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แบบ 2544 - 1 
แบบประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา 

ที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมทางการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.             

โรงเรียน   สังกัด     
เพียงวันที่    

 

ที ่ รายการ 
✓= มี/ใช ่
 = ไม่มี/

ไม่ใช่ 
บันทึกเพ่ิมเติม 

1 การบริหารเงินของสถานศึกษา 
 การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
1.1 สถานศึกษามีการจัดทำแผนปฏิบัติการ
ประจำปี 
1.2 มีคำสั ่งหรือบันทึกแต่งตั ้งผู ้ร ับผิดชอบ 
ในการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
1.3 แผนปฏิบัต ิการประจำปีมีความสอดคล้อง 
กับภารกิจของสถานศึกษา นโยบายและจุดเน้น
ของสำน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 
1.4 โครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัต ิการ
ประจำปี มีการกำหนดขั ้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระบุกิจกรรม วงเงิน แหล่งของเงิน ระยะเวลา 
ดำเน ินการ และผ ู ้ ร ับผ ิดชอบให้ช ัด เจน                  
รวมทั้งได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการสถานศึกษา 
1.5 แผนปฏ ิบ ัต ิการประจำป ีครอบคลุม               
แหล่งเงินทุกประเภทที่อยู่ในความรับผิดชอบ
ของสถานศึกษา 
1 .6  คณะคร ู /บ ุ คลากรทางการศ ึกษา/ 
ผู้บริหารสถานศึกษามีส่วนร่วมในการจัดทำ
แผนปฏิบัติการประจำปี  
1.7 แผนปฏิบัติการประจำปีได้รับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
1.8 กรณีมีการเปลี ่ยนแปลงหรือปรับแผน 
หรือยกเลิกโครงการ/กิจกรรมที่กำหนดไว้ใน
แผนปฏ ิ บ ั ต ิ การประจำปี  ได ้ ร ั บอน ุ ม ั ติ                                  
โดยผู้อำนวยการสถานศึกษาและผา่นความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
1.9 มีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่แผนปฏิบัติการ
ประจำปีที ่ผ่านความเห็นชอบแล้วให้คณะครู 
ผู้ปกครองนักเรียน และสาธารณชนทราบ 
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 การดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
1.10 สถานศึกษาได้ดำเนินงานตามโครงการ/
กิจกรรม ภายในระยะเวลาตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปีที่กำหนด 
1.11 มีการจัดทำทะเบียนหรือเอกสารควบคุม
การใช้จ่ายเงินโครงการ/กิจกรรม เพื่อควบคุม
การใช้จ่ายเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี 
1.12 การใช้จ่ายเงินแต่ละโครงการ/กิจกรรม
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีกำหนด 
1.13 กรณีมีความจำเป็นไม่สามารถดำเนินงาน
โครงการ/กิจกรรมให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปีได้ สถานศึกษาได้รายงานปัญหา/อปุสรรค
การดำเนินงานให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบ 
 

  

 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน 
1 .14  สถานศ ึ กษาม ี ก ารต ิ ดตาม เร ่ งรั ด 
การดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม ให้มีการ 
ใช้จ่ายเงินเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
อย่างน้อยทุกภาคเรียน 
1.15 จัดทำรายงานผลการดำเนินงานครบถ้วน 
ท ุกโครงการ/ก ิ จกรรม ตามท ี ่ กำหนดใน                       
แผนปฏิบัติการประจำปี เสนอให้ผู ้อำนวยการ
สถานศึกษาและคณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพื้นฐานทราบ ทุกสิ้นปีงบประมาณ/ปีการศึกษา 
1.16 สถานศ ึกษาม ีการประชาส ัมพ ันธ์  
และเผยแพร่ให้สาธารณชนรับทราบรายงาน 
ผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม 
 

  

2 การควบคุมเงินคงเหลือ 
2.1 จ ัดทำรายงานเง ินคงเหล ือประจำวัน 
เป ็นประจำทุกว ันท ี ่ม ีการร ับและจ ่ายเงิน  
โดยจัดทำถูกต้อง เป็นปัจจุบันและเสนอให้
ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบและลงนาม 
2 . 2 ย อ ด เ ง ิ น ค ง เ ห ล ื อ แ ต ่ ล ะ ป ร ะ เ ภ ท 
ที ่แสดงตามรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  
ต ร ง ก ั บ ย อดค ง เห ล ื อ ต ามทะ เบ ี ยนคุ ม 
เ ง ิ นนอกงบประมาณ และทะ เบ ี ยนคุ ม 
การรับและนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
2.3 ยอดเง ินสดคงเหลือม ีอย ู ่จร ิงครบถ้วน  
และตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
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2.4 ยอด เ ง ิ นฝากธนาคารค ง เหล ื อต าม 
สมุดคู ่ฝากธนาคาร (ประเภทออมทร ัพย์/
ประจำ) และทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภท                       
กระแสรายว ันท ุกบ ัญช ี  ตรงก ับรายงาน                      
เงินคงเหลือประจำวัน   
2.5 ยอดเง ินฝากส ่วนราชการผ ู ้ เบ ิกตาม 
สมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) ตรงกับรายงาน 
เงินคงเหลือประจำวัน 
 

