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แนวการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี  
ของสถานศึกษาที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมทางการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 

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

(1) การบริหารเงินของสถานศึกษา 
(2) การควบคุมเงินคงเหลือ 
(3) การเก็บรักษาเงิน 
(4) การควบคุมการรับเงิน 
(5) การควบคุมการจ่ายเงนิ 
(6) การจัดทำบัญช ี
(7) การจัดทำรายงานการเงนิ 
(8) การตรวจสอบรับจ่ายประจำวัน 
(9) การควบคุมเงินยืม 
(10) การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 

2. สถานศึกษาที่ ต้ องดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติ งานด้ านการเงิน  การบัญชี  
ตามแนวการประเมินฯ ที่กำหนดในคู่มือเล่มนี้ คือ สถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมทางการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 

3. ความถี่ ในการประเมิน กำหนดให้สถานศึกษาทำการประเมินผลการปฏิบัติ งาน 
ด้านการเงิน การบัญชีของตนเอง (Self Assessment) ปีละ 1 ครั้ง โดยให้มีการประเมินตนเอง 
เป็นประจำทุกปี เพ่ือเป็นการสอบทานความถูกต้องของการปฏิบัติ งานด้านการเงิน การบัญชี   
และกระตุ้นให้เกิดการปรับปรุงพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง ลดความผิดพลาดที่อาจทำให้เกิดความเสียหาย
แก่เงินของทางราชการ 

4. เกณฑ์การประเมินที่กำหนด ยึดตามกรอบการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีที่สถานศึกษา
ต้องถือปฏิบัติให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ หนังสือสั่งการ และระเบียบ  
แบบแผนที่ทางราชการกำหนด ตลอดจนหลักการควบคุม และการกำกับดูแลที่ดี (Good Governance) 
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แนวการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา 
ที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมทางการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 

ประเด็น เกณฑ์การพิจารณา การดำเนินการ เอกสาร/หลักฐาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

1. การบริหารเงิน
ของสถานศึกษา 
   1.1 การจัดทำ
แผนปฏิบั ติการ
ประจำปี 

 
 
1. มีการจัดทำแผนปฏิบัติการ
ประจำปี  
2 .  มี ค ว า ม ส อ ด ค ล้ อ ง 
กับภารกิจของสถานศึกษา 
นโยบาย และจุดเน้นของ
สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3. จัดทำแผนปฏิบั ติ การ
ประจำปี  โดยครอบคลุม 
แ ห ล่ ง เ งิ น ทุ ก ป ร ะ เภ ท 
ที่ อยู่ ในความรับผิดชอบ 
ของสถานศึกษา  
4. แผนปฏิบัติการประจำปี
ได้ รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการสถานศึกษา   
ขั้นพื้นฐาน    
 

 
   
ก ารจั ด ท ำแ ผ น ป ฏิ บั ติ ก า ร
ประจำปี  สถานศึกษามี การ
ดำเนินการ ดังนี้ 
1 .  แ ต่ ง ตั้ ง ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ 
ในการจัดทำแผนปฏิบัติการ
ประจำปี 
2 . ก า ร ก ำ ห น ด โค ร งก า ร /
กิ จก รรม ในแผนป ฏิ บั ติ ก าร
ประจำปี  มี ความสอดคล้อง 
กับภ ารกิ จของสถาน ศึ กษ า 
น โย บ า ย แ ล ะ จุ ด เน้ น ข อ ง
ส ำนั ก ง าน ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3 .  โ ค ร ง ก า ร / กิ จ ก ร ร ม 
ที่ กำหนดในแผนปฏิบั ติ การ
ประจำปี มีการกำหนดขั้นตอน
วิธีการปฏิบัติงาน ระบุกิจกรรม 
วงเงิน แหล่งของเงิน ระยะเวลา                    
ที่ ใ ช้ ใ น ก า ร ด ำ เ นิ น ก า ร 
และผู้ รั บ ผิ ด ชอบ ให้ ชั ด เจน
ร ว ม ทั้ ง ไ ด้ รั บ อ นุ มั ติ จ า ก
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
4. แผนปฏิบั ติ การประจำปี
ครอบคลุมแหล่งเงินทุกประเภท 
ที่อยู่ ในความรับผิดชอบของ
สถานศึกษา ได้แก่ 
    4.1 เงินรายได้สถานศึกษา 
    4.2 เงินอุดหนุนฯ 
         4.2.1 ค่าจัดการเรียน
การสอน (เงินอุดหนุนรายหัว) 
         4.2.2 ค่ากิจกรรมพัฒนา
คุณภาพผู้เรียน 
              ฯลฯ 
5. คณะครู/บุคลากรทางการ
ศึกษา/ผู้บริหารสถานศึกษา                
มี ส่ ว น ร่ ว ม ใ น ก า ร จั ด ท ำ
แผนปฏิบัติการประจำปี 

 
 
1. แผนปฏิบัติการประจำปี 
2 . ค ำสั่ ง /บั น ทึ ก แต่ งตั้ ง
ผู้ รั บ ผิ ด ชอบ จั ด ท ำแ ผ น  
ปฏิบัติการประจำปี 
3. โครงการ/กิจกรรม 
4. รายงานการประชุมของ
คณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน  
5. บั น ทึ ก เส น อขอค วา ม
เห็ นชอบแผนปฏิบั ติ การ
ประจำปี 
6. บั นทึ กขออนุ มั ติ กรณี  
มีการเปลี่ยนแปลงหรือปรับ
แผนหรือยกเลิกโครงการ/
กิจกรรม 
7. ห นั งสื อ แ จ้ ง เวี ย น ให้                   
ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
8. ห ลั ก ฐ า น ที่ แ ส ด ง ถึ ง 
การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์
แผนปฏิบัติการประจำปี      
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์หรือ
เอกสารสิ่งพิมพ์  
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ประเด็น เกณฑ์การพิจารณา การดำเนินการ เอกสาร/หลักฐาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

6. มีการเสนอแผนปฏิบัติการ
ประจำปี เพื่อขอความเห็นชอบ
ต่อคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
    กรณีมีการเปลี่ยนแปลง หรือ
ปรับแผนหรือยกเลิกโครงการ/
กิ จ ก ร ร ม ที่ ก ำ ห น ด ไ ว้ ใ น
แ ผ น ป ฏิ บั ติ ก า ร ป ร ะ จ ำ ปี   
ได้รับอนุมัติ โดยผู้อำนวยการ
สถานศึกษา และผ่านความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน  
7 .  มี ก า ร ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์  
เผยแพร่แผนปฏิบัติการประจำปี
ให้กับคณะครู ผู้ปกครองนักเรียน 
และสาธารณ ชนได้ รับทราบ                   
เพื่ อ ค ว า ม โป ร่ ง ใส ใน ก า ร
ดำเนินการ 

   1.2  การดำเนินการ 
ตามแผนปฏิบั ติการ 
ประจำปี 

1. การใช้จ่ายงบประมาณ 
แต่ละโครงการ/กิจกรรม
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี  
2. ก ร ณี มี ค ว า ม จ ำ เป็ น                   
ไม่สามารถดำเนินการตาม
โครงการ/กิจกรรมที่กำหนด                          
ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี ได้  สถานศึ กษา                       
ได้รายงานปัญหา/อุปสรรค
ก า ร ด ำ เ นิ น ง า น ใ ห้
ผู้อำนวยการสถานศึกษา
ทราบ 
 

   ก า ร ด ำ เ นิ น ก า ร ต า ม
แ ผ น ป ฏิ บั ติ ก า ร ป ร ะ จ ำ ปี  
สถานศึกษามีการดำเนินการ 
ดังนี ้
1. การดำเนินงานโครงการ/
กิจกรรมเป็นไปตามระยะเวลาที่
ก ำห น ด ใน แ ผ น ป ฏิ บั ติ ก า ร
ประจำปี 
2. มี การจัดทำทะเบี ยนหรือ
เอกสารควบคุมการใช้จ่ายเงิน
โครงการ/กิจกรรม เพื่อควบคุม
การใช้จ่ายเงินให้ เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการประจำปี 
3 . ก าร ใ ช้ จ่ า ย เ งิน ใน แ ต่ ล ะ
โครงการ/กิจกรรมเป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการประจำปี  
4. กรณีการดำเนินงานโครงการ/
กิจกรรม  และการใช้จ่ายเงิน 
ไม่ เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปีกำหนด มีการรายงาน
ปัญหา/อุปสรรคการดำเนินการ
ให้ ผู้ อ ำนวยการสถานศึกษา
ทราบ  
 

1. แผนปฏิบัติการประจำปี 
2. โครงการ/กิจกรรม 
3. เอกสารหลักฐานแสดง
การควบคุมการใช้จ่ายเงิน
ต าม โค รงก าร/กิ จ ก รรม 
ที่กำหนดในแผนปฏิบัติการ
ประจำปี 
4. บันทึ กรายงานปัญ หา
อุ ปสรรคการดำเนิ น งาน  
(ถ้ามี) 
5 . หลักฐาน/เอกสารอื่ น 
ที่เกี่ยวข้อง 
6 . บั น ทึ ก ข อ อ นุ มั ติ
เปลี่ยนแปลงหรือปรับแผน
ห รื อ ย ก เลิ ก โค ร งก า ร /
กิจกรรม 
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ประเด็น เกณฑ์การพิจารณา การดำเนินการ เอกสาร/หลักฐาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

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

1 . มี ก า ร ติ ด ต าม เร่ ง รั ด 
การดำเนิ นงานโครงการ/
กิจกรรม ให้มีการใช้จ่ายเงิน
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี  อ ย่ า งน้ อ ย ทุ ก 
ภาคเรียน 
2 .  จั ด ท ำ ร า ย ง า น 
ผลการดำเนินงานครบถ้วน
ทุ ก โค ร งก า ร /กิ จ ก ร ร ม  
ตามที่กำหนดในแผนปฏิบัติ
ก า ร ป ร ะ จ ำ ปี  เส น อ ให้
ผู้อำนวยการสถานศึกษา
ทราบ 
 

   ก า ร ด ำ เนิ น ก า ร ติ ด ต า ม 
และรายงานผลการดำเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติการประจำปี  
สถานศึกษามีการดำเนินการ 
ดังนี ้
1. มี ก า ร ติ ด ต า ม เร่ ง รั ด 
การดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม
ให้มีการใช้จ่ายเงินเป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการประจำปีอย่างน้อย
ทุกภาคเรียน  
2. การรายงานผลการดำเนินงาน
ต า ม โ ค ร ง ก า ร / กิ จ ก ร ร ม 
มีการดำเนินการ ดังนี ้
   2 .1  มี ก ารจั ดท ำรายงาน                     
ผลการดำเนินงานตามโครงการ/
กิจกรรม ที่แสดงถึงความสำเร็จ 
ในการดำเนินงาน พร้อมปัญหา 
อุปสรรค และแนวทางแก้ ไข 
ทุกโครงการ/กิจกรรม ตามที่
ก ำห น ด ใน แ ผ น ป ฏิ บั ติ ก าร 
ประจำปี  เสนอให้ผู้อำนวยการ
สถานศึกษาและคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ  
ทุกสิ้นปีงบประมาณ/ปีการศึกษา 
    2 .2  มี ก ารจั ด ส่ งราย งาน
ประจำปี ให้สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาภายในระยะเวลา 
ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กำหนด 
    2.3 มีการประชาสัมพันธ์
เผยแพร่รายงานผลการดำเนินงาน
โครงการ/กิจกรรมให้สาธารณชน 
รับ ท ราบ เพื่ อ ค วาม โป ร่ ง ใส 
ในการดำเนินการ  

