
โรงเรียนผาขวางวิทยา 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงรายเขต 1 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 



ภารกิจงาน(ชื่องาน) 

การควบคุมการเงินของสถานศึกษาตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 

 

ค ำนิยำม  
        

          หน่วยงำนย่อย  คือ ส่วนราชการที่มีการจัดเก็บและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน และหรือมีการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ ซึ่งมิได้เบิกตรงต่อกรมบัญชีกลาง หรือส านักงานคลังจังหวัด เช่น แผนกต่างๆ ประจ าอ าเภอ หรือกิ่ง
อ าเภอ สถานีต ารวจ สถานีอนามัย โรงเรียนต่างๆ ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ วิทยาลัย และโรงพยาบาลต่างๆ 
ในส่วนกลาง เป็นต้น ทั้งนี้ ไม่รวมถึงหน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 

วัตถุประสงค์ 
 

 ระบบควบคุมการเงินนี้มุ่งมั่นที่จะช่วยให้หน่วยงานย่อย ซึ่งรวมถึงสถานศึกษา ที่มีอัตราก าลังจ ากัด    ไม่
มีบุคลากรที่มีคุณวุฒิทางบัญชี และมีการใช้จ่ายเงินไม่มาก ไม่ต้องมีภาระทางบัญชี เพื่อให้มีเวลากับภารกิจหลัก
ของสถานศึกษาได้เต็มที่ 

ประโยชน์ 

1. ท าให้สะดวกในการควบคุมและตรวจสอบ 
2. ท าให้มีการแบ่งงานและความรับผิดชอบอย่างมีสัดส่วน 
3. ท าให้สามารถพิสูจน์ความถูกต้องในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
4. ท าให้สามารถจัดท ารายงานการเงินได้รวดเร็ว 

ขอบเขตควำมรับผิดชอบด้ำนกำรเงินของสถำนศึกษำ 

1. การเบิก – จ่ายเงินงบประมาณ ให้สถานศึกษารวบรวมหลักฐานการขอเบิกเงินงบประมาณจาก 
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ ส่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนแล้วส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาจะเบิกเงินจากส านักงานคลังจังหวัดและจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิโดยตรง หรือใช้วิธีโอนเงินเข้าบัญชี
เงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิแล้วแต่กรณี 

2. การรับ น าส่งเงินรายได้แผ่นดิน ให้หน่วยงานย่อยน าส่งเงินรายได้แผ่นดินแก่ส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและให้รายงานการรับเงินให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. การรับ น าส่งเงินนอกงบประมาณ เงินนอกงบประมาณท่ีสถานศึกษาได้รับไว้แต่ไม่สามารถใช้จ่ายได้ซ่ึง
จะต้องคืนเมื่อครบก าหนดผูกพันตามสัญญา ให้น าฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส านักงานเขตพ้ืนที่



การศึกษา  ส าหรับเงินนอกงบประมาณท่ีสถานศึกษาได้รับและสามารถเก็บไว้ใช้ตามวัตถุประสงค์ของเงิน
นอกงบประมาณนั้นๆ ให้บันทึกควบคุมและรายงานตามวิธีการและรูปแบบที่ก าหนด 

กระบวนกำรปฏิบัติงำนกำรเงินในสถำนศึกษำ 

           ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 ไม่ใช้ระบบบัญชี แต่เป็นระบบที่จัดท าขึ้นเพ่ือ
ควบคุมเงินในสถานศึกษา ระบบดังกล่าวก าหนดให้จัดท าทะเบียนคุมเงินแทนสมุดเงินสด (สมุดบัญชี) โดย
กระบวนการในการควบคุมเป็นดังนี้ 

 

 

  

 

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
             
 

ระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 

เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายได้แผ่นดิน 

รร.บันทึกทะเบียนคุม 

หลักฐานขอเบิก 

สพท. ตรวจสอบ

หลักฐานและวางเบิก 

สพท. จ่ายเงินให้

เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิ 

สพท. แจ้ง รร.ทราบ 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  

(แยกตามวัตถุประสงค์ของการใช้จ่ายเงิน) 

ทะเบียนคุมการรับ

และน าส่ง 

เงินรายได้แผ่นดิน 

รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 

ทะเบียนคุม 

ใบส าคัญจ่าย 

รับ จ่าย
รับ/น าส่ง 

ใบเสร็จรับเงิน 



หมำยเหตุ  :  1. เงินงบประมาณส านักงานเขตพ้ืนที่เป็นผู้จัดท าบัญชี โรงเรียนไม่ต้องท า  
                    ให้จัดท าทะเบียนขอเบิกไว้เพ่ือเป็นหลักฐานเท่านั้น 
2. หากมีเงินสดในมือ ต้องจัดท าเก็บรักษาเงินสดในมือ โดยให้ท าบันทึกรับเงินเพ่ือเก็บรักษา 



 

ขั้นตอนกำรเบิกจ่ำยเงินนอกงบประมำณ 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 

ล าดับ วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ ผู้ด าเนินการ 

1 บันทึกขอใช้เงินตามใบแจ้งหนี้ท่ีไดร้ับ 5 นาที ผู้รับผิดชอบโครงการ 

2 เสนอบันทึกขอใช้เงินแก่ผู้บริหารสถานศึกษา 10 นาที ผู้บริหารสถานศึกษา 

3 บันทึกขอเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุน รายการค่าสาธารณูปโภค 5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4 เสนอบันทึกขอเบิกจ่ายแกผู่้บริหารสถานศึกษา 10 นาที ผู้บริหารสถานศึกษา 

5 เขียนเช็คเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภคแก่เจ้าหนี้หรือผู้มสีิทธ์ิรับเงิน พรอ้มท้ังลงทะเบียนคุมเช็คตามรายการขอ
เบิกจ่าย 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6 เสนอเช็คเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภคแก่เจ้าหนี้หรือผู้มสีิทธ์ิรับเงิน  
เสนอทะเบยีนคุมเช็คตามรายการขอเบิกจ่าย แก่ผู้บรหิารสถานศึกษา 

10 นาที ผู้มีอ านาจลงนามในเช็ค 
ผู้บริหารสถานศึกษา 

7 น าจ่ายเช็คแก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธ์ิรบัเงิน ภายใน 1 วัน หลังรับเช็คคืนจาก
ผู้บริหารสถานศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 

กฎหมำย ระเบียบ และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 

2. พระราชบัญญัติบริหาราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 

3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2545 

4. ระเบียบการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 

 



 
 
 

 
 

ข้อก ำหนดในกำรรับเงิน 

1. ใบเสร็จรับเงิน 
1.1 ใช้ตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด 
1.2 จัดท าทะเบียนคุมการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
1.3 การเขียนใบเสร็จรับเงินถูกต้องตามระเบียบ 
1.4 ไม่ใช้ใบเสร็จรับเงินข้ามปีงบประมาณในเล่มเดียวกัน 
1.5 สิ้นปีงบประมาณ ใบเสร็จรับเงินส่วนที่เหลือให้เจาะรู ปรุ หรือประทับตราเลิกใช้ 
1.6 สิ้นปีงบประมาณรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 

 

2. กำรรับเงิน 
2.1 การรับเงินมีการออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงินทุกครั้ง 
2.2 บันทึกเงินที่ได้รับในทะเบียนคุมที่เก่ียวข้อง ภายในวันที่ได้รับเงินนั้น 

ข้อก ำหนดในกำรจ่ำยเงิน 

1. กำรจ่ำยเงิน 
1.1 จ่ายตามกฎหมาย, ระเบียบ, ข้อบังคับ, มติ ค.ร.ม. หรือได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง 
1.2 เจ้าหน้าทีก่ารเงินจัดท าบันทึกเพ่ือขออนุมัติการเบิกจ่ายจากผู้มีอ านาจอนุมัติจ่าย 
1.3 มีหลักฐานการจ่ายเงินที่ถูกต้อง 
1.4 เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินรับรองการจ่ายโดย ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” บนหลักฐานการจ่ายเงิน ลง

ลายมือชื่อ พร้อมด้วยชื่อตัวบรรจง วันที่จ่ายเงิน ก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงิน 
1.5 บันทึกการจ่ายเงินในทะเบียนคุมที่เก่ียวข้องในวันที่จ่ายเงิน 

 

2. หลักฐำนกำรจ่ำย 
2.1 หลักฐานการจ่ายที่ส่วนราชการจัดท าตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด 
2.2 ใบส าคัญคู่จ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงิน ซึ่งเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงินออกให้ ต้องมีรายการส าคัญ ดังนี้ 

1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
3) รายการแสดงการรับเงิน ระบุว่าเป็นค่าอะไร 
4) จ านวนเงินทั้งตัวเลข และตัวอักษร 
5) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 



 
 
 

 
 

               ** การจ่ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ให้ผู้จ่ายเงิน ท า
ใบรับรองการจ่ายเงินได้โดยให้บันทึกชี้แจงเหตุที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือประกอบการพิจารณาด้วย 

               ** การจ่ายเงินค่าไปรษณียากร ไม่ว่าจะเป็นจ านวนเท่าใด ผู้จ่ายเงินจะท าใบรับรองการจ่ายเงิน โดย
แสดงจ านวนและเลขที่ของหนังสือหรือไปรษณียภัณฑ์ ที่ส่งและจ านวนเงินค่าไปรษณียากรที่จ่ายโดยไม่ต้องชี้แจง
เหตุผลตามวรรคแรกก็ได้      

              ** การจ่ายเงินต่อไปนี้ให้ผู้จ่ายเงินท าใบรับรองการจ่ายเงินโดยไม่ต้องท าบันทึกชี้แจงเหตุผล 
1) การจ่ายเงินรายหนึ่งๆ เป็นจ านวนไม่ถึง 10 บาท 
2) การจ่ายเงินเป็นค่ารถ หรือเรือนั่งรับจ้าง 
3) การจ่ายเงินเป็นค่าโดยสารรถไฟ รถยนต์ประจ าทาง หรือเรือยนต์ประจ าทาง 

 
3. กำรเขียนเช็คสั่งจ่ำย 

3.1 จ่ายเงินตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป สั่งจ่ายในนามเจ้าหนี้/ผู้มิสิทธิรับเงิน และขีดฆ่ำ “หรือตามค าสั่ง” 
“หรือผู้ถือ” ออก (จะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้) 
3.2 จ่ายเงินต่ ากว่า 5,000 บาท สั่งจ่ายในนามเจ้าหนี้/ผู้มิสิทธิรับเงินและจะไม่ขีดฆ่ำ “หรือตามค าสั่ง” 

“หรือผู้ถือ” ออกก็ได้ อยู่ในดุลพินิจของผู้สั่งจ่าย 
3.3 สั่งจ่ายเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย ให้ออกเช็คสั่งจ่ำยในนำมเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน และขีดฆ่ำ ค าว่า “หรือ

ตามค าสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” 
3.4 หา้มออกเช็คสั่งจ่ายเป็นเงินสด 
3.5 ต้นขั้วเช็คให้ระบุรายการ ดังนี้ 
     1) วันที่เขียนเช็ค 
     2) ชื่อผู้รับเช็ค/เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน 
     3) จ าวนเงินคงเหลือก่อนและหลังการจ่าย 
     4) ด้านหลังต้นขั้วเช็ค ให้ผู้รับลงลายมือชื่อ วันที่รับเช็ค 
3.6 จัดท าทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
 

