
แนวการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา
ที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมทางการเงิน

ของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544



 1. แนวการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาที่ปฏิบัติตาม       
ระบบควบคุมทางการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544

 2. แบบประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาที่ปฏิบัติตามระบบควบคุม  
ทางการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 (แบบ 2544 - 1)

 3. แบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาที่ปฏิบัติตาม   
ระบบควบคุมทางการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 (แบบ 2544 - 2)

 4. แบบรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาที่ปฏิบัติตาม
ระบบควบคุมทางการเงินของหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. 2544 (แบบ 2544 - 3)

 5. แบบสังเคราะห์ผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาในสังกัด
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา (แบบ สพท. 2544) 



แผนผังแสดงระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544



ประเด็นหลักที่เป็นสาระส าคัญในการประเมิน 
จ านวน 10 ประเด็น ประกอบด้วย 

(1) การบริหารเงินของสถานศึกษา

(2) การควบคุมเงินคงเหลือ

(3) การเก็บรักษาเงิน

(4) การควบคุมการรับเงิน

(5) การควบคุมการจ่ายเงิน

(6) การจัดท าบัญชี

(7) การจัดท ารายงานการเงิน

(8) การตรวจสอบรับจ่ายประจ าวัน

(9) การควบคุมเงินยืม

(10) การควบคุมใบเสร็จรับเงิน



ก าหนดค่าคะแนนในการพิจารณาผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี
ของสถานศึกษา ตามประเด็นการประเมิน ดังนี้

ประเด็นการประเมิน ค่าคะแนนที่ก าหนด
1. การบริหารเงินของสถานศึกษา 10
2. การควบคุมเงินคงเหลือ 20
3. การเก็บรักษาเงิน 5
4. การควบคุมการรับเงิน 10
5. การควบคุมการจ่ายเงิน 20
6. การจัดท าบัญชี 17
7. การจัดท ารายงานการเงิน 5
8. การตรวจสอบรับจ่ายประจ าวัน 3
9. การควบคุมเงินยืม 5
10. การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 5

ค่าคะแนนรวมทั้งสิ้น 100



1. การบริหารเงินของสถานศึกษา
1.1 การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี

เกณฑ์การพิจารณา การด าเนินการ เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง

1. มีการจัดท าแผนปฏิบัติ
การประจ าปี
2. มีความสอดคล้องกับ
ภารกิจของสถานศึกษา 
นโยบาย และจุดเน้น
ของ สพฐ.

การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีสถานศึกษา
มีการด าเนินการ ดังนี้
1. แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี
2. การก าหนดโครงการ/กิจกรรมในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
มีความสอดคล้องกับภารกิจของสถานศึกษา นโยบาย
และจุดเน้นของ สพฐ.
3. โครงการ/กิจกรรม ที่ก าหนดในแผนปฏิบัติการประจ าปี       
มีการก าหนดขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน ระบุกิจกรรม วงเงิน 
แหล่งของเงิน ระยะเวลาที่ใช้ในการด าเนินการ และรับผิดชอบ
ให้ชัดเจน รวมทั้ง ได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษา

1. แผนปฏิบัติการประจ าปี
2. ค าสั่ง/บันทึกแต่งตั้งผู้รับผิดชอบ    
จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี
3. โครงการ/กิจกรรม
4. รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
5. บันทึกเสนอขอความเห็นชอบ
แผนปฏิบัติการประจ าปี



1.1 การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี (ต่อ)

เกณฑ์การพิจารณา การด าเนินการ เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง

3. จัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี โดยครอบคลุม
แหล่งเงินทุกประเภท
ที่อยู่ในความรับผิดชอบ
ของสถานศึกษา 
4. แผนปฏิบัติการประจ าปี
ได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน

4. แผนปฏิบัติการประจ าปีครอบคลุมแหล่งเงินทุกประเภท
ที่อยู่ในความรับผิดชอบของสถานศึกษา ได้แก่

4.1 เงินรายได้สถานศึกษา
4.2 เงินอุดหนุนฯ

4.2.1 ค่าจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนุนรายหัว)
4.2.2 ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน

ฯลฯ
5. คณะครู/บุคลากรทางการศึกษา/ผู้บริหารสถานศึกษา 
มีส่วนร่วมในการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี

6. บันทึกขออนุมัติ กรณีมีการ
เปลี่ยนแปลง หรือปรับแผน 
หรือยกเลิกโครงการ/กิจกรรม
7. หนังสือเวียนให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ
8. หลักฐานที่แสดงถึงการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์แผนปฏิบัติการ
ประจ าปี ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
หรือเอกสารสิ่งพิมพ์ 



1.1 การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี (ต่อ)

เกณฑ์การพิจารณา การด าเนินการ เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง

6. มีการเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี เพื่อขอความเห็นชอบ 
ต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน
    กรณีมีการเปลี่ยนแปลงหรือปรับแผนหรือยกเลิกโครงการ/
กิจกรรมที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี ได้รับอนุมัติ
โดยผู้อ านวยการสถานศึกษา และผ่านความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
7. มีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่แผนปฏิบัติการประจ าปี
ให้กับคณะครู ผู้ปกครองนักเรียน และสาธารณชนทราบ 
เพื่อความโปร่งใสในการด าเนินการ



เกณฑ์การพิจารณา การด าเนินการ เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง

1. การใช้จ่ายงบประมาณ    
แต่ละโครงการ/กิจกรรม
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี
2. กรณีมีความจ าเป็น
ไม่สามารถด าเนินการตาม
โครงการ/กิจกรรมที่ก าหนด   
ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีได้ สถานศึกษาได้
รายงานปัญหา/อุปสรรค       
การด าเนินงานให้ 
ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ

การด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
สถานศึกษามีการด าเนินการ ดังนี้
1. การด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม เป็นไปตามระยะเวลา
ที่ก าหนดในแผนปฏิบัติการประจ าปี
2. . มีการจัดท าทะเบียนหรือเอกสารควบคุมการใช้จ่ายเงิน
โครงการ/กิจกรรม เพื่อควบคุมการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปี
3. การใช้จ่ายเงินในแต่ละโครงการ/กิจกรรมเป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปี 
4. กรณีการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม และการใช้จ่ายเงิน      
ไม่เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีก าหนด มีการรายงานปัญหา/
อุปสรรคการด าเนินการให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ 

1. แผนปฏิบัติการประจ าปี
2. โครงการ/กิจกรรม
3. เอกสารหลักฐานแสดงการ
ควบคุมการใช้จ่ายเงินตาม
โครงการ/กิจกรรมที่ก าหนดใน
แผนปฏิบัติการประจ าปี
4. บันทึกรายงานปัญหาอุปสรรค
การด าเนินงาน (ถ้าม)ี
5. หลักฐาน/เอกสารอื่นที่
เกี่ยวข้อง
6. บันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลง
หรือปรับแผนหรือยกเลิก
โครงการ/กิจกรรม

1.2 การด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี



1.3 การติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน 

เกณฑ์การพิจารณา การด าเนินการ เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง

1. มีการติดตามเร่งรัด         
การด าเนินงานโครงการ/
กิจกรรมให้มีการใช้จ่ายเงิน
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี อย่างน้อยทุกภาคเรียน
2. จัดท ารายงานผล
การด าเนินงานครบถ้วน
ทุกโครงการ/กิจกรรม      
ตามที่ก าหนดในแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี เสนอให้ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาทราบ

การด าเนินการติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี สถานศึกษามีการด าเนินการ ดังนี้
1. มกีารติดตามเร่งรัดการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม ให้มีการใช้จ่ายเงิน
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีอย่างน้อยทุกภาคเรียน 
2. การรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรมมีการด าเนินการ
ดังนี้

2.1 มีการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม 
ที่แสดงถึงความส าเร็จในการด าเนินงาน พร้อมปัญหา อุปสรรค 
และแนวทางแก้ไขทุกโครงการ/กิจกรรม ตามที่ก าหนดในแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี เสนอให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาและคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐานทราบ ทุกสิ้นปีงบประมาณ/ปีการศึกษา  

1. บันทึก/เอกสารหลักฐาน
ที่แสดงถึงการติดตาม
เร่งรัดการด าเนินงาน 
และการใช้จ่ายเงิน
2. รายงานผลการด าเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม
3. หลักฐานที่แสดงถึง
การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
หรือเอกสารสิ่งพิมพ์ 
(รายงานผลการด าเนินงาน)



1.3 การติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน(ต่อ)

เกณฑ์การพิจารณา การด าเนินการ เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง

2.2 มีการจัดส่งรายงานประจ าปี ให้ สพท. ภายในระยะเวลา
ที่ สพท. ก าหนด

2.3 มีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่รายงานผลการด าเนินงาน
โครงการ/กิจกรรมให้สาธารณชนรับทราบ เพื่อความโปร่งใส
ในการด าเนินการ



แบบประเมินการปฏิบัติงานฯ (แบบ 2544 - 1)

รายการ
✓= มี/ใช่   

 = ไม่ม/ีไม่ใช่
บันทึกเพิ่มเติม

1. การบริหารเงินของสถานศึกษา
 การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
1.1 สถานศึกษามีการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี
1.2 มีค าสั่งหรือบันทึกแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี
1.3 แผนปฏิบัติการประจ าปีมีความสอดคล้องกับภารกิจของสถานศึกษา นโยบาย และจุดเน้น

