1

เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา 

กลุ่มตรวจสอบภายใน สพฐ. ได้จัดทำคู่มือการตรวจสอบด้านการเงิน การบัญชี          ของสถานศึกษา โดยกำหนดแนวทางการตรวจสอบให้ผู้ตรวจสอบภายใน สพป./สพม. ใช้สำหรับตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา โดยมีประเด็นการตรวจสอบ       รวมทั้งสิ้น 10 ประเด็น ได้แก่ การตรวจสอบแผนปฏิบัติการประจำปี การควบคุมเงินคงเหลือ         การเก็บรักษาเงิน การควบคุมการรับเงิน การควบคุมการจ่ายเงิน การจัดทำบัญชี การจัดทำรายงานการเงิน การตรวจสอบการรับ – จ่ายประจำวัน การควบคุมเงินยืม และการควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
ดังนั้น เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายใน สพป./สพม. สามารถประเมินผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาทุกแห่งที่ดำเนินการตรวจสอบ ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และครอบคลุมการปฏิบัติงานทุกระบบงาน รวมทั้ง สามารถนำผลการประเมินจัดทำรายงานการตรวจสอบภายในได้อย่างครบถ้วน กลุ่มตรวจสอบภายใน สพฐ. จึงได้พิจารณากำหนดเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายใน สพป./สพม. ใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษา ดังนี้

1. กำหนดค่าคะแนนในการพิจารณาผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี          ของสถานศึกษา ตามประเด็นการตรวจสอบ ดังนี้
	ประเด็นการตรวจสอบ
	ค่าคะแนนที่กำหนด

	1. การตรวจสอบแผนปฏิบัติการประจำปี
	5

	2. การควบคุมเงินคงเหลือ
	20

	3. การเก็บรักษาเงิน
	5

	4. การควบคุมการรับเงิน
	10

	5. การควบคุมการจ่ายเงิน
	20

	6. การจัดทำบัญชี
	20

	7. การจัดทำรายงานการเงิน
	5

	8. การตรวจสอบการรับ – จ่ายประจำวัน
	5

	9. การควบคุมเงินยืม
	5

	10. การควบคุมใบเสร็จรับเงิน
	5

	ค่าคะแนนรวมทั้งสิ้น
	100
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2. แบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา         ใช้สำหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่ดำเนินการตรวจสอบแต่ละแห่ง

3. การจัดลำดับผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา โดยพิจารณาตามค่าคะแนนที่ประเมินผลได้ ดังนี้



ผลการปฏิบัติงานระดับดีมาก
=  4
ค่าคะแนนที่ได้  85 – 100



ผลการปฏิบัติงานระดับดี
=  3
ค่าคะแนนที่ได้  70 - 84




ผลการปฏิบัติงานระดับพอใช้
=  2
ค่าคะแนนที่ได้  60 - 69




ผลการปฏิบัติงานระดับปรับปรุง
=  1
ค่าคะแนนที่ได้  ต่ำกว่า 60


4. แบบรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา   ใช้สำหรับสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานของสถานศึกษาทุกแห่งที่ดำเนินการตรวจสอบ และจัดส่งให้ สพฐ. พร้อมรายงานการตรวจสอบภายในประจำปี  *** สำหรับ แบบรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา ขอให้จัดส่งเป็นไฟล์เอ็กเซล (Excel) ให้ สพฐ. ด้วย *** 
แบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 256…
(สำหรับโรงเรียนที่ปฏิบัติตามคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515)
 โรงเรียน ........................................สังกัด ...........................
เพียงวันที่...................................
ส่วนที่ 1 การตรวจสอบแผนปฏิบัติการประจำปี
	ที่
	รายการ
	ค่าคะแนน
	คะแนนที่ได้

	1
	การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี
1.1 สถานศึกษามีการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี
1.2 แผนปฏิบัติการประจำปีมีความสอดคล้องกับภารกิจของสถานศึกษาและจุดเน้นของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา      ขั้นพื้นฐาน
1.3 แผนปฏิบัติการประจำปีครอบคลุมแหล่งเงินทุกประเภท       ที่อยู่ในความรับผิดชอบของสถานศึกษา
1.4 แผนปฏิบัติการประจำปีได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน
	1
0.5
0.5
0.5
	

	2
	การดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปี
     การใช้จ่ายแต่ละโครงการ/กิจกรรมเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี กรณีมีความจำเป็นไม่สามารถดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีได้ สถานศึกษา      ได้รายงานปัญหา/อุปสรรคการดำเนินงานให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบ
	1

	

	3
	การติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน
3.1 มีการติดตามเร่งรัดการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม         ให้มีการใช้จ่ายเงินเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีอย่างน้อย           ทุกภาคเรียน
3.2 จัดทำรายงานผลการดำเนินงานครบถ้วนทุกโครงการ/กิจกรรม ตามที่กำหนดในแผนปฏิบัติการประจำปี เสนอให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบ 
	0.5

1

	

	
	รวม
	5
	


ส่วนที่ 2 การตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี 
	ที่
	รายการ
	ค่าคะแนน
	คะแนนที่ได้