4. กำรจ่ำยเงินยืม 
 ตามระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 สัญญายืมเงินไม่ต้องบันทึกรายการใน
ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน ดังนั้นเมื่อจ่ายเงินยืม จะต้องตัดจ่ายจากทะเบียนคุมเงินที่เกี่ยวข้องโดย
ด าเนินการดังนี้ 
 



 
 
 

 
 

4.1 จัดท าสัญญาการยืมเงินตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด 
4.2 ประมาณการค่าใช้จ่ายและก าหนดเวลาส่งใช้ 
4.3 ผู้มีอ านาจอนุมัติจ่ายเงินยืม โดยให้ยืมเท่าที่จ าเป็นเพื่อใช้ในราชการ 
4.4 ห้ามอนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ ถ้าผู้ยืมมิได้ส่งใช้เงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นก่อน 
4.5 เมื่อครบก าหนดส่งใช้เงินยืม ผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้ ให้เจ้าหน้าที่ติดตามและทวงถาม 
4.6 เมื่อผู้ยืมเงินส่งใช้เงินยืม ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคืนบันทึกการรับคืนด้านหลังสัญญายืมเงิน 

 ส่งใช้เป็นเงินสด ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับเงินคืนออกใบเสร็จรับเงินตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนดให้กับผู้
ยืมเงิน 

 ส่งใช้เป็นใบส าคัญ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับเงินคืน ออกใบรับใบส าคัญ ตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด
ให้กับผู้ยืมเงิน 

4.7 บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ตามประเภทของเงินที่ยืม 

ข้อก ำหนดในกำรเก็บรักษำเงิน 

1. การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ตามระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 ในกรณี
ที่วันใดไม่มีการรับ-จ่ายเงิน ก็ให้จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และหมายเหตุในรายงาน ว่า ไม่มีการ
รับ – จ่ายเงิน 

2. ทุกสิ้นวันให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสรุปยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทที่ปรากฏในทะเบียนคุมเงินประเภท
ต่างๆ เพ่ือจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เสนอกรรมการเก็บรักษาเงินที่ผู้อ านวยการสถานศึกษา
แต่งตั้ง โดยจ านวนเงินคงเหลือที่ปรากฏในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน จะประกอบด้วย 

- รายการเงินสด จะต้องเท่ากับตัวเงินสด เช็ค หรือธนาณัติ ที่ตรวจนับได้ 
- รายการเงินฝากธนาคารจะต้องเท่ากับยอดที่ปรากฏในบัญชีเงินฝากธนาคาร ส าหรับบัญชีเงินฝากธนาคาร 

ทุกสิ้นเดือนให้จัดท างบเทียบยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
- รายการเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก จะต้องเท่ากับยอดท่ีปรากฏในสมุดคู่ฝาก 
3. คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงิน และหลักฐานแทนตัวเงินกับรายงานเงินคงเหลือ

ประจ าวัน เมื่อถูกต้องครบกันแล้ว ให้ลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
การแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ให้แต่งตั้งและปฏิบัติตามระเบียบ ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การ
รับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ส่วนที่ 2 กรรมการเก็บรักษาเงิน 
ข้อ 86 ถึง ข้อ 91  

4. กรณีมีตูน้ิรภัย ให้น าเงินเข้าเก็บในตู้นิรภัย 
5. กรณีที่ไม่มีตู้นิรภัย เมื่อมีเงินสดคงเหลือให้จัดท าบันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษาตามจ านวนเงินและตาม

ประเภทของเงิน เมื่อสิ้นวันท าการให้น าฝากผู้อ านวยสถานศึกษา 



 
 
 

 
 

6. เจ้าหน้าที่การเงินน ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาทุกวัน 
7. วงเงินเก็บรักษาของเงินแต่ละประเภท ให้เป็นไปตามข้อก าหนดในเรื่องนั้นๆ  

ข้อก ำหนดในกำรควบคุมและตรวจสอบ 
 

     เพ่ือให้การบริหารงานด้านการเงินของสถานศึกษาเป็นไปอย่างถูกต้อง จึงต้องมีการตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
โดยให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือผู้ที่ผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมายให้ด าเนินการ ดังนี้  

1. ตรวจสอบการส่งเอกสารหลักฐานในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกว่าได้มีการส่งหลักฐานให้ส านักงานเขต
พ้ืนทีก่ารศึกษา เป็นไปตามล ากับก่อนหลังหรือไม่ 

2. ทุกสิ้นวันท าการ ให้ตรวจสอบการบันทึกรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนคุมต่างๆ ซึ่งจ านวนเงินรวมของเงิน
แต่ละประเภทที่สถานศึกษาได้รับ หักจ านวนเงินที่น าส่ง หรือน าฝากในวันนั้น จะเป็นยอดที่แสดงไว้ใน
รายงานเงินคงเหลือประจ าวันตามประเภทเงิน 

ผู้บริหารสถานศึกษาควรแต่งตั้งผู้ตรวจสอบการรับจ่ายเงินประจ าวัน ตามระเบียบ ว่าด้วยการเบิก
เงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  

 

ข้อก ำหนดในกำรจัดท ำรำยงำนและส่งรำยงำน 

1. ตามระบบการควบคุมเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 การท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ในกรณีที่
วันใดไม่มีการรับ – จ่ายเงิน ก็ให้จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และหมายเหตุในรายงานว่า ไม่มี
การรับ – จ่ายเงิน และทุกสิ้นเดือนให้ส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน
ให้ส่วนราชการผู้เบิก (ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) ทราบ โดยส่งรายงานภายในวันที่ 15 ของเดือน
ถัดไป เพ่ือประโยชน์ในการก ากับดูแล 

2. รายงานการรับ – จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ให้รายงานให้คณะกรรมการสถานศึกษาทราบทุกสิ้นภาค
เรียน และจัดส่งรายงานให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทุกสิ้นปีการศึกษา 

3. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ส่งทุกสิ้นปีงบประมาณ อย่างช้า ไม่เกินวันที่ 15 ตุลาคม ของปีงบประมาณ
ถัดไป 

 

เอกสำร/หลักฐำน ที่ใช้ประกอบกำรบันทึกรำยกำร 

 หลักฐานซึ่งแสดงการรับหรือจ่ายเงินของสถานศึกษา ให้ถือเป็นเอกสารประกอบการบันทึกในทะเบียน
คุมเงิน ได้แก่ 
 1. เอกสำรด้ำนรับ ได้แก่ 

          1.1 ส าเนาใบเสร็จรับเงิน เป็นเอกสารที่เกิดจากสถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงินเมื่อได้รับเงินประเภท
ต่าง ๆ  เขียนย่อ ว่า “บร” หรือ เล่มท่ี เลขที่ของใบเสร็จ 



 
 
 

 
 

                1.2 คู่ฉบับใบเบิกเงินฝาก (เอกสารหมายเลข 2) เป็นเอกสารที่เกิดจากสถานศึกษาจัดท าเพ่ือขอถอน
เงินที่น าฝากเงินจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1.3 สมุดคู่ฝากธนาคารหรือสมุดเงินฝากธนาคาร ใช้เป็นหลักฐานรับเงินกรณีสถานศึกษาได้รับโอน
เงินเข้าบัญชีธนาคาร 

1 .4 คู่ ฉบับหนั งสือรับรองการหักภาษี  ณ ที่ จ่ าย (บก.28 หรือแบบ 4235) ตามแบบที่
กระทรวงการคลังก าหนด (เอกสารหมายเลข 3) เป็นหลักฐานการรับฝากเงินภาษีเพ่ือรอน าส่งให้ส านักงาน
สรรพากร ในกรณีที่สถานศึกษาจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ และหักภาษี ณ ที่จ่ายไว้ตามกฎหมายก าหนด 

 2. เอกสำรด้ำนจ่ำย ได้แก่  
       2.1 ใบเสร็จรับเงินของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นเอกสารหลักฐานที่สถานศึกษาได้รับเมื่อน า

เงินรายได้แผ่นดินส่งคลัง โดยผ่านส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.2 ใบน าฝาก (เอกสารหมายเลข 4) เป็นเอกสารหลักฐานที่สถานศึกษาจัดท าเพ่ือน าเงินนอก

งบประมาณฝากคลัง โดยผ่านส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.3 หลักฐานการจ่าย ซึ่งประกอบด้วย 
   2.3.1 หลักฐานต้นเรื่องหรือหลักฐานด าเนินการตามระเบียบ 

   2.3.2 ใบส าคัญคู่จ่าย ซึ่งได้แก่ ใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้  ใบเสร็จรับเงิ นจากส านักงาน
ประกันสังคม ใบเสร็จรับเงินจากส านักงานสรรพากร เป็นเอกสารแสดงการจ่ายเงินของสถานศึกษาให้กับ
บุคคลภายนอก เขียนค าย่อว่า “บจ”  
                      2.3.3 ใบส าคัญรับเงิน (เอกสารหมายเลข 5) เป็นเอกสารแสดงการจ่ายเงินของสถานศึกษาให้กับ
บุคคล/ร้านค้า ที่ไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินให้ได้ เขียนค าย่อว่า “บค”  
                             กรณีเป็นใบส าคัญรับเงิน ควรให้แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับเงิน เพ่ือ
ประโยชน์ในการยืนยัน ชื่อ และสถานที่อยู่ที่ถูกต้องของผู้รับเงิน 
                      2.3.4 สัญญายืมเงิน เป็นเอกสารที่แสดงการจ่ายเงินยืมของสถานศึกษา เขียนค าย่อว่า “บย” 
 
ทะเบียนต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง      ประกอบด้วย 

1. ทะเบียนคุมหลักฐำนขอเบิก (เอกสารหมายเลข 6) ใช้ส าหรับบันทึกควบคุมหลักฐานขอเบิกได้แก่ 
หลักฐานขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้าน เพ่ือควบคุมมิให้หลักฐานสูญหาย
และช่วยให้ด าเนินการขอเบิกเงินตามล าดับก่อนหลัง 

 2. ทะเบียนคุมเงินงบประมำณ (เอกสารหมายเลข 7) ใช้ส าหรับการควบคุมการรับจ่ายเงิน 
งบประมาณท่ีขอเบิกจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ต้นสังกัด 



 
 
 

 
 

 3. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ (เอกสารหมายเลข 8) ใช้ส าหรับการบันทึกควบคุมการรับและ
จ่ายเงินนอกงบประมาณ โดยบันทึกแยกทะเบียนตามประเภทของเงิน ได้แก่ เงินอุดหนุนรายหัว  เงิน โครงการ
อาหารกลางวัน เงินรายได้สถานศึกษา (แยกตามเงินที่ได้รับเช่นเงินบริจาค เงินบ ารุงการศึกษา เป็นต้น) 
 4. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ-เงินฝำก (เอกสารหมายเลข 9) ใช้ส าหรับบันทึกควบคุมการรับและ
น าฝากเงินนอกงบประมาณประเภทที่ต้องจ่ายคืนให้แก่ผู้มีสิทธิเมื่อถึงก าหนด ได้แก่ เงินประกันสัญญา  

