานการนำดอกเบี้ยเงินอุดหนุนฯ ส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 
                          9. แผนปฏบิัติการประจำปี 
         10. รายงานการประชุมการจัดทำแผนฯ 
         11. รายงานการประชุมหรือหนังสือ หรือบันทึกให้ความเห็นชอบแผนฯ  
         12. หลักฐานการจ่ายเงินอุดหนุนรายหัว 
         13. เอกสารการรายงานผลการดำเนินงานของสถานศึกษาที่ได้เผยแพร่ต่อสาธารณชน 
         14 .ข้อมูลนักเรียนยากจนในระบบ DMC 
         15. หลักฐานการแต่งตั้งคณะกรรมการ กรณีจ่ายเงินสด 
         16. หลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง 
         17. แบบหลักฐานยืนยันการจัดหา 
         18. ใบแสดงเจตจำนงบริจาคค่าอุปกรณ์การเรียน,ค่าเครื่องแบบนักเรียน (ถ้ามี) 
         19. หลักฐานรายงานผลการดำเนินงาน 
 
ขั้นตอนที่ 6  จัดทำเครื่องมือหรือกระดาษทำการตรวจสอบ 
 การจัดทำกระดาษทำการ 
 เมื่อผู้ตรวจสอบภายในดำเนินการตรวจสอบตามประเด็นที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ
แล้ว จะต้องเก็บรวบรวมข้อมูลให้ครบทุกประเด็น  โดยการบันทึกข้อมูลในกระดาษทำการของผู้ตรวจสอบ
ภายใน แยกตามประเด็นที่กำหนดไว้  โดยมีแบบฟอร์มในการสรุปข้อมูลดังนี้ 
 1. การตรวจสอบเงินอุดหนุนฯ ที่ได้รับจัดสรร  
 2. การควบคุมและการรายงานผลการดำเนินงาน 
 3. การตรวจสอบเงินอุดหนุนฯ รายการค่าจัดการเรียนการสอน 
    3.1 เงินอุดหนุนรายหัว 
    3.2 เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 
                4. การตรวจสอบ เงินอุดหนุนฯ  
    4.1 รายการค่าหนังสือเรียน 
    4.2 รายการค่าอุปกรณ์การเรียน 
    4.3 รายการค่าเครื่องแบบนักเรียน 
    4.4 รายการค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
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ขั้นตอนที่ 7  ตรวจสอบตามประเด็น 
 วิธีตรวจสอบ  
 สอบทานการดำเนินงาน และเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
 1. การตรวจสอบเงินอุดหนุนฯ ที่ได้รับจัดสรร  โดยตรวจสอบ 
                    1.1 สอบทานว่าจำนวนนักเรียนที่มีอยู่จริงตรงตามบัญชีรายชื่อนักเรียนแต่ละระดับชั้นตรงกับ
ทะเบียนนักเรียน 
    1.2 สอบทานว่าจำนวนนักเรียนตามท่ีได้รับจัดสรรเงินอุดหนุนฯ ตรงกับจำนวนนักเรียน 
ที่มีอยู่จริง 
    1.3 สอบทานว่าจำนวนเงินอุดหนุนฯ ที่สถานศึกษาได้รับโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร  
(สมุดคู่ฝากธนาคาร) ตรงกับจำนวนเงินตามที่ได้รับจัดสรรเงินงบประมาณ 
    1.4 สอบทานการออกใบเสร็จรับเงินอุดหนุนฯ ตามแบบของทางราชการ ว่าเป็นไปตามจำนวน
ที่ได้รับการโอนเงิน ได้มีการส่งใบเสร็จรับเงินให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไว้เป็นหลักฐาน 
 

 2. การควบคุมและการรายงานผลการดำเนินงาน โดยตรวจสอบ 
    2.1 สถานศึกษามีการบันทึกควบคุมการรับ-จ่าย เงินอุดหนุนในระบบบัญชีของสถานศึกษา 
ครบถ้วน ถูกต้อง โดยแยกควบคุมตามประเภทของเงินหรือไม่ 
    2.2 สถานศึกษาได้มีการจัดเก็บหลักฐานการจ่ายเงินอุดหนุนแต่ละประเภทอย่างเป็นระบบ 
โดยแยกประเภทของเงิน และครบถ้วน  
    2.3 สถานศึกษามีการนำดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเงินอุดหนุนฯ ส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 
ตามรอบระยะเวลาที่เกิดดอกผลหรือไม่ อย่างไร 
    2.4 มีการรายงานผลการดำเนินงานโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ 
ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐานส่งให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ ภายในเวลาที่กำหนด จำนวน  
2 ครั้ง คือ ครั้งที่ 1 ภายในเดือนเมษายน  ครั้งที่ 2 ภายในเดือนตุลาคม  
 