3 การเก็บรักษาเงิน 
3.1 มีคำส ั ่ งคณะกรรมการ เก ็บร ักษาเงิน  
โดยระบ ุหน ้ าท ี ่ ของกรรมการให ้ ช ั ดเจน  
ตามระเบ ียบที ่กระทรวงการคล ังกำหนด 
(ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว ่าด ้วยการเบ ิกเง ินจากคล ัง การร ับเ งิน  
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงิน
ส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 86 - ข้อ 88 โดยอนุโลม) 
3.2 กรรมการเก ็บร ักษาเง ินปฏ ิบ ัต ิหน ้ าที่  
ตามระเบ ียบที ่กระทรวงการคล ังกำหนด  
หรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
      กรณีสถานศึกษามีตู้นิรภัย  
      1) ทุกสิ ้นวันที่มีการรับจ่ายเงินให้มีการ
ตรวจน ับต ัวเง ิน และเอกสารแทนต ัวเ งิน  
(เช็ค หรือธนาณัติ) กับรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้วให้นำเก็บ
รักษาในตู้นิรภัย 
       2 )  กรรมการ เก ็ บร ั กษา เ ง ิ นท ุ กคน                             
ลงลายมือชื ่อในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน                   
ไว้เป็นหลักฐาน แล้วเสนอรายงานให้ผู้อำนวยการ
สถานศึกษาลงนาม 
      3) ในวันทำการถัดไปกรรมการเก็บรักษาเงิน
นำเงินที่เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย ออกมาส่งมอบ
ให้ เจ ้ าหน ้ าท ี ่ ก าร เง ินและผ ู ้ อำนวยการ
สถานศึกษา 
      กรณีสถานศึกษาไม่มีตู ้นิรภัย การเก็บ
รักษาเงินสดคงเหลือดำเนินการ ดังนี ้
      1) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำ “บันทึก 
การร ับเง ินเพื ่อเก ็บร ักษา” ตามจำนวนเงิน 
และประเภทของเง ิน เสนอให ้ผ ู ้อำนวยการ
สถานศึกษาลงนาม พร้อมนำเงินไปเก็บรักษา        
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       2 ) ในว ันทำการถ ัดไปผ ู ้ อำนวยการ
สถานศ ึกษามอบเง ินค ืนให ้แก ่ เจ ้าหน ้าที่
ผู้รับผิดชอบ 
3.3 การเก็บรักษาเงินสด และเงินฝากธนาคาร
ของเงินแต่ละประเภท เป็นไปตามวงเงินอำนาจ
การเก ็บร ักษาที ่กระทรวงการคลังอนุม ัติ   
และระเบียบที ่เกี ่ยวข้อง ได้แก่ เง ินรายได้
สถานศึกษา เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย เงินลูกเสือ 
เงินเนตรนารี  เง ินยุวกาชาด และเงินรายได้
แผ่นดิน 
3.4 การเก็บรักษาและนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
     3.4.1 มีการเก็บรักษาเงินรายได้แผ่นดิน   
ไว้เป็นเงินสดไม่เกิน 10,000 บาท   
     3.4.2 มีการนำเงินรายได้แผ่นดินส่งคลัง
อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
     3.4.3 กรณีว ันใดมีเง ินรายได ้แผ ่นดิน 
เก็บรักษาเกินกว่า 10,000 บาท มีการนำเงิน 
ส่งคลังอย่างช้าไม่เกิน 3 วันทำการถัดไป   
3.5 เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย มีการนำส่งสรรพากร
ในท้องที ่ภายใน 7 วัน นับแต่ว ันสิ ้นเด ือน 
ของ เด ื อนท ี ่ จ ่ าย เ ง ิ น ให ้ เ จ ้ าหนี้  กรณ ีที่
สถานศ ึกษาย ื ่ น รายการและนำส ่ งภาษี                       
ผ ่ า น ร ะ บบ ออน ไลน์ ของกรมสรรพากร                       
นำส่งเงินได้ภายใน 15 วัน นับแต่วันสิ ้นเดือน
ของเดือนที่จ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 
 
 

4 การควบคุมการรับเงิน   
4.1 การร ับจ ่ายเง ิน สถานศ ึกษาม ีคำสั่ ง 
หรือบันทึกมอบหมายผู้ทำหน้าที่ร ับจ่ายเงิน 
เป็นลายลักษณ์อักษรชัดเจน  
4.2 ผู้ทำหน้าที่รับเงิน เป็นผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
ต า ม ค ำ ส ั ่ ง ห ร ื อ บ ั น ท ึ ก มอบห มาย ของ
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
4.3 มีการออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ให้แก่ผู้ชำระเงินทุกครั้งที่มีการรับเงิน ยกเว้น 
กรณีรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร และเงินภาษี
หัก ณ ท่ีจ่าย  
4.4 ใบเสร็จรับเงิน ระบุข้อมูลรายละเอียด 
ที่เป็นสาระสำคัญครบถ้วน สมบูรณ์  
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 4.5 ยอดเงินรวมในใบเสร็จร ับเงินทุกฉบับ 
ท ี ่ม ีการร ับเง ินตรงก ับยอดเง ินท ี ่สร ุปไว้  
ด้านหลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 
ของแต่ละวัน 

  

5 การควบคุมการจ่ายเงิน 
5.1 การจ ่ายเง ินแต ่ละประเภทตรงตาม
ว ัตถ ุประสงค ์ และระเบ ียบหร ือแนวทาง 
การดำเนินงานท่ีกำหนด ได้แก่ 
       5.1.1 เงินอุดหนุนโครงการสนับสนุน
ค่าใช้จ่ายการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาล 
จนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
                5.1.1.1 ค่าจัดการเรียนการสอน 
                          (1) เงินอุดหนุนรายหัว 
                          (2) เง ิ นอ ุ ดหน ุ นปัจจั ย 
พื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 
                          (3) เงินค่าอาหารนักเรียน
ประจำพักนอน 
                5.1.1.2 ค่าหนังสือเรียน 
                5.1.1.3 ค่าอุปกรณ์การเรียน 
                5.1.1.4 ค่าเครื่องแบบนักเรียน 
                5.1.1.5 ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพ 
ผู้เรียน 
       5.1.2 เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน 
ที่ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
       5.1.3 เงินรายได้สถานศึกษา 
       5.1.4 เงินลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด 
       5.1.5 เง ินกองทุนเพื ่อโครงการอาหาร
กลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 
       5.1.6 เงินกองทุนเพื ่อความเสมอภาค 
ทางการศึกษา (กสศ.) (เงินอุดหนุนนักเรียน
ยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข) 
       5.1.7 เงินอ่ืน ..........................................  
5.2 การจ่ายเงินทุกรายการได้รับอนุมัติจาก
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
5.3 การจ ่ายเง ินตรงต ัวเจ ้าหน ี ้ /ผ ู ้ม ีส ิทธิ  
รับเงินและยอดเงินที่จ่ายตรงกับที่ได้รับอนุมัติ
จากผู้อำนวยการสถานศึกษา 
5.4 ม ีหล ักฐานการจ ่ายถ ูกต ้องครบถ ้วน  
สมบูรณ์ ทุกรายการที่จ่ายเงิน  
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5.5 ใบสำค ัญค ู ่จ ่ายท ี ่ เป ็นใบเสร ็จร ับเงิน 
จ า ก เ จ ้ า ห นี้ ม ี ร ายการครบถ ้ วนต าม ที่
กระทรวงการคลังกำหนด ดังนี ้
       5.5.1 ชื ่อ สถานที ่อย ู ่  หร ือที ่ทำการ 
ของผู้รับเงิน 
       5.5.2 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
       5.5.3 รายการแสดงการรับเงิน ระบุว่า  
เป็นค่าอะไร 
       5.5.4 จำนวน เ ง ิ น  ท ั ้ ง ต ั ว เ ลขและ
ตัวอักษร 
       5.5.5 ลายมือช่ือผู้รับเงิน 
5.6 เจ้าหน้าท่ีผู้จ่ายเงิน ประทับตราข้อความว่า 
“จ ่ายเง ินแล ้ว” โดยลงลายมือช ื ่อร ับรอง 
การจ่าย และระบุช ื ่อผู ้จ ่ายด้วยตัวบรรจง  
พร ้อมทั ้ งว ัน เด ือน ป ี  ท ี ่จ ่ายกำก ับไว ้ ใน   
หลักฐานการจ่ายทุกฉบับ 
 
