
หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

 

นางสาวอังคณา โพธิ์ตรัส 
ต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัตกิาร 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 
งานที่รับผิดชอบตามค าสั่งฯ 
 1. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน คนที่ 1 กรณีผู้อ านวยการกลุ่มไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได้ 
 2. ศึกษา วิเคราะห์ สภาพของหน่วยตรวจสอบภายใน และออกแบบระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและ
สอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 
 3. ลงทะเบียนรับ/การเสนอหนังสือเข้าใหม่ทางระบบเอกสารและ e-office/e-filling และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 4. ด าเนินการเก่ียวกับการประชุมภายในหน่วยตรวจสอบภายใน 
 5. การจัดท าแฟ้มค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวข้องกับหน่วยตรวจสอบภายใน 
 6. ประสานงานภายในกลุ่ม หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับหน่วยตรวจสอบภายใน 
 7. การวิเคราะห์ ตรวจสอบ พัฒนาระบบ ความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 
 8. การจัดท าสถิติการรับ-ส่งหนังสือราชการ 
 9. การสืบค้นหนังสือราชการของหน่วยตรวจสอบภายใน 
 10. การยืมหนังสือราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 
 11. การจัดเก็บหนังสือราชการ และการท าลายหนังสือราชการ 
 12. การจัดท าข้อมูลและปรับปรุง Webpage/E-office/E-Mail ของหน่วยตรวจสอบภายใน 
 13. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 กลุ่มงานตรวจสอบการด าเนนิงาน 
 1. งานตรวจสอบด้านการเงิน การบัญชี การจัดซื้อจัดจ้าง เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน เงินอุดหนุน
โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาและการตรวจสอบเงินรายได้สถานศึกษา ของสถานศึกษาในสังกัด 

2. งานตรวจสอบการบริหารงบประมาณตามมติคณะรัฐมนตรี 
3. งานรายงานผลการตรวจสอบภายในส่วนที่รับผิดชอบ 
4. งานสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
5. งานตรวจสอบประสิทธิภาพการเงินด้านแผนปฏิบัติการของสถานศึกษา 
6. งานรายงานผลการตรวจสอบ 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เร่ือง งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 

-------------------------------- 
1. บทน า 

การวางแผนเป็นการคิดหรือคาดการณ์ล่วงหน้าก่อนที่จะลงมือปฏิบัติงานจริง การวางแผนที่ดีจะช่วยให้ 
การปฏิบัติงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายภายในระยะเวลา งบประมาณ และอัตราก าลังที่ก าหนดช่วยให้               
การปฏิบัติงานมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในต้องให้ความส าคัญกับการวางแผนการตรวจสอบ  
คือ การบริหารราชการเพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ ก่อนจะด าเนินการตามภารกิจใด ส่วนราชการต้องจัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ไว้เป็นการล่วงหน้า มีรายละเอียดของขั้นตอน ระยะเวลาและงบประมาณท่ีจะต้องใช้ในการด าเนินการของแต่ละขั้นตอน 
ก าหนดเป้าหมาย ผลสัมฤทธิ์และตัวชี้วัดความส าเร็จ ให้มีการติดตามและประเมินผลตามแผนปฏิบัติราชการ ตลอดจน       
มีการเผยแพร่แผนและรายงานผลการด าเนินงานให้ข้าราชการในหน่วยงานและประชาชนทราบทั่วกันด้วย                  
โดยยึดหลักการปฏิบัติตามหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 

2. วัตถุประสงค์ 
   2.1 เพ่ือให้มีการก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย ขอบเขต ระยะเวลา งบประมาณ และผู้รับผิดชอบ
การปฏิบัติงานอย่างชัดเจน และตรวจสอบได้ 
   2.2 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดท าแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ใช้เป็นข้อมูลในก าหนด 
วิธีการการตรวจสอบ เทคนิค ให้มีความเหมาะสมเพียงพอ และปรับปรุงพัฒนาการวางแผนการตรวจสอบประจ าป ี
ถัดไปให้มีความครบถ้วนสมบูรณ์ 

มากกว่า 1 ปี โดยทั่วไปมีระยะเวลา 3 – 5 ปี โดยครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมด  
ประกอบด้วย  

- หน่วยรับตรวจ หมายถึง ทุกกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและ 
สถานศึกษาทุกแห่งในสังกัด 

- เรื่องท่ีจะตรวจสอบ หมายถึง เรื่องหรือแผนงาน งาน/โครงการ ที่จะตรวจสอบ 
- ระยะเวลาที่จะท าการตรวจสอบ หมายถึง ระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบหน่วยรับตรวจ 

ในแต่ละแห่ง หรือในแต่ละเรื่องท่ีจะตรวจสอบ 
- จ านวนคน/วันที่จะท าการตรวจสอบ หมายถึง จ านวนผู้ตรวจสอบและจ านวนวันที่ 

ผู้ตรวจสอบจะใช้ในการตรวจสอบหน่วยรับตรวจในแต่ละแห่ง หรือในแต่ละเรื่องท่ีจะตรวจสอบ 
 
 
 
 
 

3. ขอบเขตของงาน 
      3.1 ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน จัดท าแผนการตรวจสอบภายในเสนอ และอนุมัติแผน

การตรวจสอบ และจัดส่งให้ สพฐ. ภายในเวลาที่ก าหนด แบ่งเป็น 2 ระดับ ได้แก่ 
      1) แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) เป็นแผนการท างานล่วงหน้าที่มีระยะเวลา 
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     2) แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) เป็นแผนที่จัดท าไว้ล่วงหน้ามีรอบระยะเวลา 1 ปี  

และควรสอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาวที่ก าหนดไว้ น ามาจัดท าเป็นแผนการตรวจสอบประจ าปี โดยอาจมี
เรื่อง/งานนโยบายเร่งด่วนเพิ่มเติม ประกอบด้วย  

 - วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
 - ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 - จ านวนวันท าการตรวจสอบ 
 - งบประมาณท่ีใช้ในการตรวจสอบ 

     - ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
   3.2 ผู้ตรวจสอบภายใน จัดท าแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการ 

     2) วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ควรก าหนดเพื่อให้ทราบว่าผู้ตรวจสอบภายในจะตรวจสอบ 
ประเด็นข้อตรวจพบอย่างไรบ้าง เมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบจะได้รายงานผลได้ครบถ้วนสมบูรณ์ 

              3) ขอบเขตการปฏิบัติงาน ควรก าหนดขอบเขตประเด็นที่จะตรวจสอบและปริมาณงานที่จะท า 
การตรวจสอบ เลือกให้สอดคล้องกับปริมาณงาน และระยะเวลา เพ่ือแสดงให้เห็นถึงผลส าเร็จตามวัตถุประสงค ์
ในการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้  

    4) แนวทางการปฏิบัติงาน (Audit Program) และเครื่องมือกระดาษท าการ เป็นการก าหนด 
ขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเรื่องให้ชัดเจน การเลือกใช้เครื่องมือกระดาษท าการอย่างไรจึงจะ 
เหมาะสมเพียงพอ และสามารถน าข้อมูลที่ได้รับระหว่างการตรวจสอบมาใช้ในการวิเคราะห์ ประเมินผลการตรวจสอบ 
และสรุปรายงานผลเสนอต่อฝ่ายบริหารได้อย่างครบถ้วนสมบูรณ์ 

    5) ชื่อผู้ตรวจสอบภายในและระยะเวลาที่ตรวจสอบ เพ่ือให้ทราบว่าใครเป็นผู้รับผิดชอบ 
ตรวจสอบเรื่องใดบา้ง และตรวจสอบเมื่อใด 

    6) สรุปผลการตรวจสอบ บันทึกผลการตรวจสอบโดยสรุปประเด็นที่ส าคัญพร้อมข้อเสนอแนะ 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 การจัดท าแผนการตรวจสอบภายในมีกระบวนการหรือขั้นตอนการปฏิบัติ โดยมีร่องรองปรากฏไว้ใน 
กระดาษท าการ ดังนี้ 

    4.1 การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น เป็นการเรียนรู้และท าความเข้าใจเกี่ยวกับงานที่จะท าการตรวจสอบ  
ศึกษารายละเอียด ซึ่งจะช่วยให้สามารถประเมินความเสี่ยงในชั้นต้นได้ระดับหนึ่ง 

    4.2 การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการ 
ควบคุมภายในที่หน่วยงานมีอยู่ หรือจากท่ีหน่วยรับตรวจได้ประเมินตนเองไว้ตามแนวทางที่ระเบียบคณะกรรมการตรวจ
เงินแผ่นดินก าหนดไว้ 
 

ตรวจสอบภายในให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจ าปี โดยต้องอาศัยข้อมูลจากการส ารวจข้อมูลเบื้องต้น
การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน รวมทั้งผลการประเมินความเสี่ยงจากการตรวจสอบปีก่อน เพ่ือให้การจัดท า
แผนการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่องครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่มีความส าคัญอย่างครบถ้วน สามารถยืดหยุ่น แก้ไข
ปรับปรุงให้เหมาะสมกับสถานการณ์ได้ โดยผ่านประชุมหารือจากผู้ตรวจสอบภายในในหน่วยตรวจสอบภายใน มีหัวข้อ
ประกอบด้วย ดังนี้ 
        1) เรื่องและหน่วยรับตรวจ ควรก าหนดว่าจะตรวจสอบเรื่องใด และหน่วยรับตรวจใด                      
ให้ตรวจสอบเรื่องหรือหน่วยรับตรวจที่มีความเสี่ยงระดับสูง น ามาวางแผนการตรวจสอบก่อนในปีแรกๆ  



การตรวจสอบ  
    4.4 วางแผนการตรวจสอบ เป็นการน าผลจากการจัดล าดับความเสี่ยงมาพิจารณา เลือกประเด็นที ่

มีความเสี่ยงในระดับสูง หากไม่รีบด าเนินการ อาจท าให้ราชการเสียหาย ต้องน ามาวางแผนการตรวจสอบก่อนในปีแรกๆ 
และไล่เรียงความเสี่ยงในปีถัดๆ ไปหน่วยตรวจสอบภายใน ใช้วิธีการวางแผนการตรวจสอบและการด าเนินการตรวจสอบ
ตามหลัก วงจรการจัดการแบบ Deming ซึ่งประกอบด้วยขั้นตอนหลัก ๔ ขั้นตอน หรือที่เรียกกันทั่วไปว่า PDCA 
  ขั้นตอนที่ 1 การวางแผนการปฏิบัติงาน (P : Plan) 

     เป็นการวางแผนร่วมกันว่าจะท าอะไรบ้าง และท าอย่างไร ซึ่งต้องก าหนดวัตถุประสงค์  
และเปา้หมายอยา่งชัดเจน ก าหนดคุณลักษณะที่ใช้ในการควบคุมและวิธีการที่จะท าให้บรรลุเป้าหมายที่ก าหนด 
การวางแผนการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 

      - ก าหนดเป้าหมาย 
      - จัดล าดับความส าคัญ 
      - ก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน 
      - ก าหนดระยะเวลา 
      - ก าหนดงบประมาณ 
      - ก าหนดผู้รับผิดชอบ 

  ขั้นตอนที่ 2 การปฏิบัติงานตามแผน (D : Do) 
     เป็นการร่วมมือกันปฏิบัติงานตามแผนที่วางไว้ ประกอบด้วย 
     - สนับสนุน ส่งเสริม 

                                    - ควบคุม ติดตาม ก ากับดูแล 
                                    - ให้ค าแนะน า 

 ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบและประเมินผล (C : Check) 
      เป็นการตรวจสอบความก้าวหน้าของงานและประเมินผลการปฏิบัติงาน ซึ่งต้องร่วมกัน 

ตรวจสอบเพื่อค้นหาข้อบกพร่องและแสวงหาโอกาสในการปรับปรุงแก้ไข ประกอบด้วย 
    - ก าหนดเกณฑ์การประเมิน 
    - จัดท าเครื่องมือ 

        - เก็บรวบรวมข้อมูล 
    - วิเคราะห์ ประเมินผล 
    - ปรับปรุง แก้ไข 

ขั้นตอนที่ 4 ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขตามผลการประเมิน (A : Act) 
    เมื่อตรวจสอบแล้วมีข้อผิดพลาดหรือข้อบกพร่องต้องร่วมกันปรับปรุงแก้ไข เพ่ือให้บรรลุ 

ตามเปา้หมายที่ก าหนด ประกอบด้วย 
   - ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
   - วางแผนระยะยาว 
   - จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศ 
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    4.3 การประเมินความเสี่ยง การวิเคราะห์ความเสี่ยง และการจัดล าดับความเสี่ยงเพื่อการวางแผน 
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5. เอกสาร/หลักฐานอา้งอิง 

5.1 แนวทางการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ พ.ศ. 2555 : กรมบัญชีกลาง  
5.2 คู่มือ การปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา: หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
5.3 คู่มือ การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในส าหรับผู้ตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

: หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2549 
5.4 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เร่ือง เงินอุดหนุนโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา 
ตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
การสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐานหมายถึง 

งบประมาณท่ีรัฐจัดสรรให้สถานศึกษา 5 รายการ ได้แก่ ค่าจัดการเรียนการสอน (ค่าใช้จ่ายรายหัว ปัจจัยพ้ืนฐานส าหรับ
นักเรียนยากจน ค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอน) ค่าหนังสือเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียน ค่าเครื่องแบบนักเรียนและ           
ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
การจัดสรรงบประมาณ 

1. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจัดสรรงบประมาณ งบเงินอุดหนุน เงินอุดหนุนทั่วไป  
รายการค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน รวม 5 รายการ ได้แก่ (1) ค่าจัดการเรียนการสอน (2) ค่าหนังสือเรียน 
(3) ค่าอุปกรณ์การเรียน (4) ค่าเครื่องแบบนักเรียน (5) ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน โดยมีขั้นตอนการจัดสรร
งบประมาณ ดังนี้ 
 

ปีงบประมาณ การจัดสรรงบประมาณ 
ภาคเรียนที่ 2/25xx  
(ปีการศึกษาปัจจุบัน) 

จัดสรรงบประมาณภาคเรียนละ 2 ครั้ง 
ครั้งที่ 1 จัดสรร 70% ของจ านวนนักเรียนรายบุคคล 
          โดยใช้ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ของภารเรียนที่ 1/25xx 
          (ณ วันที่ 10 มิถุนายน 25xx) 
ครั้งที่ 2 จัดสรรเพิ่มเติมให้ครบ ร้อยละ 100 ของจ านวนนักเรียนที่มีตัวตน 
            ในสถานศึกษา หลักจากสถานศึกษารายงานและยืนยันข้อมูล 
            นักเรียนรายบุคคล ของภาคเรียนที่ 2/25xx 

ภาคเรียนที่ 1/25xx 
(ปีการศึกษาใหม่) 

จัดสรรงบประมาณภาคเรียนละ 2 ครั้ง 
ครั้งที่ 1 จัดสรร 70% ของจ านวนนักเรียนเดิมของ 
           ภาคเรียนที่ 2/25xx (ณ วันที่ 10 พฤศจิกายน 25xx) 
           ที่เลื่อนชั้นไปอีกระดับหนึ่ง เป็น อ.2, ป.2 – ป.6, ม.2 – ม.3  
           และ ม.5 – ม.6 ส าหรับนักเรียนเข้าใหม่ชั้น อ.1 อ.2 ป.1 ม.1  
           และ ม.4 จัดสรรร้อยละ 70 ของนักเรียนชั้น อ.1 อ.2 ป.1 ม.1 
           และ ม.4 เดิม ปีการศึกษา 25xx 

 ครั้งที่ 2  เมื่อสถานศึกษารายงานและยืนยันข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 
           ของภาคเรียนที่ 1/25xx แล้วจึงจัดสรรเพิ่มเติมให้ครบ 100% 
            ของจ านวนนักเรียนปัจจุบัน 
** ทั้งนี้ การโอนเงินประจ างวด ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
    ขั้นพ้ืนฐานเป็นไปตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติจากส านักงบประมาณ** 
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2. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แจ้งจัดสรรงบประมาณตามโครงการสนับสนุน 

ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นรายสถานศึกษา จ า แนกตามระดับ
การศึกษาให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบและแจ้งให้สถานศึกษาทราบเพ่ือเตรียมการจัดซื้อจัดหา จัดกิจกรรม
ต่อไป โดยจะโอนเงินงบประมาณเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษาทุกแห่ง เพ่ือให้สถานศึกษาด าเนินการให้ 
นักเรียนได้รับหนังสือเรียน เครื่องแบบนักเรียนและอุปกรณ์การเรียนส าหรับสถานศึกษาที่เป็นหน่วยเบิก ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานได้โอนเงินประจ างวดให้เพ่ือเบิกจากคลังจังหวัด 

3. เนื่องจากสถานศึกษาได้รับจัดสรรงบประมาณเบื้องต้นยังไม่ครบตามจ านวนนักเรียนจริงให ้
สถานศึกษายืมเงินจากรายการค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนมาใช้เป็นล าดับแรกก่อนหากยังไม่พอให้ยืมเงินจาก 
ค่าจัดการเรียนการสอนเป็นล าดับถัดไป เพ่ือจัดสรรค่าหนังสือเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียน และค่าเครื่องแบบนักเรียน         
ให้นักเรียนครบทุกคนก่อนเปิดภาคเรียนและเมื่อได้รับจัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติมครบตามจ านวนนักเรียนจริงให้ส่ง  
ใช้คืนรายการเดิม 

กรณีสถานศึกษาได้รับจัดสรรงบประมาณเกินจ านวนนักเรียนจริง ข้อมูล ณ วันที่ 10 มิถุนายน และ 
วันที่ 10 พฤศจิกายน (นักเรียนใหม่น้อง/นักเรียนเดิมย้าย) ให้สถานศึกษาเก็บเงินงบประมาณไว้สมทบในการจัดสรร 
ครั้งต่อไปซึ่งจะหักลบงบประมาณท่ีเกินในภาคเรียนถัดไป 

การควบคุมเงินอุดหนุน  
สถานศึกษาต้องด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 

1. เปิดบัญชีเงินฝากเงินอุดหนุนทั่วไปกับธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ 2 ประเภท คือ ประเภทออมทรัพย์ 
และประเภทกระแสรายวัน กรณีท้องที่ตั้งส่วนราชการผู้เบิกใดไม่มีธนาคารเป็นรัฐวิสาหกิจ ให้เปิดบัญชีกับธนาคาร
พาณิชย์อื่นได้ 

2. เมื่อได้รับเงินงบประมาณให้ตรวจสอบจ านวนเงินที่ได้รับแจ้งการโอนเงินและจ านวนเงินในสมุด       
คูฝ่ากของธนาคารว่ามีจ านวนเงินที่ถูกต้องตรงกัน 

3. ออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของทางราชการ ในนามของสถานศึกษาตามจ านวนเงินที่ได้รับส่ง 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือรวบรวมไว้เป็นหลักฐาน 

4. การจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการด าเนินการที่เบิกไปแล้วให้จ่าย-ภายในปีงบประมาณ กรณีมีเงินเหลืออยู่ 
และยังไม่สิ้นสุดโครงการให้รีบด าเนินการให้เสร็จสิ้นอย่างช้าภายในปีงบประมาณถัดไป กรณีสิ้นสุดหรือยุบเลิกโครงการ
แล้วปรากฏว่ามีเงินคงเหลืออยู่ในบัญชีเงินฝากธนาคารให้น าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 

5. ดอกผลที่เกิดจากฝากธนาคาร ให้น าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 
6. หลักฐานการจ่ายเงิน การบัญชี และวิธีปฏิบัติอื่น ๆ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ          

โดยถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 126 ลงวันที่ 7 กันยายน 2548 
และแนวทางการดำเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษา
ขั้น พ้ืนฐาน ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
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แนวทางการด าเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบ

 1. ค่าจัดการเรียนการสอน 
     ค่าจัดการเรียนการสอน หมายถึง เงินงบประมาณ งบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไปเงินอุดหนุน

ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้แก่ เงินอุดหนุนรายหัว ปัจจัยพ้ืนฐานส าหรับนักเรียนยากจนค่าอาหาร
นักเรียนประจ าพักนอน การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัวและสถานประกอบการ โดยมีเกณฑ์และแนวทางการ
ด าเนินการ ดังนี้ 

1.1 เงนิอุดหนุนรายหัว ส าหรับนักเรียนทั่วไป 
1.1.1 เงินอุดหนุนรายหัว 

จัดสรรให้นักเรียนทุกคนตั้งแต่ระดับก่อนประถมศึกษาจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โดยมีอัตราการจัดสรรจ าแนกตามระดับ ดังนี้ 
ระดับก่อนประถมศึกษา  ๑,๗34 บาท/คน/ปี (ภาคเรียนละ ๘67 บาท/คน) 
ระดับประถมศึกษา   ๑,๙38 บาท/คน/ปี (ภาคเรียนละ ๙69 บาท/คน) 
ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  ๓,๕70 บาท/คน/ปี (ภาคเรียนละ ๑,๗85 บาท/คน) 
ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  ๓,876 บาท/คน/ปี (ภาคเรียนละ ๑,๙38 บาท/คน) 

  1.1.2 เงินอุดหนุนรายหัว เพิ่มเติม 
1.1.2.1 มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๒๗ ตุลาคม ๒๕๕๒ เห็นชอบให้เพิ่มเงินอุดหนุนรายหัวให้ 

นักเรียนในโรงเรียนขนาดเล็ก ดังนี้ 
  1) โรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็กที่มีนักเรียน ๑๒๐ คนลงมาให้เพ่ิมจากรายหัวที่ได้รับปกติอีก ๕๐๐ 
บาท/คน/ปี (ภาคเรียนละ ๒๕๐ บาท/คน) 
  2) โรงเรียนมัธยมศึกษาขนาดเล็กที่มีนักเรียน ๓๐๐ คนลงมาให้เพ่ิม จากรายหัวที่ได้รับปกติอีก 
๑,๐๐๐ บาท/คน/ปี (ภาคเรียนละ ๕๐๐ บาท/คน) 

1.1.2.2 มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๒ มิถุนายน ๒๕๕๓ เห็นชอบให้เพิ่มเงินอุดหนุน 
ให้โรงเรียนขยายโอกาสที่มีนักเรียน ๓๐๐ คนลงมา ให้เพิ่มจากรายหัวที่ได้รับปกติ โดยจัดให้เฉพาะนักเรียน ม.ต้น         
เพ่ิมให้อีก ๑,๐๐๐ บาท/คน/ปี (ภาคเรียนละ ๕๐๐ บาท/คน) 

2. ค่าหนังสือเรียน 
2.1 งบประมาณค่าหนังสือเรียนที่ได้รับปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 โดยส านักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้ก าหนดแนวทางการด าเนินงานโครงการสนับสนุน 
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐานปีงบประมาณ พ.ศ.  2566 เพ่ือให้             
ผู้ที่เกี่ยวข้องทั้งระดับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาใช้           
เป็นแนวทางในการด าเนินงานให้เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เกิดความคุ้มค่า ประหยัด โปร่งใส เกิดประโยชน์          
ต่อผู้เรียนและทางราชการสูงสุด โดยสาระส าคัญสรุปได้ ดังนี้ 

ขั้นพ้ืนฐานได้รับงบประมาณปี พ.ศ. ๒๕๖6 เป็นค่าหนังสือเสริมประสบการณ์ส าหรับระดับก่อนประถมศึกษา 
ค่าหนังสือเรียนรายวิชาพ้ืนฐานใน 8 กลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกระดับชั้น และแบบฝึกหัดรายวิชาพ้ืนฐาน ใน 
๓ กลุ่มสาระการเรียนรู้ เฉพาะ ป.๑ – ป.๖ เพ่ือจัดสรรให้นักเรียนมีหนังสือใช้เรียนครบทุกคน ดังนี้ 
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มูลค่าหนังสือต่อชุด 
ก่อนประถมศึกษา     ๒๐๐ บาท/คน/ปี 
ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑     ๖๕๖ บาท/คน/ปี 
ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๒     ๖๕๐ บาท/คน/ปี 
ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๓     ๖๕๓ บาท/คน/ปี 
ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔     ๗๐๗ บาท/คน/ปี 
ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๕     ๘๔๖ บาท/คน/ปี 
ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖     ๘๕๙ บาท/คน/ปี 
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑     ๘๐๘ บาท/คน/ปี 
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒     ๙๒๑ บาท/คน/ปี 
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓     ๙๙๖ บาท/คน/ปี 
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔     ๑,๓๘๔ บาท/คน/ปี 
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๕     ๑,๓๒๖ บาท/คน/ปี 
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖     ๑,๑๖๔ บาท/คน/ปี 
ชั้น ปวช. 1-3 ที่จัดโดยสถานประกอบการ  ๒,๐๐๐ บาท/คน/ปี 

3.ค่าอุปกรณ์การเรียน 
3.1 งบประมาณค่าอุปกรณ์การเรียน 
ค่าอุปกรณ์การเรียน หมายถึงอุปกรณ์การเรียนที่จ าเป็นและส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

ได้แก่ สีเทียน สีน้ า ดินน้ ามันไร้สารพิษ กรรไกรส าหรับเด็กปฐมวัย กระดาษ สมุด ดินสอ ปากกา ยางลบ ไม้บรรทัด 
กระเป๋านักเรียน อินเตอร์เน็ตซิมเพ่ือใช้ในการเรียนการสอน วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ส าหรับนักเรียนพิการ ฯลฯ ในอัตราดังนี้ 

ระดับก่อนประถมศึกษา    ๒90 บาท/คน/ปี (ภาคเรียนละ ๑45 บาท/คน) 
ระดับประถมศึกษา    440 บาท/คน/ปี (ภาคเรียนละ 220 บาท/คน) 
ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น   5๒๐ บาท/คน/ป ี(ภาคเรียนละ ๒6๐ บาท/คน) 
ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย   52๐ บาท/คน/ปี (ภาคเรียนละ ๒6๐ บาท/คน) 
ระดับ ปวช.๑ – ๓    520 บาท/คน/ปี (ภาคเรียนละ ๒6๐ บาท/คน) 
ทั้งนี้ ผู้ปกครอง/นักเรียนสามารถถัวจ่ายระหว่างอุปกรณ์การเรียนและเครื่องแบบนักเรียนได้ 

4. ค่าเครื่องแบบนักเรียน 
4.1 งบประมาณค่าเครื่องแบบนักเรียน 
ค่าเครื่องแบบนักเรียน ประกอบด้วย เสื้อ กางเกง กระโปรง ในอัตรา ดังนี้ 
ระดับก่อนประถมศึกษา     ๓25 บาท/คน/ปี 
ระดับประถมศึกษา     400 บาท/คน/ปี 
ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น    500 บาท/คน/ปี 
ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย    550 บาท/คน/ปี 
ระดับ ปวช. ๑ – ๓ ที่จัดโดยสถานประกอบการ 950 บาท/คน/ปี 
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5. ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
5.1 งบประมาณค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
งบประมาณพัฒนากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนต่อนักเรียน ๑ คน ดังนี้ 
ก่อนประถมศึกษา    ๔๓8 บาท/คน/ปี (ภาคเรียนละ ๒๑9 บาท/คน) 
ประถมศึกษา     ๔๘9 บาท/คน/ปี (ภาคเรียนละ ๒๔5 บาท/คน) 
มัธยมศึกษาตอนต้น    ๘97 บาท/คน/ปี (ภาคเรียนละ ๔๔9 บาท/คน) 
มัธยมศึกษาตอนปลาย    ๙69 บาท/คน/ปี (ภาคเรียนละ ๔8๕ บาท/คน) 
ปวช.๑-๓ ที่จัดโดยสถานประกอบการ  ๙69 บาท/คน/ป ี(ภาคเรียนละ ๔8๕ บาท/คน) 

แนวทางการใช้งบประมาณ 
  เพ่ือให้การใช้จ่ายงบประมาณงบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัด
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รายการค่าจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนุนรายหัว) เกิดประโยชน์ต่อการเรียนการสอนมากที่สุด
จึงก าหนดแนวปฏิบัติดังนี้ 
 1. รายการจัดการเรียนการสอน 
       1.1 เงินอุดหนุนรายหัว 

1.1.1 ให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษาที่สอดคล้องกับภารกิจของ 
สถานศึกษา นโยบายและจุดเน้นของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1.1.2 น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา เพ่ือให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
เห็นชอบ 

1.1.3 รายงานผลการด าเนินงานของสถานศึกษาให้สาธารณชนได้รับทราบ 
1.1.4 การใช้จ่ายงบประมาณต้องสอดคล้องกับแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
1.1.5 การเบิกจ่ายงบประมาณ งบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป ให้ถือปฏิบัติตามหนังสือ 

 (1) งบบุคลากร 
     ค่าจ้างชั่วคราว เช่น จ้างครูอัตราจ้างรายเดือน พนักงานขับรถ นักการภารโรง เป็นต้น 
(2) งบด าเนินงาน 
     2.1 ค่าตอนแทน เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าตอบแทนวิทยากรวิชาชีพท้องถิ่น เป็นต้น 
     2.2 ค่าใช้สอย เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าจ้างซ่อมแซม ค่าจ้างเหมา 

บริการ ค่าพาหนะพานักเรียนไปทัศนศึกษาแหล่งเรียนรู้ เป็นต้น 
     2.3 ค่าวัสดุ เช่น ค่าวัสดุการศึกษา ค่าเครื่องเขียน ค่าวัสดุ เวชภัณฑ์ ค่าซ่อมแซม 

บ ารุงรักษาทรัพย์สิน เป็นต้น 
     2.4 ค่าสาธารณูปโภค เช่น ค่าน้ า ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์ เป็นต้น 

กระทรวงการคลัง ด้วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว126 ลงวันที่ 7 กันยายน 2558 เรื่อง การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ         
งบเงินอุดหนุน 
 ลักษณะการใช้งบประมาณ 
  การใช้งบประมาณงบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป เงินอุดหนุน ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน รายการค่าจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนุนรายหัว) ให้ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการที่เกี่ยวข้อง 
โดยสามารถใช้ในลักษณะ 3 ประเภทงบรายจ่าย ดังนี้ 
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(3) งบลงทุน 
     3.1 ค่าครุภัณฑ์ เช่น จัดซื้ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์ เครื่องถ่ายเอกสาร 
     3.2 ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง รายจ่ายเพื่อประกอบดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุงที่ดิน  

และ/หรือสิ่งก่อสร้าง เช่น ค่าจัดสวน ค่าถมดิน ถนน สะพาน บ่อน้ า  ฯลฯ 
ทั้งนี ้กรณีงบลงทุนและงบด าเนินงาน สามารถด าเนินการได้เพ่ิมเติมตามหนังสือของส านักงบประมาณ  

  แนวทางการบริหารจัดการงบประมาณ รายการค่าจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับ
นักเรียนยากจน) 
      1.2 เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน 

นักเรียนยากจน หมายถึง นักเรียนยากจนที่มีรายได้เฉลี่ยต่อครัวเรือนไม่เกิน 3,000 บาท/เดือน และผ่าน
เกณฑ์ระบบการคัดกรองปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจนที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

เกณฑ์การพิจารณาจัดสรร 
จัดสรรให้นักเรียนที่ยากจนในชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ ถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ ของสถานศึกษาสังกัด 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
โดยมีเกณฑ์ในการพิจารณา ดังนี้ 

๑. นักเรียนยากจน ให้พิจารณาคัดกรองจากนักเรียน ดังนี้ 
 1.1 เบื้องต้นให้พิจารณาจากครอบครัวที่มีรายได้เฉลี่ยต่อเดือนไม่เกิน 3,000 บาท 
 1.2 เมื่อผ่านเกณฑ์การพิจารณา ข้อ ๑.๑ แล้ว จะพิจารณาเกณฑ์สถานะครัวเรือนเพื่อจัด 

ระดับความยากจน ดังนี้ 
          1.2.1 สมาชิกครัวเรือนที่มีภาระพ่ึงพิง (ผู้พิการ/เจ็บป่วยเรื้อรัง ผู้สูงอายุ หรือผู้ไม่มี

รายได้) 
          1.2.2 การอยู่อาศัย (บ้านตนเอง/บ้านเช่า/อยู่กับผู้อื่น) 
          1.2.3 ลักษณะที่อยู่อาศัย 
          1.2.4 ที่ดินท าการเกษตรได้ (รวมเช่า) 

       1.2.5 แหล่งน้ าดื่ม 
       1.2.6 แหล่งไฟฟ้า 

 
 

ด่วนที่สุด ที่ นร 0702/ว 51 ลงวันที่ 20 มกราคม 2548 เรื่อง หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ    
ตามหนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 33 ลงวันที่ 18 มกราคม 2553 เรื่อง การปรับปรุงหลักการจ าแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ และด่วนที่สุด ที่ นร 0704/ว 68 ลงวันที่ 29 เมษายน 2558 เรื่อง การปรับปรุง
หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ และ ที่ นร 0704/ว37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559 
เรื่อง แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 

 งบประมาณงบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป เงินอุดหนุน ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา 
ขั้น พ้ืนฐาน รายการค่าจัดการเรียนการสอน รายการเงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานส าหรับนักเรียนยากจน  คือ                        
เงินงบประมาณท่ีจัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน เพ่ือจัดหาปัจจัยพ้ืนฐานที่จ าเป็นต่อการด ารงชีวิตและ      
เพ่ิมโอกาสทางการศึกษา เป็นการช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจนในระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ ถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓          
ให้มีโอกาสได้รับการศึกษาในระดับที่สูงขึ้น  
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       1.2.7 ยานพาหนะในครัวเรือน (ที่ใช้งานได้) 
       1.2.8 ของใช้ในครัวเรือน (ที่ใช้งานได้)  

    1.3 ระดับความยากจน 
 พิจารณาข้อมูลรายได้ สถานะครัวเรือน และข้อมูลประกอบการพิจารณาเพ่ิมเติม  

 ระดับความยากจน ขึ้นอยู่กับคะแนนความยากจนเป็นค่าคะแนนสัมพันธ์อาจเปลี่ยนแปลงได้ 
2. การจัดสรรงบประมาณ 

การใช้จ่ายงบประมาณ  
1. วิธีการใช้จ่ายงบประมาณเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน สามารถด าเนินการได้ ๒ วิธี  

ดังนี้ 
 1.1 สถานศึกษาสามารถด าเนินการจ่ายเป็นเงินสดให้แก่นักเรียนโดยตรง โดยให้สถานศึกษาแต่งตั้ง 

คณะกรรมการจ่ายเงิน อย่างน้อย ๓ คน โดยใช้ใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐาน หรือ 
1.2 สถานศึกษาจัดหาปัจจัยพื้นฐานที่จ าเป็นให้แก่นักเรียนยากจนโดยตรง ตามรายชื่อที่ได้รับการ 

จัดสรรงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดังนี้ 
  1.2.1 ค่าหนังสือเรียนและอุปกรณ์การเรียน  

1.2.2 ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน 
  1.2.3 ค่าอาหารหรือคูปองค่าอาหาร 

1.2.4 ค่าพาหนะในการเดินทางหรือจ้างเหมารถรับ – ส่งนักเรียน 
1.2.5 ค่าใช้จ่ายที่นักเรียนยากจนต้องการจ าเป็นในการด ารงชีวิตประจ าวัน นอกเหนือจาก 

4 รายการข้างต้น 
2. กรณีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างต้องด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และกฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง  

3. กรณีนักเรียนยากจนที่ได้รับจัดสรรตามรายชื่อในบัญชีจัดสรรนักเรียนยากจน มีการย้าย ลาออก 
และไม่สามารถรับเงินรายการปัจจัยพ้ืนฐานส าหรับนักเรียนยากจนได้ให้สถานศึกษาส่งคืนเงินอุดหนุนของนักเรียน         
ที่ได้รับจัดสรร ดังนี้ 

3.1 โรงเรียนปกติให้ส่งคืนเงินอุดหนุนรายการดังกล่าวให้กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ต้นสังกัด  

  3.2 เพ่ือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะด าเนินการรวบรวมส่งงบประมาณกลับคืนส่วนกลาง 
3.3 โรงเรียนที่เป็นหน่วยเบิกจ่าย ให้ส่งคืนเงินอุดหนุนรายการดังกล่าวกลับคืนส่วนกลาง 

 
 

จะถูกน ามาค านวณด้วยวิธีการทางสถิติแบบวัดรายได้ทางอ้อม (Proxy Mean Test : PMT) โดยก าหนดน้ าหนัก 
ให้กับสถานะครัวเรือนแต่ละด้าน ค่าน้ าหนักที่ได้จะน ามาแปลงเป็นคะแนนความยากจนของนักเรียนแต่ละคน  
ค่าคะแนนความยากจนจะมีระดับความยากจน ตั้งแต่จนน้อยถึงจนมากท่ีสุด  

      การจัดสรรงบประมาณจะจัดให้นักเรียนยากจน ๒ กลุ่ม คือ กลุ่มระดับยากจน และระดับยากจน
พิเศษ โดยจัดสรรระดับประถมศึกษา คนละ 500 บาท/ภาคเรียน (1,000 บาท/ปี) และระดับมัธยมศึกษาตอนต้น            
คนละ 1,500 บาท/ภาคเรียน (3,000 บาท/ปี) 
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 ทั้งนี้ ขอให้ส่งหลักฐานการส่งคืนเงิน (ระบุประเภทรายการและจ านวนเงินแต่ละรายการที่ส่งคืน)  

พร้อมหนังสือน าส่งแจ้งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 
 แนวทางการด าเนินงาน 
  1. ระดับสถานศึกษา  

    1.1 ส ารวจข้อมูลนักเรียนยากจน และรายงานข้อมูลในระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 
(Data Management Center : DMC) ประเภทเด็กด้อยโอกาส (เด็กยากจน)  

    1.2 รายงานข้อมูลในระบบคัดกรองปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน (C0nditional Cash  
Transfer : CCT) ตามแบบขอรับทุนการศึกษานักเรียนยากจน (แบบ นร.01) ในระยะเวลาที่ก าหนด เพ่ือเสนอ 
ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ  
       1.3 จัดสรรงบประมาณให้นักเรียนตามรายชื่อที่ได้รับจัดสรรและติดตาม ควบคุม ก ากับ 
ให้นักเรียนใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามความต้องการจ าเป็น 
       1.4 ส่งงบประมาณกลับคืนส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากรณีนักเรียนไม่สามารถมารับเงินได้ 
       1.5 รายงานผลการด าเนินงาน 

2. ระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
       2.1 แต่งตั้งคณะกรรมการ ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและรายงานผลการด าเนินงาน 
       2.2 รวบรวมงบประมาณส่งกลับคืนส่วนกลาง กรณีนักเรียนไม่สามารถมารับเงินได้ 
         2.3 นอกจากนี้ ตามพระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา พ.ศ. 2561  
มาตรา 5 (2) ส านักงานกองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา (กสศ.) ได้ร่วมกับส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน จัดท าโครงการจัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข (Conditional Cash Transfer : CCT) 
สนับสนุนเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข โดยน าข้อมูลเด็กกลุ่มระดับยากจนพิเศษ มาคัดกรองเป็นนักเรียนยากจนพิเศษแบบ
มีเงื่อนไข ตั้งแต่ระดับชั้น อ.1 – ม.3 เพิ่มเติม คนละ 3,000 บาท/คน/ปีโดยเงินอุดหนุนดังกล่าว ส านักงานกองทุนเพ่ือ
ความเสมอภาคทางการศึกษา (กสศ.) เป็นผู้ด าเนินการจัดสรรและก าหนดแนวทางการบริหารงบประมาณ 
 2. ค่าหนังสือเรียน 
     2.1 งบประมาณค่าหนังสือเรียนที่ได้รับปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
   ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้รับงบประมาณปี พ.ศ. ๒๕66 เป็นค่าหนังสือเสริม
ประสบการณ์ส าหรับระดับก่อนประถมศึกษา ค่าหนังสือเรียนรายวิชาพ้ืนฐานใน 8 กลุ่มสาระการเรียนรู้  ทุกระดับชั้น 
และแบบฝึกหัดรายวิชาพ้ืนฐาน ใน ๓ กลุ่มสาระการเรียนรู้เฉพาะ ป.๑ - ป.6 เพ่ือจัดสรรให้นักเรียนมีหนังสือใช้เรียน
ครบทุกคน 
    2.2 ลักษณะของหนังสือที่ใช้ 
                   กระทรวงศึกษาธิการสนับสนุนงบประมาณให้สถานศึกษาจัดซื้อหนังสือตามกิจกรรมการสนับสนุน
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้แก่ 
   2.2.1 ระดับก่อนประถมศึกษา 
            เป็นหนังสือเสริมประสบการณ์ระดับชั้นอนุบาลที่สอดคล้องตามหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย 
พุทธศักราช ๒๕๖๐ 
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   2.2.2 ระดับประถมศึกษา (ป.๑ – ป.๖)  

         เป็นหนังสือเรียนสาระการเรียนรู้พื้นฐาน รายวิชาพ้ืนฐาน ๘ กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ คือ  
    1) ภาษาไทย  

2) คณิตศาสตร์  
    3) วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
    4) สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  

5) สุขศึกษาและพลศึกษา  
    6) ศิลปะ  
    7) การงานอาชีพ  
    8) ภาษาต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษ)  

และแบบฝึกหัดในรายวิชาพ้ืนฐาน ๓ กลุ่มสาระการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
พุทธศักราช ๒๕๕๑ ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการก าหนดให้มี เพ่ือเสริมทักษะที่จ าเป็นแก่นักเรียนเฉพาะระดับประถมศึกษา
เท่านั้น ได้แก่  

1) ภาษาไทย  
2) คณิตศาสตร์  
3) ภาษาต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษ)  

   2.2.3 ระดับมัธยมศึกษา (ม.๑ - ม.๖)  
         เป็นหนังสือเรียนสาระการเรียนรู้พื้นฐาน รายวิชาพ้ืนฐาน ๘ กลุ่มสาระการเรียนรู้ 

ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
** หมายเหตุ กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และสาระภูมิศาสตร์ในกลุ่มสาระ

การเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ปีการศึกษา ๒๕๖4 เป็นต้นไป ทุกระดับชั้น ให้ใช้หนังสือเรียนและ
แบบฝึกหัดที่จัดท าตามมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
และสาระภูมิศาสตร์ในกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๐)            
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ ตามค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. ๑๒๓๙/
๒๕๖๐ ลงวันที่ ๗ สิงหาคม ๒๕๖๐ 

2.3 การคัดเลือกหนังสือเรียนและแบบฝึกหัด 
 2.3.1 หนังสือเสริมประสบการณ์ระดับชั้นอนุบาล 

   ให้ครูผู้สอนระดับชั้นอนุบาล เป็นผู้คัดเลือกหนังสือตามหลักการจัดการศึกษาปฐมวัยโดยผ่าน
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย (ผู้แทนครู ผู้แทนผู้ปกครอง ผู้แทนชุมชน และผู้แทนนักเรียน) และ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

           การพิจารณาคัดเลือกให้พิจารณาจากความสอดคล้องของหลักสูตรการศึกษาปฐมวัยและ 
หลักสูตรสถานศึกษา ปลูกฝังให้เด็กมีนิสัยรักการอ่าน ส่งเสริมกระบวนการคิด คุณธรรม จริยธรรมรักษ์สิ่งแวดล้อม ฯลฯ 
ซึ่งสามารถดูรายชื่อตัวอย่างหนังสือที่ผ่านการประกวด/การคัดเลือกจากหน่วยงานภาครัฐและเอกชนจากเว็บไซต์ส านัก
วิชาการและมาตรฐานการศึกษา http://academic.obec.go.th หรือเว็บไซต์ฐานข้อมูลบัญชีก าหนดสื่อการเรียนรู้
ส า ห รั บ เ ลื อก ใช้ ใ น สถานศึ กษา  ตามหลั กสู ต รแกนกลา งการศึ กษาขั้ น พ้ื น ฐ าน  พุทธศั ก ร าช  2551 
http://academic.obec.go.th/textbook/web/ หรือ QR Code ที่ระบุในภาคผนวก หน้า 133 

http://academic.obec.go.th/textbook/web/
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 2.3.2 หนังสือเรียนและแบบฝึกหัดรายวิชาพ้ืนฐาน ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
          ให้ครูผู้สอนเป็นผู้พิจารณาคัดเลือกหนังสือตามเหตุผลเชิงคุณค่าทางวิชาการ เสนอ 

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ โดยผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการภาคี ๔ ฝ่าย (ผู้แทนครู ผู้แทน
ผู้ปกครอง ผู้แทนชุมชน และผู้แทนนักเรียน) และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2.4 แนวทางการจัดซื้อหนังสือเรียนและแบบฝึกหัด 
  2.4.1 การจัดซื้อหนังสือเสริมประสบการณ์ระดับชั้นอนุบาล 

         ให้จัดซื้อเพ่ือใช้ส าหรับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ที่สอดคล้องกับหลักสูตรการศึกษา 
ปฐมวัย พุทธศักราช ๒๕๖๐ ควรมีหลากหลายประเภท หลากหลายในด้านของผู้แต่ง ผู้วาด ภาพประกอบและเนื้อหา
การเรียนรู้และมีจ านวนเพียงพอกับเด็ก เหมาะสมต่อการจัดประสบการณ์ในห้องเรียนระดับชั้นอนุบาล 

2.4.2 การจัดซื้อหนังสือเรียนและแบบฝึกหัดรายวิชาพ้ืนฐาน ตามหลักสูตรแกนกลาง 
                   การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ ให้ด าเนินการจัดซื้อ ดังนี้ 
               1) จัดซื้อหนังสือเรียนรายวิชาพ้ืนฐานทั้ง 8 กลุ่มสาระการเรียนรู้ให้นักเรียนครบทุกคน           

 
 

การคัดเลือกให้พิจารณาจากหนังสือเรียนและแบบฝึกหัดรายวิชาพ้ืนฐานพิจารณาคัดเลือกจาก 
หนังสือที่สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักสูตรสถานศึกษามีเนื้อหาสาระยากง่ายเหมาะสมกับ
ผู้เรียน โดยปกติให้เลือกจากบัญชีก าหนดสื่อการเรียนรู้ส าหรับเลือกใช้ในสถานศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖4 จากเว็บไซต์
ฐานข้อมูลบัญชีก าหนดสื่อการเรียนรู้ส าหรับเลือกใช้ในสถานศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช ๒551 http://academic.obec.go.th/textbook/web/หรือ เว็บไซต์ของส านักวิชาการและมาตรฐาน
การศึกษา http://academic.obec.go.th หรือ QR Code ที่ระบุในภาคผนวก หน้า 133 
  อนึ่ง การคัดเลือกหนังสือรายวิชาพ้ืนฐาน แบบฝึกหักรายวิชาพ้ืนฐาน และรายวิชาเพ่ิมเติมของโรงเรียน 
หรือห้องเรียนในโครงการที่มีวัตถุประสงค์พิเศษตามนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จ านวน 
5 กลุ่ม ได้แก ่
  1) โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย 
  2) โรงเรียนขนาดเล็กที่มีครูไม่ครบชั้น ที่ตั้งอยู่ในชนบทห่างไกล และจัดการเรียนการสอนโดยใช้
การศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) ของมูลนิธิการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
  3) ห้องเรียนในโครงการห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยี และสิ่งแวดล้อม 
ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
  4) ห้องเรียนพิเศษภาษาอังกฤษ English Program (EP) และห้องเรียนพิเศษภาษาอังกฤษ Mini 
English Program (MEP) 
  5) ห้องเรียนภาษาจีน 
  โดยคัดเลือกหนังสือเรียนและแบบฝึกให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์พิเศษของโครงการและต้องผ่าน
ความเห็นชอบร่วมกันของคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

โดยหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีและสาระภูมิศาสตร์ในกลุ่มสาระ
การเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ให้พิจารณาเลือกซ้ือฉบับที่สอดคล้องกับมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัด 
(ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560) ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
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ส าหรับกลุ่มสาระการเรียนรู้อ่ืน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานได้เห็นชอบ 

2.5.2 ให้สถานศึกษาเตรียมด าเนินการหาผู้ขายไว้ให้พร้อม เพ่ือที่จะท าสัญญาได้ทันทีเม่ือได้รับแจ้ง 
อนุมัติการโอนเงินงบประมาณเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา  
   2.5.3 เมื่อได้รับเงินงบประมาณให้ตรวจสอบจ านวนเงินที่ได้รับแจ้งการโอนเงินและจ านวนเงิน 
ในสมุดคู่ฝากของธนาคารว่ามีจ านวนเงินที่ถูกต้องตรงกัน และออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของทางราชการ ในนามของ 
สถานศึกษาตามจ านวนเงินที่ได้รับส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือรวบรวมไว้เป็นหลักฐาน 
   2.5.4 เมื่อด าเนินการจัดซื้อหนังสือเรียนเรียบร้อยแล้วให้สถานศึกษาลงบัญชีวัสดุ หนังสือเรียน  
และให้นักเรียนลงชื่อรับหนังสือไว้เป็นหลักฐานเพ่ือการตรวจสอบ 

 2.5.5 การจัดซื้อหนังสือเรียนจะต้องด าเนินการด้วยความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ท้ังนี้ได้ 
ก าหนดปฏิทินการด าเนินงานมาให้ด้วยแล้ว 
 3. ค่าอุปกรณ์การเรียน 
  3.1 งบประมาณค่าอุปกรณก์ารเรียน 

     ค่าอุปกรณ์การเรียน หมายถึงอุปกรณ์การเรียนที่จ าเป็นและส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
ได้แก่ สีเทียน สีน้ า ดินน้ ามันไร้สารพิษ กรรไกรส าหรับเด็กปฐมวัย กระดาษ สมุด ดินสอ ปากกา ยางลบ ไม้บรรทัด 
กระเป๋านักเรียน อินเตอร์เน็ตซิมเพ่ือใช้ในการเรียนการสอน วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ส าหรับนักเรียนพิการ ฯลฯ 
 ** ทั้งนี้ ผู้ปกครอง/นักเรียนสามารถถัวจ่ายระหว่างอุปกรณ์การเรียนและเครื่องแบบนักเรียนได้ 
  3.2 แนวทางการจัดซื้อจัดหาอุปกรณ์การเรียน  
        3.2.1 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จะโอนงบประมาณค่าอุปกรณ์การเรียน 
ให้แก่หน่วยเบิกจ่าย (สพป. สพม. และโรงเรียนที่เป็นหน่วยเบิกจ่าย) เพ่ือให้ด าเนินการโอนเงินงบประมาณค่าอุปกรณ์
การเรียน ซึ่งเป็นเงินอุดหนุนทั่วไป เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษาในสังกัด 
   3.2.2 สถานศึกษาจ่ายเงินสดให้กับนักเรียน และ/หรือผู้ปกครอง โดยด าเนินการขั้นตอนการจ่ายเงิน 
การควบคุม ติดตามและตรวจสอบ ดังนี้ 
        1) เมื่อสถานศึกษาได้รับเงินงบประมาณให้ตรวจสอบจ านวนเงินที่ได้รับแจ้งการโอนเงินและ
จ านวนเงินในบัญชีเงินอุดหนุนของสถานศึกษาว่ามีจ านวนเงินที่ถูกต้องตรงกัน 

การขยายเวลาการอนุญาตใช้สื่อการเรียนรู้ของเอกชนที่ใบอนุญาตครบ ๕ ปี ในปีการศึกษา ๒๕๕๙ – ๒๕๖5 
ให้สามารถใช้ต่อในปีการศึกษา ๒๕๖6 ได้อีกในระยะเวลา ๑ ปี เพ่ือรอการปรับปรุงและประกาศใช้หลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานฉบับใหม่ 
 2.5 วิธีด าเนินการจัดซื้อ  

 2.5.1 ให้สถานศึกษาด าเนินการจัดซื้อโดยถือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ          
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ (หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559 เรื่อง แนวทางการพิจารณา
สิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ)และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 
โดยให้ค านึงถึงคุณภาพที่เหมาะสมกับราคาและให้ต่อรองราคาจากผู้ขายเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
   กรณีหนังสือเรียนที่คัดเลือกมีความจ าเป็นต้องระบุชื่อส านักพิมพ์และชื่อผู้แต่งเป็นการเฉพาะ                 
ให้ด าเนินการโดยเปิดเผย โปร่งใส และเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรมโดยให้จัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้มีอาชีพ 
ร้านค้า ส านักพิมพ์ เข้าแข่งขันราคาให้มากที่สุดเท่าที่จะท าได้ เมื่อมีผู้เสนอราคาต่ าสุดแล้ว หากเห็นว่าราคา
ยังไม่เหมาะสมให้ท าการต่อรองราคาให้มากท่ีสุดเท่าที่จะท าได้ 
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       2) สถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของทางราชการในนามของสถานศึกษาตามจ านวนเงิน

ค่าเครื่องแบบนักเรียน ประกอบด้วย เสื้อ กางเกง กระโปรง ฯลฯ 
** ทั้งนี้ ผู้ปกครอง หรือ นักเรียนสามารถถัวจ่ายระหว่างเครื่องแบบนักเรียนและอุปกรณ์การเรียนได้ 

กรณีนักเรียนมีชุดนักเรียนเพียงพอแล้ว สามารถซื้อเข็มขัด รองเท้า ถุงเท้า ชุดลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ชุดกีฬา  
ชุดฝึกงาน ชุดประจ าท้องถิ่น และอุปกรณ์การเรียนที่จ าเป็นได้ 

4.2 แนวทางการจัดซื้อจัดหาเครื่องแบบนักเรียน  
     4.2.1 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โอนงบประมาณค่าเครื่องแบบนักเรียน 

ให้แก่หน่วยเบิกจ่าย (สพป. สพม. โรงเรียนที่เป็นหน่วยเบิกจ่าย) เพ่ือให้ด าเนินการโอนเงินงบประมาณค่าเครื่องแบบ
นักเรียน ซึ่งเป็นเงินอดุหนุนทั่วไปเข้าบัญชีเงินอุดหนุนของสถานศึกษาในสังกัด 
        4.2.2 สถานศึกษาจ่ายเงินสดให้กับนักเรียน และ/หรือผู้ปกครอง 
 

ที่ได้รับส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือรวบรวมไว้เป็นหลักฐาน 
        3) สถานศึกษาแต่งตั้งผู้จ่ายเงินอย่างน้อย ๒ คน โดยมีครูประจ าชั้นร่วมเป็นผู้จ่ายเงินให้กับ
นักเรียนและ/หรือผู้ปกครอง โดยลงลายมือชื่อรับเงิน กรณีนักเรียนไม่สามารถลงลายมือชื่อรับเงินได้ให้ผู้ปกครอง 
ลงลายมือชื่อรับเงินแทนเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน ตามแบบหลักฐานการจ่ายเงิน  (ตามแบบฟอร์มหน้า 
19เอกสารหมายเลข 1) 

     4) สถานศึกษาแจ้งให้นักเรียนและ /หรือผู้ปกครองจัดซื้อ จัดหาอุปกรณ์การเรียนได้ตามความ 
ต้องการ เช่น จัดซื้อจากร้านค้า ชุมชน ฯลฯ โดยด าเนินการให้ทันก่อนเปิดภาคเรียน ส าหรับโรงเรียนที่ห่างไกลทุรกันดาร 
โรงเรียนการศึกษาพิเศษ โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์และศูนย์การศึกษาพิเศษ ซึ่งผู้ปกครองหาซื้อได้ล าบาก  สถานศึกษา
สามารถด าเนินการช่วยเหลืออ านวยความสะดวกในการจัดหาได้ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการภาคี ๔ ฝ่าย และ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
        5) สถานศึกษาติดตามใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการจัดหาอุปกรณ์การเรียนจากนักเรียน หรือ
ผู้ปกครอง กรณีไม่มีใบเสร็จให้ใช้แบบหลักฐานยืนยันการจัดหา (กรณีไม่มีใบเสร็จรับเงินให้ใช้หลักฐานการจัดหาแทน) 
(ตามแบบฟอร์มหน้า 20 เอกสารหมายเลข 2) 
      6) สถานศึกษาดูแลให้นักเรียนมีอุปกรณ์การเรียนจริง หากพบว่านักเรียนไม่มี อุปกรณ์การเรียน 
โดยนักเรียนหรือผู้ปกครองน าเงินไปใช้จ่ายอย่างอ่ืนที่ ไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ ผู้ปกครองจะต้องคืนเงินให้กับ
ทางราชการ  
       7) นักเรียนและ/หรือผู้ปกครองสามารถใช้จ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียนตามความต้องการ
ให้ เหมาะสมกับนักเรียนในแต่ละระดับชั้น โดยส่งผลต่อคุณภาพการเรียน ได้แก่ สีเทียน สีน้ า ดินน้ ามันไร้สารพิษ กรร ไกร
ส าหรับเด็กปฐมวัย กระดาษ สมุด ดินสอ ปากกา ยางลบ ไม้บรรทัด เครื่องมือเรขาคณิต วัสดุฝึกตามกลุ่มสาระ
การเรียนรู้ วัสดุฝึกอาชีพ วัสดุด้าน ICT กระเป๋านักเรียน ฯลฯ เป็นต้น  
       8) กรณีที่ผู้ปกครองบริจาคค่าอุปกรณ์การเรียนให้แก่สถานศึกษาด าเนินการตามแนวทาง        
  การบริจาคเงินที่ได้รับสิทธิ์อุปกรณ์การเรียน โดยบริจาคเงินท่ีได้รับสิทธิ์ดังกล่าวให้กับโรงเรียนด้วยความสมัครใจ เพ่ือให้
โรงเรียนน าไปพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามวัตถุประสงค์ของผู้บริจาค (ตามแบบฟอร์มหน้า 21 เอกสารหมายเลข 3) 
เพ่ือน าไปเลือกซ้ืออุปกรณ์การเรียนที่จ าเป็นต้องใช้ในการเรียนการสอนได้ 
 4. ค่าเครื่องแบบนักเรียน 
  4.1 งบประมาณค่าเครื่องแบบนักเรียน 
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       4.2.3 แต่งตั้งผู้จ่ายเงินอย่างน้อย 2 คน เพื่อร่วมกันจ่ายเงินให้กับนักเรียนและหรือผู้ปกครอง 
โดยลงลายมือชื่อรับเงินแทน เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน ในแบบหลักฐานการจ่ายเงิน  ที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด (ตามแบบฟอร์มหน้า19 เอกสารหมายเลข 1) 
       4.2.4 ติดตามใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐานการจัดหาเครื่องแบบนักเรียนจากนักเรียนหรือ 
ผู้ปกครอง กรณีไม่มีใบเสร็จให้ใช้แบบหลักฐานยืนยันการจัดหา ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
(ตามแบบฟอร์มหน้า 20 เอกสารหมายเลข 2 ) 
                 4.2.5 ดูแลให้นักเรียนมีเครื่องแบบนักเรียนจริงและตรวจสอบหากพบว่านักเรียนไม่มีเครื่องแบบ  
นักเรียน โดยที่น าเงินไปใช้จ่ายอย่างอ่ืนที่ไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ ผู้ปกครองจะต้องคืนเงินให้กับทางราชการ  

