
 

 

กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

แบบ 2515 - 1 

แบบประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา 

ท่ีปฏิบัติตามคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.​  

โรงเรียน​​ ​ สังกัด​ ​ ​ ​  

เพียงวันท่ี​ ​ ​  

ท่ี รายการ 
✔=มี/ใช่ 

� =ไม่มี/ไม่ใช่ 
บันทึกเพ่ิมเติม/ข้อสังเกต 
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การบริหารเงินของสถานศึกษา 

⚫ การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 

1.1 สถานศึกษามีการจัดทำแผนปฏิบัติการ

ประจำปี 

1.2 มีคำส่ังหรือบันทึกแต่งต้ังผู้รับผิดชอบ    ​
ในการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 

1.3 แผนปฏิบัติการประจำปีมีความสอดคล้องกับ

ภารกิจของสถานศึกษา นโยบายและจุดเน้น ของ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1.4 โครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำ

ปี มีการกำหนดข้ันตอนการปฏิบัติงาน       ระบุ

กิจกรรม วงเงิน แหล่งของเงิน ระยะเวลา ดำเนิน

การ และผู้รับผิดชอบให้ชัดเจน รวมท้ังได้รับ

อนุมัติจากผู้อำนวยการสถานศึกษา 

1.5 แผนปฏิบัติการประจำปีครอบคลุม  

แหล่งเงินทุกประเภทท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ​
ของสถานศึกษา 

1.6 คณะครู/บุคลากรทางการศึกษา/ผู้อำนวย

การสถานศึกษามีส่วนร่วมในการ      จัดทำแผน

ปฏิบัติการประจำปี  

1.7 แผนปฏิบัติการประจำปีได้รับความเห็นชอบ

จากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

1.8 กรณีมีการเปล่ียนแปลงหรือปรับแผน หรือ

ยกเลิกโครงการ/กิจกรรมท่ีกำหนด ไว้ในแผน

ปฏิบัติการประจำปี ได้รับอนุมัติโดยผู้อำนวยการ

สถานศึกษา และผ่าน ความเห็นชอบจากคณะ

กรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
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กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ท่ี รายการ 
✔=มี/ใช่ 

� =ไม่มี/ไม่ใช่ 
บันทึกเพ่ิมเติม/ข้อสังเกต 

1.9 มีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่แผนปฏิบัติการ

ประจำปีท่ีผ่านความเห็นชอบแล้วให้คณะครู ผู้

ปกครองนักเรียน และสาธารณชนทราบ  

 ⚫ การดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปี 

1.10 สถานศึกษาได้ดำเนินงานตามโครงการ/

กิจกรรม ภายในระยะเวลาตามแผนปฏิบัติการ

ประจำปีท่ีกำหนด 

1.11 มีการจัดทำทะเบียนหรือเอกสารควบคุม​
การใช้จ่ายเงินโครงการ/กิจกรรม เพ่ือควบคุมการ

ใช้จ่ายเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี 

1.12 การใช้จ่ายแต่ละโครงการ/กิจกรรมเป็นไป

ตามแผนปฏิบัติการประจำปี 

1.13 กรณีมีความจำเป็นไม่สามารถดำเนินงาน

โครงการ/กิจกรรมให้เป็นไปตามแผน ปฏิบัติการ

ประจำปีได้ สถานศึกษาได้รายงานปัญหา/

อุปสรรคการดำเนินงานให้ผู้อำนวยการสถาน

ศึกษาทราบ 

  

 ⚫ การติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน 

1.14 สถานศึกษามีการติดตามเร่งรัด  

การดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมให้มีการใช้จ่าย

เงินเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีอย่างน้อย   

ทุกภาคเรียน 

1.15 จัดทำรายงานผลการดำเนินงานครบถ้วน

ทุกโครงการ/กิจกรรม ตามท่ีกำหนด  

ในแผนปฏิบัติการประจำปี เสนอให้ผู้อำนวยการ

สถานศึกษาและคณะกรรมการสถานศึกษา ข้ัน

พ้ืนฐานทราบ ทุกส้ินปีงบประมาณ/  

ปีการศึกษา 

1.16 สถานศึกษามีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ให้

สาธารณชนรับทราบรายงานผลการดำเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม  