1. บันทึก/เอกสารหลักฐาน 
ที่แสดงถึงการติดตาม เร่งรัด
การดำเนินงานและการใช้จ่ายเงิน 
2. รายงานผลการดำเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม 
3. ห ลั ก ฐ า น ที่ แ ส ด ง ถึ ง 
การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์
ผ่ าน สื่ อ อิ เล็ ก ท รอ นิ ก ส์   
ห รื อ เอ ก ส า ร สิ่ ง พิ ม พ์  
(รายงานผลการดำเนินงาน) 

2 . ก ารควบ คุ ม
เงินคงเหลือ 

ส ถ า น ศึ ก ษ า มี เ งิ น ส ด  
เงินฝากธนาคาร และเงินฝาก 
ส่วนราชการผู้เบิก คงเหลือ 
อยู่จริงและถูกต้องครบถ้วน 
ตรงกับรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน และทะเบียนคุม 
ที่เกี่ยวข้อง 

ส ถ าน ศึ ก ษ ามี ก า รค วบ คุ ม 
เงินคงเหลือ ดังนี้ 
1. จัดทำรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน เป็ นประจำทุกวัน 
ที่ มี ก า ร รั บ แ ล ะ จ่ า ย เ งิ น  
โดยจัดทำถูกต้อง เป็นปัจจุบัน
แ ล ะ เส น อ ให้ ผู้ อ ำน วย ก า ร
สถานศึกษาทราบและลงนาม 

1. เงินสด 
2. สมุดคู่ฝากธนาคาร 
3. ทะเบียนเงินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวัน 
4. สมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการ
ผู้เบิก) 
5 . ร าย งาน เงิน ค ง เห ลื อ
ประจำวัน  
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2. ยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภท
ที่แสดงตามรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน ตรงกับยอดคงเหลือ
ตามทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
และทะเบียนคุมการรับและนำส่ง
เงินรายได้แผ่นดิน 
3. ยอดเงินสดคงเหลือมีอยู่จริง
ครบถ้วน และตรงกับรายงาน
เงินคงเหลือประจำวัน 
4. ยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือ
ตามสมุดคู่ฝากธนาคาร (ประเภท
ออมทรัพย์/ประจำ) และทะเบียน
เ งิ น ฝ า ก ธ น า ค า ร ป ร ะ เภ ท 
กระแสรายวันทุกบัญชี ตรงกับ
รายงานเงินคงเหลือประจำวัน   
5. ยอดเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก
ตามสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบกิ) 
ตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

6. ทะเบียนคุมต่าง ๆ 
 
 
 

3. การเก็บรักษาเงิน 
 
 
 

1. การเก็บรักษาเงินปฏิบัติ
ถู ก ต้ อ ง ต า ม ร ะ เบี ย บ 
ที่กระทรวงการคลังกำหนด  
หรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
(ปั จ จุ บั น ถื อ ป ฏิ บั ติ ต าม
ระเบียบกระทรวงการคลั ง  
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับ เงิน  ก ารจ่ าย เงิน  
การ เก็ บ รั ก ษ า เงิน  แ ล ะ                  
การนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
ข้อ 86 - ข้อ 88 โดยอนุโลม) 
2 . ก า ร เก็ บ รั ก ษ า เ งิ น 
แต่ละประเภทเป็นไปตาม 
อำนาจและวงเงินการเก็บรักษา
ตามระเบี ยบหรื อหนั งสื อ 
สั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 

สถานศึกษามีการเก็บรักษาเงิน 
ดังนี ้
1 . มี ค ำสั่ งแต่ งตั้ งก รรมการ  
เก็บรักษาเงิน โดยระบุหน้าที่
ของกรรมการให้ชัดเจน  
2 . ก รรม ก าร เก็ บ รั ก ษ า เงิ น 
ป ฏิ บั ติ ห น้ าที่ ต าม ร ะ เบี ย บ                 
ทีก่ระทรวงการคลังกำหนด หรือ
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
      กรณีสถานศึกษามีตูน้ิรภัย  
      1 )  ทุ ก สิ้ น วั น ที่ มี ก า ร                 
รับจ่ายเงินให้มีการตรวจนับ  
ตัวเงิน และเอกสารแทนตัวเงิน  
(เช็ค หรือธนาณัติ) กับรายงาน
เ งิ น ค ง เ ห ลื อ ป ร ะ จ ำ วั น  
เมื่ อ ป ร าก ฏ ว่ า ถู ก ต้ อ งแ ล้ ว  
ให้นำเก็บรักษาในตู้นิรภัย 
       2) กรรมการเก็บรักษาเงิน
ทุกคนลงลายมือช่ือในรายงาน 
เ งิ น ค ง เ ห ลื อ ป ร ะ จ ำ วั น 
ไว้เป็นหลักฐาน แล้วเสนอรายงาน
เ งิ น ค ง เห ลื อ ป ร ะ จ ำ วั น  
ให้ ผู้ อำนวยการสถานศึ กษ า 
ลงนาม 

1. คำสั่ งแต่ งตั้ งกรรมการ 
เก็บรักษาเงิน 
2. ร าย งาน เ งิน ค ง เห ลื อ
ประจำวัน 
3 .  บั น ทึ ก ก า ร รั บ เ งิ น 
เพื่ อเก็บรักษา (กรณี ไม่มี  
ตู้นิรภัย) 
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      3)  ใ น วั น ท ำก ารถั ด ไป
กรรมการเก็บรักษาเงิน นำเงิน 
ที่เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยออกมา
ส่ งมอบให้ เจ้าหน้ าที่ การเงิน 
และผู้อำนวยการสถานศึกษา 
      กรณี สถ าน ศึ กษ าไม่ มี  
ตู้นิรภัย การเก็บรักษาเงินสด
คงเหลือดำเนินการ ดังนี ้
      1) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
จัดทำ “บันทึกการรับเงินเพื่ อ 
เก็ บ รั กษา” ตามจำนวนเงิน 
และประเภทของเงิน เสนอให้
ผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนาม 
พร้อมนำเงินไปเก็บรักษา        
      2 ) ใน วั น ท ำก า ร ถั ด ไป
ผู้อำนวยการสถานศึกษามอบเงิน
คืนให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
3 . ก า ร เก็ บ รั ก ษ า เ งิ น ส ด  
และเงินฝากธนาคารของเงิน                        
แต่ ล ะป ระ เภ ท เป็ น ไป ต าม                   
วงเงินอำนาจการเก็บรักษา                
ที่ ก ระท รวงการคลั งอนุ มั ติ   
และระเบียบที่เกี่ยวข้อง (เงินรายได้
สถานศึกษา เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
เ งิ น ลู ก เสื อ  เ งิ น เน ต ร น า รี       
เงินยุวกาชาด เงินรายได้แผ่นดิน 
ฯลฯ) 
4. เงินรายได้แผ่นดิน มีการนำส่ง
คลังอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
กรณีวันใดมีเงินรายได้แผ่นดิน
เก็บรักษาเกินกว่า 10,000 บาท 
มีการนำเงินส่ งคลัง อย่างช้า 
ไม่เกิน 3 วันทำการถัดไป  
5 . เ งิ น ภ า ษี หั ก  ณ  ที่ จ่ า ย                                            
มีการนำส่งสรรพากรในท้องที่
ภายใน 7 วัน นับแต่วันสิ้นเดือน
ของเดือนที่จ่ายเงินให้เจ้าหนี้  
   กรณีที่สถานศึกษายื่นรายการ 
และนำส่งภาษีผ่านระบบออนไลน์ 
ของกรมสรรพากรนำส่งเงินได้
ภายใน 15 วัน นับแต่วันสิ้นเดือน
ของเดือนที่จ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 
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4 . ก ารควบ คุ ม
การรับเงิน 
 

1. มอบหมายผู้ทำหน้าที่
จั ด เก็ บหรื อ รับ ชำระ เงิน 
เป็นลายลักษณ์อักษรชัดเจน 
2. การรับ เงินมี หลั กฐาน
ถูกต้ อ ง ครบถ้ วนตาม ที่
ระเบียบกำหนด 
 

ส ถ าน ศึ ก ษ ามี ก า รค วบ คุ ม 
การรับเงิน ดังนี ้   
1. การรับจ่ายเงิน สถานศึกษา 
มีคำสั่ งหรือบันทึกมอบหมาย
ผู้ ท ำห น้ าที่ รั บ จ่ า ย เ งิน เป็ น 
ลายลักษณ์อักษรชัดเจน  
2. ผู้ทำหน้าที่รับเงิน เป็นผู้ที่
ได้ รั บ ม อบ ห ม ายตามค ำสั่ ง  
ห รื อบั น ทึ ก ม อบ ห ม าย ขอ ง
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
3. ออกใบเสร็จรับเงิน ตามแบบ 
ของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้ นฐาน  ให้ แก่  
ผู้ชำระเงินทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
ยกเว้น กรณีรับดอกเบี้ยเงินฝาก
ธนาคาร หรือกรณีภาษีเงินได้หัก 
ณ ที่จ่าย ให้ออกหนังสือรับรอง
การหักภาษ ีณ ที่จ่าย (แบบ 4235) 
4. ใบเสร็จรับเงิน ระบุข้อมูล
รายละเอียดที่เป็นสาระสำคัญ
ครบถ้วน สมบูรณ์ สามารถนำข้อมูล 
มาบั นทึ กในทะเบี ยนคุ ม เ งิน      
นอกงบประมาณ ประเภทต่าง ๆ  ได้ 
5. มีการรวมยอดเงินที่รับทั้งสิ้น
ตาม ใบ เสร็จ รับ เงินทุ กฉบั บ 
ทีไ่ด้รับในวันนั้นไว้ด้านหลังสำเนา
ใบเสร็จรับ เงิน  ฉบั บสุ ดท้ าย 
ของแต่ละวัน 

1. คำสั่งแต่งตั้งหรือบันทึก
ม อบ ห ม ายผู้ ท ำห น้ าที่  
รับจ่ายเงิน 
2. สำเนาใบเสร็จรับเงิน 
3. ท ะ เบี ย น คุ ม เ งิน น อ ก
งบประมาณแต่ละประเภท 
4. สมุดคู่ฝากธนาคาร กรณี
รับดอกเบี้ยเงินฝาก  
5. สำเนาหนั งสื อรับ รอง                 
ก า ร หั ก ภ า ษี  ณ  ที่ จ่ า ย  
(แบบ 4235) 
 

