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บทที่ 1 
บทนำ 

ความเป็นมา 

     สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยกลุ่มตรวจสอบภายใน ได้สังเคราะห์
รายงานผลการตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาที่ผู้ตรวจสอบภายใน 
สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา ดำเนินการตรวจสอบ พบว่า สถานศึกษาที ่เป ็นหน่วยงานย่อย  
สังกัดสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาบางแห่งยังดำเนินการไม่ถ ูกต้องตามระเบียบ หลักเกณฑ์  
และแนวปฏิบัต ิท ี ่ทางราชการกำหนด ระบบการควบคุมการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี  
บางระบบงานยังไม่รัดกุมเพียงพอ ส่งผลกระทบต่อความถูกต้องและความน่าเชื่อถือของรายงานการเงิน
ของสถานศึกษา  

     จากสภาพปัญหาดังกล่าวข้างต้น สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พิจารณา
เห็นว่า ควรมีเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา   
ที่เป็นหน่วยงานย่อย สำหรับให้สถานศึกษาที่เป็นหน่วยงานย่อยสังกัดสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ซึ่งมีจำนวนกว่า 29,000 แห่ง นำไปใช้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ด้านการเงิน การบัญชี โดยดำเนินการในลักษณะการประเมินตนเอง ( Self Assessment) 
เพื่อให้สถานศึกษาได้ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของตนเองในเบื้องต้น  
ให้ทราบว่าการปฏิบัติงานที่สถานศึกษาดำเนินการอยู่ในปัจจุบันครบถ้วน ถูกต้อง ตามข้อกำหนด
ของกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติของทางราชการ ตลอดจนสอดคล้องตามระบบ
การควบคุมภายในที่ดีหรือไม่ และนำผลการประเมินตนเอง (Self Assessment) ไปพิจารณาปรับปรุง
พัฒนาการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีให้ครบถ้วน ถูกต้อง ซึ ่งจะส่งผลให้สถานศึกษา  
มีการปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีอย่างต่อเนื่อง ลดความผิดพลาด  
ที่อาจทำให้เกิดความเสียหายแก่เงินของทางราชการ  และลดปัญหาข้อทักท้วงจากการตรวจสอบ 
ของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน หรือหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง อีกทั้ง เพื่อประโยชน์ต่อสำนักงาน 
เขตพื้นที ่การศึกษาที ่จะนำข้อมูลมาใช้ในการประเมินความเสี ่ยง ในการปฏิบัติงานด้านการเงิน  
การบัญชีของสถานศึกษา และควบคุม กำกับดูแลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา 
ในสังกัดให้ถูกต้อง ครบถ้วนตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ ที่ทางราชการกำหนด 
รวมถึงนำไปใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการภายในหน่วยงาน 

วัตถุประสงค ์
1. เพื่อให้สถานศึกษาที่เป็นหน่วยงานย่อยในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน มีการพิจารณาทบทวนการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีอย่างสม่ำเสมอ  ว่าการปฏิบัติ
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่ทางราชการกำหนดตลอดจนสอดคล้อง
กับระบบการควบคุมภายในที่ดีหรือไม่ 

2. เพื่อให้ผู้อำนวยการสถานศึกษามีการกำกับ ดูแลและควบคุมการปฏิบัติงานด้านการเงิน
การบัญชีให้มีความครบถ้วน ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ และระเบียบ
แบบแผนของทางราชการ 
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3. เพื่ อให้สำนักงานเขตพื้นที่ การศึกษาใช้ เป็นข้อมูลในการประเมินความเสี ่ ย ง  
และควบคุม กำกับ ดูแลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาในสังกัดให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่ทางราชการกำหนด รวมถึงนำไป  
ใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการภายในหน่วยงาน 

4. เพื ่อให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื้นฐาน ใช้เป็นเครื่องมือในการควบคุม                   
กำกับ ติดตามการดำเนินงานและบริหารจัดการด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาในสังกัด                                
เพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูลทางการเงินที่มีความถูกต้องเชื่อถือได้ สามารถใช้ประโยชน์ในการบริหารทรัพยากร                        
อย่างมีประสิทธิภาพ 

ขอบเขตการดำเนินการ 
1.  การจัดทำคู่ มื อ  “แนวการประเมินผลการปฏิบัติ งานด้ านการเงิน  การบัญชี    

ของสถานศึกษาที่ปฏิบัติตามคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515” และเครื่องมือ 
ที่ใช้สำหรับการประเมินฯ มีประเด็นหลักที ่เป็นสาระสำคัญในการประเมิน จำนวน 10 ประเด็น 
ประกอบด้วย 

(1) การบริหารเงินของสถานศึกษา (6) การจัดทำบัญชี 
(2) การควบคุมเงินคงเหลือ  (7) การจัดทำรายงานการเงิน 
(3) การเก็บรักษาเงิน   (8) การตรวจสอบรับจ่ายประจำวัน 
(4) การควบคุมการรับเงิน  (9) การควบคุมเงินยืม 
(5) การควบคุมการจ่ายเงิน  (10) การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 

2. สถานศึกษาที ่ต ้องดำเน ินการประเมินผลการปฏิบ ัต ิงานด้านการเง ิน การบัญชี                                 
ตามแนวทางการประเมินฯ ที่กำหนดในคู่มือเล่มนี้  คือ สถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษา  และสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษา  
(บางแห่ง) ที่ปฏิบัติตามคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 

3. ความถี่ ในการประเมิน กำหนดให้สถานศึกษาทำการประเมินผลการปฏิบัติ งาน
ด้านการเงิน การบัญชีของตนเอง (Self Assessment) ปีละ 1 ครั้ง โดยให้มีการประเมินตนเอง
เป็นประจำทุกปี เพื่อเป็นการสอบทานความถูกต้องของการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี  
และกระตุ้นให้เกิดการปรับปรุงพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง ลดความผิดพลาดที่อาจทำให้เกิดความเสียหาย
แก่เงินของทางราชการ 

4 . เกณฑ์การประเมินที่กำหนด ยึดตามกรอบการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี
ที่สถานศึกษาต้องถือปฏิบัติให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ หนังสือสั่งการ  
และระเบียบแบบแผนที ่ทางราชการกำหนด ตลอดจนหลักการควบคุมและการกำกับดูแลที ่ดี  
(Good Governance) 

นิยามศัพท์เฉพาะ 
สถานศึกษาที่เป็นหน่วยงานย่อย หมายถึง สถานศึกษาสังกัดสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน ซึ่งมิได้เบิกเงินจากกรมบัญชีกลางหรือสำนักงานคลังจังหวัด แต่เบิกเงิน
ผ่านสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

การปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาที่เป็นหน่วยงานย่อย หมายถึง                
การปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีตามคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 
หรือระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
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ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
1. สถานศึกษามีการประเมินผลการปฏิบัต ิงานด้านการเง ิน การบัญชีของตนเอง  

และนำผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีในประเด็นที่ยังปฏิบัติไม่ถูกต้อง  
และระบบการควบคุมการปฏิบัติงานที่ยังไม่รัดกุมเพียงพอ ไปปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานด้านการเงิน 
การบัญชีให้ครบถ้วน ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์หรือแนวปฏิบัติที่ทางราชการกำหนด 
เป็นการป้องกันและลดความเสี ่ยงที ่จะทำให้เกิดข้อผิดพลาดที ่อาจทำให้เกิดความเสียหาย 
แก่ทางราชการ 

2. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา นำผลการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี
ของสถานศึกษาที่เป็นหน่วยงานย่อยมาใช้ในการประเมินความเสี่ยง และควบคุม กำกับดูแลสถานศึกษา
ในสังกัดให้ปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง ครบถ้วนตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์หรือแนวปฏิบัติ
ที่ทางราชการกำหนดและตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

3. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน มีกระบวนการกำกับดูแลที่ ดี  
(Good Governance) และเกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน (Transparency) ด้านการเงิน 
การบัญชี อันเป็นผลสืบเนื่องมาจากหน่วยงานในสังกัดมีการปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่ทางราชการกำหนด ซึ่งจะส่งผลให้การบริหารจัดการทางการเงิน
ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานบรรลุผลสำเร็จตามเป้าหมายที่กำหนด
โดยใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
1. สถานศึกษาที่เป็นหน่วยงานย่อย สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

นำแนวการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาที่เป็นหน่วยงานย่อย  
ไปใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของตนเอง (Self Assessment) ปีละ 1 ครั้ง และจัดส่ง  
ผลการประเมินฯ ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

2. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา นำผลการประเมินการปฏิบัติ งานด้านการเงิน การบัญชี 
ของสถานศึกษาที่เป็นหน่วยงานย่อยมาใช้ในการประเมินความเสี่ยงการปฏิบัติงานด้านการเงิน 
การบัญชีของสถานศึกษาในสังกัด และใช้เป็นข้อมูลในการกำหนดแผนการตรวจสอบภายในประจำปี
ของผู้ตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อควบคุม กำกับ ดูแล ตลอดจน  
ใหค้ำปรึกษา แนะนำการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาในสังกัด  
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ประเภทเงินที่สถานศึกษาได้รับ 

บทที่ 2 
การควบคุมการเงินของหนว่ยงานย่อย พ.ศ. 2515 และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 การจัดทำแนวการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา
ที่เป็นหน่วยงานย่อย สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พิจารณาจากกฎหมาย  
ระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง สรุปได้ดังนี้  

การปฏิบัติงานตามคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 
 คู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 เป็นระบบบัญชีที่กระทรวงการคลัง
กำหนด ให้หน่วยงานย่อยทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาคที่มีการรับและนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
และ/หรือมีการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ โดยงบประมาณดังกล่าวนั้น หน่วยงานย่อยมิได้เบิกตรง
ต่อกรมบัญชีกลาง  หรือสำนักงานคลั งจั งหวัด  สามารถบันทึกรายการ เกี่ ยวกับการ เ งิ น
ให้เป็นในแนวทางเดียวกัน ทำให้สะดวกต่อการควบคุมและตรวจสอบ โดยกำหนดระบบบัญชี
สำหรับหน่วยงานย่อย เป็นระบบบัญชีคู ่  ซึ ่งได้รวมสมุดบันทึกรายการขั ้นต้นและขั ้นปลาย           
ไว้ในสมุดเงินสดแบบหลายช่องเพียงเล่มเดียว และกำหนดให้มีทะเบียนคุมรายละเอียดต่าง  ๆ 
ประกอบ เพ่ือให้สามารถควบคุมการใช้จ่ายเงินได้อย่างถูกต้อง 

                                             
       

 เงินงบประมาณ 
 เงินรายได้แผ่นดิน 
 เงินนอกงบประมาณ 

1. เงินงบประมาณ หมายถึง เงินที่ส่วนราชการได้รับตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี หรือเบิกจ่ายในรายจ่ายงบกลาง 

รายจ่ายตามงบประมาณ จำแนกออกเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่ รายจ่ายของส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ และรายจ่ายงบกลาง  

1.1 รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ หมายถึง รายจ่ายซึ่งกำหนดไว้สำหรับ
แต่ละส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ จำแนกออกเป็น 5 ประเภทงบรายจ่าย ได้แก่ 

1.1.1 งบบุคลากร 
1.1.2 งบดำเนินงาน 
1.1.3 งบลงทุน 
1.1.4 งบเงินอุดหนุน ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 
1.1.5 งบรายจ่ายอื่น เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ ฯลฯ 

1.2 รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจัดสรรให้ส่วนราชการ และรัฐวิสาหกิจ  
โดยทั่วไปใช้จ่ายตามรายการดังต่อไปนี้ 

1.2.1 เงินเบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ 
1.2.2 เงินเลื่อนขั้น เลื่อนอันดับเงินเดือน และเงินปรับวุฒิข้าราชการ 
1.2.3 เงินสำรองเงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ  
1.2.4 เงินสมทบของลูกจ้างประจำ 
1.2.5 ค่าใช้จ่ายสวัสดิการของข้าราชการและลูกจ้าง 

                                      ฯลฯ 
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ในส่วนการเบิกเงินงบประมาณของสถานศึกษาดำเนินการโดยส่งหลักฐานขอเบิกเงิน
งบประมาณกับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้นสังกัด เพื่อรับเงินมาจ่ายให้แก่ เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ
ซึ่งในปัจจุบันสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาวางเบิกเงินงบประมาณจากคลัง  ตามการขอเบิก 
ของสถานศึกษา แล้วจะดำเนินการจ่ายเงินให้แก่ เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิโดยตรง หรือกรมบัญชีกลาง
โอนเงินตรงให้แก่ เจ้ าหนี้  ดั งนั้น  สถานศึกษาจึ งดำเนินการเพียงขอเบิกเงินงบประมาณ    
แต่ไม่ได้รับเงินมาจ่าย  

2. เงินรายได้แผ่นดิน  หมายถึง เงินที่ส่วนราชการจัดเก็บ หรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์  
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรม หรือนิติเหตุ และไม่มีกฎหมายอื่นใดกำหนด 
ให้ส่วนราชการเก็บไว้ หรือหักไว้เพ่ือจ่าย ได้แก่ 

2.1 ค่าขายสิ่งของเก่าชำรุดที่จัดหาจากเงินงบประมาณ 
2.2 เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน ได้แก่ เงินงบประมาณที่เบิกจากคลัง แล้วมีการส่งคืนคลัง

ภายหลังสิ้นปีงบประมาณ 
2.3 ดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ของเงินอุดหนุนทั่วไป 

3. เงินนอกงบประมาณ หมายถึง บรรดาเงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้รับไว้
เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ หรือกรณีอื่นใด 
ที ่ ต้องนำส่ งคลั ง  แต่มีกฎหมายอนุญาตให้สามารถเก็บไว้ ใช้จ่ ายได้ โดยไม่ต้อ งนำส่งคลัง     
ตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ (ปัจจุบันถือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2561) ได้แก่ 

3.1 เงินนอกงบประมาณท่ีสถานศึกษาได้รับและสามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้ 
3.1.1 เงินรายได้สถานศึกษา 
3.1.2 เงินลูกเสือ/เงินเนตรนารี/เงินยุวกาชาด 
3.1.3 เงินกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา (กสศ.) (เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐาน

นักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข) 
3.2 เงินนอกงบประมาณที่สถานศึกษาได้รับไว้ แต่ต้องจ่ายคืนผู้มีสิทธิเมื่อถึงกำหนด ได้แก่ 

เงินประกันสัญญา และเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

เงินอุดหนุน  
เงินอุดหนุนเป็นเงินงบประมาณตามข้อ 1.1.4 ที่สถานศึกษาได้รับ ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป 

ประกอบด้วย 
1. เงินอุดหนุนที่สถานศึกษาได้รับตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา

ตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน จำนวน 5 รายการ ได้แก่ ค่าจัดการเรียนการสอน  
(เงินอุดหนุนรายหัว/เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน/เงินอุดหนุนอาหารนักเรียน
ประจำพักนอน) ค่าหนังสือเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียน ค่าเครื่องแบบนักเรียน และค่ากิจกรรม
พัฒนาคุณภาพผู้เรียน ซึ่งเป็นเงินงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโอนให้  
เพ่ือใช้สำหรับจัดการเรียนการสอน การควบคุมเงินให้ควบคุมในลักษณะเงินนอกงบประมาณ  

 2. เงินอุดหนุนที่ได้รับจัดสรรจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มี 2 ลักษณะ ดังนี้  
เงินลักษณะที่  1 กรณีที่มีการทำแผนงาน/โครงการ ที่เกี่ยวกับการจัดการเรียน  

การสอน เช่น การจัดกิจกรรมวันเด็ก การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน เป็นต้น ซึ่งแผนงาน/โครงการ
ดังกล่าวแสดงให้เห็นถึงเหตุผลความจำเป็นวัตถุประสงค์ เป้าหมาย ระยะเวลา จำนวนเงินที่ขอรับ       
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เอกสารทางการเงิน 

สนับสนุนและประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับส่งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาให้การสนับสนุน
งบประมาณ เนื่องจากงบประมาณที่ได้รับไม่เพียงพอต่อการจัดกิจกรรม หรือไม่มีงบประมาณ จำเป็นต้อง   
ขอการสนับสนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามแผนงาน/โครงการนั ้น ๆ ถือเป็นเงินที ่ผู ้มอบให้          
โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด สำหรับโรงเรียนที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล 
ให้ถือเสมือนเป็นเงินรายได้สถานศึกษาประเภทเงินที่มีผู ้มอบให้โดยมีวัตถุประสงค์ แต่ยังคงถือปฏิบัติ        
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 

เงินลักษณะที่ 2 เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้จัดทำแผน/โครงการ เพื่อขอจัดตั้ง
งบประมาณรายจ่ายประจำปี เช่น ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเสริม (นม) เป็นต้น แต่ไม่สามารถ
ดำเนินการตามแผนงาน/โครงการตามที่ขอได้ โดยโอนเงินให้โรงเรียนดำเนินการแทน ได้แก่ ค่าอาหารกลางวัน 
เป็นต้น เมื่อโรงเรียนได้รับเงินและดำเนินการตามโครงการดังกล่าวแล้ว มีเงินเหลือต้องส่งคืน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพร้อมรายงานผลการดำเนินการ 

3. เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ หมายถึง เงินที่กำหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการ      
และตามรายละเอียดที่สำนักงบประมาณกำหนด เช่น เงินสนับสนุนที่สถานศึกษาได้รับจากองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ  

 

                               
1. เอกสารด้านรับ ได้แก่ 

1.1 สำเนาใบเสร็จรับเงินของทางราชการตามแบบที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานกำหนด ที่สถานศึกษาออกให้แก่ผู ้จ่ายเงิน เพื่อเป็นหลักฐานการรับเงินประเภทต่าง ๆ  
ยกเว้น ดอกเบี้ยรับตามสมุดคู่ฝากธนาคารไม่ต้องออกใบเสร็จรับเงิน  

1.2 ใบเบิกถอน เป็นเอกสารการขอถอนเงินรายได้สถานศึกษาที่นำฝากไว้กับสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา  

1.3 สมุดคู่ฝากธนาคาร ใช้เป็นหลักฐานการรับเงิน กรณีรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 
1.4 คู่ฉบับหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (แบบ 4235) เป็นหลักฐานการรับเงิน

ภาษีหั ก  ณ ที ่ จ ่ าย  เพื ่อรอนำส่งให้สำนักงานสรรพากรพื ้นที ่  ในกรณีที ่สถานศึกษาจ่ายเงิน 
ให้แก่เจ้าหนี้ และหักภาษี ณ ที่จ่าย ไว้ตามกฎหมายกำหนด 

2. เอกสารด้านจ่าย ได้แก่ 
2.1 ใบเสร็จรับเงินของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นเอกสารหลักฐานที่สถานศึกษาได้รับ 

กรณีนำเงินส่งหรือนำฝากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาผ่านเครื่อง EDC   
2.2 ใบนำฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) เป็นเอกสารหลักฐานที่สถานศึกษาจัดทำเพื ่อนำเงิน 

นอกงบประมาณฝากคลังผ่านสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.3 ใบแจ้งการชำระเงินและสำเนาใบนำฝาก (Pay-in Slip) จากธนาคาร เป็นเอกสารหลักฐาน

การนำส่งเงินเบิกเกินส่งคืน เงินรายได้แผ่นดิน เงินฝากคลัง เงินรายได้สถานศึกษา กรณีนำส่งเงินคืน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาผ่านระบบ KTB Corporate Online 

2.4 หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย มีดังนี้  
   2.4.1 หลักฐานต้นเรื่อง หรือหลักฐานดำเนินการตามระเบียบ 
 2.4.2 สัญญายืมเงิน 
 2.4.3 ใบสำคัญคู่จ่าย ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้ ใบเสร็จรับเงินจากสำนักงาน

ประกันสังคม ใบเสร็จรับเงินจากสำนักงานสรรพากร และใบสำคัญรับเงิน 
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สมุดบัญชีและทะเบียนต่าง ๆ                  
 

1. สมุดบัญชี ในระบบบัญชีนี้มีเพียงเล่มเดียว คือ สมุดเงินสดแบบหลายช่อง ทำหน้าที่
เป็นสมุดบันทึกรายการขั้นต้นและสมุดขั้นปลาย โดยมีช่องประเภทเงิน 3 ช่อง คือ  เงินงบประมาณ 
เงินรายได้แผ่นดิน และเงินนอกงบประมาณ เพื่อแยกประเภทการรับ หรือจ่ายเงินนั้น 

สมุดเงินสด ใช้สำหรับบันทึกการรับ หรือจ่ายเงิน ยกเว้นกรณีดังต่อไปนี้ จะไม่มีการบันทึก
รายการในสมุดเงินสด 

- รายการที่เกี่ยวกับการเปลี่ยนสภาพของเงินสด เช่น การฝาก - ถอนเงิน
จากธนาคาร/การฝาก - ถอนเงินจากส่วนราชการผู้เบิก โดยจะบันทึกเปลี่ยนสถานะในรายงาน 
เงินคงเหลือประจำวัน 

- การจ่ายเงินยืม และการรับคืนเงินสดเหลือจ่ายตามสัญญาการยืมเงิน 
โดยจะบ ันท ึกรายละเอ ียดไว ้ในทะเบ ียนค ุมเอกสารแทนตัวเง ิน และบ ันท ึกเปล ี ่ยน สถานะ                   
ของเงินสด/สัญญาการยืมเงิน ในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  

2. ทะเบียนต่าง ๆ ตามระบบบัญชีนี้ กำหนดให้มีทะเบียนรวม 5 ประเภท คือ 
 ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
 ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน 
 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
 ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 

2.1 ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ใช้สำหรับบันทึกรายการเกี่ยวกับการเบิกเงิน การจ่ายเงิน 
และการนำเงินงบประมาณที่ไม่ได้จ่าย หรือจ่ายไม่หมด เมื่อครบกำหนดส่งคืนส่วนราชการผู้เบิก 

ปัจจ ุบ ันเง ินงบประมาณที ่สถานศ ึกษาขอเบ ิก สำน ักงานเขตพ ื ้นท ี ่การศ ึกษา                  
หรือกรมบัญชีกลางเป็นผู ้จ่ายเงินตรงให้แก่ เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ  โดยสถานศึกษาไม่ได้รับเงิน        
และไม่มีการจ่ายเงิน จึงไม่ต้องบันทึกรายการรับจ่ายในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ  

2.2 ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน ใช้บันทึกรายการเกี่ยวกับการจัดเก็บและนำส่ง
เงินรายได้แผ่นดิน โดยแยกออกตามประเภทและแสดงยอดรวมไว้ด้วย เมื่อมีการนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
ให้รวมยอดจำนวนเงินที่จัดเก็บทุกช่อง “ประเภทเงินรายได้แผ่นดิน” และช่อง “รวม”  แล้วบันทึก
จำนวนเงินที่นำส่งด้วยตัวเลขในวงเล็บ 

2.3 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ใช้สำหรับบันทึกรายการเกี่ยวกับการรับจ่ายเงิน
นอกงบประมาณแยกตามประเภท เช่น เงินอุดหนุน เงินรายได้สถานศึกษา เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
เงินประกันสัญญา เงินบริจาค เป็นต้น  

2.4 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก ใช้สำหรับบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับการรับหลักฐาน
ประกอบการขอเบิกเงินงบประมาณหมวดต่าง ๆ เช่น ใบเบิกเงินสวัสดิการ เกี่ยวกับการศึกษาบุตร  
ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล ใบเบิกเงินค่าเช่าบ้าน เพื่อแสดงว่า หน่วยงานย่อย 
ได้รับหลักฐานขอเบิกแล้ว และช่วยให้ดำเนินการขอเบิกเงินตามลำดับก่อนหลัง 

