
 

 
เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา  

 
 กลุ่มตรวจสอบภายใน สพฐ. ได้จัดท าคู่มือการตรวจสอบด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา     
โดยก าหนดแนวทางการตรวจสอบให้ผู้ตรวจสอบภายใน สพป./สพม. ใช้ส าหรับตรวจสอบการปฏิบัติงาน          
ด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา โดยมีประเด็นการตรวจสอบ รวมทั้งสิ้น 10 ประเด็น ได้แก่ การตรวจสอบ
แผนปฏิบัติการประจ าปี การควบคุมเงินคงเหลือ การเก็บรักษาเงิน การควบคุมการรับเงิน การควบคุมการจ่ายเงิน 
การจัดท าบัญชี การจัดท ารายงานการเงิน การตรวจสอบการรับ – จ่ายประจ าวัน การควบคุมเงินยืม              
และการควบคุมใบเสร็จรับเงิน ดังนั้น เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายใน สพป./สพม. สามารถประเมินผลการปฏิบัติงาน     
ของสถานศึกษาทุกแห่งที่ด าเนินการตรวจสอบ ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และครอบคลุมการปฏิบัติงาน             
ทุกระบบงาน รวมทั้ง สามารถน าผลการประเมินจัดท ารายงานการตรวจสอบภายในได้อย่างครบถ้วน กลุ่มตรวจสอบ
ภายใน สพฐ. จึงได้พิจารณาก าหนดเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา      
เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายใน สพป./สพม. ใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษา ดังนี้ 
 1. ก าหนดค่าคะแนนในการพิจารณาผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี  ของสถานศึกษา 
ตามประเด็นการตรวจสอบ ดังนี้ 
 

ประเด็นการตรวจสอบ ค่าคะแนนที่ก าหนด 

1. การตรวจสอบแผนปฏิบัติการประจ าปี 5 

2. การควบคุมเงินคงเหลือ 20 

3. การเก็บรักษาเงิน 5 

4. การควบคุมการรับเงิน 10 

5. การควบคุมการจ่ายเงิน 20 

6. การจัดท าบัญช ี 20 

7. การจัดท ารายงานการเงิน 5 

8. การตรวจสอบการรบั – จ่ายประจ าวัน 5 

9. การควบคุมเงินยืม 5 

10. การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 5 

ค่าคะแนนรวมทั้งสิ้น 100 

 



 

 

 

2 

 2. แบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึ กษา ใช้ส าหรับ          
การประเมินผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่ด าเนินการตรวจสอบแต่ละแห่ง 
 3. การจัดล าดับผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา โดยพิจารณาตามค่าคะแนน
ที่ประเมินผลได้ ดังนี้ 
   ผลการปฏิบัติงานระดับดีมาก =  4 ค่าคะแนนที่ได้  85 – 100 
   ผลการปฏิบัติงานระดับดี  =  3 ค่าคะแนนที่ได้  70 - 84 
   ผลการปฏิบัติงานระดับพอใช้ =  2 ค่าคะแนนที่ได้  60 - 69 
   ผลการปฏิบัติงานระดับปรับปรุง =  1 ค่าคะแนนที่ได้  ต่ ากว่า 60 
 4. แบบรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา ใช้ส าหรับ
สรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานของสถานศึกษาทุกแห่งที่ด าเนินการตรวจสอบ และจัดส่งให้ สพฐ. พร้อมรายงาน
การตรวจสอบภายในประจ าปี  *** ส าหรับ แบบรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี
ของสถานศึกษา ขอให้จัดส่งเป็นไฟล์เอ็กเซล (Excel) ให้ สพฐ. ด้วย ***  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

แบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.256.. 

(ส าหรับโรงเรียนที่ปฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544) 

โรงเรียน....................................... สังกัด ............................................. 

เพียงวันที่............................................. 

ส่วนที่ 1 การตรวจสอบแผนปฏิบัติการประจ าปี 

ที ่ รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได ้

1 การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
1.1 สถานศึกษามีการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
1.2 แผนปฏิบัติการประจ าปีมีความสอดคล้องกับภารกิจของสถานศึกษา
และจุดเน้นของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
1.3 แผนปฏิบัติการประจ าปีครอบคลุมแหล่งเงินทุกประเภทที่อยู่ใน
ความรับผิดชอบของสถานศึกษา 
1.4 แผนปฏิบัติการประจ าปีได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
1 

0.5 
 

0.5 
 

0.5 

 

2 การด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 การใช้จ่ายแต่ละโครงการ/กิจกรรมเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
กรณีมีความจ าเป็นไม่สามารถด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมให้เป็นไป
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีได้ สถานศึกษาได้รายงานปัญหา/อุปสรรค
การด าเนินงานให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ 