     4.2.6 ผู้ปกครองสามารถใช้จ่ายเงินค่าเครื่องแบบนักเรียนโดยถัวจ่ายร่วมกับค่าอุปกรณ์การเรียน  
ได้ 
  4.3 การใช้จ่ายเงินค่าเครื่องแบบนักเรียน 
         สถานศึกษาแจ้งให้นักเรียนและ/หรือผู้ปกครองจัดซื้อ จัดหาเครื่องแบบนักเรียนได้ตามความ
ต้องการ โดยด าเนินการให้ทันก่อนเปิดภาคเรียน ส าหรับโรงเรียนที่ห่างไกล ทุรกันดาร โรงเรียนการศึกษาพิเศษ โรงเรียน
ศึกษาสงเคราะห์ และศูนย์การศึกษาพิเศษ ที่ผู้ปกครองหาซื้อได้ล าบาก โรงเรียนสามารถด าเนินการช่วยเหลืออ านวย
ความสะดวกในการจัดหาเครื่องแบบนักเรียนที่มีคุณภาพให้แก่นักเรียนได้โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการภาคี ๔ 
ฝ่าย และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน การจัดซื้อ นักเรียนและ/หรือผู้ปกครองสามารถจัดซื้อได้จากร้านค้า 
ชุมชน กลุ่มแม่บ้านหรือตัดเย็บเอง ฯลฯ 

5. รายการค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
      กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ประกอบด้วย 

    (1) กิจกรรมวิชาการ 
    (2) กิจกรรมคุณธรรม จริยธรรม/ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 

       (3) กิจกรรมทัศนศึกษา 
       (4) กิจกรรมการบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) 
      (5) กิจกรรมการจัดการเรียนการสอนทางไกลในช่วงสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อ
ไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 
 

     กรณีนักเรียนมีเครื่องแบบนักเรียนเพียงพอแล้ว นักเรียนและ/หรือผู้ปกครองอาจน าเงินที่ได้รับไป 
จัดซื้อเข็มขัด รองเท้า ถุงเท้า ชุดลูกเสือ เนตรนารียุวกาชาดผู้บ าเพ็ญประโยชน์ชุดกีฬา ชุดฝึกงานชุดประจ าท้องถิ่น และ
อุปกรณ์การเรียนที่จ าเป็นได้ 
       วิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินการควบคุม ติดตาม และตรวจสอบให้ปฏิบัติเหมือนกับการจ่ายเงิน 
ค่าอุปกรณ์การเรียน 
  4.4 กรณีที่ผู้ปกครองและนักเรียนได้รับสิทธิ์ค่าเครื่องแบบนักเรียน มีความประสงค์ที่จะบริจาคเงิน         
ที่ได้รับสิทธิ์ดังกล่าวให้กับสถานศึกษาด้วยความสมัครใจ เพ่ือให้สถานศึกษาน าไปพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ตามวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา สามารถท าได้โดยจัดท าใบส าคัญรับเงินจากสถานศึกษา และน าเงินบริจาค
ให้กับสถานศึกษาในเอกสารฉบับเดียวกัน ตามแบบใบแสดงเจตจ านงบริจาคค่าเครื่องแบบนักเรียน/ค่าอุปกรณ์การเรียน  
ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด (ตามแบบฟอร์มหน้า 21 เอกสารหมายเลข 3) 
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  5.1 งบประมาณค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

      งบประมาณพัฒนากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนต่อนักเรียน ๑ คน  
5.2 แนวทางการด าเนินการกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

         การจัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ให้โรงเรียนสามารถจัดกิจกรรมให้ครอบคลุมโดยวางแผน
ด าเนินการในแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา และสามารถใช้งบประมาณ งบเงินอุดหนุน รายการกิจกรรม
พัฒนาคุณภาพผู้เรียนในการด าเนินการตามกิจกรรมดังกล่าวได้ 

** กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน มีสาระส าคัญดังต่อไปนี้ 
 5.2.1 กิจกรรมวิชาการ  

     เป็นกิจกรรมที่สถานศึกษาจัดเพิ่มเติมนอกจากการเรียนปกติในชั้นเรียน เพ่ือให้นักเรียน 
ทุกคนได้รับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพ ส่งเสริมเด็กเก่งให้มีความเป็นเลิศ และแก้ไขข้อบกพร่องของนักเรียนที่เรียน
อ่อนให้มีศักยภาพสูงขึ้น เน้นกิจกรรมที่เสริมสร้างจินตนาการให้โอกาสนักเรียนได้เรียนรู้ ได้แก่ กิจกรรมพัฒนาคุณภาพ 
ผู้เรียนด้านประชาธิปไตย ทั้งนี้ เพื่อเสริมสร้างสมรรถนะและการเรียนรู้ โดยพัฒนาความสามารถด้านการสื่อสารด้านการ
คิดและการพัฒนากรอบความคิดแบบเปิดกว้าง(Growth Mindset) ด้านการแก้ปัญหา ด้านการใช้เทคโนโลยีและทักษะ 
การเรียนรู้ที่ส่งเสริมการเรียนรู้ ๘ กลุ่มสาระการเรียนรู้และเพ่ือเสริมสร้างทักษะการท างาน การด ารงชีพ และทักษะชีวิต 
โดยตอบสนองความสนใจ ความถนัด และความต้องการของผู้เรียนตามความแตกต่างระหว่างบุคคล ฝึกการท างาน 
ทักษะทางอาชีพ ทรัพย์สินทางปัญญา อยู่อย่างพอเพียงและมีวินัยทางการเงิน พัฒนาความสามารถด้านการใช้ทักษะ
ชีวิตและสร้างเสริมสมรรถนะทางกาย รวมทั้งการส่งเสริมการศึกษาอาชีพเพ่ือการมีงานท า 

  5.2.2 กิจกรรมคุณธรรม จริยธรรม/ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ผู้บ าเพ็ญประโยชน์  
      เป็นกิจกรรมที่ช่วยส่งเสริมให้นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมท่ีดีงามและ 

คุณลักษณะที่พึงประสงค์ เพ่ือเสริมสร้างคุณลักษณะและค่านิยม โดยปลูกฝังค่านิยมและจิตส านึกการท าประโยชน์ต่อ
สังคมมีจิตสาธารณะและการให้บริการด้านต่าง ๆ ทั้งที่เป็นประโยชน์ต่อตนเองและต่อส่วนรวม ปลูกฝังความรักชาติ 
ศาสนา และพระมหากษัตริย์ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม (มีวินัย ซื่อสัตย์ สุจริต เสียสละ อดทน มุ่งมั่นในการท างาน 
ความกตัญญู) และปลูกฝังความรักความภาคภูมิใจในความเป็นไทยและหวงแหนสมบัติของชาติโดยมีสาระส าคัญ
ดังต่อไปนี้  

1) กิจกรรมคุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา ได้แก่ ค่ายเด็กดีของชุมชน ค่ายรักษ์โลก ค่ายรักษ์สัตว์ 
ค่ายยุวชนคนดี ค่ายสันติวิธี กิจกรรมอาสาพัฒนา กิจกรรมอนุรักษ์ธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม กิจกรรมเสริมสร้าง
คุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมหลัก 12 ประการ เป็นต้น 

2) ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ เป็นกิจกรรมภาคปฏิบัติในการเรียนลูกเสือ/  
เนตรนารี/ยุวกาชาด/ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ โดยให้นักเรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกทักษะการจัดการเผชิญ
สถานการณ์การใช้ชีวิตร่วมกันเป็นหมู่คณะ ได้แก่ การเดินทางไกล การอยู่ค่ายพักแรมการผจญภัย (ไต่เขา ปีนต้นไม้ 
ฯลฯ) 
   5.2.3 กิจกรรมทัศนศึกษา 
             โดยเน้นภูมิศาสตร์และประวัติศาสตร์ของชาติและท้องถิ่น และ/หรือทัศนศึกษา            
ตามแหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ เพ่ือสร้างเสริมประสบการณ์ตรงให้กับนักเรียนที่เพ่ิมเติมจากการเรียนในห้องเรียน เพ่ือให้
นักเรียนมีความรู้และประสบการณ์อย่างกว้างขวาง 
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 ก
    5.2.4 กิจกรรมการบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ( ICT) เป็นกิจกรรมการ
ให้บริการ ICT/บริการคอมพิวเตอร์แก่นักเรียนเพ่ิมเติมจากการเรียนคอมพิวเตอร์พ้ืนฐานตามหลักสูตรปกติ เช่น าร
ให้บริการสืบค้นความรู้ผ่านระบบอินเทอร์เน็ตและการให้บริการคอมพิวเตอร์ในการจัดท าสื่อรายงาน การน าเสนอข้อมูล 
การออกแบบสร้างสรรค์ด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
    5.2.5 กิจกรรมการจัดการเรียนการสอนทางไกลในช่วงสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรค
ติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) เช่น การผลิตสื่อการเรียนการสอน ใบงาน แบบฝึกหัด และค่าใช้จ่ายในการ
ติดตามและเยี่ยมบ้านนักเรียนที่เป็นค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะ ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา เป็นต้น 
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(แบบฟอร์มที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด)* 

เอกสารหมายเลข 1 
แบบหลักฐานการจ่ายเงิน 

 ค่าเครื่องแบบนักเรียน   ค่าอุปกรณ์การเรียน    ภาคเรียนที่................ปีการศกึษา.................. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

ระดับชั้น   อนุบาลปีที่.......................   ประถมศึกษาปีท่ี............................ 
    มัธยมศึกษาปีที่.................   ปวช. ที่จัดโดยสถานประกอบการ......................... 
นักเรียนจ านวนทั้งสิ้น..............................คน      ได้รับเงินจากโรงเรียน
........................................................................ 
สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา.................................................................................ข้าพเจ้าขอรับรองว่าจะน า
เงิน          ที่ได้รับไปด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของทางราชการหากไม่ด าเนินการดังกล่าวข้าพเจ้ายินยอมชดใช้
เงินคืน 
ให้กับโรงเรียนต่อไป 

ที่ ชื่อ-สกุลนักเรียน 
หมายเลขประจ าตัว
นักเรียน 13 หลัก 

จ านวนเงิน 
วันที่ 

รับเงิน 
ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

หมายเหตุ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
  รวมทั้งสิ้น     

 
 

ลงชื่อ...............................................ผู้จ่าย   ลงชื่อ.............................................ครูประจ าชั้น  
     (..............................................)         (...........................................) 
 
             ตรวจสอบแล้วถูกต้อง 
 
 
   ลงชื่อ..................................................ผู้อ านวยการโรงเรียน 
         (................................................)  
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แบบฟอร์มที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด)* 

เอกสารหมายเลข 2 
แบบหลักฐานยืนยันการจัดหา 

(กรณีไม่มีใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้หลักฐานการจัดหาแทน) 
 ค่าเครื่องแบบนักเรียน  ค่าอุปกรณ์การเรียน    ภาคเรียนที่..................ปีการศึกษา.................. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

ระดับชั้น   อนุบาลปีที่.......................   ประถมศึกษาปีที่............................ 
    มัธยมศึกษาปีที่.................   ปวช. ที่จัดโดยสถานประกอบการ......................... 
นักเรียนจ านวนทั้งสิ้น..............................คน      ได้รับเงินจากโรงเรียน........................................................................ 
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา..................................................................และขอรับรองว่านักเรียนทุกคน/ผู้ปกครอง    
ได้น าเงินไปด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานจริง 

ที ่ ชื่อ-สกุลนักเรียน 
หมายเลขประจ าตัว
นักเรียน 13 หลัก 

จ านวนเงิน ลายมือชื่อ 
ผู้ปกครอง/ 
นักเรียน 

หมาย
เหตุ เครื่องแบบ 

นักเรียน 
อุปกรณ์ 
การเรียน 

รวม 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
  รวมทั้งสิ้น      
 
ลงชื่อ...............................................ผู้จ่าย   ลงชื่อ.............................................ครูประจ าชั้น  
     (..............................................)         (...........................................) 
 
             ตรวจสอบแล้วถูกต้อง 
 
   ลงชื่อ..................................................ผู้อ านวยการโรงเรียน 
         (................................................) 
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แนวทางการบริจาคเงินท่ีได้รับสิทธิ์ค่าเครื่องแบบนักเรียน/ค่าอุปกรณ์การเรียน 

---------------------------- 
ใบแสดงเจตจ านงบริจาคเครื่องแบบนักเรียน/ค่าอุปกรณ์การเรียน 

โรงเรียน.............................................. 
สพป./สพม.............................................. 

 
วันที่.........................เดือน.........................................พ.ศ.........................  

 
ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)............................................................................ .................................................................. 
อยู่บ้านเลขท่ี..................................ถนน..........................................................แขวง/ต าบล....... ......................................... 
อ าเภอ/เขต........................................................จังหวัด.....................................................รหัสไปรษณีย์.......... .................. 
ผู้ปกครองนักเรียนชื่อ(ด.ช./ด.ญ./นาย/นางสาว)..................................................................... ............................................ 
หมายเลขประจ าตัวนักเรียน (13 หลัก)..................................................................ระดับชัน้................ปี การศึกษา25xx 
 มีความประสงค์ท่ีจะบริจาคเงินที่ได้รับสิทธิ์การสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามโครงการ
ขยายโอกาสการเข้าถึงบริการทางการศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพท่ีเป็นสิทธิ์ของข้าพเจ้า
ด้วยความสมัครใจให้แก่โรงเรียน ในรายการ ดังนี้  

 ค่าเครื่องแบบนักเรียน จ านวน.................................................บาท 
 ค่าอุปกรณ์การเรียน จ านวน.................................................บาท  
 รวมจ านวนเงินทั้งสิ้น..................................บาท (................................... .........................) 

เพ่ือให้โรงเรียนน าไปด าเนินการ ดังนี้ 
 พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 จัดหาวัสดุ อุปกรณ์การศึกษา 
 ปรับปรุง ซ่อมแซม จัดหาหรือจัดสร้างอาคารเพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา 

 
ลงชื่อ...............................................ผู้บริจาค  ลงชื่อ.............................................ผู้รับเงินบริจาค 
     (..............................................)         (...........................................) 
 
 หมายเหตุ โรงเรียนออกใบเสร็จรับเงินของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    เล่มที่...............เลขที่...............ลงวันที่.......................................ให้กับผู้บริจาคแล้ว  
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แนวการตรวจสอบเงินอุดหนุนโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่าย 

ในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้มั่นใจว่า สถานศึกษามีการควบคุมการใช้จ่ายเงินอุดหนุนโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการ  
จัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สอดคล้องตามหลักเกณฑ์และแนวทางการด า เนินงาน           
ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนดและการเบิกจ่ายเงินถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 

ประเด็น 
การตรวจสอบ 

เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ 
แหล่งข้อมูล/ 

กระดาษท าการ 
1. การตรวจสอบ 
เงินเงินอุดหนุนฯ  
ที่ได้รับจัดสรร 

เงินอุดหนุนที่ได้รับ 
จัดสรร ครบถ้วน 
ตามจ านวนนักเรียน 
ที่มีอยู่จริง 

1. ส ารวจข้อมูลการจัดสรรเงิน 
อุดหนุนของสถานศึกษาที่เข้า 
ตรวจสอบว่า ได้รับจัดสรรเงิน            
แต่ละประเภทเป็นจ านวนเท่าใด  
ประกอบด้วย 
    - ค่าจัดการเรียนการสอน              
(เงินอุดหนุนรายหัว เงินอุดหนุน 
ปัจจัยพื้นฐาน) 
    - ค่าหนังสือเรียน 
    - ค่าอุปกรณ์การเรียน 
    - ค่าเครื่องแบบนักเรียน 
     ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพ
ผู้เรียน 
2. ตรวจสอบจ านวนนักเรียนตามที่ 
ได้รับจัดสรรเงินอุดหนุนว่าตรงกับ 
จ านวนนักเรียนที่มีอยู่จริงหรือไม่  
ดังนี้ 
   2.1 สุ่มตรวจสอบจ านวน
นักเรียนที่มีอยู่จริงตามบัญชีรายชื่อ
นักเรียนของแต่ละ ระดับชั้น กับ
ทะเบียนนักเรียนว่า ข้อมูลถูกต้อง 
ตรงกัน กรณีไม่ตรงกันให้ตรวจสอบ
หาสาเหตุ 

แหล่งข้อมูล 
1. หนังสือแจ้งการ 
จัดสรร/บัญชีจัดสรร 
2. บัญชีรายชื่อนักเรียน 
แต่ละระดับชั้น 
3. ทะเบียนนักเรียน 
4. สมุดคู่ฝากธนาคาร 
(เงินอุดหนุน) 
5. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 

กระดาษท าการ 
1. กระดาษท าการ 
ตรวจสอบเงินอุดหนุนฯ             
ที่ได้รับจัดสรร (เอกสาร 
หมายเลข 4) 
2. แบบสรุปผลการ 
ตรวจสอบเงินอุดหนุน 
โครงการสนับสนุน 
ค่าใช้จ่ายในการจัด 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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ประเด็น 

การตรวจสอบ 
เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ 

แหล่งข้อมูล/ 
กระดาษท าการ 

  2.2 ตรวจสอบ จ านวนนักเรียน
ตามทะเบียนนักเรียนเปรียบเทียบ
กับจ านวนนักเรียนตามที่ได้รับ
จัดสรรเงินอุดหนุนว่าข้อมูลถูกต้อง 
ตรงกันหรือไม่กรณีไม่ตรงกัน ให้
ตรวจสอบหาสาเหตุ 
2.3 ตรวจสอบจ านวนเงินที่ได้รับ 
แจ้งการโอนเงินเปรียบเทียบกับ  
จ านวนเงินที่ได้รับโอนในสมุดคู่ฝาก 
ธนาคารว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ 
อย่างไร 
3. ตรวจสอบว่าสถานศึกษามีการ 
ออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของ
ทางราชการตามจ านวนเงินที่ได้รับ
ส่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ไว้เป็นหลักฐาน หรือไม่ อย่างไร 

 

2. การควบคุมและ
การรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

1. มีการบันทึก 
ควบคุมเงินอุดหนุนฯ 
ในระบบบัญชีของ 
สถานศึกษา และ 
สามารถควบคุมเงิน 
ที่อยู่ในความ 
รับผิดชอบได้ 
ครบถ้วนถูกต้อง 
2. มีการรายงานผล 
การด าเนินงาน 
โครงการสนับสนุน 
ค่าใช้จ่ายในการจัด 

1. สอบทานว่า มีการบันทึก
ควบคุมการรับ-จ่ายเงินอุดหนุนฯ 
ในระบบบัญชีของสถานศึกษา 
ครบถ้วนถูกต้อง โดยแยกควบคุม
ตามประเภทของเงิน 
2. สอบทานการจัดเก็บหลักฐาน
การจ่ายเงินอุดหนุนฯ แต่ละ
ประเภท ว่ามีการจัดเก็บอย่าง        
เป็นระบบ โดยเก็บแยกตาม
ประเภทเงิน 

