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แนวการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี 
ของสถานศึกษาที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมทางการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 

1. การจัดทำคู่มือ “แนวการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา 
ที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมทางการเงินของหน่วยงานย่อย  พ.ศ. 2544” และเครื่องมือที่ใช้สำหรับ 
การประเมินฯ มปีระเด็นหลักที่เป็นสาระสำคญัในการประเมิน จำนวน 10 ประเด็น ประกอบด้วย 

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

2. สถานศ ึกษาท ี ่ต ้องดำเน ินการประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิงานด ้านการเง ิน  การบัญช ี 
ตามแนวการประเมินฯ ที่กำหนดในคู่มือเล่มนี้ คือ สถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ประถมศึกษาที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมทางการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 

3. ความถี ่ ในการประเมิน  กำหนดให ้สถานศึกษาทำการประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิงาน  
ด้านการเงิน การบัญชีของตนเอง (Self Assessment) ปีละ 1 ครั้ง โดยให้มีการประเมินตนเอง 
เป็นประจำทุกปีเพื ่อเป็นการสอบทานความถูกต้องของการปฏิบัต ิงานด้านการเง ิน  การบัญชี 
และกระตุ้นให้เกิดการปรับปรุงพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง ลดความผิดพลาดที่อาจทำให้เกิดความเสียหาย 
แก่เงินของทางราชการ 

4. เกณฑ์การประเมินที่กำหนด ยึดตามกรอบการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีที่สถานศึกษา 
ต้องถือปฏิบัติให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ หนังสือส ั่งการ และระเบียบ 
แบบแผนที่ทางราชการกำหนด ตลอดจนหลักการควบคุม และการกำกับดูแลที่ดี (Good Governance) 
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แนวการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงินการบัญชีของสถานศึกษา 
ที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมทางการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 

 

 
ประเด็น 

 
เกณฑก์ารพิจารณา 

 
การดำเนนิการ 

เอกสาร/หลกัฐาน
ที่เกี่ยวข้อง 

1. การบริหารเงิน 
ของสถานศึกษา 

1.1 การจัดทำ 
แผนปฏิบ ัต ิการ 
ประจำปี 

  
 
1. มีการจัดทำแผนปฏิบัติการ
ประจำปี 
2. มี ค ว าม ส อ ด ค ล้ อ ง  กั บ
ภ า ร กิ จ ข อ ง ส ถ า น ศึ ก ษ า
น โย บ าย แ ล ะ จุ ด เน้ น ข อ ง
ส ำนั ก งาน ค ณ ะก รรม ก าร
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3. จั ด ท ำ แ ผ น ป ฏิ บั ติ ก า ร
ประจำปีโดยครอบคลุมแหล่ง
เงินทุกประเภทที่อยู่ในความ
รับผิดชอบของสถานศึกษา 
4. แผนปฏิบัติการประจำปี  
ได้ รั บ ค ว า ม เห็ น ช อ บ จ า ก
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
 

 
 
ก า รจั ด ท ำแ ผ น ป ฏิ บั ติ ก า ร
ประจำปีส ถ า น ศึก ษ า มีก า ร
ดำเนินการ  ดังนี ้
1. แต่งตั้ งผู้ รับผิดชอบในการ
จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
2. ก า ร ก ำ ห น ด โค ร งก า ร /
กิ จกรรม ในแผนปฏิ บั ติ ก าร
ประจำปี มีความสอดคล้องกับ
ภารกิจของสถานศึกษา นโย 
บายและจุดเน้นของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
3. โครงการ/กิจกรรม ที่กำหนด
ในแผนปฏิบัติการประจำปี มี
การกำหนดขั้นตอน  วิธีการ
ปฏิบัติงาน ระบุกิจกรรมวงเงิน
แหล่งของเงิน ระยะเวลาที่ใช้ใน
การดำเนินการ และผู้รับผิดชอบ
ให้ชัดเจนรวมทั้งได้รับอนุมัติจาก
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
4. แผนปฏิบั ติ การประจำปี  
ครอบคลุมแหล่งเงินทุกประเภท
ที่อยู่ ในความรับผิดชอบของ
สถานศึกษา ได้แก่ 
 4.1 เงินรายได้สถานศึกษา 
 4.2 เงินอุดหนุนฯ 
       4.2.1 ค่าจัดการเรียนการ
สอน (เงินอุดหนุนรายหัว) 
       4.2.2 ค่ากิจกรรมพัฒนา
คุณภาพผู้เรียนฯลฯ 
5. คณะครู/บุคลากรทางการ 
ศึกษา/ผู้บริหารสถานศึกษา มี
ส่วนร่วมในการจัดทำแผนปฏิบัติ
การประจำปี 

 
 
1. แผนปฏิบัติการประจำปี 
2. ค ำสั่ ง /บั น ทึ ก แต่ งตั้ ง
ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ จั ด ท ำ
แผนปฏิบัติการประจำปี 
3. โครงการ/กิจกรรม 
4. รายงานการประชุมของ
คณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
5. บั นทึ ก เสนอขอความ
เห็นชอบแผนปฏิบั ติการ
ประจำปี 
6. บันทึกขออนุมัติกรณีมี
การเปลี่ยนแปลงหรือปรับ 
แผนหรือยกเลิกโครงการ/
กิจกรรม 
7. หนังสือแจ้งเวียนให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องทราบ 
8. หลักฐานที่แสดงถึงการ
เผยแพร่ป ระชาสัมพั นธ์  
แผนปฏิบั ติการประจำปี  
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์หรือ 
เอกสารสิ่งพิมพ์ 
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ประเด็น 
 

เกณฑก์ารพิจารณา 
 

การดำเนนิการ เอกสาร/หลกัฐาน
ที่เกี่ยวข้อง 

  6. มีการเสนอแผนปฏิบัติการ
ประจำปี เพื่อขอความเห็นชอบ
ต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 
    กรณีมีการเปลี่ยนแปลงหรือ
ปรับแผนหรือยกเลิกโครงการ/
กิ จ ก ร ร ม ที่ ก ำ ห น ด ไ ว้  ใ น
แผนปฏิบัติการประจำปี ได้รับ
อ นุ มั ติ โ ด ย ผู้ อ ำ น ว ย ก า ร
สถานศึกษา และผ่ านความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
7. มีการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่
แผนปฏิบัติการประจำปีให้กับ
คณะครู ผู้ปกครองนักเรียน และ
สาธารณชนได้รับทราบ เพื่ อ
ความโปร่งใสในการดำเนินการ 
 

 

  1.2 การดำเนินการ
ตามแผนปฏิบัติ
การประจำปี 

1. การใช้จ่ายงบประมาณ 
แต่ละโครงการ/กิจกรรม 
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี 
2. กรณีมีความจำเป็นไม่
สามารถดำเนิ นการตาม 
โครงการ/กิจกรรมที่กำหนด 
ให้ เป็นไปตามแผนปฏิบัติ
การประจำปีได้  
สถานศึ กษ า ได้ ร าย งาน
ปั ญ ห า /อุ ป ส ร ร ค  ก า ร
ดำเนินงานให้ผู้อำนวยการ
สถานศึกษาทราบ 
 

การดำเนินการตามแผนปฏิบัติ
การประจำปี สถานศึกษามีการ
ดำเนินการ ดังนี้ 
1. การดำเนินงานโครงการ/
กิจกรรม เป็นไปตามระยะเวลาที่
ก ำห น ด ใน แ ผ น ป ฏิ บั ติ ก า ร
ประจำปี 
2. มีการจัดทำทะเบี ยนหรือ
เอกสารควบคุมการใช้จ่ายเงิน 
โครงการ/กิจกรรม เพื่อควบคุม
การใช้จ่ายเงินให้ เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการประจำปี 
3. ก าร ใช้ จ่ า ย เ งิน ใน แ ต่ ล ะ
โครงการ/กิจกรรมเป็นไปตาม 
แผนปฏิบัติการประจำปี 
4. ก ร ณี ก า ร ด ำ เ นิ น ง า น
โครงการ/กิจกรรม และการใช้
จ่ายเงินไม่เป็นไปตามแผนปฏิบัติ
การประจำปีที่กำหนด มีการ
รายงานปัญหา/อุปสรรคการ
ดำ เนิ น การ ให้ ผู้ อ ำน วยการ
สถานศึกษา ทราบ 
 

1. แผนปฏิบัติการประจำปี 
2. โครงการ/กิจกรรม 
3. เอกสารหลักฐานแสดงการ
ควบคุมการใช้จ่ายเงิน ตาม
โครงการ/กิจกรรม ท่ีกำหนดใน
แผนปฏิบัติการประจำปี 
4. บั น ทึ ก ร าย ง า น ปั ญ ห า 
อุปสรรคการดำเนินงาน (ถ้ามี) 
5. ห ลั ก ฐ า น / เอ ก ส า ร อื่ น       
ที่เกี่ยวข้อง 
6. บั น ทึ ก ข อ อ นุ มั ติ
เปลี่ ยนแปลงหรือปรับแผน 
หรือยกเลิกโครงการ/กิจกรรม 
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ประเด็น 
 

เกณฑก์ารพิจารณา 
 

การดำเนนิการ เอกสาร/หลกัฐาน
ที่เกี่ยวข้อง 

1. 3 ก า ร
ติ ด ต า ม แ ล ะ
รายงานผลการ
ดำเนินงาน 

1 . มี ก ารติ ด ต าม เร่ งรั ด  
การดำเนินงานโครงการ/ 
กิจกรรม ให้มีการใช้จ่ายเงิน 
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ 
ประจำปีอย่างน้อยทุกภาค
เรียน 
2. จัดทำรายงานผลการ
ด ำเนิ น งาน ครบ ถ้ วน ทุ ก
โครงการ / กิจกรรม ตามที่
กำหนดในแผนปฏิบัติการ 
ป ร ะ จ ำ ปี เ ส น อ ใ ห้
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
ทราบ 
 

การด ำเนิ น การติ ด ตาม  และ
รายงานผลการดำเนินงานตาม
แ ผ น ป ฏิ บั ติ ก า ร ป ร ะ จ ำ ปี  
สถานศึกษามีการดำเนินการ ดังน้ี 
1. มี ก ารติ ด ต าม เร่ งรั ด  ก า ร
ดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม ให้
มี ก า ร ใช้ จ่ า ย เ งิน เป็ น ไป ต าม 
แผนปฏิบัติการประจำปีอย่างน้อย 
ทุกภาคเรียน 
2. การรายงานผลการดำเนินงาน 
ตามโครงการ/กิจกรรม มีการ
ดำเนินการ ดังนี้ 
     2.1 มี ก ารจั ด ท ำราย งาน    
ผลการดำเนินงานตามโครงการ/
กิจกรรม ที่แสดงถึงความสำเร็จ 
ในการดำเนินงาน พร้อมปัญหา 
อุปสรรค และแนวทางแก้ไขทุก
โครงการ/กิจกรรม ตามที่กำหนด
ในแผนปฏิบัติการประจำปี เสนอ
ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาและ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้ น ฐ า น ท ร า บ ทุ ก สิ้ น
ปีงบประมาณ/ปีการศึกษา 
     2.2 มี ก า ร จั ด ส่ ง ร า ย งาน
ประจำปีให้สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาภายในระยะเวลา ที่
สำนักงานเขตพื้ นที่ การศึกษา
กำหนด 
2.3 มี ก า ร ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์  
เผยแพร่รายงานผลการดำเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม ให้สาธารณชน
รับทราบเพื่อความโปร่งใส ในการ
ดำเนินการ 
 