5 . ก ารควบ คุ ม
การจ่ายเงิน 

1 . ก า ร จ่ า ย เ งิ น แ ต่ ล ะ
ประเภทเป็นไปตามระเบี ยบ 
วัตถุประสงค์  หลักเกณฑ์  
และข้อกำหนดของเงินน้ัน ๆ  
2. การจ่ายเงินได้รับอนุมัติ
จากผู้ มี อ ำน าจก่ อน การ
จ่ ายเงิน และจ่ ายถูกต้อง 
ตรงตัวเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน 
3 . มี ห ลั ก ฐ าน ก ารจ่ า ย
ครบถ้วน และถูกต้อง ตามที่
ระเบียบกำหนด 
 

ส ถ าน ศึ ก ษ ามี ก า รค วบ คุ ม 
การจ่ายเงิน ดังนี้ 
1. การจ่ายเงินแต่ละประเภท 
ต ร ง ต า ม วั ต ถุ ป ร ะ ส ง ค์  
และระเบี ยบห รื อ แ น ว ท า ง 
การดำเนินงานท่ีกำหนด ได้แก่ 
   1.1  เงินอุดหนุ น โครงการ
สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัด
การศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาล 
จนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
        1.1.1 เงินค่าจัดการเรียน 
การสอน 
               (1 ) เงิ น อุ ด ห นุ น             
รายหัว 

1. หลักฐานการจ่าย ได้แก่  
    - เอกสารต้นเรื่องประกอบ 
การเบิกจ่าย 
    - ใบ เส ร็ จ รั บ เ งิน จ าก
เจ้าหนี้/ใบสำคัญรับเงิน    
2. สมุดเช็ค (ต้นขั้วเช็ค) 
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                (2 ) เ งิน อุ ด ห นุ น
ปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 
                (3 )  ค่ า อ า ห า ร
นักเรียนประจำพักนอน 
        1.1.2 ค่าหนังสือเรียน 
        1.1.3 ค่าอุปกรณ์การเรียน 
        1 .1 .4  ค่ า เค รื่ อ งแ บ บ
นักเรียน 
        1.1.5 ค่ากิจกรรมพัฒนา
คุณภาพผู้เรียน 
   1.2 เงิน อุ ดห นุ น โค รงก าร
อาหารกลางวันที่ ได้ รับ จาก 
องค์ปกครองส่วนท้องถิ่น 
   1.3 เงินรายได้สถานศึกษา 
   1.4 เงินลู ก เสื อ  เนตรนารี   
และยุวกาชาด 
   1.5 เงินกองทุนเพื่อโครงการ
อาห ารกลางวัน ใน โรงเรี ย น
ประถมศึกษา 
   1.6 เงินกองทุน เพื่ อความ
เส ม อ ภ า ค ท า ง ก า ร ศึ ก ษ า                 
(กสศ .)(เงินอุดหนุนนัก เรียน
ยากจนพิเศษแบบมีเง่ือนไข) 
2 . ก ารจ่ าย เ งิน ทุ ก ร ายการ 
ได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการ
สถานศึกษา และจ่ายตรงตั ว
เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน 
3. มีหลักฐานการจ่ายครบถ้วน 
สมบูรณ์ทุกรายการที่จ่ายเงิน 
แ ล ะ ย อ ด เ งิน ที่ จ่ า ย ต ร งกั บ 
ที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
4 .  ใบ ส ำ คั ญ คู่ จ่ า ย ที่ เ ป็ น
ใบ เส ร็ จ รั บ เ งิน จ าก เจ้ าห นี้   
มี ร า ย ก า ร ค ร บ ถ้ ว น ต า ม 
ที่กระทรวงการคลังกำหนด ดังนี ้
    4 .1  ช่ือ  สถานที่ อยู่  ห รื อ              
ที่ทำการของผู้รับเงิน 
    4.2 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
    4 .3  ร า ย ก า ร แ ส ด งก า ร                  
รับเงิน ระบุว่า เป็นค่าอะไร 
    4.4 จำนวนเงิน ทั้ งตัวเลข
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 และระบุ ช่ือ 
ผู้จ่ายด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้ง 
วัน  เดื อน  ปี  ที่ จ่ ายกำกับ ไว้  
ในหลักฐานการจ่ายทุกฉบับ 

6 .  ก า ร จั ด ท ำ
บัญชี 
 
 
 

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

สถานศึกษามีการจัดทำบัญชี 
ดังนี ้
1 . มี การจั ดทำทะ เบี ยนคุ ม                          
เงินนอกงบประมาณ ครบถ้วน 
เป็นปัจจุบัน บันทึกรายการรบัจา่ย
ถูกต้องตรงกับหลักฐานและแสดง
รายละเอียดยอดเงินคงเหลือ 
แต่ละประเภทถูกต้องตรงกัน 
2 . มี ก ารจั ดท ำทะ เบี ยนคุ ม 
การรับและนำส่ งเงินรายได้
แผ่นดินเป็นปัจจุบัน และบันทึก
รายการรับและนำส่งเงินถูกต้อง
ตรงตามหลักฐาน 
3 . ก ารจั ดทำทะเบี ยนต่ าง ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
   3.1 มีการจัดทำทะเบียนคุม
หลักฐานขอเบิก  เพื่ อบันทึ ก
รายละเอียดเกี่ ยวกับการรับ
หลักฐานประกอบการขอเบิก 
เงินงบประมาณ 
   3 .2  มี ก ารจั ดท ำทะ เบี ยน 
เงิ น ฝ าก ธน าค า ร ป ร ะ เภ ท 
กระแสรายวัน  ครบทุ กบัญ ชี   
โด ยบั น ทึ ก รายการถู กต้ อ ง 
ครบถ้วนตรงตามหลักฐาน 
4 . ก า ร ค ว บ คุ ม เ งิ น ที่ ฝ า ก 
ส่วนราชการผู้เบิก มีการจัดทำ
สมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) 
โด ยบั น ทึ ก รายการถู กต้ อ ง 
ค ร บ ถ้ ว น ต รงกั บ ห ลั ก ฐาน   
(ใบนำฝาก - ใบเบิกเงินฝาก) 
และทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้อง 

1 . ท ะ เบี ยน คุ ม เงิน น อก
งบประมาณประเภทต่าง ๆ 
2 . ท ะ เบี ย น คุ ม ก า ร รั บ 
และนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
3. ท ะ เบี ยน คุ มห ลั ก ฐาน 
ขอเบิก 
4 . ท ะ เบี ยน คุ ม เ งิน น อก
งบประมาณ - เงินฝาก 
5. ทะเบียนเงินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวัน 
6. ใบนำฝาก (Pay-in Slip) 
7. สมุดเช็ค (ต้นขั้วเช็ค)  
8 . ร าย งาน เงิน ค ง เห ลื อ
ประจำวัน 
9. หลักฐานการจ่ายเงิน 
10. สำเนาใบเสร็จรับเงิน 
11 . ห ลั ก ฐาน การน ำส่ ง 
นำฝากเงิน 
12. สมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการ
ผู้เบิก) 
13. ใบนำฝาก (ส่วนราชการ
ผู้เบิก) 
14. ใบเบิ ก เงินฝาก (ส่ วน
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
บั น ทึ ก ราย ก าร เค ลื่ อ น ไห ว               
ในทะเบียนต่าง ๆ 

7 .  ก า ร จั ด ท ำ
รายงานการเงิน 
 
 

1. จัดทำรายงานประจำเดือน
ทุกเดือนและส่งให้ส่วนราชการ
ผู้ เบิ กภายในระ ย ะ เวล า 
ที่กำหนด 
2 . จั ด ท ำราย งาน อื่ น  ๆ 
ตามระเบี ยบหรือหนั งสื อ 
สั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 

สถานศึกษามีการจัดทำรายงาน
การเงิน ดังนี ้
1 . ทุ ก สิ้ น เดื อน มี ก ารจั ดท ำ
รายงานการเงินประจำเดือน 
ดังต่อไปนี้ 
    1 .1 รายงาน เงินคงเหลื อ
ประจำวัน ณ วันทำการสุดท้าย
ของเดือน โดยยอดเงินคงเหลือ
แต่ละประเภทในรายงานฯ ถูกต้อง
ตรงกับทะเบียนคุมทุกประเภท 
    1 .2  จั ด ท ำงบ เที ยบ ย อด 
เงินฝากธนาคารประเภทกระแส
รายวันทุกบัญชี โดยยอดคงเหลือ
ตามรายงานธนาคาร (Bank 
Statement) ถู ก ต้ อ ง ต ร งกั บ
ทะเบี ยนคุมเงินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวัน  
2. มีการจัดส่งรายงานการเงิน
ป ระ จ ำ เดื อ น ให้ ส ำนั ก งาน 
เข ต พื้ น ที่ ก า ร ศึ ก ษ า ท ร า บ  
ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
ประกอบด้วย  
    2.1 สำเนารายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน ณ วันทำการสุดท้าย
ของเดือน 
     2.2 งบเทียบยอดเงินฝาก
ธนาคารประเภทกระแสรายวัน 
ทุกบัญช ี
3. จัดทำรายงานการรับ - จ่าย 
เงินรายได้สถานศึกษาตามแบบ
ที่ ส ำนั กงานคณ ะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด 
เสนอคณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน และสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาทราบ ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
 

1 . ร าย งาน เงิน ค ง เห ลื อ
ประจำวัน  
2. สำเนารายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน  ณ  วันทำการ
สุดท้ายของเดือน 
3. งบ เที ยบยอดเงินฝาก
ธนาคาร ประเภทกระแส
รายวัน  
4. ทะเบียนคุมเงินประเภท
ต่าง ๆ 
5. รายงานเงินฝากธนาคาร
คงเหลือ (Bank statement) 
6. ทะเบียนเงินฝากธนาคาร 
ประเภทกระแสรายวัน 
7. หนั งสื อแจ้ งการจั ดส่ ง                      
รายงานฯ ให้ ส ำ นั ก ง า น 
เขตพื้นท่ีการศึกษา 
8. รายงานการรับ  - จ่าย 
เงินรายได้สถานศึกษา 
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8. การตรวจสอบ
รับจ่ายประจำวัน 
 
  

 
 

1. มีการตรวจสอบรับจ่าย
ป ระจ ำวั น ต าม ระ เบี ย บ                     
ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
และสอดคล้องตามหลักการ
ควบคุมภายในที่ดี (ปัจจุบัน
ถื อ ป ฏิ บั ติ ต าม ร ะ เบี ย บ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วย 
การเบิกเงินจากคลงั การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
แ ล ะ ก า ร น ำ เ งิ น ส่ ง ค ลั ง  
พ.ศ. 2562 ข้อ 43 และข้อ 83 
โดยอนุโลม) 
 

 