 5. ทะเบียนคุมกำรรับและน ำส่งเงินรำยได้แผ่นดิน (เอกสารหมายเลข 10) ใช้ส าหรับการบันทึกควบคุม
การรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดินโดยทะเบียนคุมมีช่องหลายช่องให้บันทึกแยกตามประเภทของเงินรายได้แผ่นดิน
ที่ได้รับ 

 6. สมุดคู่ฝำก (เอกสารหมายเลข 11) ใช้ส าหรับบันทึกควบคุมการฝากเงินนอกงบประมาณกับส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา (ส่วนราชการผู้เบิก) และควบคุมการถอนเงินที่น าฝาก ได้แก่ เงินประกันสัญญา เงินรายได้
สถานศึกษา เงินอุดหนุนที่ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ฯลฯ 

       

   รำยงำนทำงกำรเงิน      ประกอบด้วย 
 1. รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 
 รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน (เอกสารหมายเลข 12) ใช้ส าหรับแสดงรายละเอียดเงินคงเหลือแต่ละ
ประเภทที่อยู่ในความรับผิดชอบ โดยทุกสิ้นวันให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสรุปยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทจาก
ทะเบียนคุมเงินต่าง ๆ จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เสนอกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ เมื่อกรรมการลง
นามในรายงานแล้วให้น าเงินสด เช็ค หรือธนาณัติเก็บเข้าตู้นิรภัยแล้วเสนอรายงานให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาลง
นาม 
 2. รำยงำนประจ ำเดือน 

สถานศึกษาจัดท ารายงานส่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ เพ่ือประโยชน์ในการ 
ตรวจสอบและก ากับดูแล ดังนี้  
 2.1 รายงานการเงินประจ าเดือน   
      สถานศึกษาส่งส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 
 ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
 2.2 รายงานการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
                      สถานศึกษาจัดท ารายงานการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน กรณีสถานศึกษาน าส่งเงินรายได้
แผ่นดินเข้าคลังโดยตรง หรือกรณีสถานศึกษาน าส่งรายได้แผ่นดินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
  
 



 
 
 

 
 

 3. รำยงำนอ่ืน ๆ 
สถานศึกษาจัดท ารายงานการรับ-จ่ายเงินนอกงบประมาณ ส่งให้ส่วนราชการผู้เบิกตามระยะ 

เวลาและรูปแบบที่ก าหนดในระเบียบหรือหนังสือสั่งการของระบบเงินนอกงบประมาณที่เกี่ยวข้องนั้น เช่น  
 3.1 รายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาประจ าปีงบประมาณ 
     สถานศึกษาที่มีเงินรายได้สถานศึกษา ต้องจัดท ารายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 
(เอกสารหมายเลข 13) เสนอให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ
ภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ทั้งนี้ ตามประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานว่าด้วย
หลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการน าเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2551 

    3.2 รายงานผลการด าเนินงานกองทุนโรงเรียนประชารัฐ 
      สถานศึกษาที่เป็นโรงเรียนประชารัฐ ให้รายงานผลการด าเนินงานตามที่ระเบียบส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ว่าด้วยกองทุนสานพลังประชารัฐ : โรงเรียนประชารัฐ พ.ศ. 2559 และคู่มือ
โรงเรียนกองทุนประชารัฐ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด ดังนี้  
 1) จัดท ารายงานผลการด าเนินงานกองทุนโรงเรียนประชารัฐ เสนอต่อคณะกรรมการ 
บริหารกองทุนโรงเรียนเพ่ือพิจารณาภายใน 15 วันนับจากวันสิ้นภาคเรียน (แบบ ปชร.1) (เอกสารหมายเลข 14) 
  2) คณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนรายงานผลการด าเนินงานต่อคณะกรรมการขับเคลื่อน
โครงการโรงเรียนประชารัฐของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภายใน 30 วัน นับจากวันสิ้นภาคเรียน 
 3) คณะกรรมการขับเคลื่อนโครงการโรงเรียนประชารัฐของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
รายงานผลการด าเนินงานต่อคณะกรรมการนโยบายบริหารกองทุน  

     4) รายงานการรับ-จ่ายเงินกองทุนโรงเรียนประชารัฐ (แบบ ปชร.2) (เอกสารหมายเลข 15) 
 

    กำรควบคุมและกำรตรวจสอบ 
 เพ่ือให้การด าเนินงานตามระบบการควบคุมการเงินของสถานศึกษาเป็นไปอย่างถูกต้องจึงจ าเป็น 
ต้องมีการตรวจสอบการปฏิบัติงาน โดยให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ด าเนินการดังนี้ 
 1. ตรวจสอบการส่งเอกสารหลักฐานในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกว่า ได้มีการส่งหลักฐานให้ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปตามล าดับก่อนหลังหรือไม่ 
 2. ทุกสิ้นวันท าการ ให้ตรวจสอบการบันทึกรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนต่าง ๆ ซึ่งจ านวนเงินรวมของ
เงินแต่ละประเภทที่สถานศึกษาได้รับ หัก จ านวนเงินที่น าส่ง หรือน าฝากในวันนั้น จะเป็นยอดที่แสดงไว้ในรายงาน
เงินคงเหลือประจ าวันตามประเภทของเงิน 
 3. ทุกสิ้นเดือน ให้ตรวจสอบยอดคงเหลือในทะเบียนต่าง ๆ กับรายงานเงินคงเหลือ ประจ าวัน  



 
 
 

 
 

ณ วันท าการสุดท้ายของเดือนให้ถูกต้อง และส าเนารายงานเงินคงเหลื อประจ าวันส่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา พร้อมทั้งส่งงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน (ถ้ามี) ไปด้วย 
 
 

กำรควบคุมด้ำนกำรเงินกำรบัญชี 

 สถานศึกษาที่เป็นหน่วยงานย่อย นอกจากต้องปฏิบัติงานด้านการเงินการบัญชี ให้เป็นไปตามระบบการ
ควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 แล้วยังต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบและหนังสือ
สั่งการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องด้วย เช่น ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  และระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ว่าด้วยการบริหารจัดการเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษาข้ันพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคล ในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.
2549 เป็นต้น ดังนั้นสถานศึกษาต้องแต่งตั้งเจ้าหน้าที่การเงิน เจ้าหน้าที่บัญชี (เอกสารหมายเลข  16) เพ่ือมีหน้าที่
ในการตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน  การรับเงิน - จ่ายเงิน  การน าเงินส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
จัดท าบัญชี/ทะเบียนที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนจัดเก็บเอกสารทางการเงินการบัญชีเพ่ือใช้ประโยชน์ในการตรวจสอบ
จากหน่วยงานต้นสังกัด และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง โดยมีแนวทางการควบคุม ดังนี้ 
 1.  กำรรับจ่ำยเงินของสถำนศึกษำ  

 1.1. กำรรับเงิน     
         เมื่อสถานศึกษาได้รับเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินของสถานศึกษาหรือผู้ที่ ได้รับมอบหมายออก
ใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงินหรือผู้ที่มอบเงินให้สถานศึกษาเพ่ือเป็นหลักฐานทุกรายการที่ได้รับเงินโดย
ใบเสร็จรับเงินให้ระบุข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วน สมบูรณ์ ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์ในการใช้จ่ายเงินและบันทึก
รายการทางบัญชีเพื่อควบคุมเงินได้ถูกต้อง ดังนี้ 
  1.1 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
  1.2 ชื่อผู้ช าระเงิน หรือมอบเงินให้สถานศึกษา 
  1.3 จ านวนเงินที่ได้รับ 
              1.4 ในช่องรายการให้ระบุรายละเอียดรายการที่ได้รับเงินและวัตถุประสงค์ของเงินไว้ให้ชัดเจน 
กรณีได้รับเป็นเช็คธนาคารให้เพ่ิมชื่อธนาคาร เลขที่เช็ค วัน เดือน ปีในเช็คให้ชัดเจน หรือกรณีได้รับโอนเงินเข้า
บัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา ก็ให้กรอกข้อมูลเพิ่มเติมในช่องรายการให้ชัดเจนด้วยเช่นกัน 

 1.2. กำรจ่ำยเงิน 
      2.1 สถานศึกษาด าเนินการตามกิจกรรม/โครงการที่ก าหนดในแผนปฏิบัติการประจ าปี ที่ได้รับความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือด าเนินการตามกิจกรรมที่ได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการ



 
 
 

 
 

สถานศึกษา โดยปฏิบัติงานให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ และเสนอหลักฐานให้ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาอนุมัติการจ่ายเงิน 
  2.2 เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ให้ครบทุกรายการที่จ่ายเงิน ตรวจสอบ
ให้ถูกต้อง และลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินพร้อมตัวบรรจง และวัน เดือน ปี  ที่จ่ายเงินด้วย โดยใบเสร็จรับเงินเจ้าหนี้
บุคคลภายนอก อย่างน้อยต้องมีรายการ 5 รายการ ดังนี้ 
                      2.2.1 ชื่อ และสถานที่อยู่หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
   2.2.2 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 

 2.2.3 รายการแสดงการรับเงินที่ระบุว่าเป็นค่าอะไร 
 2.2.4 จ านวนเงินที่รับ ทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

   2.2.5 ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

                  หากการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยวิธีการโอนเงินผ่านธนาคารต้องจัดท า 
แบบค าขอรับเงินผ่านธนาคาร (เอกสารหมายเลข 17-18 ) ประกอบการโอนเงินด้วย     
      

2. กำรเก็บรักษำเงินของสถำนศึกษำ

      การเก็บรักษาเงินของสถานศึกษาให้ปฏิบัติตามแนวทาง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการ
เบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  โดย 
 1.1 แต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน (เอกสารหมายเลข 19) โดยมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร 
 1.2 เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการรับจ่ายเงิน ส่งมอบเงินที่จะเก็บรักษา
ต่อกรรมการเก็บรักษาเงินพร้อมรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
  1.3 กรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบเงินสดและหลักฐานแทนตัวเงิน (เช็ค/ธนาณัติ)กับ
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้วให้น าเก็บรักษาในตู้นิรภัยและให้กรรมการทุกคนลงลายมือ
ชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันแล้วเสนอรายงานให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม 
           1.4 ในวันท าการถัดไปหากสถานศึกษามีความประสงค์จะน าเงินที่เก็บรักษาในตู้นิรภัยออกมาใช้จ่าย 
ก็ให้กรรมการเก็บรักษาเงินส่งมอบเงินให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้ที่ผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมาย รับ
เ งิ น ไ ป จ่ า ย ต า ม ร ะ เ บี ย บ  โ ด ย ใ ห้ ล ง ล า ย มื อ ชื่ อ รั บ เ งิ น ไ ว้ ใ น ร า ย ง า น เ งิ น ค ง เ ห ลื อ ป ร ะ จ า วั น 
ก่อนวันท าการที่รับเงินนั้นไปจ่าย 
 **กรณีสถานศึกษาไม่มีตู้นิรภัย การเก็บรักษาเงินสดคงเหลือด าเนินการโดยให้เจ้าหน้าที่ 
ผู้รับผิดชอบจัดท า “บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา” (เอกสารหมายเลข 20) ตามจ านวนเงินและตามประเภทของ
เงิน เสนอให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม พร้อมทั้งน าเงินมอบให้ผู้อ านวยการสถานศึกษารับไปเก็บรักษาและใน
วันท าการถัดไปให้ผู้อ านวยการสถานศึกษามอบเงินคืนให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับเงินไปจ่ายตามระเบียบต่อไป  