 

6 การจัดทำบัญชี 
6.1 มีการจัดทำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน บันทึกรายการรับจ่าย
ถูกต้องตรงกับหลักฐาน และแสดงรายละเอียด
ยอดเง ินคง เหล ือแต่ละประเภทถูกต ้อง
ตรงกัน 
6.2 มีการจัดทำทะเบียนคุมการรับและนำส่ง 
เง ินรายได ้แผ ่นด ินเป็นปัจจุบัน และบันทึก 
รายการร ับและนำส่งเง ินถ ูกต ้องตรงตาม
หลักฐาน 
6.3 การจ ัดทำทะเบ ียนต่าง ๆ ท ี ่ เก ี ่ยวข้อง  
ดังนี ้
       6.3.1 มีการจัดทำทะเบียนคุมหลักฐาน 
ขอเบิก เพื่อบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับการรับ 
หลักฐานประกอบการขอเบิกเงินงบประมาณ 
       6.3.2 เงินฝากธนาคารประเภทกระแส
รายวัน 
              (1) มีการจัดทำทะเบียนเงินฝาก
ธนาคารประเภทกระแสรายวัน ทุกบัญชี 
              (2) มีการบันทึกรายการนำฝากเงิน 
และจ ่ายเช ็คในทะเบ ียนเง ินฝากธนาคาร 
ประเภทกระแสรายว ันครบถ ้วนถ ูกต ้อง  
ตรงตามหลักฐาน ทุกบัญชี 
 

  



 

 

กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

61 
❖ แนวการประเมนิผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมทางการเงินของหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. 2544 

ที ่ รายการ 
✓= มี/ใช ่
 = ไม่มี/

ไม่ใช่ 
บันทึกเพ่ิมเติม 

6.4 การควบคุมเงินท่ีฝากส่วนราชการผู้เบิก 
     6.4.1 มีการจัดทำสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการ 
ผู้เบิก) 
     6.4.2 มีการบันทึกรายการในสมุดคู ่ฝาก 
(ส่วนราชการผู้เบิก) ถูกต้องครบถ้วน ตรงกับ
หลักฐาน (ใบนำฝาก - ใบเบิกเงินฝาก)  
6.5 ทุกสิ้นวันทำการ ผู้อำนวยการสถานศึกษา
หรือผู ้ท ี ่ได ้ร ับมอบหมาย ทำการตรวจสอบ 
การบันทึกรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนต่าง ๆ
ต า ม ท ี ่ ร ะบ บค วบค ุ ม ท า ง ก า ร เ ง ิ น ขอ ง    
หน่วยงานย่อยกำหนด 
 
 

7 การจัดทำรายงานการเงิน 
7.1 มีการจัดทำรายงานการเงินประจำเดือน 
ดังต่อไปนี้ 
     7.1.1 รายงานเง ินคงเหล ือประจำวัน  
ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน โดยยอดเงิน
คงเหลือแต่ละประเภทในรายงานฯ ถูกต้อง 
ตรงกับทะเบียนคุมทุกประเภท 
     7.1.2 จัดทำงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
ประเภทกระแสรายวันทุกบัญชีเป็นประจำ 
ท ุกเด ือน โดยยอดคงเหล ือตามรายงาน 
ธนาคาร (Bank Statement) ถูกต้องตรงกับ
ยอดคงเหลือตามทะเบียนเงินฝากธนาคาร
ประ เภทกระแสรายว ัน  กรณ ี ไม ่ ตรงกัน 
สามารถระบุรายละเอียดความแตกต่างได้ 
7.2 มีการจัดส่งรายงานการเงินประจำเดือน 
ให ้สำน ักงานเขตพ ื ้ นท ี ่ การศ ึ กษาทราบ  
ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป ประกอบด้วย  
      7.2.1 ส ำ เ น า ร าย ง าน เ ง ิ นค ง เ หล ื อ
ประจำวัน ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน  
      7.2.2 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี 
7.3 จัดทำรายงานการรับ - จ่ายเงินรายได้
สถานศึกษาตามแบบที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด เสนอคณะกรรมการ
สถานศ ึกษาข ั ้นพ ื ้นฐาน  และสำน ักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ ภายใน 30 วัน นับแต่                         
วันสิ้นปีงบประมาณ 
 
 
 
 

  



 

 

กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

62 
❖ แนวการประเมนิผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมทางการเงินของหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. 2544 

ที ่ รายการ 
✓= มี/ใช ่
 = ไม่มี/

ไม่ใช่ 
บันทึกเพ่ิมเติม 

8 การตรวจสอบรับจ่ายประจำวัน 
8.1 มีการแต่งตั ้งหรือมอบหมายผู ้ทำหน้าที่
ตรวจสอบร ับจ ่ายประจำว ันตามระเบ ียบ 
ที่กระทรวงการคลังกำหนด (ปัจจุบันถือปฏิบัติ 
ตามระเบ ียบกระทรวงการคล ั ง  ว ่ าด ้ วย 
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  
การเก ็บร ักษาเง ิน และการนำเง ินส ่งคลัง  
พ.ศ. 2562 ข้อ 43 และข้อ 83 โดยอนุโลม  
เพื่อให้เกิดระบบการสอบทานงานและสอดคล้อง
ตามหลักการควบคุมภายในที่ดี) 
8.2 ผ ู ้ท ี ่ ได ้ร ับการแต ่งต ั ้ งหร ือมอบหมาย  
ม ีการตรวจสอบรับจ ่ายเป ็นประจำทุกวัน  
ดังนี ้
       8 .2 .1 ตรวจสอบความถ ูกต ้องของ 
จำนวนเง ินท ี ่ ร ับและนำส ่ งก ับหล ักฐาน  
และรายการที่บันทึกไว้ในทะเบียนคุมต่าง ๆ  
และแสด งยอดร วม เ ง ิ น ร ั บท ั ้ ง ส ิ ้ นตาม
ใบเสร ็จร ับเง ินท ุกฉบ ับท ี ่ ได ้ร ับในว ันนั้น                   
ไว ้ ในสำเนาใบเสร ็จร ับเง ินฉบ ับส ุดท ้าย                  
และลงลายมือช่ือกำกับ 
       8 .2 .2 ตรวจสอบความถ ูกต ้องของ 
รายการจ่ายเงินที่บันทึกไว้ในทะเบียนคุมต่าง ๆ 
กับหลักฐานการจ่ายในวันนั้น และลงลายมือช่ือ 
กำกับยอดเงินคงเหลือในทะเบียน 
 