2.5 ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน ใช้สำหรับบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับเอกสาร 
ที่ให้ถือเสมือนเงินสด เช่น เช็ค ใบสำคัญรองจ่าย สัญญาการยืมเงิน เพื่อสะดวกต่อการติดตาม  
ในกรณีที่ เกิดสูญหาย สำหรับสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้ เบิก) ที่ ใช้สำหรับบันทึกควบคุม   



 

 

กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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รายงานทางการเงิน 

การฝากเงิน - การถอนเงินนอกงบประมาณกับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ได้แก่ เงินรายได้สถานศึกษา 
เงินประกันสัญญา ไม่ต้องบันทึกผ่านทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน  

นอกจากการจัดทำทะเบียนต่าง ๆ ตามคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย 
พ.ศ. 2515 ดังกล่าวแล้ว สถานศึกษาต้องจัดทำทะเบียนตามหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  

 ทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน ใช้บันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับ
จำนวนเงินที่นำฝากธนาคาร/ถอนเงินจากธนาคาร และยอดเงินคงเหลือ โดยจัดทำทะเบียนเงินฝาก
ธนาคารประเภทกระแสรายวัน แยกตามเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร และให้นำยอดเงินคงเหลือ
ทุกบัญชีไปแสดงในรายงานเงินคงเหลือประจำวันด้วย (หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0530/45372 
ลงวันที่ 20 กันยายน 2531) 

 ทะเบียนคุมรายรับเงินรายได้สถานศึกษา ใช้บันทึกรายละเอียด เฉพาะรายรับ
เงินรายได้สถานศึกษา เพ่ือใช้ประโยชน์ในการเก็บข้อมูลในการจัดทำรายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา
เมื ่อสิ ้นปีงบประมาณ (หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ที ่ ศธ 04012/143  
ลงวันที่ 15 มีนาคม 2550)  

                         
 
1. รายงานเงินคงเหลือประจำวัน  

ใช้สำหรับบันทึกรายละเอียดเงินสดในมือและเอกสารแทนตัวเงิน ได้แก่ เช็ค ใบสำคัญรองจ่าย 
สัญญาการยืมเงิน ยอดเงินคงเหลือตามสมุดคู่ฝากธนาคาร ทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภท
กระแสรายวัน และสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) โดยจัดทำทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน   

กรณีวันใดไม่มีการรับจ่ายเงิน จะไม่ทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันสำหรับวันนั ้นก็ได้   
แตใ่ห้หมายเหตุไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจำวันที่มีการรับจ่ายเงินของวันถัดไป 

2. รายงานประจำเดือน 
ทุกสิ้นเดือนให้จัดทำรายงานการเงินและส่งให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ภายในวันที่ 15 

ของเดือนถัดไป เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบและกำกับดูแล ดังนี้ 
2.1 สำเนารายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน 
2.2 รายงานประเภทเงินคงเหลือ  
2.3 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  (หนังสือกระทรวงการคลัง ที่  กค 0530/45372 

ลงวันที่ 20 กันยายน 2531) 

3. รายงานการรับ – จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ประจำปีงบประมาณ 
    จัดทำตามแบบที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด โดยรายงาน

ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐาน และสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาทราบ ภายใน 30 วัน          
นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ (หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04002/ว 2742    
ลงวันที่  26 พฤศจิกายน 2551 และประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื ้นฐาน       
ว่าด้วยหลักเกณฑ์อัตรา และวิธีการนำเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา
ของสถานศึกษาขั ้ นพื ้ นฐาน  ที ่ เป ็นนิต ิบ ุ คคลในสั งกั ด เขตพื ้ นที ่ การศึกษา พ.ศ .  2551              
ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2551) 

 



 

 

กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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การตรวจสอบ  

หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน 

  
 
 

เพื่อให้การดำเนินงานของสถานศึกษาตามคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 
เป็นไปอย่างถูกต้อง จึงต้องมีการตรวจสอบการปฏิบัติงาน โดยให้ผู ้อำนวยการสถานศึกษา  
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายดำเนินการ ดังนี้ 

1. การตรวจสอบทุกสิ้นวัน  
ทุกสิ้นวันทำการให้ตรวจนับเงินสด และตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสารแทนตัวเงิน

ให้ถูกต้องตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจำวัน และยอดคงเหลือในสมุดเงินสดแล้วลงลายมือชื่อรับรอง
ในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

2. การตรวจสอบทุกสิ้นเดือน 
2.1 ตรวจสอบความถูกต้องยอดคงเหลือเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภท ในทะเบียนคุม

เงินนอกงบประมาณรวมกัน ซึ่งจะเท่ากับยอดคงเหลือช่อง “เงินนอกงบประมาณ” ในสมุดเงินสด  
2.2 ตรวจสอบความถูกต้องยอดคงเหลือของเงินรายได้แผ่นดินแต่ละประเภทที่ยังไม่ได้

นำส่งในทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดินรวมกัน ซึ่งจะเท่ากับยอดคงเหลือช่อง “เงินรายได้แผ่นดิน” 
ในสมุดเงินสด 

ระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี 
ระเบียบกระทรวงการคลั ง  ว่ าด้ วยการ เบิก เ งินจากคลั ง  การรับ เ งิน  การจ่ าย เงิ น  

การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

        

 ข้อ 35 การจ่ายเงินให้กระทำเฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั ่งกำหนดไว้  
หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้ หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง และผู้มีอำนาจ
ได้อนุมัติให้จ่ายได ้ 

 ข้อ 37 ผู้มีอำนาจอนุมัติการจ่ายเงิน มีหน้าที่ในการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินให้เป็นไป 
ตามที่กำหนดไว้ในกฎหมายหรือกฎ หรือตามท่ีได้รับอนุญาตให้จ่าย  

 ข้อ 38 ให้ผู ้มีอำนาจอนุมัติ สั ่งอนุมัติการจ่ายเงินพร้อมกับลงลายมือชื่อในหลักฐานการจ่าย  
หรือหลักฐานการขอรับชำระหนี้ทุกฉบับ หรือจะลงลายมือชื่ออนุมัติในหน้างบหลักฐานการจ่ายก็ได้ 

 ข้อ 39 การจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
 ข้อ 42 ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรอง

การจ่ายและระบุชื ่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั ้งวัน เดือน ปี ที ่จ่ายกำกับไว้ในหลักฐาน  
การจ่ายเงินทุกฉบับ เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 

 ข้อ 43 การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบ และให้หัวหน้า  
ส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้าส่วนราชการตรวจสอบการจ่ายเงิน
กับหลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวัน  

 



 

 

กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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หลักฐานการจ่าย 

การจ่ายเงินยืมของส่วนราชการ 

ใบเสร็จรับเงิน 

         

 ข้อ 46 ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้  
(1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน 
(2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน  
(3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร  
(4) จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
(5) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

ข้อ 47 กรณีส่วนราชการจ่ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงิน  
ได้ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบสำคัญรับเงินเพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ 51 ให้ ส่ วนราชการ เก็ บรั กษาหลั กฐานการจ่ าย ไว้ ในที ่ ปลอดภัย  มิ ให้ สูญหาย  
หรือเสียหายได้ ทั้งนี้ เมื่อสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บอย่างเอกสารธรรมดาได้ 

 

         

ข้อ 59 การอนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการ ให้ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะเท่าที่จำเป็น 
และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ชำระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 

ข้อ 67 ให้ส่วนราชการเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซึ่งยังมิได้ช ำระคืนเงินยืมให้เสร็จสิ ้น  
ไว้ ในที ่ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย และเมื ่อผู ้ย ืมได้ช ำระคืนเงินยืมเสร็จสิ ้นแล้วให้ เก็บรักษา 
เช่นเดียวกับหลักฐานการจ่าย  

ข้อ 68 ในกรณีที่ผู้ยืมมิได้ชำระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด ให้ผู้อำนวยการกองคลังเรียกให้
ชดใช้เงินยืมตามเงื ่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ ้นไปโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกินสามสิบวัน  
นับแต่วันครบกำหนด  

ในกรณีที ่ ไม่อาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได้  ให้ผู ้อ ำนวยการกองคลังรายงานให้หัวหน้า 
ส่วนราชการหรือผู้ว่าราชการจังหวัด  แล้วแต่กรณีทราบ เพื่อพิจารณาสั่งการบังคับ ให้เป็นไป 
ตามสัญญาการยืมเงินต่อไป  

 

 

ข้อ 69 ใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้ตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด และให้มีสำเนาเย็บติดไว้ 
กับเล่มอย่างน้อยหนึ่งฉบับ หรือตามแบบที่ได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง  

ใบเสร็จรับเงินที่ออกด้วยคอมพิวเตอร์ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังกำหนด  
ข้อ 70 ใบเสร็จรับเงิน ให้พิมพ์หมายเลขกำกับเล่ม และหมายเลขกำกับใบเสร็จรับเงิน   

เรียงกันไปทุกฉบับ  
ข้อ 71 ให้ส่วนราชการจัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพื ่อให้ทราบ และตรวจสอบ     

ได้ว่าได้จัดพิมพ์ขึ้นจำนวนเท่าใด ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเท่าใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด ให้หน่วยงานใด  
หรือเจ้าหน้าที่ผู้ใดไปดำเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวัน เดือน ปีใด  
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กรรมการเก็บรักษาเงิน 

ข้อ 72 การจ่ายใบเสร็จรับเงิน ให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที ่ไปจัดเก็บเงิน ให้พิจารณาจ่าย   
ในจำนวนที่เหมาะสมแก่ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และให้มีหลักฐานการรับส่งใบเสร็จรับเงินนั้นไว้ด้วย  

ข้อ 73 ใบเสร็จรับเงินเล่มใด เมื่อไม่มีความจำเป็นต้องใช้ เช่น ยุบเลิกสำนักงานหรือไม่มีการ
จัดเก็บเงินต่อไปอีก ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงินนั้นนำส่งคืนส่วนราชการที่จ่ายใบเสร็จรับเงิน
นั้นโดยด่วน  

ข้อ 74 เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับใบเสร็จรับเงินไปดำเนินการจัดเก็บเงิน 
รายงานให้ผู ้อำนวยการกองคลัง หรือหัวหน้าส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาคทราบ  
ว่ามีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด 
เลขที่ใดถึงเลขที่ใด อย่างช้าไม่เกินวันที่ 31 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป  

ข้อ 75 ใบเสร็จรับเงินเล่มใดสำหรับรับเงินของปีงบประมาณใด ให้ใช้รับเงินภายใน ปีงบประมาณนั้น 
เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่ใช้ ให้คงติดไว้กับเล่ม
แต่ให้ปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ เพ่ือให้เป็นที่สังเกตมิให้นำมารับเงินได้อีกต่อไป 

ข้อ 76 ห้ามขูดลบเพื่อแก้ไขเพ่ิมเติมจำนวนเงินหรือชื่อผู้ชำระเงินในใบเสร็จรับเงิน 
หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ให้ขีดฆ่าจำนวนเงินและเขียนใหม่    

ทั้งจำนวนโดยให้ผู ้รับเงินลงลายมือชื่อกำกับการขีดฆ่านั้นไว้ หรือขีดฆ่ายกเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินนั้น        
ทั้งฉบับ แล้วออกฉบับใหม่ โดยให้นำใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆ่าเลิกใช้นั้นติดไว้กับสำเนาใบเสร็จรับเงินในเล่ม 

ข้อ 77 ให้ส่วนราชการเก็บรักษาสำเนาใบเสร็จรับเงิน ซึ ่งสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  
ยังมิได้ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัย อย่าให้สูญหายหรือเสียหายได้ และเมื่อได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บไว้  
อย่างเอกสารธรรมดาได้ 

        

ข้อ 86 ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาแต่งตั้งข้าราชการซึ่งดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ  
ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน หรือเทียบเท่าขึ้นไป ในส่วนราชการนั้นอย่างน้อย
สองคนเป็นกรรมการเก็บรักษาเงินของส่วนราชการนั้น  

ข้อ 87 ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจตู้นิรภัยคนละหนึ่งดอก ในกรณีที่ตู ้นิรภัย  
มีลูกกุญแจสามดอกและมีกรรมการเก็บรักษาเงินสองคน ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจ
คนละดอก ส่วนลูกกุญแจที่เหลือให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จะมอบให้กรรมการเก็บรักษา
เงินผู้ใดถือลูกกุญแจนั้น ในกรณีที่มีห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก การถือลูกกุญแจห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก
ให้นำความในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับโดยอนุโลม  

ข้อ 88 ถ้ากรรมการเก็บรักษาเงินผู ้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที ่ได้ ให้หัวหน้าส่วนราชการ   
พิจารณาแต่งตั้งข้าราชการตามนัยข้อ 86 ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนให้ครบจำนวน   
การแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนจะแต่งตั้งไว้เป็นการประจำก็ได้ 
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การนำเงินส่งคลังและฝากคลังของส่วนราชการ 
 

ข้อ 101 เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการให้นำส่งหรือนำฝากคลังภายใน
กำหนดเวลา ดังต่อไปนี้  

(1) เช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น ให้นำส่งหรือนำฝากในวันที่ได้รับหรืออย่างช้า
ภายในวันทำการถัดไป  

(2) เงินรายได้แผ่นดินที่ได้รับเป็นเงินสด ให้นำส่งอย่างน้อยเดือนละหนึ่งครั้ง แต่
ถ้าส่วนราชการใดมีเงินรายได้แผ่นดินเก็บรักษาในวันใดเกินหนึ่งหมื่นบาท ก็ให้นำเงินส่งโดยด่วนแต่
อย่างช้าต้องไม่เกินสามวันทำการถัดไป  

(3) เงินรายได้แผ่นดินที่รับด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ให้นำส่งภายใน
ระยะเวลาที่กระทรวงการคลังกำหนด  

(4) เงินเบิกเกินส่งคืน หรือเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน ให้นำส่งภายในสิบห้าวันทำการนับ
แต่วันรับเงินจากคลังหรือนับแต่วันที่ได้รับคืน  

(5) เงินนอกงบประมาณที่รับเป็นเงินสด ให้นำฝากคลังอย่างน้อยเดือนละหนึ่งครั้ง แต่
สำหรับเงินที่เบิกจากคลังเพ่ือรอการจ่าย ให้นำฝากคลังภายในสิบห้าวันทำการนับแต่วันรับเงินจากคลัง 
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แผนผังแสดงระบบบัญชีตามคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
(ทุกวันท่ีมีการรับจ่ายเงิน) 

การรับเงิน การจ่ายเงิน 

หลักฐานการจ่ายเงิน หลักฐานการรับเงิน 

สมุดเงินสด 

รายงานประเภทเงินคงเหลือ 
(ทุกสิ้นเดือน) 

ทะเบียนคุม 
เงินนอกงบประมาณ 

ประเภทต่าง ๆ 
 

เงินนอกงบประมาณ 

ทะเบียนคุม 
เงินรายได้แผ่นดิน 

ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
(ปัจจุบันสถานศึกษาไม่ต้องจัดทำ) 

เงินรายได้แผ่นดิน เงินงบประมาณ 

รายงานการรับ – จ่ายเงินรายได้
สถานศึกษา ประจำปีงบประมาณ 

(ทุกสิ้นปีงบประมาณ) 

ทะเบียนคุมรายรับ 
เงินรายได้สถานศึกษา 

ทะเบียนคุม 
เงินนอกงบประมาณ  

ประเภทเงินรายไดส้ถานศึกษา 

เงินรายได้สถานศึกษา 
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(ตัวอย่าง) 
สมุดเงินสด 

พ.ศ. ......... ที่ 

รายการรบั 

เดบติ เครดิต พ.ศ. ......... ที่ 

รายการจา่ย 

เครดิต เดบติ 

เดือน วันที่ เอกสาร 
เงินสด 

เงิน 
งบประมาณ 

เงินรายได ้
แผ่นดิน 

เงินนอก 
งบประมาณ 

เดือน วันที ่ เอกสาร 
เงินสด 

เงิน 
งบประมาณ 

เงินรายได ้
แผ่นดิน 

เงินนอก 
งบประมาณ 
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(ตัวอย่าง) 

ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน 

พ.ศ.............. ที ่
เอกสาร รายการ 

ประเภทเงินรายได้แผ่นดิน 
รวม เดือน วันที ่           
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(ตัวอย่าง) 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ประเภท ............................................... 

พ.ศ. ........... 
ที่เอกสาร  รายการ รับ จ่าย คงเหลือ 

เดือน วันที ่
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(ตัวอย่าง) 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา 

พ.ศ……………. ที่ 
เอกสาร 

รายการ รับ จ่าย คงเหลือ 

ประเภทรายจา่ย 

ค่า 
จ้างชั่วคราว 

ค่า 
ตอบแทน 

ค่า 
ใช้สอย 

ค่า 
วัสด ุ

ค่า 
ครุภัณฑ ์

ค่าที่ดิน 
และสิ่งก่อสร้าง 

เงิน 
อุดหนุน 

รายจ่าย 
อ่ืน เดือน วันที่ 
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(ตัวอย่าง) 
ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

พ.ศ. ............ 
เจ้าหนี้หรือผู้ขอเบิก หมวดรายจ่าย จำนวนเงิน ลายมือชื่อผู้รับ 

เบิกแล้วตาม             
ใบเบิกเงินเพ่ือจ่าย 

ในราชการที ่
หมายเหตุ เดือน วันที ่
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(ตัวอย่าง) 

ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 

พ.ศ............... 
ประเภท เลขที ่ จำนวนเงิน 

วันที่ 
เปลี่ยนสภาพ 

หมายเหตุ เดือน วันที ่
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(ตัวอย่าง) 

สมุดคู่ฝาก 

พ.ศ………….. ที่ใบนำฝาก 
หรือที่ 

ใบเบิกถอน 

จำนวนเงิน 
ลายมือชื่อผู้รับฝาก 

ลายมือชื่อผู้นำฝาก 
หรือผู้เบิกถอน 

หมายเหตุ เดือน วันที ่ รับ จ่าย คงเหลือ 
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(ตัวอย่าง) 

ทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 

ธนาคาร.......................................สาขา.....................................เลขท่ีบัญชี.................................. 

พ.ศ. .......... 
ที่เอกสาร รายการ 

จำนวนเงิน ลายมือ 
หัวหน้า 

หน่วยงานย่อย เดือน วันที่ รับ จ่าย คงเหลือ 
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(ตัวอย่าง) 

ทะเบียนคุมรายรับเงินรายได้สถานศึกษา 

พ.ศ.....  

ที่เอกสาร รายการ 
ผลประโยชน ์

จาก 
ที่ราชพัสด ุ

เบ้ียปรับ 
ลาศึกษา 

เบ้ียปรับ 
ซ้ือ/จ้าง 

เงินที่มีผู้มอบให ้ เงินผลประโยชน์อื่น 

รวม หมายเหตุ 
เดือน วันที ่ ระบุ 

วัตถุประสงค์ 
ระบุ 

ไม่ชัดแจ้ง 
เงินระดม/ 
เงิน บกศ. 

รายได้อื่น ๆ 
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(ตัวอย่าง) 

รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

ส่วนราชการ...................................................................อำเภอ.......................................... 
ประจำวันที่....................เดือน....................................พ.ศ. ........................ 

รายงาน จำนวนเงิน หมายเหตุ 
เงินสดในมือ 
เช็ค                                   ………………… ฉบับ 
ธนาณัติ                              ………………… ฉบับ 
ใบสำคัญรองจ่าย                   ………………… ฉบับ 
สัญญารับรองการยืมเงิน           ………………… ฉบับ 
ใบเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ     ………………… ฉบับ 
สมุดคูฝ่าก..................เล่ม 
........................................ 
........................................ 

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

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

 

    

  จำนวน (ตัวอักษร) ................................................................................. 

 
     (ลงช่ือ) .................................................................. 
     หัวหน้าส่วนราชการ 
 
        กรรมการเก็บรักษาเงิน ไดต้รวจนับเงินและหลักฐานแทนตัวเงินถูกต้องตามรายการข้างต้นแล้ว          
จึงได้รับฝากเก็บรักษาไว้ในลักษณะหีบห่อ 
 
.................................................. .................................................    ................................................... 
 กรรมการ                 กรรมการ                 กรรมการ 
 
 
 ข้าพเจ้า/ผู้รับมอบหมาย ได้รับเงินและเอกสารแทนตัวเงิน ตามรายละเอียดข้างต้นนีไ้ปแล้ว   

  เมื่อวันท่ี  เดือน   พ.ศ.   
 
                    ลงช่ือ    ผู้รับเงิน 
 
         ลงช่ือ    หัวหน้าส่วนราชการ 
                        ผู้มอบหมาย 
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(ตัวอย่าง) 

(ชื่อหน่วยงานย่อย) 
รายงานประเภทเงินคงเหลือ 

ประจำเดือน............................................ พ.ศ. ................ 
เงินงบประมาณ 
     ใบเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการที่..................หมวด................................. 
                ”             ”           ..................   ”   ................................. 
                ”             ”           ..................   ”   ................................. 
                ”             ”           ..................   ”   ................................. 
                ”             ”           ..................   ”   ................................. 
                ”             ”           ..................   ”   ................................. 
                      รวมเงินงบประมาณคงเหลือ 
เงินรายได้แผ่นดิน 
    ประเภท .................................................................................................. 
        ”      ..................................................................................................            
        ”      ..................................................................................................            
        ”      ..................................................................................................            
        ”      ..................................................................................................            
        ”      ..................................................................................................            
                       รวมเงินรายได้แผ่นดินที่จัดเก็บคงเหลือ 
เงินนอกงบประมาณ 
    ประเภท .................................................................................................. 
        ”      ..................................................................................................            
        ”      ..................................................................................................            
        ”      ..................................................................................................            
        ”      ..................................................................................................            
        ”      ..................................................................................................            
                          รวมเงินนอกงบประมาณคงเหลือ  

  รวมท้ังสิ้น 

จำนวนเงิน 
 

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

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

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

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

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

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

  
 

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

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

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

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

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

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

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

  
 

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

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

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

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

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

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

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

  
  

                                             (ลงช่ือ)........................................................... 
                                                                     หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
                                              วันท่ี.............................................................. 

 



 

 

กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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หัวหน้าสถานศึกษา 

(ตัวอย่าง) 
งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

โรงเรียน.....................................สังกัด................................. 

ชื่อบัญชี.........................ธนาคาร..............................เลขที่บัญชี..............................  

ณ วันที่................................ 

 
ยอดคงเหลือตามรายงานธนาคาร (Bank Statement) xxx,xxx บาท 
หัก  (1) เช็คสั่งจ่ายที่ยังไม่นำไปข้ึนเงินที่ธนาคาร  
 1. เช็คเลขท่ี......................... xx,xxx 
 2. เช็คเลขท่ี......................... xx,xxx 
 3. เช็คเลขท่ี......................... xx,xxx xxx,xxx บาท 
 (2) เงินที่ สพฐ./สพท. โอนเข้าบัญชีแต่ยังไม่ได้ลงรับ 
 1. รายการ......................... xx,xxx 
 2. รายการ......................... xx,xxx 
 3. รายการ......................... xx,xxx          xx,xxx บาท  
   รวมยอด xxx,xxx บาท  
บวก .............................................. xx,xxx 
 ............................................. xx,xxx xxx,xxx บาท 
ยอดคงเหลือตามรายงานธนาคารหลังปรับปรุง xxx,xxx บาท 
ยอดคงเหลือตามทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน                  xxx,xxx บาท 

 
 
 

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

                                                          ตำแหน่ง................................................... 
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(ตัวอย่าง) 
รายงานการรับ - จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.    
โรงเรียน  สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา    

ณ วันที่  เดือน   พ.ศ.   