1. บันทึก/เอกสารหลักฐาน 
ที่แสดงถึงการติดตาม เร่งรัด 
การดำเนินงานและการใช้
จ่ายเงิน 
2. ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ด ำ เนิ น งา น  โค ร งก า ร /
กิจกรรม 
3. หลักฐานที่แสดงถึงการ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ผ่าน
สื่ อ อิ เล็ ก ท รอ นิ ก ส์ ห รื อ
เอกสารสิ่งพิมพ์ (รายงานผล
การดำเนินงาน) 
 

2. การควบคุม
เงินคงเหลือ 

สถานศึกษามีเงินสดเงินฝาก
ธนาคาร และเงินฝากส่ วน
ราชการผู้เบิกคงเหลืออยู่จริง
และถูกต้องครบถ้วน ตรงกับ
รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
และทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้อง 

สถานศึกษามีการควบคุมเงิน
คงเหลือ ดังนี้ 
1. จัดทำรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวันเป็นประจำทุกวัน ที่มี
การรับและจ่ายเงินโดยจัดทำ
ถูกต้องเป็นปัจจุบัน และเสนอให้
ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบ
และลงนาม 
 

1. เงินสด 
2. สมุดคู่ฝากธนาคาร 
3. ทะเบียนเงินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวัน 
4. สมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) 
5. ร า ย ง า น เ งิ น ค ง เห ลื อ
ประจำวัน 
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   2. ยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภท 
ที่แสดงตามรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน ตรงกับยอดคงเหลือตาม
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
และทะเบียนคุมการรับและนำส่ง
เงินรายได้แผ่นดิน 
3. ยอดเงินสดคงเหลือมีอยู่จริง 
ครบถ้วน และตรงกับรายงานเงิน
คงเหลือประจำวัน 
4. ยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือ 
ตามสมุดคู่ฝากธนาคาร (ประเภท 
ออมทรัพย์/ประจำ) และทะเบียน
เงินฝากธนาคารประเภทกระแส
รายวันทุกบัญชี ตรงกับรายงานเงิน
คงเหลือประจำวัน 
5. ยอดเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก
ตามสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) 
ต ร งกั บ ร าย ง าน เ งิน ค ง เห ลื อ
ประจำวัน 
 

6. ทะเบียนคุมต่างๆ 

3. การเก็บรักษาเงิน 1. การเก็บรักษาเงินปฏิบัติ
ถู ก ต้ อ งต า ม ร ะ เบี ย บ ที่
กระทรวงการคลังกำหนด 
ห รื อ ห นั ง สื อ สั่ ง ก า ร ที่
เกี่ยวข้อง (ปัจจุบันถือปฏิบัติ
ตามระเบียกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และ การนำ
เงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 
86 - ข้อ 88 โดยอนุโลม)  
2. การเก็บรักษาเงินแต่ละ
ประเภทเป็นไปตามอำนาจ
และวงเงินการเก็บรักษา 
ตามระเบียบหรือหนังสือสั่ง
การที่เกี่ยวข้อง 
 

สถานศึกษามีการเก็บรักษาเงิน 
ดังนี ้
1. มีคำสั่งแต่งตั้งกรรมการเก็บ
รักษาเงิน โดยระบุหน้าที่  ของ
กรรมการให้ชัดเจน 
2. กรรมการเก็บรักษาเงินปฏิบัติ
ห น้ า ที่ ต า ม ร ะ เ บี ย บ ที่
กระทรวงการคลังกำหนด หรือ
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
กรณีสถานศึกษามีตู้นิรภัย 
   1) ทุกสิ้นวันที่มีการรับจ่ายเงิน
ให้มีการตรวจนับตั วเงิน  และ
เอกสารแทนตัวเงิน (เช็ค หรือ
ธนาณัติ) กับรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้อง
แล้ว ให้นำเก็บรักษาในตู้นิรภัย 
   2) กรรมการเก็บรักษาเงิน ทุก
คนลงลายมือช่ือในรายงานเงิน
คงเหลือประจำวันไว้เป็นหลักฐาน 
แล้วเสนอรายงานเงินคงเหลือ
ป ร ะ จ ำ วั น ให้ ผู้ อ ำ น ว ย ก า ร
สถานศึกษา ลงนาม 
 

1. คำสั่ งแต่ งตั้ งกรรมการ 
เก็บรักษาเงิน 
2. ร าย งาน เงิน ค ง เห ลื อ
ประจำวัน 
3. บันทึกการรับเงินเพื่อเก็บ
รักษา (กรณีไม่มี ตู้นิรภัย) 
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       3) ใ น วั น ท ำ ก า ร ถั ด ไ ป
กรรมการเก็บรักษาเงิน นำเงินที่
เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยออกมา ส่ง
มอบให้ เจ้าหน้าที่การเงิน และ
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
     กรณีสถานศึกษาไม่มีตู้นิรภัย 
การเก็บรักษาเงินสดคงเหลือ
ดำเนินการ ดังนี้ 
     1) เจ้ าหน้ าที่ ผู้ รั บผิ ดชอบ 
จัดทำ “บันทึกการรับเงินเพื่อเก็บ
รักษา” ตามจำนวน เงิน  และ
ป ร ะ เภ ท ข อ ง เ งิ น  เส น อ ให้  
ผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนาม 
พร้อมนำเงินไปเก็บรักษา 
     2) ใ น วั น ท ำ ก า ร ถั ด ไ ป 
ผู้อำนวยการสถานศึกษามอบเงิน 
คืนให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
3. การเก็บรักษาเงินสด และเงิน
ฝ าก ธน าคารขอ งเงิน  แต่ ล ะ
ประเภทเป็นไปตาม วงเงินอำนาจ
การเก็บรักษาที่กระทรวงการคลัง
อนุมัติ และระเบียบที่ เกี่ยวข้อง 
(เงินรายได้สถานศึกษา เงินภาษี
หัก ณ ท่ีจ่าย เงินลูกเสือ เงินเนตร
นารี เงินยุวกาชาด เงินรายได้
แผ่นดิน ฯลฯ) 
4. เงินรายได้แผ่นดิน มีการนำส่ง 
คลังอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
กรณี วันใดมี เงินรายได้แผ่นดิน 
เก็บรักษาเกินกว่า 10,000 บาท 
มีการนำเงินส่งคลัง อย่างช้าไม่
เกิน 3 วันทำการถัดไป 
5. เงินภาษีหัก ณ ที่ จ่าย มีการ
นำส่งสรรพากรในท้องที่ ภายใน 
7 วัน นับแต่วันสิ้นเดือนของเดือน
ที่จ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 
กรณีที่สถานศึกษายื่นรายการ 
และนำส่งภาษีผ่านระบบออนไลน์ 
ของกรมสรรพากรนำส่งเงินได้  
ภายใน 15 วัน นับแต่วันสิ้นเดือน
ของเดือนที่จ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 
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4. การควบคุม
การรับเงิน 

1. มอบหมายผู้ทำหน้าที่
จัดเก็บหรือรับชำระเงินเป็น
ลายลักษณ์อักษรชัดเจน  
2. การรับ เงินมีหลักฐาน
ถู ก ต้ อ งค รบ ถ้ วน ต าม ที่
ระเบียบกำหนด 
 

สถานศึกษามีการควบคุมการรับ
เงิน ดังนี ้
1. การรับจ่ายเงินสถานศึกษา มี
คำสั่งหรือบันทึกมอบหมายผู้ทำ
หน้าที่รับจ่ายเงินเป็นลายลักษณ์
อักษรชัดเจน 
2. ผู้ทำหน้าที่ รับเงิน เป็นผู้ที่
ได้รับมอบหมายตามคำสั่งหรือ
บั น ทึ ก ม อ บ ห ม า ย ข อ ง
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
3. ออกใบเสร็จรับเงิน ตามแบบ
ของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานให้แก่ผู้
ชำระเงินทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
ยกเว้น กรณีรับดอกเบี้ยเงินฝาก
ธนาคาร หรือกรณีภาษีเงินได้หัก 
ณ ที่จ่าย ให้ออกหนังสือรับรอง 
การหักภาษี  ณ  ที่ จ่ าย (แบบ 
4235)  
4. ใบเสร็จรับเงิน ระบุข้อมูล 
รายละเอียดที่เป็นสาระสำคัญ 
ครบถ้วน สมบูรณ์ สามารถนำ
ข้อมูลมาบันทึกในทะเบียนคุม
เงินนอกงบประมาณประเภท
ต่างๆ ได้ 
5. มีการรวมยอดเงินที่รับทั้งสิ้น
ตามใบเสร็จรับ เงินทุกฉบับที่
ได้รับในวันนั้นไว้ด้านหลังสำเนา
ใบเสร็จรับเงิน ฉบับสุดท้ายของ
แต่ละวัน 
 

1. คำสั่งแต่งตั้งหรือบันทึก
มอบหมายผู้ทำหน้าที่ รับ
จ่ายเงิน 
2. สำเนาใบเสร็จรับเงิน 
3. ท ะ เบี ยน คุ ม เ งิน น อก
งบประมาณแต่ละประเภท  
4. สมุดคู่ฝากธนาคาร กรณี
รับดอกเบี้ยเงินฝาก 
5. สำเนาหนั งสื อรับ รอง 
การหักภาษี ณ ที่จ่าย (แบบ 
4235) 
 

5. การควบคุม
การจ่ายเงิน 

1. การจ่ายเงินแต่ละประเภท
เ ป็ น ไ ป ต า ม ร ะ เ บี ย บ 
วัตถุประสงค์ หลักเกณฑ์ และ
ข้อกำหนดของเงินน้ัน ๆ  
2. การจ่ายเงินได้ รับอนุมั ติ  
จากผู้มีอำนาจก่อนการจ่ายเงิน 
และจ่ายถูกต้อง ตรงตัวเจ้าหนี้/
ผู้มีสิทธิรับเงิน  
3. มีหลักฐานการจ่ายครบถ้วน 
และถูกต้อง ตามที่ ระเบียบ
กำหนด 
 

สถานศึกษามี การควบคุมการ
จ่ายเงิน ดังนี้ 
1. การจ่ายเงินแต่ละประเภทตรง
ตามวัตถุประสงค์ และระเบียบหรือ
แนวทาง การดำเนินงานที่กำหนด 
ได้แก่ 
1.1 เ งิ น อุ ด ห นุ น โ ค ร ง ก า ร 
สนั บ สนุ นค่ า ใช้ จ่ าย ในการจั ด 
การศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาล จน
จบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 1.1.1 เงินค่าจัดการเรียนการสอน 
    (1) เงินอุดหนุนรายหัว 
 