 
 
 

 
 

3. กำรปฏิบัติงำนและกำรบันทึกรำยกำรในทะเบียนต่ำง ๆ 
            3.1 เงินงบประมำณ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

                 3.1.1 การขอเบิกเงินงบประมาณ 

                         (1) กรณีรับหลักฐานขอเบิกจากข้าราชการในสถานศึกษา เช่น ค่ารักษาพยาบาล           
ค่าเช่าบ้าน ค่าการศึกษาบุตร เป็นต้น ให้ด าเนินการโดย 
                          - บันทึกรับหลักฐานขอเบิกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
                         - ตรวจสอบความครบถ้วนของหลักฐานขอเบิกและตรวจสอบหลักฐานให้ถูกต้อง
เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
 
         - ท าหนังสือน าส่งหลักฐานขอเบิกให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการเบิกเงิน
งบประมาณ 
                         - บันทึกวัน เดือน ปีและเลขที่หนังสือน าส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในทะเบียนคุม
หลักฐานขอเบิกในช่องหมายเหตุ 
        (2) กรณีขอเบิกเงินงบประมาณเพ่ือจ่ายให้แก่เจ้าหนี้ส าหรับรายการที่สถานศึกษา
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ให้ด าเนินการโดย 
                          - รวบรวมหลักฐานการด าเนินการให้ครบถ้วนสมบูรณ์ และตรวจสอบให้ถูกต้องตาม
ระเบียบของทางราชการ     
          - ท าหนังสือน าส่งหลักฐานขอเบิกเงินให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการเบิก
เงินงบประมาณ 
          - การขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายเงินตรงเข้าบัญชีธนาคารของเจ้าหนี้ให้สถานศึกษาแนบแบบ
ค าขอรับเงินผ่านธนาคารของเจ้าหนี้ เพ่ือแจ้งเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้ไปพร้อมกับหลักฐานขอเบิกด้วย
  
   3.1.2 การรับเงินและจ่ายเงินงบประมาณ 
                       ปัจจุบันเงินงบประมาณที่สถานศึกษาขอเบิก ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ
กรมบัญชีกลาง เป็นผู้จ่ายเงินตรงให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ โดยสถานศึกษาไม่ได้รับเงินและไม่มีการจ่ายเงินจึงไม่
ต้องบันทึกรายการรับจ่ายในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
 

   
 
 



 
 
 

 
 

 
 3.2 เงินนอกงบประมำณ 
                   มีขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินนอกงบประมาณและการบันทึกรายการทางบัญชีโดยสรุป 
ดังนี้ 
  3.2.1 การรับเงิน 
            (1) เจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการรับเงินให้ครบทุกรายการ โดย
ใบเสร็จรับเงินให้ระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน สมบูรณ์ 
                        (2) บันทึกรายการรับเงินตามส าเนาใบเสร็จรับเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตาม
ประเภทเงิน โดยบันทึกในวันที่ได้รับเงินหรือวันท าการถัดไป 

                     3.2.2 การน าเงินฝากธนาคารหรือฝากคลัง (ฝากส่วนราชการผู้เบิก)/การรับเงินโอนเข้าบัญชี 
                        (1) น าเงินนอกงบประมาณฝากธนาคาร 
       - ให้เจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับมอบหมายตามค าสั่งของสถานศึกษาน าสมุดคู่ฝาก
ธนาคารพร้อมเงินสดฝากธนาคารตามบัญชีที่สถานศึกษาเปิดไว้กับธนาคาร  
              (2) กรณีน าเงินนอกงบประมาณฝากคลัง (ฝากส่วนราชการผู้เบิก) 
                                - ให้เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายจัดท าใบน าฝากโดยบันทึกรายการและยอดเงินลงในใบ
น าฝากและสมุดคู่ฝาก เสนอให้ผู้อ านวยการสถานศึกษารับทราบและอนุมัติการน าเงินฝาก 
  - น าเงินฝากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พร้อมกับใบน าฝากและสมุดคู่ฝาก เพ่ือให้
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบการฝากเงินและบันทึกเพ่ิมยอดเงินฝากให้สถานศึกษา 

   3.2.3 การถอนเงินฝากธนาคารและการถอนเงินฝากคลัง(เงินฝากส่วนราชการผู้เบิก) 
                           (1) กรณีถอนเงินนอกงบประมาณจากธนาคาร 
                              - การเบิกถอนเงินจากธนาคารเพ่ือน ามาใช้จ่าย ให้เจ้าหน้าที่การเงินที่รับมอบหมาย
บันทึกเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาก่อนด าเนินการเบิกถอนเงินจากธนาคาร 
                - น าสมุดคู่ฝากธนาคารถอนเงินสดจากธนาคารตามประเภทของเงินที่ต้องการน ามาใช้
จ่าย  
                (2) กรณีถอนเงินประกันสัญญาจากคลังเพื่อจ่ายคืนให้แก่คู่สัญญา 
                             - ท าหนังสือแจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ขอถอนเงินจากคลังโดยแนบใบเบิกถอน
แบบค าขอรับเงินผ่านธนาคารของเจ้าหนี้ และสมุดคู่ฝาก พร้อมหลักฐานประกอบการขอถอนเงิน ให้ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาบันทึกลดยอดเงินประกันสัญญาที่น าฝาก เมื่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจ่ายเงิ นให้แก่คู่สัญญา
โ ด ย โ อ น เ งิ น เ ข้ า บั ญ ชี ธ น า ค า ร ต า ม ที่ ป ร า ก ฏ ใ น แ บ บ ค า ข อ รั บ เ งิ น ผ่ า น ธ น า ค า ร ข อ ง เ จ้ า ห นี้  
ให้โรงเรียนบันทึกลดยอดเงินประกันสัญญาในระบบบัญชีของโรงเรียนด้วย 



 
 
 

 
 

    

    3.2.4 การใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ  
                             (1) ด าเนินการตามกิจกรรม/โครงการที่ก าหนดในแผนปฏิบัติการประจ าปี ที่ได้รับความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือด าเนินการตามกิจกรรมที่ได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการ
สถานศึกษา โดยปฏิบัติให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ                           
 (2) เมื่อด าเนินการตามกิจกรรม/โครงการ เรียบร้อยแล้ว ให้บันทึกเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ
และขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ 
    (3) จัดท าใบเบิกถอนเงินธนาคาร เพ่ือถอนเงินจากธนาคารมาจ่ายให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ 
และด าเนินการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ โดยการจ่ายเงินทุกรายการให้เรียกหลักฐานการจ่ายให้ครบถ้วน และ
ตรวจสอบให้ถูกต้อง (ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน (กรณีที่ไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้) 
                          (4) บันทึกการจ่ายเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภทของเงินที่จ่ายโดย
บันทึกรายการและจ านวนเงินให้ถูกต้องตามหลักฐานการจ่าย ในวันที่จ่ายเงินหรือในวันท าการถัดไป 

  3.2.5 การจ่ายเงินยืม 

                         (1) เจ้าหน้าที่จ่ายเงินให้แก่ผู้ยืมตามสัญญาการยืมเงิน โดยให้เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินไว้
เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ และมอบให้ผู้ยืมเก็บไว้ 1 ฉบับ 
   (2) บันทึกการจ่ายเงินยืมในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภทของเงินที่ยืมโดย
บันทึกรายละเอียดการยืม เลขที่สัญญายืม และจ านวนเงินให้ถูกต้องตามสัญญาการยืมเงิน 

  3.3 เงินรำยได้แผ่นดิน มีข้ันตอนการปฏิบัติงานและบันทึกรายการบัญชี ดังนี้ 

                3.3.1 การรับเงิน 
                  (1) ให้เจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานทุกรายการที่ได้รับเงินโดย
ใบเสร็จรับเงินให้ระบุข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วน สมบูรณ์ เพ่ือประโยชน์ในการบันทึกรายการในทะเบียนคุมการ
รับและน าส่งเงินรายได้ 
                    (2) บันทึกรายการรับเงินในวันที่ได้รับเงินในทะเบียนคุมการรับเงินและน าส่งเงินรายได้
แผ่นดินโดยบันทึกตามส าเนาใบเสร็จรับเงิน  

   3.3.2 การน าเงินส่งคลัง   
     (1) ท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาขออนุมัติน าเงินส่งพร้อมจัดท าใบน าส่ง
(เอกสารหมายเลข 21) 



 
 
 

 
 

                             (2) เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้น าเงินส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หลักฐาน
การน าส่ง ได้แก่ ใบน าส่ง และใบเสร็จรับเงินของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ออกให้กับสถานศึกษาตอนที่ได้รับ
เงิน 
     (3) บันทึกรายการน าส่งเงินในทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน หลักฐานการ
บันทึกรายการได้แก่ ส าเนาใบน าส่งและใบเสร็จรับเงินของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

4. กำรจัดเก็บหลักฐำนกำรจ่ำย 

      4.1 เก็บไว้เพ่ือรอการตรวจสอบจากผู้มีอ านาจหน้าที่ 
        4.2 จัดเก็บเป็นระบบ โดย 
               4.2.1 จัดเก็บเป็นชุดตามเรื่องที่จ่ายเงิน 
              4.2.2 จัดเรียงตามล าดับการจ่าย 
          4.3 หลักฐานการจ่ายถูกต้องและครบถ้วนสมบูรณ์ ประกอบด้วย 
    4.3.1 หลักฐานต้นเรื่อง 
                    - หลักฐานที่ได้รับการอนุมัติให้ด าเนินการ ได้แก่ โครงการ บันทึกเสนอขออนุมัติด าเนินการ 
และการอนุมัติให้ด าเนินการ ฯลฯ 
    - หลักฐานการด าเนินการตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง เช่น หลักฐานการด าเนินการเกี่ยวกับการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง หลักฐานเกี่ยวกับการจัดประชุม/อบรม เป็นต้น 
    - บันทึกขออนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 
       4.3.2 ใบส าคัญรับเงิน ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหนี้ หรือใบส าคัญรับเงิน 
 

 กำรยืมเงิน 
 

 การยืมเงินให้ยืมได้เฉพาะเพ่ือใช้จ่ายในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินแต่ละประเภทหรือกรณี
อ่ืนซึ่งจ าเป็นเร่งด่วนแก่ราชการ และได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษาแล้ว ทั้งนี้โดยปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2562  ดังนี้ 