ของ สพฐ. 
1.4 โครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจ าปี มีการก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงาน

         ระบุกิจกรรม วงเงิน แหล่งของเงิน ระยะเวลาด าเนินการ และผู้รับผิดชอบให้ชัดเจน 
         รวมทั้งได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษา

1.5 แผนปฏิบัติการประจ าปีครอบคลุมแหล่งเงินทุกประเภทที่อยู่ในความรับผิดชอบ
         ของสถานศึกษา



รายการ
✓= มี/ใช่   

 = ไม่ม/ีไม่ใช่
บันทึก
เพิ่มเติม

 การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
1.6 คณะครู/บุคลากรทางการศึกษา/ผู้บรหิารสถานศึกษามีส่วนรว่มในการจัดท า

แผนปฏิบัติการประจ าปี 
1.7 แผนปฏิบัติการประจ าปีได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
1.8 กรณีมีการเปลี่ยนแปลงหรอืปรับแผนหรือยกเลิกโครงการ/กิจกรรมที่ก าหนดไว้

ในแผนปฏิบัติการประจ าปี ได้รับอนุมัติโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา และผ่านความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1.9 มีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่แผนปฏิบัติการประจ าปีที่ผ่านความเห็นชอบแล้ว 
ให้คณะครู ผู้ปกครองนักเรียน และสาธารณชนทราบ

แบบประเมินการปฏิบัติงานฯ (แบบ 2544 - 1)



รายการ
✓= มี/ใช่   

 = ไม่มี/ไม่ใช่
บันทึกเพิ่มเติม

 การด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี
1.10 สถานศึกษาได้ด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม ภายในระยะเวลาตาม

แผนปฏิบัติการประจ าปีที่ก าหนด
1.11 มีการจัดท าทะเบียนหรือเอกสารควบคุมการใช้จ่ายเงินโครงการ/กิจกรรม 

เพื่อควบคุมการใช้จ่ายเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี
1.12 การใช้จ่ายแต่ละโครงการ/กิจกรรมเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีก าหนด
1.13 กรณีมีความจ าเป็นไม่สามารถด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมให้เป็นไปตาม

แผนปฏิบัติการประจ าปีได้ สถานศึกษาได้รายงานปัญหา/อุปสรรคการด าเนินงาน
ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ

แบบประเมินการปฏิบัติงานฯ (แบบ 2544 - 1)



รายการ
✓= มี/ใช่   

 = ไม่ม/ีไม่ใช่
บันทึก
เพิ่มเติม

 การติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน
1.14 สถานศึกษามีการติดตามเร่งรัดการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม ให้มีการใช้จ่ายเงิน  

เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี อย่างน้อยทุกภาคเรียน
1.15 จัดท ารายงานผลการด าเนินงานครบถว้นทุกโครงการ/กิจกรรม ตามที่ก าหนด

ในแผนปฏิบัติการประจ าปี เสนอให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาและคณะกรรมการ  
สถานศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ ทุกสิ้นปีงบประมาณ/ปีการศึกษา

1.16 สถานศึกษามีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ให้สาธารณชนรับทราบรายงาน                   
ผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม

แบบประเมินการปฏิบัติงานฯ (แบบ 2544 - 1)



แบบสรุปผลการประเมินฯ (แบบ 2544 - 2)
รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได้

1. การบริหารเงินของสถานศึกษา
 การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี
1.1 สถานศึกษามีการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 2

1.2 แผนปฏิบัติการประจ าปีมีความสอดคล้องกับภารกิจของสถานศึกษา นโยบายและจุดเน้นของ สพฐ. 1

1.3 แผนปฏิบัติการประจ าปีครอบคลุมแหล่งเงินทุกประเภทที่อยู่ในความรับผิดชอบของสถานศึกษา 1

1.4 แผนปฏิบัติการประจ าปีได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 1



รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได้

 การด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี
1.5 มีการจัดท าทะเบียน หรือเอกสารควบคุมการใช้จ่ายเงินโครงการ/กิจกรรม เพื่อควบคุมการใช้จ่ายเงิน
ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี

1

1.6 การใช้จ่ายแต่ละโครงการ/กิจกรรมเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี กรณีมีความจ าเป็นไม่สามารถ
ด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีได้ สถานศึกษาได้รายงานปัญหา/
อุปสรรคการด าเนินงานให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ

2

 การติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน
1.7 สถานศึกษามีการติดตามเร่งรัดการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมให้มีการใช้จ่ายเงินเป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปีอย่างน้อยทุกภาคเรียน

1

1.8 จัดท ารายงานผลการด าเนินงานครบถ้วนทุกโครงการ/กิจกรรม ตามที่ก าหนดในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
เสนอให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ

1

รวม 10

แบบสรุปผลการประเมินฯ (แบบ 2544 - 2)



เกณฑ์การพิจารณา การด าเนินการ
เอกสาร/หลักฐาน

ที่เกี่ยวข้อง

สถานศึกษามีเงินสด 
เงินฝากธนาคาร 
และเงินฝาก         
ส่วนราชการผู้เบิก 
คงเหลืออยู่จริง
และถูกต้องครบถ้วน 
ตรงกับรายงาน
เงินคงเหลือประจ าวัน 
และทะเบียนคุม
ที่เกี่ยวข้อง

สถานศึกษามีการควบคุมเงินคงเหลือ ดังนี้
1. จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันเป็นประจ าทุกวันที่มีการรับและจ่ายเงิน     
โดยจัดท าถูกต้อง เป็นปัจจุบันและเสนอให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบและลงนาม
2. ยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทที่แสดงตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ตรงกับ
ยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ และทะเบียนคุมการรับและน าส่ง
เงินรายได้แผ่นดิน
3. ยอดเงินสดคงเหลือมีอยู่จริงครบถ้วน และตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
4. ยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือตามสมุดคู่ฝากธนาคาร (ประเภทออมทรัพย์/ประจ า) 
และทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี ตรงกับรายงาน
เงินคงเหลือประจ าวัน  
5. ยอดเงินฝากส่วนราชการผู้เบิกตามสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) ตรงกับรายงาน
เงินคงเหลือประจ าวัน

1. เงินสด
2. สมุดคู่ฝากธนาคาร
3. ทะเบียนเงินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวัน
4. สมุดคู่ฝาก 
(ส่วนราชการผู้เบิก)
5. รายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน 
6. ทะเบียนคุมต่าง ๆ

2. การควบคุมเงินคงเหลือ



รายการ
✓= มี/ใช่   

 = ไม่ม/ีไม่ใช่
บันทึก
เพิ่มเติม

2. การควบคุมเงินคงเหลือ
2.1 จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันเป็นประจ าทุกวันที่มีการรับและจ่ายเงิน โดยจัดท าถูกต้อง 

เป็นปัจจุบันและเสนอให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบและลงนาม
2.2 ยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทที่แสดงตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ตรงกับยอดคงเหลือ

ตามทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ และทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน
2.3 ยอดเงินสดคงเหลือมีอยู่จริงครบถ้วน และตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
2.4 ยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือตามสมุดคู่ฝากธนาคาร (ประเภทออมทรัพย/์ประจ า)          

และทะเบียนเงินฝากธนาคาร ประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี ตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  
2.5 ยอดเงินฝากส่วนราชการผูเ้บิกตามสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) ตรงกับรายงาน           

เงินคงเหลือประจ าวัน

แบบประเมินการปฏิบัติงานฯ (แบบ 2544 - 1)



รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได้

2. การควบคุมเงินคงเหลือ
2.1 จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกสิ้นวัน โดยถูกต้อง เป็นปัจจุบัน และเสนอรายงาน

ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม
5

2.2 ยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทที่แสดงตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ตรงกับยอดคงเหลือ
ตามทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ และทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน

5

2.3 ยอดเงินสดคงเหลือ มีอยู่จริงครบถ้วนและตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 2

2.4 ยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือตามสมุดคู่ฝากธนาคาร (ประเภทออมทรัพย์/ประจ า) 
และทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันรวมทุกบัญชีตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน

หมายเหตุ : กรณีโรงเรียนไม่มีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน ให้ระบุ N/A

5

2.5 ยอดเงินฝากส่วนราชการผู้เบิกตามสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) ตรงกับรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน

3

รวม 20

แบบสรุปผลการประเมินฯ (แบบ 2544 - 2)



เกณฑ์การพิจารณา การด าเนินการ เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง

1. การเก็บรักษาเงิน     
ปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบ     
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
หรือหนังสือสั่งการ             
ที่เกี่ยวข้อง (ปัจจุบันถือปฏิบัติ 
ตามระเบียบระทรวงการคลัง
ว่าด้วย การเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน 
และการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2562 ข้อ 86 - ข้อ 88 
โดยอนุโลม)

สถานศึกษามีการเก็บรักษาเงิน ดังนี้
1. มีค าสั่งแต่งต้ังกรรมการ เก็บรักษาเงิน โดยระบุหน้าที่ของกรรมการ
ให้ชัดเจน
2. กรรมการเก็บรักษาเงินปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด หรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ดังนี้
☺ กรณีสถานศึกษามีตู้นิรภัย 
1) ทุกสิ้นวันที่มีการรับจ่ายเงินให้มีการตรวจนับตัวเงิน และเอกสาร     