1. หลักฐานการจ่าย ได้แก่ 
     - เอกสารต้นเรื่องประกอบ 
การเบิกจ่าย 
     - ใบ เส ร็ จ รั บ เ งิ น จ า ก
เจ้าหนี้/ใบสำคัญรับเงิน 
2. สมุดเช็ค (ต้นขั้วเช็ค) 
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      (2) เงินอุดหนุน ปัจจัยพื้นฐาน
นักเรียนยากจน 
    (3) ค่าอาหารนักเรียนประจำ
พักนอน 
 1.1.2 ค่าหนังสือเรียน 
 1.1.3 ค่าอุปกรณ์การเรียน 
 1 .1 .4 ค่าเครื่องแบบนักเรียน 
 1.1.5 ค่ า กิ จ ก ร ร ม พั ฒ น า
คุณภาพผู้เรียน 
1.2 เงินอุดหนุนโครงการอาหาร
กลางวันที่ได้รับจากองค์ปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
1.3 เงินรายได้สถานศึกษา 
1.4 เงิน ลูกเสือ เนตรนารี และ
ยุวกาชาด 
1.5 เงินกองทุน เพื่ อ โครงการ 
อ าห ารก ล างวั น ใน โร ง เรี ย น 
ประถมศึกษา 
1.6 เงินกองทุนเพื่อความ เส ม อ 
ภ าค ท า งก ารศึ ก ษ า  (ก ส ศ .)      
(เงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษ
แบบมีเงื่อนไข) 
2. การจ่ายเงินทุกรายการ ได้รับ
อ นุ มั ติ จ า ก ผู้ อ ำ น ว ย ก า ร 
สถานศึกษา และจ่ ายตรงตั ว 
เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน 
3. มีหลักฐานการจ่ายครบถ้วน 
สมบูรณ์ทุกรายการที่จ่ายเงิน และ
ยอดเงินที่ จ่ ายตรงกับที่ ได้ รับ
อนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
4. ใ บ ส ำ คั ญ คู่ จ่ า ย ที่ เ ป็ น
ใบ เสร็จรับ เงินจากเจ้ าหนี้  มี
ร า ย ก า ร ค ร บ ถ้ ว น ต า ม ที่
กระทรวงการคลังกำหนด ดังนี้  
    4.1 ช่ือ สถาน ท่ีอยู่ หรือที่ทำ
การของผู้รับเงิน 
    4.2 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
    4.3 รายการแสดงการรับเงิน 
ระบุว่าเป็นค่าอะไร 
    4.4 จำนวนเงิน  ทั้ งตั วเลข 
และตัวอักษร 
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      4.5 ลายมือช่ือผู้รับเงิน 
5. เ จ้ า ห น้ า ที่ ผู้ จ่ า ย เ งิ น
ป ร ะ ทั บ ต ร า ข้ อ ค ว า ม ว่ า 
“จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือช่ือ 
รับรองการจ่าย และระบุช่ือ ผู้
จ่ายด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้ง วัน 
เดื อ น  ปี  ที่ จ่ า ย ก ำกั บ ไว้ ใน
หลักฐานการจ่ายทุกฉบับ 
 

 

6. การจัดทำ
บัญช ี

บันทึกรายการรับจ่ายเงิน 
การนำส่ง หรือนำฝากเงิน 
ใน ท ะ เบี ย น ที่ เกี่ ย ว ข้ อ ง
ครบถ้วน ถูกต้อง 
 

สถานศึกษามีการจัดทำบัญชี ดังนี้ 
1. มีการจัดทำทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 
บันทึกรายการรับจ่าย ถูกต้องตรง
กับหลักฐานและแสดงรายละเอียด
ยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภท
ถูกต้องตรงกัน 
2. มีการจัดทำทะเบียนคุมการรับ
และนำส่งเงินรายได้ แผ่นดินเป็น
ปัจจุบัน และบันทึก รายการรับ
และนำส่ งเงินถูกต้อง ตรงตาม
หลักฐาน 
3. ก า ร จั ด ท ำ ท ะ เบี ย น ต่ า งๆ         
ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
    3.1 มีการจัดทำทะเบียนคุม
ห ลั ก ฐ าน ข อ เบิ ก  เพื่ อ บั น ทึ ก
ร าย ล ะ เอี ย ด เกี่ ย วกั บ ก าร รั บ 
หลักฐานประกอบการขอเบิก เงิน
งบประมาณ 
    3.2 มีการจัดทำทะเบียนเงิน
ฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 
ครบทุกบัญชี โดยบันทึกรายการ
ถูกต้อง ครบถ้วนตรงตามหลักฐาน 
4. การควบ คุ ม เ งินที่ ฝ ากส่ วน
ราชการผู้เบิก มีการจัดทำสมุดคู่
ฝาก (ส่ วนราชการผู้ เบิ ก ) โดย
บันทึกรายการถูกต้องครบถ้วนตรง
กับหลักฐาน (ใบนำฝาก - ใบเบิก
เ งิน ฝ าก ) แ ล ะ ท ะ เบี ย น คุ ม ที่
เกี่ยวข้อง 
 

1. ท ะ เบี ย น คุ ม เ งิ น น อ ก
งบประมาณประเภทต่าง ๆ 
2. ทะเบียนคุมการรับและ
นำส่งเงินรายได้แผ่นดิน  
3. ทะเบียนคุมหลักฐานขอ
เบิก 
4. ท ะ เบี ย น คุ ม เ งิ น น อ ก
งบประมาณ - เงินฝาก 
5. ทะเบียนเงินฝากธนาคาร 
ประเภทกระแสรายวัน 
6. ใบนำฝาก (Pay-in Slip) 
7. สมุดเช็ค (ต้นขั้วเช็ค) 
8. ร า ย ง า น เ งิ น ค ง เห ลื อ
ประจำวัน 
9. หลักฐานการจ่ายเงิน 
10. สำเนาใบเสร็จรับเงิน 
11. หลักฐานการนำส่ง นำ
ฝากเงิน 
12. สมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการ 
ผู้เบิก) 
13. ใบนำฝาก (ส่วนราชการ 
ผู้เบิก) 
14. ใบเบิกเงินฝาก (ส่วน
ราชการผู้เบิก) 
15. สัญญาการยืมเงินหรือ
ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 
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  5. ทุกสิ้นวันทำการผู้อำนวยการ
ส ถ า น ศึ ก ษ า ห รื อ ผู้ ที่ ได้ รั บ
มอบหมายทำการตรวจสอบการ
บันทึกรายการเคลื่อนไหวใน
ทะเบียนต่าง ๆ 

 

7. การจัดทำ
รายงานการเงิน 
 

1. จัดทำรายงานประจำเดือน 
ทุกเดือนและส่งให้ส่วนราชการ
ผู้ เบิ กภ ายในระยะ เวลา ที่
กำหนด 
2. จัดทำรายงานอื่นๆ ตาม
ระเบียบหรือหนังสือ สั่งการที่
เกี่ยวข้อง 

 

สถานศึกษามีการจัดทำรายงาน
การเงิน ดังนี ้
1. ทุกสิ้นเดือนมีการจัดทำรายงาน
การเงินประจำเดือน ดังต่อไปนี้ 
 1.1 ร า ย ง า น เ งิ น ค ง เ ห ลื อ
ประจำวัน ณ วันทำการสุดท้าย 
ของเดือน โดยยอดเงินคงเหลือแต่
ละประเภทในรายงานฯ ถูกต้อง 
ตรงกับทะเบียนคุมทุกประเภท 
 1.2 จัดทำงบเทียบยอดเงินฝาก
ธนาคารประเภทกระแสรายวันทุก
บัญชี โดยยอดคงเหลือตามรายงาน
ธ น า ค า ร  ( Bank Statement) 
ถูกต้องตรงกับทะเบียนคุมเงินฝาก
ธนาคารประเภทกระแสรายวัน 
2. มีการจัดส่ งรายงานการเงิน
ประจำเดือนให้สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาทราบ ภายในวันที่ 15 
ของเดือนถัดไป ประกอบด้วย 
  2.1 สำเนารายงานเงินคงเหลือ 
ประจำวัน ณ วันทำการสุดท้าย 
ของเดือน 
  2.2 ง บ เที ย บ ย อ ด เ งิ น ฝ า ก 
ธนาคารประเภทกระแสรายวัน ทุก
บัญช ี
3. จัดทำรายงานการรับ - จ่าย เงิน
รายได้สถานศึกษาตามแบบ ที่
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้ น พื้ น ฐ า น ก ำ ห น ด  เส น อ
คณ ะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน และสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาทราบ ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
 

1. ร า ย ง า น เ งิ น ค ง เห ลื อ
ประจำวัน 
2. สำเนารายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน ณ วันทำการสุดท้าย
ของเดือน 
3. งบ เที ย บ ย อ ด เ งิ น ฝ า ก
ธนาคารประเภทกระแสรายวัน 
4. ทะเบียนคุมเงินประเภทต่าง ๆ  
5. รายงานเงินฝากธนาคาร
คงเหลือ (Bank statement) 
6. ทะเบียนเงินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวัน 
7. ห นั ง สื อ แ จ้ งก า ร จั ด ส่ ง
รายงานฯ ให้ สำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 
8. รายงานการรับ - จ่าย เงิน
รายได้สถานศึกษา 
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8. การตรวจสอบ
รับ-จ่ายประจำวัน 

1. มี การตรวจสอบรับ จ่ าย
ประจำวัน  ตาม ระ เบี ยบ ที่
กระทรวงการคลังกำหนด และ
สอดคล้องตามหลักการควบคุม
ภายในที่ดี (ปัจจุบันถือปฏิบัติ
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้ วยการเบิกเงินจากคลั ง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และ การนำเงิน
ส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 43 
และข้อ 83 โดยอนุโลม) 
 

สถานศึกษาจัดให้มีการตรวจสอบ
รับจ่ายประจำวัน ดังนี้ 
1. มีการแต่งตั้งหรือมอบหมายผู้ทำ
หน้าที่ตรวจสอบรับ-จ่ายประจำวัน 
เพื่อให้เกิดระบบการสอบทานงาน
และสอดคล้ อ ง ต ามห ลั กการ
ควบคุมภายในที่ดี 
2. ผู้ ที่ ไ ด้ รั บ ก า ร แ ต่ ง ตั้ ง ห รื อ
มอบหมายปฏิบัติหน้าที่เป็นประจำ
ทุ กวันที่ มี การรับ จ่ าย เงิน  โดย
ดำเนินการ ดังนี้ 
2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของ
จำนวน เงินที่ รั บ และนำส่ งกั บ
หลักฐาน และรายการที่บันทึกไว้ใน
ทะเบียนคุมต่าง ๆ และแสดงยอด
ร ว ม เ งิ น รั บ ทั้ ง สิ้ น  ต า ม
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวัน
นั้นไว้ในสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับ
สุดท้าย และลงลายมือช่ือกำกับ 
2.2 ตรวจสอบความถูกต้อง ของ
รายการจ่ าย เงินที่ บั นทึ ก ไว้ ใน
ทะเบียนคุมต่างๆ กับหลักฐานการ
จ่ายในวันนั้นและลงลายมือ ช่ือ
กำกับยอดเงินคงเหลือในทะเบียน 
 