 

 

 

 

 

2 การควบคุมเงินคงเหลือ 

2.1 จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน เป็น

ประจำทุกวันท่ีมีการรับและจ่ายเงิน​
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กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ท่ี รายการ 
✔=มี/ใช่ 

� =ไม่มี/ไม่ใช่ 
บันทึกเพ่ิมเติม/ข้อสังเกต 

โดยจัดทำถูกต้อง เป็นปัจจุบัน และเสนอ     ​
ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบและลงนาม 

2.2 มีการระบุรายละเอียดเงินสดคงเหลือ แต่ละ

ประเภทในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

2.3 ยอดเงินคงเหลือตามรายงานเงินคงเหลือ

ประจำวันถูกต้องตรงกับตัวเงินและเอกสารแทน

ตัวเงิน 

2.4 ยอดเงินคงเหลือตามรายงานเงินคงเหลือ

ประจำวัน ถูกต้องตรงกับยอดคงเหลือยกไปใน

สมุดเงินสด 

2.5 ยอดเงินคงเหลือตามสมุดคู่ฝากธนาคาร

ประเภทออมทรัพย์/ประจำ ทะเบียนเงินฝาก

ธนาคารประเภทกระแสรายวัน ตรงกับรายงาน

เงินคงเหลือประจำวัน 

2.6 ยอดเงินฝากส่วนราชการผู้เบิกตามสมุดคู่ฝาก 

(ส่วนราชการผู้เบิก) ตรงกับรายงานเงินคงเหลือ

ประจำวัน 

3  การเก็บรักษาเงิน 

3.1 มีคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ​
โดยระบุหน้าท่ีของกรรมการให้ชัดเจน ​
ตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกำหนด ​
(ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่าย

เงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง  

พ.ศ. 2562 ข้อ 86 - ข้อ 88 โดยอนุโลม) 

3.2 กรรมการเก็บรักษาเงินปฏิบัติหน้าท่ี​
ตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกำหนด ​
หรือหนังสือส่ังการท่ีเก่ียวข้อง ดังน้ี 

      กรณีสถานศึกษามีตู้นิรภัย  

      (1) ทุกส้ินวันท่ีมีการรับจ่ายเงินให้มีการ  

ตรวจนับตัวเงิน และหลักฐานแทนตัวเงิน (เช็ค 

หรือธนาณัติ) กับรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

เม่ือปรากฏว่าถูกต้องแล้ว นำเก็บรักษาในตู้นิรภัย 
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กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ท่ี รายการ 
✔=มี/ใช่ 

� =ไม่มี/ไม่ใช่ 
บันทึกเพ่ิมเติม/ข้อสังเกต 

      (2) กรรมการทุกคนลงลายมือช่ือในรายงาน

เงินคงเหลือประจำวัน ไว้เป็นหลักฐาน  แล้วเสนอ

รายงานให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนาม 

     (3) ในวันทำการถัดไปคณะกรรมการเก็บ

รักษาเงินนำเงินท่ีเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยออกมา

ส่งมอบให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน และผู้อำนวยการ

สถานศึกษา  

      กรณีสถานศึกษาไม่มีตู้นิรภัย การเก็บรักษา

เงินสดคงเหลือดำเนินการ ดังน้ี 

      (1) เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดทำ “บันทึก  

การรับเงินเพ่ือเก็บรักษา” ตามจำนวนเงินและ

ประเภทของเงิน เสนอให้ผู้อำนวยการสถาน

ศึกษา   ลงนาม พร้อมนำเงินไปเก็บรักษา 

      (2) ในวันทำการถัดไปผู้อำนวยการสถาน

ศึกษามอบเงินคืนให้แก่เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 

3.3 การเก็บรักษาเงินสด และเงินฝากธนาคาร

ของเงินแต่ละประเภทเป็นไปตามวงเงินอำนาจ

เก็บรักษาท่ีกระทรวงการคลังอนุมัติ และระเบียบ

ท่ีเก่ียวข้อง ได้แก่ เงินรายได้สถานศึกษา เงินภาษี 

หัก ณ ท่ีจ่าย เงินลูกเสือ เงินเนตรนารี เงินยุว

กาชาด และเงินรายได้แผ่นดิน 

 

