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แบบ 2544 - 1 
แบบประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา 

ที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมทางการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.             

โรงเรียน   สังกัด     
เพียงวันที่    

ที ่ รายการ 
✓= มี/ใช ่
 = ไม่มี/ไม่ใช่ 

บันทึกเพ่ิมเติม 

1 การบริหารเงินของสถานศึกษา 
 การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
1.1 สถานศึกษามีการจัดทำแผนปฏิบัติการ
ประจำปี 
1.2 มีคำสั่ งหรือบันทึกแต่งตั้ งผู้ รับผิดชอบ 
ในการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
1.3 แผนปฏิบัติการประจำปีมีความสอดคล้อง 
กับภารกิจของสถานศึกษา นโยบายและจุดเน้น
ขอ งส ำนั ก งาน คณ ะกรรมการการศึ กษ า 
ขั้นพื้นฐาน 
1.4 โครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี มีการกำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระบุกิจกรรม วงเงิน แหล่งของเงิน ระยะเวลา 
ด ำ เนิ น ก าร  แ ล ะผู้ รั บ ผิ ด ชอ บ ให้ ชั ด เจ น                  
รวมทั้งได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการสถานศึกษา 
1 .5  แผน ป ฏิ บั ติ ก ารป ระจำปี ค รอบ ค ลุ ม               
แหล่งเงินทุกประเภทที่อยู่ในความรับผิดชอบ
ของสถานศึกษา 
1 .6  ค ณ ะ ค รู /บุ ค ล าก รท า งก า รศึ ก ษ า / 
ผู้บริหารสถานศึกษามีส่วนร่วมในการจัดทำ
แผนปฏิบัติการประจำปี  
1.7 แผนปฏิบัติการประจำปีได้รับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
1.8 กรณี มีการเปลี่ยนแปลงหรือปรับแผน 
หรือยกเลิกโครงการ/กิจกรรมที่กำหนดไว้ใน
แ ผ น ป ฏิ บั ติ ก ารป ระ จ ำปี  ได้ รั บ อนุ มั ติ                                  
โดยผู้อำนวยการสถานศึกษาและผ่านความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
1.9 มีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่แผนปฏิบัติการ
ประจำปีที่ผ่านความเห็นชอบแล้วให้คณะครู 
ผู้ปกครองนักเรียน และสาธารณชนทราบ 
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 การดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
1.10 สถานศึกษาได้ดำเนินงานตามโครงการ/
กิจกรรม ภายในระยะเวลาตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปีที่กำหนด 
1.11 มีการจัดทำทะเบียนหรือเอกสารควบคุม
การใช้จ่ายเงินโครงการ/กิจกรรม เพื่อควบคุม
การใช้จ่ายเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี 
1.12 การใช้จ่ายเงินแต่ละโครงการ/กิจกรรม
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีกำหนด 
1.13 กรณีมีความจำเป็นไม่สามารถดำเนินงาน
โครงการ/กิจกรรมให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปีได้ สถานศึกษาได้รายงานปัญหา/อุปสรรค
การดำเนินงานให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบ 
 
 

  

 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน 
1 .1 4  ส ถ าน ศึ ก ษ า มี ก า ร ติ ด ต าม เร่ ง รั ด 
การดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม ให้มีการ 
ใช้จ่ายเงินเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี  
อย่างน้อยทุกภาคเรียน 
1.15 จัดทำรายงานผลการดำเนินงานครบถ้วน 
ทุ ก โค ร งก า ร / กิ จ ก ร ร ม  ต า ม ที่ ก ำ ห น ด 
ในแผนปฏิบัติการประจำปี เสนอให้ผู้อำนวยการ
สถานศึกษาและคณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้ น พื้ น ฐาน ท ราบ  ทุ ก สิ้ น ปี งบ ป ระมาณ / 
ปีการศึกษา 
1 .16  ส ถาน ศึ ก ษ ามี ก ารป ระช าสั ม พั น ธ์  
และเผยแพร่ให้สาธารณชนรับทราบรายงาน 
ผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม 
 