ส ถ า น ศึ ก ษ า จั ด ให้ มี ก า ร
ตรวจสอบรับจ่ ายประจำวัน  
ดังนี ้
1. มีการแต่งตั้งหรือมอบหมาย
ผู้ทำหน้าที่ ตรวจสอบรับจ่าย
ประจำวัน  เพื่ อ ให้ เกิดระบบ 
การสอบทานงานและสอดคล้อง
ตามหลักการควบคุมภายในที่ดี 
2. ผู้ ที่ ได้ รับ การแต่ งตั้ งห รือ
ม อ บ ห ม า ย ป ฏิ บั ติ ห น้ า ที่  
เป็นประจำทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน 
โดยดำเนินการ ดังนี ้
   2.1 ตรวจสอบความถูกต้อง
ของจำนวนเงินที่รับและนำส่ง
กั บ ห ลั ก ฐ าน  แ ล ะ ราย ก า ร                
ที่บันทึกไว้ในทะเบียนคุมต่าง ๆ 
และแสดงยอดรวมเงินรับทั้งสิ้น
ตาม ใบ เสร็จ รับ เงินทุ กฉบั บ 
ที่ ได้ รับ ในวันนั้ น ไว้ ในสำเนา
ใบ เสร็จ รับ เงินฉบั บ สุ ดท้ าย 
และลงลายมือช่ือกำกับ 
   2.2 ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายการจ่ายเงินที่บันทึกไว้
ใน ท ะ เบี ย น คุ ม ต่ า ง  ๆ  กั บ
ห ลั ก ฐาน การจ่ าย ใน วัน นั้ น  
แ ล ะ ล ง ล า ย มื อ ช่ื อ ก ำ กั บ 
ยอดเงินคงเหลือในทะเบียน 
 

1. ค ำสั่ งแ ต่ งตั้ ง /บั น ทึ ก 
การมอบหมายผู้ทำหน้าที่
ตรวจสอบรับจ่ายประจำวัน  
2. สำเนาใบเสร็จรับเงิน 
3 . ร าย งาน เงิน ค ง เห ลื อ
ประจำวัน 
4. ทะเบียนคุมต่าง ๆ 
5. ห ลั ก ฐานการจ่ าย เงิน 
แต่ละประเภท 

 

9 . ก ารควบ คุ ม
เงินยืม 
 
 

1. การจ่ายเงินยืม เป็นไป
ตาม ที่ระเบียบกำหนดและ
ตรงตามวัตถุประสงค์ของเงิน 
แต่ละประเภท 
2. การยืมเงินทุกรายการ
ได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการ
สถานศึกษา 
3. ควบคุมลู กหนี้ เ งินยื ม                   
ได้ครบทุกราย  
4 . มี ก า ร อ อ ก ห ลั ก ฐ า น 
ให้ผู้ยืมเงินทุกครั้งที่มีการ                
ส่งใช้เงินยืม 
 5. การส่งใช้เงินยืมเป็นไปตาม
ระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด 

ส ถ าน ศึ ก ษ ามี ก า รค วบ คุ ม 
เงินยืม ดังนี ้
1. สัญญาการยืมเงินเป็นไปตาม
แบบที่กระทรวงการคลังกำหนด 
และมีสาระสำคัญครบถ้วน ดังนี ้
   1.1 ช่ือผู้ยืมเงิน 
   1.2 ระบุรายละเอียดวัตถุประสงค์
ของการยืมเงินและระยะเวลา 
ในการดำเนินงานหรือไปราชการ                 
ที่ชัดเจน 
   1 .3  ไ ด้ รั บ อ นุ มั ติ จ า ก
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
   1 .4  มี ก า ร ล งล า ย มื อ ช่ื อ              
ของผู้ยืมพร้อมวันที่รับเงินยืม 

1. สัญญาการยืมเงินหรือ
ทะเบียนคุมลูกหนี้ (ถ้ามี)  
2 . ห ลั ก ฐ า น ป ร ะ ก อ บ                    
การยืมเงิน 
3. ใบเสร็จรับเงิน 
4. ใบรับใบสำคัญ 
5. หลักฐานการส่งใช้เงินยืม 
6. รายละเอียดลูกหนี้คงค้าง 
7 . เอ ก ส าร/ร าย งาน ผ ล               
การติดตามเร่งรัดลูกหนี้ 
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6. มีการติดตามเร่งรัดลูกหนี้ 
ให้ ส่ ง ใช้ เงิ น ยื ม ภ าย ใน
ระยะเวลาที่กำหนด และไม่มี
ลูกหนี้ค้างเกินระยะเวลาที่
ระเบียบกำหนด 

   1.5 ร ะ บุ วั น ค ร บ ก ำ ห น ด 
การส่งใช้คืนเงินยืม  
2. มีการจัดทำประมาณ การ
ค่ าใช้จ่ ายในการยืม เงินแนบ
ประกอบสัญญาการยืมเงินทุกครั้ง      
3. ไม่มีการให้ยืมเงินรายใหม่  
หากผู้ยืมยังไม่ชำระคืนเงินยืม
รายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 
4. มีการควบคุมลูกหนี้ เงินยืม
โดยใช้สัญญายืม  หรือจัดทำ
ทะ เบี ยนคุมลูกหนี้ ครบถ้ วน 
ทุกราย เพื่อประโยชน์ในการ
ติ ด ต าม  ต ร วจ ส อ บ ลู ก ห นี้                
เงินยืมคงค้าง 
5. การส่งใช้คืนเงินยืมตามสัญญา
การยืมเงิน ดำเนินการ ดังนี้ 
  5 .1  อ อ ก ใบ เส ร็ จ รั บ เ งิ น  
แ ล ะ ห รื อ ใบ รั บ ใบ ส ำ คั ญ 
ใ ห้ ลู ก ห นี้ ทั น ที ที่ มี ก า ร                        
ส่ งใช้คื น เงินยื ม  และบั นทึ ก                
ร า ย ก า ร  ส่ ง ใ ช้ คื น เ งิ น ส ด                  
และหรือ ใบสำคัญ ด้ านหลั ง
สัญญาการยืมเงิน 
  5.2 บันทึกล้างลูกหนี้ออกจาก
ทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้อง 
6 . มี ก า รค วบ คุ ม ก ารส่ ง ใ ช้              
เงินยืมให้เป็นไปตามระยะเวลา                  
ที่ระเบียบกำหนด ดังนี ้
   6.1 ก รณี ยื ม เ งิน เพื่ อ เป็ น
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ส่ ง ใ ช้ เงิน ยื มภ าย ใน  15  วั น  
นับจากวันท่ีกลับมาถึง 
   6 .2  ก รณี ยื ม เงิน เพื่ อ เป็ น 
การปฏิบัติราชการอื่น ส่งใช้เงินยืม 
ภายใน 30 วัน นับจากวันรับเงิน 
7 . ก รณี ลู ก ห นี้ เ งิ น ยื ม ค้ า ง                  
เกินระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด
มีการติดตามเร่งรัดลูกหนี้เงินยืม 
และรายงานให้ผู้ อำนวยการ
สถานศึกษาทราบ และพิจารณา
สั่งการ 
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ประเด็น เกณฑ์การพิจารณา การดำเนินการ เอกสาร/หลักฐาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

10. การควบคุม
ใบเสร็จรับเงิน 

1. การใช้ ใบ เส ร็จรับ เงิน                   
ป ฏิ บั ติ ต า ม ร ะ เ บี ย บ                      
ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
(ปั จ จุ บั น ถื อ ป ฏิ บั ติ ต าม                  
ระเบียบกระทรวงการคลัง                
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับ เงิน  ก ารจ่ าย เงิน              
การเก็บรักษาเงิน และการนำเงิน
ส่ ง ค ลั ง  พ .ศ .  2 5 6 2  
ข้อ 69 - ข้อ 77 โดยอนุโลม) 
2 . จั ด ท ำ ท ะ เบี ย น คุ ม
ใบ เสร็ จรั บ เงิ น  ครบถ้ วน 
ถู กต้ อ ง  ต าม ระ เบี ย บ ฯ
กำหนด 
3 . มี ก ารรายงาน การ ใช้
ใบเสร็จรับเงินให้ผู้อำนวยการ
สถานศึกษา และจัดส่งให้
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ทราบ อย่างช้าไม่เกินวันที่  
31 ตุลาคมของปีงบประมาณ
ถัดไป  
 

  สถานศึ กษามี ก ารควบคุ ม
ใบเสร็จรับเงิน ดังนี้  
1. ใช้ใบเสร็จรับเงินตามแบบ
ของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน  
2. ใบเสร็จรับเงินที่ลงรายการ
ผิดพลาด สถานศึกษาใช้วิธีการ 
ขีดฆ่าจำนวนเงิน และเขียนใหม่
ทั้ ง จ ำน วน  พ ร้ อ ม ผู้ รั บ เ งิน 
ลงลายมือช่ือกำกับ 
 3. ใบ เส ร็ จ รั บ เ งิน ที่ ย ก เลิ ก  
มีต้นฉบับแนบติดกับสำเนา
ใบเสร็จรับเงินในเล่มทุกฉบับ 
 4. มี ก ารจั ดท ำทะ เบี ยนคุ ม
ใบ เสร็ จรั บ เงิ น  เพื่ อควบคุ ม 
การรั บจ่ า ย ใบ เส ร็ จ รั บ เงิ น  
และยอดคงเหลือของใบเสร็จรับเงิน 
โดยจัดทำครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 
5. ไม่ มีการใช้ ใบ เสร็จรับ เงิน 
ข้ามปีงบประมาณ 
6. ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น ข อ ง
ปี ง บ ป ร ะ ม า ณ ก่ อ น ที่ ใ ช้  
ไม่หมดเล่ม สถานศึกษามีการ
ประทับตราเลิกใช้ ปรุ หรือเจาะรู
ใบ เส ร็ จ รั บ เงิน ฉบั บ ที่ เห ลื อ 
ติดอยู่กับเล่ม เพื่อมิให้นำมาใช้
รับเงินได้อีก 
7. มี ก า ร จั ด ท ำ ร า ย ง า น                      
ก า ร ใ ช้ ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น                      
เมื่อสิ้นปีงบประมาณเสนอให้
ผู้ อ ำน ว ย ก า ร ส ถ า น ศึ ก ษ า  
แ ล ะ จั ด ส่ ง ใ ห้ ส ำ นั ก ง า น                   
เขตพื้นที่การศึกษาทราบ อย่าง
ช้ า ไม่ เกิ น วั นที่  31 ตุ ลาคม 
ข อ งปี งบ ป ร ะ ม า ณ ถั ด ไป                          
โดยมี ข้ อมู ลที่ เป็ นสาระสำคัญ 
ได้ แ ก่  ใบ เส ร็ จ รั บ เงิ น ที่ อ ยู่                     
ในความรับผิ ดชอบทั้ งหมด  
แ ล ะ ใบ เส ร็ จ รั บ เ งิน ที่ ใ ช้ ไป  
โดยระบุเล่มที่ เลขท่ีชัดเจน 

