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การบริหารเงินของสถานศึกษา 
 การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
1.1 สถานศึกษามีการจัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 
1.2 มีค าสั่ งหรือบันทึกแต่ งตั้ งผู้ รับผิดชอบ     
ในการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
1.3 แผนปฏิบัติการประจ าปีมีความสอดคล้อง
กับภารกิจของสถานศึกษา นโยบายและจุดเน้น 
ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
1.4 โครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี มีการก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงาน       
ระบุกิจกรรม วงเงิน แหล่งของเงิน ระยะเวลา 
ด าเนินการ และผู้รับผิดชอบให้ชัดเจน รวมทั้ง
ได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษา 
1 . 5  แผนปฏิบั ติ ก า รประจ า ปี ค ร อบคลุ ม           
แหล่งเงินทุกประเภทที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
ของสถานศึกษา 
1 . 6  ค ณ ะ ค รู / บุ ค ล า ก ร ท า ง ก า ร ศึ ก ษ า /
ผู้อ านวยการสถานศึกษามีส่วนร่วมในการ      
จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี  
1.7 แผนปฏิบัติการประจ าปีได้รับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
1.8 กรณีมีการเปลี ่ยนแปลงหรือปรับแผน 
หรือยก เลิก โคร งกา ร /กิจกรรมที่ก าหนด  
ไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี  ได้รับอนุมัติ
โ ด ย ผู ้อ า น ว ย กา ร ส ถา น ศึก ษ า  แ ละ ผ ่า น  
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน  
1.9 มีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่แผนปฏิบัติการ
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ประจ าปีที่ผ่านความเห็นชอบแล้วให้คณะครู 
ผู้ปกครองนักเรียน และสาธารณชนทราบ  

  การด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
1.10 สถานศึกษาได้ด าเนินงานตามโครงการ/
กิจกรรม ภายในระยะเวลาตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีที่ก าหนด 
1.11 มีการจัดท าทะเบียนหรือเอกสารควบคุม 
การใช้จ่ายเงินโครงการ/กิจกรรม เพื่อควบคุม
การใช้จ่ายเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 
1.12 การใช้จ่ายแต่ละโครงการ/กิจกรรม
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
1.13 กรณีมีความจ าเป็นไม่สามารถด าเนินงาน
โ ค ร ง ก า ร / ก ิจ ก ร ร ม ใ ห ้เ ป ็น ไ ป ต า ม แ ผ น 
ปฏิบัติการประจ าปีได้ สถานศึกษาได้รายงาน
ปัญหา/อุปสรรคการด าเนินงานให้ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาทราบ 

  

  การติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน 
1 . 1 4  ส ถ า น ศึ ก ษ า มี ก า ร ติ ด ต า ม เ ร่ ง รั ด                
การด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมให้มีการใช้จ่ายเงิน
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีอย่างน้อย    
ทุกภาคเรียน 
1.15 จัดท ารายงานผลการด าเนินงานครบถ้วน
ทุ ก โ ค ร ง ก า ร / กิ จ ก ร ร ม  ต า ม ที่ ก า ห น ด                  
ในแผนปฏิบัติการประจ าปี เสนอให้ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาและคณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั ้น พื ้น ฐ า นทร าบ  ทุก สิ ้นปีง บป ร ะม า ณ /     
ปีการศึกษา 
1.16 สถานศึกษามีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่
ให้สาธารณชนรับทราบรายงานผลการด าเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม  

 
 

 
 

 

2 การควบคุมเงินคงเหลือ 
2.1 จัดท า รายงานเ งินคง เหลือประจ า วัน  
เป็ นประจ าทุ กวั นที่ มี ก าร รั บและจ่ าย เ งิน 
โดยจัดท าถูกต้ อง เป็นปัจจุบัน  และเสนอ      
ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบและลงนาม 
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2.2 มีการระบุรายละเอียดเงินสดคงเหลือ  
แต่ละประเภทในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
2.3 ยอดเงินคงเหลือตามรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวันถูกต้องตรงกับตัวเงินและเอกสาร
แทนตัวเงิน 
2.4 ยอดเงินคงเหลือตามรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน ถูกต้องตรงกับยอดคงเหลือยกไป
ในสมุดเงินสด 
2.5 ยอดเงินคงเหลือตามสมุดคู่ฝากธนาคาร
ประเภทออมทรัพย์/ประจ า ทะเบียนเงินฝาก
ธนาคารประเภทกระแสรายวัน ตรงกับรายงาน
เงินคงเหลือประจ าวัน 
2.6 ยอดเงินฝากส่วนราชการผู้เบิกตามสมดุคูฝ่าก 
(ส่วนราชการผู้เบิก) ตรงกับรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน 