 

  

2 การควบคุมเงินคงเหลือ 
2.1  จั ดทำรายงาน เงินคงเหลือประจำวัน 
เป็ นประจำทุ กวันที่ มี ก ารรับ และจ่ าย เงิน  
โดยจัดทำถูกต้อง เป็นปัจจุบันและเสนอให้
ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบและลงนาม 
2 .2 ย อ ด เ งิ น ค ง เห ลื อ แ ต่ ล ะ ป ร ะ เภ ท 
ที่ แสดงตามรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  
ต ร ง กั บ ย อ ด ค ง เห ลื อ ต า ม ท ะ เบี ย น คุ ม 
เ งิ น น อ ก งบ ป ระ ม าณ  แ ล ะ ท ะ เบี ย น คุ ม 
การรับและนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
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2.3 ยอด เงินสดคงเหลือมี อยู่ จริ งครบถ้วน  
และตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
2.4 ย อ ด เ งิ น ฝ า ก ธ น า ค า ร ค ง เห ลื อ ต า ม 
สมุดคู่ฝากธนาคาร (ประเภทออมทรัพย์/ประจำ) 
แ ล ะ ท ะ เบี ย น เงิ น ฝ าก ธน าค ารป ระ เภ ท                       
กระแสรายวั น ทุ ก บั ญ ชี  ต ร งกั บ ร าย งาน                      
เงินคงเหลือประจำวัน   
2.5 ย อด เงิน ฝ าก ส่ วน ราชก ารผู้ เบิ ก ต าม 
สมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) ตรงกับรายงาน 
เงินคงเหลือประจำวัน 
 
 

3 การเก็บรักษาเงิน 
3 .1  มี ค ำสั่ งคณ ะกรรม การ เก็ บรั กษาเงิน  
โด ย ระบุ ห น้ าที่ ข อ งก รรม ก าร ให้ ชั ด เจ น  
ตามระ เบี ยบที่ กระทรวงการคลั งกำหนด 
(ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่ าด้ ว ยก าร เบิ ก เ งิน จ าก ค ลั ง  ก าร รั บ เ งิน  
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่ง
คลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 86 - ข้อ 88 โดยอนุโลม) 
3.2 กรรมการเก็ บรั กษาเงินป ฏิ บั ติ ห น้ าที่  
ตามระ เบี ยบที่ กระทรวงการคลั งกำหนด  
หรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
      กรณีสถานศึกษามีตู้นิรภัย  
      1) ทุกสิ้นวันที่มีการรับจ่ายเงินให้มีการ
ตรวจนั บตั ว เงิน  และ เอกสารแทนตั ว เงิน  
(เช็ค หรือธนาณัติ ) กับรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้วให้นำเก็บ
รักษาในตู้นิรภัย 
       2 ) ก ร ร ม ก า ร เก็ บ รั ก ษ า เงิ น ทุ ก ค น                             
ลงลายมือช่ือในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน                   
ไว้เป็นหลักฐาน แล้วเสนอรายงานให้ผู้อำนวยการ
สถานศึกษาลงนาม 
      3) ในวันทำการถัดไปกรรมการเก็บรักษาเงิน
นำเงินที่เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย ออกมาส่งมอบให้
เจ้าหน้าท่ีการเงินและผู้อำนวยการสถานศึกษา 
      กรณีสถานศึกษาไม่มีตู้นิรภัย การเก็บรักษา
เงินสดคงเหลือดำเนินการ ดังนี ้
      1) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำ “บันทึก 
การรับเงินเพื่ อเก็ บรักษา” ตามจำนวนเงิน 
และประเภทของเงิน  เสนอให้ ผู้ อำนวยการ
สถานศึกษาลงนาม พร้อมนำเงินไปเก็บรักษา        
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       2 ) ใน วั น ท ำการถั ด ไป ผู้ อ ำน วยก าร
สถานศึ กษาม อบ เงิน คื น ให้ แ ก่ เจ้ าห น้ าที่
ผู้รับผิดชอบ 
3.3 การเก็บรักษาเงินสด และเงินฝากธนาคาร
ของเงินแต่ละประเภท เป็นไปตามวงเงินอำนาจ
การเก็ บรักษาที่ กระทรวงการคลั งอนุ มั ติ   
และระเบียบที่ เกี่ ยวข้อง ได้แก่  เงินรายได้
สถานศึกษา เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย เงินลูกเสือ 
เงินเนตรนารี  เงินยุวกาชาด และเงินรายได้
แผ่นดิน 
3.4 การเก็บรักษาและนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
     3.4.1 มีการเก็บรักษาเงินรายได้แผ่นดิน   
ไว้เป็นเงินสดไม่เกิน 10,000 บาท   
     3.4.2 มีการนำเงินรายได้แผ่นดินส่งคลัง
อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
     3 .4 .3  กรณี วัน ใดมี เ งิน ราย ได้ แผ่ นดิ น 
เก็บรักษาเกินกว่า 10,000 บาท มีการนำเงิน 
ส่งคลังอย่างช้าไม่เกิน 3 วันทำการถัดไป   
3.5 เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย มีการนำส่งสรรพากร
ในท้ องที่ ภ าย ใน  7 วัน  นับแต่ วันสิ้ น เดื อน 
ของเดือนที่จ่ายเงินให้เจ้าหนี้ กรณีที่สถานศึกษา
ยื่นรายการและนำส่งภาษีผ่านระบบออนไลน์ 
ของกรมสรรพากรนำส่งเงินได้ภายใน 15 วัน 
นับแต่วันสิ้นเดือนของเดือนที่จ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 