  

9 การควบคุมเงินยืม  
9 .1  ส ัญญาการย ืม เ ง ิ น เป ็น ไป ตามแบบ 
ท ี ่ กระทรวงการคล ั งกำหนด  โดยจ ัดทำ  
จำนวน 2 ฉบับ และมีสาระสำคัญครบถ้วน  
ดังนี ้
      9.1.1 ช่ือผู้ยืมเงิน 
      9.1.2 ระบ ุรายละเอ ียดว ัตถ ุประสงค์                     
ของการยืมเงินและระยะเวลาในการดำเนินงาน
หรือไปราชการที่ชัดเจน 
      9.1.3 ได ้ร ับอน ุม ัต ิจากผ ู ้อำนวยการ
สถานศึกษา 
      9 .1 .4 ม ีการลงลายม ือช ื ่ อของผ ู ้ยืม 
พร้อมวันที่รับเงินยืม 
      9.1.5 ระบุวันครบกำหนดส่งใช้เงินยืม    
9.2 ม ีการจ ัดทำประมาณการค ่ า ใช ้จ ่าย 
ในการยืมเงินแนบประกอบสัญญาการยืมเงิน 
ทุกครั้ง      
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9.3 ไม ่ม ีการให้ย ืมเง ินรายใหม่ หากผู ้ยืม 
ยังไม่ชำระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 
9.4 การควบคุมลูกหนี ้เงินยืม มีการควบคุม
ล ูกหน ี ้ เง ินย ืมโดยใช ้ส ัญญายืมหร ือจ ัดทำ 
ท ะ เ บ ี ย น ค ุ ม ล ู ก ห น ี ้ ค ร บ ถ ้ ว น ท ุ ก ร า ย                                 
เพ ื ่อประโยชน ์ ในการต ิดตาม ตรวจสอบ             
ลูกหนี้เงินยืมคงค้าง 
9.5 การส่งใช้เงินยืม 
     9 .5 .1  การส ่ ง ใช ่ เ ง ิ นย ืม เป ็น ไปตาม
ระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด ดังนี้ 
             (1) กรณียืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ ่าย       
ในการเดินทางไปราชการ ส่งใช้เงินยืมภายใน    
15 วัน นับแต่วันท่ีกลับมาถึง 
             ( 2 )  ก รณ ี ย ื มเง ิ นเพ ื ่ อเป ็ นการ 
ปฏิบัติราชการอื่น ส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วัน 
นับแต่วันได้รับเงิน 
     9.5.2 กรณีลูกหนี้เงินยืมส่งใช้คืนเงินยืม                
เป็นเงินสด มีการออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืม
เป็นหลักฐานการส่งใช้ และบันทึกรายการ                       
ส่งใช้คืนเงินสดด้านหลังสัญญาการยืมเงิน 
     9.5.3 กรณีลูกหนี้เงินยืมส่งใช้คืนเงินยืม                      
เป็นใบสำคัญ มีการออกใบรับใบสำคัญให้แก่                  
ผู้ยืมเป็นหลักฐานการส่งใช้ และบันทึกรายการ                       
ส่งใช้คืนใบสำคัญด้านหลังสัญญาการยืมเงิน 
9.6 ลูกหนี้เงินยืมคงค้าง 
     9.6.1 ไม่มีลูกหนี้เงินยืมค้างเกินระยะเวลา 
ที่ระเบียบกำหนด 
     9.6.2 มีการติดตาม เร่งรัดลูกหนี้ให้ส่งใช้ 
คืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด 
     9.6.3 มีการรายงานให ้ผ ู ้อำนวยการ
สถานศ ึกษาทราบ เพ ื ่อพ ิจารณาส ั ่ งการ  
กรณี มี ล ู กหน ี ้ เง ิ นย ื มค ้ างเก ิ นระยะเวลา                                    
ทีร่ะเบียบกำหนด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

10 การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
10.1 ใช้ใบเสร็จรับเงินตามแบบของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
10.2 ใบเสร็จร ับเงินที ่ลงรายการผิดพลาด 
สถานศ ึกษาใช ้ ว ิ ธ ี การข ีดฆ ่ าจำนวนเ งิน  
และเข ียนใหม ่ท ั ้ งจำนวน พร ้อมผ ู ้ร ับเ งิน 
ลงลายมือช่ือกำกับ 
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ที ่ รายการ 
✓= มี/ใช ่
 = ไม่มี/

ไม่ใช่ 
บันทึกเพ่ิมเติม 

10.3 ใบเสร ็จร ับเง ินท ี ่ยกเล ิก ม ีต ้นฉบับ                  
แนบติดกับสำเนาใบเสร็จรับเงินในเล่มทุกฉบับ 
10.4 จ ัดทำทะเบ ียนค ุม ใบเสร ็ จร ั บ เ งิน  
เพ ื ่ อควบค ุมการร ับจ ่ ายใบเสร ็ จร ั บ เ งิน 
แ ล ะ ย อด ค ง เ ห ล ื อ ข อ ง ใ บ เ ส ร ็ จ ร ั บ เ งิ น  
โดยจัดทำครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 
10.5 ไม ่ม ีการใช ้ ใบเสร ็จร ับ เ ง ินข ้ ามปี  
งบประมาณ 
10.6 ใบเสร็จรับเงินของปีงบประมาณก่อน 
ที่ใช้ไม่หมดเล่ม สถานศึกษามีการประทับตรา
เลิกใช้ ปรุ หรือเจาะรูใบเสร็จร ับเงินฉบับ 
ท ี ่ เหล ือต ิดอย ู ่ก ับเล ่ม เพ ื ่อม ิ ให ้นำมาใช้  
รับเงินได้อีก 
10 .7 จ ัดทำรายงานการใช ้ใบเสร ็จร ับเงิน 
เมื ่อสิ ้นปีงบประมาณเสนอให้ผู ้อำนวยการ
สถานศึกษาทราบ และรายงานให้สำนักงาน 
เขตพื ้นท ี ่การศ ึกษา อย ่างช ้าไม ่ เก ิน ว ันที่ 
3 1  ต ุ ล า ค ม ข อ ง ปี ง บ ป ร ะ ม า ณ ถ ั ด ไ ป 
โ ดยม ี ข ้ อม ู ลท ี ่ เ ป ็ นสาระสำคั ญ  ได ้ แก่  
ใบเสร็จรับเงินที่อยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมด  
และใบเสร ็จร ับเง ินที ่ ใช ้ไป โดยระบุเล ่มที่   
เลขท่ีชัดเจน  