 3. การตรวจสอบเงินอุดหนุนฯ รายการค่าจัดการเรียนการสอน 
        3.1 เงินอุดหนุนรายหัว  โดยตรวจสอบ 
          3.1.1 สอบทานว่าสถานศึกษามีการกำหนดโครงการ/กิจกรรม จากแหล่งของเงิน 
อุดหนุนฯ ไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปี 
                          3.1.2 สอบทานว่าการใช้จ่ายเงินอุดหนุนรายหัวสถานศึกษา มีความสอดคล้องตาม
แผนปฏิบัติการประจำปีที่สถานศึกษากำหนด  โดยใช้จ่ายในลักษณะ 3 ประเภท งบรายจ่าย คือ งบบุคลากร 
งบดำเนินงานและงบลงทุน 
          3.1.3 สอบทานว่าสถานศึกษามีการใช้จ่ายเงินถูกต้องตามระเบียบของทางราชการและ 
เป็นไปตามแนวทางการใช้จ่ายที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนดหรือไม่ 
                         3.1.4 สอบทานว่าสถานศึกษามีหลักฐานการจ่ายให้ตรวจสอบครบถ้วนถูกต้องตาม
ระเบียบของทางราชการ 
    3.2 เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน โดยตรวจสอบ 
                          3.2.1 สอบทานว่าสถานศึกษาได้มีการคัดกรองนักเรียนยากจนตามแบบ บร.01  
และรับรองข้อมูลตามแบบ บร.02 
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           3.2.2 สอบทานว่านักเรียนยากจนตามผลการคัดกรอง เป็นนักเรียนระดับชั้น ป.1  
ถึง ม.3 
           3.2.3 สอบทานว่าสถานศึกษาได้มีการบันทึกข้อมูลนักเรียนยากจนที่คัดกรองใน 
ระบบ DMC         
                        3.2.4 สอบทานว่าสถานศึกษามีการจัดสรรและใช้จ่ายเงินให้กับนักเรียนยากจนตามข้อมูล
ในระบบ DMC 
           3.2.5 สอบทานว่าสถานศึกษา มีการใช้จ่ายเงินในลักษณะถัวจ่าย เป็นค่าหนังสือเรียน 
และอุปกรณ์การเรียน ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน ค่าอาหารกลางวัน และค่าพาหนะในการ
เดินทางหรือไม่ 
          3.2.6 สอบทานว่า กรณีสถานศึกษาดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ได้มีการดำเนินการตาม 
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการพัสดุภายใต้บทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
          3.2.7 สอบทานว่ากรณีจ่ายเป็นเงินสดให้แก่นักเรียนโดยตรง  สถานศึกษาได้มีการแต่งตั้ง
คณะกรรมการอย่างน้อย 3 คน ร่วมกันจ่ายเงิน โดยจัดทำใบสำคัญรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย 
 

 4. การตรวจสอบ เงินอุดหนุนฯ  
    4.1 รายการค่าหนังสือเรียน  โดยตรวจสอบ 
          4.1.1 สอบทานว่า การพิจารณาคัดเลือกหนังสือและแบบฝึกหัด สถานศึกษาได้มีการ
ดำเนินการ โดยครูผู้สอนเป็นผู้พิจารณาคัดเลือกฯ  ได้มีการเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ
หรือไม่ อย่างไร  
                4.1.2 สอบทานว่า รายการหนังสือเรียนและแบบฝึกหัดที่คัดเลือก ไดผ้่านความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย  (ผู้แทนครู ผู้แทนผู้ปกครอง ผู้แทนชุมชน และผู้แทนนักเรียน) และ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือไม่ อย่างไร  
                4.1.3 ตรวจสอบหลักฐานการจัดซื้อหนังสือเรียนและแบบฝึกหัด ว่าปฏิบัติถูกต้องตาม
กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการพัสดุ ภายใต้บทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
               4.1.4 สอบทานวา่ สถานศึกษามีหลักฐานการจ่ายเงินครบถ้วน ถูกต้อง ตามที่ระเบียบ
กำหนดหรือไม่ 
               4.1.5 สอบทานการแจกหนังสือเรียนและแบบฝึกหัด ว่าสถานศึกษาได้แจกให้กับนักเรียน 
ทุกคน ทันก่อนเปิดภาคเรียน หรือวันแรก หรือสัปดาห์แรก ของการเปิดภาคเรียนหรือไม่  
               4.1.6 สอบทานการให้นักเรียนหรือผู้ปกครอง ลงลายมือชื่อรับหนังสือไว้เป็นหลักฐาน 
               4.1.7 สอบทานวา่ กรณีที่สถานศึกษามีเงินเหลือจากการจัดซื้อหนังสือเรียนสาระการ
เรียนรู้พื้นฐาน/รายวิชาพ้ืนฐานให้นักเรียนทุกคนแล้ว  สถานศึกษาได้นำเงินไปจัดซื้อหนังสือเรียนสาระการ
เรียนรู้เพิ่มเติม/รายวิชาเพ่ิมเติม หรือจัดทำสำเนาเอกสารประกอบการเรียนการสอนหรือไม่  และถ้าดำเนินการ
จัดซื้อ  ได้ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานหรือไม่ 
อย่างไร  
 

  4.2 รายการค่าอุปกรณ์การเรียน  โดยตรวจสอบ 
        4.2.1 การควบคุมการจ่ายเงิน สถานศึกษาได้มีการแต่งตั้งผู้จ่ายเงินอย่างน้อย 2 คน 
เพ่ือร่วมกันจ่ายเงินให้กับนักเรียนหรือผู้ปกครอง 
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           4.2.2 สอบทานว่า ได้มีการจ่ายเงินให้นักเรียนแต่ละคนครบถ้วนตามจำนวนเงินที่ได้รับ 
จัดสรร และทันภายในวันเปิดภาคเรียน 
           4.2.3 สอบทานว่า สถานศึกษามีการให้นักเรียนหรือผู้ปกครอง ลงลายมือชื่อรับเงินใน
แบบหลักฐานการจ่ายเงิน ตามแบบฟอร์ม สพฐ. ที่กำหนด ครบถ้วนหรือไม่ 
           4.2.4 กรณีท่ีสถานศึกษาอยู่ห่างไกลทุรกันดาร และสถานศึกษาได้มีการช่วยเหลือในการ
จัดหาอุปกรณ์การเรียนให้กับนักเรียน  สถานศึกษาได้มีการเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการภาคี 
4 ฝ่าย และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือไม่ อย่างไร 
       4.2.5 สอบทานว่า สถานศึกษาได้มีการติดตามใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการจัดหา 
อุปกรณ์การเรียนจากนักเรียนหรือผู้ปกครอง ครบถ้วนหรือไม่  กรณีไม่มีใบเสร็จรับเงิน ได้มีการใช้แบบหลักฐาน 
ยืนยันการจัดหา (ตามแบบฟอร์มที่ สพฐ.กำหนด) โดยให้นักเรียนหรือผู้ปกครองนักเรียนลงลายมือชื่อรับรอง 
หรือไม่ อย่างไร   
        4.2.6 สอบทานว่า มีกรณีผู้ปกครองนักเรียนแจ้งความประสงค์การบริจาคค่าอุปกรณ์
การเรียน สถานศึกษาได้มีการจัดทำใบแสดงเจตนาจำนงบริจาคค่าอุปกรณ์การเรียน หรือไม่ (ตามแบบฟอร์ม 
สพฐ.กำหนด)  และได้มีการออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของทางราชการให้กับผู้บริจาคตามจำนวนเงินที่ปรากฏ 
ในแบบแสดงเจตจำนงบริจาคฯ หรือไม่ 
        4.2.7 สอบทานว่า หลักฐานการจ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียน มีให้ตรวจสอบครบถ้วน
ถูกต้องตามที่ระเบียบกำหนด หรือไม่  
   