3  การเก็บรักษาเงิน 
3.1 มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  
โ ด ย ร ะบุ ห น้ า ที่ ข อ ง ก ร ร มก า ร ให้ ชั ด เ จ น  
ตามระ เบี ยบที่ กร ะทรวงการคลั งก าหนด  
(ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การ เก็บรั กษาเ งิน และการน า เ งินส่ งคลั ง         
พ.ศ. 2562 ข้อ 86 - ข้อ 88 โดยอนุโลม) 
3 .2  กรรมการ เก็บรั กษา เ งินปฏิบั ติหน้ าที่ 
ตามระ เบี ยบที่ กร ะทรวงการคลั งก าหนด  
หรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
      กรณีสถานศึกษามีตู้นิรภัย  
      (1) ทุกสิ้นวันที่มีการรับจ่ายเงินให้มีการ  
ตรวจนับตัวเงิน และหลักฐานแทนตัวเงิน (เช็ค 
หรือธนาณัติ) กับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้ว น าเก็บรักษาในตู้นิรภัย 
      (2) กรรมการทุกคนลงลายมือช่ือในรายงาน
เ งิน ค ง เ ห ลือ ปร ะจ า ว ัน  ไ ว ้ เ ป ็นห ลัก ฐ า น  
แล้วเสนอรายงานให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาลง
นาม 
     (3)  ในวันท าการถัดไปคณะกรรมการ

  



 

 

กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 แนวการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาท่ีปฏิบัติตามคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 

 
4 

ที ่ รายการ 
=มี/ใช่ 
 =ไม่มี/ไม่ใช่ 

บันทึกเพ่ิมเติม/ข้อสังเกต 

เก็บรักษาเงินน าเงินที่ เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย
อ อ ก ม า ส่ ง ม อ บ ใ ห้ เ จ้ า ห น้ า ที ่ ก า ร เ ง ิ น  
และผู้อ านวยการสถานศึกษา  
      กรณีสถานศึกษาไม่มีตู้นิรภัย การเก็บรักษา
เงินสดคงเหลือด าเนินการ ดังนี ้
      (1) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท า “บันทึก  
การรับเงินเพื่อเก็บรักษา” ตามจ านวนเงินและ
ประเภทของเงิน เสนอให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา   
ลงนาม พร้อมน าเงินไปเก็บรักษา 
      ( 2 )  ใ นวั นท าก ารถั ด ไปผู้ อ าน วยกา ร
สถานศึ กษามอบ เ งิ นคื น ให้ แ ก่ เ จ้ า หน้ า ที่
ผู้รับผิดชอบ 
3.3 การเก็บรักษาเงินสด และเงินฝากธนาคาร
ของเงินแต่ละประเภทเป็นไปตามวงเงินอ านาจ
เก็บรักษาท่ีกระทรวงการคลังอนุมัติ และระเบียบ
ที ่เกี ่ย วข้อง  ได้แก่ เ งินรายได้สถานศึกษา 
เงินภาษี หัก ณ ที่จ่าย เงินลูกเสือ เงินเนตรนารี 
เงินยุวกาชาด และเงินรายได้แผ่นดิน 
 
3.4 การเก็บรักษาและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
     3.4.1 มีการเก็บรักษาเงินรายได้แผ่นดิน   
ไว้เป็นเงินสดไม่เกิน 10,000 บาท   
     3.4.2 มีการน าเงินรายได้แผ่นดินส่งคลัง
อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
     3 .4 .3  กรณี วัน ใดมี เ งินราย ได้ แผ่นดิ น 
เก็บรักษาเกินกว่า 10,000 บาท มีการน าเงิน 
ส่งคลังอย่างช้าไม่เกิน 3 วันท าการถัดไป   
3.5 เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย มีการน าส่งสรรพากร
ในท้องที่ภายใน 7 วัน นับแต่วันสิ้นเดือนของเดือน
ที ่จ่ายเงินให้เจ้าหนี้  กรณีที่สถานศึกษายื่นผ่าน
ระบบออนไลน์ของกรมสรรพากร มีการน าส่งเงิน
ภายใน 15 วัน นับแต่วันสิ้นเดือน ของเดือนที่
จ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 