1. คำสั่ งแต่ งตั้ ง/บันทึกการ
ม อ บ ห ม า ย ผู้ ท ำ ห น้ า ที่
ตรวจสอบรับจ่ายประจำวัน  
2. สำเนาใบเสร็จรับเงิน 
3. ร า ย ง า น เ งิ น ค ง เห ลื อ
ประจำวัน 
4. ทะเบียนคุมต่าง ๆ 
5. หลักฐานการจ่ายเงิน แต่ละ
ประเภท 
 

9. การควบคุม
เงินยืม 

1. การจ่ายเงินยืมเป็นไปตามที่
ระเบียบกำหนดและตรงตาม
วัตถุประสงค์ของเงินแต่ ละ
ประเภท 
2. การยืมเงินทุกรายการได้รับ
อ นุ มั ติ จ า ก ผู้ อ ำ น ว ย ก า ร
สถานศึกษา 
3. ควบคุมลูกหนี้เงินยืมได้ครบ
ทุกราย 
4. มีการออกหลักฐานให้ผู้ยืม
เงินทุกครั้งท่ีมีการส่งใช้เงินยืม 
5. การส่งใช้เงินยืมเป็นไปตาม
ระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด 
 

สถานศึกษามีการควบคุมเงินยืม 
ดังนี ้
1. สัญญาการยืมเงินเป็นไปตาม 
แบบที่กระทรวงการคลังกำหนด 
และมีสาระสำคัญครบถ้วน ดังนี้ 
   1.1 ช่ือผู้ยืมเงิน 
   1.2 ร ะ บุ ร า ย ล ะ เ อี ย ด
วัตถุประสงค์ของการยืมเงินและ
ระยะเวลาในการดำเนินงานหรือไป
ราชการที่ชัดเจน 
   1.3 ไ ด้ รั บ อ นุ มั ติ จ า ก
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
   1.4 มีการลงลายมือช่ือของผู้ยืม
พร้อมวันที่รับเงินยืม 
 

1. สญัญาการยืมเงินหรือ
ทะเบียนคุมลูกหนี้ (ถ้ามี) 
2.หลักฐานประกอบการยืมเงิน 
3. ใบเสร็จรับเงิน 
4. ใบรับใบสำคญั 
5. หลักฐานการส่งใช้เงินยืม 
6. รายละเอียดลูกหนี้คงค้าง 
7. เอกสาร/รายงานผลการ
ติดตามเร่งรดัลูกหนี ้
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 6. มีการติดตามเร่งรัดลูกหนี้ให้
ส่งใช้เงินยืมภายในระยะเวลาที่
กำหนด และไม่มีลูกหนี้ค้างเกิน
ระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด 
 

    1.5 ระบุวันครบกำหนดการส่ง
ใช้คืนเงินยืม 
2. มี ก าร จั ด ท ำป ระ ม าณ ก าร
ค่ า ใช้ จ่ า ย ใน ก า รยื ม เ งิน แ น บ
ประกอบสัญญาการยืมเงินทุกครั้ง  
3. ไม่มีการให้ยืมเงินรายใหม่ หากผู้
ยืมยังไม่ชำระคืนเงินยืมรายเก่าให้
เสร็จสิ้นไปก่อน 
4. มีการควบคุมลูกหนี้เงินยืม โดย
ใช้สัญญายืมหรือจัดทำทะเบียนคุม
ลู ก ห นี้ ค รบ ถ้ ว น ทุ ก ร าย  เพื่ อ
ประโยชน์ในการติดตาม ตรวจสอบ 
ลูกหนี้เงินยืมคงค้าง 
5. การส่งใช้คืนเงินยืมตามสัญญา
การยืมเงิน ดำเนินการ ดังนี้ 
    5.1 ออกใบเสร็จรับ เงินและ
หรือใบรับใบสำคัญให้ลูกหนี้ทันทีที่
มีการส่งใช้คืนเงินยืม และบันทึก
รายการส่งใช้คืนเงินสด และหรือ
ใบสำคัญด้านหลังสัญญาการยืมเงิน 
    5.2 บันทึกล้างลูกหนี้ออกจาก
ทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้อง 
6. มีการควบคุมการส่งใช้เงินยืมให้
เป็นไปตามระยะเวลาที่ระเบียบ
กำหนด ดังนี ้
    6.1 ก ร ณี ยื ม เ งิ น เพื่ อ เป็ น
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วัน นับจาก
วันท่ีกลับมาถึง 
    6.2 กรณียืมเงินเพื่อเป็นการ
ปฏิบัติ ราชการอื่น  ส่งใช้ เงินยืม 
ภายใน 30 วัน นับจากวันรับเงิน  
7. กรณี ลู กห นี้ เ งิน ยื ม ค้ า ง เกิ น
ระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด มีการ
ติ ด ต า ม เร่ ง รั ด ลู ก ห นี้ เ งิ น ยื ม      
แล ะ ราย งาน ให้ ผู้ อ ำน วยก าร 
สถานศึกษาทราบ และพิจารณาสั่ง
การ 
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ที่เกี่ยวข้อง 

10 . ก ารควบค ุม
ใบเสร็จรับเงิน 

1. การใช้ใบเสร็จรับเงินปฏิบัติ
ต า ม ร ะ เ บี ย บ ที่
ก ระท รวงการคลั งก ำห น ด 
(ปั จ จุ บั น ถื อ ป ฏิ บั ติ ต า ม 
ระเบี ยบกระทรวงการคลั ง     
ว่าด้ วยการเบิกเงินจากคลั ง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงินและการนำเงินส่ง
คลัง พ.ศ.2562 ข้อ 69 - ข้อ 
77 โดยอนุโลม) 
2. จั ด ท ำ ท ะ เ บี ย น คุ ม
ใบเสร็จรับเงินครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบฯ กำหนด 
3. มี ก า ร ร า ย ง า น ก า ร ใ ช้
ใบเสร็จรับเงินให้ผู้อำนวยการ
สถานศึ กษ า และจัดส่ ง ให้
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ทราบ อย่างช้าไม่เกินวันที่ 31 
ตุ ล าคมของปี งบ ป ระม าณ 
ถัดไป 
 

ส ถ า น ศึ ก ษ า มี ก า ร ค ว บ คุ ม
ใบเสร็จรับเงิน ดังนี้ 
1. ใช้ใบเสร็จรับเงินตามแบบของ
สำนักงานคณะกรรมการ การศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
2. ใบ เสร็จรับ เงินที่ ล งรายการ
ผิดพลาดสถานศึกษาใช้วิธีการ ขีด
ฆ่าจำนวนเงิน และเขียนใหม่ทั้ ง
จำนวน พร้อมผู้รับเงินลงลายมือช่ือ
กำกับ 
3. ใบเสร็จรับเงินท่ียกเลิกมีต้นฉบับ
แนบติดกับสำเนาใบเสร็จรับเงินใน
เล่มทุกฉบับ 
4. มี ก า ร จั ด ท ำ ท ะ เบี ย น คุ ม
ใบเสร็จรับเงินเพื่อควบคุมการรับ
จ่ า ย ใบ เส ร็ จ รั บ เงิน  แ ละยอด
คงเหลือของใบเสร็จรับเงิน โดย
จัดทำครบถ้วน เป็นปัจจุบัน  
5. ไม่มีการใช้ใบเสร็จรับเงิน ข้าม
ปีงบประมาณ 
6. ใบเสร็จรับเงินของปีงบประมาณ
ก่อนที่ใช้ไม่หมดเล่ม สถานศึกษามี
การประทับตราเลิกใช้ ปรุ หรือ
เจาะรู ใบเสร็จรับเงินฉบับที่เหลือ
ติดอยู่กับเล่ม เพื่อมิให้นำมาใช้รับ
เงินได้อีก 
7. มี ก ารจั ดทำรายงานการใช้
ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น  เ มื่ อ สิ้ น
ปีงบประมาณเสนอให้ผู้อำนวยการ
สถานศึกษา และจัดส่งให้สำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาทราบ อย่างช้า
ไม่ เกิ น วั น ที่  31 ตุ ล าค ม ข อ ง
ปีงบประมาณถัดไปโดยมีข้อมูลที่
เ ป็ น ส า ร ะ ส ำ คั ญ  ไ ด้ แ ก่  
ใบ เส ร็ จ รั บ เ งิน ที่ อ ยู่ ใน ค ว า ม
รั บ ผิ ด ช อ บ ทั้ ง ห ม ด  แ ล ะ
ใบเสร็จรับเงินที่ใช้ไปโดยระบุเล่มที่
เลขท่ีชัดเจน 
 

1. สำเนาใบเสร็จรับเงิน 
2. ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
3.หลักฐานการับใบเสร็จรับเงิน
จ า ก ส ำ นั ก ง า น เข ต พื้ น ที่
การศึกษา 
4.บันทึกเสนอรายงานการใช้
ใบเสร็จรับเงิน 
5.รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
6. ใบเสร็จรับเงินคงเหลือที่ยัง
ไม่ได้เบิกใช้ 
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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  มี คำสั่ งหรือบั นทึ กแต่ งตั้ งผู้ รั บผิ ดชอบ 
ในการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
1.3 แผนปฏิบัติการประจำปีมีความสอดคล้อง 
กับภารกิจของสถานศึกษา นโยบายและจุดเน้นของ
ส ำ นั ก ง า น ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก า ร ศึ ก ษ า 
ขั้นพื้นฐาน 
1.4 โครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบั ติการ
ประจำปี มีการกำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระบุกิจกรรม วงเงิน แหล่งของเงิน ระยะเวลา 
ด ำ เนิ น ก า ร  แ ล ะ ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ ให้ ชั ด เจ น                  
รวมทั้งได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการสถานศึกษา 
1 .5  แ ผ น ป ฏิ บั ติ ก า รป ระ จ ำปี ค รอ บ ค ลุ ม               
แหล่งเงินทุกประเภทที่อยู่ในความรับผิดชอบของ
สถานศึกษา 
1 .6  ค ณ ะ ค รู / บุ ค ล า ก ร ท า ง ก า ร ศึ ก ษ า / 
ผู้บริหารสถานศึกษามีส่ วนร่วมในการจัดทำ
แผนปฏิบัติการประจำปี  
1.7 แผนปฏิบัติการประจำปีได้รับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
1 .8  กรณี มี ก าร เปลี่ ยนแปลงหรือปรับแผน 
หรือยกเลิกโครงการ/กิจกรรมที่กำหนดไว้ใน
แ ผ น ป ฏิ บั ติ ก า ร ป ร ะ จ ำ ปี  ไ ด้ รั บ อ นุ มั ติ                                  
โดยผู้ อำนวยการสถานศึกษาและผ่ านความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
1.9 มีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่แผนปฏิบัติการ
ประจำปีที่ ผ่านความเห็นชอบแล้วให้คณะครู  
ผู้ปกครองนักเรียน และสาธารณชนทราบ 
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ที ่ รายการ 
✓= มี/ใช ่
 = ไม่มี/ไม่ใช่ 