รายการ จำนวนเงิน 
                                     ยอดยกมาจากปีงบประมาณที่ผ่านมา  
รายรับ  
   1. ผลประโยชน์จากท่ีราชพัสด ุ  
   2. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษา  
   3. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาการซื้อทรัพยส์ินหรือจ้างทำของด้วยเงินงบประมาณ  
   4. เงินท่ีมีผู้มอบให้ โดย  
       4.1 ระบุวัตถุประสงค์ชัดแจง้  
       4.2 ระบุวัตถุประสงคไ์ม่ชัดแจ้ง  
   5. เงินบำรุงการศึกษา  
   6. ผลประโยชน์อื่น ๆ  
      6.1 ...............................................  
      6.2................................................  
      รวมรายรับ  

  
รายจ่าย  
   1. งบบุคลากร รายการคา่จ้างช่ัวคราว  
   2. งบดำเนินงาน  
      2.1 ค่าตอบแทน  
      2.2 ค่าใช้สอย  
      2.3 ค่าวัสดุ  
      2.4 ค่าสาธารณูปโภค  
   3. งบลงทุน  
      3.1 ค่าครุภัณฑ ์  
      3.2 ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  
   4. งบเงินอุดหนุน  
   5. อื่น ๆ  
      5.1……………………………………………………  
      รวมรายจ่าย  
                                                   ยอดยกไป  

 
 
 
 
 
 



 

 

กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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(ตัวอย่าง) 

ใบนำฝาก 

ส่วนราชการผู้รับฝาก ที่ผู้รับฝาก 
ส่วนราชการผู้นำฝาก ที่ผู้นำฝาก 
                         ข้าพเจ้าขอนำฝากเงินตามรายละเอียดดังนี้ 

ประเภทเงิน รายการ จำนวนเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมเงิน 

  

  
(ตัวอักษร) 
วันที่ ลายมือชื่อผู้นำฝาก ตำแหน่ง 

 

ใบรับเงิน 
ได้รับเงินตามจำนวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 

ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
วันที่ ..................................................... 

ลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้รับฝาก 
วันที่ ............................................................ 
 



 

 

กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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(ตัวอย่าง) 

ใบเบิกถอน 

คำขอถอนเงิน 

ช่ือหน่วยงานย่อย ที่ผู้เบิก 

ที่ผู้รับฝาก 

ข้าพเจ้าขอถอนเงินฝาก ประเภท ................................................................................. 

จำนวนเงินท่ีขอถอน 
 เงินสด 
 เช็ค 

 บาท  

(ตัวอักษร) 
 
 

ช่ือผู้รับมอบฉันทะ ลายมือช่ือผู้เบิก 

ลายมือช่ือผูร้ับมอบฉันทะ ตำแหน่ง 

ตำแหน่ง วันท่ี 

 

คำอนุมัติ 

จ่ายให้เป็น 
 เงินสด 
 เช็คเลขท่ี .........................................วันท่ี.................................................. 

ลายมือช่ือผู้อนุมตั ิ
ตำแหน่ง 

หัวหน้าส่วนราชการผูร้ับฝาก 

 

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินตามจำนวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 

ลายมือช่ือผูร้ับเงิน ลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน 

วันท่ี 

 



 

 

กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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การบริหารเงินของสถานศึกษา 

บทที่ 3 
การควบคุมด้านการเงิน การบัญช ี

สถานศึกษาที่เป็นหน่วยงานย่อย นอกจากต้องปฏิบัติงานด้านการเงิน  การบัญชีให้เป็นไปตาม
คู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 แล้วยังต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมาย  
และระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด รวมทั้งหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
โดยแนวทางการควบคุมด้านการเงิน การบัญชีสำหรับสถานศึกษาที่เป็นหน่วยงานย่อย สรุปไดด้ังนี้ 

 
 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีการกระจายอำนาจการบริหารงบประมาณ
ให้สถานศึกษา เมื่อสถานศึกษาได้รับจัดสรรงบประมาณต้องบริหารจัดการงบประมาณ และใช้จ่ายเงิน
ที่ได้รับจัดสรรให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
ดังนั้น สถานศึกษาจึงต้องจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีที่ชัดเจนครอบคลุมภารกิจของสถานศึกษา  
โดยดำเนินการ ดังนี้ 

1. จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี ให้สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา
ที ่สอดคล้องกับภารกิจของสถานศึกษา นโยบายและจุดเน้นของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยดำเนินการ ดังนี้ 

1.1 กำหนดโครงการ/กิจกรรม ให้สอดคล้องกับภารกิจของสถานศึกษา 
1.2 ครอบคลุมแหล่งเงินทุกประเภทที่สถานศึกษาได้รับ และคาดว่าจะได้รับ 
1.3 ระบุกิจกรรม วงเงิน แหล่งของเงิน ระยะเวลาดำเนินการ และผู้รับผิดชอบให้ชัดเจน 
1.4 เสนอแผนปฏิบัติการประจำปี เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 
1.5 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์แผนปฏิบัติการประจำปีให้คณะครู ผู้ปกครองนักเรียน ชุมชน 

และสาธารณชนทราบ เพ่ือความโปร่งใสในการดำเนินการ 
2. การดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปี  สถานศึกษาจะต้องดำเนินการให้ครบถ้วน

ทุกภารกิจ (โครงการ/กิจกรรม) โดยใช้จ่ายเงินภายในวงเงินและระยะเวลาตามแผนปฏิบัติการประจำปี
ที่กำหนด กรณีที่มีความจำเป็นและไม่สามารถดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปีได้  และหรือ
มีการปรับแผนปฏิบัติการประจำปี ให้รายงานผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบ และเสนอขอความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานก่อนดำเนินการ 

3. การติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน สถานศึกษาต้องดำเนินการ ดังนี้ 
3.1 ติดตามผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีอย่างน้อยทุกภาคเรียน 
3.2 รายงานผลการดำเนินงานครบถ้วนทุกโครงการ/กิจกรรม ตามท่ีกำหนดในแผนปฏิบัติการ

ประจำป ี
3.3 รายงานผลการดำเนินงานของสถานศึกษาให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน

และสาธารณชนได้รับทราบ 
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การรับจ่ายเงิน  

1. การรับเงิน  
เมื่อสถานศึกษาได้รับเงิน ให้เจ้าหน้าที่การเงินของสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ชำระเงิน หรือผู้ที่มอบเงินให้สถานศึกษาทุกครั้งที่ได้รับเงิน โดยใช้ใบเสร็จรับเงิน
ตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด ยกเว้น เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ให้ออกหนังสือรับรองการหักภาษี
ตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด สำหรับกรณีการออกใบเสร็จรับเงินด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์  
ต้องใช้ใบเสร็จรับเงินที่จัดพิมพ์ด้วยกระดาษต่อเนื่องพร้อมโปรแกรมที่เบิกจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน (หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04012/143 
ลงวันที่ 15 มีนาคม 2550)  

การออกใบเสร็จรับเงิน  ให้ระบุรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินให้ครบถ้วน สมบูรณ์  
เพ่ือประโยชน์ในการควบคุมใช้จ่ายเงินและบันทึกรายการทางบัญชีได้ถูกต้อง ดังนี้  

1.1 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน  
1.2 ชื่อผู้ชำระเงิน หรือผู้ที่มอบเงินให้กับสถานศึกษา  
1.3 ช่องรายการ ให้ระบุรายละเอียดรายการเงินที่ได้รับ สำหรับกรณีได้รับเช็คให้ระบุชื่อ

ธนาคาร เลขที่เช็ค วัน เดือน ปี ที่ระบุในเช็ค หรือกรณีได้รับโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของสถานศึกษา ให้ระบุในช่องรายการให้ชัดเจน 

1.4 จำนวนเงินที่ได้รับ ให้ระบุทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
1.5 ลายมือชื่อผู้รับเงิน และชื่อผู้รับเงินด้วยตัวบรรจง 

2. การจ่ายเงิน 
2.1 เมื่อสถานศึกษามีการดำเนินการตามโครงการ/กิจกรรมที่กำหนดในแผนปฏิบัติการ

ประจำปีที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือดำเนินการตามกิจกรรม 
ที่ได้รับอนุมัติจากผู ้อำนวยการสถานศึกษาแล้ว การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี ้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  
จะจ่ายได้ เฉพาะตามที่กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้  
หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง โดยต้องได้รับการอนุมัติการจ่ายเงินจากผู้มีอำนาจ 

2.2 เรียกหลักฐานการจ่ายให้ครบถ้วนทุกรายการที่จ่ายเงินและตรวจสอบให้ถูกต้อง 
โดยใบสำคัญคู่จ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้บุคคลภายนอก อย่างน้อยต้องมีรายการ ดังนี้  

2.2.1 ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน 
2.2.2 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
2.2.3 รายการแสดงการรับเงินที่ระบุว่าเป็นค่าอะไร 
2.2.4 จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
2.2.5 ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

โดยเมื่อมีการจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” 
โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายเงินและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปี  ที่จ่าย
กำกับไวใ้นหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับ เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 

2.3 มีระบบควบคุมเอกสารหลักฐานการจ่าย โดยการให้เลขที่ (บค./บจ. แล้วแต่กรณี) 
เรียงตามลำดับวันที่จ่าย และเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ เพื่อประโยชน์ในการควบคุม ค้นหา 
อ้างอิงและตรวจสอบ  
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การเก็บรักษาเงิน
เงิน 

 

 
1. การเก็บรักษาเงิน 

การเก็บรักษาเงินของสถานศึกษาให้ถือปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด  
(ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 86 - ข้อ 88 โดยอนุโลม) ดังนี้ 

1.1 แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
1.2 ทุกสิ้นวันให้เจ้าหน้าที่การเงินจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันเป็นประจำทุกวัน 

โดยบันทึกรายละเอียดเงินสดในมือและเอกสารแทนตัวเงิน ได้แก่  เช็ค ใบสำคัญรองจ่าย  
สัญญาการยืมเงิน ยอดเงินคงเหลือตามสมุดคู ่ฝาก (ส่วนราชการผู ้ เบิก) สมุดคู ่ฝากธนาคาร 
ทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน โดยจัดทำทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน หากวันใด
ไม่มีรายการรับจ่ายเงินจะไม่ทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันสำหรับวันนั้นก็ได้ แต่ให้หมายเหตุไว้
ในรายงานเงินคงเหลือประจำวันที่มีการรับจ่ายเงินถัดไปด้วย  และส่งมอบเงินที่จะเก็บรักษา
ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินพร้อมรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

1.3 กรรมการเก็บรักษาเงิน ตรวจสอบตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินกับรายงาน  
เงินคงเหลือประจำวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องตรงกันแล้ว ให้เจ้าหน้าที่การเงินนำเงินเข้าเก็บรักษา
ในตู ้นิรภัย และลงลายมือชื ่อในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน แล้วเสนอรายงานให้ผู ้อำนวยการ
สถานศึกษาลงนาม 

1.4 ในวันทำการถัดไป หากสถานศึกษาประสงค์จะนำเงินที่เก็บรักษาไปใช้จ่ายประจำวัน  
ให้กรรมการเก็บรักษาเงินส่งมอบเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินรับไปจ่ายได้ โดยลงลายมือชื่อรับเงิน  
ไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจำวันก่อนวันทำการที่รับเงินไปจ่าย 

กรณีสถานศึกษาไม่มีตู ้นิรภัย การเก็บรักษาเงินสดคงเหลือดำเนินการโดยให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบจัดทำ “บันทึกการรับเงินเพื่อเก็บรักษา” ตามจำนวนเงินและตามประเภทของเงิน
เสนอให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนาม พร้อมทั้งนำเงินมอบให้ผู้อำนวยการสถานศึกษารับไปเก็บรักษา
และในวันทำการถัดไปให้ผู้อำนวยการสถานศึกษามอบเงินคืนให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับเงินไปจ่าย
ตามระเบียบต่อไป 

2. อำนาจการเก็บรักษาเงิน และวงเงินเก็บรักษา 
2.1 เงินอุดหนุน ค่าจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนุนรายหัว/ปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน/

ค่าอาหารนักเรียนประจำพักนอน) ค่าหนังสือเรียน ค่าอุปกรณ์การ เรียน ค่าเครื ่องแบบนักเรียน           
และค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู ้เร ียน สถานศึ กษา ได ้ ร ั บ โอน เ ง ิ นด ั งกล ่ า วจาก สำนั กงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เข้าบัญชี เงินฝากธนาคารของสถานศึกษา เพื่อใช้จ่ าย
ตามแนวทางการดำเนินงานโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั ้ งแต่ระดับ  
อนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยฝากเงินไว้กับธนาคารไม่ต้องนำฝากส่วนราชการผู้เบิก  
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2.2 เงินนอกงบประมาณ 
2.2.1 เง ินรายได้สถานศึกษา  การเก็บรักษาเง ินให้ถ ื อปฏิบัต ิตามหนั งส ื อ

กรมบัญชีกลาง ที่ กค 0414/ว 7509 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2549 ดังนี้ 

โรงเรียน 
วงเงินสำรองจ่าย  

ณ ที่ทำการไม่เกินวันละ 
วงเงินฝากธนาคาร หมายเหตุ 

1. โรงเรียนขนาดเล็ก 
ที่มีนักเรียนไม่เกิน 120 คน 

20,000 บาท 30,000 บาท เงินส่วนที่เกิน              
นำฝากสำนักงาน 

เขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 2. โรงเรียนที่มีนักเรียน 
เกิน 120 คนข้ึนไป 

30,000 บาท ไม่เกิน 1 ล้านบาท 

 ดอกผลที ่ เก ิดจากเง ินรายได้สถานศึกษาฝากธนาคาร ถ ือเป็นเง ินรายได้สถานศึกษา  
ตามพระราชบัญญัต ิการศ ึกษาแห่งชาต ิ พ.ศ. 2542 และแก ้ไขเพ ิ ่มเต ิม พ.ศ. 2545  
มาตรา 59 วรรคสาม 

2.2.2 เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย เก็บรักษาเป็นเงินสดในมือไว้ในตู้นิรภัยได้ตามจำนวน
ที่จัดเก็บเพื ่อรอนำส่งสรรพากรในท้องที ่ที ่สถานศึกษาตั ้งอยู ่ภายใน 7 วัน นับแต่วันสิ ้นเดือน          
ของเดือนที ่จ ่ายเงินให้ เจ้าหนี ้  กรณีที ่สถานศึกษายื ่นผ่านระบบออนไลน์ของกรมสรรพากร             
มีการนำส่งเงินภายใน 15 วัน นับแต่วันสิ้นเดือนของเดือนที่จ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 

2.2.3 เ งิ น ลู ก เ สื อ  ให้ น ำฝ ากธนาคารตามข้ อบั ง คั บคณะลู ก เ สื อแห่ ง ช า ติ  
ว่าด้วยการปกครอง หลักสูตรและวิชาพิเศษลูกเสือ พ.ศ. 2509  

2.2.4 เ งิน เนตรนารี  ให้นำฝากธนาคารตามข้ อบั งคับคณะลู ก เสื อแห่ งชาติ
ว่าด้วยการปกครอง หลักสูตรวิชาพิเศษและเครื่องแบบของเนตรนารี ฉบับชั่วคราว พ.ศ. 2520  

2.2.5 เ งิ นยุ วกาชาด  ใ ห้ น ำ ฝ า ก ธ น า ค า ร ออม สิ น  ห รื อ ธ น า ค า ร พ า ณิ ช ย์  
ตามประกาศคณะกรรมการบริหารยุวกาชาด เรื่อง ระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับยุวกาชาด พ.ศ. 2533 

2.2.6 เงินกองทุนความเสมอภาคทางการศึกษา (กสศ.) (เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐาน
นักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข) ให้นำฝากธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ หรือธนาคารพาณิชย์
ตามระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา ว่าด้วยการเงิน การงบประมาณ และการบัญชี 
พ.ศ. 2564 ข้อ 20 

2.2.7 เงินประกันสัญญา ให้นำฝากส่วนราชการผู้ เบิกทั้งจำนวน พร้อมหลักฐาน
การนำฝากและสมุดคู่ฝาก 

2.3 เงินรายได้แผ่นดิน 
ให้นำส่งคลังอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง กรณีวันใดมีเงินรายได้แผ่นดินเก็บรักษา

เกินกว่า 10,000 บาท ให้นำส่งคลังโดยด่วนอย่างช้าไม่เกิน 3 วันทำการถัดไป 
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การจัดทำบัญชี  
 
 

1. เอกสารหลักฐานประกอบการบันทึกรายการบัญชี มีดังนี้ 
1.1 เอกสารหลักฐานประกอบรายการบัญชีด้านรับ ได้แก่ 

1.1.1 สำเนาใบเสร็จรับเงิน 
1.1.2 คู่ฉบับใบเบิกถอนเงินรายได้สถานศึกษา และสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) 
1.1.3 สมุดคู่ฝากธนาคาร 
1.1.4 คู่ฉบับหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (แบบ 4235) 

1.2 เอกสารหลักฐานประกอบรายการบัญชีด้านจ่าย ได้แก่  
1.2.1 ใบเสร็จรับเงิน 
1.2.2 ใบสำคัญรับเงิน 
1.2.3 เอกสารอื่นใดที่กระทรวงการคลังกำหนด เช่น ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

(แบบ บก. 111) หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ แบบรายงาน     
การเดินทางไปราชการ และหลักฐานการจ่ายเงินอ่ืน ๆ ฯลฯ 

1.2.4 คู่ฉบับใบนำฝาก และสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) 
2. การปฏิบัติงานและการบันทึกรายการในสมุดบัญชี และทะเบียนต่าง ๆ  

2.1 เงินงบประมาณ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
2.1.1 การขอเบิกเงินงบประมาณ 

กรณีรับหลักฐานขอเบิก เช่น จัดซื้อจัดจ้าง ค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบตุร 
ค่าเช่าบ้าน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และค่าอินเตอร์เน็ต ฯลฯ ให้ดำเนินการ ดังนี้ 

- บันทึกรับหลักฐานขอเบิกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
- ตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของหลักฐานขอเบิก และตรวจสอบ

หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
- จ ัดทำหนังสือนำส่งหลักฐานขอเบิกให้สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา

ดำเนินการเบิกเงินงบประมาณ และบันทึกวัน เดือน ปี และเลขที่หนังสือนำส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

สำหรับกรณีเจ้าหนี ้หรือผู ้มีสิทธิรับเงินที ่มีความประสงค์ให้สำนักงานเขตพื้นที ่
การศึกษาโอนเงินเข้าบัญชี เงินฝากธนาคารโดยตรง ให้แนบแบบคำขอรับเงินผ่านธนาคาร  
เพ่ือแจ้งเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินไปพร้อมกับหลักฐานขอเบิกด้วย 

2.1.2 การรับและจ่ายเงินงบประมาณ 
              กรมบัญชีกลางเป็นผู้จ่ายเงินตรงให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มี สิทธิ จึงไม่ต้องบันทึก

รายการรับจ่ายในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ  
2.2 เงินนอกงบประมาณ มีข้ันตอนการปฏิบัติงานและการบันทึกรายการทางบัญชี ดังนี้ 

2.2.1 การรับเงิน 
(1) เจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการรับเงิน 
(2) บันทึกการรับ เงินตามสำเนาใบเสร็จรับ เงินในสมุดเงินสดด้านรับ  

โดยบันทึกในวันที่ได้รับเงินหรือวันทำการถัดไป และบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับเงินนอกงบประมาณ
ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณแยกแต่ละประเภทที่ได้รับ 
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2.2.2 การนำเงินฝากธนาคารหรือฝากคลัง 
(1) กรณีนำเงินนอกงบประมาณฝากธนาคาร 

- ให้เจ ้าหน้าที ่การเง ินที ่ ได ้ร ับมอบหมายตามคำสั ่งของสถานศึกษา             
นำเงินสดพร้อมสมุดคู่ฝากธนาคารฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา  
 - บันทึกเปลี่ยนสถานะในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน โดยลดยอด  
เงินสดในมือ และเพ่ิมยอดสมุดคู่ฝากธนาคารตามประเภทเงินที่นำฝากธนาคาร 

(2) กรณีนำเงินนอกงบประมาณฝากคลัง 
- จัดทำใบนำฝาก และบันทึกรายการฝากในสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) 

เสนอให้ผู้อำนวยการสถานศึกษารับทราบ และอนุมัติก่อนการนำเงินฝากท่ีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
- นำเงินสด/เช็ค ตามประเภทเงินที ่นำฝากคลัง นำฝากธนาคารตามบัญชี 

ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด 
- จ ัดทำหนังส ือนำส ่ง พร ้อมทั ้งใบนำฝาก/สมุดคู ่ฝาก/Pay - In Slip            

ยื่นต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือบันทึกรับทราบการนำเงินฝากคลัง 
- บันทึกเปลี่ยนสถานะในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน โดยลดยอด 

เงินสดในมือ/เงินฝากธนาคาร และเพ่ิมยอดสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) แต่ละประเภท ได้แก่ เงินรายได้
สถานศึกษา หรือเงินประกันสัญญา 

2.2.3 การถอนเงินธนาคารและการถอนเงินฝากคลัง  
(1) กรณีถอนเงินนอกงบประมาณจากธนาคาร 

- การเบิกถอนเงินจากธนาคารเพื่อนำมาใช้จ่าย ให้เจ้าหน้าที่การเงิน 
บันทึกเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษาก่อนดำเนินการเบิกถอนเงินจากธนาคาร  

- นำสมุดคู่ฝากธนาคารถอนเงินสดจากธนาคารตามประเภทของเงิน  
ที่ต้องการนำมาใช้จ่าย  

- บันทึกเปลี่ยนสถานะในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน โดยเพิ่มยอด  
เงินสดในมือ และลดยอดสมุดคู่ฝากธนาคารตามประเภทเงินที่นำฝากธนาคาร   

(2) กรณีถอนเงินนอกงบประมาณจากคลัง 
- จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ขอถอนเงินจากคลัง

พร้อมแนบใบเบิกถอนที่ ระบุรายการเงินนอกงบประมาณและยอดเงินที่ต้องการเบิกถอน 
และสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาถอนเงินจากคลัง  

- เมื่อได้รับโอนเงินนอกงบประมาณจากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
เข้าบัญชี เงินฝากธนาคารของสถานศึกษา  ให้นำสมุดคู่ฝากธนาคารของสถานศึกษาไปปรับ
เพ่ิมยอดเงินที่ธนาคาร 

- บันทึกเปลี่ยนสถานะในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน โดยลดยอด
ในสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) และเพิ่มยอดในสมุดคู่ฝากธนาคาร หรือทะเบียนเงินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวัน 

(3) กรณีถอนเงินประกันสัญญาจากคลัง เพ่ือจ่ายคืนให้แก่คู่สัญญา  
- จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พร้อมแนบใบเบิกถอน