        4.3 รายการค่าเครื่องแบบนักเรียน 
        4.3.1 การควบคุมการจ่ายเงิน สถานศึกษาได้มีการแต่งตั้งผู้จ่ายเงินอย่างน้อย 2 คน 
เพ่ือร่วมกันจ่ายเงินให้กับนักเรียนหรือผู้ปกครอง 
           4.3.2 สอบทานว่า ได้มีการจ่ายเงินให้นักเรียนแต่ละคนครบถ้วนตามจำนวนเงินที่ได้รับ 
จัดสรร และทันภายในวันเปิดภาคเรียน 
           4.3.3 สอบทานว่า สถานศึกษามีการให้นักเรียนหรือผู้ปกครอง ลงลายมือชื่อรับเงินใน
แบบหลักฐานการจ่ายเงิน ตามแบบฟอร์ม สพฐ. ที่กำหนด ครบถ้วนหรือไม่ 
          4.3.4 กรณีท่ีสถานศึกษาอยู่ห่างไกลทุรกันดาร และสถานศึกษาได้มีการช่วยเหลือในการ
จัดหาเครื่องแบบนักเรียนให้กับนักเรียน  สถานศึกษาได้มีการเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการภาคี 
4 ฝ่าย และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือไม่ อย่างไร 
       4.3.5 สอบทานว่า สถานศึกษาได้มีการติดตามใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการจัดหา 
เครื่องแบบนักเรียนจากนักเรียนหรือผู้ปกครองครบถ้วนหรือไม่ กรณีไม่มีใบเสร็จรับเงินได้มีการใช้แบบหลักฐาน 
ยืนยันการจัดหา (ตามแบบฟอร์มที่ สพฐ.กำหนด) โดยให้นักเรียนหรือผู้ปกครองนักเรียนลงลายมือชื่อรับรอง 
หรือไม่ อย่างไร   
           4.3.6 สอบทานว่ามีกรณีผู้ปกครองนักเรียนแจ้งความประสงค์การบริจาคค่าเครื่องแบบ
นักเรียน สถานศึกษาได้มีการจัดทำใบแสดงเจตนาจำนงบริจาคค่าเครื่องแบบนักเรียน หรือไม่ (ตามแบบฟอร์ม 
สพฐ.กำหนด)  และได้มีการออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของทางราชการให้กับผู้บริจาคตามจำนวนเงินที่ปรากฏ 
ในแบบแสดงเจตจำนงบริจาคฯ หรือไม่ 
        4.3.7 สอบทานว่า หลกัฐานการจ่ายเงินค่าเครื่องแบบนักเรียน มีให้ตรวจสอบครบถ้วน
ถูกต้องตามที่ระเบียบกำหนด หรือไม่ 
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    4.4 รายการค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  
              4.4.1 สอบทานว่า สถานศึกษามีการวางแผนกำหนดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนโดย 
คณะกรรมการภาคี 4 ฝ่ายและคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานมีส่วนร่วมในการพิจารณา หรือไม่ 
      4.4.2 สอบทานว่า สถานศึกษาดำเนินการตามกิจกรรมที่กำหนดประกอบด้วย 4 กิจกรรม 
ได้แก่  (1) กิจกรรมวิชาการ ซึ่งเป็นกิจกรรมที่จัดเพ่ิมเติมนอกจากการเรียนปกติในชั้นเรียน โดยกำหนดอย่าง
น้อยปีละ 1 ครั้ง   (2) กิจกรรมคุณธรรม/จริยธรรม/ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ผู้บำเพ็ญประโยชน์ โดย
กำหนดอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง   (3) กิจกรรมทัศนศึกษา โดยกำหนดอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง  (4) กิจกรรมการ
บริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT)  โดยกำหนดอย่างน้อย 40 ชั่วโมง/คน/ปี  
   4.4.3 สอบทานการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ว่าเบิกจ่ายเป็นไปตาม 
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนดหรือไม่  
            4.4.4 สอบทานว่าหลักฐานการเบิกจ่ายเงินกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน มีความครบถ้วน 
ถูกต้อง ตามระเบียบของทางราชการ  
 