4 การควบคุมการรับเงิน 
4.1 การรับจ่ายเงิน สถานศึกษามีค าสั่งหรือ
บัน ทึกม อบห ม าย ผู ้ท า ห น้ า ที ่ รับ จ่ า ย เ งิน
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เป็นลายลักษณ์อักษรชัดเจน 
4.2 ผู้ท าหน้าที่รับเงิน เป็นผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ตามค าสั่งหรือบันทึกมอบหมายของผู้อ านวยการ
สถานศึกษา 
4 . 3  มีก า รออก ใบ เ ส ร็จ รับ เ งินต า มแบ บ
ของส า นั ก ง านคณะกร รมกา รกา รศึ กษา             
ขั้นพื้นฐานให้แก่ผู้ช าระเงินทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
ยกเว้น กรณีรับดอกเบี้ย เ งินฝากธนาคาร  
และเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
4.4 ใบเสร็จรับเ งิน ระบุข้อมูลรายละเอียด      
ที่เป็นสาระส าคัญครบถ้วนสมบูรณ์ 
4.5 ยอดเ งินรวมในใบเสร็จรับเ งินทุกฉบับ      
ที่มีการรับเงินตรงกับยอดเงินที่สรุปไว้ด้านหลัง
ส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายของแต่ละวัน 

5 การควบคุมการจ่ายเงิน 
5 .1  การจ่ า ย เ งินแต่ ล ะประ เภทตรงตาม
วัตถุ ประสงค์  และระ เบี ยบหรื อแนวทาง     
การด าเนินงานท่ีก าหนด ได้แก่ 
       5.1.1 เ งินอุดหนุนโครงการสนับสนุน
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาล 
จนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
                5.1.1.1 ค่าจัดการเรียนการสอน 
                         (1) เงินอุดหนุนรายหัว 
                         (2) เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐาน
ส าหรับนักเรียนยากจน 
                         (3) เ งินค่าอาหารนักเรียน
ประจ าพักนอน 
                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
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ยากจนพิเศษแบบมีเง่ือนไข) 
       5.1.5 เงินอื่น……………………………………  
5.2 กา ร จ่า ย เ งินทุก ร ายกา ร ไ ด้รับอนุมัติ  
จากผู้อ านวยการสถานศึกษา  
5.3 การจ่ายเงินตรงตัวเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน 
และยอด เ งินที ่จ่ า ย ตร งกับที ่ ไ ด้รับ อนุมัติ  
จากผู้อ านวยการสถานศึกษา 
5.4 ม ีหล ักฐานการจ่ายถูกต ้อง  ครบถ้วน 
สมบูรณ์ ทุกรายการที่จ่ายเงิน  
5 . 5  ใบส าคัญคู่ จ่ า ยที่ เ ป็ น ใบ เสร็ จ รั บ เ งิน 
จากเจ้าหนี้ มีรายการครบถ้วนตามที่กระทรวง 
การคลังก าหนด ดังนี ้
     5.5.1 ชื่อ สถานที ่อยู ่ หรือที ่ท าการของ 
ผู้รับเงิน 
     5.5.2 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
     5.5.3 รายการแสดงการรับเงิน ระบุว ่า 
เป็นค่าอะไร 
     5.5.4 จ านวนเงิน ทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
     5.5.5 ลายมือช่ือผู้รับเงิน 
5.6 เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงิน ประทับตราข้อความว่า 
“จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือช่ือรับรองการจ่าย 
และระบุชื ่อผู ้จ ่ายด้วยตัวบรรจง พร้อมทั ้ง  
วัน เดือน ปี ที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐานการจ่าย
ทุกฉบับ 

6 การจัดท าบัญชี 
6.1 มีการบันทึกการรับจ่ายเงินนอกงบประมาณ
ในสมุ ด เ งิ นสด  และทะ เบี ยนคุ ม เ งินนอก
งบประมาณที่ เ กี่ ย วข้ องครบถ้ วน ถู กต้ อ ง 
ตรงกับหลักฐาน 
 