3.4 การเก็บรักษาและนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

     3.4.1 มีการเก็บรักษาเงินรายได้แผ่นดิน  ​
ไว้เป็นเงินสดไม่เกิน 10,000 บาท   

     3.4.2 มีการนำเงินรายได้แผ่นดินส่งคลังอย่าง

น้อยเดือนละ 1 คร้ัง 

     3.4.3 กรณีวันใดมีเงินรายได้แผ่นดิน​
เก็บรักษาเกินกว่า 10,000 บาท มีการนำเงิน​
ส่งคลังอย่างช้าไม่เกิน 3 วันทำการถัดไป   

3.5 เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย มีการนำส่งสรรพากร

ในท้องท่ีภายใน 7 วัน นับแต่วันส้ินเดือนของ

เดือนท่ีจ่ายเงินให้เจ้าหน้ี กรณีท่ีสถานศึกษาย่ืน

ผ่านระบบออนไลน์ของกรมสรรพากร มีการนำ
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กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ท่ี รายการ 
✔=มี/ใช่ 

� =ไม่มี/ไม่ใช่ 
บันทึกเพ่ิมเติม/ข้อสังเกต 

ส่งเงินภายใน 15 วัน นับแต่วันส้ินเดือน ของ

เดือนท่ีจ่ายเงินให้เจ้าหน้ี 

4 การควบคุมการรับเงิน 

4.1 การรับจ่ายเงิน สถานศึกษามีคำส่ังหรือ

บันทึกมอบหมายผู้ทำหน้าท่ีรับจ่ายเงินเป็น

ลายลักษณ์อักษรชัดเจน 

4.2 ผู้ทำหน้าท่ีรับเงิน เป็นผู้ท่ีได้รับมอบหมาย

ตามคำส่ังหรือบันทึกมอบหมายของผู้อำนวยการ

สถานศึกษา 

4.3 มีการออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของสำนัก

งานคณะกรรมการการศึกษา             ข้ัน

พ้ืนฐานให้แก่ผู้ชำระเงินทุกคร้ังท่ีมีการรับเงิน 

ยกเว้น กรณีรับดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร และเงิน

ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 

4.4 ใบเสร็จรับเงิน ระบุข้อมูลรายละเอียด     ​
ท่ีเป็นสาระสำคัญครบถ้วนสมบูรณ์ 

4.5 ยอดเงินรวมในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ     ​
ท่ีมีการรับเงินตรงกับยอดเงินท่ีสรุปไว้ด้านหลัง

สำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายของแต่ละวัน 

   

5 การควบคุมการจ่ายเงิน 

5.1 การจ่ายเงินแต่ละประเภทตรงตามวัตถุ

ประสงค์ และระเบียบหรือแนวทาง    ​
การดำเนินงานท่ีกำหนด ได้แก่ 

       5.1.1 เงินอุดหนุนโครงการสนับสนุนค่าใช้

จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาล​
จนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

                5.1.1.1 ค่าจัดการเรียนการสอน 

                         (1) เงินอุดหนุนรายหัว 

                         (2) เงินอุดหนุนปัจจัย

พ้ืนฐานสำหรับนักเรียนยากจน 

                         (3) เงินค่าอาหารนักเรียน

ประจำพักนอน 

                5.1.1.2 ค่าหนังสือเรียน 

                5.1.1.3 ค่าอุปกรณ์การเรียน 

                5.1.1.4 ค่าเคร่ืองแบบนักเรียน 
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กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ท่ี รายการ 
✔=มี/ใช่ 

� =ไม่มี/ไม่ใช่ 
บันทึกเพ่ิมเติม/ข้อสังเกต 

                5.1.1.5 ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพ

ผู้เรียน 

       5.1.2 เงินรายได้สถานศึกษา 

       5.1.3 เงินลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด 

       5.1.4 เงินกองทุนเพ่ือความเสมอภาค

ทางการศึกษา (กสศ.) (เงินอุดหนุนนักเรียน

ยากจนพิเศษแบบมีเง่ือนไข) 