	1.
	การควบคุมเงินคงเหลือ
1.1 จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันเป็นประจำทุกวัน            ที่มีการรับและจ่ายเงิน โดยจัดทำถูกต้อง เป็นปัจจุบัน และเสนอให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบและลงนาม
	5

	

	
	1.2 ยอดเงินคงเหลือตามรายงานเงินคงเหลือประจำวัน              ณ วันตัดยอด ถูกต้องตรงกับยอดคงเหลือยกไปในสมุดเงินสด    
	5

	

	
	1.3 ยอดเงินสดคงเหลือ มีอยู่จริงครบถ้วน และตรงกับรายงาน  เงินคงเหลือประจำวัน
	2
	

	
	1.4 ยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือตามสมุดคู่ฝากธนาคาร (ประเภทออมทรัพย์/ประจำ) และทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี ตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจำวัน
	5
	

	
	1.5 ยอดเงินฝากส่วนราชการผู้เบิกตามสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการ ผู้เบิก) ตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจำวัน

	3
	

	
	รวม
	20
	

	2.
	การเก็บรักษาเงิน
2.1 มีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
	1
	

	 
	2.2 คณะกรรมการเก็บรักษาเงินปฏิบัติหน้าที่ตามที่ระเบียบกำหนด 
	1
	

	
	2.3 การเก็บรักษาเงินสดแต่ละประเภท เป็นไปตามวงเงินอำนาจการเก็บรักษาที่กระทรวงการคลังอนุมัติ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง (เงินรายได้สถานศึกษา  เงินอุดหนุน  เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย              

เงินลูกเสือ  เงินเนตรนารี  เงินรายได้แผ่นดิน  ฯลฯ)           
	2

	

	
	2.4 เงินรายได้แผ่นดิน มีการนำส่งคลังอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง กรณีวันใดมีเงินรายได้แผ่นดินเก็บรักษาเกินกว่า 10,000 บาท      มีการนำเงินส่งคลัง อย่างช้าไม่เกิน 7 วันทำการ
	0.5
	

	
	2.5 เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย มีการนำส่งสรรพากรในท้องที่      ภายใน 7 วัน นับแต่วันสิ้นเดือนของเดือนที่จ่ายเงิน

	0.5
	

	
	รวม
	5
	

	3.
	การควบคุมการรับเงิน
3.1 มีคำสั่งหรือบันทึกมอบหมายผู้ทำหน้าที่รับ-จ่ายเงิน         อย่างชัดเจน 
	1

	 

	
	3.2 ผู้ทำหน้าที่รับ-จ่ายเงิน เป็นผู้ที่ได้รับมอบหมายตามคำสั่ง หรือบันทึกสั่งการของผู้อำนวยการสถานศึกษา
	2
	

	
	3.3 มีการออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานให้แก่ผู้ชำระเงินทุกครั้ง         ที่มีการรับเงิน
	4
	

	
	3.4 ใบเสร็จรับเงิน ระบุข้อมูลรายละเอียดที่เป็นสาระสำคัญครบถ้วน สมบูรณ์
	2
	

	
	3.5 ยอดเงินรวมในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่มีการรับเงินตรงกับยอดเงินที่สรุปไว้ด้านหลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย          ของแต่ละวัน
	1
	

	
	รวม
	10
	

	4.
	การควบคุมการจ่ายเงิน
4.1 การจ่ายเงินแต่ละประเภทตรงตามวัตถุประสงค์ และระเบียบหรือแนวทางการดำเนินงานที่กำหนด
	5
	

	
	4.2 การจ่ายเงินทุกรายการได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการสถานศึกษา และยอดเงินที่จ่ายตรงกับที่ได้รับอนุมัติ
	5

	

	
	4.3 มีหลักฐานการจ่ายถูกต้อง ครบถ้วนทุกรายการที่จ่ายเงิน 
	5
	

	
	4.4 ใบสำคัญคู่จ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้ มีรายการครบถ้วนตามที่กระทรวงการคลังกำหนด
	3
	

	
	4.5 ผู้จ่ายเงิน มีการลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้ง         ชื่อตัวบรรจง และวัน เดือน ปี ที่จ่ายเงินกำกับไว้ที่หลักฐานการจ่ายทุกรายการ
	2
	

	
	รวม
	20
	

	5.
	การจัดทำบัญชี
5.1 มีการบันทึกการรับ-จ่ายเงินในสมุดเงินสดครบถ้วน ถูกต้อง        ตรงกับหลักฐาน 
	5
	

	
	5.2 มีการจัดทำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ครบถ้วน        เป็นปัจจุบัน และบันทึกรายการรับ – จ่าย ถูกต้องตรงกับหลักฐาน
	3

	

	
	5.3 มีการจัดทำทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน ครบถ้วน           เป็นปัจจุบัน และบันทึกรายการรับ – จ่าย ถูกต้องตรงกับหลักฐาน
	2
	

	
	5.4 การจัดทำทะเบียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
     5.4.1 มีการจัดทำทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก เพื่อบันทึกรายละเอียดการขอเบิกเงินงบประมาณ 
	1
	