4 การควบคุมการรับเงิน   
4 .1  การรั บ จ่ าย เงิน  สถ าน ศึ กษ ามี ค ำสั่ ง 
หรือบันทึกมอบหมายผู้ทำหน้าที่รับจ่ายเงิน 
เป็นลายลักษณ์อักษรชัดเจน  
4.2 ผู้ทำหน้าที่รับเงิน เป็นผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
ตามคำสั่งหรือบันทึกมอบหมายของผู้อำนวยการ
สถานศึกษา 
4.3 มีการออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ให้แก่ผู้ชำระเงินทุกครั้งที่มีการรับเงิน ยกเว้น 
กรณีรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร และเงินภาษี
หัก ณ ท่ีจ่าย  
4.4 ใบเสร็จรับ เงิน ระบุข้อมูลรายละเอียด 
ที่เป็นสาระสำคัญครบถ้วน สมบูรณ์  
4.5 ยอดเงินรวมในใบเสร็จรับ เงินทุกฉบับ 
ที่ มี ก า ร รั บ เ งิน ต ร งกั บ ย อด เงิน ที่ ส รุ ป ไว้  
ด้านหลังสำเนาใบเสร็จรับ เงินฉบับสุดท้าย 
ของแต่ละวัน 
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5 การควบคุมการจ่ายเงิน 
5 .1  ก ารจ่ าย เ งิน แต่ ล ะป ระ เภ ทตรงต าม
วัตถุ ป ระสงค์  และระ เบี ยบห รือแนวทาง 
การดำเนินงานท่ีกำหนด ได้แก่ 
       5.1.1 เงินอุดหนุนโครงการสนับสนุน
ค่าใช้จ่ายการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาล 
จนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
                5.1.1.1 ค่าจัดการเรียนการสอน 
                          (1) เงินอุดหนุนรายหัว 
                          (2 ) เงิ นอุ ดหนุ น ปั จจั ย 
พื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 
                          (3) เงินค่าอาหารนักเรียน
ประจำพักนอน 
                5.1.1.2 ค่าหนังสือเรียน 
                5.1.1.3 ค่าอุปกรณ์การเรียน 
                5.1.1.4 ค่าเครื่องแบบนักเรียน 
                5.1.1.5 ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพ 
ผู้เรียน 
       5.1.2 เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน 
ที่ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
       5.1.3 เงินรายได้สถานศึกษา 
       5.1.4 เงินลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด 
       5.1.5 เงินกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน
ในโรงเรียนประถมศึกษา 
       5.1.6 เงินกองทุนเพื่ อความเสมอภาค 
ทางการศึกษา (กสศ.) (เงินอุดหนุนนักเรียน
ยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข) 
       5.1.7 เงินอ่ืน ..........................................  
5.2 การจ่ายเงินทุกรายการได้รับอนุมัติจาก
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
5 .3  ก ารจ่ า ย เ งิน ต รงตั ว เจ้ าห นี้ /ผู้ มี สิ ท ธิ  
รับเงินและยอดเงินที่จ่ายตรงกับที่ได้รับอนุมัติ
จากผู้อำนวยการสถานศึกษา 
5 .4  มี ห ลั ก ฐานการจ่ าย ถู กต้ อ งครบ ถ้ วน  
สมบูรณ์ ทุกรายการที่จ่ายเงิน  
5 .5  ใบสำคั ญ คู่ จ่ ายที่ เป็ น ใบ เสร็ จ รั บ เงิน 
จ า ก เจ้ า ห นี้ มี ร า ย ก า ร ค ร บ ถ้ ว น ต าม ที่
กระทรวงการคลังกำหนด ดังนี ้
       5 .5 .1  ช่ื อ  ส ถานที่ อยู่  ห รือที่ ท ำการ 
ของผู้รับเงิน 
       5.5.2 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
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       5.5.3 รายการแสดงการรับเงิน ระบุว่า  
เป็นค่าอะไร 
       5.5.4 จำนวนเงิน ทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
       5.5.5 ลายมือช่ือผู้รับเงิน 
5.6 เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงิน ประทับตราข้อความว่า 
“จ่ าย เงินแล้ ว”  โดยลงลายมื อ ช่ือรับ รอง 
การจ่ าย และระบุ ช่ือผู้ จ่ ายด้ วยตั วบรรจง  
พ ร้ อ ม ทั้ ง วั น  เดื อ น  ปี  ที่ จ่ าย ก ำกั บ ไว้ ใน   
หลักฐานการจ่ายทุกฉบับ 