ขั้นตอนที่ 8  วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ 
       การสรุปข้อตรวจพบเพื่อแจ้งหน่วยรับตรวจ 
        การสรุปข้อตรวจพบ เป็นขั้นตอนท่ีต่อเนื่องจากการสรุปผลการตรวจสอบ  โดยจะต้องบันทึก 
ลงในกระดาษทำการของผู้ตรวจสอบภายใน  ซึ่งในข้ันตอนนี้เป็นการสรุปผลการตรวจตามประเด็นที่กำหนดใน
แผนปฏิบัติงาน  เพ่ือแจ้งให้หน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบ กล่าวคือ จะต้องแจ้งผลการตรวจสอบการ
ดำเนินงานที่หน่วยรับตรวจปฏิบัติงานได้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ  และผลการตรวจสอบที่จะต้องปรับปรุง 
แก้ไขให้เป็นไปตามระเบียบ/แนวปฏิบัติ  เพ่ือให้เข้าใจที่ตรงกันระหว่างหน่วยรับตรวจกับผู้ตรวจสอบฯ โดย
ดำเนินการ 
       1. จัดทำรายงานผลการตรวจสอบ พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุงงานต่อผู้อำนวยการ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาฯ  
       2. แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบ และแก้ไขตามข้อเสนอแนะ โดยให้แจ้งผลการ
ดำเนินการปรับปุรงตามข้อเสนอแนะ ภายในกำหนดระยะเวลา 
        3. ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ และวิเคราะห์สรุปผลการแก้ไข ว่าเป็นไป 
ตามข้อเสนอแนะหรือไม่ เพียงใด 
       4. รายงานผลเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาให้ทราบผลการ 
ปรับปรุงแก้ไข หรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติมแล้วแต่กรณี 
       5. ผลการแก้ไขท่ีเสร็จสิ้น ให้รวบรวมเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Audit) 
 กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบฯ มีขั้นตอน ดังนี้  
 1. ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบฯ จัดทำแผนปฏิบัติงาน  จำนวน 7 วัน  
 2. กำหนดประเด็นการตรวจสอบ จัดทำแนวทางการตรวจสอบ  จำนวน 5 วัน  
 3. จัดทำกระดาษทำการ  จำนวน 5 วัน 
 4. ดำเนินการตรวจสอบหน่วยรับตรวจ  3 วัน  
 5. วิเคราะห์/สอบทานข้อมูล สรุปผลการตรวจสอบ 3 วัน 
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 6. จัดทำรายงานผลการตรวจสอบเสนอผู้บังคับบัญชา  5 วัน 
 7. แจ้งหน่วยรับตรวจ  3 วัน 
 8. ติดตามผลการแก้ไข/สรุปผลการแก้ไข ของหน่วยรับตรวจ  5 วัน 
 9. จัดทำรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา รายงานผลการแก้ไข/ปรับปรุง  3 วัน  
 10.จัดเก็บข้อมูลในระบบ เพ่ือเป็นข้อมูลสารสนเทศ  1 วัน 
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แบบฟอร์มที่ใช้ 
 กระดาษทำการตรวจสอบและแบบประเภทต่าง ๆ 
 

เอกสารหลักฐานอ้างอิง 
 - แนวทางการดำเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาล 
จนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 
 - คู่มือการตรวจสอบสถานศึกษา กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
พ.ศ.2560   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก 



กระดาษทำการตรวจสอบหลักฐานการจ่ายและการบันทึกจ่าย  

หน่วยรับตรวจ..................................................... 

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

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ.................................................................................................... ............................................................................................... ......... 

 สุ่มตรวจหลักฐานการจ่าย ตั้งแต่.................................ถึงวันที่............................................................................................................................. .................... 

ที ่ เลขท่ี
หลักฐาน 
การจ่าย 

วันท่ีจ่าย 
ประเภทเงินท่ีจ่าย/

รายการ 
การเบิกจ่ายถูกต้อง 

 ตามระเบียบฯ 
 ใช่   ไม่ใช่ 

หลักฐานการจ่าย 
ครบถ้วนถูกต้อง 
 ใช่   ไม่ใช่ 

จัดซื้อจัดจ้าง 
ตามระเบียบ 
 ใช่   ไม่ใช่ 

บันทึกการจ่ายในทะเบยีน
คุม ถูกต้อง ครบถ้วน 
 ใช่   ไม่ใช่ 

จำนวนเงิน หมายเหต ุ

สรุปผลการตรวจสอบ............................................................................................................. ............................................................................................................................. ........ 

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

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

ข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะ......................................................................................................... ............................................................................................................................. .......... 

ลงชื่อ...............................................................ผู้ตรวจสอบ ลงชื่อ..............................................................ผู้สอบทาน 

   (..................................................................)     (..................................................................) 



กระดาษทำการตรวจสอบเงินอุดหนุนฯ ที่ได้รับจัดสรร 
หน่วยรับตรวจ................................................... 

เพียงวันที่............................................ 
วัตถุประสงค์
................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 
ตรวจสอบข้อมูลการจัดสรรเงินอุดหนุนฯ ภาคเรียนที่....../............ 
เลขที่หนังสือแจ้งจัดสรร...................................................................................................... .............................. 

ข้อมูลตามหนังสือแจ้งจัดสรร ข้อมูลของสถานศึกษา ผลต่าง 
ประเภท 

เงินอุดหนุน 
จำนวน 
นักเรียน 

จำนวนเงิน 
ที่ได้รับจัดสรร 

จำนวน 
นักเรียนจริง 
ตามทะเบียน 

จำนวนเงิน 
ที่รับโอน 
เข้าบัญชี 

จำนวน 
นักเรียน 

จำนวนเงิน 

สรุปผลการตรวจสอบ 
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................
.................... 

ลงช่ือ.................................................ผู้ตรวจสอบ           ลงชื่อ..................................................ผูส้อบทาน 
 (.........................................................)         (.....................................................) 
วันที่...................................................        วันที่......................................................... 



   หมายเลข 4-2 

กระดาษทำการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 

หน่วยรับตรวจ.....................................................
ข้อมูล ณ วันที่.................................................................. 

ภาคเรียนที่......……./………………. 
วตัถปุระสงค.์...................................................................................................................................................

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

ลำดับ
ที ่

รายชื่อนักเรียนทีไ่ด้รบั
จัดสรรงบประมาณ 

ปัจจัยพื้นฐานที่ได้รับจัดสรร เป็นนกัเรียนใน
ระบบ DMC 

หนังสือ/ 
อุปกรณ์
การ
เรียน 

เสื้อผ้า/วัสดุ 
เครื่องแต่ง
กายนักเรียน 

 อาหารกลางวัน   พาหนะเดินทาง 
ใช่ ไม่ใช่ โรงเรียน

ดำเนินการ 
จ่ายเป็น
เงินสด 

โรงเรียน
ดำเนินการ 

จ่ายเป็น
เงินสด 

สรุปผลการตรวจสอบ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

ลงชื่อ......................................................ผู้ตรวจสอบ   ลงชื่อ...............................................ผู้สอบทาน 
   (...........................................................)    (........................... ........................) 
วันที่.........................................................   วันที่........................ .......................................... 