 1. กำรจ่ำยเงินยืม 
  1.1 การจ่ายเงินยืม ให้จ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ท าสัญญายืมเงิน (เอกสารหมายเลข 1)  ตามแบบที่
กระทรวงการคลังก าหนด และผู้อ านวยการสถานศึกษาได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแล้ว 
  1.2 สัญญาการยืมเงิน ให้ผู้ยืมจัดท า 2 ฉบับ โดยแนบประมาณการค่าใช้จ่ายและยื่นต่อผู้อ านวยการ
สถานศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ



 
 
 

 
 

  1.3 การพิจารณาอนุมัติให้ยืมเงิน ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะที่จ าเป็น 
และห้ามมิให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 
 
 2. หลักฐำนกำรยืมเงิน ประกอบด้วย 
      2.1 บันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงิน 

      2.2 สัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับ พร้อมประมาณการค่าใช้จ่าย 
      2.3 เอกสารหลักฐานประกอบการยืมเงินที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

    2.3.1 กรณีการจัดอบรม/จัดประชุม ได้แก่ เอกสารโครงการที่ได้รับอนุมัติ ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ/คณะท างาน ตารางการอบรม/ก าหนดการ และอ่ืน ๆ ถ้ามี 
                2.3.2 กรณีเดินทางไปราชการ ได้แก่ บันทึกอนุมัติการไปราชการ เอกสารต้นเรื่องการไปราชการ
และอ่ืน ๆ ถ้าม ี  

 3. กำรควบคุมเงินยืม 

               3.1 สัญญาการยืมเงินที่ยังมิได้ส่งใช้เงินยืมตามสัญญาให้เสร็จสิ้น ให้สถานศึกษาเก็บรักษาไว้ให้
ครบถ้วนในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย และเม่ือลูกหนี้ส่งใช้เงินยืมตามสัญญา เสร็จสิ้นให้เก็บไว้เป็นหลักฐานการจ่าย 
เพ่ือรอการตรวจสอบของผู้มีหน้าที่ 
  3.2 ทุกสิ้นเดือนเก็บรายละเอียดลูกหนี้คงค้างเสนอให้ผู้บริหารทราบ เพ่ือเร่งรัดติดตามลูกหนี้รายที่
ครบก าหนดแต่ยังไม่ส่งใช้เงินยืมตามสัญญา 

 4. กำรส่งใช้เงินยืม 

  4.1 ให้ลูกหนี้ส่งใช้เงินยืมเมื่อครบก าหนดการยืมเงินตามสัญญา กรณีที่มีเงินยืมคงเหลือให้น าเงิน
ส่งคืนทันที โดยไม่ต้องรอส่งพร้อมหลักฐานใบส าคัญ 
  4.2 เมื่อลูกหนี้ส่งใช้เงินยืมตามสัญญา สถานศึกษาด าเนินการ ดังนี้ 
                      4.2.1 ออกใบเสร็จรับเงินและหรือใบรับใบส าคัญ (เอกสารหมายเลข 22) ให้ลูกหนี้ทันที 
           4.2.2 บันทึกหักล้างลูกหนี้ในทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้องตามใบเสร็จรับเงินและหรือใบรับใบส าคัญ
โดยไม่ต้องรอการตรวจสอบหลักฐาน 
          4.2.3 ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของหลักฐานหากไม่ถูกต้องให้แจ้งลูกหนี้ 
มาท าการแก้ไข หรือเรียกเงินคืนแล้วแต่กรณี 

 5. กำรติดตำมกำรส่งใช้เงินยืม 



 
 
 

 
 

            5.1 กรณีผู้ยืมเงินมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาเรียก
ชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว อย่างช้าภายใน 30 วัน นับแต่วันครบก าหนดตาม
สัญญา 
  5.2 ก าหนดมาตรการเร่งรัดการส่งใช้เงินยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แจ้งเวียนให้ทุกคนถือปฏิบัติและให้
ด าเนินการตามมาตรการโดยเคร่งครัด 
 
5. กำรตรวจสอบรับจ่ำยเงินประจ ำวัน  
       

 สถานศึกษาจัดให้มีการตรวจสอบการรับจ่ายเงินประจ าวัน โดยแต่งตั้งผู้ตรวจสอบการรับจ่ายเงิน
ประจ าวัน (เอกสารหมายเลข 23) เพ่ือเป็นการสอบทานว่าการรับจ่ายเงินและการบันทึกควบคุมเงินของ
สถานศึกษาถูกต้อง ครบถ้วน โดยปฏิบัติตามข้อก าหนด ดังนี้ 

 1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
             มีข้อก าหนดให้ตรวจสอบการรับจ่ายประจ าวัน ดังนี้ 
  1.1 ตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและน าส่ง กับหลักฐานและรายการท่ีบันทึกไว้ในทะเบียน
คุมต่าง ๆ ว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หากตรวจสอบแล้วปรากฏว่าถูกต้องก็ให้ผู้ตรวจสอบแสดงยอด 
เงินรวมรับทั้งสิ้นตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้น ไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลงลายมือ
ชื่อก ากับไว้ด้วย (ระเบียบฯ ข้อ 81) 
  1.2 เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินให้ผู้ตรวจสอบที่ได้รับมอบหมายด าเนินการตรวจสอบรายการจ่ายเงิน ที่
บันทึกไว้ในทะเบียนคุมต่าง ๆ กับหลักฐานการจ่ายในวันนั้น หากปรากฏว่าถูกต้องแล้วให้ผู้ตรวจสอบลงลายมือชื่อ
ก ากับยอดเงินคงเหลือในทะเบียนคุมนั้นๆ (ระเบียบฯ ข้อ 93) 

 2. ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 มีข้อก าหนดว่า ทุกสิ้นวันให้ ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการตรวจสอบการบันทึกรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนคุมต่าง ๆ โดย
ตรวจสอบยอดเงินรวมที่ได้รับแต่ละประเภท หัก จ านวนเงินที่จ่าย น าส่ง/น าฝาก เท่ากับยอดท่ีแสดงในรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวัน  
 

 6.  กำรควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
 

 1. กำรใช้ใบเสร็จรับเงิน 
               1.1 โดยปกติให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวส าหรับรับเงินทุกประเภท เว้นแต่กรณีสถานศึกษามีการรับ
เงินประเภทใดเป็นประจ า และเป็นจ านวนมากมาย จะแยกเล่มใบเสร็จรับเงินเพื่อรับเงินประเภทนั้น ๆ ก็ได้ 



 
 
 

 
 

  1.2 กรณีใบเสร็จรับเงินฉบับใดไม่ใช้ ให้ยกเลิกทั้งตัวใบเสร็จรับเงินและส าเนา 
                1.3 ห้ามขูดลบ แก้ไข เพ่ิมเติม จ านวนเงิน ชื่อผู้ช าระเงิน กรณีลงรายการผิดพลาด ให้ขีดฆ่าแล้วเขียน
ใหม่แล้วให้เจ้าหน้าที่การเงินลงลายมือชื่อก ากับ 
  1.4 ใบเสร็จรับเงินเล่มใดใช้รับเงินของปีงบประมาณใด ให้ใช้รับเงินภายในปีงบประมาณนั้นเท่านั้น 
โดยใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่ใช้ให้คงติดไว้กับเล่ม และให้ ปรุ เจาะหรือประทับตราไม่ให้น าใบเสร็จรับเงินมาใช้ได้
อีก และเม่ือขึ้นปีงบประมาณใหม่ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ 
              1.5 ใบเสร็จรับเงินเล่มที่ใช้หมดแล้วให้จัดเก็บไว้เป็นหลักฐานในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย 
และเม่ือส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินได้ตรวจสอบแล้วจึงเก็บอย่างเอกสารธรรมดา 

 2. กำรควบคุม 
              2.1 ให้เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายให้จัดเก็บใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษาจัดท าทะเบียน 
คุมใบเสร็จรับเงิน (เอกสารหมายเลข 24) โดยควบคุมให้ทราบว่าได้รับใบเสร็จรับเงินเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใดและ
มีการจ่ายใบเสร็จรับเงินเล่มใดเลขท่ีใดถึงเลขที่ใด 
  2.2 การจ่ายใบเสร็จรับเงินให้จ่ายตามความเหมาะสมที่จะใช้งานโดยได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการ
สถานศึกษา มีหลักฐานรับส่งต่อกันและควรจ่ายเรียงตามเลขที่เล่ม เพ่ือให้ควบคุมได้รัดกุม 

 3. กำรรำยงำนกำรใช้ใบเสร็จรับเงิน 
  สิ้นปีงบประมาณให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบให้จัดเก็บใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา รายงาน 
การใช้ใบเสร็จรับเงิน (เอกสารหมายเลข 25) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบว่ามีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความ
รับผิดชอบเล่มใด เลขที่ใด ถึงเลขที่ใดและได้ใช้ไปแล้วเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ ใด อย่างช้าไม่เกินวันที่ 15 ตุลาคม
ของปีงบประมาณถัดไป 
 7.  กำรจัดท ำรำยงำนกำรเงิน 

    รายงานการเงินที่สถานศึกษาต้องจัดท าและรายงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ ประกอบด้วย ดังนี้ 

    1. รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน: ทุกสิ้นวันให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการ โดย 
  1.1 สรุปยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทตามทะเบียนคุมต่าง ๆ จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
โดยจ านวนเงินคงเหลือที่ปรากฏในรายงานประกอบด้วย 
   1) รายการเงินสด ต้องเท่ากับตัวเงินสด เช็ค หรือธนาณัติ ที่ตรวจนับได้ 
   2) รายการเงินฝากธนาคาร ต้องเท่ากับยอดท่ีปรากฏในบัญชีเงินฝากธนาคาร 
   3) รายการเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก ต้องเท่ากับยอดท่ีปรากฏในสมุดคู่ฝาก 
  1.2 เสนอรายงานเงินคงเหลือประจ าวันพร้อมทั้งเงินสด เช็ค หรือธนาณัติ ให้กรรมการเก็บ 



 
 
 

 
 

รักษาเงินตรวจสอบ เมื่อกรรมการตรวจสอบและลงนามในรายงานแล้ว ให้น าเงินสด เช็ค หรือธนาณัติเก็บในตู้
นิรภัย  
 **กรณีสถานศึกษาไม่มีตู้นิรภัย การเก็บรักษาเงินสดคงเหลือด าเนินการโดยให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
จัดท า “บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา” ตามจ านวนเงินและตามประเภทของเงินเสนอให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา
ลงนาม พร้อมทั้งน าเงินมอบให้ผู้อ านวยการสถานศึกษารับไปเก็บรักษา** 
  1.3 เสนอรายงานเงินคงเหลือประจ าวันให้ผู้อ านวยการสถานศึกษารับทราบและลงนาม  
กรณีวันใดไม่มีการรับ-จ่ายเงินก็ไม่ต้องจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน แต่ให้หมายเหตุในรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวันฉบับสุดท้ายว่า “ระหว่างวันที่ xxx ถึงวันที่  xxx ไม่มีการรับจ่ายเงิน  

   2. รำยงำนประจ ำเดือน 
         สถานศึกษาจัดส่งรายงานการเงินให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทราบเพ่ือการตรวจสอบและก ากับ
ดูแล ได้แก่ 
           2.1 รายงานการเงินประจ าเดือน ประกอบด้วยส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันท าการ
สุดท้ายของเดือน ส่งภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

           2.2 รายงานการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน  กรณีสถานศึกษาน าส่งเงินรายได้แผ่นดินที่ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา ไม่ต้องจัดท ารายงานการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

 3. รำยงำนอ่ืน ๆ 
          รายงานอื่น ๆ ที่สถานศึกษาจัดท าและส่งให้ส่วนราชการผู้เบิกตามระยะเวลาและรูปแบบที่ก าหนดใน
ระเบียบหรือหนังสือสั่งการของระบบเงินนอกงบประมาณที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
          3.1 รายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาประจ าปีงบประมาณ 
               1) ให้เกบ็รายละเอียดการรับจ่ายเงินจากทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงิน 
รายได้สถานศึกษา และจัดท ารายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาประจ าปีงบประมาณ โดยแสดง 
ยอดยกมาจากปีงบประมาณที่ผ่านมา บวกกับ รายรับที่ได้รับโดยแยกตามประเภทของเงิน หักด้วย รายจ่าย 
ที่เกิดโดยแยกตามหมวดรายจ่าย ผลต่างเป็นยอดคงเหลือยกไป 
    2) เสนอรายงานให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ทราบภายใน 30 วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
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        ข้าพเจ้า สัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง 
พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) ส่งใช้ภายในก าหนดระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือ ภายใน................วัน 
นับตั้งแต่วันที่     กลับจากราชการ    นับแต่วันที่รับเงิน ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หัก
เงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จ านวนเงินที่ยืม
ไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ............................................................ผู้ยืม          วันที่................................. ....................... 
 