แหล่งข้อมูล 
1. สมุดบัญชีและหรือ 
ทะเบียนคุมเงินนอก 
งบประมาณประเภทเงิน 
อุดหนุนฯ 
2.หลักฐานการจ่ายเงิน 
อุดหนุนฯ แต่ละประเภท 
3. หลักฐานการน า 
ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนฯ          
ส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 

 
 
 
 
 
 
 



-25- 
 

ประเด็น 
การตรวจสอบ 

เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ 
แหล่งข้อมูล/ 

กระดาษท าการ 
 การศึกษาตั้งแต่ 

ระดับอนุบาลจนจบ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ต่อส านักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษา 
ภายในระยะเวลาที่ 
ก าหนด 

3. สอบทานว่า สถานศึกษามีการ
น าดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเงิน
อุดหนุนฯ ส่งครับเป็นรายได้
แผ่นดิน หรือไม่ อย่างไร 
4. สอบทานว่า สถานศึกษามีการ 
รายงานผลการด าเนินโครงการ 
สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัด 
การศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานต่อส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด ดังต่อไปนี้ 
หรือไม่ อย่างไร 
 ครั้งที่ 1 ภายในเดือนเมษายน 
 ครั้งที่ 2 ภายในเดือนตุลาคม 

กระดาษท าการ 
- แบบสรุปผลการตรวจสอบเงิน
อุดหนุนโครงการสนับสนุน 
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

3. การตรวจสอบ 
เงินอุดหนุนฯ 
รายการค่าจัดการ 
เรียนการสอน 
3.1 เงินอุดหนุน 
รายหัว 

 
 
 
 
1. มีการก าหนด 
โครงการ/กิจกรรม 
จากแหล่งของเงิน 
อุดหนุนฯไว้ใน 
แผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของ
สถานศึกษา 
2. การใช้จ่ายเงิน 
สอดคล้องกับ 
แผนปฏิบัติการ 
ประจ าปี 
3. มีการรายงานผล 
การด าเนินงานให้ 
สาธารณชนรับทราบ 

 
 
 
 
1. สอบทานการจัดท าแผนปฏิบัติ 
การประจ าปี ว่า สถานศึกษามีการ 
ก าหนดโครงการ/กิจกรรม          
จากแหล่งของเงินอุดหนุนฯ ไว้ใน
แผนปฏิบัติการประจ าปี หรือไม่ 
อย่างไร 
2. ตรวจสอบการใช้จ่ายเงิน
อุดหนุนรายหัว ในประเด็น
ดังต่อไปนี้ 
2.1 การใช้จ่ายเงินอุดหนุนรายหัว  
เป็นไปตามแผนฯที่ก าหนด โดยมี
การใช้จ่ายใน 3 ประเภทงบ
รายจ่ายคือ 
งบบุคลากร งบด าเนินงานและ          
งบลงทุน โดยตรวจสอบจาก
หลักฐานการจ่ายเงิน 

 
 
 
 
แหล่งข้อมูล 
1. แผนปฏิบัติการประจ าปี 
2. รายงานการประชุม 
การจัดท าแผนฯ 
3. รายงานการประชุมหรือ 
หนังสือหรือบันทึกให้ความ 
เห็นชอบแผนฯ 
4. หลักฐานการจ่ายเงิน 
อุดหนุนรายหัว 
5. เอกสารการรายงานผล 
การด าเนินงานของสถานศึกษา
ที่ได้เผยแพร่ต่อสาธารณชน 



-26- 
ประเด็น 

การตรวจสอบ 
เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ 

แหล่งข้อมูล/ 
กระดาษท าการ 

  2.2 สุ่มตรวจสอบความครบถ้วน  
ถูกต้องของหลักฐานการจ่ายเงิน 
อุดหนุนรายหัวว่ามีการปฏิบัติ
เป็นไปตามระเบียบของทาง
ราชการและ แนวทางการใช้จ่ายที่ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
3. สอบทานว่า สถานศึกษามีการ 
รายงานผลการด าเนินงานของ 
สถานศึกษาให้สาธารณชนได้รับ 
ทราบ 

กระดาษท าการ 
1. กระดาษท าการ 
ตรวจสอบหลักฐานการ 
จ่ายเงินและบันทึกการจ่าย 
2. แบบสรุปผลการ 
ตรวจสอบเงินอุดหนุน 
โครงการสนับสนุน 
ค่าใช้จ่ายในการจัด 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 1. จัดสรรเงินให้กับ 
นักเรียนยากจนตาม 
ข้อมูลในระบบDMC 
2. ใช้จ่ายเงินใน 
ลักษณะถัวจ่ายเป็น 
ค่าหนังสือและ 
อุปกรณ์การเรียน       
ค่าเสื้อผ้าและเครื่อง 
แต่งกายนักเรียน  
ค่าอาหารกลางวัน 
และค่าพาหนะ 
เดินทาง 
3. กรณีสถานศึกษา 
ด าเนินการจัดซื้อ      
จัดจ้าง                      
ต้องด าเนินการ 
ตามระเบียบที่ 
เกี่ยวข้องกับการ 
พัสดุ 

1. ตรวจสอบการใช้จ่ายเงิน
อุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับ
นักเรียนยากจนในประเด็น
ดังต่อไปนี้ 
1.1 มีการจัดสรรเงินให้กับนักเรียน 
ยากจนที่สถานศึกษาคัดกรองและ 
บันทึกในระบบ DMC หรือไม่ 
1.2 การใช้จ่ายเงินเป็นไปตาม 
เกณฑ์ที่ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนดหรือไม่ 
ดังนี้ 
    1.2.1 มีการใช้จ่ายเงินใน
ลักษณะถัวจ่าย 4 รายการ ดังนี้ 
     - ค่าหนังสือและอุปกรณ์        
การเรียน 
     - ค่าเสื้อผ้าและเครื่องแต่งกาย 
นักเรียน 
    - ค่าอาหารกลางวัน 
    - ค่าพาหนะ 

แหล่งข้อมูล 
1. ข้อมูลนักเรียนยากจน 
ในระบบ DMC 
2. รายละเอียดการ 
จัดสรรงบประมาณให้นักเรียน 
3. หลักฐานการแต่งตั้ง
คณะกรรมการกรณี 
จ่ายเงินสด 
4. หลักฐานใบส าคัญรับเงิน 
5. หลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง 
6. หลักฐานรายงานผล 
การด าเนินงาน 

 
 
 
 
 



-27- 
ประเด็น 

การตรวจสอบ 
เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ 

แหล่งข้อมูล/ 
กระดาษท าการ 

 4. กรณีจ่ายเป็นเงิน 
สดให้แก่นักเรียน  
ต้องแต่งตั้ง
คณะกรรมการอย่าง 
น้อย 3 คน ร่วมกัน 
จ่ายเงิน  
5. มีการรายงานผล 
การด าเนินงานให้ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาทราบ 

กรณีไม่ได้ใช้จ่ายเงินตาม                  
4รายการข้างต้น สถานศึกษา           
มีการใช้จ่ายเงินอย่างไร 
   1.2.2 กรณีสถานศึกษา 
ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้างได้ 
ด าเนินการตามกฎหมายและ
ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการพัสดุ
ภายใต้บทบัญญัติแห่ง
พระราชบัญญัติการ 
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560 หรือไม่ 
   1.2.3 กรณีจ่ายเป็นเงินสด 
ให้แก่นักเรียนโดยตรง ได้มีการ 
แต่งตั้งคณะกรรมการอย่างน้อย      
3 คน ร่วมกันจ่ายเงิน โดยจัดท า 
ใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐาน           
การจ่าย 
2. สอบทานว่าสถานศึกษารายงาน 
ผลการด าเนินงานให้ส านักงาน    
เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบหรือไม่ 
 

กระดาษท าการ 
1. กระดาษท าการ 
ตรวจสอบการจ่ายเงิน 
อุดหนุนปัจจัยพื้นฐาน 
ส าหรับนักเรียนยากจน 
(เอกสารหมายเลข 5) 
2. แบบสรุปผลการ 
ตรวจสอบเงินอุดหนุน 
โครงการสนับสนุน 
ค่าใช้จ่ายในการ                 
จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. การตรวจสอบ 
เงินอุดหนุนรายการ 
ค่าหนังสือเรียน 

1. กระบวนการ         
ในการจัดหาหนังสือ 
เรียน เป็นไปตาม 
หลักเกณฑ์ท่ี 
ส านักงาน 
คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ก าหนด และถูกต้อง 
ตามระเบียบของทาง 
ราชการ 
2. มีการแจกหนังสือ 
เรียนให้นักเรียนทุก 
คนทันเปิดภาคเรียน 

1. สอบทานกระบวนการ         
คัดเลือกหนังสือว่า มีการ
ด าเนินการดังนี้ 
    1.1 ครูผู้สอนเป็นผู้พิจารณา 
คัดเลือกหนังสือเรียนและ
แบบฝึกหัดเสนอคณะกรรมการ
บริหารหลักสูตรและวิชาการ 
1.2 รายการหนังสือเรียนและ 
แบบฝึกหัดที่คัดเลือกผ่านความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการภาคี 4  
ฝ่าย(ผู้แทนครู ผู้แทนผู้ปกครอง  
ผู้แทนชุมชน และผู้แทนนักเรียน)
และคณะกรรมการสถานศึกษา         
ขั้นพ้ืนฐาน 

แหล่งข้อมูล 
1. ค าสั่ง/บันทึกแต่งตั้ง 
ผู้รับผิดชอบในการแจก 
หนังสือเรียน 
2. รายงานการประชุม 
หรือหนังสือ หรือบันทึก 
ให้ความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการภาคี 4  
ฝ่ายและคณะกรรมการ 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานใน 
การพิจารณาคัดเลือก 
รายการหนังสือเรียนและ 
แบบฝึกหัด 
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ประเด็น 

การตรวจสอบ 
เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ 

แหล่งข้อมูล/ 
กระดาษท าการ 

  2. ตรวจสอบหลักฐานการจัดซื้อ 
หนังสือและแบบฝึกหัดว่าปฏิบัติ 
ถูกต้องตามกฎหมาย และระเบียบ  
ที่เก่ียวข้องกับการพัสดุ ภายใต้ 
บทบัญญัติ แห่งพระราชบัญญัติการ 
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560 ตลอดจนมี 
หลักฐานการจ่ายเงินครบถ้วน  
ถูกต้องตามที่ระเบียบก าหนด 
3. สอบทานการแจกหนังสือให้ 
นักเรียน ว่าสถานศึกษามีการ 
ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
  3.1 แจกหนังสือเรียน และ 
แบบฝึกหัด ให้นักเรียนทุกคนก่อน 
เปิดภาคเรียนหรือวันแรก หรือ 
สัปดาห์แรกของการเปิดภาคเรียน 
   3.2 ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบใน
การแจกหนังสือเรียนและ
แบบฝึกหัด เช่น ครูประจ าชั้น/
หัวหน้า และครูสายชั้น  
ครูผู้รับผิดชอบตามกลุ่มสาระ            
การเรียนรู้ 
3.3 มีการให้นักเรียนลงลายมือชื่อ 
รับหนังสือไว้เป็นหลักฐาน(ในกรณี 
เด็กปฐมวัยให้ผู้ปกครองเป็นผู้ลง 
ลายมือชื่อ) 
  กรณีไม่ได้ด าเนินการตามข้อ  
3.1-3.3 สถานศึกษามีการควบคุม 
อย่างไร สามารถควบคุมได้หรือไม่ 

3. หลักฐานการจัดซื้อ 
หนังสือเรียนและแบบฝึกหัด 
4.หลักฐานการจ่ายเงิน         
ค่าหนังสือเรียน 
5. หลักฐานแสดงการรับ 
หนังสือที่นักเรียนหรือ 
ผู้ปกครองลงลายมือชื่อ 
รับหนังสือ 
 
 
 

กระดาษท าการ 
1. กระดาษท าการ 
ตรวจสอบหลักฐานการ 
จ่ายเงินและการบันทึก 
การจ่าย  
2.กระดาษท าการ 
ตรวจสอบการแจก 
หนังสือให้นักเรียน 
(เอกสารหมายเลข6 ) 
 
 
3. แบบสรุปผลการ 
ตรวจสอบเงินอุดหนุน 
โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่าย       
ในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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ประเด็น 

การตรวจสอบ 
เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ 

แหล่งข้อมูล/ 
กระดาษท าการ 

5. การตรวจสอบ 
เงินอุดหนุนฯ 
รายการค่าอุปกรณ์ 
การเรียน 

1. มีการจ่ายเงิน       
ค่าอุปกรณ์การเรียน
ให้นักเรียนหรือ 
ผู้ปกครองครบถ้วน 
ตามจ านวนเงินที่ 
ได้รับจัดสรรทัน 
ภายในวันเปิดภาค 
เรียน 
2. การด าเนินการ 
สอดคล้องกับ 
แนวทางท่ีส านักงาน 
คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ก าหนด 

1. สอบทานการควบคุม           
การจ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียนใน
ประเด็นดังต่อไปนี้ 
    1.1 มีการแต่งตั้งผู้จ่ายเงินอย่าง 
น้อย 2 คน เพื่อร่วมกันจ่ายเงิน
ให้กับนักเรียนหรือผู้ปกครอง 
   1.2 สุ่มตรวจสอบหลักฐานการ 
จ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียน ดังนี้ 
        1.2.1 มีการจ่ายเงินให้
นักเรียนแต่ละคนครบถ้วนตาม
จ านวนเงินที่ได้รับจัดสรร และ       
ด าเนินการได้ทันภายในวันเปิด 
ภาคเรียน 
       1.2.2 นักเรียนหรือ
ผู้ปกครอง มีการลงลายมือชื่อรับ
เงินในแบบหลักฐานการจ่ายเงิน 
(ตามแบบฟอร์มที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ก าหนด เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน
การจ่ายเงิน 
    1.3 กรณีสถานศึกษา             
อยู่ห่างไกลทุรกันดาร 

แหล่งข้อมูล 
1. ค าสั่ง/บันทึกแต่งตั้ง 
คณะกรรมการจ่ายเงิน 
2. หลักฐานการจ่ายเงิน 
ค่าอุปกรณ์การเรียน 
3. รายงานการประชุม 
หรือหนังสือ หรือบันทึก 
ให้ความเห็นชอบจาก 
คณะกรรมการภาคี 4  
ฝ่ายและคณะกรรมการ 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
เป็นผู้จัดหาอุปกรณ์การ 
เรียนให้กับนักเรียน 
4. แบบหลักฐานยืนยัน 
การจัดหา 
5. ใบแสดงเจตจ านง 
บริจาคค่าเครื่องแบบ 
นักเรียน/ค่าอุปกรณ์          
การเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-30- 
ประเด็น 

การตรวจสอบ 
เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ 

แหล่งข้อมูล/ 
กระดาษท าการ 

  และได้ด าเนินการช่วยเหลือในการ 
จัดหาอุปกรณ์การเรียนให้กับ
นักเรียน มีการเสนอขอความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการภาคี 4 
ฝ่ายและคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ตามหลักเกณฑ์ท่ี
ก าหนดหรือไม่อย่างไร 
1.4 มีการติดตามใบเสร็จรับเงิน  
หรือหลักฐานการจัดหาอุปกรณ์การ 
เรียนจากนักเรียนหรือผู้ปกครอง
กรณีไม่มีใบเสร็จ มีการใช้        
แบบหลักฐานยืนยัน                       
การจัดหา (ตามแบบฟอร์มที่
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานก าหนด)โดยให้นักเรียน 
หรือผู้ปกครองลงลายมือชื่อรับรอง  
เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน
ประกอบการจ่ายเงิน 
หมายเหตุ ผู้ปกครองสามารถใช้ 
จ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียนโดย       
ถัวจ่ายร่วมกับค่าเครื่องแบบ
นักเรียนได้ 
2. กรณีผู้ปกครองและนักเรียน    
มีความประสงค์จะบริจาคเงิน           
ที่ได้รับสิทธิ์ ค่าอุปกรณ์การเรียน
ให้กับสถานศึกษาด้วยความสมัคร
ใจ ให้สอบทานว่า สถานศึกษา       
มีการด าเนินการดังต่อไปนี้หรือไม่ 
อย่างไร 

6. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
บริจาค 

กระดาษท าการ 
1. กระดาษท าการ 
ตรวจสอบการจ่ายเงิน 
อุดหนุน รายการค่า 
อุปกรณ์การเรียน/ 
เครื่องแบบนักเรียน 
(เอกสารหมายเลข 7) 
2.แบบสรุปผลการ 
ตรวจสอบเงินอุดหนุน 
ค่าใช้จ่ายในการจัด 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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ประเด็น 

การตรวจสอบ 
เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ 

แหล่งข้อมูล/ 
กระดาษท าการ 

      2.1 ให้ผู้ปกครองนักเรียน       
แจ้งความประสงค์การบริจาค     
ลงในใบแสดงเจตจ านงบริจาค  
ค่าเครื่องแบบนักเรียน/                  
ค่าอุปกรณ์การเรียน                 
(ตามแบบฟอร์มที่ส านักงาน
คณะกรรมการ การศึกษาขั้น
พ้ืนฐานก าหนด) เพ่ือเก็บไว้         
เป็นหลักฐานในการรับบริจาค 
    2.2 ออกใบเสร็จรับเงิน         
ตามแบบ ของทางราชการให้กับ       
ผู้บริจาคตามจ านวนเงินที่ปรากฏ 
ในแบบแสดงเจตจ านงบริจาค          
ค่าเครื่องแบบ นักเรยีน/ค่าอุปกรณ์
การเรียน และ อ้างอิงเล่มที่ เลขที่ 
วัน/เดือน/ปี/ ที่ รับเงิน ในใบแสดง
เจตจ านงบริจาคฯ                                                 

 

6. การตรวจสอบ         
เงินอุดหนุน               
รายการค่า 
เครื่องแบบนักเรียน 

1. มีการจ่ายเงิน        
ค่าเครื่องแบบ
นักเรียนให้นักเรียน
หรือผู้ปกครอง
ครบถ้วนตามจ านวน
เงินที่ได้รับจัดสรรทัน 
ภายในวันเปิดภาค 
เรียน 
2. การด าเนินการ 
สอดคล้องกับ 
แนวทางท่ีส านักงาน 
คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1. สอบทานการควบคุมการ
จ่ายเงินค่าเครื่องแบบนักเรียน ใน
ประเด็นดังต่อไปนี้ 
  1.1 มีการแต่งตั้งผู้จ่ายเงินอย่าง 
น้อย 2 คน เพื่อร่วมกันจ่ายเงิน
ให้กับนักเรียน หรือผู้ปกครอง 
  1.2 สุ่มตรวจสอบหลักฐานการ 
จ่ายเงินค่าเครื่องแบบนักเรียน ดังนี้ 
     1.2.1 มีการจ่ายเงินให้
นักเรียนแต่ละคนครบถ้วนตาม
จ านวนเงินที่ได้รับจัดสรร และ
ด าเนินการได้ทันภายในวันเปิด 
ภาคเรียน 

แหล่งข้อมูล 
1. ค าสั่ง/บันทึกแต่งตั้ง 
คณะกรรมการจ่ายเงิน 
2. หลักฐานการจ่ายเงิน 
ค่าเครื่องแบบนักเรียน 
3. รายงานการประชุม 
หรือหนังสือ หรือบันทึก 
ให้ความเห็นชอบจาก 
คณะกรรมการภาคี 4  
ฝ่ายและคณะกรรมการ 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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ประเด็น 