แทนตัวเงิน (เช็ค หรือธนาณัต)ิ กับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้ว น าเก็บรักษาในตู้นิรภัย

2) กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวันไว้เป็นหลักฐาน แล้วเสนอรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน        
ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม

3) ในวันท าการถัดไปกรรมการเก็บรักษาเงิน น าเงินที่เก็บรักษาไว้ใน
ตู้นิรภัยออกมาส่งมอบให้เจ้าหน้าที่การเงินและผู้อ านวยการสถานศึกษา

1. ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ
เก็บรักษาเงิน
2. รายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน
3. บันทึกการรับเงิน
เพื่อเก็บรักษา (กรณีไม่มี
ตู้นิรภัย)

3. การเก็บรักษาเงิน



เกณฑ์การพิจารณา การด าเนินการ เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง

2. การเก็บรักษาเงิน
แต่ละประเภทเป็นไปตาม
อ านาจและวงเงิน
การเก็บรักษาตามระเบียบ
หรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง

☺ กรณีสถานศึกษาไม่มีตู้นิรภัย 
การเก็บรักษาเงินสดคงเหลือด าเนินการ ดังนี้

1) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท า “บันทึกการรับเงินเพื่อเก็บรักษา” 
ตามจ านวนเงินและประเภทของเงิน เสนอให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา
ลงนาม พร้อมน าเงินไปเก็บรักษา       

2) ในวันท าการถัดไปผู้อ านวยการสถานศึกษามอบเงินคืนให้แก่
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
3. การเก็บรักษาเงินสด และเงินฝากธนาคารของเงินแต่ละประเภท 
เป็นไปตามวงเงินอ านาจการเกบ็รักษาทีก่ระทรวงการคลังอนุมัติ    
และระเบียบที่เกี่ยวข้อง (เงินรายได้สถานศึกษา เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
เงินลูกเสือ เงินเนตรนารี เงินยุวกาชาด เงินรายได้แผ่นดิน ฯลฯ)

3. การเก็บรักษาเงิน(ต่อ)



เกณฑ์การพิจารณา การด าเนินการ เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง

4. เงินรายได้แผ่นดิน มีการน าส่งคลังอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
กรณีวันใดมีเงินรายได้แผ่นดินเก็บรกัษาเกินกว่า 10,000 บาท     
มีการน าเงินส่งคลัง อย่างช้าไม่เกิน 3 วันท าการถัดไป 
5. เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย มีการน าส่งสรรพากรในท้องที่      
ภายใน 7 วัน นับแต่วันสิ้นเดือนของเดือนที่จ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 

กรณีที่สถานศึกษาย่ืนรายการและน าส่งภาษีผ่านระบบ
ออนไลน์ของกรมสรรพากร น าส่งเงินได้ภายใน 15 วัน นับแต่   
วันสิ้นเดือนของเดือนที่จ่ายเงินให้เจ้าหนี้

3. การเก็บรักษาเงิน(ต่อ)



รายการ
✓= มี/ใช่   

 = ไม่ม/ีไม่ใช่
บันทึกเพิ่มเติม

3. การเก็บรักษาเงิน
3.1 มีค าสั่งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน โดยระบุหน้าที่ของกรรมการให้ชัดเจน ตามระเบียบ

ที่กระทรวงการคลังก าหนด (ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบยีบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 86 - ข้อ 88 โดยอนุโลม)

3.2 กรรมการเก็บรักษาเงินปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนด หรือหนังสือสั่งการ    
ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้
☺ กรณีสถานศึกษามีตู้นิรภัย 
1) ทุกสิ้นวันที่มีการรับจ่ายเงินให้มีการตรวจนับตัวเงิน และเอกสารแทนตัวเงิน (เช็ค หรือธนาณัติ)   

กับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้วให้น าเก็บรักษาในตู้นิรภัย
2) กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันไว้เป็นหลักฐาน       

แล้วเสนอรายงานให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม
3) ในวันท าการถัดไปกรรมการเก็บรักษาเงิน น าเงินที่เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยออกมาส่งมอบ

ให้เจ้าหน้าที่การเงินและผู้อ านวยการสถานศึกษา

แบบประเมินการปฏิบัติงานฯ (แบบ 2544 - 1)



รายการ
✓= มี/ใช่   

 = ไม่ม/ีไม่ใช่
บันทึกเพิ่มเติม

3. การเก็บรักษาเงิน (ต่อ)
☺ กรณีสถานศึกษาไม่มีตู้นิรภัย การเก็บรักษาเงินสดคงเหลือด าเนินการ ดังนี้
1) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท า “บันทึกการรับเงินเพื่อเก็บรักษา” ตามจ านวนเงิน

และประเภทของเงิน เสนอให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม พร้อมน าเงินไปเก็บรักษา
2) ในวันท าการถัดไปผู้อ านวยการสถานศึกษามอบเงินคืนให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

3.3 การเก็บรักษาเงินสด และเงินฝากธนาคารของเงินแต่ละประเภท เป็นไปตามวงเงินอ านาจ     
การเก็บรักษาที่กระทรวงการคลังอนุมัติ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ เงินรายได้สถานศึกษา          
เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย เงินลูกเสือ เงินเนตรนารี เงินยุวกาชาด และเงินรายได้แผ่นดิน

3.4 การเก็บรักษาและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน
3.4.1 มีการเก็บรักษาเงินรายได้แผ่นดินไว้เป็นเงินสดไม่เกิน 10,000 บาท  
3.4.2 มีการน าเงินรายได้แผ่นดินส่งคลังอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง
3.4.3 กรณีวันใดมีเงินรายได้แผ่นดินเก็บรักษาเกินกว่า 10,000 บาท มีการน าเงินส่งคลัง      

อย่างช้าไม่เกิน 3 วันท าการถัดไป  

แบบประเมินการปฏิบัติงานฯ (แบบ 2544 - 1)



รายการ
✓= มี/ใช่   

 = ไม่ม/ีไม่ใช่
บันทึกเพิ่มเติม

3. การเก็บรักษาเงิน (ต่อ)
3.5 เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย มีการน าส่งสรรพากรในท้องที่ภายใน 7 วัน นับแต่วันสิ้นเดือน     

ของเดือนที่จ่ายเงินให้เจ้าหนี้ กรณีที่สถานศึกษายื่นรายการและน าส่งภาษีผ่านระบบออนไลน์     
ของกรมสรรพากร การน าส่งเงินได้ภายใน 15 วัน นับแต่วันสิ้นเดือนของเดือนที่จ่ายเงินให้เจ้าหนี้

แบบประเมินการปฏิบัติงานฯ (แบบ 2544 - 1)



รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได้

3. การเก็บรักษาเงิน 
3.1 มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนด              

(ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน       
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงิน  ส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 86 - ข้อ 88 โดยอนุโลม)

1

3.2 กรรมการเกบ็รกัษาเงนิปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบก าหนด 1

3.3 การเก็บรักษาเงินสด และเงินฝากธนาคารของเงนิแต่ละประเภท เป็นไปตามวงเงินอ านาจ
การเก็บรักษาที่กระทรวงการคลังอนุมัติ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ เงินรายได้สถานศึกษา   
เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย เงินลูกเสือ เงินเนตรนารี และเงินยุวกาชาด

2

แบบสรุปผลการประเมินฯ (แบบ 2544 - 2)



รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได้

3. การเก็บรักษาเงิน (ต่อ)
3.4 เงินรายได้แผ่นดินมีการน าส่ง อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง กรณีวันใดมีเงินรายได้แผ่นดินเก็บไว้ 

เกินกว่า 10,000 บาท มีการน าเงินส่งคลังอย่างช้าไม่เกิน 3 วันท าการถัดไป
0.5

3.5 เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย มีการน าส่งสรรพากรในท้องที่ภายใน 7 วัน นับแต่วันสิ้นเดือน            
ของเดือนที่จ่ายเงินให้เจ้าหนี้ กรณีที่สถานศึกษาย่ืนรายการและน าส่งภาษีผ่านระบบออนไลน์           
ของกรมสรรพากร น าส่งเงินได้ภายใน 15 วัน นับแต่วันสิ้นเดือนของเดือนทีจ่่ายเงินให้เจ้าหนี้

0.5

รวม 5

แบบสรุปผลการประเมินฯ (แบบ 2544 - 2)



4. การควบคุมการรับเงิน
เกณฑ์การพิจารณา การด าเนินการ เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง

1. มอบหมาย
ผู้ท าหน้าที่จัดเก็บ    
หรือรับช าระเงิน     
เป็นลายลักษณ์อักษร
ชัดเจน
2. การรับเงิน           
มีหลักฐานถูกต้อง 
ครบถ้วน ตามที่
ระเบียบก าหนด