  

 

 

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

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

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

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

การปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา 

 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยกลุ่มตรวจสอบภายใน ได้จัดทำคู่มือ  
“แนวการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี ของสถานศึกษาที ่เป็นหน่วยงานย่อย                                                       
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน” สำหรับสถานศึกษาที่ปฏิบัติตามคู่มือการบัญชี  
ระบบควบคุมทางการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  โดยกำหนดประเด็นการประเมิน รวมทั้งสิ้น 
10 ประเด็น ได้แก่ การบริหารเงินของสถานศึกษา การควบคุมเงินคงเหลือ การเก็บรักษาเงิน           
การควบคุมการรับเงิน การควบคุมการจ่ายเงิน การจัดทำบัญชี การจัดทำรายงานการเงิน การตรวจสอบ
ร ับจ ่ายประจำว ัน การควบค ุมเง ินย ืม และการควบค ุมใบเสร ็จร ับเง ิน เพ ื ่ อให ้สถานศ ึกษา 
ที่เป็นหน่วยงานย่อย สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน นำไปใช้เป็นเครื ่องมือ 
ในการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี โดยดำเนินการในลักษณะการประเมินตนเอง  
(Self Assessment) เพื่อให้สถานศึกษาได้ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของตนเอง  
ในเบื ้องต้น ให้ทราบว่าการปฏิบัติงานที ่สถานศึกษาดำเนินการอยู ่ในปัจจุบันครบถ้วน ถูกต้อง             
ตามข้อกำหนดของกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติของทางราชการ ตลอดจนสอดคล้อง 
ตามระบบการควบคุมภายในที่ดีหรือไม่ และนำผลการประเมินตนเอง (Self Assessment) ไปพิจารณา
ปรับปรุงพัฒนาการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีให้ครบถ้วน ถูกต้อง ตามแบบแผนของทางราชการ   
ลดความผิดพลาดที่อาจทำให้เกิดความเสียหายแก่เงินของทางราชการ  
 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน  จึงได้กำหนดแนวการประเมินผล 
การปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี สำหรับสถานศึกษาที ่ปฏิบัติตามระบบควบคุมทางการเงิน                      
ของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 และกำหนดค่าคะแนนในการพิจารณาผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน  
การบัญชีของสถานศึกษา ตามประเด็นการประเมิน ดังนี้ 

ประเด็นการประเมิน ค่าคะแนนที่กำหนด 

1. การบริหารเงินของสถานศึกษา 10 

2. การควบคุมเงินคงเหลือ 20 

3. การเก็บรักษาเงิน 5 

4. การควบคุมการรับเงิน 10 

5. การควบคุมการจ่ายเงิน 20 

6. การจัดทำบัญช ี 17 

7. การจัดทำรายงานการเงิน 5 

8. การตรวจสอบรับจ่ายประจำวัน 3 

9. การควบคุมเงินยืม 5 

10. การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 5 

ค่าคะแนนรวมทั้งสิ้น 100 
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 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 

  

 สถานศึกษาท ี ่ปฏ ิบ ัต ิตามระบบควบคุมการเง ินของหน ่วยงานย ่อย พ.ศ. 2544  
ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
 1. ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของตนเอง (Self Assessment)  
ตามเกณฑ์การประเมินที ่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐานกำหนด ทั ้ง 10 ประเด็น  
และบันทึกผลการประเมินลงในแบบประเมินการปฏิบัติงานฯ (แบบ 2544 - 1)  
 2. พิจารณาให้ค่าคะแนนการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี ทั้ง 10 ประเด็น ตามเกณฑ์
ที่กำหนด และบันทึกผลการประเมินลงในแบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานฯ (แบบ 2544 - 2)  
            ค ่าคะแนนที ่สถานศ ึกษาบันท ึกในแบบ 2544 - 2 จะแสดงผลในแบบรายงาน 
ผลการประเมินการปฏิบัติงานฯ (แบบ 2544 - 3) โดยอัตโนมัติ 
 3. จัดส่งรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา  
ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ภายในเดือนกรกฎาคมของทุกปี 
ดังนี้ 
         3.1 แบบประเมินการปฏิบัติงานฯ (แบบ 2544 - 1)  
                    3.2 แบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานฯ (แบบ 2544 - 2) และ (แบบ 2544 - 3)  
ในรูปแบบไฟล์ Excel 

  

 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดำเนินการ ดังนี้ 
 1. ว ิ เคราะห์ ส ังเคราะห์ และประมวลผลการประเมินการปฏิบัต ิงานด้านการเงิน  
การบัญชีของสถานศึกษาทุกแห่งในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และบันทึกผลการสังเคราะห์  
ลงในแบบสังเคราะห์ผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาในสังกัด
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (แบบ สพท. 2544) 
 2. นำเสนอรายงานการส ังเคราะห ์ผลการประเม ินการปฏ ิบ ัต ิงานด ้านการเงิน  
การบัญชีของสถานศึกษาในสังกัด ให้ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ และนำไปใช้ 
เป ็นข ้อม ูล ในการประเม ินความเส ี ่ ย ง  เพ ื ่ อกำหนดแผนการตรวจสอบภายในประจำปี  
ในปีงบประมาณถัดไป 
 

สถานศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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 3. จัดส่งรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา 
ในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยจัดส่ง  
พร้อมกับแผนการตรวจสอบภายในประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ภายในเดือนตุลาคม  
ของปีงบประมาณถัดไป  
 ทั้งนี้ ให้จัดส่งแบบสังเคราะห์ผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี  
ของสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา  (แบบ สพท. 2544) ในรูปแบบไฟล์ Excel  
ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานด้วย 