การตรวจสอบ 
เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ 

แหล่งข้อมูล/ 
กระดาษท าการ 

  1.2.2 นักเรียนหรือผู้ปกครอง           
มีการลงลายมือชื่อรับเงินในแบบ 
หลักฐานการจ่ายเงิน (ตาม
แบบฟอร์มที่ส านักงาน
คณะกรรมการ การศึกษาขั้น
พ้ืนฐานก าหนด) เพ่ือเก็บไว้เป็น
หลักฐานการจ่ายเงิน 
   1.3 กรณีสถานศึกษาอยู่ห่างไกล 
ทุรกันดารและได้ด าเนินการ
ช่วยเหลือในการจัดหาเครื่องแบบ 
นักเรียนให้กับนักเรียนมีการเสนอ
ขอ ความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการ ภาคี 4 ฝ่าย         
และคณะกรรมการ สถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน ตาม หลักเกณฑ์ท่ี
ก าหนด หรือไม่ อย่างไร  
   1.4 มีการติดตามใบเสร็จรับเงิน 
หรือหลักฐานการจัดหาเครื่องแบบ 
นักเรียนจากนักเรียนหรือผู้ปกครอง 
กรณีไม่มีใบเสร็จ มีการใช้แบบ 
หลักฐานยืนยันการจัดหา               
(ตาม แบบฟอร์มที่ส านักงาน
คณะกรรมการ การศึกษาขั้น
พ้ืนฐานก าหนด)โดยให้ นักเรียน
หรือผู้ปกครองลงลายมือชื่อ  
รับรองเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
ประกอบการจ่ายเงิน หมายเหตุ
ผู้ปกครองสามารถใช้ จ่ายเงิน        
ค่าอุปกรณ์การเรียน 

กรณีสถานศึกษาเป็นผู้ 
จัดหาเครื่องแบบนักเรียน 
ให้กับนักเรียน 
4. แบบหลักฐานยืนยัน 
การจัดหา 
5. ใบแสดงเจตจ านง 
บริจาคค่าเครื่องแบบ 
นักเรียน/ค่าอุปกรณ์การ 
เรียน 
6. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
บริจาค 

กระดาษท าการ 
1. กระดาษท าการ 
ตรวจสอบการจ่ายเงิน 
อุดหนุน รายการค่า 
อุปกรณ์การเรียน/ค่า 
เครื่องแบบนักเรียน  
(เอกสารหมายเลข 7)  
2. แบบสรุปผลการ 
ตรวจสอบเงินอุดหนุน 
โครงการสนับสนุน 
ค่าใช้จ่ายในการจัด 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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ประเด็น 

การตรวจสอบ 
เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ 

แหล่งข้อมูล/ 
กระดาษท าการ 

  โดยถัวจ่ายร่วมกับค่าเครื่องแบบ 
นักเรียนได้ 
2. กรณีผู้ปกครองและนักเรียนมี
ความประสงค์จะบริจาคเงินท่ีได้รับ
สิทธิ์ค่าเครื่องแบบนักเรียนให้กับ
สถานศึกษาด้วยความสมัครใจ          
ให้สอบทานว่าสถานศึกษามีการ      
ด าเนินการดังต่อไปนี้ หรือไม่ 
อย่างไร 
 2.1 ให้ผู้ปกครองนักเรียน         
แจ้งความประสงค์การบริจาค           
ลงในใบแสดงเจตจ านงบริจาค         
ค่าเครื่องแบบนักเรียน/ค่าอุปกรณ์
การเรียน(ตามแบบฟอร์มที่
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานก าหนด) เพ่ือเก็บไว้เป็น
หลักฐานในการรับบริจาค 
 2.2 ออกใบเสร็จรับเงินตามแบบ
ของทางราชการให้กับผู้บริจาค 
ตามจ านวนเงินที่ปรากฏในแบบ
แสดงเจตจ านงบริจาค                   
ค่าเครื่องแบบนักเรียน/ค่าอุปกรณ์
การเรียน และอ้างอิง เล่มที่  
เลขที่ วัน/เดือน/ปี ที่รับเงินในใบ
แสดงเจตจ านวนบริจาคฯ 

 

7. การตรวจสอบ 
เงินอุดหนุน 
รายการค่า 
กิจกรรมพัฒนา 
คุณภาพผู้เรียน 

1. การก าหนด 
กิจกรรมพัฒนา 
คุณภาพผู้เรียน 
คณะกรรมการภาคี  
4 ฝ่าย และ 
คณะกรรมการ 
สถานศึกษา 

1. สอบทานกระบวนการจัด
กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ใน
ประเด็นดังต่อไปนี้ 
 1.1 การวางแผนก าหนด          
กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
คณะกรรมการภาคี 4 ฝ่ายและ
คณะกรรมการ 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

แหล่งข้อมูล 
1. รายงานการประชุม  
หรือหนังสือหรือบันทึกให้ 
ความเห็นชอบจาก 
คณะกรรมการภาคี 4  
ฝ่ายและ 
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ประเด็น 

การตรวจสอบ 
เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ 

แหล่งข้อมูล/ 
กระดาษท าการ 

 ขั้นพ้ืนฐานมีส่วนร่วม 
ในการพิจารณา 
2. กิจกรรมที่ก าหนด 
ครบถ้วนทั้ง 4  
กิจกรรม 
3. การเบิกจ่ายเงิน 
สอดคล้องตาม 
หลักเกณฑ์การ 
เบิกจ่ายที่ส านักงาน 
คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ก าหนด 

ขัน้พื้นฐานมีส่วนร่วมในการ
พิจารณา 
 1.2 กิจกรรมที่ก าหนดระกอบด้วย  
4 กิจกรรม ดังนี้ 
  (1) กิจกรรมวิชาการซึ่งเป็น 
กิจกรรมที่จัดเพ่ิมเติมนอกจากการ 
เรียนปกติในชั้นเรียน โดยก าหนด
อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
  (2) กิจกรรมคุณธรรมจริยธรรม/
ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/      
ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ โดย ก าหนด
อย่างน้อย ปีละ 1 ครั้ง 
  (3) กิจกรรมทัศนศึกษาโดยเน้น
ภูมิศาสตร์และประวัติศาสตร์      
ของชาติและท้องถิ่น และหรือ            
ทัศนศึกษาตามแหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ         
โดยก าหนดอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
   (4) กิจกรรมการบริการ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร(ICT) เป็นการให้บริการ ICT 
บริการคอมพิวเตอร์แก่นักเรียน
เพ่ิมเติมจากการเรียนคอมพิวเตอร์
พ้ืนฐานตามหลักสูตรปกติ โดย
ก าหนดอย่างน้อย 40 ชั่วโมง/          
คน/ปี 
2. สุ่มตรวจสอบหลักฐานการเบิก 
จ่ายเงินอุดหนุนพัฒนาคุณภาพ
ผู้เรียน ว่าการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน
การจัดกิจกรรมเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายที่ส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ก าหนด และหลักฐานการเบิก
จ่ายเงิน ครบถ้วน ถูกต้องตาม
ระเบียบของทางราชการ 

คณะกรรมการ 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน              
ในการพิจารณาก าหนด 
กิจกรรมพัฒนาคุณภาพ 
ผู้เรียน  
2. แผนการจัดกิจกรรม 
พัฒนาคุณภาพผู้เรียนของ 
สถานศึกษา 
3. หลักฐานการจ่ายเงิน 
กิจกรรมพัฒนาคุณภาพ 
ผู้เรียน 

กระดาษท าการ 
1. กระดาษท าการ 
ตรวจสอบการจ่ายเงิน 
อุดหนุน รายการค่า 
กิจกรรมพัฒนาคุณภาพ 
ผู้เรียน (เอกสารหมายเลข 8) 
2. แบบสรุปผลการ 
ตรวจสอบเงินอุดหนุน 
โครงการสนับสนุน 
ค่าใช้จ่ายในการจัด 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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เอกสารหมายเลข 4 
กระดาษท าการตรวจสอบเงินอุดหนุนฯ ที่ได้รับจัดสรร 
หน่วยรับตรวจ………………………………………………… 

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

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

ข้อมูลตามหนังสือแจ้งจัดสรร ข้อมูลของสถานศึกษา ผลต่าง 
ประเภทเงินอุดหนุน จ านวน

นักเรียน 
จ านวนเงิน 

ที่ได้รับ 
จัดสรร 

จ านวน 
นักเรียนจริง 
ตามทะเบียน 

จ านวนเงิน 
ที่รับโอน 

เข้าเลขบัญชี 

จ านวน 
นักเรียน 

จ านวนเงิน 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

สรุปผลการตรวจสอบ 
............................................................................................................................. ............................................................... 
................................................................... ........................................................................................................................  
............................................................................................................................. ............................................................... 
................................................................... ........................................................................................................................  
............................................................................................................................. ............................................................... 
................................................................... ........................................................................................................................  
 
ลงชื่อ..........................................................ผู้ตรวจสอบ  ลงชื่อ...................................................ผู้สอบทาน 
 (................................................)                     (...............................................) 
วันที่.............................................................    วันที่............................................................. 
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เอกสารหมายเลข 5 

 
กระดาษท าการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน 

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

ภาคเรียนที่............./...................... 
วัตถุประสงค์............................................................................................................................. ......................................... 
............................................................................................................................. ............................................................ 

ล าดับ
ที่ 

รายชื่อ 
นักเรียนที่ 

ได้รับจัดสรร 
งบประมาณ 

ปัจจัยพื้นฐานที่ได้รับจัดสรร เป็นนักเรียนใน
ระบบ DMC หนังสือ/

อุปกรณ์
การเรียน 

เสื้อผ้า/วัสดุ 
เครื่องแต่ง

กายนักเรียน 

อาหารกลางวัน พาหนะเดินทาง 
โรงเรียน

ด าเนินการ 
จ่ายเป็น
เงินสด 

โรงเรียน 
ด าเนินการ 

จ่ายเป็น
เงินสด 

ใช่ ไม่ใช่ 

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

สรุปผลการตรวจสอบ 
............................................................................................................................. ............................................................... 
................................................................... ........................................................................................................................  
............................................................................................................................. ............................................................... 
............................................................................................................................. .............................................................. 
........................................................................................................................................... ................................................. 
................................................................................. ..........................................................................................................  
 
ลงชื่อ..........................................................ผู้ตรวจสอบ  ลงชื่อ...................................................ผูส้อบทาน 
 (................................................)                     (...............................................) 
วันที่.............................................................    วันที่............................................................. 
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เอกสารหมายเลข 6 

กระดาษท าการตรวจสอบการแจกหนังสือให้นักเรียน 
หน่วยรับตรวจ....................................... 

ข้อมูล ณ วันที่................................................... 
ภาคเรียนที่........................ปกีารศึกษา...................................วันที่เปิดภาคเรียน..................................... 

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

ล าดับ
ที ่

ระดับชั้น/ห้องเรียน 
จ านวน
นักเรียน 

ว.ด.ป. 
ที่แจก 
หนังสือ 

การแจกหนังสือเรียนรายวิชาครบไม่ครบ 
การแจก

แบบฝึกหัด 
ครบไม่ครบ ลายมือชื่อ

ผู้รับ 
หนังสือ 
ครบ 
ไม่ครบ 

ข้อสังเกต 

1.
ภา

ษา
ไท

ย 

2.
คณิ

ตศ
าส

ตร
์ 

3.
วิท

ยา
ศา

สต
ร์ 

4.
สัง

คม
 

5.
สุข

ศึก
ษา

 

6.
ศิล

ปะ
 

7.
กา

รง
าน

อา
ชีพ

 

8.
ภา

ษา
ต่า

งป
ระ

เท
ศ 

1.
ภา

ษา
ไท

ย 

2.
คณิ

ตศ
าส

ตร
์ 

3.
ภา

ษา
ต่า

งป
ระ

เท
ศ 

                 
                 
                 
                 
สรุปผลการตรวจสอบ 
............................................................................................................................. .................................................................................................... ..................................... 
............................................................................................................................. ............................................................................................. ............................................ 
 
ลงชื่อ..........................................................ผู้ตรวจสอบ     ลงชื่อ...................................................ผูส้อบทาน 
 (................................................)                            (...............................................) 
วันที่.............................................................       วันที่............................................................. 



-38- 
เอกสารหมายเลข 7 

กระดาษท าการตรวจสอบการจ่ายเงินอุดหนุนฯ รายการ  ค่าอุปกรณ์การเรียน  เครื่องแบบนักเรียน 
หน่วยรับตรวจ....................................... 

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

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

ล าดับ
ที ่

ว.ด.ป 
ระดับชั้น/
ห้องเรียน 

จ านวน 
นักเรียน 

จ านวนเงิน 

การจ่ายเงิน 
หลักฐานประกอบการจดัหาอุปกรณ ์

การเรยีน/เครื่องแบบนักเรยีนของนักเรียน กรณผีู้ปกครอง
ประสงค์บริจาค
มีแบบใบแสดง

เจตจ านง
บริจาคฯ
ครบถ้วน 
ใช่ไม่ใช่ 

ข้อสังเกต 

เลขท่ี 
เอกสาร 
การจ่าย 

นักเรียน/
ผู้ปกครอง 

ลงลายมือช่ือ 
ในแบบหลักฐาน
การจ่ายครบถ้วน 
ใช่ ไม่ใช่ 

1.ใบเสร็จรบัเงิน 
จากร้านค้า 
(ระบุจ านวน
นักเรียน) 

2.แบบหลักฐาน
ยืนยัน 
การจัดหา 
(ระบุจ านวน
นักเรียน) 

            
            
            
            
สรุปผลการตรวจสอบ 
............................................................................................................................. ............................................................................................................................. ............ 
............................................................................................................................. ............................................................................................................................ ............. 
 
ลงชื่อ..........................................................ผู้ตรวจสอบ     ลงชื่อ...................................................ผูส้อบทาน 
 (................................................)                            (...............................................) 
วันที่.............................................................       วันที่............................................................. 
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เอกสารหมายเลข 8 

กระดาษท าการตรวจสอบเงินอุดหนุนฯ รายการค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
หน่วยรับตรวจ....................................... 

ข้อมูล ณ วันที่................................................... 
ภาคเรียนที่........................ปกีารศึกษา...................................วันที่เปิดภาคเรียน..................................... 

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

ล าดับที ่
ว.ด.ป. 
ที่เบิก 

เลขที่ 
บจ./บค. 

รายการ 

ประเภทกิจกรรม 

จ านวนเงิน 

การเบิก
ค่าใช้จ่าย

เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่ 
สพฐ.ก าหนด 
ใช่ไม่ใช ่

หลักฐานการ
จ่ายครบถ้วน

ถูกต้อง 
ใช่ไม่ใช ่

ข้อสังเกต 

1.
วิช

าก
าร

 

2.
คณุ

ธร
รม

/จ
ริย

ธร
รม

 

3.
ทัศ

นศ
ึกษ

า 

4.
กิจ

กร
รม

IC
T 

             
             
             
             
สรุปผลการตรวจสอบ 
............................................................................................................................. ............................................................................................................................. ............ 
............................................................................................................................. ............................................................................................................................ ............. 
 
ลงชื่อ..........................................................ผู้ตรวจสอบ     ลงชื่อ...................................................ผูส้อบทาน 
 (................................................)                            (...............................................) 
วันที่.............................................................       วันที่............................................................. 
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แบบสรุปผลการตรวจสอบเงินอุดหนุนโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่าย 

ในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
หน่วยรับตรวจ..................................... 

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

ที ่ รายการ 
 =  มี/ใช ่
  = ไม่มี/ไม่ใช่ 

การควบคุมท่ีมีอยู่/ข้อสังเกต 

1 การตรวจสอบเงินอุดหนุนฯ  
ที่ได้รับจัดสรร 
1.1 จ านวนนักเรียนที่มีอยู่จริงตามบัญชี 
รายชื่อนักเรียนแต่ละระดับชั้นตรงกับ 
ทะเบียนนักเรียน 
1.2 จ านวนนักเรียนตามที่ได้รับจัดสรรเงิน 
อุดหนุนฯ ตรงกับจ านวนนักเรียนที่มีอยู่จริง 
1.3 จ านวนเงินอุดหนุนฯ ที่สถานศึกษา 
ได้รับโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร(สมุดคู่ 
ฝากธนาคาร )ตรงกับจ านวนเงินตามที่ได้รับ 
แจ้งจัดสรรเงินงบประมาณ 
1.4 มีการออกใบเสร็จรับเงินอุดหนุนฯ        
ตามแบบของทางราชการตามจ านวนที่ได้รับ
การโอนเงินส่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ไว้เป็นหลักฐาน 

 

 

2 การควบคุมและการรายงาน                     
ผลการด าเนินงาน 
2.1 มีการบันทึกควบคุมการรับ-จ่าย               
เงินอุดหนุนฯ ในระบบบัญชีของสถานศึกษา 
ครบถ้วนถูกต้อง โดยแยกควบคุมตาม 
ประเภทของเงิน 
2.2 จัดเก็บหลักฐานการจ่ายเงิน                  
อุดหนุนแต่ละประเภทอย่างเป็นระบบ              
แยกตามประเภทเงิน และครบถ้วน 
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ที ่ รายการ  =  มี/ใช ่
  = ไม่มี/ไม่ใช่ 

การควบคุมท่ีมีอยู่/ข้อสังเกต 

 2.3 น าดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเงินอุดหนุน 
ฯ ส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน ตามรอบ 
ระยะเวลาที่เกิดดอกผล 
2.4 มีการรายงานผลการด าเนินงาน 
โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัด 
การศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานส่งให้ สพท.ภายในเวลา 
ที่ก าหนด ดังนี้ 
 ครั้งที่ 1 ภายในเดือนเมษายน 
 ครั้งที่ 2 ภายในเดือนตุลาคม 

 

 

3 การตรวจสอบเงินอุดหนุนฯ                           
รายการค่าจัดการเรียนการสอน 
3.1 เงินอุดหนุนรายหัว 
   3.1.1 มีการก าหนดโครงการ/กิจกรรม          
จากแหล่งของเงินอุดหนุนฯ ไว้ในแผนปฏิบัติ
การประจ าปีของสถานศึกษา 
   3.1.2 การใช้จ่ายเงินอุดหนุนรายหัว 
      (1) สอดคล้องตามแผนปฏิบัติการ 
ประจ าปีที่สถานศึกษาก าหนด 
      (2) ด าเนินการใช้จ่ายใน 3 ประเภท  
งบรายจ่าย คือ งบบุคลากร งบด าเนินงาน  
และงบลงทุน 
      (3) การใช้จ่ายเงินถูกต้องตามระเบียบ 
ของทางราชการและแนวทางการใช้จ่ายที่ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น 
พ้ืนฐานก าหนด 
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ที ่ รายการ  =  มี/ใช ่
  = ไม่มี/ไม่ใช่ 

การควบคุมท่ีมีอยู่/ข้อสังเกต 

 (4) มีหลักฐานการจ่ายให้ตรวจสอบ 
ครบถ้วน ถูกต้อง ตามระเบียบของทาง 
ราชการ 
      3.1.3 มีการรายงานผลการด าเนินงาน  
โดยเผยแพร่ให้สาธารณชนรับทราบ 
  3.2 เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับ 
นักเรียนจากจน 
      3.2.1 มีการคัดกรองนักเรียนยากจน 
ตามแบบ บร.01 และรับรองข้อมูลตามแบบ  
บร.02 
      3.2.2 นักเรียนยากจนตามผลการคัด 
กรอง เป็นนักเรียนชั้น ป.1 ถึง ม.3 
       3.2.3 มีการบันทึกข้อมูลนักเรียน 
ยากจนที่คัดกรองในระบบ DMC  
       3.2.4 มีการจัดสรรและใช้จ่ายเงิน
ให้กับนักเรียนยากจนตามข้อมูลในระบบ 
DMC 
       3.2.5 มีการใช้จ่ายเงินในลักษณะถัว 
จ่าย เป็นค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน     
ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน  
ค่าอาหารกลางวันและค่าพาหนะในการ 
เดินทาง 
       3.2.6 กรณีสถานศึกษาด าเนินการ 
จัดซื้อจัดจ้าง มีการด าเนินการตามกฎหมาย  
ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการพัสดุภายใต้  
บทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด 
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
      3.2.7 กรณีจ่ายเป็นเงินสดให้แก่ 
นักเรียนโดยตรง มีการแต่งตั้งคณะกรรมการ 
อย่างน้อย 3 คน ร่วมกันจ่ายเงิน โดยจัดท า 
ใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย 
      3.2.8 มีการรายงานผลการด าเนินงาน 
ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
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ที ่ รายการ  =  มี/ใช ่
  = ไม่มี/ไม่ใช่ 