6 การจัดทำบัญชี 
6.1 มีการจัดทำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน บันทึกรายการรับจ่าย
ถูกต้องตรงกับหลักฐาน และแสดงรายละเอียด
ยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทถูกต้องตรงกัน 
6.2 มีการจัดทำทะเบียนคุมการรับและนำส่ง 
เงินรายได้ แผ่นดิน เป็นปั จจุบัน และบันทึ ก 
รายการรับและนำส่ งเงินถูกต้ องตรงตาม
หลักฐาน 
6.3 การจัดทำทะเบียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
       6.3.1 มีการจัดทำทะเบียนคุมหลักฐาน 
ขอเบิก เพื่อบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับการรับ 
หลักฐานประกอบการขอเบิกเงินงบประมาณ 
       6.3.2 เงินฝากธนาคารประเภทกระแส
รายวัน 
              (1) มีการจัดทำทะเบียนเงินฝาก
ธนาคารประเภทกระแสรายวัน ทุกบัญชี 
              (2) มีการบันทึกรายการนำฝากเงิน 
และจ่ าย เช็ค ในทะเบี ยน เงินฝากธนาคาร 
ป ระ เภ ทกระแส รายวัน ค รบ ถ้ วน ถู กต้ อ ง  
ตรงตามหลักฐาน ทุกบัญชี 
 