 
1 

 

3 การติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน 
3.1 สถานศึกษามีการติดตามเร่งรัดการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมให้มี 
การใช้จ่ายเงินเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีอย่างน้อยทุกภาคเรียน 
3.2 จัดท ารายงานผลการด าเนินงานครบถ้วนทุกโครงการ/กิจกรรม 
ตามท่ีก าหนดในแผนปฏิบัติการประจ าปี เสนอให้ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาทราบ 

 
0.5 

 
1 
 

 

 รวม 5  



 

ส่วนที่ 2 การตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี 

ที ่ รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได ้

1 การควบคุมเงินคงเหลือ 
1.1 จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกสิ้นวัน โดยถูกต้อง  
เป็นปัจจุบัน และเสนอรายงานให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม 

 
5 

 

 1.2 ยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทที่แสดงตามรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน ตรงกับยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
และทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

 

5  

1.3 ยอดเงินสดคงเหลือ มีอยู่จริงครบถ้วนและตรงกับรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวัน  

2  

1.4 ยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือตามสมุดคู่ฝากธนาคาร (ประเภทออม
ทรัพย์/ประจ า) และทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันรวม
ทุกบัญชีตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

5  

1.5 ยอดเงินฝากส่วนราชการผู้เบิกตามสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) 
ตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

3  

รวม 20  
2 การเก็บรักษาเงิน 

2.1 มีค าสั่งแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน 
 
1 

 

 2.2 กรรมการเก็บรักษาเงินปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบก าหนด 1  

2.3 การเก็บรักษาเงินสด และเงินฝากธนาคารของเงินแต่ละประเภท 
เป็นไปตามวงเงิน อ านาจการเก็บรักษาที่กระทรวงการคลังอนุมัติ และ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนรับจาก
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท./อบต.) เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย และ 
เงินลูกเสือ เงินเนตรนารี   

2  

2.4 น าส่งเงินรายได้แผ่นดิน อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง วันใดมีเงินรายได้
เก็บไว้เกินกว่า 10,000 บาท มีการน าเงินส่งคลงัอย่างช้าไม่เกิน 7 วันท าการ 

0.5  

2.5 เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย มีการน าส่งสรรพากรในท้องที่ ภายใน 7 วัน 
นับแต่วันสิ้นเดือนของเดือนที่จ่ายเงิน 

0.5  

รวม 5  
3 การควบคุมการรับเงิน   



 

ที ่ รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได ้

3.1 มีค าสั่งหรือบันทึกมอบหมายผู้ท าหน้าที่รับ – จ่ายเงินอย่างชัดเจน 1 
 3.2 ผู้ท าหน้าที่จัดเก็บ หรือรับช าระเงิน เป็นเจ้าหน้าที่การเงิน หรือผู้ที่

ได้รับมอบหมาย 
2  

 3.3 มีการออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้แก่ผู้ที่ช าระเงินทุกครั้ง  

4  

 3.4 ใบเสร็จรับเงินระบุข้อมูล รายละเอียด ครบถ้วน สมบูรณ์ 2  

 3.5 ยอดเงินในใบเสร็จรับเงินถูกต้องตรงกับรายการที่บันทึกไว้ใน
ทะเบียนคุมต่าง ๆ 

1  

 รวม 10  
4 การควบคุมการจ่ายเงิน 

4.1 การจ่ายเงินแต่ละประเภทตรงตามวัตถุประสงค์ และระเบียบหรือ
ข้อก าหนดของเงินนั้น ๆ 

 
5 

 
 

 4.2 การจ่ายเงินทุกรายการได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 5  

 4.3 มีหลักฐานการจ่ายครบถ้วน สมบูรณ์ทุกรายการที่จ่ายเงิน และ
ยอดเงินที่จ่ายตรงกับที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 

5  

 4.4 ใบส าคัญคู่จ่าย ที่เป็นใบเสร็จรับเงินเจ้าหนี้ มีสาระส าคัญครบถ้วน 
ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

3  

 4.6 ผู้จ่ายเงินได้ลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายพร้อมทั้งชื่อตัวบรรจง และ  
วัน เดือน ปี ที่จ่ายเงินก ากับไว้ที่หลักฐานการจ่ายทุกรายการ 

2  

 รวม 20  
5 การจัดท าบัญชี   

 5.1 มีการจัดท าทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน  
เป็นปัจจุบัน และบันทึกรายการรับและน าส่งเงินถูกต้องตรงตาม
หลักฐาน 

5  

 5.2 มีการจัดท าทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ เพื่อควบคุมเงินแต่ละ
ประเภท ครบถ้วน เป็นปัจจุบันและการบันทึกรายการรับ-จา่ย ถูกต้อง
ตรงตามหลักฐาน 