สถานศึกษามีการควบคุมการรับเงิน ดังนี้
1. การรับจ่ายเงิน สถานศึกษามีค าสั่งหรือบันทึกมอบหมายผู้ท าหน้าที่รับจ่ายเงิน
เป็นลายลักษณ์อักษรชัดเจน 
2. ผู้ท าหน้าที่รับเงิน เป็นผู้ที่ได้รับมอบหมายตามค าสั่งหรือบันทึกมอบหมาย  
ของผู้อ านวยการสถานศึกษา
3. ออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของ สพฐ. ให้แก่ผู้ช าระเงินทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
ยกเว้น กรณีรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร หรือกรณีภาษีหัก ณ ที่จ่าย ให้ออก
หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (แบบ 4235)
4. ใบเสร็จรับเงิน ระบุข้อมูลรายละเอียดที่เป็นสาระส าคัญครบถ้วน สมบูรณ์ 
สามารถน าข้อมูลมาบันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทต่าง ๆ ได้
5. มีการรวมยอดเงินที่รับทั้งสิ้นตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้น 
ไว้ด้านหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายของแต่ละวัน

1. ค าสั่งแต่งตั้งหรือบันทึก
มอบหมายผู้ท าหน้าที่       
รับจ่ายเงิน
2. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน
3. ทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณแต่ละประเภท
4. สมุดคู่ฝากธนาคาร      
กรณีรับดอกเบี้ยเงินฝาก 
5. ส าเนาหนังสือรับรองการ
หักภาษี ณ ที่จ่าย            
(แบบ 4235)



รายการ
✓= มี/ใช่   

 = ไม่ม/ีไม่ใช่
บันทึกเพิ่มเติม

4. การควบคุมการรับเงิน
4.1 การรับจ่ายเงิน สถานศึกษามีค าสั่งหรือบันทึกมอบหมายผู้ท าหน้าที่รับจ่ายเงิน

เป็นลายลักษณ์อักษรชัดเจน 
4.2 ผู้ท าหน้าที่รับเงิน เป็นผู้ที่ได้รับมอบหมายตามค าสั่งหรือบันทึกมอบหมาย

ของผู้อ านวยการสถานศึกษา
4.3 มีการออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของ สพฐ. ให้แก่ผู้ช าระเงินทุกครั้งที่มีการรบัเงิน 

ยกเว้น กรณีรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร และเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
4.4 ใบเสร็จรับเงิน ระบุข้อมูลรายละเอียดที่เป็นสาระส าคัญครบถ้วน สมบูรณ์ 
4.5 ยอดเงินรวมในใบเสร็จรับเงินทกุฉบับที่มีการรับเงินตรงกับยอดเงินที่สรปุไว้ด้านหลัง

ส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายของแต่ละวัน

แบบประเมินการปฏิบัติงานฯ (แบบ 2544 - 1)



รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได้

4. การควบคุมการรับเงิน 
4.1 มีค าสั่งหรือบันทึกมอบหมายผู้ท าหน้าที่รับจ่ายเงินอย่างชัดเจน 1

4.2 ผู้ท าหน้าที่รับเงิน เป็นผู้ที่ได้รับมอบหมายตามค าสั่ง หรือบันทึกมอบหมายของผู้อ านวยการ
สถานศึกษา

2

4.3 มีการออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของ สพฐ. ให้แก่ผู้ช าระเงินทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
ยกเว้น กรณีรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร และเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย

4

4.4 ใบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดรายการ ครบถ้วน สมบูรณ์ 2

4.5 ยอดเงินรวมในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่มีการรับเงินตรงกับยอดเงินที่สรุปไว้ด้านหลัง
ส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายของแต่ละวัน

1

รวม 10

แบบสรุปผลการประเมินฯ (แบบ 2544 - 2)



เกณฑ์การพิจารณา การด าเนินการ เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง

1. การจ่ายเงินแต่ละประเภท
เป็นไปตามระเบียบ 
วัตถุประสงค์ หลักเกณฑ์ 
และข้อก าหนดของเงินนั้น ๆ 
2. การจ่ายเงินได้รับอนุมัติ
จากผู้มีอ านาจก่อนการจ่ายเงิน 
และจ่ายถูกต้องตรงตัวเจ้าหนี้/
ผู้มีสิทธิรับเงิน
3. มีหลักฐานการจ่ายครบถ้วน 
และถูกต้อง ตามที่ระเบียบ
ก าหนด

สถานศึกษามีการควบคุมการจ่ายเงิน ดังนี้
1. การจ่ายเงินแต่ละประเภทตรงตามวัตถุประสงค์ และระเบียบ
หรือแนวทางการด าเนินงานที่ก าหนด ได้แก่

1.1 เงินอุดหนุนโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัด
การศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน

1.1.1 เงินค่าจัดการเรียน การสอน
(1) เงินอุดหนุนรายหัว
(2) เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน
(3) ค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอน

1.1.2 ค่าหนังสือเรียน
1.1.3 ค่าอุปกรณ์การเรียน
1.1.4 ค่าเครื่องแบบนักเรียน
1.1.5 ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน

1. หลักฐานการจ่าย ได้แก่ 
- เอกสารต้นเรื่องประกอบ

การเบิกจ่าย
- ใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้/

ใบส าคัญรับเงิน
2. สมุดเช็ค (ต้นขั้วเช็ค)

5. การควบคุมการจ่ายเงิน



เกณฑ์การพิจารณา การด าเนินการ เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง

1.2 เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันที่ได้รับจาก
องค์ปกครองส่วนท้องถิ่น

1.3 เงินรายได้สถานศึกษา
1.4 เงินลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด
1.5 เงินกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน

ประถมศึกษา
1.6 เงินกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา (กสศ.) 

(เงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข)
2. การจ่ายเงินทุกรายการได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการ
สถานศึกษา และจ่ายตรงตัวเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน
3. มีหลักฐานการจ่ายครบถ้วน สมบูรณ์ทุกรายการที่จ่ายเงิน 
และยอดเงินที่จ่ายตรงกับที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ

5. การควบคุมการจ่ายเงิน (ต่อ)



เกณฑ์การพิจารณา การด าเนินการ เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง

4. ใบส าคัญคู่จ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้ มีรายการ
ครบถ้วนตามที่กระทรวงการคลังก าหนด ดังนี้

4.1 ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน
4.2 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน
4.3 รายการแสดงการรับเงิน ระบุว่า เป็นค่าอะไร
4.4 จ านวนเงิน ทั้งตัวเลขและตัวอักษร
4.5 ลายมือชื่อผู้รับเงิน

5. เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า“จ่ายเงินแล้ว” 
โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย และระบุชื่อผู้จ่าย            
ด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐาน
การจ่ายทุกฉบับ

5. การควบคุมการจ่ายเงิน (ต่อ)



รายการ
✓= มี/ใช่

 = ไม่ม/ีไม่ใช่
บันทึกเพิ่มเติม

5. การควบคุมการจ่ายเงิน
5.1 การจ่ายเงินแต่ละประเภทตรงตามวัตถุประสงค์ และระเบียบหรือแนวทางการด าเนินงาน

ที่ก าหนด ได้แก่
5.1.1 เงินอุดหนุนโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาล    

จนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน
5.1.1.1 ค่าจัดการเรียนการสอน

(1) เงินอุดหนุนรายหัว
(2) เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน
(3) เงินค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอน

5.1.1.2 ค่าหนังสือเรียน
5.1.1.3 ค่าอุปกรณ์การเรียน
5.1.1.4 ค่าเครื่องแบบนักเรียน
5.1.1.5 ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน

แบบประเมินการปฏิบัติงานฯ (แบบ 2544 - 1)



รายการ
✓= มี/ใช่

 = ไม่ม/ีไม่ใช่
บันทึกเพิ่มเติม

5. การควบคุมการจ่ายเงิน (ต่อ)
5.1.2 เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันที่ได้รับจากองค์ปกครองส่วนท้องถิ่น
5.1.3 เงินรายได้สถานศึกษา
5.1.4 เงินลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด
5.1.5 เงินกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา
5.1.6 เงินกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา (กสศ.) (เงินอุดหนุนนักเรียนยากจน

พิเศษแบบมีเงื่อนไข)
5.1.7 เงินอื่น ..................................... 

5.2 การจ่ายเงินทุกรายการได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษา
5.3 การจ่ายเงินตรงตัวเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงินและยอดเงินที่จ่ายตรงกับที่ได้รับอนุมัติจาก

ผู้อ านวยการสถานศึกษา
5.4 มีหลักฐานการจ่ายถูกต้องครบถ้วน สมบูรณ์ ทุกรายการที่จ่ายเงิน 

แบบประเมินการปฏิบัติงานฯ (แบบ 2544 - 1)



รายการ
✓= มี/ใช่

 = ไม่ม/ีไม่ใช่
บันทึกเพิ่มเติม

5. การควบคุมการจ่ายเงิน (ต่อ)
5.5 ใบส าคัญคู่จ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้มีรายการครบถ้วนตามที่กระทรวงการคลัง

ก าหนด ดังนี้
5.5.1 ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน
5.5.2 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน
5.5.3 รายการแสดงการรับเงิน ระบุว่า เป็นค่าอะไร
5.5.4 จ านวนเงิน ทั้งตัวเลขและตัวอักษร
5.5.5 ลายมือชื่อผู้รับเงิน

5.6 เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงิน ประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย 
และระบุชื่อผู้จ่ายด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายทุกฉบับ

แบบประเมินการปฏิบัติงานฯ (แบบ 2544 - 1)



รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได้

5. การควบคุมการจ่ายเงิน
5.1 การจ่ายเงินแต่ละประเภทตรงตามวัตถุประสงค์ และระเบียบหรือแนวทางการด าเนินงาน   

ที่ก าหนด

5

5.2 การจ่ายเงินทุกรายการได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษา 5