6.4 การควบคุมเงินท่ีฝากส่วนราชการผู้เบิก 
     6.4.1 มีการจัดทำสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการ 
ผู้เบิก) 
     6.4.2 มีการบันทึกรายการในสมุดคู่ฝาก 
(ส่วนราชการผู้เบิก) ถูกต้องครบถ้วน ตรงกับ
หลักฐาน (ใบนำฝาก - ใบเบิกเงินฝาก)  
6.5 ทุกสิ้นวันทำการ ผู้อำนวยการสถานศึกษา
หรือผู้ที่ ได้ รับมอบหมาย ทำการตรวจสอบ 
การบันทึกรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนต่าง ๆ
ตามที่ระบบควบคุมทางการเงินของหน่วยงานย่อย
กำหนด 
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7 การจัดทำรายงานการเงิน 
7.1 มีการจัดทำรายงานการเงินประจำเดือน 
ดังต่อไปนี้ 
     7 .1 .1  รายงาน เงินคงเหลื อประจำวัน  
ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน โดยยอดเงิน
คงเหลือแต่ละประเภทในรายงานฯ ถูกต้อง 
ตรงกับทะเบียนคุมทุกประเภท 
     7.1.2 จัดทำงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
ประเภทกระแสรายวันทุกบัญ ชีเป็นประจำ 
ทุ ก เดื อน  โด ยยอดค งเห ลื อ ต าม ราย งาน 
ธนาคาร (Bank Statement) ถูกต้องตรงกับ
ยอดคงเหลือตามทะเบียนเงินฝากธนาคาร
ป ระ เภ ท ก ระแ ส รายวั น  ก รณี ไม่ ต ร งกั น 
สามารถระบุรายละเอียดความแตกต่างได้ 
7.2 มีการจัดส่งรายงานการเงินประจำเดือน 
ให้ ส ำนั ก งาน เข ต พื้ น ที่ ก า ร ศึ ก ษ าท ร าบ  
ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป ประกอบด้วย  
      7 .2 .1  ส ำ เน า ร า ย ง า น เ ง ิน ค ง เห ล ือ
ประจำวัน ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน  
      7.2.2 งบ เท ียบยอด เงิน ฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี 
7.3 จัดทำรายงานการรับ  - จ่ายเงินรายได้
สถานศึกษาตามแบบที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด เสนอคณะกรรมการ
ส ถ าน ศึ ก ษ าขั้ น พื้ น ฐ าน  แ ล ะ ส ำนั ก งาน 
เขตพื้นที่การศึกษาทราบ ภายใน 30 วัน นับแต่                         
วันสิ้นปีงบประมาณ 
 
 

  

8 การตรวจสอบรับจ่ายประจำวัน 
8.1 มีการแต่งตั้ งหรือมอบหมายผู้ทำหน้าที่
ต รวจสอบรับ จ่ ายประจำวัน ตามระ เบี ยบ 
ที่กระทรวงการคลังกำหนด (ปัจจุบันถือปฏิบัติ 
ต าม ระ เบี ย บ ก ระท รวงก ารค ลั ง  ว่ าด้ ว ย 
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  
การเก็ บรั กษาเงิน  แล ะการน ำ เงิน ส่ งคลั ง  
พ.ศ. 2562 ข้ อ 43 และข้ อ 83 โดยอนุ โลม  
เพื่อให้เกิดระบบการสอบทานงานและสอดคล้อง
ตามหลักการควบคุมภายในที่ดี) 
8 .2  ผู้ ที่ ได้ รั บ การแต่ งตั้ งห รื อมอบ ห มาย  
มีการตรวจสอบรับจ่ าย เป็ นประจำทุ กวัน  
ดังนี ้
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      8 .2 .1  ต ร วจ ส อ บ ค ว าม ถู ก ต้ อ งข อ ง 
จ ำน วน เ งิน ที่ รั บ แ ล ะ น ำส่ งกั บ ห ลั ก ฐ าน  
และรายการที่บันทึกไว้ในทะเบียนคุมต่าง ๆ  
แ ล ะ แ ส ด งย อ ด ร ว ม เ งิ น รั บ ทั้ ง สิ้ น ต า ม
ใบ เส ร็ จ รั บ เ งิน ทุ ก ฉ บั บ ที่ ได้ รั บ ใน วั น นั้ น                   
ไว้ ใน ส ำ เน า ใบ เส ร็ จ รั บ เ งิน ฉ บั บ สุ ด ท้ า ย                  
และลงลายมือช่ือกำกับ 
       8 .2 .2  ต รวจส อบ ค วาม ถู ก ต้ อ งข อ ง 
รายการจ่ายเงินที่บันทึกไว้ในทะเบียนคุมต่าง ๆ 
กับหลักฐานการจ่ายในวันนั้น และลงลายมือช่ือ 
กำกับยอดเงินคงเหลือในทะเบียน 
 

