
แนวทางการตรวจสอบ 
การเงนิ การบัญชี และพสัดุของสถานศึกษา 

สังกดัองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

กองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีท้องถิ่น 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 



ขอบเขตการบรรยาย 
แนวทางการตรวจสอบ     
    1. ด้านการเงิน 
        ➠ การรับเงิน 
        ➠ การเบิกจ่ายเงิน 
 



2. ด้านบัญชี 
      ➠ รายการรับ 

 ➠ รายการจ่าย     
 ➠ งบการเงิน 



3. ด้านการพสัดุ 
➠ การตรวจสอบการซ้ือ/จ้าง 
➠ การจัดซ้ือ/จ้าง โครงการอาหารกลางวนันักเรียน 
➠ การควบคุมพสัดุ 



 
 

กฎหมาย ระเบียบ  
และหนังสือส่ังการที่เกีย่วข้อง 

 
1. พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาต ิพ.ศ. 2542  

 และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 
 

 
 



2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการ
จ่ายเงินของสถานศึกษาสังกดั อปท. พ.ศ. 2562 
 

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลกัเกณฑ์     
และวธีิการน าเงินรายได้ของสถานศึกษาไปจัดสรร
เป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาสังกดั อปท.       
พ.ศ. 2551 (ตรวจสอบงวดปี 2563) 



 
 

4. หนังสือ มท. ที่ มท 0816.2/ว 2786  
  ลว. 8 พ.ค. 2562 เร่ือง แนวทางปฏิบัติตาม    
   ระเบียบ มท. ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน
 ของสถานศึกษา สังกดั อปท. พ.ศ 2562 
 
 



5. หนังสือ สถ. ที่ มท 0808.4/ว 2608 ลว. 28 ส.ค. 2563 
เร่ือง ซักซ้อมแนวทางในการปฏิบัติในการบันทึก
บัญชีของ อปท. ซ่ึงถือปฏิบัติ 1 ต.ค. 2563           
(งวดบัญชีปีงบประมาณ พ.ศ. 2564) 
 

6. หนังสือ สถ. ที่ มท 0808.4/ว 3956 ลว. 23 ธ.ค. 2563 
เร่ือง ซักซ้อมแนวทางในการปฏิบัติในการบันทึก
บัญชีของ อปท. 



 
 

 
 

แนวทางการตรวจสอบ 
 

➠  ค าส่ังแต่งตั้งบุคลากรผู้ปฏบิัตงิาน  
 ตามระเบียบ มท. ว่าด้วยรายได้ฯ พ.ศ. 2562 
 และหนังสือ มท. ที ่มท 0816.2/ว 2786 ลว. 8 พ.ค. 62  
 

ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้ง   1. หัวหน้าสถานศึกษา 
     2. หัวหน้าหน่วยงานคลงั 
     3. เจ้าหน้าทีก่ารเงิน 
    

 
 
 



➠ ตรวจสอบการมอบอ านาจผู้บริหารท้องถิน่ 
 

1.  การมอบอ านาจอนุมตักิารด าเนินงานโครงการ/กจิกรรม    
 ให้หัวหน้าสถานศึกษา (ระเบียบรายได้ฯ ข้อ 14) 
2.  การมอบอ านาจอนุมตัจ่ิายเงนิรายได้การศึกษา     
     (ระเบียบรายได้ฯ ข้อ 15, ระเบียบเบิกจ่ายเงนิฯ ข้อ 62) 
3.  การมอบอ านาจการจัดซ้ือจัดจ้าง (ระเบียบรายได้ฯ ข้อ 15, 
 ระเบียบจัดซ้ือจัดจ้างฯ ข้อ 6 ,7) *ขอบเขตการมอบอ านาจ* 



แนวทางการตรวจสอบ 
 

ด้านการเงิน 



ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งผู้ปฏิบัตงิานตามระเบียบ มท.  
ว่าด้วยการรับเงนิฯ พ.ศ. 2547 และทีแ่ก้ไขเพิม่เตมิ 

  