สำเนาสัญญา แบบคำขอรับเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้  และสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้ เบิก)  
ที่ลดยอดเงินแล้ว 
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- เมื่อได้รับแจ้งจากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาว่า ได้มีการจ่ายเงินประกัน
สัญญาคืนให้แก่คู่สัญญา (เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน) ให้บันทึกการจ่ายในสมุดเงินสด ทะเบียนคุม    
เงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินประกันสัญญา และลดยอดในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  

2.2.4 การใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ 
(1) ดำเนินการตามโครงการ/กิจกรรมที ่กำหนดในแผนปฏิบัติการประจำปี           

ที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั ้นพื้นฐาน และดำเนินการตามกิจกรรม       
ที่ได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการสถานศึกษา โดยปฏิบัติให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 

(2) เมื ่อดำเนินการตามโครงการ/กิจกรรมเร ียบร ้อยแล้ว ให้บ ันทึกเสนอ
ผู้อำนวยการสถานศึกษา เพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 

(3) จ่ ายเงินให้ เจ้ าหนี้ หรือผู้ มีสิทธิ รับ เงิน  โดยการจ่ ายเงินทุกรายการ  
ให้ เรียกหลักฐานการจ่ายให้ครบถ้วน  และตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานการจ่ าย        
หรือใบสำคัญคู่จ่าย  

(4) บันทึกรายการจ่ายในสมุดเงินสด และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
แต่ละประเภท (กรณีการจ่ายเงินเป็นเช็ค ให้บันทึกรายการจ่ายในทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภท
กระแสรายวันด้วย) 

2.3 เงินรายได้แผ่นดิน มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
2.3.1 การรับเงิน 

(1) ให้เจ้าหน้าที่การเงินของสถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐาน  
ทุกรายการที่ได้รับเงิน (ยกเว้นดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากธนาคาร) โดยใบเสร็จรับเงินให้ระบุข้อมูล
รายละเอียดให้ครบถ้วน สมบูรณ์ เพ่ือประโยชน์ในการบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน 

(2) บันทึกรายการรับเงินในสมุดเงินสดทางด้านรับและบันทึกรายละเอียด 
เกี่ยวกับเงินรายได้แผ่นดินตามประเภทและจำนวนเงินที่จัดเก็บได้ในทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน 

2.3.2 การนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
(1) จัดทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษาขออนุมัตินำเงินส่งคลัง 
(2) เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการสถานศึกษาแล้ว ให้นำเงินส่งคลัง

โดยผ่านสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หลักฐานการนำส่ง ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินของสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา หรือใบแจ้งการชำระเงินและสำเนา Pay - In Slip ของธนาคาร (กรณีนำส่ง 
ผ่านระบบ KTB Corporate Online) 

(3) บันทึกจำนวนเงินที่นำส่งในสมุดเงินสดทางด้านจ่ายช่อง “เครดิตเงินสด” 
และช่อง “เดบิตเงินรายได้แผ่นดิน” พร้อมทั้งบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับเงินรายได้แผ่ นดิน
ตามประเภทและจำนวนเงินที่นำส่งด้วยตัวเลขในวงเล็บในทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน   

3. การจัดเก็บหลักฐานการจ่าย 
3.1 จัดเก็บให้เป็นระบบ โดย 

3.1.1 จัดเก็บเรียงตามลำดับวันที่ทีจ่่ายเงินทุกประเภทเงิน หรือ  
3.1.2 จัดเก็บเรียงตามลำดับวันที่ทีจ่่ายเงินตามประเภทเงิน  

3.2 หลักฐานการจ่ายถูกต้องและครบถ้วนสมบูรณ์ ประกอบด้วย 
3.2.1 หลักฐานต้นเรื่อง 

(1) หลักฐานต้นเรื่องที่ได้รับการอนุมัติให้ดำเนินการ ได้แก่ โครงการบันทึก
เสนอขออนุมัติดำเนินการ และการอนุมัติให้ดำเนินการ ฯลฯ  
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การยืมเงิน 

(2) หลักฐานการดำเนินการตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง เช่น หลักฐานดำเนินการ
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง หลักฐานเกี่ยวกับการจัดประชุม/อบรม เป็นต้น 

(3) บันทึกอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน โดยระบุประเภทเงินที่จ่ายอย่างชัดเจน 
3.2.2 ใบสำคัญคู่จ่าย ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหนี้/ใบสำคัญรับเงิน หรือเอกสารอื่น

ที่ทางราชการกำหนดให้เป็นหลักฐานการจ่าย 
3.3 เก็บรักษาหลักฐานการจ่ายไว้ในที่ปลอดภัย มิให้สูญหาย หรือเสียหาย เพื่อรอการตรวจสอบ

จากผู้มีหน้าที่ 
 

 
 

 

เมื่อสถานศึกษาสำรองจ่ายเงินเป็นค่าใช้จ่าย และได้รับหลักฐานการจ่าย ให้บันทึกควบคุม
ในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน โดยไม่ต้องบันทึกเป็นรายการจ่ายในสมุดเงินสด ซึ ่งหลักฐาน    
ใบสำคัญรองจ่ายอาจจะเป็นใบเสร็จรับเงิน หรือเป็นหลักฐานการจ่ายตามแบบที่กระทรวงการคลัง
กำหนด โดยต้องมีหลักฐานประกอบการขอเบิกแนบ จึงจะเป็นใบสำคัญรองจ่ายที่สมบูรณ์ และให้ถือ
หลักฐานใบสำคัญรองจ่ายที่ได้รับมีสภาพเท่ากับเงินสด ดังนั้น ทุกสิ้นวันแสดงยอดใบสำคัญรองจ่าย         
ไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

 

 
 

 

การยืมเงิน ให้ยืมได้เฉพาะเพื่อใช้จ่ายในการดำเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินแต่ละประเภท 
หรือกรณีอื่นซึ่งจำเป็นเร่งด่วนแก่ราชการ และได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการสถานศึกษาแล้ว โดยถือปฏิบัติ
ตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด (ป ัจจ ุบ ันถ ือปฏิบ ัต ิตามระเบียบกระทรวงการคลัง                  
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562     
โดยอนุโลม) ดังนี้ 

 1. การจ่ายเงินยืม 
1.1 การจ่ายเงินยืม ให้จ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ทำสัญญาการยืมเงินตามแบบที่กระทรวงการคลัง

กำหนด และผู้อำนวยการสถานศึกษาได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแล้วเท่านั้น  
1.2 สัญญาการยืมเงิน ให้ผู ้ยืมจัดทำ 2 ฉบับ โดยแนบประมาณการค่าใช้จ่าย  และยื่นต่อ

ผู้อำนวยการสถานศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
1.3 การพิจารณาอนุมัติให้ยืมเงิน ให้ผู ้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติให้ยืม

เฉพาะที่จำเป็น และห้ามมิให้ยืมเงินรายใหม่ หากผู้ยืมยังมิได้ชำระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 

 2. หลักฐานการยืมเงิน ประกอบด้วย 
2.1 บันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงิน 
2.2 สัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับ พร้อมประมาณการค่าใช้จ่าย  
2.3 เอกสารหลักฐานประกอบการยืมเงินที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

2.3.1 กรณีการจัดอบรม/จัดประชุม ได้แก่ เอกสารโครงการที่ได้รับอนุมัติ คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ/คณะทำงาน ตารางการอบรม/กำหนดการ และอ่ืน ๆ ถ้าม ี

การควบคุมใบสำคัญรองจ่าย 
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2.3.2 กรณีเดินทางไปราชการ ได้แก่ บันทึกอนุมัติการไปราชการ เอกสารต้นเรื่อง
การไปราชการ และอ่ืน ๆ ถ้ามี 

3. การควบคุมเงินยืม 
3.1 เมื่อมีการจ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงิน ให้บันทึกควบคุมในทะเบียนคุมเอกสาร     

แทนตัวเงิน (ไม่ต้องบันทึกรายการในสมุดเงินสด) โดยให้มีรายละเอียดสาระสำคัญครบถ้วน 
สามารถใช้ประโยชน์ในการตรวจสอบ ติดตาม เร่งรัดลูกหนี้ให้ส่งใช้เงินยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด
และให้ถือว่าสัญญาการยืมเงินที่ ได้รับมีสภาพเท่าเงินสด จึงต้องเก็บรักษาสัญญาการยืมเงิน
ซึ่งยังมิได้ชำระคืนเงินยืมให้เสร็จสิ้นไว้ในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหายได้ และเมื่อผู้ยืมได้ชำระคืนเงินยืม
เสร็จสิ้นแล้ว ก็ให้เก็บรักษาเช่นเดียวกับหลักฐานการจ่าย 

3.2 ทุกสิ้นเดือนเก็บรายละเอียดลูกหนี้คงค้างเสนอให้ผู้ อำนวยการสถานศึกษาทราบ 
เพ่ือเร่งรัดติดตามลูกหนี้รายที่ครบกำหนดแต่ยังไม่ส่งใช้เงินยืมตามสัญญาการยืมเงิน  

4. การส่งใช้เงินยืม 
4.1 ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายภายในกำหนดระยะเวลา ดังนี้ 

4.1.1 กรณียืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 
15 วัน นับแตว่ันที่กลับมาถึง 

4.1.2 กรณียืมเงินเพื่อเป็นการปฏิบัติราชการอื่น ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วัน  
นับแต่วันที่ได้รับเงิน 

4.2 กรณเีจ้าหน้าที่การเงินได้รับใบสำคัญชดใช้สัญญาการยืมเงินจากผู้ยืมให้ดำเนินการ ดังนี้   
4.2.1 บันทึกการส่งใช้เงินยืมด้านหลังสัญญาการยืมเงินทั้ง 2 ฉบับ  พร้อมบันทึก

การเปลี่ยนสภาพในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน โดยระบุวัน เดือน ปี ที่สัญญาการยืมเงิน
เปลี่ยนสภาพเป็นใบสำคัญคู่จ่าย ในช่อง “วันที่เปลี่ยนสภาพ”  

4.2.2 บันทึกเปลี่ยนสถานะในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน โดยลดยอดสัญญา
การยืมเงิน 

4.2.3 บันทึกรายการจ่ายในสมุดเงินสด และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
แต่ละประเภท  

4.3 กรณีเจ้าหน้าที่การเงินได้รับคืนเงินสดเหลือจ่ายตามสัญญาการยืมเงินจากผู้ยืม
ให้ดำเนินการ ดังนี้  

4.3.1 บันทึกการส่งใช้เงินยืมด้านหลังสัญญาการยืมเงินทั้ง 2 ฉบับ โดยไม่ต้องออก
ใบเสร็จรับเงิน พร้อมบันทึกการเปลี่ยนสภาพในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน (หนังสือกระทรวงการคลัง      
ที่ กค 0502/3559 ลงวันที่ 31 มกราคม 2523) 

4.3.2 บันทึกเปลี่ยนสถานะในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน โดยลดยอดสัญญา
การยืมเงิน 

4.4 การรับคืนเงินสดเหลือจ่ายตามสัญญาการยืมเงิน ไม่ต้องบันทึกรายการในสมุดเงินสด
และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  

5. การติดตามการส่งใช้เงินยืม 
5.1 กรณีผู้ยืมเงินมิได้ชำระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษา

เรียกชดใช้เงินยืมตามเงื ่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว อย่างช้าภายใน 30 วัน          
นับแต่วันครบกำหนดตามสัญญาการยืมเงิน 
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การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 

5.2 กำหนดมาตรการเร่งรัดการส่งใช้เงินยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แจ้งเวียนให้ทุกคนถือปฏิบัติ    
และให้ดำเนินการตามมาตรการโดยเคร่งครัด 

 
 
 
 

 สถานศึกษาจัด ให้มี การตรวจสอบการรับจ่ ายเงิน เป็นประจำทุกวัน ตามระเบี ยบ   
ที่กระทรวงการคลังกำหนด (ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 43 และข้อ 83  
โดยอนุโลม) โดยแต่งตั้งหรือมอบหมายผู้ทำหน้าที่ตรวจสอบรับจ่ายประจำวัน ดำเนินการตรวจสอบ ดังนี้ 

1. ตรวจสอบจำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและนำส่งกับหลักฐาน และรายการที่บันทึกไว้
ในสมุดเงินสดว่า ครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ หากตรวจสอบแล้วปรากฏว่าถูกต้อง ให้ผู้ตรวจสอบ
แสดงยอดรวมเงินรับทั้งสิ้นตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้นไว้ในสำเนาใบเสร็จรับเงิน
ฉบับสุดท้ายและลงลายมือชื่อกำกับไว้ 

2. เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้ผู้ตรวจสอบดำเนินการตรวจสอบรายการจ่ายเงินที่บันทึกไว้
ในสมุดเงินสดกับหลักฐานการจ่ายในวันนั้น หากปรากฏว่าถูกต้อง ให้ผู้ตรวจสอบลงลายมือชื่อกำกับ
ยอดเงินคงเหลือไว้ในสมุดเงินสด 
 
 

 

 1. การใช้ใบเสร็จรับเงิน  
1.1 โดยปกติให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกันรับเงินทุกประเภท เว้นแต่เงินประเภทใด 

มีการรับชำระเงินเป็นประจำและมีจำนวนมากราย จะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่งสำหรับการรับเงิน
ประเภทนั้นก็ได ้

1.2 ใบเสร็จรับเงินฉบับใดที่ลงรายการรับเงินผิดพลาด ห้ามขูดลบ แก้ไขเพ่ิมเติมจำนวนเงิน  
หรือชื่อผู้รับเงินในใบเสร็จรับเงิน ให้ขีดฆ่าจำนวนเงินและเขียนใหม่ทั้งจำนวน โดยให้ผู้รับเงิน 
ลงลายมือชื่อกำกับการขีดฆ่านั้นไว้ หรือขีดฆ่ายกเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินทั้ งฉบับแล้วออกใหม่ 
สำหรับใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆ่ายกเลิกการใช้ให้ติดไว้กับสำเนาใบเสร็จรับเงินในเล่ม  

1.3 ใบเสร็จร ับเง ินเล ่มใดใช้สำหรับรับเง ินของปีงบประมาณใด ให้ใช ้ร ับเง ินภายใน
ปีงบประมาณนั้น เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ โดยใบเสร็จรับเงินฉบับใด        
ยังไม่ใช้ให้คงติดไว้กับเล่มแต่ให้ปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ เพื่อให้เป็นที่สังเกตมิให้นำมา    
รับเงินได้อีกต่อไป 

1.4 เก็บรักษาสำเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินยังมิได้ตรวจสอบ
ไว้ในที่ปลอดภัย อย่าให้สูญหายหรือเสียหายได้ และเมื่อได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บไว้อย่างเอกสารธรรมดาได ้

2. การควบคุม 
2.1 ให้เจ้าหน้าที ่ผู ้ได้รับมอบให้จัดเก็บใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา จัดทำทะเบียนคุม

ใบเสร็จรับเงิน โดยควบคุมให้ทราบว่า ได้รับใบเสร็จรับเงินจำนวนเท่าใด และมีการจ่ายใบเสร็จรับเงิน  
เล่มใด เลขท่ีใดถึงเลขที่ใด ให้เจ้าหน้าที่ผู้ใดไปดำเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวัน เดือน ปีใด 

การตรวจสอบรับจ่ายประจำวัน 
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การจัดทำรายงานการเงิน 

2.2 ในการจ่ายใบเสร็จรับเงินให้กับเจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บเงิน ให้พิจารณาจ่ ายใบเสร็จรับเงิน
ในจำนวนที่เหมาะสมแก่ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เรียงตามลำดับเล่มที่ใบเสร็จรับเงิน  โดยให้มีหลักฐาน
การเบิกและจัดเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินไว้ในที่ปลอดภัย 

3. การรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
สิ ้นปีงบประมาณให้เจ้าหน้าที ่ผ ู ้ ได้ร ับมอบให้จัดเก็บใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา         

รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบว่า มีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบ
เล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที ่ใด และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที ่ใด อย่างช้าไม่เกิน          
วันที่ 31 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป  

กรณีสถานศึกษาใช้ใบเสร็จรับเงินที่จัดพิมพ์ด้วยกระดาษต่อเนื่องพร้อมโปรแกรมที่เบิก
จากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ให้สถานศึกษาบันทึกควบคุมการใช้ใบเสร็จรับเงิน
และจัดทำรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินทุกสิ้นปีงบประมาณ ตามที่ระเบียบกำหนดเช่นเดียว  
กับการใช้ใบเสร็จรับเงินที่จัดพิมพ์เป็นเล่ม (หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ที่ ศธ 04012/143 ลงวันที่  15 มีนาคม 2550) 
 
   

รายงานการเงินที่สถานศึกษาต้องจัดทำ และรายงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ ประกอบด้วย 
1. รายงานเงินคงเหลือประจำวัน  

ทุกสิ้นวันให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการ ดังนี้ 
1.1 ตรวจนับเงินสดคงเหลือในมือว่า มี จำนวนเท่าใด และตรวจสอบความมีอยู่จริง      

ของเอกสารแทนตัวเงินต่าง ๆ ได้แก่ เช็ค ใบสำคัญรองจ่าย สัญญาการยืมเงิน รวมทั้งยอดคงเหลือ
สมุดคู ่ฝาก (ส่วนราชการผู ้เบิก) สมุดคู ่ฝากธนาคาร ทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน         
โดยนำมาบันทึกรายละเอียดในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน ทั้งนี้ ยอดรวมของเงินสดคงเหลือ
และ เอกสารแทนตัวเงินตามรายงานเงินคงเหลือประจำวันจะต้องเท่ากับยอดเงินคงเหลือยกไป          
ในสมุดเงินสด ณ วันเดียวกัน 

1.2 เสนอรายงานเงินคงเหลือประจำวัน พร้อมทั ้งเงินสด เช็ค หรือธนาณัติ รวมทั้ง
เอกสารแทนตัวเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ เมื่อปรากฏว่า ถูกต้องตรงกัน     
ให ้ น ำ เ ง ิ น เข ้ า เก ็บร ักษาในต ู ้น ิรภ ัย  และลงลายม ือช ื ่อในรายงานเง ินคงเหล ือประจำว ัน                   
แล้วเสนอรายงานดังกล่าวให้ผู้อำนวยการสถานศึกษารับทราบและลงนาม 

1.3 การจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน ให้จัดทำทุกวันที่มีการรับจ่ ายเงิน 
หากวันใด ไม่มีการรับจ่ายเงิน จะไม่ทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันสำหรับวันนั้นก็ ได้  
แต่ให้หมายเหตุ ไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจำวันที่มีการรับจ่ายเงินของวันถัดไปให้ทราบด้วย  

2. รายงานประจำเดือน 
ทุกสิ ้นเดือนจัดส่งรายงานการเงินให้สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาทราบ  เพื ่อประโยชน์          

ในการตรวจสอบและกำกับดูแล ได้แก่ 
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2.1 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันสิ้นเดือน  
ให้สำเนารายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันทำการสุดท้ายของเดือนส่งสำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป (ยอดเงินสดคงเหลือตลอดจนหลักฐานแทนตัวเงิน
ต่าง ๆ ตามรายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน เมื่อรวมกันแล้วจะต้องเท่ากับ
ยอดเงินคงเหลือยกไปในสมุดเงินสดวันเดียวกัน) 

2.2 รายงานประเภทเงินคงเหลือ  
การจัดทำรายงานประเภทเงินคงเหลือ  จัดทำโดยเก็บตัวเลขยอดเงินคงเหลือ 

จากทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
แต่ละประเภท เมื่อสิ้นวันทำการสุดท้ายของเดือน โดยยอดคงเหลือของประเภทเงินจากทะเบียน
แต่ละเล่มดังกล่าว จะเท่ากับยอดคงเหลือของประเภทเงินแต่ละช่องในสมุดเงินสด  และเมื่อรวม 
ทั้ง 3 ประเภท จะเท่ากับยอดเงินคงเหลือตามรายงานเงินคงเหลือประจำวัน และให้จัดส่งรายงาน
ประเภทเงินคงเหลือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

2.3 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  
ทุกสิ ้นเดือนให้สถานศึกษาจัดทำงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร โดยตรวจสอบ

รายงานเงินฝากธนาคารคงเหลือ (Bank Statement) เปรียบเทียบกับทะเบียนเงินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวันแต่ละบัญชีให้ตรงกัน โดยกรณียอดเงินในทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภท
กระแสรายวัน ที่สถานศึกษาจัดทำอาจไม่ตรงกับรายงานเงินฝากธนาคารคงเหลือ (Bank Statement) 
เนื่องจากสาเหตุ ดังนี้ 

2.3.1 เขียนเช็คสั่งจ่ายให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิแล้ว แต่ยังไม่ได้นำไปขึ้นเงิน  
2.3.2 เงินที่ได้รับโอนเข้าบัญชีธนาคารแล้ว แต่สถานศึกษายังไม่ได้บันทึกรับเงิน  

3. รายงานการรับ – จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ประจำปีงบประมาณ 
สถานศึกษาจัดทำรายงานการรับ – จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ประจำปีงบประมาณตามแบบ

ที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด โดยรายงานให้คณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ ภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
(หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว 2742 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2551 
และประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตรา และวิธีการ
นำเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน         
ที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2551 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2551)  ในการจัดทำ
รายงานการรับ - จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา มีวิธีการจัดทำ ดังนี้ 

3.1 ยอดยกมาจากปีงบประมาณที่ผ่านมา โดยเก็บตัวเลขจากยอดเงินคงเหลือยกมา
ตามทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายได้สถานศึกษา ณ วันที่ 1 ตุลาคม ของปีงบประมาณ
ปัจจุบัน 

3.2 รายรับ ให้เก็บยอดรับเงินแต่ละประเภท ในทะเบียนคุมรายรับเงินรายได้สถานศึกษา 
ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม - 30 กันยายน ของปีงบประมาณนั้น  

3.3 รายจ่าย ให้เก็บยอดเงินตามประเภทรายจ่าย ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภท
เงินรายได้สถานศึกษา ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม - 30 กันยายน ของปีงบประมาณนั้น 

3.4 ยอดยกไป ตามรายงานมียอดจำนวนเงินเท่ากับจำนวนเงินยอดยกมาจากปีงบประมาณ
ที่ผ่านมา บวกรวมรายรับ หักรวมรายจ่าย 
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บทที่ 4 

แนวการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา 
 แนวการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาที่เป็นหน่วยงานย่อย
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สำหรับสถานศึกษานำไปประเมินผลการปฏิบัติงาน
ด้านการเงิน การบัญชีของตนเองในเบื้องต้น โดยกำหนดตามประเด็นที่มีสาระสำคัญและจำเป็น
ที่สถานศึกษาต้องดำเนินการ เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี ครบถ้วน ถูกต้อง 
ตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติของทางราชการ ตลอดจนสอดคล้องตามระบบ
การควบคุมภายในที่ดี โดยประเมินในประเด็นหลักที่เป็นสาระสำคัญ จำนวน 10 ประเด็น ได้แก่  

1. การบริหารเงินของสถานศึกษา 

2. การควบคุมเงินคงเหลือ 

3. การเก็บรักษาเงิน 

4. การควบคุมการรับเงิน 

5. การควบคุมการจ่ายเงิน 

6. การจัดทำบัญชี 
7. การจัดทำรายงานการเงิน 

8. การตรวจสอบรับจ่ายประจำวัน 

9. การควบคุมเงินยืม 

10. การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 

แนวการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา 
ที่ปฏิบัติตามคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 