เสนอ ผู้อ านวยการโรงเรียน......................................................(4) 
          ได้ตรวจสอบแล้ว เหน็สมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ จ านวน................................บาท 
(.........................................................................................)  
 ลงชื่อ...........................................................  วันที่..................................................................  

              ค ำอนุมัติ 
    อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นนี้ได้ เป็นเงิน........................บาท(.............................. ................................) 
 

 ลงชื่อผู้อนุมัติ ........................................................วันที่.............................................. .......... 
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ใบรับเงิน 
ได้รับเงินยืมจ านวน..........................................บาท(...........................................................................................)  
ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 
ลงชื่อ.............................................................................ผู้รับเงิน  วันที่........................ ........................................ 



 
 
 

 
 

                                                    รำยกำรส่งใช้เงินยืม 
ครั้ง 
ที ่

 

วัน เดือน ปี 
 

รายการส่งใช้ 
 

คงค้าง 
ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

ใบส าคัญ 
เลขที่ 

  เงินสด ใบส าคัญ จ านวนเงิน    
         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมำยเหตุ 
(1) ยื่นต่อผู้อ านวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หรือต าแหน่งอ่ืนใดที่ปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี 
(2) ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินคืน 
(3) ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะน าเงินยืมไปใช้ 
(4) เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 
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ใบเบิกเงินฝำก 
เลขที่............................... ใบเบิกเงินฝาก ส่วนราชการผู้เบิก 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงราย เขต 3 
ค าขอถอนเงิน 
หน่วยงานย่อย 
โรงเรียน............................................................. 

ถอนเงินฝากประเภท
................................................................ 

 
จ านวนเงิน.....................................บาท(ตัวอักษร).................................................................  
 
ชื่อผู้รับมอบฉันทะ........................................... 
ลายมือชื่อผู้รับมอบฉันทะ........................................ 
ต าแหน่ง...................................................... 

 
ลายมือชื่อหัวหน้าหน่วยงานย่อย................................... 
ต าแหน่ง........................................................ 
วันที่................................................... 

ค ำอนุมัติ 
ลายมือชื่อผู้อนุมัติ………………………… 
 

ต าแหน่ง………………………………………. 
วันที่......................................... 
 

 

ใบรับเงิน 
 

ได้รับเงินตามจ านวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 
 เช็ค   โอนเข้าบัญชี...............................เลขที่...................ธนาคาร..... .............สาขา...................... 
ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
 
......................................... 
วันที่................................................ 

ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 
 
......................................... 
วันที่........................................... 

 
         ใช้ส าหรับเบิกเงินฝากท่ีฝากไว้กับคลัง(ส่วนราชการผู้เบิก) จดัท า 2 ฉบับ เมื่อถอนเงินฝากเรยีบร้อยแล้วจะคืนให้
สถานศึกษา จ านวน 1 ฉบับ เพื่อบันทึกจ่ายในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก 
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แบบ  4235 

หนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย 
ผู้มีหน้าที่หักภาษี ณ ที่จ่าย : 
ส่วนราชการ............................................  เลขที่ประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร………………………………………….. 
ที่อยู่............................................................................................................... ................................................... 
                                                                   (1)           
                ขอรับรองว่า ได้หักภาษี ณ ที่จ่าย ตามเอกสารขอเบิกเงิน เลขที่ ............................................... . 
ลงวันที่.........เดือน.............................พ.ศ........................ตามสัญญาเลขที่................................. ....................... 
ลงวันที่............เดือน............................พ.ศ................................ 
ผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย                        * เลขที่ประจ าตัวประชาชน............................................................ 
ชื่อ.............................................................. เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร  .............................. .................... 
ที่อยู่...................................................................................................................... ............................................ 
           และได้โอนสิทธิเรียกร้องในเงินดังกล่าวได้แก่  (2) …………………………………………………………….. 
ที่อยู่...................................................................................................................... ....................................... 
ประเภทภาษี ประเภทเงินได้ที่จ่าย      วันเดือนปีที่จ่าย   จ านวนเงินได ้ ภาษี 
ภาษีเงินได้นิติบุคคล 
ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา 
ค่าปรับ 

    

               รวม   
                 รวมเงินภาษี (ตัวอักษร) ...............................................................................................  

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

                                             ต าแหน่ง.......................................................... 
             หมำยเหตุ 

                   (1) กรอกเลขที่เอกสารที่ได้จากการขอเบิกเงินจากคลังในระบบการบริหารการเงินการคลัง 
ภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 

                   (2) กรอกข้อมูลกรณีมีการโอนสิทธิเรียกร้องในการรับเงิน 
                       * ให้กรอกเลขประจ าตัวประชาชน กรณีผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่ายเป็นบุคคลธรรมดาที่ไม่ได้ 

             จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิมให้กรอกเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร กรณีผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่ายเป็นนิติบุคคล 
            และบุคคลธรรมดาที่จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม  
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ใบน ำฝำก 
ส่วนราชการผู้รับฝาก 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา เชียงราย เขต 3 
 

ที่ผู้รับฝาก 
.............../.................. 

ส่วนราชการผู้น าฝาก 
โรงเรียน............................................................ 

ที่ผู้น าฝาก 
............../.............. 

ข้าพเจ้าขอน าฝากเงินตามรายละเอียด ดังน้ี 
ประเภท รำยกำร จ ำนวนเงิน 
เงินนอกงบประมำณ เงินมัดจ ำประกันสัญญำ  
 รายการ  
 ตามสญัญาเลขท่ี  
 ลงวันท่ี  
 ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  
 วันครบก าหนด  
   
 รวมเงิน  
(ตัวอักษร).............................................................. 
 
วันท่ี................................... 

ลายมือช่ือผู้น าฝาก 
………………………………….. 
      (                                    ) 

ต าแหน่ง    
ผู้อ านวยการโรงเรยีน
................................................. 

 

ใบรับเงิน 
 

                ได้รับเงินตามจ านวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 
ลายมือช่ือผูร้ับเงิน 
................................................ 
วันท่ี............................... 

ลายมือช่ือหัวหน้าส่วนราชการผู้รบัฝาก 
............................................. 
วันท่ี...................................... 

หมำยเหตุ   เป็นเอกสารหลักฐานที่สถานศึกษาจัดท าเพื่อน าเงินนอกงบประมาณฝากคลัง โดยผ่านส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
โดยจดัท า 2 ฉบับ เมื่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาได้รับเงินที่น าฝากแล้ว จะคืนใหส้ถานศึกษาจ านวน 1 ฉบับ เพื่อบันทึกบัญชีใน
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก เอกสารทีต่้องส่ง ดังนี้ 1.สมุดคู่ฝาก                                    2. ใบน าฝาก   จ านวน 
2  ฉบับ 
3. ส าเนาใบเสร็จรับเงินท่ี ร.ร.ออกให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง จ านวน 1 ฉบับ(พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง) 
4. ส าเนาสญัญาซื้อ/จ้าง                                      จ านวน 1 ชุด (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง) 
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     ที่.................../………...  
ฎีกาที่.............../............  

  



 
 
 

 
 

ใบส ำคัญรับเงิน 
                    ที่ท าการ โรงเรียน ……………………………………………………………..  

      วันที่...............เดือน...............................พ.ศ.................. .      
       
 ข้าพเจ้า.............................................................................อยู่บ้านเลขท่ี .............หมู่ที่ .............. 
ต าบล ............................................อ าเภอ............................................จังหวัด ................... ................................. 
ได้รับเงินจาก ...............................................................................จังหวัด ...............................ดังรายการต่อไปนี้  
                                         รายการ     จ านวนเงิน 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
                   รวมเงิน(ตัวอักษร) (.........................................................................) 

 
................ 

 
...... 

         ค่าใช้จ่ายตามใบส าคัญรับเงินฉบับนี้ 
ข้าพเจ้าได้ใช้เงินส ารองจ่ายเป็นก่อนแล้ว โดยใช้ (ลงชื่อ).......................................................ผู้รับเงิน 
  เงินทดรองราชการ          (.........................................................) 
  เงินยืมราชการ      
  เงินส่วนตัว     (ลงชื่อ).......................................................ผู้จ่ายเงิน 
                      (.......................................................) 
               

เอกสำรหมำยเลข 5 



 
 
 

 
 

ทะเบียนคุมหลักฐำนขอเบิก  ปีงบประมำณ...................... 
 

วัน 
เดือน ปี 

 

เจ้าหนี้หรือผู้ขอ
เบิก 

 

ประเภท
รายจ่าย 

จ านวนเงิน ลายมือชื่อ 
ผู้รับหลักฐาน 

วัน เดือน ปี 
ที่ส่งส่วน

ราชการผู้เบิก 

 

หมายเหตุ 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

ใช้บันทึกรายการที่ขอเบิกเงินจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้แก่ ค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร 
ฯลฯ
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ทะเบียนคุมเงินงบประมำณ ปีงบประมำณ.................. 
 