1.  คณะกรรมการเกบ็รักษาเงิน (ระเบียบเบิกจ่ายฯ ข้อ22) 
2.  คณะกรรมการส่ังจ่ายเงินฝากธนาคาร (ระเบียบรายได้ฯ  ข้อ 18) 
 และหนังสือแจ้งเงื่อนไขกบัธนาคาร 
3.  กรรมการรับ – ส่งเงิน  (ระเบียบเบิกจ่ายฯ ข้อ 35) 
4.  ผู้ตรวจสอบจ านวนเงนิทีจ่ดัเกบ็และน าส่ง (ระเบียบเบิกจ่ายฯ ข้อ 12) 



 
 

   ➱การรับเงนิ  
 
(ระเบียบรายได้ฯ ข้อ 16)        
 

 ถือปฏิบัตติามระเบียบ มท. ว่าด้วยการรับเงนิ  
การเบิกจ่ายเงนิ การฝากเงนิ การเกบ็รักษาเงนิ และการ
ตรวจเงนิของ อปท. พ.ศ. 2547 และทีแ่ก้ไขเพิม่เตมิ  
โดยอนุโลม 
 
 



เงนิรายได้สถานศึกษา 8 ประเภท 
 

1. จากการตั้ง งปม. ของ อปท. และผลกัส่ง 
ให้สถานศึกษา 

2. เงินอุทศิ  
3. เงนิสนับสนุนจากหน่วยงานอืน่ 
4. จากการเรียกเกบ็บ ารุงการศึกษาฯ 



 
 

5. จากรับจ้างการแสดง/กจิกรรม / การจ าหน่ายส่ิงของ 
6. จากทรัพย์สินสถานศึกษา 
7. ดอกผลที่เกดิจากเงินรายได้ 
8. รายได้อืน่ ๆ ตาม กม. ระเบียบฯ ก าหนดให้เป็นรายได้
 ของสถานศึกษา 
 
 



ตรวจสอบกระบวนการรับเงนิ   
การรับเงินของสถานศึกษาทุกประเภทรายได้ (ระเบียบรายได้ฯ ข้อ 6) 
 
-  ออกใบเสร็จรับเงนิ > ใบน าส่งเงนิ > ใบส าคญัสรุป           
 ใบน าส่งเงนิ > น าฝากธนาคาร  
-  กรณรัีบเงนิหลงัปิดบัญชี ให้มอบเงนิให้คณะกรรมการ    
 เกบ็รักษาเงนิ เพือ่เกบ็รักษาในตู้นิรภัย (ระเบียบเบิกจ่ายฯ 
 ข้อ 11) 



- ในวนัรุ่งขึน้/วนัท าการถัดไป      
ให้น าฝากธนาคาร (ระเบียบเบิกจ่ายฯ ข้อ 20) 
 

- กรณสีถานศึกษาอยู่ในท้องทีห่่างไกล การคมนาคม  
ไม่สะดวก ไม่สามารถฝากได้เป็นประจ าทุกวนั          
ให้เกบ็รักษาเงนิสดในตู้นิรภยัได้ และให้น าเงนิดงักล่าว 
ฝากธนาคารในวนัท าการสุดท้ายของสัปดาห์ 



 
1. การจัดท ารายงานสถานะการเงนิประจ าวนั  

(รูปแบบตาม หนังสือ สถ. ที ่มท 0808.4/ว 685  
ลว. 2 พ.ค. 2557) 

2. การจัดท าทะเบียนควบคุมใบเสร็จรับเงนิ  
(ระเบียบเบิกจ่ายฯ ข้อ 14) 

3.  รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงนิ ภายในวนัที ่31 ตุลาคม
 (ระเบียบเบิกจ่ายฯ ข้อ 16) 

 



การจ่ายเงนิ 
 

1. แผนปฏิบัตกิารประจ าปีงบประมาณ (ระเบียบรายได้ฯ ข้อ 4) 
2. การประกาศใช้แผนฯ (ระเบียบรายได้ฯ ข้อ 11) 
3. หนังสือ มท. ด่วนทีสุ่ด ที ่มท 0816.2/ว 1325                    
    ลว. 27 ม.ีค. 62 เร่ือง ก าหนดรูปแบบฎกีาเบิกจ่ายเงนิ 
   ของสถานศึกษาสังกดั อปท. 