ประเด็น เกณฑ์การพิจารณา การดำเนินการ เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
1. การบริหารเงิน
ของสถานศึกษา 
   1.1 การจัดทำ
แผนปฏิบัติการ
ประจำปี 

 
 
1. มีการจัดทำแผนปฏิบตัิ
การประจำปี  
2. มีความสอดคล้องกับภารกิจ
ของสถานศึกษา นโยบาย
และจุดเน้นของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน  
3. จัดทำครอบคลุมแหล่งเงิน
ทุกประเภทท่ีอยู่ในความ
รับผิดชอบของสถานศึกษา  
4. แผนปฏิบัติการประจำปี
ได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
     

 
 
   การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี
สถานศึกษามีการดำเนินการ ดังนี ้
1. แต่งตั้งผู้รับผดิชอบในการจัดทำ
แผนปฏิบัติการประจำปี   
2. การกำหนดโครงการ/กิจกรรม      
ในแผนปฏิบัติการประจำปี มีความ
สอดคล้องกับภารกจิของสถานศกึษา 
นโยบายและจดุเน้นของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3. โครงการ/กิจกรรมตาม
แผนปฏิบัติการประจำปี มีการกำหนด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบุกิจกรรม 
วงเงิน แหล่งของเงิน ระยะเวลา 
ดำเนินการ และผูร้ับผิดชอบให้ชัดเจน 
รวมทั้งได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการ 
สถานศึกษา 
 

 
 
1. แผนปฏิบัติการประจำป ี
2. คำสั่ง/บันทึกแต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบจัดทำแผน 
ปฏิบัติการประจำป ี
3. โครงการ/กิจกรรม 
4. รายงานการประชุมของ
คณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน  
5. บนัทึกเสนอขอความเห็นชอบ
แผนปฏิบัติการประจำป ี
6. บันทึกขออนุมัติ กรณีมีการ
เปลี่ยนแปลงหรือปรบัแผน
หรือยกเลิกโครงการ/กิจกรรม 
7. หนังสือเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ทราบ 
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ประเด็น เกณฑ์การพิจารณา การดำเนินการ เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
4. แผนปฏิบตัิการประจำปีครอบคลมุ
แหล่งเงินทุกประเภทที่อยู่ในความ
รับผิดชอบของสถานศึกษา ได้แก่ 
    4.1 เงินรายได้สถานศึกษา 
    4.2 เงินอุดหนุนฯ 
         4.2.1 ค่าจัดการเรียน 
การสอน (เงินอุดหนุนรายหัว) 
         4.2.2 ค่ากิจกรรมพัฒนา
คุณภาพผู้เรียน 

ฯลฯ 
5. คณะคร/ูบุคลากรทางการศึกษา/
ผู้อำนวยการสถานศึกษา มีส่วนร่วม    
ในการจดัทำแผนปฏิบัติการประจำป ี
6. มีการเสนอแผนปฏิบตัิการประจำป ี
เพื่อขอความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพืน้ฐาน 
    กรณีมีการเปลี่ยนแปลงหรือ
ปรับแผนหรือยกเลิกโครงการ/กิจกรรม
ที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการ  
ประจำปไีดร้ับอนุมตัโิดยผูอ้ำนวยการ
สถานศึกษา และผ่านความเหน็ชอบ
จากคณะกรรมการสถานศึกษา         
ขั้นพื้นฐาน 
7. มีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่
แผนปฏิบัติการประจำปีให้กับ        
คณะครู ผู้ปกครองนักเรียน และ
สาธารณชนทราบ เพื่อความโปร่งใส
ในการดำเนินการ 

8. หลักฐานที่แสดงถึง       
การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ หรือ
เอกสารสิ่งพิมพ์ 

   1.2 การดำเนินการ    
ตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี 

1. การใช้จ่ายเงินโครงการ/
กิจกรรมเป็นไปตามที่กำหนด
ในแผนปฏิบัติการประจำป ี
2. กรณีมีความจำเป็น  
ไม่สามารถดำเนินการตาม
โครงการ/กิจกรรมให้เป็นไป 
ตามแผนปฏิบัติการประจำปี
ได้มีการรายงานปัญหา/
อุปสรรคการดำเนินงาน 
ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษา
ทราบ  
 

   การดำเนินการตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี สถานศึกษามกีารดำเนินการ 
ดังนี ้
1. การดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม 
เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนด 
ในแผนปฏิบัติการประจำปี  
2. มีการจัดทำทะเบียนหรือเอกสาร 
ควบคุมการใช้จ่ายเงินโครงการ/
กิจกรรม เพื่อควบคมุการใช้จ่ายเงิน
ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจำป ี
3. การใช้จ่ายเงินในแตล่ะโครงการ/
กิจกรรมเป็นไปตามแผนปฏิบตัิการ
ประจำปี  
 

1. แผนปฏิบัติการประจำป ี
2. โครงการ/กิจกรรม 
3. เอกสารหลักฐานแสดง 
การควบคุมการใช้จ่ายเงิน 
ตามโครงการ/กจิกรรม 
ที่กำหนดในแผนปฏิบตัิการ
ประจำป ี
4. บันทึกรายงานปัญหา
อุปสรรคการดำเนนิงาน (ถ้ามี) 
5. หลักฐาน/เอกสารอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 
6. บันทึกขออนุมัติเปลีย่นแปลง
หรือปรับแผนหรือยกเลิก
โครงการ/กิจกรรม 
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ประเด็น เกณฑ์การพิจารณา การดำเนินการ เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
4. กรณีการดำเนินงานโครงการ/
กิจกรรม และการใช้จ่ายเงินไมเ่ป็นไป
ตามแผนปฏิบัติการประจำปีกำหนด 
มีการรายงานปัญหา/อุปสรรค    
การดำเนินการให้ผู้อำนวยการ
สถานศึกษาทราบ 

 

    1.3 การติดตาม
และรายงานผล
การดำเนินงาน 

1. มีการติดตามเร่ งรัด
การดำเนินงานโครงการ/
กิจกรรม ให้มีการใช้จ่ายเงิน
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปีอย่ างน้อย       
ทุกภาคเรียน 
2. จัดทำรายงานผล   
การดำเนินงานครบถ้วน 
ทุกโครงการ/กจิกรรม ตามที่
กำหนดในแผนปฏิบัติการ
ประจำปเีสนอใหผู้้อำนวยการ 
สถานศึกษาทราบ 
 

   การดำ เนินการติ ดตาม  
และรายงานผลการดำเนินงาน 
ตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
สถานศึกษามีการดำเนินการ ดังนี ้
1. มีการตดิตามเร่งรัดการดำเนนิงาน
โครงการ/กจิกรรม ให้มีการใช้จ่ายเงิน
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี
อย่างน้อยทุกภาคเรียน  
2. การรายงานผลการดำเนินงาน
ตามโครงการ/กิจกรรม มีการ
ดำเนินการ ดังนี ้ 
    2.1 มีการจัดทำรายงานผล 
การดำเนนิงานตามโครงการ/กิจกรรม  
ที่แสดงถึงความสำเร็จในการดำเนินงาน 
พร้อมปัญหา อปุสรรค และแนวทาง
แก้ไขทุกโครงการ/กิจกรรม ตามที่
กำหนดในแผนปฏิบัติการประจำปี 
เสนอให้ผู้อำนวยการสถานศึกษา  
และคณะกรรมการสถานศึกษา       
ขั้นพื้นฐานทราบ ทกุสิ้นปีงบประมาณ/
ปีการศึกษา 
    2.2 มีการจัดส่งรายงานประจำปี
ให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ภายในระยะเวลาทีส่ำนกังานเขตพื้นที่
การศึกษากำหนด 
    2.3 มีการประชาสมัพันธ์เผยแพร่
รายงานผลการดำเนินงานโครงการ/
กิจกรรมให้สาธารณชนได้รับทราบ 
เพื่อความโปร่งใสในการดำเนินการ  

1. บันทึก/เอกสารหลักฐาน 
ที่แสดงถึงการติดตามเร่งรัด
การดำเนินงานและการใช้จ่ายเงิน 
2. รายงานผลการดำเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม 
3. หลั กฐานที่ แสดงถึ ง
การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ หรือ
เอกสารสิ่งพิมพ์  
 

 

 

 

 

   2. การควบคุมเงิน
คงเหลือ 

เงินสดคงเหลือ เงินฝากธนาคาร 
และเอกสารแทนตัวเงิน      
มีอยู่จริง ถูกต้องตรงกับ
รายงานคงเหลือประจำวัน 
 

   สถานศึกษามีการดำเนินการ
ควบคุมเงินคงเหลือ ดังนี ้
1. จดัทำรายงานเงินคงเหลือประจำวนั
เป็นประจำทุกวัน ที่มีการรับและ
จ่ายเงิน โดยจัดทำถูกต้อง เป็นปัจจุบนั
และเสนอให้ผู้อำนวยการสถานศึกษา
ทราบ และลงนาม 

1. เงินสด 
2. ใบสำคัญรองจ่าย 
3. สัญญาการยืมเงิน 
4. สมุดคู่ฝากธนาคาร 
5. ทะเบียนเงินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวัน 
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2. มีการระบุรายละเอียดเงินสด
คงเหลือแตล่ะประเภทในรายงาน
เงินคงเหลือประจำวัน ในช่อง  
“หมายเหตุ”  
3. ยอดเงินคงเหลือที่แสดงในรายงาน
เงินคงเหลือประจำวัน ถูกต้องตรงกับ
ตัวเงิน และเอกสารแทนตัวเงิน     
ที่สถานศึกษามีอยู่จริง ได้แก ่
    3.1 ใบสำคัญรองจ่าย (ฉบับจริง)  
   3.2 สั ญญาการยืมเงิน            
(ท่ียังไม่ส่งใช้)  
   3.3 สมุดคู่ฝากธนาคาร และ
ทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภท
กระแสรายวัน  
   3.4 สมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบกิ)  
4. ยอดเงินคงเหลือตามรายงาน 
เงินคงเหลือประจำวัน ถูกต้อง
ตรงกับยอดคงเหลือยกไป    
ในสมุดเงินสด 
5. ยอดเงินคงเหลือตามสมุดคูฝ่าก
ธนาคารประเภทออมทรัพย์/ประจำ 
ทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภท
กระแสรายวัน สมุดคูฝ่าก (ส่วนราชการ 
ผู้ เบิก) ถูกต้องตรงกับยอดเงินคงเหลอื
ที่แสดงในรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน 

6. สมุดคูฝ่าก (ส่วนราชการ 
ผู้เบิก) 
7. รายงานเงินคงเหลือประจำวัน  
 

3. การเก็บรักษาเงิน 
     
 
 
 
 

1. การเก็บรักษาเงินปฏบิัติ
ถูกต้องตามระเบียบ         
ทีก่ระทรวงการคลังกำหนด 
หรือหนังสือสั่งการทีเ่กีย่วข้อง 
(ปัจจุบันถือปฏิบัติตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน   
การเก็บรักษาเงิน และ          
การนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562    
ข้อ 86 - ข้อ 88 โดยอนุโลม) 
2. การเก็บรักษาเงินแตล่ะ
ประเภทเป็นไปตามอำนาจ
และวงเงินการเก็บรักษา  
ตามระเบียบ หรือหนังสือ  
สั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 

   สถานศึกษามีการดำเนินการ 
เก็บรักษาเงิน ดังนี ้
1. มีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
เก็บรักษาเงิน โดยระบหุน้าท่ี 
ของกรรมการให้ชัดเจน  
2. กรรมการเก็บรักษาเงินปฏิบัติ
หน้าท่ีตามระเบียบที่กระทรวง 
การคลังกำหนด หรือหนังสือสั่งการ    
ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
     กรณีสถานศึกษามีตู้นิรภัย  
     (1) ทุกสิ้นวันที่มีการรับจ่ายเงิน
ให้มีการตรวจนบัตัวเงิน และหลักฐาน
แทนตัวเงิน (เช็ค หรือธนาณัติ) 
กับรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้ว นำเก็บ
รักษาในตู้นิรภัย 

1. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน 
2. รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
3. สมุดเงินสด 
4 . บันทึกการรับเงิน         
เพื่อเก็บรักษา (กรณไีมม่ี      
ตู้นิรภัย) 
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     (2) กรรมการทุกคนลงลายมือช่ือ
ในรายงานเงินคงเหลือประจำวันไว ้
เป็นหลักฐาน แล้วเสนอรายงาน
ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนาม 
     (3) ในวันทำการถัดไป
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินนำเงิน   
ที่เก็บรักษาไวใ้นตู้นิรภัยออกมา   
ส่งมอบให้เจ้าหน้าท่ีการเงินและ
ผู้อำนวยการสถานศึกษา  
    กรณีสถานศึกษาไม่มีตู้นิรภัย 
การเก็บรักษาเงินสดคงเหลือ
ดำเนินการ ดังนี ้
    (1) เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดทำ 
“บันทึกการรับเงินเพื่อเก็บรักษา” 
ตามจำนวนเงินและประเภทของเงิน 
เสนอให้ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
ลงนาม พร้อมนำเงินไปเก็บรักษา        
     (2) ในวันทำการถัดไป
ผู้อำนวยการสถานศึกษามอบเงิน
คืนให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
3. การเก็บรักษาเงินสดและเงินฝาก
ธนาคารของเงินแต่ละประเภท 
เป็นไปตามวงเงินอำนาจการเกบ็รักษา
ทีก่ระทรวงการคลังอนุมัติ         
และระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
(เงินรายได้สถานศึกษา เงินภาษ ี
หัก ณ ที่จ่าย เงินลูกเสือ เงินเนตรนารี 
เงินรายได้แผ่นดิน ฯลฯ)  
4. เงินรายได้แผ่นดิน มีการนำส่งคลัง 
อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง กรณีวันใด
มีเงินรายได้แผ่นดินเก็บรักษา  
เกินกว่า 10,000 บาท มีการนำส่งคลงั 
อย่างช้าไม่เกิน 3 วันทำการถัดไป  
5. เงินภาษีหกั ณ ที่จ่าย มกีารนำส่ง
สรรพากรในท้องที่ภายใน 7 วัน  
นับแต่วันสิ้นเดือนของเดือน       
ที่จ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 
   กรณีที่สถานศึกษายื่นผ่านระบบ
ออนไลน์ของกรมสรรพา มีการ
นำส่งเงินภายใน 15 วัน นับแต่วัน
สิ้นเดือนของเ ดือนที่จ่ายเงิน    
ให้เจ้าหนี้ 



 

 

กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

❖ แนวการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาท่ีปฏิบัติตามคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 
 
 

47 

ประเด็น เกณฑ์การพิจารณา การดำเนินการ เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
4. การควบคุม 
การรับเงิน 
 

1. มอบหมายผู้ทำหน้าที่
จัดเก็บหรือรับชำระเงิน 
เป็นลายลักษณ์อักษรชัดเจน 
2. การรับเงินมีหลักฐาน
ถูกต้องค ร บ ถ้ ว น ตามที่
ระเบียบกำหนด 
 

   สถานศึกษามีการควบคุมการรับเงิน 
ดังนี ้   
1. การรบัจ่ายเงินสถานศึกษา มคีำสัง่
หรือบันทึกมอบหมายผู้ทำหน้าที่  
รับจ่ายเงิน เป็นลายลักษณ์อักษร
ชัดเจน  
2. ผู้ทำหน้าที่รับเงิน เป็นผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมายตามคำสั่งหรือบันทึก
มอบหมายของผู้อำนวยการ 
สถานศึกษา 
3. ออกใบเสร็จรับเงินตามแบบ 
ของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานให้แก ่
ผู้ชำระเงินทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน 
ยกเว้น กรณรีับดอกเบีย้เงินฝาก
ธนาคาร หรือกรณีเงินภาษีหัก  
ณ ท่ีจ่าย ให้ออกหนังสือรับรอง 
การหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (แบบ 4235) 
4. ใบเสร็จรับเงินระบุข้อมูล
รายละเอียดที่เป็นสาระสำคัญ
ครบถ้วน สมบูรณ์ สามารถนำข้อมลู
มาบันทึกในทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณประเภทตา่ง ๆ ได ้
5. มีการรวมยอดเงินท่ีรับทั้งสิ้น
ตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ไดร้ับ
ในวันนั้น ไว้ด้านหลังสำเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย     
ของแต่ละวัน 

1. คำสั่งแต่งตั้งหรือบันทึก
มอบหมายผู้ทำหนา้ที่รับจา่ยเงิน 
2. สำเนาใบเสร็จรับเงิน 
3. สมุดเงินสด 
4. ทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณแตล่ะประเภท 
5. สมุดคูฝ่ากธนาคาร  
กรณีรบัดอกเบี้ยเงินฝาก  
6. สำเนาหนังสือรับรองการหัก 
ภาษี ณ ที่จ่าย (แบบ 4235) 
 

5. การควบคุม 
การจ่ายเงิน 
 

1. การจ่ายเงินแตล่ะประเภท
เป็นไปตามระเบียบ 
วัตถุประสงค ์หลักเกณฑ์ และ
ข้อกำหนดของเงินน้ัน ๆ  
2. การจ่ายเงินได้รับอนุมตัิ
จากผูม้ีอำนาจก่อนการจ่ายเงิน 
และจ่ายถูกต้องตรงตัวเจ้าหนี/้
ผู้มีสิทธิรับเงิน 
3. มีหลักฐานการจ่ายเงิน 
ถูกต้อง ครบถ้วนตามที่ระเบียบ 
กำหนด  
 

   สถานศึกษามีการควบคุม 
การจ่ายเงิน ดังนี้ 
1. การจ่ายเงินแตล่ะประเภท 
ตรงตามวตัถุประสงค์ และระเบยีบ
หรือแนวทางการดำเนินงานที่กำหนด 
ได้แก ่
   1.1 เงินอุดหนุนโครงการสนับสนนุ
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่
ระดับอนุบาลจนจบการศึกษา           
ขั้นพื้นฐาน 
    1.1.1 เงินค่าจัดการเรียนการสอน 
           (1) เงินอุดหนุนรายหัว 
           (2) เงินอุดหนุน        
ปัจจัยพืน้ฐานสำหรับนกัเรียนยากจน 

1. หลักฐานการจ่าย ได้แก่  
    - เอกสารต้นเรื่อง
ประกอบการเบิกจ่าย 
    - ใบเสร็จรับเงินจากเจา้หนี/้
ใบสำคัญรับเงิน    
2. สมุดเช็ค (ต้นขั้วเช็ค) 
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           (3) คา่อาหารนักเรียน
ประจำพักนอน 
    1.1.2 ค่าหนังสือเรียน 
    1.1.3 ค่าอุปกรณ์การเรียน 
    1.1.4 ค่าเครื่องแบบนักเรียน 
    1.1.5 ค่ ากิ จกรรมพัฒนา
คุณภาพผู้เรียน 
   1.2 เงินรายได้สถานศึกษา 
   1.3 เงินลูกเสือ เนตรนารี  
และยุวกาชาด 
   1.4 เงินกองทุนเพื่อความ    
เสมอภาคทางการศึกษา (กสศ.) 
(เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรยีน 
ยากจนพเิศษแบบมเีง่ือนไข) 
2. การจ่ายเงินทุกรายการไดร้ับ
อนุมัติจากผู้อำนวยการสถานศึกษา 
และจา่ยตรงตัวเจา้หนี/้ผูม้ีสิทธริับเงิน 
3. มีหลักฐานการจ่ายครบถ้วน 
สมบูรณ์ทุกรายการที่จ่ายเงิน  
และยอดเงินที่จ่ายตรงกับที่ได้รับ
อนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
4. ใบสำคัญคู่จ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงิน
จากเจา้หนี้มรีายการครบถ้วนตามที่
กระทรวงการคลังกำหนด ดังนี ้
   4.1 ช่ือ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการ
ของผู้รับเงิน 
   4.2 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
   4.3 รายการแสดงการรับเงิน 
ระบุว่า เป็นค่าอะไร 
   4.4 จำนวนเงิน ทั้งตัวเลข
และตัวอักษร 
   4.5 ลายมือช่ือผู้รับเงิน 
5. เจ้าหน้าท่ีผู้จ่ายเงิน ประทับตรา
ข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว”  
โดยลงลายมือช่ือรับรองการจ่าย 
และระบุชื่อผู้จ่ายด้วยตัวบรรจง 
พร้อมท้ังวัน เดือน ปีท่ีจ่ายกำกับ   
ไว้ในหลักฐานการจ่ายทุกฉบับ 

6. การจัดทำบัญชี 
 

บันทึกการรับจ่ายเงิน 
ในสมุดเงินสด และทะเบียน
ที่เกี่ยวข้องครบถ้วนถูกต้อง 
 
 

   สถานศึกษามกีารจัดทำบัญชี ดังนี ้
1. มีการบันทึกการรับจ่ายเงิน 
ในสมุดเงินสดครบถ้วน ถูกต้อง 
ตรงกับหลักฐาน 

1. สำเนาใบเสร็จรับเงิน 
2. หลักฐานการจ่ายเงิน 
3. หลักฐานการนำส่งเงิน
รายได้แผ่นดิน 
4. สมุดเงินสด 
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2. มีการจัดทำทะเบียนคุม 
เงินนอกงบประมาณ ครบถ้วน 
เป็นปัจจุบัน และบันทึกรายการ 
รับจ่ายถูกต้องตรงกับหลักฐาน 
3. มีการจัดทำทะเบียนคุม 
เงินรายได้แผ่นดิน ครบถ้วน      
เป็นปัจจุบัน และบันทึกรายการ  
รับจ่ายถูกต้องตรงกับหลักฐาน 
4. การจดัทำทะเบยีนตา่ง ๆ   
ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
   4.1 มีการจัดทำทะเบียนคุม
หลักฐานขอเบิก เพื่อบันทึก
รายละเอียดเกี่ยวกับการรับหลกัฐาน 
ประกอบการขอเบิกเงินงบประมาณ 
   4.2 มีการจัดทำทะเบียนคุม
เอกสารแทนตัวเงิน เพื่อบันทึกควบคมุ 
เช็ค สัญญาการยืมเงิน และใบสำคัญ
รองจ่าย รวมทั้งบันทึกการเปลี่ยน
สภาพของสัญญาการยืมเงินและ
ใบสำคัญรองจ่ายครบถ้วน ถูกต้อง
เป็นปัจจุบัน 
   4.3 มกีารจัดทำทะเบยีนเงินฝาก
ธนาคารประเภทกระแสรายวัน
ครบทุกบัญชี โดยบันทึกรายการ
ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามหลักฐาน 
5. การควบคมุเงินทีฝ่ากสว่นราชการ 
ผู้เบิก มีการจัดทำสมุดคูฝ่าก     
(ส่วนราชการผู้เบิก) โดยบันทึก
รายการถูกต้อง ครบถ้วนตรงกับ
หลั ก ฐ าน  (ใบนำฝาก - เบิกถอน) 

5. รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
6. ทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณประเภทตา่งๆ 
7. ทะเบียนคมุหลักฐานขอเบิก  
8. ทะเบียนคุมเอกสาร 
แทนตัวเงิน 
9. เช็ค/สัญญาการยืมเงิน/
ใบสำคัญรองจ่าย 
10. ทะเบียนเงินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวัน 

11. ใบนำฝาก (Pay in Slip) 
12. สมุดเช็ค (ต้นขั้วเช็ค)  
13. สมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการ
ผู้เบิก) 
14. ใบนำฝาก (ส่วนราชการ 
ผู้เบิก) 
15. ใบเบิกถอน (ส่วนราชการ
ผู้เบิก) 