การควบคุมท่ีมีอยู่/ข้อสังเกต 

4 การตรวจสอบ เงินอุดหนุนฯ  
รายการค่าหนังสือเรียน 
4.1 การพิจารณาคัดเลือกหนังสือและ 
แบบฝึกหัด มีการด าเนินการดังนี้ 
      4.1.1 ครูผู้สอนเป็นผู้พิจารณาคัดเลือก 
หนังสือเรียนและแบบฝึกหัดเสนอ 
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ 
      4.1.2 รายการหนังสือเรียนและ 
แบบฝึกหัดที่คัดเลือกผ่านความเห็นชอบของ 
คณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย (ผู้แทนครู ผู้แทน 
ผู้ปกครอง ผู้แทนชุมชน และผู้แทนนักเรียน) 
และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.2 การจัดซื้อหนังสือเรียนและแบบฝึกหัด 
ปฏิบัติถูกต้องตามกฎหมาย และระเบียบที่ 
เกี่ยวข้องกับการพัสดุ ภายใต้บทบัญญัติแห่ง 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
4.3 มีหลักฐานการจ่ายเงินครบถ้วนถูกต้อง  
ตามท่ีระเบียบก าหนด 
4.4 สถานศึกษา แจกหนังสือเรียนและ 
แบบฝึกหัดให้นักเรียนทุกคนก่อนเปิดภาค 
เรียน หรือวันแรก หรือสัปดาห์แรก ของการ 
เปิดภาคเรียน 
4.5 ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการแจก 
หนังสือเรียนและแบบฝึกหัด 
4.6 มีการให้นักเรียนหรือผู้ปกครองลง 
ลายมือชื่อรับหนังสือไว้เป็นหลักฐาน 
4.7 กรณีน าเงินที่เหลือจากการจัดซื้อหนังสือ 
เรียนสาระการเรียนรู้พ้ืนฐาน/รายวิชาพ้ืนฐาน
ให้นักเรียนครบทุกคนแล้ว ไปจัดซื้อหนังสือ
เรียนสาระการเรียนรู้เพ่ิมเติม/รายวิชา
เพ่ิมเติม หรือจัดท าส าเนาเอกสาร
ประกอบการเรียนการสอนได้ผ่านความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่ายและ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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ที ่ รายการ  =  มี/ใช ่

  = ไม่มี/ไม่ใช่ 
การควบคุมท่ีมีอยู่/ข้อสังเกต 

5 การตรวจสอบเงินอุดหนุนฯ 
รายการค่าอุปกรณ์การเรียน 
5.1 การควบคุมการจ่ายเงินค่าอุปกรณ์           
การเรียน มีการด าเนินการดังนี้ 
     5.1.1 แต่งตั้งผู้จ่ายเงินอย่างน้อย 2 คน  
เพ่ือร่วมกันจ่ายเงินให้กับนักเรียนหรือ 
ผู้ปกครอง 
     5.1.2 จ่ายเงินให้นักเรียนแต่ละคน 
ครบถ้วนตามจ านวนเงินที่ได้รับจัดสรร และ 
ทันภายในวันเปิดภาคเรียน 
     5.1.3 มีการให้นักเรียนหรือผู้ปกครอง  
ลงลายมือชื่อรับเงินในแบบหลักฐานการ 
จ่ายเงิน (ตามแบบฟอร์มที่ส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด) 
     5.1.4 กรณีสถานศึกษาอยู่ห่างไกล 
ทุรกันดาร และได้ด าเนินการช่วยเหลือในการ 
จัดหาอุปกรณ์การเรียนให้กับนักเรียน มีการ 
เสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 
ภาคี 4 ฝ่ายและคณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
    5.1.5 ติดตามใบเสร็จรับเงินหรือ 
หลักฐานการจัดหาอุปกรณ์การเรียนจาก 
นักเรียนหรือผู้ปกครองกรณีไม่มีใบเสร็จ           
มีการใช้แบบหลักฐานยืนยันการจัดหา       
(ตามแบบฟอร์มที่ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด) โดยให้นักเรียน  
หรือผู้ปกครองลงลายมือชื่อรับรอง 
5.2 กรณีผู้ปกครองและนักเรียนมีความ 
ประสงค์จะบริจาคเงินที่ได้รับสิทธิ์ค่าอุปกรณ์ 
การเรียนให้ด้วยความสมัครใจ สถานศึกษามี 
การด าเนินการดังต่อไปนี้ 

  

 
 
 
 



-45- 
ที ่ รายการ  =  มี/ใช ่

  = ไม่มี/ไม่ใช่ 
การควบคุมท่ีมีอยู่/ข้อสังเกต 

       5.2.1 ให้ผู้ปกครองนักเรียนแจ้ง           
ความประสงค์การบริจาคลงใน   ใบแสดง
เจตจ านงบริจาคค่าเครื่องแบบนักเรียน/         
ค่าอุปกรณ์การเรียน (ตามแบบฟอร์มที่
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ก าหนด) 
      5.2.2 ออกใบเสร็จรับเงิน                               
ตามแบบของทางราชการให้กับผู้บริจาค       
ตามจ านวนเงินที่ปรากฏในแบบแสดง
เจตจ านงบริจาค ค่าเครื่องแบบนักเรียน/       
ค่าอุปกรณ์การเรียนและอ้างอิง เล่มที่ เลขที่ 
วัน/เดือน/ปี ที่รับเงินในใบแสดงเจตจ านง
บริจาคฯ 
5.3 หลักฐานการจ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียน
มีให้ตรวจสอบครบถ้วนถูกต้องตามท่ีระเบียบ
ก าหนด 

  

6 การตรวจสอบเงินอุดหนุนฯ  
รายการค่าเครื่องแบบนักเรียน 
6.1 การควบคุมการจ่ายเงินค่าเครื่องแบบ 
นักเรียน มีการดเนินการดังนี้ 
    6.1.1 แต่งตั้งผู้จ่ายเงินอย่างน้อย 2 คน  
เพ่ือร่วมกันจ่ายเงินให้กับนักเรียนหรือ 
ผู้ปกครอง 
    6.1.2 จ่ายเงินให้นักเรียนแต่ละคน 
ครบถ้วนตามจ านวนเงินทีไ่ด้รับจัดสรร และ 
ทันภายในวันเปิดภาคเรียน 
   6.1.3 มีการให้นักเรียน หรือผู้ปกครอง 
ลงลายมือชื่อรับเงินในแบบหลักฐานการ 
จ่ายเงิน(ตามแบบฟอร์มที่ส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด) 
    6.1.4 กรณีสถานศึกษาอยูห่่างไกล 
ทุรกันดารและได้ด าเนินการช่วยเหลือในการ 
จัดจัดหาเคร่ืองแบบนักเรียนในกับนักเรียน      
มีการเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
ภาคี 4 ฝ่าย และคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้
พื้นฐาน 
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ประเด็น 

การตรวจสอบ 
เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/ 

กระดาษท าการ 
  โดยถัวจ่ายร่วมกับค่าเครื่องแบบ 

นักเรียนได้ 
2. กรณีผู้ปกครองและนักเรียนมีความ 
ประสงค์จะบริจาคเงินที่ได้รับสิทธิ์         
ค่าเครื่องแบบนักเรียนให้กับ
สถานศึกษาด้วยความสมัครใจ ให้สอบ
ทานว่าสถานศึกษามีการด าเนินการ
ดังต่อไปนี้ หรือไม่ อย่างไร 
   2.1 ให้ผู้ปกครองนักเรียนแจ้งความ 
ประสงค์การบริจาคลงในใบแสดง 
เจตจ านงบริจาคค่าเครื่องแบบ 
นักเรียน/ค่าอุปกรณ์การเรียน 
(ตามแบบฟอร์มที่ส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ก าหนด) เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานใน 
การรับบริจาค 
    2.2 ออกใบเสร็จรับเงินตามแบบ
ของทางราชการให้กับผู้บริจาค         
ตามจ านวนเงินที่ปรากฏในแบบแสดง
เจตจ านงบริจาคค่าเครื่องแบบนักเรียน/
ค่าอุปกรณ์การเรียน และอ้างอิง เล่มที่  
เลขที่ วัน/เดือน/ปี ที่รับเงินในใบแสดง 
เจตจ านวนบริจาคฯ 

 

7.การตรวจสอบ 
เงินอุดหนุน 
รายการค่า 
กิจกรรมพัฒนา 
คุณภาพผู้เรียน 

1. การก าหนด 
กิจกรรมพัฒนา 
คุณภาพผู้เรียน 
คณะกรรมการภาคี  
4 ฝ่าย และ
คณะกรรมการ 
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
มีส่วนร่วมในการ
พิจารณา 
 

1. สอบทานกระบวนการจัดกิจกรรม 
พัฒนาคุณภาพผู้เรียน ในประเด็น 
ดังต่อไปนี้ 
 1.1 การวางแผนก าหนดกิจกรรม 
พัฒนาคุณภาพผู้เรียน คณะกรรมการ 
ภาคี 4 ฝ่ายและคณะกรรมการ 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานมีส่วนร่วม        
ในการพิจารณา 
 

แหล่งข้อมูล 
1. รายงานการประชุม  
หรือหนังสือหรือบันทึกให้ 
ความเห็นชอบจาก 
คณะกรรมการภาคี 4 
ฝ่ายและคณะกรรมการ 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน             
ในการพิจารณาก าหนด 
กิจกรรมพัฒนาคุณภาพ 
ผู้เรียน  
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ประเด็น 

การตรวจสอบ 
เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/ 

กระดาษท าการ 
 2. กิจกรรมที่ก าหนด 

ครบถ้วนทั้ง 4  
กิจกรรม 
3. การเบิกจ่ายเงิน 
สอดคล้องตาม 
หลักเกณฑ์การ 
เบิกจ่ายที่ส านักงาน 
คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ก าหนด 

1.2 กิจกรรมที่ก าหนดประกอบด้วย  
4 กิจกรรม ดังนี้ 
    (1) กิจกรรมวิชาการซึ่งเป็น 
กิจกรรมที่จัดเพ่ิมเติมนอกจากการ 
เรียนปกติในชั้นเรียน โดยก าหนดอย่าง 
น้อยปีละ 1 ครั้ง 
    (2) กิจกรรมคุณธรรม 
จริยธรรม/ลูกเสือ/เนตรนารี/                  
ยุวกาชาด/ผู้บ าเพ็ญประโยชน์         
โดยก าหนดอย่างน้อย ปีละ 1 ครั้ง 
    (3) กิจกรรมทัศนศึกษา โดย 
เน้นภูมิศาสตร์และประวัติศาสตร์ของ 
ชาติและท้องถิ่น และหรือทัศนศึกษา 
ตามแหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ โดยก าหนด 
อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
    (4) กิจกรรมการบริการ 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
(ICT) เป็นการให้บริการ ICT บริการ 
คอมพิวเตอร์แก่นักเรียนเพิ่มเติมจาก 
การเรียนคอมพิวเตอร์พ้ืนฐานตาม 
หลักสูตรปกติ โดยก าหนดอย่างน้อย  
40 ชั่วโมง/คน/ปี 
2. สุ่มตรวจสอบหลักฐานการเบิก 
จ่ายเงินอุดหนุนพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  
ว่าการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัด 
กิจกรรมเป็นไปตามหลักเกณฑ์การ 
เบิกจ่ายที่ส านักงาน 

2. แผนการจัดกิจกรรม 
พัฒนาคุณภาพผู้เรียนของ 
สถานศึกษา 
3. หลักฐานการจ่ายเงิน 
กิจกรรมพัฒนาคุณภาพ 
ผู้เรียน 

กระดาษท าการ 
1. กระดาษท าการ 
ตรวจสอบการจ่ายเงิน 
อุดหนุน รายการค่า 
กิจกรรมพัฒนาคุณภาพ 
ผู้เรียน (หมายเลข 5) 
2. แบบสรุปผลการ 
ตรวจสอบเงินอุดหนุน 
โครงการสนับสนุน 
ค่าใช้จ่ายในการจัด 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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ที ่ รายการ  =  มี/ใช ่

  = ไม่มี/ไม่ใช่ 
การควบคุมท่ีมีอยู่/ข้อสังเกต 

     6.1.5 ติดตามใบเสร็จรับเงินหรือ 
หลักฐานการจัดหาเครื่องแบบนักเรียน         
จากนักเรียนหรือผู้ปกครองกรณีไม่มีใบเสร็จ 
มีการใช้ แบบหลักฐานยืนยันการจัดหา            
(ตามแบบฟอร์มที่ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด) โดยให้นักเรียน 
หรือผู้ปกครองลงลายมือชื่อรับรอง 
6.2 กรณีผู้ปกครองและนักเรียนมีความ 
ประสงค์จะบริจาคเงินที่ได้รับสิทธิ์                
ค่าเครื่องแบบนักเรียนให้ด้วยความสมัครใจ  
สถานศึกษามีการด าเนินการดังนี้ 
     6.2.1 ให้ผู้ปกครองนักเรียนแจ้งความ 
ประสงค์การบริจาคลงใน ใบแสดงเจตจ านง  
บริจาคค่าเครื่องแบบนักเรียน/ค่าอุปกรณ์ 
การเรียน (ตามแบบฟอร์มที่ส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด) 
    6.2.2 ออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของ 
ทางราชการให้กับผู้บริจาค ตามจ านวนเงิน           
ที่ปรากฏในแบบแสดงเจตจ านงบริจาค        
ค่าเครื่องแบบนักเรียน/ค่าอุปกรณ์การเรียน
และอ้างอิง เล่มที่ เลขท่ี วัน/เดือน/ปี ที่รับเงิน
ในใบแสดงเจตจ านงบริจาคฯ 
6.3 หลักฐานการจ่ายเงิน                              
ค่าเครื่องแบบนักเรียน มีให้ตรวจสอบ
ครบถ้วน ถูกต้องตามที่ระเบียบก าหนด 

  

7 การตรวจสอบเงินอุดหนุนฯ 
รายการค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
7.1 การจัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  
มีการด าเนินการดังนี้ 
    7.1.1 วางแผนก าหนดกิจกรรม พัฒนา 
คุณภาพผู้เรียน โดยคณะกรรมการภาคี 4  
ฝ่าย และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น 
พ้ืนฐานมีส่วนร่วมในการพิจารณา 
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ที ่ รายการ  =  มี/ใช ่

  = ไม่มี/ไม่ใช่ 
การควบคุมท่ีมีอยู่/ข้อสังเกต 

      7.1.2 กิจกรรมที่ก าหนดครบถ้วนทั้ง 4  
กิจกรรม ดังนี้ 
      (1) กิจกรรมวิชาการ โดยก าหนด 
อย่างน้อย ปีละ 1 ครั้ง 
      (2) กิจกรรมคุณธรรมจริยธรรม/ 
ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ผู้บ าเพ็ญ 
ประโยชน์ โดยก าหนดอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
     (3) กิจกรรมทัศนศึกษา โดยก าหนด 
อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
     (4) กิจกรรมการบริการเทคโนโลยี 
สารสนเทศและการสื่อสาร(ICT) โดยก าหนด 
อย่างน้อย 40 ชั่วโมง/คน/ปี 
7.2 การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนพัฒนาคุณภาพ 
ผู้เรียน เป็นไปตามหลักเกณฑ์การเบิกจ่าย       
ที่ส านักงานคระกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานก าหนด 
7.3 หลักฐานการเบิกจ่ายเงินกิจกรรมพัฒนา 
คุณภาพผู้เรียนครบถ้วน ถูกต้องตามระเบียบ 
ของทางราชการ 
 

  

 
สรุปผลการตรวจสอบ 
............................................................................................................................. ............................................................... 
............................................................................................................................. .............................................................. 
.................................................................... ........................................................................................................................  
............................................................................................................................. .............................................................. 
.................................................................... ........................................................................................................................  
............................................................................................................................. .............................................................. 
 
ลงชื่อ..........................................................ผู้ตรวจสอบ  ลงชื่อ...................................................ผูส้อบทาน 
 (................................................)                     (...............................................) 
วันที่.............................................................    วันที่............................................................. 
 