กรณีตรวจสอบด้านบัญชีงวดปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

1. ใบผ่านรายการรับ 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. ใบผ่านรายการจ่าย 
4. ใบผ่านรายการบัญชีทัว่ไป 



5. งบทดลอง 
6. รายงานรับ – จ่ายเงนิ 
7. รายละเอยีดประกอบรายงานรับ - จ่ายเงนิ 
8. บัญชีแยกประเภท  
9. ทะเบียนคุมเงนิรับฝาก  
10. ทะเบียนรายจ่าย 



แนวทางการตรวจสอบ 
 

ด้านการพสัดุ 



กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกีย่วข้อง 
 

1. พรบ. การจัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบ กค. ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างฯ  
พ.ศ. 2560 

3. กฎกระทรวงฯ 



  
 4. หนังสือ กค. ด่วนทีสุ่ด กค 0405.4/ว 322        
     ลว. 24 ส.ค. 2560 
 

 5. หนังสือส่ังการต่าง ๆ 
 
 



 
 
 ค าส่ัง/หนังสือมอบในการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง   
 

ตรวจสอบขอบเขตของการมอบอ านาจ  
(ตรวจสอบว่าได้มอบอ านาจในการอนุมัต ิ 
การให้ความเห็นชอบ การรับทราบผลการด าเนินการ  
และการด าเนินการอืน่ ๆ ที่เป็นอ านาจของผู้บริหารท้องถิ่น 
หรือไม่) 

 
 



 
 
 
 

การจัดซ้ือจัดจ้าง 
 

1. แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง (ระเบียบจัดซ้ือจัดจ้างฯ 
ข้อ 11) 

2. การประกาศเผยแพร่แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 
 

 
 
 



 
 

3. การจัดซ้ือจัดจ้างที่ไม่ใช่งานก่อสร้าง 
 

 3.1  การจัดท าขอบเขตของงาน หรือรายละเอยีด  
  คุณลกัษณะ (ระเบียบจัดซ้ือจัดจ้างฯ ข้อ 21) 
3.2  การก าหนดราคากลาง (พรบ.การจัดซ้ือจัดจ้างฯ 
 มาตรา 4)  
 
 



3.3 กระบวนการจัดซ้ือจัดจ้าง (ระเบียบจดัซ้ือจดัจ้างฯ ข้อ22) 
 (1) รายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง 
 (2) การแต่งตั้ง คกก. 
     (3) การขออนุมตัส่ัิงซ้ือ/จ้าง 
    (4) การประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาซ้ือ/จ้าง 
    (5) การท าสัญญา/ข้อตกลง 
 (6) การตรวจรับพสัดุ 



 
 
4. การจัดจ้างงานก่อสร้าง 
 

    4.1 การจดัท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
    4.2 การแต่งตั้ง คกก. ก าหนดราคากลาง 
 และค านวณราคากลาง 
 

 
 



 4.3 กระบวนการจ้าง 
(1)  รายงานขอจ้าง 
(2)  การแต่งตั้ง คกก. 
(3)  การขออนุมตัจ้ิาง 
(4)  การประกาศผลผู้ชนะงานจ้างก่อสร้าง 
(5)  การจัดท าสัญญาจ้างแบบปรับราคาได้ (ค่า K)  
      ตามมติ ครม. เมือ่วนัที่ 22 ส.ค. 2532 

     (6)  การตรวจรับพสัดุ (งานจ้าง) การค านวณค่า K 



ตรวจสอบ 
 

การด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างในระบบ e-GP 
และใช้เอกสารจากระบบ e-GP เป็นเอกสาร     
การจัดซ้ือจัดจ้างประกอบฎกีาเบิกจ่ายเงิน          
 
*เว้นแต่ได้รับยกเว้นตามระเบียบฯ กฎกระทรวง 
หนังสือส่ังการ 



 
 

ตรวจสอบ 
➽  บัญชีพสัดุ ทะเบียนคุมพสัดุ  
 ความถูกต้อง ครบถ้วน  
 พสัดุคงเหลอืมีตรงตามบัญชี/ทะเบียน  
 (ระเบียบจัดซ้ือจัดจ้างฯ ข้อ 203) 