บันทึกเพ่ิมเติม 

 การดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
1.10 สถานศึกษาได้ดำเนินงานตามโครงการ/
กิจกรรม ภายในระยะเวลาตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปีที่กำหนด 
1.11 มีการจัดทำทะเบียนหรือเอกสารควบคุมการ
ใช้จ่ายเงินโครงการ/กิจกรรม เพื่อควบคุมการใช้
จ่ายเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
1.12 การใช้จ่ายเงินแต่ละโครงการ/กิจกรรม
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีกำหนด 
1.13 กรณีมีความจำเป็นไม่สามารถดำเนินงาน
โครงการ/กิจกรรมให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปีได้ สถานศึกษาไดร้ายงานปัญหา/อุปสรรคการ
ดำเนินงานให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบ 

  

 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน 
1 .1 4  ส ถ า น ศึ ก ษ า มี ก า ร ติ ด ต า ม เร่ ง รั ด 
การดำเนิน งาน โครงการ/กิ จกรรม ให้ มี การ 
ใช้จ่ายเงินเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี อย่าง
น้อยทุกภาคเรียน 
1.15 จัดทำรายงานผลการดำเนินงานครบถ้วน 
ทุ ก โ ค ร ง ก า ร / กิ จ ก ร ร ม  ต า ม ที่ ก ำ ห น ด 
ในแผนปฏิบัติการประจำปี เสนอให้ผู้อำนวยการ
สถานศึกษาและคณ ะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้ น พื้ น ฐ า น ท ร าบ  ทุ ก สิ้ น ปี งบ ป ร ะ ม า ณ / 
ปีการศึกษา 
1 .1 6  ส ถ าน ศึ ก ษ ามี ก า รป ระ ช าสั ม พั น ธ์  
และเผยแพร่ ให้ สาธารณชนรับทราบรายงาน 
ผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม 
 

  

2 การควบคุมเงินคงเหลือ 
2 .1  จั ดท ำราย งาน เงิน ค ง เห ลื อ ป ระจ ำวั น 
เป็ น ป ระ จ ำทุ ก วั น ที่ มี ก า ร รั บ แ ล ะ จ่ า ย เ งิน  
โดยจัดทำถูกต้ อง เป็ นปั จจุบั นและเสนอให้
ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบและลงนาม 
2 .2 ย อ ด เ งิ น ค ง เ ห ลื อ แ ต่ ล ะ ป ร ะ เภ ท 
ที่ แสด งต ามรายงาน เงินคงเหลื อป ระจำวัน  
ต ร ง กั บ ย อ ด ค ง เห ลื อ ต า ม ท ะ เบี ย น คุ ม 
เ งิ น น อ ก งบ ป ร ะ ม า ณ  แ ล ะ ท ะ เบี ย น คุ ม 
การรับและนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
2.3 ย อด เงิน สด ค งเห ลื อมี อ ยู่ จ ริ งค รบ ถ้ วน  
และตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
2.4 ย อ ด เ งิ น ฝ า ก ธ น า ค า ร ค ง เห ลื อ ต า ม 
สมุดคู่ฝากธนาคาร (ประเภทออมทรัพย์/ประจำ) 
แ ล ะ ท ะ เบี ย น เงิ น ฝ า ก ธ น า ค า ร ป ร ะ เภ ท                       
ก ระแ ส ราย วั น ทุ ก บั ญ ชี  ต ร ง กั บ ร า ย ง า น                      
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บันทึกเพ่ิมเติม 

เงินคงเหลือประจำวัน   
2.5 ย อ ด เ งิ น ฝ า ก ส่ ว น ร าช ก า ร ผู้ เบิ ก ต า ม 
สมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) ตรงกับรายงาน 
เงินคงเหลือประจำวัน 
 

3 การเก็บรักษาเงิน 
3 .1  มี ค ำสั่ งค ณ ะ ก รรม ก าร เก็ บ รั ก ษ า เงิน  
โด ย ร ะ บุ ห น้ า ที่ ข อ ง ก ร ร ม ก า ร ให้ ชั ด เจ น  
ตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด (ปัจจุบัน
ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
ก า ร เ บิ ก เ งิ น จ า ก ค ลั ง ก า ร รั บ เ งิ น  
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่ง
คลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 86 - ข้อ 88 โดยอนุโลม) 
3 .2  กรรม การ เก็ บ รั กษ า เงิน ป ฏิ บั ติ ห น้ าที่  
ต าม ระ เบี ย บ ที่ ก ร ะ ท ร ว งก ารค ลั งก ำห น ด  
หรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
      กรณีสถานศึกษามีตู้นิรภัย  
      1) ทุกสิ้นวันที่มีการรับจ่ายเงินให้มีการตรวจ
นั บ ตั ว เ งิ น  แ ล ะ เ อ ก ส า ร แ ท น ตั ว เ งิ น  
(เช็ค  หรือธนาณั ติ ) กับ รายงาน เงินคงเหลื อ
ประจำวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้วให้นำเก็บรักษา
ในตู้นิรภัย 
       2 ) ก ร ร ม ก า ร เก็ บ รั ก ษ า เ งิ น ทุ ก ค น                             
ลงลายมื อช่ือในรายงานเงินคงเหลื อประจำวัน                   
ไว้เป็นหลักฐาน แล้วเสนอรายงานให้ผู้อำนวยการ
สถานศึกษาลงนาม 
      3) ในวันทำการถัดไปกรรมการเก็บรักษาเงินนำ
เงินที่ เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย ออกมาส่งมอบให้
เจ้าหน้าท่ีการเงินและผู้อำนวยการสถานศึกษา 
      กรณีสถานศึกษาไม่มีตู้นิรภัย การเก็บรักษา
เงินสดคงเหลือดำเนินการ ดังน้ี 
      1) เจ้าหน้าที่ ผู้ รับผิดชอบจัดทำ “บันทึก 
การรั บ เงิน เพื่ อ เก็ บ รั กษา” ตามจำนวน เงิน 
และประเภทของเงิน  เสนอให้ ผู้ อ ำนวยการ
สถานศึกษาลงนาม พร้อมนำเงินไปเก็บรักษา        
       2) ในวันทำการถัดไปผู้อำนวยการสถานศึกษา
มอบเงินคืนให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
3.3 การเก็บรักษาเงินสด และเงินฝากธนาคารของ
เงินแต่ละประเภท เป็นไปตามวงเงินอำนาจการเก็บ
รั ก ษ า ที่ ก ร ะ ท ร ว ง ก า ร ค ลั ง อ นุ มั ติ   
และระ เบี ยบ ที่ เกี่ ย วข้ อ ง ได้ แก่  เ งิน ราย ได้
สถานศึกษา เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย เงินลูกเสือ เงิน
เนตรนารี เงินยุวกาชาด และเงินรายได้แผ่นดิน 
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3.4 การเก็บรักษาและนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
     3.4 .1 มีการเก็บรักษาเงินรายได้แผ่นดิน   
ไว้เป็นเงินสดไม่เกิน 10,000 บาท   
     3.4.2 มีการนำเงินรายได้แผ่นดินส่งคลังอย่าง
น้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
     3 .4 .3  ก รณี วั น ใด มี เ งิน ราย ได้ แ ผ่ น ดิ น 
เก็บรักษาเกินกว่า 10,000 บาท มีการนำเงิน 
ส่งคลังอย่างช้าไม่เกิน 3 วันทำการถัดไป   
3.5 เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย มีการนำส่งสรรพากรใน
ท้ อ งที่ ภ า ย ใน  7  วั น  นั บ แ ต่ วั น สิ้ น เดื อ น 
ของเดือนที่จ่ายเงินให้เจ้าหนี้ กรณีที่สถานศึกษายื่น
รายการและนำส่ งภาษี ผ่ านระบบออนไลน์  
ของกรมสรรพากรนำส่ งเงินได้ภายใน 15 วัน 
นับแต่วันสิ้นเดือนของเดือนที่จ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 

4 การควบคุมการรับเงิน   
4 .1  ก าร รั บ จ่ า ย เ งิน  ส ถ าน ศึ ก ษ ามี ค ำสั่ ง 
หรือบันทึกมอบหมายผู้ทำหน้ าที่ รับจ่าย เงิน 
เป็นลายลักษณ์อักษรชัดเจน  
4.2 ผู้ทำหน้าที่รับเงิน เป็นผู้ที่ ได้รับมอบหมาย 
ตามคำสั่งหรือบันทึกมอบหมายของผู้อำนวยการ
สถานศึกษา 
4 .3  มี การออกใบ เสร็จรับ เงินตามแบบของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานให้แก่
ผู้ชำระเงินทุกครั้งที่มีการรับเงิน ยกเว้น กรณีรับ
ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร และเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย  
4 .4  ใบ เสร็จรับ เงิน  ระบุข้ อมู ลรายละเอียด 
ที่เป็นสาระสำคัญครบถ้วน สมบูรณ์  
4 .5  ยอด เงิน รวม ใน ใบ เสร็จรับ เงินทุ กฉบั บ 
ที่ มี ก า ร รั บ เ งิ น ต ร งกั บ ย อ ด เ งิ น ที่ ส รุ ป ไ ว้  
ด้ านหลั งส ำเน าใบ เสร็ จรับ เงินฉบั บสุ ดท้ าย 
ของแต่ละวัน 

  