9 การควบคุมเงินยืม  
9 .1  สั ญ ญ าก า รยื ม เ งิน เป็ น ไป ต ามแบ บ 
ที่ ก ระท รวงการคลั งก ำห น ด  โด ย จั ด ท ำ  
จำนวน 2 ฉบับ และมีสาระสำคัญครบถ้วน  
ดังนี ้
      9.1.1 ช่ือผู้ยืมเงิน 
      9 .1 .2  ระบุ รายละ เอี ยดวัตถุป ระสงค์                     
ของการยืมเงินและระยะเวลาในการดำเนินงาน
หรือไปราชการที่ชัดเจน 
      9 .1 .3  ได้ รั บ อนุ มั ติ จ ากผู้ อ ำน วยการ
สถานศึกษา 
      9 .1 .4  มี ก า ร ล งล าย มื อ ช่ื อ ข อ งผู้ ยื ม 
พร้อมวันที่รับเงินยืม 
      9.1.5 ระบุวันครบกำหนดส่งใช้เงินยืม    
9 .2 มี ก ารจั ด ท ำป ระม าณ การค่ า ใช้ จ่ า ย 
ในการยืมเงินแนบประกอบสัญญาการยืมเงิน 
ทุกครั้ง      
9.3  ไม่ มี ก ารให้ ยื ม เงิน ราย ใหม่  ห ากผู้ ยื ม 
ยังไม่ชำระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 
9.4 การควบคุมลูกหนี้ เงินยืม มีการควบคุม
ลู กหนี้ เ งิน ยื ม โดย ใช้สัญ ญ ายื มหรือจั ดทำ 
ท ะ เบี ย น คุ ม ลู ก ห นี้ ค ร บ ถ้ ว น ทุ ก ร า ย                                 
เพื่ อ ป ระ โยชน์ ในการติ ด ต าม  ตรวจสอบ             
ลูกหนี้เงินยืมคงค้าง 
9.5 การส่งใช้เงินยืม 
     9.5.1 การส่งใช่เงินยืมเป็นไปตามระยะเวลา
ที่ระเบียบกำหนด ดังนี้ 
             (1) กรณี ยืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย       
ในการเดินทางไปราชการ ส่งใช้เงินยืมภายใน    
15 วัน นับแต่วันท่ีกลับมาถึง 
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             ( 2 )  ก รณี ยื ม เงิ น เพื่ อ เป็ น ก าร 
ปฏิบัติราชการอื่น ส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วัน 
นับแต่วันได้รับเงิน 
     9.5.2 กรณีลูกหนี้ เงินยืมส่งใช้คืนเงินยืม                
เป็นเงินสด มีการออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืม
เป็นหลักฐานการส่งใช้ และบันทึกรายการ                       
ส่งใช้คืนเงินสดด้านหลังสัญญาการยืมเงิน 
     9.5.3 กรณีลูกหนี้ เงินยืมส่งใช้คืนเงินยืม                      
เป็นใบสำคัญ มีการออกใบรับใบสำคัญให้แก่                  
ผู้ยืมเป็นหลักฐานการส่งใช้ และบันทึกรายการ                       
ส่งใช้คืนใบสำคัญด้านหลังสัญญาการยืมเงิน 
9.6 ลูกหนี้เงินยืมคงค้าง 
     9.6.1 ไม่มีลูกหนี้เงินยืมค้างเกินระยะเวลา 
ที่ระเบียบกำหนด 
     9.6.2 มีการติดตาม เร่งรัดลูกหนี้ให้ส่งใช้  
คืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด 
     9 .6 .3  มี ก ารร าย งาน ให้ ผู้ อ ำน วยการ
สถาน ศึ ก ษ าท ราบ  เพื่ อพิ จ ารณ าสั่ งก าร  
กรณี มี ลู กห นี้ เงิ น ยื ม ค้ างเกิ น ระยะ เวล า                                    
ทีร่ะเบียบกำหนด 
 