 กระดาษทำการตรวจสอบการแจกหนังสือให้นกัเรียน  (หมายเลข 4 – 3) 
หน่วยรับตรวจ............................................... 

ข้อมูล ณ วันที่............................................................. 
ภาคเรียนที่...........ปีการศึกษา.......................................... 

วัตถุประสงค์............................................................................................................................................................................................................................................................................ 

ลำดับ
ที ่

ระดับชั้น/
ห้องเรียน 

จำนวน 
นักเรียน 

ว.ด.ป. 
ที่แจก 
หนังสือ 

การแจกหนังสือเรียนรายวิชา ✓ ครบ     ไม่ครบ การแจกแบบฝึกหัด 
✓ครบ  ไม่ครบ  

ลายมือชื่อ
ผู้รับ 

หนังสือ 
  ✓ ครบ 

  ไม่ครบ 

ข้อสังเกต 1.
ภาษา 
ไทย 

2. 
คณิต 

ศาสตร ์

3.
วิทยา 
ศาสตร ์

4. 
สัง 

คมฯ 

5. 
สุข

ศึกษา 

6 
.ศิล 
ปะ 

7. 
การ
งาน 

อาชีพ 

8. 
ภาษา 
ต่าง 

ประเทศ 

1.
ภาษา 
ไทย 

2. 
คณิต 

ศาสตร ์

3. 
ภาษา 
ต่าง 

ประเทศ 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7 
8 
9 

สรุปผลการตรวจสอบ 
....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

 ลงช่ือ............................................................ผูต้รวจสอบ ลงช่ือ.............................................................ผูส้อบทาน 
 (..................................................................)   (...............................................................) 

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



   กระดาษท าการตรวจสอบการจ่ายเงนิอุดหนุนฯ รายการ   ค่าอปุกรณก์ารเรียน  ค่าเคร่ืองแบบนักเรียน                        (หมายเลข 4 – 4) 

หน่วยรับตรวจ.................................................................
ข้อมูล ณ วันที่........................................................

ภาคเรียนที่........................ปีการศึกษา............................................ 

วัตถุประสงค.์.............................................................................................................................................................................................................................................................

ลำดับ
ที ่

วัน เดือน ป ี ระดับชั้น
ห้องเรียน 

จำนวน
นักเรียน 

จำนวนเงิน 
การจ่ายเงิน หลักฐานประกอบการจัดหาอุปกรณ์ 

การเรียน/เคร่ืองแบบนักเรียนของ น.ร. กรณีผู้ปกครอง
ประสงค์บริจาค 
มีแบบใบแสดง
เจตจำนงบริจาคฯ
ครบถ้วน 
✓ใช่  ไม่ใช ่

ข้อสังเกต 
เลขที่

เอกสาร 
การจ่าย 

นักเรียน/
ผู้ปกครอง 

ลงลายมือชื่อ 
ในแบบหลักฐาน
การจ่ายครบถ้วน 
✓ใช่  ไม่ใช ่

1.ใบเสร็จรับเงิน 
จากร้านค้า (ระบุ
จำนวนนักเรียน) 

2.แบบหลักฐาน
ยืนยันการจัดหา
(ระบุจำนวน
นักเรียน) 

สรุปผลการตรวจสอบ

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

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

ลงชื่อ.......................................................ผู้ตรวจสอบ   ลงชื่อ...........................................................ผู้ตรวจสอบ 

(................................................................)         (............................................................) 



        กระดาษทำการตรวจสอบเงินอุดหนุนฯ รายการค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน           หมายเลข 4-5 
หน่วยรับตรวจ.......................................................
ข้อมูล ณ วันที่......................................................... 

 ภาคเรียนที่........................... ปีการศึกษา........................................... 

ลำดับ
ที ่

ว ด ป 
ที่เบิก 

เลขที่ 
บจ./บค 

  รายการ 
ประเภทกิจกรรม 

จำนวน
เงิน 

การเบิก
ค่าใช้จ่าย 

เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่ 
สพฐ กำหนด 
✓ใช่   ไม่ใช่  

หลักฐาน 
การจ่าย 
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
✓ใช่  
 ไม่ใช ่

ข้อสังเกต 1.วิชาการ 2.
คุณธรรม/ 
จริยธรรม 

3. 
ทัศน
ศึกษา 

4. 
กิจกรรม 

ICT 

5.กิจกรรม
COVID 

สรุปผลการตรวจสอบ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 ลงชื่อ........................................ผู้ตรวจสอบ ลงชื่อ..................................................ผู้สอบทาน 
  (...............................................)     (....................................................) 
วันที่......................................................... วันที่...................................................... 



แบบสรุปผลการตรวจสอบเงินอุดหนุนโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่าย 
ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

หน่วยรับตรวจ.............................................................. 
เพียงวันที่.......................................................... 

ที ่ รายการ ✓มี/ใช ่
 ไม่มี/ไม่ใช่ 

การควบคุมท่ีมีอยู่/ข้อสังเกต 

1. การตรวจสอบเงินอุดหนุนฯ ที่ได้รับจัดสรร 
1.1 จำนวนนักเรียนท่ีมีอยู่จริงตามบัญชีรายชื่อ
นักเรียนของแต่ละระดับชั้นตรงกบัทะเบียน
นักเรียน
1.2 จำนวนนักเรียนตามทีไ่ด้รับจดัสรรเงิน
อุดหนุนฯ ตรงกับจำนวนนักเรียนที่มีอยู่จริง
1.3 จำนวนเงินอุดหนุนฯทีส่ถานศึกษาได้รบัโอน
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร (สมดุคูฝ่ากธนาคาร) ตรง
กับจำนวนเงินตามที่ได้รับแจ้งจัดสรรเงิน
งบประมาณ 
3.มีการออกใบเสรจ็รับเงินอุดหนนุฯ ตามแบบของ
ทางราชการตามจำนวนเงินท่ีไดร้บัการโอนเงินส่ง
ให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาไวเ้ป็นหลักฐาน  