5 การควบคุมการจ่ายเงิน 
5 .1  ก าร จ่ า ย เ งิน แ ต่ ล ะ ป ระ เภ ท ต ร งต าม
วั ต ถุ ป ร ะ ส งค์  แ ล ะ ร ะ เบี ย บ ห รื อ แ น วท า ง 
การดำเนินงานท่ีกำหนด ได้แก่ 
       5 .1 .1  เงินอุดหนุน โครงการสนับสนุ น
ค่าใช้จ่ายการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาล 
จนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
                5.1.1.1 ค่าจัดการเรียนการสอน 
                  (1) เงินอุดหนุนรายหัว 
                  (2) เงินอุดหนุนปัจจัย พื้นฐานสำหรับ
นักเรียนยากจน 
                 (3) เงินค่าอาหารนักเรียนประจำพักนอน 
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                5.1.1.2 ค่าหนังสือเรียน 
                5.1.1.3 ค่าอุปกรณ์การเรียน 
                5.1.1.4 ค่าเครื่องแบบนักเรียน 
                5.1.1.5 ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพ 
ผู้เรียน 
       5.1.2 เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน 
ที่ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
       5.1.3 เงินรายได้สถานศึกษา 
       5.1.4 เงินลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด 
       5.1.5 เงินกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน
ในโรงเรียนประถมศึกษา 
       5 .1 .6  เงินกองทุน เพื่ อความ เสมอภาค 
ทางการศึกษา (กสศ.) (เงินอุดหนุนนักเรียนยากจน
พิเศษแบบมีเงื่อนไข) 
       5.1.7 เงินอ่ืน ..........................................  
5.2 การจ่ายเงินทุกรายการได้รับอนุมัติจาก
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
5 .3  ก า ร จ่ า ย เ งิน ต ร งตั ว เจ้ าห นี้ /ผู้ มี สิ ท ธิ  
รับเงินและยอดเงินที่จ่ายตรงกับที่ได้รับอนุมัติจาก
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
5 .4  มี ห ลั ก ฐ าน ก ารจ่ าย ถู ก ต้ อ งค รบ ถ้ วน  
สมบูรณ์ ทุกรายการที่จ่ายเงิน  
5 .5  ใบ ส ำคั ญ คู่ จ่ าย ที่ เป็ น ใบ เส ร็ จ รั บ เงิ น 
จากเจ้าหนี้มีรายการครบถ้วนตามที่กระทรวงการคลัง
กำหนด ดังนี ้
       5 .5 .1  ช่ื อ  ส ถ าน ที่ อ ยู่  ห รื อ ที่ ท ำก าร 
ของผู้รับเงิน 
       5.5.2 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
 

       5.5 .3 รายการแสดงการรับเงิน ระบุว่า  
เป็นค่าอะไร 
       5.5.4 จำนวนเงิน ท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
       5.5.5 ลายมือช่ือผู้รับเงิน 
5.6 เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงิน ประทับตราข้อความว่า 
“ จ่ า ย เ งิน แ ล้ ว ”  โด ย ล งล าย มื อ ช่ื อ รั บ รอ ง 
การจ่ าย  แ ละ ระบุ ช่ื อ ผู้ จ่ าย ด้ วยตั วบ รรจ ง  
พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่ายกำกับไว้ใน   หลักฐาน
การจ่ายทุกฉบับ 

6 การจัดทำบัญชี 
6.1 มีการจัดทำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน บันทึกรายการรับจ่ายถูกต้อง
ตรงกับหลักฐาน และแสดงรายละเอียดยอดเงิน
คงเหลือแต่ละประเภทถูกต้องตรงกัน 
6.2 มีการจัดทำทะเบียนคุมการรับและนำส่ง 
เงิน ร าย ได้ แ ผ่ น ดิ น เป็ นปั จจุ บั น  และบั นทึ ก 
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รายการรับและนำส่งเงินถูกต้องตรงตามหลักฐาน 
6.3 การจัดทำทะเบียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
       6.3.1 มีการจัดทำทะเบียนคุมหลักฐาน 
ขอเบิก เพื่อบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับการรับ 
หลักฐานประกอบการขอเบิกเงินงบประมาณ 
       6.3 .2 เงินฝากธนาคารประเภทกระแส
รายวัน 
              (1 ) มี ก ารจั ดท ำทะ เบี ยน เงินฝาก
ธนาคารประเภทกระแสรายวัน ทุกบัญชี 
              (2) มีการบันทึกรายการนำฝากเงิน 
แ ล ะจ่ าย เ ช็ ค ใน ท ะ เบี ย น เงิน ฝ าก ธน าค า ร 
ป ร ะ เภ ท ก ร ะ แ ส ร า ย วั น ค ร บ ถ้ ว น ถู ก ต้ อ ง  
ตรงตามหลักฐาน ทุกบัญชี 
 

6.4 การควบคุมเงินท่ีฝากส่วนราชการผู้เบิก 
     6.4.1 มีการจัดทำสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการ 
ผู้เบิก) 
     6.4.2 มีการบันทึกรายการในสมุดคู่ฝาก (ส่วน
ราชการผู้เบิก) ถูกต้องครบถ้วน ตรงกับหลักฐาน 
(ใบนำฝาก - ใบเบิกเงินฝาก)  
6.5 ทุกสิ้นวันทำการ ผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือผู้
ที่ ไ ด้ รั บ ม อ บ ห ม า ย  ท ำ ก า ร ต ร ว จ ส อ บ 
การบันทึกรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนต่าง ๆ
ตามที่ระบบควบคุมทางการเงินของหน่วยงานย่อย
กำหนด 

7 การจัดทำรายงานการเงิน 
7.1 มีการจัดทำรายงานการเงินประจำเดือน 
ดังต่อไปนี้ 
     7 .1 .1  ร าย งาน เงิน ค ง เห ลื อ ป ระจ ำวั น  
ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน โดยยอดเงินคงเหลือ
แ ต่ ล ะ ป ร ะ เภ ท ใ น ร า ย ง า น ฯ  ถู ก ต้ อ ง 
ตรงกับทะเบียนคุมทุกประเภท 
     7.1.2 จัดทำงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
ประ เภทกระแสรายวันทุ กบัญ ชี เป็ นประจำ 
ทุ ก เดื อ น  โด ย ย อ ด ค ง เห ลื อ ต า ม ร า ย ง า น 
ธนาคาร (Bank Statement) ถูกต้องตรงกับยอด
คงเหลือตามทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภท
ก ร ะ แ ส ร า ย วั น  ก ร ณี ไ ม่ ต ร ง กั น 
สามารถระบุรายละเอียดความแตกต่างได้  
7.2 มีการจัดส่งรายงานการเงินประจำเดือน 
ให้ ส ำ นั ก ง า น เข ต พื้ น ที่ ก า ร ศึ ก ษ า ท ร า บ  
ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป ประกอบด้วย  
      7 .2 .1  ส ำ เ น า ร า ย ง า น เ ง ิน ค ง เ ห ล ือ
ประจำวัน ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน  
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      7 .2 .2  งบ เท ีย บ ย อด เง ิน ฝ าก ธน าค า ร
ประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี 
7 .3  จัดทำรายงานการรับ  - จ่ าย เงินรายได้
สถานศึกษาตามแบบที่สำนักงานคณะกรรมการ
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 า น 
เขตพื้นที่การศึกษาทราบ ภายใน 30 วัน นับแต่                         
วันสิ้นปีงบประมาณ 
 

8 การตรวจสอบรับจ่ายประจำวัน 
8.1 มีการแต่ งตั้ งหรือมอบหมายผู้ทำหน้าที่
ต ร วจ ส อ บ รั บ จ่ า ย ป ระ จ ำ วั น ต าม ระ เบี ย บ 
ที่กระทรวงการคลังกำหนด (ปัจจุบันถือปฏิบัติ  
ต า ม ร ะ เบี ย บ ก ร ะ ท ร ว ง ก า ร ค ลั ง  ว่ า ด้ ว ย 
การเบิ ก เงิน จากคลั ง การรับเงิน การจ่ ายเงิน  
การเก็ บ รั กษ าเงิ น  แ ล ะ ก า ร น ำ เ งิน ส่ งคลั ง  
พ.ศ. 2562 ข้อ 43 และข้อ 83 โดยอนุ โลม  
เพื่อให้เกิดระบบการสอบทานงานและสอดคล้อง
ตามหลักการควบคุมภายในที่ดี) 
8 .2  ผู้ ที่ ได้ รั บ ก า รแ ต่ งตั้ งห รื อ ม อ บ ห ม าย  
มี ก ารต รวจส อบ รั บ จ่ าย เป็ น ป ระจ ำทุ ก วั น  
ดังนี ้
      8 .2 .1  ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม ถู ก ต้ อ งข อ ง 
จ ำ น ว น เ งิ น ที่ รั บ แ ล ะ น ำ ส่ ง กั บ ห ลั ก ฐ า น  
และรายการที่บั นทึกไว้ในทะเบียนคุมต่าง ๆ  
และแสดงยอดรวมเงินรับทั้งสิ้นตามใบเสร็จรับเงิน
ทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้นไว้ในสำเนาใบเสร็จรับเงิน
ฉบับสุดท้ายและลงลายมือช่ือกำกับ 
       8 .2 .2  ต ร ว จ ส อ บ ค วาม ถู ก ต้ อ งข อ ง 
รายการจ่ายเงินที่บันทึกไว้ในทะเบียนคุมต่าง ๆ 
กับหลักฐานการจ่ายในวันนั้น และลงลายมือช่ือ 
กำกับยอดเงินคงเหลือในทะเบียน 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

9 การควบคุมเงินยืม  
9 .1  สั ญ ญ า ก า ร ยื ม เ งิ น เป็ น ไป ต าม แ บ บ 
ที่ ก ร ะ ท ร ว งก า รค ลั ง ก ำ ห น ด  โ ด ย จั ด ท ำ  
จำนวน  2 ฉบับ  และมีสาระสำคัญครบถ้วน  
ดังนี ้
      9.1.1 ช่ือผู้ยืมเงิน 
      9 .1 .2  ระบุ ร ายล ะ เอี ย ด วัต ถุ ป ระส งค์                     
ของการยืมเงินและระยะเวลาในการดำเนินงานหรือ
ไปราชการที่ชัดเจน 
      9 .1 .3  ได้ รั บ อ นุ มั ติ จ าก ผู้ อ ำน วย ก า ร
สถานศึกษา 
      9 .1 .4  มี ก า ร ล งล า ย มื อ ช่ื อ ข อ งผู้ ยื ม 
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 = ไม่มี/ไม่ใช่ 