	
	     5.4.2 มีการจัดทำทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน เพื่อบันทึกควบคุม สัญญาการยืมเงิน และใบสำคัญรองจ่าย รวมทั้งบันทึก          การเปลี่ยนสภาพ ของสัญญาการยืมเงินและใบสำคัญรองจ่ายครบถ้วน ถูกต้องเป็นปัจจุบัน
	2
	

	
	     5.4.3 มีการจัดทำทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน ครบทุกบัญชี โดยบันทึกรายการถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามหลักฐาน
	4

	

	
	5.5 การควบคุมเงินที่ฝากส่วนราชการผู้เบิก มีการจัดทำสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) โดยบันทึกรายการถูกต้อง ครบถ้วน ตรงกับหลักฐาน (ใบนำฝาก–เบิกถอน)

	3

	

	
	รวม
	20
	

	6.
	การจัดทำรายงานการเงิน
6.1 มีการจัดทำรายงานประจำเดือน ดังต่อไปนี้
     6.1.1 จัดทำรายงานประเภทเงินคงเหลือ โดยยอดเงินคงเหลือ       แต่ละประเภทถูกต้อง ตรงกับสมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน และรายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันสิ้นเดือน
	2

	

	
	     6.1.2 จัดทำงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน ทุกบัญชีเป็นประจำทุกเดือน โดยยอดเงินคงเหลือตามใบแจ้งยอด เงินฝากธนาคาร (Bank Statement) ถูกต้องตรงกับยอดคงเหลือตามทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน กรณีไม่ตรงกัน สถานศึกษาสามารถระบุรายละเอียดความแตกต่างได้
	1
	

	
	6.2 มีการจัดส่งรายงานประจำเดือนให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อใช้ในการตรวจสอบและกำกับดูแล ภายในวันที่ 15    ของเดือนถัดไป ประกอบด้วย
	
	

	
	     6.2.1 สำเนารายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันสิ้นเดือน
	0.5
	

	
	     6.2.2 รายงานประเภทเงินคงเหลือ
	0.5
	

	
	     6.2.3 รายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร กรณีสถานศึกษาเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน
	0.5
	

	
	6.3 จัดทำรายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาตามแบบที่ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด          เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และสำนักงาน        เขตพื้นที่การศึกษาทราบภายใน 30 วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ
	0.5
	

	
	รวม
	5
	

	7.
	การตรวจสอบรับ-จ่ายประจำวัน
7.1 มีการแต่งตั้งหรือมอบหมายผู้ทำหน้าที่ตรวจสอบรับ-จ่ายประจำวัน ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง      ในหน้าที่ของอำเภอและกิ่งอำเภอ พ.ศ. 2520 ข้อ 20 และ ข้อ 37
	2
	

	
	7.2 ผู้ที่ได้รับมอบหมายมีการตรวจสอบการรับ-จ่ายประจำวัน ตามที่ระเบียบกำหนด
	3
	

	
	รวม
	5
	

	8.
	การควบคุมเงินยืม
8.1 การจ่ายเงินยืม
      8.1.1 สัญญาการยืมเงินเป็นแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด และมีสาระสำคัญครบถ้วน
	1

	

	
	     8.1.2 มีการจัดทำประมาณการค่าใช้จ่าย แนบประกอบสัญญาการยืมเงิน

	1
	

	
	     8.1.3 ไม่มีการให้ลูกหนี้ยืมเงินครั้งใหม่โดยที่ยังมิได้ส่งใช้     เงินยืมรายเดิม 
	1
	

	
	8.2 การส่งใช่เงินยืมเป็นไปตามระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด 
	1
	

	
	8.3 ไม่มีลูกหนี้เงินยืมค้างเกินระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด 
	1
	

	
	รวม
	5
	

	9.
	การควบคุมใบเสร็จรับเงิน
9.1 มีการจัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน โดยบันทึกรายการถูกต้อง ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน
	1
	

	
	9.2 ใบเสร็จรับเงินที่ลงรายการผิดพลาด สถานศึกษาใช้วิธีการ  ขีดฆ่าจำนวนเงิน และเขียนใหม่ทั้งจำนวน พร้อมผู้รับเงิน         ลงลายมือชื่อกำกับ กรณียกเลิกใบเสร็จรับเงิน มีการแนบต้นฉบับติดกับสำเนาใบเสร็จรับเงิน
	1
	

	
	 9.3 ไม่มีการใช้ใบเสร็จรับเงินข้ามปีงบประมาณ
	1
	

	
	9.4 ใบเสร็จรับเงินของปีงบประมาณก่อนที่ใช้ไม่หมดเล่ม สถานศึกษามีการประทับตราเลิกใช้ ปรุ หรือเจาะรูใบเสร็จรับเงินฉบับที่เหลือติดอยู่กับเล่ม เพื่อมิให้นำมาใช้รับเงินได้อีก
	1
	

	
	9.5 มีการจัดทำรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยมีข้อมูลที่เป็นสาระสำคัญครบถ้วน และเสนอให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบ ไม่เกินวันที่ 15 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป

	1
	

	
	รวม 
	5
	

	
	รวมทั้งสิ้น (ส่วนที่ 1 + 2)
	100
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