7. การจัดทำรายงาน
การเงิน 

1. จัดทำรายงานประจำเดือน
ทุกเดือนและส่งให้ส่วนราชการ
ผู้ เบิกภายในระยะเวลา
ที่กำหนด 
2. จัดทำรายงานอื่น ๆ 
ตามระเบียบหรือหนังสือ
สั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 

   สถานศึกษามีการดำเนินการ
จัดทำรายงานการเงิน ดังนี้ 
1. รายงานประจำเดือน ดังต่อไปนี ้
   1.1 รายงานประเภทเงินคงเหลอื 
โดยยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภท
ถูกต้องตรงกับสมุดเงินสด ทะเบียนคมุ
เงินนอกงบประมาณ ทะเบียนคมุ
เงินรายได้แผ่นดิน และรายงาน  
เงินคงเหลือประจำวัน ณ วันทำการ
สุดท้ายของเดือน 

1. รายงานเงินคงเหลือประจำวัน  
2. สมุดเงินสด 
3. ทะเบียนคุมเงินประเภท
ต่าง ๆ  
4. สำเนารายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน ณ วนัทำการสดุท้าย
ของเดือน 
5. รายงานประเภทเ งิน
คงเหลือ 
6. งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
ประเภทกระแสรายวัน  
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    1.2 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี  
เป็นประจำทุกเดือน โดยยอดคงเหลือ
ตามรายงานธนาคาร (Bank 
Statement) ถูกต้องตรงกับ
ยอดคงเหลือตามทะเบียนเงินฝาก
ธนาคารประเภทกระแสรายวัน 
กรณีไม่ตรงกันสถานศึกษาสามารถ
ระบุรายละเอียดความแตกต่างได้ 
2. จัดส่งรายงานประจำเดือน 
ให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป 
ประกอบด้วย 
   2.1 สำเนารายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน ณ วันทำการสุดท้าย
ของเดือน 
   2.2 รายงานประเภทเงินคงเหลอื 
   2.3 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
ประเภทกระแสรายวัน 
3. จัดทำรายงานการรับ – จ่าย   
เงินรายได้สถานศึกษาตามแบบท่ี
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐานกำหนด เสนอคณะกรรมการ 
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาทราบภายใน   
30 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ  

7. ยอดคงเหลือตามรายงาน
ธนาคาร (Bank Statement) 
8. ทะเบียนเงินฝากธนาคาร 
ประเภทกระแสรายวัน 
9. รายงานการรับ - จ่ายเงิน
รายได้สถานศึกษา 
10. หนั งสือแจ้ งการจัดส่ง
รายงานฯ ให้สำนักงาน  
เขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

8. การตรวจสอบรับ 
จ่ายประจำวัน 
 
 

 

 

 

 

มีการตรวจสอบรับจ่าย
ประจำวันตามระเบียบท่ี
กระทรวงการคลังกำหนด
และสอดคล้องตามหลักการ
ควบคุมภายในที่ดี (ปัจจุบัน
ถือปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินส่งคลัง         
พ.ศ. 2562 ข้อ 43 และข้อ 83 
โดยอนุโลม)        

   สถานศึกษาจัดให้มีการตรวจสอบ
รับจ่ายประจำวัน ดังนี้ 
1. มีการแต่งตั้งหรือมอบหมายผู้ทำ
หน้าท่ีตรวจสอบรับจ่ายประจำวัน 
เพื่อให้เกิดระบบการสอบทานงาน
และสอดคล้องตามหลักการควบคมุ
ภายในที่ด ี
2. ผู้ที่ได้รับมอบหมาย มีการ
ตรวจสอบรับจ่ายประจำวัน ตามที่
ได้รับมอบหมายเป็นประจำทุกวัน 
ที่มีการรับจ่ายเงิน โดยดำเนินการ 
ดังนี ้
   2.1 ตรวจสอบความถูกต้อง
ของจำนวนเงินท่ีรับและนำส่ง 
กับหลักฐาน และรายการที่บันทึก
ไว้ในสมุดเงินสด และแสดงยอดรวม

1. คำสั่งแต่งตั้ง/บันทึก     
การมอบหมายผู้ทำหน้าที่
ตรวจสอบรับจา่ยประจำวัน  
2. สมุดเงินสด  
3. รายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน 
4. สำเนาใบเสร็จรับเงิน  
5. หลักฐานการจ่ายเงิน 
แต่ละประเภท 
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เงินรับทั้งสิ้นตามใบเสร็จรับเงิน   
ทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้น ไว้ในสำเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย และ    
ลงลายมือช่ือกำกับ 
   2.2 ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายการจ่ายเงินท่ีบันทึกไว้     
ในสมุดเงินสด กับหลักฐานการจ่าย
ในวันน้ัน และลงลายมือช่ือกำกับ
ยอดเงินคงเหลือใน สมุดเงินสด 

9. การควบคุมเงินยืม 
    
 

1. การจ่ายเงินยมืเป็นไปตามที่
ระเบียบกำหนดและตรงตาม
วัตถุประสงค์ของเงินแต่ละ
ประเภท 
2. การยืมเงินทุกรายการ
ได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการ
สถานศึกษา 
3. มีการบันทึกควบคุมสญัญา
การยืมเงินในทะเบยีนคุม
เอกสารแทนตวัเงิน ครบถ้วน 
4. การส่งใช้เงินยมืเปน็ไปตาม
ระยะเวลาทีร่ะเบยีบกำหนด 
5. มีการติดตามเร่งรดัลูกหนี ้
ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด และไม่มี
ลูกหนี้ค้างเกินระยะเวลา    
ที่ระเบียบกำหนด  
 
 

  สถานศึกษามีการควบคมุเงินยืม 
ดังนี ้
1. สัญญาการยืมเงินเป็นไปตามแบบ
ที่กระทรวงการคลังกำหนด      
และมีสาระสำคัญครบถ้วน ดังนี้ 
   1.1 ช่ือผู้ยืมเงิน 
   1.2 ระบุรายละเอียดวัตถุประสงค์
ของการยืมเงิน และระยะเวลา
ในการดำเนินงานหรือไปราชการ
ที่ชัดเจน 
   1.3 ได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการ
สถานศึกษา  
   1.4 มีการลงลายมือช่ือของผู้ยืม
พร้อมวันที่รับเงินยืม 
   1.5 ร ะบุวันครบกำหนดส่งใช้
เงินยืม 
2. มีการจดัทำประมาณการค่าใช้จา่ย
ในการยืมเงินแนบประกอบสญัญา
การยืมเงินทุกครั้ง 
3. ไม่มีการใหย้ืมเงินครั้งใหม่  
หากผูย้ืมยังไม่ชำระคืนเงินยมืรายเก่า
ให้เสร็จสิ้นไปก่อน 
4. จัดทำทะเบียนคุมเอกสาร
แทนตัวเงิน เพื่อควบคุมสัญญา
การยืมเงิน โดยบันทึกครบถ้วน 
ถูกต้องและเป็นปัจจบุัน 
5. การส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสด/
ใบสำคัญคู่จา่ย มีการบันทึก  
เปลี่ยนสภาพในทะเบยีนคุมเอกสาร
แทนตัวเงิน ครบถ้วน ถูกต้อง 

1. สั ญ ญ า ก า ร ยื ม เ งิ น
และหลักฐานประกอบ 
การยืมเงิน 
2. ทะเบียนคุมเอกสาร
แทนตัวเงิน 
3. เอกสาร/รายงานผล
การติดตามเร่งรัดลูกหนี้ 
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6. มีการควบคุมการส่งใช้เงินยืม 
ให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ระเบียบ
กำหนด ดังนี ้
   6.1 กรณียมืเงินเพื่อเป็นคา่ใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ ส่งใช้เงินยมื
ภายใน 15 วัน นับแต่วันทีก่ลับมาถึง 
   6.2 กรณียืมเงินเพื่อเป็นการ
ปฏิบัติราชการอื่น ส่งใช้เงินยืม
ภายใน 30 วัน นับแต่วันรับเงิน 
7. กรณีลูกหนีเ้งินยืมค้างเกิน
ระยะเวลาทีร่ะเบยีบกำหนด  
มีการติดตามเร่งรัดลูกหนีเ้งินยมื และ
รายงานให้ผู้อำนวยการสถานศึกษา
ทราบ และพิจารณาสั่งการ 

10. การควบคุม
ใบเสร็จรับเงิน 

1. การใช้ใบเสร็จรับเงิน
ปฏิบัติตามระเบียบ      
ทีก่ระทรวงการคลังกำหนด 
(ปัจจุบันถือปฏิบัติตาม   
ระเบียบกระทรวงการคลัง   
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน   
การเก็บรักษาเ งิน  และ
การนำเงินส่งคลัง  พ.ศ. 2562 
ข้อ 69 - ข้อ 77 โดยอนุโลม) 
2. จัดทำทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงิน ครบถ้วน 
ถูกต้องตามทีร่ะเบียบกำหนด 
3. มีการรายงานการใช้
ใบเสร็จรับเงินให้ผู้อำนวยการ
สถานศึกษา และจัดส่งให้
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ทราบ อย่างช้าไม่เกินวันท่ี 
31 ตุลาคมของปีงบประมาณ
ถัดไป  
 

   สถานศึกษามีการควบคุม
ใบเสร็จรับเงิน ดังนี้  
1. ใช้ใบเสร็จรับเงินตามแบบของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน  
2. ใบเสร็จรับเงินท่ีลงรายการ
ผิดพลาด สถานศึกษาใช้วิธีการ
ขีดฆ่าจำนวนเงิน และเขียนใหม่
ทั้ ง จ ำนวน  พร้ อมผู้ รั บ เ งิ น  
ลงลายมือช่ือกำกับ 
3. ใบเสร็จรับเงินที่ยกเลิก       
มีต้นฉบับแนบตดิกับสำเนา
ใบเสร็จรับเงินในเล่มทุกฉบับ 
4. มีการจัดทำทะเบียนคุม
ใบเสรจ็รบัเงิน เพื่อควบคุมการรบัจ่าย
ใบเสร็จรับเงิน และยอดคงเหลือ
ของใบเสร็จรับเงิน โดยจดัทำครบถ้วน 
เป็นปัจจุบัน 
5. ไม่มีการใช้ใบเสร็จรับเงินข้าม
ปีงบประมาณ 
6. ใบเสร็จรับเงินของปีงบประมาณ
ก่อนท่ีใช้ไม่หมดเล่ม สถานศึกษา  
มีการประทับตราเลิกใช้ ปรุ 
หรือเจาะรูใบเสร็จรับเงินฉบับ
ที่เหลือติดอยู่กับเลม่ เพื่อมิให้นำมา 
ใช้รับเงินได้อีก 

1. สำเนาใบเสร็จรับเงิน 
2. ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
3. หลักฐานการรับ
ใบเสร็จรับเงิน จากสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา 
4. บันทึกเสนอรายงานการใช้
ใบเสร็จรับเงิน 
5. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
6. ใบเสร็จรับเงินคงเหลือ 
ที่ยังไม่ได้เบิกใช้ 
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ประเด็น เกณฑ์การพิจารณา การดำเนินการ เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
7. มีการจัดทำรายงานการใช้
ใบเสร็จรับเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ
เสนอให้ผู้อำนวยการสถานศึกษา
ทราบ และรายงานให้สำนักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษา อย่างช้าไม่เกิน
วันท่ี 31 ตุลาคมของปีงบประมาณ
ถัดไป โดยมีข้อมลูที่เปน็สาระสำคญั 
ไดแ้ก่ ใบเสร็จรับเงินที่อยู่ในความ
รับผดิชอบทั้งหมด และใบเสร็จรับเงิน
ที่ใช้ไป โดยระบุเล่มที่ เลขที่
ชัดเจน 
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แบบ 2515 - 1 
แบบประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา 

ที่ปฏิบัติตามคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.  

โรงเรียน   สังกัด     
เพียงวันที่    

ที ่ รายการ 
✓=มี/ใช ่
 =ไม่มี/ไม่ใช่ 

บันทึกเพ่ิมเติม/ข้อสังเกต 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การบริหารเงินของสถานศึกษา 
 การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
1.1 สถานศึกษามีการจ ัดทำแผนปฏิบัต ิการ
ประจำปี 
1.2 ม ีคำส ั ่งหร ือบันทึกแต่งต ั ้งผ ู ้ร ับผิดชอบ     
ในการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
1.3 แผนปฏิบัติการประจำปีมีความสอดคล้อง
กับภารกิจของสถานศึกษา นโยบายและจุดเน้น 
ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
1.4 โครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบ ัต ิการ
ประจำปี ม ีการกำหนดขั ้นตอนการปฏิบัต ิงาน       
ระบุกิจกรรม วงเงิน แหล่งของเงิน ระยะเวลา 
ดำเนินการ และผู้รับผิดชอบให้ชัดเจน รวมทั้ง
ได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการสถานศึกษา 
1 .5  แผนปฏ ิบ ั ต ิ การประจำป ีครอบคลุ ม           
แหล่งเงินทุกประเภทที ่อยู ่ในความรับผิดชอบ 
ของสถานศึกษา 
1 . 6  ค ณ ะ คร ู / บ ุ ค ล า กร ทา งก า รศ ึ กษา /
ผู้อำนวยการสถานศ ึกษาม ีส ่วนร ่วมในการ      
จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี  
1.7 แผนปฏิบัติการประจำปีได้รับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
1.8 กรณีมีการเปลี ่ยนแปลงหรือปรับแผน 
หรื อยกเลิ ก โคร งการ/กิ จกรรมที่ ก ำหนด  
ไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปี  ได้รับอนุมัติ
โ ด ยผ ู ้ อ ำนวยการสถานศึ กษา  และผ่ าน 
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน  
1.9 มีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่แผนปฏิบัติการ
ประจำปีที ่ผ ่านความเห็นชอบแล้วให้คณะครู 
ผู้ปกครองนักเรียน และสาธารณชนทราบ  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  การดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
1.10 สถานศึกษาได้ดำเนินงานตามโครงการ/
กิจกรรม ภายในระยะเวลาตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปีที่กำหนด 
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ที ่ รายการ 
✓=มี/ใช ่
 =ไม่มี/ไม่ใช่ 

บันทึกเพ่ิมเติม/ข้อสังเกต 

1.11 มีการจัดทำทะเบียนหรือเอกสารควบคุม 
การใช้จ่ายเงินโครงการ/กิจกรรม เพื่อควบคุม
การใช้จ่ายเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี 
1.12 การใช้จ ่ ายแต่ละโครงการ/กิจกรรม
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
1.13 กรณีมีความจำเป็นไม่สามารถดำเนินงาน
โ ค ร ง ก า ร / ก ิ จ ก ร ร ม ให ้ เ ป ็ น ไ ป ต า ม แ ผ น  
ปฏิบ ัติการประจำปีได้ สถานศึกษาได้รายงาน
ปัญหา/อุปสรรคการดำเนินงานให้ผู้อำนวยการ
สถานศึกษาทราบ 

  การติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน 
1 . 1 4  ส ถ า น ศ ึ ก ษา ม ี ก า รต ิ ด ต าม เ ร ่ ง รั ด                
การดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมให้มีการใช้จ่ายเงิน
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีอย่างน้อย    
ทุกภาคเรียน 
1.15 จัดทำรายงานผลการดำเนินงานครบถ้วน
ท ุ ก โ ค ร ง ก า ร / ก ิ จ ก ร ร ม  ต า ม ท ี ่ ก ำ ห น ด                  
ในแผนปฏิบัติการประจำปี เสนอให้ผู้อำนวยการ
สถานศึกษาและคณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั ้ นพื ้ น ฐานทราบ  ทุ ก สิ ้ นปี งบประมาณ /     
ปีการศึกษา 
1.16 สถานศึกษามีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่
ให้สาธารณชนรับทราบรายงานผลการดำเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม  

 
 

 
 

 

2 การควบคุมเงินคงเหลือ 
2.1 จั ดทำรายงานเงินคง เหลือประจำวัน 
เป ็นประจำท ุกว ันท ี ่ม ีการร ับและจ ่ายเ งิน 
โดยจ ัดทำถ ูกต ้อง เป ็นป ัจจ ุบ ัน และเสนอ      
ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบและลงนาม 
2.2 มีการระบุรายละเอียดเงินสดคงเหลือ  
แต่ละประเภทในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
2.3 ยอดเงินคงเหลือตามรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวันถูกต้องตรงกับตัวเงินและเอกสาร
แทนตัวเงิน 
2.4 ยอดเงินคงเหลือตามรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน ถูกต้องตรงกับยอดคงเหลือยกไป
ในสมุดเงินสด 
2.5 ยอดเงินคงเหลือตามสมุดคู ่ฝากธนาคาร
ประเภทออมทรัพย์/ประจำ ทะเบียนเงินฝาก
ธนาคารประเภทกระแสรายวัน ตรงกับรายงาน
เงินคงเหลือประจำวัน 
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ที ่ รายการ 
✓=มี/ใช ่
 =ไม่มี/ไม่ใช่ 

บันทึกเพ่ิมเติม/ข้อสังเกต 

2.6 ยอดเงินฝากส่วนราชการผู้เบิกตามสมดุคูฝ่าก 
(ส่วนราชการผู้เบิก) ตรงกับรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน 

3  การเก็บรักษาเงิน 
3.1 มีคำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  
โดยระบ ุ หน ้ าท ี ่ ของกรรมการ ให ้ ช ั ด เ จน  
ตามระเบ ียบท ี ่ กระทรวงการคล ั งกำหนด  
(ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก ็บร ักษาเง ิน และการนำเง ินส ่งคลั ง         
พ.ศ. 2562 ข้อ 86 - ข้อ 88 โดยอนุโลม) 
3.2 กรรมการเก ็บร ักษาเง ินปฏ ิบ ัต ิหน ้าที่  
ตามระเบ ียบท ี ่ กระทรวงการคล ั งกำหนด  
หรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
      กรณีสถานศึกษามีตู้นิรภัย  
      (1) ทุกสิ ้นวันที ่มีการรับจ่ายเงินให้ม ีการ  
ตรวจนับตัวเงิน และหลักฐานแทนตัวเงิน (เช็ค 
หรือธนาณัติ) กับรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้ว นำเก็บรักษาในตู้นิรภัย 
      (2) กรรมการทุกคนลงลายมือช่ือในรายงาน
เ งิ นค ง เหลื อประจำวั น  ไ ว้ เ ป็ นหลั กฐาน  
แล้วเสนอรายงานให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนาม 
     (3)  ในวันทำการถัดไปคณะกรรมการ
เก็บรักษาเงินนำเงินที่ เก็บรักษาไว้ในตู ้น ิรภัย
อ อ ก ม า ส่ ง ม อ บ ใ ห้ เ จ้ า ห น้ า ที ่ ก า ร เ งิ น  
และผู้อำนวยการสถานศึกษา  
      กรณีสถานศึกษาไม่มีตู้นิรภัย การเก็บรักษา
เงินสดคงเหลือดำเนินการ ดังนี ้
      (1) เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบจัดทำ “บันทึก  
การรับเงินเพื ่อเก็บรักษา” ตามจำนวนเงินและ
ประเภทของเงิน เสนอให้ผู ้อำนวยการสถานศึกษา   
ลงนาม พร้อมนำเงินไปเก็บรักษา 
      (2 )  ในว ันทำการถ ัด ไปผ ู ้ อำนวยการ
สถานศ ึกษามอบเง ินค ืนให ้แก ่ เจ ้ าหน ้ าที่
ผู้รับผิดชอบ 
3.3 การเก็บรักษาเงินสด และเงินฝากธนาคาร
ของเงินแต่ละประเภทเป็นไปตามวงเงินอำนาจ
เก็บรักษาท่ีกระทรวงการคลังอนุมัติ และระเบียบ
ที่ เกี ่ ยวข้อง ได้แก่  เงินรายได้สถานศึกษา 
เงินภาษี หัก ณ ที่จ่าย เงินลูกเสือ เงินเนตรนารี 
เงินยุวกาชาด และเงินรายได้แผ่นดิน 
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3.4 การเก็บรักษาและนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
     3.4.1 มีการเก็บรักษาเงินรายได้แผ่นดิน   
ไว้เป็นเงินสดไม่เกิน 10,000 บาท   
     3.4.2 มีการนำเงินรายได้แผ่นดินส่งคลัง
อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
     3.4.3 กรณ ีว ันใดม ี เง ินรายได ้แผ ่นดิน 
เก็บรักษาเกินกว่า 10,000 บาท มีการนำเงิน 
ส่งคลังอย่างช้าไม่เกิน 3 วันทำการถัดไป   
3.5 เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย มีการนำส่งสรรพากร
ในท้องที่ภายใน 7 วัน นับแต่วันสิ้นเดือนของเดือน
ที ่จ่ายเงินให้เจ้าหนี้ กรณีที ่สถานศึกษายื ่นผ่าน
ระบบออนไลน์ของกรมสรรพากร มีการนำส่งเงิน
ภายใน 15 วัน นับแต่วันสิ้นเดือน ของเดือนที่
จ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 

4 การควบคุมการรับเงิน 
4.1 การรับจ่ายเงิน สถานศึกษามีคำสั ่งหรือ
บั นทึ กมอบหมายผู้ ท ำหน้ าที่ รั บจ่ า ย เ งิ น
เป็นลายลักษณ์อักษรชัดเจน 
4.2 ผู้ทำหน้าที่รับเงิน เป็นผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ตามคำสั่งหรือบันทึกมอบหมายของผู้อำนวยการ
สถานศึกษา 
4 . 3  มี ก า รออก ใบ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ นต ามแบบ
ของสำน ั ก งานคณะกรรมการการศ ึ กษา             
ขั้นพื้นฐานให้แก่ผู้ชำระเงินทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
ยกเว้น กรณีรับดอกเบี้ ย เ งินฝากธนาคาร  
และเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
4.4 ใบเสร ็จร ับเงิน ระบุข ้อม ูลรายละเอียด      
ที่เป็นสาระสำคัญครบถ้วนสมบูรณ์ 
4.5 ยอดเง ินรวมในใบเสร ็จร ับเง ินท ุกฉบับ      
ที่มีการรับเงินตรงกับยอดเงินที่สรุปไว้ด้านหลัง
สำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายของแต่ละวัน 

   