6.2 มีการจัดท าทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน 
และบันทึกรายการรับ และน าส่งเงินในทะเบียน
ครบถ้วน ถูกต้องตรงกับหลักฐาน 
6.3 การจัดท าทะเบียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
     6.3.1 มีการจัดท าทะเบียนคุมหลักฐาน 
ขอเบิก เพื่อบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับการรับ
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หลักฐานประกอบการขอเบิกเงินงบประมาณ 
     6.3.2 มีการจัดท าทะเบียนคุม เอกสาร 
แ ท น ต ั ว เ ง ิ น  เ พื ่ อ บ ัน ท ึก ค ว บ ค ุม เ ช ็ ค  
ส ัญญาการย ืม เ ง ิน  และ ใบส าค ัญรองจ ่า ย 
รวมทั ้งบันทึกการเปลี ่ยนสภาพของสัญญา
การยืมเ งิน และใบส าคัญรองจ่ายครบถ้วน 
ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
     6.3.3 เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 
           (1) มีการจัดท าทะเบียนเงินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี 
           (2) มีการบันทึกรายการน าฝากเงิน 
และจ่ายเช็คในทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภท
กระแสรายวันครบถ้วนถูกต้อง ตรงตามหลักฐาน 
ทุกบัญช ี
6.4 การควบคุมเงินท่ีฝากส่วนราชการผู้เบิก 
     6.4.1 มีการจัดท าสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการ
ผู้เบิก) 
     6.4.2 มีการบันทึกรายการในสมุดคู่ฝาก 
(ส่วนราชการผู้เบิก) ถูกต้องครบถ้วน ตรงกับ
หลักฐาน (ใบน าฝาก - ใบเบิกถอน) 

7 การจัดท ารายงานการเงิน 

7.1 มีการจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน 

ดังต่อไปนี ้

     7.1.1 จัดท ารายงานประเภทเงินคงเหลือ       

โดยยอดเงินคงเหลือแต่ ละประเภทถูกต้ อง 

ตรงกั บสมุ ด เ งิ นสด ทะเบี ยนและรายงาน 

ที่เกี่ยวข้อง ได้แก ่

              (1) สมุดเงินสด 

            (2) ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ

ประเภทต่าง ๆ และทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน 

            (3) รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน      

ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 

    7.1.2 จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
ประเภทกระแสรายวันทุกบัญชีเป็นประจ า          
ทุกเดือน โดยยอดคงเหลือตามรายงานธนาคาร 
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(Bank Statement) ถูกต้องตรงกับยอดคงเหลือ
ตามทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแส
รายวัน กรณีไม่ตรงกันสามารถระบุรายละเอียด
ความแตกต่างได้ 
7.2 มีการจัดส่งรายงานประจ าเดือนให้ส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา ภายในวันที่ 15 ของเดือน
ถัดไป ประกอบด้วย 
     7.2.1 ส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 
     7.2.2 รายงานประเภทเงินคงเหลือ 
     7.2.3 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภท
กระแสรายวันทุกบัญช ี
7.3 จัดท ารายงานการรับ - จ่ายเ งินรายได้
สถานศึกษา ตามแบบที่ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด เสนอคณะกรรมการ 
ส ถ า น ศึก ษ า ขั ้ น พื ้ น ฐ า น  แ ล ะ ส า นั ก ง า น
เขตพื้นที่การศึกษาทราบ ภายใน 30 วัน นับแต่
วันสิ้นปีงบประมาณ  

8 การตรวจสอบรับจ่ายประจ าวัน 
8.1 มีการแต่งตั้งหรือมอบหมายผู้ท าหน้าที่
ต รวจสอบรับจ่ ายประจ าวันตามระ เบี ยบ               
กระทรวงการคลังก าหนด (ปัจจุบันถือปฏิบัติ
ต าม ร ะ เบียบกระทร ว งกา รคลัง  ว่า ด้ว ย 
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การ เก็บรักษาเ งิน  และการน า เ งินส่งคลัง 
พ.ศ. 2562 ข้อ 43 และข้อ 83 โดยอนุโลม 
เพื ่อ ให ้เ ก ิด ระบบกา รสอบทานงาน  และ
สอดคล้องตามหลักการควบคุมภายในที่ดี )  
8.2 ผู ้ที ่ ไ ด้ร ับ ก า รแต่ง ตั ้ ง ห รือ ม อบหมา ย   
มีการตรวจสอบรับจ่ายเป็นประจ าทุกวัน ดังนี้ 
      8.2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของจ านวนเงิน 
ที่ รั บและน าส่ งกั บหลั กฐาน และรายการ     
ที่บันทึกไว้ในสมุดเงินสด และแสดงยอดรวมเงิน
รับทั้งสิ้นตามใบเสร็จรับเ งินทุกฉบับที่ ได้ รับ 
ในวันนั้น ไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย  
และลงลายมือช่ือก ากับ 
8.2.2 ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ
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จ่ายเงินที่บันทึกไว้ในสมุดเงินสด กับหลักฐาน 
การจ่ายในวันน้ัน และลงลายมือช่ือก ากับยอดเงิน
คงเหลือในสมุดเงินสด      