1. สำเนาใบ เสร็จรับ เงิน 
2. ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
3 .  ห ลั ก ฐ า น ก า ร รั บ
ใบเสร็จรับเงินจากสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา 
4 . บั น ทึ ก เสน อ ราย งาน 
การใช้ใบเสร็จรับเงิน 
5 .  ร า ย ง า น ก า ร ใ ช้
ใบเสร็จรับเงิน 
6. ใบเสร็จรับเงินคงเหลือ                 
ที่ยังไม่ได้เบิกใช้ 
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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 มีคำสั่ งหรือบันทึกแต่ งตั้ งผู้ รับผิดชอบ 
ในการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
1.3 แผนปฏิบัติการประจำปีมีความสอดคล้อง 
กับภารกิจของสถานศึกษา นโยบายและจุดเน้น
ขอ งส ำนั ก งานคณ ะกรรมการการศึ กษ า 
ขั้นพื้นฐาน 
1.4 โครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี มีการกำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระบุกิจกรรม วงเงิน แหล่งของเงิน ระยะเวลา 
ด ำ เนิ น ก าร  แ ล ะ ผู้ รั บ ผิ ด ชอ บ ให้ ชั ด เจ น                  
รวมทั้งได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการสถานศึกษา 
1 .5  แผน ป ฏิ บั ติ ก ารป ระจำปี ค รอบ คลุ ม               
แหล่งเงินทุกประเภทที่อยู่ในความรับผิดชอบ
ของสถานศึกษา 
1 .6  ค ณ ะ ค รู /บุ ค ล าก รท างก ารศึ ก ษ า / 
ผู้บริหารสถานศึกษามีส่วนร่วมในการจัดทำ
แผนปฏิบัติการประจำปี  
1.7 แผนปฏิบัติการประจำปีได้รับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
1.8 กรณี มีการเปลี่ ยนแปลงหรือปรับแผน 
หรือยกเลิกโครงการ/กิจกรรมที่กำหนดไว้ใน
แ ผ น ป ฏิ บั ติ ก า รป ระจ ำปี  ได้ รั บ อนุ มั ติ                                  
โดยผู้อำนวยการสถานศึกษาและผ่านความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
1.9 มีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่แผนปฏิบัติการ
ประจำปีที่ผ่านความเห็นชอบแล้วให้คณะครู 
ผู้ปกครองนักเรียน และสาธารณชนทราบ 
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ที ่ รายการ 
✓= มี/ใช ่
 = ไม่มี/ไม่ใช่ 

บันทึกเพ่ิมเติม 

 การดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
1.10 สถานศึกษาได้ดำเนินงานตามโครงการ/
กิจกรรม ภายในระยะเวลาตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปีที่กำหนด 
1.11 มีการจัดทำทะเบียนหรือเอกสารควบคุม
การใช้จ่ายเงินโครงการ/กิจกรรม เพื่อควบคุม
การใช้จ่ายเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี 
1.12 การใช้จ่ายเงินแต่ละโครงการ/กิจกรรม
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีกำหนด 
1.13 กรณีมีความจำเป็นไม่สามารถดำเนินงาน
โครงการ/กิจกรรมให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปีได้ สถานศึกษาได้รายงานปัญหา/อุปสรรค
การดำเนินงานให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบ 
 
 

  

 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน 
1 .1 4  ส ถ า น ศึ ก ษ า มี ก า ร ติ ด ต าม เร่ ง รั ด 
การดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม ให้มีการ 
ใช้จ่ายเงินเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี  
อย่างน้อยทุกภาคเรียน 
1.15 จัดทำรายงานผลการดำเนินงานครบถ้วน 
ทุ ก โค ร งก า ร /กิ จ ก ร ร ม  ต า ม ที่ ก ำ ห น ด 
ในแผนปฏิบัติการประจำปี เสนอให้ผู้อำนวยการ
สถานศึกษาและคณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้ น พื้ น ฐาน ทราบ  ทุ ก สิ้ น ปี งบ ป ระม าณ / 
ปีการศึกษา 
1 .16  ส ถาน ศึ ก ษ ามี ก ารป ระชาสั ม พั น ธ์  
และเผยแพร่ให้สาธารณชนรับทราบรายงาน 
ผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม 
 
 

  

2 การควบคุมเงินคงเหลือ 
2.1  จัดทำรายงาน เงินคงเหลื อประจำวัน 
เป็ นประจำทุ กวันที่ มี ก ารรับ และจ่ าย เงิน  
โดยจัดทำถูกต้อง เป็นปัจจุบันและเสนอให้
ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบและลงนาม 
2 .2 ย อ ด เ งิ น ค ง เห ลื อ แ ต่ ล ะ ป ร ะ เภ ท 
ที่ แสดงตามรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  
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 ระ ม าณ  แ ล ะ ท ะ เบี ย น คุ ม 
การรับและนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
2.3 ยอด เงินสดคงเหลือมี อยู่ จริ งครบถ้วน  
และตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
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ที ่ รายการ 
✓= มี/ใช ่
 = ไม่มี/ไม่ใช่ 

บันทึกเพ่ิมเติม 

2.4 ย อ ด เ งิ น ฝ าก 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 าก ธน าค ารป ระ เภ ท                       
กระแสรายวั นทุ ก บั ญ ชี  ต ร งกั บ ร าย งาน                      
เงินคงเหลือประจำวัน   
2.5 ย อด เงิน ฝ าก ส่ วน ราชก ารผู้ เบิ ก ต าม 
สมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) ตรงกับรายงาน 
เงินคงเหลือประจำวัน 
 

3 การเก็บรักษาเงิน 
3 .1  มี ค ำสั่ งคณ ะกรรมการ เก็ บรั กษาเงิน  
โด ย ระบุ ห น้ าที่ ข อ งก รรม ก าร ให้ ชั ด เจ น  
ตามระ เบี ยบที่ ก ระทรวงการคลั งกำหนด 
(ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่ าด้ วย ก าร เบิ ก เ งิน จ าก ค ลั ง  ก าร รั บ เ งิน  
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่ง
คลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 86 - ข้อ 88 โดยอนุโลม) 
3.2 กรรมการเก็ บรั กษาเงินป ฏิ บั ติ ห น้ าที่  
ตามระ เบี ยบที่ ก ระทรวงการคลั งกำหนด  
หรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
      กรณีสถานศึกษามีตู้นิรภัย  
      1) ทุกสิ้นวันที่มีการรับจ่ายเงินให้มีการ
ตรวจนั บตั ว เงิน  และ เอกสารแทนตั ว เงิน  
(เช็ค หรือธนาณัติ ) กับรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้วให้นำเก็บ
รักษาในตู้นิรภัย 
       2 ) ก ร ร ม ก า ร เก็ บ รั ก ษ า เงิ น ทุ ก ค น                             
ลงลายมือช่ือในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน                   
ไว้เป็นหลักฐาน แล้วเสนอรายงานให้ผู้อำนวยการ
สถานศึกษาลงนาม 
      3) ในวันทำการถัดไปกรรมการเก็บรักษาเงิน
นำเงินที่เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย ออกมาส่งมอบให้
เจ้าหน้าท่ีการเงินและผู้อำนวยการสถานศึกษา 
      กรณีสถานศึกษาไม่มีตู้นิรภัย การเก็บรักษา
เงินสดคงเหลือดำเนินการ ดังนี ้
      1) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำ “บันทึก 
การรับ เงินเพื่ อเก็ บรั กษา” ตามจำนวนเงิน 
และประเภทของเงิน  เสนอให้ ผู้ อำนวยการ
สถานศึกษาลงนาม พร้อมนำเงินไปเก็บรักษา        
       2 ) ใน วั น ท ำก ารถั ด ไป ผู้ อ ำน วยการ
สถานศึ กษาม อบ เงิน คื น ให้ แ ก่ เจ้ าห น้ าที่
ผู้รับผิดชอบ 
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3.3 การเก็บรักษาเงินสด และเงินฝากธนาคาร
ของเงินแต่ละประเภท เป็นไปตามวงเงินอำนาจ
การเก็บ รักษาที่ ก ระทรวงการคลั งอนุ มั ติ   
และระเบี ยบที่ เกี่ ยวข้อง ได้แก่  เงินรายได้
สถานศึกษา เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย เงินลูกเสือ 
เงินเนตรนารี เงินยุวกาชาด และเงินรายได้
แผ่นดิน 
3.4 การเก็บรักษาและนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
     3.4.1 มีการเก็บรักษาเงินรายได้แผ่นดิน   
ไว้เป็นเงินสดไม่เกิน 10,000 บาท   
     3.4.2 มีการนำเงินรายได้แผ่นดินส่งคลัง
อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
     3 .4 .3  กรณี วัน ใดมี เ งินรายได้ แผ่ นดิ น 
เก็บรักษาเกินกว่า 10,000 บาท มีการนำเงิน 
ส่งคลังอย่างช้าไม่เกิน 3 วันทำการถัดไป   
3.5 เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย มีการนำส่งสรรพากร
ในท้ องที่ ภ าย ใน 7  วัน  นั บแต่ วันสิ้ น เดื อน 
ของเดือนที่จ่ายเงินให้เจ้าหนี้ กรณีที่สถานศึกษา
ยื่นรายการและนำส่งภาษีผ่านระบบออนไลน์ 
ของกรมสรรพากรนำส่งเงินได้ภายใน 15 วัน 
นับแต่วันสิ้นเดือนของเดือนที่จ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 
 
 