2 การควบคุมและการรายงานผลการ
ดำเนินงาน 
2.1 มีการบันทึกควบคุมการรับ – จ่าย เงิน
อุดหนุนฯ ในระบบบญัชีของสถานศึกษา ครบถ้วน 
ถูกต้อง โดยแยกควบคุมตามประเภทของเงิน
2.2 จดัเก็บหลักฐานการจ่ายเงินอุดหนุนฯ
แต่ละประเภท ว่ามีการจัดเก็บอยา่งเป็นระบบ 
แยกตามประเภทเงิน และครบถ้วน 
2.3. นำดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเงินอุดหนุนฯ ส่ง
คลังเป็นรายไดแ้ผ่นดิน ตามรอบระยะเวลาที่เกิด
ดอกผล
2.4 มีการรายงานผลการดำเนินงานโครงการ
สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศกึษาตั้งแต่ระดับ
อนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน ส่งให้
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ภายในระยะเวลาที่
กำหนด ดังนี ้
   ครั้งท่ี 1 ภายในเดือนเมษายน
   ครั้งท่ี 2 ภายในเดือนตลุาคม 



ที ่ รายการ ✓มี/ใช ่
 ไม่มี/ไม่ใช่ 

การควบคุมท่ีมีอยู่/ข้อสังเกต 

3. การตรวจสอบเงินอุดหนุนฯ 
รายการค่าจัดการเรียนการสอน 
3.1 เงินอุดหนุนรายหัว 
       3.1.1 มีการกำหนดโครงการ/กิจกรรม จาก
แหล่งของเงินอุดหนุนฯ ไว้ในแผนปฏิบัติการ
ประจำปี ของสถานศึกษา 
2.ตรวจสอบการใช้จ่ายเงิน
อุดหนุนรายหัว ในประเด็นดังต่อไปนี้ 
      3.1.2 การใช้จ่ายเงินอุดหนนุรายหัว 

        (1) สอดคล้องตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปีทีส่ถานศึกษากำหนด 

        (2) ดำเนินการใช้จ่ายใน 3 ประเภท 
งบรายจ่าย คือ งบบุคลากร งบดำเนินงานและ 
งบลงทุน   

        (3) การใช้จ่ายเงินถูกต้องตามระเบียบ
ของทางราชการและแนวทางการใช้จ่ายที่
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
กำหนด 

        (4) มีหลักฐานการจ่ายให้ตรวจสอบ
ครบถ้วน ถูกต้อง ตามระเบียบของทางราชการ 
      3.1.3 มีการรายงานผลการดำเนินงาน โดย
เผยแพร่ใหส้าธารณชน รับทราบ 
3.2 เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียน 
ยากจน 
       3.2.1 มีการคดักรองนักเรยีนยากจนตาม
แบบ บร 01 และรับรองข้อมูลตามแบบ บร 02 
       3.2.2 นักเรียนยากจนตามผลการคัดกรอง 
เป็นนักเรียนช้ัน ป.1 ถึง ม.3 
       3.2.3 มีการบันทึกข้อมลูนกัเรียนยากจนท่ี 
คัดกรองในระบบ DMC 
       3.2.4 มีการจดัสรรและใช้จา่ยเงินให้กับ
นักเรียนยากจนตามข้อมลูในระบบ DMC 
       3.2.5 มีการใช้จ่ายเงินในลกัษณะถัวจ่าย  
ค่าหนังสือเรยีนและอุปกรณ์การเรยีน ค่าเสื้อผ้า
และเครื่องแต่งกายนักเรยีน  ค่าอาหารกลางวัน 
และค่าพาหนะในการเดินทาง   



ที ่ รายการ ✓มี/ใช ่
 ไม่มี/ไม่ใช่ 

การควบคุมท่ีมีอยู่/ข้อสังเกต 

     3.2.6 กรณีสถานศึกษาดำเนนิการจัดซื้อจดั
จ้างมีการดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ ท่ี
เกี่ยวข้องกับการพัสดภุายใต้บทบญัญัติแห่ง
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
    3.2.7 กรณจี่ายเงินเป็นเงินสดให้แก่นักเรียน 
โดยตรง มีการแต่งตั้งคณะกรรมการอย่างน้อย 
3 คน ร่วมกันจ่ายเงิน โดยจัดทำใบสำคัญรับเงิน 
เป็นหลักฐานการจ่าย 
    3.2.8 มีการรายงานผลการดำเนินงานให้
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 

4 การตรวจสอบ เงินอุดหนุนฯ 
รายการค่าหนังสือเรียน 
4.1 การพิจารณาคัดเลือกหนังสือและ 
แบบฝึกหัด มีการดำเนินการดังนี้ 
       4.1.1 ครผูู้สอนเป็นผู้พิจารณา 
คัดเลือกหนังสือเรียนและแบบฝึกหัด เสนอ
คณะกรรมการบรหิารหลักสตูรและวิชาการ 
       4.1.2 รายการหนังสือและแบบฝึกหัดที่
คัดเลือกผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการภาคี 
4 ฝ่าย  (ผู้แทนครู ผู้แทนผูป้กครอง ผู้แทนชุมชน 
และผู้แทนนักเรียน) และคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4.2 การจัดซื้อหนังสือเรยีนและแบบฝึกหัด ปฏบิัติ
ถูกต้องตามกฎหมาย และระเบียบ 
ที่เกี่ยวข้องกับการพัสดุ ภายใต้บทบัญญัติแห่ง 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ตลอดจน 
4.3 มหีลักฐานการจ่ายเงินครบถว้น ถูกต้อง 
ตามที่ระเบียบกำหนด 
4.4 สถานศึกษาแจกหนังสือเรียนและ
แบบฝึกหัด ให้นักเรียนทุกคนก่อนเปิดภาค
เรียน หรือวันแรก หรือสัปดาห์แรก ของการ 
เปิดภาคเรียน 