5.3 มีหลักฐานการจ่ายถูกต้อง ครบถ้วนทุกรายการที่จ่ายเงิน 5

5.4 ใบส าคัญคู่จ่าย ที่เป็นใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้ มีรายการครบถ้วนตามที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด

3

5.5 ผู้จ่ายเงินได้ประทับตราข้อความ “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย       
พร้อมทั้งระบุชื่อตัวบรรจง และวัน เดือน ปีที่จ่ายเงินก ากับไว้ที่หลักฐานการจ่ายทุกรายการ

2

รวม 20

แบบสรุปผลการประเมินฯ (แบบ 2544 - 2)



เกณฑ์การพิจารณา การด าเนินการ เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง

บันทึกรายการรับจ่ายเงิน 
การน าส่ง หรือน าฝากเงิน
ในทะเบียนที่เกี่ยวข้อง
ครบถ้วน ถูกต้อง

สถานศึกษามีการจัดท าบัญชี ดังนี้
1. มีการจัดท าทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 
บันทึกรายการรับจ่ายถูกต้องตรงกับหลักฐาน และแสดงรายละเอียด
ยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทถูกต้องตรงกัน
2. มีการจัดท าทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน
เป็นปัจจุบัน และบันทึกรายการรับและน าส่งเงินถูกต้องตรงตาม
หลักฐาน
3. การจัดท าทะเบียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้

3.1 มีการจัดท าทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก เพื่อบันทึกรายละเอียด
เกี่ยวกับการรับหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินงบประมาณ

3.2 มีการจัดท าทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 
ครบทุกบัญชี โดยบันทึกรายการถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามหลักฐาน

1. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
ประเภทต่างๆ
2. ทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงิน
รายได้แผ่นดิน
3. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก
4. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
เงินฝาก
5. ทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภท
กระแสรายวัน
6. ใบน าฝาก (Pay in Slip)
7. สมุดเช็ค (ต้นขั้วเช็ค) 
8. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน

6. การจัดท าบัญชี



เกณฑ์การพิจารณา การด าเนินการ เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง

4. การควบคุมเงินที่ฝากส่วนราชการผู้เบิก มีการจัดท าสมุดคู่ฝาก 
(ส่วนราชการผู้เบิก) โดยบันทึกรายการถูกต้อง ครบถ้วนตรงกับ
หลักฐาน (ใบน าฝาก - ใบเบิกเงินฝาก) และทะเบียนคุม
ที่เกี่ยวข้อง
5. ทุกสิ้นวันท าการ ผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายท าการตรวจสอบการบันทึกรายการเคลื่อนไหว         
ในทะเบียนต่าง ๆ 

9. หลักฐานการจ่ายเงิน
10. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน
11. หลักฐานการน าส่งน าฝากเงิน
12. สมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก)
13. ใบน าฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก)
14. ใบเบิกเงินฝาก (ส่วนราชการ     
ผู้เบิก)
15. สัญญาการยืมเงินหรือทะเบียนคุม
ลูกหนี้เงินยืม 

6. การจัดท าบัญชี (ต่อ)



รายการ
✓= มี/ใช่

 = ไม่มี/ไม่ใช่
บันทึกเพิ่มเติม

6. การจัดท าบัญชี
6.1 มีการจัดท าทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน บันทึกรายการรับจ่าย

ถูกต้องตรงกับหลักฐาน และแสดงรายละเอียดยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทถูกต้องตรงกัน
6.2 มีการจัดท าทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดินเป็นปัจจุบัน และบันทึกรายการ

รับและน าส่งเงินถูกต้องตรงตามหลักฐาน
6.3 การจัดท าทะเบียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้

6.3.1 มีการจัดท าทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก เพื่อบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับหลักฐาน
ประกอบการขอเบิกเงินงบประมาณ

6.3.2 เงินฝากธนาคาร ประเภทกระแสรายวัน
(1) มีการจัดท าทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน ทุกบัญชี
(2) มีการบันทึกรายการน าฝากเงิน และจ่ายเช็คในทะเบียนเงินฝากธนาคาร

ประเภทกระแสรายวันครบถ้วนถูกต้อง ตรงตามหลักฐานทุกบัญชี

แบบประเมินการปฏิบัติงานฯ (แบบ 2544 - 1)



รายการ
✓= มี/ใช่

 = ไม่ม/ีไม่ใช่
บันทึกเพิ่มเติม

6. การจัดท าบัญชี (ต่อ)
6.4 การควบคุมเงินที่ฝากส่วนราชการผู้เบิก

6.4.1 มีการจัดท าสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก)
6.4.2 มีการบันทึกรายการในสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) ถูกต้องครบถ้วน ตรงกับหลักฐาน 

(ใบน าฝาก - ใบเบิกเงินฝาก) 
6.5 ทุกสิ้นวันท าการ ผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ท าการตรวจสอบการบันทึก

รายการเคลื่อนไหวในทะเบียนต่าง ๆ ตามที่ระบบควบคุมทางการเงินของหน่วยงานย่อยก าหนด

แบบประเมินการปฏิบัติงานฯ (แบบ 2544 - 1)



รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได้

6. การจัดท าบัญชี
6.1 มีการจัดท าทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน เป็นปัจจุบัน และบันทึกรายการรับและน าส่งเงินถูกต้อง

ตรงตามหลักฐาน
1

6.2 มีการจัดท าทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ เพื่อควบคุมเงินแต่ละประเภท ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และการบันทึก
รายการรับจ่ายถูกต้องตรงตามหลักฐาน

5

6.3 มีการจัดท าทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ - เงินฝาก เพื่อใช้ในการควบคุมเงินประกันสัญญา                    
หมายเหต ุ: กรณีโรงเรียนไม่มีเงินประกันสัญญา ให้ระบุ N/A

2

6.4 มีการจัดท าทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก เพื่อบันทึกรายละเอียดการขอเบิกเงินงบประมาณ 1

6.5 มีการจัดท าทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน เพื่อใช้ควบคุมเงินฝากธนาคาร ครบทุกบัญชี 
และบันทึกรายการถูกต้องตามหลักฐาน หมายเหต ุ: กรณีโรงเรียนไม่มีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน ให้ระบุ N/A

2

6.6 มีการจัดท าสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) เป็นปัจจุบัน และมีการบันทึกควบคุมการฝากถอนเงินกับ สพท.    
ถูกต้องครบถ้วน

3

6.7 ทุกสิ้นวันท าการ ผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายท าการตรวจสอบการบันทึกรายการเคลื่อนไหว      
ในทะเบียนต่าง ๆ ตามที่ระบบควบคุมทางการเงินของหน่วยงานย่อยก าหนด

3

รวม 17

แบบสรุปผลการประเมินฯ (แบบ 2544 - 2)



เกณฑ์การพิจารณา การด าเนินการ เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง

1. จัดท ารายงานประจ าเดือน
ทุกเดือนและส่งให้ส่วนราชการ
ผู้เบิกภายในระยะเวลาที่
ก าหนด
2. จัดท ารายงานอื่น ๆ ตาม
ระเบียบหรือหนังสือสั่งการ
ที่เกี่ยวข้อง

สถานศึกษามีการจัดท ารายงานการเงิน ดังนี้
1. ทุกสิ้นเดือนมีการจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน ดังต่อไปนี้

1.1 รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันท าการสุดท้าย
ของเดือน โดยยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทในรายงานฯ ถูกต้อง
ตรงกับทะเบียนคุมทุกประเภท

1.2 จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน
ทุกบัญชี โดยยอดคงเหลือตามรายงานธนาคาร (Bank Statement) 
ถูกต้องตรงกับทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 

1. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
2. ส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน
3. งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
ประเภทกระแสรายวัน 
4. ทะเบียนคุมเงินประเภทต่าง ๆ
5. รายงานเงินฝากธนาคารคงเหลือ 
(Bank statement)
6. ทะเบียนเงินฝากธนาคาร 
ประเภทกระแสรายวัน

7. การจัดท ารายงาน



เกณฑ์การพิจารณา การด าเนินการ เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง

2. มีการจัดส่งรายงานการเงินประจ าเดือนให้ สพท. ทราบ 
ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป ประกอบด้วย 

2.1 ส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันท าการสุดท้าย
ของเดือน

2.2 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน    
ทุกบัญชี
3. จัดท ารายงานการรับ - จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามแบบ
ที่ สพฐ. ก าหนด เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
และ สพท. ทราบ ภายใน 30 วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ

7. หนังสือแจ้งการจัดส่งรายงานฯ 
ให้ สพท.
8. รายงานการรับ - จ่ายเงินรายได้
สถานศึกษา

7. การจัดท ารายงาน (ต่อ)



รายการ
✓= มี/ใช่

 = ไม่มี/ไม่ใช่
บันทึกเพิ่มเติม

7. การจัดท ารายงานการเงิน
7.1 มีการจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน ดังต่อไปนี้

7.1.1 รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน โดยยอดเงินคงเหลือ
แต่ละประเภทในรายงานฯ ถูกต้องตรงกับทะเบียนคุมทุกประเภท

7.1.2 จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ประเภทกระแสรายวันทุกบัญชีเป็นประจ า       
ทุกเดือน โดยยอดคงเหลือตามรายงานธนาคาร (Bank Statement) ถูกต้องตรงกับยอดคงเหลือ
ตามทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน กรณีไม่ตรงกันสามารถระบุรายละเอียด    
ความแตกต่างได้