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  
ที่กระทรวงการคลังก าหนด โดยจัดท าจ านวน 
2 ฉบับ และมีสาระส าคัญครบถ้วน ดังนี้ 
      9.1.1 ช่ือผู้ยืมเงิน 
      9.1.2 ร ะบุร า ยละ เอียด วัต ถุป ระสงค์  
ของการยืมเงินและระยะเวลาในการด าเนินงาน
หรือไปราชการที่ชัดเจน 
      9 . 1 . 3  ไ ด้ รั บอนุ มั ติ จ ากผู้ อ านวยการ
สถานศึกษา 
      9.1.4 ม ีก า ร ล ง ล า ย ม ือ ชื ่อ ข อ ง ผู ้ย ืม  
พร้อมวันที่รับเงินยืม 
      9.1.5 ระบุวันครบก าหนดส่งใช้เงินยืม 
9.2 มีการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายในการ   
ยืมเงินแนบประกอบสัญญาการยืมเงินทุกครั้ง      
9.3 ไม่มกีารให้ยมืเงินรายใหม ่หากผู้ยืมยังไม่ช าระ
คืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 
9.4 การควบคุมลูกหนี้เงินยืม 
     9.4 .1 มีการจัดท าทะเบียนคุมเอกสาร  
แทนตัวเงิน เพื่อควบคุมสัญญาการยืมเงิน 
     9.4.2 มีการบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับ
การยืมเงินและการส่งใช้คืนเงินยืมในทะเบียนคุม
เอกสารแทนตัวเงิน ครบถ้วน ถูกต้อง  และเป็นปัจจุบัน 
9.5 การส่งใช้เงินยืม 
     9.5.1 การส่งใช่เงินยืมเป็นไปตามระยะเวลา
ที่ระเบียบก าหนด ดังนี้ 
             (1) กรณียืมเ งินเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย       
ในการเดินทางไปราชการ ส่งใช้เงินยืมภายใน    
15 วัน นับแต่วันท่ีกลับมาถึง 
             (2) กรณียืมเงินเพื่อเป็นการปฏิบัติ
ร า ชการอื่น  ส่ง ใ ช้ เ งินยืมภ าย ใน  30  วัน  
นับแต่วันได้รับเงิน 
9.6 ลูกหนี้เงินยืมคงค้าง 
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     9.6.1 ไม่มีลูกหนี้เงินยืมค้างเกินระยะเวลา 
ที่ระเบียบก าหนด 
     9.6.2 มีการติดตาม เร่งรัดลูกหนี้ให้ส่งใช้ 
คืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
     9.6.3 มีการรายงานให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา
ทราบ เพื่อพิจารณาสั่งการ กรณีมีลูกหนี้เงินยืม   
ค้ าง เกินระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด 

10 การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
10.1 ใช้ใบเสร็จรับเงินตามแบบของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
10.2 ใบเสร็จรับเ งินที่ลงรายการผิดพลาด 
ส ถ า น ศึ ก ษ า ใ ช้ วิ ธี ก า ร ขี ด ฆ่ า จ า น ว น เ งิ น  
และ เขี ยน ใหม่ ทั้ ง จ า นวน  พร้ อมผู้ รั บ เ งิ น 
ลงลายมือช่ือก ากับ 
10.3 ใบเสร็จรับเงินที่ยกเลิก มีต้นฉบับ แนบติดกับ
ส า เนาใบเสร็จรับเ งินในเล่มทุกฉบับ 
10 . 4  จั ดท า ท ะ เ บี ยน คุ ม ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น  
เ พื่ อ ค ว บ คุ ม ก า ร รั บ จ่ า ย ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น  
และยอดคงเหลือของใบเสร็จรับเงิน โดยจัดท า
ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 
1 0 . 5  ไ ม ่ม ีก า ร ใ ช ้ใ บ เ ส ร ็จ ร ับ เ ง ิน ข ้า ม ปี 
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 ร ับ เ งิ น
ฉบับที่เหลือติดอยู่กับเล่ม เพื่อมิให้น ามาใช้
รับเงินได้อีก 
10.7 จัดท ารายงานการ ใช้ใบ เสร็จรับ เ งิน  
เมื่อสิ้นปีงบประมาณเสนอให้ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาท ร าบ  และรายงานให้ส านักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา อ ย ่า ง ช้า ไ ม ่ เ ก ิน ว ัน ที่   
31 ตุลาคม ของปีงบประมาณถัดไป โดยมีข้อมูล
ที่เป็นสาระส าคัญครบถ้วน ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน 
ที่อยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมด และใบเสร็จรับเงิน
ที่ใช้ไป โดยระบุเล่มที่ เลขที่ชัดเจน 

  

 
 
 



 

 

กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 แนวการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาท่ีปฏิบัติตามคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 
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