ที ่ รายการ ✓มี/ใช ่
 ไม่มี/ไม่ใช่ 

การควบคุมท่ีมีอยู่/ข้อสังเกต 

   4.5 กำหนดให้มผีู้รับผิดชอบในการแจกหนังสือ
เรียนและแบบฝึกหัด 
   4.6 มีการให้นักเรียนลงลายมือช่ือรับหนังสือ
เรียนไว้เป็น 
   4.7 กรณีนำเงินที่เหลือจากการจัดซื้อ
หนังสือเรียนสาระการเรียนรู้พ้ืนฐาน/
รายวิชาพ้ืนฐานให้นักเรียนครบทุกคนแล้ว 
ไปจัดซื้อหนังสือเรียนสาระการเรียนรู้
เพ่ิมเติม/รายชิชาเพ่ิมเติม หรือจัดทำสำเนา 
เอกสารประกอบการเรียนการสอน ได้ผ่าน
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการภาคี 4 
ฝ่ายและคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

5 การตรวจสอบ เงินอุดหนุนฯ 
รายการค่าอุปกรณ์การเรียน 
5.1 การควบคุมการจ่ายเงิน ค่าอุปกรณ์ 
การเรียน  มีการดำเนินการดังนี้ 
      5.1.1 แต่งตั้งผูจ้่ายเงินอย่างน้อย 2 คน เพ่ือ
ร่วมกันจ่ายเงินให้กับนักเรียนหรือผู้ปกครอง  
      5.1.2 จ่ายเงินให้นักเรียนแตล่ะคนครบถ้วน
ตามจำนวนเงินท่ีได้รับจดัสรร และทันภายในวัน
เปิดภาคเรียน 
     5.1.3 มีการให้นักเรยีนหรือผูป้กครอง ลง
ลายมือช่ือรับเงินในแบบหลกัฐานการจ่ายเงิน 
(ตามแบบฟอร์มที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด) 
    5.1.4 กรณีสถานศึกษาอยู่ห่างไกล
ทุรกันดาร และได้ดำเนินการช่วยเหลือใน
การจัดหาอุปกรณ์การเรียนให้กับนักเรียน 
มีการเสนอขอความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย และ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    5.1.5 ติดตามใบเสร็จรับเงินหรือ
หลักฐานการจัดหาอุปกรณ์การเรียนจาก
นักเรียนหรือผู้ปกครอง กรณีไม่มีใบเสร็จ 



ที ่ รายการ ✓มี/ใช ่
 ไม่มี/ไม่ใช่ 

การควบคุมท่ีมีอยู่/ข้อสังเกต 

มีการใช้แบบหลักฐานยืนยันการจัดหา  
(ตามแบบฟอร์มที่สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด) โดยให้
นักเรียนหรือผู้ปกครองลงลายมือชื่อรับรอง 
5.2 กรณีผูป้กครองและนักเรียนมีความประสงค์
จะบริจาคเงินท่ีไดร้ับสิทธ์ิค่าอุปกรณ์การเรียน 
ให้ด้วยความสมัครใจ สถานศึกษามีการดำเนินการ
ดังต่อไปนี้  
       5.2.1 ให้ผู้ปกครองนักเรียนแจ้งความ
ประสงค์การบริจาคลงในใบแสดงเจตนาจำนง
บริจาคค่าอุปกรณ์การเรียน (ตามแบบฟอร์มที่
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
กำหนด)  
       5.2.2 ออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของทาง
ราชการให้กับผู้บริจาค ตามจำนวนเงินที่ 
ปรากฏในแบบแสดงเจตจำนงบริจาคค่าอุปกรณ์
การเรยีน และอ้างอิงเลม่ที่ เลขท่ี วัน/เดือน/ปี ท่ี
รับเงิน ในใบแสดงเจตจำนงบริจาคฯ 
5.3 หลักฐานการจ่ายเงินค่าอุปกรณ์การ
เรียน มีให้ตรวจสอบครบถ้วน ถูกต้องตามที่
ระเบียบกำหนดฯ 

6. การตรวจสอบเงินอุดหนุนฯ 
รายการค่าเครื่องแบบนักเรียน 
6.1 การควบคุมการจ่ายเงิน ค่าเครื่องแบบ
นักเรียน  มีการดำเนินการดังนี้ 
      6.1.1 แต่งตั้งผูจ้่ายเงินอย่างน้อย 2 คน เพ่ือ
ร่วมกันจ่ายเงินให้กับนักเรียนหรือผู้ปกครอง  
      6.1.2 จ่ายเงินให้นักเรียนแตล่ะคนครบถ้วน
ตามจำนวนเงินท่ีได้รับจดัสรร และทันภายในวัน
เปิดภาคเรียน 
     6.1.3 มีการให้นักเรยีนหรือผูป้กครอง ลง
ลายมือช่ือรับเงินในแบบหลกัฐานการจ่ายเงิน 
(ตามแบบฟอร์มที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด) 