***สอบทานความครบถ้วน ถูกต้องของรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี  
ของสถานศึกษาในสังก ัดสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา ตามแบบ 2544 - 1, แบบ 2544 - 2  
และแบบ 2544 – 3  (ในส่วนของสถานศึกษาที่ผู ้ตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา 
เข้าตรวจสอบ)  
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แบบ 2544 - 2 

แบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา  
 ที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมทางการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.      เพียงวันที่            

โรงเรียน   สังกัด      
จำนวนนักเรียน            คน 

ที ่ รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได้ 

1 การบริหารการเงินของสถานศึกษา 
 การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
1.1 สถานศึกษามีการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
1.2 แผนปฏ ิบ ัต ิการประจำป ีม ีความสอดคล ้องก ับภารกิจ 
ของสถานศึกษา นโยบายและจุดเน้นของสำนักงานคณะกรรมการ                    
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
1.3 แผนปฏิบัต ิการประจำปีครอบคลุมแหล่งเงินทุกประเภท 
ที่อยู่ในความรับผิดชอบของสถานศึกษา 
1.4 แผนปฏิบัติการประจำปีได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
2 
1 
 
 
1 
 
1 

 

 การดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
1.5 มีการจัดทำทะเบียนหรือเอกสารควบคุมการใช้จ่ายเงินโครงการ/
กิจกรรม เพื ่อควบคุมการใช้จ่ายเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจำป ี
1.6 การใช้จ่ายแต่ละโครงการ/กิจกรรมเป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี กรณีมีความจำเป็นไม่สามารถดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม 
ให ้เป ็นไปตามแผนปฏิบ ัต ิการประจำปีได ้ สถานศึกษาได ้รายงาน 
ปัญหา/อุปสรรคการดำเนินงานให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบ 

 
1 
 
 
2 
 

 
 

 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน 
1.7 สถานศึกษามีการติดตามเร่งรัดการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม
ให้มีการใช้จ่ายเงินเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีอย่างน้อย 
ทุกภาคเรียน 
1.8 จัดทำรายงานผลการดำเนินงานครบถ้วนทุกโครงการ/กิจกรรม 
ตามที ่กำหนดในแผนปฏิบัติการประจำปี เสนอให้ผู ้อำนวยการ
สถานศึกษาทราบ 

 
1 
 
 
1 

 

รวม 10  
2 การควบคุมเงินคงเหลือ 

2.1 จ ัดทำรายงานเง ินคงเหล ือประจำว ัน เป ็นประจำทุกวัน 
ที่มีการรับและจ่ายเงิน โดยจัดทำถูกต้องเป็นปัจจุบัน และเสนอให้
ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบและลงนาม 

5 

 

2.2 ยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทที่แสดงตามรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน ตรงกับยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
และทะเบียนคุมการรับและนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

5  
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ที ่ รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได้ 

2.3 ยอดเงินสดคงเหลือ มีอยู ่จริงครบถ้วนและตรงกับรายงาน 
เงินคงเหลือประจำวัน 

2  

2.4 ยอดเง ินฝากธนาคารคงเหล ือตามสม ุดค ู ่ฝากธนาคาร  
(ประเภทออมทรัพย์/ประจำ) และทะเบียนเง ินฝากธนาคาร 
ประเภทกระแสรายวันรวมทุกบัญชีตรงกับรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน 
หมายเหตุ : กรณีโรงเร ียนไม ่ม ี เง ินฝากธนาคาร ประเภท 
กระแสรายวัน ให้ระบุ N/A 

5  

2.5 ยอดเงินฝากส่วนราชการผู้เบิกตามสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการ 
ผู้เบิก) ตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

3  

รวม 20  
3 การเก็บรักษาเงิน 

3.1 มีคำสั่งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบที่กระทรวง 
การคลังกำหนด (ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 86 - ข้อ 88 โดยอนุโลม) 

 
1 

 

3.2 กรรมการเก็บรักษาเงินปฏิบัติหน้าท่ีตามระเบียบกำหนด 1  

3.3 การเก็บรักษาเงินสด และเงินฝากธนาคารของเงินแต่ละประเภท 
เป ็นไปตามวงเง ินอำนาจการเก ็บร ักษาที ่กระทรวงการคลัง                        
อนุมัติ และระเบียบที ่เกี ่ยวข้อง ได้แก่ เงินรายได้สถานศึกษา                     
เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย เงินลูกเสือ เงินเนตรนารี และเงินยุวกาชาด 

2  

3.4 เงินรายได้แผ่นดินมีการนำส่ง อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง  
กรณีว ันใดม ี เง ินรายได้แผ ่นด ินเก ็บไว ้ เก ินกว่า 10,000 บาท  
มีการนำเงินส่งคลังอย่างช้าไม่เกิน 3 วันทำการถัดไป 

0.5  

3.5 เง ินภาษ ีห ัก ณ ท ี ่จ ่ าย ม ีการนำส ่ง สรรพากรในท้องที่   
ภายใน 7 วัน นับแต่วันสิ ้นเดือนของเดือนที ่จ่ายเงิน ให้เจ ้าหนี้   
กรณีที ่สถานศึกษายื่นรายการและนำส่งภาษีผ่านระบบออนไลน์ 
ของกรมสรรพากร นำส่งเงินได้ภายใน 15 วัน นับแต่วันสิ้นเดือน   
ของเดือนที่จ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 

0.5  

รวม 5  
4 การควบคุมการรับเงิน 

4.1 มีคำสั่งหรือบันทึกมอบหมายผู้ทำหน้าที่รับจ่ายเงินอย่างชัดเจน 
 
1 

 

4.2 ผู้ทำหน้าที่รับเงิน เป็นผู้ที่ได้รับมอบหมายตามคำสั่ง หรือบันทึก 
มอบหมายของผู้อำนวยการสถานศึกษา 

2  

4.3 มีการออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั ้นพื ้นฐานให้แก่ผ ู ้ชำระเง ินทุกครั ้งท ี ่ม ีการรับเงิน  
ยกเว้น กรณีรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร และเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 

4  

4.4 ใบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดรายการ ครบถ้วน สมบูรณ์ 2  
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ที ่ รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได้ 

4.5 ยอดเงินรวมในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที ่มีการรับเงินตรงกับ 
ยอดเง ินที ่สร ุปไว ้ด ้านหลังสำเนาใบเสร ็จร ับเง ินฉบับสุดท้าย 
ของแต่ละวัน 