5 การควบคุมการจ่ายเงิน 
5 .1  การจ ่ าย เ ง ิ นแต ่ละประ เภทตรงตาม
ว ัตถ ุประสงค ์  และระเบ ียบหร ือแนวทาง     
การดำเนินงานท่ีกำหนด ได้แก่ 
       5.1.1 เง ินอ ุดหน ุนโครงการสนับสนุน
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนบุาล 
จนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
                5.1.1.1 ค่าจัดการเรียนการสอน 
                         (1) เงินอุดหนุนรายหัว 
                         (2) เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐาน
สำหรับนักเรียนยากจน 
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                         (3) เง ินค ่าอาหารนักเร ียน
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 เงินรายได้สถานศึกษา 
       5.1.3 เงินลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด 
       5.1.4 เงินกองทุนเพื ่อความเสมอภาค
ทางการศึกษา (กสศ.) (เงินอุดหนุนนักเรียน
ยากจนพิเศษแบบมีเง่ือนไข) 
       5.1.5 เงินอื่น……………………………………  
5.2 การจ่ า ย เ งิ นทุ ก ร ายการ ได้ รั บอนุ มั ติ  
จากผู้อำนวยการสถานศึกษา  
5.3 การจ่ายเงินตรงตัวเจ้าหนี้/ผู ้มีสิทธิรับเงิน 
และยอดเงินที่ จ่ า ยตรงกับที่ ไ ด้ รั บอนุมั ติ  
จากผู้อำนวยการสถานศึกษา 
5.4 มีหลักฐานการจ่ ายถูกต้ อง  ครบถ้วน 
สมบูรณ์ ทุกรายการที่จ่ายเงิน  
5.5 ใบสำค ัญค ู ่จ ่ ายท ี ่ เป ็นใบเสร ็จร ับ เ งิน 
จากเจ้าหนี้ มีรายการครบถ้วนตามที่กระทรวง 
การคลังกำหนด ดังนี ้
     5.5.1 ชื ่อ สถานที่อยู ่  หรือที่ทำการของ 
ผู้รับเงิน 
     5.5.2 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
     5.5.3 รายการแสดงการรับเงิน ระบุว่า 
เป็นค่าอะไร 
     5.5.4 จำนวนเงิน ทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
     5.5.5 ลายมือช่ือผู้รับเงิน 
5.6 เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงิน ประทับตราข้อความว่า 
“จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย 
และระบุชื ่อผู ้จ่ายด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้ ง  
วัน เดือน ปี ที่จ่ายกำกับไว้ในหลักฐานการจ่าย
ทุกฉบับ 

6 การจัดทำบัญชี 
6.1 มีการบันทึกการรับจ่ายเงินนอกงบประมาณ
ในสม ุด เง ิ นสด และทะเบ ียนค ุม เง ินนอก
งบประมาณที ่ เก ี ่ ยวข ้องครบถ ้วน ถ ูกต ้อง 
ตรงกับหลักฐาน 
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6.2 มีการจัดทำทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน 
และบันทึกรายการรับ และนำส่งเงินในทะเบียน
ครบถ้วน ถูกต้องตรงกับหลักฐาน 
6.3 การจัดทำทะเบียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
     6.3.1 มีการจัดทำทะเบียนคุมหลักฐาน 
ขอเบิก เพื ่อบันทึกรายละเอียดเกี ่ยวกับการรับ
หลักฐานประกอบการขอเบิกเงินงบประมาณ 
     6.3.2 มีการจัดทำทะเบียนคุมเอกสาร 
แ ท น ต ั ว เ ง ิ น  เ พ ื ่ อ บ ั น ท ึ ก ค ว บ ค ุ ม เ ช็ ค  
ส ัญญาการยืม เง ิน  และใบสำคัญรองจ่ าย 
รวมทั้งบันทึกการเปลี่ยนสภาพของสัญญา
การยืมเ งิน และใบสำคัญรองจ่ายครบถ้วน 
ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
     6.3.3 เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 
           (1) มีการจัดทำทะเบียนเงินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี 
           (2) มีการบันทึกรายการนำฝากเงิน 
และจ่ายเช็คในทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภท
กระแสรายวันครบถ้วนถูกต้อง ตรงตามหลักฐาน 
ทุกบัญช ี
6.4 การควบคุมเงินท่ีฝากส่วนราชการผู้เบิก 
     6.4.1 มีการจัดทำสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการ
ผู้เบิก) 
     6.4.2 มีการบันทึกรายการในสมุดคู ่ฝาก 
(ส่วนราชการผู ้เบิก) ถูกต้องครบถ้วน ตรงกับ
หลักฐาน (ใบนำฝาก - ใบเบิกถอน) 

7 การจัดทำรายงานการเงิน 
7.1 ม ีการจ ัดทำรายงานการเง ินประจำเด ือน 
ดังต่อไปนี ้
     7.1.1 จ ัดทำรายงานประเภทเง ินคงเหลือ       
โดยยอดเง ินคงเหล ือแต ่ละประเภทถ ูกต ้อง 
ตรงก ั บสม ุ ดเง ิ นสด ทะเบ ี ยนและรายงาน 
ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
              (1) สมุดเงินสด 
            (2) ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
ประเภทต่าง ๆ และทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน 
            (3) รายงานเง ินคงเหลือประจำวัน      
ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน 
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    7.1.2 จัดทำงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
ประเภทกระแสรายวันทุกบ ัญช ีเป ็นประจำ          
ทุกเดือน โดยยอดคงเหลือตามรายงานธนาคาร 
(Bank Statement) ถูกต้องตรงกับยอดคงเหลือ
ตามทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแส
รายวัน กรณีไม่ตรงกันสามารถระบุรายละเอียด
ความแตกต่างได้ 
7.2 มีการจัดส่งรายงานประจำเดือนให้สำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา ภายในวันที่ 15 ของเดือน
ถัดไป ประกอบด้วย 
     7.2.1 สำเนารายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน 
     7.2.2 รายงานประเภทเงินคงเหลือ 
     7.2.3 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภท
กระแสรายวันทุกบัญช ี
7.3 จ ัดทำรายงานการร ับ - จ่ายเง ินรายได้
สถานศึกษา ตามแบบที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด เสนอคณะกรรมการ 
ส ถ า น ศึ ก ษ า ขั้ น พื้ น ฐ า น  แ ล ะ ส ำ นั ก ง าน
เขตพื้นที่การศึกษาทราบ ภายใน 30 วัน นับแต่
วันสิ้นปีงบประมาณ  

8 การตรวจสอบรับจ่ายประจำวัน 
8.1 มีการแต่งตั ้งหรือมอบหมายผู ้ทำหน้าที่
ตรวจสอบร ับจ ่ ายประจำว ันตามระเบ ียบ               
กระทรวงการคลังกำหนด (ปัจจุบันถือปฏิบัติ
ต าม ร ะ เบี ยบกระทร วงกา รคลั ง  ว่ า ด้ วย 
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การ เก็บรักษาเงิน  และการนำเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2562 ข้อ 43 และข้อ 83 โดยอนุโลม 
เพ ื ่ อ ให ้ เ ก ิ ดระบบการสอบทานงาน  และ
สอดคล้องตามหลักการควบคุมภายในที่ดี )  
8.2 ผู ้ ที ่ ไ ด้ รั บ การแต่ งตั ้ งหรื อ มอบหมาย   
มีการตรวจสอบรับจ่ายเป็นประจำทุกวัน ดังนี้ 
      8.2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของจำนวนเงิน 
ท ี ่ ร ับและนำส ่ งก ับหล ักฐาน และรายการ     
ที่บันทึกไว้ในสมุดเงินสด และแสดงยอดรวมเงิน
ร ับทั ้งส ิ ้นตามใบเสร็จร ับเง ินทุกฉบับที ่ได้รับ 
ในวันนั ้น ไว้ในสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย  
และลงลายมือช่ือกำกับ 
8.2.2 ตรวจสอบความถูกต้องของรายการจ่ายเงิน
ที่บันทึกไว้ในสมุดเงินสด กับหลักฐาน การจ่ายใน
วันน้ัน และลงลายมือช่ือกำกับยอดเงินคงเหลือใน
สมุดเงินสด      
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ที ่ รายการ 
✓=มี/ใช ่
 =ไม่มี/ไม่ใช่ 

บันทึกเพ่ิมเติม/ข้อสังเกต 

9 การควบคุมเงินยืม  
9.1 สั ญ ญ า ก า ร ยื ม เ งิ น เ ป็ น ไ ป ต า ม แ บ บ  
ที่กระทรวงการคลังกำหนด โดยจัดทำจำนวน 
2 ฉบับ และมีสาระสำคัญครบถ้วน ดังนี้ 
      9.1.1 ช่ือผู้ยืมเงิน 
      9.1.2 ระบุ ร ายละ เอี ยดวั ตถุประสงค์  
ของการยืมเงินและระยะเวลาในการดำเนินงาน
หรือไปราชการที่ชัดเจน 
      9 .1 .3 ได ้ ร ับอน ุม ัต ิจากผ ู ้อำนวยการ
สถานศึกษา 
      9.1.4 ม ี ก า ร ล ง ล า ย มื อ ชื ่ อ ข อ ง ผู ้ ย ื ม  
พร้อมวันที่รับเงินยืม 
      9.1.5 ระบุวันครบกำหนดส่งใช้เงินยืม 
9.2 มีการจัดทำประมาณการค่าใช้จ่ายในการ   
ยืมเงินแนบประกอบสัญญาการยืมเงินทุกครั้ง      
9.3 ไม่มกีารให้ยมืเงินรายใหม ่หากผู้ยืมยังไม่ชำระ
คืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 
9.4 การควบคุมลูกหนี้เงินยืม 
     9.4.1 ม ีการจ ัดทำทะเบ ียนค ุมเอกสาร  
แทนตัวเงิน เพื่อควบคุมสัญญาการยืมเงิน 
     9.4.2 มีการบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับ
การยืมเงินและการส่งใช้คืนเงินยืมในทะเบียนคุม
เอกสารแทนตัวเงิน ครบถ้วน ถูกต้อง  และเป็นปัจจุบัน 
9.5 การส่งใช้เงินยืม 
     9.5.1 การส่งใช่เงินยืมเป็นไปตามระยะเวลา
ที่ระเบียบกำหนด ดังนี้ 
             (1) กรณียืมเงินเพื ่อเป็นค่าใช้จ่าย       
ในการเดินทางไปราชการ ส่งใช้เงินยืมภายใน    
15 วัน นับแต่วันท่ีกลับมาถึง 
             (2) กรณียืมเงินเพื ่อเป็นการปฏิบัติ
ร าชการอื่ น  ส่ ง ใช้ เ งิ นยื มภาย ใน  30  วั น  
นับแต่วันได้รับเงิน 
9.6 ลูกหนี้เงินยืมคงค้าง 
     9.6.1 ไม่มีลูกหนี้เงินยืมค้างเกินระยะเวลา 
ที่ระเบียบกำหนด 
     9.6.2 มีการติดตาม เร่งรัดลูกหนี้ให้ส่งใช้  
คืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด 
     9.6.3 มีการรายงานให้ผู้อำนวยการสถานศกึษา
ทราบ เพื ่อพิจารณาสั ่งการ กรณีมีลูกหนี ้เงินยืม   
ค้ าง เกินระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด 
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ที ่ รายการ 
✓=มี/ใช ่
 =ไม่มี/ไม่ใช่ 

บันทึกเพ่ิมเติม/ข้อสังเกต 

10 การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
10.1 ใช้ใบเสร็จรับเงินตามแบบของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
10.2 ใบเสร ็จร ับเง ินท ี ่ลงรายการผ ิดพลาด 
สถานศ ึ กษา ใช ้ ว ิ ธ ี ก า รข ี ดฆ ่ า จำนวนเ งิน  
และเข ียนใหม ่ท ั ้ งจำนวน พร ้อมผ ู ้ ร ับเ งิน 
ลงลายมือช่ือกำกับ 
10.3 ใบเสร็จรับเงินที่ยกเลิก มีต้นฉบับ แนบติดกับ
สำเนาใบเสร็จรับเ งินในเล่มทุกฉบับ 
10 .4  จ ั ดทำทะ เบ ี ยนค ุ ม ใบ เสร ็ จ ร ับ เ งิน  
เพ ื ่ อควบค ุ มการร ั บจ ่ า ย ใบ เสร ็ จ ร ั บ เ งิน  
และยอดคงเหลือของใบเสร็จรับเงิน โดยจัดทำ
ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 
10 .5  ไม ่ ม ี ก า ร ใช ้ ใบ เส ร ็ จ ร ั บ เ ง ิ นข ้ ามป ี  
งบประมาณ 
10.6 ใบเสร็จรับเงินของปีงบประมาณก่อน 
ที่ใช้ไม่หมดเล่ม สถานศึกษามีการประทับตรา
เ ลิ ก ใ ช้  ป รุ  ห รื อ เ จ า ะ รู ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น
ฉบับที่ เหลือติดอยู่กับเล่ม เพื่อมิให้นำมาใช้
รับเงินได้อีก 
10.7 จัดทำรายงานการใช้ ใบเสร็จรับ เ งิ น  
เม ื ่อส ิ ้นปีงบประมาณเสนอให้ผ ู ้อำนวยการ
สถานศึกษาท ร า บ  และรายงานให้สำนักงาน 
เขตพื ้นที ่การศึกษา อ ย่ า ง ช้ า ไ ม่ เ กิ น วั น ที ่   
31 ตุลาคม ของปีงบประมาณถัดไป โดยมีข้อมูล
ที่เป็นสาระสำคัญครบถ้วน ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน 
ที่อยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมด และใบเสร็จรับเงิน
ที่ใช้ไป โดยระบุเล่มที่ เลขที่ชัดเจน 

  

 
 

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

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

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

ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
วันท่ี................................................
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บทที่ 5 
เกณฑ์การประเมิน และสรุปผลการประเมิน 

การปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา 
 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยกลุ่มตรวจสอบภายใน ได้จัดทำ
คู่มือ “แนวการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาที่เป็นหน่วยงานย่อย 
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื ้นฐาน” สำหรับสถานศึกษาที่ปฏิบัติตามคู่มือการบัญชี  
สำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 โดยกำหนดประเด็นการประเมิน รวมทั้งสิ้น 10 ประเด็น ได้แก่  
การบริหารเงินของสถานศึกษา การควบคุมเงินคงเหลือ การเก็บรักษาเงิน การควบคุมการรับเงิน 
การควบคุมการจ่ายเงิน การจัดทำบัญชี  การจัดทำรายงานการเงิน การตรวจสอบรับจ่ายประจำวัน  
การควบคุมเง ินย ืม และการควบคุมใบเสร ็จร ับเง ิน เพื ่อให้สถานศึกษาที ่ เป ็นหน่วยงานย่อย  
สั ง กั ด ส ำนั ก ง านคณะกรรมกา รก ารศึ กษ าขั ้ นพื ้ น ฐ าน  น ำ ไป ใ ช้ เ ป็ น เ ค รื ่ อ ง มื อ ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี โดยดำเนินการในลักษณะการประเมินตนเอง  
(Self Assessment) เพื่อให้สถานศึกษาได้ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของตนเอง
ในเบื ้องต้น ให้ทราบว่าการปฏิบัติงานที่สถานศึกษาดำเนินการอยู่ในปัจจุบันครบถ้วน ถูกต้อง   
ตามข้อกำหนดของกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติของทางราชการ ตลอดจน
สอดคล้องตามระบบการควบคุมภายในที่ดีหรือไม่ และนำผลการประเมินตนเอง (Self Assessment) 
ไปพิจารณาปรับปรุงพัฒนาการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีให้ครบถ้วน ถูกต้อง ตามแบบแผน
ของทางราชการ ลดความผิดพลาดที่อาจทำให้เกิดความเสียหายแก่เงินของทางราชการ  
 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  จึ ง ได้กำหนดแนวการประเมิน 
ผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี สำหรับสถานศึกษาที่ปฏิบัติตามคู่มือการบัญชีสำหรับ
หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 และกำหนดค่าคะแนนในการพิจารณาผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน 
การบัญชีของสถานศึกษา ตามประเด็นการประเมิน ดังนี้ 

ประเด็นการประเมิน ค่าคะแนนที่กำหนด 

1. การบริหารเงินของสถานศึกษา 10 

2. การควบคุมเงินคงเหลือ 20 

3. การเก็บรักษาเงิน 5 

4. การควบคุมการรับเงิน 10 

5. การควบคุมการจ่ายเงิน 20 

6. การจัดทำบัญชี 17 

7. การจัดทำรายงานการเงิน 5 

8. การตรวจสอบรับจ่ายประจำวัน 3 

9. การควบคุมเงินยืม 5 

10. การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 5 

ค่าคะแนนรวมทั้งสิ้น 100 
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สถานศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 การจัดระดับผลการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา  
พิจารณาตามค่าคะแนนที่ได้จากการประเมิน แบ่งเป็น 4 ระดับ ดังนี้ 
   ระดับดีมาก =  4 ค่าคะแนนที่ได้  85 - 100 
   ระดับด ี  =  3 ค่าคะแนนที่ได้  70 - 84.50 
   ระดับพอใช้ =  2 ค่าคะแนนที่ได้  60 - 69.50 
   ระดับปรับปรุง =  1 ค่าคะแนนที่ได้  ต่ำกว่า 60 

การดำเนินการของสถานศึกษาและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   
 
 สถานศึกษาที่ปฏิบัติตามคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 ให้ดำเนินการ ดังนี้ 

1. ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของตนเอง (Self Assessment) 
ตามเกณฑ์การประเมินที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด ทั้ง 10 ประเด็น 
และบันทึกผลการประเมินลงในแบบประเมินการปฏิบัติงานฯ (แบบ 2515 - 1)  

2. พิจารณาให้ค่าคะแนนการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี ทั้ง 10 ประเด็น ตามเกณฑ์
ที่กำหนด และบันทึกผลการประเมินลงในแบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานฯ (แบบ 2515 - 2)  

  ค ่ า คะแนนท ี ่สถานศ ึกษาบ ันท ึกในแบบ 2515 - 2 จะแสดงผลในแบบรายงาน  
ผลการประเมินการปฏิบัติงานฯ (แบบ 2515 - 3) โดยอัตโนมัติ 

3. จัดส่งรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา
ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ภายในเดือนกรกฎาคมของทุกปี ดังนี้ 

3.1 แบบประเมินการปฏิบัติงานฯ (แบบ 2515 - 1)  
3.2 แบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานฯ (แบบ 2515 - 2) และแบบรายงานผล

การประเมินการปฏิบัติงานฯ (แบบ 2515 - 3) ในรูปแบบไฟล์ Excel 
  
  
 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดำเนินการ ดังนี้ 
 1. วิเคราะห์ สังเคราะห์ และประมวลผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน 
การบัญชีของสถานศึกษาทุกแห่งในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  และบันทึกผลการสังเคราะห์
ลงในแบบสังเคราะห์ผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาในสังกัด
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (แบบ สพท. 2515) 
 2. นำเสนอรายงานการสัง เคราะห์ผลการประเมินการปฏิบัติ งานด้านการเงิน
การบัญชี ของสถานศึ กษา ในสั งกัด  ให้ผู้ อำนวยการสำนักงานเขตพื้ นที่ การศึกษาทราบ
และนำไปใช้เป็นข้อมูลในการประเมินความเสี่ยง เพ่ือกำหนดแผนการตรวจสอบภายในประจำปี 
ในปีงบประมาณถัดไป 
 3. จัดส่งรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา 
ในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื้นฐาน โดยจัดส่ง     
พร้อมกับแผนการตรวจสอบภายในประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ภายในเดือนตุลาคม         
ของปีงบประมาณถัดไป  



 

 

กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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     ทั้ งนี้  ให้จัดส่ ง แบบสั ง เคราะห์ ผลการประเมินการปฏิบัติ งานด้านการ เงิน  
การบัญชีของสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  (แบบ สพท. 2515) ในรูปแบบ
ไฟล์ Excel ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานด้วย 
     ***สอบทานความครบถ้วน ถูกต้องของรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี
ของสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตามแบบ 2515 - 1 , แบบ 2515 - 2 
และแบบ 2515 - 3 (ในส่วนของสถานศึกษาที่ผู้ตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
เข้าตรวจสอบ)  



 

 

กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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แบบ 2515 - 2 
แบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา 

ที่ปฏิบัติตามคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.   
เพียงวันที่    

โรงเรียน   สังกัด      
จำนวนนักเรียนรวมทั้งสิ้น     คน 

ที ่ รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได้ 

1 การบริหารเงินของสถานศึกษา   
  การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 

1.1 สถานศึกษามีการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
1.2 แผนปฏิบัติการประจำปีมีความสอดคล้องกับภารกิจของสถานศึกษา
นโยบายและจุดเน้นของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
1.3 แผนปฏิบ ัต ิการประจำปีครอบคลุมแหล่งเง ินทุกประเภท        
ที่อยู่ในความรับผิดชอบของสถานศึกษา 
1.4 แผนปฏิบัติการประจำปีได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
2 
1 
 
 
1 
 
1 

 

  การดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
1.5 มีการจัดทำทะเบียนหรือเอกสารควบคุมการใช้จ่ายเงินโครงการ/
กิจกรรม เพื่อควบคุมการใช้จ่ายเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
1.6 การใช้จ่ายแต่ละโครงการ/กิจกรรมเป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี กรณีมีความจำเป็นไม่สามารถดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม 
ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีได้ สถานศึกษาได้รายงาน
ปัญหา/อุปสรรคการดำเนินงานให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบ 

 
1 
 
2 

 
 

 

 
 
 
 

  การติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน 
1.7 สถานศึกษามีการติดตามเร่งรัดการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม
ให้มีการใช้จ่ายเงินเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีอย่างน้อย
ทุกภาคเรียน 
1.8 จัดทำรายงานผลการดำเนินงานครบถ้วนทุกโครงการ/กิจกรรม 
ตามที ่กำหนดในแผนปฏิบ ัต ิการประจำปี เสนอให ้ผ ู ้อำนวยการ
สถานศึกษาทราบ  

 
1 
 
 
1 
 

 
 
 
 
 

 รวม 10  

2 การควบคุมเงินคงเหลือ 
2.1 จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันเป็นประจำทุกวัน ที่มีการรับ
และจ่ายเงิน โดยจัดทำถูกต้อง เป็นปัจจุบัน และเสนอให้ผู้อำนวยการ
สถานศึกษาทราบและลงนาม 

 
5 

 

 2.2 ยอดเงินคงเหลือตามรายงานเงินคงเหลือประจำวันถูกต้อง
ตรงกับยอดคงเหลือยกไปในสมุดเงินสด 

5  

 2.3 ยอดเงินสดคงเหลือมีอยู่จริงครบถ้วน และตรงกับรายงาน
เงินคงเหลือประจำวัน 

2  



 

 

กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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ที ่ รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได้ 

 2.4 ยอด เงินฝากธนาคารคง เหลื อตามสมุดคู ่ ฝ ากธนาคาร 
(ประเภทออมทรัพย์/ประจำ) และทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภท
กระแสรายวันทุกบัญชี ตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
หมายเหต ุ  : กรณ ี โรง เร ี ยนไม ่ม ี เ ง ิ นฝากธนาคารประเภท 
กระแสรายวัน ให้ระบุ N/A 

5  

 2.5 ยอดเงินฝากส่วนราชการผู้เบิกตามสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) 
ตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

3  

 รวม 20  

3 การเก็บรักษาเงิน 
3.1 ม ีคำส ั ่ งแต ่งต ั ้ งคณะกรรมการเก ็บร ักษาเง ิน ตามระเบ ียบ                 
ท ี ่กระทรวงการคลังกำหนด (ป ัจจ ุบ ันถ ือปฏิบ ัต ิตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 86 - ข้อ 88 
โดยอนุโลม) 

 
1 

 

  3.2 กรรมการเก็บรักษาเงินปฏิบัติหน้าท่ีตามที่ระเบียบกำหนด  1  

 3.3 การเก็บรักษาเงินสดและเงินฝากธนาคารแต่ละประเภท 
เป็นไปตามวงเงินอำนาจการเก็บรักษาที่กระทรวงการคลังอนุมัติ 
และระเบียบที่ เกี่ยวข้อง  (เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุน 
เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  เงินลูกเสือ  เงินเนตรนารี  เงินยุวกาชาด 
และเงินรายได้แผ่นดิน ฯลฯ) 

2 
 
 

 

 

 3.4 เงินรายได้แผ่นดิน มีการนำส่งคลังอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
กรณีวันใดมีเง ินรายได้แผ่นดินเก็บรักษาเกินกว่า 10,000 บาท       
มีการนำเงินส่งคลัง อย่างช้าไม่เกิน 3 วันทำการถัดไป 