วัน 
เดือน 

ปี 

 

ที่เอกสาร 
 

รายการ 
หมวดรายจ่าย จ านวน

เงินที่
ได้รับ
จัดสรร 

จ านวน
เงิน 

ที่เบิกจ่าย 

วัน เดือน 
ปี 

ที่ส่ง
หลักฐาน

เบิก 

 

หมาย
เหตุ 

งบ
ด าเนินงาน 

งบ
ลงทุน 

         

         

         

         

         

         

         

 
 

        

         

         

         

         

         

ใช้บันทึกรายการที่ได้รับแจ้งการจัดสรรเงินจากส านักงานเขตพ้ืนที่ สถานศึกษาส่งเอกสารขอเบิกเงินงบประมาณ 
โดยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/กรมบัญชีกลาง 
โอนเงินตรงให้แก่เจ้าหนี้  ***ประโยชน์ของทะเบียนนี้ ใช้ส าหรับเป็นข้อมูลกรอกระบบบัญชีการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน (e-budget) ของ สพฐ. ปีละ 2 ครั้ง*** 
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ แบบที่ 1 
ประเภท   เงินค่ำอำหำรกลำงวัน 

วัน เดือน ปี ที่เอกสาร รายการ รับ 
จ่าย คงเหลือ 

หมายเหตุ ลูกหนี้ ใบส าคัญ รวม เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝาก
เขตฯ 
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ แบบที่ 2 
ประเภท................................................ 

 
วัน เดือน ปี 

 
ที่เอกสาร 

 
รายการ 

 
รับ 

 
จา่ย 

คงเหลือ  
หมาย
เหตุ 

เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝาก 
ส่วนราชการผู้

เบิก 
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 

ใช้บันทึกควบคุมการรับและจ่ายเงินนอกงบประมาณโดยบันทึกแยกตามประเภทของเงิน   
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ-เงินฝำก 
 

ล าดับ
ที ่

 
รายการ 

 
ประเภท 

 

การรับ 
 

การฝาก 
วันครบ
ก าหนด 

วันที่ผู้เบิก
จ่ายเงินคืน 
ผู้มีสิทธิ 

 
หมาย
เหตุ 

วัน เดือน 
ปี 

ที่เอกสาร จ านวน
เงิน 

วัน เดือน 
ปี 

ที่เอกสาร จ านวน
เงิน 

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

ใช้บันทึกควบคุมการรับและน าฝากเงินนอกงบประมาณประเภทที่ต้องจ่ายคืนให้แก่ผู้มีสิทธิเมื่อถึงก าหนด ได้แก่เงินประกันสัญญา   
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ทะเบียนคุมกำรรับและน ำส่งเงินรำยได้แผ่นดิน 
 

วัน เดือน 
ป ี

 

เอกสาร 
 

รายการ 
ประเภทรายได้เบ็ดเตล็ด ประเภทค่าขายของ

เบ็ดเตล็ด 
ประเภทรายได้อ่ืน รวมยอด

คงเหลือ 
ทุกประเภท 

 

หมาย
เหต ุ

รับ น าส่ง คงเหลือ รับ น าส่ง คงเหลือ รับ น าส่ง คงเหลือ 
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              

 

 ใช้บันทึกควบคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน  
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สมุดคู่ฝำก(ส่วนรำชกำรผู้เบิก) 
 

วัน เดือน ปี 
ที่เอกสาร 
ใบน าฝาก/ใบเบิกถอน 

จ านวนเงิน ลายมือชื่อ 
ผู้รับฝาก 

ลายมือชื่อผู้น าฝาก 
หรือผู้เบิกถอน 

 

หมายเหตุ 
ฝาก ถอน คงเหลือ 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

ใช้ส าหรับบันทึกควบคุมการฝาก การถอนเงินที่น าฝาก ได้แก่ เงินประกันสัญญา เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนที่ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 
โรงเรียน.......................................... 

ประจ ำวันที่............................................. 
 

ประเภท 
 

เงินสด 
เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝาก 
ส่วนราชการผู้เบิก 

 

รวม 
 

หมายเหตุ 

เงินรายได้แผ่นดิน      
 -ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนทั่วไป      
 -ดอกเบี้ยเงินอาหารกลางวัน      
 -อื่นๆ...................................      
เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว      
เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรยีนยากจน      
ค่าหนังสือ      
ค่าอุปกรณ์การเรียน      
ค่าเครื่องแบบนักเรียน      
ค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน      
เงินอุดหนุนอาหารกลางวัน      
เงินรายได้สถานศึกษา      
เงินภาษี หัก ณ ท่ีจ่าย      
เงินประกันสญัญา      
อื่น ๆ...................................      
รวม      

 

      ลงชื่อ    ผู้จัดท ารายงาน 
            (    ) 
                      เจ้าหน้าที่การเงิน  
 คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ตรวจสอบนับเงินสดคงเหลือประจ าวนัถูกต้องตามรายการข้างต้น 
และได้น าเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นริภัยเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 
...........................................               ...................................................  ..................................................... 
          กรรมการ                             กรรมการ                กรรมการ 
      ลงช่ือ    หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
            (                                        ) 
      ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรยีน...............................  
 
 ข้าพเจ้าผูไ้ด้รับมอบหมายได้รับเงนิสดตามรายการข้างต้นแล้ว เมื่อวันท่ี ..........เดือน.......................พ.ศ.............. 
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      ลงช่ือ    ผู้รับเงิน 
      ลงช่ือ    หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
  



 
 

 
 

รำยงำนกำรรับ-จ่ำยเงินรำยได้สถำนศึกษำ ประจ ำปีงบประมำณ................ 
โรงเรียน...............................สังกัดส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ เชียงรำย เขต 3 
ณ วันที่..........เดือน.............................พ.ศ................ 

รำยกำร จ ำนวนเงิน 
ยอดยกมาจากปีงบประมาณทีผ่่านมา  
รำยรับ  
1. ผลประโยชน์จากท่ีราชพัสด ุ  
2. เบี้ยปรับจากการผดิสญัญาลาศกึษา  
3. เบี้ยปรับจากการผดิสญัญาการซื้อทรัพย์สินหรือจ้างท าของด้วยเงินงบประมาณ  
4. เงินท่ีมีผู้มอบให้ โดย  
   4.1 ระบุวัตถุประสงค์ชัดแจ้ง  
   4.2 ระบุวัตถุประสงคไ์ม่ชัดแจ้ง  
5. เงินบ ารุงการศึกษา  
6. ผลประโยชน์อื่นๆ  
   6.1.......................................  
   6.2.......................................  
รวมรำยรับ  
รำยจ่ำย  
1. งบบุคลากร รายการค่าจ้างช่ัวคราว  
2. งบด าเนินงาน  
   2.1 ค่าตอบแทน  
   2.2 ค่าใช้สอย  
   2.3 ค่าวัสดุ  
   2.4 ค่าสาธารณูปโภค  
3. งบลงทุน  
    3.1 ค่าครุภัณฑ ์  
    3.2 ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  
4 .งบเงินอุดหนุน  
5. อ่ืน ๆ  
   5.1 ..........................................  
รวมรำยจ่ำย  
ยอดยกไป  

แบบรายงานนี้ใช้ส าหรับโรงเรียนที่มีเงินรายได้สถานศึกษา  รายงานภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
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ปชร.1 

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน คณะกรรมกำรบริหำรกองทุนโรงเรียนประชำรัฐ 
โรงเรียน.............................................. 

ภำคเรียนที่...............ปีกำรศกึษำ..................... 
ด ำเนินกำรระหว่ำงวันที่........เดือน........................พ.ศ..........ถึงวันที่........เดือน......................พ.ศ............. 

ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ................... 
แผนงำน/โครงกำร/กิจกรรม ผลกำรด ำเนินกำร ปัญหำอุปสรรค 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 
 
     (ลงชื่อ)    ผู้รายงาน 
           (    ) 
      เลขาคณะกรรมการบริหารกองทุน................................................ 
 
     (ลงชื่อ)    ผู้รับรองข้อมูล 
          (              )  
   ประธานคณะกรรมการบริหารกองทุน..............................................  
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ค ำสั่งโรงเรียน................................................ 
ที่............./.................. 
เรื่อง  ก าหนดหน้าที่ราชการให้ข้าราชการปฏิบัติ 
---------------------------------- 
 เพ่ือให้การบริหารจัดการศึกษาตามภารกิจของสถานศึกษา  เป็นไปตามบัญญัติไว้ในกฎหมาย 
ที่เก่ียวข้องและบรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 39 (2)  แห่ง 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546   โรงเรียน............................................ 
จึงแต่งตั้งข้าราชการ ปฏิบัติงานในหน้าที่ ดังนี้ 
  
1. เจ้าหน้าที่การเงิน 

1.1  ..........................................................ต าแหน่ง....................................................... .  
1.2  ..........................................................ต าแหน่ง....................................................... .  
มีหน้าที่ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน    การรับเงิน -จ่ายเงิน และการน าเงิน  

ส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
2. เจ้าหน้าที่บัญชี   
 2.1 ...........................................................ต าแหน่ง.................................................... ......  
 2.2 ...........................................................ต าแหน่ง....................................................... ...  
 มีหน้าที่จัดท าบัญชี/ทะเบียน  ที่เกี่ยวข้องของสถานศึกษาตามระบบการควบคุมเงินของ  
หน่วยงานย่อย  พ.ศ.2544   จัดเก็บเอกสารทางการเงิน การบัญชี เพื่อใช้ประโยชน์ต่อการตรวจสอบ   
และการจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันของสถานศึกษา  
 ทั้งนี้ ให้ข้าราชการที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติงานให้เป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ  
หนังสือสั่งการและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง  โดยเคร่งครัด มิให้เกิดผลเสียหายแก่ทางราชการ  
 

สั่ง ณ วันที่ ............ เดือน...............................พ.ศ..................     
 

(.......................................................) 
               ผู้อ านวยการโรงเรียน......................................... 
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                     (ส ำหรับข้ำรำชกำร) 

แบบค ำขอรับเงินผ่ำนธนำคำร 
 
         โรงเรียน........................................................ 
      วันที่         เดือน                    พ.ศ. 
 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน................................................. 
  ข้าพเจ้า                                         ต าแหน่ง  
ส านัก/กอง/ฝ่าย                                                                       อยู่บ้านเลขท่ี           หมู่ที่ 
ต าบล/แขวง                   อ าเภอ                    จังหวัด                      รหัสไปรษณีย ์
โทรศัพท์  
        (   )   ข้าราชการ 
บัตร   (   )  ลูกจ้าง       เลขท่ี                      วันที่ออกบัตร                    วันที่หมดอายุ 
        (   )   ประชาชน 
  มีความประสงค์ขอรับเงินผ่านธนาคาร                                  สาขา  
เลขที่บัญชีเงินฝาก                                ดังรายการต่อไปนี้ 
  1……………………………………………………………………. จ านวนเงิน……………………………….บาท 
  2…………………………………………………………………….. จ านวนเงิน……………………………….บาท 
  3…………………………………………………………………….. จ านวนเงิน……………………………….บาท 
 
 
         ลงชื่อ………………………………………………………ผู้ยื่นค าขอ 
          (                                  ) 
 
 
หมายเหตุ :   กาเครื่องหมาย/ในช่อง   (       )   ช่องใดช่องหนึ่ง 
             :   กรณีมีค่าธรรมเนียมหรือค่าใช้จ่ายอื่นใดที่ธนาคารเรียกเก็บ ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินดังกล่าว 
                 จากเงินที่ได้รับจากทางราชการ 
   :  ใช้ส าหรับกรณีผู้รับเงินประสงค์ให้โอนเงินผ่านธนาคาร กรณีเป็นข้าราชกา 
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         (ส ำหรับบุคคลภำยนอก) 

แบบค ำขอรับเงินผ่ำนธนำคำร 
 
       โรงเรียน............................................. 