 
 



-50- 
แนวทางการตรวจสอบเงินอุดหนุนรับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

เพื่ออาหารกลางวัน 
 

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้ทราบว่า โรงเรียนประถมศึกษาได้รับเงินจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นส าหรับเด็กนักเรียนทุกคน ทัน
เปิดภาคเรียนและโรงเรียนมีการจัดการและควบคุมการใช้จ่ายอย่างมีประสิทธิภาพ ให้บรรลุวัตถุประสงค์ของเงิน และ
ด าเนินการใช้จ่ายถูกต้องตามระเบียบกฎหมาย ของทางราชการ 

ประเด็น 
การตรวจสอบ 

เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/ 
กระดาษท าการ 

1. การรับเงิน 
จากองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นครบถ้วน
และทันการใช้งาน 

1. โรงเรียนได้รับเงิน
ครบถ้วนตามที่ขอรับเงิน 
อุดหนุนไว้ 
2. โรงเรียนได้รับเงิน 
ทันเปิดภาคเรียนที่ 2      
หรือ ทันการใช้งานตลอด 
200 วัน ต่อปีงบประมาณ 

1. ตรวจสอบหลักฐานการขอรับเงิน
อุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ว่ามีรายละเอียดอย่างไร 
เกี่ยวกับ 
     - จ านวนนักเรียน 
     - จ านวนเงิน 
     - รูปแบบหรือวิธีด าเนินการ 
จัดอาหาร 
เปรียบเทียบกับ หลักฐานการ 
รับเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ว่าตรงกันหรือไม่ 
  กรณีได้รับเงินไม่ครบถ้วนตามที่
เสนอขอไว้ มีสาเหตุอย่างไร 
2. ตรวจสอบหลักฐานการรับเงิน
จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นว่า
ได้รับครั้งเดียว หรือทยอยรับเงิน 
และได้รับเมื่อใดบ้าง กล่าวคือ 
    2.1 การรับเงินครั้งเดียวทั้ง
จ านวนที่ขอไว้ โรงเรียนได้รับทัน
เปิดภาคเรียนที่ 2 หรือไม่ มีปัญหา
อุปสรรคอะไรบ้าง 
    2.2 กรณีโรงเรียนได้รับเงิน 
หลายครั้งในรอบปีงบประมาณ       
มีการรับในลักษณะใด และมีปัญหา
อุปสรรคในการจัดโครงการอาหาร
กลางวันในโรงเรียนหรือไม่ อย่างไร 

แหล่งข้อมูล 
1. โครงการ/ประมาณการ/
บันทึกข้อตกลงการรับเงิน
อุดหนุนและรายละเอียด
แนบ 
2. ฐานข้อมูลจ านวน
นักเรียน ณ วันที่ 10 
มิถุนายนและทะเบียน
นักเรียนที่มีอยู่จริง 
3. ใบเสร็จรับเงินของ
โรงเรียน/สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 
4. หนังสือแจ้งจากองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

กระดาษท าการ 
- แบบสรุปผลการ
ตรวจสอบเงินอุดหนุนรับ
จากองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเพ่ือโครงการอาหาร
กลางวัน 
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ประเด็น 

การตรวจสอบ 
เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/ 

กระดาษท าการ 
2. การใช้จ่ายเงิน
ตามวัตถุประสงค์
ของเงิน และเป็นไป
ตามระเบียบ
กฎหมายของทาง
ราชการ 

1. ตามวัตถุประสงค์ 
   1.1 โรงเรียนจัดอาหาร
กลางวันให้เด็กนักเรียน 
ระดับชั้น อนุบาล 1 – ชั้น
ประถมศึกษาปีที่ 6 ได้
รับประทานต่อเนื่องจ านวน 
200 วันต่อปีงบประมาณ 
   1.2 รายการอาหารที่
โรงเรียนจัดให้เด็กนักเรียน
รับประทานในรอบสัปดาห์
มีคุณค่าครบถ้วนตามหลัก
โภชนาการ (5หมู่) 
2. ตามระเบียบกฎหมาย
ของทางราชการ 
  การจัดซื้อจัดจ้างโรงเรียน
ด าเนินการได้ถูกต้องตาม 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ของตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ ของทางราชการ 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานการเบิก
จ่ายเงินอุดหนุนรับจากองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นว่าเป็นรายจ่าย
เพ่ือการจัดหาอาหารกลางวันให้เด็ก
นักเรียนในกลุ่มเป้าหมาย 
รับประทานในช่วงวันใดบ้าง และ
เมื่อรวมหลักฐานการเบิกจ่ายใน
รอบปีงบประมาณ สรุปว่ามีการ
จัดหาอาหารให้เด็กนักเรียน
รับประทานครบจ านวน 200 วัน
ต่อปีงบประมาณ หรือ 100 วัน ต่อ
ภาคเรียน หรือไม่ อย่างไร 
2. กรณีได้รับเงินจากองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นล่าช้าไม่ทันเปิด
ภาคเรียน สัมภาษณ์/สอบถาม 
ผู้อ านวยการโรงเรียนและสอบทาน
หลักฐานอ้างอิงว่าโรงเรียนมีการ
บริหารจัดการเพื่อแก้ไขปัญหาใน
การจัดหาอาหารให้เด็กนักเรียน
รับประทานได้อย่างต่อเนื่อง หรือไม่
อย่างไร 
3. สังเกตการณ์ การจัดอาหารตาม
สภาพจริง ว่าอาหารที่จัดให้เด็ก
นักเรียนรับประทานตรงกับเอกสาร
รายการอาหารในวันเดียวกันที่จัดให้
หรือรายการจัดซื้อ/ตรวจรับ 
4. ตรวจสอบหลักฐานและ
สัมภาษณ์ผู้รับผิดชอบโครงการ
เพ่ือให้ทราบว่าการจัดรายการ
อาหาร ให้เด็กรับประทานในรอบ
สัปดาห์ ไม่ว่าจะเป็นอาหารจาน
เดียวหรืออาหารชุด โรงเรียน
สามารถจัดให้หลากหลายและมี
คุณค่าตามหลักโภชนาการ (ครบ 5 
หมู่) หรือไม่ อย่างไร 

แหล่งข้อมูล 
1. หลักฐานการเบิกจ่าย 
2. รายการอาหาร 
3. หลักฐานการจัดซื้อจัด
จ้าง 
4. รายงานการประชุม 
5. ผู้อ านวยการโรงเรียน/
ผู้รับผิดชอบโครงการ/ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

กระดาษท าการ 
1. แบบสรุปผลการ
ตรวจสอบเงินอุดหนุนรับ
จากองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเพ่ือโครงการอาหาร
กลางวัน 
2. กระดาษท าการบันทึก
(หมายเลข 9) 
3. ส าเนาหลักฐานเอกสาร 
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ประเด็น 

การตรวจสอบ 
เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/ 

กระดาษท าการ 
  5.ตรวจสอบหลักฐานการจัดซื้อจัด

จ้างและหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่าย ว่าการจัดหาอาหาร
ประจ าวัน ทั้งกรณีการประกอบ
อาหารเอง การจ้างเหมา และการ
จ้างบริการผู้ประกอบอาหารโดย
โรงเรียนจัดหาวัตถุดิบประกอบ
อาหาร ว่ามีการด าเนินการ ถูกต้อง
ตามข้ันตอนตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 

 

3. การควบคุมและ
รายงานผล 

1. โรงเรียนมีการควบคุม
ทางการเงิน บัญชี ที่รัดกุม
และแสดงผลที่ถูกต้อง 

1. ตรวจสอบว่าโรงเรียนมีการสอบ
ทานงานที่เป็นระบบหรือไม่ อย่างไร 
เกี่ยวกับ การรับ-จ่ายเงิน และการ
เก็บรักษาเงิน โดยมีการรายงานผล
สม่ าเสมอ เป็นปัจจุบัน ได้แก่ 
  - รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
  - รายงานกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคาร 
   - รายงานประเภทเงินคงเหลือ 
2. สุ่มตรวจหลักฐานการจ่ายว่าการ
ใช้จ่ายเงินมีการปฏิบัติถูกต้องตาม
ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการ
น าส่งเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอ
และก่ิงอ าเภอ พ.ศ.2520 ดังนี้ 
   2.1 การจ่ายเงินทุกครั้งได้รับการ
อนุมัติก่อนจ่ายเงิน 
   2.2 ได้รับหลักฐานการจ่ายที่
ถูกต้อง และระบุรายละเอียด
ครบถ้วน (ชื่อ ที่อยู่ ผู้รับเงิน วัน 
เดือน ปี ที่รับเงิน รายการ แสดง
การรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
และลายมือชื่อผู้รับเงิน) 

แหล่งข้อมูล 
1. รายงานการเงิน 
2. หลักฐานการรับ-จ่ายเงิน 
3. ทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ 
กระดาษท าการ 
1. กระดาษท าการ
ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย
(เอกสารหมายเลข 9) 
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ประเด็น 

การตรวจสอบ 
เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/ 

กระดาษท าการ 
     2.3 การยืมเงิน ให้ยืมตามความ

จ าเป็นเหมาะสม และมีการติดตาม
เร่งรัดการส่งใช้คืนเงินยืมตาม
ก าหนดเวลา 
    2.4 บันทึกรายการจ่ายใน
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
และท่ีเกี่ยวข้องทันที ในวันที่
จ่ายเงิน 
3.สอบทานยอดเงินคงเหลือตาม
ทะเบียนคุมและรายงานประเภท
เงินคงเหลือ ของเงินอุดหนุนรับจาก
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือ
อาหารกลางวันตรงกับการตรวจนับ
และไม่เกินอ านาจการเก็บรักษา 
กล่าวคือ 
   - เงินสด เก็บรักษารวมกันของทุก
โครงการที่รับจากองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นได้ไม่เกิน 50,000 
บาท 
    - เงินฝากธนาคาร เพื่อจัดอาหาร
กลางวัน ไม่เกิน 200,000 บาท 
  หมายเหตุ 
   การตรวจสอบการควบคุมทาง
การเงินบัญชีตามข้อ 1 ถึง 3 
สามารถน าผลการตรวจสอบการเงิน
บัญชีของโรงเรียนที่มีการตรวจสอบ
ในช่วงเวลาเดียวกันมาใช้ โดยน าผล
การตรวจสอบเกี่ยวข้องกับเงิน
อุดหนุนรับจากองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเพ่ืออาหารกลางวันมาสรุป
ในแบบสรุปผลการตรวจสอบเงิน
อุดหนุนรับจากองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเพ่ืออาหารกลางวัน 

 

 
 



-54- 
ประเด็น 

การตรวจสอบ 
เกณฑ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/ 

กระดาษท าการ 
 2. โรงเรียนมีการรายงาน

ผลการด าเนินโครงการฯ
ตามก าหนดเวลา ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น
ก าหนด (ภายใน 30 วัน 
นับแต่สิ้นสุดโครงการ) 

ตรวจสอบหนังสือราชการหรือแฟ้ม
รายงาน และสัมภาษณ์ผู้รับผิดชอบ
ว่า 
1. โรงเรียนมีการรายงานผลการ
ด าเนินโครงการให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นทราบภายใน 30 วัน 
นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ(สิ้นสุด
โครงการ) หรือไม่ อย่างไร 
2. กรณีมีเงินเหลือจ่ายมีการน าส่ง
เงินคืนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
หรือไม่ อย่างไร 
 

แหล่งข้อมูล 
1. หนังสือราชการแจ้งส่ง
รายงานให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
2. รายงานผลการด าเนิน
โครงการอาหารกลางวัน 
3. หลักฐานการน าส่งเงิน 

กระดาษท าการ 
1. แบบสรุปผลการ
ตรวจสอบเงิน อุดหนุนรับ
จากองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเพ่ือโครงการอาหาร
กลางวัน 
2. ส าเนาเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
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เอกสารหมายเลข 9 
กระดาษท าการตรวจสอบหลักฐานการจ่ายและการบันทึกการจ่าย 

หน่วยรับตรวจ……………………………………………………. 
เพียงวันที่............................................... 

 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ........................................................................................ ............................................................................................................................. ............ 
สุ่มตรวจสอบหลักฐานการจ่าย ตั้งแต่เดือน.......................................................................ถงึเดือน. .................................................. 
ที่ เลขที ่

หลักฐาน 
จ่าย 

วันที ่
จ่าย 

ประเภทเงินที่จา่ย รายการ จ านวนเงิน การเบิกจ่าย
ถูกต้องตาม
ระเบียบ 
ใช่ไม่ใช ่
 

หลักฐานการ
จ่ายครบถ้วน
ถูกต้อง 
ใช่ไม่ใช ่
 

จัดซื้อจัดจ้าง
ตามระเบียบ 
ใช่ไม่ใช ่
 

บันทึกการจา่ย 
ในทะเบียนคุม
ถูกต้องครบถ้วน 
ใช่ไม่ใช ่
 

อุดหนุน 
ทั่วไป 

รายได ้
สถานศึกษา 

อาหาร 
กลางวัน 
อปท. 

บกศ. ......... 

              
              
              
สรุปผลการตรวจสอบ 
............................................................................................................................. ............................................................................................................................. ............ 
............................................................................................................................. ............................................................................................................................ ............. 
ข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะ......................................................................................................... ..................................................................................................................... .... 
 
ลงชื่อ..........................................................ผู้ตรวจสอบ     ลงชื่อ...................................................ผูส้อบทาน 
 (................................................)                            (...............................................) 
วันที่.............................................................       วันที่............................................................. 
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แบบสรุปผลการตรวจสอบเงินอุดหนุนรับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

เพื่อโครงการอาหารกลางวัน 
หน่วยรับตรวจ........................................................... 

เพียงวันที่....................................................... 
วัตถุประสงค์ 
.............................................................................. .....................................................................................................  
............................................................................................................................. ..................................................... 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
............................................................................................................................. ..................................................... 
................................................................................................................................................................ .................... 
ผลการตรวจสอบ ดังนี้ 
ส่วนที่ 1 การรับเงิน 
 1. ข้อมูลจ านวนนักเรียน 
  
ระดับชั้น ข้อมูลพ้ืนฐาน 

การขอรับเงินอุดหนุน 
ข้อมูลนักเรียน 

ตามทะเบียนนักเรียน  ณ 
....................................................... 

จ านวนนักเรียน จ านวนเงิน จ านวนนักเรียน จ านวนเงิน 
ก่อนประถม     
ประถมศึกษา     
รวมทั้งสิ้น     
 2. การรับเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     2.1 โรงเรียนได้รับเงินจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในลักษณะใด 
            ได้ครั้งเดียวส าหรับ 200 วัน ต่อปี 
   ได้รับครั้งละ 100 วัน ต่อภาคเรียน 
     2.2 จ านวนเงินที่ได้รับ เป็นอย่างไร 
   ได้ตามจ านวนที่ขอ 
   ได้น้อยกว่าที่ขอ ระบุสาเหตุ.............................................................. 
   อ่ืนๆ ระบุรายละเอียดและสาเหตุ...................................................... 
   ได้น้อยกว่าที่ขอ ระบุสาเหตุ................................................................  
   อ่ืนๆ ระบุรายละเอียดและสาเหตุ........................................................... 
     2.3 กรณีได้รับเงินครั้งเดียว โรงเรียนได้รับเงินทันเปิดภาคเรียนที่ 2 หรือไม่ 
   ทันเปิดภาคเรียน (ระบุหลักฐานการรับเงิน)...................................................................  
   ไม่ทันเปิดภาคเรียน (ระบุหลักฐานการรับเงิน).............................................................. 
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     2.4 ปัญหาอุปสรรคท่ีพบเกี่ยวกับการจัดท าโครงการเสนอ และการรับเงินจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ที่ส่งผลต่อการจัดอาหารกลางวันให้เด็กนักเรียนตามวัตถุประสงค์ (อธิบายพอสังเขป) 
.................................................................................................................. .................................................................. 
............................................................................................................................. ........................................................ 
.................................................................................................................................... ................................................ 
ส่วนที่ 2 การใช้จ่ายเงิน 
 1. การใช้จ่ายเงินเพื่อด าเนินการตามวัตถุประสงค์ 
     1.1 โรงเรียนน าไปใช้จ่ายเพื่อการจัดอาหารกลางวันโดยวิธีใด 
   โรงเรียนประกอบอาหารเอง 
   จ้างเหมาท าอาหาร 
   จ้างบุคคลภายนอกมาประกอบอาหาร 
     1.2 การใช้จ่ายเงิน สามารถจัดอาหารให้เด็กนักเรียน ในกลุ่มเป้าหมาย อย่างไร 
   ต่อเนื่อง ได้ครบทุกคน ทุกวัน (200 วัน ต่อปีงบประมาณ) 
   ไม่ต่อเนื่อง ไม่ครบ ทุกวัน (อธิบายเพิ่ม)................................................................................ .... 
......................................................................... .........................................................................................................  
............................................................................................................................. ...................................................... 
............................................................................................................................. ..................................................... 
     1.3 กรณีได้รับเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นล่าช้า โรงเรียนมีการจัดการเพ่ือให้เด็กนักเรียน
ได้รับประทานอาหารกลางวัน หรือไม่ อย่างไร  
............................................................................................................................. ..................................................... 
............................................................................................................................. ...................................................... 
  1.3.1 ลักษณะการจัดอาหาร 
    อาหารจานเดียว/ข้าวแลกับข้าว 1 อย่าง 
    อาหารชุด ข้าว + กับข้าว 1-2 อย่าง + ขนมหรือผลไม้ 
    อ่ืนๆ ระบุ....................................................................................  
  1.3.2 รายการอาหาร 
    หลากหลาย ไม่ซ้ ากันในรอบสัปดาห์ ได้คุณค่าทางโภชนาการ ครบ 5 หมู่ 
    ซ้ ากันในบางรายการ แต่ได้คุณค่าทางโภชนาการ ครบ 5 หมู่ 
    ค่อนข้างซ้ ากัน แต่ได้คุณค่าทางโภชนาการ ครบ 5 หมู่ 
    ค่อนข้างซ้ ากัน และได้คุณค่าทางโภชนาการไม่ครบ 
    อ่ืนๆ ระบุ................................................................................ .................................. 
............................................................................................................................. .................................................. 
 2. การใช้จ่ายเงินตามระเบียบ กฎหมายของทางราชการ 
     2.1 ผลการตรวจสอบหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง โรงเรียนปฏิบัติถูกต้อง ตามระเบียบด้านพัสดุของทาง
ราชการ หรือไม่ อย่างไร (ระบุจ านวนที่สุ่มตรวจและผลการตรวจสอบพอสังเขป) 
.......................................................................................... .........................................................................................  
............................................................................................................................. ..................................................... 
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     2.2 กรณีให้ยืมเพ่ือจัดซื้อวัสดุบริโภคประจ าวัน โรงเรียนให้ยืมในลักษณะใด 
   วงเงินให้ยืมส าหรับ 5 วัน ก าหนดส่งใช้ก่อนปิดภาคเรียน 
   วงเงินให้ยืมส าหรับ 20 วนั ก าหนดส่งใช้ 30 วันที่ได้รับเงิน 
   อ่ืนๆ(ระบุ)........................................................................................................  
ส่วนที่ 3 การควบคุมและรายงานผล 
 1. การควบคุมทางการเงินบัญชี 
     1.1 จากการสอบทานระบบงานการเงินบัญชี โรงเรียนมีการสอบทานและจัดท ารายงานทางการเงินในเรื่อง
ใดบ้าง 
   รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
          จัดท าทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน เป็นปัจจุบัน 
          จัดท า แต่ไม่สม่ าเสมอ (ระบุสาเหตุ)................................................................. 
          ไม่จัดท า (ระบุสาเหตุ).....................................................................................  
   รายงานประเภทเงินคงเหลือ 
          จัดท าสม่ าเสมอ (ทุกเดือน) 
          จัดท า แต่ไม่สม่ าเสมอ (ระบุสาเหตุ).................................................. ................ 
          ไม่จัดท า (ระบุสาเหตุ)......................................................................................  
   รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
          จัดท าสม่ าเสมอ (ทุกเดือน) 
          จัดท า แต่ไม่สม่ าเสมอ (ระบุสาเหตุ)..................................................................  
          ไม่จัดท า (ระบุสาเหตุ).......................................................................................  
      1.2 จากการสุ่มตรวจหลักฐานการจ่าย ว่าถูกต้องตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังใน
หน้าที่ของอ าเภทและกิ่งอ าเภอ พ.ศ.2520 หรือไม่ อย่างไร 
  1.2.1 จ านวนที่สุ่มตรวจ.......................รายการ 
  1.2.2 จ านวนที่พบข้อสังเกต.............................รายการ เกี่ยวกับ 
            การอนุมัติก่อนจ่ายเงิน 
............................................................................................................................. ...................................................... 
............................................................................................................................. ..................................................... 
            ความถูกต้องของหลักฐานการจ่าย 
................................................................................................................................................................ ................... 
............................................................................................................... ................................................................... 
            การยืมและการส่งใช้คืนเงินยืม 
............................................................................................................................. ...................................................... 
............................................................................................................................. ..................................................... 
            การบันทึกรายการตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย 
............................................................................................................................. ...................................................... 
................................................................................................................................................................................. .  
 



-59- 
             เรื่องอ่ืนๆ(ถ้ามี) 
............................................................................................................................. ...................................................... 
............................................................................ ......................................................................................................  
  1.3 การเก็บรักษาเงิน (ทุกโครงการรับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 
       1.3.1 เงินสด จ านวน........................บาท (รวมเก็บได้ไม่เกิน 50,000บาท) 
       1.3.2 เงินฝากธนาคาร.............................บาท 
  (เฉพาะเพ่ืออาหารกลางวันไม่เกิน 200,000 บาท) 
 2. การรายงาน มีการรายงานผลการด าเนินโครงการหรือไม่ อย่างไร 
(องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดให้รายงานภายใน 30 วัน นับแต่สิ้นสุดโครงการ) 
................................................................................................................................................... ................................ 
.................................................................................................. ................................................................................  
............................................................................................................................. ...................................................... 
............................................................................................................................. ..................................................... 
 
ลงชื่อ..........................................................ผู้ตรวจสอบ  ลงชื่อ...................................................ผูส้อบทาน 
 (................................................)                     (...............................................) 
วันที่.............................................................    วันที่............................................................. 
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