       5.1.5 เงินอ่ืน……………………………………  

5.2 การจ่ายเงินทุกรายการได้รับอนุมัติ จากผู้

อำนวยการสถานศึกษา  

5.3 การจ่ายเงินตรงตัวเจ้าหน้ี/ผู้มีสิทธิรับเงิน 

และยอดเงินท่ีจ่ายตรงกับท่ีได้รับอนุมัติ จากผู้

อำนวยการสถานศึกษา 

5.4 มีหลักฐานการจ่ายถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ 

ทุกรายการท่ีจ่ายเงิน  

5.5 ใบสำคัญคู่จ่ายท่ีเป็นใบเสร็จรับเงิน​
จากเจ้าหน้ี มีรายการครบถ้วนตามท่ีกระทรวง 

การคลังกำหนด ดังน้ี 

     5.5.1 ช่ือ สถานท่ีอยู่ หรือท่ีทำการของ ผู้รับ

เงิน 

     5.5.2 วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน 

     5.5.3 รายการแสดงการรับเงิน ระบุว่า เป็น

ค่าอะไร 

     5.5.4 จำนวนเงิน ท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

     5.5.5 ลายมือช่ือผู้รับเงิน 

5.6 เจ้าหน้าท่ีผู้จ่ายเงิน ประทับตราข้อความว่า 

“จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือช่ือรับรองการจ่าย 

และระบุช่ือผู้จ่ายด้วยตัวบรรจง พร้อมท้ัง วัน 

เดือน ปี ท่ีจ่ายกำกับไว้ในหลักฐานการจ่ายทุก

ฉบับ 

6 การจัดทำบัญชี 

6.1 มีการบันทึกการรับจ่ายเงินนอกงบประมาณ

ในสมุดเงินสด และทะเบียนคุมเงินนอก

งบประมาณท่ีเก่ียวข้องครบถ้วน ถูกต้อง​
ตรงกับหลักฐาน 
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กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ท่ี รายการ 
✔=มี/ใช่ 

� =ไม่มี/ไม่ใช่ 
บันทึกเพ่ิมเติม/ข้อสังเกต 

 

6.2 มีการจัดทำทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน 

และบันทึกรายการรับ และนำส่งเงินในทะเบียน

ครบถ้วน ถูกต้องตรงกับหลักฐาน 

6.3 การจัดทำทะเบียนต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง ดังน้ี  

     6.3.1 มีการจัดทำทะเบียนคุมหลักฐาน ขอ

เบิก เพ่ือบันทึกรายละเอียดเก่ียวกับการรับ

หลักฐานประกอบการขอเบิกเงินงบประมาณ 

     6.3.2 มีการจัดทำทะเบียนคุมเอกสาร แทน

ตัวเงิน เพ่ือบันทึกควบคุมเช็ค สัญญาการยืมเงิน 

และใบสำคัญรองจ่าย รวมท้ังบันทึกการเปล่ียน

สภาพของสัญญาการยืมเงิน และใบสำคัญ

รองจ่ายครบถ้วน ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

     6.3.3 เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 

           (1) มีการจัดทำทะเบียนเงินฝากธนาคาร

ประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี 

           (2) มีการบันทึกรายการนำฝากเงิน และ

จ่ายเช็คในทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภท

กระแสรายวันครบถ้วนถูกต้อง ตรงตามหลักฐาน 

ทุกบัญชี 

6.4 การควบคุมเงินท่ีฝากส่วนราชการผู้เบิก 

     6.4.1 มีการจัดทำสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้

เบิก) 

     6.4.2 มีการบันทึกรายการในสมุดคู่ฝาก 

(ส่วนราชการผู้เบิก) ถูกต้องครบถ้วน ตรงกับ

หลักฐาน (ใบนำฝาก - ใบเบิกถอน) 

7 การจัดทำรายงานการเงิน 

7.1 มีการจัดทำรายงานการเงินประจำเดือน ดัง

ต่อไปน้ี 

     7.1.1 จัดทำรายงานประเภทเงินคงเหลือ      ​
โดยยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทถูกต้อง​
ตรงกับสมุดเงินสด ทะเบียนและรายงาน​
ท่ีเก่ียวข้อง ได้แก่ 

              (1) สมุดเงินสด 
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กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ท่ี รายการ 
✔=มี/ใช่ 