1  

รวม 10  
5 การควบคุมการจ่ายเงิน 

5.1 การจ่ายเงินแต่ละประเภทตรงตามวัตถุประสงค์ และระเบียบ 
หรือแนวทางการดำเนินงานท่ีกำหนด 

 
5 

 

5.2 การจ่ายเงินทุกรายการได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการสถานศึกษา  5  
5.3 มีหลักฐานการจ่ายถูกต้อง ครบถ้วนทุกรายการที่จ่ายเงิน 5  
5.4 ใบสำคัญคู ่จ่าย ที ่เป็นใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้ มีรายการ
ครบถ้วนตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 

3  

5.5 ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความ “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือช่ือ
รับรองการจ่ายพร้อมทั้งระบุชื่อตัวบรรจงและวัน เดือน ปีที่จ่ายเงิน
กำกับไว้ท่ีหลักฐานการจ่ายทุกรายการ 

2  

รวม 20  
6 การจัดทำบัญชี 

6.1 มีการจัดทำทะเบียนคุมการรับและนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน  
เป ็นป ัจจ ุบ ัน และบ ันท ึกรายการร ับและนำส ่งเง ินถ ูกต ้อง 
ตรงตามหลักฐาน 

1 

 

6.2 มีการจัดทำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ เพื ่อควบคุม 
เงินแต่ละประเภท ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และการบันทึกรายการ  
รับจ่ายถูกต้องตรงตามหลักฐาน 

5  

6.3 ม ีการจ ัดทำทะเบียนคุมเง ินนอกงบประมาณ - เง ินฝาก  
เพื่อใช้ในการควบคุมเงินประกันสัญญา 
หมายเหตุ : กรณีโรงเรียนไม่มีเงินประกันสัญญา ให้ระบุ N/A 

2  

6.4 มีการจัดทำทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก เพื่อบันทึกรายละเอียด
การขอเบิกเงินงบประมาณ 

1  

6.5 มีการจัดทำทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน  
เพื ่อใช้ควบคุมเงินฝากธนาคาร ครบทุกบัญชี และบันทึกรายการ
ถูกต้องตามหลักฐาน  
หมายเหตุ : กรณีโรงเร ียนไม ่ม ี เง ินฝากธนาคาร ประเภท 
กระแสรายวัน ให้ระบุ N/A 

2  

6.6 มีการจัดทำสมุดคู ่ฝาก (ส่วนราชการผู ้เบิก) เป็นปัจจุบัน  
และม ี การบ ั นท ึ กควบค ุ มการฝากถอนเง ิ น ก ั บส ำน ั ก งาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษาถูกต้องครบถ้วน 

3  

6 . 7  ท ุ กส ิ ้ น ว ั นทำการ  ผ ู ้ อำนวยการสถานศ ึกษาหร ือผ ู ้ที่                               
ได ้ ร ั บมอบหมายทำการตรวจ ส อ บ ก า ร บ ั น ท ึ ก ร า ย ก า ร                          
เคลื ่อนไหวในทะเบียนต่าง ๆ ตามที ่ระบบควบคุมทางการเงิน                    
ของหน่วยงานย่อยกำหนด 

3  

รวม 17  
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ที ่ รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได้ 

7 การจัดทำรายงานการเงิน 
ทุกสิ้นเดือนมีการจัดทำรายงานการเงินประจำเดือน ดังต่อไปนี้ 
 7.1. รายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน 
โดยยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทในรายงานฯ ถูกต้องตรงกับ
ทะเบียนคุมทุกประเภท 

 
2 

 

 7.2 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี
เป ็นประจำทุกเด ือน โดยยอดคงเหล ือตามรายงานธนาคาร  
(Bank Statement) ถูกต้องกับตรงกับยอดคงเหลือตามทะเบียนคุม
เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน กรณีไม่ตรงกันสถานศึกษา
สามารถระบุรายละเอียดความแตกต่างได้ครบถ้วน 
หมายเหตุ : กรณีโรงเร ียนไม ่ม ี เง ินฝากธนาคาร ประเภท 
กระแสรายวัน ให้ระบุ N/A 

1  

จัดส่งรายงานการเงินประจำเดือนให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ทราบเพื่อตรวจสอบและกำกับดูแล ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
ประกอบด้วย 
 7.3 สำเนารายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันทำการสุดท้าย 
ของเดือน 

 
 
 
1 
 

 
 

 7.4 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี 
หมายเหตุ : กรณีโรงเร ียนไม ่ม ี เง ินฝากธนาคาร ประเภท 
กระแสรายวัน ให้ระบุ N/A 

0.5  

 7.5 รายงานการร ับ - จ ่ายเง ินรายได ้สถานศ ึกษาประจำปี
งบประมาณตามแบบท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
กำหนด เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาทราบ ภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

0.5  

รวม 5  
8 การตรวจสอบรับจ่ายประจำวัน 

8.1 มีการแต่งตั ้งหรือมอบหมายผู ้ทำหน้าที ่ตรวจสอบรับจ่าย
ประจำวันตามระเบียบที ่กระทรวงการคลังกำหนด (ปัจจุบันถือ
ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2562 ข้อ 43 และข้อ 83 โดยอนุโลม) 

 
1 

 

8.2 ผู ้ที ่ได้รับมอบหมายมีการตรวจสอบรับจ่ายประจำวันตามที่
ระเบียบกำหนด  

2  

รวม 3  
9 การควบคุมเงินยืม  

(กรณีโรงเรียนไม่มีการยืมเงิน ให้ตอบ N/A ทุกข้อ) 
9.1 สัญญาการยืมเงินเป็นไปตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด  
และมีสาระสำคัญครบถ้วน 

 
 
1 

 

9.2 มีการจัดทำประมาณการค่าใช้จ่ายแนบประกอบสัญญาการยืมเงิน 1  



 

 

กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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ที ่ รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได้ 

9.3 ไม่มีการให้ลูกหนี ้ยืมเงินครั ้งใหม่ โดยที่ยังมิได้ส่งใช้เง ินยืม  
รายเก่า 

1  

9.4 การส่งใช้เงินยืมเป็นไปตามระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด  1  
9.5 กรณีมีลูกหนี้เงินยืมค้างเกินระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด มีการเร่งรัด 
ติดตาม และรายงานให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบ เพื่อพิจารณา
สั่งการ 