     การเบิกจ่ายพสัดุ 
     ➽ ใบเบิกพสัดุ การส่ังจ่ายพสัดุ (ระเบียบจัดซ้ือ 
 จัดจ้างฯ ข้อ 204, 205) 

 
 



กรณไีด้รับยกเว้นไม่ต้องด าเนินการในระบบ e-GP
ตรวจสอบ 
 การประกาศผลผู้ชนะการจัดซ้ือจัดจ้างหรือผู้ได้รับ
การคดัเลอืก และสาระส าคญัของสัญญาหรือข้อตกลง    
เป็นหนังสือ กรณีได้รับยกเว้นไม่ต้องด าเนินการในระบบ 
e-GP (หนังสือ บก. ที่ กค 0405.2/ว 62 ลว. 5 ก.พ. 62) 



การตรวจสอบพสัดุประจ าปี 
 

1. ค าส่ังแต่งตั้งผู้รับผดิชอบในการตรวจสอบพสัดุประจ าปี 
(ระเบียบจัดซ้ือจัดจ้างฯ ข้อ 213) 

2. การรายงานผลการตรวจสอบพสัดุประจ าปีภายในก าหนด 
(ภายใน 30 วนัท าการ นับแต่วนัท าการแรกของปีงบประมาณ) 

3. การจัดส่งรายงานผลการตรวจสอบให้ อปท.  
เพือ่รายงาน สตง.  



ทะเบียนคุมหลกัประกนัสัญญา 
 

1. ความถูกต้อง ครบถ้วน ของจ านวนเงนิตามบัญชี 
และทะเบียน 

2. การคนืหลกัประกนัสัญญาเป็นไปตามระเบียบ หนังสือ
ส่ังการก าหนด 

3. การตรวจสอบความช ารุดบกพร่องก่อนการคนื
หลกัประกนั นส. กค. (กวจ) 0405.2/ว 117 ลว.12 ม.ีค. 62 



 
การจัดซ้ือจัดจ้าง 

โครงการอาหารกลางวนันักเรียน 
 

นส. กวจ. ด่วนทีสุ่ด ที ่กค (กวจ) 0405.2/ว 116  
ลว. 12 ม.ีค. 62 
 

“เจ้าหน้าที่” สรุปคอื เจ้าหน้าทีพ่สัดุ 
“ผู้จดัซ้ือ” ผู้ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ด าเนินการจดัซ้ือ  
“ราคากลาง” ใช้วงเงิน งปม. ทีจ่ะซ้ือ/จ้าง ซ่ึงเป็น คชจ. รายหัว 
(กรณปีรุงส าเร็จ/ซ้ือวตัถุดบิด าเนินการเอง) 
 



1. กรณีจัดซ้ือวตัถุดบิเพือ่ใช้ในการประกอบอาหาร 
(1) ก าหนดรายละเอยีดรายการอาหาร 
 และคุณลกัษณะเฉพาะของวตัถุดบิ 
(2) ราคากลาง  
(3) รายงานขอซ้ือ 

 



 
การแต่งตั้ง คกก. และการตรวจรับพสัดุ 
 (4)  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ/ผู้ตรวจรับพสัดุ    
      ท าหน้าทีต่รวจรับฯ ทุกคร้ังทีม่ีการส่งมอบ  
  โดยจัดท ารายงานผลการตรวจ เป็นรายสัปดาห์/เดอืน  
      (ตามความเหมาะสม) หรือ  
  ประธานคณะกรรมการตรวจรับพสัดุอาจมอบหมาย 
  ให้กรรมการคนหน่ึงคนใด ตรวจรับพสัดุทีม่ีการส่งมอบ  
  แล้วรวบรวมส่งมอบให้เจ้าหน้าที่พสัดุเกบ็รวบรวม 
  เสนอ คกก. ตรวจรับพสัดุ เป็นรายสัปดาห์/รายเดอืน 



 
(5)  แต่งตั้งผู้ควบคุมรับผดิชอบในการประกอบอาหาร  
 และ คกก. ตรวจการประกอบอาหาร     
      บันทกึรายงานการประกอบอาหาร รวบรวมเสนอ 
 ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นรายสัปดาห์/เดือน  
     ตามความเหมาะสม 

 