 

 

 

 

 

 

   

10 การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
10.1 ใช้ใบเสร็จรับเงินตามแบบของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
10.2 ใบเสร็จรับ เงินที่ ลงรายการผิดพลาด 
ส ถ าน ศึ ก ษ า ใ ช้ วิ ธี ก า รขี ด ฆ่ า จ ำน วน เงิน  
และ เขี ยน ให ม่ ทั้ งจ ำน วน  พ ร้อมผู้ รั บ เงิน 
ลงลายมือช่ือกำกับ 
10 .3 ใบ เส ร็ จ รั บ เ งิน ที่ ย ก เลิ ก  มี ต้ น ฉ บั บ                  
แนบติดกับสำเนาใบเสร็จรับเงินในเล่มทุกฉบับ 
10 .4 จั ด ท ำท ะ เบี ย น คุ ม ใบ เส ร็ จ รั บ เ งิน  
เพื่ อ ค วบ คุ ม ก า ร รั บ จ่ า ย ใบ เส ร็ จ รั บ เ งิ น 
แ ล ะ ย อ ด ค ง เห ลื อ ข อ ง ใบ เส ร็ จ รั บ เ งิ น  
โดยจัดทำครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 
1 0 .5  ไม่ มี ก า ร ใ ช้ ใบ เส ร็ จ รั บ เ งิ น ข้ า ม ปี  
งบประมาณ 
10.6 ใบเสร็จรับเงินของปีงบประมาณก่อน 
ที่ใช้ไม่หมดเล่ม สถานศึกษามีการประทับตรา
เลิก ใช้  ปรุ  หรือ เจาะรู ใบ เสร็จรับ เงินฉบับ 
ที่ เห ลื อ ติ ด อ ยู่ กั บ เล่ ม  เพื่ อ มิ ให้ น ำม า ใช้  
รับเงินได้อีก 
 

  



 

 

กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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ที ่ รายการ 
✓= มี/ใช ่
 = ไม่มี/ไม่ใช่ 

บันทึกเพ่ิมเติม 

10 .7 จั ดทำรายงานการใช้ ใบ เสร็จรับ เงิน 
เมื่อสิ้นปี งบประมาณ เสนอให้ผู้อำนวยการ
สถานศึกษาทราบ และรายงานให้สำนักงาน 
เขตพื้ นที่ ก ารศึ กษา  อย่ า งช้ าไม่ เกิ น วันที่  
3 1  ตุ ล า ค ม ข อ ง ปี ง บ ป ร ะ ม า ณ ถั ด ไ ป 
โด ย มี ข้ อ มู ล ที่ เป็ น ส า ร ะ ส ำ คั ญ  ได้ แ ก่  
ใบเสร็จรับเงินที่อยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมด  
และใบ เสร็จรับ เงินที่ ใช้ ไป  โดยระบุ เล่มที่   
เลขท่ีชัดเจน  

 

ลงช่ือ..............................................ผู้ประเมิน   ลงช่ือ................................................ผู้ประเมิน 

(...........................................)                          (...........................................) 
             ตำแหน่ง....................................................          ตำแหน่ง..................................................... 
             วันท่ี...........................................................         วันท่ี........................................................... 
  
 
 

ลงช่ือ................................................ 
(...........................................) 

ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
วันท่ี............................................. 

 