4 การควบคุมการรับเงิน   
4 .1  ก ารรับ จ่ าย เ งิน  สถ าน ศึ กษ ามี ค ำสั่ ง 
หรือบันทึกมอบหมายผู้ทำหน้าที่รับจ่ายเงิน 
เป็นลายลักษณ์อักษรชัดเจน  
4.2 ผู้ทำหน้าที่รับเงิน เป็นผู้ที่ ได้รับมอบหมาย 
ตามคำสั่งหรือบันทึกมอบหมายของผู้อำนวยการ
สถานศึกษา 
4.3 มีการออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ให้แก่ผู้ชำระเงินทุกครั้งที่มีการรับเงิน ยกเว้น 
กรณีรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร และเงินภาษี
หัก ณ ท่ีจ่าย  
4.4 ใบเสร็จรับเงิน ระบุข้อมูลรายละเอียด 
ที่เป็นสาระสำคัญครบถ้วน สมบูรณ์  
4.5 ยอดเงินรวมในใบเสร็จรับ เงินทุกฉบับ 
ที่ มี ก า ร รั บ เ งิน ต ร งกั บ ย อ ด เงิน ที่ ส รุ ป ไว้  
ด้านหลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 
ของแต่ละวัน 
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5 การควบคุมการจ่ายเงิน 
5 .1  ก ารจ่ าย เงิน แต่ ล ะป ระ เภ ทตรงต าม
วัตถุ ป ระสงค์  และระ เบี ยบ หรือแนวทาง 
การดำเนินงานท่ีกำหนด ได้แก่ 
       5.1.1 เงินอุดหนุนโครงการสนับสนุน
ค่าใช้จ่ายการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาล 
จนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
                5.1.1.1 ค่าจัดการเรียนการสอน 
                          (1) เงินอุดหนุนรายหัว 
                          (2 ) เงิ นอุ ดหนุ น ปั จจั ย 
พื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 
                          (3) เงินค่าอาหารนักเรียน
ประจำพักนอน 
                5.1.1.2 ค่าหนังสือเรียน 
                5.1.1.3 ค่าอุปกรณ์การเรียน 
                5.1.1.4 ค่าเครื่องแบบนักเรียน 
                5.1.1.5 ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพ 
ผู้เรียน 
       5.1.2 เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน 
ที่ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
       5.1.3 เงินรายได้สถานศึกษา 
       5.1.4 เงินลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด 
       5.1.5 เงินกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน
ในโรงเรียนประถมศึกษา 
       5.1.6 เงินกองทุนเพื่อความเสมอภาค 
ทางการศึกษา (กสศ.) (เงินอุดหนุนนักเรียน
ยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข) 
       5.1.7 เงินอ่ืน ..........................................  
5.2 การจ่ายเงินทุกรายการได้รับอนุมัติจาก
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
5 .3  ก ารจ่ าย เ งิน ตรงตั ว เจ้ าห นี้ /ผู้ มี สิ ท ธิ  
รับเงินและยอดเงินที่จ่ายตรงกับที่ได้รับอนุมัติ
จากผู้อำนวยการสถานศึกษา 
5 .4  มี ห ลั ก ฐาน การจ่ าย ถู กต้ อ งค รบ ถ้ วน  
สมบูรณ์ ทุกรายการที่จ่ายเงิน  
5 .5  ใบสำคั ญ คู่ จ่ ายที่ เป็ น ใบ เสร็ จ รั บ เงิน 
จ า ก เจ้ า ห นี้ มี ร า ย ก า รค ร บ ถ้ ว น ต าม ที่
กระทรวงการคลังกำหนด ดังนี ้
       5 .5 .1  ช่ื อ  สถานที่ อยู่  ห รือที่ ท ำการ 
ของผู้รับเงิน 
       5.5.2 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
       5.5.3 รายการแสดงการรับเงิน ระบุว่า  
เป็นค่าอะไร 
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       5 .5 .4  จ ำ น ว น เ ง ิน  ทั ้ง ต ัว เล ข แ ล ะ
ตัวอักษร 
       5.5.5 ลายมือช่ือผู้รับเงิน 
5.6 เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงิน ประทับตราข้อความว่า 
“จ่ าย เงินแล้ ว”  โดยลงลายมื อ ช่ือรับ รอง 
การจ่ าย และระบุ ช่ือผู้ จ่ ายด้ วยตั วบรรจง  
พ ร้ อ ม ทั้ ง วั น  เดื อ น  ปี  ที่ จ่ าย ก ำกั บ ไว้ ใน   
หลักฐานการจ่ายทุกฉบับ 
 

6 การจัดทำบัญชี 
6.1 มีการจัดทำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน บันทึกรายการรับจ่าย
ถูกต้องตรงกับหลักฐาน และแสดงรายละเอียด
ยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทถูกต้องตรงกัน 
6.2 มีการจัดทำทะเบียนคุมการรับและนำส่ง 
เงินรายได้แผ่นดิน เป็ นปั จจุบั น และบันทึ ก 
รายการรับ และนำส่ งเงินถูกต้ องตรงตาม
หลักฐาน 
6 .3  ก ารจั ดทำทะเบี ยนต่ าง ๆ ที่ เกี่ ยวข้ อง  
ดังนี ้
       6.3.1 มีการจัดทำทะเบียนคุมหลักฐาน 
ขอเบิก เพื่อบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับการรับ 
หลักฐานประกอบการขอเบิกเงินงบประมาณ 
       6.3.2 เงินฝากธนาคารประเภทกระแส
รายวัน 
              (1) มีการจัดทำทะเบียนเงินฝาก
ธนาคารประเภทกระแสรายวัน ทุกบัญชี 
              (2) มีการบันทึกรายการนำฝากเงิน 
และจ่ าย เช็ค ในทะเบี ยน เงินฝากธนาคาร 
ป ระ เภ ทกระแสรายวัน ค รบ ถ้ วน ถู กต้ อ ง  
ตรงตามหลักฐาน ทุกบัญชี 
 

6.4 การควบคุมเงินท่ีฝากส่วนราชการผู้เบิก 
     6.4.1 มีการจัดทำสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการ 
ผู้เบิก) 
     6.4.2 มีการบันทึกรายการในสมุดคู่ฝาก 
(ส่วนราชการผู้เบิก) ถูกต้องครบถ้วน ตรงกับ
หลักฐาน (ใบนำฝาก - ใบเบิกเงินฝาก)  
6.5 ทุกสิ้นวันทำการ ผู้อำนวยการสถานศึกษา
หรือผู้ที่ ได้ รับมอบหมาย ทำการตรวจสอบ 
การบันทึกรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนต่าง ๆ
ต า ม ที่ ร ะ บ บ ค ว บ คุ ม ท า ง ก า ร เ งิ น ข อ ง    
หน่วยงานย่อยกำหนด 
 

  



 

 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 
20 

ที ่ รายการ 
✓= มี/ใช ่
 = ไม่มี/ไม่ใช่ 

บันทึกเพ่ิมเติม 

7 การจัดทำรายงานการเงิน 
7.1 มีการจัดทำรายงานการเงินประจำเดือน 
ดังต่อไปนี้ 
     7 .1 .1  รายงาน เงินคงเหลื อประจำวัน  
ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน โดยยอดเงิน
คงเหลือแต่ละประเภทในรายงานฯ ถูกต้อง 
ตรงกับทะเบียนคุมทุกประเภท 
     7.1.2 จัดทำงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
ประเภทกระแสรายวันทุกบัญชีเป็นประจำ 
ทุ ก เดื อน  โด ยยอด คงเห ลื อ ต าม ราย งาน 
ธนาคาร (Bank Statement) ถูกต้องตรงกับ
ยอดคงเหลือตามทะเบียนเงินฝากธนาคาร
ป ระ เภ ท ก ระแ ส ราย วั น  ก รณี ไม่ ต ร งกั น 
สามารถระบุรายละเอียดความแตกต่างได้ 
7.2 มีการจัดส่งรายงานการเงินประจำเดือน 
ให้ ส ำนั ก งาน เข ต พื้ น ที่ ก า ร ศึ ก ษ าท ร าบ  
ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป ประกอบด้วย  
      7 .2 .1  ส ำ เน า ร า ย ง า น เ ง ิน ค ง เห ล ือ
ประจำวัน ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน  
      7.2.2 งบ เท ียบยอด เงินฝ ากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี 
7.3 จัดทำรายงานการรับ  - จ่ายเงินรายได้
สถานศึกษาตามแบบที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด เสนอคณะกรรมการ
ส ถ าน ศึ ก ษ าขั้ น พื้ น ฐ าน  แ ล ะ ส ำนั ก งาน 
เขตพื้นที่การศึกษาทราบ ภายใน 30 วัน นับแต่                         
วันสิ้นปีงบประมาณ 
 
 
 

  

8 การตรวจสอบรับจ่ายประจำวัน 
8.1 มีการแต่งตั้งหรือมอบหมายผู้ทำหน้าที่
ต รวจสอบรับจ่ ายประจำวัน ตามระ เบี ยบ 
ที่กระทรวงการคลังกำหนด (ปัจจุบันถือปฏิบัติ 
ต าม ระ เบี ยบ กระท รว งก ารค ลั ง  ว่ าด้ ว ย 
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  
การเก็ บรั กษาเงิน  และการน ำ เงิน ส่ งคลั ง  
พ.ศ. 2562 ข้ อ 43 และข้ อ 83 โดยอนุ โลม  
เพื่อให้เกิดระบบการสอบทานงานและสอดคล้อง
ตามหลักการควบคุมภายในที่ดี) 
8 .2  ผู้ ที่ ได้ รั บ ก ารแต่ งตั้ งห รื อมอบ ห มาย  
มีการตรวจสอบรับจ่ าย เป็ นประจำทุ กวัน  
ดังนี ้
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       8 .2 .1  ต รวจส อบ ค วาม ถู กต้ อ งข อ ง 
จ ำน วน เ งิน ที่ รั บ แ ล ะ น ำส่ งกั บ ห ลั ก ฐ าน  
และรายการที่บันทึกไว้ในทะเบียนคุมต่าง ๆ  
แ ล ะ แ ส ด งย อ ด ร ว ม เ งิ น รั บ ทั้ ง สิ้ น ต า ม
ใบ เส ร็ จ รั บ เ งิน ทุ ก ฉ บั บ ที่ ได้ รั บ ใน วั น นั้ น                   
ไว้ ใน ส ำ เน า ใบ เส ร็ จ รั บ เ งิน ฉ บั บ สุ ด ท้ า ย                  
และลงลายมือช่ือกำกับ 
       8 .2 .2  ต รวจส อบ ค วาม ถู กต้ อ งข อ ง 
รายการจ่ายเงินที่บันทึกไว้ในทะเบียนคุมต่าง ๆ 
กับหลักฐานการจ่ายในวันนั้น และลงลายมือช่ือ 
กำกับยอดเงินคงเหลือในทะเบียน 
 

9 การควบคุมเงินยืม  
9 .1  สั ญ ญ าก า รยื ม เ งิน เป็ น ไป ต ามแบ บ 
ที่ ก ระท รวงการค ลั งก ำห น ด  โด ย จั ด ท ำ  
จำนวน 2 ฉบับ และมีสาระสำคัญครบถ้วน  
ดังนี ้
      9.1.1 ช่ือผู้ยืมเงิน 
      9 .1 .2  ระบุ รายละ เอี ยดวัตถุป ระสงค์                     
ของการยืมเงินและระยะเวลาในการดำเนินงาน
หรือไปราชการที่ชัดเจน 
      9 .1 .3  ได้ รับ อนุ มั ติ จ ากผู้ อ ำน วยการ
สถานศึกษา 
      9 .1 .4  มี ก า ร ล งล าย มื อ ช่ื อ ขอ งผู้ ยื ม 
พร้อมวันที่รับเงินยืม 
      9.1.5 ระบุวันครบกำหนดส่งใช้เงินยืม    
9 .2 มี ก ารจั ด ท ำป ระ ม าณ ก ารค่ า ใช้ จ่ า ย 
ในการยืมเงินแนบประกอบสัญญาการยืมเงิน 
ทุกครั้ง      
9.3  ไม่ มี การให้ ยื ม เงิน รายใหม่  ห ากผู้ ยื ม 
ยังไม่ชำระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 
9.4 การควบคุมลูกหนี้ เงินยืม มีการควบคุม
ลู กหนี้ เ งิน ยื ม โดยใช้สัญ ญ ายืมหรือจั ดทำ 
ท ะ เบี ย น คุ ม ลู ก ห นี้ ค ร บ ถ้ ว น ทุ ก ร า ย                                 
เพื่ อ ป ระ โยชน์ ใน การติ ด ต าม  ต รวจสอบ             
ลูกหนี้เงินยืมคงค้าง 
9.5 การส่งใช้เงินยืม 
     9.5.1 การส่งใช่เงินยืมเป็นไปตามระยะเวลา
ที่ระเบียบกำหนด ดังนี้ 
             (1) กรณียืมเงินเพื่ อเป็นค่าใช้จ่าย       
ในการเดินทางไปราชการ ส่งใช้เงินยืมภายใน    
15 วัน นับแต่วันท่ีกลับมาถึง 
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ที ่ รายการ 
✓= มี/ใช ่
 = ไม่มี/ไม่ใช่ 