5  

 5.3 มีการจัดท าทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน เพ่ือใช้
ควบคุมเงินฝากธนาคาร ครบทุกบัญชี และบันทึกรายการถูกต้องตาม

4  



 

ที ่ รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได ้

หลักฐาน  

 5.4 มีการจัดท าสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) เป็นปัจจุบัน และมีการ
บันทึกควบคุมการฝากถอนเงินกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาถูกต้อง
ครบถ้วน 

3  

 5.5 ทุกสิ้นวันท าการ ผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย    
ท าการตรวจสอบการบันทึกรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนต่าง ๆ ตามที่
ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยก าหนด 

3  

 รวม 20  
6 การจัดท ารายงานการเงิน 

6.1 ทุกสิ้นเดือนมีการจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน ดังต่อไปนี้ 
     6.1.1 ส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันท าการสุดท้าย 
ของเดือน โดยยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทในรายงานฯ ถูกต้องตรง
กับทะเบียนคุมทุกทะเบียน 

 
 
2 

 

      6.1.2 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี 
โดยยอดคงเหลือตามรายงานธนาคาร (Bank Statement) ตรงกับ
ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน กรณีไม่ตรงกัน 
สถานศึกษาสามารถระบุรายละเอียดความแตกต่างได้ครบถ้วน 

1  

 6.2 มีการจัดส่งรายงานการเงินประจ าเดือนให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาทราบเพ่ือตรวจสอบและก ากับดูแล ภายในวันที่ 15 ของเดือน
ถัดไป โดยประกอบด้วย 
     6.2.1 ส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันท าการสุดท้าย 
ของเดือน 

 
 
 
1 

 

      6.2.2 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี 0.5  

 6.3 รายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาประจ าปีงบประมาณ ตาม
แบบที่ก าหนด เสนอให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบภายใน 30 
วันนับแต่วันสิ้นปี งบประมาณ 

0.5  

 รวม 5  
7 การตรวจสอบการรับ-จ่ายประจ าวัน   
 7.1 มีการแต่งตั้งหรือมอบหมายให้มีผู้ท าหน้าที่ตรวจสอบการรับ-จ่าย

ประจ าวันตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่
2  



 

ที ่ รายการ ค่าคะแนน คะแนนที่ได ้

ของอ าเภอและก่ิงอ าเภอ พ.ศ. 2520 ข้อ 20 และ ข้อ 37 

 7.2 ผู้ที่ได้รับมอบหมายมีการตรวจสอบการรับ – จ่ายประจ าวันตามท่ี
ระเบียบก าหนด  

3  

 รวม 5  
8 การควบคุมเงินยืม 

8.1 การจ่ายเงินยืม 
     8.1.1 สัญญาการยืมเงินเปน็แบบที่กระทรวงการคลังก าหนด           
และมีสาระส าคัญครบถ้วน 

 
 
1 

 

     8.1.2 มีการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายประกอบสัญญาการยืมเงิน 1  
      8.1.3 ไม่มีการให้ลูกหนี้ยืมเงินครั้งใหม่โดยที่ยังมิได้ส่งใช้เงนิยืมรายเดิม  1  

 8.2 การส่งใช้เงินยืมเปน็ไปตามระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด 1  

 8.3 ไม่มีลูกหนี้เงินยืมค้างเกินระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด 1  

 รวม 5  
9 การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 

9.1 มีการจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน โดยบันทึกรายการถกูต้อง 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบนั 

 
1 

 

 9.2 ใบเสร็จรับเงินที่ลงรายการผิดพลาด สถานศึกษาใช้วิธีการขีดฆ่า   
จ านวนเงิน และเขียนใหม่ทั้งจ านวน โดยผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับ       
กรณียกเลิกใบเสร็จรับเงินมีการแนบใบเสร็จรับเงินไว้กับส าเนาในเล่ม 

1  

 9.3 ไม่มีการใช้ใบเสร็จข้ามปีงบประมาณ 1  

 9.4 ใบเสร็จรับเงินของปีงบประมาณก่อนที่ใช้ไม่หมดเล่ม สถานศึกษามีการ
ประทับตราเลิกใช้ ปรุ หรือ เจาะรูใบเสร็จรับเงินฉบับที่เหลือติดอยู่ 
กับเล่มไม่ให้น ามาใช้รับเงินได้อกี 

1  

 9.5 สิ้นปีงบประมาณ มีการรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ให้ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาทราบ ไม่เกินวันที่ 15 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
 

1  

 รวม 5  
 รวมทั้งสิ้น (ส่วนที่ 1 และ สว่นที่ 2) 100  

  
 
 
 

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

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

        ลงชื่อ...........................................ผู้สอบทาน 
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