ที ่ รายการ ✓มี/ใช ่
 ไม่มี/ไม่ใช่ 

การควบคุมท่ีมีอยู่/ข้อสังเกต 

      6.1.4 กรณีสถานศึกษาอยู่ห่างไกล
ทุรกันดาร และได้ดำเนินการช่วยเหลือใน
การจัดหาเครื่องแบบนักเรียนให้กับนักเรียน 
มีการเสนอขอความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย และ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    6.1.5 ติดตามใบเสร็จรับเงินหรือ
หลักฐานการจัดหาเครื่องแบบนักเรียนจาก
นักเรียนหรือผู้ปกครอง กรณีไม่มีใบเสร็จ 
 มีการใช้แบบหลักฐานยืนยันการจัดหา  
(ตามแบบฟอร์มที่สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด) โดยให้
นักเรียนหรือผู้ปกครองลงลายมือชื่อรับรอง 
6.2 กรณีผูป้กครองและนักเรียนมีความประสงค์
จะบริจาคเงินท่ีไดร้ับสิทธ์ิค่าเครื่องแบบนักเรียน 
ให้ด้วยความสมัครใจ สถานศึกษามีการดำเนินการ
ดังต่อไปนี้  
       6.2.1 ให้ผู้ปกครองนักเรียนแจ้งความ
ประสงค์การบริจาคลงในใบแสดงเจตนาจำนง
บริจาคค่าเคร่ืองแบบนักเรียน (ตามแบบฟอร์มที่
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
กำหนด)  
       6.2.2 ออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของ 
ทางราชการให้กับผู้บรจิาค ตามจำนวนเงินท่ี 
ปรากฏในแบบแสดงเจตจำนงบริจาคค่า
เครื่องแบบนักเรยีน และอ้างอิงเลม่ที่ เลขท่ี วัน/
เดือน/ปี ท่ีรับเงิน ในใบแสดงเจตจำนงบริจาคฯ 
6.3 หลักฐานการจ่ายเงินค่าเครื่องแบบ
นักเรียน มีให้ตรวจสอบครบถ้วน ถูกต้อง
ตามท่ีระเบียบกำหนดฯ 

7 การตรวจสอบ เงินอุดหนุนฯ 
รายการค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
7.1 การจัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
มีการดำเนินการดังนี้  
     7.1.1 วางแผนกำหนดกิจกรรมพัฒนา 
คุณภาพผู้เรียน โดยคณะกรรมการภาคี  



ที ่ รายการ ✓มี/ใช ่
 ไม่มี/ไม่ใช่ 

การควบคุมท่ีมีอยู่/ข้อสังเกต 

4 ฝ่าย และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐานมีส่วนร่วมในการพิจารณา 
     7.1.2 กิจกรรมที่กำหนดครบถ้วนท้ัง 
5 กิจกรรม ดังน้ี 

       (1) กิจกรรมวิชาการ  โดยกำหนด 
อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

       (2) กิจกรรมคณุธรรม/จริยธรรม/
ลูกเสือ/เนตรนาร/ียุวกาชาด/ผู้บำเพ็ญประโยชน์ 
โดยกำหนดอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

       (3) กิจกรรมทัศนศึกษา โดยกำหนด
อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

       (4) กิจกรรมการบริการเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร (ICT)  โดยกำหนด
อย่างน้อย 40 ช่ัวโมง/คน/ปี  

        (5) กิจกรรมการจัดการเรียนการสอน 
ทางไกลในช่วงสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรค
ติดเชื้อไวรสัโคโรนา 2019 (Covid-19)  
7.2 การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายที่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด  
7.3 หลักฐานการเบิกจ่ายเงินกิจกรรมพัฒนา
คุณภาพผู้เรยีน ครบถ้วน ถูกต้องตามระเบียบของ 
ทางราชการ 

สรุปผลการตรวจสอบ
.................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
.............................................................................................. 
ลงช่ือ........................................ผู้ตรวจสอบ      ลงชื่อ........................................ผู้ตรวจสอบ 
      (.........................................)     (............................................) 
วันที่ ................................................        วันที่............................................. 



(แบบฟอร์มที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด) 

แบบหลักฐานการจ่าย 

 ค่าเครื่องแบบนักเรียน   ค่าอุปกรณ์การเรียน  ภาคเรียนที่........... ปีการศึกษา.........................-----------
------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ระดับชั้น   อนุบาลปีที่..................    ประถมศึกษาปีที่..................... 
             มัธยมศึกษาปีที่...............  ปวช (สถานประกอบการ) ...................... 
นักเรียนจำนวนทั้งสิ้น...............คน  ได้รับเงินจากโรงเรียน................................................................ .... 
สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา..............................................................ข้าพเจ้าขอรับรองว่าจะนำเงิน  
ที่ได้รับไปดำเนินการตามวัตถุประสงค์ของทางราชการหากไม่ดำเนินการดังกล่าว ข้าพเจ้ายินยอมชดใช้เงินคืน
ให้กับโรงเรียนต่อไป 

ที ่ ชื่อ – สกุล 
นักเรียน 

หมายเลขประจำตัว 
นักเรียน 13 หลัก 

จำนวน
เงิน 

วันที่ 
รับเงิน 

ลายมือชื่อผู้รับเงิน หมายเหตุ 

รวมทั้งสิ้น 

ลงชื่อ...............................................ผู้จ่ายเงิน   ลงชื่อ............................................ครูประจำชั้น 
  (..................................................)    (................................................)   

  ตรวจสอบแล้วถูกต้อง 

ลงชื่อ...................................................ผู้อำนวยการโรงเรียน 
   (........................................................) 

(แบบฟอร์มที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด) 



แบบหลักฐานยืนยันการจัดหา 
(กรณีไม่มีใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้หลักฐานการจัดหาแทน) 

 ค่าเครื่องแบบนักเรียน   ค่าอุปกรณ์การเรียน  ภาคเรียนที่........... ปีการศึกษา........................ 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ระดับชั้น    อนุบาลปีที่..................    ประถมศึกษาปีที่..................... 
    มัธยมศึกษาปีที่...............  ปวช (สถานประกอบการ) ...................... 

นักเรียนจำนวนทั้งสิ้น...............คน  ได้รับเงินจากโรงเรียน.................................................................... 
สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา..............................................................และขอรับรองว่านักเรียน  
ทุกคน/ผู้ปกครอง ได้นำเงินไปดำเนินการตามวัตถุประสงค์ของโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา
ตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจริง 

ที ่ ชื่อ – สกุล 
หมายเลข 
ประจำตัว 
นักเรียน 
13 หลัก 

จำนวนเงิน วันที่ 
จัดหา 

ลายมือชื่อ
ผู้ปกครอง/
นักเรียน 

หมายเหตุ 

เคร่ืองแบบ อุปกรณ์    รวม 

รวมทั้งสิ้น 

ลงชื่อ..........................................ครูประจำชั้น 
(...................................................) 

 ตรวจสอบแล้วถูกต้อง 

ลงชื่อ..........................................ผู้อำนวยการโรงเรียน 
(..................................................) 