บันทึกเพ่ิมเติม 

             ( 2 )  ก รณี ยื ม เงิ น เพื่ อ เป็ น ก าร 
ปฏิบัติราชการอื่น ส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วัน 
นับแต่วันได้รับเงิน 
     9.5.2 กรณีลูกหนี้ เงินยืมส่งใช้คืนเงินยืม                
เป็นเงินสด มีการออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืม
เป็นหลักฐานการส่งใช้ และบันทึกรายการ                       
ส่งใช้คืนเงินสดด้านหลังสัญญาการยืมเงิน 
     9.5.3 กรณีลูกหนี้ เงินยืมส่งใช้คืนเงินยืม                      
เป็นใบสำคัญ มีการออกใบรับใบสำคัญให้แก่                  
ผู้ยืมเป็นหลักฐานการส่งใช้ และบันทึกรายการ                       
ส่งใช้คืนใบสำคัญด้านหลังสัญญาการยืมเงิน 
9.6 ลูกหนี้เงินยืมคงค้าง 
     9.6.1 ไม่มีลูกหนี้เงินยืมค้างเกินระยะเวลา 
ที่ระเบียบกำหนด 
     9.6.2 มีการติดตาม เร่งรัดลูกหนี้ให้ส่งใช้  
คืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด 
     9 .6 .3  มี ก ารราย งาน ให้ ผู้ อ ำน วยการ
สถาน ศึ กษ าท ราบ  เพื่ อ พิ จ ารณ าสั่ งก าร  
กรณี มี ลู กห นี้ เงิ น ยื ม ค้ างเกิ น ระยะ เวล า                                    
ทีร่ะเบียบกำหนด 
 
 

 

 

 

 

   

10 การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
10.1 ใช้ใบเสร็จรับเงินตามแบบของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
10.2 ใบเสร็จรับ เงินที่ ล งรายการผิดพลาด 
ส ถ าน ศึ ก ษ า ใ ช้ วิ ธี ก า ร ขี ด ฆ่ า จ ำน วน เงิน  
และ เขี ยน ให ม่ ทั้ งจ ำน วน  พ ร้ อมผู้ รั บ เงิน 
ลงลายมือช่ือกำกับ 
10 .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 ำท ะ เบี ย น คุ ม ใบ เส ร็ จ รั บ เ งิน  
เพื่ อ ค วบ 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 ใบ 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 งิน ข้ า ม ปี  
งบประมาณ 
10.6 ใบเสร็จรับเงินของปีงบประมาณก่อน 
ที่ใช้ไม่หมดเล่ม สถานศึกษามีการประทับตรา
เลิก ใช้  ปรุ  หรือ เจาะรู ใบ เสร็จรับ เงินฉบับ 
ที่ เห ลื อ ติ ด อ ยู่ กั บ เล่ ม  เพื่ อ มิ ให้ น ำม า ใช้  
รับเงินได้อีก 
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ที ่ รายการ 
✓= มี/ใช ่
 = ไม่มี/ไม่ใช่ 

บันทึกเพ่ิมเติม 

10 .7 จั ดทำรายงานการใช้ ใบ เสร็จรับ เงิน 
เมื่อสิ้นปี งบประมาณเสนอให้ผู้อำนวยการ
สถานศึกษาทราบ และรายงานให้สำนักงาน 
เขตพื้ นที่ ก ารศึ กษ า อย่ างช้ า ไม่ เกิ น วันที่  
3 1  ตุ ล า ค ม ข อ ง ปี ง บ ป ร ะ ม า ณ ถั ด ไ ป 
โด ย มี ข้ อ มู ล ที่ เป็ น ส า ร ะ ส ำ คั ญ  ได้ แ ก่  
ใบเสร็จรับเงินที่อยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมด  
และใบ เสร็จรับ เงินที่ ใช้ ไป  โดยระบุ เล่ มที่   
เลขท่ีชัดเจน  

  

 

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

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

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

ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
วันท่ี................................................
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 สำนั กงานคณะกรรมการการศึกษาขั้ น พ้ืนฐาน  ได้กำหนดแนวการประเมินผล 
การปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี ของสถานศึกษาที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมทางการเงิน 
ของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 และกำหนดค่าคะแนนในการพิจารณาผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน  
การบัญชีของสถานศึกษา ตามประเด็นการประเมิน ดังนี้ 

ประเด็นการประเมิน ค่าคะแนนที่กำหนด 
1. การบริหารเงินของสถานศึกษา 10 
2. การควบคุมเงินคงเหลือ 20 
3. การเก็บรักษาเงิน 5 
4. การควบคุมการรับเงิน 10 
5. การควบคุมการจ่ายเงิน 20 
6. การจัดทำบัญช ี 17 
7. การจัดทำรายงานการเงิน 5 
8. การตรวจสอบรับจ่ายประจำวัน 3 
9. การควบคุมเงินยืม 5 
10. การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 5 

ค่าคะแนนรวมทั้งสิ้น 100 
 การจัดระดับผลการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา  
พิจารณาตามค่าคะแนนที่ได้จากการประเมิน แบ่งเป็น 4 ระดับ ดังนี้ 
   ระดับดีมาก =  4 ค่าคะแนนที่ได้  85 – 100 
   ระดับด ี  =  3 ค่าคะแนนที่ได้  70 – 84.50 
   ระดับพอใช้ =  2 ค่าคะแนนที่ได้  60 – 69.50 
   ระดับปรับปรุง =  1 ค่าคะแนนที่ได้  ต่ำกว่า 60 

การดำเนินการของสถานศึกษา 
 สถานศึกษาที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมทางการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  
ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
 1. ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของตนเอง (Self Assessment)  
ตามเกณฑ์การประเมินที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด ทั้ง 10 ประเด็น  
และบันทึกผลการประเมินลงในแบบประเมินการปฏิบัติงานฯ (แบบ 2544 - 1)  
 2. พิจารณาให้ค่าคะแนนการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี ทั้ง 10 ประเด็น ตามเกณฑ์
ที่กำหนด และบันทึก ผลการประเมินลงในแบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานฯ (แบบ 2544 - 2)  
            ค่าคะแนนที่ สถานศึกษาบันทึกในแบบ 2544 - 2 จะแสดงผลในแบบรายงาน 
ผลการประเมินการปฏิบัติงานฯ (แบบ 2544 - 3) โดยอัตโนมัติ 
 3. จัดส่งรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา 
ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ภายในเดือนกรกฎาคมของทุกปี ดังนี้ 
         3.1 แบบประเมินการปฏิบัติงานฯ (แบบ 2544 - 1)  
                      3.2 แบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานฯ (แบบ 2544 - 2) และ (แบบ 2544 - 3)  
ในรูปแบบไฟล์ Excel 



 

 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 
 25 

แบบ 2544 - 2 

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

โรงเรียน   สังกัด      
จำนวนนักเรียน   คน 

ที ่ รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได้ 

1 การบริหารการเงินของสถานศึกษา 
 การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
1.1 สถานศึกษามีการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
1.2  แผนปฏิบั ติ การประจำปี มี ความสอดคล้องกับภารกิ จ 
ของสถานศึกษา นโยบายและจุดเน้นของสำนักงานคณะกรรมการ                    
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
1.3 แผนปฏิบัติการประจำปีครอบคลุมแหล่งเงินทุกประเภท 
ที่อยู่ในความรับผิดชอบของสถานศึกษา 
1.4 แผนปฏิบัติการประจำปีได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
2 
1 
 
 
1 
 
1 

 

 การดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
1.5 มีการจัดทำทะเบียนหรือเอกสารควบคุมการใช้จ่ายเงินโครงการ/
กิจกรรม เพื่อควบคุมการใช้จ่ายเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจำป ี
1.6 การใช้จ่ายแต่ละโครงการ/กิจกรรมเป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี กรณีมีความจำเป็นไม่สามารถดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม 
ให้ เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี ได้  สถานศึกษาได้รายงาน 
ปัญหา/อุปสรรคการดำเนินงานให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบ 

 
1 
 
 
2 
 

 
 

 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน 
1.7 สถานศึกษามีการติดตามเร่งรัดการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม
ให้มีการใช้จ่ายเงินเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีอย่างน้อย 
ทุกภาคเรียน 
1.8 จัดทำรายงานผลการดำเนินงานครบถ้วนทุกโครงการ/กิจกรรม 
ตามที่กำหนดในแผนปฏิบัติการประจำปี เสนอให้ผู้อำนวยการ
สถานศึกษาทราบ 

 
1 
 
 
1 

 

รวม 10  
2 การควบคุมเงินคงเหลือ 

2.1 จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน เป็นประจำทุกวัน 
ที่มีการรับและจ่ายเงิน โดยจัดทำถูกต้องเป็นปัจจุบัน และเสนอให้
ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบและลงนาม 

5 

 

2.2 ยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทที่แสดงตามรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน ตรงกับยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
และทะเบียนคุมการรับและนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

5  
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ที ่ รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได้ 

2.3 ยอดเงินสดคงเหลือ มีอยู่จริงครบถ้วนและตรงกับรายงาน 
เงินคงเหลือประจำวัน 

2  

2.4 ยอด เงินฝากธนาคารคงเหลือตามสมุดคู่ ฝ ากธนาคาร  
(ประเภทออมทรัพย์/ประจำ) และทะเบียนเงินฝากธนาคาร 
ประเภทกระแสรายวันรวมทุกบัญชีตรงกับรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน 
หมายเห ตุ  : กรณี โรงเรียน ไม่มี เงินฝากธนาคาร  ประเภท 
กระแสรายวัน ให้ระบุ N/A 

5  

2.5 ยอดเงินฝากส่วนราชการผู้เบิกตามสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการ 
ผู้เบิก) ตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

3  

รวม 20  
3 การเก็บรักษาเงิน 

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

 
1 

 

3.2 กรรมการเก็บรักษาเงินปฏิบัติหน้าท่ีตามระเบียบกำหนด 1  

3.3 การเก็บรักษาเงินสด และเงินฝากธนาคารของเงินแต่ละประเภท 
เป็นไปตามวงเงินอำนาจการเก็บรักษาที่ กระทรวงการคลั ง                        
อนุมัติ และระเบียบที่ เกี่ยวข้อง ได้แก่ เงินรายได้สถานศึกษา                     
เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย เงินลูกเสือ เงินเนตรนารี และเงินยุวกาชาด 