1 
 

รวม 5  
10 การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 

10.1 มีการจัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน โดยบันทึกรายการ
ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 

1 
 

10.2 ใบเสร็จร ับเงินที ่ลงรายการผิดพลาด สถานศึกษาใช้ว ิธี                  
การขีดฆ ่าจำนวนเง ิน และเขียนใหม่ท ั ้งจำนวน โดยผู ้ร ับเงิน                     
ลงลายมือชื่อกำกับ กรณียกเลิกใบเสร็จรับเงินมีการแนบต้นฉบับ
ใบเสร็จรับเงินไว้กับสำเนาในเล่ม 

1  

10.3 ไม่มีการใช้ใบเสร็จรับเงินข้ามปีงบประมาณ 1  
10.4 ใบเสร ็จร ับเง ินของปีงบประมาณก่อนที ่ใช ้ไม ่หมดเล่ม 
สถานศึกษามีการประทับตราเลิกใช้ ปรุ หรือ เจาะรูใบเสร็จรับเงิน
ฉบับท่ีเหลือติดอยู่กับเล่ม ไม่ให้นำมาใช้รับเงินได้อีก 

1  

10.5 สิ ้นปีงบประมาณ มีการจัดทำรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
โดยมีข้อมูลที ่เป็นสาระสำคัญครบถ้วน เสนอให้ผ ู ้อำนวยการ
สถานศึกษา และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ อย่างช้าไม่เกิน
วันท่ี 31 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 

1  

รวม 5  
รวมท้ังสิ้น 100  

 

  ผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับ ................... 
 
 

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

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

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

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



 

 

กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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(ตัวอย่าง) 
แบบ 2544 - 3  

แบบรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงาน 
ด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาที่ปฏิบัตติามระบบควบคุมทางการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
โรงเรียน....................................................... สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา............................................ 

 

 

 
หมายเหตุ : เมื่อสถานศึกษาดำเนินการกรอกข้อมูลลงในแบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาที่ปฏิบัติตามระบบควบคุม  
ทางการเง ินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 (แบบ 2544 – 2) ข้อมูลจะปรากฏในแบบสังเคราะห์ผลการประเมินการปฏิบัต ิงานด้านการเง ิน การบัญชี  
ของสถานศึกษาท่ีปฏิบัติตามระบบควบคุมทางการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 (แบบ 2544 – 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 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 1.00 2.00 1.00 2.00 3.00 3.00 17.00 2.00 1.00 1.00 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 2.00 1.00 1.00 1.00 1.00 2.00 1.00 1.00 10.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 N/A N/A N/A N/A N/A 5.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 15.00 1 ปรับปรุง

8. การตรวจสอบ
การรับจ่าย
ประจ าวัน

ค่า
คะแนน
รวม

ผลการ
ประเมินการ
ปฏิบัติงาน

โรงเรียน
จ านวน
นักเรียน

ขนาด
โรงเรียน

(ไม่ต้องระบุ)

2. การควบคุมเงินคงเหลือ1. การบริหารเงินของสถานศึกษา 7. รายงานการเงิน 9. การควบคุมเงินยืม 10. การควบคุมใบเสร็จรับเงิน
ระดับ

ค่าคะแนน

6. การจัดท าบัญชี5. การจ่ายเงิน4. การรับเงิน3. การเก็บรักษาเงิน

ล าดับท่ี



 

 

กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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(ตัวอย่าง) 
แบบ สพท. 2544 

แบบสังเคราะห์ผลการประเมินการปฏิบัติงาน 
ด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมทางการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา............................................ 

 
สรุปผลการประเมิน 

1. จำนวนโรงเรียนที่เป็นหน่วยงานย่อยในสังกัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  จำนวน ........... แห่ง 
2. จำนวนโรงเรียนที่มีการจัดส่งแบบประเมินตนเอง          จำนวน ........... แหง่ 
3. ผลการประเมินตนเองของโรงเรียนในสังกัด  

3.1 ระดับดีมาก   จำนวน .......... แห่ง 
3.2 ระดับดี         จำนวน .......... แห่ง 
3.3 ระดับพอใช้         จำนวน .......... แห่ง 
3.4 ระดับปรับปรุง        จำนวน .......... แหง่ 

     4.   จำนวนโรงเรียนที่ไม่ได้จัดส่งแบบประเมินตนเอง     จำนวน .......... แหง่ 
           ประกอบด้วย (ระบุชื่อโรงเรียนที่ไม่ได้จัดส่ง) 
   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 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 1.00 2.00 1.00 2.00 3.00 3.00 17.00 2.00 1.00 1.00 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 เล็ก 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 1 ปรับปรุง

2 เล็ก 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 1 ปรับปรุง

3 เล็ก 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 1 ปรับปรุง

4 เล็ก 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 1 ปรับปรุง

5 เล็ก 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 1 ปรับปรุง

6 เล็ก 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 1 ปรับปรุง

7 เล็ก 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 1 ปรับปรุง

8 เล็ก 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 1 ปรับปรุง

9 เล็ก 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 1 ปรับปรุง

10 เล็ก 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 1 ปรับปรุง

3. การเก็บรักษาเงิน 4. การรับเงิน 5. การจ่ายเงิน 6. การจัดท าบัญชี 7. รายงานการเงิน 9. การควบคุมเงินยืม ผลการ
ประเมินการ
ปฏิบัติงาน

8. การตรวจสอบ
การรับจ่าย
ประจ าวัน

ค่าคะแนน
รวม

ระดับ
ค่าคะแนน

10. การควบคุมใบเสร็จรับเงิน
ล าดับ
ท่ี

โรงเรียน
จ านวน
นักเรียน

ขนาดโรงเรียน
(ไม่ต้องระบุ)

1. การบริหารเงินของสถานศึกษา 2. การควบคุมเงินคงเหลือ



 

 

 

 

 

ภาคผนวก
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 ก2 
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 ก3 

 



 

❖ แนวการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมทางการเงินของหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. 2544 

 ก4 

 



 

❖ แนวการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมทางการเงินของหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. 2544 

 ก5 

 



 

❖ แนวการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมทางการเงินของหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. 2544 

 ก6 

 



 

❖ แนวการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมทางการเงินของหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. 2544 

 ก7 

 



 

❖ แนวการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมทางการเงินของหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. 2544 

 ก8 

 



 

❖ แนวการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมทางการเงินของหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. 2544 

 ก9 

 



 

❖ แนวการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมทางการเงินของหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. 2544 

 ก10 
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