0.5 
 

 3.5 เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย มีการนำส่งสรรพากรในท้องที่ ภายใน 
7 ว ัน นับแต่ว ันสิ ้นเดือนของเดือนที่ จ ่ายเง ินให้เจ ้าหนี้  กรณีที่
สถานศึกษายื่นผ่านระบบออนไลน์ของกรมสรรพากรมีการนำส่งเงิน
ภายใน 15 วัน นับแต่วันสิ้นเดือนของเดือนที่จ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 

0.5 

 

 รวม 5  
4 การควบคุมการรับเงิน 

4.1 มีคำสั่งหรือบันทึกมอบหมายผู้ทำหน้าที่รับจ่ายเงินอย่างชัดเจน  
 

1 
  

 4.2 ผู้ทำหน้าที่รับเงิน เป็นผู้ที่ได้รับมอบหมายตามคำสั่งหรือบันทึก
สั่งการของผู้อำนวยการสถานศึกษา 

2  

 4.3 มีการออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานให้แก่ผู้ชำระเงินทุกครั ้งที่มีการรับเงิน  ยกเว้น 
กรณีรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร และเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 

4  

 4.4 ใบเสร็จรับเงิน ระบุข้อมูลรายละเอียดที่เป็นสาระสำคัญครบถ้วน 
สมบูรณ์ 

2  

 4.5 ยอดเงินรวมในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่มีการรับเงินตรงกับยอดเงิน
ที่สรุปไว้ด้านหลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายของแต่ละวัน 

1  

 รวม 10  



 

 

กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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ที ่ รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได้ 

5 การควบคุมการจ่ายเงิน 
5.1 การจ่ายเงินแต่ละประเภทตรงตามวัตถุประสงค์ และระเบียบ
หรือแนวทางการดำเนินงานที่กำหนด 

 
5 

 

5.2 การจ่ายเงินทุกรายการได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการสถานศึกษา  5  

5.3 มีหลักฐานการจ่ายถูกต้อง ครบถ้วนทุกรายการที่จ่ายเงิน  5  

5.4 ใบสำคัญคู่จ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้ มีรายการครบถว้น
ตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 

3  

5.5 ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความ “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือช่ือ
รับรองการจ่ายพร้อมทั้งระบุชื่อตัวบรรจงและวัน เดือน ปีที่จ่ายเงิน
กำกับไว้ท่ีหลักฐานการจ่ายทุกรายการ 

2 
 

 

รวม 20  

6 การจัดทำบัญชี 
6.1 มีการบันทึกการรับจ่ายเงินในสมุดเงินสดครบถ้วน ถูกต้อง        
ตรงกับหลักฐาน  

 
5 

 

6.2 มีการจัดทำทะเบี ยนคุม เงิ นนอกงบประมาณ ครบถ้วน 
เป็นปัจจุบัน และบันทึกรายการรับจ่าย ถูกต้องตรงกับหลักฐาน 

3 
 

 

6.3 มีการจัดทำทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 
และบันทึกรายการรับจ่าย ถูกต้องตรงกับหลักฐาน 

1  

การจัดทำทะเบียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
6.4 มีการจัดทำทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก เพื่อบันทึกรายละเอียด
การขอเบิกเงินงบประมาณ  

 
1 

 

6.5 มีการจัดทำทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน เพื่อบันทึกควบคุม 
เช็ค สัญญาการยืมเงิน และใบสำคัญรองจ่าย รวมทั้ งบันทึก  
การเปลี่ยนสภาพ ของสัญญาการยืมเงินและใบสำคัญรองจ่าย
ครบถ้วน ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

2  

6.6 มีการจัดทำทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 
ครบทุกบัญชี โดยบันทึกรายการถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามหลักฐาน 
หมายเหตุ : กรณีโรงเรียนไม่มีเงินฝากธนาคารประเภทกระแส
รายวัน ให้ระบุ N/A 

2 
 

 

6.7 การควบคุ ม เ งิ นที่ ฝ ากส่ วนร าชการผู้ เ บิ ก  มี ก ารจั ดทำ
สมุดคู ่ฝาก (ส ่ วนราชการผู ้ เบิก ) โดยบันทึกรายการถูกต้อง 
ครบถ้วนตรงกับหลักฐาน (ใบนำฝาก – เบิกถอน) 

3 
 

 

รวม 17  

7 การจัดทำรายงานการเงิน 
มีการจัดทำรายงานประจำเดือน ดังต่อไปนี้ 
7.1 จัดทำรายงานประเภทเงินคงเหลือ โดยยอดเงินคงเหลือ
แ ต่ ล ะประ เภทถู กต้ อ ง  ต ร ง กั บสมุ ด เ งิ น สด  ทะ เ บี ยนคุ ม        

2  
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เ งิ น น อ ก ง บ ป ร ะ ม า ณ  ท ะ เ บี ย น คุ ม เ งิ น ร า ย ไ ด้ แ ผ่ น ดิ น  
และรายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน 
7.2 จัดทำงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 
ทุกบัญชีเป็นประจำทุกเดือน โดยยอดคงเหลือตามรายงานธนาคาร 
(Bank Statement) ถูกต้องตรงกับยอดคงเหลือตามทะเบียน
เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน กรณีไม่ตรงกันสถานศึกษา
สามารถระบุรายละเอียดความแตกต่างได้ 
หมายเหตุ : กรณีโรงเรียนไม่มีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 
ให้ระบุ N/A 

1  

จัดส่งรายงานประจำเดือนให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
เ พื่ อ ใ ช้ ใ นก า รต ร วจสอบและกำกั บดู แ ล  ภ าย ในวั นที่  15  
ของเดือนถัดไป ประกอบด้วย 
7.3 สำเนารายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันทำการสุดท้าย 
ของเดือน 

 
 
 

0.5 

 

7.4 รายงานประเภทเงินคงเหลือ 0.5  

7.5 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ประเภทกระแสรายวัน 
หมายเหตุ : กรณีโรงเรียนไม่มีเงินฝากธนาคารประเภทกระแส
รายวัน ให้ระบุ N/A 

0.5  

7.6 จัดทำรายงานการรับ – จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาประจำ 
ปี งบประมาณ ตามแบบที ่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั ้นพื ้นฐานกำหนดเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐาน  
และสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาทราบ ภายใน 30 วัน นับแต่ 
วันสิ้นปีงบประมาณ 

0.5  

รวม 5  

8 การตรวจสอบรับจ่ายประจำวัน 
8.1 มีการแต่งตั้งหรือมอบหมายผู้ทำหน้าที่ตรวจสอบรับจ่ายประจำวัน 
ตามระเบ ียบที ่กระทรวงการคลังกำหนด (ป ัจจ ุบ ันถ ือปฏ ิบ ัติ  
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน  
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  
ข้อ 43 และข้อ 83 โดยอนุโลม) 

 
1 

 

8.2 ผู ้ที ่ได้รับมอบหมายมีการตรวจสอบรับจ่ายประจำวัน ตามที่
ระเบียบกำหนด 

2  

รวม 3  

9 การควบคุมเงินยืม (กรณีโรงเรียนไม่มีการยืมเงิน ให้ตอบ N/A ทุกข้อ) 
9.1 สัญญาการยืมเงินเป็นไปตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด 
และมีสาระสำคัญครบถ้วน 

 
1 

 

9.2 มีการจัดทำประมาณการค่าใช้จ่าย แนบประกอบสัญญา
การยืมเงิน 

1  

9.3 ไม่มีการให้ลูกหนี้ยืมเงินครั้งใหม่โดยที่ยังมิได้ส่งใช้เงินยืมรายเก่า 1  

9.4 การส่งใช้เงินยืมเป็นไปตามระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด 1  
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9.5 กรณีมีลูกหนี้ เ งินยืมค้างเกินระยะเวลาที่ ระเบียบกำหนด  
มีการเร่งรัด ติดตาม และรายงานให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบ 
เพื่อพิจารณาสั่งการ 

1  

รวม 5  

10 การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
10.1 มีการจัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน โดยบันทึกรายการถูกต้อง 
ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 

 
1 

 

10.2 ใบเสร็จรับเงินที่ลงรายการผิดพลาด สถานศึกษาใช้วิธีการขีดฆ่า
จำนวนเงิน และเขียนใหม่ท้ังจำนวน พร้อมผู้รับเงิน ลงลายมือช่ือกำกบั 
กรณียกเลิกใบเสร็จรับเงิน มีการแนบต้นฉบับติดกับสำเนาใบเสร็จรับเงิน 

1  

10.3 ไม่มีการใช้ใบเสร็จรับเงินข้ามปีงบประมาณ 1  

10.4 ใบเสร็จรับเงินของปีงบประมาณก่อนท่ีใช้ไม่หมดเลม่ สถานศึกษา
มีการประทับตราเลิกใช้ ปรุ หรือเจาะรูใบเสร็จรับเงินฉบับที่เหลือติด
อยู่กับเล่ม เพื่อมิให้นำมาใช้รับเงินได้อีก 

1  

10.5 มีการจัดทำรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  
โดยมีข้อมูลที่เป็นสาระสำคัญครบถ้วน และเสนอให้ผู ้อำนวยการ
สถานศึกษา และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ อย่างช้าไม่เกิน
วันท่ี 31 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 

1  

รวม 5  

รวมท้ังสิ้น 100  

ผลการประเมินการปฏิบตัิงานอยู่ในระดับ........................................... 
 
 

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

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

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

     ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
วันท่ี..........................................
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(ตัวอย่าง) 
แบบรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงาน                                                   แบบ 2515 - 3 

ด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาที่ปฏิบัติตามคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515  
โรงเรียน     สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา     

 
หมายเหตุ : เมื่อสถานศึกษาดำเนินการกรอกข้อมูลลงในแบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาที่ปฏิบัติตามคู่มือการบัญชี
สำหร ับหน่วยงานย ่อย พ.ศ. 2515 (แบบ 2515 – 2) ข ้อมูลจะปรากฏในแบบส ังเคราะห ์ผลการประเมินการปฏ ิบ ัต ิงานด้านการเง ิน การบ ัญชี  
ของสถานศึกษาท่ีปฏิบัติตามคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 (แบบ 2515 – 3) โดยอัตโนมัติ 
 
     

 

 
            

1.1 1.2 1.3 1.4 1.5 1.6 1.7 1.8 รวม 2.1 2.2 2.3 2.4 2.5 รวม 3.1 3.2 3.3 3.4 3.5 รวม 4.1 4.2 4.3 4.4 4.5 รวม 5.1 5.2 5.3 5.4 5.5 รวม 6.1 6.2 6.3 6.4 6.5 6.6 6.7 รวม 7.1 7.2 7.3 7.4 7.5 7.6 รวม 8.1 8.2 รวม 9.1 9.2 9.3 9.4 9.5 รวม 10.1 10.2 10.3 10.4 10.5 รวม

2.00 1.00 1.00 1.00 1.00 2.00 1.00 1.00 10.00 5.00 5.00 2.00 5.00 3.00 20.00 1.00 1.00 2.00 0.50 0.50 5.00 1.00 2.00 4.00 2.00 1.00 10.00 5.00 5.00 5.00 3.00 2.00 20.00 5.00 3.00 1.00 1.00 2.00 2.00 3.00 17.00 2.00 1.00 0.50 0.50 0.50 0.50 5.00 1.00 2.00 3.00 1.00 1.00 1.00 1.00 1.00 5.00 1.00 1.00 1.00 1.00 1.00 5.00 100.00

เล็ก 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

2. การควบคุมเงินคงเหลือ1. การบริหารเงินของสถานศึกษา 7. รายงานการเงิน6. การจดัท าบัญชี5. การจา่ยเงิน4. การรับเงิน3. การเก็บรักษาเงิน
ค่า

คะแนน
รวม

ระดับ
ค่าคะแนน

10. การควบคุมใบเสร็จรับเงิน9. การควบคุมเงินยืม

โรงเรียน
ขนาด
โรงเรียน

(ไม่ต้องระบุ)

จ านวน
นักเรียน

ผลการ
ประเมินการ
ปฏิบัติงาน

8. การตรวจสอบ
การรับจา่ยประจ าวัน
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(ตัวอย่าง) 
แบบสังเคราะห์ผลการประเมินการปฏิบัติงาน                                              แบบ สพท. 2515 

ด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาที่ปฏิบัติตามคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515  
สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา     

สรุปผลการประเมิน 
1.  จำนวนโรงเรียนที่เป็นหน่วยงานย่อยในสังกัด สพท.   จำนวน     แห่ง 
2.  จำนวนโรงเรียนที่มีการจัดส่งแบบประเมินตนเอง      จำนวน     แห่ง 
3.  ผลการประเมินตนเองของโรงเรียนในสังกัด             จำนวน     แห่ง 
  3.1   ระดับดีมาก           จำนวน     แห่ง 
  3.2   ระดับดี    จำนวน     แห่ง 
  3.3   ระดับพอใช้    จำนวน     แห่ง 
  3.4   ระดับปรับปรุง   จำนวน     แห่ง 
4. จำนวนโรงเรียนทีไ่มไ่ด้จดัส่งแบบประเมินตนเอง จำนวน     แห่ง 
 ประกอบด้วย (ระบุชื่อโรงเรยีนที่ไม่ได้จดัส่ง) 
  4.1   โรงเรียน     
  4.2   โรงเรียน     

1.1 1.2 1.3 1.4 1.5 1.6 1.7 1.8 รวม 2.1 2.2 2.3 2.4 2.5 รวม 3.1 3.2 3.3 3.4 3.5 รวม 4.1 4.2 4.3 4.4 4.5 รวม 5.1 5.2 5.3 5.4 5.5 รวม 6.1 6.2 6.3 6.4 6.5 6.6 6.7 รวม 7.1 7.2 7.3 7.4 7.5 7.6 รวม 8.1 8.2 รวม 9.1 9.2 9.3 9.4 9.5 รวม 10.1 10.2 10.3 10.4 10.5 รวม

2.00 1.00 1.00 1.00 1.00 2.00 1.00 1.00 10.00 5.00 5.00 2.00 5.00 3.00 20.00 1.00 1.00 2.00 0.50 0.50 5.00 1.00 2.00 4.00 2.00 1.00 10.00 5.00 5.00 5.00 3.00 2.00 20.00 5.00 3.00 1.00 1.00 2.00 2.00 3.00 17.00 2.00 1.00 0.50 0.50 0.50 0.50 5.00 1.00 2.00 3.00 1.00 1.00 1.00 1.00 1.00 5.00 1.00 1.00 1.00 1.00 1.00 5.00 100.00

1 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
2 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
3 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
4 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
5 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
6 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
7 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
8 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
9 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
10 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

8. การตรวจสอบ
การรับจา่ยประจ าวัน

1. การบริหารเงินของสถานศึกษา 2. การควบคุมเงินคงเหลือ 3. การเก็บรักษาเงิน 4. การรับเงิน 5. การจา่ยเงิน 6. การจดัท าบัญชี 7. รายงานการเงิน 9. การควบคุมเงินยืม 10. การควบคุมใบเสร็จรับเงิน
ล าดับ
ท่ี

โรงเรียน
ขนาดโรงเรียน
(ไม่ต้องระบุ)

จ านวน
นักเรียน

ค่าคะแนน
รวม ระดับ

ค่าคะแนน

ผลการ
ประเมินการ
ปฏิบัติงาน



 

 

 

 

 

ภาคผนวก



 

❖ แนวการประเมินผลการปฏิบัติงานดา้นการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาท่ีปฏิบัติตามคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 ก1 
  



 

❖ แนวการประเมินผลการปฏิบัติงานดา้นการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาท่ีปฏิบัติตามคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 ก2 
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          ผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 16 มีนาคม 2555 จาก https://www.rd.go.th/46202.html. 
กระทรวงศึกษาธิการ.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 กรุงเทพมหานคร,  2542. 
กระทรวงศึกษาธิการ.  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเก็บเงินบำรุงการศึกษาของสถานศึกษา 
 สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประกาศ ณ วันที่ 20 ตุลาคม พ.ศ. 2554. 
กระทรวงศึกษาธิการ.  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การระดมทรัพยากรของสถานศึกษา 
 สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประกาศ ณ วันที่ 20 ตุลาคม พ.ศ. 2554. 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน.  ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ว่าด้วยการบริหารจัดการเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษาข้ันพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคล 
 ในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2549. 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน.  ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 ว่าด้วยหลักเกณฑ์อัตรา และวิธีการนำเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา 
ของสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2551  
ประกาศ ณ วันที่ 26 พฤศจิกายน พ.ศ. 2551. 



❖ แนวการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาท่ีปฏิบัติตามคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 ข 2 

บรรณานุกรม (ต่อ) 
 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน.  คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ที่ ศธ 2495/2566 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษา โรงเรียนขนาดเล็ก  

(จำนวนนักเรียนไม่เกิน 60 คน ตามประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) 
 สั่ง ณ วันที่ 15 พฤศจิกายน พ.ศ. 2566. 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน.  คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ที่ ศธ 2494/2566 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษา 
 สั่ง ณ วันที่ 15 พฤศจิกายน พ.ศ. 2566. 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน.  หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ที่ ศธ 04002/ว 2983 ลงวันที่ 23 พฤศจิกายน 2555 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย 
 ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม เพ่ือเสริมสร้างความรู้ให้กับนักเรียน. 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน.  หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04006/พิเศษ 22 ลงวันที่ 4 พฤศจิกายน 2554 เรื่อง การเก็บเงินบำรุงการศึกษา 
 และการระดมทรัพยากร. 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน.  หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ที่ ศธ 04002/ว 544 ลงวันที่ 14 มีนาคม 2554 เรื่อง วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินที่ส่วนราชการ 
 ได้รับอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น. 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน.  หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ที่ ศธ 04012/143 ลงวันที่ 15 มีนาคม 2550 เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการรับเงิน. 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน.  หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ที่ ศธ 04002/383 ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2549 เรื่อง การเก็บรักษาเงินรายได้สถานศึกษา. 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน.  แนวทางการดำเนินงานโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่าย 
 ในการจัดการศึกษา ตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน ปีงบประมาณ 2567. 
คณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ.  ข้อบังคับคณะลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการปกครอง  
 หลักสูตรและวิชาพิเศษลูกเสือ พ.ศ. 2509. 
คณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ.  ข้อบังคับคณะลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการปกครอง  
 หลักสูตรวิชาพิเศษและเครื่องแบบของเนตรนารี ฉบับชั่วคราว พ.ศ. 2520. 
สภากาชาดไทย.  ประกาศคณะกรรมการบริหารยุวกาชาด เรื่อง ระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับยุวกาชาด พ.ศ. 2533. 
กองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา.  ระเบียบกองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา 
 ว่าด้วยการเงิน การงบประมาณ และการบัญชี พ.ศ. 2564. 
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4. นำงสำวดลภูมิญ์  รังสีศิริดลธ์       คณะท ำงำน 
    ผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน 
    ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำพิษณุโลก เขต 1 
5. นำงชลำลักษณ์  เสำร์สุวรรณ       คณะท ำงำน 
    ผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน 
    ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต 1 
6. นำงวรี  สุขรักษำ        คณะท ำงำน 
    ผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน 
    ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำล ำปำง เขต 3 
7. นำงสำวสุคนธ์  คงพันธ์        คณะท ำงำน 
    ผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน 
    ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำภูเก็ต 
8. นำงอรุณศรี  ศิลำพันธ์        คณะท ำงำน 
    ผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน 
    ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำระนอง 
9. นำงกัลยำณี  รณภูมิ        คณะท ำงำน 
    ผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน 
    ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสตูล 
10. นำงจินตนำ  จ ำปำทอง         คณะท ำงำน 
      ผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน 
      ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำนนทบุรี เขต 2 
11. นำงยุพำ  มงคลทิพย์รัตน์       คณะท ำงำน 
      ผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน 
      ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกรุงเทพมหำนคร 
12. นำงสำวไปรยำ  ไฝเจริญมงคล       คณะท ำงำน 
      ผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน 
      ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำปรำจีนบุรี นครนำยก 
13. นำงสำวจีรวรรณ  วรำงกูร        คณะท ำงำน 
      ผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน 
      ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำนครพนม 
14. นำงสำวนิตยำ  ชัยสิทธิ์       คณะท ำงำน 
      ผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน 
      ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำขอนแก่น เขต 2 
15. นำยจิรำยุ  ฤทธิแสง        คณะท ำงำน 
      นักวิชำกำรตรวจสอบภำยในช ำนำญกำร 
      ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำร้อยเอ็ด 
16. นำงสำวเพ็ญพรรณ  จันทรคณำ      คณะท ำงำน 
      ผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน 
      ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำเชียงใหม่ 

/17. นำงรุ่งฤดี ... 
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17. นำงรุ่งฤดี  มีลำภ        คณะท ำงำน 
      ผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน 
      ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำตำก 
18. นำงสุวณี  น้อยผำ        คณะท ำงำน 
      ผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน 
      ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำพิษณุโลก อุตรดิตถ์ 
19. นำงชุติมำ  พยุหกฤษ        คณะท ำงำน 
      ผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน 
      ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำนครศรีธรรมรำช 
20. นำงสำยไหม  แก้วขำว       คณะท ำงำน 
      ผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน 
      ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำสงขลำ สตูล 
21. นำงชิดชนก  ไชยพงษ ์       คณะท ำงำน 
      ผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน 
      ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำจันทบุรี ตรำด 
22. นำงสำวสุพัตรำ  อุระวัฒนพันธุ์      คณะท ำงำนและเลขำนุกำร 
      นักวิชำกำรตรวจสอบภำยในช ำนำญกำรพิเศษ 
      กลุ่มตรวจสอบภำยใน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
23. นำงสำวชำรินี  ทับทอง       คณะท ำงำนและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
      นักวิชำกำรตรวจสอบภำยในช ำนำญกำรพิเศษ 
      กลุ่มตรวจสอบภำยใน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
24. นำงนฤมล  พงศ์ไพสิทธิ์       คณะท ำงำนและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
      นักวิชำกำรตรวจสอบภำยในช ำนำญกำรพิเศษ 
      กลุ่มตรวจสอบภำยใน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
25. นำงสำวสุวันดี  เทอดไทยแท้             คณะท ำงำนและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
      นักวิชำกำรตรวจสอบภำยในช ำนำญกำรพิเศษ 
      กลุ่มตรวจสอบภำยใน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
26. นำงสำวบุณยวีร์  ศิริวัฒน์       คณะท ำงำนและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
      นักวิชำกำรตรวจสอบภำยในปฏิบัติกำร 
      กลุ่มตรวจสอบภำยใน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
27. นำยอภิวัฒน์  ยำวุธ        คณะท ำงำนและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
      นักวิชำกำรตรวจสอบภำยในปฏิบัติกำร 
      กลุ่มตรวจสอบภำยใน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
28. นำงสำวนภำพร  ศรีสมบัติ       คณะท ำงำนและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
      นักวิชำกำรตรวจสอบภำยในปฏิบัติกำร 
      กลุ่มตรวจสอบภำยใน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
29. นำงสำวหุสนำ  ง๊ะสมัน       คณะท ำงำนและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
      นักวิชำกำรตรวจสอบภำยในปฏิบัติกำร 
      กลุ่มตรวจสอบภำยใน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 

/30. นำยปรีชำนนท์ ... 
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