� =ไม่มี/ไม่ใช่ 
บันทึกเพ่ิมเติม/ข้อสังเกต 

            (2) ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ

ประเภทต่าง ๆ และทะเบียนคุมเงินรายได้

แผ่นดิน 

            (3) รายงานเงินคงเหลือประจำวัน     ​
ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน 

    7.1.2 จัดทำงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

ประเภทกระแสรายวันทุกบัญชีเป็นประจำ          

ทุกเดือน โดยยอดคงเหลือตามรายงานธนาคาร 

(Bank Statement) ถูกต้องตรงกับยอดคงเหลือ

ตามทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสราย

วัน กรณีไม่ตรงกันสามารถระบุรายละเอียดความ

แตกต่างได้ 

7.2 มีการจัดส่งรายงานประจำเดือนให้สำนักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัด

ไป ประกอบด้วย 

     7.2.1 สำเนารายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน 

     7.2.2 รายงานประเภทเงินคงเหลือ 

     7.2.3 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภท

กระแสรายวันทุกบัญชี 

7.3 จัดทำรายงานการรับ - จ่ายเงินรายได้สถาน

ศึกษา ตามแบบท่ีสำนักงานคณะกรรมการการ

ศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด เสนอคณะกรรมการ​
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และสำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาทราบ ภายใน 30 วัน นับแต่วันส้ิน

ปีงบประมาณ  

8 การตรวจสอบรับจ่ายประจำวัน 

8.1 มีการแต่งต้ังหรือมอบหมายผู้ทำหน้าท่ีตรวจ

สอบรับจ่ายประจำวันตามระเบียบ               

กระทรวงการคลังกำหนด (ปัจจุบันถือปฏิบัติตาม

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การเบิกเงิน

จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา

เงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 43 

และข้อ 83 โดยอนุโลม เพ่ือให้เกิดระบบการสอบ

  

8 

❖ แนวการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาท่ีปฏิบัติตามคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 

 



 

 

กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ท่ี รายการ 
✔=มี/ใช่ 

� =ไม่มี/ไม่ใช่ 
บันทึกเพ่ิมเติม/ข้อสังเกต 

ทานงาน และสอดคล้องตามหลักการควบคุม

ภายในท่ีดี)  

8.2 ผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังหรือมอบหมาย   มีการ

ตรวจสอบรับจ่ายเป็นประจำทุกวัน ดังน้ี 

      8.2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของจำนวน

เงิน​
ท่ีรับและนำส่งกับหลักฐาน และรายการ    ​
ท่ีบันทึกไว้ในสมุดเงินสด และแสดงยอดรวมเงิน

รับท้ังส้ินตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับท่ีได้รับ​
ในวันน้ัน ไว้ในสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย ​
และลงลายมือช่ือกำกับ 

8.2.2 ตรวจสอบความถูกต้องของรายการจ่ายเงิน

ท่ีบันทึกไว้ในสมุดเงินสด กับหลักฐาน การจ่ายใน

วันน้ัน และลงลายมือช่ือกำกับยอดเงินคงเหลือใน

สมุดเงินสด      

9 การควบคุมเงินยืม  

9.1 สัญญาการยืมเงินเป็นไปตามแบบ ท่ี

กระทรวงการคลังกำหนด โดยจัดทำจำนวน 2 

ฉบับ และมีสาระสำคัญครบถ้วน ดังน้ี 

      9.1.1 ช่ือผู้ยืมเงิน 

      9.1.2 ระบุรายละเอียดวัตถุประสงค์ ของการ

ยืมเงินและระยะเวลาในการดำเนินงานหรือไป

ราชการท่ีชัดเจน 

      9.1.3 ได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการสถาน

ศึกษา 

      9.1.4 มีการลงลายมือช่ือของผู้ยืม พร้อมวัน

ท่ีรับเงินยืม 

      9.1.5 ระบุวันครบกำหนดส่งใช้เงินยืม 

9.2 มีการจัดทำประมาณการค่าใช้จ่ายในการ  

ยืมเงินแนบประกอบสัญญาการยืมเงินทุกคร้ัง      

9.3 ไม่มีการให้ยืมเงินรายใหม่ หากผู้ยืมยังไม่

ชำระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จส้ินไปก่อน 

9.4 การควบคุมลูกหน้ีเงินยืม 

     9.4.1 มีการจัดทำทะเบียนคุมเอกสาร ​
แทนตัวเงิน เพ่ือควบคุมสัญญาการยืมเงิน 
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กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ท่ี รายการ 
✔=มี/ใช่ 