2  

3.4 เงินรายได้แผ่นดินมีการนำส่ง อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง  
กรณี วัน ใดมี เงินรายได้ แผ่นดิน เก็บไว้  เกินกว่า 10,000 บาท  
มีการนำเงินส่งคลังอย่างช้าไม่เกิน 3 วันทำการถัดไป 

0.5  

3.5  เงินภ าษีหั ก  ณ  ที่ จ่ าย  มี การนำส่ ง สรรพากรในท้ อ งที่   
ภายใน 7 วัน นับแต่วันสิ้นเดือนของเดือนที่จ่ายเงิน ให้ เจ้าหนี้   
กรณีที่สถานศึกษายื่นรายการและนำส่งภาษีผ่านระบบออนไลน์ 
ของกรมสรรพากร นำส่งเงินได้ภายใน 15 วัน นับแต่วันสิ้นเดือน   
ของเดือนที่จ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 

0.5  

รวม 5  
4 การควบคุมการรับเงิน 

4.1 มีคำสั่งหรือบันทึกมอบหมายผู้ทำหน้าที่รับจ่ายเงินอย่างชัดเจน 
 
1 

 

4.2 ผู้ทำหน้าที่รับเงิน เป็นผู้ที่ได้รับมอบหมายตามคำสั่ง หรือบันทึก 
มอบหมายของผู้อำนวยการสถานศึกษา 

2  

4.3 มีการออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานให้แก่ผู้ชำระเงินทุกครั้ งที่ มี การรับ เงิน  
ยกเว้น กรณีรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร และเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 

4  

4.4 ใบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดรายการ ครบถ้วน สมบูรณ์ 2  
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ที ่ รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได้ 

4.5 ยอดเงินรวมในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่มีการรับเงินตรงกับ 
ยอดเงินที่ สรุปไว้ด้ านหลังสำเนาใบเสร็จรับ เงินฉบับสุดท้ าย 
ของแต่ละวัน 

1  

รวม 10  
5 การควบคุมการจ่ายเงิน 

5.1 การจ่ายเงินแต่ละประเภทตรงตามวัตถุประสงค์ และระเบียบ 
หรือแนวทางการดำเนินงานท่ีกำหนด 

 
5 

 

5.2 การจ่ายเงินทุกรายการได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการสถานศึกษา  5  
5.3 มีหลักฐานการจ่ายถูกต้อง ครบถ้วนทุกรายการที่จ่ายเงิน 5  
5.4 ใบสำคัญคู่จ่าย ที่ เป็นใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้  มีรายการ
ครบถ้วนตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 

3  

5.5 ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความ “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือช่ือ
รับรองการจ่ายพร้อมทั้งระบุช่ือตัวบรรจงและวัน เดือน ปีที่จ่ายเงิน
กำกับไว้ท่ีหลักฐานการจ่ายทุกรายการ 

2  

รวม 20  
6 การจัดทำบัญชี 

6.1 มีการจัดทำทะเบียนคุมการรับและนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน  
เป็ นปั จจุบั น  และบั นทึ ก รายการรับ และนำส่ งเงินถูกต้ อ ง 
ตรงตามหลักฐาน 

1 

 

6.2 มีการจัดทำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ เพื่อควบคุม 
เงินแต่ละประเภท ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และการบันทึกรายการ 
รับจ่ายถูกต้องตรงตามหลักฐาน 

5  

6.3 มีการจัดทำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  - เงินฝาก  
เพื่อใช้ในการควบคุมเงินประกันสัญญา 
หมายเหตุ : กรณีโรงเรียนไม่มีเงินประกันสัญญา ให้ระบุ N/A 

2  

6.4 มีการจัดทำทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก เพื่อบันทึกรายละเอียด
การขอเบิกเงินงบประมาณ 

1  

6.5 มีการจัดทำทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน  
เพื่อใช้ควบคุมเงินฝากธนาคาร ครบทุกบัญชี และบันทึกรายการ
ถูกต้องตามหลักฐาน  
หมายเห ตุ  : กรณี โรงเรียน ไม่มี เงินฝากธนาคาร  ประเภท 
กระแสรายวัน ให้ระบุ N/A 

2  

6.6 มีการจัดทำสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้ เบิก) เป็นปัจจุบัน  
และมี ก ารบั น ทึ กค วบ คุ ม การฝากถอน เงิน กั บ ส ำนั ก งาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษาถูกต้องครบถ้วน 

3  

6 .7  ทุ ก สิ้ น วั น ท ำก า ร  ผู้ อำนวยการสถานศึ กษ าหรื อผู้ ที่                               
ได้ รั บ ม อบ ห ม ายท ำการต รวจ ส อ บ ก า ร บั น ทึ ก ร า ย ก า ร                          
เคลื่อนไหวในทะเบียนต่าง ๆ ตามที่ระบบควบคุมทางการเงิน                    
ของหน่วยงานย่อยกำหนด 

3  

รวม 17  
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7 การจัดทำรายงานการเงิน 
ทุกสิ้นเดือนมีการจัดทำรายงานการเงินประจำเดือน ดังต่อไปนี้ 
 7.1. รายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน 
โดยยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทในรายงานฯ ถูกต้องตรงกับ
ทะเบียนคุมทุกประเภท 

 
2 

 

 7.2 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี
เป็นประจำทุกเดือน โดยยอดคงเหลือตามรายงานธนาคาร  
(Bank Statement) ถูกต้องกับตรงกับยอดคงเหลือตามทะเบียนคุม
เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน กรณีไม่ตรงกันสถานศึกษา
สามารถระบุรายละเอียดความแตกต่างได้ครบถ้วน 
หมายเห ตุ  : กรณี โรงเรียน ไม่มี เงินฝากธนาคาร  ประเภท 
กระแสรายวัน ให้ระบุ N/A 

1  

จัดส่งรายงานการเงินประจำเดือนให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ทราบเพื่อตรวจสอบและกำกับดูแล ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
ประกอบด้วย 
 7.3 สำเนารายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันทำการสุดท้าย 
ของเดือน 

 
 
 
1 
 

 
 

 7.4 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี 
หมายเห ตุ  : กรณี โรงเรียน ไม่มี เงินฝากธนาคาร  ประเภท 
กระแสรายวัน ให้ระบุ N/A 

0.5  

 7.5 รายงานการรับ  - จ่ ายเงินรายได้สถานศึกษาประจำปี
งบประมาณตามแบบท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน
กำหนด เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาทราบ ภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

0.5  

รวม 5  
8 การตรวจสอบรับจ่ายประจำวัน 

8.1 มีการแต่งตั้ งหรือมอบหมายผู้ทำหน้าที่ตรวจสอบรับจ่าย
ประจำวันตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด (ปัจจุบันถือ
ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2562 ข้อ 43 และข้อ 83 โดยอนุโลม) 

 
1 

 

8.2 ผู้ที่ได้รับมอบหมายมีการตรวจสอบรับจ่ายประจำวันตามที่
ระเบียบกำหนด  

2  

รวม 3  
9 การควบคุมเงินยืม  

(กรณีโรงเรียนไม่มีการยืมเงิน ให้ตอบ N/A ทุกข้อ) 
9.1 สัญญาการยืมเงินเป็นไปตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด  
และมีสาระสำคัญครบถ้วน 

 
 
1 

 

9.2 มีการจัดทำประมาณการค่าใช้จ่ายแนบประกอบสัญญาการยืมเงิน 1  
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9.3 ไม่มีการให้ลูกหนี้ยืมเงินครั้งใหม่ โดยที่ยังมิได้ส่งใช้เงินยืม 
รายเก่า 

1  

9.4 การส่งใช้เงินยืมเป็นไปตามระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด  1  
9.5 กรณีมีลูกหนี้เงินยืมค้างเกินระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด มีการเร่งรัด 
ติดตาม และรายงานให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบ เพื่อพิจารณา
สั่งการ 

1 
 

รวม 5  
10 การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 

10.1 มีการจัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน โดยบันทึกรายการ
ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 

1 
 

10.2 ใบเสร็จรับเงินที่ลงรายการผิดพลาด สถานศึกษาใช้วิธี                  
การขีดฆ่าจำนวนเงิน และเขียนใหม่ทั้ งจำนวน โดยผู้รับ เงิน                     
ลงลายมือช่ือกำกับ กรณียกเลิกใบเสร็จรับเงินมีการแนบต้นฉบับ
ใบเสร็จรับเงินไว้กับสำเนาในเล่ม 

1  

10.3 ไม่มีการใช้ใบเสร็จรับเงินข้ามปีงบประมาณ 1  
10.4 ใบ เสร็จรับ เงินของปี งบประมาณก่อนที่ ใช้ไม่หมดเล่ม 
สถานศึกษามีการประทับตราเลิกใช้ ปรุ หรือ เจาะรูใบเสร็จรับเงิน
ฉบับท่ีเหลือติดอยู่กับเล่ม ไม่ให้นำมาใช้รับเงินได้อีก 

1  

10.5 สิ้นปีงบประมาณ มีการจัดทำรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
โดยมีข้อมูลที่ เป็นสาระสำคัญครบถ้วน เสนอให้ผู้อำนวยการ
สถานศึกษา และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ อย่างช้าไม่เกิน
วันท่ี 31 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 

1  

รวม 5  
รวมท้ังสิ้น 100  

 

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

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

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

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

ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
วันท่ี...................................
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(ตัวอย่าง) 

แบบ 2544 - 3 
แบบรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงาน 

ด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมทางการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
โรงเรียน....................................................... สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา............................................ 
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1 เล็ก 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 1 ปรับปรุง

8. การตรวจสอบ
การรับจ่าย
ประจ าวัน

9. การควบคุมเงินยืม 10. การควบคุมใบเสร็จรับเงิน
ค่าคะแนน

รวม ผลการ
ประเมินการ
ปฏิบัติงาน

3. การเก็บรักษาเงิน 4. การรับเงิน 5. การจ่ายเงิน 6. การจัดท าบัญชี 7. รายงานการเงิน

โรงเรียน
จ านวน
นักเรียน

ขนาด
โรงเรียน

(ไม่ต้องระบุ)

1. การบริหารเงินของสถานศึกษา 2. การควบคุมเงินคงเหลือ
ระดับ

ค่าคะแนน
ล าดับท่ี

 
 
หมายเหตุ : เมื่อสถานศึกษาดำเนินการกรอกข้อมูลลงในแบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาที่ปฏิบัติตามระบบควบคุม  
ทางการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 (แบบ 2544 – 2) ข้อมูลจะปรากฏในแบบสังเคราะห์ผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี  
ของสถานศึกษาท่ีปฏิบัติตามระบบควบคุมทางการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 (แบบ 2544 – 3) โดยอัตโนมัติ 

 
 
 
 
 

 