บันทึกเพ่ิมเติม 

พร้อมวันที่รับเงินยืม 
      9.1.5 ระบุวันครบกำหนดส่งใช้เงินยืม    
9 .2 มี ก า ร จั ด ท ำป ร ะ ม า ณ ก า ร ค่ า ใ ช้ จ่ า ย 
ในการยืม เงินแนบประกอบสัญญาการยืมเงิน 
ทุกครั้ง      
9 .3  ไม่ มี ก าร ให้ ยื ม เ งิน ร าย ให ม่  ห าก ผู้ ยื ม 
ยังไม่ชำระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 
9.4 การควบคุมลูกหนี้เงินยืม มีการควบคุมลูกหนี้
เ งิ น ยื ม โ ด ย ใ ช้ สั ญ ญ า ยื ม ห รื อ จั ด ท ำ 
ท ะ เ บี ย น คุ ม ลู ก ห นี้ ค ร บ ถ้ ว น ทุ ก ร า ย                                 
เพื่ อ ป ร ะ โย ช น์ ใน ก า รติ ด ต าม  ต ร ว จ ส อ บ             
ลูกหนี้เงินยืมคงค้าง 
9.5 การส่งใช้เงินยืม 
     9.5.1 การส่งใช่เงินยืมเป็นไปตามระยะเวลาที่
ระเบียบกำหนด ดังนี้ 
             (1 ) กรณี ยื ม เงิน เพื่ อ เป็ นค่ าใช้จ่ าย       
ในการเดินทางไปราชการ ส่งใช้เงินยืมภายใน    
15 วัน นับแต่วันที่กลับมาถึง 
             ( 2 )  ก ร ณี ยื ม เงิ น เพื่ อ เป็ น ก า ร 
ปฏิบัติราชการอื่น ส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วัน 
นับแต่วันได้รับเงิน 
     9 .5 .2 กรณี ลูกหนี้ เงินยืมส่งใช้คืน เงินยืม                
เป็นเงินสด มีการออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืมเป็น
ห ลั ก ฐ า น ก า ร ส่ ง ใ ช้  แ ล ะ บั น ทึ ก ร า ย ก า ร                       
ส่งใช้คืนเงินสดด้านหลังสัญญาการยืมเงิน 
     9 .5 .3 กรณี ลูกหนี้ เงินยืมส่งใช้คืน เงินยืม                      
เป็นใบสำคัญ  มีการออกใบรับใบสำคัญให้แก่                  
ผู้ยืมเป็นหลักฐานการส่งใช้ และบันทึกรายการ                       
ส่งใช้คืนใบสำคัญด้านหลังสัญญาการยืมเงิน 
9.6 ลูกหนี้เงินยืมคงค้าง 
     9.6.1 ไม่มีลูกหนี้เงินยืมค้างเกินระยะเวลา 
ที่ระเบียบกำหนด 
     9.6.2 มีการติดตาม เร่งรัดลูกหนี้ ให้ส่งใช้  
คืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด 
     9 .6 .3  มี ก า ร ร าย งาน ให้ ผู้ อ ำน วย ก า ร
ส ถ า น ศึ ก ษ า ท ร า บ  เพื่ อ พิ จ า ร ณ า สั่ ง ก า ร  
ก รณี มี ลู ก ห นี้ เงิ น ยื ม ค้ า ง เกิ น ร ะ ย ะ เวล า                                    
ทีร่ะเบียบกำหนด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

10 การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
10.1 ใช้ใบเสร็จรับเงินตามแบบของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
10 .2 ใบ เสร็จรับ เงินที่ ล งรายการผิ ดพลาด 
ส ถ า น ศึ ก ษ า ใ ช้ วิ ธี ก า ร ขี ด ฆ่ า จ ำ น ว น เ งิ น  
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ที ่ รายการ 
✓= มี/ใช ่
 = ไม่มี/ไม่ใช่ 

บันทึกเพ่ิมเติม 

แ ล ะ เขี ย น ให ม่ ทั้ ง จ ำน วน  พ ร้ อ ม ผู้ รั บ เ งิ น 
ลงลายมือช่ือกำกับ 
1 0 .3 ใบ เส ร็ จ รั บ เ งิน ที่ ย ก เลิ ก  มี ต้ น ฉ บั บ                  
แนบติดกับสำเนาใบเสร็จรับเงินในเล่มทุกฉบับ 
1 0 .4 จั ด ท ำ ท ะ เบี ย น คุ ม ใบ เส ร็ จ รั บ เ งิ น  
เพื่ อ ค ว บ คุ ม ก า ร รั บ จ่ า ย ใบ เส ร็ จ รั บ เ งิ น 
แ ล ะ ย อ ด ค ง เห ลื อ ข อ ง ใ บ เส ร็ จ รั บ เ งิ น  
โดยจัดทำครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 
1 0 .5  ไม่ มี ก า ร ใ ช้ ใบ เส ร็ จ รั บ เ งิ น ข้ า ม ปี  
งบประมาณ 
10.6  ใบเสร็จรับ เงินของปี งบประมาณก่อน 
ที่ใช้ไม่หมดเล่ม สถานศึกษามีการประทับตราเลิกใช้ 
ป รุ  ห รื อ เ จ า ะ รู ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น ฉ บั บ 
ที่ เห ลื อ ติ ด อ ยู่ กั บ เล่ ม  เพื่ อ มิ ให้ น ำ ม า ใ ช้  
รับเงินได้อีก 
1 0 .7  จั ดท ำราย งาน การ ใช้ ใบ เส ร็ จ รั บ เ งิน 
เมื่ อสิ้ นปี งบประมาณ เสนอให้ ผู้ อ ำนวยการ
สถานศึกษาทราบ และรายงานให้ สำนักงาน 
เข ต พื้ น ที่ ก า ร ศึ ก ษ า  อ ย่ า ง ช้ า ไม่ เกิ น วั น ที่  
3 1  ตุ ล า ค ม ข อ ง ปี ง บ ป ร ะ ม า ณ ถั ด ไ ป 
โดยมีข้อมูลที่เป็นสาระสำคัญ ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน
ที่ อ ยู่ ใ น ค ว า ม รั บ ผิ ด ช อ บ ทั้ ง ห ม ด  
แล ะ ใบ เส ร็ จ รั บ เ งิน ที่ ใ ช้ ไป  โด ย ระบุ เล่ ม ที่   
เลขท่ีชัดเจน  

 

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

             ตำแหน่ง....................................................          ตำแหน่ง................................................. .... 
             วันที่...........................................................         วันที่............................................. .............. 
  
 

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

ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
วันที่............................................ 
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สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานได้กำหนดแนวการประเมินผลการปฏิบัติงานด้าน
การเงิน การบัญชีของสถานศึกษา ที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมทางการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
และกำหนดค่าคะแนนในการพิจารณาผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาตาม
ประเด็นการประเมิน 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. การควบคมุเงนิยืม 5 
10. การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 5 

ค่าคะแนนรวมทั้งสิ้น 100 
 

 
การจัดระดับผลการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา พิจารณาตามค่า

คะแนนที่ได้จากการประเมิน แบ่งเป็น 4 ระดับ ดังนี้ 
ระดับดีมาก     = 4  ค่าคะแนนที่ได้  85 - 100 
ระดับดี          = 3  ค่าคะแนนที่ได้  70 - 84.50 
ระดับพอใช้     = 2  ค่าคะแนนที่ได้  60 - 69.50 
ระดับปรับปรุง  = 1  ค่าคะแนนที่ได้  ต่ำกว่า 60 

การดำเนินการของสถานศึกษา 
สถานศึกษาที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมทางการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
1. ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของตนเอง (Self Assessment) ตามเกณฑ์การ

ประเมินที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด ทั้ง 10 ประเด็น และบันทึกผลการประเมิน
ลงในแบบประเมินการปฏิบัติงานฯ (แบบ 2544 - 1) 

2. พิจารณาให้ค่าคะแนนการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี ทั้ง 10 ประเด็น ตามเกณฑ์ ที่กำหนด 
และบันทึกผลการประเมินลงในแบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานฯ (แบบ 2544 - 2) 

    ค่าคะแนนที่สถานศึกษาบันทึกในแบบ 2544 - 2 จะแสดงผลในแบบรายงาน ผลการประเมิน
การปฏิบัติงานฯ (แบบ 2544 - 3) โดยอัตโนมัติ 

3. จัดส่งรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา ให้สำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ภายในเดือนกรกฎาคมของทุกปี ดังนี้ 

3.1 แบบประเมินการปฏิบัติงานฯ (แบบ 2544 - 1) 
3.2 แบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานฯ (แบบ 2544 - 2) และ (แบบ 2544 - 3) 

ในรูปแบบไฟล์ Excel 
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แบบ 2544 - 2 

แบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงินการบัญชีของสถานศึกษา ที่ปฏิบัติตาม
ระบบควบคุมทางการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .............. เพียงวันที่ .................... 
โรงเรียน...............................................สังกัด................................................................. . 

   จำนวนนักเรียน...............................คน (ระบุจำนวนนักเรียนในสังกัด) 

ที ่ รายการ 
คะแนน

ตามเกณฑ์ 
คะแนน

ประเมินที่ได้ 
1 การบริหารการเงินของสถานศึกษา 

   การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี     
1.1 สถานศึกษามีการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี    
1.2 แผนปฏิบัติการประจำปีมีความสอดคล้องกับภารกิจของสถานศึกษา นโยบายและ
จุดเน้นของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน    
1.3 แผนปฏิบัติการประจำปีครอบคลุมแหล่งเงินทุกประเภทที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
ของสถานศึกษา    
1.4 แผนปฏิบัติการประจำปีได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐานการดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
    การดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปี     
1.5 มีการจัดทำทะเบียนหรือเอกสารควบคุมการใช้จ่ายเงินโครงการ/กิจกรรมเพื่อ
ควบคุมการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี    
1.6 การใช้จ่ายแต่ละโครงการ/กิจกรรมเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี กรณีมีความ
จำเป็นไม่สามารถดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีได้  
สถานศึกษาได้รายงานปัญหา/อุปสรรคการดำเนินงานให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบ    
   การติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน     
1.7 สถานศึกษามีการติดตามเร่งรัดการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม ให้มีการใช้จ่ายเงิน 
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีอย่างน้อยทุกภาคเรียน    
1.8 จัดทำรายงานผลการดำเนินงานครบถ้วนทุกโครงการ/กิจกรรม ตามที่กำหนด 
ในแผนปฏิบัติการประจำปี เสนอให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบ   
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รวม 10 0 
2 การควบคุมเงินคงเหลือ     

2.1 จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันเป็นประจำทุกวันที่มีการรับและจ่ายเงิน      
โดยจัดทำถูกต้องเป็นปัจจุบัน และเสนอให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบและลงนาม 
2.2 ยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทที่แสดงตามรายงานเงินคงเหลือประจำวัน ตรงกับ
ยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ และทะเบียนคุมการรับและนำส่งเงิน
รายได้แผ่นดิน    
2.3 ยอดเงินสดคงเหลือ มีอยู่จริงครบถ้วนและตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  
2.4 ยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือตามสมุดคู่ฝากธนาคาร (ประเภทออมทรัพย์/ประจำ) 
และทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันรวมทุกบัญชีตรงกับรายงานเงิน
คงเหลือประจำวัน 
หมายเหตุ : กรณีโรงเรียนไม่มีเงินฝากธนาคาร ประเภทกระแสรายวัน ให้ระบุ “N/A” 
2.5 ยอดเงินฝากส่วนราชการผู้เบิกตามสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) ตรงกับรายงาน
เงินคงเหลือประจำวัน    

 
5 
 

5 
 
 

2 
5 
 
 
 

3 

 

รวม 20 0 



หนว่ยตรวจสอบภายใน สพป.ประจวบคีรีขันธ ์เขต 2 

25 

 

 

 