� =ไม่มี/ไม่ใช่ 
บันทึกเพ่ิมเติม/ข้อสังเกต 

     9.4.2 มีการบันทึกรายละเอียดเก่ียวกับการ

ยืมเงินและการส่งใช้คืนเงินยืมในทะเบียนคุม

เอกสารแทนตัวเงิน ครบถ้วน ถูกต้อง  และเป็น

ปัจจุบัน 

9.5 การส่งใช้เงินยืม 

     9.5.1 การส่งใช่เงินยืมเป็นไปตามระยะเวลาท่ี

ระเบียบกำหนด ดังน้ี 

             (1) กรณียืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย      ​
ในการเดินทางไปราชการ ส่งใช้เงินยืมภายใน  

15 วัน นับแต่วันท่ีกลับมาถึง 

             (2) กรณียืมเงินเพ่ือเป็นการปฏิบัติ

ราชการอ่ืน ส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วัน นับแต่วัน

ได้รับเงิน 

9.6 ลูกหน้ีเงินยืมคงค้าง 

     9.6.1 ไม่มีลูกหน้ีเงินยืมค้างเกินระยะเวลา ท่ี

ระเบียบกำหนด 

     9.6.2 มีการติดตาม เร่งรัดลูกหน้ีให้ส่งใช้ คืน

เงินยืมภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

     9.6.3 มีการรายงานให้ผู้อำนวยการสถาน

ศึกษาทราบ เพ่ือพิจารณาส่ังการ กรณีมีลูกหน้ี

เงินยืม   ค้างเกินระยะเวลาท่ีระเบียบกำหนด 

10 การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 

10.1 ใช้ใบเสร็จรับเงินตามแบบของสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

10.2 ใบเสร็จรับเงินท่ีลงรายการผิดพลาด สถาน

ศึกษาใช้วิธีการขีดฆ่าจำนวนเงิน ​
และเขียนใหม่ท้ังจำนวน พร้อมผู้รับเงิน​
ลงลายมือช่ือกำกับ 

10.3 ใบเสร็จรับเงินท่ียกเลิก มีต้นฉบับ แนบติด

กับสำเนาใบเสร็จรับเงินในเล่มทุกฉบับ 

10.4 จัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน ​
เพ่ือควบคุมการรับจ่ายใบเสร็จรับเงิน ​
และยอดคงเหลือของใบเสร็จรับเงิน โดยจัดทำ

ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 

10.5 ไม่มีการใช้ใบเสร็จรับเงินข้ามปี งบประมาณ 
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กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ท่ี รายการ 
✔=มี/ใช่ 

� =ไม่มี/ไม่ใช่ 
บันทึกเพ่ิมเติม/ข้อสังเกต 

10.6 ใบเสร็จรับเงินของปีงบประมาณก่อน ท่ีใช้

ไม่หมดเล่ม สถานศึกษามีการประทับตราเลิกใช้ 

ปรุ หรือเจาะรูใบเสร็จรับเงินฉบับท่ีเหลือติดอยู่

กับเล่ม เพ่ือมิให้นำมาใช้รับเงินได้อีก 

10.7 จัดทำรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เม่ือส้ิน

ปีงบประมาณเสนอให้ผู้อำนวยการสถานศึกษา

ทราบ และรายงานให้สำนักงาน​
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา อย่างช้าไม่เกินวันท่ี ​
31 ตุลาคม ของปีงบประมาณถัดไป โดยมีข้อมูล

ท่ีเป็นสาระสำคัญครบถ้วน ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน​
ท่ีอยู่ในความรับผิดชอบท้ังหมด และใบเสร็จรับ

เงินท่ีใช้ไป โดยระบุเล่มท่ี เลขท่ีชัดเจน 
 

 

 

 

 
ลงช่ือ..............................................ผู้ประเมิน  ​ ลงช่ือ................................................ผู้ประเมิน 

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

ลงช่ือ................................................ 

(...........................................) 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 

วันท่ี......................................... 
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