แบบประเมินการปฏิบัติงานฯ (แบบ 2544 - 1)



รายการ
✓= มี/ใช่

 = ไม่มี/ไม่ใช่
บันทึกเพิ่มเติม

7. การจัดท ารายงานการเงิน (ต่ฮ)
7.2 มีการจัดส่งรายงานการเงินประจ าเดือนให้ สพท. ทราบ 

ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป ประกอบด้วย 
7.2.1 ส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน
7.2.2 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี

7.3 จัดท ารายงานการรับ - จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาตามแบบที่ สพฐ. ก าหนด 
เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และ สพท. ทราบ ภายใน 30 วันนับแต่
วันสิ้นปีงบประมาณ

แบบประเมินการปฏิบัติงานฯ (แบบ 2544 - 1)



รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได้

7. การจัดท ารายงานการเงิน
    ทุกสิ้นเดือนมีการจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน ดังต่อไปนี้

7.1. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน โดยยอดเงินคงเหลือ    
แต่ละประเภทในรายงานฯ ถูกต้องตรงกับทะเบียนคุมทุกประเภท

2

7.2 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันทุกบัญชีเป็นประจ าทุกเดือน
โดยยอดคงเหลือตามรายงานธนาคาร (Bank Statement) ถูกต้องตรงกับยอดคงเหลือตาม
ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ประเภทกระแสรายวัน กรณีไม่ตรงกัน สถานศึกษาสามารถระบุ
รายละเอียดความแตกต่างได้ครบถ้วน
หมายเหตุ : กรณีโรงเรียนไม่มีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน ให้ระบุ N/A

1

แบบสรุปผลการประเมินฯ (แบบ 2544 - 2)



รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได้

7. การจัดท ารายงานการเงิน (ต่อ)
จัดส่งรายงานการเงินประจ าเดือนให้ สพท. ทราบ เพื่อตรวจสอบและก ากับดูแล 

ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป ประกอบด้วย
7.3 ส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 1
7.4 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี

      หมายเหตุ : กรณีโรงเรียนไม่มีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน ให้ระบุ N/A
0.5

7.5 รายงานการรับ - จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาประจ าปีงบประมาณตามแบบที่ สพฐ. 
ก าหนด เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และ สพท. ทราบ ภายใน 30 วัน นับแต่          
วันสิ้นปีงบประมาณ

0.5

รวม 5

แบบสรุปผลการประเมินฯ (แบบ 2544 - 2)



8. การตรวจสอบรับจ่ายประจ าวัน
เกณฑ์การพิจารณา การด าเนินการ เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง

1. มีการตรวจสอบรับจ่าย
ประจ าวันตามระเบียบที่
กระทรวงการคลังก าหนด 
และสอดคล้องตามหลักการ
ควบคุมภายในที่ดี (ปัจจุบัน 
ถือปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วย   
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2562 ข้อ 43 และข้อ 83
โดยอนุโลม)

สถานศึกษาจัดให้มีการตรวจสอบรับจ่ายประจ าวัน ดังนี้
1. มีการแต่งตั้งหรือมอบหมายผู้ท าหน้าที่ตรวจสอบรับจ่าย
ประจ าวัน เพื่อให้เกิดระบบการสอบทานงาน และสอดคล้องตาม
หลักการควบคุมภายในที่ดี
2. ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งหรือมอบหมายปฏิบัติหน้าที่เป็นประจ า  
ทุกวันที่มีการรับและจ่ายเงิน โดยด าเนินการ ดังนี้

2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของจ านวนเงินที่รับและน าส่ง  
กับหลักฐาน และรายการที่บันทึกไว้ในทะเบียนคุมต่าง ๆ 
และแสดงยอดรวมเงินรับทั้งสิ้น ตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ       
ที่ได้รับในวันนั้น ไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 
และลงลายมือชื่อก ากับ

1. ค าสั่งแต่งตั้ง/บันทึกการมอบหมาย
ผู้ท าหน้าที่ตรวจสอบรับจ่ายประจ าวัน 
2. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน
3. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
4. ทะเบียนคุมต่าง ๆ
5. หลักฐานการจ่ายเงินแต่ละประเภท



เกณฑ์การพิจารณา การด าเนินการ เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง

2.2 ตรวจสอบความถูกต้องของรายการจ่ายเงินที่บันทึกไว้ใน
ทะเบียนคุมต่าง ๆ กับหลักฐานการจ่ายในวันนั้นและลงลายมือชื่อ
ก ากับยอดเงินคงเหลือในทะเบียน

8. การตรวจสอบรับจ่ายประจ าวัน (ต่อ)



รายการ
✓= มี/ใช่

 = ไม่ม/ีไม่ใช่
บันทึกเพิ่มเติม

8. การตรวจสอบรับจ่ายประจ าวัน
8.1 มีการแต่งตั้งหรือมอบหมายผู้ท าหน้าที่ตรวจสอบรับจ่ายประจ าวันตามระเบียบ 

ที่กระทรวงการคลังก าหนด (ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงิน   
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 43 และข้อ 83 
โดยอนุโลม เพื่อให้เกิดระบบการสอบทานงาน และสอดคล้องตามหลักการควบคุมภายในที่ดี)

8.2 ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งหรือมอบหมาย มีการตรวจสอบรับจ่ายเป็นประจ าทุกวัน ดังนี้
8.2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของจ านวนเงินที่รับและน าส่งกับหลักฐาน และรายการ        

ที่บันทึกไว้ในทะเบียนคุมต่าง ๆ และแสดงยอดรวมเงินรับทั้งสิ้นตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับ  
ในวันนั้น ไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย และลงลายมือชื่อก ากบั

8.2.2 ตรวจสอบความถูกต้องของรายการจ่ายเงินที่บันทึกไว้ในทะเบียนคุมต่าง ๆ          
กับหลักฐานการจ่ายในวันนั้น และลงลายมือชื่อก ากับยอดเงินคงเหลือในทะเบียน

แบบประเมินการปฏิบัติงานฯ (แบบ 2544 - 1)



รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได้

8. การตรวจสอบรับจ่ายประจ าวัน
    8.1 มีการแต่งตั้งหรือมอบหมายผู้ท าหน้าที่ตรวจสอบรับจ่ายประจ าวัน ตามระเบียบ
ที่กระทรวงการคลังก าหนด (ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย           
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงินการจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2562 ข้อ 43 และข้อ 83 โดยอนุโลม)

1

8.2 ผู้ที่ได้รับมอบหมายมีการตรวจสอบรับจ่ายประจ าวันตามที่ระเบียบก าหนด 2

รวม 3

แบบสรุปผลการประเมินฯ (แบบ 2544 - 2)



9. การควบคุมเงินยืม
เกณฑ์การพิจารณา การด าเนินการ เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง

1. การจ่ายเงินยืมเป็นไปตาม  
ที่ระเบียบก าหนด และตรงตาม
วัตถุประสงค์ของเงิน
แต่ละประเภท
2. การยืมเงินทุกรายการ
ได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการ
สถานศึกษา
3. ควบคุมลูกหนี้เงินยืม
ได้ครบทุกราย 
4. มีการออกหลักฐานให้ผู้ยืม
เงินทุกครั้งที่มีการส่งใช้เงินยืม

สถานศึกษามีการควบคุมเงินยืม ดังนี้
1. สัญญาการยืมเงินเป็นไปตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด 
และมีสาระส าคัญครบถ้วน ดังนี้

1.1 ชื่อผู้ยืมเงิน
1.2 ระบุรายละเอียดวัตถุประสงค์ของการยืมเงินและระยะเวลา

ในการด าเนินงานหรือไปราชการที่ชัดเจน
1.3 ได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษา
1.4 มีการลงลายมือชื่อของผู้ยืมพร้อมวันที่รับเงินยืม
1.5 ระบุวันครบก าหนดส่งใช้เงินยืม   

2. มีการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายในการยืมเงินแนบประกอบ
สัญญาการยืมเงินทุกครั้ง

1. สัญญาการยืมเงินหรือทะเบียนคุม
ลูกหนี้ (ถ้าม)ี 
2. หลักฐานประกอบการยืมเงิน
3. ใบเสร็จรับเงิน
4. ใบรับใบส าคัญ
5. หลักฐานการส่งใช้เงินยืม
6. รายละเอียดลูกหนี้คงค้าง
7. เอกสาร/รายงานผลการติดตาม
เร่งรัดลูกหนี้



เกณฑ์การพิจารณา การด าเนินการ เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง

5. การส่งใช้เงินยืมเป็นไป
ตามระยะเวลาที่ระเบียบ
ก าหนด
6. มีการติดตามเร่งรัด 
ลูกหนี้ให้ส่งใช้เงินยืม 
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
และไม่มีลูกหนี้ค้างเกิน
ระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด

3. ไม่มีการให้ยืมเงินรายใหม่ หากผู้ยืมยังไม่ช าระคืนเงินยืมรายเก่า
ให้เสร็จสิ้นไปก่อน
4. มีการควบคุมลูกหนี้เงินยืมโดยใช้สัญญายืม หรือจัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้
ครบถ้วนทุกราย เพื่อประโยชน์ในการติดตาม ตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมคงค้าง
5. การส่งใช้คืนเงินยืมตามสัญญาการยืมเงิน ด าเนินการ ดังนี้