ที ่ รายการ 
คะแนน

ตามเกณฑ์ 
คะแนน

ประเมินที่ได้ 
3 การเก็บรักษาเงิน 

3.1 มีคำสั่งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด  
(ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 86 - ข้อ 88  
โดยอนุโลม)   
3.2 กรรมการเก็บรักษาเงินปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบกำหนด    
3.3 การเก็บรักษาเงินสด และเงินฝากธนาคารของเงินแต่ละประเภท เป็นไปตามวงเงิน
อำนาจการเก็บรักษาที่กระทรวงการคลังอนุมัติ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ เงินรายได้
สถานศึกษา เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย เงินลูกเสือ เงินเนตรนารี และเงินยุวกาชาด 
3.4 เงินรายได้แผ่นดินมีการนำส่ง อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง กรณีวันใดมีเงินรายได้
แผ่นดินเก็บไว้ เกินกว่า 10,000 บาท มีการนำเงินส่งคลังอย่างช้าไม่เกิน 3 วันทำการ
ถัดไป   
3.5 เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย มีการนำส่งสรรพากรในท้องที่ ภายใน 7 วัน นับแต่วันสิ้น
เดือนของเดือนที่จ่ายเงินให้เจ้าหนี้ กรณีที่สถานศึกษายื่นรายการและนำส่งภาษีผ่าน
ระบบออนไลน์ของกรมสรรพากร สามารถนำส่งเงินได้ภายใน 15 วัน นับแต่วันสิ้นเดือน 
ของเดือนที่จ่ายเงินให้เจ้าหนี้     
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รวม 5 0 
4 การควบคุมการรับเงิน     

4.1 มีคำสั่งหรือบันทึกมอบหมายผู้ทำหน้าที่รับจ่ายเงินอย่างชัดเจน 
4.2 ผู้ทำหน้าที่รับเงินเป็นผู้ที่ได้รับมอบหมายตามคำสั่ง หรือบันทึกมอบหมายของ
ผู้อำนวยการสถานศึกษา   
4.3 มีการออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ให้แก่ผู้ชำระเงินทุกครั้งที่มีการรับเงิน ยกเว้น กรณีรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร และเงิน
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย    
4.4 ใบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดรายการ ครบถ้วน สมบูรณ์    
4.5 ยอดเงินรวมในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่มีการรับเงินตรงกับยอดเงินที่สรุปไว้ด้านหลัง 
สำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายของแต่ละวัน     
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5 การควบคุมการจ่ายเงิน 

5.1 การจ่ายเงินแต่ละประเภทตรงตามวัตถุประสงค์ และระเบียบหรือแนวทางการ
ดำเนินงานที่กำหนด    
5.2 การจ่ายเงินทุกรายการได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการสถานศึกษา 
5.3 มีหลักฐานการจ่ายถูกต้อง ครบถ้วนทุกรายการที่จ่ายเงิน    
5.4 ใบสำคัญคู่จ่าย ที่เป็นใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้ มีรายการครบถ้วนตามที่
กระทรวงการคลังกำหนด 
5.5 ผู้จ่ายเงินได้ประทับตราข้อความ “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือช่ือรับรองการจ่าย 
พร้อมทั้งระบุช่ือตัวบรรจง และวัน เดือน ปี ที่จ่ายเงินกำกับไว้ที่หลักฐานการจ่ายทุก
รายการ    
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ที ่ รายการ 
คะแนน

ตามเกณฑ์ 
คะแนน

ประเมินที่ได้ 
6 การจัดทำบัญชี 

6.1 มีการจัดทำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ เพื่อควบคุมเงินแต่ละประเภทครบถ้วน  
เป็นปัจจุบัน และการบันทึกรายการรับจ่ายถูกต้องตรงตามหลักฐาน 
6.2 มีการจัดทำทะเบียนคุมการรับและนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน เป็นปัจจุบัน และบันทึก
รายการรับและนำส่งเงินถูกต้องตรงตามหลักฐาน    
6.3 มีการจัดทำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ -เงินฝาก เพื่อใช้ในการควบคุมเงิน
ประกันสัญญา 
หมายเหตุ : กรณีโรงเรียนไม่มีเงินประกันสัญญา ให้ระบุ “N/A” 
6.4 มีการจัดทำทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก เพื่อบันทึกรายละเอียดการขอเบิกเงิน
งบประมาณ    
6.5 มีการจัดทำทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน เพื่อใช้ควบคุมเงินฝาก
ธนาคารครบทุกบัญชีและบันทึกรายการถูกต้องตามหลักฐาน  
หมายเหตุ : กรณีโรงเรียนไม่มีเงินฝากธนาคาร ประเภทกระแสรายวัน ให้ระบุ “N/A” 
6.6 มีการจัดทำสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) เป็นปัจจุบัน และมีการบันทึกควบคุม
การฝากถอนเงินกับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาถูกต้องครบถ้วน 
6.7 ทุกสิ้นวันทำการ ผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายทำการตรวจสอบ
การบันทึกรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนต่าง ๆ ตามที่ระบบการควบคุมการเงินของ
หน่วยงานย่อยกำหนด       
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รวม 17 0 
7 การจัดทำรายงานการเงิน 

   ทุกสิ้นเดือนมีการจัดทำรายงานการเงินประจำเดือน ดังต่อไปน้ี 
7.1 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน โดยยอดเงินคงเหลือ
แต่ละประเภทในรายงานฯ ถูกต้องตรงกับทะเบียนคุมทุกประเภท   
7.2 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันทุกบัญชีเป็นประจำทุกเดือน  
โดยยอดคงเหลือตามรายงานธนาคาร (Bank Statement) ถูกต้องกับตรงกับยอด
คงเหลือตามทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน กรณี ไม่ตรงกัน
สถานศึกษาสามารถระบุรายละเอียดความแตกต่างได้ครบถ้วน 
หมายเหตุ : กรณีโรงเรียนไม่มีเงินฝากธนาคาร ประเภทกระแสรายวัน ให้ระบุ “N/A” 
   จัดส่งรายงานการเงินประจำเดือนให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ             
เพื่อตรวจสอบและกำกับดูแล ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป ประกอบด้วย 
7.3 สำเนารายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน 
7.4 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี 
หมายเหตุ : กรณีโรงเรียนไม่มีเงินฝากธนาคาร ประเภทกระแสรายวัน ให้ระบุ “N/A” 
7.5 รายงานการรับ - จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาประจำปีงบประมาณ ตามแบบที่
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด เสนอคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐานและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้น
ปีงบประมาณ  

 
 

2 
 

1 
 
 
 
 
 
 

1 
0.5 

 
0.5 

 

รวม 5 0 
 
  
  
 



หนว่ยตรวจสอบภายใน สพป.ประจวบคีรีขันธ ์เขต 2 

27 

 

 

ที ่ รายการ 
คะแนน

ตามเกณฑ์ 
คะแนน

ประเมินที่ได้ 
8 การตรวจสอบรับ - จ่ายประจำวัน 

8.1 มีการแต่งตั้งหรือมอบหมายผู้ทำหน้าที่ตรวจสอบรับจ่ายประจำวัน ตามระเบียบ 
ที่กระทรวงการคลังกำหนด (ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ
เบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 
2562 ข้อ 43 และข้อ 83 โดยอนุโลม)   
8.2 ผู้ที่ได้รับมอบหมายมีการตรวจสอบรับจ่ายประจำวันตามที่ระเบียบกำหนด  
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9 การควบคุมเงินยืม 

(กรณีโรงเรียนไม่มีการยืมเงิน ให้ตอบ N/A ทุกข้อ)     
9.1 สัญญาการยืมเงินเป็นไปตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด และมีสาระสำคัญ
ครบถ้วน    
9.2 มีการจัดทำประมาณการค่าใช้จ่าย แนบประกอบสัญญาการยืมเงิน 
9.3 ไม่มีการให้ลูกหนี้ยืมเงินครั้งใหม่ โดยที่ยังมิได้ส่งใช้เงินยืมรายเก่า 
9.4 การส่งใช้เงินยืมเป็นไปตามระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด     
9.5 กรณีมีลูกหนี้เงินยืมค้างเกินระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด มีการเร่งรัด ติดตาม  
และรายงานให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบ เพื่อพิจารณาสั่งการ 
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10 การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 

10.1 มีการจัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน โดยบันทึกรายการถูกต้อง ครบถ้วน      
เป็นปัจจุบัน    
10.2 ใบเสร็จรับเงินที่ลงรายการผิดพลาด สถานศึกษาใช้วิธีการขีดฆ่าจำนวนเงิน และ
เขียนใหม่ทั้งจำนวน โดยผู้รับเงินลงลายมือช่ือกำกับ กรณียกเลิกใบเสร็จรับเงินมีการแนบ
ต้นฉบับใบเสร็จรับเงินไว้กับสำเนาในเล่ม    
10.3 ไม่มีการใช้ใบเสร็จรับเงินข้ามปีงบประมาณ    
10.4 ใบเสร็จรับ เงินของปีงบประมาณก่อนที่ ใช้ไม่หมดเล่ม  สถานศึกษามีการ
ประทับตราเลิกใช้ ปรุ หรือเจาะรูใบเสร็จรับเงินฉบับที่เหลือติดอยู่กับเล่ม ไม่ให้นำมาใช้
รับเงินได้อีก    
10.5 สิ้นปีงบประมาณ มีการจัดทำรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินโดยมีข้อมูลสาระสำคัญ  
เสนอให้ผู้อำนวยการสถานศึกษา และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ อย่างช้าไม่เกิน
วันที่ 31 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป   
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รวม 5 0 
รวมทั้งสิ้น 100 0 

 
ผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับ  ปรับปรุง 
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 ลงชื่อ..............................................ผู้ประเมิน             ลงชือ่..............................................ผู้ประเมิน  
      (...............................................)                             (.................................................)  
 ตำแหน่ง.....................................................               ตำแหน่ง........................................... .......... 
     วันที่............................................................                       วันที่.............................. ..............................
       
    ลงชื่อ........................................................     
         (......................................................)     
               ผู้อำนวยการสถานศึกษา     
           วันที่............................................ 
 
     
หมายเหตุ        
 1. ให้โรงเรียนบันทึกผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของตนเอง ให้ครบถ้วนตาม
เกณฑ์การประเมินฯ ทั้ง 10 ประเด็น       
 ในช่องคะแนนประเมินที่ได้       
 2. ห้ามลบข้อมูลในช่องรวมในแต่ละประเด็น       
 3. ค่าคะแนนที่สถานศึกษาบันทึกในแบบ 2544 - 2 จะแสดงผลในแบบรายงานผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานฯ แบบ 2544 - 3 โดยอัตโนมัติ 



 

 

(ตัวอย่าง) 
แบบ 2544 – 3 

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

 
 

 
 
 
 

 
  
 
หมายเหตุ : เมื่อสถานศึกษาดำเนินการกรอกข้อมูลลงในแบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา ที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมทางการเงินของ
หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 (แบบ 2544 - 2) ข้อมูลจะบันทึกในแบบสังเคราะห์ผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาที่ปฏิบัติตามระบบควบคุม
ทางการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 (แบบ 2544 - 3) โดยอัตโนมัติ  
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ข้อกฎหมาย ระเบียบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0528.2/1537 ลงวันที่ 4 พฤษภาคม 2544 เรื่อง การปฏิบัติ
ตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
 