 
(6) ผู้จัดซ้ือสรุปรายการวตัถุดบิทีซ้ื่อแต่ละสัปดาห์/เดือน  
 รวบรวมและจัดท ารายการวตัถุดบิที่ซ้ือส่งให้ คกก. 
 ตรวจรับพสัดุ/ผู้ตรวจรับ เพือ่เสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
 ทราบเป็นรายสัปดาห์/เดือน 
 



2. กรณจ้ีางบุคคลเพือ่การประกอบอาหาร 
(1) ก าหนดขอบเขตงานจ้าง 
(2) ราคากลาง 
(3) รายงานขอจ้าง 

 



การแต่งตั้ง คกก. และการตรวจรับพสัดุ 
 (4) แต่งตั้ง คกก.ตรวจรับพสัดุ/ผู้ตรวจรับพสัดุ        
      ท าหน้าทีต่รวจรับวตัถุดบิใช้ประกอบอาหารในการ  
      ส่งมอบทุกคร้ังรายงานผู้บริหารฯ เป็นรายสัปดาห์/เดอืน 
  ตามเหมาะสม ทั้งนี ้ปธ.คกก. อาจมอบให้กรรมการ 
  คนหน่ึงคนใด ตรวจรับพสัดุในแต่ละคร้ังทีม่กีารส่งมอบ 
  กไ็ด้ และให้ คกก. ตรวจสอบและควบคุมประกอบอาหาร 



 ให้เป็นไปตามรายการอาหารที่ก าหนดใน TOR  
 และท าเป็นบันทกึการตรวจรับพสัดุเป็นรายคร้ัง  
 โดยรวบรวมให้ จนท.พสัดุ รวบรวมเสนอ คกก.ตรวจรับพสัดุ 
 เป็นรายสัปดาห์/เดอืน ตามเหมาะสม เพือ่ คกก. จะได้ 
 รายงานต่อผู้บริหารท้องถิ่น 
 

(5)  หลกัฐานการส่งมอบวตัถุดบิของผู้จัดซ้ือ เพือ่ใช้ในการ 
  ประกอบอาหาร + เมนูอาหาร (ในแต่ละวนัทีม่กีารประกอบอาหาร) 



 
3. กรณีจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) 
      (1)  ก าหนดรายละเอยีดรายการอาหาร 
  และคุณลกัษณะเฉพาะ 

 (2)  ราคากลาง 
 (3)  รายงานขอจ้าง 
 (4)  หลกัฐานการแจ้งรายการอาหารให้แก่ผู้ประกอบการ 
       ก่อนถึงวนัประกอบอย่างน้อย 5 วนัท าการ 
 



(5)  แต่งตั้ง คกก.ตรวจรับพสัดุ/ผู้ตรวจรับพสัดุ      
      ทั้งนี ้ปธ.คกก.ฯ อาจมอบให้กรรมการคนหน่ึงคนใด  
      ตรวจรับอาหารตามรายการในแต่ละวนั โดยให้รวบรวม 
 ส่งให้ จนท.พสัดุ รวบรวมเสนอต่อ คกก. เป็นราย 
 สัปดาห์/เดอืน ตามเหมาะสม เพือ่ คกก. จะได้รายงาน 
 ผู้บริหารท้องถิ่นตามระเบียบ 



 กรณกีารแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ ทั้ง 3 กรณ ี 
ให้มกีรรมการบุคคลอืน่ เช่น ผู้ปกครองนักเรียน หรือสมาคม
ผู้ปกครองฯ ร่วมเป็นกรรมการด้วย 
 
 ตรวจสอบว่ามกีารประเมนิคุณภาพอาหารโดยการสุ่ม
ตรวจจากนักเรียนผู้รับประทาน เป็นรายสัปดาห์/เดอืน 
ตามความเหมาะสม 



การก าหนดค่าปรับ  
กรณซ้ืีอวตัถุดบิเพือ่ประกอบอาหาร/การจ้างเหมา
ประกอบ (ปรุงส าเร็จ) ให้ก าหนดอตัราค่าปรับ 
เป็นรายวนัในอตัราตายตัวร้อยละ 0.2 ของมูลค่า
วตัถุดบิ/อาหาร (ปรุงส าเร็จ) ในวนัที่ไม่ได้มีการส่งมอบ 