5.1 ออกใบเสร็จรับเงิน และหรือใบรับใบส าคัญให้ลูกหนี้ทันทีที่มีการส่งใช้
คืนเงินยืม และบันทึกรายการส่งใช้คืนเงินสด และหรือใบส าคัญด้านหลัง
สัญญาการยืมเงิน

5.2 บันทึกล้างลูกหนี้ออกจากทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้อง

9. การควบคุมเงินยืม (ต่อ)



เกณฑ์การพิจารณา การด าเนินการ เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง

6. มีการควบคุมการส่งใช้เงินยืมให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด 
ดังนี้

6.1 กรณียืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่งใช้เงินยืม
ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง

6.2 กรณียืมเงินเพื่อเป็นการปฏิบัติราชการอื่น ส่งใช้เงินยืม ภายใน 30 วัน 
นับจากวันรับเงิน
7. กรณีลูกหนี้เงินยืมค้างเกินระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด มีการติดตามเร่งรัด
ลูกหนี้เงินยืม และรายงานให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบและพิจารณาสั่งการ

9. การควบคุมเงินยืม (ต่อ)



รายการ
✓= มี/ใช่

 = ไม่ม/ีไม่ใช่
บันทึกเพิ่มเติม

9. การควบคุมเงินยืม
9.1 สัญญาการยืมเงินเป็นไปตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด โดยจัดท า จ านวน 2 ฉบับ 

และมีสาระส าคัญครบถ้วน ดังนี้
9.1.1 ชื่อผู้ยืมเงิน
9.1.2 ระบุรายละเอียดวัตถุประสงค์ของการยืมเงินและระยะเวลาในการด าเนินงาน

หรือไปราชการที่ชัดเจน
9.1.3 ได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษา
9.1.4 มีการลงลายมือชื่อของผูย้ืมพร้อมวันที่รับเงินยืม
9.1.5 ระบุวันครบก าหนดส่งใช้เงินยืม

9.2 มีการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายในการยืมเงินแนบประกอบสัญญาการยืมเงินทุกครั้ง
9.3 ไม่มีการให้ยืมเงินรายใหม่ หากผู้ยืมยังไม่ช าระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน

แบบประเมินการปฏิบัติงานฯ (แบบ 2544 - 1)



รายการ
✓= มี/ใช่

 = ไม่ม/ีไม่ใช่
บันทึกเพิ่มเติม

9. การควบคุมเงินยืม (ต่อ)
9.4 การควบคุมลูกหนี้เงินยืม มีการควบคุมลูกหนี้เงินยืมโดยใช้สัญญายืมหรือจัดท า

ทะเบียนคุมลูกหนี้ครบถ้วนทุกราย เพื่อประโยชน์ในการติดตาม ตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมคงค้าง
9.5 การส่งใช้เงินยืม

9.5.1 การส่งใช้เงินยืมเป็นไปตามระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด ดังนี้
(1) กรณียืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่งใช้เงินยืมภายใน   

15 วัน นับแต่วันที่กลับมาถึง
(2) กรณียืมเงินเพื่อเป็นการปฏิบัติราชการอื่น ส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วันนับแต่  

วันได้รับเงิน

แบบประเมินการปฏิบัติงานฯ (แบบ 2544 - 1)



รายการ
✓= มี/ใช่

 = ไม่ม/ีไม่ใช่
บันทึกเพิ่มเติม

9. การควบคุมเงินยืม (ต่อ)
9.5.2 กรณีลูกหนี้เงินยืมส่งใช้คืนเงินยืมเป็นเงินสด มีการออกใบเสร็จรับเงิน ให้แก่ผู้ยืม    

เป็นหลักฐานการส่งใช้ และบันทึกรายการส่งใช้คืนเงินสดด้านหลังสัญญาการยืมเงิน
9.5.3 กรณีลูกหนี้เงินยืมส่งใช้คืนเงินยืมเป็นใบส าคัญ มีการออกใบรับใบส าคัญให้แก่ผู้ยืม       

เป็นหลักฐานการส่งใช้ และบันทึกรายการส่งใช้ใบส าคัญด้านหลังสัญญาการยืมเงิน
9.6 ลูกหนี้เงินยืมคงค้าง

9.6.1 ไม่มีลูกหนี้เงินยืมค้างเกินระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด
9.6.2 มีการติดตาม เร่งรัดลูกหนี้ให้ส่งใช้คืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด
9.6.3 มีการรายงานให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ เพื่อพิจารณาสั่งการ 

กรณีมีลูกหนี้เงินยืมค้างเกินระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด

แบบประเมินการปฏิบัติงานฯ (แบบ 2544 - 1)



รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได้

9. การควบคุมเงินยืม 
    (กรณีโรงเรียนไม่มีการยืมเงิน ให้ตอบ N/A ทุกข้อ)
    9.1 สัญญาการยืมเงินเป็นไปตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด และมีสาระส าคัญครบถ้วน

1

9.2 มีการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่าย แนบประกอบสัญญาการยืมเงิน 1

9.3 ไม่มีการให้ลูกหนี้ยืมเงินครั้งใหม่โดยที่ยังมิได้ส่งใช้เงินยืมรายเก่า 1

9.4 การส่งใช้เงินยืมเป็นไปตามระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด 1

9.5 กรณีมีลูกหนี้เงินยืมค้างเกินระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด มีการเร่งรัด ติดตาม และรายงาน
ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ เพื่อพิจารณาสั่งการ

1

รวม 5

แบบสรุปผลการประเมินฯ (แบบ 2544 - 2)



10. การควบคุมใบเสร็จรับเงิน
เกณฑ์การพิจารณา การด าเนินการ เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง

1. การใช้ใบเสร็จรับเงินปฏิบัติ
ตามระเบียบที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด (ปัจจุบันถือปฏิบัติตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
ข้อ 69 - ข้อ 77 โดยอนุโลม)
2. จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน
ครบถ้วน ถูกต้องตามระเบียบฯ 
ก าหนด

สถานศึกษามีการควบคุมใบเสร็จรับเงิน ดังนี้ 
1. ใช้ใบเสร็จรับเงินตามแบบของ สพฐ.
2. ใบเสร็จรับเงินที่ลงรายการผิดพลาด สถานศึกษาใช้วิธีการขีดฆ่า
จ านวนเงิน และเขียนใหม่ทั้งจ านวน พร้อมผู้รับเงินลงลายมือชื่อ
ก ากับ
3. ใบเสร็จรับเงินที่ยกเลิก มีต้นฉบับแนบติดกับส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ในเล่มทุกฉบับ
4. มีการจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน เพื่อควบคุมการรับจ่าย
ใบเสร็จรับเงินและยอดคงเหลือของใบเสร็จรับเงิน โดยจัดท า
ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน

1. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน
2. ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน
3. หลักฐานการรับใบเสร็จรับเงิน
จาก สพท.
4. บันทึกเสนอรายงานการใช้
ใบเสร็จรับเงิน
5. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน
6. ใบเสร็จรับเงินคงเหลือที่ยังไม่ได้
เบิกใช้



เกณฑ์การพิจารณา การด าเนินการ เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง

3. มีการรายงานการใช้
ใบเสร็จรับเงินให้ผู้อ านวยการ
สถานศึกษา และจัดส่งให้ 
สพท. ทราบ อย่างช้าไม่เกิน  
วันที่ 31 ตุลาคมของ
ปีงบประมาณถัดไป 

5. ไม่มีการใช้ใบเสร็จรับเงินข้ามปีงบประมาณ
6. ใบเสร็จรับเงินของปีงบประมาณก่อนที่ใช้ไม่หมดเล่ม สถานศึกษา
มีการประทับตราเลิกใช้ ปรุ หรือเจาะรูใบเสร็จรับเงินฉบับที่เหลือ 
ติดอยู่กับเล่ม เพื่อมิให้น ามาใช้รับเงินได้อีก
7. มีการจัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ
เสนอให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา และจัดส่งให้ สพท. ทราบ    
อย่างช้าไม่เกินวันที่ 31 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป โดยมีข้อมูล
ที่เป็นสาระส าคัญ ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินที่อยู่ในความรับผิดชอบ
ทั้งหมด และใบเสร็จรับเงินที่ใช้ไป โดยระบุเล่มที่ เลขที่ชัดเจน

10. การควบคุมใบเสร็จรับเงิน (ต่อ)



รายการ
✓= ม/ีใช่

 = ไม่ม/ีไม่ใช่
บันทึกเพิ่มเติม

10. การควบคุมใบเสร็จรับเงิน
10.1 ใช้ใบเสร็จรับเงินตามแบบของ สพฐ.
10.2 ใบเสร็จรับเงินที่ลงรายการผิดพลาดสถานศึกษาใช้วิธีการขีดฆ่าจ านวนเงิน และเขียนใหม่      

ทั้งจ านวน พร้อมผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับ
10.3 ใบเสร็จรับเงินที่ยกเลิก มีต้นฉบับแนบติดกับส าเนาใบเสร็จรับเงินในเล่มทุกฉบับ
10.4 จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน เพื่อควบคุมการรับจ่ายใบเสร็จรับเงิน และยอดคงเหลือ