        วันที…่…….เดือน………..…….พ.ศ………………. 
เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน................................................... 
              บุคคลธรรมดา 
  ข้าพเจ้า………………………………………………อยู่บ้านเลขที่…………………………………………………… 
ถนน…………………………ต าบล/แขวง…………………………………อ าเภอ/เขต…………………………………………………….
จังหวัด……………………….รหัสไปรษณีย์…………………………โทรศัพท์………………………………………………………… 
บัตร………………………………………เลขที่……………………………วันที่ออกบัตร........................วันที่หมดอายุ……………เลข
ประจ าตัวผู้เสียภาษี………………………………………. 
             นิติบุคคล 
  ข้าพเจ้า………………………………………..ชื่อจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ณ………………………………… 
มีส านักงานใหญ่อยู่เลขที่……………………………..ถนน………………………ต าบล/แขวง……………………………………
อ าเภอ/เขต………………………..จังหวัด………………………………รหัสไปรษณีย์……………………………..
โทรศัพท์………………………เลขที่ประจ าตัวผู้เสียภาษี…………………………โดย…………………………………………………..ผู้มี
อ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของส านักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท………………… 
ลงวันที่…………………………………..และมีหนังสือมอบอ านาจลงวันที่……………………………………………….. 
  มีความประสงค์ให้…………………………………………..โอนเงินค่า……………………………………
จ านวน………………………….บาท ตัวอักษร ……………………………………………………………………………………………. 
ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้างเลขท่ี……………………………………..ลงวันที่…………………………………………………… 
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร………………………………………….สาขา………………………………………… 
ชื่อบัญชี……………………………………………..เลขที่บัญชี…………………………………………………………………….. 

ทั้งนี้   หากมีค่าธรรมเนียมหรือค่าใช้จ่ายอ่ืนใดที่ธนาคารเรียกเก็บ  ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินดังกล่าวจาก
เงิน   ที่จะได้รับจากทางราชการ และพร้อมที่จะจัดส่งใบเสร็จรับเงินให้ภายในวันที่ 15 นับแต่วันที่โอนเงินเข้าบัญชี
เงินฝากธนาคาร 
      ลงชื่อ……………………..………………………………ผู้ยื่นค าขอ 
            (……………………………………………………) 
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หมายเหตุ :   กาเครื่องหมาย/ในช่อง   (       )   ช่องใดช่องหนึ่ง 
             :   กรณีมีค่าธรรมเนียมหรือค่าใช้จ่ายอื่นใดที่ธนาคารเรียกเก็บ ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินดังกล่าว 
                 จากเงินที่ได้รับจากทางราชการ 
   :  ใช้ส าหรับกรณีผู้รับเงินประสงค์ให้โอนเงินผ่านธนาคาร กรณีเป็นบุคคลภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 
 
      

ค ำสั่งโรงเรียน................................................... 
ที่........../..................... 
เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ของสถานศึกษา 
--------------------------------- 
         อาศัยอ านาจตามความในข้อ 86 และข้อ 87 แห่งระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  โรงเรียน.................................... 
.......................................... จงึขอแต่งตั้งบุคคลต่อไปนี้เป็นกรรมการเก็บรักษาเงิน  และกุญแจตู้นิรภัยของโรงเรียน 
(ถ้ามี)  ประกอบด้วย 
 

 1..................................................ต าแหน่ง.............................................ถือกุญแจดอกที่ 1 
 2..................................................ต าแหน่ง.............................................ถือกุญแจดอกที่ 2  
 3..................................................ต าแหน่ง..............................................ถือกุญแจดอกท่ี 3  

4..................................................ต าแหน่ง..............................................ส ารองคนท่ี 1  
 5..................................................ต าแหน่ง..............................................ส ารองคนท่ี 2  

 โดยให้คณะกรรมการล าดับที่ 1-3  มีหน้าที่ถือกุญแจตู้นิรภัย  ไว้คนละ 1 ดอก และหากกรรมการผู้ใดไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่กรรมการได้   ให้มอบกุญแจตู้นิรภัยให้กรรมการส ารองตามล าดับโดยให้ปฏิบัติหน้าที่ 
ให้เป็นไปตามระเบียบโดยเคร่งครัด  และบังเกิดผลดีแก่ทางราชการ 
  ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่......... เดือน.............................พ.ศ........... 
   สั่ง ณ วันที่ ............เดือน................................... พ.ศ................. 
 
                            (.........................................................) 
                ผู้อ านวยการโรงเรียน................................................... 
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บันทึกกำรรับเงินเพื่อเก็บรักษำ 
โรงเรียน................................................. 
วันที่........................................... 
 ข้าพเจ้าได้รับเงินคงเหลือตามรายการ ดังต่อไปนี้ 
รำยกำร จ ำนวนเงิน หมำยเหตุ 
   
   
   
   
   
   
   
   
รวมทั้งสิ้น   

 
 จ ำนวนเงิน (............................................................) 
 ข้าพเจ้าจะรับผิดชอบในการเก็บรักษาเงินดังกล่าว และจะส่งคืนให้เจ้าหน้าที่การเงิน เพื่อจ่ายในวันท า
การถัดไป 
 
      ลงชื่อ  
       (                    ) 
      ผู้อ านวยการโรงเรียน.......................................... 
 
 ข้าพเจ้าได้รับเงิน..............................บาท คืนจากผู้อ านวยการโรงเรียน............................................  
ในวันที่..................................................เพ่ือจะน าไปจ่ายตามระเบียบของทางราชการ 
 
      ลงชื่อ 
       (               ) 
                        เจ้าหน้าที่การเงิน  
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ใบน ำส่ง 

 

ข้ำพเจ้ำขอน ำส่งเงินตำมรำยละเอียดดังต่อไปนี้ 
 
ส่วนราชการผู้น าส่ง โรงเรียน........................................................ 

 
ที่ผู้น าส่งเงิน............./.......... 

 
ส่วนราชการผู้รับ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงราย  เขต 3 

 
ที่ผู้รับ............../.............. 

 

รำยละเอียดเงินน ำส่ง 

ประเภท รำยกำร จ ำนวนเงิน 
  เงนิรายได้แผ่นดิน 
ประเภท...................... 
ประเภท...................... 
ประเภท...................... 
 เงินเบิกเกินส่งคืน 
  อ่ืนๆ........................ 

  
 
 

 
 
 
 
 
 

 

รวมเงิน 
 

 
 
(ตัวอักษร)(................................................................ ............) 
 
 
วันที่........................................ 
 

ลายมือชื่อผู้น าส่ง 
 

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

ต าแหน่ง 
 

................................................... 

ใบรับเงิน 
 
ได้รับเงินถูกต้องแล้ว 
 

จ านวนเงิน 
 

............................... 

ตัวอักษร 
 

................................................................ 

ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
 

ลายมือชื่อหัวหน้าหน่วยงานเจ้าสังกัดผู้รับเงิน 
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.......................................... 
วันที่............................................ 

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

ใบรับใบส ำคัญ 
เลขที่........../................... 
ส่วนราชการโรงเรียน................................................. 
 
วันที่.................................... 
                ได้รับใบส าคัญจาก.............................................ต าแหน่ง....................................................  
โรงเรียน..........................................สังกัด........................................................................ 
เพ่ือส่งใช้เงินยืม ตามสัญญายืมเงินเลขที่........./.................ลงวันที่................................ 
รวม....................ฉบับ เป็นเงิน..............................บาท(..................................................................) 
ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
                            
                                             ลงชื่อ                                             ผู้รับใบส าคัญ 
                                                     (                                          ) 
                                                               เจ้าหน้าที่การเงิน 
 

 
 
  หมายเหตุ 

- จัดท า 2 ฉบับ  ข้อความตรงกัน มอบให้ผู้ยืมเงินจ านวน 1 ฉบับ และอีก 1 ฉบับ 
เป็นหลักฐานการบันทึกบัญชี 
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ค าสั่งโรงเรียน................................................ 
ที่........./................. 
เรื่อง   แต่งตั้งผู้ตรวจสอบการรับ – จ่าย เงินประจ าวัน 
--------------------------------------- 

เพ่ือให้การรับ -  จ่ายเงินที่มีรายการเกิดขึ้นและบันทึกบัญชีถูกต้องตามเอกสารหลักฐาน อาศัยอ านาจตาม 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ   การน าเงิน
ส่งคลัง พ.ศ. 2562 จึงขอแต่งตั้ง..................................................................... ...................................... 
เป็นผู้ตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินของโรงเรียน…………………………………………………….........……โดยให้มีหน้าที่ ดังนี้ 
 1. ตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ในบัญชี 
เงินสด/ทะเบียน  หรือบัญชีเงินฝากธนาคารว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่  หากตรวจสอบปรากฏว่าถูกต้องแล้ว  
ให้ผู้ตรวจสอบแสดงยอดเงินรับทั้งสิ้นตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้นไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
ฉบับสุดท้าย  และลงลายมือชื่อก ากับไว้ด้วย 
 2. เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้ตรวจสอบรายการจ่ายเงินที่บันทึกไว้ในบัญชีเงินสดทะเบียนหรือบัญชีเงิน
ฝากธนาคารกับหลักฐานการจ่ายในวันนั้น  หากการตรวจสอบปรากฏว่าถูกต้องแล้วให้ผู้ตรวจสอบลงลายมือชื่อ
ก ากับยอดเงินคงเหลือในบัญชี/ทะเบียน  นั้น 
 
  ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่.............เดือน...................................พ.ศ................. 
 
   สั่ง ณ วันที่..........เดือน.................................พ.ศ................ 
 
 
                                  (.........................................................) 
                                       ผู้อ านวยการโรงเรียน......................................................... 
 
 
หมายเหตุ แต่งตั้ง 1 คน  ก็ได้ 
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ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
โรงเรียน .................................................................................. 

ปีงบประมำณ ..................................... 
วัน เดือน ปี รายการ รับ จ่าย คงเหลือ ลายเซ็นผู้รับใบเสร็จ 

จ านวน เล่มที่ – เลขที่ จ านวน เล่มที่ – เลขที่ จ านวน เล่มที่ – เลขที่ 
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 

เอกสำรหมำยเลข 24 



 

 
 

รำยงำนกำรใช้ใบเสร็จรับเงิน  โรงเรียน.......................................... 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ เชียงรำย เขต 3 

ประจ ำปีงบประมำณ....................... 
 

 
ที ่

 
ประเภท 

ใบเสร็จรับเงินที่อยู่ในความ 
รับผิดชอบ 

 

ใบเสร็จรับเงินที่ใช้ไป 
 

ใบเสร็จรับเงินที่เหลือใช้ 
 

หมายเหตุ 

จ านวน เล่มที่ เลขที่ จ านวน เล่มที่ เลขที่ จ านวน เล่มที่ เลขที่  
            
            
            
            
            
            
            

 
หมายเหตุ สิ้นปีงบประมาณ ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้จัดเก็บใบเสร็จรับเงิน รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินอย่างช้าไม่เกินวันที่ 15 ตุลาคมของ
ปีงบประมาณถัดไป
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