ของใบเสร็จรับเงิน โดยจัดท าครบถ้วน เป็นปัจจุบัน
10.5 ไม่มีการใช้ใบเสร็จรับเงินข้ามปีงบประมาณ
10.6 ใบเสร็จรับเงินของปีงบประมาณก่อนที่ใช้ไม่หมดเล่ม สถานศึกษามีการประทับตราเลิกใช้ ปรุ 

หรือเจาะรูใบเสร็จรับเงินฉบับที่เหลือติดอยู่กับเล่ม เพื่อมิให้น ามาใช้รับเงินได้อีก
10.7 จัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณเสนอให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ 

และรายงานให้ สพท. อย่างช้าไม่เกินวันที่ 31 ตุลาคมของงบประมาณถัดไป โดยมีข้อมูลที่เป็นสาระส าคัญ
ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินที่อยู่ในความรับผิดชอบ และใบเสร็จรับเงินที่ใช้ไป โดยระบุเล่มที่ เลขที่ชัดเจน

แบบประเมินการปฏิบัติงานฯ (แบบ 2544 - 1)



รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได้

10. การควบคุมใบเสร็จรับเงิน
10.1 มีการจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน โดยบันทึกรายการถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 1

10.2 ใบเสร็จรับเงินที่ลงรายการผิดพลาด สถานศึกษาใช้วิธีการขีดฆ่าจ านวนเงิน และเขียนใหม่   
ทั้งจ านวน โดยผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับ กรณียกเลิกใบเสร็จรับเงินมีการแนบต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน   
ไว้กับส าเนาในเล่ม

1

10.3 ไม่มีการใช้ใบเสร็จรับเงินข้ามปีงบประมาณ 1

10.4 ใบเสร็จรับเงินของปีงบประมาณก่อนที่ใช้ไม่หมดเล่ม สถานศึกษามีการประทับตราเลิกใช้     
ปรุ หรือเจาะรูใบเสร็จรับเงินฉบับที่เหลือติดอยู่กับเล่ม ไม่ให้น ามาใช้รับเงินได้อีก

1

10.5 สิ้นปีงบประมาณ มีการจัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน โดยมีข้อมูลที่เป็นสาระส าคัญ
ครบถ้วน เสนอให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาและ สพท. ทราบ อย่างช้าไม่เกินวันที่ 31 ตุลาคม             
ของปีงบประมาณถัดไป

1

รวม 5

แบบสรุปผลการประเมินฯ (แบบ 2544 - 2)



การจัดระดับผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา

พิจารณาตามค่าคะแนนที่ได้จากการประเมิน แบ่งเป็น 4 ระดับ ดังนี้

ระดับดีมาก = 4  ค่าคะแนนที่ได้  85 – 100
ระดับดี    = 3  ค่าคะแนนที่ได้  70 – 84.50
ระดับพอใช้  = 2  ค่าคะแนนที่ได้  60 – 69.50
ระดับปรับปรุง = 1 ค่าคะแนนที่ได้  ต่ ากว่า 60



แบบ 2544 - 2

สงักัด

ที่
คะแนนตาม

เกณฑ์
คะแนน

ประเมินทีไ่ด้

1.1 2
1.2 1

1.3 1
1.4 1

1.5 1

1.6 2

1.7 1

1.8 1

การด าเนินการตามแผนปฏิบตักิารประจ าปี

การตดิตามและรายงานผลการด าเนินงาน

สถานศึกษามกีารติดตามเร่งรัดการด าเนินงานโครงการ/กจิกรรม ให้มกีารใช้จ่ายเงิน
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีอย่างน้อยทุกภาคเรียน

จัดท ารายงานผลการด าเนินงานครบถ้วนทุกโครงการ/กจิกรรม ตามทีก่ าหนด
ในแผนปฏิบัติการประจ าปี เสนอให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ

แบบสรุปผลการประเมินการปฏิบตังิานดา้นการเงิน การบญัชีของสถานศึกษา 

ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. .........

เพียงวันที.่............................................

1

ทีป่ฏิบตัติามระบบควบคุมทางการเงินของหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. 2544

โรงเรียน

รายการ

สถานศึกษามกีารจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี

แผนปฏิบัติการประจ าปีมคีวามสอดคล้องกบัภารกจิของสถานศึกษาและจุดเน้น
ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน

แผนปฏิบัติการประจ าปีครอบคลุมแหล่งเงินทุกประเภททีอ่ยู่ในความรับผิดชอบ ของสถานศึกษา
แผนปฏิบัติการประจ าปีได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน

การบริหารการเงินของสถานศึกษา
การจดัท าแผนปฏิบตักิารประจ าปี

มกีารจัดท าทะเบียนหรือเอกสารควบคุมการใช้จ่ายเงินโครงการ/กจิกรรมเพือ่ควบคุม
การใช้จ่ายเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี

การใช้จ่ายแต่ละโครงการ/กจิกรรมเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี กรณีมคีวามจ าเป็น
ไมส่ามารถด าเนินงานโครงการ/กจิกรรมให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีได้ 
สถานศึกษาได้รายงานปัญหา/อปุสรรคการด าเนินงานให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ

10.2 ใบเสร็จรับเงินที่ลงรายการผิดพลาด สถานศึกษาใชว้ิธีการขีดฆ่าจ านวนเงิน และเขียนใหม่
ทั้งจ านวน โดยผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับ กรณียกเลิกใบเสร็จรับเงินมีการแนบใบเสร็จรับเงิน
ไว้กับส าเนาในเล่ม

1

10.3 ไม่มีการใช้ใบเสร็จข้ามปีงบประมาณ 1

10.4 ใบเสร็จรับเงินของปีงบประมาณก่อนที่ใช้ไม่หมดเล่ม สถานศึกษามีการประทับตราเลิกใช ้
ปรุ หรือเจาะรูใบเสร็จรับเงินฉบับที่เหลอืติดอยู่กับเล่ม ไม่ให้น ามาใช้รับเงินได้อีก

1

10.5 สิ้นปีงบประมาณ มีการรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
และส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ อย่างช้าไม่เกินวันที่ 31 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป

1

รวม 5 0

รวมทั้งสิ้น 100 0

จ านวนนักเรียน คน (ระบุจ านวนนักเรียนในสังกัด)

ลงชื่อ..............................................ผู้ประเมิน                        ลงชื่อ..............................................ผู้ประเมิน 

(...............................................)                                  (.................................................)

ต าแหน่ง.....................................................                          ต าแหน่ง.....................................................

วันที่............................................................                        วันที่............................................................

ลงชื่อ........................................................

(......................................................)

ผู้อ านวยการสถานศึกษา

วันที่............................................



หมายเหตุ

 1. ให้โรงเรียนบันทึกผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของตนเอง 
ให้ครบถ้วนตามเกณฑ์การประเมิน ทั้ง 10 ประเด็น ในช่องคะแนนประเมินที่ได้

 2. ห้ามลบข้อมูลในช่องรวมในแต่ละประเด็น

 3. ค่าคะแนนที่สถานศึกษาบันทึกในแบบ 2544 - 2 จะแสดงผลในแบบรายงานผล
การประเมินการปฏิบัติงานฯ (แบบ 2544 - 3 ) โดยอัตโนมัติ



แบบรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงาน
ด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมทางการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544

โรงเรียน............................................. สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา.................................................................

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

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

เล็ก 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 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 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 1 ปรบัปรงุ

โรงเรยีน
ขนาดโรงเรยีน
(ไม่ต้องระบ)ุ

จ านวน
นักเรยีน

2. การควบคุมเงินคงเหลือ1. การบรหิารเงินของสถานศึกษา ผลการ
ประเมินการ
ปฏบิตัิงาน

8. การตรวจสอบ
การรบัจา่ยประจ าวัน

ค่า
คะแนน
รวม

ระดับ
ค่าคะแนน

10. การควบคุมใบเสรจ็รบัเงิน9. การควบคุมเงินยมื7. รายงานการเงิน6. การจดัท าบญัชี5. การจา่ยเงิน4. การรบัเงิน3. การเก็บรกัษาเงิน

เมื่อสถานศึกษาด าเนินการกรอกข้อมูลลงในแบบสรุปผลการประเมินฯ (แบบ 2544 - 2) 

ข้อมูลจะบันทึกในแบบสังเคราะห์ผลการประเมินฯ (แบบ 2544 - 3) โดยอัตโนมัติ



1. ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของตนเอง (Self Assessment)             
ตามเกณฑ์การประเมินที่ สพฐ. ก าหนด ทั้ง 10 ประเด็น และบันทึกผลการประเมิน                 
ลงในแบบประเมินการปฏิบัติงานฯ (แบบ 2544 - 1) 

2. พิจารณาให้ค่าคะแนนการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี ทั้ง 10 ประเด็น                    
ตามเกณฑ์ที่ก าหนด และบันทึกผลการประเมินลงในแบบสรุปผลการประเมิน                       
การปฏิบัติงานฯ (แบบ 2544 - 2) 

**ค่าคะแนนที่สถานศึกษาบันทึกในแบบ 2544 - 2 จะแสดงผลในแบบรายงาน                
ผลการประเมินการปฏิบัติงานฯ (แบบ 2544 - 3) โดยอัตโนมัติ**

 



3. จัดส่งรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา
ให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ภายในเดือนกรกฎาคมของทุกปี ดังนี้

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

และแบบรายงานผลการประเมินฯ (แบบ 2544 - 3) ในรูปแบบไฟล์ Excel 
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